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Rahastonhoitajan testamentti

Rahastonhoitaja on perillän killan taloudesta, vastaa kirjanpidosta, lähettelee laskuja... Huolehtii että killan rahatilanne pysyy hallinnassa.

Rahastonhoitajan vuosi:
Käykää Nordean yrityspuolella uuden PJ:n kanssa (tulevaisuudessa tämä kannattaisi hoitaa jo joulukuussa)

-Teille uudet debit-kortit

-Irtisanokaa edellisten kortit, vanhat kortit toimitetaan pankkiin samalla kun te haette omanne

-Tille tulee tulla käyttöoikeus killan tileihin (3) ja sinulla verkkopankkiin

-Tällä hetkellä nordean palvelumaksut ovat kpl-hintaisia. Välillä niistä on tullut suuriakin summia, 2010 päätettiin seurata asiaa vuosi ja harkita sitten olisivatko paketti-hintaiset maksut fiksumpi vaihtoehto. Muistakaa keskustella asiasta pankissa.

-Pankista kannattaa pyytää samalla siellä käydessänne edellisen vuoden taloudenhoitajan kirjanpitoon vastuu- ja vakuuserittely.

HUOM! TEILLÄ TULEE OLLA PANKKIIN MENNESSÄNNE MUKANANNE HALLITUKSEN PÖYTÄKIRJA JOSSA ON PÄÄTÖS, ETTÄ TEILLE (puheenjohtaja ja taloudenhoitaja) SIIRRETÄÄN TILIEN KÄYTTÖOIKEUDET JA HANKITAAN BUSINESS DEBIT -KORTIT.

LISÄKSI SIINÄ PITÄÄ LUKEA ETTÄ VANHOJEN TOIMIJOIDEN KÄYTTÖOIKEUDET JA KORTIT POISTETAAN. KOSKA MEILLÄ ON KOLME TILIÄ, PITÄÄ MAINITA ETTÄ MUUTOKSET KOSKEVAT KAIKKIA TILEJÄ.

KANNATTAA KATSOA MALLIA EDELLISEN VUODEN PÖYTÄKIRJASTA, KOSKA ASIAN PITÄÄ OLLA TARKASTI OIKEIN MUOTOILTU JOTTA PANKKI HYVÄKSYY SEN.

Tilitoimistossa

-Tilitoimistoon on hyvä mennä ensimmäistä kertaa vanhan taloudenhoitajan kanssa (2011).

-Viet edellisen rahastonhoitajan kokoaman kirjanpidon tilitoimistoon.

-Sovi tilitoimiston kanssa millä aikataululla he saavat työnsä valmiiksi. Sen jälkeen sopikaa hallituksessa vuosikokouksen päivä. Jätättehän hieman aikaa toiminnan tarkastajille omaan tehtäväänsä.

-Sinä esittelet tilinpäätöksen vuosikokouksessa, joten tutustu siihen myös itse.

Kirjanpitokansiossa tulee olla:

-Kaikkien tilien tiliotteet joka kuukaudelta ja kuitti/tosite jokaisesta maksetusta maksusta järjestettynä tiliotteissa näkyvään järjestykseen (vanhimmasta uusimpaan, eli tammikuun 1. alimmaksi kansioon jne.) (2011)

-Rahastonhoitajan (uuden ja vanhan) yhteystiedot.

-Lista käytetyistä viitenumeroista, toistuviin viitenumeroihin tulee merkitä niiden käyttötarkoitus

-Vastuu- ja vakuuserittely tilikauden viimeiseltä päivältä 31.12. (saa pankista tai verkkopankista)

-Veroilmoitus-paperit

-Edellisen PJ:n kirjoittama toimintakertomus kuluneesta vuodesta

Vuosikokous (kevät) 

-Esittelet tilinpäätöksen

-Ennen on toimittu niin, että talkkari on laatinut vuoden budjetin vuosikokoukseen. Vuonna 2011 päätimme, että talousarvio laaditaan jo vaalikoukseen, joka pidetään loppusyksystä, sillä käytäntö on oikeampi ja uudet toimijat saavat jo ennen toimikauttansa tietoon budjetin ja toimintasuunnitelman.

OYY:n rahastonhoitajan koulutus

-Pakollinen, jotta killalla on mahdollisuus akateemiseen avustukseen

-Asian käydään aika paljon syvällisemmin, kuin sinun tarvitsisi osata

-Varmasti auttaa kuitenkin ymmärtämään tilipäätös-prosessia

-Saat varmasti paljon ideoita miten killan raha-asioita pitäisi kehittää

Hailuoto ja killan jäsenmaksu ja maksu arkkarikortista

-Toimita fukseille ohjeet maksamisesta (viitenumero löytyy jatkuvien listasta)

-Tarkista maksut fuksiohjaajien kanssa sovittuun tapaan (kerätäänkö kuitteja vai miten toimitaan)

-Toimita sihteerille lista maksaneista sillä hän kokoaa listan killan uusista jäsenistä

Syksyn vaalikokous

-Teet koosteen kuluneen vuoden kuluista kevään vuosikokoukselle (eli tilikertomuksen). Käytä samoja otsikkoja tilikertomuksessa ja budjetissa, jotta niitä on helppo vertailla.

-Eli käy läpi kaikki laskut ja laskea viitteelliset summan paljonko rahaa on käytetty esimerkiksi (kiltataloon, edustukseen...) Näitä laskelmia kannattaa tehdä jo vuoden mittaan, sillä homma on aika iso kertarysäyksellä. Laske myös, paljonko rahaa on tullut kiltatalon vuokrauksesta ym.

-Tämän perusteella teet budjetin. Budjettia kannattaa joka vuosi kehittää, tehdä siitä mahdollisimman tarkka. Kannattaa tehdä hyvät laskelmat edellisvuoden kuluista.

-Kirjoita myös sanallisesti vuoden suurista linjoista killna taloudessa. Ota huomioon myös killan velkatilanne. Nykyisen lainan pitäisi olla maksettuna marraskuussa 2012.

-Sitä voisi käydä hallituksessa (tai jopa hallituksen erillisessä talous-kokouksessa) läpi, jotta saisit paremmin eväitä budjetin laatimiseen.

-Hanki itsellesi hyvä seuraaja, jo ennen kokousta kähmintäsaunassa.

Excuryhmän kymmenykset

-Kilta saa 10 % excuryhmän tuotoista, vastineeksi killan nimen käytöstä kalenterissa. Muista kysellä excuryhmältä kymmenyksen maksamisesta jo syksyllä, ettei asia unohdu. Kyse voi olla suurestakin summasta.

-Ilmoita excuryhmän rahastonhoitajalle maksuohjeet (toistuva viitenumero!)

Kirjanpidon kokoaminen

-Olet toivottavasti tehnyt säännöllistä työtä koko vuoden, joten homma ei ole kovin paha.

-Tarkastat ja järjestät kirjanpidon

-Onko jokaisesta maksusta tosite??? Jos kuitti puuttuu hallitus voi tehdä päätöksen, jolla kyseinen meno vahvistetaan (liitetään pöytäkirja)

-Ovatko ne tiliotteissa näkyvässä järjestyksessä (tammikuu alimmaksi jne.)

-Onko mukana kaikki liitteet (veroilmoitus, viitenumerolista....)

Rahastonhoitajan jatkuva työ:

Viikottain

-Seuraa killan rahatilannetta ja raportoi siitä hallitukselle

-Kannattaisi pyrkiä seuraamaan myös budjetin toteutumista jopa viikoittain.

-Maksa hallituksen kokouksessa hyväksymät laskut ja laita ne heti kansioon talteen.

-Voit käydä itsekin hakemassa laskuja Eskon kopilta (esim. kesällä, sovi kesän käytännöistä puheenjohtajan ja hallituksen kanssa, jos et ole Oulussa, esim. skannataanko laskuja sinulle)

-Suurista hankinnoista sovitaan aina hallituksen kanssa, mutta toistuvia voit maksaa itseksesikin. Kuitenkin kaikki maksetut laskut ja laskutukset tulisi hyväksyttää hallituksen kokouksessa.

-2010 alettiin kirjata pöytäkirjoihin kulut, joita kiltalaisille maksetaan takaisin. Tämä on ehdoton käytäntö! (2011)

Kuukausittain

-Kirjanpitoa

-Tulosta edellisen kuukauden konekieliset tiliotteet verkkopankista

-Merkitse kaikki menot

-Tarkista että jokaisesta menosta on tosite (kuitti, lasku, pöytäkirjan kirjaus)

-Järjestä tositteet tiliottessa näkyvään järjestykseen

-Tarkista että kiltatalon asunnon vuokralainen maksaa vuokransa

-Laadin uudelle rahastonhoitajalle lomakkeen budjetin kuukausittaiseen seuraamiseen. Siihen lasketaan jokaiseen kohtaan, paljonko jokaisessa kategoriassa on rahaa kuukaudessa mennyt. Konekielisestä tiliotteessa näkee helposti tämän. Taloudenhoitaja esittelee mieluiten budjetin seuraamisen joka kuukaden ensimmäisessä kokouksessa. (2011 taloudenhoitajan lisäys)

Silloin tällöin tai useamminkin

-Saat voudeilta laskuja kiltatalon vuokrauksesta

-Tarkista laskut (Ensin viitenumerolla, mutta myös maksajan nimellä, jos ei muuten löydy)

-Palauta karhuttavat voudeille

-Järjestä maksetut aikajärjestyksessä kansioon

-Jos on sitsejä, viini-iltoja, excuja yms. lähetä maksuohjeet sovitusti Arkilta-listalle

-Tarkista myöhemmin ovathan kaikki osallistujat maksaneet

-Muista käyttää oikeaa viitenumeroa kunkin tapahtuman kohdalla, jotta tilitoimistossa tiedetään mitä mitkäkin tulot ovat

-Laskujen lähettäminen

-Esimerkiksi sponsorituloista tulee lähettää laskuja

-Killalla on valmis laskupohja, voita muokata siitä omanlaisesi. Ainakin omat tiedot siihen.

-Kun lähetät laskun tallenna se itsellesi PDF:nä jonnekin tai tulosta se

-Laita myös talteen sähköposti jossa sponsoroinnista on sovittu tai käske sopijaa laittamaan viesti talteen

-Muista taas käyttää oikeaa viitenumeroa

-Joudut varmasti välillä kyselemään sponssien perään ja silloin työtäsi helpottaa kovasti jos sinulla on alkuperäisestä laskusta kopio,

yhteystiedot ihmisestä jonka kanssa asiasta on sovittu ja sähköpostiketju jossa näkyy mitä on sovittu.

Yleistä:

-Killalla on 3 tiliä, käyttötili, lehtitili ja juhlatili. Lehti- ja juhlatilejä käytetään vain tarpeen mukaan. Esim. juhlatiliä vain vuosijuhliin, ei sitseihin.

-Sinulla on hallussasi killan käteisvarat, älä unohda pitää myös niistä kirjaa (oma vihko)

-Killalla on mahdollisuus maksaa kilometrikorvauksia. Mahdollisuutta käytetään aika vähän, koska siitä ei tiedetä. Näille on oma vihko, johon matkat ja summat merkitään.

-Sinulla on hallussasi killan lainapaperit, vakuutuspaperit, verotiedot jne. Tutustu näihin, jotta tiedät missä mennään.

-Taloudenhoitajalla on killan postimerkkejä ja kirjekuoria sekä prepaid-liittymän sim-kortti, jolla voi soitella esim. sponsseja.

-Huom. vaikka välillä näyttää että killalla on paljonkin rahaa, sitä ei kannata alkaa tuhlailemaan, koska kiltatalomme aiheuttaa yllättäviä kustannuksia (esim. talvella suuria sähkölaksuja). Siksi emme voi killassa suoraan soveltaa perinteistä ajattelua, että ylimääräinen raha pitäisi heti saada yhdistyksen jäsenistön hyväksi.
Lopuksi

-Vuodesta 2011 alkoi perinne ns. taloudenhoitajan gourmet-kastikkeelle. Joka vuoden taloudenhoitajan tulee tästä lähtien vähintään kerran omana vuotenaan valmistaa tämä kastike, joka sisältää kermaa, voita, lihafondia ja rosépippuria. Suhteet päätät itse. Apua voit kysyä emerita-taloudenhoitajilta. Näin taloudenhoitaja pääsee tehtävänsä ytimeen, talouden hoivaamiseen.

