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Opinnaytetydn tavoitteena oli tehda ohjeistus Suomen Nuoret Amputoidut ry:n hallituksen
jasenille. Oppaan tarkoituksena oli luoda kirjalliset, yhtenaiset ohjeet yhdistyksen talous-
hallinnon hoitamiseen ja samalla antaa yleistietoa pienen yhdistyksen hallinnossa tarpeel-
lisista asioista. Suomen Nuoret Amputoidut ry on yhdistys henkilille, joille on tehty ampu-
taatio tai joilla on synnynnainen raajapuutos. Yhdistyksen tarkoituksena on edistaa valta-
kunnanlaajuisesti amputoitujen protetisointia, kuntoutusta, urheilua ja sopeutumista ela-
maan.

Opinnaytetyo oli tyypiltdan toiminnallinen, ja se koostui raporttiosuudesta ja toiminnallises-
ta osuudesta. Raporttiosuudessa kasiteltiin tyon lahtokohdat, teoriapohja ja johtopaatok-
set. Tyon viitekehys muodostui yhdistystoimintaa kasittelevastad ammattikirjallisuudesta ja
lainsaadanndsta. Toiminnallinen osuus oli opas, jossa viitekehyksen pohjalta oli painotettu
toimeksiantajayhdistykselle tarkeitd asioita. Oppaassa oli myos yksityiskohtaiset ohjeet
yhdistyksen taloushallinnon hoitamiseksi.

Lopputuotoksena oli tiivis ohjeistus yhdistyksen hallituksessa mukana oleville jasenille.
Opas on erityisen hyodyllinen hallitukseen tuleville uusille jasenille, joilla ei ole aiempaa
kokemusta yhdistystoiminnasta, ja rahastonhoitajan vaihtuessa. Tehdyn oppaan pohjalta
yhdistyksen hallintoa ja taloushallintoa voidaan myos entisestaan kehittaa.

Avainsanat aatteellinen yhdistys, taloushallinto, hallinto
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The purpose of the present study was to make an administerial guide for the board of
members of Young Amputees of Finland. Young Amputees of Finland is an association of
individuals who have undergone amputation or who have a congenital limb loss. The As-
sociation's purpose is to promote nationwide prosthesis usage, rehabilitation, sports, and
adaptation to life of amputees.

The aim of this study was to make a guide for the association’s board members. The pur-
pose of the guide was to create written, integral collection of the most important practices
of management and financial management of an association.

The study is a functional thesis and consists of two parts, the theoretical part and the
guide. The theoretical part includes the basis of the study, theory and conclusions. The
theoretical framework of the study focused on professional literature and legislation about
associations. The functional part is a guide for the board of members based on the theory
and it includes things that are the most important for this association. The guide also con-
tains detailed instructions on how to take care of financial administration of the association.

The final output includes concise directions for those involved in the association board.
The guide is particularly useful for the new members of the board, who have no previous
experience in taking part in the administrative duties of an association. On the basis of this
guide the association’'s management and financial management can also be further devel-
oped.
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon aihe

Taman opinnaytetyon aiheena on opas pienen yhdistyksen hallituksen jasenille. Opas
siséltda perustietoa yhdistystoiminnasta, yhdistyksen hallinnosta ja taloushallinnosta, ja
lisdksi kaytdnnon ohjeita yhdistyksen maksuliikenteen, kirjanpidon ja laskutuksen hoi-
tamiseksi. Opas on suunnattu yhdistyksen hallituksen jasenille, erityisesti juuri aloitta-

neille, joilla ei ole aikaisempaa kokemusta yhdistystoiminnasta.

Opinnaytetyd on muodoltaan toiminnallinen, eli se koostuu raporttiosuudesta ja toimin-
nallisesta osuudesta. Raporttiosuudessa on kasitelty laajemmin teoriaa yhdistyksista
ammattikirjallisuuden ja lainsdddannon pohjalta, ja toiminnallisessa osuudessa on pai-

notettu k&ytannonlaheisyytta ja toimeksiantajaa koskettavia asioita.

Opinnaytetydn aihe tuli omasta toimimisestani SNA ry:n hallituksessa ja rahastonhoita-
jana. Tullessani mukaan yhdistyksen toimintaan minulla ei ollut juuri kokemusta yhdis-
tystoiminnasta ja taman kaltainen opas olisi ollut tarpeellinen. Keskusteluissa yhdistyk-
sen puheenjohtajan kanssa todettiin, etta tAmén kaltainen opas olisi yhdistykselle hy6-

dyllinen.

Ongelmana on ollut se, ettad tietdAmys yhdistyksen taloushallinnon hoidosta on ollut vain
yhdella henkil6lld, joten tuntui tarpeelliselta saattaa ohjeet my6s kirjalliseen muotoon.
Opinnaytetyon aihe syntyi myds omasta kiinnostuksesta yleishyédyllisia yhdistyksia
kohtaan ja halusta kehittdd omaa ammattitaitoa. Ongelmana yhdistykselld on ollut
my6s se, miten saada ihmisi&d mukaan hallitukseen ja pysymaan aktiivisesti mukana

hallituksen toiminnassa.

1.2 Toimeksiantaja

Opinnaytetydn toimeksiantajana on vuonna 1998 perustettu yhdistys Suomen Nuoret
Amputoidut ry. My6hemmin opinnaytetydssa on kaytetty lyhennetta SNA ry. SNA ry:n

tarkoituksena on yhdistyksen saéantéjen mukaan "edistaa valtakunnan laajuisesti ampu-



toitujen protetisointia, kuntoutusta, urheilua ja sopeutumista elaméan seka kohottaa
jAsentensa terveyttda.” Yhdistyksen kaytannodn toiminta on tilaisuuksien ja yhdesséaolo-
mahdollisuuksien jarjestamista, vertaistuen tarjoamista ja tiedottamista. Yhdistyksella

on noin 110 jasenta eri puolelta Suomea.

1.3 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda yksinkertainen opas, jonka avulla hallituksen jase-
net saavat yleistietoa yhdistystoiminnasta ja kaytanndn toiminnasta hallituksen jasene-
nd. Taman lisdksi tavoitteena on ollut koota kirjalliseen muotoon kehittdmi&ni toiminta-

tapoja taloushallinnon kdytannén tehtéavien hoitamiseksi.

Opas on suunnattu erityisesti uusille hallituksen jasenille. Yhdistyksen hallituksen jase-
nistdsséa on ollut vaihtuvuutta, eikd yhdistystoiminta ja sen kaytannot ole kaikille tuttuja.
Uusien hallituksen jasenten sitouttaminen toimintaan on helpompaa, kun heille on an-
taa opas kun he tulevat mukaan toimintaan. Myds vastuunjaossa kirjallinen opas, josta

saa ohjeita uusiin tehtaviin, on tarpeellinen.

Koska opinnaytetyon toimeksiantaja on hyvin pieni yhdistys, on kaytdnnén kokemuk-
sen perusteella tydsta rajattu pois aiheita, jotka eivat ole toimeksiantajalle ajankohtai-
sia. Téallaisia asioita ovat yhdistyksen kaytannon toiminnassa aanestykset ja vaalit, ja
taloushallinnosta opinnaytetydsta on rajattu pois tilintarkastus, veroilmoitukset ja kon-
serneja koskevat asiat. Sen sijaan kirjanpidon perusteita on kasitelty lyhyesti oppaas-
sa, koska oppaan kohderyhmallad ei ole valttamatta juuri taloushallinnon kokemusta

entuudestaan.

1.4 Viitekehyksen esittely

Opinnaytetyon raporttiosuudessa on kasitelty yhdistystoimintaa, yhdistyksen hallintoa,
taloushallintoa ja tilinpdatosta laajemmin ammattikirjallisuuden ja lainsaadannon kautta.
Toiminnallinen osuus on kaytdnndnlaheisempi, ja se koostuu ensin yhdistyksid ja yh-
distystoimintaa kasittelevasta teoriatiedosta, ja sitten esittelee kaytdnndn ohjeita ta-

loushallinnon hoitamisesta.



Toiminnallisessa osuudessa on painotettu aihealueita, jotka usean vuoden kaytdnnén
kokemuksen perusteella ovat toimeksiantajan paivittdisessa toiminnassa téarkeimpié ja
joissa on hyodynnetty taloushallinnon tehtavissa kertynyttd tyokokemusta. Kirjallisuu-
desta saatua tietoa on verrattu yhdistyksen hallintoon ja toimintaan. Opas on kaytan-
nonldheinen ja sisaltda ensin tietoa yhdistyksen hallinnosta ja taloushallinnosta ja sen

jlkeen yksityiskohtaiset ohjeet taloushallinnon hoitamiseksi.

2 Aatteelliset yhdistykset

2.1 Maaritelma ja kéasitteet

Suomessa vallitsee perustuslaillinen yhdistymisvapaus. Jokaisella on oikeus perustaa
yhdistys, kuulua tai olla kuulumatta yhdistykseen ja osallistua yhdistysten toimintaan.
(Perustuslaki 2013 2 luku 13 8.) Yhdistyksesta voi my6s erota vapaasti, ja jasenet voi-
vat purkaa yhdistyksensa. Yhdistykset voivat jarjestaa toimintansa melko vapaasti,
mutta jos yhdistys halutaan rekisterdidd, sen toiminnan tulee tayttaa lain maaraykset.

Tarkein yhdistystoimintaa séateleva laki on yhdistyslaki. (Loimu 2012, 19-20.)

Aatteellisella yhdistyksella tarkoitetaan yhteenliittym&&, jonka tarkoituksena on edistéda
jotain aatesuuntaa, valvoa jonkin ryhman etuja, harjoittaa hyvéantekevaisyytta ja tuottaa
palveluja ja yhdessaolomahdollisuuksia jasenille. Yhdistyksessa tulee olla véhintdan
kolme jasenta ja sen toiminnan tulee olla luonteeltaan pysyvaad. Tuetun aatesuunnan

tulee olla lain ja hyvan tavan mukainen. (Loimu 2012, 22—-24.)

Aatteellisen yhdistyksen tarkoituksena ei ole taloudellinen toiminta ja voiton tai talou-
dellisen hy6dyn tavoittelu jasenille, vaikka se voi myés tehda liiketoimintaa ja valillisesti
hankkia jasenilleen etuja. Esimerkkind tastd on ammattiyhdistys, joka valvoo jasenien-

sa etuja ja pyrkii vaikuttamaan palkkoihin. (Loimu 2012, 24.)

Yhdistyksesséa paatantavalta on sen jasenilld. Jasenet voivat kayttdd valtaansa yhdis-
tyksen kokouksissa. (Loimu 2012, 19.) Jasenet valitsevat myds yhdistyksen toimielimet
(Loimu 2012, 51). Yhdistykset voivat olla rekisterdityja tai rekisterdiméattomia (Loimu
2012, 24).



2.2 Yhdistyksen rekisterdinti ja saannot

2.2.1 Yhdistysrekisteri

Yhdistysrekisteria pitad ylla Patentti- ja rekisterihallituksen (PRH) Yhdistys- ja sdéati6-
asiat -tulosalue. Rekisterin yllapidon liséksi tulosalue antaa tietoa rekistereista ja neu-
voo Yyhdistyslakiin ja yhdistysten saantéihin ja rekistergintiin liittyvissa kysymyksissa.

Rekisterissa on noin 135 000 yhdistysta. (Patentti- ja rekisterihallitus 2013.)

Yhdistysrekisteristd |0ytyvat tiedot yhdistyksen perustamisesta, yhdistyksen sdannot,
tiedot hallituksen puheenjohtajasta ja varapuheenjohtajasta ja nimenkirjoittajista. Rekis-
teriin ei tarvitse toimittaa poytakirjoja eika tilinpaatoksia. Rekisterditdessd yhdistys saa

oman rekisterinumeron. (Patentti- ja rekisterihallitus 2013.)

2.2.2 Yhdistyksen perustamiskirja ja saannot

Yhdistysta rekisterditdessd yhdistysrekisteriin |&hetetddn yhdistyksen perustamisko-
kouksessa tehty perustamiskirja ja sd&nndt. Perustamiskokouksessa tehdaan paatos
yhdistyksen perustamisesta, hyvaksytdén yhdistyksen nimi ja sddnndét, sovitaan vahin-
tdan kolmen henkilon liittymisesta jaseneksi ja laaditaan perustamiskirja. Yhdistyksen
perustajan tulee olla vahintd&n 15-vuotias. Paivatty ja vahintddn kolmen jaseneksi liit-
tyvan allekirjoittama perustamiskirja l&hetetddn Patentti- ja rekisterihallitukseen. (Pa-
tentti- ja rekisterihallitus 2013.)

Patentti- ja rekisterihallituksella on erilaisia mallisdéntéja, joita kayttamalla yhdistyksen
rekisteréinti nopeutuu huomattavasti (Loimu 2012, 35). Yhdistyksen s&anngista on aina
kaytava ilmi yhdistyslain toisen luvun kahdeksannen pykéalan mukaan yhdistyksen nimi,
kotipaikka (Suomessa sijaitseva kunta), yhdistyksen tarkoitus ja toimintamuodot, jase-
nen velvollisuus suorittaa jdsenmaksua, tilin- tai toiminnantarkastajien lukumaara ja
toimikausi sek& yhdistyksen tilikausi. TAman liséksi sddnndissé tulee olla yhdistyksen
hallituksen ja tilin- tai toiminnantarkastajien valinnan ajankohta, tilinpaatdéksen vahvis-
tamisen ajankohta, yhdistyksen kokousten kutsunnan tapa ja aikataulu ja varojen kayt-

tbtapa tilanteessa, jossa yhdistys purkautuu tai lakkautetaan. (Yhdistyslaki 2013.)



Yhdistyksen nimenkirjoittajien vaihtumisesta, osoitteen muuttumisesta tai saantdjen
muuttamisesta tulee tehda ilmoitus yhdistysrekisteriin (Tydvaen Sivistysliitto 2012, 22).

Perustamis- ja muutosilmoitukset ovat maksullisia (Patentti- ja rekisterihallitus, 2013.)

2.2.3 Rekisterdidyt ja rekisterdimattomat yhdistykset

Rekisteroidylla yhdistyksella tulee olla hallitus seka tilin- tai toiminnantarkastaja, ja sen
on pidettdva huolellista kahdenkertaista kirjanpitoa. Yhdistyksen tulee toimia omien
saantdjensa ja lakien mukaan ja jarjestda saantojen maarddmat kokoukset. Yhdistyk-
sen jasenilla on oikeus osallistua yhdistyksen toimintaan, osallistua yhdistyksen péa-
toksentekoon kayttdmalla danioikeutta, tulla valituksi yhdistyksen toimielimiin ja valvoa

yhdistyksen toimintaa. (Patentti- ja rekisterihallitus 2013.)

Kun yhdistys rekisterdidaan yhdistysrekisteriin, siita tulee oikeushenkil®, joka voi tehda
nimisséaan sopimuksia ja ottaa esimerkiksi velkaa, josta sopimuksen toimeenpanijat tai
yhdistyksen jasenet eivat ole henkilokohtaisessa vastuussa. Rekisterdinti kannattaa
siis ainakin silloin kun kyse on suuremmista yhdistyksistd, joilla on taloudellisia si-
toumuksia ja jotka voivat saada avustuksia. Rekisteriin merkittyjen yhdistysten tulee
noudattaa yhdistyslain maéarayksia muun muassa jasenten yhdenvertaisuudesta ja

paatoksenteon demokraattisuudesta. (Loimu 2012, 26—33.)

My0Os rekister6imattomassa yhdistyksessa tulee noudattaa joitain yhdistyslain maa-
rayksid, muun muassa toiminta ei saa myoskaan rekister6imattomassa yhdistyksessa
olla hyvien tapojen vastaista tai luonteeltaan enimmakseen taloudellista. Rekisterdimat-
toman yhdistyksen sitoumuksista vastaavat niiden toteuttamiseen osallistuneet yhteis-
vastuullisesti, mutta toisaalta rekister6imatontéa yhdistysta ei voida tuomita esimerkiksi
sakkoihin. (Loimu 2012, 26-28.)

2.3 Yhdistyksen toimielimet

2.3.1 Paatosvalta yhdistyksessa

Yhdistyksessa paatantavalta on jasenilld, ja he voivat kayttdd valtaansa yhdistyksen

kokouksissa, jotka hallitus kutsuu koolle (Loimu 2012, 151-152). Hallituksen jasenet ja



muut toimihenkil6t valitaan kokouksessa, ja he panevat toimeen jasenten tekemat p&a-
tokset, hoitavat huolellisesti yhdistyksen asioita ja edustavat yhdistystd (Loimu 2012,
162). Ehdolle asettuminen ja toimen vastaan ottaminen on taysin vapaaehtoista, eika

ketd&n voi nimittda toimeen tietamattaan (Loimu 2012, 151-152).

Yhdistyksen jasenet, kuten myds hallituksen jAsen tai esimerkiksi yhdistyksen talou-
denhoitaja ovat esteellisia tekemaan kokouksissa paatoksia, joissa jasenen yksityinen
etu voi olla ristiridassa yhdistyksen edun kanssa. TAma tarkoittaa kaytannossa sita,
ettd esimerkiksi tilinpdatoksestd vastuullinen hallituksen jdsen ei saa danestda, kun
paatetdan tilin- tai toiminnantarkastajan valinnasta tai tilinpaatéksen vahvistamisesta.
(Loimu 2012, 152-153.)

Jos kuitenkin kay niin, ettd kokouksessa on paikalla vain hallituksen jasenia, eli esteel-
lisid henkilditd, noudatetaan periaatetta: jos kaikki ovat esteellisid, kukaan ei ole. Tal-

I6in siis asia voidaan kasitella ja tehda tarvittavat paatokset. (Loimu 2012, 153.)

2.3.2 Hallitus

Yhdistyksella on oltava hallitus, ja siin& on oltava vahintd&n kolme jasenta. Hallituksen
koosta maarataan tarkemmin yhdistyksen sddnnoissé. Hallituksen jasenten, toisin kuin
puheenjohtajan, ei tarvitse olla Suomen kansalaisia, eika heidan kotipaikkansa tarvitse
olla Suomessa. Hallituksen jasenten tulee olla vahintaédn 15-vuotiaita. Yhdistyksen
saannoissd saattaa olla muitakin ehtoja hallituksen jasenten kelpoisuudelle. (Loimu
2012, 151-154.))

Hallitukseen valituilla on oikeus osallistua hallituksen kokouksiin, kertoa mielipiteensa
ja tulla kuulluiksi ja tuoda haluamiaan asioita kasiteltaviksi hallituksen kokouksiin. He
saavat myos tutustua yhdistyksen jasenluetteloon, pdytékirjoihin ja sopimuksiin. Heilla
ei sen sijaan ole oikeutta kokouspalkkioihin, mutta he voivat kyllakin saada luottamus-
toimen hoitamisesta aiheutuneet kulunsa korvattua. Hallituksesta voi erota milloin vain.
(Loimu 2012, 155-156.)

Hallituksen toimikausi on maaratty yhdistyksen sddnnoisséd, kuten myos se, koska valit-
tu hallitus aloittaa toimintansa. Jos saanndissa ei ole mainittu tastd mitdan, hallitus

aloittaa toimikautensa heti valinnan jalkeen. Yleinen tapa on, ettd uusi hallitus valitaan



yhdistyksen saantomaardisessa syyskokouksessa ja ettd se aloittaa toimikautensa
vuoden alusta. (Loimu 2012, 160.)

Yhdistyslaissa on maaratty tehtavid, joista hallitus on vastuussa. Niitd ovat jasenluette-
lon pitdminen, yhdistyksen ja valtuutettujen kokouksen koollekutsuminen ja erillisen
aanestystilaisuuden, posti- tai eta-d&nestyksen jarjestdminen ja siitd poytakirjan laati-
minen. Lisdksi hallituksen tulee edustaa yhdistysta, huolehtia kirjanpidon ja varainhal-
linnan lainmukaisuudesta, avustaa tilin- tai toiminnantarkastajaa, allekirjoittaa tilinp&a-
tos ja jos yhdistys ei kykene suoriutumaan velvoitteistaan, luovuttaa se konkurssiin.
(Loimu 2012, 163-166.)

Naiden laissa maarattyjen tehtdvien tekeminen on toki vain pieni osa yhdistyksen halli-
tuksen tyosta. Tarkeitd muita kuin lakisdateisia tehtavia ovat yhdistyksen paatdosten
toimeenpano, toiminnan sisdinen valvonta ja johtaminen, yhdistyksen toiminnan kehit-
taminen ja yhdistyksen juoksevien asioiden ja rahaliikenteen hoitaminen. (Loimu 2012,
172-177.)

2.3.3 Hallituksen puheenjohtaja

Yhdistyksen hallituksen puheenjohtaja on yhdistyksen nakyvin toimi, vaikka kyseessa
tosiaan onkin vain hallituksen puheenjohtaja, ei koko yhdistyksen puheenjohtaja. Halli-
tuksen puheenjohtajaa valittaessa tulisikin kiinnittdd huomiota siihen, etta henkild on
pateva ja toimeen sopiva, koska han edustaa yhdistyksesta ulospain nakyvaa kuvaa.
(Loimu 2012,179.)

Yhdistyslaki ei anna yhdistyksen hallituksen puheenjohtajalle juuri enempéaa valtaa kuin
muillekaan hallituksen jasenille. Yhdistystoimintaa johdettaessa on hyva muistaa myo6s
se, ettd kun tyosuhteessa yrityselamasséa esimiehella on oikeus jakaa ja johtaa t4it4,
yhdistystoiminnassa sellaista oikeutta ei ole toiminnan vapaaehtoisuuden vuoksi. Siksi
puheenjohtajalla olisikin tarkeda olla henkilokohtaisia ominaisuuksia, joilla motivoida ja
innostaa ihmisi& mukaan toimintaan, kuten sosiaalisuutta, organisointikykya, toimeliai-
suutta ja karismaakin. (Loimu 2012, 181-182.)

Hallituksen puheenjohtajan lakis&dateisia tehtavia ovat &énestysten poytakirjan, perus-

tusilmoituksen, yhdistysrekisteriin tehtdvien muutosilmoitusten ja yhdistyksen purkau-



tumisilmoituksen allekirjoittaminen. Hallituksen puheenjohtajalla on yhdistyksen nimen-
kirjoitusoikeus. Lakisédéateisten tehtavien liséksi hallituksen puheenjohtaja kutsuu koolle
tarvittaessa hallituksen kokoukset ja hoitaa yhdistyksen suhteita sidosryhmiin. (Loimu
2012, 182-184.)

Yhdistyksen hallituksen puheenjohtajan tulee olla taysi-ikainen, eikd han saa olla va-
jaavaltainen, holhouksenalainen eik& konkurssissa, ja hanen asuinpaikkansa tulee olla
Suomessa (Loimu 2012, 151).

Hallituksen varapuheenjohtaja toimii puheenjohtajan sijaisena tdman ollessa tilapéises-
ti estyneend. Varapuheenjohtajan on taytettdva samat kelpoisuusvaatimukset kuin var-
sinaisen puheenjohtajan, eli hanen on oltava taysivaltainen ja taysi-ikdinen ja hanen
kotipaikkansa tulee olla Suomessa. Jos taas varsinainen puheenjohtaja eroaa, kuolee
tai menettdd kelpoisuutensa toimeen, tulee valita uusi puheenjohtaja. (Loimu 2012,
186.)

2.3.4 Sihteeri

Yhdistyslaissa ei ole mitdan maarayksia yhdistyksen sihteerin toimesta. Suurissa yh-
distyksisséa saattaa olla palkattuna sihteeri, jonka tehtaviin kuuluvat jasenrekisterin hoi-
taminen, viranomaisilmoitukset, toimintakertomuksen ja toimintasuunnitelman luonnos-
telu, poytékirjojen laatiminen ja arkistointi. (Loimu 2012, 187-191.) Jokaisessa yhdis-
tyksen kokouksessa on myds valittava kokouksen sihteeri, jonka tehtdvana on laatia
kokouksesta poytékirja (Loimu 2012, 264).

2.3.5 Taloudenhoitaja

Yhdistyksen taloudenhoitajan tehtdviin kuuluvat kirjanpito, maksuliikenne, kateiskassan
pito, talousarvion laatiminen ja seuraaminen, tilinpdatds ja mahdollinen veroilmoitus.
Yhdistyksen taloudenhoitajan tulisi olla tarkka ja luotettava, ja h&nella tulisi olla riittavat
tiedot taloushallinnosta. Jos téllaista henkilda ei hallituksesta tai yhdistyksen jasenis-

tosta l16ydy, on sellainen hankittava ulkopuolelta. (Loimu 2012, 191-192.)



2.4 Jasenyys yhdistyksessa

2.4.1 Yhdistyksen jasenyyslajit

Yhdistyksella voi olla jasenind luonnollisia henkilditéd, yhteis6ja tai saatioita (Tyovaen
Sivistysliitto 2012, 25). Yleisin yhdistysorganisaatiomalli on yhdistys jolla on jasenin&
vain luonnollisia henkilditd. Yhdistyksi&, joiden kaikki jAsenet ovat toisia yhdistyksia,
kutsutan liitoiksi tai toisen asteen yhdistyksiksi. (Loimu 2012, 25-29.) Esimerkki tallai-
sesta organisaatiosta on Invalidiliitto, jonka henkildjasenet liittyvat paikallisyhdistysten
jaseniksi, paikallisyhdistykset ovat Invalidiliton jasenid, ja niiden jisenet siten ovat oi-

keutettuja Invalidiliton palveluihin (Invalidiliitto 2013).

Yhdistyksella voi olla erilaisia jAsenyyslajeja ja ndilla voi olla erilaisia oikeuksia ja vel-
vollisuuksia. Varsinaisilla jasenilla on kaikki oikeudet ja velvollisuudet. Kannatusjasenet
haluavat tukea yhdistyksen toimintaa. Ne ovat usein yhteisgja eika heill& ole normaalin
jasenen oikeutta olla mukana p&éatbksenteossa. Naiden lisdksi yhdistyksen omissa
saannodissa voidaan maaratd ettd vapaajasenet ja kunniajisenet vapautetaan jasen-
maksuista, tai etté opiskelija- ja eldkelaisjisenet maksavat pienempéé maksua. (Loimu
2012, 48-50.)

2.4.2 Jaseneksi liittyminen

Yhdistyksen jaseneksi liittyminen edellyttaé aktiivista tahdonilmaisua jasenelta. Ketdén
ei voida siis tietamattaan liittad yhdistykseen. Yleensa yhdistyksesté kiinnostunut hen-
kilo hakee jasenyyttd hakemuksella, mutta jdseneksi voidaan katsoa myds henkild,
joka on osallistunut yhdistyksen toimintaan ja hoitanut jasenen velvollisuudet, vaikkei
han koskaan olisikaan varsinaisesti hakeutunut jAseneksi. (Tydvéen sivistysliitto 2012,
27.)

Hallitus yleensé hoitaa uusien jasenten hyvaksynnan. Kaikkia jasenyysehtoja tayttavia-
k&&n hakemuksia ei tarvitse hyvaksya, eika jaseneksi hyvaksymattomyytta tarvitse
perustella mitenkaan. (Tyovaen Sivistysliitto 2012, 25.) Tamé on hyva pitdd mielessa,

silla jasenen erottaminen voi olla vaikeaa (Loimu 2012, 48).
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2.4.3 Jasenen oikeudet ja velvollisuudet

Yhdistyksen jasenellda on oikeus kayttda yhdistyksessa paatantavaltaa osallistumalla
yhdistyksen kokouksiin. Jdsen voi my0s vaatia danestyksen ja kokouksen jarjestamis-
ta, tehd& aloitteita ja tutustua tiettyihin yhdistyksen asiakirjoihin. Jasenella on oikeus
tulla kohdelluksi yhdenvertaisena, pysya jasenené ja erota koska vaan. Jasen saa yh-
distykseltéa palveluita eikd yhdistyksen sd&nndissd mainittuja erityisia etuja voi ottaa
heilta pois. (Loimu 2012, 51-57.)

Jasenen velvollisuuksia ovat sddnndissd maaratyn jasenmaksun suorittaminen ja mui-
den sdanndissd mahdollisesti maarattyjen tehtavien suorittaminen ja jasenen tulee olla
vahingoittamatta yhdistyst& toiminnallaan. Jadsenen ei sen sijaan tarvitse ottaa vastaan
mitd&n luottamustoimia eika han vastaa yhdistyksen sitoumuksista. (Loimu 2012, 61—
62.)

2.4.4 Jasenen eroaminen tai erottaminen

Jasen voi erota yhdistyksesta ilmoittamalla siité kirjallisesti hallituksen jasenelle tai pu-
heenjohtajalle tai suullisesti yhdistyksen kokouksessa. Yhdistyksella voi olla myds oi-
keus erottaa jasen, joka on jattanyt jasenmaksunsa maksamatta tai muut velvollisuu-
tensa toteuttamatta, tai on menettelyllaédn oleellisesti ja huomattavasti vahingoittanut
yhdistysta. Erottaa voidaan myo6s jasen joka ei enda tayta yhdistyksen s&dnnoissa ja-

senelle asetettuja ehtoja. (Tyovaen Sivistysliitto 2012, 28—-29.)

Jasenen erottaa hallitus, ja jasenelle erottamisesta ilmoitettaessa on kerrottava erotta-
misen peruste. Jos erottamisen syy on muu kuin jasenmaksun maksamatta jattaminen,

on jasenelle varattava tilaisuus antaa selitys. (TyOvaen Sivistysliitto 2012, 29.)

3 Aatteellisen yhdistyksen kdytanndn toiminta

3.1 Yhdistyksen jasenrekisterin yllapitaminen
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Yhdistyksen on pidettdva ajantasaista rekisterid jasenistddn. Tehtdva on yhdistyksen
hallituksen vastuulla. Rekisterista pitda I6ytyd ainakin jasenten taydelliset nimet ja koti-
paikat. (Yhdistyslaki 2013.)

Jasenrekisteria pidettdesséd on noudatettava henkilttietolain maarayksia. HenkilGtieto-
jen kasittelyn tulee olla perusteltua, ja keréttavien tietojen merkityksellisid yhdistyksen
toiminnan kannalta. Arkaluonteisten tietojen kasittely on kielletty. Téllaisia tietoja ovat
muun muassa henkilén vakaumukseen, rotuun, terveyteen, vammaisuuteen tai seksu-
aaliseen suuntautumiseen liittyvat tiedot. Henkilttietolain 12. pykaldn mukaan naita
tietoja voidaan kuitenkin kerata ihmisen itsensé suostumuksella ja kun tieto olennaises-
ti liittyy yhdistyksen toimintaan. (Loimu 2012, 117-118.)

Jasenelld on oikeus tietdd mité tietoja hénesta on rekisteriin tallennettu, ja henkilorekis-
terin rekisteriselosteen tulee olla kaikkien nahtavilla. Kaikilla jasenilla on myés oikeus
pyytaa ndhtavaksi jasenrekisterista kaikkien jasenten nimet ja kotipaikat. Muutoin yh-
distyksen hallitus paattaa jasentietojen luovuttamisesta ulkopuoliselle taholle. Téassa
tulee noudattaa harkintaa ja jasen voi kieltda tietojensa luovuttamisen eteenpain. Arka-

luonteisia tietoja ei missaan nimessa voi luovuttaa eteenpéin. (Loimu 2012, 119-122.)

3.2 Yhdistyksen kokoukset

Yhdistyksen paatoksenteko tapahtuu sdantdmaaraisissa kokouksissa. Yhdistyksen
saannoissd maaratdan, kuinka usein kokoukset pidetdén ja miten ne kutsutaan koolle.

(Tybvaen sivistysliitto 2012, 34.)

3.2.1 Varsinaiset kokoukset ja hallituksen kokoukset

Yleinen tapa on etté yhdistyksen saannot maaraavat jarjestimaan joko yhden saanto-
maaraisen vuosikokouksen tai kaksi sdantomaaraista kokousta, kevat- ja syyskokouk-
sen (Loimu 2012, 235). Naiden lisdksi voidaan jarjestad ylimaaraisia kokouksia tarvit-
taessa. Saanndissa voidaan kuitenkin maaraté kokousten jarjestamisesta vaikka kuu-

kausittain. (Tydvéaen sivistysliitto 2012, 34.)
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Jos saantdmaardinen kokous jarjestetddn kerran vuodessa, samassa kokouksessa
kasitellddn niin edellisen vuoden tilinpdatds ja toimintakertomus kuin seuraavan vuo-
den toiminta- ja taloussuunnitelmat, toimihenkilévalinnat ja muut asiat. Kahden vuosi-
kokouksen jarjestelméasséa kevatkokouksessa hyvaksytaan edellisen vuoden toiminta-
kertomus ja tilinpdatds, ja syyskokouksessa valitaan seuraavan vuoden toimielimet ja

hyvaksytaan toiminta- ja taloussuunnitelmat. (Tydvéen sivistysliitto 2012, 35.)

Yhdistyslaissa ei ole hallituksen kokouksia koskevia saadoksia. Kokouksia voidaan siis
pitdé tarvittaessa. Myo6s hallituksen kokouksista tulee kuitenkin tehda kutsu, niistéd on
laadittava poytakirja ja noudatettava esteellisyytta koskevia sdadoksid. (Loimu 2012,
238-243.)

3.2.2 Koollekutsuminen

Yhdistyksen kokouskutsun laatii kokouksen valmistelija, eli hallitus, ja hallituksen kut-
suu koolle hallituksen puheenjohtaja. Kokouskutsun ohessa lédhetetdén kokouksen esi-
tyslista. Kokouskutsussa on aina mainittava kokouksen aika ja paikka. Kokouskutsu
voidaan toimittaa postin sijasta myos sahkopostilla, jos yhdistyksen saannoissa on nain
sovittu. Yhdistyksen kokouskutsua ei voida tehda suullisesti, koska se etta kaikki jase-
net ovat saaneet kokouskutsun, pitaisi pystyd todistamaan. Hallituksen voi sen sijaan
kutsua koolle vaikka puhelimella. (Loimu 2012, 367-369.)

Yhdistyksen kokous on paatdsvaltainen, kun kokouskutsu on lahetetty yhdistyslain ja
yhdistyksen omien sdénttjen mukaisesti. Mitddn vahimmaisosallistujamaaradd ei sen

sijaan paatosvaltaisuuteen tarvita. (Tydvaen sivistysliitto 2012, 34.)

Tiettyjen asioiden ka&sittelystd on mainittava jo kokouskutsussa, jotta niitd koskevia
paatoksid voidaan kokouksessa tehda. Téllaisia asioita ovat yhdistyksen s&antojen
muuttaminen, hallituksen tai sen jasenen tai tilin- tai toiminnantarkastajan erottaminen,
tilinpaatdksen vahvistaminen ja yhdistyksen omaisuuden luovuttamiseen tai kiinnittdmi-

seen liittyvat asiat. (Loimu 2012, 243.)
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3.2.3 Kokouksen jarjestaytyminen ja toimihenkilt

Kokouksen jarjestaytyessa valitaan kokouksen puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytakir-
jantarkastajaa ja kaksi aantenlaskijaa. Heidan tehtavdndan on huolehtia kokouksen
kulusta. Toimihenkil6t eivat saa olla ja&veja, ja he saavat osallistua tehtavistaan huoli-
matta normaalisti kokouksen keskusteluun ja paatéksentekoon. Yhdistyksen puheen-
johtajan ei tarvitse olla kokouksen puheenjohtaja eik& yhdistyksen sihteerin olla ko-

kouksen sihteeri, vaikka néin usein toimitaankin. (Loimu 2012, 258.)

Puheenjohtajan tehtdvané on johtaa kokousta ja h&nen olisi hyva hallita kokoustekniik-
ka ja yhdistyslain ja yhdistyksen saantdjen méaaraykset. Kokouksen puheenjohtaja ja-
kaa puheenvuorot, muotoilee paatdkset ja valvoo niiden lain- ja sd&ntbjenmukaisuutta,
tarvittaessa ohjaa ronsyilevdd keskustelua takaisin aiheeseen ja valvoo kokouksen
jarjestysta. Jos kokouksessa aanestettdessa aanet menevat tasan, ratkaisee puheen-
johtajan mielipide. (Loimu 2012, 259-260.)

Kokouksen sihteerin tehtdva on laatia poytakirja. Vaikka sihteeri tekee poytakirjan, ko-
kouksen puheenjohtaja on vastuussa siité etta poytékirja laaditaan. (Loimu 2012, 259—
264.)

Poytékirjan tarkastajat tarkastavat poytakirjan oikeellisuuden sen jalkeen kun se on
laadittu. Poytakirjan tarkastajien tulee olla lasna kokouksessa alusta loppuun. Péytakir-
jan tarkastajat eivat voi tehda poytakirjaan korjauksia; he joko hyvaksyvat tai hylk&avat

tarkastamansa poytékirjan. (Loimu 2012, 264—-265.)

Aéantenlaskijoita tarvitaan jos yhdistyksen kokouksessa paadytadn danestamaan paa-
toksen tekemiseksi. Aantenlaskijat voivat pienemmissa kokouksissa olla samat henkilot
kuin poytakirjan tarkastajat. Jos on tiedossa etta kokouksessa todennakoisesti paady-
tdan dadnestamaan, kannattaa valita aantenlaskijoiksi henkil6t joilla ei ole muuta tointa
kokouksessa. Talloin &antenlaskijat voivat vetaytyd kokoustilasta laskemaan &ania ja
kokousta voidaan jatkaa silla vélin. Hallituksen kokouksessa déantenlaskijoita ei tarvitse
valita. Aantenlaskijoiksi valittavien henkildiden tulisi olla tarkkoja ja luotettavia, ja heita

sitoo ehdoton vaitiolovelvollisuus. (Loimu 2012, 265—266.)
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Kokoukset noudattavat aina samanlaista rakennetta, ja sisaltavét tietyt vaiheet jotka
kirjataan pdytékirjaan. Ensimmainen vaihe on kokouksen avaus, jonka suorittaa ko-
kouksen koollekutsuja. Taman jalkeen suoritetaan kokouksen jarjestaytyminen, eli vali-
taan kokoukselle toimihenkilot. Kolmanneksi todetaan kokouksen paatdsvaltaisuus.
Seuraavaksi hyvaksytaan kokouksen tygjarjestys eli esityslista. Taman jalkeen kasitel-
l&&n esityslistan mukaiset asiat jarjestyksessad. Toiseksi viimeisena esityslistassa on
usein muut esille tulevat asiat, jolloin osallistujat voivat tuoda esiin esityslistalta heista
puuttuneita asioita. Viimeisena kohtana on kokouksen paattaminen jonka suorittaa ko-
kouksen puheenjohtaja. (Loimu 2012, 345-365.)

3.2.4 Poytakirjat

Poytékirja tarkoittaa maaramuotoisia muistiinpanoja yhdistyksen kokouksessa tehdyis-
ta paatoksistad. Kokouksen puheenjohtaja allekirjoittaa poytékirjan. Yhdistyslaissa ei ole
maarayksia siitd kuinka pian kokouksen jalkeen pdytékirja on laadittava, eikd myos-
k&éan poytakirjan muodosta. Heti poytakirjan alusta olisi hyva kayda ilmi kokouksen
ajankohta, mik& kokous on ollut kyseessa, lasnéolijat ja kokouksen toimihenkil6t. (Loi-
mu 2012, 376-377.)

Poytakirjat numeroidaan juoksevasti vuosittain (1/2013, 2/2013 jne.) ja kokouksessa
kasitellyt asiat kirjataan poytakirjaan pykalittain, mieluiten samalla tavalla kuin kokouk-
sen esityslistassa. Jos joku poistuu kesken kokouksen paikalta, kirjataan se poytakir-
jaan. Jos joku kokouksen osallistujista on eri mieltd tehdystad paattksestd, hanella on

oikeus saada se merkityksi poytékirjaan. (Loimu 2012, 381-395.)

Yhdistyksen jasenilla on oikeus tutustua yhdistyksen kokousten poytakirjoihin, ja oike-

anlaiset poytakirjat ovat mygs tarkea osa toiminnantarkastusta.

3.2.5 Kokousten jarjestdminen etana

Yhdistyslakia on 2010 syyskuussa muutettu niin, ettd kokouksiin voi osallistua myds
etdnd, mikali yhdistyksen sdanngéissa on niin sovittu. Etdosallistuminen tarkoittaa osal-

listumista postitse tai tietoliikenneyhteyden tai muun teknisen apuvélineen avulla. Eta-
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osallistuminen ei korvaa perinteisté kokousta, vaan yhdistyksen kokoukseen on pystyt-
tava osallistumaan myds perinteisesti paikan paalla. Hallituksen kokouksen voi sen

sijaan jarjestaa kokonaan eténé. (Loimu 2012, 74)

Etdosallistumisen jarjestdminen vaatii luonnollisesti paljon esivalmistelua, ettd voidaan
taata luotettava ja hairi6tén osallistuminen kokoukseen myos etdosallistuville. Riskind
on esimerkiksi yhteyden katkeaminen. Kannattaa myds miettia minka tyyppisten asioi-
den kasittelyyn etdosallistuminen sopii. K&ytanndssa etaosallistumista voidaan sovel-
taa muun muassa déanestamiseen yhdistyksen vaaleissa internetin kautta omilla pank-
kitunnuksilla tunnistautumalla, tai jarjestamalla valtakunnallinen kokous yhdessa kau-
pungissa samaan aikaan kun muista kaupungeista voidaan osallistua siihen vi-

deoneuvotteluyhteyden kautta. (Loimu 2012, 75-76.)

3.3 Yhdistyksen purkautuminen ja lakkauttaminen

Vaikka yhdistysten on tarkoitus olla pysyvia, joskus tullaan tilanteeseen ettd yhdistyk-
sen toiminta on hiipunut tai yhdistyksen tavoite on saavutettu, ja yhdistys halutaan lo-
pettaa. Yhdistyksen lakkauttaminen sen sijaan tarkoittaa oikeuden tekemaa paatosta

yhdistyksen lopettamisesta.

3.3.1 Purkautuminen

Yhdistyksen purkautuminen k&sitellaan yhdistyksen kokouksessa. Yhdistyksen saan-
noissd maarataan mitd yhdistyksen varoille tehdaan yhdistyksen lopettaessa toimin-
tansa. Yhdistyksen hallitus huolehtii purkautumisesta johtuvista selvitystoimista, jos
yhdistyksella on velkoja. Purkautumisesta tehdd&n merkintd yhdistysrekisteriin ja sen

jlkeen yhdistys katsotaan lopettaneeksi. (Yhdistyslaki 2013.)

3.3.2 Lakkauttaminen

Yhdistys voidaan julistaa alioikeudessa lakkautetuksi jos se toimii oleellisesti vastoin
lakia ja hyvia tapoja tai omien saantdjensd mukaista tarkoitusta, tai jos luvanvarainen
yhdistys (ampuma-aseiden kayttd muuhun kuin metsastykseen) toimii ilman lupaa (Yh-
distyslaki 2013).
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4 Aatteellisen yhdistyksen taloushallinto

Aatteellisen yhdistyksen talousprosessin suurin ero liikeyritykseen verrattuna on se,
ettei yhdistyksen ole tarkoitus tuottaa voittoa eikd kerryttd& varallisuutta, vaan toimin-
nan tarkoituksena on toteuttaa saantdjen mukaista aatteellista tehtdvaa. Tasta koituu
kuitenkin kuluja ja yhdistyskin tarvitsee tuloja pystydkseen selviytymaéan velvoitteistaan.
(Tomperi 2011, 130-131.)

4.1 Yhdistyksen varainhankinta

Yleisin yhdistysten varainhankinnan muoto ovat jAsenmaksut. Jotta jasenmaksua voi-
daan perig, siita tulee olla maarays yhdistyksen saannoissa. Saannoisséa voidaan sopia
joko jasenmaksun maarasta, tai ettd jasenmaksusta paatetdén vuosittain yhdistyksen
syyskokouksessa. Jalkimmainen tapa on jarkevampi, koska talléin yhdistyksen jasen-
maksua voidaan muuttaa ilman sdéntdmuutosta. Jasenyystyyppeja ja —maksuja voi
olla erilaisia. (Loimu 2012, 38.)

Yhdistykset voivat saada avustuksia julkisyhteisoiltd tai keskusjarjestoiltaan. Avustuk-
sella tarkoitetaan vuodesta toiseen toistuvaa tukea, kun taas lahjoitukset ovat kerta-
luonteisia. Avustukset voivat olla tarkoitettuja yhdistyksen yleiseen toimintaan tai jo-

honkin erityiseen hankintaan tai projektiin. (KHT-media 2013, 41.)

Yhdistyksen saamiin lahjoituksiin ja testamentteihin ei liity mitadn vastiketta, kuten
normaalissa liikketoiminnassa. Ne kirjataan tuloksi kirjanpitoon k&yvan arvonsa méaarai-
sind, kun lahjoitussaaminen on molempien osapuolten hyvaksyma ja lopullinen. (KHT-
media 2013, 30.)

Yhdistykset saavat hankkia varoja myos liiketoiminnalla, kunhan toiminnan yleisluonne
pysyy edelleen aatteellisena ja yleishyddyllisend. Rajanveto tdssa voi olla vaikeaa, ja
veroseuraamukset saattavat olla huomattavia, koska myds yleishyddyllinen yhteisé on
verovelvollinen elinkeinotoiminnasta saamastaan elinkeinotulosta, ja myds arvonlisédve-

rovelvollisuuden kriteerit voivat tayttyd. Verohallinnolta kannattaakin pyytd& maksulli-
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nen ennakkopaatds, jos ollaan epavarmoja toiminnan luonteesta. Yleisesti elin-
keinotoiminnan tunnusmerkkeina voidaan pitdd vieraan padoman kayttéa, toiminnan
kohdistumista laajaan ja rajoittamattomaan asiakaspiiriin, kilpailijaolosuhteissa toimi-

mista ja taloudellisten riskien ottamista. (KHT-media 2013, 12-14.)

4.2 Yhdistyksen kirjanpito

Yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia kirjanpitolain perusteella, ja niiden on laadittava
kirjanpitonsa kahdenkertaisena. Yhdistysten kirjanpitoa koskevat samat periaatteet ja
saannokset kuin muitakin kirjanpitovelvollisia, kuten kirjanpitolautakunnan KILA:n an-

tamat yleisohjeet ja lausunnot ja hyva kirjanpitotapa. (KHT-media 2013, 16-17.)

Yhdistyksien kirjanpidon erityispiirteen& on usein se, ettd yhdistykset eivat ole arvonli-
savero- eivatka tuloverovelvollisia eik& niiden siten tarvitse antaa kausi- eika yhteistve-

roilmoituksia. Tama ei kuitenkaan aina pida paikkaansa.

4.3 Yhdistyksen tilinpaatos

Yhdistysten tilinpaatoksesséa on myds noudatettava kirjanpitolain maarayksia. Tilinpaa-
tokseen kuuluvat tuloslaskelma, tase, rahoituslaskelma, toimintakertomus ja liitetiedot.
Pienen kirjanpitovelvollisen ei tarvitse laatia toimintakertomusta eikd rahoituslaskel-
maa. Pienia kirjanpitovelvollisia ovat kaikki, joilla paattyneella ja sita edeltavalla tilikau-
della on ylittynyt korkeintaan kaksi seuraavista rajoista: taseen loppusumma 3 650 000
euroa, likevaihto 7 300 000 euroa, tai palveluksessa keskimaéarin 50 tyontekijad. (KHT-
Media Oy 2013, 47-48.)

Tilinp&atds on laadittava yleisia tilinpaatosperiaatteita noudattaen ja sen on annettava
oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen toiminnasta ja tilanteesta. Tilinpdatdsasiakirjojen on
muodostettava yhtendinen kokonaisuus ja taseen ja tuloslaskelman eristd on oltava
vertailutieto edelliselta tilikaudelta. Tilinpaatds on laadittava neljdn kuukauden kuluttua
tilikauden paattymisesta, ja sen allekirjoittaa yhdistyksen hallitus. Tilinpaatés on saily-
tettdva 10 vuotta, ja kirjanpito tulee sailyttdd kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka
aikana tilikausi on paattynyt. (KHT-Media Oy, 49-56.)
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4.3.1 Yhdistyksen tuloslaskelma

Yhdistyksilla on kirjanpitoasetuksessa 30.12.1997/1339 oma tuloslaskelmakaava. Siin&
tuotot ja kulut jaetaan ryhmiin joille jokaiselle lasketaan tuotto- tai kulujagama, ja ndiden
yhteissummasta muodostuu yhdistyksen tilikauden tulos. Tuloslaskelmakaavaa voi

muokata sen mukaan, millaisia eria kyseisella yhdistyksell& on. (Tomperi 2011, 131.)

Aatteellisen yhteison ja s&étion tuloslaskelma

Varsinainen toiminta
1. Tuotot

2. Kulut

a) Henkilostokulut
b) Poistot

¢) Muut kulut

3. Tuotto-/Kulujaaméa

Varainhankinta
4. Tuotot
5. Kulut

6. Tuotto-/Kulujaaméa

Sijoitus- ja rahoitustoiminta
7. Tuotot
8. Kulut

9. Tuotto-/Kulujaaméa
Satunnaiset erat

10. Satunnaiset tuotot
11. Satunnaiset kulut

12. Yleisavustukset

13. Tilikauden tulos
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14. Tilinpaatossiirrot
a) Poistoeron muutos

b) Vapaaehtoisten varausten muutos

15. Tilikauden ylijagdma (alijgama)

Tuloslaskelmassa varsinaisen toiminnan ryhméaéan kuuluvat yhdistyksen sééntéjen mu-
kaisen toiminnan harjoittamisesta aiheutuvat tuotot ja kulut. Yleensd suuri osa yhdis-
tyksen kuluista kuuluu tahan ryhmaan. Tuotoista ryhmaan kuuluvat 1&hinn& tapahtu-
mien paasymaksut. Jos yhdistyksell& on paljon toisistaan poikkeavia toiminnan aloja,
ne eritellaan. (Tomperi 2011, 133-134.)

Varainhankinnan ryhmassé taas ovat yhdistyksen tuotot jAsenmaksuista, arpajaisista,
kerayksista, tilaisuuksista ja lahjoituksista, ja ndiden jarjestamisesta ja hankinnoista
aiheutuvat kulut. Jos yhdistyksella on liiketoimintaa, se eritelladn varainhankinnan ryh-

massa omana tuloslaskelmanaan. (Tomperi 2011, 135-136.)

Naiden lisdksi tuloslaskelmasta l6ytyvat sijoitus- ja rahoitustoiminnan, satunnaisten
erien ja yleisavustusten ryhmat. Sijoitus- ja rahoitustoiminnan kulut ja tuotot liittyvat
yhdistyksen sijoitusomaisuuden hoitoon. Satunnaiset erat voivat olla myyntivoittoja tai
arvonalennuksia, tai poikkeuksellisen suuria lahjoituksia. Yleisavustukset- ryhméssa
esitetddn avustukset, jotka on saatu ja tarkoitettu koko yhdistyksen toiminnan tukemi-
seen. Jos avustus on saatu johonkin tiettyyn varsinaisen toiminnan kohteeseen tai pro-
jektiin, se esitetddn tuottona varsinaisen toiminnan ryhmassa. (Tomperi 2011, 136—
138.)

4.3.2 Yhdistyksen tase

Yhdistysten tasekaava ei poikkea muista kirjanpitovelvollisista. Yhdistyksilla saattaa
olla taseessaan erilaisia rahastoja, joiden kayttotarkoitus on sidottu esimerkiksi testa-
mentin antajan toiveesta. Omaa paaomaa yhdistyksilla sen sijaan ei tarvitse olla, eika
yhdistysta perustettaessa tarvita mink&anlaista padomapanosta. Yhdistyksen oma

padoma koostuukin usein edellisten vuosien yli- tai alijgdmasta. (Tomperi 2011, 141.)
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4.4  Yhdistyksen toimintakertomus

Yhdistyksen ei tarvitse laatia toimintakertomusta, jos se on pieni kirjanpitovelvollinen,
kuten suurin osa yhdistyksista on. Yhdistykset kuitenkin usein laativat vuosittaisen ker-
tomuksen yhdistyksen toiminnasta, jota nimitetdan toimintakertomukseksi, ja yhdistyk-
sen séanndissakin voi olla vaatimus tallaisen kertomuksen laatimisesta. Selvyyden
vuoksi tallainen vapaaehtoinen kertomus tulisi pitda erilladn varsinaisesta toimintaker-
tomuksesta, ja sitd voi nimittdad vaikka vuosikertomukseksi. (KHT-Media Oy 2013, 160—
161.)

4.5 Yhdistyksen verotus

Yleishyddylliset yhdistykset eivat ole tuloverovelvollisia henkildkohtaisen tulolahteensa
tuotoista. Sen sijaan elinkeinotoiminnan tulosta yhdistykset maksavat samaa yhteiso-
veroa kuin yhteisdveroa liikeyrityksetkin (24,5 % vuonna 2013). Kiinteisttulosta yhdis-
tykset maksavat veroa normaalia alemman verokannan mukaan. (Vierros ym 2013,
132-133.)

Lahtokohtaisesti yhdistykset eivat ole arvonlisédverovelvollisia toiminnastaan, mika toki
tarkoittaa myos sitd, etteivit ne saa vahentad hankinnoissaan olevaa arvonliséveroa.
Yhdistykset voivat myds hakeutua vapaaehtoisesti arvonlisaverovelvollisiksi, esimer-

kiksi kiinteiston luovutuksen osalta. (Vierros ym 2013, 212-216.)

Yhdistysten verokohteluun liittyy tulkinnanvaraisuutta, ja tulkinnat ovat usein tapaus-
kohtaisia ja niissd on otettava huomioon tapauksen kokonaisuus. Oikeuskaytant6a
samantapaisesta asiasta ei valttdmatta aina I0ydy, ja jo kasitellytkin oikeustapaukset
voivat vaikuttaa ristiriitaisilta. Verohallinnolta saatavat ennakkop&attkset ovat siis hyva
keino valttyd ikaviltd veroseuraamuksista tilanteissa joissa on epaselvaa, voidaanko
yhdistyksen toiminta kasittda elinkeinotoiminnaksi. Verohallinto on myds julkaissut
1.7.2011 diaarinumerolla A19/3570/2011 ohjeen jossa on 24 erilaisen esimerkkitilan-

teen verokohtelu.
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4.6 Toiminnantarkastus

Yhdistyksella on oltava tilintarkastaja tai toiminnantarkastaja. Tilintarkastaja on auktori-
soitu, KHT- tai HTM-tutkinnon suorittanut henkil®, ja yhdistyksen on valittava sellainen,
jos paattyvalla ja sitd edellisella tilikaudella tayttyy kaksi seuraavista kriteereista: ta-
seen loppusumma on yli 100 000 euroa, liikevaihto on yli 200 000 euroa ja palveluk-

sessa on keskimaarin yli kolme henkil6d. (Loimu 2012, 194.)

Monet yhdistykset ovat tata pienempid ja heille riittdd toiminnantarkastajan valitsemi-
nen. Toiminnantarkasta voi olla maallikko, ja hanen tehtdvdn&&n on tarkastaa yhdistyk-
sen talous ja hallinto siind laajuudessa, kun se on tarpeen yhdistyksen koko ja toimin-
nan luonne huomioon ottaen. Toiminnantarkastajaksi valitulla tulisi kuitenkin olla sellai-
nen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemus kuin on tarpeen yhdistyksen toi-
mintaan ndhden. Toiminnantarkastajan tulee olla riippumaton, eli han ei voi olla esi-
merkiksi yhdistyksen hallituksen jasen tai hallituksen jasenen sukulainen, mutta yhdis-
tyksen jasen hén voi olla. Toiminnantarkastajaksi valittava henkil® ei saa olla vajaaval-

tainen, liiketoimintakiellossa tai konkurssissa. (Loimu 2012, 195-198.)

Toiminnantarkastaja kay lapi yhdistyksen kirjanpidon, tilinpdatéksen ja hallinnon, ja
antaa toiminnantarkastuskertomuksen ja tekee tilinpdatokseen hallitusten jasenten
allekirjoitusten alle tilinpdatosmerkinndn. Jos toiminnantarkastajalla on jotain huo-
mautettavaa, joka on kuitenkin niin vahaista, ettei sité ole tarpeen esittda toiminnantar-
kastuskertomuksessa, han voi antaa hallitukselle havaintonsa toiminnantarkastuspoy-
tékirjassa. (Loimu 2012, 200-205.)

5 Tuotoksen toteutus ja esittely

5.1 Toteutus

Opinnaytetyoprosessi alkoi kevaalla 2013, jolloin tiedustelin yhdistyksen kevétkokouk-
sessa, olisiko tallaiselle oppaalle tarvetta, ja hanke sai kannatusta. Toiminnallinen
opinnaytety6 tyyppina oli toimeksiantajayhdistyksen kannalta hyddyllisin opinnéytetyon

muoto.
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Opinnaytetyon tekeminen alkoi lahdeteosten lukemisella ja aihetta kasittelevan tiedon
haulla internetistd. Ennen tyon aloitusta ja prosessin aikana haastattelin yhdistyksen
puheenjohtajaa Petra Pakarista yhdistyksen toiveista tydn suhteen. Tutustuin myés
yhdistyksen saantoihin ja muihin asiakirjoihin ja kaytantdihin. Taméan jalkeen tarkastelin
ensin teoriaa raporttiosuudessa, ja varsinaisessa oppaassa toin teorian pohjalta esille
juuri SNA ry:ta koskevia asioita. Vertailin my0s yhdistyksen poytékirjoja, kirjanpitoa ja

tilinpaatdsta hankkimaani teoriatietoon.

Prosessin aikana opinndytetyon aihe tarkentui niin, etta taloushallinnon liséksi toin mu-
kaan yleisid yhdistyksen hallintoon liittyvi&d asioita. Tama johtui siitd, ettd taloushallinto
on yhdistyksessa usein rahastonhoitajan tehtavana, kun taas hallinnolliset asiat koske-
vat jossain maarin kaikkia hallituksen jasenia. Halusin painottaa erityisesti jokapaivaista
yhdistystoimintaa eli kokouskaytéantoja ja poytakirjoja. Tydn toiminnallisessa osassa eli

varsinaisessa oppaassa pyrin erityisesti oppaan tiiviyteen ja helppolukuisuuteen.

Opinnaytetyd pohjautuu myés omaan muutaman vuoden kaytannon tydkokemukseni
yhdistyksen rahastonhoitajana. Tullessani yhdistyksen hallitukseen, yhdistyksen kirjan-
pito tehtiin tilivihkoon ja laskutus tapahtui lahettamalla samanlainen moniste samalla
viitenumerolla kaikille jasenille. Otin ensi tyokseni yhdistykselle kayttoon kirjanpito-
ohjelman ja laskutusohjelman, joka on parantanut yhdistyksen taloushallintoa todella
paljon. Taman liséksi minulla on vuosien tyékokemus kirjanpitajana tilitoimistossa ja

talla hetkella tydskentelen tilintarkastusassistenttina.

5.2 Tuotoksen esittely

Opinnaytetydn tuotos on opas yhdistyksen hallituksen jasenille. Oppaassa kasitellaan
ensin yhdistyksid koskevaa teoriatietoa yhdistysten hallinnosta ja taloushallinnosta, ja
sen jalkeen oppaassa on kaytdnndlliset ohjeet yhdistyksen taloushallinnon kuten Kir-
janpidon, laskutuksen ja maksuliikenteen hoitamiseksi. Teoriaosuudessa on painotettu

viitekehyksen pohjalta niita asioita mitk& ovat pienelle yhdistykselle tarkeimpia.

Opas on toteutettu toiminnallisena opinnaytetydnd ja s&hkdisessd muodossa pdf-
tiedostona. Sahkoinen opas on helppo jaella s&hkopostilla ja sitéa voi paivittaa tarvitta-

essa. Oppaasta on pyritty saamaan mahdollisimman selked ja helposti selailtava. Op-
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paan kannessa on yhdistyksen logo, ja otsikot ovat saman sévyisid logon kanssa.

Opas sisaltéa myds havainnollisia kuvakaappauksia eri tydvaiheista.

Opinnaytetyon teoriaosuus on hyoddyllinen myés muiden pienten yhdistysten hallinnos-
sa oleville henkilGille jotka tarvitsevat perustietoa yhdistystoiminnasta. Sen sijaan ta-

loushallinnon kéaytannodn ohjeet ovat sovellettavissa vain tdssa yhdistyksessa.

5.3 Johtopaatokset

Opinnaytetydprosessissa Suomen Nuoret Amputoidut ry sai ensimmaista kertaa kirjal-
lisen ohjeistuksen taloushallinnon hoitamiseen ja lisdksi tietopaketin yhdistyksen hallin-
toon liittyvista asioista uusille hallituksen jasenille, joilla ei ole mahdollisesti aiempaa
kokemusta yhdistystoiminnasta. Prosessissa yhdistyksen kaytannoét tuli myds kaytya
l&pi lainsd&danndllisestd pohjalta ja niistd |0ytyi muutama asia joissa oli kehitettavaa.
Yhdistyksen tilinpdatoksen yhteydessa olevaa kertomusta on esimerkiksi kutsuttu toi-

mintakertomukseksi vaikka vuosikertomus olisi oikeampi termi.

Tyo6n valmistuttua yhdistyksen puheenjohtaja tutustui siihen ja han piti sita oikein hyva-
na kokonaisuutena, josta selvisi, ettd yhdistys toimii niin kuin pitdakin. Tyo toi myos
hanelle uutta tietoa esimerkiksi kokousten etdosallistumisesta ja kimmokkeen kayda
l&pi yhdistyksen saannot, jotta voidaan varmistua niiden ajantasaisuudesta ja katta-

vuudesta.

Opas jaellaan yhdistyksen hallitukselle sahkdisessa muodossa. Raporttiosuudesta 10y-
tyy tarvittaessa tarkempia tietoja. Tulevaisuudessa opasta tarvitsee paivittaa, jos yhdis-
tyksen toiminnan luonne muuttuu voimakkaasti tai jos tulee uusia lainsdddanndéllisia,
yhdistyksen toimintaan vaikuttavia asioita. Opinnaytetydprosessilla hankkimieni tietojen
avulla pystyn korjaamaan muutaman I6ytyneen epakohdan ja kehittdmaén yhdistyksen
hallintoa ja taloushallintoa entisestdan. Ty0 tulee olemaan tulevaisuudessa erityisen
hyodyllinen kun hallitukseen tulee uusia jasenid, tai rahastonhoitajan vaihtuessa tai

jaettaessa taloushallinnon vastuita uudelleen.

Itse arvioin onnistuneeni opinndytetydprosessissa hyvin. Oppaasta tuli helppolukuinen
ja selked. Opin teoriatietoa hakiessani paljon yhdistyksista ja siitéd on ollut hyétya tyos-
sani, ja olen varmempi toimessani yhdistyksen rahastonhoitajana. Yhdistykset ja s&éti-

0t ja niiden varainhoito ovat erittdin ajankohtainen aihe talla hetkella.
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Opinnaytetyoprosessi eteni hyvin alkuperdisen opinnaytetydésuunnitelmaan mukaan.
Jalkeenpain ajateltuna olisin voinut tydn alussa haastatella yhdistyksen hallituksen ja-
senia enemman heidan toiveistaan oppaan suhteen. Samoin lahdekirjallisuuteen tutus-
tuminen jai turhan mydhaiseen ajankohtaan, ja erdén paalahteeksi ajattelemani kirjan

julkaisu siirtyi niin, ettei se ennattanyt lahteeksi ollenkaan.
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1 Johdanto

Taman oppaan tarkoituksena on antaa taustatietoa yhdistystoiminnasta pienen yhdis-
tyksen hallituksessa toimiville henkilGille. Opas sisaltdaa perustietoja yhdistysten hallin-
nosta ja taloushallinnosta ja kdytannon toiminnasta sekd lopuksi kaytannén ohjeita
maksuliikenteen, kirjanpidon ja laskutuksen hoitamiseksi.

2 Yhdistyksen hallinto

2.1 Aatteelliset yhdistykset

Aatteellisella yhdistyksella tarkoitetaan yhteenliittymaa, jonka tarkoituksena on edistaa
jotain aatesuuntaa, valvoa jonkin ryhman etuja, harjoittaa hyvantekevaisyytta ja tuot-
taa palveluja ja yhdessdaolomahdollisuuksia jasenille. Yhdistyksen tarkoituksena sen
sijaan ei ole taloudellinen toiminta tai voiton tuottaminen. Yhdistyksessa paatantdvalta
on sen jasenilld. Yhdistystoimintaa saatelee yhdistyslaki.

2.2 Yhdistyksen perustaminen

Yhdistys perustetaan perustamiskokouksessa, jossa laaditaan perustamiskirja ja yhdis-
tyksen saannét. Vahintaan kolmen henkilon tulee perustamiskokouksessa liittya yhdis-
tyksen jaseniksi.

Yhdistyksen saantoihin tulee kirjata ainakin yhdistyksen nimi, kotipaikka, yhdistyksen
tarkoitus ja toimintamuodot, se, onko jasenen velvollisuus suorittaa jasenmaksua, tilin-
tai toiminnantarkastajien lukumaara ja toimikausi ja yhdistyksen tilikausi. Taman lisaksi
saanndissa tulee olla yhdistyksen hallituksen ja tilin- tai toiminnantarkastajien valinnan
ajankohta, tilinpaatdksen vahvistamisen ajankohta, yhdistyksen kokousten kutsunnan
tapa ja aikataulu, ja varojen kdyttétapa tilanteessa, jossa yhdistys purkautuu tai lak-
kautetaan. Saanndissa voidaan sopia myds monista muista asioista ja sadntdja voidaan

muuttaa tarvittaessa.



2.3 Yhdistysrekisteri

Rekisterdidyt yhdistykset [0ytyvat yhdistysrekisterista Patentti- ja rekisterihallituksen
internetsivuilta http://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html. Rekisterissa on noin 135 000
yhdistystd, ja jokaisella on oma rekisterinumero. Yhdistysrekisterista |6ytyy yhdistyksen
tiedot, perustamisajankohta, hallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja, nimen-
kirjoittajat ja yhdistyksen saannét.

Jos yhdistyksen osoite muuttuu, nimenkirjoittajat vaihtuvat tai saant6ja muutetaan,
taytyy siita tehda ilmoitus rekisteriin. Helpoiten tama tapahtuu sahkdisesti osoitteessa
https://yhdistysilmoitus.prh.fi/etusivu.htx. Sdhkdinen muutosilmoitus allekirjoitetaan
yhdistyksen hallituksen puheenjohtajan pankkitunnuksilla.

2.4 Jasenyys yhdistyksessa

Yhdistyksen jasenyydelle asetettavat ehdot sovitaan yhdistyksen sadnndissa. Yhdistyk-
sen jaseneksi haluava tayttaa hakemuksen, ja hallitus yleensa hyvaksyy uuden jase-
nen. Yhdistyksen jasenilld on oikeus osallistua yhdistyksen toimintaan, osallistua yhdis-
tyksen paatoksentekoon kayttdmalla aanioikeutta, tulla valituksi yhdistyksen toimieli-
miin, valvoa yhdistyksen toimintaa ja tulla kohdelluksi yhdenvertaisena. Jasenen velvol-
lisuutena sen sijaan on maksaa jasenmaksua, jos sellaisesta on yhdistyksen saanndissa

sovittu, ja olla vahingoittamatta yhdistysta toiminnallaan.

Yhdistyksella voi olla erilaisia jasenlajeja, kuten kannatusjasenet. Yhdistyksen jasen voi
erota koska vaan, ja yhdistys voi myds erottaa jasenen, joka on jattanyt velvollisuuten-
sa hoitamatta tai ei enda tayta jasenyyden ehtoja..

2.5 Jasenrekisteri

Yhdistyksen hallituksen on pidettéava ajantasaista rekisteria jasenistédn. Rekisterista
tulee I6ytya ainakin jasenten tdydelliset nimet ja kotipaikat. Jasenrekisteria pidettdessa

on noudatettava henkilGtietolain maarayksia, ja rekisterista tulee olla rekisteriseloste.



Arkaluonteisia tietoja saa kerdta vain, jos ne liittyvat olennaisesti yhdistyksen toimin-

taan ja niiden antaminen on vapaaehtoista.

2.6 Yhdistyksen toimielimet

2.6.1 Hallitus

Yhdistykselld on oltava hallitus, ja siind on oltava vahintdan kolme jasentda. Hallituksen
koosta, toimikaudesta ja valitsemisesta madrataan tarkemmin yhdistyksen saanndissa.
Yhdistyksessa paatdntavalta on jasenilld, ja he voivat kdyttad valtaansa yhdistyksen
kokouksissa. Jasenet valitsevat kokouksessa yhdistykselle hallituksen ja muut toimi-
henkil6t.

Hallituksen tehtavana on toimeenpanna jasenten tekemat paatdkset, hoitaa huolellises-
ti yhdistyksen asioita, kehittdad yhdistyksen toimintaa ja edustaa yhdistysta. Naiden
lisaksi hallituksen vastuita ovat jasenluettelon pitéminen, yhdistyksen ja valtuutettujen
kokouksen koolle kutsuminen ja erillisen aanestystilaisuuden, posti- tai eta-adanestyksen
jarjestaminen ja siitd poytakirjan laatiminen. Lisdksi hallituksen tulee edustaa yhdistys-
ta, huolehtia kirjanpidon ja varainhallinnan lainmukaisuudesta, avustaa tilin- tai toimin-
nantarkastajaa, allekirjoittaa tilinpaatds ja jos yhdistys ei kykene suoriutumaan velvoit-

teistaan, luovuttaa se konkurssiin.

2.6.2 Hallituksen puheenjohtaja

Hallituksen puheenjohtaja on yhdistyksen nakyvin toimi, vaikka kyseessd on tosiaan
yhdistyksen hallituksen puheenjohtaja, ei koko yhdistyksen puheenjohtaja. Hallituksen
puheenjohtaja allekirjoittaa yhdistysrekisterin muutosilmoitukset ja kutsuu koolle halli-
tuksen kokoukset, ja hanelld on nimenkirjoitusoikeus yhdistyksessa. Hallituksen pu-
heenjohtajalle valitaan liséksi varapuheenjohtaja silté varalta, ettd puheenjohtaja on
estynyt esimerkiksi saapumaan kokoukseen.



2.6.3 Taloudenhoitaja/rahastonhoitaja

Yhdistyksen taloudenhoitajan tehtdviin kuuluvat kirjanpito, maksuliikenne, talousarvion
laatiminen ja seuraaminen ja tilinpadtds. Yhdistyksen taloudenhoitajan tulisi olla tarkka
ja luotettava, ja hanella tulisi olla riittavat tiedot taloushallinnosta. Taloudenhoitajan ei
tarvitse valttamatta olla hallituksen jasen.

2.7 Yhdistyksen kokoukset

Yhdistyksen paatoksenteko tapahtuu sadantdmaadrdisissa kokouksissa. Yhdistyksen
saannodissa maarataan, kuinka usein kokoukset pidetadn ja miten ne kutsutaan koolle.
Yleinen kaytantd on, etta yhdistykselld on saantdmaadrdiset kevat- ja syyskokoukset.
Tallin kevatkokouksessa hyvaksytaan edellisen vuoden toimintakertomus ja tilinpaa-
tds, ja syyskokouksessa valitaan seuraavan vuoden toimielimet ja hyvaksytdaan toimin-
ta- ja taloussuunnitelmat ja seuraavaan vuoden jasenmaksu. Nadiden lisaksi voidaan

jarjestaa ylimaaraisia kokouksia tarvittaessa.

Yhdistyksen varsinainen kokous on laillinen ja paatdsvaltainen, kun se on oikein koolle
kutsuttu. Koollekutsumisen tavasta maarataan yhdistyksen saanndissa. Kokouskutsussa
mainitaan kokouksen aika ja paikka ja siihen liitetdan kokouksen esityslista. Kokouskut-
su lahetetaan kirjeitse tai se voidaan lahettdd myds sahkopostitse, jos yhdistyksen
saanndissa on niin mainittu. Puhelimitse kokouskutsua taas ei voi suorittaa. Jotta yh-
distyksen kokouksessa voidaan tehda paatoksia yhdistyksen saantdjen muuttamista,
hallituksen tai sen jasenen tai toiminnantarkastajan erottamista tai tilinpaatoksen vah-
vistamista, pitda ndista asioista mainita jo kokouskutsussa.

Yhdistyksen kokouksiin voi nykyaan osallistua myds etdnd, joko aanestamalla ennak-
koon yhdistyksen vaaleissa tai osallistumalla kokoukseen tietoliikenneyhteyden kautta.
Perinteinen kokous on kuitenkin jarjestettava, eli kokonaan etana yhdistyksen kokousta
ei voi jarjestaa. Etdosallistumisen jarjestdminen vaatii esivalmistelua ja teknisia val-

miuksia, jotta voidaan taata kaikille luotettava ja hairiéton osallistuminen kokoukseen.



Hallitus voi jarjestaa omia kokouksiaan vapaasti tarvittaessa. Hallituksen puheenjohtaja
kutsuu kokoukset koolle, ja ne voidaan pitaa vaikka sahkdpostitse tai puhelimitse.

2.8 Varsinaisten kokousten kulku

Kokoukset noudattavat aina samanlaista rakennetta ja sisaltavat tietyt vaiheet jotka
kirjataan pdytdkirjaan. Ensimmainen vaihe on kokouksen avaus. Kokouksen avaa ko-
kouksen koollekutsuja. Taman jalkeen kokous jarjestaytyy, eli valitaan kokoukselle toi-
mihenkil6t: kokouksen puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytakirjantarkastajaa ja kaksi
aantenlaskijaa. Kolmanneksi todetaan kokouksen paatdsvaltaisuus. Seuraavaksi hyvak-
sytadn kokouksen tydjdrjestys eli esityslista. Taman jalkeen kasitelladn esityslistan mu-
kaiset asiat jarjestyksessa. Toiseksi viimeisena esityslistassa on usein muut esille tule-
vat asiat, jolloin osallistujat voivat tuoda esiin esityslistalta heistd puuttuneita asioita.
Viimeisena kohtana on kokouksen paattaminen. Kokouksen paattaa kokouksen pu-
heenjohtaja. Kokouksen jdlkeen sihteeri laatii siité poytakirjan, puheenjohtaja allekir-
joittaa sen ja hyvaksyttda poytakirjan tarkastajilla. Poytakirjantarkastajat joko hyvaksy-
vat tai hylkaavat poytakirjan, mutta eivat voi tehda siihen muutoksia tai korjauksia.

Esimerkki kokouksen kulusta ja pdytakirjan rakenteesta

1. Kokouksen avaus

2. Kokouksen jarjestaytyminen, valitaan kokoukselle puheenjohtaja, sihteeri,
poytakirjan tarkastajat ja daantenlaskijat

Kokouksen laillisuus ja paattsvaltaisuus

Esityslistan hyvaksyminen

Varsinaiset asiat 1

Varsinaiset asiat 2

Muut esille tulevat asiat

©® N o U osw

Kokouksen paattaminen



2.9 Yhdistyksen lopettaminen

Joskus voidaan tulla tilanteeseen, etta yhdistyksen toiminta on hiipunut ja yhdistys
halutaan lopettaa eli yhdistys purkautuu. Yhdistyksen purkautuminen kasitelldaan yhdis-
tyksen kokouksessa. Yhdistyksen hallitus huolehtii yhdistyksen purkautumisesta johtu-
vista selvitystoimista, ja purkautumisesta tehdadan merkinta yhdistysrekisteriin. Yhdis-
tyksen jaljelle jaaneet varat ohjataan yhdistyksen sdaannodissa maarattyyn tarkoituk-

seen.

3 Yhdistyksen taloushallinto

Vaikka yhdistysten ei olekaan tarkoitus tuottaa voittoa, myds ne tarvitsevat tuloja kat-
taakseen toiminnasta aiheutuvat kustannukset. Yhdistysten tulee noudattaa kirjanpito-
lakia, pitda kahdenkertaista kirjanpitoa ja laatia tilinpdatos. Yhdistykset, joilla on vain
yleishyddyllista toimintaa, eivat ole arvonlisa- tai tuloverovelvollisia eivatka siten velvol-

lisia laatimaan veroilmoitusta.

3.1 Yhdistyksen varainhankinta

Yleisin varainhankinnan muoto yhdistyksilla ovat jasenmaksut ja kannatusjasenmaksut.
Jasenmaksun maarasta voidaan sopia joko yhdistyksen saanndissa, tai saanndissa voi-

daan sopia, etta jdsenmaksun madrasta padtetadn syyskokouksessa.

3.2 Yhdistyksen kirjanpito

Yhdistyksen kirjanpitoa koskevat samat vaatimukset kuin muitakin kirjanpitovelvollisia.
Kirjanpito laaditaan kahdenkertaisena, helpoiten tdma onnistuu kirjanpito-ohjelmalla.
Yhdistyksilla on oma tuloslaskelmakaava. Siind kulut ja tuotot on jaettu ryhmiin, joille
lasketaan omat tuotto- ja kulujagdmat. Ryhmista yleisimmat ovat varsinainen toiminta ja
varainhankinta. Suurin osa yhdistyksen kuluista on varsinaisen toiminnan kuluja, kuten

puhelinlaskut, postikulut ja neuvottelukulut. Varsinaisen toiminnan tuottoja ovat paa-



symaksut yhdistyksen tapahtumiin. Varainhankinnan tuottoja taas ovat kaikki saadut

jasenmaksut ja kannatusjasenmaksut.

Yhdistyksen tuloslaskelmakaava

Varsinainen toiminta
1. Tuotot

2. Kulut

a) Henkildstokulut

b) Poistot

¢) Muut kulut

3. Tuotto-/Kulujgama

Varainhankinta
4. Tuotot
5. Kulut

6. Tuotto-/Kulujagama

Sijoitus- ja rahoitustoiminta
7. Tuotot
8. Kulut

9. Tuotto-/Kulujadma
Satunnaiset erat

10. Satunnaiset tuotot
11. Satunnaiset kulut
12. Yleisavustukset
13. Tilikauden tulos
14. Tilinpaatossiirrot

a) Poistoeron muutos

b) Vapaaehtoisten varausten muutos



15. Tilikauden ylijaama (alijadma)

3.3 Yhdistyksen tilinpaatos

Yhdistyksen tilikausi on kalenterivuosi, ja tilinpdatos tulee laatia neljan kuukauden ku-
luessa tilikauden paattymisesta eli 30.4. mennessa. Tilinpdaatokseen kuuluu tuloslas-
kelma ja tase, ja hallitus allekirjoittaa tilinpadtdksen. Tilinpaatds hyvaksytetaan yhdis-
tyksen kevatkokouksessa. Tilinpdaatoksesta selvida tilikauden ali- tai ylijadama, eli onko
kuluja ollut tilikaudella enemman vai vdhemman kuin tuloja. Tilinpaatds on sailytettava

10 vuotta, ja kirjanpito kuusi vuotta.

Pienen yhdistyksen ei tarvitse laatia tilinpaatdksen liitteeksi varsinaista toimintakerto-
musta, joka suurilta kirjanpitovelvollisilta vaaditaan. Usein tdllainen kertomus vuoden
toiminnasta ja tapahtumista kuitenkin tehdaan, ja sita voisikin toimintakertomuksen

sijasta nimittaa vuosikertomukseksi.

3.4 Toiminnantarkastus

Myds pienilla yhdistyksilla tulee olla toiminnantarkastaja. Toiminnantarkastaja voi olla
maallikko eli hanen ei tarvitse olla tilintarkastaja, mutta hanella tulisi olla yhdistyksen
kokoon ja toiminnan laajuuteen nahden tarpeelliset tiedot. Toiminnantarkastaja voi olla
yhdistyksen jasen, muttei hallituksen jasen. Toiminnantarkastaja kdy lapi yhdistyksen
kirjanpidon, tilinpdatoksen ja hallinnon ja antaa toiminnantarkastuskertomuksen.



4 Kaytannon ohjeita SNA:ryn taloushallinnon hoitamiseksi

BERELG] Bank

4.1 Maksuliikenteen hoitaminen

Sna Ry:lla on yksi pankkitili Danske Bankissa. Pankkitilin kayttdoikeus on rahastonhoi-
tajalla ja puheenjohtajalla. Jos rahastonhoitaja vaihtuu, yhdistyksen puheenjohtajan
tulee olla yhteydessa Danske Bankiin ja tayttad asiaa koskeva lomake. Pankki tarvitsee
kopion kokouspdytdkirjasta, jossa uusi rahastonhoitaja on nimetty, ja otteen yhdistyk-
sen saanndistd, joista selvidaa yhdistyksen puheenjohtajan nimenkirjoitusoikeus. Jos
rahastonhoitajalla on ennestdan oma Danske Bankin tili, han voi kdyttaa myds yhdis-

tyksen tilida samoilla tunnuksilla vaihtamalla vain asiointiroolin sisdan kirjautuessaan.

Valitse rooli, jossa haluat kirjautua:

() Hanna Katriina Latvus Henkildasiakas

(O] Suomen Nuoret Amputoidut Yritysasiakas

Laskutusosoitteeksi hankintoja tehdessa on todettu kdtevimmaksi ilmoittaa rahaston-
hoitajan kotiosoite. Samoin saanndllisesti tulevat laskut, kuten puhelinlasku ja Itellan
lasku, toimitetaan rahastonhoitajan osoitteeseen. Laskut maksetaan erapdivaan men-
nessd, ja kaikki tositteet laitetaan talteen kirjanpidon tekemista varten. Laskujen mak-
samista helpottaa, kun tallentaa usein tehtavien maksujen saajat saajarekisteriin.

tusiva  Tilit Maksut Aineistosiirrot  Laskutuspalvela

Arkisto

= Hakuehdot

Yritys: [SsUCMEN NUORET AMPUTOIDUT - @013t

Asiakirjaryhma: [Kaikki asiakidjarvhmat[~ |

Asiakirja: [Tiliote

Tili: @ Mayta kaikki tilit (O Mayta voir
[kaikld tilit

Sailytystilit: | Kaikki sailytystilit[ v |

Kayttajatunnus:  |Kaikki kayttajat

Aikavali: (@] |Ede|li5e5ta pankkipaivasta lahtie

@ [01.01.2012 |BEE - [21.12.2012 |

| | - paivamaars |~ vritys |
SUOMEN NU
] 31.12.2013 Tiliote AMPUTOIDU
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Pankkiohjelmasta voi myds tulostaa tiliotteita ja katsoa maksutapahtumia. Tiliotteiden
tulostus 16ytyy pankkiohjelman arkisto-valikosta. Tiliotteet tulostetaan viimeistaan kir-
janpitoa tehtdessa, tai silloin, kun tarkastellaan jasenmaksulaskujen maksutilannetta.
Ennen yhdistyksen ja hallituksen kokouksia pankkiohjelmasta katsotaan yhdistyksen
pankkitilin saldo, kun kokouksessa kasitellaan yhdistyksen taloudellista tilannetta.

4.2 Kirjanpidon tekeminen Tilitin-ohjelmalla ja tilinpaatos

4.2.1 Yleista kirjanpidon tekemisesta

Tilikartta

Tilikartasta I6ytyvat tilit, joita kirjanpitoa tehdessa tarvitaan. Koska SNA ry on pieni
yhdistys ja kirjanpidon tapahtumat samantyylisia vuodesta toiseen, ei tarvita monia
tileja.

Varsinaisen toiminnan menotileja ovat tapahtumakulut, tiedotustoiminta ja jarjestotoi-
minta, ja tulotilind tapahtumatuotot. Tapahtumakulut ja -tuotot liittyvat jonkun tapah-
tuman jarjestamiseen ja mahdollisiin perittaviin osallistumismaksuihin. Tiedotustoimin-
nan kulut voivat olla esimerkiksi painokuluja tai postikuluja. Suurin osa yhdistyksen
kuluista kuuluu jarjestétoiminnan kuluihin: pankin kulut, puhelinkulut, internetkulut, ja

niin edespain.

Varainhankinnan ryhmaan kuuluvat jasenmaksuista ja kannatusjasenmaksuista saadut

lahjoitustuotot ja varainhankinnasta mahdollisesti aiheutuvat kustannukset.
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Vastaavaa
Vaihtuvat vastaavat
Lyhytaikaiset saamiset
Siirtosaamiset

I Rahat ja pankkisaamiset
1911 Pankkitili
Vastattavaa
Oma paaocoma
2251 Edellisten tilikausien yvlijdgamat

Vieras pddaoma
Lyhytaikainen vieras padoma

29651 Siirtovelat
Tuloslaskelma

Varsinaisen toiminnan twotot
3110 Tapahtumatuotot

Varsinaisen toiminnan kulut
3120 Tapahtumakulut
3220 Tiedotustoiminta
35490 Jarjestotoiminta

Varainhankinta

Varainhankinnan tuotot

a010 Lahjoitustuotot
Varainhankinnan kulut
5020 Varainhankinnan menot

Kirjaussaannot

Kahdenkertainen kirjanpito toteutetaan kirjaamalla jokainen tilitapahtuma kahdelle tilil-
le, toisen vasemmalle eli debet-puolelle ja toisen oikealle eli kreditpuolelle. Tilit jaotel-
laan tase- ja tulostileihin. Tasetilien debetpuolta kutsutaan nimelld vastaavaa, ja kredit-
puoli on nimeltdan vastattavaa. Vastaavaa puolella ovat rahat ja saamiset, ja vastatta-

vaa puolella oma pdadaoma eli edellisten vuosien yli- tai alijadma ja mahdolliset velat.

Tulostilien debet-puolelle kirjataan erilaiset kulut, ja kredit-puolelle tulot. Naiden erotus
on tilikauden ali- tai ylijaama eli tulos. Jotta tilikauden tulos ndyttaa oikealta, tilikaudel-
le tulee kirjata vain ne tapahtumat, mitka sille kuuluvat. Siksi tilikauden vaihtuessa voi-
daan joutua tekemaan tilinpadatdskirjauksia siirtosaamiset- tai siirtovelkatileille. Tata
kutsutaan jaksottamiseksi. Jos tilikaudella on maksettu jokin meno, joka kuuluu vasta
seuraavalle tilikaudelle, se kirjataan kulutilin sijasta siirtosaamiset- tilille. Jos taas joku
tilikaudelle kuuluva kulu on maksettu vasta seuraavan tilikauden puolella, se kirjataan

kulutilille ja siirtovelkatilille.



Esimerkkeja:

Saadaan jasenmaksusuoritus pankkitilille.

Pankkitili 1911 Lahjoitustuotot 6010

Maksetaan puhelinlasku 9,47 euroa.

Jarjestotoiminta 3640  Pankkitili 1911

10 10

Esimerkkeja tilinpaatoskirjauksista:

Maksetaan joulukuussa lasku,
joka koskee ensi vuoden postilokerovuokraa.
Pankkitili 1911 Siirtosaamiset 1811

9,47 9,47

Saadaan tammikuussa lasku, joka koskee
joulukuussa ollutta tapahtumaa.
tapahtumakulut 3120  siirtovelat 2961

120 120

500 500

Tilinpaatoskirjausten purku seuraavan tilikauden alussa:

Puretaan postilokerovuokra siirtosaamisista

Maksetaan tapahtumakululasku

kulutilille. pankkitililtda tammikuussa.

Jarjestotoiminta 3640 Siirtosaamiset 1811 Pankkitili 1911 siirtovelat 2961
120 120 500 500

4.2.2 Tilitin

¢

Tilitin 1.1.2

arvonlisaverottoman kirjanpidon laatimiseen. Tilittimen on kehittanyt

teesta http://helineva.net/tilitin/ohjeet/?v=1.1.2 .
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Kirjanpito-ohjelmana SNA ry:ssa on kaytetty Tilitin-ohjelmaa. Tilitin

on ilmainen suomalainen kirjanpito-ohjelma, joka sopii hyvin pienen

Tommi Helineva. Tilittimen tarkemmat kayttdohjeet 16ytyvat osoit-

Tilitin-ohjelma on tietokonekohtainen eli ladattua ohjelmaa ja sinne syétettyja tietoja

voi kasitella vain silla koneella mille ohjelma on ladattu. Taméan takia onkin tarkeaa
ottaa ohjelmasta varmuuskopio vaikka ulkoiselle kovalevylle aina kun vuoden kirjanpito

on tehty. Tama tapahtuu kopioimalla koko ohjelmaa asennettaessa syntynyt Tilitin

kansio tietokoneelta. Nain ohjelma tietoineen voidaan siirtaa toiselle tietokoneelle tar-

vittaessa eika tietoja menetetda esimerkiksi tietokoneen rikkoutuessa.



4.2.3 Tilikauden avaus
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Kun aloitetaan uuden tilikauden kirjanpidon tekeminen, avataan ensiksi uusi tilikausi.

Se tapahtuu valikosta Muokkaa — Perustiedot. Painamalla Uusi tilikausi, ohjelma ehdot-

taa automaattisesti oikeaa uutta tilikautta, ja perustaa sen painamalla OK.

4.2.4 Tositteiden kirjaaminen

[ -
W Perustiedot e —— ﬂ W Perustiedot e — &
Mirmi SMA ry Pimi SMNA ry
Y-tunnus Y-tunnus
Tilikaudet Tilikaudet
Alkaa Paattyy Alkaa Paattyy
[ |1.1.2011 31.12.2011 [ |1.1.2012 31.12.2011
1.1.2012 31.12,2012 [ |1.1.2012 31.12.2012
1.1.2013 31.12.2013
[ Poistatiikausi | | Uusi tlikausi | || [ Poista tiikausi | [ s ikans
[ Peumaka ] [ oK ] Peruuta ] ’ (]9 l
———

Kirjanpidon voi tehda kerran vuodessa tai useammassa osassa vuoden aikana. Kirjan-

pidon tekeminen kannattaa aloittaa tulostamalla tiliotteet ja jarjestamalla vuoden aika-

na kertyneet tositteet mappiin niin, etta tilikauden aikana kertyneet tositteet laitetaan

aikajarjestyksessa sen tiliotteen sivun taakse, jossa kyseinen maksutapahtuma nakyy.

Kun uusi tilikausi on luotu, siirtyvat tase-erdt eli siirtovelat, siirtosaamiset, edellisen

tilikauden ali- tai ylijaama ja pankkitilin saldo automaattisesti seuraavalle tilikaudelle ja

tositteiden kirjaaminen voi alkaa.
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— :
Y

Tosite Muokkaa Siirry Tositelaji Tulosteet Tyokalut Chje
* » | | | Uusi tosite | .:I‘]:. Lis34 vieni == Poista vienti | @Hae numerolla |_j¢ Etsi

Tositenumero |1 Péivamaara | 21.1.2013

Tili Debet Kredit Selite

3640 Jarjestdtoiminta 147,60 Itella postilokeron vuokra
1211 Pankkitili 147,60 Ttella pnf‘i'tinku'on vuokra

Debet yht. 147,60 Kredit yht. 147,50 Erotus 0,00
Tosite 1/ 1 |Tilikausi 1.1.2013 - 31.12.2013

Tositteiden kirjaaminen tapahtuu aloitusnakymastd, joka aukeaa kun ohjelman kayn-
nistda. Tositenumero syntyy automaattisesti niin, etta joka vuoden tositesarja alkaa
numerosta 1. Sen jdlkeen sy6tetdaan laskun paivamadra. Taman jdlkeen enterilla pads-
tadn tekemaan itse kirjaus. Oikean tilin voi etsia joko kirjoittamalla tilin numeron Tili-
kohtaan, tai tuplaklikkaamalla saraketta saa listan kaytettdvissa olevista tileista. Kirjaus
tehdaan oikeille debet ja kredit tileille niin, ettd ndyton alaosassa nakyva Erotus on
nolla. Selite-sarakkeeseen kannattaa kirjoittaa mahdollisimman paljon tietoa maksun
saajasta tai maksajasta ja kirjanpitotapahtuman luonteesta. Tdma auttaa toiminnantar-
kastajaa hanen suorittaessaan tarkastusta. Kun tosite on syoétetty, paastaan kirjaamaan
seuraavaa tositetta painamalla Uusi tosite. Tositetta ei tarvitse tallentaa erikseen mis-
taan. Tositenumero kirjoitetaan tiliotteelle maksutapahtuman viereen.

Kirjausten oikeellisuuden voi tarkistaa vertaamalla kirjanpidon pankkitilin saldoa tiliot-
teen saman ajankohdan saldoon. Niiden tulee olla samat. Tama kannattaa tarkistaa
jokaisen kirjatun kuukauden paatteeksi vaikka tekisikin koko vuoden kirjanpidon kerral-
la, niin mahdollinen virhe on helpompi I6ytda ja korjata. Kirjanpidon tilien saldon voi
tarkistaa valikosta Tulosteet - tilien saldot.

Kun kaikki tilikauden tositteet on syétetty ja mahdollsiet tilinpdatoskirjaukset tehty,
tulostetaan tuloslaskelma ja tase Tulosteet - valikosta. Luvut voi sydttad excel-
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tilinpaatdspohjaan, jossa on valmiina paikat hallituksen ja toiminnantarkastajan allekir-
joituksille. Paattyneen tilikauden lukujen rinnalla tilinpadtdksessa esitetaan edellisen

tilikauden luvut vertailun vuoksi.

4.2.5 Aineiston luovuttaminen toiminnantarkastukseen

Kun koko kirjanpito ja tilinpaatds on tehty, voidaan aineisto antaa toiminnantarkastuk-
seen. Materiaaliin lisataan tilikauden tositteiden ja tilinpadtdksen lisaksi toimintasuunni-
telma, vapaaehtoinen vuosikertomus, yhdistyksen ja hallituksen kokousten péytdkirjat,
ja kirjanpito-ohjelmasta tulostetut paivdkirja ja paakirja. Aineisto tulee luovuttaa toi-
minnantarkastajalle hyvissa ajoin ennen kevatkokousta, jotta toiminnantarkastajalla on
aika tutustua aineistoon ja kirjoittaa toiminnantarkastuskertomus.

4.3 Laskutus HelpostiLasku 2014 -ohjelmalla . Las Ku

HelpostiLasku on edullinen laskutusohjelma, joka on suunnattu pienyrityksille ja yhdis-
tyksille. Yhdistyksen jdasenmaksujen ja kannatusjasenmaksujen laskutus tapahtuu
yleensa alkuvuodesta. Vuoden aikana on kuitenkin tarkeda muistaa paivittaa ohjelman
rekisteriin muuttuneet yhteystiedot.

Ohjelma on konekohtainen, eli siitd kannattaa tehda varmuuskopio aina laskutuksen
jalkeen ja tallentaa se vaikka ulkoiselle kovalevylle.

4.3.1 Yhteystietojen paivitys rekisteriin

Asiakasrekisteriin voi lisata uuden henkilén Aloitusndkyman Toiminnot valikon kohdasta
Uusi asiakas. Kohdasta Asiakkaat saa nakyviin kaikki asiakkaat, ja uusia voi syéttaa
vihreda plusmerkkia painamalla. Jokaiselle asiakkaalle sybtetadn asiakasnumero, nimi,

ja osoite.
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4.3.2 Nimikkeiden paivitys rekisteriin

Nimikkeet tarkoittavat laskutettavia tuotteita, eli tdssa tapauksessa vuosittaista jasen-
maksua tai kannatusjasenmaksua. Uuden nimikkeen paasee luomaan valikosta Toimin-

not — Uusi nimike. Nimikkeelle tulee luoda

.. .. . . e . wegy e e . . r%—: Mimik 1
koodi ja nimi, ja liséksi sy6ttdd hinta ja |~ — -
yksikkd. Kohtaan ALV on tarkeda muuttaa Kaodi 12014
. . Nimi Jasenmalksu 2014
arvoksi nolla, koska jasenmaksut ovat ar- e =
vonlisaverottomia. Veroton ot 10
ALV ]
Verollinen hinta 10,00 4
Ok ] l Peruuta
E

4.3.3 Laskutus

Laskutus tapahtuu ohjelman avausndakymasta. Ensin etsitdaan laskutettava asiakas klik-
kaamalla kansiota asiakasnumeron vieresta. Sitten klikataan neliéta koodi-sarakkeesta
ja valitaan haluttu laskutettava nimike. Kohtaan Maara on tarkeaa laittaa numero 1,
muuten laskun loppusumma jaa nollaksi. Lopuksi valitaan vield laskun paivamaara ja

erapadiva, tai haluttu maksuehto. Ohjelma ehdottaa automaattisesti laskulle juoksevaa
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numeroa ja laskun pdivamaaraksi kuluvaa pdivaa. Laskun numeroa voi kuitenkin myos

muuttaa klikkaamalla hiiren oikealla ndppaimella laskun numeron paalla.

= Helpostilasku h&@g

Tiedosto Toiminnot Raportit Tyokalut Ohje

EREREIT P IR AR N
Laskun =aajan tiedot Laskun tiedot l

Asiakkazn nro 1060 @ Laskun nro 400
fritys Laskun pym 1. 22014 B
Henkilo Hanna Latvus Maksuehto 14 pv netto A
Lahioscite Kotkakuja 32 2 Nettoerapaiva 15. 2.2014 (g
Paostioscite 02620 Espoo Viivastyskorko
Y-tunnus Toimitus
Sahkoposti Huomautusaika

Viitteemme

\Viitteenne

Viitenumero Automaattinen

‘Vapaamuotoinen teksti

: - moo A'Hinta Alv A'Hinta Ale Yhi. ht.
Koodi l Lipske el s Veraton % Vercllinen % Veroton Verallinen

p J2014 E] Jasenmaksu 2014 1.00 kel 10,00 000 10,00 10.00 10,00

o 7 X Yhteensa veroton: 10,00 EUR
ALV yhteensa: 0,00 ELR

Laskun status [a‘\\roin - Loppusumma: 10.00 EUR

Kun laskun tiedot on syotetty, se voidaan tallentaa painamalla levykkeen kuvaa. Uutta
laskua voi alkaa syottamaan kuvakkeesta jossa on tyhja paperi.

Laskun voi tulostaa joko pdf:ksi ja || = Tulostus
paperille tulostimella. Laskupohjissa , _ ,
Tulostin [ Microsoft XPS Document Wiiter
on erilaisia vaihtoehtoja. Laskua tu- Eodiiohi |Tisiito (molemmat hinnat)
lostettaessa ja tallennettaessa ohjel- Roplee L
. Viivakoodi |
ma muodostaa laskuun viitenumeron,
viivakoodin  ja tilisiirtolomakkeen. || l Julosta ‘ [ Esikntesiy J [ Poishy

Laskut voi lahettda joko sahkdpostin
litteena pdf-tiedostona, tai postitse sen mukaan miten jasen on toivonut laskun saa-
vansa. Sahkoista laskutusta ei ole kaytdssa.
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