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toimintajarjestd Oulun Nuoret Kotkat Piirijarjestd ry. Opinnaytetyd on toiminnallinen ja tahtaa
kaytannon ongelman ratkaisuun. Tyon taustalla oli tarve ohjeistukselle liittyen toiminnanjohtajan
henkildsto-, palkka- ja taloushallinnon tdihin. Rajaus on tehty silla perusteella, ettd kyseessa on
taloushallinnon opinnaytetyo.

Opinnaytety0 jakaantuu julkiseen raporttiin ja salaiseksi luokiteltuun tuotokseen. Raportti kasittelee
henkilosto-, palkka- ja taloushallintoa yhdistysten nakokulmasta, kun taas tuotos on kaytannon
ohjeita vaihe-vaiheelta, liittyen toiminnanjohtajan t6ihin. Raportilla ja tuotoksella on aiheellisesti
sama rakenne. Raportissa kaydaan lapi henkilostohallinto, palkkahallinto ja taloushallinto
yhdistysten nakokulmasta, keskittyen niihin liittyviin  erityispiirteisin ~ seka esitellaan
perehdyttdmiskansio niilta osin, kuin se on mahdollista. Raportin menetelmat ovat laadullisia ja sen
lahdemateriaalina on lakeja, asetuksia ja saadoksia, jotka vaikuttavat yhdistyksien henkilosto-,
palkka- ja taloushallintoon, lisaksi apuna on kaytetty alan kirjallisuutta.

Opinndytetydn tulos on tuotos, perehdyttdmiskansio, joka siséltaa kaytanndn ohjeistuksen
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tydnkuvaan kuuluu, miten han tekee tydnsa ja miten ne on aikataulutettu. Ohjeistuksen materiaali
on keratty tyoskentelyn yhteydessa ja se sisaltaa muistiinpanoja seka kuvankaappauksia
tydvaiheista. Oletuksena on, ettd henkild, joka kayttaa tuotosta apunaan, tuntee jo ennalta
henkilosto-, palkka- ja taloushallinnon perusteet.

Perehdyttdmiskansiota ei voi soveltaa laajemmin, silld kyseessa on yhden yhdistyksen yhden
tyontekijan tapa tehda kyseiset toimet. Ohjeistus ei ole taydellinen, joten tyota viela riittda sen
suhteen ja lisaksi olisi tarvetta ohjeistaa muun muassa jarjestotyohon liittyvia toimia. Oman
ongelmansa aiheuttavat paivittyvat ohjelmistot ja hakemuskaavakkeet, mista syysta myds kansion
ohjeistuksia taytyy paivittad. Kenen vastuulla ja kuinka usein se on, on yksi pohdittavista asioista.
My®és digitalisoituminen olisi huomioitava ja mietittava sitd, milloin nykyiset ohjelmistot ja ty6tavat
eivat enaa aja asiaansa.
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This thesis was commissioned by the children and youth’s interest and operation association Oulun
Nuoret Kotkat Piirijarjestd ry. The thesis was practice-based and aimed at the solution of the
practical problem. The purpose was to create the instructions related to the executive director’s
work concerning the personnel, payroll, and financial administration.

The thesis is divided into a theoretical and a practical part. The both parts have the same structure.
The theoretical part is done from the point of view of the associations. It concentrates on those
special features the associations have in the field of personnel, payroll, and financial administration.
The theoretical part of the thesis also presents the practical part briefly. The methods of the
theoretical part are qualitative and the sources are the laws, regulations and ordinances which have
an impact on the personnel, payroll, and financial administration of the associations. Furthermore,
research literature related to the topics was used.

The practical part of the thesis concentrates on the orientation manual which is a systematic guide
to the work and which is classified. It was important to find out what the job description of the
executive director is, how she does her work and how the work is scheduled. The material of the
manual was collected during the working processes and by surveying the working of the executive
director. The material includes written notes and screen captures from the different working phases.
The orientation manual is based on the presumption that the user has at least some knowledge
from the fields of personnel, payroll, and financial administration.

The orientation manual is made from the point of view of the one worker of one association,
therefore it cannot be used in general. The guide does not include all the work phases from the
topics and there are still a lot of instructions to be made. There is also a need for instructions on
the work tasks related to organizational activities themselves. The updates of the software and
application forms cause problems because someone must update the manual. One of the things
to be considered is, who is that person who takes care of the updates of the manual and how often
itis done. Digitalization also needs to be acknowledged and the validity of the present software and
the methods used need to be considered.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on yhdistyksen toiminnanjohtajan perehdyttamiskansio. Kyseisen toimin-
nanjohtajan tehtavakentta on laaja: se kasittaa taloushallinnon, jasenasiat, yhteydenpidon yhteis-
tyétahoihin, tyollistamis- ja tydsuhdeasiat seka viestinnan ynna muun vastaavan. Jos toiminnan-
johtaja on estynyt tydskentelemaan, on tuuraajan vaikea tietaa mita tydhon kuuluu, miten ja milloin
laskutus ja palkanlaskenta on hoidettava. Koska kyseessa on taloushallinnon tyd, keskityn tassa
tydsséa henkilosto- ja taloushallinnon piiriin kuuluviin toimintoihin. Tuotos ja raportti jakaantuvat hen-
kilosto- ja taloushallintoon. Rajaus on tehty tuotoksessa kasiteltavien asioiden pohjalta ja ne on
valittu sen mukaan, mité toiminnanjohtajan toita kansioon on sisallytetty. Tasta tarkemmin tuotosta
koskevassa luvussa. Henkilostohallinnossa kasitellaan rekrytointi, perehdyttaminen, tydsuhteen
solmiminen, palkkauksen tuet, palkkahallinto ja palkanlaskenta seka tyosuhteen loppumiseen liit-
tyvat toimenpiteet. Taloushallinnon osuudessa ovat mukana laskutus, tiliinti, kirjanpito seka tilin-

paatos.

Toimeksiantaja on Oulun Nuoret Kotkat Piirijarjestd ry. Kyseessa on lasten- ja varhaisnuorten etu-
ja toimintajarjesto, jonka tavoitteena on tarjota lapsille turvallinen kasvuymparisto niin kerho-, leiri-
kuin retkeilytoiminnan parissa. Lisaksi se jarjestaa erilaisia koulutuksia ja seminaareja. (Oulun Nuo-
ret Kotkat 20164, viitattu 18.12.2016.) Oulussa yksi toiminnan muoto on koululaisten iltapaivatoi-
minta. Yhdistyksen hallituksen paatoksella itse perehdyttdmiskansio on salainen. Perehdyttami-

sesta yleisesti tyon toisessa paaluvussa, jossa kasitellaan henkiléstohallintoa.

Opinnaytety6 on toiminnallinen ja Vilkan & Airaksisen (2004, 9) mukaan tallainen opinnaytetyo ta-
voittelee ammatillisessa kentassa kaytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jar-
jestamista tai jarkeistamista. Raportin tehtavana taas on ilmaista se, "mita, miksi ja miten olet teh-
nyt, millainen tydprosessisi on ollut seka millaisiin tuloksiin ja johtopaatdksiin olet paatynyt” eli siina
keskitytaan prosessiin ja oppimiseen. Itse tuotoksella on yleensa erilaiset tekstityylivaatimukset ja
lukijakunta tai kayttajaryhma kuin raportilla. Toiminnallisessa opinnaytetyossa on tarkeaa yhdistaa
kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin (Vilkka & Airaksinen 2004, 9, 65).

Toiminnallisessa opinnaytetyossa ei esitella tutkimuskysymyksia tai -ongelmaa, jos siihen ei kuulu
selvityksen tekemista (Vilkka & Airaksinen 2004, 30). Tassé opinnéytetydssa tavoite on luoda toi-



mintaa helpottavat ohjeet seka vuosikello, jonka avulla on helppo hahmottaa, milloin mik&kin toi-
minto on suoritettava. Eli ongelma, johon etsitaan ratkaisua, on puuttuva ohjeistus tietyn yhdistyk-
sen toiminnanjohtajan tiettyihin toihin. Toinen erikoisuus toiminnallisessa tydssa on, etta tutkimuk-
sellinen selvitys kuuluu tyon toteutustapaan, mika tarkoittaa niité keinoja, joilla aineisto on keratty
ja tuotos toteutettu. Kaytannossa siis varsinaisia tutkimusmenetelmia ei valttamatta tarvitse kayt-
taa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 56.)

Tiedon keraamisen keinot, esimerkiksi haastattelut, ovat silti samat kuin tutkimuksellisessa opin-
naytety0ssa ja laadulliset menetelmat toimivat, kun halutaan ymmartaa iimiota kokonaisvaltaisesti.
Erona tutkimukselliseen tyohon on se, etta aineistoa ei ole valttamatonta analysoida, jos sita ei
kayteta varsinaisena tutkimustietona. (Vilkka & Airaksinen 2004, 57, 63-64.) Tuotoksessa kayte-

tysté aineistoista kerron tarkemmin perehdyttdmiskansiota koskevassa luvussa.

Raportin tietoperustana toimivat yleisesti yhdistyksiin littyva kirjallisuus seka niiden toimintaan,
henkilostohallintoon seké taloushallintoon liittyvat lait ja asetukset. Vilkan & Airaksisen (2004, 43)
mukaan toiminnallista opinnaytetyota ei aina ole valttamatonta tai edes mahdollista toteuttaa koko
teorian nakokulmasta, vaan se kannattaa rajoittaa joidenkin keskeisten kasitteiden kayttoon. Usein
rittaakin, ettd teoreettiseksi nakokulmaksi otetaan jokin alan kasite ja maaritellaan se (Vilkka &
Airaksinen 2004, 43). Lahestyn tietoperustaa yhdistysten kautta ottaen huomioon niita koskevat

erityispiirteet.

Taman tyon kannalta keskeisimmat kasitteet ovat yleishyddyllinen yhdistys, henkilostohallinto seka
taloushallinto ja niihin liittyvat alakasitteet kuten esimerkiksi rekrytointi (henkildstdhallinto), palkan-
laskenta ja kirjanpito (taloushallinto). Nama kasittelen tarkemmin kutakin kasitettd koskevassa lu-
vussa. Ty0 jakaantuu seuraavasti: ensin kasittelen yhdistykseen ja jarjestotoimintaan liittyvat asiat
lyhyesti luvussa kaksi ja luvut kolme (henkiléstohallinto) ja nelja (taloushallinto) kasittelevat yhdis-
tyksien nakokulmasta henkilosto- ja taloushallintoa seka niita saatelevia lakeja, asetuksia ja saan-
toja. Esittelen lopuksi my6s opinnaytetyon tuotoksen (perehdyttamiskansio) ja sen toteutustavat

paapiirteittain seka johtopaatokset ja pohdinnan.



2 YHDISTYS

Patentti- ja rekisterihallituksen (PRH 2017a, viitattu 8.2.2017) mukaan Suomessa oli tammikuun
2017 lopulla 122 841 rekisterditya yhdistysta (luku sisaltdd myos kauppakamarit). Suomessa yh-
distykset on jaettu aatteellisiin ja taloudellisiin, joista edellisida koskee Yhdistyslaki (YhdL,
26.5.1989/503 1 §) (Halila & Tarasti 2011, 68). Halilan & Tarastin (2011, 68) mukaan yhdistystoi-
minnan taustalla on kansalaisyhteiskunnan ajatus: "--- kansalaisilla oikeus ja velvollisuus toimia
muidenkin kuin yksityisten tarkoitusperiensa hyvaksi” seka aikakausi, jolloin aatteet alkoivat levita
ja jarjestaytya (Halila & Tarasti 2011, 68). Yhdistysten kohdalla "aatteellisuus” tarkoittaa sita, etta
ne ovat olemassa edistadkseen jotain aatetta. Kyseessa ei tarvitse olla ideologinen aate, vaan se
voi ilmeta "kaytannon kysymysten hoitamisena”. (Halila & Tarasti 2011, 70.) Se ei tarkoita yhden
henkilon tarkoitusperien ajamista, vaan taustalla on oltava "toiminnan yhteisyys” toisin sanoen yh-
teistoiminta, jonka pohjalta yhteiso tai yhdistys toteuttaa sita tarkoitusta, minka vuoksi se on synty-
nyt. Tarkeana pidetaan myos sita, etta kyseessa on jokin muu kuin taloudellisen voiton tavoittelu
tai sen jakaminen jasenille. Esimerkkind mainittakoon, etta aatteellisiksi luetaan puoluepoliittiset,
sosiaali- ja kulttuurialan seké harrastusyhdistykset. (Halila & Tarasti 2011, 69-70.) Tama paéaluku

kasittelee yleishyodyllista yhdistysta yleisesti seka esittelee toimeksiantajan lyhyesti.

21  Yleishyodyllinen yhdistys

Suomen perustuslain (PL, 11.6.1999/731) 13.2 § maarittelee yhdistymisvapauden. Sen mukaan
maassamme jokaisella on oikeus - - - ilman lupaa perustaa yhdistys, kuulua tai olla kuulumatta
yhdistykseen ja osallistua yhdistyksen toimintaan. - - -” (PL 13.2 §). Yhdistyslaissa méaaritellaan
lisda yhdistymisvapaudesta seka itse yhdistykseen liittyvista asioista ja sen 1-2 §:t maarittelevat
millaisia yhdistyksia laki koskee ja pykalat 3—4 sen, millaiset ovat kiellettyja ja mitka taas luvanva-
raisia (YhdL 1-4 §).

Yhdistyslaki on yleislaki, joka koskee niita yhdistyksia, joita ei sen 2 §:ssa suljeta lain ulkopuolelle.
Aatteellista toimintaa toteuttavat yhdistykset noudattavat yhdistyslakia, oli niiden tarkoitus sitten
urheilutoiminta tai puoluepolitiikka ja niiden toiminta perustuu siihen, mita yhdistyslaissa ja yhdis-
tyksen omissa saanndissa sanotaan (Halila & Tarasti 2011, 74-75, 114).



Yhdistyksen saanndista sdadetaan Yhdistyslain 8 §:ssa. Yhdistyksen saanndissa tarkoitus ja toi-
mintamuodot kertovat sen paamaarat ja miten niita tavoitellaan. Niiden on oltava esilla selvasti,
jotta sidosryhmat, jasenet, jaseneksi haluava ja niin edelleen tietavat, mista yhdistyksen toimin-
nassa on kyse ja millaisia toimintamuotoja on kéytdssa. On myds tultava selvaksi, mikéa on yhdis-
tyksen tosiasiallinen tarkoitus ja miké on sen yhteys toimintamuotoihin. (Halila & Tarasti 2011, 126—
127.) Kéytanndssa tdma on melko vapaata, mutta se ei saa olla liian laajaa (kaikki mahdolliset
keinot harjoittaa yhteydenpitoa jaseniin) tai lian suppeata (pelkka yhteydenpito mainittu). On my6s
mainittava mita elinkeino- ja ansiotoiminnan muotoja on aiottu harjoittaa, maarays tasta loytyy Yh-
distyslain 5 §:sta. (Halila & Tarasti 2011, 128.) Yhdistyksen saannaista iimenee my6s sen mahdol-
liset erityispiirteet ja -tarpeet. Toimintaa voivat ohjata saantomaéarayksien lisaksi erilaiset toiminta-

ohjeet ja ohjesaannét. (Kallio, Kangasniemi, PGyhdnen & Vierros 2016, 37.)

Tuloverolain (TVL, 30.12.1992/1535) pykalat 22 ja 23 maarittavat sen, millainen on yleishyodyllinen
yhdistys ja milloin se on verovelvollinen saamastaan elinkeinotulosta. Verohallinnolta (2016c, vii-
tattu 11.2.2017) 1dytyy syventavat vero-ohjeet koskien yleishyddyllisen yhteisén verotusta, mista
I6ytyy myds niin yleishyodyllisyyden maaritelma kuin tapausesimerkkeja. Ollakseen yleishyddylli-
nen, rekisterdidyn yhdistyksen taytyy toimia vain ja ainoastaan, valittomasti, yleiseksi hyvaksi joko
aineellisessa, henkisessa, siveellisessa tai yhteiskunnallisessa mielessa ilman, etta toiminta koh-
distuu vain rajattuun piiriin. Naiden kahden kriteerin lisaksi vaaditaan, etta toiminta ei saa tuottaa
siihen osallistuville taloudellista etua osinkona, voitto-osuutena, kohtuullista suurempana palkkana
tai muuna hyvityksena. (TVL 22 §.)

Yleishyodyllisyyden kriteereiden toteutuessa yhdistys saa myds vapautuksen arvonlisaverovelvol-
lisuudesta, mikali sen toiminnasta syntynytta tuloa ei pidetd Tuloverolain mukaan yhteison ve-
ronalaisena elinkeinotulona (Arvonlisaverolaki, 30.12.1993/1501 4 §). Ei tosin riita, etta yhteison
saannoissa lukee sen olevan yleishyddyllinen vaan sen on myds toimittava siten ja lisksi Tulove-
rolain 22 §:n mainitsemien kriteereiden on toteuduttava. Yleishyodyllisyys arvioidaan verovuosittain
ja se koskee vain kyseista verovuotta. Rekisterdimaton yhteiso ei tayta naita kriteereita. (Verohal-
linto 2016¢, viitattu 11.2.2017.) Yhdistyslaissa saadetaan, etta rekisterdimaton yhdistys “ei voi
saada nimiinsa oikeuksia tai tehda sitoumuksia eika kantaa tai vastata” (YhdL 58 §). Tama tarkoit-
taa kaytannossa sita, etta tallaisen yhdistyksen jasenet ovat itse vastuussa yhdistykseen liittyvista
asioista, velvoitteista ja niin edelleen. Tuloverolaki taas katsoo rekisterdimattomien yhdistysten ole-
van yhtymia ja niita verotetaan osakkaiden kautta (TVL 15-16 §). Rekisterdity yhdistys taas néh-
daan oikeushenkilona, joka "voi hankkia oikeuksia ja tehda sitoumuksia seka olla asianosaisena



tuomioistuimessa ja muun viranomaisen luona”, eivatka sen jasenet ole henkildkohtaisesti vas-
tuussa (YhdL 6 §). Rekisterdityminen tehdaan Patentti- ja rekisterihallitukselle, jonne on ilmoitet-
tava kaikki yhdistyksessa tapahtuneet saanto-, toiminta- tai henkilémuutokset (PRH 20170b, viitattu
27.2.2017).

Yhdistyksissa paatosvalta on jasenilla, jota he kayttavat kokouksissa. Tosin yhdistyksen saan-
noissa on valta saatettu antaa esimerkiksi valtuutetuille. (YhdL 1-17 §.) Halilan &Tarastin (2011,
268) mukaan tama liittyy yhdistystoiminnan kansanvaltaiseen luonteeseen, kuten myos se, etta
hallitus eli toimeenpaneva johto on vastuussa jasenille. Yhdistysta edustaa ja sen asioita hoitaa
siis hallitus, johon on kuuluttava vahintaan kolme jasenta ja jolla on oltava puheenjohtaja. Hallituk-
sen tehtaviin kuuluu myés huolehtia kirjanpidon lainmukaisuudesta ja siita, etta varainhoito on luo-
tettavalla tavalla jarjestetty. (YhdL 35 §.) Kéytanndssa sen tehtavia ovat ne "normaalit jarjestoela-
méan toiminnot, jotka eivat lain mukaan vaadi yhdistyksen kokouksen paatosta” (Halila & Tarasti
2011, 504). Tarkemmat saadokset hallituksen koosta, tehtavista ja niin edelleen I6ytyvat yhdistyk-
sen saanndista (Halila & Tarasti 2011, 492). Hallitus on kuitenkin jasenien (tai valtuutettujen) ala-
puolella, vaikka sen rooli voi olla hyvinkin keskeinen. Sen on noudatettava saamiaan ohjeita ja
huolehdittava, etta ne ovat lain ja sa@antojen mukaiset seka mietittava miten annetut ohjeet vaikut-
tavat yhdistykseen. Hallituksella on kuitenkin viimeinen paatosvalta niissa asioissa, jotka sille on
maaritelty saanndissa. On muistettava se, etta hallituksella on my6s vastuu toimistaan, toisin kuin
jasenilla. (Halila & Tarasti 2011, 504-506.) Vahingonkorvausvastuu maaritelldan Yhdistyslain 39
§:ssa. Hallituksen tehtavista ja sen toimimisesta yhdistyksen edustajana 1dytyy hyva selvitys Halila
& Tarastin (2011) teoksesta Yhdistysoikeus (507-516).

2.2 Nuoret Kotkat

Nuoret Kotkat on sosiaalidemokraattiset juuret omaava lasten- ja varhaisnuorten toiminta- ja etu-
jarjestd. Suomessa sen toiminta kaynnistyi 1940-luvulla, vaikkakin lapsitoimintaa on ollut jo sosi-
aalidemokraattisen liikkeen alkutaipaleelta saakka. Kotkaliike on lahtdisin Itavallasta, jossa se tun-
netaan nimell& Rote Falken (punaiset haukat). Pohjoismaihin saapuessaan liike sai nimen Nuoret
Kotkat, mika selittyy haukkojen ja maatalousvaltaisen yhteiskunnan "vihanpidolla”. Suomessa mal-
lia ja apua haettiin Ruotsista, jonne liike oli rantautunut noin vuosikymmen aiemmin. (Nuoret Kotkat
2012a, viitattu 28.1.2017.)
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Jarjeston perustarkoituksena on lasten ja nuorten tukeminen, jotta he kasvaisivat "itsenéisiksi, ela-
manmyonteisiksi ja tasapainoisiksi aikuisiksi seka yhteistyokykyisiksi, aktiivisiksi ja vastuuntuntoi-
siksi kansalaisiksi”. Toiminnassa painotetaan tasa-arvoista asemaa, kaikkien mielipiteiden kuunte-
lemista seka pidetaan huolta siita, ettei ketaan kiusata. Tasa-arvo, demokratia, kansainvalisyys,
oikeudenmukaisuus, solidaarisuus seka yhteisollisyys ovat niita arvoja, joita jarjesto haluaa jakaa
eteenpain. Lisaksi jarjesto puolustaa YK:n lastenoikeusjulistuksen mukaisesti lasten oikeuksia niin
Suomessa kuin kansainvalisesti. (Nuoret Kotkat 2012b, viitattu 28.1.2017.)

Nuorten Kotkien toimintamuotoja ovat kerho-, leiri- ja retkitoiminta, koulutustoiminta, kulttuuri- ja
luontotapahtumien jarjestaminen, kansainvalisten leirien ja seminaarien jarjestaminen seka etujar-
jestotoiminta (Nuoret Kotkat 2012b, viitattu 28.1.2017). Oulun Nuoret Kotkat Piirijarjesto ry ja sen
alaiset osastot jarjestavat alueella kerhotoimintaa, koulutusta ja tapahtumia. Oulussa yksi toimin-

nan muoto on koulujen iltapaivatoiminta kumppanuussopimuksella kaupungin kanssa.

Halilan & Tarastin (2011, 30) mukaan yhdistyksen perustyypissa jasenet ovat yksityisia henkilgita,
mutta jasenina voi olla myos toisia yhdistyksia, taloudellisia ja julkisoikeudellisia yhteisoja seka
saatioita. Yhdistys voi myos kuulua liittoon muiden yhdistysten kanssa tai ne voivat muodostaa
yksi- tai useaportaisen jarjestokokonaisuuden toisten yhdistysten kanssa tai yksinaan. Liitto on yh-
distyksen muoto, jossa on useampia portaita ja jotka ovat usein valtakunnallisia. Keskusliitto taas

on liittojen muodostama yhdistys. (Halila & Tarasti 2011, 30, 32.)

Suomessa Kotka-organisaatio muodostuu seuraavasti alhaalta ylospain (katso KUVIO 1): henkild-
jasenet kuuluvat osastoihin, joiden tehtavana on huolehtia yhteydenpidosta jaseniin seka tiedottaa
tapahtumista. Osastoilla saattaa olla myds omaa kerho-, retkeily- ja leiritoimintaa. Osastot kuuluvat
piirijarjestdon, jonka jasenina voi olla myds muita yhdistyksia. Piirijarjestot vastaavat alueensa kou-
lutustoiminnasta ja jarjestavat leireja seka retkia. (Nuoret Kotkat 2012c, viitattu 28.1.2017.) Oulun
Nuorten Kotkien saanndissa tehtavaksi on maaritelty jasenjarjestojen yhdyssiteena toimiminen
seka niiden lapsiin, nuoriin ja perheisiin kohdistuvan toiminnan ohjaaminen ja avustaminen. Se
tukee erilaisten tapahtumien, viestinnan, materiaalituotannon seka koulutuksen avulla jaseninaan
olevien kotkajaostojen ja -yhdistysten toimintaa. Oulun Nuorilla Kotkilla on myés yhteistyéta kan-
sallisten ja kansainvalisten sidosryhmien kanssa. (Oulun Nuoret Kotkat 2016b, 2 §.) Piirijarjestot
taas kuuluvat Nuorten Kotkien Keskusliittoon, jolla on vuosittaistapahtumia seka sen tehtaviin kuu-
luu myds lasten ja nuorten edunvalvonta (Nuoret Kotkat 2012c, viitattu 28.1.2017).
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Nuorten Kotkien Keskusliitio

Piirjarjestot \|\
| Aluejarjestot (Saman kaupungin

" ; useamman osaston muodostama, ovat
Jasenyhdistykset | Osastot poistumassa)

[ Henkisjasenet |

KUVIO 1. Nuorten Kotkien organisaatiokaavio (Mukaillen Nuoret Kotkat 2012c, viitattu 28.1.2017.)

Suomessa jasenia on noin 13 000 ja sisarjarjestdja I6ytyy yli 50 maasta. (Oulun Nuoret Kotkat
20164, viitattu 27.2.2017.) Kansainvalinen yhteistyojarjestd on The International Falcon Movement

— Socialist Educational International.

2.3 Toiminnanjohtaja

Loimu (2013, 91) maarittelee kaytannon yhdistysasiat seuraavasti: ne ovat "erilaisia yhdistystoi-
mintaan liittyvia rutiineja, jotka yhdistysten aina tulee hoitaa” ja lisaksi on hoidettava varsinaiseen
toimintaan liittyvat asiat. Han jatkaa, etta yhdistys on olemassa tuottaakseen jasenilleen palveluja
ja edistaakseen saannodissaan mainitun aatteellisen tarkoituksen toteuttamista, eika niink&an hoi-
tamassa toimintaansa liittyvaa byrokratiaa. Hallitus on aina vastuussa, mutta yleensa tekijana on
toimihenkild: toiminnanjohtaja, paasihteeri tai toimitusjohtaja, jonka asema ja valtuutus vaihtelee
yhdistyksittain. Tallainen toimihenkild on tydsuhteessa yhdistykseen ja yleensa hallituksen valit-
sema. Toisaalta taas valinta on voitu tehda myds yhdistyksen tai valtuutettujen kokouksessa, mika
voi olla ongelma, silla talloin tyontekijan suhde hallitukseen ja puheenjohtajaan néhden on vahvis-

tunut. Tama riippuu siitd, mita yhdistyksen saannoissa sanotaan. (Loimu 2013, 91, 194.)

Yhdistyslaki ei saada mitaan tarkempaa palkatun henkiloston asemasta tai toimivallasta eika siita,
etta yhdistys olisi velvoitettu valitsemaan johtavan toimihenkilon. Toimenkuva voi iimeta saan-
noissa tai pelkastaan kirjoitetussa tyosopimuksessa. Yhdistyslaissa olevan vallanjaon on kuitenkin
toteuduttava, eika tyontekija voi tehda hallitukselle maarattyja tehtavia. Yleensa toimenkuvaan kuu-
luu johtaa toimistoa, kokousvalmistelut ja -kutsut, mahdollisesti myos taytantoonpano koskien ko-

12



kouksissa paatettyja asioita. Myds kirjanpito seka talousasiat voidaan maaritella osaksi toimenku-
vaa, samoin kuin oikeudet palkata ja erottaa henkilokuntaa seka maaritella heidan palkkansa. Tar-
keinta on se, etta muistetaan toimihenkilon olevan tyosuhteessa, hallituksen maaraysvallan alainen
ja ettd hanta koskee tydlainsaadantd. (Halila &Tarasti 2011, 533-535.)

Oulun Nuorten Kotkien talous- ja hallinto-ohjesdannéssa (2012) méaaritellaan toiminnanjohtajan
tehtavat, joita ovat jarjeston juoksevien asioiden johtaminen, sijoituksista ja avustusten hakemi-
sesta paattaminen, hankintojen suorittaminen piirihallituksen tekemien paatosten rajoissa, osasto-
jen taloudenhoidon seuranta ja opastus seké sidosryhmayhteisty0. Toiminnanjohtajalle kuuluu
myOs esimiestehtavien hoito, pois lukien oma toimenkuvansa. Naita tehtavia ovat paattaminen
palkkaamisesta ja erottamisesta, tydntekijoiden toimenkuvien vahvistaminen ja heidan tyosuhtei-
siin liittyvien asioiden hoito. Lisaksi toiminnanjohtaja on velvoitettu tekemaan muita piirihallituksen

méaaraamia tehtavia. (Oulun Nuoret Kotkat 2012, 7 §.)
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3 HENKILOSTOHALLINTO JA PALKANLASKENTA

Perehdyttamiskansio jakaantuu kahteen osaan, henkildstohallintoon ja palkanlaskentaan seka ta-
loushallintoon. Tama paaluku kasittelee henkilostohallintoa seka palkkaukseen liittyvia asioita. Ka-
sittelen rekrytointia, tydsuhteen solmimista, perehdyttamista, palkkauksen tukia, palkkahallintoa,
palkanlaskentaa ja tyGsuhteen paattymiseen liittyvia rutiineja. Nama ovat toiminnanjohtajan tyon-

kuvassa nakyvimmat seka eniten aikaa vievat henkilostohallintoon liittyvat tehtavat.

Viitalan (2009, 21) mukaan henkilostohallinto ei sanana enaa vastaa nykyajan henkilostojohtami-
sen laajaa ja elavaa toimikenttad. Henkildstojohtamisen kasite pitaa siséllaan henkilostévoimava-
rojen johtamisen, tyoelaman suhteiden hoitamisen seka johtajuuden lisaksi kaikki ne toiminnot,
jotka liittyvat inmisten johtamiseen seka tyonantajan ja tyontekijan valiseen tydelaman pelisaanto-
jen kehittamiseen. (Viitala 2009, 20) Hallinnointiin liittyen han mainitsee palkkausjarjestelmien luo-
misen, koulutusjarjestelmien yllapidon, tydsopimuksien laatimisen, henkilostolle kuuluvista mak-
suista huolehtimisen seka muut laki- tai sopimusmaaraiset asiat, jotka tydnantajan on velvoitettu
hoitamaan. Viimeisimmista mainittakoon tyoterveyshuolto. Naihin teemoihin liittyen voidaan viela
puhua henkiléstohallinnosta (Viitala 2009, 21), mika sopii myds toimeksiantajaan, silld yhdistykset
eivat toimi kuten liiketoimintaa harjoittavat yritykset, jotka tahtaavat liikevoiton kasvuun. Viitala
(2009, 19) mainitseekin, ettd henkilostojohtamisen ammattilaiset tukevat muuta johtoa padsemaan

paamaariinsa ja lisadmaan yrityksen kilpailukykya.

3.1 Rekrytointi ja tydsuhteen solmiminen

Tyontekijoiden etsiminen alkaa vapaiden tydpaikkojen ilmoittamisella, mihin laki (Ty6sopimuslaki,
my6hemmin TSL, 26.1.2001/55) ottaa kantaa vain sen verran, etta tydnantajan on ilmoitettava
niista yleisesti yrityksessa tai tyopaikalla omaksutun kdytannén mukaisesti. Talla pyritaan varmis-
tamaan se, etta kyseisessa organisaatiossa jo osa- tai maaraaikaisina tydskentelevilla on mahdol-
lisuus hakea naita tyopaikkoja, eiké vain vakituisilla tai kokoaikaisilla. (TSL 2:6 §) Ty6haastattelu
on keino varmistua siita, etta tydntekija on sopiva avoimeen tehtavaan. Sopivan tydntekijan 16ydyt-
tya kirjoitetaan tyosopimus, minka Tyosopimuslaki maarittelee sopimukseksi, “jolla tyontekija tai
tyontekijat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyota tyonantajan lukuun
taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan” (TSL 1:1 §). Se voi olla
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joko suullinen, kirjallinen tai s&hkéinen sopimus, toistaiseksi voimassa oleva tai maéaraaikainen.
Maaraaikaisuus vaati aina perustellun syyn ja sellaisten tekeminen toistuvasti ei ole sallittua, jos
sopimusten kestojen, lukumaaran tai molempien avulla voidaan paatella tyovoimatarpeen olevan
pysyva. (TSL 1:3 §.) Tydsuhteen ehdoista ja tydoloista maaraa tyéehtosopimus ja tydnantajan on
noudatettava alalla vallitsevaa tai vahintaan valtakunnallista yleissitovaa tyoehtosopimusta, jota

alalla tai kyseista tyotehtavaa koskevalla alalla kaytetaan (TSL 2:7 §).

Koska tassa yhdistyksessa tehdaan t6ité lasten ja varhaisnuorten parissa, on tyontekijan esitettava
rikosrekisteriote. Tyonantaja on lain (Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittami-
sesta, myohemmin Pedofiililaki, 14.6.2002/504 3 §) mukaan velvollinen pyytdamaan sen nahtaville.
Talla on tarkoitus "suojella alaikaisten henkilokohtaista koskemattomuutta ja edistaa heidan henki-
|6kohtaista turvallisuuttaan” (Pedofiililaki 1 §). Tyonantaja on vaitiolovelvollinen rikosrekisteriotteen
sisallostd. Otteen tiedot on tarkoitettu vain sellaisille henkildille, jotka tekevat paatokset koskien
tyota, jota varten ote on tilattu. Tydnantajalla ei mydskaan ole oikeutta kopioida rikosrekisteriotetta
tai kirjoittaa sen sisaltoa ylos. Tiedoissa saa olla vain merkinta siita, etta ote on esitetty ja otteen

tunnistetiedot. Se on myés palautettava heti tydntekijalle. (Pedofiililaki 7-8 §.)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa saataa muun muassa sen, miten tyontekijan henkilotietoja
kasitelldan, seka millaisia testeja ja tarkastuksia saa tehda. (YksTL 2 §). Lain 3 § mukaan vain
valittomasti tyosuhteen kannalta tarpeelliset henkilotiedot ovat sellaisia, joita tydnantaja saa kasi-
telld. Lisaksi tiedot on kerattava tyontekijalta itseltaan ja jos on tarpeellista kerata jotain muulta
lahteelta, on tahan kysyttava lupa tyontekijalta. Poikkeuksena on kuitenkin se, kun viranomainen
luovuttaa tietoja tyonantajalle taman laissa saadetyn tehtavan suorittamiseksi tai kun tyonantaja
hankkii henkiloluottotietoja tai rikosrekisteritietoja tyontekijan luotettavuuden selvittamiseksi. Tyon-

tekijalla on myds oikeus saada tietoon se, mita tietoja tydnantajalla on hanesta. (YksTL 4 §.)

Laki myds saataa siita, millaisia tyontekijan terveyteen liittyvia tietoja tydnantaja saa kasitella. Naita
ovat tiedot, jotka on keratty tyontekijalta itseltdan tai hanen kirjallisella suostumuksella muualta.
Tietojen on oltava sellaisia, ettd ne ovat tarpeellisia littyen sairausajan palkkaan tai vastaavaan
korvaukseen, ne selvittdvat poissaolon perusteen tai kun tyontekija itse haluaa selvitettdvan hanen
tyokykyaan. Tietoja ei saa kasitella kuka tahansa, vaan se on sallittua vain niilta henkil6ilta, jotka
valmistelevat tai toimeenpanevat tietojen perusteella tydsuhteeseen liittyvia paatoksia, esimerkiksi
huolehtivat sairauspaivarahan hakemisesta. Tietoja ei saa luovuttaa ulkopuolisille tydsuhteen ai-
kana tai sen paatyttya (YksTL 5 §).
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Tydsopimuslain liséksi tydsuhteen eri aspekteihin vaikuttavat Vuosilomalaki (18.3.2005/162), Ty6-
aikalaki (9.8.1996/605), Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334), Ty6turvallisuuslaki
(23.8.2002/738), Yhdenvertaisuuslaki (30.12.2014/1325), Laki naisten ja miesten valisesta tasa-
arvosta (8.8.1986/609), HenkilGtietolaki (22.4.1999/523) seka Tydehtosopimuslaki (7.6.1946/436)
ja tydehtosopimus, mika on tassa tapauksessa ERTO:n sosiaalialan jarjest6ja koskeva tydehtoso-
pimus. Tyénantajan on myés huolehdittava lakisaateisista vakuutuksista (Ty6tapaturma- ja ammat-
titautilaki 459/2015) seké tyoterveyshuollosta (Tyoterveyshuoltolaki 21.12.2001/1383).

3.2 Perehdyttaminen

Uuden tyodntekijan tullessa taloon, on hénelle tyétehtévien lisaksi kerrottava my6s tydyhteisosta,
talon tavoista ja yhteison rakenteesta. Tata kutsutaan perehdyttamiseksi. Toimeksiantajalla pereh-
dyttaminen tapahtuu seka tyopisteilla etta toimistolla. Tydpisteilla siita huolehtivat vastaavat ohjaa-
jat ja keskitytaan tyonopastukseen eli tydtehtaviin liittyviin asioihin. Toimistolla pidetaan hallinnolli-
nen perehdytys, jossa keskitytaan yhdistykseen, iltapaivatoimintaan yleisesti seka tyosuhteeseen

liittyviin asioihin.

Perehdyttaminen nahtiin aiemmin pelkkana opastuksena tiettyyn tyohon, mutta nykyaan halutaan,
etta tyontekija ymmartad myos sen miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. Toimintaym-
paristd on monimuotoistunut, samoin kuin organisaatiot ja tyotehtavat. Perehdyttamisen avulla opi-
taan tietyn tydn, organisaation ja parhaimmillaan koko tydelaman saanndksia. Se voi koskea uutta
tyontekijaa, tyotehtavaa vaihtavaa tyontekijaa, pitkalta lomalta palaavaa tyontekijaa tai se voi olla
alku- tai yleisperehdytysta. Se on kaikkia niita asioita, jotka auttavat tyon aloittamisessa, osaamisen
kehittamisessa ja opastavat uuteen tyohon, tydymparistoon seka koko organisaatioon. Toisaalta
perehdyttamiseen vaikuttaa myos yhteiskuntavastuu ja sen alainen sosiaalinen vastuu: henkiloston
osaaminen ja hyvinvointi. Hyvin hoidettu yhteiskuntavastuu vaikuttaa positiivisesti myos yritykseen
itseensd, muun muassa kannattavuuteen, maineeseen ja yrityskuvaan. Henkilostotyohon vaikut-
taa myos lainsaadanto ja tydehtosopimukset, joita on seurattava ja mietittava niiden vaikutusta
perehdyttdmiseen. Perehdyttdminen vaikuttaa myds siihen, kuinka hyvin tydvoima on kaytossa ja
siitd huolehtiminen voi jopa vaikuttaa tyGurien pidentymiseen. Kyse ei siis ole vain uusien pereh-
dyttamisesta vaan myos siita, ettd huolehditaan vanhoista tyontekijoista. (Kupias & Peltola 2009,
13-15, 18-19.)
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Perehdyttamisella on merkitysta myds tydmotivaatioon, tuloksiin, tyéturvallisuuteen ja koko tydyh-
teison hyvinvointiin. Kun asiat omaksutaan, tyoelamaa koskevat muutokset ja monimutkaistuminen
helpottuvat. Hyotyjia ovat henkilotasolla tyontekija ja esimies seka tyopaikka, eri nakokulmista ja
eri tavoin. (Lepistd 2004, 56-57.) Lepistdn (2004, 60) mukaan hyva perehdyttdminen pitaa sisal-
laa@n tyon sisallon, tydsuhteen ehdot, kertomisen tyoyhteisosta, henkilokohtaisen perehdyttamisen
ja siita keskustelun. Perehdyttamista olisi myos jatkettava, kunnes tyo ja tyoymparisto ovat tulleet
tutuiksi ja sita tulisi kayda lapi yhta aikaa tyonopastuksen kanssa. Tyonopastus tai tydbhonopastus
on osa perehdyttamista ja siina keskitytaan lahinna tyotehtavaan. (Lepisto 2004, 60.) Perehdytta-
mista kasitellaan Tyosopimuslaissa, Tyoturvallisuuslaissa seka Laissa yhteistoiminnasta yrityk-

sissa.

3.3 Palkkauksen tuet

Yleishyodylliset yhteisot eivat tavoittele voittoa ja siksi ne usein tarvitsevat apua tyévoimakustan-
nuksiin. Niiden hakeminen ja maksatushakemusten tekeminen vievat aikaa, joten on hyva perehtya

hakemusten tayttamisen lisaksi myos myontamisperusteisiin ja selvittad, mihin tuki on tarkoitettu.

Laissa julkisesta tydvoima- ja yrityspalvelusta (JTYPL, 28.12.2012/916) palkkatuki maaritellaan
tyottoman tyonhakijan tyollistymisen edistamiseksi tarkoitetuksi tueksi, joka voidaan myontaa tyon-
antajalle palkkauskustannuksiin (JTYPL 7:1 §). Sen myontamisesta vastaa TE-toimisto niiden maa-
rarahojen puitteessa, jotka silla on kaytettavissa. Tuen suuruus ja kesto arvioidaan tapauskohtai-
sesti. Yhteisdilla (yhdistys, saatio ja rekisteroity uskonnollinen yhdyskunta), jotka eivat harjoita elin-
keinotoimintaa, voivat saada palkkatukea, joka on 100 % suuruinen 65 % tybaikaan saakka. Tal-
laisella tuella palkattavan henkilon on oltava ollut viimeisen 28 kuukauden aikana 24 kuukautta
tyottomana ja tukijakson kesto voi olla enintaan 12 kuukautta. Yksi ehdoista liittyen tyonantajaan
on se, ettd sen on maksettava tydehtosopimuksen mukaista palkkaa. Palkkatukea ja sen maksa-
tusta voidaan hakea sahkoisesti TE-palveluiden Yrityksen ja tydnantajan oma-asiointipalveluista
tai paperisilla hakemuksilla. (TE-palvelut 2017, viitattu 12.2.2017.)

Lain (JTYPL 7:7 §) mukaan "Palkkatuella katettavilla palkkauskustannuksilla tarkoitetaan tyonteki-
jalle maksettavaa palkkaa ennen vakuutetun lakisaateisten maksujen ja verojen pidatysta ja sen
lis&ksi tuella palkatusta aiheutuvaa tyonantajan lakisaateista sosiaaliturva-, tydelakevakuutus-, ta-

paturmavakuutus- ja ty6ttémyysvakuutusmaksua seka pakollista ryhmahenkivakuutusmaksua.”
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Sen sijaan sita ei voida kayttaa lomakorvaukseen, sairauspaivarahan aikaiseen palkkaan, tulok-

seen perustuvaan palkkaan tai verovapaiden korvauksien kattamiseen. (JTYPL 7:7 §)

Oulussa yhteisot, jarjestot, yhdistykset ja saatiot voivat saada ty6ttomien palkkatuettujen tyollista-
miseen myos kuntalisaa, jonka maksamisesta vastaa kaupunki. Edellytyksena on, etta palkkaa
maksetaan tydehtosopimuksen mukaisesti, tydaika on vahintaan 80 % ja yhteiso sitoutuu palkkaa-
maan tyontekijan vahintaan kahdeksan kuukauden ajaksi. Kuntalisan maarat, myontamisen perus-
teet ja enimmaiskesto ovat nahtavilla kaupungin verkkosivuilla. (Oulun kaupunki 2017a, viitattu
18.3.2017.) Tydllistettavan on oltava oululainen ja yhdistyksen, sen toimipaikan tai tyontekijan tyo-
tilan on sijaittava Oulussa. Palkkatukea on haettava ja siita on saatava TE-toimistolta myontava
paatos, ennen kuin haetaan kuntalisdd. Hakemus on kuitenkin jatettava kolmen kuukauden kulu-
essa tyosuhteen alkamisesta ja lisa maksetaan kolmen kuukauden jaksoina. Myoskaan kuntali-
saan ei huomioida lomakorvauksia ja palkanmaksun muutokset, esimerkiksi sairauspaivaraha, on
ilmoitettava seka TE-toimistolle etta kaupungin Tyollisyyspalveluihin. (Oulun kaupunki 2017b, vii-
tattu 18.3.2017.)

3.4 Palkkahallinto ja palkanlaskenta

Palkanlaskennassa tarkein lahde on tydehtosopimus, joka maarittelee palkat, lomarahan maaran
seka lomakorvauksen. Nama voidaan maaritella valmiiksi ohjelmaan, jolloin palkkoja laskettaessa
on huomioitava vain kyseista maksukautta koskevat poikkeamat, esimerkiksi palkattomat vapaat
tai pidetyt lomapaivat. Palkanlaskentaohjelmaan tallennetaan henkilo- ja palkkatietojen lisaksi
muun muassa vakuutustiedot ja verokortti. Palkanmaksukausi on tassa tapauksessa kuukauden ja
palkka maksetaan kuukauden viimeinen arkipaiva. On myds hyva tuntea sairauspaivarahaan liitty-

vat saadokset seka sen hakeminen. Yhdistysten kohdalla on huomioitava verovapaat korvaukset.

Ansiotulo on veronalaista tuloa, josta pidatetadan ennakonpidatys verokortin perusteella. Verokor-
tista 16ytyvat tarkemmat sa@dokset Ennakkoperintaasetuksesta (EnnakkoPA 20.12.1996/1124),
jonka 1-6 §:t ovat relevantteja tassa tapauksessa. Ansiotulon verotuksesta sdadetaan Tuloverolain
luvuissa 4-6. Verohallinnolta Idytyvat hyvat ohjeet niin ennakonpidatyksen toimittamiseen kuin ve-
rokortteihin liittyen (Verohallinto 2016a, viitattu 12.2.2017). Palkan lisaksi on myos muita vastikela-

jeja. Koska verotus ja sivukulut riippuvat siita, mista tulolajista on kyse, on niité koskevat asiat sel-
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vitettdva. Palkkioita maksetaan yleensa esimerkiksi luottamushenkiléille ja luennoitsijoille. Tyokor-
vausta maksetaan tyosta, joka tehty ilman tydsuhdetta. Kayttokorvaus on tekijanoikeuden tai muun
vastaavan luovuttamista palkkiota vastaan. On huomioitava, etta verottaja ei valttdméatta hyvaksy

suoritteen vastikelajia. (Loimu 2013, 114-115.)

Ennakkoperintalaki (EnnakkoPL, 20.12.1996/1118) saataa, etta ne kirjanpitovelvolliset, jotka toi-
mittavat ennakkoa kyseisen lain saadoksien mukaan, ovat velvollisia pitdmaan palkkakirjanpitoa
(EnnakkoPL 36 §). Palkkakirjanpitoa ja muistiinpanoja koskevat saannokset 0ytyvat Ennakkope-
rintdasetuksesta. Sen 5. luvussa maaritella@an mita tietoja tyontekijasta ja hanelle maksetuista pal-
koista on sailytettava ja kirjattava palkkakorttiin. Se my0s saataa millainen palkanmaksukausittai-
nen palkkalista on laadittava ja mita siité on ilmettava palkansaaijittain (EnnakkoPA 24-25 §). Kay-
tannossa nama toiminnot voidaan hoitaa suoraan palkanlaskentaohjelmassa, mika yleensa toimii
my0s arkistona. Palkanlaskentaohjelmassa voi olla myds mahdollisuus viranomaisilmoituksiin,
jotka ovat lakisaateisia. Kausiveroilmoituksessa on ilmoitettava maksetut palkat seka niista toimi-
tetut ennakonpidatykset. (EnnakkoPL 32 §, tarkemmin 30-37 §.)

Palkasta tehtavat vahennykset on saadetty lailla ja niiden prosentuaalinen maara palkasta on tar-
kistettava vuosittain. Tyottomyysvakuutusmaksuista saadetaan Laissa tyottomyysetuuksien rahoi-
tuksesta (LTR, 24.7.1998/555). Se peritaan seka tydnantajalta etta tyontekijalta (LTR 11 §). Tyon-
antaja on my0s velvoitettu jarjestamaan tyontekijansa elaketurva, minka saataa Tyontekijan elake-
lain (TyEl, 19.5.2006/395) 141 §. My0s tydelakemaksun suorittaa seka tydnantaja ettéd tydntekija.
Tydntekijan osuus pidatetaan palkasta ja molempien osuudet maksetaan kerralla (tassa tapauk-

sessa) tydelakevakuutusyhtiolle. (TyEl 152 §.)

Yhdistysten kohdalla yleishyodylliseen toimintaan liittyvat matkakustannukset, jotka ovat syntyneet
yhteison toimeksiannosta, ovat vapaita ennakonpidatyksesta. Vapaaehtoisesti jasenen tekemia
matkoja ei korvata verovapaasti. Sama koskee jasenille maksettavia kulukorvauksia, jotka ovat
syntyneet yleishyddylliseen toimintaan liittyen. (Kallio, ym. 2016, 214.) Kulukorvauksia voidaan
maksaa verottomasti luottamushenkildille, mutta niiss@ on kuitenkin rajoituksia maarissa per hen-
kilo ja ne taytyy tarkistaa Verohallinnolta. Vaatimuksena on, etta korvauksen hakija esittaa asian-
mukaisen kulukorvauslaskun, jossa on tultava ilmi matkan tarkoitus, kohde, mahdollisesti reitti,
matkustustapa seka alkamis- ja paattymisajankohdat. Jos luottamushenkilo saa korvauksia usealta
eri yhdistykselta, on tdman seurattava itse korvauksien maaraa ja tarvittaessa informoitava yhdis-
tyksia kulukaton taytyttya. (Loimu 2013, 112-113.) Verohallinto tekee paatdksen verovapaiden
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matkakustannusten korvauksesta vuosittain ja ne perustuvat Tuloverolain 73 ja 75 §:iin (Verohal-
linto 2016, viitattu 24.4.2017). Yhdistyksia koskevat verovapaat matkakustannukset ja niiden vuo-
sirajat 16ytyvat Tuloverolain 71 §:sta. Kéytanndssa tama tarkoittaa sita, ettd Verohallinnon kyseista

verovuotta koskeva paatos antaa perusteet korvauksille, joiden maarat I0ytyvat Tuloverolaista.

Sairausajan palkka on lakisaateinen oikeus, mikali tyokyvyttdmyys ei ole johtunut omasta tahalli-
suudesta tai torkeasta huolimattomuudesta. Tyontekijan on tydnantajan vaatiessa esitettava luo-
tettava selvitys tyokyvyttomyydestaan. (TSL 2:11 §). Sairauspaivarahasta ja sen saamisen yleisista
edellytyksista saadetaan Sairausvakuutuslaissa (SairausvakuutusL, 21.12.2004/1224), tarkemmin
sen luvuissa 7 ja 8. Maksettuaan tyontekijalle sairausajan palkan, vahennettyna omavastuuajalla
149 tyOpaivaa, tydnantajalla on vastaavalta ajalta oikeus saada tyontekijalle Sairausvakuutuslain
mukaan kuuluva paivaraha, enintaan kuitenkin maksamaansa palkkaa vastaava maara. (TSL 2:11
§). Tydehtosopimuksessa on voitu sopia laeista eriavat ehdot koskien sairausajan palkkaa ja sen
kestoa, joten on muistettava tarkistaa sen siséltd. Sairauspaivarahaa haetaan Kelalta ja sen tekee
tyonantaja. Tyotapaturmista ja ammattitaudeista johtuvien kustannusten korvauksista saadetaan

Tyodtapaturma- ja ammattitautilaissa (TAL, 459/2015).

3.5 Tydsuhteen paattyminen

Tyosuhteen paattyessa syysta tai toisesta taytyy tyonantajan huolehtia tietyista kaytannoista. Palk-
katuettu tyd on usein maaraaikaista, jolloin tydsopimusta kirjoittaessa on sovittu tyosuhteen kesto
ja siihen vaikuttaa palkkatukiaika. Varsinaista tyosopimuksen paattamista koskevat saadokset 0y-
tyvat Tyosopimuslain luvuista 6-8, joissa kasitellaan yleiset saannokset tydosopimuksen paattami-
sesta (luku 6), tydsopimuksen irtisanomisperusteet (luku 7) ja tydsopimuksen purkaminen (luku 8).

Paattamismenettely 16ytyy luvusta 9.

Tyontekijan on pyynnosta oikeus saada kirjallinen tyotodistus, josta ilmenee tydsuhteen kesto ja
tydtehtavien laatu. Han saa siihen halutessaan myds syyn tydsuhteen paattymiselle seka arvion
tyotaidoistaan seka kaytoksestaan. Oikeus saada ty6todistus on 10 vuotta tydsuhteen paattymi-
sesta. Tatad pidemman ajan jalkeen tydnantajalle ei saa koitua kohtuutonta hankaluutta kirjoittaa
puuttuva tydtodistus. Sama koskee uuden todistuksen toimittamista kadonneen tai muun vastaan

tapauksen kohdalla. Arvioinnin siséltdvan tyotodistuksen kohdalla aikaraja on 5 vuotta. (TSL 6:7 §)
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Tydntekija on oikeutettu saamaan palkkatodistuksen tydsuhteen paattyessa tai lomautuksen alka-
essa. Palkkatodistuksesta saadetaan Valtioneuvoston asetuksessa tyottomyysetuutta maaratta-
essa huomioon otettavasta tulosta (30.12.2002/1332). Sen mukaan palkkatodistuksen taytyy sisal-
taa tyosuhteen alkamis- ja paattymisajankohdat, palkkatiedot vahintaan tyottomyysturvaan liitty-
vaan tyossaoloehtoon vaadittavalta ajalta seka eriteltyina lomaraha tai lomaltapaluuraha, lomakor-
vaus ja muut sellaiset erét, joita ei pideta vakiintuneena palkkatulona. Lista naista |oytyy asetuksen
3 §:sta. Lisaksi on merkittava palkattomat poissaolot syineen. Kausiluontoisen tai epasaannallisen
tyon kohdalla on palkkatodistuksen siséllettava vahintaan ne 12 kuukautta, jotka edelsivat tyotto-
myytta. (Valtioneuvoston asetus tyottomyysetuutta maarattaessa huomioon otettavasta tulosta 6
§.) Tyottdmyysturvalaki (TTL, 30.12.2002/1290) maarittelee tydssaoloehdon seka sen millainen tyo
siihen luetaan kuuluvaksi (TTL 5:3-4 §).
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4 TALOUSHALLINTO

Yhdistyksen taloudenhoitoon liittyvat vastuukysymykset on kasitelty luvussa 2. Varsinaiseen talou-
denhoitoon vaikuttaa Yhdistyslain seka verotukseen liittyvien lakien ja asetusten lisaksi Kirjanpito-
laki ja -asetus seka Tilintarkastuslaki. Jatan ulkopuolelle kirjanpidon ja tilinpaatoksen yleisluontoiset
asiat ja kasittelen tassa luvussa lahinna yleisesti yleishyddyllisia yhdistyksia koskevia erityispiirteita
seka toimeksiantoon liittyen niita asioita, jotka tulevat esille opinnaytetyon tuotoksessa eli laskutus,
kirjanpito ja tilinpaatos. Toimeksiantaja huolehtii itse omaan toimintaansa liittyvat taloushallinnon
rutiinit eli laskutuksen, talousarvion seka budjetoinnin, kirjanpidon ja tilinpaatoksen. Verotus, ta-
lousarvio ja budjetointi eivat ole osa perehdyttdmiskansiota, joten ne jaévat pois myds raportista.
Verotuksesta on kuitenkin mainittava sen verran, etta yhdistysten ja niin edelleen edellytetaan sen
osalta olevan itse tietoisia verotusta saatelevista laeista ja kaytannoista. Lisaksi pitaisi myos osata

tarvittaessa kysya neuvoa ammattilaiselta. (Loimu 2013, 209)

41 Laskutus

Laskutusprosessin katsotaan alkavan, kun lasku laaditaan. Tata ennen on syntynyt jokin peruste,
jonka mukaan lasku laaditaan. Seuraavana se |lahetetaan saajalle ja arkistoidaan. Suorituksen saa-
vuttua se kuitataan saaduksi tai vaihtoehtoisesti sen puuttuessa suoritetaan perintatoimenpiteet.
(Lahti & Salminen 2014, 78-79.) Laki saatavien perinnasta (Perintalaki, 22.4.1999/513) saatelee
saatavan perintaan liittyvia kaytantoja. Toimeksiantajalla ei ole kaytdssa myynti- tai ostoreskontraa,

vaan laskutus ja sen seuranta tapahtuvat manuaalisesti laskutusohjelmalla.

Arvonlisaverolain (ALV, 30.12.1993/1501) 209 e § mukaan (verovelvollisen) laskusta on ilmettava
sen antamispaiva, mahdolliset ostajan ja myyjan arvonliséverotunnisteet, laskun yksildintiin liittyva
juokseva tunniste, myyjan nimi seka yhteystiedot. Laskua koskevien myyntien osalta on ilmoitet-
tava niiden maara ja laji, toimitus- tai suorituspéiva seka mahdollinen naista poikkeava ennakko-
maksun maksupaiva. Lisaksi on tultava ilmi veron peruste, verokanta tai verottomuus, veroton
hinta, mahdollinen peruste verottomuudelle seka mahdolliset hyvitykset ja alennukset, joita ei ole
huomioitu yksikkohinnassa. Koska tassa tapauksessa on kyse arvonlisaverottomasta myynnista,
on verokanta nolla. Muuten tata ohjeistusta on hyva noudattaa laskutuksessa.
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4.2 Tuloslaskelman ja taseen muoto

Yhdistyksen erityispiirteita verrattuna yrityksiin ovat tuloslaskelman ja taseen muoto, taseen omaan
paaomaan sisaltyvat rahastot, avustustuotot, varainhankinta, lahjoitukset seka yleisavustukset. Li-
saksi mainittakoon aatteellisen yhteison tai saation konsernintilinpaatos, joka ei koske tata opin-
naytety6ta. (Kallio ym. 2016, 54.) Tuloslaskelman ja taseen kaavat [dytyvat seka Valtioneuvoston
asetuksesta pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksesséa esitettavista tiedoista (PMA, 1753/2015, 2:1
§) etta Kirjanpitoasetuksesta (KPA, 30.12.1997/1339, 3 §), joissa molemmissa on oma yhdistys- ja
saatiokaavansa. Tuloslaskelman kaavaan ei vaikuta yhdistyksen koko, silla se on sama molem-
missa asetuksissa (Kallio ym. 2016, 55). Toimeksiantajaa koskee mikroyritykseen liittyvat saadok-
set. Mikroyritys maaritelldan Kirjanpitolaissa (KPL, 30.12.1997/1336, 1:4b §) sellaiseksi kirjanpito-
velvolliseksi, jolla on paattyneelld ja sitd suoraan edeltaneelld tilikaudella ylittynyt enintdan yksi
raja-arvoista tilinpaatospaivana. Nama raja-arvot katsotaan taseen loppusummasta (350 000 eu-
roa), likevaihdosta (700 000 euroa) ja tilikauden aikana palveluksessa olleiden henkildiden keski-

méaaréasta (10 henkiloa).

Jarjestokentan moninaisuus nakyy myos yhdistysten tuloslaskelmien esitystavoissa ja -muodoissa,
silla ne vaihtelevat huomattavasti enemman kuin yrityspuolella, vaikkakin viime aikoina yhtenaisyys
on kasvanut. Toisin kuin yritysten kohdalla, tarkeinta ei ole tulos vaan se, miten saantojen mukaista
toimintaa on rahoitettu ja miten sité on toteutettu. Pyrkimyksena on, etta kulut vastaavat tuottoja.
(Kallio ym. 2016, 58.) Kallion ym. (2016, 57) mukaan varsin usein yhdistysten tuloslaskelmakaavat
ovat pitkia, silla jasenille ja sidosryhmille halutaan esittaa mahdollisimman tarkka kuva toiminnasta
heti tuloslaskelmassa. Yhdistyksille ei ole maaritelty erillista tasekaavaa, vaan voidaan kayttaa
pien- ja mikroyrityksia koskevaa tai Kirjanpitoasetuksessa esitettya tasekaavaa. (Kallio ym. 2016,
86.)

Seuraavalla sivulla on esitettyna (KUVIO 2.) aatteellisen yhdistyksen ja saation tuloslaskelma-

kaava, josta Ioytyy muutamia tarkentavia huomioita jaliempana.
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TULOSLASKELMAKAAVA

Varsinainen toiminta
1. Tuotot

2. Kulut

a) Henkildstokulut

b) Poistot

¢) Muut kulut

3. Tuotto-/Kulujaama
Varainhankinta

4. Tuotot

5. Kulut

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

8. Kulut

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

13. Tilikauden ylijg@ma (alijaama)

KUVIO 2. Aatteellisen yhteisén ja séétion tuloslaskelma. (KPA 1:3 §.)

Varsinainen toiminta on saant6jen mukaista toimintaa eli se on maaritelty yhdistyksen saannoissa.
Sen tuotto-/kulujadma on yleensa negatiivinen, silla tuottoja tulee enemman jaljempana tuloslas-
kelmassa. (Kallio ym. 2016, 59.) Tama yhdistyksen aatteellista toimintaa koskeva osuus on eritel-
tava tarkoituksen mukaisella tavalla. Tuottoihin luetaan esimerkiksi osallistumismaksut ja omien
jarjestettyjen tilaisuuksien tuotto, kun taas menot ovat varsinaiseen toimintaan kohdistettuja kuluja.
Jasenmaksutuotot sen sijaan sijoitetaan varainhankinnan alle. (Loimu 2013, 97)
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Jos on mahdollista, kannattaa jarjestaa varsinainen toiminta toiminnoittain ja eritellda kunkin toimin-
non tuotot ja kulut aina kyseisen toiminnon alle. Taman suhteen on oltava johdonmukainen tilin-
paatoksissa ja toimintojen on oltava niin eroavia toisistaan, etta erittely on perusteltua. Yhteiskuluja
ja -tuottoja on tarvittaessa jaettava myos eri toiminnonaloille, mita suositellaan tehtavan tilinpaa-
toksen yhteydessa. Yleensa se tapahtuu arvionvaraisesti. Myos ulkopuolinen rahoittaja saattaa
vaatia tuoton ositusta eri toiminnoittain. Osituksen perusteet ja suhteet riippuvat rahoittajasta. Esit-
tamistapaan voi vaikuttaa myos jasenisto. Tarkeinta on aina se, etta tilinpaatos antaa riittavan ja
oikean kuvan. (Kallio ym. 2016, 60-61.) Kirjanpitoasetuksen mukaan varsinaisen toiminnan, va-
rainhankinnan ja rahoitustoiminnan tuotot ja kulut voidaan eritella liitetietoina. Varsinaiseen toimin-
taan liittyviin toiminnonaloittain erittelyyn se ottaa kantaa sen verran, etta jos oikean ja riittavan

kuvan antamiseksi on tarpeen, ne on eriteltdva tuloslaskelmassa tai liitetietona. (KPA 1:3.3.)

Varainhankinnalla rahoitetaan varsinaista toimintaa. Tuotot ovat muun muassa jasenmaksuja, tu-
loja kerayksista, myyjaisista seka arpajaisista, lahjoituksia ja niin edelleen. Kulut taas ovat naihin
varainhankintakeinoihin liittyvia kuluja. On tarkeaa, etta kulut pysyvat pienena, silla suuret voivat
vaikuttaa siihen, miten toiminnan tarkoituksellisuus nahdaan, mika taas vaikuttaa julkisuuskuvaan.
Tarkeaa on myos erotella lahjoitukset avustuksista, silla ne esitetaan eri kohdassa tuloslaskelmaa
toisen kuuluessa varainhankintaan ja toisen varsinaiseen toimintaan tai yleisavustuksiin. Avustus
vaatii yleensa hakemuksen tekemisen ja sen pohjalta tehdyn paatoksen. Kyseessa voi olla niin
sanotusti korvamerkitty avustus johonkin tiettyyn tarkoitukseen, projektiin tai vain varsinaiseen toi-
mintaan. Avustus voi olla my0s vuosittain toistuvaa. Lahjoitus voi myos sisaltad maarayksia kayt-
totarkoituksista, mutta se on vapaaluontoisempaa ja yleensa kertaluontoinen era. Lahjoitukset on
esitettava kayvassa arvossa, esimerkiksi osakkeet luovutushintaa vastaavaan todennakoiseen ar-

voon. Testamentti kirjataan tuloksi, kun se on lainvoimainen. (Kallio ym. 2016, 68, 133-134.)

Yleisavustukset ovat avustuksia, joita ei ole korvamerkitty jollekin tietylle osa-alueelle tai projektille,
vaan ne on tarkoitettu saantjen mukaisen toiminnan toteuttamiseen. Osa avustuksista saattaa olla
sellaisia, etté niihin sisaltyy palautusehto, mikali kuluja ei ole syntynyt avustusta vastaavaa maaraa.
Myos avustuksen paikka tuloslaskelmassa tukee sitd, ettd sen kayttd on suhteellisen vapaasti yh-
distyksen itsensa paatettavissa. Yhdistyksen toiminnan luonne on nahtavissa siita, milla se rahoit-
taa kulut eli onko tulo projektikohtaisia avustuksia ja erillismaararahoja vai varainhankintaa ja yleis-
avustuksia. Tuloslaskelmassa ne on luokiteltava kayttotarkoitusten mukaan yleisavustuksiin, toi-

minto- tai projektikohtaisiin avustuksiin, korkoavustuksiin, investointiavustuksiin ja lainanlyhennys-
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avustuksiin. Yleisavustukset ovat sen vuoden tuloa, jolloin ne saadaan. Jos avustus on tiettyd me-
noa varten, se tuloutetaan vasta, kun meno kirjataan kuluksi. Projektiavustukset taas on yleensa
maaritelty jollekin ajanjaksolle ja jos rahoitusta ei saada kaytettya, haetaan projektille yleensa jat-
koa. Mikali jatko ei toteudu, kayttdmatdn osuus avustuksesta palautetaan. On myds mahdollista,
etta tallainen rahoitus saadaan vasta projektin toteuduttua, kun raportointi on suoritettu. Tassa ta-
pauksessa, rahoituksen ollessa varma, voidaan kuluja vastaava summa kirjata tuloslaskelmaan
avustustuottoihin. Jos ei ole varmuutta siitd, saadaanko kaikkia kuluja katettua avustuksella, on

jatettava varauma avustustuottojen jaksotukseen. (Kallio ym. 2016, 85, 128, 131-133.)

Jasenmaksujen kasittely tilinpaatoksessa vaihtelee ja niiden kanssa on "noudatettava erityista va-
rovaisuutta”, silld ne ovat usein kassaperusteisesti kirjanpidossa. Huomioitavaa on myos, etta yh-
distys itse voi maksaa jasenmaksuja, jolloin ne ovat varainhankinnan kuluissa. (Kallio ym. 2016,
72)

Sijoitus- ja rahoitustoiminta voidaan esittaa paapiirteittain kulu- ja tuottoerina, paitsi jos yksittaisilla
erilld on olennaisia merkityksia. Tuottoina voi olla osinko- ja vuokratuottoja, kun taas kulut ovat

naiden hoitamiseen ja hankkimiseen liittyvia. (Kallio ym. 2016, 73.)

4.3 Kirjanpito

Yhdistysten kirjanpidon perustana ovat Yhdistyslaki, Kirjanpitolaki seké Tilintarkistuslaki (Halila &
Tarasti 2011, 545-546) ja se voidaan néhda yhteison toiminnan seuraamisena rahalla mittaamalla
seka perustana mahdolliselle verovelvollisuudelle. Taloudenpito on hallituksen vastuulla ja koska
kyse ei ole hallituksen jasenten omista varoista, se on tilivelvollinen jasenille. (Halila & Tarasti 2011,
547). Kirjanpidon katsotaan olevan sen verran vaativaa ty6ta, vaikka se yhdistysten kohdalla ei
sisalla yleensa arvonlisa-, tulo- tai muuta verotusta, ettei sita pitaisi antaa kenen tahansa vastuulle.
Kannattaa ennemmin palkata asiantunteva henkild, jos ei omasta joukosta tai lahipiirista 16ydy teh-

tavaan sopivaa ihmista. (Loimu 2013, 111)

Yhdistykset ja saatiot ovat aina kirjanpitovelvollisia, silld ne kuuluvat Kirjanpitolain 1:1 § listaan,
jossa mainitaan kaikki ne juridiset yksikot, jotka ovat toiminnastaan kirjanpitovelvollisia. Erityisesti
niitd koskevia sdanndksia on vahan Kirjanpitolaissa ja -asetuksessa, mutta uudistetusta laista niita

|6ytyy aiempaa enemman. Yhdistyslaissa mainitaan viittaus kirjanpitolakiin, mita tulee kirjanpitoon
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ja tilinpaatokseen. Tarkeimmat |ahteet yhdistysten kohdalla ovat Kirjanpitolautakunnan lausunnot
ja naista ohjeistuksista "osa kohdistuu suoraan jarjestokentan erityispiirteisiin” ja "osa aihealueisiin,
jotka ovat keskeisia toimintakentassa®. Ensinna mainittuja ovat esimerkiksi avustustuottojen ja si-
dottujen rahastojen kasittely, jalkimmaisia taas varojen erillisarvostaminen ja olennaisuuden peri-

aate arvonalennuksessa. (Kallio ym. 2016, 51.)

Kirjanpidon periaatteet 10ytyvat Kirjanpitolain 2 luvusta ja ne ovat samat kaikille kirjanpitovelvolli-
sille. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeet ja lausunnot ovat toinen hyva lahde, josta etsia tietoa, var-

sinkin yleisohje kirjanpidon menetelmista ja aineistoista.

Ennakkoperintdasetus ottaa myds kantaa kirjanpitoon. Sen mukaan kirjanpitovelvollisen taytyy kir-
jata ennakonpidatykset sille tarkoitetulle kirjanpidon tilille ja palkka seka siihen liittyvat kirjaukset
taytyy olla vaivatta johdettavissa palkkakorttiin seka@ Verohallinnolle maksettaviin maksuihin ja an-

nettaviin viranomaisilmoituksiin. (EnnakkoPA 27 §).

4.4 Tilinpaatos ja tilintarkastus

Tilinpaatoksen pohjana on kirjanpito ja se on laadittava nelja kuukautta tilivuoden paattymisesta.
Tarkein lahde siihen liittyen on Kirjanpitolaki ja sen 3 luku. Sen mukaan tilinpaatdksen on sisallet-
tava taseen ja tuloslaskelman lisaksi niiden liitetiedot seka jokaista esitettavaa eraa vastaava ver-
tailutieto edelliselta tilikaudelta. Mahdolliset erittelya koskevat muutokset on pyrittava oikaisemaan
my0s vertailutiedon osalta. (KPL 3:1.) Luvussa kasitellaan myos tilinpaatosperiaatteita ja muita ai-

heeseen liittyvia teemoja.

Tilinpaatoksen on annettava oikea ja riittdva kuva toiminnan tuloksesta ja yhdistyksen taloudelli-
sesta asemasta. Siina missa tuloslaskelma kuvaa mista raha on tullut ja mihin se on mennyt, tase
ilmoittaa omaisuuden ja velat tilinpaatospaivana (Loimu 2013, 95, 99). Kirjanpitolautakunnan yleis-
ohjeen tuloslaskelma- ja tase-erien yhdistelyja koskevissa saadoksissa ei kasitella aatteellista yh-
distysta, joten jarjestokaavaan liittyen ei ole yksityiskohtaista ohjeistusta (Kallio ym. 2016, 57).
Vaikka yhdistyksen saanndissa voidaan mainita hallituksen tehtéviksi tehda tilinpaétos ja toiminta-
kertomus, Kirjanpitolain 2016 uudistuksen mukaan toimintakertomus ei ole endé pakollinen. Jos
yhdistyksessa on ollut tapana kirjoittaa vuosikertomus, tulisi se pitaa erillaan tilinpaatoksesta ja -

tarkastuksesta, silla tilintarkastuksen tarkoitus on kommentoida taloutta. (Kallio ym. 2016, 91.)
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Yhdistyksen koko méaarittelee sen, tarvitaanko toiminnan- vai tilintarkastaja. Tarkastus tarvitaan
joka tapauksessa, koska toiminnan katsotaan olevan sen luontoista, etta ulkopuolinen tarkastus on
valttaméatonta. (Kallio ym. 2016, 145.) Kallio ym. (2016, 145) puhuvat "isannattomasta rahasta”,
joten tarkastus on tehtéva koosta riippumatta. Tilintarkastajan on oltava ammattilainen (Kallio ym.
2016, 142), mista saataa myos Tilintarkastuslaki (TilintarkL, 18.9.2015/1141), samoin kuin muista
tilintarkastajaan liittyvista asioista (4 luku). Vaatimukset koskien tilintarkastajaa l6ytyvat lisaksi Yh-

distyslaista (38 §) seka Kirjanpitolaista (3 luku) ja -asetuksesta (2 luku).

Yhdistyslain mukaan yhdistyksen sa@nnoissa on tultava esille tilin- tai toiminnantarkastajien luku-
maara tai vahimmais- ja enimmaismaara seka toimikausi (8 §). Kaytanndssa tdma tarkoittaa sita,
ettd saantdjen niin sanoessa on tilintarkastus suoritettava, vaikka yhdistys olisi kooltansa oikeutettu
pelkkaan toiminnantarkastukseen. Tama mainitaan myos Tilintarkastuslain 2:2 §:ss4, josta l6ytyvat
tiedot tilintarkastusvelvollisuudesta. Siind myds mainitaan, etta vaikka yhteisolla tai saatiolla ei olisi
kokonsa puolesta velvollisuutta valita tilintarkastajaa, saatetaan siitd maarata sen saannaissa (Ti-
lintarkL 2:2 §). Tasta on poikkeuksena ennen vuoden 2010 syyskuuta paivitetyt yhdistyksen saan-
not. Kyseisena ajankohtana muutettiin seka Tilintarkastus- etta Yhdistyslakia yhdistyksia koskevan
tilin- ja toiminnantarkastuksen osalta, mista johtuen aiemmin saantoihin kirjattu velvollisuus valita
tilintarkastaja kumoutuu, jos yhdistys ei lain mukaan ole velvollinen valitsemaan tilintarkastajaa.

Talloin yhdistys voi valita toiminnantarkastajan. (Laki yhdistyslain muuttamisesta 678/2010.)
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5 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO: PEREHDYTTAMISKANSIO

Taman opinnaytetyon taustalla on tarve luoda ohjeistus toiminnanjohtajan tdihin liittyen. Vaikka
kaytettyihin ohjelmistoihin ja palveluihin 1oytyy kayttoohjeet palveluntarjoajilta, eivat ne aja asi-
aansa, kun taytyy tietaa, miten yhdistyksessa asiat hoidetaan ja mita tietoja mihinkin tarvitaan. Ta-
voitteena on luoda toiminnanjohtajan toihin perehdyttavaa materiaalia hanen tyonkuvaansa kuulu-
vien tehtavien mukaan, kuten han ne on jarjestanyt ja tehda vuosikello, josta nakee milloin mitakin
taytyy tehda. Perehdyttamiskansio on tarpeellinen esimerkiksi toiminnanjohtajan sairastuessa akil-

lisesti, silla toimenkuva on laaja.

Toimenkuvan voi katsoa jakaantuvan seuraaviin osiin: Taloushallinto, joka pitaa sisallaan kirjanpi-
don, tilinpaatoksen, palkanlaskennan ja laskutuksen. Hallitustyoskentely sisaltaa toimintasuunni-
telman ja talousarvion tekemisen, kokoukset ja niihin liittyvat toimistoty6t. Jasenasioihin taas kuu-
luvat jasenrekisterin yllapito ja jasenten laskutus. Henkilostohallinto on tydllistamis- ja henkilosto-
asioihin liittyvaa, kuten rekrytointia ja tyohaastatteluja, palkkauksen tukien hakua, tydsopimusten
ja -todistusten kirjoittamista seka esimiehena toimimista. Viestintaa tehdaan sisaisesti jasenille ja
ulkoisesti eri sidosryhmille. Koska kyse on taloushallinnon tyosta, keskityn vain henkilosto- ja ta-
loushallintoon. Itse kansio on salainen, joten otan tassa siita esiin vain ne asiat, jotka minulla on

lupa kertoa. Tassa luvussa kasittelen ensin tydprosessia ja sitten kansion osioita.

51 Tyoprosessi

Aikataulu muotoutui ammattiharjoittelun perusteella, jonka aloitin syyskuun lopussa 2016 ja lopetin
maaliskuun 2017 lopussa. Kirjoitin raporttia ja muokkasin ohjeita tyoharjoittelun ohella kotona, jol-
loin asiat olivat tuoreessa muistissa. Kaytannollista ja kokemuksellista tietoa aiheesta olen hankki-
nut jo kevaalla 2015 tydelamalahtdisessa projektissa, jolloin aloittelimme kansion tekoa. Aloitimme
tydn tuolloin luomalla rungon tydnkuvasta ja aikatauluttamalla kaikki tydnkuvaan liittyvat tyot pape-
riseen vuosikelloon. Talléin seurasin vieresta toiminnanjohtajan tyoskentelya ja kirjasin ylos ha-
vaintoja. Ammattiharjoittelussa paasin itse tekemaan toiminnanjohtajan tyénkuvaan liittyvia tehta-
vid, mika auttoi suuresti kansion teossa. Oppimisen kannalta talld on suuri merkitys, silla ohjeita
luodessa taytyy pysahtya miettimaan tyoskentelya, eika vain suorittaa rutiineja. ltselle selvat ja yk-
sinkertaiset asiat taytyy pyrkia avaamaan niin, etta my6s muut ymmartavat ne. Tyd rajautuu niihin
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tyétehtaviin, jotka tulivat esiin tydelamalahtdisen projektin ja harjoittelun aikana. Kyseessa on kay-
tannon ohjeistus siita, miten toiminnanjohtaja on tyonsa jarjestanyt. Taman tyon tarkoituksena ei
ole kommentoida tai kasitella kaytettyja ohjelmistoja, vaan luoda kaytannon tyorutiineihin ohjeistus,
mista syysta en esittele ohjelmistoja tarkemmin tai avaa tarkemmin sita, miksi kyseinen ohjelmisto

on kaytossa.

Perehdyttamiskansio sisaltda tyovaiheiden sanallista kuvausta seka kuvia sen mukaan, mika on
toiminnanjohtajan tapa tehda kyseiset tyorutiinit ja millaisia asioita on huomioitava naita toita teh-
dessa. Kuvaus ja kuvankaappaukset ovat syntyneet tyon teon aikana vaihe vaiheelta. Lisaksi ma-
teriaali sisaltaa skannattuja asiakirjoja. Tiedonkeruumenetelmia ovat osallistuva havainnointi ja
avoin haastattelu. Kirjoitin havainnoimani ja kyselemani asiat — seka vastaukset — ylos vihkoon,
josta loytyvat myos kirjoitetut tydvaiheet, ja kaytin naita tietoja hyvakseni kirjoittaessani perehdyt-
tamiskansioon ohjeita. Kuviin on lisatty ympyroita ja nuolia tarpeen mukaan osoittamaan, mista
esimerkiksi jokin kohta hakemuksessa avautuu tai mista paasee jatkamaan eteenpain jossakin oh-
jelmassa. Olen myds merkinnyt ympyrailla tarkempaa huomiota vaativia tai tarkeita kohtia. Kuvan-
kaappauksista ynna muista on poistettu kaikki tunnistetiedot, kuten tilinumerot, vakuutusnumerot,

tydntekijoiden henkild- ja yhteystiedot, toiminnanjohtajan nimi ja yhteystiedot ja niin edelleen.

Kansio on tehty Microsoft Wordilla ja raportista poiketen fonttina on Calibri 11pt. Se jakautuu ai-
heellisesti kahteen osioon, henkilosto- ja taloushallintoon, mika nakyy myos opinnéytetyon raportin
jaottelussa. Kansio on tallennettu yhtena tiedostona seka pienempina osioina kaytannon syista.
Pienempiin kokonaisuuksiin on helpompi tehd@ muutoksia kuin kokonaisuuteen, silla tekstinkasit-
telyohjelma ei ole paras mahdollinen valinta téllaisen ohjeistuksen tekoon. Tama tuli selvaksi use-
ampaan otteeseen tydprosessin aikana, silla moni ohjeistus koki muutoksen matkan varrella. Pe-
rehdyttamiskansion PDF-muotoisessa tulostusversiossa on 90 sivua ja olen lisannyt siihen sisal-

lysluettelon, jotta tarvittavien tietojen Idytaminen olisi helpompaa. Se I0ytyy tyon liitteesta 1.

Olen kiinnittanyt huomiota siihen, etta tuotos toimii niin séhkdisena kuin paperisenakin. Koska olen
luopunut kaikista tekijanoikeuksista koskien perehdyttamiskansiota, sen sailytys ja paivitys ovat
toimeksiantajan vastuulla. Kansio on tehty silla periaatteella, etta sita hyodyntavalla henkilolla on
jo jonkinlaiset tiedot ja taidot liittyen kyseisiin tihin. Toiminnanjohtaja on tarkistanut tekemaani oh-
jeistusta useamman kerran matkan aikana ja olen tehnyt siihen pyydetyt parannukset, korjaukset
ja tarkennukset.
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5.2 Vuosikello

Alkuperainen vuosikello, josta kaikki lahti liikkeelle, 10ytyy vain suurena paperina eika ole kaytto-
kelpoinen sellaisenaan. Siihen on piirretty ympyra, joka jaettiin kuukausiin ja taas neljaén viikkoon.
Jokainen siina oleva tydvaihe merkittiin numerolla sen mukaan, minka aihepiirin alle se kuluu ja
milloin se tehdaan. Numeroinnit laitettiin myos jokaista kuun neljaa viikkoa kuvaavaan lokeroon sen
mukaan, minne ne aikataulullisesti kuuluivat. Tama oli hyvaa hahmottamista aikataulusta ja siita,

kuinka paljon kuuluu yhdistyksen toimiston tyohon.

Omat tietotekniset valmiuteni eivat riittaneet tekemaan samanlaista tietokoneella, joten vuosikello
on Excel-taulukossa ja siind voi luokitella seka hakea t6ita sen mukaan, milloin ne on tehtava tai
minka osion alle ne kuuluvat. Ajallisesti ne on luokiteltu viikoittain, kuukausittain, vuosittain, puoli-
vuosittain, jatkuva tai tarvittaessa tehtaviksi. Tunnisteet, joiden alle ty6t on vuosikellossa maaritelty
ovat jarjestd, IP-toiminta, henkilosto, talous, palkanlaskenta, kirjanpito, viestinta, toimisto ja leirit.
Lisaksi jokaisella toiminnolla on lisatietoja-sarake, johon voi kirjoittaa esimerkiksi tarkemman ajan,

jolloin vaikkapa kuukausikirjanpidon on oltava tehtyna. Alla ote tekemastani vuosikellosta.

MILLOIN -

Tunniste "

MIKA

Lisdtietoja -

Paivittdin

Viestintd

Facebook ja nettisivut

Kuukausittain |J&rjestd hallituksen kokoukset Kuun kolmas viikko, kirianpidon valmistumisen jélkeen

Puolivuosittain | IP-toiminta IP avustusraportit/kayttotilitys e [ iy g e e it o el st Sl
lomake koneella: kevat: 30.6. mennessd, Syys: 31.1. mennessd

Vuosittain IP-toiminta IP-avustushakemus Kevat: 10.1., Syys: 10.8. mennessa

Vuosittain IP-toiminta IP-kutsujen lghetys Elokuun alussa

Puolivuosittain | Talous |P-laskutus Lukukausien alussa

Tarvittaessa Jarjestd jésenrekisteri Kun tulee muutcksia

Tarvittaessa Jarjestd Kakaravaaran kokoukset Puheenjohtajan kutsusta

Tarvittaessa Talous Keskusliiton laskutus Kun syntyy kuluja, jotka veloitetaan edelleen Keskusliitolta

Tarvittaessa Jarjestd Keskusliiton tyéntekijapaivat ja -kurssit

Vuosittain Talous leirilaskutus Leirien alkupuolella

Kuukausittain |Kirjanpito kirjanpito Oltava keskusliitossa seuraavaan kuun 20. pvd

Tarvittaessa Viestintd Kotkaviestin aineistopdivat Vaihtelevat vuosittain, 2017: 25.1,15.3.,19. ja 1.11.2017

Jatkuva Palkanlaskenta |kuntalisihakemukset 3kk sisall3 tydsuhteen alkami a

Viikoittain Talous laskujen maksu Erdp&ivien seurantal

Puolivuosittain | IP-toiminta laskutusohjeet Lukukausien alussa

Kuukausittain |IP-toiminta leipgkierrokset Riippuen leipien riittévyydestd

R . T leiricinfot kesgfiilikseen \zi:|:telee vuosittain, tarkistettava kaupungin verkkosivuilta. 2017
Puolivuosittain | Leirit leirisuunnittelut 3kk ennen leirien alkua

Tarvittaessa Leirit leirityéryhmien palaverit

Vuosittain Palkanlaskenta | lomarahat Kesakuun palkanmaksun yhteydessa

Vuosittain HenkilGstd lomautukset Toukokuu

Jatkuva Henkiléstd loppukeskustelut Tydsuhteen padttyessa

S — S — maksut ja seuranta R‘r'l'lrppuu kgukaudesta. verkkctpankk? aﬁtaa 7 paivén ajalta
tiliotteen ja ne ovat kuukausikohtaisia

Vuosittain Talous nettilaskutus Vuoden vaihteessa

KUVIO 3. Oulun Nuoret Kotkat Piirijérjest6 ry:n vuosikello.
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5.3  Henkilostohallinnon osuus perehdyttamiskansiossa

Perehdyttamiskansioon henkilostohallinnosta sisaltyy rekrytointi, tyosopimus ja perehdyttaminen,
palkkauksen tuet, palkkahallinto ja palkanlaskenta seka tyosuhteen paattyminen. Kuvankaappaus-
materiaali on kaytettavista ohjelmista, verkkopalveluista ja -hakemuksista seka skannattuja asia-
kirjoja ja muita dokumentteja. Molemmissa osioissa kuvat nayttavat kansion kayttajalle sen, miten
asiat tehdaan, mihin kohtaan jokin asia tulee kirjoittaa ja mita on huomioitava. Sanallinen ohjeistus
taas kertoo samat asiat kirjallisesti seka miksi ja tukee kuvallisia ohjeita yhdessa ympyrdiden ja

nuolien kanssa.

Rekrytoinnin, tydsopimuksen ja perehdyttamisen kohdalla kasittelen toimeksiantajalle tarkeita kay-
tantdja. Tyollistamismuodot on lueteltu ja rekrytointi- seka tyohaastattelukaytannot selitetty lyhyesti.
Tydsopimuksen solmimisen ja perehdyttamisen kohdalla nostin esiin ne asiat, jotka ovat tarkeinta
huomioida. Esimerkiksi miten tydsopimusta on hyva kayda lapi tydntekijan kanssa ja mitka tekijat
voivat vaikuttaa tydsopimuksen solmimiseen, mista tydsopimuspohja I6ytyy ja mita siihen on kirjat-
tava. Tyontekijoiden perehdyttamista varten on olemassa omat materiaalinsa, joten siita on tyoni

tuotoksesta vain maininta, mita uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi.

Palkkauksen tuet palkkatuki ja kuntalisa on ohjeistettu kuvallisesti ja sanallisesti. Niiden materiaa-
lina on hakemukset, jotka olen ohjeistanut vaihe vaiheelta sen mukaan, mita niihin tassa yhdistyk-
sessa taytetaan ja milta niiden pitaisi nayttaa. Ohjeistuksessa on avattu hakulomakkeita ja kerrottu,
mita mihinkin kohtaan yleensa kirjoitetaan, mita poikkeuksia tai erittain tarkeita asioita on huomioi-
tava, seka mainittu mahdolliset liitteet ja mita maksatushakemuksen tekoon tarvitsee avuksi. Li-
saksi olen maininnut, mihin toiminnanjohtaja tietokoneellaan tallentaa hakemukset ja miten ne ni-
metaan. Palkkatuen hakeminen muuttui syksylla 2016 kerran seka taman vuoden alussa kahdesti
ja Oulun kaupunki paivitti kuntalisda koskevat ehdot ynna muut alkuvuodesta 2017. Nama on huo-
mioitu seka raportissa etta kansiossa ja ovat ajan tasalla. Hakuohjeistuksen lisaksi kasittelin asioita,
jotka on huomioitava palkkauksen tukia haettaessa. Niita ovat palkattomat poissaolot, omavastuu-

ajan ylittdvat sairauspoissaolot ja muut poikkeamat palkkakaudella.

Palkkahallinnon ja palkanlaskennan ohjeistus sisaltaa uuden tydntekijan tietojen luomisen, palkan-
laskennan, ulosoton, palkanlaskennan tulosteet, palkkojen maksamisen, kausiveroilmoitukset ja
tyonantajamaksut seka sairaus- ja aitiyspaivarahan hakemisen. Koska palkanlaskentaohjelmana
kaytettavalla palkka.fi-sivustolla on omat ohjeet, on kansiossa keskitytty toimeksiantajan kannalta
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olennaisiin asioihin ja kaytantdihin. Tyontekijatietojen kohdalla kasittelen ne kohdat tiedoista, jotka
yhdistyksessa taytetaan seka mita niihin yleensa laitetaan. Ennakonpidatyksen kohdalla olen teh-
nyt ohjeistuksen sen mukaan, mitka ovat ne kohdat verokortista, jotka taytyy kirjata ylos palkanlas-
kentaohjelmaan. Lahteena kaytin Verohallinnon malliesimerkkeja verokorteista, joista ympyroin tie-
dot ja piirsin nuolen siihen kohtaan palkanlaskentaohjelmasta otettua kuvankaappausta, johon ky-
seinen tieto kirjataan. Palkanlaskennan kohdalla on nostettu esiin ne rutiinit, jotka toiminnanjohta-
jalla on kyseisiin toihin liittyen seka millaisia poikkeuksia voi palkkakaudella olla, mista niista 10ytyy
tieto, miten muutokset lasketaan ja miten palkat maksetaan. Lisaksi olen maininnut, mista 16ytyy
tieto tyontekijoiden kokemusvuosilisista ja miten erilaiset lisat merkitaan palkanlaskennassa. Ky-
seiseen palkanlaskentaohjelmaan ei voi maaritella ulosottoa sellaisenaan, joten sen laskemisen ja
pidattamisen tydvaiheisiin [0ytyy myos ohjeistus. Palkanlaskennan tulosteiden kohdalla kayn lapi,
miten ne tehdaan, kasitellaan, toimitetaan tyontekijoille ja sailytetdan toimistolla. Sama koskee kau-

siveroilmoituksia ja tydnantajamaksuja.

Sairaus- ja ditiyspaivarahaa koskevassa osiossa on kaytanndn hakemisen ja péivarahalaskurin
esittelyn lisaksi myos muistutuksena maininta siita, etta edellinen vaikuttaa palkkatukeen ja kunta-
lisdén. Sen kohdalla materiaali on Kansanelakelaitoksen laskurista sek& hakemuksesta. Olen
myos lisannyt esimerkin omavastuuajasta ja sairauspaivarahan maksamisen kestosta, jonka tein
kuvitellulle kolme kuukautta kestaneelle tydsuhteelle. Koska kyse on padosin maaraaikaisesta osa-
aikatyosta, on se huomioitu ohjeistuksessa. Hakemukseen tulevat palkkatiedot on myos selostettu.
Lisaksi olen maininnut sen, ettd tydsuhteen kesto maarittdaa myos sairausajanpalkkaa ja etta tar-

kemmat tiedot I0ytyvat tydehtosopimuksesta.

Tydsuhteen paattymisen osalta kansiossa ovat mukana tyotodistus ja palkkatodistukset seka tyo-
suhteen paattaminen palkanlaskentaohjelmassa. Eli niité toimintoja, jotka on tehtava tyontekijan
tydsuhteen paattyessa ja mita dokumentteja hanelle on toimitettava. Tyd- ja palkkatodistuksen li-
saksi toimitetaan viimeisin palkkalaskelma sekéa verokortti mahdollisine liitetietoineen. Todistusten
kohdalla kasittelen niita rutiineja ja periaatteita, joita siihen toimeksiantajalla liittyy ja miten palkan-
laskentaohjelmasta saa haluamansa tiedot. Kuten mita ty- ja palkkatodistus siséltavat, mista tie-

dot Idytyvat, kuka tekee sanalliset arvioinnit ja mita muuta pitaa huomioida.
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5.4 Taloushallinnon osuus perehdyttamiskansiossa

Taloushallinnon osuus ohjeistuksesta pitaa sisallaan laskutuksen, saapuneiden laskujen maksa-
misen ja paakirjanpidon seka tilinpaatoksen. Koska saapuneiden laskujen maksaminen on suh-
teellisen paivanselva asia nykyihmiselle, se on kasitelty vain muutamalla rivilla, mutta tilidinnin koh-
dalla on selvennetty joitakin kaytantoja liittyen kirjanpitoon. Myos taman osion kuvankaappausma-
teriaali on otettu kaytetyista ohjelmista seka materiaalina on kaytetty skannattuja tositteita ja muita

dokumentteja.

Laskutukseen kaytetaan HelpostiLasku-ohjelmaa seka manuaalisen seurannan apuna Excelid.
Laskutusohjelmaan 16ytyy kayttoohjeet Internetista valmistajan verkkosivuilta, joten myds nama
ohjeet ovat kaytanndnlaheiset eli ohjeistavat miten tassa yhdistyksessa asiat hoidetaan ja mista
loytyy laskutuslistat. Laskutuksen kohdalla on ohjeistettu kaytannon asioita aiheeseen liittyen eli
milloin ja miten laskutus tapahtuu, millaisia toimia siihen liittyy ja mista 16ytyy lisatietoa asiasta.
Asiakastietojen luominen, uusi lasku ja maksumuistutuksen teko on ohjeistettu kuvin. Maksumuis-
tutuksen kohdalla on neuvottu koron laskeminen ja seurantataulukon tekeminen. Perintaan lahe-
tettavat saamiset on myos huomioitu ohjeistuksessa. Laskutusseuranta tapahtuu Excelista ja sen
toteutuksesta on kaytannon esimerkkeja ohjeineen. Tassa kohtaa ohjekansiota neuvotaan myos
se, miten pankkitilin tiliote tulostetaan verkkopankista, silla se on tarkea myds saapuneiden mak-

sujen seurannassa.

Paakirjanpito on ohjeistuksessa jaettu tilidintiin, kirjanpitoon ja tilinpaatokseen. Tilidinnissa huo-
miota on Kiinnitetty niihin tuottoihin ja kuluihin, jotka kaipaavat selvitysta. Tilikartan ollessa laaja on
hyva perehtya siihen ennen tiliimisen aloittamista. Tuotot ja kulut on jaettu kolmelle alueelle, joten
on tiedettava, milloin mistakin on kyse tai tiedettava kenelta kysya tarvittaessa neuvoa. Tilidinnin
ohjeistuksessa kerrotaan, miten se yhdistyksessa tehdaan, mitka tiliéitavat tuotot tai kulut vaativat
erityistd huomiota, mita tositteita tilidija tarvitsee ja mista ne loytyvat. Tiettyjen iltapaivatoimintaan
littyvien menojen kohdistamista kulutileille on myds avattu. Tilidinnin yhteydessa on myds skan-

nattuna tiliote tilidinnin jalkeen seka palkkatilidinti erittelyineen.
Toimeksiantajan kirjanpito-ohjelmana kaytetaan Visma Novaa, johon I6ytyy ohjemateriaalia ohjel-

man etusivulta ja tulostettuna toimistolta. Perehdytyskansion ohjeistus on kuitenkin kaytannonla-

heisempaa eli miten ne tassa tapauksessa hoidetaan. Itse koin palveluntarjoajan ohjeet vaja-
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vaiseksi, silla niistd puuttuu kunnolliset kaytannon esimerkit. Nova vaatii etayhteyden toiselle ser-
verille, mihin 10ytyy myos kuvallinen ohjeistus. Kirjanpidon kohdalla ohjeistus kasittaa uuden tilivuo-
den avauksesta ja alkusaldojen ajosta, uuden kirjanpitotilin luomisesta, talousarvion pohjalta teh-
dyista budjettivienneista, kirjanpitoviennit normaaleilla tositteilla ja kirjanpidon kuukausitulosteista.
Kuukausitulosteiden kohdalla on neuvottu niiden tulostaminen, mita pitaa tulostaa ja milla paiva-

maara valilla.

Tilinpaatoksen kohdalla on huomioitu sellaiset siirtosaamiset, jotka eivat ole itsestaan selvia tai
nahtavissa suoraan laskulta. Tallaisesta esimerkkina kuntalisa- ja palkkatukisaatavat, jotka on eri-
teltava tyontekijakohtaisesti ja joita varten on tehty myds Excel-pohja. Ohjeistuksien lisaksi olen
maininnut, mistd nama tarvittavat laskupohjat ynna muut I6ytyvat seka mihin tositteet laitetaan kir-
jauksien jalkeen ja miten ne merkita@n muistilapuin. Palkkojen sivukulut kohdistetaan tiettyyn toi-
mintaan tilinpaatossiirroissa. Lomarahavarauksen muutos on myds huomioitu ja sita varten on ku-
vankaappaus Exceliin tehdysta laskupohjasta. Tilinpaatosasiakirjoista ja niiden sisallosta [dytyy

myds maininta, samoin kuin niistd dokumenteista, jotka tilintarkastaja tarvitsee tyonsa tueksi.
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6 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tavoitteena oli ratkaista kaytannon ongelma liittyen yhdistyksen toiminnanjohtajan
tdiden ohjeistukseen. Tarkoituksena oli luoda toimintaa helpottavat ohjeet seka vuosikello, jonka
avulla toiden tekija voisi hahmottaa, milloin mikakin toiminto on suoritettava. Tata varten taytyi sel-
vittad mita tyonkuvaan kuuluu, miten toiminnanjohtaja tekee tyot ja miten ne on aikataulutettu.
Nama selvitykset seka tuotoksen materiaalin keruu tapahtuivat opinnaytetyon tekijan ammattihar-
joittelun aikana. Tyon rajaus on tehty silla perusteella, ettd kyseessa on taloushallinnon opinnayte-
tyd ja mukana ovat ne tyot, joita kasiteltiin tyoharjoittelun aikana. Menetelmét olivat laadullisia ja
raportin Iahdemateriaali perustui niihin lakeihin, asetuksiin seka saadaoksiin, jotka vaikuttavat yhdis-

tyksien talous- ja henkilostohallintoon. Lisaksi materiaalina oli alan kirjallisuutta.

Kyse on toiminnallisesta opinnaytetyosta, jossa raportti keskittyy prosessiin ja oppimiseen. Toimin-
nallisessa opinnaytetyossa on myos tarkeaa yhdistaa kaytannon toteutus ja sen raportointi tutki-
musviestinnan keinoin. Aihetta my0s yleensa lahestytaan maarittelemalla tarkeimpia kasitteita. Ta-
man tyon kannalta keskeisimmat kasitteet ovat yleishyodyllinen yhdistys, henkildstohallinto seka
taloushallinto alakasitteineen. Ne on avattu raportissa vain niilta osin, kun koskevat yhdistyksen

talous- ja henkilostohallintoa toimeksiantajan nakokulmasta.

Ratkaisuna kaytannon ongelmaan syntyi perehdyttamiskansio, jossa on kaytannon ohjeistus niihin
toiminnanjohtajan tdihin, jotka koskevat henkildsto- ja taloushallintoa. Nama ohjeet sisaltavat kir-
joitettua tekstia ja kuvia selostuksineen. Kansion materiaalia keréattiin tydskentelyn yhteydessa ja
samalla kirjattiin ylos tyovaiheita sek& huomioitavia asioita. Tuotoksen kohderyhméana on henkil6
tai henkilot, jotka tekevat tarvittaessa kyseisesséa yhdistyksessa toiminnanjohtajan sijaistusta ja tal-
laisen henkildn oletetaan olevan perilla aihealueeseen liittyvista toista. Tuotos on tehty nykyisen
toiminnanjohtajan nakokulmasta keskittyen hanen tapoihinsa tehda kyseiset tyotehtavat. Tasta
syysta tata opinndytetyo ei voi tuotoksen osalta soveltaa yleisesti. Toinen syy on se, etta itse tuotos

on salainen.

Raportti tukee kansiota antamalla tietoa siita, mihin lakeihin, asetuksiin ja sdadoksiin tietyt toimin-
not perustuvat ja mista niista [0ytaa lisatietoa. Se on kirjoitettu yhdistysten nakokulmasta ja paino-
tus on toimeksiantajassa. Raportti toimii myos yksinaan esimerkiksi apuna yhdistyksiin liittyvissa
henkilosto- ja taloushallinnon asioissa, vaikka se ei varsinaisesti ole yleinen taloudenhoito-opas.
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Kuten raportissa tulee esiin, yhdistykset eivat ole yhtélainen ja samoin toimiva joukko. Tasta huoli-

matta kaikkia niita koskevat samat lait, asetukset ja saannokset.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda toimintaa helpottavat ohjeet tietyn yhdistyksen toiminnanjohta-
jan toihin seka vuosikello, jonka avulla on helppo hahmottaa, milloin mikakin toiminto on suoritet-
tava. Taman toiminnallisen opinnaytetyon paatulos on perehdyttamiskansio, joka vastaa tyon ta-
voitteeseen. Raportti perustuu Suomen lakeihin, erilaisiin asetuksiin, viranomaisohjeisiin ja niin
edelleen, joten tutkimus on tasta nakokulmasta luotettava, silla tekija on kayttanyt alkuperaislah-
teitd, eika vain tulkinnut jonkun muun kirjoittamaa tutkimusta. Tyovaiheiden kuvaukset on tarkistu-
tettu toiminnanjohtajalla useampaan kertaan ja korjattu saatujen ohjeistusten mukaisesti. Ohjeis-
tukset ovat myds ajantasaiset. Nain ollen tuotoksen ja raportin voi katsoa onnistuneen, silla ne eivat

jaaneet toisistaan irrallisiksi osiksi ja teoria seka kaytanto l0ysivat toisensa.

Ohjeiden tekeminen ty6vaiheittain voi kuulostaa helpolta, mutta vaikean siita tekee se, etté nor-
maalin suorittamisen sijaan joutuu pysahtymaan ja analysoimaan tekemisiaan. Samalla tulee mie-
tityksi sita, miksi oikeastaan asiat tehdaan, kuten ne tehdaan. Tyorutiinit on avattava niin, etta ne
ovat ymmarrettavissa myos muille kuin tyon tekijalle. Pysahtyessa saattaa itsekin oppia jotain uutta
tai keksia uuden tavan toimia. Raportin kirjoittaminen taas antoi uutta nakokulmaa tyoskentelyyn ja
tietoa asioista, joihin kaytannot perustuvat. Oppimisen kannalta tdma on hedelmallista, silla joutuu
pohtimaan tyon syvallisempia merkityksia. Oma tyd voi olla hyvin itsestdan selvaa kaytantdineen
ja toteutuksineen. Harvoin tulee ajatelleeksi niité asioita, jotka ovat rutiineiden takana ja vaikuttavat

esimerkiksi lain muodossa jokapaivaiseen tyohon.

Tietotekniset ongelmat olivat Iasna myds tdman opinnaytetyoprosessin aikana. Kaytannon tekemi-
sesta teki hankalaa tuotoksen tekoon kaytetty tekstinkasittelyohjelma. Se ei ajanut asiaansa, silla
ohjelman eri versiot eivat osaa sailyttad asetuksia siirryttdessa vanhemmasta versiosta uudem-
paan tai toisin pain. Tama aiheutti aika ajoin ongelmia, sillé kuvat vaihtoivat paikkaa mielivaltaisesti
ja jo kertaalleen tai useampaan kertaan tehty tyo piti korjata. Tahan kului aikaa yllattavan paljon.
Yleisesti ottaen tallaisen ohjeistuksen tekoa varten kannattaisi pohtia myos sita, milla ohjelmalla
itse ohjeistuksen tekee. Mitk& ovat omat tietotekniset valmiudet ja osaaminen? Toinen ongelma
syntyi ohjeiden ajantasaisuuden kanssa, silla esimerkiksi palkkatuen maksatushakemus ehti muut-

tua puolessa vuodessa kolmeen otteeseen.
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Tulevaisuutta ajatellen olisi hyva pohtia sita, kuka huolehtii jatkossa tdman opinnéytetyon tuotok-
seen liittyvista paivityksista ja korjauksista seka sita, milloin naita paivityksia olisi hyva tehda. Pe-
rehdyttamiskansio ei sisalla esimerkiksi veroilmoituksen, talousarvion ja toimintasuunnitelman te-
koa, joten olisi hyva pohtia myos sita, miten myos nama saataisiin ohjeistettua. Perehdyttamiskan-
sion ja vuosikellon saattaminen sahkdiseen muotoon olisi myds hyvé jatkokehitysidea. Se vaatisi
tosin tietoteknista ammattitaitoa. Kansion kayttajan kannalta olisi helpompaa, jos se olisi sahkai-
sessa muodossa, josta ohjeet voisi etsia vuosikellon avulla ja toisin pain. Toinen pohdittava asia
on tietotekniikan kehittyminen ja taloushallinnon digitalisoituminen eli sita, ovatko valitut ohjelmis-
tot, toiminnot ja niin edelleen sellaisia, etta ne palvelevat yhdistyksen tarpeita seka sitd, kauan ne
niin tekevat. Hyvia jatkotutkimusaiheita ovat taloushallinnon osalta juuri ndma edella mainitut kaksi
pohtimisaihetta seka laajemmin jarjestopuoleen liittyvat ty6t, jotka jaivat tdman opinnaytetydn ulko-

puolelle.
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