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Hallinto- ja taloussdanto!

SOSTE Suomen sosiaali ja terveys ry:n (SOSTE) toiminnassa noudatetaan yhdistyslakia ja muita voimassa
olevia lakeja sekd niiden perusteella annettuja normeja. Liséksi liiton hallinnossa ja talouden hoidossa
noudatetaan liiton sddntdjé ja jdrjestdjen hyvdd hallintotapaa.

Siltd osin kuin liiton toiminnasta, hallinnosta ja taloudesta ei ole mddrdyksid edellé mainituissa normeissa
sovelletaan liiton hallintoelinten toimintaan hallinto- ja taloussédntdd, josta padttdd hallitus. Liiton hallitus
on hyvdksynyt timdn hallinto- ja taloussddnnén 26.9.2024 astumaan voimaan vdlittémdsti. Hallinto- ja
taloussddnt6 on voimassa toistaiseksi ja sen muuttamisesta pddttdd hallitus.

26.9.2024

SOSTE Suomen sosiaali ja terveys ry:n hallitus



HALLINTOSAANTO

1 § Toiminta ja organisaatio

Ylinta paatosvaltaa liitossa kayttavat jasenet, jotka kokoontuvat joka kolmas vuosi pidettavaan
littokokoukseen. Liiton jasenet valitsevat liittokokouksessa valtuuston, joka kokoontuu
saanndnmukaisesti kaksi kertaa vuodessa. Valtuusto valitsee hallituksen, jonka toimikausi on kolme
vuotta.

Liiton operatiivisesta toiminnasta vastaa paasihteeri yhteistydssa johtoryhman kanssa. Padsihteerin
varahenkilona toimii hallituksen tehtavaan nimeama johtaja. Operatiivisen toiminnan tukena toimii
johtoryhma, johon kuuluvat paasihteeri seka muut hallituksen nimeamat henkil6t. Johtoryhma hyodyntaa
tyossaan koko organisaation asiantuntemusta.

2 § Varsinainen liittokokous

Varsinainen liittokokous pidetaan joka kolmas vuosi maaliskuun loppuun mennessa. Kokouksessa kasitellaan
sdantdjen mukaan varsinaiselle liittokokoukselle kuuluvat asiat sekd mahdolliset muut asiat, jotka on
saantéjen maaraamalla tavalla saatettu kokouksen kasiteltavaksi. Liittokokouksen tehtavat on maaritelty
liiton sdaanndissa.

3 § Valtuusto

Liiton paatosvaltaa kayttaa liiton jasenten ohella valtuusto. Liiton sdannoissa on maaratty mitka asiat
kuuluvat jasenten kasiteltavaksi liittokokouksessa, muilta osin paatdsvalta liitossa kuuluu valtuustolle.

Valtuuston varsinainen kokous pidetaan kaksi kertaa vuodessa, kevatkokous toukokuun loppuun mennessa
ja syyskokous lokakuun loppuun mennessa. Kokouksessa kasitellddn saantdjen mukaan varsinaiselle
kevat- ja syyskokoukselle kuuluvat asiat seka mahdolliset muut asiat, jotka on sddantdjen maaraamalla
tavalla saatettu kokouksen kasiteltavaksi.

Saantomaaraisten kokousasioiden lisaksi:

e valtuusto seuraa ja valvoo toimintasuunnitelman ja talousarvion toteutumista

e valtuusto huolehtii jasenten nakokulman valittymisesta hallintoon ja toiminnan
suunnitteluun

e valtuusto valvoo, ettd liiton toiminnassa noudatetaan jarjestojen hyvaa hallintotapaa

e valtuuston puheenjohtaja varmistaa, etta kokouksessa kasiteltavat asiat on valmisteltu
asianmukaisesti

e valtuuston puheenjohtajiston erityisena tehtavana on liiton vaikuttamistoiminnan tukeminen siten,
etta liitto voi kdyda avointa vuoropuhelua eri sidosryhmien ja yhteiskunnallisten
paatoksentekijoiden kanssa

4 § Hallitus

Liiton hallituksen tehtavana on huolehtia liiton hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta.
Hallitus vastaa siitd, etta liiton kirjanpito ja varainhoito on asianmukaisesti jarjestetty. Hallitus
toimeenpanee liittokokouksen ja valtuuston tekemat paatokset.



Valtuusto valitsee liiton hallitukseen puheenjohtajan, varapuheenjohtajan ja kymmenen varsinaista jasenta.
Hallitus voi lisdksi kutsua jaseneksi asiantuntijan, jolla on liiton toiminnan kannalta erityisen arvokasta
asiantuntemusta.

Valtuuston puheenjohtajalla tai hanen estyneena ollessa varapuheenjohtajalla on lasndolo- ja puheoikeus
hallituksen kokouksessa. Ellei hallitus toisin paatd, myos paasihteerilld ja johtoryhman jasenilla on lasndolo-
ja puheoikeus hallituksen kokouksessa. Paasihteeri tai hanen maaraamansa henkild toimii hallituksen
kokouksessa esittelijana. Hallituksen sihteerina toimii paasihteeri tai hanen maardaamansa muu henkilo.

Saantémaaraisten paatosasioiden lisaksi:

o hallitus paattaa hallinnon ja talouden jarjestamisesta hyvaksymalla hallinto- ja
taloussaannon

e hallitus vastaa siitd, etta liiton toiminnassa noudatetaan asianomaisia lakeja ja normeja

e hallitus vastaa siita, ettd liiton hankinnoissa noudatetaan hankintalainsaadantoa

e hallitus vastaa siitd, etta liitto tayttaa sille kuuluvat ilmoitusvelvollisuudet viranomaisille ja
muille tahoille

e hallitus vastaa siita, ettd liiton omaisuus on vakuutettu asianmukaisesti

e hallitus vahvistaa muut kuin liittokokouksen tai valtuuston paatettavaksi kuuluvat toimintaa
ohjaavat asiakirjat

e hallitus nimittaa johtoryhman jasenet ja paattaa naiden rekrytointiprosessista paasihteerin
esityksesta

o hallitus paattaa puheenjohtajiston esityksesta paasihteerin ja paasihteerin esityksesta
johtoryhman jasenten tydsuhteen ehdoista

e hallitus vahvistaa liiton operatiivisen toimintaorganisaation

Hallituksen puheenjohtajan keskeisimpia tehtavia on:

e varmistaa, ettd hallituksen toiminta on tehokasta ja hallitus huolehtii kaikista sille kuuluvista
tehtavista

e huolehtia siitd, ettd hallitus kokoontuu aina tarvittaessa

e huolehtia siitd, etta hallituksen toimintaa arvioidaan ja kehitetaan

e hyvdksya kokousten esityslistat ja varmistaa, ettd kokouksessa kasiteltavat asiat on
valmisteltu asianmukaisesti

e pyrkid avoimen keskusteluilmapiirin luomiseen ja kaikkien hallituksen jasenten
asiantuntemuksen ja kokemuksen hyddyntamiseen

e tehda tiivistd yhteistyota paasihteerin kanssa

e  vastata paasihteerin valinnan valmistelusta tarvittaessa hallituksen maaraamien muiden
henkildiden avustamana

Hallitus tekee lahtokohtaisesti padtokset kokouksessaan ja vain erityisissa tilanteissa sahkopostitse. Asiat
ratkaistaan yksinkertaisella danten enemmist6lla ja ddnten mennessa tasan puheenjohtajan dani ratkaisee.
Mikali kaksi hallituksen jasenta niin vaatii, on asia pantava poydalle ja sen kasittely siirrettava seuraavaan
hallituksen kokoukseen.

Kun hallitus valitsee henkil6itd johonkin tehtdvaan tai toimeen ja ehdokkaita on enemman kuin valittavia
henkil6ita, suoritetaan vaali. Vaalitapana kaytetdaan enemmistovaalia, jolloin valituiksi tulevat eniten dania
saaneet henkilot adnimaarien osoittamassa jarjestyksessa. Vaalissa danten mennessa tasan ratkaisee arpa.
Mikali yksikin hallituksen jasen sita vaatii, on vaali suoritettava suljetuin lipuin. Vaalit voidaan suorittaa
sahkoista danestysjarjestelmaa kayttamalla.



Hallitus vastaa liiton hallinnosta ja sen toiminnan jarjestamisesta avoimuuden ja vastuullisuuden periaatteita
noudattaen. Hallitus pyrkii tunnistamaan mahdolliset intressiristiriidat ja toimimaan niiden ratkaisemiseksi.
Hallitus kasittelee saatuja palautteita rakentavasti, puolueettomasti ja viipymatta.

5 § Hallituksen toimikunnat
Taloustoimikunta

Hallitus voi asettaa toimikaudekseen taloustoimikunnan. Hallitus vahvistaa sen jasenmaaran ja valitsee

sen puheenjohtajan, varapuheenjohtajan sekd muut jasenet. Toimikunnan jaseniksi voidaan valita myos

muita kuin hallituksen jasenia. Taloustoimikunnan sihteerind ja esittelijana toimii hallintojohtaja.
Paasihteerilla on toimikunnassa puhe- ja lasndolo-oikeus ja toimikunta voi kdyttaa asiantuntijoina myos muita
henkil6ita. Toimikunta raportoi hallitukselle sdanndllisesti. Toimikunnalla ei ole varsinaista paatosvaltaa,
mutta se voi tehda esityksia ja aloitteita hallitukselle seka antaa ohjeistusta paasihteerille ja muulle johdolle
toimialaansa kuuluvissa asioissa. Toimikunta on paatdsvaltainen, kun vahintdan puolet jasenista on paikalla.
Taloustoimikunta toimii hallituksen apuna

e liiton talouden suunnittelussa ja seurannassa
e liiton sijoitustoiminnan jarjestamisessa

e sisdisen tarkastuksen jarjestamisessa

e pitdmalla yhteytta tilintarkastajiin

Nimitystoimikunta

Hallitus voi asettaa keskuudestaan toimikaudekseen nimitystoimikunnan. Hallitus vahvistaa sen
jdsenmaaran ja valitsee sen puheenjohtajan sekd muut jasenet. Nimitystoimikunnan sihteerina ja
esittelijana toimii paasihteeri. Toimikunta paattdd SOSTEn edustajista tai ehdokkaista eri toimielimiin tai
merkittavissa asioissa tekee asiasta esityksen hallitukselle. Toimikunta on paatosvaltainen, kun vahintaan
puolet jasenista on paikalla.

6 § Paasihteeri

Paasihteeri on kokonaisvastuussa liiton operatiivisesta toiminnasta ja hanen tehtdavanaan on hoitaa
liton juoksevaa hallintoa yhdistyslain, liiton sadantdjen seka valtuuston ja hallituksen antamien ohjeiden
ja maaraysten mukaan. Paasihteeri vastaa liiton edunvalvonta- ja yhteiskuntasuhteista seka
sidosryhmaty6sta yhteistydssa muiden johtoryhman jasenten kanssa.

Paasihteerin keskeisimpia tehtdvia ovat:

e liiton operatiivisen toiminnan johtaminen ja kehittaminen

e liiton yhteiskunnallisen sisallén koordinointi ja kehittaminen

e liiton henkilostopolitiikasta vastaaminen

e liiton kansainvilisista yhteyksista vastaaminen

e edunvalvonta- ja yhteiskuntasuhteiden johtaminen

e  aktiivinen yhteisty6 hallituksen puheenjohtajan kanssa

e vastuu siita, ettd liiton kirjanpito on lain ja maaraysten mukainen ja varainhoito on
jarjestetty asianmukaisella tavalla

e budjetin toteutumisen kokonaisseuranta

e asioiden valmisteleminen ja esitteleminen hallitukselle tai esittelyn delegoiminen muille
johtoryhman jasenille

e tietojen valittaminen hallitukselle sen tehtdvien kannalta tarkeista asioista



o ellei hallitus toisin pdata, paasihteerilld on lasnadolo- ja puheoikeus hallituksen
kokouksessa

e ottaa ja vapauttaa liiton henkilokunta, maarittaa heidan tehtavaalueensa ja maarata
henkilokunnan tydsuhteen ehdoista lukuun ottamatta hallituksen valitsemia henkil6ita.

o henkilostokysymyksissa paasihteeri toimii yhteistydssa hallintojohtajan sekd muiden
johtajien ja paallikdiden kanssa

e taloudenhoitoon liittyvissa kysymyksissa paasihteeri toimii yhteistyossa
hallintojohtajan seka hallituksen taloustoimikunnan kanssa.

e sivutoimilupien mydntaminen ja nimittdmiensa toimihenkildiden toimivapauksien
mydntaminen

e Paasihteeri paattaa johtoryhman jasenten / tavoitealueen vetéjien
matkamaarayksista, koulutuksista, vapaista, vuosilomista ja sairaspoissaoloista.

e P3dsihteeri toimii johtoryhman jasenten / tavoitealueen vetdjien esihenkilona ja
vastaa tehtyjen suunnitelmien mukaisesti heidan henkilostéjohtamisestaan seka
hyvinvoinnista.

e Padsihteeri kdy vuosittain johtoryhmaén jasenten / tavoitealueiden vetéjien kanssa
kehityskeskustelut.

e Paasihteeri, yhdessa viestintapaallikon kanssa vastaa sisdisen viestinnan
toimintatavoista ja niiden kehittamisesta.

Padsihteeri vastaa siitd, ettd SOSTE on avoin ja kannustava tydyhteisd, jossa kaikkien tydpanosta
arvostetaan. Paasihteeri vastaa siitd, ettd mahdolliset erimielisyydet ja selvittamistd vaativat asiat otetaan
viipymatta kasittelyyn ja ratkaistaan.

7 § Johtoryhma

Johtoryhman paaasiallisena tehtdvana on tukea paasihteeria liiton operatiivisen toiminnan johtamisessa ja
toimia liiton eri tavoite- ja toiminta-alueita yhdistavana tekijana. Johtoryhma pyrkii toiminnallaan ja
tiedottamisellaan varmistamaan sen, etta liiton eri toiminnot sovitetaan yhteen ja turvataan nain saanndissa
maaratyn tarkoituksen toteutuminen.

Paasihteeri toimii johtoryhman puheenjohtajana. Johtoryhman jasenet saavat sdaanndllisesti raportin liiton
talouden kehityksesta. Paasihteeri kutsuu johtoryhmalle sihteerin. Johtoryhman esityslistan hyvaksyy
paasihteeri. Johtoryhman jasenet ilmoittavat etukateen johtoryhman sihteerille kasittelyyn haluamansa asiat.

Johtoryhman keskeisimpia tehtavia on:

e strategian valmistelu, toteutus ja valvonta sekd nadiden perusteella tarvittavien
toimenpiteiden kdynnistaminen

e vuosisuunnittelu ja sen valvominen

e liiton toimintaperiaatteiden ja menettelytapojen vahvistaminen valtuuston ja hallituksen
antamien suuntaviivojen mukaisesti

e asioiden valmistelu hallitukselle ja sen apuelimille, valtuustolle seka liittokokoukselle

e edunvalvonta ja yhteiskuntasuhteiden hoitaminen

e  sisdisistd ohjeista ja maarayksista paattaminen

e madritelld ne tehtadvat ja resurssit, joilla tavoitealueiden toteuttamista tuetaan.

Johtoryhma pyrkii tekemaan paatokset yhteisymmarryksessa. Ellei yhteisymmarrysta synny, asiasta paattaa
paasihteeri.

8 § Johtoryhman jasenet

Hallituksen nimeamat henkil6t ovat johtoryhman jasenid. Johtoryhman jasenilld on lasnaolo- ja
puheoikeus hallituksen ja muiden luottamuselinten kokouksissa, ellei kyseinen luottamuselin toisin



paata.

Johtoryhman jasenet ja tavoitealueiden vetdjat vastaavat oman vastuualueensa sisallollisesta johtamisesta
strategian seka toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa. Johtoryhman jasenet ja tavoitealueiden
vetdjat huolehtivat oman vastuualueensa asioihin vaikuttamisesta yhteisesti sovitulla tavalla.
Johtoryhman jasenet ja tavoitealueiden vetdjat vastaavat paasihteerille paatosten, tavoitteiden ja
suunnitelmien toteutumisesta ja raportoivat niiden toteutumisesta yhteisesti sovitulla tavalla.
Johtoryhman jasenet ja tavoitealueiden vetajat tekevat keskenaan tiivista yhteistyotd SOSTEn tavoitteiden
saavuttamiseksi.

Johtaja, varapaasihteeri

Johtaja, varapaasihteeri toimii paasihteerin sijaisena, tukee paasihteeria sovitun tyénjaon
mukaisesti liiton johtamisessa-seka vastaa erikseen sovittujen toiminta-alueiden vaikuttamis-,
kehittamis- ja operatiivisesta toiminnasta.

Hallintojohtaja

Hallintojohtaja vastaa strategiaprosesseista, sisdisesta arvioinnista ja seurannasta, toiminnan suunnittelusta
seka talous-, kiinteisto-, tieto- ja henkilstohallinnosta, henkilostopolitiikan toteuttamisesta ja henkilston
kehittamisesta. Lisaksi hallintojohtaja vastaa talousarvion laatimisesta, seurannasta ja raportoinnista.
Hallintojohtaja vastaa yhdessa paasihteerin ja muun johtoryhman kanssa my6s talousarvion
yhteensovittamisesta strategiaan ja toimintasuunnitelmaan.

Hallintojohtajalla on oikeus allekirjoittaa paasihteerin paatdksen mukaisesti liiton henkilékunnan
ottamista ja vapauttamista koskevat asiakirjat seka tehda julkisiin hankintoihin liittyvat
kilpailutuspaatokset seka allekirjoittaa niita koskevat asiakirjat ja hankintasopimukset.

Tavoitealueiden vetajat

Tavoitealueen vetdjat vastaavat strategisista tavoitealueista ja niiden toimintasuunnitelman ja
talousarvion toteutumisesta hallituksen maarittelyn mukaisesti. Tavoitealueiden vetajat paattavat oman
vastuualueensa hankintojen tekemisesta talousarvion puitteissa ja taloussadannén mukaisesti.

Tavoitealueiden vetajat vastaavat vastuualueensa arvioinnista ja kehittdmisesta strategian mukaisesti.

Tavoitealueen vetdjat vastaavat paasihteerille paatosten, tavoitteiden ja suunnitelmien
toteutumisesta ja raportoi niiden toteutumisesta yhteisesti sovitulla tavalla.

Tavoitealueen vetdjat organisoivat vastuualueidensa toimintaa ja vastaavat niiden tyoprosesseista
tahan toimintaan maariteltyjen henkild- ja muiden resurssien osalta koko henkilokunnan osalta.

Esihenkilot

Esihenkilot paattavat alaistensa matkamaarayksista, koulutuksista, vapaista ja vuosilomista. He
vastaavat tehtyjen suunnitelmien mukaisesti henkiloston johtamisesta seka hyvinvoinnista
yhteistyossa asiasta vastaavan hallintojohtajan kanssa.

9 § Muut toimihenkilot

Paallikot



Organisaatiossa voi toimia myos johtoryhman ulkopuolisia paallikoita. Paallikét vastaavat talléin oman
vastuualueensa kaytannon tehtavien koordinoimisesta ja kehittamisesta.

Muut toimihenkil6t osallistuvat ennalta sovitulla tavalla oman tehtavaalueensa toiminnan suunnitteluun,
toteuttamiseen, seurantaan ja arviointiin osana SOSTEn toiminta- ja taloussuunnittelua. Toimihenkilot
raportoivat oman tehtavaalueensa suunnitelmien toteutumisesta yhdessa sovitulla tavalla omalle
esihenkilolleen.

10 § Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen, muu luottamushenkild tai toimihenkild ei saa osallistua hanen tai hanen
intressiyhteisonsa ja liiton valista sopimusta koskevan asian kasittelyyn eika ratkaisemiseen, jos hanen etunsa
saattaa olla ristiriidassa liiton edun kanssa. Han ei mydskaan saa ottaa osaa liiton ja kolmannen henkilén
valista sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos hanella on siitd odotettavissa olennaista henkilokohtaista
etua, joka saattaa olla ristiriidassa liiton edun kanssa. Mita tdssa on sanottu sopimuksesta, on vastaavasti
sovellettava oikeudenkayntiin tai muutenkin toimivallan kayttamiseen. Johtoryhman jasenilla ei voi olla
luottamustehtavia jasenjarjestoissa.

Hallituksen jasenen ja muun luottamushenkilon ja toimihenkilén on pidettava salassa
luottamustoimensa tai tydsuhteensa kuluessa tietoonsa saamat sellaiset liittoa, sen toimintaa ja
taloudellista tilaa koskevat tiedot, jotka eivat ole muun lainsadadannon nojalla julkisia ja joiden
levidaminen olisi omiaan vahingoittamaan liittoa. Edella mainittua maaraysta sovelletaan hallituksen
jaseniin ja luottamushenkilihin myos sen jalkeen, kun he eivat enaa toimi liitossa tai ole sen
palveluksessa.

11 § Henkilostoasiat

Liiton henkilostd muodostuu paasihteeristd ja muista toimihenkildista. Henkilostdn ja heidan
valitsemiensa luottamushenkiliden kanssa kdydaan aktiivista vuoropuhelua ja henkilsto voi tehda
ehdotuksia paasihteerille liiton toiminnan kehittamisesta.

Esihenkilot kayvat vuosittain kehityskeskustelut alaistensa kanssa.
Henkiloston kehittamisesta laaditaan koulutus- ja kehittdmissuunnitelma.

Johtoryhman jasenia lukuun ottamatta liiton henkildvalinnoista ja palkkauksesta vastaa paasihteeri.
Hallitus paattaa henkilostoa koskevasta muusta palkitsemisjarjestelmasta kuin peruspalkasta.

Paikallisen sopimuksen hyvéksyy liiton hallitus. Paikallisella sopimuksella sovitaan tydpaikkatasolla tydsuhteen
ehdoista tai niiden muuttamisesta.

12 § Toimintatavat

Liiton toiminnassa noudatetaan avoimuuden ja vastuullisuuden periaatteita ja jarjestojen hyvaa
hallintotapaa. Liitto ilmoittaa toimintakertomuksessaan, mikali se ei ole joltain osin noudattanut hyvan
hallinnon periaatteita ja perustelee taman menettelyn.

Liitto kay aktiivista vuoropuhelua eri sidosryhmien kanssa ja pyrkii tuottamaan sellaista tietoa omasta
toiminnastaan, joka vastaa sidosryhmien tiedontarpeeseen.

Liiton toiminnan kehittamisen lahtékohtana ovat jaseniston toiminnalle asettamat tavoitteet. Aktiivinen
vuoropuhelu jasenistén kanssa on liiton kaikkien luottamus- ja toimihenkildiden tehtavana. Viime kadessa
liiton hallitus vastaa siitd, etta jaseniston kanssa kdydaan keskustelua ja heiddan nakemyksidan kartoitetaan
aktiivisesti.



TALOUSSAANTO

1 YLEISET MAARAYKSET

1 § Suhde muihin sadannoksiin

SOSTE Suomen sosiaali ja terveys ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa, tilinpaatoksessa ja
tilintarkastuksessa noudatetaan kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja liiton omien
saantojen lisaksi timan taloussaanndn maarayksia.

2 § Hallituksen taloushallinnolliset tehtdvat

Hallituksen tulee huolehtia liiton taloushallinnosta, varojen hoidosta ja toiminnan asianmukaisesta
jarjestamisesta toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa. Valtuusto vahvistaa seuraavan vuoden
toimintasuunnitelman ja talousarvion vuosittain. Talousarvioesityksen tulee olla verrattavissa edellisen
vuoden tilinpaatokseen ja kuluvan vuoden talousarvioon. Talousarvio sisaltaa vuosittain keskeiset
tulostavoitteet ja toiminnan erittelyn.

Hallituksen on huolehdittava liiton kirjanpidon, raportoinnin ja varainhoidon valvonnan asianmukaisesta
jarjestdmisestd ja liton omaisuuden tarkoituksenmukaisesta vakuuttamisesta.

Hallitus vastaa yhdessa paasihteerin kanssa siita, etta tilinpaatos ja toimintakertomus laaditaan
kirjanpitolain ja tilinpaatoksen laatimista koskevien muiden sdaanndsten ja maardysten mukaisesti ja etta
tilinpaatds antaa oikeat ja riittavat tiedot liiton toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

Hallitus paattaa paasihteerin ja johtoryhman jasenten palkkatasosta, talousarvion ulkopuolisista yli 25 000
euron investoinneista, pitkaaikaisista lainanotoista, yli 25 000 euron lainojen, takauksien ja vakuuksien
mydntamisesta.

3 § Paasihteeri ja muut talousvastuulliset toimihenkil6t

Paasihteeri johtaa liiton toimintaa hallituksen antamien ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Muiden
talousvastuullisten toimihenkildiden on huolehdittava siita, etta toiminta heidan vastuualueellaan on
taloudellista ja tarkoituksenmukaista.

Paasihteeri vastaa siita, etta liiton kirjanpito on lainmukainen ja raportointi ja varainhoito on jarjestetty
asianmukaisesti ja luotettavalla tavalla. Paasihteeri vastaa siitd, etta hallitus ja muut paatoksenteosta
vastaavat tahot saavat riittavat ja oikeat tiedot taloudellisten paatosten perustaksi.

Paasihteeri valvoo yhdessa hallintojohtajan kanssa, etta liitossa noudatetaan tydaika- ja vuosilomalakia ja
pidetdan tydaikakirjanpitoa tehdyista tydtunneista ja niista suoritetuista korvauksista sekd vuosilomalain
mukaista kirjanpitoa vuosilomista.

4 § Toimihenkilot

Kaikkien liiton hallinto-, johto- ja valvontaelimissd toimivien ja muiden toimihenkildiden on
hoidettava tehtdvansa taloudellisesti ja huolellisesti. Heiddn tulee huolehtia siitd, ettd liiton
omaisuutta hoidetaan luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella tavalla.



2 TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO

5 § Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto
Maksuliikenne hoidetaan pankkitilien valityksella.

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

Jos kateista rahaa siirretaan pankkiin liiton tilille, taikka nostetaan tililta rahaa, on tositteena kaytettava
pankin antamaa tositetta tai pankin tietojarjestelmasta tulostettua tositetta. Kateista rahaa ei liiton
toiminnassa lahtokohtaisesti kdyteta. Jos kateista rahaa kaytetaan, on sille oltava erittdin painavat
perusteet.

Kun siirretadn varoja pankkitililta toiselle, on siirtotapahtumasta ilmettava maksaja ja maksunsaaja seka
siirron syy. Hallintojohtajan on aina hyvaksyttava siirtotositteet.

Pankkien tiliotteet on viipymatta tarkastettava ja tdsmaytettava kirjanpitoon.

Pankkitileista, niiden kayttooikeuksista ja kateisvaroista pitda luetteloa hallintojohtaja tai tehtavaan maaritelty
henkil®.

Paasihteeri hyvaksyy liiton luotto- ja maksukorttien kdyttoa koskevat periaatteet ja nimeaa luotto- ja
maksukorttien kayttoon oikeuttavat henkilt. Kortinhaltija vastaa kortin kdytosta toimittamalla viivytyksetta
asianmukaisesti hyvaksytyt tositteet kirjanpitoon. Luotto- ja maksukortteihin mahdollisesti liittyvat
asiakasedut kaytetaan liiton hyvaksi.

6 § Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Hallintojohtaja tai hdnen sijaisenaan toimiva henkild antaa palkanlaskentaa hoitavalle taholle
palkanmaksumaaradyksen. Taman jalkeen palkanlaskennasta vastaava taho laskee palkat
maarayksen mukaisesti ja lahettdaa ne ennen maksamista hallintojohtajan hyvaksyttavaksi.
Hallintojohtaja antaa tdman jalkeen luvan siirtda palkat maksuun. Maksaminen ja
hyvaksymismenettely tapahtuu kirjallisesti, esimerkiksi sdhkopostin valityksella.

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

Palkat maksetaan tyéehtosopimuksen maarittelemana ajankohtana maksunsaajan maaraamaan
rahalaitokseen. Ennakkomaksu on mahdollinen vain erityistapauksissa ja siitd 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, henkilétunnuksen, laskuttajan osoitetiedot, verotuskunnan, tiedot tydn suoritusajasta ja
maksuperusteesta seka laskuttajan pankkiyhteystiedot. Laskuttajan on paivattava ja allekirjoitettava lasku.
Palkkiolaskut hyvaksyy kulun aiheuttaneen tiimin esihenkild. Mikali palkkion saaja on palvelussuhteessa
littoon, maksetaan palkkio kuten palkka.

Vuosi-ilmoitukset, ennakonpidatysten, sosiaaliturvamaksujen, lahdeverojen, elakemaksujen,
tapaturma- ja ryhmahenkivakuutusmaksujen, tydttémyysvakuutusmaksujen, ulosottojen ja
ammattiliittojen jasenmaksujen tilitykset allekirjoittaa hallintojohtaja tai tehtavaan maaritelty
palkanlaskija. Valtuutuksen sahkdisten ilmoitusten lahettamiseen antaa hallintojohtaja.

7 § Tarkastusmerkinnat



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

= tavaran tai tyon suorituksen vastaanottaja
e laskun saapumispdivamaara

* miten meno liittyy liiton toimintaan

* laskun numero- ja asiatarkastaja

= menon hyvaksyja

Tositteessa tulee olla tarkastajan ja hyvaksyjan tunnistamiseen tarvittavat tiedot. Liiton kirjanpito ja
tositteiden kasittely tapahtuu sahkoisessa jarjestelmassa.

8 § Tulojen ja menojen hyvaksyminen

Vaarallisten tydyhdistelmien valttamiseksi tositteiden hyvaksymis-, kirjaus- ja maksatustoimenpiteet eriytetaan
eri henkildille. Tositteen asiatarkastaa sen aiheutumisesta vastannut henkild ja tositteen hyvaksyy sen
vastuualueen johtaja tai paallikko, jonka toimintaan tosite liittyy. Koko liittoa ja sen toimintaa
koskevan tositteen hyvaksyy padasihteeri tai hallintojohtaja. Kirjanpidon muistiotositteen hyvaksyy
hallintojohtaja tai hdnen tehtdavaan maaraama henkild.

Paasihteeri ja muut talousvastuussa olevat henkilét hyvaksyvat omien vastuualueidensa menot
toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa. Niista poikkeavat menot, jotka ylittavat 5 000 euroa
hyvaksyy hallintojohtaja, 10 000 euroa ylittavat paasihteeri ja 25.000 euroa ylittavat menot hallitus.

Paasihteeri hyvaksyy johtoryhman jasenten menot ja hallituksen puheenjohtaja hyvaksyy paasihteerin
menot. Puheenjohtajan menojen oikeellisuuden tarkistaa varapuheenjohtaja. Muun luottamushallinnon
osalta menot hyvaksyy hallintojohtaja.

Yli 25 000 euron suuruiset investoinnit tai muut yli 25 000 euron satunnaiset, menot, jotka poikkeavat
talousarvioista, hyvaksyy hallitus.

9 § Tulojen perinta

Perinta on jarjestettava siten, etta se on tehokasta ja tulojen kertyminen varmistetaan. Mahdollisesti syntyvat
luottotappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.

3 KIRJANPITO JA TILINPAATOS

10 § Kirjanpidon jarjestaminen

Kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava hyvan kirjanpitotavan mukaisesti siten kuin kirjanpitolaissa ja -
asetuksessa on saddetty. Lisdaksi on huomioitava rahoittajien antamat avustusten kirjaamisohjeet.

11 & Jarjestelman kuvaus

Kirjanpito tulee jarjestaa siten, etta se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpitoa jarjestettdessa
tulee ottaa huomion sisdisen valvonnan lahtokohdat.

Kirjapitojarjestelman pohjana on kirjallisesti laadittu luettelo kaytetyista tileista kirjausohjeineen. Tililuettelo
sdilytetaan tilinpaatosaineiston liitteena.

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

Kirjanpito tulee pitaa ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti.



12 § Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava alkuperaisiin paivattyihin ja numeroituihin tositteisiin. Suoritetun
maksun todentavan tositteen tulee olla, mikali mahdollista, maksun saajan tai maksun valittaneen
rahalaitoksen antama. Tositevaatimuksista on sdadetty myds pykalassa 7 Tarkastusmerkinnat.

Silta osin kuin kirjanpito perustuu tiliotteisiin, tulee vastaavien tietojen ilmeta tiliotteesta tai sita
taydentavista tositteista tai laskuista. Mikali kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta,
kirjaus tulee todentaa liiton itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

13 § Tilinpaatos

Tilikaudelta tulee laatia tilinpaatos kirjanpitolain ja -asetuksen edellyttamalla tavalla hyvaa kirjanpitotapaa
noudattaen. Tilinpaatos kasittaa tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen. Tilinpdatoksen tulee antaa oikea ja
riittava kuva liiton taloudellisesta asemasta ja tuloksesta.

Tilinpaatos tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpitoa on joltakin osin tilikauden aikana hoidettu
maksuperusteisesti, on se ennen laadittavaa varsinaista tilinpaatosta tdydennettava ja oikaistava
suoriteperusteiseksi.

14 § Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen saddokset huomioon ottaen. Tuloslaskelma esitetddn
ryhmiteltyna siten, etta kunkin toiminnanalan tulot ja menot ilmenevat tuloslaskelmasta. Tuloslaskelma
tulee olla verrattavissa talousarvioon sekd edellisen vuoden tilinpdatokseen. Tuotot ja kulut tulee esittaa
bruttomaaraisina vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna. Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset erat
tulee selvittaa taseen liitetiedoissa.

15 § Tase

Taseen tulee rakenteeltaan ja paaryhmittelyltdan noudattaa kirjanpitoasetuksen tasekaavaa. Tarvittaessa
yksittdisista tase-erista voidaan kdyttaa asetuksen kaavasta poikkeavia nimityksia.

16 § Allekirjoitukset

Tilinpaatoksen allekirjoittavat paatosvaltainen liiton hallitus ja padsihteeri. Tilinpaatoksen allekirjoitukset
voidaan koota myds yhdelle allekirjoitussivulle ja allekirjoitukset voidaan suorittaa my6s sahkdisesti.

Tilinpaatosasiakirjat on koottava yhteen ja niita on sdilytettava maardysten mukaisesti.



4 RAPORTOINTI

17 & Raportointi

Taloushallinnon raportointijarjestelman tarkoituksena on palveluperiaatteen mukaisesti tukea talouteen ja
taloudellisuuteen liittyvaa paatoksentekoa.

Raportointijarjestelma on luotava sellaiseksi, etta sen avulla liiton hallitus ja muu johto pystyvat saamaan
kokonaiskuvan liiton toteutuneesta toiminnasta, tuloksesta ja taloudellisesta asemasta seka rahoituksesta,
ja siita miten toteutumat poikkeavat suunnitellusta.

18 § Valvonta

Jokaisessa hallituksen saannénmukaisessa kokouksessa kasitellaan talouskatsaus. Olennaiset poikkeamat
talousarvioon ja mahdolliset talousarviomuutokset selvitetdaan hallitukselle tarvittaessa kirjallisesti.

Hallintojohtaja raportoi talousluvut kuukausittain johtoryhmalle ja taloudesta vastaaville henkilGille seka
neljannesvuosittaine koko liiton henkildstolle.

Tilinpaatos ja muut asiakirjat on annettava tilintarkastajille viimeistadn yhta kuukautta ennen valtuuston
kevatkokousta.

19 § Sisdinen valvonta
Sisdinen valvonta tulee jarjestaa liiton toiminnan laadun ja laajuuden edellyttamalla tavalla.

Liiton hallituksen vastuulla on, etta liiton kirjanpidon ja varainhoidon sisdinen valvonta on asianmukaisesti
jarjestetty.

5 HANKINNAT

20 & Hankinnat
Paatetysta hankinnasta ja muusta liittoa velvoittavasta sitoumuksesta on oltava kirjallinen dokumentti.

Hankintamenettelyt on maaritelty tarkemmin hankintastrategiassa. Hankinnat suoritetaan liiton kannalta
edullisimmalla tavalla, mikali erityiset maaraykset eivat edellyta poikkeamista tasta periaatteesta. Kaikista 20
000 euroa (alv 0) ylittavista hankinnoista on pyydettava vertailevia tarjouksia eri tavaran- tai
palveluntoimittajilta, jotta kustannukset pysyvat kohtuullisina. Pyydetyt tarjoukset seka niiden vertailu tulee
dokumentoida ja arkistoida.

Hallitus vastaa siita, etta kynnysarvot ylittavissa hankinnoissa noudatetaan hankintalain ja EU-direktiivin
mukaisia hankintamenettelyja.

Paasihteeri vastaa hankintalain ja EU-direktiivin mukaisten kynnysarvot ylittdvien hankintojen
kilpailutuksesta ja hallintojohtaja tata pienempien hankintojen tekemisesta seka vertailevien tarjousten
pyytamisestd yhdessa hankinnasta vastuullisen toimihenkion kanssa. Hankintarajat on maaritelty kohdassa
8 Tulojen ja menojen hyvaksyminen.



6 TILINTARKASTUS

21 § Tilintarkastajat

Liitossa on valittava tilintarkastajat saantojen ja tilintarkastuslain edellyttamalla tavalla ja heidan on
toimitettava tilintarkastus sen mukaan kuin tilintarkastuslaissa on sdadetty. Vahintaan toisen tilintarkastajan
tulee olla KHT-tilintarkastaja.

22 § Tilintarkastus

Tilintarkastus sisaltaa liiton tilikauden kirjanpidon ja tilinpaatoksen seka hallinnon tarkastuksen.
Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa tilintarkastus siina laajuudessa kuin he katsovat sen
tarpeelliseksi ja tilintarkastajille on pyydettaessa annettava selvitysta ja apua.

Allekirjoitettu tilinpaatos tulee luovuttaa tilintarkastaijille tarkastettavaksi vahintaan kuukautta ennen
kokousta, jossa paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta. Tilintarkastajien on annettava tarkastuskertomus
liiton hallitukselle viimeistaan kaksi viikkoa ennen sita kokousta, jossa paatetaan tilinpaatoksen
vahvistamisesta.

Jos tilintarkastajat antavat liiton hallitukselle tilintarkastuspoytakirjan, jossa he esittavat huomautuksia
havaitsemistaan epakohdista, on liiton hallituksella velvollisuus kasitella poytakirja viipymatta ja
sdilytettava se luotettavalla tavalla. Sama koskee myos erillisia tilintarkastajien antamia
tarkastusmuistioita. Raportoinnissa tulee huomioida rahoittajien tilintarkastusta koskevat ohjeet.

7 ERINAISET MAARAYKSET

23 § Kayttoomaisuuden luettelointi

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




