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1. YLEISTA

Johto- ja taloussdadanto kuvaa Mothers in Business MiB ry:n keskeiset johtamiseen ja talouteen
liittyvat kaytdnnot. Johto- ja taloussdanto tarkistetaan ja hyvdksytadn uuden hallituksen
jarjestaytymiskokouksessa ja aina tarpeen niin vaatiessa.

Johto- ja taloussaanto pidetdan jaseniston saatavilla.

Yhdistyksen toimintaa ja hallituksen toimivaltaa madrittelevat yhdistvksen sdannot ja
yhdistyslaki. Talous- ja johtosdannolld ei voi pdattda asioista, joista maardatddn yhdistyksen
saannoissa tai lainsdaadannossa, ellei tarkoituksena ole tiukentaa em. saannosten sanamuotoa.
Hallitus voi antaa tdtd talous- ja johtosddntod taydentdvid ohjeita ja maarayksia.

Yhdistys noudattaa SOSTE ry:n laatimaa Yhdistvksen hyvd hallintotapa -suositusta.
Henkilostojohtamiseen  liittyvat  periaatteet ja  kdytdnnot on  kuvattu  MiBin
henkilostokasikirjassa.

2. YHDISTYKSEN JOHTAMINEN

Organisaation rakenne

Yhdistyksen ylintd paatantdvaltaa kayttdd sen jasenistd, joka nimittdd vuosittaisessa
syyskokouksessa yhdistykselle puheenjohtajan ja hallituksen.

Hallituksen velvollisuutena on noudattaa syyskokouksessa hyviksyttyd toimintasuunnitelmaa
sekd budjettia. Hallitus voi nimittdd toimintansa tukemiseen erillisid toimihenkiloita ja
tyOryhmia.

Hallitus voi valita vyhdistykselle toiminnanjohtajan. Toiminnanjohtaja vastaa télloin
yhdistyksen operatiivisesta johtamisesta. Yhdistykselld on palkattua henkilostoa.

Paikkakuntakohtaiset toiminnot ovat organisoituneet paikallisjaostoiksi. Pddosa yhdistyksen
toiminnasta toteutetaan vapaaehtoisvoimin.

Yhdistyksen jdsenet voivat toimia yhdistyksen hallituksessa, tiimissd, paikallisjaostossa tai
muussa erikseen nimetyssd tyoryhmassd/projektissa. Yhdistyksen jdsenilli on oikeus tehda
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jasenaloitteita, jotka tulee tehdd hallituksen puheenjohtajalle ja sihteerille kirjallisesti.
Jasenaloitteet tulee ottaa kasittelyyn viimeistadan 3 kuukauden kuluessa aloitteen saapumisesta.

Yhdistyksen jasenien lisdksi toimintaan voi osallistua osittain ilman jasenyyttd, esimerkiksi
aktiivitoimintaan ja tapahtumajarjestamiseen seka kaikille avoimiin tapahtumiin. Jasenyytta
edellytetddn toimittaessa hallituksessa sekd osallistuttaessa yhdistyksen toimintaan ellei
erikseen ole ilmoitettu, ettd jasenyytta ei vaadita.

Strategia

Yhdistyksen strategia vahvistetaan yhdistyksen vuosikokouksessa. Yhdistyksen johtamistapa
on strateginen ja hallitus seuraa aktiivisesti kokouksissaan strategiasta johdettujen
tunnuslukujen toteutumista ja ryhtyy aktiivisesti toimiin huomatessaan muutostarpeita
esimerkiksi toimintaympariston dkillisten muutoksien vuoksi (ns. rullaava strategia). Rullaava

Hallitus
Tehtavit

Hallituksen on huolellisesti toimien edistettdvd yhdistyksen etua ja toimittava sen arvojen
mukaisesti. Hallituksen tulee yhdistyksen toimeenpanevana elimena huolehtia yhdistyksen
hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestimisestd. Hallituksen kokoonpanosta on
tarkemmin maaritelty yhdistyksen sdannoissa.

Hallitus on tyOnantaja-asemassa suhteessa yhdistyksen palkattuihin tyontekijoihin.
Hallituksen jasenten tulee toiminnassaan ja viestinndssdadn huomioida tyonantaja-aseman
tuomat vastuut.

Hallitus arvioi, ovatko yhdistyksen sadnnoissd maaritty tarkoitus ja toimintamuodot ajan
tasalla. Hallitus ryhtyy tarvittaessa toimiin yhdistyksen sddantdjen muuttamiseksi.

Jotta hallitus voi hoitaa tehtavdnsa hyvin, silli on oltava riittdvasti oikea-aikaista tietoa
yhdistyksen taloudesta ja toiminnasta. Kaikilla hallituksen jdsenilld on oltava samat tiedot,
jotta heilld on tasapuoliset osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet.

Hallituksen keskeisimpia tehtéavia ovat:

e hoitaa huolellisesti yhdistyksen asioita lain, sddntdjen ja yhdistyksen paatosten mukaan
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e vyhdistyksen kokouksen koollekutsuminen ja kokouksessa késiteltdavien asioiden
valmisteleminen

vastata tilinpaatoksen valmistelusta ja allekirjoituksesta

yhdistyksen kokouksessa tehtyjen pditosten taytantoonpano, edellyttden ettd paatokset
ovat lain ja sddntojen mukaisia

Tehda aloitteita yhdistyksen toiminnan kehittamiseksi

valvoa sdadntodjen noudattamista ja hyviksya tarpeelliset ohjesadannot

edustaa yhdistysta

hyviksyd ja erottaa yhdistyksen jasenet ja tarkastaa jasenluettelo vuosittain

huolehtia, ettd yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on jirjestetty
luotettavalla tavalla

yhdistyksen taloudesta ja omaisuudesta huolehtiminen

riskien hallinta, sekd toimintaan ettd omaisuuteen kohdistuvien riskien kartoitus ja
niihin varautuminen

paatosten tekeminen tdrkeissd ja laajakantoisissa asioissa

toiminnanjohtajan palkkaaminen

toiminnanjohtajan ohjaaminen, valvominen ja tukeminen hdnen tehtdvassaian

vastata merkittdvista edustuksista, sitoumuksista, hankinnoista ja investoinneista

Hallituksen poytdkirjaan tulee merkita:

huomattavimmat talouteen liittyvat tapahtumat ja paatokset

huomattavat poikkeamat talousarviosta

tilintarkastajien tai toiminnantarkastajien raportit

yhdistyksen toiminnassa mahdollisesti tapahtuneet merkittaviat muutokset
paatokset merkittavistd hankinnoista ja omaisuuserien luovutuksista

Vanha hallitus siirtda tehtavien hoitamisen kannalta olennaiset tiedot uudelle hallitukselle.

Hallitus voi delegoida tehtavia ja paatosvaltaansa toiminnanjohtajalle.

Hallituksen kokoukset

Hallitus on paatosvaltainen, kun paikalla vahintadn puolet hallituksen jdsenistd (sis. joko
puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja).

Kokouksiin ~ voi  osallistua  etayhteystyOkaluin.  Tarvittaessa  lisdksi  jarjestetdan
siahkopostikokouksia.

Hallituksen kokouksen esityslista lahetetddn n. viikkoa ennen kokousta. Toiminnanjohtaja
vastaa hallituksen keskeisten paatostarpeiden valmistelusta.
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Hallituksen jdsenen tulee ilmoittaa etukdteen esteestddn osallistua hallituksen kokoukseen
hallituksen puheenjohtajalle.

Lasndolo- ja puheoikeutettuja hallituksen kokouksissa ovat varsinaisten jdsenten lisdksi
varajasenet, toiminnanjohtaja seka toiminnanjohtajan nimedmait tyontekijit ja muut
toimihenkilot. Hallitus voi myontad ldsndolo- ja puheoikeuden muillekin henkil6ille. Hallitus
voi eri paatokselld rajoittaa danivallattomien lasndoloa kokouksessa.

Hallituksen jisenten roolit

Hallituksen puheenjohtaja

Hallituksen puheenjohtaja johtaa hallituksen tyoskentelyd ja toimii toiminnanjohtajan
esihenkilond. Puheenjohtaja kutsuu koolle hallituksen kokoukset ja vastaa esityslistan
laatimisesta yhdessd toiminnanjohtajan ja sihteerin kanssa. Puheenjohtaja johtaa puhetta
hallituksen kokouksissa.

Hallituksen varapuheenjohtaja

Hallituksen varapuheenjohtaja hoitaa tarvittaessa hallituksen puheenjohtajan tehtavia.

Hallituksen jisen

Hallituksen jdsen osallistuu aktiivisesti hallituksen kokouksiin, tydryhmiin ja vastaaviin
tyoskentelymuotoihin.

Hallituksen varajisen

Hallituksen mahdollisen varajasenen odotetaan osallistuvan hallituksen kokouksiin ja
tyoryhmiin ym. tyoskentelyyn samalla tavoin kuin hallituksen varsinaisten jasenten.
Hallituksen varajdsenen tehtdvikenttd ja toimivalta vastaavat tdysin varsinaisen jdsenen
vastaavia tilanteessa, jossa varajasenen tulee astua varsinaisen jdsenen tilalle hallituksen
kokoukseen.

Hallituksen sihteeri

Hallituksen kokouksille voidaan valita pysyvd sihteeri. Hallituksen sihteeri voi osallistua
osallistua puheenjohtajan ja toiminnanjohtajan kanssa kokouksen esityslistan valmisteluun ja
kirjata kokouksen paatokset poytdkirjaan.
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Korvaukset ja virkistaytyminen

Hallitus voi jarjestaa itselleen virkistaytymista ja yhdistysta hyodyttavaa kouluttautumista.
Hallituksen jasenille korvataan hallitustyon hoidosta aiheutuvia matka- ja kulukorvauksia.
Korvauksia maksetaan ja virkistaytymista jarjestetddn jasenkokouksen hyvaksyman
talousarvion asettamien raamien puitteissa.

Toiminnanjohtaja ja muut talousvastuulliset

Toiminnanjohtaja on yhdistyksen operatiivinen johtaja.

Toiminnanjohtaja hoitaa jarjeston juoksevaa hallintoa ja taloutta yhdessa talous- ja
hallintosuunnittelijan kanssa ja johtaa yhdistyksen toimintaa hallituksen antamien ohjeiden ja
madraysten mukaisesti (yleistoimivalta). Toiminnanjohtaja vastaa toiminnan jarjestimisesta ja
valmistelee hallituksessa kasiteltavit asiat seka panee hallituksen paatokset taytantoon.
Toiminnanjohtaja valmistelee toimintasuunnitelman ja -kertomuksen seka talousarvion
yhdessda muiden tyontekijoiden kanssa.

Toiminnanjohtaja vastaa siitd, ettd yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen, raportointi on
tarkoituksenmukaista ja varainhoito luotettavalla tavalla jirjestetty, ja ettd hallitus ja muut
paattdvat elimet saavat oikean ja riittavan tiedon taloudellisten paatosten perustaksi.
Toiminnanjohtaja hoitaa tilinpaatosvalmistelut yhdessa talous- ja hallintosuunnittelijan
kanssa.

Toiminnanjohtaja vastaa rahoitusten hakemisesta ja niiden kayton raportoinnista.

Toiminnanjohtaja toimii yhdistyksen muiden tyontekijoiden esihenkilond. Toiminnanjohtaja
paittai yhdistyksen tyontekijoiden tyo- ja koulutusmatkoista, koulutukseen osallistumisesta ja
toimivapaista. Toiminnanjohtaja valvoo, etta'yhdistyksen henkiloston tyoskentelyn osalta
noudatetaan tyoaika- ja vuosilomalakia. Vuosilomakirjanpito on ulkoistettu tilitoimistolle.

Toiminnanjohtaja lisaksi
e johtaa vaikuttamis- ja sidosryhmatyota
e valvoo yhdistyksen omaisuuden hoitoa
e ottaa ja erottaa yhdistyksen muut tyontekijat

MvB
USINESS

MOTHERS IN B

7/33



e voi hyviksya max. 10 000 euron hankinnat (yli 10 000 euron hankinnat hyvaksyy
hallitus)
e edustaa yhdistysta

Toiminnanjohtajalla voi olla myos muita hallituksen delegoimia tehtavid sekd tehtavia,
jotka maaritelldan tarkemmin tehtdavankuvauksessa.

Toiminnanjohtaja vastaa toimistaan hallitukselle.

Toiminnanjohtajan ja muiden talousvastuullisten tyontekijoiden ja toimihenkiloiden on
huolehdittava, ettd toiminta tapahtuu omalla vastuualueellaan taloudellisesti ja
tarkoituksenmukaisesti.

Tyontekijit ja toimihenkilot

taloudellisesti ja huolellisesti. Heiddn tulee huolehtia siitd, ettd yhdistyksen omaisuutta
hoidetaan luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Tyontekijdat auttavat
toiminnanjohtajaa hallituksen kokousaineistojen valmisteluissa ja hallituksen kokousten
paatosten toimeenpanossa.

Jos yhdistykselld ei ole toiminnanjohtajaa tai muuta johtavaa toimihenkil6d, hallitus vastaa
myoOs paivittdisestd toiminnasta ja talous- ja henkilostohallinnosta, kuten kirjanpidon
jarjestamisestd, maksuliikenteestd, varainhoidosta ja tyolainsdddidnnon mukaisten
tyonantajavelvoitteiden tayttamisesta.

Yhdistyksen paikallisjaostot

Paikkakuntakohtaisesta toiminnasta, kuten tapahtumien ja vertaiskahvien jdrjestimisesta,
vastaavat pddosin MiB ry:n vapaaehtoiset. Tavoitteena on yli 40 jasenen paikallisjaostot.
Saavutettuaan 40 jdsenen rajan, paikkakunta voi hakeutua yhdistyksen paikallisjaostoksi.
Paikallisjaosto voi my0s olla useamman paikkakunnan vyhteisjaosto. Hakemukset
paikallisjaostoksi osoitetaan toiminnanjohtajalle.

Paikallisjaostot noudattavat toiminnassaan MiBin arvoja, sddntojd ja konsepteja, mutta luoden
paikkakunnalle kuitenkin paikallisesti toimivan verkoston ottaen huomioon paikkakunnan
omat erityispiirteet, tarpeet ja toiveet.
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Paikallisjaosto  vastaa itsendisesti oman paikkakuntansa toiminnasta esimerkiksi
tapahtumajarjestastimisestd, jdsenhankinnasta sekd aktiivitiimin rekrytoinnista ja
toimivuudesta.

Paikkakunnan MiB-toiminnasta vastaa paikallisvastaava(t).

Kaikki paikallisjaostot laativat oman vuosittaisen toimintasuunnitelman ja talousarvion, jonka
perusteella kullekin paikallisjaostolle myonnetddn vuosittainen jasenmdadrdperustainen /
toimintaperusteinen toimintaraha.

Tyoryhméit

Toimintoja voidaan tarvittaessa organisoida myos nk. tyoryhmiatoiminnan kautta. Hallitustyota
voidaan organisoida tyoryhmien kautta. Tyoryhmia voivat olla esimerkiksi:

markkinointi- ja jasenkasvu
mediaviestinta ja -vaikuttaminen
henkilosto- ja talousasiat

sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Tyoryhmityostd huolimatta koko hallitus osallistuu ja pddsee vapaasti osallistumaan
tyoryhmien tyohon ja keskusteluun ja hallitus vastaa kollektiivisesti kaikista tehdyista
paatoksista.

Sisdinen valvonta ja riskienhallinta

Hallitus vastaa siitd, ettd yhdistyksen hallintoon, toimintaan ja talouteen liittyvét riskit on
kattavasti kartoitettu ja niihin on varauduttu riittavalla tasolla. Hallitus seuraa riskien
kehittymista ja niihin liittyvid toimenpiteitd lapi vuoden osana sisdistd valvontaa. Hallitus kdy
lapi ja paivittad sisdisen valvonnan vuosikelloa ja riskienhallinnan maarityksid vahintdan
kerran vuodessa ja aina tarvittaessa.

Riskienhallintaa ja sisdistd valvontaa toteutetaan jokapdivdisessa tyossd. Yhdistyksessda on
nimetty tietosuojavastaava, joka valvoo tietosuojasaddosten noudattamista ja raportoi
tietosuojan tilasta ja riskeistd hallitukselle. Tyontekijit ja toimihenkilot tyoskentelevit
tietosuojavastaavan antamien ohjeiden ja koulutusten mukaisesti ja kantavat osaltaan vastuun
siitd, ettd tietosuojalakeja noudatetaan.

Yhdistyksen kiintedstd omaisuudesta pidetddn rekisterid ja poistettavat laitteet havitetdan
tietosuojaturvallisesti.
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Olemassaolevista tyoprosesseista yllapidetadn ohjeistuksia, jotta tiedonkulku tyontekijoiden
valilla voidaan varmistaa yllattavissa tilanteissa.

Talousarvio- ja tilinpddtosprosessi, toimintasuunnitelma ja vuosiselvitysraportoinnit (esim.
STEA) ovat kiintea osa sisdistd valvontaa ja riskienhallintaa.

MiBin sisdisen valvonnan keinot ja riskienhallinnan maaritykset ovat tarkemmin avattuina
seuraavissa dokumenteissa, jotka tulee ldapikdyda ja tarvittaessa pdivittda vahintddn kerran
vuodessa: " Sisdinen valvonta ja riskienhallinta MiB_Ry

Sisdisen valvonnan arviointi - vuosikello

Huolellisuus- ja lojaliteettivelvoite

Yhdistyksen hallituksen jasenilld, tyontekijoilld ja toimihenkil6illa on velvollisuus toimia ja
tyoskennelld huolellisesti annettuja maardyksid noudattaen (huolellisuusvelvoite) ja
yhdistyksen ja sen jasenten yhteistd etua edistdaen (lojaliteettivelvoite). Huolellinen tehtavien
hoitaminen edellyttéda, ettd hallitus ohjaa ja valvoo toimintaa.

MiBissd toimivan  hallituksen jdsenen, tyontekijin ja toimihenkilon tulee pidattaytya
toiminnasta, joka voi vahingoittaa MiBin mainetta, toimintaa tai omaisuutta.

Tyonantajalla on pddvastuu tyOoympariston soveltuvuudesta ja turvallisuudesta, mutta
tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa tyonantajalleen havaitsemistaan ongelmista esim.
tyOoympariston olosuhteissa, tyovilineissa ja tyoturvallisuudessa.

Tyontekijoiden osalta huolellisuus- ja lojaliteettivelvoitteesta on sdddetty tyosopimuslaissa.

Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasen, yhdistyksen tyontekija tai muu toimihenkild ei saa osallistua hdanen oman
henkilokohtaisen asiansa tai hinen intressiyhtioidensa ja yhdistyksen vilista sopimusta
koskevan asian kasittelyyn yhdistyksen hallintoelimissa.

Hén ei myoskaan saa ottaa osaa yhdistyksen ja kolmannen henkilon vilistd sopimusta koskevan
asian kasittelyyn, jos hanelld on siitd odotettavissa olennaista henkilokohtaista etua, joka
saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa. Mita tdssa on sanottu sopimuksesta, on
vastaavasti sovellettava oikeudenkdyntiin tai muutenkin toimivallan kayttamiseen.

Mahdolliseen esteellisyyteen liittyvit ristiriidat ratkaisee yhdistyksen puheenjohtaja.
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Edella' mainitut henkilot ovat vaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet
luottamustoimessaan tai tyossdin tietoonsa ja joista voi olla yhdistykselle olennaista haittaa tai

vahinkoa.

Edella'mainitut henkilot eivat myoskain saa kayttada hyvakseen yhdistyksen hallinnosta tai
palveluksesta pois siirryttyddn niitd luottamuksellisia tietoja, joista voi olla yhdistykselle

olennaista haittaa tai vahinkoa.

Paatoksentekovaltuudet

Asiakokonaisuus Yhdistyksen Hallitus | Toiminnanjohtaja
sdantomaarainen kokous

1. Sdannot X

2. Strategia X X

3. Hallituksen valinta X

3 a) Hallituksen varapuheenjohtajan valinta X

4. Toimintasuunnitelma ja talousarvio X

5. Vuosikertomus ja tilinpaatos X

6. Toimeenpanon ja hankintarajojen edellyttamat X

linjaukset ja ohjesddnnot tarkeissa ja

laajakantoisissa asioissa

7. Uudet poliittiset linjaukset, esim X

vaikuttamisohjelma, vaaliohjelmat

8. Muut kannanotot ja lausunnot X X
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9. Yhdistyksen edustajien nimedminen virallisiin
toimielimiin (neuvottelukuntien jasenet ym.) ellei T]
asemansa puolesta edustajana

10. Edustajien nimedminen muihin ty6ryhmiin ja
toimielimiin

11. Ty6ehtosopimuksen hyviksyminen

12. Ty6ehtosopimuksen soveltaminen

13. Rekrytointien avaaminen

a. Budjettikauden  ylittdvat maéardaikaiset
tyosuhteet ja vakituiset tyosuhteet

b. Lyhyet ja kuluiltaan maltilliset rekrytoinnit,
esim. alle vuoden sijaisuudet, tuntityot,
palkkatuetut, harjoittelijat

X (a)

X (b)

14. Toiminnanjohtajan valinta

15. Toiminnanjohtajan tyosuhteen ehdot ja edut

16. Muun henkiloston valinta

17. Muun henkil6ston tyosuhteen ehdot ja edut

a. Vuosittainen henkilostokasikirjassa olevien
tyosuhteen ehtojen ja etujen hyvéaksynta
b. tydsopimusten ehdot

X (a)

X (b)

18. Tilinavaukset

19. Pankkitilien kayttooikeuksista pddttdminen ja
maksukorttien myontaminen

M
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20. Uusien paikallisjaostojen perustaminen X

2. YHDISTYKSEN TALOUDENHOITO

Taloudenhoitoa koskevat yleissdannokset

Mothers in Business MiB ry:n taloudenhoitoa koskevat yleissddnnokset maaraytyvit
yhdistyslain ~ (26.5.1989/503), kirjanpitolain  (30.121997/1339) ja kirjanpitoasetuksen
(30.12.1997) mukaisesti sekd yhdistyksen sddntdjen mukaisesti. Lisdksi on huomioitava
Sosiaali- ja terveysjarjestojen avustuskeskus STEAn ja muiden rahoittajien antamat avustusten
kiayttoehdot, kirjaamisohjeet, tdmadn taloussddnnon madraykset, sisdisen valvonnan
lahtokohdat seka hyvan kirjanpitotavan vaatimukset.

Talousohje

Yhdistyksen taloudesta vastaa toiminnanjohtaja yhdessa hallituksen kanssa. Toiminnanjohtaja
tarkkailee talousarvion toteutumista ja raportoi siitd sddnnollisesti hallitukselle, vastaa
kirjanpidon jdrjestamisesta ja yhteistyosta tilitoimiston kanssa sekd hyviksyy yhdistyksen
laskut 10 000 euroon saakka. Yli 10 000 euron kulut hyviksyy hallitus. Toiminnanjohtajan
tyoparina tyoskentelee talous- ja hallintosuunnittelija.

Hanke/avustuskohdevastaavat huolehtivat oman kustannuspaikkansa talousseurannasta.

Yhdistyksen kirjanpito, palkanmaksu ja tilinpdatos hoidetaan hallituksen valitsemassa
tilitoimistossa.

Toiminnanjohtajan, talous- ja hallintosuunnittelijan, hanke/avustuskohdevastaavien ja STEA
AK:n suunnittelijan tehtdvanjakoa avataan seuraavassa taulukossa:
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Vastuun- ja tehtiviinjakotaulukko 2023

Tehtédva

Toiminnanjohtaja

TH-suunnittelija

Hanke- ja
avustuskohde-
vastaavat

STEA AK:n
suunnittelija /
tietosuojavastaava

Talous

Budjetointi (= talousarvio)

X (oman
avustuskohteen
budj.)

Tilinpaatosvalmistelut

Tilintarkastukseen osallistuminen (haastattelut,
lisdtiedot)

Kirjanpitoon tehtévét korjaukset (esim. tilidinnit,
kustannuspaikat)

Talousseurannan dokumentaatio ja poikkeamien
merkintd hallituksen kokoukseen, tj:lle
ja hankevastaaville

Talousseurantavastuu

Talousseurannan esittely hallitukselle

STEA-vuosiselvitykset

STEA-maksusuunnitelmat (maksupyynnot)

Tilitapahtumien lapikaynti

Talousraportit (Paytrail, Lyyti)

Tyontekijoiden kuittien késittely (maksukortit)

Laskujen siirtdminen asiatarkastukseen

Talouden ja hallinnon ohjeet

S [ < [ < [ =< [ =< [ =

Talousjohtaminen (sisadltden rahankayttoon liittyvat

paatokset 10 000 eur saakka)

Henkil6ston palkat ja niiden ilmoittaminen
palkanlaskentaan

Paikallisjaostojen talousseuranta

Arpajaisasiat

Hallinto
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Yhdistyksen kiintedn omaisuuden valvonta

Toimitiloihin liittyvét asiat

X (Helsinki)

X (Tampere)

Tietosuojaohjeet, -raportointi ja -valvonta

X

Jasenhallinto

Aktiivihallinto

HR-asiat

Tyosopimusten teko

Henkiloston palkat

Henkiloston poissaolot (ilmoitukset, paatokset,
sairauslomatodistukset)

Henkiloston neuvonta HR- ja TES-asioissa

ePassi-saldolataukset ja -kyselyt

Ty6ssé tarvittavien laitteiden tilaus

TyOajan seuranta

PankKitili ja taloushallintojiarjestelmé

Yhdistyksen tili on Oma Saastopankissa. Tilinkdyttooikeus on hallituksen puheenjohtajalla,
tarvittaessa varapuheenjohtajalla, toiminnanjohtajalla ja talous- ja hallintosuunnittelijalla.
Verkkopankkitunnukset ovat  tarvittaessa  puheenjohtajalla, = varapuheenjohtajalla,
toiminnanjohtajalla ja talous- ja hallintosuunnittelijalla. Uusista tilinkdytto- ja
verkkopankkioikeuksista paattaa hallitus.

Tyontekijoille hankitaan maksu- tai luottokortit tarpeen mukaan. Maksu- ja luottokorteista
kerrotaan tarkemmin hankintaohjeessa.
Uusista oikeuksista hakea maksukortteja paattdaa hallitus.

Taloushallintojarjestelméan kayttooikeudet on maddritelty ja hyvaksytty asianmukaisesti.
Padkayttajana toimii vyhdistyksen tyontekiji, joka hallinnoi oikeuksia. Yhdistyksen
puheenjohtajalla ja toiminnanjohtajalla on oikeudet hyvaksya laskut ja palkat. Lisdksi heilla ja
talous- ja hallintosuunnittelijalla on ndkyvyys kaikkien kustannuspaikkojen tietoihin
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rajoituksitta. Hanke- ja avustuskohdevastaavilla on nidkyvyys kaikkien kustannuspaikkojen
tietoihin lukuun ottamatta palkkatietoja.

Tyontekijat ja paikallisjaostojen paikalliset vastuuhenkilot tekevit kulujen asiatarkastuksen
hyviaksyntdohjeistuksen mukaisesti. Laskujen siirtimisestd asiatarkastettavaksi vastaa talous-
ja hallintosuunnittelija.

Ylldoleva padsaantdo on perusperiaate, mutta loma-aikoina ja muissa sijaistuksissa kaikilla
yhdistyksen tyontekijoilld on mahdollisuus asiatarkastaa laskut ja toisella tyontekijdlla
hyvaksya laskut. Sijaistuksista tarkemmin henkilostokasikirjassa.

Talousarvio ja sen seuranta

Yhdistyksen talousarvion lisdksi kullakin paikallisjaostolla on oma talousarvionsa. Talousarvio
hyvaksytaan  seuraavalle  vuodelle  yhdistyksen  vuosittaisessa  syyskokouksessa.
Paikallisjaostoille myoOnnetddn nk. toimintaraha oman paikallisjaoston toiminnan
toteuttamiseen.

Toiminnanjohtaja seuraa yhdistyksen taloudellista tilannetta ja talousarvion toteutumista
kuukausittain. Talous- ja hallintosuunnittelija tuottaa talousseurantadokumentaation
toiminnanjohtajalle ja hallitukselle sddannollisesti.

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi kasitelldan hallituksen kokouksessa laajasti 3
kuukauden vilein ja muutoin suppeammin. Tilinpdatos sekd toimintakertomus kasitelldan
raportointivuotta seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessid. Olennaiset poikkeamat
talousarviosta, kuten merkittivat lahjoitukset, luottotappiot, kadytto- sijoitusomaisuuden
myyntituotot ja -tappiot, selvitetdan kirjallisina.

Yhdistyksen tulot

Merkittavin osan yhdistyksen tuloista muodostavat jasenmaksut. Paikallisjaostoille
myoOnnetddn jdsenmaksutuloista vuosittainen toimintaraha, joka vahvistetaan yhdistyksen
syyskokouksen talousarvion hyvidksynnan yhteydessa. Yhdistys voi lisdksi hankkia rahoitusta
toimintaansa esim. julkisista rahoitushauista, anomalla kaupunkien toiminta-avustuksia,
luvanvaraisen varainhankinnan tai yrityssponsoroinnin ja -yhteistyon kautta. Lahjoitukset ja
sponsoritulot, joita ei ole lahjoitettu nimetylle paikallisjaostolle, kohdistetaan yhdistykselle.

Yhdistyslain mukaisesti yhdistys saa harjoittaa vain sellaista elinkeinoa tai ansiotoimintaa,
josta on maardtty sen sddnnoissd tai joka muutoin valittomasti liittyy sen tarkoituksen
toteuttamiseen taikka jota on pidettédva taloudellisesti vihaarvoisena.
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Sosiaali- ja terveysjdrjeston avustuskeskus STEA:lla on sdhkdinen jarjestelmd avustusten
hakemista, raportointia ja muuta asiointia varten. Padkayttdjaoikeuden jarjestelméain voi saada
ainoastaan nimenkirjoitusoikeudellinen henkilo, jolla on paasy kaikkiin STEA:lle annettaviin
tietoihin ja joka pystyy hoitamaan asioinnin yksin. MiBissd STEA-jarjestelméan paakayttdjana
toimii toiminnanjohtaja, joka tarpeen mukaan jakaa tyontekijoille suppeampia oikeuksia
jarjestelmdan. Ainoastaan padkayttdja nikee STEA:lle raportoidut palkkatiedot.

Yhdistyksen menot

Kaikki yhdistyksen laskut on tarkistettava ja hyviaksyttiva ennen maksamista. Laskun tarkastaja
ja hyvidksyja ovat aina eri henkilGita.

Laskun tarkastaja tarkistaa, ettd lasku on asianmukainen, suuruudeltaan sovitun mukainen,
sen tietosisaltod on riittdva ja sille on asetettu kustannuspaikka ja kirjanpidon tili(t). Laskun
hyvaksyja on vastuussa siitd, etta lasku johtuu yhdistyksen toiminnasta ja se on
hyvaksyttavissa.

Maksuliikenne on hoidettava vahaisid maksuja lukuun ottamatta pankkitilin/taloushallinto- ja
maksatusjdrjestelmidn vilitykselld. Pankin tiliotteiden ldpikdynti ja niiden tdsmaytys
kirjanpitoon on ulkoistettu tilitoimistolle.

Kateiskassasta luovutaan vuodesta 2024 alkaen.

Kaikista kuluista vaaditaan lasku, kuitti tai muu tosite. Tositteen tulee olla kirjanpitokelpoinen.

- Myyjan nimi ja y-tunnus

- Osto- tai tilauspdivamaara

- Ostetut palvelut tai tuotteet ja niiden hinta
- Arvonlisdveroerittely

Lisdksi kulun aiheuttaja tdydentdd tositteiden tietosisdltod kulun luonteesta riippuen ja
tarvittaessa. Tastd tarkemmin hankinta- ja matkaohjeissa.
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Laskujen hyviaksymiskaytinnot:

Paikallisjaostojen laskut:
Yli 1000e kuluihin tarvitaan toiminnanjohtajan etukiteishyviaksynta. Paikallisesti

nimetty henkilo tai MiBin tyontekija asiatarkistaa ja toiminnanjohtaja hyviksyy
laskut 10 000 euroon asti. Yli 10 000 euron laskuihin tarvitaan lisdksi yhdistyksen
puheenjohtajan hyvaksynta.

Yhdistyksen laskut, hallinnolliset ja HR:44 koskevat laskut:
Yhdistyksen laskut asiatarkastaa talous- ja hallintosuunnittelija. Toiminnanjohtaja

hyvaksyy laskut 10 000 euroon asti. Yli 10 000 euron laskuihin tarvitaan lisdksi
yhdistyksen puheenjohtajan hyviksyntd. Hallinnollisia ja HR:ad koskevia laskuja
ovat mm. tyoterveys, taloushallintopalvelut, ePassi ja puhelinkulut, jotka voivat
jakautua useille kustannuspaikoille.

STEA-rahoitteisen tai muun ulkopuolisen rahoittaman toiminnan laskut:
Ulkopuolisen tahon (STEA, Kulturfondet ym.) rahoittaman toiminnan laskut

asiatarkastaa hanke- tai avustuskohteesta vastaava henkilo tai pienemmissa
rahoituksissa kulun aiheuttanut henkilo. Toiminnanjohtaja hyviksyy laskut 10 000
euroon asti. Yli 10 000 euron laskuihin tarvitaan lisdksi yhdistyksen puheenjohtajan
hyvaksynta.

Kululaskut (kun henkilo ostaa jotain omilla rahoillaan ja hakee sitad
korvattavaksi MiBiltd):

Tyontekijoiden kululaskut tarkistaa talous- ja hallintosuunnittelija. Talous- ja
hallintosuunnittelijan kululaskut tarkistaa toinen tyontekiji. Vapaaehtoisten
kululaskut tarkistaa STEA AK:n tyontekija.

Toiminnanjohtaja hyvaksyy kululaskut 10 000 euroon asti. Toiminnanjohtajan
kululaskuihin ja yli 10 000 euron laskuihin tarvitaan lisdaksi yhdistyksen
puheenjohtajan hyvaksynta.

Matkalaskut:

Tyontekijoiden matkalaskut tarkistaa talous- ja hallintosuunnittelija. Talous- ja
hallintosuunnittelijan matkalaskut tarkistaa toinen tyontekija. Vapaaehtoisten
matkalaskut tarkistaa STEA AK:n tyontekija. Toiminnanjohtaja hyvaksyy
matkalaskut 10 000 euroon asti. Toiminnanjohtajan matkalaskuihin ja yli 10 000
euron laskuihin tarvitaan lisdksi yhdistyksen puheenjohtajan hyvaksynta.
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Adrimmaisissa poikkeustilanteessa, jos kaikki yhdistyksen valtuuttamat henkil6t ovat estyneita,
voivat kaksi hallituksen jasentd vyhdessda valtuuttaa tilitoimiston asiatarkastamaan,
hyvaksymadin ja siirtdmaan maksuun yhdistyksen laskut ja palkat.

Paikallisjaostojen tulee seurata oman taloudensa tilannetta suhteessa myoOnnettyyn
toimintarahaan ja tehtyyn toimintakauden budjettiin. Paikallisjaostojen talousvastaaville
koostetaan ja lahetetadan saannollisesti paikallisjaoston tuloslaskelma ja heilla on mahdollisuus
saada nadhtadvikseen paddkirja tarkempien tietojen tarkistamiseksi. Paikallisjaostojen paikirjat
tarkastaa myos tyontekija mahdollisten kirjanpidossa tehtyjen virheiden havaitsemiseksi.

Yhdistyksen hallitus paattda uusista kertaluonteista yli 10 000 euron tilauksista, hankinnoista
ja sopimuksista. Lakisddteisistd esim. TyEl = -maksuista tai sdannollisesti toistuvista
suorituksista ei tarvitse erillisid hyvaksyntoja.

Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava naista erikseen
annettuja ohjeita ja maardayksid. Palkanlaskennan perusteena ovat voimassa olevat
tyoehtosopimukset ja voimassaoleva tyolainsdddianto. Palkanlaskenta on ulkoistettu

tilitoimiston palkanlaskijalle.

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

Luontaisetumenettelyssd noudatetaan verohallinnon ohjeita.

Palkka-aineiston oikeellisuus vahvistetaan ennen palkkojen maksua ja maksetut palkat
hyvaksytaan palkanmaksuun kaytetyssa jarjestelmassa:

toiminnanjohtaja hyviksyy toimialueensa palkat

hallituksen puheenjohtaja hyvaksyy toiminnanjohtajan palkan

Palkkioista ja maaratyisistd yhdistyksen lyhytaikaisista tilapdisistd tehtavistd on kirjoitettava
palkkiolasku, joka sisdltda laskuttajan nimen, henkilotunnuksen, laskuttajan osoitetiedot,
verotuskunnan, tiedot tyon suoritusajasta ja maksuperusteesta. Toiminnanjohtaja hyvaksyy
palkkiolaskut, ellei kysymys ole toiminnanjohtajalle maksettavasta palkkiosta.

Palkat ja palkkiot maksetaan kuun viimeinen pédivda maksunsaajan maardadmaan rahalaitokseen.

Toiminnanjohtaja valvoo, ettd” yhdistyksen henkiloston tyoskentelyn osalta noudatetaan
tyoaika- ja vuosilomalakia. Vuosilomakirjanpito on ulkoistettu tilitoimistolle.
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Tyoaikalainsddddnnon mukaiset tyoajan kdyton seurannat hyviksytdadn kuukausittain ja ne
sdilytetdan osana palkkakirjanpitoa. Maksetut palkat on oikaistava ty0ajan kdyton seurannan
mukaiseksi kirjanpidossa neljannesvuosittain/tilikauden paattyessa.

Vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtioille sekd palkkoihin liittyvdt ennakonpidatys- ja
sosiaaliturvamaksutilitykset ja sosiaalivakuutusmaksuja koskevat tilitykset hoitaa hallituksen
sithen erikseen valtuuttama henkilo, toistaiseksi se on tilitoimiston palkanlaskija.

Yhdistyksen sijoituspolitiikka

MiB ry:n varoja ei toistaiseksi ole sijoitettu. Vastaisuuden varalla on maéritelty
sijoituspolitiikka. Siihen liittyvat tarkemmat periaatteet loytyviat erillisesta MiB
sijoituspolitiikka -tiedostosta.

MiB ry:n kassavarojen sijoittamisessa padtoksid ohjaavana periaatteena on kassan hallintaan
tarvittavien pddomien turvaaminen ja likviditeetti. Pidempiaikaisen sijoitustoiminnan
tavoitteena on saada sijoitettaville varoille maltillinen tuotto kohtuullisella riskilld ja
yhdistyksen sijoitusomaisuuden reaaliarvon sdilyttiminen. Sijoitustoiminta on hoidettava
suunnitelmallisesti siten, ettd maksuvalmius turvataan ja etta sijoitustoimintaan liittyvat riskit
kartoitetaan ja niiltd pyritdan suojautumaan ennakolta. Sijoitustoiminnan tulee olla avointa ja
ammattitaitoista. Sen tulee olla sopusoinnussa lainsddddnnon kanssa ja olla eettisesti
hyvaksyttavad. Sijoitustoiminnassa tulee kayttdad vain eettisesti  korkeatasoisia
omaisuudenhoitajia ja tuotteita. Yhteyshenkilond omaisuudenhoitajiin toimii padsaantoisesti
toiminnanjohtaja ja tarvittaessa hallituksen puheenjohtaja.

Yhdistyksen hallitus maarittdd tehtyd sijoitusstrategiaa koskevat muutokset ja sijoituksia
koskevat paatosvaltuudet.

Kirjanpito ja tilinpaatos
Kirjanpito on jarjestettavd ja hoidettava siten kuin kirjanpitolaissa ja -asetuksessa seka
yhteisOlainsdadddnnossd on saddetty. Lisdksi on huomioitava Sosiaali- ja terveysjarjestojen

avustuskeskus STEAn antamat avustusten kayttoehdot, kirjaamisohjeet, timén taloussaannon
madraykset, sisdisen valvonnan lahtokohdat sekd hyvin kirjanpitotavan vaatimukset.

Yhdistyksen kirjanpito on jaettu kustannuspaikkakohtaisesti siten, ettd kukin paikallisjaosto
muodostaa oman kustannuspaikkansa, ulkopuolisesti rahoitetut hankkeet (esim. STEAn
projekti, STEAn Paikka Auki, Halla -hanke) muodostavat omat kustannuspaikat.

Hallituksen tulee laatia tilikaudelta tilinpaatos ja toimintakertomus kirjanpitolain ja -asetuksen
sekd yhteisOlain edellyttamalla tavalla hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpadtos kasittaa
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tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen ja siihen on liitettdvd toimintakertomus, mikali
kirjanpitolaissa ndin edellytetddn. Yhdistyksen sadnnot edellyttavat vuosikertomuksen
laadintaa kuvaamaan vyhdistyksen kalenterivuoden toimintaa. Tilinpadtoksen ja
toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta. Tilinpdatoksen laatimisaikatauluun vaikuttaa yhdistyksen sdannot,
joiden mukaan Kkeviatkokous on jadrjestettdavd maaliskuun loppuun mennessd ja sielld
hyvaksytadn tilinpadtos. Tilinpaatos ja toimintakertomus tulee pdivitd ja allekirjoittaa sind
paivand, jolloin hallitus on tilinpaitoksen ja toimintakertomuksen hyviaksynyt. Tilinpdatoksen
ja toimintakertomuksen allekirjoittaa padtosvaltainen hallitus ja toiminnanjohtaja.

Yhdistyksen kirjanpito, palkanmaksu, tilinpddtoksen laatiminen seka tietyt viranomaisille
tehtavat ilmoitukset on ulkoistettu tilitoimistolle.

Toiminnan-/tilintarkastus

Tilinpdatoksen  tarkastaa  toiminnantarkastaja/tilintarkastaja.  Yhdistykselle valitaan
toiminnan-/tilintarkastaja ja hdanen varahenkilonsa syyskokouksessa.

Allekirjoitettu tilinpaatos ja toimintakertomus tulee luovuttaa tilintarkastajille vahintdan
kuukautta ennen kokousta, jossa tilinpaatos tulee vahvistettavaksi. Tilintarkastajien on
annettava tilintarkastuskertomus yhdistyksen hallitukselle viimeistaan kaksi viikkoa ennen sita
kokousta, jossa tilinpdatos esitetddn vahvistettavaksi.

Jos tilintarkastajat antavat yhdistyksen hallitukselle tilintarkastuspoytékirjan, jossa he esittavit
huomautuksia havaitsemistaan epdkohdista on yhdistyksen hallituksella velvollisuus kasitella
tilintarkastuspoytakirja viipymattd ja sailytettdva se luotettavalla tavalla. Sama koskee myos
erillisia tilintarkastajien antamia tarkastusmuistioita. Ndistd asiakirjoista ja niiden kasittelysta
on tehtdva maininta hallituksen poytakirjaan.

Yhdistykselld on oltava toiminnantarkastaja, jos yhdistykselld ei ole tilintarkastajaa. Jos
valitaan vain yksi toiminnantarkastaja, on lisaksi valittava varatoiminnantarkastaja, johon
sovelletaan, mitd toiminnantarkastajasta sdddetddn. Tilintarkastajien ja toiminnantarkastajien
raportoinnissa tulee lisiksi huomioida Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avustuskeskus STEAn
antamat tilintarkastusta koskevat ohjeet.

Muut erillishankkeet

Toastmasters toimii MiB Helsingin paikallisjaoston alaisuudessa. Toastmasters keraa ja tilittaa
jasenmaksuja. Toastamaster hallinnoi maksuliikennettdan Holvi-tililldi. Toastmastersin
rahastonhoitaja toimittaa 15.1. mennessa pdittyneen tilikauden osalta tarvittavat tositteet
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kirjanpitdjalle. Toastmaster varaa budjetistaan osuuden tilinpaatostyolle, arviolta 1-2 tunnin
palkkion verran.
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HANKINTAOHJE

Hankinnoilla/menolla tarkoitetaan MiB ry:n nimissd tapahtuvaa tuotteiden ja palvelujen
ostamista, vuokraamista tai siihen rinnastettavaa toimintaa sekd urakalla teettdmista.
Hankintaohje maarittelee raamit, joiden puitteissa hankintoja MiBissa tehdaan.

Yleisia ohjeita:

e Kaikki hankinnat tulee tehda kokonaistaloudellisesti edullisimmalla tavalla ja niiden
tulee liittyd hyviaksytyn toimintasuunnitelman ja talousarvion mukaisiin toimintoihin.
Hankinnoissa paaperiaatteina ovat hankintojen tehokas kilpailuttaminen ja eettisten
nakokohtien huomiointi seka tarjouskilpailuissa tarjoajien tasapuolinen ja syrjimadton
kohtelu.

e Osalla Mothers in Business MiB ry:n tyontekijoista on kdytossaan maksukortit jarjeston
toimintaan liittyvien, talousarvion ja toimintasuunnitelman mukaisten hankintojen
tekemistd varten. Maksukorttioikeuksista ja korttien yhteisestd maksu/luottorajasta
paattaa hallitus.

e Sitovan hankintatilauksen tai -sopimuksen saa tehda vain, jos se sisdltyy MiB ry:n
toiminta- ja taloussuunnitelmaan, se on kohtuullinen ja/tai pdatos siitd on tehty
talousohjesadannon sekd mahdollisten muiden rajoitusten (esim. avustusehdot)
mukaisesti.

e Yhdistyksen tyontekijit voivat paattdd itsendisesti enintddn 500 euron
kertahankinnoista siten, etta tyontekija on varmistanut ennen hankinnan tekemista
budjetin riittavyyden.

e Toiminnanjohtaja voi paattaa itsendisesti enintadn 10 000 euron kertahankinnoista.

e Yli 10 000 euron hankinnat tulee hyviksyttda hallituksella.
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Tositteet:

Kaikista hankinnoista tulee toimittaa kirjanpitokelpoiset tositteet. Tosite voi olla kuitti,
tilausvahvistus tai suoraan MiBille lahetetty lasku. Kirjanpitokelpoinen tosite pitda
sisdllddn vahintddn seuraavat tiedot:

- Myyjdn nimi ja y-tunnus

- Osto- tai tilauspdivdmdcdrd

- Ostetut palvelut tai tuotteet ja niiden hinta

- Arvonlisdveroerittely

Tositteen lisatietoihin tulee taydentdd, mihin tarkoitukseen hankintoja on tehty (esim.
tapahtuman nimi ja pvm).

Tarjoilukuluja ostettaessa kirjanpitokelpoisen tositteen lisdksi tarvitaan osallistujalista.

Taksikuluissa tositteesta tai sen lisdtiedoista tulee kdyda ilmi matkustajien nimet ja
kuljettu matka katuosoitetasolla. Taksikulujen suuruus perustuu mm. matkustajien
madraan ja ajettuihin kilometreihin, jotka tulee todentaa em. tavalla.

Kulun aiheuttaja tdydentaa tositteen tietosisaltod aina tarvittaessa.

Luottokortit:

Osalla tyontekijoistd on kaytossddn Oma Sadstopankin luottokortit (syksystd 2023
alkaen.)

Pankin kanssa tehdyssd sopimuksessa korttien yhteiseksi luottorajaksi on maaritelty 15
000 euroa, joka on jaettu tyontekijoiden luottokorteille kunkin tehtaviankuvan
madrittelemin tarpeen mukaan. Toiminnanjohtaja voi muuttaa kunkin tyontekijan
luottokortin rajaa tarvittaessa, hallituksen paattaman yhteisen luottorajan rajoissa.

Kilpailutukset

Kaikki kilpailutus- ja hintavertailutiedostot, kuten tarjouspyynnot ja vertailutaulukot
paatosperusteluineen, tallennetaan huolellisesti ja muuttumattomina tiedostomuotoina
(PDF) MiBin tarjouspyynttkansioon, jotta mahdolliset epaselvyydet voidaan selvittda
jalkikateen luotettavasti. Hallituksen tehdessa hankintapaatoksen, em. dokumentaatio
liitetdan lisaksi hallituksen poytakirjan liitteisiin.
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e 5000 - 10 000 euron (sisaltden arvonlisdaveron) hankinnasta/menosta tulee tehda
hintavertailu ja paatosperustelukirjaus, jonka perusteella hankinta-/menopdatos
tehddan. Hintavertailu tulee pyrkid tekemddn vahintddn kolmen tarjoajan kesken.
Valmistelijan tekemi vertailukooste ja paatosesitys esitellddan toiminnanjohtajalle.
Paatos hankinnasta tehddin talousohjesddnnon madrittelemien eurorajojen mukaisesti.

e Yli 10 000 euron (sisdltden arvonlisdveron) hankinnoista/menoista tulee pyytaa
kirjalliset tarjoukset 3-5 tarjoajalta. Tarjouspyynnossa tulee olla kaikki ne tiedot, joilla
on merkitystd hankinnan kannalta. Valmistelijoiden tekemid vertailukooste ja
paatosesitys esitelldadn toiminnanjohtajalle ja hallitukselle. Paitos hankinnasta tehdaan
talousohjesddannon madrittelemien eurorajojen mukaisesti. Yli 10.000 (sisdltden
arvonlisdaveron) euron hankinnoista/menoista tulee tehda kirjalliset sopimukset.

e Jos hankinta toteutetaan samanaikaisesti erillisind osina, kaikkien osien ennakoitu arvo
on otettava huomioon hankintasopimuksen ennakoitua kokonaisarvoa laskettaessa.

e Jos hankittavan palvelun tai tuotteen luonne sitd vaatii (esim. tietyn sisdltoinen
koulutus, jota tarjoaa vain tietty tai yhdistyksen jo ennalta tunteva taho tai jarjestelma,
jonka toiminnallisuuksia muut tahot eivit tarjoa), voidaan hankinta poikkeuksellisesti
tehda suorahankintana. Suorahankinta tulee myos perustella hyvin ja dokumentoidusti.
Paatos hankinnasta tehdain talousohjesddannon maarittelemien eurorajojen mukaisesti.

e Kaikkien avustuksilla tehtdvien hankintojen on perustuttava avustuspaatoksen
kayttotarkoitusehtoon.

e YIi 60 000 euron hankinnat tehdaan hankintalain mukaan.

Saannollisin viliajoin tehdadn hintavertailuja suuremmista kokonaisuuksista, esimerkiksi
puhelujen, verkkoyhteyksien, it-hankintojen ja ostopalvelujen osalta. Tavoitteena on toiminnan
tehokkuus, taloudellisuus ja avoimuus.
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MATKAOHJE

Tata matkaohjetta sovelletaan kotimaassa ja ulkomailla MiB ry:n toimeksiannosta tehtyjen
matkakustannusten korvaamiseen. Matkakorvauksia voidaan maksaa tyontekijoille, hallituksen
jasenille ja yhdistyksen vapaaehtoisille. Tarkat kuvaukset siitd, mita kullekin ryhmalle voidaan
korvata, 1oytyvit kohdasta “Korvattavat matkakulut ryhmittdin”.

Matkustamiseen liittyvit yleiset periaatteet:

Matkat on tehtédva niin lyhyessa ajassa ja viahin kokonaiskustannuksin kuin mahdollista ottaen
huomioon matkan ja hoidettavaksi maarattyjen tehtavien tarkoituksenmukaisen ja turvallisen
suorittamisen. Matkustuskulut korvataan lahtokohtaisesti halvimman kaytettavissa olevan
kulkuneuvon mukaan, joka on yleensa julkinen kulkuneuvo, kuten bussi tai juna. MiBissa
suositaan ilmastoystavallisia matkustusvaihtoehtoja.

Matkan kokonaiskustannuksia arvioitaessa on otettava huomioon matkustamiskustannusten
suuruus, mahdolliset paivarahan ja majoituskulujen korvaaminen, tyontekijan matka-ajan
palkka ja muut mahdolliset kustannukset. Lisdksi on otettava huomioon kulkuneuvon
kayttamisella mahdollisesti saavutettu ajan sddsto, tyotehtaviin liittyvien valineiden
kuljettamiseen liittyvat tarpeet sekd majoituksessa mahdollisuus saada levattya kunnolla
tyopaivén jalkeen ja seuraavaa tyopdivaa varten.

Tyontekijoiden matkasuunnitelmat

Tyontekijan on toimitettava matkakulut erittelevd matkasuunnitelma, jonka hyviksyy
toiminnanjohtaja. Matkasuunnitelmasta tulee kdyda ilmi matkan tarkoitus, kulkuneuvo(t)
matkan aikana, perusteet mahdollisen oman auton tai taksin kdytolle, matkan ohjelma ja arvio
kokonaiskustannuksista kustannuspaikkoineen. Matkan tulee olla esihenkilon tiedossa ja
kuittaama. Matkat ja majoituksen voi varata vasta matkasuunnitelman hyviaksyminen jalkeen.
Matkasuunnitelmaa ei tehdd MiBin toimipisteiden vilisista matkoista.
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Hallituksen jisenten ja yhdistyksen vapaaehtoisten matkasuunnitelmat

Jos matkan kustannukset ovat yli 100 euroa, tulee matkasuunnitelma hyvaksyttda toimistolla.

Matka- ja kululaskut

Matkaliput ja taksikulut

Tyontekijan, hallituksen jasenen tai vapaaehtoisen omilla rahoillaan maksamat matkaliput ja
taksikulut haetaan korvattavaksi kululaskuna. Kululasku on tehtdva kuukauden sisdlla matkan
paattymisestd. Kululaskun oheen on liitettdva kirjanpitokelpoinen tosite.

Kirjanpitokelpoinen tosite pitda sisdllddn vahintddn seuraavat tiedot:

- Myyjan nimi ja y-tunnus

- Osto- tai tilauspdivamaara

- Ostetut palvelut tai tuotteet ja niiden hinta
- Arvonlisdveroerittely

Lisdksi kulun aiheuttaja tdydentda tositteiden tietosisdltod kulun luonteesta riippuen ja
tarvittaessa.

Tyontekijoiden mahdollisissa taksikuluissa tositteesta tai sen lisdtiedoista tulee kdyda ilmi
matkustajien nimet ja kuljettu matka katuosoitetasolla. Taksikulujen suuruus perustuu mm.
matkustajien madradn ja ajettuihin kilometreihin, jotka tulee todentaa em. tavalla.

Kilometrikorvaukset ja paivarahat

Kilometrikorvaukset ja mahdolliset pdivarahat haetaan Kkorvattavaksi matkalaskuna.
Matkalasku on tehtdvd kuukauden kuluessa matkan pdittymisesta. Kilometrikorvaukset ja
paivarahat ilmoitetaan MiBin toimesta verottajalle, joten matkalaskuun on liitettava
korvauksen hakijan henkil6tunnus.

Pdivirahojen maksussa noudatetaan Verohallituksen ohjeita. Pdivarahaa maksetaan
tyontekijalle silloin, kun tyomatka on suuntautunut yli 15km pddhédn tyontekijin kotoa tai
tyopaikalta ja se on kestoltaan yli 6h. Pdivirahaa maksetaan osallistumisesta MiBin
tilaisuuksiin tai MiBin edustamisesta ulkopuolisissa tilaisuuksissa, mikédli matkalla on ohjeiden
mukaisesti hyviaksytty matkasuunnitelma. Pdiviarahoja ei makseta matkoista, joista ei ole
toimitettu matkasuunnitelmaa matkustusohjesiannon mukaisesti. Pdivarahaa ei makseta
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matkoista yhdistyksen toimipisteisiin. Luottamushenkiloille ja vapaaehtoisille ei makseta
paivarahoja.

Taksimatkat:

Tyontekijat voivat MiB ry:n kustannuksella tehdd tyohonsa liittyvid taksimatkoja silloin, kun
matkaa ei ole kohtuudella mahdollista tehda julkisilla kulkuneuvoilla. Tallaisia tilanteita ovat
esimerkiksi ison tavaramaardan kuljetus, julkisten kulkuvilineiden toimimattomuus tai muu
hyvaksyttava syy. Taksin kdytosta on sovittava esihenkilon kanssa etukiteen.

Lentomatkat:

Lentokoneen kaytto on sallittu perustellusta syysta (esim. huomattava ajansaasto), mikali
sithen on hankittu etukdteen lupa ja matkustussuunnitelma on hyvaksytty tai kustannus ylittaa
halvimman maakuljetuksen hinnan korkeintaan 20 %. Lentokoneen kaytto on sallittu myos, jos
silld sadstda yhden yopymisen ja kustannukset ovat kohtuulliset verrattuna esim. junalla
matkustamiseen.

Ulkomaan matkat:

Ulkomaanmatkasta korvataan matkalippujen lisdksi lentokenttdvero, valttimattomat
puhelinkulut, passi- ja viisumikulut, valuutanvaihtokulut sekd valttimattomat vakuutus- ja
rokotuskulut ja muut edellisiin verrattavat pakolliset maksut. Kulut korvataan alkuperaisia
tositteita vastaan. Kulut on erikseen sovittava etukdteen esihenkilon kanssa.

Poikkeukset

Erityisen perustellusta syystd voi toiminnanjohtaja paattdad korvausta maksettavaksi timan
ohjesddnnon madrayksistd poikkeavalla tavalla. Kuvaus asiasta ja perusteltu syy on
toimitettava toiminnanjohtajalle kirjallisesti.

MOTHERS IN BUSINESS

28/33



Korvattavat matkakulut ryhmittiin

1. Tyontekijat

Tyontekijoiden matkakustannukset korvataan sosiaalialan jarjestoja koskevan
tyoehtosopimuksen mukaisesti kulloinkin voimassa olevan valtion matkustussaannon
mukaan. Tyotehtavien hoitamiseen liittyvien matkojen tulee aina olla
tarkoituksenmukaisia seka'hyvin suunniteltuja. Tyontekijit tekevit tyomatkastaan
matkasuunnitelman, joka tulee hyviksyttdid toiminnanjohtajalla ennen matkan
varaamista.

Tyontekijoille korvattavia matkustuskuluja ovat:

- matkaliput

- taksimatkat

- kilometrikorvaukset (verohallinnon maarittelema, vahvistetaan vuosittain)
- paivdrahat

- pysakointimaksut

- majoituskulut

Matkustuskulut korvataan lahtokohtaisesti halvimman ja ilmastoystavallisimméan
kaytettavissa olevan kulkuneuvon mukaan, joka on yleensa julkinen kulkuneuvo, kuten
bussi tai juna. Matkalippuihin ostettavia lisdpalveluja, kuten Extra-luokkaa tai
peruutusturvaa ei korvata. Yojunan makuuhytti voidaan korvata.

Jos julkista kulkuyhteytta'ei ole tai jos yhteys ei ole riittava tai kaytettavan ajan tai
ajankohdan nakokulmasta kohtuullinen, voi tyontekija kayttda omaa autoaan. Talloin
hanelle korvataan Verohallinnon mairittelema kilometrikorvaus. Oman auton kaytosta’
aiheutuvat pysakointimaksut korvataan silloin, kun ne johtuvat valittomasti kulloinkin
tehtavasta tyosta.

Tyontekijat voivat MiB ry:n kustannuksella tehda tyohonsa liittyvia taksimatkoja silloin,
kun matkaa ei ole kohtuudella mahdollista tehda julkisilla kulkuneuvoilla. Tallaisia
tilanteita ovat esimerkiksi ison tavaramairin kuljetus, julkisten kulkuvilineiden
toimimattomuus tai muu hyvaksyttava syy. Taksin kdytostd on sovittava esihenkilon
kanssa etukateen.
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Lentokoneen kaytto on sallittu perustellusta syystd, esim. huomattava ajansaasto tai
kustannus ylittda halvimman maakuljetuksen hinnan korkeintaan 20 %.

Lentokoneen kaytto on sallittu myos, jos silld sdastda yhden yopymisen ja kustannukset
ovat kohtuulliset verrattuna esim. junalla matkustamiseen.

Hallituksen jasenet

Hallituksessa sovitaan yhteisesti kokoukset tai tyopajat, joissa lasndoloa suositellaan ja
joihin yhdistys korvaa matkakulut. Jos matkan kustannukset ovat yli 100 euroa, tulee
matkasuunnitelma hyvaksyttaa toimistolla.

Hallituksen jasenille korvattavia matkustuskuluja ovat:

- matkaliput™

- kilometrikorvaukset™*
- pysakointikulut™**

- majoitus*®
- taksikulut

*Matkustuskulut korvataan ldhtokohtaisesti halvimman kaytettavissa olevan
kulkuneuvon mukaan, joka on yleensad julkinen kulkuneuvo, kuten bussi tai juna.
Matkalippuihin ostettavia lisdpalveluja, kuten Extra-luokkaa tai peruutusturvaa ei
korvata. Yojunan makuuhytti voidaan korvata. Lentokoneen kaytto on sallittu
perustellusta syystd, esim. huomattava ajansaasto tai kustannus ylittda halvimman
maakuljetuksen hinnan korkeintaan 20 %.

Lentokoneen kaytto on sallittu myos, jos silld sddstda yhden yopymisen ja kustannukset
ovat kohtuulliset verrattuna esim. junalla matkustamiseen.

**Hallituksen jasenen tulee sopia oman auton kaytostd etukdteen MiB ry:n toimiston
kanssa ja sille pitda olla hyviksyttava peruste, esim. julkista kulkuyhteyttd'ei ole tai
yhteys ei ole riittava'tai kdytettavan ajan tai ajankohdan nakokulmasta kohtuullinen.
Hallituksen jasenelle korvataan MiB ry:n vapaaehtoisille maksama kilometrikorvaus
0,10 euroa /km.

**Oman auton kaytosta aiheutuvat pysakointimaksut korvataan vain valttamattomaksi
katsottavan liityntad- tai muun pysakodinnin osalta.

*Hallituksen jasenille voidaan korvata majoituskuluja, jos:
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- Hallituksen jasen asuu vahintdan 100km etdisyydelld kokous/tyOpajapaikasta tai

- hénella ei ole omaa autoa ja julkiset yhteydet ovat huonot (niita ei ole riittavasti,
matkan kesto on ajankohtaan nihden kohtuuttoman aikainen/myo6hdinen), tai

- héanelld on muu perusteltu syy, josta on sovittu etukdteen toimiston kanssa

wxx*Hallituksen jasenelle korvataan taksikuluja vain, jos siitd on sovittu etukdteen
toimiston kanssa. Taksin kdyttoon on aina oltava riittavit perusteet.

Omalla asuinpaikkakunnalla aiheutuvia matkakustannuksia ei korvata.

. Vapaaehtoiset (aktiivit)

Aktiiveille korvataan kustannukset valtakunnalliseen tyopajaan / aktiiviseminaariin
padsaantoisesti 2 krt / vuosi, 1 aktiivi / paikallisjaosto. Jos aktiiveja osallistuu useampi /
paikallisjaosto, voidaan korvatut kustannukset jakaa aktiivien kesken.

Kustannukset korvataan vain aktiiveille. Esim. mukana matkustavien lasten ja muiden
perheenjasenten matkakuluja ei korvata.

Matkakulut suositellaan huomioimaan paikallisjaostojen budjetoinnissa pitkien
valimatkojen vuoksi (paikallisjaosto voi korvata matkakuluja budjetistaan parhaaksi
katsomallaan tavalla). Tapauskohtaisesti ja yhdistyksen taloudellisen tilanteen salliessa
korvauksista voidaan sopia myos muulla tavoin.

Jos matkan kustannukset ovat yli 100 euroa, tulee matkasuunnitelma hyviksyttaa
toimistolla.

Aktiiveille korvattavia matkustuskuluja ovat:

- Matkaliput™
- Kilometrikorvaukset™*
- Majoitus™**

*Matkustuskulut korvataan ldhtokohtaisesti halvimman kaytettavissa olevan
kulkuneuvon mukaan, joka on yleensa julkinen kulkuneuvo, kuten bussi tai juna.
Matkalippuihin ostettavia lisdpalveluja, kuten Extra-luokkaa tai peruutusturvaa ei
korvata. Yojunan makuuhytti voidaan korvata.

ViB

MOTHERS IN BUSINESS

31/33



Lentokoneen kaytto on sallittu perustellusta syystd, esim. huomattava ajansaasto tai
kustannus ylittda halvimman maakuljetuksen hinnan korkeintaan 20 %.

Lentokoneen kaytto on sallittu myos, jos silld sdastda yhden yopymisen ja kustannukset
ovat kohtuulliset verrattuna esim. junalla matkustamiseen.

**Oman auton kaytosta tulee sopia etukdteen toimiston kanssa ja sille tulee olla
hyvaksyttava peruste, esim. julkista kulkuyhteytta'ei ole tai yhteys ei ole riittava tai
kaytettdvan ajan tai ajankohdan nakokulmasta kohtuullinen. MiB suosittelee
lampimasti useamman vapaaehtoisen kimppakyytejd, joten kimppakyyti
valtakunnalliseen tapahtumaan onkin erinomainen peruste km-korvauksen
maksamiselle. Aktiiville korvataan MiB ry:n vapaaehtoisille maksama kilometrikorvaus
0,10 euroa /km.

Pysdkointimaksuja ei korvata. Taksin kayttoa ei korvata.

Omalla asuinpaikkakunnalla aiheutuvia matkakustannuksia ei korvata.

**Majoituskustannuksista on sovittava erikseen ja niille on haettava lupa (osana
matkustussuunnitelmaa). Majoituskustannukset korvataan, kun kokous/tyopaja on
kaksipdivainen ja/tai matka vaatii yopymistd paikkakunnalla esimerkiksi
pitkdmatkalaisille. Yopymisen valttimattomyys perustellaan matkasuunnitelmassa.
Majoitus korvataan 80 euroon asti. Jos useampi yksin matkustava aktiivi tarvitsee
majoitusta, on huoneen jakaminen suositeltavaa ja korvaussumma jaetaan henkiloiden
kesken.
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3. JOHTO- JA TALOUSSAANNON
KASITTELYHISTORIA

Kasitelty ja hyvaksytty hallituksen kokouksessa 11/2023, 10.10.2023
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