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Rekisteroidylla yhdistyksella on samat velvollisuudet tehda lakisaateiset vahennykset palkasta
kuin muillakin seka kirjanpitovelvollisuus pitaa kahdenkertaista kirjanpitoa aika- ja asiajarjes-
tyksessa. Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda harrasteyhdistys Haminan Naisvoimistelijat
ry:lle opas palkanmaksuun ja kirjanpitoon.

Kehittamistehtavan tarkoituksena oli auttaa yhdistysta tekemaan merkittavia taloudellisia
saastoja. Tavoitteena oli selvittaa nykyinen palkanmaksuprosessi seka minkalaista ohjeistusta
kirjanpitoon tarvitaan. Kehittamistyon tuotoksen haluttiin olevan selkea ja yksinkertainen
aloittelijalle.

Tietoperusta sisaltaa yhdistystoiminnan esittelyn, palkanlaskennan kaavan seka palkanmak-
suun liittyvat velvoitteet. Lisaksi teoriassa kasitellaan kirjanpitovelvollisuutta, kirjauksien te-
kemista seka tilinpaatosta.

Opinnaytetyo toteutettiin tutkimuksellisena kehittamistyona, jonka menetelmina kaytettiin
teemahaastattelua ja havainnointia. Teemahaastattelu valikoitui korostamaan haastateltavan
nakokulmaa seka sen vapaamuotoisuuden vuoksi. Havainnoinnilla haluttiin tarkastella palkan-
maksuprosessia kokonaisuudessaan.

Merkittavimpia huomioita oli kuinka suuren taloudellisen hyodyn ulkoistetusta kirjanpitajasta

luopuminen toisi ja saasto mahdollistaisi yhdistyksen toiminnan jatkumisen seka kehittamisen.
Merkittavaa oli myos, ettei suoriteperusteinen kirjanpito toteudu oikein, eika vastaa yhdistyk-
sen toimintakautta. Tuotoksena syntyi ”Opas palkanmaksuun ja kirjanpitoon Haminan Naisvoi-
mistelijat ry:lle”.

Tuotos vastasi toimeksiantajan tarvetta ja kehittamistyon avulla yhdistys pystyi tarkastele-
maan omia toimintatapojaan seka sai mahdollisuuden tehda huomattavia saastoja. Opasta
testattiin kaytannossa ja se tullaan ottamaan kayttoon. Mikali yhdistyksen taloudellinen ti-
lanne sallii, yhdistys voi myohemmin harkita kirjanpito-ohjelman kayttoonottoa.
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A registered association has same responsibilities as an employer to make statutory
deductions from wages than others. Associations have accountability to keep bookkeeping by
double entry as time and order of business. The purpose of this thesis was to create a guide
to payment of salaries and accounting for hobbies association Haminan Naisvoimistelijat ry.

The purpose of the development task was to help association make significant savings. The
aim was to find out the whole current salary payment process and what kind of guidance for
accounting is needed. The development task’s output wanted to be clear and simple for
beginner.

The knowledge base of the thesis consists of an introduction of the association’s acts, payroll
formula and obligations of salary payments. It also deal with accountability, different kind of
accounts and financial statement.

The thesis was carried out as a research-oriented development work and used methods were
semi-structured interview and observation. Semi-structured interview was chosen to
underline the interviewee’s point of view and because of its free form. Observation was used
to examine the whole payment process.

On of the most significant findings was how big financial savings could be made without
external accountant. Savings could improve the association’s action and development
possibilities. Another significant found was that accrual-based accounting does not occur and
isn’t responding the association’s action season. As a product of the thesis “Guide to salary
payment and accounting for Haminan Naisvoimistelijat ry” was created.

The product of the thesis is responding to association’s needs and with this development work
they were able to observe their methods and have possibility to make significant savings. The
guide was tested in practical and it will be put into operation. If association’s financial
situation allows, they can consider introducing accounting system.

Keywords: guide, payroll, accounting, association
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo sai alkunsa harrasteyhdistyksen tarpeesta saada ohjeistus palkanmaksuun
ja kirjanpitoon, silla yhdistyksella tyonantajana on samat vastuut ja velvoitteet kuin muillakin
(Suomen kotiseutuliitto 2024). Lisaksi kirjanpitolaki (1336/1997) maaraa, etta myos yhdistyk-
set ovat kirjapitovelvollisia. Toimeksiantajayhdistyksen palkanmaksua hoitaa puheenjohtaja
itseoppineesti, joten ohjeistukselle oli tarvetta, jotta yhdistys voi varmistua palkanmaksuun
liittyvien velvoitteiden tayttymisesta. Kirjanpito on ulkoistettu, mutta yhdistyksen toiminnan
ollessa melko pienimuotoista, haluaisi yhdistys tehda sen itse. Ulkoistettu kirjanpitaja on kal-
lis kuluera, josta haluttaisiin luopua taloudellisista syista. Tasta syntyva saasto on yhdistyksen
toiminnan jatkumisen ja kehityksen kannalta merkittava, silla koronapandemian jalkeen yh-
distyksen jasenmaara on pudonnut huomattavasti eika jasenmaksutuloja ole enaa yhta paljon
kuin ennen pandemiaa (Hartikainen 2024.) Opas on luotu tiiviissa yhteistyossa yhdistyksen

kanssa ottaen huomioon heidan toiveensa.

Toimeksiantajana talle opinnaytetyolle toimii harrasteyhdistys Haminan Naisvoimistelijat ry,
joka tarjoaa erilaisia terveys- ja ryhmaliikuntatunteja. Yhdistys on perustettu vuonna 1922 ja
talla hetkella jasenia on 161. Yhdistyksen johtokuntaan kuuluu 7 henkiloa. Yhdistyksen tulot
muodostuvat jasen- ja osallistumismaksuista seka logotuotteiden myynnista. Ryhmien ohjaa-
jille maksetaan palkkaa ja osalle hallituksen jasenille palkkiota asioiden hoitamisesta. (Harti-
kainen 2024.)

Opinnaytetyoni tarkoituksena on luoda opas yhdistyksen palkanmaksuun ja kirjanpitoon, jonka
avulla yhdistys voi tehda merkittavia taloudellisia saastoja. Opinnaytetyossa on kaytetty la-
hestymistapana konstruktiivista tutkimusta, jonka tavoitteena on ratkaista kaytannon on-
gelma luomalla jokin uusi konkreettinen tuotos (Ojasalo, Moilanen, Ritalahti 2014, 37). Tassa
opinnaytetyossa konkreettisena tuotoksena on ”Opas yhdistyksen palkanmaksuun ja kirjanpi-
toon”. Oppaan on tarkoitus olla selkea, helposti luettava seka selittaa yksinkertaisesti aloitte-
lijalle palkanmaksuun ja kirjanpitoon liittyvia lakisaateisia velvoitteita ja saannoksia seka

opastaa konkreettisten esimerkein.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan palkanmaksua ja palkasta tehtavia vahennyksia
seka ilmoituksia, joiden lisaksi teoria kasittelee kirjanpitoa yhdistyksen toiminnan nakokul-
masta. Kirjanpidon teoria sisaltaa kasitteistoa, niiden tarkoitusta seka havainnollistavia konk-
reettisia esimerkkeja kirjauksista kuvien avulla. Kirjanpidon teoriaosuuteen sisaltyy kahden-
kertainen kirjanpito asia- ja aikajarjestyksessa, erilaiset tilit ja niiden kirjaukset seka tilin-

paatos.



Kehittamistyon tutkimus suoritettiin teemahaastatteluna ja havainnointina. Tutkimuskoh-
teena oli yhdistyksen puheenjohtaja, joka hoitaa ensisijaisesti palkanmaksun seka on tulevai-
suudessa ensisijainen henkilo tekemaan kirjanpitoa. Haastattelussa painotus oli kuunnella yh-
distyksen toiveita ja tarpeita avoimen keskustelun avulla, mutta teemat ja tavoitteet oli mie-
titty etukateen. Havainnoinnin aikana seurattiin palkanmaksuprosessia seka tutkittiin edelli-
sen tilikauden kirjanpito- ja tilinpaatosmateriaaleja. Lopullinen opas luotiin naista saatujen

tulosten ja havaintojen pohjalta.

Opinnaytetyo on rajattu koskemaan vain palkanlaskentaa ja lainsaadannon velvoittamia kir-
janpitomerkintojen tekemista, jotka ovat oleellisia toimeksiantajayhdistyksen kannalta, eika
tassa tyossa kasitella yhdistyksen verotukseen liittyvia asioita. Yhdistyksella voi olla seka ve-
rovapaata etta veronalaista tuloa ja yhdistyksen verotuksesta on saatavilla tietoa muun mu-
assa verohallinnon sivuilta (Vero 2024). Yhdistys kayttaa palkanmaksuun palkka.fi palvelua,
eika tassa opinnaytetyossa kasitella sen toimintoja tai virheiden korjausta jalkikateen. Tyossa

ei myoskaan oteta kantaa yhdistyksen omiin saantoihin tai kaytantoihin.

2 Mita on yhdistystoiminta?

Kansalaisille on turvattu yhdistymisvapaus Suomen perustuslaissa (731/1999), jonka mukaan
kansalaisilla on oikeus perustaa yhdistys, olla jasenena ja erota, eika ketaan voida pakottaa
kuulumaan yhdistykseen. Yhdistyslain (503/1989) mukaan yhdistyksia voidaan perustaa va-
paasti sellaisen aatteellisen tarkoituksen toteuttamista varten, joka ei ole vastoin hyvia ta-
poja tai lakeja. Yhdistymisvapauteen sisaltyy myos yhdistyksen sisainen toimintavapaus, joka
tarkoittaa, etta yhdistyksella on oikeus laatia itse omat saantonsa yhdistyslain puitteissa ja
kayttaa paatosvaltaa yhdistyksen asioissa ilman viranomaisten puuttumista. Yleisesti yhdistys-
ten toiminnalla on jokin nimenomainen aatteellinen tarkoitus. (Perala S. & Perala J. 2006, 17-
18.) Tallaista laissa tarkoitettua aatteellista toimintaa voi olla esimerkiksi jasenten edunval-

vonta, hyvantekevaisyys tai harrastustoiminta kuten urheiluseurat. (Loimu 2013, 10).
2.1 Rekisteroity yhdistys

Toimeksiantajana toimii yhdistys, joka on rekisteroity yhdistys. Vain patentti- ja rekisterihal-
lituksen alaiseen yhdistysrekisteriin rekisteroity yhdistys on oikeuskelpoinen. Rekisteroidylla
yhdistyksella voi olla omaisuutta, tehda nimissaan sopimuksia eika sen jasenet vastaa henkilo-
kohtaisesti yhdistyksen velvoitteista eli talloin yhdistys on oikeushenkilo. Tallainen yhdistys
saa lisata nimeensa "rekisteroity yhdistys” tai lyhenteen "ry”. (Perala S. & Perala J. 2006, 21;
Loimu 2013, 14.)

Yhdistyslaissa on maaratty seuraavista asioista, jotka tulee olla aina mainittuna rekisterdidyn

yhdistyksen saannoissa:



e yhdistyksen nimi

¢ kotipaikkakunta, joka on Suomessa

e tarkoitus ja toimintamuodot

e jasenen velvollisuudesta suorittaa jasenmaksuja ja muita maksuja

e hallitusten jasenten, tilin- ja toiminnantarkastajien lukumaara tai vahimmais- ja
enimmaismaara seka toimikausi

o tilikausi

e hallituksen, tilin- ja toiminnantarkastajien valitsemisajankohta seka milloin tilinpaa-
tos vahvistetaan ja vastuuvapaudesta paatetaan

e miten ja missa ajassa yhdistyksen kokous kutsutaan koolle

e yhdistyksen varojen kaytto, jos yhdistys purkautuu tai lopetetaan.
2.2  Rekisteroidyn yhdistyksen vastuut ja tehtavat

Yhdistyslaki maarittelee, etta paatosvalta yhdistyksessa kuuluu sen jasenille. Yhdistyslain mu-
kaan yhdistyksella on oltava vahintaan kolme jasenta kattava hallitus, jonka tulee huolelli-
sesti hoitaa yhdistyksen asioita. Laissa on maaratty, etta hallituksen on hoidettava yhdistyk-
sen asioita lain, saantojen ja yhdistyksen paatosten mukaisesti. Hallituksen toimintaa sitovat
muun muassa yhdistys- ja kirjanpitolaki seka verotukseen liittyvat lait (Loimu 2013, 48.) Halli-
tuksen lakisaateisiin tehtaviin kuuluu erityisesti muun muassa jasenluettelon pitaminen, jase-
neksi hyvaksyminen ja eroaminen ja selvitystoimet yhdistyksen purkautuessa. Perusilmoitus
yhdistyksen rekisteroimiseksi, muutosilmoitus saantojen muuttamisesta seka puheenjohtajan
ja yhdistyksen nimenkirjoittajan vaihtumisesta tulee ilmoittaa rekisteriin. (Perala S. & Perala
J. 2006, 333-334.)

Hallituksen muihin tehtaviin kuuluu muun muassa paatosten toimeenpano. Paatokset tehdaan
yleensa kokouksessa, jossa jokaisella hallituksen jasenella on yksi aani. Hallitusten jasenten
tulee pystya olemaan vuorovaikutuksessa keskenaan ja kaikki paatokset kirjataan poytakir-
jaan vastuukysymysten kannalta. Lisaksi yhdistyksen hallituksen tulee myos varmistaa yhdis-
tyksen jokapaivaisen toiminnan tapahtuminen seka tehda aloitteita toiminnan kehittamiseksi.
(Loimu 2013, 50, 60, 62-63.)

3 Palkanmaksu yhdistyksessa

Palkalla tarkoitetaan korvausta tyo- tai virkasuhteessa tehdysta tyosta. Palkka voi muodostua
varsinaisen palkan lisaksi palkkioista, palkanlisista kuten vuorotyolisa, bonuksista, provisioista
ja ylityokorvauksista. Rahapalkalla tarkoitetaan palkkaa, joka maksetaan rahana ja se on paa-
saantoinen tapa maksaa palkka. Palkaksi luetaan myos erilaiset luontaisedut esimerkiksi auto-
tai ravintoetu. (Stenbacka & Soderstrom 2012, 22.)



Rahapalkka voidaan maksaa aikapalkkana, suorituspalkkana tai jonkin muun sovitun perusteen
mukaan. Tuntipalkka tai kuukausipalkka ovat aikapalkkoja, jolloin ne maksetaan ennalta sovi-
tun tyoajan perusteella. Tyonantaja ja tyontekija voivat sopia yhdessa tyosuorituksesta, jol-
loin tyontekija tietaa etukateen, kuinka paljon saa palkkaa kustakin tyosuorituskerrasta. Tata
kutsutaan suorituspalkaksi. Toinen suorituspalkan muoto on urakkapalkka, jolloin osapuolet
sopivat tyosuorituksesta ennakkoon ja siita maksetaan kiintea urakkapalkka huolimatta siita,
milloin tai kuinka paljon tyontekija kayttaa aikaa tyosuoritukseen. (Stenbacka & Soderstrom
2012, 22-23.)

Yhdistyksella tyonantajana on samat vastuut ja velvoitteet kuin muillakin (Suomen kotiseutu-
liitto 2024.) Tyonantajan tulee maksaa tyontekijoilleen palkkaa ja suorittaa yhteiskunnan
edellyttamat velvoitteet ja tilitykset. Palkanmaksuun liittyy seuraavat vaiheet: 1. palkanlas-
kenta, 2. tilitykset ja ilmoitukset eri tahoille ja 3. palkkalaskelman toimittaminen tyonteki-
jalle. (Isosavi 2019.) Palkanmaksusta tulee tehda myos palkkakirjanpitoa, jota kasitellaan lu-

vussa 4.2.4.
3.1 Palkanlaskenta kaytannossa ja palkasta tehtavat vahennykset

Palkanlaskennassa tarvitaan tyontekijan henkilotunnus, yhteystiedot, verokortti ja pankkitilin
oikea numero. Paperinen verokortti ei ole pakollinen, vaan sen voi toimittaa myos sahkoisesti
esimerkiksi sahkopostitse tai laittamalla verokortista kuvan. (Isosavi 2019.) Kaikille palkkatu-

loille on kaytossa vain yksi verokortti, vaikka tyontekijalla olisi useita eri tyopaikkoja. Tyonte-
kija voi tilata ja toimittaa uuden verokortin monta kertaa vuoden aikana. (Vero 2024.) Tyoso-
pimuslaki (55/2001) maaraa, etta palkka tulee maksaa tyontekijan ilmoittamalle tilille ja ka-

teismaksu onnistuu vain pakottavasta syysta. Mikali palkka maksetaan kateisella, on tyonanta-

jalla oltava tyontekijan allekirjoittama kuitti tai muu maksun todentava selvitys.

Palkasta tehdaan ennakonpidatys verokorttiin merkityn ennakonpidatysprosentin mukaan.
Tyonantajan tulee kayttaa ensin ennakonpidatysprosenttia, mutta jos tuloraja ylittyy vuoden

aikana, kayttaa tyonantaja loppuvuoden verokortin lisaprosenttia. (Vero 2024.)

elakemaksut. Tyontekijan vakuuttamisvelvollisuus alkaa seuraavana kuukautena siita, kun
tyontekija tayttaa 17, myos tyossa oleva elakkeensaaja on vakuutettava. Tyontekija on va-
kuutettava, jos hanen tyoansionsa ovat vahintaan 68,57 euroa (vuosi 2024) kalenterikuukau-
den aikana. Lakisaateisen elakevakuutuksen voi ottaa tyoelakeyhtiosta, elakekassasta tai pe-
rustamalla saation. Tyoelakemaksun kustantavat seka tyonantaja etta tyontekija, mutta on
tyonantajan vastuulla peria tyontekijan osuus palkasta ja tilittaa koko maksu. Tyoelakemak-
suprosentit vahvistetaan vuosittain ja vuonna 2024 tyontekijan maksuprosentti on 8,65 % 53-
62-vuotiailla ja muilla 7,15 %. (Tyoelake.fi 2023.)
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Tyottomyysvakuutusmaksuvelvollisuus syntyy, jos tyontekijoille maksettu palkka on kalenteri-
vuoden aikana yli 1500 euroa. Kaikki 18-64-vuotiaat tyontekijat ovat tyottomyysmaksuvelvolli-
sia. Toteutuneet palkanmaksutiedot ilmoitetaan tulorekisteriin, jonka mukaan tyottomyysva-
kuutusmaksu maksetaan. Maksuvelvollisen tyontekijan palkasta tulee pidattaa tyottomyysva-
kuutusmaksu, vaikka vuosittainen palkkasumma (1500 euroa) ei ylittaisikaan rajaa. Pidatetty
osuus jaa talloin tyonantajalle. Maksu suoritetaan tyollisyysrahaston lahettaman laskun perus-
teella. Vuonna 2024 tyonantajan maksuprosentti on 0,27 % ja palkansaajan 0,79 %. (Tyolli-
syysrahasto 2023.)

Bruttopalkka

+ loma-ajan palkka tai lomakorvaus

Ennakonpidatyksen alainen

+ tyoehtosopimuksen vaatimat palkanlisat
palkka

+ Verotettavat luontoisedut
- Ennakonpidatys
+Verovapaat korvaukset (kuten kilometrikorvaus)

- Tyoelakemaksu (tyontekijan osuus) Lasketaan ennakonpida-

- Ty6ttomyysvakuutusmaksu (tyontekijan osuus) tyksen alaisesta palkasta

= Nettopalkka

Kuva 1: Tyontekijan nettopalkan laskentakaava (Isosavi 2019; Stenbacka J. & Soderstrom T.
2012, 46, 69).

3.2 Muut tilitykset ja ilmoitukset eri tahoille

Tyonantajan sairausvakuutusmaksua tulee maksaa kaikista 16-67-vuotiaista tyontekijoista, jos
tyontekija on sairausvakuutuslain mukaan vakuutettu Suomessa. Vuonna 2024 tyonantajan sai-
rausvakuutusmaksu on 1,16 %, maksun suuruus tulee tarkistaa vuosittain. Myos tyontekijan on
maksettava vakuutetun sairausvakuutusmaksua, mutta sita ei tarvitse peria erikseen palkasta,

silla se sisaltyy ennakonpidatysprosenttiin. (Vero 2023.)

Tyontekija tulee vakuuttaa tyotapaturman ja ammattitaudin varalta, jos palkkoja maksetaan
yhteensa yli 1500 euroa kalenterivuoden aikana. Tyonantajan tulee ottaa vakuutus sellaisesta
vakuutusyhtiosta, jolla on lakiin perustuva oikeus myontaa tyotapaturma- ja ammattitautiva-
kuutus. Tallaiset vakuutusyhtiot ovat Tapaturmavakuutuskeskuksen jasenia. Maksu suorite-
taan kunkin vakuutusyhtion omien kaytantojen mukaan. (Vero 2023; Tapaturmavakuutuskes-
kus 2024.)
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Lisaksi tyonantaja voi joutua perimaan ammattiyhdistysmaksuja ja tilittaa ne ammattiyhdis-
tyksille. Jos tyontekija niin pyytaa, on tyoantajan velvollisuus peria ja tilittaa jasenmaksu
tyontekijan puolesta. Jasenmaksu peritaan suoraan tyontekijan palkasta sopimuksen perus-
teella, jonka jalkeen tyonantajan on hoidettava siihen liittyvat tilitykset ja ilmoitukset.
(Isosavi 2019.)

Tyonantajan tulee ilmoittaa tiedot maksetuista palkoista tulorekisteriin viiden paivan kulu-
essa maksupaivasta. Maksupaivalla tarkoitetaan sita paivaa, kun suoritus on tyontekijan kay-
tettavissa. Naihin viiteen paivaan luetaan mukaan myos lauantai, sunnuntai tai muu pyha-
paiva. Mikali kuitenkin 5. paiva on lauantai, sunnuntai tai muu pyhapaiva, voi tiedot ilmoittaa
seuraavana arkipaivana. Tiedot ilmoitetaan aina maksupaivan mukaan eli ilmoittamiseen ei
vaikuta se milta ajalta tulo on kertynyt. (Tulorekisteri 2023.) Pientyonantaja voi kayttaa pal-
kanlaskentaan myos palkka.fi palvelua, josta ilmoitus tulorekisteriin menee automaattisesti
(Palkka.fi 2024).

3.3 Palkkalaskelman toimittaminen tyontekijalle

Tyosopimuslain mukaan tyonantajan on annettava tyontekijalle laskelma, josta kayvat ilmi
palkan suuruus ja sen maaraytymisperusteet. Palkkalaskema voi olla vapaamuotoinen, mutta

siita taytyy selvita seuraavat tiedot:

e tyonantajan seka tyontekijan nimi, henkilotunnus ja osoite- ja yhteystiedot

e tyosuhteen perustiedot

e palkan ja ennakonpidatyksen maara

e maksun ajankohta

e tyontekijalta perityt tyontekijan elake- ja tyottomyysmaksu

e sairausvakuutuksen paivarahamaksu (osuus pitaa ilmoittaa, jos ennakonpidatys on
tehty)

(Isosavi 2019).

4 Kirjanpitovelvollisuus yhdistyksessa

Kirjanpitolain mukaan myos yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia. Tilikauden pituus on 12
kuukautta, mutta toiminnan alkaessa, paattyessa tai tilikauden ajankohtaa muuttaessa, voi
tilikauden pituus olla lyhyempi tai pidempi, enintaan kuitenkin 18 kuukautta. Kirjanpitolauta-
kunta lausunnossaan 1757/2005 ottaa kantaa kirjanpitovelvollisuuden syntymisajankohtaan
toimintaa aloittaessa. Taman lausunnon mukaan ensimmainen tilikausi yhdistyksessa alkaa pe-
rustamiskirjan allekirjoituspaivasta, jolloin yhdistykselle muodostuu velvoite kirjanpitomer-

kintojen tekemiseen kirjanpitolain mukaisesti aika- ja asiajarjestyksessa. (Perala & Perala
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2006, 40.) Tapahtumien kirjaaminen kirjanpitoon tehdaan pitamalla kahdenkertaista kirjanpi-
toa, jossa seurataan mista raha on tullut ja mihin se on kaytetty. Kahdenkertaisessa kirjanpi-

dossa tapahtumat tulee aina kirjata kahdelle tilille. (Tomperi 2018, 14-15.)
4.1 Kirjanpidon tehtavat yhdistyksessa

Kirjanpidon tarkoituksena on tallettaa taloutta koskevat tiedot ja toimia tilinpaatoksen laati-
misen perustana. Kirjanpidon tarkeana tehtavana on tuottaa informaatiota ulkoista ja sisaista
paatoksentekoa, suunnittelua ja tarkkailua varten. Tuloslaskennasta ei voida puhua yhdistyk-
sissa samassa merkityksessa kuin kaupallisissa yhteisoissa, silla yhdistysten tavoite ei ole voi-
ton maksimointi eika tulosta jaeta osakkaille. Tasta huolimatta myos yhdistyksen on tehtava
tilitys saamistaan tuloista, miten niita on kaytetty seka varojen hoidosta. Kirjanpito osoittaa,
miten tehokkaasti ja milla varoilla yhdistys toteuttaa toimintaansa. Kirjanpidon perusteella
tulee pystya laatimaan tilinpaatos, jossa lasketaan tuloslaskelmaan tilikauden tuotot ja kulut

seka taseeseen tilikauden paatoshetken varat ja paaoma. (Perala S. & Perala J. 2006, 37-39.)
4.2  Kirjanpidon kasitteita ja kirjauksien tekeminen

Kaikki lilketapahtumat tulee kirjata kirjaussaantojen mukaisesti, joihin liittyy tiettyja peri-
aatteita. Kirjanpidossa kaytettavat tilit jaotellaan eri tapahtumatyyppien mukaisesti tiliryh-
miin ja tapahtumat kirjataan tileille, jotka nimetaan niilla kasiteltavien asioiden mukaan. Ti-
leja voidaan kuvata tiliristikoilla ja sen eri puolia nimetaan debetiksi ja kreditiksi. Lisaksi tar-
vitaan tilinpaatostilit, jotta voidaan tehda tilinpaatos. (Tomperi 108, 15, 18.) Kirjanpitolain
mukaan kaikkien kirjanpitoon tehtyjen kirjauksien tulee perustua tositteeseen, jonka tehta-
vana on todentaa liiketapahtuma. Tositteen tulee olla tietosisalloltaan niin selkea, etta se on
helposti todettavissa olevan yhteydessa toimintaan. Myos yhteys tapahtuman, tositteen ja kir-
jauksen valilla tulee olla todettavissa vaikeuksitta. Tositteissa on oltava paivays, joka osoittaa
tapahtuman ajankohdan. Menotositteesta tulee kayda ilmi vastaanotettu tuotannontekija ja
vastaavasti tulotositteessa tulee nakya luovutettu suorite. Jos tositteesta ei kay selkeasti ilmi
tapahtuma, on niihin kirjattava itse lisatietoja, jotka osoittavat sen liittyvan yhdistyksen toi-
mintaan. (Tomperi 2018, 42-43.) Kirjanpitolaki maaraa myos, etta tositteet tulee sailyttaa va-

hintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt.
4.2.1 Rahoitustilit

Ensimmainen tiliryhma sisaltaa rahoitustilit, joita ovat raha- ja saatavatilit seka paaomatilit.
Raha- ja saatavatileja ovat tyypillisesti kassatilit, pankkitilit seka myyntisaamistili. Rahatili
kuvaa rahavarojen muutoksia, jossa debet-puoli tarkoittaa kassaan maksua ja kredit-puoli
vastaavasti kassasta maksua. Rahatilin vastakirjaus tehdaan jonkin toisen tilin vastapuolelle,

jossa debet-puoli osoittaa rahan kayton ja kredit-puoli osoittaa rahan lahteen.
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Kahdenkertaisessa kirjanpidossa tapahtumat kirjataan aina kahdelle eri tilille: toisen debet-
puolelle ja toisen kredit-puolelle. (Tomperi 2018, 15, 18; Perala S. & Perala J. 2006, 46.)

Kaikki kateisen rahan lisaykset kirjataan kassatilin debet-puolelle ja puolestaan yhdistyksen
kateisella suoritetut maksut kirjataan kassatilin kredit-puolelle. Pankkitilin debet-puolelle kir-
jataan asiakkaiden tilisiirtona tehdyt suoritukset seka omat tallennukset. Pankkitilin kredit-
puolelle tehdaan kirjaus muun muassa jos itse nostetaan pankkitililta rahaa kateiskassaan tai
laskuja maksetaan tilisiirtona. Myos laskun maksaminen tai ostojen suoritus pankkikortilla kir-

jataan kredit-puolelle. (Tomperi 2018, 19.)

Pankkitili Kassatili

200 200

Kuva 2: Esimerkkikirjaus kateiskassasta vienti pankkitilille (mukaillen Tomperi 2018, 19).

Mikali yhdistys myy tuotteitaan tai jasenyyksiaan laskulla, tarvitaan tilia nimelta myyntisaami-
set. Lahetetyt laskut kirjataan myyntisaamistilin debet-puolelle ja vastakirjaus tehdaan toi-
sen tilin kredit-puolelle, esimerkiksi jasenmaksujen tilille. Kun laskusta saadaan suoritus
pankkitilille, lisaantyy pankkitilin saldo eli kirjaus tehdaan pankkitilin debet-puolelle ja vas-
taavasti myyntisaamistilin saldo vahenee eli kirjaus tehdaan sen tilin kredit-puolelle. (Tom-
peri 2018, 19.)

Myyntisaamiset Jasenmaksut

75 75

Kuva 3: Myyntisaamisten kirjaus (mukaillen Tomperi 2018, 19).

Myyntisaamiset Pankkitili

75 75

Kuva 4: Edellisen kuvan laskulla myydyn suorituksen kirjaus maksusuorituksen tultua pankkiti-
lille (mukaillen Tomperi 2018, 19).
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Paaomatileja tarvitaan, mikali yhdistyksella on omaa paaomaa tai velkaa eli vierasta paa-
omaa. Velan lisaantyminen tulee kirjata lainatilin kredit-puolelle, silla uuden lainan nosto
tarkoittaa rahan lisaantymista pankkitilille, joka kirjataan sen tilin debet-puolelle. Kun lainaa
maksetaan pois, kirjataan vienti lainatilin debet-puolelle, silla rahan lahde on kassatili tai

pankkitili, johon vahennys kirjataan kredit-puolelle. (Tomperi 2018, 20.)

Lainatili Pankkitili

500 500

Kuva 5: Lainatilin kirjaus, kun uutta velkaa nostetaan (mukaillen Tomperi 2018, 20).

Jos yhdistys tekee ostoja laskulle, tarvitaan ostovelkatilia. Saapunut ostolasku kirjataan kre-
dit-puolelle, silla velka lisaantyy ja vastakirjaus tehdaan menotilin debet-puolelle. Kun laskun
velka maksetaan pois, tehdaan kirjaus ostovelkatilin debet-puolelle ja rahatilin kredit-

puolelle, joka osoittaa rahan lahteen. (Tomperi 2018, 20.)

Ostovelat Toimistotarvikkeet

250 250

Kuva 6: Lisaantyneen ostovelan kirjaus kredit-puolelle, vastakirjaus toimistotarvikkeet tilille,

joka on menotili (mukaillen Tomperi 2018, 20).

Ostovelat Pankkitili

250 250

Kuva 7: Edellisen kuvan ostovelka maksetaan pankkitililta. (mukaillen Tomperi 2018, 20).

4.2.2 Menotilit

Tuotannontekijoiden hankkiminen muodostaa menot. Menotilin kirjaus tehdaan debet-puo-
lelle, silla menon syntyminen aiheuttaa tavallisesti rahan vahenemisen tai velan lisaantymi-

sen, jotka kirjataan aina kredit-puolelle. (Tomperi 2018, 23.)



Vuokramenot

Pankkitili

450

450

Kuva 8: Menojen kirjaus debet-puolelle ja sen vastakirjaus pankkitilin kreditiin (mukaillen

Tomperi 2018, 23).
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Seuraavassa taulukossa on esitelty menoja, joita toimeksiantajayhdistykselle voi syntya ja tili,

jolle kyseinen meno kirjataan.

Taulukko 1: Menoja ja niiden kirjaustilit (mukaillen Tomperi 2018, 23).

Menoja, joita yhdistykselle voi syntya

Valineita liikuntatunneille (esim. jumppatar-

vikkeita ja musiikintoistovalineet)

Tyovoiman hankinta

Jalleenmyytavat tavarat

Toimistotarvikkeita ja materiaalit jasenkort-

teihin

Toimitilojen vuokraus

Mainostilan ostaminen ja markkinointi

Menot, joiden rahamaara on vuosittain va-

hainen

4.2.3 Tulotilit

Tulot taas syntyvat suoritteiden myynnista, jotka voivat olla palveluita tai tavaroita. Tulon
syntyminen aiheuttaa kirjauksen rahatilin debet-puolelle, jolloin tulotilien kirjaus tehdaan

kredit-puolelle. (Tomperi 2018, 26-27.) Toimeksiantajayhdistykselle tuloja muodostaa

Tili, jolle meno kirjataan

Jumppavailineet

Palkkamenot ja muut henki-

losivumenot (tilit erikseen)

Ostot

Toimistotarvikkeet

Tilavuokrat

Mainonta

Muut menot
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jasenyyksien ja yhdistyksen logotuotteiden myynti seka tuntien myyminen ulkopuolisille esi-

merkiksi kaupungille (Hartikainen 2024).

Jasenmaksut Pankkitili

75 75

Kuva 9: Tulojen kirjaus jasenmaksut tilille, joka on tulotili ja sen vastakirjaus pankkitilille
(mukaillen Tomperi 2018, 27).

4.2.4 Palkkakirjanpito

Kirjanpitovelvollisen yhdistyksen tulee perustaa kirjanpitoon palkanmaksuun liittyvia tileja,
jotta ne eroavat muista liiketapahtumista. Tallaisia tileja ovat palkat, ennakonpidatysvelat,
perityt TyEL-maksut, TyEL-menot, perityt tyottomyysvakuutusmaksut, tyottomyysvakuutus-
maksumenot, sosiaaliturvamaksut ja sosiaaliturvamaksuvelat. (Perala S. & Perala J. 2006, 56-
58; Tomperi 2018, 95-96.)

Palkat tilille kirjataan palkkojen bruttosumma ja ennakonpidatysvelkatilille kirjataan enna-
konpidatysten maara palkanmaksun yhteydessa. Ennakonpidatysvelkatilia veloitetaan, kun en-
nakonpidatykset maksetaan rahatililta verottajalle. Tyontekijan osuudet elake- ja tyotto-
myysvakuutusmaksuista voidaan kirjata velaksi tai kulutilien hyvitykseksi. Tyonantajan osuu-
det naista kirjataan menotileille, samoin sosiaaliturvamaksut. (Perala S. & Perala J. 2006,
58.)

Esimerkki: Yhdistys maksaa palkkoja 3500 euroa, josta tulee tehda ennakon-, tyGelake- ja
tyottomyysvakuutusmaksupidatykset. Palkkasumasta tulee maksaa myos tyonantajan sairaus-

vakuutusmaksu.
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Palkat 3500
Ennakonpidatykset 950 v. 2024
Tydeldkemaksut 250,25 715 %
Tyottomyysvak. maksut 27,65 0,79 %
MAKSETAAN 2272,10
Tydnantajan sairausvak.maksu 40,60 1,16 %
Palkat Pankkitili Ennakonpidatysvelat |Perityt TyEL-maksut| Perityt tydt.vak Sos.turvamaksut |Sos.turvamaksuvelat]
maksut
3500 2272,10 950 250,25 27,65 40,60 40,60
950 40,60
990,60

OmaVero-velat
/40,60
&« \_950

990,60

Kuva 10: Palkkakirjanpito (mukaillen Tomperi 2018, 96).

Ylla olevassa kuvassa samalla varilla merkityt kirjaukset ovat toistensa vastakirjaukset. Tyon-
antajan sairausvakuutusmaksu kirjataan sosiaaliturvamaksu nimiselle tilille. Sosiaaliturvamak-
sut ja ennakonpidatykset tulee maksaa Verohallinnolle, joten tarvitaan myos OmaVero-velat
nimista tilia. Naiden velkatilit paatetaan OmaVero-tilille, josta ne maksetaan Verohallinnolle
pankkitililta. (Tomperi 2018, 95.)

Koska myos tyonantajan tulee maksaa tyoelake- ja tyottomyysvakuutusmaksusta osansa, tay-
tyy ne laskea ja tehda kirjaukset kirjanpitoon, silla edellisessa kuvassa on kirjattu vasta tyon-
tekijoiden osuus. Kokonaismaksukertyma vuonna 2024 tyoelakevakuutusmaksusta on 24,81 %

ja tyottomyysvakuutuksen kokonaismaksukertyma on 1,06 % (Elaketurvakeskus 2024; Tyolli-

syysrahasto 2023).

TyEL-menot Tydt.vak.maksu- Perityt TyEL-maksut Perityt tydt.vak- | TyEL kokonaismaksu- v. 2024
menot maksut kertyma 24,81 %
250,25 27,65
250,25 27,65 250,25 27,65 Tyottomyysvakuutus
868,35 37,10 kokonaismaksukertyma 1,06 %
TyEL-velka Tyva-velka
868,35 37,10

Kuva 11: Palkkakirjanpito (mukaillen Tomperi 2018, 96).

Tyontekijoilta perityt TyEL- ja tyottomyysvakuutusmaksutilit paatetaan niiden menotileilleen
ylla olevan kuvan mukaisesti. TyEL ja tyottomyysvakuutusmaksumenojen debetiin on laskettu
seka tyontekijan etta tyonantajan kustannukset eli kokonaismaksukertyma naista menoista ja
kreditiin on kirjattu tyontekijoilta perityt maksut. TyEL ja tyottomyysvakuutusmaksujen koko-
naiskustannusten vastakirjaus tehdaan niiden velkatileilleen, josta ne aikanaan maksetaan.

Kun tilit paatetaan tilikauden loputtua, jaa lopulta TyEL- ja tyottomyysvakuutuskuluiksi vain
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tyonantajalle kuuluva osa. Nain menot kohdistuvat oikealle tilikaudelle ja kuukaudelle, vaikka
naista aiheutuvat maksut maksettaisiinkin vasta myohemmin. Velkatilit paatetaan tasetilille,
joten ne siirtyvat seuraavalle tilikaudelle, mikali velkaa on maksettavana (Tomperi 2018, 16,
49, 96.)

4.2.5 Tilinpaatostilit

Tulos- ja tasetili ovat tilinpaatostileja, joille kaikki tilikauden aikana kaytetyt tilit paatetaan.
Kaikki tilikaudelle kuuluvat menot ja tulot paatetaan tulostilille, jonka avulla saadaan selville
tilikauden voitto tai tappio. Tilikauden tulos saadaan, kun lasketaan tulostilin tuottojen ja ku-
lujen erotus. Tulostilin perusteella laaditaan viela tuloslaskelma, josta kay ilmi, miten kauden
tulos on syntynyt. Tasetilille paatetaan raha- ja saatavatilien seka paaomatilien saldot, myos
menotilien menojaannokset esimerkiksi varastossa olevien myymatta olevien tavaroiden han-
kintamenot, kirjataan tasetilille. Myos ne rakennusten, koneiden ja kaluston hankintamenojen
osat, jotka ovat suunniteltu kuuluvaksi vasta seuraavien tilikausien kuluiksi ovat menojaan-
noksia ja naiden kirjaamista tasetilille kutsutaan menojen aktivoinniksi. Tasetilin avulla luo-
daan tase, joka kuvaa yrityksen taloudellista asemaa tilikauden paattyessa. (Tomperi 2018,
16, 29-30, 147, 154.)

Tulostili
Kulut Tuotot
=tilikaudelle kuuluvat menot tai menon =tilikaudelle kuuluvat tuotot

osat, joista ei odoteta tuloa myohempina ti-

likausina

Tilikauden voitto (mfifemesn Eppio)

Kuva 12: Tulostilin muodostuminen (Tomperi 2018, 29).

Tasetili
Raha- ja saatavatilien saldot Paaomatilien saldot
Menotilien menojaannokset -oma paaoma

=menot, joista odotetaan tuloa myohempina -vieras paaoma
tilikausina

=aktivoidut menot

(Tilikauden tappio) Tilikauden voitto

Kuva 13: Tasetilin muodostuminen (Tomperi 2018, 30).
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4.2.6  Alkusaldot

Tilikauden avauksessa alkusaldot merkitaan oikeille tileilleen edellisen kauden tilinpaatok-
sesta. Alkusaldot merkitaan kaikille niille tileille, joiden saldot on tilinpaatoksessa merkitty
tasetilille, joita ovat raha- ja saatavatilit seka paaomatilit. Alkusaldo merkitaan samalle puo-

lelle tilia kuin se on tasetililla. (Tomperi 2018, 16.)

TASE
Varasto| = 200
Myyntisaamiset | EEp 150

450 | 4m Lainat

Ed. kauden voitto | msp 100

Kuva 14: Edellisen kauden tilinpaatoksen tase (mukaillen Tomperi 2018).

Varasto Myyntisaamiset Lainat Ed.kauden voitto

200 150 450 100

Kuva 15: Alkusaldojen kirjaus edellisen kauden taseesta uuden tilikauden paakirjaan (mukail-

len Tomperi 2018).
4.2.7 Paivakirja ja paakirja

Koska kirjanpito tulee tehda niin, etta sita voidaan tarkastella seka aika- etta asiajarjestyk-
sessa, kirjataan tapahtumat paivakirjaan ja paakirjaan. Paivakirjassa kirjaukset esitetaan pai-
vamaaran mukaisessa jarjestyksessa kuun alusta loppuun. Paakirjaan tapahtumat kirjataan
asiajarjestyksessa, jolloin tileilta voidaan seurata kullekin tilille tilikauden aikana tehtyja kir-

jauksia. (Tomperi 2018, 16.)

Tapahtumat kirjataan kuukausittain tositteiden perusteella ja ne tehdaan aikajarjestykseen
kuun alusta kuun loppuun. Kun kuukausi paattyy, selvitetaan kuinka paljon yhteensa on kun-
kin tilin debet ja kredit-puolelle tehty kirjauksia. Jokaisen tilin kunkin puolen yhteissumma

siirretaan paakirjaan. (Tomperi 2018, 128.)
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Pankkitili Vuokramenot Jasenmaksut Myyntisaamiset
1.1. maksetaan vuokra 300 300
3.1. saadaan jasenmaksu 75 75
7.1. myydaan jmaksu laskulle 150 150

Kuva 16: Esimerkki paivakirjakirjauksesta, jokainen vienti nakyy omalla rivillaan paivamaaran
kohdalla (mukaillen Tomperi 2018, 129).

Kun kaikki paivakirjan tilit on paatetty ja kunkin sarakkeen yhteenlasketut debet ja kredit-
puolet on siirretty paakirjaan, paatetaan paakirjan tilit tulos- ja tasetileille (Tomperi 2018,
129). Seuraavassa luvussa 4.3 kasitellaan tarkemmin, miten paivakirjan tilit paatetaan ja siir-
retaan paakirjaan.

300-75=225, merkataan kredit-puolelle,

koska suurempi luku kokonaissummat
sarakkeessa on kreditissa

» . Avustavat B = » .
Tilit Tlllnavaui Tammikuu L péiét'dsviengr Kokonaissummat Saldut\ Tulostili Tasetili
e e 1 I N o —Thr aetes_
Pankkitili - ~7s] 300 . - . 75| 7 300 2251 25
Vuokramenot [~—300] N\i’/ 300} 300 w300
Jésenmaksut 225 5] 225 225 225
Myyntisaamiset 150 150 4 g 300 300 300
Varasto 200 f = 200 200 200
Lainat 450 | s 450 450 450
Ed.kauden voitto 100 J 100 100 100
T

paivakirjasta (kuva 16) 75+150

Kuva 17: Esimerkki paakirjan kirjauksista (mukaillen Tomperi 2018, 130).

Avustavat paatosviennit ovat suoritettavia vienteja asioista, jotka eivat ole liiketapahtumia ja
ne suoritetaan tilinpaatosvaiheessa. Esimerkki avustavasta paatosviennista on varastotili, jolla
seurataan varaston saldoa ja sille kirjataan tilikauden alussa saldo debet-puolelle ja tilikau-
den lopussa saldo oikaistaan varaston muutoksella, joka on avustava paatosvienti. Kuva 19:
Tilinpaatoksen kirjaukset paakirjassa esittaa esimerkin avustavasta paatosviennista. Kokonais-
summat tarkoittavat tilinavauksen, kunkin kuukauden ja avustavien paatosvientien yhteissum-
maa kyseisen tilin debet ja kredit puolella. Saldot lasketaan siten, etta vahennetaan koko-
naissummat sarakkeen kyseisen tilin rivilta suuremman summan puolesta pienempi ja merka-
taan se saldot sarakkeeseen sille puolelle, jossa suurempi luku on kokonaissummat sarak-
keessa. Lopulta saldot sarakkeesta paatetaan tilit tulos- ja tasetilille. (Tomperi 2018, 34,
130.)

4.3 Tilinpaatos, tuloslaskelma ja tase

Paivakirjaan merkitaan tapahtumat kuukausittain, ja kuukauden paatyttya selvitetaan kuinka
paljon kunkin tilin debet ja kredit-puolelle on tehty kirjauksia. Kun jokaisen tilin debet ja
kredit puolen tilit on laskettu, siirretaan nama luvut paakirjaan kunkin tilin kohdalle. Tama

vaihe toistetaan joka kuukausi. (Tomperi 2018, 128.)
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Pankkitili Kassatili a k Myynti: i Ostot Vuokramenot Toimistotarvikkeet

1.1. maksetaan vuckra 450 450
3.1. saadaan jasenmaksu 75 75
7.1. myydadn jmaksuja laskulle 150 150
10.1. viedaén kassasta pankkiin 150 150
15.1. ostetaan tulostin 200 200
25.1. saadaan jmaksu laskulta 150 150
30.1. nostetaan pankista kassaan 50 50

o= 375 700 50 150 0 225 150 150 0 0 450 0 200 0

Kuva 18: Tilien paattaminen paivakirjassa (mukaillen Tomperi 2018, 129).

Alkusaldot kirjataan vain paakirjaan oikeille tileille, ja nama summat saadaan edellisen kau-
den paattavasta taseesta (Tomperi 2018, 128). Luvuissa 4.2.6 ja 4.2.7 on kasitelty tarkemmin,
miten alkusaldot kirjataan seka miten paakirjan sarakkeiden luvut muodostuvat. Paakirjan ti-
lit paatetaan tulos- tai tasetilille. Tilikauden voitto (tai tappio) saadaan kun kaikki tilit on
paatetty tulos- tai tasetilille ja tulostililta on laskettu tilin saldo. Tulostilin saldo lasketaan
laskemalla seka debet etta kredit puolen luvut yhteen omille puolilleen, jonka jalkeen suu-
remmasta puolesta vahennetaan pienempi puoli, jolloin tulokseksi saadaan tilikauden voitto
tai tappio. Voittoa syntyy, jos menot ovat pienemmat kuin tulot. Kun tilikauden tulos kirja-
taan myos tasetilille, menee myos tasetili tasan. Naiden laskujen ja kirjauksien jalkeen, pi-
taisi tulostilin debet ja kredit seka tasetilin debet ja kredit menna tasan. (Tomperi 2018, 30,
128-130.)

. . Avustavat ) . o
- Tilinavaus Tammikuu oo Kokonaissummat Saldot Tulostili Tasetili
Tilit padtdsviennit
Pankkitili 500 375 700 875 700 175 i 175
Kassatili 150 50 150 200 150 50 50
a ] 225 225 205 25
Myyntisaamiset 350 150 150 500 150 350 350
Ed. kauden voitto 1300 — 1300 1300 1300
]
Ostot e
ot 450 £ 450 450 450
Toimistotarvikkeet 200 2 200 200 200
Varasto 500 § 100 500 100 400 400
Lainat 200 =3 200 200 200
Varaston muutos 100 100 0 100 100
Tilikauden voitto 1 ——¥525| 55/~

Varaston saldo Fikauden 00 o /750 = 225N/"975]=1500
araston saldo tilikauden lopussagn 400,
eli saldo vihenek 100 (saldo kauden\alussa- N X~

saldo kauden lopussa). Varastotilin krédit-
puolelle kirjataan 100, vastakirjaus varaston
muutos tilille debet puolelle

Kuva 19: Tilinpaatoksen kirjaukset paakirjassa. (mukaillen Tomperi 2018, 30;130.)

Jokaisen tilin summat on siirretty edellisesta kuvasta Kuva 18: Tilien paattaminen paivakir-
jassa. Paivakirjassa pankkitilin debet-puolella summa on 375 ja kredit-puolella 700, jolloin
nama luvut siirretaan samoille puolille paakirjaan tammikuun pankkitilin kohdalle. Sama teh-
daan jokaisen tilin kohdalla. Lasketaan kokonaissummat ja lopulta saldot sarakkeesta siirre-
taan luvut tulos- ja tasetileille ja niiden tulee olla lopuksi tasan. Tassa esimerkissa tilikauden
tappio on 525 (kreditissa) ja kun se kirjataan tasetilin debetiin, menee myo0s tasetili tasan.
(mukaillen Tomperi 2018, 30, 130.)

Valtioneuvoston asetuksessa pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista

(1753/2015) saadetaan siten, etta aatteellisen yhteison tai saation tulee laatia
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tuloslaskelmansa ja taseensa taman asetuksen yhdistys- ja saatiokaavan mukaisesti. Tuloslas-
kelmassa varsinaisella toiminnalla tarkoitetaan saantojen mukaisen tarkoituksen toteutta-
mista. Varsinaisen toiminnan tuotot ja kulut on eriteltava toiminnanaloittain joko tuloslaskel-
massa tai liitetietona. Valtioneuvoston asetuksen mukaan taseessa on ilmoitettava sidotun ra-
haston paaoman katteena olevien varojen kaytto seka rahaston tuotot, kulut, varat ja velat.
Lisaksi on esitettava tiedot rahaston paaomasta ja sen muutoksista, elleivat ne kay ilmi tulos-

laskelmasta tai taseesta.

Valtioneuvoston asetus saataa, etta tuloslaskelmaa ja tasetta voidaan taydentaa valisummilla
seka lisata niihin sellaisia eria, jotka eivat sisalloltaan kuulu kaavoissa mainittuihin nimikkei-
siin. Kaavoissa olevia eria voidaan myos yhdistella, jos se johtaa selkeampaan esittamistapaan
eika niiden erillinen esittaminen ole olennaista oikean ja riittavan kuvan antamisen kannalta.
Nimiketta ei merkita tuloslaskelmaan tai taseeseen, jos kyseisen nimikkeen kohdalle ei tule

lukua tilikaudelta tai edeltavalta tilikaudelta.

Toimeksiantajayhdistykselle on laadittu valmiit kaavat valtioneuvoston asetuksen kaavamal-
lien mukaisesti seka kayttamalla esimerkkina yhdistyksen edellisten tilikausien tuloslaskelmaa
ja tasetta. Kaavoihin on lisatty yhdistyksen kannalta oleellisia nimikkeita seka poistettu sellai-
sia, jotka eivat ole olennaisia oikean ja riittavan kuvan antamisen kannalta. Varsinaiset toi-
minnan tuotot ja kulut on eritelty jo tuloslaskelmaan, jolloin niita ei tarvitse luetella erikseen
liitetiedostoihin. Valtioneuvoston asetuksen mukaan liitetietoina on esitettava noudatetut ar-
vostusperiaatteet ja -menetelmat seka jaksotusperiaatteet ja -menetelmat silta osin kuin ne
ovat pienyritykselle valinnaisia. Toimeksiantajayhdistyksen tuloslaskelmaa koskevassa liitetie-
doissa esitetaan kokonaistuotot- ja kulut seka yli-/alijaama. Lisaksi liitetiedoista loytyy
vaihto-omaisuus sijoituksien osalta. Tasetta koskevassa liitetiedoissa esitetaan vastattavia

puolelta oman paaoman muutokset.

Toimeksiantajayhdistykselle luodut tuloslaskeman, taseen ja niita koskevien liitetietojen kaa-

vat loytyvat taman opinnaytetyon liitteena (Liitteet 1, 2, 3 ja 4).

5  Kehittamisprosessi, kehittamismenetelmien valinta, aineiston keruu ja tulokset

Kehittamistyossa on tarkeaa ottaa huomioon tutkimuksellisuus, silla sen avulla kehitystyohon
vaikuttavat tekijat otetaan kattavammin ja suunnitelmallisemmin huomioon seka tulokset
ovat paremmin perusteltavissa. Tutkimuksellisuus ilmenee kehittamistyossa siten, etta kehit-
taminen tapahtuu jarjestelmallisesti, analyyttisesti ja kriittisesti. Myos omat ratkaisut ja tuo-
tettu tieto rakentuvat jo olemassa olevan paalle ovat tutkimuksellisuuden ilmentymista. Ke-
hittamistyossa tulisi nakya taito siirtaa teoriapainotteista tietoa kaytantoon. Kehittamistyossa

saavutetut tulokset ja tieto tulisi pystya liittamaan teoreettiseen tietoon. Kehittamistyo
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tapahtuu yleensa prosessina, silla kehittaminen vie aikaa ja koostuu useimmiten selkeista vai-
heista. Kehittamistyota voidaan kuvata muutostyon prosessina, jonka vaiheet on esitelty alla

olevassa kuviossa. (Ojasalo ym. 2014, 21.)

1. Kehittamis-
kohteen
tunnistaminen
ja alustavat
tavoitteet

6. Kehittamis- 2.
prosessin ja Perehtyminen
lopputuloksen teoriassa ja

arviointi kaytannossa

5. Hankkeen 3.
toteutus ja Maarittaminen
julkistaminen ja rajaaminen

4. Tietoperustan
laatiminen,
lahestymistavan
ja meneltelmien
suunnittelu

Kuvio 1: Kehittamistyon prosessi (mukaillen Ojasalo ym. 2014, 24).

Taman opinnaytetyon kehittamistyo alkoi kohteen tunnistamisella ja alustavien tavoitteiden
asettamisella. Toimeksiantajayhdistyksen kanssa keskusteltaessa tuli ilmi, ettei yhdistyksella
ole opasta palkanmaksun ja kirjanpidon laatimiseen. Alustavaksi tavoitteeksi kehitystyolle
asetettiin kehittaa opas, joka on helppolukuinen, selkea ja auttaa uutta henkiloa perehdytyk-
sessa palkanmaksun ja kirjanpidon kanssa. Oppaan tavoitteena on nayttaa jo olemassa olevan
tiedon ja esimerkein avulla, miten yhdistyksen palkanmaksu ja kirjanpidon kirjaukset tulisi
tehda. Oppaalla tulee olemaan yhdistykselle iso merkitys taloudellisen hyodyn kannalta, silla
sen avulla yhdistyksen johtokunnan jasenet voivat tehda nama itse ja yhdistys voi luopua ul-

kopuolisesta kirjanpitajasta.

Kehittamistyon tunnistuksen ja tavoitteiden asettamisen jalkeen perehdyin palkanmaksuun ja
kirjanpitoon teorian perusteella ja mietin mita opas tulisi alustavasti sisaltamaan. Teoriaan
tutustumisessa etsin aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta, lainsaadantoa ja opintojeni aikana ker-
tynytta luento- ja opetusmateriaalia. Sain myos yhdistykselta edellisen kauden tilinpaatosma-
teriaalit tarkasteltavaksi. Samalla pystyin maarittelemaan kehityskohteen ja rajaamaan op-
paan kasittelevan vain palkanmaksua seka kirjanpitoa, eika verotukseen liittyvia asioita kasi-
tella tassa tyossa tai oppaassa. Taman opinnaytetyon kehittamistehtavaksi voidaan maaritella

oppaan luominen, joka vastaa yhdistyksen tarpeita ja pystyy tuottamaan yhdistykselle
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taloudellista hyotya. Kehittamistehtava on onnistunut, mikali yhdistys pystyy tulevaisuudessa

tekemaan itse palkanmaksun ja kirjanpidon oppaan avulla.

Kehittamisprosessi jatkui tietoperustan muodostamisella, josta koostuu taman opinnaytetyon
teoreettinen viitekehys. Tietoperusta on kasitejarjestelma, jossa kasitteet ja niiden valiset
suhteet tulevat maaritellyksi (Ojasalo ym. 2014, 34). Taman opinnaytetyon teoreettiseen vii-
tekehykseen on keratty yhdistykselle tehtavan oppaan kannalta tarkeita kasitteita, selitetty
niiden tarkoitus ja miten niita kaytannossa toteutetaan. Koska taman opinnaytetyon tavoit-
teena on ratkaista kaytannon ongelma, on kehittamistyon lahestymistavaksi valikoitu kon-
struktiivinen tutkimus. Se tarkoittaa, etta kehittamistyossa muutos kohdistuu johonkin konk-
reettiseen, eli tassa opinnaytetyossa oppaan kehittamiseen. Konstruktiiviselle lahestymista-
valle on tyypillista kayttaa vuoropuhelua kaytannon ja teorian valilla. Myos kaytannon toimi-
jat ovat konstruktiivisessa tutkimuksessa aktiivisesti mukana laatimassa ratkaisua. Tama la-
hestymistapa korostaa tutkimuksen hyodyntajien ja toteuttajien valista vuorovaikutusta ja
kommunikaatiota (Ojasalo ym. 2014, 37-38, 65.) Konstruktiivinen lahestymistapa esiintyy
opinnaytetyossani niin, etta ensin on kerrottu teoriaa, jonka jalkeen sama asia esitetaan esi-
merkein kuten kuvina. Opas luodaan pohjautuen teoriaan ja kaytannon esimerkit luodaan toi-
kuttamassa, mita opas tulee sisaltamaan. Toimeksiantajaan on mahdollista olla yhteydessa
niin usein kuin on tarve lisakysymysten esittamiseksi. Oppaan hyodyntajalle naytetaan myos
valiversioita ja pyydetaan mielipiteita sisallosta, sen luettavuudesta ja ovatko esimerkit tar-

peeksi selkeita.

Kun kehittamistyolle valitaan menetelmia, tulee ensin pohtia millaista tietoa tarvitaan seka
mihin tarkoitukseen sita on aikomus kayttaa. Eri menetelmien avulla saadaan erilaisia nako-
kulmia ja tietoa, joten on suositeltavaa kayttaa samaan kehittamistyohon useampaa menetel-
maa. (Ojasalo ym. 2014, 40.) Opinnaytetyohon valitsin kehittamismenetelmiksi teemahaastat-
telun ja havainnoinnin, silla ne yhdessa antavat haluttua aineistoa oppaan luomista varten.
Naita menetelmia, niiden valinnan perusteluita, toteutusta ja tuloksia on kasitelty tarkemmin

luvuissa 5.1 ja 5.2.

Kehittamistyon tutkimuksellisuuden yksi keskeinen osa ilmenee kehittamista eteenpain vie-
vista ja sita kuvaavista julkaisuista. Kehittamistyota tulisi raportoida koko kehittamistyon
ajan eika paapaino ole loppuraportin tuottamisessa. Tavallisesti tulokset jaetaan vasta pro-
sessin lopussa, vaikka raporttia kirjoitetaan koko ajan. Tuloksia voidaan jakaa myos jo proses-
sin aikaisemmissa vaiheissa, jolloin prosessikirjoittaminen korostuu. Prosessikirjoittamisessa
kehittamistyota viedaan eteenpain kirjoittamisen avulla seka tehdaan jatkuvasti muistiinpa-
noja liittyen kehittamisprosessin tekemiseen ja ensimmaisista ideoista muodostuneisiin ratkai-
suihin. Kehittamistyon loppuraportoinnissa paapaino on yleensa kehittamiskohteen, tietope-

rustan ja prosessin tarkassa kuvaamisessa seka lopputuotoksen selittamisessa ja arvioinnissa.
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(Ojasalo ym. 2014, 46-47.) Taman kehittamistyon raportin kirjoitusprosessi alkoi tietoperus-
tan kirjoittamisella ja samalla syntyi ensimmaiset ideat oppaan sisallosta, ulkonaosta ja to-
teutuksesta. Tassa vaiheessa oli jo hieman tiedossa mita toimeksiantaja oppaalta haluaa, silla
keskustelua oli jo kayty ennen varsinaisen kehitysprosessin kaynnistymista. Kehittamistyota on
raportoitu koko ajan vaihe vaiheelta aina kun on saatu lisatietoa ja tuloksia. Ensin pidin tee-
mahaastattelun yhdistyksen puheenjohtajalle, jonka jalkeen raportoin teemahaastattelun to-
teutuksen seka siita ilmenneet tulokset. Sen jalkeen tein havainnoinnin kanssa samoin eli en-
sin toteutin, raportoin sen ja sitten tarkastelin tulokset, jotka kirjoitin auki raporttiin. Kehit-
tamistyosta saatuja tuloksia on myos jaettu kesken prosessin, silla oppaasta eli taman opin-
naytetyon tuotoksesta on naytetty toimeksiantajalle alustava luonnos ja valiversio, joka syn-
tyi haastattelun ja havainnoinnin tulosten perusteella. Oppaasta pyydettiin palautetta seka
opasta on myos testattu kaytannossa ennen lopullisen version toimittamista. Tassa vaiheessa
toimeksiantaja myos testasi opasta kaytannossa eli teki esimerkkikirjauksia kirjanpitoon luo-
dun ohjeistuksen avulla. Oppaan testausta ja kehittamistyon aikana saatua palautetta kasitel-

laan tarkemmin luvuissa 6.1 ja 6.2.

Viimeinen vaihe tutkimuksellisessa kehittamistyossa on loppuarviointi, jonka tarkoituksena on
osoittaa, miten kehitystyossa onnistuttiin. Jotta arviointi on pateva, edellyttaa se kehittamis-
tyon tavoitteiden seka prosessin ja aikaansaannosten tunnistamista ja tarkkaa kuvaamista. Ar-
vioinnissa tarkastellaan muun muassa tavoitteiden selkeytta ja niiden saavuttamista, kaytet-
tyja menetelmia, johdonmukaisuutta seka vuorovaikutusta ja sitoutumista. Arvioinnin kritee-
reina voidaan kayttaa esimerkiksi lopputuloksen merkitsevyytta, helppokayttoisyytta, yksin-
kertaisuutta ja soveltuvuutta. Arviointia tehdessa kannattaa miettia ainakin kysymyksia kuten
”Kuinka hyvin tavoitteet ja asetettu kehitystyo saavutettiin?”, ”Johtuvatko muutokset kehi-
tystyosta?” ja ”"Ovatko tulokset valmiita jaettavaksi?”. Arviointi voidaan tehda esimerkiksi
teettamalla tutkimuksessa mukana olleille kyselyja ja haastatteluita tai tarkastelemalla tilas-
toja. (Ojasalo ym. 2014, 47-48.) Taman opinnaytetyon kehittamistyon lopputulosta voin pitaa
erittain onnistuneena, silla alussa asetetut tavoitteet ja tarkoitus tyolle tayttyivat, jota tukee
myos toimeksiantajalta saatu palaute sen merkitsevyydesta yhdistyksen toiminnan kannalta.
Tulokset ja tuotos saatiin valmiiksi ja lopullinen versio oppaasta pystyttiin toimittamaan toi-
meksiantajalle kayttoa varten. Opas tullaan ottamaan kayttoon ja ulkoistetusta kirjanpita-
jasta luopumaan. Valitut menetelmat olivat toimivia taman tyon kannalta, eika aineistonke-
ruumenetelmia tarvinnut vaihtaa kesken tyon. Teemahaastattelu seka havainnointi tuottivat
sellaista aineistoa, joita tavoittelin ja opas pystyttiin luomaan loppuun naista saatujen tulos-
ten avulla. Kehitystyon prosessin eri vaiheet pystyttiin raportoimaan johdonmukaisesti, jonka
lisaksi seka mina etta toimeksiantaja olimme sitoutuneet prosessiin ja olimme tiiviissa vuoro-

vaikutuksessa tyon etenemisesta.
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5.1 Teemahaastattelu

Teemahaastattelussa lahtokohtana on oletus, etta tutkittavat ovat kayneet lapi tai kokeneet
tietyn prosessin tai asian. Tutkijalta sen sijaan oletetaan, etta on selvittanyt tutkimuskoh-
teena olevasta asiasta olennaiset tekijat kuten siihen liittyvat rakenteet ja prosessit tutustu-
malla huolellisesti aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen tai aikaisempiin tutkimuksiin. Tama on
ratkaisevassa osassa teemahaastattelun onnistumisessa (Puusa & Juuti 2020, 112.) Tassa opin-
naytetyossa tutkittava on kaynyt lapi yhdistyksen palkanmaksuprosessin, ja mina tutkijana
olen perehtynyt ennen haastattelun suunnittelua ja itse haastattelua huolellisesti aiheen kir-
jallisuuteen ja muodostanut ymmarryksen, jotta haastattelu voidaan toteuttaa. Haastateltava
ei ole kaynyt varsinaista kirjanpitoprosessia lapi, mutta han on perehtynyt edellisten kausien
kirjanpitoon ja tilinpaatokseen seka toimittaa tarvittavat materiaalit ulkoiselle kirjanpita-

jalle.

Teemahaastattelun ominaisuuksiin kuuluu, se etta osa haastattelun lahtokohdista on paatetty
etukateen, jolloin tutkija pystyy ohjaamaan haastattelua kuitenkaan kontrolloimatta sita ko-
konaan. Teemahaastattelu on yleisesti vapaamuotoinen ja joustava menetelma, joskin se ete-
nee etukateen valittujen teemojen ja tarkentavien kysymyksien mukaan. Tutkittavaa kannus-
tetaan puhumaan tutkimuksen kohteena olevasta aihepiirista vapaasti, joten teemojen etuka-
teen miettiminen ei tarkoita valmiiden kysymysten esittamista johdonmukaisesti suunnitel-
man mukaan. Teemahaastattelun tarkoituksena on nimenomaan korostaa ihmisten tulkintoja,
heidan asioilleen antamia merkityksia seka merkitysten syntymista vuorovaikutuksessa. (Puusa
& Juuti 2020, 112.)

Tutkijan esiymmarrys yhdistettyna aiheen kirjallisuudesta hankittuun tietoon tuottaa raken-
nusaineet teemarungolle, jota hyodynnetaan haastattelutilanteessa. Tutkimusprosessin yksi
tarkeimmista vaiheista on teemojen suunnittelu, joiden avulla ilmio puretaan osa-alueisiin.
Tutkija pyrkii ymmartamaan osa-alueiden sisaltoa ja merkitysta esittamiensa kysymysten
avulla. Kaikki valitut teemat kaydaan lapi haastattelussa, mutta jarjestys ja laajuus, kysymy-
sien tapa seka sananmuoto voivat vaihdella paljonkin haastattelutilanteen mukaan. Tutkijan
rooli voi olla joko lahinna aktiivinen kuuntelija tai tilanteen edellyttaessa tutkija joutuu aktii-
visesti kysymaan suoria kysymyksia, silla jokaisen tutkittavan tapa ja halu kertoa asiat ovat
erilaiset. (Puusa & Juuti 2020, 112-113.)

Teemahaastattelussa oletetaan tutkijan ja tutkittavan puhuvan ikaan kuin samaa kielta ja
kaytetyt termit tarkoittavat molemmille osapuolille jokseenkin samaa asiaa. Ilman tata ei
voida olettaa, etta haastateltavan vastaus liittyisi oikeasti haastattelijan tarkoittamaan tee-
maan. Taman vuoksi myos tutkijalla tulee olla riittava ymmarrys tutkimuksen kohteena ole-
vasta ilmiosta seka kyky pilkkoa osatekijat ymmarrettaviin ja mielekkaisiin teemoihin seka ky-

symyksiin. Vaikka teemahaastattelu voi olla hyvin vapaamuotoinen, auttaa etukateen
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suunniteltu haastattelurunko varmistamaan, etta tutkija saa tutkimusongelman kannalta mer-
kityksellista tietoa. Talloin keskustelu keskittyy oikeisiin ja keskeisiin seikkoihin, silla valittu-
jen teemojen on tarkoituksena tuottaa laajasti sellaista ainesta, jota tutkijan on mahdollista

tulkita teorian avulla. (Puusa & Juuti 2020, 113.)

Teemahaastattelu kannattaa aanittaa ja litteroida eli kirjoittaa nauhoitettu aineisto puh-
taaksi. Litteroinnissa tulee paattaa miten teksti kirjoitetaan sen mukaan milla tavoin aineis-
toa aiotaan hyodyntaa analyysi- ja raportointivaiheessa. Teksti voi olla yleis- tai kirjakielella,
jos tutkijaa kiinnostaa vain esiin tulleet asiat eika sanoilla ja sanavalinnoilla ole merkitysta
tutkimuksen kannalta. Saadun aineiston analyysi aloitetaan lukemalla litteroitu aineisto mo-
neen kertaan, jonka jalkeen se pyritaan luokittelemaan teemoittain ja loytamaan siita yh-

teyksia teoriaan. (Ojasalo ym. 2014, 110.)

Valitsin yhdeksi menetelmaksi teemahaastattelun, silla se on hyva valinta aineistonkeruume-
netelmaksi, kun halutaan korostaa yksiloa, jolla on mahdollisuus tuoda itseaan koskevia asi-
oita esille mahdollisimman vapaasti (Ojasalo ym. 2014, 106). Opinnaytetyossani teemahaas-
tattelun on nimenomaan tarkoitus keskittya haastateltavan kuulemiseen ja antaa mahdolli-
suus kertoa ilmiosta ja toiveista oppaan suhteen vapaamuotoisesti ilman, etta tutkijana rajoi-
tan asioita, joista puhua. Teemat on kuitenkin mietitty valmiiksi ja haastattelurunko suunni-
teltu etukateen, jotta keskustelua voidaan ohjata haluttuihin aiheisiin. Kehittamistyossa
haastattelu kannattaa yhdistaa toisiin menetelmiin tukeakseen toisiaan (Ojasalo ym. 2014,
106). Tahan kehittamistyohon on valittu toiseksi menetelmaksi havainnointi, josta kerrotaan

luvussa 5.2.
5.1.1 Toteutus

Teemahaastattelun toteutus alkoi teoriaan tutustumisella, silla kuten aiemmin jo todettiin,
on tutkijan esiymmarrys yhdistettyna kirjallisuuteen edellytys haastattelun toteutumiselle ja
onnistumiselle. Kun olin tutustunut teoriaan riittavasti seka kirjoittanut opinnaytetyon tieto-
pohjaa, aloin suunnittelemaan haastattelurunkoa. Ensin pohdin teemoja ja osa-alueita, jotka
antavat lisatietoa oppaan luomiseen seka millaista tietoa tarvitsen, jotta voin luoda oppaan
vastaamaan toimeksiantajan tarpeita. Paatin jakaa kysymykset seuraaviin teemoihin: palkan-
laskenta, kirjanpito, tilinpaatos ja opas. Kysymysten pohjana toimii teorian avulla muodos-
tettu ymmarrys aiheesta seka haastattelusuunnitelma sisaltaa tarkentavia lisakysymyksia, joi-
den oletan tassa kohtaa tuovan lisaarvoa oppaan luomiselle. Kysymykset on jaoteltu teemoit-
tain tietynlaiseen jarjestykseen, mutta kysymyksia ei tarvitse esittaa siina jarjestyksessa ja
haastattelun aikana ilmenevat turhat kysymykset voidaan jattaa kokonaan esittamatta. Kysy-
mysten avulla on tarkoitus luoda myos avointa keskustelua ja etukateen suunniteltujen kysy-
mysten avulla pyritaan saamaan haastateltava kertomaan mahdollisimman kattavasti ai-

heesta. Kysymysten paapaino kaikissa teemoissa on siina, mita yhdistys haluaa oppaalta ja



28

miten kyseiset asiat tulisi oppaassa esittaa. Haastattelun tavoitteena on kuunnella toimeksi-
antajayhdistyksen toiveita ja omaa nakokulmaa. Haastattelurunko on taman opinnaytetyon

liitteena (Liite 5: Teemahaastattelurunko).

Haastattelu toteutettiin kahdessa osassa 29.-30.1.2024 valisena aikana Haminassa ja se teh-
tiin kasvotusten. Haastateltavana oli toimeksiantajayhdistyksen puheenjohtaja, joka hoitaa
talla hetkella palkanmaksun, ja hanella on kirjanpito- ja tilinpaatosmateriaalit saatavilla. En-
simmaisessa osassa haastattelua keskityttiin siihen, mita itse oppaan tulisi sisaltaa ja minka-
lainen sen toivotaan olevan. Tassa vaiheessa naytin myos alustavan luonnoksen oppaasta ja
pyysin siita mielipiteita ja korjausehdotuksia. Ensimmaisessa osassa haastattelua kavimme
myos yhdessa lapi edellisen kauden kirjanpito- ja tilinpaatosmateriaaleja ja tein niihin muis-
tiinpanoja. Samalla kavimme haastattelusta lapi tilinpaatos teeman. Materiaalien tarkastelu
oli alun perin suunniteltu toteutettavaksi havainnoinnintina, mutta haastattelun aikana kavi
ilmi, etta on luonnollista ja enemman informaatiota antavaa kayda niita lapi samalla haastat-

telun aikana. Toisessa osassa haastattelua keskityttiin palkanmaksuun ja kirjanpitoon.

Haastattelu toteutettiin hyvin avoimena keskusteluna, ja haastattelurungon mukaan, mutta
kysymysten jarjestykset vaihtelivat seka kysyin tarkentavia kysymyksia, joita herasi haastatte-
lun aikana. Keskustelu onnistuttiin pitamaan kehitystyon kannalta oleellisissa aiheissa seka ti-
lanteesta teki onnistuneen se, etta haastateltava oli halukas ja innostunut kertomaan toiveis-
taan oppaan suhteen. Nain haastattelulla saavutettiin onnistuneesti vastauksia suunniteltuihin
teemoihin ja oppaan luomiseen. Pyysin myos haastateltavaan kertomaan, jos han ei ymmarra
jotakin kysymysta tai kasitteita, mutta tallaista tilannetta ei tullut ja ymmarsimme toisiamme
koko haastattelun ajan. Haastattelutilannetta ei nauhoitettu, mutta kirjoitin kaiken saadun
tiedon ylos sellaisenaan kuin haastateltava ne kertoi. Nauhoitukselle ei ollut lopulta tarvetta,
silla aanenpainoilla tai sanamuodoilla ei ole taman tyon kannalta niin oleellista merkitysta ja

pystyin kirjoittamaan muistiinpanoja samalla.
5.1.2  Tulokset

Haastattelusta saatu aineisto analysoitiin dokumenttianalyysin avulla. Se on menetelma, jossa
pyritaan tekemaan paatelmia kirjalliseen muotoon saatetusta verbaalisesta, symbolisesta tai
kommunikatiivisesta aineistosta. Dokumenttianalyysin tavoitteena on analysoida eri doku-
mentteja jarjestelmallisesti ja luoda sanallinen seka selkea kuvaus kehitettavasta asiasta. En-
sin varmistetaan, etta saatu aineisto on selkea ja sisalloltaan valmis analysointia varten. Alku-
peraisaineisto kannattaa myos numeroida, jotta viittaaminen siihen myohemmin on helpom-
paa. Aineisto pelkistetaan, jonka tarkoitus on selkeyttaa ja tiivistaa aineistoa. Saadusta infor-
maatiosta tulee kerata oleelliset havainnot tiivistetysti, jotta sita voidaan kayttaa paatoksen
tekoon. Pelkistamiseen tullaan kayttamaan teemakortistoja, joka toimii aineistolahtoisesti si-

ten, etta aineistoon merkitaan kyseessa olevan teeman koodi, jonka jalkeen nama kohdat
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poimitaan erillisiksi teemakorteiksi. Tulokset tulee viela tulkita ja laatia havaintojen perus-
teella keskeiset tulokset ja kehittamistyon suositukset. (Ojasalo ym. 2014, 136-144.)

Aineiston analysointi aloitettiin lukemalla keratty materiaali useaan kertaan ja poimimaan
sielta usein esiintyneita asioita ja kaikki toiveet oppaan suhteen kasattiin yhteen. Kaikki kysy-
mykset myos numeroitiin, jotta niihin viittaaminen tarvittaessa on helpompaa. Eniten kaikissa
teemoissa toistui se, etta puheenjohtaja tekee jo itse paljon, ohjeistukseen kaivataan seka
kuvia etta tekstia, lakisaateiset asiat tulisi olla esitettyna selkeasti ja ohjeistuksen toivottai-
siin olevan niin yksinkertainen ja selkea, etta henkilo, joka ei ole aiemmin tehnyt kirjanpitoa
tai palkanmaksua voisi nama toiminnot ohjeen perusteella hoitaa. Yksi merkittava syy oppaan
tarvitsemiselle on myos taloudelliset syyt, silla ohjeistuksen ansiosta yhdistys voisi hoitaa kir-

janpitonsa itse ilman ulkoistettua kirjanpitajaa.
Teema: palkanmaksu

Haastattelun yhteydessa selvisi, etta palkkoja maksetaan eri tavoin kullekin ohjaajalle: ker-
ran kuussa, kerran kaudessa ja kerran vuodessa. Palkat merkataan kirjanpitoon vasta kun
maksu suoritetaan eli esimerkiksi ohjaaja pitaa tunteja tammikuussa ja toukokuussa, mutta
haluaa palkan vasta joulukuussa, jolloin palkkamenot kirjataan joulukuun paivakirjaan. Tal-
l6in suoriteperusteinen kirjanpito ei toteudu, silla palkkamenot kuuluisivat kirjata sille kuu-
kaudelle kuin tyosuorite tehdaan, vaikka maksu tapahtuisikin myohemmin. Yhdistyksen pu-
heenjohtaja hoitaa palkanmaksun palkka.fi jarjestelman kautta, josta lakisaateiset sivukulut
ja ilmoitukset menevat automaattisesti. Oppaaseen halutaan kuitenkin ohjeistus kaikista laki-
saateisista henkilosivukuluista ja viranomaisilmoituksista, silla halutaan varmistua kaiken me-
nevan oikein ja tarkistamista varten. Nama pitaa kirjata myos kirjanpitoon, jolle tarvitaan
oma ohjeistus. Puheenjohtajan mielesta kaikista hankalin asia palkanmaksuun liittyen on se,
etta on tapahtunut virhe, joka pitaa korjata. Tassa tyossa ei kuitenkaan kasitella palkka.fi
jarjestelman kayttoa, joten virheen korjausta kasitellaan oppaassa vain kirjanpitokirjausten

muodossa.
Teema: kirjanpito

Yhdistys haluaisi luopua ulkopuolisesta kirjanpitajasta sen suurten kustannusten takia. Pu-
heenjohtaja lajittelee kaikki kuitit ja tositteet kirjanpitajalle valmiiksi, joten han tekee pal-
jon tyota jo itse. Taman takia kirjanpito haluttaisiin tehda itse, jotta saastetaan, mutta myos
sen takia, etta osa kirjanpitoon liittyvista tehtavista tehdaan jo yhdistyksen sisalla. Talloin
kynnys siirtya tekemaan kirjanpito loppuun itse on lopulta pieni. Yhdistyksella on toiminnan
tarkastaja, joka tarkistaa, etta kuitit ovat kunnossa eika tililta lahde omituisia tilisiirtoja,
joka puoltaa mahdollisuutta tehda kirjanpito itse. Poytakirjassa on sovittu mita ostetaan ja

kaikelle rahan liikkumiselle loytyy selitys minka takia on kaytetty ja mihin. Puheenjohtaja ei
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osaa sanoa tarkkaa summaa, joka saastyisi ulkopuolisesta kirjanpitajasta luopuessa, mutta se

olisi silti merkittava ja kaikki saasto helpottaisi yhdistyksen toimintaa ja sen jatkumista.

Kirjanpidonohjeistuksen toivotaan olevan ”niin selkea ja yksinkertainen, etta henkilo, joka ei
ole aiemmin tehnyt kirjanpitoa pystyisi sen oppaan avulla tekemaan”. Ohjeiden toivotaan si-
saltavan seka tekstia etta paljon havainnollistavia kuvia. Yhdistys haluaisi, etta jokaiselle eri-
laiselle menolle olisi oma tili, johon kulu kirjataan, jotta myos pienempia kuluja olisi hel-
pompi seurata. Edellisen kauden kirjanpitomateriaaleista kavi ilmi, etta tuloja ja menoja on
lajiteltu vahan sinne tanne, eika kaikille valttamatta ole selkaa paikkaa, vaikka tulo tai kulu
olisikin toistuva. Esimerkiksi kirjanpidossa oli kertamaksuille kaksi eri tilia, mika vaikeuttaa
niista saatujen tulojen seuraamista. Yhdistyksen tulot koostuvat lahinna jasen- ja kertamak-
suista seka logotuotteiden myynnista. Toisinaan yhdistys saa myos lahjoituksia. Kuluja sen si-
jaan syntyy muun muassa vuokrista, tarvikkeista, lisenssi- ja tekijanoikeusmaksuista seka tie-
tysti palkoista ja palkkioista. Yhtena suurimpana kuluerana on ulkoistettu taloushallinto kir-
janpidon ja tilinpaatoksen osalta. Yhdistyksella on harvoin sellaisia yksittaisia kuluja, jotka
voitaisiin sijoittaa kirjanpidossa muut menot -tilille. Paljon on kuitenkin kuluja, joista lasku
tulee vain kerran vuodessa, mutta silti jokaiselle kululle toivottaisiin omaa tilia juuri sen
vuoksi, etta yksittaisia kuluja voidaan seurata helposti. Ohjeeseen olisi myos hyva saada tili-

kohtaisesti selitys, mita kyseiselle tilille kuuluu kirjata.

Yhdistys haluaisi tehda tilinpaatoksen myos itse, vaikka se puheenjohtajan mielesta kuulos-
taakin vaativalta ilman kokemusta. Jos kirjanpitomateriaalit toimitettaisiin erikseen ulkoiselle
tekijalle tilinpaatosta varten, maksaisi se kuitenkin eika vaikuta katevalta vaihtoehdolta. Ti-
linpaatoksen ohjeistukseen kaivataan myos, kuten jo aiemminkin on todettu, tekstia seka ha-
vainnollistavia kuvia ja esimerkkeja nimenomaan toimeksiantajayhdistyksen kannalta eika
yleisesti. Yhdistys haluaisi myos valmiin pohjan tilinpaatokselle, johon voidaan vain syottaa
summat tilikauden paatteeksi. Yhdistyksella on joka vuosi saman luontoisia tuloja ja menoja,
joten valmis pohja olisi toimiva ratkaisu. Myos kasitteistoa ja mita ne tarkoittavat olisi hyva
selittaa. Haastattelun aikana puheenjohtaja ihmetteli miksi tulos on aina miinuksella, vaikka
rahaa ei oteta saastotililta vaan kaytetaan ainoastaan sen verran, kun sita toiminnasta saa-
daan. Tarkastelun paatteeksi selvisi, etta yhdistyksen tilikausi on tammi-joulukuu, kun taas
yhdistyksen oma toimintakausi on elokuu-heinakuu. Tilikaudelle on kirjattu sellaisia kuluja,
jotka eivat kuulu kyseiselle tilikaudelle, jolloin menojen osuus on tilinpaatoksen aikana suu-

rempi verrattuna tuloihin.

Yhdistyksen tilikauden muuttaminen vastaamaan toiminnan kautta toisi myos muuta hyotya,
kuten sen, etta yhdistys voisi talloin pitaa vain yhden vuosikokouksen. Tilinpaatoksen valmis-

tuttua yhdistys pitaa aina kokouksen kevaan aikana kaydakseen sen lapi, ja toinen kokous
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pidetaan syksylla, jossa kaydaan toimintaan liittyvia muita asioita. Molemmat kokoukset kes-
tavat lyhyen aikaa, mutta vaativat silti jarjestamista. Yksi kokous syksylla olisi riittava, jos

tilikausi loppuu heinakuuhun ja uusi alkaa elokuussa, kuten toimintakausikin. Talloin kokouk-
sen asiasisallot voitaisiin yhdistaa pidettavaksi yhdessa pidempi kestoisessa kokouksessa. Ke-
salla yhdistyksella ei juurikaan ole toimintaa, joten kaikki kaudelle kuuluvat laskutkin kerkei-
sivat tulla kevaan aikana ennen tilinpaatoksen tekoa, silla puheenjohtajan mukaan toiminta-

kauden viimeiset laskut tulevat aina kevaalla.

Teema: opas

Haastattelusta kavi ilmi, etta oppaan toivotaan yleisesti sisaltavan kasitteistoa ja niiden selit-
tamista tekstin ja kuvin, lakisaateiset asiat selkeasti seka mita ja missa jarjestyksessa palkan-
maksu ja kirjanpito tulee tehda. Olisi hyva saada asioita esitettavan myos yksinkertaisin kuvi-
oin tai taulukoin, etta tarkea tieto olisi nahtavilla myos pelkalla silmailylla. Oppaan toivottai-
siin sisaltavan myos yleisia kompastuskivia tai sellaisia asioita, jotka voivat helposti unohtua
tai ilmoittaa oikeille tahoille. Hyodyllista olisi, jos oppaaseen olisi kasattu valmiita linkkeja
sivustoille tai kirjallisuuteen, joista loytyy lisatietoa tarvittaessa. Opas olisi hyva olla sahkoi-

sessa muodossa, jotta sita voidaan muokata helposti tarvittaessa.

5.2 Havainnointi

Havainnointia voidaan kayttaa muuta aineistonkeruuta tukevana menetelmana, mutta myos
paaasiallisena menetelmana. Yleisin tapa on kayttaa havainnointia toissijaisena aineiston ke-
ruumenetelmana esimerkiksi haastattelun tukena. Havainnointia voidaan tehda eri muodoissa,
jolloin tutkija voi olla osallinen tutkittavassa ilmiossa, osallistuva havainnoija tai olla taysin
ulkopuolinen havainnoija. Tutkija on osallisena tutkittavassa ilmiossa esimerkiksi silloin kun
havainnointi tapahtuu omalla tyopaikalla, kun taas osallistuva havainnoija on esimerkiksi ul-
kopuolinen fasilitaattori. Tutkijan rooli voi myos vaihdella prosessin kuluessa. (Puusa & Juuti
2020, 132.) Tassa opinnaytetyossa havainnointia kaytetaan teemahaastattelun tukena ja se
toteutetaan osallistuvana havainnoijana, jolloin minulla tutkijana on ulkopuolinen rooli eli
olen lasna palkanmaksun ja kirjanpidon tapahtuessa, mutta en vaikuta tapahtumien kulkuun.
Talloin tutkimus keskittyy ilmioon sellaisena kuin se on myos ilman havainnointia (Puusa &
Juuti 2020, 133).

Aineiston keruu on tehtava suunnitelmallisesti ja sen on oltava systemaattista, jotta sita voi-
daan analysoida uskottavasti ja jarjestelmallisesti. Tutkimuksen alussa on my0s olennaista
tunnistaa tutkijan oma asema suhteessa tutkittavaan kohteeseen. Kun havainnointia kayte-
taan aineiston keruumenetelmana, tulisi ennen toteutusta miettia minkalaisia asioita havain-
noidaan, miten se tehdaan ja mihin kiinnitetaan huomiota. Havainnoinnin aikana ja heti sen
paatyttya kannattaa kirjoittaa muistiin kaikki minka voi olettaa olevan olennaista tutkimuksen

myohemmissa vaiheissa. (Puusa & Juuti 2020, 135-136.) Havainnointitekniikkana tassa
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opinnaytetyossa on kaytetty strukturoimatonta havainnointia, jota kaytetaan, kun halutaan
mahdollisimman paljon ja monipuolista tietoa kehitettavasta kohteesta. Vaikka ongelmaa ei
talloin jasennella vaan havainnointi on joustavaa ja valjaa, kaytetaan kuitenkin hyodyksi ilmi-
oon liittyvaa teoriaa ja suunnitellaan mita havainnoimalla halutaan saavuttaa. (Ojasalo ym.
2014, 116.)

Kun havainnointiaineistoa aletaan analysoimaan ja tulkitsemaan, on tutkijan tehtavana nostaa
esiin sellaisia seikkoja, jotka kertovat jotakin merkityksellista ilmiosta, jota tutkitaan. Ai-
neisto luokitellaan havainnollisiin kokonaisuuksiin, joiden avulla nahdaan ilmio yleisemmalla
tasolla. Tata voidaan kutsua aineiston pelkistamiseksi, jolloin saadut havainnot yhdistetaan.
Yksi keino analysoida havainnoinnista saatua aineistoa on nostaa tehdyista muistiinpanoista
esimerkiksi lyhyita katkelmia, joita tutkija pitaa merkityksellisena. Tutkijan on pystyttava ko-
koamaan saadusta aineistosta looginen kokonaisuus ja lOydettava siita punainen lanka. Ha-
vainnointitutkimuksen laadunvarmistamiseksi tutkijan pitaa pystya reflektoimaan ja kirjoitta-
maan auki omat ennakkokasityksensa, kuvaamaan toimintaansa seka perustelemaan valin-
tansa. (Puusa & Juuti 2020, 136-139; Ojasalo ym. 2014, 119.)

5.2.1 Toteutus

Aineistonkeruu havainnointimenetelmalla alkoi tekemalla havainnointisuunnitelma (Liite 6:
Havainnointisuunnitelma) siita mita havainnoinnilla halutaan saavuttaa, mihin asioihin sen ai-
kana kiinnitetaan huomiota ja miten itse havainnointi tehdaan. Havainnoin tarkoituksena on
saada informaatiota tamanhetkisesta palkanmaksuprosessista kokonaisuudessaan, silla yhdis-
tyksen puheenjohtaja laskee palkat itse. Havainnoin tarkoituksena on selvittaa minkalaisia
mahdollisia ongelmia prosessin aikana syntyy, mitka asiat ovat haastavia ja miten itse proses-
sia voisi mahdollisesti kehittaa. Erityista huomiota tulen kiinnittamaan siihen missa jarjestyk-
sessa palkanmaksuprosessin eri vaiheet tehdaan ja tarvitaanko jossakin vaiheessa apua esi-

merkiksi internetista tai muusta materiaalista.

Yhdistyksen kirjanpito hoidetaan talla hetkella ulkopuolisen tilitoimiston toimesta, joten tata
prosessia ei ole mahdollista paasta seuramaan. Edellisten tilikausien kirjanpito ja tilinpaatok-
set ovat kuitenkin saatavilla ja minun nahtavissa, joten nama tullaan kaymaan lapi yhdistyk-
sen puheenjohtajan kanssa. Tarkoitus on, etta puheenjohtaja nayttaa minulle materiaalit ja
kertoo mita kuluja ja menoja on millekin tileille kirjattu. Nama materiaalit tulevat toimimaan
myos esimerkkina kirjanpito- ja tilinpaatoskaavojen muodostumiselle. Olen etukateen sopi-
nut, etta saan ottaa naista materiaaleista kuvia ja tehda muistiinpanoja luottamuksellisesti
kehitystyota varten. Naita edellisten tilikausien materiaaleja ei tulla julkaisemaan osana

opinnaytetyota, vaan ne toimivat kehitystyon ja oppaan luomisen apumateriaalina.

Havainnoinnin aikana en tule puuttumaan prosessiin, vaan kirjaan koko ajan muistiinpanoja ja

kysymyksia, joita prosessin aikana ilmenee seka raportoin havainnointitilanteen heti sen
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paatyttya. Kysymykset kysytaan itse havainnointitilanteen loputtua tai sen aikana, jos kysymi-
nen ei aiheuta hairiota tilanteeseen. Pyydan puheenjohtajaa myos selittamaan mita han te-

kee ja kertomaan, mikali jokin vaihe prosessissa aiheuttaa usein ongelmia tai epaselvyytta.

Havainnointi toteutettiin 1.2.2024 Haminassa ja havainnointikohteeksi paatyi lopulta vain pal-
kanmaksuprosessi, silla kuten aiemmin jo mainittiin, oli kirjanpito- ja tilinpaatosmateriaalit
luonnollisempaa tarkastella haastattelun yhteydessa. Havainnointi toteutettiin siten, etta pu-
heenjohtaja naytti alusta alkaen, miten hoitaa palkanmaksuprosessin. Havainnointitilanne oli
aito, silla palkkoja oli oikeasti maksettavana. Puheenjohtaja kertoi koko prosessin ajan mita
tekee, ja mina kirjasin havaintoja koko ajan ylos ja kysyin tarkentavia kysymyksia. Puheen-
johtaja kertoi oma-aloitteisesti, jos jokin vaihe prosessissa vaatisi ohjeistusta oppaaseen tai

haluaisi tietaa tarkemmin asiasta.

Paasin myos havainnoimaan, kun puheenjohtaja kasaa kuitteja ja tiliotetta kirjanpitajaa var-
ten. Myos tassa ilmeni paljon kysymyksia havainnoitavan puolelta, silla han haluaisi ymmartaa
paremmin esimerkiksi mita kuiteissa tulee olla eriteltyna ja kuinka tarkkaan. Osallistuin ha-
vainnointiin aktiivisesti kyselemalla, mutta en silti vaikuttanut prosessin kulkuun, enka neuvo-
nut tassa kohtaa, jos joku vaihe olisi mielestani kannattanut tehda toisin. Myos kuittien ke-
raaminen oli aito tilanne, silla edellinen kuukausi tuli juuri paatokseen ja yhdistys lahettaa

kuitit kirjanpitajalle aina kuukauden loputtua.

Ennakkokasitykseni havainnoinnin suhteen oli se, etta sen tulee keskittya enemman palkan-
maksuprosessiin, silla se oli kokonaan nahtavissa. Havainnointisuunnitelma tehtiin keskitty-
maan juuri palkanmaksuun, mutta lopulta keskityttiin myos paljon kirjanpitoon, silla palkan-
maksuprosessi olikin aika yksinkertainen kaytossa olevan palkka.fi palvelun vuoksi. Sen sijaan
kirjanpito-ohjeistusta varten havainnointi antoi hyvin lisamateriaalia haastattelun lisaksi ja
oppaan pystyy kasaamaan perustuen teoriaan seka teemahaastattelun ja havainnoin tulosten
perusteella. Havainnointi tuotti myos paljon erittain hyodyllisia huomioita, joita en etukateen

edes osannut ajatella tai kysya.
5.2.2 Tulokset

Saadun aineiston analyysi aloitettiin pelkistamalla tehdyt muistiinpanot yhdistamalla keratyt
havainnot ja kehitystyon kannalta merkittavat havainnot kasattiin yhteen. Havainnointimate-
riaaleihin paatyi jonkin verran myos huomioita, jotka eivat ole taman tyon kannalta erityisen
oleellisia, mutta olivat silti hyodyllisia oivalluksia yhdistykselle ja sen toiminnalle yleisesti.
Merkittavimpina havaintoina loytyi se kuten aiemminkin jo todettiin, ettei palkkoja kirjata
kirjanpitoon sille kuukaudelle, kun ohjaus pidetaan, vaan vasta kun palkka maksetaan. Pu-
heenjohtaja merkitsee tyoaikaseurantaan suoritetuksi vain ne tunnit, joista silla hetkella
maksetaan ja loput merkataan suoritetuiksi myohemmin. Palkanmaksu suoritetaan palkka.fi

palvelun kautta, joka laskee automaattisesti palkat tuntien ja a tuntihinnan perusteella seka
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kaikki sivukulut. Jarjestelma muodostaa valmiiksi laskun ennakonpidatyksista ja tyottomyys-
vakuutusmaksuista, jotka maksetaan verohallinnolle. Palvelu muodostaa myos maksettavan
sairausvakuutusmaksun erikseen laskulle. Yhdistys saa TyEL:sta ja tapaturmavakuutusmak-
susta erikseen laskut. Merkittava havainto oli, etta varsinaisesti palkkojen sivukuluja ei siis
tarvitse laskea itse, mutta puheenjohtaja haluaa ne oppaaseen oikeaoppisesti, kuten ne las-
kettaisiin ilman sahkoista jarjestelmaa, jotta han osaa tarkistaa ne tarvittaessa itse. Naiden
kirjaus kirjanpitoon on puheenjohtajalle haastavan kuuloista, joten tahan tulisi saada selkea
ja mahdollisimman yksinkertainen ohje. Yhdistyksen tyoelakevakuutus on otettu Ilmariselta ja
yhdistys saa sielta kerran vuodessa mahdollisia vahennyksia tai alennuksia, joten ohjeistus kir-
janpidon kannalta tahan olisi tarpeellinen. Puheenjohtaja on pitanyt palkoista ja sivukuluista
erillista taulukkoa seuratakseen itse niiden kuluja budjetin kannalta, mutta jatkossa nama oli-

sivat suoraan nahtavissa kirjanpidosta eika erillista taulukkoa valttamatta enaa tarvitse.

Yhdistyksen puheenjohtajalle oli epaselvaa, kuinka tarkasti kuiteissa tulisi nakya erittelyt
seka mita lisatietoa niihin tarvitsee itse kirjoittaa. Pankin tiliotteessa lukee esimerkiksi enna-
konpidatys- ja sairausvakuutusmaksuista vain saajana Verohallinto, mutta ei erittelya mita
maksuja ne ovat. Tama aiheuttaa usein ylimaaraista kyselya ulkopuoliselta kirjanpitajalta,
silla han tarvitsee lisatietoa. Havainnoinnin aikana selvisi, etta palkka.fi:sta loytyy tarkempi

maksuerittely, jota voidaan kayttaa tositteen lisatietona.

Tiliotetta tarkasteltaessa tuli ilmi, ettei jasenyyden tai kertakaynnin maksusta kateisella tule
kuittia. Jasen- ja kertamaksuista saadut kateiset pidetaan kuitenkin erillaan toisistaan, silla

kun ne viedaan pankkiin siirrettavaksi tilille, on niilla eri viitenumerot siirrettaessa. Nain voi-
daan tunnistaa kumpi tulo on kyseessa, silla nama halutaan eritella kirjanpidossa omille tileil-

leen.

Voidaan siis todeta, etta suurimmat haasteet liittyvat kirjanpitoon seka palkkakirjanpitoon.
Itse palkanmaksu prosessi on aika yksinkertainen automaation takia, mutta sen sijaan kirjan-
pidossa on paljon asioita, joita oppaassa tulee selventaa. Havainnoinnilla saavutettiin hyodyl-
lista tietoa, jota ei ilmennyt haastattelun aikana, mutta oli tarkeaa tietoa. Vaikka havainnoin-
tia kaytettiin teemahaastattelun tukena, oli sen toteutus merkittavaa kehittamistyon kan-

nalta.

6  Opas yhdistyksen palkanmaksuun ja kirjanpitoon

Taman opinnaytetyon kehittamistyon lopputuotoksena toimeksiantajalle luotiin opas ”"Opas
palkanmaksuun ja kirjanpitoon Haminan naisvoimistelijat ry:lle”. Opas kasittelee helposti ym-
marrettavan tekstin ja yksinkertaisten havainnollistavien kuvien avulla mita yhdistyksen tulee

ottaa huomioon palkkoja laskiessa ja maksaessa seka miten yhdistyksen kirjanpidon kirjaukset
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tehdaan aina tilinpaatokseen asti. Oppaaseen kuuluu yhdistykselle toimitettava liitetiedosto,
joka sisaltaa yhdistyksen kayttoon tarkoitetut kirjanpidon paiva- ja paakirjan seka tilinpaa-
tosta varten tuloslaskelman ja taseen valmiit kaavat. Opas, niin kuin ei opinnaytetyokaan, ka-
sittele yhdistyksen verotukseen liittyvia asioita. Oppaan sisallysluettelo on taman opinnayte-

tyon liitteena (Liite 7: Oppaan sisallysluettelo).

Opas on luotu erittain tiiviissa yhteistyossa toimeksiantajayhdistyksen kanssa ja sen toteutuk-
sessa on kuunneltu painavasti yhdistyksen toiveita ja mielipiteita kehitysprosessin eri vai-
heissa. Toimeksiantajayhdistys toivoi oppaan olevan selkea, yksinkertainen, sisaltavan paljon
havainnollistavia kuvia seka kirjanpidon ohjeiden olevan sellaiset, etta myos aloittelija pystyy
suoriutumaan kirjanpidosta itse. Oppaan teoriasisaltdo pohjautuu tahan opinnaytetyohon kir-
joitettuun tietoperustaan ja esimerkit on luotu yhdistyksen toiminnan kannalta oleellisiksi ja
todellisiksi tilanteiksi. Kaikki teemahaastattelussa ja havainnoinnin aikana tulleet ideat, toi-
veet ja tulokset on huomioitu oppaan kokoamisessa, mikali ne ovat olleet toteutettavissa.
Opasta myos testattiin kaytannossa seka toimitettiin valiversioita kommentoitavaksi, joiden
perusteella tehtiin viela lopulliset muutokset oppaaseen. Opas sisaltaa paljon kuvioita ja tau-
lukoita, joissa tekstissa esiintyneet asiat ovat esitetty yksinkertaisuudessaan. Esimerkiksi yh-
distys toivoi, etta kirjanpitoon liittyen olisi selkaa missa jarjestyksessa mitakin tulee tehda,

joten oppaaseen luotiin yksinkertainen havainnollistava kuvio.

Joka
Kirjaa kuukauden Tilikauden Tee
Saasta kaikki suoritteet paatteeksi lopuksi paata tuloslaskelma
kuitit kuukausittain siirra tilien tilit tulos- ja .
U 1 ja tase
paivakirjaan summat tasetilille
paakirjaan

Kuva 20: Oppaaseen luotu havainnollistava kuvio kirjanpidon eri vaiheista.

Oppaan palkanmaksuun liittyvat aihealueet kasittelevat paaosin palkasta maksettavia lakisaa-
teisia kuluja, silla vaikka yhdistys kayttaa palkanmaksuun palkka.fi jarjestelmaa, haluttiin oh-
jeet palkanmaksuun siten, jos se tehtaisiin manuaalisesti itse. Yhdistyksen palkanmaksua hoi-
tava henkilo haluaa itse olla tietoinen mita kuuluu maksaa ja miten ne palkasta vahennetaan,

jotta han voi tarkistaa palkan varmasti olevan oikein. Opas sisaltaa jokaisen palkasta
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vahennettavalle maksulle oman teoriaosuuden, jonka lisaksi kulut on eritelty myos selkeasti

alla olevaan taulukkoon, joka on tehty oppaaseen.

HUOM! Tarkista prosentit vuosittain!

Ennakonpidatys Tyontekijan verokortin mukaan

Tyonantaja maksaa 16-67-vuotiaista
Sairausvakuutusmaksu 1,16 % ennakonpidatysten alaisista
palkoista (v. 2024)

17-52 ja yli 63-vuotiaat 7,15 %
53-62-vuotiaat 8,65 % (v. 2024), laske-
taan enn.pid. alaisista palkoista

Jos 18-alle 65-vuotiaalle tyontekijoille
maksettu palkka yli 1500 € kalenteri-
Tyottomyysvakuutusmaksu vuodessa. Tyonantaja maksaa 0,27 %,
tyontekija 0,79 % (v. 2024) enn.pid
alaisista palkoista

Tyoelakemaksu (TyEL)

Jos palkkoja maksetaan yli 1500 € ka-
Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus | lenterivuodessa. Otetaan vakuutusyh-
tiosta.

Velvollisuus peria ja tilittaa sopimuk-

Ammattiyhdistysmaksu . ..
sen mukaan, jos tyontekija pyytaa

Pakollinen, ilmoitus viiden (5) paivan

Tulorekisteri e
kuluessa maksupaivasta

Kuva 21: Oppaaseen luotu yksinkertainen taulukko palkkojen sivukuluista ja ilmoituksista.

Oppaan palkanmaksuosio sisaltaa myos tietoa tyontekijan verokortin toimittamisesta, lasku-
kaavan palkanlaskentaan (jos se laskettaisiin manuaalisesti itse), seka palkkalaskelman toi-

mittamista koskevat velvoitteet ja mita sen tulee ainakin sisaltaa.

Kirjanpito oli yhdistykselle tuntemattomampi osa-alue, joten opas lopulta muovautui kasitte-
lemaan enemman kirjanpitoa kuin palkanlaskentaa. Kirjanpidon osa-alueelle haluttiin paljon
esimerkkeja ja selkeat selitykset niille. Opas sisaltaa ohjeistuksen miten suoritteet kirjataan
kahdenkertaisen kirjanpidon mukaan omille tileilleen seka miten tapahtuva suorite kirjataan
oikein, vaikka se maksettaisiin/saataisiin maksu vasta myohemmin esimerkiksi toisena kuu-
kautena kuin itse suorite tapahtuu. Havainnoinnin aikana tuli esiin merkittava huomio, ettei
suoriteperusteinen kirjanpito toteudu, silla palkkakulut kirjataan sille kuukaudelle, kun ne
maksetaan, vaikka itse suoritus olisi tapahtunut muulloin. Opas sisaltaa eri luontoisille tileille
ohjeistuksen, kasitteistoa ja niiden selitykset seka miten virheellisesti tehty kirjaus korjataan
kirjanpitoon. Yhdistys my0s halusi, etta jokaiselle erilaiselle tulolle ja menolle on oma tilinsa,
jotta niita voidaan seurata helposti. Pienetkin kulut/tulot ovat yhdistykselle tarkeita ja nain
on helppo tarkastella, jos esimerkiksi kuluja taytyy karsia. Yhdistykselle on luotu Excel tie-

dosto kirjanpitoon, joka sisaltaa paiva- ja paakirjan seka tuloslaskeman ja taseen.
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Paivakirjaan on tehty erilaisille tulolle ja kuluille omat tilinsa, seka toiveiden mukaan myos

selitys, mita kyseiselle tilille voidaan kirjata.

Pvm ja tapahtuma Pankkitili Kassatili Sijoitukset Ostovelat Siirtovelat
Yhteensa 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0
Laskulla ostetut Esim. maksamattomat
palkat

Kuva 22: Esimerkki paivakirjan tileista ja selitys mita tilille voidaan kirjata.

Tilinpaatosta varten erityisena toiveena oli saada valmis kaava tuloslaskelmalle ja taseelle.
Edellisen tilikauden tuloslaskelmasta oli tehty kaksi versiota niin sanottu lyhyt versio ja liite-
tiedostoksi pitka versio erittelyineen. Oppaan liitetiedostoon paadyin tekemaan vain pitkan
version, jossa on valmiiksi eriteltyna nimikkeet tuloille ja erilaisille menoille. Yhdistys ei tar-
vitse erikseen lyhytta versiota tuloslaskelmasta, silla eritelty versio antaa oleellisen ja oikean
kuvan yhdistyksen toiminnasta. Luodut kaavat tuloslaskelmasta ja taseesta seka niiden liite-

tiedoista loytyvat taman opinnaytetyon liitteina (Liitteet 1,2,3 ja 4).

Opas sisaltaa myos hyvin yksityiskohtaisen ohjeistuksen palkkakirjanpitoon, silla se vaikutti
puheenjohtajan mielesta todella haastavalta. Palkkakirjanpitoa on kasitelty oppaassa vaihe

vaiheelta ja luotu mahdollisimman yksinkertaiseksi kuvien ja oikean esimerkin avulla.

Yhdistykselle oli myos hieman epaselvaa, kuinka tarkasti kuiteissa tulee nakya erittely, jotta
ne kelpaavat kirjanpitoon. Oppaassa on kasitelty kuittien sailyttamista seka sita, kuinka tar-
kasti erittely tulee nakya kuitissa ja tieto siita, etta kuittiin voidaan myos kirjoittaa itse lisa-
tietoa, jos kuitti itsessaan ei ole tarpeeksi kattava. Oppaaseen toivottiin myos hyodyllista kir-
jallisuutta seka linkkeja, joista voidaan etsia lisatietoa tarvittaessa. Oppaan loppuun on ka-
sattu kirjallisuutta, jota tassakin opinnaytetydssa on kaytetty seka linkkeja oleelliseen lain-

saadantoon kuten kirjanpito- ja yhdistyslaki.
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Lainsaadantoa:

Kirjanpitolaki Kirjanpitolaki 1336/1997 - Ajantasainen lainsaadanto - FINLEX ®

Yhdistyslaki Yhdistyslaki 503/1989 - Ajantasainen lainsaadanto - FINLEX ®

Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyritysten tilinpaatoksessa esitettavista tie-
doista Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyrityksen... 1753/2015 - Saadokset alku-

peréisind - FINLEX ®

Kirjanpitoasetus Kirjanpitoasetus 1339/1997 - Ajantasainen lainsaadanto - FINLEX ®

Kirjallisuutta:

Tomperi Soile: Kaytannon kirjanpito

Perala Samuli & Perala Johanna: Yhdistyksen ja saation talous, kirjanpito ja verotus
Muuta:

Yhdistyksen ABC - opas suomalaiseen yhdistystoimintaan Yhdistyksen ABC - opas
suomalaiseen yhdistystoimintaan - Kari Loimu, Jarjestohautomo by Jarjestohautomo
- Organisationssmedjan - Organization Incubator - Issuu

Kuva 23: Oppaaseen kerattya hyodyllista kirjallisuutta, lakeja ja muita sivustoja.

Oppaan ulkoasussa on kiinnitetty huomiota sen kaytettavyyteen otsikoiden ja sisallysluettelon
luomisessa. Oppaassa on kaytetty paljon valiotsikoita, jotta tietyn kohdan etsiminen olisi
helppoa ja nopeaa. Kasitteita ja muuta tarkeaa huomioitavaa on lihavoitu tekstissa, jolloin
niihin kiinnittaa helpommin huomiota. Kirjanpitopohjaan on tehty valmiiksi laskukaavat niihin
kohtiin, kun sen on mahdollista kaytettavyyden kannalta. Paivakirjassa tilien debet ja kredit
puolien kokonaissummat muodostuvat automaattisesti ja ne siirtyvat automaattisesti paakir-
jaan oikeille kohdille. Paakirjassa taas kokonaissummat jokaisen kuukauden kohdalta paivitty-
vat aina kun uusia kirjauksia tehdaan. Oppaasta on toimitettu seka pdf- etta muokkausoikeu-

dellinen tiedosto toimeksiantajalle, jota voidaan itse muokata tarpeen mukaan.
6.1 Oppaan testaus kaytannossa

Opasta testattiin kaytannossa siten, etta yhdistyksen puheenjohtaja kirjasi antamiani keksit-
tyja suoritteita kirjanpitoon itsenaisesti ohjeistuksen perusteella. Keksityt esimerkit olivat
kuitenkin oikeita tapahtuvia suoritteita yhdistykselle. Taman tarkoituksena oli selvittaa
ovatko kirjalliset ohjeet kuvineen ymmarrettavia ja tuleeko ohjeistukseen lisata jotakin tai
olivatko ohjeet epaselvia. Tassa testausvaiheessa en antanut suullisia neuvoja ollenkaan vaan
puheenjohtaja teki kirjaukset itsenaisesti toimitetun oppaan avulla ja antoi minulle pa-

lautetta.
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Testaatko myds kirjanpitoa, ettd pystytkd tekemaén seuraavat kirjaukset itse
kirjanpitoon tammikuun kohdalle:

1. Yhdistys myy jdsenmaksun 75 € ja maksu saadaan pankkitilille.

2. Yhdistys ostaa logotuotteita 350 € laskulle

3. Yhdistys myy jasenmaksun e-passilla (jasenyyden hinta 75 €)

4. E-passilta tulee tilitys 3. jdsenmaksusta tilille, veloitettu 2 € palvelupalkkiota
5. Maksetaan 2. lasku pankkitililtd

Kuva 24: Esimerkkeja kirjanpidon testausta varten.

Yhdistyksen puheenjohtaja onnistui tekemaan oppaan avulla kaikki muut kirjaukset paitsi lii-
kuntasetelilla (e-passi) myydyn jasenkortin ja siita saadun tilityksen pankkitilille. Tama ai-
heutti sen, etta lisasin oppaaseen viela oman ohjeistuksen, mikali jasenmaksu maksetaan lii-
kuntasetelilla. Tama ohjeistus on hyvin olennainen, silla suuri osa maksaa jasenyytensa tai
osallistumisensa erilaisilla liikuntaseteleilla. Ilman tata testausta erillinen ohje liikuntaseteli-

maksuihin ja saatuun tilitykseen olisi jaanyt puuttumaan oppaasta kokonaan.

My0s paiva- ja paakirjaa testattiin siten, etta sain edellisen tilikauden kuitteja ja pankkiti-
liensuoriteotteet itselleni ja tein naista eri luontoisia kirjauksia suunnittelemaani pohjaan.
Taman testin tarkoituksena oli selvittaa onko luodut pohjat kaytettavissa oikein, onko niissa
kaikki tarvittavat tilit nimikkeineen seka ilmeneeko jotakin muuta muutettavaa kaytannolli-

syyden kannalta.

Kaytannon testauksena seurauksena piti viela lisata muutama puuttuva tili, jotka ovat olen-
naisia menoja tai tuloja yhdistykselle. Muuten luodut pohjat pystyin toteamaan onnistuneiksi
kaytettavyydeltaan. Samalla pystyin my0s testaamaan siirtyvatko luvut paivakirjasta suoraan
paakirjaan oikeille kohdilleen kuten olin suunnitellut. Luvut siirtyivat automaattisesti tehty-
jen viittauksien avulla, jonka tarkoitus on nopeuttaa tiedoston kayttoa tilinpaatosvaiheessa
lukujen oltaessa jo valmiina oikeilla paikoillaan. Lisaksi jos paivakirjaan taytyy tehda korjauk-

sia, paivittyvat korjatut luvut suoraan myos paakirjaan.
6.2 Toimeksiantajan palaute oppaasta ja kehittamistyosta

Toimeksiantajalta pyydettiin palautetta oppaan luonnos-, vali- ja lopullisesta versiosta. Kehi-
tystyosta pyydettiin useita kertoja palautetta, silla halusin, etta opas on taysin toimeksianta-
jan toiveiden mukainen ja heille helppokayttoinen. Palautetta pyydettiin useasti myos siksi,

etta ajankaytollisesti oli jarkevaa muokata opasta enne kuin se olisi lahes valmis.

Luonnosvaiheessa pidimme palaverin etayhteydella, jossa naytin alustavaa sisallysluetteloa ja
kerroin omat ideani toteutuksesta. Tassa vaiheessa oppaan suunniteltuun sisaltoon ja alusta-
vaan ulkoasuun oltiin tyytyvaisia ja toimeksiantaja antoi vapaat kadet toteuttaa oppaasta la-

hes valmis versio ennen lopullista toimitettavaa versiota.
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Kun olin tehnyt lahes valmiin valiversion oppaasta, antoi toimeksiantaja palautetta, jonka pe-
rusteella opasta viimeisteltiin. Itse asiasisaltoon oltiin erittain tyytyvaisia ja se sisalsi kaikki
asiat, joista toimeksiantajan kanssa oli keskustelu ja mita haastattelussa seka havainnoinnissa
kavi ilmi. Oppaaseen pyydettiin lisaa valiotsikoita, jotta tietyn kohdan loytaminen olisi hel-
pompaa. Lisaksi toivottiin enemman kappalejakoja helpottamaan luettavuutta seka haluttiin,
etta teksti ja siihen liittyva kuva ovat samalla sivulla, vaikka se aiheuttaisikin tyhjia valeja

oppaaseen.

Lopuksi oppaasta toimitettiin valmis versio aiempien muutosehdotuksien ja testauksessa huo-
mattujen puutteiden perusteella. Toimeksiantaja antoi palautetta yleisesti oppaan hyodylli-
syydesta yhdistykselle seka kehitystyoprosessista ja seuraava suora lainaus on toimeksiantajan

antamasta palautteesta:

”Oppaan tekemisprosessi sujui erittdin jouhevasti, nopeasti ja aikataulullisesti jopa etu-
ajassa. Kdvimme alussa yhdessd tavoitteen ldpi ja se toteutui lopullisessa oppaassa erinomai-
sesti. Saimme kattavan oppaan palkanmaksuun ja kirjanpitoon, jota tulemme hyodyntdmddn

toiminnassamme samalla sddstden, varsinkin kirjanpito kuluissa.

Pidimme useita vilipalavereita, joissa opiskelija kysyi palautetta oppaasta, joten meiddn
muutostoiveet otettiin huomioon hyvin ja opas on tehty juuri meidén tarpeisiin. Oppaasta
tuli selked, helppolukuinen ja asiat on selitetty tarpeeksi yksinkertaisesti. Opas on jdsen-
nelty hyvin ja etenee johdonmukaisesti. Varsinkin kuvat ja taulukot helpottavat asioiden
hahmottamista ja vetdavit tekstin hyvin yhteen, silld kirjanpitoasioiden ymmdrtdminen ama-

toorille on erittdin haastavaa.

Keskustellessamme nykyisistd toimintatavoista, opiskelija havaitsi monia kehittdmiskohteita
ja antoi meille myéds palautetta ja ratkaisuja siitd miten voisimme parantaa niitd. Ajatuk-
sena onkin jatkossa tehdd muutoksia toimintatapoihin. Erityisesti siis kiitos siitd, ettd jou-
duimme ajattelemaan omaa tapaa tehdd asioita ja olisiko pinttyneitd tapoja mahdollista

muuttaa.”

7  Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa harrasteyhdistyksen toimintaa ja helpottaa taloudelli-
sia haasteita luomalla opas palkanlaskentaan ja kirjanpitoon, jotta yhdistyksen johtokunta
voisi tehda nama itse pienemmilla kustannuksilla. Kehittamistyon tutkimuksellisuus toteutet-
tiin teemahaastatteluna ja havainnointina, jotka molemmat valittiin korostaakseen toimeksi-
antajan toiveita ja tarpeita itse tuotokselta eli oppaalta, joka syntyi opinnaytetyon tuotok-

sena.
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Haastattelu ja havainnointi suunniteltiin etukateen ja halutut tulokset saavutettiin, joiden
pohjalta lopullinen versio oppaasta pystyttiin luomaan. Alussa asetetut tavoitteet seka tyon
hyodyllisyys ja merkitsevyys toimeksiantajalle saavutettiin onnistuneesti. Tata arviotani tukee
myos toimeksiantajalta saatu palaute. Opinnaytetyoprosessi eteni johdonmukaisesti, suunni-
tellusti seka erittain tiiviissa yhteistyossa toimeksiantajan kanssa. Kehittamistyon aikana ha-
vaitsin myos muita kehityskohteita yhdistyksen toiminnassa, joita yhdistys tulee hyodynta-

maan tulevaisuudessa.

Opinnaytetyon kaikki eri vaiheet on raportoitu vaiheittain ja mahdollisimman yksityiskohtai-
sesti, joka lisaa tyon luotettavuutta. Raportointi on pyritty tekemaan siten, etta kuka tahansa
voisi suorittaa kehittamistyon uudelleen samalla tavalla ja valittujen menetelmien kayttoa on
perusteltu. Kehittamistyon eri vaiheita on kuvattu teoriassa ja miten itse toteutin vaiheen
kaytannossa. Tutkimusosuuden tulokset analysoitiin ja kehittamistyon kannalta merkittavat

tulokset raportoitiin ja toteutettiin oppaaseen.

Pienia haasteita tyohon toi se, etta edellisen kauden kirjanpito- ja tilinpaatosmateriaalit oli-
vat osittain epaselkeita, eika ulkoiseen kirjanpitajaan voitu olla yhteydessa kysyakseen lisa-
tietoa. Lisaksi haastetta loi omat vahvat ennakkonakemykseni siita, millainen oppaasta kan-
nattaisi tehda, silla minulla oli jo etukateen tietoa aiheesta. Tama johti siihen, etta en aluksi
osannut kuvata tarpeeksi yksinkertaisesti tai taysin aloittelijan nakokulmasta. Haasteista huo-
limatta kirjanpitopohja tuleville tilikausille pystyttiin luomaan edellisten kausien tositteiden
ja materiaalien perusteella. Onnistuin myos pistamaan omat nakemykseni taka-alalle ja ajat-

telemaan siten kuin olen itsekin opetellut aikanaan.

Opinnaytetyon kirjallisen tuotoksen luomisessa kaytettiin teoriapohjana aiheen kirjallisuutta,
lainsaadantoa ja muita hyodyllisia yhdistyksen toimintaan liittyvia lahteita. Teoriaa sovellet-
tiin yhdistyksen toiminnalle oleelliseksi seka esimerkit luotiin todellisten tapahtumien ja suo-
ritteiden pohjalta. Lahteiden kaytossa on otettu huomioon niiden luotettavuus seka lahdeviit-
taukset on tehty Laurea-ammattikorkeakoulun ohjeistuksen mukaisesti. Lahteissa on pyritty
kayttamaan mahdollisimman ajantasaista tietoa ja sellaista kirjallisuutta, joka on kayttokel-

poinen saannosten muutoksista huolimatta.

Tama opinnaytetyo on hyodyllinen myos projektin ulkopuolella, silla tulokset seka kaytetty
teoria ovat hyvin hyodynnettavissa myos muille harrasteyhdistyksille. Teoriaa ja luotuja esi-
merkkeja voidaan soveltaa muiden yhdistysten omiin tarpeisiin. Lahteet ovat kaikkien saata-

villa seka tyossa on kaytetty ja lahdeluetteloon merkitty oleellista lainsaadantoa.

My0s toimeksiantaja hyotyy tyosta projektin paatyttya, silla yhdistys aikoo ottaa luodun kir-
janpitopohjan kayttoonsa oikeasti seka se on muokattavissa tarpeen mukaan. Taman kehitta-
mistyon avulla yhdistys voi kayttaa tulevaisuudessa saastetyt rahat toimintansa yllapitamiseen

ja kehittamiseen, joka mahdollisesti lisaa jasenmaaraa ja sita kautta tuloja. Mikali
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yhdistyksen taloudellinen tilanne myohemmin paranee, voisi yhdistys harkita ottavansa sah-
koisen kirjanpito-ohjelman kayttoon ja tehda kirjaukset sinne itse. Tasta saisi hyvan jatkoke-
hitystyon, silla silloin tulisi selvittaa mika jarjestelma olisi kaytannollisin ja hinnaltaan paras
toimeksiantajan tarpeisiin. Sahkoisen jarjestelman kaytto voisi olla tehokkaampaa ajankaytol-
lisesti, mutta tietysti se toisi lisaa kuluja. Saasto olisi silti huomattavaa verrattuna ulkopuoli-

sen kirjanpitajan kayttoon.

8  Johtopaatokset

Toimeksiantajan tarpeena ja kehityskohteena oli toive pystya luopumaan ulkoistetusta kirjan-
pitajasta taloudellisista syista, silla se on toimeksiantajalle yksi suurimmista menoerista. Toi-
minnasta syntyvat tulot ja menot ovat vuosittain samanlaisia seka toiminta on suht pienimuo-
toista, joten kirjanpito olisi kaytannossa mahdollista tehda itse. Palkanlaskennan ja -maksun
suurimmat haasteet olivat siina, etta henkilo, joka sita hoitaa ei ole alan ammattilainen ja on
taysin itseoppinut. Molempiin osa-alueisiin kaivattiin helppolukuista ja yksinkertaista ohjeis-
tusta, jonka avulla myos aloittelija pystyy suoriutumaan kyseisista hallinnollisista tehtavista.
Tasta syntyi lopulta ajatus opinnaytetyon tuotokseen, joka on ”Opas yhdistyksen palkanmak-

suun ja kirjanpitoon”.

Teemahaastattelun analysoidussa aineistossa toistui useasti helppolukuisuus, yksinkertaisuus
ja kaytannon esimerkit. Kavi myos ilmi, etta puheenjohtaja tekee jo itse paljon kasatessaan
tositteita erittelyineen kirjanpitajalle. Tositteet lajitellaan jo valmiiksi kuukausittain ja nime-
taan kirjanpitajan kayttamien tilien mukaan. Kynnys siirtya tekemaan kirjanpito loppuun itse
on siis hyvin pieni ja aikaa vievaa tyota tehdaan jo yhdistyksessa itse. Jos kirjanpito voitaisiin
tehda itse, se aiheuttaisi merkittavia taloudellisia saastoja ja yhdistys voisi kayttaa saasty-
neet varat sen toimintaan ja kehittamiseen. Myos jatkossa kirjanpitoa hoitavalle henkilolle
maksettaisiin korvausta, mutta summa olisi huomattavasti pienempi. Haastattelun avulla pys-
tyttiin selvittamaan opasta koskevat toiveet seka sisallollisesti etta ulkoasullisesti. Paallim-
maisina huomioina oli se, etta oppaan halutaan sisaltavan paljon kuvia havainnollistamaan

tekstia seka taulukoita ja kuvioita selkeyttamaan ja helpottamaan tietyn asian etsimista.

Havainnointia kaytettiin teemahaastattelun tukena ja sen avulla sain selville merkittavan tie-
don, ettei suoriteperusteinen kirjanpito toteudu palkkojen osalta. Palkat kirjataan talla het-
kella kirjanpitoon maksuperusteisesti, jolloin palkkoja saatetaan kirjata eri tilikaudelle, jolle
ne eivat kuulu. Tahan tehtiin oma ohjeistus oppaaseen, jotta tulevaisuudessa kirjanpito to-
teutuu oikein. Tarkea huomio tyon kannalta oli myos se, ettei palkkojen sivukuluja tarvitse
varsinaisesti laskea itse, silla yhdistyksen kaytossa oleva palkka.fi jarjestelma laskee ja tekee
tarvittavat ilmoitukset automaattisesti. Ohjeistukseen haluttiin tasta huolimatta ohjeet siten

kuin palkka maksettaisiin manuaalisesti, jotta ollaan tietoisia mita vahennyksia palkasta tulee
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tehda. Ohjeita tarvitaan myos palkkakirjanpitoa varten, jonka yhdistys aikoo jatkossa hoitaa

itse muun kirjanpidon yhteydessa.

Myoskaan kaikki tositteet eivat olleet riittavan tarkkoja ja niista puuttui erittelyita, esimer-
kiksi tiliotteella nakyi vain maksu verohallinnolle, mutta ei tietoa mita maksuja sinne on mak-
settu. Toimeksiantaja ei ollut tietoinen, etta kaikki kuitit eivat ole tarpeeksi informaatiota
antavia, ja aikaa kuluu jalkikateen, kun kirjanpitaja kysyy lisatietoa. Taman tiedon avulla
pystyttiin loytamaan eri palveluista riittavan erittelyn omaavat kuitit, jotka yhdistys jatkossa

ottaa kayttoonsa tositteina/lisatietoina tiliotteen tapahtumille.

Oppaan testaaminen ennen lopullisen version toimittamista tarjosi sellaisia huomioita, jotka
eivat olisi tulleet esiin ilman kaytannon testausta. Testausvaiheessa tuli esiin, etta liikunta-
setelimaksuille tarvitaan oma ohjeistus, silla suuri osa jasenista maksaa erilaisilla liikunta-
seteleilla ja nama palvelut tilittavat summat yhdistykselle seka veloittavat palvelumaksua.
Testausvaiheessa huomasin myos, etta kirjanpitopohjaan tuli tehda lisaa tileja ja muokata sen

kaytettavyytta seka kuvata tarkemmin mita tuloja ja menoja tileille voidaan kirjata.

Kehittamistyo tarjosi toimeksiantajalle arvokasta tietoa ja muutoksia toiminnan kehittamisen
kannalta. Ilmenneet tulokset eivat olisi tulleet esiin ilman tata opinnaytetyota ja tutkimuksel-
lisen kehittamistyon tekemista. Tyon tekeminen yhdessa toimeksiantajan kanssa antoi yhdis-

tykselle mahdollisuuden tarkastella omia toimintatapojaan. Tama mahdollistaa myos kaikkien
erilaisten kulujen seuraamisen helpommin, silla eriluontoisille kuluille on luotu kirjanpitopoh-
jaan omat tilinsa. Taten yhdistys pystyy seuramaan myos pienempia kuluja ja tekemaan paa-

toksi siita, minkalaisista kuluista voidaan leikata, mikali tarvetta saastoille on. Pienelle yhdis-

tykselle jokainen saasto on merkittava ja voi mahdollistaa toiminnan jatkumisen.
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Liite 1: Tuloslaskelman kaava

TULOSLASKELMA Tilikausi X Ed.tilikausi

Varsinainen toiminta
Tuotot
Jasenmaksut
Kertamaksut
Myydyt tunnit
Tuotteiden myynti
Tuotot yhteensa 0 0

Kulut
Henkilostokulut
Palkat
Palkkiot
Eldkevakuutusmaksut
Sairausvakuutusmaksut
Tapaturmavakuutusmaksut
Tyottomyysvakuutusmaksut
Henkilostokulut yhteensa 0 0
Muut kulut
Lisenssimaksut
Tapahtumat
Fysioterapia
Jumpparyhmat
Virkistystoiminta
Mainonta
Muistamiset
Ulkoinen taloushallintopalvelu
Pankkikulut
Koulutustoiminta
Liiton jasenmaksut
Tilavuokrat
Kilometrikorvaukset
Toimistotarvikkeet
Nettisivut
Teostomaksut
Palvelupalkkkiot
Muut kulut yhteensa 0 0

Kulut yhteensa 0 0
Tuotto-/Kulujgama 0
Varainhankinta

Lahjoitukset (tuotto)

Yleisavustukset

Varainhankinta yhteensa 0

Tilikauden tulos 0
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TASE

VASTAAVAA
Pysyvat vastaavat
Sijoitukset

Osuudet ja osakkeet
Sijoitukset yhteensa
Vaihtuvat vastaavat
Rahat ja pankkisaamiset
Pankki 1
Pankki 2
Kassa
Rahat ja pankkisaamiset yhteensa

Vastaavaa yhteensa

VASTATTAVAA
Oma paaoma
Ed. tilikausien yli-/alijaama
Tilikauden yli-/alijaama
Oma padoma yhteensa

Lyhytaikaiset velat
Ostovelat
Muut lyhytaikaiset velat
Ennakonpidatysvelat
TyEL-velka
Tyva-velka
Muut lyhytaikaiset velat yhteensa

Lyhytaikaiset velat yhteensa

Vastattavaa yhteensa

Tilikausi X

Ed.tilikausi
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LITETIEDOT
TULOSLASKELMAA KOSKEVAT LITETIEDOT Tilikausi
Yhdistyksen kokonaistuotot ja -kulut
Kokonaistulot
Kokonaiskulut
Yli-/alijdgdma
Vaihto-omaisuus

Sijoitukset

Ed.tilikausi

51
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LITETIEDOT
TASEEN VASTATTAVIA KOSKEVAT LIITETIEDOT Tilikausi
Oman padaoman muutokset
Yhdistyksen pddoma
Edellisten tilikausien yli-/alijdama

Tilikauden yli-/alijdédma

Oma padoma yhteensa

Ed.tilikausi
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Liite 5: Teemahaastattelurunko

TEEMAHAASTATTELU

Palkanmaksu

1. Kuinka usein maksatte palkkoja yhdistyksessanne?

. Kaytatteko jotain jarjestelmaa yhdistyksenne palkanmaksuun?

. Kuka palkanmaksun hoitaa yhdistyksessanne?

. Minkalaista ohjeistusta palkanmaksuun tarvitaan yhdistyksessanne?

. Mitka ovat tarkeimmat asiat liittyen yhdistyksenne palkanmaksun ohjeistukseen oppaassa?

. Mitka ovat vaikeimmat asiat liittyen palkanmaksuun yhdistyksessanne?

N o0 o AN w N

. Miten teette palkkalaskelman ja toimitatte sen tyontekijalle?

Kirjanpito

8. Miksi haluaisitte luopua tilitoimiston kirjanpitajasta?

9. Mita asioita toivotte oppaan sisaltavan liittyen yhdistyksenne kirjanpitoon?

10. Miten toivoisitte asioiden esitettavan oppaassa liittyen yhdistyksenne kirjanpitoon?
11. Minka luontoisia kuluja teilla on yhdistyksessanne?

12. Minka luontoisia menoja teilla on yhdistyksessanne?

13. Onko teilla paljon kuluja tai menoja, joita tulee hyvin harvakseltaan?

14. Haluaisitteko tehda myos tilinpaatoksen itse yhdistyksessanne?

15. Minkalaista ohjeistusta kaipaatte yhdistyksenne tilinpaatokseen?

Opas

16. Minkalaisia asioita toivotte oppaan yleisesti sisaltavan?

17. Haluatteko oppaan sisaltavan konkreettisia esimerkkeja vai enemman kirjallista ohjausta?
18. Onko teilla toiveita oppaan kaytettavyydesta?

19. Mita asioita haluaisitte oppaassa korostettavan?
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Liite 6: Havainnointisuunnitelma

Suunnitelmana on havainnoida palkanmaksuprosessi kokonaisuudessaan. Yhdistyksen puheen-
johtaja (PJ) nayttaa, miten palkanmaksu yhdistyksessa hoidetaan nyt. Minun on tarkoitus ha-
vainnoida ja tehda samalla muistiinpanoja, kysya tarkentavia- ja lisakysymyksia. Kun proses-
sia kaydaan lapi, en puutu tai ohjeista millaan tavalla, vaan havainnoin miten se tehdaan
juuri nyt. Taman jalkeen esitan havainnoin aikana ilmenneita kysymyksia ja palataan tarvitta-
essa prosessin eri vaiheisiin konkreettisesti, mikali se on mahdollista. Tavoitteena on selvittaa
minkalaisia ongelmia, haasteita tai kehityskohteita prosessin aikana ilmenee.

Kirjanpitoa hoitaa talla hetkella ulkopuolinen taho, mutta edellisten kausien kirjanpito ja ti-
linpaatokset ovat yhdistyksella, joten saan nama materiaalit nahtavaksi. Tarkastelen materi-
aaleja paikan paalla, jotta voin kysya tarkentavia kysymyksia ja tehda tarvittavia muistiinpa-
noja. Yhdistyksen PJ kertoo tilinpaatoksesta ja mihin mitkakin tulot ja kulut on lajiteltu.
Aiempien tilikausien materiaalien on tarkoitus toimia oppaaseen tehtavien kirjanpito- ja tilin-
paatos pohjien esimerkkina ja tukena.

Havainnoinnin aikana en tule puuttumaan prosessin kulkuun, mutta esitan kysymyksia joko
prosessin aikana tai sen jalkeen. Havainnoinnin aikana teen koko ajan muistiinpanoja kirjatak-
seni ylos mita prosessissa tapahtuu. Havainnointi tehdaan kasvotusten Haminassa helmikuun
alussa.
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