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[llan ohjelma

» Kirjoita chattiin, kuka olet ja mista yhdistyksesta tulet, seka
mika on roolisi yhdistyksessa

* Vastuullinen taloudenhoito
* Taloudenhoidon vuosikello
« Rahastonhoitajan tehtavat
* Tilinpaatosasiaa

Pienen yhdistyksen kirjanpito ja tilinpaatos
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Palkallisyhdistyksen w
hallitus N
o Saantojen mukainen hallitus pj+ 6 - 12 jasenta + varajasenet

« Valitaan syyskokouksessa saantojen mukaisesti joko 2 vuotis-
tai 3 vuotiskaudeksi kerrallaan.

* Luottamustehtavat;
 Puheenjohtaja

* Varapuheenjohtaja, rahastonhoitaja, sihteeri
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@ Jasenvastaava, tiedottaja, perhekahvilavastaava
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Uudenmaan piiri



Puneenjontajan tentavat

« Johtaa yhdistysta ja sen toimintaa

« Tarkastaa ja allekirjoittaa hallituksen
kokousten poytakirjat

« Nimenkirjoittajana virallisissa dokumenteissa
vhdessa toisen nimenkirjoittajan kanssa

e Laatii toimintasuunnitelmaehdotukset,
talousarvioehdotukset, vuosikertomukset

vhdessa esim. sihteerin ja rahastonhoitajan
kanssa tietopankki/luottamus-ja-

https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-

yhdistys/yhdistyshallinnon-

«  Huolehtii, ett3 tilinp3stds valmistuu ajoissa,  Yastuuhenkiloiden-tehtavankuvaukset/
etta taloutta seurataan saannollisesti

«  Hyvaksyy yhdistyksen laskut


https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyshallinnon-tietopankki/hallituksen-jasenten-valinta
https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyshallinnon-tietopankki/hallituksen-jasenten-valinta
https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyshallinnon-tietopankki/hallituksen-jasenten-valinta
https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyshallinnon-tietopankki/hallituksen-jasenten-valinta

Hallituksen vastuut \

Hallituksen tulee huolellisesti

hoitaa yhdistyksen asioita

vhdistyslain, yhdistyksen

saantojen ja yhdistyksen

kokousten paatosten Yhdistyksen hallitus vastaa
mukaisesti. vhdistyksen taloudesta.

Hyva hallintotapa MLL:ssa


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503
https://yhdistysnetti.mll.fi/vapaaehtoisen-kanava/tietopankki/saannot-lait-ja-ohjeet/yhdistyksen-saannot
https://yhdistysnetti.mll.fi/vapaaehtoisen-kanava/tietopankki/saannot-lait-ja-ohjeet/yhdistyksen-saannot
https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyshallinnon-tietopankki/yhdistyksen-syys-ja-kevatkokous
https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyshallinnon-tietopankki/yhdistyksen-syys-ja-kevatkokous

Hallituksen tehtavat

* Toimintasuunnitelman ja talousarvion laatiminen

\

* Kirjanpidon jarjestaminen ja aineiston sailyttamisesta
huolehtiminen

Talouden seuranta

* Tilinpaatos ja toimintakertomuksen laatiminen
* Yhdistyksen kevat- ja syyskokousten koollekutsuminen
« Hallituksen tehtavat - MLL Vapaaehtoisnetti



https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyshallinnon-tietopankki/hallituksen-tehtavat

Toimintasuunnitelma |a \
Talousarvio N\

e Toimintasuunnitelma on
sanallinen kertomus tulevan
vuoden toiminnasta

e Talousarvio laaditaan MLL:n Suunta 2024 - 2026
tilikartan/tuloslaskelman Talousarvio
mukaisesti vastaamaan
toimintasuunnitelmaa

Toimintasuunnitelma

o Kulkevat kasikadessa
* Helppo seurata arvioituja ja

toteutuneita kustannuksia



Rahastonhoitajan tehtavat

| askujen tarkastaminen ja maksaminen

 Kirjanpito tai toimiminen yhteyshenkilona tilitoimistoon
« Kerhomaksujen laskutus / seuranta (Holvi)

* Tiliotteiden tulostaminen / tarkastaminen

» Kassakirjanpidosta huolehtiminen

» Palkka-asiat / tunti-ilmoitukset

* Talousraportointi hallitukselle

* Dokumenttien asianmukainen sailyttaminen
Rahastonhoitajan kasikirja loytyy vapaaehtoisnetista




Laskujen maksaminen

e Tarkastaminen ja hyvaksynta ennen maksamista

* Tiliointi laskun maksun yhteydessa

» Kulutosite itse maksetuista ostoista

« Kulutositteeseen kuitit liitteeksi

» | askut talteen kirjanpitoa varten

* Tiliotteella jokaiseen tapahtumaan pitaa olla tilidinti
* Omia kulu- ja matkalaskuja ei voi hyvaksya!




| askutus

* Rekisterin pitaminen
 Laskutus

* Maksujen tarkistaminen
tiliotteelta

e Rastilaskut

Laskutus ajallaan!



Kirjanpitoa ohjaa Kirjanpitolak

« Kirjanpitolain 28 mukaan yhdistyksen kirjanpito on aina kahdenkertainen (Debet ja
Kredit)

» Kirjanpitolain 48 mukaan tilikausi on 12 kk

« Kirjanpidon kirjaukset perustuvat tositteisiin

» Tositteessa tulee kdyda selville antaja, pvm, liiketapahtuman sisalté ja rahamaara.
Tosite on hyvaksyttava.

» Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, tilidityyn
tositteeseen, bruttokirjaus.

» Jos kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee
selvittaa kirjanpitovelvollisen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun
tositteen avulla

Y

Poytakirjamerkinta; esim. paatdés suuremman hankinnan tekemisesta

Useammalle toiminnalle kuuluva kulu jaetaan toiminnoittain. Tarkeaa on suorittaa
jako mahdollisimman tarkasti todellista aiheuttamisperiaatetta noudattaen.

Y



Kassakirjanpito

« Kateiskassasta tulee tehda myos kirjanpito bruttoperusteisesti!

» Kahviloiden kassakirjanpito
> Tulot ja menot (kuitit talteen)
» Tasmayta rahat sdannollisesti kirjanpitoon

» Tapahtumat ja kirppikset ym
> Tulot ja menot (kuitit talteen, poytakirjan paatos)



* Tilinpaatokseen tulee kaikki sen vuod
kulut. Yleensa tammikuussa tulee viela edellisen vuoden
tilinpaatokseen liittyvia maksuja. Jos kulu kahdelle eri vuodelle,
niin ne jaksotetaan.

« Kaikkien pankkitilien saldo-ote on oltava tilinpaatoksessa, joko
itse tulostettuna tai pankista pyydettyna

TiliNnpaatos A\
en toiminnan tuotot ja \

* Jos on sijoituksia, niin tiedot sailéssa olevista omistuksista
31.12.20xx.

 Varastonarvo
« Kassakirjaukset bruttomenetelmalla (esim. perhekahvila)



Tilinpaatos jatkuu \

* Yhteiskulut ovat kaikkien toimialojen yhteisia, eika niita voida
valittomasti yhdistaa millekaan yksinaan. Kopio-, posti-, siivous-,
vuokra-, ja toimistotarvikkeet jaetaan toimintojen kesken.

» Avustukset, jotka ovat saatu esim. 2-vuotiseen projektiin:

2023 saatu 3000 euroa, 2023 kirjataan saadut avustukset 1500
euroa ja siirtovelkoihin 1500 euroa kaudelle 2023.

Vuonna 2024 taalta siirtoveloista 1500 euroa siirretaan avustuksiin
kayttoon.

« Koneet ja kalusto: poisto 25 %



Tilinpaatos jatkuu \

Vuodenvaihteen siirtyvat erat

* Myyntisaamiset: kerhomaksut

« Siirtosaamiset; avustukset ym.

» Vastaavaa ennakot: seuraavan vuoden maksettu vakuutusmaksu
» Vastattavaa ennakot: etukateen saatu avustus

« Ostovelat: ostoista syntyneet velat

 Siirtovelka: lomapalkkavelka, siirtyvat erat



Tilinpaatos loppuun

Tilinpaatoksen allekirjoittaa toimessa oleva paatosvaltainen hallitus.

Tilinpaatos sisaltaa Tuloslaskelman, taseen, tase-erittelyt seka liitetiedot
Tasekirja:
* tilinpaatos ja toimintakertomus

» Juettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista samoin kuin tieto niiden
sailytystavoista on kirjoitettava sidottuun tai valittomasti tilinpaatdéksen
valmistumisen jalkeen sidottavaan tasekirjaan, jonka sivut tai aukeamat on
numeroitava.

 tilinpaatdoksen paivays ja hallituksen allekirjoitukset.
Tasekirjat sailytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta.

Tilikauden tositteet ja muu kirjanpitoaineisto on sailytettava vahintaan 6
vuotta tilikauden paattymisesta.



Arkistoinnista \
Tasekirjat sailytettava vahintaan 10 vuotta '
tilikauden paattymisesta.

Tilikauden tositteet ja muu kirjanpitoaineisto on
sailytettava vahintaan 6 vuotta tilikauden
paattymisesta.

Poytakirjat toistaiseksi
Arkistointiohjeet |6ytyvat Vapaaehtoisnetista



https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyshallinnon-tietopankki/arkistointi

Toimintakertomus vs
Vuosikertomus

* MLL:n mallisaantojen mukaisesti
vhdistys laatii toiminnastaan
sanallisen kertomuksen

.. Toimintakertomus
 Toimintakertomus noudattaa kertoo sanoilla ja

toimintasuunnitelman pohjaaja  tuloslaskelma osoittaa
on nain helposti verrattavissa euroissa



TI‘IH‘ /
toiminnantarkastus

MLL:n paikallisyhdistyksen
mallisaantdjen mukaan
vhdistykselle tulee valita;

- Tilintarkastusyhteiso tai AR ILSER vEs D e

Til; " 2 i hanell . tilin-/toiminnantarkastajan
* [llintarkastaja Ja hanelle vara tal kutsuminen/rekrytointi ja

2 Toiminnantarkastajaa ja yksi vara esittiminen yhdistyksen
syyskokoukselle, joka
paattaa.

\



Tilinpaatdsasiakirjat, jotka toimitetaan tilin- tai

toiminnantarkastajalle

Tilinpaatos allekirjoitettuna (tuloslaskelma ja tase)
Toimintakertomus
Kirjanpito (tositteet, kuitit, laskut, tiliotteet ja tilikirjat)

Kevat- ja syyskokousten poytakirjat allekirjoitettuna

Hallituksen kokousten pdytakirjat allekirjoitettuna
Yhdistyksen saannot
Jasenluettelo 31.12.2023
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Toiminnantarkastuksen sisaltd

Toiminnantarkastaja tarkastaa yhdistyksen toimintaan nahden riittavassa laajuudessa

e hallinto: onko yhdistyksen toiminnan ohjaus ja seuranta, laskujen hyvaksyminen ja maksatus,
kirjanpito ja varainhoito ym. hallinto jarjestetty asianmukaisesti

e kirjanpito: onko yhdistyksen tulot, menot ja rahoitustapahtumat kirjattu kattavasti kirjanpitoon ja
ettad ne kuuluvat yhdistykselle, perustuvatko viennit asianmukaisiin tositteisiin, jotka on hyvaksytty,
kassan ja pankkitilien tasmaytys

e tilinpaatos: onko tilinpaatos tehty oikein, onko tuotot, kulut, varat, oma paaoma, velat ja yhdistyksen
antamat vakuudet kirjattu oikein ja ilmenevatko ne olennaisilta osin tilinpaatoksesta. Onko

olennaisimmat tuotto- ja kuluerat jaksotettu oikein tilinpaatoksessa? Perustuuko tilinavaus edellisen
vuoden hyvaksyttyyn tilinpaatokseen?

Toiminnantarkastuksesta annetaan erillinen kertomus ja tehdaan merkinta tilinpaatokseen

Toiminnantarkastus vai tilintarkastus - MLL Vapaaehtoisnetti



https://vapaaehtoisnetti.mll.fi/toimiva-yhdistys/yhdistyksen-taloushallinto/toiminnantarkastus-vai-tilintarkastus

Kysymyksia????



A\kuvuoden tarkeat stepit

Jarjestaytymiskokous

* Luottamustehtavien paivittaminen jasenrekisteriin
 Tunnusten ja salasanojen siirtaminen seuraajalle, perehdytys
* Tilinkayttooikeuksien paivittaminen

e Suomi.fi -valtuutukset

* [Imoitus nimenkirjoittajien muutoksista prh:lle

» Lasten ja vapaaehtoisten vakuutukset automaattisesti keskusjarjeston
ottamina

MANNERHEIMIN
LASTENSUOJELULIITON
Uudenmaan piiri
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[kuvuoden tarkeat stepit

Tilinpaatdosmateriaalin toimittaminen kirjanpitajalle/tilitoimistolle
Tilinpaatoksen laadinta, viimeistaan 31.3.
Tilinpaatoksen kasittely ja hyvaksynta hallituksen kokouksessa

Tilinpaatoksen allekirjoittaminen ennen toimittamista
toiminnan/tilintarkastajille.

Yhdistyksen veroilmoitus Omaveroon 30.4. mennessa.
Kevatkokouksen koollekutsuminen saantojen mukaisesti.

Kevatkokouksessa esitellaan tilinpaatos ja paatetaan
vastuuvapauden myontamisesta

LIITON




Syyskokous viimeistaan Jarjestaytymiskokous

30.12. mennessa Perehdytys (tehtava ja rooli)

Kasitellaan toimintasuunnitelma
ja talousarvio tulevalle vuodelle

Arkistointisaannot,
yhdistyksen saannot
Kateisvarojen siirtaminen tilille Kiteiskassan vastaanotto
ennen viimeista paivaa

Tulot ja menot

Alkuvuoden puuttuvat tositteet oikeslle Vitodafler

kirjanpitoon, jotta ollaan valmiita
tilinpaatokseen Tilinpaatosvalmistelut
Koko vuoden katsaus hallituksen alkavat

kokoukseen. Tulot ja menot,

vertailu talousarvioon

Tilinpaatos tehty 31.3. mennessa

Tilinpaatoksen allekirjoittaa

koko hallitus ja se toimitetaan

toiminnan /tilintarkastajalle
Toimintasuunnitelman ja talousarvion Neljannesvuosikatsaus hallituksen
suunnittelu yhdessa pj:n kanssa kokoukseen. Tulot ja menot,

TALOUDENHOIDON vertailu talousarvioon

VUOSIKELLO

X Toiminnan /tilintarkastus
Lahetetaan avustushakemukset tehty 15.4. mennessa
Neljannesvuosikatsaus hallituksen
kokoukseen. Tulot ja menot,

vertailu talousarvioon

Tuloveroilmoitus 30.4. mennessa
OmaVeroon edelliselta vuodelta

= Kevatkokous
viimeistaan 31.5.
= Avustushakemusten aloitus ® Tilinpaatdksen

esittely ja toiminnan
tarkastajan lausunto

*

Paattyvan vuoden
puolella saadut alkavan
vuoden tuotot (esim. kerhomaksut)

= Puolivuosikatsaus
/ valitilinpaatos
hallituksen
kokoukseen
Tulot ja menot,
vertailu talousarvioon

Paattyvan vuoden puolella maksetut
seuraavan vuoden laskut tai menot

Alkavan vuoden puolella
maksetut paattyvan vuoden
laskut tai menot




KII1tos!

Satu.wahlman@mll.fi

Jaana.tapaninen@mll.fi
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Pienen yhdistyksen kirjanpito
ja tilinpaatos
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