DEMOKRAATTINEN SIVISTYSLIITTO RY

TALOUSSAANTO
YLEISET MAARAYKSET
1§ Suhde muihin sdinnoksiin

Demokraattinen Sivistysliitto ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa,
tilinpddtoksessi ja tilintarkastuksessa on noudatettava kirjanpitolain ja
—asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen omien sdintdjen lisdksi
tdman taloussddnnon médrayksia.

2. § Liittotoimikunnan taloushallinnolliset tehtiviit

Liittotoimikunnan tulee yhdistyksen toimeenpanevana elimend huolehtia liiton
hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestimisestd toimintasuunnitelman ja
talousarvion puitteissa, jotka se kisittelee vuosittain marraskuun loppuun mennessa.
Seuraavan vuoden toimintasuunnitelman ja talousarvion raamit liittotoimikunta
madrittelee vuosittain elokuun loppuun mennessa. Talousarvioesitys tulee olla
verrattavissa edellisen vuoden tilinpddtokseen ja kuluvan vuoden talousarvioon.

Liittotoimikunnan on huolehdittava kirjanpidon seké raportoinnin ja varainhoidon
valvonnan asianmukaisesta jarjestdmisestd ja liiton omaisuuden
tarkoituksenmukaisesta vakuuttamisesta.

Liittotoimikunta yhdessa paisihteerin kanssa vastaa siitd, ettd tilinpditos ja
toimintakertomus laaditaan kirjanpitolain ja tilinpdédtdksen ja toimintakertomuksen
laatimista koskevien muiden sddnndsten ja midrdysten mukaisesti ja ettd tilinpaitos ja
toimintakertomus yhdessé antavat oikeat ja riittavét tiedot liiton toiminnan tuloksesta
ja taloudellisesta asemasta.

Liittotoimikunta pdittdd toimihenkildiden palkoista, merkittivistd investoinneista seka
liiton tyontekijoiden ja luottamushenkil6iden liiton toimintaan ja paitoksentekoon
osallistumisesta aiheutuvien kulujen korvaamisesta.

Liiton péésihteeri vastaa toiminnan jarjestamisestd ja valmistelee liittotoimikunnassa
késiteltidvit asiat sekd panee ne tdytantoon.

3 § Tyovaliokunta
Liittotoimikunta valitsee keskuudestaan tydvaliokunnan, jonka kokoonpano ja

tehtévit midritelladn tarkemmin liiton hallintosddnndssa ja joka tarvittaessa
valmistelee yhdessd padsihteerin kanssa liittotoimikunnan péaétettavéksi tulevat asiat.



4 § Paasihteeri ja muut talousvastuulliset toimihenkilot

Péidsihteeri johtaa liiton toimintaa liittotoimikunnan antamien ohjeiden ja méariysten
mukaisesti. Muiden talousvastuullisten toimihenkil6iden on huolehdittava, etta
toiminta tapahtuu taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Taloutta hoitavan
toimihenkilon on péésihteerin lisdksi vastattava siitd, ettd liiton kirjanpito on
lainmukainen ja raportointi tarkoituksenmukaista seka varainhoito luotettavalla tavalla
jarjestetty ja ettd liittotoimikunta ja muut paitantdelimet saavat riittdvén ja oikean
tiedon taloudellisten padtdsten perustaksi.

Opintotoiminnan tukien késittelyn valmistelee koulutussihteeri ja padsihteeri paattaa
ja panee maksuun.

Péésihteeri valvoo lisdksi, ettd liiton henkiloston tydskentelyn osalta noudatetaan
tydaika- ja vuosilomalakia pitdmaélla lain sdatdimaa tyoaikakirjanpitoa tehdyistéd
tyOtunneista ja niistd suoritetuista korvauksista sekd vuosilomalain mukaista
kirjanpitoa vuosilomista.

5 § Toimihenkilot

Kaikkien liiton hallinto-, johto- ja valvontaelimissi toimivien ja muiden
toimihenkil6iden on hoidettava tehtidvénsa taloudellisesti ja huolellisesti. Heidédn tulee
huolehtia siité, ettd liiton omaisuutta hoidetaan luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella
tavalla.

6 § Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Liittotoimikunnan jisen tai toimihenkil6 ei saa osallistua hinen oman
henkildkohtaisen asiansa tai hinen intressiyhteisonsi ja liiton vélistd sopimusta
koskevan asian kasittelyyn liiton hallintoelimissd. Han ei mydskdin saa ottaa osaa
liiton ja kolmannen henkilon vélistd sopimusta koskevan asian késittelyyn, jos hénelld
on siitd odotettavissa olennaista henkilokohtaista etua, joka saattaa olla ristiriidassa
liiton edun kanssa. Miti tissd on sanottu sopimuksesta, on vastaavasti sovellettava
oikeudenkdyntiin tai muutenkin toimivallan kayttdmiseen.

Edelld mainitut henkil6t ovat vaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet
luottamustoimessaan tai tydssddn tietoonsa ja joista voi olla liitolle haittaa.

Edelld mainitut henkil6t eivit myOskédn saa kéyttdd hyvékseen liiton
hallinnosta tai palveluksesta pois siirryttyddn niitd luottamuksellisia tietoja, joista voi
olla liitolle olennaista haittaa tai vahinkoa.



2. TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO
7 § Rahaliikenne ja pankkitilien kiytto

Maksuliike on hoidettava vdhéisid maksuja lukuun ottamatta pankkitilien vilityksella.
Kassan enimmdismééri voi olla enintdén 500 euroa.

Pankkitilien kéyttoon liittyvistd yleisistd kysymyksistd sekéd niiden avaamisesta ja
lopettamisesta sekd tilien kdyttovaltuuksista paattia liittotoimikunta.

Siirrettdessd rahoja kassasta pankkiin yhdistyksen tilille taikka tililtd nostettaessa on
tositteena kaytettdvd pankin antamaa tai pankin tietojarjestelmésta tulostettua tositetta.

Siirrettdessa varoja pankkitililtd toiselle on siirtotapahtumasta ilmettdva maksaja ja
maksunsaaja seké siirron syy.

Pankkien tiliotteet on viipymattd tarkastettava ja tdsméytettdva kirjanpitoon.
Voimassa olevista pankkitileistd ja tilien kiyttdoikeuksista pidetddan rekisterid.
Luotto- ja maksukorttien kiytt6d koskevat periaatteet hyvaksyy liittotoimikunta.
8 § Avustuksiin liittyviit asiat

Avustushakemukset ja avustusten vuosiselvitykset allekirjoittavat liiton
nimenkirjoitusoikeuden omaavat henkil6t.

Avustusten selvitykset toteutuneista kuluista allekirjoittavat paésihteeri tai
liittotoimikunnan erikseen sithen valtuuttamat henkilot.
9 § Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava néistd
erikseen annettuja ohjeita ja madrayksia.

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

Palkat ja palkkiot maksetaan liittotoimikunnan paiattdménid ajankohtana maksunsaajan
midrddmain rahalaitokseen. Ennakkomaksu on mahdollinen vain erityistapauksissa ja
siitd on laadittava tosite, joka on asianmukaisesti varmennettu ja se on arkistoitava
muiden kirjanpitotositteiden joukkoon.

Luontaisetumenettelyssd noudatetaan verohallinnon ohjeita.



Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapdisistéd tehtdvistd on kirjoitettava palkkiolasku, joka
sisdltdd laskuttajan nimen, henkil6tunnuksen, laskuttajan osoitetiedot, verotuskunnan,
tiedot tyOn suoritusajasta ja maksuperusteesta. Laskuttaja varmentaa laskun
allekirjoituksellaan ja paiviaykselld. Palkkiolaskut hyviksyy tilaaja.

Vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtidille seké palkkoihin liittyvat
ennakonpiditys- ja sosiaaliturvamaksutilitykset ja sosiaalivakuutusmaksuja koskevat
tilitykset allekirjoittaa padsihteeri tai hdnen méidraamaénsé henkilo.

10 § Tarkastusmerkinnit

Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tulee tarkastaa
ja siitd tulee nakyad

- tavaran tai tyOn suorituksen vastaanottaja

- miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan

- numero —ja asiatarkastaja

- menon hyviksyji

Laskun vastaanottajan ja tarkastajan tulee merkitd tositteeseen nimensa tai
nimikirjaimensa ja tositteessa tulee olla myds merkinta siita tilistd ja
kustannuspaikasta, jolle meno kirjataan.

11 § Tulojen ja menojen hyviksyminen

Vaarallisten tyoyhdistelmien vilttdmiseksi tositteiden hyviaksymis-, kirjaus- ja
maksatusrutiinit tulee eriyttdd eri henkiléille, jos se toiminnallisesti on mahdollista.

Toimialueensa menot ja tulot hyviksyy pédsihteeri. Liittotoimikunnan puheenjohtaja
hyvéksyy padsihteerin menot. Puheenjohtajan menojen oikeellisuuden

tarkastaa varapuheenjohtaja.

Suurehkot hankinnat tai muut satunnaiset, poikkeuksellisen suuret menot, jotka
poikkeavat talousarviosta, tulee hyvéksyttda liittotoimikunnalla.

Kirjanpidon muistiotositteet hyvéksyy liiton padsihteeri.

12 § Tulojen perinti

Perinté on jérjestettdva siten, ettd kertymisestd varmistutaan ja perintd on tehokasta.

Mahdollisesti syntyviét luottotappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.
3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

13 § Kirjanpidon jéirjestiminen



Kirjanpito on jérjestettidva ja hoidettava siten kuin kirjanpitolaissa ja — asetuksessa on
saddetty. Lisdksi on huomioitava opetushallituksen antamat avustusten
kirjaamisohjeet, timén taloussddnnon madrdykset sekd hyvén kirjanpitotavan
vaatimukset.

14 § Jarjestelmin kuvaus

Kirjanpito tulee jérjestda niin, ettd se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpitoa
jérjestettdessd tulee ottaa huomioon sisdisen valvonnan ldhtokohdat.

Kirjanpitojirjestelmén pohjana on kirjallisesti laadittu luettelo kdytetyista
tileistd ja kustannuspaikoista kirjausohjeineen. Tililuettelo sdilytetddn
tilinpdétdsaineiston liitteena.

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

Kirjanpito tulee pitdd ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti.

15 § Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava tilikauden alusta juoksevasti numeroituihin
alkuperdisiin tositteisiin joihin on merkittdva pdivdys vuosilukuineen. Suoritetun
maksun todentavan tositteen tulee olla, mikéli mahdollista, maksun saajan tai

maksun vilittdneen rahalaitoksen antama. Tositteesta on selvittivd, mitd on ostettu tai
myyty tai mistd maksusta on kysymys ja my®os tilitapahtuman ajankohta. Lisdksi
tositteesta tulee selvitd, miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan.

Siltd osin kun kirjanpito perustuu tiliotteisiin, niin vastaavat tiedot tulee ilmeta
tiliotteesta tai sitd tdydentdvista tositteista tai laskusta. Milloin kirjauksen perusteeksi
el saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee todentaa yhdistyksen itsensi
laatiman ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

16 § Tilinpiités

Liittotoimikunnan tulee laatia tilikaudelta tilinpdatos ja toimintakertomus
kirjanpitolain ja — asetuksen edellyttdmalla tavalla hyvéa kirjanpitotapaa noudattaen.
Tilinpaatos kisittdd tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen ja siithen on liitettdva
toimintakertomus. Tilinpddtoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittava
kuva liiton toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Oikeaa ja riittdvad kuvaa
arvioitaessa tulee liiton kokonaisuus ottaa riittdvassd méidrin huomioon. Tilinpditos ja
toimintakertomus on laadittava kolmen kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
Laatimisaikataulussa tulee huomioida my®ds liiton sdéntdjen mééraykset.



Tilinpaéatds tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpito on joltakin osin tilikauden
aikana hoidettu maksuperusteisena, se on ennen tilinpaitosta tiydennettdva ja
oikaistava olennaisilta osin suoriteperusteiseksi.

17 § Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen sddnnokset huomioon ottaen
ryhmiteltyna siten, ettd kunkin toiminnanalan tuotot ja kulut ilmeneviét
kustannuspaikkakohtaisesta tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa
talousarvioon sekéd edellisen vuoden tilinpddtokseen. Tarvittaessa vertailutietoja on
oikaistava uutta esitystapaa vastaavaksi. Tuotot ja kulut tulee esittdd bruttomééraisini
vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna.

Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset tai/ja kertaluonteiset erét tulee selvittia
tilinpdétoksen liitetiedostoissa.

18 § Tase

Taseen tulee rakenteensa ja padryhmittelynsd osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen
tasekaavaa.

19 § Allekirjoitukset

Tilinpddtos ja toimintakertomus tulee paivéta allekirjoituspdivéni, jolloin
liittotoimikunta on tilinpddtdksen hyviksynyt. Tilinpaddtoksen ja toimintakertomuksen
allekirjoittaa paatosvaltainen liittotoimikunta ja paisihteeri. Tilinpdatoksen ja
toimintakertomuksen allekirjoitukset voidaan koota myds yhdelle allekirjoitussivulle.

Tilinpééatos tulee viipymattd allekirjoituksen jilkeen sitoa. Tilinpddtdsasiakirjat on
koottava yhteen ja niitd on sdilytettdvd médrdysten mukaisesti. Tasekirja on
sdilytettiva pysyvaésti.

4. RAPORTOINTIJARJESTELMA
20 § Raportointi

Taloushallinnon raportointijirjestelmén tarkoituksena on palveluperiaatteen
mukaisesti tukea padtoksentekijoiden toimintaa, henkiloresursseihin, talouteen ja
taloudellisuuteen liittyvéa paatoksentekoa.

Raportointijarjestelmi on luotava sellaiseksi, ettd sen avulla liittotoimikunta ja muu
johto pystyvit saamaan kokonaiskuvan liiton toteutuneesta toiminnasta, tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta seki rahoituksesta ettd siitd, miten toteutumat poikkeavat
suunnitellusta.



21 § Valvonta

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tulee liittotoimikunnan kisittelyyn
neljdnnesvuosittain ja tilinpdétds sekd toimintakertomus seuraavan vuoden
maaliskuun loppuun mennessd. Raportointi siséltida tuloslaskelman ja taseen.
Olennaiset poikkeamat talousarviosta, kuten merkittévét lahjoitukset, luottotappiot,
kaytto- sijoitusomaisuuden myyntituotot ja —tappiot, selvitetddn kirjallisina
vilitilinpdatoksen liitteind.

Talousseurantaa tulee tehda kuukausittain toimihenkiloiden toimesta.
5. SISAINEN VALVONTA
22 § Sisiinen valvonta

Liittotoimikunnan tulee valvoa, ettd liiton kirjanpidon ja varainhoidon sisdinen
tarkkailu on asianmukaisesti jarjestetty.

Liittotoimikunta valitsee keskuudestaan tositetarkastajat, jotka kdyvét ldpi liiton
tositteet ja nithin liittyvdn materiaaalin.

6. TILINTARKASTUS
23 § Tilintarkastajat

Liitossa on valittava tilintarkastajat sddntdjen ja tilintarkastuslain edellyttamalla
tavalla ja heidén on toimitettava tilintarkastus sen mukaan kuin tilintarkastuslaissa on
sdddetty.

Tilintarkastajaksi valittavalla tulee olla sellainen laskentatoimen, taloudellisten ja
oikeudellisten asioiden sekd tilintarkastuksen tuntemus ja kokemus kuin liiton
toiminnan laatuun ja laajuuteen katsoen on tarpeen tehtavian hoitamiseksi.

Liiton toiminnan laajuus edellyttéda, etta liitolle on valittava tilintarkastuslaissa
edellytettidvd hyviksytty tilintarkastaja.

24 § Tilintarkastus

Tilintarkastus sisdltdd liiton tilikauden kirjanpidon, tilinpddtoksen,
toimintakertomuksen ja hallinnon tarkastuksen.

Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa tilintarkastus siind laajuudessa kuin
ndma katsovat sen tarpeelliseksi ja heille on annettava selvitystd ja apua, jota he

pyytavit.



Allekirjoitettu tilinpdétds ja toimintakertomus tulee luovuttaa tilintarkastajille
vahintdin kuukautta ennen kokousta, jossa tilinpdétos tulee vahvistettavaksi.

Tilintarkastajien on annettava tilintarkastuskertomus liittotoimikunnalle
viimeistddn kaksi viikkoa ennen sitd kokousta, jossa tilinpddtos esitetddn
vahvistettavaksi.

Jos tilintarkastajat antavat liittotoimikunnalle tilintarkastuspdytikirjan, jossa he
esittdvit huomautuksia havaitsemistaan epékohdista on liittotoimikunnan velvollisuus
kisitelld pdytakirja viipymattd ja sdilytettiva se luotettavalla tavalla. Sama koskee
myos erillisid tilintarkastajien antamia tarkastusmuistioita.

7. ERINAISET MAARAYKSET

Liittotoimikunta voi antaa téti taloussddntod tdydentivid ohjeita ja madrayksia.

Tama taloussainto tulee voimaan 24.1.2019



