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1.

MITA YHDISTYKSEN TAI
PIENOSUUSKUNNAN TULEE
TIETAA TALOUSHALLINNOSTA?

Tahan oppaaseen on koottu tietoa yhdistysten ja pienosuuskuntien taloushallinnosta.
On paljon sellaisia saddoksia ja ohjeita, joita jokaisen oikeustoimikelpoisen yhteison
tulee noudattaa, vaikka taloudenhoito ja taloushallinto voivat poiketa eri yhteisoissa
toiminnan laajuudesta ja luonteesta riippuen. Taman oppaan tarkoituksena on tukea
etenkin aloittelevia yhdistyksid ja osuuskuntia taloushallinnon menestyksekkaassa
hoitamisessa, ja se sopii jossain maarin taloushallintoa osaaville taloudenhoitajille ja
hallituksen jasenille kasikirjaksi ja muistilistaksi.

Pienosuuskunnilla tarkoitamme tassa oppaassa korkeintaan mikroyrityksen ko-
koisia osuuskuntia. Mikroyrityksia ovat valtioneuvoston asetuksen mukaisesti kirjan-
pitovelvolliset, joilla seka paattyneella etta sita valittomasti edeltaneella tilikaudella
ylittyy enintaan yksi seuraavista raja-arvosta tilinpaatospaivana: 1) taseen loppusum-
ma 350 000 euroa 2) liikevaihto 700 000 euroa 3) tilikauden aikana palveluksessa
keskimaarin 10 henkiloa (Laki kirjanpitolain muuttamisesta 1620/2015).

Taloushallinnon opas yhdistyksille ja pienosuuskunnille taydentaa aiemmin jul-
kaistua Eurot ojennukseen — yhdistyksen talousopasta (KSL 2016).

Kiitos opasta kommentoineille ja projektissa auttaneille Outi Hupaniitulle, Niina
Karille, Ville Karille ja Jukka Peltokoskelle. Oppaan tuottamiseen on saatu apuraha
Osuuskunta Tradekan Kuluttajaosuustoiminnan saatiolta.



1.1 VASTUUT JAVELVOLLISUUDET

1.1.1 Hallitus

Seka yhdistyksissa ettd osuuskunnissa ainoa pakollinen toimielin on hallitus, joka jar-
jestaa, johtaa ja valvoo yhteison toimintaa. Jasenisto voi kayttiaa valtaansa valillisesti
edustajiston tai valtuuston kautta suoran jasenkokouksen sijaan, mikali saannoissa
on niin maaratty, mutta yhteisolla on aina oltava hallitus. Joskus hallitusta kutsutaan
vanhalla termilla johtokunnaksi, mutta se ei muuta sen vastuita tai velvollisuuksia.

Hallituksella on lojaliteettivelvollisuus: hallituksen on aina toimittava yhteison
edun mukaisesti, ei yksittdisen jasenen, jasenryhman tai alueen eduksi. Hallituksella
ja sen yksittaisella jasenelld on vahingonkorvausvelvollisuus tahallaan tai huolimat-
tomuudesta aiheutetusta vahingosta. Tietamattomyys tai asiantuntemattomuus ei
vapauta vastuusta, joten jokaisen hallituksen jasenen on tunnettava lain velvoitteet
riittavalla tasolla. Hallitus ei voi rikkoa myoskaan yhteison omia saantoja. Jos omien
saantojen rikkomisesta tulee yhteisolle tai sen jollekin jasenelle vahinkoa, seuraa
myoOs tasta vahingonkorvausvelvollisuus.

Hallituksella on huolellisuusvelvoite hoitaa yhteison asioita huolellisesti ja asian-
mukaisesti Suomen lain ja yhteison omien sadntojen perusteella. Laissa erikseen viela
korostetaan, etti hallitus vastaa kirjanpidon ja varainhoidon lainmukaisuu-
desta ja luotettavuudesta (Yhdistyslaki 503/1989, Osuuskuntalaki 421/2013).

Vaikka hallitus vastaa kirjanpidon ja varainhoidon jarjestamisesta, kirjanpidon te-
kee usein joku hallituksen ulkopuolinen. Hallitus on velvollinen huolehtimaan, etta
kaikki on asianmukaisesti jarjestetty. Hallituksen on taattava riittavat resurssit asioi-
den hoitamiseksi, ja hallitus vastaa myos yhteison sisdisten valvontamekanismien toi-
mivuudesta.

Yhteiso voi omien sdantojensa puitteissa nimeta toiminnanjohtajan (yhdistys) tai
toimitusjohtajan (osuuskunta) hoitamaan paivittaista toimintaa ja hallintoa.

Yhteisolle on syytd nimeta taloudenhoitaja, jonka tehtaviin voivat kuulua mm.
maksuliikenteen hoitaminen ja tositteiden jarjestiminen (taloudenhoitajan tehtduvis-
td tarkemmin kohdassa 1.1.3). Taloudenhoitajan tehtavista on aina sovittava erikseen.
Laki ei estd kirjanpidon tekemista yhteison sisilla itse, mutta kirjanpidon palvelut voi
ostaa myos ammattitaitoiselta tilitoimistolta. Talloin hallitus varmistaa huolellisuus-
velvoitteen ja lainmukaisuuden tayttymisen.

Hallituksen tehtaviin kuuluu talousarvion laatiminen ja sen tehtavana on tilikau-
den aikana seurata sen toteutumista. Hallitus laatii, hyvaksyy ja allekirjoittaa tilin-
paatoksen seka jattaa sen toiminnan- tai tilintarkastajien tarkastettavaksi riittavan
ajoissa ennen saantomaaraista vuosikokousta. Hallitus myos esittaa tilinpaatoksen ja
mahdollisen toiminnan- tai tilintarkastuskertomuksen vuosikokoukselle tilinpaatok-
sen vahvistamista ja vastuuvapauden paattamista varten. Hallituksen velvollisuuksiin
kuuluu ryhtya valittomasti toimenpiteisiin, mikali toiminnan- tai tilintarkastaja ker-
tomuksessaan huomauttaa kirjanpidon tai valvontajarjestelmien puutteellisuuksista.

Hallitus vastaa lisdksi maksuliikenteen jarjestaimisesta, pankkitileista ja -korteista
seka varainhoitoon liittyvista kayttovaltuuksista. Taloudenhoidosta ja talousvastuis-
ta yhteison sisilla kannattaa sopia uuden hallituksen toimikauden alussa selkeasti ja



mieluiten kirjallisesti. Pankki vaatii tilien avauksesta ja tilinkayttooikeuksista kirjal-
lisen paatoksen.

1.1.2 Johtava toimihenkild

Mikali toiminnan laajuus edellyttdd, yhteisolle voidaan nimetd hallituksen avuksi
toimihenkilo pyorittimaan ja johtamaan organisaation kaytannon toimintaaa. Tal-
16in hallitus delegoi osan tehtavistdaan johtavalle toimihenkilolle, mutta delegointi ei
vapauta hallitusta valvonta- eikd vahingonkorvausvastuusta. Yhdistyksissa johtavaa
toimihenkil6a kutsutaan usein toiminnanjohtajaksi ja han on palkkatyosuhteessa.
Osuuskunnissa johtavaksi toimihenkiloksi voidaan valita johtajasopimuksella oleva
toimitusjohtaja tai palkkatyosuhteessa oleva tyontekija. Varsinkin pienissa ja yhtei-
sollisissa osuuskunnissa kannattaa tarkasti miettia halutaanko palkata tyontekija vai
toimitusjohtaja.

Johtavan toimihenkilon vastuulle kuuluvat ne tyotehtavat, jotka yhteison saannois-
sd, tyosopimuksessa ja hallituksen ohjeissa ja maarayksissa maaritellaan. Tyotehta-
vat kannattaa maaritella jo tyosopimuksessa mahdollisimman tarkasti ja tyotehtavien
kuvausta kannattaa tarkastella ja paivittda saannollisesti. Mikali han on tyosuhtees-
sa organisaatioon, tulee hallituksen muistaa pitaa huolta tyonantajavelvollisuuksien
hoitamisesta. Naista 10ytaa lisatietoa 3. luvusta.

Osuuskuntalaissa sdddetaan osuuskunnan toimitusjohtajasta. Lain mukaan toimi-
tusjohtaja on osa osuuskunnan johtoa (Osuuskuntalaki 421/2013). Toimitusjohtajaa
koskevat samat huolellisuusvelvoitteet ja vahingonkorvausvastuut taloushallinnon
suhteen kuin osuuskunnan hallitusta. Mikali osuuskunnalle halutaan palkata toimi-
tusjohtaja tulee selvittda tehdaanko hanelle tyo- vai johtajasopimus. Mikali hanelle
tehdaan johtajasopimus, hianta ei koske normaali tyooikeuslainsaadanto, eika han ole
palkansaaja (katso tarkemmin esimerkiksi Johtajasopimusopas 2005).

1.1.3 Taloudenhoitaja

Taloudenhoitajan perustehtaviin kuuluu usein maksuliikenteen hoitaminen ja kirjan-
pidon esivalmistelu eli tositteiden kokoaminen ja kasittely kirjanpitajan kanssa. Ta-
loudenhoitaja laatii myo6s talousarvion yhdessa puheenjohtajan kanssa seka osallistuu
tilinpaatosehdotuksen tekemiseen kirjanpitdjan ja toiminnanjohtajan/puheenjohta-
jan kanssa. Joissakin yhteisoissa taloudenhoitajan tehtaviin voi kuulua myos palkan-
laskenta.

Taloudenhoitaja tehtaviin kuuluu yleensa myo6s antaa hallitukselle riittavat tie-
dot taloustilanteesta budjetin ja toteuman vertaamiseksi. Lisaksi taloudenhoitaja voi
muun muassa yllapitaa kalustoluetteloita, tarkistaa laskujen oikeellisuuden, seurata
lakisaateisia maksuja ja ilmoituksia seka valvoa muille vastuuhenkiloille annettujen
taloustehtavien hoitoa.



1.2 TALOUDEN SUUNNITTELU

Talouden suunnittelu ohjaa yhteison varallisuuden kaytt6a. Suunnittelun lahtokohta-
na ovat toteutuneet tulokset, taloudellinen tilanne ja tavoitteet tulevalle toiminnalle.

Talouden suunnittelun pohjaksi laaditaan budjetti eli talousarvio, joka sisaltaa ar-
vion tuloista ja menoista. Budjetti laaditaan yhdessa toimintasuunnitelman kanssa
ja siita kay ilmi kaytettavissi olevat rahamaarit tulevan tilikauden hankintoihin ja
investointeihin.

Budjetin on syytd olla yhdenmukainen tuloslaskelman rakenteen kanssa, koska
talloin budjetin toteutumista on helppo seurata. Aikaisempien vuosien tuloslaskelmia
voi kayttaa apuna budjetin laadinnassa.

Budjetin laatimisessa kannattaa olla mahdollisimman realistinen. On hyva muis-
taa:

1. Budjetissa pitda osoittaa varat toimintasuunnitelmassa mainittuihin toi-
mintoihin.
2. Budjetissa pitaa kertoa, mistd nama varat hankitaan.

Taloudenhoitaja laskee ja rakentaa budjetin yhdessa hallituksen puheenjohtajan
ja/tai johtavan toimihenkilon kanssa.

Talouden suunnitteluun liittyy keskeisesti myos budjetin seuranta ja rahankayton
valvonta. Seuranta ja valvonta on yhteison hallituksen vastuulla, ja jokaisessa halli-
tuksen kokouksessa olisikin syyta kiayda taloudellinen tilanne lapi taloudenhoitajan
ja/tai kirjanpitajan antamien tietojen pohjalta.

1.3 VEROTUS

Yhteiso saattaa toimintansa mukaisesti joutua maksamaan veroja. Tuloveroa makse-
taan tilinpaatoksen mukaisesta tuloksesta, tosin useimmiten yhdistyksilla tulot ovat
verovapaita. Yhteisolla saattaa olla my6s arvonlisaverollista myyntia, jolloin arvon-
lisaverot tilitetaan valtiolle. Mikali yhteiso maksaa palkkoja, tulee niista hoitaa enna-
konpidatys ja muut tyonantajavelvoitteet.

Verottaja tarjoaa verojen asianmukaiseksi hoitamiseksi palkka.fi- ja OmaVero-pal-
velut. Palkka.fin kautta hoituu palkan ja sivukulujen laskenta ilmoituksineen ja Oma-
Verossa voidaan hoitaa arvonlisaverot ja tyontekijan ennakonpidatys ja sosiaaliturva-
maksut kitevasti. (Katso tarkemmin https://www.palkka.fija https://www.vero.fi/
OmaVero)

1.3.1 Tuloverotus

Rekisteroity yhdistys ja osuuskunta tekevat tilikausittain tilinpaatoksen, jonka perus-
teella verottaja maarittelee niille tuloveron. Ne ovat itsenaisia verovelvollisia, joiden
saama tulo verotetaan yhdistyksen tai osuuskunnan tulona, eika vaikuta yksittiaisen
yhdistyksen tai osuuskunnan jasenen verotukseen. Mikali yhdistysta, verkostoa tms ei
ole rekisteroity, voidaan sita pitda verotuksessa yhtymana, jonka tulo verotetaan sen
jasenten tulona.



Yhdistyksella ja osuuskunnalla voi olla kolmenlaisia tuloja: elinkeinotuloa, kiin-
teistotuloa ja henkilokohtaisen tulolahteen tuloa. Rekisteroity yhdistys ja osuuskunta
maksavat tilinpaatoksen mukaisesta verotettavasta tuloksesta 20% tuloveroa ja mah-
dollisen yleisradioveron.

Yhdistys voi hakeutua yleishyodylliseksi yhdistykseksi, mikali yhdistyksen toimin-
ta ja siannot tayttavat verottajan yleishyodyllisyyden kriteerit. Yleishyodyllisen yhtei-
son ei tarvitse maksaa veroa:

» henkilokohtaisen tulonlahteen tuloista kuten jasenmaksu-, osinko-, korko-,
osakehuoneistojen vuokratuloista, lahjoituksista ja avustuksista seka luovu-
tusvoitoista

« Kkiinteistontuloista, jos kiinteistoa kaytetaan yleiseen (koulu, kirjasto, valtion
virasto, sairaala) tai yleishyodylliseen tarkoitukseen

+ elinkeinotoimintaan kuuluvista tuloista, joita ei katsota elinkeinotoiminnak-
si eli pienimuotoisesta tuotteiden myynnista tai muusta vahaisesta toimin-
nasta, jonka tarkoitus on yhdistyksen tai saation oman toiminnan rahoitta-
minen (esimerkiksi yhdistyksen tapahtumien tarjoilutulot).

Mikali yleishyodyllinen yhteiso harjoittaa yhteiskunnallisesti merkittavaa toimin-
taa, sille voidaan myontaa kokonaan vapautus tuloverosta. Vaikka yleishyodyllinen
yhteiso olisikin vapautettu tuloverosta, tarkista aina, taytyyko veroilmoitus jattaa. Jos
yhteis0 on saanut veronalaisia tuloja, jos yhteiso on ostanut tai myynyt kiinteiston
taikka sen omistaman kiinteiston tiedot ovat muuttuneet tai jos yhteiso on saanut
verohuojennusta, on veroilmoitus tehtava. Ilmoitusvelvollisuudesta ei vapaudu silla,
etta Verohallinto ei ole pyytanyt veroilmoitusta. Tarkista aina OmaVerosta, mita vies-
teja Verohallinto on antanut yhteisollesi. Jos olet epavarma, kannattaa veroilmoitus
tehda.

Verotettava tulo lasketaan niin, etta veronalaisista tuloista vahennetaian vihennys-
kelpoiset menot. Kunkin tulonldahteen verotettava tulo lasketaan erikseen ja verovuo-
den tulosta vihennetaan aikaisempien verovuosien tappiot tulolajikohtaisesti.

Veroviahennyskelpoisia menoja ovat kaikki sellaiset menot, jotka liittyvat tulon
hankkimiseen ja sdilyttimiseen. Tallaisia ovat mm. toimistotarvikkeiden ja myytavien
tuotteiden hankinnat seka liiketila- ja toimistovuokrat, maksetut palkat seka markki-
nointi- ja PR-kulut. Edustuskuluista 50% on vahennyskelpoisia vuonna 2022. Lisaksi
rikosten (esim. varkauksien tai kavallusten) kautta tulleet menetykset ovat verova-
hennyskelpoisia.

Vahennyskelpoisia menoja eivit ole sakko- ja seuraamusmaksut, viivastyskulut tai
muut rangaistusluonteiset maksut, eivatka verovapailla apurahoilla ja avustuksilla
maksetut kulut.

Uuden yhteison tulee tehda verottajalle ennakkoverohakemus, jossa ilmoitetaan
arvio kahden ensimmaisen tilikauden verotettavasta tulosta. Ensimmaisten tilikau-
sien ennakkoveron suuruus perustuu tahan ilmoitukseen, Kun yritystoiminta jatkuu,
ennakkoveron perusteena kaytetdan viimeksi paattyneen verotuksen tulotietoja tai
ennakkoperinnan muutoslaskennan tietoja. Tilikauden aikana kannattaa seurata tu-
loksen kehittymista ja tarvittaessa ilmoittaa muuttuneesta arviosta verohallinnolle.

Ennakkoveron maksetaan veron maarasta riippuen joko 2 tai 12 kertaa vuodessa
verottajan lahettamien tilisiirtolaskujen mukaisesti.

Neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta ilmoitetaan toteutunut tu-
los tilikausittain veroilmoituksella. Ilmoitettujen tietojen tulee perustua tilinpaatok-



seen. Veroilmoituksen perusteella tarkistetaan onko veroja maksettu oikea maara ja
maarataan joko palautusta tai matkyja. Jos veroja on maksettu liian vihan, kannattaa
puuttuva osuus maksaa mahdollisimman pian, jotta siihen ei ehdi kasvamaan korkoa.

Veroilmoitus annetaan vuodesta 2018 alkaen aina sahkoisesti OmaVerossa tai
ilmoitin.fi-palvelussa, vain erityisista syistd sen voi antaa paperisena. Aiemmin la-
hetettya veroilmoitusta voi taydentda tai muuttaa verotuksen paattymiseen saakka.
Jokaisella yhdistykselld on oma verotuksen paattymispaivansa, joka on merkitty ve-
rotuspaatokseen. Ajantasaiset ja tasmalliset tiedot tuloverotuksesta saat verottajan
verkkosivuilta. Muista tarkistaa OmaVerosta yhteisosi tilanne.

1.3.2 Arvonlisdvero

Arvonlisavero (alv) on lapikulkuvero, jonka myyja lisda tavaran tai palvelun myynti-
hintaan, perii veron ostajalta ja tilittaa valtiolle. Mikali myyja ja ostaja ovat molemmat
arvonlisaverovelvollisia ja ostos on hankittu verollista liiketoimintaa varten, ostaja
saa verottajalta takaisin ostoon sisdltyneen alv:n.Tata varten tulee siita olla olemassa
arvonlisaverolain mukainen lasku tai muu tosite.
Arvonlisaverollisen tulee antaa alv:n vahennykseen oikeuttava lasku, jossa tulee
olla seuraavat laskumerkinnat (arvonlisaverolaki 1501/1993, 209 §):
« laskun antamispaiva
» juokseva tunniste
» myyjan arvonlisdverotunniste
¢ myyjan ja ostajan nimi ja osoite
» tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laajuus ja laji
» tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspdiva tai ennakkomaksun
maksupaiva
« veron peruste verokannoittain, yksikkohinta ilman veroa seka hyvitykset ja
alennukset, jos niita ei ole huomioitu yksikk6hinnassa
« verokanta
+ suoritettavan veron maara
Ja tarvittaessa:
« merkintd myynnin verottomuudesta tai viittaus arvonlisaverolain taikka ar-
vonlisaverodirektiivin kyseiseen siannokseen
» ostajan arvonlisdaverotunniste kidannetyn verovelvollisuuden tilanteissa tai
tavaroiden yhteisomyynnista (kauppa toiseen EU-valtioon)
» ostajan verovelvollisuudesta merkinta "kaannetty verovelvollisuus”
« ostajan laatimaan laskuun merkinta "itselaskutus”
+ tiedot uusista kuljetusvilineista
« merkinnat “voittomarginaalijarjestelma-kaytetyt tavarat”, "voittomarginaa-
lijarjestelma-taide-esineet” tai “voittomarginaalijarjestelma-keraily- ja an-
tiikkiesineet”, merkinta “voittomarginaalijarjestelma-matkatoimistot”
« merkinti verollisen sijoituskullan myynnista
« muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

Arvonlisaveron maara riippuu myydyn tavaran tai palvelun luonteesta alla olevan
taulukon 1 mukaisesti.



kanta: useimmat tavarat ja palvelut

alennettu verokanta: elintarvikkeet, rehu, ravintola- ja ateriapalvelut

- alennettu verokanta: kirjat, ladkkeet, liikkuntapalvelut,
elokuvanaytokset, kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien sisdanpaasy,
- henkilokuljetus, majoituspalvelut ja televisio- ja yleisradio-

| toiminnasta saadut korvaukset

Taulukko 1. Tavaroiden ja palveluiden verokannat 2022

Arvonlisaverotonta toimintaa on:
» Kkiinteistojen ja osakehuoneistojen myynti ja vuokraus
« terveyden- ja sairaanhoito seka sosiaalihuolto
+ arvonlisaverolaissa erikseen maaritellyt koulutuspalvelut
+ rahoitus- ja vakuutuspalvelut
« arvonlisiaverolaissa erikseen maaritellyt tekijanoikeuksista ja esiintymisista
saadut korvaukset
» postin yleispalvelut.

Arvonlisaverollista toimintaa harjoittavan on ilmoittauduttava arvonlisiverovel-
vollisten rekisteriin. Ilmoittautumista ei kuitenkaan tarvitse tehda, jos tilikauden
(12 kKk) liikevaihto on enintdan 15 000 euroa. Rekisteriin ilmoittaudutaan yrityksen
perustamisvaiheessa perustamisilmoituksella. Jos tilikausi on lyhyempi tai pidempi
kuin 12 kuukautta, on tilikauden liikevaihto muunnettava vastaamaan 12 kuukauden
liikevaihtoa. Jos tilikauden myynnin on arvioitu jaavan alle 15 000 euron rajan, mutta
myynti ylittdakin sen, arvonlisavero on suoritettava koko tilikauden myynnista. (Lisa-
tietoa esimerkiksi Perustamisoppaasta alkavalle yritykselle 2022, 82-83.)

Arvonlisaverovelvollisen pitda antaa arvonlisaveroilmoitus ja maksaa arvonlisa-
vero yrityksen tai yhteison verokauden mukaisesti verokauden paattymisesta toisen
kuukauden 12.pdivaan mennessa (siis esim. helmikuun alv:t 12.4 mennessa). Ilmoitus
tulee jattaa, vaikka arvonlisaverollista toimintaa ei olisi ollutkaan. Jos ilmoituksen
maarapaiva on lauantai, sunnuntai tai muu pyhapaiva, siirtyy maarapaiva seuraavak-
si pankkipaivaksi. Mikali ilmoitus tehdaan tai alv maksetaan myohassa, tulee veroon
viivastysmaksuja. Verokausi on paasaantoisesti kuukausi, mutta liikevaihdosta riip-
puen voidaan valita myos neljanneskalenterivuosi tai kalenterivuosi. Neljainneskalen-
terivuosi voidaan valita verokaudeksi, mikali vuoden liikevaihto on alle 100 000€ ja
vuosi, mikali litkkevaihto on alle 30 000 €.

Arvonlisavero kannattaa ilmoittaa ja maksaa OmaVero-palvelussa. Veroilmoituk-
sessa ilmoitetaan verokauden myyntien ja vihennyskelpoisiin ostoihin sisaltyneet ve-
rot ja ndiden summa eli verottajalle maksettava tai verottajalta saatava rahamaara.
OmaVero-palvelussa niet kunkin hetken verotilanteesi eli maksettavat alv:t, mah-
dolliset korot, mychastymismaksut ja hyvitykset. Tilanne kannattaa tarkistaa saan-
nollisesti, koska sanktiomaksuja tulee myohastymisista paivakohtaisesti. Alv:n ja
mahdolliset korot yms voi maksaa myo6s etukidteen oma-aloitteisten verojen viitteella.
Talloin maksu kohdistuu vanhimpaan maksamattomaan laskuun, eika valttamatta
juuri toivottuun alv:oon.
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Arvonlisaverosta voi saada palautuksina alarajahuojennuksen, jos arvonlisavero-
velvollisen tilikauden (12 kk) liikevaihto on alle 30 000 €. Kun alarajahuojennusta
lasketaan, kaikkia myynteja tai veroja ei valttamatta oteta huomioon. Alarajahuojen-
nusta haetaan tilikauden tai kalenterivuoden viimeiselld arvonlisaveroilmoituksella
ilmoittamalla huojennuksen laskemiseen tarvittavat tiedot. Huojennusta voi hakea
takautuvasti kolme vuotta.

Ajantasaiset ja tasmalliset tiedot arvonlisiverotuksesta saa verottajan verkkosi-
vuilta.

1.3.3 Palkkojen verotus

Palkoista tulee maksaa verottajalle tyontekijan tulovero. Tyypillisesti tyonantaja perii
tyontekijan palkasta tyontekijan verokortin mukaisena ennakonpidatyksena ja tilittaa
verottajalle. Tyonantaja maksaa lisaksi palkasta tyonantajan sairausvakuutusmak-
sun. Verojen maksaminen tapahtuu verottajalta saatavalla viitenumerolla ja katevasti
OmaVero-palvelun kautta.

Tyonantaja on velvollinen ilmoittamaan tulorekisteriin tiedot maksetuista ansio-
tuloista jokaisesta tulonsaajasta erikseen viiden paivan kuluessa maksupaivasta.>

Tyonantajan on ilmoittauduttava tyonantajarekisteriin, kun se aloittaa saannol-
lisen palkanmaksun ja sen palveluksessa on kalenterivuoden aikana joko vahintaan
kaksi vakituista tai vahintaan kuusi tilapaista palkansaajaa.

Kukin elinkeinotoimintaa tekeva yhteiso voi lisdaksi hakeutua verottajan yllapita-
maan ennakkoperintarekisteriin merkiksi siitd, ettei maksajan tarvitse tehda enna-
konpidatysta maksamastaan tyo- tai kayttokorvauksesta, vaan rekisteriin merkitty
toimija huolehtii siita itse.

Tyonantajamaksujen ilmoittamista ja maksamista verottajalle on kasitelty oppaan
luvussa 3.6 Palkanmaksu ja palkkahallinto.

Ajantasaiset ja tasmalliset tiedot palkkaverotuksesta saa verottajan verkkosivuilta.

1.4 VARARAHASTO

Eduskunta muutti osuuskuntalakia 2019 siten, etta osuuskuntien pakollinen varara-
hastointivelvollisuus poistettiin. Osuuskuntien ei siis tarvitse kartuttaa vararahastoa
ja olemassa olevan vararahaston voi purkaa.

Osuuskunnalla voi kuitenkin edelleen olla vararahasto, mikili se ndin haluaa ja
saantoihin on nain kirjattu. Lisaksi, jos sadnnoissa on maarayksia vararahastoinnista,
pitda sadntoja noudattaa tai muuttaa saantoja, jos vararahastosta halutaan luopua.
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1.5 VINKKEJA HYVAAN TALOUSHALLINTOON

Oheiseen listaan on keratty keinoja, jotka edesauttavat hyvan taloushallinnon
toteutumista.

Maksuliikenten tarkistaa useampi kuin yksi ihminen.
Yhteisolld on mahdollisimman vahan pankkitileja ja maksuliikenne hoidetaan
pankkitilien kautta.
Pankkitilia kayttaa paasaantoisesti yksi henkilo (taloudenhoitaja) ja hanen va-
rahenkilonsa.
Ennen laskujen ja palkkojen maksamista taloudenhoitaja hyvaksyttaa laskut
jollakin toisella henkil6lla (kdaytanndssa toimitusjohtaja, hallituksen puheenjoh-
taja tai hallituksen nimeama henkilo).
- Toimitusjohtajan kulut ja palkat hyvaksyy puheenjohtaja.
- Puheenjohtajan korvaukset ja palkkiot hyvaksyy hallituksen varapuheen-
johtaja.
Hallituksen kokoukset pidetaan saannollisesti.
Kokousten esityslistalla on aina erikseen taloutta kasitteleva kohta, esimer-
kiksi talouskatsaus, taloudellinen tilanne tai talousseuranta.
Taloudenhoitaja toimittaa tarvittavat tiedot taloustilanteesta.
Tilikauden tuotoista ja kuluista on syyta tehda toteuman pohjalta ennuste
esim. neljannesvuosittain.
Hallitus arvioi yhdessa taloudenhoitajan kanssa poikkeamat budjettiin nah-
den, ja tekee tarvittavat paatokset.
Hallituksen kokousten pdéytakirjoissa on hyva olla merkintd kaikista talous-
paatoksista ja isoimmista hankinnoista seka henkilostoasioista. Mikali taytyy
todistaa tyosuhdeasioita esimerkiksi viranomaisille, on hallituksen poytakirjat
keskeinen tapa.
Kunkin kauden aluksi on hyva tehda merkinta siita, kuka saa paattaa minka-
kin kokoisista hankinnoista: esimerkiksi hallituksen puheenjohtajalla on oikeus
paattda yksin hankinnoista 200 € asti, puheenjohtajalla ja taloudenhoitajalla
yhdessa 500 € asti ja sitd suuremmat hankinnat paatetaan hallituksessa.
Koska hallitus vastaa yhteison taloudesta, tulee hallituksen poytakirjaotteet
olla mukana tositteina kirjanpidossa asioista, jotka vaativat hallituksen hyvak-
synnan.

12



2.
KIRJANPITO

Kirjanpito on yhdistysten ja osuuskuntien lakisaateinen velvollisuus eika siita voi lais-
taa. (Kirjanpitolaki 1336/1997)

Kirjanpito tuo toimintaan ennakoitavuutta ja tekee taloudenpidon lapinakyvaksi.
Jos kirjanpito on tehty oikein ja riittavalla tarkkuudella, se on niin lapinakyvaa, etta
ulkopuolisen toiminnan- tai tilintarkastajan ei tarvitse kysya tarkennuksia ymmar-
tadkseen ja esimerkiksi jasenet, rahoittajat, verottaja tietivat mihin ja miten rahoja
on kaytetty. Laissa maaritellaan, etta kirjanpitoa pitaa tehda riittavan usein, jotta hal-
litus pystyy toteuttamaan valvontavelvollisuutensa. Talla tarkoitetaan sita, etta yh-
distyksen tai yrityksen hallituksella pitda olla mahdollisimman tarkat tiedot talouden
oikeasta tilasta (joka voi erota todella merkittavasti pankkitilin saldosta) voidakseen
tehda toimintaan liittyvia paatoksia.

Kirjanpidon tarkoitus:
. Selvittaa yhteison tulos ja taloudellinen tilanne
. Erittelee yhteison tulot ja menot --> taloudellinen suunnittelu on helpompaa
. Tekee rahankadyton lapinakyvaksi --> ehkaisee vaarinkaytoksia, antaa tietoa
jasenistolle jne.

. Verotuksen perusta --> kirjanpidon perusteella tehddan verottajalle veroil-
moitukset

. Erillaanpitotehtava --> pitaa erillaan yhteison ja sen jasenten varat, velat, tulot
ja menot.
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Kirjanpitoa saatelee kirjanpitolaki ja -asetus. Lisdksi tyo- ja elinkeinoministerion alai-
nen kirjanpitolautakunta (KILA) antaa ohjeita siita, kuinka kirjanpitoa pidetiaan la-
kien mukaisesti. Yhteison toiminnasta riippuen kirjanpidossa on huomioitava myos
muitakin lakeja, esimerkiksi osuuskuntalaki, yhdistyslaki, arvonlisaverolaki, tilintar-
kastuslaki.

Pientenkin yhteisojen kannattaa ehdottomasti kayttda kirjanpitajan palveluita.
Ammattitaitoiseen apuun turvautuminen maksaa jonkin verran, mutta se voi saastaa
aikaa ja rahaa. Kirjanpitajan velvollisuus on aina katsoa yrityksen parasta, joten ulko-
puolinen tilitoimisto on myos kiaytannossa yrityksen edunvalvoja, lisaksi kirjanpitaja
toimii asiantuntija-apuna yrityksen kaytannon kysymyksissa. Hyvaan kirjanpitajaan
kannattaa panostaa ja hyvaa kannattaa etsia tutuista verkostoista.

2.1 TILIKAUSI

Kirjanpitoa pidetaan tilikausittain. Tilikausi on tyypillisesti pituudeltaan 12 kuukaut-
ta. Kun toimintaa aloitetaan tai lopetetaan tai tilinpaiatoksen ajankohtaa muutetaan,
tilikauden pituus voi olla pidempi tai lyhyempi kuin 12 kuukautta. Tilikauden enim-
maispituus on kuitenkin 18 kuukautta. Jos kirjanpitovelvollisella on useita liikkeita,
tulee kaikilla liikkeilla olla sama tilikausi. (Kirjanpitolaki 1336/1997)

2.2 KIRJANPITOKAYTANTOJA

Kirjanpidossa liiketapahtumat tulee merkita lain mukaan aika- ja asiajarjestykseen.
Juoksevan kirjanpidon tuloksena syntyvat paivakirja ja paakirja. Paivakirjassa liiketa-
pahtumat esitetdan aikajarjestyksessa ja paakirjassa samat liiketapahtumat esitetdan
jarjestettyina asiajarjestykseen (esim. puhelinmenot). Kirjanpito tulee kaytannossa
tehda huomioiden se, ettd tapahtumia ei saa, eika usein voi, lisita jalkeenpdin tietylle
ajankohdalle tehtyjen merkintgjen valiin. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta kus-
takin tulosta ja menosta tulee kirjanpitdjalla olla tieto kirjanpitoa tehtaessa.

Kirjanpidossa tiliksi kutsutaan asialuokkia, johon tapahtumat jarjestetaan (esim.
puhelinmenot). Tileista tulee pitaa luetteloa, jota kutsutaan tililuetteloksi tai tilikar-
taksi. Tililuettelossa olevien tilien maara riippuu siita, kuinka tarkka erittely tuloista
ja menoista halutaan. Tilit on valittava vahintaankin niin, etta niistd saadaan yhteen-
laskulla viralliseen tilinpaatokseen tuloslaskelman, taseen ja liitetietojenkin erat niin
kuin asetus vaatii. Lisiaksi on hyva huomioida, etta viranomaiset saattavat tarvita kir-
janpidosta tietoja, joiden seuranta on helpointa toteuttaa omien tilien avulla. Tililuet-
telon tulee olla selkea ja riittavasti eritelty, tilit tulee myo6s olla kuvattuna (tulee siis
olla selitys tilin sisallosta). (Aiheesta lisda esimerkiksi Taloushallintoliiton Kirjanpi-
don ABC:std.)

14



2.3 TILINPAATOS

Tilinpaatos laaditaan tilikausittain ja sithen kuuluu:

» tuloslaskelma (kuvaa tuloksen muodostumista, voittoa tai tappiota tietylla
ajanjaksolla)

» tase (tilinpaatospaivan taloudellinen asema eli omat varat ja velat tietylla
hetkelld)

» tuloslaskelman ja taseen liitetiedot

» luettelo kirjanpitokirjoista ja aineistosta (lista tilinpaatosmateriaalista ja
sailytystavasta)

Lisaksi tilinpaatokseen tehdaan erillinen tase-erittely. Tarkka kuvaus tilinpaatok-
sessa vaadituista tiedoista on kerrottu kirjanpitoasetuksessa (1339/1997) seka osuus-
kunta- (421/2013) ja yhdistyslaeissa (503/1989).

Tuloslaskelman ja taseen eristi on tilinpaatoksessa esitettava vertailutieto myos
edelliselta tilikaudelta. Tilinpaatos on laadittava sen ajan kuluessa tilikauden paat-
tymisesta kuin laki ja ulkopuoliset tahot (esim. verottaja) tai yhteison omat saannot
madrittelevat. Kirjanpitolain mukaan tilinpaatos on laadittava neljan kuukauden ku-
luessa tilikauden paattymisesta. Jos hallituksen kokoonpanossa on tapahtunut muu-
toksia tilikauden paattymisen jalkeen, aikaisempi hallitus on vastuussa oman halli-
tuskautensa aikaisesta toiminnasta ja hallinnosta, mutta tilinpaatoksen allekirjoittaa
kuitenkin uusi, allekirjoitushetkella toimiva hallitus.

Tilinpaatoksen tulee olla suoriteperusteinen. Suoriteperusteisessa kirjanpidossa
kirjaamisajankohta on hyodykkeen tai palvelun luovuttaminen (tulo) tai vastaanot-
taminen (meno). Kirjauksen tekemista ei siis ratkaise rahan liikkkuminen tai laskuun
merkitty paivays. Suoriteperusteisessa kirjanpidossa ostot merkitaan veloiksi ja tulot
saamisiksi, kunnes ne on maksettu (esimerkiksi asiakkaalle ldhetetty, mutta ei viela
maksettu lasku). Maksuperusteisessa kirjanpidossa menot ja tulot kirjataan kirjanpi-
toon maksun paivayksen mukaisesti.

Kirjanpitolain muutoksen myo6ta (29.12.2016) mikrokokoinen yhdistys saa laatia
tilinpaatoksensa maksuperusteisesti. Mutta tilinpaatos kannattaa kuitenkin tehda
suoriteperusteisesti, koska erilaiset velat ja saamiset helposti unohtuvat toimijoilta,
jos niita ei ole kirjattu tilinpaatokseen. Ja vaikka tilinpaatos tehtaisiinkin maksupe-
rusteisesti, tulee tilinpaatoksen liitetietoihin kirjata monet poisjatetyt erat sekda mak-
superusteisuuden vaikutus tilikauden tulokseen ja taloudelliseen asemaan. (ks. KPL
3. luku 48)

Tilinpaatoksen kasittely
1. tilinpaatoksen laatii taloudenhoitaja ja /tai kirjanpitaja
hallitus hyvaksyy tilinpaatoksen

2.

3. toiminnan- / tilintarkastaja tarkastaa hallituksen esityksen tilinpaatokseksi

4. osuuskunnan kokous / yhdistyksen vuosikokous hyvaksyy tilinpaatéksen seka
antaa vastuuvapauden tilivelvollisille
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24 TOSITTEET

Tositteilla tarkoitetaan alkuperiisia myynti- ja ostolaskuja seka kuitteja. Kirjanpidon
tositteena voi olla my0s pankin tai verottajan antama tiliote tai muistiotosite. Kir-
janpidossa tositteet numeroidaan juoksevasti. Tositteet on kirjanpitolain (1336/1997)
mukaan sailytettava kuusi (6) vuotta tilikauden paittymisesta paperisena tai sahkoi-
send. Tositteen on kestettava aikaa ja oltava luettavissa, joten kauppojen kassoilta
saatavat kuitit pitda kopioida tai skannata sailytykseen. Vinkki: kuitista voi myos ot-
taa kuvan matkapuhelimella. Kun lain edellyttima sailytysaika on kulunut umpeen,
tositteet voi havittaa - yhteiso voi itse paattaa, tarvitaanko havitykselle esimerkiksi
hallituksen muodollinen lupa, vai voiko ne vain havittaa. Hallitus vastaa tositteiden
asianmukaisesta sailytyksesta.
Arvonlisaverolain mukaiset tositevaatimukset on eritelty luvussa 1.4.2 Arvonlisa-
vero.
Palkkoja maksettaessa tulee ottaa talteen ja sdastda vahintaan:
» verokortit
» tyontekijakohtaiset palkkalaskelmat
» palkkalistat palkanmaksuittain
» kuukausittainen palkkasuoritusten yhdistelma
» tyovuorolistat
» lomapalkkalaskelmat ja tiedot pidetyista lomista
» vuosi-ilmoitukset
« muu palkkatositeaineisto, esimerkiksi matkalaskut
Yhdistyksille suosittelemme tositetarkastajaa. Tositetarkastaja tarkastaa tosittei-
den oikeellisuuden ja hyviksyy ne esimerkiksi omalla allekirjoituksellaan. Tositetar-
kastaja on usein yhdistyksen puheenjohtaja.

Hyva tosite on selked, sisiltaa tarvittavat tiedot ja on hyvaksytty tositetarkastajan
allekirjoituksella.

Matkalaskuissa on oltava
matkustaja ja matkustustapa
kuljettu matka ja matkan tarkoitus
matkan alkamis- ja paattymisajankohta
mahdolliset paivarahat ja kilometrikorvaukset (kuinka monta, mika
yksikkéhinta)
matkustajan ostoksiin liittyvat kuitit (matkaliput, taksikuitit, muut kulut)

Matkakuluissa ja muissa kulukorvauksissa kannattaa kayttaa valmiiksi teh-
tyja pohijia, joihin korvauksen saaja tayttaa tarpeelliset tiedot ja liittad mu-
kaan kuitit.
Kulukorvaukset
— Tositteesta kaytava ilmi, kuka on ostanut ja mihin tarkoitukseen (esimer-
kiksi toimistotarvikkeita, kokoustarjoilua)
— kaupan kassakuitti kopioituna tai tulostettu lentolippu tms
— ostoksen arvonlisdaverokanta
Katso arvonlisdverolain vaatimukset myynti- ja ostolaskujen tositteille kohdasta
1.3.2.
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2.5 KATEISKASSA ELI KATEINEN RAHA

Yhteiso saattaa myyda osan tuotteistaan tai esimerkiksi paasylippuja kateisella, jol-
loin yhteisolle syntyy kateiskassa. Joskus toiminnan kannalta voi olla kitevaa, etta
jollain toimijalla on kiteistad ostoja varten tai vaihtokassaksi. Kateiskassaan liittyva
rahaliikenne on yhta lailla osa yhteison taloudenhoitoa kuin pankkitilin kautta kulke-
va rahaliikenne. Kaikki kiteiskassaan liittyvat tapahtumat on kirjattava kirjanpitoon
vahintaan paivittain ja niista tulee pitaa ajan tasalla olevaa kassakirjaa.

Myymalan, kahvilan tai vastaavan kateiskassan saldo on syyta tarkistaa riittavan
usein, liiketoiminnan laajuudesta riippuen paivittiin, viikoittain tai kuukausittain.
Jos kassasta nostetaan rahaa tai kdteiskassan rahoilla tehdaan ostoja, on nostoista tai
ostoista tehtiva tosite, josta kdy ilmi nostajan nimi, tarkoitus ja paivamaara (esimer-
kiksi siirto kateiskassasta yhteison pankkitilille tai nosto pienhankintaa varten).

Kateiskassaa ei suositella pidettavaksi mikali toiminta ei sita erityisesti vaadi.

2.6 TOIMINNAN- / TILINTARKASTUS

Toiminnan- /tilintarkastus tarkoittaa yhteison talouden etta hallinnon tarkastusta.
Talouden osalta toiminnan- /tilintarkastukseen kuuluu yhteison kirjanpito ja tilin-
paatos. Olennainen osa toiminnan- tilintarkastajan toimenkuvaa on varmistaa, etta
hallitus ja muut yhteison vastuulliset henkilot ovat hoitaneet asioita muodollisesti oi-
kein (yhteison sdantojen ja lain mukaisesti).

Kaytannossa toiminnan- / tilintarkastaja kay lapi hallituksen kokousten poytakir-
jat ja varmistaa, ettd paatokset taismaavat kirjanpidon kanssa ja ovat lain seka yhtei-
son saantojen mukaisia. Toiminnan- / tilintarkastuksen avulla seurataan, ettei halli-
tus ole ylittanyt toimivaltaansa tai paattanyt jotain, mita silla ei olisi oikeutta paattaa.

Toiminnan- /tilintarkastusta varten toiminnan- / tilintarkastajalla tulee olla saata-
villa yhteison varsinainen tilinpaatos (tuloslaskelma, tase ja toimintakertomus), kir-
janpito (tilikirjat ja tositteet) ja hallituksen kokousten poytakirjat tilikauden ajalta.

Se, valitaanko yhteisolle toiminnan- vai tilintarkastaja, perustuu lakiin ja riippuu
yhteison muodosta ja toiminnan koosta.

Yhdistyksella on oltava yhdistyslain mukaan aina joko toiminnan- tai tilintarkasta-
ja. Osuuskunnalla tulee olla osuuskuntalain mukaan tilintarkastaja paitsi, jos osuus-
kunta ei ole tilintarkastuslain mukaan tilintarkastusvelvollinen.

Lakisaateisesta tilintarkastusvelvollisuudesta on vapautettu pienet yhteisot silloin
kun seka paattyneella etta sita valittomasti edeltdneella tilikaudella kaksi seuraavista
kolmesta ehdosta ei tayty:

1. taseen loppusumma yli 100 000 euroa
2. liikevaihto tai sita vastaava tuotto yli 200 000 euroa
3. palveluksessa keskimaarin yli 3 henkiloa.

Osuuskunnilla tarvitsee olla toiminnantarkastus vain, jos osuuskunnan saannot
niin vaativat. Joissain tapauksissa tilintarkastus vaaditaan avustusten tilityksen tai
yrityskaupan vuoksi.
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2.6.1 Toiminnantarkastaja

Toiminnantarkastajan ei tarvitse olla ammattilainen, mutta hanella on oltava sellai-
nen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemus kuin tarkastettavan yhteison
toimintaan nahden on tarpeellista. Toiminnantarkastajaksi valitun on hyva tuntea
kirjanpidon periaatteet ja yhteison toimintaa ainakin jossain maarin. Toiminnantar-
kastajan on oltava riippumaton.

2.6.2 Tilintarkastaja

Valittavan tilintarkastajan on oltava tilintarkastuslain tarkoittamaa kauppakamarin
hyviaksymaa tilintarkastajaa (HT-tilintarkastaja) Tilintarkastaja voi olla luonnollinen
henkilo tai hyvaksytty tilintarkastusyhteiso. Tilintarkastaja valvoo yhteison seka sen
jasenten etua ja tilintarkastajan on oltava riippumaton. Tilintarkastaja ei saa olla hal-
lituksen jasen tai kirjanpidon/taloudenhoidon kanssa tekemisissa, ei lahisukulainen,
eika yhteisoon palvelussuhteessa oleva.

Tilintarkastajan tehtavat:
tarkastaa tilinpaatoksen oikeellisuuden (kirjanpito ja tilinpaatos)
tarkastaa yhteison hallinnon toiminnan (mukaan lukien hallituksen kokousten
poytakirjat, hyvan hallinnointitavan, selkeit vastuualueet)
tutustuu yhteison kirjeenvaihtoon, tehtyihin sopimuksiin ja muihin asiakirjoi-
hin

raportoi hallitukselle valittdmasti havaitsemistaan vaarinkaytoksista tai paran-
nuksia vaativista toimintatavoista (tilintarkastuspoytakirja, joka on hallituksen
kasiteltava viipymatta ja sailytettava luotettavalla tavalla),

antaa tilintarkastuskertomuksen seka tekee merkinnan tilinpaatdsasiakirjoi-
hin (tilinpaatésmerkinta)

2.7 KIRJANPITAJAN TEHTAVAT

Kirjanpitajan tehtavista on hyva sopia kirjallisesti kirjanpitovelvollisen ja kirjanpi-
tajan valilla. Vastuu kirjanpidon hoitamisesta pysyy aina kirjanpitovelvollisella, eika
sita voi siirtaa kirjanpitajalle.
Kirjanpitajan tehtaviin kuuluu usein
« miettia kirjanpitovelvollisen kanssa, mita tietoja kirjanpidolla halutaan saa-
da (esimerkiksi menoerittelyt, ALV-raportit)
+ tositteiden hankkiminen kirjanpitovelvollisen kanssa yhdessa, jarjestami-
nen ja kasittely
+ tapahtumien kirjaaminen kirjanpito-ohjelmaan
» raportoida sovitun aikataulun mukaisesti taloudenhoitajalle, puheenjohta-
jalle tai hallitukselle sovituista asioista
« tehda tarvittaessa valitilinpaatos (suositeltavaa on tehda suoriteperusteinen
valitilinpaatos ainakin puolivuosittain)
» tehda tilinpaatos kirjanpitovelvollisen antamien tietojen perusteella

18



« koota tilinpaatos (tuloslaskelma, tase, liitetiedot, materiaalin sailytystiedot,
allekirjoitussivu, tililuettelo)

« tehda liitteeksi tase-erittely

» hoitaa viranomaisraportointi (esimerkiksi veroilmoitukset).

2.8 KIRJANPITOVELVOLLISEN JA KIRJANPITAJAN VALINEN
KOMMUNIKAATIO

Kirjanpitdjan tehtava on toteuttaa kirjanpitovelvollisen tahto. Kirjanpitovelvollinen
on vastuussa siita, etta kirjanpito tulee hoidettua. Kirjanpitovelvollisen tulee huoleh-
tia siitd, etta kirjanpitoon tulee liiketapahtumina menot, tulot, rahoitustapahtumat
seka niiden oikaisu- ja siirtoerat eli kaikki tapahtumat, jotka vaikuttavat kirjanpito-
velvollisen taloudelliseen tilanteeseen.

Kirjausten on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen. Tositteiden tu-
lee olla alkuperiisia, kirjanpitovelvolliselle osoitettuja, luettavia ja tositteen antajan
nimella ja osoitteella varustettuja. Kirjanpitija ei voi arvailla mita kaikkea kirjanpi-
toon kuuluu. Kirjanpitovelvollisen tulee toimittaa kaikki aineisto ajallaan.

Kirjanpito tulee tehda aikajarjestyksessa, eika sita saa, eika yleensa edes voi, muut-
taa jalkikateen. On siis tarkeaa, etta kaikki kirjanpitoaineisto on kirjanpitdjalla ajal-
laan. Jos jostain syysta jotain puuttuu, on kirjanpitajalla tarkeaa olla tieto puuttuvista
asioista.

Ennen kirjanpidon aloittamista kirjanpitovelvollisen ja kirjanpitdjan on syyta kes-
kustella ja sopia yhteistyon pelisddannoista, aikatauluista ja siitd, mita palveluita kir-
janpitdjalta ostetaan Yhteistyon padkohdat on hyva kirjata palvelusopimukseen tai
liittaa ne kirjallisena liitteena sopimukseen.

Sovittavia asioita:

 taloushallintopalvelujen laajuus ja hinnat

» tositteiden toimitus ja kasittely (paperisina vai sahkoisesti)

» aikataulut (tositetoimitukset, kirjanpidon tekemisen tiheys, kirjanpidon ra-
porttien toimittaminen)

» viranomaisraportointi, mita hoitaa kirjanpitovelvollinen ja mita kirjanpitaja

» tositteiden kopioimisen ja/tai skannauksen arkistoon, kuka hoitaa, minne
arkistoidaan

« sailyttaako lakisaateisen materiaalin kirjanpitovelvollinen vai kirjanpitaja
(vastuu sailyttdmisesta pysyy kirjanpitovelvollisella)

« miten ja milloin aineisto havitetaan tietosuojasta ja tietoturvasta huolehtien.

Kirjanpitovelvollisen ja kirjanpitdjan on hyva sopia myos keskiniisesta viestinnas-
ta: millaisia asioita kasitellaan sahkopostilla ja/tai esimerkiksi jollakin muulla viestin-
tavalineella (esimerkiksi Facebook ja WhatsApp), misti asioista sovitaan puhelimitse
ja onko tarvetta viestia joitakin asioita vielakin luottamuksellisemmin, esimerkiksi
toimittaa tositekopioita salattuja viestintakanavia pitkin tai muistitikulla tai kayttaa
jotain tietoturvallista tiedostonjakotapaa. Kaikessa tietoliikenteessa kannattaa aina
muistaa tietoturva: esimerkiksi salaamattoman sdahkopostin lahettamista on verrat-
tu postikortin lahettamiseen, koska tavallinen sahkopostiviesti on periaatteessa yhta
helppo lukea kuin postikortin teksti. Kirjanpitajalla on tiukka salassapitovelvollisuus
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kaikkea asiakkaan materiaalia ja asiakkaan kanssa kaytya viestintad kohtaan. Kirjan-
pitovelvollisen on pidettava huolta omasta tietosuojastaan ja tietoturvastaan, erityi-
sesti liikesalaisuuksiin ja henkilotietoihin liittyen. Kirjanpitovelvollisen tulee my6s
huolehtia, etta kirjanpitomateriaaleissa olevien henkilotietojen osalta lakisdateinen
tietosuoja tayttyy.
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3.
TOIMIMINEN
TYONANTAJANA

Mikali yhdistyksella tai osuuskunnalla on tyontekijoitd, se on tyonantaja ja sen tulee
huolehtia tyonantajavelvoitteista.

Tyonantajana toimivan yhteison tulee noudattaa tyosuhteisiin liittyvaa lainsaa-
dantoa. Jos alalla on yleissitova tyoehtosopimus, sen ehtoja on tyosuhteessa nouda-
tettava myos sellaisen tyonantajan, joka ei kuulu tyonantajaliittoon. Yleissitovuuden
voi tarkistaa esimerkiksi Sosiaali- ja terveysministerion sivuilta (Tyoehtosopimuksen
yleissitovuuden vahvistamislautakunta). Lisatietoa saa myos Yrittdjien verkkosivuilta
yrittajat.fi (jasenpalvelu, kirjautumisen takana).

Tyosuhdetta sdatelevat muun muassa seuraavat lait: Tyosopimuslaki, Vuosilomala-
ki ja Tyoaikalaki. Lisaksi tyonantajan tulisi tuntea seuraavat lait: Tyoehtosopimuslaki,
Tyoterveyshuoltolaki, Tyoturvallisuuslaki, Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa,
Henkilotietolaki, Yhdenvertaisuuslaki, Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta,
Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta.

3.1 TYOSUHTEEN TUNNUSMERKIT

Tyosuhteen tunnusmerkkeja on, etta tyo tehdaian henkilokohtaisesti tyonantajalle
vastiketta vastaan ja tyo suoritetaan tyonantajan johdon ja valvonnan alaisena (tyon-
antajalla on direktio-oikeus).
Tyosuhteen tunnusmerkkeja:
« Tyo0sopimus, joka kannattaa olla tehty kirjallisesti
» Tyontekija sitoutuu tekemain tyonantajalle tyota henkilokohtaisesti
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« Tyonantaja hankkii tarvittaessa sijaisen, ei tyontekija itse

« Tyontekija tyoskentelee tyonantajan lukuun

» Tyontekija ei vastaa toiminnan kuluista

« Tyonantaja paiattaa millaisia palveluita/tavaroita myydaan

« Tyonantaja paattaa hinnoittelusta, markkinoinnista, asiakassuhteista yms

« Tyo tehdaan tyonantajan tyovalineilla

» Tyosta maksetaan palkkaa (tyoehtosopimukset)

« Tyonantajan johto- ja valvontaoikeus

» TyoOnantaja voi maarata, mitd tyota tyontekija tekee sekd missd, milloin ja
miten tyo tehdaan.

Jos osuuskunnassa on enintidan 6 jasenta, ovat kaikki yrittdjia. Huom! Maaritel-
mallisesti kyse ei ole jasenten maarista vaan osuuksien omistamisesta: Jos yhden ja-
senen osuusomistus jaa alle 15% kaikista osuuksista, ei hanta katsota yrittajaksi (ei
ainakaan pitaisi). Perheelld saa olla maksimissaan 30% osuuskunnan osuuksista.
Erityisen tarkeaa on huolehtia tyosuhteen tunnusmerkkien tayttymisesta silloin, kun
tulee tyottomyysturvan takia todistaa tyontekijan olevan tyosuhteessa eika yrittaja.
Kaytannossa osuuskunnissa tyoskentelee usein henkiloita, joiden tyontekijaasema tu-
lee todistaa te-keskuksille.

Mikali osuuskunnan jasen tekee osuuskunnalle t6ita, taytyy hanenkin tehda tyoso-
pimus osuuskunnan kanssa. Tyosopimus voi olla hyvinkin lyhyt maaraaikainen tyoso-
pimus, mutta helpointa yleensa on tehda toistaiseksi voimassa oleva sopimus. Mikali
tyontekijalle on annettu oikeus hankkia toita ja luoda asiakaskontakteja olisi siita hyva
olla maininta tyosopimuksessa. Yksinkertaisimmillaan tima tarkoittaa kirjausta siita,
etta tyotehtaviin kuuluu myos toiden tai tyotilaisuuksien hankinta osuuskunnalle.

3.2 TYOSOPIMUKSET

Tyosuhteen perustana on tyonantajan tyonjohto-oikeus ja tyontekijan tyontekovel-
voite. Tyontekovelvoitteen sisialto maaritelladan tyosopimuksessa, joka on syyta aina
tehda kirjallisesti. Kirjallinen tyosopimus parantaa seka tyonantajan etta tyontekijan
oikeusturvaa.
Tyosopimuksen sisalto:
» tyonantajan ja tyontekijan koti- tai liikepaikka
» tyonteon alkamisajankohta
« maaraaikaisen tyosopimuksen maariaaikaisuuden peruste ja sopimuksen
paattymisaika tai sen arvioitu paattymisaika
« mahdollinen koeaika ja sen pituus
» tyontekopaikka tai jos tyontekijalla ei ole padasiallista kiinteda tyonteko-
paikkaa, selvitys niista periaatteista, joiden mukaan tyontekija tyoskentelee
eri tyokohteissa
« tyOntekijan paaasialliset tyotehtavat
» tyohon sovellettava tyoehtosopimus
« palkan jamuun vastikkeen maaraytymisen perusteet sekia palkanmaksukausi
» saannollinen tyoaika
+ vuosiloman maaraytyminen
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+ irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste
(Tyosopimuslaki 55/2001, 2. luku, 4 §)

3.3 TYOAIKAKIRJANPITO

Tyonantajan on huolehdittava tyontekijoidensa tyoaikakirjanpidosta. Tyoaikaa on
tyohon kaytetty aika ja aika, jolloin tyontekijan oltava tyopaikalla tyonantajan kay-
tettavissd. Saannollinen tyoaika on paasidantoisesti enintdan 8 h/vrk ja enintdan 40
h/ vko. Ylityosta sovitaan tyontekijan kanssa erikseen ja tyontekija antaa kutakin
kertaa varten erikseen siihen suostumuksensa. Tyontekijan tyoaika ylityo mukaan
lukien ei saa ylittda keskimaarin 48:aa tuntia viikossa neljan kuukauden ajanjakson
aikana. Tyopaikalle matkustusaika on tyoaikaa vain poikkeustapauksissa. (Tyoaika-
laki 872/2019, luvut 2-5). Tyoaikakirjanpidon tarkemmat ohjeet loytyvat tyoaikalain
seitsemannesta luvusta.

3.4 TYOTERVEYSHUOLTO

Tyonantajan taytyy laatia tyoterveyshuoltolain (1382/2001) mukainen tyGterveys-
suunnitelma ja tyosuojelun toimintaohjelma. Lisaksi tyoterveyshuolto antaa mahdol-
lisuuden yrityksen ja tyontekijoiden ohjaukseen ja neuvontaan tarvittaessa. Tyoterve-
yshuollon lakisaateinen minimitaso ei sisilla sairaanhoitoa. Sen tyonantaja voi ottaa
erikseen. Tyoterveyshuoltoa valittaessa kannattaa vertailla eri palveluntarjoajien hin-
toja ja palvelun sisaltoja.

Tyoterveyshuollon lakisadteisena tehtavana on tyon ja tyOympariston vaarojen ja
kuormitustekijoiden terveydellisen merkityksen arviointi, tyoterveyden ja tyokyvyn
edistaminen, tyo- ja toimintakyvyn arviointi ja tukeminen, ammattitautien ja tyope-
raisten sairauksien ennaltaehkaisy, toteaminen ja seuranta, tyotapaturmien torjunta
seka tyohon paluun tukeminen ja kuntoutukseen ohjaus.

Tyoterveyshuollon tehtaviin kuuluvat lisaksi tyoterveyshuoltopalvelujen laadun ja
vaikuttavuuden arviointi seka palvelujen kustannusten arviointi.

Tyoterveyshuollon lakisaateisten tehtavien lisaksi tyoterveyshuoltoon voi sisdltya
myoOs yleisladkaritasoista sairaanhoitoa, jossa huomioidaan tyon ja tyOympariston
merkitys. Sairaanhoidon jarjestiminen osana tyoterveyshuoltopalveluja on tyonan-
tajalle vapaaehtoista.

(Ajantasaista lisdtietoa tyoterveyshuollosta loytyy Kelan sivuilta.)

3.5 LAKISAATEISET VAKUUTUKSET

Tyonantajan lakisaateisia vakuutuksia ovat:
» tyoelakevakuutus
» tyOtapaturma- ja ammattitautivakuutus
» tyontekijain ryhmahenkivakuutus
Lakisdateista vakuutusturvaa tyonantaja voi tiydentda halutessaan tyontekijoil-
leen ottamillaan vapaaehtoisilla vakuutuksilla, joista vastaavat yksityiset vahinkova-
kuutusyhtiot.
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3.6 PALKANMAKSU JA PALKKAHALLINTO

Tyontekijoille maksetaan tyosopimuksessa sovittua palkkaa sovittuna ajankohtana.
Suomessa ei ole lakia, joka saatelisi minimipalkan, mutta tyoehtosopimukset sisal-
tavat vahimmaispalkkaa koskevia maarayksia. Muutoin palkan suuruudesta voidaan
vapaasti sopia tyonantajan ja tyontekijan valilla tyosopimuksessa.

Palkasta vahennetdin (peritaan) ja maksetaan eteenpdin tyontekijan ennakonpi-
datys, elakevakuutusmaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu seka niin sovittaessa (niin
kutsutussa tyonantajan perinnissa oleva) tyontekijan ammattiliiton ja tyottomyys-
kassan jasenmaksu.TyoOntekijalle on annettava eritelty laskelma maksettavasta pal-
kasta palkkakausittain. Palkkakausi kertoo kuinka pitkalta ajalta maksettava palkka
on kertynyt. Talla voi olla merkitysta tyontekijille esimerkiksi verojen tulorajojen ja
ansiosidonnaisten tukien maaraytymisen kannalta. Tyonantajalle silld on merkitysta
menon ajankohdan kohdentumiselle kirjanpidossa; eli minka tilikauden menoa palk-
ka on. Palkanlaskennassa ja ilmoittamisessa kannattaa hyodyntda verottajan tarjoa-
maa palkka.fi -palvelua. Palkka maksetaan palkkakausittain, esimerkiksi kuukausi-
palkan palkkakausi on kuukausi.

Yrityksen taytyy ilmoittautua verohallinnon tyonantajarekisteriin, jos se maksaa 1)
vakituisesti palkkaa kahdelle tai useammalle palkansaajalle tai 2) palkkaa samanai-
kaisesti vahintaan kuudelle palkansaajalle, vaikka heidan tyosuhteensa ovat tilapaisia
ja tarkoitettu lyhytaikaisiksi. Jos palkanmaksu on tilapaista tai palkkaa maksetaan
vain yhdelle tyontekijalle, yrityksen ei tarvitse ilmoittautua tyonantajarekisteriin. (Li-
sdtietoa esimerkiksi Perustamisoppaasta alkavalle yritykselle 2012, 84-87.)

3.6.1 Tyonantajan sivukulut

Tyonantajan sivukulut ovat palkkasumman paalle tulevia kuluja, joista tyonantaja
on velvollinen huolehtimaan. Tyonantajan tulee maksaa sivukulut (tyoeldke-, tyot-
tomyysvakuutus-, sairausvakuutusmaksu seka ryhmahenki- ja tapaturmavakuutus-
maksu) ja hoitaa tyontekijan ansiotuloveron ennakonpidatys palkanmaksun yhtey-
dessa ja sen tilittaminen verottajalle.

Joissakin tapauksissa tyonantaja maksaa arvioon tai edellisen vuoden palkkasum-
maan perustuvia ennakkomaksuja. Elakevakuutusyhtiot, Tyollisyysrahasto, verotta-
ja ja vakuutusyhtiot saavat vuoden aikana maksetut palkkasummat tulorekisterista.
Toteumaa verrataan ennakolta maksettuun summaan ja tarvittaesssa tyonantaja saa
palautuksia tai on velvoitettu maksamaan lisaa.

Tyoelikemaksu (TyEL-maksu)

Tyonantajan tulee ottaa tyontekijille tyoelakevakuutus ja tilittda maksut valitse-
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malleen tyOeldkkeita hoitavalle tyoelakeyhtiolle niiden lahettamien laskujen perus-
teella. TyEL-maksu muuttuu (1ahes) vuosittain, keskimaarin se on ollut noin 24-25%
ja se jakaantuu tyontekijan ja tyonantajan osuuksiin. Eldkevakuutusyhtioiden sivuilta
voi tarkistaa kunkin vuoden oikeat prosenttiosuudet. Alle 17-vuotiaista tai yli 68-vuo-
tiaista tyontekijoista ei tarvitse maksaa TyEL-maksua.
Tyottomyysvakuutusmaksu (TVR-maksu)

Tyottomyysvakuutusmaksu maksetaan Tyollisyysrahastolle sen lahettamien laskujen
perusteella. Tyontekijan osuus on 1,5 % palkasta ja tyonantajan maksuprosentti on
0,5 % palkasta (2 197 500 euroon asti ja sen ylittavalta osalta 2,05 % palkkasum-
masta). Tyottomyysvakuutusmaksu on maksettava, jos tyontekija on 17—64-vuotias
Tyonantajalla on velvollisuus maksaa tyottomyysvakuutusmaksu, jos han maksaa ka-
lenterivuoden aikana tyontekijoilleen palkkaa yhteensa yli 1300 euroa.

Sairausvakuutusmaksu (ent. sosiaaliturvamaksu)

Tyonantajan sairausvakuutusmaksua peritdan tyonantajalta 17-67-vuotiailta tyonte-
kijoilta. Sairausvakuutusmaksu vaihtelee vuosittain, verottajan sivuilta voi tarkistaa
vuosittaiset maksuprosentit. (Maksuosuus vuonna 2022, 1,34%.)

Lakisaateiset vakuutukset

Tyonantajan tulee ottaa tyontekijoilleen tapaturmavakuutus ja ryhméahenkivakuutus.
Niiden hinnat vaihtelevat vakuutusyhtioittiin ja tyon vaarallisuuden mukaan 0,1-7%
valilla.

Tyonantajalla on velvollisuus maksaa tapaturma- ja ryhmahenkivakuutusmaksut,
jos hin maksaa kalenterivuoden aikana tyontekijoilleen palkkaa yhteensa yli 1300 eu-
roa.

Palkanlaskennan esimerkki 2022:

Ty6nantajan laskelma: Bruttopalkka 1 000,00 €
TyEL-maksu 18,70 %, 187 €
Sotumaksu 1,34 %, 13,40 €
Pakolliset vakuutukset 1%, 10,00 € (esimerkiksi, vaihtelee tyon ja vakuutusyh-
tion mukaan)
Tyottomyysvakuutusmaksu 0,50 %, 5,00 €

YHTEENSA PALKKAKULUT 1 215,40 euroa

Tyontekijan laskelma: Bruttopalkka 1 000,00 €
- Ennakonpidatys esimerkiksi 25,00 %, 250,00 € (vaihtelee vuositulojen mukaan)
- Tyel-pidatys 7,15 %, 71,50 €
- Tyottéomyysvakuutuspidatys 1,50 %, 15,00 €

YHTEENSA MAKSETTAVA NETTOPALKKA 663,50 euroa
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3.6.2 Vuosiloma ja loma-ajan palkka

Vuosiloma lasketaan lomanmaaraytymisvuonna 1.4.-31.3. tehtyjen tyopaivien mu-
kaan. Lomaa kertyy vuosilomalain mukaan
« 2 paivad/kk, mikali tyosuhde on kestanyt alle vuoden lomanmaaraytymis-
vuoden loppuun mennessa
» 2,5 pv/kk, mikali tyosuhde on kestanyt pidempaan.

Loman maaraytymiskuukaudeksi lasketaan kuukausi, jonka aikana on kertynyt
vahintaan 14 paivaa tai 35 tuntia tyota tai tyossdolon veroista aikaa. Huom! Tyoeh-
tosopimuksissa on voitu sopia paljon suuremmistakin lomaeduista. (Vuosilomalaki
162/2005, 2. luku)

Loma-ajan palkka

Loma-ajalta kuuluu maksaa vuosilomapalkkaa, jonka suuruus maaraytyy joko vuo-
silomalain tai alakohtaisten tyoehtosopimusten mukaisesti. Vuosilomalain mukaan
tyontekijalla on oikeus saada vuosilomansa ajalta vahintdan saannonmukainen tai
keskimaarainen palkka. Palkkaan kuuluvat luontoisedut on vuosiloman aikana an-
nettava vihentamattomind. Luontoisedut, jotka eivat ole tyontekijan kaytettavissa
vuosiloman aikana, korvataan rahalla.

Vuosilomalain mukainen loma-ajan palkka voidaan laskea kolmella eri tavalla:

a) kuukausi- tai viikkopalkkalaisilla jaetaan kuukausipalkka 25:11a tai viikko-
palkka 6:1la ja ndin saatu paivapalkka kerrotaan lomapaivien maaralla.

b) sopimuksen mukaan vahintiaan 14 paivana kalenterikuukaudessa tyoskente-
levan tyontekijalla lasketaan kertomalla hanen keskipaivapalkkansa loma-
paivien maaran perusteella maaraytyvalla vuosilomalaissa olevalla kertoi-
mella. Keskipaivapalkan laskentaohje 10ytyy vuosilomalaista

c) alle 14 paivana kalenterikuukaudessa tyota tekevan tyontekijan vuosiloma-
palkka on 9 prosenttia taikka tyosuhteen jatkuttua lomakautta edeltavan
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa vahintian vuoden 11,5 pro-
senttia lomanmaaraytymisvuoden aikana tyossdolon ajalta maksetusta tai
maksettavaksi erdantyneesta palkasta lukuun ottamatta hatatyosta ja lain
tai sopimuksen mukaisesta ylityosta maksettavaa korotusta.

Lomapalkan sijasta voidaan maksaa lomakorvausta 9% tai 11,5% riippuen tyosuh-
teen kestosta alle 14 paivaa/kk tai 35h/kk tyoskentelevilla tyontekijoille. Lomapalkka
maksetaan lomaa edeltavan palkanmaksun yhteydessa, ellei tyontekija toisin ilmoita.
Useissa tyoehtosopimuksissa on lisdksi lomaraha (entinen lomaltapaluuraha), joka
on usein 50% loma-ajan palkasta. (Vuosilomalaki 162/20035, 3. luku)

3.6.3 Tyokorvaus

Tyosopimusten sijaan yhteiso voi teettda satunnaisia, lyhytaikaisia tyotehtavia toi-
meksiantosopimuksilla. Talloin tyosta maksetaan tyokorvaus eika palkkaa. Tyokor-
vauksesta tyon teettdja pidattaa ennakonpidatyksen tyon suorittajan verokortin mu-
kaisesti, mutta tyokorvauksesta ei tarvitse maksaa tyonantajan sosiaaliturvamaksuja
eikd muita lakisaateisia vakuutuksia.
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Palkan ja tyokorvauksen vilinen rajanveto ei aina ole selvaa. Jos teetettavit tyo-
tehtavat ovat saannollisia ja/tai pitkakestoisia, katsotaan kyseessa yleensa olevan tyo-
suhde. Lisdtietoja palkan ja tyokorvauksen eroista saa verottajan sivuilta.

3.6.4 Tulorekisteri

Vuoden 2019 alusta otettiin kayttoon Verohallinnon yllapitama keskitetty tulorekis-
teri. Se on kansallinen sdhkoinen tietokanta, joka sisiltda kattavat palkka-, elake- ja
etuustiedot jokaisesta tulonsaajasta. Tyonantajien on ilmoitettava 1.1.2019 jialkeen
tiedot maksetuista ansiotuloista tulorekisteriin viiden paivan kuluessa maksupaivas-
ta.

Tulorekisteriin ilmoitetaan tehdysta tyostd maksetut palkat, luontoisedut, palk-
kiot, tyokorvaukset sekd muut ansiotulot. MyOs verovapaat ja veronalaiset kustan-
nusten korvaukset on ilmoitettava. Tulorekisterin tietoja kayttavat verottajan lisaksi
Kela, Tyollisyysrahasto, tyoeldkelaitokset ja Elaketurvakeskus. Tulorekisteriin ilmoit-
taminen on lakisaateista, siita ei voi laistaa (Laki tulotietojarjestelmaista, 53/2018).

Jos tyonantaja kayttaa palkka.fi-palvelua, menevat palkkatiedot sieltd suoraan tu-
lorekisteriin. Muussa tapauksessa tiedot on ilmoitettava siahkoisesti tulorekisteriin
osoitteessa www.vero.fi/tulorekisteri.
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4,
TUET JA
AVUSTUKSET

Osuuskunta tai yhdistys voi hakea toimintaansa avustusta tai apurahoja. Avustuksia
myontavat muun muassa valtio (ministeriot), kunnat ja saatiot. Lisatietoja avustuk-
sien myontoperiaatteista ja hakuajoista 16ytyy kunkin tahon omilta nettisivuilta.

Yhteiso voi hakea ja saada toimintaansa yleisavustusta tai erityisavustusta. Yleis-
avustuksen kayttotarkoitus on erityisavustusta laajempi ja kayttotapoja ei ole yleensa
tarkkaan maaritelty. Yleisavustuksia voidaan usein kayttaa yhteison toiminnan pyo-
rittimiseen.

Erityisavustuksia haetaan ja annetaan yleensa johonkin tiettyyn projektiin tai
hankkeeseen, ja niiden kayttokohteet ja -tavat voivat olla hyvin tarkasti maariteltyja.
On tarkeaa huomioida, ettd avustus tulee kayttaa siihen tarkoitukseen, johon se on
myonnetty. Avustuksen myontdja odottaa, ettd avustus kaytetaan avustushakemuk-
sessa ja -paatoksessa maaritellylla tavalla. Mikali avustus on kaytetty vaarin, voi avus-
tuksen myontdja peria sen takaisin. Avustus tulee kayttaa annetussa ajassa. Mikali
avustusta ei sovittuna aikana pystyta kayttimaan, voi avustuksen saaja yrittaa neuvo-
tella avustuksen myontajan kanssa mahdollisuudesta pidentda avustuksen kayttoai-
kaa.

Jos yhteiso saa apurahan johonkin tiettyyn hankkeeseen, kannattaa kirjanpidossa
huomioida hankkeen raportointi jo alusta alkaen.
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5.
LISATIETOA JA
VERKKORESURSSEJA

Verohallinnon palveluja yrityksille ja yhteisoille
Ajantasaiset tiedot verotuksesta www.vero.fi/yritykset-ja-yhteisot/
OmaVero-asiointipalvelu www.vero.fi/ --> Asioi verkossa --> OmaVero

Maksuton palkanlaskentaohjelma, Palkka.fi www.palkka.fi/

Kelan palveluja tyonantajille

Ajantasaiset tiedot esimerkiksi tyoterveyshuollosta: www.kela.fi/tyonantajat/

Tietoa osuuskuntatoiminnasta

Pellervo, osuustoiminnan yhteistyo- ja palvelujarjesto pellervo.fi/

Tietoa yhdistystoiminnan kehittamisesta

Yhdistystoimijat-verkosto www.yhdistystoimijat.fi/
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6.
LAHTEET

Lait ja asetukset

Finlex.fi, Suomen siahkoinen saddoskokoelma (verkkopalvelu, joka sisiltaa ajantaisai-
sen lainsaadannon)

Arvonlisaverolaki 1501/1993

Asetus pien- ja mikroyritysten tilinpaatoksessa esitettavista tiedoista 1753/2015
Ennakkoperintalaki 1118/1996

HenkilGtietolaki 523/1999

Kirjanpitoasetus 1339/1997

Kirjanpitolaki 1336/1997

Laki elinkeinotulon verottamisesta 360/1968

Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta 504/2002
Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 609/1986

Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 759/2004

Osuuskuntalaki 421/2013

Tilintarkastuslaki 1141/2015

Tuloverolaki 1535/1992

Tyoaikalaki 872/2019

Tyosopimuslaki 55/2001

Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001

Tyoturvallisuuslaki 738/2002

Vuosilomalaki 162/2005
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Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014
Yhdistyslaki 503/1989
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KSLY keskus:

KSL-JULKAISUT

KSL tuottaa kirjoja ja opintoaineistoja aikuiskasvatuksesta, kulttuurista, tyoelamasta ja
yhteiskunnasta seka jarjestotaidoista. Suurin osa julkaisuistamme on maksuttomia ja ne
l6ytyvat verkkosivuiltamme sihkoisessa muodossa.

TILAA JULKAISUJA

Tilauksen voit tehda verkossa osoitteessa ksl.fi, sihkopostitse ksl@ksl.fi tai puhelimitse
040 197 4209 (arkisin kello 10—14). Kerro tilausta tehdessasi julkaisun nimi, kappale-
maara seka tilaaja, toimitusosoite ja laskutusosoite, jos eri kuin toimitusosoite. Lihetam-
me julkaisut postitse. Huomioithan, etta veloitamme kaikista tilauksista postimaksun, jos
lahetyskulut ovat yli viisi euroa (eli tilaus painaa yli 500g). Julkaisujen paino on kerrottu
tilauslomakkeessa, joten voit itse arvioida postikulujen maaran.

Tutustu ja tilaa: ksl.fi
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On paljon saadoksia ja ohjeita, joita jokaisen oikeus-
toimikelpoisen yhteison tulee noudattaa, vaikka talou-
denhoito ja taloushallinto voivat poiketa eri yhteisoissa
toiminnan laajuudesta ja luonteesta riippuen.

Taman oppaan tarkoituksena on tukea etenkin aloit-
televia yhdistyksia ja osuuskuntia taloushallinnon
menestyksekkaassa hoitamisessa. Opas sopii jossain
maarin taloushallintoa osaaville taloudenhoitajille ja
hallituksen jasenille kasikirjaksi ja muistilistaksi.

Taloushallinnon opas yhdistyksille ja pienosuuskun-
nille tiydentaa aiemmin julkaistua Eurot ojennukseen
— yhdistyksen talousopasta (KSL 2018).
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