Ohjeistus Suomen Kristillisdemokraattisen puoleen paikallisostoille

Taman ohjeistuksen tarkoituksena on auttaa Suomen Kiristillisdemokraattisen puolueen
paikallisosastojen rahastonhoitajia ja talousvastuullisia hoitamaan yhteisénsa kirjanpito
itse kirjanpitolain edellyttdman hyvan kirjanpitotavan mukaisesti.

Ohjeistus ja mukana tuleva tilidintitaulukko soveltuu pienelle yhdistykselle, jonka toiminta
on pienimuotoista ja kirjanpitotapahtumien maara tilikauden aikana vahainen.

Kirjanpito ja tilinpaatos voidaan toteuttaa itsenaisesti tilidintitaulukon avulla tai sitd voidaan
hyddyntdd mahdollisesti tilitoimiston kanssa tehtéavassa yhteistydssa.

TAUSTAA JA JOHDANTOA
KIRJANPITOVELVOLLISUUS

Kirjanpitovelvollisuus sdadetaan kirjanpitolaissa. Yksinkertaistaen voidaan sanoa, etta
kaikki jotka harjoittavat julkista taloudellista toimintaa ovat kirjanpitovelvollisia. Siis
elinkeinonharjoittajat, osakeyhtiot, muut yhtiot, osuuskunnat, yhdistykset, saatiot,
valtio, kunnat, seurakunnat, jne.

KUKA TEKEE KIRJANPIDON

Yhdistyksen hallituksen tehtavana on huolehtia siita, etta kirjanpito on lainmukainen ja
varainhoito on luotettavalla tavalla jarjestetty. Hallitus edustaa yhdistysta.

Kaytannossa kirjanpidon ja tilinpaatoksen voi tehda kuka tahansa, joka on riittavalla tavalla
perilla kirjanpitoasioista. Yhdistyksen velvollisuutena on tehd& kahdenkertaista kirjanpitoa.
Tama asettaa tiettyja "ammatillisia” valmiuksia rahastonhoitajalle / kirjanpitajalle.

Pienissa yhdistyksissa riittavd osaaminen saattaa l0ytya hallituksen tai jaseniston
keskuudesta. Usein yhdistykset kuitenkin ostavat palvelun tilitoimistoilta.

Kirjanpidon tekemista varten on olemassa lukuisa joukko tietokonepohijaisia kirjanpito-
ohjelmia. Mikaan laki ei kuitenkaan velvoita tekemaan kirjanpitoa "koneellisesti”. Aivan
hyvin oikein tehty manuaalinen (kasikirjanpito) on hyvén kirjanpitotavan ja kirjanpitolain
mukainen.

© Cimson Yrityspalvelut Oy / Mika Suomalainen, www.cimsonyrityspalvelut.fi



TILINPAATOS

Tilinp&atds on yhteenveto vuoden kirjanpidosta. Tilinpaatds laaditaan kerran vuodessa
tilikauden paattymisen jalkeen. Tilikausi on 12 kuukauden jakso, yhdistyksissa yleensa
kalenterivuosi (1.1. - 31.12.).

Tilinpaatdksen keskeisimmat raportit ovat tuloslaskelma ja tase. Tuloslaskelma kuvaa
yhteison taloudellista kannattavuutta ja tase rahoitustilannetta tilipaatospaivana.

Tilinp&&tos sidotaan valmistumisen jalkeen tasekirjaksi. Tasekirja sisaltda tuloslaskelman
ja taseen liséksi mm. toimintakertomuksen, liitetietoja, allekirjoitukset seka tilintarkastajan
merkinnan.

TOSITTEET JA LHIKETAPAHTUMAT

Merkinnat taloudellisista tapahtumista (liiketapahtumat) tehd&aén kirjanpitoon perustuen
kirjalliseen dokumenttiin (tosite). Kirjanpidon tositteita ovat: pankin tiliotteet, ostolaskut,
pankkikorttitositteet, myyntilaskut, kateisenrahan tilitykset yms.

KIRJANPIDON YLEINEN KULKU
KAYTETTAVAT KIRJANPITOKIRJAT
1. VARSINAISET KIRJANPITOKIRJAT
Paivakirja (merkinnat aikajarjestyksessa)
Paakirja (merkinnéat tileihin asiajarjestyksessa)
Tasekirja (siséltaa lakisaateiset tilinpaatoksen asiakirjat, joista

tarkeimmat ovat tuloslaskelma ja tase)

2. APUKIRJAT

Esim. Varastokirjanpito, palkkakirjanpito, saamisten ja velkojen seuraamiseksi
reskontra
jne.

TOSITTEET . | PAAKIRJA

PAIVAKIRJA 3
A 4 A 4
APUKIRJAT > TASEKIRJA
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KIRJANPIDON TYOVAIHEET

TILINAVAUS
1.1.
LIIKETAPAHTUMIEN KIRJAAMINEN
TILINPAATOS 31.12.

1. TILINAVAUS

e Perustana edellisen kauden tase
e Tilien avaaminen paakirjaan

2. LIKETAPAHTUMIEN KIRJAAMINEN

e Aikajarjestyksessa paivakirjaan
e Asigjarjestyksessa paakirjaan

3. TILINPAATOS

A. Tilinpaatos tasekirjaan

Tilinp&atos on laadittava 4 kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
Tilinp&atoksen tulee antaa oikea ja riittava kuva toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta!

1. Toimintakertomus (ei pienilla kp-velvollisilla; Iv 7,3 milj. €, tase 3,65 milj. €,
hl6sto 50). Yhdistyksilla usein sddnnot edellyttavat toimintakertomuksen
laatimista.

2. Tase
3. Tuloslaskelma

4. Rahoituslaskelma (ei pienilla kp-velvollisilla)
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5. Liitetiedot

Arvostusperiaatteet

Poistosuunnitelma

Oman paaoman lisaykset ja vahennykset tilikauden aikana
Voitonjakokelpoiset varat

Annetut pantit

Velan vakuudeksi annetut kiinnitykset seka takaukset

Vekseli-, takuu- ja muut vastuut (esim. leasingvastuut, vuokravakuudet)
Asiat, jotka eivat nay kirjanpidossa mutta vaikuttavat yrityksen
taloudelliseen tilanteeseen

6. Kirjanpitokirjojen luettelo

7. Kaytetyt tositelajit ja tositteiden arkistointitapa

8. Hallituksen esitys tuloksen kasittelysta

©

Allekirjoitukset

Kirjanpitovelvollinen (Tmi)
Vastuunalaiset yhtiomiehet (Ay, Ky)
Hallitus ja toimitusjohtaja (Oy, Osk, satio, yhdistys)

10. Tilintarkastusvelvollisilla tilintarkastajan merkinta

B. Tilien paattaminen paakirjassa

1. Loppusaldojen merkitseminen
2. Tilien paattaminen

HUOM!
Tilinpadatds, toimintakertomus ja kirjanpitokirjojen luettelo
on kirjoitettava sidottuun tai valittdmasti tilinpaatoksen jalkeen

sidottavaan tasekirjaan, jonka sivut tai aukeamat on numeroitava.

© Cimson Yrityspalvelut Oy / Mika Suomalainen, www.cimsonyrityspalvelut.fi




C. Tilinpaatoksen sailyttdminen
Kirjanpitoaineisto sailytetaan 6 vuotta ja tilinpaatdsaineisto 10 vuotta tilikauden
paattymisesta.

D. Tilinpaatoksen rekisterointi
Osakeyhtitn ja osuuskunnan on lahetettava tilinpaatos rekisteroitavaksi
Patentti- ja rekisterihallitukselle 2 kuukautta tilinpaatoksen vahvistamisen
jalkeen (tilinpaatoksen kasitteleva yhtiokokous)

Huom! Yhdistyksilla ei ole tilinpaatoksen rekisterdintipakkoa. Yhdistyksen
tilinpaatokset eivat nain ollen ole kaytadnnéssa julkisia. Jos yhdistys on
velvollinen antamaan veroilmoituksen, tuloslaskelma ja tase lahetetaan
verottajalle.

PITAAKO TEHDA VEROILMOITUS?

Pienet yhdistykset eivat valttamatta anna veroilmoitusta. Yhdistyksen tulee
antaa veroilmoitus, jos sita pyydetaan. Verottajan lahettama esitaytetty
veroilmoituslomake (6-lomake) tulkitaan tallaiseksi pyynnoksi.

Kaytannossa veroilmoitukseen tulee tuloslaskelman ja taseen tiedot verottajan
haluamassa muodossa.

HALLINNOLLINEN "MARSSIJARJESTYS”

1. Hallitus laatii ja allekirjoittaa tilinpaatoksen 4 kk:n kuluessa tilikauden
paattymisesta. Yhdistyksen sddnndissa voi olla tiukempikin aikataulu
(esim. 3 kuukautta)

2. Tilintarkastaja tarkastaa ja antaa lausunnon:
a. onko kirjanpito tehty hyva kirjanpitotavan mukaisesti?
b. antaako tilinp&aéatds oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen taloudesta?
c. onko hallinto hoidettu sdantdjen ja lainsaadanndén mukaisesti?

3. Yhdistyksen jasenten vuosikokous vahvistaa tilinpaattksen ja antaa
vastuuvapauden hallitukselle.
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TILINTARKASTUS VAI TOIMINNANTARKASTUS

Tilintarkastuslaki muuttui vuonna 2007. Sen johdosta ns.
maallikkotilintarkastus poistui. Tilintarkastajaksi voidaan tilikauden 2011
jalkeen valita vain auktorisoitu tilintarkastaja (HTM tai KHT).

Pienilla yhdistyksilla ei ole enéda tilintarkastuspakkoa. Jos yhdistyksessa ei
tehda tilintarkastusta, on siella tehtava kuitenkin toiminnantarkastus.

Toiminnantarkastajaksi voidaan valita "maallikko”. Hanen tulee olla
yhdistyksen hallintoon n&hden riippumaton henkild. Lisdksi hanella tulee olla
sellainen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemus kuin yhdistyksen
toimintaan nahden on tarpeen tehtavan hoitamiseksi.

Toiminnantarkastajan on;
a. tarkastettava yhdistyksen talous ja hallinto yhdistyksen
toiminnan edellyttdmassa laajuudessa

b. annettava tarkastuksestaan kirjallinen
toiminnantarkastuskertomus tilinpaatoksesta paattavalle
yhdistyksen kokoukselle

Jos tarkastuksessa on ilmennyt, ettd yhdistykselle on aiheutunut vahinkoa tai
lakia tai sdantoja on rikottu, siitd on mainittava tarkastuskertomuksessa.
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TAUSTAA TILINPAATOSVIENNEILLE - SUORITEPERUSTEINEN TILINPAATOS

Usein tilinpaatoksen laadinta edellyttda kirjanpitoammattilaisen osaamista.
Pienimuotoisessa toiminnassa kirjanpidon ja tilinpaatoksen laadinta voi onnistua kuitenkin
rahastohoitajalta tms., vaikkei varsinaista ammatillista osaamista kirjanpitoasioissa
olisikaan.

Seuraavassa on pyritty lyhyesti esittAmaan perusteita pienen yhdistyksen tilinpaatoksen
laadinnassa oletettavasti eteen tuleviin tilinpaatoskirjauksiin.

Liiketapahtumat voidaan kirjanpitolain mukaan merkita kirjanpitoon joko maksu- tai
suoriteperusteisesti. Tilinpaatds on kuitenkin laadittava aina suoriteperusteisesti eli
tulostilille pyritddn saamaan mahdollisimman tarkasti tilikauden toiminnasta aiheutuneet
tuotot ja kulut (meno tulon kohdalle -periaate). Tuotot ja kulut maaraytyvat luovutettujen ja
vastaanotettujen suoritteiden luovutusajankohdan perusteella, ei maksun perusteella.

Pieni kirjanpitovelvollinen tekee usein tilikauden aikana maksuperusteista kirjanpitoa (=
tapahtumat kirjataan maksupéaivamaarien mukaan, ei laskupaivamaarien). Tama on
lahtokohtana myo6s tdssa ohjeistuksessa.

Tilinpaatdshetkella joitakin menoja ja tuloja voi olla viela maksamatta ja kirjaamatta tai
seuraavalle tilikaudelle kuuluvia menoja ja tuloja on jo maksettu ja kirjattu.

Esim 1. Menojaama

Pitopalvelu lahettaa laskun 1000 € joulujuhlista vasta 15.1.
Lasku jaanyt kirjaamatta kirjanpitoon koska sité ei ole maksettu.

Tilinpaatoksessa 31.12.

Tapahtumakulut Siirtovelat Tulostili Tasetili
(kulut) | (tuotot) (vastaava) | (vastattavaa)
1000,- 1000,-
1000,- | loppusaldo 1000,-
loppusaldo 1000,- 1000,-

Seuraavalla tilikaudella

Tapahtumakulut Siirtovelat Pankkitili
tilinavaus | (1000,-)
1000,- purku 1000,-
1000-, maksu | 1000,-
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Esim 2. Menojaama

Tilinpaatosta tehtdesséa huomataan, etta talle tilikaudelle kuuluva puhelinlasku 200 € on

jadnyt maksamatta ja kirjaamatta.

Tilinpaatoksessa 31.12.

Puhelinmenot Siirtovelat Tulostili Tasetili
(aikaisemmin
800,- | kirjattu) (kulut) | (tuotot) (vastaava) | (vastattavaa)
200,- 200,-
200,- | loppusaldo 200,-
loppusaldo 1000,- 1000,-
Seuraavalla tilikaudella
Puhelinmenot Siirtovelat Pankkitili
tilinavaus | (200,-)
200,- purku 200,-
200,- maksu | 200,-
Esim 3. Tulojdama
Ehdokkaan maksamaton lehti-ilmoitusraha 500 € eduskuntavaaleista 2011 tuleekin
tammikuussa 2012 tilille.
Tilinpaatoksessa 31.12.
Muut tuotot Siirtosaamiset Tulostili Tasetili
(vastattavaa
(kulut) | (tuotot) (vastaava) | )
500,' 500!_
loppusald
o] 500,- 500,-
500,- | loppusaldo ‘ 500,-
Seuraavalla tilikaudella
Muut tuotot Siirtosaamiset Pankkitili
(500,-) | tilinavaus
500,- purku 500,-
500,- maksu | 200,-
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OHJEISTUS KIRJANPIDON JA TILINPAATOKSEN TOTEUTTAMISEKSI
KAYTANNOSSA —ohje tilidintitaulukkoon

1. Taulukkoon merkitd&n kaikki pankkitilin tapahtumat aikajarjestyksessa = tilididaan
menot ja tulot.

2. Osastoilla ei ole varsinaista kateiskassaa. Kateisen rahan suoritukset hoidetaan
"henkilokohtaisilla” varoilla ja laskutetaan osastolta. Myynti yms. pienehkot
kateistulot rahastonhoitaja tilittda pankkiin oman tilinsa kautta.

3. Jokaiselle tapahtumalle kirjallinen tosite; merkinta tiliotteella, lasku yms. Tosite
numeroidaan ja sama numero laitetaan taulukkoon kirjauksen numeroksi.

4. Vain meno ja tulo sarakkeisiin tehdaan merkintdja. Kaikki muut asiat taulukko
laskee itse.

5. Menojen ja tulojen rekisterdinnin lopputuloksena syntyy paiva-paakirja (valilehti 1)
seka tuloslaskelma ja tase (valilehti 2).

6. Rahastonhoitajan tulee varmistaa, ettd pankkitilin saldo tdsmaa vuoden lopussa
taulukon loppusaldoon. Liséksi tulee tarkistaa, etta taseen vastaavaa yhteensa ja
vastattavaa yhteensa ovat samansuuruisia.

7. Tilikauden paatteeksi taulukko tulostetaan kokonaisuudessaan tilinpaatésaineistoon
litettdvaksi. Rahastonhoitaja vahvistaa paiva-paakirjan allekirjoituksin.
Tuloslaskelma ja tase liitetd&n tasekirjaan.

8. Tilinp&atdsviennit:
Tarvittaessa tilinpaatoksen siirtyvét erat kirjataan ko meno / tulotileille. Vastakirjaus
siirtosaamisiin ja —velkoihin syntyy automaattisesti.
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9. Tilinavaus:
1. Uudelle tilikaudelle avataan uusi "tyhja” taulukko.
2. Tilinavauksessa kirjataan:
a. alkusaldot (edellisesta taseesta) pankkitilille, siirtosaamisten ja —
velkojen tilille
b. seka taseen omaan paaomaan edellisten tilikausien yli- / alijgama
(yhteissumma edellisesté taseesta)
3. Puretaan mahdolliset siirtyvat erat miinus (-) -merkkisina (siirtosaamiset / -
velat nollaantuu)

10.Huom! tarvittaessa taulukkoa voidaan kayttaa tilitoimistolle tehtavassa tilidinnissa
apuvalineena.

LIITTEET: Tilidintitaulukko ja tasekirjamalli
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