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HALLINTO- JA TALOUSOHJESAANTOMALLI

Yhdistyksella tulee olla kaytdssaan yhtendinen hallinto- ja talousohjesdaanto, joka yhtenaistaa ja
selkiyttaa toiminnan/yhdistyksen kaytannot niin, etta ne ovat tarvittaessa kaikkien asianomaisten
saatavilla. Tahan malliin on keratty tarkeimmat saanndt, joita hallituksen tulisi pohtia tahollaan,
mitad ne tarkoittavat omassa yhdistyksessa. Saant6ja voi muokata ja tdydentad oman yhdistyksen
toimintaan sopiviksi. Sdannot tulee jakaa hallituksen jasenille luottamustehtavakauden alussa ja
ne olisi hyva kayda yhdessa lapi, jotta kaikki olisivat tietoisia saantdjen olemassaolosta ja sisallosta.

1 YLEISTA

Yhdistyksen toimintaa ohjaavat yhdistyksen sadannot, yhdistyksen kokousten paatokset ja
linjaukset, hallituksen paatokset ja maarittelemat toimintaohjeet seka periaatteet, yhdistyslaki,
muut lait ja sadnnot, kuten kirjanpitolaki ja -asetus, tilintarkastuslaki ja -asetus, arpajaislaki,
tulovero- ja arvonlisaverolaki, tietosuoja - ja henkilo tieto lainsdadanto, tydnantajaa ja tyontekijaa
koskevat lait sekda mahdolliset rahoittajien ohjeistukset.

Yhdistyksen toimielimia ovat saantdjen mukaan yhdistyksen kokous, joka pidetaan vuosittain
saannoissa maarattyna ajankohtana seka yhdistyksen hallitus. Yhdistyksen kokouksia voi olla
yhdistyksen saanndista riippuen yksi vuosikokous kevaalla tai vaihtoehtoisesti kaksi kokousta
(kevat- ja syyskokous). Yhdistys voi pitdd myos ylimaardisen kokouksen, esim. jos on tarve muuttaa
saantoja tai yhdistysta ollaan lakkauttamassa.

Hallituksen kokous pidetdan tarpeen mukaan puheenjohtajan tai hanen estyneena ollessaan
varapuheenjohtajan kutsusta, kun he katsovat siihen olevan aihetta tai kun vahintdan yksi
kolmasosa (1/3) hallituksen jasenista sita vaatii. Hallituksen kokouksia voidaan myos saannollistaa,
esim. siten, ettd kokouksia on kuukausittain tiettyna paivana. Kokousten maara ja ajankohta
sovitaan jokaisessa yhdistyksessa tarpeen mukaan. Kokoontumistarpeeseen vaikuttaa yhdistyksen
toiminnan laajuus.

Hallinto- ja talousohjesadannolla maaritellddan myods mahdollisten hallituksen alaisten toimielinten
sekd johtavien toimihenkildiden toimivalta.

Jos hallituksen jasenten maara ratkaisevasti vahenee tai hallitus ei muutoin enaa tayta saantojen

sille mdaraamia ehtoja, tulee hallituksen jarjestaa ylimaaradinen yhdistyksen kokous hallituksen
taydentamiseksi.
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2 HALLINTO

Yhdistyksen ylin paatosvalta on yhdistyksen kokouksella ja ylimaardisella yhdistyksen kokouksella.
Tehdyt paatokset toimeenpanee yhdistyksen kokouksessa valittu puheenjohtaja ja hallitus
toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa.

2.1

Tahan lisatadn (yhdistyksen saannoista)

Ketka vastaavat yhdistyksen hallinnon paatosten toimeenpanosta seka yhdistyksen
operatiivisesta johdosta?

Kuka valitsee ylld olevat henkil6t (yleensa sen tekee hallitus)?

Mika on tyontekijoiden ja vapaaehtoisten asema yhdistyksen toiminnassa ja sen
suunnittelussa?

Kuka valitsee ylla olevat henkilot?

Jasenet

Tahan lisdtadn (yhdistyksen saannoista)

Ketkd/mitka tahot voivat liittya yhdistyksen jaseneksi?

Mita tarvitaan kriteeriksi yhdistyksen jaseneksi liittymiselle (esim. jasen hyvaksyy
vhdistyksen tarkoituksen ja sdannot sekd hanen tulee olla yli 15-vuotias)?

Kuka hyvaksyy jasenet (yleensa yhdistyksen hallitus)?

Onko yhdistyksella kannatus- tai muita lisdjasenyysmahdollisuuksia ja mitka ovat kriteerit
niihin liittymiselle?

Mika taho (esim. hallitus) voi erottaa jasenen ja millad perusteilla (esim. maksamattomat
jasenmaksut etukdteen maaratylta ajalta, ei huomautuksista huolimatta suorita
jasenmaksuaan, ei noudata yhdistyksen saantdja, tai toiminnallaan aiheuttaa vahinkoa tai
tuntuvaa haittaa yhdistykselle)?

Milla tavalla jasen voi erota yhdistyksesta (esim. kirjallisesti ilmoittamalla siitd hallitukselle
tai yhdistyksen kokouksessa)?

Mitkd ovat ehdot jasenyyden voimassaolemiselle (esim. jasenmaksu on voimassa
maksuvuoden loppuun saakka tai jasenyys on voimassa vuoden ajan maksupaivasta
lukien)?

2.2 Yhdistyksen kokous

Ylin paatosvalta yhdistyksessa kuuluu sen jasenille. Jasenet kayttavat paatdsvaltaansa yhdistyksen
kokouksessa. Puhekielessa yhdistyksen kokouksesta kaytettdan joko vuosikokous tai keviit- ja
syyskokous -nimityksia.

Tahan lisataan

Mita yhdistyksen sdadannot sanovat yhdistyksen kokouksesta (kopioidaan yhdistyksen
saannoista)?

Milla aikavalilla yhdistyksen kokous tulee pitaa?

Milloin ja mita tiedotuskanavaa kdyttaen kokouskutsu yhdistyksen kokoukseen tulee
lahettda jasenistolle viimeistaan?
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e Mitka ovat ylimaardisen kokouksen kriteerit (esim. kun hallitus niin paattaa tai kun hallitus
katsoo siihen olevan aihetta tai kun vahintdan kymmenesosa yhdistyksen danioikeutetuista
sita hallitukselta erityisesti ilmoitettua asiaa varten kirjallisesti vaatii — ks. yhdistyksen
sdannot)?

e Mitka ovat yhdistyksen kokouksen edustajien kriteerit?

e Mitka ovat kannatus- tai muiden jasenten oikeudet yhdistyksen kokouksessa (esim. puhe-
ja lasndolo-oikeus)?

e Kuinka monta danta yhdelld edustajalla voi olla (esim. yksi dani kutakin edustaja kohden tai
danestaminen valtakirjalla on mahdollista)?

e Mitka ovat danestyksen kriteerit (esim. adnten mennessa avoimessa adnestyksessa tasan,
voittaa se kanta, johon puheenjohtaja yhtyy tai jos yksikin danioikeutettu vaatii suljettua
danestystd, danten mennessa tasan suljetussa aanestyksessa tai vaalissa, asian ratkaisee
arpa)?

e Mitka ovat oikeudet muilla kuin danioikeutetuilla (esim. hallituksen jasenilld, yhdistyksen
toimiston toimihenkildilla, tilin/toiminnantarkastajilla on ylimaarisessa kokouksessa
lasndolo- ja puheoikeus, ellei kokous muuta paata)?

e Ketka voivat tehda yhdistyksen kokoukselle esityksiad ja milloin viimeistdan ennen kokousta
esitykset tulee toimittaa yhdistyksen hallitukselle?

e Voiko yhdistyksen kokoukseen osallistua postitse, tietoliikenneyhteyden tai muun teknisen
apuvalineen avulla kokouksen aikana tai ennen kokousta?

Yhdistyksen hallinnossa toimiva henkil6 on esteellinen asiassa, jos hdanen yksityinen etunsa on
ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa. Kdytannossa henkild jadvaa itsensa ja poistuu kokouksesta
asian kasittely ajaksi. Sen jalkeen hanet kutsutaan takaisin kokouspaikalle ja kokous jatkuu
asialistan mukaisesti. Poistuminen merkitaan poytakirjaan.

Jasen ei saa yhdistyksen kokouksessa danestaa, eika tehda paatdsehdotuksia paatettaessa hanen
ja yhdistyksen valisesta sopimuksesta tai muusta asiasta, jossa hanen yksityinen etunsa on
ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa.

2.3 Hallitus

Yhdistyksen lainmukaisena toimielimena toimii hallitus. Yhdistystad edustaa ja sen asioita hoitaa
vhdistyksen kokousten valisena aikana hallitus.

Tahan lisatdan

e Mika on hallituksen henkil6lukumaara? Kuinka monta varsinaista- ja kuinka monta
varajasenta hallitukseen voidaan valita?

e Mita erityisehtoja vaaditaan hallituksen jasenten valintaan (esim. ik, tyottomyys)?

e Onko hallitukseen valittavilla jasenilla maaradaikaisuutta, kuinka monta kautta voi olla
yhtajaksoisesti hallituksessa? Kuinka pitka tauko mahdolliselle poissaololle vaaditaan,
ennen kuin voidaan hyvaksya uudelleen hallituksen jaseneksi (esim. yksi vélikausi)?

e Vaaditaanko, ettd puheenjohtaja ja hallituksen jasen tulee olla yhdistyksen jasen?

e Kuinka hallituksen kokoukset kutsutaan koolle (esim. hallitus kokoontuu puheenjohtajan
tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtajan kutsusta, kun he katsovat siihen olevan
aihetta tai kun vahintaan yksi kolmasosa (1/3) hallituksen jasenista sita vaatii)?
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Mitka ovat kriteerit hallituksen paatdsvaltaisuudelle (esim. kun vahintaan puolet sen
jasenista, puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja mukaan luettuna on ldsna)?

Kuinka asiat ratkaistaan hallituksessa (esim. yksinkertaisella danten enemmistolla ja danten
mennessa tasan asian ratkaisee puheenjohtajan mielipide, mutta vaaleissa ja suljetuin
lipuin suoritetussa dadanestyksessa asian ratkaisee kuitenkin arpa)?

Kuka toimii hallituksen sihteerinad? Valitseeko hallitus keskuudestaan, toimiiko
(mahdollinen) toiminnanohjaaja tai muu tyontekija sihteerind? Tassa on mietittava
tarkkaan tiedonkulkua ja sihteerin jaaviytta.

Kuka toimii esittelijana? Onko han sama henkild kuin kokouksen sihteeri? Toimiiko kokous
sulavammin, jos sihteeri ja esittelija ovat eri henkiloita?

Voiko hallitus kutsua kokouksiin tarpeen mukaan asiantuntijoita, joilla on kokouksissa esim.
lasndolo- ja puheoikeus? Kuka asiasta paattaa ja tuleeko vierailijasta kertoa hallituksen
jasenille etukateen?

Milla tavalla hallituksen kokouksen poytakirjat hyvaksytaan (esim. hallituksen
puheenjohtajan, sihteerin seka kokouksen valitsemien poytakirjantarkastajien
allekirjoituksilla, tai lahettamalla se sdahkdisesti hallituksen jasenille ja hyvaksymalla
seuraavassa hallituksen kokouksessa)?

Keilld on vastuu hallituksen kokousten paatoksista ja kuinka niista tiedotetaan?

Hallituksen kokousten poytakirjat ja kokouksissa kaydyt keskustelut ovat luottamuksellisia ja

talous-

sekd henkilostoasiat salassa pidettavia. Esityslista/asialista voidaan kirjoittaa niin, etta

silhen ei jaa mitdan salassapitoa loukkaavaa tietoa.

231

Hallituksen tehtavat

Tahan kopioidaan yhdistyksen saanndista hallituksen tehtavat

Ainakin osa seuraavista kohdista tulisi kayda ilmi:

johtaa yhdistyksen toimintaa

valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan

valitsee niin paattdessaan tarvittavia toimielimia, joiden tehtdavana on valmistella
hallituksen kokoukseen kasiteltaviksi tulevia asioita seka hoitaa hallituksen sille antamia
tehtavia ja juoksevia asioita

valmistelee yhdistyksen kokouksessa kasiteltavat asiat ja laatii niiden tyojarjestykset seka
huolehtii kokouksessa tekemien paatdsten toimeenpanosta

valitsee edustajat niiden yhteiséjen kokouksiin, joissa yhdistykselld on edustusoikeus
auttaa ja neuvoo tarvittavia henkil6ita yhdistyksen tavoitteiden saavuttamisessa

laatii ja paivittdad saantojen edellyttamat ja muut tarpeelliseksi katsomansa ohjesadannot
sopii yhdistyksen hallituksen sisdisesta tyonjaosta

valitsee ja erottaa toimihenkilot seka valvoo heidén toimintaansa

. vastaa yhdistyksen varainhoidosta, omaisuudesta ja taloudellisesta toiminnasta

. hoitaa huolellisesti yhdistyksen asioita lain, sadntdjen ja yhdistyksen paatosten mukaisesti
. hyvaksyy jasenet ja pitaa yhdistyksen jasenluetteloa

. huolehtii, etta yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on jarjestetty

luotettavalla tavalla
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14. laatii ja allekirjoittaa tilinpaatdksen

15. kehittda ja suunnittelee toimintaa

16. valmistelee toimintasuunnitelman ja talousarvion seka valvoo niiden toteutumista

17. kartoittaa toimintaan ja omaisuuteen kohdistuvia riskeja ja varautuu niihin

18. kutsuu koolle yhdistyksen yleiset kokoukset ja valmistelee niissa kasiteltavat asiat

19. panee taytantoon yhdistyksen kokouksessa tehdyt paatokset edellyttden, ettd padtokset
ovat lain ja sdantojen mukaisia

20. viestii yhdistyksen toiminnasta jasenille ja muille sidosryhmille

21. vahvistaa yhdistyksen hallinto- ja talousohjesaannén

22. vahvistaa toimihenkildiden lomat

23. paattaa, kuka vastaa yhdistykselta pyydettyjen lausuntojen toimittamisesta

24. voi delegoida paatosvaltaansa muille tahoille

Hallitus toimeenpanee yhdistyksen yleisissa kokouksissa tehtyja paatdksia. Hallituksella on
padtdsvalta niissa asioissa, jotka ovat laissa tai yhdistyksen sadanndissa maaratty sen paatettavaksi.
Padosa hallituksen vastuulle kuuluvista tehtavista on sellaisia, joiden valmistelun, hoitamisen,
jarjestamisen ja toimeenpanon hallitus delegoi tarvittaville toimihenkiléille.

Tahan lisatdaan
e Kuka/ketka ovat vastuussa yhdistyksen operatiivisesta toiminnasta hallituksen antamien
ohjeiden mukaisesti?
e Kuka on vastuussa olevien henkildéiden esimies (esim. hallituksen puheenjohtaja)?

Vaikka hallitus olisi delegoinut sille kuuluvia tehtavia toisaalle, vastuu sadilyy aina hallituksella. Sen
vuoksi hallitus valvoo saannollisesti, etta tehtya toimintasuunnitelmaa ja talousarviota
noudatetaan.

Hallituksen jasenelld on oikeus saada tietoja yhdistyksesta. Hanelld on oikeus esittda eridva
mielipiteensa poytakirjaan merkittavaksi. Eridvastd mielipiteesta tulisi kirjata perustelut.

Jos kokouksen paatoksia halutaa moittia, tulee moite esittaa kirjallisesti 3 kuukauden sisalla.

Hallitus hoitaa yhdistyksen asioita lain, sdantdjen ja yhdistyksen paatdsten mukaan. Hallituksen on
huolehdittava siita, etta yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on luotettavalla
tavalla jarjestetty. Hallitus my6s edustaa yhdistysta. Hallitus vastaa yhdistyksen jasenille siita, etta
yhdistys harjoittaa saantdjen ja tarkoituksen mukaista toimintaa tuloksellisesti.

Yhdistyksen kokous paattaa talousarviosta, jonka mukaan hallitus suunnittelee ja toteuttaa
yhdistyksen toimintaa. Hallitus seuraa toimintasuunnitelman ja talousarvion toteutumista
saannollisesti.

Mikali yhdistyksen talous heikkenee huomattavasti, tulee hallituksen reagoida siihen valittémasti,

silld yhdistyslain 61 §:n mukaan yhdistyksen omaisuuden luovuttamisesta konkurssiin paattaa
yhdistyksen hallitus.
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Hallitus suunnittelee yhdistyksen organisaation ja toiminnan siten, ettd sddntdjen mukainen
tarkoitus toteutuu jaseniston toivomalla tavalla.

Hallituksessa ja muissa luottamustehtavissa toimiville henkildille syntyneet kulut korvataan
erillisen paatdoksen mukaisesti.

Hallituksen jasenilla on oikeus saada tehtdvavastuidensa edellyttamaa lisdkoulutusta talouden niin
salliessa. Lisakoulutuksesta tehdaan erillinen hallituksen paatos

Hallituksen jasen tai yhdistyksen toimihenkilé on esteellinen hdnen ja yhdistyksen valista
sopimusta koskevan sekda muun sellaisen asian kasittelyyn ja ratkaisemiseen, jossa hanen
yksityinen etunsa saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa.

2.3.2 Hallituksen puheenjohtaja

Puheenjohtaja johtaa hallitustydskentelya ja on vastuussa hallituksen tyon tuloksista.
Puheenjohtaja on toimihenkildiden lahiesimies, ellei yhdistyksessa ole toimihenkilita
hierarkkisessa jarjestelmassa (esim. niin, etta yhdistyksessa on yksi tai useampi toimihenkild, jotka
johtavat operatiivista toimintaa, ja heidan alaisuudessaan on toisia toimihenkil6ita).

Hallituksen puheenjohtajan tehtdvana on yhdessa muun hallituksen kanssa tukea ja valvoa
toimihenkildiden toimintaa. Hallituksen puheenjohtajan tulee olla tarvittaessa yhdistyksen
toimihenkildiden kaytettavissa. Taman jarjestelyn tarkoituksena on, etta kaikilla alaisilla on
mahdollisuus kddntya oman esimiehensa esimiehen puoleen. Puheenjohtaja edustaa yhdistysta ja
edistaa yhdistyksen yhteiskuntasuhteiden kehittymista. Hallituksen varapuheenjohtaja toimii
puheenjohtajan tyoparina ja myos sijaisena puheenjohtajan ollessa estynyt.

Jos puheenjohtaja eroaa, tulee hanen tilalleen valita uusi puheenjohtaja.

2.3.3 Hallituksen alaiset toimielimet

Hallitus nimeaa tarpeelliseksi katsomansa maaran toimielimia, vahvistaa niiden toimiajat seka
nimeda niille puheenjohtajan ja sihteerin. Yhdistyksen puheenjohtajalla on toimielinten
kokouksissa lasndolo- ja puheoikeus.

2.3.4 Hallituksen jasenten edut

Tahan lisataan:

e Mitka ovat yhdistyksen puheenjohtajan ja hallituksen jasenten edut? Maksetaanko
vapaaehtoistyosta erillista rahallista korvausta?

e Maksetaanko hallituksen jasenille hallituksen kokouksiin osallistumisesta matkakorvauksia,
pdivarahoja tai muita korvauksia (kuten majoitukset)?

e Mitka ovat kriteerit korvauksen saamiseksi?

e Onko yhdistyksella kdytossa erityissopimuksia matkakulujen kattamiseksi (esim. paikalliset
matkakortit tai VR-tunnukset)?
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2.4 Vastuuhenkildiden yhteystiedot ja sijaisuudet

Yhdistyksen toimihenkilista tehddan organisaatiokaavio, josta kay ilmi henkildiden vastuut seka
vhteystiedot (esim. puhelinnumero ja sdhkoposti). Vastuuhenkildiden tulee olla tavoitettavissa
kohtuullisen ajan puitteissa. Kullekin vastuuhenkilélle maaritelldan sijaisuudet sellaisten tapausten
varalle, ettd varsinainen toimihenkil6 on estynyt.

2.5 Yhdistyksen edustaminen

Tahan lisatdan
e Kuka edustaa yhdistysta (esim. toimihenkildiden hierarkiassa ylin vastuuhenkild,
nimenkirjoittaja)?

Hallitus on yhdistyksen lakimaardinen edustaja eli se voi toimia yhdistyksen puolesta kolmanteen
tahoon pain. Hallitus voi tehda yhdistyksen puolesta kirjallisia ja suullisia sopimuksia ja muita
oikeustoimia. Hallitus ja hallituksen maarittama(t) toimihenkild(t) voivat toimia yhdistyksen
edustajana niissa rajoissa, jotka yhdistyslaki, sdédannot ja yhdistyksen kokouksessa tehdyt paatokset
sallivat.

Muita yhdistyksen edustajia voivat olla nimenkirjoittaja ja valtuutettu. Hallitus luo yhdistyksen
toiminnan suuntaviivat ja keskeiset tavoitteet, joiden avulla yhdistys toteuttaa tarkoitustaan.

Tahan lisataan:
e Onko nimenkirjoittajalla/valtuutetulla yhta laaja edustusvalta ja mahdollisuus tehda
yhdistyksen puolesta kirjallisia ja suullisia sopimuksia ja muita oikeustoimia kuin
hallituksella?

2.6 Poytakirjat

Yhdistyksen kokouksista seka hallituksen kokouksista on laadittava poytdkirja. Poytakirja on
virallinen arkistoitava asiakirja, joka on myds oikeudellinen todiste kokouksesta. Sen on vastattava
kokouksen kulkua ja tehdyt paatokset sekd mukana olleet paatoksentekijat on myéhemmin oltava
todennettavissa poytakirjasta. Puheenjohtaja vastaa poytdkirjan laatimisesta ja kokouksen sihteeri
kirjoittaa sen.

Hallituksen paatosten lapinakyvyytta lisad, esim. sellainen tapa, ettd esityslista/asialista tuodaan
jasenistolle ndhtavaksi hyvissa ajoin ennen kokousta (esim. verkkosivuilla). Nain jasenistolld on
mahdollisuus tuoda oman kantansa paatostentekoon.

Tahan lisataan:
e Kuka valmistelee hallituksen kokoukset (esim. puheenjohtaja ja hallituksen maarittama
toimihenkil® tai sihteeri)?

Hallituksen kokouksista pidetaan poytakirjaa, johon kirjataan:

e kokouksen osanottajat
e kasitellyista asioista tehdyt paatokset
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o vyksimieliset paatokset, tehdyt ehdotukset ja tapahtuneet danestykset seka eriavat
mielipiteet

e hallituksen poytakirjan tarkistustapa (esim. hallituksen puheenjohtajan, sihteerin seka
kokouksen valitsemien poytakirjantarkastajien allekirjoituksilla, tai lahettamalla se
sahkoisesti hallituksen jasenille ja hyvdaksymalla seuraavassa hallituksen kokouksessa)

e henkilostoa ja toimintaa koskevat asiat, jotka saatetaan myos henkilostolle tiedoksi

3 TALOUSSAANTO

3.1 Vastuunjako taloudessa

Hallitus tekee hankinnat talousarvion ja hankkeiden rahoituspaatésten mukaisesti. Sen on
huolehdittava kirjanpidon ja varainhoidon valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja
yhdistyksen omaisuuden tarkoituksenmukaisesta vakuuttamisesta. Kirjanpidon tulee olla lain
mukainen seka hallituksen tulee saada riittavat ja oikeat tiedot taloudellisten paatosten
perustaksi. Hallitus vastaa siitd, etta tilinpaatds laaditaan kirjanpitolain ja tilinpaatdksen laatimista
koskevien muiden sadanndsten ja maardysten mukaisesti, ja etta tilinpaatds antaa oikeat ja riittavat
tiedot yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

Hallitus paattaa toimihenkildiden palkoista, merkittavista investoinneista seka mahdollisten
takauksien ja vakuuksien mydntamisesta.

Tahan lisataan:
e Mitka ovat toimihenkildiden hankintaluvat ja rajoitteet (esim. kertahankintojen rahallinen
maara)?

Pankkitilien, pankkikorttien ja verkkopankkitunnusten kayttooikeudet hyvaksyy aina hallitus.
Hankkeiden ostoissa noudatetaan hankkeen paatdsehtoja. Esimies ilmoittaa ja hyvaksyy
palkanmaksut ennen niiden maksua.

Tahan lisataan:

e Kuka hyvaksyy laskut ja mika taho maksaa ne?

e Jos yhdistykselld on kaytossa tositetarkastajajarjestelma, paatetaan, kuinka tositetarkastus
suoritetaan

e Jos on kadytdssa hierakkinen toimihenkilojarjestelma, paatetaan, kuka tarkastaa ylimman
toimihenkilon laskut (esim. hallituksen puheenjohtaja)

e Kuka tdsmayttaa pankkitilit ja mika taho valvoo niiden oikeudellisuutta?

e Kuka valvoo juoksevaa rahaliikennetta?

e Keilld kaikilla on katseluoikeudet pankkitileihin?

e Jos taloudesta vastaava henkild on estynyt, kuka on hanen sijaisensa?
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3.2 Yhdistyksen nimenkirjoittaminen

Tahan lisataan:
e Kuka/ketkd ovat vastuussa yhdistyksen saantémaaraisesta nimenkirjoittamisesta (esim.
puheenjohtaja ja hallituksen maaraama henkil6 yhdessa, tai puheenjohtaja,
varapuheenjohtaja, taloudenhoitaja tai muu toimihenkil6 yksin)?

3.3 Talousarvio

Tahan lisataan:
e Kuka/ketka valmistavat talousarvion?

Yhdistyksen hallitus kasittelee talousarvioehdotuksen ja esittda sen yhdistyksen kokouksen
paatettavaksi.

3.4 Tilinpaatos

Tilikaudelta tulee laatia tilinpaatos kirjanpitolain ja -asetuksen edellyttamalla tavalla hyvaa
kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpaatos kasittaa vuosikertomuksen, tuloslaskelman ja taseen
liitetietoineen. Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittava kuva
yhdistyksen taloudellisesta asemasta ja tuloksesta. Tilinpdatos tulee laatia suoriteperusteisena. Jos
kirjanpitoa on joltain osin tilikauden aikana hoidettu maksuperusteisesti, se on ennen varsinaista
tilinpaatosta taydennettava ja oikaistava suoriteperusteiseksi.

Tahan lisataan:
e Mika on yhdistyksen tilikausi (esim. kalenterivuosi)?

Yhdistyksen hallitus kasittelee sille ehdotetun tilinpaatoksen, allekirjoittaa ja esittda sen
yhdistyksen kokoukselle vahvistettavaksi.

Tahan lisataan:
e Koska hallitus esittaa tilinpaatoksen tilintarkastajalle (esim. kaksi viikkoa ennen yhdistyksen
kokousta)?

3.5 Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto

Yhdistyksen hallitus maaraa ne henkilot, joilla on tilinkdyttooikeus yhdistyksen kassaan ja
rahatileihin.

Tahan lisataan:
e Kuka on vastuussa taloudesta?
e Kuka hoitaa juoksevat talousasiat ja mita ovat hanen reunaehtonsa sen tekemiseksi?
e Kuka hyvaksyy taloudesta vastuussa olevan henkilon ostot?
e Onko yhdistykselld kdytossa kateiskassaa? Kuka sitd hoitaa ja kuinka se tilitetdaan?
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Kun siirretdan varoja pankkitililta toiselle, on siirtotapahtumissa ilmettava maksaja, maksunsaaja
seka siirron syy.

3.6 Yhdistyksen pankkikortti

Tahan lisataan:
e Kuka myontada oikeudet pankkikortteihin ja niiden nostorajat (esim. hallitus)?

3.7 Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, -maksussa ja -kirjanpidossa on noudatettava voimassa olevia kirjanpitolakeja, -
saadoksia ja sopimuksia.

3.8 Tulojen ja menojen hyvaksyminen
Tahan lisataan:
e Kuka vastaa ja hyvaksyy talousliikenteen? Kuka on hanen sijaisensa, jos vastuuhenkild on
estynyt?
3.9 Tositevaatimukset
Kirjanpitokirjausten tulee perustua alkuperdisiin tositteisiin, joista kay ilmi maksun osapuolet,

pdivays, summa seka mista ostotapahtumasta kyse. Mikali kuitti on puutteellinen, tulisi kuitin
oheen lisata selvitys puuttuvista tiedoista.

3.120 Omaisuuden hoito

Yhdistyksen omaisuuden hoidosta vastaa hallitus. Kaikki toimihenkil6t ovat velvollisia
huolehtimaan, ettad heidan kdytdssdan oleva yhdistyksen omaisuus on tarkoituksenmukaisessa
kunnossa. Kalustosta ja muusta irtaimesta omaisuudesta pidetdan luetteloa. Yhdistyksen varat on
sijoitettava turvallisesti ja tuottavasti. Omaisuus on vakuutettava ajantasaista arvoa vastaavasti.
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4 ARKISTOINTI

Yhdistykselld on seka lakisdateisia ettd vapaaehtoisia arkistointivelvoitteita.

Sailytettavaa aineistoa:
1. kirjanpidon tositteet: vahintdan 6 vuotta
2. palkka- ja muut tyontekijoita koskevat tiedot: vahintdan 10 vuotta
3. kirjanpito tilinpaatoskirjoineen: 10 vuotta
4. poOytakirjat, toimintakertomukset, jasenluettelot, taloutta koskevat asiakirjat, kirjeenvaihto
ja muu aineisto (esim. lehtileikkeet, valokuvat) sailytetdan tietosuojalain henkildsuoja
huomioiden: mahdollisimman pitkdaan
a. jos materiaalia kertyy yli sdilytystilojen, yksi mahdollisuus sdilyttaa aineistoa
tuleville sukupolville on Idhettda ne esim. kansallisarkistoihin, joita on eri
paikkakunnilla, kuten Helsingissa, Turussa ja Tampereella
5. tietojdrjestelmien varmuuskopioinnista huolehditaan sdaanndllisesti ja tietoturva pidetaan
paivitettyna salassapitovelvollisuus huomioon ottaen
6. hankkeiden asiakirjoja hankkeiden vaatimusten mukaan (esim. ESR-hankkeissa 25 vuotta)

Kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta, arvopapereista, saamisista ja muusta omaisuudesta seka
lainoista, sopimuksista, sitoumuksista, vakuutuksista ja vakuutusasiakirjoista on pidettava
luetteloita. Luetteloissa on oltava merkinnat hankinta-ajankohdasta ja -hinnasta, kiinteistoista,
kiinnityksista ja palovakuutusarvoista. Palovakuutukset seka muut kiinteistéon ja toimintaan
liittyvat vakuutukset on pidettava ajan tasalla.
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5 TYOSUHTEET JA ESIMIESTEHTAVAT

5.1 Yleista

Yhdistyksen henkilostopolitiikka perustuu yhdessa hyvaksyttyihin strategioihin, yhdistyksen
toimintasuunnitelmiin sekd kaytettavissa oleviin taloudellisiin resursseihin. Henkiloston palkkaus
noudattaa valittua tyoehtosopimusta.

5.2 Henkiloston valinta

Henkilostda voidaan rekrytoida yhdistyksen palvelukseen avoimella haulla, jarjeston sisdisella
haulla tai kutsumenettelylld. Rekrytointitavasta ja henkilon valinnasta tekee paatdksen
yhdistyksen hallitus.

Tahan lisataan:
e Rekrytoinnista poikkeavat sopimukset (esim. kustannusvaikutuksiltaan neutraalit
tyollistamis-, tyokokeilusuhteet tai vapaaehtoistoiminta, joista paattaa esim. hallituksen
maaraama toimihenkild)

Henkilostd voidaan palkata rahoituksen madrittelemaan maadrdaikaiseen tai toistaiseksi voimassa
olevaan tydsuhteeseen. Maardaikaisuuteen on aina oltava peruste (esim. tyon luonne).
Tyo6suhteisiin palkattavien osalta noudatetaan koeaikaa, ottaen huomioon tyésopimuslain
madrittelemat koeajan maaraytymisehdot.

Jokaisen yhdistyksen palveluksessa olevan henkilon kanssa laaditaan kirjallinen tyésopimus, jonka
allekirjoittavat tyontekija seka yhdistyksen maaraama toimihenkil6 tai puheenjohtaja.
Tyosopimuksessa maaritelladn keskeiset tydsuhteen ehdot. Tyontekijoiden kanssa laaditaan myos
kirjallinen toimenkuva, jossa maaritelldan tyon keskeinen sisalto ja ldhiesimies.

Tahan lisataan:
e Kuka/mika taho laatii toimenkuvan tyontekijoille?
e Kuka allekirjoittaa tyotekijoiden tyotodistukset?

Vapaaehtoistoimijoiden kanssa solmitaan kirjallinen sopimus, jolla toimija sitoutuu noudattamaan
yhdistyksen arvoja, yhteisia toimintaperiaatteita seka turvallisuusohjeistuksia salassapitoon ja
vaitiolovelvollisuuteen. Sopimuksessa maaritellaan vapaaehtoistoiminnan yhteyshenkilo,
toiminnasta saatava mahdollinen palkkio seka tarvittaessa matkakorvaukset.

Tahan lisataan:

e Minka vakuutuksen piiriin sopimuksen tehneet vapaaehtoistoimijat kuuluvat (esim.
vapaaehtoistoimijavakuutukseen)?
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5.3 Perehdytys

Uudet, osittain tai kokonaan toisiin tehtaviin ohjatut seka pitkaltd vapaalta palaavat tyontekijat
perehdytetdan yhdistyksen toimintaan seka heille osoitettuun tyohon. Perehdyttamistyostad ja sen
suunnittelusta vastaa hallituksen erikseen maaraama toimihenkild. Johtavassa asemassa olevan
henkilon perehdyttamisestd vastaa hallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja tai hallituksen
erikseen maaraama toimihenkilo.

5.4 Kehityskeskustelujen toteuttaminen

Yhdistyksen palveluksessa olevat tyontekijat kayvat esimiehensa kanssa vuosittain sdanndélliset
kehityskeskustelut. Johtavassa asemassa oleva toimihenkil® kdy keskustelut hallituksen
puheenjohtajan kanssa. Kehityskeskusteluiden tarkoituksena on tukea kunkin tyémotivaatiota,
tyopanoksen kohdentumista yhdistyksen toimintastrategian mukaisesti seka tyontekijan
henkilokohtaista kehittymista ja tydssaviihtymista.

Kehityskeskusteluihin varataan riittavasti aikaa. Keskusteluissa arvioidaan menneen kauden
toiminnallisten tavoitteiden toteutumista ja niihin vaikuttaneita tekij6itd, asetetaan tavoitteet
tulevalle sekd annetaan palautetta ja kehittamisideoita molempiin suuntiin. Kehityskeskusteluista
taytetdan haastattelulomake, jonka tyontekija ja esimies yhdessa allekirjoittavat ja joka toimii
seuraavan kehityskeskustelun taustana.

5.5 Osaamisen yllapito ja kehittaminen

Tyo6resursoinnissa kiinnitetdadn huomiota siihen, miten tavoitteet voidaan saavuttaa kdytettavissa
olevilla resursseilla. Henkiléston osaamista ja asiantuntemusta kohdennetaan kokonaisuuden
kannalta parhaan hyddyn saamiseksi. Henkiléston osaamista kehitetdan vastaamaan tyétehtavien
asettamia vaatimuksia.

Esimiesten on huolehdittava siita, etta tyontekijoilla on monipuoliset ja haasteelliset seka yksilon
kannalta kehittavat ja mielekkaat tehtavakokonaisuudet. Henkildston toiveet ja odotukset tyon
sisdllosta otetaan mahdollisuuksien mukaan huomioon. Kursseja ja koulutuksia tarjotaan
mahdollisuuksien mukaan.

5.6 Toiminnallinen ja taloudellinen vastuu

Jokainen yhdistyksen palveluksessa oleva tydntekija sitoutuu tydantajalleen lojaaliin seka
toiminnallisesti ja taloudellisesti tehokkaaseen toimintaan. Lojaalius tarkoittaa perehtymista ja
sitoutumista yhdistyksen toimintastrategioihin, keskeisiin tavoitteisiin seka toimihenkiléjohdon
padtdksiin. Toiminnallisesti ja taloudellisesti tehokas toiminta tarkoittaa vastuunottoa omasta
toimialasta ja jatkuvaa vuoropuhelua esimiehen ja tyotovereiden kanssa oman toimialan
kehittamiseksi. Vastuullisuuteen sisaltyy myos oikeus ja velvollisuus pyytda esimiehelta ja
tyotovereilta apua, kun sitd omien tyotehtaviensa hoidossa tarvitsee.

Toimintasuunnitelman ja talousarvion laadinnan yhteydessa maaritellaan toiminnalliset ja
taloudelliset vastuut eri toimihenkildiden kesken. Jokainen toimihenkild on vastuussa oman
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vastuualueensa toiminnallisesta ja taloudellisesta toteutumasta. Mikéli toiminnallinen ja/tai
taloudellinen toteutuma poikkeaa oleellisesti suunnitellusta tai on ennustettavissa ndin kayvan,
siitd on valittdmasta raportoitava esimiehelle.

5.7 Salassapito

Tyontekijallad on salassapitovelvollisuus tydtehtavien hoidosta tietoonsa tulleista tydnantajan tai
kolmanteen henkildon liittyvista luottamuksellisista asioista.

5.8 Lomautukset
Lomauttamisella tarkoitetaan tilannetta, jossa tyon tekeminen ja palkanmaksu keskeytyvat joko
toistaiseksi tai maaraajaksi, mutta jossa tydsuhde ei padty. Lomauttaminen on siis aina

vdliaikainen toimenpide.

Lomauttamisesta paattaa hallitus.
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6 TYOSUHTEEN EHDOT

Ty6suhteissa noudatetaan voimassa olevien lakien, muiden sddanndstdjen maarayksia seka
tydehtosopimusta.

Tahan lisataan:
e Mitd tyoehtosopimusta yhdistyksessa noudatetaan?

e Kuka on henkiloston esimies ja mitkd ovat hanen yhteystietonsa?

Hankkeissa noudatetaan hankepaatoksissa sovittuja ehtoja ja hankkeen vetdja on
hanketyontekijoiden esimies.

Ty6sopimukset ja tehtdvankuvaukset tehdaan aina kirjallisina.

6.1 Palkkapolitiikka

Tahan lisataan:
e Millaista palkkausjarjestelmaa yhdistyksessa noudatetaan (esim.
sopimuspalkkajarjestelmaa)?

Palkat tarkistetaan vuosittain ilman erillispdatoksia yleissopimusten mukaisesti.

6.2 TyoOaika
TyO6aika maaraytyy noudatettavan tydehtosopimuksen mukaan.

Tahan lisataan:
e Mika on yhdistyksessa noudatettava tyoaika (esim. 37,5 tuntia viikossa)?
e Miten tyOajanseurantaa valvotaan (esim. séhkdinen, muu apuvaline tai Excel-lomake)?
e Kuka valvoo tydajanseurantaa? Milla aikavalilla?
e Onko tyopaikalla kdytossa liukuva tydaika? Mitka ovat sen kriteerit (esim. milld aikavalilla
tyoaikaa voi liu’utta, milloin liukuma tulisi tasoittaa)?

Tyoviikko on padsaantoisesti viisipdivdinen. Tyon luonteesta johtuen viikoittainen tydaika voi
sijoittua myds iltaan tai viikonlopulle. Lisatyolla ja ylitydlla on aina oltava esimiehen hyvaksynta.

Tyontekijan velvollisuus on pitda kirjaa ty0ajasta. Tydaikakirjanpitoon perustuvien vapaapaivien
pitamisesta sovitaan esimiehen kanssa.

6.3 Tydajan tasausjarjestelma
Jokainen tyontekija pitda ylla ennakolta laadittua tyotuntijarjestelma, josta tyontekijan tyo- ja
vapaa-ajat kayvat ilmi.

Tahan lisataan:
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e Kuinka toimitaan, jos tyon tekeminen vaatii poikkeamista sovitusta (esim. viikkotyoaika
tasoittuu enintdaan kuuden kuukauden ajanjaksona niin, etta se ei saa ylittaa 10 tuntia
vuorokaudessa ja 48 tuntia viikossa)?

e Kuinka tyontekijalle korvataan ilta- tai viikonlopputyot (esim. lisatyot korvataan yksi yhteen
vapaana mydhemmin sovittuna ajanjaksona tai maksetaan rahana)?

6.4 Matkakorvaukset

Tyo6sta aiheutuvat tyontekijan valttamattomat matkat pyritdan tekemaan halvinta matkustustapaa
kayttden.

Matkakuluista tulee aina tayttda matkalaskulomake, josta kay ilmi:
1. Matkakulun hakijan nimi (ja yhdistys, jos matkalaskuja syntyy muiden yhdistysten
matkoista)
Matkan tarkoitus ja ajankohta
Paivarahojen kohdalla 1dhto- ja paluukellonajat ja -paivamaarat
Oman auton kaytossa auton rekisterinumero sekd mahdollisten kanssamatkustajien nimet
Muut matkakulut (maksetaan vain kuitteja vastaan)
Matkakulun hakijan allekirjoitus
Liite, josta selviad matkan syy (esim. tapahtuman ohjelma seka sdhkopostiote, josta
ilmenee kutsu tapahtumaan)
Kuitit kaikista matkaan liittyvista kuluista
Tarvittaessa kirjallinen selvitys matkan perusteista

NouswN

©

Tahan lisataan:

e Mika on yhdistyksessa kdytettava matkakulukorvaus (esim. korvataan kulloinkin voimassa
olevan valtion matkustussaannén mukaan)?

e Kuka hyvdksyy matkakultu (esim. hdanen esimiehensa, tai johtavassa asemassa olevan
toimihenkilon matkat hyvaksyy puheenjohtaja ja hankkeiden osalta hankkeen esimies)?

e Eritelldan, millaisia matkoja korvataan ja millaisin korvauksin hallituksen jasenille,
puheenjohtajalle, toimihenkilille tai muille tyontekijoille

e Onko yhdistykselld kdytdssa matkustussopimuksia (esim. VR:n kadyttajatunnukset, juna- tai
bussiliput) ja millaisin ehdoin?

e Voidaanko kadyttda muita kulkuvalineita (esim. taksin kaytto on perusteltava, tai oman
auton kaytto korvataan halvimman julkisen kulkuvalineen taksan mukaan)?

e Voidaanko kayttaa kulkuvalineen lentokonetta (esim. lentokustannuksista korvataan 110%
asti halvimman julkisen kulkuvéalineen taksan mukaan)?

e Korvataanko muita kuluja (esim. hallituksen jasenten tai toimihenkil6iden majoituskulut)?

6.5 Etityd

Muussa kuin johtavassa asemassa olevan toimihenkilon osalta etdtydlle on aina oltava erityinen
peruste ja etatyosta sovitaan tapauskohtaisesti oman esimiehen kanssa.

Tahan lisataan:
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e Hankkiiko yhdistys etatyota tekevialle henkilolle laitteiston, jolla etatyd on mahdollista
suorittaa vai edellyttdaako etatyon tekeminen omien laitteiden omistamista?

6.6 Lomat

Vuosiloman osalta noudatetaan vuosilomalakia ja tydehtosopimusta. Hallitus vahvistaa
tyontekijoiden lomat.

6.7 Vapaat

Vapaat on anottava kirjallisesti. Opintovapaata mydnnetaan hakemuksesta
opintovapaalainsaadanndon mukaisesti. Perhevapaat maardytyvat tydsopimuslain mukaisesti.
Palkatonta vapaata voidaan hakemuksesta mydntaa myds yksityisasioiden vuoksi.

Tahan lisataan:
e Kenen kanssa sovitaan alle viikon mittaisista vapaapaivista (esim. esimies)?

e Kuinka toimitaan, jos tyontekija hakee palkatonta vapaata?
o Kuka paattaa pitkien, yli viikkon palkattomista lomista (esim. hallitus)?

6.8 Sivutoimet

Sivutoimella tarkoitetaan virkaa, palkattua tyotd, ammattia, elinkeinoa ja liiketoimintaa, jota
harjoitetaan paatoimen ohella. Sivutoimiluvat myontaa hallitus.
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7 TERVEYDEN- JA SAIRAUDENHOITO

7.1 Tyoterveyshuolto

Yhdistyksen tyOterveyssopimus ja sen yhteystiedot ovat kaikkien tyontekijoiden saatavilla.
Tyoterveydestd saadaan Kela-korvauksina 50—60 % seuraavan vuoden puolessa valissa.

Tahan lisataan:

e Missa yhdistykselld on sopimus tyoterveyshuollosta?
e Mitka ovat tyoterveyshuollon sopimuksen kriteerit? Mita sopimus kattaa ja mita ei?

7.2 Vakuutus
Yhdistyksen vakuutusehdot ovat kaikkien tyontekijoiden saatavilla.
Tahan lisataan:

e Minka vakuutuslaitoksen kanssa yhdistyksellda on sopimus?
e Mitd vakuutussopimus kattaa ja mita ei?

7.3 Sairauspoissaolot

Sairausajan palkanmaksussa noudatetaan voimassa olevaa tyoehtosopimusta. Mikali tyontekijan

sairausloma aiheuttaa sijaisjarjestelyn tarvetta, tyontekija neuvottelee jarjestelyistd oman
esimiehensa kanssa valittomasti, kun tarve sijaisjarjestelyihin on ilmennyt.

Tahan lisataan:
e Kuinka toimitaan, jos tyontekija joutuu olemaan sairauden vuoksi pois tydsta (esim.

ilmoitus esimiehelle riittaa ja mikali poissaolo sairauden vuoksi kestaa yli kolme paivaa,

tyokyvyttomyydestd on esitettdva terveydenhoitajan tai laakarin todistus)?
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8 TALOUDEN JA TOIMINNAN RAPORTOINTI

Hallitus seuraa kokouksissaan saannollisesti, kuitenkin vahintaan neljannesvuosittain talouden ja
budjettien tilaa ja toteutumista sekd maksuvalmiutta. Poikkeamiin reagoidaan viipymatta.

9 TIETOTURVA

Tietoturvan on oltava jarjestetty siten, etta riskit minimoidaan ja etta jarjestelmat tayttavat
asetetut lainsaadanndlliset ym. vaatimukset. Tietoturvaohjeet ovat erillisina ja ne on kaikkien
toimihenkildiden tunnettava. Varmuuskopioiden sdilytyksen on toimittava siten, etta esim.
tulipalon vaaralta valtytaan.

Tahan lisataan:

e Kuka on vastuussa yhdistyksen tietoturvasta (esim. hallituksen erikseen maaraama
toimihenkil6)?

10 LITTEET

Tahan lisataan:
e Tahan sdaantoon liittyvat muut sopimukset

Hallinto- ja talousohjesadantémalli 22



