JOHTOSAANTO

22.8.2019

AISAPARI RY



Sisallys

AISAPARIRY:NJ O HTO SAANT O oottt 2
1. AISAPARI RY:N ORGANISAATIO .ttt sttt sttt st naas 2
2. HALLITUKSEN KOKOUKSET JA PAATOSTEN VALMISTELU ...oovviriiiieceeeeeeeeeee e 2
3. YLEISET TOIMIVALTUUDET ..ottt ettt ettt sttt he e st st st st be e bt e saeesateeseenseens 3
3.1, AISAPAIT IYiN NAIIITUS. ....ccveieeeieeeeeceee ettt st s e e e b e s reesa e besaa et e steessesteesaensesseensenes 3
3.2. Aisapari ry:n PUNEENJONTAJA.......ccceeieiececese ettt ettt s aa et e s re e b e s teeaseaesreensenes 4
3.3. Asiapari ry:n toimMIiNNANJONTAJAL. ........cceririeieieieer ettt sr e 4
3.4. Aisapari ry:n kehittamissuunnittelija (hankeneuVOoja) ..........ccevereririnenieiieieereeeeeeeeee 5
3.5. Aisapari ry:n kehittamissuunnittelija (HedOtafa) ........c.ceoereereieirereserieeeee e 5
3.6. Aisapari ry:n tOIMISIOSINIEENT .......ocuieieieceecec ettt st aesee e 6
3.7. Aisapari ry:N NANKEVEIAJAL .........ccceeieieciecececeee et sttt et st e e et e s be et e steens e besenensenes 6
3.8. Aisapari ry:n muu NENKIIOKUNTAL..........coeriiiieieiereee et 7
4. NIMENKIRJOITUSOIKEUDET ...ttt sttt ettt sttt saee st stesteesbeesbeesasesasesnbesnseenseenseas 7
5. TALOUDEN HOITO ..ttt ettt sttt ettt e sbe e s bt e st e sabesabe e beenbeesbeesaeesnnesnseens 7
6. VAROUJIEN HOITO ...ttt sttt ettt st sttt e b e s bt e she e sae e s bt eabe e bt e bt e smeesaeeeneeeneens 7
6.1, KAYHOOMAUSUUS ......cctiitieteetieteeiteiteeeestesteetesteeseetesteessesseessesssesteesteessesssassesssesteentesssesseassesssesteessessaenseenes 8
6.2. Rahaliikenne ja pankKkitilien KEYLEO ..........cooiiiirinieeeee e 8
6.3. Palkanmaksu ja palkKakirjanpitO...........cceoeieieirinirereeie et 8
6.4. Matkat Ja MAtKaIASKUL............ocieieieeee et ettt e s re et e s teeaaenbesaeeneenes 8
6.5. MeNOPAALOSIEN LEKEMUNEN ......ociiieceee ettt ettt et s e e be s te e e e s beeaa e besbeensesteensenbessnensenes 9
I T Y =T Lo (=T AT a1V AVZ= LS ] - USSR 9
6.7, EQUSTAMINEIN ...ttt bbbt b et a et b et en s 9
B.8. TUIOJEN KASIHIEIY .....ecveeeieiieeeicee sttt sttt et sre e e be e st e teeseensesteeseensesseensesseensenees 10
7. KIRJANPITO JA TILINPAATOS . ....ooeeceeeeeeeeeete ettt tese e sss s sas s sae s s s s s s snsnaans 10
7.1. Kirjanpidon JArJESTAMINENN .....ccveiiiieeeiecie ettt ettt te sttt et eere e tesre et e s be e s e sbesbeenbesteesaenbeeseensesseensenes 10
7.2. TOSHEVAALIMUKSEL ........cuiieiiiiiieitc ettt 10
A T I 11T o= T o £ SRR 10
T4, TUIOSIASKEIMAL. ..ottt 10
T 5. TASE iR E e bRt et Rt e bRt e he e Rt s re e r e ennes 11
T B AIIEKITTOITUKSET ...ttt ettt et sttt e st e et e e s ae et e beeneestesaeentesteentesesneensesneensenees 11
8. RAPORTOINTI JA SISAINEN VALVONTA ..ottt sese st sesesas s s ssssenans 11
8.1, SISAINEN VAIVONTA......ciiiiiiiiiiiiicteeee ettt ettt eb e 11
8.2. Tilintarkastus ja tiliNtarkaSTAJat ...........ccceeierieieereeee ettt et eees 11
8. TYOSOPIMUKSET ...ttt sttt st ses s s st es s s nssts s ssssasssassessssssssessnassssassssssansnsans 11



AISAPARI RY
Hallitus Vahvistettu 22.8.2019

AISAPARIRynJOHTOSAANTO

Asiapari ry:n hallitus on vahvistanut taman hallinnollisen ohjeen, jolla tarkennetaan lainsaadannon
ja yhdistyksen saantdjen mukaisia hallituksen ja tyontekijoiden toimivaltuuksia ja tasmennetaan
noudatettavia hyvan hallinnon periaatteita. Hallitus voi antaa t&ta ohjetta taydentavia maarayksia.

1. AISAPARI Ry:n ORGANISAATIO
» Paatosvalta yhdistyksessa kuuluu jasenille, jotka kayttavat valtaansa yhdistyksen kokouksessa
Aisapari ry:n sdantdjen mukaisesti.
« Jasenistdn valitsema hallitus hoitaa huolellisesti Aisapari ry:n asioita lakien seka saantdjen ja
paatdsten mukaisesti.
+ Hallituksen puheenjohtaja johtaa Aisapari ry:n toimintaa toimintasuunnitelmien, talousarvioiden
seka hallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.
* Aisapari ry:n kaytannon toimintaa johtaa yhdistykselle nimetty toiminnanjohtaja.

2. HALLITUKSEN KOKOUKSET JA PAATOSTEN VALMISTELU

* Hallituksen kokoukset kutsuu koolle puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja tai ndiden
toimeksiannosta toiminnanjohtaja.

* Hallituksen kokousajankohdat sovitaan etukateen puolivuosittain, muutokset mahdollisimman
varhaisessa vaiheessa, viimeistaan edellisen kokouksen yhteydessa.

» Paatosasioita koskeva kokousmateriaali, hankkeiden osalta, on hallituksen jasenten
tutustuttavissa Hyrra-jarjestelmassa. Muu kokousmateriaali lahetetédan joko sahkdpostin liitteena
tai jaetaan kokouksessa. Kokouskutsu ja esityslista lahetetaan sahkodpostitse, siten etta se on
perilla viimeistad kokousta edeltavéan viikon perjantaina.

* Asiat esittelee hallituksen kokouksessa puheenjohtaja, toiminnanjohtaja, kehittdmissuunnittelija
tai heidan pyynndstadan muu asiantuntijaksi kutsuttu henkild.

* Hallituksen péytakirjat on numeroitava kunkin vuoden alusta lahtien.

» Kokouksessa kayty keskustelu voidaan merkita poytékirjaan lyhyesti.

* Varsinaiset hallituksen paatokset kustakin asiasta on tehtava ja kirjattava selkeasti.

» Jokaisessa kokouksessa valitaan kaksi poytakirjan tarkastajaa.

» Kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri seka pdytakirjantarkastajat vahvistavat poytékirjan
allekirjoituksillaan.

+ Sihteerina toimii yhdistyksen toiminnanjohtaja, joka voi tarvittaessa siirtda vastuun nimeamalleen
henkilélle.

« Hallituksen kokoukseen voi osallistua myds etayhteydelld. lImoitus kokoukseen osallistumisesta
etayhteydelld on tehtava toimistolle kaksi vuorokautta ennen kokousta.



3. YLEISET TOIMIVALTUUDET

Hallitus hoitaa ja vastaa yhdistyksen toiminnasta lakien, yhdistyksen saantdjen, vuosikokousten
paatdsten ja laatukasikirjan mukaisesti.

Aisapari ry:n tydntekijoiden (toiminnanjohtaja, kehittdmissuunnittelija, toimistosihteeri ja
hankevetgjat ja -tyontekijat), hallituksen puheenjohtajan ja hallituksen valilla noudatetaan ennalta
sovittua tydjakoa.

Hallituksen jasenet, varajasenet ja yhdistyksen tyontekijat allekirjoittavat salassapitosopimuksen
koskien hankehakijoiden taloudellista ja sosiaalista asemaa seka liike- ja ammattisalaisuuksia.

3.1. Aisapari ry:n hallitus

Hallitus muodostetaan Maa- ja metsatalousministerion saatdman kolmikannan mukaisesti. Hallitus
edustaa tasapuolisesti alueen kuntia, yhdistyksia ja yrityksid seka asukkaita. Hallituksen jasen voi
toimia Aisapari ry:n hallituksessa yhtajaksoisesti korkeintaan kuusi vuotta. (2 x 3 vuotta).

Hallituksen kokoukset kutsuvat koolle puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja. Kokousten
koollekutsumisen kaytannon jarjestelyista vastaa toiminnanjohtaja.

Kasittelyyn tulevat hankkeet on tutustuttavana Hyrréa-jarjestelméassa, johon kaikille hallituksen
jasenille on luotu tunnukset. Muu kokousaineisto toimitetaan joko sahkdpostilla tai jaetaan
kokouksessa.

Hallitus voi paattaa asian ottamisesta kasiteltdvaksi, vaikka sitd ei ole ollut kokouskutsussa.
Hallitus kasittelee kokouksissa hankkeita, joihin perehtyminen etukéteen on valttAmatonta oikean
paatoksen tekemiseksi. Kokouksiin valmistautuminen ja materiaaliin tutustuminen on hallituksen
jasenen velvollisuus.

Asiat hallituksen kokouksessa esittelee toiminnanjohtaja, kehittdmissuunnittelija, puheenjohtaja tai
hanen pyynnostaan joku muu henkild. Hallituksen sihteerinéd toimii toiminnanjohtaja. Kokouksista
pidetadn poytakirjaa, joka lahetetaan kokouksen jalkeen hallitukselle tarkastettavaksi ja
kommentoitavaksi. Kokouksen puheenjohtaja, pdytakirjan pitdja ja poytakirjantarkastajat
allekirjoittavat poytakirjan.

Hallituksen jasenten ja yhdistyksen tyontekijdiden on itse otettava huomioon paattksenteossa ja
siihen liittyvissa keskusteluissa mahdollinen esteellisyys ja jaavattava itsensa hallintolain
mukaisesti. Jaaviyksista tehdaan myos poytakirjamerkinté asian kasittelyn yhteydessa.

Hallituksen toimivaltuudet on maaritelty yhdistyksen sdénnoissa seké yhdistyksia koskevassa
lainsaadanndssa.

Aisapari ry:n hallituksen tehtavat

epaattaa lausunnoista, kannanotoista ja esityksista, joilla on yhteiskunnallisesti tai jarjestdn
kannalta huomattava merkitys

*paattaa yhdistyksen edustamisesta yhdistyksen tai sen hankkeiden osalta merkittavissa
neuvotteluissa, tilaisuuksissa, tapahtumissa, ohjausryhmissé ja muiden yhdistysten hallituksissa
spaattaa liittymisesta muihin yhdistyksiin tai yhteisdihin seka niista eroamisesta,

*paattaa yhteistyosopimuksista, jotka ovat periaatteelliselta sisalloltaan tai taloudelliselta arvoltaan
huomattavat,

svastaa yhdistyksen varainhankinnasta



*paattaa kiinteistdjen ja osakkeiden ostamisesta ja myymisesta sekd muusta varojen
sijoittamisesta,

epaattaa toimitilojen luovuttamisesta tai hankkimisesta,

*paattad merkittavista yhdistyksen varsinaisen toiminnan hankinnoista (yli 3000 €) mikali ne eivat
sisélly yksildidysti hyvaksyttyyn talousarvioon tai projektisuunnitelmaan,

epaattaa velan ottamisesta, omaisuuden kiinnittdmisesta ja panttaamisesta seka takausten
antamisesta. Tarvittaessa asia voidaan vieda yleisen kokouksen paéatettavaksi,

epaattad avustushakemuksista, hankehakemuksista ja osallistumisesta hankkeisiin,

*paattaa kaikkien toistaiseksi voimaan tulevien seka yli 6kk kestavien tyosuhteiden
periaatteellisesta hyvaksymisesta ja tydsuhteen ehdoista,

epaattdd muusta merkittavasta varojen jakamisesta tai Aisapari ry:n toimintaan vaikuttavasta
seikasta,

hallitus paattaa jaostojen, tydvaliokuntien yms. elinten kokoonpanot ja antaa tehtavanannot,
tarkentaa tarvittaessa toimihenkildiden tyo- ja vastuunjakoa seka tehtavanimikkeita

svastaa yhdistyksen hallituksen kolmikantaperiaatteen noudattamisesta

evastaa Aisaparin kehittamisohjelman taytantéonpanosta ja sen toteutumisesta seké ohjelmaan
tehtavista muutoksista

* hallitus paattaa kirjanpidon jarjestamisesta.

Mikali varojen jako tai muu edellda mainittu paatos toiminnallisista syista on tarpeen tehda ennen
hallituksen kasittelya, on asialle saatava puheenjohtajan hyvéaksynta ja paatos tulee tehda
ehdollisena siten, etta se edellyttaa hallitukselta saatavaa hyvaksyntaa. Asia on sitten kasiteltéava
seuraavassa hallituksen kokouksessa.

3.2. Aisapari ry:n puheenjohtaja

* paattaa asiat, jotka eivat lainsaadannon, Aisapari ry:n saantojen tai taman ohjeen mukaan kuulu
muulle toimielimelle,

« toimii esimiehena Aisapari ry:n toiminnanjohtajalle,

* edustaa hallitusta ja yhdistysta sen toimintaan liittyvissa tapahtumissa,

* tiedottaa hallitukselle puheenjohtajan vastuulla tekemistdan paatoksista ja vastaan-ottamistaan
ilmoituksista (esim. sairasloma-, vuosilomailmoitukset),

* antaa tarvittaessa toiminnanjohtajalle ja yhdistyksen tyontekijoille yhdistyksen toiminnan
suunnittelua ja organisointia seka hallituksen kokousten valmistelua koskevia ohjeita,

+ paattaa toiminnanjohtajan esityksista hallituksen kokousten esityslistalle otettavista varsinaisista
paatdsasioista,

* hyvaksyy ja allekirjoittaa toiminnanjohtajan matkalaskut, tydpaivakirjat sekd matkaennakot.

3.3. Asiapari ry:n toiminnanjohtaja

* hoitaa yhdistyksen kirjalliset tehtavat, kokouskutsut, esityslistat liitteineen, raportit ja poytakirjat
seka tarvittaessa delegoi tehtavia omille alaisilleen.

« vastaa kokonaisuudesta, yhdistyksen toiminnasta, ohjelman toteutumisen, rahoituskehyksen
seka maksatusten seurannasta ja omien hankkeiden etenemisista hyvaksyttyjen
hankesuunnitelmien mukaisesti sek& Aisaparin toiminnan tulosten esittelysta eri sidosryhmille,

« toimii esimiehena muille yhdistyksen tyontekijoille,

* neuvoo ja opastaa hankehakijoita hankerahoitukseen liittyvissa asioissa, hankehakemusten
tekemisessa ja hankkeiden toteuttamiseen liittyvissa kysymyksissa,



« tarkastaa hankehakemuksia (tarkastuslistat) ja pyytaa tarvittaessa taydennyksia rahoitettavista
hankkeista seka laatii lausunnot valmistelemistaan hankkeista ELY-keskukselle,

» edustaa Aisaparia ELLE-ryhméassa

« vastaa yhdistyksen kirjanpidon oikeellisuudesta seka vuosikertomuksesta ja tilinpaatoksista,
veroilmoituksista, palkanlaskennasta seka kuukausittaisista ja vuosi-ilmoituksista eri viranomaisille,
* laatii Aisaparin toimintasuunnitelman ja talousarvion hallituksen hyvaksyttavaksi,

* hoitaa valiaikaisrahoituksiin liittyvat asiakirjat ja seurannan yhdessa toimistosihteerin kanssa,

* hoitaa ostolaskujen hyvaksymisen,

* hoitaa ja valmistelee vastuullisesti hallitukselle talousasiat seka esittelee hallitukselle vahintaan
puolen vuoden valein yhdistyksen toimintaa ja taloutta koskevat raportit

huolehtii yhteyksisté ja yhteistytsta eri sidosryhmien kanssa,

* laatii Asiapari ry:n ja sen eri hankkeiden taloudelliset raportit seka omien hankkeiden
maksamishakemukset,

« tarkistaa ja hyvaksyy yhdistyksen toimintaan liittyvat sekd yhdistyksen omien hankkeiden raportit,
* on tarvittaessa mukana rahoitettujen hankkeiden ohjausryhmatyoskentelyss3,

* hoitaa yhdistyksen toiminnan kehittamista.

Epéaselvissa tapauksissa asia tulee aina siirtda ylemman tahon paatettavaksi.

3.4. Aisapari ry:n kehittdmissuunnittelija (hankeneuvoja)

* Neuvoo ja opastaa hankehakijoita hankerahoitukseen liittyvissa asioissa, hankehakemusten
tekemisessa ja hankkeiden toteuttamiseen liittyvissa kysymyksissa,

* tarkastaa hankehakemuksia ja pyytaa tarvittaessa taydennyksia rahoitettavista hankkeista seka
laatii lausunnot valmistelemistaan hankkeista ELY-keskukselle,

 paattaa ja vastaa oman vastuualueensa hankinnoista toimenkuvansa mukaisesti, mikali menon
rahoitus siséltyy paatdkseen tai talousarvioon,

» on mukana yhdistyksen toiminnan kehittdmisessa,

* on tarvittaessa mukana rahoitettujen hankkeiden ohjausryhmatyoskentelyss3,

* huolehtii yhteistydsta eri sidosryhmien kanssa,

* hoitaa tarvittaessa yhdistyksen omien hankkeiden kaytannon toteuttamista.

Epéselvissa tapauksissa asia tulee aina siirtdd ylemman tahon paatettavaksi

3.5. Aisapari ry:n kehittamissuunnittelija (tiedottaja)

« toimii yhdistyksen tiedotusvastaavana ja hoitaa tiedottamista kaytettavissa olevasta
hankerahoituksesta, Aisaparin rahoittamista hankkeista seka muusta tiedottamisesta ja
viestinnasta,

* laatii Aisaparin vuosittaisen viestintdsuunnitelman hallituksen hyvaksyttavaksi,

* laatii seka Aisaparin jasentiedotteet etta tiedotteet medialle, lehti-ilmoitukset, esitteet ja muut
julkaisut seka hoitaa kotisivujen ja sosiaalisen median sekd muun sosiaalisen viestinnan
paivitykset,

* laatii ja laittaa paikallislehtiin yhdistyksen kokousten ilmoitukset,

» paattaa ja vastaa oman vastuualueensa hankinnoista toimenkuvansa mukaisesti, mikali menon
rahoitus siséltyy paatdkseen tai talousarvioon,

« taittaa ja viimeistelee yhdistyksen omien hankkeiden raportit,

» on mukana yhdistyksen toiminnan kehittdmisessa,

* on tarvittaessa mukana rahoitettujen hankkeiden ohjausryhmatydskentelyssa,

* huolehtii yhteistydsta eri sidosryhmien kanssa.



Epéselvissa tapauksissa asia tulee aina siirtééd ylemman tahon paatettavaksi.

3.6. Aisapari ry:n toimistosihteeri

« vastaa yhdistyksen saapuvasta ja lahtevasta postista,

« valmistelee yhdistyksen omiin hankkeisiin littyvat maksamishakemusten liitteet,

* neuvoo ja opastaa hankehakijoita hankkeiden toteuttamiseen liittyvissa kysymyksissa,

* on tarvittaessa mukana rahoitettujen hankkeiden ohjausryhmétydskentelyssa,

* |ahettaa jasenkirjeet ja jasenlaskut,

* yllapitaa jasenrekisteria,

* hoitaa yhdistyksen laskutuksen seka perinnan,

* hoitaa valiaikaisrahoituksiin liittyvat asiakirjat ja seurannan,

* suorittaa Aisaparille saapuvien laskujen numerotarkistuksen ja liittda niihin tarvittavat liitteet.
Laskujen osalta on noudatettava Maaseutuviraston voimassa olevia maarayksia.

» on mukana yhdistyksen toiminnan kehittdmisessa,

« vastaa yhdistyksen asiakirjojen, Aisaparin rahoittamiin hankkeisiin liittyvien asiakirjojen ja muun
materiaalin asianmukaisesta sailyttamisesta ja arkistoinnista,

» paattaa ja vastaa oman vastuualueensa hankinnoista toimenkuvansa mukaisesti, mikali menon
rahoitus siséltyy paatdkseen tai talousarvioon,

* hoitaa asiakasrekisterin yllapidon ja paivityksen,

* hoitaa leikekirjan yllapidon & lehtileikkeiden skannauksen hankerekisteriin.

* yllapitaa kalustoluetteloa.

Epéaselvissa tapauksissa asia tulee aina siirtda ylemman tahon paatettavaksi.

3.7. Aisapari ry:n hankevetgjat
* yhdistyksen omiin hankkeisiin palkattavien hankevetajien tydkuva maaritellaan palkkaamisen
yhteydessa laadittavassa ty6sopimuksessa,
* tydsopimuksen lisaksi sovitaan kaytannon asioista esim.

» mita tydntekija saa itse paattda ja mihin tarvitaan toiminnanjohtajan lupa

* kuinka suuria hankintoja voi tehda omin pain

» kuka hyvaksyy hanen matkalaskunsa, tyopaivakirjansa ja muut kulunsa

* kuka huolehtii hankkeen talousasioista,
* hankevetajan vastuulla on hakkeen toteuttaminen rahoittajan hyvaksyman hankesuunnitelman
mukaisesti,
» hankevetja vastaa hankkeen talouden toteutumisesta yhdessa toiminnanjohtajan kanssa ja
valmistelee tarvittavat muutosesitykset ohjausryhméan kokoukselle ja edelleen rahoittajalle,
* hankevetaja toimii ohjausryhman kokousten koollekutsujana, asioiden valmistelijana, esittelijana
seka sihteering,
» hankevetaja neuvottelee myos mahdolliset yhteistydsopimukset ja vastaa niiden oikeellisuudesta,
* hankevetja vastaa hankkeen ohjeiden mukaisesta raportoinnista ja tiedottamisesta,
* hankevetgja vastaa hankkeesta tehtavasta "projektikansiosta”, johon liitetaan vahintaan
seuraavat asiakirjat:

* hankesuunnitelma

* rahoitushakemukset ja — paatokset, ohjeistus

* ohjausryhman poéytakirjat

* toteutukseen liittyvat sopimukset, ohjeistus

« valiraportit ja indikaattoritiedot



* loppuraportti ja indikaattoritiedot
» hankkeessa syntyneet selvitykset tai julkaisut, jos ne eivat ole osa loppuraporttia
* hankevetaja on mukana yhdistyksen toiminnan kehittamisessa.

Epéaselvissa tapauksissa asia tulee aina siirtda ylemman tahon paatettavaksi.

3.8. Aisapari ry:n muu henkilokunta
* Yhdistyksen hallitus palkkaa muuta henkilokuntaa tarpeen ja taloudellisen tilanteen mukaan ja
maarittelee heidan toimenkuvansa (esim. harjoittelijat).

4. NIMENKIRJOITUSOIKEUDET

« Aisapari ry:n nimen kirjoittaa yhdistyksen puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja tai jompikumpi
heista yhdessa sihteerin tai rahastonhoitajan kanssa. Toiminnanjohtaja voi kirjoittaa Aisaparin
nimen myos yksin.

« asemavaltuuksien perusteella kukin toimihenkild voi asemansa ja toimenkuvansa mukaisesti
tehda Aisapari ry:té sitovia toimia. Talléin toimihenkilén on aina huolehdittava siita, etta toimille on
asianmukainen valtuus ja kaytettavissa oleva maararaha, mikali toimesta aiheutuu Aisapari ry:lle
kustannuksia.

5. TALOUDEN HOITO

* Aisapari ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa, tilinpdattksessa ja tilintarkastuksessa
on noudatettava kirjanpitolain ja — asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja Aisapari ry:n
saantdjen seka julkisten varojen kayttoa koskevien sdaddosten ja maaraysten liséksi taman ohjeen
maarayksia.

* lisdksi hankekirjanpito jarjestetaan siten, etta se tayttaa rahoittajien vaatimukset.

* Aisapari ry:n taloutta ja hallintoa tulee hoitaa toimintasuunnitelman ja talousarvion mukaisesti.

« Kirjanpidon ja varainhoidon valvonta tulee jarjestda asianmukaisesti ja Aisapari ry:n omaisuus on
vakuutettava tarkoituksen mukaisella tavalla. Toiminnanjohtaja vastaa hallitukselle siita, etta edella
mainitut asiat ovat hoidossa.

* Tilinpaatds laaditaan kirjanpitolain ja tilinpaattksen laatimista koskevien muiden sdéannosten ja
maaraysten mukaisesti siten, etta tilinpaatds antaa oikeat ja riittavét tiedot Aisapari ry:n toiminnan
tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

« Talouden hoidosta ovat vastuussa hallitus, puheenjohtaja, toiminnanjohtaja, toimistosihteeri seka
kukin toimihenkil®, joiden on huolehdittava toimialueillaan, etté toiminta tapahtuu laillisesti,
taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti.

» Henkilosto- ja palkkatietoja siséltava materiaali sailytetdan toimistolla. Hallituksen jasenten,
varajasenten ja tyontekijoiden allekirjoittamat salassapitolupaukset sailytetdan toimistolla.
Yhdistyksen toimintaa koskevat sitovat sopimukset (vakuutukset, vuokrat, tydsuhteet, liittymaét,
pankkipalvelut, jne.) sailytetddn asianmukaisesti toimistolla.

6. VAROJEN HOITO

« Kaikkien Aisapari ry:n toimi- ja luottamushenkildiden on hoidettava tehtavansa huolellisesti ja
huolehdittava siitd, ettd Aisapari ry:n omaisuutta hoidetaan luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella
tavalla.



6.1.Kayttbomaisuus
» Kayttbomaisuudesta on pidettava luetteloa.

6.2. Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto

» Maksuliikenne on hoidettava vahaisia maksuja lukuun ottamatta pankkitilien valityksella. Kateinen
raha on siirrettava tileille viipymatta.

» Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta, tilien kayttévaltuuksista ja tarvittavista kayttdehdoista
seké luottokorttien tai muiden maksuvalineiden kaytdsta paattaa hallitus.

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

6.3. Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

» Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava naista mahdollisesti
erikseen annettuja ohjeita ja maarayksia.

 Palkkojen osalta tulee varmistua siita, ettd ne maksetaan voimassa olevien sopimusten ja
tehtyjen paatdsten mukaisesti. Samoin tulee huolehtia siita, etté palkkoihin liittyvat
sosiaalikustannukset ja perityt veroennakot ja mahdolliset muut maksut tilitetaan saanndsten
mukaisesti. Samalla on huolehdittava siitd, etta vuosittaiset elakemaksuennakot vastaavat
todellisia kustannuksia.

« Palkat ja palkkiot maksetaan tydsopimuksen mukaisesti maksunsaajan ilmoittamalle pankkitilille.
» Palkkaennakoita ei makseta.

6.4. Matkat ja matkalaskut

» Tyontekijoilla on pysyva matkamaarays, joka on voimassa koko maassa. Tyodntekijat ovat
velvollisia kirjaamaan sadhkoiseen kalenteriin toimiston ulkopuoliset tapaamiset, tilaisuudet,
koulutukset, seminaarit, yms. Tyontekijoiden s&hkoiset kalenterit jaetaan
puheenjohtaja(at)aisapari.net -osoitteeseen.

* Hallituksen jasenilla on pysyva matkamaarays hallituksen kokouksiin, koulutustilaisuuksiin seka
muille matkoille, jotka liittyvat Aisaparin toimintaan. Aisaparin hallituksen nimeamilla jaostoilla ja
tydryhmillda on myoés pysyva matkamaarays kokoontumisiinsa seka toimeksiannon mukaisten
tehtavien suorittamiseen tai muuhun osallistumiseen.

» Ulkomaanmatkojen on liityttdva hyvaksyttyihin hankesuunnitelmiin. Hyvissa ajoin ennen
varausten tekemisté on esitettdva esimiehelle matkasuunnitelma, johon kuuluu matkaohjelma,
perustelut seka arvio kustannuksista. Samalla on sovittava matkakustannusten
korvaamisperusteista, paivarahojen maksusta seka vakuutuksista. Laivaseminaareista tai muista
kokous- ja koulutusristeilyista suoritetaan korvauksena kotimaan matkojen mukaiset korvaukset
eika niita pidetad ulkomaanmatkoina.

* Verovapaat matkakustannusten korvaukset ja niiden perusteet maaraytyvat verohallinnon niita
koskievien, silla hetkella voimassa olevien paatésten mukaisesti, pois lukien Etel&-Pohjanmaan
alueelle suuntautuvat matkat, joista maksetaan ateriakorvaus, mikali sen ehdot tayttyvat.

* Matkat on aina suoritettava edullisinta ja tarkoituksenmukaisinta kulkuneuvoa kayttaen.
Matkalasku on tehtava viimeistaan kuukauden kuluessa matkan paattymisesta ja kuitenkin aina
sen kalenterivuoden aikana, jona matka on tehty. Mikali matkalasku kohdistuu erilliseen
hankkeeseen, on matkalasku tehtava viipymatta ja matkalaskun esittdjan on huolehdittava siita,
ettd lasku ehtii kirjanpitoon ennen hankkeen paattymista.

» Matkalaskut on paivattava ja allekirjoitettava. Laskusta tulee kayda ilmi verottomien
matkakustannusten korvauksia koskeva verohallituksen paatoksen mukaiset tiedot kuten



matkustaja, matkan aihe, matkan suoritustapa ja matkareitti seka matkasta aiheutuneet
kustannukset. Matkalaskuun on liitettava alkuperéiset saatavilla olevat tositteet.

» Mikali matkalasku tai osa sen sisaltamista matkoista kohdistuu erillishankkeelle, asia on kaytava
selkeasti matkalaskusta ilmi.

» Matkakustannuksia varten voi saada matkaennakkoa, joka vahennetaan ensisijaisesti kyseisen
matkalaskun maksun yhteydessa. Kayttaméaton matkaennakko palautetaan Aisapari ry:n
pankkitilille valittdmasti matkan jalkeen. Jollei palautusta tehdd, matkaennakko véahennetdéan
palkasta tai palkkiosta.

» Toiminnanjohtajan matkalaskut hyvaksyy puheenjohtaja, ja hdnen osaltaan operatiivinen johto.
Toimihenkildiden osalta matkalaskut hyvaksyy toiminnanjohtaja.

6.5. Menopaatosten tekeminen
* Menopaatoksella tarkoitetaan kaikkia toimia, joilla varoja kaytetaan tai sidotaan tilauksella,
sopimuksella tai varojen myéntépaatoksella
* Menopaatdksen tekijan on varmistettava menon laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus seka
valtuuden ja maararahan riittdvyys ennen menopaatoksen tekemista.
» Hankintojen Kilpailuttaminen tulee suorittaa Maaseutuviraston ohjeiden mukaisesti
* Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tulee tarkastaa.
Tarkastetusta asiakirjasta tulee nakya:

* suorituksen tai palvelun vastaanottaja ja suorituksen laatu,

* asia- ja numerotarkastaja,

* menon hyvaksyja

* kirjanpidon tili ja kustannuspaikat, joille meno kirjataan.
* Asiatarkastuksella varmistetaan, ettd menosuoritus kuuluu Aisapari ry:n menoihin, maksu vastaa
tilausta tai sopimusta ja ettd sopimuksen mukainen suoritus on tapahtunut ja ettd menon
maksamiseen on riittdvd maararaha.
* Asiatarkastuksen suorittaa tilauksen tai sopimuksen tekija tai tavaran tai suoritteen vastaanottaja.
* Asiatarkastuksen suorittaja merkitsee tositteeseen, mikali meno kohdistuu jollekin
erillishankkeelle. Tarkastaja merkitsee tositteeseen nimikirjaimensa.
* Numerotarkastuksella varmistetaan, etta asiakirjan laskutoimitukset ovat oikein ja asiakirja
muutenkin vastaa asetettuja vaatimuksia.

6.6. Menojen hyvaksynta

+ Aisapari ry:n toiminnallisten menojen hyvaksyjana Aisapari ry:n toiminnanjohtaja, pois lukien ne
menoeréat, joihin on saatava puheenjohtajan tai koko hallituksen hyvaksynta.

* Suoritus voidaan maksaa, kun menotosite on hyvaksytty. Mikali hyvaksyjaa ei voida tavoittaa
ennen erapaivaa, tulee meno hyvaksya mahdollisimman pikaisesti jalkikateen.

« Kaikkien muiden ennakoiden paitsi matkaennakoiden maksaminen edellyttad, ettd ennakosta on
saatu vakuus, tai ennakon maksaminen on Aisapatri ry:n kannalta muutoin turvallista ja
tarkoituksenmukaista eikd ennakon suorittaminen vaikeuta kassan hallintaa.

* Luottokorttitositteiden on oltava toimitettuna viimeistaan laskua maksettaessa.

6.7. Edustaminen

« Pitdydytaan alkoholittomassa tarjoilussa.

» Kansainvalisten vieraiden suhteen voidaan tehda poikkeus esim. ruokajuomien suhteen, heidan
kulttuuriinsa kuuluvat tavat huomioon ottaen.



6.8. Tulojen kasittely

* Tulojen tarkastusta ja hyvaksymista koskee soveltuvin osin mitd edella on sanottu menoista.
Tulojen hyvaksymisessa tulee kiinnittdd huomiota niiden sopimuksen mukaiseen laskutukseen ja
perintaan, sovellettuihin maksuehtoihin ja ettd kaikki laskutukset on tehty.

* Syntyneet saamiset on viipymaétta laskutettava. Perintd on jarjestettava siten, etta tulojen
kertymisesta varmistutaan ja perinta on tehokasta.

» Toiminnanjohtajan ja toimistosihteerin on raportoitava saamatta olevista erdantyneista saatavista
ensisijaisesti hallituksen puheenjohtajalle ja asian niin vaatiessa myds hallitukselle. Perintatoimiin
on ryhdyttava viipymatta. Mahdollisesti syntyvat luottotappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa
noudattaen.

7. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

7.1. Kirjanpidon jarjestaminen

* Kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava hyvan kirjanpitotavan mukaisesti siten kuin
kirjanpitolaissa ja — asetuksessa on saadetty. Lisaksi on otettava huomioon avustuksiin liittyvat
kirjaamisohjeet.

* Kirjanpito tulee jarjestaa niin, etta se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpito-jarjestelman
pohjana on kirjallisesti laadittu luettelo kaytetyista tileista kirjausohjeineen.

» Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomaaraisina tileilleen vahentamattéa tuloja menoista ja
menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta.

* Noudatettavan tilikartan ja kirjausohjeet paattavat puheenjohtaja ja toiminnanjohtaja.

7.2. Tositevaatimukset

« Kirjanpitokirjausten on perustuttava alkuperaisiin, paivattyihin ja numeroituihin tositteisiin.
Suoritetun maksun todentavan tositteen tulee olla, mikali mahdollista, maksun saajan tai maksun
valittdneen rahalaitoksen antama. Tositteesta tulee iimeta maksunsaaja sek& maksunsuorittaja.

* Tositteesta on selvittdva, mita on ostettu tai myyty tai mista maksusta on kysymys ja myds
tilitapahtuman ajankohta. Liséksi tositteesta tulee selvitd, miten meno liittyy Aisapari ry:n
toimintaan.

« Siltd osin, kuin kirjanpito perustuu tiliotteisiin, niin vastaavat tiedot tulee ilmeta tiliotteesta tai sita
tdydentavista tositteista tai laskuista.

7.3. Tilinpaatos

« Tilikaudelta tulee laatia tilinpaatds kirjanpitolain ja asetuksen edellyttamalla tavalla hyvaa
kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpaatos kasittaa tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen.
Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittava kuva Aisapari ry:n
taloudellisesta asemasta ja tuloksesta.

« Tilinpaatds tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpitoa on joltakin osin tilinkauden aikana
hoidettu maksuperusteisesti, on se ennen laadittavia valintilinpaatoksia ja varsinaista tilinpaatosta
taydennettava ja oikaistava suoriteperusteiseksi.

* Tilinpaatoksen tulee kattaa kaikki tuotot ja kulut seka kaikki varat.

7.4. Tuloslaskelma

* Tuloslaskelma tulee olla verrattavissa talousarvioon seka edellisen vuoden tilinpaatokseen.
Tuotot ja kulut tulee esittdd bruttomaaraisina vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna. Tulokseen
vaikuttavat poikkeukselliset erét tulee selvittda taseen liitetiedoissa.
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7.5.Tase
» Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsé osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen tasekaavaa.
Tarvittaessa yksittaisista tase-erista voidaan kayttdd asetuksen kaavasta poikkeavia nimityksia.

7.6.Allekirjoitukset
* Tilinpaatoksen allekirjoittaa paatosvaltainen hallitus.

8. RAPORTOINTI JA SISAINEN VALVONTA

* Taloushallinnon raportointijarjestelman tarkoituksena on tukea johtamista, paatoksentekoa ja
valvontaa.

 Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tulee hallituksen kasittelyyn vahintaan kaksi kertaa
vuodessa. Tilinpaatos laaditaan Aisapari ry:n sdantéjen mukaisesti. Tarvittaessa laaditaan
valitilinpaatoksia.

* Olennaiset poikkeamat talousarviosta selvitetaan kirjallisesti raportoinnin yhteydessa.

» Henkildston kesken on pidettava kehityskeskustelut vahintdén kerran vuodessa.

* Toimistopalaverit vahintaan kerran kuukaudessa. Puheenjohtaja, varapuheenjohtaja ja sihteeri
kutsutaan paikalle.

8.1. Sisainen valvonta

» Hankkeiden raportointi ja valvonta on hoidettava hankkeen laajuuden ja rahoittajien vaatimusten
mukaisesti.

» Hankkeiden vastuuhenkilot vastaavat hankevarojen asianmukaisesta kaytdsta, raportoinnista ja
valvonnasta sekd maaraaikojen noudattamisesta.

8.2. Tilintarkastus ja tilintarkastajat

« Tilintarkastus sisaltda Aisapari ry:n tilikauden kirjanpidon, tilinpaatdéksen ja hallinnon seka
valtionavustuksen kayton tarkastuksen. Tarvittaessa tilintarkastajat tekevat erillisia tarkastuksia
koskien hankevarojen kayttdja ja antavat naista hanketarkastuksen edellyttamat lausunnot.

* Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa tilintarkastus siina laajuudessa kuin ndma
katsovat sen tarpeelliseksi. Heille on annettava tarvittavat selvitykset ja tarkastusapua, jos he sita
pyytavat.

« Jos tilintarkastajat antavat Aisapari ry:n hallitukselle tilintarkastuspéytakirjan, jossa he esittavat
huomautuksia havaitsemistaan epakohdista, on hallituksella velvollisuus kasitella poytakirja
viipymaétta ja sailytettava se luotettavalla tavalla.

» S4annot 6 § Yhdistyksen tilit paatetdan kalenterivuosittain, ja ne on jatettava tilintarkastajille
vahintdan 21 paivaa ennen vuosikokousta. Tilintarkastajien on palautettava tilit lausuntoineen
hallitukselle vahintdéan 14 paivaa ennen vuosikokousta.

9. TYOSOPIMUKSET

Tydsopimuksen sisallon lisaksi kaytdnnon ohjeita:

* ViikkotyOaika 37 h 30 min tehd&an paasaantoisesti arkisin 8.00 — 16.15 valisené aikana. Lisa- ja
ylityot korvataan paasaantoisesti vastaavana vapaana. Erikseen sovittaessa, lisa- ja ylityot voidaan
maksaa rahana.

* Ylityon kertymalle asetetaan ylaraja 40 h/tydntekija, jonka jalkeen kertyneet ylityétunnit on
pidettava vapaana. Ylitydtuntien kertyma tarkistetaan 3 kk:n valein hallituksen kokouksessa.

* limoitukset sairauslomista tai muusta poissaolosta on tehtava viipymatta toiminnanjohtajalle, ja
toiminnanjohtajan sairausloman alkamisesta tai muusta poissaolosta on tehtava ilmoitus
puheenjohtajalle, ja jos on mahdollista, arvio sairasloma tai poissaolon kestosta keskeneraisten
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téiden delegoimiseksi. Talloin vastuu tdista siirtyy puheenjohtajan tai toiminnanjohtajan
jarjestettavaksi.

* Yli kolmen paivan sairaslomaan tydntekija tarvitsee sairaanhoitajan antaman todistuksen ja yli
viiden paivan sairaslomaan laékarintodistuksen.

10. PALKITSEMINEN

Aisaparin hallitus ry palkitsee vuosittain kevatkokouksessa omalla alueellaan aktiivisesti
toimivan Intoilijan seka Intoilun. Palkittavista paattaa hallitus, tehtyjen ehdotusten pohjalta.
Hallitus voi lisaksi paatoksenséd mukaan palkita ansioituneita maaseudun kehittéjia.

Vahvistettu Aisaparin ry:n hallituksen kokouksessa
27.09.2018

Mervi Niemi-Huhdanpaa
toiminnanjohtaja
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