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Taman oppaan tarkoituksena on tarjota kadytanndllisia toimintaohjeita Ita-Suomen yliopiston
ylioppilaskunnan (ISYYn) kerhojen toimijoille. Kaikissa ongelmatilanteissa voit olla yhteydessa
ISYYn jarjestdasiantuntijaan, joka vastaa ISYYIla kerhoista, tai toimistoihin. Soita, kay tai laita
sahkopostia, jos jokin asia mietityttaa. Yritetaan yhdessa etsia ratkaisu! Yhteystiedot 16ydat
verkkosivuiltamme www.isyy.fi. Dokumentin alkupuolella kasitelldan yleisia kerhojen toimintaan

liittyvia asioita ja loppuosassa kerhojen talous- ja kirjanpitoasioita.
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Esimerkit kirjanpitoraporteista 23

Yleista

Kerhon toimintaa ohjaavat saannét

Kerhot ovat ISYYn alaisuudessa toimivia vapaa-ajan yhteis6ja, eli ne eivat ole itsenaisia
yhdistyksia. ISYYn kerhojen toimintaa saatelee Itd-Suomen yliopiston ylioppilaskunnan
saantéjen lisaksi Ita-Suomen yliopiston ylioppilaskunnan kerho-ohjesaanté seka kerhon

omat sdannot.

Kerhojen tulee noudattaa toiminnassaan myos ISYYn yhdenvertaisuussuunnitelmaa ja

turvallisemman tilan periaatteita, seka tassa oppaassa kuvattuja toimintaohjeita.

ISYYn saannét ja kerho-ohjesaantd 16ytyvat ISYYn verkkosivujen materiaalipankista kohdasta
Sddnnét ja tydjdrjestykset. Yhdenvertaisuussuunnitelma ja turvallisemman tilan periaatteet

|6ytyvat materiaalipankista kohdasta Suunnitelmat jo ohjelmat.

Lisaksi materiaalipankista |0ytyy esimerkiksi Tapahtumajarjestajan opas (Ohjeistukset ja oppaat)
ja ISYYn ymparistéohjelma (Suunnitelmat jo ohjelmat), joita voi hyddyntaa kerhon toiminnan

suunnittelussa. Myos tata kerho-opasta sailytetdan materiaalipankissa.

Kerhon vuosikello

Kerhojen toimintavuosi on aina yksi kalenterivuosi (1.1.-31.12.). Kerhojen toimintasuunnitelma ja

talousarvio (=budjetti) suunnitellaan aina tammi-joulukuulle. Muista ndma asiat joka vuosi:

o KEVAALLA
o Kerhon toimintavuosi kdynnistyy tammikuussa, uusi talousarvio astuu voimaan ja
edellisen vuoden varat ns. nollaantuvat.
o Kerhon yhteystiedot tulee ilmoittaa yhteystietolomakkeella, mikali niita ei ole
vield ilmoitettu kerhon yleiskokouksen jalkeen. Tayttakaa lomake vaikka

johtokunnassa ei olisikaan muutoksia.
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o Toimittakaa kaikki kuitit ja maksumaaraykset ym. kirjanpidolliset asiat kevaan

osalta toukokuun loppuun mennessa.
e SYKSYLLA

o Toimintasuunnitelma ja talousarvio on toimitettava ISYYlle syyskuun loppuun
mennessa.

o ISYYn jarjestdasiantuntija muistuttaa heti alkusyksysta kerhoa seuraavan vuoden
talousarvion ja toimintasuunnitelman (tosu) toimittamisesta. Aloittakaa
valmistelu ajoissa ja paattakaa saantomaaraisen yleiskokouksen paivamaara.

o Saantémadaardinen yleiskokous

o Tehkaa tarvittavat hankinnat ajoissa, jotta mahdolliset toimitukset saapuvat
ennen vuoden loppua.

o ISYYn kirjanpitaja ilmoittaa marraskuussa paivamaaran, johon mennessa tulee
toimittaa kaikki kuitit, maksumaaraykset ym. kirjanpidolliset asiat syksyn osalta
ISYYn kirjanpitajalle!

o Kerhon toimintavuosi paattyy 31.12. ja kayttamattdmat varat nollaantuvat!

Kerholomakkeet

ISYYIla on kolme kerhotoimintaan liittyvaa dokumenttia, jotka kerhotoimijoiden on hyva tuntea.
Lomakkeilla kysytaan kaikki tarvittavat tiedot ja mahdolliset liitetiedostot, eli kayttamalla
lomaketta kyseessa olevien tietojen toimittamiseen, tulee kaikki olennainen varmasti toimitettua

kerralla.

1. Kerhon rekisterdintilomake

2. Kerhojen vhteystietolomake

3. Tapahtuman ilmoittamislomake

1. Kerhon rekisterointilomake

Lomaketta kaytetaan, kun halutaan perustaa uusi kerho, tai lakkauttaa olemassa oleva kerho.

Uuden kerhon perustamisesta paattaa aina ISYYn hallitus.

4/23


https://forms.gle/VpM3bdioa7hbzxFC9
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScwGJrrY8JzN3z_Bi9qslWCiSQ6vmEw0JZZK864FXaRSmLUGQ/viewform
https://www.isyy.fi/vapaa-aika/tapahtumat/tapahtuman-ilmoittamislomake.html

2. Kerhojen yhteystietolomake

Lomakkeella kerho paivittaa kerhon yhteystiedot ISYYn jarjestdasiantuntijalle vuosittain tai aina,
kun niihin tulee muutoksia. Huom. Jos yhteystietoja ei ole paivitetty, ei kerholla ole oikeutta

kayttaa sille mydnnettya toimintarahaa.
3. Tapahtuman ilmoittamislomake

Tapahtuman ilmoittamislomakkeen avulla kerho voi ilmoittaa ISYYn jarjestdasiantuntijalle
tulevasta tapahtumastaan tai yleiskokouksesta. Tapahtuman tai kokouksen tiedot lisatdan
lomakkeen avulla ISYYn verkkosivujen tapahtumakalenteriin, ja tapahtumasta tiedotetaan

uutiskirjeissa.

Kerhon toiminta ja kokoukset ovat avoimia kaikille ISYYn jasenille ja ilmoittamalla tapahtumasta

meille, tavoittaa toimintanne ja kokouksenne uusia ihmisia.

Huom. kerho-ohjesaannén mukaan kerhon toiminnasta tulee tiedottaa myds ISYYn

tiedotuskanavissa.

Kerhon johtokunta ja kerhokoulutus

Kerhon johtokunnassa on oltava vahintaan kolme jasentd. Puheenjohtajiston seka vahintaan

puolet johtokunnasta tulee olla ISYYn jasenia.

Kerhon johtokunta tapaa ISYYn edustajan kanssa vuosittain. Tapaaminen on tarpeen mukaan
koulutusluonteinen. Jos kerhotoimijat pysyvat samoina, toimii vuosittainen tapaaminen
vapaamuotoisempana kuulumisten vaihtona, jotta yhteys ISYYn ja sen kerhojen valilla sailyy.
Tapaamisissa kaydaan myos tarkemmin lapi, mikali kerho-ohjesaanté6n tai ohjeistukseen tulee
muutoksia. Vaistyvat toimijat ovat aina velvollisia perehdyttdmaan uudet toimijat. On esimerkiksi
tarkeaa siirtaa kerhon omat saannat, seka valittaa ISYYn kerho-ohjesaanto, kaikille uusille

toimijoille.
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Kerhon yleiskokous

Kerho-ohjesadannén mukaan kerho on velvollinen pitdmaan vuosittain vahintaan yhden
yleiskokouksen. Vuosittaisessa yleiskokouksessa valitaan uusi johtokunta ja tehdaan esitys
ISYYlle kerhon tulevan vuoden toimintasuunnitelmasta ja talousarviosta. Yleiskokous tulee

jarjestaa siten, etta kerho voi toimittaa kyseiset dokumentit ISYYlle syyskuun loppuun mennessa.
Kerhon tulee jarjestaa yleiskokous my®os silloin, jos se haluaa muuttaa saantéjaan.

Kerhon yleiskokous on avoin kaikille ISYYn jasenille, joten siita tulee ilmoittaa ISYYlle vahintaan
kaksi viikkoa ennen kokousta, jotta tieto kokouksesta saadaan ajoissa jasenistdon nahtaville.
Huom. tdma tarkoittaa, ettad kokous ei ole saantéjen mukainen, mikali siita ei ole tiedotettu
ISYYta vahintaan kaksi viikkoa etukateen. Yleiskokouksesta ilmoittaminen onnistuu katevasti

ISYYn verkkosivuilta 16ytyvan Tapahtuman ilmoittamislomakkeen kautta.

Kerhon yleiskokouksen pdytakirja on toimitettava ISYYn jarjestdasiantuntijalle kahden viikon
kuluessa kokouksen ajankohdasta. Poytakirjasta tulee kayda ilmi kokouksessa paatetyt asiat,
kuten uuden johtokunnan kokoonpano, talousarvio, toimintasuunnitelma ja mahdolliset

saantomuutokset.

ISYYn tilat

Kerhoilla on mahdollisuus kayttaa veloituksetta ISYYn tiloja kokoontuessaan. Tilojen

varaamisesta tulee olla yhteydessa ISYYn toimistoon.

Joensuu: Jasenpalveluasiantuntija, toimisto.joensuu@isyy.fi

Kuopio: Jarjestdasiantuntija, toimisto.kuopio@isyy.fi.

Vuokratiloista I6ydat lisaa tietoa ISYYn verkkosivuilta: [SYYn vuokratilat.

Tilat Joensuussa

Suvantokadun kerhotila

Joensuun toimiston yhteydessa Suvantokadulla on tila, jota kerhot voivat varata kayttoonsa

6/23


https://www.isyy.fi/vapaa-aika/tapahtumat/tapahtuman-ilmoittamislomake.html
mailto:toimisto.joensuu@isyy.fi
mailto:toimisto.kuopio@isyy.fi
https://www.isyy.fi/palvelut/vuokratilat.html

maksutta. Varaustilanteen voi tarkistaa kerhotilan kalenterista. Kerhotilan voi varata

jasenpalveluasiantuntijan kautta aina yhdeksi lukukaudeksi (syksy tai kevat) kerrallaan.

Kokous- ja saunatila Suvas

Kerhot voivat kayttaa maksutta Suvaksen kokoustilaa ja keittiota, mikali tilaan ei ole muita
varauksia. Kerran kalenterivuoden aikana kerhoilla on my6s kaytettavissaan yksi (1) ilmainen
Suvaksen saunallinen kayttokerta. Maksuttomiin kayttokertoihin ei kuulu siivous, eli kerhot

huolehtivat itse tilan siivoamisesta kayttonsa jalkeen.

Kerhon on joko peruttava tai siirrettava tilavarauksensa, jos kaksi viikkoa ennen varattua
tilaisuutta samalle ajankohdalle I6ytyy maksava asiakas. Mikali kerho haluaa varmistua siita, etta
tila on kdytettavissa, voi kerho maksaa jdsenhinnan mukaisen vuokran tilasta. Talléin varauksen

padlle ei voida ottaa toista vuokraajaa.

Tiloja voi varata asioimalla Joensuun toimistolla tai laittamalla sahkdpostia
jasenpalveluasiantuntijalle. Tilojen kdytosta saa lisatietoja Joensuun toimistolta:

toimisto.joensuu@isyy.fi.

Tilat Kuopiossa

Kerhot voivat varata maksutta kayttdonsa Studentialla ISYYn toimiston yhteydessa olevaa
vuokratilaa (Lukema). Varaustilanteen voi tarkistaa Lukeman kalenterista Vuokratilaan kuuluu
sali, kokoustila ja keittio. Arki-iltaisin (ma-pe) vuokra-aika alkaa klo 17. Viikonloppuisin (la-su) tilaa

voi vuokrata klo 8 alkaen.

Mikali maksava asiakas tekee varauksen samaan ajankohtaan, kerhon tulee siirtdaa oma
varauksensa toiseen ajankohtaan, jos varauksen ajankohtaan on yli 14 vuorokautta. Uuteen
ajankohtaan siirrettya varausta maksava asiakas ei enda voi ohittaa. Kerho voi halutessaan myoés
maksaa Lukeman sisaisen kayttajan vuokrahinnan jolloin varaus lukittuu kerholle eikd maksava

voi sita ohittaa. Vuokrahinta veloitetaan kerhon kuluvan vuoden toimintarahasta.

Kerran kalenterivuoden aikana kerhoilla on my6s kaytettavissaan yksi (1) ilmainen Lukeman
kayttokerta (sali, kokoustila ja keittid) jota maksava asiakas ei voi ohittaa. Maksuttomiin

kayttokertoihin ei kuulu siivous, eli kerhot huolehtivat itse tilan siivoamisesta kaytténsa jalkeen.
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Viestinta

Kerhojen toiminnan tulee olla avointa kaikille ISYYn jasenille, ja tapahtumista ja yleiskokouksista
tulee viestia kerhon omien kanavien lisdksi myds ISYYn viestintakanavissa. ISYY viestii kerhojen
tapahtumista verkkosivujen tapahtumakalenterissa seka uutiskirjeissa (Wiikko-Arsyke ja Weekly
Feed). Lisaksi ISYY voi viestia tapahtumista esimerkiksi yliopiston infondyttojen tai ISYYn

sosiaalisen median kanavien kautta.

Kuopion kampuksella Snellmanialla ISYYIIa on kaytdssa oma infonaytto, jolle voidaan ottaa

enemmankin viestittavaa materiaalia.

Kerhotoimijoiden tulee aktiivisesti ja riittdvan ajoissa viestia tulevasta tapahtumasta ISYYlle, jotta
ISYY voi viestia kerhojen kokouksista ja toiminnasta. Tulevista tapahtumista voi ilmoittaa ISYYlle

tapahtumanilmoittamislomakkeella.

Talous

Mista rahaa kerhon toimintaan?

Kerhot hakevat ISYYIta toimintarahaa seuraavalle vuodelle syyskuun loppuun mennessa.
Toimintaraha on tarkoitettu kerhon toimintasuunnitelman mukaisen toiminnan rahoittamiseen
yhtena kalenterivuotena. Toimintarahan lisaksi kerhot voivat hakea ISYYn kerhoavustusta, joka
on jatkuvassa haussa. Uudet kerhot voivat perustamishetkelld hakea kerhon rekisterdimisen

yhteydessa niin sanottua starttirahaa kuluvalle vuodelle.

Kerhon toimintaraha on kaytéssa kalenterivuoden

Kerhoilla on kalenterivuoden ajan kdytéssaan hakemansa toimintaraha, johon lisatadn myés
kerhon vuoden aikana tekemat mahdolliset tuotot. Kerhojen toimintakausi on kalenterivuosi ja
kerho voi saada kayttéonsa toimintarahaa seuraavaksi kalenterivuodeksi tekemalla
jarjestdasiantuntijan antamien ohjeiden mukaisesti esityksen talousarviostaan ja

toimintasuunnitelmastaan syyskuun loppuun mennessa. ISYYn hallitus tekee budjetista esityksen
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edustajistolle, ja edustajisto tekee asiasta lopullisen paatdksen. ISYYn jarjestdasiantuntija
tiedottaa kerhoja talousarvioiden ja toimintasuunnitelmien takarajasta sahkdpostitse syyskuun
alussa. Samalla jarjest6asiantuntija toimittaa kerhoille toimintasuunitelman ja talousarvion

mallipohjat.

ISYYn verkkosivujen materiaalipankista |6ytyy edustajiston hyvaksyma ISYYn talousarvio

kohdasta Vuosiasiakirjat > Talousarviot. Etsi talousarviosta Kerhot-osio, josta |0ydat kerhonne

toimintarahan suuruuden kyseiselle vuodelle.

Kerhon talousarvio on kaytéssa vain kalenterivuoden. Sita ei saa ylittaa ja se nollautuu
vuoden paatteeksi. Toimikaudelta mahdollisesti ylijdava raha ei siis siirry seuraavalle
kalenterivuodelle. Perusperiaate on, etta kulut ja tuotot kuluttavat ja kerryttavat aina

toimintarahaa silta vuodelta, johon ne kohdistuvat.
Esimerkki:

Kerho varaa ja maksaa joulukuussa 2023 Suvaksen saunatilat tammikuussa 2024 jdrjestettdvdd
saunailtaa varten. Tilavuokran kulu kirjataan vuoden 2024 toimintarahasta menevdksi, sillé

tapahtuma on vuoden 2024 toimikauden aikana.

Kerhoavustus

Jos kerho haluaa toteuttaa kerhon toimintasuunnitelman ulkoista toimintaa, jolle ei ole varattu
rahaa kerhon talousarviossa, voi kerho hakea ISYYIta kerhoavustusta. Kerhoavustusta voi hakea

ympari vuoden kuluvalle kalenterivuodelle.

Kerhoavustus on avustus, jonka ISYY voi myodntaa kerholle hankeluontoisen toiminnan tueksi tai
hankintojen mahdollistamiseksi. Avustuksena voi hakea rahallista tukea, tai kerran
kalenterivuodessa yhta ylimaaraista ISYYn vuokratilojen maksutonta kayttokertaa, josta maksava
asiakas ei voi tulla ohi. Kerhoavustusta voi hakea kerta- tai pilottiluontoiseen toimintaan,

hankintaan tai julkaisuun, ei esimerkiksi joka vuosi toistuviin pikkujouluihin.

Lisatietoja kerhoavustuksen hakemisesta 16ydat taalta: Avustukset
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Ulkopuoliselta taholta haettava avustus

Kerho ei voi itsendisesti hakea ulkopuolisia avustuksia. Mikali kerho haluaa hakea toimintaansa
avustusta ulkopuoliselta taholta, eli mista tahansa muualta kuin ISYYIta, taytyy asiasta

keskustella aina ensin ISYYn jarjestdasiantuntijan kanssa.

Kerhojen toiminta on ISYYn alaista toimintaa ja hakemusten allekirjoitusprosessi tulee tehda
ISYYn saantojen mukaisesti. ISYYn saantdjen mukaan ylioppilaskunnan nimenkirjoittajina
toimivat hallituksen puheenjohtaja tai hallituksen varapuheenjohtaja ja paasihteeri, aina kaksi

yhdessa.

Kaikki ulkoiset avustushakemukset taytyy kayttaa ISYYn hallituksen kokouksessa ja ISYYn hallitus
voi paatokselldan myontaa luvan hakemuksen tekoon. Varatkaa prosessiin riittavasti aikaa, silla
yleensa avustushakemusten edistaminen ja allekirjoitusprosessin edellyttdmat dokumentit

vaativat enemman taustatyota.

Yli sadan euron kone- ja kalustohankinnat

Yli sadan euron kone- ja kalustohankintoihin tulee kerhon kysya lupa ylioppilaskunnan
jarjestdasiantuntijalta (jarjestoasiantuntija@isyy.fi). Naistd hankinnoista tulee myds pitaa
ajantasaista omaisuusluetteloa (ks. seuraava kappale). Omaisuusluetteloon merkitdan myos alle

sadan euron pitkakestoiset hankinnat.

Omaisuusluettelo

Kerhot ovat velvollisia pitamaan omaisuusluetteloa kerhon pitkakestoisista tavaroista (ml. koneet
ja kalusto). Luettelon tarkoituksena on varmistaa, etta kerholla pysyy tieto omaisuudestaan
esimerkiksi kerhon toimihenkildiden vaihtuessa. Kerhojen omaisuusluetteloita pidetaan ylla
kampuksen kerhojen yhteisessa taulukossa, jota ISYY hallinnoi. Taulukossa on oma valilehti
kullekin kampuksen kerholle. Tall& pyritdan turvaamaan kerhojen toiminnan jatkuvuutta seka
helpottamaan tilanteita, joissa kerho lakkautuu tai kerhon toiminta jaa tauolle. Kerhojen

omaisuus on ISYYn omaisuutta ja kerhon lakkautuessa kerhon omaisuus tulee toimittaa ISYYlle.
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ISYYn kerhojen johtokunnan jasenet saavat paasyn oman kampuksen omaisuusluetteloon ISYYn

jarjestdasiantuntijalta.

Omaisuusluetteloon kirjataan seuraavat tiedot:

e Tavaranimike ja -maara

e Hankintahinta

e Hankinta-aika

e Sailytyspaikka (osoite)

e Kenen vastuulla tavara on (nimi, puhelinnumero)
e Voivatko jasenet/muut kerhot lainata tavaraa

e Jos tavara rikkoutuu/poistetaan kaytosta: paivamaara ja erillinen selvitys asiasta

Joensuun kerhojen omaisuusluettelo

Kuopion kerhojen omaisuusluettelo

Kerhon kirjanpito

Kaikki kerhon rahaliikenne kirjataan ISYYn kirjanpitoon. Kerholla ei voi olla omaa pankkitilia tai
kateiskassaa. Mihinkaan kerhon hankinnoista/ostoksista ei saa kayttaa henkilokohtaisia

kanta-asiakaskortteja.

Ty6- ja muut sopimukset

Kerho ei voi tehda yksin ty6- eikd muitakaan sopimuksia. Kerhon tulee olla yhteydessa ISYYn
jarjestdasiantuntijaan ennen kuin se palkkaa tyontekijan/sitoutuu maksamaan jostain tyosta (ks.
my®ds seuraava kappale). Tapahtuman talousarviota laadittaessa kerhon tulee varautua siihen,
etta bruttopalkan lisaksi palkanmaksusta aiheutuu muita kuluja vakuutus- ja

sosiaaliturvamaksujen muodossa noin 25 %.

Mydskaan sponsorointisopimuksia kerho ei voi neuvotella eiké tehda itsendisesti. Jos kerho

haluaa hankkia sponsoreita sen on ensin oltava yhteyksissa ISYYn jarjestdasiantuntijaan.
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Voiko kerho tehda hankintoja ns. kiitokseksi?

Hankinnat, jotka tehdaan varta vasten ns. palkkioksi, ovat aina rinnastettavissa palkkaan. ISYYssa
lahjakorttia/tavaraa ei voi kayttaa korvaukseksi tyosta. Usein esimerkiksi tapahtuman
jarjestelyissa auttaneita henkildita halutaan kiittaa jollakin tapaa. Jutelkaa aina ensin ISYYn
kirjanpitdajan kanssa, ennen kun lupaatte jotakin jollekulle “kiitokseksi” jostakin tehdysta asiasta.
Tapahtuman jarjestajille/avustajille voi antaa veloituksetta esim. tapahtuman maksullisen
haalarimerkin, siséanpaasyn tapahtumaan tai tapahtuman maksullinen tarjoilu. Kerho voi myds

jarjestaa vaikka vuoden paatteeksi kiitosillan aktiivisille kerhotoimijoille.

Kilpailu- ja arvontapalkinnot

ISYYn varoilla ostettu lahjakortti/tavara voittona arpajaisissa tai palkintona kilpailussa

e Lahjakortti/Tavara saa olla arvoltaan korkeintaan 100 €

e Mikali hl voittaa arpajaisissa tai kilpailussa yli 100 €:n arvoisen lahjakortin/tavaran, tulee
ISYYn ilmoittaa voitosta verottajalle.

e Arpajaisvoiton tai palkinnon saajan nimi ja puhelinnumero tulee liittda hankintakuittiin

e Jos arpajaisvoittojen/palkintojen yhteismaara ylittaa kalenterivuodessa 100 €, ne ovat
koko maaraltaan veronalaista ansiotuloa ja ISYYn tulee ilmoittaa ne verottajalle ja sita
varten pitaa saajalta pystya kysymaan henkildtunnus.

e Arpajaisten tulee olla vastikkeettomia eli ilmaisia
ISYYlle lahjoitettu (vastikkeetta saatu) lahjakortti/tavara arpajaisissa tai kilpailussa

e Toimitaan kuten edellisessa kappaleessa, mutta lahjakortin/tavaran saajan tietoja
ilmoitettaessa kerrotaan myds lahjakortin/tavaran arvon euromaara
e Arvo kirjataan kirjanpitoon seka tuotoksi etta kuluksi eli se ei vaikuta esim. tapahtuman

budjettiin.

Lahjoitukset

Kerhot eivat omatoimisesti voi vastaanottaa lahjoituksia. Jos jokin taho haluaa lahjoittaa kerholle
rahaa tai tavaraa, kerhon tulee ensin olla yhteydessa jarjestdasiantuntijaan.
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Jos kerho haluaa lahjoittaa hyvantekevaisyyteen sen tulee olla ensin yhteydessa
jarjestdasiantuntijaan.

Alkoholi

Alkoholihankinnat on kielletty sellaisiin tapahtumiin, jotka ovat avoimia myos alaikaisille. [lman
anniskelulupaa alkoholia ei mydskaan saa tarjoilla tapahtumissa joihin keratdaan paasymaksu. Jos
kerho tarjoilee alkoholia tapahtumassa, johon on keratty paasymaksu, ilman asianmukaista
lupaa on toiminta alkoholilainvastaista. Tapahtuman osallistujat voivat kuitenkin nauttia

padsymaksullisissa tapahtumissa omia alkoholijuomia.

Alkoholihankinnat kerhon paasymaksuttomiin tapahtumiin eivat ole kiellettyja, mutta on hyva
pitaad mielessa, etta kerhon toiminta rahoitetaan ylioppilaskunnan varoista, jotka koostuvat
pitkalti jasenmaksutuotoista. On siis hyva miettid, missa suhteessa alkoholihankinnat ovat

kerhon toiminnan kokonaiskuvassa.
Toimita rahaliikennetta koskevat kuitit ym. viipymatta!

Rahaliikennetta koskevat kuitit, maksumaaraykset ja muut dokumentit tulee toimittaa ISYYlle
viivytyksetta. Kevaan osalta kuitit ym. tulee toimittaa toukokuun loppuun mennessa, ja syksyn

osalta kirjanpitajalta marraskuussa tulevan sahkdpostiohjeen mukaisesti.

ISYYn kuukausittainen kirjanpito valmistuu seuraavan kuun 15. pv tienoilla, minka jalkeen kerho
voi pyytaa valmistuneen kuukauden tuloslaskelman ja tilierittelyn tuotoistaan ja kuluistaan

kirjanpitajalta. Esimerkit kirjanpitoraporteista 16ytyvat dokumentin lopusta.

Kerhon tulee olla tietoinen omasta rahankaytostaan, joten on suositeltavaa, etta kerhon
rahastonhoitaja pitaa esim. omaa Excel-taulukkoa kerhon menoista.. Esimerkiksi kerhon
kokouksessa 16.11. voidaan selvittda kerhon ajankohtainen rahatilanne vahentamalla/lisaamalla
ISYYIta saatuun lokakuun tuloslaskelmaan kerhon 1.-16.11. valilla mahdollisesti tekemat ostokset

tai tapahtumatuotot.
Esimerkki:

Lokakuun tuloslaskelmassa kerhon rahatilanne on 122,80 €. Kerho jérjesti marraskuun alussa
tapahtuman ja kerdsi lipputuloja 150,00 €. Kerho kdytti tapahtuman jdrjestdmiseen rahaa 82,60 €.
Kerhon ajankohtainen rahatilanne 16.11. on siis 190,20 € (122,80 + 150,00 - 82,60).
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ISYYn toimiston palvelut ovat kaytdssa kerhoille toimistojen aukioloaikoina. Mikali asioinnin voi

arvella olevan pitkakestoisempi, kannattaa sopia aika erikseen etukateen.

Miten kerho voi tehda hankintoja?

Kerhon jasen voi kerhon luvalla ja kerhon talousarvion mukaisesti tehda ostoksia kerholle

seuraavilla tavoilla

e Jasen maksaa ostoksen omilla rahoillaan ja saa ISYYn toimistolta sen aukioloaikana rahan

kateisena kuittia vastaan

e Jdsen maksaa ostoksen omilla rahoillaan ja pyytaa ISYYIta rahan pankkitililleen

tayttamalla maksumaarayksen sahkoisesti (Maksumaarays-ohje jaljempana)

e Jasen hakee kateista rahaa ennakkoon ISYYn toimistosta sen aukioloaikana, tekee

ostoksen ja palauttaa vaihtorahat ja kuitin toimistoon mahdollisimman pian

e Jasen pyytaad laskuttamaan ISYYta (Laskutusosoite jaljempana)

Yli 100€ kone- ja kalustohankintoihin tulee pyytaa lupa ISYYn jarjestdasiantuntijalta.

Kuittiin/Maksumaaraykseen/Laskuttajalle tulee antaa tiedoksi, mita kerhoa ostos koskee ja mihin

tarkoitukseen hankinta tulee. Esim. Hyvdt Kuvat, kokoustarjoilu.

Millainen on asianmukainen kuitti (tosite) hankinnasta?

Huom. Rahan saaminen voi olla kiinni kuitin asianmukaisuudesta! Kuitista kannattaa ottaa heti

ostoksen jalkeen vaikka valokuva! Huomaathan etta myds nettiostoksista on saatava kunnollinen

kuitti.

e Kirjanpitokelpoisessa tositteessa on seuraavat tiedot:

(e]

o

myyjan niml

Y-tunnus

paivamaara

mita ostettu

hinta

ALV-kanta (0 %, 10 %, 14 %, 25,5 %)

ALV:n euromaara.
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Tositteeseen kirjoitetaan kuulakarkikynalla etupuolelle:

o paivamaara jolloin tuot kuitin ISYYn toimistolle

o kerhon nimi

o mitd hankinta koskee esim. kokoustarjottavat

o oma allekirjoitus ja nimenselvennys.

Kerholle ostettaessa ei saa kdyttaa omia kanta-asiakaskortteja, vaikka tuotteen saisi siten

halvemmalla!

Opiskelija-alennusta saa hyddyntaa kerhon ostoksissa.

Pelkkd maksupaatekuitti ei ole riittava, ellei siita kdy ilmi ylld mainitut tiedot.

29.2.7024
Kerhon mmlfCiub‘J Aame

kzrhotnfjcﬁm’ai'/fl'ub Snacks

Folvois—K Ji 5] ea1/0-9
H ndrkcl S1|4a1n¢n
Noljakantie 2

puh. 0107627411

KC1Z2  MOO02602/0162 LBk 0F: 7Y

KISHE 0,95
WTEENSA 0, 99

KOI T TETAPAHTUMA

rorthis Detsi b Mastercard

bhbE ety dxed 4574 LN
movel lus: ALDOGOOUGAT010
Tap. nrofVarmennus . 05551780 37
fritys/Ala: (Ge81709218,5911
Viite: 240827125553
Detit/Veloitus 0,95 EUR

PayPass Contactless

ALY VEROTON VERD VERDE L INEN
144 0,83 0,12 0, 95
THT. 0,43 012 0,95

JVACRTTRPI

Palvelamme arkisin klo 722
la 7-22 ja su 9-22
Kiitos kdvanista Ja tervetuloa uudellesn!

OF’IA N;w { Your Name
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Ostot (ulkomailta) netista

e Nettiostoksia tehdessa tulee olla tietoinen, onko kyseessa ulkomainen yritys.

e Mikali aiot tehda oston ulkomaiselta yritykselta laskulla ja valittaa laskun ISYYn
suoritettavaksi (ISYY maksaa laskun ulkomaiselle yritykselle), olethan ennen hankinnan
tekoa yhteydessa ISYYn kirjanpitajaan.

e Jos aiot maksaa ulkomaiselta yritykselta tehtavan ostoksen laskun itse ja pyydat ISYYlta
rahoja takaisin maksumaarayksella, ei tarvitse olla ennakkoon yhteydessa.

e Kerhon on selvitettava tullauksen tarpeellisuus joka kerta erikseen.

Arvonlisavero eli ALV

Olkaa tarkkana erilaisissa tarjouspyynnoissa ja verkkokauppojen nayttamissa hinnoissa, silla
yritykset saattavat usein ilmoittaa hinnan ilman ALV:ia. Kannattaa kysya heti alussa

palveluntarjoalta: saisinko hinnan, joka sisaltaa ALV:n?
Esimerkki:

Yrityksen ilmoittama hinta on 25,00 € (ei sis. alv 25,5 %). Lopullinen hinta muodostuu laskemalla
25,00 € + (25,00 * 0,255 = 6,38 €) = 31,38 €. Huom! Eri tuotteilla ja palveluilla on eri
arvonlisdverokannat, esim. useimpien tavaroiden ja palveluiden ALV on 25,5 %, ja useimpien

elintarvikkeiden ALV on 14 %.

Tapahtumien jarjestamisen rahaliikenne (tuotot)

Lipputuottoja on mahdollista kerata:

e Itse tapahtumapaikalla, jolloin lipputuloista on pidettava tarkkaa kirjaa eli
lipputulolaskelmaa
o Erihintaiset liput (esim. ISYYn jésenet 3,00 € ja ei-ISYYn jédsenet 5,00 €) on eriteltava
o Lipputuotot tulee laskea ennen kuin ne toimitetaan ISYYn toimistolle ja ne tulee
tasmayttaa lipputulolaskelmaan
o Pohjakassan ja tilityspohjan saat tarvittaessa ISYYn toimistolta. Sovi asiasta
vahintaan viikkoa ennen kateisen tarvetta.

e ISYYn toimiston kassaan, eli lippuja myydaan toimistolla
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o Ole yhteydessa ISYYn toimistoon
e ISYYn Kide.app-tilin kautta

o Ole yhteydessa ISYYn toimistoon
e Joissakin tapauksissa suoraan ISYYn tilille

o Ole yhteydessa ISYYn toimistoon
Kerhon Kide.app

Mikali kerho haluaa myyda lippuja tapahtumiinsa Kide.appissa, tulee kerhon olla ensin
yhteydessa ISYYn jarjestdasiantuntijaan, jotta kerholle voidaan perustaa oma Kide.app-tili. Tili
litetaan ylioppilaskuntaan siten, ettd tilia perustaessa kerho sy6ttaa tilin tietoihin ISYYn
y-tunnuksen ja tilinumeron. Kerho saa nama tiedot jarjestéasiantuntijalta. Ennen kuin kerhon
Kide.app-tili tulee kayttéon, Kide.appin yhteyshenkil6 tarkistaa jarjestéasiantuntijalta ettd uuden
tilin perustamisesta on sovittu. Kerho ei saa perustaa Kide.app tilia muilla tavoin, silla kerhon

kaiken rahaliikenteen tulee kulkea ISYYn kautta.

Kerhon on hyva huomioida etta Kide.appin kayttdé on maksullista. Kide.app veloittaa jokaisesta

myydysta tuotteesta (esim. lipusta) tuoteprovisiota 0,30 €/kpl ja myyntiprovisiota 3 %.
Huom. Luvut on paivitetty tahan dokumenttiin 8/2024.
Esimerkiksi jos myydaan 10 lippua joiden kappalehinta on 5€, niin Kide.app veloittaa:

e tuoteprovisiota 10x 0,30 €=3 € ja
e myyntiprovisiota 50€ x 0,03 = 1,50 €.

Maksumaarays

Maksumaaraysta kaytetaan, kun halutaan omilla rahoilla ostetusta kerhon hankinnasta rahat

kateisen sijaan pankkitilille. Maksumaarayslomake 16ytyy ISYYn verkkosivujen materiaalipankista

kohdasta Lomakkeet.

e Summan tulee olla yli 10 euroa (pienemmat summat kateisella toimistoilta)
e Tayta kaikki kohdat
e Samalla lomakkeella saa mielelldan pyytaa maksua useammasta tapahtumasta, kunhan

erittelee selkedsti, mika kulu johtuu mistakin asiasta.
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http://www.isyy.fi/materiaalipankki

e Kirjoita Maksun aihe -kohtaan seuraava asiat:
o Minka kerhon hankinnasta kyse
o Mista hankittu
o  Mita hankittu
o Mihin tarkoitukseen hankittu
e Paatoksen tekija -kohdan tayttaminen
o Paatoksen tekijana toimii kerhon saantoihin merkitty hyvaksyja esim. pj tai
paatds hankinnasta on voitu tehda kerhon johtokunnassa. Omassa
maksumaarayksessa ei voi toimia itse paatoksentekijana, eli esim.
puheenjohtajan maksumaarayksen hyvaksyy todenndkdisesti varapuheenjohtaja
tai kerhon johtokunta
o Kirjoita paatéksen tekijaksi se taho, jolta olet saanu luvan hankintaan
e Paivaa maksumaarays ja kirjoita nimesi Mddrdyksen antaja -kohtaan, eli maarayksen
antaa (yleensa) maksun saaja
e Toimita maksumaarays sahkdisesti
o Maksumaaraysta ei tarvitse tulostaa allekirjoitusta varten. Allekirjoitukseksi riittaa
seuraavan muotoinen teksti: 16.7.2023 spostilla Maija Meikdldinen
o Lahetd maarays ja kuitti mieluiten yhtena tiedostona ISYYn kirjanpitajalle

osoitteeseen erja.leinonen@isyy.fi

e Skannaus on paras tallennusmuoto, mutta valokuvaus todennakdisin
o Valokuva on tosi tilaavieva tallennusmuoto, joten mikali kuitteja on useita, tulee
yhteen valokuvaan laittaa niin monta kuittia kuin mahdollista, kuitin luettavuuden
kuitenkaan karsimatta.
o Kuvauksessa tulee myos kiinnittda huomiota valaistukseen ja kuitin "suoruuteen”
o Kuittien skannaus onnistuu myds ISYYn toimistoilla
e Sailyta alkuperainen kuitti, kunnes olet saanut suorituksen tilillesi
e ISYY maksaa maksumaarayksia yleensa kaksi kertaa viikossa; maanantaisin ja toisen

kerran keskiviikkona/torstaina

Laskutus - jos palveluntarjoaja laskuttaa kerhoa/ISYYta

Mikali hankintaa ei tarvitse maksaa kateisella/kortilla, vaan tavaran-/palveluntoimittaja voi

|lahettaa siita laskun, valita alla olevat ISYYn laskutusohjeet palveluntarjoajalle.
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Laskutusohje/-osoite 16ytyy my6s ISYYn nettisivuilta.

Laskutusosoite

Ita-Suomen yliopiston ylioppilaskunta

PL 1627

70211 Kuopio

Osoiteldhde: Ostoreskontran toimittajarekisteri

Huom! Viitetietona ehdottomasti ilmoitettava yhteyshenkild ja/tai tapahtuman/kerhon nimi

Verkkolaskutus

Olemme siirtyneet ostolaskujen sahkdiseen kasittelyyn ja verkkolaskujen vastaanottoon

tehostaaksemme toimintaamme. Verkkolaskuoperaattorinamme toimii Maventa Oy.

Verkkolaskutustiedot:

Nimi: Ita-Suomen yliopiston ylioppilaskunta
Y-tunnus: 2299016-4
Verkkolaskuosoite: 003722990164

Huom! Viitetietona ehdottomasti ilmoitettava yhteyshenkil® ja/tai tapahtuman/kerhon nimi
Valittajatiedot:

e Jos verkkolaskujen valittajanne on operaattori esim. Itella, Basware yms. valittajatunnus
on 003721291126
e Jos verkkolaskujen valittdjanne on pankki esim. Nordea, Osuuspankki yms.

valittdjatunnus on DABAFIHH

Huom! Voimme ottaa verkkolaskujen mukana laskun kuvatiedoston seka muita liitteita

ainoastaan PDF-muodossa.

Mikali ette pysty lahettdamaan verkkolaskuja, pyyddmme toimittamaan paperiset ostolaskut
suoraan skannauspalveluun alla olevalla osoitteella tai tai sahkdpostilla

invoice-22990164@kollektor.fi.
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Itd-Suomen yliopiston ylioppilaskunta
22990164
PL100 80020

Kollektor Scan
Paperilaskussa on huomioitava seuraavat asiat:

e Y-tunnus ilman valiviivaa tulee olla mukana jokaisen laskun osoitekentassa, ei vain
kirjekuoressa

e Kayta tekstin varind vain mustaa

e Laheta skannauspalveluun vain laskuja, ei esimerkiksi mainoksia tai muuta materiaalia

e Al4 niittaa sivuja yhteen
Lisatietoja antaa tarvittaessa:

Ita-Suomen yliopiston ylioppilaskunta
Erja Leinonen
erja.leinonen@isyy.fi

044 576 8423

Laskutusmaarays - jos kerho/ISYY lahettaa laskun

Tayta laskutusmaarays netissa. Laskutusmaarays 16ytyy ISYYn verkkosivujen materiaalipankista

kohdasta Lomakkeet > Laskutus- ja maksumddrdys.

Tayta maarays kaikilta osin ja toimita se joko paperisena tai sahkdpostitse

jasenpalveluasiantuntijalle Joensuun toimistolle: toimisto.joensuu(at)isyy.fi.

° Nimi
o Yrityksen virallinen nimi
e Y-tunnus (tai jos kyseessa yksityishenkil®, niin henkilétunnus)
o Ehdottomasti taytettava!
e Valittadjan tunniste/Verkkolaskuosoite/OVT-tunnus
o Tarvitsee tayttaa vain, mikali yritys ottaa vastaan verkkolaskuja
e Tuottojen saajaksi kerhon nimi

e Laskutettavan antama viite-/viestitieto
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o Kannattaa kysya laskutettavalta haluavatko he laskuun yhteyshenkilén nimen
o Esim.yliopisto ei ota vastaan laskuja pelkdstaan nimella Itd-Suomen yliopisto
e Kirjoita Laskutuksen aihe -kohtaan selkeasti, mita kerho on laskuttamassa
o  Esimerkki: Kuopion ylioppilasteatterin esiintyminen 22.2.2023 Lasten talvipdiva -
tapahtumassa
e Paivaa laskutusmaarays ja kirjoita nimesi Mddrdyksen antaja -kohtaan
e Jos toimitat laskutus maarayksen sahkoisesti
o Allekirjoitukseksi riittad seuraavan muotoinen teksti: 76.1.2023 spostilla Maija
Meikdldinen

o Lahetd maarays toimisto.joensuu@isyy.fi
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Esimerkit kirjanpitoraporteista

Raportinlukuohje:
Tuloslaskelma ilmaisee kerhon kuluvan tilikauden (kalenterivuoden) tuotot ja kulut.

Raportissa/Tuloslaskelmassa on 4 saraketta:

e 1.sarake esim. Kaudelta 1.1.-31.1.2024 ilmaisee kaikki 1/2024 kirjanpitoon kirjatut tuotot
ja kulut

e 2.sarake esim. Budjetti 1.1.2024-31.12.2024 ilmaisee koko vuodelle budjetoidun
(budjetti=talousarvio) rahamaaran

e 3.sarake esim. Kaudelta 1.1.-31.1.2023 ilmaisee vertailutietona kaikki edellisend vuonna
eli 1/2023 kirjatut tuotot ja kulut

e 4.sarake ilmaisee 1. ja 2. sarakkeen erotuksen eli esim. paljonko viela olisi
budjetin/talousarvion mukaan rahaa kaytettavissa

e Kulut kirjataan sita mukaa kirjanpitoon, kun kerholaiset toimittavat esim.
maksumaarayksia maksettavaksi eli jos tapahtuma on ollut tammikuussa, mutta siita
toimitetaan kuitit/pyydetaan rahat ISYYIta vasta maaliskuussa, niin kulu nakyy
todenndkdisesti vasta maaliskuun kirjanpidossa

Tilierittelyssa etumerkit ovat Saldo-sarakkeessa "vaarinpain” eli tuotot ovat miinusmerkkisia ja
kulut plusmerkkisia.

Ita-Suomen yliopiston ylioppilaskun

TULOSLASKELMA
26.1.2024
Kirjanpito 10.5.0.501 Siva: 1(1)
Esitysvaluutta EUR
Kaudelta Budjetti Kaudelta Kaudelta
1.1.2024-31.1.2024 1.1.2024-31.12.2024 1.1.2023-31.1.2023 Vertailu %
4141 Esimerkki-kerho
VARSINAINEN TOIMINTA
Tuotot
3000 Tuotot 200,00 0,00 0,00 200,00
3199 Muut tuotot 150,00 350,00 0,00 0,00 0,00 0,00 150,00 350,00
Muut kulut

4000 Jatkuva toiminta -303,20 -250,00 0,00 -53,20 121,3

4001 Kokouskulut -12,50 -315,70 0,00 -250,00 0,00 0,00 -12,50 -65,70 126,3
VARSINAINEN TOIMINTA yhteensi 3430 -250,00 0,00 284,30 -13,7 -13,7
TUOTTO- / KULUJAAMA 3430 -250,00 0,00 284,30 A%0 13,7
TUOTTO- / KULUJAAMA 3430 -250,00 0,00 284,30 -13.7 -13,7
TUOTTO- / KULUIAAMA 3430 -250,00 0,00 284,30 -13.7 13,7
TUOTTO- / KULUJAAMA 3430 -250,00 0,00 284,30 -13.7 13,7
TUOTTO-/ KULUJAAMA 3430 -250,00 0,00 284,30 -13.7 13,7
TILIKAUDEN TULOS 3430 -250,00 0,00 284,30 13,7 -13,7
TILIKAUDEN YLIJAAMA (ALITAAMA) 3430 -250,00 0,00 284,30 -13,7 13,7
© Visma 2024 &) THkptul i pt Ita-Suomen yliopiston ylioppilaskun - 203759ERJLED
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Itd-Suomen yliopiston ylioppilaskun

TILIERITTELY
Siva 1 (D)
Tili: 3000-9999 Tositenro: 1-999999 Tositelaji: 1-89 Projekti: 4141 Pvim:1.1.2024 - 31.1.2024
Selite
Projekti Tunniste EUR EUR EUR
Tili Tosite Pvmn Kustannuspaikka Debet Kredit Saldo
4141 Esimerkki-kerho
3000 Tuotot
1.1.2024 Saldo: 0,00
61.1 31.1.2024 Kassa Jns 1/24 /RS: Talvitapahtuman 200,00 -200,00
lipputuotot 40 x 5€ /KP: 9177
Kerhot
Tili yhteensé 200,00 -200,00
3199 Muut tuotot
1.1.2024 Saldo: 0,00
4.1 15.1.2024 ISYYn kerhoavustus 150,00 -150,00
Esimerkki-kerho /KP: 9177 Kerhot
Tili yhteensi 150,00 -150,00
4000 Jatkuva toiminta
1.1.2024 Saldo: 0,00
31 10.1.2024 MM Huttunen /RS: Prisma mehua ja 23,20 23,20
munkkeja Talvitapahtumaan /KP:
9177 Kerhot
33 15.1.2024 Savon tilat Oy /RS: Talvitapahtuman 100,00 123,20
tilavuokra /KP: 9177 Kerhot
34 16.1.2024 Savon Haalarimerkit Oy /RS: 100kpl 180,00 303,20
Esimerlkki-kerho -haalarimerkkeja
/KP: 9177 Kerhot
Tili yhteensa 303,20 303,20
4001 Kokouskulut
1.1.2024 Saldo: 0,00
32 15.1.2024 MM Luttinen /RS: Prisma kahvia ja 12,50 12,50
pullaa yleiskokous /KP: 9177 Kerhot
Tili yhteensa 12,50 12,50
Tilejd, tositteita ja vientitiveji yhteensia 4/6/6 315,70 350,00 -34,30
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