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Talousohjeen vahvistaa ja muuttaa yhdistyksen kokous.

Talousohjeen tarkoituksena on toimia ohjeena yhdistyksen taloushallintoon liittyvissa
asioissa.

Talousohjeessa on selostettu miten tulee toimia eri tilanteissa ja asioissa sekd miten taloutta
suunnitellaan, seurataan ja toteutetaan.

1. Yhdistyksen hallitus laatii vuosittain yhdistyksen talousarvion yhdessa
talousvastaavan kanssa ja esittaa sen yhdistyksen kokoukselle vahvistettavaksi.
Lahtokohtana talousarvion laatimiselle on yhdistyksen tarkoitus, tavoitteet ja
tuloksellinen toiminta. Talousarvion tulee ottaa huomioon yhdistyksen alueellinen
markkinatilanne ja toimintakapasiteetti.

2. Taloushallinto toteutetaan Procountor-sovelluksessa sekd yhdistyksen
saunarakennuksessa olevalla kiateismyyntisovelluksella. Sovelluksen kayttajilla pitaa
olla riittdva osaaminen naihin sovelluksiin ja sen takia tulee henkilon saada kyseiseen
tehtavaan tarpeellinen koulutus/perehdytys jotta minimoidaan taloudelliset riskit.

3. Kayttijaoikeuksista vastaa yhdistyksen hallitus. Vaarallisia tyoyhdistelmia tulee
valttaa ja siksi Procountorissa padkayttdjaoikeudet ovat vain talousvastaavalla ja
puheenjohtajalla. Procountor kayttdjaoikeuksista yksityiskohtaisemmin myohemmin
kohdassa 9.

4. Hallitus kokoontuu paasaantoisesti kerran kuukaudessa ja perehtyy talousvastaavan
johtamana yhdistyksen edellisen kuukauden ja kumulatiiviseen tuloslaskelmaan
vertaamalla sita talousarvioon ja edelliseen tilikauden vastaaviin lukuihin.
Poytdkirjaan liitetddn tarvittaessa kasitellyt talousraportit.

5. Ostotilaukset, ostot ja niiden késittely: Tavanomaiset ja toistuvat ostot tarkastaa se
henkild, jonka vastuualueelle kyseinen liiketapahtuma kuuluu. Poikkeukselliset
ostotilaukset / ostot, jotka ovat yli 500 euron maaraisia tulee hyvaksyttaa etukiteen
hallituksessa. Kun ostolasku on asiatarkastettu, puheenjohtaja hyvaksyy laskun.
Maksettavien laskujen siirron pankkiin suorittaa ensisijaisesti talousvastaava ja hinen
ollessa estynyt hallituksen puheenjohtaja.

Toimintakautensa alussa hallitus maarittaa toimijat, joilla on yhdistyksen pankkikortin
kayttooikeus seka henkilot, joilla on pankkitilien kiyttooikeudet.

6. Myynti, laskutus, kassatoiminto ja saatavien seuranta: Yhdistyksen myyntituotot
koostuvat padasiassa uintimaksuista, kioskituotteiden myynnista, kuntosalimaksuista



ja tilavuokrista. Tarkeintd on, ettd kaikki myynti tulee kirjattua oikean maaraisena
oikeaan aikaan. Taman varmistamiseksi tulee kiateismyynti kirjata kassakoneeseen
viipymatta. Mikali asiakas haluaa laskun, tulee ensin varmistaa asiakkaan maksukyky
ja ettd yhdistyksella ei ole eradntyneitd saatavia asiakkaalta.

Tilavuokrista on pidettdva varauskirjaa kalenterimuodossa, jotta hallituksen jasenet ja
taloudesta vastaavat voivat helposti ndhda tilanteen. Myyntien kohdalla on
varmistettava, ettd myyntihinnat on paivitetty. Paivan paatteeksi kioskin tyontekija
tulostaa yhteenvedon tulostamalla kassakoneen raportin jolloin samalla tarkastetaan
sen oikeellisuus ja lasketaan fyysinen rahamadara. Mikali kassa ei tismaa tulee kioskin
tyontekijan ilmoittaa tasta sahkopostilla palveluvastaavalle.

Kassan rahat on sailytettava turvallisesti lukitussa kassakaapissa. Kateiset viedaan
pankkiin kunkin kuukauden 15. ja viimeinen paiva. Pankkiin/rahalaskentaan viedysta
rahasta tulee ottaa kuitti ja sailyttaa se kaksi vuotta.

Saatavien seuranta tapahtuu Procountor -ymparistdssa vahintaan kerran viikossa
(esimerkiksi maanantaisin). Mikali on erdaantyneita saatavia (yli 7 vrk vanhoja), tulee
asiakkaalle lahettda muistutus. Mikali asiakkaalle on ldhetetty muistutus ja saatava on
edelleen avoin ja 30 vrk myohdassd, tulee saatava lahettda perintdtoimistolle
jatkoperintda varten. Kuukauden myynnin raportti on toimitettava Procountoriin
viimeistddn seuraavan kuukauden 2. paivana.

Palkat, matkakulut, niiden laskenta, hyvaksyminen ja maksaminen. Vakituisen
henkilokunnan palkat ja korvaukset lasketaan ja maksetaan kerran kuukaudessa
kuukauden 10. paiva. Palkkakausi paattyy kuukauden viimeisena paivan, jolloin on
aikaa laskea ja tarkastaa laskelmat. Kioskin esimies tarkistaa kioskin tyontekijoiden
tuntilistat ja ilmoittaa ne palkanlaskijalle. Muiden palkat ja korvaukset tarkastaa ja
hyvaksyy puheenjohtaja tai talousvastaava. Omaa palkkaa tai korvausta ei voi
hyvaksya. Palkat hallinnoidaan Procountorissa ja palkojen maksut suorittaa pankkiin
palkanlaskija.

Kaikki tyosopimukset on laadittava kirjallisesti. Vakituiset ja maaraaikaiset yli 3 kk:n
pituiset tyosopimukset on hyvaksytettdva hallituksessa ennen allekirjoituksia.
Matkakuluista on laadittava lasku kdyttden yhdistyksen hyvaksymaa ja kayttamaa
matkalaskupohjaa.

Hallitustyoskentelyyn liittyvat, palkkiot ja korvaukset paatetdan yhdistyksen
kokouksessa. Palkat ja laskelmat tarkastaa etukiteen puheenjohtaja, puheenjohtajan
palkkioon ja korvauksiin liittyvat asiat tarkistaa varapuheenjohtaja tai talousvastaava.

Procountor kayttajaoikeudet. Padkayttdjaoikeudet ovat puheenjohtajalla ja
talousvastaavalla. Hallituksen jasenilla on katselu-, asiatarkistus ja hyviaksymisoikeus
omalla vastuualueellaan. Palveluvastaavalla on myyntioikeudet, katseluoikeudet seka
oikeus matka- ja kululaskunsa tekemiseen. Ulkopuolisella tilitoimistossa on oikeudet
niihin toimintoihin, jotka edellyttavat juoksevan taloushallinnon hoitamisen. (Liitteena
erikseen taulukko kayttajista ja kayttooikeuksista).



10. Juoksevan kirjanpidon tapahtumien kirjaus. Ostot, myynnit ja palkat kirjautuvat niita
tehdessa. Maksuliikennetapahtumat tulevat Procountoriin pdivittdin jos on
tapahtumia. Maksuliikennetapahtumat on hyva kohdistaa oikeille tileille paivittdin, jos
mahdollista, mutta vahintddn kerran viikossa. Kuukauden kirjanpito on tehtava
valmiiksi viimeistdan seuraavan kuukauden 15 paivaan mennessa jolloin kuukauden
raportit voidaan kasitelld hallituksen seuraavassa kokouksessa. Arvonlisdverot
lasketaan myds valmiiksi seuraavan kuukauden 15 paivadn mennessa jolloin ne
voidaan my0s siirtda suoraan verohallinnolle.

11. Tilinpaatos laaditaan mahdollisimman pian tilikauden paatyttya. Tavoitteena
viimeistadn 28.2 mennessa.



