	Toiminnantarkastajan muistilista

Sääntöjen mukaan yhdistys valitsee syyskokouksessa toiminnantarkastajat ja varatoiminnantarkastajat. Toiminnantarkastajat toimivat yhdistyksen jäsenten edustajana. Toiminnantarkastajien tulee tarkastaa kirjanpito, tilinpäätös ja hallinto. Toiminnanntarkastajien tulee olla esteettömiä eli he eivät saa olla yhdistyksen hallituksen jäsenen lähisukulaisia. 

Seuraavassa on esitetty ne asiat, joihin toiminnantarkastajan on syytä yhdistystä tai piiriä tarkastaessaan paneutua. Myös yhdistyksen johdon kannattaa käydä lista läpi ja varmistaa, että asiat ovat kunnossa tilintarkastusta varten. 

Toiminnantarkastuksen tavoitteena on pyrkiä toteamaan, 

· että tuloslaskelma on kirjanpitolain mukainen ja oikein johdettu kirjanpidosta 

· että taseessa esitetyt varat ja velat ovat oikein 

· että tilinpäätöksestä käyvät ilmi lain ja hyvän kirjanpitotavan edellyttämät tiedot, mikä tarkoittaa sitä, että yhdistyksen jäsenet ja muut kiinnostuneet tahot saavat tilinpäätöksestä riittävän selkeän ja totuudenmukaisen kuvan yhdistyksen toiminnasta ja taloudellisesta tilasta. 

1 Perustiedot yhdistyksestä

Ensimmäiseksi tarkistetaan yhdistyksen perustiedot säännöistä ja pöytäkirjoista: 

Yhdistyksen nimi ________________________
Osoite ________________________
Puheenjohtaja ________________________
Muut nimenkirjoittajat ________________________
Henkilövalinnat vuodelle ________________________
Valintakokouksen pvm ________________________
Tilivuosi (= tarkastuksen kohteena oleva tilivuosi) ________________________
Toiminnantarkastaja ________________________
Varatoiminnantarkastaja ________________________

2 Hallinnon tarkastus

Seuraavaksi tarkastetaan yhdistyksen hallintoa sääntöjen ja pöytäkirjojen avulla ja nimenomaan tutkitaan: 

· onko päätöksenteossa noudatettu sääntöjä, ja 

· onko toimeenpanossa noudatettu tehtyjä päätöksiä. 

Jäljempänä esitetyt kysymyslistat auttavat huomioimaan muistettavat asiat. 

2.1 Pöytäkirjat

· Onko yhdistyksen kokousten (syys- ja kevätkokouksen) pöytäkirjat luettu? 

· Onko hallituksen pöytäkirjat luettu? 

· Onko pöytäkirjoissa asianmukaiset allekirjoitukset ja tarkastusmerkinnät? 

· Onko pöytäkirjat ja pöytäkirjojen asiakohdat toimikauden alusta juoksevasti numeroitu? 

· Ovatko kaikki pöytäkirjat ja muut asiakirjat yhdistyksen hallussa?
- esim. taloudellisia arvoja omaavat asiakirjat 

· Onko asiakirjat turvallisella tavalla säilytetty?
- turvaava säilytyspaikka
- jos käytössä on tietokone, tarkistettava, että tiedoista on olemassa varmuuskopiot, joita säilytetään turvallisella tavalla 

· Ovatko aikaisempien vuosien arkistoitavat paperit yhdistyksen hallussa tai onko ne luovutettu julkiseen arkistoon? 

· Onko tehdyt päätökset toteutettu ja onko päätöksenteossa noudatettu yhdistyksen sääntöjä ja yhdistyslakia? 

2.2 Toimintakertomus

Yhdistyslaki ei sisällä määräyksiä toimintakertomuksista. 

· Sisältääkö toimintakertomus arvion tavoitteiden toteutumisesta (vertaa toimintasuunnitelmaan)? 

· Sisältääkö toimintakertomus kuvauksen toimintavuoden aikana tapahtuneista olennaisista toimenpiteistä ja tapahtumista? 

· Vastaavatko suunnitelmat ja kertomukset toisiaan? 

2.3 Yhdistysrekisteritiedot

· Onko yhdistysrekisteriotteista tarkistettu, että henkilömuutokset ja sääntömuutokset on ilmoitettu yhdistysrekisteriin? 

YhdL 48§ Perusilmoitus eli ilmoitus yhdistyksen rekisteröimiseksi tehdään kirjallisesti lomakkeella tai sähköisesti patentti- ja rekisterihallitukselle tai yhdistyksen kotipaikan paikallisviranomaiselle, joka toimittaa sen yhdistysrekisteriin.

-siihen on liitettävä yhdistyksen perustamiskirja ja säännöt

-siinä on ilmoitettava hallituksen puheenjohtajan ja yhdistyksen nimenkirjoittajien täydelliset nimet, henkilötunnukset ja heidän kotikuntansa

nimenkirjoitusoikeutta koskeva ainoa sallittu rajoitus on: Kahdella tai useammalla henkilöllä on vain yhdessä oikeus kirjoittaa yhdistyksen nimi.

YhdL 52§ Muutosilmoitus

· yhdistyksen sääntöjen muuttamisesta sekä hallituksen puheenjohtajan ja nimenkirjoittajan vaihtumisesta on tehtävä rekisteriin ilmoitus (muutosilmoitus) 

· sääntöjä muutettaessa on ilmoitukseen liitettävä muutetut säännöt 

· sääntöjen muutos tulee voimaan, kun se merkitään rekisteriin.
2.4  Pankkitilien käyttöoikeudet

· Onko tarkistettu, että pankkitilien käyttöön oikeutetuiksi henkilöiksi on merkitty vain voimassaolevien päätösten mukaiset henkilöt? 
· Sama henkilö ei voi olla laskujen maksaja ja hyväksyjä. (Kahden henkilön tarkastusvelvollisuus)
· Muistettava myös peruuttaa vanhat käyttöoikeudet ja muut valtuutukset

· Postin valtakirjat? 

· Salasanat/suojaukset? 

2.5 Vakuutukset

· Onko yhdistyksen irtaimisto vakuutettu jälleenhankinta-arvostaan palo-, murto-, varkaus- ja vesivahinkojen varalta?
- arvokkaampi laitteisto yksilöitävä
- vakuutusyhtiö/vakuutussummat, riittävät
· Onko yhdistyksen kiinteistölle otettu kiinteistön täysarvovakuutus?
- vakuutusyhtiö/(vakuutussummat, jos ei täysarvovakuutusta) 

Jos työsuhteita: 

· Onko yhdistyksellä, piirillä työntekijöitä, jotka kuuluvat työeläkelain ja muiden työntekijävakuutusten piiriin? Ovatko vakuutusten edellyttämät työsuhteen alkamis- ja päättymisilmoitukset sekä vuosittaiset palkkailmoitukset vakuutusyhtiöille hoidettu? 

3 Kirjanpidon ja tilinpäätöksen tarkistus

3.1 Tilinavaus

· Onko edellinen tilinpäätös vahvistettu yhdistyksen kevätkokouksessa hallituksen esittämässä muodossa?
- tarkistetaan asianomaisesta kokouspöytäkirjasta 

· Täsmäävätkö tilinavausviennit vahvistetun tilinpäätöksen kanssa? 

· Onko tilinavauksen rahatilien avaussaldoja verrattu pankin tiliotteisiin? 

3.2 Kirjanpitoaineisto ja tilikauden kirjaukset

· Onko kaikki tositteet tarkastettu ja verrattu kirjanpitoon?
- jos kaikkia tositteita ei tarkastettu, tarkastettujen tositteiden numerot 

· Onko tositteet kirjattu aikajärjestyksessä (ks. erityisesti kassatositteet)?
- maksutapahtumat on kirjattava viivytyksettä aikajärjestyksessä
- jos aikajärjestys esim. kassatilin osalta on laiminlyöty, kassan saldon kehitystä ei voi seurata kassatililtä. Tällaisessa tapauksessa on seurattava todellista kassasaldoa laskemalla saldo oikeiden päivämäärien mukaan. 

· Jos useita kuitteja on yhdistelty yhdeksi tositteeksi, onko pistokokein suoritettu yhteenlaskujen tarkastusta?
- kuittien yhdistely ei ole suositeltavaa 

· Jos tilikauden aikana on järjestetty jäsentilaisuuksia tai muita tapahtumia, onko tilaisuuksien osanottomaksuista/arpajaisista/kahviomyynnistä laadittu asianmukaiset tilitykset?
- tilityksiin tilaisuudesta vastaavan henkilön allekirjoitus 

· Onko hallituksen päättämää tositteiden hyväksymismenettelyä noudatettu? 

· Onko hallitus nimennyt tositetarkastajat? 

· Onko tositetarkastajan tarkastustulos kuultu? 

Tilikauden kirjanpito:

· Onko kirjanpitokirjan sarakkeiden yhteenlaskuja pistokokeellisesti tarkastettu?         -siirtosummien täsmäytys, erityisesti loppuvuoden aukeamat 

· Jos yhdistyksellä on käytössä atk-kirjanpito, onko tarkastettu, että kaikilta kirjauskausilta on paperille tulostettuna päivä- ja pääkirjat, joista myös ilmenee laatimispäivämäärät? 

3.3 Tilinpäätösviennit

· Onko kirjanpitokirjan tilinpäätösvientien laskutoimitukset tarkastettu? 

· Mikäli tilinpäätös on kirjoitettu erilliseen tasekirjaan, onko tasekirjan tilinpäätösluvut verrattu kirjanpitokirjan tilinpäätöslukuihin? 

· Mikäli tasekirjaan kirjoitettavaa tilinpäätöstä laadittaessa on yhdistelty kirjanpitokirjan tilejä (kirjanpidon erittely ollut siis täydellisempi kuin julkaistavan tilinpäätöksen jaottelu), onko yhdistelyjen laskutoimitukset tarkastettu? 

· Onko opintoryhmien ym. ryhmien erillään hoidettujen talouksien tilikauden tapahtumat sisällytetty yhdistyksen tilinpäätökseen?
- yhdistyksen tilinpäätöksen tulee sisältää kaikki se taloudellinen toiminta, mitä yhdistyksen puitteissa on harjoitettu. 

3.4 Tuloslaskelma

· Onko tuloslaskelma laadittu kirjanpitoasetuksen tuloslaskelmamallin runkoa noudattaen tai, jos yhdistys saa yleisavustuksia, onko tuloslaskelma laadittu avustusviranomaisten ohjeita noudattaen? 

· Onko talousarviota noudatettu? 

· Onko myyntitoiminnassa riittävä valvonta ja tehtävänjako?
- osto ja myynti eri käsissä 

A. Yleistoiminta ja hallinto:

· Onko palkat, palkkiot ja matkakorvaukset maksettu noudattaen tehtyjä päätöksiä?(matkakorvaukset päätetään syyskokouksessa, palkat päättää hallitus)

· Ovatko matkakorvausten ja päivärahojen suoritusperusteet enintään verohallituksen päätösten mukaiset? 

· Onko vuokralle annettujen tilojen vuokrat peritty vuokrasopimusten mukaisesti ja onko tilikauden vuokratuotosta tehty laskelma, joka verrattu kirjanpidossa tuloutettuun vuokraan? 

B. Varainhankinta:

· Täsmäävätkö tuloslaskelman jäsenmaksutuotot jäsenluettelon tai - rekisterin ilmoittaman maksaneiden jäsenten lukumäärän kanssa (jäsenmaksutuotot = jäsenmäärä x jäsenmaksu)? 

C. Opinto- ja koulutustoiminta:

· Onko opintokeskuksen kautta anottu ja saatu valtionapua? 

D. Tiedotustoiminta:

· Onko jäsenlehden ja muiden julkaisujen kaikki ilmoitustuotot laskettu? 

· Onko jäsenlehden painotyö kilpailutettu? 

E. Tarvikevälitys:

· Jos yhdistyksellä on myyntitoimintaa, onko myyntitavoista luotettavat erittelyt (edellisen vuoden lopun varasto = alkuvarasto, vuoden lopun varasto, jokainen varastointipiste huomioitava)? 

· Täsmääkö varastoerittelyn loppusumma kirjanpidon loppusumman kanssa? 

· Vastaako myyntitoiminnan tulos hinnoittelun perusteella odotettua tulosta? 

Vertailulukuja:

Varsinaisen toiminnan kulujäämä:
Vuosi_______ Talousarvio__________ Toteutunut __________ Ero_______
Jäsenmaksutuotot:
Vuosi_______ Talousarvio__________ Toteutunut _________ Ero_______
Tilikauden tulos (ylijäämä/alijäämä):
Vuosi _______Talousarvio _________ Toteutunut __________ Ero_______
· Ovatko jäsenrekisterin tiedot ajan tasalla? Onko muutokset ilmoitettu keskustoimistoon? 

· Onko käsikannossa perityt jäsenmaksut tilitetty edelleen viivytyksettä yhdistyksen pankkitilille ja maksut rekisteröity jäsenluetteloihin? 

· Olisi suotavaa, että jäsenmaksut voisi maksaa myös pankin välityksellä. 

F. Yleisavustukset ja muut saadut avustukset:

· Jos yhdistys on saanut avustusta kunnalta/seurakunnalta, onko avustus käytetty avustusehtoja noudattaen ja onko avustuksen käytöstä laadittu vaaditut tilitykset?
- avustusehtojen osalta tulee tarkastaa, että avustus on käytetty avustuksen myöntäjän edellyttämään tarkoitukseen.
- ellei tilitystä ole vielä laadittu, olisi suotavaa perehtyä tilitysluonnokseen.
- kirjanpito tulisi järjestää siten, että tiedot tilitystä varten saadaan kirjanpidosta. 
G. Tilikauden tulos:

· Onko hallitus tehnyt esityksen Li/ylijäämän käytöstä ja onko se sääntöjen mukainen? 

3.5 Tase ja tase-erittelyt
· Onko taseesta laadittu tase-erittelyt tai onko tase itsestään tase-erittelyn vaatimassa laajuudessa eritelty? 
· tase-erittelyjen avulla yksilöidään yhdistyksen omaisuus 
· tase-erittelyiden avulla on voitava esim. tarkistaa, että yhdistyksen omaisuus on tallella. 
· Onko tase-erittelyiden laskutoimitukset tarkastettu? 

A. Rahat ja pankkisaamiset:

· Käytetäänkö yhdistyksessä ns. kiinteän kassan järjestelmää (kassassa kiinteä summa ja uutta rahaa nostetaan vain ulosmaksettujen menojen mukainen määrä)? 

Lasketaan kassan muutos:

Kassan saldosta tilikauden lopussa 31.12. vähennetään kassan saldo tilikauden alussa 1.1. = Kassan muutos tilikauden aikana.

Vuosi _________ 31.12. • __________- 1.1. • _______ = • ________
(Jos kassavarojen kasvu ollut merkittävä, syyt kasvuun selvitettävä.) 

Kassan tarkastuslaskelman laadinnassa huomioitavaa: 

· kaikki käteisvarat on tarkastettava samana ajankohtana 

· kaikkien pankkitilien tiliotteet ja saldot on selvitettävä tarkastuspäivälle 

· erityisesti kirjanpitoon vielä kirjaamattomien menokuittien osalta on tarkastettava, että ne ovat hyväksyttyjä 

· mikäli kassavaroissa on vajausta/ylijäämää, on pyrittävä selvittämään erotus siten, että tilintarkastajilla ja kassan hoitajalla on yksimielinen näkemys eron syystä. 
Kassan (=käteisvarojen) tarkastuslaskelma:

Vuosi _______ Tarkastuspvm:___________

Kassan saldo tilinpäätöksen mukaan
tilikauden lopussa 31.12. € _______+

Lisätään tilinpäätöksen jälkeen tarkastusajankohtaan mennessä
kassaan tulleet tulot tositteiden mukaisesti _______+

Lisätään tilinpäätöksen jälkeen tarkastusajankohtaan mennessä
pankkitileiltä kassaan nostetut summat _______+

Vähennetään tilinpäätöksen jälkeen tarkastusajankohtaan mennessä
kassasta maksetut menot kuittien mukaan _______-

Vähennetään tilinpäätöksen jälkeen tarkastusajankohtaan mennessä kassasta pankkitileille talletetut erät _______-

Loppusumma = kassan saldo tarkastuspäivänä _______=

Lasketaan todelliset käteisvarat _______-

Erotus (jos luvut erisuuret, ero selvitettävä!) _______ =

· Täsmäävätkö taseen/tase-erittelyjen pankkitilien saldot pankkien ilmoittamien saldojen kanssa? 

· Onko kaikki pankkitilit (myös toimintaryhmien mahdolliset pankkitilit sekä pankkitilit, joiden saldo nolla tilinpäätöshetkellä) luetteloitu taseessa/tase-erittelyissä? 

· Onko rahavarat tilikauden aikana pidetty korkoehdoiltaan tuottoisimmalla tavalla ja onko pankkitilien korot tuloutettu kirjanpidossa? 

· Onko tiliotteiden tapahtumia verrattu pistokokeellisesti kirjanpitoon?
- pankin maksupalvelujen muuttuminen lisää tarkastusvastuuta. 

· Täsmäävätkö tiliotteiden vuoden panoja ottotapahtumien kokonaissummat kirjanpidon pankkitilien debet- ja kredit-kirjausten kokonaissummiin? 
B. Laina- ym. saamiset:

· Onko lainasaamisten lyhennykset ja niiden korot peritty velkakirjaehtojen mukaisesti? 

· Onko saamisissa vanhentuneita saamisia ja siirtosaamisissa yli vuoden vanhoja saamisia, joiden poistamisesta hallituksen tulisi päättää? 

C. Varasto:

· Onko vaihto-omaisuus (myyntitavaroiden varasto) arvostettu tilinpäätöksessä hankintahinnan mukaan tai todennäköisen myyntihinnan mukaan, jos jälkimmäinen arvo on alempi? 

D. Koneet ja kalusto:

· Onko koneista ja kalustosta olemassa luettelo/kortisto tai onko vuosittain tilikauden lisäykset/vähennykset eritelty tase-erittelyissä? 

· Onko luetteloiden mukainen omaisuus yhdistyksen hallussa? 

E. Muut pitkäaikaiset sijoitukset:

· Onko pitkäaikaisten sijoitusten tuotot (osingot, obligaatioiden/sijoitustilien korot) tuloutettu tuloslaskelmassa? 

· Täsmäävätkö taseen/tase-erittelyjen pankkitilien saldot pankkien ilmoittamien saldojen kanssa? 

· Onko kaikki pankkitilit (myös ryhmien yms. pankkitilit sekä pankkitilit, joiden saldo nolla tilinpäätöshetkellä) luetteloitu taseessa/tase-erittelyissä? 

· Onko rahavarat tilikauden aikana pidetty korkoehdoiltaan tuottoisimmalla tavalla ja onko pankkitilien korot tuloutettu kirjanpidossa? 

· Onko tiliotteiden tapahtumia verrattu pistokokeellisesti kirjanpitoon?
- pankin maksupalvelujen muuttuminen lisää tarkastusvastuuta. 

· Täsmäävätkö tiliotteiden vuoden panoja ottotapahtumien kokonaissummat kirjanpidon pankkitilien debet- ja kredit-kirjausten kokonaissummiin? 

F. Lyhytaikaiset velat:

· Onko kaikki edellisessä tilinpäätöksessä olleet osto- ja siirtovelat suoritettu? 

· Koostuuko ennakonpidätys- ja sosiaaliturvamaksuvelka vain joulukuun aikana suoritettujen palkkojen ja palkkioiden ennakonpidätyksistä ja onko tilinpäätöstä seuranneessa tammikuussa maksettu suoritus yhtä suuri kuin tilinpäätöksen velkasaldo? 

· Jos yhdistyksellä tai piirillä on vakituisia työntekijöitä, onko siirtoveloissa huomioitu lomapalkkavelka sosiaalimenoineen? 

· Onko osto- ja siirtoveloissa paljon tilinpäätöshetkellä maksettavaksi erääntyneitä laskuja?
- jos erääntyneiden laskujen määrä on huomattava, on tarkastuksessa kiinnitettävä huomiota yhdistyksen maksuvalmiuteen ja velkaantuneisuuteen. 
G. Pitkäaikaiset lainat:

· Onko lainan ottamisesta ja omaisuuden panttaamisesta lainojen vakuudeksi hallituksen päätös?
- kiinteistön kiinnittämisestä oltava yhdistyksen kokouksen päätös. 

· Onko pankkien ja muiden rahoituslaitosten antamat ilmoitukset lainojen määristä verrattu kirjanpidon/tase-erittelyjen osoittamiin saldoihin? 

· Onko lainojen lyhennykset ja korot suoritettu eräpäivinä? 

· Onko lainojen vakuudeksi pantatut arvopaperit/kiinnitykset ilmoitettu taseen liitetiedoissa? 

H. Varaukset ja oma pääoma:

· Onko varaus purettu (tuloutettu tuloslaskelmassa), jos meno, jota varten varaus on tehty, on toteutunut? 

· Jos oman pääoman eristä on muodostettu rahastoja, onko rahastot käsitelty kirjanpidossa perustamispäätösten mukaisesti? 

· Jos yhdistyksen velat ylittävät yhdistyksen varat (oma pääoma on negatiivinen), onko olemassa suunnitelma siitä, miten yhdistyksen taloudellinen asema aiotaan tervehdyttää? 

· Onko omassa pääomassa tilikauden aikana tapahtuneet muutokset ilmoitettu taseessa tai taseen liitetiedoissa? 

3.6 Tasekirja

· Onko tasekirjassa tuloslaskelma, tase, taseen liitetiedot ja luettelo käytetyistä kirjanpitokirjoista? 

· Jos erillistä tasekirjaa ei ole, vaan päiväpääkirja toimii myös tasekirjana, onko siihen täydennetty vastaavat tiedot? 

· Onko tilinpäätöksen allekirjoittanut allekirjoitushetkellä toimi- ja päätösvaltainen hallitus ja toiminnanjohtaja tai vastaava ja onko päiväys allekirjoitushetken mukainen? 

· Ovatko tilintarkastajat kirjoittaneet kirjanpitoasetuksen mukaisen lausunnon tasekirjaan?
- Kirjanpitoasetuksen mukaan tilintarkastajien on tehtävä tasekirjaan merkintä siitä, onko tilinpäätös laadittu hyvän kirjanpitotavan mukaisesti. 

· Mikä on tilintarkastuskertomuksen allekirjoituspäivämäärä? 

4 Toiminnantarkastuskertomus

Toiminnantarkastajat voivat harkintansa mukaan mainita kertomuksessa tärkeimmät tarkastuskohteet ja -havainnot. Joissakin tapauksissa avustusten myöntäjät voivat edellyttää, että toiminnantarkastajat antavat lausunnon siitä, onko saadut avustukset käytetty avustusehtojen mukaisesti. 

Jos tarkastuksen perusteella ei voida puoltaa tilinpäätöksen vahvistamista ja/tai vastuuvapauden myöntämistä, on epäämisperusteet kerrottava tarkastuskertomuksessa.

5 Valvontatarkastus tilikauden aikana

Tilikauden aikana tapahtuvalla tarkastuksella varmennetaan, 

· että yhdistyksen kirjanpito laaditaan kirjanpitolain aikarajoja noudattaen, ja 

· että yhdistyksen rahavaroja hoidetaan asianmukaisesti. 

Lisäksi voidaan tietenkin suorittaa vuositilintarkastuksen osa-alueita jo tilikauden aikana (esim. päätösten seuranta ja tositteiden tarkastus): 

Vuosi_______ Valvontatarkastuksen päivämäärä ______________________
Päiväpääkirjan viimeiseksi kirjatun tositteen päivämäärä: ________________
Jos erillinen kassakirjanpito, viimeiseksi kirjatun kassatositteen pvm ________
Suoritetaan kassantarkastus.
Jos valvontatarkastuksesta on annettu hallitukselle kertomus, kertomuksen pvm ______________________________________________

	


