TALOUSSAANTO
YLEISET MAARAYKSET
1§ Suhde muihin sddnnoksiin

Adoptioperheet ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa, tilinpaattksessa ja tilintarkastuksessa on noudatettava
kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen omien saantojen lisaksi timan taloussaannon
madarayksia.

2 § Hallituksen taloushallinnolliset tehtavat

Hallituksen tulee yhdistyksen toimeenpanevana elimend huolehtia yhdistyksen hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta
jarjestamisesta toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa. Seuraavan vuoden toimintasuunnitelman ja talousarvion
raamit hallitus maarittelee vuosittain syyskuun loppuun mennessa. Talousarvioesitys tulee olla verrattavissa edellisen vuo-
den tilinpaatdkseen ja kuluvan vuoden talousarvioon. Talousarvion liitteeksi tulee laatia hallituksen kaytt66n yksityiskoh-
taiset talousarvion erittelyt, joista kdy selville, mista tuloista ja kuluista talousarvion luvut koostuvat.

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

Hallitus yhdessa toiminnanjohtajan kanssa vastaa siita, etta tilinpaatos ja toimintakertomus laaditaan kirjanpitolain ja tilin-
paatoksen ja toimintakertomuksen laatimista koskevien muiden sadanndsten ja maardysten mukaisesti ja etta tilinpaatos ja
toimintakertomus yhdessa antavat oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

Hallitus paattaa toimihenkildiden palkoista, merkittavista investoinneista, lainan otosta, takauksien ja vakuuksien myonta-
misesta sekd madrittelee sijoitustoiminnan puitteet ja valtuudet.

3§ Johtoryhma

Yhdistyksen sdanndissa ei ole mainintaa johtoryhmasta. Yhdistys valitsee keskuudestaan tarvittaessa johtoryhman. Yhdis-
tyksen toiminnanjohtaja vastaa toiminnan jarjestamisesta ja valmistelee hallituksessa kasiteltavat asiat seka panee ne tay-
tantoon.

4 & Toiminnanjohtaja ja muut talousvastuulliset toimihenkilot

Toiminnanjohtaja johtaa yhdistyksen toimintaa hallituksen antamien ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Muiden talous-
vastuullisten toimihenkildiden on huolehdittava, ettd toiminta tapahtuu taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Kirjanpi-
tdja vastaa toiminnanjohtajan lisaksi siita, ettd yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja raportointi tarkoituksenmukaista
seka varainhoito luotettavalla tavalla jarjestetty ja etta hallitus ja muut paatantaelimet saavat riittavan ja oikean tiedon ta-
loudellisten paatdsten perustaksi.

Toiminnanjohtaja valvoo liséksi yhdistyksen omistaman omaisuuden hoitoa. Toiminnanjohtaja valvoo, ettd yhdistyksen
henkildston tyoskentelyn osalta noudatetaan tydaika- ja vuosilomalakia pitamalla lain saatdmaa tyoaikakirjanpitoa tehdyis-
ta ty6tunneista ja niista suoritetuista korvauksista sekd vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista.
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5§ Toimihenkilot

Kaikkien yhdistyksen hallinto-, johto- ja valvontaelimissa toimivien ja muiden toimihenkildiden on hoidettava tehtdvansa
taloudellisesti ja huolellisesti. Heidan tulee huolehtia siitd, etta yhdistyksen omaisuutta hoidetaan luotettavalla ja tarkoi-
tuksenmukaisella tavalla.

6 § Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen tai toimihenkild ei saa osallistua hdnen oman henkilékohtaisen asiansa tai hanen intressiyhtididensa ja
yhdistyksen valista sopimusta koskevan asian kasittelyyn yhdistyksen hallintoelimissa. Han ei myoskdan saa ottaa osaa yh-
distyksen ja kolmannen henkilon valista sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos hanellad on siitd odotettavissa olennaista
henkilokohtaista etua. Mita tdssa on sanottu sopimuksesta, on vastaavasti sovellettava oikeudenkdyntiin tai muutenkin
toimivallan kdyttamiseen.

Edelld mainitut henkildt ovat vaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet luottamustoimessaan tai tydssdan tietoonsa.
Hallituksen jasenet tai toimihenkil6t eivat myoskadn saa kdyttaa hyvakseen yhdistyksen hallinnosta tai palveluksesta pois
siirryttydan luottamuksellisia tietoja.

2. TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO
7 & Rahaliikenne ja pankkitilien kdytto

Maksuliike on hoidettava vahaisia maksuja lukuun ottamatta pankkitilien valityksella. Siirrettdessa rahoja kassasta pankkiin
yhdistyksen tilille taikka tililta nostettaessa on tositteena kdytettava pankin antamaa tai pankin tietojarjestelmasta tulostet-
tua tositetta.

Pankkien tiliotteet on viipymatta tarkastettava ja tasmaytettdva kirjanpitoon. Luotto- ja maksukorttien kayttda koskevat
periaatteet hyvaksyy hallitus.

8 § Avustuksiin liittyvat asiat

Avustushakemukset ja avustusten vuosiselvitykset allekirjoittavat yhdistyksen nimenkirjoitusoikeuden omaavat henkilot.
Avustusten maksupyynnot ja selvitykset toteutuneista kuluista allekirjoittavat toiminnanjohtaja tai hallituksen erikseen sii-
hen valtuuttamat henkilot.

9§ Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava naista erikseen annettuja ohjeita ja maarayk-
sid. Maksettavien palkkojen osalta tulee varmistua, ettd ne maksetaan voimassa olevien sopimusten ja tehtyjen paatosten
mukaisesti. Maksettavat palkat hyvdksyy toiminnanjohtajan lisdksi kuukausittain hallituksen puheenjohtaja tai varapuheen-
johtaja.

Kateis- tai ennakkomaksu on mahdollinen vain erityistapauksissa ja siitd on laadittava tosite. Luontaisetumenettelyssa
noudatetaan verohallinnon ohjeita. Vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtioille seka palkkoihin liittyvdt ennakonpi-
datys- ja sosiaaliturvamaksutilitykset ja sosiaalivakuutusmaksuja koskevat tilitykset tekee toiminnanjohtaja tai hdnen maa-
raamansa.
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10 & Tarkastusmerkinnat

Ennen menon maksamista lasku tulee tarkastaa ja siitd tulee nakya
- miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan
- laskun tarkastaja
- menon hyvaksyja

Laskun tarkastajan ja hyvaksyjan tulee merkita tositteeseen nimensa tai nimikirjaimensa ja tositteessa tulee olla myds mer-
kinta siita tilista ja kustannuspaikasta, jolle meno kirjataan.

11 § Tulojen ja menojen hyviaksyminen

Vaarallisten tyoyhdistelmien valttamiseksi jokaisen laskun tarkastaa tyontekija (muu kuin toiminnanjohtaja), hyvaksyy toi-
minnanjohtaja ja viimeistaan tilinpaatosvaiheessa tarkastaa ja hyvaksyy hallituksen puheenjohtaja.

Toimialueensa menot ja tulot hyvaksyy toiminnanjohtaja. Hallituksen puheenjohtaja tarkastaa toiminnanjohtajan menot.
Puheenjohtajan menojen oikeellisuuden tarkastaa varapuheenjohtaja.

Toiminnanjohtaja paattaa hankinnoista 1000 euroon asti. Yli 1000 euron hankinnat ja suuret menot, jotka poikkeavat talo-
usarviosta, tulee hyvaksyttaa hallituksella.

Kirjanpidon muistiotositteet hyvaksyy yhdistyksen toiminnanjohtaja.
12 § Tulojen perinta

Perinta on jarjestettdva siten, etta tulojen kertymisesta varmistutaan ja perintd on tehokasta. Mahdollisesti syntyvat luot-
totappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.

3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

13 § Kirjanpidon jarjestaminen

Kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava siten kuin kirjanpitolaissa ja -asetuksessa on saddetty. Lisdksi on huomioitava Ra-
ha- automaattiyhdistyksen antamat avustusten kirjaamisohjeet, tdman taloussadanndn maaradykset seka hyvan kirjanpitota-
van vaatimukset.

14 § Jarjestelméan kuvaus

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

Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomaaraisina omille tileilleen vahentamatta tuloja menoista tai menoja tuloista
tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta. Kirjanpito tulee pitaa ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti.
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15 § Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava paivattyihin ja tilikauden alusta juoksevasti numeroituihin, alkuperaisiin tositteisiin.
Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee todentaa yhdistyksen itsensa laatiman
ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

16 § Tilinpaatos

Hallituksen tulee laatia tilikaudelta tilinpaatos ja toimintakertomus kirjanpitolain ja -asetuksen edellyttamalla tavalla hyvaa
kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpaatos kasittda tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen. Tilinpaatoksen ja toimintakerto-
muksen tulee antaa oikea ja riittava kuva yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Tilinpaatos ja toi-
mintakertomus on laadittava neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Laatimisaikataulussa tulee huomioida
my0s yhdistyksen sdaantdjen maaraykset.

Tilinpaatos tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpito on joltakin osin tilikauden aikana hoidettu maksuperusteisena,
se on ennen tilinpadtosta tdydennettava ja oikaistava olennaisilta osin suoriteperusteiseksi.

17 & Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen sadnndkset huomioon ottaen ryhmiteltyna siten, ettd kunkin toiminnanalan
tuotot ja kulut ilmenevat kustannuspaikkakohtaisesta tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvi-
oon seké edellisen vuoden tilinpadtokseen. Tarvittaessa vertailutietoja on oikaistava uutta esitystapaa vastaavaksi. Tuotot
ja kulut tulee esittda bruttomaaraisina vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna.

Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset tai kertaluonteiset erat tulee selvittaa tilinpaatoksen liitetiedostoissa.

18 § Tase

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsa osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen tasekaavaa.

19 § Allekirjoitukset

Tilinpaatos tulee paivata allekirjoituspaivand, jolloin hallitus on tilinpdatoksen hyvaksynyt. Tilinpaatoksen allekirjoittaa paa-
tosvaltainen hallitus ja toiminnanjohtaja.

Tilinpaatos tulee viipymatta allekirjoituksen jalkeen sitoa. Tilinpdatdsasiakirjat on koottava yhteen ja niitd on sdilytettava
madaraysten mukaisesti. Tasekirja on sailytettava pysyvasti.

4. RAPORTOINTIJARJESTELMA
20 & Raportointi

Taloushallinnon raportointijarjestelman tarkoituksena on palveluperiaatteen mukaisesti tukea paatoksentekijoiden toimin-
taa, henkiloresursseihin, talouteen ja taloudellisuuteen liittyvaa paatoksentekoa. Raportointijarjestelma on luotava sellai-
seksi, ettd sen avulla yhdistyksen hallitus ja muu johto pystyvat saamaan kokonaiskuvan yhdistyksen toteutuneesta toimin-
nasta, tuloksesta ja taloudellisesta asemasta seka rahoituksesta etta siitd, miten toteutumat poikkeavat suunnitellusta.
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21§ Valvonta

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tulee hallitukselle tiedoksi kolmannesvuosittain. Hallituksen jasenella on li-
saksi milloin tahansa mahdollisuus pyytaa valitilinpaatos tai muu tarvittava tieto kirjanpitdjalta. Talousseurantaa tulee teh-
da kuukausittain toimihenkildiden toimesta.

5. SISAINEN VALVONTA

22 § Sisdinen valvonta

Sisdinen valvonta tulee jarjestdd toiminnan laadun ja laajuuden edellyttamalla tavalla. Hallituksen tulee valvoa, etta yhdis-
tyksen kirjanpidon ja varainhoidon sisdinen tarkkailu on asianmukaisesti jarjestetty.

6. TILINTARKASTUS

23 § Tilintarkastajat

Yhdistyksessd on valittava tilintarkastajat sddntdjen ja tilintarkastuslain edellyttamalla tavalla ja heiddn on toimitettava ti-
lintarkastus sen mukaan kuin tilintarkastuslaissa on sdaadetty. Adoptioperheet ry kdyttda vahintaan HTM-tutkinnon omaa-
vaa tilintarkastajaa.

24 § Tilintarkastus

Tilintarkastus sisaltda yhdistyksen tilikauden kirjanpidon, tilinpaatoksen, toimintakertomuksen ja hallinnon tarkastuksen.
Tilintarkastajalle on varattava tilaisuus toimittaa tilintarkastus siind laajuudessa kuin tama katsoo sen tarpeelliseksi ja ha-
nelle on annettava selvitysta ja apua, jota han pyytaa.

Allekirjoitettu tilinpaatos ja toimintakertomus tulee luovuttaa tilintarkastajalle vahintdaan kolme viikkoa ennen kokousta,
jossa tilinpaatos tulee vahvistettavaksi. Tilintarkastajan on annettava tilintarkastuskertomus yhdistyksen hallitukselle  vii-
meistdan kaksi viikkoa ennen sita kokousta, jossa tilinpaatos esitetadn vahvistettavaksi.

Jos tilintarkastaja antaa yhdistyksen hallitukselle tilintarkastuspoytéakirjan, jossa hdn esittad huomautuksia havaitsemistaan
epakohdista, on yhdistyksen hallituksella velvollisuus kasitella poytakirja viipymatta ja sailytettava se luotettavalla tavalla.
Sama koskee my®ds erillisia tilintarkastajan antamia tarkastusmuistioita. Raportoinnissa tulee huomioida Raha-
automaattiyhdistyksen tilintarkastusta koskevat ohjeet.

7. ERINAISET MAARAYKSET

25§ Kayttéomaisuuden luettelointi

Kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta on pidettava luetteloa.

26 § Erindiset maaraykset

Hallitus voi antaa tata taloussaantoa taydentavia ohjeita ja maarayksia. Tama taloussaanto tulee voimaan 1.1.2014.
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