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Kun ensimiiset osuuskassat v. 1903 alottivat liikkeensi, toi-
mitti Keskuslainarahasto niille ensiméiisen ,tilikirjan“ sek# sen ohella
lyhyet, 16-sivuiseen vihkoseen mahtuvat ohjeet sen kiyttdmisests,
jotka kaikki johtaja W. A. Lavonius oli laatinut. Sitd oli otettu
aivan pieni painos, ja kun sittemmin laadittiin tarpeellisia apukir-
joja osuuskassojen kirjanpidon tdydentdmiseksi, julaistiin jo seu-
raavana vuonna (1904) mainitut ohjeet uudelleen ja niiden jatkoksi
uusia neuvoja, yhteensd 27 sivua kisittivd vihkonen. Niitten
uusien neuvojen laatija oli Keskuslainarahaston silloinen johtaja,
maisteri Bruno Granit. Pian timdkin havaittiin kdytinnossi riit-
tdmittomiksi, jonka vuoksi taas seuraavana vuonna (1905) julais-
tiin ,Lisdohjeita osuuskassojen kirjanpitoon“ 33-sivuisena vihkona,
jossa ldahemmin selitettiin tilinpddtoksen tekoa ja koko kirjanpito
valaistiin esimerkeilli. Tdmin vihkosen laativat Keskuslainarahas-
ton johtajan apulainen V. Fagerstrém ja konttoristi Yrjo Kontu-
niemi. Jo titd vihkoa toimitettaessa katsottiin sitd vain viliaikai-
seksi hitdvaraksi, kunnes ehdittiisiin saada aikaan uusi, kaikki
sithen saakka ilmestyneet yhdistdvi, johdonmukaisesti kokoonpantu
kisikirja osuuskassojen kirjanpidosta.

Nyt olemme tilaisuudessa sen tekemidn ja toivomme, ettd
tdma kirja voipi sekid sisdllykseen ettd esitystapaan ndhden tayttdad
kaikki kohtuulliset vaatimukset, sen tekijd kun on monivuotisena
osuuskassojen kirjanpidon neuvojana ja tilintarkastajana tullut tar-
koin tuntemaan Suomern® osuuskassamiesten tarpeet ja edellisten
ohjeitten puutteellisuudet sekd samalla tottunut kylliksi selvisti ja
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helppotajuisesti ainettaan esittimiin enimmikseen sellaisille henki-
loille, joilla ei ennestddn ole ollut mitddn tietoja tai kokemusta kir-
janpidossa.

Toivottavaa olisi, ettd tdma kirja hankittaisiin niinhyvin kas-
sojen kirjanpitéjille kuin myoskin niille luottamus- ja toimimiehille,
joitten tehtdvind osuuskassoissa on kirjanpidon silmillipito ja tilien-
tarkastus.

Helsingissd toukokuulla 1907.

Pellervon Toimisto.
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Johdanto.

Kirjanpidon tarkotuksena on péivistd pdiviian
tehdd selkoa osuuskassan liikkeesséd tapahtuneista
suorituksista ja heti samalla jirjestid ndmé laatunsa
mukaan eri tileihin niin, etti vuoden loputtua, tai
tarpeen tullen mini piiviini tahansa vuoden kuluessa-
kin, kirjanpidosta helposti voidaan nihdd ja saada
selville, milli kannalla osuuskassan liike on: miten
paljon siihen saakka on ollut tuloja, miten paljon
menoja; miten paljon osuusmaksuja kaikkiaan on
kannettu ja miten paljon kultakin jdseneltd erikseen:
miten paljon ja keneltd osuuskassa on itselleen lai-
nannut rahoja sekd miten paljon ja kenelle niitd on
maksettu takaisin; miten paljon osuuskassa on lai-
nannut rahoja kaikille jésenilleen yhteensi ja kulle-
kin jdsenelle erikseen sekéd miten paljon jidsenet
yhteensd ja kukin erikseen ovat maksaneet laino-
jansa takaisin; miten paljon osuuskassa tallettajilta
yhteensi ja kultakin tallettajalta erikseen on ottanut
vastaan siddstoonpanoja ja mitén paljon niitd kaik-
kiaan ja kullekin erikseen on maksettu takaisin; j. n. e.

- Osuuskassojen kirjanpito on jérjestetty ,amerik-
kalaisen“ kirjanpidon mukaiseksi. Tdmé perustuu
samoihin sd@ntsihin kuin ,italialainen kaksinkertainen
kirjanpito“, mutta on se muuten jirjestykseltdin kéy-
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tannéllisempi, etenkin pienemmissi liikkeissd. Siind
tarvitaan vihemmin tilikirjoja, sitd on helpompi op-
pia, se on vihitoinen, siitd saa mind pdivénd tahansa
helposti yleissilméiyksen koko liikkeestd ja sitd on
helppo tarkastaa.

Osuuskassoja varten laaditussa kirjanpidossa
kiiytetdsin vaan yksi varsinainen tilikirja, nim. pdivd-
kirja, johon muunlaisessa Kkirjanpidossa kiytetyt
kassakirja ja pédkirja ovat yhdistetyt yhdeksi kirjaksi.
Piaiviikirja sisiltdd lyhyen selonteon osuuskassan joka-
piiviiisistd liiketapahtumista. Siitd voidaan heti nihda,
paljonko osuuskassalla mind péivind tahansa on
kaikkiaan ollut tuloja ja paljonko menoja, ynni
rahasiiisto sekd miten paljon osuuskassalla on saa-
mista ja miten paljon velkaa kullekin eri tilille.
Péivikirjan ohella kéytetiin apukirjoina

jdsenluetteloa, jossa pidetiin eri tili kunkin
jisenen osuusmaksusta, jotta heti nihtiisiin, paljonko
kukin jdsen on sitd suorittanut;

lainaluetteloa, jossa kullekin jisenelle myonne-
tyistd lainoista pidetddn eri tili ja

tallettajain tilikirjaa, mistd nihdddn, miten pal-
jon kukin s##istoonpanija on tallettanut osuuskassaan
rahoja ja miten paljon hén on ottanut talletuksiaan
ulos. Néiden kolmen apukirjan lisiksi tulee vield
siind tapauksessa, ettd osuuskassa myontéd jésenil-
leen niin sanottuja konttokuranttilainoja (otto- ja
panotilin muodossa), kenttokuranttitilikirja, missé pi-
detéén eri tili kunkin jésenen konttokuranttilainasta.

Tilikirjaa ja apukirjoja pitdessd tulee Kirjan-
pitdjan muistaa seuraavat sddnnot:
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€nnenkunin teet merkinndn Kirjoihin, tee itsellesi
selviksi, miten merkitsemisen pitdd tapahtua.

Rirjoita kaikki selvdin ja siististi. Selviisti ja
siististi pidetyt kirjat ovat kirjanpitdjille kunniaksi.

Jos merkintéon on tullut erehdys, dld raaputa
sitd pois veitselld tai kumilla. Vedid viivottimen
avulla siisti viiva sanojen tai numerojen yli ja kir-
Jjoita oikaisu poispyyhityn ylapuolelle tai uudelle riville.
Kirjat pysyviit silloin siistind ja korjaus tulee sel-
viiksi.

fld koskaan merkitse rahaa vastaanotetuksi,
ennenkuin olet saanut rahat kdteesi. '

€nnenkuin annat rahoja kddestisi, merkitse suo-
ritus kirjoihin.

flld ota vastaan rahoja useammalta henkildltd,
dldkd anna rahoja useammalle henkildlle samalla
kertaa luottaen siihen, ettd muistat merkiti kaikki
kirjoihin. Kirjoihin merkitessd unohdat helposti jon-
kun suorituksen pois.

Ald sdilytd osuuskassan rahoja yhdessd omien
rahojesi kanssa. Siilyti ne eri kukkarossa tai raha-
lippaassa.

Ald kdytd kassan rahoja muihin kuin osuuskas-
san omiin asioihin,

Laske rahasddstd sekd ennen kokousta ettd éen
jdlkeen ja vertaa, kidykd se yhteen rahatilin osoitta-
man sddston kanssa.



Sdilytd kaikki tilikirjoihin kuuluvat liitteet, kuten
velkakirjat, kuitit, laskut j. m. s. eri koteloissa ja
numerojirjestyksessd, jotta hakiessa heti voi loytad
tarvittavan liitteen.



L.
Piivikirja.

Paivikirja on se tilikirja, joka kéytetddn osuus-
kassan jokapéaiviisessd lilkkeessd. Kaikki osunskas-
san liiketapahtumat, olivat ne mitd laatua tahansa,
tuloja tai menoja ja liikuteltiinpa niissd rahaa tai ei,
merkitiddin pdivittdin tdhdn piivikirjaan. Kuukausi-
kokouksissa, missi maksut kannetaan ja lainat anne-
taan ja missi usein asiain paljouden tihden on Kiire,
ei suorituksia koskevia merkintoji tarvitse tehda
muihin Kirjoihin kuin tihéin. Kun kaikki suoritukset
kokouksen aikana vaan tulevat merkityksi péivikir-
jaan, voidaan ne jilestéipiin, kun on enemmin aikaa,
kaikessa rauhassa p#ivikirjasta viedd jisenluetteloon,
lainaluetteloon ja tallettajain sek# konttokuranttitilikir-
jaan aina sen mukaan, mihin mikin suoritus on kuuluva.

Toisigsa osuuskassoissa, joissa on otettu kiaytin-
toon sellainen tapa, ettd kaikki maksut kannetaan ja
lainat annetaan hallituksen kokouksissa, menetellisin
siten, ettid poytikirjassa aivan lyhyesti mainitaan, kuka
on maksanut osuusmaksua, kuka lainaa, kuka korkoa
j. n. e. sekidi miten paljon kukin; kenelle lainoja
j- 0. e. on annettu sekd miten paljon. Heti kun asia on
merkitty poytikirjaan, luetaan se dineen, joten jokai-
nen voi tarkastaa, etti hinen asiansa on tullut oi-
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kein merkityksi. Poytékirjasta merkitsee kirjanpitiji
sitten kotiin tultuaan kaikki suoritukset péiviikirjaan
seki apukirjoihin. Témmoinen menettelytapa on
osoittautunut erittdin kaytannolliseksi ja hyviksi, eiki
se viivytd kokouksen menoa, koska kirjanpitdjin ei
tarvitse kuluttaa aikaa tuumiessa, miten merkinto on
tehtdvi péiivikirjan eri tileihin. Sitd onkin suositel-
tava etenkin sielld, missé kirjanpitdja vield on tottu-
maton tai missd kirjoittaminen héneltd ei suju no-
peasti.

1) Pdéivikirjan eri sarekkeiden kdyttiminen.

Kuten péivikirjasta nidkee, on yksi aukeama
aina jaettu kolmeentoista sarekkeeseen.

Paivikirjan eri sarekkeet kiiytetidin seuraavia
litketoimia varten *):

Sareke 1, Vuosi ja kuukausi. Téhin sarekkee-
seen Kkirjoitetaan kuukausi, jolloin péivikirjaan mer-
kittdvi suoritus tapahtui. Vuwosiluku merkitidin sa-
maan sarekkeeseen, mutta vaan kutakin sivua alotet-
taessa sivun ensi riville.

Sareke 2, Péivd., Tahin merkitddn kunkin liike-
tapahtuman pédivinmédrd. Paivinmédrd on aina kir-
Joitettava samalle riville, jolle suorituksen selitys
merkitdin.

Piivinmddrin merkitsemistd ei saa unohtaa.

Sareke 3. Tahdn merkitdéin rahojen antajan tai
saajan nimi ja suorituksen laatu. Merkinté on teh-
tavi lyhyessd, mutta selviissi muodossa, ettei mitidéin

#) Samalla kun alempana olevat selitykset eri sarek-
keihin luetaan, kehoitamme vertaamaan merkintsihin vastaa-
vassa sarekkeessa mallikirjanpidossa sivulla 88.
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~ vidrinkiisitysti voi synty# samannimisten henkiloiden
tai suorituksen laadun suhteen.

Jos merkittivi suoritus koskee lainan saantia
tai maksua taikka koron maksua lainasta, mitkéd
merkinnot ovat kirjoitettavat myos lainaluetteloon, on
merkinnon jilkeen péivikirjassa merkittdvi lainan
(velkakirjan) nwmero, joka silld on lainaluettelossa. Kun
yhdelli jisenelld niet voi olla useampia lainoja yht-
aikaa osuuskassasta ja hiin viilisti maksaa yhté lainaa,
vilisti toista, nihdiin lainan numerosta, mitd lainaa
hin kulloinkin on maksanut, samalla kun silloin
tarpeen tullen tuon numeron avulla helposti 16yde-
tddn, missid vastaava merkintd on lainaluettelossa.

Talletuksen tekemistd tai ulosottamista koske-

van merkinnon jalkeen on: péivikirjaan niinikédn
merkittivi talletuksen numero tallettajain tilikir-
Jjassa. :
Jos suorituksesta saadaan kuitti, tai jos se kos-
kee jotain laskua, on tim#n numero myos Kirjoitet-
tava asiata koskevan merkinnon jidlkeen. Voi nimit-
tdin loytyd useampia saman henkilin antamia tai
samantapaisista ja samansuuruisista menoista annet-
tuja kuitteja ja laskuja, joita on vaikea 3:nnessa
sarekkeessa muulla tavalla erottaa toisistaan kuin
numeroimalla kuitit ja laskut ja Kirjoittamalla nu-
mero merkinnin jilkeen.

Merkintijen - tulee siis sarekkeessa 3 olla timén-
tapaisesti kirjoitetut: -

Sdidintijen lunastus ja perustamiskulut Liste 1.

Maitti Hirve maksoi osuusmaksua.

Matti Hirvi sai lainan N:o 1.

Mikko Hywirinen sai lainan No 2.

Sama st lainan N:o 3.



Mikko Hyvérinen maksoi lainan N:o S
Sama maksoi korkoa lainasta N:o 3.
Kirjoitustarpeista ja poytékirjoista. Liite 3.
Maksettu  vuoden 1904 korko Keskuslainarahas-
loon. Kuitti 16.

j. n. e, kuten mallikirjanpidosta né&kyy.

Sareke 4, Apusareke, tarvitaan vasta vuoden lo-
pussa tilinpadtosta tehtdessa. Miten sareketta silloin
kaytetdan, ndhdadan mallikirjanpidossa olevasta tilin-
paatoksestd sekd selityksestad tilinpaatoksen teke-
miseen.

Sareke 5, Bahatili, on térkein tili paivakirjassa.
Siihen ovat kaikkien liiketapahtumain vastaavat raha-
maarat merkittavat, olivat ne mitd laatua tahansa
tai koskivat ne mitd toista tilid tahansa, jos niissa
vaan liikutellaan puhdasta rahaa, se on, jos osuus-
kassa siind on saanut tai antanut rahaa.

Ellei asiain suorittédihisessa ole liikuteltu rahaa, ei
rahatilia kayteta.

Sareke 6, Osuusmaksut, kaytetddn, kun jasenet
suorittavat osuusmaksua tai kun osuusmaksu jésenen
erotessa maksetaan takaisin.

Sareke 7, Lainanantajat, ka&ytetdan, kun osuus-
kassa on nostanut luottoaan Keskuslainarahastolta tai
l[ainannut rahaa joltain yksityiseltd henkil6lta taikka
muualta sekd, jos osuuskassa on valittdnyt tavarain
yhteisostoa jasenilleen ja myyja on antanut tavaran
osuuskassalle velaksi. Kun néitd velkoja maksetaan,
on merkintd siita luonnollisesti mydskin tehtava ta-
han sarekkeeseen.

» Sareke 8, Lainanottajat, k&ytetddn ainoastaan,
kun osuuskassa jasenilleen antaa lainoja sek& kun
jasenet maksavat lainansa tai osan siitéd takaisin.



