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Opinnaytetyon tavoitteena oli pitda selkokielinen ja kaytannonlaheinen taloushallinnon kou-
lutus pienille maahanmuuttajajarjestoille. Pidettava koulutus tallennettiin ja julkaistiin Mo-
nika-Naiset liitto ry:n jasenjarjestdille. Koulutuksessa kasiteltiin avustushankkeen taloutta,
talouden kasitteitd, hankkeen talousarviota ja kirjanpitoa, yhdistyksen hallintoa, tyéntekijan
palkkausta sekd vapaaehtoistyéta. Opinnaytetydn tyyppi on toiminnallinen.

Tarve koulutuksen pitdmiseen havaittiin, kun Monika-Naiset liiton jarjest6- ja vapaaehtois-
toiminnan koordinaattori Hitomi Tabuchi teki vuonna 2019 kyselyn jasenjarjestojen toiveista
ja tarpeista Monika-Naiset liiton jasenjarjestotydhon. Kyselyn palautteissa toivottiin talous-
hallinnon koulutuksia, joissa kerrottaisiin selkokielelld erityisesti avustusten hakemisesta ja
raportoinnista seka talousarvion tekemisesta.

Koulutukseen osallistuneilta kerattiin koulutuksen jalkeen palautteet. Palautteiden perus-
teella koulutus onnistui hyvin. Positiivisia perusteluja olivat esimerkiksi, etta koulutus oli sel-
kea ja osaava seka siina oli hyvia esimerkkeja. Tydssa analysoitiin lisaksi etédkoulutuksen
vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia kahdeksankenttaisella SWOT-analyy-
silla. SWOT-analyysin yhtena tuloksena oli, etta etdkoulutuksen suurimpana vahvuutena on
valtakunnallinen saavutettavuus, ja toisaalta tuloksen merkittdvana heikkoutena oli haaste
vuorovaikutuksen luomisesta koulutustilanteessa. Jatkossa Monika-Naiset liitto ry:n on mah-
dollista kouluttaa samalla etdkoulutuskonseptilla palautteista saatuja aihealueita jasenjar-
jestoille. Koulutusaiheita ovat esimerkiksi tukityollistaminen jasenjarjestdissa, kaupunkilisan
hakeminen (Espoo, Vantaa, Helsinki-lisa) ja oppisopimuskoulutukseen hakeutuminen. Sah-
kéinen Youtube-linkki jasenjarjestokoulutukseen ja koulutusmateriaali ovat opinnaytety6n
litteena.
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The purpose of this thesis was to make a clear and practical video-training material for rel-
atively small multicultural organizations. The created training material was presented and
published for the Member Associations of Monika-Naiset. The thesis describes financial
principles, financial terminology, budgeting, accounting, association administration, recruit-
ing and voluntary work in aid projects. A project based approach was used as a method in
this thesis.

The need for this thesis, and training described in it, was discovered via Hitomi Tabuchi’s
(Coordinator of membership and aid projects in Monika-Naiset) questionnaire study (2019)
for the Member Associations, in which Hitomi studied the needs and wishes for Monika-
Naiset membership work. Based on this study feedback, the main issues to be clarified in-
cluded financial training sessions with clear content, how to apply aids, how report and cre-
ated budgets.

After the training process, described in this thesis, feedback was gathered from the trained
persons. Feedback was positive and training was useful. The feedback highlighted good
examples and the clear structure.

In addition, the thesis analyzed the weaknesses, threats, strengths and opportunities when
using web as training tool, when there no possibility to give face to face training. This anal-
ysis was created with an eight-field SWOT diagram. The strength of the SWOT analysis was
that online training is easily reachable, weakness is the absence of face to face communi-
cation or body language in the training sessions.

The Association of Monika-Naiset has a possibility to use the online training sessions in the
future with the concept described in the thesis. The focus areas for any future training ses-
sions are the recruitment of socially supported persons in Member associations, and appli-
cation process of extra association activity compensations inside the area of Helsinki, Van-
taa, Espoo

The link for the You tube training, and training materials are enclosed in the thesis.

Keywords Non-profit association, project based, financial administration
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1 Johdanto

Suomessa on satoja monikulttuurisia yhdistyksia, joiden toiminta organisoidaan vapaa-
ehtoisten tyopanoksella. Tallaisissa jarjestoissa ei valttdamatta ole osaamista tai aikaa
perehtya jarjestdjen lainsdadantdon, tai hallinnon vaatimiin maarayksiin. Suomen Pako-
laisapu ry:n vuonna 2019 toteuttaman monikulttuurisen yhdistyskentan tarvekartoituksen
perusteella monikulttuuriset jarjestét kokevat rahoituksen kanssa haasteita erityisesti
avustusten hakemiseen ja jarjestdjen jatkuvuuden turvaamiseen liittyen. Rahoituksen
haasteet liittyvat vahvasti myos haasteisiin kirjoittaa hakemuksia suomen kielella. Lisaksi

yhdistyksen talous ja hallinto nousivat laajoiksi haasteiksi. (Suomen Pakolaisapu 2019.)

1.1 Tydn tausta ja lahtékohdat

Opinnaytetyon taustaorganisaationa toimii Monika-Naiset liitto ry. Se on vuonna 1999
perustettu valtakunnallinen, sosiaalialalla toimiva monikulttuurinen jarjesto, joka edistaa
maahanmuuttajataustaisten naisten tasa-arvoista asemaa ja osallisuutta Suomessa,
seka ennaltaehkaisee naisiin kohdistuvaa vakivaltaa. Liitto tekee yhteisty6td monikult-

tuurisen naistydn saralla. (Monika-Naiset liitto 2020.)

Monika-Naiset liitto toimii kattojarjestdona 14 monikulttuuriselle jarjestdlle, joille tarjotaan
tukea yhdistystoiminnan kehittamiseen, voimaa vaikuttamistydhon ja verkoston yhtei-
selle tekemiselle. Monika-Naiset liiton jasenjarjestotydon paatavoitteena on tarjota maa-
hanmuuttajanaisjarjestdille paremmat resurssit ja mahdollisuudet toimia yhteiskunnalli-
sina vaikuttajina. Monika-Naiset liiton jasenjarjestdja ovat Irakin Naisten Yhdistys ry, In-
dian Women in Finland ry, Keski-Suomen Afrikka-yhdistys ry, Maman Congolaise Sans
Limite ry, Monaliiku (Monikansallisten naisten hyvinvointi ja liikunta) ry, Myllypuron maa-
hanmuuttajien yhdistys, Non Residential Nepali Association, Oulun vastaanottokeskuk-
sen tukiyhdistys ry, Suomen kiinalaisten allianssi (SKA) ry, Suomi-Kiina lakiyhdistys ry,
Suomi-Kiina Taiteilijat ry, Suomi-Syyria Ystavyysseura, Svenska Kvinnoférbundet i Soér-

nas ja Yhdessa - kasi kadessa ry. (Monika-Naiset liitto 2020.)

Taloushallinnon sdhkoéistaminen ja tulorekisterimuutos ovat vaikuttaneet taloushallinnon
ja palkanlaskennan vaatimuksiin jarjestokentdssa. Tdma muutos on tapahtunut nope-
asti, ja sen vaikutuksia taloushallinnon kysymyksissa on syyta opastaa ja kirjoittaa sel-
kokielella siksi, etta jasenjarjestot osaavat noudattaa voimassa olevia lakeja, saadoksia

ja ohjeistuksia.



Monika-Naiset liiton viestintdsuunnitelman mukaan liitto keskittyy viestinnassaan muut-
tamaan viestintdmateriaalin selkokieliseksi vuoden 2020 aikana. Opinnaytetyon tarkoi-
tuksena on tehda myds koulutuksesta ja koulutusmateriaalista selkokielinen ja helposti
ymmarrettava, vaikka lukijan aidinkieli ei olisikaan suomi. Koulutusmateriaalista osa on
tarkoitus tuottaa videona, jolloin on mahdollista toteuttaa koulutusta myds verkon yli toi-
selle paikkakunnalle, eika jarjestéedustajien tarvitse kuluttaa aikaa ja rahaa Helsinkiin

matkustamiseen.

1.2 Tyon tavoite ja tyyppi

Opinnaytetyon tarkoituksena on pitaa kaytannénlaheinen ja selkokielinen taloushallin-
non koulutus Monika-Naiset-liiton jasenjarjestoille. Koulutus on tarkoitettu pienille maa-
hanmuuttajajarjestaille, ja siksi se tulkitsee talouden ja hallinnon kysymyksissa erityisesti
jarjestoille julkaistun materiaalin, lakien ja sdadosten seka viranomaisten antaman oh-

jeistuksen mukaan. Pidettava koulutus tallennetaan ja julkaistaan jasenjarjestaille.

Opinnaytetyon tyyppi on toiminnallinen, joka tarkoittaa, etta tydssa laaditaan taloushal-
linnon koulutusmateriaali Monika-Naiset liiton jasenjarjestdille seka kuvataan prosessi
opinnaytetydraportissa. Lisdksi kaytetddn apuna Monika-Naiset liiton jasenjarjestdky-
selyn tuloksia tyon tavoitteen kohdentamisessa. Toiminnallisen opinnaytetyén painopis-
teend on luoda jasenjarjestotyota tukeva koulutusmateriaali taloushallinnon ongelma-
kohtiin erityisesti jarjestdissa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 83.) Koulutusmateriaali ja vi-

deolinkki julkaistaan raportin liitteena.

Tarve koulutusmateriaalin laatimiseen havaittiin, kun Monika-Naiset liiton jarjest6- ja va-
paaehtoistoiminnan koordinaattori Hitomi Tabuchi teki vuonna 2019 kyselyn jasenjarjes-
tojen toiveista ja tarpeista Monika-Naiset liiton jasenjarjestotydhén. Vuonna 2019 jasen-
jarjestoille myds jarjestettiin erityisesti maahanmuuttajajarjestéjen nakdkulmaan keskit-
tyva talouden- ja hallinnon koulutus, johon osallistui 16 henkil6a kahdeksasta eri jasen-
jarjestosta. Koulutuksen jalkeen kerattiin palautteet ja palautteet olivat hyvin positiivisia.
Lisaksi palautteissa toivottiin lisda vastaavia koulutuksia, joissa kerrottaisiin selkokielella

erityisesti avustusten hakemisesta ja raportoinnista seka talousarvion tekemisesta.



1.3 Toimintasuunnitelma ja aikataulu

Tyoén vaiheet ovat tydn tavoitteen asettaminen, sisalléon rajaaminen, aineiston keradami-
nen ja perehtyminen, oleellisen materiaalin seulominen, koulutusmateriaalin laatiminen,
koulutuksen pitdminen, raportin laatiminen, tydn analysointi ja loppupaatdsten seka jat-
kokehitysideoiden miettiminen. Koulutuksen sisaltd keskittyy pienen aloittavan jarjeston
hallinnon, avustusten hakemisen ja raportoinnin seka talouden kokonaishallinnan vaati-

muksiin. Koulutus laaditaan selkokielella ja julkaistaan videomuodossa. (Tabuchi 2020.)

Opinnaytetydprosessin aikana maaliskuussa Suomessa oli poikkeustila Covid-19-viruk-
sen vuoksi, ja tama poikkeustila vaikutti myos koulutuksen sisaltoon. Keskityin opettele-
maan Zoom-etakokousohjelmistoa, jonka avulla suunnittelin toteutettavani jasenjarjes-
tokoulutuksen. limoittauduin myds Osana yhteista ratkaisua Oy:n jarjestamalle Etaoh-
jauksen mestari -kurssille etana. Jasenjarjestokoulutuksen sisalté muuttui prosessin ai-
kana. Jasenjarjestdpalautteiden perusteella koulutuksen sisalloksi valikoituivat seuraa-
vat aiheet: yhdistyksen hallinto, avustukset ja niiden hakeminen seka tydllistaminen ja-
senjarjestoissa ja tyollistamiseen liittyvat tuet. Jasenjarjestdopalautteita kasitellaan tar-
kemmin tyon tavoitetta ja tyyppid kasittelevassa luvussa. Edelld mainittujen aiheet nou-
sivat tarkeiksi, koska Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustuskeskus (STEA) ilmoitti, ettd
toukokuussa ei voi hakea STEA:Ita muita uusia avustuksia kuin Paikka Auki -ohjelmasta,
eli jarjestojen rahoitus ja toiminnan jatkuvuus tulivat tarkeiksi aiheiksi. Koulutuksen tar-

kempi siséllysluettelo on esitetty luvussa 4.

Tyon kirjoittaminen alkoi aiheen esittelylla tydnantajalle ja koululle joulukuussa 2019. Se
jatkui viitekehyksen tydstamiselld ja opinnaytetyén kirjoittamisella tammikuu—huhti-
kuussa 2020. Seuraavana oli vuorossa oppaan laatiminen touko—kesakuussa 2020.
Koulutukseen osallistuneet arvioivat koulutusmateriaalin koulutuksen jalkeen. Julkaista-
van videon loppuhiominen ja ulkoasun muokkaaminen tehtiin syyskuussa. Tradenomin

lopputy6 on tavoitteena olla valmis 15.10.2020.

2 Jarjestolahtoinen taloushallinto

Tyon aihealueet ovat jarjestdn hallinto, jarjestdn rahoitus ja tyontekijan palkkaukseen
littyvat saadokset. Erityisesti aihealueet painottuvat pienen aloittavan jarjeston kirjalli-
seen ja sahkodiseen materiaaliin. Koulutusmateriaali on tarkoitus laatia selkokielella, ja

siksi myds selkokielisyytta kasittelevat oppaat ovat osa tydn aluetta. Liséksi aihealueen



rajaamisessa on toiminut apuna Monika-Naiset liiton toiminnanjohtaja Jenni Tuominen,
jarjestd- ja vapaaehtoistydn koordinaattori Hitomi Tabuchi seka Aatto Creativen jarjesto-

johtamisen asiantuntija Riitta Salin.

Aineistona opinnaytety0ssa kaytetaan yhdistyksen taloushallintoon keskittyvia kirjoja,
ajantasaisen lainasdaadanndn kirjoja, taloushallinnon ammattilehtien artikkeleita seka
sahkoisia taloushallinnon kirjoja ja -lehtia. Taloushallinnon ammattilehtia ovat esimer-
kiksi Taloustaito-lehti, Tilisanomat ja Kauppalehti. Lisdksi aineistona kaytetddn Monika-

Naiset liton vuonna 2019 jasenjarjestdille tekeman kyselyn aineistoa.

Tyon alussa perehdytddan myds muihin lahivuosina julkaistuihin Metropolia ammattikor-
keakoulun toiminnallisiin opinnaytetdihin, jotta syntyisi ymmarrys toiminnallisen opinnay-
tetyon ominaispiirteista. Tarkoitus on liséksi haastatella kokeneita jarjestotaloushallinnon
osaajia, kuten kollegaa Monika-Naiset liiton talousasiantuntija Merja Hurnasta, jolla on
yli kymmenen vuoden kokemus eri jarjestojen kirjanpidosta tilinpaatokseen asti seka pal-
kanlaskennasta. Tyo viiteaineistona kaytetdan myos haastatteluja jasenjarjestéjen omi-
naispiirteiden avaamiseksi. Yksi haastateltava on Monika-Naiset liiton jarjestd- ja vapaa-

ehtoistoiminnan koordinaattori Hitomi Tabuchi.

2.1 Kasitteet

Tyon kasitteistd koostuu yhdistyksen peruskasitteistd seka hallinnon ettd talouden am-
mattisanastosta. Kuviossa 1 on esitetty tyossa kaytetyt tarkeimmat kasitteet liittyen yh-

distyksen hallintoon, kun ollaan perustamassa uutta yhdistysta.



Kasite

Selvitys

Oikeushenkild, Oikeustoi-

mikelpoinen henkild

Voi saada oikeuksia ja tulla velvoitetuksi, esim. joutua oikeuteen. Rekisteroi-
maton yhdistys ei ole oikeuskelpoinen. Sen toiminnasta vastaavat yhdistyk-

sessa mukana olevat henkilot itse.

Rekisterointi

Merkitdan yhdistysrekisteriin

Nimenkirjoittaja

Yhdistyksen luottamishenkil®, joka voi allekirjoituksellaan edustaa yhdistysta
eli esimerkiksi allekirjoittaa hakemuksia. Nimenkirjoittaja voi olla esimerkiksi

puheenjohtaja tai toiminnanjohtaja.

Kuvio 1. Yhdistyshallinnon kasitteita (Valke & Miettinen 2013, 100-115).

Kuviossa 2 on kuvattu yhdistyksen taloushallintoon liittyvaa termistdéa. Termit on poimit-

tu ajatellen uuden yhdistyksen taloushallinnon tarpeita kaytannon yhdistystoimijan na-

kokulmasta. Termit on aakkostettu taulukkoon.




Kasite Selvitys

Debet ja kredit Jokaisella tililld on kaksi eri saraketta, joiden nimet ovat debet ja kredit. Yk-
sinkertaistaen kredit on puoli, josta lahtee rahaa ja debet on puoli, johon raha
tulee. Jokainen summa kirjataan aina kahdelle tilille: toiseen debet-puolelle
ja toiseen kredit-puolelle. Esimerkiksi otetaan kassasta rahaa 10 euroa mat-
kalippuun, kirjataan kulutilin debet-puolelle ja kassatilin kredit puolelle.
Koska sama summa kirjataan aina seka debetiin ettad kreditiin, on debet-
viennin ja kredit-viennin summa olla sama. Siten kirjanpidon paikkansapita-
vyys voidaan aina tarkistaa, mikali debetin ja kreditin summat eivat tasmaa,

jossain on virhe.

Kirjanpito Kirjanpito kuvaa yhdistyksen toimintaa kokoamalla rahamaaraiset tiedot yh-
distyksen talouden tapahtumista ja kirjaamalla ne. Kirjanpidon tehtavana on
pitdad yhdistyksen tuotot, kulut, varat ja velat erilldan toisistaan. Toiminnan
tulos lasketaan tilikausittain. Tilikausi on paasaantdisesti 12 kuukautta.

Talousarvio Yhdistyksen talousarvio on suunnitelma yhdistyksen seuraavan tilikauden
tuloista ja kuluista. Talousarvio esitellaan yhdistyksen hallitukselle ja yhdis-
tyksen varsinainen kokous hyvéaksyy talousarvion tilikausittain. Talousarvio

auttaa talouden seurannassa tilikauden aikana.

Kuvio 2. Taloushallinnon k&sitteita (Valke & Miettinen 2013, 100-115).

Kuviossa 3 jatkuu taloushallinnon kasitteiden avaaminen selkokieliseksi. Termit on poi-

mittu siten, etta ne palvelevat jasenjarjestoja.



Kasite Selvitys

Tase Tase kertoo yhdistyksen varallisuuden, velat ja oman padoman tilikauden
viimeisena paivana. Taseessa on kaksi puolta, joista toinen ilmoittaa yhdis-
tyksen varallisuuden ja toinen sen, milla varallisuus on rahoitettu. Puolien

vastaavaa ja vastattavaa loppusummat ovat yhta suuret.

Tilinpaatds Tilinpaatds on tilikaudelta tehtava laskelma, joka selvittdd yhdistyksen tili-

kauden tuotot ja kulut seka tuloksen ja taseen.

Tilikausi Kirjanpitoa tehdaan tilikausittain. Tilikausi kestda normaalisti 12 kuukautta.
Aloittavalla yhdistykselld voi ensimmainen tilikausi olla poikkeava, esimer-
kiksi 18 kuukautta.

Tosite Tosite tarkoittaa todistusaineistoa jostakin yhdistyksen toimintaa koskevasta
tapahtumasta. Tallainen tapahtuma voi olla esimerkiksi toimitilasta solmittu

vuokrasopimus. Tavallisin esimerkki tositteesta on ostoksesta saatava kuitti.

Tuloslaskelma Tuloslaskelmassa kuvataan yhdistyksen toiminnan tuotot ja kulut. Tuloslas-
kelmakaava perustuu kirjanpitoasetukseen (2015, §3 Aatteellisen yhteison
ja saation tuloslaskelma). Tuloslaskelmakaavan padkohdat ovat Varsinainen
toiminta (tuotot ja kulut), Varainhankinta (tuotot ja kulut), Sijoitus- ja rahoitus-
toiminta (tuotot ja kulut), Yleisavustukset, Tilikauden tulos, Tilinpaatéssiirrot

ja Tilikauden yli- tai alijgama.

Kuvio 3. Taloushallinnon k&sitteita (Valke & Miettinen 2013, 100-115).

Kuviossa 4 on kuvattu yhdistyksen tyésuhteisiin liittyvaa termistéd. Termit on poimittu

ajatellen uuden jasenjarjestdn tarpeita. Termit on laitettu aakkosjarjestykseen.



Kasite Selvitys

Koeaika TyOsuhteen alussa voidaan sopia koeajasta, jonka kuluessa tydsopimus voi-
daan puolin ja toisin purkaa irtisanomisaikaa noudattamatta. Tarkoitus on,
ettd tydnantajalla on mahdollisuus selvittda, soveltuuko uusi tydntekija tyo-
hén. Tyontekijalle koeaika tarjoaa mahdollisuuden arvioida tydon mielekkyytta
ja omaa soveltumistaan tehtavaan. Koeaika voi olla enintdan kuuden kuu-
kauden mittainen. Maaraaikaisessa tydsuhteessa koeaika saa mahdollisine
pidennyksineen olla korkeintaan puolet tydsopimuksen kestosta, ei kuiten-

kaan enempaa kuin kuusi kuukautta.

Tydbaika Tyohon kaytetty aika seka aika, jonka tydntekija on velvollinen olemaan ty6-
paikalla tyénantajan kaytettavissa. Lepoaika ei ole tydaikaa, jos tydpaikalta
voi esteettdmasti poistua. Matka-aika ei ole ty0aikaa, ellei matka samalla ole

tyosuoritus.

Tydsopimus Sopimus, jossa tyontekija sitoutuu tekemaan henkildkohtaisesti tytnantajalle
tyéta tdman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa vastaan. Tehdaan suulli-

sesti tai kirjallisesti

Tydsopimussuhde Syntyy silloin, kun tydnantaja ja tydntekija tekevat tydsopimuksen. Se alkaa
yleensa jo ennen tyéskentelyn alkamista. Tydsopimussuhteen alussa ennen
tydskentelyn alkamista ei viela sovelleta kaikkia tydlain-saadantdéon kuuluvia

lakeja.

Tydsuhde Syntyy, kun tyéntekija aloittaa tydsopimuksen mukaisen tyon. Tydsuhde

edellyttad seka tydsopimuksen olemassaoloa etta tydnteon alkamista.

Tybsuhteen kesto Toistaiseksi tai maaraajan

Tydsuhteen paattyminen | Irtisanomalla, purkamalla, purkautuneena pitdminen, tyésopimuksen rau-

keaminen 68 vuoden ian saavuttaminen

Kuvio 4. Tydsuhteen kasitteita (Pirinen 2019).

2.2 Yhdistyksen hallinto

Yhdistymisvapaus on poliittinen perusoikeus, joka on turvattu Suomessa perustuslaissa.
Yhdistymisvapaus tarkoittaa, etta henkiléilla on oikeus perustaa yhdistyksia seka liittya

tai olla littymatta yhdistysten jaseniksi. Suomessa yhdistymisvapaus on voimassa myds



ulkomaalaisille henkildille. Ulkomaalaiset voivat perustaa yhdistyksia, liittya yhdistysten
jaseniksi seka toimia niissa aktiivisesti. Ulkomaalaiset voivat toimia hallituksen jasenina
ja yhdistyksen nimenkirjoittajina. Yhdistyksen puheenjohtajan pitaa kuitenkin asua Suo-

messa. (Rosengren & Torrénen & Iso-Markku 2018, 8.)

Perustuslain 13. pykalan mukaan voimassa on kokoontumis- ja yhdistymisvapaus, el
jokaisella on oikeus lupaa hankkimatta jarjestda kokouksia ja mielenosoituksia seka
osallistua niihin. Jokaisella on yhdistymisvapaus. Yhdistymisvapauteen sisaltyy oikeus
perustaa yhdistys ilman lupaa, kuulua tai olla kuulumatta yhdistykseen, ja osallistua yh-
distyksen toimintaan. Samoin on turvattu ammatillinen yhdistymisvapaus ja vapaus jar-
jestaytya muiden etujen valvomiseksi. Tarkempia sdannoksia kokoontumisvapauden ja

yhdistymisvapaudenkayttdmisesta annetaan lailla. (Rosengren ym. 2018, 9.)

Aatteellinen yhdistys voi olla rekisterodity tai rekister6imaton. Rekisterdity yhdistys on
merkitty yhdistysrekisteriin ja sen nimen perassa on lyhenne ry. Rekisterdidyt yhdistykset
ovat oikeustoimiskelpoisia, mika tarkoittaa, etta ne voivat tehda sopimuksia ja hakemuk-
sia seka omistaa omaisuutta. Rekister6imaton yhdistys ei ole oikeustoimikelpoinen, el
se ei voi hankkia omaisuutta, eika voi olla toisen jarjestdn jasenena. Rekisterdimattdman
yhdistyksen toiminnasta vastaavat ne, jotka ovat osallistuneet toimintaan. Mikali yhdistys
aiotaan rekisterdida, tarvitaan perustamiskirja, sdannét ja perustamisilmoitus. (Loimu
2013, 16-17.)

Yhdistys on aatteellisen tarkoituksen toteuttamiseksi perustettu oikeushenkild, joka on
jasentensd muodostama yhdistelma. Yhdistys toimii yhdistyslain, sdantdjensa ja hyvien
yhdistyshallinnon mukaan. Kun henkild tai yhteisé hyvaksytdan hakemuksesta jase-
neksi, syntyy yhdistyksen jasenyys. Yhdistyksen sddnnodissa maaritelldan jasenyyden
ehdot. Hyvaksymisesta paattaa yleensa yhdistyksen hallitus (Yhdistyslaki 1989, 12 §).
Vaikka jasenyyden ehdot tayttava hakija tavallisesti hyvaksytaan jaseneksi, hallituksella
on kuitenkin harkinta hyvaksya tai olla hyvaksymattéd hakija jaseneksi. Hallituksen on

pidettava yhdistyksen jasenista jasenluetteloa. (Yhdistysten hyva hallintotapa 2015, 4.)

Jasenet kayttavat paatdsvaltaansa yhdistyksen kokouksessa, joka on jarjestettava aina-
kin kerran vuodessa (Yhdistyslaki 1989, 16 ja 17 §). Jasenellad on yhdistyksen kokouk-
sessa aani-, puhe-, kysely- ja esityksenteko-oikeus, seka oikeus ennen kokousta tehda

hallitukselle ehdotuksia yhdistyksen kokouksessa kasiteltaviksi asioiksi (aloiteoikeus).
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Lisaksi jasenella on oikeus maaraajan puitteissa moittia yhdistyksen paatdksia tuomio-
istuimessa (Yhdistyslaki 1989, 32 §). (Yhdistysten hyva hallintotapa 2015, 5.)

Yhdistyksen jasenen kannattaa tutustua yhdistyslakiin ja oman yhdistyksen saantoihin,
etta tietda oikeudet ja velvollisuudet, seka tuntee yhdistyksen kokousmenettelyn vaati-

mukset. (Rosengren ym. 2018, 9.)

Uusi yhdistys voidaan perustaa sita varten koolle kutsutussa kokouksessa. Kokoukseen
voidaan kutsua useita henkilita, tai se voidaan pitaa hyvin pienena. Yhdistyksen perus-
taminen on mahdollista, jos ainakin kolme 15-vuotta tayttanytta henkildéd haluaa ryhtya
yhteistydhon tietyn asian edistamiseksi. Ennen kuin yhdistyksen voi perustaa, taytyy
tehda seuraavat asiat: ensimmaiseksi valmistellaan yhdistyksen saannaét, toiseksi laadi-
taan valmiiksi yhdistyksen perustamiskirja, ja kolmanneksi jarjestetdan perustava ko-
kous seka valmistellaan yhdistyksen mahdollinen rekisterdinti. (Rosengren ym. 2018,
12.)

Yhdistyksissa pakollinen toimielin on hallitus. Se jarjestaa, valvoo ja johtaa yhdistyksen
toimintaa ja silld on lojaliteettivelvollisuus: Hallituksen on toimittava yhteison edun mu-
kaisesti, ei yksittdisen jasenen tai alueen hyvaksi. Hallituksella ja sen jasenella on vahin-
gonkorvausvelvollisuus tahallaan aiheutetusta vahingosta. Hallitus ei voi rikkoa yhteisén
omia saantgja, jos saantdjen rikkomisesta tulee yhteisolle tai sen jasenelle vahinkoa,
seuraa tasta vahingonkorvausvelvollisuus. Hallituksella on huolellisuusvelvoite, joka tar-
koittaa asioiden hoitamista huolellisesti ja asianmukaisesti Suomen lain ja yhteison
omien saantdjen mukaan. Hallitus vastaa kirjanpidon ja varainhoidon lainmukaisuudesta
ja luotettavuudesta (Yhdistyslaki 503/1989). Hallitus vastaa kirjanpidon ja varainhoidon
jarjestamisesta, vaikkakin kirjanpidon tekee usein joku hallituksen ulkopuolinen. Hallituk-
sen on huolehdittava riittavat resurssit asioiden hoitamiseksi, sekd se vastaa myds yh-

teison sisadisten valvontamekanismien toimivuudesta. (Kallio ym. 2018, 5.)

Yhteis6 voi omien sdantdjensa puitteissa nimetd toiminnanjohtajan hoitamaan paivit-
taista toimintaa ja hallintoa. Yhteisolle olisi hyva nimittaa taloudenhoitaja, jonka tehtaviin
voivat kuulua maksuliikenteen hoitaminen ja tositteiden jarjestdminen. Hallituksen tehta-
viin kuuluu talousarvion laatiminen ja toteutumisen seuranta tilikauden aikana. Hallitus
vastaa tilinpaatdksen tekemisesta ja allekirjoittamisesta seka sen jattamisesta toimin-

nan- tai tilintarkastajien tarkastettavaksi ennen sdantémaaraista vuosikokousta. Hallitus
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esittaa tilinpaatdksen ja toiminnan- tai tilintarkastuskertomuksen vuosikokoukselle tilin-
paatoksen vahvistamista ja vastuuvapauden myontamista varten. Hallitus vastaa mak-
suliikenteesta, pankkitileista ja -korteista seka varainhoitoon liittyvista valtuuksista. (Kal-
lio & ym. 2018, 5.)

2.3 Yhdistyksen varainhankinta

Yhdistyksen sallitut varainhankinnan keinot on kuvattu sen sdanndissa. Tavallisimpia
ovat lahjoitukset, jAsenmaksut ja myyntituotot. Mikali yhdistys aikoo aloittaa muun kuin
saantdjen mukaisen varainhankinnan, on siitd tehtdva muutos saantoéihin. (Hynynen
2016, 5.)

Varainhankinta auttaa yhdistysta hankkimaan yhdistykselle varsinaisen toiminnan rahoit-
tamiseen tarvittavia varoja. Tuotto koostuu esimerkiksi kerayksista, myyjaisista, arpajai-
sista, jasenmaksuista ja saaduista lahjoituksista. Tuotot voivat syntya ilman kuluja, tai
niista voi syntya pieni kulu suhteessa syntyneeseen tuottoon. Varainhankinta aiheuttaa
myos mahdollisia kuluja. Naitd ovat esimerkiksi erilaisten kampanjoiden kulut, testa-
menttien hoidon kulut, varainhankinnasta vastaavan palkkakulut sekd mahdollisesti va-

rainhankinnan kayttamien tilojen kulut. (Vierros & Péyhdnen & Kallio 2016, 2. luku.)

Varainhankinnan valittémat ja valilliset kulut olisi hyva selvittda ja esittdéd mahdollisim-
man tarkasti, jolloin saadaan selville varainhankinnan nettotuotto. Joskus saattaa iimeta,
ettd varainhankinnan kulujen jalkeen nettotuotto jaa niin pieneksi, ettd toiminnan tarkoi-
tuksenmukaisuus tulee kriittisesti arvioitavaksi. Myos julkisuuskuvan kannalta on tar-
keaa, ettd varainhankinnan kuluja seurataan kriittisesti ja kirjanpidosta saadaan tarvit-

tava tieto oikeiden paatosten tekemiseen. (Vierros & Péyhdnen & Kallio 2016, 2. luku.)

Varainhankintaan kuuluu lisaksi yhdistyksen vastaanottamat lahjoitukset. Lahjoitukset
on mahdollista siirtda taseen puolelle rahastoon, jolloin ne eivat vaikuta tilikauden ylijaa-
maan. (Tomperi 2019, 146.)

Varainhankintaa on my0s rahankerays. Uusi rahankerayslaki tuli juuri voimaan,
1.3.2020. Uusi laki kevensi rahankeraysten lupamenettelya. Hakuprosessi on siksi en-
tistd kevyempi. Uusi laki antaa myds mahdollisuuden pienimuotoisten rahankeraysten

jarjestamisen poliisilaitoksille tehtavalla ilmoituksella. (Arpajaishallinto 2020.)
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Pienkerayksella voi keratd rahaa enintdan 10.000 euroa kolmen kuukauden aikana.
Pienkerayksen jarjestaminen edellyttaa ilmoituksen tekemista poliisilaitokselle. Pienke-
rayksi voi jarjestaa enintdan kaksi kertaa vuodessa ja se edellyttaa ilmoituksen tekemista
poliisilaitokselle vahintaan viisi arkipaivaa ennen pienkerayksen alkua. Uuden lain mu-
kaiset rahankeraysluvat ovat toistaiseksi voimassa olevia. Rahankeraysluvilla kerattyjen
varojen kaytosta raportoidaan Poliisihallitukselle vuosittain. (Arpajaishallinto 2020.) Ku-

viossa 5 on esitetty varainhankinnan osalta esimerkki jarjeston tuloslaskelmasta.

Jarjesto xy

2020 2019
Varainhankinta
Tuotot
Keraystoiminnan tuotot 100 80
Jasenmaksutuotot 50 60
Saadut lahjoitukset 350 400
Tuotot yhteensa 500 540
Kulut
Kerdysten kulut -15 -20
Kulut yhteensa -15 -20
Varainhankinta yhteensa 485 520

Kuvio 5. Yhdistyksen varainhankinnan osalta esimerkkituloslaskelma (Vinnikainen & Perala
2019, 78).

Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot ja kulut esitetaan kirjanpitoasetuksen tuloslaskelma-
kaavassa yhdistettyna varainhankinnan paaryhman jalkeen. Kyseiseen ryhmaan kuulu-
vat tuotot saadaan sijoitus- ja rahoitusomaisuudesta. Ryhmassa esitetdan esimerkiksi
ko. omaisuudesta saadut osinko-, vuokra- ja korkotuotot sekd myyntivoitot. Paaryhman
kuluina vahennetaan sijoitus- ja rahoitusomaisuudesta aiheutuneet erilliskulut. Naita ai-
heuttavat lahinna kyseisten omaisuuserien hankkiminen ja hoitaminen. Kuluja ovat esi-
merkiksi maksetut yhtidvastikkeet, toimintaa varten otettujen lainojen korot, sijoitusomai-
suudesta maksetut verot, sijoitusomaisuuden poistot sekd myyntitappiot. Myos arvon-
alentumiset ja arvonkorotukset esitetdan tassa ryhmassa. (Vinnikainen & Perala 2019,
78.) Kuviossa 6 on esitetty esimerkki yhdistyksen tuloslaskelmasta sijoitus- ja rahoitus-

toiminnan osalta.
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Yhdistys xy 2020 2019

Sijoitus- ja rahoitustoiminta

Tuotot
Korkotuotot 100 80
Osinkotuotot 50 40
Vuokratuotot 250 245
Arvonalentumiset 20 30
Tuotot yhteensa 420 395
Kulut
Korkokulut -45 -35
Vastikkeet -100 -95
Arvonalentumiset -15 -20
Kulut yhteensa -160 -150
Tuotto/Kulujdama 260 245

Kuvio 6. Yhdistyksen sijoitus- ja rahoitustoiminnan osalta esimerkkituloslaskelma (Vinnikainen
& Perala 2019, 79).

2.4 Yhdistyksen kirjanpito, tuloslaskelma ja tilinpaatés

Kirjanpitolain 1:1 §:n mukaan yhdistys on toiminnastaan kirjanpitovelvollinen. Kirjanpito-
laki ja -asetus sisaltavat vahan erikseen yhdistyksiin liittyvia sdannoksia. Yhdistyslaissa
viitataan kirjanpidon ja tilinpaatdksen laatimisen osalta kirjanpitolain sadannoksiin. Mer-
kittavin ohjeistus yhdistysten kirjanpidon erityispiirteiden osalta on luettavissa kirjanpito-
lautakunnan (Kila) lausunnoista. Kilan lausunnot ja yleisohjeet ovat luettavissa Kilan in-
ternetsivuilta, jotka l16ytyvat ty6- ja elinkeinoministerion kotisivujen kautta. (Vierros & Poy-
hdnen & Kallio 2016, 2. luku.)

Aatteellisia yhdistyksia varten on oma tuloslaskelmakaava (KPA 2015, § 3). Koska yh-
distysten koko ja toiminnan tarkoitus voivat poiketa toisistaan, kaava on tarkoitettu pe-
rustaksi, jota tdydennetaan tarvittaessa. Tuloslaskelma on laadittava niin, etta siita sel-
viaa tilikauden tuloksen syntyminen. Jokaiseen ryhmaan kuuluvat kulut ja tuotot on esi-
tettava riittdvan kuvan saamiseksi eriteltyind tuloslaskelmassa, tai sen liitteend. Koska
esimerkiksi maahanmuuttajajarjeston ja opiskelijayhdistyksen toiminta on hyvin erilaista,

myds niiden tuotot ja kulut eroavat toisistaan. (Tomperi 2019, 141.)
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Kuviossa 7 on esitetty kirjanpitoasetuksen pykalan kolme mukainen aatteellisen yhdis-
tyksen tuloslaskelmakaava. Aatteellisen yhteison tuloslaskelmassa esitetylla varsinai-
sella toiminnalla tarkoitetaan sdanndissa kerrotun tarkoituksen toteuttamista. Varsinai-
sen toiminnan kohdassa tuloslaskelmassa esitetaan siis yhdistyksen kaikki saantojen

mukaisesta toiminnasta aiheutuneet tuotot ja kulut. (Tomperi 2019, 143.)

Tuloslaskelma xX.XX.XXXX-XX.XX.XXXX

Varsinainen toiminta

Tuotot

Kulut

a) Henkilostokulut

b) Poistot

¢) Muut kulut -
Tuotto-/Kulujagama
Varainhankinta

Tuotot

Kulut - +/-
Tuotto/Kulujdama
Sijoitus- ja rahoitustoiminta

Tuotot

Kulut - +/-
Tuotto/Kulujdama
Yleisavustukset +
Tilikauden tulos
Tilinpaatossiirrot

a) Poistoeron muutos

b) Vapaaehtoisten varausten muutos - +/-
Tilikauden ylijaama (alijaama)

Kuvio 7. Aatteellisen yhdistyksen tuloslaskelmakaava (KPA 2015, §3) (Tomperi 2019).

Aatteellisen yhdistyksen varsinaisesta toiminnasta ei valttamatta saada merkittavia tuot-
toja. Varsinaisen toiminnan tuotot ovat esimerkiksi varsinaisen toiminnan hankeavustus
tai koulutusmaksu. Varsinaisen toiminnankuluista eritellaan ainakin henkildstokulut ja
poistot. Esimerkiksi kouluyhdistyksen varsinaisen toiminnan kuluja voivat olla jaetut apu-
rahat. Yhdistyksen on tehtava pysyvistd vastaavista suunnitelman mukaiset poistot.
(Tomperi 2019, 143.) Tuloslaskelman osista varainhankinta ja sijoitus- ja rahoitustoi-

minta kerrottiin jo edellisessa varainhankitaa kasittelevassa luvussa.
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Yhdistyksen on laadittava tilinpaatos tilikaudelta (KPL 2015 3:1§). Toimintakertomus ja
tilinpaatds on laadittava neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta (KPL 2015
3:68). Yhdistyksen hallitus vastaa tilinpaatoksen laatimisesta. Tilikausi on normaalisti 12
kuukautta. Poikkeuksellisesti toimintaa aloitettaessa tai lopetettaessa, taikka tilikautta
muutettaessa, tilikausi voi olla tata lyhyempi tai pitempi, enintaan 18 kuukautta (KPL
2015, 1:48). Tilinpaatos on esitettava euromaaraisend suomen tai ruotsin kielella. Muulla
kielella esitettavat tilinpaatokset ovat kaannoksia virallisesta tilinpaatoksesta. (Vinnikai-
nen & Perala 2019, 28.)

Kirjanpitolaki (KPL), kirjanpitoasetus (KPA), pien- ja mikroyritysasetus (PMA) seka Kir-
janpitolautakunnan (KILA) yleisohjeet ja lausunnot sdantelevat tilinpdatdksen esitysta-
paa. Yhdistyksen tilinpaatos laaditaan tilikaudelta, joka yhdistyksessa on yleensa kalen-
terivuosi. Pienen yhdistyksen tilinpaatds sisaltda tuloslaskelman, taseen ja niiden liit-
teena ilmoitettavat tiedot. Tuloslaskelmaan ja taseeseen on sisallytettdva myds edellisen
tilikauden vertailutiedot. (Vinnikainen & Perala 2019, 29-30.)

Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen tuloksesta ja taloudelli-
sesta asemasta. Tata varten tarpeelliset lisatiedot on annettava liitetiedoissa. (Viljakai-
nen 2018, 28.)

Kirjanpitolain 1§:ssa luokitellaan kirjanpitovelvolliset kolmeen luokkaan, jotka ovat mik-
royritys, pienyritys ja suuryritys. Kirjanpitolain mukainen "yritys” pitda termina sisallaan
myo6s yhdistykset. Mikroyrityksella tarkoitetaan yritysta, jonka sekd paattyneella etta
edeltaneelld tilikaudella ylittyy enintddn yksi seuraavista raja-arvoista: tuotot 700.000
eur, tase 350.000 eur ja henkildston keskimaarainen lukumaara 10. Pienyritysta tarkoi-
tetaan silloin, kun sekd paattyneella ettd edeltdneelld tilikaudella ylittyy enintdan yksi
seuraavista raja-arvoista: tuotot 12.000.000 eur, tase 6.000.000 eur ja henkiloston kes-
kimaarainen lukumaara 50. Kun on kyse yhdistyksesta, joka kuuluu mikro- tai pienyritys-
luokkaan, tilinpaatdkseen voi vapaaehtoisesti liittdd KPL:n mukaisen toimintakertomuk-
sen, mutta se ei ole pakollinen. Tilinpaatdsten sisalléstd pien- ja mikroyritysten osalta
sdadetaan tarkemmin pien- ja mikroyritysasetuksessa (1753/2015). (Vinnikainen & Pe-
rala 2019, 30-31.)

Ennen tilinpaatdksen tekoa tasmaytetaan kirjanpidon pankkitilit pankkien viimeisiin tiliot-

teisiin ja tasmaytetaan kaikki paakirjan reskontratilit osto-, myynti- ja vuokrareskontriin.
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Lisaksi mahdollinen kateiskassa tdsmaytetaan paakirjan kassatiliin. Tehdaan myos palk-
kojen tasmaytyksen ja jaksotukset, seka menojen jaksottaminen. Lopuksi kirjataan pois-
tot pysyvista vastaavista seka kirjataan avustuskohteiden saatavat ja velat taseeseen.
(Viljakainen 2018, 28-29.)

Jarjestd saa paattaa tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen asiakirjojen jarjestyksen.
Yleisesti kaytetdan seuraavaa jarjestysta:

Sisallysluettelo

(Toimintakertomus)

Tuloslaskelma

Tase

(Rahoituslaskelma)

Liitetiedot

Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen allekirjoitukset
Tilinpaatésmerkinta

Luettelo kirjanpidosta ja aineistosta (Vinnikainen & Perala 2019, 33.)

©CoNoOGOkhwN =

Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee paivata ja allekirjoittaa (KPL 2015, 3:7 §).

2.5 Taloussuunnitelma eli budjetti

Aloittavan uuden yhdistyksen ensimmainen ulkopuolinen rahoitus tulee usein projektista,
siksi projektin hallinta ja erityisesti projektin budjetointi nousi yhdeksi tarkeéksi koulutus-

aiheeksi.

Projektin resurssit on hyva suunnitella kaikissa projekteissa, siis myds sellaisissa projek-
teissa, joissa raha ei suoraan ja nakyvasti liilku. Ulkopuolisiin avustuksiin liittyvissa pro-
jektisuunnitelmissa on aina budjetti ja monesti myds rahoitussuunnitelma. Kumpikin ku-
vataan yleensa omassa, erillisessa taulukossa. Budjetti sisaltda projektin tulot ja kulut.
Yksi esimerkki budjetin mallista on kuviossa 8. Kaikki budjetin kohdat on avattava ja sel-
vennettava: mistd esimerkiksi palkat muodostuvat, minne matkat suuntautuvat, mita ul-
kopuolisia palveluja on budjetoitu ja miten yleiskustannukset maaraytyvat. (Kymalainen
& Lakkala & Carver & Kamppari 2016, 31.)
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Jarjestd XY
Esimeridisi haetEan avususs KulutEj@osuusoiminnan sSatidls
Talowsarvio vwodelle 2021

VARSIMAINEN TOIMINTA
TA2021, hanke
[Sksykerho
Tuatot
Aanrstukset
F100 Muut avustukse: 15500
Awustukset yhteenss 15 500
Tuotot  yhteensa 18 500
Kulut
Henkildstolkulut
Palkat j= palkkiot
4100 Palicat - 12 000
4120 Lomapalkat ja lomarahat - 500
Palkat j= palkkiot yhisens3 - 12500
Efkekulut
2160 Tyebmaksut - 2269
Efkekulut yhteensa = 2 269
Muut henddlisivukubut
4200 Sairsusvakuutusmaksu - 168
4210 Tapaturmavakuuhismaisut - 125
4220 Tydtodmyysva kuutusmaksut - 63
4230 Ryhmahenkivakuurusmiaksut - 3
Muut henbdbisteukudut yhteensa - 364
Henkilgstokulut  yhtesnsa F 15133
Varsinaisen toiminnan muut kubut
Vapsashtoiset henkilsivukulut
4400 Tydterseyshualtbo 200
2435 Tydnohjaus 50
Vapazehioiset henkildsivukulut yhieenss 250
Toimitilakulut
2340 Toimitilawwokrat - 1 500
Toirnitilakulut yhteens3 - 1 B0
Irtaimisto kulut
4520 Koreiden/kaluston pienhankinnat alle 3w, - SO0
Irimistokulut yhteens3 = 500
Materizaliulut
4656 Ryhmatoiminnzn sineet ja tarvikkest - 150
Materizaliculut yhteensd = 150
Kokous-, mewvottelu-, edustuskulut
Kokous-, neuvottelu, edustuskulut yhteensa
Toirmistokubut
4760 Pubeling/tietolilkennekulut - SO0
4770 Toimiston tarvikkest - 168
Toimistoloulut yhteens3a = 668
Varsinaisen toiminnan muut ket yhteensS - 3 368
Eulut yhteens3 = 15500
VARSIMAINEN TOIMINTA  YHTEENSA
Tuotbo-kulujaima  yhteensa
TILIKALIDEN ¥LI-/ALLARME YHTEENSE

Kuvio 8. Eras esimerkki avustuskohteen talousarviosta

Talousarvion kustannusten laskentaperusteita voi eritelld esimerkiksi seuraavasti: "julis-
teiden painatuskulut (500 kpl, A4, varillinen) 1200 euroa, tarjous saatu Kirjapaino Gum-
merukselta”. Budjetin yksityiskohdat, eli alakohdat, voidaan ryhmitella osiin monin tavoin.
Kannattaa noudattaa aina kyseessa olevaa rahoitushaun ohjeistusta, jos sellainen on
saatavissa. Kustannuksia ei kannata aliarvioida, vaan pydristda ne mieluummin ylds-

pain. Arvioidaan myo6s projektin kustannustehokkuutta, ovatko hankkeelle suunnitellut
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kustannukset jarkevalla tasolla projektilla saavutettaviin tuloksiin nahden. (Kymalainen
ym. 2016, 31.)

Taloussuunnittelussa suunnittelujakso on usein vuosi, mutta se voi olla tata lyhyempikin,
esimerkiksi seuraava vuosineljannes. Taloussuunnitelmista raportoidaan hallitukselle.
Vuoden tai tata lyhyemman ajan taloussuunnitelma on samalla myds hyva ennuste. Bud-
jettiin kerattyja tietoja kaytetaan lisaksi ennakointiin ja toiminnan sopeuttamiseen lahitu-
levaisuudessa ennakoitujen muutosten mukaiseksi. Budjetoinnin lopputuloksena syntyy
jarjestdn rahoitusaseman ja kassanhallinnan turvaamisen kannalta kaksi tarkeata bud-
jettia: rahoitusbudjetti ja ennakoitu tase. Rahoitusbudjetti tarvitaan toiminnan kasvusta
tai investoinneista aiheutuvan kassavajeen kattamiseksi, ja vastakkaisessa tilanteessa
kassaylijagdmien hallituksi sijoittamiseksi tai maksamiseksi velkojille. Budjetin pitaisi kui-
tenkin aina kertoa siita, mita suunniteltu toiminta tarkoittaa kassavirtojen ja vuosituloksen
kannalta. Mitd pienimuotoisemmasta ja ennustettavammasta toiminnasta on kyse, sita

pienemmalla budjetointipanostuksella parjataan. (Pellinen 2017, 69.)

3 Tyodnantajana toimiminen

Kun yhdistys palkkaa tydntekijoita, toimii se tydnantajana. Talldin sen pitda huolehtia
tydnantajavelvoitteista. Tydnantajan tulee noudattaa tyosuhteisiin liittyvaa lainsdadan-
t6a. Mikali alalla on yleissitova tydehtosopimus, sen ehtoja on tydsuhteessa noudatet-

tava, my0s vaikka tydnantaja ei kuulu tydnantajaliittoon. (Kallio ym. 2018, 20.)

3.1 Tyobnantajavelvoitteet

Yhdistyksen hallituksen tulee olla selvilla tydnantajavelvoitteista ja vastuista. Maksetta-
essa tyontekijalle palkkaa, tarvitaan tieto siita, mita tyontekijalle pitdd maksaa, minka
verran ja milla perusteella. Tarkeimmat tydnantajaa sitovat lait ovat: tydsopimuslaki, vuo-
silomalaki, tydaikalaki, yhdenvertaisuuslaki, laki naisten ja miesten valisesta tasa-ar-
vosta, laki yksityisyyden suojasta tydelamassa, tydturvallisuuslaki, tydterveyslaki ja laki
lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta. (Havula & Meincke & Van-
hala-Harmanen 2017, 15-21.)

Yksi tydsuhteen tunnusmerkki on tydsopimus, tyontekija sitoutuu tekemaan tydnantajalle

tyéta henkilokohtaisesti ja tydnantaja hankkii tarvittaessa sijaisen. Tydsopimus voi olla



19

lyhyt maaraaikainen tydsopimus, tai toistaiseksi voimassa oleva sopimus. Tydntekovel-
voite maaritelladan tarkemmin tydsopimuksessa, joka on jarkeva aina tehda kirjallisesti.
Kirjallinen ty6sopimus parantaa tydnantajan ja tyontekijan oikeusturvaa. Tydsopimus-
pohja on usein annettu tydéehtosopimuksen liitteend, mutta usein tarkeimmat kohdat
ovat: tydnantajan ja tyontekijan koti- ja liikepaikka, tydn alkamisajankohta, maaraaikai-
sen tydsopimuksen maaraaikaisuuden peruste ja kesto, koeaika ja sen pituus, tydnteko-
paikka, tyontekijan paaasialliset tydtehtavat, sovellettava tydehtosopimus, palkan maa-
raytyminen seka palkanmaksuperiaatteet, tydaika, vuosiloma ja irtisanomisaika (Tydso-
pimuslaki 55/2001, 2. luku, 4 §). (Havula ym. 2017, 16-17.)

Ty6nantajana toimivan sosiaalivakuutusmaksuja ovat sairausvakuutusmaksu, tydelake-
vakuutusmaksu, tydttdmyysvakuutusmaksu, tydtapaturma- ja ammattitautivakuutus-

maksu seka ryhmahenkivakuutusmaksu. (Tydnantajan velvollisuudet 2020.)

Kuviossa 9 on kerrottu tyésuhteen keskeisimmat normildhteet. Normilahteet ovat lait ja

asetukset seka tydsopimus ja tydéehtosopimus. (Pirinen 2019.)

Keskeisimmat normilahteet

© e

Tybaikalaki
Yhdenvertaisuuslaki
Vuosilomalaki
Laki

yhters_tmm_mrlasta Tyoturvallisuuslaki
yrityksissa

Laki naisten- ja
miesten
vilisestd tasa-
arvosta

Kuvio 9. Keskeisimmat normilahteet (Pirinen 2019).

Jos maaraykset ovat keskenaan ristiriildassa, tulee tietaa niiden etusijajarjestys. Tarkein
ja ensisijainen lahde on lainsaadanto, kuten tydésopimuslaki, tydaikalaki ja vuosilomalaki.
Lainsdadannossa on pakottavia maarayksia, joista ei voida toisin sopia edes tyéehtoso-
pimuksella. Tallainen on esimerkiksi koeajan enimmaispituus. (Mattinen & Parnila & Or-
lando 2017, 17.)
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Kuviossa 10 on kuvattu normihierarkia eli tydsuhteessa kaytettavat ehdot etusijajarjes-
tyksen mukaan kuvattuna. Lisaksi kuviossa on nuolella merkitty edullisemmuusperiaate,
jonka mukaisesti tydsopimuksessa tydnantaja ja tyontekija voivat tehda muita normilah-

teita edullisempia ehtoja, mutta eivat voi sopia huonommista ehdoista. (Pirinen 2019)

Normihierarkia
Ehdottomat lainsaannokset A

Tybehtosopimus
TyOsopimus

Tahdonvaltaiset lainsdannokset
(... ellei toisin ole sovittu)

Tyonantajan maaraykset

Kuvio 10. Normihierarkia (Pirinen 2019)

Tydnantajalla on huolehtimisvelvollisuus tyontekijdidensa tydaikakirjanpidosta. Sadannol-
linen tydaika on paasaantoisesti enintdan 8 tuntia vuorokaudessa ja enintdan 40 tuntia
viikossa. Tarkemmat ohjeet tyaikakirjanpidosta I0ytyvat tydaikalain (605/1996) seitse-

mannesta luvusta. (Hietala & Kaivanto 2019, 11.)

Tybnantajana toimivan jarjestdn pitda laatia tyéterveyshuoltolain (1382/2001) mukainen
tyéterveyssuunnitelma ja tydsuojelun toimintaohjelma. Tydterveyshuollon lakisdateiseen
minimitasoon ei sisally sairaanhoitoa, jonka tydnantaja voi halutessaan ottaa erikseen.
Tyoéterveyshuollon lakisdateisena tehtdvana on tydn vaarojen ja kuormitusta aiheutta-
vien asioiden terveydellinen arviointi, tyéterveyden ja -kyvyn edistaminen, tydkyvyn arvi-
ointi ja tukeminen seka tydperaisten sairauksien ennaltaehkaisy ja seuranta. Lisaksi teh-
tavana on tyotapaturmien ehkaisy, seka tyéhdn paluun tukeminen ja kuntoutukseen oh-
jaus. Tydnantajana toimiva jarjesto voi halutessaan sisallyttaa tyéterveyshuoltoon myos
yleislaadkaritasoista sairaanhoitoa, jossa huomioidaan tyén ja tydymparistdon merkitys.
(Kallio ym. 2018, 22.)
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3.2 Vapaaehtoistyosta palkitseminen

Jarjestdjen vapaaehtoistoiminnassa on monesti tapana muistaa vuosittain vapaaehtois-
tydntekijoita tyosta, jota he tekevat ilman palkkaa yhteisén hyvaksi. Vapaaehtoistyonte-
kijoille muistamisena annettavat vahaarvoiset tavaralahjat ovat saajalleen verovapaita

silloin, ellei niita ole sovittu korvauksena tyon tekemisesta.

Vapaaehtoistyontekijan verovapaana arvoltaan vahaisena tavaralahjana voidaan pitada
silloin, kun henkilo ei ole saanut valita lahjaa itse, lahja on saatu muuna kuin rahana, ja

sen arvo on enintaan 100 euroa.

Esimerkiksi vapaaehtoistyontekijalle voidaan antaa kiitokseksi jokin vaate, virkistyslah-
japaketti tai kukat. Lahja voi olla my6s sellainen, jonka vapaaehtoistyontekija on voinut
valita jarjeston paattamasta valikoimasta. Kiitoslahjojen yhteenlaskettu summa henkil6a

kohden vuodessa voi olla enintdan 100 euroa.

Vapaavalintaiset lahjakortit ja muut rahaan verrattavat suoritukset ovat veronalaisia. Ve-
ronalaisena etuna tulkitaan kaiken arvoisia esinelahjoja, jonka vapaaehtoistyontekija saa
itse valita. (Yleishyodyllisten yhteisdjen ja julkisyhteis6jen vapaaehtoistoiminnan ennak-

koperintakysymykset 2019).

4 Koulutuksen valmistelu

Valmistelin jasenjarjestokoulutusta toukokuussa. Pidin selkokielisen koulutuksen jasen-
jarjestoille 3.6.2020. Koulutuksen aiheiksi muokkautui saatujen palautteiden perusteella
avustushankkeen talous seka jarjeston hallinto ja vapaaehtoistyd. Pidin koulutuksen eta-
koulutuksena ja koulutuksessa mentoreina toimivat jasenjarjestd- ja vapaaehtoistyon
koordinaattori Hitomi Tabuchi seka jarjestdasiantuntija Riitta Salin. Luvussa 4 kasitellaan
koulutuksen sisallén valmistelua ja kouluttamista seka saatua palautetta. Laadin esityk-
sen aineiston selkokielisena noudattaen ohjeita selkokielisesta kirjoittamisesta ja julkai-

semista.

Selkokielisessa kirjoittamisessa on tarkeaa kirjoittaa lyhyita lauseita ja lyhentaa lauseita
tarvittaessa. On hyva huomioida, etta kielikuvat, lyhennykset, sanonnat tai ammattikielen
kaytto voivat aiheuttaa vaikeuksia lukijalle. Kuville on annettava riittdvan kuvaava teksti-

vastine, josta ilmenee kuvan sisaltd. Mikali kuva on linkki, on hyva kuvata myos kuvan
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tarkoitusta eli sita, minne linkki vie. Videoista ja aanitiedostoista on tehtava sellaisia, etta
niissa oleva sisalté aukeaa myos aistivammaisille henkiléille. Tama tarkoittaa, etta videot

tekstitetaan ja kuvailu tulkataan. (Kehitysvammaliitto 2020.)

Videomateriaalin selkokielisessa esittdmisessa jaettavan informaation on oltava saavu-
tettavassa muodossa. Informaatio on saavutettavaa, jos vastaanottajat pystyvat ymmar-
tamaan sen. On tarkea valita tiedolle juuri sille parhaiten sopiva muoto. Yksi tapa jakaa
selkokielistd informaatiota, on tehda video. Yleisia ohjeita selkokielisen videon tekoon:
tee videostasi selkea, keskity tekemaan vaikeista asioista helppoja ymmartaa ja ala kii-
rehdi. On tarkeda varmistaa, etta videolla puhutaan rauhallisesti. Osallistujille on varat-
tava riittavasti aikaa ymmartaa se, mita olet kertomassa heille. Esityksessa olisi hyva
valttda katsojia hammentavia asioita, kuten esimerkiksi nopeutettuja ja hidastettuja ku-
via. (Tietoa kaikille 2010).

4.1 Koulutuksen sisaltdo

Kuten aikaisemmin tuli ilmi, jasenjarjestoilta kerattyjen palautteiden perusteella koulutuk-
sen sisalloksi valikoituivat seuraavat padaiheet: avustushankkeen talous seka yhdistyk-

sen hallinto ja vapaaehtoistyd.

Koulutuksen muokattu sisallysluettelo on esitetty alla:

Avustushankkeen talous
Avustuspaatds ja avustuksen kaytén ehdot
Talouden kasitteita
Hankkeen talousarvio
Hankkeen kirjanpito
Tilitoimistopalvelut yhdistyksille
Toiminnantarkastus

Yhdistyksen hallinto ja vapaaehtoistyo
Sahkoiset Patentti- ja rekisterihallituksen palvelut yhdistyksille
Poytakirjan laatiminen
Puheenjohtajan ja tyontekijan palkkaus

Vapaehtoistyd
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Koulutuksen sisaltdé muuttui opinnaytetydprosessin aikana. Aluksi suunnittelin koulutuk-
selle laajemman aihealueen kasittaen jarjestdn talous- ja henkiléstéhallinnon, mutta sit-
ten rajasin henkilostohallinnon vain palkkahallinnoksi, etta saisin tyon valmiiksi aikatau-
lussa eika tyo paisuisi liian laajaksi. Koulutuksen suunnitteluvaiheessa tammi-helmi-
kuussa ajattelin, ettd pitaisin koulutuksen lahikoulutuksena. Suunnitelma muuttui ke-
vaalla, kun maaliskuussa laajentunut Covid-19-epidemia aiheutti sen, etta oli turvallisinta
jarjestda koulutus etdkoulutuksena. Etakoulutus paatettiin jarjestdd Zoom-ohjelmalla,
koska ohjelmaan on mahdollista liittyva videokuvan kanssa useampi osallistuja ja siten

koulutuksen osallistava osuus olisi helpompi jarjestaa.

Laadin esityksen PowerPoint-ohjelmalla ja kaytin diapohjana Monika-Naiset liiton esitys-
pohjaa. Kaytin esityksessani myds jo valmiita asiakirjapohjia, kuten Vuosikokouksen
poytakirjamalli sekd Taloushallintoliiton tilitoimistojen palvelusisaltokuvaus. Aikataulukii-
reiden vuoksi esityksen valmistelu jai viime hetkille, enkd ennattanyt ennen koulutusta
pyytamaan opinnaytetyoni ohjaajalta Raija Olkkolalta kommentteja esityksen sisaltoon.
Jouduinkin jalkikdteen muuttamaan ja korjaamaan esitysta, ettd kaikki uusimmat voi-

massa olevat sdadokset on huomioitu koulutusmateriaalissa.

4.2 Koulutuksen pitaminen ja palautteet

Pidin jasenjarjestdille selkokielisen etdkoulutuksen otsikolla "Kun rahoitus saadaan, mita
silloin vaaditaan” Zoom-ohjelmalla 3.6.2020. Koulutukseen osallistui etayhteydella 14
osallistujaa. Lisaksi koulutus tulkattiin englanniksi halukkaille osallistujille. Koulutus tal-
lennettiin ja jalkikateen jasenjarjestd- ja vapaaehtoistydn koordinaattori Hitomi Tabuchi
editoi koulutuksen jasenjarjestdille julkaistavaan muotoon Youtube-videoksi. Koulutuk-
sen kesto oli kaksi tuntia ja puolessa valissa pidettiin pieni taukojumppa. Lisaksi koulu-
tukseen haluttiin vuorovaikutusta ja osallistujille annettiin koulutuksen aikana mahdolli-

suus kysya tai keskustella asioista yksityiskohtaisemmin.

Koulutuksen jalkeen jasenjarjesto- ja vapaaehtoistydn koordinaattori Hitomi Tabuchi val-
misteli osallistujille palautekyselyn Webpropol-ohjelmalla. Kysymykset oli laadittu seka
englanniksi, ettd suomeksi. Kyselyssa kysyttiin palautetta koulutuksen ajankohdasta,
kestosta ja rakenteesta. Lisaksi pyydettiin kouluttajalle arvosana asteikolla 1-5 ja perus-
telu arvosanalle. Jatkokehitysta varten kysyttiin, mita asioita jait kaipaamaan koulutuk-

sessa ja lisakoulutusideoita.
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Kyselyyn vastasi seitseman osallistujaa. Koulutuksen ajankohta ja kesto oli vastaajien
mielesta sopiva. Koulutuksen rakenne oli myds paasaantdisesti selkea. Kuviossa 11 on
esitetty kyselyn kohdan 6 kysymyksen, "Anna kouluttaja Kaisa Junkkariselle arvosana”,
tulos. Kouluttajan arvosanojen keskiarvo oli 4,7 (asteikko 1-5). Positiivisia perusteluja
olivat selkea ja osaava esitys seka se, etta esityksessa oli hyvia kaytannon jarjestdhal-
linnon esimerkkeja. Rakentavaa palautetta koulutuksesta tuli siita, etta kouluttajalla olivat
taloushallinnon asiat itsestdan selvia ja siksi osallistujien oli vaikea kysya lisatietoja. Toi-
veena yhdessa palautteessa oli, ettad jarjestetdan jatkossa osallistava koulutus, jossa

opitaan lisaa taloushallintoa tekemalla yhdessa.

6. Anna kouluttajalle Kaisa Junkkarinen arvosana

Vastaajien maara: 7

Vastausvaihtoehto: En osaa sanoa - poisluettu keskiarvosta

4,7 ’

1 2 3 4 5 En osaasanca Keskiarve Mediaani

0% 0% 0% 2857% 7143% 0% 47 5

Kuvio 11. Kysely osallistujille, kohta 6. kouluttajan arvosana.

Kyselyn perusteella jatkokoulutuksia olisi hyva pitda usein ja aihetoiveina nousivat seu-
raavat: Eu-rahoitus, yhteistydhankkeet, taloushallinnon perusasiat, vastuun jakaminen
yhdistyksissa seka toimintakertomuksen, toimintasuunnitelman ja strategian kirjoittami-

nen.
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5 Prosessin ja koulutuksen arviointi seka paatanto

5.1 Prosessin arviointi

Taloushallinnon etakoulutuksen jarjestdminen Monika-Naiset liiton jasenjarjestoille ol
mielenkiintoinen, vaativa ja kehittdva haaste. Koulutuksen valmistelussa minua tukivat
Monika-Naiset liiton toiminnanjohtaja, jasenjarjestd- ja vapaaehtoistydn koordinaattori
seka Aatto Creativen jarjestdjohtamisen asiantuntija. Minulle kahden tunnin koulutuksen
valmistelu tuotti vaikeuksia, koska oli hankala tietaa, etta mita aiheita kannattaisi kasi-
telld. Tuntui, ettd haasteet, joita olimme kohdanneet jasenjarjestdtydssa, olivat hyvin mo-
ninaisia ja niille oli vaikea 16ytaa yhteista nimittdjaa. Siksi koulutuksesta ei tullut looginen
kokonaisuus, vaan kasitellyt aiheet keskittyivat ajankohtaisiin ongelmakohtiin. Aluksi val-
mistelin aivan liian suuren aihealueen, aihealue kasitti taloushallinnon lisdksi my6s hen-
kildstohallinnon, ja sisallésta piti karsia paljon pois. Covid-19-pandemia muutti suunni-

telmia siten, ettd emme pystyneet jarjestdmaan lahikoulutusta suunnitellusti.

Monet yritykset ja jarjestot siirsivat valmennuksiaan nopeasti verkkoymparistéon, joka
tarkoitti uusien valineiden kayttéonottoa, koulutusten muokkaamista ja opetustilojen
muutoksia. Digikoulutukseen voi helposti koota henkildkuntaa eri puolilta Suomea ja ku-

lut alenevat, kun matkustaminen jaa pois. (Eronen 2020, 37.)

5.2 SWOT-analyysi

Pidetyn koulutuksen yhteenvetona ja koulutuksen siséllén kehittdmiseksi analysoin pi-
detyn koulutuksen vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia kahdeksankenttai-
sella SWOT-analyysilla. SWOT-analyysia kaytetdan yritysten strategiasuunnittelussa,
seka monissa muissa tilanteissa, joissa pitda ottaa huomioon organisaation sisaisia voi-
mavaroja ja sen ulkopuolisen toimintaympariston kehityskulkuja. SWOT-analyysia kay-
tetdaan vahvuuksien tunnistamiseen ja niiden hyddyntamiseen Kkilpailukeinotekijoina.
SWOT-analyysissa tunnistetaan ja kirjataan sisaiset voimavarat ja heikkoudet seka ul-
kopuoliset uhat ja mahdollisuudet. Taman jalkeen kirjattuja asioita tutkitaan toisiaan vas-
ten. (Viitala & Jylha 2019, 75-76.)

Alla olevassa kuviossa 12 on esitetty jasenjarjestdille pidetyn koulutuksen vahvuuksia,
heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia kahdeksankenttaisella SWOT-analyysilla. Sen jal-

keen taulukkoon merkittyja asioita on analysoitu lyhyesti toisiaan vasten.



Ulkoiset

Mahdollisuudet (O)

-valtakunnallinen
saavutettavuus
-tunnettuus lisdantyy
-talousosaaminen
vahvistuu/ jdsenjarjestot
-useita kouluttajia

Uhat (T)

-vaikea tulkita

- tyolas valmistella,
raatalbida

-ei ajankohtaiset aiheet

Vahvuudet (5)

-hyva saavutettavuus
-selkes

-hyva osaaminen
-kohdennettu aihe

Hyodynna
menestystekijat (1)

-liz&3 eri aiheisia
etdkoulutuksia
-julkaistaan nettiin/
intraan

-voidaan myyda
koulutuksia

Uhat hallintaan (3)

-kehitetadn koulutusta
yhdesss
jasenjarjestojen kanssa
-seurataan
ajankohtaisia
uudistuksia
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Heikkoudet (W)

-termit vaikeita
-hankala harjoitella
yhdessa etana
-vuorovaikutuksen
haastest

Heikkoudet
vahvuuksiksi (2)

-termit selkokielella
-opetellaan
keskustelun
kaynnistamista etana
eri tyckaluilla

Mahdollinen
kriisitilanne (4)

-kerataan ja kasitelldan
palaute

-muutetaan
koulutuksen sisaltca
-muutetaan
kohderyhmaa

Kuvio 12. Jasenjarjestoille pidettavan etdkoulutuksen kahdeksan kenttdinen SWOT-analyysi.

SWOT-analyysin yksi tulos oli, ettad etdkoulutuksen suurimpana vahvuutena on valtakun-
nallinen saavutettavuus ja merkittdvana heikkoutena haaste vuorovaikutuksen luomi-
sesta koulutustilanteessa. Tarkeata olisi hyddyntaa valtakunnallista saavutettavuutta ja
etsia eri tyokaluja siten, ettd vuorovaikutusta saadaan lisda koulutuksiin. Mahdollisuus
on myds jatkossa myyda koulutuksia, joka toisi rahoitukseen vahvistusta, kun Sosiaali-
ja terveysijarjestdjen avustuskeskus (STEA) on vahentamassa jarjestoille jaettavia avus-
tuksia rahapeliuudistuksen myota. Veikkaus vaatii tammikuussa 2021 pelaajilta pakolli-
sen tunnistautumisen seka vahentdad 8000 kappaleella rahapeliautomaatteja vuonna
2020. (Veikkaus 2020.)

5.3 Johtopaatokset ja paatanto

Opinnaytetyon alkuperaisena tarkoituksena oli luoda Monika-Naiset liiton jasenjarjes-

toille suunnattu taloushallinnon koulutus, seka koulutusmateriaali. Koulutus oli tarkoitus
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toteuttaa Monika-Naiset liiton tiloissa vuorovaikutteisena koulutuksena kevaan 2020 ai-
kana. Covid-19 pandemia kuitenkin aiheutti sen, ettd paatin jarjestaa koulutuksen eta-
koulutuksena. Koulutus toteutettiin Zoom-ohjelmistolla ja koulutus myds tallennettiin
seka tydstettiin jasenjarjestaille julkaistavaksi Youtube-videoksi. Koulutuksen sisaltd oli
aluksi liian laaja kasittaen hallinnon, talouden ja henkiléstéhallinnon asioita. Sisaltoa kar-
sittiin ja aihealueeksi muodostui ajankohtaiset asiat jasenjarjestdissa eli
Avustushankkeen talous

Avustuspaatods ja avustuksen kaytdon ehdot

Talouden kasitteita

Hankkeen talousarvio

Hankkeen kirjanpito

Tilitoimistopalvelut yhdistyksille

Toiminnantarkastus
Yhdistyksen hallinto ja vapaaehtoistyd

Sahkdiset Patentti- ja rekisterihallituksen palvelut yhdistyksille

Pdytakirjan laatiminen

Puheenjohtajan ja tyontekijan palkkaus

Vapaehtoistyd.

Koulutuksesta kerattiin palautteet ja palautteiden perusteella voidaan jatkaa jasenjarjes-
téjen kouluttamisen kehittamista Monika-Naiset litossa. Etakoulutuksen jarjestaminen
toi minulle kokemusta etakoulutuksen jarjestamisen tyokaluista ja tekniikasta. Tama ko-
kemus antaa jatkossa mahdollisuuksia hyédyntaa samaa koulutuskonseptia muissa kou-
lutuskokonaisuuksissa, kuten esimerkiksi henkildstékoulutuksissa. Jatkossa on myos
mahdollista kouluttaa samalla etédkoulutuskonseptilla palautteista saatuja aihealueita ja-
senjarjestoille, kuten tukitydllistdminen jasenjarjestdissa, rekrytointituet, kaupunkilisan

hakeminen (Espoo, Vantaa, Helsinki-lisa) ja oppisopimuskoulutukseen hakeutuminen.

Analysoin pidettya koulutusta kahdeksankenttaisellda SWOT -analyysilla, johon on kirjattu
suurimmat uhat, mahdollisuudet, vahvuudet ja heikkoudet. Sen jalkeen olen verrannut ja
analysoinut taulukkoon merkittyja asioita lyhyesti toisiaan vasten. SWOT-analyysin yh-
tena tuloksena oli, etta etdkoulutuksen suurimpana vahvuutena on valtakunnallinen saa-
vutettavuus ja merkittavana heikkoutena haaste vuorovaikutuksen luomisesta koulutus-
tilanteessa. Tarkeata olisi hyddyntaa valtakunnallista saavutettavuutta ja etsia eri tyoka-

luja, ettéd vuorovaikutusta saadaan lisaa koulutuksiin.



28

Jatkossa Monika-Naiset liiton on mahdollista myyda lisaa etakoulutuksia. Tama toisi lii-
ton rahoitukseen vahvistusta, kun Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustuskeskus (STEA)
on vahentamassa jarjestdille jaettavia avustuksia Veikkauksen rahapeliuudistuksen
myoéta. Jatkossa Monika-Naiset liiton on my6és mahdollista hakea kouluttamiseen ja tie-
dottamiseen suunnattuja avustuksia ja apurahoja, jolloin koulutustoiminnan laajenemi-

nen voi tuoda lisaa rahoitusvaihtoehtoja liitolle.

Maailmalla on merkillinen tapa raivata tietd heille, jotka puheillaan ja teoillaan
osoittavat tietdvansa minne ovat menossa (Toytari 2009).
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Liite 1

Taloushallinnon koulutusmateriaali ja Youtube-linkki

Youtube-linkki: Taloushallinnon 3.6.2020 pidetty koulutus Monika-Naiset liiton jasenjarjestoille
https://youtu.be/ZuTj4sMzJrl
Alla on 3.6.2020 pidetyn koulutuksen PowerPoint-esitys.



https://youtu.be/ZuTj4sMzJrI
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Avustuspaatos

- Tulee kirjallisesti, viedaan hallitukseen

- Velvoittaa jarjestod, vastuu yhdistyksella ja
hallituksella

- Mihin saa kayttaa ja mihin el saa kayttaa?
(vaarinkaytos, jos tapahtuu maksetaan takaisin)

- Kaytettava sithen tarkoitukseen, mikéa on
avustuspaatoksessia mainittu, muutokseen on
saatava lupa

- Kun on haettu 30.000 eur ja saadaan 5.000 eur

- Tehdaan paatoksen jalkeen uusi talousarvio ja
paivitetty suunnitelma




Opetus- ja kulttuuriministerio (OKM)
avustuspaatoksen liite, hyvaksyttavat
kustannukset

Hyvaksyttavat kustannukset

Hyvaksyttaviksi kustannuksiksi katsotaan avustettavan toiminnan kannalta tarpeelliset ja maaraltaan
kohtuulliset kustannukset. Kunkin vuoden hyvaksyttavind kustannuksina otetaan huomioon ne
kustannukset, jotka kirjanpitolain (1336/1997) ja —asetuksen (1339/1997) seka hyvan kirjanpitotavan
mukaan on kirjattava kyseiselle tilikaudelle kuluiksi.

Jos avustusta kdytetddn irtaimen kdyttdomaisuuden hankintaan ja hankintamenot kirjataan taseeseen,
voidaan hankintamenot kuitenkin ottaa kokonaan huomioon hankintavuoden hyviksyttdving
kustannuksina.

Kohtuullisina kustannuksina ministerid hyvaksyy palkkoja tai palkkioita kutakin palkansaajaa kohden
enintddn maaran, joka vastaa 80 000 euron vuosipalkkaa lakisddteisine sivukuluineen. Palkka voidaan
maksaa rahapalkkana tai luontoisetuina.

Kohtuullisina matkakustannuksina hyvaksytaan valtion matkustussaannon mukaisesti toteutuneet
kustannukset. Kohtuullisina edustuskustannuksina hyviksytaan sellaiset kustannukset, jotka ovat
perusteltuja tavanomaisen vieraanvaraisuuden tai huomaavaisuuden osoittamiseksi. Rahalahjoista tai
rahanarvoisista lahjakorteista aiheutuneet kustannukset eivét ole hyvaksyttavia.




Opetus- ja kulttuuriministerio (OKM)
avustuspaatoksen liite, kustannukset, joita ei
hyvaksyta

Kustannukset, joita ei hyviksyta

Hyvaksyttavid kustannuksia eivat ole
* poistot
¢ varainhankinnan kustannukset
o liike- ja sijoitustoiminnan kustannukset
e varaukset
e laskennalliset erdt, jotka eivat perustu jo toteutuneisiin kustannuksiin
* lainojen lyhennykset
¢ lainojen korot
o ei-lakisdateisten lisdeldkkeiden maksut
¢ jrtisanomiskorvaukset tai irtisanomisajalta ilman tydvelvoitetta maksettavat palkkauskustannukset
¢ tulospalkkiot
¢ oikeudenkdyntikustannukset
¢ oikeuden langettamat korvaukset
¢ rangaistusluonteiset maksut, kuten sakot tai viivdstyskorot
¢ avustuksen palautus, takaisinperintdvelvoitteet tai luottotappio edelleen jaetusta avustuksesta

Jos avustuksen saaja toimii omistamissaan tai rinnakkaisorganisaationsa omistamissa tiloissa,
toimitilakustannukseksi hyvaksytddn vain tiloista maksettava hoitovastike seka toimitilojen kaytto- ja
yllapitokustannuksia, elleivat ne jo sisdlly edelld mainittuun hoitovastikkeeseen. Yleisavustuksella ei voi
kattaa korjaus- ja rahoitusvastikekustannuksia.




Talouden kﬁSitteité(Valke & Miettinen 2013, 100-115)

Kisite

Selvitys

Kirjanpito

Kifjanpito kuvaa yhdistyksen toimintaa kokoamalla rahamasriiset tiedot vh-
distyksen talouden tapahtumista ja kirfjaamalla ne. Kirjanpidon tehtavana on
pitdd yhdistyksen tuotot, kulut, varat ja velat erillddn toisistaan. Toiminnan
tulos lasketaan filikausittain. Tilikausi on p&dsaantdisesti 12 kuukautta.

Talpusarvio

Yhdistyksen talousarvio on suunnitelma yvhdistyksen seuraavan filikauden
tuloista ja kuluista. Talousarvio esitelladn yhdistyksen hallitukselle ja yhdis-
tyksen varsinainen kokous hyvaksyy talousarvion filikausittain. Talousarvio
auttaa talouden seurannassa filikauden aikana.

Tase

Tase kertoo yhdistyksen varallisuuden, velat ja oman paddoman filikauden
viimeisend paivand. Taseessa on kaksi puolta, joista toinen iimoittaa yhdis-
tyksen varallisuuden ja toinen sen, milld varallisuus on rahoitettu. Puolien
vastaavaa ja vastattavaa loppusummat ovat yhid suuret.

Tilinpaatos

Tilinpaatds on tilikaudelta tehtdva laskelma, joka selvittdd yhdistyksen tili-
kauden tuotot ja kulut seka tuloksen ja taseen.

Tilikausi

Kirjanpitoa tehdaan tilikausittain. Tilikausi kestdd normaalisti 12 kuukautta.
Aloittavalla yhdistykselld voi ensimmainen filikausi olla poikkeava, esimer-
kiksi 18 kuukautia.

Tosite

Tosite tarkoittaa todistusaineistoa jostakin yhdistyksen toimintaa koskevasta
tapahtumasta. Tallainen tapahtuma voi olla esimerkiksi toimitilasta solmittu
vuokrasopimus. Tavallisin esimerkki tositteesta on ostoksesta saatava kuitti.




Hankkeen talousarvio, haettaessa
rahaa

- Talousarvio on suunnitelma seuraavan tilikauden tuloista ja
kuluista. Talousarvio esitelladn yhdistyksen hallitukselle
ja lyhdistyksen. varsinainen kokous hyvaksyy
talousarvion tilikausittain. Talousarvio auttaa talouden

seurannassa tilikauden aikana.

- Haetaan rahaa esimerkiksi Kuluttajaosuuskunnan saatiolta
18.500 euroa, hakuaika 28.2.2021 https://www.kotsaatio.f1/

- Kuinka tehddan hankkeen talousarvio?
+ Tuotot ja Kulut
Palkkakulu: kk-palkka + sivukulut
Lomaraha: kk-palkka/25*lomapaivat*50% =
Ensimmainen vuosi tt: lomapéaiviat 2 pv/kk (Sosiaalialan jarjestoja koskeva TES)

Muut kulut esim.
Tilavuokra neliét x neliovuokra/kk x kk
Tyoterveys, lakisdateinen
Irtaimistokulut esim. tietokone, puhelin
Puhelin/ ICT kulut, puhelinliittymé + datapaketti
Materiaalikulut, kuten vihkot, kynit yms.



https://www.kotsaatio.fi/

Talousarvio jatkuu

- Palkka: Laksykerho-ohjaaja: palkka 1000 eur/ kKk,
tyoaika 50% viikkotyoajasta 37,5 tuntia

- TyO0ajanseuranta pidettava esim. excel
Tuntipohja_koulutus 03062020.xlsx

- Merkitaan tyohontulo/-1ahto6 ja tauot seka
vuosilomat ja sairauslomapaivat, koulutuspaivat

- Vuodesta 2019 alkaen koulutuskorvaus maksetaan
paasaantoisesti erillisena hyvityksena, silloin kun
tehdaan vuosittain koulutuspaivista hakemus
TVR https://www.tyollisyysrahasto.fi/uutiset/hae-
koulutuskorvausta-tammikuun-aikana/



https://www.tyollisyysrahasto.fi/uutiset/hae-koulutuskorvausta-tammikuun-aikana/

Talousarvio jatkuu

- Malli talousarvion tekeminen

- Tassa yksi malli kuinka voit tehda talousarvion,
silloin kun valmistelet avustushakua

- Talousarvioesimerkki ja tuntipohjaesimerkki
seuraavissa dioissa
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Tuntipohjaesimerkki

dafesnd X¥ M= normaali tyéaika 66,75
K = koulutuspaiva 4
S= zairauzloma 8
Yht 78,75
TYOAJANSEURANTA
Kustannu
s—paikka: | sksuhelppikerho KP

Toteuttajan nimi: Jirjestd XY

Tyontekija: Vilhelmiina L sksy, helppikerhon ohjaaja, tudaika 5057 2 37,5 vikkotuntia = 18,75 tuntialvko

Kuukausi: T ikuu 2021

Pum Laksyhelppikerholle tehty tyd
Selitelkuvaus tehdyst s hanke yosts Tudajanlaatu Tuntia
1 L gksykerhon ohjaus klo 13-17 i 4,00
2 la
3 ]
4 L gksykerhon ohjaus klo 14-17 i 3.00
5 L gksykerhaon ohjaus kla 13-17 M 4,00
5] Lsksukerhon ohjauz klo 13-16.45 il 375
T L gksykerhon ohjaus klo 13-17 i 4,00
g MLL koulurusiltapgivs ko 13-17 K 4,00
3 la
10 ]
1 Sairausloma S 4.00)
12 L gksykerhon ohjaus klo 14-17 i 3.00
13 L gksykerhaon ohjaus kla 13-18 M 5.00
14 L gksykerhaon ohjaus kla 13-17 M 4,00
15 L gksykerhon ohjaus klo 13-17 i 4,00
15 la
17 ]
18 L gksykerhon ohjaus klo 14-17 i 3.00
13 L gksykerhaon ohjaus kla 13-17 M 4,00
20 L gksykerhon ohjaus klo 13-17 i 4,00
21 Lgksykerhaon ohjaus kla 13-17 M 4,00
22 L gksykerhaon ohjaus kla 13-16 M 3.00
23 la
24 ]
25 L sksykerhon ohjaus klo 14-17 M 3.00
26 L gksykerhon ohjaus klo 13-17 i 4,00
27 L gksykerhaon ohjaus kla 13-17 M 4,00
28 L gksykerhon ohjaus klo 13-16 i 3.00
29 Sairausloma 5 d. 00
30 la
<)l ]
7875
Alkuperiiset asiakirjat tulee s3ilyttas hakijaorganisaation arkistoissa
Helsingissad.2. 2021
wEntekijgn allekijoitus Janica jErjestdjohtaja
Vilhelmiina Lzksy Taiminnanjohtaja, pub s




Kirjanpidon tehtavat

- Selvittaa TUOTOT ja KULUT ERI
AJANJAKSOINA ja niiden erotus on tulos

- Selvittaa TALOUDELLINEN TILANNE
(=omaisuus ja velat) ERI AJANKOHTINA

- Mita pankkitililla on rahaa, on taseessa
vastaavaa, kohdassa Rahat ja pankkisaamiset

- Jos kassassa rahaa, se on taseessa vastaavaa,
kohdassa Rahat ja pankkisaamiset

- Tilitoimisto tekee kirjanpidon

- Kysythan apua Monika-Naiset liitolta matalalla
kynnyksella taloushallinnon kysymyksissa




Vinkkeja hyvaa taloushallintoon
(Kallio & Niva & Uljas 2018, 12.)

1.5 VINKKEJA HYVAAN TALOUSHALLINTOON

Oheiseen listaan on keritty keinoja, jotka edesauttavat hyvin taloushallinnon toteu-
tumista.

Maksuliikenten tarkistaa useampi kuin yksi ihminen.
Yhteisolla on mahdollisimman vdhan pankkitileja ja maksuliikenne hoidetaan pank-
kitilien kautta.
Pankkitilia kayttda paasaantdisesti yksi henkild (taloudenhoitaja) ja hdnen varahen-
kilénsa.
Ennen laskujen ja palkkojen maksamista taloudenhoitaja hyvaksyttaa laskut jollakin
toisella henkildlla (kdytdnndssa toimitusjohtaja, hallituksen puheenjohtaja tai halli-
tuksen nimedma henkil&).
- Toimitusjohtajan kulut ja palkat hyviksyy puheenjohtaja.
- Puheenjohtajan korvaukset ja palkkiot hyvaksyy hallituksen varapuheenjohtaja.
Hallituksen kokoukset pidetaan saanndllisesti.
Kokousten esityslistalla on aina erikseen taloutta kasittelevad kohta, esimerkiksi
talouskatsaus, taloudellinen tilanne tai talousseuranta.
Taloudenhoitaja toimittaa tarvittavat tiedot taloustilanteesta.
Tilikauden tuotoista ja kuluista on syyta tehda toteuman pohjalta ennuste esim.
neljinnesvuosittain.
Hallitus arvioi yhdessa taloudenhoitajan kanssa poikkeamat budjettiin nidhden,
ja tekee tarvittavat paatokset.
Hallituksen kokousten poytakirjoissa on hyva olla merkinta kaikista talouspaatoksis-
té ja isoimmista hankinnoista seka henkildstdasioista. Mikali taytyy todistaa tydsuh-
deasioita esimerkiksi viranomaisille, on hallituksen poytakirjat keskeinen tapa.
Kunkin kauden aluksi on hyva tehda merkinta siitd, kuka saa paattaa minkakin kokoi-
sista hankinnoista: esimerkiksi hallituksen puheenjohtajalla on oikeus paattaa yksin
hankinnoista 200 € asti, puheenjohtajalla ja taloudenhoitajalla yhdessa 500 € asti ja
sitd suuremmat hankinnat paatetaan hallituksessa.
Koska hallitus vastaa yhteisdn taloudesta, tulee hallituksen péytakirjaotteet olla mu-
kana tositteina kirjanpidossa asioista, jotka vaativat hallituksen hyvaksynnan.




Kirjanpito

- Kirjanpitolain 1:1 §:n mukaan jokainen, joka toimii
Liike- tal ammattitoiminnassa, on toiminnastaan
kirjanpitovelvollinen.

- Yhdistykset sisaltyvat edella mainittuun kirjanpitolain
kohtaan 1:1 §:n ja ovat sen takia kirjanpitovelvollisia.
Kirjanpitolaki ja -asetus sisaltavat vahan erikseen
yhdistyksiin liittyvia sdannoksia.

- Yhdistyslaissa viitataan kirjanpidon ja tilinpaatoksen
laatimisen osalta kirjanpitolain sdannoksiin.
Merkittavin ohjeistus yhdistysten kirjanpidon
erityispiirteiden osalta on luettavissa
kirjanpitolautakunnan (Kila) lausunnoista. Kilan
lausunnot ja yleisohjeet ovat luettavissa Kilan
internetsivuilta, jotka loytyvéat tyo- ja
elinkeinoministerion kotisivujen kautta.




Kirjanpito, tilinpaatoksen kasittely
- 1. tilinpaatoksen laatii taloudenhoitaja ja /tai

kirjanpitaja
- 2. hallitus hyvaksyy tilinpaatoksen

- 3. toiminnan- / tilintarkastaja tarkastaa
hallituksen esityksen tilinpaatokseksi

- 4. yhdistyksen vuosikokous hyvaksyy
tilinpaatoksen seka antaa vastuuvapauden

tilivelvollisille




Milloin tilinpaatos tehdaan?

- Kun jarjesto toiminta on alkanut, on rekisteroity
yhdistysrekisteriin

- Jos aloittanut 1.6.2019 ja on vain kaksi
hallituksen kokousta ja syyskokous pidetty ja on
vain muutama kuitti hankittu on jisenmaksua
peritty

- Jos on joku tapahtuma, josta peritdan paasymaksu
- Vaaditaan tilinpaatos, jos haetaan avustusta

- Voidaan tehda vaikka excelilla, tuloslaskelma,
tase, hiitetiedot

- Pankkitili + kirjanpitopalvelut esim. holvi.com




Miten etsit kirjanpitajaa?
(Taloushallintoliitto 2020.)

TILITOIMISTON PALVELUT

TILITOIMISTON PALVELUT VOI JAKAA NELJAAN 0SAAN

1 Tilinpaatds ja juokseva Kirjanpito.

Falveluun kuuluu lilketapantumien ja tositteiden kifauskasittely seka sovitut paivittaizet tai vilkoittaiset
palvelut seka lakisdateiset kuukausittaiset ja vuosittaiset viranomaisraportit kuten alv-raporiit, tilinpaatoksst
ja veroilmoitukset. Eriksean on tarkeda sopia millaisia raportteja sind yritt&jéna tarvitset ja haluat
kirjanpidosta.

2 Palkanlaskenta.

Tilitoimistosi laskee puclestasi palkat ja tydnantajasuoritukset. Peruspalveluun kuuluu lisaksi
palkkalaskelman eli tilinaunan [Bhettdminen ja viranomaisiimoitukset eri jaksoilta. Lis&ksi voit sopia
lisapalveluisia kuten Kela-hakemulkset, Tilastokeskuksen raportointi, jasenmaksuasiat, ulosotioasiat seka
muut henkildstohallinnossa seurattavat asiat, kuten esim. koulufuspaivien ja sairauslomapaivien
erillisseuranta henkilgittdinfenkildrynmittain.

J Kokonaisvaltainen liikekirjanpidon eli ulkoisen laskennan palvelu.

Tilitoimistosza hoidetaan kKaikki asiaklkaan taloushallintoon kuuluvat asiat; maksatus, palkanlaskenta,
myyntien ja ostolaskujen kKasittely. Syvimmillaan tilitoimiston tuki voi ulottua yrityksen tilausprosessista
sahkdiseen pysyvaisarkistointiin.

4 Sisdinen laskenta eli johdon laskentatoimi.
Fun tarvitset apua liiketoimintasi suunnitizlussa tai esimerkiksi uote- tai asiakaskannattavuuksien
laskennassa, ovat sisdisen laskennan palvelut luonteva laajennus kirjanpidon peruspalveluinin.




Kirjanpitajan valinta

taloushallintoliiton malli
(Taloushallintoliitto 2020.)

TILITOIMISTON VASTUU

Tilitoimistolla on asiantuntijan vastuu. Se vastaa siita tyosta, jonka tilitoimisto tekee asiakkaan kanssa
sovitulla tavalla asiakkaan toimittamasta materiaalista.

Asiakkaan vastuu on auttaa tilitcimistoa sen tydssa toimittamalla kirjanpitomateriaalin cikeana ja oikeaan
aikaan seka muutoinkin myodtavaikuttamaan siihen, etta kirfjanpidosta saadaan lainmukainen. Asiakkaan

itsensd edun mukaista on, etta yritykselle tarkea tuloksenlaskentatieto saadaan asiakkaan hyddyksi.

Tilitoimisto ei vastaa liiketoiminnallisista tai likkeenjohdollisista ratkaisuista, vaan niista paattaa ja vastaa
asiakas.

Taloushallintoliiton jasentilitoimistoilla on vastuuvakuutus.




Tilitoimiston palvelusisaltoesimerkki

1. Tilinp&aatos, juokseva kirjanpito ja maksuliikenne

Palveluun kuuluu likketapahtumien ja tositteiden kirjauskasittely seka sovitut paivittaiset tai viikoittaiset
palvelut seka lakisaateiset kuukausittaiset ja vuosittaiset viranomaisraportit kuten alv-raportit,
tilinpaatokset ja veroilmoitukset. Lisaksi palveluun kuuluu maksuliikenne.

2. Palkanlaskenta

Palkanmaksupaiva on xxx paiva.

Asiakas toimittaa kuukausittaisen palkka-aineiston (tyosopimukset, matkalaskut, verokortit
yms.) tilitoimistolle 5 arkipaivaa ennen palkkojen maksupaivaa.

Asiakas antaa tilitoimistolle tarvittavat valtuudet Katso-palveluun.

Tilitoimisto hoitaa palkkojen ja palkkioiden laskennan seka matkalaskujen laskennan.
Palkkatukitilitykset, ulosottoasiat ja Kela-hakemukset.

h’ulorekisteri—'llmnitu kset.

3. Raportit ja hallinnon konsultointi

Lakisaateinen palkkakirjanpidon aineisto
Tiedot kirjanpitoon

Palkkalaskelmat verkkopalkkana palkansaajille
Palkkatodistukset

Tulorekisteri-ilmoitukset




Kirjanpito, tosite + mallit
- Tosite = alkuperiisia myynti- ja ostolaskuja seka kuitteja.

- Tositteena voi olla myos pankin tai verottajan antama tiliote tai
muistiotosite.

- Tositteet numeroidaan juoksevasti.

- Tositteet on kirjanpitolain (1336/1997) mukaan sailytettava kuusi
£I§) vuotta tilikauden paattymisestd paperisena tai sdhkoisena.
ositteen on kestettava aikaa ja oltava luettavissa, joten kauppojen
kassoilta saatavat kuitit pitda kopioida tai skannata sailytykseen.
Vinkki: kuitista vol myo6s ottaa kuvan matkapuhelimella.

- Palkkoja maksettaessa tulee ottaa talteen ja sdastaa vahintaan: °
verokortit ¢ tyontekijakohtaiset palkkakortit * palkkalistat
palkanmaksuittain * kuukausittainen palkkasuoritusten
yhdistelma + tyovuorolistat ¢ lomapalkkalaskelmat ja tiedot
pidetyista lomista * vuosi-ilmoitukset * muu palkkatositeaineisto,
esimerkiksi matkalaskut

- Yhdistyksille suosittelemme tositetarkastajaa. Tositetarkastaja
tarkastaa tositteiden oikeellisuuden ja hyvaksyy ne esimerkiksi
omalla allekirjoituksellaan. Tositetarkastaja on usein yhdistyksen
puheenjohtaja.




Laskuesimerkki

|IBAN BIC
Saajan
tilinumero -
Pankkitili Numero el
Jarjesto XY
" Saaja | Katu x
re q i . . .
| 00000 Kaupunki Viesti: Jasenmaksu vuosi 2020 + nimi
2 M
E osolte
€ Betalarens
O namnoch
E adress Veroton palvelun myynti AVL 4 § mukaisesti
@ Allekirjoitus
= Underskrift Viitenra
= lRef.nr
Tililta nro Erépaivd Euro
Fran konto nr Férf.dag xx.x.2020

Puh: 000 000000 Y-tunnus: 000 0000-0 Kotipaikka: Kaupunki Sahkoposti:

m@j&jastﬁxy.ﬁ Kotisivut: www. ia'riastﬁxy.ﬁ

—
Maksu viliteléan saajale maksuvilityksen ehtojen
mukasest ja vain maksajan imoitaman linumeron
peruslesla.

Betalninge n [érmedlas till mottagaren enligt villkoren fér
betainingsfémadiing och endast lill det kontonummer
som belalaren angivil.




Matkalaskut + malli

- Matkustaja ja matkustustapa
- Kuljettu matka ja matkan tarkoitus

- Matkan alkamis- ja paattymisajankohta — mahdolliset
paivarahat ja kilometrikorvaukset (kuinka monta, miké

yksikkohinta)

- Matkustajan ostoksiin liittyvat kuitit (matkaliput,
taksikuitit, muut kulut)

- Matkakuluissa ja muissa kulukorvauksissa kannattaa
kayttaa valmiiksi tehtyja pohjia, joithin korvauksen saaja
tayttaa tarpeelliset tiedot ja liittaa mukaan kuitit. °
Kulukorvaukset — Tositteesta kaytava ilmi, kuka on
ostanut ja mihin tarkoitukseen (esimerkiksi
toimistotarvikkeita, kokoustarjoilua) — kaupan kassakuitti
kopioituna tai tulostettu lentolippu tms — ostoksen
arvonlisaverokanta




Matkalaskuesimerkki

Jarjesto XY MATKALASKU 2020 Toseoweren
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Kulukorvaukset + malli

- Tositteesta kaytava ilmi, kuka on ostanut ja mihin
tarkoitukseen (esimerkiksi toimistotarvikkeita,
kokoustarjoilua)

- Kaupan kassakuitti kopioituna tai tulostettu
lentolippu tms

- Ostoksen arvonlisaverokanta

- Muistathan alkuperainen kuitti kirjanpitoon, ota
kopio tai valokuva/skannaus




Kulukuittiesimerkki

Lasku muista kuluista

Jarjestd XY
x |Omien varojen kdyton laskutus
Kuitti n:o Pvm Selitys Summa € |Kustannus-|Tili
paikka
1 Ensiapukoulutus xx.xx, lounas 10,00 €:0000 0000
* kuitti liitteena*
Yhteensa: 10,00 €
Paivamaara: Lisaselvitykset:
Nimi/ Allekirjoitus
PankKkitili:
Hyvaksyija: Paivamaara:
Liitd kuitti seka toimita taloushallintoon.




Toiminnantarkastus

- Toiminnan- /tilintarkastus tarkoittaa yhteison talouden
seka hallinnon tarkastusta. Talouden osalta toiminnan-
/tilintarkastukseen kuuluu yhteison kirjanpito ja
tilinpaatos. Olennainen osa toiminnan- tilintarkastajan
toimenkuvaa on varmistaa, etta hallitus ja muut
yhteison vastuulliset henkilot ovat hoitaneet asioita
muodollisesti oikein (yhteison sdantojen ja lain
mukaisesti).

- Yhdistyslain (§38a) mukaan yhdistyksella pitaa olla
toiminnantarkastaja, jos silla e1 ole tilintarkastajaa.
Lakisaateisesta tilintarkastusvelvollisuudesta
vapautettu pienet yhteisot silloin kun seka paattyneella,
etta sita valittomasti edeltaneella tilikaudella kaksi
seuraavista kolmesta ehdosta e1 tayty: 1. taseen
loppusumma yli 100 000 euroa 2. litkevaihto ta1 sita
vastaava tuotto yl1 200 000 euroa 3. palveluksessa
keskimaarin yli 3 henkiloa.




Sahkoiset palvelut, yhdistykset

- PRH: Yhdistysrekister: uudistui 18.9.2019: kaikki yhdistykset

saivat Y-tunnuksen (Yritys-ja yhteisotunnus)

- Y-tunnuksen voi katsoa yhdistysrekisterin tulevasta

tietopalvelusta tai ytj.fi-verkkosivustolta yrityshausta.

- Lisaksi sahkoinen 1lmoittamispalvelu korvattiin
taysin uudella palvelulla, joka aukesi 18.9.2019.

- Sahkoisessa ilmoittamispalvelussa voi muun muassa
perustaa aatteellisen yhdistyksen, ilmoittaa
nimenkirjoittajat ja hallituksen jasenet seka
ilmoittaa yhdistyksen yhteystietojen, nimen,
kotipaikan tai sddntojen muutoksesta.




Sahkoiset palvelut jatkuu

- Samalla myo0s paperiset 1lmoittamislomakkeet
uusittiin. Y-lomakkeet eli PRH:n
kaupparekisterin ja Verohallinnon rekisterien
yhteinen ilmoittamismenettely otetaan kaikkien
yhdistysten kayttoon. Uudet Y- lomakkeet
julkaistiin ytj.fi-verkkosivulla 18.9.2019.

- Sahkoinen tietopalvelu avautui 18.9.2019.
Uudessa palvelussa voi hakea yhdistysten
perustietoja ja ostaa otteita ja saantoja




Poytakirjamalli, vuosikokous

(Jarvensivu & Kalliala & Kolppanen & Kylidkallio & Lampenius & Uotila

2012, 74-75.) —
Yhdistyksen I:'Ilflxs‘um.,“..all

KETUNKOLON URHEILLJAT ry POYTAKIRJA 1/2012

VUOSIKOKOUS
AIKA 14.11.2012 kello 18.00—
LASNA




Poytakirjamalli, vuosikokous

(Jarvensivu ym. 2012, 74-75.)

Teemu Tarkka, Tuukka Tulokas ja Ossi Kuntokas Vara-
muksensa mukaisesti Tina Tarmo ja Tanja Tera-




Hallituksen puheenjohtaja ja

tyontekija
- Hallituksen puheenjohtaja ei saa palkkaa

- Vo1 saada palkkiota, mutta paatos tehtava
varsinaisessa yhdistyksen kokouksessa eli
kevatkokous tai syyskokous/ sdantojen mukaan

- Jos tulee ensimmaéinen avustuspaatos jarjestolle,
el palkata puheenjohtajaa hankkeelle vaan
etsitdan uusi tyontekija avoimella haulla,
hallituksen jasenet eivat myoskaan hae paikkaa

- Jos kuitenkin puheenjohtaja olisi patevin
tehtavaan, vol hakea, mutta ennen valintaa on
irtisanouduttava puheenjohtajan tehtavasta

- Muistattehan maksaa jisenmaksun meille©




Vapaaehtoistyo,
palkitseminen

- Vapaaehtoistyontekijoille muistamisena annettavat
vahaarvoiset tavaralahjat ovat saajalleen verovapaita
silloin, elle1 niita ole sovittu korvauksena tyon tekemisesta.

- Vapaaehtoistyontekijan verovapaana arvoltaan vahéaisena
tavaralahjana voidaan pitaa silloin, kun henkilo ei ole
saanut valita lahjaa itse, lahja on saatu muuna kuin
rahana, ja sen arvo on enintaan 100 euroa.

- Esimerkiksi vapaaehtoistyontekijalle voidaan antaa
kiitokseksi joku vaate, virkistyslahjapaketti tai kukat.
Lahja vo1 olla myos seilainen, jonka vapaaehtoistyontekija
on voinut valita jarjeston paattamasta valikoimasta.
Kiitoslahjojen yhteenlaskettu summa henkiloa
kohden vuodessa voi olla enintaan 100 euroa.

- Vapaavalintaiset lahjakortit ja muut rahaan verrattavat
suoritukset ovat veronalaisia. Veronalaisena etuna
tulkitaan arvosta riippumatta myds esinelahjaa, jonka
vapaaehtoistyontekija saa itse valita.
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