Talousohjesaanto

Helsingin Nuorkauppakamari ry

1. Hallinnollisia maarayksia

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

Helsingin Nuorkauppakamari ry:n (jljempana yhdistys) toiminnassa seké varojen
hoidossa ja tilinpidossa on noudatettava yhdistyslain, kirjanpitolain ja -asetuksen, hyvan
kirjanpitotavan, yhdistyksen kokousten paatdsten ja yhdistyksen saantodjen lisaksi taman
talousohjesdannon maarayksia.

Hallituksen on yhdistyslain mukaisesti ilmoitettava yhdistysta koskevat asiat
yhdistysrekisteriin viivytyksetta.

Yhdistyksen nimen kirjoittaa ja yhdistysta edustaa puheenjohtaja ja hallitus yhdistyslain ja
yhdistyksen saantéjen mukaisesti.

Yhdistyksen varainhoidon johto ja valvonta, samoin kuin tdmén talousohjesaannon
noudattamisen valvonta kuuluu hallitukselle. Hallituksessa tulee olla rahastonhoitaja,
jonka nimittaa joko yhdistyksen kokous tai hallitus. Rahastonhoitajalla tulee olla riittava
tieto ja taito yhdistyksen taloudenhoidossa ja kirjanpidossa.

Hallituksen kokouksissa on pidettava poytékirjaa, jotka numeroidaan juoksevasti vuoden
alusta alkaen. Poytakirjaan on merkittdva kokouksen pitoaika ja -paikka, lasnéolijat seké
kéasiteltavina olleista asioista vahintdédn paatokset ja mahdolliset 4anestystulokset.

Poytéakirja on tarkastettava seuraavassa hallituksen kokouksessa ja hyvaksyttava
kokouksen puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoituksin. Poytékirjojen sailyttdmisesté vastaa
hallitus ja siitd huolehtii hallituksen siihen tehtavaéan valitsema henkild, esim. yhdistyksen
sihteeri.

Poytakirjoissa on todettava talousarviota, jAsenmaksuja, muita huomattavia talouteen
littyvid tapahtumia, kuten lahjoituksia, kerayksia, projekteja jne. koskevat oleelliset
tapahtumat ja kaikki niihin liittyvat paatokset, seka tarvittaessa niiden vaikutus talouteen ja
mahdolliset muut poikkeamat talousarviosta.

Yhdistyksen taloutta on hoidettava huolellisesti ja hyvaksytyn talousarvion mukaisesti.
Hallituksen on otettava huomioon varojen kaytosta paatettaessa yhdistyksen
kokonaistaloudellinen tila, seka tilikauden toteutuneet ja odotettavissa olevat
tilitapahtumat.

Hallituksen on esitettdva vuosikokoukselle talousarvioehdotuksensa. Talousarviossa on
esitettava toimintasuunnitelmasta johtuvat tulot ja menot bruttoperiaatteella. Talousarvion
on noudatettava vahvistettua tilijarjestelmaa siten, etta talousarvion tarkoituksenmukainen
seuranta on mahdollista.
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2. Varojen hoitoa koskevat maaraykset
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Hallituksen on huolehdittava, etté yhdistyksen varainhoito on luotettavalla tavalla
jarjestetty.

Yhdistyksen omaisuutta ja vakuuksia saa luovuttaa vain hallituksen tai yhdistyksen
kokousten paatdsten perusteella.

Yhdistyksen hallitus paattaa pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka
tilinkayttooikeuksien antamisesta. Hallitus myds valtuuttaa ja antaa valtakirjat henkildille,
joilla on oikeus kuitata arvopostia ja nostaa varoja pankkitileilta.

Yhdistyksen menotositteet hyvaksyy nimikirjoituksellaan yhdistyksen puheenjohtaja tai
kaksi hallituksen jasenta yhta aikaa. Hyvaksyjien on tarkistettava, ettda maksu on
yhdistyksen toiminnasta johtuva, sopimuksenmukainen, asiallinen ja hyvaksyttava.
Puheenjohtajan menotositteet hyvaksyy kaksi hallituksen jasenta yhta aikaa.

Puheenjohtaja voi yksin hyvaksya budjetoiduista kuluista aiheutuvat menotositteet, joiden
arvonlisaverollinen loppusumma on korkeintaan 1000 euroa. Yli 2000 euron budjetoidut ja
kaikki yli 500 euron budjetoimattomat kulut on hyvaksyttava hallituksessa ja kirjattava
hallituksen kokouksen poytékirjaan.

Rahastonhoitajan on ennen maksun suorittamista tarkastettava, etta tosite on
asianmukaisesti hyvaksytty, tosite on paivatty, tositteesta kay selkeasti ilmi maksun aihe,
laskutoimitukset ovat oikein ja se on yhdistykselle osoitettu.

Maksuliikenne on hoidettava rahalaitosten valityksella, mikéli se on mahdollista. Saatu
kuitti on liitettdva maksun perusteena olevaan alkuperéiseen laskuun tai muuhun
asiakirjaan. Elektronisten maksujen osalta tiliotteet hyvaksytdan kuitteina. Tiliotteet on
sdilytettava tositeaineiston yhteydessa.

Mikali yhdistykselle muodostuu kateisvaroja, on ne viivytyksetta talletettava yhdistyksen
pankkitilille. Kateismenoista on oltava asianmukainen kuitti, jonka maksun saaja on
kuitannut. Kateistuloista on laadittava varmennettu ja paivatty tosite. Kateisvaroja tulee
kayttaa vain pakottavissa tapauksissa.

Yhdistyksen jasenmaksut ja muut tulot on perittdva tarkoitusta varten laadittuja
yhdistyksen sahkadisia tai tarvittaessa tulostettuja laskuja kayttaen.

Rahastonhoitajan on huolehdittava jasenmaksujen perimisesta ja pidettava hallitus ajan
tasalla jasenmaksutilanteesta. Saaduista ja saamatta jadneista jasenmaksuista on
pidettava luetteloa, joka tulee sdilyttaa kirjanpitomateriaalin yhteydessa.

Kamarin tehtavien hoidosta ei makseta mink&anlaisia palkkoja eika palkkioita tai muita
rahanarvoisia etuuksia. Paivarahoja ei makseta.

Helsinki

Helsingfors Juniorhandelskammare
Junior Chamber International Helsinki




2.12. Kamarin hallitus voi paattaa vahvistetun talousarvion puitteissa ja varojen sen salliessa,
ettd jasenille korvataan alkuperaisia kuitteja tai muuta luotettavaa selvitysta vastaan
valittdmia matka- ja kokouskuluja nuorkauppakamaritoimintaan kuuluviin
koulutustilaisuuksiin osallistumisesta koti- ja ulkomailla. Puheenjohtajalle tai muulle
kamarin viralliselle edustajalle voidaan liséksi korvata talousarvion puitteissa kohtuullisia
valittdmia kuluja niistd oman kamarin ulkopuolisista nuorkauppakamaritilaisuuksista, joihin
hanen odotetaan osallistuvan virallisena edustajana.

2.13. Kamarin varsinaisille ja koejasenille voidaan maksaa talousarvion puitteissa ja varojen
sen salliessa yhdistyksen kokouksen paatdksen mukaisia tapahtuma-, koulutus- ja
kokoustukia. Kansainvalisiin tilaisuuksiin tarkoitettua tukea voidaan maksaa vain
yhdistyksen varsinaiselle jasenelle. Tukea voidaan maksaa tapahtumien ja tilaisuuksien
rekisterditymismaksuihin sekd matka- ja majoituskuluihin. Tuen maksamisen
edellytyksend on, ettd jasen on suorittanut tdysimaaraisesti toimintavuodelle maaratyn
jasenmaksun ja toimittanut kamarin hallitukselle asianmukaisen selvityksen tilaisuuden
sisédllosta ja annista.

3. Kirjanpitoa ja tilinpaatdsta koskevat maaraykset

3.1. Hallituksen on huolehdittava, etté yhdistyksen kirjanpito on jarjestetty luotettavasti
kirjanpitolain ja -asetuksen sdénnosten seka taman talousohjesaannén mukaisesti.

3.2. Hallitus vahvistaa kirjanpidossa ja talousarvion laadinnassa noudatettavan tilijarjestelman
ja kaytettavat tilikirjat.

3.3. Yhdistyksen kirjanpito on jarjestettava ja pidettava siten, etté varojen kaytosta
paatettaessa ovat riittavan tarkasti selvilla tilikauden menot ja tulot, seka
paatdsajankohdan taloudellinen tila.

3.4. Kirjanpidon merkintdjen tulee perustua hyvéaksyttyihin, juoksevasti numeroituihin
tositteisiin. Kirjanpitoasiakirjat ja tositteet on sailytettava kirjanpitolain vaatimalla tavalla.
Materiaalin sailytyksesta vastaa hallitus ja siita huolehtii rahastonhoitaja.

3.5. Tilikauden aikana tilitapahtumat voidaan kirjata maksuperusteen mukaisesti. Tilinpaatésta
laadittaessa on kirjaukset saatettava suoriteperusteisiksi siten, etta kaikki velat,
velvoitteet, sitoumukset ja saatavat kayvat ilmi tilinpaatoksesta.

3.6. Yhdistyksen kirjanpidosta tilikauden aikana erillaén pidettyjen projektien velat, saatavat,
menot ja tulot on kirjattava yhdistyksen kirjanpitoon bruttoperiaatteen mukaisesti ja
tositteet seka tiliotteet on liitettdva yhdistyksen tositeaineistoon omana tositesarjanaan.

3.7. Tilinpaatos on laadittava tasekirjaan kirjanpitolain ja -asetuksen mukaisesti. Toimivaltaisen
hallituksen on allekirjoitettava se ennen toiminnan tarkastajille luovuttamista.

3.8. Tasekirjaan on laadittava tase-erittelyt yksityiskohtaisesti kirjanpitolain ja -asetuksen
mukaisista taseryhmista. Tasekirjaan on laadittava luettelo my6s yhdistyksen
kayttbomaisuudesta. Tase-erittelyt ja kayttbomaisuusluettelon allekirjoittaa ja paivaa
niiden tekija.
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4. Yhdistyksen kirjanpidosta eritelladn hoidettavien projektien
erilliskirjanpitoa ja taloutta koskevat maaraykset

4.1. Yhdistyksen toimintakulujen kattamiseksi yhdistys voi jarjestaéa hallituksen hyvéaksymia
erillisprojekteja. Hallitus voi myontaa projekteille toimintaluvan ja yhdistyksen
nimenkayttooikeuden vain asiallisen projektihakemuksen perusteella.

Projektihakemuksessa on hallitukselle esitettdva vahintaan:

- miten projekti liittyy yhdistyksen varsinaiseen toimintaan ja mikéa on projektin hyoty
yhdistykselle,

- projektin sisaltd ja sen tavoitteet seka merkitys siihen osallistuville,

- projektin talousarvio riittavan yksityiskohtaisesti eriteltyna kulu- ja tuottoerittain
bruttoperiaatteella,

- kuinka verotukselliset nakékohdat otetaan huomioon,

- projektin organisaatio,

- projektin aikataulu seka

- kuinka projektin kirjanpito ja taloudenhoito jarjestetaan.

4.2. Hallitus voi paattaa projektihakemuksen pohjalta tietyn projektin tilinpidon jarjestamisesta
yhdistyksen kirjanpidosta erillisené itsenaisena kirjanpitona, mikali projektin laajuus tata
edellyttda ja valvonta on luotettavasti jarjestettavissa.

4.3. Erilliskirjanpitoa koskevassa paatoksessa hallituksen tulee vahintaan

- nimeta projektipdallikko, joka vastaa tilinpidon jarjestdmisesta

- paattada projektin kayttoon asetettavista varoista ja tuottotavoitteista

- paattaa projektin varojen ja pankkitilien kayttéoikeuksista

- asettaa joku hallituksen jasenista toimimaan projektin valvojana

- asettaa projektille ajankohdat, jolloin sen tulee antaa hallitukselle valiaikaraportit
projektin etenemisesta ja sen taloudellisesta tilasta

- asettaa ajankohta, johon mennessa projektin on laadittava tilinpaatés seké tehtava
lopullinen tilitys hallitukselle.

4.4. Projektien tuoton kaytdsta yhdistyksen toimintaan paattaa hallitus talousarvion ja
taloussdannon puitteissa. Projektipaallikailla tai -ryhmilld ei ole paatdsvaltaa projektien
tuottoon.

4.5. Projektipdallikko vastaa projektin kestoajan sen varojen hoidosta hallituksen hyvaksyman
projektihakemuksen ja -talousarvion puitteissa. Projektin talousarviosta yli 1000 eurolla
poikkeavat kulut tulee hyvaksyttaa hallituksella. Projektiin liittyvat matka- ja kululaskut
hyvaksyy hallitus. Projektip&allikkd vastaa projektin raporteista ja tilityksista. Mikali
projektipaallikko lopettaa tehtavassaan tai vaihtuu projektin kuluessa, on projektiryhman
esitettava hallitukselle uuden projektipaallikén nimeédminen viivytyksetta.

4.6. Projektiryhman kokouksista on pidettava poytékirjaa, johon merkitdan vastaavat asiat kuin
yhdistyksen hallituksenkin poytakirjoihin.

. . Helsingfors Juniorhandelskammare
Helsinki Junior Chamber International Helsinki




4.7. Projektin ajaksi voidaan avata hallituksen paattksellda yhdistyksen nimiin projektille oma
pankkitili, jonka kautta projektin koko maksuliikenne on hoidettava ja johon hallitus nime&aa
kayttboikeuden omaavat henkildt. Kayttdoikeus tulee aina olla myds yhdistyksen
rahastonhoitajalla. Projektin paatyttyd on pankkitilin kaytto lopetettava, projektiryhman
jasenille annetut tilinkayttdoikeudet lakkautettava ja tilille sen jalkeen tulevat varat on
ohjattava yhdistyksen varsinaisille pankkitileille.

4.8. Hallituksen tulee paattaa projektin loputtua siitd, lopetetaanko projektille avattu pankkitili
vai pidetaanko se muiden projektien tarpeita varten. Annettaessa téllainen tili uuden
projektin kaytt6on on noudatettava samoja periaatteita kuin uutta tilia avattaessa.

4.9. Projektista tulee laatia loppuraportti hallitukselle kuukauden sisalla projektin
paattymisesta. Mikali projekti paattyy joulukuussa, on loppuraportti annettava 31.12.
mennessa. Yli vuoden vaihteen kestavista projekteista on annettava valiaikaraportti 31.12.
mennessa.

5. Toiminnantarkastusta koskevat maaraykset

5.1. Yhdistyksen toiminnan tarkastajien tulee tarkastaa yhdistyksen ja erillisten projektien
kirjanpito, tilinpaatos ja hallinto tilintarkastuslain ja hyvan tilintarkastustavan
edellyttdméssa laajuudessa.

5.2. Hallituksen on luovutettava toiminnan tarkastajille tarkastettavaksi toimintakertomus ja
allekirjoitettu tilinp&atos liitteineen yhdistyksen saantéjen mukaisesti sekda myos
kirjanpitoaineisto, talousarvio ja yhdistyksen, hallituksen sekéa projektien kokousten
poytékirjat ja muut toiminnan tarkastajien vaatimat tiedot ja asiakirjat.

5.3. Toiminnan tarkastajien on tarkastuksessaan pyrittdva todentamaan mm. seuraavia
asioita:

- onko tilinavaus oikein tehty

- ovatko kirjanpidon tositteet yhdistyksen toiminnasta johtuvia, asiallisia ja
asianmukaisesti hyvaksyttavia

- ovatko yhdistyksen puheenjohtajan kulut asiallisia ja hyvéksyttavia

- onko liiketapahtumat oikein kirjattu

- onko tilinp&atos oikein johdettu kirjanpidosta ja hyvan kirjanpitotavan mukainen

- ovatko rahavarat ja muut varat yhtapitavia pankkien tiliotteiden ja kirjanpidon tilien
kanssa

- onko yhdistyksen omaisuus tallessa ja riittavasti vakuutettu

- onko taloutta hoidettu talousarvion puitteissa ja huolellisesti seka talousohjesaannon
mukaisesti

- antaako toimintakertomus oikeat ja riittdvat tiedot yhdistyksen toiminnasta

- onko yhdistyksen hallituksen ja kokousten paatoksia noudatettu

- onko voimassa olevia lakeja, yhdistyksen saantdja ja ohjesaantéja noudatettu

- voidaanko tilinpaatés vahvistaa

- voidaanko puoltaa vastuuvapauden myontamista tilivelvollisille.
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5.4. Toiminnan tarkastajien on tehtava tilinpaatdkseen merkinta siita, onko tilinpaatos laadittu
hyvan kirjanpitotavan mukaisesti.

5.5. Toiminnan tarkastajien tulee laatia toiminnan tarkastuksestaan kirjallinen toiminnan
tarkastuskertomus, jossa heidén on annettava lausuntonsa:
- onko tilinpaatos laadittu voimassa olevien saéanndsten mukaan
- voidaanko tilinpaatés vahvistaa
- voidaanko tilivelvollisille mydntaa vastuuvapaus ao. tilikaudelta
- hallituksen esityksesta tilikauden tuloksen kasittelemisesta.

5.6. Toiminnan tarkastuskertomuksessa on annettava muistutus, mikali hallituksen jasen tai
muu toimihenkild on syyllistynyt lain tai yhdistyksen saantdjen vastaiseen tekoon, josta

saattaa seurata yhdistyslain mukainen vahingonkorvausvelvollisuus.

5.7. Lisaksi toiminnan tarkastuskertomuksessa tulee antaa tietoja, joiden saattamista jasenten
tietoon toiminnan tarkastajat pitéavat tarkeana.

6. Perintad koskevat maaraykset

6.1. Lasku jasenmaksusta lahetetaan paivayksella ja laskun erapaiva on 14 pv netto.
Laskussa on maininta kamarin perintaa koskevista maarayksista.

6.2. Jasenmaksun maksamisen ollessa 14 vuorokautta myohassa, lahetetaan 1.
maksumuistutus. Maksumuistutuksen tekemisesta veloitetaan 5 €. Erapaiva HETI.
Maksumuistutukseen laitetaan hyvan perintatavan mukainen viesti.

6.3. Mikali jaAsenmaksua ei ole maksettu 1. maksumuistutuksen paivayksesta 14 vuorokauden
kuluessa, lahetetaan 2. maksumuistutus. 2. maksumuistutuksen tekemisesta tulee 5 €

lisaveloitus.

6.4. Mikali jasenmaksua ei ole maksettu 2. maksumuistutuksen lahettamisen jalkeen 14
vuorokauden kuluttua, siirretadn asia perintatoimistolle ilman erillista ilmoitusta.

6.5. Mikali jaAsenmaksu on kaikista edella mainituista toimista huolimatta edelleen maksamatta
toukokuun viimeisena paivana, hallitus voi erottaa jasenen kesékuun viimeisen paivan

jalkeen. Jasenen erottaminen tai eroaminen ei esta perintatoimenpiteita

6.6. Perintdohjesaantda sovelletaan mytds muihin kamarin perimiin maksuihin.

7. Erityismaaraykset

7.1. Taman talousohje saanndn vahvistaa yhdistyksen kokous hallituksen esityksesta.
7.2. Tama talousohjesdanto on hyvaksytty yhdistyksen kokouksessa 26.10.2023.
7.3. Tata talousohjesaantdéa on noudatettava 27.10.2023 alkaen.
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