1.3.2022 Ohje rahastonhoitajille

LIMINGAN NIITTOMIEHET RY, ohje rahastonhoitajille

Tama ohje on tarkoitettu rahastonhoitajille ja muille tilinkdayttéoikeuden omaaville.

Jokainen lajijaosto on valinnut oman rahastonhoitajansa ja muut tilinkayttéoikeudelliset omille
tileilleen. Rahastonhoitajan ja tilinkayttéoikeudellisten nimedaminen on vahvistettu Limingan
Niittomiehet ry:n (eli LNM) johtokunnan kokouksessa. Tilillda voi olla useampi
tilinkayttooikeudellinen henkilé. Rahastonhoitaja voi hallinnoida joko yhta tai useampaa lajijaoston
tilid. Rahastonhoitaja ja muut tilinkdyttéoikeudellinen henkild toimii LNM:n luottamustoimessa ja
omaa hadnelle uskotun LNM:n tilin kayttajaoikeuden. Muu tilinkayttdoikeudellinen henkild, kuin
rahastonhoitaja, on velvollinen toimittamaan rahastonhoitajalle taman tarvitsemat tositteet
tilinkaytostaan.

LNM:n tilin rahastonhoitaja on rahakirstun vartija, joka huolehtii mm., etta tilia kdytetdan
asianmukaisesti, hyvaksytyt laskut tulee maksettua ja menotositteet ja yhteenvedot toimitettua
saannodllisesti tilitoimistolle.

Limingan Niittomiehet ry:n tilitoimistona toimii:
Taloushallinto Harma Oy
Kauppakatu 2, 91900 Liminka
www.taloushallintoharma.fi
yhteyshenkildmme on Juho Harma
p: 041-432 4334
info@taloushallintoharma.fi
toimisto sijaitsee Osuuspankin talossa ja postilaatikko sisdpihan menoreitin vieressd.

Tassa vahan alkuperehdytysta, jos jotain on jadnyt opastettaessa sanomatta tai on unohtunut.

Tilinkdyton periaatteita

e Limingan Niittomiehet ry (eli LNM) :lla on useita tileja.

e Kaikki LNM:n rahaliikenne pankeissa kulkee LNM:n tilien kautta.

e Kaikilla Limingan Niittomiesten tileillda olevat varat ovat Limingan Niittomiehet ry:n
omaisuutta.

e Ylintd paatdsvaltaa kaikista LNM:n tileista ja niilla olevista varoista kdyttdaa LNM:n johtokunta
riippumatta siitd, minka jaoston alaisuudessa tili/tileja on.

e Yleensa lajijaoston tilin/tilien kaytosta ja varoista paattaa lajijaosto.

o Kun jokin LNM:n lajijaoston alatileista vaihdetaan ryhmalta toiselle, siirretaan tilin
varat lajijaoston harkinnan mukaisesti joko lajijaoston toisille tileille tai tilin uudelle
kayttajaryhmalle.

e Lajijaoston puheenjohtaja yhdessa lajijaoston kanssa valvoo kaikkia lajijaoston tileja ja
puheenjohtajalla on laajat oikeudet ja valiton paatosvalta kaikkiin ndihin tileihin.
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e LNM:n puheenjohtaja yhdessa johtokunnan kanssa valvoo kaikkia LNM:n tileja ja
puheenjohtajalla on laajat oikeudet ja valiton paatosvalta kaikkiin LNM:n tileihin.

e LNM:n varapuheenjohtaja sijaistaa yhdistyksen puheenjohtajaa myds tilinkdyttoasioissa.

e Muu tilinkayttéoikeudellinen henkil, kuin rahastonhoitaja/puheenjohtaja tai ylempi, ei saa
kayttaa tilia kuin jaoston maaraamalld rajoitteella (esim. vain kisailmoittautumisten
maksamiseen).

e LNM:n tileiltd ei saa antaa tai lainata rahaa.
e LNM:n tilien valinen varainsiirto on sallittu (kumpikin tili LNM:n tilejd). Tama kuitenkin
katsotaan menoksi, joten siita on I16ydyttava perusteltu tosite.

e Kaikki LNM:n tileiltd maksettavat kulut (eli menot) pitaa olla perustellusti LNM:n toimintaan
liittyvia ja lajijaoston seka johtokunnan linjausten mukaisia. Tama tarkastetaan aina ennen
maksun suorittamista. Tarkastus kuitataan nimikirjoituksella/ puumerkilla laskuun,
maksutositteeseen tai siihen liitetylle kululomakkeelle.

e Kaikista menosta tulee I16ytya hyvaksytty tosite, joka toimitetaan tilitoimistolle.

o Lasku kdy tositteeksi. Ei siis ole pakko tulostaa kuittia, silla maksusuorite tiliotteella
kay kuitiksi ja tilitoimisto saa tiliotteet suoraan pankista.

o Kulun hyvdksynnan voi kuitata tilinkdyttéoikeuden omaava henkild, eli yleensa
rahastonhoitaja tai puheenjohtaja.

o Muu tilinkdyttéoikeudellinen henkild, kuin rahastonhoitaja/puheenjohtaja saa
kayttaa tilia vain jaoston maaraamalla rajoitteella (esim. vain kisailmoittautumisten
maksamiseen).

o Muiden kuin rahastonhoitajien hyvdaksymat kulujen tositteet tulee viipymatta
toimittaa rahastonhoitajalle siten, etta tositteet ovat rahastonhoitajan kaytettadvissa
seuraavassa tilidinnissa.

e |soimmat hankinnat pitdd hyvaksyttdaa lajijaostolla/ johtokunnalla etukidteen ja
hyvaksynnasta 16ytyy kirjaus kokouspoytakirjasta.

e Padsdantoisesti jasen ei saa ostaa LNM:n laskulle mitdan ilman lajijaoston/ johtokunnan
tekemada laskutussopimusta. Kaytantd pitaa olla sellainen, ettd ensisijaisesti jasen tekee
oston omilla varoillaan ja sen jalkeen laskuttaa kulun LNM:n tililtd, jos han teki oston LNM:n
puolesta.

e Lajijaoston hyvdksymat laskutukset pitdaa aina pyytaa oikealle LNM:n tilille. Jos lasku tuli
vaaralle LNM:n tilille, kdanna se oikealle tilille/rahastonhoitajalle.

e Mahdolliset tileiltd maksettavat stipendit ja palkitsemiset paatetaan etukateen lajijaostossa/
johtokunnassa ja paatos loytyy kokouksen poytdkirjasta. Seuran/ lajijaoston
puheenjohtajalla on kuitenkin oikeus myontaa yksittdinen pieni stipendi/ palkitseminen
my0s itsendisesti, jolloin han hyvaksyy menon.

e Palkkiot, palkat yms. on ilmoitettava tilitoimistolle heti yhdessa saajan verokortin tietojen
kanssa, silla tilitoimiston on tehtdava maksusta ilmoitus tuloverorekisteriin 5 pdivan sisalla.
Tositteen voi toimittaa ilmoituksen jalkeenkin.
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o MyoOs matkalaskut on ilmoitettava tulorekisteriin, nekin tulee ilmoittaa saajan
henkilétunnuksen kanssa tilitoimistolle heti.

o Padsaantoisesti palkkoja ja matkalaskuja maksetaan kuukauden viimeisena
pankkipaivana (viimeinen arkipdiva).

e Al3 hyviksy ja maksa laskua, jos siind on vahdnkdan epaselvyytta. Kaikki episelvyydet on
ensin selvitettava.

e Rahastonhoitajana et ole rahakirstunvartijana yksin haastavien tapausten kanssa. Jaoston
puheenjohtaja auttaa tarvittaessa. Samoin, koska kyse on LNM:n varoista, voi muidenkin
lajijaostojen rahastonhoitajilla olla hyvia vinkkeja. Myds tilitoimisto osaa usein opastaa. Aina
saa kysya neuvoa.

Tilidinnin teko
e Tilidinti on raportti, jolla todistetaan, etta yhdistyksen varoja on hallinnoitu asianmukaisesti.
e Rahastonhoitaja tekee hallinnoimansa LNM:n tilin tilidinnin.
e Tilidinti tehddan jokaisen kuukauden alussa edelliseltd kuukaudelta.

o Jos tililla ei ole muita tapahtumia kuin pankkikulut, tilidinnin voi yhdistdaa seuraavan
kuukauden tilidintiin. Tilidinti on kuitenkin tehtdava pelkista pankkikuluistakin
vahintaan 3 kk valein.

o Aina, kun tililla on edellisen kuukauden aikana ollut muita tapahtumia kuin
pankkikulut (joko tuloja tai menoja), tilidinti on tehtava siltd kuukaudelta.

o Tarkkaa paivarajaa tilidinnin teolle kuukauden alussa ei ole asetettu ja esim. matkan
tai loman vuoksi yksittaisia tilidinteja voi siirtaa vahan myéhemmaksikin.

e Tilidinti sisaltaa kaksi osaa
o Allekirjoitetun tiliintilomakkeen (ndma ovat jaostokohtaisia)
o Menotositteet
e Tilidintilomake sisdltda tiedot menneen kuukauden tuloista ja menoista, niiden
vastaavuuden tilin alku- ja loppusaldoon, pdivamaaran ja tilidinnin tekijan allekirjoituksen.
Tilidintilomakkeessa kdytetddan voimassaolevan LNM:n tilikartan mukaisia tiliéintinumeroita
ja -nimikkeitd. Jaostot yllapitavat omia tilidintilomakepohjiaan ja pohjia saa paivittaa.

Ndin teet tilidinnin
e Katso verkkopankista tilin tiliote edelliselta kuukaudelta.

o Tarkista, ettd kaikista menoista l0ytyy tosite (joko hyvaksytty lasku tai hyvaksytty
kuitti). Tarvittaessa tulosta tosite (tositteet paperisina ja jokaisessa tulee olla
hyvaksyntakuittaus).

= Pankin palvelumaksuista ei kuitenkaan tarvita erillista tositetta.

=  Muiden tilinkdyttdoikeudellisten tulee toimittaa tosite rahastonhoitajalle.

= Myo6s sahkoposti kdy hyvdksyntatositteeksi (rahastonhoitaja tulostaa ja
kuittaa sen). Talldin kuitenkin myds maksun suorittaja toimittaa varsinaisen
kuitatun tositteen tilitoimistolle tilidintia varten.

= Tositteen puuttuessa ota yhteytta jaoston puheenjohtajaan
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o Tarkista, ettd tuloille 6ytyy peruste (osallistumismaksu, sponsorimaksu, lahjoitus,

tms.)
= Perusteen puuttuessa ota yhteys jaoston puheenjohtajaan, silla tuloille pitaisi
loytya peruste (ehkdistdadn rahanpesua).

o Tilitoimisto saa nykyadn tiliotteen suoraan pankista, eikd tiliotetta tarvitse siksi
lahettaa tilitoimistolle.

o Hyva tapa on tallentaa tiliote, jaoston omaa seurantaa varten, jaoston kdyttamaan
tallennuspaikkaan. Tama helpottaa mydhemmin vastaavien menojen/tulojen
vertailua, vaikka vastuuhenkil6t vaihtuisivatkin.

e Tayta tilidintilomake merkitsemalla sinne
o Tarkastelukuukausi ja tilin alkusaldo (= edellisen kuukauden loppusaldo).
o Erittele sen jalkeen kuukauden tulot oikeisiin tiliGintinumeroihin ja -nimikkeisiin.
= Pyri I6ytamaan tilidintikartasta tulolle mahdollisimman tarkka nimike. Kohta
”"muut” on vasta viimeinen vaihtoehto.
= Tilidintilomakkeella ei ole tarpeen ilmoittaa sellaisia tilidintinimikkeita
(/numeroita), joille ei tule merkintoja. Ne kaikki eivat ole tarpeellisia kaikissa
jaostoissa.

o Erittele kuukauden menot, tositteiden pohjalta, vastaavasti. Jalleen kohta "muut” on
vasta viimeinen vaihtoehto.

o Laske tulot ja menot. Niiden ja alkusaldon avulla saat tilin loppusaldon. Merkitse tilin
loppusaldo.

o Tarkista ettd laskettu loppusaldo vastaa tiliotteen loppusaldoa.

= Jos ei vastaa selvitd mista tdma johtuu.

= Joskus harvoin voi kuukauden viimeinen pankkitapahtuma siirtya seuraavan
kuukauden tiliotteelle. Tilioi se silloin vasta seuraavan kuukauden alla. Palkka,
matkalasku tms. pitaa kuitenkin ilmoittaa tilitoimistolle heti.

o Tilidintilomake on valmis, kun laskettu loppusaldo vastaa kuukauden tiliotteen
loppusaldoa.

e Tulosta taytetty tilidintilomake, allekirjoita se oikeelliseksi ja tarkastetuksi.
e Liita allekirjoitetun tilidintilomakkeen yhteyteen tositteet kaikista menoista. (Ei nidota).
e Toimita tilidinti ja tositteet tilitoimistolle kuukausittain.

o Koska kdytamme paikallista tilitoimistoa, urheiluseurassa reippailemme ja
saastamme kuluja, joten tilidinti vieddan joko suoraan tilitoimistoon tai kdaydaan
tipauttamassa sen postilaatikkoon (sisdpihalla). Ei siis yleensa postiteta.

o Vinkki: hydédynna tilidinnin viennissa kaytettyja kirjekuoria, esim. A4-kokoisista
mainoksista yms. Sulkeminen esim. pikku teipinpalalla tai klemmarilla siten, ettei
sisus padse tipahtamaan vahingossa pois.
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