TKO-aly ry:n talousohjesaanto

1§
Yleista

Sen lisaksi, mita yhdistyslaissa, muussa lainsaadannossa, yhdistyksen saannoissa
ja muissa yhdistyksen ohjesaanndissa ja tyojarjestyksissa on sanottu, noudatetaan
TKO-aly ry:n taloudenhoidossa taman ohjesaanndén maarayksia.

2§
Yhdistyksen kokonaistalous

Yhdistyksen kokonaistalous kasittaa kaikki yhdistyksen taloudelliset varat ja
muodostuu niista tuloista, joita yhdistys saa, niistd menoista, joita yhdistys on
aiheuttanut tai vastuista, jotka yhdistykselle kuuluvat, seka muusta omaisuudesta,
jota yhdistys omistaa. Yhdistyksen varsinainen talous kasittaa yhdistyksen nimissa
tapahtuvan taloudellisen toiminnan.

3§
Taloudenhoidon vastuu

Taloudenhoidosta vastaa koko hallitus, mutta seuraavat asiat ovat rahastonhoitajan
ja puheenjohtajan seka hanen estyessaan varapuheenjohtajan vastuulla: panna
taytantoon yhdistyksen taloutta koskevat hallituksen paatokset; valmistella
hallitukselle esitys yhdistyksen talousarvioksi; valmistella yhdistyksen tilinpaatos;
huolehtia yhdistyksen varallisuudesta; laatia ja esittaa jaseniston ja hallituksen
pyytamat taloudellista tilaa yms. koskevat selvitykset. Lisaksi rahastonhoitajan
tehtavana on hyvaksya tulo- ja menotositteet seka hoitaa muut taloudenhoidolliset
tehtavat.

48
Sopimukset ja maksut

Sopimukset ja muut asiakirjat allekirjoittavat ne henkil6t, joilla yhdistyksen saantojen
16§:n mukaan on siihen oikeus. Yhdistyksen puolesta annettavan allekirjoituksen
tulee, ollakseen yhdistysta sitova, sisaltaa TKO-aly ry:n nimi ja allekirjoittajien
omakatiset allekirjoitukset tai hyvaksytyilla varmenteilla luodut sahkdiset



allekirjoitukset. Sopimukset, jotka sitovat yhdistysta yli vuoden ajaksi tulee
poikkeuksetta hyvaksya yhdistyksen hallituksen kokouksessa.

5§
Nimenkirjoitus- ja tilinkdyttéoikeudet sek& maksukortit

Hallituksen tulee jarjestaytymiskokouksen yhteydessa maarata tilinkayttdoikeudet,
maksukorttien haltijat ja muut yhdistyksen rahankayttoon liittyvat valtuudet. Naiden
paatosten tulee pohjautua seuraaviin tietoihin:

Nimenkirjoitusoikeudet: Puheenjohtaja tai rahastonhoitaja yksin, varapuheenjohtaja
ja sihteeri yhdessa. Hallitus voi myontaa tapauskohtaisesti prokura-valtuuden.

Tilinkayttdoikeudet: Puheenjohtaja seka rahastonhoitaja. Lisaksi jos hallitus paattaa
myontaa maksukortin hallituksen jasenelle tai virkailijalle, myonnetaan hanelle
maksukortin vaatimat tilinkayttooikeudet.

Maksukortit: Puheenjohtaja seka hallituksen niin paattaessa myos rahastonhoitaja ja
enintdan kaksi (2) yhdistyksen hallituksen jasenta tai virkailijaa.

6§
Kulukorvaukset
Hallituksen jasenten kuluja korvataan seuraavasti:

e Muiden jarjestdjen vuosijuhlista, joihin TKO-aly ry:n hallitus on kutsuttu,
korvataan summaltaan pienempi seuraavista: hallituksen
jarjestaytymiskokouksessa paattama summa tai yhteensa korkeintaan yhden
osallistumismaksun verran, jaettuna kaikkien valittujen edustajien kesken.

e Hallituksen jasenen omista rahoistaan maksamat TKO-alylle kuuluvat kulut.

Lisaksi yhdistyksen jasenille voidaan korvata jasenen omista rahoistaan maksamia
TKO-alylle kuuluvia kuluja, mikali hallituksen kokous on kulut hyvaksynyt. Jos
korvattavat kulut sisaltyvat aiemmin hallituksen kokouksessa hyvaksyttyyn budijettiin,
eika budjetti ylity, kulut voidaan korvata ilman erillistd hyvaksyntaa. Kulujen
korvaamiseen kaytetaan kulukorvauslomaketta.

7§

Talousarvio ja lisétalousarvio



Yhdistyksen hallitus vastaa suoriteperusteiset yhdistyksen tulot ja menot sisaltavien
talousarvioiden laatimisesta hyvissa ajoin seka niiden esittamisesta yhdistyksen
kokouksen hyvaksyttavaksi yhdistyksen saantdjen mukaisesti. Lisatalousarvio tulee
laatia silloin, kun yhdistyksen taloudenhoidossa tapahtuu muutoksia, joita ei
varsinaista talousarviota laadittaessa ole voitu ottaa huomioon ja jotka ovat
vaikutukseltaan merkittavia. Lisatalousarvio laaditaan samaa menettelya noudattaen
kuin varsinainen talousarvio.

8§
Talousarvion laatiminen

Talousarvion valmistelee rahastonhoitaja yhdessa hallituksen puheenjohtajan tai
taman ollessa estyneena varapuheenjohtajan kanssa.

Muiden kuin ruokavalitysta koskevien yksittaisten tapahtumien tai hankintojen
menojen ylittdessa viisisataa (500) euroa, tulee tapahtumasta tai hankinnasta
vastaavan yhdistyksen jasenen tehda talousarvio (budjetti) tapahtumasta tai
hankinnasta seka esittaa se hallituksen kokouksessa. Budjetoiduista tapahtumista
on myods esitettava alustava toteumalaskelma viimeistaan kuukauden kuluttua
tapahtumasta. Toteumalaskelma esitetaan hallituksen kokouksessa.

9§
Yleista rahaliikenteesta

Yhdistyksen rahaliikenne on hoidettava siten, etta ennen maksun suorittamista on
tarkastettava menotositteen paivays, laskutoimituksen oikeellisuus ja menon
asianmukainen hyvaksyminen. Kulukorvauksen taytantdonpanoa varten on
taytettava TKO-alyn virallinen kulukorvauslomake.

10§
Laskujen hyvéksyminen

Yhdistyksen laskut ja maksuvelvoitteet hyvaksyy merkinnallaan rahastonhoitaja ja
rahastonhoitajaa itseaan koskevat hallituksen puheenjohtaja tai taman ollessa
estyneena varapuheenjohtaja. Laskujen hyvaksyjan on tarkistettava, etta maksu on
yhdistyksen toimintaan liittyva, sopimuksen mukainen, asiallinen ja hyvaksyttava.
Yhdistyksen maksujen tulee perustua jo hyvaksyttyihin laskuihin tai yhdistyksen
kokouksen tai hallituksen paatoksiin. Yhdistyksen virkailijoiden toimivaltuuksien



puitteisiin sisaltyvat pienemmat menoerat eivat vaadi erillista hallituksen paatosta,
mikali ne eivat kuulu isompaan tapahtumabudijettiin tai vastaavaan.

11§

Maksujen maksaminen

Yhdistyksen maksut maksetaan pankkitileilta tai kateiskassasta. Saatu kuitti on
litettava maksun perusteena olevaan alkuperaiseen laskuun tai muuhun asiakirjaan
kuten kulukorvauslomakkeeseen.

12§

Maksujen vastaanottaminen

Yhdistykselle suoritettavat maksut ohjataan pankkitileille tai kateiskassaan. Saatuun
suoritukseen on liitettava asianmukainen selvitys tulon aiheutumisesta, esimerkiksi
TKO-aly-tuotteiden myynti merkitdan myyntilistaan.

13§

Tositteiden sé&ilyttdminen

Kuitit, tiliotteet ja muut tositteet on vuosittain koottava ja sailytettava vallitsevan
lainsdadanndn mukaisesti.

14§

Kéteiskassat

Rahastonhoitajan tulee huolehtia kateiskassoista ja niiden jakamisesta niita
tarvitseville. Kassat tulee laskea saannallisin valiajoin, mieluiten kuukausittain mutta
kuitenkin vahintaan nelja kertaa vuodessa. Kassoissa tulee pitaa vain tarvittava
maara pohjakassaa ja loput tulee tilittaa yhdistyksen tilille.

15§

Kirjanpidon jarjestdminen

Yhdistyksen kirjanpito jarjestetaan voimassa olevan kirjanpitolainsaadannon seka

muualla laissa saadettyjen kulloinkin voimassa olevien maaraysten mukaisesti
ottaen lisaksi huomioon taman talousohjesaannon erityismaaraykset, mahdolliset



yhdistyksessa tehtyjen paatdosten mukaiset muut maaraykset seka tarvittaessa
Kirjanpitolautakunnan antamat suositukset.

16§
Omaisuuskirjanpito

Omaisuuskirjanpito on tarvittaessa pidettava erikseen kiinteistdista, irtaimistosta,
vastuista ja muusta omaisuudesta. Yhdistyksen antamista panteista,
kiinnevelkakirjoista, takauksista ja muista vastuista on pidettava vastuuluetteloa.
Yhdistyksen mahdollisesta vaihto- tai kayttbomaisuudesta on pidettava
asianmukaista kirjanpitoa.

17§
Kirjanpito ja tilijGriestelmé
Yhdistyksen juoksevaan kirjanpitoon merkitaan tilitapahtumina menot, tulot ja

maksutapahtumat seka niiden oikaisuerat. Tilijarjestelman tulee olla sellainen, etta
talousluvut saadaan johdettua talousarvion mukaiseen muotoon.

18§

Kirjaukset

Kirjausten on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa
tilitapahtuman. Menotositteesta on kaytava ilmi vastaanotettu ja tulotositteesta
luovutettu suorite. Tositteen, joka todentaa suoritetun maksun, tulee olla maksun

saajan tai maksun valittaneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama. Oikaisu- ja
siirtokirjauksen todentava tosite on asianmukaisesti varmennettava.

19§

Saatavat

Yhdistyksen saatavista seka mahdollisista veloista ja lainoista on pidettava luetteloa,
reskontraa tai ne on sailytettava erillisissa kansioissa, jotta niiden maarat pystytaan
vaivatta todentamaan.

20§

Tilinp&é&tds



Yhdistyksen tilit paatetaan tilikausittain. Hallituksen on annettava voimassa olevien
lainsaadannon ja maaraysten mukainen tilinpaatos toiminnantarkastajien
tarkastettavaksi, viitaten yhdistyksen saantodjen pykalaan 12, vimeistaan kolme
viikkoa ennen yhdistyksen kevatkokousta.

21§
Tilinp&éatbksen hyvéksyminen ja vastuuvapauden mydntédminen

Tilinpaatoksen hyvaksymisessa ja vastuuvapauden myontamisessa menetellaan
yhdistyksen saantdjen pykalan 12 mukaisesti.

22§
Toiminnantarkastajat

Yhdistyksen saantojen mukaisesti valitut kaksi varsinaista toiminnantarkastajaa tai
naiden ollessa estyneita heidan varatoiminnantarkastajansa suorittavat yhdistyksen
tilintarkastuksen tilintarkastuslaissa ja muualla laissa saadettyjen maarayksien
mukaisesti. Toiminnantarkastajien tulee olla esteettomia ja patevia toimimaan
toiminnantarkastajina.

23§
Toiminnantarkastuksessa tarvittava aineisto

Hallitus on velvollinen antamaan toiminnantarkastajien kaytettavaksi kaiken sen
aineiston, jonka nama katsovat tarvitsevansa tarkastuksessaan, kuten kirjanpidon
atk-ajot ja tositeaineiston, poytakirjat, jasenluettelon ja toimintakertomukset, saannot,
sopimukset seka muut asiakirjat, joilla on merkitysta arvosteltaessa yhdistyksen
toimintaa.

24§
Toiminnantarkastajien tehtavét
Tehtavassaan toiminnantarkastajien on
1. tarkastettava, etta yhdistyksen toiminnassa on noudatettu yhdistyslakia,

yhdistyksen saantoja ja muita yhdistysta koskevia saadoksia seka hyvaa
hallintotapaa



2. perehdyttava yhdistyksen kokousten ja hallituksen poytakirjoihin ja
tarkastettava, etta paatoksia on noudatettu ja etta poytakirjat on
asianmukaisesti allekirjoitettu

3. tarkastettava, etta yhdistyksen taloutta on hoidettu huolellisesti ja tdman
ohjesdanndn maaraysten mukaisesti

4. tarkastettava, etta tilinavaukset perustuvat vahvistettuun tilinpaatokseen ja
etta kirjaukset perustuvat asianmukaisesti hyvaksyttyihin tositteisiin seka
tarkastettava, etta tilinpaatos on allekirjoitettu asianmukaisesti.

Lisaksi toiminnantarkastajien on tehtava suorittamastaan tarkastuksesta merkinta
tilinpaatdkseen.
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Rahastojen perustaminen ja lakkauttaminen

Yhdistyksella voi olla pysyvia rahastoja, joiden perustamisesta tai lakkauttamisesta
paattaa yhdistyksen kokous kahden kolmasosan (2/3) enemmistélla annetuista
aanista. Rahastojen kartuttamisesta paattaa hallituksen kokous.

26§
Ruokavilitys

TKO-aly ry tarjoaa yhtena jasenpalveluistaan ruokavalitysta, josta yhdistyksen
jasenet voivat kahvikassan omaisesti ostaa syétavaa ja juotavaa kuten makeisia ja
virvoitusjuomia. Ruokavalitysta kaytetaan opiskelijahuone Gurulassa ja jasenet
voivat tehda RV-jarjestelmaan tunnukset ja kirjata ostotapahtumia. Jasenet ovat
vastuussa jarjestelmaan luomiensa tunnusten tietojen oikeellisuudesta.

278§
Ruokavéilityksen toiminta

Jasenet, joilla on tunnukset ruokavalitysjarjestelmassa eli ns. RV-tili voivat maksaa
joko kateisella tai yhdistyksen RV-pankkitilille summia, jotka jasenet itse kirjaavat
omalle RV-tililleen. Jarjestelmaa kayttavat jasenet ovat vastuussa kirjaamiensa
summien oikeellisuudesta ja RV-viranhaltijan seka rahastonhoitajan vastuulla on
valvoa ruokavalityksen tilien tilannetta. Koska ruokavalitys on jasenpalvelu ja
jarjestelmassa on mahdollista velkaantua (negatiivinen RV-tilin saldo), on TKO-aly
ry:n hallitus velvollinen ryhtymaan tarpeellisiin toimenpiteisiin, mikali yhdistyksen
jasenten RV-velat kasvavat huomattavan suuriksi tai mikali RV-tilien tiedoissa on



puutteita. Varsinaisista menettelytavoista edellamainitussa tilanteessa paattaa
hallitus oman harkintansa mukaan.

28§

Kilometrikorvaus

Yhdistys korvaa tapauskohtaisesti jarjeston toimintaan liittyvasta auton kaytosta 50%
Verohallinnon autolle maarittelemasta kilometrikorvauksesta. Korvauksen
myontamisesta paattaa hallitus kokouksessaan hallitukselle annetun

kulukorvauslomakkeen pohjalta. Kulukorvauslomakkeesta on |0ydyttava ajon
paivamaara, tarkoitus, reitti seka ajetut kilometrit ynden kilometrin tarkkuudella.

29§
Lis&ykset ja muutokset

Lisayksista ja muutoksista tahan taloudenhoidon ohjesaantdoon paattaa yhdistyksen
kokous yhdistyksen saantomuutoksia koskevien saantojen maarittelemalla tavalla.



