Talousohjesaannot

1.YLEISET MAARITYKSET

Suhde muihin s&annoksiin

Tikkurilan Naisvoimistelijat ry. noudattaa hallinnossaan, varojen hoidossaan, kirjanpidossaan, tilinpaatdksessaan seka tilintarkastuksessaan
kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain seka yhdistyksen omien saantdjen liséksi taman talousohjeistuksen asettamia
maarayksia.

Hallituksen taloushallinnolliset tehtavéat

Hallituksen tulee seuran toimeenpanevana elimena huolehtia seuran hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta
toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa. Seuralle tehdaéan toimintasuunnitelma ja talousarvio vuosittain ja esitysten tulee olla verrattavissa
edellisen vuoden tilinpaatdkseen ja talousarvioon. Talousarvion liitteené tulee olla yksityiskohtaiset perustelut tilikohtaisesti tulojen ja kulujen
koostumuksesta.

Hallituksen on huolehdittava seuran kirjanpidon, raportoinnin seka varainhoidon asianmukaisesta jarjestamisesta.

Talousvastuulliset henkil6t

Puheenjohtaja vastaa seuran toiminnasta hallituksen antamien ohjeiden ja méaaraysten mukaisesti. Talousvastuulliset henkil6t vastaavat
puheenjohtajan ohella siita, etta seuran kirjanpito, raportointi seka varojen hoito ovat tarkoituksenmukaisia, lainmukaisia, luotettavalla tavalla
jarjestettyja ja etta annettu tieto antaa riittdvan ja oikean tiedon paatdsten perustaksi.

Puheenjohtaja vastaa my®ds siita, etta henkiloston osalta noudatetaan:

* Tydaika- ja vuosilomalakia

« Lain sdatamaa tydaikakirjanpitoa tydtunneista ja suoritetuista korvauksista

* Vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista

Kaikkien vastuullisten toimihenkildiden tulee hoitaa tehtavansa taloudellisesti ja huolellisesti.

2. Yhdistyksen talouden hoito

Rahaliikenne ja pankkitilit

Seuralla on kaytossaan yksi pankkitili. Seuran tililla olevat varat ovat seuran omaisuutta. Seuran maksuliikenteesta vastaavat puheenjohtaja,
talousvastaava seka toimistosihteeri. Sihteeri tarkistaa pankkien tiliotteet ja ne tdsmaytetéaan kirjanpitoon.

Hankinnat hyvaksytetaan hallituksella. Puheenjohtajalla, varapuheenjohtajalla ja toimistosihteerilla on oikeus tehda pienia tarpeellisia hankintoja
(max 100€) tai ostaa tarjottavia kokouksiin oman harkinnan mukaan.

Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, -maksussa seka palkkakirjanpidossa tulee noudattaa erikseen annettuja ohjeita ja maarayksia. Maksettavien palkkojen tulee
perustua voimassa oleviin sopimuksiin ja paatoksiin. Ohjaajat tayttavat palkkalomakkeet, mihin merkataan tehdyt tunnit, ja lahettavat ne
séhkopostilla toimistosihteerille ja palkanlaskijalle seuraavaan kuukauden 5. paivaan mennessa.

Palkat ja palkkiot maksetaan viimeistaan kuukauden 15. paivana.

Laskuttaminen ja menojen hyvéksyminen

Seura laskuttaa jasenmaksut, kausimaksut ja muut toimintaan liittyvat maksut kaytéssa olevan jasenpalvelu Hoikan kautta. Laskuttaminen ja
suorituksista huolehtiminen on toimistosihteerin vastuulla. Laskujen hyvitykset tulee tehd& viipyméattéa.

Seuran menojen osalta suuremmat hankinnat tulee hyvéaksyttaa yhdistyksen hallituksella. Talousvastaava tarkistaa ja hoitaa laskut maksuun
Visma Fivaldi- jarjestelman kautta..

Kulu- ja matkalaskujen osalta asiatarkastuksesta ja hyvaksynnasta vastaa talousvastaava. Tarkastuksesta vastuullisten henkiliden tulee vastata
siita, etta kulu liittyy seuran toimintaan ja kulu on todenmukainen. Seuralle kohdistuvissa kululaskuissa tulee olla liitteena tosite hankinnasta seka
tieto siita, etta milla tavalla hankinta liittyy seuran toimintaan.

Puheenjohtajan menojen hyvaksymisesté vastaa talousvastaava.

3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

Kirjanpito

Seuran kirjanpito on valtuutettu tilitoimisto Rantalaisen hoidettavaksi. Tilitoimisto vastaa kirjanpidon jérjestamisestéa kirjanpitolain- ja asetusten
mukaisesti, yhdessa Tikkurilan Naisvoimistelijat ry:n kanssa. Kirjanpidon tulee vastata toiminnan laatua ja laajuutta. Toiminnasta syntyvat tulot ja
menot tulee kirjata kirjanpitoon tuloa tai kulua kuvaavalle kirjanpidon tilille tai seuran budjetin mukaiselle osa-alueelle.

Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttoméaéaraisina omille tileilleen vahentamatta tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia
oikaisukirjauksia lukuun ottamatta. Kirjanpidon pohjana on laadittu luettelo kaytetyista tileista ja kustannuspaikoista. Kirjanpitoon tehtavien
kirjausten on perustuttava alkuperaisiin tositteisiin. Tililuettelo séilytetaan tilinpaatdsaineiston liitteena. Kirjanpito tulee pitaé ajan tasalla ja sitd on
hoidettava huolellisesti.

Kirjausten tulee perustua tiliotteista katsottuna vastaaviin tapahtumiin tai sité taydentaviin tapahtumiin. Jos perusteeksi ei saada ulkopuolisen
antamaa tositetta, kirjaus tulee tehda yhdistyksen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetusten mukaisesti siten, etta tuotot ja kulut ilmenevat kustannuspaikkakohtaisesta tuloslaskelmasta.
Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon ja edellisen vuoden tilinpaatdkseen. Tuotot ja kulut tulee esittéda bruttomaaraisina.
Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset erat tulee selvittaa tilinpaatoksen liitetiedoissa.

Tase

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsa osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen tasekaavaa.

Tilinpaatos

Tilitoimisto laatii yhdessa seuran kanssa tilikaudelta tilinpaatdksen kirjanpitolain ja -asetusten edellyttamalla tavalla. Seuran laatima
toimintakertomus liitetédan tilinpaéatdkseen. Tilinpaatdsmateriaali kasittéa tilikauden tuloslaskelman, taseen ja toimintakertomuksen liitetietoineen.
Tilinp&atoksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva seuran taloudellisesta asemasta ja tuloksesta.

Tilinpaatdsmateriaalia ja tositeaineistoa on sailytettava kirjanpitolain méaaritteleman ajan verran. Tilinpaatokset ja toimintakertomus on laadittava
neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesté. Laatimisaikataulussa tulee huomioida myés yhdistyksen saantdjen mukaiset maaraykset.



Tilinp&atos ja toimintakertomus tulee paivata allekirjoituspéivana, jolloin hallitus on tilinpaatdksen hyvéaksynyt. Tilinpaatdksen ja
toimintakertomuksen allekirjoittaa paatdsvaltainen hallitus. Tilinp&atds tulee viipymatté koota yhteen ja sitoa. Asiakirjoja on séilytettava
maaraysten mukaisesti.

4. Raportointijarjestelméa

Toteutuneesta toiminnasta ja taloudesta on raportoitava sdanndllisesti ja pyydettaessa. Tilinpaatdsmateriaali tulee toimittaa hallitukselle seuran
saantdjen mukaisesti. Raportointi sisaltéda tuloslaskelman ja taseen. Muut olennaiset poikkeamat selvitetdan tarvittaessa. Yleista talousseurantaa
tehd@an kuukausittain hallituksen kokouksissa.

Raportointia varten seuran tulee seurata talousarviota ja toteutuneita lukuja séanndllisesti tarpeen vaatimalla tavalla ja tehdé talousarvioon
muutoksia tarpeen vaatiessa.

5. Sisainen valvonta ja tilintarkistus

Sisdinen valvonta on tarkea osa seuran toimintaa ja se tulee jarjestaa toiminnan laadun ja laajuuden edellyttamalla tavalla. Kirjanpidon ja
varainhoidon asianmukaisesta valvonnasta vastaa seuran hallitus.

Seura vastaa kirjauksista tileille ja kirjanpidon tileihin liittyvien kirjauksien tarkastuksesta ja tarkennuksesta vastaa tilitoimisto. Tilikohtaista
laskentaa ja kirjanpitoa tulee tehda huolellisesti.

Sisdiseen valvontaan liittyy my6s vuosittain suoritettava toiminnantarkastus, jonka seura teettda vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa.
Toiminnantarkastus suoritetaan osana toiminnan valvontaa vuosittain tilinpaatdksen yhteydessa. Seura on velvollinen yhdessa tilitoimiston
kanssa toimittamaan toiminnantarkastajalle hédnen vaatimansa asiakirjat, kirjanpitomateriaalin ja tilinpaatésmateriaalin ennen kokousta, jossa
tilinp&atds vahvistetaan. Toiminnantarkastajalle taytyy myds antaa mahdollisuus suorittaa tarkastus siina laajuudessa kuin on tarpeellista.
Toiminnantarkastuksesta on saatava toiminnantarkastuskertomus ennen kuin tilinpaatos vahvistetaan. Mikali tarkastuksessa ilmenee
huomautuksia toiminnan epéakohdista, on hallituksen kasiteltava poytakirja viipymétté. Toiminnantarkastuskertomus on myos sailytettava
luotettavalla tavalla.

6 Saantojen taydennys

Hallituksella on oikeus antaa tata taloussaantéa taydentavia ohjeita ja maarayksia



