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1 JOHDANTO

Suomen perustuslain turvaama yhdistymisvapaus on mahdollistanut yhdistys-
toiminnan suuren suosion maassamme. Patentti- ja rekisterihallituksen pita-
maan yhdistysrekisteriin on rekisterdity noin 127 000 yhdistysta. (Yhdistysre-
kisteri n.d.). Yha yleisemmin hyvinvointiyhteiskunnassa turvaudutaan niin sa-
nottuun kolmanteen sektoriin sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottajana. Nai-
den kolmannen sektorin yhdistysten toiminta perustuu vapaaehtoisuuteen. Yh-
distysten vastuuhenkildiden on hallittava yhdistystoimintaa saatelevia lakeja ja
viranomaismaarayksia. Hallinnon ja talouden lainmukaisuus on yhdistyksen
pitkajanteisen ja suunnitelmallisen toiminnan edellytys. Kestavalle pohjalle ra-
kennettu hallinto turvaa myds yhdistyksen vastuuhenkildiden aseman. Aktiivis-
ten ja osaavien henkildiden ajankaytosta kilpailee moni toiminta, minka vuoksi

yhdistysten hallituksiin ja toimihenkiliksi on vaikeuksia saada osaavia inmisia.

Opinnaytetydn tehtavana on laatia pienen sosiaalipalvelualan yhdistyksen ra-
hastonhoitajalle opas, joka sisaltaa keskeiset ohjeet tehtavassa menestymi-
selle ja tarkeimpien yhteistyotahojen ja sopimuskumppaneiden yhteystiedot.
Opinnaytetyon tekija toimii nyt kolmatta kautta toimeksiantajayhdistyksen ra-
hastonhoitajana. Rahastonhoitajan tehtavia ei ole aiemmin dokumentoitu. Op-
paan tekeminen tuntuu mielekkaalta, jotta tulevaisuudessa tehtavaan loytyisi
jatkaja ja rahastonhoitajan tehtavien siirto seuraajalle sujuisi mahdollisimman
kitkattomasti. Opas ei ole kaikenkattava tietoteos, josta |0ytyisi ohjeet jokai-
seen vastaantulevaan ongelmatilanteeseen, mutta siihen kootaan aiheeseen
littyvia linkkeja ja yhteystietoja, joista voi etsia apua ongelmatilanteissa. Opas
tehdaan seka sahkaoisena, jolloin se on helposti paivitettavissa, etta tulostettu-
na paperille, minka toivotaan lisdavan oppaan kaytettavyytta rahastonhoitajan

moninaisissa tehtavissa.

Opinnaytetyon on kvalitatiivinen tapaustutkimus, jossa ei pyrita yleistettaviin
tuloksiin vaan taman nimenomaisen yhdistyksen tarpeeseen dokumentoida ja
ohjeistaa rahastonhoitajan tehtavat. Tutkimuksessa on myods kehittamis- ja toi-

mintatutkimuksen piirteita, koska tutkija dokumentoi omia tehtaviaan ja samal-



la arvioi mahdollisia kehittdmistarpeita yhdistyksen taloushallinnossa. Opin-
naytetyon tekija pyrkii suhtautumaan kriittisesti kaytéssa oleviin toimintatapoi-
hin. Suuremmat kehittdmishankkeet rajataan taman opinnaytetyon ulkopuolel-
le, mutta pienempia parannuksia toimintatapoihin voidaan ottaa kayttoon jo
oppaan laatimisen yhteydessa. Tutkimustyo alkaa lainsaadantéon ja muuhun
kirjallisuuteen perehtymisella ja yhdistyksen rahastonhoitajan tehtavien kartoi-
tuksella ja niihin liittyvien materiaalien kokoamisella. Opinnaytetyon viitekehys
koostuu katsauksesta rahastohoitajan tehtaviin liittyvaan lainsaadantoon. Ra-
hastonhoitajan tehtavat ryhmitelldan loogisiksi kokonaisuuksiksi, joiden ohjeis-

tuksesta koostetaan rahastonhoitajan opas.

Opinnaytetydn raportin johdannossa esitelldan tutkimuksen tausta ja tutkimus-
menetelmat. Toisessa luvussa kasitellaan aiheeseen liittyvaa lainsaadantoa ja
muita maarayksia, jotka saatelevat yhdistystoimintaa ja rahastonhoitajan teh-
tavia. Lainsaadantokatsauksen rajauksessa on huomioitu pienten yhteisdjen
kevennetyt vaatimukset ja katsaus keskittyy saadoksiin ja niiden osiin, jotka
koskevat pienen sosiaalipalvelualan yhdistyksen rahastonhoitajan tehtavia.
Kolmannessa luvussa esitellaan tyon toimeksiantaja ja neljannessa tutkimus-
tyon eteneminen ja tyon tuloksena syntynyt opas. Pohdinnassa otetaan kan-
taa tyon etenemiseen, sen soveltuvuuteen toimeksiantajan tarpeisiin ja mah-

dollisiin jatkokehityshankkeisiin.



2 LAINSAADANTO JA VIRANOMAISMAARAYKSET

2.1 Yhdistyksen hallinto

Yhdistyksen hallintoa ohjaa yleislakina yhdistyslaki, jonka maarayksia voidaan
tarkentaa yhdistyksen omissa saannéissa. Yhdistyksen taloushallinnon tar-
keimmat saadokset Ioytyvat kirjanpitolaista ja -asetuksesta seka tilintarkastus-
laista. Kirjanpidon jarjestamista ohjaa lisaksi myos kirjanpitolautakunnan anta-
mat ohjeet ja alan oikeustapaukset seka kauppa- ja teollisuusministerion anta-
mat paatokset. Toimeksiantajayhdistys toimii pienten koululaisten lakisaatei-
sen iltapaivatoiminnan palveluntuottajana. Toiminnan jarjestamista saatelee
perusopetuslaki. Arpajaislaki saatelee yhdistysten varainhankintana jarjesta-
mia arpajaisia. Seuraavissa luvuissa tarkastellaan naiden lakien sisaltoa huo-

mioiden toimeksiantajayhdistyksen toimiala ja koko.

2.1.1 Yhdistyslaki

Yhdistyslaissa on maarayksia taloudellista voittoa tavoittelemattomien yhdis-
tysten perustamisesta, saanndoista, paatdsvallan kaytosta ja hallinnon jarjesta-
misesta. Erotuksena rekisterdimattomalle yhdistykselle rekisterdidyn yhdistyk-
sen jasenet eivat vastaa henkilokohtaisesti yhdistyksen velvoitteista. Yhdistyk-
sen hallituksen tehtavaksi on saadetty pitda yhdistyksen jasenista luetteloa,
jossa on jasenen taydellinen nimi ja kotipaikka. (L 26.5.1989/503.)

Yhdistyksen paatosvalta kuuluu sen jasenistolle, joka kayttaa paatosvaltaansa
yhdistyksen kokouksissa. Saannoissa voidaan myos maarata paatosvalta

kuuluvaksi valtuutetuille. Yhdistyksen kokous on kutsuttava koolle saannoissa
maarattyna aikana ja maaratylla tavalla. Kokouskutsussa on oltava kokouksen

aika ja paikka seka kasiteltavat asiat. Ellei saannodissa ole maaratty muuten,



jokaisella 15-vuotiaalla jasenella on aanioikeus ja kullakin yksi aani. Yhdistyk-
sen kokouksesta on laadittava poytakirja, jonka allekirjoittaa kokouksen pu-
heenjohtaja ja sihteeri seka tarkastaa kaksi poytakirjan tarkastajaa. (L
26.5.1989/503 4 - 5 luku.)

Yhdistyslain mukaan yhdistyksella on oltava hallitus, johon valitaan vahintaan
3 jasenta (L 26.5.1989/503 6 luku 35 §). Yhdistyksen saannoissa voidaan
maaritella hallituksen koko myos suuremmaksi, mutta tata hallituksen jasenten
vahimmaismaaraa ei voida sdanndissa pienentaa. Lain mukaan hallituksella
on oltava puheenjohtaja, mutta muiden toimihenkildiden nimittamistarpeesta
voidaan maarata saannoissa. Hallituksen jasenten kelpoisuusvaatimukset
ovat myos saanneltyna laissa. Puheenjohtajalla on yhdistyksen nimenkirjoitus-
oikeus, ellei sita ole rajoitettu sdannodissa. Sadannodissa voidaan maaritella ni-
menkirjoitusoikeus muillekin hallituksen jasenille joko yksin tai esimerkiksi
kahdelle hallituksen jasenelle yhdessa. Hallituksen jasen ei voi osallistua ha-
nen ja yhdistyksen valisen asian kasittelyyn. (L 26.5.1989/503 35 § - 37 §.)

Yhdistyslain mukaan yhdistykselld on oltava vahintaan yksi tilintarkastaja ja
varatilintarkastaja (L 26.5.1989/503 6 luku 38 §). Tilintarkastuksesta saadel-
laan lisaksi erillisessa tilintarkastuslaissa, mita kasitella luvussa 2.1.3. Yhdis-
tyksen sdannodissa on mainittava tilintarkastajien lukumaara ja toimikausi ja
milloin tilintarkastajat valitaan. Yhdistyksen kokous valitsee ja erottaa tilintar-
kastajat. (L 26.5.1989/503 8 §, 23 §.) Tilintarkastajien maaralle ja kelpoisuus-
vaatimuksille voidaan maaritella lisaehtoja yhdistyksen omilla saannailla, kun-
han noudatetaan tilintarkastuslain vahimmaismaarayksia. Tilintarkastajaksi va-

littavalta on saatava suostumus tehtavaan ennen valintaa.

2.1.2 Kirjanpitolaki- ja asetus

Kirjanpitolain mukaan yhdistykset ovat toiminnastaan kirjanpitovelvollisia. Kir-

janpito on tehtava hyvan kirjanpitotavan mukaisesti ja kahdenkertaisena. (L



30.12.1997/1336 1 luku 1 § - 3 §.) Kirjanpidon on perustuttava paivattyihin ja
numeroituihin tositteisiin. Kateismaksut on kirjattava paivakohtaisesti viipymat-
ta ja muut liiketapahtumat viimeistaan neljan kuukauden kuluessa kalenteri-
kuukauden paattymisesta. (L 30.12.1997/1336 2 luku 4 § - 5 §.) Kirjapitolaki ja
-asetus maaraavat myos tilinpaatoksen sisallon ja esitystavan. Yhdistysten on
laadittava tuloslaskelma kirjanpitoasetuksen (A 30.12.1997/1339) 1 luvun 3
§:n mukaisen aatteellisen yhteison ja saation tuloslaskelmakaavan mukaise-
na. Kirjanpitolain 4. ja 5. luvuissa saadetaan taseen ja tuloslaskelman erien si-
sallosta seka tuottojen ja kulujen arvostamis- ja jaksotussaannoksista (L
30.12.1997/1336 4 - 5 luku). Aatteellinen yhdistyksen tuloslaskelmassa on
erikseen varsinainen toiminta, varainhankinta, rahoitus- ja sijoitustoiminta.
Kunkin ryhman tuotot ja kulut on eriteltava riittavasti joko tuloslaskelmassa tai
liitetiedoissa. Varsinaisen toiminnan tuotot ja kulut on lisaksi eriteltava toimin-
nanaloittain joko tuloslaskelmassa tai liitetiedoissa riippuen toiminnan laadusta
ja maarasta. Mahdollisen liiketoiminnan tuotot ja kulut voidaan yhdistaa tulos-
laskelmaan tuottojen ja kulujen yhteissummina. Talloin tuloslaskemaan on lii-
tettava liiketoiminnan tuloslaskelma. (A 30.12.1997/1339 1 luku 3 §.)

Pienet kirjanpitovelvolliset voivat laatia taseen lyhennetyn kaavan mukaisena
(A 30.12.1997/1339 1 luku 7 §). Yhdistysta pidetaan pienena kirjanpitovelvolli-
sena, mikali enintdan yksi seuraavista kirjapitolain 3 luvun 9 §:n rajamaarista

ylittyy seka juuri paattyneella etta sita edeltaneella tilikaudella:
1. liikevaihto 7 300 000 euroa
2. taseen loppusumma 3 650 000 euroa
3. henkilostéa keskimaarin 50 henkiléa (L 30.12.1997/1336 3 luku 9 §).

Vaikka tase esitettaisiin lyhyen kaavan mukaisena, myyntisaamiset, ostovelat

ja saadut ennakkomaksut on eriteltava taseessa (A 30.12.1997/1339 1 luku 7
§).

Tuloslaskelman ja taseen esittamistapaa ei tule muuttaa ilman erityista syyta.
Tuloslaskelma ja tase on laadittava yksityiskohtaisempina, mikali se on tar-

peen oikeiden ja riittavien tilinpaatostietojen antamiseksi. Tuloslaskelmassa ei



saa yhdistaa tuottoja ja kuluja, vaan ne on esitettava omina erinaan. Myos
saamiset ja velat on esitettava taseessa erikseen, vaikka yhdistyksella olisi
saamista joltakin yhteisolta, jolle yhdistys on velkaa. (A 30.12.1997/1339 1 lu-
ku8§-108§.)

Jokaiselta tilikaudelta pitaa olla riittavasti eritelty tililuettelo (tilikartta) ja kirjan-
pitotilit on pidettava jatkuvasti samansisaltoisina. Kirjanpito perustuu tosittei-
siin, joista selviaa lilketapahtuman sisaltd. Maksutapahtumasta pitaa olla joko
maksun saajan tai rahalaitoksen antama tosite. Kirjanpitokirjat (tasekirja, pai-
va- ja paakirja) ja tililuettelo on sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden
paattymisesta. Muu kirjanpitoaineisto on sailytettava vahintaan 6 vuotta sen
vuoden lopusta, jolla tilikausi on paattynyt. (L 30.12.1997/1336 2 luku 2 §, 5 §,

10§.)

Kirjapitolaki maarittelee myos yhdistyksen tilinpaatoksen sisallon. Pienen yh-
distyksen tilinpaatokseen kuuluu tuloslaskelma, tase ja naiden liitetiedot sisal-
taen vertailutiedot edelliseen tilikauteen. Toimintakertomus ei ole pienessa yh-
distyksessa pakollinen, mutta usein yhdistyksen omissa saannoissa yhtena
vuosikokousasiana on toimintakertomuksen kasittely, jolloin se on saantojen
mukaan tehtava. Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden
tuloksesta ja yhdistyksen taloudellisesta asemasta. Tarpeelliset lisatiedot on
annettava tilinpaatoksen liitetiedoissa, ellei tuloslaskelma ja tase anna riittavaa
kuvaa yhdistyksen tilasta. (L 30.12.1997/1336 3 luku.) Tilinpaatdsta ja toimin-
takertomusta varmentamaan on laadittava tase-erittelyt, jotka eivat kuulu viral-
liseen tilinpaatdokseen (A 30.12.1997/1339 5 luku 1 §).

Kirjanpitolain mukaisiin yleisiin tilinpaatosperiaatteisiin kuuluu:
1. oletus toiminnan jatkuvuudesta,
2. johdonmukaisuus tilikaudesta toiseen,
3. tuloksesta riippumaton varovaisuus,

4. tilinavauksen perustuminen edellisvuoden taseeseen,



5. tilinpaatoksen suoriteperusteisuus,
6. kunkin tase-eran erillisarvostus.

Ensimmaisen ja toisen kohdan periaatteista saadaan poiketa vain erityisesta
syysta. Poikkeamisen perusteista ja vaikutuksista on kerrottava tilinpaatoksen
litetiedoissa. Kolmannen kohdan varovaisuuden periaatteeseen kuuluu, etta
ainoastaan tilikaudella toteutuneet voitot seka velkojen lisaykset, arvonalen-
nukset, vastuut ja mahdolliset menetykset huomioidaan tilinpaatoksessa, vaik-
ka ne ilmenisivat vasta tilikauden paattymisen jalkeen. (L 30.12.1997/1336 3
luku 3 §.)

Tilinpaatos on laadittava neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta
suomen tai ruotsinkielisena ja euromaaraisena. Yhdistyksen sdannoissa voi-
daan maaritella lyhnyempi tilinpaatoksen laatimisaika, mutta kirjanpitolain enim-
maisaikaa ei voida saannailla pidentaa. Tilinpaatds on paivattava ja hallituk-
sen allekirjoitettava. Toimintakertomus ja tilinpaatos sisaltaen luettelon kirjan-
pitokirjoista ja tositelajeista niiden sailytystapoineen on sidottava tasekirjaksi,
jonka sivut on numeroitava juoksevasti, heti tilinpaatoksen valmistumisen jal-
keen. Pienten yhdistysten ei tarvitse toimittaa tilinpaatdstaan rekisterditavaksi
patentti- ja rekisterihallitukselle. (L 30.12.1997/1336 3 luku 5§ -9 8§.)

Kirjapitoasetuksen 2 luvun 2 - 11 §:ssa on eritelty tilinpaatoksen liitetietovaati-

mukset. Yhdistys voi esittaa lyhennettyina tilinpaatoksen liitetietoina:

- annetut pantit ja velan vakuudeksi annetut kiinnitykset ja vakuudet tai

vastuusitoumukset seka

- peruste minkd mukaan ulkomaanrahan maaraiset saatavat tai velat on

arvostettu tilinpaatdkseen, ellei ole kaytetty tilinpaatéspaivan kurssia,

mikali aiemmin mainitun kirjanpitolain 3 luvun 9 §:n 2 momentin pienten kirjan-
pitovelvollisten rajamaarista enintaan yksi ylittyy paattyneella ja sita edelta-
neella tilikaudella. Liitetiedot on tehtava laajempina, mikali se on oikeiden ja

riittdvien tietojen antamiseksi valttamatonta. (A 30.12.1997/1339 2 luku 2 § -
118.)



2.1.3 Tilintarkastuslaki

Vuoden 2007 heinakuun alussa astui voimaan uusi tilintarkastuslaki, joka ku-
mosi aiemman tilintarkastuslain. Uuden lain (L 13.4.2007/459) siirtymasaan-
nosten mukaan yhdistyksissa noudatetaan kuitenkin kumottua tilintarkastusla-
kia. Yhdistyksissa noudatettavan kumotun tilintarkastuslain saannosten mu-
kaan tilintarkastajalla tulee olla riittdva laskentatoimen, taloudellisten ja oikeu-
dellisten asioiden seka tilintarkastuksen tuntemus yhdistyksen kokoon ja toi-
minnan laatuun nahden tarkastuksen hoitamiseksi. Yhdistykselle on valittava
vahintaan yksi hyvaksytty tilintarkastaja (HTM), mikali kaksi seuraavista kol-

mesta edellytyksesta tayttyy edeltavalla tilikaudella:
1. taseen loppusumma yli 340 000 euroa,
2. liikevaihto yli 680 000 euroa,
3. palveluksessa keskimaarin yli 10 henkil6a.

Yhdistykseen voidaan valita vain hyvaksytty tilintarkastaja mikali vahintaan

kaksi seuraavista kolmesta edellytyksesta tayttyy edeltavalla tilikaudella:
1. taseen loppusumma yli 2 100 000 euroa,
2. liikevaihto yli 4 200 000 euroa,
3. palveluksessa keskimaarin yli 50 henkil6a.

Vahintaan yhden tilintarkastajan on oltava Keskuskauppakamarin hyvaksyma
tilintarkastaja (KHT-tilintarkastaja) tai tilintarkastusyhteisd, mikali kaksi seuraa-

vista kolmesta ehdosta tayttyy edeltavalla tilikaudella:
1. taseen loppusumma yli 25 000 000 euroa,
2. liikevaihto yli 50 000 000 euroa,

3. palveluksessa keskimaarin yli 300 henkil6a. (L 28.10.1994/936 3 luku
10§-128§.)

Tilintarkastus on suoritettava hyvaa tilintarkastustapaa noudattaen, huomioi-
den yhdistyksen kokouksen antamat ohjeet, mikali ne eivat ole ristiriidassa

lain, saantojen tai hyvan tilintarkastustavan kanssa. Tilintarkastus sisaltaa tili-
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kauden kirjanpidon, tilinpaatoksen ja hallinnon tarkastamisen. Tilintarkastajan
on annettava tarkastuksestaan tilintarkastuskertomus yhdistyksen hallitukselle
viimeistaan kahta viikkoa ennen yhdistyksen kokousta, missa tilinpaatos esite-
taan vahvistettavaksi, seka tehtava tilinpaatokseen merkinta suoritetusta tar-
kastuksesta, mika sisaltaa viittauksen annettuun tilintarkastuskertomukseen.
Merkinnassa otetaan kantaa, onko tilinpaatds laadittu hyvan kirjanpitotavan
mukaisesti. Tilintarkastuslain 19 §:ssa on maaraykset tilintarkastuskertomuk-
sen sisallosta. Merkitykseltaan vahaisemmista huomautettavista seikoista, joi-
ta tilintarkastaja ei ole kirjannut tilintarkastuskertomukseen, voi antaa yhdistyk-
sen hallitukselle tilintarkastuspdytakirjan. Hallituksen on kasiteltava poytakirja
vipymatta. Tilintarkastajalla on oikeus osallistua yhdistyksen kokoukseen, jos-
sa kasitelldan hanen tehtaviinsa liittyvia asioita. (L 28.10.1994/936 4 luku 16 §

-218§.)

Tilintarkastajan on pystyttava suorittamaan tarkastuksensa riippumattomasti.
Tilintarkastaja on lain mukaan esteellinen suorittamaan yhdistyksen tilintarkas-

tuksen mikali han on:

1. yhdistyksen hallituksen jasen tai henkild, jonka vastuulla on kirjanpidon

ja varojen hoito,
2. yhdistyksen tai yhdistyksen hallituksen jasenen palveluksessa,
3. ensimmaisessa kohdassa mainitun lahisukulainen.

Tilintarkastajalla ei saa olla rahalainaa tai vakuutta tai vastaava etuutta tarkas-
tamaltaan yhdistykselta tai yhdistyksen vastuuhenkilolta. (L 28.10.1994/936 5
luku 23 §-24 §.)

Tilintarkastaja on toiminnastaan salassapitovelvollinen. Han ei saa kertoa ul-

kopuolisille eika yhdistyksen jasenille asioita, mitka saattaisivat aiheuttaa va-
hinkoa yhdistykselle. (L 28.10.1994/936 5 luku 25 §.) Tilintarkastaja on vahin-
gonkorvausvelvollinen yhdistykselle, mikali han on toiminnallaan aiheuttanut

vahinkoa yhdistykselle tahallisesti tai huolimattomuudesta (L 28.10.1994/936
7 luku 44 §).
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2.1.4 Perusopetuslaki

Opinnaytetydn toimeksiantajayhdistyksen toiminta koostuu paaasiassa laki-
saateisen iltapaivatoiminnan tuottamisesta Jyvaskylan kaupungille. Aamu- ja
iltapaivatoiminnan jarjestamisesta saadetaan perusopetuslain 8 a luvussa, jo-
ka on tullut voimaan 1.8.2004. Laissa maaritellaan toiminnan tavoitteet ja pe-
rusteet seka jarjestamisen tapa ja laajuus. Asiakkailta perittavien toimintamak-
sujen maarista paattavat kunnat. Laissa on kuitenkin saadetty toiminnasta pe-
rittavien maksujen enimmaismaara, joka on 80 euroa kuukaudessa, mikali toi-
mintaa jarjestetaan vahintaan 760 tuntia tydvuoden aikana. Mikali toimintaa
jarjestetaan enintddn10 paivana kuukaudessa, maksusta saadaan peria vain
puolet. Jos lapsi on sairautensa takia poissa toiminnasta yli 10 paivaa kuukau-
dessa, jatetaan puolet kuukausimaksusta perimatta. Maksua ei perita ollen-
kaan, mikali sairauspoissaolo kestaa koko kuukauden. Toiminnasta ei saa pe-
ria muita maksuja. (L 21.8.1998/628 8 a luku.)

Lakisaateisen iltapaivatoiminnan kuukausimaksut ovat ulosottokelpoisia ilman
tuomiota tai paatosta. Mikali iltapaivatoiminnan toimintamaksua ei ole suoritet-
tu erdpaivaan mennessa, voidaan siita peria viivastyskorko korkolain mukai-
sesti erapaivasta maksupaivaan. (L 21.8.1998/628 8 luku 44 §.) Korkolaissa
on maaraykset rahavelasta perittavien korkojen maarasta. Korkolain mukai-
nen vuotuinen viivastyskorko on seitseman prosenttiyksikkda korkeampi kuin
korkolain mukainen viitekorko "Euroopan keskuspankin viimeisimpaan perus-
rahoitusoperaatioon ennen kunkin puolivuotiskauden ensimmaista kalenteri-
paivaa soveltama korko pyoristettyna ylospain lahimpaan seuraavaan puo-
leen prosenttiyksikk6on”, jonka Suomen Pankki on velvollinen ilmoittamaan
Suomen saadoskokoelmassa. Viitekorko, joka on voimassa kerrallaan puoli
vuotta, vahvistetaan seuraavalle puolivuotiskaudelle tammi- ja heindkuun en-
simmaisena paivana. (L 20.8.1982/633.) Ajalle 1.1. - 30.6.2008 vahvistettu vii-
vastyskorko on 11,5% (Suomen Pankki 2007).
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2.1.5 Arpajaislaki

Arpajaislain mukaan yleishyddyllisella rekisterdidylla yhdistyksella on oikeus
jarjestaa arpajaisia toimintansa rahoittamiseksi. Arpajaisten jarjestamiseen
tarvitaan kuitenkin viranomaislupa. (L 23.11.2001/1047 2 luku.) Lupaa ei tarvi-
ta yleishyodyllisen yhteison jarjestamille tavara-arpajaisille, kun arpojen yh-
teenlaskettu myyntihinta on enintdan 2 000 euroa ja arpojen myynti ja voitto-
jen jako tapahtuu samassa tilaisuudessa. Naiden niin sanottujen pienarpajais-
ten tavarapalkintojen yhteenlaskettu arvo on oltava vahintaan 35 prosenttia ar-
pojen yhteenlasketusta myyntihinnasta ja pienimman voiton on oltava vahin-
taan arvan hintainen. (L 23.11.2001/1047 5 luku 27 §.)

Pienarpajaisista on viipymatta tehtava arvontapoytakirja/tilityslomake, mikali
arpoja on myyty myos yhteison ulkopuolisille henkildille. Lomake on tulostetta-
vissa poliisin internet-sivuilta. Lomake on pidettava nahtavana kahden viikon
ajan ja sailytettava kirjanpitolaissa (L 30.12.1997/1336 2 luku 10 §) saadetylla
tavalla eli vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta jonka aikana tilikausi,
jonka aikana arpajaiset on jarjestetty, on paattynyt. (Pienarpajaisten tilitys
2002.)

2.1.6 limoitusmenettely

Vero- tai ilmoitusvelvollisen on annettava verohallinnolle oma-aloitteisesti
useita eri ilmoituksia, joista on sdadetty muun muassa arvonlisaverolaissa (L
30.12.1993/1501) ennakkoperintalaissa (L 20.12.1996/1118) ja -asetuksessa
(A 20.12.1996/1124) ja laissa verotusmenettelysta (L 18.12.1995/1558). Vero-
hallinnon ilmoitukset, kuten yhteison tuloveroilmoituksen, saanndllisesti palk-
koja maksavan tyonantajan ja arvonlisaveron valvontatiedot, voi lahettaa sah-
koisesti verohallintoon tyvi-operaattorin valityksella, mita verohallinto myos
suosittelee sen nopeuden ja pienten virhemahdollisuuksien vuoksi. Tyvi-ope-
raattoreita on useita, joista voi valita kayttdon haluamansa. (Valvontailmoituk-

sen tayttoohjeet Arvonlisaverollinen ja saanndllinen tydnantaja 2007, 2.)
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lImoitusten sahkoinen Iahettaminen vaatii kayttajan sahkoista tunnistamista.
Yhteisot, jotka on merkitty joko kauppa- tai yhdistysrekisteriin, voivat hakea
sahkoisesti verohallinnolta maksuttoman Katso-tunnisteen, jolla voidaan asioi-
da seka verohallinnon, kelan etta tullin palveluissa. Tunniste sisaltaa tiedon
yhteisdsta, henkilosta, jolle tunniste on avattu, seka henkilon kayttdoikeuksis-
ta. Katso-tunniste koostuu henkilokohtaisesta kayttajatunnuksesta, salasanas-

ta ja kertakayttosalasanasta. (Katso-esite 2007.)

2.2 Yhdistyksen verotus

Verolaeista yhdistyksen toimihenkildiden on hyva tuntea paasisallot tulovero-
laista, laista elinkeinotulon verottamisesta ja arvonlisaverolaista, mikali yhdis-
tys harjoittaa elinkeinotoimintaa. Perinto- ja lahjaverolakiin on hyva tutustua
viimeistaan siina vaiheessa, jos yhdistys saa lahjoituksen tai testamentilla
omaisuutta. Verolainsaadanto ei erottele pienia ja suuria verovelvollisia, vaan
samat sdadokset koskevat kaikkia verovelvollisia yhteison koosta ja toimialas-

ta riippumatta.

2.2.1 Tuloverolaki ja laki elinkeinotulon verottamisesta

Tulojen ja varallisuuden verottaminen perustuu tuloverolakiin, lakiin elinkeino-
tulon verottamisesta ja varallisuusverolakiin. Tuloverolaki maarittelee verovel-
volliset ja verotuksen perusteet, elinkeinoverolaki elinkeinotulon ja sen vero-
tuksen perusteet ja varallisuusverolain mukaan suoritetaan valtiolle varalli-
suusveroa, jonka maksamisesta yleishyodylliset yhteis6t on vapautettu. (Lyd-
man, Alakare, Bjorklund, Kemppinen, Laaksonen & Leppa 2005, 347.) Vero-
hallinto on on antanut vuonna 2007 ohjeen yleishyodyllisten yhdistysten vero-
tusmenettelysta, missa oikeustapausten avulla on otettu kantaa yleishyodyilli-
syyden maaritelmaan ja yhdistysten verokohteluun. Tuloverolaissa on maari-

telty yleishyodylliset yhdistykset seuraavasti:
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Yhteisé on yleishybdyllinen, jos
1. se toimii yksinomaan ja vélittémasti yleiseksi hyvéksi aineellises-
sa, henkisessé, siveellisessé tai yhteiskunnallisessa mielessé;
2. sen toiminta ei kohdistu vain rajoitettuihin henkilbpiireihin;

3. se ei tuota toiminnallaan siihen osalliselle taloudellista etua osin-
kona, voitto-osuutena taikka kohtuullista suurempana palkkana
tai muuna hyvityksena. (L 30.12.1992/1535 Il osa 3 luku 22 §.)

Naiden kaikkien ehtojen taytyy tayttya yhta aikaa seka yhdistyksen saannois-

sa etta tosiasiallisessa toiminnassa. Ratkaisu yleishyodyllisyydesta tehdaan

verovuosikohtaisesti tarkastellen kuitenkin yhdistyksen toimintaa myos pidem-

malta ajalta. Siirto yleishyodyllisesta yhdistyksesta ei-yleishyoddylliseksi teh-

daan kokonaisarvion perusteella vain, kun toiminnassa tapahtuu olennaisia

muutoksia. (Verotusohje yleishyddyllisille yhdistyksille ja saatisille 2007, 3 - 4.)

Yhdistys voi menettda asemansa yleishyodyllisena, mikali itsenaisen elinkei-

notoiminnan osuus katsotaan liian laajaksi muun toiminnan maaraan nahden
(mts. 7).

Yleishyodyllinen yhteiso on tuloverolain mukaan verovelvollinen vain saamas-

taan elinkeinotulosta. Sen sijaan muuhun kuin elinkeinotoiminnan tulolahtee-

seen kuuluva toiminta on verovapaata. Lisaksi se on verovelvollinen muuhun

kuin yleishyodylliseen tarkoitukseen kaytetyn kiinteiston tulosta kunnalle ja

seurakunnalle. Yleishyddyllisen yhteison elinkeinotulona ei pideta:

1.

toimintansa rahoittamiseksi pidetyista myyjaisista tai arpajaisista tai

muista vastaavista tilaisuuksista saatuja tuottoja,
jasenlehden tuottoja,

adressien, korttien ynna muiden vastaavien hyodykkeiden myynnista

varainhankintana saatuja tuottoja,

laitoksissa hoito-, opetus- tai askartelutarkoituksessa valmistettujen

tuotteiden myyntituottoja,

bingon tuottoa. (L 30.12.1992/1535 Il osa 3 luku 23 §.)
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Mikali yleishyddyllisella yhdistyksella on elinkeinotoimintaa tai yhdistysta ei pi-
deta yleishyodyllisena, sen toiminta verotetaan elinkeinotuloverolain mukaan.
Elinkeinotoimintana pidetaan liike- tai ammattitoimintaa. Liiketoiminta on itse-
naista ja suunnitelmallista toimintaa, joka kohdistuu laajaan henkildjoukkoon,
ja joka on jatkuvasti harjoitettua. Siihen liittyy voiton tavoittelu ja yrittajan riski.
Ammattitoiminta on yrittdjan omaan tydpanokseen vahvasti sidoksissa olevaa
suppeampaa toimintaa. (Lydman ym. 2005, 356.) Ratkaistaessa yhdistyksen
toiminnan kuulumista elinkeinotoimintaan tai sen varsinaiseen yleishyodylli-
seen toimintaan tarkastellaan muun muassa seuraavia asioita: toimintaan si-
toutuneen oman tai ulkopuolisen paaoman maara, palkattu henkilékunta, toi-
minnan laajuus, voiton tavoittelu, toiminnan jatkuvuus ja saanndllisyys, toimi-
minen Kilpailuolosuhteissa muiden elinkeinonharjoittajien kanssa, kayvan
markkinahinnan kayttod ja myytavien tavaroiden tai palveluiden tavanomai-
suus. Lieventavana asiana voidaan pitaa yhteiskunnalta saatua tukea yleis-
hyodylliseen toimintaan. Paatos tehdaan aina tapauskohtaisesti ja kokonais-
valtaisesti arvioiden. (Verotusohje yleishyddyllisille yhdistyksille ja saatidille
2007, 23.)

Kunnat ja muut julkisyhteisot ostavat enenevassa maarin sosiaali- ja tervey-
denhuollon palveluita niita tuottavilta yhdistyksilta. Ratkaistaessa yhdistyksen
tuottamien sosiaalialan palveluiden kuulumista elinkeinotoimintaan tarkastel-
laan toimintaan sitoutuneen paaoman maaraa, toimimista kilpailuolosuhteissa
muiden elinkeinonharjoittajien kanssa, palkatun henkilokunnan maaraa, palve-
luiden tuotteistamista ja niiden tarjoamista kaypaan hintaan. Mikali sosiaali-
alan palveluita tarjotaan asiakkaille palkatun henkildkunnan tuottamana, kay-
paan hintaan, elinkeinotoiminnan muodossa kilpailuolosuhteissa ja toimintaan
sitoutuu merkittava maara paaomaa, katsotaan toiminta yleishyodyllisen yhtei-

son elinkeinotoiminnaksi. (Mts. 26.)
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2.2.2 Arvonlisaverolaki

Yleishyodyllinen yhdistys on arvonlisaverovelvollinen, mikali se harjoittaa ar-
vonlisaverolain 1 §:ssa veronalaiseksi sadadettya liiketoimintaa ja toiminnan
tuotot katsotaan tuloverolain mukaan elinkeinotuloksi (L 30.12.1993/1501 1 §,
48§). Arvonlisaverollisen toiminnan ulkopuolelle on rajattu vahainen liiketoimin-
ta, ellei liiketoiminnan harjoittaja ole arvonlisaverolain 12 §:n mukaisesti ha-
keutunut vapaaehtoisesti arvonlisaverovelvolliseksi. Vahaisen liiketoiminnan
rajana on enintaan 8.500 euron liikevaihto vuodessa. (L 30.12.1993/1501 3 §,
12§.) Yleishyodyllinen yhdistys voi myos halutessaan hakeutua arvonlisavero-
velvolliseksi arvonlisaverolain 12 §:n mukaisesti, jos se harjoittaa myyntia lii-
ketoiminnan muodossa, vaikka tata toimintaa ei tuloverolain mukaan pideta
elinkeinotoimintana. Talldin yhdistys on arvonlisaverovelvollinen kaikesta liike-
toiminnan muodossa harjoitetusta toiminnasta. Arvonlisaverotuksen liiketoi-
minnan ja tuloverotuksen elinkeinotoiminnan kasitteet eivat ole yhtenevat. Ar-
vonlisaverolliseksi hakeutuminen ei valttamatta tee toiminnasta tuloverotuksen
tarkoittamaa veronalaista elinkeinotoimintaa. (Verotusohje yleishyodyllisille yh-
distyksille ja saatidille 2007, 18).

Arvonlisaverolain 37 §:ssa on saadetty sosiaalihuollon palveluiden tuottami-
nen arvonlisaverotuksen ulkopuolelle jaavaksi toiminnaksi. Sosiaalihuollon
palvelut on maaritelty lain 38 §:ssa. Naihin palveluihin kuuluvat valtion, kun-
nan, muun sosiaalihuollon palvelujen tuottajan ja sosiaaliviranomaisen valvon-
nan alaisuudessa tuotetut lasten ja nuorten huollon palvelut, lasten paivahoito,
vanhusten ja kehitysvammaisten huolto, paihdepalvelut ja naihin liittyvat tuki-
palvelut. (L 30.12.1993/1501 37 - 38 §). MyOs arpajaisverolain mukaan jarjes-
tetyt arpajaiset ovat arvonlisaverotonta toimintaa. Naiden verottomiksi saadet-
tyjen palveluiden myynnista ei voi hakeutua arvonlisaverolliseksi. (Lydman
ym. 2005, 379 - 381.)
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2.2.3 Perinto- ja lahjaverolaki

Liikeyritykset voivat verotuksessaan vahentaa liiketoiminnan kuluina vahaiset
ja tavanomaiset lahjoitukset yleishyodyllisille yhdistyksille. Lisaksi tuloverolain
57 §:ssa on maaritelty erikseen muutamia kulttuurin, tieteen ja taiteen kohtei-
ta, joille endot tayttavat lahjoitukset on saadetty vahennyskelpoisiksi antajal-
leen. (Perala & Perala 2003, 335.) Naista lahjoituksista saadetaan tarkem-
paan valtioneuvoston antamalla asetuksella. Lakia on tasmennetty ja muutos
on astunut voimaan 1.1.2008. Verohallinto nimeaa tahot, joiden saamat lahjat
ovat antajalleen vahennyskelpoisia. Naiden tahojen on vuosittain ilmoitettava
verohallintoon saamiensa lahjoitusten maarat, niiden antajat ja kayttétarkoituk-
set seka tilinpaatostietonsa edelliselta toimintavuodelta. (L 30.12.1992/1535
578§.)

Yksityishenkildt voivat tehda lahjoituksia tai maarata testamentissaan edun-
saajaksi, jonkin heille merkityksellisen yleishyodyllisen yhteison. Joskus tallai-
set saannot voivat olla merkittava tulonlahde yhdistykselle. Lahjan tai perinnon
antaja on voinut rajoittaa lahjoituksen kayttoa erikseen maariteltyyn tarkoituk-
seen, jolloin lahjoitus kasitellaan kirjanpidossa erilladn muista varoista rahas-
tona (Perala & Perala 2003, 170). Lahjan, perinndn tai testamentin saaja on
paasaantoisesti velvollinen suorittamaan valtiolle veroa perinto- ja lahjavero-
lain sdadosten mukaisesti. Lain 2 §:n mukaan voittoa tavoittelemattomat aat-
teelliset yhteisot, joilla on tieteellinen, taiteellinen, kansanvalistusta, maanpuo-
lustusta tai kotimaista elinkeinoelamaa edistava tai muu yleishyodyllinen tar-
koitus, ovat vapautettuja perinto- ja lahjaverosta. (L 12.7.1940/378 1 luku). Yh-
distyksen lopettamisen yhteydessa, sen saantdjen mukaisesti toisille siirretty
omaisuus on myoskin vapautettu perinto- ja lahjaverosta. Perintd- ja lahjave-
rotuksesta voi kirjallisesti hakea ennakkoratkaisun lahjan tai perinnon antajan
asuinpaikan verovirastosta. Ennakkoratkaisua voi hakea, joko lahjan tai perin-
ndn antaja tai saaja. (Lydman ym. 2005, 399.)



18

2.3 Palkkahallinto

TyOsuhdetta ja palkanmaksua kasittelevia lakeja on useita ja niistd useimmat
sisaltavat pakottavaa lainsaadantoa, joista ei voi patevasti poiketa tyontekijan
asemaa heikentaen. Tarkeimpia tyosuhdetta maarittelevia lakeja ovat tyosopi-
muslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki ja tyoterveyshuoltolaki. Naihin lakeihin liit-
tyy viela tdsmentavaa lainsaadantoa, kuten sairausvakuutuslaki, tyéturvalli-
suus- ja tyosuojelulaki. Alan yleisista tydehdoista on voitu myos sopia tarkem-
paan tydehtosopimuksella. Verohallinto tarjoaa yhteistydkumppaneidensa
kanssa pientyonantajille Palkka.fi palkanlaskentasovelluksen, jonka avulla
myds harvoin palkkoja laskeva henkil6 suoriutuu tehtavasta niin, etta palkat

tulevat lasketuksi, maksetuksi ja myoskin ilmoitetuksi lainmukaisesti.

2.3.1 Tyosopimuslaki

Tyosopimuslakia sovelletaan sopimukseen, jonka perusteella tyontekijalle
maksetaan palkkaa tekemastaan tyosuoritteesta tydnantajan johdon ja valvon-
nan alaisena. Suullinen tydsopimus on yhta sitova kuin kirjallinenkin, mutta
tyosopimuksen laatiminen kirjallisesti kahtena kappaleena on suositeltavaa
vaarinymmarrysten valttdmiseksi. Tydsopimus on voimassa toistaiseksi, ellei
sita ole perustellusta syysta tehty maaraaikaisena. Tyosuhteen alkuun voi-
daan sopia enintdan neljan kuukauden pituinen koeaika, jonka aikana kumpi-
kin osapuoli voi purkaa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa. Tyonantaja ei voi
purkaa tydosopimusta koeaikanakaan epaasiallisesta syysta. Alle kahdeksan
kuukauden maaraaikaisessa tyosuhteessa koeaika saa olla enintdan puolet
tydsopimuksen pituudesta. (L 26.1.2001/55 1 luku 1 - 4 §.)

Tyonantajan velvollisuudeksi on tydsopimuslaissa saadetty tyontekijoiden ta-
sapuolinen kohtelu, tyoturvallisuudesta huolehtiminen, tyteon keskeisten eh-
tojen antaminen kirjallisena, tyon tarjoaminen osa-aikaisille tyontekijoille, tie-

dottaminen vapautuvista tyOpaikoista, yleissitovan tydehtosopimuksen noudat-
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taminen, sairausajan palkan maksaminen ja palkan maksaminen viimeistaan
eraantymispaivana. (L 26.1.2001/55 2 luku.) Tydsopimuslain mukaan sairaus-
ajalta on maksettava palkkaa sairastumispaivalta ja sita seuraavilta yhdeksal-
ta arkipaivalta, mikali tydsuhde on kestanyt yli kuukauden. Normaalipalkasta
on maksettava puolet sairausajan palkkana, mikali tydsuhde on kestanyt alle
kuukauden sairauden alkaessa. Tyonantaja on oikeutettu saamaan sairaus-
tai tapaturmavakuutuslain mukaisen paivarahan itselleen sairausajan palkan
maksuajalta. Sairausajan palkanmaksuvelvoitetta ei ole, mikali tydntekija on
aiheuttanut tyokyvyttomyytensa tahallaan tai torkealla huolimattomuudella.
TyOkyvyttdmyys on todistettava tydnantajalle luotettavasti. (L 26.1.2001/55 2
luku 11 §.) Tyéehtosopimuksissa on usein sovittu pidemmista sairausajan pal-

kanmaksuajoista, joiden pituus riippuu tydsuhteen kestosta.

Tyontekijan velvollisuutena on tehda tydonsa huolellisesti noudattaen tydnanta-
jan antamia maarayksia, huolehdittava omasta ja muiden tyontekijoiden tyo-
turvallisuudesta, kieltaytya kilpailevan toiminnan harjoittamisesta ja pitaa sa-
lassa tydnantajan lilke- ja ammattisalaisuudet. Erittain painavasta syysta voi-
daan tehda kilpailukieltosopimus, mika kieltaa tyontekijaa siirtymasta tyosuh-
teeseen tai harjoittamasta omaa kilpailevaa toimintaa tydnantajansa kanssa.
Sopimuksella voidaan rajoittaa kilpailevaan tydhon ryhtymista enintdan puo-
leksi vuodeksi tydosuhteen paattymisesta ja vuodeksi, jos tyontekija saa siita
kohtuullisen korvauksen. (L 26.1.2001/55 3 luku.)

Tyosopimuslain 4. luvussa saadellaan tyontekijan oikeudesta perhevapaisiin,
niiden ilmoittamiskaytannadista ja niiltd maksettavista etuuksista. Kuudes luku
kasittelee lomauttamista tydsuhteen jatkuessa. Luvuissa 7 - 9 sdadetaan tyo-
suhteen paattamista ja irtisanomis- tai purkamisperusteita ja menettelya eri ti-
lanteissa. Maaraaikainen tyosopimus paattyy sovitun ajan paattyessa tai tyo-
tehtavan tultua suoritetuksi. Toistaiseksi voimassa oleva sopimus voidaan jo-
ko irtisanoa tai purkaa lain saatamien edellytysten tayttyessa. (L
26.1.2001/55.)



20

2.3.2 Tyoaikalaki

Tyobaikalaissa on saadetty saannodllisesta tydajasta, yli- ja lisatyosta, yo- ja
sunnuntai- ja vuorotyosta. Tydehtosopimuksilla voidaan sopia keskimaarainen
saannollinen tydaika myos lyhyemmaksi kuin tydaikalain saanndllinen tydaika,
joka on 40 tuntia viikossa. Tydaikalaissa saadetaan myos paivittaisista ja vii-
koittaisista lepoajoista. Yli kuuden tunnin pituiseen tyopaivaan pitaa sisallyttaa
tunnin mittainen palkaton lepoaika, jos tyontekijan lasnaolo ei ole valttamaton-
ta tyon etenemisen kannalta. Lepoaika voidaan sopia myos lyhyemmaksi,

mutta vahintaan puolen tunnin mittaiseksi. (L 9.8.1996/605.)

Tyo6paikalle on laadittava tydvuoroluettelo, joka sisaltaa tyon alkamis- ja paat-
tymisajat, mahdollisimman pitkalle ajalle. Tyovuoroluettelo on annettava tie-
doksi tyontekijoille vahintaan viikkoa ennen uuden jakson alkua. Sita ei saa
taman jalkeen muuttaa ilman tyontekijan suostumusta tai erittain painavaa
syyta. (L 9.8.1996/605 7 luku 35 §.) Tydnantajan on pidettava tydaikakirjanpi-
toa henkildittain tehdyista tyotunneista ja niista maksetuista korvauksista. Tyo-
aikakirjanpito on sailytettava vahintaan kaksi vuotta. (L 9.8.1996/605 7 luku 37
§.) Sopimus, jolla vahennetaan tydaikalain mukaisia etuja, on patematon (L
9.8.1996/605 7 luku 39 §).

2.3.3 Vuosilomalaki

Vuosilomalaissa saadetaan tyo- ja virkasuhteen vuosilomaeduista. Lain mu-
kaisia etuja ei voida sopia tyontekijalle epaedullisemmiksi. Vuosilomalaissa on
maaritelty lomanmaaraytymisvuodeksi 1.4. - 31.3. valinen aika, lomakaudeksi
2.5. - 30.9. valinen aika ja arkipaiviksi muut paitsi sunnuntait, kirkolliset juhla-
paivat, itsenaisyyspaiva, jouluaatto, juhannusaatto, paasiaislauantai ja vapun
paiva. (L 18.3.2005/162 1 - 4 §). Vuosilomaa ansaitaan jokaiselta taydelta lo-
manmaaraytymiskuukaudelta 2 paivaa, kun tydsuhde on kestanyt alle vuoden

lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa ja 2,5 paivaa, kun tydsuhde on
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kestanyt yli vuoden. Vajaat paivat pyoristetaan ylospain taysiksi paiviksi. Tay-
tend lomanmaaraytymiskuukautena pidetaan kuukausia, jolloin tyontekijalle
kertyy vahintaan 14 tydossaolopaivaa tai niiden veroista paivaa tai 35 tyossa-
olotuntia. Tyossaolopaivien veroiset paivat on lueteltu lain 7 §:ssa, niita ovat
hyvaksyttavat poissaolot kuten sairaus tai perhevapaa. (L 18.3.2005/162 2 lu-
ku). Vuosiloman ajalta maksetaan vuosilomapalkkana saannénmukainen tai
keskimaarainen palkka, vahentamatta luontaisetuja. Lomapalkan tarkat las-
kentasaannot I6ytyvat vuosilomalain 3 luvun 10 - 14 §:std. Lomapalkka on
maksettava ennen loman alkamista. Enintaan kuuden paivan lomapalkka saa-

daan maksaa normaalina palkanmaksupaivana. (L 18.3.2005/162 3 luku).

Tyontekijalle, joka tyoskentelee vahemman kuin 14 paivana tai 35 tuntia kuu-
kaudessa kertyy myds vapaata vuosilomalain 8 §:n mukaisesti. Vapaan ajalta
han on oikeutettu saamaan lomakorvauksena 9 prosenttia lomanmaaraytymis-
vuoden aikana maksetusta tai maksettavaksi eraantyneesta palkasta, kun tyo-
suhde on kestanyt alle vuoden lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa
ja 11,5 prosenttia, kun tydsuhde on kestanyt yli vuoden. (L 18.3.2005/162 16
§). Mikali tydsuhteen paattyessa tyontekijalla on kertyneita vuosilomia, hanella
on oikeus saada lomakorvausta tyosuhteen paattyessa. Lomakorvaus laske-
taan samoin perustein kuin vuosilomapalkka olisi laskettu. (L 18.3.2005/162
17 §). Maksamastaan lomapalkasta tai -korvauksesta tydnantajan on annetta-
va tyontekijalle laskelma, josta selviaa palkan tai korvauksen suuruus ja maa-
raytymisperuste. Tyonantajan on pidettava vuosilomakirjanpitoa vuosilomista
ja niiltd maksettavista korvauksista. (L 18.3.2005/162 6 luku).

Vuosiloman antamisajankohdasta paattaa tyonantaja. Vuosiloman kesaloman
osuus (24 paivaa) on annettava lomakauden aikana ja loput seuraavan loma-
kauden alkuun mennessa. Jos loman antaminen lomakauden aikana aiheut-
taa vaikeuksia kausiluonteisen tyon vuoksi, voidaan loma antaa lomakauden
ulkopuolella saman kalenterivuoden aikana. Tyonantajan on huomioitava
tyontekijan toiveet lomien jarjestamisesta tasapuolisesti. Mikali tyontekijan tyo-
suhde paattyy ennen lomakauden alkua, voidaan loma sopia pidettavaksi tyo-

suhteen aikana. Loman ajankohdasta on ilmoitettava tyontekijalle viimeistaan
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kuukautta ennen loman alkamista tai viimeistaan kahta viikkoa ennen loman
alkamista, mikali ilmoittaminen ei ole mahdollista aikaisemmin. Tyonantaja ei
saa ilman tyontekijan suostumusta maarata lomaa tyontekijan aitiys- tai isyys-
vapaan aikana. Jos tyontekija on tyokyvyton vuosiloman alkaessa, voidaan
vuosiloma siirtdd myohemmaksi tyontekijan pyynnosta. Mikali tydokyvyttomyys
iimenee vuosiloman aikana ja kestaa yli seitseman kalenteripaivaa, ei ylittavaa
aikaa pideta vuosilomana, mikali tyontekija ilmoittaa siita vijpymatta tyonanta-
jan edustajalle. (L 18.3.2005/162 5 luku).

2.3.4 Tyoterveyshuoltolaki

Tyoterveyshuoltolaissa saadetaan tydnantajan velvollisuudesta jarjestaa tyo-
paikalle tyoterveyshuolto seka sen sisallosta ja toteuttamisesta. Lain tavoittee-
na on yhteistyossa tyonantajan, tyontekijan ja tyoterveyshuollon kanssa edis-
taa sairauksien ja tapaturmien ehkaisya, tyon ja tydympariston terveytta ja tur-
vallisuutta, tyontekijan terveytta seka toimintakykya koko tyéuran aikana seka
tyoyhteison toimintaa. Tyonantaja on velvollinen jarjestamaan tyoterveyshuol-
lon riittdvassa laajuudessa tyosta johtuvien terveysvaarojen ja -haittojen eh-
kaisemiseksi seka tyontekijoiden turvallisuuden, tydkyvyn ja terveyden edista-
miseksi. (L 21.12.2001/1383 1 - 2 luku.)

TyOnantajan on tehtava tyoterveyshuollon tuottajan kanssa kirjallinen sopimus
palvelun yleisista jarjestelyista, sisallosta ja laajuudesta. Tyoterveyshuollosta
tulee olla vuosittain tarkistettava kirjallinen toimintasuunnitelma, joka sisaltaa
tyoterveyshuollon yleiset tavoitteet ja tyopaikan erityistarpeet. Tyoterveyshuol-
lon jarjestamisesta aiheutuviin kustannuksiin on oikeus saada korvausta sai-
rausvakuutuslain perusteella. Tyonantaja voi lakisaateisen tyoterveyshuollon
lisaksi jarjestaa tyontekijoilleen myds sairaanhoitopalveluita ja muita tervey-
denhuoltopalveluita. Tyoterveyshuollon toteutumista valvoo tyosuojeluviran-
omaiset. (L 21.12.2001/1383.)
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2.3.5 Yksityisen sosiaalipalvelualan tyoehtosopimus

Tybehtosopimuksen yleissitovuuden vahvistamislautakunta on 31.8.2006 vah-
vistanut yleissitovaksi Yksityisen sosiaalipalveluaan tydehtosopimuksen, jota
myOs opinnaytetyon toimeksiantajayhdistys noudattaa. Tydoehtosopimuksessa
on saannoksia sosiaalipalvelualalla noudatettavista tydehdoista muun tyolain-
saadannon lisaksi. Tydehtosopimuksessa on sovittu muun muassa alan tyo-
suhteen alkamisesta ja paattymisesta, palkkausperusteista, ty6ajasta, arkipy-
hien korvaamisesta, lisa- ja ylityosta, palkan osittamisesta, viikonloppu- ja yo-
tyosta, vuosilomasta, lomarahasta, sairausajan palkanmaksusta, perhevapais-
ta seka tydsuhteen erimielisyyksien ratkaisusta. (31.08.2006 13/2006.)

Poimintoja yksityisen sosiaalipalvelualan tyoehtosopimuksella saadetyista tyo-

ehdoista:

Tybehtosopimuksen mukainen saanndllinen tydaika sosiaalipalvelualalla on
38 1/3 tuntia viikossa (mts. 5). Tydntekijan perustuntipalkka saadaan tuntikoh-
taisten korvausten laskemiseksi jakamalla kuukausipalkka luvulla 163 (mts.
13). Vuosilomaedut maaraytyva paaasiassa vuosilomalain mukaisesti. Tyoeh-
tosopimuksella on sovittu maksettavaksi lomaraha, joka on puolet lomapalkas-
ta. (Mts. 16 - 19.) Sairausajalta tydnantajan on maksettava sairastumispaivalta
ja sita seuraavilta yhdeksalta arkipaivalta sairausajanpalkkana puolet normaa-
lipalkasta, kun tydsuhde on kestanyt alle ynden kuukauden. Kun tydsuhde on
kestanyt yli yhden kuukauden, mutta alle kolme vuotta, tydnantaja on velvolli-
nen maksamaan sairausajan palkkana tayden palkan 28 arkipaivan ajalta.
Sairausajan palkanmaksuaika pitenee, mita pidempaan tydsuhde on kestanyt.
Tybnantaja on oikeutettu hakemaan sairauspaivarahan silta ajalta, kun on vel-
vollinen maksamaan tyotekijalle palkkaa. (Mts. 20.) Tyonantaja on velvollinen
maksamaan aitiysvapaan 72 ensimmaiselta arkipaivalta palkkaa tyéehtosopi-
muksen perusteella, mikali tydsuhde on kestanyt vahintaan kolme kuukautta.
Tyonantaja voi hakea aitiyspaivarahan talta ajalta itselleen. (Mts. 23.) Tyonte-
kijan peruspalkkaa korotetaan sosiaalipalvelualan palkkataulukon mukaisesti
5, 8 ja 11 vuoden tydkokemuksen tayttymisen jalkeen. Palvelusvuosilisien ker-

tymiseen otetaan huomioon aikaisempi ja oman tyonantajan palveluksessa
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suoritettu samankaltainen tyd. Osa-aikainen tyd huomioidaan tydajan suhtees-
sa tayteen tydaikaan. (Mts. 29 - 30.)

2.3.6 Palkkatuki

Tyontekijoiden palkkakustannuksiin saatavia palkkatukia saatelevat lait ovat
laki julkisesta tydvoimapalvelusta, asetus julkisesta tydvoimapalvelusta ja ase-
tus julkisen tydvoimapalvelun toimeenpanosta (Palkkatuen myontamisen edel-
lytykset n.d.). Palkkatuetun tyon tarkoituksena on parantaa tyottoman tyonha-
kijan osaamista ja edistaa paasya avoimille tydmarkkinoille. Ensisijaisesti
palkkatuella tyodllistetaan pitkaaikaistyottomia, vajaakuntoisia, alle 25-vuotiaita
nuoria ja henkildita, jotka ovat vaarassa jaada pitkaaikaistyottomiksi tai syrjay-
tya tydomarkkinoilta. (Tukea palkkakustannuksiin 2008, 2.) Myos kunnat tuke-
vat tyottdomien tyonhakijoiden palkkausta. Jyvaskylan kaupunki maksaa maa-
rarahojen puitteissa 300 euron suuruista Jyvaskyla-lisaa yhteisolle, joka tyol-
listda vaikeasti tyollistyvan jyvaskylalaisen tyottoman tyonhakijan korkeimmal-
la korotetulla palkkatuella. Tukea hallinnoi Jyvaskylan kaupungin tyollisyyspal-
velut. (Jyvaskyla-lisa 2008.)

Palkkatukea voidaan myontaa kunnille, yrityksille ja muille yksityisen sektorin
tydonantajille (muun muassa yhdistykset, saatiot ja kotitaloudet) tydsuhteen tai
oppisopimuskoulutuksen palkkakustannuksiin. Palkkatuen edellytyksena on
yleensa toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus, mutta se voidaan myontaa
myOs maaraaikaiseen tyosuhteeseen vajaakuntoisen, pitkaaikaistyottoman tai
vaikeasti tyollistyvan henkilon palkkaamiseen, yli kuusi kuukautta ty6ttomana
olleen henkilon palkkaamiseen, oppisopimuskoulutukseen ja metsanparan-
nustyohon. (Palkkatuen myontamisen edellytykset n.d.) Tydnantajan on tyo-
suhteessa noudatettava alan tydehtosopimusta ja sen mukaista palkkausta.
Ellei alalla ole tydehtosopimusta, tyostd maksettavan palkan on oltava tavan-
omaista ja kohtuullista tydon vaativuuteen nahden. (Tukea palkkakustannuksiin
2008, 2.) Palkkatukea ei voida myodntaa, mikali tydsopimus on tehty ennen

palkkatukipaatoksen tekemista, tydonantaja on viimeisten yhdeksan kuukauden
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aikana irtisanonut tai lomauttanut tyontekijoita samanlaisista tehtavista talou-
dellisin perustein tai lyhentanyt heidan tydaikaansa, palkkatuettu tyd heikentai-
si vanhojen tyontekijoiden asemaa, tyohon saataisiin palkattua tyontekija il-
man tukeakin, palkkaukseen saa jotain muuta valtion myontamaa tukea tai tu-

ki vaaristaisi alan kilpailua (mts. 5).

Palkkatuki haetaan tyovoimatoimistosta ja se maksetaan tyonantajalle kuu-
kausittain jalkikateen. Kotitalouden ja muuhun kuin elinkeinotoimintaan saatu
palkkatuki on verovapaata tuloa. (Mts. 3.) Palkkatuki myonnetaan kerrallaan
enintdan kymmenen kuukauden ajaksi, oppisopimukseen koko sen ajaksi ja
vaikeasti tyollistyvan tai vajaakuntoisen palkkaukseen 24 kuukauden ajaksi.
Palkkatuki koostuu perus- ja lisdosasta. Lisaosan myontaminen edellyttaa, et-
ta palkattavan henkildon osaaminen ja ammattitaito on puutteellista seka tyon-
antaja sitoutuu parantamaan palkattavan henkildon osaamista ja ammattitaitoa.
Lisaosa voidaan myontaa ilman naiden eritysedellytyksien tayttymista, mikali
palkattava henkilo on vaikeasti tyollistyva tai vajaakuntoinen. Vaikeasti tyollis-
tyvana tydnhakijana pidetaan henkil6a, joka on saanut 500 paivaa tyottomyys-
turvaa. (Palkkatuen myodntamisen edellytykset n.d.) Tydvoimatoimisto paattaa
tuen maaran tapauskohtaisesti harkinnan mukaan. Perustuen maara on va-
hintdan noin 527 euroa kuukaudessa. Lisaosa on enintdan 60 % perustuesta,
paitsi vaikeasti tyollistyvan lisdosa voi olla enintaan 90 % perustuesta. Tyo-
ajan on oltava vahintaan 85 % alan saanndllisesta tydajasta, mutta vaikeasti
tyollistyvan palkkaukseen voi saada tayden tuen myos osa-aikaiseen tyohon.
Palkkatuki maksetaan kaikilta paivilta, joilta maksetaan palkkaa, mutta enin-
taan viidelta paivalta viikossa. Palkkatukea ei makseta, jos tydnantaja saa sa-
malta ajalta sairausvakuutuslain mukaista paivarahaa. (Tukea palkkakustan-
nuksiin 2008, 6.)

Tybnantaja voi myos tarjota tyonhakijalle tyoharjoittelu tai tydelamavalmen-
nuspaikan, jossa tyontekija voi perehtya ennestaan hanelle tuntemattomiin
tyotehtaviin tai vahvistaa osaamistaan. Tyoharjoitteluun voivat osallistua am-
matillista koulutusta vailla olevat alle 25-vuotiaat tydmarkkinatuen saajat ja

tydelamavalmennukseen alle 25-vuotiaat ammatillisen koulutuksen saaneet
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tyomarkkinatuen saajat seka 25 vuotta tayttaneet henkilot tai tyottomyyspaiva-
rahaetuuden piirissa olevat henkildt. Tydnhakija voi itse etsia harjoittelu- tai
tyoelamavalmennuspaikan, jonka tyovoimatoimisto hyvaksyy. Tydvoimatoi-
misto myontaa harjoittelijalle tydomarkkinatukea ja mahdollisesta yllapitokor-
vausta. Kyseessa ei ole tydosuhde, eika silta kerry lomaa. Tydvoimatoimisto,
tydnhakija ja paikan jarjestaja tekevat harjoittelusta tai tydelamavalmennuk-
sesta kirjallisen sopimuksen. TyOharjoittelu- tai tydelamavalmennuspaikan jar-
jestaja valvoo ja opastaa harjoitteluun tai tydelamavalmennukseen osallistu-
vaa ja vastaa hanen tyoturvallisuudesta ja tyosuojelusta. (TyOharjoittelu ja

tydelamavalmennus 2007, 2 - 3).

2.3.7 Palkka.fi

Palkka.fi palvelu on verohallinnon yhdessa muiden viranomaisten ja vakuutus-
yhtididen jarjestama ja yllapitdma palkanlaskentasovellus. Palvelu on erityi-
sesti suunniteltu pienyrityksille, kotitalouksille, yhdistyksille ja jarjestoille, joilla
ei valttamatta ole selvilla kaikki tydnantajavelvoitteet. Palvelu on maksuton. Se
myds neuvoo, mitd vakuutuksia ja muita asioita on huomioitava tydllistamises-
sa. Ensimmaisella kayttokerralla palveluun tallennetaan seka maksajan, etta
palkansaajan tiedot, minka jalkeen seuraavien palkkojen maksaminen ei enaa
ole yhta tyolasta. Palveluun tunnistaudutaan joko yritysverkkopankkitunnuksil-

la, tyvi-tunnuksilla tai Katso-tunnisteella. (Mika on Palkka.fi 2008.)

Palvelussa voi laskea palkat ja tydkorvaukset (esimerkiksi tilintarkastajalle),
maksaa palkat ja niihin liittyvat sivukulut, tulostaa tarvittavat erittelyt palkan-
saajalle ja maksajan kirjanpitoon, tehda vakuutushakemuksia, ilmoittaa palk-
katiedot verohallintoon ja vakuutusyhtidihin ja arkistoida tiedot 11 vuodeksi.
Palkanlaskijan ei itse tarvitse tietaa, mita lakisaateisia vahennyksia ja kuinka
paljon palkoista pitda tehda. Ongelmatilanteissa voi soittaa neuvontapuheli-

meen, josta saa ohjeita ohjelman kayttoon liittyvissa kysymyksissa. (Mts.)
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3 TOIMEKSIANTAJA: TORPPIS RY

Opinnaytetydn toimeksiantajana on Torppis ry (entiseltda nimeltdan Torpanpe-
ran toimintakeskuksen kannatus yhdistys ry), joka jarjestaa kerhotoimintaa
Kortepohjan alueella lapsiperheille. Vuonna 2007 rekisteroity nimenmuutos vi-
rallisti jo puhekielessa kaytetyn lyhenteen yhdistyksen virallisesta nimesta.
Torppis on aloittanut toimintansa vuonna 1971 leikkikouluna, kun alueen van-
hemmat tarvitsivat lapsilleen hoitopaikkoja, joita kaupunki ei siihen aikaan pys-
tynyt tarjoamaan (Kaskinen 2002, 80). Yhdistyksen jasenia ovat toimintaan
osallistuvat perheet. Yhdistyksen johtokunta laatii vuosittain syyskuun loppuun
mennessa pidettavaan yhdistyksen kokoukseen hyvaksyttavaksi alkaneen
kauden toimintasuunnitelman. Toimintasuunnitelmassa kerrotaan suunnitel-
lusta toiminnasta, sen toteuttamisesta ja rahoittamisesta. Yhdistyksen toiminta
on pitkalti eri lakien saatelemaa, muun muassa taman hetkinen paaasiallinen
toiminta on lakisaateista iltapaivatoiminnan tuottamista, jonka rahoitukseen
saadaan valtionavustusta Jyvaskylan kaupungin kautta. Yhdistyksen toiminta-
suunnitelman (2007) mukaan toiminta-ajatuksena on ”jarjestaa alueen lapsille
ja nuorille sosiaalisia valmiuksia kasvattavaa seka kaytannollisia ja kulttuurisia
taitoja kehittavaa toimintaa” (Torpanperan toimintakeskuksen toimintasuunni-
telma 2007-2008 2007).

3.1 Historia

Torpanperan leikkikoulu perustettiin vuonna 1971 Kortepohjan alueen asuk-
kaiden paivahoidon tarpeisiin, kun kunnallisia paivahoitopalveluita ei viela ollut
saatavilla. Toiminta alkoi Torpanperan huoltorakennuksella, mista yhdistyksen
nimikin on peraisin. Jo alusta alkaen toiminnassa oli mukana kuusikymmenta
lasta. Toiminta rahoitettiin kuukausimaksuilla, jasen- ja kannatusmaksuilla se-

ka kaupungin avustuksilla. (Kaskinen 2002, 80.)
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Toiminta ja yhdistyksen nimikin on vuosien varrella muuttanut muotoaan
useaan otteeseen. Jo vuonna 1972 toiminta muuttui, kun nimi piti muuttaa las-
tentarhaksi valtionavustusten saamiseksi. Huoltorakennuksen tilat kavivat pie-
niksi ja lastentarha muutti kesasta 1974 alkaen Emannantie 27 B:n alaker-
taan, jonka vanhemmat remontoivat paivakodin kayttoon. (Mts. 80.) Tama ker-
rostalon alakerran tila vakiintui Torppiksen varsinaiseksi toimipaikaksi yli kol-
menkymmenen vuoden ajaksi, mika on juurtunut vanhojen ja nuorempienkin

kortepohjalaisten mieliin.

Torppiksen toiminta on ollut vaakalaudalla muutamaan kertaan. Vuonna 1983
tilojen omistaja Keskus-Sato Oy laittoi tilat myyntiin. Jyvaskylan kaupunginhal-
litus paatti kuitenkin ostaa tilat kaupungille ja vuokrata ne edelleen Torpanpe-
ran paivakodin kayttoon. Vuonna 1991 paattyi yhdistyksen ostopalvelusopi-
mus paivahoitopalveluista kaupungin kanssa. Toimintaan otettiin mukaan
enemman eri-ikaisia lapsia harrasteryhmiin ja nimi muutettiin Torpanperan toi-
mintakeskukseksi. Kannatusyhdistys jatkoi toiminnan yllapitamista, vaikka
kaupunki osallistui kustannuksiin maksamalla tilavuokran ja yhden tyontekijan
palkan. (Mts. 81.) Toimintaa on parhaimpina vuosina ollut aamuvarhaisesta il-
tamyohaan. Lapsille on ollut tarjolla vaihteleva maara kerhoja, muun muassa
bandi-, kokki-, ilmaisutaidon-, kuvataide-, englannin-, liikunta-, nokkahuilu-,
kantele- ja musiikkikerhot. Torppiksella on annettu myds soiton opetusta aina-

Kin pianon ja viulun soitossa. (Urrio 1996.)

Torppis on jarjestanyt Kortepohjan alueen koululaisten iltapaivahoitoa syksys-
ta 1995 alkaen. Lukuvuonna 1998-1999 kaynnistettya Jalkkaritoimintaa eli
pienten koululaisten iltapaivatoimintaa yhdistyksella on ollut useissa toiminta-
pisteissa: Torppiksella Emannantie 27 B:ssa, Morkopuistossa, Kortepohjan
paivakodin neuvolan viereisessa tilassa ja Auvilanperan huoltorakennuksessa.
Jalkkarissa tehdaan laksyja, pelataan, leikitaan, liikutaan, askarrellaan. Joka

paiva tarjotaan koululaisille valipala. (Mulari 1999.)

Torppis ry on aloittanut kesalla 1994 kesakuussa ja joskus elokuussakin jar-

jestyn suositun puiston leikkitoiminnan Kortepohjan Emannanpuistossa. Puis-
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tossa on leikitty, askarreltu ja vietetty grillipaivia. (Torpanperan toimintakes-
kuksen kannatusyhdistys ry:n toimintakertomus kevaalta 1994 1994.) Viimeisi-
na vuosina puiston leikkitoimintaa jarjestettiin kaupungin perhe- ja leikkitoimin-
nan kanssa yhdessa. Vuodesta 2005 Jyvaskylan kaupungin perhe- ja leikkitoi-
minta jatkoi puistotoimintaa omana toimintanaan (Torpanperan toimintakes-
kuksen kannatusyhdistys ry:n toimintakertomus 2004—-2005 2005).

Paivahoidon ostopalvelusopimuksen paattymisen jalkeen jatkettua ostopalve-
lusopimusta alle kouluikaisten kerhotoiminnasta ei uusittu toimintakauden
2004-2005 paattymisen jalkeen, vaan kaupunki siirtyi tuottamaan palvelua
omana toimintana perhe- ja leikkitoiminnan alaisuudessa tavoiteenaan kau-
pungin eri alueiden kerhotoiminnan yhdenmukaistaminen ja kehittdminen.
Kerhot jatkoivat viela vanhassa tilassa ennen siirtymista neuvolalta vapautu-
neisiin remontoituihin tiloihin Isannantielle. Torppis ry:lla sailyi tilassa viela
seuraavan toimintakauden ajan musiikkileikkikoulu- ja Jalkkari-toimintaa. Yh-
distyksen toinen Jalkkarin toimintapiste toimi tuolloin jo Emannantie 10:ssa yli-
oppilaskylan M-talon kerhotilassa. lltapaivakerholaisten maaran vahentyessa
Jalkkari-ryhmat yhdistettiin yhdeksi ryhmaksi helmikuussa 2006 lahemmaksi
koulua. Muskarit jatkoivat toimintaansa viela loppukevaan vanhassa Torppik-
sen tilassa Emannantie 27 B:n alakerrassa, josta yhdistys muutti kokonaan
toukokuun lopussa ylioppilaskylaan yhdistetyn Jalkkari-ryhnman tilaan, kun
kaupungin paivahoitopalvelut tarvitsivat tilat kerhotoimintaan. (Torpanperan
toimintakeskuksen kannatusyhdistys ry:n toimintakertomus 1.8.2005-
31.7.2006 2006.) Jyvaskylan kaupungin opetustoimi maksaa tilavuokran osa-
na sopimusta iltapaivahoidon tuottamisesta, mika jonkin verran rajoittaa muun
toiminnan jarjestamista tilassa. Nykyisin tyhjilldan olevat Emannantie 27:n tilat

ovat kaupungin Tilapalvelun hallinnassa.
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3.2 Nykypaiva

Yhdistyksen toimintaan kuuluvia harrastekerhoja jarjestetaan jasenten ja
alueen lapsiperheiden tarpeiden mukaisesti. Talla hetkella paaasiallinen toi-
minta koostuu lakisaateisen iltapaivatoiminnan eli Jalkkarin tuottamisesta 1. ja
2. vuosiluokkien seka erityisopetukseen siirrettyjen 1. - 5. luokkien oppilaille.
Jalkkari toimii koulun toimintavuoden aikana paivittain klo 12.00- 17.00 ja tar-
vittaessa jo klo 11.00 alkaen. Kouluvuoden aikana toiminnassa on mukana
noin neljakymmenta jalkkarilaista. Jalkkarissa tarjotaan joka paiva valipala,
siella leikitaan ja askarrellaan, tehdaan laksyja ja valilla myos levataan. (Torp-
piksen Jalkkaritoiminta 2008.) Toimintavuodeksi 2008—-2009 Jyvaskylan kau-
pungin opetuspalvelukeskus on tiedustellut jarjestdjen kiinnostusta jarjestaa
kerhotoimintaa kouluissa myds isommille oppilaille. Naiden kerhojen rahoitta-
miseksi kunnille myonnetaan valtion erityisavustusta kerhotoiminnan kehitta-
miseen vuosille 2008-2009. Avustuksen saaminen edellyttaa erisisaltdisen
kerhotoiminnan jarjestamista vahintaan 3 - 5 tuntia viikossa. Kerhoista ei peri-
ta osallistumismaksua. Uusi Jyvaskyla hakee avustusta keskitetysti. (Vuolle-
Oranen 2008.) Torppis on mahdollisesti kiinnostunut kerhotoiminnan jarjesta-

misesta Kortepohjan koululaisille.

Koululaisten iltapaivatoiminnan lisaksi Torppiksessa toimii alle kouluikaisten
lasten musiikkileikkikouluryhmat. Tiistai-iltaisin kokoontuvat ensin 2—3-vuotiaat
muskarilaiset huoltajansa kanssa ja myohemmin 3—-5-vuotiaat ilman huoltajaa.
Keskiviikko aamupaivisin jarjestetaan avoimia musiikkileikkikouluja kolmessa
eri ikaryhmassa. Naihin muskareihin ei tarvitse ilmoittautua ennakkoon, vaan
niihin voi osallistua aina, kun muskari sopii omaan ohjelmaan. (Torppiksen
Muskarit 2008.) Torppiksen avoimiin muskareihin osallistuu lapsiperheita

kauempaakin kuin pelkastaan Kortepohjan alueelta.

Kevaan 2007 aikana yhdistys kaynnisti Jyvaskylan Perhe-hankkeen tukemana
Voima-ryhma nimella kerhotoimintaa joka toisen viikon tiistai aamupaivisin
alueen lapsiperheille. Ryhman tarkoituksena on tukea perheiden jaksamista

arjen pyorityksessa. Ryhmassa on osallistujien toiveiden mukaista ohjattua
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toimintaa ja mahdollisuuksien mukaan ulkopuolisia vierailijoita. Lapsille on jar-
jestetty lastenhoito ja koko perheelle lounas. Ryhmaan valittiin kahdeksan
alueella asuvaa perhetta. (Lehkonen 2007.) Syksysta 2007 alkaen myos Kor-
tepohjan asukasyhdistys ry on osallistunut taman toiminnan jarjestamiseen ra-
hallisella avustuksella. Kevaalle 2008 toimintaan ei ilmoittautunut riittavasti
perheita, joten toiminta lopetettiin toistaiseksi ja kdynnistetdaan uudelleen, mi-

kali tarvetta toiminnalle ilmaantuu uudelleen. (Rauhamaki 2008.)

Voima-ryhman tilalle tiistai aamupaivaan on kevaan 2008 aikana kaynnistetty
Avoin leikkitupa -toiminta. Toiminta on taysin omaehtoista - jutustelua ja leik-
kia - eika sisalla ohjattua toimintaa. Torppiksen tilat ja lelut ovat klo 9—12 lapsi-
perheiden kaytettavissa. Myos kahvia ja keksia on tarjolla omakustannushin-
taan ja keittidssa on mahdollista lammittaa evaita. (Rauhamaki 2008.) Tupa
on saavuttanut suosion alueen lapsiperheiden keskuudessa, kun talla hetkella
alueella toimii vastaavana toimintana vain kaupungin jarjestama perhe-kahvila
keskiviikko aamupaivisin. Seurakunnan jarjestama perhekerhotoiminta siirtyi
tammikuun alusta Kyparamakeen, kun Kortepohjan kirkko suljettiin toistaiseksi

sisdilmaongelmien takia (Holmberg 2007).

3.3 Organisaatio

Yhdistysta johtaa johtokunta, johon valitaan vuosittain 8—10 henkil6a (Torppis
ry:n saannot 4 § 1972). Johtokunta koostuu paaasiassa alueella asuvista van-
hemmista, joiden lapset osallistuvat yhdistyksen kerhotoimintaan. Johtokunta
kokoontuu puheenjohtajan kutsusta tarpeen vaatiessa keskimaarin kerran
kuukaudessa. Johtokunnan kokoukset ovat avoimia yhdistyksen jasenille.
Johtokunta valitsee keskuudestaan puheenjohtajan, varapuheenjohtajan, sih-
teerin, rahastonhoitajan ja tiedottajan seka tarpeen mukaan muita toimihenki-

I6ité hoitamaan yhdistyksen hallintoa (Torppis ry:n saannot 4 § 1972).
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Henkilokuntaan kuuluu toimintakeskuksen vastaava ohjaaja seka nelja iltapai-
vatoiminnan ohjaajaa, joista yksi toimii myds musiikkileikkikoulunopettajana.
Vastaavan ohjaajan ja musiikkileikkikoulunopettajan tydosopimukset ovat tois-
taiseksi voimassaolevia ja muu henkilokunta pyritaan palkkaamaan palkka-
tuen avulla maaraajaksi tarpeen mukaan. Toimintaan osallistuu myos harjoit-
telijoita alueen eri oppilaitoksista mahdollisuuksien mukaan. (Torpanperan toi-

mintakeskuksen toimintasuunnitelma 2007-2008 2007.)
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4 OPINNAYTETYON ESITTELY

Opinnaytetyon aiheenvalintaan vaikutti tekijan tarve tehda ohjeistus rahaston-
hoitajan tehtavista toimiessaan itse Torppis ry:n rahastonhoitajana. Myds aika-
taulullisesti opinnaytetyon tekeminen omien tdiden dokumentointina tuntui
mielekkaalta, koska opinnaytetyon tekija tyoskentelee paatoimisesti ja opin-
naytetyohon kaytettava aika on rajallinen. Tekija keskusteli tyon tekemisesta
yhdistyksen johtokunnan puheenjohtajan kanssa, joka piti tyota tarpeellisena
yhdistyksen toiminnan jatkuvuuden kannalta. Tyon merkittavyyteen johtokun-
nan jasenten mielissa vaikuttaa syksylla 2005 tapahtunut lahes koko johtokun-
nan ja toimintaan osallistuvan henkildston vaihtuminen, jolloin dokumentoima-
tonta tietoa havisi yhdistyksen kaytosta merkittavia maaria. Moni asia olisi su-
junut helpommin, mikali rahastonhoitajan ja muidenkin toimijoiden tehtavat oli-

sivat olleet jo tuolloin ohjeistettuna.

4.1 Opinnaytetyon vaiheet

Rahastonhoitajan tehtavat mielletddn monesti monimutkaisiksi. Opinnaytetyon
tavoitteena on kirjoittaa rahastonhoitajan opas mahdollisimman kansantajui-
sesti, jotta sen kayttd olisi helppoa tuleville rahastonhoitajille. Oppaan tavoit-
teena on madaltaa kynnysta ryhtya tehtavaan, vaikka valittavalla henkildlla ei
olisikaan talousalan koulutusta. Opasta ei siis kirjoiteta talousalan ammattilai-
sille vaan asiasta kiinnostuneille "maallikoille”. Taloushallinnon termistdon kayt-
toa ei pystyta valttamaan aihepiirin luonteen vuoksi, mutta keskeiset kasitteet

pyritdan kirjoittamaan selkokielisiksi.

Raportin viitekehykseen kerataan katsaus toimintaa saatelevaan lainsaadan-
toon ja muihin maarayksiin. Lainsaadanto on jatkuvasti muuttuvaa, minka
vuoksi lahdeaineistosta suuri osa on sahkoista materiaalia, joka usein on ajan-

tasaisempaa kuin kirjalliset lahteet. Koska opinnaytetyodn tekija itse toimii talla
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hetkella yhdistyksen rahastonhoitajana, tyo etenee itsenaisesti omien tehta-
vien dokumentointina samalla miettien, onko jossain toiminnoissa kehittamis-
tarvetta. Tekija laatii alustavat sisallysluettelot seka opinnaytetyolle etta itse
oppaalle. Sisallysluettelot taydentyvat ja muokkautuvat lopulliseen muotoonsa
tyon edetessa. Viitekehyksen ja oppaan kirjoittamisprosessi etenee rinnak-
kain, jotta lainsaadantoon perehtyminen auttaa tarkistamaan toimintatapojen
oikeellisuuden oppaan kirjoittamisvaiheessa, ja jotta myos lainsaadantokat-

sauksessa tulee huomioiduksi aiheeseen oleellisesti liittyvat saadokset.

Vaikka nykyinen yhdistyksen rahastonhoitaja tekee talla hetkella myos yhdis-
tyksen kirjanpidon, rajataan kirjanpidon ohjeistus lahinna yleisperiaatteisiin ti-
linpaatdksen aikataulusta ja aineistojen sailytyksesta. Palkkahallinto ja yhdis-
tyksen maksuliikenne tyollistavat rahastonhoitajaa talla hetkella eniten. Niihin

liittyviin tehtaviin ja sadadoksiin keskitytaan tarkempaan.

4.2 Oppaan ulkoasu, rakenne ja sisalto

Opas kirjoitetaan yleisesti kaytdossa olevalla Word-tekstinkasittelyohjelmalla ja
tallennetaan sahkdiseen muotoon, jotta se on helposti paivitettavissa. Yhdis-
tyksen rahastonhoitaja voi mieltymystensa mukaan myos tulostaa itselleen pa-
perikopion oppaasta, jolloin jonkin asian tarkistamiseen ei aina tarvita tietoko-
netta. Paperikopioon on myos helppo tehda omia muistiinpanoja ja mahdolli-
sia muutosmerkintoja paivityksia varten. Opinnaytetydhon liitetaan paperitu-
losteena kopio oppaasta, josta on poistettu joitain yhdistyksen luottamukselli-

sia tietoja, milla ei ole merkitysta oppaan lukemisen kannalta.

Tyon tavoitteeksi asetettiin helppokayttdisyys, mita pyritddn edesauttamaan
myds oppaan ulkoasuvalinnoilla. Tekstin helppolukuisuuteen vaikuttavat fontin
koko, merkkivali, sanavali, rivin pituus, rivivali, tekstin asettelu ja palstojen vali

(Pesonen & Tarvainen 2001, 34). Fontiksi valittiin yksinkertainen ja selkea
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Arial, pistekoossa 12 ja rivivaliksi 1,5. Opas on tulostettavissa yleisesti kayte-
tyssa Ad-arkkikoossa. Vasemman laidan leveampi marginaali mahdollistaa
oppaan rei'ittamisen ja sitomisen kirjaksi tai muistiinpanojen tekemisen margi-
naaliin. Tarkeimpien kasitteiden 160ytymisen helpottamiseksi ne korostetaan li-
havoimalla. Korostuksien kanssa kannatta olla varovainen, silla erilaisten ko-
rostusten (lihavointi, kursivointi, alleviivaus) liiallinen kayttd saattaa vain vai-
keuttaa tekstin lukemista (mts. 42). Tekstikappaleet pyritdan pitamaan lyhyina
lukemisen helpottamiseksi. Otsikoinnilla helpotetaan asiakokonaisuuksien |0y-
tymista nopeasti. Otsikon sopivilla korostuksilla ja tarkoilla sanavalinnoilla saa-
daan otsikosta tehokas ja erottuva, joka kuvaa tiiviisti seuraavaa asiasisaltoa
ja samalla houkuttelee lukijan tekstin tunnelmaan (mts. 44). Oppaan tekstiin ei
merkita viittauksia kaytettyihin Iahteisiin, koska lahdeviittaukset vaikeuttaisi op-
paan luettavuutta. Kaytetyt Iahteet on luetteloitu opinnaytetyon lahdeluette-

loon.

Oppaan muodostavat kansilehti, sisaltd, alkusanat, tekstiosa ja asiahakemis-
to. Alkusanoissa esitellaan opas ja sen syntyhistoria. Tekstiosassa kerrotaan
rahastonhoitajalle kuuluvista tehtavista loogisessa jarjestyksessa. Alkuun on

keratty kalenterimuotoon kuukausittaiset tehtavat alkaen syys-lokakuusta, jol-
loin rahastonhoitajan toimikausi alkaa. Kuhunkin asiayhteyteen on liitetty yh-

teystietoja, mista on saatavissa lisatietoja kyseisesta aiheesta. Hakemistoon

on keratty viela keskeisimpia kasitteitd aakkosjarjestyksessa, mika toivotta-

vasti helpottaa tarvittavan tiedon I0ytamista oppaasta.



Oppaan sisallysluettelo on seuraava:

SISALTO
ALKUSANAT
RAHASTONHOITAJAN VUOSIKALENTERI
YHDISTYS NUMEROINA
SOPIMUKSET
Jalkkarin palveluntuottajan sopimus
Vakuutukset
MAKSULIIKENNE
Pankkitili
Kateiskassa
Perinta
PALKKAHALLINTO
Tybehtosopimus
Palkanlaskenta
Tilitykset verottajalle
Lakisaateiset vakuutukset
Palkkatuet
TyOsopimuslain tulkinta
Tyoterveyshuolto
Tyotapaturmat, sairauspoissaolot ja perhevapaat
KIRJANPITO JA VEROTUS
Kirjanpitoaikataulu
Tilintarkastus
Verotus
Raportointi ja aineistojen sailytys
VARAINHANKINTA
Avustushakemukset
Arpajaiset
RAHASTONHOITAJAN TEHTAVIEN SIIRTO
KEHITTAMISHANKKEITA
HAKEMISTO

36
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5 POHDINTA

Opinnaytetydn tavoitteena oli laatia helppokayttdinen opas rahastonhoitajan
tehtavista toimeksiantajayhdistyksen kayttoon. Yhdistystoimintaa harjoitetaan
useilla aloilla, eika opasta voi suoraan hyodyntaa muun alan yhdistyksen toi-
minnassa, mutta toivottavasti se osoittautuu hyddylliseksi toimeksiantajan tar-
peisiin. Oppaan laatija koki vaikeana hahmottaa, kuinka seikkaperaisesti mi-
kakin tehtava on kuvattava, jotta oppaasta on apua myos henkilolle, jolla ei
valttamatta ole taloushallinnon koulutusta tai kokemusta. Nahtavaksi jaa saa-
vuttaako opas sille annetun tavoitteen — saadaanko tehtavaan jatkaja tarvit-
taessa ja helpottaako opas tehtavien hoitoa? Vai onko kuitenkin rahastonhoi-
tajan tehtavien hoidossa oltava ainakin jonkinlainen taloushallinnon tehtavien

ennakkotietamys?

Opinnaytetyd on syventanyt tekijan tietamysta yhdistystoimintaan liittyvasta
lainsaadannosta, mika osaltaan helpottaa myos omaa toimintaa yhdistyksen
hallituksessa seka mahdollisesti kannustaa myds muihin vastaaviin tehtaviin.
Usein lasten harrastus- ja urheiluseurojen toimintaa organisoivat harrastavien
lasten vanhemmat. Kahden alle kouluikaisen lapsen aitina, naita tehtavia tulee
varmasti eteen lasten vahan kasvaessa. Tekijan oman tietamyksen syvenemi-
nen hyodyttaa myos toimeksiantajayhdistysta, joka saa ajantasaista ja oikeaa
tietoa hallintonsa avuksi. Tasta hyotyy koko alueen lapsiperheet, joille yhdistys
Voi jarjestaa laadukasta ja laillisesti hallinnoitua vapaa-ajantoimintaa. Laajen-
nettuna voidaan ajatella, etta hyoty leviaa koko yhteisoon, mikali yhdistys ky-
kenee tuottamaan tavoitteidensa mukaisia palveluita, joita yhdistyksen toimin-
tasuunnitelman mukaan ovat sosiaalisia valmiuksia kasvattava seka kaytan-

nollisia ja kulttuurisia taitoja kehittava toiminta.

Jatkuva muutos niin yhteiskunnassa yleensa kuin lainsaadanndssakin vaatii
yhdistyksen toimijoita seuraamaan naita muutoksia, jotta he pystyvat toimi-
maan lakien mukaisesti. Rahastonhoitajan opas on hyva valine tiedonhakuun
rahastonhoitajan tehtaviin liittyvissa kysymyksissa, kunhan kukin rahastonhoi-

taja pitaa sen ajantasaisena. Tyon edetessa, taloushallinnon jarjestamisessa
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nousi esiin myos kehittdmiskohteita, joita nykyinen tai tulevat rahastonhoitajat
voivat miettia yhdessa yhdistyksen johtokunnan kanssa. Naita kehittamiskoh-

teita ovat esimerkiksi kirjanpidon ulkoistaminen ja Palkka.fi palkanlaskentaso-
velluksen kayttoonotto. Kirjanpidon ulkoistamisen kautta taloushallinnon tieta-
mysta tulisi yhdistykseen myos ulkopuoliselta alansa ammattilaiselta, mika va-
pauttaisi rahastonhoitajan aikaa myos muihin yhdistyksen tehtaviin. Palkka.fi

palkanlaskentasovelluksen kayttoonotto lienee seuraava suurempi projekti ra-
hastonhoitajan tyosaralla, mikd ennakkotutustumisen valossa helpottaa nykyi-

senkin rahastonhoitajan tyotehtavia automatisointisoitujen toimintojen avulla.
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ALKUSANAT

Onneksi olkoon tehtavastasi Torppis ry:n rahastonhoitajana! Tama opas on
laadittu helpottamaan rahastonhoitajan tehtavien hoitoa nimenomaan Torppik-
sessa. Oppaan laatija toimi Torppiksen rahastonhoitajana tehdessaan opasta
opinnaytetydnaan Jyvaskylan ammattikorkeakoulussa liiketalouden koulutus-
ohjelmassa. Rahastonhoitajan edeltaja oli toiminut tehtavassaan yli kymme-
nen vuotta ja tehtavien dokumentointi oli jaanyt tekematta. Tekijan tavoitteena
on Ioytaa tehtavaansa seuraaja vahan nopeammalla aikataululla. Tama opas
on tehty uuden rahastonhoitajan I6ytymisen nopeuttamiseksi seka tehtavien

siirron ja niissa toimimisen helpottamiseksi.

Rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu yhdistyksen maksuliikenteen hoito, palkka-
hallinto, budjetointi, talousarvion valmistelu ja hallituksen informoiminen talou-
dellisesta tilanteesta. Rahastonhoitaja on yksi johtokunnan jasenista ja nain
ollen hanelle voi kuulua myos muita tehtavia, mitka eivat valttamatta liity ra-
hastonhoitajan toimeen. Naita tehtavia ei ole otettu mukaan tahan oppaaseen.
Oppaan lahteina on kaytetty yhdistyksen omia dokumentteja, ajantasaista
lainsdadantda seka yhteistydtahojen antamia tietoja, jotka on luetteloitu opin-
naytetyon lahdeluetteloon. Lahdeviittauksia ei ole merkitty oppaan tekstiin

luettavuuden parantamiseksi.

Tervetuloa rahastonhoitajan tehtavien mielenkiintoiseen maailmaan!

Jyvaskylassa 5. toukokuuta 2008

Tiina Rauhamaki



1 RAHASTONHOITAJAN VUOSIKALENTERI

Torppiksessa uuden rahastonhoitajan toimikausi alkaa syksylla vuosiko-
kouksessa valitun johtokunnan jarjestaytyessa tehtaviinsa ensimmaisessa uu-
den johtokunnan kokouksessa. Yhdistyksen tilikausi on vuosittain 1.8. - 31.7.
ja yhdistyksen vuosikokous on saantdjen mukaan pidettava syyskuun loppuun
mennessa. Yhdistyksen saantdjen mukaan vuosikokouksessa valittu johto-
kunta valitsee keskuudestaan rahastonhoitajan. Yhdistyslaissa on saadetty,
etta hallituksella on oltava puheenjohtaja, mutta muiden toimihenkildiden ei
valttamatta tarvitse olla hallituksen jasenia, ellei sita ole erikseen yhdistyksen
omissa saannodissa maaritelty. Rahastonhoitajan tehtavien siirrosta on enem-
man myohemmin omassa kappaleessaan, mutta heti alkuun on tehtava muu-
tokset kayttajatunnuksiin ja kayttdoikeuksiin eri palveluihin, jotta rahastonhoi-
taja pystyy hoitamaan tehtaviaan. Rahastonhoitajan toistuvat tehtavat kuukau-

sittain ovat seuraavat:

Syyskuu

Rahastonhoitajan toimikausi alkaa kuun loppuun mennessa pidettavasta vuo-
sikokouksesta alkaen, tarkemmin johtokunnan jarjestaytymiskokouksesta, jol-
loin rahastonhoitaja valitaan.

Sovittava tehtavien siirrosta ja perehdytyksesta edellisen rahastonhoitajan
kanssa ja tehtava muutokset kayttooikeuksiin.

Lokakuu

10.10. syyskuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut mak-
suun

15.10. syyskuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon
31.10. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana

Marraskuu

10.11. lokakuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksuun
15.11. lokakuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon

30.11. veroilmoitus jatettava verotoimistoon

30.11. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana



Joulukuu

10.12. marraskuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut mak-
suun

15.12. marraskuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon
15.12. mennessa tiliselvitys kulttuurilautakunnan avustuksesta
Jarjestojen joulumessut Hippos-hallissa

Kateiskassa tilitettava pankkitilille

31.12. palkat tileilla (mahdollisuuksien mukaan jo ennen joulua, koska suurin
osa tyontekijoista pitéda koulujen loma-aikoina myos omia vuosilomia)

Tammikuu
10.1. joulukuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksuun
15.1. joulukuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon

31.1. mennessa palkkojen vuosi-ilmoitukset verohallintoon, elakevakuutusyh-
tid Varmaan ja vahinkovakuutusyhtio If:iin

31.1. mennessa avustushakemukset Jyvaskylan kulttuurilautakunnalle
31.1. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana

Helmikuu

10.2. tammikuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut mak-
suun

15.2. tammikuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon
28.2. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana

Maaliskuu

10.3. helmikuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksuun
Valmisteltava kesatoiminnan tulo- ja menoarvio yhdessa johtokunnan kanssa.
15.3. helmikuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon

31.3. valtionavustushakemukset kuun loppuun mennessa isompien koululais-
ten iltapaivakerhotoimintaan

31.3. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana

Huhtikuu

10.4. maaliskuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut mak-
suun

15.4. maaliskuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon
30.4. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana



Toukokuu

10.5. huhtikuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksuun
15.5. huhtikuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon

Kateiskassa tilitettava pankkitilille

31.5. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana

Kesakuu

10.6. toukokuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksuun
15.6. toukokuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon

Kateiskassa tilitettava pankkitilille (mikali ollut kesatoimintaa)

30.6. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana

Heindkuu

Toiminnan vastuuvakuutuksen vuosimaksun tarkistamiseksi toimitettava toteu-
tuneet palkkatiedot ajalta 1.5. - 30.4. If Vahinkovakuutusyhtioon.

10.7. kesakuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksuun
15.7. kesakuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon

31.7. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana

31.7. tilikausi paattyy

Elokuu

10.8. heinakuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksuun
15.8. heindkuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon

Heinakuussa paattyneen tilikauden tilinpaatds valmiiksi.

Valmisteltava seuraavan toimintakauden tulo- ja menoarvio vuosikokoukseen
yhdessa muun johtokunnan kanssa toimintasuunnitelman pohjalta.

31.8. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana

Tarkistettava elake- ja tapaturmavakuutuksen ennakkopalkkasummat, kun
syksyn henkilostomaarat selviavat.

Syyskuu

10.9. elokuun palkkojen ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut maksuun
Kirjanpitoaineistot tilintarkastajalle viimeistaan 3 viikkoa ennen vuosikokousta,
tilintarkastajan lausunnot viimeistaan 2 viikkoa ennen vuosikokousta

15.9. elokuun palkkojen valvontailmoitus verohallintoon

30.9. vuosikokous pidettava kuun loppuun mennessa

30.9. palkat tileilla kuun viimeisena arkipaivana



2 YHDISTYS NUMEROINA

Virallinen nimi: Torppis ry

Osoite: Emannantie 10 M, 40740 Jyvaskyla
Kotisivut: www.torppis.fi

Sahkdpostiosoite: torppis@torppis. fi

Y-tunnus: 0219680-1

Yhdistysrekisterin numero: 129.664

Pankkitili: Keski-Suomen Osuuspankki Seppalan konttori 529016-434606

Rahastonhoitajalla on kayttajatunnuksia ja salasanoja useisiin palveluihin. Nii-
den siirrosta on sovittava erikseen tehtavien vaihdon tapatuessa. Tunnukset ja
salasanat on sailytettava huolellisesti erillaan, etteivat ne paase vaariin kasiin.

Naita kayttajatunnuksia on:

Yhdistyksen Katso-tunnisteen paakayttajan kayttajatunnus
Pankkiyhteysohjelman kayttajatunnukset

Varma elakevakuutusyhtion Kansion kayttajatunnukset

If Vahinkovakuutusyhtion Yrityskansion kayttajatunnukset
ItellaTYVI-tunnukset

Yhdistyksen nimenkirjoitusoikeus on saantdjen mukaan yhdistyksen pu-
heenjohtajalla tai varapuheenjohtajalla yhdessa joko sihteerin tai rahastonhoi-
tajan kanssa.


http://www.torppis.fi/

3 SOPIMUKSET

3.1 Jalkkarin palveluntuottajan sopimus

Torppiksella on Jyvaskylan kaupungin sivistyspalvelukeskuksen kanssa tois-
taiseksi voimassa oleva sopimus Jalkkarin eli koululaisten aamu- ja iltapaiva-
toiminnan tuottamisesta Kortepohjan alueella. Jalkkaria tulee jarjestaa alueen
1. ja 2. vuosiluokan oppilaille seka erityisopetukseen siirretyille 3. - 5. luokan
oppilaille kouluvuoden jokaisena arkipaivana klo 11.00-17.00. Sopimuksessa
on maaritelty palveluntuottajan oikeudet ja velvollisuudet. Sopimukseen perus-
tuen Jyvaskylan kaupungin opetustoimi tarjoaa Jalkkari-toiminnan tilat, valipa-
lat ja toimintaan osallistuvien lasten tapaturmavakuutuksen. Kaupunki maksaa
toimintapisteille materiaaliavustusta 500 euroa lukukaudessa seka toiminta-
avustusta Jalkkariin osallistuvista lapsista 40 euroa kuukaudessa (elokuussa
60 euroa). Syyslukukauden avustukset maksetaan elokuussa ja kevatlukukau-
den tammikuussa. Materiaali- ja toiminta-avustusten seka perheilta perittavien
toimintamaksujen maarista Jyvaskylan kaupungin opetuslautakunta paattaa
kevaalla. Toimintamaksujen enimmaismaara on maariteltyna perusopetuslais-
sa. Toimintaan osallistuvilta ei saa peria muita maksuja, vaan Jalkkarin toimin-
ta on pystyttava rahoittamaan materiaali- ja toiminta-avustuksilla seka toimin-

tamaksuilla.

Lukuvuoden 2008-2009 toimintamaksuja ja -avustuksia ei ole viela virallisesti
vahvistettu. Toimintamaksu pysynee edelleen 80 eurossa kuukaudessa (sisar-
alennuksella 60 e/kk/lapsi) ja paivamaksu 7 euroa paivassa, mikali osallistu-
mispaivia on enintdan 10 kuukaudessa. Jyvasseudun iltapaivatoiminnan pal-
veluntuottajat ovat yhdessa tekemassa aloitetta alueen kunnille toiminta-avus-
tusten korottamiseksi, jotta toimintaan pystyttaisiin palkkaamaan riittavasti
koulutettua henkilokuntaa ja tarkeaa toimintaa pystyttaisiin tuottamaan entista
laadukkaammin. Jyvaskylan kaupungin opetuslautakunnan paatos aloittee-

seen ei ehdi viela tdhan ensimmaiseen rahastonhoitajan oppaaseen. Aamu- ja



iltapaivatoiminnasta 16ytyy lisatietoa Jyvaskylan kaupungin opetuspalvelukes-

kuksen internet-sivuilta www.jkl.fi/opetus/perusopetus/jalkkari ja valtakunnalli-

silta aamu- ja iltapaivatoiminnan internet-sivuilta www.apip.fi.

3.2 Vakuutukset

Irtaimiston vahinko-, toiminnanvastuu-, kerholaisten tapaturma- ja henkildston
lakisaateiset vakuutukset ovat If vahinkovakuutusyhtiossa. Kaikki vakuutus-
asiat on helposti hoidettavissa vakuutusyhtion If yrityskansio-palvelun kautta,

mika 16ytyy internet-sivulta www.if fi/yrityskansio. Kansiosta I16ytyy ajantasaiset

vakuutustiedot, sen kautta voi tehda vahinkoilmoituksia ja lahettaa muita vies-
teja vakuutusyhtioon. Kansiosta |0ytyy myos hyodyllisia ohjeita muun muassa
vahingontorjuntaan. Toiminnan laajentuessa tai supistuessa, on hyva tarkis-

taa, etta vakuutusturvan laajuus vastaa kunkin hetken tarvetta. Toiminnanvas-
tuuvakuutuksen maksun tarkistamiseksi on vuosittain kesa-heinakuussa toimi-

tettava toteutuneet palkkatiedot ajalta 1.5. - 30.4. vahinkovakuutusyhtioon.

Jyvaskylan kaupungin tapaturmavakuutus kattaa lakisaateisessa iltapaivatoi-
minnassa mukana olevat lapset. Vastaavalla ohjaajalla on tiedot tarvittavista
vahinkoilmoituksista kaupungin vakuutukseen ja menettelyohjeet jalkkarilais-
ten tapaturmatilanteissa. Vakuutus on voimassa koulujen toiminta-aikana. Yh-
distyksen pitaa itse jarjestaa tapaturmavakuutus kesatoimintaan osallistuville

koululaisille ja muille kerholaisille.


http://www.if.fi/yrityskansio
http://www.apip.fi/
http://www.jkl.fi/opetus/perusopetus/jalkkari

4 MAKSULIIKENNE

4.1 Pankkitili

Yhdistyksen kululaskut hyvaksyy maksuun allekirjoituksellaan yhdistyksen pu-
heenjohtaja ja rahastonhoitaja yhdessa. Rahastonhoitajalla on yhdistyksen ti-
loissa oma postilokero, johon maksettavat laskut ja muukin posti jatetdan nou-
dettaviksi. Vastaava ohjaaja ilmoittaa, mikali noudettavana on jotain kiireellista
postia. Yhdistyksen pankkitili on Keski-Suomen Osuuspankin Seppalan kont-
torissa. Rahastonhoitaja maksaa laskut ja muut maksut pankkiyhteystunnuk-
silla. (Elisan puhelin- ja adsl-yhteyden laskut ovat suoraveloituksessa yhdis-
tyksen pankkitililtd.) Pankkiyhteystunnusten lisaksi tilille on pankkikortti yhdis-
tyksen puheenjohtajalla. Osuuspankin internetpankkiin kirjaudutaan sivustolta
www.op.fi kayttajatunnuksen ja salasanan valityksella kuten yksityishenkiloi-
denkin internetpankkiin. Internetpankkiin kirjautumiseen tarvitaan myos avain-
lukulista, jonka voi tilata internetpalvelun kautta, kun edellinen lista alkaa olla
lopussa. Rahastonhoitaja tulostaa verkkotiliotteen pankkiyhteysohjelmasta

kerran kuukaudessa kirjanpitoon.

Yhteystiedot: Keski-Suomen Osuuspankki, Seppalan konttori
Vasarakatu 29, 40320 Jyvaskyla
Puh. 010 256 5711
Sahkdposti: keski-suomen@op.fi

Pankin internet-sivut: www.op.fi

4.2 Kateiskassa

Yhdistyksella on kateiskassa, johon kertyy varoja avointen kertamaksullisten
musiikkileikkikoulujen osallistumismaksuista seka kahvikassasta. Kateiskas-

san yhteydessa on kassakirjanpito, johon merkitaan kateiskassan tapahtu-


http://www.op.fi/
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mat paivittain. Kassan avain ja kayttdoikeus on vastaavalla ohjaajalla ja rahas-
tonhoitajalla. Avoimissa muskareissa musiikkileikkikoulunopettaja keraa osal-
listumismaksut ja antaa keratyt rahat vastaavalle ohjaajalle merkittavaksi kas-
sakirjaan. Kassasta maksetaan yhdistyksen toimintaan kuuluvia pienia hankin-
toja, joista on oltava kassakirjan liitteena maksun saajan antama kuitti. Mikali
kuittia ei saada, kuten esimerkiksi ylioppilaskylan pyykkituvan kolikkoautomaa-
teista, tehdaan tapahtumasta kuitti itse ja varmistetaan se laatijansa allekirjoi-

tuksella.

Rahastonhoitaja tilittda kassaan kertyneet kateisvarat yhdistyksen pankkitilille
tarpeen mukaan. Pankki perii laskentapalkkion yhteisojen kolikkotalletuksista
ja palvelumaksun setelirahojen omalle tilille panosta, joten kovin pienia sum-
mia ei kannata kerralla pankkiin vieda. Johtokunnassa tulee ottaa esille, mika
olisi sopiva euromaarainen raja rahojen tilityksille. Ainakin jokaisen toiminta-
kauden paattyessa kassa on hyva tilittda pankkiin joka tapauksessa (joulu-
kuussa, toukokuussa ja tarvittaessa myods kesakuussa), ettei kassaan jaa suu-

ria summia rahaa lomien ajaksi.

4.3 Perinta

Toiminnan vastaava ohjaaja hoitaa kerhomaksulaskutuksen ja suoritusten
seurannan. Tarvittaessa myos rahastonhoitaja osallistuu saatavien perin-
taan. Eraantyneista laskuista lahetetddn maksuhuomautus ja tarvittaessa so-
vitaan pidemmasta maksuajasta. Maksamattomia laskuja kannattaa peria itse
vaikkapa puhelimitse, ennen jaredmpien perintakeinojen kayttéonottoa. Yhdis-
tys on kayttanyt Suomen PerintaOsuusKunta SPOK:n palveluita saatavien pe-

rinnassa, kun oma perinta ei ole tuottanut tulosta.

Yhteystiedot: Suomen PerintaOsuusKunta SPOK
Vasarakatu 27 B, 40320 Jyvaskyla
Puh. 020 836 6111, Fax 014-449 8271
Kotisivu: www.spok.fi Sdhkoposti: info.spok@sci.fi



mailto:info.spok@sci.fi
http://www.spok.fi/
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Perintatoimisto ei vaadi vuosisopimuksen tekemista perinnasta, vaan myos
yksittaiset maksamattomat saatavat voidaan toimittaa ilman kuluja perintatoi-
mistolle. Perintatoimisto laskuttaa perinnasta aiheutuvat kulut velalliselta. lita-
paivatoiminnan maksut ovat suoraan ulosottokelpoisia ilman tuomioistuimen
paatosta ja niista saadaan peria korkolain mukaista viivastyskorkoa erapai-
vasta maksupaivaan. Vuotuiseksi viivastyskoroksi ajalle 1.1. - 30.6.2008 on
vahvistettu 11,5 prosenttia. Puolivuosittain vahvistettavan viivastyskoron maa-
ran voi tarkistaa muun muassa Suomen Pankin internet-sivuilta osoitteessa

www.suomenpankki.fi. Muut kerhomaksut eivat ole suoraan ulosottokelpoisia,

vaan niiden perimiseksi ulosottokeinoin, pitda saada tuomioistuimen paatos.
Tapauskohtaisesti on mietittava, kuinka jareisiin keinoihin pienten maksujen

perinnassa kannattaa ryhtya.


http://www.suomenpankki.fi/
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5 PALKKAHALLINTO

5.1 Tydehtosopimus

Torppis noudattaa Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimusta, mika on
alalla yleissitova tyoehtosopimus. Yleissitovat tydehtosopimukset I0ytyvat
Valtion sdadostietopankki Finlexin internet-sivuilta viranomaiset osiosta
www.finlex.fi. Myos paikallinen tydvoimahallinto toivoo, etta kaikki Jalkkarin
palveluntuottajat kayttaisivat samaa tydoehtosopimusta. Useimmat Jyvaskylan
seudun Jalkkareiden palveluntuottajat kayttavat tata tydehtosopimusta muuta-
maa poikkeusta lukuun ottamatta. Talla hetkella voimassaoleva tydehtosopi-
mus on voimassa 28.10.2010 asti. Tyoehtosopimuksesta I0ytyy muun tyolain-
saadannon lisaksi sdadoksia alalla noudatettavista tydehdoista. Sopimuksesta
|I0ytyy muun muassa alalla noudatettavat palkkataulukot ja tyotehtavien sijoi-
tukset palkkaluokkiin, seka tarkemmat ohjeet vuosilomien, sairausajalta mak-
settavien palkkojen yms. laskentaan. Seuraavat tyéehtosopimuksen mukaiset

palkankorotukset taulukkopalkkoihin tulevat voimaan 1.9.2008.

5.2 Palkanlaskenta

Torppiksen vastaavan ohjaajan vastuulla on tydntekijdiden tyoaikaseuranta
ja han raportoi lomista ja sairaslomista rahastonhoitajalle. Yhdistyksen palkat
on laskettu excel-taulukkolaskentaohjelmaan tehdylla sovelluksella. Kullekin
tyontekijalle on luotu palkkalaskelma seka palkkakortti erillisiin taulukoihin. Jo-
kaiselle kuukaudelle on myds oma palkkalista, missa on listattuna kaikki kysei-
sen kuukauden aikana maksetut palkat ja niista tehdyt vahennykset henkilGit-
tain. Palkkojen laskenta nykyisella sovelluksella vaatii palkkojen pidatyspro-

senttien seka taulukkolaskentaohjelman ynna muiden tietojen hallintaa.


http://www.finlex.fi/
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Lyhyt ohje palkan laskemiseksi: Tyontekijan bruttopalkasta vahennetaan
verokortin mukainen ennakonpidatys, tydelakemaksun (TyEL) tydntekijan
osuus, joka on tana vuonna 4,1 % (53 vuotta tayttaneiden maksu 5,2 %) ja
tyottomyysvakuutusmaksun tydntekijan osuus 0,34 %. Palkasta vahennetaan
myds tyontekijan ammattiliiton tai tyottomyyskassan jasenmaksu, mikali tyon-
tekija on toimittanut jasenmaksun perimisesta valtakirjan tydnantajalle. Jasen-
maksut tilitetaan ammattiliittoon tai tyottomyyskassaan heidan toimittamiensa
ohjeiden mukaisesti. Ennakonpidatys sisaltaa paivarahamaksua 0,67 % brut-
topalkasta, minkd maara on merkittava tyontekijalle annettavaan palkkaeritte-
lyyn. Naiden lisaksi tydnantaja tilittda sosiaaliturvamaksua 2,771 % bruttopal-
kasta yhdessa tyontekijalta pidatettyjen ennakonpidatysten kanssa palkan-
maksukuukautta seuraavan kuukauden 10. paivaan mennessa verohallintoon.
Vakuutusyhtiot laskuttavat ennakkopalkkasumman mukaisesti seka tyonanta-

jan etta tyontekijan osuuden lakisaateisista vakuutusmaksuista.

Esimerkki palkan laskemisesta:

Tyontekijan bruttopalkka 1.000,00
- ennakonpidatys 20 % 200,00
(paivarahamaksu 0,67 %, 6,70)

- TyEL-pidatys 4,1 % 41,00

- Tyottomyysvak.pidatys 0,34 % 3,40

- Liiton jasenmaksu 1,35 % 13.50

Maksetaan tyontekijalle 742,10
Sosiaaliturvamaksu 2,771 % 27,71

Nykyisen rahastonhoitajan tehtavaksi jaa siirtdaé palkanlaskenta Palkka.fi so-
vellukseen, joka on verohallinnon ja sen yhteistydkumppaneiden tarjoama il-
mainen internet-pohjainen palkanlaskentasovellus kotitalouksille ja muille pie-
nille tydnantajille. Palkka.fi on tarkoitettu keskimaarin enintaan viisi henkildéa
tyollistaville yrityksille ja yhteisoille. Ohjelmassa ei kuitenkaan ole rajoitusta
tydntekijamaarissa, vaan useammankin henkildn palkanlaskenta on silla mah-
dollista. Ohjelman kayttdonottovaiheessa syotetaan huolellisesti yhdistyksen
omat tiedot seka tydntekijéiden henkild-, palkka- ja verotustiedot. Ohjelma
muodostaa ja lahettda automaattisesti tarvittavat kuukausi- ja vuosi-ilmoituk-

set seka verohallintoon ettd vakuutusyhtidihin, kunhan yhdistyksen tiedot on
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tallennettu oikein. Ohjelma my0s arkistoi palkkatiedot 11 vuodeksi. Ohjelmaa
on mahdollista kayttaa, missa tahansa, missa on internetyhteys. Tietokone on
oltava kytkettyna tulostimeen, jotta tyontekijoille voidaan tulostaa tarvittavat

palkkaerittelyt ja kirjanpitoon tositteet.

Tyontekijoiden palkkojen maksupaiva on kunkin kuukauden viimeinen arki-
paiva. Suurimmalle osalle tyontekijoistd maksetaan kuukausipalkkaa. Musiik-
kileikkikoulunopettajalle maksetaan pidettyjen muskari kertojen mukaan tydso-
pimuksessa sovittu kertakorvaus. Siivoojalle maksetaan tehtyjen tuntien mu-
kaan. Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimuksen mukaisen palkkatau-
lukon mukaisesti henkildsto on sijoitettu eri palkkaluokkiin. Siivoojalle ja jalkka-
riapulaisille maksetaan palkkaa palkkaluokan G11 mukaan, jalkkarin vastuu-
ohjaajan palkkaluokka on G17 ja vastaavan ohjaajan G21. Palkan maaraan
vaikuttaa myos tydkokemusvuodet samankaltaisissa tehtavissa. Palkkaa koro-
tetaan viiden, kahdeksan ja yhdentoista tyokokemusvuoden jalkeen. Tarkat
ohjeet tydkokemusvuosien laskennasta l16ytyy tydehtosopimuksesta. Tyosuh-
teen alkaessa lasketaan aiempi tydkokemus vastaavista tehtavista, mika maa-

raa alkupalkan kokemuslisineen palkkaluokassa.

Vuosilomat maaraytyvat vuosilomalain ja tydehtosopimuksen mukaan. Lo-
manmaaraytymisvuosi on 1.4. - 31.3. valinen aika. Vuosilomaa kertyy 2 pai-
vaa jokaiselta lomanmaaraytymiskuukaudelta ja 2,5 paivaa, kun tydsuhde on
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa kestanyt yhdenjaksoisesti yli
vuoden. Vajaat lomapaivat pyoristetaan ylospain tayteen lomapaivaan. Lo-
manmaaraytymiskuukauden aikana on tyoskenneltava 14 paivana, jotta lomaa
kertyy. Tydssaolopaiviksi lasketaan myds esimerkiksi palkalliset vapaapaivat
ja sairauspoissaolot. Loman ajalta maksetaan kuukausipalkkalaisille heidan
normaali sdanndllisen tydajan mukainen palkka. Mikali tyontekija tyoskentelee
harvemmin kuin 14 paivana tai 35 tuntia kuukaudessa, hanella on oikeus lo-
makorvaukseen, joka on 9 % palkasta alle vuoden jatkuneissa tydsuhteissa ja
11,5 %, kun tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa kesta-
nyt yli vuoden. Torppiksessa kerran viikossa kayvalle siivoojalle ja muskarin

sijaisille maksetaan joka palkan yhteydessa lomakorvaus. Kaytannossa jalk-
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kariohjaajat ovat vuosilomalla koulujen loma-aikoina, jolloin yhdistyksella ei
yleensa ole toimintaa. Myos arkilauantait lasketaan palkallisiksi lomapaiviksi
eli vilkkon loma kuluttaa 6 lomapaivaa. Tyosuhteen paattyessa pitamattomien
lomien palkat maksetaan tyontekijoille lomakorvauksena tyosuhteen paat-
tyessa. Tyoehtosopimuksen mukaan tyontekijoille maksetaan lomarahana
puolet loma-ajan palkasta. Jalkkariohjaajien tydsopimuksiin on lisatty ehto, et-

ta lomarahoista puolet pyritaan pitamaan vapaana.

Sosiaalipalvelualan saanndllinen tyoaika on 38 1/3 viikkotuntia. Tuntikohtais-
ten korvausten laskemiseksi tuntipalkka saadaan jakamalla kuukausipalkka lu-
vulla 163. Osakuukauden palkka, esimerkiksi tydsuhteen alkaessa kesken

kuukauden, lasketaan todellisten tyopaivien suhteessa.

Hallituksen jasenille ei ole maksettu palkkiota. Rahastonhoitajalle on maksettu
palkkaa kirjanpidon hoidosta johtokunnan paatoksen mukaisesti. Tilintarkas-
tuspalkkiot maksetaan laskun mukaan. Tilintarkastaja ei ole tydsuhteessa yh-
distykseen, minka vuoksi hanelle maksettu palkkio ei ole palkkaa vaan tyokor-
vausta, mista ei tarvitse tilittda verohallinnolle sosiaaliturvamaksua. Tilintar-
kastuspalkkiosta ei myoskaan vahenneta elake- eika tyottomyysvakuutus-
maksuja, eika palkkiota ilmoiteta vuosi-ilmoituksella vakuutusyhtidille. Verohal-
linnon vuosi-ilmoitukselle palkkio on kuitenkin ilmoitettava tyokorvauksena. Ti-
lintarkastaja voi myos laskuttaa palkkion ennakkoperintarekisteriin rekisteroi-
dyn yrityksensa nimissa, jolloin ennakonpidatyksia tai muitakaan pidatyksia ei

tarvitse tehda, eika palkkiota ilmoittaa verottajalle.

5.3 Tilitykset verottajalle

Yhdistys on rekisteroitynyt verohallinnon tyonantajarekisteriin saannolliseksi
palkanmaksajaksi. Ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksu maksetaan
kuukausittain palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 10. paivaan men-
nessa verohallinnon pankkitilille. Verohallinto 1ahettda vuosittain maksuohjeen,

minka mukaan tilitykset tehdaan. Maksuun pitaa tallentaa maksuohjeen viite-
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numero ja viestitietoihin erittely maksetuista ennakonpidatyksista ja sosiaali-
turvamaksusta, jotta maksut ohjautuvat oikein. Mikali maksu on mydhassa, sil-
le pitda laskea oma-aloitteisesti veronlisdys. Verohallinnon internet-sivuilta
www.vero.fi I6ytyy viivekorkolaskuri veronlisdyksen laskemiseksi. Veronlisays
on aina vahintaan kolme euroa. Kuukausittaiset valvontailmoitukset palkoista
lahetetaan palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden 15. paivaan men-
nessa ltellaTYVI-palvelun kayttajatunnuksilla internet-sivuilta www.tyvi.fi. II-
moitukset voi lahettaa myds tunnistautumalla palveluun Katso-tunnisteella,
jonka paakayttaja rahastonhoitaja on. Katso-tunniste sisaltaa tiedon seka yh-
teisOsta, jonka tietoja lahetetaan, etta henkilosta, kenelld on oikeus tehda il-
moituksia. Vuosi-ilmoitukset maksetuista palkoista, tyokorvauksista, paivara-
hoista, kilometrikorvauksista ynna muista veronalaisista etta verovapaista kor-
vauksista on tehtava tammikuun loppuun mennessa verottajalle. Tarvittavat
lomakkeet |6ytyvat verohallinnon internet-sivuilta osoitteesta www.vero fi. |-
moitukset voi myoOs tehda sahkoisesti tyvi-operaattorin kautta, mita myos vero-
hallinto toivoo kaytettavan. Palkka.fi palkanlaskentasovellus helpottaisi kuu-
kausi- ja vuosi-ilmoitusrutiineja, silla se lahettaa niin haluttaessa kuukausi- ja

vuosi-ilmoitukset automaattisesti.

5.4 Lakisaateiset vakuutukset

Palkkojen lakisaateiset vakuutusmaksut (elake-, tapaturma-, tyottomyys- ja
ryhmahenkivakuutus) maksetaan etukateen arvioidun vuosittaisen palkka-
summan mukaisesti ennakkomaksuina vakuutusyhtididen lahettamilla laskuil-
la. Ennakkomaksu oikaistaan vuosi-ilmoituksella ilmoitettuja palkkoja vastaa-
vaksi jalkikateen. Yhdistyksen lakisdateinen tapaturmavakuutus liitannaisva-
kuutuksineen on If Vahinkovakuutusyhtidssa. Vuosi-ilmoitukset, kuten muutkin
muutokset tai korvaushakemukset voidaan tehda internetissa If Yrityskansios-

sa www.if.fi/yrityskansio kayttajatunnuksilla. Osa ilmoituksista ja hakemuksista

voidaan lahettda suoraan sahkdisesti, toiset pitaa tulostaa ja allekirjoittaa viral-

lisesti ja lahettaa paperisena postitse.


http://www.vero.fi/
http://www.tyvi.fi/
http://www.vero.fi/
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Tyontekijoiden lakisaateinen elakevakuutus on Vakuutusyhtio Varmassa.
Elakevakuutusten hoitaminen sujuu vaivatta vakuutusyhtion tarjoaman Kan-

sio-palvelun avulla internetissa www.varma.fi. Kansiopalvelun kaytto vaatii

henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan. Palvelun kautta voi muuttaa
vakuutustietoja, tulostaa maksutodistuksia, antaa vuosi-ilmoituksia ja viestia
vakuutusyhtion kanssa. Tyodelakevakuuttaminen koskee 18-67-vuotiaita tyon-
tekijoita. Tyoelaketta ei kerry, eika elakemaksua makseta, jos tyontekijan palk-
ka on alle 47,08 euroa kuukaudessa. Nuoremmilta ja vanhemmilta tai alle kuu-
kausittaisen rajan tienaavilta ei perita elakevakuutusmaksua, eika niita myos-

kaan ilmoiteta aloittamis- eika vuosi-ilmoituksella tydeldkevakuutusyhtioon.

Mikali toimintaan palkatun henkiloston maara muuttuu merkittavasti vuoden ai-
kana, kannattaa vakuutuksiin tehda ennakkopalkkasumman muutos, niin va-
kuutusmaksuja ei makseta lilkaa tai lilan vahan. Viimeistaan syksylla, kun syk-
syn tyontekijamaara on selvilla ja koko vuoden palkkasumma ennustettavissa
tarkempaan, kannattaa tarkistaa, ettd ennakkopalkkasumma vastaa mahdolli-
simman hyvin toteutuvia palkkoja, jotta suurilta tasoitusmaksuilta tai palautuk-
silta valtytaan. Vakuutuksista 10ytyy lisatietoa edella mainituilta vakuutusyhtioi-

den internet-sivuilta.

5.5 Palkkatuet

[ltapaivatoiminnan ohjaajista ja kerhoavustajista on osa palkattu palkkatuella.
Palkkatuki koostuu perus- ja lisdosasta. Lisdosan saamisen edellytyksena
on, etta tyollistetaan vaikeasti tyollistyva, vajaakuntoinen tai pitkaaikaistyoton
henkild, jolla on puutteita ammattitaidossa tai osaamisessa. Perustuen vahim-
maismaara on noin 527 euroa kuukaudessa ja pitkaaikaistyottoman palkkaa-
miseen saatavan lisdosan maara voi olla enintdan 90 % perustuen maarasta.
Perustuen maksaminen edellyttaa, etta tydaika on vahintaan 85 % alan saan-
nollisesta tydajasta. Vaikeasti tyollistyvan palkkaamiseen tuen voi saada taysi-
maaraisena myos osa-aikatyohon, silloin tydajan tulee olla vahintaan 18 viik-

kotuntia. Pitkaaikaistyottomalle voidaan saada korkeinta korotettua palkka-
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tukea 12 kuukauden ajan, minka jalkeen palkkaukseen voi saada viela perus-
tukea seuraavan 12 kuukauden ajan. Palkkatukimaararahat ja ehdot vahviste-
taan vuodeksi kerrallaan. Lisatietoa palkkatuista 10ytyy tydvoimahallinnon si-

vuilta www.mol.fi.

Vastaava ohjaaja on yhteydessa tydvoimatoimistoon sopivien palkkatuella
tyollistettavien tyontekijoiden lIoytamiseksi. Kun sopiva henkilo 10ytyy, tehdaan
tyovoimatoimistoon hakemus palkkatuesta. Hakemuksen liitteeksi tarvitaan
yhdistysrekisteriote ja verovelkatodistus. Yhdistysrekisteriotteen saa
maistraatista ja verovelkatodistuksen verotoimistosta. Verovelkatodistuksen
voi tilata internetin kautta osoitteessa www.vero.fi, jolloin todistus toimitetaan
yhdistyksen voimassa olevaan postiosoitteeseen. Myos yhdistysrekisteriotteen
voi tilata patentti- ja rekisterihallituksen internet-sivuilta osoitteessa www.prh.fi.
Yhdistysrekisteriote maksaa 10 euroa ja tilattaessa internetin kautta sen hin-
taan lisataan myos postikulut. Jyvaskylassa tyovoimatoimisto, verotoimisto ja
maistraatti ovat niin lahekkain, etta monesti paperit saa nopeimmin perille
noutamalla vaaditut liitteet itse, ja toimittamalla hakemuksen liitteineen samal-
la kertaa tydvoimatoimistoon. Rahastonhoitaja tekee tilitykset tydvoimatoimis-
toon palkkatuista kuukausittain jalkikateen. Palkkatukipaatoksen mukana tulee
ohjeet tilitysten tekemiseen ja tilityslomakkeet. Tilitykseen liitetaan kuitti mak-
setusta palkasta seka selvitys palkan sivukuluista. Palkkatukihakemukset ja ti-
litykset allekirjoittaa nimenkirjoitukseen oikeutettu tai valtakirjalla erikseen val-
tuutettu henkild. Rahastonhoitajalle on annettu valtakirja hoitaa yksin yhdis-
tyksen palkkatukinakemuksia ja tilityksia. llman valtuutusta tilitykset pitaisi al-
lekirjoituttaa viela joko puheenjohtajalla tai varapuheenjohtajalla. Palkkatuki-
asioita Jyvaskylan tydvoimatoimistossa kasittelevat Tommi Tervakangas, Esa
Kuukkanen ja Laura Viitanen, suorat puhelinnumerot heille 010 60 41239 ja
010 19 4634.

Yhteystiedot: Jyvaskylan tydvoimatoimisto
Vapaudenkatu 58 A, PL 400, 40101 Jyvaskyla
Puh. (vaihde) 010 19 4149 ja 010 60 40149
Fax 010 60 41220
Kotisivu: www.mol.fi/toimistot/jyvaskyla

Sahkodposti: jyvaskyla.tyonantajapalvelut@mol.fi



mailto:jyvaskyla.tyonantajapalvelut@mol.fi
http://www.mol.fi/toimistot/jyvaskyla
http://www.vero.fi/
http://www.mol.fi/

19

Yhteisaille, jotka tyollistavat jyvaskylaisen tyottoman tyonhakijan korkeimmalla
korotetulla palkkatuella, Jyvaskylan kaupunki maksaa Jyvaskyla-lisaa, jonka
tilitykset tehdaan myos kuukausittain. Tuen edellytyksena on lisaksi, etta tyon-
tekijalle maksetaan palkkaa vahintaan 1.000 euroa kuukaudessa. Jyvaskyla-li-
san maara on 300 euroa kuukaudessa vuonna 2008. Jyvaskyla-lisaa haetaan
internetista tulostettavalla lomakkeella, joka toimitetaan Jyvaskylan kaupungin
tyollisyyspalveluihin. Liitteeksi tarvitaan kopio tyovoimatoimiston palkkatuki-
paatoksesta. Lisatietoa Jyvaskylan kaupungin tyollisyyspalveluista antaa toi-
mistosihteeri Mirelle Lounasvuori, Puh. 014-624 289.

Yhteystiedot: Jyvaskylan kaupungin tyodllisyyspalvelut
Puistokatu 2 C, 8. taso, PL 372, 40101 Jyvaskyla
Puh. 014-625 812
Kotisivu: wwwa3.jkL.fi/tyollisyyspalvelu

Tuki maksetaan jalkikateen, kun tyollisyyspalveluille toimittaa kopion tyovoi-
matoimistoon lahetettavasta palkkatukitilityslomakkeesta. Jyvaskyla-lisan
maksamiseen on kaupungissa varattu vuosittain tietty maararaha, jonka puit-
teissa tukea myonnetaan. Vuoden loppupuolella on mahdollista, etta tukeen
varatut rahat on jo jaettu, eika uusia tukia voida enaa myontaa. Jyvaskylan
kaupungin ja maalaiskunnan seka Korpilahden yhdistyessa yhdeksi kunnaksi
vuoden 2009 alusta tahan Jyvaskyla-lisan maksun ehtoihin saattaa tulla muu-

toksia.

Yhdistys voi myds tarjota tyoharjoittelu- tai tyéelamavalmennuspaikan
tydonhakijalle. Harjoitteluun tai tydelamavalmennukseen osallistuva henkilo ei
ole tydsuhteessa yhdistykseen ja tydvoimatoimisto myontaa hanelle tydmark-
kina- tai tyollistamistukea elantomenoihin. Yhdistys vastaa harjoittelijan tai val-
mennettavan tyoturvallisuudesta ja tydsuojelusta seka ohjaa ja valvoo hanta.

Lisatietoa harjoittelusta ja tydelamavalmennuksesta saa tydvoimatoimistosta.
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5.6 Tyosopimuslain tulkinta

Torppis ei ole jarjestaytynyt tydnantajaliittoon. Tyblainsaadannon tulkintaan ja
tyosuhteeseen liittyvien erimielisyyksien sovitteluun saa apua tyosuojelupiiris-

ta, joka valvoo lainsaadannon toteutumista tyopaikoilla.

Yhteystiedot: Keski-Suomen tydsuojelupiiri
Ailakinkatu 17, PL 119, 40101 Jyvaskyla
Puh. (vaihde) 020 693 999
Fax 014 449 7277
Sahkodposti: jyvaskyla.tsp@tsp.stm.fi

Kotisivu: www.tyosuojelu.fi/fi/etusivu keskisuomi

5.7 Tyoterveyshuolto

Henkiloston lakisaateinen tyodterveyshuolto on jarjestetty Jyvaskylan kaupun-

gin tyoterveyshuollossa.

Yhteystiedot: Jyvaskylan Seudun Tyoéterveys
Hannikaisenkatu 11-13, 40100 Jyvaskyla
Puh. 014-626 550
Fax 014-626 526

Tyo6terveyshuolto toimittaa tilikausittain koosteen toteutuneesta tyoterveys-
huollosta. Kela korvaa osan tyoterveyshuollon kustannuksista, 60 % ennalta-
ehkaisevasta tydterveyshuollosta ja 50 % tydnantajan maksamasta sairaan-
hoidosta. Hakemus tyoterveyshuollon kustannusten korvaamisesta teh-
daan tilikausittain kuuden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Ha-
kemuslomakkeen voi tulostaa Kelan nettisivuilta www.kela.fi kohdasta Lomak-
keet. Sen liitteeksi tarvitaan kopio tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmas-
ta, joka laaditaan yhdessa tyoterveyshuollon kanssa yleensa 3—-5 vuodeksi
kerrallaan. Voimassa oleva toimintasuunnitelma on tehty vuosille 2006—-2010

ja siita on toimitettu kopio Kelalle. Tyoterveyshuollon sopimus kattaa lakisaa-
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teisen ennaltaehkaisevan tyodterveyshuollon, se ei sisalla sairaanhoitoa. Kelan
internet-sivuilta www.kela.fi 16ytyy myos tarkempia ohjeita tydterveyshuollon

jarjestamista seka kustannusten korvaushakemusten laatimisesta.

5.8 Tyotapaturmat, sairauspoissaolot ja perhevapaat

Torppiksen rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu myos tyétapaturmiin ja muihin
sairauspoissaoloihin liittyvien ilmoitusten ja hakemusten tayttaminen. If Yritys-

kansiossa www.if.fi/yrityskansio, jonka kayttajatunnukset on mydnnetty rahas-

tonhoitajalle, voi tulostaa tyontekijalle vakuutustodistuksen, jonka tyontekija
toimittaa ladkarille kayntinsa yhteydessa. Kansiossa voidaan tayttaa ja tulos-
taa vahinkoilmoituslomake sattuneesta tyotapaturmasta, mika lahetetaan va-
kuutusyhtioon tapaturman hoitokulujen ja paivarahan korvaamiseksi. Lakisaa-
teisessa tapaturmavakuutuksessa ei ole omavastuuta. Yrityskansiossa on
myds paljon hyodyllista tietoa vakuuttamisesta, vahingontorjunnasta ja toimin-

nasta vahingon sattuessa.

Tyontekijoiden on todistettava sairauspoissaolonsa terveydenhoitajan tai |aa-
karin antamalla todistuksella. Sairasajan palkanmaksusta on saadetty tyéeh-
tosopimuksessa. TyOnantaja on velvollinen maksamaan sairausajan palkkana
puolet normaalista palkasta sairastumispaivalta ja sita seuraavilta yhdeksalta
arkipaivalta, kun tydsuhde on kestanyt alle kuukauden. Yli kuukauden, mutta
alle kolme vuotta kestaneen tydsuhteen aikana sairausajan palkkana makse-
taan normaali palkka 28 arkipaivalta. Tyovoimahallinto edellyttaa, etta palkka-
tuella palkatuille henkildille maksetaan sairausvakuutuslain omavastuuajal-
ta (sairastumispaiva+9 arkipaivaa) vahintaan palkkatuen perusosan suuruista
sairausajan palkkaa. Myds alle 10-vuotiaan lapsen akillisesti sairastuttua
tyoehtosopimus edellyttaa maksamaan palkkaa kolmelta arkipaivalta sairau-
den alettua lapsen hoidon jarjestamiseksi. (Arkilauantai lasketaan myos arki-

paivaksi.) Tyonantaja voi hakea Kelalta sairauspaivarahaa, mikali sairaus kes-
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taa yli sairausvakuutuslain omavastuuajan. Paivarahahakemukset ovat tulos-
tettavissa Kelan nettisivuilta www.kela.fi osiossa Lomakkeet. Myds ohjeita lo-

makkeiden tayttamiseen loytyy Kelan internet-sivuilta.

Yhdistys on myds velvollinen maksamaan palkkaa tyontekijansa aitiysvapaan
ajalta 72 arkipaivalta (arkilauantait lasketaan arkipaiviksi), jolta ajalta tyonteki-
jan aitiyspaivaraha maksetaan tydnantajalle. Aitiyspaivarahahakemuksen liit-
teeksi taytetaan lomake Y17 Todistus tydnantajan maksamasta palkasta, mika
I6ytyy myos Kelan internet-sivuilta. Lomakkeen voi tayttaa joko tietokoneella
tai tulostaa kasin taytettavaksi. Yhdistyksen ei tarvitse tilittda sosiaaliturva-
maksua saamansa paivarahan osuudelta. Vahennyksen voi tehda paivarahan
maksukuukauden sosiaaliturvamaksun tilityksesta. Valvontailmoitukseen pitaa

talloin eritella vahennetty sosiaaliturvamaksun maara.

Tyontekijalle kertyy vuosilomaa myos perhevapaiden ajalta. Tyonantaja voi
hakea Kelalta lomakustannuskorvausta, mikali tydbnantaja on maksanut lo-
mapalkkaa tai lomakorvausta ajalta, jolloin tyontekija on saanut aitiys-, isyys-
tai vanhempainpaivarahaa. Korvausta saa 2,5 paivalta jokaiselta lomanmaa-
raytymiskuukaudelta, jolta lomaa on kertynyt ja paivarahaa maksettu vahin-
taan 14 paivalta. Korvaus kattaa palkan sivukuluineen, mutta on enintaan
tydnantajan maksaman lomapalkan tai -korvauksen suuruinen. Korvausta
haetaan lomakkeella SV18 jalkikateen kuuden kuukauden kuluessa vanhem-

painrahakauden paattymisesta.
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6 KIRJANPITO JA VEROTUS

Talla hetkella yhdistyksen rahastonhoitaja hoitaa myos yhdistyksen kirjanpi-
don ja tilinpaatdksen valmistelun. Jatkossa on harkittava kirjanpidon ja palkka-
hallinnon ulkoistamista, mikali tehtavaan ei l0ydy henkilda, jolla olisi riittava
osaaminen tehtavan hoitamiseksi. Tyoyhdistelma on myoskin riskialtis vaarin-
kaytoksille, mita kannattaa myos jatkossa miettia, kun tehtavia jaetaan uudel-

leen.

6.1 Kirjanpitoaikataulu

Yhdistyksen tilikausi on vuosittain 1.8. - 31.7. Yhdistyksen vuosikokous, jos-
sa vahvistetaan tilinpaatos on pidettava saantdjen mukaan syyskuun loppuun
mennessa. Sitd ennen hallituksen on kasiteltava ja allekirjoitettava tilinpaatos
ja tilintarkastajan on se tarkastettava. Rahastonhoitaja toimittaa tarvittavat ai-
neistot (kirjanpitotositteet, paiva- ja paakirjat, tasekirjan, toimintakertomuksen,
tilikauden poytakirjat , yhdistysrekisterin ilmoituksen rekisteroidyista nimenkir-
joittajista) tilintarkastajalle viimeistaan kolme viikkoa ennen vuosikokousta. Ti-
lintarkastajan on annettava lausuntonsa tilinpaatoksesta viimeistaan kaksi viik-
koa ennen vuosikokousta. Tasekirja, johon kuuluu toimintakertomus, tuloslas-
kelma, tase, liitetiedot ja allekirjoitukset, on sidottava kirjaksi viipymatta tilin-

paatoksen valmistumisen jalkeen ja sen sivut on numeroitava juoksevasti.

Yhdistyksen johtokunta esittaa vuosikokouksessa alkaneen toimintavuoden
toimintasuunnitelman ja tulo- ja menoarvion. Rahastonhoitaja tekee yhdes-
sa johtokunnan kanssa talousarvion toimintasuunnitelman ja edellisen vuoden
tilinpaatostietojen perusteella. Talousarvio on laadittu excel-taulukkolasken-
taohjelmalla kuukausittain ja vuosikokoukselle esitettava laskelma on kooste

koko toimintavuoden arvioiduista tuloista ja menoista.
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6.2 Tilintarkastus

Tilintarkastaja ja hanen varamiehensa valitaan syksyisin vuosikokouksessa.
Tilintarkastajaksi on valittu Heli Jouhki ja varalle Maarit Moisio. Yhdistykset
voivat valita vanhan tilintarkastuslain mukaisesti tilintarkastajat, joilla on yhdis-
tyksen toimintaan nahden riittava laskentatoimen, taloudellisten ja oikeudellis-
ten asioiden seka tilintarkastuksen tuntemus. Mikali yhdistyksen toiminta laa-
jenee, kannattaa harkita ammattitarkastajan valintaa, vaikka se ei lainsaadan-
nollisesti olisi edes valttamatonta. Tilintarkastajalta saa myos ohjeita hallinnon
jarjestamiseksi. Tilintarkastajilta on hyva kysya suostumus tilintarkastajana jat-
kamisesta, kun noutaa kirjapitoaineistot tilintarkastuksesta, koska ilman suos-
tumusta ei voida tilintarkastajaksi valita. Tilintarkastaja antaa tekemastaan tar-
kastuksesta tilintarkastuskertomuksen ja tekee tasekirjaan tilintarkastus-
merkinnan. Tilintarkastuskertomus esitellaan vuosikokouksessa. Mikali tarkas-
tuksessa ilmenee huomautettavaa, voi tilintarkastaja merkita ne tilintarkastus-
kertomukseen ja vahaisemmat huomiot hallitukselle osoitettuun tilintarkas-
tuspoytakirjaan tai -muistioon. Tilintarkastuspoytakirja on kasiteltava yhdis-

tyksen johtokunnassa viipymatta.

6.3 Verotus

Yhdistyksen veroilmoitus on annettava verotoimistolle vuosittain neljan kuu-
kauden kuluessa tilikauden paattymiskuukauden lopusta eli Torppiksessa
30.11. mennessa. Mikali yleishyodyllisella yhdistyksella ei ole veronalaisia tu-
loja tai muita verotukseen vaikuttavia tietoja, ilmoitusta ei tarvitse antaa. llmoi-
tus on kuitenkin annettava, jos yhdistys on saanut esitaytetyn veroilmoituksen,
kehotuksen veroilmoituksen antamiseksi tai toiminnassa on tapahtunut olen-
naisia muutoksia ja ollaan epavarmoja tulojen veronalaisuudesta. Lisatietoja
verotuksesta I0ytyy verohallinnon nettisivuilta www.vero.fi. Yleishyodylliset yh-
distykset eivat yleensa ole verovelvollisia toiminnastaan, mutta mikali yhdistys

alkaa harjoittaa varojen hankkimiseksi elinkeinotoimintaa, voi sen osuus olla
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veronalaista seka tuloverotuksessa etta arvonlisaverotuksessa. Yhdistyksella
ei talla hetkelld ole verotettavaa elinkeinotoimintaa, eika se ole nain ollen ve-

rovelvollinen saamistaan tuloista. Rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu ottaa sel-
ville mahdolliset verovelvollisuudet, jotta valtytaan ikavilta jalkiveroilta ja ve-

ronkorotuksilta. Tassa tehtavassa apuna ovat kirjanpitaja ja tilintarkastaja.

6.4 Raportointi ja aineistojen sailytys

Rahastonhoitaja raportoi vuosittain Torppiksen lakisaateisen iltapaivatoimin-
nan tuotoista ja kuluista. Tehtavaa helpottaisi, jos nama tiedot olisivat saatavil-
la suoraan kirjanpidosta. Talla hetkella kirjanpidossa ei ole erillisia kustannus-
paikkoja eri toiminnoille, mutta niiden kayttoonotto helpottaisi rahastonhoitajan
tehtavia, kun eri toimintojen tuloslaskelmat olisi tulostettavissa suoraan kirjan-
pidosta. Myos kulttuurilautakunnan mydntamien avustustilitysten liitteeksi tu-
lee toimittaa laskelma avustuskohteen tuottoista ja kuluista kuittikopioineen.
Tilityksen tekoa helpottaisi, jos kirjanpidosta saisi valmiin raportin kyseisen toi-
minnan tuotoista ja kuluista. Toistaiseksi tuotot ja kulut on poimittu kirjanpidos-
ta taulukkolaskentaohjelmaan. Kirjanpidon tilikarttaa pitaisi muokata ja mah-
dollisesti ottaa kayttoon kustannuspaikat, jolloin kirjapidosta saisi tulostettua

raportteja eri toiminnoille.

Kirjanpidon tositeaineistot on sailytettava vahintaan 6 vuotta sen vuoden lo-
pusta, jolloin tilikausi on paattynyt ja kirjanpitokirjat (tasekirja, paa- ja paivakir-
ja) ja tililuettelo vahintdan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. Vanhat kirjanpi-
to- ja palkkahallintoaineistot on arkistoituna yhdistyksen tiloissa lukollisessa
arkistokaapissa. Arkistokaappi olisi hyva siivota sadannallisin valiajoin ja havit-
taa tarpeettomat aineistot luotettavalla tavalla. Palkkakirjanpidon aineistoja ei
kannata havittaa, silla ne voivat olla tarpeen, mikali tydontekijoiden palkka- tai

tyosuhdetietoja tiedustellaan elakkeiden laskemisen yhteydessa.
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7 VARAINHANKINTA

Torppiksen tuotot kertyvat paaasiassa kerhomaksuista, Jyvaskylan kaupungin
avustuksesta, jasenmaksuista, myyjaistuotoista ja myyjaisten yhteydessa jar-

jestetyista arpajaisista.

7.1 Avustushakemukset

Rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu toimintaan myonnettavien avustushake-
musten laatiminen. Jyvaskylan kulttuuri- ja nuorisolautakunta myontaa avus-
tusta kulttuuri- ja nuorisotoimintaan. Tukihakemukset tulee jattaa vuosittain
tammikuun loppuun mennessa. Avustus on enintaan puolet avustuskohteen
menoista, eika sita voi kayttaa muuhun tarkoitukseen. Kulttuuri- ja nuorisolau-
takunta voi myontaa hakemuksesta kayttotarkoituksen muutoksen tarvittaes-
sa. Torppis on saanut useiden vuosien ajan kulttuurilautakunnan avustusta
kesalla jarjestettyihin taideleireihin seka musiikkileikkikoulun kuluihin, yhteen-
sa 500 euroa. Avustus maksetaan jalkikateen joulukuun 15. paivaan mennes-
sa tehtavan tilityksen perusteella. Tilityksen liitteeksi toimitetaan kuittikopiot to-
teutuneista tuotoista ja kuluista. Hakuohjeet ja tulostettava avustushakemus
loytyy kulttuurilautakunnan internet-sivuilta.
Yhteystiedot: Jyvaskylan kaupunki, Kulttuuripalvelukeskus

Kilpisenkatu 1, 3. krs, 40100 Jyvaskyla

Puh. 014-624 800

Sahkoposti: kultturipalvelukeskus@jkl.fi

Kotisivu: www.jKl fi/kulttuuri/palvelukeskus

Valtionavustuksia on saatavissa myos isommille koululaisille (3. - 9. -luokka-
laisille) jarjestettavaa iltapaivakerhotoimintaa varten. Mikali kysyntaa tallai-
selle kerhotoiminnalle esiintyy, kannattaa avustuksia hakea maaliskuun lop-
puun mennessa vuosittain. Lisatietoa avustuksista Lansi-Suomen laaninhalli-

tuksen internet-sivuilta www.laaninhallitus.fi. Tana vuonna Jyvaskylan opetus-

palvelukeskus on tiedustellut yhdistysten kiinnostusta kerhotoiminnan jarjesta-

misesta kouluilla kunnille mydnnettavan valtion erityisavustuksen rahoituksel-
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la, jotta ensi lukuvuodeksi saataisiin kouluille kehitettya kerhotoimintaa myos
isommille koululaisille. Naiden kerhojen jarjestamisesta on oltava yhteydessa

Tella Vuolle-Oraseen, joka toimii myds Jalkkari-toiminnan koordinaattorina.

Kortepohjan Asukkaat ry on osallistunut yhdistyksen toiminnan tukemiseen.
Tukea on saatu muun muassa Emannanpuiston kesatoimintaan, Voima-ryh-
man ruokailukuluihin ja koululaisten kesatoimintaan. Asukasyhdistyksen halli-
tukselle on tehty hankkeista vapaamuotoinen hakemus, jonka perusteella asu-
kasyhdistyksen hallitus on tehnyt paatdksensa mahdollisesta toiminnan tuke-
misesta. Asukasyhdistys julkaisee nelja kertaa vuodessa Kortepohjainen leh-
teq, jossa Torppiksen toiminnasta on ollut juttuja ja ilmoituksia veloituksetta.
Lehti jaetaan kaikkiin Kortepohjan alueen talouksiin ja toimii hyvana tiedotus-
kanavana paikallisissa asioissa.
Yhteystiedot: Kortepohjan Asukkaat ry

Puheenjohtaja Nico Homberg gsm 044 340 4053

Sahkdposti: kortepohja@kortepohja.info

Kotisivu: www.kortepohja.info

7.2 Arpajaiset

Yhdistys voi jarjestaa arpajaisia toimintansa rahoittamiseksi. Arpajaislain mu-
kaan yleishyodyllinen yhteisé tai saatio voi jarjestaa tavara-arpajaiset (ns.
pienarpajaiset) ilman lupaa, mikali arpojen yhteenlaskettu myyntihinta on enin-
taan 2000 euroa. Arpajaisten jarjestamisesta 10ytyy tietoa poliisin Internetsi-
vuilta www.poliisi.fi. Tavara-arpajaisista on laadittava tilitys/arvontapoytakir-
ja, joka on tulostettavissa mydskin poliisin internet-sivuilta. Tilityslomake on pi-
dettava esilla kaksi viikkoa ja sailytettava kuten muukin kirjanpitoaineisto, va-
hintdan kuusi vuotta tilikauden paattymisvuoden lopusta. Torppiksella on pe-
rinteisesti ollut myyntipaikka Keski-Suomen Yksin- ja yhteishuoltajat ry:n jar-
jestamilla Jarjestdjen joulumessuilla ja siella on jarjestetty tavara-arpajaiset jo
useiden vuosien ajan. Arpajaispalkinnot on keratty lahjoituksina yrityksilta. Li-

satietoja joulumessuista I0ytyy jarjestajien internet-sivuilta www.kesyt.com.


http://www.poliisi.fi/

28

8 RAHASTONHOITAJAN TEHTAVIEN SIIRTO

Rahastonhoitajan tehtavien siirron yhteydessa on tehtavassa jatkavalle rahas-
tonhoitajalle siirrettava kaikki edeltajan hallussa olevat yhdistyksen kirjanpito-
ja palkkahallinto aineistot, laskentapohjat talousarviolle ja muille laskelmille,
kayttooikeudet pankkitilille, kayttajatunnukset vakuutusyhtioiden internet-pal-
veluihin, valtakirja palkkatukitilityksiin, kateiskassan avain (toinen avain yhdis-
tyksen puheenjohtajalla/vastaavalla ohjaajalla). Pankkiin tarvitaan kopio halli-
tuksen kokouspoytakirjasta tai poytakirjanote, jossa on tarkkaan maaritelty uu-
den rahastonhoitajan tilinkayttdoikeudesta. Kateiskassa on seka rahastonhoi-
tajan ettd vastaavan ohjaajan kaytettavissa. Kassan avainten luovutuksen yh-
teydessa olisi kassan saldo hyva tarkistaa kaikkien kolmen yhdessa epasel-
vyyksien valttamiseksi. lhanteellista rahastonhoitajan tehtavan hoidon kannal-
ta olisi, jos tehtavaan valittava henkilo tuntisi entuudestaan Torppiksen toimin-
taa tai olisi toiminut johtokunnan jasenena. liman tata kokemustakin tehtavan
hoitaminen onnistuu, kun tehtavien siirron yhteydessa perehdytetaan uusi ra-
hastonhoitaja tehtaviinsa riittavassa maarin. Tata opasta kannattaa kayttaa
apuna ongelmatilanteissa hakuteoksena. Ellei oppaasta 16ydy apua suoraan
ongelmaan, oppaasta I0ytyy kenties yhteystiedot, mista saa lisatietoa aihee-
seen liittyvista asioista. Myos tehtavasta vaistyvan rahastonhoitajan on hyva

suhtautua myonteisesti mahdollisiin lisatiedusteluihin tehtavien hoidosta.
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9 KEHITTAMISHANKKEITA

Kirjanpidosta pitaisi pystya helposti johtamaan raportteja eri kustannuspaikoit-
tain, jotta tiedetdan miten kullakin toiminnolla taloudellisesti menee ja iltapai-
vatoiminnan raportointi ja avustustilitysten tekeminen helpottuisi. Nykyisin kir-
janpidosta joutuu poimimaan tiedot manuaalisesti taulukkolaskentaan. Kirjan-
pitoon tulee ottaa kayttdon kustannuspaikat tai lisattava tilikarttaan tileja niin,

etta raportteja saadaan tulostettua suoraan kirjanpidosta.

Palkanlaskenta on talla hetkella hoidettu excel-taulukkolaskentaohjelmalla, mi-
ka vaatii seka taulukkolaskentaohjelman etta palkanlaskennan hyvaa hallin-
taa. Palkanlaskentaa tulee yksinkertaistaa ja helpottaa, mika onnistuu edulli-
sesti Palkka.fi palvelussa, joka on kayttdjille maksuton palvelu. Nykyisen ra-
hastonhoitajan tehtavaksi jaa siirtaa palkat Palkka.fi palveluun kuluvan vuoden

aikana.

Musiikkileikkikoulujen kertamaksuista kertyneiden varojen laskentaa voisi ke-
hittda. Nyt rahat keraa musiikkileikkikoulunopettaja, joka tilittda rahat vastaa-
valle ohjaajalle kassakirjaan merkittavaksi. Luotettavaan kateisrahojen lasken-
taan pitaisi osallistua kaksi henkil6a — vaikka musiikkileikkikoulunopettaja yh-
dessa vastaavan ohjaajan kanssa. Vaihtoehtoisesti voitaisiin kerata osallistuijil-
ta tiedot osallistujalistaan ja verrata tata kertyneisiin osallistumismaksuihin.
Myds juoksevasti numeroidun kuittivinkon kayttdonottoa voisi harkita kateis-

myyntien todentamiseksi.
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