Kotien Puolesta Keskusliitto ry TALOUSSAANTO
Paivitetty 27.1.2022

1. YLEISET MAARAYKSET
1.8 Suhde muihin saannoksiin

Kotien Puolesta Keskusliitto ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa, tilinpaatok-
sessa ja tilintarkastuksessa on noudatettava kirjanpitolain ja —asetuksen, yhteisélain, tilin-
tarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen omien saantdjen lisdksi tdman taloussaannon
maaradyksia.

2. § Taloussdaannon hyvaksyminen ja sitovuus

Taloussadannon hyvaksymisesta ja muuttamisesta vastaa yhdistyksen hallitus. Taloussaanto
on voimassa toistaiseksi. Taloussaannolla ei voi paattaa asioista, joista maarataan yhdistyk-
sen sdannoissa tai lainsdadannossa, ellei tarkoituksena ole tiukentaa em. sddanndsten sana-
muotoa. Kotien Puolesta Keskusliitto ry:n hallitus (myohemmin hallitus) voi antaa tata ta-
loussdantoa taydentavia ohjeita ja maarayksia.

2. TYONJAKO

3.§ Yhdistyksen hallituksen taloushallinnolliset tehtavat

Hallituksen tulee yhdistyksen toimeenpanevana elimena huolehtia yhdistyksen hallinnosta
ja toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta.

Hallituksen on huolehdittava kirjanpidon seka raportoinnin ja varainhoidon valvonnan
asianmukaisesta jarjestamisesta seka yhdistyksen omaisuuden tarkoituksenmukaisesta va-
kuuttamisesta ja luetteloinnista. Yhdistyksen hallituksen vastuuvakuutus (honkkeli)(kysy tili-
toimisto / Tapiola)

Hallituksen tulee valvoa, etta yhdistyksen kirjanpidon ja varainhoidon sisdinen valvonta on
asianmukaisesti jarjestetty. Sisdainen valvonta tulee jarjestda toiminnan laadun ja laajuuden
edellyttamalla tavalla.

Hallitus valmistelee seuraavaa vuotta koskevan toimintasuunnitelman ja talousarvioesityk-
sen marraskuun loppuun mennessa. Talousarvioesitys tulee olla verrattavissa edellisen
vuoden tilinpaatdkseen ja kuluvan vuoden talousarvioon. Talousarvion liitteeksi tulee laatia
hallituksen kayttoon yksityiskohtaiset talousarvion perustelut, joista kay selville tilikohtai-
sesti mista tuloista ja menoista talousarvion luvut koostuvat.

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



asemasta. Hallitus kasittelee ja hyvaksyy esitettavaksi tilinpaatoksen ja toiminta-
kertomuksen yhdistyksen edustajakokoukselle hyvaksyttavaksi.

Hallituksen tulee kasitella viipymatta ja sailyttaa huolellisesti tilintarkastuspoytakirja tai
tilintarkastajien antama tarkastusmuistio.

Edella mainittujen tehtavien lisdksi hallituksen tulee:
e hyvaksya pitkaaikaisten lainojen ottaminen ja antaa vakuudet

e maadritelld sijoitustoiminnan puitteet ja valtuudet.

e paattaa yhdistyksen omaisuuden myymisesta, vaihtamisesta ja kiinnittamisesta seka
yli 50 000 euron kayttéomaisuusinvestoinneista

e hyvaksya yli 50 000 euron hankinnat tai muut satunnaiset, poikkeuksellisen suuret
menot, jotka poikkeavat talousarviosta

e paattaa tydsuhteiden yleisista periaatteista, toimenkuvista, palkoista ja palkankoro-
tuksista

e ottaa ja erottaa yhdistyksen toimihenkil6t seka paattaa yli 12 kk:n mittaisista toimi-
vapaista

e paattaa pankkitilien kayttéon liittyvista yleisista kysymyksista seka pankkitilien
avaamisesta ja lopettamisesta ja tilien kayttévaltuuksista

e hyvaksya luotto- ja maksukorttien kayttoa koskevat periaatteet

Hallituksen péytakirjaan tulee merkita:
e huomattavimmat talouteen liittyvat tapahtumat ja paatokset

o huomattavat poikkeamat talousarviosta

e tilintarkastajien tai toiminnantarkastajien raportit

¢ yhdistyksen toiminnassa mahdollisesti tapahtuneet merkittavat muutokset
e paatokset merkittavistd hankinnoista ja omaisuuserien luovutuksista.

Hallituksen puheenjohtaja johtaa hallituksen tydskentelya ja toimii toiminnanjohtajan
esimiehena.

4.8 Toiminnanjohtaja ja hallitus

Yhdistyksen toiminnanjohtaja vastaa toiminnan jarjestamisesta ja valmistelee hallituksessa
kasiteltavat asiat sekad panee hallituksen paatokset taytantoon olosuhteiden sallimissa
rajoissa.

Toiminnanjohtaja ja taloutta hoitava toimihenkil6 vastaavat siita, etta yhdistyksen kirjanpi-
to on lainmukainen, raportointi on tarkoituksenmukaista ja varainhoito luotettavalla tavalla
jarjestetty ja ettd hallitus ja muut paattavat elimet saavat oikean ja riittdvan tiedon talou-
dellisten paatosten perustaksi.

Toiminnanjohtaja lisdksi
e valvoo yhdistyksen omaisuuden hoitoa
e on muiden palkattujen toimihenkildiden esimies
e ottaa ja erottaa yhdistyksen maaraaikaiset tyontekijat sekd paattaa enintaan 12 kk:n
mittaisista toimivapaista



e valvoo, ettd yhdistyksen henkiloston tyoskentelyn osalta noudatetaan tydaika- ja
vuosilomalakia

e paattaa korkeintaan 500 euron kertahankinnoista, ylimenevat hankinnat paattaa
hallitus. Toiminnan ja talouden kannalta poikkeuksellisen suuret hankinnat
hallitus vie tarvittaessa edustajiston kasittelyyn. Hankinnoissa noudatetaan hankin-
talain maarayksia.

Toiminnanjohtajan ja muiden talousvastuullisten toimihenkildiden on
huolehdittava, etta toiminta tapahtuu taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti.

5. § Toimihenkilot

Kaikkien yhdistyksen hallinto-, johto- ja valvontaelimissa toimivien ja muiden toimihenkil6i-
den on hoidettava tehtavansa taloudellisesti ja huolellisesti. Heidan tulee huolehtia siita,
ettad yhdistyksen omaisuutta hoidetaan luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

6. § Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen tai toimihenkild ei saa osallistua hanen oman henkilokohtaisen asiansa tai
hdnen intressiyhtididensa ja yhdistyksen valista sopimusta koskevan asian kasittelyyn yhdis-
tyksen hallintoelimissa. Han ei mydskdan saa ottaa osaa yhdistyksen ja kolmannen henkilon
valista sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos hdnelld on siitd odotettavissa olennaista
henkilokohtaista etua, joka saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa. Mita tdssa on
sanottu sopimuksesta, on vastaavasti sovellettava oikeudenkayntiin tai muutenkin toimi-
vallan kayttamiseen.

Hallituksen jasenet ja toimihenkildt ovat vaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet
luottamustoimessaan tai tyossaan tietoonsa ja joista voi olla yhdistykselle olennaista
haittaa tai vahinkoa.

Hallituksen jasenet ja toimihenkilot eivat mydskaan saa kayttaa hyvakseen yhdistyksen
hallinnosta tai palveluksesta pois siirryttyaan niita luottamuksellisia tietoja, joista voi olla
vhdistykselle olennaista haittaa tai vahinkoa.

3. TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO

7. § Tulojen ja menojen hyviksyminen

Vaarallisten tyoyhdistelmien valttamiseksi tositteiden hyvaksyminen, kirjaaminen ja lasku-
jen maksaminen tulee eriyttda eri henkilgille, jos se toiminnallisesti on mahdollista.

Ennen menon maksamista lasku tai muu suorituksen perusteena oleva asiakirja tulee tar-
kastaa ja siita tulee nakya:
e tavaran tai tyon suorituksen vastaanottaja

e miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan
e numero— ja asiatarkastaja
e menon hyvaksyja



Toiminnanjohtaja hyvaksyy toimialueensa menot ja tulot. Hallituksen puheenjohtaja hyvak-
syy toiminnanjohtajan menot. Puheenjohtajan menojen oikeellisuuden hyvaksyy varapu-
heenjohtaja.

Toiminnanjohtaja hyvaksyy kirjanpidon muistiotositteet. Muistiotositteisiin kirjataan asia-
tarkastus ja hyvaksymismerkinnat.

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

8. § 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 sopi-
musten ja tehtyjen paatosten mukaisesti. Luontaisetumenettelyssa noudatetaan verohal-
linnon ohjeita.
Palkka-aineiston oikeellisuus vahvistetaan ennen palkkojen maksua ja maksetut palkat tar-
kastetaan allekirjoituksella tai muulla hyvaksyntamenettelylla:

e toiminnanjohtaja hyvaksyy toimialueensa palkat

e hallituksen puheenjohtaja hyvaksyy toiminnanjohtajan palkan
e puheenjohtajan palkkion hyvaksyy varapuheenjohtaja

Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapaisista tehtavista on kirjoitettava palkkiolasku, joka sisaltaa
laskuttajan nimen, henkilétunnuksen, laskuttajan osoitetiedot, verotuskunnan, tiedot tyon

suoritusajasta ja maksuperusteesta. Toiminnanjohtaja hyvaksyy palkkiolaskut, ellei kysymys
ole toiminnanjohtajalle maksettavasta palkkiosta.

Palkat ja palkkiot maksetaan hallituksen paattamana ajankohtana maksunsaajan maaraa-
maan rahalaitokseen. Ennakkomaksu on mahdollinen vain erityistapauksissa ja siitd on laa-
dittava tosite, joka on asianmukaisesti varmennettu ja se on arkistoitava muiden kirjanpito-
tositteiden joukkoon.

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

STEAnN edellyttamat tydajan kayton seurannat hyvaksytaan kuukausittain ja tydajan kdyton
seurannat sdilytetdan osana palkkakirjanpitoa. Maksetut palkat on oikaistava tydajan kay-
ton seurannan mukaiseksi kirjanpidossa neljannesvuosittain/tilikauden paattyessa.

Vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtioille seka palkkoihin liittyvat ennakonpidatys-

ja sosiaaliturvamaksutilitykset ja sosiaalivakuutusmaksuja koskevat tilitykset hoitaa hallituk-
sen siihen erikseen valtuuttama henkilo /tilitoimisto.

9. § Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto

Maksuliikenne on hoidettava vahaisia maksuja lukuun ottamatta pankkitilien valityksella.
Pankkien tiliotteet on viipymatta tarkastettava ja tdsmaytettava kirjanpitoon.



Pankkitilien kdyttoon liittyvista yleisista kysymyksista seka niiden avaamisesta ja lopettami-
sesta seka tilien kayttovaltuuksista paattaa hallitus.

Kateiskassan kaytto rajataan minimiin. Hallitus paattaa vuosittain kassan enimmaismaaran.
Kateiskassa lasketaan jokaisen pdivan paatteeksi. Kassaerot pyritdan minimoimaan ja oi-
kaistaan paivittdin. Kateisella rahalla suoritetut maksut tulee kirjanpitolain 2 luvun 4.3 §:n
mukaisesti kirjata viipymatta. Kirjaukset on tehtava paivakohtaiseen jarjestykseen.

Siirrettdaessa rahoja kassasta pankkiin yhdistyksen tilille taikka tililtd nostettaessa on tosit-
teena kaytettava pankin antamaa tai pankin tietojarjestelmasta tulostettua tositetta.
Siirrettdaessa varoja pankkitililta toiselle on siirtotapahtumasta ilmettava maksaja ja mak-
sunsaaja seka siirron syy.

Hallitus hyvaksyy luotto- ja maksukorttien kaytto6a koskevat periaatteet.
Voimassa olevista pankkitileista ja tilien kayttooikeuksista pidetdan rekisteria.

10. § Tulojen perinta

Perintd on jarjestettava siten, ettd perinta on tehokasta. Mahdollisesti syntyvat luottotap-
piot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen sille tilikaudelle, jolloin saaminen voi-
daan katsoa lopullisesti menetetyksi.

11. § STEA-avustuksiin liittyvat asiat

STEAnN verkkoasioinnissa avustushakemukset ja avustusten raportointiin liittyvat selvitykset
hyvaksyvat ja lahettavat yhdistyksen toiminnanjohtaja tai hallituksen puheenjohtaja tai
muu nimenkirjoitusoikeuden omaava henkild.

4. KIRJANPITO, RAPORTOINTI JA TILINPAATOS

12. § Kirjanpidon jarjestaminen

Kirjanpito on jarjestettdva ja hoidettava siten kuin kirjanpitolaissa ja — asetuksessa seka
yhteisolainsddadannossa on saadetty. Lisdaksi on huomioitava Sosiaali- ja terveysjarjestdjen
avustuskeskus STEAn antamat avustusten kdyttoehdot, kirjaamisohjeet, taman taloussaan-
non maaraykset, sisdisen valvonnan lahtokohdat seka hyvan kirjanpitotavan vaatimukset.

Kirjanpito tulee pitaa ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti. Kateisella rahalla suori-
tetut maksut on kirjattava viipymatta. Muut kirjaukset on tehtadva siina ajassa, etta kirjan-
pito- tai muussa laissa edellytetyt ilmoitukset viranomaiselle verotusta tai muuta tarkoitus-
ta varten voidaan laatia ajantasaisesta kirjanpidosta ja etta toiminnanjohtaja ja yhdistyksen
hallitus voivat tayttaa valvontavelvollisuutensa.

Kirjanpito on jarjestettava niin, etta liiketapahtumien, tositteiden ja kirjausten yhteys mah-
dollisten osakirjanpitojen kautta paakirjanpitoon ja siita tilinpaatokseen on vaikeuksitta to-
dettavissa kumpaankin suuntaan.



13. § Raportointi ja valvonta

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

Raportointijarjestelma on luotava sellaiseksi, etta sen avulla yhdistyksen hallitus ja muu
johto seka yhdistyksen toimintaa rahoittavat tahot pystyvat saamaan kokonaiskuvan
yhdistyksen toteutuneesta toiminnasta, tuloksesta, taloudellisesta asemasta ja rahoitukses-
ta seka siitd, miten toteutumat poikkeavat suunnitellusta.

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi kasitelldan hallituksessa neljannesvuosittain
ja tilinpaatos seka toimintakertomus raportointivuotta seuraavan vuoden helmikuun lop-
puun mennessa. Olennaiset poikkeamat talousarviosta, kuten merkittavat lahjoitukset,
luottotappiot, kaytto- sijoitusomaisuuden myyntituotot ja —tappiot, selvitetdan kirjallisina
valitilinpaatoksen liitteina.

Talousseurantaa tulee tehda kuukausittain toimihenkiléiden toimesta.

Raportointiaikataulussa on huomioitava se, etta laissa edellytetyt ilmoitukset viranomaisel-
le verotusta tai muuta tarkoitusta varten voidaan laatia aikataulussa.

14. § Tilinpaatos

Hallituksen tulee laatia tilikaudelta tilinpaatos ja toimintakertomus kirjanpitolain ja
-asetuksen seka yhteisolain edellyttamalla tavalla hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.
Tilinpaatos kasittaa tuloslaskelman seka taseen liitetietoineen ja siihen on liitettava toimin-
takertomus, mikali kirjanpitolaissa tai yhteis6lainsaadanndssa tai yhteison saannoissa nain
edellytetaan.

Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittava kuva yhdistyksen toi-
minnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Oikea ja riittavaa kuvaa arvioitaessa tulee
yhdistyksen konsernikokonaisuus ottaa riittavassa maarin huomioon. Tilinpaatos ja toimin-
takertomus on sdantéjen mukaan valmistettava helmikuun aikana ja annettava tilintarkas-
tajille ennen 1. maaliskuuta.

Tilinpaatos tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpito on joltakin osin tilikauden aikana
hoidettu maksuperusteisena, se on ennen tilinpaatosta taydennettava ja oikaistava olen-
naisilta osin suoriteperusteiseksi.

Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee paivata ja allekirjoittaa sina paivana, jolloin hallitus
on tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen hyvaksynyt. Tilinpdatoksen ja toimintakertomuk-
sen allekirjoittaa paatosvaltainen hallitus ja toiminnanjohtaja. Tilinpaatdksen ja toiminta-
kertomuksen allekirjoitukset voidaan koota myds yhdelle allekirjoitussivulle.

15.§ Tilintarkastus/toiminnantarkastus

Tilintarkastus sisaltaa yhdistyksen tilikauden kirjanpidon, tilinpaatoksen, toimintakertomuk-
sen ja hallinnon tarkastuksen. Tilintarkastus on suoritettava hyvaa tilintarkastustapaa
noudattaen ja ottaen huomioon tilintarkastuslain ja yhdistyslain seka yhdistyksen saant6jen
maaraykset.



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

Allekirjoitettu tilinpaatods ja toimintakertomus tulee luovuttaa tilintarkastajille vahintaan
kuukautta ennen kokousta, jossa tilinpaatos tulee vahvistettavaksi.
Tilinpaatos vahvistetaan vuoden valein kokoontuvassa edustajakokouksessa.

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

Jos tilintarkastajat antavat yhdistyksen hallitukselle tilintarkastuspéytakirjan, jossa he esit-
tavat huomautuksia havaitsemistaan epakohdista on yhdistyksen hallituksella velvollisuus
kasitella tilintarkastuspoytakirja viipymatta ja sailytettava se luotettavalla tavalla. Sama
koskee myos erillisia tilintarkastajien antamia tarkastusmuistioita.

Yhdistyksellad on oltava toiminnantarkastaja, jos yhdistyksella ei ole tilintarkastajaa. Jos vali-
taan vain yksi toiminnantarkastaja, on lisaksi valittava varatoiminnantarkastaja, johon so-
velletaan, mitd toiminnantarkastajasta sdadetaan.

Edustajakokouksessa valitaan vuosittain toiminnantarkastaja ja varatoiminnantarkastaja
seka tarvittaessa varsinainen- ja varatilintarkastaja.

Tilin- ja toiminnantarkastajien raportoinnissa tulee lisdksi huomioida Sosiaali- ja terveysjar-
jestojen avustuskeskus STEAnN ja / tai mahdollisten muiden rahoittajien antamat tilintarkas-
tusta koskevat ohjeet.

Tama taloussaanto on hyvaksytty Kotien Puolesta Keskusliitto ry:n hallituksen kokouksessa
27.01.2022.



