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Taloudenhoitajakoulutus 1/2:
Taloudenhoidon ja kirjanpidon perusteet

I. Taloudenhoitajan tehtavat

— rahaliikenteen hoitaminen: laskujen maksaminen, tiliotteiden
kerdaminen (muista tilinkayttooikeuksien muuttaminen
hallituksen vaihtuessa), kateiskassasta huolehtiminen

— yhdistyksen kirjanpito: tilinavaus, kuittien kerdaminen ja
sailyttdminen, menojen ja tulojen kirjaus, tilinpaatoksen laadinta

— hallituksen informointi: miten paljon rahaa on kaytettévissa ja
mihin tarkoituksiin

— valvonta: budjetin seuraaminen, paatoksenteon varmistaminen

I1. Rahaliikenne ja arkistointi

tosite Kun pankkitililta tai kassasta lahtee rahaa tai sinne tulee rahaa, on
jokaisesta tapahtumasta oltava tosite. Jos esimerkiksi tililta
maksetaan bussifirman kuljetuslasku, ei tositteeksi riitéa netista tai
automaatilta tulostettu maksukuitti (joka on itse asiassa
kirjanpidossa tarpeeton, koska samat tiedot nakyvat tiliotteella),
vaan tositteena on oltava bussifirman alkuperdinen lasku, mista
ilmenee, mistd palvelusta lasku on maksettu. Samoin
pankkikorttiostosta ei riitda tositteeksi vain kuitti, jossa ilmenee
summa ja maksun vastaanottaja, vaan aina on saatava erittely
tavaroista/palveluista, joita on ostettu. Jos on ostettu ruokaa ja
juomaa, on kuittiin myo6s erikseen Kirjoitettava, mita tilaisuutta
varten ne on ostettu (hallituksen kokous, bileet tms.). Mikali
tositteita puuttuu (esimerkiksi pankkitililla nakyy veloitus
pankkikorttiostosta, mutta kortinhaltija ei ole toimittanut kuittia
taloudenhoitajalle), kannattaa aina muistaa pyytaa niita ihmisilta
nopeasti, koska mitd enemmaéan aikaa kuluu, sitd helpommin asiat
unohtuvat ja jadvat tekematta eika kuitteja enda sitten 10ydy.

Mikali k&ytéssd on paperinen Kkirjanpito, kaikki tositteet
arkistoidaan mappiin aikajarjestyksessa siten, ettd kun vuoden
ensimmaisen tositteen laittaa mappiin ensimmaisena alimmaiseksi,
tulee vuoden viimeinen tosite aikanaan olemaan se paallimmainen.
Mappia ei siis selata kuten kirjaa luetaan vaan painvastoin.
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Pankin tiliote on myds hyvin tarkea tosite, koska siitd nakyvat kaikki
pankkitilin tapahtumat. Pankin tiliotteen ohella yhta térked on
kassakirja, johon jokainen kateistapahtuma dokumentoidaan pankin
tiliotteen tapaan.

Tositteet numeroidaan juoksevasti aloittaen vuoden alussa aina
uudestaan alusta numerosta 1. On my0s luvallista kayttdd muita
numerointimenetelmid, esimerkiksi vuoden 2021 ensimmaéinen
tosite on 202101 tms. Pa&asia on, ettd kaytantd on johdonmukainen
tilikaudesta toiseen. Tositteen numero merkitaan tositteeseen ja se
on hyva merkitd myos tiliotteelle, jotta tapahtumien kohdentaminen
on selkeampaa.

Nykyaan kirjanpito on sallittua ja suositeltavaakin tehdd myds
taysin sahkoisesti ja tositteet voi tallentaa paperittomasti. Talloin
tositteista kannattaa tehda pdf-versiot, jotka tallennetaan samaan
kansioon. Tositteet kannattaa nimetd aloittamalla tiedoston nimi
samalla numerolla kuin Kkirjanpidon tositenumero. TallGin
tositteiden selailu ja vertailu kirjanpidon kirjauksiin on helppoa.
Tositteiden tallentamisessa ja sailyttamisessa voi kayttad hyvéaksi
erilaisia palveluita kuten eTasku seka pilvipalveluita kuten
yliopiston tarjoama Seafile.

Kirjaukset kannattaa tehdd vahintdan kuukausittain. Kuukauden
paattyessa tarkastetaan aina, ettd pankkitilin saldo tdsmaa siihen
saldoon, joka pankkitililla on kirjanpidossa. Talloin ainakin kaikki
tapahtumat on kirjattu, vaikka tama ei vield todista, ettd kirjaukset
olisivat oikein. Kassakirjaakin kannattaa pitdd joka kuukausi
erikseen pankin tiliotteen tapaan. Kassakirjanpitdja varmistaa
kuukauden lopussa allekirjoituksellaan, ettd kassassa on ollut
kuukauden péaattyessa yhtd paljon rahaa, mitd kassakirjan
loppusaldo nayttaa.

UKK: Tilillemme on tullut 30 jdsenmaksua kuukaudessa. Tarvitseeko
jokaisesta laatia erillinen tosite?

Mikali tiliotteella on joitakin tapahtumia paljon, joista varsinaista
tositetta ei ole olemassa, on siitd laadittava erillinen selvitys.
Tyypillinen esimerkki ovat yhdistyksen jasenmaksut. Riittaa, ettéa on
olemassa poytakirja, josta on todennettavissa paatetty jasenmaksun
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suuruus. Taméan jalkeen on kaytannollisinta laatia vaikkapa
kuukausittainen Excel-taulukko niistd jasenistd, jotka ovat
jasenmaksunsa maksaneet ko. kuukauden aikana ja laskea yhteen
kuukauden aikana saapuneet jasenmaksut. Taloudenhoitajan ei siis
tarvitse erikseen laatia tositetta jokaisesta saapuneesta
jasenmaksusta vaan yksi koontitosite riittaa.

UKK: Mit& tehd4, jos kuitti puuttuu?

Jos tililta on veloitettu pankkikorttiosto tai maksettu jokin
kulukorvaus tms., josta kuitti on jostain syysta kadonnut tai se on
unohdettu pyytdd liikkeestd, on pankkikortin haltijan tai
kulukorvauksen saajan laadittava tapahtumasta allekirjoitettu
vapaamuotoinen selvitys siitd, mitd on ostettu ja miten se on
liittynyt yhdistyksen toimintaan. Tositteen tarkoituksena on se, etta
allekirjoittaja vakuuttaa, ettd han ei ole vaarinkayttanyt kuittia
missdan saaden siita esimerkiksi korvausta jostain muualta.

Yhdistyksen varoja Kkaytetddn aina hallituksen paatoksella.
Kokouksista ja paatoksista on pidettava poytakirjoja, jotka on myaos
arkistoitava, mutta ne kannattaa arkistoida eri
mappiin/tiedostokansioon kuin kirjanpitotositteet, jotta sek&
kirjanpidon tositteiden etta poytakirjojen selailu on helpompaa.

Kirjanpidon tositteet on séilytettava kuusi vuotta ja tilinpaatokset
kymmenen vuotta. Hallitus on vastuussa tilinp4atosten
sailyttdmisestd, vanhoistakin, joten on erittéin tarkeag, etta hallitus
on tietoinen siitd, missa aiempien vuosien kirjanpitoaineistot ovat.
Kirjanpitoaineisto olisi hyva sailyttdd yhdessa tietyssa paikassa,
josta helposti voi tarkastaa my6s vanhempia tilitietoja. Hyva idea on
esimerkiksi hankkia taloudenhoitajan kayttoon muistitikku, joka
sitten siirtyy perintona seuraavalle taloudenhoitajalle.

on kirjanpito

Kirjanpidossa tapahtumille on kirjauksia varten erilaisia tileja
esimerkiksi jasenmaksutuottojen tili, palvelumaksumenojen tili,
koneiden ja kaluston tili, pankkitilin tili, kassan tili jne., jotta
tietynlaiset tapahtumat saadaan koottua tiettyyn ryhmaan eli
samalle tilille. Tili ei siis tarkoita pelkastaan pankkitilia.
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Liitteend on esimerkki yhdistykselle sopivasta tilikarttapohjasta.
Tilien maard saattaa vaihdella suurestikin yhdistyksen koosta
rilppuen, mutta perusrakenne yhdistysten kirjanpidossa on
rakenteeltaan sama. Tilikartan tulisi pysyd mahdollisimman
samanlaisena vuodesta toiseen, jotta eri vuosien vertailu helpottuu.
Uuden taloudenhoitajan ei siis useinkaan tarvitse huolehtia
tilikartan laatimisesta, silla yhdistykselld on usein jo k&ytdssaan
hyva ja juuri sille yhdistykselle sopiva tilikartta nimikoituine
tileineen.

Yhdistyksen varsinainen toiminta on sitd, mitd varten yhdistys on
olemassa. Varsinaisesta toiminnasta kertyy valtaosa yhdistyksen
menoista. Varainhankinta puolestaan on sitd, milla kyseista
toimintaa rahoitetaan. Tasta tyypillisempand esimerkkind ovat
jasenmaksut. Sijoitustoiminnan koko riippuu suuresti yhdistyksen
koosta, mutta tyypillisesti joka yhdistyksella lienee ainakin pienta
korkotuloa pankkitililta. Lisdksi yhdistys saattaa saada esimerkiksi
toiminta-avustusta TYYItd ja tdma esitetddn myos kirjanpidossa
omalla tililldan, koska avustus on yleisluontoinen ja tarkoitettu
kaytettavaksi monenlaiseen toimintaan. Yhdistyksen saamat
projektiavustukset sen sijaan on parempi kirjata kulun oikaisuna
sille tilille, mistd meno on kirjattu.

kahdenkertainen kirjanpito

tase

Raha tulee aina jostain ja menee jonnekin. Kirjanpidon tehtavané on
selvittdd, mista mihin tam4 siirto tapahtuu. Tasta syysta siis syntyy
kaksi tapahtumaa, jotka ovat AINA yhtd suuret. Jotta yhtasuuruus
pystytdan todentamaan, kaytetdan kirjanpidossa kahta puolta, joita
kutsutaan nimilla debet ja kredit. Nam& puolet ovat AINA
suuruudeltaan samankokoiset. Tapahtuma kirjautuu kahdelle eri
tilille ja tileja kutsutaan vastatileiksi.

Tase kertoo yhteison varallisuudesta ja veloista
tarkasteluajankohtana. Varallisuutta ovat esimerkiksi kassan ja
pankkitilin  varat ja toimistokalusteet, velkaa puolestaan
maksamatta olevat laskut. Taseen debet-puolesta kaytetdan
nimitystd vastaavaa ja taseen kredit-puoli on nimeltdan vastattavaa.
MyOs taseen vastaavaa ja vastattavaa ovat aina keskendan yhta
suuret.
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tuloslaskelma

paivakirja

paakirja

avaava tase

Tuloslaskelma kertoo sen, mitd on tehty yhden vuoden/tilikauden
aikana. Kun tilikausi paattyy, tuloslaskelmasta jaa jaljelle ylijadmaa
(voittoa) tai alijddamaa (tappiota), joka siirtyy taseeseen.
Tuloslaskelman tulotileja ovat esimerkiksi jasenmaksut, muut
varainhankintatuotot, saadut toiminta-avustukset. Menotileja ovat
esimerkiksi vuokrat, kokouskulut, pankkien palvelumaksut jne.
Tuloslaskelma siis kertoo, mitd yhden vuoden/tilikauden aikana
tapahtuu.

Tositteista tehdaan kirjaukset aika- ja numerojéarjestyksessa ja tasta
muodostuu kirjanpidon paivakirja. Paivakirjasta voi tarkastaa, miten
jokin tosite on kirjattu.

Paivakirjasta luvut siirtyvat paakirjaan, jossa jokainen kirjanpidon
tili on numerojarjestyksessa. Padkirjasta voi tarkastaa, millaisia
tapahtumia millekin kirjanpidon tilille on Kirjattu. Paakirjasta
kirjanpidon tilien loppusummat siirtyvat tuloslaskelmaan ja
taseeseen.

Kun uuden tilikauden tapahtumia aletaan Kirjata, pitda AINA ensin
suorittaa tilinavaus eli laatia avaava tase. Avaava tase on sama, mika
oli edellisen tilikauden p&attava tase. Tuloslaskelmahan alkaa alusta
uudestaan nollasta, mutta taseen summat, kuten pankkitilin saldo
tilinpdatdspaivana (jonka oikeellisuus on muuten hyva tarkastaa
tdssa vaiheessa!), siirtyy seuraavan tilikauden alkusummaksi.
Avaavan taseen yhteydessa kirjataan my6s muut avausviennit.

Tuloslaskelmasta siirtyva edellisen tilikauden voitto tai tappio on
taseen vastattavien oman padoman erd. Mikali tilikausi on ollut
tappiollinen, pienenee yhdistyspddoma, kun taas voitollisen
tilikauden jalkeen yhdistyspdaoma kasvaa.

Mikali avaavassa taseessa on epaselvyyksia, se olisi hyva kayda lapi
tilinpaatdksen laatineen henkilén kanssa.
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Kirjaussaannot:
Tuloslaskelman tilit:

debet | kredit
menot | tulot

Taseen tilit:

debet | kredit
varojen lisays | velkojen lisays
velkojen vahennys | varojen vahennys

Esimerkki: Yhdistyksen tilille saadaan jasenmaksuja 2 000 euroa.
Talloin tuloslaskelmaan tulee tuloja eli jasenmaksutilin kredit-
puolelle tulee 2 000 euroa lisda. Jotta kahdenkertaisuus toteutuisi,
pitdd sama summa kirjata myds debet-puolelle ja talldin tili, jolle se
kirjataan, on pankkitilin kirjanpitotili. Yhdistyksen varat ovat siis
lisdantyneet.

pankkitili | jasenmaksut
2 000 | 2 000

Tapahtumat eivat aina tapahdu valttamatta tuloslaskelman ja taseen
valillad, vaan molemmat tilit voivat olla myds tasetileja.
(Tuloslaskelman tilien valisia kirjauksia on harvemmin, esimerkiksi
jos huomataan virhe kirjanpidossa ja tehdaan korjaus tai oikaistaan
menotilid kyseiseen menoon saadulla avustuksella.)

Esimerkki: Jos esimerkiksi yhdistys on saanut kassaan rahaa 300
euroa ja nama rahat talletetaan yhdistyksen pankkitilille, ei
yhdistyksen varallisuudessa tapahdu muutosta, mutta varat ovat
fyysisesti eri paikassa. Nain ollen pankkitililla tapahtuu varojen
lisdysta ja kassatililla varojen vahenemista.

pankkitili | kassatili
300 | 300
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maksu- ja suoriteperuste
Tilikauden aikana on sallittua pitéa kirjanpito maksuperusteisena eli
tapahtuma kirjataan sille paivalle, jolloin lasku on maksettu, vaikka
lasku olisi paivatty jo aiemmin. Tilinpdatoksessa on kuitenkin
siirryttdva suoriteperusteeseen eli laskut on kirjattava sille
tilikaudelle, jolloin meno tai tulo on syntynyt, vaikka maksu
tapahtuisi myéhemmin.

ilmaiset kirjanpito-ohjelmat
Kirjanpitoa on helpointa pitda sitd varten tehdyilla ohjelmilla.
Koulutuksessamme kaytamme Tappio-kirjanpito-ohjelmaa
(http://www.lahdenniemi.fi/jussi/tappio/), jonka kayttd on
ilmaista ja helppoa.

Muita mainitsemisen arvoisia ja yhdistyksissa kayttssa olevia
ohjelmia:

GnuCash: http://www.gnucash.org/

Tilitin: http://helineva.net/tilitin/

IVV. Muuta huomioitavaa

y-tunnus ja ennakkoperintarekisteri
Kaikilla rekisteroidyilla yhdistyksilla on syksysta 2019 alkaen ollut
y-tunnus. Mikali yhdistys tekee talkooty6ta (esim. apujoukkoja TYYn
tapahtumissa, tavaratalon inventaario yms.) ja laskuttaa tydsta
yhdistyksen nimissd, on yhdistyksen hyva olla my6s merkittyna
ennakkoperintéarekisteriin, jotta se valttyy 13 %:n verojen
ennakonpidatykseltd. Y-lomakkeita: www.ytj fi.

tilinpaatodstiedot

Tilinpaatoksessa on aina esitettava paattyneen tilikauden lukujen
lisdksi sité edeltdneen vuoden vertailutiedot. Tappio-ohjelma ei tee
tatd automaattisesti, joten tiedot on hyva siirtdd esimerkiksi Excel-
tiedostoon. Mikali yhdistyksenne viime vuoden tilinpaatostiedot
sisaltavat tiedot vain viime vuodelta, huomautathan edellista
taloudenhoitajaa, etta tilinpaatoksessa on esitettava vertailutietona
myos edellisen vuoden luvut.
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Kirjausharjoitus

11. Avaavatase

VASTAAVAA
1130 Toimistokoneet ja -laitteet 500,00
1310 Tavarat 210,00
1410 Siirtosaamiset 200,00
1900 Kassa 29,00
1910 Pankkitili TOP 1 020,00
Vastaavaa yhteensa 1 959,00
VASTATTAVAA
2040 Yhdistyspadoma 1 997,00
Tilikauden tulos -63,00
2620 Siirtovelat 25,00
Vastattavaa yhteensa 1 959,00

Kaytdssdmme on seuraavia tilinpaatoksen 2020 liitetietoja:

Toimistokoneet ja -laitteet on ostettu vuonna 2018 ja niistd on tehty
poistosuunnitelma neljan vuoden tasapoistosta.

Tavaravarasto sisaltdd 60 kpl haalarimerkkeja a 3,50 euroa (ostohinta).
Merkkeja on myyty 5 eurolla.

Siirtosaamisiin on kirjattu Naapuri ry:n lasku vuoden 2020 pikkujouluista 200
euroa, josta on saatu maksu tammikuussa 2021.

Yhdistyspadoma tilikauden alussa oli 1 997,00 euroa. Tilikauden alijgdma oli
63,00 euroa. Yhdistyspadoma vuoden 2021 alussa on 1 934,00 euroa.

Siirtoveloissa on joulukuun 2020 puhelinlasku 25,00 euroa. Lasku on maksettu
tammikuussa 2021.
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TOSITE 1
1.1. Kirjataan avausviennit eli avaava tase.

TOSITE 2
11.1. Maksetaan toimiston tammikuun vuokra 60,00 euroa.
per 3650 an 1910

TOSITE 3
15.1. Ostetaan kateisella kahvia ja pullaa hallituksen kokoukseen 13,00 euroa.
per 3652 an 1900

TOSITE 4
22.1. Saadaan Naapuri ry:Itd 200,00 euroa viime vuoden pikkujouluista.
per 1910 an 1410

TOSITES
25.1. Maksetaan pankkitililta joulukuun puhelinlasku 25,00 euroa.
per 2620 an 1910

TOSITE 6

25.1. Maksetaan pankkitililtd TYYn saunan vuokra 95,00 euroa 15.1.
jarjestetyista sitseista.
per 3350 an 1910

TOSITE 7

31.1. Tammikuun aikana pankkitilille on saatu jasenmaksuja 35 jaseneltd a 5
euroa.
175,00
per 1910 an 6000

Kuukauden lopussa pankkitililtd on maksettu 180,00 euroa ja sinne on
tullut 375,00 euroa. Pankkitilin saldon pitaisi olla 1 215,00 euroa.
Kassassa pitdisi olla rahaa 16,00 euroa. Tarkastetaan saldot paékirjasta (ja
lasketaan kassa).

Yhdistyksella on ollut kuluja 168,00 euroa ja tuottoja 175,00 euroa.
Tilikauden tuloksen pitaisi olla 7,00 euroa. Tarkistetaan ylijadma
tuloslaskelmasta ja taseesta.
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VASTAAVAA
PYSYVAT VASTAAVAT
Aineelliset hyodykkeet
1110 Maa- ja vesialueet
1120 Rakennukset ja rakennelmat
1130 Toimistokoneet ja -laitteet
Sijoitukset
Osakkeet ja osuudet
1210 Kayttbomaisuusosakkeet ja -
osuudet
1220 Muut osakkeet ja osuudet
1230 Muut saamiset
VAIHTUVAT VASTAAVAT
Vaihto-omaisuus
1310 Tavarat

Saamiset

1410 Siirtosaamiset

Rahat ja pankkisaamiset

1900 Kassa
1910 Pankkitili 1
1920 Pankkitili 2
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VASTATTAVAA

OMA PAAOMA
Yhdistyspddoma
2040 Oma paaoma 1.1.

Tilikauden yli-/alijaama
2060 Tilikauden yli-/alijagdméa

VIERAS PAAOMA
Pitkdaikainen

2310 Lainat rahoituslaitoksilta
Lyhytaikainen

2610 Lainat rahoituslaitoksilta
2620 Siirtovelat
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TULOSLASKELMA
Varsinainen toiminta
Opinto- ja koulutustoiminta

Tuotot

3000 Opinto- ja koulutustoiminnan tuotot
Kulut

3050 Opinto- ja koulutustoiminnan kulut

Tiedotustoiminta

Tuotot

3100 Lehden tuotot

3120 Muut tuotot

Kulut

3150 Lehden kulut

3160 Muu tiedostustoiminnan kulut

Jasentilaisuudet

Tuotot

3300 Tuotot
Kulut

3350 Kulut

Tuotot

3400 Tuotot
Kulut

3450 Kulut

Jarjestotoiminta (hallinto ja muu
yleistoiminta)

3600 Palkat ja palkkiot

3610 Henkildsivukulut

3640 Poistot koneista ja kalustosta
3641 Poistot rakennuksista

3650 Toimitilakulut

3651 Matkakulut

3652 Kokous- ja neuvottelukulut
3653 Toimistokulut

3670 Muut kulut

Varsinaisen toiminnan tuotto-/kulujadma

&
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Varainhankinta

Jasenmaksutuotot
6000 Jasenmaksutuotot

Tuotot

6100 Varainhankinnan muut tuotot
Kulut

6150 Varainhankinnan kulut

Varainhankinnan tuotto-/kulujaama

Sijoitus- ja rahoitustoiminta

Tuotot
6500 Sijoitustuotot
6510 Korkotuotot

Kulut

6550 Sijoituskulut
6560 Korkokulut
6570 Muut kulut

Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotto-

/kulujgdma

(Satunnaiset erat

7000 Satunnaiset tuotot
7010 Satunnaiset kulut)

Yleisavustukset
8000 Avustukset

Tilikauden vli-Zalijddmé




