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Kun ensimäiset osuuskassat v. 1903 alottivat liikkeensä, toi­
mitti Keskuslainarahasto niille ensimäisen „tilikirjan" sekä sen ohella 
lyhyet, 16-sivuiseen vihkoseen mahtuvat ohjeet sen käyttämisestä, 
jotka kaikki johtaja W. A. Lavonius oli laatinut. Sitä oli otettu 
aivan pieni painos, ja kun sittemmin laadittiin tarpeellisia apukir-
joja osuuskassojen kirjanpidon täydentämiseksi, julaistiin jo seu­
raavana vuonna (1904) mainitut ohjeet uudelleen ja niiden jatkoksi 
uusia neuvoja, yhteensä 27 sivua käsittävä vihkonen. Näitten 
uusien neuvojen laatija oli Keskuslainarahaston silloinen johtaja, 
maisteri Bruno Granit. Pian tämäkin havaittiin käytännössä riit­
tämättömäksi, jonka vuoksi taas seuraavana vuonna (1905) julais­
tiin »Lisäohjeita osuuskassojen kirjanpitoon" 33-sivuisena vihkona, 
jossa lähemmin selitettiin tilinpäätöksen tekoa ja koko kirjanpito 
valaistiin esimerkeillä. Tämän vihkosen laativat Keskuslainarahas­
ton johtajan apulainen V. Fagerström ja konttoristi Yrjö Kontu­
niemi. Jo tätä vihkoa toimitettaessa katsottiin sitä vain väliaikai­
seksi hätävaraksi, kunnes ehdittäisiin saada aikaan uusi, kaikki 
siihen saakka ilmestyneet yhdistävä, johdonmukaisesti kokoonpantu 
käsikirja osuuskassojen kirjanpidosta. 

Nyt olemme tilaisuudessa sen tekemään ja toivomme, että 
tämä kirja voipi sekä sisällykseen että esitystapaan nähden täyttää 
kaikki kohtuulliset vaatimukset, sen tekijä kun on monivuotisena 
osuuskassojen kirjanpidon neuvojana ja tilintarkastajana tullut tar­
koin tuntemaan Suomen* osuuskassamiesten tarpeet ja edellisten 
ohjeitten puutteellisuudet sekä samalla tottunut kylliksi selvästi ja 

* 
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helppotajuisesi ainettaan esittämään enimmäkseen sellaisille henki­
löille, joilla ei ennestään ole ollut mitään tietoja tai kokemusta kir­
janpidossa. 

Toivottavaa olisi, että tämä kirja hankittaisiin niinhyvin kas­
sojen kirjanpitäjille kuin myöskin niille luottamus- ja toimi miehille, 
joitten tehtävänä osuuskassoissa on kirjanpidon silmälläpito ja tilien-
tarkastus. 

Helsingissä toukokuulla 1907. 

Pellervon Toimisto. 
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Johdanto. 

Kirjanpidon tarkotuksena on päivästä päivään 
tehdä selkoa osuuskassan liikkeessä tapahtuneista 
suorituksista j a heti samalla järjestää nämä laatunsa 
mukaan eri tileihin niin, että vuoden loputtua, tai 
tarpeen tullen minä päivänä tahansa vuoden kuluessa-
kin, kirjanpidosta helposti voidaan nähdä j a saada 
selville, millä kannalla osuuskassan liike on: miten 
paljon siihen saakka on ollut tuloja, miten paljon 
menoja; miten paljon osuusmaksuja kaikkiaan on 
kannettu j a miten paljon kultakin jäseneltä erikseen: 
miten paljon j a keneltä osuuskassa on itselleen lai­
nannut rahoja sekä miten paljon j a kenelle niitä on 
maksettu takaisin; miten paljon osuuskassa on lai­
nannut rahoja kaikille jäsenilleen yhteensä j a kulle­
kin jäsenelle erikseen sekä miten paljon jäsenet 
yhteensä j a kukin erikseen ovat maksaneet laino­
jansa takaisin; miten paljon osuuskassa tallettajilta 
yhteensä j a kultakin tallettajalta erikseen on ottanut 
vastaan säästöönpanoja j a miten paljon niitä kaik­
kiaan j a kullekin erikseen on maksettu takaisin; j . n. e. 

Osuuskassojen kirjanpito on järjestetty „amerilc-
kalaisen" kirjanpidon mukaiseksi. Tämä perustuu 
samoihin sääntöihin kuin „italialainen kaksinkertainen 
kirjanpito", mutta on se muuten järjestykseltään käy-
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tännöllisempi, etenkin pienemmissä liikkeissä. Siinä 
tarvitaan vähemmän tilikirjoja, sitä on helpompi op­
pia, se on vähätöinen, siitä saa minä päivänä tahansa 
helposti yleissilmäyksen koko liikkeestä ja sitä on 
helppo tarkastaa. 

Osuuskassoja varten laaditussa kirjanpidossa 
käytetään vaan yksi varsinainen tilikirja, nim. päivä­
kirja, johon muunlaisessa kirjanpidossa käytetyt 
hassaMrja j a pääkirja ovat yhdistetyt yhdeksi kirjaksi. 
Päiväkirja sisältää lyhyen selonteon osuuskassan joka­
päiväisistä liiketapahtumista. Siitä voidaan heti nähdä, 
paljonko osuuskassalla minä päivänä tahansa on 
kaikkiaan ollut tuloja ja paljonko menoja, ynnä 
rahasäästö sekä miten paljon osuuskassalla on saa­
mista ja miten paljon velkaa kullekin eri tilille. 
Päiväkirjan ohella käytetään apukirjoina 

jäsenluetteloa, jossa pidetään eri tili kunkin 
jäsenen osuusmaksusta, jotta heti nähtäisiin, paljonko 
kukin jäsen on sitä suorittanut; 

lainaluetteloa, jossa kullekin jäsenelle myönne­
tyistä lainoista pidetään eri tili j a 

tallettajain tilikirjaa, mistä nähdään, miten pal­
jon kukin säästöönpanija on tallettanut osuuskassaan 
rahoja j a miten paljon hän on ottanut talletuksiaan 
ulos. Näiden kolmen apukirjan lisäksi tulee vielä 
siinä tapauksessa, että osuuskassa myöntää jäsenil­
leen niin sanottuja konttokuranttilainoja (otto- ja 
panotilin muodossa), konttokuranttitilikirja, missä pi­
detään eri tili kunkin jäsenen konttokuranttilainasta. 

Tilikirjaa ja apukirjoja pitäessä tulee kirjan­
pitäjän muistaa seuraavat säännöt: 
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Ennenkuin teet merkinnän kirjoihin, tee itsellesi 
seinäksi, miten merkitsemisen pitää tapahtua. 

Kirjoita kaikki seinään ja siististi. Selvästi ja 
siististi pidetyt kirjat ovat kirjanpitäjälle kunniaksi. 

Jos merkintöön on tullut erehdys, älä raaputa 
sitä pois ueitsellä tai kumilla. Vedä viivottimen 
avulla siisti viiva sanojen tai numerojen yli j a kir­
joita oikaisu poispyyhityn yläpuolelle tai uudelle riville. 
Kirjat pysyvät silloin siistinä ja korjaus tulee sel­
väksi. 

Hlö koskaan merkitse rahaa nastaanotetuhsi, 
ennenkuin olet saanut rahat käteesi. 

Ennenkuin annat rahoja kädestäsi, merkitse suo­
ritus kirjoihin. 

Älä ota nastaan rahoja useammalta henkilöltä, 
äläkä anna rahoja useammalle henkilölle samalla 
kertaa luottaen siilien, että muistat merkitä kaikki 
kirjoihin. Kirjoihin merkitessä unohdat helposti jon­
kun suorituksen pois. 

Hlä säilytä osuuskassan rahoja yhdessä omien 
rahojesi kanssa. Säilytä ne eri kukkarossa tai raha-
lippaassa. 

Hlä käytä kassan rahoja muihin kuin osuuskas­
san omiin asioihin. 

Caske rahasäästö sekä ennen kokousta että sen 
jälkeen ja nertaa, käykö se yhteen rahatilin osoitta­
man säästön kanssa. 
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Säilytä kaikki tilikirjoihin kuuluoat liitteet, kuten 
velkakirjat, kuitit, laskut j . m. s. eri koteloissa ja 
numerojärjestyksessä, jotta hakiessa heti voi löytää 
tarvittavan liitteen. 



I. 

Päiväkirja. 
Päiväkirja on se tilikirja, joka käytetään osuus­

kassan jokapäiväisessä liikkeessä. Kaikki osuuskas­
san liiketapahtumat, olivat ne mitä laatua tahansa, 
tuloja tai menoja j a liikuteltiinpa niissä rahaa tai ei, 
merkitään päivittäin tähän päiväkirjaan. Kuukausi­
kokouksissa, missä maksut kannetaan j a lainat anne­
taan j a missä usein asiain paljouden tähden on kiire, 
ei suorituksia koskevia merkintöjä tarvitse tehdä 
muihin kirjoihin kuin tähän. Kun kaikki suoritukset 
kokouksen aikana vaan tulevat merkityksi päiväkir­
jaan, voidaan ne jälestäpäin, kun on enemmän aikaa, 
kaikessa rauhassa päiväkirjasta viedä jäsenluetteloon, 
lainaluetteloon ja tallettajain sekä konttokuranttitilikir-
jaan aina sen mukaan, mihin mikin suoritus on kuuluva. 

Toisissa osuuskassoissa, joissa on otettu käytän­
töön sellainen tapa, että kaikki maksut kannetaan ja 
lainat annetaan hallituksen kokouksissa, menetellään 
siten, että pöytäkirjassa aivan lyhyesti mainitaan, kuka 
on maksanut osuusmaksua, kuka lainaa, kuka korkoa 

j . n. e. sekä miten paljon kukin; kenelle lainoja 
j . n. e. on annettu sekä miten paljon. Heti kun asia on 
merkitty pöytäkirjaan, luetaan se ääneen, joten jokai­
nen voi tarkastaa, et tä hänen asiansa on tullut-oi-
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kein merkityksi. Pöytäkirjasta merkitsee kirjanpitäjä 
sitten kotiin tultuaan kaikki suoritukset päiväkirjaan 
sekä apukirj öihin. Tämmöinen menettelytapa on 
osoittautunut erittäin käytännölliseksi ja hyväksi, eikä 
se viivytä kokouksen menoa, koska kirjanpitäjän ei 
tarvitse kuluttaa aikaa tuumiessa, miten merkintö on 
tehtävä päiväkirjan eri tileihin. Sitä onkin suositel­
tava etenkin siellä, missä kirjanpitäjä vielä on tottu­
maton tai missä kirjoittaminen häneltä ei suju no­
peasti. 

1) Päiväkirjan eri sarekkeiden käyttäminen. 

Kuten päiväkirjasta näkee, on yksi aukeama 
aina jaet tu kolmeen toista sarekkeeseen. 

Päiväkirjan eri sarekkeet käytetään seuraavia 
liiketoimia varten *): 

Sareke 1, Vuosi ja kuukausi. Tähän sarekkee­
seen kirjoitetaan kuukausi, jolloin päiväkirjaan mer­
kittävä suoritus tapahtui. Vuosiluku merkitään sa­
maan sarekkeeseen, mutta vaan kutakin sivua alotet-
taessa sivun ensi riville. 

Sareke S, Päivä. Tähän merkitään kunkin liike­
tapahtuman päivänmäärä. Päivänmäärä on aina kir­
joitettava samalle riville, jolle suorituksen selitys 
merkitään. 

Päivänmäärän merkitsemistä ei saa unohtaa. 
Sareke 3. Tähän merkitään rahojen antajan tai 

saajan nimi j a suorituksen laatu. Merkintö on teh­
tävä lyhyessä, mutta selvässä muodossa, ettei mitään 

*) Samalla kun alempana olevat selitykset eri sarek-
keihin luetaan, kehoitamme vertaamaan merkintöihin vastaa­
vassa sarekkeessa mallikirjanpidossa sivulla 88. 
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väärinkäsitystä Voi syntyä samannimisten henkilöiden 
tai suorituksen laadun suhteen. 

Jos merkittävä suoritus koskee lainan saantia 
tai maksua taikka koron maksua lainasta, mitkä 
merkinnöt ovat kirjoitettavat myös lainaluetteloon, on 
merkinnön jälkeen päiväkirjassa merkittävä lainan 
(velkakirjan) numero, joka sillä on lainaluettelossa. Kun 
yhdellä jäsenellä näet voi olla useampia lainoja yht-

osuuskassasta j a hän välistä maksaa yhtä lainaa, 
välistä toista, nähdään lainan numerosta, mitä lainaa 
hän kulloinkin on maksanut, samalla kun silloin 
tarpeen tullen tuon numeron avulla helposti löyde­
tään, missä vastaava merkintö on lainaluettelossa. 

Talletuksen tekemistä tai ulosottamista koske­
van merkinnön jälkeen on päiväkirjaan niinikään 
merkittävä talletuksen numero tallettajain tilikir-
J'£tSSä. 

Jos suorituksesta saadaan kuitti, tai jos se kos­
kee jotain laskua, on tämän numero myös kirjoitet­
tava asiata koskevan merkinnön jälkeen. Voi nimit­
täin löytyä useampia saman henkilön antamia tai 
samantapaisista j a samansuuruisista menoista annet­
tuja kuitteja j a laskuja, joita on vaikea 3:nnessa 
sarekkeessa muulla tavalla erottaa toisistaan kuin 
numeroimalla kuitit j a laskut j a kirjoittamalla nu­
mero merkinnön jälkeen. 

Merkintöjen tulee siis sarekkeessa 3 olla tämän-
tapaisesti kirjoitetut: 

Sääntöjen lunastus ja perustamiskulut Liite 1. 
Matti Hirvi maksoi osuusmaksua-
Matti Hirvi sai lainan N:o 1. 
Mikko Hyvärinen sai lainan N'.o 2. 

Sama sai lainan N:o 3, 
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Mikko Hyvärinen maksoi lainan N:o S. 
Sama maksoi korkoa lainasta N:o 3. 

Kirjoitustarpeistä ja pöytäkirjoista. Liite 3. 
Maksettu vuoden 1904 korko Keskuslainarahas-

loon. Kuitti 16. 
j . n. e., kuten mallikirjanpidosta näkyy. 
Sareke 4, Apusareke, tarvitaan vasta vuoden lo­

pussa tilinpäätöstä tehtäessä. Miten sareketta silloin 
käytetään, nähdään m alli kirjanpidossa olevasta tilin­
päätöksestä sekä selityksestä tilinpäätöksen teke­
miseen. 

Sareke 5, Bahatili, on tärkein tili päiväkirjassa. 
Siihen ovat kaikkien liiketapahtumain vastaavat raha­
määrät merkittävät, olivat ne mitä laatua tahansa 
tai koskivat ne mitä toista tiliä tahansa, jos niissä 
vaan liikutellaan puhdasta rahaa, se on, jos osuus­
kassa siinä on saanut tai antanut rahaa. 

Ellei asiain suorittäihisessa ole liikuteltu rahaa, ei 
rahatiliä käytetä. 

Sareke 6, Osuusmaksut, käytetään, kun jäsenet 
suorittavat osuusmaksua tai kun osuusmaksu jäsenen 
erotessa maksetaan takaisin. 

Sareke 7, Lainanantajat, käytetään, kun osuus­
kassa on nostanut luottoaan Keskuslainarahastolta tai 
lainannut rahaa joltain yksityiseltä henkilöltä taikka 
muualta sekä, jos osuuskassa on välittänyt tavarain 
yhteisostoa jäsenilleen j a myyjä on antanut tavaran 
osuuskassalle velaksi. Kun näitä velkoja maksetaan, 
on merkintö siitä luonnollisesti myöskin tehtävä tä­
hän sarekkeeseen. 

• Sareke 8, Lainanottajat, käytetään ainoastaan, 
kun osuuskassa jäsenilleen antaa lainoja sekä kun 
jäsenet maksavat lainansa tai osan siitä takaisin. 


