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YHDISTYKSEN TALOUSHALLINTO
—OPAS LIPPUKUNNAN TALOUDENHOITAJALLE

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on tuottaa tiivis ja kaytdnndnlaheinen opas erityisesti
lippukuntien taloudenhoitajien kayttooén. Useiden pienten ja keskisuurten yhdistysten
taloudenhoitajat eivat ole talousalan ammattilaisia, vaikka usein ovatkin kdyneet jonkinasteisen
kurssin tai koulutuksensa pestidan varten. Lippukuntien taloudenhoitajien tehtavat eivat poikkea
ratkaisevasti useimpien muidenkaan rekisterdityjen yhdistysten vastaavista tehtavista.
Lippukunnilla on kuitenkin taloudessaan omat erityispiirteensé ja tarpeensa.

Opinnaytetyon teoria pohjautuu pitkalti yhdistyksia ja kirjanpitoa koskeviin lakeihin ja asetuksiin.
Teoriassa kaydaan alkuun lapi yhdistyksia ja niiden erityispiirteita ja paneudutaan tdman jalkeen
taloudenhoitoon ja sen padaasiallisiin tehtaviin. Teoria vie lapi tilikauden tarkeimpien
tapahtumien ja pyrkii selventamaan niiden taustoja yhdistyksen kannalta.

Teorian pohjalta toteutettu opas on suunnattu lippukunnille erityisesti naille laadittujen
esimerkkien avulla. Opas kay lapi taloudenhoitajan tehtavat lippukunnassa aikajarjestyksessa.
Oppaaseen on koottu myds erityisesti lippukunnille raataldityja esimerkkidokumentteja
avittamaan taloudenhoitajan ja lippukunnan muun hallinnon tehtavia.

Taman opinnaytetyon pohjalta laadittu opas lippukunnan taloudenhoitajalle on jo otettu kayttéon
ja testaukseen. Kuluvan ja tulevan tilikauden aikana selvidd oppaan hyddyllisyys, ja mihin
suuntaan sité on syyta lahtea kehittamaan.
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FINANCIAL MANAGEMENT OF AN ASSOCIATION
—A TREASURER’S MANUAL IN LOCAL SCOUT
GROUPS

The focus of this thesis is to produce a compact and practical manual especially for the use of
treasurers in local scout groups. In most cases, they are not professionals even though they
usually have gone through some basic training for the job. The tasks of the local scout groups’
treasurers are not so different from the tasks of treasurers of any other registered associations.
None the less, the scout groups do have some specific needs and features.

The theory in the thesis is mostly based on the laws and regulations concerning associations
and accounting. The beginning of the theory part will handle associations and their specific
features. After this, the main focus is on managing the finances and the main goals of financial
management. The theory is going through the main events of a fiscal year and clarifies the
background from the point of associations’.

The manual based on the theory is targeted for local scout groups especially in its focused
examples. The guide goes through the tasks of a treasurer in a chronological order. For helping
the treasurer and other managers in the group, the guide consists examples especially tailored
for scout groups.

The manual based on the thesis has already been taken into use. The usefulness of the manual
and the ways in which it should be improved will come clear during this and the next fiscal year.
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1 JOHDANTO

Suomessa on vuonna 2015 noin 135 000 yhdistysta ja niiden maara kasvaa
jatkuvasti. Pelkastaan partiolippukuntia maassa on noin 850. Partiolippukunnat
ovat tietylla maantieteelliselld alueella toimivia ja useimmiten rekisteréityja yh-
distyksia. Jasenia lippukunnissa on 20-200 joten erilaisten ja eri volyymilla toi-
mivien lippukuntienkin kirjo on laaja. Partiolaisten kattojarjestéon Suomen par-
tiolaiset ry:seen kuului vuonna 2012 60 000 partiolaista eli kyseisen yhdistyksen

jasenta.

Taloushallinto on Kkaikille yhdistyksille tarke&a, katsomatta niiden kokoon tai
toiminnan luonteeseen. Taloushallinnolla on monia yhdistyksen toiminnan kan-
nalta valttamattomia tehtavia, ja jo kirjanpitolaki edellyttéda rekisteroidyt yhdis-
tykset pitamaan kirjanpitoa taloudellisesta toiminnastaan. Kirjanpitolain liséksi
taloushallinnossa tulee noudattaa useita muitakin lakeja ja sdadodksia, samoin

kuin yhdistyksen omia saantoja.

Yhdistyksen taloudenhoitajalta ei erikseen edellytetd mink&énlaista koulutusta
tai kdytannon osaamista tehtavastaan. Usein tehtdvan hoitaminen lankeaa niin
sanotusti maallikolle, jolla ei valttamatta ole mink&anlaista ymmarrysta toimensa

hoitamiseen.

Erilaisia oppaita ja koulutuksia yhdistysten taloudenhoitajille on toki tarjolla.
Usein nama kuitenkin keskittyvat pelkastaan esimerkiksi kirjanpidon toteuttami-
seen, kun taloudenhoitoon kuuluu paljon muutakin. Lainsaadannon ja saados-
ten kehittyessa myds taloushallinnon opastus jaa auttamatta vanhaksi, ja monet
materiaalit vanhentuvat nopeasti taloushallinnon menetelmien kehittyessé. Kou-
lutukset saattavat myos keskittya vain tietyn yhdistyksen talouden hoitoon, tai

oppaat olla suunnattuja jo taloushallintoa tunteville lukijoille.
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Taman opinnaytetyon on tarkoitus luoda ohjeistus, joka on suunnattu nimen-
omaan pienten ja keskisuurten, rekisterdityjen ja yleishyodyllisten yhdistysten
taloudenhoitajille. Tarkoitus on antaa myods asiaa tuntemattomille taloudenhoi-
tajille evaat hoitaa yhdistyksensa taloutta huolella, lakien ja sdadoésten mukai-

sesti.

Itse opinnaytety6d suuntautuu laajemmin erilaiseen toimintaa keskittyneille yhdis-
tyksille ja antaa pohjan taloushallinnolle yleisemmalla tasolla. Opinnaytetyon
kautta syntyneessa liitteessd 3 "Opas lippukunnan taloudenhoitajalle” keskity-
taan tarkemmin juuri lippukuntien taloudenhoitoon erityisesti niille suunnattujen

esimerkkien kautta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Mari Rannikko



2 YHDISTYS

Jo Suomen perustuslaissa turvataan maan kansalaisille yhdistymisvapaus. Pe-
rustuslain 2:13.2 8:n mukaan kansalaisilla on oikeus perustaa, olla jAsenena tai
erota yhdistyksesta. Ketdan ei myodskaan voida pakottaa kuulumaan mihink&éan
yhdistykseen. (Perdla & Perala 2006, 17.)

"Kansalaistoiminta ja jarjestdtoiminta ovat kaikissa maissa luonnollinen osa
kansalaisyhteiskuntaa. Ne muodostavat Suomessa volyymiltaan ja merkityksel-
td&an kansalaisyhteiskunnan ytimen, niin kutsutun kolmannen sektorin. Kansa-
laistoiminta voidaan maaritella niin, ettd se on ihmisen aktiivista toimintaa itses-
ta ulospain, yhdessa toimien, yhteiseksi hyvaksi. Kansalaistoiminta on osa hy-
vinvointiyhteiskuntaa toimien virallisten tahojen apuna kansalaisten tukena.”
(Lehtinen 2015, 6.)

Suomessa rekisterdityja yhdistyksia on vuonna 2015 Patentti- ja rekisterihalli-
tuksen pitdméan yhdistysrekisterin mukaan noin 135 000, kun vuonna 2006 yh-
distyksia oli rekisterissa 123 000 (PRH 2015).

2.1 Rekisteroity yhdistys

Vaikka tassé opinnaytetytssa keskitytdan lahtokohtaisesti rekisteroityihin yhdis-
tyksiin, voi yhdistys olla myds rekister6imaton tai julkisoikeudellinen yhdistys.
(Loimu 2012, 17-18.)

Rekisteroity yhdistys voidaan perustaa toimittamalla yhdistysrekisteriin paivatty
ja vahintaan kolmen yhdistykseen liittyvan jasenen allekirjoittama perustamiskir-
ja. Yhdistys voi itse tehdad kokouksessaan perustamiskirjansa. Allekirjoittajien
tulee olla aanioikeutettuja, ja perustamiskirjaan tulee liittdd yhdistyksen saannot
erillisella liitteella. Liséksi yhdistyksen tulee suorittaa maksu rekisterdinnisté yh-
distysrekisteriin. (Loimu 2012, 34.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Mari Rannikko



Yhdistyslain 1 8:n mukaan “yhdistyksen saa perustaa aatteellisen tarkoituksen
yhteista toteuttamista varten. Tarkoitus ei saa olla lain tai hyvien tapojen vastai-
nen”. Heti lain 2 8:n mukaan yhteisd, joka tavoittelee osallisilleen voittoa tai
muuta valitonta taloudellista etua, ei kuulu yhdistyslain piiriin. Sama koskee yh-
teis6ja joiden toiminta tai tarkoitus on muuten paaasiassa taloudellinen. (Perala
2013, 11.)

Verotuksen kannalta tarkea kasite on yleishyodyllisyys. Yleishyodyllinen yhteis6
ei tuloverolain mukaan ole verovelvollinen muusta kuin elinkeinotulostaan. Tu-

loverolain 22 8:ssé yleishyddyllisyys maaritelladn seuraavasti:
Yhteis6 on yleishyddyllinen jos

1. se toimii yksinomaan ja valitttmasti yleiseksi hyvéksi aineellisessa, hen-
kisessa, siveellisessa tai yhteiskunnallisessa mielessa;

2. sen toiminta ei kohdistu vain rajoitettuihin henkildpiireihin;

3. se ei tuota toiminnallaan siihen osalliselle taloudellista etua osinkona,
voitto-osuutena taikka kohtuullista suurempana palkkana tai muuna hyvi-
tyksena. (Perala 2013, 13.)

Lippukunnat ovat nain ollen yleishyddyllisia yhdistyksia ja verovelvollisia vain
mahdollisesta elinkeinotulostaan. Elinkeinotulo lippukunnille on erittdin harvi-

naista, eika sita siksi kasitella tassé opinnaytetydssa.

2.2 Toiminta

Rekisteroidylla yhdistyksella tulee olla yhdistyksen kokouksella valitsema halli-
tus seka toiminnan tarkastajat. Hallituksella on laaja vastuu ja sen tehtdvana on
ennen kaikkea edustaa yhdistystdan. Hallitus huolehtii ja vastaa yhdistyksen
asioista noudattaen lakia, asetuksia ja saantdjaan. Myos jasenilla on oikeus
valvoa yhdistyksen toimintaa ja osallistua sen paatdoksentekoon. Yhdistyksen
tulee puolestaan pitdd sddnndissaan maarattyja kokouksia ja hoitaa talouttaan

seka kirjanpitoaan huolellisesti. (Patentti- ja rekisterihallitus 2015b.)
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Yhdistykset saavat tietyssa maarin harjoittaa myos taloudellista toimintaa, kun-
han koko yhdistyksen toiminnan luonne ei tdmé&n vuoksi muutu p&éaasiallisesti
taloudelliseksi. Toiminnalla ei my6éskaan voida pyrkia tuottamaan voittoa tai vali-
tonta taloudellista etua yhdistykseen osallisille. Normaalia taloudellista toimintaa
lippukunnissa voi olla esimerkiksi julkaisutoiminta tai pienimuotoinen varainke-

ruukampanja. (Perala & Peréala 2006, 24.)

Yhdistyslain 5 8:n mukaan yhdistys saa harjoittaa sellaista elinkeinoa tai ansio-

toimintaa,
* josta on maaratty sen saannodissa
* joka liittyy valittdmasti sen tarkoituksen toteuttamiseen, taikka

sjota voidaan pitaa taloudellisesti vahaarvoisena. (Perala & Perala 2006, 24.)

2.3 Paatoksenteko

Yhdistyksen hallintovalta on hallituksella, mutta paatosvalta sen jasenilla. Kay-
tannodssa jasenet tekevat paatokset ja hallitus toimeenpanee nama paatokset
lain, sdadosten ja saantdjen puitteissa. (Yhdistyslaki 503/1989.) Lippukuntien
paatoksentekorakennetta on selvitetty liitteessa 3, Opas lippukunnan talouden-

hoitajalle.

Jasenet voivat kayttaa paatosvaltaansa lahtokohtaisesti yhdistyksen kokouksis-
sa. Kokoukset ovat joko sda&ntomaaraisia, kuten syys- ja kevatkokoukset, tai
ylim&araisia kokouksia. Syys- ja kevatkokouksissa tehdaan yhdistyksen taloutta
koskevat paatokset. (Loimu 2012, 71.)

Lippukunnat ovat laht6kohtaisesti ensimmaisen asteen yhdistyksia, koska ne
muodostuvat luonnollisista henkildista. Ensimmaisen asteen yhdistyksilla paa-

toksentekotapoja on kolme. (Loimu 2012, 55.)
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1. Kokous

Yleisin paatoksentekotapa lippukunnissa ovat kokoukset, joissa jasenet saavat
kayttad omaa péaatdsvaltaansa. Kokouksia on vuosittain useimmiten kaksi,
syys- ja kevatkokoukset, jotka ovat avoimia koko lippukunnan jasenistolle. Ke-
vatkokouksessa keskeisena sisdltona on edellisvuoden toiminta ja syyskokouk-
sessa painotus on tulevan vuoden toiminnassa. Henkilvaalit sijoittuvat useim-

miten syyskokouksiin. (Loimu 2012, 55.)
2. Valtuutetut

Erityisesti suurissa yhdistyksissa paatdsvalta voi olla keskitetty myds valtuute-
tuille. Jasenet valitsevat valtuutetut jotka kayttavat kokouksissa jasenten puo-
lesta paatdsvaltaa. Valtuutetut ovat siis jaseniston edustajia paatoksenteossa,
jolloin paatdksentekovalta on edelleen pohjimmiltaan jasenistolla. (Loimu 2012,
56.)

Jos paatoksentekomuotona yhdistyksessa kaytetadn valtuustoa, tulee yhdistyk-
sen sdanndissa eritella valtuutettujen maaré tai se tapa, jolla se maaraytyy.
Myds toimikausi, valitsemistapa seka tehtavat tulee yhdistyksen sédannoissaan
maarata. (Loimu 2012, 56-57.)

3. Erillinen aanestys tai postiddnestys

Jos yhdistyksen saanndisséa erikseen mainitaan, kokousten rinnalla jasenet voi-
vat kayttdad paatosvaltaansa myos ns. jasenadnestyksessa. Tatd paatoksente-
kotapaa tulee kuitenkin kayttaa vain harkitusti ja selkeissa "joko-tai” tilanteissa
tai henkildovaaleissa. Jasenaanestys voidaan toteuttaa erillisella &&nestystilai-

suudella tai postidanestyksena. (Loimu 2012, 58.)

Kokous on kuitenkin aina yhdistyksen paéaasiallinen paatoksentekotapa. Yhdis-
tyslain 23 8:ssa on lueteltu asioita, joita ei voi edes yhdistyksen sdannoissa
maarata jasendanestyksen paatettavaksi, vaan jotka tulee aina ratkaista koko-
uksessa. (Guttorm 2007, 15.)
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Tallaisia ovat:

¢ yhdistyksen saantéjen muuttaminen

e Kiinteiston luovuttaminen tai kiinnittdminen taikka yhdistyksen kannalta
muun huomattavan omaisuuden luovuttaminen

¢ (Yhdistyslain) 30 §:ssa tarkoitettu 4anestys- ja vaalijarjestys

¢ hallituksen tai sen jasenen taikka tilintarkastajan valitseminen tai erotta-
minen

e tilinpaatoksen vahvistaminen ja vastuuvapauden mydntaminen

e yhdistyksen purkaminen. (Yhdistyslaki 503/1989 238.)

2.4 Vastuu taloudesta

Hallituksen talouteen liittyvia tehtavia ovat seuraavat asiat:

e vastata yhdistyksen kirjanpidon jarjestamisesta

e vastata toimintasuunnitelman ja talousarvion laadinnasta ja seurannasta

e vastata toimintakertomuksen laadinnasta ja tilinpaatoksen kasittelysta ja
allekirjoituksesta

¢ vastata yhdistyksen kirjanpitoon liittyvan ohjesaannon laatimisesta

e paattaa kenella on oikeus yhdistyksen tilienkayttdoikeuksiin. (Yhdistys-

toimijat 2015a.)

Useimmiten hallitus myos paattda yhdistyksen taloudenhoitajan. Yhdistyksen
saannoissa saattaa kuitenkin olla maarays taloudenhoitajasta, jolloin tdma voi-
daan valita jo yhdistyksen kokouksessa. Henkildvalinnat suoritetaan usein yh-

distyksen syyskokouksessa. (Yhdistystoimijat 2015a.)

Taloudenhoitajan ei tarvitse olla alansa ammattilainen, mutta h&nen on hyva
tuntea taloushallinnon perusteet. Yhdistyksen on usein tarpeellista myos panos-
taa taloudenhoitoonsa, esimerkiksi tarvittaessa kouluttamalla taloudenhoita-
jaansa. (Loimu 2012, 191-192.)
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Taloudenhoitajan tehtdvana on hoitaa yhdistyksen taloutta ja esitella yhdistyk-
sen kokouksessa talousasiat, kuten tilinpaatoksen ja talousarvion. Taloudenhoi-
tajan toimiin kuuluu menojen suorittaminen ja tulojen seuranta. Taloudenhoitaja
vastaa kirjanpidosta ja kirjanpitomateriaalin arkistoinnista. Taloudenhoitaja te-
kee osin tiivistakin yhteistyota hallituksen kanssa. Hallituksen on hyva osallistua
mahdollisuuksiensa mukaan taloudenhoitoon ja helpottaa osaltaan taloudenhoi-
tajan ty6ta. Hyva tapa on kirjata tarkkaan kaikki hallituksen talouteen liittyvét
paatokset poytakirjaan, josta ne ovat helposti tarkistettavissa. (Loimu 2012,
191-192))
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3 TALOUSHALLINTO

"Talouden suunnittelu ja taloudenhoito ovat molemmat hyvin tiukasti sidoksissa
toiminnan suunnitteluun sek& toiminnan arviointiin ja toimintakertomuksiin.”

(Suomen Partiolaiset — Finlands Scouter ry 2010.)

Koska yhdistyksen paatavoite ja tehtava on aina sen sddnnodissa maaratyn teh-
tavan toteuttaminen, voidaan yhdistyksen taloudellista toimintaa mitata silla,
miten tehokkaasti ja taloudellisesti tata tehtavaa on toteutettu. Yhdistysten ta-
loudellisen toiminnan tavoitteena on siis tukea yhdistyksen saantomaaraisen
tehtavan toteuttamista. (Peradla & Perala 2006, 35.)

Taloushallinto ei kasita pelkkda kirjanpitoa, vaan se kattaa monta osa-aluetta

aina laskutuksesta palkanlaskentaan. (Lindfors 2011, 21.)

3.1 Tilit

"Tili on kaksipuolinen laskelma, jolla seurataan menojen, tulojen ja rahoituserien
muutoksia. Tilin toiselle puolelle kirjataan tietyn asian lisaykset, toiselle sen va-
hennykset.” (Tomperi 2012, 15.)

Kirjanpidossa tilin vasemmasta puolesta kaytetaan nimitystd debet ja oikeasta
kredit. Kirjanpidon kirjaus tulee aina tehda kahden tai useamman tilin vastakkai-
sille puolille niin, ettd kummankin puolen rahamaarainen summa vastaa toisi-
aan. (Perala & Perala 2006, 45-46.)

Liiketapahtumat kirjataan asian mukaan niille sopiville kirjanpitotileille. Yhdistyk-
sen tilijarjestelman tulee olla selke&, asianmukainen ja riittdvan eritelty. Jotta eri
tilikausien materiaali ja tilitiedot ovat vertailtavissa, tulee tilien sisaltd sailyttaa
jatkuvasti samana. Siséllon muuttaminen tulee kysymykseen vain toiminnan
oleellisesti muuttuessa tai esimerkiksi siirryttdessa paranneltuun tilijarjestel-
maan. (Lindfors 2011, 16.) Tilijarjestelman muutokset on tehtava tilikauden
vaihteessa tai siten, ettd uusien tilien kirjaukset myos alkukaudelta oikaistaan
vastaamaan uusia tileja (Tomperi 2012, 50).
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3.1.1 Tililuettelo

"Jokaisella kirjanpitovelvollisella tulee olla kirjallisessa muodossa kultakin tili-
kaudelta tililuettelo”. (Kirjanpitolaki 1336/1997 28.)

Yhdistykset voivat itse paattaa miten laajaan tai yksityiskohtaiseen tililuetteloon
niilla on tarvetta. Tata mietittdessa on syytd huomioida toiminnan laajuus ja mi-
ten yksityiskohtaista tietoa taloushallinnon ja kirjanpidon on tarkoitus yhdistyk-
selle tuottaa. Tililuetteloa on hyva avata ja selventda tarvittaessa tilien kaytto-
tarkoitus ja sisaltd. Ohjeistus ei ole pakollista, mutta hyvan kirjanpitotavan mu-
kaista. (Tomperi 2012, 47.)

Tililuettelon jarjestyksen on hyva noudattaa tuloslaskelma- ja tasekaavoja. Ta-
ma ei ole pakollista, mutta helpottaa huomattavasti jarjestyksen muistamista ja

tietojen yhtenaisyytta. (Tomperi 2012, 47.)

Sahkdisesti hoidettavaa kirjanpitoa varten tilit tulee numeroida. Numeroinnin
pohjana on hyva kayttaa tilitoimistojen perustililuetteloa. Ta&méa helpottaa huo-
mattavasti esimerkiksi tietojen siirtoa eri jarjestelmien valilla. (Tomperi 2012,
47.)

3.1.2 Tiliryhmat

"Kirjanpidossa kaytettavat tilit jaotellaan liikketapahtumatyyppien mukaan tiliryh-

miin. Tilinpaatdsta varten tarvitaan lisaksi tilinpaatostilit.”
Tiliryhmat ovat

1. Rahoitustilit
a. Raha- ja saatavatilit (rahoitusomaisuuden tilit)
b. Paaomatilit (oman ja vieraan paaoman tilit)

2. Menotilit

3. Tulotilit

4. Tilinpaatostilit. (Tomperi 2012, 18.)
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Raha- ja saatavatileilla seurataan rahojen ja saatavien maaraa, seka niiden li-
sayksia ja vahennyksia. Tavallisimpia raha- ja saatavatileja ovat kassatili, pank-

kitilit seka myyntisaamistili. (Tomperi 2012, 18.)

Paaomatilit osoittavat paljonko yrityksella on omaa paaomaa ja paljonko vieras-
ta padomaa eli velkaa. Tavallisimpia paaomatileja ovat lainatili ja ostovelkatili.
(Tomperi 2012, 20.)

Menotileille kirjataan tuotannontekijéiden hankinnasta syntyvat menot eli osto-
hinta. Menon vastakirjaus tulee useimmiten jonkin rahoitustilin kredit puolelle,
nain ollen menotilille kyseinen kirjaus tulee debet puolelle. Menotilit on syyta
luokitella yhdistyksen suurimpien menonkohteiden mukaan. Maaraltaan pienet
menot, tai menot joihin ei kohdistu suurta mielenkiintoa, voidaan kirjata muiden

menojen tilille. (Tomperi 2012, 23.)

Tulotileille kirjataan yhdistyksen tulo eli rahamaara jonka yhdistys saa esimer-
kiksi avustuksena tai myyntivoittona. Tulo merkitsee rahan tai saatavan lisaysta
ja sen vastakirjaus tulee tehda rahoitustilin debet puolelle. Tulon kirjaus merki-

taan siis tulotilin kredit puolelle. (Tomperi 2012, 26-27.)

3.2 Tilikausi

Tilikaudesta puhuttaessa tarkoitetaan sita ajanjaksoa, jolta yhdistyksen tulos
selvitetd&n. Normaalisti yhdistysten tilikausi on kalenterivuosi, mutta yhdistyk-
sen toimialasta riippuen tilikauden vaihde voi olla esimerkiksi kevaalla tai syk-
sylla, toimintakauden mukaan. Tilikauden pituus on normaalisti 12 kuukautta,
mutta toiminnan alkaessa, loppuessa tai tilinpaatdosajankohtaa muutettaessa se
voi olla tatéa pitempi tai lyhyempi. Pisin mahdollinen tilikausi voi olla 18 kuukaut-
ta, mutta lyhintd tilikauden pituutta ei ole maaritelty. (Kirjanpitolaki 1336/1997
48.)

"Tilikauden kirjanpidossa voidaan erottaa kolme p&avaihetta: tilinavaus, liiketa-

pahtumien kirjaaminen ja tilinpaatés.” (Tomperi 2012, 16.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Mari Rannikko



17

3.3 Tilin avaus

Jokainen tilikausi alkaa tilin avauksella, jolloin edellisen tilikauden tilinpaatok-
sesta siirretdaan alkusaldot tileille. Tilinpaatoksessa tasetilille merkityt saldot
merkitéaan tilien avauksessa niille tileille joilta saldot ovat tasetilille tilinpaatok-
sessd merkattu. Samoin merkitaan tileille alkusaldoiksi tilinpaatoksessa meno-
jddnnokseksi merkityt saldot. Tilien alkusaldot merkitaan tilin avauksessa tilin

samalle puolelle kuin ne ovat tasetililla. (Tomperi 2012, 16.)

3.4 Liiketapahtumien kirjaaminen

Yhdistysten tulee pitaa kirjanpitoa joka noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa ja kir-
janpitolakia. Kirjanpitolaki méaarittaa kirjanpitotavan lisaksi sen, ketka ovat kir-

janpitovelvollisia. (Térrénen 2012, 13.)

Kirjanpitolainsdadanndssa ei ole erikseen maaritelty mita hyva kirjanpitotapa
sisaltdd. Sen on kuitenkin katsottu kattavan sen, mita kuuluu kirjanpidon hoita-
miseen hyvin ja huolellisesti. Hyva kirjanpitotapa muodostuu niista sovinnais-
saannoksista, jotka ovat muovautuneet kirjanpitokaytannon ja teorian kohdates-
sa. (Tomperi 2013, 7.)

Tilien kaksipuolisuuden ansiosta yhdistykset voivat pitaa kirjanpitolain edellyt-
tamaa kahdenkertaista kirjanpitoa. Kaytannossa kahdenkertainen kirjanpito to-
teutetaan kirjaamalla jokainen liiketapahtuma aina vahintddn kahden tilin vas-
takkaisille puolille niin, ettd molemmat puolet ovat rahamaarallisesti yhta suuret.
(Perald 2013,16.)

Yhdistystoiminnassakin kirjanpidon paatehtava on toiminnan tuloksen selvitta-
minen, vaikka tuloksen tulisikin pysytella l&ahell& nollaa. Kirjanpidon avulla yhdis-
tyksen eri yksikoiden talous pystytdan myos pitdmé&an erillaan. Nain pystytaan
tuottamaan yhdistykselle tarvittavaa tietoa sen eri osa-alueiden taloudellisesta
toiminnasta. Tietoa tuotetaan myds esimerkiksi yhdistyksen hallituksen kayttoon

toiminnan suunnittelua ja seurantaa varten. (Tomperi 2012, 11.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Mari Rannikko



18

"Kirjanpitolaissa sdadetaan, kenelld on velvollisuus pitaa kirjanpitoa. Kirjanpito-
velvollisuus maaraytyy yhtaalla toiminnan laadun mukaan, ja toisaalla siihen
vaikuttaa yrityksen oikeudellinen muoto (Kirjanpitolaki 1 luku 18). Kirjanpitovel-
vollisia ovat kaikki, jotka harjoittavat liike- tai ammattitoimintaa. Oikeudellisen
muotonsa perusteella kirjanpitovelvollisia ovat mm. kaikki osakeyhtiot, osuus-
kunnat, avoimet ja kommandiittiyhti6t, yhdistykset ja saatiot riippumatta siita,

millaista niiden toiminta on.” (Tomperi 2012, 11-12.)

3.4.1 Tositteet

Jokaisen kirjanpidon kirjauksen tulee perustua paivattyyn ja numeroituun tosit-
teeseen joka todentaa liikketapahtuman. Tositteet voivat olla joko paperisessa tai
sahkoisessd muodossa, kunhan ne tayttavat edella mainitut edellytykset. Perin-
teisesti tositteisiin on merkattu myas tilit joihin tositteeseen perustuva kirjaus on
kirjattu, mutta merkint®ja ei ole valttamatonta tehda, jos kirjaus selviaa peruskir-
janpidosta. (Lindfors 2011: 21).

"Menotositteesta tulee kayda selville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotosit-
teesta vastaavasti luovutettu suorite. My@s vastaanotto- ja luovutusajankohta on

merkittava tositteeseen tai sen liitteeseen.” (Kirjanpitolaki 1336/1997 58.)

Maksutositteen tulee olla maksun saajan tai maksun vélittdneen rahalaitoksen
laatima, jos vain mahdollista. Jos liiketapahtumasta ei automaattisesti saada
tositetta, voidaan se laatia myds itse. Koska kaikkien kirjausten on perustuttava
tositteeseen, on myds oikaisu ja siirtokirjauksista laadittava vastaavat tositteet.
Kyseisesta siirrosta tai kirjanpidosta vastuussa olevan henkilén on talléin var-
mennettava kyseiset tositteet, jotka voivat olla esimerkiksi kirjanpitajan laatimia.
Vaikka tositteet olisikin kirjoitettu yhdistyksen sisalla, tulee niiden olla pysyvalla
tavalla laadittuja. Esimerkiksi lyijykynalla kirjoitetut tositteet eivat tayta tata vati-
musta. (Tomperi 2012, 43.)
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3.4.2 Paa- ja paivakirja

Kaikki liiketapahtumat tulee kirjanpitolain mukaan kirjata seka aika- etta asiajar-
jestykseen tileilleen. Aikajarjestyksessa tehdyt kirjaukset muodostavat peruskir-
janpidon. Niiden muodostamaa Kkirjanpitokirjaa nimitetadnkin peruskirjaksi ja
useimmiten paivakirjaksi. Kirjanpitokirjaa, jossa kirjaukset ovat asiajarjestykses-
s4, nimitetaan paakirjaksi. (Lindfors 2011: 64).

Kaytannossa suurin osa kirjanpidosta toteutetaan erilaisin séahkoisin kirjanpito-
jarjestelmin, jolloin paiva- ja paakirja muodostuvat automaattisesti kirjausten
tietojen perusteella. Pienilla kirjanpitovelvollisilla kirjanpitokirjat saattavat kuiten-

kin olla sidotussa muodossa.

3.4.3 Kirjausperusteet

Kirjanpitolain 2:1 8:n mukaan kirjanpitovelvollisen on merkittdvéa kirjanpitoonsa

liketapahtumina

e menot
e tulot
¢ rahoitustapahtumat

e niiden oikaisu ja siirtoerat. (Perala & Perala 2006: 44)

"Kun menon kirjaamisperusteena kaytetdaan tuotannontekijan vastaanottamista
ja tulon kirjaamisperusteena suoritteen luovuttamista, noudatetaan kirjanpidos-
sa suoriteperustetta. Menot ja tulot voidaan myos kirjata vasta silloin, kun mak-
su on tapahtunut. Tallgin kirjanpito pidetddn maksuperusteisena.” (Kirjanpitolaki
1336/1997 38.)

Suoriteperustetta kaytettdessa kirjanpidossa tarvitaan myyntisaamisten ja osto-
velkojen tilit. Jos yhdistys ostaa velaksi, kirjataan osto kirjanpidossa menoksi ja
ostovelaksi, kun siitd saadaan lasku. Kun lasku myéhemmin maksetaan, kirja-
taan se seka rahojen ettd velan vahennykseksi. Vastaavasti jos yhdistys esi-

merkiksi myy jotakin velaksi, kirjataan myynti tuloksi ja myyntisaamiseksi. Kun
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asiakas myohemmin maksaa laskunsa, kirjataan se rahojen lisdykseksi ja saa-
misten vahennykseksi. (Tomperi 2012, 51.)

Kun liiketapahtumat kirjataan maksuperusteella, ei kirjanpidossa kayteta lain-
kaan myyntisaamis- tai ostovelkatileja. Talléin kirjaus syntyy vasta kun rahaa
kaytetaan tai sitda saadaan. Velkojen ja saatavien maara on kuitenkin koko ajan
oltava selvitettavissa. Koska niiden seuranta on helpompaa suoriteperusteises-
sa kirjanpidossa, pidetddn tata yleisesti suositeltavana kirjausperusteena. Ajan-
tasainen tieto on my6s helpommin saatavilla suoriteperusteisessa kirjanpidos-
sa. Ainoastaan ajankulumiseen perustuvien tulojen ja menojen kirjaukset tulee
kirjata maksuperustein. Tallaisia ajan kulumiseen perustuvia menoja tai tuloja

ovat esimerkiksi vuokrat ja korot. (Tomperi 2012, 52.)

3.4.4 Kirjaaminen

Yhdistyksilta edellytetaan kirjanpitolain mukaan kahdenkertaista kirjanpitoa. Kir-
jaus siis tehdaan aina vahintaan kahden tilin vastakkaisille puolille. Debet- kirja-
us osoittaa mihin rahaa on kaytetty ja kredit kirjaus rahan lahteen. Debet ja kre-
dit puolten kirjausten tulee siis tamankin mukaan olla yhta suuret. (Lindfors
2011, 14))

Kun kirjauksen merkinta tehdaan tilin vasemmalle eli debet puolelle, sanotaan
sitd veloitettavan. Tama voidaan myos ilmaista liittamalla tilin nimen eteen sana
per. Kun kirjaus tehddan vastakkaiselle, eli oikealle kredit puolelle, sanotaan
etta tilia hyvitetaan. Talldin tili nimen edessa kaytetdan sanaa an. (Perdla & Pe-
rala 2006, 45.)

Liiketapahtumia kirjattaessa tileille on hyva miettia ensimmaiseksi onko kysy-
myksessa tuloslaskelman vai taseen tili. Tulot ja menot kirjataan tuloslaskelman
tileille ja yhdistyksen omaisuuteen vaikuttavat erat tasetileille. (Lindfors 2011,
28.)
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Useimpien kirjausten kohdalla kannattaa miettia, miten liikketapahtuma vaikuttaa
pankkitiliin. Lisaaké vai vahentaako liiketapahtuma yhdistyksen rahoja? (Lind-
fors 2011, 28.)

Yhteenveto kirjauksista kassa- ja pankkitileille ja niiden vastakirjaukset tulo- ja

menotileille:

e Kassa- ja pankkitilin alkusaldo on debetissa. Jos luotollisella shekkitililla
on negatiivinen saldo, se kirjataan velaksi taseen vastaaviin.

e Tulot kirjataan kreditiin. Tulojen vahentyessa esimerkiksi annettujen
alennusten muodossa vahennys kirjataan debetiin.

e Menot kirjataan debetiin, menojen vahennys, kuten saadut alennukset,
kirjataan kreditiin. (Lindfors 2011, 29.)

3.4.5 Aineiston sailytys

Kirjanpitoaineisto jaetaan kuusi tai kymmenen vuotta sailytettaviin aineistoihin.
Kuusivuotta sailytettavaa aineistoa ovat muun muassa liiketapahtumia kuvaavat
tositteet ja liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto. Tahan luetaan myos esimer-
kiksi viranomaisilmoitukset ja hallituksen poytakirjat. Myos tdsmaytysselvitykset
kuten tiliotteet ja erilaiset tdsmaytyslaskelmat tulee sailyttdd vahintaan kuusi
vuotta. Kymmenen vuotta tulee sailyttaa kirjanpitokirjat ja kayttdaikaa koskevin
merkinnoin varustettu tililuettelo. Sama kymmenen vuotta koskee myds tasekir-
jaa, liitetieto- ja tase-erittelyja, paiva- ja paakirjoja ja tilikarttaa. (Lindfors 2011,
123))

Kuuden ja kymmenen vuoden sdilytysaika lasketaan sen vuoden lopusta, jonka
aikana tilikausi on paattynyt. Aineisto voidaan sailyttaa paperisessa tai sahkoi-

sessd muodossa. (Tomperi 2012, 43.)
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Jos kaytossa on koneellinen tietovéline, tilikauden aikana kirjanpitoa on sailytet-
tava vahintaan kahdella valineelld. Tietoja saa tallentaa tilikauden aikana kay-
tettavalle tietovalineelle moneen kertaan. Tilinpaatoksen laatimisaikana kirjanpi-
toaineisto on kuitenkin siirrettava kahdelle pysyvasti sailytettavalle tietovalineel-
le. Arkistoitavien tietovalineiden on oltava sellaisia, ettei niiden sisaltbd pystyta
jalkikateen endd muuttamaan. Tasekirja on aina sdilytettdva paperiversiona.
(Lindfors 2011, 125.)

3.5 Tilinpaatos

"Vuoden kirjanpito paattyy tilinpaatokseen. Tilinpaatostiedot kootaan tasekirjak-
si. Tasekirjassa on tuloslaskelma, tase ja tarvittaessa tilinpaatoksen liitetietoja,
luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista seka hallituksen ja toiminnantarkastajan

allekirjoitukset.” (Suomen Partiolaiset — Finlands Scouter ry 2010.)

Yhdistyksen tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen allekirjoittavat yleensa alle-
kirjoitushetkella toimiva hallitus ja toimitusjohtaja, tai muu vastaavassa asemas-
sa oleva henkild, kuten lippukunnan lippukunnanjohtaja. Mikali jollain allekirjoit-
taneista on esitettavanaan eriava mielipide tilinpaéatokseen, tulee lausuma tasta
siséllyttaa tilinpaatdkseen tai toimintakertomukseen, jos lausuja sita vaatii. (Pe-
rala & Perala 2006, 250.)

"Kirjanpitolain 3:6 8§:n mukaan tilinpaatés ja toimintakertomus on laadittava nel-
jan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.” (Perald 2013: 55.) Tilinpaa-
toksen katsotaan olevan valmis kun tilinpaatosasiakirjat eli tasekirja ja toiminta-
kertomus ovat laadittu, allekirjoitettu ja paivatty. Erityisesta syysta kirjanpitolau-
takunta voi myontaa yhdistykselle lisdaikaa tilinpdatoksen laatimiseen. Kaytan-
ndssa pisin jatkoaika jonka yhdistys voi saada tilinpaatoksensa valmiiksi saami-

seen, on nelja kuukautta. (Lindfors 2011, 94.)

Kun tasekirja on allekirjoitettu, tulee se, paivakirja, paakirja, kuitit seka hallituk-
sen vuosikokousten poytakirjat toimittaa toiminnantarkastajalle tarkastusta var-
ten. Toiminnan tarkastajalle on varattava riittdvasti aikaa tarkastuksen suoritta-

miseen. (Suomen Partiolaiset — Finlands Scouter ry 2010.)
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3.5.1 Tuloslaskelma

"Kirjanpitolain mukaan tilinpaéatos sisaltaa tuloslaskelman, joka kuvaa tuloksen
muodostumista ja antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden tuloksesta.” (Perala
2013, 58.)

Koska yhdistysten toiminta poikkeaa usein melko mittavastikin yritysten toimin-
nasta, on kirjanpitoasetuksessa oma tuloslaskelmakaavansa yhdistysten tulos-
laskelman rungoksi. Kyseinen tuloslaskelmakaava on esitetty tdman opinnayte-
tyon liitteessa 2. Koska my6s yhdistysten toiminnan ja laajuuden valilla on mer-
kittavia eroja, on tuloslaskelmakaava tarkoitettu vain ohjeelliseksi ja suuntaa
antavaksi perusteeksi. Kaavaa voidaan taydentaa yhdistyskohtaisesti aina tar-

peen mukaan. (Tomperi 2013, 133.)

Tuloslaskelman tarkoituksena on selvittdd miten tilikauden tulos on syntynyt.
Tuloslaskelmasta on siis kaytava selville yhdistyksen tulot ja kulut. Tuloslaskel-
ma on laadittava hyvan kirjanpitotavan mukaisesti, riittavan eriteltyna ja niin,
ettd lukijalle muodostuu oikea kuva yhdistyksen toiminnasta. Tarvittaessa tulos-
laskelman siséltda voi eritella myos tuloslaskelman liitteen&a. (Tomperi 2013,
133))

Yhdistyksen tuloslaskelman rinnalla tulee esittdad vastaavanlainen laskelma
edelliselta tilikaudelta. Nain muodostuu kuva myos siitd, miten yhdistyksen tu-
loksen muodostuminen on mahdollisesti muuttunut. Jotta eri tilikausien tuloslas-
kelmien vertailtavuus sdilyisi, ei tuloslaskelman esittamistapaa saa muuttaa il-
man erityista syyta. Mikali esitystapaa on muutettu, on aikaisempia vertailutieto-
ja pyrittava mahdollisuuksien mukaan muuttamaan niin, etta vertailtavuus sai-
lyy. Mikali esittamistapaa on muutettu, tulee tuloslaskelman liitteend antaa selvi-

tys muutoksen vaikutuksista tuloslaskelmaan. (Perala & Perala 2006, 92.)

Tuloslaskelmassa yhdistyksen varsinaisella toiminnalla tarkoitetaan sen saan-
ndissd mainitun tarkoituksen toteuttamista. Kaikki tAman toiminnan kulut ja tuo-
tot tulee esittda tuloslaskelmassa varsinaisen toiminnan kuluina ja tuottoina.

Koska yhdistyksen varsinainen toiminta ei voi olla taloudellista toimintaa, ovat
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varsinaisen toiminnan tuotot yhdistyksissa usein esimerkiksi jasenmaksuja tai
avustuksia. Mikéali avustus on annettu jonkin tietyn toiminnan toteuttamiseen, on
se niin sanottu erityisavustus ja se tulee esittda kyseisen toiminnan tuottona.
(Tomperi 2013, 135.)

Menot ja kulut tulee jakaa toiminnanaloille aiheuttamisperiaatteen mukaan. Ku-
lut ja tuotot on esitettava tuloslaskelmassa olennaisuuden periaatteen mukaan
eriteltyina niin, etta tuloslaskelmasta muodostuu oikea ja selkea kuva yhdistyk-
sen toiminnan kuluista. Jos kulua ei voida suoraan kohdistaa jollekin toimin-
nanalalle, on se niin sanottua yhteiskulua. Yhteiskulut voidaan halutessa siirtda

my6s toiminnanalojen kuluiksi. (Tomperi 2013, 136.)

Oikein laaditusta tuloslaskelmasta ilmenee myos yhdistyksen rahankayttojarjes-
telma. Alijagama varsinaisessa toiminnassa katetaan lahtokohtaisesti varainhan-
kinnan tuloilla, tdman jalkeen mahdollisilla sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotoil-
la. (Tomperi 2013, 133-134.)

Yhdistykset tahtaavat usein lahelle nollatulosta, jolloin tilikauden tulos ei olisi yli-
eika alijaamainen. Kaytannossa yhdistyksen on kuitenkin hyva pyrkia taloudelli-
seen vakauteen esimerkiksi sailyttamalla tilillaadn rahaa aina yhden vuoden

avustusten verran. (Suomen Partiolaiset — Finlands Scouter ry 2010.)

3.5.2 Tase

Taseen tehtava on esittda yhdistyksen taloudellinen tilanne tilikauden paattyes-
sa. Taseen vastaavaa -puolelta selviad mihin rahaa on kaytetty ja vastattavaa -

puolelta rahan |ahteet. (Tomperi 2012, 154.)

Tuloslaskelmakaavasta poiketen tasekaavoja on vain yksi, jota kaikkien kirjanpi-
tovelvollisten tulee kayttaa. Pienet kirjanpitovelvolliset, joihin useimmat yhdis-
tyksetkin lukeutuvat, voivat kuitenkin esittda taseensa lyhennettyna. Lyhennetty

tasekaava on esitetty tamé&n opinnaytetyon liitteessa 3. (Perala 2013, 83.)
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Pieniksi kirjanpitovelvollisiksi luetaan yhdistykset joiden osalta p&aattyneelld ja
valittomasti edeltaneella tilikaudella on ylittynyt enintddn yksi seuraavista rajois-

ta:

¢ liikevaihto tai sita vastaava tuotto 7 300 000 euroa
e taseen loppusumma 3 650 000 euroa

e palveluksessa keskimaarin 50 henkiloa. (Perala 2013, 83.)

Taseen p&aryhmien nimia ei voida vaihtaa muuten kuin kirjanpitolautakunnan
myontamalla luvalla. Alaryhmien nimikkeita kuitenkin saa, ja on syytékin muut-
taa sellaisiksi, ettd ne paremmin kuvaavat yhdistyksen toiminnan kohdetta.
(Tomperi 2012, 163.) Tasetta voidaan joissain tapauksissa myos lyhentaa. Kir-
janpitoasetuksen mukaan yksittdinen nimike tulee poistaa tuloslaskelmasta tai
taseesta, mikali sille ei tule merkinta& kuluvalta ja edeltavalta tilikaudelta. (Pera-
l& 2013, 81.)

Taseen vastaavaa -puolella eritellaédn yrityksen omaisuus jaettuna pysyviin ja
vaihtuviin vastaaviin. Vastattavaa -puoli koostuu puolestaan oman ja vieraan
paaoman erittelysta, seka niiden valissa esitettavista tilinpaatossiirtymien ker-

tymasta ja pakollisista varauksista. (Lindfors 2011, 48.)

Pysyviin vastaaviin kuuluvat erat jotka tuottavat tuloa jatkuvasti useana eri tili-
kautena. Téallaiset vastaavat muodostuvat aineettomista ja aineellisista hyodyk-
keistd seka sijoituksista. Vastaavaa -puolen erat, jotka eivat kuulu pysyviin vas-
taaviin, ovat vaihtuvia vastaavia. Vaihtuvat vastaavat jaetaan vaihto-
omaisuuteen, saamisiin, rahoitusarvopapereihin seka rahoihin ja pankkisaami-
siin. (Tomperi 2012, 157-159.)

Yhdistysten oma padoma poikkeaa usein yritysten paaomasta. Yhdistysten
padomaa ei ole keratty osakkailta paaomasijoituksena eika siitd suoriteta osin-
koa. Yhdistyksen purkautuessakaan sitd ei jaeta jasenille, vaan luovutetaan
yhdistyksen sdantdjen maarddmaan tarkoitukseen. (Perala & Perélda 2006,
159.)
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Tuleviin menoihin ja menetyksiin joihin on tilikauden paattyessa sitouduttu, mut-
ta joiden méaardan tai ajankohtaan liittyy epavarmuutta, tulee yhdistyksesséakin
varautua pakollisten varausten kautta. Mikali menon tarkka maara ja toteutu-
misajankohta on tiedossa, tulee se merkité kirjauksin siirtovelkoihin, vaikka me-

no realisoituisikin vasta seuraavalla tilikaudella. (Perdla & Perala 2006, 170.)

Taseessa vieras pddoma on jaettavissa lyhyt- ja pitkdaikaiseen vieraaseen
padomaan. Vieras pddoma on pitkdaikaista, jos se erdéantyy maksettavaksi yh-
den vuoden tai sita pitemmé&n ajan kuluttua. Loput veloista ovat lyhytaikaisia.
Velka voi olla myds osittain pitkd- ja osittain lyhytaikaista. (Perédla & Peréala
2006, 181.)

"Taseenkin rinnalla on tuloslaskelman tavoin esitettava edellisen tilikauden vas-
taavat laskelmat. Taseen muotoa ei saa muuttaa ilman erityista syyta. Mikali
esittAmistapaa on muutettu, on sen syista ja muutosten vaikutuksesta annettava

litetietona perusteltu selvitys” (Kirjanpitoasetus 1339/1997 28.)

3.5.3 Liitetiedot

Koska kirjanpitolain mukaan tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen on annetta-
va riittavat ja oikeat tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnasta, tuloksesta ja talou-
dellisesta asemasta, tulee tarvittavat lisatiedot ilmoittaa liitetiedoissa. (Perala
2013, 115))

Yhdistykset voivat esittdd niin sanotut lyhyet liitetiedot, joissa on kuitenkin esi-

tettava vahintdan seuraavat tiedot:

e Annetut pantit, velan vakuudeksi annetut kiinnitykset, takaukset, vekseli-,
takuu- ja muut vastuut seka vastuusitoumukset.

e Peruste, jonka mukaista kurssia on kaytetty muutettaessa ulkomaanra-
han mé&araiset saamiset seka velat ja muut sitoumukset euroiksi, jollei

ole kaytetty tilinpaatdspaivan kurssia. (Tomperi 2012, 169.)
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Jos riittdvan ja oikean kuvan saamiseksi on tarpeellista, saattaa yhdistys joutua
littamaan tarkennuksen satunnaisiin tuottoihin tai kuluihin siséltyvista eristaan.
Myds arvostus- ja jaksotusperiaatteet tai oikaisut aiemmilta tilikausilta ja niiden
perustelut ovat tyypillisia tilinpaatdksen liitteitd yhdistyksille. Jos tuloslaskelman
tai taseen esittdmistapaa on muutettu, tulee tasta esittda liitteend perustelu
muutoksen vaikutuksista. (Kirjanpitoasetus 1339/1997 28.)

Monen yhdistyksen toiminta on kuitenkin niin pienta tai toimiala niin suppea,
ettei niiltd vaadita kovinkaan laajoja liitetiedostoja tilinpaatokseen. (Yhdistystoi-
mijat 2015b.)

3.5.4 Toimintakertomus

Hallitus laatii edellisen vuoden toiminnasta toimintakertomuksen. Toimintaker-
tomuksessa on hyva kerrata oleellisimmat tapahtumat ja yhdistyksen saavutuk-
set edelliseltd toimintakaudelta, seka peilailla yhdistyksen aikaansaannoksia
verrattuna aikaisempaan. Myo6s tulevan toimintakauden tapahtumat on hyva

ottaa toimintakertomuksessa huomioon. (Loimu 2012, 92-94.)

Toimintakertomusta laadittaessa asioiden johdonmukainen esittely on tarkeaa,
jotta toimintakertomuksen lukeminen ja tulkinta helpottuu. Toimintakertomus on
usein hyva toteuttaa samalla tyylilla kuin aikaisempien vuosien kertomukset,

jotta toiminnan vertailu eri toimintakausien valilla onnistuu. (Loimu 2012, 94.)

"Toimintakertomuksessa on arvioitava kirjanpitovelvollisen toiminnan laajuuteen
ja rakenteeseen néhden tasapuolisesti ja kattavasti merkittavimpia riskeja ja
epavarmuustekijoitd sek& muita kirjanpitovelvollisen liiketoiminnan kehittymi-
seen vaikuttavia seikkoja samoin kuin sen taloudellista asemaa ja tulosta. Arvi-
on tulee sisaltda keskeisimmaét tunnusluvut kirjanpitovelvollisen liiketoiminnan
seka taloudellisen aseman ja tuloksen ymmartamiseksi” (Kirjanpitolaki
1336/1997 18.)
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Kirjanpitolaki ei edellytd toimintakertomusta pienilta kirjanpitovelvollisilta. Myds-
kdan yhdistyslaissa ei ole toimintakertomuksesta erillisia maarayksia. Useiden
yhdistysten sdannoissa tama kuitenkin mainitaan. Nama kaksi asiaa onkin syyta
pitaé erillaan. Kirjanpitolautakunta on yleisohjeessaan toimintakertomuksen laa-
timisesta (12.9.2006) ohjeistanut, ettd yhdistyksen saantdjen edellyttamaa toi-
mintakertomusta ei tulisi sisallyttaa tilinpaatokseen. Tahan saantdjen edellytta-
maan kertomukseen ei myodskaan ole hyva sisallyttda kirjanpitolaissa tai muual-

la laissa saadettyja taloudellisia tietoja. (Perala 2013, 172.)

Jos yhdistys haluaa vapaaehtoisesti laatia kirjanpitolain mukaisen toimintaker-
tomuksen tilinpaatokseensd, tulee huomata etta toimintakertomus tulee talléin
tehda taysin kirjanpitolain saadosten mukaan. Toimintakertomuksessa ei siis voi
esittda vain haluttuja tietoja, vaan tiedot on esitettava taydellisina. (Perald 2013,
173.)

3.6 Toiminnantarkastus

Kun hallitus on allekirjoittanut paivatyn tasekirjan, tulee se seka paivakirja, paa-
kirja ja tositteet sekd vuosikokousten poytakirjat toimittaa toiminnantarkastajalle
tarkastettaviksi. Toiminnantarkastajalle tulee antaa riittavasti aikaa. (Suomen

Partiolaiset — Finlands Scouter ry 2010.)

Yhdistyksilla tulee olla vahintaan yksi toiminnantarkastaja ja varatoiminnantar-
kastaja, jos toiminnantarkastajia on valittu vain yksi. Toiminnantarkastajan teh-
tavana on tarkastella yhdistyksen taloutta ja hallintoa. Han antaa kirjallisen toi-
minnantarkastuskertomus tilinpaatoksesta paattavélle kokoukselle. Toiminnan-
tarkastajan tulee tarkastella yhdistyksen taloutta ja hallintoa yhdistyksen toimin-
nan edellyttdmassa laajuudessa. Jos ilmenee, ettd lakia tai sdantdja on rikottu,
tai yhdistykselle on aiheutunut vahinkoa, tulee siitd mainita tarkastuskertomuk-
sessa. (Yhdistyslaki 678/2010 38a8.)
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Yhdistysten tulee suorittaa vuosittainen hallinnon ja talouden tarkastus jonka
suorittaa toiminnantarkastaja tai auktorisoitu tilintarkastaja. "Auktorisoidun tilin-
tarkastajan tarvitsee vasta kun taseen loppusumma ylittdd 100 000 euroa ja
likevaihto ylittdd 200 000 euroa tai palveluksessa (tydsuhteessa) on yli 3 henki-

|64.” (Suomen Partiolaiset — Finlands Scouter ry 2010.)

Vaikka tarkastuksen voi tehda niin sanotusti maallikko toiminnantarkastaja, tu-
lee talla kuitenkin olla sellainen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tietdmys
ja tuntemus, kuin voidaan yhdistyksen toimintaan ja laajuuteen nahden katsoa
tarpeelliseksi. Toiminnantarkastajan tulee olla riippumaton tarkastusta suoritta-
essaan, eika han voi olla vajaavaltainen, konkurssissa tai muuten rajoitetun kel-
poisuuden omaava. (Yhdistyslaki 678/2010 38a8.)

Tarkastustapahtumasta tehddan merkinta tasekirjaan ja tarkastaja laatii tarkas-
tuskertomuksensa. Yhdistyksen kokous hyvaksyy tdman jalkeen tilinpdatoksen
ja kokouksen poytakirjaan liitetddn kopio tarkastuskertomuksesta. (Suomen

Partiolaiset — Finlands Scouter ry 2010.)

Tarkastuskertomukseen on kirjattava, mikéli yhdistyksen taloudenpidossa tai
hallinnossa on huomautettavaa. Ellei tarkastaja suosita vastuuvapauden myon-
tamistd, on tarkastuskertomuksessa mainittava myds syy tdhan. Jos vastuuva-
pautta ei myonnetda, on kyseisella tilikaudella toimineen hallituksen ryhdyttava
toimiin ja selvitettdva asiat niin, ettd vastuuvapaus voidaan myontaa. (Suomen

Partiolaiset — Finlands Scouter ry 2010.)

3.7 Talousarvio

"Talousarvio on laskelma siitd, mitéa toimintasuunnitelmassa esitettyjen toiminto-
jen arvioidaan maksavan ja siitd, miten toiminnan rahoitus on suunniteltu hoi-
dettavan.” (Perala & Peréla 2006, 275.)

Talousarvio ja toimintasuunnitelma voidaan laatia samaan aikaan, tai talousar-
vio voidaan laatia toimintasuunnitelman pohjalta taman valmistuttua. Yhdistyk-

sen hallitus laatii ehdotuksen talousarvioksi usein yhdesséa yhdistyksen talou-
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denhoitajan kanssa. Yhdistyksen vuosi- tai syyskokous hyvaksyy tai halutes-
saan muuttaa talousarviota haluamallaan tavalla. (Loimu 2012, 104-105.)

Talousarvioon eli budjettiin perustuu usein seuraavan vuoden jdsenmaksut tai
esimerkiksi haettavat avustukset. Talousarvio jaetaan monesti viela erikseen
laadittaviin tulos- ja rahoitusbudjettiin. (Peréla & Peréla 2006, 276.) Budjetointi
koostuu budjetin suunnittelusta ja laadinnasta seka sen toteutuksesta ja tarkkai-

lusta.

"Budjetointi on suunnittelun ja ohjauksen tytkalu, jonka avulla organisaation
pitkan aikavalin tavoitteet muutetaan tiettya ajanjaksoa koskeviksi taloudellisiksi
tavoitteiksi. Kaytannossa budjetointi pitaa sisallaan budjetin suunnittelun, toteu-
tuksen ja tarkkailun.” (Suomala ym. 2011, 177-178.)

3.7.1 Laadinta

Toimintasuunnitelma ja talousarvio ovat yhdistyksen talouden ja toiminnan
suunnittelun ensimmaiset askeleet. Suunnitelmien tarkoitus on olla informatiivi-
sina ohjeina yhdistyksen johdolle ja hallinnolle. Suunnitelmat laaditaan operatii-
visen toiminnan tueksi, joten niiden on tarvittaessa oltava riittdvan joustavia,

jotta ne eivat rajoita jarkevaa toimintaa. (Perala & Peréala 2006, 275.)

Tulosbudjetti on nimensa mukaan arvio tilikauden tuloksesta. Tulosbudjetissa
arvioidaan kyseisen tilikauden tuottoja ja kuluja, seka niiden erotuksena muo-
dostuvaa tulosta. Tuloslaskelman muotoon laadittua tulosbudjettia on helppo
vertailla tilikauden paatteeksi tuloslaskelmaan. Tulosbudjetin erien onkin syyta
noudattaa tuloslaskelman jarjestysta. Huolella laadittu tulosbudjetti toimii my6s
toimintaohjeena yhdistyksen toimijoille. (Perdla & Perala 2006, 277.)

Rahoitusbudjetista kay ilmi yhdistyksen rahavarojen kehitys ja niiden riittavyys.
Saamisten ja velkojen muutokset, seka investoinnit ndkyvat rahoitusbudjetissa.
Tata budjettia tarvitaan usein haettaessa yhdistykselle ulkopuolista rahoitusta.
Rahoitusbudjetin avulla voidaan arvioida toimintaan tarvittava raha ja sen lah-
teet. (Peréla & Perala 2006, 278.)
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Talousarvion laadinta alkaa yleensa arvioimalla toiminnan menot ja selvittamal-
|& sitten vaaditut tulot, jotta kyseisen toiminnan menot saadaan katettua. Vaih-
toehtoisesti voidaan aloittaa pohtimalla ne tulot, jotka vaaditaan toiminnan me-
nojen kattamiseen. (Toukola 2011, 40-41.)

Budjetit laaditaan usein yhdistyksen toimintaa eniten rajoittavan tekijan ymparil-
le. Kun tamén toiminnan budjetti on laadittu, muut osabudjetit sovitetaan sen

mukaan. (Suomala ym. 2011, 181.)

3.7.2 Valvonta

Koska hallitus on viimekadessa vastuussa taloudesta ja on hyvaksynyt yhdis-
tyksen talousarvion, vastaa se myds talousarvion toteutumisesta. Usein yhdis-
tysten budjetit eivat toteudukaan syysta tai toisesta. Arviossa ei valttamatta ole
varattu riittvasti rahaa tiettyyn toimintoon tai huomioitu tata ollenkaan. Talous-
arviot toteutuvat harvoin aivan taysin. (Suomen Partiolaiset — Finlands Scouter
ry 2010).

Taloudesta raportointi on yksi yhdistysten hallitusten tarkeimmista tehtavista.
Yhdistyksen luotettavuuden ja avoimuuden kannalta on tarkeda, etta seka si-
sainen raportointi yhdistyksen johdolle, etté ulkoinen raportointi esimerkiksi yh-
distyksen sidosryhmille on kunnossa. Raportointijarjestelméasta huolehtiminen
on hallituksen tehtavia, mutta kaytdnnéssa raportointi on usein taloudenhoitajan
vastuulla. (Perdla & Perala 2006, 282.)

Useimmat yhdistykset raportoivat taloudestaan 3-4 kertaa vuodessa tai jopa
tata useammin. Raporteissa kaydaan useimmiten [&pi suunnitelmien ja toteutu-
mien eroja, seké analysoidaan toteutuneiden lukujen ja viime vuoden vastaavi-
en lukujen eroja. Tilinpaatdésennusteet ovat usein osa yhdistysten raportointijar-
jestelmaan. (Perala & Perald 2006, 283.)
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4 JOHTOPAATOKSET

Suomessa on runsas maara rekisteroityja yhdistyksid. Rekisterdidyt yhdistykset
ovat lain mukaan kirjanpitovelvollisia toiminnastaan. Useissa yhdistyksissd on
kuitenkin ongelmaksi muodostunut taloudenhoitajan 16ytaminen. Jasenistdsta ei
valttamatta 16ydy ketddn tarvittavan tietotaidon omaavaa. Osaavatkin jasenet
saattava kieltdytyd tarjotusta toimesta, koska tehtavd on kokonaisuudessaan

hyvin vastuullinen.

Suomessa on noin 850 lippukuntaa. Suurin osa naisté lippukunnista on rekiste-
roityja yhdistyksia. Rekisterdityina yhdistyksina niilla on samat vastuut ja velvol-
lisuudet kuin muillakin vastaavilla toimijoilla. Ongelma taloudenhoitajan I6ytami-
sestd on saattanut lippukunnissa johtaa jopa ulkopuolisen avun palkkaamiseen.
Kun lippukunta on siirtdnyt taloudenhoitonsa esimerkiksi tilitoimistolle, toimin-
taan kaytettavissa olevat varat vahenevat tilitoimiston palkkaukseen kuluvan

summan verran.

Taloushallinto on laaja kokonaisuus. Vaikka taloudenhoitajan tehtaviin periaat-
teessa kuuluu runsaasti erilaisia tehtavia, kaytannéssa yhdistyksen taloudenhoi-
to on melko yksinkertaista. Pienen tai keksisuuren yhdistyksen taloudenhoitaja
parjad pestissddn ymmartamalla taloushallinnon peruskasitteet. Yhdistysten

taloudessa toistuvat samat tapahtumat vuosittain lahes muuttumattomina.

Kirjanpidon lisdksi kasittelen opinnaytetydssani myos yhdistyksen rakennetta ja
hallintoa. Kaikki vastuu taloudesta ei ole taloudenhoitajalla. Taloudenhoitaja
hoitaa yhdistyksissa kaytannon taloushallintoa, mutta lopullinen vastuu talou-
desta on hallituksella. Hallituksen on pyrittava tekemaan parhaansa helpottaak-
seen taloudenhoitajan tehtavid. Taloudenhoitaja tekee my@s tiivistd yhteistyota
hallituksen puheenjohtajan kanssa. Monet taloudelliset paatdkset ja toimet ovat
vahvasti kytkdksissa operatiivisiin paatoksiin. Esimerkiksi talousarvio tulee to-
teuttaa yhdessa toimintasuunnitelman kanssa, jonka yleisen kaytannén mukaan
laatii hallituksen puheenjohtaja. Yhdistysten hallinto rakentuu niin, ettéa paatos-

valta on aina yhdistyksen jasenilla.
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Opinnaytetydssa perehdyn siihen, mitd yhdistyksen taloushallinto sisaltaa ja
miten se periaatteessa toteutetaan. Opinnaytetyoni pohjalta syntynyt opas lah-
tee siitda miten taloushallinto kaytanndssa toteutetaan. Opas soveltuu kaikkien
rekisteroityjen yhdistysten taloushallintoon, mutta on suunnattu nimenomaan
lippukunnille. Partiotoiminnasta poimittujen esimerkkien avulla pyrin esittamaan
toiminnan ja talouden suhdetta toisiinsa. Opas etenee kronologisessa jarjestyk-
sessa. Kuukausittain eteneva vuosikello auttaa taloudenhoitajaa varaamaan
tehtavalleen tarvittavan ajan ja ymmartamaan mista tilikausi kaytannéssa muo-

dostuu.

Opas on suunnattu lippukuntien aloitteleville taloudenhoitajille. Oppaassa kay-
daan lapi vuoden tarkeimmat taloushallinnon tehtavat mahdollisimman selke&s-
ti, paneutumatta erityistapauksiin. Ohjeistus on tarkoitettu taloudenhoitajille joilla
on hyvin vahan, tai ei ollenkaan aikaisempaa kokemusta yhdistyksen talouden-
hoidosta. Jotta taloudenhoitajalle muodostuisi selked kuva lippukuntansa talou-
denhoidosta ja hallinnosta, kasitelladn oppaassa myds lippukunnan paatoksen-
tekorakennetta. Oppaassa havainnollistetaan taloudenhoitajan tehtavia useilla
esimerkeilla. Hallinnon ja paatoksenteon rakennetta pyritaan selventdamaan ha-
vainnollistavin kuvin ja tilikauden rakennetta vuosikellon avulla. Opas on konk-
reettinen apu taloudenhoitajalle ja toimii myds muistilistana, johon on listattu

taloudenhoitajan keskeisimmaét tehtavat kuukausittain.

Lounais-Suomen Partiopiiri ry on alusta asti ollut tietoinen opinnéaytetyostani ja
heiltd saamani palautteen pohjalta oppaalle on kysyntaa. Opas tullaan tallenta-
maan my0s Suomen Partiolaiset ry: tietopankkiin, josta se on kaikkien saatavil-
la. Opas tullaan ottamaan kayttoon heti alkavana tilikautena ainakin muutamas-
sa lahialueen lippukunnassa ja toivottavasti lahiaikoina myds laajemmin. Op-
paan tarkoituksena on selkeyttdd yhdistysten taloudenhoitajien tehtavia ja aut-
taa yhdistyksen hallinnossa. Téalla tavoin jaa mahdollisimman paljon resursseja
kaytettavaksi esimerkiksi lippukuntien arvokkaaseen toimintaan lasten ja nuore-

ten parissa.
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Liite 1

Tuloslaskelmakaava

Yhdistyksen tuloslaskelma laaditaan KPA 1:3 8:n kaavan mukaan:

Varsinainen toiminta

1. Tuotot

2. Kulut
a ) Henkilostokulut
b ) Poistot
¢ ) Muut kulut

3. Tuotto-/Kulujadma

Varainhankinta

4. Tuotot

9. Kulut

6. Tuotto-/Kulujgama

Sijoitus- ja rahoitustoiminta
7. Tuotot

8. Kulut

9. Tuotto-/Kulujadma

Satunnaiset erat
10 Satunnaiset tuotot
11 Satunnaiset kulut
12 Yleisavustukset
13 Tilikauden tulos
14 Tilinpaatdssiirrot
a ) Poistoeron muutos
b ) Vapaaehtoisten varausten muutos
15 Tilikauden ylijgama (alijgadma)
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Lyhennetty tase

Lyhennetty tase laaditaan seuraavan kaavan mukaan (KPA 1:7 8):

Vastaavaa
A. Pysyvét vastaavat
1. Aineettomat hyddykkeet
2. Aineelliset hybdykkeet
3. Sijoitukset
B. Vaihtuvat vastaavat
1. Vaihto-omaisuus
2. Saamiset; lyhyt- ja pitkaaikaiset erikseen
3. Rahoitusarvopaperit
4. Rahat ja pankkisaamiset
Vastattavaa
A. Oma paaoma
1. Osake-, osuus- tai muu vastaava paaoma
2. Ylikurssirahasto
3. Arvonkorotusrahasto
4. Kayvan arvon rahasto
5. Muut rahastot
6. Edellisten tilikausien voitto (tappio)
7. Tilikauden voitto (tappio)

B. Tilinpaatdssiirtojen kertyma
C. Pakolliset varaukset

D. Vieras padoma; lyhyt- ja pitkdaikainen erikseen
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Liite 3

Opas lippukunnan taloudenhoitajalle
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Liite 3

SISALLYSLUETTELO

LIPPUKUNTA
VUOSIKELLO
TILINPAATOS
KIRJANPITO
TALOUSARVIO
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Liite 3

Lippukunta

Lippukunnat ovat partiotoiminnan perusyksikoita joiden tehtavana on toteuttaa
partio-ohjelmaa. Partio-ohjelma on tapa toteuttaa partiomenetelmaa ja tata
kautta partiokasvatusta jonka paamaara on “kasvattaa lapsesta ja nuoresta
persoonallisuudeltaan ja eldméntavoiltaan tasapainoinen, vastuuntuntoinen,
aktiivinen seka itsendisesti ajatteleva paikallisen, kansallisen ja kansainvalisen

yhteisén jasen”. (Suomen Partiolaiset 2009, 1.)

(Suomen partiolaiset ry —Finlands Scouter ry)

Valtaosa lippukunnista on rekisteroityja yhdistyksia ja nain ollen oikeustoimikel-
poisia. Lippukunta voi siis tehd& nimissaan sopimuksia, tai omistaa omaisuutta,
eivatka sen jasenet vastaa henkilékohtaisesti lippukunnan velvoitteista. Rekiste-
roidyt yhdistykset ovat myds yleishyodyllisia yhteisja, koska lippukunta toimii
yksinomaan yleiseksi hyvéksi, se ei tuota jasenilleen taloudellista etua ja sen

toiminta ei rajoitu vain rajattuihin henkil6piireihin.
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Lippukunnassa ylin paatdsvalta on vuosikokouksella johon voi osallistua koko
yhdistyksen jasenistd. Paatokset toimeenpanee lippukunnan valitsema hallitus
jonka puheenjohtajana toimii useimmiten lippukunnanjohtaja. Hallituksen koko

ja kokoonpano on maaritelty erikseen lippukunnan saanndgissa.

VUOSIKOKOUS

kokoontuu 1 tai 2 kertaa vuodessa

HALLITUS & LPK]

kokoontuu tarvittaessa

JOHTAJISTO

kokoontuu esim. kerran kuussa

Lippukunnissa kaytannon asioista paattaa usein myos johtajisto. Lippukunnas-
sa saattaa olla yksi yhteinen johtajisto tai esimerkiksi eri ikdkausien ikékausi-

neuvostoja jotka valitsevat keskuudestaan ik&kausivastaavat johtajistoon.

Johtajisto
Ikikausivastaava Ikikausivastaava
Ikikausineuvosto Ikikausineuvosto
Ikikausi- Ikikausi- Ikikausi- Ikikausi-
johtaja johtaja johtaja johtaja
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Hallitus vastaa lippukunnan taloudesta kokoukselle, mutta kaytannon talouden-
hoito on valitun taloudenhoitajan tehtavia. Pestiin valitun taloudenhoitajan teh-

taviin lippukunnassa voivat kuuluva esimerkiksi:

. lippukunnan rahaliikenteen hoito

. lippukunnan kirjanpito

. lippukunnan vakuutuksista huolehtiminen

. tilinp&aatoksen ja talousarvion laatiminen

. talouden seuranta

. avustusanomusten laadinta

. taloudesta raportointi lippukunnan hallitukselle ja muille kokouksille

Taloudenhoitaja on vastuussa toiminnastaan lippukunnan hallitukselle ja lippu-
kunnanjohtajalle, mutta vastaavasti on oikeutettu saamaan tarvitsemaansa tu-

kea ja koulutusta pestinsa suorittamiseen.
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Vuosikello

Lippukunnan toiminta jakautuu selkeasti kahteen kauteen, kevat- ja syyskau-
teen, joiden vélissd on selkeasti hiljaisempi jakso keséalla. Myds taloudenhoita-

jan tehtavat kesdaikaan ovat vahaiset lippukunnan toiminnan pitdessa taukoa.

Kirjanpitoa
Toiminnantarkastus

Tilinpaatos

Talousarvio

tilinpaatos

Kirjanpitoa

Laskutus, sek& laskujen maksu seka tilitapahtumien kirjaaminen ovat jatkuvia
taloudenhoitajan tehtavia. Naita ns. juoksevia asioita on lippukunnan talouden-
hoitajan syyta hoitaa sdanndllisesti ja mieluiten lahes viikoittain. Useiden lasku-
jen maksuaika on 14 paivaa tai joissain tapauksissa jopa tata lyhyempi, joten
taloudenhoitajan on syyté seurata tilannetta sdanndallisesti jotta lippukunta sdas-

tyy turhilta makuiltaa myohastyneista maksuista.
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Taloudenhoitajalla on tilikauden aikana kolme suurempaa asiaa hoidettava-
naan, jotka toistuvat joka tilikausi samoihin aikoihin. Jokaisen tilikauden alussa
tulee taloudenhoitajan laatia edellisen tilikauden tilinpaatos. Tilinpaatoksen yh-
teydessa tai heti sen jalkeen on vuorossa tilikauden ja tilien avaus. Tilikauden
loppupuolella tulee taloudenhoitajan laatia talousarvio yhdessa lippukunnan

toimintasuunnitelman kanssa, jonka laatijana on usein lippukunnanjohtaja.

Varsinkin lippukunnissa, joiden budjetissa on varattu kullekin ik&kaudelle tai
ryhmalle omat varansa, on hyva laatia myos valitilinpaatos tai tarkistettu budjetti
loppukaudelle. Oikea aika tarkistetulle budijetille on heti kesdkauden jalkeen,
kun ryhmat taas aloittelevat toimintaansa. Valitilinpaatos tai tarkistettu budjetti ei

kuitenkaan ole pakollinen, sen tarkoituksena on vain auttaa ryhmid suunnittele-

maan toimintaansa ja olemaan tietoisia taloudestaan.

TAMMIKUU
Tilinpaatoksen laadinta
Tilikauden avaus

HEINAKUU
valitilinpaatoksen laadinta

HELMIKUU
Tilinpaatds toiminnantarkastajille

ELOKUU
Valitilinpdatos tiedoksi lippukuntaan

MALISKUU
Lippukunnan kevatkokous
Tilinpaatds taustayhteisdille
Piirin kevatkokous

SYYSKUU

HUHTIKUU
Tilinpaatds viimeistadan laadittuna!l

LOKAKUL
Piirin syyskokous
Talousarvion laadinta

TOUKOKUU

MARRASKUU
Lippukunnan syyskokous

KESAKUU

JOULUKUU
Tilinpdatikseen valmistautuminen
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Tilinpaatos

Lippukunnan taloudenhoitajan vuosi alkaa tilinpaatoksella. Tilinpaatés on hyva
tehda jo heti vuoden alussa ja toimittaa mahdollisimman pian toiminnantarkas-
tajille tarkastusta varten. Toiminnantarkastajille tulee varata riittavasti aikaa ti-
linpaatoksen tarkastamiseen ja taman jalkeen tilinpaatos toiminnantarkastusker-
tomuksineen tulee toimittaa lippukunnan kevatkokoukseen sen hyvaksymista ja

edellisen tilikauden aikaisen hallituksen vastuuvapauksien myoéntamista varten.

Lippukunnan kevatkokous pidetaan usein viimeistddn maaliskuun aikana. Tilin-
paatos olisikin taméan vuoksi hyva saada tehtyd tammikuun aikana, jotta toimin-
nantarkastajille ja& helmikuu aikaa suorittaa tyonsa. Kirjanpitolain mukaan tilin-
paatos on laadittava neljan kuukauden aikana tilikauden paattymisesta. Lippu-
kuntien kohdalla tama tarkoittaa siis sita etta tilinpaatoksen tulee olla valmis ja
hallituksen allekirjoittama. Lippukunnan s&anngissa voidaan kuitenkin maarata

lyhyemmastakin ajasta, joten tdma on syyta selvittaa.

Tilinp&atoksen laatiminen alkaa tilien paattamisella. Kaytanndssa vuoden aika-
na eri tileille kirjatut kirjaukset siis paatetaan tilinpaatostileille, joita ovat tulos- ja
tasetili. Tulostilille siirretaan niiden tulo ja menotilien saldot joiden tulot ja menot
kuuluvat ko. tilikaudelle. Muiden tilien saldot paatetaan tasetilille. Lopulta myds
tilikauden voitto, eli tuottojen ja kulujen erotus siirretddn tasetilille. Taméan jal-
keen kaikkien tilien debet- ja kreditpuolet ovat samansuuruiset.

Tasetili

Pankkitili Menotili Tulotili Tulostili

100 100
30 a0

50 50 100
50 50

a0 a0
100 100
o o 0 i) o o

Tulostili Tasetili
50
50
100
50
50 50
i] 0 0 i]
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Tuloslaskelma kuvaa lippukunnan tuloksen muodostumista paattyneella tilikau-
della. Tuloslaskelma on siis kuvaus koko tilikauden tiitapahtumista, siitd mihin

rahaa on kaytetty ja mista sita on tullut.

TULOSLASKELMA 1.1.-31.12.2015

Varsinainen toiminta

1. Tuotot

2. Kulut
* Henkildstdkulut
» Poistot
* Muut kulut

3. Tuotto-/Kulujdama

Varainhankinta

4. Tuotot

5. Kulut

6. Tuotto-/Kulujdama

Sijoitus- ja rahoitustoiminta
7. Tuotot

8. Kulut

9. Tuotto-/Kulujdama

Satunnaiset erdt
10. Satunnaiset tuotot
11. Satunnaiset kulut
12. Yleisavustukset
13. Tilikauden tulos
14. Tilinpaatossiirrot
* Poistoeron muutos
+ Vapaaehtoisten varausten muutos
15. Tilikauden ylijadama (alijaama)
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Tase kertoo lippukunnan taloudellisen aseman tilinpaatdspaivana. Kaytannossa

tase siis kertoo mista lippukunnan omaisuus koostuu ja miten se on rahoitettu.

TASE 31.12.2015

VASTAAVAL
A Pysyvat vastaavat
* Aineettomat hyddykeet
v Aineelliset hyddykkeet
* Sijoitukset
B Vaihtuvat vastaavat
* Vaihto -omaisuus
* Saamiset; lyhyt- ja pitkaaikaiset erikseen
» Rahoitusarvopaperit
* Rahat ja pankkisaamiset

VASTATTAVARL

A Oma pddoma
Osake-, osuus- tai muu vastaava padoma
Ylikurssirahasto
Arvonkorotusrahasto
Muut rahastot
Edellisen tilikauden voitto (tappio)
Tilikauden voitto (tappio)

B Tilinpaatdssiirtojen kertyma

C Pakolliset varaukset

D Vieras paaoma; lyhyt- ja pitkdaikainen erikseen

Kaytdnnossa tuloslaskelma ja tase ovat tulostettavissa kirjanpito-ohjelmasta
missa kohtaa tilikautta tahansa. Kirjanpito-ohjelma myds tekee tilinpaatésviennit

kaytdnnodssa taloudenhoitajan puolesta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Mari Rannikko



Liite 3

Lopulta tuloslaskelma ja tase mahdollisine liitetiedostoineen muodostavat tase-
kirjan. Tasekirjan sivujen tulee olla numeroidut ja itse tasekirjan sidottu, kaytan-
ndssa siis tulostettu. Tasekirja tulee sitoa niin, ettei sitd paasta jalkikateen jalkia

jattamatta muuttamaan.

Hallituksen tulee allekirjoittaa ja paivata tasekirja kokouksessaan.

Lippukunta Ry, Y-tunnus 0123456-7 Sivu 1(10)

Lippukunta Ry

Tilinpaatos tilikaudelta 1.1.2015 - 31.12.2015

Sisallys Sivu
Sisdllysluettelo 1
Tase 2
Tuloslaskelma 4
Liittiedot 6
Kirjanpitokirjojen luettelo 7
Tositteiden lajit 8
Tositteiden sailytystapa 9
Tilinpaatéksen allekirjoitukset 10
Tilinpaatosmerkinnat 10

Tasekirja on Sailytettava vahintaan 10 vuotta tilkauden paattymisestd eli 31.12.2025 asti
(KPL 2:10.1 §).

Tilikauden tositeaineisto on sailytettava vahintdan 6 vuotta sen vuoden lopusta jona
tilikausi on paattynyt eli 31.12.2021 asti (KPL 2.10.2§).

Osoite Kolokatu 1 Y-tunnus  0123456-7

00100 Mallila Kotipaikka Mallila
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Kirjanpito

Kun tilinpaatoksen jalkeen taloudenhoitaja aloittaa uuden tilikauden, tule en-
simmaiseksi suorittaa tilinavaus. Kaytannossa tamankin toimen suorittaa usein

kirjanpito-ohjelma jos lippukunnassa sellainen on kaytdssa.

Tilinavauksessa edellisen tilikauden paattadneen tasetilin saldot siirretdén alka-
neen tilikauden tilien alkusaldoiksi. Taman jalkeen kirjauksia jatketaan normaa-

listi.

Lippukuntien on yhdistyksina pidettava kahdenkertaista kirjanpitoa. Kaytannos-
sa tama tarkoittaa siis sita etta jokainen kirjaus tulee siis tehda vahintaan kah-

delle tilille niin, etta tilien eri puolet menevat tasan.

Kirjanpidossa jokainen liikketapahtuma tulee kirjata kirjanpidon tileille. Liiketa-
pahtumilla tarkoitetaan menoja, tuloja, rahoitustapahtumia, sek& niiden siirtoja

ja oikaisuja.

Lippukunnalla voi olla sen koosta, toiminnasta ja kirjanpidolla haluttavan infor-
maation tarkkuudesta riippuen erilaisia tileja. Tilit jaetaan meno-, tulo- ja rahoi-
tustileihin ja tilit nimetadn tarkoituksensa mukaan. Jokaisen lippukunnan tulee
laatia kayttamistaan tileista tilikartta. Tilikartan tule olla riittavan laaja ja eroteltu

jotta lippukunnan taloutta voidaan seurata riittdvalla tarkkuudella.

Tilin vasemmasta puolesta puhuttaessa kaytetaan nimitystd debet, tai per ja

oikeasta nimitysta kredit tai an.

TILI

debet kredit
per an
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2015
LIPPUKUNTA RY
TILIKARTTA
Vastaavaa Yleistulot
100 Kassa 550 Vakuutus tulot
101 Pankkki 560 Kaluston tulot
102 Siirtosaamiset 570 Kolojen tulot
103 Kalusto 580 Muut tulot
Vastattavaa Menotilit
200 Edellisen tilikauden tulos Rahoitusmenot
201 siirtovelat 600 Palvelumaksut
202 Kaluston lisays kirjanpitoon
Avustusmenot
Tulotilit 700 Jésenten avustusmenot

Rahoitustulot
650 Korkotulot Varainhankinnan menot
355 Menot adventtikalenterien myynnist3
365 Myyjaismenot

375 Muun varainhankinnan menot

Avustustulot
750 Kaupungilta saadut avustukset
760 Muut saadut avustukset ja lahjoitukset
Retkeilyn menot

Varainhankinnan tulot
350 Tulot adventtikalenterien myynnista
360 Myyjdistulot
370 Muun varainhankinnan tulot

Retkeilyn tulot
450 Retkien osallistumismaksutulot
451 Leirien osallistumismaksutulot

Viikkotoiminnan tulot
461 Tulot sudenpentujen kokouksista
462 Tulot seikkailijoiden kokouksista
463 Tulot tarpojien kokouksista
464 Tulot samoajien kokouksista
465 Tulot vaeltajien kokouksista

Kilpailutulot
470 Tulot kilpailuista

Koulutuksen tulot
480 Tulot kursseista

Muiden tapahtumien tulot
490 Tulot muista tapahtumista
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400 Retkien menot
401 Leirien menot

Viikkotoiminnan menot
411 Menot sudenpentujen kokouksista
412 Menot seikkailijoiden kokouksista
413 Menot tarpojien kokouksista
414 Menot samoajien kokouksista
415 Menot vaeltajien kokouksista

Kilpailumenot
420 Kirlpailujen menot

Koulutuksen menot
430 Kurssien menot

Muiden tapahtumien menot
440 Menot muista tapahtumista

Yleismenot
510 Vakuutus
520 Kalusto
530 Kolot
540 Muut

Kayttdomaisuus
800 Poistot kyttdomaisuudesta
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Lippukuntien liiketapahtumat ovat usein melko yksinkertaisia. Kaytannossa en-
simmaiseksi on hyva ratkaista onko kyseessa tulos- vai tasetiliin vaikuttava ta-
pahtuma, eli onko kyseessa selked meno tai tulo vai esimerkiksi lippukunnan
omaisuuteen vaikuttava era. Suurin osa lippukunnan liiketapahtumista on sel-
keasti rahan liikkumista, joko menona tai tulona ja talléin kyseessa on siis tulos-
tilin tapahtumasta. Seuraavaksi on syyta pohtia mille tilille tapahtuma on syyta

Kirjata.

Esimerkiksi jos lippukunnan jasen maksaa lippukunnalle jAsenmaksua 10euroa
tulee kirjaus loogisesti tehda pankkitilille, koska tanne ko. raha on tullut ja vas-

taavasti esimerkiksi "jasenmaksutulot” nimiselle tilille.

Mietittaessa, mille puolella kulloinkin kyseessa olevia tileja liiketapahtuman Kir-
jaukset tulee tehda, on helpointa lahted pohtimaan pankkitilin kautta. Rahan
lisaykset merkitdan aina pankkitilin vasemmalle eli debet puolelle ja rahan va-

hennykset oikealle eli kredit puolelle.

10 euron jasenmaksu siis lisaa rahaa lippukunnan pankkitililla ja nain ollen kir-
jaus tulee tehda pankkitiilin vasemmalle puolelle. Koska kirjaukset tulee tehda
kahden tai useamman tilin vastakkaisille puolille niin etta tilien eri puolet mene-

vat tasan, tehdaan kirjaus jasenmaksutulot tilin oikealle puolelle.

Pankkitili Jasenmaksutulot

10 10

Vastaavasti jos lippukunta esimerkiksi maksaa askartelumateriaalien laskun
tehdaan liikketapahtumasta kirjaus pankkitilin oikealle puolelle ja esimerkiksi as-

kartelukulut tilin vasemmalle puolelle.

Pankkitili Askartelumenot
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Jokaista liiketapahtumaa tulee olla todentamassa tosite, tositteeksi kelpaa esi-
merkiksi lasku tai taloudenhoitajan laatima ja todentama tosite. Tositteen tulee
olla paivatty ja numeroitu, mutta se voi olla myods sahkodisessd muodossa. Me-
notosite on usein lasku joka on saatu myyjalta, esimerkiksi likennditsijalta saatu
lasku leirikuljetuksesta. Tulotosite on useimmiten kopio lahetetysta laskusta
esimerkiksi kopio jasenelle lahetetysta retken osallistumismaksusta tai kasin
laadittu paivakohtainen tosite kateisena keratyista osallistumismaksuista. Muis-
tiotositteet ovat useimmiten itse laadittuja ja niitd kaytetaan lahinna oikaisu- ja
siirtokorjauksissa. Kaytannossa kaikki tositteet on helpointa kerata, numeroida

ja mapittaa.

Useimmissa tapauksissa liiketapahtuman tositteeksi kelpaa myos tiliote. Kay-
tanndssa tama on usein jarkevin ratkaisu lippukunnille. Tiliotteesta tulee kayda
ilmi mit&d maksu koskee. Hyva esimerkki on esimerkiksi pankin perimat palvelu-

maksut jotka on usein tiliotteella eritelty.

Tapahtumia jarjestettaessa lippukunnan taloudenhoitaja voi pyytaa tapahtuman
jarjestajalta osallistujalistan jonka pohjalta han tarkistaa tiliotteelta maksut ja
merkkaa maksun paivamaaran listaan. Tama numeroitu lista toimii liiketapah-
tuman tositteena jos siihen on merkattu maksajan nimi, maksettu summa, mak-

sun saaja eli lippukunta ja paivays.

Lippukunta [ | wirausToSITE

[ ] oixaisutosite

PVM TOSITE N:O
SELITE TILl DEBET KREDIT
Laatinut Tarkastanut Kirjannut
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Talousarvio

Tilikauden loppupuolella taloudenhoitajan tehtaviin kuuluu myés lippukunnan
talousarvion eli budjetin laatiminen seuraavalle tilikaudelle. Taloudenhoitaja
esittelee talousarvion lippukunnan syyskokoukselle joka sen hyvaksyy. Koska
syyskokouksen ajankohta on useimmiten marraskuussa, talousarvion suunnitte-

leminen on parasta aloittaa jo lokakuun paikkeilla.

Talousarvio pohjautuu toimintasuunnitelmaan jonka laatiminen on usein lippu-
kunnanjohtajan tehtavia. Toimintasuunnitelman ja talousarvio tulee olla saman-
suuntaisia ja toisiaan tukevia. Toimintasuunnitelman pohjalta laadittu talousar-
vio osoittaa yhdistyksen toimintaan kaytettévissa olevat ja tarvittavat resurssit.
Talousarvion pohjalta toimintasuunnitelmaa voidaan arvioida uudestaan jos
nayttaa silta etteivat lippukunnan resurssit riitd suunnitellun toiminnan laajuu-

teen.

Kaytannodssa lippukuntien talousarviot pohjautuvat pitkélti edellisen vuoden ta-
louteen. Talousarviossa on kuitenkin syyta ottaa huomioon esimerkiksi kulloi-

senkin vuoden suuret leirit tai esimerkiksi lippukunnan juhlavuosi.

Talousarvion liséksi on hyva laatia lippukunnalle my6s rahoitussuunnitelma.
Rahoitussuunnitelmassa on mietitty ja laskettu tulonlahteet joilla lippukunnan
menot saadaan katettua. Tallaisia tulonlahteitd ovat esimerkiksi jasenmaksut ja
seurakunnilta tai muilta yhteisdilta saatavat avustukset. Jos tulot eivat riita me-
nojen kattamiseen, on syytd miettia esimerkiksi jAsenmaksun nostamista tai

menojen karsimista.

Lippukunnat ovat voittoahavoittelemattomia yhteis6ja ja nain ollen pyrkivat niin
sanottuun nollatulokseen. Lippukuntien tarkoituksena ei siis ole tuottaa jasenil-

leen taloudellista hy6tya vaan toteuttaa toiminnantarkoitustaan.
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Kesken toimintakauden laattaa lippukunnassa tulla vastaan esimerkiksi toteutet-

tavia tapahtumia joita ei ole otettu huomioon toimintasuunnitelmassa eikd néin

ollen talousarviota tehdessakaan. Tallaisissa tapauksissa on hyva laatia tapah-

tumasta oma talousarvionsa jolla arvioidaan onko tapahtumaa mahdollista to-

teuttaa tai esimerkiksi paljonko myyntikampanjalla taytyy saada myyntia jotta

sen kulut saadaan katettua.

LIPPUKUNTA RY

TALOUSARVIO 2016

TULOT MENOT TULOS
Rahoitustulot 0,00 € Rahoitus menot 0,00 € 0,00€
Avustustulot 0,00 € Avustusmenot 0,00 € 0,00 €
Varainhankinnan tulot 0,00 € Varainhankinnan menot 0,00 £ 0,00 €
Adventtikalenterien myynti 000E Adventtikalenterien myynti 0,00€ 0,00€
Myvijdiset 0,00 € Myvidiset 0,00€ 0,00 €
Muu warainhankinta 0,00€ Muu warainhankinta 0,00€ 0,00 €
Retkeilyn tulot 0,00 € Retkeilyn menot 0,00 € 0,00 €
Retkien o=allistumizmaksut 0,00€ Retkien menot 0,00€ 0,00€
Reoihun osallistumismaksut 0,00 € Roihunn menot 0,00€ 0,00 €
Viikkotoiminnan tulot 0,00 € Viikkotoiminnan menot 0,00 € 0,00€
Sudenpentujen toiminta 0,00€ Sudenpentujen toiminta 0,00€ 0,00€
Seikkailijoiden toiminta 0,00€ Seikkailjoiden toiminta 0,00€ 0,00€
Tarpojien toiminta 0,00€ Tarpejien toiminta 0,00€ 0,00€
Samoajien toiminta 0,00€ Samoajien toiminta 0,00€ 0,00 €
Vaeltajien toiminta 0,00 € Vaeltajien toiminta 0,00€ 0,00 €

0

Kilpailutulot 0,00 € Kilpailumenot 0,00 € 0,00€
Koulutuksen tulot 0,00 € Koulutuksen menot 0,00 € 0,00€
Kurs=sien ozaliztumizmaksut 0,00€ Kurzzien osallistumizmaksut 0,00€ 0,00€
Ohjelmatapahtumien tulot 0,00 € Ohjelmatapahtumien menot 0,00 € 0,00 €
Muiden tapahtumien tulot 0,00 € Muiden tapahtumien menot 0,00 € 0,00€
Yleistulot 0,00 € Yleismenot 0,00 £ 0,00 €
Wakuutus 0,00€ Wakuutus 0,00€ 0,00 €
Kalusto 0,00€ Kalusto 0,00€ 0,00€
Kolot 0,00 € Kolot 0,00€ 0,00 €
Muut 0,00€ Muut 0,00€ 0,00€
TULOT YHTEENSA 0,00 € MENOT YHTEENSA 0,00 € 0,00 €
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