Lions Clubs
International

MD 107 Finland

Klubin rahastonhoitaja
Toimenkuva ja vuosikello




Koulutuksen tavoite

« Tiedat tehtavasi tarkeyden klubisi hyvinvoinnille

« QOsaat hoitaa tehtavasi ja tunnet siihen kuuluvan byrokratian
e Sitoudut hoitamaan tehtavasi klubin hallituksen jasenena

« Osaat etsia lisatietoa tarpeen mukaan

« Maksuvalineasioita
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Toimenkuva

« Klubin hallituksen jasen

* Avustaa presidenttia klubin
toiminta- suunnitelman
laatimisessa ja
toteuttamisessa

« Vastaa vuosibudjetin
laadinnasta yhdessa
presidentin kanssa

« Vastaa klubin rahavaroista ja
Kirjanpidosta
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Vastaa klubin tilinpaatoksen
laadinnasta ja oikeellisuudesta

Vastaa klubin
maksuvalmiudesta

Toimii yhteistyossa
presidentin, hallituksen ja
toimikuntien kanssa ja edistaa
toiminnallaan klubin
jasenkasvua ja klubin
menestysta



Avaintehtavat

*  Klubin kirjanpidon tekeminen/teettaminen

« Taloudellisen tilanteen raportointi kuukausittain hallitukselle ja klubikokoukselle
« Aktiviteetti- ja hallintovarojen erillaan pito

« Vuosibudjetin laatiminen presidentin kanssa

« Jasenmaksuehdotuksen laatiminen

* Vuosibudjetin ja jaAsenmaksun hyvaksyttaminen

e  Klubin laskujen maksu

«  Piirin vuosikokouksen paattamien maksujen hoito

*  Klubin saamisten laskutus

« Tilinpdatoksen laatiminen ja toimittaminen toiminnantarkastajille sdadetyssa ajassa
«  Muut presidentin ja hallituksen pyynndsta tapahtuvat tehtavat
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Avaintehtavat

« Tilinpadatoksen hyvaksyttaminen «  Seuraa www.lions.fi tiedotteita

vuosikokouksessa - Kotimaisen jasenmaksun maksaminen

« Tilinp&datosaineiston kokoaminen

) A « Kv. jasenmaksun tarkistaminen
sidotuksi kirjaksi .

«  Klubin tilaisuuksien rahavarojen

* Kirjanpitoaineiston sailyttaminen (KPL:n kasittelyn jarjestaminen

mukaan)
« QOsallistuminen

rahastonhoitajakoulutukseen

e Osallistuminen lohkon (PNAT) - ja
vuosikokouksiin

« Pankkiyhteyksien hoito

* Veroilmoitukset ja muu yhteydenpito
verottajaan
* Tulorekisteri-imoitukset * Yhteyshenkilona toimiminen LCl:n ja

LCIF:n kanssa talousasioissa
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Jasenmaksut

« Kotimainen jasenmaksu eraantyy elokuussa

Tulee sahkopostitse klubin viralliseen sahkopostisoitteeseen

« Kansainvalinen jasenmaksu:

10.8.2023

Varmista MyLClI:n kayttooikeutesi ja tarkista jatkossa paamajan
tiliote sdaanndallisesti.

Jos klubisi on valinnut ”Al3 tilaa tulostettua tiliotetta”, LCI ei laheta
puolivuotisjasenmaksusta paperilaskua vaan se on tulostettava
jarjestelmasta.

Sama koskee uusien jasenten jasenmaksulaskuja.
Kansainvalisen jasenmaksun ensimmainen era eraantyy 31.7
Kansainvalisen jasenmaksun toinen era eraantyy 31.1.
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Rahastonhoitajan tehtavien vaihto

« Uutena rahastonhoitajana keskustele edellisen rahastonhoitajan kanssa ja ota selvaa
kaytannoista, mita, missa, miten, kuka, koska jne

« Sopikaa siirtoaikataulu ja sopikaa, kumpi tekee osoitemuutokset yhteistyokumppaneille

« Rahastonhoitajavaindoksessa Nordealta saadun tiedon mukaan pankki vaatii nykyaan
seuraavat dokumentit:

«  Vaali- tai muun klubin kokouksen, jossa vaihto on hyvaksytty, tarkastettu ja hyvaksytty poytakirja
tai sen oikeaksi todistettu ote,

«  valtuutus pankkitilien/-kortin kayttoon,

« lista hallituksen jasenista (nimi, sotu, kansallisuus, asuinmaa, onko poliittisesti vaikutusvaltainen
tai yhteys sellaiseen henkil6on?),

*  klubin s&annott ja
* Yhdistysrekisterin ote

« Tarkista kuitenkin oman pankkinne vaatimukset
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Vuosikello 1

Heinakuu

10.8.2023

1.7. uusi toimintakausi ja klubin tilikausi alkaa

Kaynti pankissa hoitamassa osoitteenmuutos, tilien
kayttooikeudet, mahdollisen pankkikortin uusiminen,
tallelokero jne

limoitus verottajalle osoitteenmuutoksesta (jos on
verovelvollinen) www.ytj.fi, valikko Y-lomakkeet,
lomake Y4 Rasti kohtaan Verohallinnon
asiakasrekisteri

Kansainvalisen jasenmaksun ensimmainen era
eraantyy 31.7

Jasenmaaran oikeellisuuden tarkistaminen sihteerin
kanssa.

PRH ilmoitukset yhdessa presidentin kanssa
(presidentti vastaa PRH ilmoituksista)

Elokuu

Kotimaisen jasenmaksun laskutus tapahtuu
elokuussa

Tilinpaatoksen laatimisen aloittaminen viimeistaan
(edellisen kauden rahastonhoitaja hoitaa)
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Vuosikello 2

Syyskuu

10.8.2023

Tilinpaatds toiminnantarkastajille nelja
viilkkoa ennen klubin vuosikokousta
(liton mallisdannot)

Toiminnantarkastuskertomus
hallitukselle kaksi vilkkoa ennen klubin
vuosikokousta (liton mallisdannot)

Syys-lokakuu

Edellisen kauden tilinpaatoés (ml.
toimintakertomus)
toiminnantarkastuskertomuksineen
klubin vuosikokoukseen

Jasenmaksulaskutus klubin jasenille

Veroilmoitus (verottaja pyytaa), lomake
6C (4 kk:n kuluttua kauden
loppumisesta)

Muut vuosikokousvalmistelut

Klubin vuosikokous
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Vuosikello 3

Joulukuu

« Tarkista ja paivita jasentiedot MyLCI
(sihteeri hoitaa, mutta on oltava
tietoinen)

Tammikuu

Kansainvalisen jasenmaksun toinen era
eraantyy 31.1.

o« Jasenmaaran oikeellisuuden
tarkistaminen sihteerin kanssa
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Vuosikello 4

Helmi-maaliskuu

10.8.2023

Seuraavat kolme tehtavaa voivat olla jo nyt
vastuullasi ensi kauden rahastonhoitajana

Seuraavan kauden toimintasuunnitelman
laadinta yhdessa tulevan presidentin kanssa

Talousarvion laadinta yhdessa tulevan
presidentin kanssa

Suurten aktiviteettien kyseessa ollen
jokaiselle on laadittava oma talousarvio

Jasenmaksuehdotuksen laadinta

Huhtikuu
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Klubin vaalikokous

Talousarvion ja jasenmaksuehdotuksen
hyvaksyttaminen klubin vaalikokouksessa

Osallistuminen piirin vuosikokoukseen

Seuraavan rahastonhoitajan kannustaminen
osallistumaan piirin virkailijakoulutukseen
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Vuosikello 5

Toukokuu Kesakuu
 Varmista klubin maksuvalmius « QOsallistuminen Suomen Lions-liiton
kauden lopussa, varsinkin vuosikokoukseen

hallintotililla oltava rahaa liiton ja
kansainvalisen jasenmaksun
suorittamiseen

« Ohjeista seuraavan kauden
rahastonhoitaja mahdollisimman
hyvin

« Aloita tilinpaatdksen valmistelu
hyvissa ajoin syksyn vuosikokousta
varten
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Pankkiyhteydet, yhdistyksen rahavarojen kasittely

* Klubilla on pankkitilit rahalaitoksessa
Eri tili hallinto- ja aktiviteettivarolille

« Klubin kaikki maksut hoidetaan pankkitileilta samoin tilitetaan
kateisena keratyt tulot ao. pankkitilille

« Tilien kaytto verkkopankkiyhteyden kautta

« YleisOotapahtumien takia voidaan pitaa myos kohtuullinen
vakiomaarainen kateiskassa
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10.8.2023

Klubin kansainvalinen maksuliikenne (MyLCl)

1.7. alkaen klubin kauden virkailijoilla on
tehtdvan mukainen kayttdoikeus MyLCl:iin

Varmistakaa klubinne sihteerilta, etta han on
tehnyt ensi kauden virkailijailmoitukset
LCl:lle heti vuosikokouksen jalkeen

Vaatii rekisteroitymisen, jolloin saat
kayttajatunnuksen ja voit itse maaritella
salasanan

Linkki https://lionsclubs.org/fi jatka
KIRJAUDU

Kirjaudu siséaan, tulee oman klubisi etusivu
Valitse "Nayta tiliote tai tee maksu”
Valitse "Maksa nyt”

Avautuu lomake, jossa voit valita luottokortin
tai PayPal-palvelun

Muista tulostaa lomake kirjanpitoa varten
(maksuvahvistus tulee vield sahkopostina)

Luottokorttimaksussa voidaan kayttaa esim.
rahastonhoitajan luottokorttia. Kun
luottokorttilasku tulee, siirretaan vastaava
summa klubin tililta hanen tililleen

Muistettava ottaa kopiot LCIF:lle lahetetysta
aineistosta kirjanpitoa varten
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https://lionsclubs.org/fi

Maksut kansainvaliselle jarjestolle (LCI)

« Luottokorttimaksu (Visa, MC, Discover, American Express) tal
PayPal-maksu MyLCl:ssa

« Kurssivaihtelujen takia kannattaa maksaa hieman ylimaaraista

e SEPA-maksu

« Saaja Lions Clubs International, 300 W 22nd Street, OakBrooks,
ILLINOIS, 60523-8842, USA

 IBAN-koodi: GB62CHAS60924241287084
 BIC-koodi: CHASGB2L
* Viestikenttaan klubin nimi ja kv. numero, euroina

« Tarkista LCI:n leijonakurssi ja maksa vahintaan viisi pankkipaivaa ennen
kuunvaihdetta, jotta valtyt lisdmaksulta LCI:n kurssin vaihtuessa
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Maksut kansainvalisen jarjeston saatiolle (LCIF)

El SAAMAKSAA LCI.LLE

e QOesallistuminen LCIF:n avustuskohteisiin

* Pienet erat maksetaan piirin LCIF-tilille, 10ytyy kunkin piirin
nettisivuilta

« Voidaan maksaa myos suoraan LCIF:lle luottokortilla huomioiden
avustuskohteen ohjeet

* Melvin Jones-jasenyyden maksaminen
« Luottokortilla MJF-jasenanomusiomakkeen ohjeiden mukaan
« Pankkisiirtona LCIF:n pankkitilille 754 487 312
« Swift: CHASUS33

tarkka maksuohje Lions-infossa
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Maksuvalineasioita -Maksupaate

* |hmisilla yha vahemman kateista mukana — kannattaa harkita
maksupaatteen hankkimista

« Vaihtoehtoja mm.
o Zettle (www.zettle.com)
e  Sumup (www.sumup.fi)

« Kustannukset kannattaa tarkistaa palveluntarjoajalta
(perusmaksu ja provisio)

« Vaatil myos alylaitteen, johon se linkitetaan
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MyLCI ja MyLION

Jasenportaal

https://myapps.lionsclubs.org/

Suomen Lions-liitto / Jasenrekisteri / MyLCI*

https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/

LCl:n MyLCl—jarjestelman tarkka ohje rekisteroitymiseen ja kayttajaohje rahastonhoitajille l10ytyvat liiton nettisivuilta
kohdasta*

https://www.lions.fi/jasenille/oppaat-ja-ohjeet/it-ohjeet/Icin jasenportaali mylion-tili/

https://www.lions.fi/jasenille/oppaat-ja-ohjeet/it-ohjeet/Icin jasenportaali mylion-tili/mylci-lisachjeita/

Suomen Lions-liitto, koulutusmateriaali

https://www.lions.fi/koulutus-1/

* Vaatii kirjautumisen
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Tietolahteita

Suomen Lions-liitto / Lions-info

Perustiedot lionstoiminnasta ja virkailijoista I6ytyy Lions-infosta (paivitetaan
vuosittain)

https://www.lions.fi/jasenille/lions-info 2020-2021/

Suomen Lions-liitto / Koulutus

https://www.lions.fi/koulutus-1/

LCIl:n aineistopankki
https://lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center

Klubin rahastonhoitajan sininen kirja
https://www.lions.fi/koulutus-1/klubi-ja-piiri/alasivu/klubin rahastonhoitaja/
Klubin rahastonhoitajan tehtaviin liittyvat ohjeet ja e-kirjat (LCI)
https://lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/club-treasurer
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