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Tama opinnaytety0 on tehty toimeksiantona partiolippukunta Tolkkisten Eréketut ry:lle. Opin-
naytetyo toteutettiin produktina eli toiminnallisena opinnaytetyona. Opinnaytetyon tuloksena
on rahastonhoitajan opas. Opas on tarkoitettu Tolkkisten Erakettujen rahastonhoitajan tehta-
vid suorittavan oppaaksi ja tueksi erityisesti kirjanpidon ja tilinpaattksen osalta.

Oppaan tekemisessa kaytetaan hyvaksi aiheeseen liittyvaa teoriaa, tama teoria selvitetaan
tydn raporttiosiossa. Tarkeimpia aiheita ovat kirjanpito ja miten se toteutuu yhdistystoimin-
nassa seké mité erikoisvaatimuksia partiolippukunnalla on kirjanpidon suhteen. Teoria poh-
jautuu suurimmalta osin aihetta koskeviin lakeihin ja asetuksiin. Oppaan teossa on kaytetty
hyvaksi toimeksianto yhdistyksen lippukunnanjohtajaa vapaamuotoisten keskusteluiden ja
ohjauksen kautta. Raportti ja opas toteutettiin syksyn 2016 ja talven 2017 aikana.

Vaikka teoria osuudessa kasitellaan kirjanpitoa, se ei kuitenkaan opeta kirjanpidon teoriaa.
Oppaan tarkoitus ei ole opettaa kirjanpitoa vaan antaa kaytannonohjeita toimeksianto yhdis-
tyksen kirjanpidon ja tilinpaéttksen tekemiseen. Opas sisaltaa havainnollistavat ohjeet kirjan-
pito-ohjelma Tilittimen kaytosta, tilinpaatoksen tekemisesta seka rahastonhoitajan muista
tehtavista.

Opas on tarkoitettu nimenomaan Tolkkisten Eraketut ry:n rahastonhoitajan tehtavia tekevélle.
Se ei opeta kirjanpidon tai tilinpaattksen perusteita, nama tulee rahastonhoitajan osata teh-
tavassaan. Oppaan avulla pystyy kuitenkin tekemaan kirjanpidon hyvan kirjanpitotavan mu-
kaisesti ja tilinpaatoksen, vaikka aikeisempaa kokemusta ei ole, kunhan perustietopohja on
kunnossa.

Opas on suurilta osin tehty opinnaytetyon tekijan nakékulmasta sen pohjalta, mitk& asiat ovat
tekijan mielesta olleet relevantteja oppaaseen laittaa ja tuoda esiin. Opasta lahdettiin teke-
maan, koska kaytettavasta ohjelmasta l6ytyy vain erittdin suppeat tekstimuotoiset ohjeet oh-
jelman kotisivuilta. Ohjeissa ei ole kuvakaappauksia, mitka selkeyttaisivat ohjeita ja ohjelman
kayttéa. Rahastonhoitajan pesti on myos vaihtuva ja tamé opas tulee helpottamaan uuden
rahastonhoitajan tehtavia.

Asiasanat
Kirjanpito, kayttéohje, yhdistys, partio, Tilitin.
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1 Johdanto

Suomen laissa on saadetty, etta jokainen yhdistys on kirjanpitovelvollinen. Toisaalta, mi-
ten kirjanpito seka taloushallinto on jarjestetty, on jokaisen yhdistyksen oma asia, jonka he
paattavat itse. Tama ei siis tarkoita, etta jokaisesta yhdistyksesta l6ytyy taloushallinnon tai
kirjanpidon ammattilainen. Aatteellinen yhdistystoiminta ei perustu liiketoiminnalle, vaan
yhdistys on perustettu jotain muuta tarkoitusta varten. Tasta syysta yleensa kirjanpidosta
on vastuussa henkild, jolla on vahan tai ei ollenkaan kokemusta kirjanpidosta. Jos toimii
rahastonhoitajana, olisi kuitenkin hyva olla hallussa perus tiedot kirjanpidosta, ja siitd, mi-

ten se tehdaan.

Maailman suurimman nuorisoliikkeen, Partion, tavoitteena on lasten ja nuorten tukeminen
heidan kasvussaan yksilolliset ominaispiirteet huomioiden. Taméan paamaarana on kas-

vattaa lapsista ja nuorista persoonallisuudeltaan seka elaméntavoiltaan vastuuntuntoinen,
aktiivinen, tasapainoinen ja itsenaisesti ajatteleva aikuinen omaan paikalliseensa, kansali-

seensa seka kansainvaliseen yhteis6on. (Suomen Partiolaiset)

Olen aloittanut partio harrastuksen syksylla 2002 jolloin olin kymmenen vuotias. Vélissa
on ollut muutama hiljaisempi vuosi opiskeluiden takia, mutta olen ollut taas aktiivinen ja-
sen vuodesta 2013. Olen toiminut toimeksianto yhdistyksen, Tolkkisten Erdketut ry, rahas-
tonhoitajana vuoden 2015 maaliskuusta lahtien. Olen oppinut tassa reilussa puolessa
toista vuodessa paljon rahastonhoitajan tehtavista. Niitd on myds tukenut paljon opintoni
Haaga-Heliassa. Toiminta partiossa perustuu vapaaehtoistydhon. Taman vuoksi toimin-
nan kehittaminen helpommaksi ja mielekkd@dmmaksi erilaisissa pesteissa toimiville on

tarkeda, ettei mielenkiinto harrastusta kohtaan lopahda.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd ja se on toteutettu toimeksiantajana
toimineelle yhdistykselle Tolkkisten Eréketut ry:lle. Toiminnallinen osa on Opas rahaston-
hoitajan tehtaviin, joka on suunnattu taysin toimeksianto yhdistyksen kayttoon. Raportti
osa koostuu teoriasta, minka pohjalta on tehty edella mainittu opas. Raportissa kerrotaan
ensin opinndytetydn tehtavasta, sen jalkeen perehdytddn aiheen teoreettiseen viitekehyk-
seen ja lopussa on kerrottu oppaan suunnittelusta ja toteutuksesta. Teoreettisessa viite-
kehyksessa kaydaan lapi kirjanpitoa, yhdistysta seké partiolippukuntaa. Raportissa ei

kayda lapi kirjanpidon perusteita tai opeteta miten kirjanpito tehdaan kaytannossa.



2 Opinnaytetyon tehtava

Opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa opas partiolippukunta Tolkkisten Eraketut ry:n
rahastonhoitajan tehtaviin. Oppaan avulla rahastonhoitaja pystyy hoitamaan tehtavansa
helpommin, kun ohjeet I6ytyvat yhdesta paikasta, eika niita tarvitse erikseen alkaa etsia

useasta paikasta.

Oppaassa ohjeissa on paapaino kirjanpito-ohjelma Tilittimen kaytdssa. Oppaan avulla
rahastonhoitaja pystyy tarkistamaan harvemmin kaytettyjen toimintojen ohjeet seka kay-
tannot. Oppaassa on kayty lapi myds Tolkkisten Eraketut ry:n tilinpaatosta seka rahaston-

hoitajan muita tehtavia.

Tilinpaatosta ja kirjanpitoa kasitellaan opinnaytetydssa yhdistykseen soveltuvin osin. Ta-
ma tarkoittaa sita, etta opinnaytetydsté on rajattu pois sellaiset kirjanpidon ja tilinpaatok-
sen asiat ja seikat, jotka eivat toimeksianto yhdistysta koske. Téllaisia asioita ovat esimer-
kiksi verotus, annetut ja saadut alennukset, ulkomaankauppa seka rahdit. Myds oppaassa
keskitytaan vain sellaisiin toimintoihin, jotka ovat toimeksianto yhdistyksessa kaytossa.

2.1 Tutkimusongelma

Taman opinnaytetyon paakysymyksena on:

"Millainen on yhdistyksen kirjanpito ja mita erityista se vaatii?”

Alaongelmina ovat seuraavat kysymykset:
"Miten kirjanpito toteutetaan partiolippukunnassa?”

"Mita rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu?”

Tavoitteena on ymmartaa yrityksen ja yhdistyksen eroja kirjanpidossa. Myds partiolippu-

kunnan tarpeet kirjanpidon suhteen on oleellinen asia tassa opinnaytetydssa.

2.2 Opinnaytetyon rakenne ja menetelma
Opinnaytety® on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona. Opinnaytetyd koostuu kolmes-

ta osasta: teoriasta, empiria osuudesta seka produktista.

Muita menetelmia opinndytetydn tekoon olisivat olleet kvalitatiivinen tai kvantitatiivinen

tutkimuksellinen opinnaytety6. Niissa tehdaan tutkimus, jonka tulokset analysoidaan ja
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niiden pohjalta tehdaéan loppupaatelméat. En kuitenkaan valinnut kumpaakaan naista toteu-
tus tyyleista, koska ne eivat olisi toimineet, eivatka ajaneet asiaansa oikein tassa kysei-
sessé tyossa. Vaihtoehtona olisi ollut tehdé esimerkiksi kyselytutkimus aiheesta, mutta se
ei olisi auttanut, kun tarkoitus on ollut koko ajan tehda fyysinen opas. Tasta syysta paa-
dyin toiminnalliseen opinnaytetychon.

Teoriaosuudessa kasitellaén ensin kirjanpitoa, millaista se on yhdistyksessa seka kirjanpi-
tolakia. Toisessa teoria osassa keskitytdan partiolippukuntaan ja sen teoriaan. Siina kasi-
tellaan lyhyesti, mika partiolippukunta on, mitk& ovat partiolippukunnan vaatimukset kir-
janpidolle seka tilinpaattksen tekoa. Kappaleessa kasitelladn myos kirjanpito-ohjelma

Tilitinta sek& rahastonhoitajan tehtavia.

Teoreettinen viitekehys tulee tukemaan oppaan tekemista ja se kasittelee niita yhdistyk-
sen kirjanpitoon ja tilinpaatokseen liittyvia asioita, joita toimeksiantoyhdistyksessa tilikau-

den aikana kasitellaan.

Empiria osuudessa kerrotaan oppaan suunnitteluprosessista, sen toteutuksesta seka
pohditaan, kuinka opas onnistui. Rahastonhoitajan opas l6ytyy tdman opinnaytetydn liite-

tiedostona ja se on my6s tyon julkaistavassa versiossa.

2.3 Tolkkisten Eraketut ry

Opinnaytety6 suoritetaan toimeksiantona partiolippukunta Tolkkisten Eraketut ry:lle. Opin-
naytetyon liitteena on rahastonhoitajan opas, jonka tarkoituksena on helpottaa rahaston-
hoitajan tehtavia.

Tolkkisten Eréketut ry on vuonna 2013 perustettu Porvoolainen partiolippukunta. Tolkkis-
ten Eréketut kuuluu kattojarjestd Suomen Partiolaisten alle. Se kuuluu my6és Uudenmaan

partiopiiriin. Tolkkisten Eréketuissa on talla hetkella 42 jasenta.

Tolkkisten Erakettujen menot koostuvat paaosin viikko- seka leiritoiminnasta. Tuloja lippu-
kunta saa osallistumismaksuista seka myyntituloista. Lippukunta myy mm. syksyisin

Suomen Partiolaisten joulukalentereita ja osallistuu erilaisiin myyjaisiin ympéari vuoden.



3 Kirjanpito yhdistystoiminnassa

Tassa luvussa kasitelladn kirjanpidon ja yhdistyksen peruskasitteita ja tutustutaan niihin
lakeihin seka asetuksiin mihin kirjanpidon toteutuminen yhdistyksessa perustuu seka kay-

daan lapi digitaalista taloushallintoa

3.1 Yhdistys

"Jokaisella on yhdistymisvapaus. Yhdistymisvapauteen sisaltyy oikeus ilman lupaa perus-
taa yhdistys, kuulua tai olla kuulumatta yhdistykseen ja osallistua yhdistyksen toimintaan.
Samoin on turvattu ammatillinen yhdistymisvapaus ja vapaus jarjestaytya muiden etujen
valvomiseksi.” (Perustuslaki 11.6.1999/731, Luku 2,13 §)

Yhdistyslain 18:n mukaan yhdistyksen saa perustaa aatteellisen tarkoituksen yhteista to-
teuttamista varten eika tarkoitus saa olla lain tai hyvien tapojen vastainen. Lain 58:n mu-

kaan yhdistys saa harjoittaa vain sellaista elinkeinoa tai ansiotoimintaa, josta on maaratty
sen sdanndissa tai joka muutoin valittdmasti liittyy sen tarkoituksen toteuttamiseen ja jota

on pidettava taloudellisesti vahaarvoisena.

Yhdistys voi toimia oikeushenkiléna, eli muun muassa hankkia kiinteaa omaisuutta, tehda
sitoumuksia ja sopimuksia tai ottaa vastaan lahjoituksia, mutta vain, jos se on rekisteroity.
Kun yhdistys on rekisterdity se voi asioida tuomioistuimissa tai muissa viranomaistahois-
sa. Vastaavasti rekister6imaton yhdistys ei yhdistyslain mukaan voi tehda tai olla mitaan

edella mainituista. (Patentti- ja rekisterihallitus)

Yhdistys rekisterdidaan tekemalla kirjallinen ilmoitus Patentti- ja rekisterihallitukselle
(myoh. PRH). Kun yhdistys tayttaa vaaditut kriteerit, se merkitaan PRH:n yllapitamaan
julkiseen yhdistysrekisteriin. Rekisteréidyn yhdistyksen erottaa sen nimeen liitetyista "re-
kisterdity yhdistys” tai kirjaimista "ry”. Ruotsin kielisen yhdistyksen nimeen vastaavasti

lisataan sanat "registrerad forening” tai kirjaimet “rf”. (Patentti- ja rekisterihallitus)

3.1.1 Yleishyddyllinen yhdistys

Yleishyddyllisyyden kasite on tarked yhdistyksille, koska yleishy6dyllinen yhteist on vero-
velvollinen vain elinkeinotulosta eli yleishy6dyllinen yhdistys on vapaa arvonlisé- ja tulove-

rosta. Kunnalle ja seurakunnalle yhdistys on verovelvollinen muuhun kuin yleishyddylli-



seen tarkoitukseen kaytetyn kiinteiston tai sen osan tulosta. (Perédla, S. & Perala, J. 2006.
26)

Tuloverolain 22 §:ssa maaritellaan yleishyodyllinen yhteiso. Yleishyoddyllinen yhteiso "toi-
mii yksinomaan ja valittomasti yleiseksi hyvaksi aineellisessa, henkisessa, siveellisessa
tai yhteiskunnallisessa mielessa”. Vaikka elinkeinotoimintaa harjoittava yhteis6 jakaisi
kaiken tuottonsa yleishyddylliseen tarkoitukseen, se ei silti viela tayttaisi yleishyddyllisen
yhteison tarkoitusta. Yleishyodyllisen yhteison "toiminta ei kohdistu vain rajoitettuihin hen-
kilopiireihin”. Tassa riittaa, etta yhteison toiminnan piiriin voi liittya kuka tahansa tai ainakin
huomattavan suuri joukko. Kaytannossa ei ole valia kuinka pieni tai suuri tosiasiallinen
maara on. Yleishyddyllinen yhteisd "ei tuota siihen osallisille taloudellista etua osinkona,
voitto-osuutena taikka kohtuullista suurempana palkkana tai muuna hyvityksena”. Yleis-
hyodyllinen yhteisd voi maksaa palkkaa seka antaa muita etuja. (Perala, S. & Perala, J.
2006. 26-27)

Verohallituksen antamassa ohjeessa yleishyddyllisyyden kasitetta avataan laajemmin.
Naiden edella mainittujen edellytysten pitda tayttya yhtaaikaisesti yhdistyksen sdénnoissa
seka tosiasiallisessa toiminnassa. Yleishyddyllisyys ratkaistaan aina verovuosikohtaisesti
ja koskee aina kulloinkin kasittelyssa olevaa verovuotta, joskin ratkaisussa otetaan huo-
mioon yhdistyksen toiminta useammalta vuodelta. Rekister6imatdn yhdistys ei voi olla
yhteiso, joten se ei voi mydskaan saada yleishyddyllisyyden asemaa. (Verohallitus, 2007.
3,4)

Yhdistys voi harjoittaa taloudellista toimintaa yleishyddyllisen toimintansa rahoittamiseksi
niin kuin Yhdistyslaissa jo mainitaan, mutta se ei voi olla yhdistyksen keskeisin tarkoitus
eika toiminnan tarkoituksena voi myodskaan olla taloudellisen edun tavoittelu sen jasenille.
Yleishyddyllinen yhdistys voi kuitenkin antaa jasenpalveluja ja — etuja kohtuullisella alen-
nuksella. Jos yhdistyksen saanndissa lukee, etta voittoja voidaan jakaa jasenille tai yhdis-
tyksen purkautuessa varat jaetaan jasenille, ei yhdistysta pideta yleishyodyllisena. (Vero-
hallitus, 2007. 12,13)

3.2 Kirjanpitolaki

Yhdistykset ovat samalla lailla kirjanpitovelvollisia kuin muutkin liiketoimintaa harjoittavat
yhteisot, olivat ne rekistergityja tai rekisterdimattomia. Kirjanpitolain 1 luvussa annetaan
yleiset sdannokset, jotka koskevat kirjanpitovelvollisia yhteis6ja. Naista nelja ensimmaista

pykalaa ovat aiheellisia, kun yhteisbn& on toimeksiantajaa vastaava yhdistys.



1 luvun 1 8:n mukaan jokainen yhdistys, joka harjoittaa liilke- tai ammattitoimintaa on Kir-
janpitovelvollinen toiminnastaan. Kirjanpitolain 1:2 §:ss& maaratééan jokainen kirjanpitovel-
vollinen pitamaan kahdenkertaista kirjanpitoa, ellei muualla laissa toisin saadeté. Kahden-
kertaisella kirjanpidolla tarkoitetaan, etta kirjaukset tehdaan ainakin kahdelle kirjanpidon
tilille, joista ndhdaan kokoajan rahan likkuminen. (Verohallinto, 2011).

1:3 8:n mukaan kirjanpitovelvollisen on noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa ja 1:4 §:sséa
maarataan tilikauden pituudesta, joka on 12 kuukautta ja tilikautta muutettaessa se voi
olla pidempi tai lyhyempi, kuitenkin enintaan 18 kuukautta. Hyvalla kirjanpitotavalla tarkoi-
tetaan, etta kirjanpitovelvollinen noudattaa kirjanpitolakia ja -asetusta seka kirjanpitolauta-
kunnan (KILA) antamia lausuntoja ja ohjeita, jotka koskevat kyseisen alan hyvaksyttyja

kaytantoja. (Kirjanpitolaki, 1997)

Kirjanpitolain myéhemmissa luvuissa maarataan tarkemmin muun muassa liiketapahtu-
mien kirjaamisesta, kirjanpitoaineistosta, tilinpaatoksista ja toimintakertomuksista. Taman
tydn tarkoituksena luotava ohje on kuitenkin tarkoitettu jo kirjanpidon peruskaytannoét ym-
martavalle henkilblle. Tasta syysta kirjanpidon kaytantda ei kasitella tarkemmin tasséa koh-
taa. Seuraavissa luvuissa kasitellaan joitain kirjanpidon kaytantdja tarkemmin, kuten Kir-
janpitoaineiston kasittelya ja tilinpaatosta, joka eroaa osittain kaupallisen yrityksen tilin-

paatoksesta seka yhdistyksen kirjanpidon erityispiirteita. (Kirjanpitolaki, 1997)

3.3 Kirjanpidon tarkoitus

Kirjanpidon keskeisin ja tarkein tehtéava on toiminnan tuloksen selvittdminen. Kirjanpidon
tarkoituksena on myds tuottaa informaatiota sita tarvitseville kayttajille. Tallaisia ovat esi-
merkiksi yhdistyksen ulkoiset sidosryhmaét, siséinen laskenta seka toiminnasta vastuussa
olevat henkilot. Kirjanpidosta saatua tietoa voidaan kayttaa yhdistyksen kehityksen seu-
rannassa ja paatoksenteossa. (Perédla, S. & Perdld, J. 2006. 37)

Kirjanpidolla on myds tarkeé tehtava pitaa erillaan yhdistyksen ja muiden talousyksikéiden
menoja, tuloja, varoja seka pddomia, tata kutsutaan erillaénpitotehtavaksi. Yhdistyksilla
tallainen on yleensa tarpeellista, kun heilla on erilaisia rekisteréimattdmia alaosastoja,
esimerkiksi harrastekerhot. Téllaisissa tapauksissa yhdistys vastaa alaosaston taloudesta
seka toiminnasta ettd niiden kirjanpidosta. Koska yhdistys vastaa alaosaston kirjanpidos-
ta, sen kirjanpito on osa yhdistyksen kirjanpitoa, vaikka se pidetd&nkin erillaan. Toimeksi-

antajalla ei talla hetkella ole tallaisia alaosastoja. (Peréld, S. & Perala, J. 2006. 37-38)



3.4 Kirjanpidon erityispiirteet yhdistyksessa

Kaikille kirjanpitovelvollisille kirjanpidon periaatteet ovat yhtendiset. Periaatteista keskei-
simpia ovat: hyva kirjanpitotapa, kahdenkertainen kirjanpito, menon ja tulon kirjaaminen
suoriteperusteisesti seka kirjausten aukoton yhteys tositteesta peruskirjanpitoon, paakir-
janpitoon ja paakirjanpidosta tuloslaskelmaan ja taseeseen. Tata toimintaketjua kutsutaan
my06s nimella audit trail. (Vierros, POyhonen, Kallio. 2013. 45)

Aatteellisilla yhdistyksilla seka saatioilla on tiettyja erityispiirteita kirjanpito- ja tilinpéaéatos-
kaytanndissa verrattuna liikkekirjanpitoon, jota yritystoiminnassa sovelletaan.

Yleisimpi& vastaan tulevia erityispiirteitéa ovat: tuloslaskelman ja taseen muoto, avustus-
tuotot, taseen omaan pagomaan sisaltyvat rahastot, varainhankinta ja lahjoitukset seka
yleisavustukset. Voittoa tavoittelemattomassa yhdistyksessa pyritdén toimintaan, jossa
kaytettavissa olevat tuotot vastaavat kuluja. Nain paastaan pitkalla aikavalilla kirjanpidolli-

seen nollatulokseen. (Vierros, Péyhonen, Kallio. 2013. 45-46, 49)

Aatteellisen yhteistn ja sdation tuloslaskelma laaditaan Kirjanpitoasetuksen 1:3 8:n kaa-
van mukaan, joka on niin sanottu jarjestdkaava. Yhdistyksen tuloslaskelma voidaan esit-
taa hyvinkin suppeana, talldin lisatietoa erien sisallésta annetaan liitetiedoissa. Varsin
usein kuitenkin yhdistysten tuloslaskelmat ovat pitkia, koska tieto halutaan antaa tuloslas-
kelmassa suoraan mahdollisimman kattavasti muun muassa jasenille ja muille sidosryh-
mille. (Vierros, Péyhonen, Kallio. 2013. 47-48)

3.4.1 Avustukset

Normaalisti avustukset myodntaa julkisyhteisd tai keskusjarjestd. Yleensa avustus on jat-
kuva, joka toistuu vuodesta toiseen, kun taas lahjoitus on kertaluontoinen tapahtuma. Yh-
distyksen saamat avustukset kirjataan sen tilikauden tuotoksi, jonka aikana avustukset on
saatu ja saadun avustuksen ehdot tayttyvat. Esimerkiksi tiettyihin menoihin myonnetyt
avustukset tuloutetaan, kun vastaava meno kirjautuu kuluksi. Tolkkisten Eréketuilla on

myo0s tallaisia avustuksia. (KHT-yhdistys — Foreningen CGR ry, 2011, 39)

3.5 Kahdenkertainen kirjanpito

Kahdenkertaisessa kirjapidossa kaikki tapahtumat kirjataan vahintaan kahden eri tilin vas-
takkaisille puolille. Kahdenkertaisen kirjanpidon tarkoituksena on selventda mista ra-
hat/varat ovat tulleet ja mihin ne on kaytetty. Koska jokainen tapahtuma kirjataan aina

vahintddn kahden eri tilin eri puolille, on debet- ja kredit-puolten oltava yhteissummaltaan
7



yhta suuria koko ajan. Kirjanpidon tilit jaetaan neljaan eri ryhmaan: meno- ja tulotileihin

seka rahoitusomaisuuden ja padomantileihin. (Hirvonen, Nikula, 2009, 23-25)

3.6 Digitaalinen taloushallinto

"Taloushallinnolla tarkoitetaan jarjestelmaa3, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapah-

tumia siten, ettd se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmille.” (Lahti & Salminen, 14)

Eri sidosryhmien perusteella voidaan jakaa taloushallinto kahteen eri ryhméaan, jotka ovat
tarkoitukseltaan erilaisia, ndma ovat: ulkoinen ja sisainen. Ulkoinen taloushallinto on paa-
saéntoisesti suunnattu yhdistyksen sidosryhmille, kuten yhteistyokumppaneille ja viran-
omaisille ja sisdinen taloushallinto taas yhdistyksen omalle organisaatiolle tayttamaan

taman informatiiviset tarpeet. (Lahti & Salminen, 14)

"Digitaalisuudella tarkoitetaan sahkoisessa muodossa olevan tiedon kasittelyd, siirtamista
ja varastointia” (Lahti & Salminen, 17) Digitaalisen tiedon siirtamiseen ja kasittelyyn kayte-
taan erilaisia sovelluksia ja ohjelmistoja. Tieto kulkee langattomasti tai langallisesti tieto-

verkoissa.

"Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja kasitte-

lyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa.” (Lahti & Salminen, 19)

Y1l& olevat tiedot huomioon ottaen voidaan todeta, etté Tolkkisten Erakettujen taloushallin-
to on osittain digitaalinen. Tieto kirjataan ja sailytetaan digitaalisena, mutta se taytyy itse
kirjata, eiké ole automatisoitu. Koska Tolkkisten Erdkettujen taloushallinto on hyvin pieni
muotoista, olisi sen taysi automaattiseksi digitalisointi turhaa. Toisaalta toimeksianto yh-
distyksessa on hyvin harva asia mika ei ole digitaalisessa tai sdhkoisessd muodossa. Téal-
laisia ovat esimerkiksi jotkut harvat laskut, osa kulukorvaus lomakkeista, seké totta kai

valmis tilinpaatds vuoden tositteineen.

Tolkkisten Eraketut ry kayttaa osittain digitaalista taloushallintoa, koska se on nopeaa ja
tehokasta. Asiat on helppo kirjata ylds ja niiden [&ahettdminen muille on vaivatonta. Myds
yhdistyksen papereiden viema tila on paljon pienempi, kun suurin osa tiedoista on sahkoi-
sessd muodossa. Taman lisaksi ei ole olemassa ohjelmia/ jarjestelm&é, joka tukee taysin
digitaalista taloushallintoa ilmaiseksi tai halvalla nain pienimuotoisesti kuin Tolkkisten Era-

ketuilla on.



4 Partiolippukunta

Partiolippukunta on partiotoiminnan perusyksikkoé. Lippukuntaan kuuluu noin 20-200 eri-
ikaista partiolaista, Suomessa on noin 750 toimivaa lippukuntaa 302 kunnassa. Suomessa
on 336 kuntaa, joten l&hes jokaisessa Suomen kunnassa toimii partiolippukunta. Naista yli
puolet on yhteislippukuntia, joissa on seka tyttdja etta poikia. Lippukunta toimii aina tietylla
maantieteellisella alueella. Lippukunnat ovat usein itsenaisia yhdistyksia, useimmat rekis-
terdityja. Lippukunnan toimintaa johtaa yhdessa hallituksen kanssa lippukunnanjohtaja ja
kaikki lippukunnan toiminnan vetajat ovat vapaaehtoisia. Lippukunnan tunnuksia ovat oma
huivi ja lippu. Monilla lippukunnilla on myds oma lippukuntamerkki. Lippukunnat soveltavat

toiminnassaan partio-ohjelmaa omat erityispiirteenséa huomioiden. (Suomen Partiolaiset)

4.1 Tarpeet ja vaatimukset kirjanpidon suhteen

Lippukunnan kirjanpitovelvollisuus perustuu kirjanpitolakiin. Kirjanpitolaki maaraa kaikki
yritykset ja yhdistykset hoitamaan kirjanpitonsa tietylld, laissa ja asetuksissa saadetylla
tavalla. Koska lippukunta, niin rekisteroéity kuin rekister6imatonkin, on yhdistys, on sen
noudatettava lain maarayksia kirjanpidossaan. Tarkea lain maaraama velvoite on vaati-
mus kahdenkertaisesta kirjanpidosta. Talouden hoito lippukunnassa on hallituksen ja eri-
tyisesti rahastonhoitajan vastuulla.

Tavallisesti partiolippukuntien kirjanpitovuosi alkaa tammikuussa ja paattyy joulukuuhun.
Kirjanpitovuoden aikana on erilaisia tapahtumia ja tehtavia, jotka tulee hoitaa. Téallaisia
ovat: tilinpaatds, joka pitaéd tehda kirjanpitolain mukaan huhtikuun loppuun mennessa.
Avustusten hakeminen, joka tehdaan toimeksiantoyhdistyksessa kavaisin, hakuaikojen
puitteissa. Budjetin seuranta, joka on ympari vuotista, mutta tarkempi katsaus tehdaan
syksyisin. Syksylla tehdaan myos seuraavan vuoden budjetti seka toimintasuunnitelma.

Ympéarivuoden maksetaan laskuja ja kirjataan kirjanpito-ohjelmaan tilitapahtumat.

4.1.1 Tilinpaatos

Kirjanpitovuosi paattyy tilinpaatokseen. Tilinpaatos tulee tehda neljan (4) kuukauden sisal-
1a tilikauden paattymisesta. Tilinpdatoksen tiedot ja kaikki liitteet kootaan yhdeksi niteeksi,
jota kutsutaan tasekirjaksi. Tasekirjasta 10ytyy tuloslaskelma, tase ja tarvittaessa tilinpaa-
toksen liitetietoja (kuten esimerkiksi poistojen selitys), luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista
seka hallituksen ja toiminnantarkastajan (vanha maallikkotilintarkastaja) allekirjoitukset.

Tasekirjan sivut tulee olla numeroidut ja siihen on hyva liittdd myds toimintakertomus.
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Toimintakertomuksen laatimisvelvollisuus koskee vain suuria kirjanpitovelvollisia, mutta
pieni kirjanpitovelvollinen voi sen laatia vapaaehtoisesti. Tavoitteena toiminta kertomuk-
selle on tuoda esiin seikkoja, jotka ovat vaikuttaneet olennaisesti tilikauden tulokseen ja
taloudellisen aseman muodostumiseen. Kaikkien kirjanpitovelvollisten tulee laatia tilinpaa-

tos.

Tilinp&atos sisaltaéd taseen ja tuloslaskelman. Taseessa on kaksi euromaaraltaan yhta
suurta puolta. Taseen toinen puoli kertoo missa lippukunnan omaisuus on (vastaava) ja
toinen puoli miten omaisuus on rahoitettu (vastattavaa). Tuloslaskelma puolestaan on
laskelma lippukunnan tilikauden kuluista ja tuloista. Kirjanpitoasetus maaraa siita, millai-
nen kaava taseessa seka tuloslaskelmassa tulee olla. Partiolippukunta noudattaa aatteel-
lisen yhteison ja saation tuloslaskelma kaavaa. Taseen kaava on puolestaan kirjanpi-
toasetuksen lyhennetty tase. (Kirjanpitoasetus 1339/97, Talous, tietopaketti lippukunnille.
4)

Kirjanpitolaki 3:1.2§:n mukaan "Kustakin taseen tuloslaskelman ja rahoituslaskelman
erasta on esitettava vastaava tieto viimeista edelliselta tilikaudelta (vertailutieto). Jos ta-
seen, tuloslaskelman tai rahoituslaskelman erittelya on muutettu, on vertailutietoa mahdol-
lisuuksien mukaan oikaistava. Samoin on meneteltava, jos vertailutieto ei muun syyn takia

ole kayttdkelpoinen.”.

Lippukunnan rahastonhoitaja on vastuussa, etté tilikauden tilinpaéatoés tehdaan. Rahaston-
hoitaja viimeistelee tilinpaatoksen lisdksi myo6s tasekirjan. Kun tilinpéaéatés on tehty, lippu-
kunnan hallitus hyvéksyy ja allekirjoittaa ja paivaa sen. Tilinpaatoksen hyvéksyy aina se
hallitus, joka on silla hetkell& voimassa, ei se, joka on ollut voimassa kasiteltavan tilikau-
den aikana. Allekirjoittamisen jalkeen tasekirja, paivakirja, paakirja, kuitit ja hallituksen ja
vuosikokousten pdytékirjat toimitetaan toiminnantarkastajalle tarkastettavaksi. Toiminnan-
tarkastajalle tulee antaa riittavasti aikaa. Toiminnan tarkastuksen jalkeen tilinpaétos esite-
taan lippukunnan kevat kokoukselle vahvistettavaksi. Tilinpaatdksia ja muita kirjanpitokir-
joja on sailytettava 10 vuotta tilikauden paattymisen jalkeen ja tositteita 6 vuotta. (Talous,

tietopaketti lippukunnille)

4.2 Budjetointi

Budjetti on tulevien tulojen ja menojen seurantaan tarkoitettu apuvaline. Varojen riittdmi-
sen varmistamiseksi budjetti tehd&an aina koko seuraavalle vuodelle. Sen teko vaatii tark-

kaa suunnittelua ja ennakointia. Budjetoinnin avulla voidaan varautua yllattaviinkin tai suu-
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riin kuluihin kesken tilikauden. N&in ollen budjetoinnin avulla voidaan ainakin osittain va-

rautua mahdollisiin eteen tuleviin ongelmiin. (Hirvonen, Nikula, 2009, 174)

Budjetointi on tarkoitettu paasaantoisesti yrityksen toiminnan seurantaan ja suunnitteluun,
pelkkéa sen laatiminen ei kuitenkaan riita. Budjetin laatimisen lisdksi on myos seurattava,
kuinka budjetti toteutuu, nain ollaan ajan tasalla siitd mita yhdistyksessa tapahtuu. Jos
huomataan eroavaisuuksia budjetissa ja/tai toteumassa otetaan selvdd mista ero johtuu ja
tehd&an tarvittavia toimenpiteita asian eteen. Tallaiset eroavaisuudet tulee ottaa huomi-
oon seuraavan vuoden budjettia tehtdessa. Jos budjettia ei mitenk&éan seurata, ei siita ole
mitddn hyotya yhdistykselle. (Hirvonen, Nikula, 2009, 189)

4.3 Kirjanpito-ohjelma Tilitin

Yhdistyksen kirjapito tehdaan sahkoisesti Tilitin kirjanpito-ohjelmalla. Ohjelma on interne-
tista ladattava ilmaisohjelma. Tilitin toimii Windows- seka Linux-kayttojarjestelmilla. Oh-
jelmassa on monenlaisia hyodyllisia ominaisuuksia kuten, useita tilikarttamalleja seka tu-
losteet, joita on suuri maaré ja ne saadaan tallennettua PDF-tiedostoiksi. Tulosteita ovat
tilien saldot, tuloslaskelma, tase, tiliote, paékirja, paivakirja ja ALV-laskelma tileittain. (Tilit-

timen kotisivut

Tilittimesta on tullut monia eri versioita vuosien varrella. Ensimmainen versio on tullut
vuonna 2009 ja se oli versio 0.5.0. Taman hetkinen kayttssa oleva versio on 1.5.0 ja se
on julkaistu 10.11.2013. Tilitimen lisenssi on freeware. Freeware ohjelma on ohjelma, jota
sen valmistaja jakaa, yleensa internetissa, ilmaiseksi. Tilittimen sivuilta [0ytyy kuitenkin

myds Java-lahdekoodi, jota myds saa ladata ja jakaa eteenpdin. (Tilittimen kotisivut)

Kun lippukunta oli ottamassa kirjanpito-ohjelmaa kayttdon, se joutui valitsemaan muuta-
man ohjelman joukosta. Muita harkinnassa olleita ohjelmia olivat tappio ja holli. Tappio on
hyvin yksinkertainen mutta kuitenkin toimiva ohjelma. Tilitin vei siit& kuitenkin voiton moni-
puolisuudellaan. Tilittimessa on monipuolisemmat tulostemahdollisuudet ja ne saa tallen-
nettua PDF-muotoon toisin kuin tappiosta. Tappiosta voi tulostaa, mutta ei suoraan tallen-
taa tulosteita. Holli taas on yhteensopiva tappion kanssa ja toimivat yhdessa. Holli tayden-
tad mm. tappion puuttuvia tallennusominaisuuksia. Tasséa kuitenkin myos suoraan syy
miksi valitsimme tilittimen. Helpompi kayttaa yhté toimivaa ohjelmaa, kuin kahta jotka tay-

dentavat toisiaan.
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4.4 Rahastonhoitaja

Lippukunnan rahastonhoitajana tai kirjanpitdajana toimimiseen ei ole mitaan muodollisia
patevyysvaatimuksia. Nain ollen rahastonhoitajana voi toimia esimerkiksi kirjanpitokurssin
kaynyt henkilo, kunhan hanella on riittavat perustiedot kirjanpidon hoitamiseen. Tavallises-
ti lippukunnassa rahastonhoitaja on myds hallituksen jasen. Talla tavalla kirjanpidossa ilmi
tulevia asioita voidaan kayttda helposti paatdéksenteon tukena lippukunnassa. Rahaston-
hoitajan tehtavat voidaan myos jakaa lippukunnassa niin, etté aktiivijohtajat vastaavat
ryhmiensa kuluista ja esim. lippukunnanjohtaja isompien laskujen maksusta. Taman jal-

keen tositteet voidaan toimittaa ulkopuoliselle kirjanpitajalle (yksityinen tai tilitoimisto).

Tolkkisten Eréketut Ry:ssé rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu rahaliikenteen hoitaminen,
kirjanpidon tekeminen seka tilinpaatoksen laatiminen. Tilinpaatos laaditaan hallituksen ja
lippukunnanjohtajan kanssa yhteistydssa. Rahastonhoitaja osallistuu kaikkiin taloushallin-
non tehtaviin yhdistyksessa. Rahastonhoitaja ei kuitenkaan ole vastuussa yksin yhdistyk-
sen taloudesta vaan hallitus vastaa siitd. Rahastonhoitaja on kuitenkin vastuussa talous-

hallinnan kaytanndn tehtavista.

44.1 Kuksa

Kuksa on partion jasenrekisteri. Sen kautta tapahtuvat jasenrekisterin hallinta, Suomen
Partiolaisten jasenmaksujen laskutus, tapahtumiin/ retkille ilmoittautuminen, jasenien kou-
lutus (esimerkiksi johtaja-koulutukset) eli oikeastaan kaikki lippukunnan jasenid koskevat
asiat loytyvat kuksasta. Kuksaa kaytetaan internetselaimella, koska se on selainriippuma-
ton, sitd voidaan kayttaa yleisimmilla selaimilla, kuten Internet Explorer, Moxilla Firefox,
Google Chrome. Kirjautuminen Kuksaan tapahtuu PartiolD:ll4, joka on erillinen sovellus.
Kuksa on monipuolinen ja tarkeé tytkalu lippukunnille. Se ei kuitenkaan mahdollista raha-

liikenteen automatisointia.

Suvuilta saa monipuoliset raportit lippukunnasta, sielté 16ytyvat mm. tapahtumista (kuka
on osallistunut mihin ja milloin), pesteista, ryhmistd, jaAsenmaksuista (mikd maksujen tila
kenelldkin on) ja henkildlistat (huoltajista merkkipaiviin). Kuksasta l16ytyy myds kaikki ta-
pahtumat jotka lippukunta sinne merkitsee ja sen lisaksi kaikki piirin ja keskusjarjeston

tapahtumat.

Kuksan kayttdoikeudet ovat pestipohjaiset. TAma tarkoittaa sita, ettd kaikki eivat nae
kaikkea vaan jokaisella pestilla on omat alueensa mita pystyy hallitsemaan ja muokkaa-

maan. Esimerkiksi ryhman johtaja ei pysty muokkaamaan laskutustietoja joita taas rahas-
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tonhoitaja pystyy tekeméaan. Lippukunnassa Kuksassa pakollisia pesteja on vain kaksi, ja
nama pestit saa olla vain yhdella henkilolla kerrallaan, nAma pestit ovat jasenrekisterin

hoitaja sek& lippukunnan johtaja.
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5 Oppaan laatiminen

Tassa luvussa kaydaan lapi produktin eli rahastonhoitajan oppaan laatimisen eri vaiheita.

5.1 Oppaan suunnittelu

Ajatus rahastonhoitajan oppaasta alkoi kytea paassani kesalla 2015. Olin aloittanut rahas-
tonhoitajan tehtavat Tolkkisten Eraketuissa kevaalla 2015. Kaikki oli alussa sekavaa enka
saanut pahemmin mink&éanlaista perehdytysté asiaan. Tasta syysta aloin miettimaan, enta
jos tekisin opinnaytetytkseni oppaan rahastonhoitajan tehtaviin.

Kerroin ideastani lippukunnassa talvella 2015 — 2016 ja se sai hyvén vastaanoton. Kevat
talvella 2016 aloin tyostamaan ideaa enemman ja tarkemmin. Silloin myds allekirjoitimme

toimeksiantosopimuksen lippukunnanjohtajan kanssa.

Oppaan varsinainen suunnittelu ja tydéstaminen alkoivat kesalla 2016. Toimeksiantaja ei
antanut varsinaisesti mitaan aikarajaa milloin tyon tulisi olla valmis. Oma tavoitteeni kui-
tenkin oli saada tyd valmiiksi syksyn 2016 aikana. Suunnittelin, etta kirjoitan ensin teoria-
osuuden valmiiksi ja alan sen jalkeen tydstamaan opasta. Tama sen takia, etta saan ker-

rattua seka kerattya lisaa tietoa kirjanpidosta ja tilinpaatoksesta kuin myos partiosta.

Opas on suunniteltu rahastonhoitajan tehtavia helpottamaan ja perehdyttdmaan tehta-
vaan. Oppaaseen tulee yksikertaiset, mutta ymmarrettavat ja selkeét ohjeet kirjanpidon
hoitamiseen Tilitin ohjelmalla, tilinpaatdksen tekemisesta seka rahastonhoitajan muista

tehtavista.

5.2 Oppaan toteutus

Tietolahteiksi tahan tyohon kaytettiin aiheen kirjallisuutta, siihen soveltuvia lakeja seka
vanhoja aiheeseen liittyvia opinnaytetoita. Teoria pohjautuu hyvin pitkalti lakeihin, erityi-
sesti kirjanpito- ja yhdistyslakiin seka kirjanpitoasetukseen. Myos kirjaldhteet pohjautuvat
suurelta osin edelld mainittuihin lakeihin ja asetukseen. Varsinkin kirjanpitoa on sdadelty

hyvin tarkkaa lainsaadannossa.
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Oppaan laatiminen sujui todella hyvin ja mukavasti. Se oli helppo toteuttaa, koska kirjanpi-
to-ohjelma Tilitin on tullut tutuksi rahastonhoitajan pestissd. Samoin myds ohjeet tilinpaa-
toksen tekemiselle ja muihin teht&viin sujuivat hyvin, koska tilinpaatoksen teimme lippu-
kunnan johtajan kanssa alkuvuodesta 2016. Tarkoitukseni oli ensin saada teoria valmiiksi
ja sen jalkeen tehda opas. Suunnitelmat kuitenkin muuttuivat hieman matkalla ja tein op-

paan kun noin puolet teoriaosuudesta oli valmis.

Kun olin saanut ensimmaisen version oppaasta tehtya, lahetin sen lippukunnanjohtajalle,
joka katsoi sen lapi ja kertoi omat kommenttinsa oppaaseen. Taman jalkeen tein pyydetyt
muutokset oppaaseen ja lahetin oppaan, seka teoriaosuuden uudestaan lippukunnan joh-
tajalle. Taméan jalkeen sain taas palautetta ja sovimme myds tapaamisen asian tiimoilta.
Tapaamisessa kavimme teoriaosaa seka opasta yksityiskohtaisemmin lapi ja sovimme
siihen tehtavat muutokset ja kenelle voin ne viela nayttaa ja pyytéaa niista palautetta. Nai-
den muutosten jalkeen naytin tyota useammille henkildille. Osalla oli kokemusta kirjanpi-
dosta ja osalla ei. Talla halusin selvittaa miten tausta vaikuttaa tekstin ymmarrettavyyteen
ja etta se on ymmarrettavissa myos henkildilla joilla ei ole kirjanpidollista taustaa. Palaute
oli hyvaa ja sen pohjalta kirjoitin opinnaytetydn loppuun. Aikataulu tydn valmistumisesta

venyi suunnitellusta muutaman kuukauden.

5.3 Oppaan kuvaus

Opas on kaytannonlaheinen ja tiivis paketti siitd, mita rahastonhoitajan tehtaviin kuuluu ja
miten ne tulee tehda. Siita tuli hyvin pitkalti samanlainen, kuin mit& suunnittelin. Ainoa
miten se eroaa, suunnitellusta on sen laajuus, siita tuli hieman laajempi, kuin olin ajatellut.
Koin kuitenkin opasta tehdessani kaikki nyt siita [0ytyvat asiat tarpeellisiksi mainita. Op-
paassa kerrotaan rahastonhoitajan tehtavista ja siitd, miten ne tehdaan, mukana on myés
kuva kaappauksia Tilitin-ohjelmasta ja kaytdnnon esimerkkeja. Oppaan avulla rahaston-
hoitaja pystyy toteuttamaan Tolkkisten Erédketut ry:n kirjanpidon seka tilinpaatoksen. Taméa
kuitenkin edellyttéa silloiselta rahastonhoitajalta jonkinlaista aiempaa kokemusta tai tietoa
kirjanpidosta seka tilinpaatoksesta. Oppaan avulla ei opi kirjanpidon tai tilinpaatéksen pe-

rusteita. Oppaassa on kayty lapi kirjanpidon seka tilinpaatoksen eri osa-alueet.

Oppaan johdanto-osuudessa kaydaan lapi mihin opas on tarkoitettu ja mitéa se pitaa sisal-
l[aan. Taman jalkeen perehdytaan kirjanpitoon. Pa&paino on kirjanpito-ohjelma Tilittimen
ohjeissa ja esimerkeissa siitd, miten kukin asia tehdaan ja hoidetaan. Oppaassa on myds
mukana tehtavia nopeuttavia neuvoja, kuten vientimallien luominen. Tilinp&&tds osiossa
kasitellaan tilinpaatoksen tekemista. Siita [0ytyvat tasekirjan ja liitetiedostojen sisaltdo sekéa

tase- ja tuloslaskelmakaavat. Osiossa on myds kerrottu kaytdnnon vinkkeja tilinpaatoksen
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tekemiseen. Lopussa kasitellaén viela rahastonhoitajan muita tehtévia. Rahastonhoitajan
muihin tehtaviin kuuluvat laskujen maksu seka hallituksen avustaminen. Liitteend I0ytyy

viela Tolkkisten Eréketut ry:n tilikartta.

Lahtein& oppaassa on kaytetty Tilitin-kirjanpito-ohjelman internetsivuja. Taméan lisaksi olen
kayttanyt lippukunnanjohtajan tietoja sek& omia tietojani oppaan laatimisessa. Muita lah-
teité en itse oppaaseen katsonut tarvitsevani, silla se kasittelee teoriaa hyvin vahan. Opas
on rahastonhoitajan opas, eiké se sovellu hallituksenjasenen perehdyttamisen tyokaluksi,
koska se ei kasittele hallitusta I&hes ollenkaan. Opas ei mydskaan kasittele yhdistystoi-

mintaa.

5.4 Yhteenveto

Toimeksianto yhdistys halusi ohjeet kirjanpidon seka tilinpaatoksen tekemiseen. Nain
paadyttiin oppaaseen Tilitin kirjanpito-ohjelmalle. Opas sisaltda ohjeet kirjanpito-ohjelman
lisaksi tilinpaatdkseen seka muihin rahastonhoitajan tehtéaviin. Yhdistyksen koosta johtuen
kirjanpidon teko kohdistuu vain muutamille paiville kuukaudessa (kesékuukausina ei edes
niin paljoa), tasta syysta ohje on kateva apu, jos toiminnot ovat paasseet unohtumaan
edellisesta kerrasta. Nain ei tarvitse aloittaa aina uudelleen opiskelulla siita kuinka ohjel-
ma toimikaan. Ohjeen avulla on helppo katsoa miten asiat menivatkaan ja poimia unohtu-

neet asiat takaisin mieleen.

Tarkoituksena oppaalla on esittédé ja auttaa havainnollistamaan ohjelman toimintaa kay-
tanndssa seka kasitella ne osa-alueet, jotka ovat toimeksiantoyhdistyksella kaytossa.
Hieman pohdintaa aiheutti se, kuinka laajaksi opas tehddan. Koska tein oppaan oman
kayttokokemukseni pohjalta, oli arvioitava mitk&a toiminnot ovat keskeisia ja mitk& voi jat-
taa oppaan ulkopuolelle. Opas on siis Tilittimen ohjeen kohdalta tekijan ndkemys, mitka
asiat on hyva tietad ja olla oppaassa mukana. Tarkoituksella ohjeesta jatettiin pois kay-
tannon kirjanpitoa kasittelevat teoria osat, koska tAman tyon viitekehyksessa on niita kayty
lapi. Myds edellytyksena kirjanpito-ohjelman kayttoon ja kirjanpidon tekemiseen ylipaatan-
sa on hyva teoreettinen ja kaytannoén pohja ja osaaminen kirjanpidosta. Opas tai tama tyo

ei korvaa osaamattomuutta ja tietamattomyytté kirjanpidosta.

Kayttbohjeesta pyrittiin tekemaan mahdollisimman havainnollistava ja sen takia siind on
pyritty kAymé&an kaikki kohdat askel askeleelta kuvakaappausten kera. T&méa sen takia,
ettd ohjelman kayttd ja oppaan lukeminen olisi mahdollisimman helppoa ja vaivatonta.

Oppaan rakenne ja siséllys on suunniteltu kulkemaan loogisesti tilikauden alusta loppua

16



kohti. Myds on pyritty siihen, ettd oppaassa ei tarvitsisi menna sivulta toiselle kun tarkas-

tellaan yhté asiaa.
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6 Oma pohdinta

Opinnaytety6n tavoitteena oli tehda rahastonhoitajan opas Tolkkisten Eraketut ry:lle. Opas
siséltaa ohjeita kirjanpito-ohjelma Tilittimeen, tilinpaattksen tekoon, seka rahastonhoitajan
muihin tehtaviin. Kyseessa on pieni yhdistys, jolla on vahan tilitapahtumia vuoden aikana.
Tasté syysta kirjanpitoa tehdaan kerran kuukaudessa tai parissa. Kirjapito-ohjelman kayt-
tokertojen ollessa harvassa tulee usein eteen ongelmia siitd, miten ohjelma toimikaan.
Tasté syysta opas on hyddyllinen véline kirjanpidon tekoon. Sen avulla saadaan nopeutet-
tua kirjanpidon tekemista, kun ei tarvitse muistelle ja opetella uudelleen mitenka toiminnot
menivatkaan. Ohjelmaan I6ytyy suppeat ohjeet sen nettisivuilta, mutta ne eivat sisalla

mm. kuvakaappauksia, jotka havainnollistaisivat ohjelman kayttoa.

Kokonaisuutena valmistui yhdistykselle tehty rahastonhoitajan opas, jota tukee teoreetti-
nen viitekehys, jossa on mukana yleista teoriaa kirjanpidosta yhdistystoiminnassa ja siita
mihin lakeihin ja asetuksiin se pohjautuu. Teoriassa on kasitelty myds digitaalista kirjanpi-
toa seka partiolippukuntaa ja sen vaatimuksia kirjanpidolle ja rahastonhoitajalle. Teoriaan
on siséllytetty sellaisia ndkdkulmia, jotka tukevat yhdistystoimintaa ja partiota.

Rahastonhoitajan opas haluttiin saada eheé&ksi kokonaisuudeksi, joka on kronologisessa
jarjestyksessa kaikkien kohtien osalta ja niin ettd kohdat tukevat toisiaan. Opas kasittelee
lahinna kirjanpito-ohjelman toimintoja ja sen kayttda. Siina ei ole paljoa tietoa koskien kir-
janpidon teoreettista toteutusta. Teoreettinen viitekehys tukee tietyiltd osin tata puutetta
oppaassa. Opas on apuvdline rahastonhoitajan tehtaviin, se ei kuitenkaan ole opas kir-

janpidon teoriaan.

Suurimpia ongelmia tydn kanssa olivat aiheiden rajaaminen seka aikataulu. Rajauson-
gelmat liittyivat siihen mita kaikkea ottaa mukaan ty6éhon ja mité jatetaan tyon ulkopuolel-
le. Kirjanpidosta |6ytyy niin paljon tietoa, ettd oli vaikea valita mita kaikkea ottaa mukaan,
toisaalta taas taytyi varoa rajaamasta liikaa, jolloin teoria jaisi liian suppeaksi. Taytyi osata
poimia sellaiset tiedot, jotka tukivat oppaan laatimista ja sen sisaltéa. Eli taytyi osata valita
suuresta maarasta ne oikeat tiedot ilman, etta jatti mitd&n oleellista pois. Tyon eteneminen
oli alussa sujuvaa ja meni aikataulujeni mukaisesti, loppua kohti itselleni asettamat aika-

taulut vahan lipsuivat.
Lahteind enimmakseen kaytettiin kirjanpitoa kasittelevaa kirjallisuutta, naiden sisaltta tay-

dennettiin kirjanpitoa kasittelevilla lakiteksteilla ja asetuksilla. Lahdekirjallisuudessa ol

usein viitattu Kirjanpitolakiin ja asetuksiin. Téallaisissa tapauksissa jouduin valitsemaan
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kumpaan lahteeseen viittaan, kirjaan vai alkuperdiseen lahteeseen, tallaisissa tapauksissa

molempia voidaan teoriassa pitaa luotettavina.

Rahastonhoitajan oppaasta tuli omasta ndkemyksestani sellainen, etté se tulee olemaan
hyddyllinen apuvéline jatkossa itselleni ja muille, jotka tekevat toita toimeksianto yhdistyk-
sen kirjanpidon ja tilinpdatoksen kanssa. Jos oppaassa huomataan ristiriitoja kaytannon ja
ohjeen valilla, tulee ohje muokata uusien tietojen pohjalta taas ristiriidattomaksi. Mikali
kirjanpito-ohjelmaan tulee sellaisia uusia paivityksia, etta ohjeet eivat enaa pade, tulee
opas paivittaa ajan tasalle. Opasta siis tulee paivittda ajan tasalle niin, ettd se sailyy kayt-

tokelpoisena myos tulevaisuudessa.

Ongelmana tyon tekemisessa koin sen, ettd nakdkulmat, joita oppaassa on kaytetty, pai-
nottuvat tekijan nakdkulmiin. My6s painotukset ohjeissa ovat tekijan nakdkulmia asioiden
tarkeydestd. Oppaassa ei ole suhteessa paljoakaan sellaisten ihmisten nakdkulmia, jotka
eivat ole ohjelmaa kayttaneet. Ainoastaan niin, ettéd olen kysynyt ovatko ohjeet ymmarret-
tavat. Mikali oppaasta olisi saatu sellaisia ndkemyksia, jotka olisivat olleet sellaisilta ihmi-
siltd, jotka eivat ole ollenkaan tai vain vahan kayttaneet Tilitin kirjanpito-ohjelmaa, olisi

oppaasta saatu vield varmasti syvallisempi ja parempi naiden ihmisten kannalta.

6.1 Jatkotutkimus ehdotukset

Jatkotutkimus ehdotuksina télle tydlle on Kuksan liittaminen lippukunnan rahaliikentee-

seen seka digitalisoinnin tysivaltainen mahdollistaminen.

Olisiko jotenkin mahdollista liittdd Kuksa lippukunnan rahaliikenteeseen niin, etta sielta
saisi suoraan maksettua laskut, jotka tulevat sinne. Sama juttu on jasenmaksujen kanssa.
Eli niin, etta kaikki Suomen Partiolaisten ja Uudenmaan partiopiirin laskut ja raha-asiat
(maksu) saataisiin hoidettua yhdesta paikasta mista ne joudutaan muutenkin hoitamaan ja

katsomaan.

Toinen jatkotutkimus ehdotus on yhdistyksen, varsinkin tdmén kokoluokan, taysivaltainen
digitalisointi. Onko se mahdollista niin, etta se olisi kannattavaa, eli pienilla kustannuksilla
tai ei kustannuksilla ollenkaan. Mitd vaatisi taysivaltainen digitalisointi ja miten sen voisi

toteuttaa.
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1 Johdanto

Tama opas on tehty auttamaan ja helpottamaan Tolkkisten Erdketut ry:n (myohemmin
ErKe) rahastonhoitajan tehtivid. Oppaasta 16ytyvit kaikki tarvittava tieto hyvin kirjan-
pidon seka tilinpdatoksen luomiseen. Oppaassa on kiyty kohta kohdalta kirjanpito alus-
ta loppuun. Opas pohjautuu kirjanpito-ohjelma Tilittimeen ja sen kayttoon kirjanpidos-
sa. Opasta tukemaan on tehty teoria osa, josta saa apuja kirjanpitoon, jos kyseessa on
aloitteleva rahastonhoitaja. My0s aiheen kirjallisuuteen tutustuminen ja perehtyminen

on suositeltavaa, varsinkin silloin jos ei ole aiempaa kokemusta kirjanpidosta.

Rahastonhoitajan tulee osata perustiedot kirjanpidosta ja tilinpditoksen tekemisestd,

sen vuoksi nditd asioita ei kisitelld teoreettisesti tdssd oppaassa.

Timan oppaan pilvittiminen aina ajan tasalle kuuluu my6s rahastonhoitajan tehtiviin.

Opas tulee olemaan lippukunnan johtajalla seka rahastonhoitajalla.

Ohje on tehty omien kokemusten ja tekemisen avulla. Lisaksi on kéytetty Tilitin-

kirjanpito-ohjelman internetsivuja (http://helineva.net/tlitin/). Kuvan kaappaukset

ovat oikeita esimerkkejd keksityilld nimilld ja summilla.

Tama opas et kisittele yhdistyksen verotusta laisinkaan. Jos ErKen toiminta jossain

vaitheessa muuttaa ja verotus tulee ajankohtaiseksi asiaksi, tulee titd ohjetta paivittaa.


http://helineva.net/tilitin/

2 Tilitin

Yhdistyksen kirjapito tehddin sihkdisesti Tilitin kirjanpito-ohjelmalla. Ohjelma on in-
ternetistd ladattava ilmaisohjelma. Tilitin toimii Windows- seké Linux-
kayttojirjestelmilla. Ohjelmassa on monenlaisia hyodyllisia ominaisuuksia kuten, useita
tilikarttamalleja, tulosteet saadaan tallennettua PDF-tiedostoiksi seka suuri maira erilai-
sia tulosteita. Tulosteita ovat tilien saldot, tuloslaskelma, tase, tiliote, padkirja, pdivikirja

ja ALV-laskelma tileittain.

Tilittimesta on tullut monia eri versioita vuosien varrella. Ensimmaiinen versio on tullut
vuonna 2009 ja se oli versio 0.5.0. Taman hetkinen kdytossa oleva versio on 1.5.0 ja se
on julkaistu 10.11.2013. Tilitimen lisenssi on freeware. Freeware ohjelma on ohjelma,
jota sen valmistaja jakaa, yleensa internetissa, ilmaiseksi. Tilittimen sivuilta 16ytyy kui-

tenkin lisdksi Java-lihdekoodi, jota my06s saa ladata ja jakaa eteenpiin.

Tilitin soveltuu pienimuotoiseen kahdenkertaisen kirjanpidon tekemiseen. Jos tapah-
tumia on paljon tai kirjanpito on yksinkertaista, ei ohjelma sovellu kayttotarkoituksiin.
Kun lippukunta oli ottamassa kirjanpito-ohjelmaa kiytt6on, se joutui valitsemaan muu-
taman ohjelman joukosta. Muita harkinnassa olleita ohjelmia olivat Tappio ja Holli.
Tappio on hyvin yksinkertainen mutta kuitenkin toimiva ohjelma. Tilitin vei siita kui-
tenkin voiton monipuolisuudellaan. Tilittimessd on monipuolisemmat tulostemahdolli-
suudet ja ne saa tallennettua PDF-muotoon toisin kuin tappiosta. Tappiosta voi tulos-
taa, mutta ei suoraan tallentaa tulosteita. Holli taas on yhteensopiva tappion kanssa ja
toimivat yhdessad. Holli tiydentdd mm. tappion puuttuvia tallennusominaisuuksia. Tédssa
kuitenkin my6s suoraan syy, miksi valitsimme tilittimen. Helpompi kayttda yhtd toimi-

vaa ohjelmaa, kuin kahta jotka tiydentivit toisiaan.



3 Kirjanpito

Tissid osiossa kerrotaan kuinka kirjanpito tehddin Tilitin —ohjelmalla. Osiossa on kayty
lipi my6s hyodyllisid vinkkejda ohjelman kiytt66n. Ohjeiden avulla pystyy hoitamaan
ErKen paivittiisen kirjanpidon. Jos kirjanpito-ohjelma vaihdetaan jossain vaiheessa,

tulee tima ohje paivittaa.

Tarkeimpina osana ErKen kirjanpitoa on kerran kuussa pankista tuleva tiliote. Tilita-
pahtumia voi seurata my0s nettipankista. Tilitapahtumien seuraaminen nettipankista on
suotavaa varsinkin silloin, kun on tiedossa olevia saatavia (kuten osallistumismaksut

leireille). ErKen kirjanpito hoidetaan suoriteperusteisesti.

Vaihe — vaiheelta ohjeissa on my6s kerrottu toimintojen pikandppidimet. Ne ovat jokai-

sen kohdan perassa suluissa.



3.1 Uuden tilikauden aloittaminen

Tolkkisten Eraketuilla tilikausi on sama kuin kalenterivuosi.

Avaa uusi tilikausi vanhan jatkoksi. Tdmi mahdollistaa tietojen vertailun edelliseen
vuoteen nihden.
Lisaa Tilittimeen uusi tilikausi seuraavasti:

1. Valitse ylarivista Muokkaa

2. Muokkaa-valikosta valitset Perustiedot

3. Paina Uust tilikausi — painiketta, jos tarvetta muuta paivamaarit oikeiksi

4

Paina OK - painiketta

' : 52
& Tolkkisten Eraketut ry - Tilitin | & Perustiedot
Tiedosto [Muokkaa| Sii
«p o

Tositenum

Tositelaji Tulosteet Tyokalut (

Mirmii Tolkkisten Eraketut ry
Ctrl+C Poista vient

Ctrl+V ¥-tunnus

Uusi tosite Tilikaudet

Tili

Poista tosite Alkaa Paattyy

[]]1.1.2014 31,12,2014
1.1.2018 31.12.2015

Lisdd vienti

I+ &I

Poista vienti

Vientimallit

Tilikartta...
Alkusaldot...
Perustiedot...
Kirjausasetukset... | Poista tiikausi | N Uusi tiikausi |

e [ o

Kun uusi tilikausi on aloitettu, tarkista, ettd edellisen tilikauden summat ovat siirtyneet
oikein.
1. Valitse Muokkaa — valikosta Alkusaldot

2. Vertaa edellisen kauden tase-erittelyyn



3.2 Tapahtumien kirjaus

Kirjaa kaikki tilitapahtumat Tilittimeen seuraavan ohjeen mukaisesti:

1. Paina Uusi tosite-painiketta (Ctrl+N)

2. Kirjoita tapahtuman paivamaara Paivamaara —kenttaan

3. Lisai vienti painamalla Enter ndppiinta tai Lisdd vienti- painiketta (I'8)

4. Kirjoita tili-sarakkeeseen tilinnumero. Jos et muista tilinnumeroa, voit kirjoittaa
tilinnimen. Kun olet kirjoittanut muutaman ensimmaisen kirjaimen, ohjelma
avaa tilikartan josta voit valita haluamasi tilin. Seuraavaan sarakkeeseen padset
joko klikkaamalla saraketta tai Enter nippaimella.

5. Kirjoita summa oikealle puolelle (Debet tai Kredit)

6. Lisda selite esim. Leirimaksu Maija Meikaldinen

7. Lisdi tositteen muutkin viennit samalla tavalla. Muista, ettd lopussa Debet ja
Kredit- vientien erotuksen on oltava 0,00.

8. Uuteen tositteeseen paaset painamalla Page Down —nippainta tai Uusi tosite-

painiketta (Ctrl+N)

& Tolkkisten Ergketut ry - Tilitin

Tiedosto Muokkaa Siirry*Jositelaji Tulosteet Tydkalut Ohje

. p—
‘ »i| | Uusi tosite | =5 Lisa3 vienti == Poista vienti | "> Hae numerolla |2 Etsi 2
o -
.
Tositenumero |2 P&ivamaara | 1.1.2016
il Debet Kredit Selite
1911 Pankkitil (S&&stépankk) A 10,00 C Leirimaksu Maija Meikilginen
3001 Osalistumismaksut e = TN L cirimaksu Maija Meikalzinen

Debet yht. 10,00 Kredit yht. 10,00 7 Erotus 0,00
L]

Tosite 2/ 2 Tilikausi 1.1.2016 - 31.12.2016

3.2.1 Tositteiden hakutoiminto ja selaaminen
Voit halutessasi selata tositteita ylirivin nuolindppaimista tai ylavalikon Siirry kohdasta.

Siirry kohdasta pystyt my6s etsimdén tositteita numeron mukaan.

@& Tolkkisten Eraketut ry - Tilitin
Tiedosto  Muokkaa Siirr\.r] Tositelaji Tulosteet Tyokalut COhije

[ L 4= Edellinen Page Up 3
* Seuraawa Page Down

Tositenumeras |5
4= Ensimmainen Ctrl+Page Up

i *l YVilmeinen Ctrl+Page Down

Hae numerclla... Ctrl+G

Et=i... Ctrl+F




3.3 Tilikartta

Muokkaa valikosta 16ytyy kohta Tilikartta. Tilikartta ruudussa voit muokata tilinnume-
roa, tilien nimid sopivimmiksi, lisdtd tai poistaa tileja sekd muuttaa tilien maarityksia.
Tilien mairitykselld tarkoitetaan haluatko sen olevan mm. vastaava, vastattavaa, tulo vai
meno tili.

ErKe kayttda hyvin pitkalti Tilittimen valmista tilikarttaa, joitakin poikkeuksia kuitenkin
l6ytyy. Esimerkiksi Toiminnan kulut on jaettu seitsemain (7) eri kohtaan. Toiminnan
kulut, Toiminnan kulut (Sudenpennut), Toiminnan kulut (Seikkailijat), Toiminnan kulut
(Tarpojat), Toiminnan kulut (Samoajat), Toiminnan kulut (Vaeltajat) sekd Muut toi-
minnan kulut. Tdma helpottaa ryhmien menojen seuraamista (helposti verrattavissa

budjettiin).

Ohessa ovat yleisimmit tulot ja menot seka niiden tiliéinnit. Sulussa oleva numero on

tilikartasta 16ytyva tilinnumero.

Tulot

Jasenmaksut (kts. 3.5.1 Jasenmaksut) > Jasenmaksutulot (5001)

Leirimaksut (esim kesaleir) - Osallistumismaksut (3001)
Apurahat/Avustukset - Yleisavustukset (7501)
Erilaiset lahjoitukset —> Lahjoitukset (3101)
Liittymismaksut - Myyntitulot (5031)
Adventtikalentereiden myynti -> Myyntitulot (5031)
Hyvityskorko - Korkotuotot (6011)

Menot

Ryhmitapaturmavakuutus = Tapaturmavakuutusmaksut (4131)
Irtaimistonvakuutus - Esinevakuutukset (4933)
Pankkipalvelumaksu —> Rahaliikenteen kulut (4921)
Nettisivu maksu > Tiedotuskulut (4914)
Mokin vuokra (esim. Venjirvi) —> Toimitilavuokrat (4401)

Toiminnan kulut (ryhmien kulut) = Toiminnan kulut (4201-4206,4291)

Tarkempi tilikartta 16ytyy timan ohjeen liitteend.
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3.3.1 Swuosikkitilien luominen ja tilinnimen muuttaminen
Kun tupla klikkaat hiiren vasemmalla ndppédimelld tilinnimed Tilikartta ruudussa, pystyt

muokkaamaan tilinnimea.

Jos haluat, voit mairittid ohjelmaan suosikkitileja. Téllaisiksi tileiksi kannattaa laittaa
tilejd, joiden kaytto on sdannollistd. Tillaisia tileja ovat mm. pankKkitilit ja rahalitken-
teenkulut (pankin palvelumaksut). Suosikkitilejd padset maarittamdan Muokkaa valikon
Tilikartta ruudusta. Aktivoi haluamasi tili hiiren vasemmalla nippédimelld. Paina timin
jalkeen hiiren oikeaa nippainti, jolloin tilivalikko aukeaa. Mene timan jalkeen Suosikki-
tili kohtaan ja paina jilleen hiiren vasenta nappdintd. Taman jilkeen tili on lisitty suo-

sikkeihin, sen nikee tihdestd joka ilmestyy tilinnimen perdin oikeaan reunaan.

@ Tilikartta - e
Tilikartta
I sutie .Tallenna P Lissa tii == Liss otskko == Poista | | " Vain sunsikkitiit
Haku ||Ja
Mumero Mirni
ankkitii (S3&stipa -
1912 Pankkitii (Aktia) v | Vastaavaa
Vastattavaa \ Vastattavaa ]
Oma pidoma \ Oma pddoma
2011 Peruspaaoma \ Tulot N
2251 Edellisten tiikausien ylijaamat \ Menot _E|
Tilinpaatossiirtojen kertyméa \ Edellisten tilikausien voitto
2411 Paistoero \
2451 Vapaaehtoiset varaukset \ ALV-koodi o
Pakolliset varaukset \ Aseta ALV-prosentti ]
2511 Elékevaraukset ‘_\ Valitse ALV-vastatili :
2521 Verovaraukset
2531 Muut pakoliiset varaukset Lt |
Suosikkitil

Vieras padoma

Pitkaaikainen vieras padgoma db  Lisaa tili L
2631 Lainat rahoituslaitoksilta (pitkaaikaiset) 9h Lissa otsikko .
2651 Eldkelainat (pitkiaikaiset) T L
2661 Saadut ennakot (pitkdaikaiset)
2671 Ostovelat {(pitkaikaiset) -
1901 Kateisvarat " il
Pankkitili (Sdastdpankk) ’
1912 Pankkitili (Aktia) N
I Wactattawaa £



3.4 Vientimallien luominen

Vientimalleja sellaisille tapahtumille, jotka ovat toistuvia, voi luoda Muokkaa valikon
Vientimallit kautta. Vientimallin voi tehda valmiista tositteesta tai muokata kokonaan
uusi. Valmiit vientimallit 16ytyvit Luo tositteesta kohdan ylipuolelta nimelld. Kun klik-

kaat valmista vientimallia, ohjelma avaa sen sinulle uudeksi tositteeksi.

@ Tolkkisten Erdketut ry - Tilitin
Tiedosto |Muokkaa| Siirry  Tositelaji Tulosteet Tyokalut Ohje

« * Kopioi Ctrl+C Poista vient @ Hae numerolla
Liitd Ctrl+V
Tositenum
| | Uusi tosite Ctrl+M

Tili . .
" Poista tosite Ctrl+Delete

1911 Pankk
4921 Rahal 9°  Lisda vienti F&

= Pgista vienti

I Vientimallit II i vientimalleja
Tilikartta... Ctrl+T Luo tositteesta  Ctrl+K
Alkuzaldot... Muckkaa Ctrl+M
Perustiedot...

Kirjausasetukset..,

Jos luot vientimallin tositteesta:
1. Tee/tiyta tosite aivan kuten normaalisti.
2. Kun tosite on valmis éli siirry seuraavaan vaan mene Vientimallit kohtaan
Muokkaa valikosta ja paina Luo tositteesta kohtaa.
3. Ohjelma kertoo, ettd Vientimalli on luotu numerolle X. Numero, jolle ohjelma
luo vientimallin, riippuu siita paljonko olet jo luonut vientimalleja.
4. Nyt kun haluat seuraavan kerran tehdi timédn saman tositteen painat vain

Alt+se numero mille vientimalli on tallennettu.

i R’

Tilitin %

Vientimalli on luotu numerolle 1 (Alt+1)




Jos teet vientimallin muokkaamalla:
1. Avaa vientimallit valilehdesti Muokkaa kohta
2. Lisitaksesi vientimallin paina Lisda-nappainta
3. Tiyti kaikki tiedot niin kuin niiden kuuluu olla
4

Kun olet valmis, paina tallenna painiketta

& Vientimallit

Vientirmallit

3¢ suie [ Tallenna | db lissa = Poista

Mro i Tili Debet Kredit Selite
1 Pankkipalvelumaksu 1911 Pankkitii (S&astopankki) 10, 70 |Pankkipalvelumaksu
1 Pankkipalvelumaksu [4921 Rahalikenteen kulut 10,70 Pankkipalvelumaksu
3 0,00

3.5 Tiliotteet

ErKelld on kaksi pankkitilid eri pankeissa: Sddstopankissa sekd Aktiassa. Sadstopankki
lihettda rahastonhoitajalle kerran kuukaudessa tiliotteen. Aktia ei ldheta tiliotteita, mut-
ta ne saa ladattua ja tulostettua kitevisti nettipankista. My6s Sadstopankin tiliotteet saa
tulostettua verkkopankista. Tapahtumat kirjataan suoriteperusteisesti Tilittimeen tiliot-

teiden perusteella.

3.5.1 Jasenmaksut

ErKen jisenmaksujen laskutus tapahtuu Suomen Partiolaiset Ry:n kautta. Suomen Par-
tiolaiset Ry maksaa jasenmaksut ErKen tilille. Suomen Partiolaisten tilisiirroissa ei kui-
tenkaan ole mitddn selitettd. Niin ollen tdytyy vain paitelld mitkd Suomen Partiolaisten
maksamista maksuista on jasenmaksuja. Tata kuitenkin helpottaa, kun tietad, paljonko
ErKen oma jisenmaksu on. Sanotaan vaikka, ettd jasenmaksu on 14€ ja Suomen Par-

tiolaisilta on tullut 42€ tilille, tietdd ettd summa on jasenmaksuista (14*3=42).



3.6 Poistot
Jokaisen vuoden lopussa, yleensd vuoden viimeiseksi tapahtumaksi, kirjataan poistot.
ErKelld ei ole paljon poistoja, mutta ne tiytyy silti muistaa tehdad. Kannattaa tarkistaa

edellisen vuoden poistoista, mikd on ollut minkikin asian poistoprosentti.

3.7 Tulosteet
Ylirivin valikosta 16ytyy tulosteet kohta. Tédltd 16ydit kaikki ohjelmasta saatavat tulos-

teet. Alla olevasta kuvasta nakyy saatavat tulosteet.

@ Tolkkisten Erdketut ry - Tilitin
Tiedoste Muckkaa Siirry Tositelaji |Tulosteet| Tydkalut Ohje

« * | | Uusi tosite | él]:. lis3; Tilien saldot Ctri+l  Lila

Tosite Ctrl+2

Tositenumero |5 Tiliote Chrl+3

Tili Tuloslaskelma Ctrl+4 -

Tuleslaskelma erittelyin  Ctrl+5
Tase Ctrl+6
Tase erittelyin Ctrl+7
Paivakirja Ctrl+8
P3akirja Ctrl+9
ALV-laskelma tilettain - Crl+0
Tilikartta *
Muokkaa

3.8 Kirjanpidon virheet
Jos kirjattuihin tositteisiin on lipsahtanut virheité, pystyy ne muokkaamaan suoraan

tositteeseen. Etsi tosite ja tee muutokset sithen.
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4 Tilinpastds

Alla on kerrottu mitid sinun tulee tehdd, kun teet ErKen tilinpditostd. Kohdista 4.2 ja
4.3. 16ytyvat tuloslaskelma- ja tasekaavat, ne molemmat ovat suppeammat kuin yrityk-
silla.

Ennen kuin alat tekemiin tilinpditostd, tutustu edellisvuoden tasekitjaan ja tilinpdatok-
seen. Tami sen takia, ettd tilinpddtos laaditaan samalla tavalla joka vuosi. Edelliseen

tutustuminen helpottaa uuden tilinpddtéksen tekemista.

4.1 Tasekirja ja liitetiedot

ErKen tasekirja laaditaan seuraavasti:
1. Kansilehti, johon tulee my®6s sisallysluettelo
2. Toimintakertomus (erillisena liitteena)
3. Tuloslaskelma
4. Tase
5. Liitetiedot
6. Tilinpaitoksen allekirjoitukset
7

. Tilinpaatosmerkinta
Tuloslaskelma ja tase saadaan Tilittimestd Tulosteet valikosta. (kts. kohta 3.7 Tulosteet)

Liitetietoihin tulevat seuraavat asiat:
1. Tuloslaskelma tilierittelyin
. Poistot

. Takaukset

2

3

4. Tase tilierittelyin
5. Tilikartta

6. Tilien saldot

7. Paikirja

8. Piivikirja

Kohtaan 3 asti tiedot tulevat tasekirjaan ja kohdasta 4 eteenpiin erilliseksi liitteeksi.
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Kun tasekirja on liitteineen valmis, se toimitetaan hallitukselle, joka allekirjoittaa hyvak-
sytyn tasekirjan. Tdmin jilkeen tasekirja menee liitteineen toiminnantarkastajalle (yhdis-
tyksen virallisen syyskokouksen valitsema). Kun toiminnantarkastaja on hyviksynyt ja
allekirjoittanut tasekirjan seké toiminnantarkastuskertomuksen, menee tasekirja kaikki-
ne liitteineen siilytykseen. Ennen siilytykseen menoa myos yhdistyksen virallinen kevit

kokous hyviksyy tilinpaitoksen. Tilinpaitosta tulee sailyttad 10 vuotta.

Tilinpaitos tulee olla valmis kaikkine allekirjoituksineen neljain kuukauden paasta tili-
kauden loppumisesta. Joten mitd nopeammin tilikauden loppumisesta tasekirjan ja liit-
teet saa tehtyd, sen parempi. Hallitus ja toiminnantarkastaja tarvitsevat kuitenkin aikaa

tilinpadtoksen tarkastamiseen ja ldpikdymiseen.
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4.2 Tasekaava

VASTAAVAA
PYSYVAT VASTAAVAT
Aineelliset hyodykkeet
Rakennukset ja rakennelmat
Koneet ja kalusto

Pysyvit vastaavat vhteensia

VAIHTUVAT VASTAAVAT
Saamiset
Myyntisaamiset
Muut saamiset
Rahat ja pankkisaamiset

Vaihtuvat vastaavat yvhteensi

VASTATTAVAA
OMA PAAOMA

Edellisten tilikausien ylijadma (alijaama)

Tilikauden ylijadma (alijadma)

Oma piddoma yhteensi

VIERAS PAAOMA
Siirtovelat
Vieras padoma yhteensa

Vastattavaa vhteensi

13



4.3 ‘Tuloslaskelmakaava

VARSINAINEN TOIMINTA
Tuotot
Kulut
Henkilostokulut
Poistot
Muut kulut

Tuotto-/kulujidma

VARAINHANKINTA
Tuotot
Kulut

Tuotto-/kulujidma

SIJOITUS-JA RAHOITUSTOIMINTA
Tuotot
Kulut

Tuotto-/kulujidma

SATUNNAISET ERAT
Satunnaiset tuotot

Satunnaiset kulut

YLEISAVUSTUKSET

TILIKAUDEN TULOS

TILINPAATOSSIIRROT
Poistoeron muutos

Vapaachtoisten varausten muutos

TILIKAUDEN YLIJAAMA (ALIJAAMA)
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5 Muut tehtavat

Rahastonhoitajalla on my6s muita tehtavid kuin kirjanpito ja tilinpaatos. Alla on kayty

lapi muita rahastonhoitajan tehtavia.

5.1 Laskut
Laskujen maksaminen on tarked osa rahastonhoitajan tehtivia. Laskuja on erilaisia:
1. Ns. ”normaalit” laskut, jotka tulevat lippukannalle esim. verkkosivujen kaytto-
maksu ja vakuutusmaksut
2. Kuksan laskut. Kuksan laskut (Suomen Partiolaisten ja Uudenmaan Partiopiirin)
l6ytyvit ensisijaisesti lippukunnan sivuilta kuksasta. Ne lihetetdan my6s joskus
lippukunnan johtajalle.
3. Kulukorvaukset. Ryhmien ohjaajat tayttivit kulukorvauslomakkeen, jonka halli-
tus hyvaksyy hallituksen kokouksessa. Tamin jilkeen laskut tulevat rahastonhoi-

tajalle joka maksaa laskut.

Kaikki laskut tulee ensin selittdd/ ilmoittaa hallitukselle, hyviksynnin jilkeen laskut

menevat maksuun.

Kulukorvauksien maksamisissa on poikkeuksia. Jos maksettavat summat ovat suuria
lihettdd ryhminohjaaja kuitit suoraan rahastonhoitajalle seké hallitukselle sihkopostilla
ja hallituksen hyviksynnin jalkeen menee lasku maksuun. Seuraavassa hallituksen ko-
kouksessa hallitus sitten kitjaa ne poytikitjaan/muistioon rahastonhoitajan ilmoituksen
mukaan tiedoksi ja rahastonhoitaja saa kuitit tilinpditosta varten. Nopeutetun kot-
vausmenettelyn osalta tulee kulujen erityisesti kohdistua hyviksyttyyn talousarvioon tai

tapahtuman budjetin mukaisiin kuluihin.
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5.2 Hallituksen avustaminen

Rahastonhoitajan tehtiviin kuuluu myos seurata taloutta. Rahastonhoitaja toimittaa
ajantasaisen taloustilanteen hallituksen kokouksiin. Tarkedd on seurata mm. leirimaksu-
jen suorittamisia. Tdhdn samaan kuuluu myds budjetin seuranta. Budjetin seurantaa
helpottavat Tilittimesti saatavat raportit (esim. tilikohtaiset). Niiden avulla voidaan

helposti seurata kunkin ryhmin kuluja ja verrata niitd sitten budjettiin.

Rahastonhoitajan kuuluisi tehdd my6s talousarvio ja budjetti seuraavalle tilikaudelle
hallituksen avustuksella, mutta tihén asti lippukunnan johtaja on hoitanut niiden teke-

misen. Asiaan on todennikoéisesti tulossa muutos jossain vaiheessa.

Rahastonhoitajan tehtiviin kuuluu my6s hallituksen ja/tai lippukunnanjohtajan avus-
tuksella erilaisten avustusten hakeminen. ErKe hakee vuosittain avustuksia eri tahoilta.
Avustuksia tehdessa tarvitaan ainakin edellisen vuoden tilinpaitos seka toimintakerto-
mus, toimintasuunnitelma sekd budjetti. Avustuksia haetaan yleensi aina jotain tiettyja
menoja varten. ErKelld ne ovat olleet mm. Puolijoukkueteltan hankinta seké finnjam-

boree-leirin kulujen kattaminen.
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Liitteet

Liite 1. Tolkkisten Eraketut ry:n tilikartta

(Tilittimen valmis + sinne tehdyt lippukunnan omat lisdykset)

Vastaavaa

Pysyvét vastaavat
Aineettomat hyddykkeet

1011
1021
1031
1041
1081
1091

Perustamismenot
Tutkimusmenot
Kehittamismenot
Aineettomat oikeudet

Muut pitkavaikutteiset menot
Ennakkomaksut

Aineelliset hyddykkeet

1111
1121
1151
1171
1211
1311
1351
Sijoitukset
1411
1451

Maa- ja vesialueet

Maanvuokraoikeudet

Rakennukset ja rakennelmat

Rakennusten vuokraoikeudet

Koneet ja kalusto

Muut aineelliset hyddykkeet (poistokelpoiset)
Ennakkomaksut ja keskeneraiset hankinnat

Osuudet ja osakkeet
Muut sijoitukset

Vaihtuvat vastaavat
Vaihto-omaisuus

1511
1521
1531
1541
1551
1561

Aineet ja tarvikkeet
Keskeneraiset tuotteet
Valmiit tuotteet
Tavarat

Muu vaihto-omaisuus
Ennakkomaksut

Pitkaaikaiset saamiset

1611
1641
1651

1661
1671
1681

Myyntisaamiset (pitkaaikaiset)
Lainasaamiset (pitkaaikaiset)

Muut saamiset (pitkaaikaiset)
Maksamattomat osakkeet/osuudet (pitkaaikai-
set)

Siirtosaamiset (pitk&aikaiset)
Laskennalliset verosaamiset (pitkaaikaiset)
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Lyhytaikaiset saamiset

1711
1761
1771
1791
1811
1841

Myyntisaamiset

Lainasaamiset

Muut saamiset

Maksamattomat osakkeet/osuudet
Siirtosaamiset

Laskennalliset verosaamiset

Rahoitusarvopaperit

1851
1881

Osakkeet ja osuudet
Muut arvopaperit

Rahat ja pankkisaamiset

1901
1911
1912

Vastattavaa
Oma p&daoma

2011
2251

Kateisvarat
Pankkitili (Saastopankki)
Pankkitili (Aktia)

Peruspadoma
Edellisten tilikausien ylijaamat

Tilinpaatdssiirtojen kertyma

2411
2451

Poistoero
Vapaaehtoiset varaukset

Pakolliset varaukset

2511
2521
2531

Vieras paaoma

Elakevaraukset
Verovaraukset
Muut pakolliset varaukset

Pitkaaikainen vieras paaoma

2631
2651
2661
2671
2681
2731
2751

Lainat rahoituslaitoksilta (pitkaaikaiset)
Elékelainat (pitkaaikaiset)

Saadut ennakot (pitkaaikaiset)
Ostovelat (pitkaaikaiset)
Rahoitusvekselit (pitkaaikaiset)

Muut velat (pitkaaikaiset)

Siirtovelat (pitkaaikaiset)

Lyhytaikainen vieras pddoma

2831
2851
2861
2871
2891
2931
2945
2959
2961

Lainat rahoituslaitoksilta

Elakelainat

Saadut ennakot

Ostovelat

Rahoitusvekselit

Ennakonpidatys- ja sosiaaliturvamaksuvelka
Arvonlisaverovelka

Muut velat

Siirtovelat
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Tuloslaskelma
Varsinaisen toiminnan tuotot

3001 Osallistumismaksut
3101 Lahjoitukset
3901 Muut varsinaisen toiminnan tuotot

Varsinaisen toiminnan kulut
Henkilostokulut
Palkat ja palkkiot

4001 Palkat

4011 Lisét ja korvaukset

4021 Loma-ajan palkat

4031 Palkkiot

4041 Luontoisedut

4049 Luontoisetujen vastatili

4051 Saadut sairausvakuutuskorvaukset

4061 Saadut tapaturmavakuutuskorvaukset

Henkildsivukulut

4101 Maksetut elakkeet

4111 Pakolliset elakevakuutusmaksut

4115 Vapaaehtoiset eldkevakuutusmaksut

4121 Sosiaaliturvamaksut

4131 Tapaturmavakuutusmaksut

4135 Ryhmahenkivakuutusmaksut

4141 Tyo6ttdmyysvakuutusmaksut

4151 Muut henkildstén vakuutusmaksut
Muut kulut

Toiminnan kulut

4201 Toiminnan kulut

4202 Toiminnan kulut (Sudenpennut)

4203 Toiminnan kulut (Seikkailijat)

4204 Toiminnan kulut (Tarpojat)

4205 Toiminnan kulut (Samoajat)

4206 Toiminnan kulut (Vaeltajat)

4291 Muut toiminnan kulut

Henkil6kunnan kulut

4301 Henkildkunnan koulutus

4311 Virkistys- ja harrastustoiminta

4321 Tyoterveyshuolto

4331 Henkildkunnan ruokailu

4341 Tyobvaatteet ja suojavélineet

4391 Muut henkildkunnan kulut

Toimitilakulut

4401 Toimitilavuokrat

4411 Sahko

4413 Lammitys

4415 Vesi ja jatevesi

4421 Rakennusten korjaus

4423 Ulkoalueiden huolto

4431 Siivous- ja puhtaanapito

4433 Jatehuolto
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4441
4451
4461
4491

Kiinteistdvakuutukset
Kiinteistbvero

Vartiointi- ja turvallisuuskulut
Muut toimitilakulut

Ajoneuvokulut

4501
4511
4521
4531
4541
4591

Ajoneuvovuokrat
Ajoneuvojen polttoaine
Ajoneuvojen huolto ja korjaus
Ajoneuvojen julkiset maksut
Ajoneuvovakuutukset

Muut ajoneuvokulut

Kone- ja kalustokulut

4601
4611
4621
4631
4691
Matkakulut
4701
4711
4721
4731
4741
4751
4761
4791

Kone- ja kalustohankinnat

Kone- ja kalustovuokrat

Koneiden ja kaluston korjaus
Koneiden ja kaluston vakuutukset
Muut kone- ja kalustokulut

Matkaliput
Taksikulut
Majoituskulut
Matkavakuutukset
Kilometrikorvaukset
Paivarahat
Ateriakorvaukset
Muut matkakulut

Markkinointikulut

4801
4811
4821
4841

Mainoskulut

Messut ja nayttelyt
Lahjoitukset

Muut markkinointikulut

Hallintopalvelut

4851
4861
4871
4891

Taloushallintopalvelut
Tilintarkastuspalvelut

Laki- ja konsultointipalvelut
Muut hallintopalvelut

Muut hallintokulut

4901
4903
4911
4913
4914
4915
4921
4931
4933
4935
4941
4951
4961

Kirjat

Lehdet

Puhelinkulut
Datasiirtokulut
Tiedotuskulut
Postikulut
Rahaliikenteen kulut
Vastuuvakuutukset
Esinevakuutukset
Muut vakuutukset
Toimistotarvikkeet
Kokous- ja neuvottelukulut
Edustuskulut
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4971 Viranomaismaksut
4991 Muut hallintokulut
Varainhankinta
Varainhankinnan tuotot

5001 Jasenmaksutulot

5011 Kannatusmaksutulot

5021 Mainostulot

5031 Myyntitulot

5041 Muut varainhankinnan tuotot
Varainhankinnan kulut

5051 Jasenmaksukulut

5061 Ostot (myytavat tuotteet)

5071 Myyntikulut

5081 Muut varainhankinnan kulut

Sijoitus- ja rahoitustoiminta
Sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuotot

6001 Osinkotuotot

6011 Korkotuotot

6021 Vuokratuotot

6031 Muut sijoitustoiminnan tuotot
Sijoitus- ja rahoitustoiminnan kulut

6101 Korkokulut

6111 Muut sijoitustoiminnan kulut

Satunnaiset erat
Satunnaiset tuotot

7001 Satunnaiset tuotot
Satunnaiset kulut

7101 Satunnaiset kulut
Yleisavustukset

7501 Yleisavustukset
Poistot

8001 Poistot koneista ja kalustosta

8011 Poistot rakennuksista
Tilinpaatdssiirrot

9001 Poistoeron muutos

9011 Vapaaehtoisten varausten muutos
Tuloverot ja muut valittomét verot

9501 Tuloverot

9511 Muut valittémat verot
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