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1. YLEISET MAARITYKSET

11 § Suhde muihin sdannoksiin

TVS-Tennis ry noudattaa hallinnossaan, varojen hoidossaan, kirjanpidossaan, tilin- paatoksessaan
seka tilintarkastuksessaan kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain seka
yhdistyksen omien saantdjen lisaksi taman talousohjeistuksen asettamia maaradyksia.

1.2 § Hallituksen taloushallinnolliset tehtavat

Hallituksen tulee seuran toimeenpanevana elimena huolehtia seuran hallinnosta ja toiminnan
asianmukaisesta jdrjestamisesta toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa. Seuralle
tehdaan toimintasuunnitelma ja talousarvio vuosittain ja esitysten tulee olla verrattavissa
edellisen vuoden tilinpaatokseen ja talousarvioon. Talousarvion liitteenda tulee olla
yksityiskohtaiset perustelut tilikohtaisesti tulojen ja kulujen koostumuksesta.

Hallituksen on huolehdittava seuran kirjanpidon, raportoinnin sekda varainhoidon
asianmukaisesta  jdrjestamisestda sekda seuran omaisuuden tarkoituksenmukaisesta
vakuuttamisesta.

13 § Talousvastuulliset henkilot

Toiminnanjohtaja vastaa seuran toiminnasta hallituksen antamien ohjeiden ja maardysten
mukaisesti. Talousvastuulliset henkilét vastaavat toiminnanjohtajan ohella siitd, ettda seuran
kirjanpito, raportointi seka varojen hoito ovat tarkoituksenmukaisia, lainmukaisia, luotettavalla
tavalla jarjestettyja ja ettd annettu tieto antaa riittavan ja oikean tiedon paatosten perustaksi.

Toiminnanjohtaja vastaa myo0s siitd, etta henkiloston osalta noudatetaan:
¢ Lain sdaatamaa tyoOaikakirjanpitoa tyétunneista ja suoritetuista korvauksista

¢ Vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista

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

21§ Rahaliikenne ja pankkitilit

Seuralla on kdytdssaan nelja (4) pankkitilia. Yksi emoseuralla, yksi naisjaostolla, yksi sulkajaostolla
seka yksi TVS-Alk Yhtymalla. Seuran tileilld olevat varat ovat seuran omaisuutta, jotka ovat
kdytdssa toiminnan rahoittamiseksi.

Seuran maksuliikenne on hoidettava seuran taloushallinto-ohjelmiston (TennisClub), Netvisor tai
muun vastaavan ohjelmiston valitykselld. Kirjanpidosta vastaa Azets-tilitoimisto.
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2.3§ Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, -maksussa seka palkkakirjanpidossatulee noudattaa erikseen annettuja ohjeita
ja maarayksia. Maksettavien palkkojen tulee perustua voimassa oleviin sopimuksiin ja paatoksiin.
Palkkajakso on kuun kuudestoista (16) paivasta, seuraavan kuun viidenteentoista (15 paivaan).
Palkat ja palkkiot maksetaan kuun viimeisena paivana.

Mahdollisissa luontoisetumenettelyssa tulee noudattaa Verohallinnon ohjeita.

2.2§ Laskuttaminen ja menojen hyvaksyminen

Seura laskuttaa jasenmaksut, valmennus- ja ohjausmaksut ja muut toimintaan liittyvat maksut
kdytdssa olevan seurapalvelun, useimmiten Tennisclubin kautta. Pelaajien laskuttaminen ja
suorituksista huolehtiminen on toiminnanjohtajan tai hallituksen nimittaman muun henkilon
vastuulla.

3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS
31§ Kirjanpito

Seuran kirjanpito on valtuutettu tilitoimiston hoidettavaksi. Tilitoimisto vastaa kirjanpidon
jarjestamisesta kirjanpitolain- ja asetusten mukaisesti, yhdessa TVS:n kanssa. Kirjanpidon tulee
vastata toiminnan laatua ja laajuutta. Toiminnasta syntyvdt tulot ja menot tulee kirjata
kirjanpitoon tuloa tai kulua kuvaavalle kirjanpidon tilille tai seuran budjetin mukaiselle osa-
alueelle. Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomaaraisind omille tileilleen vahentamatta
tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta.

Kirjanpito hoidetaan sdahkdisessa jarjestelmdssa ja sen pohjana on laadittu luettelo kaytetyista
tileista ja kustannuspaikoista. Kirjanpitoon tehtdvien kirjausten on perustuttava alkuperadisiin
tositteisiin. Tililuettelo sdilytetdan tilinpaatdsaineiston liitteena. Kirjanpito tulee pitaa ajan tasalla
ja sitd on hoidettava huolellisesti.

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

Seuran kirjanpidosta vastaa tilitoimisto. Seuran vastuulle kuuluu informoida tilitoimistoa
kustannuspaikkoihin liittyvista kirjausohjeista. Seuran taytyy selventaa tai itse merkita kuluerin
osalta kustannuspaikka mille kulut kohdistetaan ja informoida tarvittavista muutoksista
viipymattd. Seuran vastuulla on antaa tilitoimistolle tarvittavat tiedot, jotta kirjanpito voidaan
jarjesta hyvan tavan mukaisesti.

3.2 § Tuloslaskelma

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

33§ Tase

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

Tilitoimisto laatii yhdessa seuran kanssa tilikaudelta tilinpaatoksen kirjanpitolain ja -asetusten
edellyttamalld  tavalla. Seuran laatima toimintakertomus liitetdan tilinpaatdkseen.
Tilinpaatosmateriaali kasittaa tilikauden tuloslaskelman, taseen ja toimintakertomuksen
liitetietoineen. Tilinpaatdksen tulee antaa oikean ja riittava kuva seuran taloudellisesta asemasta
ja tuloksesta.

Tilinpaatosmateriaalia ja tositeaineistoa on sdilytettava kirjanpitolain maaritteleman ajan verran.
Tilinpaatokset ja toimintakertomus on laadittava neljan kuukauden kuluessa tilikauden
padttymisestd. Laatimisaikataulussa tulee huomioida myds yhdistyksen sdadantéjen mukaiset
madraykset.

Tilinpddtés ja toimintakertomus tulee padivata allekirjoituspdivand, jolloin hallitus on
tilinpaatoksen hyvaksynyt. Tilinpadtdksen ja toimintakertomuksen allekirjoittaa istuva
padtdsvaltainen hallitus. Tilinpdatos tulee viipymatta koota yhteen ja sitoa. Asiakirjoja on
sdilytettava maardysten mukaisesti.

4. Raportointijarjestelma

Toteutuneesta toiminnasta ja taloudesta on raportoitava sadannoéllisesti ja pyydettdessa. Tilinpaa-
tosmateriaali tulee toimittaa hallitukselle seuran sdaantdjen mukaisesti. Raportointi sisaltaa
tuloslaskelman ja taseen, sekd kustannuspaikka-/ryhmakohtaisia tietoja. Muut olennaiset
poikkeamat selvitetdaan tarvittaessa. Yleista talousseurantaa tulee tehda kuukausittain tai tarpeen
vaatiessa useammin toimihenkil6iden toimesta ja tuloksista tulee myds raportoida tarvittaessa
johtokunnalle.

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

Taloutta seurataan jokaisessa hallituksen kokouksessa, jossa toiminnanjohtaja raportoi kassavirta
tilanteen.

5. Sisdinen valvonta ja tilintarkistus

Sisdinen valvonta on tdrked osa seuran toimintaa ja se tulee jarjestdaa toiminnan laadun ja
laajuuden edellyttamallad tavalla. Kirjanpidon ja varainhoidon asianmukaisesta valvonnasta vastaa
seuran hallitus.
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Laskun vastaanottaja tarkistaa laskun oikeellisuuden ja maksaa laskut. Laskulle tarvitaan erikseen
hyvaksyja, mikali lasku on yli 1000€ eika lasku tule Tennisliitolta, tennis-/sulkapalloseuralta,
valmentajilta tai Impivaaran tenniskeskus Oy:lta. Suuremmat laskut pitaa hyvaksyttaa hallituksen
nimedamalla henkil6lla.

Seura vastaa kustannuspaikkoihin liittyvista kirjauksista ja kirjanpidon tileihin liittyvien kirjauksien
tarkastuksesta vastaa tilitoimisto. Kustannuspaikkakohtaista laskentaa ja kirjanpitoa tulee tehda
huolellisesti.

Sisdiseen valvontaan liittyy myds vuosittain suoritettava tilintarkastus, joka seura teettda
vuosittain tilinpaatoksen yhteydessa. Tilintarkastus suoritetaan osana toiminnan valvontaa
vuosittain tilinpdatoksen yhteydessa. Seura on velvollinen yhdessa tilitoimiston kanssa
toimittamaan tilintarkastajalle hdanen vaatimansa asiakirjat, kirjanpitomateriaalin ja
tilinpaatosmateriaalin ennen kokousta, jossa tilinpdaatos vahvistetaan. Tilintarkastajille taytyy
my0s antaa mahdollisuus suorittaa tarkastus siina laajuudessa kuin on tarpeellista.

Tilintarkastuksesta on saatava tilintarkastuskertomus ennen kuin tilinpaatds vahvistetaan. Mikali

tilintarkastuksessa ilmenee huomautuksia toiminnan epdkohdista, on hallituksen kasiteltava
poytakirja viipymatta. Tilintarkastuskertomus on myos sailytettava luotettavalla tavalla.

6 Sdantojen taydennys

Hallituksella on oikeus antaa tata taloussaantoa taydentavia ohjeita ja maarayksia.



