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Erityislasten Omaiset ELO ry. on erityislapsiperheiden oma yhdistys.

Toimimme Lapin alueella, yli diagnoosi- ja kuntarajojen. ew

"Tehdcicin yhdessd hyvi eldmd lappilaisille erityislapsiperheille" erityislastenomalset i




Nimi: Erityislasten Omaiset ELO ry

Kotipaikka: Rovaniemi

Osoite: Pohjolankatu 10 as 1, 96100 Rovaniemi
Rekisterinumero: 189.682

Merkitty rekisteriin: 23.06.2004

1. NIMI JA KOTIPAIKKA

Yhdistyksen nimi on Erityislasten Omaiset ELO ry, ja sen kotipaikka on Rovaniemen kaupunki.
Toimialue on Lapin maakunta.

2. TARKOITUS JA TOIMINTA
Yhdistyksen tarkoituksena on

e edistaa ja kehittaa lappilaisten erityislapsiperheiden vertaistukitoimintaa

e toimia perheiden ja heidan kanssaan tyoskentelevien sosiaali-, terveys ja kasvatusalan
ammattilaisten ja opiskelijoiden verkostona

o tukea erityislapsiperheiden hyvinvointia

e tukea yhteisty6ta julkishallinnon ja jarjestojen valilla

3. JASENET

Yhdistyksen varsinaiseksi jaseneksi voidaan hyvaksya henkild, joka hyvaksyy yhdistyksen
tarkoituksen. Kannattavaksi jaseneksi voidaan hyvaksya yksityinen henkild tai
oikeuskelpoinen yhteiso, joka haluaa tukea yhdistyksen tarkoitusta ja toimintaa. Varsinaiset
jasenet ja kannattavat jasenet hyvaksyy jasenhakemuksen, jasenmaksun suorittamisen tai
selkedn sahkoisen jasenhalukkuuden ilmoituksen perusteella yhdistyksen hallitus.
Kunniapuheenjohtajaksi tai kunniajaseneksi voidaan hallituksen esityksesta yhdistyksen
kokouksessa kutsua henkild, joka on huomattavasti edistanyt ja tukenut yhdistyksen
toimintaa. Kunniajasenelta ei perita jasenmaksua.

4, JASENEN EROAMINEN JA EROTTAMINEN

Jasenella on oikeus erota yhdistyksesta ilmoittamalla siita kirjallisesti hallitukselle tai sen
puheenjohtajalle taikka ilmoittamalla erosta yhdistyksen kokouksessa merkittavaksi
poytakirjaan. Hallitus katsoo jasenen eronneeksi yhdistyksesta, jos jasen on jattanyt
eraantyneet jasenmaksunsa maksamatta kahtena perakkaisena vuotena. Hallitus voi erottaa
jasenen yhdistyksesta, jos jasen on jattanyt tayttamatta ne velvoitukset, joihin han on
yhdistykseen liittymalla sitoutunut tai on menettelylladn yhdistyksessa tai sen ulkopuolella
huomattavasti vahingoittanut yhdistysta tai ei enaa tayta laissa taikka yhdistyksen
saanndissa mainittuja jasenyyden ehtoja.



5. JASENMAKSU

Varsinaisilta jasenilta ja kannattavilta jasenilta perittavan liittymismaksun ja vuotuisen
jasenmaksun suuruudesta erikseen kummallekin jasenryhmalle paattaa yhdistyksen
syyskokous. Kunniapuheenjohtaja ja kunniajasenet eivat suorita jasenmaksuja.

6. HALLITUS

Yhdistyksen asioita hoitaa hallitus, johon kuuluu yhdistyksen syyskokouksessa valitut
puheenjohtaja ja kolmesta kuuteen (3-6) varsinaista jasenta seka yhdesta kuteen (1-6)
varajasenta. Hallituksen toimintakausi on kaksi kalenterivuotta. Erovuorossa on vuosittain
puolet hallituksesta. Naiden saantdjen voimaan tultua ensimmaisen kerran erovuorossa
olevat valitaan arvalla. Hallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan seka ottaa
keskuudestaan tai ulkopuoleltaan sihteerin, rahastonhoitajan ja muut tarvittavat
toimihenkilot. Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai hanen estyneend ollessaan
varapuheenjohtajan kutsusta, kun he katsovat siihen olevan aihetta tai kun vahintaan puolet
(1/2) hallituksen jasenista sita vaatii. Hallitus on paatdsvaltainen, kun vahintaan puolet (1/2)
sen jasenistd, puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja mukaan luettuna on lasna. Adnestykset
ratkaistaan yksinkertaisella aanten enemmistolld. Ainten mennessd tasan ratkaisee
puheenjohtajan aani, vaaleissa kuitenkin arpa.

7. YHDISTYKSEN NIMEN KIRJOITTAMINEN

Yhdistyksen nimen kirjoittaa hallituksen puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri tai
rahastonhoitaja, kaksi yhdessa.

8. TILIKAUSI JA TILINTARKASTUS

Yhdistyksen tilikausi on kalenterivuosi. Tilinpaatos tarvittavine asiakirjoineen ja hallituksen
vuosikertomus on annettava yhdistyksen toiminnantarkastajalle viimeistaan kuukautta
ennen yhdistyksen kevatkokousta. Toiminnantarkastajan tulee antaa kirjallinen lausuntonsa
viimeistaan kaksi (2) viikkoa ennen yhdistyksen kevatkokousta hallitukselle.

9. YHDISTYKSEN KOKOUKSET

Yhdistyksen kokoukseen voidaan osallistua hallituksen tai yhdistyksen kokouksen niin
paattaessa myds postitse taikka tietoliikkenneyhteyden tai muun teknisen apuvalineen
avulla kokouksen aikana tai ennen kokousta. Yhdistyksen ylintd paatosvaltaa kayttavat
yhdistyksen kokous ja yhdistyksen ylimaarainen kokous. Yhdistyksen kevatkokous pidetaan
vuosittain hallituksen maaraamana ajankohtana maalis-huhtikuussa ja yhdistyksen
syyskokous loka-marraskuussa. Ylimaarainen kokous pidetaan, kun yhdistyksen kokous niin
paattaa tai kun hallitus katsoo siihen olevan aihetta tai kun vahintaan kymmenesosa (1/10)
yhdistyksen aanioikeutetuista jasenista sita hallitukselta erityisesti ilmoitettua asiaa varten
kirjallisesti vaatii. Kokous on pidettava kolmenkymmenen (30) vuorokauden kuluessa siita,
kun vaatimus sen pitamisesta on esitetty hallitukselle. Yhdistyksen kokouksissa on
jokaisella varsinaisella jasenelld, kunniapuheenjohtajalla ja kunniajasenella yksi (1) aani.



Kannattavalla jasenelld on kokouksessa lasnaolo- ja puheoikeus. Yhdistyksen kokouksen
paatokseksi tulee, ellei saannoissa ole toisin maaratty, se mielipide, jota on kannattanut yli
puolet (%) annetuista ddnista. Adnestykset ratkaistaan yksinkertaisella danten
enemmistdlld. Adnten menness3 tasan ratkaisee kokouksen puheenjohtajan dani, vaaleissa
kuitenkin arpa.

10. YHDISTYKSEN KOKOUSTEN KOOLLEKUTSUMINEN

Hallituksen on kutsuttava yhdistyksen kokoukset koolle vahintaan seitseman (7)
vuorokautta ennen kokousta jasenille postitetulla kirjeella, séhkopostilla tai lehti-
ilmoituksella.

11. YHDISTYKSEN KEVATKOKOUS

Yhdistyksen kevatkokouksessa kasitellaan seuraavat asiat:

1. kokouksen avaus

2. valitaan kokouksen puheenjohtaja, sihteeri, kaksi (2) poytakirjantarkastajaa ja tarvittaessa
kaksi (2) aantenlaskijaa

3. todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltausuus

4. hyvaksytaan kokouksen tyojarjestys

5. esitetaan tilinpaatds, vuosikertomus ja toiminnantarkastajan lausunto

6. paatetaan tilinpaatdksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden mydntamisesta hallitukselle
ja muille vastuuvelvollisille

7. kasitelldaan muut kokouskutsussa mainitut asiat.

12.YHDISTYKSEN SYYSKOKOUS

Yhdistyksen syyskokouksessa kasitellaan seuraavat asiat:

1. kokouksen avaus

2. valitaan kokouksen puheenjohtaja, sihteeri, kaksi (2) poytakirjantarkastajaa ja tarvittaessa
kaksi (2) aantenlaskijaa

3. todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

4. hyvaksytaan kokouksen tyojarjestys

5. vahvistetaan toimintasuunnitelma, tulo- ja menoarvio seka jasenmaksujen suuruus

6. valitaan hallituksen puheenjohtaja ja muut jasenet

7. valitaan yksi toiminnantarkastaja ja hanelle varatoiminnantarkastaja

8. kasitelladn muut kokouskutsussa mainitut asiat.

Mikali yhdistyksen jasen haluaa saada jonkin asian yhdistyksen vuosikokousten
kasiteltavaksi, on hanen ilmoitettava siita kirjallisesti hallitukselle niin hyvissa ajoin, etta asia
voidaan sisallyttaa kokouskutsuun.

13. SAANTOJEN MUUTTAMINEN JA YHDISTYKSEN PURKAMINEN

Paatods saantdjen muuttamisesta ja yhdistyksen purkamisesta on tehtava yhdistyksen
kokouksessa vahintaan kolmen neljasosan (3/4) enemmistolla annetuista aanista.



Kokouskutsussa on mainittava saantdjen muuttamisesta tai yhdistyksen purkamisesta.
Yhdistyksen purkautuessa kaytetaan yhdistyksen varat yhdistyksen tarkoituksen
edistamiseen purkamisesta paattavan kokouksen maaraamalla tavalla. Yhdistyksen tullessa
lakkautetuksi kaytetaan sen varat samaan tarkoitukseen.

Saannot vahvistettu 12.11.2022



YLEISTA
1 § Sdantohierarkia

Tassa johtosaanndssa annetaan tarkentavia maarayksia Erityislasten Omaiset ELO ry:n
saantoihin. Tulkintaristiriidoissa on noudatettava saantgja.

2 § Johtosaanndn muuttaminen

Paatds johtosaanndn muuttamisesta tehdaan hallituksen kokouksessa vahintaan kolme
neljasosan (3/4) enemmistolla annetuista aanista.

3 § Johtosaannon tavoite

1. Edistaa yhteenkuuluvuuden hengessa yhdistyksen voimavarojen tehokasta kayttoa,
paatoksenteon sujuvuutta ja toiminnan suunnitelmallisuutta.

2. Vahvistaa ja selkeyttaa yhteisvastuuta yhdistyksen luottamuselinten ja toimihenkildiden
kesken.

4 § Paatoksenteon periaatteet

Yhdistyksen toiminta on suunniteltava ja jarjestettava siten, etta siihen kuuluvat toimenpiteet
voidaan suorittaa mahdollisimman tehokkaasti. Toiminnanjohtajan tai muun yhdistyksen
hallituksen nimeaman toimihenkilon (tassa asiakirjassa tasta eteenpain toiminnanjohtajan)
sekda muiden toimihenkildiden on huolehdittava, etta yhdistys pysyy ajan tasalla niin, etta
paatosten taytantoonpano on tehokasta ja taloudellista, seka tehtava siina tarkoituksessa
tarpeelliset muutosehdotukset yhdistyksen hallitukselle.

5 § Esittelymenettelysta
Yhdistyksen hallitus tekee paatokset toiminnanjohtajan tai muun esittelijan esityksesta.
Paatoksentekoon osallistuneella on oikeus ilmoittaa paatoksesta eridava mielipide. Paatosta

vastaan danestanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa paatoksesta.

6 § Toimeenpanovallan kaytto



Toiminnanjohtajan on huolehdittava siita, ettd yhdistyksen kokouksien paatokset pannaan
asianmukaisesti ja viivytyksetta taytantoon. Jos toiminnanjohtaja katsoo, etta kokouksen
paatos ei ole syntynyt voimassa olevien saadosten ja maaraysten mukaisessa jarjestyksessa,
hanen on ilmoitettava asiasta kirjallisesti kokouksen puheenjohtajalle ja hallitukselle.

7 § Yhdistyksen hallituksen tehtavat

1) Johtaa, kehittaa ja valvoo yhdistyksen toimintaa.

2) Valitsee keskuudestaan jasenet tarvittaviin tyoryhmiin.

3) Paattaa uusien projektien kaynnistamisesta.

4) Paattaa toimien perustamisesta, tyosuhteiden ehdoista, niiden palkkausperusteista,
tyosuhteiden muutoksista ja mahdollisista sijaisuuksista. Hallituksen puheenjohtaja on
toiminnanjohtajan esimies. Hallituksen puheenjohtaja allekirjoittaa toimihenkildiden
tydsopimukset yhdessa toiminnanjohtajan kanssa.

5) Paattaa yhdistyksen toimihenkildiden yli kolme paivaa kestavista koulutuksista.
Toiminnanjohtajan lakisaateiset lomat ja alle kolmen paivan koulutukset seka toiminta-
alueen ulkopuoliset tydmatkat hyvaksyy puheenjohtaja/varapuheenjohtaja.

6) Hyvaksyy yhdistyksen jasenet.

7) Paattaa kiintean omaisuuden myymisestda ja ostamisesta seka toimitilojen
pitempiaikaisesta vuokraamisesta ja siihen liittyvista maksuista.

8) Paattaa luotonotosta.

9) Paattaa sopimuksista, jotka vaikuttavat yhdistyksen talouteen ja toimintaan.

10) Paattaa muista yhdistyksen toimintaan liittyvista asioista.

8 § Toiminnanjohtajan tehtavat

1) Johtaa yhdistyksen toimintaa ja taloutta vuosikokouksen ja hallituksen antamien
paatosten ja ohjeiden mukaisesti toimintasuunnitelmaa noudattaen.

2) Valmistelee vuosittain yhdistyksen toimintasuunnitelman ja talousarvion seka
toimintakertomuksen ja tilinpaatdksen yhdessa muiden toimihenkildiden ja talouden
asiantuntijoiden kanssa.

3) Toiminnanjohtaja toimii hallituksen kokouksissa esittelijana ja sihteerina seka valmistelee
ja panee toimeen hallituksen paatokset yhdessa muiden toimihenkildiden kanssa.

4) Toiminnanjohtaja voi allekirjoittaa yksin harjoittelusopimukset, tydvoimahallinnon
asiakirjat, toimihenkildiden palkkaamiseen liittyvat selvitykset, rahoitushakemukset seka
niihin liittyvat tilitykset ja raportoinnit ja muut toimintasuunnitelman toteuttamiseen liittyvat
asiakirjat.  Lisaksi toiminnanjohtaja voi allekirjoittaa hallituksen valtuuttamana
tuntityontekijoiden ja sijaisten tydsopimukset.

5) Paattaa toimihenkildiden lakisaateiset vapaat ja alle kolmen paivan koulutukset seka
toimihenkildiden toiminta-alueen ulkopuoliset tydmatkat.



6) Paattaa alle 2000€ talousarvioon kuuluvista hankinnoista. Suurehkot hankinnat ja muut
satunnaiset, poikkeuksellisen suuret menot, jotka poikkeavat talousarviosta, tulee erikseen
hyvaksyttaa hallituksella.

7) Vastaa siita, etta hallitus ja muut paattavat elimet saavat riittdvat ja oikeat tiedot
paatoksenteon perustaksi.

8) Toimii yhdistyksen toimintojen esimiehena.

9 § Muut toimihenkilot

Kaikkien yhdistyksen toimihenkildiden on hoidettava tehtavansa huolellisesti hallituksen
sekd toiminnanjohtajan antamien ohjeiden ja saanndsten seka sovittujen arvojen
(positiivisuus, yhdessa tekeminen ja kohtaaminen) mukaisesti.

10 § Menettelysta toiminnanjohtajan siirtaessa toimivaltaansa

Toiminnanjohtaja voi siirtaa toimivaltaansa kuuluvien yksittaisten asioiden kasittelyn ja
ratkaisemisen alaisilleen toimihenkildille. Toiminnanjohtaja voi ottaa ratkaistavakseen tai
esiteltavakseen alaisilleen toimihenkil6ille kuuluvan asian tai siirtaa jonkin asian hallituksen
ratkaistavaksi. Toiminnanjohtajan siirtdessa toimivaltaansa kuuluvien asioiden kasittelyn ja
ratkaisemisen alaisilleen toimihenkil6ille paatos siirrosta on tehtava kirjallisesti, ellei asia ole
vahainen. Paatoksesta on kaytava selville delegoinnin toiminnallisten ja taloudellisten
vastuiden rajat seka raportointivelvollisuus ja muut mahdollisesti annetut ohjeet.

11 § Voimaantulo

Tama johtosaanto tulee voimaan 6.2.2023



YLEISET MAARAYKSET
1 § Suhde muihin sdannoksiin

Erityislasten Omaiset ELO ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa, tilinpaatdksessa
ja tilintarkastuksessa on noudatettava kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkastuslain,
yhdistyslain ja yhdistyksen omien saantojen lisaksi taman taloussaannén maarayksia.

2 § Hallituksen taloushallinnolliset tehtavat

Hallituksen tulee yhdistyksen toimeenpanevana elimena huolehtia yhdistyksen hallinnosta
ja toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta toimintasuunnitelman ja talousarvion
puitteissa, jotka se kasittelee vuosittain marraskuun loppuun mennessa. Seuraavan vuoden
toimintasuunnitelman ja talousarvion raamit hallitus maarittelee vuosittain syyskokoukseen
mennessa. Talousarvioesitys tulee olla verrattavissa edellisen vuoden tilinpaatokseen ja
kuluvan vuoden talousarvioon. Talousarvion liitteeksi tulee laatia hallituksen kaytt6on
yksityiskohtaiset talousarvion perustelut, joista kady selville tilikohtaisesti mista tuloista ja
kuluista talousarvion luvut koostuvat.

Hallituksen on huolehdittava kirjanpidon seka raportoinnin ja varainhoidon valvonnan
asianmukaisesta jarjestamisesta ja yhdistyksen omaisuuden tarkoituksenmukaisesta
vakuuttamisesta.

Hallitus yhdessa toiminnanjohtajan kanssa vastaa siita, etta tilinpaatos ja toimintakertomus
laaditaan kirjanpitolain ja tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimista koskevien
muiden saannodsten ja maaraysten mukaisesti ja etta tilinpaatos ja toimintakertomus yhdessa
antavat oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

Hallitus paattaa toimihenkildiden palkoista, merkittavista investoinneista, lainan otosta,
takauksien ja vakuuksien myontamisesta sekd maarittelee sijoitustoiminnan puitteet ja
valtuudet.

3 § Johtoryhma

Yhdistyksen saanndissa ei ole mainintaa johtoryhmasta. Yhdistys valitsee keskuudestaan
tarvittaessa johtoryhman.

Yhdistyksen tyontekijat vastaavat toiminnan jarjestamisesta ja valmistelevat hallituksessa
kasiteltavat asiat seka panevat ne taytantoon.

4 § Toiminnanjohtaja ja muut talousvastuulliset toimihenkil6t



Toiminnanjohtaja johtaa yhdistyksen toimintaa hallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten
mukaisesti. Muiden talousvastuullisten toimihenkildiden on huolehdittava, ettd toiminta
tapahtuu taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Taloutta hoitavan toimihenkilén on
toiminnanjohtajan lisaksi vastattava siita, etta yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja
raportointi tarkoituksenmukaista seka varainhoito luotettavalla tavalla jarjestetty ja etts,
hallitus ja muut paatantaelimet saavat riittdvan ja oikean tiedon taloudellisten paatdsten
perustaksi.

Rahastonhoitaja valvoo yhdistyksen omistaman omaisuuden hoitoa.

Toiminnanjohtaja valvoo, etta yhdistyksen henkiloston tydskentelyn osalta noudatetaan
tyOaika- ja vuosilomalakia pitamalla lain saatamaa tyoaikakirjanpitoa tehdyista tydtunneista
ja niista suoritetuista korvauksista seka vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista.

5 § Toimihenkilot

Kaikkien yhdistyksen hallinto-, johto- ja valvontaelimissa toimivien ja muiden
toimihenkildiden on hoidettava tehtavansa taloudellisesti ja huolellisesti. Heidan tulee
huolehtia  siita, ettda  yhdistyksen  omaisuutta  hoidetaan  luotettavalla ja
tarkoituksenmukaisella tavalla.

6 § Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen tai toimihenkil® ei saa osallistua hanen oman henkilokohtaisen asiansa tai
hanen intressiyhtididensa ja yhdistyksen valistd sopimusta koskevan asian kasittelyyn
yhdistyksen hallintoelimissa. Han ei myoskaan saa ottaa osaa yhdistyksen ja kolmannen
henkilon valista sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos hanella on siita odotettavissa
olennaista henkilokohtaista etua, joka saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa. Mita
tassa on sanottu sopimuksesta, on vastaavasti sovellettava oikeudenkayntiin tai muutenkin
toimivallan kayttamiseen.

Edella mainitut henkilét ovat vaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet
luottamustoimessaan tai tydssaan tietoonsa ja joista voi olla yhdistykselle olennaista haittaa
tai vahinkoa.

Edellda mainitut henkilot eivat myoskaan saa kayttaa hyvakseen yhdistyksen hallinnosta tai
palveluksesta pois siirryttyaan niita luottamuksellisia tietoja, joista voi olla yhdistykselle
olennaista haittaa tai vahinkoa.

2. TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO
7 § Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto

Maksuliike on hoidettava vahaisia maksuja lukuun ottamatta pankkitilien valityksella. Hallitus
paattaa vuosittain kassan enimmaismaaran.



Pankkitilien kayttoon liittyvista yleisista kysymyksista seka niiden avaamisesta ja
lopettamisesta seka tilien kayttovaltuuksista paattaa yhdistyksen hallitus.

Siirrettdessa rahoja kassasta pankkiin yhdistyksen tilille taikka tililtd nostettaessa on
tositteena kaytettava pankin antamaa tai pankin tietojarjestelmasta tulostettua tositetta.

Siirrettdessa varoja pankkitililta toiselle on siirtotapahtumasta ilmettdava maksaja ja
maksunsaaja seka siirron syy.

Pankkien tiliotteet on viipymatta tarkastettava ja tasmaytettava kirjanpitoon.
Voimassa olevista pankkitileista ja tilien kayttdoikeuksista pidetaan rekisteria.
Luotto- ja maksukorttien kayttoa koskevat periaatteet hyvaksyy hallitus.

8 § Avustuksiin liittyvat asiat

Avustushakemukset  ja  avustusten  vuosiselvitykset  allekirjoittavat  yhdistyksen
nimenkirjoitusoikeuden omaavat henkilot.

Avustusten  maksupyynndt ja  selvitykset toteutuneista kuluista  allekirjoittavat
toiminnanjohtaja tai hallituksen erikseen siihen valtuuttamat henkil6t.

9 § Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava naista erikseen
annettuja ohjeita ja maarayksia.

Maksettavien palkkojen osalta tulee varmistua, ettd ne maksetaan voimassa olevien
sopimusten ja tehtyjen paatdsten mukaisesti.

Palkat ja palkkiot maksetaan hallituksen paattamana ajankohtana maksunsaajan
maadraamaan rahalaitokseen. Ennakkomaksu on mahdollinen vain erityistapauksissa ja siita
on laadittava tosite, joka on asianmukaisesti varmennettu ja se on arkistoitava muiden
kirjanpitotositteiden joukkoon.

Luontaisetumenettelyssa noudatetaan verohallinnon ohjeita.

Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapaisista tehtavista on kirjoitettava palkkiolasku, joka sisaltaa
laskuttajan nimen, henkildtunnuksen, laskuttajan osoitetiedot, verotuskunnan, tiedot tyon
suoritusajasta ja maksuperusteesta. Laskuttaja varmentaa laskun allekirjoituksellaan ja
paivayksella. Palkkiolaskut hyvaksyy tilaaja.

Vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtidille seka palkkoihin liittyvat ennakonpidatys-
ja sosiaaliturvamaksutilitykset ja sosiaalivakuutusmaksuja koskevat tilitykset allekirjoittaa
toiminnanjohtaja tai hanen maaraamansa henkilo.

10 § Tarkastusmerkinnat



Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tulee tarkastaa ja siita
tulee nakya

- tavaran tai tyon suorituksen vastaanottaja
- miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan
- numero —ja asiatarkastaja

- menon hyvaksyja

Vastaanottajan ja tarkastajan tulee merkita tositteeseen nimensa tai nimikirjaimensa ja
tositteessa tulee olla myds merkinta siita tilista ja kustannuspaikasta, jolle meno kirjataan.

11 § Tulojen ja menojen hyvaksyminen

Vaarallisten  tyoyhdistelmien  valttamiseksi  tositteiden  hyvaksymis-, kirjaus- ja
maksatusrutiinit tulee eriyttaa eri henkildille, jos se toiminnallisesti on mahdollista.

Yhdistyksen tyontekijat tarkistavat menot ja toiminnanjohtaja hyvaksyy menot.
Toiminnanjohtajan menojen oikeellisuuden tarkistaa puheenjohtaja ja puheenjohtajan
menojen oikeellisuuden tarkastaa varapuheenjohtaja.

Suurehkot hankinnat tai muut satunnaiset, poikkeuksellisen suuret menot, jotka poikkeavat
talousarviosta, tulee hyvaksyttaa hallituksella. Suurehko hankinta tai meno on 2000%€.

Kirjanpidon muistiotositteet hyvaksyy yhdistyksen toiminnanjohtaja.

12 § Tulojen perinta

Perinta on jarjestettava siten, etta kertymisesta varmistutaan ja perinta on tehokasta.
Mahdollisesti syntyvat luottotappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.
3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

13 § Kirjanpidon jarjestaminen

Kirjanpito on jarjestettdava ja hoidettava siten kuin kirjanpitolaissa ja — asetuksessa on
saadetty. Lisaksi on huomioitava Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustuskeskuksen (STEA)
antamat avustusten kirjaamisohjeet, taman taloussaannén maaraykset seka hyvan
kirjanpitotavan vaatimukset.

14 § Jarjestelman kuvaus

Kirjanpito tulee jarjestdad niin, ettd se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpitoa
jarjestettaessa tulee ottaa huomioon sisdisen valvonnan lahtékohdat.

Kirjanpitojarjestelman pohjana on kirjallisesti laadittu luettelo kaytetyista tileista ja
kustannuspaikoista kirjausohjeineen. Tililuettelo sailytetaan tilinpaatdsaineiston liitteena.



Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomaaraisina omille tileilleen vahentamatta tuloja
menoista tai menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta.

Kirjanpito tulee pitaa ajan tasalla ja sita on hoidettava huolellisesti.
15 § Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava tilikauden alusta juoksevasti numeroituihin alkuperaisiin
tositteisiin, joihin on merkittava paivays vuosilukuineen. Suoritetun maksun todentavan
tositteen tulee olla, mikali mahdollista, maksun saajan tai maksun valittaneen rahalaitoksen
antama. Tositteesta on selvittava, mita on ostettu tai myyty tai mista maksusta on kysymys
ja myos tilitapahtuman ajankohta. Lisaksi tositteesta tulee selvitd, miten meno liittyy
yhdistyksen toimintaan.

Siltd osin, kun kirjanpito perustuu tiliotteisiin, niin vastaavat tiedot tulee ilmeta tiliotteesta
tai sita taydentavista tositteista tai laskusta. Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada
ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee todentaa yhdistyksen itsensa laatiman ja
asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

16 § Tilinpaatos

Hallituksen tulee laatia tilikaudelta tilinpaatos ja toimintakertomus kirjanpitolain ja —
asetuksen edellyttamalla tavalla hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpaatos kasittaa
tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen ja siihen on liitettdva toimintakertomus.
Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittava kuva yhdistyksen
toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Oikea ja riittdvaa kuvaa arvioitaessa tulee
yhdistyksen konsernikokonaisuus ottaa riittdvdassa maarin huomioon. Tilinpaatds ja
toimintakertomus on laadittava neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
Laatimisaikataulussa tulee huomioida myos yhdistyksen saantéjen maaraykset.

Tilinpaatds tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpito on joltakin osin tilikauden aikana
hoidettu maksuperusteisena, se on ennen tilinpaatosta taydennettava ja oikaistava
olennaisilta osin suoriteperusteiseksi.

17 § Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen saanndkset huomioon ottaen ryhmiteltyna
siten, ettd kunkin toiminnanalan tuotot ja kulut ilmenevat kustannuspaikkakohtaisesta
tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon sekd edellisen
vuoden tilinpaatokseen. Tarvittaessa vertailutietoja on oikaistava uutta esitystapaa
vastaavaksi. Tuotot ja kulut tulee esittda bruttomaaraisina vain tarpeellisin oikaisuviennein
korjattuna.

Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset tai/ja kertaluonteiset erat tulee selvittaa
tilinpaatoksen liitetiedostoissa.



18 § Tase

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsa osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen
tasekaavaa.

19 § Allekirjoitukset

Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee paivata allekirjoituspaivang, jolloin hallitus on
tilinpaatoksen  hyvaksynyt.  Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen allekirjoittaa
paatosvaltainen hallitus ja toiminnanjohtaja. Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen
allekirjoitukset voidaan koota myds yhdelle allekirjoitussivulle.

Tilinpaatos tulee viipymatta allekirjoituksen jalkeen sitoa. Tilinpaatosasiakirjat on koottava
yhteen ja niitd on sailytettava maaraysten mukaisesti. Tasekirja on sailytettava pysyvasti.

4. RAPORTOINTIJARJESTELMA
20 § Raportointi

Taloushallinnon raportointijarjestelman tarkoituksena on palveluperiaatteen mukaisesti
tukea paatoksentekijoiden toimintaa, henkiloresursseihin, talouteen ja taloudellisuuteen
liittyvaa paatoksentekoa.

Raportointijarjestelma on luotava sellaiseksi, etta sen avulla yhdistyksen hallitus ja muu johto
pystyvat saamaan kokonaiskuvan yhdistyksen toteutuneesta toiminnasta, tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta seka rahoituksesta etta siitd, miten toteutumat poikkeavat
suunnitellusta. Raportointi tapahtuu kuukausittain.

21 § Valvonta

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tulee hallituksen kasittelyyn
neljannesvuosittain ja tilinpaatds seka toimintakertomus seuraavan vuoden maaliskuun
puolivaliin mennessa. Raportointi sisaltaa tuloslaskelman ja taseen. Olennaiset poikkeamat
talousarviosta, kuten merkittavat lahjoitukset, luottotappiot, kayttd- sijoitusomaisuuden
myyntituotot ja —tappiot, selvitetdan kirjallisina valitilinpaatoksen liitteina.

Talousseurantaa tulee tehda kuukausittain toimihenkildiden toimesta.

5. SISAINEN VALVONTA

22 § Sisdinen valvonta

Sisdinen valvonta tulee jarjestaa toiminnan laadun ja laajuuden edellyttamalla tavalla.

Hallituksen tulee valvoa, etta yhdistyksen kirjanpidon ja varainhoidon sisdinen tarkkailu on
asianmukaisesti jarjestetty.

6. TILINTARKASTUS



23 § Tilintarkastajat

Yhdistyksessa on valittava tilintarkastajat saantojen ja tilintarkastuslain edellyttamalla tavalla
ja heidan on toimitettava tilintarkastus sen mukaan kuin tilintarkastuslaissa on saadetty.

Tilintarkastajaksi valittavalla tulee olla sellainen laskentatoimen, taloudellisten ja
oikeudellisten asioiden seka tilintarkastuksen tuntemus ja kokemus kuin yhdistyksen
toiminnan laatuun ja laajuuteen katsoen on tarpeen tehtavan hoitamiseksi.

Mikali yhdistyksen toiminnan laajuus edellyttaa on yhdistykselle valittava tilintarkastuslaissa
edellytettavat hyvaksytyt tilintarkastaja.

24 § Tilintarkastus

Tilintarkastus sisaltaa yhdistyksen tilikauden kirjanpidon, tilinpaatoksen,
toimintakertomuksen ja hallinnon tarkastuksen.

Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa tilintarkastus siina laajuudessa kuin nama
katsovat sen tarpeelliseksi ja heille on annettava selvitysta ja apua, jota he pyytavat.

Allekirjoitettu tilinpaatds ja toimintakertomus tulee luovuttaa tilintarkastajille vahintaan
kahta viikkoa ennen kokousta, jossa tilinpaatos tulee vahvistettavaksi.

Tilintarkastajien on annettava tilintarkastuskertomus yhdistyksen hallitukselle viimeistaan
viikkoa ennen sita kokousta, jossa tilinpaatds esitetaan vahvistettavaksi.

Jos tilintarkastajat antavat yhdistyksen hallitukselle tilintarkastuspdytakirjan, jossa he
esittavat huomautuksia havaitsemistaan epakohdista on yhdistyksen hallituksella
velvollisuus kasitella poytakirja vippymatta ja sailytettava se luotettavalla tavalla. Sama koskee
my0s erillisia tilintarkastajien antamia tarkastusmuistioita. Raportoinnissa tulee huomioida
Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustuskeskuksen (STEA) tilintarkastusta koskevat ohjeet.

7. ERINAISET MAARAYKSET
25 § Kayttbomaisuuden luettelointi

Kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta on pidettava luetteloa taloushallinnon antamien
ohjeiden mukaan.

26 § Erindiset maaraykset

Hallitus voi antaa tata taloussaant6a taydentavia ohjeita ja maarayksia.
8. MATKUSTUSOHIJE

27 § Edullisuusperiaate

Ohjeistuksen  tarkoituksena  on  selkiyttaa henkiloston ~ matkustuskaytantoa.
Matkakustannusten korvaukset maaraytyvat voimassa olevan Sosiaalialan jarjestdja



koskevan tydehtosopimuksen mukaan.

Matkustaminen tyOpisteesta toiseen tai tyon vuoksi luetaan tyOajaksi edellyttaen, etta
matkustetaan kustannuksiltaan edullisimmalla tavalla suorinta ja nopeinta reittia. Matka
tulee tehda kokonaisedullisimmalla tavalla. Tyon edellyttama matka on tehtava niin lyhyessa
ajassa ja vahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen huomioon matkan ja
hoidettavien tehtavien tarkoituksenmukainen ja turvallinen suorittaminen. Talldin on
otettava huomioon paitsi matkustamiskustannusten korvaus, paivdraha, majoittumis- tai
hotellikorvaus, matka-ajan palkka ja muut matkakustannusten korvaukset, myds
kulkuneuvon kayttamisella mahdollisesti saavutettu ajan saasto.

Tama taloussaanto tulee voimaan 6.2.2023



