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Toiminnallisen opinnaytetydni tavoitteena on laatia toimeksiantajana olevan rekisteréidyn
yhdistyksen rahastonhoitajan kaytté6n opas, jonka avulla rahastonhoitaja hoitaa yhdistyk-
sen kirjanpidon ja laatii tilinp&&tdksen.

Tyoni tietoperusta pohjautuu yhdistystoimintaan seka kirjanpitoa ja tilinpaatdsta saateleviin
lakeihin, asetuksiin ja suosituksiin.

Toimeksiantajan toimintatapojen selvityksen yhteydessa tarkistetaan, ettd tehtavien hoi-
dossa noudatetaan lakeja, asetuksia, ohjeistuksia ja suosituksia. Talla hetkella selkea kir-
jallinen ohjeistus puuttuu, joten tyon tuloksena laaditaan kirjalliset toimintaohjeet ja helposti
yllapidettavissa oleva opas. Oppaan tarkoituksena on antaa kaytannonlaheiset ohjeet kir-
janpidon tekemiseen, mutta ei kuitenkaan opettaa kirjanpitoa. Keskustelujen tuloksena
paapaino on oppaan kirjanpidon excel-pohjassa ja sen tayttbohjeessa. Jatkossa opas toi-
mii uuden rahastonhoitajan perehdytysoppaana ja tavoitteena on, etté se on sellaisessa
muodossa, etta henkild, jolla ei valttamatta ole aiempaa kokemusta rahastonhoitajan tehta-
Vvistd, pystyy suoriutumaan niista.

Raportissa johdannon jalkeen esittelen toisessa luvussa yhdistystoiminnan ja siihen liitty-
vat vaatimukset, kolmannessa luvussa kirjanpidon ja neljannessa tilinpaatoksen vaatimuk-
set. Tietoperustan jalkeen esittelen luvussa viisi toimeksiantajan ja heidan tavan laatia kir-
janpito ja tilinpaatds. Luvussa kuusi pohdin, kuinka opinnaytety6 eteni seka tayttyiko toi-
veet ja tavoitteet.

Erillinen opas koostuu toimeksiantajan esittely-, rahastonhoitajan rutiinitehtavat -, kirjan-
pito- ja tilinpaatosluvuista. Olen koonnut oppaaseen linkkeja, joiden avulla voi hakea inter-
netista lisatietoja.
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1 Johdanto

Opinnaytetydni aiheena on kirjanpidon ja tilipdattksen ohjeistuksen laatiminen rekiste-
roidyn yhdistyksen rahastonhoitajalle. Opinnaytetydni on tapaustutkimus ja toiminnallisen
tyon tuloksena valmistuu kirjallinen opas kyseisen yhdistyksen rahastonhoitajan kayttoon.
Uutta tietoa en pysty opinnaytetydllani tuottamaan. Tavoitteena on jarkeva, helppolukui-
nen, -kayttéinen ja helposti paivitettava word-ohje ja excel-kirjanpitotiedosto, josta joku toi-
nen taho voi saada vinkkeja oman yhdistyksen kirjanpidon hoitoon. Lisdksi toivon, etta
opinnaytetyon kirjallinen osio madaltaa kynnysté ryhty& rahastonhoitajan tehtéviin. Viran-
omaisilta saa pyydettaessa apuja, mutta saadun tiedon kyseenalaistaminen voi olla tar-

peen.

Yhdistystoiminta perustuu paasaantoisesti talkootyéhdn, jonka vuoksi tarkeiden asioiden
hoitamiseen ei valttamatta aina saada ammattitaitoista tekijaa. Asioiden hoidossa virheelli-
syydet voivat perustua vaariin olettamuksiin. Talousasioiden hoitajaksi paatyvatkin talous-
asioista kiinnostuneet, mutta ei niin syvéllisesti asioihin perehtyneet henkilot. Talousasioi-
den hoito on haastavin tehtava yhdistystoiminnassa, koska vastuu kirjanpidon hoitami-
sessa koetaan pelottavana. Tané paivana yhdistyksen kirjanpidon ja talousasioiden hoita-
minen vaatii jonkin tason perehtymista lakeihin, asetuksiin ja suosituksiin. Liséksi digitaali-
suus asettaa omia vaatimuksia: internetissa on hyva olla omat sivut ja virallisia asioita hoi-

detaan erilaisten sovellusten avulla.

1.1 Tavoitteet ja rajaukset

Tavoitteena ei ole varsinaisesti tuottaa uutta tietoa vaan varmistaa, etta yhdistyksen tapa
jarjestaa kirjanpito ja tuottaa tilinpaattsasiakirjat ovat lainvaatimusten mukaiset. Opinnay-
tetydn tarkoitus on antaa rahastonhoitajalle lisatietoa kirjanpitoon ja yhdistystoimintaan liit-
tyvista laeista. Erillinen opas kertoo tarkemmin toimeksiantajayhdistyksen toiminnasta, ra-

hastonhoitajan tehtavista ja kirjanpidon ja tilinpaatoksen kaytannon tekemisesta.

Tutustuttuani toimeksiantajan taloudenhoidon nykytilaan haastattelin nykyisté rahaston-
hoitajaa. Haastattelut olivat vapaamuotoisia ja niiden perusteella olen kartoittanut oppaa-
seen paivitettavat asiat seka kehitystoiveet ja -tarpeet. Alun perin ajatuksena oli luoda
opas rahastonhoitajan kaikkien eri tehtavien hoitoon, mutta keskustelujen edetessa paa-
dyin rajaamaan aiheen koskemaan vain kirjanpitoa ja tilinpaatosta. Kirjanpito tehdaan ex-
cel-ohjelmalla ja siihen laadittavat ohjeet ja viittaukset lakiin tuntui sopivan kokoiselta ko-
konaisuudelta hallita. Kirjallista ohjeistusta ei aiemmin ole ollut, vaan tieto on siirtynyt suul-

lisesti tekijan vaihtuessa. Tavoitteena on laatia opas, jonka avulla varmistetaan, etta kir-



janpito ja tilinpaatos tulee laadittua mikroyrityksiltd vaadittavien lakien ja ohjeistusten mu-
kaisesti. Jatkossa opas, joka on liitteena 1, toimii rahastonhoitajan perehdytyksessa
apuna. Lahtékohtana on rekisterdidyn yhdistyksen toiminta, jonka lakisaateisista viran-
omaisvaatimuksista seka kirjanpidon ja tilinpdatoksen vaatimuksista kerron opinnayte-

tyossa laajemmin.

Opinnaytetytsta rajaan pois yhdistyksen verotuksen, koska toimeksiantaja on yleishyodyl-
linen yhdistys eika silla ole liikketoimintaa eli se ei verovelvollinen. Liséksi tydsta rajaan
pois kateiskassan kasittelyn, palkanlaskennan, sijoitus- ja rahoitustoiminnan, koska yhdis-

tyksella ei ole naité tapahtumia toiminnassaan.

1.2 Tutkimusmenetelmat

Opinnaytety6n tutkimusaineiston kokosin haastattelemalla nykyista rahastonhoitajaa ja tu-
tustumalla excel-tiedostoon, jolla kirjanpito hoidetaan. Excel-tiedoston aineisto koostui tili-
kauden 1.8.2018 — 31.7.2019 tapahtumista. Liséksi sain materiaaleja eri taloushallinnon

kursseista, joilla yhdistyksen toimihenkildt olivat kayneet.

Opas on laadittu yhteistydssa rahastonhoitajan kanssa. Kaytannon tekemisen kautta
saimme nostettua esiin haastavimmat excel-tiedoston yllapitoon liittyvat kohdat ja lisattya
ne ohjeeseen. Keskusteluissa kavimme myds Iapi joitakin kirjanpidon perusasioita. Op-
paan kayttékelpoisuutta on testattu aidossa toimintaymparistossa tilikauden 1.8.2019 —
31.7.2020 tapahtumien tallentamisessa excel-tiedostoon hankkeen edetessa. Suullinen
palaute on ollut positiivista. Lopullinen kirjallinen arviointi oppaan onnistumisesta saadaan,
kun kirjallinen osio word-oppaaseen on koostettu ja toimeksiantaja palauttaa Toimeksian-

tajan palautelomakkeen opinnaytetydn ohjaajalle.

Kirjallista materiaalia yhdistystoiminnasta ja sen taloushallinnon kasittelysta on saatavilla
paljon. Samoin I6ytyy monia opinnaytet6ita aiheesta "yhdistyksen kirjanpito/ talous/ talou-
den hallinta”, mutta joko ne ovat liian laajoja tai vain tietyn yhdistyksen kaytt6on. Liséksi
viranomaisten internet-sivuilta 16ytyy paljon tietoa, mutta sen oikean ja tarvittavan tiedonjy-
van ldytaminen saattaa olla haastavaa ja valilla tyélastd. Taman vuoksi myds virhetulkin-

nat kasvavat.

1.3 Teoreettinen viitekehys

Esittelen teoreettisen viitekehyksen luvuissa 2 - 4. Se muodostuu yhdistystoiminnan, kir-

janpidon ja tilinpaatoksen kuvaamisesta lainsdadannon puitteissa. Yhdistyslaki



26.5.1989/503 maarittelee perusteet yhdistyksen hallinnon jarjestamisestd, mutta yhdis-
tyksella on oikeus toimia itsendisesti omien saanttjen puitteissa. Kirjanpitolaissa
30.12.1997/1336 méaaritellaén kirjanpitovelvollisuudesta ja sen mukaan yhdistykset ovat
kirjanpitovelvollisia. Kirjanpitolautakunta KILA antaa ohjeet ja lausunnot kirjanpitolain so-
veltamiseen. Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyritysten tilinpaatoksessa esitettavista
tiedoista 30.12.2015/1753 sisaltaa tuloslaskelman ja taseen kaavat seka tilinpaatoksessa

esitettavat liitetiedot.

Taman jalkeen esittelen luvussa 5 toimeksiantajan seka sen nykymallin hallita kirjanpitoa
ja tehda tilinpaatds. Samalla esittelen mahdollisia kehitysehdotuksia ja oppaan valmistu-
misen jalkeen esiin tulleita parannusehdotuksia. Luvussa 6 kerron oppaan muodostamis-
vaiheista ja lopuksi pohdin, millainen opinnaytetydprosessi on ollut ja miten tavoitteissa

onnistuttiin.

1.4 Lyhenteet

KILA Kirjanpitolautakunta -ohjeet ja lausunnot kirjanpitolain soveltamisesta

KPA Kirjanpitoasetus 30.12.1997/1339

KPL Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336

PelL Suomen Perustuslaki 11.6.1999/731

PMA Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpdatoksessa esitettavista
tiedoista 30.12.2015/1753

PRH Patentti- ja rekisterihallitus

TilintarkL Tilintarkastuslaki 18.9.2015/ 1141/2015

YhdL Yhdistyslaki 26.5.1989/503



2 Rekisteroity yhdistys

Tasséa luvussa kerron yhdistyslaista, jossa méaaritelladn perusteet yhdistysten perustami-
sesta, paatoksenteosta, hallinnosta ja purkamisesta. Painotus on rekisterdidyn yhdistyk-
sen toiminnoissa. Yhdistys saa itse paattaa toimintatavoistaan ja siita, kuinka se jarjestaa
hallintonsa. Loimun (2013, 23) mukaan yhdistyksen tunnusmerkkeina voidaan pitaa sita,
ettd siihen kuuluu vahintaan kolme jasenta, silla on joku aatteellinen tarkoitus ja sen toi-

minta on tarkoitettu jatkuvaksi.

2.1 Yhdistyksen toimintaedellytykset

Suomen perustuslain 11.6.1999/731 13 8:ssd sdadetaan kokoontumis- ja yhdistymisva-
paudesta: jokaisella on yhdistymisvapaus, johon sisaltyy oikeus ilman lupaa perustaa yh-
distys. Liséksi jokaisella on vapaus kuulua tai olla kuulumatta yhdistykseen seka osallistua
yhdistyksen toimintaan. Laissa turvataan myds ammatillinen yhdistymisvapaus ja vapaus

jarjestaytyd muiden etujen valvomiseksi. (PeL 13 §8.)

Yhdistyslain 26.5.1989/503 1 §:n mukaan yhdistyksen saa perustaa aatteellisen tarkoituk-
sen yhteista toteuttamista varten (esimerkiksi hyvantekevdisyys-, urheilutoiminta-, harras-
tusyhdistykset, poliittiset puolueet). Yhdistyksen tarkoitus ei saa olla lain tai hyvien tapojen
vastainen. Lisaksi yhdistyslain 2 §:n mukaan yhdistyksen toiminnan tarkoituksena ei saa
olla voiton tai muun valittdman taloudellisen edun hankkiminen yhdistyksen toimintaan
osallistuville. Yhdistyksen toiminnan laatu ei saa siis olla pddasiassa taloudellinen, mutta
se saa harjoittaa elinkeino- ja ansiotoimintaa, jos se on maaratty sen sdénnoissa tai se liit-
tyy valittbmasti sen tarkoituksen toteuttamiseen tai sitd on pidettava taloudellisesti vahaar-
voisena (YhdL 5 8). Kiellettyja yhdistyksia ovat sotilaalliseen tapaan jarjestetyt yhdistykset
(YhdL 3 8). Ampumayhdistyksen toimintaa varten tarvitaan erillinen aluehallintoviraston
lupa (YhdL 4 8).

2.2 Yhdistyksen perustaminen ja rekisterdinti, purkautuminen tai lakkauttaminen

Yhdistyslain 6 8:n mukaan rekisteroity yhdistys voi hankkia oikeuksia ja tehd& sitoumuk-
sia. Rekistertidyn yhdistyksen jasenet eivat siis vastaa henkilékohtaisesti yhdistyksen vel-
voitteista niin kuin rekisterdiméattoman yhdistyksen jasenet vastaavat. Kun yhdistys perus-
tetaan, laaditaan perustamiskirja, johon liitetdédn yhdistyksen sdannét. Perustamiskirja pai-
vataan ja sen allekirjoittaa vahintdan kolme yhdistyksen jaseneksi liittyvaa henkiloa. Pe-
rustajana voi olla ialtdan 15 vuotta tayttanyt luonnollinen henkild. (YhdL 7 8.) Patentti- ja
rekisterihallituksen (PRH 2020a) mukaan perustajana voi myds olla s&étio, yhdistys tai yri-

tys. Yhdistyksen perusilmoitus tehdaan Patentti- ja rekisterihallitukseen (YhdL 47 §). Se



vastaa Yritys- ja yhteisotietolain 16.3.2001/244 1 §:n mukaan perustietojen kerddmisesta
ja tallentamisesta yritys- ja yhteisttietojarjestelméaan. limoitukseen liitetdan mukaan seu-
raavat tiedot: yhdistyksen hallituksen puheenjohtajan ja yhdistyksen nimenkirjoittajan tay-
dellinen nimi, henkildtunnus, kotikunta ja kansalaisuus kyseisen henkilén allekirjoituksella
vahvistettuna. Jos nimenkirjoitusoikeutta on rajoitettu, siitd on mainittava saanndgissa.
(YhdL 48 8.) Yhdistyksen nimi pitaa erottua selvasti jo rekisterissa olevista yhdistysten ni-
mista eiké se saa olla harhaanjohtava (YhdL 49). Kun yhdistys on merkitty rekisteriin, sen
nimeen lisdtdan sanat "rekisteroity yhdistys” tai naiden sanojen lyhenne "ry”, vastaavat

ruotsinkieliset sanat "registrerad férening” tai niiden lyhenne "rf” (YhdL 50 8).

Yhdistyksen toiminta voi paattya purkautumalla (YhdL 40 8) tai lakkauttamalla (YhdL 43
8). Purkautuminen vaatii yhdistyksen kokouksen paatoksen. Jos yhdistyksella ei ole vel-
koja ja yhdistyksen kokous on hyvaksynyt hallituksen laatiman loppuselvityksen, selvitys-
toimet eivat ole tarpeellisia. Jos yhdistyksella on velkaa, on hallituksen tai tehtavéan valit-
tujen selvitysmiesten on huolehdittava selvitystoimista, joiden avulla selvitetdan yhdistyk-
sen varallisuusasema, tarpeellisen omaisuusmaaran muuttaminen rahaksi ja velkojen
maksaminen. Jaljelle jAdneiden varat on kaytettdva sen mukaan kuin yhdistyksen saan-
noissa maarataan yhdistyslain lisdksi. Jos yhdistyksen toiminta on loppunut, voi sen jasen
ja muu asianomainen hakea rekisteriviranomaiselta yhdistyksen maaraamistéa puretta-
vaksi. Yhdistyksen toiminnan katsotaan loppuneen, jos viimeksi yhdistysrekisteriin teh-
dysté ilmoituksesta on kulunut vahintd&n kymmenen vuotta. Rekisterista yhdistys voidaan
poistaa kuulutusmenettelyn jalkeen, jos yhdistysrekisteriin tehdysta viimeisesta ilmoituk-
sesta on kulunut vahintaan kaksikymmenta vuotta. (YhdL 40 §8.) Syyttdja, Poliisihallitus tai
yhdistyksen jasen voi tehda kanteen, jolla vaati yhdistysta lakkautettavaksi. Syyna voi olla
yhdistyksen toiminnan lainvastaisuus, hyvien tapojen vastaisuus, yhdistyksen omien

saantdjen vastaisuus tai ilman lupaa toimiminen. (YhdL 43 §8.)

2.3 Yhdistyksen s&&nnot

Yhdistyslain lisdksi yhdistyksen omat saannét ohjaavat sen toimintaa. Saantojen laatimi-
sessa kannattaa hyddyntaa Patentti- ja rekisterihallituksen internet-sivuilta valmiita malli-
saanto-pohjia. Nain kaikki lain vaatimat asiat tulevat kasitellyksi ja ilmoitetuiksi. (PRH
2020b.)

Yhdistyksen sdanndissa on mainittava yhdistyslain 8 §:n mukaan seuraavat asiat:

yhdistyksen nimi;

yhdistyksen kotipaikkana oleva Suomen kunta;

yhdistyksen tarkoitus ja toimintamuodot;

jadsenen velvollisuudesta suorittaa yhdistykselle jAsenmaksuja ja muita maksuja;



¢ yhdistyksen hallituksen jasenten ja yhdistyksen tilintarkastajien seka toiminnantar-
kastajien lukumaara tai véahimmais- ja enimmaismaara seka toimintakausi;

¢ yhdistyksen tilikausi;

¢ milloin yhdistyksen hallitus ja tilintarkastajat seka toiminnan tarkastajat valitaan, ti-
linpaatds vahvistetaan ja vastuuvapaudesta paatetaan;

e miten ja missa ajassa yhdistyksen kokous on kutsuttava koolle;

e miten yhdistyksen varat on kaytettava, jos yhdistys purkautuu tai lakkautetaan.

Saannot kannattaa laatia jo alkujaan mahdollisimman joustavaksi, jotta niita ei joudu
muuttamaan toiminnan laajentuessa ja monipuolistuessa. Yhdistyksen tarkoitus ilmaistaan
muutamalla lauseella, jotka kuvaavat sen toimintaa ja pyrkimyksia yleisella tasolla. Toi-
mintamuodot kuvaavat mita yhdistys tulee tekemaén, mutta ne eivat velvoita niihin. Siksi
kannattaa tdssa kohtaa mainita, etta toimintansa tukemiseksi yhdistys voi jarjestaa rahan-
kerayksia ja arpajaisia. Lisaksi kannattaa mainita, jos yhdistys harkitsee harjoittavansa
muuta kuin vahaista tai valittdmasti sen tarkoitukseen liittyvaa liiketoimintaa. (Loimu 2015,
20-21.)

2.4 Jasenyys yhdistyksessd, jAsenen oikeudet ja velvollisuudet

Jaseneksi haluamisesta on ilmoitettava yhdistykselle ja yleensé yhdistyksen hallitus, ellei
saannoissa ole muuta paatetty, paattaa hyvaksymisesta. Jasenyys voi syntyda myos henki-
I6n perustaessa yhdistysta tai etta henkild on mukana yhdistyksen toiminnassa ja yhdistys
sallii tAman. Yhdistyksen ei ole pakko hyvaksya kaikkia hakijoita jaseniksi, esimerkiksi ti-
lanteissa joissa puitteet ovat rajatut kuten golfkerhot ja metsastysseurat. Hylkdavaa paa-

tosta yhdistyksen ei tarvitse erikseen perustella. (Loimu 2015, 27.)

Yhdistyksella voi olla erilaisia jasenyyksia. Varsinaisella jasenella on yhdistyksen kaikki
oikeudet ja velvollisuudet. Kunniajdsen on yleensa yhdistyksen kokouksen kutsuma,
mutta hanella ei ole danioikeutta eikd hanelta peritd jAsenmaksua. Perhejasen on varsi-
naisen jasenen perheenjasen, jolla voi olla pienempi jasenmaksu ja aanioikeus yhdistyk-
sen kokouksessa. Vapaajasen on vapautettu jasenmaksusta tai se on pienempi kuin var-

sinaisella jasenellda, mutta hanella on yhdistyksen kaikki oikeudet. (Loimu 2015, 26.)

Jasenella on oikeus pysya jasenena ja erota yhdistyksesté milloin haluaa. Hanella on oi-
keus osallistua yhdistyksen paatksentekoon, olla yhdenvertainen muiden jasenten
kanssa seka sailyttdd saanndissa mainitut erityiset edut. Lisaksi hanella on oikeus saada
yhdistyksen kokous koolle, vaatia séanndissa maaratyn jasenddnestyksen jarjestami-
sestd, tehda aloitteita seka tutustua yhdistyksen asiakirjoihin. Asiakirjoilla tarkoitetaan yh-
distyksen kokouksen ja jdsenaanestyksen poytakirjoja seka jasenluetteloa: tiedot kaikista

yhdistyksen jasenista - taydellinen nimi ja kotipaikka. Jasenella ei ole siis oikeutta tutkia



hallituksen poytékirjoja. Yhdistyksen jasenelld on oikeus saada nahtavakseen omat jasen-
luetteloon tallennetut tiedot. (Loimu 2015, 33-36.)

Liséksi jasenen oikeuksiin kuuluu oikeus olla asettumasta ehdokkaaksi tai ottaa vastaan

yhdistyksen luottamustehtavid. (Loimu 2013, 62.)

Jasenella on velvollisuus suorittaa yhdistykselle yhdistyksen s&éntdjen mukaiset maksut
seka tayttda yhdistyksen sddnndissd maaratyt tehtavat. Han ei saa omilla toimillaan va-
hingoittaa yhdistysta. (Loimu 2013, 61-62.)

Eroaminen ilmoitetaan kirjallisesti yhdistyksen hallitukselle tai sen puheenjohtajalle, mutta
erota voi myos ilmoittamalla siitd yhdistyksen kokouksessa poytékirjaan merkittavaksi.

Jos jasen on jattanyt tayttamatta velvollisuutensa tai on toimillaan vahingoittanut yhdis-
tysta tai ei enda tayta laissa tai yhdistyksen sdanndissa mainittuja jasenyyden ehtoja, ha-
net voidaan erottaa. Erottamisen syy on ilmoitettava ja erotettavalle jasenelle on varattava
tilaisuus selityksen antamiseen, paitsi jos erottamisen syyna on jasenmaksun maksamatta
jattaminen. Jos jasen on jattanyt jasenmaksunsa sadnnodissa maaratyn ajan maksamatta,

jasen voidaan tulkita eronneeksi. (Loimu 2015, 30-32.)

Seuraavassa alakappaleessa kerron vuonna 2018 voimaan tulleesta Tietosuojalaista
5.12.2018/1050, josta on hyva olla tietoinen.

2.4.1 Henkil6tieto Tietosuojalain mukaan

Tietosuojavaltuutetun toimiston (2020a) mukaan henkilotietona pidetaan tietoja, joiden pe-
rusteella henkild voidaan tunnistaa joko suoraan tai yhdistelemalla néita eri tietoja. Naita
ovat esimerkiksi nimi, kotisoite, séhkdpostiosoite, puhelinnumero, ja niin edelleen (Tieto-
suojavaltuutetun toimisto 2020b). Tietosuojalakia sovelletaan yhdessa EU:n tietosuoja-
asetuksen (12 artikla) kanssa. Henkilolla on oikeus tietda (Tietosuojavaltuutetun toimisto
2020c) mukaan seuraavat asiat:

mitd henkildtietoja organisaatiolla

tietdd miten ja mihin tarkoitukseen henkilttietojasi kasitelldan

pyytaa virheellisten, epéatarkkojen ja puutteellisten henkildtietojesi korjaamista
pyytaa henkilttietojesi poistamista

vastustaa henkilttietojesi kasittelya

pyytaa henkilttietojesi kasittelyn rajoittamista

siirtaa tietosi toiselle organisaatiolle

olla joutumatta perusteetta automaattisen paatoksenteon kohteeksi.



Rekisterin pitajan on noudatettava tietosuojaperiaatteita (Tietosuojavaltuutetun toimisto
2020d):

kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti

kerattava ja kasiteltava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten

kerattava vain tarpeellinen maaré henkildtietojen kasittelyn tarkoitukseen ndhden

paivitettava aina tarvittaessa — epatarkat ja virheelliset henkildtiedot on poistettava

tai oikaistava viipymatta

e sdilytettdvd muodossa, josta rekisterdity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan
kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten

e kasiteltava luottamuksellisesti ja turvallisesti.

2.5 Paatoksenteko yhdistyksessa

Yhdistyslain 16 §:n mukaan yhdistyksessa p&atdsvalta kuuluu sen jasenille ja yhdistyslain
35 8:n mukaan hallintovalta eli paatosten toimeenpano kuuluu yhdistyksen hallitukselle.
Jasenet kayttavat paattsvaltaa yhdistyksen kokouksissa sddnndissa maaratyin edellytyk-
sin. Aanioikeus on jokaisella 15 vuotta tayttaneelld jasenelld, jos sdannoissa ei ole toisin

maaratty (YhdL 25 8.) Valtuutettujen paatosvalta méaaritellaan sdédnnoissa (YhdL 18 §.)

Yhdistyksen paatokset tehdaan saannoéissa maaritellyissa kokouksissa maarattyna ai-
kana. Yhdistyslain 23 §8:n mukaan kokouksessa on paatettava:

1. yhdistyksen saantbjen muuttamisesta;

2. Kiinteistdn luovuttamisesta tai kiinnittdmisesta taikka yhdistyksen toiminnan kan-
nalta huomattavan muun omaisuuden luovuttamisesta;

3. 30 §:ssé tarkoitetussa aanestys- ja vaalijarjestyksesta;

4. hallituksen tai sen jasenen taikka tilintarkastajan tai toiminnantarkastajan valitsemi-
sesta tai erottamisesta;

5. tilipaatéksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontamisesta; seka

6. yhdistyksen purkamisesta.

Kokouskutsussa on mainittava ne asiat, joista kokouksessa tehdaan paatokset. Jos asiaa
ei ole mainittu kokouskutsussa, paatosta ei saa tehda. (YhdL 24.) Tavallisesti saéantomaa-
raisia kokouksia pidetéaan kerran tai kaksi vuodessa. Yleensé kevaalla pidettavassa ko-
kouksessa kaydaan lapi edellisen vuoden toiminta ja syksyn kokouksessa paatetaan tule-
van vuoden toiminnasta ja pidetaan tarvittavat henkilévaalit. (Loimu 2013, 71.) Kokouksen
puheenjohtajan on huolehdittava, ettéd kokouksesta tehdyistad paatoksista laaditaan poyta-
kirja, jonka han myds allekirjoittaa. Ennen allekirjoitusta kokouksessa valitut pdytékirjan
tarkastajat tarkastavat sen tai yhdistyksen itsensa on se hyvaksyttava. (YhdL 31.) Yhdis-
tyksen sddnndissa voidaan maarata, etta paatoksia voidaan tehda ilman erillistd kokousta
joko postitse, tietolikenneyhteyden tai jonkun muun teknisen apuvdlineen avulla. Talléin
paatds on tehtava kirjallisesti, paivattava ja kaikkien yhdistyksen jasenten on se allekirjoi-
tettava. (YhdL 17 8.)



2.6 Yhdistyksen hallinto: hallitus ja toimihenkil6t

Virallisesti yhdistysta edustaa sen hallitus, johon kuuluu vahintéd&n kolme jasenta. Hallituk-
sen puheenjohtajan on oltava taysivaltainen ja hanella on oltava Suomessa asuinpaikka,
jollei Patentti- ja rekisterihallitus mydnna lupaa poiketa tastd. Muiden jasenien on oltava
15 vuotta tayttaneita. (YhdL 35 8.) Hallitus on ainoa lakisdateinen toimielin yhdistyksessa
(Kallio, Kangasniemi, POyhonen & Vierros 2016, 37). Hallituksen on lain, saantojen ja yh-
distyksen paatdsten mukaan hoidettava yhdistyksen asioita huolellisesti. Sen on huoleh-
dittava, ettd yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on jarjestetty luotetta-
valla tavalla. (YhdL 35 8.) Hallituksen vastuulla on huolehtia, etté yhdistys toimii yhdistys-
lain, verolakien, kirjanpitolakien ja kaikkien muiden Suomen lakien mukaan (Loimu 2015,
48). Hallituksen velvollisuuteen kuuluu avustaa tilin- tai toiminnantarkastajia (YhdL 38 8).
Sen on huolehdittava, etta tarkastajat saavat riittdvan ajoissa tilinpaattkseen ja hallintoon
liittyvan aineiston kayttéonsa siina laajuudessa kuin pitavét tarpeellisena. Tilinpaatoksen
valmistushetkella vastuussa oleva hallitus allekirjoittaa tilinpaétoksen ja nain vahvistaa,
etta tilinpaatds on oikein laadittu. Jos hallitus on vaihtunut, niin uusi hallitus ei ole vas-

tuussa edellisen tilikauden aikaisista vaarinkaytoksista. (Loimu 2015, 53.)

Muita yhdistyslain mukaan hallituksen vastuulla olevia tehtavia:

jasenluettelon pitaminen (YhdL 11 8)

yhdistyksen ja valtuutettujen kokouksen koolle kutsuminen (YhdL 20 §)
erillisen &anestystilaisuuden jarjestaminen (YhdL 30 8)

erillisen @anestystilaisuuden poytakirjan laatiminen (YhdL 31 §)
yhdistyksen omaisuuden luovuttaminen konkurssiin (YhdL 61 8§)

Hallituksen vastuulla on huolehtia, etté yhdistyksen perustoiminta on kunnossa.

Toimihenkilét hoitavat yhdistyksen eri asioita. Hallituksen puheenjohtajan tehtava on yh-
distyslain mukaan nimenkirjoitusoikeus. Muita tehtdvid on johtaa hallituksen tyoskentelya
tehtyjen paatésten mukaisesti, yhdistyksen toiminnan kehittdminen seka ulkoisten suhtei-
den hoito. (Loimu 2015, 66-70).

Loimun (2015, 71-80) sihteerin tehtavat voivat vaihdella eri yhdistyksissd, mutta ne voivat
olla:

1. poytakirjojen laatiminen,

2. erilaiset ilmoitukset viranomaisille ja liittoon,

3. toimintakertomuksen luonnoksen laatiminen,
4. toimintasuunnitelman luonnoksen kokoaminen,
5. jasenrekisterin hoitaminen,

6. kokousten valmistelu,

7. arkistonhoito (asiakirja, sdilytysmuoto ja -aika).



Samoin Loimun (2015, 80-81) mukaan talouden- tai rahastonhoitajan tehtavat voivat vaih-
della eri yhdistyksissa, mutta ne voivat olla:

1. osallistuminen talouden suunnitteluun (talousarvio, rahoituslaskelmat)
2. juoksevan taloudenpidon hoitaminen hallituksen ohjeiden ja méaraysten mukaan:

- kirjanpidon pitdminen,

- saantomaaraisten/hallituksen hyvaksymien/vahvistaman kaytannén mu-
kaan hyvaksyttyjen menojen suorittaminen,

- jasenmaksujen ja muiden saamisten kertymisen seuranta,

- tilinpaatdksen laatiminen siten, ettd se on helposti verrattavissa talousar-
vioon,

- kateiskassan pitaminen,

- taloudelliseen toimintaan liittyvien asiapapereiden sailyttdminen lakien ja
muiden maaraysten mukaan;

3. talousasioiden esittely hallitukselle:

- ehdotuksen laatiminen tilikartasta,

- talousarvion toteutumisen seuranta ja raportointi nakyvissa olevista poik-
keamista,

- ehdotukset hallituksen paatantavaltaan kuuluvista talousasioista: yhdis-
tyksen varojen lainaksi antaminen ja sijoittaminen, lainan ottaminen,
pankkitilin avaaminen ja lopettaminen, tilien kayttdoikeuksien myontami-
nen seka kayttbomaisuuden hankinnat.

Toiminnanjohtajan tehtavét ja rooli voivat vaihdella eri yhdistyksissa. Toisissa yhdistyk-
sissa han voi hoitaa yhdistyksen asioita itsendisesti ja toisissa han tydskentelee tiukasti
hallituksen ohjauksessa. (Loimu 2013, 194.)

Luottamushenkil6illd on parlamentaarinen vastuu, vahingonkorvausvelvollisuus joko tahal-
lisesti tai huolimattomuudesta aiheutetusta vahingosta seka rikosoikeudellinen vastuu,

josta voi olla rangaistuksena sakko tai vapausrangaistus. (Loimu 2017, 82-83).

2.7 Rekisterdidyn yhdistyksen nimenkirjoitusoikeus

Yhdistyksen puheenjohtajalla on oikeus kirjoittaa yhdistyksen nimi, jollei yhdistyksen
saannoissa oikeutta ole rajoitettu. Yhdistyksen saanndissa voidaan maarata, ettd nimen-
kirjoitusoikeus on puheenjohtajan lisaksi yhdella tai useammalla hallituksen jasenelléa. Ni-
menkirjoitusoikeus voi olla my6s asemansa perusteella muulla henkildlla tai henkilolla,
jolla on siihen hallituksen erikseen antama henkildkohtainen oikeus. Saanndissa voidaan
myo6s maarata, etta henkil6illa on vain yhdessa oikeus kirjoittaa yhdistyksen nimi. Nimen-
kirjoittajana ei voi olla vajaavaltainen tai konkurssissa oleva henkild. Tallainen henkilo ei
voi myos edustaa yhdistysta. (YhdL 36 8.) Jos hallituksen jasenen yksityinen etu on risti-
riidassa yhdistyksen edun kanssa, hén ei saa osallistua asian kasittelyyn eika ratkaisemi-
seen (esteellisyys). (YhdL 37.)
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2.8 Yhdistyksen tilin- tai toiminnantarkastus

Yhdistyksen tilintarkastuksesta sdadetaan Yhdistyslain 38 §:ss4, jossa viitataan Tilintar-
kastuslakiin 1141/2015, jota sovelletaan Kirjanpitolain 1336/1997 1 luvun 1 8:n mukaan
kirjanpitovelvolliseen yhteisdon. Tilintarkastuslain 2 luku 2 §:n mukaan yhdistyksella on ol-
tava KHT- tai HTM-tilintarkastaja, jos yhdistyksen péaattyneella tai valitttmasti sita edelta-
valla tilikaudella vahintédén kaksi seuraavista raja-arvoa tayttyy:

e taseen loppusumma on yli 100 000 euroa,

¢ liikevaihto tai vastaava tuotto on yli 200 000 euroa (mukaan ei lasketa yhdistyksen
saamia yleisavustuksia kirjanpitolautakunnan mukaan)

e palveluksessa on keskimaarain enemman kuin kolme henkil6a.

Tilintarkastaja on ammattitilintarkastaja, joka on suorittanut KHT- tai HTM-tutkinnon: KHT
on keskuskauppakamarin ja HTM on paikallisen kauppakamarin hyvéaksyma tilintarkastaja
(Loimu 2015, 108). Tilintarkastajan on oltava henkild, jolle ei ole maaratty holhoojaa ja
jonka toimintakelpoisuutta ei rajoitettu. Vajaavaltainen, konkurssissa tai liiketoimintakiel-

lossa oleva henkild ei voi toimia tilintarkastajana. (TilintarkL, 2 luku 1 8).

Jos raja-arvot eivét ylity, voidaan yhdistykseen valita toiminnantarkastaja tai toiminnantar-
kastajat. Aiemmin yhdistyslaissa méaarattiin tilintarkastuksesta, mutta 16.7.2010 lakia tar-
kennettiin ja siihen lisattiin pykala 38 a Toiminnantarkastus. Jos saannot on merkitty rekis-
teriin ennen 1.9.2010, yhdistys voi saantdjen maarayksesta huolimatta valita itselleen toi-
minnantarkastajan, mikali yhdistyksen koko huomioiden on mahdollista. Saantoja ei siis
tarvitse tAman vuoksi muuttaa. Lisdksi on hyva viela muistaa, etta tarkastajien tulee olla
rippumattomia yhdistyksestéa seka sen vastuuhenkilgistéa. (Loimu 2015, 109.) Toiminnan-
tarkastajan on oltava luonnollinen ja taysivaltainen henkil®, joka ei ole konkurssissa tai
jonka toimintakelpoisuutta on rajoitettu. Liséksi vaaditaan, ettd henkildlla on oltava sellai-
nen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemus kuin yhdistyksen toimintaan nahden
on tarpeen vaatia. (YhdL 38a). Toiminnantarkastajan on tarkistettava yhdistyksen talous ja
hallinto yhdistyksen toiminnan edellyttdméssa laajuudessa, ei siis vain kirjanpito ja tilin-

paatos.

Yhdistyksen kokouksista on syyta tarkistaa, ettd kokouksista on tehty poytakirjat ja ettd ne
on tarkistettu. Nain varmistetaan, etta sdantémaaraiset kokoukset on pidetty ja ettd ne

ovat lain ja sdantdjen mukaiset. (Loimu 2015, 110.)

Hallituksen toiminnasta tarkistetaan, etté se on hoitanut sille kuuluvat tehtavat ja toteutta-
nut yhdistyksen tekemat paattkset. Hallituksen kokouksista tarkistetaan, ettd kokouksista
on tehty poytakirjat ja ettd ne on asianmukaisesti tarkistettu. Talla tavalla varmistetaan,

ettd hallituksen kokoukset ovat olleet saantdjen mukaan paatosvaltaisia ja sen paatokset
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ovat syntyneet oikein. Lisaksi varmistetaan, ettéa jasenia kohdellaan yhdenvertaisesti.
(Loimu 2015, 110-111).

Kirjanpidosta tarkistetaan, etta tililuettelo on jarkeva ja ettéd se kuvastaa varsinaista toimin-
taa. Liséksi tarkistetaan seuraavat asiat (Loimu 2015, 110-112):

¢ tulot ja menot kuuluvat yhdistykselle ja viennit perustuvat tasmalliseen ja hyvaksyt-
tavaan tositteeseen; varmistetaan, etté kaikki tulot ja menot on kirjattu kirjanpitoon
ja ettd viennit ovat oikein,

o palkat ja sosiaalikulujen maksut perustuvat yhdistyksen kokouksen paatoksiin ja
ne ovat kohtuullisia; varmistetaan, etta ennakonpidatykset, sosiaaliturva- ja elake-
vakuutusmaksut ja ilmoitukset verottajalle on hoidettu asianmukaisesti,

o tarkistetaan, ettd yhdistyksen vakuutukset ovat kunnossa,

e tasméaytetdadn kirjanpidon pankkitilin saldo pankin tiliotteeseen,

e varmistetaan, etta tarkastettava kirjanpito perustuu edellisen kauden tilinpaatok-
seen ja etta tilinpaatds on tehty oikein kirjanpitolain ja -asetuksen, kirjanpidon lau-
takunnan ohjeiden ja hyvéan kirjanpitotavan mukaisesti,

o tarkistetaan, ettd talousarviota ja toimintasuunnitelmaa on noudatettu,

e varmistetaan, ettéd yhdistyksen arkisto kunnossa, sijoitukset tehty turvaavasti ja
tuottavasti, kayttbomaisuutta hoidetaan asianmukaisesti ja arvopapereita sailyte-
tédan ja hoidetaan asianmukaisesti.

Toiminnantarkastuksesta tehd&an tilintarkastuskertomuksen kaltainen toiminnantarkastus-
kertomus, johon kirjataan tarkastetut asiat seka tarkastuksen yhteydessa ilmenneet puut-
teet ja epakohdat sekd onko yhdistykselle aiheutunut vahinkoa mahdollisista laiminlyon-
neista tai onko yhdistyslakia tai sdantdja rikottu. (YhdL 38 a). Jos tarkastajan mielestéani
puutteita ei ole tarpeellista mainita kertomuksessa, hén voi kirjata ne poytékirjaan, joka
annetaan hallitukselle. Toiminnantarkastuskertomus luovutetaan yhdistyksen hallitukselle
viimeistaan kaksi viikkoa ennen sitd kokousta, jossa tilinpaatos esitetaan vahvistettavaksi.
Hallituksen jasen, yhdistyksen toimihenkild ja tilin- tai toiminnantarkastaja on korvausvel-
vollinen vahingosta, jonka on toimillaan aiheuttanut tahallisesti tai huolimattomuudella.
(Loimu, 2013, 203-206).
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3 Kirjanpito

Tasséa luvussa kerron kirjanpidosta. Kirjanpitolain 30.12.1997/1336 1 luku 1 8:n mukaan
yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia. Kirjanpitolautakunnan lausunnon 15/1974 mukaan

merkitysta ei ole silla, onko yhdistys rekisterditynyt vai ei.

Kirjanpidon tarkoituksena on selvittda toiminnan tulos ja pitaa erillaédn yhteisén ja muiden
talousyksikoiden rahamaaraiset eréat. Kirjanpito toimii perustana tilinpaatéksen laatimi-
selle. (Perdla, S. & Perdl, J., 2006, 37). "Tilinpaatoksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva
toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta olennaisuusperiaatteen mukaisesti ot-
taen huomioon kirjanpitovelvollisen harjoittaman toiminnan laatu ja laajuus” (KPL 3 luku 2
8). Taloushallintoliton mukaan kirjanpidon tarkoituksena on tuottaa méaramuotoista infor-
maatiota kirjanpitovelvolliselle itselleen seka ulkoisille sidosryhmille ja esimerkiksi verotta-

jalle ilmoitettavat luvut pohjautuvat kirjanpitoon.

3.1 Kirjanpitolaki, kirjanpitoasetus ja PMA-asetus

Kirjanpitolain, -asetuksen ja PMA-asetuksen sisaltdjen otsikointi helpottaa ndiden ohjeis-

tusten jasentamista ja tiedon hakemista. Seuraavassa esitetaan sisaltttiivistelmat.

Kirjanpitolaki siséltdd kymmenen lukua:

Luku: Yleiset sdannokset

Luku: Liiketapahtumien kirjaaminen ja kirjanpitoaineisto
Luku: Tilinpaatos ja toimintakertomus

Luku: Tilinpaatdseriin liittyvat maaritelmat

Luku: Arvostus- ja jaksotussdénnokset

Luku: Konsernitilinpaatos

Luku: Ammatin harjoittajankirjanpito

Luku: Kansainvalisten tilinpaatésstandardien mukaan laadittava tilinpaatos ja kon-
sernitilinpaatos

9. Luku: Erindiset sddnnotkset

10. Luku: Voimaantulo- ja siirtymasaannokset

ONoO~WNE

Kirjanpitoasetus sisaltaa seitseman lukua:

1. Luku: Tuloslaskelma- ja tasekaavat

2. Luku: Rahoituslaskelma ja liitetiedot

3. Luku: Konsernituloslaskelma ja konsernitase

4. Luku: Konsernituloslaskelman ja -taseen liitetiedot
5. Luku: Tase-erittelyt

5a. Luku: Soveltamisala

6. Luku: Voimaantulo- ja siirtymasaannokset

PMA sisaltaa viisi lukua:

1. Luku: Yleiset saannokset
2. Luku: Pienyrityksen tuloslaskelma- ja tasekaavat
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3. Luku: Pienyrityksen liitetiedot
4. Luku: Mikroyrityksen tuloslaskelma ja tase ja liitetiedot
5. Luku: Muut saannokset

3.2 Kirjanpitovelvollisten kokorajat

Kirjanpitolain 1 luku 4 b § maarittelee mikroyritykseksi kirjanpitovelvollisen, jonka paatty-
neella tai sita valittomasti edeltavalla tilikaudelle seuraavista kolmesta raja-arvosta enin-
taan yksi tayttyy:

e taseen loppusumma 350 000 euroa;
e lilkkevaihto 700 000 euroa;
¢ tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 10 henkil6a.

Vastaavat raja-arvot pienyrityksella ovat (KPL 1 luku 4 a 8§):

e taseen loppusumma 6 000 000 euroa;
e liilkevaihto 12 000 000 euroa;
¢ tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 50 henkil6a.

Suuryrityksen (KPL 1 luku 4 c 8) raja-arvot, joista vahintdan kaksi ehtoa tayttyy, ovat:

e taseen loppusumma 20 000 000 euroa;
e lilkevaihto 40 000 000 euroa;
¢ tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 250 henkilda.

Yrityksen koko méadrittelee tilinpaatoksen esittamistavat: suuryritykselté vaaditaan tiedot

tarkemmalla tasolla kuin mikroyritykselta.

3.3 Peruskasitteet, yleiset periaatteet

Kirjanpitovelvollisen on pidettava kahdenkertaista kirjanpito (KPL 1 luku 2 8). TAma tar-

koittaa sita, ettd jokainen liiketapahtuma on kirjattava kahdelle eri kirjanpidon tilille, toinen

veloitus- ja toinen hyvitys-puolelle. Kirjanpitovelvollisen on noudatettava hyvaa kirjanpito-

tapaa (KPL 1 luku 3 8). Laki ei kerro, mita silla tarkoitetaan, mutta Tomperin (2017a, 7)
mukaan se sisaltaa periaatteessa sen, mita kirjanpidon hyvin hoitamiseen kuuluu. Tompe-
rin mukaan (2017a, 7) hyva kirjanpitotapa edellyttdé lainsaadanndn noudattamista. Kirjan-
pitolautakunta (KILA) antaa pyydettdessa ohjeita ja lausuntoja siitd, mika on hyvan kirjan-
pitotavan mukainen menettely (Tomperi, 2017a, 8). Tilikausi on normaalisti 12 kuukautta,
mutta toimintaa aloitettaessa tai lopetettaessa taikka tilinpaatéksen ajankohtaa muutetta-
essa tilikausi voi olla tata lyhyempi tai pidempi, mutta ei kuitenkaan pidempi kuin 18 kuu-
kautta (Tomperi 2017b, 13).

Kirjanpidon yleisina periaatteina pidetaan (KPL 3 luku 2 § ja 3 §, Tomperi, 2017a, 9-12):
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olennaisuuden periaate, joka liittyy oikean ja riittdvan kuvan saamiseen. Kaytan-
ndssa tarkoitetaan sellaisen tiedon poisjattdmista tai vaarinilmoittamista, joka voi
vaikuttaa tiedon kayttajan paatoksiin.

jatkuvuuden periaate, jolla tarkoitetaan toiminnan jatkuvan tulevaisuudessa. Kay-
tannossa tama vaikuttaa hankintamenojen aktivointiedellytyksiin ja naiden poisto-
aikoihin.

johdonmukaisuuden periaate, jolla tarkoitetaan tilinpaatoksen laatimisperiaatteiden
ja -menetelmien johdonmukainen kayttaminen tilikaudesta toiseen.
sisdltépainotteisuuden periaate, jolla tarkoitetaan sita, etta tilinpaatdsinformaation
esittdmistavassa kiinnitetdan huomio tapahtuman taloudellisen luonteeseen eiké
sen oikeudelliseen luonteeseen.

varovaisuuden periaate, jolla tarkoitetaan sitd, etta kaikki tilikaudelle kuuluvat tulot
ja menot kirjataan tuloksesta riippumatta.

tasejatkuvuuden periaate, jolla tarkoitetaan tilikauden aloittavan taseen vastaavan
edellisen tilikauden paattavaa tasetta. Kaytannossa aikaisempaan tilikauteen koh-
distuva olennainen virhe pitda oikaista kirjauksella suoraan omaan padomaan el
sita ei esitetd kuluvalla tilikaudella tuottona tai kuluna. N&in varmistetaan, etta tili-
kauden tulos osoittaa vain kuluvan tilikauden tuloksen muodostumisen.
suoriteperusteisuuden periaate, jolla tarkoitetaan tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja
kulujen kirjaaminen riippumatta niiden suorituspaivasta.

erillisarvostuksen periaate, jolla tarkoitetaan taseeseen kirjattujen hyédykkeiden ja
tase-erien erillisarvostamista. Tilinpaatoksessa vaihto-omaisuus pitdé inventoida ja
arvostaa hyddykekohtaisesti ja arvopaperit pitdd arvostaa osakekohtaisesti, ei ko-
konaisuutena.

netottamiskielto tarkoittaa sita, etté taseessa ei saa vahentda velkoja saamisista
eika tuloslaskelmalla kuluja saa vahentaa tuotoista.

Tilinpaatoskaytannot vaikuttavat myds kirjanpitoon (Tomperi, 2017a, 12):

realisointiperiaate, jolla tarkoitetaan tulon toteutuvan vasta, kun vastaava suorite
on luovutettu asiakkaalle. Kirjanpitoon kirjataan vain siis toteutuneet tulot ja menot.
meno tulon kohdalle -periaate, jolla tarkoitetaan, ettéa tulon saamiseksi kaytetyt me-
not on asetettava samaan tuloslaskelmaan vastaavien tulojen kanssa.
luotettavuuden periaate, jolla tarkoitetaan, etta tilinpaatosinformaatio ei sisalla vir-
heitd tai puutteita eika se ole harhaanjohtava. Liitetiedoissa esitetaan informaatiota
tuloslaskelman ja taseen tueksi.

taydellisyyden periaate, joka tarkoittaa, etta tilinpaatts sisaltda kaikki liiketapahtu-
mat, omaisuuden ja velat.

3.4 Liiketapahtumat, tililuettelo, osakirjanpitojarjestelmat

Liiketapahtumina kirjanpitoon merkitaan menot, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oi-

kaisu- ja siirtoerat (KPL 2 luku 1 8). Kun liiketapahtumat merkitaan kirjanpidon tileille, mer-

kinnasta kaytetddn termia kirjaus. Jokainen tili pidetdan sisalléltddn samana. Tosin tilin si-

saltdd voidaan muuttaa toiminnan kehityksen tai jonkun muun erityisen syyn vuoksi. Kir-

janpitovelvollisella tulee olla kultakin tilikaudelta kirjanpidon tileista selkea ja riittavasti eri-

telty luettelo, joka selittaa tilien sisallon eli tililuettelo. Jos tilin sisaltdd muutetaan, tulee

muutos ilmeta tililuettelosta esimerkiksi niin, ettéd lisdtdén luetteloon muutospaivamaara ja

tilin sisallon muutos (KILA 2011, 18). Toiminnan luonne ja kirjanpidon hyvaksikaytté kan-

nattaa ottaa huomioon tililuettelon laajuutta ja tarkkuutta suunniteltaessa. (KILA
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1672/2002). Paakirjanpidosta johdetaan tilinpaatés. Paakirjanpitoon voidaan tuoda osakir-
j[anpidoista yhdistelmakirjauksia. (KPL 2 luku 2 8). Tama tarkoittaa sita, etta erillisesta tie-

tojarjestelmastéa voidaan siirtda kirjanpitoon tietoja yhdistelméana tai muuna yhteenvetona.

Yleisimpid erillisia tietojarjestelmia ovat osto- ja myyntireskontrat. Muita osakirjanpitojar-

jestelmia ovat esimerkiksi palkanlaskenta ja kayttbomaisuuskirjanpito.

3.4.1 Myyntireskontra

Asiakkaille lahetettyja laskuja voidaan seurata myyntireskontran avulla. Kun asiakkaalle
lahetetddn tavaroita tai tuotetaan palvelu ja niista lasku, lasku kirjataan Myyntisaamiset-
tilin debet-puolelle ja Myyntituotot-tilin credit-puolelle. Kun asiakas maksaa laskun, suori-
tus kirjataan Pankki-tilin debet puolelle ja Myyntisaamiset-tilin credit-puolelle. (Tomperi
2017b, 19.) Myyntireskontrasta saatavan Avoimet laskut -erittelyn avulla voidaan seurata

avoimena olevia eria.

3.4.2 Ostoreskontra

Yritykselle tulleita laskuja voidaan seurata ostoreskontran avulla. Saapunut lasku kirjataan
Ostovelat-tilin credit-puolelle ja menotilin debet-puolelle. Kun lasku maksetaan, suoritus
kirjataan Pankki-tilin credit-puolelle ja Ostovelat debet-puolelle. (Tomperi 2017b, 20.) Os-
toreskontrasta saatavan Avoimet laskut -erittelyn avulla voidaan seurata maksamatta ole-

via eria.

3.5 Kirjaamisperusteet, kirjausjarjestys ja -ajankohta

Kirjanpidon meno on tuotannontekijan vastaanottaminen ja tulo on suoritteen luovuttami-
nen eli talldin puhutaan suoriteperusteisesta kirjanpidosta. Kirjauksen saa tehda myos pe-
rustuen veloitukseen eli kyseessa on laskuperusteinen kirjaus tai maksuun eli kyseessa
maksuperusteinen kirjaus. Jos kirjaukset tehdd&n maksuperusteen mukaan, on myynti-
saamiset ja ostovelat kyettava selvittda. (KPL 2 luku 3 8.) Lisaksi kirjauksia on voitava
tarkastella kirjanpidosta aikajarjestyksessa eli silloin puhutaan kirjanpidon paivékirjasta ja
asiajarjestyksessa eli silloin puhutaan kirjanpidon péékirjasta. Kateisella rahalla suoritetut
maksut on Kirjattava kirjanpitoon viipymatta. Muut kirjaukset tehd&én siina ajassa, etta kir-
janpitolaissa tai muussa laissa edellytetyt ilmoitukset viranomaisille verotusta tai muuta
tarkoitusta varten voidaan laatia ajantasaisesta kirjanpidosta ja etté se, joka on yhteisén

kirjanpidosta vastuussa, voi tayttaa valvontavelvollisuutensa. (KPL 2 luku 4 §8.)
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3.6 Tosite, kirjausketju

Kirjauksen todentavan liiketapahtuman on perustuttava paivattyyn ja jarjestelmallisesti nu-
meroituun tai yksildityyn tositteeseen (KPL 2 luku 5 8). Liiketapahtuman, tositteen ja kir-
jauksen valisen yhteyden tulee olla vaikeuksitta todennettavissa eli puhutaan kirjausket-
justa (KPL 2 luku 6 8). Yhdistyksen kirjanpidossa se tarkoittaa ketjua: liketapahtuma - to-
site - kirjanpitomerkinta — paékirjanpito — tilinpaatds — veroilmoitus (Kallio ym. 2016,52).
Tositteesta on kaytava ilmi, mitd on hankittu tai luovutettu. Olisi suotavaa, ettd maksuto-
site on maksun saajan tai maksun valittaneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama.
Jos ulkopuolisen antamaa tositetta ei ole mahdollista saada, kirjanpitovelvollisen on itse
laadittava tosite ja asianmukaisesti varmennettava se. (KPL 2 luku 5 §.)

3.7 Kirjanpidon tiivistetty prosessikaavio

Seuraavassa esitettava tiivistetty taulukko 1 hahmottaa kirjanpitokokonaisuuden tilikau-

delta ajallisesti kirjausketjun avulla:

Toiminto Tehtava

Tilikausi alkaa — Avaava tase Edellisen tilikauden tasetilien paatéssaldot siirre-
tdan alkavan tilikauden alkusaldoiksi. Edellisen tili-
kauden tulostilien saldot lasketaan yhteen ja siirre-

taan tilille Oma paaoma

Tilikauden liiketapahtumat Kuvaa rahan liikkkumista: tulo, meno, rahoitustapah-

tuma, oikaisu- ja siirtoera

Tosite Myyntilasku, Menolasku, Muistio- ja jaksotustosite

Kirjaus maksuperusteinen
Myyntilasku Pankkitili debet, Tuottotili kredit
Menolasku Menotili debet, Pankkitili kredit

Tilinpaatos suoriteperusteinen
Muistiotosite tulo Siirtosaaminen debet, Tuottotili kredit

Muistiotosite meno | Menotili debet, Siirtovelka kredit

Tilikausi paattyy - Tilinpaatos Tuloslaskelma ja Tase, Muu raportointi

Taulukko 1. Kirjanpidon tiivistetty prosessikaavio

3.8 Kirjanpitoaineiston sailytys

Kirjanpito, sen tositteet ja aineistot, k&sitellaan ja sailytetdan niin, etté niiden sisaltoa voi
helposti tarkastella ja tarvittaessa tulostaa selvékielisessd muodossa. Tilinpaatoksen val-

mistumisen ja julkistamisen jalkeen on ehdottomasti kiellettyd muuttaa tai poistaa sisaltda,
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aineistoa tai tositteita. Aineiston muotoa saa muuttaa, jos se on tarpeen kasittelyn, siirron
tai sailytyksen vuoksi, mutta talloin varmistetaan sisalto ja kirjausketjun sailyminen. (KPL 2
luku 7 8.) Tilinpdatdksen asiakirjat (tilinpaatos, toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo ja
luettelo kirjanpidoista ja aineistoista) on sailytettava vahintadn kymmenen vuotta tilikau-
den paattymisesta. Tilikauden tositeaineisto ja liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto on
sailytettava vahintdan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt.
(KPL 2 luku 10 8.)
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4 Tilinpaatds jatoimintakertomus

Tassa luvussa kerron yhdistyksen tilinpaatoksesta (KPL 3 luku 1 8) ja toimintakertomuk-
sesta (KPL 3 luku la §). Kappaleessa kolme aiemmin mainitsin, kirjanpito toimii perustana
tilinpaatdksen laatimiselle ja ettd "Tilinpaatdksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva toimin-
nan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta olennaisuusperiaatteen mukaisesti ottaen huo-
mioon kirjanpitovelvollisen harjoittaman toiminnan laatu ja laajuus” (KPL 3 luku 2 §). Laa-
dittu tilinpaatos ja toimintakertomus esitetdan joko suomen tai ruotsin kielella euromaarai-
sené. Jos tiedot annetaan toisessa valuutassa, ilmoitetaan tietojen muuttamisessa kay-
tetty kurssi. (KPL 3 luku 5 8.) Tilinpaatds laaditaan neljan kuukauden kuluessa tilikauden
paattymisestd (KPL 3 luku 6 8). Tilinpaatos ja toimintakertomus paivataan ja sen allekir-
joittaa hallitus. Tilinpaatos ja toimintakertomus ilmoitetaan rekisteroitavaksi PRH:lle, jos
yritys on muu kuin mikro- tai pienyritys. PMA:n luvussa 4 esitetaan mikroyrityksen tulos-

laskelma ja tase seka liitetiedot.

4.1 Tilinpaatos

Kirjanpitolain (3 luku 1 8) mukaan kirjanpitovelvollisen on laadittava tilikaudelta tilinpaatos,
joka sisaltaa:

1) tilinpaatdspaivan taloudellista asemaa kuvaavan taseen;

2) tuloksen muodostumista kuvaavan tuloslaskelman;

3) varojen hankintaa ja niiden kayttéa selvittavan rahoituslaskelmaa, jos kirjanpitovel-

vollinen on suuryritys tai yleisen edun kannalta merkittdva yhteiso; seka
4) taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman liitteena olevat tiedot (liitetiedot).

Tilinpaatoksen laatimisperiaatteet ovat samat kuin kirjanpidon periaatteet, kuten aiemmin
sivulla 15 listasin: olennaisuuden, jatkuvuuden, johdonmukaisuuden, sisaltépainotteisuu-
den, varovaisuuden, tasejatkuvuuden, suoriteperusteisuuden, erillisarvostuksen periaat-
teet seké netottamiskielto (KPL 3 luku 3 8.) Lisdksi periaatteisiin kuuluu olennaisuuden
periaate. Tama tarkoittaa sitd, ettd jonkun tiedon pois jattdminen tai vaarin ilmoittaminen
saattaisi vaikuttaa paatoksiin, joita tiedon kayttajat tekevét tilinpaatdksen perusteella.
(KPL 3 luku 2a 8.)

Kirjanpitolain (3 luku 4 8) mukaan yhdistys voi laatia tilinpaatoksensé maksuperusteisesti
edellyttaen, etta se ei ole emoyrityksena konsernissa, josta on laadittava konsernitilipaa-
tos. Lain mukaan maksuperusteisessa tilinpaatoksessa tulee esittaa seuraavat liitetiedot:

1) arvio menettelyn vaikutuksesta tilikauden tulokseen ja taloudelliseen asemaan
2) taseeseen merkitsemattdmat ostovelat ja myyntisaamiset

3) muutokset vaihto- ja rahoitusomaisuudessa

4) muutokset pysyvissa vastaavissa

5) vieraan padoman korkojen suoriteperusteinen maara

6) lomapalkkavelan suoriteperusteinen maara.
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Tilinpaatoksen informaatiota varmennetaan tase-erittelyilla, mutta niita ei ilmoiteta rekiste-
roitavaksi (KPL 3 luku 13 8§).

Loimun (2015, 90) suosittelee laatimaan sen niin, ettd se on helposti verrattavissa tilinp&aa-
tdsvuoden talousarvioon ja toimintakertomukseen seka edelliseen tilinpaatokseen. Tilin-

paatoksen tekemisesta vastaa hallitus, mutta kaytannossa sen tekee yleensa kirjanpitgja.

41.1 Tuloslaskelma

Tuloslaskelma on yksi tilinpaatdsasiakirjoista. Tuloslaskelman tehtévéa on kuvasta, mista
yhdistykseen on rahaa tullut ja mihin se on mennyt. (Loimu 2013, 95.) PMA:n (4 luku 1 §,

lite IV) mukainen aatteellisen yhdistyksen tuloslaskelman kaava on liitteena 2.

Asetuksessa mainitut kohdat eivat aina sisélly pienen yhdistyksen tuloslaskelmaan.
Varsinaisen toiminnan tuotot voivat olla esimerkiksi yhdistyksen jarjestaman leirin osal-
listumismaksu. Varsinaisen toiminnan kuluja ovat varsinaiseen toimintaan kuuluvat kulut
kuten esimerkiksi kokousten jarjestaminen ja nettisivujen yllapito. Henkilostdkulut tarkoit-
tavat palkkoja sivukuluineen seka palkkioita. Poistoilla tarkoitetaan pitkavaikutteisen me-
non jaksottamista. Esimerkiksi yhdistyksen kayttdon on hankittu tietokone, jonka hankinta-
menon voi jaksottaa usealle vuodelle valitun poistosuunnitelman mukaan. Varainhan-
Kinta sisaltda jasenmaksutulot ja varainhankinnan kuluihin kuuluvat vastaavasti jasen-
maksun keraamisesta aiheutuneet kulut. Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuottoja voivat
olla esimerkiksi yhdistyksen pankkitileilla oleville rahoille maksetut korkotuotot. Sijoitus- ja
rahoitustoiminnan kuluja voivat olla luotollisen pankkitilin kaytetyn luoton korot ja viivastys-
korot. Yleisavustus on yhdistyksen saama avustus, jota ei ole tarkoitettu mihinkdan maa-
rattyyn kayttotarkoitukseen. (Loimu 2013, 96-98.) Tilinpaatossiirtoina merkitaan verotetta-
vaa tulosta laskettaessa huomioitava kumulatiivisen poistoeron lisdys tai vahennys seka
verotuksessa vahennettavaksi hyvaksytyn vapaaehtoisen varauksen lisays tai vahennys
(Tilastokeskus, 2020). Poistoeron muutos on kirjanpidossa tehdyn poistosuunnitelman
mukaisen poiston esimerkiksi tasapoiston 5 vuotta ja verotuksessa hyvéksyttavan poiston
esimerkiksi menojaanndspoiston 25% erotus. Verotusperusteisia varauksia on harvemmin
yhdistysten kirjanpidossa. Ne ovat KPL 5 luku 15 §:n mukaan investointi-, toiminta- tai
muu sellainen verotusperusteinen varaus. Nama erat ovat vahennyskelpoisia verotuk-
sessa, jos ne on myos tehty kirjanpidossa. Tilikauden yli- tai aljadma osoittaa toiminnan
taloudellisen tuloksen. (Loimu 2015, 92.) Tama era esitetaan taseessa kohdassa Vastat-

tavaa — Oma paaoma — Tilikauden voitto/ tappio.
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412 Tase

Tase, liitetiedot ja mahdolliset tase-erittelyt ovat tuloslaskelman lisdksi tilinpaatéksen asia-
kirjoja (Loimu 2013, 95). Tase kertoo yhdistyksen omaisuuden ja velkojen maaran (Loimu
2013,99). PMA:n (4 luku 2 §, liite V) mukainen aatteellisen yhdistyksen taseen kaava on

sama kuin pienyritykselld ja se esitetdan liitteena 3.

Myds taseessa on erid, jotka eivat liity pienen yhdistyksen toimintaan. Vastaavaa kertoo
yhdistyksen varat ja omaisuuden. Pysyvat vastaavat ilmaisevat yhdistyksen omaisuuden,
joka on tarkoitettu tuottamaan tuloja useamman vuoden aikana tai vahentdmaan menoja:
tietokoneohjelman kayttéoikeus esitetdan aineettomissa hytdykkeissa ja itse tietokone ai-
neellisissa hytdykkeissa. Vaihtuvat vastaavat kuvaavat omaisuutta, joka on olemassa
tilinpaatdshetkelld, mutta ei endé seuraavilla tilikausilla, esimerkiksi myynnissa olevat yh-
distyksen painatuksella olevat vaatteet. Saamiset ovat yhdistyksen lahettdmia laskuja,
mutta niihin ei ole viela tullut suoritusta. Saamista pidetaan lyhytaikaisena, jos sen suori-
tus tulee seuraavalla tilikaudella. Esimerkiksi maksamatta oleva jasenmaksu, jos uskotaan

sen suorituksen tulevan seuraavan tilikauden alkupuolella. (Loimu 2015, 93-94.)

Vastattavaa kertoo yhdistyksessa olevan paaoman, joka voi olla oma tai vieras, maaran.
Oma padoma esitetddn kahdella rivilla: edellisten tilikausien yli/alijgama ja tilikauden
yli/alijaddma. Kun ne lasketaan yhteen, luku kertoo, kuinka kannattavaa toiminta on ollut.
Vieras pddoma on yhdistyksen lainap&déomaa. Pitkdaikainen vieras padaoma maksetaan
seuraavan tilikauden jalkeen. Lyhytaikainen vieras pddoma maksetaan pois seuraavalla

tilikaudella, esimerkiksi maksamattomat laskut ja ennakonpidatykset. (Loimu 2015,94.)

4.1.3 Liitetiedot

Jos yhdistys laatii tilinpaatoksensa saannosten ja vakiintuneiden kaytannén mukaisesti,
sen ei tarvitse antaa liitetietoa. Vakiintuneita kaytantdja ovat muun muassa vaihto-omai-
suuden kayttojarjestys on niiden hankintajarjestys, tuloutus on tehty luovutukseen perus-
tuen seka ulkomaanrahan maaraiset eréat on muutettu Suomen rahaksi tilinpaatéspaivan
kurssiin. Liitetieto on annettava, jos vaihto-omaisuus arvostetaan keskihankintahinnalla,
jos tuloutuksessa on noudatettu osatuloutusta tai jos seka ulkomaanrahan maaraisten
erien muuttamisessa on kaytetty terminointikurssia. (Tomperi 2017b, 165.) Jos yhdistyk-
sen poistosuunnitelmat pysyvien vastaavien erasséa on yhtenevainen verotuksen kanssa,

litetietoa ei tarvitse antaa.

Yhdistyksen on ilmoitettava liitetietona seuraavat asiat, jos niita esiintyy:

¢ yliviiden vuoden paasta eraantyvien pitkaikaisten velkojen yhteismaara
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e annetut vakuudet eriteltyind (kateispantit, ajoneuvo- ja yrityskiinnitykset)

¢ taseen ulkopuolisten taloudellisten sitoumusten yhteismaara (leasingvuokrasopi-
muksiin ja muihin pitkdaikaisiin vuokrasopimuksiin liittyvat vastuut)

o hallituksen jasenille my6nnettyjen rahalainojen yhteismaara, maaran lisays ja va-
hennys, lainojen korko- ja muut ehdot

¢ henkiloston keskimaarainen lukumaara tilikauden aikana (osa-aikaiset muutetaan
kokoaikaista vastaavaksi).

Liséksi on esitettava liitetietona, jos tuotto- tai kulueriin siséltyy jotain poikkeuksellista, esi-
merkiksi jos luovutaan kokonaisesta toimialasta. Samoin liitetietona tuodaan esiin tilikau-
den paattymisen jalkeen tapahtuvat asiat, esimerkiksi merkittdva investointi ja sen talou-
dellinen arvio. (Tomperi 2017b, 166-167).

Liitetietona esitetédan kirjanpidoista ja tositteista luettelo, joihin tilinp&a&tés perustuu. Luette-

losta ilmenee niiden keskinaiset yhteydet ja sailytystavat.

4.2 Toimintakertomus

Toimintakertomuksessa kuvataan kirjanpitovelvollisen toiminnan kehittymista ja tulokselli-
suutta, talouden tilannetta ja merkittdvimpia riskeja ja epavarmuustekijoitd. Kuvauksen
ymmartamiseksi toimintakertomukseen sisallytetaan taloudelliset tunnusluvut ja muut kuin
taloudelliset tunnusluvut henkildstdsta ja ymparistévaikutuksista. Lisaksi toimintakerto-
muksessa esitetaan tiedot muun muassa olennaisista tapahtumista tilikauden jalkeen, ar-

vio kirjanpitovelvollisen todennékoisesta tulevasta kehityksesta. (KPL 3 luku 1 a §.)
Yhdistyksen ei tarvitse laatia toimintakertomusta (mikroyritys). Jos se kuitenkin haluaa

esittaa toimintakertomuksen, siind on esitettdva vaadittavat tiedot taydellisind. (Tomperi
2017b, 172).
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5 Toimeksiantaja

Tassa luvussa esittelen toimeksiantajan yhdistyksen "seurana X’ heidan toiveestaan. Esit-
telen, kuinka seura X jarjestad kirjanpitonsa ja laatii tilinpaatoksen. Seura X luokitellaan

kokonsa mukaan mikroyritykseksi.

5.1 Rekisterdity yhdistys X

Seura X on aatteellinen yhdistys, jonka kotipaikka on Helsinki. Se on perustettu jo
7.12.1982 ja rekisterdity yhdistysrekisteriin 23.8.1984. Saantdjenséd mukaan:

"tarkoituksena on liikuntaharrastuksen, liikuntakasvatuksen ja terveiden elamanta-
pojen edistaminen. Tarkoituksensa toteuttamiseksi seura jarjestéaa urheiluharjoituk-
sia, -kilpailuja ja kuntoliikuntaa seka harjoittaa liikkuntakasvatustoimintaa ja hankkii
toimintaansa varten tarpeellisia harjoituspaikkoja ja -vélineitd. Seura hankkii varoja
toimintaansa jarjestamalla liikuntatapahtumia, huvi- ja tanssitilaisuuksia, kerayksia ja
arpajaisia seké ottamalla vastaan lahjoituksia ja testamentteja. Seura voi omistaa
toimintaansa varten tarpeellisia kiinteist6ja.”

Seura X kuuluu edustamansa lajin lajiliittoon ja noudattaa sen jdsenena lajiliiton voimassa
olevia saantoja ja paatoksia. Lisdksi se noudattaa Suomen Olympiakomitean liikunnan ja

urheilun eettisia periaatteita.

5.2 Jasenyys

Seura X:n hallitus voi hyvaksya jaseneksi jokaisen henkilon, joka sitoutuu noudattamaan
yhdistyksen ja liiton saantoja ja paatoksia. Hallitus voi:

e kutsua kunniajaseneksi henkilén, joka on merkittdvasti edistanyt yhdistyksen toi-
mintaa

e voi hyvaksya jaseneksi kannattajajasenen, joka tukee seuran toimintaa suoritta-
malla vuotuisen tai kertakaikkisen kannattajajasenmaksun; ei aanioikeutta.

Jasen voi erota ilmoittamalla siita kirjallisesti hallitukselle tai puheenjohtajalle tai ilmoitta-
malla eroamisesta yhdistyksen kokouksen poytakirjaan. Hallitus voi erottaa jasenen, joka
ei toimi yhdistyksen, liiton sdantojen tai tarkoitusperien mukaisesti tai muutoin kaytoksel-

laan vahingoittaa yhdistysta.

Jasenmaksun suuruudesta paattaa hallitus vuosittain. Suorittamalla jasenmaksu henkildlla

on yksi aani yhdistyksen kokouksissa.

5.3 Kokoukset

Seura X pitdé vuosittain kaksi varsinaista kokousta. Maalis-huhtikuussa pidettavan kevat-

kokouksen ja marras-joulukuussa pidettavan syyskokouksen paikan ja tarkemman ajan
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maaraa hallitus. Jos jasen haluaa esittaa asian kokouksessa kasiteltédvaksi, hdnen on teh-
tava kirjallinen esitys hallitukselle viimeistaan kaksikymmenta (20) paivaa ennen ko-
kousta. Tarpeen vaatiessa pidetadn ylimaarainen kokous. Kokouskutsut on toimitettava
vahintaan neljatoista (14) paivaa ennen kokousta joko kirjallisena ilmoituksena tai julkais-
tuna yhdistyksen internet-sivuilla. Yhdistyksen ja hallituksen kokouksissa asiat ratkaistaan

yksinkertaisella &anten enemmistélla. Aanten mennessa tasan ratkaisu tapahtuu arvalla.

Syyskokouksessa kasitellddn seuraavat asiat:

1. esitetddn hallituksen laatima seuran toimintakertomus

2. esitetaan hallituksen laatima tilinpaatos ja tilintarkastajien siita laatima lau-
sunto

3. paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden mydntadmisesté halli-
tukselle ja muille tilivelvollisille

4. kasitelladan muut hallituksen esittamat tai jAsenten naiden saéantdjen mukaisesti vi-
reille panemat asiat.

Kevatkokouksessa kasitellaan seuraavat asiat:

1. vahvistetaan tulevaksi toimintavuodeksi toimintasuunnitelma ja talousarvio

2. valitaan taysi-ikdisten seuran jasenten keskuudesta seuraavaksi toimintavuodeksi
hallituksen puheenjohtaja, sihteeri ja rahastonhoitaja seka kahdeksi seuraavaksi
toimintavuodeksi muut hallituksen jasenet erovuorossa olevien tilalle

3. valitaan kaksi tilintarkastajaa ja naille yksi varamies

4. kasitelladn muut hallituksen esittamat tai jasenten ndiden saantdjen mukaisesti vi-
reille panemat asiat.

5.4 Hallitus ja sen tehtavat

Seuran hallitus valitaan siis kevatkokouksessa. Hallitukseen kuuluu yhdeksi toimintavuo-
deksi kerrallaan valitut puheenjohtaja, sihteeri ja rahastonhoitaja. Kahdeksi toimintavuo-
deksi valitaan vahintdan nelja ja enintaan kuusi jasenta, joista vimeksi mainituista puolet

ovat erovuorossa vuosittain. Hallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan.

Hallituksen vastuulla on huolellisesti hoitaa seuran asioita ja johtaa sen toimintaa yhdis-
tyslain, seuran ja liton saantdjen ja seuran kokousten tekemien paatdésten mukaan. Saan-
noissa on mainittu muun muassa seuraavat hallituksen tehtavat:

1. edustaa seuraa

2. suunnitella ja kehittda seuran toimintaa sen tarkoitusten mukaisesti

3. hoitaa seuran omaisuutta ja rahavaroja

4. hyvaksya ja erottaa jasenet ja pitda jasenluetteloa

5. kutsua koolle seuran kokoukset, valmistella asiat niihin ja panna taytantdon ko-
kousten paatokset

6. perustaa uudet jaostot ja valita toimihenkilét niihin seka valita edustajat liton yms.
kokouksiin

7. valita ja erottaa seuran palkatut toimihenkil6t ja sopia naiden eduista

8. péaattaa kunnia- ja ansiomerkkien esittamisesta

9. laatia seuran toimintasuunnitelma ja talousarvio ja esittda ne kevatkokouksen

vahvistettaviksi
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10. tehda vuosittain seuran tilinpaatos.

5.5 Tilikausi jatoiminnantarkastus

Seuran toimintavuosi ja tilikausi on 1.8. — 31.7. Hallituksen on jatettava tilinpaatos tarvitta-
vine asiakirjoineen kevatkokouksen valitseman tilintarkastajien tarkastettavaksi vahintaan
kolme viikkoa ennen syyskokousta. Tilintarkastajien on annettava hallitukselle kirjallinen

lausuntonsa viimeistaan kaksi viikkoa ennen syyskokousta.

5.6 Muuta

Seuran nimen kirjoittavat hallituksen puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja, jompikumpi yh-

dessa sihteerin tai rahastonhoitajan kanssa.

Saantdjen muuttamisesta paattaa seuran kokous. Asia on mainittava kokouskutsussa.

Seura purkautuu kahden perattaisen vahintddn kahden kuukauden vdliajalla pidettavan
kokouksen paatoksella. Asia on mainittava kokouskutsussa. Seuran purkautuessa sen va-
rat luovutetaan johonkin toiminta-alueen liikuntakasvatusta edistavaan tarkoitukseen, p&a-

tokseen vaaditaan kokouksen paatoés.

Seuran omien sdantojen lisédksi noudatetaan voimassa olevia yhdistyslain maarayksia.

5.7 Kirjanpito ja tilinpaatos

Seuran kirjanpitoa hoitaa rahastonhoitaja. Seura tekee kirjanpitonsa excel-taulukkolasken-
taohjelmalla. Sen avulla tuotetaan kirjanpito ja tilinpaatoksen asiakirjat: tuloslaskelma,

tase seka tase-erittelyt.

5.7.1 Kirjanpito

Kuukausittainen kirjanpito tehdaéan maksuperusteisesti kirjaamalla liiketapahtumat tiliot-

teen perusteella omalle vélilehdelle exceliin, jonka rakenne esitetdan kuvassa 1.

.
Tevt itz | Eﬁm’t Eeics T Kaava-arkisto W

Mordea

Siirtovelat ja -saamiset ‘
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Kuva 1. Kirjanpito-excelin rakenne, valilehdet

Kirjanpito-excel koostuu seuraavista valilehdista:

o Tayttbohjeet: tietojen tallennus, tasmaytykset, vuoden vaihde

o Tilikartta, joukkueet

e Nordea: pankkitilitapahtumat

¢ Kaavoina: Nordean tapahtumat ilman kuukausi-yhteenlaskua pivot-raportoinnin
pohjaksi

o Tilinpaatos: tuloslaskelma (kuluva, edellinen, talousarvio), tase, tase-erittelyt,

o Allekirjoitukset: hallituksen ja toiminnantarkastajien allekirjoitukset

e Siirtosaamiset ja -velat: pivot-taulukon avulla avoimet erét

o Joukkue: joukkuekohtaiset tuloslaskelmat pivot-taulukon avulla

o Excel-ohjeita: pankkitapahtumien tallennus, vientien tdsmaytys, rivien lisays ja
poisto, kaavojen tarkistus, kopiointi, pivot-taulukon kaytto, tietojen tdsmaytys eri
valilehdilla

o Kaava-arkisto: valilehden Kaavoina kaavat tekstimuodossa (kaavan alussa ’)

Tapahtuman tiedot tallennetaan sarakkeisiin, joita ovat tositenumero, kirjauspaiva, tapah-
tuman selite ja kustannuspaikka. Seuraavat saraketiedot ovat seuran kirjanpidon tilit, jotka
ovat jarjestyksessa: Nordea, Siirtosaamiset, Siirtovelat, Oma p&d&oma ja naiden jalkeen
tuotto- ja kulutilit omissa sarakkeissaan. Tilihyvitys kirjataan Pankkitili-sarakkeeseen posi-
tiivisena lukuna ja sen vastatili negatiivisena lukuna asianomaiselle/asianomaisille tuottoti-
lille/tuottotileille. Tilitd maksu kirjataan Pankkitili-sarakkeeseen negatiivisena lukuna ja sen
vastatili positiivisena lukuna asianomaiselle/asianomaisille kulutilille/kulutileille. Verkko-
pankista tulostettu kuukauden pankkitiliote, numeroidut tositteet seké excelista tulostettu

kuukausikooste niputetaan yhteen ja arkistoidaan mappiin.

Seuran varainhankinta koostuu paaasiallisesti jasen- ja kausimaksuista seka talkootyosta.
Jasen- ja kausimaksuista rahastonhoitaja tekee joukkuejohtajille excel-listauksen, jossa
seuran pankkitili, erapdaiva, viite ja summa. Suorituksen tultua tilille maksupaiva taydenne-
téaan tulostettuun listaukseen kasin. Lisdksi seuran jasen voi ehdottaa yhteistybkumppa-
nuussopimuksen tekemista ulkopuolisen toimijan kanssa. Sopimusta tehtdessa on otet-
tava huomioon seuran vaatimukset ja laatimat ohjeistukset. Lopullisen paatdksen yhteis-
tyosopimuksesta tekee seuran hallitus. Hallituksen hyvaksyttya kumppanuuden rahaston-

hoitajalle lahetetaan laskutustiedot seka kopio sopimuksesta.

Seuran toiminta on niin vakiintunutta, etta kaytanndssa laskuja ei hyvaksy kukaan. Seuran
kokouksissa tuodaan esiin poikkeavat menoerat. Menolaskut toimitetaan rahastonhoita-
jalle joko postitse tai séhkopostitse. Tyypillisia laskuja ovat:

e kilometrikorvaukset
e tuomaripalkkiot
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verohallinnolle tuomarimaksujen ennakonpidatykset
vierasottelukulut

valmentajien kulut

valineet ja varusteet

salivuokrat

sarjailmoittautumismaksut

turnausilmoittautumismaksut

internet-sivut

ryhmatapaturmavakuutusmaksu junioreille, joilla ei ole vakuutusta
kurssimaksut

Kilometrikorvausten maksussa noudatetaan verohallinnon paatoksessa verovapaista mat-
kakustannuksista annettua taksaa enintaan 43 senttid/ kilometri. Tuomarimaksut makse-
taan paasaantoisesti tuomareiden allekirjoittamien laskelmien mukaan. Jos lomakkeelle
merkitty ennakonpidatys erottaa palkka.fi -sovelluksella Tuloverorekisteriin menevan ilmoi-
tuksen kanssa, maksettava summa oikaistaan vastaamaan tata. Verohallinnolle tilitetadn

tuomarikorvausten ennakonpidatystilitykset.

5.7.2 Tilinpaatos

Kun tilinpaatds tehdaan, rahastonhoitaja tarkistaa, etta kaikki tilikaudelle kuuluvat erat on
kirjattu kirjanpitoon. Siirtovelkoihin jaksotettavia menoeria ovat laskuttamatta olevat harjoi-
tustilojen vuokrat. Siirtosaamisiin jaksotettavia tuloerid ovat maksamatta olevat jasen- ja
kausimaksut seka talkootyon tuotto. Nama erat kirjataan Nordea-vélilehdelle pankkitapah-
tumien jalkeen ja kaikki lasketaan yhteen (pankkitapahtumat ja jaksotuseréat), ja tiedot vie-
daan Tuloslaskelmaan ja taseeseen vdlilehdelle Tilinpaatds. Paattyvan tilikauden rinnalla
esitetaan edellisen vuoden tilinpaatdstiedot ja paattyvan tilikauden talousarviotiedot. Tase-
erittelyt lisdtdan valilehdelle kasin, mutta ne selvitetadn valilehdelld siirtovelat ja -saamiset

olevan pivot-taulukon avulla.

Hallitus kasittelee tilinpaatdksen kokouksessaan ja allekirjoittaa tulostetun tilinpaatéspape-
rin. Taméan jalkeen toiminnantarkastajat ja rahastonhoitaja kayvat yhdessa lapi kirjanpidon
ja tilinpaatdksen. Talldin toiminnantarkastajat voivat esittda valittémasti lisdkysymyksia ja
pyytaa tarkennuksia. Toiminnantarkastajien aiemmin esittdman pyynnén mukaan heille

tuotetaan joukkuekohtainen kuluerittely pivot-taulukon avulla.

Hyvaksyessaan tilinpaatoksen he kirjoittavat siitd lausunnon ja tekevat allekirjoitusmerkin-

nan samaan tilinpaatos-tulosteeseen.
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5.7.3 Rahastonhoitajan vuosiaikataulu

Rahastonhoitajan vastuulla on aikarajoihin sidottuja velvoitteita, kuten esimerkiksi tuomari-
palkkioihin liittyvat ennakonpidatystilitykset on tehtava seuraavan kuukauden 12. paivana.
Tehtavien hoitamisen helpottamiseksi laadittiin rahastonhoitajan vuosiaikataulu, joka esi-

tetdadn kuvassa 2.

[Tehty X [Aika Rahastonhoitajan tehtdvit
18 Tilikausi alkaa
[ [1.8. &loita kirjanpito
kk. Tilitapahturnien kirjaarminen tiliotteelta
kk Lazkujen maksu
12, E dellizen kuukauden tuornarirnak sujen ennakonpidatustilitukset Verohallinnalle
[ | elakuu {Sarjailrmoittauturnizmaks ot [pl 1-sarja toukoku)
[ [ elo-suuskuu | Tee lilinpaatis, jotta pusutaan saantdjen maaraarmissa aikatauluissa
[ [3110. ‘Tilinpaatos oltava valmis [ho joustoa lisaselvituksiing
rarraskuu Hallituzs buredksuu ilinpaatoksen
Tilinpaatozaineizto ja muu tarkastettava materiaali toiminnantarkastajille
marraskug T M

rnarraskuL viimeistadn kaksi vilkkoa ennen suuskokousta,
joulukuu Suyzkokous bwvaksou tilinpaatokzen
joLiuku Opetus- ja kulbuurirministerion (O] Seuratoiminnan kehitt&mistoki

hakuaika 12.1.-17. 12, 20019, e=im. monilajikerho, toiminnan aloibus

[ [ tarnrni-helmiku Bahastonboitaja |aati talousarvion, jota hallitus tudentas

[ [hel ik ‘Helsingin kaupungin avustukset

[ | maaliz-huhtiku Kevatkokous vahvistaa talousarvion [ja toimintasuunnitelman)

[ [ toikokLiu {Sarjail o tauburni srmaksut --sana

[ (37 {Tilkausi paattuy -3 Klinpaatos oltava valmis neljan kuukauden sisalla

Kuva 2. Rahastonhoitajan vuosiaikataulu

Talousarvion laatimisessa hyddynnetadn edellisen vuoden toteutuneita tietoja.

Helsingin kaupungin avustushakemukseen keratdan tiedot kdsin harjoitustuntimaarista
sekd maksetuista salivuokramaksut jaoteltuna ryhmittain aikuiset/lapset. Avustushake-
mukseen selvitetddn saaduista jasenmaksuista Helsinki/muu maa, miehet/naiset ja ty-

tét/pojat.

5.8 Kehitysehdotuksia

Mielestani yhdistyksen kirjanpidosta saadaan excelilla tuotettua tilinpaatokseen tarvittavat
tuloslaskelman ja taseen tiedot kohtuullisella tyomaaralla. Excelilla ei kuitenkaan talla het-
kella esitetd paa- eika paivakirjaa. Tiliotteen tilidintiyhteenveto on lahella paivakirjaa,
koska siina tapahtumat esitetaan aikajarjestyksessa. Paakirjan tuottaminen ei talla nykyi-
sella mallilla ja taméan hetken excel-osaamisella onnistu. Jos kirjanpito aiotaan hoitaa talla

excel-mallilla pidempdaan, olisi hyva ratkaista tama paa- ja paivakirja-raportointi.
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Oppaan tekovaiheessa otettiin kayttéon joukkuetunnus, jonka avulla saadaan raportoitua
joukkuekohtaiset kulut pivot-taulukoinnilla katevasti ja johon rahastonhoitaja oli todella tyy-
tyvainen. Toiveena oli my6s luoda malli, jonka avulla saataisiin Helsingin kaupungin avus-
tukseen tarvittavat tiedot maksetuista salivuokrista seka harjoitustuntimaaristé jaoteltuna
ryhmittain aikuiset/lapset. Tama olisi vaatinut pidemman miettimisajan, kuten myds Hel-
singin kaupungin avustukseen tarvittavat tiedot jasenien maksamista jasenmaksuista Hel-

sinki/muu maa, miehet/naiset ja tytét/pojat.

Lisaksi viela omana selvitysprojektina voisi tutkia kirjanpidon ulkoistamista tai jonkun edul-
lisen kirjanpito-ohjelman kayttbonottoa. Samassa yhteydessa voisi selvittaa palkan mak-
sussa huomioitavat asiat, jos yhdistys ryhtyisi palkkaamaan henkilokuntaa. Laskujen tar-
kastamiseen ja hyvdksymiseen olisi ehdottomasti luotava joku systemaattinen malli, jossa
esimerkiksi laskun saaja lahettéda sen hallituksen puheenjohtajalle, jonka hyvaksynnaksi

riittad viestin lahettdmien edelleen rahastonhoitajalle.
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6 Opinnaytetydn ja oppaan laatiminen, oma oppiminen

Tasséa luvussa kerron opinnaytetyon ja oppaan laatimisesta ja omasta oppimisesta projek-

tin aikana.

Aloitin opinnaytetydn tekemisen tutustumalla toimeksiantajan taloudenhoidon nykytilaan
seka haastattelemalla nykyista rahastonhoitajaa. Alkuperainen ajatus luoda opas rahas-
tonhoitajan kaikkien eri tehtavien hoidosta supistui kuitenkin vain koskemaan kirjanpitoa ja
tilinpaatosta. Tasta lahtokohdasta sain koostettua opinnaytetydn teoreettisen viitekehyk-
sen, joka tukee seuran erillisessd oppaassa esitettavia asioita. Kerron yhdistystoiminnasta
laajasti omassa luvussaan, koska rahastonhoitajan on hyva tiedostaa tama toimintaympa-
ristd ja -saannot. Tahan lukuun paalahteina olivat Kari Loimun Yhdistystoiminnan ABC ja
Yhdistystoiminnan kasikirja. Kirjanpidon - ja tilinpaatds lukujen lahteita olivat ammattikirjal-
lisuus, lait, asetukset ja internet-sivut. Kerron naisté asioista aika laajasti, koska varsinai-
seen oppaaseen niita ei ole laitettu ollenkaan. Jos rahastonhoitaja kiinnostuu asioista
enemman, niin han saa opinnaytetydsta helposti tiivistetyssa muodossa tietoa ja lahde-
luettelosta I6ytyy vinkkeja lahdekirjallisuuteen. Taman osion kirjoittaminen sujui hyvin,
vaikka siihen menikin arviotani enemman aikaa. Opin paljon uutta asiaa yhdistystoimin-
nasta ja sen lainsdadannosta. Paapaino opiskeluissahan on ollut osakeyhtion kirjanpi-

dossa ja tilinpdatoksessa samoin kuin omassa kokoaikaisessa paatydssani on ollut.

Saatuani teoriaosuuden lahes valmiiksi ryhdyin kokoamaan erillistd opasta. Excel-kirjanpi-
toon liséttiin tarkempia excel-ohjeita ja selvennettiin eri vélilehtien keskinaisia suhteita. Ta-
pahtuman tietojen tallentamista tarkennettiin ottamalla kayttéon riviviennin yhteydessa
joukkuetunnus. Taméan avulla saadaan minimoitua virheellisyydet kulujen kohdentami-
sessa verrattuna aiempaan kohdentamiseen selitteen avulla. Pivot-taulukointi auttaa sel-
vittdmaan joukkuekohtaiset kulut. Lisdksi sen avulla voidaan esittdd, kuinka joku kuluera
jakautuu eri joukkueille. Tama sdastaa aikaa, koska aiemmin eria selvitettiin kasin las-
kuilta. Joukkuetunnusta 0 hyddynnetd&n myads tilien Siirtosaamiset ja -velat tapahtumien
selvittelyssa. Lisaksi teimme rahastonhoitajan opastuksella erilliset word-ohjeet laskujen
maksamisesta verkkopankissa ja tietojen tallentamisesta palkka.fi -jarjestelmaan. Sain
itse tehda valvotussa tilanteessa tallennuksia palkka.fi -jarjestelmaan. Naméa ohjeet ohjel-
masta otettujen kuvakaappauksien ja selityksien kera onnistuivat mielestani hyvin. Op-
paan valmistumisen yhteydessa taydentelin teoriaosuutta ja tarkistin lahdemerkintdja. Vai-

kein osuus projektissa oli taman viimeisen luvun kirjoittaminen.
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Osallistuin lahiopetukseen, sen minka kokoaikaiselta tydltani ehdin. Haasteena oli opetuk-
sen alkaminen kello 14. Sain ohjaajaltani tukea ja monia hyvia vinkkeja tyon paranta-
miseksi, mutta esimerkiksi perehdytysteorian jétin pois, koska koronan takia en paassyt
kéasiksi lahdekirjallisuuteen. Hyvin valmisteltu perehdytyshén luo turvallisuuden tunteen
uudelle tekijalle. Sen avulla varmistetaan, etté tekija saa riittdvan opastuksen ja tilaisuu-
den esittda kysymyksia opastuksen edetessd. Rahastonhoitajan aktiivinen osallistuminen

ja oppaan koekaytto tukivat oppaan valmistumista hyvin.

Tein mielestani aikataulun riittdvan pitkéksi, kuusi kuukautta, koska tein opinnaytetyon ko-
koaikaisen paatydn ohessa. Kirjoittaminen iltaisin ja viikonloppuisin vei kuitenkin yllattavan
paljon aikaa ja voimia. Katkonainen tydstaminen tuntui valilla puuduttavalta ja itse opin-
naytetyo ja opas eivat tuntuneet edistyvan lainkaan. Palkitsevaa oli kuitenkin se, kun sain
excelista ja oppaasta positiivista palautetta ja itse huomasin oppineeni uusia asioita nai-
den ohjelmien kaytdssa. Mukavaa oli my6s huomata, ettd jostain muistin syovereista
nousi koulun tietojenkasittelytunneilla kaytyja asioita hyotykayttdon. Toinen itsetutkiskelun
tulos oli se, etté taytyy kuunnella itsedén ja ymmartaa levon ja palautumisen merkitys pit-
kalla aikajaksolla. Kolmanneksi totesin, ettd ohjeiden tekeminen on todella tydlasta. Usein

sain huomata, etta arvioni kaytettéavasta ajasta olikin mennyt tuplaten.

Oppaan tekeminen oli mielekasta ja antoisaa, koska tiesin sen tulevan todelliseen tarpee-
seen ja heti hyotykayttéon. Olen tyytyvainen erilliseen oppaaseen ja sen liitteisiin, joka
mielestani on tamén kokoiselle yhdistykselle sopiva. Jos toiminta laajenee ja muuttuu
merkittavasti, niin silloin oppaan paivittdminen ei valttamatta ole helppoa. Excel on hyddyl-
linen apuvaline, kun sitd oppii kayttamaan. Opas siséltad paljon peruskaavoja seka eri-
koistoimintoja, jotka parhaiten oppii itse tekemalla yrityksen ja erehdyksen kautta. Kaytan
paivittain kokoaikatydssani excelia ja taas opin uusia asioita sen parissa. Itse opinnayte-

tyd ei mielesténi ole yhté onnistunut.
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