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TALOUSSAANTO

1. YLEISET MAARAYKSET
1 § Suhde muihin sdannoksiin

Lansi-Suomen Pelastusalan Liitto ry:n (tekstissa yhdistys) hallinnossa, varojen hoi-
dossa, kirjanpidossa, tilinpaatéksessa ja tilintarkastuksessa on noudatettava kirjanpi-
tolain ja —asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen omien saantéjen li-
saksi timan taloussaannén maarayksia.

2 § Hallituksen taloushallinnolliset tehtavat

Hallituksen tulee yhdistyksen toimeenpanevana elimena huolehtia yhdistyksen hallin-
nosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesté toimintasuunnitelman ja talous-
arvion puitteissa, jotka se késittelee sdantéjen maaradmana aikana. Seuraavan vuo-
den toimintasuunnitelman ja talousarvion raamit hallitus méaérittelee vuosittain saan-
ndissd maariteltyna aikana.

Talousarvioesitys tulee olla verrattavissa edellisen vuoden tilinpdatékseen ja kuluvan
vuoden talousarvioon. Talousarvion liitteeksi tulee laatia hallituksen kayttéén yksityis-
kohtaiset talousarvion perustelut joista kdy selville tilikohtaisesti mista tuloista ja ku-
luista talousarvion luvut koostuvat.

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

Hallitus yhdessé toiminnanjohtajan kanssa vastaa siita, etta tilinpaatods ja toimintaker-
tomus laaditaan kirjanpitolain ja tilinp&atéksen ja toimintakertomuksen laatimista kos-
kevien muiden saanndsten ja maaraysten mukaisesti ja etté tilinpaatds ja toimintaker-
tomus yhdessa antavat oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta.

Hallitus paattaa toimihenkildiden palkoista, merkittavista investoinneista, lainan otos-
ta, takauksien ja vakuuksien myoéntamisesta sekd maarittelee sijoitustoiminnan puit-
teet ja valtuudet. Yhdistyksen sadantéihin on hallitukselle kirjattu p&atésvalta myés yh-
distyksen kiintedn omaisuuden hankintaan ja myyntiin.

3 § Toiminnanjohtaja ja muut talousvastuulliset toimihenkil6t

Toiminnanjohtaja johtaa yhdistyksen toimintaa hallituksen antamien ohjeiden ja maa-
raysten mukaisesti. Muiden talousvastuullisten toimihenkildiden on huolehdittava, etté
toiminta tapahtuu taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Taloutta hoitavan toimi-
henkilén on toiminnanjohtajan liséksi vastattava siita, ettéd yhdistyksen kirjanpito on
lainmukainen ja raportointi tarkoituksenmukaista, sekéd varainhoito luotettavalla taval-
la jarjestetty, ja ettd hallitus ja muut paatantaelimet saavat riittdvan ja oikean tiedon
taloudellisten paatdsten perustaksi.

Toiminnanjohtaja valvoo liséksi yhdistyksen omistaman omaisuuden hoitoa.
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Toiminnanjohtaja valvoo, etta yhdistyksen henkiléstén tydskentelyn osalta noudate-
taan tyfaika- ja vuosilomalakia pitamalla lain séatamaa tydaikakirjanpitoa tehdyista
ty6tunneista ja niista suoritetuista korvauksista seka vuosilomalain mukaista kirjanpi-
toa vuosilomista.

4 § Toimi- luottamus —ja projektihenkil6t

Kaikkien yhdistyksen toimi- luottamus- ja projektihenkiléiden on hoidettava tehtavan-
sa taloudellisesti ja huolellisesti. Heidan tulee huolehtia siitd, ettad yhdistyksen omai-
suutta hoidetaan luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Toimihenkildiden
hankintaoikeudet selostetaan jaljempéana.

5 § Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen tai toimihenkild ei saa osallistua hanen oman henkilékohtaisen
asiansa tai hanen intressiyhtididensa ja yhdistyksen valista sopimusta koskevan asi-
an kasittelyyn yhdistyksen hallintoelimissa. Han ei mydskaén saa ottaa osaa yhdis-
tyksen ja kolmannen henkilén valistd sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos ha-
nella on siité odotettavissa olennaista henkildkohtaista etua, joka saattaa olla ristirii-
dassa yhdistyksen edun kanssa. Mita t&dssé on sanottu sopimuksesta, on vastaavasti
sovellettava oikeudenkayntiin tai muutenkin toimivallan kayttamiseen.

Edella mainitut henkilét ovat vaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet luotta-
mustoimessaan tai tydssaan tietoonsa ja joista voi olla yhdistykselle olennaista hait-
taa tai vahinkoa.
Edelld mainitut henkil6t eivat myésk&an saa kayttad hyvakseen yhdistyksen hallin-
nosta tai palveluksesta pois siirryttyaan niita luottamuksellisia tietoja, joista voi olla
yhdistykselle olennaista haittaa tai vahinkoa.

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

Maksuliike on hoidettava vahaisia maksuja lukuun ottamatta pankkitilien valityksell.

Pankkitilien kayttoon liittyvista yleisistd kysymyksistad seka niiden avaamisesta ja
lopettamisesta seka tilien kayttdévaltuuksista paattda yhdistyksen hallitus.

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

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

Pankkien tiliotteet on viipymatté tarkastettava ja tasmaytettéva kirjanpitoon.

Voimassa olevista pankkitileista ja tilien kayttdoikeuksista pidetaan rekisteria.
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7 § Hankintaoikeudet

Palveluiden ja irtaimen omaisuuden ja muun materiaalin itsendiset hankintavaltuudet
ovat seuraavat:

Toiminnanjohtajan hankintavaltuus 4 000 €/kertahankinta, jota suuremmista paattaa
hallitus.

Koulutuspaallikdn ja jarjestdohjaajan hankintavaltuus on 2 000 €/kertahankinta oman
toimialansa hankinnassa. Toimistosihteerin hankintavaltuus on 500 €/kertahankinta.

Naitd suuremmista paattda toiminnanjohtaja omien valtuuksiensa rajoissa.

Henkiléstdn luotto- ja maksukorttien kéyttd- ja hankintaoikeuksista paattaa yhdistyk-
sen hallitus.

Suuret investoinnit ja hankinnat tulee huomioida toiminta- ja talousarvioissa mahdolli-
suuksien mukaan.

Hallituksen paattamista projekteista pidetaan erillista riittdvan laajaa kirjanpitoa tulo-
jen ja menojen selvittdmiseksi. Projekteihin littyen hankintoja voivat tehdad myés halli-
tuksen alaisten valiokuntien ja ndiden tydryhmien jasenet sekd muut projektihenkilét.
Hankintojen tekijat ja valtuuksien suuruudet maaritetdan projektista ja sen budjetista
paatettdessa. Hallitus vahvistaa voimassa olevat euromaaraiset hankintavaltuudet
projektinenkiléittain. Valtuudet oheistetaan liitteeksi taloussaantéon. Epaselvissé ta-
pauksissa asia on varmistettava yhdistyksen toimihenkilélta.

8 § Avustuksiin liittyvat asiat

Avustushakemukset ja avustusten vuosiselvitykset allekirjoittavat yhdistyksen nimen-
kirjoitusoikeuden omaavat henkil6t.

Avustusten maksupyynnét ja selvitykset toteutuneista kuluista allekirjoittavat toimin-
nanjohtaja tai hallituksen erikseen siihen valtuuttamat henkil&t.
9 § Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

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

Yhdistyksen palkattuun henkilésté6n sovelletaan valtion virkaehtosopimusta.

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

Palkat ja palkkiot maksetaan hallituksen paattdmana ajankohtana maksunsaajan
maaradamaan 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, maksuyhteys-
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tiedot, verotuskunnan, tiedot tydn suoritusajasta ja maksuperusteesta. Laskuttaja var-
mentaa laskun allekirjoituksellaan ja paivayksella. Palkka ja palkkiolaskut tarkastaa ti-
laaja (=asiallinen tarkastus).

Vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtidille seka palkkoihin liittyvat ennakonpi-
datys- ja sosiaaliturvamaksutilitykset ja sosiaalivakuutusmaksuja koskevat tilitykset
allekirjoittaa toiminnanjohtaja tai hdnen maaradmansa yhdistyksen toimihenkild.

10 § Tarkastusmerkinnét

Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tulee tarkas-
taa ja siita tulee nakya

o tavaran tai tyon suorituksen vastaanottaja

o miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan

o asiallinen tarkastaja

o menon hyvaksyja

Tarkastajan tulee merkita tositteeseen nimensa tai nimikirjaimensa ja tositteessa tu-
lee olla my6s merkinta siitd kustannuspaikasta, jolle meno kirjataan. Laskujen tarkas-
tus ja tiliéintimerkinta tehdaan seuraavasti:

¢ yleislaskujen osalta toimistosihteeri,

e koulutustoimintaan liittyvien osalta koulutuspaallikk®

e jarjestdtoimintaan liittyen jarjestéohjaaja.
11 § Tulojen ja menojen hyvaksyminen
Yhdistyksen menot ja tulot hyvaksyy toiminnanjohtaja. Hallituksen puheenjohtaja tar-
kastaa/ hyvaksyy toiminnanjohtajan menot. Puheenjohtajan menojen oikeellisuuden
tarkastaa varapuheenjohtaja.
Poikkeamat talousarviosta tulee hyvaksyttaa hallituksella.

Kirjanpidon muistiotositteet hyvaksyy yhdistyksen toiminnanjohtaja.

12 § Tulojen perinta

Perintd on jarjestettava siten, ettd kertymisesta varmistutaan ja perinta on tehokasta.
Mahdollisesti syntyvét luottotappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.

3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS
13 § Kirjanpidon jarjestaminen
Kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava siten kuin kirjanpitolaissa ja — asetuksessa on
saadetty. Lisdksi on huomioitava avustusta mydntavien tahojen antamat avustusten

kirjaamisohjeet, tdman taloussaannén maaraykset seka hyvan kirjanpitotavan vaati-
mukset.
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14 § Jéarjestelmén kuvaus

Kirjanpito tulee jarjestaa niin, etté se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpitoa
jarjestettdessa tulee ottaa huomioon sisdisen valvonnan lahtékohdat.

Kirjanpitojarjestelman pohjana on kirjallisesti laadittu luettelo kaytetyista tileista ja
kustannuspaikoista kirjausohjeineen. Tililuettelo sailytetaén tilinpaatésaineiston liit-
teend.

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

Kirjanpito tulee pitda ajan tasalla ja sité on hoidettava huolellisesti.

15 § Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava tilikauden alusta juoksevasti numeroituihin alku-
peraisiin tositteisiin joihin on merkittadva paivays vuosilukuineen. Suoritetun maksun
todentavan tositteen tulee olla, mikali mahdollista, maksun saajan tai maksun valitta-
neen rahalaitoksen antama. Tositteesta on selvittdva, mitd on ostettu tai myyty tai
mista maksusta on kysymys ja myds tilitapahtuman ajankohta. Lisaksi tositteesta tu-
lee selvita, miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan.

Silté osin kun kirjanpito perustuu tiliotteisiin, niin vastaavat tiedot tulee ilmeta tiliot-
teesta tai sité tydentavista tositteista tai laskusta. Milloin kirjauksen perusteeksi ei
saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee todentaa yhdistyksen itsensa laa-
timan ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

16 § Tilinpaatds

Hallituksen tulee laatia tilikaudelta tilinpaatés ja toimintakertomus kirjanpitolain ja
-asetuksen edellyttdamalla tavalla hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpaatds kasit-
taa tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen ja siihen on liitettava toimintakertomus. Ti-
linpaatdksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva yhdistyksen
toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Tilinpaatds ja toimintakertomus on
laadittava yhdistyksen sdantdjen maaraamassa aikataulussa.

Tilinpaatods tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpito on joltakin osin tilikauden
aikana hoidettu maksuperusteisena, se on ennen tilinpaatdsta tdydennettava ja oi-
kaistava olennaisilta osin suoriteperusteiseksi.

17 § Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen sdanndkset huomioon ottaen ryhmitel-
tyna siten, etta kunkin toiminnanalan tuotot ja kulut iimenevat kustannuspaikkakohtai-
sesta tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon seka
edellisen vuoden tilinpadatdkseen. Tarvittaessa vertailutietoja on oikaistava uutta esi-
tystapaa vastaavaksi. Tuotot ja kulut tulee esittda bruttomaaraisina vain tarpeellisin
oikaisuviennein korjattuna.
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Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset tai/ja kertaluonteiset erét tulee selvittaa tilin-
paatdksen liitetiedoissa.

18 § Tase

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsa osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen
tasekaavaa.

19 § Allekirjoitukset

Tilinpa&tds ja toimintakertomus tulee paivata allekirjoituspéaivana, jolloin hallitus on ti-
linpaatéksen hyvaksynyt. Tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen allekirjoittaa paatés-
valtainen hallitus ja toiminnanjohtaja. Tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen allekirjoi-
tukset voidaan koota myds yhdelle allekirjoitussivulle.

Tilinpaatds tulee viipymatta allekirjoituksen jalkeen sitoa. Tilinpaatdsasiakirjat on
koottava yhteen ja niitd on sailytettdva maaraysten mukaisesti. Tasekirja on séilytet-
tava pysyvasti.

4. RAPORTOINTIJARJESTELMA
20 § Raportointi

Taloushallinnon raportointijarjestelmén tarkoituksena on palveluperiaatteen mukai-
sesti tukea paatéksentekijodiden toimintaa, henkiléresursseihin, talouteen ja taloudelli-
suuteen liittyvaa paatéksentekoa.

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

21 § Valvonta

Taloutta seurataan hallituksen kokoukselle neljannesvuosittain annettavalla talous-
katsauksella, josta tulee ilmetd maksuvalmius ja talousarvion toteutuma tulojen ja
menojen osalta.

Tilinpaatos seka toimintakertomus tulevat hallituksen kasittelyyn saantéjen maaraa-
maan aikaan. Raportointi sisaltda tuloslaskelman ja taseen. Olennaiset poikkeamat
talousarviosta, kuten merkittavat lahjoitukset, luottotappiot, kayttd- sijoitusomaisuu-
den myyntituotot ja —tappiot, selvitetaan kirjallisina valitilinpaatéksen liitteina.

5. SISAINEN VALVONTA
22 § Sisainen valvonta

Hallituksen tulee huolehtia, ettd yhdistyksen kirjanpidon ja varainhoidon siséinen val-
vonta on asianmukaisesti jarjestetty.
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Hallitus nimea& keskuudestaan talousvuodelle tositetarkastajat (kaksi henkil6d). Tosi-
tetarkastajana ei voi toimia perékkaisind vuosina sama henkild. Tositetarkastaja kay
riittAvassa laajuudessa lapi yhdistyksen tulo ja meno tositteet ja antavat raportin tilin-
paatdkseen liitettavaksi.

6. TILINTARKASTUS
23 § Tilintarkastajat

Yhdistyksessa on valittava tilintarkastajat saantéjen ja tilintarkastuslain edellyttamalla
tavalla ja heidén 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.

24 § Tilintarkastus

Tilintarkastus sisaltda yhdistyksen tilikauden kirjanpidon, tilinpaatéksen, toimintaker-
tomuksen ja hallinnon tarkastuksen.

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

Allekirjoitettu tilinpaatds ja toimintakertomus tulee luovuttaa tilintarkastajille vahintaan
kuukautta ennen kokousta, jossa tilinp&atds tulee vahvistettavaksi, yhdistyksen saan-
tdjen mukaan kuitenkin viimeistdan maaliskuun 15. paivana.

Tilintarkastajien on annettava tilintarkastuskertomus yhdistyksen hallitukselle viimeis-
taan kaksi viikkoa ennen sita kokousta, jossa tilinpaatés esitetdan vahvistettavaksi,
yhdistyksen s&antéjen mukaan kuitenkin viimeistddn maaliskuun loppuun mennessa.

Jos tilintarkastajat antavat yhdistyksen hallitukselle tilintarkastuspéytakirjan, jossa he
esittavat huomautuksia havaitsemistaan epakohdista on yhdistyksen hallituksella vel-
vollisuus kasitella pdytakirja vippymatta ja sailytettava se luotettavalla tavalla. Sama
koskee my®os erillisia tilintarkastajien antamia tarkastusmuistioita. Raportoinnissa tu-
lee huomioida eri avustusta mydntavien tahojen tilintarkastusta koskevat ohjeet.

7. ERINAISET MAARAYKSET
25 § Kayttéomaisuuden luettelointi
Kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta on pidettava luetteloa. Luettelo esitetédan talo-

usarvion esittelyn yhteydessa hallituksen hyvaksyttavéksi. Kiinteédn irtaimiston pois-
toista paattaa hallitus.

Lansi-Suomen Pelastusalan Liitto ry hallitus 20.1.2009 § 19



Lansi-Suomen Pelastusalan Liitto ry 20.1.2009 8(8)
TALOUSSAANTO
26 § Erindiset maaraykset

Hallitus voi antaa tata taloussaantéa tdydentavia ohjeita ja maarayksia.

Tama taloussaanté tulee voimaan 20.1.2009 ja on voimassa toistaiseksi.
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