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1. Yleista

» Toimintaohjeen tarkoitus on selkeyttaa ja
vhdenmukaistaa seuran jaostojen ja niissa
toimivien joukkueiden/vast. toimintaa.

» Toimintaohjeet tarkistaa seuran hallituksen
asettama tyoryhma ja niiden sisallon hyvaksyy
hallitus.

» Toimintaohjeet taydentdvat seuran saantoja.

» Toimintaohjeen keskeinen osa on taloussaanto.

» Muunlaisiin toimintatapoihin kuin mita
seuratoimintaohjeessa on mainittu, on oltava
seuran hallituksen hyvaksynta.

» Toimintaohjeet paivitetadn vuosittain ja niihin
liittyvia parannusehdotuksia voi toimittaa seuran
hallitukselle.




2. Seura ja sen tehtava

» Kauhajoen Karhu r.y. on vuonna 1910 perustettu
Yleishyédyllinen vhdistys, jonka tarkoituksena on edistaa
iikuntaa ja muuta siihen liittyvaa kansalaistoimintaa
seuran toiminta-alueella siten, etta erilaisista
lahtokohdista olevilla henkil6illa on mahdollisuus
harrastaa kunto- ja terveysliikuntaa, kilpa- ja huippu-
urheilua tai liikuntaa liittyvaa yhdistystoimintaa
edellytystensa ja tarpeidensa mukaisesti.

» Toimintaa ohjaavat seuran viralliset toimintasaannét, jotka
|oytyvat mm. seuran kotisivuilta, seka seuran toimintaan
koﬂdistuva lainsaadanto ja muut viranomaismaaraykset ja
-0ohjeet.

» ToirJnintaséiéint('jjen mukaan seurasta kaytetdan lyhennetta
KaKa.

» Kauhajoen Karhu on yleisseura, jossa lajijaostojen maara
vuonna 2017 on 17.




3. Toimintalinjaukset

» Kaikessa toiminnassa korostetaan urheilun ja seuran
toimintaymparistoon liittyvien lajiliittojen perusarvoljla.

» Kasvatuksessa painotetaan urheilun perusarvoja; rehellisyytta,
avoimuutta, tasapuolisuutta ja oikeudenmukaisuutta

» Seuran toimintaa ja taloutta hoitaa Karhun hallitus ja se vahvistaa
jaostojen toiminnan osalta niiden tekemat oikeustoimet.

» Jaostot paattavat ja toteuttavat itsenaisesti seuran
tarkoitusperaan liittyvaa toimintaansa.

» Jaostot pdattavat toimintansa laadun ja laajuuden perusteella
visionsa ja strategiansa.

» Jaostot toimivat Karhun toimintasaantdjen ja yhteisesti annetun
seuraohjeistuksen mukaan.

» Jaostojen toiminnan suunnittelussa ja toteutuksessa mukaillaan
pdadseuran hallinnosta annettuja madrayksia, joita talla ohjeella
tasmennetaan.

» Seurahallinnossa keskeisimmat tydkalut ovat paperiton
taloushallinto Netvisor taloushallintojarjestelmalla ja myClub
seurapalvelujarjestelma.




4. Jaostojen toiminnan organisointi

(1)

» Jaostona toimiminen edellyttdd jaoston puheenjohtajan,

v

sihteerin, paarahastonhoitajan ja jaostojohtokunnan jasenten
nimeamista.

Jaostojohtokunnan minimivahvuudeksi suositellaan seuran
toimintasaantdjen mukaisesta seuran hallituksen vahvuudesta
puolet, eli puheenjohtaja ja vahintaan nelja muuta jasenta.
Padtosvaltaisuus edellyttad jaoston puheenjohtajan ja vahintaan
kahden kokoukseen kutsutun muun jaostojohtokunnan jasenen
paikallaoloa. Jaoston puheenjohtajan ollessa estyneena,
padtdsvaltaisuus edellyttaa vahintaan kolmen jaostojohtokunnan
jasenen paikallaoloa.

Jaostot toimivat paatdksenteossaan vastaavasti, kuten seuran

toimintasaannoissa on mainittu varsinaisten ja ylimaaraisten
kokousten pitamisesta.

Harrastajamadaraltdan {_a toiminnaltaan vahaisten lajijaostojen
osalta muunlaisen hallinnollisen toiminnan jarjestamisen
hyvaksyy ja ohjeistaa Karhun hallitus.




4. Jaostojen toiminnan organisointi

(2)

» Hallinnollisten avaintehtavien vastuunjako jaostojohtokunnassa
> Jaoston puheenjohtaja

- Jaostojohtokunnan toiminta ja kokoukset.

- Jaoston kevat- ja syyskokous.

- myClub tilinhoitajarooli (taydet oikeudet) koko jaostoon.

> Jaoston sihteeri

. Eollfouspbytékirjojen ja jaoston muun yhteisen dokumentaation

allinta.

- Poytakirjojen, toimintasuunnitelman, talousarvion,
toimintakertomuksen ja muun jaostoaineiston huolehtiminen
myClubiin.

- Jaostoon kuuluvien joukkueiden/vast. toimittamien muistioitten
taltiointi kuluvan ja edellisen toimintavuoden osalta.

- myClub tilinhoitajarooli (taydet oikeudet) ryhmaan
jaostojohtokunta.

> Jaoston padrahastonhoitaja

- Ostolaskujen hyvaksynta Netvisorissa.

- Matka- ja kululaskujen hyvaksynta.

- Jaostoon kuuluvien varainhankinnan ja varainkdaytén ohjaaminen.

- myClub jasenhallinnan ja laskutuksen valvonta.

- myClub tilinhoitajarooli (taydet oikeudet) koko jaostoon.




5. Jaostojohtokunnan kokoukset

(1)
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Jaostojohtokuntien on pidettava kokouksistaan poytakirjaa.
Vahimmillaan kokouksiksi riittaa koko seuran vuosikellon mukaisia
kevat- ja syyskokouksia edeltavat jaostojen vastaavat kokoukset.
On huomattava, etta seuran syyskokous on toimintasaantdjen
mukaan loka-marraskuussa ja kevatkokous maalis-huhtikuussa,
joita ennen on pidettava niita valmistelevat jaostojen kokoukset.
arhun kevatkokousta valmistelevat jaostojen kokoukset on
pidettava mahdollisimman pian vuosittaisen kirjanpitoaineiston
valmistuttua ja aineistot on liitettava myClubiin helmikuun loppuun
mennessa.
Karhun syyskokousta valmistelevat jaostojen kokoukset on pidettava
syyskuun loppuun mennessa ja aineistot IJiitettéivéi myClubiin siihen
mennessa.
Jaostojohtokunnan muu kokous pidetdan silloin, kun
Laostojohtokunta katsoo sen tarpeelliseksi tai kun vahintaan yksi
ymmenesosa jaostojohtokunnan jasenista on jonkin maaratyn asian
takia tehnyt siita esityksen jaoston puheenjohtajalle.
Jaostojohtokunnan jasenen aloitteesta tapahtuvan kokouksen
kutsussa on mainittava asia, jonka vuoksi kokous kutsutaan koolle ja
kokous on pidettava kahden kuukauden kuluessa tehdysta
sityksesta.



5. Jaostojohtokunnan kokoukset

(2)

Jaostojohtokuntien kokoukset kutsutaan koolle vahintaan 7

pdivda ennen kokousta kirjallisena ilmoituksena

jaostojohtokuntien jasenille.

Jaostot paattavat seuran syys- ja kevatkokousta valmistelevien

omien kokouksensa pitotavan, jarjestetadnko ne yleisella kutsulla

avoimina, vai ovatko ne pelkdstaan jaostojohtokunnan

kokouksia.

Toiminnalta ja harrastajamaaralta suurien jaostojen suositetaan

Eitav'an seuran yleisia kokouksia valmistelevat jaostojen
okoukset yleisinad kaikille Karhun jasenille avoimina kokouksina,

kuten seuran yleiset kevat- ja syyskokoukset.

Jaostojen jarjestamat yleiset kokoukset kutsutaan koolle

vahintdaan 7 paivaa ennen kokousta. Kokouskutsuksi riittaa

ilmoitus paikallislehden seuratoimintapalstalla.

Muita jaostojohtokunnan kokouksia jaostot pitavat toimintansa

edellyttaman tarpeen mukaan.

Jaostojohtokunnan kokouksissa puheenjohtajana toimii jaoston

puheenjohtaja tai muu tehtavadn valittu henkilo.
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6. Jaostojohtokunnan pdatékset

Kokousten poytakirjat on kokouksen puheenjohtajan ja sihteerin
allekirjoitettava seka valittujen tarkastajien tarkastettava.
Poytakirjat tarkistetaan heti tai seuraavassa kokouksessa.

Kaikki kokouspoytakirjat tallennetaan jaostojohtokunnan myClub
tiedotteeseen, josta jaostojohtokunnan jasenet voivat niihin
kayda perehtymassa.

Karhun hallitus tulostaa myClub tiedotteeseen liitetyt poytakirjat
ja muun aineiston pysyvdan sdilytykseen seka Karhun kevat- ja
syyskokousten valmisteluaineistoiksi.

Jaostojen sisdisten vdliaikaisten toimikuntien, joukkue-
/vanhempienkokousten tms. kokoontumisista, joissa sovitaan
vhteisia toimintaperiaatteita, kaytannon jarjestelyita,
varainhankintaa ja varainkdyttdéa yms. on laadittavat muistiot ja
taltioitava niista kopio jaostojohtokunnan haltuun ainakin ko.
toimintavuoden ajaksi.

Jaostojohtokunnat seuraavat ja ohjaavat, etta jaostoon kuuluvat
joukkueet/vast. toimivat seuran ja jaoston ohjeistamalla tavalla.
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7. Adnestys ja padtoksenteko
jaostoissa

4

4

Kokousten paatokseksi tulee se mielipide, jota on kannattanut yli

puolet annetuista aanista. )
Henkildasioissa eniten ddnia saaneet valitaan. Aanten 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
henkild, silloin hanen aanensa ratkaisee aanten mennessa tasan.
Kaikissa kokouksissa suoritetaan vaadittaessa suljettu
lippudanestys.

Jokaisella Karhun viisitoista vuotta tayttaneella varsinaisella
jasenella on yksi daani.

Valtakirjalla ei saa aanestaa.
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8. Jaoston kevatkokouksen
esityslista

1 Kokouksen avaaminen
2 Kokouksen jarjestaytyminen, valitaan:
a) puheenjohtaja
b) sihteeri
c) aantenlaskijat
d) poytakirjan tarkastajat
3 Todetaan kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus (lasnaolijat
poytdkirjaan tai liitteeseen)
4 Esityslistan hyvaksyminen kokouksen tyojarjestykseksi
5 Hyvaksytaan edellisen vuoden toimintakertomus toimitettavaksi
Karhun toimistoon
6 Kasitellaan edellisen vuoden tilit ja annetaan niista lausunto
/ Muut asiat
8 Kokouksen padttaminen
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9. Jaostojen toimintakertomukset

Toimintakertomukset laaditaan jaostoittain ja niista koostetaan koko
seuran menneen kalenterivuoden toimintakertomus ennen seuran
kevatkokousta.

Jaostot toimittavat vuosittaisen aineistonsa Karhun toimistoon
helmikuun loppuun mennessa.

Kertomusten laadinnassa ja sisallossa kannattaa huomioida, etta
jaostojen antamista aineistoista koostettava seuran vuosittainen
toimintakertomus on tietosisdlloltaan arvokas tietovaranto ja ainut
yhteinen ja varma tiedon sailytysmuoto ja -keino kaikkien
lajijaostojen toiminnasta.

Toimintakertomuksen sisalto:

> Yleista

- Tavoitteiden saavuttaminen

> Valmennus- ja koulutustoiminnan toteutuminen

> Kilpailutoiminnan toteutuminen

> Taloustoiminnan toteutuminen
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10. Jaoston syyskokouksen
esityslista

1 Kokouksen avaaminen
2 Kokouksen jarjestaytyminen, valitaan

a) puheenjohtaja

b) sihteeri

c) aantenlaskijat

d) poytdkirjan tarkastajat
3 Todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus (lasndolijat
poytadkirjaan tai liitteeseen)
4 Esityslistan hyvaksyminen kokouksen tyojdrjestykseksi
5 Hyvaksytddn seuraavan vuoden toimintasuunnitelma toimitettavaksi
Karhun toimistoon
6 Hyvaksytaan talousarvio seuraavalle vuodelle toimitettavaksi Karhun
toimistoon
7 Padtetaan jaostojohtokunnan jasenten lukumaara
8 Paatetaan jaostojohtokunnan jasenet, ndaiden keskuudesta puheenjohtaja
seka sihteeri, vuodeksi kerrallaan
O Paatetdan esittdaa em. kohdat Karhun syyskokoukselle
10 Paatetaan pankkitilien ym. varo{en kayttdja/kayttajat
11 Paatetddn jaoston edustajat lajiliiton kokouksiin ja mahdollisiin muihin
tehtaviin
12 Muut asiat
13 Kokouksen pdattaminen
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11. Jaostojen toiminta- ja
taloussuunnitelmat

« Toiminta- ja taloussuunnitelmat laaditaan jaostoittain ja niista koostetaan
koko seuran tulevan kalenterivuoden toimintasuunnitelma ja talousarvio
ennen seuran syyskokousta.

« Jaostot toimittavat vuosittaisen aineistonsa Karhun toimistoon syyskuun
loppuun mennessa.

« Aineistoon on liitettava jaoston puheenjohtajan ja jaostojohtokuntaan
kuuluvien osalta nimi, osoite, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite.

« Toimintasuunnitelman runko:

* Yleista
« Tavoitteet
* Urheilulliset
« Kasvatukselliset
« Jarjestolliset
* Valmennus- ja koulutustoiminta
« Kilpailutoiminta
* Luettelo tiedossa olevista vuoden merkittavista tapahtumista
« Taloustoiminta
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]12. Jaostojohtokunnan muun
kokouksen esityslista

1 Kokouksen avaaminen
2 Kokouksen jarjestaytyminen, valitaan:
a) puheenjohtaja
b) sihteeri
c) aantenlaskijat
d) poytakirjan tarkastajat
3 Todetaan kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus (lasnaolijat
poytdkirjaan tai liitteeseen)
4 Esityslistan hyvaksyminen kokouksen tyojarjestykseksi
5 Asia
6 Asia

/ Jne...
8 Muut asiat
9 Kokouksen padttaminen
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13. Tili- ja toimintavuosi

» Seuran hallinnollinen toiminta- ja tilivuosi on
kalenterivuosi.

» Jaostojen hallinto- ja talousasiat
suunnitellaan tilivuosittain, vaikka lajin
toiminta- tai sarjakausi ajoittuisi kahdelle eri
kalenterivuodelle.

» Jaostojen toiminnalliset kilpailu- ja
sarjakaudet tms. ovat talvi- ja kesalajeissa
hyvinkin toisistaan poikkeavat.
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14. Yhdistystoiminnan vuosikello

Tammi-helmikuussa jaostot tallentavat menneen kauden
toimintakertomuksensa myClubiin ja varmistavat, etta kaikki

vuoden aikana syntyneet kokouspdytakirjat on sinne tallennettu.

Maalis-huhtikuussa seuran hallinto kokoaa aineistot yhteen
seuran toimintakertomuksesi, jarjestaa tilintarkastuksen,
jarjestaa ja kutsuu seuran kevatkokouksen koolle (ns.
tilinpaatoskokous).

Syyskuussa jaostot tallentavat tulevan kauden toiminta- ja
taloussuunnitelman, jaoston puheenjohtajaksi ja
jaostojohtokunnan jaseniksi valittujen henkildiden tiedot seka
mahdollisen muun syyskokousaineiston myClubiin.
Loka-marraskuussa seura hallinto kokoaa aineistot yhteen
seuran toiminta- ja taloussuunnitelmaksi, jarjestaa ja kutsuu
seuran syyskokouksen koolle, jossa mm. valitaan seuran
puheenjohtaja ja hallituksen jasenet.

Tammikuun 31. pdivaan mennessa jaostot tarkistavat
seurapalvelu myClubissa olevan jaostohenkildston tietojen
ajantasaisuuden ko. toimintavuoden jaostojasenmaksun
maaritysta varten.
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15. Nimen Kkirjoittajat

» Seuran nimen kirjoittavat aina kaksi
nimenkirjoitusoikeuden omaavaa. Naita ovat
Karhun puheenjohtaja, 1. ja 2. varapuheenjohtaja ja
toimistopaallikko.

» Kaikki vakuus-, laina-, tyd- tms. merkittavat
sopimukset seka kaikki jaostojen yli 10 000 euron
arvoiset sopimukset/vast. allekirjoittaa seuran
nimenkirjoittajat.

» Jaostojen tekemien alle 10 000 euron arvoisten
sopimusten/vast. osalta toimitaan
toimintasaantdjen 18 8:n mukaan, jolloin jaostot
toimittavat ne Karhun hallituksen vahvistettaviksi.
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16. Jaostojen tekemien
oikeustoimien vahvistaminen

» Jaostot paadttavat sisdisesta toiminnastaan, mutta
kaikki jaostojen tekemat oikeustoimet vahvistaa
Karhun hallitus.

» Oikeustoimia ovat mm. kaikki seuran nimissa tehdyt
sopimukset, sitoumukset jne.

» Jaostot toimittavat tekemistaan sopimuksista/vast.
allekirjoituskappaleen Karhun toimistoon, jossa
vllapidetadan koko seuran aineistoa. Kopio jaa
tyokappaleeksi jaostoon.

» Aineisto on toimitettava kuukauden kuluessa
allekirjoituspaivastaan.

» Sopimukset/vast. ovat seuraa sitovia vain silloin, kun
ne on vahvistettu seuran toimintasaantdjen mukaan.
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17. Vastuunjako hallituksen ja
jaostojen kesken

» Karhun hallitus vastaa seuran taloudesta ja valvoo jaostojen
taloudellista tilannetta.

» Jaostot toimivat itsenadisesti laji-, seka raha- ja talousasioissaan.

» Jaostoihin kuuluvat joukkueet/vast. ovat oman toimintansa osalta
itsenadisia raha- ja talousasioissaan.

» Jaostot pyytavat allekirjoitukset seuran nimen kirjoittajilta (2), kun
seurasta ulos lahtevaan asiakirjaan/vast. tarvitaan yhcﬂistyksen
virallisen edustajan allekirjoitus. Esimerkiksi lajiliittojen
liittokokousedustajien valtakirjat.

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

» Jaostot voivat padttad toimihenkiléidensa kulukorvausten
maksamisesta.

» Seuran tilinpaatds- ja muuhun yhdistystoimintaan liittyvaan
aineistoon liittyvat pyynnot pitaa perustella, miksi ja kenen kayttoon
niita tarvitaan.

» Jaostojen on hoidettava vastuunsa ja velvoitteensa ajallaan ja
sopimusten mukaan.

» Jaostojen on viipymatta ilmoitettava Karhun hallitukselle kaikista

ilmenevista jaoston taloudellisista ongelmista.




1 8. Varainhankinta (1)

» Seuralle kuuluvasta yhteisesta varainhankinnasta ja
tulostoiminta-alueiden toiminnoista vastaa Karhun hallitus.

» Seuran yhteisella varainhankinnalla kustannetaan ja jarjestetaan
mm. seuran hallinto, hallinnon tilojen vuokrat, toimistovalineet,
hallinnon kirjanpito, seuran tilinpaatos- ja tilintarkastus, yleisten
kokousten jarjestaminen, yhteiset tapahtumat, seuran
palkitsemiset jne.

» Jaostojen varainhankinnalla kustannetaan kaikki lajiin liittyvan
toiminnan kulut seka jaostojen toiminnasta syntyvadt seuran
vhteiselle maksuvastuulle kuuluvat hallinnolliset kulut.

» 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 kayttétarkoitus ja
aikataulu. Suositus on, etta varoja ei olisi lajin toimintakaudJen

padttyessa yksittaisen joukkueen/vast. hallinnassa 5000 euroa
enempaa.




1 8. Varainhankinta (2)

» Jaostojen kilpailutapahtumien yhteydessa tapahtuva jaoston tai

jo

ukkueen oma myynti on verovapaata varainhankintaa.

» Jaostojen harjoittama pienimuotoinen ja palkattomalla tyévoimalla
to

teutettu hyodykemyynti voi olla sen verovapaata varainhankintaa.
Jaosto tai yksittainen joukkue/vast. tekee yrityksille satunnaisia ja
kertaluontoisia tyosuorituksia, kuten pihan siivousta tai inventaarioita
ilman toiminnan markkinointia tai pitkakestoisia sopimuksia.

Jaosto tai yksittainen joukkue/vast. myy vuoden aikana pienimuotoisesti
erilaisia hyddykkeita IJ<uten kekseja ja sukkia, joita eri yritykset tarjoavat
sille varainhankintatarkoituksessa myytavaksi.

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

Myynti tapahtuu talkootydna eika myyntia toteuteta pysyvasta
lilkepaikasta, 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, heidan perheenjaseniinsa
seka tuttaviin ja naapureihin.

Tuotteita ei muutoin markkinoida tai mainosteta.
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19. Talousohjesaantoé (1)

19.1. Talousvastuut ja seuranta

» Karhun hallitus vastaa hallinnon taloussuunnittelusta ja kokoaa
koko seuran talousarvion hallinnon ja jaostojen tekemien
talousarvioiden pohjalta.

» Jaostot vastaavat omasta ja toimintaansa kuuluvien
joukkueiden/vast. talousarvioista.

» Jaosto on ensisijaisesti vastuussa talousarvionsa realistisesta
laadinnasta, toteutumisesta ja on velvollinen seuraamaan
talousarvion toteutumista.

» Karhun hallitus seuraa jaostojen taloustilanteen toteutumista
Netvisorista ja kirjanpitotoimistosta saadun tiedon avulla.

» Kirjanpitotoimisto hoitaa kirjanpidon ja tilintarkastuksen tekee
syyskokouksessa valittu tilintarkastaja.

» Taloutta seurataan tilikausittain, joka on kalenterivuosi.

» Jaostot ovat velvollisia tiedottamaan viipymatta Karhun
hallitukselle, mikali on nahtavissa, etta talousarvion lopullinen
toteutuma on jadmassa alijaamaiseksi siten, etta siita on
aiheutumassa taloudellisia ongelmia jaoston maksuvalmiuskyvylle.
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19. Talousohjesaanto6 (2)

19.2. Hankintavaltuudet ja taloudelliset sitoumukset

» Jaostolla on oikeus itsendisesti tehda hankintoja ja taloudellisia
sitoumuksia oman talousarvionsa puitteissa.

» Jaosto voi erikseen nimeta hankinnoista tai taloudellisista sitoumuksista
vastaavat henkilot.

19.3. Laskujen tarkastaminen, hyvdaksyminen ja maksaminen

» Hallinnon ja jaostojen laskut asiatarkastaa ja hyvaksyy tehtaviin nimetyt
henkilot Netvisor taloushallintojarjestelmassa.

» Hallinnon laskut hyvaksyy hallituksen puheenjohtajisto. Jaostoissa jaoston
nimeama Netvisor asiatarkastaja, joka toimii Ijaoston pddrahastonhoitajana.

» Kulu- ja matkalaskut hyvaksytadn vastaavalla tavalla, kuin muutkin laskut.

» Ostolaskut maksaa hallituksen nimeama henkil6. Erikseen sovituissa
erityistilanteissa maksun voi maksaa jaoston padrahastonhoitaja
verkkopankissa. Palkat ja palkkiotf'a niihin liittyvat maksut hoidetaan
hallinnosta ja jaostoista suoraan tilitoimiston kanssa, joka maksaa palkat ja

palkkiot ja hoitaa niihin kuuluvat maksut ja tilitykset.
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19. Talousohjesaanto (3)

19.4. 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 loytyvia hinnastoja.

19.5. Muiden taloudellisten sitoumusten hyvdksyminen
» Lainat, osamaksu-, leasing- tai muut rahoitussopimukset
hyvaksyy Karhun hallitus.
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19. Talousohjesaant6 (4)

19.6. Kateisvarat

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

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

» Kirjanpitoaineiston pitda olla jatkuvasti ajan tasalla, jotta se
voidaan vaadittaessa milloin tahansa esittaa.

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

» Kuitit pidetaan tallessa kassakirjan mukana.

» Kassakirjamalli l10ytyy seuran kotisivuilta.
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19. Talousohjesaanto (5)

» Kassassa pidettdavien varojen enimmaismaarat

> Jaostojen yhteiskassa 5000 euroa.
> Jaostoon kuuluvan joukkueen/vast. kassa 1500

euroa.

> Yksittaiset kanttiinikassat enintaan 500 euroa.

- Karhun hallitukselta haetaan hyvaksynta
yllamainittujen summien enimmadismaarien
vlityksiin.
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19. Talousohjesaanto (6)

19.7. Rahastonhoito
» Jaostojen toimintaan tarkoitetut varat voivat olla ainoastaan
Kauhajoen Karhun virallisilla pankkitileilla.
» Jaosto-, joukkue-, kilpailu-, osallistumis- yms. jaostoissa
kerattavat maksut on pyrittava keraamaan suoraan pankkitilille.
» Jaostojen toimintaan kerdatadn varoja mm. pitamalla kanttiinia
omissa kilpailutapahtumissa, jolloin tarvitaan myos kateisvaroja.
» Kilpailutapahtumien yhteydessa tapahtuva jaoston tai joukkueen
oma myynti on arvonlisaverosta vapaata.
» Kilpailutapahtumien ulkopuolinen hydodykemyynti on yleensa
arvonlisaveron alaista toimintaa.
» Kilpailutapahtumien ulkopuolisesta myynnista on jo asian
suunnitteluvaiheessa oltava yhteydessa Karhun toimistoon.
»hAIrlvonIiséiveroIIiseen myyntiin ja arpajaisiin antaa luvan Karhun
allitus.

30



19. Talousohjesaanto6 (7)

19.8. Rahastonhoitaja

» Jokaisessa jaostossa on yksi padrahastonhoitaja. Erityisesti palloilulajeissa
voi jaoston jokaisella joukkueella olla oma rahastonhoitajansa.

» Jaoston paadrahastonhoitajan tai jaoston alaisen joukkueen/vast.
rahastonhoitajan padasiallinen tehtdva on vastata jaoston tai jaoston
alaisen joukkueen/vast. rahavirroista, kirjanpitoaineistosta ja myClub
sisdisesta ja ulkoisesta laskutuksesta.

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

» Rahastonhoitaja huolehtii, etta jasenrekisteri on tiedoiltaan ajan tasalla.

» Jaoston tai joukkueen jasenrekisteriin tallentamien tietojen perusteella
peritaan mahdolliset jaosto- tai joukkuemaksut.

» Rahastonhoitaja valvoo myClub laskutusosiosta, ettd jaoston perimat
maksut suoritetaan ajallaan, lahettaa tarvittaessa maksumuistutukset ja
tarvittaessa vie perintdadn saattamisen jaostojohtokunnan paatettavaksi.
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19. Talousohjesaanto (8)

19.9. Kirjanpitoaineistot

» Ostolaskut pyydetadan verkkolaskuna (ensisijainen), sahkopostitse
skannauspalveluun tai paperilaskuna.

» Laskujen erapaivissa on huomioitava laskun kasittelyyn kuluva aika.
Minimiajaksi suositellaan 14 Ev.

» Kassakirjan kuitit on oltava kronologisessa aika{(éir'estyksessé liimattuina
tai teipattuina A4 paperille ja ne on toimitettava kaksi kertaa vuodessa
Karhun toimistoon. 1.1. - 30.6. viimeistaan 15.7.ja 1.7. - 31.12.
viimeistaan 15.1.

» Jokaisessa laskussa ja kuitissa on oltava selkea merkinta minka jaoston,
joukkueen/vast. tiliin ne kohdistuvat.

» Jos kanttiinimyynti tapahtuu pelkastaan saatuihin tavaralahjoituksiin
perustuen, eika mitaan ostoja tai muita kassasta maksuja ole, ei synny
toimistoon toimitettavaa kirjanpitoaineistoa. Talloin riittaa pelkastaan
kassakirjan pito.

» Rahastonhoitaja sdilyttda kassakirjan itsellaan kalenterivuoden seuraavan
maaliskuun loppuun asti. Mikali rahastonhoitaja vaihtuu, siirtdaa han sen
seuraajalleen.

» Mikali tilinkayttdé kokonaan pdattyy, toimittaa rahastonhoitaja kassakirjan
Karhun toimistoon.
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19. Talousohjesaanto (9)

19.10. Laskutusosoitteet

1. Verkkolaskut

Verkkolaskuosoite: 003701787167
Operaattori: Maventa 003721291126
Aineistomuoto: Finvoice

2. Laskujen vastaanotto sahképostitse skannauspalveluun
Laskulla tulee olla seuraavat osoitetiedot:

Kauhajoen Karhu ry
01787167

PL 100

80020 Kollektor Scan

Laskut tulee lahettaa sahkopostin liitetiedosoina PDF-muodossa (max.5MB/tiedosto)
osoitteeseen: 01787167@scan.netvisor.fi

Mikali lasku sisdltaa liitesivuja, ndaiden tulee olla samassa tiedostossa varsinaisen
laskun kanssa.
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19. Talousohjesaanto (10)

19.10. Laskutusosoitteet

3. Paperilaskujen skannausFaIveIu o
Laskulla ja kirjekuoressa tulee olla seuraavat osoitetiedot

Kauhajoen Karhu ry
01787167

PL 100

80020 Kollektor Scan
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19. Talousohjesaantd (11)

19.11. Pankkitilit

» Karhun hallitus hyvaksyy kaikki jaostoissa kaytettavat tilit, tilien
lukuoikeudet ja pankkikortit. Esityslomake l6ytyy seuran kotisivuilta.
Karhun hallitus ilmoittaa pankkiin kaikki seuran tilinkayttooikeudet ja niissa
tapahtuvat muutokset.

» Jaoston paarahastonhoitajalla on verkkopankkioikeudet jaoston tiliin tai
tileihin. Han voi maksaa verkkopankissa laskun, jota ei saada Netvisor
ostolaskureskontraan maksettavaksi. Muut rahastonhoitajat, seka
jaostojohtokunta saa tileista tiedot jaoston paarahastonhoitajalta. Jaoston
pdadrahastonhoitajalla on mahdollisuus nostaa varoja pankista mm.
kanttiinikassoihin.

» Pankki tallentaa kayttéoikeudet pankin yrityspuolen maksujarjestelmaan
Karhun hallituksen paatosten perusteella.

» Kateisvaroista siirretddn rahaa jaoston tai joukkueen/vast. pankkitilille,
josta varsinainen maksuliikenne tapahtuu.

» Alle 18-vuotiaista koostuvien joukkueiden/vast. tilit ovat pankin
kuukausimaksuilta ilmaisia.
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19. Talousohjesaanto (12)

19.12. Palkat, palkkiot ja kulukorvaukset
» Jaostot suunnittelevat ja huomioivat taloussuunnitelmassaan, mista
tehtavista ja toiminnasta aiheutuneita kustannuksia maksetaan.

» Jaostoissa voidaan maksaa toimihenkiloille veronalaista palkkaa ja
Ealkkiota sekd verottomana kilometrikorvauksia, paivarahoja seka muina
ulukorvauksina kohtuullinen maara puhelinkuluja niille, jotka joutuvat

hoitamaan jaoston asioita omalla kotilouheIimeIIa/kénnykéiIIéi.

» Maksaminen hoidetaan jaostojen hallinnoimilta seuran tileilta.

» Kulu- ja matkalaskut maksetaan Karhun toimistosta, jonne te toimitetaan
pdadrahastonhoitajan hyvaksymadna sahkopostilla tai paperiversiona.

» Kateisella ei palkkolja, palkkioita ja kulukorvauksia makseta.

» Jaoston toimihenkiloiden tai heidan perheenjasentensa jaosto-, harraste-,

kausi-, tms. maksuvapautusta ei saa kdyttaa kulukorvauksen luonteisena
korvauksena tehdysta tyosta. Tehtyyn tyohon perustuvat
maksuvapautukset ovat saajalleen palkkioluonteista veronalaista tuloa.

» Rahaa, stipendeja, lahjakortteja ja muita vastaavia veronalaiseen tuloon
rinnastettavia, ei anneta palkintoina, muistamisina tai niihin
rinnastettavina.
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19. Talousohjesaanto (13)

19.12.1. Palkat ja palkkiot

» Palkanmaksu perustuu tydosopimuksella vahvistettuun satunnaista
tyotehtavaa piADempikestoiseen tyosuhteeseen, joissa sopijapuolina on
kyseinen tyontekija ja tydnantajana Kauhajoen Karhu r.y.

» Tyosopimuksen allekirjoittaa tyontekija itse seka Kauhajoen Karhun
puolesta seuran nimenkirjoittajat.

» Tilapaisluonteisista tehtavista maksettavia palkkioita jaostot voivat
maksaa omin paatoksin ilman tyosopimuksella vahvistettua
tydsuhdetta.

» Kaikessa palkkojen ja palkkioiden maksuun liittyvassa asian hoidossa
on tarkasti noudatettava verohallinnon ohjeistusta.

» Palkan- ja palkkioiden maksamiseen liittyvat asiat jaostot hoitavat
suoraan tilitoimiston kanssa. Niiden maksaminen tapahtuu
tilitoimiston toimenpitein kerran kuukaudessa.

» Tilitoimistoon toimitetaan sahkopostitse (riku.ryodi@tilisi.fi) tiedot
maksusta, skannattu maksun saajan verokortti tai sivutuloverokortti ja
henkilon pankkiyhteystiedot. Ellei verokorttia ole, tilitoimisto pidattaa
lakisdaateisen enimmaisprosentin ja silloin tilitoimistoon on toimitettava
maksun saajan nimi, henkilétunnus ja kotiosoite.
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19. Talousohjesaanto (14)

19.12.2. Paivdrahat ja kilometrikorvaukset

» Verottomien kilometrikorvausten ja paivdarahojen enimmadismaarat
muuttuvat vuosittain ja jaostot voivat maksaa enimmaismaaria
pienempidkin kustannuksia.

» Seuran suositus on, etta kilometrikorvauksena kaytetaan enintadan 0,25
euroa/km.

» Seuran kotisivuilta |6ytyy matkalaskupohja, jolla paivarahat ja
kilometrikorvaukset laskutetaan.

» Jos verovelvollinen ei ole tydsuhteessa Karhuun tai ei muuten saa
palkkaa/palkkiota tehtavdsta, johon matka Iiitty?/, on verottomana
maksettaville kulukorvauksille asetettu tuloverolaissa seuraavat
enimmaismaarat:

o 1. I:()_é;iivérah_a enintdan kahdeltakymmenelta pdivalta kalenterivuodessa,;
o 2. kilometrikorvauksia enintaan 2.000,00 euroa kalenterivuodessa.

19.12.3. Muut kulukorvaukset; puhelinkulut
- Korvaus suoritetaan maksamalla enintaan 1/3 toimihenkilon esittamasta
puhelinlaskusta.
o Kiinteaa kuukausikorvausta ei puhelinkuluista makseta.
> Muita verottomana maksettavia kulukorvauksia ei makseta.
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19. Talousohjesaanto (15)

19.13. Eturistiriidat ja lahipiiri
» Lahipiiriin kuuluvan tulee jaavata itsensa merkittavia ja suoria henkil6on
tai yritykseen kohdistuvia taloudellisia sopimuksia tehtdessa.
» Lahipiiriin katsotaan kuuluvaksi IéihisukulaisetIJ;a yrityksen osalta henkilo,
joka kayttaa maaraysvaltaa tai huomattavaa vaikutusvaltaa yhtion taloutta
ja liikketoimintaa koskevassa paatoksenteossa.

19.14. Seuran omaisuuden hoito ja sdilyttdminen

» Karhun rahavaroja on sailytettava yhdistyksen nimiin avatuilla
pankkitileilla, johon hallitus myéntaa kayttéoikeudet.

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

» Suuremmat hankinnat kirjataan yhdistyksen kirjanpidon kalustoluetteloon.

» Henkilon, jaoston tai muun seuran alaisen toimintaryhman lopettaessa
toimintansa kaikki yhdistyksen varat ja varoilla hankittu omaisuus
palautetaan yhdistyksen haltuun.
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20. Seura-asut

Seuralla on yhteinen asustekokonaisuus, jota voidaan kayttaa
kaikkien lajien edustusasuna

Jaostot voivat hankkia omia yhtenaisia asusteitaan ja merkita
niihin seuran nimen ja logon. Niissa on oltava lajin tai
lajijaoston nimi ja/tai logo keskeisesti esilla, ettd asusteet
ovat selkeasti tunnistettavissa tiettyyn lajiin kuuluviksi ja
erotettavissa seuran yhteisestd edustusasusta.

Jaostojen joukkueet/vast. eivat ilman jaostojohtokunnan
lupaa hanki ja painata seuran tai jaoston nimella asusteita tai
muita varusteita.

Jaostojohtokunta paattada, mihin hankittaviin yhteisiin
asusteisiin seuran ja lajijaoston nimia ja logoja kaytetaan.
Jaostojohtokunnat kontrolloivat, etta joukkueiden/vast. omat
hankinnat eivat tuo harrastajille lisakustannuksia, jos
_vastaava varuste on seurassa tai jaostossa jo olemassa.

v

v

v

v

v
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21. Yhteisopalvelu MyClub (1)

MyClub helpottaa ja tehostaa seuran ja jaostojen paivittaista
toimintaa.

Silla toteutetaan jasenhallinta, jasenrekisteri ja jasenien
suorittama Karhun jasenkortin omatoimitulostus.

» Seuran antama tuki jaostojen toimintaan.

» Yhteenliittyma taloushallintojarjestelmaan ja pankkitileihin.

» Jaostojen minimitehtava on Karhun jasenhallinta jaostoon
kuuluvasta henkilostosta seka sisdainen ja ulkoinen laskutus.
Jaostot kdyttavat muita toiminnallisuuksia, joita katsovat
toiminnassaan tarpeellisiksi.

MyClubiin kirjataan kaikki Kauhajoen Karhun toiminnassa olevat;
jaostojohtokuntiin kuuluvat, alle ja yli 18-vuotiaat urheilijat,
valmentajat, joukkueenjohtajat, rahastonhoitajat, huoltajat jne.
Henkild liitetdaan ryhmaan tai niihin ryhmiin, joiden toimintaan
osallistuu. Myos ulkopaikkakuntalaiset.

Pesiskoululaisia, pallokerholaisia, Karhun sporttikerholaisia, yu-
viikkokisoihin osallistuvia ja muita lyhytaikaisten
toimintaryhmien osallistujia ei tarvitse kirjata.
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21. Yhteisopalvelu MyClub (2)

Jaostot ilmoittavat seuran paakayttdjalle tarvittavat muutokset
myClubissa oleviin jaoston toimintaryhmiin seka tarvittavat
toimintaryhmien vastuuhenkildomuutokset (tilinhoitaja, valmentaja,
apuvalmentaja).

» Seuratiedottamisen helpottamiseksi, on kaikkien jaostojen alle luotu yksi
samanniminen ryhma - H‘aostojohtokunta. Seuran hallinto valittaa tietoa
em. ryhman tiedotteet ilmoitustaululla ja jaostojohtokunta saattaa
poytakirjansa ja muun tarvittavan aineiston sinne, josta se tulostetaan
arkistoitavaksi ja seuran hallinnon tarkoituksiin.

» Muut jaostojen alaryhmat jaostot paattdvat itse.

» Jaostojen ja niiden alaisten ryhmien vastuuhenkil6t (rahastonhoitaja, ellei
muuta toimintatapaa ole jaostossa sovittu) yllapitavat toimintaryhmiin
kuuluvien henkildiden tiedot, poistavat toiminnasta poistuneet ja lisadvat
uudet henkil6t.

» Jaostojen toimintaa tukee seuran myClub paakayttaja.

MyClub viitelaskujen automaattinen kuittaantuminen tapahtuu tiistaisin
ja perjantaisin.

» Laskutustoiminnallisuuden kaytossa on huomioitava, etta varsinaisen

laskun lisaksi on l[ahetettava myds maksumuistutus, ennen kuin saatava

ilmoitetaan jaostojohtokunnalle. Se voi paatoksellaan saattaa perinnan

Suomen Perintatoimiston hoidettavaksi.

v
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22. Toimistopalvelu

Kauhajoen Karhun toimiston tehtavana on seuran
hallintoasioitten hoito ja seuran varainhankintaan liittyvia
tehtavia.
Toimistossa tyoskentelee hallitukseen kuuluvia henkiloita
hallituksen tehtavdjaon mukaisissa tehtavissa.
Hallituksen valitsemat henkil6t maksavat jaostojen laskut
Netvisor jarjestelmassa, jarjestdvat jaostojen tarvitsemiin
asiakirjoihin seuran nimenkirjoittajien allekirjoitukset seka
tiedottavat seuran asioita jaostojohtokunnille.
Jaostot hoitavat sisaisen hallinnollisen toimintansa ja
urheilutoimintaansa liittyvat tehtavat itsenaisesti.
Seuran toimistossa on mm. tietokone ja kopiokone/tulostin, joita
jaostot voivat kayttda oman toimintansa tukena.

oimisto on asiakas- ja jaostojen toimistopalvelua varten auki
kerran viikossa 4 tuntia.
Toimiston kokoustilassa voi jaostojohtokunnat pitaa omia
kokouksiaan.
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