A-Kiltojen Liitto ry

JOHTO- JA TALOUSSAANTO
(Hyvaksytty A-Kiltojen Liiton hallituksessa 12.6.2020)
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18 Johto- ja taloussaanto
A-Kiltojen Liitto ry:n hallitus hyvaksyy johto- ja taloussaannon yhdistyksen
saantojen 7 8 perusteella.

28 Yhteys muihin sdannoksiin
A-Kiltojen Liitto ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa,
tilinpaatoksessa ja tilintarkastuksessa on noudatettava kirjanpitolain ja
— asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen séénttjen lisaksi
taman johto- ja taloussddnnén maarayksia.

HALLINTO

38 Yhdistyksen kokous
A-Kiltojen Liitto ry:n asioista paattavat kevat- ja syyskokous seka tarvittaessa
mahdollinen ylimaarainen kokous.

48 Hallitus

A-Kiltojen Liittoa edustaa hallitus. Hallituksen tulee yhdistyksen kokouksen
paatosten mukaisesti huolehtia A-Kiltojen Liiton hallinnosta
toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa. Hallitus valmistelee strategian
yhdistyksen kokouksen paatettavaksi seka huolehtii sen paivittamisesta

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

Hallitus yhdessa toiminnanjohtajan kanssa huolehtii siitd, etta tilinpaatos
laaditaan kirjanpitolain ja tilinpdatdoksen laatimista koskevien saannosten ja
maaraysten mukaisesti.

Hallitus paattéaa vakinaisten toimihenkildiden ottamisesta ja erottamisesta
seka tybehtosopimuksen mukaisesti tehtavan vaativuusryhméasta ja
tehtavakohtaisesta palkanosasta.

Hallituksen tulee pitdé jasenyhdistyksistaan jasenluetteloa yhdistyslain
maaraamalla tavalla.

Hallituksen kaikki jAsenet on s&éntdjen 7 8 mukaan valittava A-kiltojen
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jasenista. Ehdokkaat hallituksen jaseniksi ovat jonkin A-killan
hallituksensa paatoksella asettamia ehdokkaita. Hallituksen jasenten
valintaa valmistellaan aluetapaamisissa, joita pidetdén A-Kiltojen Liitto
ry:n Pohjois-Suomen, I1td-Suomen, Lansi-Suomen ja Etel&d-Suomen
alueilla. Jokaisen neljan alueen A-killat valitsevat aluetapaamisessa
alueelleen yhden yhteisen ehdokkaan sek& ehdokkaan hanen
henkilokohtaiseksi varajasenekseen A-Kiltojen Liitto ry:n
syyskokouksessa saantdjen 7 8 ja 10 8 mukaisesti tapahtuvaa
erovuoroisten sijaan valittavien hallituksen jasenten valintaa varten.
Alue voi halutessaan valita toisen ehdokkaan ja hanelle
varaehdokkaan. Mikali alueen yhteisistd ehdokkaista aanestetaan
aluetapaamisessa, aanestavilla A-killoilla on jokaisella kaytdssa yksi
aani. Aanten mennessa tasan arpa ratkaisee.

Johtoryhma

A-Kiltojen Liiton johtoryhmaan kuuluvat hallituksen puheenjohtaja,
varapuheenjohtaja ja toiminnanjohtaja. Johtoryhma valmistelee hallitukselle
menevia asioita ja seuraa paatosten taytantdonpanoa. Hallitus voi tarvittaessa
antaa johtoryhmalle erilaisia valtuuksia.

Jaostot ja toimikunnat

Hallitus voi saantdjen 7 8 mukaan perustaa jaostoja ja toimikuntia. Jaostojen
toimikausi on vahintaén kaksi (2) ja enintdén nelja (4) vuotta. Hallitus nimeaa
toimielinten (jaostojen ja toimikuntien) puheenjohtajat ja jasenet, seka
maarittelee niiden tehtavat ja toimivallan. Jaostojen jAsenmé&éara on vahintaan
kolme (3) ja enintaan viisi (5) varsinaista jasenta. Jaosto voi kutsua kokouksiin
asiantuntijoita tarpeen mukaan joko toimikaudeksi tai lynyemméaksi ajaksi.
Toimielinten kokouskutsu ja asialista tulee toimittaa hallituksen
puheenjohtajalle ja toiminnanjohtajalle, joilla on oikeus olla lAsn& niiden
kokouksissa. Toimielinten on annettava toimikautensa paatteeksi
toimintakertomus toiminnastaan, jossa on myos arvioitava toiminnan tuloksia
ja vaikutuksia. Jaoston sihteerina toimii toiminnanjohtajan nimeama
toimihenkild.

Poytakirjat ja muistiot

Hallituksen kokouksista on laadittava poytakirja ja muiden toimielinten
kokouksista muistio. Hallituksen poytakirjan allekirjoittavat kokouksen
puheenjohtaja ja poytékirjanpitdja, seka vahintaan yksi (1) hallituksen
keskuudestaan valitsema jasen. Poytakirjat ja niiden pykalat on numeroitava
vuosittain juoksevasti. Poytékirjat tulee sailyttaa luotettavalla tavalla.
Hyvaksytyn poytakirjan paatokset on saatettava asianosaisten tiedoksi.

Johtaminen

A-Kiltojen Liiton hallituksen puheenjohtaja (jarjeston puheenjohtaja) johtaa
hallitustydskentelya ja on vastuussa hallituksen tyon tuloksista.
Puheenjohtajan vastuulla on huolehtia siitd, etta hallituksen jasenten
osaaminen ja kokemus hyédynnetddn parhaalla mahdollisella tavalla ja etta
yhdistyksessa on avoin ja kannustava toimintailmapiiri. Puheenjohtaja toimii
toiminnanjohtajan esimiehena.



Toiminnanjohtaja hoitaa yhdistyksen juoksevaa hallintoa yhdistyslain,
yhdistyksen saantdjen ja hallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten
mukaan. Toiminnanjohtaja toimii palkatun henkilostén esimiehena.
Toiminnanjohtaja valmistelee asiat hallituksen kokoukselle ja toimii kokouksen
poytakirjanpitdjana.
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TALOUS

Toiminnanjohtaja voi palkata talousarvion puitteissa seké erottaa tarvittaessa
maaraaikaiset tyontekijat. Toiminnanjohtaja voi talousarvion puitteissa paattaa
tydehtosopimuksen mukaisista henkilokohtaisista palkanosista.

A-Kiltojen Liiton hallinto-, johto ja valvontaelimissa toimivien luottamus- ja
toimihenkildiden on hoidettava tehtadvansa huolellisesti.

Muut toimihenkil 6t

A-Kiltojen Liitolla voi olla palveluksessaan tyontekijoita erilaisissa
palvelussuhteissa. Tydntekijat ovat toiminnanjohtajan johdon ja valvonnan
alaisia.

Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen tai toimihenkilo ei saa osallistua hanen oman
henkilokohtaisen asiansa tai hdnen intressiyhtididensa ja yhdistyksen vélista
sopimusta koskevan asian kasittelyyn yhdistyksen hallintoelimissa. Han ei
myoskaan saa ottaa osaa yhdistyksen ja kolmannen henkilén valista
sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos hanelld 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.

Edella mainitut henkildt eivat myoskaan saa kayttaa hyvakseen yhdistyksen
hallinnosta tai palveluksesta pois siirryttydan niita luottamuksellisia tietoja,
joista voi olla yhdistykselle olennaista haittaa tai vahinkoa.

TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO

11§

Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto

Maksuliike on hoidettava vahaisid maksuja lukuun ottamatta pankkitilin
valityksella.

Pankkitilien kayttoon liittyvista yleisistd kysymyksista, tilien avaamisesta ja
lopettamisesta, seka niiden kayttovaltuuksista paattaa A-Kiltojen Liiton
hallitus. Luotto- ja maksukorttien kayttoa koskevat periaatteet hyvaksyy
hallitus.
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Voimassa olevista pankkitileista ja tilien kayttdoikeuksista pidetaan rekisteria.

Siirrettdessa rahoja kassasta pankkiin A-Kiltojen Liiton tilille taikka tililta
nostettaessa on tositteena kaytettava pankin antamaa tositetta. Siirrettdessa
varoja pankkitililtéa toiselle on siirtotapahtumasta ilmettava maksaja ja maksun
saaja, seka siirron syy.

A-Kiltojen Liitolla on kaytdssa pienia satunnaisia menoja ja tuloja varten
kateiskassat. Kateiskassan ylaraja tilapaisia poikkeuksia lukuun ottamatta on
kuusisataa (600) euroa. Varsinaisen toiminnan kateiskassaa ja kassakirjaa
hoitaa talous- ja hallintosihteeri.

Avustuksiin liittyvat asiat

Avustushakemukset ja avustusten vuosiselvitykset allekirjoittavat yhdistyksen
nimenkirjoitusoikeuden omaavat henkilot.

Avustusten maksupyynnot ja selvitykset toteutuneista kuluista allekirjoittavat
toiminnanjohtaja tai talous- ja hallintosihteeri.

Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

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

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

Palkat ja palkkiot maksetaan kunkin kuukauden 12.-15. paivaan mennessa
maksun saajan ilmoittamalle pankkitilille

Luontaisetumenettelyssa noudatetaan Verohallinnon ohjeita.
Kilometrikorvauksen ja paivarahan osalta noudatetaan Verohallinnon
vuosittaista paatosta paivarahoista ja kilometrikorvauksista.

Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapaisista tehtavista on kirjoitettava palkkiolasku,
joka sisaltaa laskuttajan nimen, tilinumeron, henkilétunnuksen, laskuttajan
osoitetiedot, verotuskunnan, tiedot tydn suoritusajasta ja maksuperusteesta.
Laskuttaja varmentaa laskun allekirjoituksellaan ja paivayksella. Palkkiolaskut
hyvaksyvét tilaajat.

Palkkahallintoon liittyva tuloveroilmoituksen verottajalle seka tilitykset ilmoittaa
talous- ja hallintosihteeri tai toiminnanjohtaja.

Menontarkastus

Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tulee
tarkistaa asianosaiselta.
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Tulojen ja menojen hyvaksyminen

Toiminnan menot ja tulot hyvaksyvét toiminnanjohtaja tai puheenjohtaja seka
muu hallituksen erikseen nimeama henkild. Hallituksen puheenjohtaja
hyvaksyy toiminnanjohtajan menot. Puheenjohtajan menot toiminnanjohtaja.

Kirjanpidon muistiotositteet hyvaksyvat A-Kiltojen Liiton toiminnanjohtaja tai
puheenjohtaja.

Tulojen perinté on jarjestettava siten, etta tulojen kertymisesta varmistutaan ja
perintd on tehokasta. Mahdollisesti syntyvat luottotappiot tulee kirjata hyvaa
kirjanpitotapaa noudattaen.

Hankinnat

Talousarvioon merkityt hankinnat ja kulutustavaroiden hankinnat voidaan
tehda ilman hallituksen erillispaéatosta.

Toiminnanjohtajalla on oikeus p&éattaé talousarvioon perustuvista hankinnoista
tai palvelujen ostoista, joiden arvo ei ylita neljatuhatta (4000) euroa. Ko.
hankinnoista on ilmoitettava hallitukselle.

Suurehkot hankinnat tai muut satunnaiset, poikkeuksellisen suuret menot,
jotka poikkeavat talousarviosta, tulee erikseen hyvaksyttaa hallituksella.

Yli neljatuhatta (4000) euroa maksavista hankinnoista pyydetaan tarjoukset,
joiden pohjalta hallitus paattada hankinnasta. Suurissa hankinnoissa
noudatetaan hankintalain maarayksia.

KIRJANPITO JA TILINPAATOS

17 8§

18 §

Kirjanpidon jarjestdaminen

Kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava hyvan kirjanpitotavan mukaisesti siten
kuin kirjanpitolaissa ja — asetuksessa on saadetty. Liséksi on huomioitava
(STEA) Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustuskeskuksen avustusten
kirjaamisohjeet seka taman johto- ja taloussd&dnnén maaraykset.

Jéarjestelméan kuvaus

Kirjanpito tulee jarjestaa niin, ettd se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta.
Kirjanpitoa jarjestettdessa tulee ottaa huomioon siséisen valvonnan
|&ahtokohdat.

Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomé&araisina omille tileilleen
vahentamaétta tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia
lukuun ottamatta.
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Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava alkuperdisiin paivattyihin ja numeroituihin
tositteisiin. 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 myas tilitapahtuman ajankohta. Lis&ksi tositteesta tulee selvita,
miten meno liittyy toimintaan.

Silté osin kuin kirjanpito perustuu tiliotteisiin, vastaavat tiedot tulee ilmetéa
tiliotteesta tai sita tdydentavista tositteista tai laskuista.
Tositteet ja kirjanpitoaineisto tulee sailyttaa kirjanpitolaissa saadetty aika.

Tilinp&atos

Tilikaudelta tulee laatia tilinpaatds kirjanpitolain ja — asetuksen edellyttamalla
tavalla hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpaatds kasittaa tuloslaskelman
ja taseen liitetietoineen, seka toimintakertomuksen. Tilinpaatoksen ja
toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva A-Kiltojen Liiton
taloudellisesta asemasta ja tuloksesta.

Tilinp&&tos tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpitoa on joltakin osin
tilikauden aikana hoidettu maksuperusteisesti, on se ennen varsinaista
tilinpaatosta taydennettava ja oikaistava olennaisilta osin suoriteperusteiseksi.

Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen saanndkset huomioon ottaen
ryhmiteltyné siten, etta kunkin toiminnanalan tulot ja menot ilmenevat
tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon ja
edellisen vuoden tilinpadéatdkseen. Tuotot ja kulut tulee esittaa
bruttomaaraisina vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna. Tulokseen
vaikuttavat poikkeukselliset erat tulee selvittdé taseen liitetiedoissa.

Tase

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynséa osalta noudattaa
kirjanpitoasetuksen tasekaavaa.

Poistot ja kayttbomaisuus

Kayttdomaisuuden poisto on vuosittain 30 % edellisen tilikauden
kirjanpitoarvosta. Atk-laitteista ja —ohjelmista tehdaan vuosittain tasaerapoisto
25% hankintahinnasta.

Kirjanpidossa omaisuuteen viedaan vain yli neljantuhannen (4000) euron
kayttdomaisuushankinnat. Kayttdomaisuudesta poistetaan tilinpaatdsviennilla
omaisuus, jonka kirjanpitoarvo on edellisessa tilinpaatoksessa laskenut alle
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kahdentuhannenkahdensadan (2200) euron. Kaikki irtain ja kiintea omaisuus
sailytetadn kalusteluettelossa.

Allekirjoitukset

Tilinpaatdksen allekirjoittaa paatdsvaltainen hallitus ja toiminnanjohtaja.
Tilinp&atos tulee viipymatta allekirjoituksen jalkeen sitoa.

RAPORTOINTI JA SISAINEN VALVONTA

258
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Raportointi

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

Valvonta

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tulee hallituksen kasittelyyn
kaksi kertaa vuodessa (tammi- ja kesd) ja (heina- ja joulukuu).

Viimeinen raportoidaan tilinpaatoksen yhteydessa. Raportissa arvioidaan
toiminnalle asetettujen strategisten tavoitteiden toteutumista, seka
talousarvion toteutumaa kuluvalla ajanjaksolla ja vertailulla edellisen vuoteen.

Raportoinnista huolehtivat toiminnanjohtaja ja talous- ja hallintosihteeri.
Siséinen valvonta
Sisdinen valvonta tulee jarjestaa toiminnan laadun ja laajuuden edellyttamalla

tavalla. Vastuualueiden esimiesten tulee huolehtia sisdisen valvonnan
jarjestamisesta omien vastuualueidensa osalta.

TILINTARKASTUS

28 8§

29 8§

Tilintarkastajat

A-Kiltojen Liiton on valittava tilintarkastaja ja varatilintarkastaja sdantojen ja
tilintarkastuslain edellyttamalla tavalla ja tilintarkastajan on toimitettava
tilintarkastus sen mukaan kuin tilintarkastuslaissa on saadetty.

Tilintarkastus

Tilintarkastus sisaltaa tilikauden kirjanpidon, tilinpaatéksen, hallinnon seka
toimintakertomuksen tarkastuksen.

Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa tilintarkastus siina laajuudessa,
kuin n&ma katsovat sen tarpeelliseksi.



Allekirjoitettu tilinpaatos tulee luovuttaa tilintarkastajille ennen seuraavan
helmikuun 16. paivaa.

Tilintarkastajien on palautettava tilinpaatos ja annettava tilintarkastuskertomus
seuraavan helmikuun loppuun mennessa hallitukselle.

Jos tilintarkastajat antavat hallitukselle tilintarkastuspdytékirjan, jossa he
esittavat huomautuksia havaitsemistaan epakohdista, on hallituksen
velvollisuus kasitella poytakirja viipymatta ja sailytettava se luotettavalla
tavalla.

VOIMAANTULO

308 Johto- ja taloussaannén voimaantulo

Tama johto- ja taloussaantd on hyvaksytty A-Kiltojen Liitto ry:n hallituksen
kokouksessa 12. paivana kesékuuta 2020.

Tama johto- ja taloussaanto tulee voimaan 1.7.2020.



