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Talousohjesaanto

Keravan Uimarit Ry noudattaa hallinnossaan, varojen hoidossaan,
kirjanpidossaan, tilin- paatoksessaan seka tilintarkastuksessaan kirjanpitolain ja -
asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistys- lain sek& yhdistyksen omien saantdjen
liséksi tdman talousohjeistuksen asettamia maarayksia.

1. Hallituksen taloushallinnolliset tehtavét ja tulosvastuu

Johtokunnan tulee seuran toimeenpanevana elimena huolehtia seuran hallinnosta
ja toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta toimintasuunnitelman ja talousarvion
puitteissa. Seuralle tehdaan vuosittain toimintasuunnitelma ja talousarvio.
Esitysten tulee olla verrattavissa edellisen vuoden tilinpaatokseen ja talousarvioon.
Talousarvion liitteené tulee olla yksityiskohtaiset perustelut tilikohtaisesti tulojen ja
kulujen koostumuksesta.

Johtokunnan on huolehdittava seuran kirjanpidon, raportoinnin seka varainhoidon
asianmukaisesta jarjestamisesta seka seuran omaisuuden tarkoituksenmukaisesta
vakuuttamisesta.

Puheenjohtaja vastaa seuran toiminnasta johtokunnan antamien ohjeiden ja
maaraysten mukaisesti. Talousvastuulliset henkilot vastaavat puheenjohtajan
ohella siita, etta seuran kirjanpito, raportointi seka varojen hoito ovat
tarkoituksenmukaisia, lainmukaisia, luotettavalla tavalla jarjestettyja ja ettd annettu
tieto antaa riittavan ja oikean tiedon paatosten perustaksi.

2. Yhdistyksen taloudenhoito
Rahaliikenne ja pankkitilit

Seuralla on kaytossaan yksi pankkitili Nordea pankissa. Seuran tililla olevat varat
ovat seuran omaisuutta, joka on seuran kaytdssa toiminnan rahoittamiseksi.

Seuran kaikki maksuliikenne on hoidettava seuran Netvisor -ohjelmiston
valityksella. Maksuliikenne hoidetaan keskitetysti Netvisorista tositetta vastaan.
Maksuliikenteesta vastaavat seuran puheenjohtaja seka toiminnanjohtaja.
Pankkien tiliotteet tarkastetaan ja tasméaytetaan kirjanpitoon.

Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, -maksussa seka palkkakirjanpidossa noudatetaan annettuja
lakeja, ohjeita ja maarayksia. Maksettavien palkkojen tulee perustua voimassa
oleviin sopimuksiin ja paatoksiin. Palkat ja palkkiot toimitetaan toiminnanjohtajalle
2 paivaa ennen palkanmaksua, joka on kuun 15.péiva tai sen osuessa viikonlopun
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kohdalle on se edellinen perjantai. Toiminnanjohtaja tekee tilitoimistolle tarvittavat
koonnit tilitoimistolle.

Luontoisetumenettelyssa noudatetaan Verohallinnon ohjeita.

Puheenjohtaja vastaa, etté henkiloston osalta noudatetaan tydehtosopimusta,
tybaika- ja vuosilomalakia seka tydaikakirjanpitoa tyétunneista.

Palkkiosta ja lyhytaikaisista tehtavista on tehtava palkkiolasku, joka sisaltaa
Seuraavat tiedot:

. Nimi ja henkil6tunnus

. Laskuttajan osoitetiedot

. Verotuskunta

. Tiedot maksuperusteesta

. Allekirjoitus ja paivays

. Palkkiolaskut hyvaksyva tilaaja

Palkanlaskenta, palkkojen maksu, tulorekisteri-ilmoitukset seka tilitykset on
tilitoimisto eProfit Oy:n vastuulla. Seuralla on kaytossa palkkataulukko, jonka
mukaan palkat on méaaritelty ohjaajille ja valmentayjille.

Laskuttaminen

Seura laskuttaa jasenmaksut, kausimaksut, kurssimaksut ja muut toimintaan
littyvat maksut kaytésséa olevan MyClub — seurapalvelun kautta. Laskuttaminen ja
suorituksista huolehtiminen on toiminnanjohtajan vastuulla. Laskuttaminen
tapahtuu johtokunnassa sovittujen hintojen ja ajankohtien mukaan. Laskutukset
tulee tehda ennen tapahtumia esim. kursseista ja leireista.

Tuotot kohdistetaan asiaan kuuluville kustannuspaikalle. Laskujen hyvitykset ja
mahdolliset luottotappiot tulee tehda viipymaétta, jotta kustannuspaikkakohtainen
raportointi on ajantasaista.

Menojen hyvéaksyminen

Seuran menojen osalta noudatetaan asiatarkastusketjua, jolla yhdistys valttaa
vaaralliset tyoyhdistelmét. Talloin menojen tarkastus ja hyvaksynté on eriytetty eri
henkildiden vastuulle. Asiatarkastusketju kasittaa kulun asiatarkastajan sekéa
hyvaksyjan/maksajan. Asiatarkastuksesta vastaa toiminnanjohtaja ja
hyvaksynnasta vastaa puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja. Talousarviosta
poikkeavat suuret hankinnat, kuten esimerkiksi kalustohankinnat tulee viela liséksi
hyvéaksyttdad yhdistyksen johtokunnalla. Seuran kaikissa kuluerissa tulee ilmeta
kustannuspaikka kirjanpitoa varten.

Kulu- ja matkalaskujen osalta asiatarkastuksesta vastaa toiminnanjohtaja tai
puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja. Tarkastuksesta vastuullisten henkildiden



UIMARIT 3.4.2023

tulee vastata siita, etta kulu liittyy seuran toimintaan ja kulu on todenmukainen.
Seuralle kohdistuvissa kululaskuissa tulee olla liitteena tosite hankinnasta.

Puheenjohtajan menoista paattaa johtokunta ja asiatarkastuksen tekee
toiminnanjohtaja ja hyvaksymisesta vastaa johtokunnan varapuheenjohtaja.

Sahkoinen laskutus
Seuralla on kaytossa sahkoinen laskutus ulkopuolisilta toimittajilta.

Laskutus tapahtuu verkkolaskulla, lahettamalla lasku s&hkopostiin tai
skannuspalvelulla. Laskuja ei oteta vastaan kayntiosoitteeseen. Toimintaohjeet ja
valittdjatunnukset seka osoitteet l16ytyvat seuran kotisivuilta.

3. Kirjanpito ja tilinpaatos
Kirjanpito

Seuran kirjanpito on valtuutettu tilitoimiston hoidettavaksi. Tilitoimisto eProfit Oy
vastaa kirjanpidon jarjestamisesta kirjanpitolain- ja asetusten mukaisesti, yhdessa
Keravana Uimarit Ry:n kanssa. Kirjanpidon tulee vastata toiminnan laatua ja
laajuutta. Toiminnasta syntyvét tulot ja menot tulee kirjata kirjanpitoon tuloa tai
kulua kuvaavalle kirjanpidon tilille tai seuran budjetin mukaiselle osa-alueelle.
Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomaéaraisina omille tileilleen
vahentamatta tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia
lukuun ottamatta.

Kirjanpito hoidetaan séhkdisessa jarjestelmassa ja sen pohjana on laadittu luettelo
kaytetyista tileisté ja kustannuspaikoista. Kirjanpitoon tehtéavien kirjausten on
perustuttava alkuperaisiin tositteisiin. Tililuettelo sailytetaan tilinpaatésaineiston
litteena. Kirjanpito tulee pitdéd ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti.

Tuloslaskelma, tase ja tilinpaatos

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetusten mukaisesti siten, ettéa eri ryhmien
tuotot ja kulut ilmenevat kustannuspaikkakohtaisesta tuloslaskelmasta.
Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon ja edellisen vuoden
tilinp&atdkseen. Tuotot ja kulut tulee esittdd bruttomaaraisind. Tulokseen
vaikuttavat poikkeukselliset erat tulee selvittaa tilinpaatoksen liitetiedoissa.

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsé osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen
tasekaavaa.

Tilinpaatoksen laatii tilitoimisto yhdessa seuran kanssa tilikaudelta tilinpaatdksen
kirjanpitolain ja -asetusten edellyttamalla tavalla. Tilinpaatokset ja
toimintakertomus on laadittava neljan kuukauden kuluessa tilikauden
paattymisesta. Seuran laatima toimintakertomus liitetdan tilinpaatokseen.
Tilinpaatdsmateriaali kasittaa tilikauden tuloslaskelman, taseen ja
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toimintakertomuksen liitetietoineen. Tilinpaatoksen tulee antaa oikean ja riittdva
kuva seuran taloudellisesta asemasta ja tuloksesta.

Tilinp&atdsmateriaali tulee toimittaa johtokunnalle seuran sdéntéjen mukaisesti.
Raportointi sisaltda tuloslaskelman ja taseen, seka kustannuspaikkakohtaisia
tietoja. Olennaiset poikkeamat selvitetdan tarvittaessa. Tilinp&atos ja
toimintakertomus tulee paivata allekirjoituspaivana, jolloin johtokunta on
tilinpaatoksen hyvéaksynyt. Tilinpdatoksen ja toimintakertomuksen allekirjoittaa
paatosvaltainen johtokunta.

Tilinpaatdsmateriaalia ja tositeaineistoa on sailytettava kirjanpitolain maaritteleméan
ajan verran, joka on 6-10 vuotta aineistosta riippuen. Tilinpaatos kasitellaan
yhdistyksen saantéjen mukaisesti jasenkokouksessa.

Toiminnantarkastus

Sisdiseen valvontaan liittyy myds vuosittain suoritettava toiminnantarkastus, joka
seura teettaa vuosittain tilinpdatdksen yhteydessa. Toiminnantarkastus suoritetaan
osana toiminnan valvontaa vuosittain tilinpaatdéksen yhteydessa. Seura on
velvollinen yhdessa tilitoimiston kanssa toimittamaan toiminnantarkastajalle hanen
vaatimansa asiakirjat, kirjanpitomateriaalin ja tilinpaatésmateriaalin ennen
jasenkokousta, jossa tilinpaatds vahvistetaan. Toiminnantarkastajille taytyy myos
antaa mahdollisuus suorittaa tarkastus siina laajuudessa kuin on tarpeellista.

Toiminnantarkastuksesta on saatava tilintarkastuskertomus ennen kuin tilinpaatos
vahvistetaan. Mikali toiminnan tarkastuksessa ilmenee huomautuksia toiminnan
epakohdista, on johtokunnan kasiteltava poytakirja viipymatta.
Toiminnantarkastuskertomus on sdilytettava luotettavalla tavalla.

Toiminnantarkastusta voidaan tehda toiminnantarkastuksen toimesta pyydettaessa
myo6s vuoden aikana.

4. Taloudenseuranta ja sisdinen valvonta

Talousseurantaa tehdaan kuukausittain toiminnanjohtajan ja puheenjohtajan
toimesta tai tarpeen vaatiessa useammin. Johtokunnalle esitellaan
kuukausittaisten kokousten yhteydessé suurimmat tuotot ja menot seka
poikkeavuudet.

Seurannan yhteydessa seurataan talousarviota ja toteutuneita lukuja.
Talousarvioon tehdadn muutoksia tarpeen vaatiessa. Raportit ovat luettavissa
taloushallinnon jarjestelméassa.

Sisdinen valvonta on tarked osa seuran toimintaa ja se tulee jarjestaa toiminnan

laadun ja laajuuden edellyttamalla tavalla. Kirjanpidon ja varainhoidon
asianmukaisesta valvonnasta vastaa seuran johtokunta.

5. Litkuntaetuudet
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Seuralla on kaytossa liikuntaetuudet ePassi, Smartum seka Edenred.
Kun maksaa laskun liikuntaetuuksilla lahetetddn maksusuorituksen jalkeen laskun

numero seka kuittikopio/kuvakaappaus maksusuorituksesta sahkopostilla
osoitteeseen toiminnanjohtaja@keravanuimarit.fi.

6. Saantojen taydennys

Johtokunnalla on oikeus antaa tata talousséaéantoa taydentavia ohjeita ja
maarayksia.



