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ing students. The aim was to make a simple study that is easy to understand
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The information for this study was gathered from literature, Internet and by inter-
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1 Johdanto

Yhdistystoiminta ammattikorkeakouluissa on jo pitkdan ollut tarked osa opiskeli-
jatoimintaa. Jokaiselta alalta 10ytyy oma alan opiskelijoista koostuva yhdistys,
joka ajaa opiskelijoiden etuja ja toimii yhteistydssa muiden yhdistysten kanssa.
Toimintaan suhtaudutaan enenevassa maarin tosissaan ja asiat hoidetaan saan-

toja ja lakipykalia kunnioittaen.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on taloushallinnon oppaan tekeminen Sai-
maan ammattikorkeakoulun markkinointiin suuntautuvista opiskelijoista koostu-
valle yhdistykselle. Taloudenhoito tdssa melko pienessa yhdistyksesséa on tahan
mennessa hoidettu vajaalla tietotaidolla ja selvat toimintamallit ovat puuttuneet.
Yhdistyksen rahastonhoitajana toimiva henkilé on vaihtunut vuosittain eika hyvaa
taloushallinnonosaamista ole yhden tilikauden aikana kokemattomalle henkildlle
yleensa ehtinyt kertya. Aikaisemmin tietoa on haettu sielta taalta ja asianmukai-
nen kirjanpidon ja tilinpaatoksen laatiminen on ollut melko pirstaleista. Taméan
opinnaytetyon tarkoituksena on luoda rahastonhoitajalle selkeét ja kattavat ohjeet

yhdistyksen kirjanpidon hoitamiseen ja tilinpaatoksen laatimiseen.

Oppaan avulla rahastonhoitajan tehtavastd on myds tavoitteena tehda aiempaa
houkuttelevampi. Tehtavaan ei mielelladn astuta, silla kenellakaan ei ole tarkasti
selvilla, mita tehtavan hoitaminen vaatii. Oppaan avulla uuden henkilén rahas-
tonhoitajaksi ryhtyminen onnistuu toivottavasti kivuttomammin ja tiedonsiirto
edelliselté toimijalta seuraavalle helpottuu. Tydsta on toivottavasti hyotyd Sai-

maan ammattikorkeakoulun markkinoinninopiskelijoille vuosiksi eteenpain.
1.1 Tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetydn tavoitteena on pohtia yhdistyksen taloushallinnon hoitamiseen liit-
tyvia tehtavia ja muodostaa niistéa lopputuloksena opas, jota voidaan kayttaa tu-
kena case-yhdistyksen kirjanpitoa, tuloslaskelmaa, tasetta seké tasekirjaa tehta-
essd. Oppaasta on tarkoitus tehdd mahdollisimman kayttajaystavéllinen, mika
tdssa tapauksessa tarkoittaa tiivistd ja yksinkertaista pakettia. Valmiin oppaan

avulla kokematonkin henkild pystyy hoitamaan yhdistyksen talousasioita.



Tyossa kasitellaan rekisterdidyn yhdistyksen toimintaa yleisella tasolla seka pu-
reudutaan sen talouden hoitamisen vaiheisiin. Jottei opinnaytety6 ja itse opas
kasva turhan laajaksi, teoriaosuudesta rajataan pois asiat, jotka eivéat kosketa toi-
meksiantajaa. Muun muassa yhdistyksen verotus rajataan opinnaytety6sta pois,
silla case-yhdistyksen toiminta on yleishyodyllista eiké siten verovelvollista. Opin-
naytetydsta rajataan myos ulos rekisteroimétonta yhdistysta koskevat asiat seka
kateiskassaan liittyvien asioiden hoitaminen, silla yhdistyksessa ei kasitella ka-
teistd rahaa. Lisaksi opinnaytetydsta jatetaan taloushallintoon liittyvat talousar-
vion ja budjetin laatiminen pois. Itse oppaasta luodaan muodoltaan word-tie-
dosto, jota voi tulevaisuudessa muokata tarpeen mukaan, jos yhdistystoiminta

esimerkiksi muuttuu verovelvolliseksi.
1.2 Tutkimusongelma

Tarkeimmaksi tutkimuskysymykseksi ja koko opinnaytety6sséa ratkaistavaksi on-
gelmaksi nousee, minkalainen oppaan sisalto tulisi olla, jotta se vastaa kirjanpi-
tolain saanndksia ja tukee parhaiten toimeksiantajan tarpeita. Kuinka luodaan
tarpeeksi kattava, mutta yksinkertainen opas, jonka tarkoituksen ja tehtavan ym-
martamiseen lukijalla ei tarvitse olla takanaan minkaanlaisia taloushallinnon opin-
toja? Opinnaytteessa pohditaan myo6s, mita ovat yhdistyksen kirjanpidon ja tilin-
paatoksen tekemisen vaatimukset, seké analysoidaan, miten toimeksiantajan ta-

loushallintoa on hoidettu aikaisemmin ja mité asioita tulisi kehittaa.
1.3 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyon tutkimusaineisto hankitaan kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa
kayttaen. Yhdistystoimintaa ja sen taloushallintoa kasittelevaa kirjallista materi-
aalia l6ytyy paljon ja tutkimuksen osa-alueisiin pystyy pureutumaan syvallisesti.
Tyon avulla ei juuri pysty tuottamaan uutta tietoa mutta siind kootaan yhteen ko-
konaisuus, jossa on toimeksiantajaa parhaiten palveleva informaatio. (Saundes,
Lewis & Thornhill 2009).

Opinnaytetyon tarkoitus on tuottaa case-yritykselle konkreettinen opas, joten
opinnaytetyd on myds toiminnallinen (Likisalo & Rissanen). Opas on erillinen ko-

konnaisuus, jossa kdydaan yksinkertaistettuna lapi opinnaytetydssa ilmenneet



asiat. Case-yhdistyksen kirjanpidon ja tilinpaatoksen laatimiseen on opinnayte-
tyoprosessin aikana valittu ilmainen Tilitin-ohjelma ja oppaassa neuvotaan,

kuinka tata ohjelmaa kaytetaan.
1.4 Teoreettinen viitekehys

Kuvassa 1 on hahmoteltu opinnaytetyon viitekehys.

Johdant + Opinnaytetyodn tarkoitus ja tavoitteet
ohaanio + Tutkimusongelma, tutkimusmenetelmét, teoreettinen viitekehys
: : * Miké on rekisterdity yhdistys
Rekisterdity yhdistys |, Yhdistyksen perustaminen, rakenne ja péétdksenteko
L
Yhdistyksen * Kirjanpito
taloushallinto + Tilinpaatos
Toimeksiantaja - Toimeksiantajan esittely
U
Oppaan . .
muodostamisprosessi |* Miten opas muodostui
U
Yhteenveto + Pohdintaa opinnaytetydn ja oppaan teosta ja lopputuloksista

Kuva 1. Viitekehys

Opinnaytetydn teoriaosa koostuu yhdistystoiminnan ja sen taloushallinnon hoita-
misen kuvaamisesta lainsaadannon puitteissa. Teoriaosan alussa kaydaan ylei-
sesti lapi yhdistystoimintaa ja taloushallinnon puoli jaetaan tarvittaviin osa-aluei-
siin. Opinnaytetyon teoriaosuudessa kaydaan oppaassa esiintyvat asiat lapi sy-
vallisemmin. Toimeksiantaja pystyy kayttdmaan opasta apuna kaytannon asioi-
den hoitamisessa, mutta voi halutessaan paneutua aiheeseen hieman syvemmin

taman opinnaytetyon kautta.

Case-yhdistyksen esittely sisaltyy opinnaytetython ja kyseisessa luvussa kerro-
taan, miten yhdistys on aikaisemmin hoitanut taloushallintoaan. Yhdistyksen



pieni koko otetaan osaltaan huomioon ty6ta tehdessa. Oppaan muodostamispro-
sessi -luvussa kaydaan lapi, mita vaiheita valmiin oppaan muodostuksessa on
ollut. Lopun yhteenvedossa pohditaan, minkélainen koko opinnaytetydprosessi

oli ja miten tavoitteissa onnistuttiin.

2 Rekisterdity yhdistys

Yhdistyksesta voidaan puhua silloin, kun yhteenliittymalla on jokin aatteellinen
tarkoitus, siina on vahintaéan kolme henkil6a ja sen toiminta on tarkoitettu pysy-
vaksi (Loimu 2013, 23). Yhdistyksen toimintaa saatelee yhdistyslaki ja yhdistyk-

sen omat saannot.

Rekisteroity yhdistys on oikeushenkil®, jonka sitoumuksista vastaa itse yhdistys.
Oikeushenkilona rekisteroidylla yhdistyksella on oikeus esimerkiksi jarjestaa ylei-
sid kokouksia ja huvitilaisuuksia, mika ei rekisterdimattomalta yhdistykselta on-
nistu. Rekisteriin merkitsemisella tarkoitetaan sitd, etta yhdistys on merkitty Pa-
tentti- ja rekisterihallituksen yllapitamaan yhdistysrekisteriin. Taméa edellyttaa,
ettd viranomainen on tarkastanut, etta yhdistys tayttaa tarvittavat muotovaatimuk-
set. Suomenkielisen rekisterdidyn yhdistyksen nimen peraan liitetaééan sanat re-
kisteroity yhdistys tai kirjaimet ry. (Loimu 2013, 27-28.)

Yhdistystoiminnan ollessa yleishyddyllistéa sen tavoitteena ei ole erityisen talou-
dellisen edun tai voiton tavoittelu. TAma johtaa siihen, ettad yhdistys ei ole vero-
velvollinen eiké sen tarvitse tehda veroilmoitusta. Talldin mydskaan arvonlisave-
roa ei huomioida missaan sen toiminnassa erikseen. Aatteellinen yhdistys on ve-
rovelvollinen, jos sen toiminta on tuloverotuksessa veronalaista toimintaa. (Tulo-
verolaki 3: 23 §8.)

2.1 Yhdistyksen perustaminen

Rekisteroitdvaa yhdistysta perustaessa tulee perustamismenettelyjen ja saanto-
jen kattaa tarvittavat muotovaatimukset. Yhdistysta ei ole pakko ilmoittaa rekiste-
roitdvaksi heti yhdistysta perustettaessa, vaan sen voi tehda myds myéhemmin.

Varsinkin silloin, kun yhdistyksen jasenm&ara ja taloudellisten sitoumusten



maara kasvaa, rekisterdiminen voi olla kannattava vaihtoehto, silla rekisteréimi-
nen poistaa jaseniltd vastuun tehdyista sitoumuksista. Lisaksi yhdistysten avus-
tuksia voi saada vain rekisterdity yhdistys ja jotkin valtakunnalliset liitot hyvaksy-

vat jasenikseen vain rekisteroityja yhdistyksia. (Loimu 2013, 33.)
2.1.1 Perustamisilmoitus

Yhdistyksen voi ilmoittaa yhdistysrekisteriin joko sahkoisesti tai paperisella lo-
makkeella. Perustamisilmoituksen liitteena yhdistyksen on toimitettava Patentti-
ja rekisterihallitukselle lisaksi yhdistyksen perustamiskirja, sddnnét seka todiste
kasittelymaksun suorittamisesta. Séhkdisesti ilmoitettava perustamiskirja allekir-
joitetaan puheenjohtajan omilla henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla. Paperisena
jatettava Perustamisilmoitus maksaa 130 euroa, jos yhdistyksen séantoja ei ole
ennakkotarkistettu, ja 40 euroa, jos ne on tarkistettu. S&hkdisessa ilmoituksessa
hinnat samoin periaattein ovat 85 euroa ja 30 euroa. (Patentti- ja rekisterihallitus
2016.) Pelkka perusilmoituksen jattaminen ei viela tee yhdistyksesta oikeushen-
kilod, vaan rekisteriin merkityn yhdistyksen statuksen se saavuttaa sitten, kun se

on merkitty rekisteriin (Loimu 2013, 44).
2.1.2 Saannot

Yhdistyksen sdanndissa mainittavat asiat luetellaan Yhdistyslain 2 luvun 8 pykéa-
lassa. Lain mukaan sdaanndissd on mainittava yhdistyksen nimi, kotipaikkana
oleva Suomen kunta, yhdistyksen tarkoitus ja toimintamuodot, jasenen velvolli-
suus suorittaa yhdistykselle jasen- ja muita maksuja, hallitusten jasenten, tilintar-
kastajien ja toiminnantarkastajien lukumaara tai vahimmais- ja enimmaismaara
seka heidan toimikausi ja milloin heidat valitaan, tilinpaatds vahvistetaan ja vas-
tuuvapaudesta paatetaan seka milloin on yhdistyksen tilikausi, miten ja missa
ajassa yhdistyksen kokous on kutsuttava koolle ja miten yhdistyksen varat on

kaytettava, jos yhdistys purkautuu tai lakkautetaan.
2.2 Yhdistyksen rakenne ja paatoksenteko

Yhdistysten rakenne voi vaihdella paljonkin. Yhdistys voi koostua pelkista luon-
nollisista henkildista tai jasenpohjan osana voi olla myos oikeushenkildita, kuten

muita rekisteroityja yhdistyksid, osuuskuntia ja kuntia. Jos yhdistys koostuu



useista yhdistyksista, sitd kutsutaan tavallisesti liitoksi. Myds liittoja voi yhdistaa,
jolloin tata yhtymaa kutsutaan keskusliitoksi tai keskusjarjestoksi. (Loimu 2013,
29-31))

2.2.1 Hallitus

Hallitus on yhdistyksen ainoa lakisaateinen toimielin ja siihen on aina kuuluttava
vahintaan kolme henkil6a. Hallituksen tehtdva on hoitaa yhdistyksen asioita ja
huolehtia, ettad kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on luotettavalla tavalla
jarjestetty. Hallituksella on aina oltava puheenjohtaja, jonka tulee olla 18 vuotta
tayttanyt, joka ei saa olla vajaavaltainen ja jonka asuinpaikan on oltava Suo-
messa. Hallituksen muiden jasenten tulee olla vahintaan 15 vuotta tayttaneita.
(Yhdistyslaki 6:35 8.) Saitemian hallitukseen kuuluu puheenjohtajan lisédksi aina
6 - 12 muuta varsinaista jasenta seka henkilokohtainen varajasen jokaiselle hal-

lituksen varsinaiselle jasenelle (Saitemian s&annot).

Yhdistyksen nimenkirjoitusoikeus, eli oikeus toimia yhdistyksen nimissé ja alle-
kirjoittaa sen asiakirjoja, on aina hallituksen puheenjohtajalla. Lisdksi saanndissa
voidaan maarata, etta oikeus yhdistyksen nimen kirjoittamiseen on myoés yhdella
tai useammalla hallituksen jasenella, asemansa perusteella muulla henkil6lla tai
henkil6lla, jolla on siihen hallituksen erikseen antama henkil6kohtainen oikeus.
Saanndissa voidaan lisaksi maarittaa, ettd vain kahdella tai useammalla henki-
I61l& on vain yhdesséa oikeus kirjoittaa yhdistyksen nimi. Yhdistyksen allekirjoituk-
sessa tulee aina olla yhdistyksen nimi sek& nimenkirjoittajan tai -kirjoittajien oma
allekirjoitus. (Yhdistyslaki 6:36 §.)

2.2.2 Jasenet

Yhdistyksen jasenista on pidettava luetteloa, johon on merkittava kunkin jasenen
nimi ja kotipaikka. Yhdistyksen jasenien valinnasta ja jAsenluettelosta vastaa hal-
litus. Jasenelld on oikeus milloin tahansa erota ilmoittamalla siita kirjallisesti hal-
litukselle tai puheenjohtajalle. Jasen voidaan myds erottaa séannoissé mainitulla
erottamisperiaatteella, tai jos han on jattanyt tayttaméatta ne velvollisuudet, joihin
han on yhdistykseen liittymalla sitoutunut, han on toimillaan vahingoittanut yhdis-
tysta tai han ei enaa tayta laissa tai yhdistyksen saanndisséd mainittuja jasenyy-
den ehtoja. (Yhdistyslaki 3 luku.)
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2.2.3 Paatoksenteko

Lain mukaan paatosvaltaa yhdistyksessa kayttavat sen jasenet ja hallituksella
taas on hallintovalta. Virallisesti jAsenet siis paattavat asioista ja hallituksen teh-
téava on toteuttaa nama paatokset. Kaytannossa raja naiden valilla on kuitenkin
melko hailyva (Loimu 2013, 67). Liséksi saanndissé voidaan maarata, etta paa-
tosvaltaa kayttavat myos yhdistyksen valtuutetut tai yhdistyksessé seka siihen
suoraan tai valillisesti kuuluvissa yhdistyksisséa jasenina olevat yksityiset henkil6t
littoAdnestyksessa. Talldin sddnndissa on mainittava myos valtuutettujen luku-

maara tai maaraytymistapa seka toimikausi, valitsemistapa ja tehtavat.

Paatosvaltaa kaytetaan yhdistyksen kokouksissa. Liséksi sddnnoissa voidaan
maarata, ettd erikseen mainituissa asioissa paattsvaltaa voidaan kayttda myos
ilman kokousta. (Yhdistyslaki 4:17 8.) Kokous on pidettava yhdistyksen saan-
ndissd maarattyna aikana. Yhdistyksen ylimaarainen kokous on pidettava, kun
kokous niin paattaa tai hallitus katsoo siihen olevan aihetta tai jos yksi kymme-
nesosa yhdistyksen aanioikeutetuista jasenista vaatii sité ilmoittamansa asian ka-

sittelya varten.

3 Yhdistyksen taloushallinto

Yhdistyksen taloushallinnon hoitaminen kasittda esimerkiksi maksuliikenteen ja
palkanmaksun hoitamisen, laskujen vastaanottamisen ja lahettamisen, viran-
omaisasioinnin seka kirjanpidon ja tilinpaatoksen laatimisen. Yhdistyksen hallitus
on aina vastuussa siita, etté kirjanpito on hoidettu oikein, mutta kirjanpitoa ja yh-
distyksen taloutta hoitaa yleensa sen hallituksen keskuudesta nimetty rahaston-

hoitaja.
3.1 Kirjanpito

Kirjanpidolla tarkoitetaan tilikauden liiketapahtumien muistiin kirfjaamista. Kirjan-
pidon tarkoitus on antaa oikea ja riittdva kuva yhdistyksen taloudellisesta ase-
masta, tuottojen ja kulujen synnysta seké toiminnan tuloksesta. Yhdistys on mui-

den liike- ja ammattitoimintaa harjoittavien toimijoiden tavoin kirjanpitovelvollinen
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ja sen tulee aina pitaa kahdenkertaista kirjanpitoa (Kirjanpitolaki 1:1 8). Vain kir-
janpitolain 1 luvun 1a 8:n ehdot tayttava luonnollinen henkilo liikkeen- tai amma-
tinharjoittajana on vapautettu kahdenkertaisen kirjanpidon pitamisesta. Kirjanpi-
toon kirjataan kaikki yhdistyksen menot, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oi-
kaisu- ja siirtoerat (Kirjanpitolaki 2:1 8). Rakenteeltaan yhdistyksen kirjanpito
koostuu tilikarttaan luoduista tileista, niiden kustannuspaikoista ja kirjanpidon to-
sitteista ja kirjanpidon siséltd muodostaa tuloslaskelman ja taseen. Kirjanpitoa
tehdessa tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa (Kirjanpitolaki 1:3 8). Hyvalla kir-

janpitotavalla tarkoitetaan kirjanpitolakia taydentavia periaatteita.

Kirjanpitolain- ja asetuksen vuoden 2016 alussa voimaan tulleiden muutosten
(1620/2015 ja 1752/2015) myéta kumottiin KPL 3:9.2 8: tarkoittama pieni kirjan-
pitovelvollinen ja se rinnastetaan nykyisin KPL 1:4a:n mukaiseen pienyritykseen.
Liséksi nykyisessa kirjanpitolaissa maaritellaén pienyritysta pienempi mikroyritys.
Mikroyritykseksi lasketaan kirjanpitovelvollinen, jolla seka paattyneella, etta sita
edeltaneella tilikaudella ylittyy tilinpaatéspaivana enintaén yksi seuraavista raja-
arvoista: taseen loppusumma on 350 000 euroa, liikevaihto 700 000 euroa tai ti-
likauden aikana palveluksessa on keskimaarin 10 henkil6a (Kirjanpitolaki 1:4a8).
Yhdistys siis lasketaan tavallisesti aina pien- ja mikroyritysten ryhmaan. Yhdis-
tyksen tulee noudattaa Pien- ja mikroyrityksille annettua asetusta tilinpaatok-
sessa esitettavista tiedoista, joista kerrotaan lisaa luvussa "Tuloslaskelma” ja

"Tase”.
3.1.1 Tilinpaatosperiaatteet

Yleisia periaatteita tulee lahtékohtaisesti soveltaa jatkuvasti samankaltaisiin, tili-
kaudesta toisiin tehtaviin tapahtumiin. Tilinpaatosta seka tilinavausta tehtdessa
noudatetaan yleisia tilinpaatdsperiaatteita. Kirjanpitolain 3 luvun 3 pykala maa-

rittad periaatteet seuraavasti:

=

oletus kirjanpitovelvollisen toiminnan jatkuvuudesta;

2. johdonmukaisuus laatimisperiaatteiden ja -menetelmien soveltamisessa
tilikaudesta toiseen;

3. huomion kiinnittdminen liiketapahtumien tosiasialliseen sisaltoon eika yk-

sinomaan niiden oikeudelliseen muotoon (sisadltépainotteisuus);

tilikauden tuloksesta riippumaton varovaisuus;

tilinavauksen perustuminen edellisen tilikauden p&éttdneeseen tasee-

seen;

ok
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6. tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kulujen huomioon ottaminen riippumatta
niihin perustuvien maksujen suorituspaivasta (suoriteperuste);

7. kunkin hyodykkeen ja muun tase-eriin merkittdvan eran erillisarvostus;
seka

8. taseessa vastaaviin ja vastattaviin kuuluvien erien ja tuloslaskelmassa
tuottojen ja kulujen esittaminen taydesta maarastaan niita toisistaan va-
hentamatta, jollei yhdisteleminen ole tarpeen oikean ja riittdvan kuvan an-
tamiseksi (netottamiskielto).

Edellda 1 momentin 4 kohdassa tarkoitettu varovaisuus edellyttaa erityisesti, etta
tilinpaatoksessa ja toimintakertomuksessa otetaan huomioon:

1. ainoastaan tilikaudella toteutuneet voitot; seka

2. kaikki poistot ja arvonalennukset vastaavista seka velkojen arvon lisaykset
samoin kuin kaikki paattyneeseen tai aikaisempiin tilikausiin liittyvat, en-
nakoitavissa olevat vastuut ja mahdolliset menetykset, vaikka ne tulisivat
tietoon vasta tilikauden paattymisen jalkeen.

Kaikki tiedostot ja paperit, jotka syntyvat yhdistyksen tilikauden aikana ovat Kir-
janpitoaineistoa. Seuraavissa luvuissa 3.1.2 — 3.1.5 kasitellaén erilaisia kirjanpi-

toaineistoja yksityiskohtaisemmin.
3.1.2 Tili jatililuettelo

Kirjanpidossa tililla tarkoitetaan kaksipuolista asetelmaa, jossa vasemmalla puo-
lella on debet eli hyvitys ja oikealla puolella kredit eli veloitus. Tililla on nimi ja sille
kirjattavat tapahtumat ovat jatkuvasti samankaltaisia, esimerkiksi jasenmaksun
suorittaminen. Kuvassa 2 on esimerkki jAsenmaksun kirjaamisesta. Yhdistykselle
maksettava jasenmaksu kirjataan pankkitilin vasemmalle, eli debet-puolelle ja

sen vastakirjaus tehdaan "Jasenmaksut” -nimiselle tilille oikealle, eli kredit-puo-

lelle.
DEBET KREDIT DEBET KREDIT
Pankkitili Jasenmaksut
300 300
Kuva 2. Tili
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Kirjanpitoa tehdessa kirjanpitotileista tulee olla selkea ja riittavan eritelty luettelo,
ns. tilikartta. Tililuettelossa ilmoitetaan jokaisen tilin nimi ja sen tarkoitus. Tililuet-
teloa ei ole standardoitu ja kaytettavien tilien maara riippuu siita, kuinka tarkka
erittely yhdistyksen tuloista ja menoista halutaan. Niita on valittava kuitenkin va-
hintdan niin paljon kuin virallisen tuloslaskelman ja taseen laatiminen vaatii. Yh-
distys voi méaaritella tilien nimet oman toimintansa mukaisiksi. Laki ei edellyta,
etta tililuetteloon tulisi oheen lisata tilien selityksia ja kirjausohjeita. Hyvan kirjan-
pitotavan mukaista kuitenkin on, etta tilien kayttotarkoituksista voisi olla jonkun-
laisia ohjeita taydentamassa tilikarttaa. (Peralda 2010, 19.) Tilikaudella kaytetty
tililuettelo tulee sailyttaa tilinpaatdsasiakirjojen yhteydessa (Taloushallintoliitto ry.
2011). Kuvassa 3 on Tilitin-ohjelman avulla tulostettu esimerkki pienen yleis-
hyodyllisen yhdistyksen tililuettelosta, josta kay ilmi tilien numerot ja nimet. Tilit
on valittu ohjelman tililuettelosta, joka sisaltdd kaikki yhdistyksen mahdollisesti
tarvitsemat tilit. Tilien numerointi tulee suoraan ohjelmalla ja siksi numerot ovat
melko kaukana toisistaan. Tilit numeroidaan usein tuhannesta alkaen, niiden
kayttotarkoituksen mukaan jaoteltuna, mutta ne voidaan numeroida yhdistyksen

haluamalla tavalla, esimerkiksi luvusta 1 alkaen.

saitemia Tilikartta Sivu 1
123456-7 5.4.2017
Vastaavaa

Vaihtuvat vastaavat
Rahat ja pankkisaamiset
1911 P ankditili
Tuloslaskelma
Varsinaisen toi minnan tuoctot

3901 Muut varsinaisen toiminnan tuotot
Varsinaisen toi minnan kulut
Muut kulut
Toiminnan kulut
4201 Toiminnan kulut
4201 Muut toiminnan kulut

4202 Vitkistystoiminta
4203 Ruokailukulut
Kone- ja kalustokulut
4601 Tarvikkeet
Hallintopal velut
4802 P ankkikulut
Varainhankinta
Varainhankinnan tuotot

5001 Jasenmaksutulot
5002 Henkildjdsenmasutulot
5041 Muut varainhankinnan tuotot

Kuva 3. Esimerkki tililuettelosta
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3.1.3 Tositteet ja tapahtumien kirjaaminen

Tositteella tarkoitetaan asiakirjaa, joka todentaa tapahtuman, esimerkiksi tiliote,
kuitti tai lasku. Tosite tulee dokumentoida kirjanpitoon sellaisella tarkkuudella,
ettd lukija saa lukemalla helposti selville olennaiset asiat. Tositteesta tulee kayda
iImi mista kirjanpitotapahtuma on aiheutunut ja milloin se on tapahtunut. Kirjanpi-
don kirjausten on siis perustuttava tositteeseen ja tositteen perusteella laaditusta
kirjanpitomerkinnasta on kaytava ilmi tositteen paivamaara ja numero, tiliéinti el
valitun paakirjatilin osoittava merkinta, kirjauksen paivamaara, jos se on eri kuin
tositteen paivamaara seka liiketapahtuman rahamaara. Liiketapahtumat pitaa kir-
jata aikajarjestyksessa ja kirjaukset on tehtava valmiiksi viimeistaan neljan kuu-
kauden kuluessa kalenterikuukauden paattymisesta, esimerkiksi tammikuun Kir-
janpidon tulee olla valmis toukokuun loppuun mennessa. (Taloushallintoliitto ry.
2011.)

Tositteet kirjataan kahdenkertaista kirjanpitotapaa kayttamalla eli tositteen raha-
maara kirjataan aina vahintaan kahdelle tilille: jonkin tilin debet-puolelle ja jonkin
muun tilin kredit-puolelle. Yhta tositetta kohden tulee aina siis hyvitysta ja veloi-
tusta koskevat viennit. Kun pankkitilille tulee rahaa, se kirjataan debet, eli vasem-
malle puolelle ja kun sielta l&htee rahaa, se kirjataan kredit, eli oikealle puolelle.
Kahdenkertaisen kirjanpidon idea on seurata, mihin rahaa on kaytetty ja mista

sitd on saatu.

Tositteet pitaéd jarjestaa aikajarjestykseen. Kun toimintaa on paljon, niin selkein
tapa on lajitella tositteet laatunsa mukaan eri sarjoihin, esimerkiksi kopiot myyn-
tilaskusta numerojarjestykseen, alkuperaiset ostolaskut paivajarjestykseen ja ti-
liotteet numerojarjestykseen. Yhdistyksen toiminnan ollessa pienta tositteet voi-
daan hyvin jarjestaa kaikki aikajarjestykseen, kunhan niiden selaaminen on edel-
leen selkeaa. Tarkoitus on, ettd kuka vain pystyy kirjauksen paivaméaaran perus-
teella etsimaéan helposti tietyn tositteen.

Kirjanpidon kirjaamisrutiineihin kuuluvat kirjauksen paivaaminen seka tositenu-
meron, vientiselityksen ja liiketapahtuman rahamaaran merkitseminen kirjanpi-
toon. Kun tositteet ovat kirjanpidossa tositenumerojarjestyksessa, tayttyy samalla
aikajarjestysvaatimus. Asiajarjestys toteutuu, kun tositteet kirjataan eri tileille eli
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tilividaan. Liiketapahtumat tulee merkata kirjanpitoon siten, etta kirjausten yhteys
tositteesta peruskirjanpitoon ja paakirjanpitoon voidaan todeta vaikeuksitta eli
niista on kaytava selville, mille tilille ja miten tosite on kirjattu. TAman Audit trailiksi
kutsutun katkeamattoman kirjausketjun tarkoitus on kaytannéssa mahdollistaa
esimerkiksi taseessa esiintyvan rahaeran alkuperan selvittaminen helposti aina
tositteeseen asti. Suoriteperusteisella kirjanpidolla tarkoitetaan sitd, kun menot
ja tulot kirjataan sille paivélle, jona hyédyke on siirtynyt myyjalta ostajalle. Tallgin

kirjanpidossa kaytetaan tilikauden aikana myyntisaamisten ja ostovelkojen tileja.

Tositteet sailytetdén yleensa tositelajin mukaan jarjestettyna tositemapissa, jossa
paallimmaisena on tiliote. Toiminnan ollessa véhaista, tositteet voidaan jarjestaa

aikajarjestykseen tositelajista riippumatta.
3.1.4 Paa- ja paivakirja

Tehdyn kirjanpidon tuloksena syntyvat paakirja ja paivakirja, jotka ovat sailytetta-
vid kirjanpitokirjoja. Paakirjassa liiketapahtumat esitetaan jarjestettyna tileittain eli
asiajarjestyksessa ja paivakirjassa tositenumerojarjestyksessa eli aikajarjestyk-

sessa. (Taloushallintoliitto ry. 2011.)

Mikali kirjanpito hoidetaan jollakin kirjanpito-ohjelmalla, seka paa- etta paivakirjan
saa yleensa helposti tulostettua suoraan ohjelman kautta oikeanlaisina. Molem-
mat kirjanpitokirjat tulostetaan ja sailytetaan kirjanpitoasiakirjoina jokaiselta tili-
kaudelta. Kuvassa 4 on Tilitin-ohjelmalla tulostettu esimerkkipaakirja, josta siis
nakee eri tilien kaikki tapahtumat tilikauden 2015 aikana. P&é&kirjasta nékee esi-
merkiksi suoraan kaikki tarvikkeisiin liittyvat tapahtumat.
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saitemia Paakirja Sivu 1
123456-7 31.12.2014 - 30.12.2015 5.4.2017
Nro Tili
Nro Paivamaara Debet Kredit Saldo Selite
1911 P ankitili
1 27.01.2015 0,00 0,00 Pankkitilin avaus
2 28.01.2015 300,00 300,00 Jasenmaksu Visio
3 02.02.2015 300,00 600,00 Jdsenmaksu Setentia
4 27.02.2015 50,00 650,00 Henkildjasenmaksu Sanna M
5 02.03.2015 50,00 700,00 Henkilgjasenmaksu Kati Lindfors
[ 07.04.2015 1,06 698,94 Palvelumaksu pankille
7 26.04.2015 2083 678,11 Saunaillan pokaali ja naposteltavat
8 21.06.2015 40,00 638,11 Saunaillan vuokta
a 06.09.2015 300,00 938,11 Jasenmaksu Visio
10 15.09.2015 300,00 1238,11 Jdsenmaksu Lux
11 23.09.2015 10,00 1248,11 Campin osallistumismaksu
12 23.09.2015 50,00 1298,11 Henkildjdsenmaksu Kuldka-Maaria
13 20.09.2015 120,25 1168,86 Campin ruokailukulut
14 04.10.2015 9,00 1159,86 Campin pokaali
15 04.10.2015 23,70 1183,56 Pullopantit campilta
16 05.10.2015 152 1182,04 Palvelumaksut
17 05.10.2015 50,00 1232,04 Henkiléjdsenmaksu SamiPEkka
18 18.10.2015 50,00 1282,04 Henkildjdasenmaksu Antti Koskinen
19 25.10.2015 77.70 120434 Termospullot2 kpl
20 04.11.2015 1,59 120275
21  10.11.2015 600,00 602,75 Tiimigaalan avustis
22 24112015 2,00 600,75 Varituloste kakkuun
23 24.11.2015 170,00 430,75 campin vuokra
24 03.12.2015 0,60 430,15 Pankin palvelumaksu
25 06.12.2015 250,00 180,15 tupareiden kahvit ja kakut
26 15.12.2015 50,00 130,15 Laminointikone
3901 Muut varsinaisen toiminnan tuotot
15 04.10.2015 23,70 23,70 Pullopantit campilta
4201 Toiminnan kulut
23 24.11.2015 170,00 170,00 campin vuokra
4201 Muut teiminnan kulut
14 04.10.2015 9,00 9,00 Campin pokaali
21 10.11.2015 600,00 609,00 Tiimigaalan avustis
4202 Vikistystoiminta
7 26.04.2015 20,83 20,83 Saunaillan pokaali ja naposteltavat
8 21.06.2015 40,00 60,83 Saunaillan vuokta
4203 Ruokailukulut
13 20.09.2015 120,25 120,25 Campin ruokailukulut
25 06.12.2015 250,00 379,25 tupareiden kahvit ja kakut
4601 Tarvikkeet
19  25.10.2015 77.70 77.70 Termospullot 2 kpl
22 24.11.2015 2,00 79,70 Vairituloste kalkuun
26 15.12.2015 50,00 129,70 Laminointikone

Kuva 4. Esimerkki paakirjasta

Kuvassa 5 on Tilitin-ohjelmalla tulostettu paivakirja, jossa esimerkki tositteet ovat
niiden tapahtumajarjestyksessa, jolloin tilit ovat siis satunnaisessa jarjestyk-
sessa. Paivakirjasta on helppo nahda lista tilikauden tapahtumista niiden aikajar-

jestyksessa.

17



saitemia Paivakirja Sivu 1
123456-7 31.12.2014 - 30.12.2015 5.4.2017

Nro P&ivamaara

Tili Debet Kredit Selite
1 27.01.2015
1911 Panblitili 0,00 Pankkitilin avaus
2 28.01.2015
1911 Pankkitili 300,00 Jasenmaksu Visio
5001  Jasenmaksutulot 300,00 Jasenmaksu Visio
3 02.02.2015
1911 P ankitili 300,00 Jasenmaksu Setentia
5001  Jasenmaksutulot 300,00 Jasenmaksu Setentia
4 27.02.2015
1911 Panbitili 50,00 Henkildjdsenmaksu Sanna M
5002 Henkildjasenmasutulot 50,00 Henkildjdsenmaksu Sanna M
5 02.03.2015
1911 P ankkitili 50,00 Henkildjasenmaksu Kati Lindfors
5002 Henkilgjasenmasutulot 50,00 Henkildjasenmaksu Kati Lindfors
6 07.04.2015
4892  Pankkikulut 1,06 Palvelumaksu pankille
1911 P ankkitili 1,06 Palvelumaksu pankille
7 26.04.2015
4202  Vikistystoiminta 20,83 Saunaillan pokaali ja naposteltavat
1911 P ankkitili 20,83 Saunaillan pokaali ja naposteltavat
8 21.06.2015
4202  Vilkistystoiminta 40,00 Saunaillan vuokta
1911 Pankitili 40,00 Saunaillan vuokta
g9 06.09.2015
1911 P ankkitili 300,00 Jasenmaksu Visio
5001  Jasenmaksutulot 300,00 Jasenmaksu Visio
10 15.09.2015
1911 Pankkitili 300,00 Jasenmaksu Lux
5001 Jasenmaksutulot 300,00 Jasenmaksu Lux
11 23.09.2015
1911 P ankkitili 10,00 Campin osallistumismaksu
5041 Muut varainhankinnan tuotot 10,00 Campin osallistumismaksu
12 23.09.2015
1911 P ankditili 50,00 Henkildjdsenmaksu Kukka-Maaria
5002 Henkildjasenmasutulot 50,00 Henkildjasenmaksu Kulka-Maaria
13 29.09.2015
4293  Ruokailukulut 120,25 Campin ruokailukulut
1911 Pankitili 120,25 Campin ruokailukulut
14 04.10.2015
4201 Muut toiminnan kulut 9,00 Campin pokaali
1911 P ankkitili 9,00 Campin pokaali
15 04.10.2015
1911 Pankitili 23,70 Pullopantit campilta
3901 Muut varsinaisen toiminnan tuotot 23,70 Pullopantit campilta
16 05.10.2015
4892  Pankkikulut 152 Palvelumaksut
1911 Pankkitili 152 Palvelumaksut
17 05.10.2015
1911 Panbitili 50,00 Henkildjdsenmaksu SamiPEkka
5002 Henkildjdsenmasutulot 50,00 Henkildjasenmaksu SamiPEkka

18 18.10.2015

Kuva 5. Esimerkki paivakirjasta

Seké paa- etta paivakirjat sekd kayttdaikaa koskevin merkinndin varustettu tililu-
ettelo tulee sailyttda vahintdan 10 vuotta tilikauden paattymisesta muiden tilikau-
den kirjanpitokirjojen yhteydessa (Kirjanpitolaki 2:10 §).
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3.1.5 Muu kirjanpitoaineisto

Kirjanpitoaineistoa ovat siis kaikki kirjanpidon aikana syntyneet tiedostot ja pape-
rit. Kokonaisuudessaan kirjanpitokirjalla tarkoitetaan tasekirjaa, joka sisaltaa tilin-
paatoksen ja toimintakertomuksen seké luettelon kirjanpitokirjoista ja tositteiden
lajeista seka niiden sdilytystavoista. Muuta kirjanpitoaineistoa voivat olla muun
muassa yhdistyksen tiliote, kassakirja ja reskontrat.

Tiliotteesta selviaa yhdistyksen maksutapahtumat, eli miten raha on liikkunut,
mutta ei mitd, kenelle, kenelté ja milloin se on tapahtunut. Yhdistys pystyy tulos-
tamaan tiliotteensa esimerkiksi omilla verkkopankkitunnuksillaan tai pyytaa sen

suoraan pankista.

Mikali yhdistyksen toiminnassa liikkuu kateista rahaa, tulee yhdistyksen tayttaa
kassakirjaa tai paivitettava kassakirjanpitoa paivakohtaisin merkinndéin. Kassa-
kirja on ik&an kuin kateistapahtumien omatiliote. Pienen yhdistyksen toiminnassa
kateisen rahan kayttoa tulee miettia, silla mikali kateisvaroja ei ole lainkaan kay-

tossd, ei kassakirjanpitoakaan tarvita. (Taloushallintoliitto 2011)

Reskontralla tarkoitetaan saatavien valvontaa. Reskontraa pitamalla siis ollaan
koko ajan selvilla siita, ketka eivat ole maksaneet laskuaan (myyntireskontra) ja
keiden laskuja ei ole viela maksettu (ostoreskontra). Pienissa yhdistyksissa res-
kontraa voidaan pitdd helposti kasin. Tama tapahtuu esimerkiksi kirjoittamalla
saapuvista laskuista ostolaskukirja, johon merkitddn asiakas- ja rahamaaratieto-

jen liséksi joko laskun numero tai sen viitenumero. (Taloushallintoliitto 2011)

Tasmayttdminen on tarked osa kirjanpitoa. Jos kirjanpito ei tasmaa, tilinpaatos-
kaan ei tasmaa. Tasmaytyksella tarkoitetaan siis kirjanpidossa ilmenevien erojen
tasmayttamista. Tahan voidaan kayttaa erillisia tasmaytystileja, joiden avulla ti-
linpdéatds saadaan nayttdmaan oikeanlaista tulosta. Mikroyhdistyksissa tdsmay-
tys kassatilid lukuun ottamatta on harvoin tarpeellista, silla vahéaisen toiminnan
vuoksi kirjanpidossa sattuvia virheita ei juuri tapahdu. Kassan eli kateisen rahan
ja kassakirjan seka kirjanpidon kassatilin tasmaytykset tulee kaikissa yrityksissa
tehda saannollisesti. Samoin pankkitilin tiliotteen saldo on tasmaytettava kirjan-
pidon pankkitilin saldoon sek& mahdolliset erilliset reskontrat on tdsmaytettava
kirjanpidon velka- ja saatavatileille.
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3.2 Tilinpaatos

Yhdistyksen jokaiselta tilikaudelta tehdaan tilinpaatos, jonka tehtava on antaa oi-
kea ja riittdva kuva yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta
ja se on laadittava euromaaraisena neljan kuukauden kuluessa tilikauden paat-
tymisesta (Tomperi 2013, 145).

Tavallisesti tilinpaatos koostuu tuloslaskelmasta, taseesta ja rahoituslaskelmasta
litetietoineen ja mahdollisine tase-erittelyineen seka tilinpaatokseen erillisesti liit-
tyvasta toimintakertomuksesta. Lisaksi tilinpaatokseen sisaltyy edellisen tilikau-
den vertailukelpoinen tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma. Pienyritysten ryh-
maan kuuluvana yhdistys ei kuitenkaan ole velvollinen laatimaan tilinpaatokseen
rahoituslaskelmaa tai toimintakertomusta. Ne voidaan kuitenkin halutessaan laa-
tia yhdistyksen informaatioarvon parantamiseksi. Rahoituslaskelmassa mieti-

taan, mitd menoja ja kuluja yhdistyksella on kuluvana vuotena ollut.

Yhdistyksen tilinp&datosta tehdesséa noudatetaan vuoden 2016 alussa voimaan
tullutta pien- ja mikroyritysten asetusta tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista. Ti-
linpaatos katsotaan valmiiksi laadituksi silloin, kun hallitus on paivannyt ja allekir-
joittanut sen (Kirjanpitolaki 3:7 8). Jollei tilinpaatdksesta tai sen liitetiedoista kay
ilmi, tulee allekirjoituksen yhteydessa antaa tieto siitd, etta tilinpaatés on laadittu
pien- ja mikroyrityssddnnodsten mukaisesti seka ilmoitettava oman paaoman
muutokset (Asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista
1:18).

3.2.1 Tuloslaskelma

Tuloslaskelman tehtava on kuvata yhdistyksen rahavirtoja. Kaytannodssa tulos-
laskelman tehtava on siis selventad, miten tilikauden tulos on muodostunut. Tu-
loslaskelman lopputuloksena syntyy yhdistyksen tilikauden ylijgamaa eli voittoa

tai alijaamaa ei tappiota.

Yhdistyksen tuloslaskelma tulee laatia pien-ja mikroyrityksille annetun asetuksen
2:3 8:n sdannoksia noudattaen. Yhdistys- ja sdatiokaavaksi kutsuttava aatteelli-

sen yhteison ja saation tuloslaskelma laaditaan KPA 1:3 8:n mukaan. Yhdistyk-
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sen tuloslaskelma siséltdd kolme osa-aluetta: varsinaisen toiminnan, varainhan-
kinnan seka sijoitus- ja rahoitustoiminnan. Seuraavassa on esitetty Kirjanpitoase-

tuksen mukainen yhdistysten ja saatididen tuloslaskelmakaava:

Varsinainen toiminta
1. Tuotot
2. Kulut
a) Henkilostokulut
b) Poistot
¢) Muut kulut

3. Tuotto-/Kulujddma

Varainhankinta
4. Tuotot
5. Kulut

6. Tuotto-/Kulujgdma

Sijoitus- ja rahoitustoiminta

7. Tuotot

8. Kulut

9. Tuotto-/kulujagdma

10. Yleisavustukset

11. Tilikauden tulos

12. Tilinpaatossiirrot
a) Poistoeron muutos
b) Verotusperusteisten varausten muutos
c) Konserniavustus

13. Tilikauden ylijaama (alijaama)

Varsinainen toiminta kasittaa kaiken sdantojen ja yhtidjarjestyksen mukaisen tar-
koituksen toteuttamisen. Tuloslaskelman varsinaisen toiminnan tuotoissa esite-
téaan siis yhdistyksen saantdjen mukaisesta toiminnasta syntyneet tuotot. Varsi-

naisen toiminnan kuluja ovat henkilostokulut, poistot ja muut kulut. Varsinaisen
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toiminnan muut kulut tulee esittdéd tarpeeksi avattuna joko tuloslaskelmassa tai
sen liitetiedoissa. Henkilostokuluja ovat ennakonpidéatyksen alaiset palkat ja nii-
hin verrattavat kulut sek& niiden lakisdateiset sivukulut. Henkildstokuluihin ei saa
siséllyttaa esimerkiksi henkilokunnan koulutuskuluja, vaan ne tulee esittaa varsi-

naisen toiminnan muissa kuluissa.

Poistoilla tarkoitetaan pysyviin vastaaviin kuuluvasta kalustosta tehtavaa vahen-
nysta. Kalusto on yrityksen varallisuutta, joka nostaa yrityksen arvoa. Kun yrityk-
seen hankitaan kone, se kirjataan taseeseen kalustotilille, ei siis kuluksi. Jotta
koneen hankintakulu ei vaaristaisi kirjanpitoa tuoden isoa kulua yhdelle tilikau-
delle, hankintahinta voidaan jakaa useammalle vuodelle. Verotuksen kannalta on
siis kannattavaa tuoda koneen arvoa alas sen vanhenemisen tai kulumisen
my6ta. Poistot kaytanndssa siis kirjataan vuosittain kirjanpidon paatyttyda, mutta
ennen tilinpaatoksen laatimista. Poistojen tekemista varten tehdaan poistosuun-
nitelman, eli pohditaan, minka aikaa koneen arvioidaan olevan kayttssa ja miten
siité tullaan tekeméaan poistoja. Omaisuuden poistoaika lasketaan vuosissa ja on
se aika, jonka kuluessa sen arvioidaan menettavan hyodyllisyytensa yhdistyksen
toiminnassa. Jos poistoaikaa ei voi luotettavasti arvioida, se saa olla enintéan 10
vuotta. Mikali poistoja ei lasketa kayttdian mukaan vuosittain, eli tehda niin sa-
nottuja tasapoistoja, poistot voidaan tehdda myés menojaanndspoistoina. Talldin
koneen taseessa olevasta arvosta poistetaan joka vuosi suunnitelman mukainen
prosenttiosuus, kuitenkin maksimissaan verottajan hyvaksyma 25 %. Poistoja
aletaan tehda silloin, kun investointi otetaan kayttéon, ei sen ostohetkella. Kun
poistot on tehty, koneen tai kaluston arvo laskee taseessa ja poistettu maara siir-
tyy yrityksen kuluksi. Kaytanndssa poistot kirjataan per Poistot an Pysyvét vas-
taavat. Koneiden liséksi poistoja voidaan tehdad myos kalustosta, tietokoneista,
autoista ja IT-ohjelmista, jos niiden odotetaan tuottavan yhdistykselle voittoa. Tal-
|6in yhdistyksen on kuitenkin laskettava, kuinka paljon tuloa odotetaan tulevan ja
sailytettava tama laskelma kirjanpitoaineistossaan. (Tilitoimisto tiliduunari Oy.
2009.)

Tuloslaskelmassa varsinaisen toiminnan jalkeen esitetd&n varainhankinta. Va-

rainhankinnan tavoitteena on hankkia yhdistykselle varoja varsinaisen toiminnan
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rahoittamiseen. Varainhankinnassa esitettavat tuotot koostuvat yleensa jasen-
maksuista, saaduista lahjoituksista sek& mahdollisista kerayksista, myyjaisista ja
arpajaisista. Jasenmaksutuotot esitetddn varainhankinnan paaryhmassa ja ne
voidaan halutessaan eritella eri jasenmaksumuotoihin. Kerayksia jarjestaakseen
yhdistyksen taytyy olla rekisteroity yleishyoddyllinen yhdistys, silla kerayksissa ra-
han lahjoittajalle saa antaa vastikkeeksi ainoastaan keraystunnuksen, jolla ei ole
taloudellista arvoa, esimerkiksi tarran. (Rahankerayslaki 3 8). Mikali yhdistys jar-
jestaa arpajaisia, sita saatelee arpajaislaki. Varainhankinnan tuloihin voi kirjata
my06s muilta yrityksiltéa saadut sponsorituotot. Aatteelliset yhteisot ja saatiot voivat
saada myds testamentti- ja muita lahjoituksia, jotka kirjataan joko varainhankin-
nan tuotoksi tai satunnaiseksi eraksi. Varainhankinnan kulut ovat esimerkiksi ke-
rayskampanijoista tai varainhankinnan kaytossa olevien tilojen kuluja. Tuloslas-
kelman sijoitus- ja rahoitustoimintaan kuuluvat tuotot voivat olla esimerkiksi

vuokra- ja korkotuottoja ja kulut taas naihin liittyvia vastikkeita ja korkokuluja.

Kaikkien yllamainittujen ryhmien tuotot ja kulut voidaan eritella tuloslaskelman
sijasta sen liitetietoina. Jos riittdvan ja oikean kuvan luomiseksi on tarpeen, tulee
varsinaisen toiminnan tuotot ja kulut eritella myds toiminnanaloittain joko tulos-
laskelmassa tai liitetiedoissa. (Asetus Pien- ja mikroyritysten tilinpaatoksessa esi-
tettavista tiedoista 2:3 8.)

Kaikki tuloslaskelmakaavan erat eivat valttdmatta ole olennaisia yhdistyksen toi-
minnan kannalta ja eria voi yhdistelld, jos se johtaa selkeampaan esittamista-
paan. Erien tulee kuitenkin aina antaa oikea ja riittdva kuva yhdistyksen toimin-
nasta. Jos yksittdisen nimikkeen kohdalle ei tule lukua tilikaudelta ja edeltavalta
tilikaudelta, nimiketta ei merkita tuloslaskelmaan. Tuloslaskelman nimikkeiden
numero- ja kirjaintunnisteista saa myds poiketa tai esittda nimikkeet ilman naita
tunnisteita. (Asetus Pien- ja mikroyritysten tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista
2:88.)

3.2.2 Tase

Taseen avulla osoitetaan yhdistyksen omaisuuden ja velkojen maara tilinpaatos-
paivana. Aikaisemmin ns. pienilla kirjanpitovelvollisilla oli mahdollisuus laatia ta-

seensa lyhytmuotoisena. Lyhennetty tasekaava laadittin KPA 1:7 8:n mukaan.
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Kyseinen pykala kumottiin vuoden 2016 alun laki- ja asetusmuutoksessa ja ny-
kyisin aatteellisten yhteisojen ja saatididen tulee noudattaa kaikille kirjanpitovel-
vollisille KPA 1:6 §:ss& maariteltyd tasekaavaa (Kaavio 2) ottaen kuitenkin huo-
mioon joitakin niille annettuja erillisehtoja, joihin palataan tdssa kappaleessa
mydhemmin. Seuraavassa on esitetty Kirjanpitoasetuksen 1 luvun 6 8:n mukai-

nen tasekaava:

VASTAAVAA
A PYSYVAT VASTAAVAT
| Aineettomat hytdykkeet

Kehittamismenot
Aineettomat oikeudet
Liikearvo

Muut aineettomat hyodykkeet
Ennakkomaksut

arnNE

Il Aineelliset hyddykkeet

Maa- ja vesialueet

Rakennukset ja rakennelmat

Koneet ja kalusto

Muut aineelliset hyddykkeet
Ennakkomaksut ja keskeneraiset hankinnat

arwnNE

[l Sijoitukset

Osuudet saman konsernin yrityksissa
Saamiset saman konsernin yrityksilta
Osuudet omistusyhteysyrityksissa
Saamiset omistusyhteysyrityksilta
Muut osakkeet ja osuudet

Muut saamiset

oOuhwNE

B VAIHTUVAT VASTAAVAT
| Vaihto-omaisuus

Aineet ja tarvikkeet
Keskeneraiset tuotteet
Valmiit tuotteet/tavarat
Muu vaihto-omaisuus
Ennakkomaksut

agkrwnE

Il Saamiset

1. Myyntisaamiset
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Saamiset saman konsernin yrityksilta
Lainasaamiset

Muut saamiset

Maksamattomat osakkeet/osuudet
Siirtosaamiset

oOhwN

[l Rahoitusarvopaperit

1. Osuudet saman konsernin yrityksissa
2. Muut osakkeet ja osuudet
3. Muut arvopaperit

IV Rahat ja pankkisaamiset
VASTATTAVAA

A OMA PAAOMA

| Osake-, osuus- tai muu vastaava paaoma
[l 'Ylikurssirahasto

[Il Arvonkorotusrahasto

IV Muut rahastot

Sijoitetun vapaan oman padoman rahasto
Vararahasto

Yhtiojarjestyksen tai saantdjen mukaiset rahastot
Kayvan arvon rahasto

Muut rahastot

akrwnE

V Edellisten tilikausien voitto (tappio)
VI Tilikauden voitto (tappio)
B TILINPAATOSSIIRTOJEN KERTYMA

1. Poistoero
2. Verotusperaiset varaukset

C PAKOLLISET VARAUKSET

1. Eldkevaraukset
2. Verovaraukset
3. Muut pakolliset varaukset

D VIERAS PAAOMA

Joukkovelkakirjalainat
Vaihtovelkakirjalainat

Lainat rahoituslaitoksilta

Takaisinlainat tyoelakevakuutuslaitoksilta

hwphPE
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Saadut ennakot

Ostovelat

Rahoitusvekselit

Velat saman konsernin yrityksille
. Velat omistusyhteysyrityksille
10. Muut velat

11.Siirtovelat

©ooNOO

Tase jaetaan kahteen osaan, joita kutsutaan vastaavaksi ja vastattavaksi ja jotka
yksinkertaistettuna tarkoittavat sita, etta toinen puoli listaa yhdistyksen varallisuu-
den ja toinen sen, miten varallisuus on rahoitettu. Naiden molempien puolien lop-

pusumma tulee aina olla tasan.

Tilinpaatodsta varmentamaan laaditaan liséksi tase-erittelyt, joiden sisallosta maa-
ratdan kirjanpitoasetuksessa (Kirjanpitolaki 3:38). Tase-erittelyissa luetteloidaan
yksityiskohtaisesti ryhmittain kaikki taseen erat lukuun ottamatta omaa padomaa.
Tase-erittelyt on paivattava ja allekirjoitettava.

3.2.2.1 Vastaavaa

Taseen vastaavaa puoli jaetaan pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Pysyvilla vas-
taavilla tarkoitetaan sellaista omaisuutta, joiden on tarkoitus tuottaa tuloa useam-
pien tilikausien ajan (Kirjanpitolaki 4:3 8). Aatteellisen yhdistysten toiminnan tar-
koitus ei ole voiton tuottaminen, mutta sen toiminnan toteuttamista varten hank-
kimat hyodykkeet katsotaan kuitenkin pitkavaikutteisina menoina kuuluvat pysy-
viin vastaaviin. Pysyvat vastaavat esitetdén erikseen aineettomina hyodykkeing,
aineellisina hyddykkeina ja sijoituksina. Sijoitukset tulee erottaa rahoitusarvopa-
pereista, silla vaikka molemmat sisaltavat osakkeita, niin sijoituksista odotetaan

tuottoja pidemmalle kuin rahoitusarvopapereista.

Vastaavaa puolen vaihtuvilla vastaavilla tarkoitetaan nimensa mukaisesti sel-
laista omaisuutta, joka vaihtuu suhteellisen nopeasti. Vaihtuvissa vastaavissa
esitetaan erat vaihto-omaisuus, rahoitusarvopaperit sekéd rahat ja pankkisaami-
set. Vaihto-omaisuutta voi esimerkiksi olla raaka-aineet, puolivalmisteet ja myy-
tavat tuotteet. Rahoitusarvopapereilla tarkoitetaan lyhytaikaisia sijoituksia, joissa
on tarkoitus pitaa rahaa kiinni vain lyhytaikaisesti, eli alle vuoden. Rahoitusarvo-

paperit ovat aina helposti rahaksi muutettavia, eli likvideja sijoituksia. Rahat ja
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pankkisaamiset ovat nimensa mukaisesti yhdistyksen kassassa seka pankkiti-
leilla olevia rahoja.

3.2.2.2 Vastattavaa

Taseen vastattavaa puolella on yhdistyksen oma ja vieras pddoma. Yhdistyksen
oma padoma syntyy tilikausien yli- ja alijagamista, silla yhdistyksella ei osakeyh-
tion tavoin ole varsinaista alkupaaomaa. Liséaksi omaan pddaomaan voi kuulua
yhdistykselle perustettujen rahastojen paaomat. Rahasto voi olla yhdistyksen va-
paaehtoisesti perustama, ns. vapaa rahasto. Vapaiden rahastojen ja edellisten
tilikausien ylijadmien vailla voi vapaasti siirtda erid ja yhdistys voi halutessaan
kattaa tietyt tilikauden kulut vapaasta rahastosta. Rahasto voi olla myds ns. si-
dottu rahasto, jonka varojen kayttdtarkoitus on sidottu johonkin tiettyyn kohtee-
seen. Yhdistys voi esimerkiksi vastaanottaa lahjoituksen jotain tiettyd kayttotar-
koitusta varten ja mikali lahjoituksesta jaa varoja kayttamatta, ne tulee rahastoida
tilinpaatoksessa sidottuun rahastoon. Yhdistyksen taseen laatimisen eritysehtoi-
hin kuuluu, etta kaikki sidottu padoma tulee ilmoittaa taseessa erikseen ja niiden
tuotot, kulut, varat seka velat tulee esittaa joko tuloslaskelmassa tai taseessa tai
niiden liitetietoina (Kirjanpitolaki 1:6 §).

Vastattavaa puolen vieras paaoma koostuu yhdistyksen veloista, jotka jaetaan
pitka- ja lyhytaikaisiin velkoihin. Velat, jotka maksetaan vuoden kuluessa tilinpaa-
tospaivastd, ovat lyhytaikaisia. Yhdistykset toimivat paasaantoisesti tulorahoituk-
sen voimin, joten niill& ei yleensa ole vierasta paaomaa lukuun ottamatta mah-
dollisia tilinpaatdshetkella olevia osto- tai siirtovelkoja, eli esimerkiksi maksamat-

tomia laskuja.

Kaikkien taseen erien esitteleminen ei ole yhdistyksen toiminnassa oleellista riit-
tdvan ja oikean kuvan antamiseksi. Kaikkia arabialaisilla numeroilla merkittyja
eria, lukuun ottamatta omia osakkeita tai osuuksia seka osuuksia konsernin yri-
tyksissda, saa yhdistella, jos se johtaa selkeampééan esittdmistapaan. Jos yksittai-
sen nimikkeen kohdalle ei tule lukua tilikaudelta ja edeltavalta tilikaudelta, nimi-
kettd ei merkitd taseeseen. Taseen nimikkeiden numero- ja kirjaintunnisteista saa
myds poiketa tai esittda nimikkeet ilman naitd tunnisteita. (Asetus Pien- ja mik-

royritysten tilinpdatbksessa esitettavista tiedoista 2:8 8.)
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Jokaisesta taseen ja tuloslaskelman erastad on esitettava vastaava tieto myds
edelliselta tilikaudelta (vertailutieto). Jos paattyneella tai sita edeltaneella tilikau-
della jokin tuloslaskelman kohta on ollut nolla, sité ei tarvitse merkita tuloslaskel-

maan (Kirjanpitolaki 3:18).
3.2.3 Liitetiedot

Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista tie-
doista listaa kolmannessa luvussa kaikki seikat, joita tulee ilmoittaa tilinpaatoksen
litetiedoissa. Hyvin pienen yhdistyksen toiminnan kannalta olennaisia mikroyri-
tyksen pakollisina liitetietoina on esitettava kaikki tilikauden paattymisen jalkeiset
olennaiset tapahtumat sek& niiden taloudellinen merkitys, mikali ne eivat ilmene
tilinpaatoksesta. Lisadksi, jos tilikaudella on jokin olennainen poikkeuksellinen
tuotto- tai kuluerd, sen maara ja sisalto tulee eritella. Liitetiedoissa on esitettava
myds perustelu, mikali tuloslaskelman tai taseen esittamistapaa on muutettu ja
mit& ovat muutoksen vaikutukset. Yksi tilinpaatoksen liitetiedoista on toiminta- tai

vuosikertomus, josta kerrotaan lisdé seuraavassa luvussa 3.3.
3.3 Vuosikertomus

Mikro- ja pienyritysten ryhm&én kuuluvana yhdistys ei ole kirjanpitolain 3 luvun 1
pykaldn mukaan velvollinen laatimaan vuosittaista toimintakertomusta. Yhdistyk-
sen saannoissa voidaan kuitenkin maaratéa toimintakertomuksen laatimisesta.
Toimintakertomuksen sijaan yhdistys voi laatia myds vuosikertomuksen, joka on

toimintakertomusta vapaamuotoisempi julkaisu.

Vuosikertomuksen tavoitteena on antaa lukijalle kuva yhdistyksen toiminnasta ja
sen viimeaikaisista tuloksista ja sen sisaltd maaraytyy pitkalti yhdistyksen tarkoi-
tuksen ja toiminnan mukaan. Vuosikertomus voi olla myos koottu toimintakerto-
muksesta ja esimerkiksi tilastokertomuksesta tai tilinpaatoéskertomuksesta. Vuo-
sikertomuksessa kannattaa esittdd vuoden paakohdat, mita asioita on tehty ja
opittu ja mitd voitaisiin tulevaisuudessa kehittdd. Vuosikertomus esitellaéan

yleenséa kevatkokouksessa.
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3.4 Aineiston sailytys

Seka aineisto, josta kirjanpito ja tilinpaatokset tehdaan, etta itse kirjanpito ja tilin-
paatos tulee sailyttaa eli arkistoida. Tilikauden tositteet seka muu mahdollinen
liketapahtumia varmentava kirjanpitoaineisto on Suomessa sailytettéava vahin-
taan 6 vuotta tilikauden paattymistd seuraavan kalenterivuoden alkamisen jal-
keen. Kirjanpitokirjat kuten tase-erittelyt, paa- ja paivakirjat seka kayttdaikaa kos-
kevin merkinnoin varustettu tililuettelo tulee sailyttaa vahintaan 10 vuotta tilikau-

den paattymisesta. (Kirjanpitolaki 2:10 8.)

Tositteet tulee sailyttaa jarjestelmallisesti, esimerkiksi kirjausjarjestyksessa tai
muutoin siten, etta tositteiden ja kirjanpidon yhteys voidaan tarvittaessa vaikeuk-
sitta todeta (Taloushallintoliitto ry 2011). Yhdistyksen jasenista sailytetaan luette-

loa, josta kay ilmi jasenen nimi ja kotipaikkakunta.

Vaikka yhdistyksen toiminta loppuisi, tulee aineisto sailyttaa vaaditun ajan. Toi-
minnan loppuessa kirjanpitovelvollisen on ilmoitettava yhdistysrekisterille, ke-

nelle kirjanpitoaineiston sailyttdminen on uskottu (Kirjanpitolaki 2:10 §).
3.5 Toiminnantarkastus

Yhdistyksen tulee valita tilin- ja toiminnantarkastajat, joiden tehtavana on yhdis-
tyksen kirjanpidon, tilinpaatdksen ja hallinnon laillisuuden tarkastaminen. Tilintar-
kastajalla tarkoitetaan auktorisoitua tilintarkastajaa, eli sellaista henkiléa, joka on
suorittanut KHT- tai HTM-tutkinnon. Yhdistyksen tulee valita tilintarkastaja, jos se
seka paattyneella etta sita edeltavalla tilikaudella tayttad vahintaan kaksi seuraa-
vista raja-arvoista: taseen loppusumma on yli 100 000 euroa, liikevaihto tai vas-
taava tuotto on yli 200 000 euroa ja palveluksessa on keskiméaérin enemman kuin
kolme henkil6d. (Loimu 2013, 195.) Saitemian ei siis pienimuotoisen toimintansa

vuoksi tarvitse valita tilintarkastajaa.

Jos tilintarkastajaa ei valita, niin yhdistyksen on koosta riippumatta kuitenkin va-
lita toiminnantarkastaja. Toiminnantarkastaja on luonnollinen henkild, jolla ei ole
tilintarkastajan auktorisointia ja jonka tehtavana on tarkastaa yhdistyksen talous
ja hallinto siina laajuudessa kuin sen on yhdistyksen koko ja toiminnan luonne

huomioon ottaen tarpeellista. (Loimu 2013, 196.) Toiminnantarkastajalla tulee
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olla yhdistyksen toimintaan suhteutettuna vaadittava taloudellisten ja oikeudellis-
ten asioiden tuntemus, mutta hanelta ei vaadita laskentatoimen ja tilintarkastuk-
sen opintoja. Jos toiminnantarkastajaksi valitaan vain yksi henkild, on lisaksi va-
littava varatoiminnantarkastaja, jonka toimiin sovelletaan samoja saantéja kuin
varsinaiseen toiminnantarkastajaan (Yhdistyslaki 6:38 a 8). Toiminnantarkasta-
jan tulee olla riippumaton ja h&nen pitdd pystyd vapaasti lausumaan kasityk-
sensd. Taman vuoksi toiminnantarkastajana ei voi toimia henkild, joka osallistu-
nut tarkastuksen kohteena olevan asian kasittelyyn esimerkiksi hallituksen jase-
nena tai toimihenkilona tai jos hanella on liian l&heinen suhde naiden kanssa.
Toiminnantarkastajaksi voidaan yleensa valita yhdistyksen jasen. Pienissa yhdis-
tyksissa tata tulee kuitenkin miettia harkiten, silla yleensa yhdistyksen jasenet

ovat laheisia hallituksen kanssa.
Toiminnantarkastuksen tehtavat

Toiminnantarkastajan tehtavana on arvioida yhdistyksen hallinnon jarjestamista,
kirjanpidon ja tilinpaatoksen yleistd asianmukaisuutta seka jasenten yhdenvertai-
sen kohtelun toteutumista. Hanen tulee tarkastaa, onko kirjanpidosta ilmenevét
tulot, menot ja muut rahoituserat merkitty riittdvan kattavasti, ilmeneekad tilinpaa-
toksesta tuotot, kulut, varat, oma pddoma, velat ja yhdistyksen antamat vakuudet
olennaisilta osiltaan seka onko jaksotuksen ja kohdentamisen osalta olennaisim-
mat tuotto- ja kuluerat jaksotuettu ja kohdennettu oikein tilinpaatoksessa. Toimin-
takertomuksen osalta toiminnantarkastajan tulee selvittaa, onko siind annettu ai-
nakin kirjanpitolain edellyttamat tiedot ja etta tiedot vastaavat tarkastushavain-
toja. Hallinnon toimia tulee tarkastaa silta kantilta, onko se yleisesti ottaen jarjes-
tetty asianmukaisesti ja riittavan laajasti. Tarkastettavia seikkoja ovat muun mu-
assa toiminnan ohjaus ja seuranta, maksuvalmiuden seuranta, maksujen perinta,
laskujen hyvaksyminen ja maksaminen seka kirjanpito. Toiminnantarkastuksesta
on annettava kirjallinen toiminnantarkastuskertomus sille kokoukselle, joka paat-
taa tilinpaatoksen vahvistamisesta ja tarkastuskertomuksessa on mainittava,

mita tilinpaatosta se koskee.
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4 Toimeksiantaja

Opinnaytetydn myoéta valmistuva taloushallinnon opas tehdéaéan Saitemia ry:lle eli
Saimaan tiimiyrittdjaakatemia ry:lle. Saitemia on Saimaan ammattikorkeakoulun
markkinoinnin opiskelijoiden seka tiimiyrittajyyden edistdmiseen tarkoitettu yhdis-
tys. Yhdistys on perustettu vuonna 2012 ja nuoren yhdistyksen toiminta on viela

melko pienta.

Saitemian varsinaiseksi jaseneksi voidaan hyvaksya Saimaan ammattikorkea-
koulussa opiskelevien tiimiyrittdjien oikeuskelpoinen yhteiso, joka hyvaksyy yh-
distyksen tarkoituksen. Kannattajajaseneksi yhdistykseen voidaan hyvaksyéa yk-
sityinen henkil® tai oikeuskelpoinen yhteis6, joka haluaa tukea yhdistyksen tar-
koitusta ja toimintaa. (Saitemian sdannot.) Yhdistyksen jasenia talla hetkella ovat
Saimaan ammattikorkeakoulun markkinoinninsuuntautumisvaihdon opiskelijoi-
den perustamat osuuskunnat, henkildjasenina alumnit, eli osuuskuntamuotoi-
sesta opiskelusta jo valmistuneet tradenomit ja kannattajajasenet, joita ovat

yleensa markkinointia muutoin kuin osuuskuntamuotoisesti opiskelevat henkil6t.

Yhdistyksen hallitukseen kuului toimikaudella 2016 7 varsinaista jasenta ja 3 va-
rajasenta ja yhdistyksen jdsenmaara kokonaisuudessaan 31.12.2016 oli 63 ja-
senta, kun osuuskuntien jasenet lasketaan mukaan erikseen. Rakenteeltaan Sai-

temia on niin sanottu sekamuotoinen yhdistys.

Saitemia pitd& vuosittain kaksi varsinaista kokousta: kevét- ja syyskokouksen.
Kokouksissa jokaisella varsinaisella jasenelld, kunniapuheenjohtajalla ja kunnia-
jasenella on yksi aani. Kannattajajasenilla on kokouksissa lasnaolo- ja puheoi-
keus. Paatettavissa asioissa toteutetaan se, joka saa yli puolet danista. Aanten
mennessa tasan ratkaiseva on kokouksen puheenjohtajan &&ni. Saitemian ni-
menkirjoitusoikeus on hallituksen puheenjohtajalla tai kahdella hallituksen varsi-

naisella jasenelld yhdessa. (Saitemian saannot.)

Saitemian rahastoinhoitajan tehtaviin kuuluu hallituksen tilin hallinnointi (taydet
tilinkayttdoikeudet), kirjanpidon ja tilinpaatdksen laatiminen, kuittien ja tositteiden
arkistointi seka yhdistyksen laskujen maksaminen. Rahastonhoitajan tehtavana

on myos esitella kokouksissa rahankayttoon liittyvéat asiat. Rahastonhoitajalla on
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nimenkirjoitusoikeus yhdessa jonkun muun hallituksen jdsenen kanssa. Saite-
mian saantdjen mukaan hallituksen tehtava on antaa vuosittain toiminnantarkas-

tajalle vuosikertomuksen.

Yhdistyksen toiminta koostuu markkinoinnin opiskelijoiden etujen valvonnasta
Saimaan ammattikorkeakoulussa sek& osuuskuntamuotoisen opiskelun eteen-
painviemisesta. Toiminta rahoitetaan paaasiassa yhdistykseen tulevilla jasen-
maksuilla. Muita varainhankinnankeinoja ovat yhdistyksen nimissa tehdyt projek-
tit ja kannattajajaseniltd saadut maksut. Saitemian toiminta on kokonaisuudes-

saan yleishyodyllistd, eli yhdistys ei ole verovelvollinen. (Kotiranta 2016.)

Yhdistyksessa kasiteltavia kirjanpidon tositteita ovat muun muassa tiliotteet, kuitit
ja laskut. Saitemian tilikartta muodostetaan Tilitin-ohjelman avulla ja se sisaltaa
tarvittavat tilit yhdistyksen toiminnan hoitamiseen. Tilikarttaa voi tulevaisuudessa
tarvittaessa muuttaa ja siihen voi lisata uusia tileja, mikali yhdistyksen toiminta

esimerkiksi muuttuu.

5 Oppaan muodostamisprosessi

Ajatus oppaan muodostamisesta Saitemian rahastonhoitajalle syntyi oppaan kir-
joittajan ja Saitemian jasenten tapaamisessa. Tyon tekeminen alkoi haastattele-
malla yhdistysta sen kokemuksista ja aikaisemmasta kirjanpitotavasta. Paatettiin
tehda teoriaa kasitteleva opinnaytetyo ja erillinen opas, josta rahastonhoitaja voi

katsoa kaytannon neuvoja kirjanpitoa tehdessaan.

Seuraava vaihe ty6ssé oli opinnaytetydn teoriaosuuden kirjoittaminen. Kirjoittaja
sai melko vapaat kadet tekemaan paatokset siitd, milla tavalla yhdistyksen kirjan-
pito tullaan jatkossa hoitamaan. Aikaisemmin kirjanpito oli hoidettu melko koykai-
sesti, joskin tarpeeksi tarkasti Excel-taulukolla. Kirjanpidon seka tilinpaatoksen
oikeanlaisesta laatimisesta ei ollut kunnollista tietoa ja oleellisia kirjanpitokirjoja
puuttui. Vaihtoehtoina olivat jonkin kirjanpito-ohjelman kayttéonotto tai kirjanpi-

don laatiminen myds jatkossa Excel-taulukon avulla.
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Kirjoittaja paatyi lopulta tekemaan oppaan, jossa kaytetdan ilmaista Tilitin-ohjel-
maa, testattuaan tata toimeksiantajalta saadun aikaisemman vuoden kirjanpi-
dolla. Ohjelma oli hyvin yksinkertainen kayttaa ja soveltuisi hyvin toimeksiantajan
pienen toiminnan kaltaisen kirjanpidon hoitamiseen. Kirjoittaja syotti toimeksian-
tajan vuoden 2015 kirjanpidon ohjelmaan ja tulosti ohjelmasta suoraan opinnay-
tetydssa kaytettavat esimerkit muun muassa p&é- ja paivakirjoista. Mikali olisi
paadytty jatkamaan Excel-taulukko-muodossa olevan kirjanpidon kanssa, olisi
tyd vaatinut esimerkiksi uusien tase- ja tuloslaskelmataulukoiden tekemista, joi-
hin tiedot kirjanpidosta olisi itse pitanyt syottaa. Tilinpaatoksen laatimisen helpot-
tamiseksi Tilitin-ohjelma oli hyva valinta, silla sen avulla kaikki tarvittavat kirjanpi-
tokirjat pystyy tulostamaan suoraan. Ohjelman kayttéonottamisen haittapuoli on,
ettd se vaatii kirjanpidon tekemisen aina samalla tietokoneella, jolle ohjelma on
asennettu. Jos tietokone menisi rikki tai ohjelma poistuisi, havidisivat samalla
kaikki aikaisemmat kirjanpitomerkinnat. Siksi kaikkien vuosien kirjanpitokirjat tu-
lisi tulostaa ja sailyttdd omalla paikallaan. Nain niista voisi ohjelman poistuessa

nahda silti kaikki aikaisempien vuosien tapahtumat.

Toimeksiantajan tililuettelo muodostettiin myds aikaisemman kirjanpidon avulla
sellaiseksi, etta se palvelee samankaltaisen toiminnan kirjaamista tulevaisuu-
dessa. Tililuetteloa pystyy myds muokkaamaan, mikali toiminnan laatu muuttuu
jollain tapaa. Verotukseen liittyvét asiat jatettiin oppaasta kokonaan pois, silla toi-
meksiantaja ei ole verovelvollinen yhdistys ja ei tdten kasittele toiminnassaan ve-

roja.

Oppaan muodostaminen alkoi varsinaisen teoriaosan valmistuttua. Oppaaseen
suunniteltiin laitettavan kaikki Tilitin-ohjelman kayttédnotosta valmiiden kirjanpi-
tokirjojen tulostamiseen. Oppaaseen tuli paljon samaa teoria asiaa, mista kerro-
taan jo opinnaytetydn teoriaosassa, mutta jotkin asiat kerrottiin hieman lyhyem-
min tai selkokielisemmin. Liséksi teorian rinnalle tuli seikkaperaisia kaytannon
ohjeita kirjanpidon hoitamiseen ja tilinpaatoksen laatimiseen. Kaikki tutkimuk-
sessa esiintyvat kuvat joko kirjoittajan itse tekemia tai kuvakaappauksia Tilitin-
ohjelman kayttévaiheista. Oppaan toimivuutta kdytannossa ei testattu tyon kirjoit-
tamisen aikana ja toimeksiantaja voi tulevaisuudessa pohtia, haluaako siirtya op-

paan neuvomaan kirjanpidonhoitamistapaan.
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6 Yhteenveto

Taman opinnaytetyon aihe tuntui todella tarkealtd. Toimeksiantajalla oli selkea
tarve saada apua kirjanpitonsa hoitoon ja tilinpaatoksen laatimiseen. Ty6n aiheen
rajaus oli melko selke&. Tarkoitus oli pysyd mahdollisimman yksinkertaisessa,
mutta tarpeeksi kattavassa kokonaisuudessa, jonka avulla toimeksiantaja pystyy
jatkossa hoitamaan kirjanpitoaan asianmukaisesti. Yhteistyd toimeksiantajan
kanssa toimi hyvin. Kirjoittaja sai kaiken tarvittavan tiedon kayttoonsa ja toimek-
siantajan edustajat kertoivat parhaan taitonsa mukaan lisda toiminnastaan ja ta-

voitteistaan ja toiveista aina niita kysyttaessa.

Tutkimusongelmana tydssa oli selvittaa, mita kaikkea pienen rekisterdidyn yhdis-
tyksen kirjanpitoon ja tilinpaatoksen laatimiseen kuuluu. Ratkaisu ongelmaan l6y-
tyi ainakin teoreettisella tasolla ja tulevaisuudessa tullaan ndkemaan, onko op-

paasta apua myos kaytannossa.

Taman tyon tavoitteena oli olla mahdollisimman yksinkertainen ja selkokielella
kirjoitettu tiivis paketti markkinoinnin opiskelijoille. Tavoitteena oli, ettéa kuka vain
ymmartaa opinnaytetydn ja oppaan avulla mita yhdistyksen kirjanpitoon ja tilin-
paatokseen kuuluu ja miten ne laaditaan. Vaikka aiheella ei ollut juuri uutuusar-
voa, oli se juuri toimeksiantajalle raataloity, mika teki aiheesta omanlaisensa

tyon.

Aikataululliset tavoitteet eivat toteutuneet. Tyon suunnittelu- ja kirjoitusvaihe kes-
tivat suunniteltua kauemmin. Tyo tuntui merkitykselliselta siind mielessa, etta toi-
meksiantajalla ei selvasti ollut tarpeeksi tietoja ja taitoja valmiin tilinpaatoksen

laatimiseen tyon aloittamishetkella.
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1 Johdanto

Tama on opas Saitemia ry:n kirjanpidon ja tilinpaatoksen laatimiseen. Oppaassa

kasitelladn yleisesti myds muita taloushallinnon hoitoon kuuluvia tehtavia.

Opas on syntynyt opinnaytety6prosessin tuloksena Saimaan ammattikorkeakou-
lussa ja se on jatkossa vapaasti muokattavissa, mikali Saitemian toiminnan laatu

muuttuu.

2 Rahastonhoitajan tehtavat

Kun uusi rahastonhoitaja valitaan, on aikaisemman rahastonhoitajan tehtava
neuvoa uutta tulevissa tehtavissa. Rahastonhoitajana voi toimia kuka vain halli-

tuksen jasenista.

Saitemian tilikausi on normaali kalenterivuosi 1.1. — 31.12.20XX. Rahastonhoita-
jan tehtavia ovat laskutuksen hoitaminen, tositteiden vastaanotto ja sailytys seka
kirjanpidon ja tilinpaatoksen laatiminen. Liséksi rahastonhoitajan tulee tehda tar-
vittavat laskelmat yhdistyksen hankinnoille. Rahastonhoitajalla tulee ylipdataan
olla kasitys yhdistyksen taloudellisesta tilanteesta ja olisin hyva, etta han pystyisi
jokaisessa kokouksessa esittdmaan jonkinlaisen yhteenvedon yhdistyksen sen
hetkisesta taloudellisesta tilanteesta. Nain koko hallituksella on kasitys siita,
missd& menn&an ja valtyttaisiin riskitekijoilta, joita syntyy, kun yhdistyksen tilille on

paasy vain yhdelld henkilolla.

Rahastonhoitajan tehtava on toimittaa valmis tilinpaatoés hallituksen allekirjoitet-
tavaksi neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta, viimeistaan 30.4.
Seuraavissa kappaleissa kerrotaan, kuinka kirjanpito hoidetaan ja miten valmis

tilinp&&tds saadaan tulostettua.



3 Kirjanpito

Seuraavissa kappaleissa kerrotaan, miten kirjanpitoa kaytanndssa tehdaan. Op-

paassa neuvotaan, miten kirjanpito hoidetaan erillisen kirjanpito-ohjelman avulla.

3.1 Kirjanpito-ohjelma

Tassa oppaassa kerrotaan, kuinka kirjanpidon tekeminen onnistuu ilmaisella Ti-
litin-ohjelmalla. Ohjelma on yksinkertaisuudessaan pienelle yhdistykselle oiva
keino hoitaa oma kirjanpito ja sen avulla saa katevasti tulostettua kaikki tarvittavat
kirjanpitokirjat tilinpaatosta varten ja on siksi valittu tdhan oppaaseen. Ohjelman
kayttd vaatii, ettéd se on ladattu tietokoneelle. Tilitin-ohjelman asentamiseen ja

kayttoonottoon 10ytyy kattavat ohjeet ohjelman internetsivuilta.
Ohjelman kayttoonotto

Yksinkertaisinta ja helpointa rahastonhoitajalle on, jos Tilitin-ohjelmaa kaytetaan
aina samalla tietokoneella. Nain kayttoonottoa ei tarvitse tehda joka kerta uudel-
leen ja valtytaan saman tyon tekemiselta useaan otteeseen. Alla on ohjeet, jos
ohjelma ladataan ja otetaan kayttdon ensimmaista kertaa.

Kun Tilitin-ohjelma avataan ensimmaisen kerran, kysyy se haluttua tilikarttamal-
lia. Saitemialle valitaan yhdistyksen tilikarttamalli. Seuraavaksi Muokkaa-vali-
kosta l6ytyvaan Perustiedot kohtaan laitetaan yhdistyksen nimi sek& yhdistyksen
tunnus ja valitaan kuluva tilikausi. Muokkaa-valikosta l10ytyvaén Alkusaldot koh-
taan kirjataan yhdistyksen alkusaldot. Alkusaldot tulevat kaikille taseeseen paat-
tyneille tileille siten, etta vastaavaa -puolen tileille saldot tulevat kyseessa olevan
tilin debet -puolelle ja vastattavaa -puolen tileille saldot tulevat kyseessa olevan
tilin kredit -puolelle. Saitemialla alkusaldoina toimii todennékoisesti era Edellisten
tilikausien voitto/tappio seka pankkitili.

Nyt ohjelma on valmis kirjanpitoa varten ja kun se jatkossa avataan, kaikki aikai-

semmin syoétetyt tiedot [6ytyvat ohjelmasta.



3.2 Tililuettelo

Kirjanpitoa tehdessa kirjanpitotileista tulee olla selkea ja riittdvan eritelty luettelo,
ns. tilikartta. Tililuettelossa ilmoitetaan jokaisen tilin nimi ja sen tarkoitus. Tililuet-
teloa ei ole standardoitu ja kaytettavien tilien maara riippuu siita, kuinka tarkka
erittely yhdistyksen tuloista ja menoista halutaan. Niita on valittava kuitenkin va-

hintdan niin paljon, kuin mita virallisen tuloslaskelman ja taseen laatiminen vaatii.

Tilitin-ohjelman kayttéonottovaiheessa Saitemialle valittiin Yhdistyksen tilikartta-
malli, josta 16ytyy kaikki yhdistyksen toiminnan kirjaamiseen tarvittavat tilit. Tili-
luetteloa muokataan Tilitin-ohjelmassa (Muokkaa —> Tilikartta), jottei se turhaan
sisélla tileja, joita Saitemian toiminnassa ei kayteta. Tililuettelon voi muokata mie-
leisekseen ja tilien nimia pystyy muuttamaan, jotta ne vastaavat yhdistyksen toi-

mintaa paremmin.

Kuvassa 1 on Tilittimella erimerkiksi tulostettu tililuettelo (Tulosteet->Tili-
kartta—>Vain kaytdssa olevat tilit), jonka muodostamisessa on kaytetty apuna Sai-
temian vuoden 2015 kirjanpitoa. Tilien numerot tulevat automaattisesti ohjel-
masta ja jarjestyvat raporteissa aina tilien numeroiden mukaiseen jarjestykseen.
Kaikki samankaltaiset toimenpiteet sisaltavat tilit alkavat samalla numerolla, esi-
merkiksi kaikki varsinaisen toiminnan kulut alkamaan 4200 luvusta eteenpain.
Luvut voisivat alkaa erimerkiksi numerosta 1 eteenpain, mutta helppouden vuoksi
on katevinta kayttdd ohjelman automaattista numerointia. Numeron ajatuksena
on, etta tili on sen avulla helposti I6ydettavissa ja samalla numerolla olevalla tililla
on aina samankaltaiset toimenpiteet. Suurella yhdistyksella numerointi helpottaa

erityyppisten tilien l6ytamista pitkasta tililuettelosta.



Saitemia ry Tilikartta Sivu 1
123456-7 13.4.2017

Vastaavaa
Vaihtuvat vastaavat
Rahat ja pankkisaamiset
1911 P anlitili
Tuloslaskelma
Varsinaisen toi minnan tuotot

3901 Muut varsinaisen toiminnan tuotot
Varsinaisen toiminnan kulut
Muut kulut
Toi minnan kulut
4201 Toiminnan kulut
4201 Muut toiminnan kulut

4202 Vitkistystoiminta
4203 Ruokailukulut

Kone- ja kalustokulut
4801 Tarvikkeet

Hallintopal velut
4802 P ankkikulut

Varainhankinta
Varainhankinnan tuotot

5001 Jasenmaksutulot
5002 Henkildjdsenmasutulot
5041 Muut varainhankinnan tuotot

Kuva 1. Tililuettelo

Pankkitili on jokaisen yhdistyksen yksi kaytettavista tileista. Varsinaisen toimin-
nan tuottoihin kirjataan kaikki Saitemian toiminnasta tulevat tulot, esimerkiksi ta-
pahtumista tulevat tuotot. Varsinaisen toiminnan kuluihin taas vastaavasti merki-
taan kaikki yhdistyksen varsinaisesta toiminnasta syntyneet kulut. Siella voidaan
eritella yleiset toimintaan menevat kulut, muut kulut, kuten avustukset seké vir-
kistystoimintaan ja ruokailuun menneet kulut, laitehankinnat seka pankkikulut. J&a-
senmaksut kirjataan varainhankintaan. Jasenmaksut ja kannattajajasenmaksut

voidaan eritella omille tileille selkeyttamaan kirjanpitoa.

Mikali yhdistyksen toiminta muuttuu, voi sopivia tileja lisata tililuetteloon. Kaytetty
tililuettelo tulee aina tulostaa ja sailyttaa muiden kirjanpidon tulosteiden kanssa.

3.3 Tositteet ja niiden kirjaaminen

Tositteella tarkoitetaan asiakirjaa, joka todentaa tapahtuman, esimerkiksi tiliote,
kuitti tai lasku. Kaikki kirjanpitoon merkattavat tapahtumat vaativat todentami-
seensa jonkinlaisen tositteen. Tosite tulee dokumentoida kirjanpitoon sellaisella

tarkkuudella, etta lukija saa lukemalla helposti selville olennaiset asiat.



Kirjanpidon kirjausten on perustuttava tositteeseen ja tositteen perusteella laadi-
tusta kirjanpitomerkinnasta on kaytava ilmi tositteen paivamaara ja numero, tili-
ointi eli valitun paakirjatilin osoittava merkinta, kirjauksen paivamaara, jos se on
eri kuin tositteen paivamaara seka liiketapahtuman rahamaara. (Taloushallinto-
liitto ry. 2011.)

Tositteen rahamaara kirjataan aina vahintaan kahdelle tilille: jonkin tilin debet
puolelle ja jonkin muun tilin kredit puolelle. Yhté tositetta kohden tulee aina siis
hyvitysta ja veloitusta koskevat viennit. Talla tarkoitetaan kahdenkertaista kirjan-
pitoa. Kun pankkitilille tulee rahaa, se kirjataan debet, eli vasemmalle puolelle ja
kun sieltd lahtee rahaa, se kirjataan kredit, eli oikealle puolelle. Kuvassa 2 on
esimerkki jasenmaksun kirjaamisesta. Kun uusi tosite tulee kirjattavaksi, valitaan
Tilitin-ohjelmasta "Uusi tosite”. Tositteet tulee kirjata niiden tapahtumajarjestyk-
sessa4, jotta kirjanpidosta tulee oikeanlainen ja totuutta vastaava. Ohjelma antaa
suoraan tositteelle numeron sen mukaan, mones kirjaus on menossa. Rahaston-
hoitajan on muistettava merkita tama ohjelman antama tositenumero myaos itse
tositteeseen, jotta konkreettinen tosite on jatkossa helppo yhdistaa kirjanpidon
kirjaukseen. Ohjelman paivaméaara -kohtaan laitetaan se paiva, jolloin maksu on
tehty. Kun paivamaaran syottamiseen painaa Enter-painiketta, ohjelma hyppaa
suoraan odottamaan kirjaustilin valitsemista. Kun ohjelma on valittu nayttamaan
vain suosikkitilit, eli tilit, jotka on valittu yhdistyksen tililuetteloksi, on kirjaaminen
helppoa. Kun kirjausvaiheessa aloittaa kirjoittamaan haluamansa tilin nimea, kay
ohjelma automaattisesti etsimaan sen nimista tilia tililuettelosta. Esimerkkina ja-
senmaksusuorituksen saaminen menee kirjauksena per Pankkitili an Jasenmak-
sutulot eli pankkitilin Debet-puolelle tulee suoritus, jonka vastatilind on Jasen-

maksutulot, joka kirjataan Kredit-puolelle.



@& Saitemia ry - Tilitin = Od X
Tiedosto Muokkaa Siirry Tositelajri Tulosteet Tyokalut Ohje

« » \ | | Uusi tosite | oF Lisaa vienti = Poista vienti | @ Hae numerolla || Etsi
Tositenumero 3| Paivamaara |2.2.2015
Tili Debet Kredit Selite

1911 Pankkitili 300,00 Jasenmaksu Osuuskunta x
Soﬂllisenmaksutulot 300,00Jdsenmaksu Osuuskunta x

Debet yht. 300,00 Kredit yht. 300,00 Erotus 0,00
Tosite 3 / 27 Tilikausi 1.1.2015 - 31.12.2015

Kuva 2. Kahdenkertainen kirjaus

Kirjaus tehdaan kahdelle tilille kirjanpidon selkeyttamiseksi. Tallaisen kahdenker-
taisen kirjanpidon avulla nahdaan aina misté rahaa on tullut ja mihin sita on kay-

tetty.

Kirjanpidon kirjaamisrutiineihin kuuluvat kirjauksen paivaaminen seka tositenu-
meron, vientiselityksen ja liketapahtuman rahamaaran merkitseminen kirjanpi-
toon. Kun tositteet ovat kirjanpidossa tositenumerojarjestyksessa, tayttyy samalla
aikajarjestysvaatimus. Asiajarjestys toteutuu, kun tositteet kirjataan eri tileille el
tilividaan. Liiketapahtumat tulee merkata kirjanpitoon siten, etta kirjausten yhteys
tositteesta peruskirjanpitoon ja paakirjanpitoon voidaan todeta vaikeuksitta eli
niista on kaytava selville, mille tilille ja miten tosite on kirjattu. Taméan Audit trailiksi
kutsutun katkeamattoman kirjausketjun tarkoitus on kaytdnnéssd mahdollistaa
esimerkiksi taseessa esiintyvan rahaeran alkuperan selvittaminen helposti aina
tositteeseen asti. Suoriteperusteisella kirjanpidolla tarkoitetaan sitd, kun menot
ja tulot kirjataan sille paivélle, jona hyddyke on siirtynyt myyjalta ostajalle. TallGin

kirjanpidossa kaytetaan tilikauden aikana myyntisaamisten ja ostovelkojen tileja.

Mikali kirjanpidon juokseva hoitaminen Tilitin-ohjelmalla tuntuu hankalalta, voi ra-

hastonhoitaja tehda kirjanpidon esimerkiksi vuoden aikana Excel-taulukkoon ja



kirjata tapahtumat vuoden lopuksi kerralla Tilittimeen. N&in paasee hyoddyntéa-
maan ohjelman helposti tulostettavia kirjanpitokirjoja, muttei tarvitse sitoutua hoi-
tamaan kirjanpitoa samalla tietokoneella koko vuoden ajan. Vuoden lopussa ker-
ralla Tilitin-ohjelmaan syo6tettavat tapahtumat tulisi kuitenkin aina tehda samalla
tietokoneella, jottei kayttbonottovaiheessa syotettavia tietoja tarvitsisi syottaa
aina uudelleen. Excel-taulukkoon kirjaamisen kanssa tilikauden aikana tulisi kui-

tenkin muistaa olla tarkka, jotta tiedot pysyvét oikeina.
Tositteiden sailytys

Yhdistyksen tositteet pitda jarjestad aikajarjestykseen. Kun toimintaa on paljon,
selkein tapa on lajitella tositteet laatunsa mukaan eri sarjoihin, esimerkiksi kopiot
myyntilaskusta numerojarjestykseen, alkuperaiset ostolaskut paivajarjestykseen
ja tiliotteet numerojarjestykseen. Yhdistyksen toiminnan ollessa pienta, tositteet
voidaan hyvin jarjestaa kaikki aikajarjestykseen, kunhan niiden selaaminen on
edelleen selke&aa. Tarkoitus on, etta kuka vain pystyy kirjanpidon kirjauksen péi-

vamaaran perusteella etsimaan helposti tietyn tositteen.

Tositteet sailytetdan yleensa tositelajin mukaan jarjestettyna tositemapissa. Ra-
hastonhoitajan tulisi olla tarkka tositteiden sailyttamisen kanssa, silla niita pitaa
tarvittaessa pystya etsimaan vuosienkin jalkeen. Kaikki tilinpaatoskirjat tulisi séi-
lyttaa selkeasti. Mikali Tilin-ohjelmaa kaytettaan ja se poistetaankin, niin haviaa
kaikki aikaisempien vuosien kirjanpito. Siksi on erittdin tarkeda, etta tarvittavat

laput sailytetdan siististi ja ettéd ne ovat helposti I6ydettavissa.

3.4 Paa- ja paivakirja

Tehdyn kirjanpidon tuloksena syntyvat paakirja ja paivakirja jotka ovat sailytetta-
vid kirjanpitokirjoja. Paakirjassa liiketapahtumat esitetaan jarjestettyna tileittain eli
asiajarjestyksessa ja paivakirjassa tositenumerojarjestyksessa eli aikajarjestyk-
sessa. (Taloushallintoliitto ry. 2011.) Seka paa- etta paivakirjan saa helposti tu-
lostettua suoraan Tilitin-ohjelman kautta oikeanlaisina. Molemmat kirjanpitokirjat

tulostetaan ja sailytetdén kirjanpitoasiakirjoina jokaiselta tilikaudelta.



Kuvassa 3 on Tilitin-ohjelmalla tulostettu esimerkki paakirja, josta siis nékee eri
tilien kaikki tapahtumat tilikauden 2015 aikana. Paakirjasta nakee esimerkiksi

suoraan kaikki tarvikkeisiin liittyvét tapahtumat.

saitemia Paakirja Sivu 1
123456-7 31.12.2014 - 30.12.2015 5.4.2017
Nro Tili

Nro Paivamaara Debet Kredit Saldo Selite

1911 P ankditili

1 27.01.2015 0,00 0,00 Pankkitilin avaus
2 28.01.2015 300,00 300,00 Jdsenmaksu Visio
3 02.02.2015 300,00 600,00 Jasenmaksu Setentia
4 27.02.2015 50,00 650,00 Henkildjdsenmaksu Sanna M
5 02.03.2015 50,00 700,00 Henkildjdsenmaksu Kati Lindfors
5] 07.04.2015 1,06 698,94 Palvelumaksu pankille
7 26.04.2015 20,83 678,11 Saunaillan pokaali ja naposteltavat
8 21.06.2015 40,00 638,11 Saunaillan vuokta
a 06.09.2015 300,00 938,11 Jasenmaksu Visio
10 15.09.2015 300,00 1238,11 Jdsenmaksu Lux
11 23.09.2015 10,00 1248,11 Campin osallistumismaksu
12 23.09.2015 50,00 1208,11 Henkiléjdsenmaksu Kulka-Maaria
13  20.09.2015 120,25 116886 Campin ruokailukulut
14 04.10.2015 9,00 115986 Campin pokaali
15 04.10.2015 23,70 1183,56 Pullopantit campilta
16 05.10.2015 152 1182,04 Palvelumaksut
17 05.10.2015 50,00 1232,04 Henkiléjdsenmaksu SamiPEkka
18 18.10.2015 50,00 1282,04 Henkildjdsenmaksu Antti Koskinen
19 25.10.2015 77,70 120434 Termospullot 2 kpl
20 04.11.2015 1,59 120275
21 10.11.2015 600,00 602,75 Tiimigaalan avustis
22 2411.2015 2,00 600,75 Varituloste kakkuun
23  2411.2015 170,00 430,75 campin vuokra
24 03.12.2015 0,60 430,15 Pankin palvelumaksu
25 06.12.2015 250,00 180,15 tupareiden kahvit ja kakut
26 15.12.2015 50,00 130,15 Laminointikone
3901 Muut varsinaisen toiminnan tuotot
15 04.10.2015 23,70 23,70 Pullopantit campilta
4201 Toiminnan kulut
23  24.11.2015 170,00 170,00 campin vuokra
4201 Muut toiminnan kulut
14 04.10.2015 9,00 9,00 Campin pokaali
21 10.11.2015 600,00 609,00 Tiimigaalan avustis
4202 Vikistystoiminta
7 26.04.2015 2083 20,83 Saunaillan pokaali ja naposteltavat
8 21.06.2015 40,00 60,83 Saunaillan vuokta
4203 Ruokailukulut
13 20.09.2015 120,25 129,25 Campin ruokailukulut
25 06.12.2015 250,00 379,25 tupareiden kahvit ja kakut
4601 Tarvikkeet
19 25.10.2015 77.70 77.70 Temmospullot 2 kpl
22 24.11.2015 2,00 79,70 Varituloste kalduun
26 15.12.2015 50,00 129,70 Laminointikone

Kuva 3. Paakirja



Kuvassa 4 on Tilitin-ohjelmalla tulostettu paivékirja, jossa esimerkki tositteet ovat

niiden tapahtumajarjestyksessa, jolloin tilit ovat siis satunnaisessa jarjestyk-

sessa. Paivakirjasta on helppo nahda lista tilikauden tapahtumista niiden aikajar-

jestyksessa.
saitemia Paivakirja Sivu 1
123456.7 31.12.2014- 30.12.2015 5.4.2017

Nro P&ivamaara

Tili Debet Kredit Selite
1 27.01.2015
1911 Pankitili 0,00 Pankkitilin avaus
2 28.01.2015
1911 Pankkitili 300,00 Jasenmaksu Visio
5001  Jasenmaksutulot 300,00 Jasenmaksu Visio
3 02.02.2015
1911 P ankitili 300,00 Jasenmaksu Setentia
5001 Jasenmaksutulot 300,00 Jasenmaksu Setentia
4 27.02.2015
1911 Pankitili 50,00 Henkildjdsenmaksu Sanna M
5002 Henkildjasenmasutulot 50,00 Henkildjdsenmaksu Sanna M
5 02.03.2015
1911 P ankkitili 50,00 Henkildjasenmaksu Kati Lindfors
5002 Henkilgjasenmasutulot 50,00 Henkildjasenmaksu Kati Lindfors
6 07.04.2015
4892  Pankkikulut 1,06 Palvelumaksu pankille
1911 Pankitili 1,06 Palvelumaksu pankille
7 26.04.2015
4202 Vikistystoiminta 20,83 Saunaillan pokaali ja naposteltavat
1911 P ankkitili 20,83 Saunaillan pokaali ja naposteltavat
8 21.06.2015
4202  Vilkistystoiminta 40,00 Saunaillan vuokta
1911 Pankitili 40,00 Saunaillan vuokta
a 06.09.2015
1911 P ankkitili 300,00 Jasenmaksu Visio
5001  Jasenmaksutulot 300,00 Jasenmaksu Visio
10 15.09.2015
1911 Pankkitili 300,00 Jasenmaksu Lux
5001  Jasenmaksutulot 300,00 Jasenmaksu Lux
11 23.09.2015
1911 P ankitili 10,00 Campin osallistumismaksu
5041 Muut varainhankinnan tuotot 10,00 Campin osallistumismaksu
12 23.09.2015
1911 P ankditili 50,00 Henkildjdsenmaksu Kukka-Maaria
5002 Henkildgjdsenmasutulot 50,00 Henkildgjasenmaksu Kukka-Maaria
13 29.09.2015
4203  Ruokailukulut 120,25 Campin ruokailukulut
1911 Pankitili 120,25 Campin ruokailukulut
14 04.10.2015
4201 Muut toiminnan kulut 9,00 Campin pokaali
1911 P ankkitili 9,00 Campin pokaali
15 04.10.2015
1911 P ankkitili 23,70 Pullopantit campilta
3901 Muut varsinaisen toiminnan tuotot 23,70 Pullopantit campilta
16 05.10.2015
4892  Pankkikulut 152 Palvelumaksut
1911 Pankkitili 152 Palvelumaksut
17 05.10.2015
1911 P ankkitili 50,00 Henkildjdsenmaksu SamiPEkka
5002 Henkildjdsenmasutulot 50,00 Henkildjasenmaksu SamiPEkka

18 18.10.2015

Kuva 4. Paivakirja



4 Tilinp&atos

Yhdistyksen jokaiselta tilikaudelta tehdaan tilinpaatos, jonka tehtava on antaa oi-
kea ja riittava kuva yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta
ja se on laadittava euromaaraisena neljan kuukauden kuluessa tilikauden péaat-
tymisesta (Tomperi. 2013, 145). Saitemialla tama tarkoittaa tilinpaatoksen laati-
mista aina 30.4. mennessa. Pienen yhdistyksen tilinpaatds koostuu tuloslaskel-
masta ja taseesta seka halutessaan se voi laatia rahoituslaskeman ja toiminta-

kertomuksen.

Tilinp&éatos katsotaan valmiiksi laadituksi silloin, kun hallitus on paivannyt ja alle-
kirjoittanut sen (KPL 3:7 8). Jollei tilinp&atoksesta tai sen liitetiedoista kay ilmi,
tulee allekirjoituksen yhteydessa antaa tieto siitd, etta tilinpaatds on laadittu pien-
ja mikroyrityssddnnosten mukaisesti seka ilmoitettava oman padoman muutokset

(Asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista 1:1 8).

Seuraavissa kappaleissa kasitellaan mita ovat tuloslaskelma ja tase ja kuinka ne

laaditaan.

4.1 Tuloslaskelma

Tuloslaskelman tehtava on kuvata yhdistyksen rahavirtoja. Kaytannossa tulos-
laskelman tehtava on siis selvent&aé, miten tilikauden tulos on muodostunut. Tu-
loslaskelman lopputuloksena syntyy yhdistyksen tilikauden ylijagdméaa eli voittoa

tai alijgamaa ei tappiota.

Yhdistyksen tuloslaskelma sisaltaa nelja osa-aluetta: varsinaisen toiminnan, va-
rainhankinnan, sijoitus- ja rahoitustoiminnan seka satunnaiset erat. Taydellinen
tuloslaskelma kaava l6ytyy opinnaytetyon kappaleesta "Tuloslaskelma”. Tulos-
laskemassa esitetddn kuluneen vuoden lukujen liséksi myos edeltaneen tilikau-
den vastaavat luvut. Tuloslaskelma saadaan tulostettua suoraan Tilitin-ohjel-
malla, kun koko vuoden kirjanpito on tehty (Tulosteet - Tuloslaskelma). Sarak-
keeseen 1 laitetaan tilikausi, jolla kirjanpitoa on tehty ja sarakkeeseen 2 sité edel-

tava tilikausi (Kuva 5.), jolloin tuloslaskelmaan tulostuu vierekkain nykyisen ja



edellisen vuoden luvut. Tuloslaskelmasta tulostetaan aina paperiversio, jota sai-

lytetaan muiden tilikauden tulosteiden kanssa.

L %

Tiedosto Muokkaa Siirry Tositelaji Tulosteet Tyokalut Ohje [
| —

« » | | | Uusi tositel 9P Lisaa vienti = Poista vienti ’ ¥ Hae numerolla |2 Etsi '

Tositerf -
@& Tuloslaskelma X E

Tili

4601 Tg Sarake 1 Sarake 2 Sarake 3

bl Alkamispaivamaara 1.1.2015 S |1.1.2014 5 =
Paattymispaivamaara 31.12.2015 2 31.1.2014 = =

Koko tilikausi Peruuta oK
Debet yht. 50,00 Kredit yht. 50,00 Erotus 0,00
Tosite 26 / 26 Tilikausi 1.1.2015 - 31.12.2015

Kuva 5. Tuloslaskelman tulostaminen

Kuvassa 6 on Tilitin-ohjelmalla Saitemialle vuoden 2015 tehdyn kirjanpidon pe-
rusteella esimerkiksi tulostettu tuloslaskelmasta. Tasta esimerkista puuttuu edel-
lisen tilikauden vastaavat luvut, koska kirjanpitoa talle vuodelle ei ole saatavilla.
Tulevina vuosina tuloslaskelman tulisi nayttaa jotakuinkin samalta, mikali yhdis-

tyksen toiminnassa ei tapahdu muutoksia.



Saitemia ry Tuloslaskelma Sivu 1
123456-7 13.4.2017

1.1.2015- 1.1.2014-
31.12.2015 31.1.2014

Varsinainen toi minta

Tuotot 23,70
Kulut -1353,55
Muut kulut -1353.55
Tuotto-/kulujadma -1329.85
Varainhankinta
Tuotot 1460,00
Kulut
Tuotto-/kulujaama 130,15

Sijoitus- ja rahoitustoi minta

Tuotot

Kulut
Tuotto-/kulujadma 130,15
Satunnaiset erat

Satunnaiset tuotot

Satunnaiset kulut
Yleisavustukset
Tili kauden tulos 130,15
Tilinpaatossiirrot

Poistoeron muutos

Vapaaehtoisten varausten muutos

Tilikauden yijaama (alijaama) 130,15

Kuva 6. Tuloslaskelma

4.2 Tase

Taseen avulla osoitetaan yhdistyksen omaisuuden ja velkojen maara tilinpaatos-
paivana. Tase jaetaan kahteen osaan, joita kutsutaan vastaavaksi ja vastatta-
vaksi ja jotka yksinkertaistettuna tarkoittavat sita, etta toinen puoli listaa yhdistyk-
sen varallisuuden ja toinen sen, miten varallisuus on rahoitettu. Naiden molem-
pien puolien loppusumma tulee aina olla tasan. Tarkempi selostus taseen sisal-
|0sta ja taydellinen tasekaava l6ytyvat opinnaytetydn kappaleesta "Tase”. Tase
saadaan tulostettua Titilin-ohjelmasta tuloslaskelman tavoin silloin, kun koko vuo-
den kirjanpito on hoidettu. Kuvassa 7 on Tilittimella Saitemialle vuoden 2015 teh-
dyn kirjanpidon perusteella esimerkiksi tulostettu tase (Tulosteet - Tase). My6s
taseeseen tulee tulostaa edellisen vuoden vastaavat tiedot. Esimerkkikuvassa ei

ole vertailutietoja, koska vuoden 2014 kirjanpitoa ei ole saatavilla.



Saitemia ry Tase Sivu 1

123456-7 13.4.2017
31.12.2015
VASTAAVAA
PYSYVAT VASTAAVAT
VAIHTUVAT VASTAAVAT
Rahat ja pankkisaamiset 130,15
Vaihtuvat vastaavat yhteensa 130,15
Vastaavaa yhteensa 130,15
VASTATTAVAA
OMA PAAOMA
Tilikauden ylijadma (alijadma) 130,15
Oma padoma yhteensa 130,15
VIERAS PAAOMA
Vastattavaa yhteensa 130,15
Kuva 7. Tase

Tilinpaatdsta varmentamaan laaditaan liséksi tase-erittelyt, joiden sisallosta maa-
ratddn kirjanpitoasetuksessa (KPL 3:38). Tase-erittelyissa luetteloidaan yksityis-
kohtaisesti ryhmittain kaikki taseen erat lukuun ottamatta omaa paaomaa. Tase-
erittelyt on paivattava ja allekirjoitettava.

4.3 Liitetiedot

Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista tie-
doista listaa kolmannessa luvussa kaikki seikat, joita tulee ilmoittaa tilinpaatoksen
litetiedoissa. Hyvin pienen yhdistyksen toiminnan kannalta olennaisia mikroyri-
tyksen pakollisina liitetietoina on esitettava kaikki tilikauden paattymisen jalkeiset
olennaiset tapahtumat seké niiden taloudellinen merkitys, mikali ne eivéat ilmene
tilinp&&toksestd. Liséksi, jos tilikaudella on jokin olennainen poikkeuksellinen
tuotto- tai kuluera, sen maara ja sisalto tulee eritella. Liitetiedoissa on esitettava
myos perustelu, mikali tuloslaskelman tai taseen esittdmistapaa on muutettu ja
mit& ovat muutoksen vaikutukset. Yksi tilinpaatoksen liitetiedoista on toiminta- tai

vuosikertomus, josta kerrotaan lisdd seuraavassa kappaleessa.



4.4 Vuosikertomus

Mikro- ja pienyritysten ryhmaan kuuluvana yhdistys ei ole kirjanpitolain 3 luvun 1
pykéalan mukaan velvollinen laatimaan vuosittaista toimintakertomusta. Yhdistyk-
sen saannoissa voidaan kuitenkin maarata toimintakertomuksen laatimisesta.
Toimintakertomuksen sijaan yhdistys voi laatia my6s vuosikertomuksen, joka on

toimintakertomusta vapaamuotoisempi julkaisu.

Vuosikertomuksen tavoitteena on antaa lukijalle kuva yhdistyksen toiminnasta ja
sen viimeaikaisista tuloksista ja sen sisaltd maaraytyy pitkalti yndistyksen tarkoi-
tuksen ja toiminnan mukaan. Vuosikertomus voi olla my6s koottu toimintakerto-
muksesta ja esimerkiksi tilastokertomuksesta tai tilinpaatoskertomuksesta. Vuo-
sikertomuksessa kannattaa esittdd vuoden paakohdat, mitd asioita on tehty ja
opittu ja mita voitaisiin tulevaisuudessa kehittdd. Vuosikertomus esitelladn
yleensé kevatkokouksessa.

5 Aineiston séilytys

Seka aineisto, josta kirjanpito ja tilinpaatokset tehdaan, etta itse kirjanpito ja tilin-

paatos tulee sailyttaa eli arkistoida.

Tositteet seka kaikki muu mahdollinen liiketapahtumia varmentava kirjanpitoai-
neisto tulee sailyttaa jarjestelmallisesti, esimerkiksi kirjausjarjestyksessa tai muu-
toin siten, etta tositteiden ja kirjanpidon yhteys voidaan tarvittaessa vaikeuksitta
todeta. (Taloushallintoliitto ry. 2011.) Tama aineisto on Suomessa sailytettava
vahintaan 6 vuotta tilikauden paattymista seuraavan kalenterivuoden alkamisen

jalkeen.

Kirjanpitokirjat kuten tase-erittelyt, paa- ja paivakirjat seka kayttdaikaa koskevin
merkinnoin varustettu tililuettelo tulee sailyttaa vahintaan 10 vuotta tilikauden
paattymisesta. (KPL 2:10 8.) Yhdistyksen jasenista sailytetaan luetteloa, josta
kay ilmi jAsenen nimi ja kotipaikkakunta. Vaikka yhdistyksen toiminta loppuisi,
tulee aineisto sailyttdd vaaditun ajan. Toiminnan loppuessa kirjanpitovelvollisen
on ilmoitettava yhdistysrekisterille, kenelle kirjanpitoaineiston sailyttdminen on
uskottu (KPL 2:10 8).



6 Valmistautuminen seuraa vaan tilikauteen

Kun kirjanpito yhdelta vuodelta on tehty, seuraavan tilikauden saa avattua valit-
semalla Tilitin-ohjelmassa Muokkaa = Perustiedot - Uusi tilikausi. Seuraavan

vuoden kirjanpitoa voi taman jalkeen jatkaa normaaliin tapaan.

Edellisia tilikausia pystyy tarkastelemaan, mutta se edellyttaa, etta kirjanpitoa on
hoidettu useamman vuoden ajalta samalle tietokoneelle asennetulla ohjelmalla.
Tama on Tilitin-ohjelman kayttamisen heikkous. Toisaalta ohjelman avulla tilin-
paatoksen tekeminen on erittdin helppoa, kun kaikki tarvittavat kirjanpitokirjat

saadaan tulostettua suoraan ohjelmasta.
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