® Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Talko ry:n rahastonhoitajan opas

Olavi lkonen

Opinnaytety®
Liiketalouden koulutusohjelma
2019



Tiivistelma

6]
=

- Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija
Olavi lkonen

Koulutusohjelma
Liiketalouden koulutusohjelma

Opinnaytetyon nimi Sivu- ja liitesi-
Talko ry:n rahastonhoitajan opas vumaara
22 + 28

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena tutkimuksena, jonka tuotoksena syntyi opas Talko
ry:n rahastonhoitajaa varten. Opas esittelee yhdistyksen rahastonhoitajan yleisimmat teh-
tavat, ja kuinka tehtavia olisi suositeltava hoitaa. Opas on tarkoitettu avuksi Talko ry:n ra-
hastonhoitajan perehdyttamiseen ja myohemmin varsinaisen toiminnan tueksi, eika se so-
vellu sellaisenaan muiden yhdistysten kayttoon.

Oppaassa kaytetaan apuna tyon raporttiosuudessa kasiteltyja teoriaa. Teoriapuolessa on
esitelty toimeksiantaja seka sen prosessit, kasitelty yhdistystoimintaa yleisesti seka kayty
lapi kirjanpitoon ja tilinpaatdkseen liittyvia asioita. Teoriaosuus on rakennettu hyvin pitkalti
lakien ja asetusten pohjalle. Lisaksi apuna on kaytetty myos aiheista kirjoitettua kirjalli-
suutta. Talko ry:n osuuden osalta Iahteena ovat yhdistyksen omat materiaalit.

Opas itsessaan ei kasittele teoriapuolta, oletusarvona on etta rahastonhoitajalla on perus-
koulutus kirjanpidosta eika tata ole syyta enaa erikseen avata. Oppaassa naytetaan esi-
merkkikirjaukset kuukausittaisesta kirjanpidosta kuvakaappauksineen ja esitellaan tilinpaa-
tosprosessi ja sen vaiheet. Lisdksi oppaassa kasitelladn myds muut rahastonhoitajan vas-
tuut kuten kassanhallinta ja budjetointi.

Ty toteutettiin kokonaisuudessaan syksyn 2019 aikana.

Asiasanat
Taloudenhoito, kirjanpito, opiskelijayhdistys, ohjeet




Sisallys

IS [0 T =1 o1 o SR 1
2 YhdistysStoiminta ... 2
2.1 Yhdistyksen tunnUSMErKIt .............uuuiiiiiiiiiiiiiiie e 2
22 - 110 o T 3
2.3 Yhdistyksen taloudennoito ..............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiie i 4
3 TOIMEKSIANTAJA ... 6
3.1 ESIEIY oo 6
3.2 JArestelmMal .......ooooiiiiiii 7
K TR T 1= (o 0T =Y o o] 0TS =TT | 8
3.4 Talouden ValVONta..........ccooiiiiiiiiiiiii e 10
I T E=1a] o] (o T ORI 12
4.1 Kirjanpidon tarkOitus .........cooiiiiiiiiiiieic e 12
4.2 Kirjanpidon JArestaminen ...........coouiiiiiiii i 12
4.3 Kirjanpitoain@isSto........ccuuuuiiiiiiii e e 13
LT {110 o= T= 1 (o 1= TP 15
o0t B U (o] =TS = 4= 16
ST 1= T TP 17
LS TR T 11 (= 1= o ) 18
5.4 ToOIMINtAKEITOMUS ...t e e e e e e ee s 18
5.5 ToiminnantarkastUs. ........coooiiiiiiiiii e e 19
LI 01 (== 0 1771 (o S 20
6.1 Oppaan suunnittelu ja tavoitteet................uuuiiiiiiiiiiii s 20
L2022 o =Y 1 U T 21
LG T Y YT 1 o | 21
0= ] (T PRSP 23
(== RSP 24
Liite 1. Talkon voimassaolevat SAANNOL............o.uiiiii i 24

Liite 2. Talko ry, rahastonhoitajan opas ..............ceeeiiiiiiiiiiiccce e, 30



1 Johdanto

Olen toiminut edelliset kaksi vuotta Haaga-Helian Liiketalousopiskelijat Talko ry:n rahas-
tonhoitajana. Toimikausinani olen pyrkinyt viemaan talouteen liittyva toimintatapoja eteen-
pain ja selkeyttdmaan prosesseja tulevia hallituksia ja rahastonhoitajia varten. Edellisen
vuoden tilinpaatoksia ja niihin liittyvia toiminnantarkastuskertomuksia lapikaydessa huo-
masin, etta kirjanpitoa tai taloutta ei hoideta yhtenaisesti vaan vaihtelu esimerkiksi rapor-
toinnin ja kirjanpidon laadussa vaihtelee suuresti. Tama heréatti ajatuksen rahastonhoitajan
oppaasta, jossa kuvattaisiin selvasti Talko ry:n prosessit ja esiteltaisiin suositeltu tapa hoi-

taa yhdistyksen taloutta.

Yhdistyksen toimijat ja ndin myds rahastonhoitaja valitaan vuosittain ja vaihtuvuus hallituk-
sessa on suurta. Rahastonhoitajan osaaminen pohjautuu vahvasti edellisen rahastonhoi-
tajan perehdyttamisen laatuun seka koulun ulkopuolella hankittuun kokemukseen. Talla
oppaalla pyrin takaamaan sen, ettd rahastonhoitajalla on hyvat valmiudet tehtavan hoita-
miseen perehdyttamisesta riippumatta. Opas kasittelee rahastonhoitajan tehtavia ja pro-

sesseja monipuolisesti eika keskity pelkastaan kirjanpidon tehtaviin.

Opinnaytety6 on toiminnallisena tutkimuksena toteutettu tyd jonka lopputuloksena syntyy
kasikirja Talko ry:n rahastonhoitajalle. Aineistona olen kayttanyt yhdistystoimintaan ja kir-
janpitoon liittyvia lakeja, asetuksia seka kirjallisuutta. Opas on tarkoitettu nimenomaan

Talko ry:n rahastonhoitajan avuksi ja oppaassa kdydaan lapi Talkon prosesseja seka toi-

mintatapoja eika opas sovellu sellaisenaan muiden yhdistysten kayttoon.



2 Yhdistystoiminta

Yhdistysvapaus on Suomen perustuslaissa turvattu oikeus, jonka mukaan "Jokaisella on
yhdistymisvapaus. Yhdistymisvapauteen siséltyy oikeus ilman lupaa perustaa yhdistys,
kuulua tai olla kuulumatta yhdistykseen ja osallistua yhdistyksen toimintaan.” (Suomen pe-
rustuslaki 13§) Suomessa on toiminnassa useita eri yhdistyksia, PRH:n yllapitdmassa yh-
distysrekisterissa oli 31.8.2019 yhteensa 106 617 rekisterditya yhdistysta. (Patentti- ja re-
kisterihallitus 2019.)

Yhdistystoiminta on olennainen osa suomalaista opiskelijakulttuuria, ja Haaga-Heliassakin
opiskelijayhdistyksia toimii useita. Haaga-Heliassa toimii opiskelijakunta Helgan lisaksi yh-
teensa kolme kansainvalista toimintaryhmaa, nelja paikallisyhdistysta ja kuusi aineyhdis-

tysta, joista viimeisimpaan myoés Talko lukeutuu. (Helga 2019.)

2.1 Yhdistyksen tunnusmerkit

Yhdistyksen maaritelman tayttaa yhteenliittyma jossa on vahintaan kolme jasenta, sen toi-
minta on tarkoitettu pysyvaksi ja silla on jokin aatteellinen tarkoitus. Aatteellinen tarkoitus
voidaan ymmartaa monella eri tavalla, mikd mahdollistaa sen etta yhdistyksia voi olla 1a-
hes rajaton maara. Aatteelliseksi toiminnaksi voidaan lukea esimerkiksi jonkun aatteen
edistdminen, jonkun ryhman etujen valvominen, hyvantekevaisyys tai palveluiden tuotta-
minen. (Loimu 2013, 23-24)

Yhdistyslain mukaan "Yhdistyksen saa perustaa aatteellisen tarkoituksen yhteista toteutta-
mista varten” (Yhdistyslaki 503/1989 1:1 §), toisaalta laki asettaa aatteellisille yhdistyksille
joitain rajoituksia. Yhdistyksen tarkoituksen tulisi olla lain ja hyvien tapojen mukainen,
mutta tarkoituksena ei saa olla voiton tai taloudellisen edun hankkiminen yhdistyksen
osallisille. Yhdistyksen ansiotoiminnan tai elinkeinon tulee joko tdhdata yhdistyksen tarkoi-
tuksen toteuttamiseen, oltava yhdistyksen saanndissa maaritelty tai oltava sellaista jota
voidaan pitaa taloudellisesti vahaarvoisena yhdistyksen toiminnan kannalta. (YhdL 1:1 §,
1:2 §, 1:5 §) Kiteytettyna aatteellinen yhdistys on siis yhdistys jota ei ohjaa taloudellisen
tuoton hankkiminen tai jonka toiminta ei muutenkaan paasaantoisesti ole taloudelliseen

toimintaan keskittynytta.
Yhdistyksen perustamisvaiheessa tehdaan perustuskirja, johon on liitettdva yhdistykselle
tehdyt sdanndét, yhdistyslain mukaan saanndissa on mainittava ainakin seuraavat asiat:

1. yhdistyksen nimi;
2. yhdistyksen kotipaikkana oleva Suomen kunta;



3. yhdistyksen tarkoitus ja toimintamuodot;
jasenen velvollisuudesta suorittaa yhdistykselle jaAsenmaksuja tai muita mak-
suja;

5. yhdistyksen hallituksen jdsenten ja yhdistyksen tilintarkastajien seka toiminnan-
tarkastajien lukumaara tai vahimmais- ja enimmaismaara seka toimikausi;

6. yhdistyksen tilikausi;
milloin yhdistyksen hallitus ja tilintarkastajata seka toiminnantarkastajat valitaan,
tilinpaatds vahvistetaan ja vastuuvapaudesta paatetaan;
miten ja misséd ajassa yhdistyksen kokous on kutsuttava koolle; seka
miten yhdistyksen varat on kaytettéva, jos yhdistys purkautuu tai lakkautetaan.
(YhdL 2:8 §)

2.2 Hallinto

Yhdistyksessa paatdsvaltaa kayttaa yhdistyksen jasenistd. (YhdL 4:16 §) Jasenistd kayt-
taa paatdsvaltaansa yhdistyksen kokouksissa jotka on pidettdva sdanndissd maarattyna
aikana. Jasenella on oikeus vaatia kokouksen pitamista mikali sité ei ole muutoin kutsuttu
koolle (YhdL 4:17 §, 5:20 §)

Yhdistyslain 6 luvun 35 § mukaan yhdistyksella on oltava hallitus, johon on kuuluttava va-
hintdan kolme yhdistyksen jasenta. Hallitus edustaa yhdistysta ja silla on aina oltava pu-
heenjohtaja. On hallituksen vastuulla varmistaa etta yhdistyksen kirjanpito on hoidettu
lainmukaisesti ja varoja hoidetaan luotettavalla tavalla. Hallituksen on myds hoidettava
asioita yhdistyksen paatdsten mukaisesti lain ja sdantdjen puitteissa. (YhdL 6:35 §) Tal-
kon saannoissa yhdistyksen hallituksen kooksi on maaritelty puheenjohtaja seka 4-10 var-

sinaista hallituksen jasenta. (Talko ry saannét 6 §)

Varsinaisten lakipykalien lisdksi on hyva muistaa etta yhdistys on olemassa toteuttaak-
seen saanndissa mainittua aatteellista tarkoitusta ja tuodakseen lisdarvoa jasenistolle. Yh-
distyksen tulisi nainollen pystya hoitamaan myds varsinaiseen tarkoitukseensa liittyvat
asiat, kuten esimerkiksi jarjestamaan tapahtumia jasenistolleen. Naiden asioiden hoitami-

sesta on viimekadessa vastuussa aina yhdistyksen hallitus. (Loimu 2013, 91)

Yhdistyksen toiminnan tueksi tehdaan vuosittain toimintasuunnitelma, joka on nimensa
mukaisesti suunnitelma seuraavan vuoden toiminnasta. Hallitus laatii ehdotuksen tai poh-
jan seuraavan vuoden toimintasuunnitelmalle, joka esitellaan yhdistyksen syyskokouk-

sessa jasenistolle. Toimintasuunnitelmaa tehdessa tulee kiinnittdd huomiota siihen, milla



laajuudella suunnitelma on tehty. Mikali suunnitelma on tehty liian yleisella tasolla, on vas-
tuu varsinaisesta toiminnan sisallosta suurilta osin hallituksella. Jos taas suunnitelma on
tehty liian yksityiskohtaisesti, on hallituksen mahdollisuudet vaikuttaa toimintaan erittain
rajalliset. (Loimu 2013, 102)

2.3 Yhdistyksen taloudenhoito

Yhdistyksen taloudenhoidon kannalta yksi merkittdvimpia asioita on se, onko yhdistys
yleishyddyllinen vai ei. Mikali yhdistys maaritellaan yleishyddylliseksi, ei se joudu maksa-
maan tuloveroa sellaisista tuloista joita ei laskea yhteisén elinkeinotuloiksi. (Tuloverolaki
1535/1992 3:23 §). Tuloverolain 3 luvun 23 § mukaan "Yleishyodyllisen yhteisén elinkei-
notulona ei pideta: 1) yhteisdn toimintansa rahoittamiseksi jarjestamista arpajaisista, myy-
jaisista, urheilukilpailuista, tanssi- ja muista huvitilaisuuksista, tavarankerayksesta ja
muusta niihin verrattavasta toiminnasta eika edella mainittujen tilaisuuksien yhteydessa

harjoitetusta tarjoilu-, myynti- ja muusta sellaisesta toiminnasta saatua tuloa”.

Tuloverolain 3 luvun 22 §:ssa yhteison yleishyddyllisyys on maaritelty seuraavasti:
Yhteisd on yleishy6dyllinen, jos
1) se toimii yksinomaan ja valittdmasti yleiseksi hyvaksi aineellisessa, henkisessa,
siveellisessa tai yhteiskunnallisessa mieless3;
2) sen toiminta ei kohdistu vain rajoitettuihin henkilopiireihin;
3) se ei tuota toiminnallaan siihen osalliselle taloudellista etua osinkona, voitto-

osuutena taikka kohtuullista suurempana palkkana tai muuna hyvityksena.

Yhteison yleishyodyllisyys arvioidaan verovuosittain ja ratkaisu yleishyddyllisyydesta teh-
daan saantdjen seka tosiasiallisen toiminnan perusteella. Kaikkien edelld lueteltujen koh-

tien tulee tayttya jotta yhteisdéa voidaan pitaa yleishyddyllisena. (Verohallitus 2019.)

Yhdistyksen rahastonhoitajan tehtava on kenties yksi yhdistyksen tarkeimmista tehtavista
ja rahastonhoitajan valintaan tulisikin hallituksen tehtavia valitessa kiinnittaa erityista huo-
miota. Rahastonhoitaja on vastuussa yhdistyksen taloudenhoidosta, mutta vimekadessa
hallitus on yhdessa vastuussa siita etta yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varain-

hoitoa hoidetaan luotettavalla tavalla. (YhdL 6:35 §)

Rahastonhoitajan tehtavaan valitulla henkilélla tulisi olla kokemusta taloushallinnosta ja

aikaa ja kiinnostusta taloudellisten asioiden hoitamiseen. Mikali osaavaa rahaston- tai ta-



loudenhoitajaa ei I18ydy hallituksen omasta jasenistdsta, olisi suositeltavaa pyytda mielum-
min yhdistyksen ulkopuolista toimijaa kuin valita tehtavaan henkild jonka osaaminen ei ole
riittdvaa. (Loimu 2013, 192)

Talko ry:n rahastonhoitaja on vastuussa yhdistyksen varainkayton valvomisesta seka ylei-
sesti taloudellisista asioista. Rahastonhoitaja on samalla myés yhdistyksen kirjanpitaja ja
vastuussa kaikesta siihen liittyvasta kuten esimerkiksi tositteiden arkistoinnista. (Talko ry
2019b)

Tassa kappaleessa kavin lapi yhdistystoimintaa ja yhdistyksen taloushallintoa yleisella ta-
solla seka lain nakékulmasta. Yhdistyksiin ja yhdistystoimintaan liittyvat lainalaisuudet ja
kaytannot on hyva ymmartaa jotta yhdistyksen paatdkset tehdaan lainmukaisesti ja oikein.
Yhdistyksen rahastonhoitajan tulee tietdd myos miten taloutta tulisi hoitaa, ja milla tavalla

yhdistyslaki rajoittaa taloudellista toimintaa yhdistyksessa.



3 Toimeksiantaja

Rahastonhoitajan oppaan toimeksiantajana toimii Haaga-Helian Liiketalouden opiskelijat
Talko ry, tuttavallisemmin Talko ry. Talko on voittoa tavoittelematon yhdistys ja kaikki tuo-
tot kaytetdan suoraan jaseniin. Yhdistyksen tarkeimpia tehtavia on toimia Haaga-Helian
myynnin, liiketalouden sekéa BBA-opiskelijoiden edunvalvojana ja danenkantajana seka

tuottaa tapahtumia ja palveluita jasenistolle. (Talko ry 2019a)

3.1 Esittely

Talkon toimintaa ohjaa kymmenhenkinen hallitus, joka valitaan vuosittain yhdistyksen
syyskokouksessa jasenistdsta jossa jokaisella jadsenelld on danioikeus. Hallituksen paivit-
tainen toiminta perustuu jaseniston syyskokouksessa paattamiin suuriin linjoihin. (Talko ry
2019a)

Jotkut tehtavat kuuluvat kaikille, kuten jasenyyksien myynti ja toimistopaivystys, mutta jo-
kaisella on omat vastuualueensa jotka on paatetty hallitusvalinnan jalkeen pidettavassa
jarjestaytymiskokouksessa. Vastuualueita on useampia kuin hallituksen jasenia joten osa
hallituslaisista hoitaa useampia tehtavia samanaikaisesti. "Puheenjohtajiston (puheenjoh-
taja ja varapuheenjohtaja) lisdksi vastuualueita ovat sihteeri, jasenhankinta, jasentapahtu-
mat, tapahtumat, markkinointi, sosiaalipolitikka, koulutuspolitiikka, yritysyhteistyd, kult-

tuuri, Kustanteen paatoimittaja seka rahastonhoitaja.” (Talko ry 2019b)

Yhdistyksen tulee jarjestaa vuosittain kevat- ja syyskokous, lisdksi ylimaarainen kokous
pidetaan mikali hallitus katsoo sen tarpeelliseksi tai vahintaan yksi kymmenesosa (1/10)

yhdistyksen aanioikeutetuista jasenista sita vaatii. (Talko ry sdannot 5 §)

Yhdistyksen kokouksissa kasiteltavia aiheita Talkon sdannét maaraavat seuraavasti.
Kevatkokous
Yhdistyksen kevatkokouksessa on kasiteltdva ainakin seuraavat asiat:
1. Esitetaan edellisvuoden vuosikertomus ja tilinpaatos, seka toiminnan- tai tilintar-
kastajien lausunto
2. Paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontamisesta
edellisvuoden hallitukselle ja muille vastuuvelvollisille

3. Kasitellaan muut kokouskutsussa mainitut asiat

Syyskokous
Yhdistyksen syyskokouksessa on kasiteltdva ainakin seuraavat asiat:



1. Vahvistetaan toimintasuunnitelma, tulo- ja menoarvio seka liittymis- ja jasen-
maksujen suuruudet seuraavalle kalenterivuodelle.

2. Valitaan hallitukselle puheenjohtaja ja muut jasenet
Valitaan yksi tai kaksi toiminnantarkastajaaltilintarkastajaa ja heille varahenkil6t

Kasitellaan muut kokouskutsussa mainitut asiat

Yhdistyksen kokous kutsutaan koolle yhdistyksen verkkosivuilla vahintaan seitse-
man (7) paivaa ennen kokousta.

Mikali yhdistyksen jasen haluaa jonkin asian yhdistyksen kokouksen kasiteltavaksi,
hénen on ilmoitettava siita kirjallisesti yhdistyksen hallitukselle niin hyvissé ajoin,

ettd asia voidaan sisallyttda kokouskutsuun. (Talko ry sdannét 5 §)

Yhdistyksen tarkoituksena on jaseniston henkisten, ammatillisten, yhteiskunnallisten ja
muiden vastaavien etujen ajaminen. Naiden tarkoitusten toteuttamiseksi yhdistys jarjestaa
erilaisia tilaisuuksia seka pitaa yhteyttd mm. koulun henkilékuntaan ja muihin opiskelijajar-

jestdihin jasentensa etuja ajaakseen. (Talko ry saannét 2 §)

3.2 Jarjestelmat

Yhdistyksen kirjanpito on hoidettu jo useamman vuoden ajan ilmaisella Tilitin -ohjelmalla.
Tilitin on helppokayttdinen ja selkea ohjelma kahdenkertaiseen kirjanpitoon ja soveltuu si-

ten hyvin yhdistyksen kirjanpidon tekemiseen.

Kide.app on internetsovellus joka toimii tapahtumalippujen valittdjana. Sivusto toimii nor-
maalin verkkokaupan tapaan; asiakas rekisterdityy sivulle, etsii haluamansa tapahtuman
ja ostaa lipun. Oston jalkeen lippu tulee asiakkaan sahkdiseen lompakkoon, josta han ta-
pahtumaan osallistuessa nayttaa lipun ja merkitsee taman kaytettavaksi. Yhdistys otti
kide.app -sovelluksen (ent. bailataan.fi) kayttédén vuoden 2014 lopulla ja nykyaan kaikki
tapahtumamyynti hoidetaan sivuston kautta. Kide.app ottaa valityspalkkiona pienen pro-

senttiosuuden myyntituloista seka kertakorvauksen jokaisesta ostosta. (Kide.app 2019.)

Yhdistyksella on kaytdssaan iZettle -maksupalvelu, joka mahdollistaa korttimaksujen teke-
misen. iZettle toimii maksupaatteella seka alypuhelimella olevalla sovelluksella ja vaatii
toimiakseen internetyhteyden. Maksuja voi seurata realiaikaisesti iZettlen verkkosivuille
tehdyn profiilin avulla, jonne asiakkaan suoritukset kirjautuvat automaattisesti maksun yh-
teydessa. iZettle tilittdd myyntitulot kahden viikon valein yhdistyksen tilille ja ottaa siina si-

vussa pienen prosenttiosuuden myyntiprovisiona. (iZettle 2019.)



Kululaskut.fi on palvelu joka mahdollistaa kulukorvausten ja -laskujen kasittelyn sahkai-
send. Palveluun siirryttiin vuoden 2019 aikana ja jatkossa kaikki kulukorvaukset tehdaan
palvelun kautta. Kululaskut.fi -palvelu helpottaa kulukorvausprosessia koska korvaushake-
muksen voi tehda sahkoisesti missa ja milloin vain eika prosessi vaadi paperisen lomak-
keen tayttamista tai fyysisen kuitin liittdmistd hakemukseen. Korvauksen hakija tayttaa
Talko ry:n tiliin yhdistetyn linkin kautta perustietonsa, haettavan kulukorvauksen summan

ja syyn ja liittdd mukaan kuvan kuitista tai muusta ostotositteesta. (Kululaskut 2019.)

3.3 Talouden prosessit

Hankintoja tehdessa taustalla tulee aina olla hallituksen hyvaksynta. Hankintaa suunnitte-
leva henkild valmistelee esityksen hallituksen kokoukseen, jossa han esittelee miksi han-
kinta tulisi tehda ja mitad kustannuksia tahan liittyy. Asiasta kdydaan keskustelua ja esitys
joko hyvaksytaan tai hylataan. Mikali esitys hyvaksytaan ja hankinnalle saadaan valtuutus,
voidaan tuote joko ostaa suoraan Talkon pankkikortilla/verkkopankkitunnuksilla, tai joku

hallituslainen voi ostaa tuotteen/palvelun ja hakea mydhemmin kulukorvausta ostolleen.

Kuvio 1. Talko ry:n hankintaprosessi

Hallituslainen
esittad kokouksessa
tuctetta
hankittavaksi

Esittelijd ostaa
tuotteen

Esitys hyvdksytddn

Kuitista tehddan
kulukorvaus joka
tuodaan

Rahastonhoitaja
maksaa
kulukorvauksen

Kulukorvaus
hywaksytaan seuraavaan
kokoukseen

hywa kesyttavaksi

Kulukorvaus-/laskuprosessi etenee hyvin samalla tavalla kuin hankintaprosessi. Kulukor-
vaus tai lasku tuodaan kokoukseen hyvaksyttavaksi, jolloin haettavan kulukorvauksen syy
esitellaan jonka jalkeen hallitus paattaa hyvaksytaankoé vai hylatadanko haettu korvaus.
Korvauksen yhteydessa tarkastetaan myds mukaan liitetty kuitti/lasku, jotta varmistutaan

siitd ettd haetun korvauksen selitys tdsmaa alkuperaiseen tositteeseen.



Lipunmyyntiprosessi toimii suurimmaksi osaksi kide.app -palvelun kautta. Tapahtumassa
vastuussa oleva henkild, yleensa tapahtumavastaava, luo tapahtuman sivustolle ja maarit-
telee myytavien lippujen maaran, hinnan ja myyntiajankohdan. Lippujen hinta on paatetty
aikaisemmin hallituksen kokouksessa jossa asiasta on kayty keskustelua ja lopulta lopulli-
nen hinta on maaritelty ja merkitty péytakirjaan. Myyntiajankohtana lipunmyynti aukeaa ja
tapahtuman osallistuja kdyvat ostamassa liput. Liput tarkistetaan puhelimesta tapahtu-
massa jonka jalkeen lippu merkitdan kaytetyksi. 14:n paivan sisalla lipunmyynnin sulkeu-
tumisesta kide.app tilittda rahat suoraan pankkitilille ja lahettdd myyntiraportin sdhképos-
tiin. Myymme tapahtumiin myés joitain lippuja ovelta, tdma toteutetaan yhteistyéssa ta-
pahtumapaikan henkildston kanssa. Ovimies myy lippuja tapahtuman ovella ennalta maa-
ritettyyn hintaan ja seuraavana paivana tapahtumasta vastuussa oleva henkild kdy hake-

massa rahat kateisena baarin henkilokunnalta.

Kuvio 2. Rahastonhoitajan vuosikello

Hallituksen kokousten yhteydessa

e Laskujen ja kulukorvausten maksu

T

¢ Kirjanpidon tekeminen
e Kdteiskassan tasmaytys

¢ Seuraavan vuoden talousarvion tekeminen

s Vuoden lopussa/seuraavan vuoden alussa

e Tilinpdatos

Rahastonhoitaja hoitaa yhdistyksen kirjanpidon kuukausittain siten ettd esim. elokuun kir-
janpito kirjataan kirjanpito-ohjelmaan syyskuun alussa. Yhdistykselld seurattavia raportteja
ovat tiliote, iZettle -raportit korttimyynneista, kassatuottoraportti seka mahdolliset kide.app
-raportit mikali tapahtumia on jarjestetty. Tiliote, iZettle- seka kide.app -raporttien osalta
kirjanpito tehdaan suoraan raportilta, kateismyynnin osalta prosessi on hieman tyolaampi.
Kassatuottoraporttia tehtdessa hyddynnetaan kateismyyntivihkosta, johon kateismyynnin
tulisi merkita, seka Excel -tiedostoa johon rahastonhoitaja laskee saanndllisesti kassan.

Raporttien kirjaamisen jalkeen rahastonhoitaja kay viela silmamaaraisesta lapi kirjausten



oikeellisuuden ja varmistaa etta kirjanpidon saldot pankkitilin ja kateiskassan osalta tas-

maavat todelliseen saldoon.

Rahastonhoitaja vastaa seuraavan vuoden talousarvion tekemisesta. Talousarviossa tulisi
hyoédyntaa jokaisen osa-alueen vastuuhenkilda apuna (tapahtumavastaava osaa auttaa
tapahtumien budjetoinnissa), mutta viimekadessa talousarviosta on vastuussa rahaston-
hoitaja. Talousarvion tulee olla valmis esiteltdvaksi yhdistyksen syyskokouksessa, joka
jarjestetaan yleensa loka-marraskuun vaihteessa. Kokouksessa talousarvio esitellaan ja-
senistolle jonka jalkeen talousarviosta kdydaan keskustelua. Talousarvio hyvaksytaan

joko suoraan sellaisenaan tai muutosten jalkeen.

Rahastonhoitaja vastaa vuosittaisen tilinpaatdksen tekemisesta toimikauden paatteeksi.
Tilinpaatoksen suunnittelu tulisi aloittaa jo vuodenvaihteessa varmistamalla etta kaikki pa-
periset tositteet (kulukorvaukset, laskut, myyntiraportit ym.) ovat tallessa ja tilidity kansi-
oon. Varsinaisen tilinpaatdksen tydstaminen ajoittuu seuraavan kalenterivuoden alkuun
kun joulukuun kirjanpito on saatu tehtya. Kunhan tilinpaatés on valmis, viedaan se yh-
dessa vuosikertomuksen ja allekirjoitettujen poytakirjojen kanssa toiminnantarkastajalle.
Talkon sédantojen 5 § mukaan hallituksen tulee huolehtia yhdistyksen tilit tarkastettavaksi
maaliskuun 15. paivdan mennessa. Jokainen hallituslainen kirjoittaa vuosikertomukseen
oman vastuualueensa alaiset tapahtumat vuoden aikana ja viimekadessa vuosikertomuk-
sesta on vastuussa hallituksen puheenjohtaja. Poéytakirjojen tarkastamisesta, tulostami-

sesta ja allekirjoituksista on vastuussa hallituksen sihteeri.

3.4 Talouden valvonta

Yhdistyksen talouden valvomista varten on luotu kontrolleja, joilla pyritddn huomaamaan
ja estamaan mahdolliset vaarinkaytdkset, esimerkiksi kavallukset. Hallituksen jarjestayty-
miskokouksessa kayttdoikeudet pankkitiliin seka rahastosijoituksiin mydnnetaan uudelle
puheenjohtajalle ja rahastonhoitajalle seka poistetaan aikaisemmilta toimijoilta. Uusi ra-
hastonhoitaja on vastuussa ilmoittamisesta pankille seka muista vaihtoon liittyvista kay-
tannon jarjestelyista. Pankkitunnusten oikeuksien vaihtaminen on syyta hoitaa heti vuo-

denvaihteessa vaarinkaytdsten valttamiseksi.
Kateiskassaan liittyy aina suuri vaarinkaytdksen riski, ja tatd kontrolloidaan kuukausittai-

sella kateismyyntien tasmaytyksella seka kassan laskennalla. Rahastonhoitaja ja puheen-

johtaja laskevat aina kuun vaihteessa yhdessa yhdistyksen kassavarat, merkitsevat las-
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kennan tuloksen yl6s seka allekirjoittavat laskentatositteen. Samalla rahastonhoitaja esit-
telee edellisen kuukauden kassatuottoraportin, jonka puheenjohtaja allekirjoituksellaan
varmistaa todenmukaiseksi. Kassatuottoraportin luvut saadaan kuukausittaisesta kirjanpi-
dosta ja muutoksen tulisi tismata kassalaskennan muutokseen. Kateiskassan maaraa
kontrolloidaan viemalla rahaa saannollisesti pankkiin, kateiskassan maaran ylittdessa

1500 euroa tulisi 300:n euron ylimeneva osuus tallettaa pankkitilille.

Pankkitililta ulos liikkuvalle rahalle tulisi aina olla hallituksen hyvaksynta, toisin sanoen
kaikki laskut, kulukorvaukset ja muut maksut tulisi aina hyvaksyttaa hallituksen kokouk-
sessa. Laskun tullessa lasku viedaan hallituksen kokoukseen hyvaksyttavaksi ja hyvaksyt-
tyaan rahastonhoitaja maksaa laskun. Maksamisen jalkeen paperiseen tositteeseen mer-

kitddn maksupaiva seka missd kokouksessa kyseinen lasku on hyvaksytty.

Kaikki edella luetellut kontrollit ovat toimivia vain mikali rahastonhoitajan toiminta ja rapor-
tointi on luotettavaa ja luvut ovat oikein. Viimekadessa tarkein kontrolli on vuosittain teh-
tava tilintarkastus tilinpaatoksen yhteydessa. Rahastonhoitaja on vastuussa toimikautensa
tilinpaatoksen tekemisesta ja kommunikoinnista toiminnantarkastajan kanssa. Yhdistyk-
sen entisissa toimijoissa on useita tilintarkastusalalla toimivia tai toimineita henkil6ita, jo-
ten toiminnantarkastaja on yleensa alan ammattilainen ja vuosittainen tarkastus on tehty

laadukkaasti.

Talko ry:n rahastonhoitajan kaytdssa on useita eri jarjestelmia ja normaalin kirjanpidon li-
saksi rahastonhoitaja on vastuussa muistakin asioista. Talouden jarjestelmét, prosessit ja
vastuut on tarked ymmartaa jotta rahastonhoitaja osaa toimia oikein. Valvontaa yhdistys-
toiminnassa ei voi painottaa liikkaa silla kavalluksen tai vaarinkaytoksen riski on todellinen

toimijoiden saanndllisen kierron vuoksi.
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4 Kirjanpito

Yhdistyksen kirjanpitovelvollisuus on maaritetty kirjanpitolaissa (1336/1997) 1 luvun 1
§:ss8, jossa myds mydhemmin maaritelladn milla tavalla kirjanpitoa tulisi hoitaa. Yhdistys-
laki ei ota kantaa siitd miten yhdistyksen kirjanpito tulisi jarjestda vaan pohjana toimii ni-

menomaan Kirjanpitolaki ja asetus.

Kirjanpito tulisi lain mukaan jarjestda kahdenkertaisena kirjanpitona (KPL 1:2 §), joka tar-
koittaa sita etta jokainen kirjaus tehdaan ainakin kahdelle kirjanpidon tilille. Toinen tileista
kertoo rahan lahteen ja toinen sen kayton, nain kirjausta katsomalla saadaan selville kay-

tetyn kirjanpidon tilin lisdksi my6s syy rahan liikkeelle. (Verohallitus 2018.)

Kirjanpitolain 1 luvun 3 § maaraa kirjanpitovelvollisen noudattamaan hyvaa kirjanpitota-
paa. Hyvaan kirjanpitotapaan kuuluu lainsdadannén noudattamisen liséksi yleisten kirjan-
pitoperiaatteiden noudattaminen. "Kirjanpidon periaatteisiin sisaltyvat kaikki kirjanpitoa
koskevat kaytannot, saannot ja menettelytavat, jotka kunakin ajankohtana ja kullakin alu-
eella on yleisesti hyvaksytty.” (Tomperi 2019, 10) Tama tarkoittaa sita, etta periaatteet
muuttuvat ajan myéta ja hyva kirjanpitotapa esimerkiksi 20 vuotta sitten on voinut tarkoit-

taa hyvin eri asiaa kuin mita silld nykyaan tarkoitetaan.

4.1 Kirjanpidon tarkoitus

Kirjanpidon tarkoituksena on toiminnan tuloksen selvittaminen. Keskeisimmat maaraykset
ja saadokset tuloksen laskentaan on maaritelty kirjanpitolaissa ja asetuksessa seka eri yri-
tysmuotoja koskevassa lainsaadanndssa. Mikali kirjanpito on hoidettu hyvin, voidaan sel-
vittda hyvin tarkasti miten tulos on muodostunut. Toisaalta kirjanpidon tehtava on pitaa yri-
tyksen ja muiden toimijoiden esim. omistajan tulot, menot, varat ja velat erillaan yrityksen
vastaavista. Kirjanpidosta syntyy myds huomattava maara informaatiota yrityksen kayt-
t6on, jota voidaan hyddyntaa esimerkiksi toiminnan suunnittelussa tai seurannassa. (Tom-
peri 2018, 11)

4.2 Kirjanpidon jarjestaminen

Kirjanpito tulisi kirjanpitolain mukaan jarjestaa niin, etta kirjauksia voidaan tarkastella seka

aika- etta asiajarjestyksessa. (KPL 2:4 §) Tama ei kuitenkaan tarkoita sita etta kirjaukset
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tulisi tehda kahteen eri paikkaan tai kirjata kaksi kertaa silla kaikista kirjanpitojarjestelmista
on molemmat raportit saatavilla hyvinkin helposti. "Aikajarjestyksessa listattuja kirjauksia
nimitetdan vakiintuneesti paivakirjaksi. Tapahtumien listausta tileittdin asiajarjestyksessa

kutsutaan paakirjaksi.” (Tomperi 2018, 91)

Kirjanpito hoidetaan yleisesti suoritusperusteisena, joka tarkoittaa sita etta kirjaamisperus-
teena kaytetdan aikaa jolloin itse tapahtuma tai palvelu on suoritettu. Tama tarkoittaa sita
ettd jos maksan vaikkapa kahden kuukauden kuluttua tapahtuvan parturikdynnin nyt, tulee
parturimeno kirjata kirjanpitoon vasta kun hiukset on leikattu. Kirjanpidon voi hoitaa myés
veloitukseen (laskuperuste) tai maksuun (maksuperuste) perustuen, tosin tdma on harvi-
naisempaa. (KPL 2:3 §)

"Kirjanpitovelvollisen on merkittava kirjanpitoonsa liiketapahtumina menot, tulot, rahoitus-
tapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat.” (KPL 2:1 §) Nailla liiketapahtumilla tarkoite-
taan nimenomaan ulkoisen kirjanpidon tapahtumia. Maaritelma ei kasita sisaisia vientej3,
kuten siirtoja kustannuspaikkojen valilla, eika nailla tulisi olla vaikutusta tulokseen tai ta-

seeseen. (Vinnikainen & Perala 2018, 22)

4.3 Kirjanpitoaineisto

Kirjanpidon taytyy perustua todellisiin tapahtumiin ja tapahtumasta taytyy olla olemassa
myos jonkinlainen todiste kirjanpidon tueksi.
"Tosite on liiketapahtuman todentava asiakirja, joka sailytetdan yhdessa liikketapah-
tumaa vastaavan kirjanpitoviennin kanssa. Tositetta koskevat yleiset vaatimukset
sisaltyvat kirjanpitolakiin ja niiden tietosisalt6a koskevat yksityiskohtaiset vaatimuk-
set kirjanpitolautakunnan yleisohjeeseen kirjanpidon menetelmista ja aineistoista.”
(Vinnikainen & Perala 2018, 23)

Kirjanpitolain 2 luvun 5 § mukaan kaikkien kirjausten tulee perustua liiketapahtuman to-
dentavaan tositteeseen joka on paivatty ja jarjestelmallisesti numeroitu, tai jollain muulla
tavalla yksildity. Tositteen, kirjauksen ja tapahtuman yhteys tulee olla sellainen, ettad se on
todettavissa helposti. Tositteen tulisi olla Iahtdkohtaisesti ulkopuolisen toimijan antama,
jotta sen oikeellisuudesta voidaan varmistua. Mikali kirjausta todistamaan ei syysta tai toi-
sesta ulkopuolista todistetta saada, on kirjanpitovelvollisen itse laadittava tosite kirjauksen

tueksi.

Liiketapahtumat tulee merkita, eli kirjata, niitd vastaauville kirjanpitotileille. Tilien tulee py-

sya sisalldllisesti samana koko tilikauden ajan, eli jokainen samantyyppinen kirjaus tulisi
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jatkuvuuden ja selvyyden varmistamiseksi kirjata aina samalla tavalla, samalle tilille. Kir-
janpidon tileista tulee kultakin tilikaudelta olla selkea ja eritelty luettelo (tililuettelo), jossa
on liséksi avattu kunkin tilin sisaltd. (KPL 2:2 §)

Kirjanpitoaineistoa, kuten tositteita ja kirjanpitoja, on kasiteltava niin etta ne voi tulostaa ja
niiden sisaltda voi tarkastella tarvittaessa helposti ja selkedssa muodossa. Edella mainitun
kirjanpitoaineiston sisaltéa ei saa muuttaa tai poistaa sen jalkeen kun tilinpaatés on laa-
dittu. Aineistoa ei saa muuttaa myoskaan silloin, jos kirjanpitovelvollinen on julkistanut tai
muutoin antanut ulkopuolisten kayttdéon aineiston pohjalta laaditun asiakirjan, kuten esi-
merkiksi valitilinpaatdksen. Vaikka aineiston siséaltda itsessaan ei saa muuttaa, aineiston
muotoa voi muuttaa mikali aineiston kasittely, siirto tai sailytys sita vaatii. Talléin on huo-
lehdittava siita etta sisalto ja kirjausketju sailyvat kuten alun perin on tarkoitettu.

(KPL 2:7 §)

Aineiston sailytyksessa on ylla mainitun Kirjanpitolain 2 luvun 7 § lisksi varmistuttava
siitd, etta aineistoa sailytys on toteutettu niin ettei sen tarkastelusta koidu aiheetonta vii-
vettd viranomaiselle ja tilintarkastajalle. (KPL 2:9 §) Kirjanpitoaineisto tulee kirjanpitolain
mukaan sailyttda vahintaan kuusi vuotta tilikauden paattymisvuoden lopusta laskettaessa.
Tilinpaatds, toimintakertomus ja naihin liittyvat raportit on sailytettava vahintaan 10 vuotta
tilikauden paattymisesta. (KPL 2:10 §)

Yhdistys on samalla tavalla kirjanpitovelvollinen kuin saatiét, yritykset ja muut taloudellista
toimintaa harjoittavat toimijat. Jotta kirjanpitoa voidaan hoitaa lain vaatimalla tavalla, on
tarked ymmartaa siihen liittyvat lait ja asetukset. Nain kirjanpito tulee hoidettua oikein ja

tehokkaasti.
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5 Tilinpaatos

Kirjanpitolain 3 luvun 1 § tilikaudelta on laadittava tilinpaatés, joka sisaltaa:
1) tilinpaatdspaivan taloudellista asemaa kuvaavan taseen;
2) tuloksen muodostumista kuvaavan tuloslaskelman;
3) varojen hankintaa ja niiden kaytt6a selvittdvan rahoituslaskelman, jos kirjanpito-
velvollinen on suuryritys tai yleisen edun kannalta merkittéava yhteiso; seka

4) taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman liitteend olevat tiedot (liitetiedot).”

Jokaisen eran kohdalla on lisaksi esitettava vertailutieto edelliselta tilikaudelta. Mikali
edella mainittujen erien erittelyd on muutettu, on vertailutieto myoés oikaistava. Oikaisu on
tehtava myos jos vertailutieto ei jostain muusta syysta ole kayttdkelpoinen. Tilinpaatos-
asiakirjojen tulee muodostaa yhtenainen kokonaisuus. (KPL 3:1 §) Tilinpaatds on verohal-
linnon ohjeen mukaan laadittava viimeistaan neljan kuukauden sisalla tilikauden paattymi-
sesta. (Verohallitus 2018.)

Tilinpaatoksen tehtava on antaa oikea ja riittava kuva laatijan toiminnasta (tulos) seka ta-
loudellisesta asemasta (tase). Jollei oikea ja riittava kuva kay muutoin ilmi tilinpaatok-
sessa, on sita varten tarpeelliset tiedot kerrottava tilinpaatdksen liitetiedoissa. (KPL 3:2 §)
Toisena tarkeana tilinpaatdsperiaatteena on olennaisuus. Kirjanpitolain 3 luvun 2a § mu-
kaan tilinpaatdksessa esitettdva asia on olennainen silloin kun ”sen pois jattdmisen tai
vaarin ilmoittamisen voidaan kohtuullisesti odottaa vaikuttavan paatoksiin, joita tiedon
kayttajat tekevat tilinpaatdksen perusteella”. Lisaksi on otettava huomioon kokonaisuus,
eli vaikka seikka yksinaan olisi epaolennainen voi se vaikuttaa kokonaisuuteen mikali sa-

manlaisia seikkoja on monia.

Muihin tilinpaatésperiaatteisiin kirjanpitolain 3 luvun 3 § mukaan kuuluvat:
”1) oletus kirjanpitovelvollisen toiminnan jatkuvuudesta;
2) johdonmukaisuus laatimisperiaatteiden ja -menetelmien soveltamisessa tilikau-
desta toiseen;
3) huomion kiinnittdminen liiketapahtumien tosiasialliseen sisaltéon eika yksinomaan
niiden oikeudelliseen muotoon (sisaltépainotteisuus);
4) tilikauden tuloksesta riippumaton varovaisuus;
5) tilinavauksen perustuminen edellisen tilikauden paattaneeseen taseeseen;
6) tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kulujen huomioon ottaminen riippumatta niihin
perustuvien maksujen suorituspaivasta (suoriteperuste);

7) kunkin hyédykkeen ja muun tase-eriin merkittavan eran erillisarvostus; seka
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8) taseessa vastaaviin ja vastattaviin kuuluvien erien ja tuloslaskelmassa tuottojen ja
kulujen esittdminen tdydestd maarastaan niita toisistaan vahentdmatta, jollei yhdis-

teleminen ole tarpeen oikean ja riittdvan kuvan antamiseksi (netottamiskielto).”

Ylla neljannessa kohdassa tarkoitetulla varovaisuudella tarkoitetaan erityisesti sita etta ti-
linpaatdksessa huomioidaan vain tilikaudella toteutuneet voitot, seka kaikki menot vaikka

nama realisoituisivat vasta tilikauden jalkeen. (KPL 3:3 §)

5.1 Tuloslaskelma

Tilinpaatoksen tulee kirjanpitolain 3 luvun 1 § mukaan sisaltda tuloslaskelma, joka kuvaa
tuloksen muodostumista ja yhdessa liitetietojen kanssa sen tulisi antaa oikea ja riittava
kuva tilikauden tuloksesta. (KPL 3:2 §)

Kirjanpitoasetuksen (1339/1997) 1 luvun 3 § on maaritelty aatteellisen yhteison ja saation
tuloslaskelmakaava seuraavanlaisena:

” Varsinainen toiminta
1. Tuotot

2. Kulut

a) Henkiléstokulut

b) Poistot

¢) Muut kulut

3. Tuotto-/Kulujgama
Varainhankinta

4. Tuotot

5. Kulut

6. Tuotto-/Kulujgéama
Sijoitus- ja rahoitustoiminta
7. Tuotot

8. Kulut

9. Tuotto-/Kulujgama
10. Yleisavustukset
11. Tilikauden tulos
12. Tilinpaatossiirrot
a) Poistoeron muutos
b) Verotusperusteisten varausten muutos
c¢) Konserniavustus

13. Tilikauden ylijaéma (alijaama)
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Edelld 1 momentissa tarkoitettu varsinainen toiminta on sdantéjen mukaisen tarkoi-

tuksen toteuttamista.

Varsinaisen toiminnan, varainhankinnan ja sijoitus- ja rahoitustoiminnan ryhméakoh-
taiset tuotot ja kulut saadaan eritella tuloslaskelman sijasta liitetietona. Jos se on oi-
kean ja riittdvan kuvan antamiseksi tarpeen, varsinaisen toiminnan tuotot ja kulut on
eriteltava myds toiminnanaloittain tuloslaskelmassa tai liitetietona. Liiketoiminnasta

ei tarvitse ilmoittaa tuloslaskelmassa muuta kuin tuottojen ja kulujen yhteissummat

edellyttaen, etta liiketoiminnasta laadittu erillinen tuloslaskelma esitetaan liitetie-

tona.”

YlIa esitettya tuloslaskelmakaavaa voidaan tdydentaa valisummilla ja siihen voidaan myos
lisata erid, jotka eivat sisalldlldaén kuulu mihinkdan olemassa oleviin nimikkeisiin, kunhan
lisatyt erat eivat vaaranna tilinpaatoksen oikeaa tai riittavaa kuvaa. Kuitenkin mikali tilikau-
den tulokseen vaikuttavat tekijat eivat suoran tuloslaskelmakaavasta selvia, tulee tuloslas-
kelma laatia yksityiskohtaisempana. (KPA 1:9 §). Esittdmistapa tulee pitdd samanlaisena
vuodesta toiseen, ellei sen muuttaminen ole tarpeellista oikean ja riittdvan kuvan anta-
miseksi. (KPA 1:8 §)

5.2 Tase

Kirjanpitolaissa on maaritetty etta tilinpaatoksen tulee sisaltaa tase, joka antaa kuvan tilin-
paatdspaivan taloudellisesta asemasta. (KPL 3:1 §) Tase sisaltda vastaavaa -puolen joka
kertoo mihin raha on kaytetty ja vastattavaa -puolen, joka toisaalta osoittaa rahan lahteen.
(Tomperi 2018, 98)

Taseen vastaavaa -puoli jaetaan edelleen pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin sen kayttétar-
koituksensa mukaan. Pysyviksi vastaaviksi luokitellaan erat joiden on tarkoitus tuottaa tu-
loa useampana tilikautena, muut vastaaviksi luettavat erat ovat vaihtuvia. (KPL 4:3 §)
Pysyvat vastaavat eritellaén edelleen kolmeen osaan joita ovat aineettomat hyddykkeet,
aineelliset hyddykkeet ja sijoitukset. Vaihtuvat vastaavat puolestaan jaetaan vaihto-omai-
suuteen, saamisiin, rahoitusarvopapereihin seka rahoihin ja pankkisaamisiin. (KPA 1:6 §)
Vaihto-omaisuutta on Kirjanpitolain 4 luvun 4 § maaritelman mukaan hyoédykkeet jotka on
tarkoitettu joko sellaisenaan tai jalostuksen jalkeen luovutettavaksi tai kulutettavaksi. Saa-
miset, rahoitusarvopaperit seka rahat ja pankkisaamiset puolestaan maaritelladan rahoitus-

omaisuudeksi.
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Taseen vastattavaa -puoli eritellddn neljdan eri luokkaan joita ovat oma paaoma, tilinpaa-
tossiirtojen kertyma, pakolliset varaukset seka vieras paaoma. (KPA 1:6 §) Omassa paa-
omassa nakyy yrityksen osakepaaoma ja siihen liittyvat rahastot seka edellisen ja aikai-
sempien tilikausien voitto/tappio. Tilinpaatossiirtojen kertyma eritelldan poistoeroon ja ve-
rotusperaisiin varauksiin kun taas Pakolliset varaukset viittaavat joko paattyneen tai aikai-
sempien tilikausien aikaisiin velvoitteisiin. Pakollisiksi varauksiksi luokitellaan ne menot
joita pidetaan varmana tai todennakdisena mutta menon tasmallistd maaraa tai ajankoh-

taa ei tiedetd. (KPL 5:14 §) Kaikki muut lainat ja velat luokitellaan vieraaseen paaomaan.

5.3 Liitetiedot

Yhtena tilinpaatdsperiaatteena kirjanpitolaissa mainittu oikean ja riittdvan kuvan antami-
nen taydentyy tuloslaskelman ja taseen lisaksi liitetiedoilla. (KPL 3:2 §) Kirjanpitolaissa ja
asetuksessa on mainittu useita pakollisia liitetiedoissa mainittavia asioita kuten Tilinpaa-
toksen esittdmistapaa koskevat asiat seka laatimisperiaatteet. (KPA 2:2 §) Liitetiedoissa
voi myds tuoda ilmi tarkempia tietoja mita laki maarittaa. Useat liitetietovaatimukset eivat
kuitenkaan koske yhdistystoimintaa joten en koe liitetietojen tarkempaa lapikayntia kovin

tarpeelliseksi.

5.4 Toimintakertomus

Kirjanpitolain 1 luvun 3 § todetaan, etta "Tilinpaatokseen on liitettava 1 a §:ssa tarkoitettu
toimintakertomus, jos kirjanpitovelvollinen on:

1) julkinen osakeyhtio;

2) sellainen osuuskunta tai yksityinen osakeyhtid, joka ei ole mikro- tai pienyritys; tai

3) yleisen edun kannalta merkittava yhteisd.”. Taman perusteella voidaan siis todeta ettei
kirjanpitolaki edellyta yhdistykselta erillista toimintakertomuksen tekemista. Myoskaan yh-
distyslaki ei velvoita yhdistyksia tekemaan toimintakertomusta tilinpaatoksen liitteeksi, tai

muutenkaan.

Vaikka toimintakertomuksen tekeminen ei ole lakisdateisesti pakollista, on sen tekeminen
yleensa erikseen maaratty yhdistyksen omissa sdanndissa. Toimintakertomukselle on kir-
janpitolaissa maaritelty tiettyja sisaltévaatimuksia, ja mikali yhdistyksen tekema toiminta-
kertomus ei naita vaatimuksia tayta, on sita kirjanpitolautakunnan mukaan selvyyden
vuoksi kutsuttava vuosikertomukseksi. (Vinnikainen & Perala 2018, 160) Esimerkiksi Tal-
kon saantdjen 5 § maaraavaa yhdistyksen kevatkokouksessa esiteltdvan edellisvuoden

vuosikertomuksen.
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5.5 Toiminnantarkastus

Yhdistyslaki maaraa, etta jokaisella yhdistyksella on oltava joko tilintarkastaja tai toimin-
nantarkastaja. (YhdL 6:38a §) Tilintarkastajalla tarkoitetaan HT-, KHT- tai JHT-tilintarkas-
tajaksi hyvaksyttya henkil6a tai tilintarkastusyhteiséa. (Tilintarkastuslaki 1141/2015 1:2 §)
Toiminnantarkastajan maaritelma taas on huomattavasti Ioyhempi. Tilintarkastuslain mu-
kaan yhteistssa tai sdatiéssa voidaan tilintarkastajan sijaan valita toiminnantarkastaja te-
kemaan tarkastusta mikali alle kaksi seuraavista kriteereista tayttyy; 1) taseen loppu-
summa on yli 100 000 euroa, 2) likevaihto tai vastaava tuotto on yli 200 000 euroa 3) pal-

veluksessa on keskimaarin enemman kuin kolme henkiléa. (TTL 2:2 §)

Toiminnantarkastajan on oltava luonnollinen henkild ja hanella taytyy liséksi olla riittava
asiantuntemus yhdistyksen taloudellisista ja oikeudellisista asioista tarkastuksen hoita-
miseksi. Toiminnantarkastajan on oltava riippumaton tarkastusta tehdessaan. Itse tarkas-
tuksessa on kaytava lapi yhdistyksen talous ja hallinto ja annettava tarkastuksesta kirjalli-
nen toiminnantarkastuskertomus. Jos tarkastuksessa huomataan etta yhdistykselle on ai-
heutunut vahinkoa, yhdistyslakia tai yhdistyksen sdantéja on rikottu, on tasta raportoitava

toiminnantarkastuskertomuksessa. (YhdL 6:38 §)

Tilinpaatoksen valmistumisen jalkeisessa varsinaisessa tilin- tai toiminnantarkastuksessa
tarkastetaan yhdistyksen tilikauden kirjanpito ja tilinpaatds seka lisaksi hallinto. Kirjanpi-
don osalta tulisi tarkastaa ettad esimerkiksi kulut on luokiteltu oikein ja kateiskassan ja
pankkitilin saldot tdsmaavat. Hallinnosta tulisi tarkastaa yhdistyksen seka hallituksen ko-
koukset ja muu paatdksenteko, seka se miten yhdistyksen talousarviota on noudatettu.
(Loimu 2013, 201)

Tarkastuksen jalkeen tilin- tai toiminnantarkastaja antaa kertomuksen, joka on luovutet-
tava hallitukselle viimeistaan kaksi viikkoa ennen kokousta jossa tilinpaatés on esitettava
vahvistettavaksi. (TTL 3:6 §) Kultakin tilikaudelta on annettava paivatty ja allekirjoitettu ti-
lintarkastuskertomus, jonka tulee sisaltda vahimmillaan lausunto siitd 1) antavatko tilin-
paatds ja toimintakertomus noudatetun tilinpaatdéssaanndstdon mukaisesti oikeat ja riittavat
tiedot yhteisdn tai saation toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta; seka

2) ovatko tilikauden toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen tiedot ristiriidattomia” (TTL 3:5
§) Mikali yhdistyksella on toiminnantarkastaja tilintarkastajan sijaan, antaa han samansi-

saltdisen toiminnantarkastuskertomuksen.

19



6 Yhteenveto

Tassa luvussa kayn 1api opinndytetydn tuotoksena syntyneen oppaan tekoa. Ensimmai-
sessa kayn lapi oppaan suunnitteluun ja tavoitteisiin liittyvia asioita. Seuraavassa kappa-
leessa kerron miten opinnaytetyo toteutettiin ja lopuksi kuvailen lopputuloksena syntyneen

oppaan ja arvioin tekoprosessia.

6.1 Oppaan suunnittelu ja tavoitteet

Sain kipinan oppaan tekemiseen vuoden 2019 kevaalla kun tulin ajatelleeksi miten hu-
kassa olin itse tehtavien suhteen kun otin rahastonhoitajan tehtavat vastaan vuoden 2018
alussa. Huomasin, etta Talkolla ei ole ajan tasalla olevaa opasta rahastonhoitajan tehta-
vien varalle, ja koulutus on erittain riippuvainen saadusta perehdytyksesta. Oma perehdy-
tykseni oli hieman vajavaista, ja ensimmaisena hallitusvuotenani ensimmaiset puoli vuotta

menikin enemman tai vahemman asioita opetellessa tai tunnustellessa.

Opinnaytetyo alkoi tulla ajankohtaiseksi, ja mietin etta voisin tehda Talkolle uuden rahas-
tonhoitajan oppaan tulevien toimijoiden tueksi. Kirjanpito ja tilinpaatéksen laatiminen ovat
todella olennaisia tehtavia rahastonhoitajalle, mutta asetin oppaalleni tarkeimmaksi tavoit-
teeksi nimenomaan muiden talouteen liittyvien tehtavien avaamisen. Yhdistyksen rahas-
tonhoitajaksi valitulla henkilolla tulisi olla kirjanpidollinen osaaminen jo kunnossa ennen
yhdistykseen hakemista, ja talta kantilta mielestani myds perehdytys on aina ollut kunnol-
lista. Kuitenkin muiden rahastonhoitajan tehtavien osalta koulutus on yleensa jatetty sivu-
osaan, ja mikali tulevalla rahastonhoitajalla ei ole kokemusta yhdistystoiminnasta jo en-

nalta, voi esimerkiksi kassanhallinta tai yleinen talouden hallinta olla hankalaa..

Haastattelin yhdistyksen toiminnantarkastajaa sek& aikaisempia rahastonhoitajia opasta
varten ja selvitin mita asioita heidan mielestaan oppaassa tulisi kasitella. Lisaksi minulla
oli yha hyvin mielessa mitka asiat itse koin haastavaksi rahastonhoitajan tehtavia aloitta-
essa, tai mista olisin toivonut enemman perehdytysta. Kerasin naiden tarpeiden pohjalta
karkean listan kasiteltavista asioista, mietin mita kyseisiin prosesseihin tai toimintoihin

kuuluu ja koostin sisallysluettelon jonka pohjalta alkaisin kirjoittamaan itse opasta.

Oppaan tavoitteena on toimia uuden rahastonhoitajan perehdytyksen tukena ja tydlistana,
ja lisaksi oppaan tulisi voida olla rahastonhoitajan toiminnan tukena hanen hallituskaudel-
laan. Pyrin listaamaan oppaaseen kaikki rahastonhoitajan pestin kannalta olennaiset teh-
tavat, enka keskittya pelkastaan kirjanpidolliseen osaan silla tehtavaan sisaltyy paljon

muutakin.
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6.2 Toteutus

Tein koko opinnaytetydn vuoden 2019 syksyn aikana. Suunnittelun aloitin jo kesan puo-

lella, mutta todellisen tekemisen aloitin vasta elo-syyskuussa.

Alun perin tarkoitus oli tehda ensin itse opas, ja taman jalkeen siirtya teoriapuolen pariin.
Huomasin kuitenkin nopeasti ettd tdma lahestymistapa ei ole se jarkevin, ja paatin tehda
ensin teoriapuolen ja sitten itse oppaan. Jalkeenpain katsottuna tdma oli oikea ratkaisu
silla teoriapuolen osaaminen tuki minua paljon oppaan kirjoittamisessa. Teoriapuolen
suunnittelussa kaytin avukseni muita aiheesta kirjoitettuja oppaita, ja kasasin mielestani
soveltuvan tietoperustan pohjan josta koostin sisallysluettelon tyéstamista varten. Teoria-
puoli perustuu hyvin vahvasti lakeihin ja asetuksiin, kirjanpidon ollessa hyvin vahvasti
saanneltya ja lailla rajattua. Lisaksi kaytin apuna kirjanpitoon ja yhdistystoimintaan liittyvaa

kirjallisuutta seka muita julkaisuja.

Alun perin asettamani aikataulu oli todella tiukka, ja kun tydn todellinen tyémaara selvisi

luovuin siita ja asetin itselleni realistisemman aikataulun saada tyo valmiiksi lokakuun lop-
puun mennessa, jossa pysyinkin. Opas ja teoriaosuus on toteutettu hyvin tiiviissa aikatau-
lussa. Nopealla ja tiukalla aikataululla sain mielestani parhaan itsestani irti eikd opinnayte-

tyon tekeminen paase tallaisella aikataulutuksella turhaan venymaan tai viivastymaan.

6.3 Arviointi

Oppaasta tuli mielestani juuri sellainen kuin alun perin toivoinkin. Sain sisallytettya siihen
kaikki asiat mita halusinkin. Riittavasti sisaltda, selkeasti ilmaistuna mutta kuitenkin taker-
tumatta liikkaa pikkuasioihin. Opas antaa mielestani hyvat evaat rahastonhoitajana toimimi-

seen, niin apuna perehdytyksessa kuin jatkuvan toiminnan tukena.

Opinnaytetydhoén kokonaisuutena olisin voinut kayttda hieman enemman aikaa. Tietope-
rusta kasittelee asiat kirjanpidon ja yhdistystoiminnan nakdkulmista, mutta vain pintaraa-
paisuna. Se toimii hyvana perustana oppaalle, mutta jaa& hieman vajavaiseksi ja mikali oli-

sin varannut itselleni enemman aikaa keskittyisin kehittamaan tata osa-aluetta.

Oppaan tekeminen sujui todella joutuisasti, olin valmistellut aiheet ja niiden sisallét todella
tarkkaan joten tekovaiheessa minun taytyi ainoastaan vain kirjoittaa suunnitelmani auki
sen ihmeempaa sisalldllisia asioita pohtimatta. Opasta varten suunnittelemani aikataulu oli

hieman valja, ja sen osalta alitin aika-arvioni roimasti ja sain oppaan valmiiksi nopeammin
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kuin olisin uskonut. Tekeminen oli mukavaa, silla tuntui siltd ettd teen jotain jolla on todella

merkitysta ja josta tulee olemaan apua muille jatkossa.

Opinnaytetyon tietoperustan osalta tekeminen taas oli hieman haastavaa. Varaamani aika
ylittyi, ja tuntui etten oikein paassyt kirjoittamiseen sisdan kuin ajoittain. Minut yllatti se, mi-
ten hankalaa ja hidasta kirjoittaminen on vaikka olin katsonut lIahteet ja materiaalit jo suu-
rilta osin valmiiksi my®s tietoperustan osalta. Kirjoituspaivat olivat vaikeita, ja usein tuntui
siltd etten etene sita tahtia kun pitéisi ja tekstia ei vain tule kasaan. Olisin voinut kerata
lahteet viela tarkemmin ennakkoon valmiiksi, ja lisdksi valmistella niita jollain tavoin ennen

kirjoittamisen aloittamista, jotta itse kirjoitusprosessi olisi ollut minulle helpompi.

Kokonaisuutena olen kuitenkin tyytyvainen siihen mita tasta opinnaytetyosta tuli. Tietope-
rusta antaa hyvan pohjan oppaalle, ja itse oppaan suhteen tavoitteisiin paastiin. Vaikka
tietopuolen osalta selvasti parempaankin olisi saumat, on itse opas mielestani se tdman
tydn ydin. Toivon ettd opas tulee kayttdéon, ja tulevat rahastonhoitajat kokevat sen hyodyl-

liseksi.
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Liitteet

Liite 1. Talkon voimassaolevat saannot

Talko ry saannot

1§ Yhdistyksen nimi ja kotipaikka

Yhdistyksen nimi on Haaga-Helian liikketalouden opiskelijat Talko ry. Yhdistyksen koti-

paikka on Helsinki.

2§ Tarkoitus ja toiminta

Yhdistyksen tarkoituksena on jasenisténsa

- Henkisten

- Ammatillisten

- Yhteiskunnallisten

- Muiden vastaavien etujen ajaminen

Yhdistys toimii Tradenomiopiskelijaliitto TROL ry:n, jota ndissa saannoissa kutsutaan lii-

toksi, itsendisend jasenjarjestdna.

Tarkoituksensa toteuttamiseksi yhdistys

- jarjestaa jasenia yhdistavia liikunta-, virkistys-, juhla- yms. tilaisuuksia

- toimii jAsentensa etujen ajamiseksi pitdmalla yhteyttd mm. koulun henkildkuntaan ja muihin
opiskelijajarjestéihin

- voi harjoittaa julkaisutoimintaa

voi pitda yhteytta valmistuneisiin tradenomeihin
— voi jarjestaad koulutustoimintaa ja jarjestda kursseja seka neuvontatilaisuuksia

- Voi jarjestaa jasenten ammatillista kehitysta tukevia tapahtumia
Toimintansa tukemiseksi yhdistys voi ottaa vastaan lahjoituksia ja testamentteja, omistaa

kiinteist®ja ja arvopapereita seka toimeenpanna asianmukaisen luvan saatuaan arpajaisia

ja rahankerayksia.
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3§ Jasenyys

Jéasenlajit

Yhdistykseen voi kuulua varsinaisia jasenia, kunnia- ja kannattajajasenia seka ulkojase-

nia.

Haaga-Helia ammattikorkeakoulun liiketalouden yksikén koulutusohjelmiin hyvaksytyt
opiskelijat, jotka hyvaksyvat yhdistyksen tarkoituksen ja toimintaperiaatteet ja sitoutuvat
tayttamaan saannodissa maaratyt jasenvelvollisuudet, voivat liittya yhdistyksen varsinai-

siksi jaseniksi.

Kunniajaseneksi voidaan kutsua yhdistyksen kokouksen paatdksella henkiléita, jotka ovat

ansiokkaalla tavalla edistaneet yhdistyksen tarkoitusperia.

Kannattajajaseneksi voivat liittya yksityiset henkilot ja oikeuskelpoiset yhteisét, jotka halli-

tus kannattajajaseneksi hyvaksyy.

Ulkojaseneksi voidaan hyvaksya yhdistyksen toiminnasta kiinnostunut korkeakouluopiske-

lija, joka ei tayta vaatimuksia varsinaiseksi jaseneksi.

Ulkojasen voi halutessaan siirtya varsinaiseksi jaseneksi ilmoittamalla siitd yhdistyksen
hallitukselle, mikali han on liittymisensa jalkeen tayttanyt varsinaiseksi jaseneksi liittymi-
selle naissa sdanndissd maaratyt ehdot. Varsinainen jasen voi puolestaan siirtya ulkojase-
neksi ilmoittamalla siitd yhdistyksen hallitukselle, mikali han ei enaa tayta varsinaiselle ja-
senelle ndissa saanndissa maarattyja ehtoja, mutta tayttaa ulkojasenelle maaratyt ehdot.
Eri jasenlajeihin kuuluvilla jasenilla voi olla erisuuruiset liittymis- ja jaAsenmaksut.
Eroaminen ja erottaminen

Jasen voi erota yhdistyksesta ilmoittamalla siita kirjallisesti yhdistyksen hallitukselle tai
sen puheenjohtajalle tai ilmoittamalla erosta yhdistyksen kokouksessa poytakirjaan mer-

kittavaksi.

Yhdistyksen hallitus voi erottaa jdsenen, joka
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1.
2.

on toiminut 4§:ssé@ mainittujen jasenvelvoitteidensa vastaisesti

on menettelylldadn huomattavasti vahingoittanut yhdistysta
Erotetun tai eronneen jasenen jasenoikeudet ja velvollisuudet lakkaavat valittémasti. Ja-
sen on velvollinen suorittamaan eroamiseen tai erottamiseen mennessa eraantyneen ja-

senmaksun.

Eronnut tai erotettu jasen voi hakea uutta jasenyytta kirjallisesti ja hyvaksymisesta paattaa

yhdistyksen hallitus.

4§ Jasenen oikeudet ja velvollisuudet

Varsinaisilla ja kunniajasenilla on oikeus kayttaa kaikkia jasenetuja ja palveluita. Kannat-

taja- ja ulkojasenilla voi olla yhdistyksen hallituksen vahvistamat suppeammat jasenedut.
Varsinaisilla jasenilla on Iasnaolo-, puhe- ja danioikeus yhdistyksen kokouksissa. Kunnia-,
kannattaja- ja ulkojasenilla on lasnaolo- ja puheoikeus, mutta ei danioikeutta yhdistyksen
kokouksissa.

Varsinaisilla jasenilla on oikeus asettua ehdolle yhdistyksen vaaleissa.

Jasenen tulee noudattaa yhdistyksen saantdja ja paattavien elinten paatoéksia.

Jasen- ja liittymismaksut

Jasenyyden voimaantulo ja voimassaolo edellyttavat, etta jasen suorittaa yhdistyksen
syyskokouksen vuosittain maaraaman liittymis- ja jasenmaksun hallituksen maarittamalla
tavalla.

5§ Yhdistyksen kokoukset

Yhdistyksella on vuosittain saantomaaraiset syys- ja kevatkokoukset. Yhdistyksen kevat-

kokous pidetdan tammi-toukokuussa, yhdistyksen syyskokous syys-joulukuussa hallituk-

sen maaradamana paivana.
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Ylimaarainen kokous pidetaan, kun yhdistyksen kokous niin paattaa, kun hallitus katsoo
siihen olevan aihetta tai kun vahintaan yksi kymmenesosa (1/10) yhdistyksen aanioikeute-
tuista jasenista sita erityisesti iimoitettua asiaa varten kirjallisesti hallitukselta vaatii. Ko-
kous on pidettava kolmenkymmenen (30) paivan kuluttua siita, kun kirjallinen vaatimus on

jollekin hallituksen jasenelle esitetty.

Jokaisella varsinaisella jasenella on kokouksessa yksi (1) &ani. Muutoin on voimassa se,

mita danioikeudesta 4§:ssa maarataan.

Yhdistyksen paatdkseksi tulee, ellei sdanndissa muutoin ole maaratty, se mielipide, jota
on kannattanut yli puolet annetuista danista. Adnestykset ratkaistaan yksinkertaisella 8an-
ten enemmistélla. Adnten mennessé tasan ratkaisee kokouksen puheenjohtajan &ani,

vaaleissa kuitenkin arpa.

Kevétkokous

Yhdistyksen kevatkokouksessa on kasiteltdva ainakin seuraavat asiat:

Esitetaan edellisvuoden vuosikertomus ja tilinpaatos, seka toiminnan- tai tilintarkastajien
lausunto

Paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myoéntamisesta edellisvuo-
den hallitukselle ja muille vastuuvelvollisille

Kasitellddn muut kokouskutsussa mainitut asiat
Syyskokous
Yhdistyksen syyskokouksessa on kasiteltdva ainakin seuraavat asiat:
Vahvistetaan toimintasuunnitelma, tulo- ja menoarvio seka liittymis- ja jAsenmaksujen
suuruudet seuraavalle kalenterivuodelle
Valitaan hallituksen puheenjohtaja ja muut jasenet
Valitaan yksi tai kaksi toiminnantarkastajaaltilintarkastajaa ja heille varahenkil6t
Kasitellaan muut kokouskutsussa mainitut asiat
Yhdistyksen kokous kutsutaan koolle yhdistyksen verkkosivuilla vahintdan seitseman (7)

paivaa ennen kokousta.
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Mikali yhdistyksen jasen haluaa jonkin asian yhdistyksen kokouksen kasiteltavaksi, hanen
on ilmoitettava siita kirjallisesti yhdistyksen hallitukselle niin hyvissa ajoin, etta asia voi-

daan sisallyttda kokouskutsuun.

6§ Yhdistyksen hallitus

Yhdistyksen hallituksen muodostavat puheenjohtaja ja 4-10 varsinaista jasenta. Hallitus
valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan ja rahastonhoitajan. Hallituksen toimikausi on

kalenterivuosi.

Hallitus toimeenpanee yhdistyksen kokouksen paatokset, hoitaa yhdistyksen asioita seka

kantaa ja vastaa yhdistyksen puolesta.

Hallitus huolehtii yhdistyksen tilit tarkistettavaksi maaliskuun 15. paivdan mennessa. Yh-

distyksen tilikausi on kalenterivuosi.

Toiminnantarkastajien/tilintarkastajien on annettava tarkastuskertomuksensa kuukauden

kuluessa tilinpaatésasiakirjojen haltuunsa saamisesta.

Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai hdnen ollessaan estynyt varapuheenjohtajan kut-
susta, kun he katsovat siihen olevan aihetta, tai kun vahintaan kolme (3) hallituksen ja-
senta sita kirjallisesti vaatii. Kutsu voidaan esittaa suullisesti tai kirjallisesti vahintaan

kolme (3) paivaa ennen kokousta.
Hallitus on paatdsvaltainen, kun vahintaan puolet sen jasenista, puheenjohtaja tai varapu-
heenjohtaja mukaan lukien, on paikalla. Asiat ratkaistaan yksinkertaisella danten enem-

mist6lla. Adnten mennessa tasan ratkaisee kokouksen puheenjohtajan &ani.

Yhdistyksen hallituksen kokoukseen voi osallistua etayhteyden kautta kokouksen puheen-

johtajan maarittamalla tavalla.

Yhdistyksen nimen kirjoittavat puheenjohtaja, rahastonhoitaja tai hallituksen maaraama

toimihenkild yksin, muut hallituksen jasenet aina kaksi yhdessa.

Hallituksen jésenen eroaminen
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Yhdistyksen hallituksen jasen voi hakea eroa tehtdvastaan ilmoittamalla siitd kirjallisesti

hallitukselle. Eron mydntaa yhdistyksen kokous.

Hallituksen téydentéminen

Yhdistyksen hallitus voi esittaa yhdistyksen kokoukselle hallituksen taydentamisesta tai
koon kasvattamisesta kesken toimikauden naiden saantéjen 6§:n 1. momentin puitteissa.
Paatos esittaa tadydentamisesta tai kasvattamisesta on tehtava % danten enemmistdlla
hallituksen kokouksessa. Uusi/uudet hallituksen jasen/jasenet valitaan vaaleilla yhdistyk-
sen kokouksessa, jossa kaikilla danivaltaisilla paikallaolijoilla on kaytéssaan yksi (1) aani.
Hallituksen taydentamisesta tai kasvattamisesta on mainittava kokouskutsussa.

7§ Liiton oikeudet

Liitolle annetaan tilintarkastusoikeus yhdistyksen asioihin.

Liiton edustajalla on lasnaolo- ja puheoikeus yhdistyksen kokouksissa.

8§ Saantojen muuttaminen

Tullakseen hyvaksytyksi sdantémuutos on kolmen neljasosan (3/4) aanten enemmistolla
hyvaksyttava kahdessa (2) perakkaisessa yhdistyksen kokouksessa, jotka on pidetty va-
hintdan kahden (2) viikon valiajoin. Kokouskutsussa on mainittava saantéjen muuttami-
sesta.

9§ Yhdistyksen purkaminen tai lakkauttaminen

Yhdistyksen purkamisesta paatetaan kolmen neljasosan (3/4) aanten enemmistolla kah-
dessa (2) perakkaisessa yhdistyksen kokouksessa, jotka on pidetty vahintaan kahden (2)

viikon valiajoin. Kokouskutsussa on mainittava yhdistyksen purkamisesta.

Jos yhdistys puretaan, kaytetdan yhdistyksen varat yhdistyksen tarkoituksen edistdmiseen

purkamisesta paattavan kokouksen maaraamalla tavalla.

10§ Voimaantulo

Naita sdantoja aletaan soveltaa valittomasti yhdistysrekisterin rekisterditya ne.
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Liite 2. Talko ry, rahastonhoitajan opas
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1 Johdanto

Tama opas on tehty Haaga-Helian Liiketalousopiskelijat Talko ry:n (myéhemmin Talko ry)
pyynnosta ja tarkoitettu yhdistyksen rahastonhoitajan kaytt6on. Oppaassa kaydaan lapi
Talkon rahastonhoitajan olennaisimmat tehtavat ja se, miten niita tulisi hoitaa. Opas on
tarkoitettu kaytettavaksi perehdyttdmisen yhteydessa, seka siita eteenpain rahastonhoita-

jan tehtavien tukena.

Opas ei ole ainoa absoluuttinen tapa hoitaa Talkon kirjanpitoa ja muita rahastonhoitajan
tehtavia, mutta toimii hyvana apuna ja osoittaa yhden tavan hoitaa asioita. Mikali Talko
vaihtaa kirjanpito-ohjelmaa tai rahastonhoitajan tehtavat muutoin muuttuvat merkittavasti,

on uuden oppaan tekeminen suositeltavaa.

Tama opas tallennetaan Talkon Google Driveen, seka siita tulostetaan paperinen versio

Talkon toimistolle rahastonhoitajan lokeroon sailytettavaksi.

Oppaan lahteena on kaytetty Tilitin -ohjelman verkkosivuja

(https://helineva.netttilitin/ohjeet/), mutta kaikki kuvakaappaukset ovat otteita Talkon todel-

lisesta kirjanpidosta.



2 Vuosikello

Yhdistyksen toiminta pyorii enemman tai vahemman saannollisen vuosikellon ymparilla,
eli samat asiat tapahtuvat vuodesta toiseen samoihin aikoihin. Tassa kappaleessa avaan
hieman mita yhdistyksessa tapahtuu rahastonhoitajan nakdkulmasta ja milloin. Tarkem-

min kayn lapi asiat myéhemmin tdssa oppaassa.

2.1 Vuodenvaihde

Vuosi tulisi aloittaa kayttdoikeuksien paivittamiselld. Jarjestaytymiskokouksessa pankki-
tunnusten oikeudet on poistettu edellisen vuoden puheenjohtajalta ja rahastonhoitajalta ja
myonnetty nykyisille toimijoille. Kayttdoikeuksien paivittamisesta ja hallituksessa tapahtu-
neista muutoksista taytyy ilmoittaa Aktialle, SEB:lle, PRH:lle sek& Moi Mobiilille. Rahas-
tonhoitaja on vastuussa Aktian ja SEB:n kayttdoikeuksien paivittdmisesta seka puhelinliit-

tyman haltijan nimen paivittamista kun taas puheenjohtaja vastaa ilmoituksesta PRH:lle.

2.2 Yhdistyksen kokoukset

Kevatkokous tulisi jarjestaa huhti-toukokuun vaihteessa ja tahan liittyy muutamia rahas-
tonhoitajan vastuita. Kevatkokouksessa esitellaan edellisen vuoden tilinpaatds, toiminnan-
tarkastajan lausunto ja vuosikertomus seka aanestetaan edellisvuoden hallituksen vastuu-
vapaudesta. Tilinpaatoksen, toiminnantarkastajan lausunnon seka vuosikertomuksen ta-

lousosion esittdminen on rahastonhoitajan vastuulla.

Syyskokous jarjestetaan loka-marraskuun aikana. Syyskokouksessa valitaan hallitus seu-
raavalle vuodelle, esitelldadn vuoden tapahtumat ja taloudellinen tilanne sekd hyvaksytaan
seuraavan vuoden talousarvio. Mahdolliset sdantdmuutokset kasitelladn myos syysko-
kouksessa. Rahastonhoitajan vastuu syyskokouksessa on esitella taloudellinen tilanne
seka vuosikertomuksen talousosio. Lisdksi rahastonhoitaja valmistelee ja esittda seuraa-
van vuoden talousarvion yhdistyksen jasenistolle joka joko hyvaksyy arvion suoraan tai

muutoksineen.

2.3 Loppuvuosi

Yhdistyksella on joitakin yhteistybkumppaneita joiden kanssa on tehty sponsorointisopi-
mus jossa yritys on sitoutunut sponsoroimaan Talkoa jollain tietyllda rahasummalla. Spon-
sorit tulisi laskuttaa loppuvuodesta, kuitenkin siten etta laskun erapaiva jaisi voimassaole-
van tilikauden puolelle. Hyva laskutusaika sponsorisopimuksille on loka-marraskuun

vaihde.



Kirjanpito tulisi myds saattaa ajan tasalle hyvissa ajoin syksylla siltéd osin kuin mahdollista.
Alkuvuoden kirjaukset tulisi tarkistaa ja tarvittaessa korjata, lisaksi tassa vaiheessa on
hyva varmistaa etta kaikki laskut I6ytyvat ja kulukorvauksissa on tarvittavat kuitit, allekirjoi-
tukset ja hyvaksyntamerkinnat. Kaikki mahdolliset kyselyt laskujen ja kulukorvausten pe-

raan kannattaa tehda ennen vuodenvaihdetta kun hallitus on viela koossa.

Samalla olisi hyva myds varmistaa sihteerilta ettd han on viimeistaan nyt aloittanut poyta-
kirjojen allekirjoitusten keraamisen. Toiminnantarkastajalle tulee vieda tilinpaatdksen li-
saksi vuosikertomus seka allekirjoitetut poytakirjat, nainollen allekirjoittamattomat poytakir-

jat hidastavat tilinpaatésprosessin viemista loppuun.

2.4 Saannollisesti toistuvat tehtavat

Yhdistyksen kirjanpito tulisi tehda kuukausittain. Kuukausittaiseen kirjanpitoon kuuluu ti-
liotteen, iZettle -raportin ja mahdollisen kide.app -myyntiraportin kifjaaminen seka kateis-
myynnin tasmaytys kassatuottoraporttiin ja taman kirjaaminen. Kassatuottoraportti tulee
tasmayttaa puheenjohtajan kanssa kateiskassaan, jonka jalkeen raporttiin merkitaan tas-
maytyksen paivamaara seka rahastonhoitajan ja puheenjohtajan allekirjoitukset todis-
teena siita ettd tdsmaytys on tehty. Tasmaytyksen yhteydessa rahastonhoitaja ja puheen-

johtaja my0s laskevat kassan ja tekevat tasta paperisen tositteen laskentaa todistamaan.

Talko saa Tradenomiopiskelijaliitolta (TROL ry) jasenhankintapalkkioita liittyneiden jasen-
ten maaran ja jdsentason mukaan. Rahastonhoitajan tulisi laskuttaa liittyneet jasenet
TROL:lta palkkion saamiseksi, voimassaolevan ohjeen palkkioiden laskuttamiseksi seka
littyneiden jasenten listan saa jasenvastaavalta. Palkkiot olisi hyva laskuttaa kaksi kertaa
vuodessa, kevaalla liittyneet jasenet toukokuun aikoihin ja syksylla liittyneet jasenet vuo-

den lopussa marras-joulukuun vaihteessa.



3 Yleiset tehtavat

Rahastonhoitaja on vastuussa yhdistyksen kirjanpidosta ja muista talouteen liittyvista asi-
oista, lisdksi hanen tulee valvoa yhdistyksen varainkaytt6a. Rahastonhoitaja myds osallis-
tuu toimisto- ja standipaivystyksiin muun hallituksen tavoin, kuten myoés yhdistyksen jar-

jestamiin tapahtumiin. Kirjanpito ja tilinpaatoksen laatiminen ovat varmasti selkeimmat ra-
hastonhoitajan tehtavat, mutta pestiin kuuluu muutakin. Tassa kappaleessa kayn lapi tar-

keimmat kirjanpidon ulkopuoliset vastuut joita rahastonhoitajalla on.

3.1 Kayttéoikeuksien paivittaminen

Yhdistyksella on joitain paikkoja joihin tulee paivittaa kayttdoikeudet uusille toimijoille. Yh-
distyksen hallitus valitaan vuosittain joten myds toimijat vaihtuvat ainakin osittain. Paa-
saantoisesti puheenjohtajalla ja/tai rahastonhoitajalla on kayttdoikeudet tileihin ja mikali
vastuuhenkil® vaihtuu, on tiedot paivitettava. Talla hetkelld Talkon kayttdoikeudet tulee
paivittda kolmelle eri toimijalle jotka ovat Aktia (pankkitili), SEB (rahasto-omistuksia) ja Moi
Mobiili (puhelinliittyma). Naiden lisaksi yhdistyksen hallituksen muutos ja uudet nimenkir-

joittajat tulee ilmoittaa Patentti- ja rekisterihallitukselle mutta tasta vastaa puheenjohtaja.

Kayttdoikeuksien tulee olla aina ajan tasalla ja oikeuksien paivittdminen onkin olennainen
osa yhdistyksen talouden valvontaa. Mikali esimerkiksi edellisvuoden rahastonhoitajalla
on kayttéoikeudet yhdistyksen pankkitilille, voisi han milloin vain kavella pankkiin ja nostaa
tilin tyhjaksi. Kayttdoikeuksien paivittdmisen pohjana on hallituksen jarjestaytymiskokouk-
sen allekirjoitettu poéytakirja. Poytakirjassa tulisi todeta omassa kohdassaan selkeasti etta
kayttdoikeudet tileihin ja pankkikorttiin poistetaan aikaisemman vuoden rahastonhoitajalta

ja puheenjohtajalta ja myénnetdan seuraaville toimijoille.

Allekirjoitetun pdytakirjan jalkeen prosessi toimii Aktian ja SEB:n kohdalla samalla tavalla.
Rahastonhoitaja on yhteydessa rahoituslaitoksiin sdhkdpostin tai muun kanavan valityk-
sella ja ilmoittaa etta kayttdoikeudet yhdistyksen tileille tulisi muuttaa, liitteena viestissa to-
disteena allekirjoitettu poytakirja. Taman jalkeen rahoituslaitos pyytda uusien toimijoiden
tunnistustietoja (henkilokortti/passi), jonka jalkeen tunnusten oikeudet saadaan paivitettya.
Moi Mobiilin osalta riittaa kirjautuminen Moi:n sivuille Talkon tunnuksilla ja nimen vaihtami-

nen oikeaksi.

3.2 Kokoukset

Yhdistyksen tarkeimpana paatoksentekoelimena on yhdistyksen ja hallituksen kokoukset.

Yhdistyksen kokouksessa jasenistd valitsee uuden hallituksen seka hyvaksyy talousarvion



ja toimintasuunnitelman seuraavalle vuodelle. Lisdksi hallitus voi esitelld muutosta sdan-
ndissa, merkkiohjesaanndssa tai yhdistyksen johtosdanndssa jotka ohjaavat yhdistyksen
ja hallituksen toimintaa useamman vuoden ajan. Hallituksen kokouksissa hallitus keskus-
telee ja paattaa yhdistyksen varsinaisesta paivittaisesta toiminnasta, kuten tapahtumista,

hankinnoista ja edunvalvontaan liittyvista asioista.

3.2.1 Hallituksen kokoukset

Hallitus kokoustaa yleensa n. 25-35 kertaa vuodessa hieman tarpeesta riippuen. Varsi-
naisten fyysisten kokousten lisdksi 2017 saantdmuutoksen jalkeen on voitu pitaa ns.
"Slack-halkoja” eli kokouksia jotka pidetaan Slack -sovelluksessa. Nama kokoukset ovat
l&hinna sita varten etta paatetaan joku asia josta on aikaisemmin keskusteltu mutta josta
syysta tai toisesta ei ole vield paatosta, esim. tulevan tapahtuman lippujen hinnat. Lisaksi
Slack-halkoja pidetaan siina tapauksessa jos laskuille tai kulukorvauksille tarvitaan hyvak-
synta ettd ne saadaan maksuun, mutta muuta paatettavaa tai kasiteltdvaa asiaa ei juuri-

kaan ole joten fyysisen kokouksen jarjestaminen ei ole jarkevaa.

Kokouksesta riippumatta rahastonhoitajalla on jokaisessa kokouksessa oma osionsa, Ta-
lous, jossa tulee vahintaan esitella yhdistyksen varallisuus seka, mikali tiedossa, tulot ja
menot. Rahastonhoitajan tulee olla selvilla yhdistyksen taloudesta viikkotasolla ja hallituk-
sen kokouksessa han avaa taloudellisen tilanteen myés muulle hallitukselle. Tilin saldo ja
kateisen maara merkitddn myos aina kokouspodytakirjaan. Talousosiossa voidaan kasitella
myo6s muita talouteen liittyvia asioita kuten esimerkiksi saamisten perimisen tilannetta tai

edellisen yhdistyksen jarjestdaman tapahtuman tulosta.

Lisaksi yleensa jokaisessa kokouksessa on hyvaksyttavia laskuja, kulukorvauksia tai kuit-
teja. Kaikilla yhdistyksen menoilla tulee olla hallituksen hyvaksynta joten ne taytyy hyvak-
sya hallituksen kokouksessa ja hyvaksynta tulee myos merkita tositteeseen. Laskut tule-
vat yrityksilta joilta olemme ostaneet jonkun palvelun tai tuotteen. Kulukorvaus on korvaus
joka maksetaan hallituslaiselle tai muulle toimijalle joka on omalla rahallaan ostanut tuot-
teita tai palveluita yhdistyksen kayttoon. Kuitteina taas hyvaksytetaan suoraan yhdistyk-

sen pankkikortilla tehtyja hankintoja.

Laskujen, kulukorvausten ja kuittien osalta prosessi etenee siten, etta tositteen summa ja
perustelu esitellaan kokouksessa, jonka jalkeen hallitus joko hyvaksyy tai hylkaa kulun.
Kokouksen jalkeen rahastonhoitaja maksaa hyvaksytyt laskut ja kulukorvaukset seka tilioi

kuitit, laskut ja kulukorvaukset kirjapitoon.



3.2.2 Yhdistyksen kokoukset

Talkon saannoissa on maaratty etta yhdistyksen on pidettava vuosittain kevat- ja syysko-
kous. Lisaksi voidaan kutsua koolle ylimaarainen yhdistyksen kokous jos hallitus nain

paattaa, tai jos vahintaan yksi kymmenesosa (1/10) jasenistdsta nain vaatii.

Yhdistyksen kevatkokouksessa tulee saantéjen mukaan kasitella edellisen vuoden tilin-

paatds seka toimintakertomus ja lisaksi toiminnan- tai tilintarkastajien lausunto. Taman jal-
keen paatetaan tilinpaatdksen vahvistamisesta seka aanestetdan vastuuvapauden myoén-
tamisesta edellisvuoden hallitukselle ja muille toimijoille. Edellisvuoden rahastonhoitaja on
yleensa paikalla esittelemassa edellisvuoden tilinpaatdksen seka toiminnan- tai tilintarkas-
tajan lausunnon, mutta mikali han on estynyt saapumaan paikalle on naiden esitteleminen

silloisen rahastonhoitajan vastuulla.

Siina missa kevatkokous on yleensa lyhyt ja siind vain hyvaksytetaan edellisvuoden tilin-
paatos, on syyskokous sisalléltdan huomattavasti pidempi ja raskaampi. Syyskokouk-
sessa esitelldan ja vahvistetaan toimintasuunnitelma seka talousarvio tulevalle vuodelle,
paatetaan seuraavan vuoden jasenmaksun suuruus ja valitaan yhdistykselle hallitus seka
toiminnan- tai tilintarkastaja seuraavalle vuodelle. Talkon saantéjen mukaan vahintaan
nama asiat on kasiteltava, mutta kokoukseen voidaan tuoda kasiteltavaksi myos muita
asioita kuten esimerkiksi yhdistyksen saantojen, merkkiohjesdannon tai johtosaannon pai-
vittdminen. Lisdksi yleisesti on ollut tapana esitelld yhdistyksen toimintakertomus ja talou-
dellinen tilanne sen osalta kuin mahdollista. Syyskokouksessa rahastonhoitajan vastuulla
on esitella hallituksen hyvaksyma talousarvio seuraavalle vuodelle seka taloudellinen ti-

lanne alkuvuoden osalta.

3.3 Budjetointi

Oli kyseessa yksittainen kulu, tapahtuma tai koko vuoden menojen ja tulojen suunnittelu,
on rahastonhoitajan sanalla iso painoarvo budjetista puhuttaessa. Rahastonhoitajan tulee
olla selvilld yhdistyksen taloudellisesta tilanteesta viikkotasolla, joka edellyttaa tietamysta
varallisuuden lisdksi myds tuloista ja menoista. Nain ollen rahastonhoitajalla on todenna-
kdisesti paras tilannetieto siitd missa yhdistyksen talouden suhteen mennaan ja miten pal-

jon rahaa on kulloinkin kaytettavissa.

Vuosittaista rahankayttéa ohjaa toimikaudelle suunniteltu talousarvio, josta rahastonhoi-
taja on paavastuussa. Rahastonhoitaja tekee yhdistykselle talousarvion seuraavalle vuo-
delle jonka jalkeen han esittelee sen hallituksen kokouksessa jossa se joko hyvaksytaan

suoraan tai muutettuna esitettavaksi syyskokoukseen. Talousarviota tehdessa on jo hyva



kysella muilta hallituslaisilta mita muutoksia he haluaisivat tehda oman vastuualueensa
osalta budjettiin, nain varsinainen hallituksen kokous menee jouhevammin kun kaikkien

mielipiteet on otettu huomioon jo ennen esittelya.

Talousarviossa ei kuitenkaan voi tayttaa kaikkien toiveita silla tarkeinta on yllapitaa toimin-
nan jatkuvuutta pitdmalla yhdistys vakavaraisena jolloin budjetoinnissa on oltava myds jar-
ked. Talousarviota tehdessa tilit kannattaa pilkkoa niin pieneen osaan kuin mahdollista jol-
loin arviosta saadaan tarkempi ja siitd on seuraavana vuonna enemman apua. Esimer-
kiksi fuksisitsien tilavuokraa kysyttdessa on helpompi katsoa tdma luku suoraan talousar-
viosta, jos se on sinne erikseen avattu, kuin jos olisi maaritelty vain konttdsumma koko
seuraavan vuoden Kkaikille sitsimenoille. Tarkkaan suunnitellessa kaikki kulut tulee toden-
nakoisemmin otettua huomioon ja nain talousarviossa on myds helpompi pysya. Talousar-
viota tehdessa on hyva pitaa mielessa kirjanpitolaista tuttu varovaisuusperiaate; kulut tulisi

arvioida mielellaan hieman ylakanttiin ja kulut alakanttiin.

Rahastonhoitajalla on hyva olla yhdistyksen talousarvio aina mukana esimerkiksi puheli-
messa, silla joka viikko tulee tilanteita jolloin joku hallituksen jasen kysyy paljonko johon-
kin on budjetoitu. Vaikka talousarvio on yleisesti kaikille hallituslaisille saatavilla, tukeutu-
vat muut aina rahastonhoitajaan kun talousasioista on kyse. Rahastonhoitajan tulee olla
perilla taloustilanteesta, jolloin hallituslaisetkin odottavat vastausta budjetista lyhyellakin
varoitusajalla. Myds tassa suhteessa tarkasti tehdysta talousarviosta on paljon apua
koska summa on suoraan mietitty valmiiksi eika rahastonhoitajan valttamatta tarvitse ru-

veta laskemaan paljonko budjetista on jo kaytetty ja paljonko on jaljella.

3.4 Kassanhallinta

Yhdistys myy haalarimerkkeja ja muita tuotteitaan myds kateisella jasenistolle, joten kay-
tossa on oltava myos kateiskassa. Talkolla on kaytdssaan kolme kassaa eri tarkoituksiin.
Haalarimerkkikassissa on mukana haalarimerkkikassa joka kulkee kassin mukana. Haala-
rimerkkeja on hyva myyda myds koulun ulkopuolella esimerkiksi opiskelijatapahtumissa,
jolloin myds kassa on mukana. Haalarimerkkikassan pohjakassan suuruus on 45€. Toi-
sena kassana yhdistyksella on lipunmyyntikassa, joka on standipaivystyksia varten. Tal-
kon hallitus menee silloin talléin paivystamaan koulun aulaan ja myymaan tapahtumalip-
puja ja haalarimerkkeja. Talldin mukaan otetaan lipunmyyntikassa, jossa on vaihtorahaa
yhteensa sata euroa. Kolmantena kassana on yhdistyksen varsinainen toimistokassa,
jossa sailytetddan muuta kateista. Toimistokassa ei poistu toimistolta koskaan silld siind voi

olla ajoittain suuriakin summia rahaa, tasta syysta yhdistyksella on lipunmyyntikassa jota



voidaan liikutella koululla mikali tarve on mutta mukana ei kulje kuitenkaan koko yhdistyk-

sen kateisvarannot.

Kateiskassan tarkea periaate on se, ettei kassasta koskaan oteta rahaa. Kateiskassasta
otetaan rahaa pois vain silloin kun rahastonhoitaja vie rahat pankkiin. Tama vahentaa ka-
valluksen ja mahdollisen virheen mahdollisuutta huomattavasti ja ndin myds kateismyyn-
teja on helpompi seurata. Rahaa tulisi vieda pankkiin saannoéllisesti, iso kateisen maara
on paitsi turvallisuusriski niin se tarkoittaa samalla myés sita ettei raha ole suoraan yhdis-
tyksen kaytdssa koska kaikki maksut tehdaan suoraan pankkitililta. Kateista tulisi vieda
pankkiin viimeistaan siina tapauksessa kun kateiskassojen yhteenlaskettu summa on n.

1500€. Riittava kateiskassojen suuruus on yhteensa n. 300€.

Iso osa talouden valvontaa on saannoéllinen kassojen laskeminen. Kassat tulee laskea va-
hintdan kahden viikon valein ja aina kokousten ja isompien tapahtumien (esim. orientaa-
tioviikko) yhteydessa, jos kateismyyntiad on odotettavissa. Taman lisaksi kassa lasketaan
ja tdsmaytetddn kateismyynteihin puheenjohtajan kanssa aina kuunvaihteessa. Lasken-
nasta ja tasmayttamisesta tehdaan paperinen tosite jonka rahastonhoitaja ja puheenjoh-

taja osaltaan vahvistavat allekirjoituksellaan oikeaksi.

3.5 Laskuttaminen ja tapahtumien lipunmyynti

Laskuttamista tulisi valttaa aina kun mahdollista, silla fakta on se etta kaikki eivat maksa
ajallaan jolloin maksuista taytyy muistutella. Tamankaan jalkeen kaikki eivat valttamatta
maksa laskujaan jolloin laskuista muodostuu saamisia joita joutuu perimaan useampaan-
kin kertaan ja pahimmassa tapauksessa kaikkia Talkolle kuuluvia rahoja ei koskaan saada
perittya. Lipunmyynti hoidetaan paasaantdisesti kide.app -palvelun kautta mutta joitain
asioita joudutaan joka tapauksessa laskuttamaan, esimerkkind muut yhdistykset tai yh-

teistydyritykset.

Mikali laskuttamiseen asti mennaan, on yhdistyksella kaytdssaan valmis Excelpohja seka
tiedosto jossa on yhteistydyritysten ja -yhdistysten voimassaolevat yhteystiedot laskuja
varten. Lahetetyista laskuista on myds tarkea pitaa kirjaa jotta rahastonhoitaja on perilla
siitd ketkd ovat maksaneet laskunsa ja ketka eivat. Jos laskua ei makseta ajallaan laskuja
perittava aktiivisesti ja sdannollisesti. Talkolla ei ole minkaan perintayhtion kanssa yhteis-
tydsopimusta, joten ainakin alkuun perintd on rahastonhoitajan vastuulla. Ensimmainen
muistutus olisi hyva laittaa heti erdpaivan ohittamisen jalkeen ja tdman jalkeen muistutuk-

sia voi lahettaa kuukauden valein sdanndllisesti ettei lasku unohdu velalliseltakaan.



Kuten edelld mainitsin, tapahtumien lipunmyynti toteutetaan paasaantdisesti kide.app -so-
velluksen kautta. Joitain lippuja myydaan paperisena toimistolta mutta suurin osa myyn-
nista tulee sovelluksen kautta ja osa myynnista tulee ovimyyntina. Tapahtumasta vas-
tuussa oleva henkild luo kide.app -sovellukseen tapahtuman, maarittda sovellukseen lip-
pujen hinnat, lipunmyynnin alkamis- ja sulkeutumispaivat seka lippujen myyntimaarat.
Noin kaksi viikkoa lipunmyynnin sulkeutumisen jalkeen kide.app lahettaa myyntiraportin
Talkon sahkopostiin seka tilittda rahat yhdistyksen tilille. Ovimyynnin osalta tapahtuma-
vastaava kdy hakemassa ovimyynnin tulot tapahtumaa jalkeisena paivana ja tilittda ne yh-
distyksen kateiskassaan. Rahastonhoitajalla ei siis ole suoraa vastuuta tapahtumien lipun-

myynnista vaan tasta on vastuussa aina tapahtumasta vastuussa oleva hallituksen jasen.



4 Kirjanpito

Rahastonhoitajan tarkeimpiin tehtaviin kuuluu Talkon kirjanpidon hoitaminen. Kirjanpito
tehdaan kuukausittain ja kirjausperusteiden tulisi olla samat koko vuoden ajan, jos esimer-
kiksi kokousevaat kirjataan tammikuussa toimistokuluihin tulee ne kirjata sinne koko vuo-
den ajan. Talkolla on kaytdssaan kuusi eri tositelajia; Ostolaskut, muistiotositteet, tiliotteet,
kassatuottoraportit, iZettleraportit seka kide.app -myyntiraportit. Tulen tdssd kappaleessa
esittelemaan kirjausperusteet neljan viimeisimman osalta. Lisdksi opastan miten tilikausi

avataan ja kerron lyhyesti miten paperisia tositteita tulisi kasitella.

4.1 Tilikauden avaus

Kirjanpidon osalta vuosi alkaa tilikauden avaamisella. Tilikausi avataan Tilitin -ohjelmassa
seuraavasti:
1. Valitse Muokkaa-valikosta Perustiedot.
2. Klikkaa Uusi tilikausi -painiketta. Muuta tarvittessa tilikauden alkamis- ja paattymis-
paivamaaraa.
3. Klikkaa OK-painiketta.

(Iahde: https://helineva.net/tilitin/ohjeet/)

to Muokkaa Sir Tositelaji Tulosteet Tyokalut Ohje

€@ B || | uUssitoste | = Lisas vienti == Poista vient | " Hae numerolla [0 Etsi

Tositenumera | 207
Tili Debet

3024 Risteilytuotot
3021 Biletuotot

1 @& Perustiedot X E

|
|
3021 Biletuotot :
3024 Risteilytuotot | Nirni Haaga-Helian liketalouden opiskelijat Talko ry| i
3024 Risteilytuotot [
4306 Tapahtumien myyntiprovisiot | )| s |1841619-9 1
_1930 kIdE-SFE} | __ Tilikaudet :
Alkaa Paattyy
[]/1.1.2015 i31.12.2m5 A
[]it1.2016 [31.12.2016
D 1.1.2017 i31.12.2017
[|1.1.2018 31,12.2018
1.1.201% 31.12.2019 7

Poista tilkausi Uusi tilikausi

=
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Taman jalkeen tulisi tarkastaa etta tilikauden alkusaldot tdsmaavat edellisen vuoden tilin-
paatdksen loppusaldoihin. Mikali saldot eivat tasmaa, voi korjaukset tehda kasin. Tilikau-
den ensimmaisena kirjauksena muistiotositteella kirjataan aikaisemman tilikauden
voitto/tappio edellisten tilikausien ylijaadma (alijaama) -tilille. Lisaksi jos tilinpaatdksen yh-
teydessa on tehty oman padoman oikaisuja, tulee myés nama purkaa samalle tilille. Uu-

delle tilikaudelle tarvitaan myds uusi kirjanpitokansio paperisia tositteita varten.

4.2 Kaytannon kirjanpito

Kirjanpito tehdaan kuukausittain ja kirjausten tulee tapahtua tositteille. Jokaisella kirjatta-
valla tositteella on oma tositelajinsa joiden kirjaukset eroavat hieman toisistaan. Tilittimen
tositenumeroiden tulee tasmata kirjanpitokansion tositteiden numerointiin. Tositteiden kir-
jaaminen aloitetaan valitsemalla Tilittimessa ylapalkin "Tositelaji” -valikosta haluttu tosite-

laji.

Tositteiden kirjaus

Klikkaa Uusi tosite -painiketta (Ctrl+N).

2. Kirjoita tositteen paivamaara Paivdmééra-kenttaan. Paivamaaran voi antaa seu-
raavissa muodoissa: pp.kk.vvvv, pp.Kkk., ppkkvvvv, ppkk tai pp.

3. Lisada ensimmainen vienti Enter-ndppaimella tai klikkaamalla Liséé vienti -paini-
ketta (F8).

4. Kirjoita ensimmaiseen sarakkeeseen tilinumero. Jos et muista numeroa, niin Kir-
joita tilin nimen muutama ensimmainen kirjain. Tilikarttaikkuna aukeaa ja voit valita
listasta haluamasi tilin. Seuraavaan sarakkeeseen siirrytaan Enter-nappaimella.

5. Kirjoita rahamaara Debet- tai Kredit-sarakkeeseen. Arvonlisaverolliselle tilille voi
kirjata arvonlisaverottoman viennin painamalla rahamaaran syéttamisen jalkeen
Ctrl+Enter.

Kirjoita viennin selite Selite-sarakkeeseen.
Lisaa tositteen muut viennit samalla tavalla. Lopuksi debet- ja kredit-vientien ero-
tuksen on oltava 0,00. Uuteen tositteeseen siirrytdan Page Down -nappaimella

tai Uusi tosite -painikkeella (Ctrl+N).

(lahde: https://helineva.net/tilitin/ohjeet/)
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4.2.1 Tiliote

Tiliotetositteet saa verkkopankista. Tosite tulee tallentaa Talkon Driveen seka tulostaa
kansioon. Tiliote kirjataan Tilittimeen seuraavalla tavalla:

& Haaga-Helian liiketalouden opiskelijat Talka ry - Tilitin
Tiedosto Muckkas Siiry Tesitelaji Tulostest Tyokalut Ohje

@@ o || | tisitosite | 2b Lesavient = Poista vient | ‘B Hae umerala [ B

Tositenumera |5 Paivamadra  31.5.2019|

i Debet fredit Selte

1930 kide.app 650,33(Treangio Kide, app -titys

1920 Zatts 17,50 §Z7ette -titya

1930 kide.app 185,00(Treanglo kde. app -titys

1920 (Zattle 17,50 §Zettle -titys

| 1910 Akta 4055102273817 g80,33 "~ Panottile 52019

4301 Blekadut 0% 316,45/ Hurun haslarimerkdd Oy - Mushraon hunt -merkt
l£510 Valtakunnalisen tomnan kit 50,00 TROL ry - /2018 purjorrants

4301 Blekudut 0% 8.1 {Gabriel Hokkala - Hadlarrkastzsaisten rastvaineita
16501 Vusepuhiaosalistmset 95,40) fivi Hamaiainen - Trombm wgut

4301 Bimcutut 0% 18,20} I = Red aupsit ja korsteet

4301 Bickdut 0% 2,30 fivi Hamainen - BeerPong pakinto

4301 Biekulut 0% 97,00, IGabriel Hokala - Mushroom Huntin tariut
|4305 Jasentapahtumaiadut 0% 200,00 Mrdi Kstanen - Tako bawing

|50 Partbiuit EXEl Pk pelvelumaksy

6630 Pupelbuat Alv 0% 5,00 i Mobil

|5795 Kokouskulat Alv 0% 2L08] it Hamainen - Kevatkokuseen lahiet
14304 Ristefiykubit 0% 12,50} Jarne Hujakka - Kirjehuceet ristelyd varten
[6501 vuosiuhlsasalictumiset 145,00| indi Katanen - HEpo 18 HEoy 1y:n vujut

4304 Ristefiykubit 0% 42,30 Mindi Katanen - isteilyn pakinnot

4301 Blekuut 0% 5,97 i Karjdainen - Paytatennspalot

hs795 Kokouckulst Alv 0% 13,58 Evelins Hakkinen - knkoustarjolut

8501 Vuosuhlzasalshmsst 85,%0| [1anne Hujakia - Trombin vujuipou

6795 Koknuskulst Alv 0% 58,29 |iines Karjaiainen - knkouspizzat

l4303 Stwkut 0% 14,88] Manu Joichasra - Onnenpyérs fukssitsesa varten
4305 Jacentapahtumakuiuit 0% 20,50 [1anne Hujakda - kefakisan palntn

|6503 Aktiven viiGstysit 2,14 (Gabriel Hokiala - Tutorsaunatariolt

4301 Blekudut 0% 20,0 Evelin Hakknen - Warasiahto markknond
[6575 Pr kbt Alv 0% 2,15 [Evelina Hakknen - Adobe Kimaksu

1910 Akba 405510-2273417 1351,55/0tot tllta 5/2019

Debet yht. 223188 Kredit yht. 223188 Erotus 0,00

Tosite 5 /4 (31) Fiikausi 1.1.2019 - 31.12.2010 Thote

Tiliote kirjataan siten, etta ensin kirjataan kaikki tulot ja taman jalkeen menot. Tulot kirja-
taan tiliotetositteen mukaan aikajarjestyksessa yksi kerrallaan. Kirjaamisen jalkeen tarkis-
tetaan etta tulot tasmaavat Tilittimen ja tiliotteen valilla, jonka jalkeen voidaan tulojen
summa kirjata panoksi pankkitilille. Tama jalkeen menot kirjataan samalla periaatteella.

Lopussa varmistetaan viela ettei tiliotteen debet- ja kreditkirjaukset eroa toisistaan.
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4.2.2 Kassatuottoraportti

Kassatuottoraportin kirjaukset perustuvat rahastonhoitajan ja puheenjohtajan tasmaytta-
maan paperiseen kassatuottoraporttiin, josta selvida edellisen kuukauden kateismyynnin

suuruus. Kassatuottoraportti kirjataan auki Tilittimeen seuraavasti:

& Haaga-Helian fiketalouden opiskefijot Talko ry - Tilitin
| Tiedosto Muokkaa Siirry Tositelaji Tulostest Tyokahst Ohje
|: $ 5 Ui tasite | ol (588 vient = Posta vient | "B Hor rumercla )] Bt

| Tositeoumero 901 Panamaxa  31.1.2019)

i Debat Kradt Selte
3021 Bietuctot 651,00 B3 avimyynti, 93 7€
3021 Bletustat 15,00 B ennakdanyymt, si-dsenlppu 3x 52
3021 Bietuotat 27,00 828 ennakdomyynt, fdsenippu 9x 3€
7001 Haslerimerki- 3a pirssitustat 26,00 Haslarimerkkimpynti, jbsen 13x 26
7001 Haalarimerkki- §2 pinssituatot 4,00 Kuntanasha 500m
1900 Kassa 723400 Kassatuottoraportti 1/2019
Debet yht. 723,00 Kredit yht. 723,00 Erotus 0,00
{Tosmm 1/7 (31) Tiikausi 112019 - 31.12.2018 Kassatuottoraportit

Kassatuottoraportin syéttamisen jalkeen Tilittimen saldo tasmaytetaan fyysiseen kassaan,
naiden valilla ei pitaisi olla eroa. Kassatuottoraportin rivikohtaiseen selitykseen avataan

myytyjen tuotteiden maara.
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4.2.3 iZettle

iZettle -raportti on saatavilla iZettlen verkkosivuilta. Kirjaudu verkkosivuille Talkon tunnuk-
silla, jonka jalkeen "Raportit” osiosta saa ulos edellisen kuukauden myynnit PDF- ja Excel-
muodossa. Tallenna nama molemmat raportit Driveen seka tulosta PDF-versio kansiota

varten. iZettleraportin kirjaus alla.

W Haaga-Helian liiketalouden opiskelijat Talko ry - Tilitin

Tiedosto Muokkaa Sirry Tositelaj Tulosteet Tyolkalut Ohje

ﬁ * Uusi tosite + LisSa vienti == Puoista vienti " tae numerola |1 Etsi

Tostenumero | 106

Tk

3021 Bletuotot

3021 Bietuotot

7001 Haalarmerki- ja pnssituotot
3032 Kuthauritomonan twotot

Paivamasra  J1.8.2019|

Debet Kredit Selte
135,00 B28 jasenippu x34
‘ 54,00526 el jasen xd
114,00 Haalarmerkki 3asen x43, e jasen x8, hallitus x4
63,00 Leffaliput =7

7001 Haslarmerki- jo pinsstuotot 5,00 Kangaskassi x1
6651 Maksupastekulut 10,361 1Zettie maksupsatekuut
1920 iZethe ]ﬁ],ﬁ-‘; iZettetitys okus
Debetvht, 372,00 Fredtyht. 372,00 Erotus 0,00
Tosit= 5 ) 7 (31) Tikausi 112035 - 31122019 Zeitle

Kuten kateismyyntiraportin kohdalla, tulee tédssa raportissa kirjata kaikki rivit auki.
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4.2.4 kide.app

Kide.app toimittaa kaikista tapahtumista myyntiraportin Talkon yleiseen sahkdpostiin,
jonka perusteella kirjaus tehdaan. Raportti tulee myos tallentaa Talkon driveen seka tulos-

taa paperinen versio kansioon. Alla esimerkki kide.app -raportin kirjaamisesta.

& Hazga-Helian liketalouden opiskeljat Talko ry - Tilitin
Tiedosto Muokkaa Sirry Tositelaji Tulosteet Tyokalut Ohje

I' a5 [ ] Lustoste | ol Lisa vienti == Peista viess |’§- Hae numesclls )| Btei
Tosberumers 204 Paivamaara |2.5.2019]
T Debet Fredt Seite
3021 Biletuotat 387,00/Warasizhtd waopuun, Fsen/wappupassi x129
3021 Bietuotot 280,00 Warasiahtd wappuun, muut x56
(4306 Tapahtumien myyniiocovisiot 16,57, 'Warasishian waopuun, myynboravise
1930 kide, a0 650,33 Warasiahtd wappuun
Debst yht 667,00 Kredit yht. 667,00 Erobus 0,00
{Toste 4/7 (31} Titkaus 1.1.2019 - 31.12. 2015 kde.apo
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4.3 Paperisten tositteiden kasittely

Kaikista kirjauksiin perustuvista raportista ja tositteista on oltava myds paperinen kappale
joita sailytetdan vuoden kirjanpitoon erikseen varatussa kansiossa. Tama tarkoittaa sita,
ettd ylla olevien raporttien lisdksi kaikista laskuista, kulukorvauksista ja kuiteista tulee olla
paperinen tosite tallessa. Tositteita sailytetaan kansiossa aikajarjestyksessa, selvyyden
vuoksi ne on hyva listata samassa jarjestyksessa kuin maksut ovat tiliotteella jolloin niita
on helpompi tarvittaessa selata jalkeenpain. Jokainen kuukausi arkistoidaan erikseen ja
raporttien jarjestyksen tulee olla yhtenainen kuukaudesta toiseen. Esimerkiksi jos tammi-
kuu arkistoidaan jarjestyksessa Kaéteistdsmaytysraportti, tiliote, kateismyyntiraportti,
iZettleraportti, kide.app-raportti, muistiotositteet, muut tulee koko loppuvuosi arkistoida sa-

malla tavalla.

Laskuihin, kulukorvauksiin ja kuitteihin tulee merkitd maksun yhteydessa maksupaiva-
maara seka se, missa kokouksessa kyseinen kulu on hyvaksytty. "Maksettu 24.10.2019,
hyvéksytty Péytékirja 30/2019”. Nain maksu ja hyvaksynta on heti helppo jaljittaa ja lisaksi
voidaan varmistua siita etta lasku todella on maksettu ja hyvaksytty. Maksuista ja hyvak-
symisista kannattaa pitda myds jonkinlaista omaa kirjaa (esim. Excel-tiedosto), silla osa
tositteista ei valttdaméatta ole maksun yhteydessa viela paperisena kappaleena jolloin mer-
kintaa ei voi heti tehda, nain on usein ainakin Slack-kokousten yhteydessa. Oma seuranta
helpottaa, silla nain rahastonhoitaja tietda mitka kuitit/laskut hanelta viela puuttuu ja kun
tosite vihdoin saadaan, voi merkinnat maksusta ja hyvaksynnasta tehda suoraan ilman

erillista tietojen etsimista.
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5 Tilinpaatos

Talkon rahastonhoitaja vastaa oman tilikautensa tilinpdatoksen tekemisesta. Tilinpaatos
tehdaan tilikauden (kalenterivuosi) paattymisen jalkeen ja on rahastonhoitajan viimeinen
tehtava ennen kauden paattymista. Tassa kappaleessa kayn lapi miten tilinpaatdkseen

voidaan valmistautua jo syksylla, miten tilinpaatds laaditaan ja mitd muuta siihen liittyy.

5.1 Kirjanpidon viimeistely

Tilinpaatosta aloittaessa kuukausittaisen kirjanpidon tulee olla ajan tasalla ja kaikkien kir-
jausten tehtynd. Taman lisaksi kaikki raportit, laskut ja muut tositteet tulee olla tulostettuna
kansioon seka merkittyna asianmukaisilla merkinngilla. Laskuissa, kulukorvauksissa ja
kuiteissa tulee ndkya maksupaiva seka hyvaksynta, naiden lisaksi kaikki kirjanpidon pe-
rusteena olevat raportit (esim. tiliote) tulee olla numeroituna vastaavilla numeroilla kuin
milla ne on Tilittimessa kirjattu. Jos kaikki edellda mainittu on tehty hyvissa ajoin valmiiksi,
ei tilinpaatdksen tekeminen ole iso prosessi vaan aikaisempien kirjausten osalta riittda

vain kirjausten lapikdyminen ja varmistuminen siitd ettd kaikki on varmasti kirjattu oikein.

Varsinaisia vuoden lopun kirjauksia Talkolla on muutamia, joista vain varaston muutos tu-
lee tehda vuodesta toiseen. Rahastonhoitaja laskee haalarimerkit, leffaliput ja muun va-
raston jonka jalkeen lasketaan paljonko varaston muutos edellisvuoteen verrattuna on ja
kirjataan varaston muutos. Samalla tulee arvioida onko varasto kaikilta osin myyntikun-
nossa vai pitaako sita kirjata joltain osin pois. Mikali yhdistyksella on saamisia, esimerkiksi
sponsoritulot tai TROL-jasenhankintapalkkiot, kirjataan nama saamisiin. Jos yhdistys on
saanut kyseiselle tilikaudelle kuulumattomia tuloja joita ei ole aikaisempina tilikausina kir-

jattu saamisiksi, on tama kirjattava oman padoman oikaisuun ettei se vaarista tulosta.

5.2 Tilinpaatoksen laatiminen

Ennen tilinpaatdksen laatimisen aloittamista olisi hyva lukea edellisen vuoden tilinpaatos
seka toiminnantarkastajan lausunto ja huomiot Iapi. Nain edellisen vuoden kompastuski-
vet ja perusteet on hyvin mielessa tilinpaatosta tehdessa ja samalla saa kasityksen siita

milta valmiin tilinpaatdksen tulisi nayttaa.
Tilinpaatosta varten on valmis Excel-pohja, jossa nakyy suoraan mita kaikkea tilinpaatok-

seen tarvitaan. Tuloksen ja taseen saa suoraan Tilittimelta raportilla ulos, tdman jalkeen

taytyy vain siirtda luvut Exceliin. Naiden lisdksi tilinpaatdksen osia ovat 3. Liitetiedot, 4.
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Luettelo kirjanpitokirjoista ja kirjanpitoaineistojen lajeista seka 5. Tilinpaatoksen allekirjoi-

tukset seka tilinpaatdsmerkinta ja Liitteet.

Talkon tilinpaatdksen liitetietojen tulee sisaltaa vahintdan seuraavat asiat:

3.1 Tilinpaatdksen laadintaperiaatteet

3.2 Arvostusperiaatteet ja -menetelmat

3.3 Oman paaoman erittely

3.4 Tilikauden jalkeiset olennaiset tapahtumat
3.5 Vakuudet ja vastuusitoumukset

3.6 Osakkeet ja osuudet

3.7 Saamiset ja velat

Liitteissa taas on oltava mukanaan vahintaan seuraavat asiat:
Vuosikertomus
Budijetti ja toteuma
Tase-erittely
Tuloslaskelmaerittely
Paivakirja
Paakirja

Osake ja osuus -erittely

Kun tilinpaatos on kokonaan tehty, on luvut hyva tasmayttaa viela alkuperaiseen tulok-
seen ja taseeseen seka varmistua siita etta luvut ovat samoja tilinpaatoksen jokaisessa
kohdassa, esimerkiksi tilikauden tulos esiintyy tilinpaatdksessa useassa eri kohdassa. Lo-
puksi on hyva kayda viela lapi ettd vuosiluvut ovat ajan tasalla, ja tekstiosuudessa ei ole

kummallisuuksia.

5.3 Vuosikertomus ja poytikirjat

Tilinpaatokseen liittyy lisaksi yhdistyksen vuosikertomus seka poytakirjat, jotka tilin- tai toi-
minnantarkastaja tarkastaa tilinpaatoksen ohessa. Poytakirjoista huolehtiminen on halli-
tuksen sihteerin tehtava, mutta vuosikertomuksesta vastaan koko hallitus. Jokainen halli-
tuslainen vastaa omasta osa-alueestaan eli rahastonhoitaja kirjoittaa yhdistyksen vuo-
desta talouden nakoékulmasta. Talousosion tulee olla linjassa tilinpaatoksen kanssa eli lu-
kujen taytyy tasmata keskenaan ja jos vuosikertomuksessa esimerkiksi sanotaan etta
haalarimerkkimyynti on kasvanut edellisvuoteen verrattuna, tulee sen lukujenkin valossa

olla suurempi.

Kun tilinpaatds ja vuosikertomus on laadittu ja kaikki poytakirjat allekirjoitettu, vie yhdistyk-
sen rahastonhoitaja ne yhdistyksen nimetylle tilin- tai toiminnantarkastajalle tarkastetta-

vaksi.

18



Liitteet

Liite 1. Talkon tilikartta

1011

Vastaavaa

1300

Pysyvat vastaavat

1300

Sijoitukset

1300

Osakkeet ja osuudet

1440

Vaihtuvat vastaavat

1440

Vaihto-omaisuus

1440

Myyntitavaravarasto / Valmiit tuotteet

1600

Lyhytaikaiset saamiset

1600

Myyntisaamiset

1660

Muut saamiset

1680

Siirtosaamiset

1900

Rahat ja pankkisaamiset

1900

Kassa

1910

Aktia 405510-2273417

1920

iZettle

1930

kide.app

1999

Pankkitilien valiset siirrot

2011

Vastattavaa

2011

Oma paaoma

2110

Yhdistyspadoma

2190

Edellisten tilikausien ylijaama (alijadma)

2191

Oman paaoman oikaisut

2195

Tilikauden tulos (alijaama)

2210

Tilinpaatdssiirtojen kertyma

2210

Kertynyt poistoero

2310

Pakolliset varaukset

2310

Pakolliset varaukset

2410

Vieras padoma

2411

Lyhytaikainen vieras paaoma

2500

Ostovelat

2850

Muut lyhytaikaiset velat

2950

Siirtovelat

2960

Pitkaaikainen vieras padoma

19




2960

Lainat rahoituslaitoksilta

2970

Muut velat (lyhytaikaiset)

3001

Tuloslaskelma

3001

Varsinaisen toiminnan tuotot

3021

Biletuotot

3022

Vuosijuhlatuotot

3023

Sitsituotot

3024

Risteilytuotot

3025

Jasentapahtumatuotot

3031

Aktiivitoiminnan osanottomaksut

3032

Kulttuuritoiminnan tuotot

3033

Liikuntatoiminnon tuotot

3034

TROL- rekisterimerkintapalkkiot

3039

Muut virkistystoiminnan tuotot

3041

Jasenlehden tuotot

3090

Varsinaisen toiminnan muut tuotot

3096

Varastojen muutos

3960

Varastojen muutos

4300

Varsinaisen toiminnan kulut

4300

Ostot Alv 0%

4301

Bilekulut 0%

4302

Vuosijuhlakulut 0%

4303

Sitsikulut 0%

4304

Risteilykulut 0%

4305

Jasentapahtumakulut 0%

4306

Tapahtumien myyntiprovisiot

4311

Fuksiristeilykulut

4312

Kulttuuritoiminnan kulut

4313

Liikuntatoiminnan kulut

4314

Elokuvalippukulut

4315

Liikuntatoiminnan kulut

4316

Lehtitilausmaksut

4317

Muut kulttuuritoiminnan paasyliput

4318

Muut kulttuuritoiminnan illanvietto- ja juhlakulut

4319

Muut virkistystoiminnan kulut

4320

Muut virkistystoiminnan kulut

4321

Jasenlehden kulut

20




4331 | Kurssimaksut ja avustukset

4333 | Koulutuspoliittisen toiminnan kulut

4334 | Sosiaalipoliittisen toiminnan kulut

4335 | Edustustoiminnan kulut

4339 | Muut opinto- ja koulutustoiminnan kulut

4349 | Muut varsinaisen toiminnan kulut

4370 | Varsinaisen toiminnan muut kulut

6500 | Edustuskulut

6501 | Vuosijuhlaosallistumiset

6502 | Yhteisty6toiminnan kulut

6503 | Aktiivien virkistyskulut

6504 | Hallituksen virkistyskulut

6510 | Valtakunnallisen toiminnan kulut

6520 | Jasenmaksut

6575 | Pr-kulut Alv 0%

6615 | Postikulut Alv 0%

6630 | Puhelinkulut Alv 0%

6640 | Verkkosivu- ja ohjelmistokulut

6650 | Pankkikulut

6651 | Maksupaatekulut

6710 | Toimistokulut Alv 0%

6775 | Kirjanpito ja tilintarkastus 0%

6795 | Kokouskulut Alv 0%

6930 | Luottotappiot

6990 | Varsinaisen toiminnan muut kulut

7001 | Varainhankinta

7001 | Tuotot

7001 | Haalarimerkki- ja pinssituotot

7005 | Jasenmaksutuotot

7006 | TROL jasenhankintapalkkiot

7007 | Sponsorointi

7009 | Muut varainhankinnan tuotot

7010 | Kulut

7501 | Haalarimerkki- ja pinssikulut

7505 | Jasenhankintakulut

7509 | Muut varainhankinnan kulut

8380 | Sijoitus- ja rahoitustoiminta

21




8380

Tuotot

8380

Muut rahoitustuotot

8381

Satunnaiset erat

8381

Tuotot

9300

Satunnaiset tuotot

9301

Kulut

9350

Satunnaiset kulut

22




