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1. Talousohjesaannon tarkoitus

Taman talousohjesaannon tarkoituksena on maaritella eri hallintoelinten ja
hallituksen jasenten tehtavat ja vastuut yhdistyksen taloudenhoidossa. Kaikkea
seuran taloutta hoidetaan kirjanpitolain ja -asetusten mukaisesti seka hyvan
kirjanpitotavan mukaan. Hallitus edustaa yhdistysta.

Naiden ohjeiden lisaksi noudatetaan yhdistyslakia ja yhdistyksen saantgja.

2. Yhdistyksen kokouksissa paatettavat, talouteen liittyvat asiat

Kevatkokous (pidettava huhtikuun loppuun mennessa)

Kasitellaan hallituksen yhdessa laatima toimintakertomus ja tilinpaatos
edelliselta kalenterivuodelta

Kasitellaan tilintarkastajan lausunto

Paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden
myontamisesta

Valitaan edustajat Suomen Tanssiurheiluliiton kevatkokoukseen
Kasitellaan hallituksen tai jasenten muut mahdolliset vireille panemat asiat

Syyskokous (pidettava marraskuun loppuun mennessa)

Kasitellaan hallituksen erovuoroiset ja jatkavat seka uudet jasenet
seuraavalle vuodelle

Paatetaan seuraavan vuoden jasen- ja kannatusmaksun suuruus
Vahvistetaan toimintasuunnitelma ja talousarvio seuraavalle vuodelle
Valitaan varsinainen tilintarkastaja ja varatilintarkastaja

Kasitellaan hallituksen tai jasenten muut mahdolliset vireille panemat asiat


https://kotkanhyrrat.fi

3. Yhdistyksen nimenkirjoittajat, tilinkayttooikeudet, maksukortit ja kateiskassa

Yhdistyksen nimenkirjoitusoikeudet ovat seuraavilla hallituksen jasenilla:
puheenjohtaja, varapuheenjohtaja tai taloudenhoitaja, kaksi yhdessa. Tilien
avaamisesta ja sulkemisesta seka kayttooikeuksista ja maksukorteista paattaa
hallitus. Yhdistyksella on kaksi pankkikorttia, jotka ovat kaytdssa puheenjohtajalla
seka taloudenhoitajalla. Pankkikortit pitaa olla nimetty henkilon mukaan. Tanssiklubi
Kotkan Hyrrilla on kaytdssa yksi pankkitili, jossa kaikki rahaliikenne hoidetaan.

Seuralla on kaytossa pieni kateiskassa, joka on apuna erilaisissa tapahtumissa,
kuten kevat- ja joulunaytoksissa, kilpailuissa seka muissa tapahtumissa.
Kateisvaroja saadaan salitoiminnassa salinkaytto- ja kahviomaksuista. Kateisvarat
tilitetdan seuran pankkitilille.

4. Hallituksen talouteen liittyvat tehtavat

Hallitus vastaa seuran taloudesta ja huolehtii siita, etta yhdistyksen kirjanpito on
lainmukainen. Paivittaisesta taloudenhoidosta vastaa seuran taloudenhoitaja.
Hallituksen on tarkoin hoidettava yhdistyksen omaisuutta ja sailytettava sen varat
luotettavasti ja yhdistykselle edullisesti.

Hallitus kasittelee tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen kokouksessaan ja toimittaa
tilintarkastajille tarkastettavaksi vahintaan kuukautta ennen vuosikokousta
(kevatkokous).

Lisaksi hallitus huolehtii seuraavista asioista:

Vastaa yhdistyksen kirjanpidon jarjestamisesta

Vastaa toimintasuunnitelman ja talousarvion laadinnasta

Vastaa talousarvion seurannasta

Vastaa toimintakertomuksen laadinnasta seka kasittelee ja allekirjoittaa
tilinpaatdksen

e Vastaa yhdistyksen taloudenhoitoon liittyvien ohjesaantdjen valmistelusta.
Ohjesaannot vahvistetaan yhdistyksen kokouksessa

Paattaa tilinkayttooikeuksista ja maksukorteista

Paattaa isompien irtaimen omaisuuden ja palveluiden hankkimisesta
Vastaa tilinpaatosaineiston sailyttamisesta tarkoituksenmukaisesti
lukitussa tilassa

Lainan ottamisesta, henkiloston palkkaamisesta tai muusta yllattavasta hankinnasta
tai investoinnista paattaa aina seuran hallitus.



Talousvastuulliset henkilot ovat puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri ja
taloudenhoitaja. Sopimuksissa on oltava aina kahden nimenkirjoitusoikeudellisen
nimi.

Puheenjohtajan talouteen liittyvat tehtavat:

Vastaa toimintasuunnitelmaluonnoksen laadinnasta

Vastaa talouspaatosten toteutuksen valvonnasta

Hyvaksyy varapuheenjohtajan ja taloudenhoitajan laskut

Hoitaa vuosirekisteriotteen patentti- ja rekisterihallitukselle

Hoitaa tarvittavat vuosi-ilmoitukset seuran hallituksesta

Vastaa seuran kateisvarojen tilittamisesta yhdessa taloudenhoitajan kanssa
Allekirjoittaa yhdessa taloudenhoitajan kanssa tanssisalin kiinteiston
vuokrasopimuksen, kuten se on hallituksen kokouksessa paatetty

Sihteerin taloudenhoitoon liittyvat tehtavat
e Vastaa toimintakertomusluonnoksen laadinnasta yhdessa muun hallituksen
kanssa
Hyvaksyy puheenjohtajan laskut
Tulostaa kuukausittain seuralle tulleet mobile pay-maksujen koonnit ja
toimittaa ne taloudenhoitajalle

Taloudenhoitajan tehtavat

e Hoitaa yhdistyksen taloutta ja varainhankintaa hallituksen kokouksessa
tehtyjen paatésten mukaisesti ja esittelee talouteen liittyvat asiat (tilin saldon,
tilinpaatdksen, talousarvion, laskelmat jne.) yhdistyksen kokoukselle
kuukausittain

e Hyvaksyy laskut, joita ei taman ohjesaannon mukaan ole maaratty
puheenjohtajan tai sihteerin hyvaksyttaviksi

e On oikeus hyvaksya normaaliin toimintaan liittyvat laskut, kun ne on
hallituksen kokouksessa kasitelty

e Vastaa seuran maksuliikenteesta kuukausittain, laskut tulevat paasaantoisesti
seuran sahkopostiin, mutta myos perinteinen postilaatikko tarkistetaan
viikoittain

e Vie hallituksen kasiteltavaksi laskut, joissa on jotain epaselvaa tai
selvitettavaa ja on yhteydessa myds laskun laatijaan tarvittaessa

e Huolehtii menojen suorittamisesta saantdjen ja paatosten mukaisesti, seuraa
tulojen seka jasenten maksamien jasenmaksujen kertymista yhdessa muun
hallituksen kanssa ja laatii kirjausohjeen tilitoimistolle jasenmaksun kirjausta
varten

e Vastaa seuran jasenluettelosta Dancecoreen vuosittain, jdsenmaksut
tarkastettuaan

e Laatii tilinpaatokseen erittelyt ostoveloista, myyntisaamisista ja saaduista
ennakoista ja vastaa naiden seuraamisesta yhdessa hallituksen kanssa

e \astaa seuran kateisvarojen tilittdmisesta yhdessa puheenjohtajan kanssa



e Tulostaa kuukausittain tiliotteet kirjanpitoon ja tarkistaa etta tilitapahtumissa
on asianmukaiset tositteet

e Vastaa yhdistyksen kirjanpitomateriaalin valmistelusta ja toimittamisesta
tilitoimistolle

e Vastaa kirjanpitokirjojen ja tositemateriaalin sailyttamisesta kirjanpitovuoden
aikana
Valmistelee yhdessa hallituksen kanssa talousarvioesityksen syyskokoukselle
On vastuussa vuosittain jarjestoyhteistydavustushakemuksen lahettamisesta
Kotkan kaupungille

e Huolehtii tarvittavat kulkutagit ohjaajille Kotkan kaupungin liikuntasaleihin
vuodeksi kerrallaan Kotkan kaupungin liikuntapalvelujen kautta

e Vastaa liikuntaeduilla maksettujen laskujen kirjaamisesta ja salasanoista, joilla
paasee kirjautumaan kullekin likuntaedun tarjoamalle sivustolle (mm.
Smartum, e-Passi, Edenred)

e Allekirjoittaa yhdessa puheenjohtajan kanssa tanssisalin kiinteiston
vuokrasopimuksen, kuten se on hallituksen kokouksessa paatetty

e Huolehtii muista hallituksen hanelle antamista tehtavista

Kaikkien vastuullisten toimihenkildiden tulee hoitaa tehtavansa taloudellisesti ja
huolellisesti.

5. Vakuutukset ja riskienhallinta

Vakuutukset seuralla on tanssisalin irtaimiston osalta Keskinainen Vakuutusyhtio
Turvassa. Harrastajia seura ei ole vakuuttanut ja asiasta on mainittu seuran
toimintaohjeissa.

Hallitus seuraa talouden tilaa kassavirtaennusteen avulla ja valvo etta seuralla on
my0s riittavasti varoja yllattavien tilanteiden varalle. Seuralla on lisaksi sijoituksia
OP:n rahastossa, joita pystytaan tilanteen niin vaatiessa ottamaan kayttéon.

6. Tulojen muodostuminen, laskuttaminen ja niiden kasittely

Seuran suurin tulonlahde on jasen-, kausi- ja kurssimaksut seka avustukset.
Varanhankintaa toteutetaan erilaisilla myyntitempauksilla, joulun aikaan
paketointipisteen hoitamisella paikallisen Prisman tiloissa, kevat- ja joulunaytdsten
jarjestamisella, kilpailutapahtumilla ja muilla yksittaisilla esiintymisilla. Vuosittain
haetaan avustuksia resurssien mukaan ja jokavuotinen avustus haetaan Kotkan
kaupungilta jarjestdavustuksena, mika kohdentuu nuorisoliikuntaan. Avustuksen
avulla pystytaan pitdmaan nuorisoliikunnan kausimaksut hieman alhaisempina kuin
vastaavat aikuisliikunnan kausimaksut.

Seuran jarjestamien kurssien ja tuntien seka jasenmaksujen laskuttaminen hoituu
paasaantoisesti myClubin kautta, jossa on my0s seuran jarjestamien tuntien



ilmoittautuminen. Raataldityjen tuntien ja tapahtumien (kuten yksityiset ryhmatunnit,
yksittaiset salivaraukset yms) maksut on mahdollista laskuttaa my6s myClubin kautta
tai sahkopostin valityksella, jossa ilmoitetaan tilinumeron ja summan lisaksi
viitenumero jolla maksu suoritetaan, ettd maksun kohdistaminen onnistuu. Mikali on
jotain erikseen sovittavaa tapahtumien laskuttamisesta, kasitellaan ne hallituksen
kokouksessa. Taloudenhoitaja paasaantoisesti laskuttaa erikseen laskutettavat
tapahtumat myClubin kautta kuten sovittu. Erillista reskontraa ei ole kaytossa, mutta
myClubin kautta laskutetuista tapahtumista seurataan myyntisaamisia.

Seuran jarjestamille kausiryhman tunneille on mahdollista osallistua niin kausi- kuin
kertamaksuilla. Kausimaksu on edullisempi suhteessa kertamaksuihin. Yksittaiset
workshopit hinnoitellaan aina tapauskohtaisesti. Salivarauksista on seuran
nettisivuilla nahtavissa oma hinnastonsa.

MyClubista muodostuneiden laskujen viitenumerolla maksetut laskut kirjautuvat
automaattisesti myClubissa suoritetuiksi. Muutoin maksu tulee manuaalisesti kirjata
suoritetuksi. Liikuntaeduilla, mobilepaylla ja erikseen annetulla viitenumerolla
maksettaessa laskut tulee myos kirjata manuaalisesti suoritetuksi. Kateismaksulla
suoritetut osallistumismaksut talletetaan seuran tilille ja kuitataan manuaalisesti
suoritetuksi.

7. Menojen muodostuminen ja hyvaksyminen seka ostolaskujen kasittely

Menot syntyvat paasaantoisesti valmentajien ja ohjaajien palkkioista, naytos- ja
kilpailukuluista seka varsinaisen toiminnan muista kuluista, kuten salin vuokrista ja
yllapitokuluista. Kotkan Hyrrissa kayvien ohjaajien ja valmentajien kanssa tehdaan
hallituksen laatima toimeksiantosopimus kaudeksi kerrallaan tai muutoin kirjallisesti
sovitaan etukateen maksettava ohjauskorvaus. Kertaluontoisten workshopien osalta
sovitaan aina tapauskohtaisesti korvauksesta. Ohjauskorvauksen suuruuteen
vaikuttaa ohjaajan ammattitaito, kokemus ja koulutustaso. Laskujen tarkastuksesta
vastuullisten henkildiden tulee vastata siita, etta kulu liittyy seuran toimintaan ja kulu
on todenmukainen.

Muiden toimintaa yllapitavien menojen hyvaksymisesta vastaa seuran hallitus jo
budjettivaiheessa. Mikali missa tahansa laskuissa on epaselvaa tai muuta kuin
etukateen sovittua, asia kasitelladn seuran hallituksen kokouksessa ennen laskun
suorittamista ja ollaan tarvittaessa yhteydessa laskun laatijaan.

Laskut vastaanotetaan paasaantoisesti seuran sahkopostiin tai perinteisen postin
mukana. Verkkolaskumahdollisuutta ei ole seuralla kaytdssa. Seuran hallitus seuraa
jarjestelmallisesti tulojen ja menojen kehittymista kassavirtaennusteen avulla
kuukausittain kokousten yhteydessa.

8. Kirjanpitomateriaali ja avustavat kirjaukset



Kaikki tositteet tulee olla kirjanpitomateriaalin mukana, jotka tilitoimisto tallentaa
taloushallintaohjelmaan tilinpaatoksen teon yhteydessa. Tilitoimisto sailyttaa
taloushallintaohjelmaan toimitetut tositteet (laskut ja kuitit) ja seura sailyttaa fyysiset
kirjanpitomateriaalit lain vaatiman ajan. Tilinpaatésmateriaalit sailytetaan tanssisallla
sijaitsevassa toimistotilassa, joka on lukittu. Kirjanpidon pohjana kaytetaan
tililuetteloa kaytetyista kustannuspaikoista ja siihen on mahdollista tehda muutoksia
jos toiminta niin vaatii. Tililuettelo sailytetaan tilinpaatosaineiston liitteena.
Kirjanpitoon tehtavien kirjausten on perustuttava alkuperaisiin tositteisiin ja niihin
liittyviin tapahtumiin.

Seura on velvollinen informoimaan tilitoimistolle tilitapahtumien kirjausohjeet ja seura
tekee avustavaa tilidintia kuukausittain merkitsemalla oikeat kustannuspaikat kullekin
tulolle ja menolle. Kustannuspaikkakohtaista laskentaa ja kirjanpitoa tulee tehda
huolellisesti. Kuukausittain kausimaksu- ja osallistumistulot kirjataan konttdasummina
kullekin kustannuspaikalle, jonka liitteena on tarkka erittely koostuvista suorituksista.
Tama tapa vahentaa kirjausten maaraa kuukausittain huomattavasti. Tilikauden tulot
ja menot tulee kirjata omille tileilleen vahentamatta tuloja menoista tai menoja
tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta.

Nuorisoliikunnan ja aikuisliikunnan tuloja ja menoja seurataan omilla
kustannuspaikoillaan. Mahdollisille hankkeille avataan omat kustannuspaikat, jotta
seuranta ja raportointi on mahdollista. Kullekin maksutapahtumalle tulee olla oma
asianmukainen tosite ja mikali ei saada maksuperusteeksi ulkopuolisen antamaa
tositetta, kirjaus tulee tehda yhdistyksen itsensa laatiman ja asianmukaisesti
varmennetun tositteen avulla.

Seura laatii ja toimittaa tilitoimistolle tilinpaatdsta varten erittelyt
jasenmaksukirjauksista, ostoveloista, myyntisaatavista kuin saaduista ennakoista
seka toimittaa pankista saatavan omaisuusotteen. Kirjanpito tulee pitaa ajan tasalla
ja sita on hoidettava huolellisesti. Kirjanpidon tulee vastata toiminnan laatua ja
laajuutta. Seuran vastuulla on antaa tilitoimistolle tarvittavat tiedot, jotta kirjanpito
voidaan jarjesta hyvan tavan mukaisesti. Kustannuspaikkakohtaista laskentaa ja
kirjanpitoa tulee tehda huolellisesti.

9. Tilinpaatos ja tilintarkastus

Yhdistyksen tilikausi on 1.1.-31.12. Tilinpaatokset ja toimintakertomus on laadittava
neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Valtuutettu tilitoimisto vastaa
kirjanpidon ja tilinpaatésmateriaalin jarjestamisesta kirjanpitolain- ja asetusten
mukaisesti, yhdessa Tanssiklubi Kotkan Hyrrat ry:n kanssa. Tilinpaatos tulee paivata
allekirjoituspaivana, jolloin hallitus on tilinpaatoksen hyvaksynyt ja allekirjoituksesta
vastaa paatosvaltainen hallitus. Hallitus huolehtii tilinpaatoksen hyvaksymisesta ja se
esitetdan vuosikokoukselle (kevatkokous) vahvistettavaksi seka vastuuvapauden
myontamiseksi johtokunnalle ja muille tilivelvollisille.



Tilintarkastaja tarkastaa vuosittain tilinpaatoksen ja se suoritetaan osana toiminnan
valvontaa. Seura on velvollinen yhdessa tilitoimiston kanssa toimittamaan
tilintarkastajalle hanen vaatimansa asiakirjat, kirjanpitomateriaalin ja
tilinpaatésmateriaalin ennen vuosikokousta, jossa tilinpaatds vahvistetaan.
Tilintarkastaja antaa huomionsa ja toimittaa tilintarkastusraportin hallitukselle.
Kasitellaan tilintarkastajan mahdolliset parannusehdotukset hallituksen kokouksessa
ja pyrimme parantamaan toimintaa jatkuvasti.

Seuran laatima toimintakertomus on osa tilinpaatosta. Tilinpaatdsmateriaali sisaltaa
tilikauden tuloslaskelman, taseen ja toimintakertomuksen liitetietoineen.
Tilinpaatoksen tulee antaa oikean ja riittava kuva seuran taloudellisesta asemasta ja
tuloksesta.
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