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Taman opinnaytetytn toimeksiantaja toimi Mannerheimin lastensuojeluliitto. Se on yhteiso, joka
muodostuu keskusjarjestosta, 10 piirijarjestosta ja 557 paikallisyhdistyksesta. Henkil6jasenet
ovat jasenind paikallisyhdistyksissd. Paikallisyhdistyksissa on jasenia 87 951 (Tilanne
31.12.2014). MLL:n toiminta-alueet ovat vapaaehtoistoiminta lasten, nuorten ja perheiden
kanssa, lasten, nuorten ja vanhemmuuden tuki sek& vaikuttaminen lasten, nuorten ja perheiden
hyvéksi.

Opinnaytetydn tarkoituksena oli tuottaa kasikirja Mannerheimin lastensuojeluliiton
paikallisyhdistysten rahastonhoitajille. Rahastonhoitajat ovat vapaaehtoisia toimijoita, joiden ei
edellytetd omaavan koulutusta tai kokemusta taloushallinnosta. Tehtéva on kuitenkin vastuullinen
ja vakavasti otettava. Keskusliitto halusi rahastonhoitajille oman kasikirjan, josta he voivat saada
apua ja tukea tybhonsa. Kasikirjan pdivittdminen ajanmukaiseksi tulevaisuudessa jaa
keskusliitolle.

Projekti aloitettiin kartoittamalla mitd osa-alueita rahastonhoitajat kaipasivat kasikirjaan. Selvitin
mité tietoa yhdistyksen rahastonhoitajan tarvitsee hoitaakseen yhdistyksen taloushallinnon eri
osa-alueita. Keskusliitto toivoi, ettd kasikirjan malli olisi samanlainen kuin jo olemassa olevien
kasikirjojen (pj, sihteeri). Kokosin ké&sikirjan etsimieni tietojen ja Mannerheimin Lastensuojeluliiton
olemassa olevien Yhdistysnetin taloushallinto-ohjeiden perusteella. Projektin edetessa tydn
tilaajat ottivat aktiivisesti kantaa kasikirjan muotoon. Kéasikirja lahetettiin kommentoitavaksi osalle
Hameen piirin alueen yhdistysten rahastonhoitajista.

Rahastonhoitajien kommentit kasikirjasta olivat kannustavia. Koettiin hyvéksi, ettd myods
rahastonhoitajat saivat oman kasikirjan puheenjohtajan ja sihteerin kasikirjan rinnalle. Kasikirjaa

kuvailtiin hyodylliseksi, varsinkin uusille rahastonhoitajille. Esimerkiksi késikirjan alussa ollut lyhyt
perehdytys arvioitiin hyvéksi johdannoksi Mannerheimin Lastensuojeluliiton arvomaailmaan.
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TITLE OF THESIS

The principal of this thesis is Mannerheim League for Child Welfare. It is a community which is
formed by League’s Central office, 10 district organizations and 557 local associations. Members
are part of the local association. The local associations have overall 87 951 members (situation
31.12.2014). The range is voluntary work among children, youngsters and families, supporting
children, youngsters and parenting and also influencing in policy-making for children and families.

The meaning of this thesis was to produce a manual for the treasures of Mannerheim League for
Child Welfare local association. Treasures work voluntarily and they are not required to have
education or experience on financial management. The task is, however, responsible and to be
taken seriously. The League’s Central office asked for an own manual for the treasures, in which
they can have help and assistance. Manuals updating in the future is left for the League’s Central
office.

This project started by surveying what parts and areas the treasures wanted to the manual. |
found out what kind of information a treasurer needs when taking care of associations financial
management. The League’s Central office hoped that the form of the manual was the same as in
the existing manuals. | gathered the information and also some knowledge from Mannerheim
League of Child Welfare’s Yhdistysnetti to the manual. As the project moved on the principals
were actively involved in the forming of the manual. The manual was sent to part of the treasures
of Hame’s district organization for comments.

The comments from treasures were encouraging. The overall experience was, that it was good
to have an own manual for the treasures beside the chairman’s and secretary’s manual. The
manual was found useful, especially for new treasures. For example the short induction of
Mannerheim League of Child Welfare in the beginning of the manual was estimated as a good
introduction to this associations values.
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Association, financial management, accounting, financial statement, manual.
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LITTEET

Liite 1. Rahastonhoitajan kéasikirja.



1 JOHDANTO

Kansalaistoiminta ja jarjestotoiminta ovat kaikissa maissa luonnollinen osa kan-
salaisyhteiskuntaa. Ne muodostavat Suomessa volyymiltaan ja merkitykseltaan
kansalaisyhteiskunnan ytimen, niin kutsutun kolmannen sektorin. Kansalaistoi-
minta voidaan maaritella niin, ettd se on ihmisen aktiivista toimintaa itsesta ulos-
pain, yhdessa toimien, yhteiseksi hyvaksi. Kansalaistoiminta on osa hyvinvoin-

tiyhteiskuntaa toimien virallisten tahojen apuna kansalaisten tukena.

Olen toiminut Mannerheimin Lastensuojeluliiton Humppilan yhdistyksen rahas-
tonhoitajana vuodesta 2007. Yhdistystoiminta perustuu hyvin paljon vapaaehtois-
toimintaan. Ihmiset saattavat olla mukana alle vuoden tai jatkaa uraansa useita
vuosia. Myos tehtavat hallituksen sisalla saattavat vaihtua. Toiminnan kehittami-
nen muuttuvan maailman mukana on tarke&a jotta mukana olevien tai mukaan

haluavien motivaatio ei lopu kesken.

Toiminnan perustuessa vapaaehtoisuuteen yhdistyksen toiminnassa mukana
olevat ihmiset eivat valttamatta ole oman vastuutehtdavansa ammattilaisia. Talta
pohjalta syntyi tdma opinnaytetyd; kasikirja rahastonhoitajille toimeksiantajan,
Mannerheimin Lastensuojeluliiton, kayttoon. Teoriaosuudessa kerrotaan toimek-
siantajasta, yhdistystoiminnasta, yhdistyksen kirjanpidosta ja naihin liittyvasta

lainsdddannoésta. Loppuosassa keskitytédn enemman itse kasikirjan tekoon.
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1.1 Toimeksiantajan esittely

Mannerheimin Lastensuojeluliito perustettiin vuonna 1920, kun C.G.E. Manner-
heimin kotiin kokoontui joukko ihmisi&, joita yhdisti huoli lapsista ja halu koota
vapaaehtoisia voimia tydhon lasten ja nuorten hyvaksi. Noiden ihmisten joukossa
oli valtakunnallista kansalaisjarjestéa perustamassa ja mukana sen alkuvuosien
tydssa kenraalin sisar, ylihoitajatar Sophie Mannerheim, kouluneuvos Erik Man-
delin ja lastentautiopin professori Arvo Ylpp6. Aluksi jarjestdon nimeksi tuli Ken-
raali Mannerheimin Lastensuojeluliitto, ja sen paamaaraksi asetettiin “eft jok’ai-
noa Suomen lapsi didinkohdusta lahtien ja kautta koko kasvinaikansa saa oikeu-
tetun osansa siita hellyydesta ja huolenpidosta, joka yksindan voi laskea pohjan
nuorten kehitykselle hyviksi ja hyodyllisiksi kansalaisiksi” (MLL 2014). Arvo Y-
polla oli oppinut Saksassa uutta tietoa pienten lasten terveydesta ja hoidosta, kun
taas Sophie Mannerheim puolestaan halusi kehittaa sairaanhoitajien taydennys-
koulutusta. Muutamassa vuodessa alkoi yhteistyd Suomen Punaisen Ristin
kanssa ja paikallisia osastoja (nyk. paikallisyhdistyksid) perustettiin koko maa-
han. (MLL 2014.)

Virallisen maaritelméan mukaan Mannerheimin Lastensuojeluliitto on avoin kan-
salaisjarjesto, joka edistaa lasten, nuorten ja lapsiperheiden hyvinvointia. Vuonna
2014 MLL:n 557 paikallisyhdistyksessa toimi tuhansia aktiivisia kansalaisia, jotka
jatkavat liiton perinnetta ja tekevét arvokasta ennalta ehkaisevaa lastensuojelu-
tyotd. Yhdistyksen toimintaan kuuluu esimerkiksi lapsi- ja perhetoiminta kuten
perhekahvilat, kerhot ja vertaisryhmat sekd sukupolvia yhdistava toiminta. Tar-
keitéd osia yhdistyksen toimintaa ovat mm. koulurauhan julistaminen uuden kou-
luvuoden alussa, lasten ja nuorten puhelin ja tuki- ja kummioppilastoiminta. Pai-
kallisyhdistyksien tarkeisiin tehtaviin kuuluvat myos paikallinen vaikuttaminen,
paikallisyhdistyksen oma varainhankinta seka paikallinen nuorisotyén kehittami-
nen. (MLL 2014.)
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2 YHDISTYKSEN TALOUSHALLINTO

Yhdistystoiminnan yksi maaritelmé& on jasenten yhteinen toiminta yhteisen aat-
teen hyvéaksi. Suomalainen yhdistymisvapaus maarittelee, etta yhdistys voi olla
rekisteroity tai rekisteréimaton. Yhdistyksen toiminnan aatteena voi olla esimer-
kiksi yhteisen hyvan asian, ajatuksen tai vaikka harrastuksen edistaminen. Yh-
distyksen voi perustaa vahintdan kolme 15 vuotta tayttanytta henkil6a ja perus-

tajina voivat olla my6s oikeuskelpoiset yhteisét. (PRH 2014.)

2.1 Rekisteroity yhdistys

Rekisteroity yhdistys on oikeuskelpoinen. Oikeuskelpoisuudesta on yhdistykselle

monia hyotyja, silla oikeuskelpoinen yhdistys

e saa tehda sitoumuksia ja sopimuksia,

e VvOi asioida tuomioistuimissa ynna muissa viranomaisissa,

e saa omistaa kiinteda omaisuutta (esim. kerhotilat),

e voi tehda kauppoja ja ottaa vastaan lahjoituksia,

e jarjestda julkisia huvitilaisuuksia, arpajaisia ja yleisia rahankerayksia ja

¢ olla jasenena toisessa yhdistyksessa tai osakkeenomistajana osakeyhti-

0ssa.

Oikeuksien mukana tulee aina velvollisuuksia; rekisteréidyn yhdistyksen toimin-
nan tulee aina olla jarjestaytynytta ja sen tulee toimia saantéjensd mukaisesti
noudattaen yhdistyslakia ja muuta lainsdadant6a, joka mahdollisesti koskee yh-
distyksen toimintaa. Rekisterdidyn yhdistyksen jasenilla on oikeus osallistua yh-
distyksen toimintaan, oikeus osallistua yhdistyksen paatoksentekoon &anioi-
keudellaan, oikeus tulla valituksi yhdistyksen toimielimiin ja oikeus valvoa yhdis-
tyksen toimintaa. Jasenet eivat kuitenkaan vastaa henkilékohtaisesti yhdistyksen
sitoumuksista. (PRH 2014.)
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2.2 Saannot

Yhdistyksen toiminta perustuu aina yhdistyksen saanndille ja yhdistyslaille.
"Mannerheimin Lastensuojeluliiton paikallisyhdistys kuuluu jasenend Mannerhei-
min Lastensuojeluliittoon ja siihen piiriin, jonka alueella se toimii” (MLL 2014).
Esimerkiksi Humppilan paikallisyhdistys kuuluu Hameen piiriin. Yhdistyksen
saannoissad maaritelladn paikallisyhdistyksen hallintoa ja taloudenhoitoa koske-
vat keskeiset periaatteet, mm. yhdistyksen kokouksessa kasiteltavista asioista ja
yhdistyksen hallituksen erilaisista tehtavista. Yhdistyksen saannoille on olemassa
tietyt kriteerit: liittohallituksen maaritteleméat mallisédnnot ovat ohjenuorana yh-
distyksen saanndille. Niiden mukaan paikallisyhdistyksen tulee noudattaa toimin-
nassaan ja taloudessaan keskustoimiston ja piirin antamia ohjeita seka antaa
niille toimintaa ja taloutta koskevia tietoja ja selvityksia. Keskusjarjestolla ja piirilla
on oikeus myds tarvittaessa tarkastaa paikallisyhdistyksen tilinpaatos, kirjanpito
ja hallinto. (MLL 2014.)

Yhdistyksen perustamisesta on tehtava paivatty perustamiskirja. Siihen on liitet-
tava yhdistykselle laaditut saannoét ja vahintaan kolmen yhdistyksen jaseneksi liit-
tyvan allekirjoitus. Yhdistyslaissa maaritellaén, ettd yhdistyksen saannoissa on
mainittava mm. yhdistyksen nimi, kotipaikkana oleva Suomen kunta, tarkoitus ja
toimintamuodot ja miten yhdistyksen varat on kaytettava, jos yhdistys purkautuu
tai lakkautetaan. (Yhdistyslaki 503/1989 88.)

2.3 Toimivalta ja vastuu

Yhdistyksissd kokouksessa kaytettava paatosvalta kuuluu sen jasenille. Jokai-
sella yhdistyksella on oltava hallitus, johon kuuluu vahintaan kolme jasenta. Hal-
lituksen on lain ja sdantojen, seka yhdistyksen paatdosten mukaan, huolellisesti

hoidettava yhdistyksen asioita; mm. yhdistyksen kirjanpidon lainmukaisuudesta
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ja luotettavalla tavalla jarjestetysta varainhoidosta. Yhdistystd edustaa hallitus,
jolla on oltava puheenjohtaja. (Yhdistyslaki 503/1989 16,17 ja 35 8.)

Mannerheimin Lastensuojeluliitto on maaritellyt, etta jokaisella paikallisyhdistyk-
sella on oltava hallitus. Hallituksella on aina oltava puheenjohtaja ja 6-12 jasenta.
Hallituksen tehtava on hoitaa yhdistyksen asioita lain, saantdjen seka yhdistyk-
sen paatoksen mukaan, edustaa yhdistystd, toimia yhdistyksen lakimaaraisena
edustajana ja asioiden hoitajana yhteisesti. Valmistelu- ja taytantéonpanotehta-
via jaetaan tarpeen tullen hallituksen jasenten kesken. Yhdistyksen kokous on
hierarkkisesti hallituksen ylapuolella ja se voi delegoida paatantavaltaansa rajoi-
tetusti; jos sen lain tai saantéjen mukaan on tehtava paatos jossain asiassa, esi-
merkiksi jaseneksi ottamisessa tai jdsenten erottamisessa. Esimerkiksi laskujen
hyvaksyminen voidaan delegoida rahastonhoitajalle, mutta hallituksella on kui-
tenkin aina valvontavastuu. Tietyt vastuualueet taytyy olla jaettuna kaikissa yh-
distyksissd; jokaisessa yhdistyksessa tulee olla nimetty puheenjohtaja, varapu-
heenjohtaja, sihteeri, rahastonhoitaja, jasenvastaava ja yhdistyksen postin vas-

taanottaja. Loput vastuualueet jaetaan yhdistyksen tarpeen mukaan. (MLL 2014.)

2.4 Yleishyodyllinen yhdistys ja verovelvollisuus

Yhdistyksen yleishy6dyllisyyden arviointia tarvitaan verotuksen méaarittelyssa. Ar-
vioinnissa otetaan huomioon yhdistyksen saanndét ja sen todellinen toiminta. Jos

yhdistys tayttda seuraavat kriteerit, sitd pidetdan verotuksessa yleishyodyllisena:

e ’Yhdistys tai saatio toimii yksinomaan ja valittbmasti yleiseksi hyvaksi.
Yleinen hyva voi olla aineellista, henkista, eettista tai yhteiskunnallista.

e Yhdistyksen tai s&&tion toiminta ei kohdistu vain rajattuun henkilopiiriin.

¢ Yhdistys tai saati6 ei tuota toimintaan osallistuville taloudellista etua osin-
kona, voitto-osuutena eika kohtuullista suurempana palkkana tai muuna

hyvityksend” (Verohallinto 2015 a).

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Paivi Lehtinen



11

Verohallinto on maaritellyt tiukat rajat yhdistyksen yleishyodyllisyydelle: jos yh-
distys kayttaa osankin varoistaan perustajan tai hanen laheistensa hyvéaksi yksi-
tyisiin taloudellisiin tarkoituksiin, yhdistys ei ole yleishyodyllinen. Yhdistys ei saa

jakaa voittoa jasenilleen yhdistyksen purkautuessa. (Verohallinto 2015 a.)

Jos yhdistys harjoittaa elinkeinotoimintaa (like- tai ammattitoimintaa), on siita
mainittava yhdistyksen saanndissd. Elinkeinotoiminnan tunnusmerkkeina voi-
daan pitda mm. ansiotarkoitusta eli voiton tavoittelua, toiminnan laajuutta ja nain
ollen suurta liikevaihtoa, toiminnan sdanndllista jatkuvuutta, toimimista kilpailu-

olosuhteissa ja toimintaan palkattua henkilokuntaa. (MLL 2014.)

"Yleishyodyllisen yhteison elinkeinotulona ei kuitenkaan pideta:

¢ yhteisdn toimintansa rahoittamiseksi jarjestamista arpajaisista, myyjai-
sista, urheilukilpailuista, tanssi- ja muista huvitilaisuuksista, tavaranke-
rayksesté ja muusta niihin verrattavasta toiminnasta eika edella mainittu-
jen tilaisuuksien yhteydessa harjoitetusta tarjoilu-, myynti- ja muusta sel-

laisesta toiminnasta saatua tuloa;
e jasenlehdista saatua tuloa;

e adressien, merkkien, korttien myynnin muodossa suoritetusta varojenke-

rayksestéa saatua tuloa;

e sairaaloissa, vajaamielislaitoksissa, rangaistus- tai tyolaitoksissa, van-
hainkodeissa, invalidihuoltolaitoksissa tai muissa sellaisissa huoltolaitok-
sissa ja huoltoloissa hoito-, askartelu- tai opetustarkoituksessa valmistet-
tujen tuotteiden myynnista tai tallaisessa tarkoituksessa suoritetuista pal-

veluksista saatua tuloa;

e bingopelin pitamisesta saatua tuloa”. (Verohallinto 2015 c.)
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Yleisimmin yhdistyksia koskevat verot ovat tulovero, arvonlisdvero ja kiinteisto-
vero. Yleishyodyllinen yhteis6é on alv-velvollinen tuloverolain mukaisesta verolli-
sesta elinkeinotulostaan, vahainen liiketoiminta jaé arvonliséaverotuksen ulkopuo-
lelle. Toiminta on vahaista, jos myynti on enintaan 8 500 e (ilman veron osuutta)
kalenterivuoden aikana. Jos myynti on 8 500 e - 22 500 e, tilitetysta arvonliséave-

rosta voi jalkikateen hakea huojennuksena osan takaisin. (MLL 2014.)

Kiinteistdn verotusarvon perusteella maaraytyvaa kuntakohtaista kiinteistoveroa
maksavat kaikki kiinteistdjen omistajat, myos yleishyodylliset yhdistykset. Joissa-
kin kunnissa yleishyodylliset yhdistykset on kuitenkin vapautettu kiinteistove-
rosta. Perinto- ja lahjaverotuksessa yleishyddyllisille yhdistyksille on s&adetty ve-
rovapaus. Varainsiirtoverosta, jota maksetaan kiinteistdjen ja arvopaperin kau-

pasta, yleishyddyllinen yhdistys ei saa huojennusta. (MLL 2014.)

Veroilmoitus on tehtava aina, kun yhdistyksella on veronalaista tuloa. Veroilmoi-
tus annetaan aina neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Mikali
yhdistys saa verottajalta esitaytetyt veroilmoituslomakkeet, veroilmoitus pitaéa pa-
lauttaa, vaikka yhdistyksella ei olisikaan veronalaista tuloa. Tall6in veroilmoituk-
sessa annetaan lisatietokohdassa selvitys, ettd yhdistys on yleishyodyllinen yh-
teisd. Veroilmoitus kannattaa ehdottomasti tayttad myads, jos yhdistyksen toimin-
nassa on tapahtunut suuria muutoksia tai yhdistys on epavarma tulojensa ve-
ronalaisuudesta. (MLL 2014.)

2.5 Yhdistyksen kirjanpito

Kirjanpitolain (1336/1997 18) mukaan yhdistys on aina kirjanpitovelvollinen. "Kir-
janpidon tehtavanéa on antaa luotettava kuva tuottojen ja kustannusten syntymi-
sestd, toiminnan tuloksesta ja yhdistyksen taloudellisesta asemasta” (Loimu
2013, 88).
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2.5.1 Kirjanpidon tarkoitus

Kirjanpito tarkoittaa sité, etta kerataan ja jarjestetaan tositteet, rekisterdidaan nii-
den tiedot tietyn menetelman mukaan ja lopputulokseksi saadaan laskelmia yri-
tyksen tai yhdistyksen taloudesta, esimerkiksi johtamista varten. Kokonaisuus
muodostuu yhdistyksen tuotoista, kuluista, omaisuudesta, omista varoista ja ve-
loista. Yhdistyksen perustamisesta lahtien pitda huolehtia, etta liiketapahtumia
koskeva aineisto kootaan ja sailytetaan. Kaikki tiedostot ja paperit, jotka syntyvat,
kun asioidaan toisten yhdistysten, yritysten, asiakkaiden, toimittajien, pankkien,
vakuutusyhtiGiden ja viranomaisten kanssa, ovat kirjanpitoaineistoa. Esimerkiksi
viranomaisilmoitukset, elakevakuutus- ja muille yhteiséille annetut ilmoitukset ja
muut lainsdadannon perusteella annetut ilmoitukset ovat sailytettavaa kirjanpito-
aineistoa. Koottu kirjanpitoaineisto jarjestetaan liiketapahtumien todisteista koos-

tuvaksi tositeaineistoksi. (Taloushallintoliitto 2014.)

Kirjanpidon perussaanndsten mukaan yhdistysten on:

o Pidettdva kahdenkertaista kirjanpitoa. Kahdenkertainen kirjanpito tarkoit-
taa sitd, etta jokainen tapahtuma kirjataan kahdelle tilille: toista tilia "veloi-
tetaan” (tapahtuma merkitaan debet-puolelle) ja toista "hyvitetaan" (tapah-
tuma merkitdan kredit-puolelle). Jos siis yhdistyksen tilille tulee jAsenmak-
suja, maksu nakyy seka pankkitililla (debet) ja jasenmaksutililla kredit). Jos
kéateiskassasta maksetaan kokouksen kahvitarjoilu, tapahtuma nakyy kas-
satililla (kredit) ja hallituksen kokouskulut-tililla (debet).

o Pidettava kirjanpitotileista selkeaa ja riittavan eriteltya luetteloa eli tilikart-
taa, joka selittaa tilien sisallon.

¢ Kirjattava tilitapahtumat aikajarjestyksessa (peruskirjanpito) etta asiajar-
jestyksessa (paakirjanpito).

e Perustettava kirjanpitonsa paivéttyihin ja numeroituihin tositteisiin, jotka to-
dentavat liiketapahtumat. Jos tositetta ei ole (esim. buffet-myynti), se teh-

daan itse ja varmennetaan allekirjoituksella.
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e Tehtava jokaiselta tilikaudelta tilinpaatos. (Loimu 2013, 89.)

2.5.2 Lainsadadanto

Paikallisyhdistyksen taloudenhoidossa on noudatettava monenlaisia lakeja; kir-
janpitolain ja -asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen sdantojen
maarayksia, keskustoimiston ja piirin antamia ohjeita ja suosituksia seka yhdis-
tyksen kokousten paatoksia. Lisaksi pitdd huomioida avustuksia myontavien ta-
hojen ohjeet ja suositukset avustusvarojen kaytosta. Tarkeimmat taloushallintoa
koskevat saadokset sisaltyvat kirjanpitolakiin ja kirjanpitoasetukseen. Kirjanpito-
lain sdadokset koskevat yleisesti kaikkia kirjanpitovelvollisia, lisdksi se sisaltéa
muutamia aatteellisia yhdistyksid koskevia erityismaarayksia. Kirjanpitovelvolli-
sen tulee kirjanpitolain mukaan noudattaa aina hyvaa kirjanpitotapaa: se perus-
tuu kirjanpidon yleisiin periaatteisiin ja kirjanpidon teoriaan seka kirjanpitolauta-
kunnan (KILAN), laskentatoimen ja tilintarkastusalan jarjestdjen (esimerkiksi
KHT-yhdistyksen) antamiin lausuntoihin, ohjeisiin ja suosituksiin. Yhdistyslaki
maatrittelee yhdistyksen hallintoon ja tilintarkastukseen liittyvia keskeisia periaat-

teita, joista paaosa on myds sisallytettdva yhdistyksen sdantéihin. (MLL 2014.)

2.6 Yhdistyksen tilinp&aatos

Tilinpaatos tehdaan tilikauden paatyttya, tilikausittain. Yhdistyksen tilikausi on ka-
lenterivuosi. Poikkeustapauksissa, ylimenoaikoja (=toimintaa aloitettaessa tai lo-
petettaessa) tilikausi saa olla tata lyhyempi tai pidempi, kuitenkin enintééan 18
kuukautta. Tilinpaatoksen yleistehtdvana on antaa oikeanlainen ja riittava kuva
yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta (Loimu 2013, 90).
"Tilinp&&atds on yksittaista yhdistysta koskeva tietopankki monia eri hyddyntajia

silmallapitaen.” (Leppiniemi & Walden 2009, 44.)
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Tilinpaatos sisaltaa aina:

¢ tuloslaskelman, joka kuvaa tuloksen muodostumista,

e taseen, joka kuvaa tilinpaatéspaivan taloudellista asemaa ja

o liitetiedot, jotka ilmoitetaan tuloslaskelman ja taseen liittein&.

o Tilinpa&atdsta varmentamaan laaditaan myos tase-erittelyt, joissa luetel-

laan omaisuus- ja velkaerat (MLL 2014).

Jotta kirjanpitoa ymmartamatonkin kasittaisi paremmin tilinpaatosta ja sen muu-
tosta edellisesta vuodesta, pitdisi jokaisesta tuloslaskelman ja taseen erasta esit-
taa vastaava tieto (eli vertailutieto) edelliselta tilikaudelta. Jos tuloslaskelman tai
taseen muotoa on muutettu, on vertailutietokin oikaistava vastaamaan uutta esi-
tystapaa, jotta vertailu antaisi oikean kuvan. Saant6jen mukaan tilinpaatds on
laadittava kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta (eli maaliskuun
loppuun mennesséa). Tilinpaatoksen katsotaan olevan laadittu silloin, kun hallitus
on allekirjoittanut tilinpaatoksen. (MLL 2014.)

Tilinp&atos on kirjoitettava sidottuun (tai valittomasti tilinpaatoksen valmistumisen
jalkeen sidottavaan) tasekirjaan, jonka sivut tai aukeamat on numeroitu. Tasekir-
jan siséllysluetteloksi suositellaan seuraavaa; tuloslaskelma, tase, liitetiedot, lu-
ettelo kirjanpitokirjoista (esimerkiksi tasekirja sidottuna, paiva- ja paakirja atk-tu-
losteina) ja tositelajeista (esimerkiksi kassatositteet, tiliotetositteet, muistiotosit-
teet), paivays ja hallituksen allekirjoitukset seka tilintarkastajien tilintarkastusmer-
kintd. (MLL 2014.)

2.6.1. Tuloslaskelma

Aatteelliselle yhdistykselle on séadetty oma tuloslaskelmakaava (KPA 1:31.8),

jossa tuotot ja kulut on jaettu seuraaviin paaryhmiin:
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Varsinainen toiminta

1 Tuotot

2 Kulut
a henkilostokulut
b poistot
¢ muut kulut

3 Tuotto/kulujgama

Varainhankinta

4 Tuotot
5 Kulut
6 Tuotto/kulujgama

Sijoitus- ja rahoitustoiminta

7 Tuotot
8 Kulut
9 Tuotto/kulujgama

Satunnaiset erat

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

a poistoeran muutos

b vapaaehtoisten varausten muutos

15 Tilikauden yli/alijaama (Luoma 2013, 90).

16

"Pienesséa yhdistyksissa tuloslaskelma ei sisalla kaikkia mainittuja kohtia” (Luoma

2013, 91). Kuhunkin ryhmé&éan kuuluvat tuotot ja kulut on esitettava riittavasti eri-

teltyina tuloslaskelmassa tai liitetiedoissa, ei kuitenkaan liian yksityiskohtaisesti.

Kirjanpitoasetuksen kaavan erittely ei aina ole riittava, vaan oikean ja riittdvan

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Paivi Lehtinen



17

kuvan antamiseksi tuotot ja kulut on eriteltdva siten, etta ne kuvaavat toiminnan

olennaisia tuotto- ja kulueria. (MLL 2014.)

Yhdistyksen saanndissd mainitun aatteellisen tarkoituksen toteuttamisesta ai-
heutuvat tuotot ja kulut kuuluvat varsinaisen toiminnan ryhmaan (MLL 2014). Var-
sinaisen toiminnan tuottoja voivat olla yhdistyksen varsinaisen toiminnan suorit-
teista saadut tuotot. N&ita voivat olla esimerkiksi toimintaan osallistuneilta perityt
osallistumis- ja kerhomaksut, toimintaan saatu avustus tai retkitulot. Varsinaisen
toiminnan kuluja ovat mm. internet-kulut, jasenkirjesista aiheutuvat kulut. (Luoma
2013, 91))

Kirjanpitoasetuksessa vahimmaisvaatimuksena on, ettda varsinaisen toiminnan

kuluina esitetdan erikseen ainakin henkilostokulut, poistot ja muut kulut:

¢ Henkilostokuluilla tarkoitetaan palkkoja, palkkioita ja sivukuluja, eli tydnan-
tajan osuutta tytelakevakuutusmaksuista, sosiaaliturvamaksuja, tyotapa-
turmavakuutusmaksuja, tyontekijain rynmahenkivakuutusmaksuja ja tyon-
antajan osuutta tyottomyysvakuutusmaksuista. Henkilostokulujen oikai-
sueria ovat tyollistamis-, sairauspaiva- ja aitiysrahakorvaukset.

o Kayttbomaisuuden hankintamenot aktivoidaan taseeseen ja niista tehta-
vat poistot kirjataan tilikauden kuluksi. "Poisto tarkoittaa pitkavaikutteisen
menon jaksottamista usealle tilikaudelle” (Luoma 2013, 92). Poistot voi-
daan tehda tasapoistoina, jolloin hankintameno jaetaan tasan kaikille pois-
toajan vuosille, tai menojddnnospoistoina, jolloin vuosittain poistetaan kiin-
tedan poistoprosentin mukainen osuus poistamatta olevasta kirjanpitoar-
vosta. Esimerkiksi: seuraavana vuonna poisto tehdaan kalustotililla jaljella
olevasta hankintamenosta: 1 000 e x 25 %= 250 e. Poistojen ensisijainen
tarkoitus on hankintamenon vahentaminen tuotoista hyddykkeen taloudel-
lisena kayttbaikana, ei niinkdan hyoddykkeen kayvan arvon maarittely.
(Tomperi 2013, 23.)

e Muut kulut; oikean ja riittdvan kuvan saamiseksi muita kuluja voi olla tar-

peen eritella (toiminnan laatu ja laajuus huomioon ottaen) tilikartassa kay-
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tetyn ryhmittelyn mukaisesti toimintakuluihin, annettuihin avustuksiin, toi-
misto- ja kalustokuluihin, toimitilakuluihin ja muihin kuluihin, jos esimerkiksi

hallitus haluaa tarkemmin tarkkailla toimintaa. (MLL 2014.)

Toiminta on jaoteltava toiminnanaloittain tuloslaskelmassa tai liitetiedoissa, mikali
toiminnanalat poikkeavat laadultaan ja laajuudeltaan olennaisesti toisistaan. Jako
perustuu kustannuspaikkoihin, esimerkiksi perhetoiminta, retki- ja leiritoiminta, ti-
laisuudet ja tapahtumat, nuorisotyd seké hallinto ja jasentyd. Kyseisen toiminnan-
alan aiheuttamat tuotot ja -kulut sekd osuus yhteiskuluista kohdistetaan toimin-
nanaloille. Jos jotkin kulut kohdistuvat usealle toiminnanalalle, se jaetaan toimin-
nanaloille mahdollisimman tarkasti. Esim. palkkakulut jaetaan kaytetyn ty6ajan
suhteessa. Jakoperusteiden, joiden mukaan kuluja jaetaan, on oltava etukéteen
maariteltyja ja ne on pidettava samanlaisina tilikaudesta toiseen. (MLL 2014.)

Sijoitusomaisuudesta saadut tuotot ja siita aiheutuneet kulut kuuluvat sijoitustoi-
mintaan. Sellaista omaisuutta, joka ei valittomasti palvele varsinaista toimintaa,
mutta jonka tuotolla sita rahoitetaan, on sijoitusomaisuutta (esimerkiksi osinko- ja
vuokratuotot). Kuluja ovat esimerkiksi omaisuuden hoitokulut, yhtidvastikkeet, si-
joitusomaisuudesta tehdyt poistot, sijoitusomaisuuden mahdolliset myyntitappiot.
Rahoitustoiminnan tuottoja ovat pankkitileiltd saadut korkotuotot, ja kuluja ovat
lainoista maksetut korot ja muut vieraasta padomasta aiheutuneet kulut. (MLL
2014.)

Kertaluonteiset erat, jotka poikkeavat yhdistyksen tavanomaisesta toiminnasta ja
ovat suuruudeltaan olennaisia ja poikkeuksellisen suuria, kuuluvat satunnaisiin
tuottoihin ja kuluihin. Satunnaisiin tuottoihin voidaan kirjata esimerkiksi toimitilo-
jen myynnista saadut suuret myyntivoitot sekd huomattavat lahjoitukset ja testa-
mentit, tai yhdistyksen omistaman vanhan tietokoneen myynti. Satunnaisiin ku-
luihin voidaan kirjata esimerkiksi sijoitus- tai kayttbomaisuuden olennaiset myyn-
titappiot. (MLL 2014.)
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2.6.2 Tase

Tase kuvaa yhdistyksen tilinpaatospaivan (usein vuodenvaihde) taloudellista
asemaa, ja sen sisaltyminen tilinpaatokseen on pakollista. "Uuden tilikauden
avaus suoritetaan edellisen tilikauden tasetilin perusteella” (Hirvonen ja Nikula
2008, 37). Pienille kirjanpitovelvollisille on yhteisesti sdadetty lyhennetty tase-
kaava (KPA 1:7 8) (MLL 2014).

Taseen vastaavaa (varat):

pysyvat vastaavat

e aineettomat hyddykkeet
¢ aineelliset hyodykkeet
e sijoitukset

vaihtuvat vastaavat

e vaihto-omaisuus

e Saamiset

¢ rahoitusarvopaperit

e rahat ja pankkisaamiset
Taseen vastattavaa (pddomat):

e Oma paaoma
o tilinpaatossiirtojen kertyma
e pakolliset varaukset

e vieras paaoma (Luoma 2013, 92).

Pysyvat vastaavat kertovat paljonko yhdistyksella on sellaista omaisuutta, joka
on tarkoitettu tuottamaan tuloja tai kattamaan kuluja. Ne ovat hyddykkeitd, jotka
on tarkoitettu palvelemaan yhdistyksen toimintaa jatkuvasti ja useana tilikautena.
(Luoma 2013, 93.) Niiden ostokulu aktivoidaan taseeseen ja kirjataan vaikutusai-
kanaan poistoina kuluksi. Kulumattomasta kayttbomaisuudesta, kuten maa-alu-

eet ja arvopaperit, ei tehda poistoja. Aineettomat hyddykkeet, kuten tietokone-
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ohjelmat, tekijdnoikeudet, patentit yms., ovat harvinaisia aatteellisessa yhdistyk-
sessa. Aineellisiin hyédykkeisiin kuuluvat esimerkiksi tietokoneet, maa-alueet, ra-
kennukset, koneet ja kalusto. Osake- ja osuusmuotoinen omaisuus (huoneisto-

ja porssiosakkeet, rahasto-osuudet) kuuluvat sijoituksiin. (MLL 2014.)

Saamiset eritellddn ainakin myynti- ja siirtosaamisiin. Myyntisaamisia ovat suorit-
teiden (esim. varainhankintatuotteiden) myynnistéa syntyneet saamiset, joista
odotetaan nopeaa maksua, kun taas siirtosaamisia ovat mm. etukateen maksetut
menot eli menoennakot (esim. seuraavalle tilikaudelle kuuluva vuokra) ja tilinpaa-
tospaivana saamatta olleet, mutta paattyneelle tilikaudelle suoriteperusteen mu-
kaan kuuluvat tuotot. (MLL 2014.)

"Taseen vastattavaa-puoli alkaa usein omalla paaomalla (yhdistyksilla usein toi-
mintapddaoma tai peruspaaoma) ja se muodostuu tilikausien yli-/alijgamista. Ky-
seessa olevan tilikauden yli-/alijddma pitaa esittdd omana eranaan ja taman eran
pitda olla yht& suuri kuin tuloslaskelman tilikauden yli-/alijadma.” (Lindfors 2008,
53.)

Vieras pddoma (=lainapadoma) on taseessa jaoteltava pitka- ja lyhytaikaiseen;
pitkaaikaista vierasta paaomaa on velka tai se osa velasta, joka erdantyy mak-
settavaksi yhta vuotta pidemman ajan kuluttua. Lyhytaikaisia eli muita velkoja

ovat ne, jotka on maksettava vuoden kuluessa. (MLL 2014.)

Lainat rahoituslaitoksilta tarkoittaa normaalien pankkilainojen liséksi factoring-
luottoja ja vakuutuslaitoksilta otettuja lainoja. Pitkaaikaisten lainojen seuraavan
vuoden lyhennykset siirretdan tilinpaatoksessa lyhytaikaiseen vieraaseen paa-
omaan. Ostovelkoja ovat tilikauden paattyessa maksamatta olevat velat, eli las-
kut vastaanotetuista tavaroista ja palveluista. Muut lyhytaikaiset velat ovat mm.
tilinpaatospaivana tilittamatta olevat ennakonpidatys-, jasenmaksu- ja sotumak-
suvelat. Siirtovelat syntyvat tulojen ja menojen jaksottamisesta; esim. etukateen
maksetut osallistumismaksut ja menojaamat esim. paattyneelle tilikaudelle kuu-
luvat palkat sosiaalikuluineen, korko- ja vuokrakulut, jotka ovat tilinpaatéspaivana
maksamatta. (Lindfors 2008, 57.)
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2.6.3 Tilin- ja toiminnantarkastus

MLL:n paikallisyhdistyksen mallisdannét maaraavat, etta yhdistyksella on oltava
kaksi tilintarkastajaa ja kaksi varatilintarkastajaa, jotka paikallisyhdistyksen syys-
kokous valitsee seuraavaksi kalenterivuodeksi, aina vain vuodeksi kerrallaan.
"Riippuen yhdistyksen koosta yhdistyksella voi olla

o kaksi KHT-/HTM-tilintarkastajaa tai
e yksi KHT-/HTM-tilintarkastaja ja yksi toiminnantarkastaja tai
o kaksi toiminnantarkastajaa.” (MLL 2014.)

Maaritelm& on seuraavanlainen: tilintarkastajalla on ammattitilintarkastaja, joka
on suorittanut KHT- tai HTM-tutkinnon. KHT:ll& tarkoitetaan keskuskauppakama-
rin hyvaksymaa tilintarkastajaa, kun taas HTM:ll& tarkoitetaan puolestaan paikal-
lisen kauppakamarin hyvaksyma tilintarkastaja. Toiminnantarkastajalla tarkoite-
taan yksityistd maallikkoa, jolla ei ole tilintarkastajan virallista patevyytta. (Loimu
2013, 108.)

Tilintarkastuslaki maéarittelee, etta yhdistyksella on oltava KHT- tai HT M- tilintar-
kastaja, jos seka paattyneella etta sitd valitttmasti edeltaneella tilikaudella on

tayttynyt vahintaan kaksi seuraavista ehdoista:
e taseen loppusumma 100 000 euroa,
« liikkevaihtoa vastaava tuotto 200 000 euroa,
o palveluksessa keskimaarin yli kolme henkil6& (henkilbtyovuosina).

Jos yhdistys on velvollinen valitsemaan KHT- tai HT M-tilintarkastajan, voi yhdis-
tys valita toiseksi tarkastajaksi toiminnantarkastajan; talldin tilintarkastaja ja toi-
minnantarkastaja antavat suorittamastaan tarkastuksesta yhdistyksen kevatko-
koukselle kaksi erillista kertomusta. Yhden raja-arvon ylittyessa KHT- tai HTM-
tilintarkastaja voidaan jattaa valitsematta, mutta talléin yhdistyksen pitaa yhdis-

tyslain mukaan valita toiminnantarkastaja. KHT- tai HTM-tilintarkastaja voidaan
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silti valita, vaikkei yksikd&n raja-arvo toteudu, jos yhdistyksen toiminnan moni-
puolisuus niin vaatii. Paatos lisda luotettavuutta rahoittajatahojen ja sidosryhmien
suuntaan ja mahdollistaa tilintarkastajien ammattitaidon ja kokemuksen hyoédyn-
tamisen. (MLL 2014.)

Vaikka toiminnantarkastajalla ei ole muodollista patevyytta, tehtavaan ei voida
valita ket tahansa; lain mukaan toiminnantarkastajalla tulee olla sellainen oikeu-
dellisten ja taloudellisten asioiden tuntemus, joka on tarpeen tehtdvan suoritta-
miseksi (Loimu 2013, 109). Tilin- tai toiminnantarkastaja ei voi olla yhdistyksen
hallituksen jasen, yhdistyksen hallinnosta huolehtiva kirjanpitaja, sihteeri tai ra-
hastonhoitaja, eika edella mainittujen puoliso, lapsi, vanhempi tai muu lahisuku-
lainen, eika edellad alais- tai velkasuhteessa edella mainittuihin. (Loimu 2013,
110.) Yhdistyksen kevatkokous kasittelee edellisen vuoden toimintakertomuk-
sen, tilinpaatdksen ja tilintarkastajien antaman lausunnon, taman jalkeen se paat-
taa tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myoéntamisesta (MLL
2014).

2.6.4 Allekirjoittaminen ja tarkastus

"Tilinpaatds on paivattava ja kirjanpitovelvollisen on se allekirjoitettava” (Perala
2013, 55). Tilinpaatos kasitelladn yhdistyksen hallituksen kokouksessa. Allekir-
joituksen hoitavat lasna olevat allekirjoitushetkella toimivan hallituksen jasenet,
vaikkakin aikaisempi hallitus on aina vastuussa oman tilikautensa toiminnasta ja
hallinnosta. Tilin- ja/tai toiminnantarkastajien tulisi tarkastaa tilinpaatés maalis-
kuun loppuun mennessa. Taman jalkeen yhdistyksen kevatkokous kasittelee ti-
linpaatdksen ja tilin- ja/tai toiminnantarkastajien lausunnon, jonka jalkeen paate-
taan tilinpdatbksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontamisesta. (MLL
2014.)
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3 RAHASTONHOITAJA

Jos yhdistykselld on mink&anlaista taloudellista toimintaa, se tarvitsee aina myos
rahastonhoitajan. "Yhdistyksen talousasioiden hoidossa yleisvastuu on hallituk-

sella, kaytannon vastuu on rahastonhoitajalla” (Loimu 2013, 80).
Hyva rahastonhoitajahoitaja

e pitaa hallituksen ajan tasalla yhdistyksen taloudellisesta tilanteesta,
e pyrkii edistamaan yhdistyksen taloudellista hyvinvointia,
e Kkilpailuttaa yhdistyksen hankinnat ja

¢ valvoo taloudellisten sopimusten solmimista ja toteutumista (Kansalaisyh-
teiskunta 2014).

Rahastonhoitajalla on hyva olla seuraavia ominaisuuksia ja luonteenpiirteita; kir-
janpidon ja taloushallinnon osaaminen, yhdistyslain, kirjanpitolain ja muiden asi-
aan kuuluvien lakien ja asetusten tunteminen, tarkkuus ja tasmallisyys seka taito

arkistoida (Rosengren & Torronen 2008, 39).

3.1 Rahastonhoitajan tehtavat

Rahastonhoitajan tehtévat ovat monipuoliset. "Han:

e valvoo ja hoitaa yhdistyksen rahaliikennetta,

¢ huolehtii kirjapidosta ja palkoista joko itse tai hoitaa sen tilitoimiston avulla,

¢ laatii talousarvioehdotuksen,

e valvoo hyvaksytyn talousarvion toteutumista,

¢ huolehtii tilinpadatoksen valmistumisesta, sen esittelysta hallitukselle alle-
kirjoitettavaksi,

¢ huolehtii tilintarkastajien lausunnon saamisesta” (Yhdistystieto 2014).
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Rahastonhoitajan ei ole valttdmatonta olla hallituksen jasen. Talléin hanella on
hallituksen kokouksissa ainoastaan puheoikeus, ei aanioikeutta (MLL 2014).
Kaikkien talousasioiden kanssa tekemisissa olevien henkildiden tulee olla luotet-
tavia ja taysivaltaisia kansalaisia, joiden omat talousasiat ovat kunnossa (Loimu
2013, 87).

Seuraavaksi kasitellaan asioita, jotka usein tulevat eteen rahastonhoitajan paivit-
taisessa tydssa, ja joita usein kysellaan esimerkiksi omasta liitosta.

Vapaaehtoisten palkitseminen

Yleishyodyllisen yhteison toimintaan liittyy, etta keratdan rahaa yhdistykselle ja
myonnetdan nailla varoilla stipendeja, apurahoja, tunnustuspalkintojaa ja lahja-
kortteja esimerkiksi vapaaehtoistoimijoille, tukioppilaille jne. Rahastonhoitajan
velvollisuus on ilmoittaa niistd veroilmoituksessa. Yhdistys voi korvata tilapai-
sesta matkasta kilometrikorvauksen (0,44e vuonna 2015) valtion matkustussaéan-
non mukaan. Kirjanpitoon tarvitaan anojalta tosite. Tositteeseen tulee merkita
matkan ajankohta, matkustuspaikkakunnat (misté mihin), kilometrimaara, matkan
tarkoitus, kenelle maksetaan henkil6tunnuksineen, tilinumero ja yhteissumma.
(Verohallinto 2015 d.)

Yhdistys tyonantajana

Vapaaehtoiset ovat yhdistystoiminnan tukipilari; heiddn antamansa aika ja lukui-
sat vapaaehtoistyotunnit tekevat mahdolliseksi kaiken sen toiminnan kirjon ja
maaran, josta MLL tunnetaan. Yhdistys voi tarvita vapaaehtoisten rinnalle myos

palkattua tydvoimaa, esimerkiksi aamu- ja iltapaivakerhojen vetgjia.
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"Palkanmaksajan velvollisuudet ovat:

toimittaa ennakonpidatyksen,

maksaa tybnantajan sosiaaliturvamaksun,

ottaa tyontekijoille tydelakevakuutuksen,

ottaa tyontekijalle tapaturmavakuutuksen ja ryhmahenkivakuutuksen,
antaa kausiveroilmoituksen,

antaa vuosi-ilmoituksen seka

saanndllisesti palkkaa maksava tytnantaja ilmoittautuu Verohallinnon

tyonantajarekisteriin.” (Verohallinto 2015 d.)

Palkka.fi-sivustoa voi kayttaa apuna, se laskee palkat ja tekee lakiséateiset il-

moitukset automaattisesti tydelakeyhtidihin, Ty6ttomyysvakuutusrahastolle ja

Verohallintoon. Palvelu tuottaa palkkalaskelmat ja muut tositteet ja arkistoi ne
sahkoisesti (Palkka.fi).

Ennakonpidatys toimitetaan palkansaajan verokortin mukaan ja sosiaali-
turvamaksu vuosittain annetun prosentin mukaan (2,08 % vuonna 2015)
16—67 vuotiaista tyontekijoistd. Nama maksetaan verotilin kautta.

Seka tybnantajat ettd palkansaajat ovat velvollisia maksamaan tyotto-
myysvakuutusmaksuja. TyOnantaja vastaa myos palkansaajan tyotto-
myysvakuutusmaksun suorittamisesta Ty6ttomyysvakuutusrahastolle.
Maksuvelvollisia ovat tytnantajat, jotka ovat tapaturmavakuutuslain mu-
kaan velvollisia vakuuttamaan tyontekijansa. Velvollisuus ottaa lakis&da-
teinen tapaturmavakuutus on tyénantajalla, jolla on palveluksessaan ty6-
tai virkasuhteessa tyontekijoita kalenterivuoden aikana yhteensa yli 12
tyopaivaa. Maksuvelvollisuus koskee 17—65-vuotiaita tyontekijoita.
Tybnantaja maksaa tyontekijan ansiotyosta TyEL-maksut ja tyosta kart-

tuu elaketta, jos tyontekija on 18—67-vuotias ja ansio samasta tyosuh-
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teesta on vahintaan 57,10 euroa kuukaudessa (2015). Satunnaisen tyon-
antajan ei valttamatta tarvitse tehda vakuutussopimusta. Tyonantaja
maaritellaan tilapaiseksi silloin, kun 6 perakkaisen kuukauden palkka-
summa on alle 8 178 euroa (2015) ja palveluksessa ei ole jatkuvasti
tyontekijaa.

- Vakuutusyhtidilla on usein minimimaksu lakisdateisissa tapaturmavakuu-
tuksissa (esim. kahden viikon leikkikenttaohjaajien palkkaaminen, mini-
mimaksu 100 e). (Verohallinto 2015 d.)

- Palkkalaskelman voi tehda myds itse, esimerkiksi excelilla.

Arkistointi

Arkistoinnin tarkoitus on toisaalta sailyttaa tietoa tulevaisuutta varten ja toisaalta
palvella paivittaista tyoskentelya. Toiset asiakirjat saattavat olla tarkeita viela
vuosikymmenien paasta (vahintaankin tutkimusaineistona), toisia tarvitaan vain
hetken ajan. Hyvin hoidettu arkisto helpottaa asioiden hoitoa ja sitd on myéhem-
min vaivatonta taydentaa ja kayttaa tiedonhaussa. Maaraaikaisesti sailytettavia

asiakirjoja ovat:
¢ valmisteluasiakirjat,
e luonnokset ja
o erilaiset valmistelutyéryhmien kokousasiakirjat.

Jos paikallisyhdistys hoitaa julkisen sektorin asioita (esimerkiksi hoitaa kunnalle
ostopalveluna iltapaivdkerhotoimintaa), pitdd miettia tarkkaan mita asiakirjoja
sdilytetaan pysyvasti jalkipolville ja mita 10 vuotta. Organisaation ulkopuolelta
tulleita asiakirjoja sailytetdén yleensa ainoastaan niin kauan kuin niita tarvitaan
toiminnassa (yhdistykset eivat siten arkistoi keskusjarjeston tai piirien lahetta-

mia yleiskirjeita ja painotuotteita). (MLL 2014.)
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"Asiakirjoja sailytetddn seuraavasti:

o Talousarvio: séilytetaan hyvaksyvan kokouksen poytakirjan liitteena py-

syvasti

o Tilinp&atos: sailytetddn hyvaksyvan kokouksen poytéakirjan liitteena pysy-

vasti
o Tasekirjat: 10 vuotta tilikauden paattymisesta
o Tase-erittelyt: 10 vuotta tilikauden paattymisesta
o Tositteet 6 v. tilikauden paattymisesta
o Palkkalistat ja -kortit: 10 v.

« Elakehakemukset ja -paatokset seka elakevakuutusyhtididen lausunto-

pyynnot ja -lausunnot:10 v.
« Tybhakemukset: valitut sailytetaan pysyvasti, (muut 3 v.)
e Tyo6sopimukset: palvelusaika + 10 v.

o Tyotodistukset: 10 v.” (MLL 2014.)

Rahaliikenne

Yhdistystoiminnassa paasaanténa voidaan pitaa sita, etta rahaliikenne hoidet-
taisiin pankkitieitse. Pienehk6t rahasummat voi hoitaa kateiskassan kautta.
Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa aina paikallisyhdistyksen
hallitus, kuten myds niiden kayttévaltuuksista. Pankkitilien kappaleméaéara pide-
tadn vahaisena. Kuten normaalinkin tilin avaamista ennen kannattaa selvittaa
pankkien palveluja ja palvelumaksuja vertailemalla, minka pankin asiakkuus on
yhdistykselle edullisin. (MLL 2014.)
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Kéateiskassa

Paikallisyhdistyksilla saattaa olla kateiskassoja, joihin peritdan tai joista makse-
taan yhdistykselle kuuluvia maksuja, esimerkiksi kerhojen tai perhekahviloiden
yhteydessa. Kateiskassan rahavirrasta eli maksuliikenteesta on pidettava kassa-
kirjaa. Sen perusteella tapahtumat voidaan vieda kuukausittain yhdistyksen kir-
janpitoon. Yhdistyksen hallitus voi maarata kassan maksimisumman. Ylimenevat
kateisvarat on valittomasti talletettava yhdistyksen pankkitilille. Kateiskassojen
rahaliikenteen valvonta kuuluu rahastonhoitajalle/kirjanpitajalle ja kateisvaroja
laskettaessa on otettava huomioon myaos kirjaamattomat kassatapahtumat. (MLL
2014.)

Vaihto-omaisuus

Yhdistyksilla yleensa on materiaalia, joka on tarkoitettu myytavaksi erilaisissa ta-
pahtumissa, esimerkiksi vaatteet, kassit, viirit, postikortit jne. Naita kutsutaan va-
rainhankinta-aineistoksi. Ne ovat olemassa tilinpaatdshetkellda, mutta seuraa-
vassa tilinpaatoksessa ne ovat jo myytyja. Kun vuosi vaihtuu ja tilikausi paattyy,
suoritetaan inventaario. Inventaariossa myymatta oleva varasto lasketaan ja se
aktivoidaan ostosumman suuruisena taseeseen. Kaikkien tuotteiden, jotka ovat
myyty ko. vuoden aikana, osuus ostoista kirjataan tilikauden kuluksi. Jos myyta-
via tuotteita on ostettu, eli varastoa lisatty, se vahentéaa tilikauden kuluja, kun taas
varaston vahennys lisdé tilikaudelle kuuluvia kuluja. "Esimerkki vaihto-omaisuu-
den tilinpaatoskirjauksesta, jossa varainhankintatuotteiden varaston arvo on pie-
nentynyt edellisesta tilinpaatoksesta 100 e: jos varaston arvo on kasvanut edelli-
sestd vuodesta, muutos kirjataan taseen vaihto-omaisuustilin debet-puolelle ja
vastaavasti kulutilin kredit-puolelle.” (MLL 2014.)
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Jasenmaksut ja muu varainhankinta

Paikallisyhdistysten jasenet saavat vuosittain MLL:n jasenpalvelulta kirjeen ja
laskun, jonka jasenmaksun méaaréan on paikallisyhdistyksen hallitus maaritellyt.
MLL:n liittovaltuusto vahvisti 20.11.2014 kokouksessaan suositusjasenmaksun
suuruudeksi 25 euroa, jonka osuudet jakautuvat seuraavasti: keskusjarjesto
12,50 e, piiri 5 e ja yhdistys 7,50 e. Muita varainhankinnan tuottoja jasenmaksujen
lisdksi voivat olla esimerkiksi keraystuotot, myyjaisista ja arpajaisista saadut tuo-
tot, varainhankintatuotteiden (MLL-tuotteiden, joulukorttien, kalentereiden, adres-
sien ym.) myyntituotot seka saadut lahjoitukset ja testamentit. Poikkeuksellisen
suuret lahjoitukset ja testamentit voidaan kirjata satunnaisiin tuottoihin, ne tuskin
ovat kovin sdanndllisid. Vastaavasti varainhankinnan kuluihin kirjataan varain-
hankintaan liittyvat kulut kuten kerayksista, myyjaisten ja arpajaisten jarjestami-
sestd, seka varainhankintatuotteiden hankkimisesta ja myynnista aiheutuneet ku-
lut. Esimerkkin& voisi olla leivontaan osallistuneille korvattavat kustannukset ai-
nehankinnoista. (MLL 2014.)

Saadut lahjoitukset

Yhdistys voi vastaanottaa erilaisia lahjoituksia joko rahana tai esimerkiksi talkoo-
tyona. Varainhankinnasta keratyt rahat ovat ns. vapaata rahaa, jonka yhdistys
saa kayttaa valitsemallaan tavalla, kuitenkin aina yhdistyksen toiminta-ajatuksen
mukaisen toiminnan toteutumiseen. Erityisavustukset, esimerkiksi erilaiset pro-
jekti- tai hankerahoitukset (usein tarkoitettu yhdelle tietylle tapahtumalle), voivat
olla kayttokohteeltaan hyvinkin maariteltyja ja niissé usein vaaditaan tarkkaa ra-
portointia ja valvontaa rahojen kaytosta. (Rosengren & Torrénen 2008, 65). Kir-
janpidossa toimitaan seuraavasti: yhdistyksen toimintaan yleisesti saadut avus-
tukset, joilla saadaan kattaa yhdistyksen kaikkia toimintakuluja, Kirjataan yleis-
avustuksiin, kun taas tiettya tarkoitusta varten saadut hankeavustukset kirjataan

varsinaiseen toimintaan toiminnanalan tuotoksi (MLL 2014).
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3.2 Toimintasuunnitelma ja talousarvio

Yhdistystoimintaa harjoitettaessa voimavarojen tehokkaan kayton kulmakivi on
toiminnan huolellinen suunnittelu. Vuosittain laaditaan toimintasuunnitelma ja ta-
lousarvio, jonka suunnittelussa on vastuussa hallitus. Kaytannon valmisteluty®-
hon osallistuvat yleensa seka puheenjohtaja, sihteeri ettd rahastonhoitaja. Halli-
tus esittelee toimintasuunnitelman ja talousarvion yhdistykselle syyskokouk-
sessa, jossa ne hyvaksytaan ja sen jalkeen ne ovat seka hallitusta ettéa yhdistyk-

sen toimihenkilGita sitovia toimintaohjeita. (MLL 2014.)

Toimintasuunnitelman ja tilikauden paattyessa laadittavan, saannéissa mainitun
toiminta-/vuosikertomuksen tulee olla rakenteeltaan samankaltaiset. Nain voi-
daan toimintakertomuksesta arvioida, miten toimintasuunnitelmassa asetetut ta-
voitteet on pystytty toteuttamaan. Talousarvion tulee puolestaan olla yhdenmu-
kainen tuloslaskelman rakenteen kanssa, nain voidaan tuloslaskelman avulla ar-
vioida talousarvion toteutumista. Talléin voidaan aikaisempien vuosien tuloslas-
kelmia kayttaa apuna tulevien vuosien talousarvion laatimisessa. Talousarviolla
tarkoitetaan arviota seuraavan tilikauden tuotoista ja kuluista. Se laaditaan tulos-
laskelman muotoon, samalla tavalla ryhmiteltyna ja samoja laskentaperiaatteita
noudattaen ja se myo6s laaditaan toimintasuunnitelman pohjalta. Talousarvio on
arvio siita, mitd suunnitelman mukainen toiminta tulee maksamaan ja miten se
rahoitetaan. Laadinnassa voidaan kayttaa apuna seka kuluvan vuoden siihen
mennessa toteutunutta tilannetta, etté aikaisempien vuosien tuloslaskelmia. Ta-
lousarvion laatimisessa on oltava huolellinen ja mahdollisimman realistinen, silla
se sitoo hallitusta. Lisaksi avustajatahot edellyttavat, etta avustusanomukset pe-
rustuvat realistiseen talousarvioon ja toimintasuunnitelmaan. Hallituksen vas-
tuulla on yhdistyksen talouden hoito kokouksen hyvaksyman talousarvion mukai-
sesti, nain ollen talousarvion toteutumista on seurattava seka tilikauden aikana
ettd sen paatyttyd. Hyvana periaatteena olisi kayda talousasiat lapi jokaisessa
hallituksen kokouksessa. (MLL 2014.)
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3.3 Laskut ja tositteet

Yhdistyksen laskut postitetaan sille, kenet on merkattu laskujen vastaanottajaksi
(rahastonhoitaja tai puheenjohtaja). Laskun asiatarkastus tarkoittaa sita, etta las-
kunaiheuttaja tarkastaa, etta hinta, mahdollinen alennus ja laskutoimitukset ovat
oikein. Hyvaksyminen tarkoittaa sita, etta hallituksen maaraama laskujen hyvak-
syja (yleensa puheenjohtaja) toteaa, etté lasku liittyy yhdistyksen toimintaan. Pu-
heenjohtajan omat matkalaskut ja edustus- ja palkkiolaskut hyvaksyy joku muu,

esimerkiksi varapuheenjohtaja. (Loimu 2013, 88.)

Lasku muuttuu tositteeksi siirtyessaan kirjanpitoon. Tositteessa keskeisintd on
sen tietosisaltd. Tositteen merkintdjen on oltava selkeitd, pysyvalla tavalla tehtyja
ja niin yksiselitteisia, etta selviaa, minkalainen liiketapahtuma on kyseessa ja etta
tositteen tietosisallon perusteella on mahdollista laatia liiketapahtuman kirjanpi-
tomerkintd. Tositteiden pitdd olla alkuperaisid, kirjanpitovelvolliselle osoitettuja,
luettavia, tositteen antajan nimella ja osoitteella varustettuja, sahkdisia tai pape-
risia. Tosite voidaan muuttaa toiseen muotoon kirjanpidon laatimista varten
(esim. paperilasku pdf-kuvaksi). Tosite on aina liiketapahtuman todistusaineisto.
Tositeaineistoa ovat tiedostot tai kopiot yhdistyksen lahettamista laskuista, alku-
peréiset tai skannatut laskut tai ostolaskutiedostot ostoista, jotka ovat tulleet yh-
distykselle maksettaviksi ja pankin tiliotteet ja tiliotteisiin liittyvat erillisaineistot.
Lampokirjoitintekniikalla tulostettu "haaleneva" kuitti ei kelpaa kirjanpitoon, vaan
tallaisesta tositteesta on otettava valokopio tai liikkeesta on pyydettava sailyvalla
tavalla kirjoitettu kuittijljennés. Jos yhdistyksen pankkitililtd tehddan kateisnos-
toja, rahastonhoitaja tarvitsee tiedon siitd, mihin tarkoitukseen nosto on tehty. Pa-
periton tosite on esimerkiksi pankista verkon kautta noudettu tiliote, myyntilaskun
tiedot laskutusohjelmassa tai verkkolasku tai muu sahkoéinen ostolasku. (Talous-
hallintoliitto 2014.) Tositteen tehtava on todentaa liiketapahtuma. Kirjanpitokir-
jausten on perustuttava paivattyihin ja numeroituihin tositteisiin. (Leppiniemi &
Kykk&nen 2009, 36). Numeroinnissa tulee huomioida aukottoman kirjausketjun

toteutuminen. Tositenumero voi muodostua numeroista, muista merkeista, tai se
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voi olla paivdmaarista, kunhan numerointimenetelma on systemaattinen. (Jan-
kala & Kaisanlahti 2009, 305.)

Tositteen sisalto:

e paivays (luovutuspaiva, laskupéiva, maksupaiva)

e ostot=mita ja kenelta on ostettu

e myynti=mita ja kenelle on myyty

¢ maksaja, maksun saaja ja maksun syy. (Taloushallintoliitto 2014.)

3.4 Hallinnon vuosikello

Yksi MLL:n paikallisyhdistysten hyvista tyokaluista on hallinnon vuosikello. Ra-

hastonhoitajan vuosikello koostuu seuraavista asioista:

Tammikuu

Helmikuu

Maaliskuu

Huhtikuu

— Yhdistyksen hallituksen jarjestaytymiskokous.

— Lasten ja vapaaehtoistoimijoiden tapaturma- ja vastuuvakuutuksen
maksaminen ja vakuutusilmoituksen l&ahettaminen keskustoimistoon.
Tietopaketti on lahetetty rahastonhoitajalle joulukuussa.

— Toiminta-avustusanomusten |ahettdminen kuntaan / muille rahoit-

tajatahoille.

— TyBnantajatietojen l&ahettaminen verottajalle.
— Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset.

— Tilinpaatos liitteineen toimitetaan toiminnan- tai tilintarkastajille
maaliskuun loppuun mennessa. He antavat kertomuksen huhtikuun

15. paivaan mennesséa / ennen yhdistyksen kevatkokousta.
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— Yhdistyksen kevatkokous; rahastonhoitaja esittelee tilinpaatoksen
hallitukselle. Tilinpaatéksen vahvistaminen ja paatés vastuuvapau-
den myontamisesta hallitukselle ja muille toimijoille

— Veroilmoituksen palauttaminen Verohallinnolle 30.4. mennessa.

Toukokuu
Kesakuu
Heindkuu
— Vaélitilinp&atos.
Elokuu
Syyskuu
Lokakuu
— Talousarvion suunnittelua yhdessé puheenjohtajan kanssa.
Marraskuu
— Yhdistyksen syyskokous (voi olla myds lokakuussa). Rahastonhoi-
taja esittelee talousarvion seuraavalle vuodelle.
Joulukuu

— Tilinpaatdkseen valmistautuminen.

3.5 Tietosuojalaki

Paikallisyhdistyksen toimiessa tyGnantajana sen toimintaan liittyy tarve kerata
tyontekijoiden henkilttietoja. Niiden hallinta on normaalisti rahastonhoitajan vas-
tuulla, jos han hoitaa myods palkkahallintoa. Yksityisyyden suojaan kuuluu se, etta
tyonhakija ja tyontekija tietavat ja paattavat omien henkiltietojensa kasittelysta
ja siséllosta. Tyonantaja saa kasitella "vain tyontekijan tydsuhteen kannalta valit-
tomasti tarpeellisia henkildtietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien
ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin

taikka johtuvat tydtehtavien erityisluonteesta”. Tietojen on ehdottomasti oltava
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tarpeellisia, kuten tydtehtavien suorittamiseen, tyontekijan valintaan, tyéolosuh-
teisiin ja tybehtosopimusten maaraysten noudattamiseen liittyvat tiedot. (MLL
2014.)
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4 RAHASTONHOITAJAN KASIKIRJA

Mannerheimin lastensuojeluliitolla on ollut kysyntaa rahastonhoitajien kasikirjalle,
johon kootaan sellaisia asioita, jotka usein askarruttavat paikallisyhdistyksen ta-
loushallinnon kanssa tydskentelevid. Rahastonhoitajat saattavat olla maallikoita,

joilla ei ole koulutusta yhdistyksen taloushallintoon.

4.1 Kasikirjan tekoprosessi

Projekti aloitettiin kartoittamalla mité osa-alueita rahastonhoitajat kaipasivat kasi-
kirjaan. Osallistuin 5.11.2014 jarjestettyyn Hameen piirin rahastonhoitajien kou-
lutusiltaan ja sain vinkkeja siita, millaisiin kysymyksiin rahastonhoitajat kaipaavat
vastauksia. Rahastonhoitajien kéasikirjassa toivottiin kasiteltavan kirjanpitoa ja ti-
linpaatosta kaytannonlaheisesti. Pelkka laskujen maksu ja tilinpaatoksen tekemi-
nen ei riitd, vaan pitda ottaa huomioon monia asioita; verottajan kanta vapaaeh-

toisten palkkioihin, k&teiskassan hoito jne.

Selvitin mita tietoa yhdistyksen rahastonhoitajan tarvitsee hoitaakseen yhdistyk-
sen taloushallinnon eri osa-alueita. Kokosin opinnaytetyon ja kasikirjan kirjallisuu-
desta ja internetista etsimieni tietojen, Mannerheimin Lastensuojeluliiton ole-
massa olevien Yhdistysnetin taloushallinto-ohjeiden seka omien kokemuksieni

perusteella.

Lahetin kasikirjan sisallysluettelon ensimmaisen version tyon tilaajalle MLL:n jar-
jestopaallikké Arja-Liisa Maunolle 17.12.2014. Sain siihen korjausehdotuksia,
esimerkiksi sen rakenteeseen toivottiin otettavan enemman mallia jo olemassa
olevista puheenjohtajan ja sihteerin kasikirjoista. Sisallysluetteloa myads toivottiin
tiiviimmaksi. Korjatun version siséllysluettelosta lahetin 17.1.2015. Lahdin Helsin-
kiin MLL:n keskusjarjestolle 2.2.2015 keskustelemaan saman poydan aareen ka-
sikirjan sisallysluettelosta Arja-Liisa Maunon, talouspaallikkd Teija Malisen ja
paakirjanpitdja Mirva Eskelisen kanssa. Kasikirjan siséllyksen toivottiin olevan
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samanlainen kuin MLL:n netissa olevan ohjesivuston eli Yhdistysnetin sisallyk-
sen. Lahetin parannellun version kasikirjasta helmikuun lopulla. Maaliskuun
23.paiva sain takaisin kasikirjani korjausehdotusten kera ja lahetin samana pai-
vana heille takaisin korjatun version. Kuukauden kuluttua huhtikuun 23.paiva sain
uusimman ja lopullisen version kasikirjasta, johon tilaajat toivoivat viela muutamia
korjauksia mm. hallinnon vuosikelloon. Tein toivotut muutokset ja lahetin kasikir-
jan eteenpain testattavaksi ja kommentoitavaksi samoille MLL:n Hameen piirin
rahastonhoitajille, jotka osallistuivat koulutusiltaan marraskuussa 2014, seka
muutamilla Humppilan naapuriyhdistyksen (Forssa, Tammela, Jokioinen, Ypaja)

rahastonhoitajille. Seuraavassa muutamia kommentteja, joita kasikirjasta sain:

v "Mielestani kasikirja vaikutti ihan hyvalta ja hyddylliselta, varsinkin henki-
I6lle, joka on aloittamassa rahastonhoitajan toimintaa MLL:ssa. Kalenteri,
josta pystyi kuukausittain katsomaan mita asioita kuuluu tehda ja hoitaa
on tosi hyoddyllinen, mydskin alussa oleva perehdytys MLL:n yhdistyksen
periaatteisiin.”

v' "Kasikirja vaikutti kattavalta. Hyva, kun rahastonhoitajillekin saatiin oma
opas, joka on samassa linjassa pj:n ja sihteerin kasikirjojen kanssa.
MLL:lla on yleisesti ottaen hyvét ohjeistukset ja tuki toimimiseen keskus-
jarjeston ja piirin puolesta.”

v "Luin kasikirjan ja mielestani siina on kiteytetty hyvin yhdistyksen talouden
hallintaa. Yksi asia, joka jai mielténi vield vaivaamaan, oli yhdistys tyénan-
tajana osio. Se olisi hyva lisa tahan. Kaikilla yhdistyksilla ei tietenk&én ole
palkattua tydvoimaa, mutta monet yhdistykset maksavat erilaisia korvauk-
sia, palkkioita ja kulukorvauksia vapaaehtoisille tyontekijoille ja muille toi-
mintaan osallistuneille.”

v "Nyt kun yhtakkiseltddn Iluin, niin tuolla ei ndy mainintaa
poytéakirjoista. Ainakin meidan toiminnantarkastajat haluavat joko kopiot
tai alkuperaiset poytakirjat allekirjoituksin. Se tuli tana vuonna

eteen, kun sihteerilla ei ole allekirjoitettuja poytakirjoja.”

Kasikirjan taitto, tulostus ja lahettaminen paikallisyhdistysten rahastonhoitajille

hoidettiin Mannerheimin lastensuojeluliiton keskusjarjestdéssa Helsingissa.
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5 POHDINTA

Projektin tarkoitus oli saada aikaa kasikirja Mannerheimin lastensuojeluliiton pai-
kallisyhdistysten rahastonhoitajille. Rahastonhoitajat ovat vapaaehtoisia maalli-
koita, joiden ei edellytetd omaavan koulutusta tai kokemusta taloushallinnosta.
Tehtava on kuitenkin vastuullinen. Keskusliitto halusi rahastonhoitajille oman k&-
sikirjan, josta he voivat saada apua ja tukea tydhonsa.

Rahastonhoitajien kommentit kasikirjasta olivat kannustavia. Koettiin hyvaksi,
ettd myos rahastonhoitajat saivat oman kasikirjan puheenjohtajan ja sihteerin ka-
sikirjan rinnalle. Kasikirjaa kuvailtiin hyoddylliseksi, varsinkin uusille rahastonhoi-
tajille. Esimerkiksi kasikirjan alussa ollut lyhyt perehdytys arvioitiin hyvaksi joh-
dannoksi Mannerheimin Lastensuojeluliiton arvomaailmaan. Rahastonhoitajista
tuntui positiiviselta, ettd heita oltiin tukemassa ja neuvomassa, eika tarvinnut

jaada yksin.

Kasikirjan muodolle annettiin raamit Keskusliitosta; he halusivat siitd samanmal-
lisen kuin muistakin kasikirjoista. Mannerheimin lastensuojeluliiton Yhdistys-
netista loytyy jo paljon tietoa taloushallinnosta ja kasikirjan sisallysluettelosta ha-
luttiin yhtenevainen Yhdistysnetin sisédllyksen kanssa, jotta samankaltaisuus sai-
lyisi. Muilta rahastonhoitajilta saatiin hyvia kommentteja joistakin puutteista, esi-
merkiksi yhdistys tydnantajana-osiota kaivattiin. Nain jalkikateen olisin ehka kai-
vannut kasikirjaan enemman kaytannonlahtoisyyttd, ehka jopa kaytannoén esi-
merkkeja ja vinkkeja. Tosin talldin kasikirja ei olisi ollut yhtenevainen muiden ole-
massa olevien kasikirjojen kanssa. Kaiken kaikkiaan projekti sujui mielestani to-

della hyvin ja lopputulos oli sellainen, kuin oli toivottukin.
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Rahastonhoitajan kasikirja

MLL:n
paikallisyhdistyksen
rahastonhoitajan
kasikirja

@ LASTENSUGIELULITTO Onni loytyy arjesta.
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Sisalto

Rahastonhoitajalle

"Yksi yhteinen MLL”

MLL:n tehtava (missio)
MLL:n tahtotila 2024 (visio)
MLL:n arvot

MLL:n periaatteet

MLL:n jarjestorakenne

Vuosikello

Taloudenhoidon sadaddkset
Taloudenhoidon tehtavat ja vastuut
Toimintasuunnitelma ja talousarvio
Kirjanpito

Tilinpaatos ja toimintakertomus
Toiminnan- tai tilintarkastus
Maksuliikenne ja rahavarojen hoito
Verotus

Yhdistys tydnantajana

Rahastonhoitajalle

Mannerheimin Lastensuojeluliitto ry on yhteiso, joka muodostuu keskusjarjestosta, 10 piirijar-
jestosta ja 557 paikallisyhdistyksesta. Henkilojasenet ovat jasenina paikallisyhdistyksissa. Pai-
kallisyhdistyksissa on jasenia 87 951 (31.12.2014).

MLL on avoin kansalaisjarjestd. Paikallisyhdistyksissa toimii tuhansia aktiivisia kansalaisia.
MLL:n yhteiset arvot ja periaatteet, tehtdva seka yhdessa sovitus toiminta-alueet ohjaavat toi-
mintaamme.

Yhdistyksen toimintaa ovat esimerkiksi lapsi- ja perhetoiminta kuten perhekahvilat, kerhot ja
vertaisryhmat seka sukupolvia yhdistdva toiminta. Paikallisyhdistyksien tarkeisiin tehtaviin kuu-
luvat myods paikallinen vaikuttaminen, paikallisyhdistyksen oma varainhankinta seka paikallinen
nuorisotyon kehittaminen.
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Paikallisyhdistys on yksi tarked osa MLL:n valtakunnallisessa toimijaverkostossa. MLL on ni-
mena ja toimijana arvostettu ja luotettava. Nimi on vahva pddoma, mutta se myos velvoittaa.

MLL:n rahastonhoitajan tehtava on luottamustehtava, jota hoidat vapaaehtoisena, vapaa-ajal-
lasi. Vapaa-aikaasi kuuluvat myos perhe ja ldheiset, muut harrastukset yms. Aikasi MLL:n ra-
hastonhoitajan hoitamiseen on siis rajallinen.

Taman kasikirjan tarkoitus on olla Sinulle iloksi ja hyodyksi vastuullisessa tehtavassasi. Myos
Yhdistysnettida kannattaa kayttaa aktiivisesti. Sielta |6ydat paljon ajankohtaista tietoa, josta on
Sinulle apua.

”Yksi, yhteinen MLL"

Mannerheimin Lastensuojeluliiton seka sen piirien ja paikallisyhdistysten toimintaa ohjaavat ja
linjaavat laajapohjaisen keskustelun tuloksena syntyneet, MLL:n liittokokouksessa yhteisesti
hyvaksytyt tehtava, tahtotila, arvot ja periaatteet. Keskustelkaa niistd ja niiden toteutumisesta
vhdistyksessanne yhdessa hallituksen jasenten kanssa.

MLL:n tehtava (missio)

MLL on avoin kansalaisjarjesto, joka edistaa lasten, nuorten ja lapsiperheiden hyvinvointia.

MLL:n tahtotila 2024 (visio)

e Suomi on lapsiystavallinen yhteiskunta, jossa lapsen etu asetetaan etusijalle ja jossa
lapset ja nuoret voivat hyvin.

e MLL on lasten, nuorten ja perheiden arjen asiantuntija, luotettava ja kettera kump-
pani, vapaaehtoistyon toteuttaja ja innovatiivinen kehittdja seka vahva vaikuttaja. MLL
tarjoaa innostavan ja arvostavan osallistumisympariston vapaaehtoistoiminnalle las-
ten, nuorten ja perheiden kanssa.

MLL:n arvot

e Lapsen ja lapsuuden arvostus
¢ Yhteisvastuu
e Inhimillisyys

e Yhdenvertaisuus
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MLL:n periaatteet

e Avoimuus

e llo

e Kumppanuus
e Osallisuus

e Arjen arvostus

MLL:n jarjestorakenne

Henkil6jasenet (87 951)

MLL:n paikallisyhdistysry (557)
yhdistyksen kokous 2 x vuodessa
yhdistyksen hallitus

MLL:n piiri ry (10)
piirin kokous 2 x vuodessa
piirihallitus

Mannerheimin

Lastensuojeluliitto ry
(KESKUSJARJESTO)

liittokokous joka 3. vuosi, liittovaltuusto 2 x vuosi, liittohallitus

Vuosikello

Liite 1

Kuukausi ja tehtavat

TAMMIKUU

Yhdistyksen hallituksen jarjestaytymiskokous

e kutsun ja asialistan valmistelu seka ldhettdminen
o puheenjohtaja

vastuuhenkildiden valinta

ottaminen

e ajankohtaista lisatietoa yhdistysnetista
o puheenjohtaja / rahastonhoitaja

Varapuheenjohtajan, sihteerin, rahastonhoitajan, jasenvastaavan ja muiden

Lasten ja vapaaehtoistoimijoiden tapaturma- ja vastuuvakuutuksen
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Toiminta-avustusanomusten ldhettdminen kuntaan / muille
rahoittajatahoille.
Avustuksia koskevien tilitysten / selvitysten tekeminen

Huom! Kunta- / rahoittajakohtaiset erot hakemusten jattoajoissa!

o puheenjohtaja + rahastonhoitaja
Kausiveroilmoituksen tekeminen joka kk:n 12. paiva

o rahastonhoitaja
Vuosi-ilmoituksen tekeminen verottajalle, vakuutusyhtiolle ja
tyottomyysvakuutusrahastoon

o rahastonhoitaja

HELMIKUU

Hallituksen kokous

e  kutsun ja asialistan valmistelu seka ldhettaminen
o puheenjohtaja + sihteeri
Kevatkokoukseen liittyvien asioiden valmistelu
e toimintakertomus
o tilinpaatos
o puheenjohtaja + sihteeri + rahastonhoitaja
Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset
o puheenjohtaja + rahastonhoitaja + jasenvastaava

MAALISKUU

Hallituksen kokous

e kutsun ja asialistan valmistelu seka ldhettaminen
o puheenjohtaja + sihteeri
Kevatkokousasiat
e toimintakertomus
o tilinpaatos
o hallituksen jasenten allekirjoitukset
o puheenjohtaja + sihteeri + rahastonhoitaja

Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset
o puheenjohtaja + rahastonhoitaja + jasenvastaava

Toiminnan- / tilintarkastus

paivaan mennessa / ennen yhdistyksen kevatkokousta
o rahastonhoitaja + puheenjohtaja

o tilinpdatos liitteineen toimitetaan toiminnan-/tilintarkastajille
maaliskuun loppuun mennessa. He antavat kertomuksen huhtikuun 15.

HUHTIKUU

Yhdistyksen kevatkokous

Yhdistyksen koolle kutsuminen, ks. yhdistyksen sadnnot
e vahintdan viikkoa ennen kokousta
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o puheenjohtaja + sihteeri

Kevatkokouksessa kasiteltdvat sdantomaarasiset asiat:

e Toimintakertomus ja tilinpdatos.

e Tilinpaatoksen vahvistaminen ja vastuuvapauden myontaminen
hallitukselle seka muille tili- ja vastuuvelvollisille.

e Edustajien valinta piirin ja liiton kokouksiin (uusien sddntéjen mukaan)

e Muut mahdolliset yhdistyksen kokouksen paatosta edellyttavat asiat,
mm. hallituksen tdydentaminen, sddantdmuutos, jne. Ndista on oltava
maininta myo6s kokouskutsussa.

Veroilmoituksen palauttaminen Verohallinnolle viimeistaan 30.4.

TOUKOKUU

Yhdistyksen kevatkokous voidaan pitdda myos toukokuussa. Se edellyttas, etta
yhdistyksen sadannoét on uudistettu v. 2013 vahvistettuja mallisdantoja
vastaaviksi.

Hallituksen kokous

e kutsun ja asialistan valmistelu seka lahettaminen
o puheenjohtaja + sihteeri
Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset
o puheenjohtaja + rahastonhoitaja + jasenvastaava

KESAKUU

Hallituksen kokous

e  kutsun ja asialistan valmistelu seka ldhettaminen
o puheenjohtaja + sihteeri
Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset
o puheenjohtaja + rahastonhoitaja + jasenvastaava
Kesdkauden toiminta
o nimetyt vastuuhenkil6t
HEINAKUU

Yhdistys lomailee.

Hallitus kokoontuu, mikali toiminta sitd edellyttaa.

ELOKUU

Hallituksen kokous

e  kutsun ja asialistan valmistelu seka ldhettaminen
o puheenjohtaja + sihteeri
Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset
Syyskauden toiminnan suunnittelu
o puheenjohtaja + rahastonhoitaja + jasenvastaava
Talouden puolivuotisraportti
o rahastonhoitaja
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SYYSKUU

Hallituksen kokous

e kutsun ja asialistan valmistelu seka lahettaminen
o puheenjohtaja + sihteeri
Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset
o puheenjohtaja + rahastonhoitaja + jasenvastaava

LOKAKUU

Hallituksen kokous

e  kutsun ja asialistan valmistelu seka ldhettaminen
o puheenjohtaja + sihteeri
Syyskokousasioiden valmistelu
e Talousarvio ja toimintasuunnitelma
o puheenjohtaja + sihteeri + rahastonhoitaja
Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset

o puheenjohtaja + rahastonhoitaja + jasenvastaava

MARRASKUU

Yhdistyksen syyskokous (voidaan pitad myos joulukuussa)

Yhdistyksen koolle kutsuminen, ks. yhdistyksen saannot
e vahintdan viikkoa ennen kokousta
o puheenjohtaja + sihteeri

Syyskokouksessa kasiteltavat sadantémaaraiset asiat:

e Henkilovalinnat
o hallitukseen puheenjohtaja, hallituksen jasenet / varajdsenet
o edustajat piirin ja liiton kokouksiin
o valitaan seuraavaksi kalenterivuodeksi tilintarkastajaksi KHT-
yhteiso tai yksi (1) tilintarkastaja ja yksi (1) varatilintarkastaja
tilintarkastuslain mukaisesti tai kaksi (2) toiminnantarkastajaa
ja yksi (1) varatoiminnantarkastajaa
e Toimintasuunnitelman ja talousarvion vahvistaminen
e Yhdistyksen jasenmaksun ja kannatusjasenmaksun vahvistaminen
Piirin syyskokoukseen osallistuminen

e viralliset kokousedustajat & muut asiasta kiinnostuneet

JOULUKUU

Hallituksen kokous ja pikkujoulu

e kutsun ja asialistan valmistelu seka ldhettaminen
o puheenjohtaja + sihteeri
Vuoden ja erityisesti syyskauden toiminnan arviointi
Toiminta-, talous- ja jasenkatsaukset
o puheenjohtaja + rahastonhoitaja + jasenvastaava

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Paivi Lehtinen




Liite 1

Taloudenhoidon saadokset

Paikallisyhdistyksen taloudenhoidossa on noudatettava kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkas-
tuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen sdantdjen maarayksia, keskustoimiston ja piirin antamia oh-
jeita ja suosituksia seka yhdistyksen kokousten paatoksia. Yhdistyksen on lisaksi huomioitava

sille avustuksia myodntavien tahojen antamat ohjeet avustusvarojen kaytdsta ja raportoinnista.

Lainsdadanto
Kirjanpitolaki ja — asetus

Tarkeimmat kirjanpitoa ja tilinpaatosta koskevat sadadokset sisaltyvat kirjanpitolakiin ja kirjan-
pitoasetukseen. Kirjanpitolaki sisdltda muutamia aatteellisia yhdistyksia koskevia erityismaa-
rayksia, muuten lain sdadadokset koskevat yleisesti kaikkia kirjanpitovelvollisia.

Sen lisaksi mita kirjanpitolaissa ja -asetuksessa on saadetty, kirjanpitovelvollisen tulee kirjanpi-
tolain mukaan noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa. Hyva kirjanpitotapa perustuu kirjanpidon
yleisiin periaatteisiin ja kirjanpidon teoriaan seka kirjanpitolautakunnan (KILAN), laskentatoi-
men ja tilintarkastusalan jarjest6jen (esimerkiksi KHT-yhdistyksen) antamiin lausuntoihin, oh-
jeisiin ja suosituksiin.

Tilintarkastuslaki

Yhdistyksen tilintarkastuksessa ja tilintarkastajien kelpoisuusehdoissa noudatetaan tilintarkas-
tuslain saannoksia.

Yhdistyslaki

Yhdistyslaissa on maarayksia yhdistyksen hallintoon ja tilintarkastukseen liittyvista keskeisista
periaatteista ja jarjestelyista, joista padosa sisaltyy yhdistyksen saantoihin. Kirjanpitoa ja tilin-
paatoksen laatimista koskevia sdannoksia laissa ei ole.

Yhdistyslain mukaan aatteellisen yhdistyksen tarkoituksena ei ole voiton tai muun valittdman
taloudellisen ansion hankkiminen siihen osallisille eika sen toiminta muuten paaasiallisesti ole
taloudellista laatua. Yhdistys saa harjoittaa vain sellaista elinkeino- tai ansiotoimintaa, josta on
maaratty sen sdanndissa tai joka muutoin valittdmasti liittyy sen tarkoituksen toteuttamiseen
tai jota on pidettdva taloudellisesti vahaarvoisena.

Paikallisyhdistyksen sadnnot

Paikallisyhdistyksen hallintoa ja taloudenhoitoa koskevat keskeiset periaatteet on maaritelty
vhdistyksen saannoissa. Niissa on maaraykset mm. yhdistyksen kokouksessa kasiteltavista asi-
oista, yhdistyksen hallituksen tehtavista ja tilikaudesta. Yhdistyksen saannoét noudattavat liitto-
valtuuston vahvistamia mallisaantoja.

Saantdjen mukaan paikallisyhdistyksen tulee noudattaa toiminnassaan ja taloudessaan keskus-
jarjeston ja piirin antamia ohjeita seka antaa niille toimintaa ja taloutta koskevia tietoja ja selvi-
tyksia. Keskusjarjestolla ja piirilla on myds tarvittaessa oikeus tarkastaa yhdistyksen tilinpaatos,
kirjanpito ja hallinto.
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Taloudenhoidon tehtavat ja vastuut
Yhdistyksen kokous

Ylin paatosvalta yhdistyksessa kuuluu sen jasenille. Jasenet kayttavat paatosvaltaansa yhdistyk-
sen kokouksissa, joissa tehdaan tarkeimmat taloutta koskevat paatokset. Yhdistyksen kevatko-
kouksessa kasitelldan edellisen vuoden toimintakertomus ja tilinpaatos seka tilintarkastajien
antama lausunto seka paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontami-
sestd. Syyskokouksessa valitaan tilin- / toiminnantarkastajat sek3 vahvistetaan seuraavan vuo-
den toimintasuunnitelma ja talousarvio.

Hallitus

Yhdistyksen hallitus vastaa yhdistyksen taloudesta. Hallituksen tulee huolellisesti hoitaa yhdis-
tyksen asioita yhdistyslain, yhdistyksen saantdjen ja yhdistyksen kokousten paatésten mukai-
sesti. Hallitus on vastuussa kaikkien asioiden hoidosta lukuun ottamatta niita asioita, jotka yh-
distyslaissa tai sddnndissd on maaratty jonkin toisen toimielimen paatettavaksi. Hallitus on vas-
tuussa toiminnastaan yhdistyksen kokoukselle.

Hallituksen tehtaviin kuuluu mm.

¢ hoitaa yhdistyksen taloutta ja omaisuutta huolellisesti seka kayttdaa yhdistyksen saamia
lahjoituksia, avustuksia ja testamenttivaroja luovuttajan maaraysten mukaisesti

e laatia talousarvio ja toimintasuunnitelma seka esittaa ne yhdistyksen syyskokouksen
vahvistettaviksi

e jarjestda kirjanpito ja huolehtia kirjanpitoaineiston lainmukaisesta sdilytyksesta

e seurata tilikauden aikana talousarvion toteutumista ja huolehtia sisdisestd valvonnasta

¢ laatia toimintakertomus

e laatia ja allekirjoittaa tilinpaatos

e jattaa tilinpaatos maaliskuun loppuun mennessa tilin- /toiminnantarkastajien tarkas-
tettavaksi

e esittaa tilinpaatos, toimintakertomus ja tilintarkastuskertomus yhdistyksen kevatko-
koukselle tilinpaatoksen vahvistamista ja vastuuvapaudesta paattamista varten

e lahettda toimintasuunnitelma, talousarvio, toimintakertomus ja tilinpaatés yhdistyksen
kokouksen hyvaksymisen jalkeen tiedoksi piirille

e paattaa pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka kayttovaltuuksista

¢ huolehtia, ettd omaisuus ja toiminta on tarkoituksenmukaisella tavalla vakuutettu va-
hinkojen varalta

e ottaaja erottaa yhdistyksen toimihenkilot, paattaa heidan tehtavistdaan ja valvoa hei-
dan toimintaansa.

Taloustehtavien kdytannon hoito

Yhdistyksen talousasioiden hoidossa yleisvastuu on hallituksella, kdytdnnon vastuu on rahas-
tonhoitajalla. (Loimu 2013, 80.) Yhdistyksen hallituksen tulee jarjestda taloustehtavien kaytan-
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non hoito asianmukaisesti. Taloustehtdvien kdytannon hoito kannattaa yleensa antaa tilitoi-
miston tai kirjanpitoammattilaisen tehtavaksi. Tassakin tapauksessa yhdistykselle pitaa valita
rahastonhoitaja.

Rahastonhoitajalla on hyva olla seuraavia ominaisuuksia; kirjanpidon osaaminen, yhdistyslain
ja kirjanpitolain tunteminen, tarkkuus ja tasmallisyys seka taito arkistoida (Rosengren & Torro-
nen 2008, 39). Kaikkien talousasioiden kanssa tekemisissa olevien henkildiden tulee olla luotet-
tavia ja tdysivaltaisia ihmisid, joiden omat raha-asiat ovat kunnossa (Loimu 2013, 87). Hyva ra-
hastonhoitaja pyrkii edistimaan yhdistyksen taloudellista hyvinvointia.

Rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu mm.

e hoitaa maksuliikenne

e hoitaa kirjanpito tai toimia yhteyshenkil6na tilitoimistoon

e palkanlaskenta tai toimia yhteyshenkil6na tilitoimistoon

e laatia ehdotus tilinpaatokseksi yhdessa puheenjohtajan kanssa ja esitella tilinpaatos
hallituksen kokouksessa

e laatia tase-erittelyt

e avustaa talousarvioehdotuksen laadinnassa

e seurata yhdistyksen taloudellista asemaa ja raportoida hallitukselle

e yllapitaa luetteloa omaisuudesta, kalustosta yms.

e valvoa perhekahviloille annettuja kateiskassoja

e tarkastaa laskut ja toimittaa ne hyvaksyttavaksi puheenjohtajalle tai muulle hallituksen
maaraamalle henkildlle

e laatia hintavertailut yhdistyksen mahdollisista hankinnoista

e toimia yhteyshenkilona yhdistyksen tilin-/toiminnantarkastajiin.

Rahastonhoitajan ei tarvitse olla hallituksen jasen. Talléin hanella on hallituksen kokouksissa
ainoastaan puheoikeus, ei danioikeutta.

Toimintasuunnitelma ja talousarvio

Yhdistyksen voimavarojen tehokas kaytto edellyttaa toiminnan huolellista suunnittelua. Sdan-
téjen mukaan yhdistyksen pitda vuosittain laatia toimintasuunnitelma ja talousarvio, jonka laa-
dinnasta on vastuussa hallitus. Kdytannon valmistelutyéhon osallistuvat puheenjohtaja, sih-
teeri ja rahastonhoitaja. Hallitus esittelee toimintasuunnitelman ja talousarvion yhdistyksen
syyskokoukselle, jonka hyvaksymisen jalkeen ne ovat seka hallitusta ettd yhdistyksen toimihen-
kil6ita sitovia toimintaohjeita.

Toimintasuunnitelman ja toimintakertomuksen tulee olla rakenteeltaan samanlaiset, kuten
my0s talousarvion ja tuloslaskelman. Ndin voidaan arvioida, miten tavoitteet on pystytty to-
teuttamaan.

Toimintasuunnitelma

Toimintasuunnitelma on seuraavalle tilikaudelle tehty suunnitelma yhdistyksen toiminnasta. Se
sisaltda seuraavan vuoden toiminnalle asetetut tavoitteet ja suunnitelmat siita, miten ja milla
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voimavaroilla tavoitteisiin paastaan. Toiminnan suunnittelussa otetaan huomioon yhdistyksen
jo vakiintunut toiminta seka muutokset. Lisaksi otetaan huomioon keskustoimiston valtakun-
nalliset suunnitelmat ja piirin tapahtumat, joissa yhdistys voi olla mukana. Seuraavan vuoden
toimintasuunnitelmaa laadittaessa arvioidaan, miten kuluvan vuoden toimintasuunnitelma on
siihen mennessa toteutunut ja onko silla vaikutuksia seuraavaan vuoteen, esimerkiksi siirtyyko
joitakin asioita toteutettavaksi seuraavalle vuodelle tai seuraako kuluvan vuoden toiminnasta
uusia tavoitteita. Toimintasuunnitelman jasentelyyn l0ydat apua yhdistysnetista.

Talousarvio

Talousarvio on arvio seuraavan tilikauden tuotoista ja kuluista. Se on yhdistyksen toiminta eu-
roina. Talousarvio laaditaan toimintasuunnitelman pohjalta; se on arvio siitd, mitad suunnitel-
man mukainen toiminta tulee maksamaan ja miten se rahoitetaan. Talousarvion ja toiminta-
suunnitelman rakenne on sama. Pddsaantona on, etta talousarvion tuottojen on katettava
kaikki toiminnasta aiheutuvat kulut. Talousarvion laatimisessa on oltava huolellinen ja mahdol-
lisimman realistinen, silla talousarvio sitoo hallitusta. Lisdksi avustajatahot edellyttavat, etta
avustusanomukset perustuvat talousarvioon ja toimintasuunnitelmaan. Talousarvion toteutu-
mista on seurattava seka tilikauden aikana ettd sen paatyttya. Ainakin suurempien poik-
keamien syyt on selvitettdva. Talousasiat kdydaan lapi jokaisessa hallituksen kokouksessa.

Kirjanpito
Yhdistys on aina kirjanpitovelvollinen (Kirjanpitolaki 1 §). Kirjanpitoon kirjataan kaikki yhdistyk-

sen tulot, menot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat.
Kirjanpidon yleiset periaatteet:

Kahdenkertainen kirjanpito

Kirjanpitolain mukaan yhdistyksen on pidettava kahdenkertaista kirjanpitoa. Kahdenkertainen
kirjanpito tarkoittaa sitd, etta jokainen tapahtuma kirjataan kahden tai useamman tilin vastak-
kaisille puolille. Jos yhdistyksen tilille tulee jassenmaksuja, maksu nakyy seka pankkitililla (de-
bet) ja jasenmaksutililla (kredit). Jos kateiskassasta maksetaan kokouksen kahvitarjoilu, tapah-
tuma nakyy kassatililla (kredit) ja kokouskulut-tililla (debet).

Tilikartta ja kustannuspaikat

Kirjanpidon tapahtumat merkitaan tapahtuman luonteen mukaan eri kirjanpitotileille. Tileista
pitda olla jokaiselta tilikaudelta selkea ja riittavasti eritelty tililuettelo eli tilikartta. Varsinaisen
toiminnan tuottoja ja kuluja seurataan toiminnanaloittain kustannuspaikkojen avulla.

Tositteet

Jokaisen kirjanpidon kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka
todentaa tapahtuman. Lisdksi tositteessa on oltava merkinta kaytetyista tileistd, ellei muutoin
ole selvaa, miten tapahtuma on kirjattu.

Tositteesta on kaytava selville:

e tositteen antajan nimi
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e tulotositteen osalta luovutettu suorite (esim. MLL:n julkaisu) tai muu peruste ja suoritteen
luovutusajankohta

e menotositteen osalta ostettu tuote tai palvelu ja sen vastaanottoajankohta

e rahamaara.

Tositteen tulee olla, mikali mahdollista, ulkopuolisen tai maksun valittaneen pankin antama.
Mikali tallaista ei ole mahdollista saada, se laaditaan itse ja varmennetaan allekirjoituksella.

Tositteiden tarkastaminen ja hyviaksyminen

Ennen menon maksamista se on tarkastettava ja hyvaksyttava. Laskun tarkistajan pitaa varmis-
taa, etta vastaanotetun tavaran tai tyosuorituksen maara, laatu ja hinta on merkitty laskuun
oikein. Lisaksi laskusta pitaa tarkistaa, etta laskutoimitukset on oikein suoritettu. Laskun tarkis-
taa yleensa rahastonhoitaja.

Laskun hyvaksyja on vastuussa siitd, ettd meno on yhdistyksen toiminnasta johtuva, sopimuk-
sen mukainen ja hyvaksyttavissa. Han vastaa myos tilidintimerkinnan tekemisesta tositteeseen.
Laskut hyvaksyy puheenjohtaja tai hallituksen siihen valtuuttama henkil6. Puheenjohtajan
omat matka- ja muut laskut hyvaksyy joku muu, esimerkiksi varapuheenjohtaja.

Kirjaamisperusteet

Pienissa yhdistyksissa tulot ja menot kirjataan yleensa tiliotteen perusteella, silloin kun ne
maksetaan. Tata kutsutaan maksuperusteiseksi kirjanpidoksi.

Suoriteperusteisessa kirjanpidossa tulot ja menot kirjataan niiden syntymisajankohdan mu-
kaan. Meno syntyy silloin, kun ostettu tavara tai palvelu vastaanotetaan ja tulo vastaavasti sil-
loin, kun suorite luovutetaan. Kirjaukset tehdaan saapuneiden ja lahetettyjen laskujen perus-
teella. Maksuperusteinen kirjanpito oikaistaan ja tdydennetdan suoriteperusteiseksi ennen ti-
linpaatdksen laatimista.

Kirjausjarjestys- ja ajankohta

Kirjaukset kirjataan aikajarjestyksessa pdivakirjaan ja asiajarjestyksessa kirjanpitotileittain paa-
kirjaan.

Kateisella rahalla suoritettujen maksujen kirjaukset kassakirjanpitoon tehdaan viivytyksetta
paivakohtaisesti. Muut kirjaukset voidaan tehda kuukausikohtaisesti tai neljan viikon jaksoissa
viimeistaan neljan kuukauden kuluessa.

Kirjanpitoaineiston sailyttaminen

Tasekirja, tase-erittelyt, kirjanpitokirjat ja tilikartta on sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikau-
den paattymisesta.

Tilikauden tositteet ja muu kirjanpitoaineisto on sdilytettdava vahintdaan 6 vuotta tilikauden
paattymisesta.

Tilinpaatos ja toimintakertomus

Tilinpaatos laaditaan tilikausittain. Yhdistyksen tilikausi on kalenterivuosi. Tilinpaatoksen tulee
antaa oikea ja riittava kuva toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Paivi Lehtinen



Liite 1

Tilinpaatos kirjoitetaan sidottuun tai valittdmasti tilinpaatoksen valmistumisen jalkeen sidotta-
vaan tasekirjaan, jonka sivut tai aukeamat on numeroitu.

Tasekirja sisaltaa

e tuloslaskelman

e taseen

o liitetiedot

e luettelon kirjanpitokirjoista (esimerkiksi tasekirja sidottuna, paiva- ja paakirja atk-tulos-
teina) ja tositelajeista (esimerkiksi kassatositteet, tiliotetositteet, muistiotositteet)

e paivayksen ja hallituksen allekirjoitukset

o tilintarkastajan / toiminnantarkastajien tilintarkastus- / toiminnantarkastusmerkinnan

Tuloslaskelmassa ja taseessa esitetdan vastaavat tiedot (vertailutiedot) edelliselta tilikaudelta.
Lisaksi tilinpaatdsta varmentamaan laaditaan tase-erittelyt, joissa luetellaan omaisuus- ja vel-
kaerat.

Pienten kirjanpitovelvollisten ei tarvitse laatia kirjanpitolain mukaista, tasekirjaan liitettavaa
toimintakertomusta. Yhdistyksen saannoét kuitenkin edellyttavat toimintakertomuksen laati-
mista. Tdma toimintakertomus on ns. vuosikertomus, jossa kerrotaan mita toimintaa yhdistyk-
sella on ollut tilikauden aikana. Toimintakertomuksen rakenteen tulee olla yhdenmukainen toi-
mintasuunnitelman kanssa. Tall6in voidaan toimintakertomuksen avulla arvioida, miten toi-
mintasuunnitelmassa esitetyt suunnitelmat ja tavoitteet on pystytty toteuttamaan.

Sdantdjen mukaan tilinpaatos laaditaan maaliskuun loppuun mennessa. Tilinpaatdksen katso-
taan olevan laadittu silloin, kun hallitus on allekirjoittanut tilinpaatoksen. Jos hallituksen ko-
koonpanossa on tapahtunut muutoksia tilikauden paattymisen jalkeen, aikaisempi hallitus on
vastuussa oman tilikautensa toiminnasta ja hallinnosta, mutta tilinpaatoksen allekirjoittaa kui-
tenkin uusi, allekirjoitushetkelld toimiva hallitus.

Yhdistyksen kevatkokous kisittelee tilinpdatoksen ja tilintarkastajien ja/tai toiminnantarkasta-
jien antaman lausunnon. Kokouksessa paatetdan tilinpadtoksen vahvistamisesta ja vastuuva-
pauden myontamisesta.

Yhdistysnetista |6ydat yksityiskohtaiset tiedot tilinpaatoksen laadinnasta.

Toiminnan- tai tilintarkastus

MLL:n yhdistykselld on paikallisyhdistyksen mallisddntojen mukaan oltava KHT-yhteiso tai yksi
(1) tilintarkastaja ja yksi (1) varatilintarkastaja tilintarkastuslain mukaisesti tai kaksi (2) toimin-
nantarkastajaa ja yksi (1) varatoiminnantarkastaja.

Tilintarkastajalla tarkoitetaan ammattitilintarkastajaa, joka on suorittanut KHT- tai HTM-tutkin-
non. Toiminnantarkastajalla tarkoitetaan maallikkoa, jolla ei ole tilintarkastajan patevyytta.
(Loimu 2013, 108.)

Tilintarkastuslain mukaan yhdistyksella on oltava KHT- tai HTM- tilintarkastaja, jos seka paatty-
neelld etta sitad valittomasti edeltaneella tilikaudella on tayttynyt vahintaan kaksi seuraavista
ehdoista:
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e taseen loppusumma 100 000 euroa,

e liikevaihtoa vastaava tuotto 200 000 euroa,

e palveluksessa keskimaarin yli kolme henkil6a (henkilotyévuosina).
Liikevaihtoa vastaavalla tuotolla tarkoitetaan varsinaisen toiminnan, varainhankinnan seka si-
joitus- ja rahoitustoiminnan tuottojen yhteismaaraa. Yleisavustusten ei katsota sisaltyvan kasit-
teeseen ’liilkevaihtoa vastaava tuotto’.

Jos enintdan yksi raja-arvoista ylittyy, KHT-/HTM- tilintarkastaja voidaan jattaa valitsematta,
talléin yhdistyksen pitda saantdjen mukaan valita kaksi toiminnantarkastajaa. Vaikka edella
mainitut rajat eivat taytykaan, yhdistyksen kannattaa harkita KHT-/HTM-tilintarkastajan valin-
taa huomioon ottaen toiminnan monipuolisuus. Valinta lisaa luotettavuutta rahoittajatahojen
ja sidosryhmien suuntaan ja mahdollistaa tilintarkastajien ammattitaidon hyodyntamisen.

Vaikka toiminnantarkastajalla ei ole muodollista patevyyttd, tehtavaan ei voida valita keta ta-
hansa; lain mukaan toiminnantarkastajalla tulee olla sellainen oikeudellisten ja taloudellisten
asioiden tuntemus, joka on tarpeen tehtavan suorittamiseksi (Loimu 2013, 109). Tilin- tai toi-
minnantarkastaja ei voi olla yhdistyksen hallituksen jasen, yhdistyksen hallinnosta huolehtiva
kirjanpitaja, sihteeri tai rahastonhoitaja, eika edella mainittujen puoliso, lapsi, vanhempi tai
muu lahisukulainen, eika edella alais- tai velkasuhteessa edella mainittuihin. (Loimu 2013,
110.)

Tilin-/toiminnantarkastajat tarkastavat my6s kunkin tilikauden hallinnon ja siihen liittyvat yh-
distyksen ja hallituksen poytakirjat liitteineen.

Maksuliikenne ja rahavarojen hoito

Padsaantona on, etta yhdistyksen maksuliikenne — tulojen periminen ja menojen maksaminen
— hoidetaan pankkitileja kayttaen vahaisia kassatapahtumia lukuun ottamatta.

Pankkitilit

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa hallitus. Samoin hallitus paattaa tilien kayt-
tovaltuuksista. Ennen tilin avaamista kannattaa eri pankkien palveluja ja palvelumaksuja vertai-
lemalla selvittda, minka pankin asiakkuus on yhdistykselle edullisin.

Kateiskassat

Yhdistyksella voi olla esimerkiksi perhekahvilan tai kerhotoiminnan yhteydessa kateiskassoja,
joista on pidettava erillista kassakirjaa. Tapahtumat vieddaan kuukausittain yhdistyksen kirjanpi-
toon. Kassakirjan pitaa olla sidottu ja sen sivujen juoksevasti numeroitu. Yhdistyksen hallitus
paattaa kateiskassan suuruudesta. Kateiskassanhoitajan vaihtuessa on kassanhoidon siirrosta
tehtadva luovutus- ja vastaanottopdytakirja, josta ilmenee kassatilin saldo ja sitd vastaavat ka-
teisvarat.
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Verotus

Yhdistyksen tai sdation yleishyodyllisyys arvioidaan verotuksessa, jossa otetaan huomioon yh-
distyksen tai sdation sdannot ja sen todellinen toiminta. Yhdistysta tai sdatiota pidetaan vero-
tuksessa yleishyodyllisend, jos se tayttaa kaikki seuraavat kriteerit:

e Yhdistys tai saatio toimii yksinomaan ja valittdmasti yleiseksi hyvaksi. Yleinen hyva
voi olla aineellista, henkistd, eettista tai yhteiskunnallista.

e Yhdistyksen tai sdation toiminta ei kohdistu vain rajattuun henkildpiiriin.

e Yhdistys tai saatio ei tuota toimintaan osallistuville taloudellista etua osinkona,
voitto-osuutena eikd kohtuullista suurempana palkkana tai muuna hyvityksena
(Verohallitus 2014).

Jos yhdistys harjoittaa elinkeinotoimintaa (liike- tai ammattitoimintaa), on sita koskeva kohta
oltava yhdistyksen sdanndissa.

Yleisimmin yhdistyksia koskevat verot ovat tulovero, arvonlisavero ja kiinteistovero. Yleis-
hyodyllinen yhteis6 on arvonlisdaverovelvollinen vain tuloverolain mukaisesta verollisesta elin-
keinotulostaan, vahadinen liiketoiminta jaa arvonlisaverotuksen ulkopuolelle. Toiminta on va-
haistd, jos myynti (ilman veron osuutta) on kalenterivuoden aikana enintdan 8 500 e. Jos
myynti vuoden aikana on 8 500 e - 22 500 e, tilitetystd arvonlisdverosta voi jalkikdteen hakea
huojennuksena osan takaisin.

Kiinteiston verotusarvon perusteella maaraytyvaa kiinteistoveroa maksavat kaikki kiinteistdjen
omistajat, myos yleishyddylliset yhdistykset. Perinto- ja lahjaverotuksessa yleishyodyllisille yh-
distyksille on saddetty verovapaus. Varainsiirtoverosta, jota maksetaan kiinteistdjen ja arvopa-
perin kaupasta, yleishyodyllinen yhdistys ei saa huojennusta.

Jos yhdistykselld on veronalaista tuloa, on yhdistyksen tehtadva veroilmoitus. Veroilmoitus an-
netaan aina neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta eli huhtikuun loppuun men-
nessd. Veroilmoitus on paivattava ja kahden nimenkirjoitusoikeutetun allekirjoitettava. Mikali
vhdistys saa verottajalta esitaytetyt veroilmoituslomakkeet, veroilmoitus pitaa palauttaa,
vaikka yhdistyksella ei olisikaan veronalaista tuloa. Veroilmoitus kannattaa tayttaa myas silloin,
jos yhdistyksen toiminnassa on tapahtunut suuria muutoksia tai yhdistys on epavarma tulo-
jensa veronalaisuudesta.

Lisda tietoa verotuksesta loydat yhdistysnetista ja esimerkiksi verohallinnon sivuilta.

Yhdistys tyonantajana

Vapaaehtoiset ovat yhdistystoiminnan tukipilari; heidan antamansa aika ja lukuisat vapaaeh-
toistyotunnit tekevat mahdolliseksi kaiken sen toiminnan kirjon ja maaran, josta MLL tunne-
taan. Yhdistys voi tarvita vapaaehtoisten rinnalle my6s palkattua tyévoimaa, esimerkiksi aamu-
jailtapéaivakerhojen vetijia.

Palkan maksajan velvollisuudet ovat:
e toimittaa ennakonpidatyksen,

e maksaa tydnantajan sosiaaliturvamaksun,
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maksaa tyottomyysvakuutusmaksun,

ottaa tyontekijoille tydelakevakuutuksen,

ottaa tyontekijalle tapaturmavakuutuksen ja ryhmahenkivakuutuksen,
antaa kausiveroilmoituksen,

antaa vuosi-ilmoituksen ja

saannollisesti palkkaa maksava tyonantaja ilmoittautuu Verohallinnon tyénantajarekis-
teriin.

Palkka.fi-sivustoa voi kdyttda apuna, se laskee palkat ja tekee lakisdateiset ilmoitukset auto-
maattisesti tydeldakeyhtidihin, Tyottémyysvakuutusrahastolle ja Verohallintoon. Palvelu tuottaa
palkkalaskelmat ja muut tositteet ja arkistoi ne sahkoisesti (Palkka.fi).

Ennakonpidatys toimitetaan palkansaajan verokortin mukaan ja sosiaaliturvamaksu
vuosittain annetun prosentin mukaan (2,08 % vuonna 2015) 16—67 vuotiaista tyonteki-
joista. Nama maksetaan verotilin kautta.

Seka tyonantajat etta palkansaajat ovat velvollisia maksamaan ty6ttémyysvakuutus-
maksuja. Tydnantaja vastaa myos palkansaajan tyéttomyysvakuutusmaksun suoritta-
misesta Tyottomyysvakuutusrahastolle. Maksuvelvollisia ovat tydnantajat, jotka ovat
tapaturmavakuutuslain mukaan velvollisia vakuuttamaan tyontekijansa. Velvollisuus
ottaa lakisaateinen tapaturmavakuutus on tyénantajalla, jolla on palveluksessaan tyo-
tai virkasuhteessa tyontekijoita kalenterivuoden aikana yhteensa yli 12 tyopaivaa.
Maksuvelvollisuus koskee 17—65-vuotiaita tyontekijoita.

Tybnantaja maksaa tyontekijan ansiotydsta TyEL-maksut ja tydsta karttuu eldkettd, jos
tyontekija on 18—-67-vuotias ja ansio samasta tyosuhteesta on vahintdaan 57,10 euroa
kuukaudessa (2015). Satunnaisen ty6nantajan ei valttamatta tarvitse tehda vakuutus-
sopimusta. Tydnantaja on tilapdinen silloin, kun 6 perakkaisen kuukauden palkka-
summa on alle 8 178 euroa (2015) ja palveluksessa ei ole jatkuvasti tyontekijaa.

Vakuutusyhtiillda on usein minimimaksu lakisdateisissa tapaturmavakuutuksissa (esim.
kahden viikon leikkikenttdohjaajien palkkaaminen, minimimaksu 100 e).

Palkkalaskelman voi tehda myds itse, esimerkiksi excelilla.

Ennakkoperintalaissa saadetaan palkkakirjanpidon sailyttamisesta. Palkkakirjanpito on sailytet-
tava 10 vuotta tilikauden paattymisesta noudattaen muuten mita kirjanpitolaissa sadadetdan

kirjanpitoaineiston sdilytysajasta. Muistiinpanot ja tositteet on sailytettava kuusi vuotta sen
vuoden lopusta, jolloin suoritus on maksettu.

Lisda tietoa tydnantajavelvoitteista [6ydat Yhdistysnetista.
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