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. Yleista

Toimintaohjeen tarkoitus on selkeyttda ja
vhdenmukaistaa seurahallintoa seka jaostojen ja
niissa toimivien joukkueiden/vast. hallinto- ja
taloustoimintaa.

Toimintaohje toimii seka seuran sisdisena johto-
etta taloussaanténa.

Toimintaohjeen hyvaksyy seuran johtokunta.
Yllapidosta vastaa seuran toiminnanjohtaja.
Toimintaohje paivitetaan tarpeen vaatiessa.
Saanndllinen tarkistus tapahtuu vuosittain seuran
vuosikokousvalmisteluihin liittyen.




2. Seura ja sen tehtava

» Alajarven Ankkurit ry on vuonna 1944 perustettu
vleishyddyllinen yhdistys, jonka tarkoituksena on
edistaa urheilu- ja liikuntaharrastusta seuran toiminta-
alueella siten, etta mahdollisimman moni seuran jasen
harrastaisi kunto-, kilpa- tai huippu-urheilua
edellytystensa ja tarpeidensa mukaisesti.

» Toimintaa ohjaavat seuran viralliset toimintasaannot
sekd seuran toimintaan kohdistuva lainsaadanto ja
viranomaismaaraykset.

» Toimintasdaantdjen mukaan seurasta kaytetadn
lyhennetta AA.

» Alajarven Ankkurit on yleisseura, jossa lajijaostojen
maara on Viisi.




3. Toimintalinjaukset

Seuran asioita hoitaa johtokunta, jonka apuna toimintaa ja

taloutta johtaa toiminnanjohtaja.

Lajijaostot paattavat ja toteuttavat itsenaisesti seuran

tarkoitusperaan liittyen omaa toimintaansa.

Jaostot pdattavat toimintansa laadun ja laajuuden perusteella

halutessaan oman visionsa ja strategiansa, mutta

hallinnollisesti toimivat seuran toimintasadantojen ja yhteisen

seuraohjeistuksen mukaan.

Jaostojen toiminnan suunnittelussa ja toteutuksessa

mukaillaan padaseuran hallinnosta seuran saannoissa

mainittuja maarayksia, joita talla ohjeella jaostojen toimintaan

aikataulutetaan ja yksiléidaan.

» Seurahallinnossa keskeisimmat tyokalut ovat paperiton
taloushallinto Netvisor taloushallintojdrjestelmalla ja myClub

hteisopalvelu.
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4. Jaostojen toiminnan organisointi

» Jaostona toimiminen edellyttaad jaostojohtokunnan nimeamistd, jossa
seurayhteisia asioita hoitamaan nimettyja toimihenkildita ovat
puheenjohtaja, sihteeri ja paarahastonhoitaja. Nama seurayhteiset
tehtdvat voivat olla jaostossa eri henkildilla, mutta myads
vhdistelmdtehtavina.

» Jaostojohtokunnan minimivahvuudeksi suositellaan seuran
toimintasaantdjen mukaisesta seuran hallituksen vahvuudesta puolet
eli puheenjohtaja ja vahintdan kolme muuta jasenta.

» Paatodsvaltaisuus edellyttaa jaoston puheenjohtajan ja vahintaan
kahden kokoukseen kutsutun muun jaostojohtokunnan jasenen
paikallaoloa. Jaoston puheenjohtajan ollessa estyneena,
pddtosvaltaisuus edellyttaa vahintaan kolmen jaostojohtokunnan
jasenen paikallaoloa.

» Jaostot toimivat padatoksenteossaan vastaavasti kuten seuran
toimintasdaanndissa on mainittu vuosikokouksen ja ylimaaraisten

kokousten pitamisesta.




5. Jaostojen seurayhteiset
vastuutehtdvat

» Hallinnollisten avaintehtdvien vastuunjako jaostojohtokunnassa
> Jaoston puheenjohtaja
- Jaostojohtokunnan toiminta ja kokoukset.
- Jaoston vuosikokous.
myClubin tilinhoitajarooli (taydet oikeudet) koko jaostoon.
> Jaoston sihteeri
Kokouspoytakirjojen ja jaoston muun yhteisen dokumentaation hallinta.
Poytakirjojen, toimintasuunnitelman, tulo- ja menoarvion,
toimintakertomuksen ja muun jaostoaineiston tallentaminen jaoston
myClubin tiedotteet kansioon.
- Jaostoon kuuluvien joukkueiden/vast. toimittamien muistioitten taltiointi
kuluvan ja edellisen toimintavuoden osalta.
myClubin tilinhoitajarooli (taydet oikeudet) oman jaostonsa ryhmaan
jaostojohtokunta.
> Jaoston paadrahastonhoitaja
Ostolaskujen tarkastus ja hyvdaksynta Netvisorissa.
Matka- ja kululaskujen tarkastus ja hyvdaksynta.

- Jaostoon kuuluvien varainhankinnan ja varainkayton ohjaaminen.
myClubin jasenhallinnan ja laskutuksen valvonta ja/tai toteutus
Seuran tietosuojaselosteen mukaisen toiminnan valvonta.

Clubin tilinhoitajarooli (taydet oikeudet) koko jaostoon.




6. Jaostojen kokoukset (1)

» Jaostot laativat kokouksistaan poytakirjan.

» Ennen maaliskuun loppua pidettavaa seuran vuosikokousta
edeltdvaad jaostojen vuosikokoukset.

» Jaoston muu ylimaarainen kokous pidetdan silloin, kun
jaostojohtokunta katsoo sen tarpeelliseksi tai kun vahintdan
vksi kymmenesosa jaostoon myClubissa liitetyista jasenista
on jonkin maardtyn asian takia tehnyt siita esityksen
jaostojohtokunnalle. Ylimaarainen kokous on pidettava
kolmenkymmenen vuorokauden kuluessa siitd, kun vaatimus
sen pitamisestd on esitetty jaostojohtokunnalle ja koolle
kutsumisessa noudatetaan vuosikokouksen ohjeistusta.




6. Jaostojen kokoukset (2)

Seuran vuosikokousta edeltavat jaostojen omat vuosikokoukset
kutsutaan koolle vahintdaan seitseman padivaa ennen kokousta.
Kokouskutsuksi riittaa ilmoitus paikallislehdessa tai seuran
kotisivuilla. Jaostojen vuosikokoukset ovat luonteeltaan
yleishyodyllisen yhdistyksen avoimia kokouksia kuten seuran
vuosikokoukset.

Jaostojohtokuntien kokoukset kutsutaan koolle vahintaan 7 paivaa
ennen kokousta kirjallisena tai sahkoisena (sahkoposti, tekstiviesti
tms.) ilmoituksena. Jaostojohtokunnan yhteisesta paatoksesta
voidaan jaostojohtokunnan kokous pitda lyhyenkin
koollekutsumisajan jalkeen ja suullisen kutsun perusteella.
Jaostojohtokunnan kokouksia jaostot pitavat toimintansa
edellyttaman tarpeen mukaan.

Jaostojen kokouksissa puheenjohtajana toimii jaoston puheenjohtaja

tai muu tehtavaan valittu henkilo.
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/. Jaostojen paatdkset

» Kokousten poytakirjat tallennetaan allekirjoitettuina (pdf) tai
allekirjoittamattomina (esim. pdf, docs) kokouksen puheenjohtajan
tai sihteerin toimesta kyseisen jaostojohtokunnan myClub-
tiedotteeseen "JAOSTON POYTAKIRJAT JA VUOSIKOKOUSAINEISTOT”.

» Tiedotteesta voi jaostojohtokunnan jasenet kayda poytakirjoihin ja
muuhun aineistoon tutustumassa ja toteamassa ne tehtyjen
padtésten mukaisiksi.

» Tiedotteesta voi seuran johtokunta kayda perehtymassa jaostoissa
tehtyihin paatoksiin ja saada pdytdkirjat ja muu jaostoaineisto
sahkoisena osaksi seuran vuosikokousaineistoa.

» Jaostojen sisdisten valiaikaisten toimikuntien, joukkue-
/vanhempienkokousten tms. kokoontumisista, joissa sovitaan
vhteisia toimintaperiaatteita, kaytannon jarjestelyita, varainhankintaa
ja varainkdyttéa yms. laaditaan muistiot ja taltioidaan kopiot
jaostojohtokunnan haltuun ko. toimintakauden ajaksi.

» Jaostojohtokunnat seuraavat ja ohjaavat, etta jaostoon kuuluvat

)QUkkueet/vast. toimivat seuran ja jaoston ohjeistamalla tavalla.
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8. Adnestys ja paiatéksenteko
jaostoissa

4

Kokousten paatdokseksi tulee se mielipide, jota on
kannattanut yli puolet annetuista aanista.

HenkilGasioissa eniten d4ania saaneet valitaan. Adnten
mennessa tasan, vaali ratkaistaan arvalla. Muissa asioissa se
mielipide voittaa, johon kokouksen puheenjohtaja on yhtynyt.
Jaostojohtokunnan kokouksessa puheenjohtajana toimii
yleensa jaoston puheenjohtaja.

Jos kokousta johtaa joku muu jaostojohtokuntaan kuuluva
henkilo, silloin hanen daanensa ratkaisee aanten mennessa
tasan.

Kaikissa kokouksissa suoritetaan vaadittaessa suljettu
lippudanestys.

Valtakirjalla ei saa jaostojen kokouksissa danestaa.
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9. Jaostojen vuosikokouksen
esityslista

1 Kokouksen avaaminen
2 Kokouksen jarjestaytyminen, valitaan kokouksen puheenjohtaja,

sihteeri, kaksi dantenlaskijaa ja pdytakirjantarkastajaa

3 Todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus (lasnaolijat
poytdkirjaan tai liitteeseen)

4 Esityslistan hyvaksyminen kokouksen tyojarjestykseksi

5 Kasitelldaan jaoston edellisen tilikauden toimintakertomus

6 Kasitelldaan jaoston edellisen tilikauden tulos

7 Kasitellaan jaoston toimintaan kuuluvat lajit seka valitaan
jaostojohtokunnan puheenjohtaja ja muut jasenet ml. jaoston sihteeri
ja padrahastonhoitaja esitettavaksi seuran vuosikokoukselle

8 Hyvaksytadn toimintasuunnitelma seka tulo- ja menoarvio

9 Muut kokouskutsussa mainitut asiat

10 Kokouksen padttaminen




10. Jaostojen toimintakertomukset

» Toimintakertomukset laaditaan jaostoittain ja niista koostetaan koko
seuran menneen tilikauden toimintakertomus ennen seuran
vuosikokousta.

» Jaostot toimittavat aineistonsa myClubiin helmikuun loppuun
mennessa.

» Toimintakertomuksen sisalto:
> Yleista

Tavoitteiden saavuttaminen

Valmennus- ja koulutustoiminnan toteutuminen

Kilpailutoiminnan toteutuminen

Taloustoiminnan toteutuminen

(o]

(o]

(o]

(o]
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11. Jaostojen toimintasuunnitelmat
seka tulo- ja menoarviot

Toimintasuunnitelma seka tulo- ja menoarvio laaditaan jaostoittain ja
niista koostetaan koko seuran tulevan tilikauden toimintasuunnitelma ja
tulo- ja menoarvio ennen seuran vuosikokousta.
Jaostot toimittavat aineistonsa myClubiin helmikuun loppuun mennessa.
Toimintasuunnitelman runko:
* Yleista
Tavoitteet
* Urheilulliset
« Kasvatukselliset
« Jarjestolliset
« Valmennus- ja koulutustoiminta
« Kilpailutoiminta
« Luettelo tiedossa olevista vuoden merkittavista tapahtumista
« Taloustoiminta
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12. Jaostojohtokunnan kokouksen
esityslista

1 Kokouksen avaaminen
2 Kokouksen jarjestaytyminen, valitaan kokouksen

puheenjohtaja, sihteeri, kaksi aantenlaskijaa ja
poytakirjantarkastajaa

3 Todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus (lasnaolijat
poytakirjaan tai liitteeseen)

4 Esityslistan hyvaksyminen kokouksen tydjarjestykseksi

5 Asia

6 Asia

/ Jne...
8 Muut asiat
9 Kokouksen paattaminen
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13. Tilikausi ja vuosikello

v Vv

v

Seuran hallinnollinen toiminta- ja tilikausion 1.11. - 31.10.
Jaostojen hallinto- ja talousasiat suunnitellaan seuran
hallinnollisen toiminta- ja tilikauden mukaan.
Jaostokohtaiset tilinpadatésaineistot tallennetaan myClubiin
joulukuun loppuun mennessa jaostojohtokunnan
tiedotteeseen "JAOSTON TILINPAATOSTIEDOT".

Helmikuun loppuun mennessa jaostot tallentavat menneen
tilikauden toimintakertomuksen, tulevan kauden
toimintasuunnitelman seka tulo- ja menoarvion myClubiin ja
tarkistavat, etta kaikki edellista tilikautta koskevat jaoston
kokouspoytadkirjat on myds sinne tallennettu.

Maaliskuussa seuran johto kokoaa aineistot yhteen seuran
toimintakertomuksesi seka tulevan tilikauden
toimintasuunnitelmaksi seka tulo- ja menoarvioksi, jarjestaa

~lilintarkastuksen, kutsuu seuran vuosikokouksen koolle

ja sen maaliskuun loppuun mennessa.
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14. Nimen Kkirjoittajat

» Seuran nimen voi kirjoittaa johtokunnan
puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri,
johtokunnan erikseen maaraama henkilo,
toiminnanjohtaja, kuitenkin aina kaksi yhdessa.

» Vakuus-, laina-, ty6o- tms. merkittavat sopimukset
seka kaikki jaostojen yli 5 000 euron arvoiset muut
sopimukset/vast. allekirjoittaa seuran
nimenkirjoittajat.

» Jaostojen tekemat alle 5 000 euron arvoiset muut
kuin vakuus-, laina-, tydo- yms. sopimukset/vast.
voidaan allekirjoittaa jaostoissa, mutta tallennetaan
myClubiin seuran johtokunnan vahvistettaviksi.
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15. Jaostojen tekemien
oikeustoimien vahvistaminen

» Oikeustoimi on tahdonilmaisu, jolla on oikeudellinen
merkitys. Niitda ovat mm. kaikki seuran nimissa tehdyt
kaksipuoliset sopimukset.

» Jaostot tallentavat allekirjoitetuista
sopimuksista/vast. tiedoston jaostojohtokunnan alla
olevaan myClub -tiedotteeseen "JAOSTON
SOPIMUKSET”, josta ne ovat seuran johtokunnan
perehdyttavissa.

» Sopimukset/vast. ovat seuraa sitovia vahvistettuja
oikeustoimia, kun ne on tallennettu myClubiin
kahden viikon kuluessa allekirjoituksesta ja jos
seuran johtokunta ei ole niihin kahden kuukauden

T—kuluessa allekirjoituksesta millaan tavoin puuttunut.
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16. Vastuunjako johtokunnan ja
jaostojen kesken

»

Seuran johtokunta hoitaa yhdistyksen asioita lain ja seuran saantdjen seka
seuran paatosten mukaan. Johtokunnan vastuu kohdistuu erityisesti
kirjanpidon lainmukaisuuteen seka siihen, etta varainhoito on luotettavalla
tavalla jarjestetty.

Jaostot toimivat itsenaisesti laji—-, hallinto- ja talousasioissaan.

Jaostoihin kuuluvat joukkueet/vast. ovat oman toimintansa osalta itsenaisia
omissa raha- ja talousasioissaan.

Jaostot pyytavat allekirjoitukset seuran nimenkirjoittajilta (2), kun seurasta
ulos ldahtevaan asiakirjaan/vast. tarvitaan yhdistyksen virallisen edustajan
allekirjoitus. Esim. lajiliittojen liittokokousedustajien valtakirjat.

Seuran nimen kirjoittajat allekirjoittavat kaikki tydsopimukset ja muut
kirjalliset sopimukset, joilla sovitaan maksettavaksi seuran vastuulla olevaa
veronalaista palkkatuloa.

Jaostot voivat pdattaa toimihenkildidensa kulukorvausten maksamisesta.
Jaostot hoitavat vastuunsa ja velvoitteensa ajallaan ja sopimusten mukaan.
Jaostot ilmoittavat viipymatta seuran johtokunnalle kaikista ilmenevista

varainhoidon ongelmatilanteistaan.
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17. Varainhankinta (1)

Seuran yhteisen varainhankinnan keskeisin osa on Alajarven
kaupungin vuosittain myontama yleisavustus.

Seuran yhteisilla varoilla kustannetaan ja jarjestetaan seuran
yhteistad hallintoa ja taloushallintoa seka niihin liittyvia sahkoisia
tyokaluja, yleisten kokousten jarjestaminen, yhteiset tapahtumat,
seuran palkitsemiset jne.

Jaostojen varainhankinnalla kustannetaan kaikki lajiin liittyvan
toiminnan kulut osana seuraa.

Jaostoissa toimivat joukkueet/vast. vastaavat oman toimintansa
varainhankinnasta. Joukkueiden/vast. varainhankinnassa on
pyrittava siihen, etta kerattavat varat tulisi kaytettya
toimintakauden aikana. Varainkeruun perustaksi laaditaan
toimintasuunnitelma, josta kay ilmi varojen kayttotarkoitus ja
aikataulu. Suositus on, etta varoja ei olisi lajin toimintakauden
padttyessa yksittaisen joukkueen/vast. hallinnassa enempaa kuin
000 euroa.
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17. Varainhankinta (2)

» Jaostojen kilpailutapahtumien yhteydessa tapahtuva jaoston tai
joukkueen oma myynti on verovapaata varainhankintaa.
» Jaostojen harjoittama pienimuotoinen ja palkattomalla tyévoimalla

toteutettu hydodykemyynti voi olla sen verovapaata varainhankintaa.

> Jaosto tai yksittdinen joukkue/vast. tekee yrityksille satunnaisia ja kertaluontoisia
tyosuorituksia, kuten pihan siivousta tai inventaarioita ilman toiminnan markkinointia
tai pitkakestoisia sopimuksia.

> Jaosto tai yksittdinen joukkue/vast. myy vuoden aikana pienimuotoisesti erilaisia
hyodykkeita kuten kekseja ja sukkia, joita eri yritykset tarjoavat sille
varainhankintatarkoituksessa myytavaksi.

> Tuotteiden ostoon liittyy ostajan kannalta arvioituna tukemistarkoitus.
Tukemistarkoitus ilmenee siten, ettd tuotteista peritdaan ylihintaa verrattuna
normaaleihin markkinahintoihin (esimerkiksi tavanomaisesti 5 euroa maksavasta
hyodykkeesta peritaan 10 euroa).

> Myynti tapahtuu talkootyona eikda myyntia toteuteta pysyvasta liikepaikasta, kuten
internet-kaupasta tai kauppaliikkeesta.

- Toiminta on satunnaista eika sita harjoiteta suunnitelmallisesti.

> Myynti toteutetaan talkootyona joukkueen jasenten toimesta ja se kohdistuu lahes
yksinomaan joukkueen jaseniin, heiddn perheenjaseniinsa seka tuttaviin ja

naapureihin.

tteita ei muutoin markkinoida tai mainosteta.




18. Yhteisopalvelu myClub (1)

» myClubilla helpotetaan seura-arkea, annetaan aikaa toiminnan
kehittamiselle seka parempaa palvelua harrastajille. Silla
hallinnoidaan mm. jasenrekisteri, laskutus ja jasenviestinta seka
tuodaan turvallisuutta seuratoimintaa, kun GDPR:n tietoturva- ja
tietosuojavaatimukset on huomioitu sisaanrakennetusti.

» myClubista on yhteenliittyma sahkdiseen taloushallintojarjestelmaan

ja seuran pankkitileihin.

» Jaostojen minimitehtdava on seuran jasenhallinta jaostoon kuuluvasta
henkilostdsta seka harrastajiin ja ulkopuolisiin kuten
mainostukijoihin ja sponsoreihin liittyva myyntilaskutus.

» Jaostot kayttavat muita toiminnallisuuksia haluamallaan tavalla, joita
katsovat toiminnassaan tarpeellisiksi.

» myClubiin liitetaan kaikki Ankkureiden toiminnassa mukana olevat;

jaostojohtokuntiin kuuluvat, urheilijat, valmentajat,

joukkueenjohtajat, rahastonhoitajat, huoltajat jne. Henkilo liitetaan
ryhmadan tai ryhmiin, joiden toimintaan osallistuu.

W Clubista saadaan reaaliaikainen seuran jasenrekisteri.
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18. Yhteisopalvelu myClub (2)

v

Paakayttdja (toiminnanjohtaja) tekee tarvittavat muutokset
myClubissa oleviin jaostojen toimintaryhmiin seka tarvittavat
toimintaryhmien myClub luottamushenkildmuutokset (tilinhoitaja,
valmentaja, apuvalmentaja).

Seurahallinnon helpottamiseksi, on kaikkien jaostojen alla kaksi
seurayhteista ryhmaa jaostojohtokunta seka asiakkaat ja sponsorit.
Jaostojohtokunta -ryhmien avulla seuran johto voi vaivattomasti
valittaa tietoa jaostojohtokunnille. Ryhman tiedotteet -
ilmoitustaululla voi jaostojohtokunta saattaa aineistonsa niin
jaostojohtokunnan jasenten kuin seuran johdon saataville. Muut
jaostojen alaryhmat maaritellaan jaostojen omien tarpeiden mukaan.
Jaostojen myClub luottamushenkilot liittavat toimintaryhmiin
kuuluvat henkilot seka asiakkaat ja sponsorit ja poistavat
toiminnasta poistuneet.

myClubilla tehdyt viitteella maksetut myyntilaskut kuittaantuvat
padivittain maksettu -tilaan automatisoiden maksuvalvonnan.
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19. Taloushallintojarjestelma
Netvisor

4

v

Netvisor on sahkdisen taloushallinnon ja liiketoiminnan ohjauksen
yhdistava pilvipalvelu, jolla hoidetaan mm. automatisoitu kirjanpito,
taloushallinnon prosessit ja palkanlaskenta.

Pilvipalvelun avulla taloushallinnon manuaalityota ei tarvitse tehda,
tehostetaan ajankayttoa, jarjestetaan yhteydet pankkeihin ja
verottajaan, varmistetaan raporttien jatkuva saatavuus, tehdaan
yhteisty0 vaivattomaksi tilitoimiston kanssa ja poistetaan
ajankaytoltaan tyollistava paperisten ostolaskujen kasittely.

Kaikki jaostoihin saapuvat laskut voidaan kasitella milla tahansa
padtelaitteella, mista ja milloin tahansa joko verkon kautta tai
mobiilisti.

Netvisor automatisoi kaiken seurahallinnon taloushallinnon eika
mitaan paperista kirjanpitoaineistoa muodostu.

Jaostojen ainoa tehtdva pilvipalvelussa on helppotoiminen sahkdinen

ostolaskujen tarkastaminen ja hyvaksyminen.
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20. Talousohjesdaanté (1)

20.1. Talousvastuut ja seuranta

» Toiminnanjohtaja huolehtii taloussuunnittelusta ja kokoaa koko
seuran tulo- ja menoarvion.

» Jaostot huolehtivat omasta ja toimintaansa kuuluvien
joukkueiden/vast. realistisesta tulo- ja menoarvion laadinnasta,
toteutumisesta ja toteutumisen seurannasta.

» Toiminnanjohtaja seuraa jaostojen taloustilanteen toteutumista
Netvisorista ja tilitoimistosta saadun tiedon avulla.

» Tilitoimisto toteuttaa kirjanpidon, tilinpaatoksen, palkkahallinnon,
verotilitykset ja viranomaisilmoitukset.

» Tilintarkastuksen suorittaa vuosikokouksessa valittu tilintarkastaja.

» Taloutta seurataan tilikausittain, jokaon 1.11. - 31.10.

» Jaostot tiedottavat viipymatta seuran johtokunnalle, mikali on
nahtavissa, ettd tulo- ja menoarvion toteuma on jaamassa
alijaamaiseksi siten, etta siita on aiheutumassa taloudellisia ongelmia
jaoston maksuvalmiuskyvylle.
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20. Talousohjesdaanté (2)

20.2. Hankintavaltuudet ja taloudelliset sitoumukset

» Jaostoilla on oikeus itsenadisesti tehda hankintoja ja taloudellisia sitoumuksia
oman talousarvionsa puitteissa.

» Jaostot nimeavat sisaltaan hankinnoista tai taloudellisista sitoumuksista
vastaavat henkilot.

20.3. Ostolaskujen tarkastaminen, hyviksyminen ja maksaminen

» Ostolaskut kasitelldaan sahkdisesti Netvisorissa.

» Toiminnanjohtaja saattaa saapuneet ostolaskut jaostokiertoon.

» Hallinnon laskut asiatarkastaa ja hyvdksyy johtokunnan puheenjohtaja tai muu
tehtavaan nimetty johtokunnan jasen. Jaostoissa jaoston nimeama
asiatarkastaja, joka toimii jaoston paarahastonhoitajana pankkitilivaltuuksin.

» Kulu- ja matkalaskut hyvaksytaan vastaavalla tavalla, kuin muutkin ostolaskut.

» Ostolaskut ja kulu- seka matkalaskut maksaa toiminnanjohtaja.
Erityistilanteissa maksun voi verkkopankissa maksaa jaoston
pdadrahastonhoitaja, jos maksua ei kyeta saamaan ostolaskukasittelyyn
Netvisoriin.

27



20. Talousohjesdanto (3)

20.4. Kilpailuttaminen

» Kone- ja laitehankinnoissa ja vastaavissa, jossa
viitekustannuksia ei voida kayttaa, on hakijan yli 10 000
euron yksittaisista hankinnoista pyydettava
tarkoituksenmukaisella tavalla riittava maara tarjouksia
kustannusten kohtuullisuuden selvittamiseksi.

» Hankinnoista, joiden arvo on 2 000 - 10 000 euroa, on
selvitettava paikkakunnan tavanomainen hintataso. Tama
voidaan tehda esimerkiksi kyselemalla liikkeista tai
kayttamalla internetista |6ytyvia hinnastoja.

20.5. Muiden taloudellisten sitoumusten hyvaksyminen
» Lainat, osamaksu-, leasing- tai muut rahoitussopimukset
hyvaksyy seuran johtokunta.
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20. Talousohjesdaanté (4)

20.6. Kdteisvarat

» Saaduista kateisvaroista vastaa rahastonhoitaja, joka huolehtii
jaoston tai sen alaisen joukkueen/vast. rahojen menoista ja
tuloista seka kirjanpitoaineistosta (kateiskuitit ja kassakirja).

» Kateisvarat on tarkoitettu kausiluonteiseen kanttiinitoiminnan
pyorittamiseen ja muuhun toimintaa, johon pankkitilin kaytté
ei suo mahdollisuutta.

» Kassakirjaksi riittaa vihko tai taulukko, johon
aikajarjestyksessa vasemmalle debet -puolelle kirjataan
saadut tulot ja oikealle kredit —puolelle kirjataan menot.

» Kuitit pidetaan tallessa kassakirjan mukana.

» Lajin toimintakauden paattyessa kateisvarat viedaan pankkiin
ja toimitetaan kassakirja seka kuitit yhtena pdf- tai
valokuvatiedostona tilitoimistoon (ankkurit@tilisi.fi).
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20. Talousohjesaanto (5)

» Kassassa pidettavien varojen enimmaismaarat
- Jaostojen yhteiskassa 5000 euroa.
> Jaostoon kuuluvan joukkueen/vast. kassa 1500 euroa.
> Yksittdiset kanttiinikassat enintdaan 500 euroa.
- Ankkureiden johtokunnalta haetaan hyvaksynta
yvllamainittujen summien enimmaismaarien ylityksiin.
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20. Talousohjesdaanto (6)

20.7. Rahastonhoito

» Jaostojen toimintaan tarkoitetut varat voivat olla ainoastaan Alajarven
Ankkureiden Y-tunnuksen alaisilla pankkitileilla.

» Jaosto-, joukkue-, kilpailu-, osallistumis- yms. jaostoissa kerattavat
maksut on pyrittdva keraamaan myClubin laskutustoiminnallisuutta
hyodyntden suoraan pankkitilille.

» Jaostojen toimintaan kerataan varoja mm. pitamalla kanttiinia omissa
kilpailutapahtumissa, jolloin tarvitaan myos kateisvaroja.

» Kilpailutapahtumien yhteydessa tapahtuva jaoston tai joukkueen oma
myynti on arvonlisaverosta vapaata.

» Kilpailutapahtumien ulkopuolinen hyédykemyynti on yleensa
arvonlisaveron alaista toimintaa.

» Kilpailutapahtumien ulkopuolisesta myynnista on jo asian
suunnitteluvaiheessa oltava yhteydessa toiminnanjohtajaan.

» Arvonlisaverolliseen myyntiin ja arpajaisiin antaa luvan Ankkureiden
johtokunta.
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20. Talousohjesdaanté (7)

20.8. Rahastonhoitaja

» Jokaisessa jaostossa on yksi paarahastonhoitaja. Joukkuelajeissa voi jaoston
jokaisella joukkueella olla oma rahastonhoitajansa.

» Jaoston padrahastonhoitajan tai jaoston alaisen joukkueen/vast.
rahastonhoitajan pddasiallinen tehtava on vastata jaoston tai jaoston alaisen
joukkueen/vast. rahavirroista, kirjanpitoaineistosta ja myClubilla toteutettavasta
laskutuksesta.

» Ellei jaostossa ole muuta toimintatapaa sovittu, rahastonhoitaja yllapitaa
jaostonsa, joukkueensa/vast. tietoja seuran jasenrekisterissa (myClub)
toimintaan osallistuvasta henkil6stdsta. Jasenrekisteriin kirjataan mm. henkil6-,
osoitetiedot, sahkopostiosoite ja muut tarvittavat tiedot.

» Rahastonhoitaja huolehtii jasenrekisterin ajantasaisuudesta.

» Jaoston tai joukkueen jasenrekisteriin tallentamien tietojen perusteella peritaan
mahdolliset jaosto-, joukkue- yms. —-maksut.

» Rahastonhoitaja ndkee myClub laskutusosiosta suoraan viitteella maksettujen
laskujen maksutilanteeen ja voi lahettaa aikaisintaan kahden viikon kuluttua
erapadivasta maksumuistutuksen, johon voi lisata maksumuistutuskulun, joka
saa olla enintaan 5 euroa/muistutus. Toisen maksumuistutuksen saa lahettaa

- len viikon kuluttua ensimmadisen maksumuistutuksen erapdivasta.
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20. Talousohjesdanto (8)

20.9. Kirjanpitoaineistot
» Ostolaskut pyydetdaan verkkolaskuna (ensisijainen), sahkopostitse

skannauspalveluun tai paperilaskuna.
» Laskujen erapadivissa on huomioitava laskun kasittelyyn kuluva aika.

Minimiajaksi suositellaan 14 pv.

» Lajin toimintakauden padttyessa kateisvarat viedaan pankkiin ja
toimitetaan kassakirja seka kuitit yhtena pdf- tai valokuvatiedostona
tilitoimistoon (ankkurit@tilisi.fi).

» Jos kanttiinimyynti tapahtuu saatuihin tavaralahjoituksiin perustuen,
eika mitadn ostoja tai muita kassasta maksuja ole, ei synny toimistoon
toimitettavaa kirjanpitoaineistoa. Talléin riittaa pelkastaan kassakirjan
pito. Kassakirjaakaan ei tarvitse pitaa, mikali varat viedaan valittomasti
vksittaisen tapahtuman jalkeen pankkiin. Tilillepanon viestikenttaan
teksti esimerkiksi:” Lentopallo tytét -05 kanttiinimyynti 1.11.".

» Kun aineisto on toimitettu sahkdisesti tilitoimistoon, kassakirjan ja

kuitit saa havittaa.
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20. Talousohjesaanto (9)

20.10. Laskutusosoitteet

1. Verkkolaskut

Verkkolaskuosoite: 003701776169

Operaattori: Maventa 003721291126

Valittajatunnus pankkiverkosta lahetettaessa: DABAFIHH*
*Tama valittajatunnus mikali kaytdossa olevasta verkkolaskutusohjelmasta ei voi lahettaa
laskuja suoraan Maventan valittajatunnukselle.

2. Laskujen vastaanotto sahkopostitse skannauspalveluun
Laskut l[ahetetadan sahkopostin liitetiedostoina PDF-muodossa (max.5MB/tiedosto)
osoitteeseen: 01776169@scan.netvisor.fi

Mikali lasku sisaltaa liitesivuja, naiden tulee olla samassa tiedostossa varsinaisen
laskun kanssa.

3. Laskujen vastaanotto postitse skannauspalveluun o
Laskulla (ei niitteja) ja kirjekuoressa tulee olla seuraavat osoitetiedot

Alajarven Ankkurit ry
01776169

PL 100

80020 Kollektor Scan
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20. Talousohjesaanto (10)

20.11. Pankkitilit
» Seuran johtokunta hyvaksyy jaostoissa kayttoonotettavat ja

tarpeettomina lopetettavat pankkitilit seka tilinkayttévaltuuksien
muutokset. Pankkitileja ja tilinkayttovaltuuksia koskevista muutoksista
tulee jaostojen olla yhteydessa toiminnanjohtajaan.

» Jaoston paarahastonhoitajalla ja mahdollisilla muilla rahastonhoitajilla
on verkkopankkioikeudet jaoston tiliin tai tileihin. Oikeuksilla voi
maksaa verkkopankissa laskun, jota ei saada Netvisor
ostolaskureskontraan maksettavaksi.

» Pankki tallentaa kayttéoikeudet pankin yrityspuolen
maksujarjestelmaan.

» Kdteisvaroista siirretadn rahaa jaoston tai joukkueen/vast.
pankkitilille, josta varsinainen maksuliikenne tapahtuu.
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20. Talousohjesaanto6 (11)

20.12. Palkat, palkkiot ja kulukorvaukset

» Palkat ja palkkiot ja niihin liittyvat maksut hoidetaan suoraan tilitoimiston kanssa,
joka maksaa palkat ja palkkiot seka hoitaa niihin kuuluvat maksut, tilitykset ja
viranomaisilmoitukset.

» Jaostot suunnittelevat ja huomioivat taloussuunnitelmassaan, mista tehtdvista ja
toiminnasta aiheutuneita kustannuksia maksetaan.

» Jaostoissa voidaan maksaa toimihenkiloille veronalaista palkkaa ja palkkiota seka
verottomana kilometrikorvauksia, paivarahoja seka muina kulukorvauksina
kohtuullinen maara puhelinkuluja niille, jotka joutuvat hoitamaan jaoston asioita
omalla kotipuhelimella/kannykalla.

» Maksaminen hoidetaan jaostojen hallinnoimilta seuran tileilta.

» Kulu- ja matkalaskut maksetaan Netvisorilla, jonne te toimitetaan ostolaskujen
skannauspalvelun (Alajarven Ankkureiden laskutusohje) kautta.

» Kateisella ei palkkoja, palkkioita ja kulukorvauksia makseta.

» Jaoston toimihenkildiden tai heidan perheenjdsentensa jaosto-, harraste-, kausi-,
tms. maksuvapautusta ei voida kayttaa kulukorvauksen luonteisena korvauksena
tehdysta tyostd, koska tehtyyn tyohon perustuvat maksuvapautukset ovat saajalleen
palkkioluonteista veronalaista tuloa.

» Rahaa, stipendeja, lahjakortteja ja muita vastaavia veronalaiseen tuloon

~klgnastettavia, ei anneta palkintoina, muistamisina tai niihin rinnastettavina.
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20. Talousohjesdaanto (12)

20.12.1. Palkat ja palkkiot

» Palkanmaksu perustuu tyosopimuksella vahvistettuun satunnaista tydtehtavaa
pidempikestoiseen tyosuhteeseen, joissa sopijapuolina on kyseinen tyontekija
ja tydnantajana Alajarven Ankkurit ry.

» Tydsopimuksen allekirjoittaa tydntekija itse sekad seuran puolesta seuran
nimenkirjoittajat.

» Tilapdisluonteisista tehtdvista maksettavia palkkioita jaostot voivat maksaa
omin padatoksin ilman tyésopimuksella vahvistettua tydsuhdetta, kuten
esimerkiksi tuomaripalkkiot.

» Kaikessa palkkojen ja palkkioiden maksuun liittyvassa asian hoidossa
noudatetaan verohallinnon ohjeistusta.

» Palkan- ja palkkioiden maksamiseen liittyvdt asiat jaostot hoitavat suoraan
tilitoimistoon. Maksaminen tapahtuu tilitoimiston toimenpitein paasaantoisesti
kerran kuukaudessa.

» Tilitoimistoon toimitetaan sahkopostitse (ankkurit@tilisi.fi) tiedot maksusta,
milta tililta maksetaan, skannattu tai valokuvattu maksun saajan verokortti tai
sivutuloverokortti ja henkilon pankkiyhteystiedot. Ellei verokorttia ole,
tilitoimisto pidattaa lakisdadteisen enimmaisprosentin ja silloin tilitoimistoon on

tedqitettava maksun saajan nimi, henkilétunnus ja kotiosoite.
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20. Talousohjesaanto (13)

20.12.2. Pdivarahat ja kilometrikorvaukset
» Verottomien kilometrikorvausten ja paivarahojen enimmadismaadrat

muuttuvat vuosittain.
» Seuran kotisivuilta |6ytyy matkalaskupohja, jolla paivarahat ja

kilometrikorvaukset laskutetaan.

» Jos verovelvollinen ei ole tydsuhteessa seuraan tai ei muuten saa
palkkaa/palkkiota tehtavasta, johon matka liittyy, on verottomana
maksettaville kulukorvauksille asetettu tuloverolaissa seuraavat
enimmaismaarat:

- 1. paivaraha enintaan kahdeltakymmenelta paivalta kalenterivuodessa;
o 2. kilometrikorvauksia enintaan 3.000,00 euroa kalenterivuodessa.

20.12.3. Muut kulukorvaukset; puhelinkulut
- Korvaus suoritetaan maksamalla enintaan 1/3 toimihenkilon esittamasta
puhelinlaskusta.
- Kiinteaa kuukausikorvausta ei puhelinkuluista makseta.
> Muita verottomana maksettavia kulukorvauksia ei makseta.
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20. Talousohjesdaanto (14)

20.13. Eturistiriidat ja lahipiiri
» Lahipiiriin kuuluvan tulee jaavata itsensa merkittavia ja suoria henkilé6n
tai yritykseen kohdistuvia taloudellisia sopimuksia tehtdessa.
» Lahipiiriin katsotaan kuuluvaksi lahisukulaiset ja yrityksen osalta henkild,
joka kayttaa maaraysvaltaa tai huomattavaa vaikutusvaltaa yhtion taloutta

ja liikketoimintaa koskevassa paatoksenteossa.

20.14. Seuran omaisuuden hoito ja sailyttaminen

» Seuran rahavaroja sdilytetddn yhdistyksen nimiin avatuilla pankkitileilla.

» Yhdistyksen varoilla hankittua omaisuutta on sailytettava mahdolliset
varkaus-, ilkivalta- ja muut uhat minimoiden.

» Suuremmat hankinnat kirjataan yhdistyksen kirjanpidolliseen
kalustoluetteloon.

» Henkilon, jaoston tai muun seuran alaisen toimintaryhman lopettaessa
toimintansa, kaikki seuran varat ja varoilla hankittu omaisuus palautetaan

seuran haltuun.
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