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This thesis has been made as an assignment to a small local association which is a subdivision of
an international voluntary organization. The purpose of the thesis was to conclude accounting, fi-
nancial statements, and a guide for processing of vouchers and the use of an accounting program.
The thesis has been made to assist the association on accounting and financial statements.

The thesis is a functional case study consisting of a theoretical and an empirical part. The theoret-
ical part deals with the basic principles of associations activities and their accounting, as well as
the related legislation. The empirical part describes the implementation of accounting and financial
statements for the association and the writing process of the guide.

The method of analysis is document analysis, more precisely data-driven content analysis. The
information base consists of the rules of the association, website, list of members, previous ac-
counting, and financial statements. In addition, literature and legislation have been used as a
source of information.

Associations are always obliged to keep records, but the Associations Act has very few regulations
on this. The structure of the association's chart of accounts, income statement and balance sheet
differ from that of the company, so information is difficult to find.

As a result of the thesis, the accounting and financial statements for one financial year have been
implemented, as well as a guide to the processing of supporting documents and the use of an
accounting program called Tilitin. The aim was to make the guide easy to use and to gather the
information needed in one guide. The guide has been made to meet the needs of the client. The
guide contains the information needed for accounting and financial statements.

Keywords: accounting, association, Financial Statements, User’s guide, accounting program
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyo kasittelee aatteellisen yhdistyksen kirjanpitoa ja tilinpaatosta seka niiden eri-
tyispiirteita. Kirjanpitolain mukaan yhdistykset ovat aina kirjanpitovelvollisia. Kuitenkin kirjanpitolaki
ja -asetus sisaltda vain vahan yhdistyksiin liittyvia saannoksia. Yhdistyslaki viittaa kirjanpidon ja
tilinpaatoksen osalta kirjanpitolakiin, mutta merkittavimmat yhdistykseen liittyvat ohjeistukset 10yty-
vat kirjanpitolautakunnan lausunnoista. (Vierros, Poyhonen & Kallio 2013, 44.) Tiedon hakeminen
on usein vaikeaa, koska yhtenaista ohjeistusta ei ole. Pyrimme tassa opinnaytetydssa kokoamaan

tarvittavan tiedon yhteen oppaaseen.

Opinnaytety6 on tehty toimeksiantona pienelle paikalliselle yhdistykselle, joka ei halua nimeaan
tuotavan julki opinnaytetydssa. Kyseessa on kansainvalisen vapaaehtoisjarjeston alajaosto, jossa

on noin 30 jasenta.

1.1 Tavoitteet ja rajaukset

Kasittelemme opinnaytetydssa toimeksiantajan seka lopullisen kayttotarkoituksen kannalta oleelli-
sia asioita. Koska toimeksiantaja ei ole alv-velvollinen eika palkattua henkilokuntaa ole, emme ka-
sittele naita asioita tassa opinnaytetyossa. Taseen oman paaoman rahastot on kasitelty vain lyhy-
esti, koska toimeksiantajan kirjanpidossa niita ei esiinny. Kyseinen yhdistys kuuluu pien- ja mikro-

yhdistysten kokoluokkaan, jonka mukaan olemme rajanneet aiheen.

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda kirjanpito ja tilinpaatds yleishyddylliselle yhdistykselle yhden
tilikauden ajalta. Tositeaineisto koostuu noin 200 tositteesta, lahinna kuiteista ja tiliotteista. Pereh-
dymme tarjolla oleviin ilmaisiin kirjanpito-ohjelmiin, joista valitaan yhdistyksen kayttdon soveltuvin
ohjelma. Kirjaamme ohjelmalla tositteet ja teemme tilinpaatoksen tilikaudelle seka laadimme yhdis-
tykselle sopivan tilikartan.

Tilinpaatoksen toteuttamisen jalkeen kirjoitamme yhdistyksen kayttoon ohjeen tositteiden kasitte-
lysta ja iimaisohjelman kaytosta. Yhdistyksen hallitus antaa meille toiveensa mita he haluavat op-
paassa olevan. Yhdistys saa kayttoonsa myos kayttamamme tilinpaatéspohjan. Tavoitteena on,
etta yhdistys pystyisi jatkossa tekemaan itse kirjanpidon ja tilinpaatoksen.



Tutkimusongelmana on luoda yhdistykselle kayttokelpoinen, heidan tarpeitaan vastaava opas,

jossa huomioidaan myos asetukset ja lait. Tutkimuskysymyksia ovat:

. Millaisia erityispiirteitd yhdistyksen kirjanpidossa tulee ottaa huomioon?

. Millainen on yhdistyksen tilikartta, taseen ja tuloslaskelman rakenne?

. Millaista ohjeistusta yhdistys tarvitsee, jotta voisi jatkossa laatia kirjanpitonsa itse?
. Mika ilmaisohjelmista on sopiva yhdistyksen kéayttoon ja miksi?

1.2 Opinnaytetyon rakenne ja menetelmat

Opinnaytety6 on luonteeltaan toiminnallinen tapaustutkimus, joka sisaltda teoriaosuuden ja loppu-
tuotoksen. Opinnaytety0 ja opas on laadittu yhteistydyhdistyksen tarpeisiin, eivatka muut yhdistyk-

set siten pysty sitd kokonaisuudessaan hyodyntamaan.

Opinnaytety0 koostuu teoriaosuudesta ja empiirisesta osuudesta. Teoriaosuudessa kasitellaan yh-
distystoiminnan ja sen kirjanpidon perusperiaatteita ja niihin vaikuttavaa lainsdadantoa. Empiiri-
sessa osuudessa on kuvattu kirjanpidon ja tilinpaatoksen toteuttamista toimeksiantajayhdistykselle

seka oppaan kirjoitusprosessia. Opas on tyon liitteena.

Opinndytetyossa kaytetdan analyysimenetelmana dokumenttianalyysia, tarkemmin aineistolah-
toista sisallon analyysia. Tietoperustaa kerataan yhdistykselta tutustumalla verkkosivuihin, saan-
tdihin, jasenluetteloon, tositeaineistoon ja aikaisempaan tilinpaatokseen. Tapaamme yhdistyksen
edustajia ja kuuntelemme, millaisia toiveita heilla on kirjanpidon ja toteutettavan oppaan suhteen.
Otamme selvaa erilaisista ilmaisista kirjanpito-ohjelmista ja tutustumme niiden verkkosivuihin,
jonka jalkeen teemme paatoksen yhdistyksen kayttoon parhaiten soveltuvasta kirjanpito-ohjel-

masta. Perehdymme alan kirjallisuuteen ja lainsaadantoon.

Tuotamme myos itse aineistoa kirjanpito-ohjelmasta muun muassa kirjaamalla tositteet ja koosta-
malla virallisen tilinpaatoksen, seka kayttboppaan yhdistyksen myohempaa kayttéa varten. Tutki-

muspaivékirjaan kirjataan havainnot prosessin etenemisesta ja omasta oppimisesta.



2 YHDISTYS

Yhdistyksen saa perustaa aatteellisen tarkoituksen yhteista toteuttamista varten. Toiminnan tarkoi-
tus ei saa olla lain tai hyvien tapojen vastaista. (Yhdistyslaki 503/1989 1.1 §.) Aatteellisten yhdis-
tysten tarkoitus on toteuttaa niiden saanndissa mainittua aatteellista tehtavaa tai toimintaa. Toimin-
nan tavoitteena ei voi olla voiton tai taloudellisen edun tavoitteleminen. (Tomperi 2017, 138.) Aat-
teellisia yhdistyksia ovat esimerkiksi ammatilliset etujarjestot, urheilu- ja harrastusyhdistykset, hy-
vantekevaisyys-, kulttuuri- ja sosiaaliset yhdistykset, seka poliittiset puolueet (Patentti- ja rekisteri-
hallitus 2020c, viitattu 11.4.2020).

Yhdistys voi olla myds taloudellinen, esimerkiksi Raha-automaattiyhdistys, Suomen Punainen Risti
ja metsanhoitoyhdistykset. Taloudellisista yhdistyksista ei saadeta yhdistyslailla vaan niita koske-
vat erityislait, jotka ovat niita varten saadetyt. Taloudellisen yhdistyksen tarkoituksena on voiton tai
taloudellisen edun hankkiminen, tai toiminnan laatu on muuten paaasiassa taloudellinen. (Tilasto-
keskus 2020, viitattu 12.4.2020.) Sellaiset yhdistykset, jotka vaativat kuuliaisuuden ja joukkomuo-
dostelmiin jakautumisen tai aseellisen varustautumisen sotilaalliseen tapaan, ovat kiellettyja (Yh-
distyslaki 503/1989 3 §).

Yhdistys voi toimia rekisteroityna tai rekisterdimattomana. Suomessa on noin 100 000 rekisteroitya
yhdistysta. Rekisterdity yhdistys on oikeustoimikelpoinen. Se voi tehda sopimuksia ja kauppoja,
omistaa kiinteda omaisuutta, ottaa vastaan lahjoituksia, olla jasenena toisessa yhdistyksessa ja
osakkeenomistajana osakeyhtidssa, seké asioida tuomioistuimessa ja hoitaa viranomaisasioita.
Rekisterdidyn yhdistyksen jasenet eivat ole henkilokohtaisessa vastuussa yhdistyksen velvoit-
teista, toisin kuin rekisterdimattoman yhdistyksen jasenet. (Patentti- ja rekisterihallitus 2020b, vii-
tattu 12.4.2020.) Rekisterdimaton yhdistys ei voi tehda sitoumuksia eika se voi saada nimiinsa oi-
keuksia. Yhdistyslain sdannokset koskevat seké rekisteroityja etta rekisterdimattomia yhdistyksia.
(Tomperi 2017, 128.)

Patentti- ja rekisterihallituksen yllapitamaan yhdistysrekisteriin merkitaan yhdistyksia koskevia tie-
toja, kuten yhdistyksen saannat ja nimenkirjoittajat. Yhdistysrekisterin tietojarjestelmat uudistettiin
vuonna 2019. Uudistuksen yhteydessa kaikki rekisteroidyt yhdistykset saivat y-tunnuksen, joka
korvaa aiemman rekisterinumeron. Y-tunnus on Patentti- ja rekisterihallituksen tai Verohallinnon

yritykselle ja yhteisolle antama seitseman numeroinen tunnus. (Patentti- ja rekisterihallitus 2020a,
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viitattu 25.3.2020.) Yhdistysrekisterista sédadetaan yhdistysrekisteriasetuksella. Yhdistysrekisteri
kasittaa yhdistyslaissa tarkoitetut ilmoitukset liitteineen seka yhdistyksista pidettavan luettelon.
(Yhdistysrekisteriasetus 506/1989 1 §.)

21 Lainsaadannollinen perusta

Yhdistyslaissa saadetaan minimivaatimukset yhdistystoiminnalle. Muita yhdistystoimintaan tai ai-
nakin sen kirjanpitoon vaikuttavia lakeja ovat muun muassa kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetus. Seu-
raavassa olemme keskittyneet kasittelemaan oman yhteistydyhdistyksemme kannalta merkittavia
lakeja ja asetuksia. Yhdistyskohtaisesti saattaa olla myds muita lakeja, joihin emme ole tassa pe-

rehtyneet.

Yhdistyslaki

Seka rekisterdityjen, etta rekisterdimattomien aatteellisten yhdistysten toimintaa saatelee yhdistys-
laki. Laki ei koske yhteisoja, joiden tarkoituksena on voiton tai muun taloudellisen edun tavoittele-
minen siihen osallistuneille. (Yhdistyslaki 503/1989 2.1 §.)

Yhdistyksen perustamisesta on tehtava perustamiskirja, johon liitetaan yhdistyksen saannot. Pe-
rustamiskirja paivataan ja vahintaan kolmen jaseneksi liittyvan on allekirjoitettava se. Allekirjoittajat
voivat olla joko oikeushenkilita tai vahintaan 15 vuotta tayttaneita luonnollisia henkil6ita. Perusta-
miskirjalle ei ole kovin laajoja sisaltdvaatimuksia. (Lydman, Kemppinen, Laaksonen & Lahti 2018,
235.)

Yhdistyslaki on yleislaki, jolla saadellaan niin pienen harrasteyhdistyksen kuin valtakunnallisen lii-
tonkin toimintaa. Taméan vuoksi yhdistyslain maaraykset ovat melko Iyhia ja mahdollistavat laajalti
poikkeamisen lain perussaannoksista. Tietyt pakottavat maaraykset on kuitenkin huomioitava yh-
distystoiminnassa. Osa pakottavista maarayksista liittyy yhdistyksen saantdihin. Yhdistyslain 8
§:ss& maarataan niista asioista, joihin sdanndissa on aina otettava kantaa. Sdannoissé on aina
mainittava: 1) yhdistyksen nimi, 2) yhdistyksen kotipaikkana oleva Suomen kunta, 3) yhdistyksen
tarkoitus ja toimintamuodot 4) jasenmaksuvelvollisuus 5) hallituksen jasenten, tilin- ja toiminnan-
tarkastajien lukumaara ja toimikausi 6) yhdistyksen tilikausi 7) milloin hallitus ja tilin- ja toiminnan-

tarkastajat valitaan, tilinpaatds vahvistetaan ja vastuuvapaudesta paatetdan 8) miten ja missa



ajassa yhdistyksen kokous on kutsuttava koolle 9) miten yhdistyksen varat kaytetdan jos yhdistys
lakkaa olemasta. (Lydman ym. 2018, 237-238.)

Yhdistyksen jasenena saa toimia yksityishenkilo, yhteiso tai saatio ja yhdistyksen hallituksen on
pidettava jasenista jasenluetteloa (Yhdistyslaki 503/1989 10.1 §). Jaseneksi liittymisesta on ker-
rottu yhdistyslain 12 §:ssa. Yhdistyksesta eroamisesta tai erottamisesta on kerrottu yhdistyslain 13-
15 §:ssé.

Yhdistyksen jasenilla on paatosvalta, jota he kayttavat yhdistyksen kokouksissa (Vierros ym. 2013,
31). Yhdistyksella tulee olla vahintdan kolmijaseninen hallitus, jonka on huolellisesti hoidettava yh-
distyksen asioita lain, sdantdjen ja yhdistyksen paatosten mukaan. Hallitus on yhdistyksen edustaja
ja vastaa myds kirjanpidon lainmukaisuudesta ja siita etta varainhoito on luotettavalla tavalla jar-
jestetty. (Yhdistyslaki 503/1989 35.1 §.)

Tavallisesti yhdistyksen saannoissa maarataan yhdesta tai kahdesta saantomaaraisesta kokouk-
sesta vuodessa. Vastuu kokouksen koolle kutsumisesta on hallituksella. Sédantéméaaraisten ko-
kousten lisaksi voidaan jarjestaa ylimaaraisia kokouksia. Kokouksen koolle kutsuminen on tehtava
saantojen maaraamalla tavalla. Lain mukainen vahimmaismaarays kokouskutsulle on se, etta siina
on mainittava aika ja paikka kokoukselle. Kokouskutsussa tulee olla myos maininta kokouksessa
kasiteltavista asioista. Paatoksia ei saada tehda sellaisten asioiden suhteen, joita ei ole mainittu
kokouskutsussa. (Lydman ym. 2018, 272-275.) Kokouksen puheenjohtaja huolehtii, ettd kokouk-
sessa tehdyista paatoksista laaditaan poytakirja. Poytakirjasta voidaan kokouksessa tehdyt paa-
tokset myohemmin luotettavalla tavalla todeta. Poytakirjan allekirjoittaa puheenjohtaja ja vahintaan

kaksi kokouksessa valittua poytakirjan tarkastajaa. (Lydman ym. 2018, 282.)

Kirjanpitolaki ja -asetus

Kirjanpitolain 1. luvun 1 §:n mukaan yhdistys, myos rekister6imaton on aina kirjanpitovelvollinen
(Vierros ym. 2013, 45). Yhdistyksen tilikausi luetaan alkavaksi perustamiskirjan allekirjoittamispéi-
vasta (Perala & Etelamaki 2013, 16). Kaikkien kirjanpitovelvollisten tulee noudattaa kirjanpidon pe-
riaatteita, jotka ovat paapiirteittéin seuraavanlaiset: on pidettdva kahdenkertaista kirjanpitoa, nou-
datettava hyvaa kirjanpitotapaa, meno ja tulo tulee kirjata suoriteperusteisesti seka kirjausten yh-
teys tositteesta kirjanpitoon ja edelleen tuloslaskelmaan ja taseeseen on oltava aukoton (Vierros
ym. 2013, 45).
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Kirjanpidon tarkeimpia dokumentteja ovat tilikausikohtainen tililuettelo ja tositekohtaiset tapahtumat
sisaltava paiva- ja paakirja. Keskeisimmat tilinpaatosperiaatteet ovat kaikille kirjanpitovelvollisille
yhteiset. Aatteellisten yhdistysten kirjanpito- ja tilinpaatoskaytannoissa on kuitenkin tiettyja erityis-
piirteita, esimerkiksi yritystoiminnan likekirjanpitoon verrattuna. Yleisimmin erityispiirteet liittyvat tu-
loslaskelman ja taseen muotoon, taseen oman paaoman rahastoihin, avustustuottoihin ja yleis-
avustuksiin, varainhankintaan ja saatuihin tai annettuihin lahjoituksiin ja aatteellisen yhteison kon-

sernitilinpaatokseen. (Vierros ym. 2013, 45-46.)

Kaikille kirjanpitovelvollisille yhteiset keskeiset tilinpaatosperiaatteet ovat:

. oletus toiminnan jatkuvuudesta
. johdonmukaisuus kirjanpidon ja tilinpaatoksen laatimisessa tilikaudesta toiseen
. huomion kiinnittdminen liketapahtumien tosiasialliseen sisaltoon eika pelkastaan oikeu-

delliseen muotoon

. tilikauden tuloksesta riippumaton varovaisuus

. tilinavaus perustuu edellisen tilikauden tilinpaatokseen

. tilikaudelle kuuluvien kulujen ja tuottojen huomioiminen riippumatta niiden maksupaivasta,
. hyodykkeiden ja muiden tase-erien erillisarvostus (Vierros ym. 2013, 45).

Kirjanpitoasetuksen 3 § sisaltaa aatteellisen yhteison ja saation tuloslaskeman kaavan, jonka mu-
kaan aatteellisen yhteison tulee tuloslaskelmansa laatia. 6 § kasittaa taseen kaavan, joka on kaikille
kirjanpitovelvollisille yhteinen. Tuloslaskelman ja taseen esittamistavan on oltava jatkuva eli sita ei
saa muuttaa, ellei se ole tarpeellista oikean ja riittavan kuvan takaamiseksi. (Kirjanpitoasetus
1339/1997 8 §.) Tuloslaskelmaa ja tasetta saa taydentaa valisummilla ja niihin saadaan lisaté uusia
eria, jotka eivat sisalloltaan kuulu kaavoissa esitettyihin nimikkeisiin. Tama ei saa kuitenkaan vaa-
rantaa oikean ja riittdvan kuvan antamista. (Kirjanpitoasetus 1339/1997 9.1 §.) Tuloslaskelma ja
tase on laadittava kaavoja yksityiskohtaisemmin, jos se on tarpeellista tuloksen muodostumiseen

vaikuttavien tekijiden tai tase-erien ymmartamiseksi (Kirjanpitoasetus 1339/1997 9.2 §).

Tuloslaskelmakaavojen eria saadaan yhdistelld, ellei niiden erillinen esittdminen ole olennaista oi-
kean ja riittavan kuvan saamiseksi ja jos nain tekeminen johtaa selkedmpéaan esittamistapaan (Kir-
janpitoasetus 1339/1997 10.1 §). Myds tasekaavan arabialaisilla numeroilla merkittyja eria saa-
daan yhdistella, pois lukien osakkeet ja osuudet ja osuudet saman konsernin yrityksissa. (Kirjanpi-
toasetus 1339/1997 10.2 §). Tuloslaskelman ja taseen eri@ voidaan nimetd uudelleen tai jattaa
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kokonaan pois. Jos yksittaisen nimikkeen kohdalle ei tule ollenkaan lukua tilikaudelta tai vertailu-
kaudelta, se jatetaan kokonaan pois. Nimikkeiden numero- ja kirjaintunnisteita saa muuttaa tai esit-

taa nimikkeet ilman tunnisteita. (Kirjanpitoasetus 1339/1997 11 §.)

Valtioneuvoston asetus pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista

Kirjanpidon tekemiseen ja tilinpaatoksen laatimiseen vaikuttaa merkittavasti myos yrityksen tai yh-
teison koko. Kirjanpitolain 1. luvun 4 §:ssa on maaritelty raja-arvot sille mihin kokoluokkaan yritys
kuuluu. Koko maaraytyy paattyneen ja sita edeltavan tilikauden taseen loppusumman, liikevaihdon
ja palveluksessa olleiden henkildiden lukumaaran perusteella. Koon perusteella yritykset luokitel-
laan mikro-, pien- ja suuryrityksiin. Kirjanpitovelvollista pidetaan pienend, jos enintaan yksi seuraa-
vista kolmesta raja-arvosta ylittyy: 1) taseen loppusumma 6 000 000 euroa 2) likevaihto 12 000

000 euroa 3) tilikauden aikana palveluksessa kesimaarin 50 henkiloa. (Tomperi 2016, 146-147.)

Yrityksen kokoluokka vaikuttaa erityisesti tilinpaatoksen sisaltoon. Valtioneuvoston asetus pien- ja
mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista saatelee pienen kirjanpitovelvollisen tilinpaa-
toksen vahimmaisvaatimuksia. Oikeushenkildiden eli myds yhdistysten on aina velvollisuus pitaa

kahdenkertaista kirjanpitoa ja laatia tilinpaatds. (Tomperi 2016, 147-148.)

Asetuksessa on pitka luettelo liitetietoina ilmoitettavista tiedoista. Suurin osa niista ei ole kovin ylei-
sesti esiintyvia. Liitetiedoista on kuitenkin kaytava ilmi, etta tilinpaatos on laadittu pien- ja mikroyri-
tyssaanndsten mukaisesti. Laatimisperuste voidaan ilmoittaa my0s tilinpaatoksen allekirjoitusten
yhteydessa. (Tomperi 2016, 168-170.)

Tuloverolaki

Aatteelliset yhteis6t saavat harjoittaa liketoimintaa ja taloudellista toimintaa, kunhan toiminnan
paaasiallinen luonne ei tdman takia muutu taloudelliseksi toiminnaksi. Toiminnalla ei mydskaan
saa tavoitella voittoa tai taloudellista hyotya siihen osallisille. Usein liiketoimintaa harjoitetaan yh-
distyksissa varainhankinta tarkoituksessa, jolloin se ei ole varsinaista toimintaa vaan varsinaisen

toiminnan rahoittamista. (Perala & Etelaméaki 2013, 12.)

Yhdistykset ovat yleensa ns. yleishyodyllisia yhteisoja, joiden verovelvollisuus on muita yhteisoja
suppeampi. Yleishyodyllinen yhteiso ei maksa henkilokohtaisen tulolahteen mukaista tuloveroa,
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pois lukien kiinteistotulo, joka verotetaan kuitenkin normaalia alemmalla verokannalla. Elinkeinotoi-
minnan tulo on kuitenkin verotettavaa myos yleishyodyllisille yhteisoille. Naille veroille voidaan kui-

tenkin hakea huojennusta. (Vierros ym. 2013, 134.)

Elinkeinotoiminnalla tarkoitetaan like- ja ammattitoimintaa. Tallaisen toiminnan tunnusmerkkeja
ovat muun muassa vieraan paaoman kaytto, suuri sitoutuneen paaoman maara, ansiotarkoitus,
toiminnan jatkuvuus ja suunnitelmallisuus ja taloudellisten riskien ottaminen. Yleensa liiketoiminta
kohdistuu myds laajaan ja rajoittamattomaan henkilopiiriin. Viime aikoina keskeiseksi nakokulmaksi
verottajan tekemissa tulkinnoissa on noussut my6s kilpailuolosuhteissa toimiminen. (Perala & Ete-
lamaki 2013, 14.)

Tietosuojalaki

HenkilGtietojen kasittelya koskevista periaatteista sdadetaan tietosuoja-asetuksessa. Rekisteria yl-
lapitavan yhdistyksen tulee huolehtia siita, etta seuraavat tietosuojaperiaatteet tulevat noudatetuksi
kaikissa henkilotietojen kasittelyvaiheissa: kasittelyn lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys,
kayttotarkoitussidonnaisuus, tietojen minimointi ja tasmallisyys, tietojen sailytyksen rajoittaminen,
tietojen eheys ja luottamuksellisuus seka rekisterin osoitusvelvollisuus. Osoittamisvelvollisuudella
tarkoitetaan sita, etta on kyettava osoittamaan, ettd noudatetaan tietosuojalainsaadantéa. (Tieto-

suojavaltuutetun toimisto 2019, 2.)

Yhdistyksen henkilotietojen kasittelylle on oltava aina laissa saadetty peruste, joka on maaritettava
ennen kasittelyn aloittamista, eika sita voi kasittelyn alettua enaa muuttaa tai vaihtaa. Henkilotieto-
jen kasittelylle on tietosuoja-asetuksessa annettu kuusi perustetta, joilla henkildtietojen kasittely on
mahdollista: rekisterdidyn suostumus, sopimus, rekisterinpitajan laissa maéaréatty velvoite, elintér-
keiden etujen suojaaminen, yleista etua koskeva tehtava tai julkinen valta, rekisterinpitajan tai kol-

mannen osapuolen oikeutettu etu. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2019, 3.)

Yhdistyslain mukaisesti hallituksen tulee pitaa jasenistaan luetteloa, johon merkitdan vahintaan ja-
senen nimi ja kotipaikka. Yhdistyksen saannét ja sille luonteenomainen toiminta maarittavat mitka
jasenten henkilbtiedot ovat toiminnan kannalta tarpeellisia. Yhdistyksen pitaa pystya osoittamaan,
etta kaikki jasenista keratyt tiedot ovat tarpeellisia. Henkil6tietojen keraamisen pitaa olla suunnitel-

tua, ei varmuuden vuoksi tapahtuvaa. (Sama, 5.)
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Kerattyjen tietojen tulee olla tasmallisia, asianmukaisia ja olennaisia. Tiedot eivat saa olla tarpeet-
tomia, virheellisia tai epatarkkoja. Henkilotietojen oikeellisuudesta varmistutaan parhaiten siten,
etta ne kerataan jasenelta itseltdan ja pyytaa talta iimoitusta tietojen muuttuessa. Jasenille tulee
tiedottaa henkilotietojen kasittelysta. Henkilotunnuksen kayttaminen yhdistyksen jasentiedoissa on
harvoin perusteltua, yleensa syntymaaika tai -vuosi riittda erottamaan samannimiset jasenet toisis-

taan. (Sama, 6.)

Keratyt tiedot tulee havittaa, kun henkilotietojen kasittelyn peruste lakkaa olemasta eivatka tiedot
ole enaa tarpeellisia toiminnan kannalta. Jasenen erotessa tiedot tulee havittaa, kun jasenyysasi-
oiden hoito ei enaa edellytd niiden sailyttamista. Laissa saatetaan edellyttaa tiedoilta tiettya saily-

tysaikaa toiminnan luonteen mukaan. (Sama, 11.)

2.2 Jasenluettelo

Yhdistyksen hallituksen tulee pitaa jasenista luetteloa, johon merkitdan vahintaan jasenen taydel-
linen nimi ja kotipaikka (Yhdistyslaki 503/1989 11.1 §). Yhdistyksen jasenelle on, hanen niin halu-
tessaan, varattava tilaisuus tutustua hanesta talletettuihin tietoihin. (Yhdistyslaki 503/1989 11.2 §).

Yhdistyksen jasenluettelo ei ole tarkoitettu julkiseksi asiakirjaksi ja ulkopuolisilla ei ole oikeutta vaa-
tia sita nahtavaksi. Muille kuin jasenille rekisteritietoja voidaan jakaa vain poikkeuksellisesta tai aina

jos jasen on antanut suostumuksensa. (Lydman ym. 2018, 263-264.)

Jasenluettelo sisaltaa usein jasenen nimen ja kotipaikan lisaksi yhteystiedot, jasenmaksutietoja,
jaseneksi liittymisen ajankohdan ja muita yhdistyksen toiminnan kannalta oleellisia tietoja. Jasen-
luetteloon merkittavien tietojen tulee olla yhdistyksen toiminnan kannalta tarpeellisia. (Kotiseutu-
litto 2020, viitattu 22.3.2020.) Henkildrekisterilakia on noudatettava henkilon yksityisyyden ja ha-
nen etujensa ja oikeuksiensa suojelemiseksi henkilotietoja kerattaessa, talletettaessa, kaytetta-
essa ja luovutettaessa (Henkilorekisterilaki 471/1987 1.1 §). Jasenluetteloon ei saa kerata eika
tallettaa arkaluonteisia tietoja, kuten esimerkiksi terveydentilaa, seksuaalista suuntautumista, rotua
ja vakaumusta (Henkilorekisterilaki 471/1987 6 §).
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2.3 Yleishyodyllisyyden kasite

Yhdistyksen yleishyodyllisyys arvioidaan verotuksessa, sen todellisen toiminnan ja saantojen pe-

rusteella. Yleishyodyllisyys ratkaistaan verovuosittain. (Verohallinto 2020, viitattu 22.3.2020.)

Yhdistys on yleishyodyllinen, kun 1) se toimii yksinomaan ja valittdmasti yleiseksi hyvéksi aineelli-
sessa, henkisessa, siveellisessa tai yhteiskunnallisessa mielessa, 2) sen toiminta ei kohdistu vain
rajoitettuihin henkilGpiireihin, 3) se ei tuota toiminnallaan siihen osallisille taloudellista etua osin-
kona, voitto-osuutena taikka kohtuullista suurempana palkkana tai muuna hyvityksena (Tulovero-
laki 1535/1992 22.1 §).

Kaikkien kolmen edellytyksen on taytyttdva yhta aikaa. Jos yhdistys kayttdd osankin varoistaan
yksityisiin taloudellisiin tarpeisiin, se ei voi olla yleishyodyllinen. Yleisen hyvan kriteeri ei tayty myos-
k&an, jos yhdistyksen toiminta kohdistuu esimerkiksi tietyn perheen tai yrityksen suljettuun piiriin.
(Verohallinto 2020, viitattu 22.3.2020.) Yhteisda ei voida enaa pitaa yleishyddyllisena, jos huomat-
tava osa toiminnasta muodostuu liketoiminnasta (Peréla & Etelamaki 2013, 13). Jasenpalveluita
tai jasenalennuksia ei pideta taloudellisena etuna (Verohallinto 2020, viitattu 22.3.2020). Rekiste-
roimaton yhdistys ei voi olla yleishyodyllinen vaan se kasitellaan verotuksessa yhtymana ja sen

tulo jaetaan sen jasenille verotettavaksi (Vierros ym. 2013, 135).
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3 YHDISTYKSEN KIRJANPITO

Yhdistyksen on kirjanpidossaan noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa, tilinpaatoksen ja toimintaker-
tomuksen tulee antaa oikea ja riittava kuva toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Olen-
naisuusperiaatteen mukaisesti on otettava huomioon toiminnan laatu ja laajuus. (Lydman ym.
2018, 52.)

Tuloksen selvittdminen on kirjanpidon paatarkoitus. Yritystoiminnassa yrityksen tuottaman voiton
maara kiinnostaa ennen kaikkea omistajia ja kirjanpidon perusteella laaditaan my6s viranomaisille
annettavat ilmoitukset. Kirjanpidon tulos vaikuttaa maksettaviin veroihin ja muihin maksuihin. Kir-
janpidolla on myds erillaanpitotehtava, silla sen avulla pidetaan erillaan yhdistyksen ja muiden ta-
lousyksikdiden tulot, menot ja rahat. Kirjanpito tuottaa myos tietoja toiminnan suunnittelua ja seu-

rantaa varten. (Tomperi 2017a, 11.)

Tilikauden kirjanpidossa on kolme paavaihetta: tilinavaus, liketapahtumien kirjaaminen ja tilinpaa-
t0s. Tilinavauksessa tileille merkitaan alkusaldot edellisen tilikauden tilinpaatoksesta. Liiketapahtu-
mat kirjataan kirjanpitoon tositteiden perusteella, niin etta niita voidaan tarkastella seka aika- etta
asiajarjestyksessa. Tilinpaatoksessa kaikki tilikauden aikana kaytossa olleet tilit paatetaan joko tu-

los- tai tasetilille. (Tomperi 2017a, 16.)

3.1 Tilikartta

Tilikaudella kaytetyista kirjanpitotileista taytyy olla selked ja riittavasti eritelty luettelo, josta tulee
kéayda ilmi tilien sisalto. Tililuettelon laajuus ja yksityiskohtaisuus maaraytyy liikketoiminnan luonteen
mukaan. Tililuettelon jarjestys noudattaa yleensé tuloslaskelma- ja tasekaavoja. (Tomperi 2017a,
47.)

Jotta eri tilikausien tilinpaatoksia voidaan vertailla, kirjanpitolaki edellyttaa, etté tilin sisaltd pysyy
samana tilikaudesta toiseen. Tilin sisaltéa voi kuitenkin muuttaa toiminnan kehityksen, tililuettelon
muutoksen tai muun erityisen syyn vuoksi. Muutos tulee kuitenkin tehda tilikauden vaihteessa. Jos
muutos kuitenkin tehdaan kesken tilikauden, tulee kirjaukset muuttaa myds alkuvuoden tapahtu-
mien osalta. (Tomperi 2017a, 50.)
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3.2 Tositteet

Tositteeksi kutsutaan asiakirjaa, joka todentaa liiketapahtuman. Tosite tulee sailyttaa yhdessa lii-
ketapahtuman kirjanpitoviennin kanssa. Tositteita koskevat yleiset vaatimukset perustuvat kirjan-
pitolakiin ja sisaltoa koskevat tarkemmat vaatimukset Kirjanpitolautakunnan yleisohjeeseen kirjan-

pidon aineistoista ja menetelmista. (Perala & Etelamaki 2013, 22.)

Kaikkien kirjanpitokirjausten tulee perustua paivattyyn ja numeroituun tositteeseen (Kirjanpitolaki
1336/1997 2:5.1 §). Paivays kertoo liiketapahtuman ajankohdan ja tositteiden numeroinnin on ol-
tava jarjestelmallista tai ne tulee muuten yksildida kirjanpitoa varten (Tomperi 2016, 42). Lisaksi
tositteesta tulee kayda ilmi vahinta@n sen antajan nimi, liketapahtuman sisalto ja rahamaara (Pe-
rala & Etelamaki 2013, 22). Tositteen on oltava tietosisalloltaan niin selked ettd sen yhteys liketoi-
mintaan on vaikeuksitta todettavissa (Tomperi 2016, 42). Tositteessa on oltava merkinta kaytetyista
tileistd, jos ei muuten ole selvaa, miten liketapahtuma on kirjattu (Perala & Etelaméaki 2013, 22).
Mahdollisuuksien mukaan tositteen tulisi olla ulkopuolisen antama. Tositteita ovat esimerkiksi tiliot-
teet, laskut ja maksukuitit. (Tomperi 2016, 42.)

Menotositteesta pitaa saada selville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotositteesta taas luovutettu
suorite (Kirjanpitolaki 2:5.2 §). Vastaanotto- tai luovutuskohta tulee myds merkité tositteeseen tai
vahintaan sen litteeseen. Lasku on hyva esimerkki meno- tai tulotositteesta. Laskuun voidaan liit-
taa myos lahetysluettelo, jos siita ei muuten kay ilmi mita on ostettu tai myyty. Laskuissa kerrotaan
my0s ostajan ja myyjan nimi ja osoitetiedot ja myyjan y-tunnus. (Tomperi 2016, 42.) Vastikkeetto-
mien menojen ja tulojen takia aatteellisissa yhteisdissa tulon ja menon valinen yhteys ei aina ole
yhta selva kuin kaupallisissa yhteisoissa. Taman vuoksi on kiinnitettava erityista huomiota siihen,
ettd tositteesta selviad, miten maksettu meno liittyy yhteison toimintaan. (Perala & Etelamaki 2013,
23.)

Maksutositteen tulee olla mahdollisuuksien mukaan maksun saajan tai maksun vélittdneen raha-
laitoksen antama (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:5.3 §). Vahaisissa kassasta maksuissa tosite voi olla
myos kirjanpitovelvollisen itsensa laatima, jos ei ole mahdollista vaivattomasti saada ulkopuolisen
antamaa tositetta (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:5.4 §). Itse laadittuja tositteita ovat myds oikaisu- ja
siirtokirjauksen todentavat tositteet. Kirjanpitéja laatii tallaiset tositteet ja siirrosta vastuussa oleva

henkilo varmentaa ne. (Tomperi 2016, 43.) Tositteen varmentamisella tarkoitetaan sita, etta tosit-
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teesta kay ilmi sen laatija, merkittavissa tapauksissa myos hyvaksyja. Naiden niin sanottujen muis-
tiotositteiden sisallosta pitaa olla nahtavissa milla oletuksilla ja laskentasaannailla tositteen luvut
on laskettu. (Peréla & Etelamaki 2013, 23-24.)

Menotositekin voidaan joutua laatimaan itse, jos toiselta osapuolelta ei saada ostolaskua tai ka-
teiskuittia tai jos saatu tosite haviaa tai tunoutuu lukukelvottomaksi. Itse laadittuun tositteeseen
tulee talloin kuvata tositteelta yleisesti edellytettavat tiedot, tositteen laatija ja syy ulkopuoliselta

saadun tositteen puuttumiseen. (Perala & Etelamaki 2013, 24.)

3.3 Tilinpaatoksen rakenne

Aatteellisen yhdistyksen tilinpaatoskaytannossa on erityispiirteita, jotka eroavat yritystoiminnan ti-
linpaatoksesta (Vierros ym. 2013, 45-46). Tilinpaatoksen tulee antaa toiminnan tuloksesta ja ta-
loudellisesta asemasta oikea ja riittdva kuva olennaisuusperiaatteen mukaisesti, huomioiden kir-
janpitovelvollisen harjoittaman toiminnan laatu ja laajuus, ellei ne tule liitetiedoissa ja toimintaker-
tomuksessa ilmi (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:2.1 §).

Yhdistyksen tilinpaatoksen tulee sisaltaa:

1) tase, joka kuvaa tilinpaatospaivan taloudellista asemaa;
2) tuloslaskelma, joka kuvaa tuloksen muodostumista;
3) taseen ja tuloslaskelman liitteena olevat (liite)tiedot.

(Hamalainen & Lempinen 2018, 99).

Kustakin taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman erasta on esitettava vastaava tieto viimeista
edelliselta tilikaudelta. Jos taseen, tuloslaskelman tai rahoituslaskelman erittelya on muutettu, on
vertailutietoa mahdollisuuksien mukaan oikaistava. Samoin on meneteltava, jos vertailutieto ei

muun syyn takia ole kayttokelpoinen. (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:1.2 §.)

Lis&ksi tilinpaatokseen tulee liittda toimintakertomus, jos kirjanpitovelvollinen on julkinen osakeyh-
tio, yleisen edun kannalta merkittava yhteisé tai osuuskunta tai yksityinen osakeyhtio, joka ei ole
mikro- tai pienyritys (Kirjanpitolaki 1336/1991 3:1.3 §). Seka rahoituslaskelma, josta selviaa varojen
hankinta ja niiden kayttd, jos kirjanpitovelvollinen on suuryritys tai yleisen edun kannalta merkittava

yhteis6 (Hamalainen & Lempinen 2018, 99).
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Tilinpaatokseen kuuluvien asiakirjojen ja liitteiden tulee olla selkeita ja muodostaa yhtenainen ko-
konaisuus (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:1.4 §). Tilinpaatoksessa esitettava asia on olennainen, kun
sen pois jattaminen tai vaarin iimoittaminen voi vaikuttaa tilinpaatoksen perusteella kayttajan teke-
miin paatoksiin. Olennaisuuden arviointi tulee kohdistaa kokonaisuuteen, vaikka yksittaisena asia
olisi epaolennainen. (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:2a.1 §.)

Laadittaessa tilinpaatosta kirjanpitolain mukaisesti ja tilinavausta tehtaessa, kuuluu noudattaa kir-
janpitolain periaatteita (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:3.1 §). Tilinpaatoksesséa otetaan huomioon aino-
astaan tilikaudella toteutuneet voitot; sek& kaikki poistot ja arvonalennukset vastaavista tai aikai-
sempiin tilikausiin liittyvat, ennakoitavissa olevat vastuut ja mahdolliset menetykset, vaikka ne tuli-
sivat tietoon vasta tilikauden paattymisen jalkeen (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:3.2 §). Tilinp&&tok-
sessa ei tule esittada nollariveja, vaan jos nimikkeen kohdalle ei tule lukua tilikaudelta tai sita edel-

tavalta kaudelta, se jatetadan pois tuloslaskelmasta tai taseesta (Vierros ym. 2013, 48).

Tilinpaatosta ei tarvitse sitoa eikd sivuja numeroita kirjanpitolain kukaan. Sivujen numerointi on
kuitenkin suotavaa, jotta siihen sisaltyvien asiakirjojen tarkastelu olisi helpompaa. Tilinpaatoksen

voi esittda myds sahkdisessa muodossa. (Hamalainen & Lempinen 2018, 101.)

Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee esittdd suomen- tai ruotsinkielisena ja euromaaraisena (Kir-
janpitolaki 1336/1997 3:5 §). Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee laatia neljan kuukauden kulu-
essa tilikauden paattymisesta (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:6 §). Tilinpaéatos ja toimintakertomus on
paivattava ja allekirjoitettava. Yhdistyksen tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen allekirjoittaa halli-
tus. (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:7.1 §.) Jos allekirjoittaja esittaa tilinpaatoksesta tai toimintakerto-
muksesta eridvan mielipiteen, on lausuma siséllytettava tilinpaatokseen tai toimintakertomukseen
hanen niin vaatiessa (Kirjanpitolaki 1336/1997 3:7.2 §).

Tilinpaatoksen perusteena olevista kirjanpidoista seka tositteista ja muista kirjanpitoaineiston la-

jeista tulee tehda luettelo, josta kay ilmi niiden sailytystavat ja yhteydet. Luettelo tulee sisallyttaa

tilinpaatokseen. (Tomperi 2017a, 171.)
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3.3.1 Tuloslaskelma

Kirjanpitoasetuksen mukaan aatteellisen yhdistyksen tuloslaskelmassa (liite 1) kaytetaan 1:3 §:n
mukaista kaavaa (Vierros ym. 2013, 46). Kaava on ohjeellinen perusrunko, jota voi tdydentaa tar-
peen mukaan, koska yhdistysten koko ja toiminnan tarkoitus poikkeaa toisistaan (Tomperi 2017,
139). Oikean ja riittdvan kuvan takaamiseksi tuloslaskelmaan liittyvat erat tulisi esittaa riittavasti
eriteltyina joko tuloslaskelmassa tai sen liitetiedoissa. Tuloslaskelman eria saa kuitenkin myos yh-
distelld, jos se selkeyttaa niiden esittamistapaa. (Vierros ym. 2013, 46-—47.) Tilinpaatosasetuksen
mukaan vain tuloslaskelman paaotsikot tulee aina nimeta kaavan mukaisina. Muut otsikot voidaan

nimeta toiminnan luonnetta parhaiten kuvaavalla tavalla. (Vierros ym. 2013, 48.)

Tuloslaskelman tehtavana on antaa oikea ja riittava kuva yhteison toiminnasta ja tuloksen muo-
dostumisesta. Yhdistyksen tuloslaskelmassa ei keskeisena huomion kohteena ole viimeisen rivin
osoittama summa toisin kuin yritystoiminnassa. Yhdistyksen toiminta on voittoa tavoittelematonta,
jolloin pyritdan toimintaan, jossa kulut vastaavat kaytettavissa olevia tuloja eika pyrita esittamaan
euromaaraista tulosta. (Vierros ym. 2013, 48-49.) Samalla tuloslaskelma esittaa yhdistyksen ra-

hankayttojarjestyksen (Tomperi 2017, 139).

Varsinainen toiminta

Varsinaisen toiminnan kohdalla tuloslaskelmassa esitetaan saantojen mukaisesta toiminnasta ai-
heutuneet kulut ja tuotot (Tomperi 2017, 141). Varsinaisen toiminnan tuotot ja kulut voivat olla esi-
merkiksi projekti- ja erillisavustuksia, palvelumaksuja, henkilostokuluja ja kayttokorvauksia. Aatteel-
lisen, voittoa tavoittelemattoman toiminnan luonteeseen kuuluu, etta varsinaisen toiminnan kulut
ylittdvat aina varsinaisen toiminnan tuotot, jolloin muodostuu kulujadma. Ne kulut, joita ei esiteta
varsinaisen toiminnan alla, vaan muualla tuloslaskelmassa, liittyvat varsinaisen toiminnan rahoituk-

sen jarjestamiseen. (Vierros ym. 2013, 49-50.)

Varsinaisen toiminnan kuluista henkilostokulut ja poistot tulee esittda erikseen. My6s muita kuluja
on hyva eritelld, jotta lukijalle muodostuu selked ja oikea kuva varsinaisen toiminnan kuluista. Jos-
kus yhdistyksen varsinainen toiminta voi jakautua toiminnan tarkoituksen toteuttamisen vuoksi
poikkeaviin aloihin, kuten koulutustoimintaan ja kuntoutustoimintaan. Tall6in kummankin toiminnan
menot ja tuotot on esitettava kirjanpidossa erikseen, joko omille tileilleen tai kustannuspaikkaseu-
rantana. (Tomperi 2017, 141-142.)
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Varainhankinta

Varainhankinnan tarkoituksena on hankkia varoja yhdistyksen varsinaisen toiminnan toteuttami-
seen. Varainhankinnan ryhmaan kuuluvat yhdistyksen toiminnasta syntyvat tuotot ja kulut, esimer-
kiksi arpajaisista tai myyjaisista saadut tuotot ja kulut, jasenmaksutuotot ja lahjoitukset. Jos jasen-
maksuun sisaltyy keskusjarjestolle tilitettava osuus, se kasitellaan tulonsiirtona. Jos yhdistys itse

maksaa jasenmaksua, se on varsinaisen toiminnan kulu. (Tomperi 2017, 143.)

Tuotot voivat olla vastikkeettomia tai niista voidaan antaa vastike, joka on pieni saatuun tuloon
nahden. Varainhankinnasta voi aiheutua myos kuluja, esimerkiksi kerdyskampanjoiden kuluja.
(Vierros ym. 2013, 58.)

Sijoitus- ja rahoitustoiminta

Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot ja kulut eivat kuulu yhdistyksen varsinaiseen toimintaan liitty-
van omaisuuden hoitamiseen. Kyse on sijoitustarkoitusta varten hankitusta omaisuudesta, jota ei
kayteta varsinaisessa toiminnassa. (Tomperi 2017, 144.) Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot koos-
tuvat saaduista osinko-, vuokra- ja korkotuotoista seka myyntivoitoista. Niiden kuluina vahennetaan
omaisuudesta aiheutuneet kulut, joita syntyy kyseisen omaisuuden hankkimisesta ja hoitamisesta,

kuten yhtidvastikkeet, lainojen korot ja myyntitappiot. (Vierros 2013, 63.)

Avustustuotot

Keskusjarjestailté ja julkisyhteisoilta saadut avustukset ovat usein olennainen osa yleishyodyllisen
yhteison varsinaisen toiminnan rahoitusta. Avustukset ovat jatkuvia ja toistuvat vuodesta toiseen,
lahjoitukset taas ovat usein kertaluonteisia. (Vierros ym. 2013, 107.) Avustukset usein myés hae-

taan, kun taas lahjoitus voi tulla odottamatta (Vierros ym. 2013, 58).

Aatteellisen yhteison saamat avustukset kirjataan tulona sille tilikaudelle, jona ne on saatu. Eraat
tiettyjen menojen kattamiseen saadut avustukset tuloutetaan vasta, kun niit vastaava meno kirja-
taan kuluksi. (Vierros ym. 2013, 107.) Hankekohtaiselle avustukselle usein maaritellaan avustuk-
sen kayttoaika, jonka aikana avustus on kaytettava tai haettava hankkeelle lisaaikaa tai kayttamatta
jaanyt avustus palautetaan (Vierros ym. 2013, 110).
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Avustukset luokitellaan yleisavustuksiin ja erityisavustuksiin. Kirjanpitolautakunta on maaritellyt,
miten kukin avustus esitetaan tilinpaatoksessa. (Vierros 2013, 111.) Avustuksien kasittely kirjanpi-

dossa riippuu siita, miten niiden kayttétarkoitus on maaritelty (Tomperi 2017, 145).

Yleisavustukset ovat avustuksia, jotka on tarkoitettu tukemaan yhdistyksen varsinaista toimintaa.
Ne merkitaan erikseen tuloslaskelmakaavan osoittamaan kohtaan. Yleisavustukset voidaan mer-
kita yhteismaarallisena, eika niita tarvitse eritella niiden myontajan mukaan. (Tomperi 2017, 145.)
Yleisavustuksen kaytto on yhdistyksen itsensa paatettavissa eika sita ole kohdennettu tiettyyn pro-

jektiin tai erityiskohteeseen (Vierros ym. 2013, 70).

Erityisavustuksia ovat investointiavustus ja tiettyyn toimintaan kohdennettu avustus. Tiettyyn toi-
mintaan kohdennetut avustukset jaetaan viela projektiavustuksiin ja muihin kohdennettuihin avus-
tuksiin. (Vierros 2013, 111.) Erityisavustus esitetaan varsinaisen toiminnan alla kyseisen hankkeen
tuottona. Jos avustus on joidenkin tiettyjen kulujen kattamiseksi, se kasitellaan kulujen vahennyk-
sena. (Tomperi 2017, 146.)

Korkoja varten saadut avustukset merkitaan korkokulujen vahennykseksi, sijoitus- ja rahoitustoi-
minnan eraksi (Tomperi 2017, 147). Avustukset lainojen lyhennyksia varten, esitetaan tuloslaskel-
man tuottoina omana erana ennen yleisavustuksia. Jos ne merkitaan rahastoon, siirtomerkinta teh-
daan tilikauden tuloksen jalkeen. (Vierros 2013, 112.) Investointiavustukset merkitaan tuloslaskel-
maan omana eranaan yleisavustusten jalkeen. Investointiavustus kasitellaan omaisuuden hankin-
tamenon vahennyksena, jolloin sité koskeva siirto pysyviin vastaaviin esitetaan hankintamenon
katteeksi kuluna tuloslaskelmassa. Investointiavustukset eivat vaikuta tilikauden tulokseen. (Tom-
peri 2017, 146.)

Tilinpaatossiirrot

Tilinpaatossiirtoja voivat olla poistoeron muutos, vapaaehtoisten varausten ja sidottujen rahastojen
muutokset. Aatteellisen yhdistyksen tuloslaskelmassa ei poistoeron ja vapaaehtoisten varausten
muutos yleensa esiinny, koska ne liittyvat verotuksellisiin eriin eikd yleishyodyllinen yhdistys ole
verovelvollinen. (Tomperi 2017, 148-149.) Sidottujen rahastojen tuotot ja kulut esitetdan asian-
omaisissa tuotto- ja kuluerissa, joiden nettosumma kertoo rahaston pagoman muutoksesta. Tulos-

laskelmassa ne esitetaan viimeisena ennen tilikauden yli- tai alijaamaa. (Vierros ym. 2013, 71.)
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3.3.2 Tase

Yhdistykselle ei ole saannelty erillist tasekaavaa, vaan se on kirjanpitoasetuksen 1:6 § mukainen,
kuten muillekin kirjanpitovelvollisille (liite 2). Erityisia tase-eria yhdistyksissa voivat olla omakattei-
sen rahaston varat ja padoma, sidottujen rahastojen- seka vapaiden rahastojen padoma. (Vierros
ym. 2013, 71-72.) Jaliempana on kerrottu yhdistykselle ominaisista taseen eristd enemman, kaik-

kia taseen eria ei kuitenkaan ole tarkoituksenmukaista kayda perinpohjaisesti lapi.

Oma paaoma

Varsinaista alkupadaomaa yhdistyksella ei ole, ensimmaiset varat saadaan yleensa esimerkiksi ja-
senmaksuina (Vierros ym. 2013, 72). Yhdistyksen ensimmaisen tilikauden oma pagdoma muodos-
tuu tilikauden tuottojen ja kulujen erotuksen, eli yli- tai alijg@man perusteella. Tallainen padoma
merkitaan taseeseen nimikkeelld "Edellisten tilikausien yli- tai alijgama”. (Peréala & Etelamaki 2013,
106.) Ylijaédmista kertyneita pagomia on ollut tapana nimittaa toimintapaaomaksi, kayttopaaomaksi
tai vastaavaksi (Vierros ym. 2013, 72). Selkeinta olisi kuitenkin kayttaa kirjanpitoasetuksen mu-
kaista nimiketta, joka kuvaa parhaiten paaoman luonnetta. Paattyneen tilikauden ali- tai ylijaama
tulee taseessa esittad omalla rivillaan. Seuraavalla tilikaudella se lisataan edellisten tilikausien yli-
jadmaan. (Perala & Etelamaki 2013, 106.)

Yhdistys ei voi jakaa mitaan osaa omasta paaomasta jasenilleen, joten todellisuudessa silla ei ole
vapaata omaa paaomaa. Aatteellisen yhteison oma paaoma on sidottu niiden toiminnan tarkoituk-
sen toteuttamiseen. Erilaiset rahastot ovat yleensa olennainen era omassa paaomassa, jolloin
niista on annettava lisaselvitysta toimintakertomuksessa, taseessa ja sen liitetiedoissa maarattyjen
selvitysten lisaksi. (Lydman ym. 2018, 165-166.)

Oman paaoman rahastot

Yhteisdjen oman padoman rahastot jaetaan maaratarkoitukseen sidottuihin ja vapaisiin rahastoi-
hin. Maaratarkoitukseen sidottujen rahastojen padaoman kéyttda on rajoitettu erityismaarayksin. Kir-
janpitoasetus vaatii tallaisten rahastojen padomien esittdmisen erillaan. Kayttoa rajoittava erityis-
maarays saattaa liittya esimerkiksi yhteison ulkopuolisen toimijan tahdonilmaisuun, lahjoitukseen

tai testamenttiin ja silla rajoitetaan varojen vapaata kayttoa. Kirjanpitoasetuksessa mainittu erityis-
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maarays on sellainen, etta se poikkeaa yhteison varsinaisesta toiminnasta. Sidotun rahaston muo-
dostaminen ei ole tarpeellista, jos erityinen kayttotarkoitus vastaa saantojen mukaista toimintaa.
Rahastoinnin tarkoituksena on osoittaa tilinpaatoksen lukijalle, etta omaa paaomaa vastaava va-

rallisuus ei ole rajoituksetta yhteison kaytdssa. (Perala & Eteldamaki 2013, 32-33.)

Maaratarkoitukseen sidotut rahastot voidaan jakaa omakatteisiin rahastoihin ja muihin sidottuihin
rahastoihin. Omakatteisen rahaston lahjoittaja on kayttorajoituksen lisaksi edellyttanyt varojen pi-
tamista erillaan yhteison muista varoista. Muut maaratarkoitukseltaan sidotut rahastot sen sijaan
voidaan pitaa ja sijoittaa yhteison muiden varojen kanssa. Varoja on kuitenkin pidettava riittava
méaara siind muodossa, etta niihin liittyva kayttovelvoite voidaan toteuttaa. (Peréla & Etelamaki
2013, 33-34.)

Vapaat rahastot on muodostettu yhdistyksen hallituksen paatoksella ja niiden varat ovat myos kay-
tettavissa hallituksen paatokselld. Vapaita rahastoja voivat olla myos testamentin tai lahjoituksen
kautta saadut varat, joiden antaja ei ole halunnut asettaa rajoituksia varojen kaytolle mutta edellyt-
taa muisto- tai nimikkorahaston muodostamista. Vapaat rahastot ovat osa omaa paaomaa samoin
kuin tuloksen kautta muodostunut paaoma. Vapaiden rahastojen muodostamisen on katsottu hei-
kentavan oikeaa ja riittavaa kuvaa, joten ne eivat ole nykyaan kovin yleisia. Tuloksen jarjestelemi-
nen vapaaehtoisilla rahastosiirroilla ei ole Kirjanpitolautakunnan nakemyksen mukaan hyvan kir-

janpitotavan mukaista. (Perala & Etelamaki 2013, 34.)

3.3.3 Toimintakertomus

Kirjanpitolaki ei vaadi yhdistyksia laatimaan toimintakertomusta, mutta usein yhdistyksen saan-
nbissa se vaaditaan laadittavan. S&&nndissa vaadittu toimintakertomus sisaltdd kuitenkin usein
muita kuin taloudellisia asioita ja se tulisikin siksi pitaa erillaan kirjanpito-oikeudellisesta toiminta-
kertomuksesta. (Vierros ym. 2013, 79.)

Yhdistyksen laatiessa toimintakertomuksen tapaisen kertomuksen yhdistyksen toiminnasta, se
suositellaan nimettavaksi joksikin muuksi kuin toimintakertomukseksi, esimerkiksi vuosikerto-
mukseksi (Vierros ym. 2013, 79). Jos yhdistys vapaaehtoisesti laatii varsinaisen toimintakertomuk-
sen, sen tulee noudattaa kaikkia kirjanpitolain ja toimintakertomuksen laatimista koskevia saannok-
sia (Suomen tilintarkastajat 2017, viitattu 5.4.2020).
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3.34 Liitetiedot

Liitetiedot tarkentavat tilinpaatoksessa taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman tietoja. Niiden
tarkoitus on tuoda kayttajalle oikea ja riittava kuva yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudelli-
sesta asemasta olennaisuusperiaatteen mukaisesti. Liitetiedot esitetaan joko pien- ja mikroyrityk-

sille annetun asetuksen tai kirjanpitoasetuksen mukaisesti. (Hamalainen & Lempinen 2018, 111.)

Liitetiedon taytyy perustua sen sisallon todentavaan tositteeseen, ellei sen perusta ilmene muuten.
Liitetiedon ja sen todentavan liitetietotositteen valisen yhteyden tulee olla vaikeuksitta todettavissa,
jonka vuoksi liitetietotositteet numeroidaan. Liitetietojen perusteena olevia asiakirjoja késitellaan ja

sailytetaan kuten tositteita, jotka ovat kirjanpidon perusteena. (Hamalainen & Lempinen 2018, 111.)

Liitetietoja suositellaan esitettdvan kahden perakkaisen tilikauden osalta, samoin kuin taseen ja
tuloslaskelman luvut (Tomperi 2017a, 165). Liitetiedoissa tulee iimoittaa, jos tilinpaatds on laadittu
pien- ja mikroyrityksia koskevan asetuksen mukaisesti, ellei sita ilmoiteta tilinpaatoksen allekirjoi-

tuksen yhteydessa (Tomperi 2017a, 167).

3.4 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen ja sailyttamisajat

Tositteita ja muuta kirjanpitoaineistoa pitaa kasitella ja sailyttaa niin, etta niiden sisaltoa on mah-
dollista tarkastella ja tarvittaessa tulostaa selkokielisessa muodossa. Kirjanpitoaineiston sisaltoa ei
ole sallitua muuttaa tai poistaa tilinpaatoksen laatimisen jalkeen. Kirjanpitoaineiston muotoa saa
muuttaa, jos se on tarpeellista kasittelya, siirtamista tai sailyttamista varten. Siséllon kirjausketjun
sailyminen on kuitenkin aina varmistettava. Kirjanpitoaineisto on sailytettava huolellisesti ja niita on
voitava ilman viivetta tarkastella Suomesta kasin viranomaisen tai tilintarkastajan toimesta. (Lyd-
man ym. 2018, 81.)

Tilinpaatos, toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelo ja luettelo kirjanpidoista ja aineistoista on sai-
lytettava vahintaan 10 vuotta lukien tilikauden paattymisesta. Tositteet, liiketapahtumia koskeva
kirjeenvaihto ja muu kirjanpitoaineisto on séilytettdva 6 vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana

tilikausi on paattynyt. (Lydman ym. 2018, 81.)
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3.5 Tilin- ja toiminnantarkastus yhdistyksissa

Tilintarkastuslain tavoitteena on, etta yhdistyksilla on aina ulkopuolinen tilin- tai toiminnantarkas-
taja, joka tarkastaa kirjanpidon ja hallinnon, seké varmistaa tilinpaatoksen oikeellisuuden (Vierros
ym. 2013, 124). Yhdistyksen tilintarkastajan tulee olla KHT-, HT- tai JHT-tilintarkastajaksi hyvak-
sytty henkilo tai tilintarkastusyhteiso. Tilintarkastaja voidaan tilintarkastuslain mukaisesti jattaa va-
litsematta, jos paattyneella ja sita edeltavalla tilikaudella enintaan yksi seuraavista edellytyksista
on tayttynyt: 1) taseen loppusumma yli 100 000 euroa, 2) Liikevaihto tai vastaava tuotto yli 200 000
euroa, 3) palveluksessa keskimaarin yli 3 henkiloa. Tilintarkastaja voidaan valita silti vaikka laki ei

edellyttaisi sitd naiden kokorajojen puitteissa. (Lydman ym. 2018, 212-213.)

Tilintarkastuksessa tarkastetaan yhdistyksen kirjanpito, tilinpaatos, toimintakertomus ja hallinto. Ti-
linpaatds vahvistetaan yhdistyksen tai sen valtuutettujen kokouksessa. Tilinpaatds ja mahdollinen
toimintakertomus on annettava tarkastettavaksi vahintdan kuukautta ennen taté kokousta. (Lyd-
man ym. 2018, 214.)

Tilintarkastuskertomuksessa yksiloidaan tarkastuksen kohteena oleva tilinpaatos ja ilmoitetaan
mita tilinpaatossaannostoa sen laatimisessa on noudatettu. Lausunto on oltava siita antavatko ti-
linpaatos ja toimintakertomus oikean ja riittavan kuvan toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta ase-
masta ja ovatko toimintakertomus ja tilinpaatos ristiridattomia keskenaan. Jos laki ei edellyta toi-
mintakertomuksen laatimista ja se on jatetty laatimatta, ei tilintarkastaja lausu siita mitaan. Lau-
sunto on vakiomuotoinen, ehdollinen tai kielteinen. Tarpeelliset lisatiedot on annettava tilintarkas-
tuskertomuksessa ja tilintarkastajalla on huomautusvelvollisuus hallituksen toiminnasta, jos siina
on huomauttamisen aihetta. Tilintarkastuskertomusta sanotaan vakiomuotoiseksi, kun ei ole ollut

tarpeen esittaa lisatietoja tai kun huomautettavaa ei ole. (Lydman ym. 2018, 214-215.)

TilintarkastuspOytakirjassa voidaan antaa hallitukselle huomautuksia asioista, joita ei esiteta tilin-
tarkastuskertomuksessa. Poytakirja tulee antaa hallitukselle, joka kasittelee sen heti ja huolehtii

sen sailyttdmisesta luotettavalla tavalla. (Lydman ym. 2018, 215.)
Jos tilintarkastajaa ei valita, tulee yhdistykselle valita toiminnantarkastaja. Jos yhdistyksessa vali-

taan vain yksi toiminnantarkastaja, on lisaksi valittava varatoiminnantarkastaja. Toiminnantarkas-

tuksesta ei saadeta tilintarkastuslaissa, sita koskevat ainoastaan yhdistyslain saannokset. Toimin-
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nantarkastajalta ei edellyteta laskentatoimen ja tilintarkastuksen opintoja, kokemusta ja tilintarkas-
tustutkintoa. Toiminnantarkastukseen ei sovelleta tilintarkastusta koskevia kansainvalisia standar-
deja. Toiminnantarkastajan on oltava luonnollinen henkilo ja hanella on oltava sellainen taloudel-
listen ja oikeudellisten asioiden tuntemus kuin se yhdistyksen toimintaan nahden on tarpeellista
tehtavan hoitamiseksi. Toiminnantarkastajaksi valittu henkilo ei voi olla vajaavaltainen tai konkurs-
siin asetettu eika hanen toimintakelpoisuutensa saa olla rajoitettu. Yhdistyslain mukaan toiminnan-
tarkastaja on vahingonkorvausvelvollinen vahingosta, jonka on tahallisesti tai huolimattomuuttaan

aiheuttanut yhdistykselle, sen jasenelle tai muulle taholle. (Vierros ym. 2013, 124-126.)

Toiminnantarkastajan tehtdvana on ensisijaisesti arvioida yhdistyksen hallinnon jarjestamista, kir-
janpidon ja tilinpaatoksen asianmukaisuutta yleisesti, johdon saamien etuuksien ja l&hipiiritoimien
asianmukaisuutta ja jasenten yhdenvertaista kohtelua. Toiminnantarkastaja tarkistaa yhdistyksen
talouden ja hallinnon, toiminnan laajuuden edellyttamassa mittakaavassa. Toiminnantarkastuk-
sesta on annettava kirjallinen toiminnantarkastuskertomus. Kertomuksessa on mainittava, jos yh-
distykselle on aiheutunut vahinkoa tai jos yhdistyslakia tai yhdistyksen saantoja on rikottu. Toimin-
nantarkastuskertomuksesta tulee kayda ilmi mita tilinpaatosta se koskee. Yhdistyksen saannoissa
voidaan tarkemmin maarata toiminnantarkastuslausunnon sisallésta. (Vierros ym. 2013, 125-126.)
Toiminnantarkastuskertomukselle ei ole olemassa vastaavaa mallia kuin tilintarkastuskertomuk-
selle (Vierros ym. 2013, 130).
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4 KIRJANPIDON TOTEUTUS YHDISTYKSELLE

Aikaisempina tilikausina yhdistyksen kirjanpito ja tilinpaatos on toteutettu paaasiassa oppilastyona,
joten oppilaitos yhteistyo oli yhdistykselle ennestaan tuttua. Yhteisty6 oppilaitoksen kanssa oli paat-
tynyt, joten edellisen tilikauden kirjanpito on teetetty tilitoimistossa. Yhdistys otti yhteytta ammatti-
korkeakouluun kirjanpidon toteuttamista varten ja saadakseen neuvoja, kuinka jatkossa voisivat

tehda kirjanpidon itse.

Kirjanpito ja tilinpaatos tehtiin ajalle 1.10.2018 - 30.9.2019. Yhdistys kuuluu maailmanlaajuiseen
jarjestoon, jonka vuoksi tilikausi maaraytyy paafederaation mukaan, ollen poikkeava Suomessa
vallitsevasta kaytannosta, jossa tilikausi on kalenterivuosi. Kirjanpito ja tilinpaatos valmistuivat
suunnitellusti ja ajallaan ja tilinpaatds luovutettiin yhdistyksen edustajalle tammikuussa 2020. Op-
paan valmistumisen jalkeen toimitettiin myds varmuuskopio Tilittimen-tiedostosta yhdistyksen kayt-

toon, jotta he voisivat itse tehda seuraavan tilikauden kirjanpidon samaa tiedostoa kayttaen.

41 Kirjanpito-ohjelmien vertailu

Ennen varsinaisen kirjanpidon toteuttamista tehtiin pienimuotoista vertailua iimaisten kirjanpito-oh-
jelmien valilla. Kaytettavan ohjelman tuli olla sellainen, etta yhdistys voisi jatkossa kayttaa sita myos
itse, heille laaditun kayttdohjeen avulla. Verkosta loytyi nelja ilmaista, vapaasti saatavilla olevaa
kirjanpito-ohjelmaa. Naiden ohjelmien lisaksi kirjanpito on mahdollista toteuttaa my6s esimerkiksi
Excelilla tiliristikoita apuna kayttaen. Excel ohjelma on kayttokelpoinen ja edullinen ratkaisu, jos
kirjanpito on suppea eika kaytettavia tileja ole paljon. Seuraavassa keskitytdan kuitenkin vertaile-

maan ldydettyja ilmaisia kirjanpito-ohjelmia.

Holli

Hollin on kehittanyt Elektro-Paloméaki Ky Kristiinankaupungista, yritys toimittaa ohjelmistoja ja so-
velluksia ja valmistaa elektronisia laitteita (Elektro-Palomaki ky 2020a, viitattu 29.2.2020). Holli.exe
on ilmaisohjelma ja vapaasti ladattavissa zip-tiedostona yrityksen kotisivuilta. Vapaaehtoista kayt-
tomaksua varten on ilmoitettu Paypal-tili, jolle voi halutessaan maksaa korvauksen ohjelman kay-
tosta. (Elektro-Paloméaki ky 2020b, viitattu 29.2.2020.)
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Viimeisin paivitetty versio on julkaistu 26.10.2018. Ohjelman kaytto tapahtuu omalla vastuulla, eika
toimittaja vastaa ohjelman kaytosta aiheutuneista vahingoista. Kayttoopas ohjelman kayttoon [oy-
tyy yrityksen kotisivuilta. (Elektro-Palomaki ky 2020b, viitattu 29.2.2020.) Verkkosivut ovat vaati-

mattomat aivan kuten itse ohjelmakin.

Holli-ohjelma ei opasta kirjanpidon tekemisessa, mutta tarjoajan verkkosivuilta [oytyy ohjeistusta
ohjelman kayttoon. Ohjeessa neuvotaan perusasiat esimerkiksi tilikartan tekemiseen ja kirjanpidon
toteuttamiseen ohjelmalla. Hollissa ei ole valmiita tilikarttoja vaan tilikartta pitaa tehda kaytannossa
itse alusta asti. Ohjeessa neuvotaankin kayttamaan Tappio-ohjelmalle tehtya valmista tilikarttaa.
Tilikartan tekeminen itse oli ohjeen avulla helppoa, mutta saattaa olla tyolasta, jos kaytossa on
paljon tileja. Myos tilikartan muuttaminen oli helppoa, tileja pystyi siirtdmaan eri valiotsikoiden alle,
jos oli esimerkiksi alun perin laittanut tilin vaaraan paikkaan. Alkusaldojen asettaminen ja tosittei-
den kirjaaminen oli helppoa ja yksinkertaista. Tulosteita sai otettua PDF-muodossa suoraan ohjel-
masta. Kaiken kaikkiaan ohjelma oli karusta ja yksinkertaisesta ulkomuodosta huolimatta helppo-

kayttoinen.

Tappio

Tappio on saanut kolmannen sijan kirjanpito-ohjelmien luokassa ilmaisohjelmat.fi sivustolla. Sivus-
ton arvion mukaan se on karu, mutta toimiva. (llmaisohjelmat.fi 2020b, viitattu 29.2.2020.) Jussi
Lahdenniemi kehitti ohjelman, koska ei [oytanyt mistaan valmiina tarpeeksi edullista ja toimivaa
kirjanpito-ohjelmaa pienimuotoiseen yhdistyksen kirjanpitoon. Uusin versio ohjelmasta, 0.22 on jul-
kaistu 27.12.2014. Ohjelman kayttd tapahtuu omalla vastuulla ja sen jakaminen on sallittua. (Lah-
denniemi 2010, viitattu 29.2.2020.)

Tappio oli hyvin helppo ja nopea asentaa ja ottaa kayttéon, ulkonadltaan ja kaytettavyydeltdan se
on lahes identtinen Holli-ohjelman kanssa. Kotisivut ovat todella karkeatekoiset. Ohjelma ei opasta
ollenkaan eteenpain, vaan apua joutuu etsimaan ohjeista, jotka olivat melko suppeat. Ohjelman
kaytto ei olisi sujunut ndinkaan hyvin, jos ei hetked aikaisemmin olisi kokeiltu kirjausten tekemista

Hollilla. Tappion kotisivulta l6ytyva valmis tilikartta helpotti huomattavasti tydskentelya.
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Kitupiikki

Kitupiikki on luokiteltu parhaaksi kirjanpidon iimaisohjelmaksi ilmaisohjelmat.fi sivustolla (Iimaisoh-
jelmat.fi 2020a, viitattu 29.2.2020). Alun perin ohjelma on suunniteltu yhdistysten kayttoon, mutta
se soveltuu myds pienten yritysten kirjanpitoon. Uusin versio Kitupiikista 1.4.5 on julkaistu
15.1.2020 ja esiversio Kitupiikki 2.0:sta (Kitsas) on myoés jo ladattavissa. (Kitupiikki.info 2020a, vii-
tattu 29.2.2020.) Verkkosivuilla on runsaasti ohjeistusta ohjelman kayttoon, jopa videoita. Lisaksi
verkkosivuilla on saatavilla myos tukea ohjelman kayttoon ja kanava kehitysideoita ja palautetta
varten. Kitupiikin testaus ja kehittdminen tapahtuu taysin vapaaehtoisvoimin. (Kitupiikki.info 2020b,
viitattu 29.2.2020.) Kitupiikin verkkosivut olivat edustavat ja ammattimaisen nakdiset, aivan kuten

itse ohjelmakin.

Kitupiikin lataaminen ja kayttodnotto sujui ongelmitta ja nopeasti. Ohjelma neuvoo ja opastaa koko
ajan eteenpain ja muistuttaa tulevista tehtavista. Kayttoa aloittaessa valitaan, onko kyseessa esi-
merkiksi yhdistys vai elinkeinotoiminta. Tama alkuvaiheen valinta maarittaa ohjeiden mukaan kayt-
toon tulevien tilien lisaksi myos kaytettavissa olevat raportit ja tilinpaatoksen pohjan. Kirjaamispe-
ruste maaritellaan myos ennen kayttoa, eli tehdaanko kirjaukset suorite-, lasku- vai maksuperus-
teella. Tilikartan muokkaaminen oli suhteellisen helppoa, tilien paikkoja ei tosin voinut niin vapaasti

muutella kuin Hollissa tai Tappiossa.

Tositteiden kirjaaminen oli helppoa, kunhan asiaan hiukan perehtyi. Tositelaji valittiin alas vetova-
likosta sen mukaan, oliko kyseessa esimerkiksi tiliote tai kateistosite. Laskun tai tiliotteen kuva oli
mahdollista lisata vaikkapa jpg-muodossa. Kommentteja ja liitteita oli mahdollista lisata jokaiseen
tositteeseen. Eras hienoimmista ominaisuuksista oli kirjausapuri, josta oli suuri apu tositteiden kir-
jaamisessa. Ohjelmassa pystyy muodostamaan myds laskuja ja maksumuistutuksia néille. Tulos-

teita oli mahdollista muokata monella tapaa.

Kitupiikki on hienosti toteutettu ilmaisohjelmaksi. Monipuolisuutensa vuoksi ohjelman kayttaminen
olisi kuitenkin vaatinut suurempaa perehtymista kuin Tappio tai Holli, jotka olivat huomattavasti
yksinkertaisempia. Pidempiaikaisessa kaytossa Kitupiikki on varmasti mielekkaampi kayttaa kuin
kaksi aiemmin mainittua. Kitupiikin kayttdon olisi ollut mielenkiintoista perehtya laajemmin, jos ai-

kataulu rajoituksineen ei olisi tullut vastaan.
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Tilitin

Tilitin-ohjelma on sijalla kaksi ilmaisohjelmat.fi sivustolla (limaisohjelmat.fi 2020c, viitattu
29.2.2020). Viimeisin versio ohjelmasta on julkaistu 10.11.2013 (Helineva 2020, viitattu 29.2.2020).
Ohjelma on ladattavissa ilmaiseksi sivustolta ja sielld on myds niukat kéyttdohjeet ohjelman kéyt-

toon.

Tilittimen lataaminen ja kayttdonottaminen oli helppoa ja vaivatonta. Ohjelmassa on kaytettavissa
valmiita tilikarttoja niin yhdistyksille kuin asunto-osakeyhtidille ja yrityksillekin. Tilikartan ja alkusal-
dojen muokkaaminen on helppoa. Muutenkin tositteiden kirjaaminen on yksinkertaista, kunhan oh-
jelman kayttdon on ensin tottunut. Ohjelma myos "oppii” selitteissa usein toistuvia sanoja, kuten
esimerkiksi "palvelumaksu” ja alkaa ehdottaa nditd itse, kun alku sanasta kirjoitetaan. Tilikauden

tulosteet on mahdollista ottaa pdf-muotoisina.

4.2 Kirjanpito-ohjelman valinta

Kirjanpidon toteuttamiseen valikoitui lopulta Tilitin, joka on toiminnoiltaan riittava pienen yhdistyk-
sen kirjanpidon toteuttamiseen, ja vasta-alkajankin on helppo kayttaa ohjelmaa ohjeiden avulla.
Kirjanpidon perusperiaatteiden tunteminen riittaa pohjaksi ohjelman kayttoon, koska se ei sisalla

ylimaaraisia hienouksia, mutta silla saa silti tehtya tilikauden kirjanpidon ja tilinpaatoksen.

Tilittimen vertailu muihin ohjelmiin oli ehka hiukan epareilu koska kyseista ohjelmaa oli kaytetty jo
eraan kurssitehtavan yhteydessa ja se oli siksi ennestaan tuttu. Talla ohjelmalla kirjanpito pystytaan
varmuudella tekemaan annetun aikataulun puitteissa. Aikataulurajoitteet olivat myds osasyyna oh-
jelmavalintaa. Jos aikaa olisi ollut enemman, niin valinta olisi luultavasti osunut Kitupiikkiin, joka
vaikutti todella mielenkiintoiselta ja monipuoliselta ohjelmalta. Kitupiikki olisi vaatinut kayttajalta
enemman kirjanpidon tuntemusta ja my6s oppaasta olisi tullut todella laaja. Kitupiikissa oli myds

paljon toimintoja, joille yhdistyksella ei olisi ollut mitaan kayttoa.
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4.3 Tilikartan muokkaaminen

Yhdistykselta saatiin luettelo edellisella tilikaudella kaytetyista tileista, jossa tilit olivat ilman tililuo-
kan merkintaa. Tilikartan pohjaksi otettiin Tilittimen mallitilikartta yhdistykselle, mutta edellisen tili-
kauden tililuettelon tilinumerointi ei vastannut Tilittimen mallikarttaa. Ty aloitettin muokkaamalla

tilikartan tilinumerot vastaamaan edellisen tilikauden tililuetteloa.

Tuloslaskelman ja taseen tulosteiden ottamisen jalkeen huomattiin, etta edellisen tilikauden kirjan-
pidossa kaytetyt tilit eivat kaikilta osin vastanneet normaalia yhdistyksen tilikartan rakennetta. Esi-
merkiksi osa varsinaisen toiminnan kirjauksista oli kirjattu varainhankinnan alle ja painvastoin. Ha-
luttiin paasta kuitenkin heti tydssa eteenpain, joten ajateltiin korjata yhdella kertaa kaikkien tarvit-
tavien tilien numerot, kunhan selvitystyd yhdistyksen kuluista ja menoista olisi tehty. Nain ollen
tilikarttaa jouduttiin muokkaamaan useampaan otteeseen. Lopulta kuitenkin tilikartta saatiin oike-

anlaiseksi ja tilit olivat oikeissa paikoissa varainhankinnan ja varsinaisen toiminnan alla.

4.4 Tositteiden kirjaaminen

Tositeaineisto oli suppeahko ja koostui lahinna tiliotteista ja kuiteista, joiden perusteella oli korvattu
yhdistyksen jasenille kuluja tapahtumia varten tehdyista ostoista. Tositteiden kirjaaminen oli no-

peaa, varsinaiseen kirjaamiseen meni aikaa vain noin viisi tuntia.

Tilitin ohjelman kaytto ja ominaisuudet muistuivat nopeasti mieleen, mika nopeutti tyon etenemista.
Kirjauksia tehdessa nousi eteen kysymyksia ja tarkennustarpeita, jotka kirjoitettiin ylos siksi, jotta
niihin voitaisiin myohemmin palata. Lisaselvitysta vaativat yksityiskohdat jaettiin niin, etta molem-
mille tuli tasapuolisesti selvitystyota. Teoriaan paneutumalla koitettiin selvittaa, mika olisi oikea me-
nettelytapa naiden kirjausten kohdalla. Eraat tapahtumat vaativat kuitenkin lisaselvennyksia yhteis-
tydhenkilolta, johon oltiin yhteydessa séhkopostin valityksella ja ndin saatiin arvokasta lisatietoa

tapahtumien luonteesta.

Jasenmaksujen kirjaaminen tuotti suurta paanvaivaaja siksi niiden kirjaamisessa ja kirjausten tar-
kistamisessa kului paljon aikaa. Edellisessa tilinpaatoksessa oli tilikaudelta saamatta jaaneita ja-
senmaksuija kirjattu tilille jasenmaksusaamiset. Osa naista kirjauksista purettiin tuolta tililta sitd mu-

kaa kun maksuja jasenilta tuli. Osaa ei kuitenkaan kyetty purkamaan, koska maksuja ei tultaisi
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jasenilta saamaan. Yhteistyohenkil6ilta saadulla luvalla jasenmaksusaamiset tilille tehtiin vastakir-
jaus, jolla kyseinen tili nollattiin kokonaan. Vanhoja jasenmaksusaamisia ei ollut tarkoituksenmu-

kaista "roikuttaa” mukana kirjanpidossa.

Jasenmaksutilin kirjausten ongelmana oli lisaksi se, etta jasenmaksu koostui paikallisyhdistyksen
jasenmaksusta ja kattojarjeston jasenmaksusta. Nama jasenmaksut olivat summiltaan eri suuruiset
ja ne kirjattiin eri tileille. Tiliotteilta oli osin vaikea saada selvaa, kumpaa jasenmaksua oltiin milloin-
kin maksamassa. Jasenet kayttivat maksuja maksaessaan sekaisin jasenmaksun ja kattojarjeston
jasenmaksun nimikkeitd. Paikallisyhdistyksen jasenmaksusta kaytettiin lisaksi jasenten keskuu-
dessa kahta eri termia. Osa jasenista sai vapautuksen jasenmaksusta muun muassa tutustumisja-
senyyden tai kunniajasenyyden perusteella. Lahinna jasenmaksujen kirjaamisvaikeuksien takia pi-

dettiin tapaaminen yhteyshenkilon kanssa ja lopulta jasenmaksut saatiin kirjattua oikein.

Siirtosaamistilille oli kirjattu kuluja, jotka olivat aiheutuneet edellisella tilikaudella tehdysta matkasta.
Ongelmallista oli, koska matkaan liittyvia tositteita ei ollut tositteiden joukossa lainkaan, eika koko
aineistossa ollut asiasta mitaan mainintaa lukuun ottamatta parilta jasenelta saatuja maksuja mat-

kaan liittyen. Yhteyshenkilon avulla myos siirtosaamistili saatiin kuitenkin tyhjennettya.

Aivan lopuksi yhteyshenkilolta saatiin paikallisyhdistyksen toimintakertomus liitettavaksi tilinpaa-
tokseen ja huomattiin, etta kassatili ei tasmaa tehdyn kirjanpidon kanssa. Tama johtui ehka siita,
etta kirjanpidossa oli erittdin vahan mainintoja kassatilista ja nain ollen osa sen tapahtumista oli
jaanyt kokonaan kirjaamatta. Toisaalta osasta kassatilin tapahtumista oli tietoa useassa tosit-
teessa. Kirjanpitoa jouduttiin siis korjaamaan viela kerran. Vastaisuuden varalle aiotaankin ehdot-
taa, ettd yhdistyksen rahastonhoitaja kirjoittaisi esimerkiksi neljannesvuosittain kirjanpitotositteen,

jossa mainittaisiin kassatilin sen hetkinen rahamaara.

4.5 Tilinpaatos

Koska tilikarttaa jouduttiin muokkaamaan erilaiseksi kuin mité se oli edellisella tilikaudella, oltiin
tilanteessa, jossa jouduttiin miettimaan, kuinka tilinpaatoksessa esitetdan rinnakkain tyon alla oleva

ja edellinen tilikausi. Tilikarttojen rakenteet olivat toisistaan poikkeavat, joten erat olivat sisallGiltdan
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erilaiset. Kirjanpitolain 3:1 §:ss& sanotaan: "Jos taseen, tuloslaskelman tai rahoituslaskelman erit-
telya on muutettu, on vertailutietoa mahdollisuuksien mukaan oikaistava”. Tilinpaatokseen siis oi-

kaistiin edellisen tilikauden vertailutiedot paattyneen tilikauden rakenteen mukaisiksi.

Tehdyn tilinpaatoksen rakenne oli seuraava:

. Toimintakertomus (yhdistyksen vuosikertomus)
. Tuloslaskelma erittelyin

. Tase erittelyin

. Tililuettelo

. Liitetiedot

. Allekirjoitukset

. Toiminnantarkastuskertomus

Tilinpaatos koostui seuraavista kirjanpitokirjoista: tilinpaatos, paivakirja ja paakirja tulosteena. Kir-
janpitolain mukaista toimintakertomusta ei lain mukaan olisi tarvinnut liittaa tilinpaatokseen. Yhdis-
tyksen saannoissa kuitenkin mainitaan, etta yhdistyksen vuosikokouksessa esitetaan vuosikerto-
mus. Yhdistys toimitti yhdistyksen edustajan laatiman vuosikertomuksen liitettavaksi tilinpaatoksen.
Tasta syysta vuosikertomus on tilinpaatoksessa toimintakertomuksen nimella, suositusten vastai-

sesti.
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5 KAYTTOOHJEEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Alun perin tarkoituksena oli tehda pelkastaan ohje valitun kirjanpito-ohjelman kayttoon. Kirjanpitoa
tehtdessa huomattiin myos selkea tarve ohjeistukselle tositteiden kasittelysta. Yhteyshenkilolta ky-
syttiin yhdistyksen toiveista kayttboppaan suhteen ja ajatus tositteiden kasittely- ja jarjestelyoh-

jeesta oli tervetullut.

Kirjanpito-ohjelman kayttboppaan ja tositteiden kasittelyohjeen suunnittelu aloitettiin tutustumalla
aiemmin vastaavasta aiheesta tehtyihin opinnaytet6ihin. Naiden pohjalta suunniteltiin oppaalle ra-
kenne ja mietittiin sen sisaltoa. Oppaasta haluttiin mahdollisimman selkea ja tiivis, jotta se olisi
helppokayttoinen ja olennainen tieto olisi helposti I0ydettavissa. Valiotsikoinnilla on selkeytetty op-
paan rakennetta lukijaa ajatellen. Opas on pyritty rakentamaan kirjanpidon toteuttamisen mukai-

seen jarjestykseen. Opas on opinnaytetydn liitteena (liite 3).

Oppaan toisessa luvussa johdannon jalkeen on kerrottu tililuettelon roolista yhdistyksen kirjanpi-
dossa ja tulojen ja menojen jakaantumisesta varsinaiseen toimintaan, varainhankintaan, sijoitus- ja
rahoitustoimintaan. Samassa yhteydessa on kerrottu myds avustustuotoista ja tilinpaatossiirroista.
Kolmannessa luvussa kasitellaan kirjanpitolain tositteelle asettamia muotovaatimuksia, tositteiden

jarjestelya, seka kirjanpitoaineiston sailyttamista ja sailyttdmisaikoja.

Neljas luku sisaltaa varsinaisen kayttdoppaan Tilitin kirjanpito-ohjelmalle. Téassa osassa opasta on
kéytetty runsaasti kuvia ja asiakohtaiset ohjeet etenevét vaihe vaiheelta. Ensin on kerrottu, kuinka
ohjelma saadaan ladattua ja otettua kayttoon seka tilikartan luomisesta ja muokkaamisesta. Seu-
raavaksi on havainnollistettu tositteiden kirjaamis- ja hakutoimintoja. Tilikauden paattaminen ja tu-
losteiden ottaminen on ohjeistettu omissa alaluvuissaan. Luvun loppuun on koottu viela vinkkeja
ohjelman kayttdon ja kirjanpidon tekemiseen yleisesti. Nama vinkit on koottu tehtyjen havaintojen

pohjalta.
Viimeisessa luvussa ohjeistetaan tilinpaatoksen laatimisessa. Luvun alussa kerrotaan mita kirjan-

pitolain mukaisen tilinpaatoksen tulee sisaltaa. Taman jalkeen on annettu tarkentavia ohjeita muun

muassa taseen oman paaoman esittamistavasta, toimintakertomuksesta ja tilinpaatoksen liitetie-
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doista. Taman luvun loppuun on laitettu myos tuloslaskelman ja taseen kaavat. Viimeisena op-
paassa on yhdistyksen tilikartta, joka on tarkoitettu avuksi kirjanpidon tekemiselle, seka listaus hyo-

dyllisista linkeista, kirjoista ja laeista, joista voi hakea lisatietoa tarvittaessa.

Opas valmistui nopeasti ja sen tekeminen oli mielek&sté ja helppoa. Huolella laadittu opinnéytetydn
teoriaosuus selkeasti helpotti oppaan laatimista ja toimi hyvana pohjana oppaassa annettaville kir-
janpidollisille ohjeille. My6s Tilitin-ohjelman tunteminen ja kayttokokemus helpottivat oppaan kirjoit-
tamista ja muotoilua. Opas kirjoitettiin opinnaytetydn mallipohjaan Word-kirjoitusohjelmalla. Tilitin-
ohjelman ohjeosion kuvat on otettu osin Windowsin Snipping tool kuvakaappaustyokalulla ja osin
Print Screen toimintoa apuna kayttaen. Nain saadut kuvakaappaukset on muotoiltu Microsoft Paint
piirto-ohjelmalla. Piirto-ohjelmalla kuviin on lisatty muun muassa tyoohjeiden eri vaiheita kuvaavia
numerointeja ja korostuksia. Muokkauksen jalkeen kuvat on rajattu uudelleen ja liitetty tekstin jouk-

koon, samalla niihin on selkeyden vuoksi lisatty kehystys.
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6 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tavoitteina oli tehda yhden tilikauden kirjanpito ja tilinpaatos yleishyodylliselle yhdis-
tykselle ja kirjoittaa kirjanpito-ohjelman kayttoopas yhdistyksen myohempaa kayttoa varten. Tavoit-
teet toteutuivat, tilikauden kirjanpito saatiin toteutettua onnistuneesti ja ajallaan, seka yhdistyksen
kayttoon laadittiin heidan tarpeitaan vastaava opas. Laaditun oppaan avulla yhdistyksen on jat-

kossa mahdollista tehda kirjanpitonsa itse niin halutessaan.

Yhtena tutkimuskysymyksena oli aatteellisen yhdistyksen kirjanpidon erityispiirteet. Toinen tutki-
muskysymys oli yhdistyksen tilikartan, taseen ja tuloslaskelman rakenteet, jotka poikkeavat yrityk-
sen vastaavista, ja kuuluvat tarkeimpiin yhdistyksen kirjanpidon erityispiirteisiin. Yhdistyksen kir-
janpito eroaa yrityksen kirjanpidosta monella tavalla. Yhdistystoiminnan luonteeseen ei kuulu voi-
ton tavoittelu vaan saantojen mukaisen toiminnan toteutuminen. Yhdistyslaissa on hyvin vahan
mainintoja yhdistyksen kirjanpitoon liittyen, kuitenkin kirjanpitolain mukaan yhdistykset ovat aina
kirjanpitovelvollisia. Yhdistyksen kirjanpidon erityispiirteita ei ole kuitenkaan huomioitu kirjanpito-
laissa, vaan tietoa joutuu etsimaan muistakin lahteista, kuten kirjanpitoasetuksesta, pien- ja mik-
royritysasetuksesta, Kirjanpitolautakunnan lausunnoista, seka alan kirjallisuudesta. Tieto on siis
melko laajalle hajautunutta ja opinnaytetyossa on koottu yhteen toimeksiantaja yhdistyksen kirjan-

pidon toteuttamiseksi tarvittava tieto.

Yksi tutkimuskysymyksista oli, mika saatavilla olevista kirjanpidon ilmaisohjelmista on sopiva yh-
distyksen kayttoon ja miksi. llmaisohjelmiin perehdyttiin kokeilemalla niita ja valitsemalla yhdistyk-
sen kayttoon parhaiten sopiva. Yhdistyksen kayttdon tulevan ohjelman piti olla mahdollisimman
yksinkertainen ja helppokayttdinen. Ohjelman ei tullut sisaltda yhdistykselle tarpeettomia ominai-
suuksia, vaan ainoastaan oleelliset toiminnot pienimuotoisen kahdenkertaisen kirjanpidon toteutta-
miseksi. Valinta kohdistui Tilittimeen sen helppouden ja selkeyden vuoksi. Tappio ja Holli olisivat
my0s olleet helppokayttdisia, mutta Tilitinta on naitd mielekkaampi kayttaa. Kitupiikki olisi ollut liian
monimutkainen ohjelma vasta-alkajalle ja sisalsi myos paljon sellaisia ominaisuuksia, joille yhdis-

tyksella ei olisi ollut kayttoa.

Viimeisena tutkimuskysymyksena oli, millaista ohjeistusta yhdistys tarvitsee kirjanpidon hoita-
miseksi. Toimeksiantajayhdistys pyysi aluksi ohjetta kirjanpito-ohjelman kayttoon. Kirjanpitoa teh-
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dessa huomattiin tositteiden kasittelyssa epajohdonmukaisuuksia kassatilin tositteissa ja jasen-
maksuseurannassa. Havaitun perusteella ehdotettiin, etta oppaaseen lisattaisiin tositteiden kasit-
telyohje. Oppaassa on annettu ohjeistusta tositteiden muotoseikoissa ja kasittelyssa, jasenmaksu-
seurannassa ja kateiskassan tasmayttamisessa saannollisesti. Huomattiin myds, etta aikaisem-
man tilinpaatoksen tuloslaskelma ei noudattanut yhdistysten tuloslaskelman kaavaa. Tilikartta
muokattiin yhdistyksen tuloslaskelmaa vastaavaksi. Oppaassa on neuvottu miké yhdistyksen toi-
minta on varainhankintaa ja mika varsinaista toimintaa. Aikaisemmin osa naista toiminnoista oli

kirjattu vaaran nimikkeen alle. Oppaaseen lisattiin myds ohjeistus tilinpaatoksen laadinnasta.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyoprosessi eteni kohdallamme eri jarjestyksessa kuin tavallisesti. Toimeksiantajasta
johtuvista aikataulusyistd osa empiirisesta osuudesta toteutettiin ennen teoriaosuuden kirjoitta-
mista. Tositteiden kirjaaminen ja tilinpaatoksen toteuttaminen onnistui kokonaisuutena hyvin. Joi-
takin pienia virheita olisi kuitenkin saatettu valttaa, jos teoriaan olisi perehdytty kunnolla ennen

varsinaisen kirjanpidon toteuttamista.

Ensimmaéinen varsinainen tyovaihe aloituskeskustelujen ja sopimusten laatimisen jalkeen oli iimai-
siin kirjanpito-ohjelmiin perehtyminen. Neljasta ohjelmasta kirjanpidon toteuttamiseen valitsimme
avuksi Tilittimen. Tilittimessa on kaikki tarpeelliset toiminnot pienimuotoisen yhdistyksen kahden-
kertaisen kirjanpidon hoitamiseen eika mitaan ylimaaraista. Tilittimella kirjanpidon tiedettiin var-
muudella onnistuvan ajallaan ja se on yksinkertaisuudessaan ja helppokayttoisyydessaan vasta-
alkajankin helppo omaksua. Kitupiikkiin olisi ollut oppimismielessa mielenkiintoista tutustua. Siina
olisi kuitenkin ollut paljon toimeksiantajalle tarpeettomia toimintoja, kuten laskutus, jotka olisivat

vain sekoittaneet kirjanpidon tekemista.

Kirjanpitoaineistossa oli riittavasti tositteita ja kirjaamiseen tuli hyva rutiini mutta haasteitakin oli,
muun muassa oikean tilidinnin miettimisessa. Jos aloittaisimme nyt tyon uudelleen, niin muokkai-
simme heti aluksi tilikartan oikeanlaiseksi. Juuri tilikartan vaaranlaisen rakenteen takia tositteita
jouduttiin korjaamaan monta kertaa. Tydaikaa olisi saastynyt paljon, jos tilikartta olisi ollut valmiiksi

muokattuna ennen tositteiden kirjaamista.

Tiliotteet kirjattiin niin, ettd jokaisesta tiliotetapahtumasta muodostettin oma tositteensa. Muis-
timme mukaan tama oli ollut toimintatapana eraalla kirjanpidon kurssilla. Tdman vuoksi tositeai-
neisto paisui suuremmaksi kuin oli tarkoitus. Nyt kirjaisimme tiliotetositteen yhtené tositteena, kuten
kuuluukin. Huomattiin myds, etta tositteet olivat jaaneet numeroimatta asiaan kuuluvasti. Tarjou-
duimme numeroimaan tositteet jalkikateen, toiminnantarkastajat olivat kuitenkin hyvaksyneet tilin-

paatoksen, tehdyn kirjanpidon ja vastuuvapaus oli myonnetty hallitukselle.

Kiinnittaisimme myos enemman huomiota kassatilin kirjauksiin, koska se jai huomioimatta kirjauk-
sia tehtaessa. Korjausten tekeminen myohemmin oli hankalaa, koska tositteita ei saanut lisattya
jalkikateen oikeaan kohtaan kirjanpitoa. Tehdyssa oppaassa kehotettiinkin jatkossa tekemaan
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myos kassatilille tasmaytyksia tilikauden aikana. Myohemmin teoriaosuutta kirjoitettaessa huomat-
tiin tilinpaatoksesta puuttuvan maininta siita, etta se on laadittu Pien- ja mikroyritysasetuksen mu-

kaisena.

Kirjanpidon tekeminen oli tarpeeksi haastavaa mutta mielekasta, huomasimme oppineemme kir-
janpidon perusperiaatteet ja kirjaussaannaét opintojen my6ta. Oman osaamisen tunnistaminen antoi
varmuutta tydskentelylle ja uskoa omaan ammattitaitoon. Tilinpaatos valmistui aikataulun mukai-
sesti ennen yhdistyksen vuosikokousta tammikuussa 2020 ja luovutettiin yhdistyksen edustajalle

sovitusti.

Teoriaosuuden kirjoittaminen eteni aluksi vauhdikkaasti mutta sisallon jasentely oli haastavaa, eika
oikeaa rakennetta tuntunut I6ytyvan. Ohjausseminaarista saimme hyvia ideoita tyon etenemisen
suhteen ja kehotuksen lisata teoriaosuuden maaraa. Tyohon lisattiin taloushallintoa kasitteleva
kappale ja se selkeytti sisallon rakennetta. Otsikoiden nime@minen oli vaikeaa, haasteena oli 16ytaa

tarpeeksi kuvaavia ja samalla aihetta rajaavia otsikoita.

Kayttooppaan kirjoittaminen oli opinnaytetyon helpoin vaihe ja tuli valmiiksi yllattavan nopeasti. Hy-
vin kirjoitettu teoriaosuus helpotti kirjoittamista, silla tietoa ei tarvinnut enaa hakea uudelleen. Ra-
jaaminen oli oikeastaan ainoa haastava asia. Oppaasta meinasi tulla liian laaja, joten jouduimme
karsimaan sisaltod. Oppaan tekeminen oli mielenkiintoista ja mukavaa, ja kirjoittamista oli vaikea

lopettaa alkuun paastya. Uskomme oppaasta olevan yhdistykselle jatkossa hyotya.

Tyo on toteutettu parityona ja aikataulut seka valimatka oli saatava sopimaan yhteen. Prosessin
aikana tavattiin vain pari kertaa, mutta kokousten pitdmiseen ja muuhunkin tydskentelyyn on hyo-
dynnetty verkkoympaéristdja, kuten Skypea ja OneDrivea. Koko prosessin ajan on kaytetty tuntiseu-
rantaa ja tyon etenemisen tarkkailua varten oppimispaivakirjaa. Niin sanottuun juoksevaan muisti-
oon kirjattiin yhdessa sovitut asiat ja selvitysta kaipaavat yksityiskohdat. Ty on sujunut todella
hyvin, tydnjako on ollut tasapuolista, aikataulut on saanut sovittua yhdessa eika keskinéisia ristirii-

toja ole ilmennyt.
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1 JOHDANTO

Tama kirjanpito-opas ja ohje Tilitin-ohjelman kayttdopas on laadittu yhteistyoyhdistyksen kayttoon.
Opas on laadittu avuksi kirjanpidon ja tilinpaatoksen toteuttamiseen yhdistyksessa. Ensin kaydaan
lapi kirjanpidon perusperiaatteita ja tositteiden kasittelya, seuraavaksi annetaan neuvoja kirjanpi-
don tekemiseksi Tilitin-ohjelmalla ja tilinpaatoksen laatimiseksi. Tilittimen kayttdopas on kirjoitettu
oman osaamisen ja kayttokokemuksien pohjalta, apuna on kaytetty Tilittimen verkkosivuilta

(https://helineva.netftilitin/) 16ytyvaa kayttoohjetta.

Kirjanpidon tekeminen vaatii kirjanpidon perusteiden tuntemista. Lisaksi aiheen kirjallisuuteen ja
lainsaadantoon tutustuminen on suositeltavaa. Kirjanpidon ja tilinpaatoksen lainmukaisuudesta

vastaa yhdistyksessa aina hallitus.

Opas on kirjoitettu huomioiden yhdistyksen taméanhetkinen tilanne. Yhdistys on pien- ja mikroyh-
distysten kokoluokkaan kuuluva ja saa laatia tilinpaatoksensa Valtioneuvoston pien- ja mikroyri-
tysasetuksen mukaisena. Yhdistyksella ei ole palkattua henkilokuntaa eika se ole arvonlisavero-
velvollinen. Oppaan kirjoittajat eivat vastaa muutoksista, joita ndiden edellytysten muuttuminen tai

kirjanpitolain muutokset edellyttavat kirjanpidon toteuttamiseksi tehtavan.



2 TILILUETTELO JA TILIRYHMAT

Tilikaudella kaytetyista tileista tulee olla tililuettelo, josta kay ilmi minkalaisia tuloja ja menoja mille-
kin tilille kirjataan. Kaytetyn tilin sisallon tulee pysya samana koko tilikauden ajan. Tilin sisaltoa
voidaan kuitenkin muuttaa toiminnan kehityksen, tililuettelon muutoksen tai muun erityisen syyn
vuoksi. Muutos tulee tehda tilikauden vaihteessa. Jos muutos kuitenkin tehdaan kesken tilikauden,
tulee kirjaukset muuttaa myos alkuvuoden osalta. Yleensa tililuettelo mukailee tuloslaskelman ja

taseen kaavoja. Tuloslaskelman ja taseen kaavat |6ytyvat oppaan lopusta sivuilta 19 - 20.

2.1 Varsinainen toiminta

Varsinaisen toiminnan alla esitetdan yhdistyksen saantojen mukaisesta toiminnasta aiheutuneet
kulut ja tuotot. Naita voi olla esimerkiksi kayttokorvaukset, henkilostokulut, projekti- ja erillisavus-
tukset, osallistumismaksut ja palvelumaksut. Aatteellisen, voittoa tavoittelemattoman yhdistyksen
toiminnan luonteeseen kuuluu, etta varsinaisen toiminnan kulut ylittavat varsinaisen toiminnan tuo-
tot, jolloin syntyy kulujgama. Jos yhdistyksella on henkilostokuluja tai poistoja, ne tulee eritella eril-
lisille tileille. My6s muita kuluja on hyva eritelld, jotta toiminnan kuluista muodostuu selkea kuva.
Erittelyyn voi erotella omille tileilleen esimerkiksi tapahtumat, lahjoitukset, huomionosoitukset, sti-
pendit ja muut toiminnan kulut. Jos yhdistys itse maksaa jasenmaksua, se on varsinaisen toiminnan

kulua.

2.2 Varainhankinta

Varainhankinnan tarkoitus on hankkia varoja yhdistyksen varsinaisen toiminnan toteuttamista var-
ten. Varainhankintaa on yhdistyksen toiminnasta syntyvat tuotot ja kulut. Esimerkiksi myyjaiset,
arpajaiset, jasenmaksut ja saadut lahjoitukset. Jos yhdistyksen jasenmaksuun sisaltyy keskusjar-

jestolle tilitettava osuus, se kasitelladn tuloslaskelmassa seuraavasti:

VARAINHANKINTA
Jasenmaksuluoot
Jasenmaksuluoiot (brutio)
Keskusjarjesiin jasenmaksuosuus




2.3 Sijoitus- ja rahoitustoiminta

Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotoissa ja kuluissa on kyse sijoitustarkoitusta varten hankitusta
omaisuudesta, jota ei kayteta varsinaisessa toiminnassa. Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot koos-
tuvat saaduista osinko-, vuokra- ja korkotuotoista seka myyntivoitoista. Kuluina vahennetaan omai-
suudesta aiheutuneet kulut, joita syntyy kyseisen omaisuuden hankkimisesta ja hoitamisesta kuten

yhtiovastikkeet, lainojen korot ja myyntitappiot.

2.4 Avustustuotot

Aatteellisen yhdistyksen avustukset kirjataan tuotoksi sille tilikaudelle, jolloin ne on saatu. Hanke-
kohtaiselle avustukselle on usein méaaritelty kayttdaika, jonka aikana avustus on kaytettava. Jos
avustusta ei kayteta kyseisena aikana, sille tulee hakea lisdaikaa tai kayttdmatta jaanyt avustus

palautetaan.

Yleisavustukset on tarkoitettu tukemaan yhdistyksen varsinaista toimintaa ja yhdistys saa itse paat-
taa niiden kaytosta. Yleisavustukset merkitaan tuloslaskelmakaavan osoittamaan kohtaan. Yleis-
avustuksista voidaan merkita yhteismaarallinen summa, eika niita tarvitse eritella myontajan mu-

kaan.

Erityisavustukset ovat kohdennettuja tiettyyn toimintaan tai tarkoitukseen. Erityisavustukset esite-
taan varsinaisen toiminnan alla kyseisen hankkeen tuottona. Jos avustus on tarkoitettu tiettyjen

kulujen kattamiseksi, se kasitellaan naiden kulujen vahennyksena.

2.5 Tilinpaatossiirrot

Aatteellisella yhdistyksella ainoat tilinpaatossiirrot liittyvat sidottujen rahastojen tuottoihin ja kului-
hin. Ne esitetaan asianomaisissa tuotto- ja kuluerissa, joiden nettosumma kertoo rahaston paa-

oman muutoksesta. Tuloslaskelmassa ne esitetaan viimeisend, ennen tilikauden yli- tai alijaamaa.

Muita tilinpaatdssiirtoja voi olla poistoeron muutos ja vapaaehtoisten varausten muutokset. Nama

littyvat verotukseen, eika niita siksi yleensa esiinny aatteellisen yhdistyksen tuloslaskelmassa.



3 TOSITTEIDEN KASITTELY

Tosite on asiakirja, joka todentaa liketapahtuman ja se tulee sailyttaa yhdessa kirjanpidon kanssa.
Tosite voi olla esim. lasku, tiliote tai maksukuitti. Laskussa voi olla litteena myos lahetysluettelo.
Tositteen tulisi olla mielelldan ulkopuolisen antama, mutta sen voi laatia my0s itse, jos sita ei ole
mahdollista saada ulkopuolisen laatimana. Menotositteesta tulisi ilmetd vastaanotettu hyodyke ja
tulotositteesta taas luovutettu suorite. Yhdistyksen tulee kiinnittdd huomiota siihen, etté tositteesta

selviaa, kuinka meno liittyy yhteison toimintaan.

3.1 Tositteelta edellytettavat tiedot

Tositteesta tulee kayda ilmi vahintaan:
e sen antajan nimi
o liiketapahtuman sisalto
e rahamaara

e paivamaara

3.2 Tositteiden jarjestely

Tositteet tulee jarjestaa aikajarjestykseen tilikausittain, vanhimmat viimeiseksi ja uusimmat ensim-
maiseksi. Jokaiseen tositteeseen merkitaan jarjestyksen osoittava numero ja lisaksi kirjaamisessa
kaytetyt tilit. Tilikauden ensimmaiseen tositteeseen merkitaan tositteen numeroksi 1 ja siita jatke-

taan juoksevalla numeroinnilla.

3.3 lItselaaditut tositteet

Joskus tosite voi esimerkiksi tuhoutua tai havita. Talloin tositteen voi laatia itse ja sihen merkitaan
tositteelta edellytettavat tiedot, tositteen laatija ja syy siihen, miksi ulkopuolisen antama tosite puut-

tuu.



Kirjanpitaja laatii itse tositteet oikaisu- ja siirtokirjauksista eli muistiotositteet. Siirrosta vastuussa
oleva henkilo varmentaa ne eli tarkistaa etta tositteesta tulee iimi sen laatija seka milla oletuksilla

ja laskentasaannailla tositteen luvut on laskettu.

3.4 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen

Kirjanpitoaineistoa, kuten tositteita tulee kasitella ja sailyttaa niin, etta niiden sisaltéa voi tarkastella
ja tarvittaessa tulostaa. Kirjanpitoa ja tilinpaatosta ei saa muuttaa tai poistaa tilinpaatoksen laatimi-
sen jalkeen. Tarvittaessa kirjanpitoaineiston muotoa saa muuttaa kasittelya, siirtdmista tai sailytta-
mista varten. Esimerkiksi paperisen kirjanpitoaineiston saa muuttaa sahkdiseen muotoon. Pitaa
kuitenkin varmistua siita, etta sisallon kirjausketju sailyy. Kirjanpitovelvollisen tulee sailyttaa kirjan-

pito huolellisesti ja sité on pystyttava tarkastelemaan Suomesta kasin viranomaisen toimesta.

Vahintaan kymmenen (10) vuotta tilikauden paattymisesta lukien tulee sailyttaa:
o tilinpaatos

toimintakertomus

kirjanpidot

tililuettelo

luettelo kirjanpidoista ja aineistoista.

Vahintaan kuusi (6) vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt, tulee sailyttaa:
o ftositteet
o liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto

e muu kirjanpitoaineisto.



4 OHJE TILITTIMEN KAYTTOON

Tilitin-ohjelma on ilmaisohjelmat.fi sivustolla ilmaisien kirjanpito-ohjelmien sarjassa toisella sijalla.
Viimeisin versio ohjelmasta on julkaistu vuonna 2013. Ohjelma on ladattavissa ilmaiseksi sivus-

tolta ja siella on myods niukat kayttoohjeet ohjelman kayttoon.

4.1 Ohjelman lataaminen ja kayttoonotto

! Asennusohjelma Windowsille, versio 1.5.0 10.11.2013 5,6 MB
-
Alustariippumaton JAR-paketti, versio 1.5.0 10.11.2013 5,6 MB
-
Java-lahdekoodi, versio 1.5.0 10.11.2013 5,4 MB

1. Ohjelman voi ladata maksutta verkko-osoitteesta: https://helineva.nettilitin/. Lataa asennusoh-
jelma kuvan mukaisesta linkista kaytossa olevan kayttojarjestelman mukaan. Kaksoisklikkaa
tiedostoa kaynnistaaksesi asennusohjelman.

2. Klikkaa Asenna -painiketta valittuasi halutun sijainnin ladattavalle tiedostolle.

(P Tilitin 1.5.0 = X
Valitse asennuskohde =
Valitse hakemisto, johon haluat asentaa ohjeiman Tilitin, \ 9 y

Asennus asentaa ohjelman Tilitin seuraavaan kansioon. Jos haluat asentaa sen johonkin
muuhun kansioon, valitse Selaa, ja valitse toinen kansio. Valitse Asenna aloittaaksesi
asennuksen,

Kohdekansio

Tarvittava tila: 5.8Mt
Tilaa vapaana: 66.8Gt

Peruuta

3. Asennuksen jalkeen paina Sulje -painiketta.



Ohjelman kayttdonotto tapahtuu seuraavalla tavalla:

1. Avaa ohjelma kaksoisklikkaamalla ohjelman kuvaketta tai vaihtoehtoisesti

kdynnista valikosta. 6 5
2. Ensimmaisella kayttokerralla taytyy valita tilikarttamalli esiin tulevasta vali- Tilitin

kosta ja painaa sitten OK -painiketta.

Tietokannan luonti X |

Tilikarttamalli Yhdistys v

Peruuta OK

3. Valitse Muokkaa -valikosta kohta perustiedot.

@ Tilitin
Tiedosto [Muokkaa JSiiry Tositelaji Tulosteet Tyokalut Ohje

€ B || | ussitosite| < Lisaa vienti = Poista vienti | ‘3 Hae numerolla (O] Etsi

4. Perustietoihin yhdistykselle syotetaan tarvittavat tiedot, nimi, y-tunnus ja tilikausi.

@ Perustiedot X
Nimi | ‘
Y-tunnus
Tilikaudet
Alkaa Pééattyy
[]]1.1.2020 31.12.2020 ‘
Poista tilikausi Uusi tilikausi




5. Valitse seuraavaksi Muokkaa -valikosta alkusaldot. Syoté taulukkoon taseen tilien alkusaldot.

Lukua paaset muokkaamaan kaksoisklikkaamalla sita. Rivien valilla voit likkua Enterid paina-

malla tai valitsemalla uuden rivin hiirella. Kun alkusaldot on muokattu niin paina Alkusaldot -

ruudun oikeassa ylakulmassa olevaa X -painiketta. Ohjelma kysyy, "Tallennetaanko muutok-

set?” Muutokset tallennetaan, jos painat Yes -painiketta.

@ Alkusaldot
Alkusaldot
Nro Tili
1011 Perustamismenot
1021 [Tutkimusmenot
1031 |Kehittamismenot
1041 |Aineettomat oikeudet
1081 ‘Muut pitkavaikutteiset menot
1091 |Ennakkomaksut
1111 |Maa- ja vesialueet
1121 |Maanvuokraoikeudet
1151 |Rakennukset ja rakennelmat
1171 |Rakennusten vuokraoikeudet
1211 [koneet ja kalusto
1311 |Muut aineelliset hyodykkeet (poistokelpoiset)
1351 :Ennakkomaksul ja keskeneraiset hankinnat
1411 Osuudet ja osakkeet
1451  |Muut sijoitukset
1511 |Aineet ja tarvikkeet
1521 :Keskeneralset tuotteet
1821 \almiit tunttant

Vastaavaa yht. 0,00

Vastattavaa yht. 0,00

Alkusaldo

0,00/ A
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

n.on’

Tilitin

No

ﬁ Tallennetaanko muutokset?

Cancel

6. Tilikarttaa saattaa joutua muokkaamaan, jotta siitd saadaan halutunlainen. Tilikarttaa paasee

tarkastelemaan ja muokkaamaan Muokkaa valikosta ja valitsemalla sielta Tilikartta. Lopuksi

tilikarttaan tehdyt muutokset tallennetaan, iiman tallentamista tehdyt muutokset eivat jaa voi-

maan.
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7. Tilikartta ruudussa voi lisata ja poistaa tileja, muokata niiden nimia tai numeroita sopivammaksi

ja muuttaa tilien maarityksia. Muutoksia tilinumeroihin ja tilien nimiin paasee tekemaan klikkaa-
malla niita hiirella. Kokonaan uusia tileja saa lisattya Lisaé fili painikkeella ja tilien poistaminen
tapahtuu vastaavasti painamalla Poista. Valiotsikoita voi myos lisata. Talle toiminnolle on Liséé
otsikko -painike. Uutta tilia luotaessa uusi tili muodostuu aina sen mukaan mika rivi on aktiivi-
sena. Jos aktiivisena on esimerkiksi tili 1011 Perustamismenot niin Lis&4 tili -painikkeen pai-
naminen muodostaa alle seuraavan vapaan tilin 1012, jonka saa vapaasti nimeta. Tileja luota-
essa tulee aina kuitenkin huomioida, etta ne tulevat oikeaan kohtaan tuloslaskelmassa. Tileja

on mahdollista muokata my6s klikkaamalla hiiren oikealla nappaimella, jolloin esiin tulee seu-

raava valikko.

v Vastaavaa
@ Tilikartta X Vastattavaa
Tilikartta =
- . - Oma paaoma
&K suje BB o Lisaa tili < Lisaa otsikko == Poista Vain suosikiitilit
o Tulot
Menot

Numero

1011
1021
1031
1041
1081
1091

Nimi

Vastaavaa -~

Pysyvit vastaavat
Aineettomat hysdykkeet

Perustamismenot
Tutkimusmenot
Kehittamismenot
Aineettomat oikeudet
Muut pitkévaikutteiset menot
Ennakkomaksut

Edellisten tilikausien voitto

ALV-koodi >

(s€ ALV-vasial

Aineeliset hyddykkeet -
11 Maa- Ja vesialueet Oletusvastatili
1121 Maamuokraoikeudet e
1151 Rakennukset ja rakenneimat Suosikkitili
171 Rakennusten vuokraoikeudet
1211 Koneet ja kalusto : % Lisaa tili
1311 Muut aineelliset hyodykkeet (poistokelpoiset)
1351 En 1 ja kel hankinnat % Lisaa otsikko
Sijoitukset > 2as
1411 = Poista tili

Osuudet ja osakkeet w

8. Tilikarttaan voi maarittaa myos suosikkitileja, tama kannattaa tehda usein kaytettaville tileille.

Suosikkitilin lisddminen tapahtuu klikkaamalla hiiren oikeaa néppainta ja valitsemalla suosikki-

tili. Suosikkitilit nakyvat tilikartassa jatkossa seuraavalla tavalla. Tilikarttanakymasséa on mah-

dollista tarkastella myds pelkkia suosikkitileja.

Rahoitusarvopaperit
1851 Osakkeet ja osuudet
1881 Muut arvopaperit
Rahat ja pankkisaamiset ‘
1901 Kateisvarat
1911 Pankkitili
1912 Pankkitili 2 |
\Vastattavaa ‘
- Oma padoma
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4.2 Uuden tilikauden aloittaminen

Uusi tilikausi luodaan Muokkaa-valikosta Perustiedot-toiminnolla. Paina Uusi tilikausi ja ohjelma
luo uuden tilikauden, tdméan jalkeen paina OK-painiketta. Tassa nakymassa voit mydhemmin myds
vaihtaa tarkasteltavaa tilikautta. Valitse haluamasi tilikausi valikosta, jossa tilikaudet nakyvat. Uu-
den tilikauden avaamiseen jalkeen kay tarkistamassa, etta alkusaldot ovat siirtyneet oikein edelli-

selta tilikaudelta. Niita voi tarvittaessa verrata tase-erittelyn lukuihin.

o Muokkaa Siirry Tositelaji Tulosteet Tyd @ Perustiedot X
Kopioi Ctrl+C viel Nimi Malliyhdistys
i Liita Ctrl+V Y-tunnus |1234567-8
Uusi tosite Ctrl+N Tilikaudet
@ Poista tosite Ctrl+Delete Alkaa Padittyy
kK ) o 1.1.2020 31.12.2020
eic % Lisaa vienti F8 — :
= Poista vienti
Vientimallit >
Tilikartta... Ctrl+T
Perustiedot...
Peruut; oK
Kirjausasetukset... =

4.3 Tositteiden kirjaaminen, selaaminen ja hakeminen

Kun aloitustoimenpiteet on tehty niin paastaan tekemaan varsinaista kirjanpitoa. Muokkauksia esi-
merkiksi tilikarttaan tai alkusaldoihin voi tehd@ myos tilikauden aikana, jos virheitd myohemmin

huomataan.

Tositteita on mahdollista selata ja hakea seuraavien toimintojen avulla.

@& Malliyhdistys - Tilitin

Tiedosto Muokkaa Siirry Tositelaji Tulosteet Tyokalut Ohje

a D Uusi tod @ Edellinen Page Up

® Seuraava Page Down
Tositenumero |1

& Ensimmainen Ctrl+Page Up
Til B Viimeinen Ctrl+Page Down
1901 Kateisvarat
5001 Jasenmaksutulot Hae numerolla... Ctrl+G

Etsi... Ctrl+F
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Tositteiden kirjaaminen tapahtuu seuraavalla tavalla:

1. Paina Uusi tosite -painiketta.
Kirjoita liiketapahtuman paivamaara sille tarkoitettuun kenttaan.

Lisaa vienti painamalla Enter- tai Lisda vienti -painiketta.

il

Kirjoita tilinumero Tili -sarakkeeseen. Jos et muista tilin numeroa niin voit alkaa kirjoittaa myos

tilin nimea ja valita oikean tilin esiin tulevasta valikosta. Seuraavaan sarakkeeseen paaset liik-

kumaan klikkaamalla saraketta, Enter- tai Tabulaattori-painiketta.

5. Kirjoita summa Debet tai Kredit puolelle.

6. Lisaa Selite, esimerkiksi "Jasenmaksu Martti Esimerkki’.

7. Lisaa tositteelle muut viennit samaan tapaan. Lopussa tositteen on mentava tasan, eli kredit ja
debet vientien erotuksen on oltava 0,00.

8. Uuden tositteen paasee luomaan painamalla Enter- tai Uusi tosite -painiketta viimeisen viennin
kohdalla.

9. Kun haluat lopettaa ohjelman kayton niin tietoja ei tarvitse erikseen tallentaa, ohjelma tallentaa

tositteet sita mukaa kun niitad luodaan. Lopettaminen tapahtuu oikean ylakulman X-painik-

keesta tai Tiedosto-valikon Lopeta-toiminnolla.

Tiedosto Muokkaa Siirry Tositelaji Tulosteet Tydkalut Ohje
4 i Uusi tosite | <= usan§|enn == Poista vienti | ‘¥ Hae numerolla | Etsi
Tositenumero |1 Paivamasrs 9.5.20200 2,

Tili Debet Kredit Selite
1901 Kateisvarat 4. 5 10,00 [1asenmaksu Martti Esimerkki
5001 Jasenmaksutulot ' 10,00{33senmaksu Martti Esimerkk

Debet yht. 10,00 Kredit yht. 10,00 Erotus 0,00 7.
Tosite1/1 Tilikausi 1.1.2020 - 31.12.2020

@ Malliyhdistys - Tilitin

Tiedosto Muokkaa Siirry Tositelaji Tuloste

Uusi... ti = Po
Avaa... Ctrl+O
Tietokanta-asetukset...

l‘j Lopeta 9. Ctl+Q
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Tositteita on myos mahdollista poistaa Muokkaa valikon kautta

» Muokkaa Siirry Tositelaji Tulosteet T

valitsemalla Poista tosite. Tositteen poistaminen jattaa kuitenkin Kopioi Ctri+C

Liita Ctrl+V

\

aukon tositenumerointiin, esimerkiksi jos tosite numero 5 pois-

+

tetaan, kyseisen numeron kohdalle ei tule tositetta ollenkaan. SN LT
n 4 Lisaa vienti F8
= Poista vienti
Vientimallit >
Tilikartta... Ctrl+T
Alkusaldot...

Perustiedot...
Kirjausasetukset...

4.4 Tositelajit

Tositelajien muokkaaminen onnistuu Tositelajit -valikon kautta, josta myos valitaan kaytdssa oleva
tositelaji. Tositelajeja padsee muokkaamaan painamalla Muokkaa. Tositelajien nimeaminen ja nu-
meroiminen tapahtuu samalla tavalla kuin tilikartan kohdalla tilien muokkaaminen, myos aloittava

ja lopettava tositenumero on mahdollista maarittaa.

@ Tositelajit X
Tositelajit

K sulje _ Tallenna | < Liséd == Poista

Nro Nimi Alkaa Paattyy
¥ Avustavat paatosviennit |1 9999
2 Tiliotetositteet 10000 19999

Tositelaji Tulosteet Tydkalut Ohje

{|~/ Avustavat paatosviennit Alt+Q fn
Tiliotetositteet Alt+W

Muokkaa Ctri+L

4.5 Tilikauden paattaminen

Jos tilikaudelle kuuluvia tuloja jaa saamatta, kirjataan ne taseen siirtosaamiset-tilille. Kun tulo saa-
daan seuraavalla tilikaudella, kirjataan se silloin pois siirtosaamisten tililta. Vastaavasti jos tilikau-
delle kuuluva meno tullaan maksamaan vasta seuraavalla tilikaudella, kirjataan se taseen siirtove-

lat-tilille. Siirtovelka- ja siirtosaamistilin sisalto eritellaan tilinpaatoksen liitetiedoissa. Siirtovelkoja ja
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-saamisia varten voidaan luoda erillinen tositelaji ja nimeta se esimerkiksi "Avustavat paatdsviennit’

-nimikkeella. Maksun tapahduttua tehdaan vastakkainen kirjaus siirtosaamisiin- tai velkoihin ja

pankkitilille.

Varsinaista paata tilikausi -toimintoa ei ole. Jos kirjanpitokauden haluaa lukita niin, ettei siihen pysty

tekemaan muutoksia, se tapahtuu seuraavalla tavalla: Valitse Kirjausasetukset Muokkaa -vali-

kosta. Rastittamalla ruutuja esiin tulevasta valikosta ja hyvaksymalla valinnan kirjanpitokausia on

mahdollista lukita ja vastaavasti myos poistaa lukitus.

0 Muokkaa Siirry Tositelaji Tulosteet Tyc¢

Kopioi Ctrl+C vie
Liita Ctrl+V
m

Uusi tosite Ctrl+N

8 Poista tosite Ctrl+Delete

4 Lisaa vienti F8

= Poista vienti
Vientimallit >
Tilikartta... Ctrl+T
Alkusaldot...

Perustiedot...
e

Kirjausasetukset...

4.6 Tulosteiden ottaminen ohjelmasta

@ Kirjausasetukset

[[] nayts ALV-sarake

Lukitse ALV-sarake

[“] ota kay

[[] Huomauta, jos debet ja kredit eroavat toisistaan

Lukitse kuukaudet
lokakuuta 2019

O

[0 marraskuuta 2019
[J joulukuuta 2019
[ temmikuuta 2020
[J helmikuuta 2020
[0 maaliskuuta 2020
[ huhtikuuta 2020
[ toukokuuta 2020
[ kesskuuta 2020
[ heingkuuta 2020
| |

elokuuta 2020

[ syyskuuta 2020

Peruuta

Lukitse kaikki

Ohjelmasta voi ottaa tulosteita Tulosteet -valikon kautta. Useim-

missa tulosteissa on mahdollista valita aikavaliksi tilikausi, kuu- I
kausi tai muu oman valinnan mukainen aikavali. Tulosteet aukea-
vat PDF-muotoisina ja niita on mahdollista tulostaa tai tallentaa.
Tulosteita on vahaisissa maéarin mahdollista myds muokata Tulos-
teet -valikon Muokkaa -toiminnon kautta. Suuria muokkauksia ei
kuitenkaan ole mahdollista tehda, vaan varsinaista muokkaamista
varten halutut tiedot, tulee kopioida esimerkiksi taulukkolaskenta-

tai tekstinkasittelyohjelmaan ja muokata siella.
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i Tulosteet Tyokalut Ohje

Tilien saldot

Tosite

Tiliote

Tuloslaskelma
Tuloslaskelma erittelyin
Tase

Tase erittelyin
Paivakirja

Paakirja

ALV-laskelma tileittain
Tilikartta

Muokkaa

Ctrl+1
Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4
Ctrl+5
Ctrl+6
Ctrl+7
Ctrl+8
Ctrl+9
Ctrl+0
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4.7 Varmuuskopiointi

Kirjanpidosta olisi hyva olla olemassa varmuuskopio. Varmuuskopion Tilittimen kirjanpidosta saa
otettua nain:
1. Valitse Tiedosto- valikko ja sielta Tietokanta-asetukset.

2. Valitse Avaa hakemisto ja kopioi tiedosto esimerkiksi muistitikulle.

= - X L @& Tietokanta-asetukset X
Tiedosto Muokkaa Siirry Tositelaji
Uusi ti URL ]dhc:sqlnte:C:\users\Puhhc\Har]o:tus.suntd
Avaa... Ctrl+O Kayttajanimi
I Tietokanta-asetukset... I Salasana
& Lopeta Ctrl+Q Avaa hakemisto Palauta Peruuta oK

Varmuuskopion palauttaminen taas onnistuu seuraavalla tavalla:
1. Avaa muistitikun tiedostonakymé. Kopioi tiedosto haluttuun sijaintiin, esimerkiksi tietoko-
neen Tydpdydalle
2. Tilitimessa voit nyt avata juuri kopioimasi tiedoston valitsemalla Tiedosto-valikosta Avaa ja

sieltd tiedoston sijainnista, jonne sen juuri kopioit.

Tiedosto Muokkaa Siirry Tositelaji Tulosteet Tyokalut Ohje

Uusi... i == Poista vienti | "3 Hae
Avaa... Ctrl+O
Tietokanta-asetukset...

[ Lopeta Ctrl+Q
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4.8 Vinkkeja ohjelman kayttoon ja kirjanpidon tekemiseen

e Jos kirjanpitoon on tullut virheita, esimerkiksi kirjattu vaaralle tilille liketapahtumia tai tositteella
on vaara paivamaara, niin nama on helppo korjata suoraan tositteeseen.

o Pankkitilin saldo kannattaa jokaisen kuukauden tositteiden kirjaamisen jalkeen tasmayttaa ti-
liotteella nakyvaan pankkitilin saldoon. Talla toimenpiteella saadaan helposti jaljitettya esimer-
kiksi kirjauksissa mahdollisesti tehdyt virheet.

o Kassatili olisi hyva tasmayttaa esimerkiksi neljannesvuosittain. Silla varmistetaan, etta kassa-
tilin tapahtumat on asianmukaisesti kirjattu. Kassatilin tositteet ovat usein itsetehtyja, jolloin
tulee huolehtia, etta niista kay ilmi tarvittavat tiedot. Tapahtumasta riittaa yksi tosite. Jos tosit-
teita on samasta tapahtumasta useita, kirjanpidon tekeminen on haastavaa ja virheen tekemi-
sen mahdollisuus kasvaa.

e Jasenmaksu seurantaa kannattaa tehda koko tilikauden ajan, esimerkiksi kuukausittain. Jase-
nia on myos hyva saannollisesti muistuttaa saamatta olevista jasenmaksuista, etta jasenmak-
sut saadaan kirjattua oikealle tilikaudelle.

e Jos et ole taysin varma mille tilille kirjaus tulisi tehda, niin kirjauksen voi tehda esimerkiksi sel-
vittelytilille, ja muuttaa kirjauksen tilinumero jalkeenpain, kun oikea tilidinti selviaa. Tositteita ei
ole mahdollista lisata tositeketjuun jalkeenpain, joten selvittelytilille tehdylla kirjauksella ikaan
kuin "varataan” tositteelle paikka oikeassa kohdassa kirjanpitoa ja tositeaineistoa. Selvittelytili
-nimista tilia ei ole valmiiksi Tilittimen tilikartassa, mutta tarvittaessa tallaisen tilin voi kayda
luomassa. Tilikauden paatteeksi tulee kuitenkin huolehtia, ettei Selvittelytililla ole kirjauksia
vaan lopulliset kirjaukset on tehty oikeille kulu- tai tulotileille.

e Jos saat seuraavanlaisen iimoituksen: "Tietokantavirhe: database is locked. Tarkista tieto-

kanta-asetukset." Kayta ohjelma kiinni ja yrita uudelleen tehda toiminto, jota olit toteuttamassa.
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5 TILINPAATOKSEN LAATIMINEN

Tilinpaatosta ei nykyisen kirjanpitolain mukaan tarvitse sitoa eika sivuja numeroida. Sivunumerointi
kuitenkin helpottaa tilinpaatoksen tarkastelua. Kirjanpitolain mukainen pien ja mikroyhdistyksen ti-
linpaatos sisaltaa seuraavat osat:

o Kansilehti (y-tunnus, yhdistyksen nimi, tilikausi)

o Tuloslaskelma erittelyin

o Tase erittelyin

o Tililuettelo

o Liitetiedot

o Luettelo kirjanpitokirjoista ja aineistosta

o Allekirjoitukset

e Toiminnantarkastuskertomus

Tuloslaskelman ja taseen erittelyin seka tililuettelon saa otettua suoraan ohjelmasta Tulosteet -
valikosta. Tyostettavan tilikauden tuloslaskelman ja taseen rinnalla tulee vertailutietona esittaa
edellisen tilikauden vastaavat tiedot, joten valitaan sellainen tuloste, jossa nakyy paattynyt ja edel-

linen tilikausi rinnakkain.

Taseessa ja tuloslaskelmassa ei esiteta nollariveja, joten tuloslaskelman ja taseen joutuu yleensa
kasittelemaan kirjoitus- tai taulukkolaskentaohjelmassa nollarivien poistamiseksi. Tilittimen viimei-
sin versio on vuodelta 2013 ja tdmén jalkeen on tullut kirjanpitolakiin uudistuksia. Sen vuoksi Tilit-
timen tuloslaskelmassa on edelleen mainittu Satunnaiset erét, joita ei kuitenkaan enaa esiteta tu-
loslaskelmassa. Kyseisen rivin saa poistaa kokonaan. Tuloslaskelman ja taseen muokkaaminen
vaatii ensimmaiselld kayttokerralla hieman perehtymista ja viitseliaisyytta. Mallina esittamistavasta
voi kayttaa edellista tilinpaatosta.

Toiminnantarkastuskertomuksen antavat hallituksen valitsemat toiminnantarkastajat ja se liitetaan
tilinpaatokseen. Tilinpaatos ja toiminnantarkastus tulee laatia neljan kuukauden kuluessa tilikauden
paattymisesta. Tilinpaatos ja toiminnantarkastuskertomus paivataan ja hallitus allekirjoittaa ne. Jos
allekirjoittaja esittaa tilinpaatoksestéa tai toimintakertomuksesta eriavan mielipiteen, on lausuma si-

sallytettava tilinpaatokseen tai toimintakertomukseen, hanen niin vaatiessa.
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Luettelo kirjanpidoista ja aineistoista voidaan esittaa esimerkiksi seuraavalla tavalla:

e Tilinpaatos Paperisena ja sahkoisena pdf-tiedostona
e Péivakirja Sahkoéisena pdf-tiedostona

e Paakirja Sahkoisena pdf-tiedostona

o Tositteet 1-250 Paperitositteina

5.1 Oma paaoma taseessa

Aatteellisen yhteison oma paaoma on sidottu sen toiminnan toteuttamiseen. Erilaiset rahastot ovat
olennainen era omassa paaomassa, joista on annettava lisaselvitys toimintakertomuksessa, ta-
seessa ja sen liitetiedoissa. Yhdistyksen ensimmaisen tilikauden oma paaoma muodostuu yli- tai
alijagaman perusteella. Ylijaamasta kertyneita paaomia kutsutaan usein kayttopaaomaksi tai toimin-
tapadomaksi. Paattyneen tilikauden yli- tai alijaama tulee taseessa esittaa omalla rivilla. Seuraa-

valla tilikaudella yli- tai alijagama lisataan edellisten tilikausien yli- tai alijaamaan.

5.2 Toimintakertomus

Kirjanpitolain mukaan yhdistyksen ei tarvitse laatia tilinpaatokseen toimintakertomusta. Usein yh-
distyksen sa@nnoissa vaaditaan toimintakertomus kuitenkin laatimaan, mutta tama sisaltaa yleensa
muita kuin taloudellisia asioita ja se tulisi pitaa erilla@n kirjanpito-oikeudellisesta toimintakertomuk-
sesta. Téllainen yhdistyksen laatima toimintakertomus tulisi nimeta joksikin muuksi, esimerkiksi
vuosikertomukseksi. Jos yhdistys vapaaehtoisesti laatii toimintakertomuksen, sen tulee noudattaa

kaikkia kirjanpitolain mukaisia séannoksia toimintakertomuksen laatimiseksi.

5.3 Liitetiedot

Liitetiedot tarkentavat tilinpaatoksessa taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman tietoja. Liitetie-
totositteet numeroidaan, jotta liitetiedon ja liitetietotositteen valinen yhteys on vaikeuksitta todetta-
vissa. Liitetietoja suositellaan esitettdvan kahden perakkaisen tilikauden osalta, samoin kuin taseen
ja tuloslaskelman luvut. Liitetiedoissa tulee ilmoittaa, jos tilinpaatos on laadittu pien- ja mikroyrityk-
sia koskevan asetuksen mukaisesti, ellei sita iimoiteta tilinpaatoksen allekirjoituksen yhteydessa.
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5.4 Tuloslaskelmakaava

Varsinainen toiminta

1.
2.

3.

Varainhankinta

4.
5.
6.

Tuotot

Kulut

a) Henkilostokulut
b) Poistot

c) Muut kulut

Tuotto-/kulujagama

Tuotot
Kulut

Tuotto-/kulujagama

Sijoitus- ja rahoitustoiminta

7.
8.
9.

10.
1.
12.

13.

Tuotot

Kulut
Tuotto-/Kulujgama
Yleisavustukset
Tilikauden tulos

Tilinpaatossiirrot

a) Poistoeron muutos
b) Verotusperusteisten varausten muutos
c) Konserniavustus

Tilikauden ylijaama (alijaama)
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5.5 Tasekaava

Vastaavaa

A PYSYVAT VASTAAVAT

| Aineettomat hyodykkeet

[ Aineelliset hyodykkeet

1l Sijoitukset

B VAIHTUVAT VASTAAVAT

| Vaihto-omaisuus

[I Saamiset (lyhyt- ja pitkaaikaiset)
[l Rahoitusarvopaperit

IV Rahat ja pankkisaamiset

Vastattavaa

A OMA PAAOMA

| Oman padoman erét eriteltyina
[l Ylikurssirahasto

Il Arvonkorotusrahasto

[V Muut rahastot

V Edellisten tilikausien voitto (tappio)

VI Tilikauden voitto (tappio)

B TILINPAATOSSIIRTOJEN KERTYMA

C PAKOLLISET VARAUKSET

D VIERAS PAAOMA (Pitkaaikaiset velat ja lyhytaikainen vieras padoma)
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6 TILIKARTTA

Tase

Vastaavaa
Vaihtuvat vastaavat
Lyhytaikaiset saamiset
1711 Jasenmaksusaamiset
1811 Siirtosaamiset
Rahat ja pankkisaamiset
1901 Kateisvarat
1911 Pankkitili
1912 Pankkitili 2
Vastattavaa
Oma padoma
2011 Omapaaoma
Vieras paaoma
Lyhytaikainen vieras paaoma
2860 Siirtovelat

Tuloslaskelma

Varsinaisen toiminnan tuotot

3001 Osallistumismaksut

3010 Muut varsinaisen toiminnan tuotot
Varsinaisen toiminnan kulut
Henkilostokulut
Palkat ja palkkiot

4031 Palkkiot
Henkilosivukulut

4102 Ennakonpidatykset palkoista ja palkkioista
Muut kulut
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Toiminnan kulut
4201 Keskusjarjeston tapahtumaan osallistuminen
4202 Huomionosoitukset
4203 Juhlakulut
4204 Lahjoitukset, Stipendit
4205 Seminaarin kulut
4291 Muut toiminnan kulut
Matkakulut
4791 Muut matkakulut
Muut hallintokulut
4915 Postikulut
4921 Rahaliikenteen kulut
4951 Kokous- ja neuvottelukulut
4991 Muut hallintokulut
Varainhankinta
Varainhankinnan tuotot
5001 Jasenmaksutulot Keskusjarjestolle
5011 Kannatusmaksutulot
5021 Jasenmaksutulot
5031 Lahjoituksia varten keratyt tuotot
5041 Muut varainhankinnan tuotot
Varainhankinnan kulut
5051 Saamatta jaaneet jasenmaksukulut
5061 Ostot (myytavat tuotteet)
5200 Varainhankintakulut
Sijoitus- ja rahoitustoiminta
Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot
6011 Korkotuotot
Sijoitus- ja rahoitustoiminnan kulut

6102 Pydristyserot
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