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TALOUS- JA HENKILOSTOSAANTO

YLEISET MAARAYKSET

1 § Suhde muihin sdannoksiin

Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksen hadismo varojen hoidossa,
Kirjanpidossa, tilinpaatoksessa ja tilintarkastglsseon noudatettava kirjanpitolain ja -
asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja gtyksen omien saantbjen seka
Osaamiskeskustoiminnasta annetun lain liséksi tdal@nssaannon maarayksia.

Henkilostbhallinnon osalta noudatetaan tydehtosapien seka palkkahallintoa ja
tydsuhdetta koskevaa lainsaadantoa. Keski-Suomeaadialan osaamiskeskuksessa
noudatetaan  tyOnantajaa  sitovaa  tybehtosopimusta Ralvelulaitosten
tyGnantajayhdistysten tydehtosopimus).

2 8 Hallituksen taloushallinnolliset tehtavéat

Hallituksen tulee yhdistyksen toimeenpanevana elaméhuolehtia yhdistyksen
hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjesé@sta toimintasuunnitelman ja
talousarvion puitteissa, jotka se kasittelee vtaisitmarraskuun loppuun mennessa.
Seuraavan vuoden toimintasuunnitelman ja talousarvaamit hallitus maarittelee
vuosittain elokuun loppuun mennessad. Talousantigesiulee olla verrattavissa
edellisen vuoden tilinpdatbkseen ja kuluvan vuodalousarvioon. Talousarvion
litteeksi tulee laatia hallituksen kayttoon ykssyohtaiset talousarvion perustelut
joista kay selville tilikohtaisesti mista tuloiggkuluista talousarvion luvut koostuvat.

Hallituksen on huolehdittava kirjanpidon seka mapionin ja varainhoidon valvonnan
asianmukaisesta jarjestamisesta ja yhdistyksenisooden tarkoituksenmukaisesta
vakuuttamisesta.

Hallitus yhdessa johtajan kanssa vastaa siita, tditgpaatds ja toimintakertomus
laaditaan kirjanpitolain ja tilinpaatoksen ja tontakertomuksen laatimista koskevien
muiden saanndsten ja maaraysten mukaisesti jaikt@Eaatos ja toimintakertomus
yhdessa antavat oikeat ja riittAvat tiedot yhdisgyk toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta.

Hallitus paattaa toimihenkildiden palkoista hengitibhjeessa maéaritellylla tavalla,
merkittavista investoinneista, lainan otosta, tédsan ja vakuuksien myontamisesta
sekd maarittelee sijoitustoiminnan puitteet jawadiet.

3 § Johtoryhma

Osaamiskeskuksen johtaja kutsuu tarvittaessa kpoditeryhman.



Johtoryhmé& vastaa toiminnan jarjestamisestd ja igtdiee hallituksessa kasiteltavat
asiat seka panee ne taytantdon.

4 § Johtaja ja muut talousvastuulliset toimihenkild

Johtaja johtaa yhdistyksen toimintaa hallituksemamaen ohjeiden ja maaraysten
mukaisesti. Muiden talousvastuullisten toimihenki&n on huolehdittava, etta
toiminta tapahtuu taloudellisesti ja tarkoituksemkaigesti. Taloutta hoitavan
toimihenkilon on johtajan lisaksi vastattava siigtta yhdistyksen kirjanpito on
lainmukainen ja raportointi tarkoituksenmukaistkésearainhoito luotettavalla tavalla
jarjestetty ja ettd, hallitus ja muut paatantdetirmagavat riittdvan ja oikean tiedon
taloudellisten paatdsten perustaksi.

Johtaja valvoo liséksi yhdistyksen omistaman omaign hoitoa.

Johtaja valvoo, etta yhdistyksen henkiloston tyasddgn osalta noudatetaan tydaika-
ja vuosilomalakia pitamalla lain saatdmaa tyoaikjakpitoa tehdyista tyétunneista ja
niista suoritetuista korvauksista seka vuosilonmataukaista kirjanpitoa vuosilomista.

5 8§ Toimihenkilot

Kaikkien yhdistyksen hallinto-, johto- ja valvontmeissa toimivien ja muiden
toimihenkildiden on hoidettava tehtavansa talousksti ja huolellisesti. Heidan tulee
huolehtia siita, ettd yhdistyksen omaisuutta haidet Iluotettavalla ja
tarkoituksenmukaisella tavalla.

6 8§ Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen tai toimihenkil6 ei saa osallsstbdnen oman henkilokohtaisen
asiansa tai hanen intressiyhtididensa ja yhdistyksdista sopimusta koskevan asian
kasittelyyn yhdistyksen hallintoelimissa. Han eigaldan saa ottaa osaa yhdistyksen
ja kolmannen henkilon vélista sopimusta koskevaanakasittelyyn, jos hanella on
siitd odotettavissa olennaista henkilokohtaistaaetoka saattaa olla ristiriidassa
yhdistyksen edun kanssa. Mita tassa on sanottumsigesta, on vastaavasti
sovellettava oikeudenkayntiin tai muutenkin toinliaa kayttamiseen.

Edella mainitut henkil6t ovat vaitiolovelvollisiasioista, jotka he ovat saaneet
luottamustoimessaan tai tydssaan tietoonsa jéajo olla yhdistykselle olennaista

haittaa tai vahinkoa.

Edella mainitut henkilot eivat myodskddn saa kaytthyvakseen yhdistyksen

hallinnosta tai palveluksesta pois siirryttyaaaniuottamuksellisia tietoja, joista voi

olla yhdistykselle olennaista haittaa tai vahinkoa

2. TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO

7 8 Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto



Maksuliike on hoidettava vahaisid maksuja lukuwaroatta pankkitilien valityksella.
Hallitus paattaa vuosittain kassan enimmaismaaran.

Pankkitilien kayttéon liittyvista yleisistd kysyrkgista seka niiden avaamisesta ja
lopettamisesta seka tilien kayttovaltuuksista tg@gyhdistyksen hallitus.

Siirrettaessa rahoja kassasta pankkiin yhdistyksida taikka tililtd nostettaessa on
tositteena kaytettava pankin antamaa tai pan&injtirjestelmasta tulostettua tositetta.

Siirrettaessa varoja pankkitililtd toiselle onrteitapahtumasta ilmettdva maksaja ja
maksunsaaja seka siirron syy.

Pankkien tiliotteet on viipymatta tarkastettavagsmaytettava kirjanpitoon.
Voimassa olevista pankkitileista ja tilien kaytikeuksista pidetadn rekisteria.
Luotto- ja maksukorttien kayttod koskevat pereetthyvaksyy hallitus.

8 § Avustuksiin liittyvat asiat

Avustushakemukset ja avustusten vuosiselvitykséekigoittavat yhdistyksen
nimenkirjoitusoikeuden omaavat henkilot.

Avustusten maksupyynnét ja selvitykset toteutumeikuluista allekirjoittavat
johtaja tai hallituksen erikseen siihen valtuutémenkilt.

9 § Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakid@sga on noudatettava #éi
erikseen annettuja ohjeita ja maarayksia.

Maksettavien palkkojen osalta tulee varmistué e# maksetaan voimassa olevien
sopimusten ja tehtyjen paatosten mukaisesti.

Palkat ja palkkiot maksetaan hallituksen paattamajankohtana maksunsaajan
maaradmaan rahalaitokseen. Ennakkomaksu on matedollain erityistapauksissa ja
siitd on laadittava tosite, joka on asianmukaisestmennettu ja se on arkistoitava
muiden kirjanpitotositteiden joukkoon.

Luontaisetumenettelyssd noudatetaan verohalliohggita.

Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapaisista teh&i& on kirjoitettava palkkiolasku, joka
sisaltda laskuttajan nimen, henkil6tunnuksen,utigalan osoitetiedot, verotuskunnan,
tiedot tybn suoritusajasta ja maksuperusteestaskuija varmentaa laskun
allekirjoituksellaan ja paivayksella. Palkkiolaskwyvaksyy tilaaja.

TyOsuorituksesta maksettavan korvauksen yhteydesst/on tilaajan huolellisesti
tarkistettava ja selvitettava onko kysymyksessakdyiaus (yrittdjatulo) vai



palkkasuhteinen tyttehtdva. Jos toimeksianto tayedellytykset tyokorvauksen
maksamiselle, on toimeksiannosta tehtava sopinmnetiujen ohjeiden mukaan.
TyOkorvauksen saajan ennakkoperintarekisterimeilonttarkistettava (www.ytj.fi).

Vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtitillesekd palkkoihin liittyvat
ennakonpidatys- ja sosiaaliturvamaksutilityksesgsiaalivakuutusmaksuja koskevat
tilitykset allekirjoittaa toiminnanjohtaja tai hamendaraamansa.

10 § Tarkastusmerkinnat

Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perustéevenasiakirja tulee tarkastaa
ja siita tulee nékya

- tavaran tai tyon suorituksen vastaanottaja

- miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan

- asiatarkastaja

- menon hyvaksyja

Asiatarkastajan tulee merkitd tositteeseen nimeniad nimikirjaimensa ja
tositteessa tulee olla myds merkinta siita tiligakustannuspaikasta, jolle meno
kirjataan.

11 8 Tulojen ja menojen hyvaksyminen

Vaarallisten tyoyhdistelmien valttAmiseksi tosten hyvaksymis-, kirjaus- ja
maksatusrutiinit tulee eriyttaa eri henkiléillesjee toiminnallisesti on mahdollista.

Toimialueensa menot ja tulot hyvaksyy johtaja. Haltlsen puheenjohtaja
tarkastaa/ hyvaksyy johtajan menot. Puheenjohtajaenojen oikeellisuuden
tarkastaa varapuheenjohtaja.
Kertahankinnoista annetaan erillinen ohje.
Kirjanpidon muistiotositteet hyvaksyy yhdistykgehtaja.
12 § Tulojen perinta
Perinta on jarjestettava siten, ettad kertymiseaténistutaan ja perinta on tehokasta.
Mahdollisesti syntyvét luottotappiot tulee kirjdtgvaa kirjanpitotapaa noudattaen.

3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS
13 § Kirjanpidon jarjestaminen
Kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava sitennkkirjanpitolaissa ja — asetuksessa on
saadetty. Lisdksi on huomioitava Raha- automdmtisgyksen antamat avustusten

kirjaamisohjeet, taman taloussaannon maarayksé&f deyvan kirjanpitotavan
vaatimukset.



14 § Jarjestelman kuvaus

Kirjanpito tulee jarjestaa niin, ettd se vastaatonan laatua ja laajuutta. Kirjanpitoa
jarjestettaessa tulee ottaa huomioon siséisemnaan lahtokohdat.

Kirjanpitojarjestelman pohjana on Kkirjallisesti atittu luettelo kéaytetyista
tileistd ja  kustannuspaikoista  kirjausohjeineen. ililuBttelo  sailytetaan
tilinpaatdsaineiston liitteena.

Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttom@igma omille tileilleen vahentamatta
tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisiasukirjauksia lukuun ottamatta.

Kirjanpito tulee pitda ajan tasalla ja sitéa ondatiava huolellisesti.

15 § Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava tilikaudenusth juoksevasti numeroituihin
alkuperaisiin tositteisiin joihin on merkittava ipdys vuosilukuineen. Suoritetun
maksun todentavan tositteen tulee olla, mikali dadlista, maksun saajan tai
maksun valittdneen rahalaitoksen antama. Tosi#tegsselvittdva, mitd on ostettu tai
myyty tai mistd maksusta on kysymys ja myods phtuman ajankohta. Lisaksi
tositteesta tulee selvita, miten meno liittyy ydtgksen toimintaan.

Siltd osin kun kirjanpito perustuu tiliotteisiin imi vastaavat tiedot tulee ilmeta
tiliotteesta tai sita taydentavista tositteistalégakusta. Milloin kirjauksen perusteeksi
ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjalsettodentaa yhdistyksen itsensa
laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tosittealiea

16 § Tilinpaatos

Hallituksen tulee laatiéilikaudelta tilinp&étts ja toimintakertomus kirjatolain ja —
asetuksen edellyttdmalla tavalla hyvaa kirjanpgatanoudattaen. Tilinpaatos kasittaa
tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen ja siihem liitettdva toimintakertomus.
Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen tulee ant&kaaja riittdva kuva yhdistyksen
toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemastaaa ja riittdvaa kuvaa arvioitaessa
tulee yhdistyksen konsernikokonaisuus ottaa rigt®a maarin huomioon. Tilinpaatos
ja toimintakertomus on laadittava neljan kuukauklelnessa tilikauden paattymisesta.
Laatimisaikataulussa tulee huomioida myos yhdisgksaantojen maaraykset.

Tilinpaatos tulee laatia suoriteperusteisena.kiganpito on joltakin osin tilikauden
aikana hoidettu maksuperusteisena, se on enngpafitosta taydennettava ja
oikaistava olennaisilta osin suoriteperusteiseksi.

17 § Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia Kkirjanpitoasetuksen s@kset huomioon ottaen
ryhmiteltyna siten, ettd kunkin toiminnanalan tuotga kulut ilmenevét

kustannuspaikkakohtaisesta tuloslaskelmasta. Tagkelman tulee olla verrattavissa
talousarvioon seka edellisen vuoden tilinpaatoksdemvittaessa vertailutietoja on



oikaistava uutta esitystapaa vastaavaksi. Tuotktijat tulee esittdd bruttomaaraisina
vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna.

Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset tai/ja kkrbateiset erat tulee selvittda
tilinpaatoksen liitetiedostoissa.

18 § Tase

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsd osalidattaa kirjanpitoasetuksen
tasekaavaa.

19 § Allekirjoitukset

Tilinp&étos ja toimintakertomus tulee paivata atiekuspaivana, jolloin hallitus on
tilinpaatoksen hyvaksynyt. Tilinpaatoksen ja toitakertomuksen allekirjoittaa
paatosvaltainen hallitus ja johtaja. Tilinpaatoksga toimintakertomuksen
allekirjoitukset voidaan koota myds yhdelle allghitussivulle.

Tilinp&atos tulee viipymatta allekirjoituksen jakn sitoa. Tilinpaatdsasiakirjat on
koottava yhteen ja niitd on sailytettava maaraystaukaisesti. Tasekirja on
sailytettava pysyvasti.

4. RAPORTOINTIJARJESTELMA
20 § Raportointi

Taloushallinnon  raportointijarjestelman tarkoitaka on palveluperiaatteen
mukaisesti tukea paatdksentekijoiden toimintaankh@resursseihin, talouteen ja
taloudellisuuteen liittyvaa paatoksentekoa.

Raportointijarjestelma on luotava sellaiseksi, ett@ avulla yhdistyksen hallitus ja
muu johto pystyvat saamaan kokonaiskuvan yhdistyk®teutuneesta toiminnasta,
tuloksesta ja taloudellisesta asemasta seka ukisesta ettd siitd, miten toteutumat
poikkeavat suunnitellusta.

21 § Valvonta

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tuléallituksen kasittelyyn
puolivuosittain tai tarpeen mukaan ja tilinpaaté@kas toimintakertomus seuraavan
vuoden maaliskuun puolivdlin mennessé. Raportosisialtaa tuloslaskelman ja
taseen. Olennaiset poikkeamat talousarviosta, kuteerkittavat lahjoitukset,
luottotappiot, kaytto- sijoitusomaisuuden myyntinio ja —tappiot, selvitetddn
kirjallisina valitilinpaatoksen liitteina.

Talousseurantaa tulee tehda kuukausittain toinkili#den toimesta.

5. SISAINEN VALVONTA



22 § Sisainen valvonta
Sisdinen valvonta tulee jarjestaa toiminnan lagduaajuuden edellyttamalla tavalla.

Hallituksen tulee valvoa, ettéd yhdistyksen kirj@gm ja varainhoidon sisdinen
tarkkailu on asianmukaisesti jarjestetty.

6. TILINTARKASTUS
23 § Tilintarkastajat

Yhdistyksessa on valittava tilintarkastajat sa&@rigp tilintarkastuslain edellyttamalla
tavalla ja heidan on toimitettava tilintarkastes snukaan kuin tilintarkastuslaissa on
saadetty.

Tilintarkastajaksi valittavalla tulee olla sellaim laskentatoimen, taloudellisten ja
oikeudellisten asioiden seka tilintarkastuksertdomus ja kokemus kuin yhdistyksen
toiminnan laatuun ja laajuuteen katsoen on tarpelei@van hoitamiseksi.

Mikali yhdistyksen toiminnan laajuus edellyttdd oyhdistykselle valittava
tilintarkastuslaissa edellytettavat hyvaksytyhtarkastaja.

24 8§ Tilintarkastus

Tilintarkastus  sisaltdd yhdistyksen tilikauden &mpidon, tilinpaatoksen,
toimintakertomuksen ja hallinnon tarkastuksen.

Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimdtdilintarkastus siina laajuudessa kuin
nama katsovat sen tarpeelliseksi ja heille on @awvee selvitystd ja apua, jota he

pyytavat.

Allekirjoitettu tilinpdatdés ja toimintakertomus &€ luovuttaa tilintarkastajille
vahintaan kuukautta ennen kokousta, jossa tilirsdiee vahvistettavaksi.

Tilintarkastajien on annettava tilintarkastuskerts yhdistyksen hallitukselle
viimeistdaan kaksi viikkkoa ennen sita kokousta, sgostilinpdatdos esitetaan
vahvistettavaksi.

Jos tilintarkastajat antavat yhdistyksen hallitulesglintarkastuspoytékirjan, jossa he
esittdvat huomautuksia havaitsemistaan epakohdistayhdistyksen hallituksella
velvollisuus kasitella poytékirja vipymatta ja dettava se luotettavalla tavalla.
Sama koskee myds erillisia tilintarkastajien antamitarkastusmuistioita.
Raportoinnissa tulee huomioida Raha-automaattiyidien tilintarkastusta koskevat
ohjeet.



7. ERINAISET MAARAYKSET
25 § Kayttbomaisuuden luettelointi
Kiinteasta ja irtaimesta omaisuudesta on pidettdgtieloa taloushallinnon antamien
ohjeiden mukaan.
26 8 Erindiset maaraykset
Taman taloussdannon liitteenda on erillisohje héskihallinnon (lite 1) ja

kertahankintojen (lite 2) osalta. Tarvittaessditua voi antaa myds muita tata talous-
ja henkilostosaantoa koskevia ohjeita.

Tama taloussaanto tulee voimaan 2006

Jyvaskyla paivana kuuta 2006.

Keski-Suomen Sosiaalialan Osaamiskeskus

Marja Heikkila Risto Kortelainen
Johtaja Hallituksen puheenjohtaja



Talous- ja hallintosaannon liite 1.

HENKILOSTOASIOIDEN OHJE:

1. PALKKAUKSEN VAHVISTAMINEN
Vakituisen henkiloston palkkauksen vahvistaa hadljphtajan esityksesta..

Maaraaikaisen henkildston palkkauksesta paattddjgph

HENKILOSTOVALINNAT

N

Vakituisen henkildston valinnat vahvistaa hallifolstajan esityksesta.

Madaraaikaisen henkildston valinnasta paattaa jahtaj

3. TYO- JA PALKATTOMAT LOMAT

Johtaja tai hé&nen maaraamansa henkild paattaa Ibeike myonnettavista
harkinnanvaraisista tyo- tai muista palkattomisipaista.

4. VUOSILOMAT JA PALVELUSVUOSILISAT

Vuosilomien pituudet ja sijoittumiset lomakaudelighvistaa johtaja tai maaraamansa
henkil6 vuosilomalain ja tyéehtosopimuksen maarayksiomioiden.

Kokemus- ja palvelulisapaatokset maaraytyvat tydsspimuksen mukaisesti.
Palvelusvuosilisat myontaa johtaja.

5. PAIVARAHAT, OMAN AUTON KAYTTO

Tyontekijoilta edellytetdan tyomatkoissa kokonaigksimman kulkuneuvon
kayttoa. Tehdyista tyomatkoista tehdaan matkalagiikia johtaja hyvaksyy.

Kilometrikorvaukset maksetaan verohallinnon kulldin voimassa olevan
paatoksen mukaan. Paivarahat TES:n mukaisesti.

6. TYOAIKA ja TYOAIKAJOUSTOT:

Tybajan maadraytymisessd noudatetaan tydehtosopanuk@ tydaikalain
saadoksia.
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Vuorokautinen tyOaika voi sijoittua klo 6.00- 23.0@liselle ajalle (ns. liukuva
tyOaika).

Tybajan  ylitykset  vaihdetaan  vastaavan  suuruiseenapaa-aikaan
tydehtosopimuksen ja tybaikalain saadosten mukiaises

TyOajan tasoittumisessa keskimaaraiseen viikogtaistydaikaan noudatetaan 52
viikon tasoittumisjaksoa.

7. SIVUTOIMILUVAT

Sivutoimista tehdaan ilmoitus johtajalle. Sivutoigiisaa olla osaamiskeskustytn
kanssa kilpailevaa eikd se saa haitata paatyomistée

Sivutoimella tarkoitetaan ulkopuoliseen toimeksiamt perustuvaa tydsuoritusta,
josta tyontekijd saa henkil6kohtaisen korvauksen.

8. MUUT SAANNOKSET

Oppilaitosten harjoitteluohjauspalkkiot tuloutetaama tyonantajalle ja niista
saadut korvaukset kaytetaan henkiloston kouluausikistysmenoihin.
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Talous- ja hallintosaannon liite 2

HANKINTAOHJE

Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksen kelkatraista maaratidan seuraavaa:

1. Kertahankintapaatoksen tekijat:

Yli 10 000 euron kertahankinnasta paattaa hallitu
Alle 10 000 euron kertahankinnasta paattaa johsajaanen maaraamansa henkilo.

2. Tarjouspyynnot
Kaikkien yli 10 000 euron kertahankinnoista on pstgdva kirjalliset tarjoukset. Vahintaan
kolmesta (3) on laadittava vertailulaskelma. Hatdiasiakirjat ja vertailulaskelmat
arkistoidaan asianmukaisesti.
1 000 — 10 000 euron kertahankinnoista pyydetagouteset joko kirjallisesti tai puhelimitse.
Hankinta-asiakirjat ja vertailulaskelmat arkist@adeasianmukaisesti.

3. Muut seikat

Hankinnat tulee lahtokohtaisesti suunnitella budjsthteydessa ja kunkin hankinnan osalta
selvitetdan sen vaikutus budjettitalouteen.

Kaikkien hankintojen osalta tulee erityisesti huoma soveltuvin osin julkisista hankinnoista
annetun lain sekad hankintaan liittyvan rahoitust mauun paatoksen mukaisia ohjeita,
maarayksia ja sdadoksia.

Tamaéa ohje on voimassa vahvistetun taloussaannomaisasti.



