TALOUSSAANTO 1.12.2016/ péivitys 25.10.2022

1. YLEISET MAARAYKSET

1 § Suhde muihin s&anndksiin

Lihastautiliitto ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa, tilinpaatéksessa ja tilintarkastuksessa on noudatettava
kirjanpitolain ja — asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen saanttjen liséksi timén taloussdannon maarayk-
sia.

2 § Liittohallituksen taloushallinnolliset tehtavat
Liittohallituksen tulee liiton toimeenpanevana elimena huolehtia liiton hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestami-
sesta toimintasuunnitelman ja talousarvion puitteissa, jotka se kasittelee vuosittain syyskuun loppuun mennessa.

Kun avustusanomuksiin on saatu paatokset, liittohallitus kasittelee tarkistetun talousarvion seuraavan mahdollisen kokouk-
sensa yhteydessa. Tarkistettu talousarvioesitys tulee olla verrattavissa edellisen vuoden tilinpaatdkseen ja kuluvan vuoden
talousarvioon.

Liittohallituksen on huolehdittava kirjanpidon sek& raportoinnin ja varainhoidon valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta
ja liiton omaisuuden tarkoituksenmukaisesta vakuuttamisesta.

Liittohallitus yhdessé toiminnanjohtajan kanssa vastaa siitd, etté tilinpaatds ja toimintakertomus laaditaan kirjanpitolain ja
tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen laatimista koskevien muiden saénndésten ja maaraysten mukaisesti ja etta tilinpaatos
ja toimintakertomus yhdesséa antavat oikeat ja riittdvat tiedot liiton toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

Liittohallitus p&attéd toimihenkildiden palkoista, merkittévisté investoinneista, lainanotosta, takauksien ja vakuuksien
mydntamisesta seka sijoitustoimintaan liittyvista asioista.

3 § Toiminnanjohtaja ja muut talousvastuulliset toimihenkil6t

Toiminnanjohtaja johtaa liiton toimintaa hallituksen antamien ohjeiden ja m&araysten mukaisesti. Jokaisen toimihenkilén
on huolehdittava toimialueellaan, etté toiminta tapahtuu taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Liiton talouspaallikén on
toiminnanjohtajan alaisuudessa vastattava siitd, etta liiton kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito luotettavalla tavalla
jarjestetty ja etta liittohallitus, liittokokous ja muut paatantéelimet saavat riittévat ja oikeat tiedot taloudellisten paatdsten
perustaksi.

Kaikkien liiton hallinto-, johto- ja valvontaelimissa toimivien ja muiden toimihenkildiden on hoidettava tehtavansa huolelli-
sesti. Heid&n tulee huolehtia siitd, etté liiton omaisuutta hoidetaan luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Toiminnanjohtaja valvoo lisaksi liton omistaman omaisuuden hoitoa.

Toiminnanjohtaja valvoo, etta yhdistyksen henkildstdn tydskentelyn osalta noudatetaan tydaika- ja vuosilomalakia pité-
malla lain saatdmaa tydaikakirjanpitoa tehdyista tyétunneista ja niista suoritetuista korvauksista seka vuosilomalain mu-
kaista kirjanpitoa vuosilomista.

4 § Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Liittohallituksen jasen tai toimihenkil® ei saa osallistua hanen oman henkilokohtaisen asiansa tai hanen intressiyhtididensa
ja liiton valista koskevan asian kasittelyyn liiton toimielimiss&a. Han ei mydskaan saa ottaa osaa liiton ja kolmannen henkilén
valisté sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos hanelld on siitd odotettavissa olennaista henkilokohtaista etua, joka saat-
taa olla ristiriidassa liiton edun kanssa. Mita tdss& on sanottu sopimuksesta, on vastaavasti sovellettava oikeudenkayntiin
tai muutenkin toimivallan kayttamiseen.

Edella mainitut henkilét ovat vaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet luottamusmiestoimessaan tai tydssaan tie-
toonsa ja joista voi olla liitolle olennaista haittaa tai vahinkoa.

Edell&a mainitut henkil6t eivat mydskaan saa kayttdd hyvakseen liiton hallinnosta tai palveluksesta pois siirryttydén niita
luottamuksellisia tietoja, joista voi olla liitolle olennaista haittaa tai vahinkoa.
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2. TULOT, MENOT JA VAROJEN HOITO

5 8 Maksuliikenne ja pankkitilien kaytto
Liiton maksuliikenne on hoidettava vahaisia maksuja lukuun ottamatta Lihastautiliton nimissa olevan pankkitilin valityk-
sella.

Ostovelkojen ja myyntisaamisten valvonnassa seké naihin liittyvéssé maksuliikenteessa kaytetaan reskontraa.

Pankkitilien kayttoon liittyvista yleisisté kysymyksisté seka niiden avaamisesta ja lopettamisesta seka tilien kayttdvaltuuk-
sista paattaa liittohallitus. Liiton tilit avaa ja lopettaa liittohallituksen paatoksella talouspaallikkd. Kayttdoikeudet liiton pank-
kitileihin on my®nnetty toiminnanjohtajalle, talouspaallikdlle ja jarjestbassistentille.

Siirrettdessa rahoja kassasta pankkiin liiton tilille taikka tililtd nostettaessa on tositteena kaytettdva pankin antamaa tosi-
tetta.

Siirrettdessa varoja pankkitililté toiselle on siirtotapahtumasta kaytava ilmi maksaja ja maksunsaaja seka siirron syy.
Pankkien tiliotteet on viipymatté tarkastettava ja tismaytettava kirjanpitoon.
Pankkitilien tiliotteet on vuosittain koottava aika- ja numerojarjestykseen.

P&akassana toimii liton talouspéallikko. Liiton kassavarantoa pidetdan toiminnan kannalta riittdvéana, mutta mahdollisim-
man vahaisend. Alikassana toimii keskustoimistossa oleva kateiskassa, jonka kaytosta ja tismayttamisesta vastaa jarjes-
toassistentti.

Luotto- ja maksukorttien kayttda koskevat periaatteet hyvaksyy liittohallitus. Tasta on laadittu erillinen Liittohallituksen
1.12.2016 hyvéaksyma ohjeistus.

6 8 Avustuksiin liittyvat asiat

Avustushakemukset, avustusten vuosiselvitykset, avustusten maksupyynnot ja kuluselvitykset sek& muut selvityspyynnot
tehdaén rahoittajan séhkodisessa asiointipalvelussa. Paakayttajaoikeudet omaavilla henkil6illa on oikeus lahettdd néita
dokumentteja. Paakayttajaoikeudet on nimenkirjoitusoikeuden omaavilla henkiléilla eli toiminnanjohtajalla ja talouspéaalli-
kolla.

7 8 Palkanmaksu ja palkkakirjanpito
Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava néistéd erikseen annettuja ohjeita ja méaa-
rayksia.

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

Palkanmaksuaineistoa kasitellessa on tarkistettava, etta sen sisaltd on seka asiallisesti ettd numerollisesti oikea. Aineiston
hyvéksyy toiminnanjohtaja ennen maksatusta.

Palkat ja palkkiot maksetaan kuun viimeisend pankkipdivdnd maksunsaajan maaraamaan rahalaitokseen. Kurssityonteki-
jéiden osalta on sovittu, ettd palkanmaksu tapahtuu viimeistaan 3 viikon kuluessa kunkin kurssin paattymisesta edellyttaen,
etta tyontekija on toimittanut kaikki palkanmaksuun tarvittavat asiakirjat ko. ajankohtaan mennessa. Kéteismaksu on mah-
dollinen vain erityistapauksissa (esim. pankkilakon aikana).

Matkaennakkoja ei makseta.

Luontaisetumenettelyssa noudatetaan verohallinnon ohjeita.

Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapaisista tehtévista joista ei tehda tydsopimusta, on kirjoitettava palkkiolasku, joka sisaltaéa
laskuttajan nimen, henkildtunnuksen, laskuttajan osoitetiedot, verotuskunnan, tiedot tydn suoritusajasta ja maksuperus-
teesta. Laskuttaja varmentaa laskun allekirjoituksellaan ja paivaykselld. Palkkiolaskut tarkastutetaan talouspéaalikon/jarjes-
tbassistentin toimesta tilaajalla, jonka jalkeen toiminnanjohtaja hyvaksyy laskut.
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8 § Tarkastusmerkinnat

Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tulee tarkastaa ja siité tulee nakya
- Tilaajan nimi

- miten meno liittyy liiton toimintaan esim. tapahtuman nimi ja pvm tai toiminto, jolle kohdistuu

- numero- ja asiatarkastaja (kierratysjarjestelmassa nakyy kasittelijan nimi)

- menon hyvaksyja (kierratysjarjestelmassa nakyy hyvaksyjan nimi)

Laskut kasitelladan sahkoisessa kierratysjarjestelméassa, jonne ne saapuvat paaasiassa suoraan verkkolaskuina. Jarjestel-
ma&an on mahdollista ladata myds postitse tai séhkdpostitse tulleita laskuja laskun kasittelijan toimesta. Laskun kasitteli-
join&a toimivat jarjestéassistentti ja talouspaallikkd. Laskun tarkastuksen ja tiliéinnin suorittaa laskun kasittelija. Tasta jaa
merkinta kierratysjarjestelmaan. Tarkastuksen jalkeen toiminnanjohtaja hyvaksyy laskut ennen niiden maksatusta. Hyvak-
synnasté jaa merkinta kierratysjarjestelméaan. Maksatuksesta vastaa ensisijaisesti talouspaallikko ja talouspaallikén poissa
ollessa jarjestdassistentti.

9 § Tulojen ja menojen hyvaksyminen

Liiton menojen tarkastamisesta vastaa ensisijaisesti jarjestdassistentti ja jarjestdassistentin poissa ollessa talouspaallikkd.
Menot hyvéksyy ennen niiden maksamista toiminnanjohtaja ja toiminnanjohtajan poissa ollessa talouspaallikk®. Liiton tulot
tarkastaa talouspaallikkd. Puheenjohtaja hyvaksyy toiminnanjohtajan menot, jotka hén tarkastaa tilinpaatdskausittain ha-
luamallaan tavalla. Talouspéaallikkd tarkastaa puheenjohtajan seka toiminnanjohtajan menojen oikeellisuuden.

Liittohallitus on vahvistanut hankintatoimen ohjeet, joissa on méaaritelty mm. toiminnanjohtajan ja talouspaéallikén hankinta-
valtuudet. Hankintatoimen ohjeet ovat tdman asiakirjan liitteena.

Talouden seurantavastuu on toiminnanjohtajalla yhdessé talouspaallikén kanssa.

10 § Tulojen perinta
Perintd on jarjestettava siten, etta tulojen kertymisesta varmistutaan ja perintd on tehokasta. Mahdollisesti syntyvat luotto-
tappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.

3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS

11 § Kirjanpidon jarjestaminen
Lihastautiliitto ry:n kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava hyvéan kirjanpitotavan mukaisesti siten kuin kirjanpitolaissa ja —
asetuksessa on saadetty.

Sosiaali- ja terveysjérjestdjen avustuskeskus STEA, Kelan ja muiden rahoittajien antamat avustusten kirjaamisohjeet.

12 § Jéarjestelmén kuvaus
Kirjanpito tulee jarjestaa niin, etta se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpitoa jarjestettdessa tulee ottaa huomioon
sisdisen valvonnan lahtdkohdat.

Kirjapitojarjestelmén pohjana on kirjallisesti laadittu luettelo kaytetyista tileistd, kustannuspaikoista ja projekteista kirjaus-
ohjeineen. Tililuettelo sailytetaén tilinpaatdsaineiston liitteena.

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

13 § Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava alkuperaisiin paivattyihin ja numeroituihin tositteisiin. Suoritetun maksun todentavan
tositteen tulee olla, mikéli mahdollista, maksun saajan tai maksun véalittdneen rahalaitoksen antama. Tositteesta tulee il-
meta my6s maksun saaja ja maksun suorittaja. Tositteesta on selvittava, mité on ostettu tai myyty tai mistd maksusta on
kysymys ja myds tilitapahtuman ajankohta. Liséksi tositteesta tulee selvitd miten meno/tulo liittyy liiton toimintaan.
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Silta osin kuin kirjanpito perustuu tiliotteisiin, niin vastaavat tiedot tulee ilmeta tiliotteesta tai sité tdydentévista tositteista tai
laskuista. Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa tositetta, kirjaus tulee todentaa liiton itsensa laati-
man ja asianmukaisesti varmennetun tositteen avulla.

14 § Tilinp&atos

Liittohallituksen tulee laatia tilikaudelta tilinp&é&tds ja toimintakertomus kirjanpitolain ja — asetuksen edellyttamalla tavalla
hyvéaa kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpaatos kasittéa tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen ja siihen on liitettava toimin-
takertomus. Tilinpaé&toksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva liiton toiminnan tuloksesta ja taloudel-
lisesta asemasta. Oikeaa ja riittdvaa kuvaa arvioitaessa tulee liiton kokonaisuus ottaa riittavassa maarin huomioon. Tilin-
paatos ja toimintakertomus on laadittava kahden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Laatimisaikataulussa tulee
huomioida my®és liiton sdantdjen maaraykset.

Tilinp&aatos tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpitoa on joltakin osin tilikauden aikana hoidettu maksuperusteisesti,
on se ennen laadittavia valintilinp&atoksia ja varsinaista tilinpaattsta tadydennettava ja oikaistava suoriteperusteiseksi.

15 § Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen sédnnokset huomioon ottaen ryhmiteltyna siten, etté kunkin toiminnanalan
tuotot ja kulut ilmenevat kustannuspaikkakohtaisesta tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvi-
oon seka edellisen vuoden tilinpaatdkseen. Tarvittaessa vertailutietoja on oikaistava uutta esitystapaa vastaavaksi. Tuotot
ja kulut tulee esittda bruttomaaraisiné vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna.

Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset tai/ja kertaluonteiset erét tulee selvittaa tilinpaatoksen liitetiedoissa.

16 § Tase
Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsa osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen tasekaavaa. Tarvittaessa yksittaisista
tase-erista voidaan kayttaa asetuksen kaavasta poikkeavia nimityksista.

§ Allekirjoitukset

Tilinp&atods ja toimintakertomus tulee paivata allekirjoituspéivéana, jolloin liittohallitus on tilinpaétdksen hyvaksynyt. Tilin-
paatoksen allekirjoittaa paatdsvaltainen liittohallitus ja toiminnanjohtaja. Tilinpaatdksen ja toimintakertomuksen allekirjoi-
tukset voidaan koota myds yhdelle allekirjoitussivulle.

Tilinp&&tds tulee viipymatta allekirjoituksen jalkeen sitoa. Tilinpaétdsasiakirjat on koottava yhteen ja niité on sailytettava
maéraysten mukaisesti. Tasekirja on sailytettava pysyvasti.

4. RAPORTOINTIJARJESTELMA

18 § Raportointi
Taloushallinnon raportointijarjestelméan tarkoituksena on palveluperiaatteen mukaisesti tukea paatdksentekijéiden toimin-
taa, henkiléresursseihin, talouteen ja taloudellisuuteen liittyvad paatdksentekoa.

Raportointijarjestelmén avulla liittohallitus ja muu johto pystyvat saamaan kokonaiskuvan liiton toteutuneesta toiminnasta,
tuloksesta ja taloudellisesta asemasta seka rahoituksesta ja siité, miten toteutumat poikkeavat suunnitellusta.

19 § Valvonta

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tulee liittohallituksen kasittelyyn neljannesvuosittain ja tilinpaatds seka toi-
mintakertomus kasitellaan seuraavan vuoden maaliskuussa viimeistaan kuukautta ennen liittokokouksen ajankohtaa. Suo-
riteperusteella laadittu valitilinpaatos kasitellaén neljannesvuosittain. Olennaiset poikkeamat talousarvioista, kuten merkit-
tavat lahjoitukset, luottotappiot, kayttd- tai sijoitusomaisuuden myyntituotot ja — tappiot, selvitetaan kirjallisina valitilinpaa-
toksen ja tilinpaatoksen liitteena.

5. SISAINEN VALVONTA

20 § Sisainen valvonta
Sisdinen valvonta tulee jarjestaa toiminnan laadun ja laajuuden edellyttamalla tavalla.

Liittohallituksen tulee valvoa, etta liiton kirjanpidon ja varainhoidon siséinen tarkkailu on asianmukaisesti jarjestetty.
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6. TILINTARKASTUS

21 § Tilintarkastajat
Liiton tilintarkastajat on valittava liiton saanttjen seka tilintarkastuslain edellyttdmalla tavalla ja heidan on toimitettava tilin-
tarkastus sen mukaan kuin tilintarkastuslaissa on saadetty.

Liitolla on kaksi tilintarkastajaa, joista ainakin toisen tulee olla hyvaksytty tilintarkastaja KHT ja vastaavanlaiset varatilintar-
kastajat. Liiton tilintarkastajat ja varatilintarkastajat valitsee liittokokous ja heidan toimikautensa kesta& vuoden.

22 § Tilintarkastus
Tilintarkastus sisaltaa liiton tilikauden kirjanpidon, tilinpa&toksen, toimintakertomuksen ja hallinnon tarkastuksen.

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

Allekirjoitettu tilinpaatos tulee, liiton saantdjen mukaan, luovuttaa tilintarkastajille véhintaén kolme viikkoa ennen sité ko-
kousta, jossa tilinpaatos tulee vahvistettavaksi.

Tilintarkastajien on annettava tilintarkastuskertomus liittokokoukselle viimeistédan kaksi viikkoa ennen sita kokousta, jossa
tilinpaatds esitetdan vahvistettavaksi.

Jos tilintarkastajat antavat liittohallitukselle tilintarkastuspdéytakirjan, jossa he esittavat huomautuksia havaitsemistaan e pa-
kohdista, on liittohallituksella velvollisuus kasitella poytékirja vipymatta ja sailytettavéa se luotettavalla tavalla. Sama koskee
myds erillisia tilintarkastajien antamia tarkastusmuistioita. Raportoinnissa tulee huomioida Raha-automaattivhdistyksen
Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustuskeskus STEA tilintarkastusta koskevat ohjeet.

7. TALOUSARVIO

23 § Talousarvion laadinta ja hyvéksyminen
Liiton talousarvio laaditaan toimintasuunnitelmaan perustuen. Talousarvion laatii liiton talouspaallikkd.

Liiton kokonaistalousarvio muodostuu useista toimintakohtaisista talousarvioista. Toimintakohtaisia talousarvioita ovat
mm. kurssikohtaiset talousarviot.

Toimintakohtaiset talousarviot laatii talouspé&allikko liiton toimintasuunnitelmien pohjalta. Talousp&allikdlle on annettava
riittavat ja selkeét tiedot talousarvioon tulevien laskelmien pohjaksi 30.4. mennessé uusista STEA-avustuskohteista seké
30.6. mennessa muusta toiminnasta. Liiton talousarvio hyvéksytaan liittokokouksessa huhtikuussa.

Avustuspaatosten selvittya talousarviot tarkistetaan vastaamaan avustuspaatoksia. Tarkistukset tehddan avustuspaatok-
sen tultua seuraavaan liittohallituksen kokoukseen mennessa. Liittohallitus hyvéksyy tarkennetun talousarvion.

8. ERINAISET MAARAYKSET

24 § Kayttdomaisuuden luettelointi
Kiintedsta ja irtaimesta omaisuudesta on pidettava luetteloa taloushallinnon antamien ohjeiden mukaan.

25 § Erinaiset maaraykset
Liittohallitus voi antaa tata taloussaantéa taydentavia ohjeita ja maarayksia.

9. VOIMAANTULO
Tama talousséanto tulee voimaan 1. 12. 2016. Paivitys 25.10.2022 (1.11.2022)



