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TALOUDENHOITAJAN OHJE

Alkutervehdys
Hei! Olet ilmeisesti ULTRA ry:n uusi talousihminen tai muuten vain utelias. Taman oppaan

tarkoitus on ohjata sinut vaivattomasti sisdan taman yhdistyksen taloudenhallintaan.
Opasta on tarkoitus muokata ajantasaiseksi asioiden muuttuessa ja lisdéntyessa.
Huomioitavaa toimikautesi alkaessa: Uudelle talousvastaavalle on annettava kayttdoikeus
yhdistyksen pankkitilille ja patentti ja rekisterihallitukseen on ilmoitettava uudet henkilot
vastuun vaihtuessa. Varmista myds, ettd saat tarvittavat salasanat ja aikaisemman
aineiston sijoituspaikka. Muiden aktiivien kanssa on hyva miettid asioita :) Tervetuloa
remmiin!!

Olet yhdistyksen taloudenhoitaja, -vastaava tai kirjanpitdjd. Nimella ei ole varsinaisesti
valia, koska tehtdvankuvaus on luultavammin samansisaltdinen. Tehtavanasi on huolehtia
yhdistyksen taloudellisen tilanteen pysymisesta hyvaksyttavalla tavalla, informoida muita
taloustilanteesta tai sen muuttumisesta. Yhdistystoiminnan ei ole tarkoitus tuottaa voittoa,
mutta ilman pdaomaa ei ole toimintaa. Varainkeruu on luonnollisesti sallittu ja siitd on
kerrottu lisd& yhdistyksen sdanndissa, jotka on myds hyva lukea.

Kaytannossa olet vastuussa laskujen maksamisesta, kirjanpidon ja tilinpaatbksen
tekemisestd, jos tehtdvid ei ole jaettu useamman henkilon kesken. Yhdistyksen
taloushallinnosta vastaaminen on hyvaa harjoitusta ty6elamaan. Toivottavasti ohjeesta on

sinulle apua ja péaivitat sita tarpeen mukaan itseasi ja seuraavia varten.
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Aloittajan checklist
e Edellisten vuosien aineisto (talouskansio)
e Oikeudet kirjanpito-ohjelmaan
e  Pankkitilin kdyttéoikeudet

e Tyokaluna Econet

Vuosikello
Vuosikellosta nakee vuoden aikana tehtavat asiat taloudenhoitajan nakdkulmasta.

Tammikuu

» Edellisen vuoden aineiston
kasaaminen

+ Edellisen vuoden tilinpaatos
Joulukuu qua\.ra \.ralm_l_E_]a tDI_I:T'IItE.ttl:! . / Helmikuu
tilintarkastajalle viimeistdan

R kuukautta ennen

yhdistyskokousta

Marraskuu

* Budjetin
esitteleminen
yhdistyskokouksessa

Maaliskuu

esitteleminen ja budjetin

toteutuminen

Lokakuu

* Budjetin tekeminen
toimintasuunnitelman
mukaisesti
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Kirjanpitoaineiston jarjestdminen ja kirjausjarjestys:
1. Pankista saadun/pankkipalvelusta tulostetun tiliotteen tilin kuukauden alkusaldoa verrataan

edellisen kk kirjanpitoon. Tarkoitus tasmata.

2. Tositteet jarjestetaan tiliotteen “alle” tiliotteen mukaiseen jarjestykseen. Tiliotteesta tulee ikdan
kuin sisallysluettelo/kansisivu. Tiliote numeroidaan juoksevan numeron mukaisesti (esim. 1) ja
tositteet ja laskut ovat ikddn kuin liitteitd, jotka numeroidaan (esim 1/1 ja 1/16) tiliotteen
mukaisesti. Paivamaara riittda, kun se on oikealla kuukaudella, mutta johdonmukaisuutta on syyta
noudattaa.

3. Jokainen tosite numeroidaan juoksevasti (tilikauden ensimmainen tosite on 1) samalla kun se
kirjataan ja tilit merkataan tositteeseen muotoon: XXXX/XXXX eli Debit/Kredit. Pdivimaaraan
nappailldan laskun pdivamaara tai tapahtuman paivamaara.

1. Mikali tositteessa ei ole tarpeeksi tietoa tehda oikea kirjaus, kirjataan tapahtuma
selvittelytilille, jotta se voidaan my6hemmin selvittda ja siirtaa oikealle tilille.

4. Mikéli tapahtuma on erikoinen/suuri tai muuten jd3 tunnistamatta, tehddin siita
muistiotosite/selvittelytilikirjaus.

1. Tehdaan ”panot yhteensd” ja ”“otot yhteensad” kirjaukset myos tiliotetositteeseen, jotta tilit
menevat tasan.

2. Tarkastetaan, etta pankkitilin saldo tdsmaa kirjanpidon pankkitilin saldoon
1. Mikali ei tdsmaa -> tarkistetaan kirjaukset (yleensa riittaa)
2. Tarkistetaan laskut, varmistetaan oikeat saldot.

5. Tehdaan kassakirjaus, mikali jotain on kassassa tapahtunut. Mikali pankkitilin ja kassan valilld on
siirretty rahaa (siirto kassaan/siirto kassasta), huomattiin se jo tiliotetta kirjattaessa.
Kassakirjauksen kanssa menetelldadn samalla tavalla kuin kohdassa 2-4. Jos tililta on siirretty rahaa
kassaan, kirjataan se ”siirto tililtd”. Paperiseksi tositteeksi voidaan kopioida kassakirjan sivu/sivut,
joita on kaytetty kyseisen kuukauden aikana.

6. ULTRA:lI3 ei ole omaisuutta -> ei poistoja, ei arvonlisaverokirjauksia eikd muitakaan vastaavia, joten

kuukauden kirjanpidon voi paattaa, mikali kaikki tdsmasivat.

Taloussaanto
Yhdistyksen kokous
e Vahvistaa tilinpaatoksen
e Myontaa vastuuvapauden
e P3attaa ylijagaman kayttamisesta tai alijadman kattamisesta

e Valitsee (ja tarvittaessa erottaa) hallituksen puheenjohtajan, hallituksen ja tilintarkastajat



pPaattaa kiintedn omaisuuden ja muun huomattavan omaisuuden luovuttamisesta ja
kiinnittamisesta

Paattaa sijoitustoiminnan periaatteista.

Hallitus

Valmistelee talousasiat yhdistyksen kokoukselle (muun muassa taloussadnto, talousarvio,
tilinpaatos)

Paattaa pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta

Valitsee (ja tarvittaessa myos erottaa) taloudenhoitajan ja kirjanpitajan

Seuraa talousarvion toteutumista

Seuraa taloussdaannon noudattamista

Allekirjoittaa tilinpaatoksen

Myontaa pankkitilien kdyttéoikeuden

Valitsee puolivuosittain keskuudestaan kaksi tositetarkastajaa, jotka kayvat lapi jokaisen tositteen
Paattaa kayttdomaisuuden hankinnoista

P&aattaa poistojen tekemisen periaatteista

Sijoittaa yhdistyksen varoja yhdistyksen kokouksen maaraamien periaatteiden mukaisesti.

Puheenjohtaja

Hyvaksyy laskut (lukuun ottamatta omia matka- ja edustuslaskuja, jotka hyvdksyy hallitus tai
varapuheenjohtaja)

Seuraa yhdistyksen toiminnan taloudellisuutta

Seuraa yhdistyksen taloudellista asemaa

Tekee maaratyn rahasumman alittavat hankintapaatokset

Valmistelee yhdessa taloudenhoitajan kanssa hallitukselle ehdotuksen talousarvioksi

Huolehtii, ettd omaisuus on vakuutettu turvaavasti.

Taloudenhoitaja

Osallistuu hallituksen kokouksiin
Antaa vuosineljanneksittdin (ja tarvittaessa useammin) selonteon yhdistyksen taloudellisesta

tilanteesta

Seuraa yhdessa PJ:n kanssa toiminnan taloudellisuutta ja yhdistyksen taloudellista asemaa



e Toimittaa laskut tilauksen tekijan tarkastettavaksi

e Hoitaa yhdistyksen maksuliikenteen

e Pitda luetteloa yhdistyksen kalustosta

o Valmistelee yhdessa PJ:n kanssa hallitukselle ehdotuksen talousarvioksi

o Valmistelee yhdessa kirjanpitajan kanssa hallitukselle ehdotuksen yhdistyksen tilikartaksi

e Pitdd yhdistyksen omaisuudesta luetteloa, johon merkitddan hankinnat aika jarjestyksessa

hankintahintoineen.

Kirjanpitaja

e Hoitaa vyhdistyksen kirjanpidon yhdistyksen saantdjen, kirjanpitolain- ja asetusten seka
taloussdaannén mukaisesti

e Tarkastaa pankin tiliotteet kuukausittain ja vertaa niita kirjanpitoon

e Sdilyttaa kirjanpitoaineiston lain, asetuksen ja yhdistyksen arkistosuunnitelman mukaisesti

e Laatii yhdistyksen tilinpaatoksen hallituksen esitettavaksi.

Tilintarkastaja

o Tilintarkastajaksi valitaan sdaantojen edellyttamalla tavalla esteeton ja pateva henkild tarkastamaan

tilikauden hallintoa, taloudenhoitoja ja tileja.

Tilinpaatos

Tilinpdatdés on yhteenveto yhteison tilikaudesta keskittyen talouteen, mutta
tilinpaatoksessa voi olla myds toimintakertomus, joka selittdd varsinaista toimintaa.
Tilinpaatoksen voi tehda riittavat taidot omaava maallikko ja nédin pienissé yhdistyksissa ja
yrityksissa varmasti tehddankin, mutta monesti sita varten ostetaan palvelu esimerkiksi
tilitoimistolta tai kirjanpitajalta.

Tilikaudelta on laadittava tilinpaatos, joka sisaltaa: 1) tilinpdatospaivan  taloudellista
asemaa kuvaavan taseen; 2) tuloksen muodostumista kuvaavan tuloslaskelman; 3)

rahoituslaskelman, jossa on annettava selvitys varojen hankinnasta ja niiden kaytosta



tilikauden aikana; sekd 4) taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman liitteend olevat
tiedot (Kirjanpitolaki 1997/1336 3:1 8§).

Kirjanpitolain mukaan yhteison on tehtava tilinpaatés, joka sisdltda edella mainitut asiat
lukuun ottamatta rahoituslaskelmaa ja toimintakertomusta, mikali yhteiso ei taytd samassa
pykéalassa olevia kriteereja toiminnan luonteesta ja/tai laajuudesta. ULTRA:n ei tarvitse
pykalan mukaan tehdd rahoituslaskelmaa eikd toimintakertomusta, vaikkakin
toimintakertomus on perinteisesti tehty helpottamaan toiminnan arviointia ja ohjausta.
Tilinpaatoksen tuotos on tasekirja, josta on tehty pohja/esimerkki talousvastaavan ohjeisiin.
Pohjan avulla tilinpdatoksen osa-alueet saadaan hyvin koottua jarkevéaksi kokonaisuudeksi

eikd mikdan vaadittava osa jaa puuttumaan.

Tase kuvaa tilinpaatdspaivan taloudellista asemaa, kun taas tulos kuvaa tuloksen
muodostumista tilikaudella, josta tilinpaatds on tehty. Toimintakertomuksesta on myos
maaratty hyvin seikkaperaisesti kirjanpitolaissa, mutta koska ULTRA:I& ei ole
velvollisuutta, on sen sisalt6 muodostunut kuvaamaan lahinna yhdistyksen toimintaa ja
tapahtumia. Tilinpaatds luo pohjan seuraavan tilikauden tilinavauksen vaatimat tiedot.(Lilja,
M. 2007.) Tilinpaatds ja toimintakertomus on laadittava neljan kuukauden kuluessa
tilikauden paattymisesta (Kirjanpitolaki 1997/1336 3:6 8).

KPL 3:9 8 mukaan yhdistyksen tilinpdatds ja toimintakertomus on ain ailmoitettava
rekisteroitdvaksi PRH:lle, jos se harjoittaa liiketoimintaa ja, jos seka paattyneelld etta sita
valittomasti edeltaneella tilikaudella on ylittynyt KPL arvot, jotka maarittelevat yhdistyksen
suureksi. ULTRA:lI& ei nadin ole, koska rajat ovat: 1)liikevaihto 7 300 000, 2)taseen
loppusumma 3 650 000 ja 3) 50 henkildd palveluksessa. Mikali rajat ylittyvat on
rekisterdinti hoidettava kuuden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
Tilinpaattajan Checklist

¢ Kirjanpito tehty

e Tilikaudelta siirtyvat tapahtumat huomioitu

e Ei muuta kuin tulosteleen
Tilinp&aatos

e Tulos



e Tase

e Toimintasuunnitelma

> Budjetin toteutuma

ECONET OHJE

Econet pro monitor
IT-tuki, joka asensi ohjelmiston tietokoneelle varoitti, ettei "demoyritys” tietoihin saa tehda

muutoksia, joten luodaan uusi tietue. Uusi tieto luodaan Econet Pro Monitor ohjelmalla.
Aloitusikkunassa klikataan “yritystiedot” nappulaa, lisatdan uusi yhteis6 ja sen tiedot.
Ohjelma kayttaa yritystd nro 1 (Demoyritys) malliyrityksend, jonka perustiedot ja asetukset
kopioituvat uudelle yritykselle, joten tata yritysta ei suositella tuotantokayttoon. Mikali
kaytetaan Profiilia, perustiedot ja asetukset kopioituvat sieltd uudelle yritykselle. (Econet

Pro paakayttajan kasikirja).

Econet Pro
Uuden tilikauden alkusaldot luodaan oikealla olevasta paneelista kohdasta "asetukset ->

kirjanpidon asetukset -> Edellisen vuoden kausisaldot” samoista kirjanpidon asetuksista
muokataan “optiot” kohtaa yhdistyksen tarpeiden mukaan. Alkusaldoja ei tarvitse laittaa,
mikali ohjelma on ollut ennestddnkin kaytdssa ja kuukaudet ja vuodet on péaatetty
ohjelmiston mukaisesti, jolloin alkusaldot siirtyvat automaattisesti seuraavalle tilikaudelle.
Muun muassa Alv-automatiikka otetaan poissa kaytostd, koska yhdistys ei ole Alv-
velvollinen. Optioista myds voidaan valita kustannuspaikat ja niitd voidaan kayttaa
erittelemdan yhdistyksen hallinnolliset kulut toiminnan kuluista. Ohjelman pé&é&kayttajan
tunnukset muutettiin  samoiksi kuin Windowsin kayttdjatunnukset. Windows tunnukset
muutetaan tietyin véliajoin, mutta talousvastaava voi itse p&attad vaihdetaanko econet

ohjelmiston paakayttajan tunnuksia. Talousvastaava huolehtii tunnuksista.

Kirjanpitoa aletaan tehda kayttoonoton jalkeen kohdasta kirjanpito-tapahtumien syotto”.
Seuraava ikkuna (kirj1l.jpg) maarittaa kirjausten aikavalin ja tositteen. Aikavaliksi laitetaan
se kuukausi, jota ollaan kirjaamassa. Tositteeksi ohjelma valitsee automaattisesti A:n, jos
valintaa ei tehda. Muihin asetuksiin ei tarvitse koskea, eli painetaan OK. Seuraava ikkuna
on "tapahtumat”. Seuraava ikkuna on "Tositteiden kirjaus”. Ohjeista tehtiin PowerPoint
slideshow lukemisen helpottamiseksi ja kommenttikenttddn voi kirjoittaa muita ohjeita.



HOX! Uudelle tilikaudelle tehdaan uusi tositelaji esimerkiksi A1l (vuosi 2011) tai Al2,

kirjanpidon asetukset valilehdelta, tositelajit kohdasta.
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ULTRA ry -tilikartta

TASE
Vastaavaa
1680 | Siirtosaamiset
Kuluja kirjatessa ensin paatellaan onko kulu
varsinaista toimintaa vai varainhankintaa. Sitten
kirjataan joko varsinaisen toiminnan tileille tai
1900 | Kassa varainhankinnan tileille.
1910 | Nordea
1911 | Tradenologiatili
1920 | OP
Vastattavaa
2190 | Edellisten tilikausien tulos
2950 | Siirtovelat (lyh.aik)
2700 | Ostovelat (lyh.aik)

Varsinaisen toiminnan tuotot

TULOS

Jos on maksullinen koulutus, niin

3001 | Koulutustoim tuotot osallistumismaksut jne
esim. bussiavustukset, TROL:n jasenmaksut,
tapahtumille oma kustannuspaikka 200,
3002 | Jdsentoiminnan tuotot tradenologia
3011 | Avustukset Koulutustoiminta esim trolilta saadut toimintaan
3012 | Avustukset Jasentoiminta

Varsinaisen toiminnan kulut

Matkakorvaukset, tilavuokrat, koulutuksista

4001 | Koulutustoim kulut aiheutuvat kulut
kokoukset/kokouskulut, liittokokous
osallistumismaksut, kulukorvaukset liittyen
4002 | Jasentoiminnan kulut kokouksiin
4003 | Aktiivien Virkistystoiminta Saunat hallitukselle ja toimijoille pikkukivaa
Varsinaisen toiminnan muut kulut
6620 | puhelinkulut
6650 | Pankkikulut Palvelumaksut
toimistotarvikkeet, postikulut, digitaalinen
6710 | Tsto kulut viestinta
6850 | Perimiskulut Viivastyskorot, maksukehotusmaksut

Varainhankinnan tuotot

7000 | Varainhankinnan tuotot

Tapahtumat, jotka on jarjestetty rahoituksen
7001 | Paasylipputulot saamiseen
7002 | Oheistuotteet Paidat, haalarimerkit jne'

Varainhankinnan kulut

7500

Varainhankinnan kulut

7501

Tapahtumien kulut

palkinnot, markkinointi,

Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot

‘ 8200 ‘ Korkotuotot

Talletuskorko

LIITE 3



Sijoitus- ja rahoitustoiminnan kulut

‘ 9000 ‘ Korkokulut ‘ Lainojen korot tjsp
Satunnaiset erat
9300 | Satunnaiset tuotot Random
9350 | Satunnaiset kulut Random

Yleisavustukset

| 9400 | Yleisavustukset |




