YHDISTYKSEN TALOUSOHJE

1. Tarkoitus ja suhde muihin saannoksiin

Tama talousohje on laadittu malliksi Reumaliiton jasenyhdistysten kayttéén. Yhdistys voi halutes-
saan ottaa ohjeen kayttédénsa ja muokata sitd oman toimintansa laajuuteen ja yhdistyksen saantoi-

hin sopivaksi.

Ohje kokoaa yhteen taloudenhoidon periaatteet, vastuut, menettelyt ja sisaisen valvonnan kaytan-
not. Tavoitteena on, ettd varojen kayttd on lapinakyvaa, suunnitelmallista ja lainmukaista ja etta
hallitus saa ajantasaisen kuvan taloudesta paatdksenteon tueksi. Tama myos helpottaa taloudesta

raportointia yhdistyksen kokoukselle.

Talousohje tdydentaa yhdistyksen sdantdja ja yhdistyksen kokouksen paatdksia. Ristiriitatilan-
teessa noudatetaan ensisijaisesti lakia, sen jalkeen yhdistyksen saantgja ja viimeiseksi talousoh-

jetta. Ohjeessa kuvataan vahimmaisvaatimukset; yhdistys voi paattaa tiukemmista kaytannoista.

Ohje on tarkoitettu erityisesti hallitukselle, puheenjohtajalle, rahaston-/taloudenhoitajalle (jaljem-
pana rahastonhoitaja), mahdolliselle toiminnanjohtajalle ja muille talousasioita kasitteleville. Lisaksi
se palvelee toiminnantarkastajaaltilintarkastajaa ja avustusten mydontajia osoituksena talouden hal-

linnan jarjestamisesta.

Yhdistys noudattaa hallinnossaan, varojen hoidossaan, kirjanpidossaan, tilinpaatoksessaan seka
toiminnan-/tilintarkastuksessaan kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain seka yh-
distyksen omien saantdjen lisaksi taman talousohjeen kirjauksia. Talousohjeen lopussa on esitetty

ohjeen laatimisen perustana olevat Iahteet.

2. Vastuut ja roolit taloudenhoidossa

Taloudenhoito on osa yhdistyksen hallintoa. Vastuut kirjataan selkeasti, jotta paatdksenteko, val-

vonta ja kdytanndn tekeminen ovat erotettavissa toisistaan.

Yhdistyksen kokous paattda saantdjensad mukaisesti keskeisista talouteen vaikuttavista asioista,
kuten toimintasuunnitelmasta ja talousarviosta, tilinpaatdéksen vahvistamisesta ja vastuuvapau-
desta seka tilin-/toiminnantarkastajan valinnasta. Reumaliiton mallisdéntdjen mukaan yhdistyksen

kokous paattaa vuosittain jAsenmaksusta (tarkista kirjaus oman yhdistyksesi saannoista).

Hallitus huolehtii yhdistyksen hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta toiminta-
suunnitelman ja talousarvion puitteissa. Hallitus vastaa yhdistyksen taloudesta ja varainhoidon jar-

jestémisesta. Hallituksen vastuulla on erityisesti:



e kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestaminen

e toimintasuunnitelman ja talousarvion laadinta ja seuranta

o vuosikertomuksen (tai mahdollisen toimintakertomuksen) laadinta

o tilinpaatdksen laatimisen jarjestaminen, allekirjoittaminen ja toimittaminen tarkastukseen
o tilien kayttdoikeuksista paattaminen

o riskienhallinnasta ja vaarinkaytosten ehkaisysta eli sisdisesta valvonnasta huolehtiminen

Hallitus voi delegoida kaytannon tehtavia (esim. rahastonhoitajalle, toiminnanjohtajalle tai tilitoimis-
tolle), mutta ei voi delegoida kokonaisvastuutaan. Siksi hallituksen tulee varmistaa, etta delegoidut

tehtavat ovat ohjeistettuja, dokumentoituja ja valvottuja.

Puheenjohtaja johtaa hallituksen tyoskentelya ja varmistaa, etta talousasiat tulevat kasitellyiksi
ajantasaisesti. Puheenjohtaja varmistaa erityisesti talousraportoinnin rytmin, paatosten kirjaamisen

poytakirjaan, esteellisyystilanteiden tunnistamisen seka toimenpiteet poikkeamien iimetessa.

Rahastonhoitaja vastaa yhdistyksen paivittaisesta taloushallinnosta hallituksen ohjeiden ja paa-

tosten mukaisesti. Tehtaviin kuuluvat tyypillisesti:

e laskujen vastaanotto ja kasittelyn koordinointi

e pankkiasioinnin kaytannon hoito sovitun valvonnan puitteissa

e kirjanpitoaineiston kokoaminen ja toimittaminen kirjanpitajalle tai tilitoimistolle
o talousraporttien valmistelu hallitukselle

o kassakirjan yllapito ja tilitykset, jos yhdistyksella on kateiskassa

Rahastonhoitajan oikeuksista ja valtuuksista paatetaan hallituksessa. Naita voivat olla esimerkiksi

tilien kayttdoikeudet ja maksujen hyvaksyntarajat. Tehdyt paatdkset kirjataan poytakirjaan.

Jos yhdistykselld on tyontekijoita, tyonjohto ja talousvastuut maaritelldan tyd- ja toimintasuh-

teissa.

Toiminnantarkastaja/tilintarkastaja tarkastaa taloudenhoidon ja hallinnon ja antaa kirjallisen ker-
tomuksen yhdistyksen kokoukselle. Tarkastajan tyon sujuvuus edellyttad, ettd aineisto on koottu ja
toimitettu ajallaan ja etta vastuista on sovittu etukateen. Toiminnan-/tilintarkastan esteellisyys on

hyva huomioida, esimerkiksi yhdistyksen hallituksen jasen, nimenkirjoittaja tai rahastonhoitaja seka

naiden henkildiden lahipiirin kuuluvat henkilét ovat esteellisia.

Reumaliiton mallisaantojen mukaan yhdistyksen nimen kirjoittavat yhdistyksen puheenjohtaja ja
varapuheenjohtaja yhdessa tai jompikumpi yhdessa sihteerin, rahastonhoitajan tai hallituksen ni-
meaman henkildén kanssa (tarkista kirjaus oman yhdistyksesi saanndista). Muutokset nimenkirjoit-

tajissa tulee ilmoittaa Patentti- ja rekisterihallitukselle (PRH).



3. Talouden suunnittelu ja vuosikello

Hyvin hoidettu talous perustuu ennakointiin. Yhdistyksella on hyva olla vuosikello, jossa talouteen
liittyvat tehtavat on aikataulutettu suhteessa saantémaaraisiin kokouksiin ja avustusten raportoin-
tiin.

Talousarvio laaditaan vuosittain osana toimintasuunnitelmaa. Sen tulee olla realistinen ja sisaltaa

vahintaan:

o tuloarvio, kuten jasenmaksut, avustukset, varainhankinta ja tapahtumatuotot
e menobudijetti, kuten toiminnan menot, hallinto, viestinta, tilakulut seka palkat ja palkkiot

¢ mahdolliset investoinnit, kuten laitehankinnat

Kassavirta-arvio on suositeltava, jos tulojen ja menojen ajoitus vaihtelee paljon. Sen avulla yhdis-

tys voi ennakoida maksuvalmiuttaan ja varmistaa, etta laskut pystytaan maksamaan ajallaan.

Budjettia tehtdessa eritellaan tarvittaessa toiminnan osa-alueet ja hankkeet omiksi kustannuspai-

koikseen, jotta toteuman seuranta ja avustusten kaytté voidaan osoittaa.

Hallituksen tehtavana on valvoa yhdistyksen hallintoa, taloutta ja riskienhallintaa. Tama edellyttaa,
etta talousraportit kasitellaan saanndllisesti hallituksen kokouksissa. Rahastonhoitaja tai tilitoi-

misto laatii raportin hallituksen paattaman aikataulun mukaisesti. Raportissa esitetaan:

o toteuma suhteessa budjettiin
e kassatilanne
o merkittavat poikkeamat

e tulevat sitoumukset

Poytakirjaan kirjataan, etta raportti on esitelty ja kasitelty seka mita toimenpiteitd on paatetty. Nain

hallituksen valvontavastuu dokumentoidaan ja vastuullista hallintoa vahvistetaan.

4. Paatoksenteko, valtuudet ja sisainen valvonta

Selkeat valtuudet ja tehtavien eriyttaminen ovat tehokas keino ehkaista virheita ja vaarinkaytok-
sia. Perusperiaate on, etta yksi henkilo ei hoida koko hankinta- tai maksuprosessia yksin alusta

loppuun, vaan tydvaiheisiin osallistuu vahintdan kaksi henkilda.

Yhdistys maarittelee kirjallisesti valtuusrajat. Kdytannossa voidaan erottaa esimerkiksi pienet
juoksevat kulut, suuremmat hankinnat ja sopimukset seka sitoumukset, jotka edellyttavat aina halli-

tuksen paatosta.



Liitteena paatos- ja hyvaksymisvaltuuksien taulukko yhdistyksen kayttéon (liite 1). Taulukkoon kir-
jataan mm. kuka tekee asiatarkastuksen, kuka hyvaksyy ja kuka maksaa seka miten toimitaan pu-

heenjohtajan omien kulujen kohdalla (esim. puheenjohtajan kulut hyvaksyy varapuheenjohtaja).

Tehtavien eriyttdamisen vahimmaisvaatimus on, etta asiatarkastus ja hyvaksynta tehdaan eri roo-
leissa aina, kun se on mahdollista. Maksamisessa voidaan kayttaa kaksinkertaista hyvaksyntaa,

jos yhdistyksella on esimerkiksi kaytdssaan taman mahdollistava kirjanpidon ohjelmisto.

Hallituksen jasen tai yhdistyksen toimihenkilé ei saa osallistua hanen ja yhdistyksen valista sopi-
musta koskevan eikd muunkaan sellaisen asian kasittelyyn eika ratkaisemiseen, jossa hanen yksi-
tyinen etunsa saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa. Esteellisyys merkitdan pdytakir-

jaan.

5. Pankkitilit, maksuvalineet ja kateiskassa

Hallitus paattaa pankkitilin tai pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta ja kayttétarkoituksesta. Ti-

lien kayttooikeuksien osalta noudatetaan seuraavia periaatteita:

o tilien kayttdoikeudet myonnetaan vain tarpeen mukaan

o kayttdoikeudet tarkistetaan vahintaan vuosittain ja aina, kun vastuuhenkilét vaihtuvat

e vahintadan kahdella henkil6llda on hyva olla tilin tai tilien kayttdoikeudet

e pankin kayttajatunnukset ovat henkildkohtaisia, eika niita jaeta tai sailytetad yhteiskaytdssa

o kayttdoikeuksien poistaminen ja lisddminen dokumentoidaan hallituksen paatoksilla

Jos yhdistykselld on maksukortti tai muita maksuvalineita, hallitus maarittelee kortinhaltijat, kayt-
térajat, sallitut kayttdtarkoitukset ja kuittivaatimukset. Korttitapahtumat tilididaan tositteiden perus-

teella ja tdsmaytetaan tiliotteeseen sadannollisesti.

Mahdollisesta kateiskassasta vastaa nimetty henkil® ja hanelle on nimetty varahenkilé. Kassa-
kirja toimii jatkuvana kirjausvalineena kateiselle rahalle (kassan saldoa seurataan juoksevasti) ja
siihen merkitdan alkukassa, tulot, menot, loppukassa ja tilitys pankkiin. Kassa ja tositteet tasmayte-
taan tapahtuman jalkeen, mahdolliset poikkeamat selvitetaan viipymatta. Kateisen rahan sailytyk-
seen on hyva olla kassalipas tai pitdd muuten huolta siita, ettd yhdistyksen rahat ovat erillaan

muista rahoista. Tapahtuman kateiskassan tilitysmalli liitteena (liite 2).



6. Tulot ja varainhankinta

Yhdistyksen tulot voivat koostua jasenmaksuista, avustuksista, lahjoituksista, rahankerayksista

seka tapahtumien ja myyjaisten tuotoista.

Keskitetty jasenlaskutus tapahtuu Kilta-jasenrekisterin kautta Reumaliiton toimesta yhdistyksen
valitsemana laskutuskuukautena. Killan avulla yhdistys yllapitaa ja paivittaa jasenrekisteriansa niin,
ettd jasenluettelo on ajantasainen ja maksujen kertyma voidaan tdsmayttaa kirjanpitoon. Yhdistys
paattda saannoissansa mainitulla tavalla jdsenmaksuistaan. Yhdistys voi tulostaa Killasta Jasen-
maksut Yhdistys -raportin. Raportista kay ilmi liiton kulloinkin tilittdmat jasenmaksusuoritukset, ja

se on suositeltavaa liittda tositteeksi pankkitilin tapahtumaan.

Avustuksiin liittyy usein kayttotarkoitussidonnaisuus ja raportointivelvoitteet. Yhdistyksen tulee
varmistaa jo hakuvaiheessa, ettd budjetti ja toimintasuunnitelma ovat linjassa yhdistyksen koko-
naisbudjetin kanssa ja ettad avustusehdot ymmarretdan ja dokumentoidaan. Kirjanpitoon peruste-
taan kustannuspaikka/projekti, jolla avustuksen tuotot ja kulut erotellaan. Tositteet ja mahdollinen
tybajan seuranta tukevat raportointia. Jos toiminta muuttuu, yhdistys selvittaa ajoissa, edellyttdako

muutos avustuksen antajan hyvaksyntaa.

Lahjoitusten vastaanotto voi olla luvanvaraista, jos yleisdon vedotaan vastikkeettoman rahan ke-
radmiseksi (rahankerays). Yhdistys selvittdd ennen kampanjaa, edellyttddko toiminta rahankerays-
lupaa tai pienkeraysilmoitusta, ja huolehtii raportoinnista. Keraysvarojen kayttdtarkoitus, keraystili

ja valvontamenettelyt dokumentoidaan ja seuranta erotellaan kirjanpidossa. Esimerkiksi Pieni ele-

kerayksessa yhdistyksen tuoton kayttokohde tulee olla sovitun mukainen.

Tapahtumista (esim. tapahtumat, myyjaiset ja tavara-arpajaiset) kertyvat tulot kirjataan tositteiden

perusteella. Arpajaisissa noudatetaan arpajaislakia ja poliisin ohjeita (lupa- ja tilitysvaatimukset).

Yhdistys voi vastaanottaa testamenttilahjoituksia, joiden kasittelyssa noudatetaan testamentin
ehtoja, voimassa olevaa lainsdadantda seka hyvan hallinnon periaatteita. Testamenttilahjoitusten
vastaanotto ei vaadi erillistd rahankerayslupaa. Hallituksen tulee kasitella ja hyvaksya testamentti-
lahjoitus seka varmistaa, etta mahdolliset lahjoituksen kayttotarkoitusta koskevat maaraykset tun-
nistetaan ja toteutetaan asianmukaisesti. Mikali testamentissa ei ole erityista kayttotarkoitusta, va-
rat voidaan kayttaa yhdistyksen saantdjen mukaiseen toimintaan hallituksen paatoksella. Lahjoi-
tusten kirjanpidosta, seurannasta ja raportoinnista huolehditaan erikseen ja lapinakyvasti. Mikali
testamentin ehtojen tulkinta tai toteuttaminen on epaselvaa, yhdistyksen tulee tarvittaessa hankkia
asiantuntijalausunto ennen paatdksentekoa. Yhdistys voi myds kieltaytya testamentista joko koko-

naan tai, sisalldsta riippuen, osittain.



7. Menot, hankinnat, laskujen kasittely ja korvaukset

Yhdistys tekee hankintoja tarkoituksenmukaisesti ja kustannustehokkaasti. Suositeltavaa on kayt-
taa tarjousten vertailua ainakin merkittavissa hankinnoissa. Hankinnasta tulee aina syntya jalki:

mita hankittiin, miksi, kenelta, milla hinnalla ja milla paatdksella.

Toistuvat palvelut (esim. tilitoimisto, IT-palvelut, tilavuokra) perustuvat kirjalliseen sopimukseen.

Sopimuksissa huomioidaan irtisanomisehdot, hinnankorotukset, tietosuoja ja laskutuskaytanto.

Hankinnat tehdaan vain yhdistyksen nimissa; henkilokohtaisia ostoksia ei tehda yhdistyksen va-

roilla.

Laskujen kasittelyssa kaytetdan kolmiportaista mallia: asiatarkastus — hyvaksyntd — maksami-
nen. Menettelyn tarkoitus on varmistaa, etta lasku on oikea, toimitus on vastaanotettu ja peruste

on olemassa. Menojen tarkastus ja hyvaksynta on eriytetty eri henkildiden vastuulle.

o Asiatarkastus: Hallituksen maarittelema henkild, yleensa se, joka yhdistyksen puolesta on
ko. asiaa hoitanut, tarkistaa tilauksen tai toimituksen, hinnat, maaran, ALV:n, maksuehdot
ja mahdollisen sopimusviitteen.

o Hyvédksynta: Hallituksen maarittelema ja valtuuttama esteetdn henkild tai esimerkiksi halli-
tus kokouksessaan tarkastaa, etta laskussa on kyse yhdistyksen toiminnasta, lasku perus-
tuu yhdistyksen kokouksen tai hallituksen tekemaan paatdkseen tai on muuten yhdistyksen
asioiden hoitamiseksi tarpeellinen, ja hyvaksyy laskun.

o Maksaminen: Rahastonhoitaja huolehtii laskujen maksamisesta hallituksen ohjeiden ja

paatosten mukaisesti.

Puheenjohtaja ei koskaan voi hyvaksya omia laskujaan, vaan muun hallituksen maaritteleman

henkilon on hyvaksyttava ne ennen maksamista.

Laskujen hyvaksyjan tulee olla esteeton. Han ja/tai hanen Iahipiirinsa ei saa olla maksun saaja

eikd hanelle tai hanen lahipiirilleen saa tulla erityistd etua maksusta.

Virheiden ja vaarinkaytésten valttdmiseksi vastuut on jaettava siten, etta tapahtumien hyvaksymi-
nen, kirjaaminen ja varojen hoitaminen on mahdollisuuksien mukaan jaettu eri henkilGille. Jos yksi
ja sama henkild kasittelee koko tapahtumaketjun tai useampia sen kriittisia osia, on kyseessa ns.

vaarallinen tydyhdistelma.

Tarkastus- ja hyvaksymiskaytannot on hyva kirjata esimerkiksi hallituksen jarjestaytymiskokouksen

poytakirjaan.

Matka- ja kulukorvaukset maksetaan matkalaskua vastaan. Korvattavaan matkaan on oltava etu-

kateen hyvaksytty peruste ja tehty paatés. Matkalaskusta tulee iimeta:



e matkan tarkoitus
e ajankohta

e kohde

o matkareitti

e kustannukset

Matkakorvauksissa periaate on, ettda matkat korvataan edullisimman matkustustavan mukaan ja
niin vahin kustannuksin kuin mahdollista. Mikali matkan tekeminen on edullisinta omalla autolla, se
voidaan korvata perustellussa ja ennalta sovitussa tapauksessa soveltaen valtion matkustussaan-
tdéa. Korvaussummaksi suositellaan kulloinkin voimassa olevaa Kelan kilometrikorvausta, mutta yh-
distys tekee paatoksen korvaussummasta itsenaisesti. Verovapaiden korvausten enimmaismaa-
rissa ja edellytyksissa noudatetaan Verohallinnon vuosittaista paatdsta. Puheenjohtajan matkalas-

kun hyvaksyy aina muu hallituksen maarittelema henkild, esimerkiksi varapuheenjohtaja.

Palkkioista ja palkoista paatetaan yhdistyksen saantdjen ja paatdsvallan mukaisesti. Kaikki mak-
setut suoritukset, myos kilometrikorvaukset, ilmoitetaan tulorekisteriin maaraaikojen mukaisesti.

Yhdistys huolehtii ennakonpidatyksesta, tydnantajamaksuista ja vakuutuksista tilanteen mukaan.

8. Kirjanpito, tositteet ja taloushallinnon aineisto

Yhdistys on kirjanpitovelvollinen. Kirjanpito voidaan hoitaa itse tai ulkoistaa, mutta yhdistyksen

vastuulla on, etta kirjanpito tayttaa lain vaatimukset ja etta tositteet toimitetaan ajallaan.

Kirjanpidossa kaytetaan yhdistykselle soveltuvaa tilikarttaa; toiminnassa tulisi eriyttda vahintaan
varsinaisen toiminnan, varainhankinnan ja sijoitus-/rahoitustoiminnan tuotot ja kulut. Hankkeille ja
avustuksille perustetaan omat kustannuspaikat/projektit. Kirjanpito tdsmaytetdan saanndllisesti:

pankkitilit, kateiskassa, myyntisaamiset ja ostovelat.

Jokaisesta liiketapahtumasta tulee olla tosite. Tositteita ovat laskut ja kateiskuitit. Tositteesta tulee
kayda ilmi vahintdan tapahtuman sisaltd, paivamaara, rahamaara, vastapuoli ja peruste. Sahkdiset
tositteet ovat hyvaksyttavia, kun niiden sailytys ja muuttumattomuus varmistetaan. Tositteet tiliGi-

daan kirjanpitoon ja arkistoidaan tositteena.

Jos perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta tai tosite on esimerkiksi kadonnut, kirjaus
tulee tehda yhdistyksen itsensa laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla. Liit-

teena esimerkki (liite 3).

Tilinpaatosta varmentamaan laaditaan tase-erittelyt ja tarvittavat liitetiedot. Aatteellisen yhteison
tuloslaskelman esittamistavasta saadetaan kirjanpitoasetuksessa. Jos yhdistyksella on sidottuja

rahastoja tai erillddn hoidettavia varoja, niistd annetaan vaadittavat tiedot.



Tilinpaatds, kirjanpidot ja tililuettelo sailytetdan vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta ja to-
sitteet vahintaan 6 vuotta. Arkistointi voidaan tehda sahkoisesti, kun varmistetaan tietoturva, var-

muuskopiot ja muuttumattomuus.

9. Tilinpaatds, tarkastus ja vastuuvapaus

Tilinpaatos laaditaan kirjanpitolain mukaisesti ja aatteellisille yhteisaille soveltuvin esittamistavoin.
Tilinpaatos sisaltéda vahintaan tuloslaskelman, taseen ja liitetiedot. Tilinpaatds on tehtava neljan
kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilinpaatos on tehty, kun yhdistyksen hallitus on hy-

vaksynyt ja allekirjoittanut sen.

Tarkastajalle toimitetaan vahintdan seuraavat aineistot:

o allekirjoitettu tilinpaatés

o tase-erittelyt

e paakirja ja paivakirja

o tiliotteet tasmaytyksineen

o hallituksen ja yhdistyksen kokouksen/kokousten poytakirjat

o keskeiset sopimukset ja avustuspaatdkset

Yhdistyksen kokous vahvistaa tilinpaatdksen ja myontaa vastuuvapauden, eli hyvaksyy hallituk-
sen jasenten ja muiden tilivelvollisten toiminnan eika vaadi heiltd vahingonkorvausta paattyneelta
tilikaudelta. Yhdistyksen kokous voi myds jattaa tilinpaatdksen vahvistamatta ja evata vastuuva-

pauden.

10.Riskienhallinta, vaarinkaytosten ehkaisy ja poikkeamat

Yhdistyksen talouteen liittyy riskeja (esim. kassavaje, virheelliset maksut, petokset ja sopimusvas-

tuut). Riskienhallinta on jatkuvaa ja kuuluu hallituksen vastuulle.
Tyypillisia riskien hallintakeinoja:

e kassavirtaennuste

e kaksinkertainen hyvaksynta

¢ hallituksen hyvaksyma laskujen kasittelymalli
o kayttdoikeuksien rajaus

e sdanndllinen tdsmaytys

e hallituksen aktiivinen seuranta



Jos havaitaan virhe, poikkeama tai vaarinkaytdsepaily, havainto kirjataan. Tarvittaessa keskeyte-
tdan maksut ja poistetaan oikeuksia viipymatta. Tapahtuma selvitetaan tositteiden ja tiliotteiden pe-
rusteella ja hallitus paattaa korjaavista toimista. Lisaksi arvioidaan, miten prosessia parannetaan,

jotta poikkeama ei toistu.

11.Tietosuoja, dokumenttien hallinta ja sailytys

Talouteen liittyva aineisto sisaltaa usein henkilotietoja (esim. matkalaskut, palkkatiedot, jasenmak-
susuoritukset). Yhdistys huolehtii, ettd aineistoa kasitellaén vain tarpeen mukaan ja etta paasyoi-
keudet ovat rajatut. Sahkoisessa aineistossa varmistetaan tietoturva, varmuuskopiot ja kayttooi-

keuksien hallinta. Sailytysajoissa noudatetaan lainsdadantoa.

12.Talousohjeen yllapito, hyvaksyminen ja perehdyttaminen

Talousohjeen hyvaksyy yhdistyksen hallitus (tai yhdistyksen kokous, jos saanndissa niin maara-
taan). Ohje tarkistetaan vahintaan kerran toimikaudessa seka aina, kun vastuuhenkil6t vaihtuvat,
pankkiasioinnin tai kirjanpidon jarjestelyt muuttuvat, toiminta laajenee, lainsaadanto tai avustuseh-

dot muuttuvat olennaisesti.

Uusille hallituksen jasenille ja taloutta hoitaville henkildille annetaan perehdytys tahan ohjeeseen.

Perehdytys dokumentoidaan (esim. perehdytyslomake tai péytakirjamerkinta).

LAHTEET:

Yhdistyslaki 503/1989 Poliisi: Milloin lupaa ei tarvita? (pienarpajai-

Kirjanpitolaki 1336/1997 set

Kilta-jasenrekisterin ohjeet

Tilintarkastuslaki 1141/2015

Verohallinnon paatds: verovapaat matkakor-
vaukset 2026 (970/2025)

Patentti- ja rekisterihallitus PRH

Reumaliiton mallisdanndét jasenyhdistyksille

Laki tulotietojarjestelmésta 53/2018

Kirjanpitoasetus 1339/1997

Tulorekisteri-ohje (palkat ja ilmoittaminen)

Rahankerayslaki 863/2019

Henkilotietojen kasittely yhdistystoiminnassa

Sisaministerio: Rahankerays (ohjeet)

(Tietosuojavaltuutetun toimisto)

Arpajaislaki 1047/2001

Yhdistysten hyva hallintotapa -suositus

(SOSTE)



https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/1989/503
https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/1997/1336
https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/2015/1141
https://www.prh.fi/fi/yrityksetjayhteisot/yhdistysrekisteri.html
https://reumaliitto.fi/yhdistyksille/yhdistystoiminnan-hallinto/saadoksia-ja-ohjeita/
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1997/1339
https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2019/863
https://intermin.fi/poliisiasiat/rahankerays
https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/2001/1047
https://poliisi.fi/milloin-lupaa-ei-tarvita
https://poliisi.fi/milloin-lupaa-ei-tarvita
https://reumaliitto.fi/yhdistyksille/jasenista-huolehtiminen/kilta-rekisteri/
https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2025/970
https://finlex.fi/fi/lainsaadanto/saadoskokoelma/2025/970
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20180053
https://www.vero.fi/tulorekisteri/yritykset-ja-organisaatiot/yksityiskohtaiset-tulorekisterin-ohjeet/90124/palkat-tietojen-ilmoittaminen-tulorekisteriin6/
https://tietosuoja.fi/usein-kysyttya-yhdistystoiminta
https://tietosuoja.fi/usein-kysyttya-yhdistystoiminta
https://www.soste.fi/yhdistysten-hyva-hallintotapa-suositus/
https://www.soste.fi/yhdistysten-hyva-hallintotapa-suositus/

LITE 1.

Paatos- ja hyvaksymisvaltuuksien taulukko

Yhdistys voi ottaa taulukon halutessaan kayttoon ja tayttaa sen omien paatdstensad mukaisesti.

Taulukkoon merkityt ovat esimerkkeja.

Toimenpide Asiatarkastus

Hyvaksynta

Maksu / sopimuksen

allekirjoitus

Juoksevat kulut (esim. | Vastuuhenkild

tarvikkeet) 0 €-X €

Esim. rahastonhoitaja

Esim. rahastonhoitaja

+ toinen vahvistaja

Hankinnat X €-Y € Vastuuhenkilo

Esim. puheenjohtaja

Esim. puheenjohtaja +

rahastonhoitaja

Hankinnat yli X € /

pitka sopimus

Vastuuhenkil®d

Hallitus

Nimenkirjoittajat hal-

lituksen paatoksella

Puheenjohtajan kulut | Puheenjohtaja

Esim. Varapuheen-

johtaja

Esim. rahastonhoitaja

+ toinen vahvistaja

Palkat/palkkiot Esihenkildé/ Puheen-
johtaja/ mahd. toimin-

nanjohtaja

Hallitus/valtuutettu hlo

Esim. rahastonhoitaja

+ toinen vahvistaja




LIITE 2.

Tapahtuman kéteiskassan tilitysmalli
Yhdistys voi ottaa taulukon halutessaan kayttéon ja tayttaa sen tapahtumakohtaisesti. Tata loma-
ketta voidaan kayttaa yksittaisen tapahtuman kateistilitykseen. Vastaavilla tiedoilla yhdistys voi

tehda kayttéonsa myos kassakirjan, joka toimii jatkuvana kirjausvalineena kateiselle rahalle.

Kohta Tiedot

Tapahtuma ja paivamaara

Vastuuhenkilo

Alkukassa (€)

Myynti / tulot (€) (eritelty)

Kulut (€) (liitd kuitit)

Loppukassa (€)

Pankkiin talletettu (€) ja paivamaara

Poikkeamat ja selvitys

Tarkastaja (toinen henkil®) ja allekirjoitus




LIITE 3.

Esimerkki: Yhdistyksen itse laatima tosite (alkuperainen tosite kadonnut)

Tosite nro:

Ostopaiva:

Ostopaikka:

Hinta:

Tapahtuma:

Lisatietoja:

Maksutapa:

Liitteet:

2026-015
10.3.2026

Market Esimerkkikauppa

41,40 €
Kokoustarjoilujen hankinta yhdistyksen hallituksen kokoukseen.
Alkuperainen kuitti kadonnut. Hankinta tehty 10.3.2026 hallituksen

kokoukseen.

Yhdistyksen pankkikortti (pankkikorttitapahtuma tiliotteella).

Pankkitiliote / maksutapahtuman erittely

Kirjanpidon tili ja kustannuspaikka:

Paivays:

Laatija:

Hyvaksyja /-t:

4533/1201
15.3.2026

NN, rahastonhoitaja
PP, puheenjohtaja
TT, sihteeri



