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1.Yleiset maaritykset

11 Suhde muihin sdanndéksiin

Espoon Tapiot ry noudattaa hallinnossaan, varojen hoidossaan, kirjanpidossaan, tilin- paatékses-
s&an seka tilintarkastuksessaan kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkastus- ja yhdistyslain sek& yh-
distyksen omien saantdjen lisdksi taman talousohjeistuksen asettamia maarayksia.

12 Hallituksen taloushallinnolliset tehtavéat

Hallituksen tulee seuran toimeenpanevana elimené huolehtia seuran hallinnosta ja toiminnan asi-
anmukaisesta jarjestamisesta toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa. Seuralle tehdaan
toimintasuunnitelma ja talousarvio vuosittain ja esitysten tulee olla verrattavissa edellisen vuoden
tilinpaatdkseen ja talous-

arvioon. Talousarvion liitteena tulee olla yksityiskohtaiset perustelut tilikohtaisesti tulojen ja kulujen
koostumuksesta.

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

13 Talousvastuulliset henkilt

Toiminnanjohtaja, valmennuspaéallikko ja nuorisopaallikko vastaavat seuran toiminnasta hallituksen
antamien ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. Talousvastuulliset henkil6t vastaavat toiminnanjohta-
jan ohella siitd, ettd seuran kirjanpito, raportointi seka varojen hoito ovat tarkoituksenmukaisia, lain-
mukaisia, luotettavalla tavalla jarjestettyja ja ettéd annettu tieto antaa riittdvan ja oikean tiedon paa-
tosten perustaksi.

Puheenjohtaja vastaa siita, etta henkildston osalta noudatetaan:
e Tydbaika- ja vuosilomalakia seka Urheilujarjest6ja koskevaa tyéehtosopimusta
e Lain saatdmaa tydaikakirjanpitoa tydtunneista ja suoritetuista korvauksista
e Vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista

Kaikkien vastuullisten toimihenkildiden tulee hoitaa tehtavansa taloudellisesti ja huolellisesti.
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2.Yhdistyksen talouden hoito

21 Rahaliikenne ja pankkitilit

Seuralla on kaytdssaan yksi pankkitili. Seuran tililla olevat varat ovat seuran omaisuutta, jota kayte-
t&dan toiminnan rahoittamiseksi.

Seuran kaikki maksuliikenne on hoidettava seuran Procountor -taloushallintojarjestelman valityk-
sella. Seuran maksuliikenne hoidetaan keskitetysti Procountorista tositetta vastaan. Maksuliiken-
teesta vastaa seuran toiminnanjohtaja ja Gallant Oy. Tilinkayttdoikeus on myds puheenjohtajalla ja
juniorivalmennuspaallik6lld. Pankkien tiliotteet tarkastetaan ja tdsmaytetdan kirjanpitoon viipy-
matta.

22 Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, -maksussa seké palkkakirjanpidossa tulee noudattaa erikseen annettuja ohjeita
ja maarayksia. Maksettavien palkkojen tulee perustua voimassa oleviin sopimuksiin ja paatoksiin.
Kuukausipalkat maksetaan kuukauden 14. pv, tuntipalkat palkanmaksuperiodeittain (3 krt/v) tai so-
pimuksen mukaan.

Palkkojen maksu, tulorekisteri-ilmoitukset ja -tilitykset ovat Gallant Oy:n vastuulla
Nuorisopadallikkd toimittaa tuntilistat palkkahallintoon palkanmaksuperiodien jalkeen palkanmaksun
perusteiksi

Luontoisetumenettelyssa tulee noudattaa Verohallinnon ohjeita.

Palkkiosta ja lyhytaikaisista tehtavistéa on tehtava palkkiolasku Procountoriin, siséltaen seuraavat
tiedot:

Nimi ja henkilétunnus
Laskuttajan osoitetiedot
Tilinumero

Tiedot maksuperusteesta
Allekirjoitus ja paivays

Palkkiolaskut hyvaksytaan kuten muutkin laskut.

23 Laskuttaminen ja menojen hyvéksyminen

Seura laskuttaa jasenmaksut, kausimaksut ja muut toimintaan liittyvat maksut kaytéssa olevan my-
Club-
jarjestelman kautta.

Seuran menojen osalta noudatetaan asiatarkastusketjua, jolla seura valttaa vaaralliset tydyhdistel-
mat. Talléin menojen tarkastus ja hyvaksynta on eriytetty eri henkildiden vastuulle. Asiatarkastus-
ketju kasittda kulun asiatarkastajan ja hyvaksyjan. Talousarviosta poikkeavat, merkittavat
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hankinnat tulee hyvaksyttaa seuran hallituksella. Seuran kaikissa kuluerissa tulee ilmetéa kustan-
nuspaikka/dimensio kirjanpitoa varten.

Kulu- ja matkalaskujen osalta asiatarkastuksesta ja hyvaksynnasta vastataan seuran menojen
asiatarkastusketjun mukaisesti. Tarkastuksesta vastuullisten henkildiden vastaavat siita, etta kulu
liittyy seuran toimintaan ja on todenmukainen. Seuralle kohdistuvissa kululaskuissa tulee olla liit-
teendtosite hankinnasta seka tieto siita, etta milla tavalla hankinta liittyy seuran toimintaan.

Oman toimialueensa tulot ja menot hyvaksyy toiminnanjohtaja. Toiminnanjohtajan menojen hyvak-
symisesta vastaa hallituksen puheenjohtaja ja puheenjohtajan menojen hyvaksymisesté vastaa va-
rapuheenjohtaja. Asiatarkastusketjusta paatetddn vuosittain hallituksen jarjestaytymiskokouksessa.

3.Kirjanpito ja tilinpaatos

31 Kirjanpito

Seuran kirjanpidon hoitaa Gallant Oy, joka vastaa sen jarjestamisesta kirjanpitolain- ja asetusten
mukaisesti. Kirjanpidon tulee vastata toiminnan laatua ja laajuutta. Toiminnasta syntyvét tulot ja
menot tulee kirjata kirjanpitoon tuloa tai kulua kuvaavalle kirjanpidon tilille tai seuran budjetin mu-
kaiselle osa-alueelle. Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomaaraisina omille tileilleen vahen-
tamattd tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta.

Kirjanpito hoidetaan séhkdisessa jarjestelmassa (Procountor) ja sen pohjana on laadittu luettelo
kaytetyista tileistd ja kustannuspaikoista. Kirjanpitoon tehtavien kirjausten on perustuttava alkupe-
raisiin tositteisiin. Tili-luettelo sailytetaan tilinpaatdsaineiston liitteend. Kirjanpito tulee pitaé ajan ta-
salla ja sita on hoidettava huolellisesti.

Kirjausten tulee perustua tiliotteista katsottuna vastaaviin tapahtumiin tai sité taydentaviin tapahtu-

miin. Jos perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee tehda yhdistyksen it-
sensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

32 Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetusten mukaisesti siten, ettd sektoreiden tuotot ja kulut il-
menevat kustannuspaikkakohtaisesta tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa ta-
lousarvioon ja edellisen vuoden tilinpdatdkseen. Tuotot ja kulut tulee esittdd bruttomaaraisina.
Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset erat tulee selvittaa tilinpaatoksen liitetiedoissa.

33 Tase

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsa osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen tasekaavaa.
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34 Tilinpaatos

Seura laatii tilikaudelta tilinpaatoksen kirjanpitolain ja -asetusten edellyttamalla tavalla. Seuran laa-
tima toimintakertomus liitetdén tilinpaatdkseen. Tilinpaatosmateriaali kasittaa tilikauden tuloslaskel-
man, taseen liitetietoineen ja toimintakertomuksen. Tilinpaatdksen tulee antaa oikea ja riittava kuva
seuran taloudellisesta asemasta ja tuloksesta.

Tilinpaatdsmateriaalia ja tositeaineistoa on sdilytettava kirjanpitolain maaritteleman ajan. Tilinpaa-
tokset ja toimintakertomus on laadittava neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Laa-
timisaikataulussa tulee huomioida myds yhdistyksen sdantdjen mukaiset maaraykset.

Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee paivata allekirjoituspaivana, jolloin hallitus on tilinpaatdksen
hyvaksynyt. Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen allekirjoittaa paatosvaltainen hallitus. Tilinpaatos
tulee viipymatta koota yhteen. Asiakirjoja on sailytettavd maaraysten mukaisesti.

4.Raportointijarjestelma

Toteutuneesta toiminnasta ja taloudesta on raportoitava sdanndllisesti ja pyydettaessa. Tilinpaa-
tésmateriaali tulee toimittaa hallitukselle seuran saantdjen mukaisesti. Raportointi sisaltaa tuloslas-
kelman ja taseen, seké kustannuspaikkakohtaisia tietoja. Muut olennaiset poikkeamat selvitetaan
tarvittaessa. Yleista talousseurantaa tulee tehda kuukausittain tai tarpeen vaatiessa useammin toi-
mihenkildiden toimesta. Tuloksista tulee raportoida hallitukselle.

Raportointia varten hallituksen tulee seurata talousarviota ja toteutuneita lukuja séannoéllisesti ja
tehda talousarvioon muutoksia tarpeen vaatiessa.

Raportit toimitetaan saanndllisesti sahkopostitse tai muulla sovitulla tavalla. Valiokunnat seuraavat
omaa kumulatiivista tulostaan.

5.Sisdinen valvonta ja tilintarkistus

Sisdinen valvonta on tarke& osa seuran toimintaa ja se tulee jarjestaa toiminnan laadun ja laajuuden
edellyttamalla tavalla. Kirjanpidon ja varainhoidon asianmukaisesta valvonnasta vastaa seuran hal-
litus.

Kulujen asiatarkastusketju on osa yhdistyksen sisaista valvontaa. Kulujen osalta asiatarkastusket-
jun tulee toteutua aina. Sahkoiseen jarjestelmaan tulevien laskujen kohdalla asiatarkastusketjun tu-
lee tayttya siten, etta laskulla on vahintédan yksi asiatarkastaja ennen laskun maksua ja hyvaksyn-

téaa. Kustannuspaikkakohtaista laskentaa ja kirjanpitoa tulee tehda huolellisesti.

Sisdiseen valvontaan liittyy my6s vuosittain suoritettava tilintarkastus, joka on osa toiminnan val-
vontaa ja jonka seura teettaa vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa. Seura on velvollinen toimitta-
maan tilintarkastajalle hanen vaatimansa asiakirjat, kirjanpitomateriaalin ja tilinpaatésmateriaalin
ennen vuosikokousta, jossa tilinpaatos vahvistetaan. Tilintarkastajalle taytyy myos antaa mahdolli-
suus suorittaa tarkastus siinad laajuudessa kuin on tarpeellista.
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Tilintarkastuksesta on saatava tilintarkastuskertomus ennen kuin tilinpaatds vahvistetaan. Mikali
tilintarkastuksessa ilmenee huomautuksia toiminnan epakohdista, on hallituksen kasiteltava poyta-
kirja viipymatta. Tilintarkastuskertomus on myos sdilytettava luotettavalla tavalla.

6.Saantojen taydennys

Hallituksella on oikeus antaa tata taloussaantoa taydentavia ohjeita ja maarayksia.
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