Hyvaksytty STUL:n hallituksen
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Tiedoston paivityksesta vastaa
seurakehittdja

Seuran talousohjesdinto 4,10.2019/KL

Hallituksella/johtokunnalla on yhdistyslain mukaan kaksi keskeistd tehtavaa: yllapitaa jasenrekisteria ja
vastata seuran taloudesta. Taloudenhoitoa seka sen seurantaa, arviointia ja kehittamista auttaa, jos
toiminta on ohjeistettu mahdollisimman tarkasti. Asiakirjan nimi voi olla talousohjesdanto, taloussaanto tai
talousohje.

Talousohjesdanto on seuran itsensa ja omalle toiminalleen selkokielelld laatima ja paivittama kuvaus siita,
milla periaatteilla ja kdaytanndilla seuran talousasiat seka niihin liittyvda dokumentaatio hoidetaan ja
tallennetaan.

Talousohjesdantoon kirjataan kaikki oleelliset talouteen ja hallintoon liittyva asiat tavalla, josta
hallitus/johtokunta paattas, edellyttaa ja vastaa. Asiakirjan hyvaksyy seuran hallitus/johtokunta.

Talousohjesdantoa voi tdydentaa yksityiskohtaisemmilla tyéohjeilla seka asiakirjoilla kuten esimerkkina
sopimus-, matkalasku-, tuntikirjaus-, ryhmiin osallistuja- ja muut seurantaan kaytetyt pohjat ja lomakkeet.
Myos liitetietoina olevat asiakirjat hyvaksytetdan hallituksella/johtokunnalla.

Voimakkaasti yksinkertaistaen, kaikki se mita taloudenhoidossa ja hallinnossa koko ajan tapahtuu,
ohjeistetaan ja kirjataan kirjalliseen ja jalkikateen todistettavissa olevaan muotoon. Hyva ohjeistus ja
talouden valvonta on seuralle ja hallitukselle/johtokunnalle my6s turvallisuuskysymys ja tarkea osa
riskienhallintaa. Talousohjesdaannoén olemassaolo on myos yksi Tahtiseurakriteereista.

Talousohjesaannon sisdltd voi rakentua mm. seuraavasti:

+» Talousohjesdannon tarkoitus seka yleiset ohjeet ja maaraykset

= Rekisterdidyn yhdistyksen mddrittely: aatteellinen yhdistys, jossa
jéisenet pddttdvdt ja toimivat yhdessd vapaaehtoisesti. Toiminta
usein yleishyédyllistd.

= Yleishyddyllinen toiminta ja sen mddrittely.
Tuloverolain 22 §:
1. Yleishyédyllisen yhteison tulee toimia yksinomaan ja vilittémdisti
yleiseksi hyvdksi.
2. Yleishyédyllisen yhteisén toiminta ei saa kohdistua rajoitettuihin
henkilépiireihin.
3. Yleishyédyllinen yhteisé ei saa tuottaa toiminnallaan siihen
osallisille taloudellista etua osinkona, voitto-osuutena taikka
kohtuullista suurempana palkkana tai muuna hyvityksend. Liite 1

= Hallituksen taloushallinnolliset tehtavat

= Puheenjohtaja, taloudenhoitaja ja muut talousvastuulliset
toimihenkilot

= Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

++ Tulot ja menot ja varojen hoito

=  Seuran tulo- ja kustannusrakenne

= Talouden suunnittelu

= Budjetoinnin ja hinnoittelun periaatteet seka talousseuranta



= Kustannus- ja tuottolaskenta ja sen periaatteet
= Rahaliikenne ja pankkitilienkaytto
=  Ostotoimi, hankinnat ja maksuliikenne
= Tulojen ja menojen hallinta, laskujen maksu, tarkastus ja hyvaksynta
= Palkan/palkkionmaksu ja palkkakirjanpito ja hallinto
=  Kulukorvaukset ja maksuperusteet.
Yleishyodyllinen yhteis6 matkakorvauksen maksajana (ei
tyosuhdetta)
e Veroton saajakohtainen raja oman auton kéytén
kulukorvauksille ja pdivérahoille on 3000€ (2019) ja
20 pdivérahaa (2019)

=  Avustuksiin ja hankkeisiin liittyvat asiat ja kirjaukset
= Vuokraustoiminta
= Raportointijarjestelma ja sen valvonta
+» Kirjanpito ja tilinpaatos
= Kirjanpidon jarjestaminen ja jarjestelman kuvaus
= Kirjanpidon tilikartta
= Tositevaatimukset
= Tilinpaatos
= Tuloslaskelma ja tase ja tilinpdaatoksen allekirjoitukset
= Tilintarkastus
Yhteistydsopimukset
Vakuutukset
Lisenssit ja seurasiirrot
lImoitukset ja raportoinnit viranomaisille ja mm. verottajalle
Arkistointi ja havittamiskdaytannot
Taloudellisten riskien hallinta
Erindiset maaraykset, joita voi olla esim. kdyttoomaisuuden luettelointi
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Kaikkiin edella oleviin kohtiin liittyy oleellisena osana ohjeistus vastuista ja valtuuksista.

+» Kenella tilinkdyttéoikeus

Kuka tarkastaa ja hyvaksyy laskut/palkat/palkkiot yms.

Kuka hyvaksyy seuran hinnoittelun ja mahdolliset erityistoiveet/tarpeet

hinnoitteluun tai maksuvapautuksiin.

Kuka tekee tilinpaatoksen, raportit, selvitykset mm. verottajalle.

Kenelld on oikeus tehda sopimukset ja niihin liittyvdat maksuperusteet valmentajien

ja ohjaajien kanssa. Oleellista on, etta kirjallinen sopimus on tehtava kaikkien kanssa,

joille rahaliikennettad hoidetaan seuran kautta.

«» Mita sopimuksissa on oltava. Sopimuspohjat ovat tarkeita erilaisten riskien hallinnan
tai riskitilanteiden ennaltaehkaisyn takia.

*» Mikd on esim. puheenjohtajan/taloudenhoitajan euromddrdinen vastuuraja, jonka
alittavalta osalta hén voi tehdd hankintoja/hyvéksyé laskuja. Ja voiko
maksumddrdyksen antaa esim. sdhképostissa (vrt. huijausvietit, jotka ovat
yleistyneet).

0.0

7
0.0

7 7
0.0 0.0

Edelld kuvatun talousohjesaannén paadperiaatteiden lisdksi on seuroissa tullut esille myos
erityiskysymyksia, joita on hyva ottaa huomioon hallintoa ja talouden toimintatapoja kirjattaessa
kaytannon ohjeistukseksi.
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+» Kustannuspaikkalaskenta ja —seuranta sekd miten se hoidetaan. Mita asiakirjoja ja
dokumentteja edellytetdaan tositeeksi tai raportteihin liitettavaksi. Monessa seurassa
kustannuspaikkalaskennalla voidaan seurata eri tanssimuotojen kurssitoiminnan
kannattavuutta ja tuloksellisuutta. Kustannuspaikkalaskentaan liittyen on
paatettava, milla periaatteilla kukin yhteinen kuluera eri toiminnoille jyvitetdan,
esimerkkina salien kayttotunnit / kayttdjamaarat/ liikevaihto. Kaikissa hankkeissa
kustannuspaikkalaskenta on oltava.
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Tarvitaanko seurassa kustannuslaskentaa esim. viikonloppukursseihin tai muihin
satunnaisiin tai jopa pysyviinkin toimintoihin liittyen, jotta toiminta saadaan
kannattavaksi. Kurssisuunnittelijoiden on silloin hyva tuntea tama hallituksen laatima
laskentaperuste ja -kaava. Muuttuvien kulujen, kuten palkat/palkkiot ja muiden
kurssiin liittyvien kulujen lisdksi, laskentaan on hyva ottaa mukaan myos seuran
yhteisia ja yleisia kuluja vaikkapa laskennallisella kertoimella.
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Mitka ovat seuran yleiset maksuperusteet. Onko esim. ohjaajilla eri
hinnoitteluperustat koulutustasosta riippuen. On tarkeda hahmottaa, mika ero on
palkalla ja palkkiolla.

+» Miten maksetaan matkakorvaukset ja milla periaatteilla, maksetaanko péivarahoja ja
jos niin kenelle ja milla perusteilla. On huomioon otettava, etté matka henkilén kotoa
tyopaikalle ei ole tyématka, josta korvataan veroton kilometrikorvaus.

+* Milloin maksut maksetaan ja mitd dokumentaatiota laskun liitteena on oltava,
esimerkkina osallistujat tuntikohtaisesti/palautekyselyt ym. Kuka tarkastaa ja kuka
hyvaksyy.
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Millainen voisi olla budjetin laatimiseen kadytettava laskentapohja ja -peruste, joka
kertoo, miten tulo on suunnittelu toteutuvan ja jota tietoa kdytetdan arvioinnissa,
miten suunnitelma toteutui.
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Tarvitaanko seurassa tuntea poistolaskennan perusteita.
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On hyva tunnistaa, mitka ovat seuran taloudelliset velvoitteet pitemmalla aikavalilla,
esimerkkina irtisanomisajan vuokra, maksamattomat palkkiot ja palkat, jotka
maksetaan esim. puolen vuoden valein, jasenmaksut liitolle jne., jotta seura tietda
seka pystyy ennakoimaan taloustilannettaan ja kassavarantoaan.

Seuralla tulisikin aina olla sellainen kassavaranto, jolla se selviaa velvoitteistaan
silloinkin, jos se taloudelliseen kapeikkoon tai pahimmassa tapauksessa, jossa seura
joutuu karsimaan/paattamaan toimintaansa.
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Viranomaistahot kuten Patentti- ja rekisterihallitukselle on ilmoitettava viimeisin

tieto seuran vastuuhenkil6ista ja nimenkirjoitusoikeuksista esim.

syyskokouksen/vuosikokouksen jalkeen. Jos seurassa tapahtuu, vaikka

nimenmuutos/yhdistyminen toiseen seuraan yms., on muutosilmoitukset tehtava

my0s verottajalle, pankille (vuokratakuu) seka muille sidosryhmille.

«»* Talkootyé ja verottoman talkootyon kriteerit:

= Talkootydstd maksettava korvaus voi olla veroton vain rekisteréidylle,
yleishyddylliselle yhdistykselle.



Talkootydstd saatava hyéty on jaettava laajemmalle piirille kuin tyén
suorittajille. Talkootydn tuoton on hyédynnettdvd kaikkia jéisenid tai esim.
jaostoa, joka talkootydn tekee.

= Talkootyé ei ole tyé, joka tehdddn tyénantajan johdon ja valvonnan alaisena.
= Talkootyd on luonteeltaan tilapdistd jokamiehentydtd.

Talkootyé ei saa olla elinkeinotoimintaa

«* Onko seuralla Urheilijarahasto-urheilijoita:
Jos on, periaatteet on hyvd selvittdd.
Tuloverolain 116 a-c 8
Valtiovarainministerié hyvdksyy rahastot
Urheilutulon jaksottaminen
Valmennus-ja urheilijarahastot
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Maksetaanko seurassa stipendejd tai tuetaanko urheilijaa taloudellisesti muuten?
Stipendi tai muu apuraha, joka on saatu opintoja, tieteellistd tutkimusta tai taiteellista
toimintaa varten sekd tunnustuspalkinto tieteellisestd, taiteellisesta tai yleishy6dyllisestd
toiminnasta ovat saajalle verottomia. Muut stipendit ovat veronalaista tuloa.

Urheilijaa voi tukea antamalla esim. harrastusmaksuista alennusta. Tdrkedéié on, ettei se
missdéiéin tapauksessa ole vastinetta tehdystd tydstd. Myos tukemisen kriteerit on
pddtettdvd etukdteen ja se koskee kaikkia samassa tilanteessa olevia seuran jéisenid. Jos
tuetaan palkitsemalla esim. A -luokan urheilijoita, silloin on tuettava kaikkia A -luokan
urheilijoita. Tai jos tuetaan menestyksestd esim. arvokilpiluissa, silloin on tuettava
samalla periaatteella kaikkia ko. kilpailuissa menestyneitd. Tdrkedd on myGs, ettei
urheilijalle anneta rahaa vaan esim. seura maksaa lajikohtaisia
leirejd/harjoitusmaksuja/yksdreitd yms. ko. summan edestd. Ei esim. niin, ettd tanssiva
urheilija saa tuen sukelluskurssille.

Talousohjesdaantdon on kirjattava myos se, kuka talousohjesdaant6a paivittaa ja miten eri versioiden hallinta
hoidetaan. Tallad varmistetaan, etta aina noudatetaan seuran johdon vahvistamaa oikeaa asiakirjaa. Ohjetta
voi paivittaa pitkin vuotta ja aina sitd mukaa, kun hallitus/johtokunta luo ja vahvistaa uusia kaytantoja, ne
kirjataan ohjeeseen. Ainakin kerran vuodessa ohjeet on hyva tarkistaa.

Talousohjesdantd on hyvin eldva asiakirja ja se ei ole oikeastaan koskaan valmis, vaan sita tdydennetaan ja
muutetaan aina sitd mukaa, kun seuran tarpeet ja olosuhteet muuttuvat.

Katriina Lahti, STUL seurakehittdja. Kaytetty myos OK:n jarjestopaallikkd Rainer Anttilan aineistoa.

Katso myés
e Seura tybnantajana
e Seuran vakuutukset

Liite 1

Esimerkkiné urheiluseura.

Sen yleishyédyllinen toiminta ei ole elinkeinotoimintaa. Liikkumiseen ja urheiluun vdlittémdsti viittaava
toiminta, joka kohdistuu seuran kaiken ikdisiin jéseniin tai muihin sGdnndissd mainittuihin kohdejoukkoihin
—JASENTOIMINTA, ei palvelun myynti



+ koulutustoiminta

+ liikuntakurssit

+ liikuntaleirit

+ urheilukoulut

+ ohjatut harjoitukset

+ valmennustoiminta

+ kilpailutoiminta (seurojen yhteistoiminta jérjestdmisessd ei ole elinkeinotoimintaa)
+ lasten liikunnallinen iltapéivdtoiminta

Liite 2

PALKKA

Tybsuhteella on viisi ominaispiirrettd:

1. Tydésuhde perustuu tyésopimukseen, joka on tyénantajan ja tyéntekijéin vilinen sopimus.

2. TyGsuhteen edellytys on tyon tekeminen. Tyétd on kaikki inhimillinen kéyttdytyminen, jolla on
taloudellista arvoa.

3. Tyotd tehdddn toiselle. Tydsuoritusten tulosten tulee vdlittémdsti kuulua tyénantajalle.

4. Tydstddn tyontekijé saa vastiketta.

5. Tydsuhteen edellytys on tyonteko tyénantajan johdon ja valvonnan alaisuudessa.

Matkakustannusten korvauksia voidaan maksaa verovapaasti ennakonpiddtystd toimittamatta
Verohallituksen vuosittaisen pddtéksen mukaisesti.

Verotta korvattava tyématka on matka, jonka palkansaaja tilapdisesti tekee tyéhén kuuluvien tehtdvien
suorittamiseksi erityiselle (toissijainen tai satunnainen) tyéntekemispaikalle varsinaisen tyépaikan
ulkopuolelle.

Tyématka ei ole palkansaajan asunnon ja varsinaisen tyépaikan vdlinen matka.

Matkalasku (luotettava selvitys)

Pdiivéraha

Erityinen tyéntekemispaikka on yli 15 kilometrinetdisyydelld, joko varsinaisesta tyépaikasta tai asunnosta.
Lisdksi yli 5 km varsinaisesta ty6paikasta ja asunnosta.

Kokopdivdraha yli 10 h ja osapdivédraha yli 6 h matkasta

Kun useamman pdivédn matkaan kdytetty aika ylittdd viimeisen téyden matkavuorokauden véhintddn 2 h
osapdivdraha ja yli 6 h kokopdivdraha.

Pdivédrahaa alennetaan 50 %:la, mikdli yli 10h matkan aikana kaksi ilmaista ateriaa tai yli 6 h matkan
aikana yksi ilmainen ateria

Pddtoimisen tyéntekijdn kodin ja varsinaisen tyépaikan véilisié matkoja ei voi korvata ilman
veroseuraamuksia



