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YLEISET MAARAYKSET

1. FIGBC:N HALLINNON TOIMINTAPERIAATTEET

Green Building Council Finland ry:n (my&h. FIGBC) toimintaa ohjaavia arvoja ovat vai-
kuttavuus, avoimuus ja innostavuus. Namd arvot ohjaavat myds FIGBC:n hallituksen toi-
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mintaa ja muuta hallintotydskentelyd. Toiminta perustuu aktiiviselle vuorovaikutukselle ja

toimivan yhteistydn rakentamiselle kaikkien toimijoiden kesken.

2. SUHDE MUIHIN SAANNOKSIIN

FIGBC:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa, filinp&dtoksissa ja tilintarkastuk-

sessa sekd henkilostokysymyksissd on noudatettava kirjanpitolain ja -asetuksen, tilintar-
kastuslain, yhdistyslain, muun lainsd&ddnnén, yhdistyksen omien sddntéjen, tydehtosopi-

muksen ja viranomaisten m&drdyksid. Siltd osin kuin edellé mainituista sddnndksistd ei
muuta johdu, sovelletaan lisdksi tdmdn hallinto- ja taloussddnnén madrdyksid.

3. HALLINTO- JA TALOUSSAANNON TARKOITUS
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Talla hallinto- ja taloussddnnélla sddnnellddn FIGBC:n toimintaa, luottamus- ja toimihen-
kildiden tyoskentelyd ja vastuita sekd taloushallintoa ja henkildstéasioita.

4. HALLINTO- JA TALOUSSAANNON HYVAKSYMINEN JA
SITOVUUS

Hallinto- ja taloussdénnén hyvdksymisestd ja muutoksista p&aattad yhdistyksen hallitus.

Hyvdksytty hallinto- ja taloussddntd on aina voimassa toistaiseksi ja sen madrdyksestd
poikkeaminen vaatii aina erillisen hallituksen pa&tdksen. Hallinto- ja taloussddnndlld ei
voi muuttaa tai kumota sddnts- tai lakimddrdisia asioita.

HALLITUKSEN TARKOITUS, VASTUUT
JA TEHTAVAT

5. HALLITUKSEN TARKOITUS JA VASTUU

FIGBC:n asioista vastaa ja sitd edustaa yhdistyksen séantdjen mukaisesti valittu hallitus.
Hallituksen tehtdvdnd on jdrjestdad yhdistyksen hallinto ja valvoa sen toimintaa lain, sadn-
téjen ja yhdistyksen kokouksen p&dtésten mukaisesti. Jotta hallitus voi hoitaa tehtdvansd
hyvin, sillé on oltava riittévasti oikea-aikaista tietoa yhdistyksen taloudesta ja toimin-
nasta. Kaikilla hallituksen jasenillé on oltava samat tiedot, jotta heilld on tasapuoliset
osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuudet.

Hallituksella ei ole yleistoimivaltaa yhdistyksen asioissa. Hallitus vastaa siitd, ettd yhdis-
tyksen kokousten pddtokset pannaan tdytdntédn ja ettd yhdistyksessd toimitaan lakien ja
s@dntdjen mukaisesti. Tarvittaessa hallitus delegoi pa&tdsvaltaansa.

Hallitus vastaa yhdessd toimitusjohtajan kanssa siitd, ettd tilinp&atss laaditaan kirjanpi-
tolain ja tilinpadtéksen laatimista koskevien muiden s@&nndsten ja madrdysten mukaisesti
ja ettd tilinpdatos antaa oikeat ja riittdvat tiedot yhdistyksen toiminnan tuloksesta ja ta-
loudellisesta asemasta. Hallitus vastaa yhdistyksen toimeenpanevana elimend yhdistyk-
sen hallinnosta, tydnantajavelvoitteista ja toiminnasta kokonaisuutena sekd valvoo toimin-
tasuunnitelman toteuttamista talousarvion puitteissa.

Hallituksella on FIGBC:n toiminnassa aktiivinen rooli. Hallitus pyrkii tehokkaalla ja vaikut-
tavalla paatoksenteolla ohjaamaan yhdistyksen toimintaa sekd tarvittaessa aktiivisesti
konsultoi ja tukee toimitusjohtajaa ja muuta henkildstéd yhdistyksen johtamisessa ja kehit-
tamisessd. Hallitus keskittyy tfoiminnassaan strategisen tason asioihin ja samalla takaa
henkilostélle tyorauhan operatiivisessa tydssd.

6. HALLITUKSEN JASENEN VASTUUT JA VELVOLLISUUDET

Ottamalla luottamustehtévan vastaan on hallituksen jdésen epdsuorasti antanut lupauksen
hoitaa luottamustehtdvansd parhaan kykynsd mukaan ja valmistautunut vastaamaan
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niistd seuraamuksista, jotka saattavat seurata, mikdli luottamustehtdvaa ei hoideta asian-
mukaisesti.

Hallitukseen ja jokaiseen hallituksen jdseneen pdtevdt seuraavat vastuun muodot:

1) Parlamentaarinen vastuu. Hallituksen ja sen j&senen on oltava luottamuksen arvoi-
nen jdseniston silmissd. Luottamuksen menettdminen voi johtaa erottamiseen kes-
ken kauden.

2) Siviilioikeudellinen vastuu. Hallituksen jésen on vahingonkorvausvelvollinen yhdis-
tykselle aiheutuneesta vahingosta, jonka on tahallisesti tai tuottamuksesta aiheut-
tanut.

3) Rikosoikeudellinen vastuu. Liittyy tapauksiin, jossa lakia on rikottu ja yhdistyksen
tai sen jdsenen oikeuksia loukattu.

4) Moraalinen vastuu. Hallituksen ja sen jdsenten on aina parhaalla mahdollisella
tavalla edistettdvd yhdistyksen etua. Yhdistyksen etu on laitettava aina oman
edun edelle.

Hallituksen jdsenten vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia hallituksen toiminnassa kdsiteltdvia
henkilétietoja ja luottamuksellisia keskusteluja sekd niitd asioita, jotka hallitus erikseen so-
pii salassa pidettaviksi.

Yhdistyksen hallituksen on toimittava huolellisesti ja edistettdva yhdistyksen etua. Halli-
tuksen jdsen ei voi omilla toimillaan edistdd sellaista toimintaa, joka on yhdistyksen edun
vastaista eikd edistéd toimillaan vain niiden tahojen etuja, jotka ovat asettaneet hdnet
ehdolle

7. HALLITUKSEN TEHTAVAT

e Hallitus johtaa ja valvoo yhdistyksen toimintaa sddntéjen ja yhdistyksen kokous-
ten pddatoésten mukaisesti.

e Hallitus valmistelee toiminnan ja talouden strategista suunnittelua yhdessa toimi-
tusjohtajan kanssa ja huolehtii toiminnan strategisesta ohjauksesta ja strategian
toteuttamisesta.

e Hallitus valmistelee yhdessa toimitusjohtajan kanssa seuraavan vuoden toiminta-
suunnitelman ja talousarvioesityksen lokakuun loppuun mennessd syyskokoukselle
esitettavaksi.

e Hallitus hyvaksyy tarvittaessa tarkennetun toimintasuunnitelman ja talousarvion
kuluvalle vuodelle.

e Hallitus kasittelee ja hyvdksyy tilinpddtdksen ja toimintakertomuksen kevatko-
kouksen hyvdaksyttavdksi.

e Halllitus valmistelee muut yhdistyksen kokousten kasiteltdvdksi tulevat asiat ja kut-
suu kokoukset koolle.

e Hallitus linjaa tarvittaessa yhdistyksen edustajien toimintaa yhteistySkumppanien
hallinto- ja toimielimissd ja yhteistyoverkostoissa sekd maddrittad yhteiskuntasuh-
teiden hoidon toimintaperiaatteet. Tarvittaessa hallitus myds nime&d edustdjia
toimielimiin.

e Hallitus paattad vusien tyontekijoiden rekrytoinnin kdynnistdmisestd lukuunotta-
matta lyhytaikaisia (alle 4 kuukautta) harjoittelutyyppisid tydsuhteita.
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e Hallitus paattad merkittdvistd investoinneista, lainanotosta, takauksien ja vakuuk-
sien myodntdmisestd niiltd osin, kun niihin ei tarvita yhdistyksen kokouksen p&d-
tostd.

e Hallitus asettaa toiminnan edellyttamdat erilaiset tilapdiset ja pysyvat valmiste-
luelimet, toimikunnat ja jaostot.

e Hallitus hyvdksyy ja erottaa yhdistyksen jdsenet.

e Hallitus paattad yhdistyksen toimitiloista ja rahavarojen kdytésta sekd valvoo ta-
louden ja varojen hoitoa. Hallitus p&aattdd mydos tilinkayttéoikeuksien haltijat.

Hallitus voi harkintansa mukaan delegoida vastuullaan olevien asioiden hoitamista toimi-
tusjohtajalle, muulle henkilostélle tai muille toimielimille.

8. NIMENKIRJOITUS

Yhdistyksen nimenkirjoitusoikeus on sddntdjen mukaisesti hallituksen puheenjohtajalla ja
toimitusjohtajalla, molemmilla erikseen. Hallitus voi myontdd nimenkirjoitusoikeuden erik-
seen myds muulle henkildlle.

HALLITUKSEN TYOSKENTELY

9. TYOVALIOKUNTA

Sadntdjen mukaisesti hallitus voi nimetd tydvaliokunnan, jonka tehtdvdnd on valmistella
hallitukselle esitettavid asioita, koordinoida yhdistyksen toimintaa sekd suorittaa hallituk-
sen madradamat tehtdvat. Tyévaliokuntaan kuuluvat hallituksen puheenjohtaja, toimitus-
johtaja ja hallituksen varapuheenjohtaja. Hallitus voi tarvittaessa nimetd tydvaliokuntaan
varapuheenjohtajan tilalle tai lisdksi muita henkilsitd.

Tyévaliokunta kokoontuu puheenjohtajan kutsusta ja on pdatdsvaltainen, kun vahintadn
puolet sen jdsenistd on Idsnd. Tydvaliokunta voi nimetd sille mddrattyjen tehtavien val-
mistelua varten tarpeellisia tydryhmid.

10. HALLITUKSEN KOKOUKSET

Hallitus tekee pdatoksia vain kokouksissa. Hallituksen kokoukset voidaan pitd& myds sdh-
koisesti, esimerkiksi sdhkopostilla tai verkkokokouksena. Yksittdisissd asioissa hallitus voi
tehdd padatsksen sahképostilla ilman kokousta, jolloin pddtdkset kirjataan takautuvasti
seuraavan kokouksen muistioon. Hallituksen kokouksissa toimii esittelijand toimitusjohtaja
tai hallituksen pyynndstd muu jdrjeston toimihenkils. Hallitus voi tarvittaessa kutsua halli-
tuksen kokouksiin myds muita henkilditd ja myontdd heille I&sndolo- ja puheoikeuden.

Hallituksen kokoukset kutsutaan koolle kirjallisesti tai sdhkaisesti. Kutsu esityslistoineen l&-
hetetddn seitsemdn (7) vuorokautta ennen kokousta. Hallituksen kokous voidaan kutsua
koolle myds nopeammalla aikataulullg, jos siihen saadaan jokaiselta hallituksen varsinai-
selta jaseneltd suostumus. Kokouksen muistio tarkastetaan seuraavassa kokouksessa, ellei
tarkastusta ole syytd tehdd kiireellisemmin.

12.2.2024 6



11. PUHEENJOHTAJA

Puheenjohtaja johtaa hallituksen tydskentelyd ja edustaa yhdistystd ja hallitusta hallituk-
sen kokousten vdlilld. Puheenjohtaja toimii toimitusjohtajan esihenkilond, tyévaliokunnan
puheenjohtajana ja vastaa hallituksen kokousten valmistelusta. Lisdksi puheenjohtaja val-
voo hallituksen pddatosten kirjaamista ja toimeenpanoa.

12. ESTEELLISYYS

Hallituksen jasenelld on velvollisuus toimia niin, ettd hdnen oma etunsa ei mene pd&dtok-
senteossa koskaan yhdistyksen edun edelle. Hallituksen jdsen tai toimihenkil6 ei saa osal-
listua hdnen tai hdnen IGhipiirinsd ja yhdistyksen vdlistd sopimusta koskevan asian kdsit-
telyyn yhdistyksen hallintoelimissd. Han ei mydsk&dn saa ottaa osaa yhdistyksen ja muun
tahon vdlistd sopimusta koskevan asian kdsittelyyn, jos hdnelld on siitd odotettavana
olennaista etuq, joka saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa.

13. ARVIOINTI

Hallitus suorittaa vuosittain hallinnon toteutumisesta ja omasta toiminnastaan arvioinnin.

MUUT TOIMIELIMET

14. NEUVOTTELUKUNTA

Yhdistyksella voi sddntéjen mukaan olla neuvottelukunta, jonka syyskokous tarvittaessa
valitsee. Sen jdsenet edustavat yhdistyksen jdsenyhteiséjd ja sidosryhmid. Neuvottelukun-
nan tehtdvdnd on keskustella yhdistyksen toiminnan kannalta tdrkeistd ja periaatteelli-
sista kysymyksistd. Neuvottelukunta valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja varapu-
heenjohtajan. Neuvottelukunnan kutsuu koolle neuvottelukunnan tai hallituksen puheenjoh-
taja ja se kokoontuu vahintéan kerran vuodessa.

15. VAALITOIMIKUNTA

Vaalitoimikunnan tehtdvdnd on valmistella yhdistyksen kokouksen henkilévalinnat siten,
ettd ehdotus toimielinten kokoonpanoksi kattaa mahdollisimman tasapuolisesti yhdistyk-
sen jdseniston. Yhdistyksen kokous ei ole sidottu vaalitoimikunnan ehdotukseen.
Vaalitoimikunnan ja sen puheenjohtajan valitsee yhdistyksen kevatkokous. Toimikuntaan
valitaan puheenjohtajan liscksi vahintddn kolme ja enintddn viisi muuta jdsentd. Vaalitoi-
mikunta valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan. Vaalitoimikunta kokoontuu puheen-
johtajan tai varapuheenjohtajan kutsusta ja on p&dtésvaltainen, kun véhintédn puolet sen
jdsenistd on ldsnd.
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Vaalitoimikunta julkaisee avoimesti ilmoituksen ehdokasasettelun avaamisesta. Toimikun-
nan tekemad esitys pyritddn saattamaan jdseniston tietoon hyvissé ajoin ennen syysko-
kousta.

16. OHJAUSRYHMAT

Ohjausryhmdatoiminnan tarkoitus on tuoda osaamista ja ndkemysta FIGBC:n strategian to-
teuttamiseen ohjausryhmdn tehtdvdkuvauksen mukaisesti.

Ohjausryhmien tehtdvé on

e tuoda kokemusta ja ndkemysta jarjestdn toiminnan kehittdmisen tueksi,

e konsultoida toimistoa alalla tarvittavista toimenpiteistd ja tuo tietoa pda&tdksenteon poh-
jaksi,

o kasitella ja laatia ajankohtaisia kehitysehdotuksia ja aloitteita toiminnan suuntaamiseksi,

e arvioida tehtdvdalueensa toiminnan vaikuttavuutta ja tuloksellisuutta sekd seurata toimin-
nan kehittymistd.

Hallitus nimitt&d ohjausryhmien jdsenet ja madrittdd toiminnan sddnnét. Ohjausryhmat
toimivat FIGBC toimitusjohtajan alaisuudessa, yhdessa jarjeston tyontekijdiden kanssa,
eikd niilla ole itsendisté pddtésvaltaa.

Ohjausryhmien jdsenet ovat l&htdkohtaisesti tydsuhteessa FIGBC organisaatiojdseniin,
mutta hallitus voi oman harkintansa mukaan kutsua muitakin edustajia. Ohjausryhmén ja-
senet edustavat jdrjeston jdsenistéd laaja-alaisesti ja omaavat osaamista ja ndkemystd
kiinteisté- ja rakennusalan kestdvyydesta.

Ohjausryhmdat perustetaan kahdeksi vuodeksi kerrallaan hallituksen p&atokselld. Tehtd-
vddn haetaan erikseen ilmoitettavana hakuaikana, avoimella haulla. Toimitusjohtaja
koostaa ehdotuksen kokoonpanosta hallitukselle, joka nimittad jasenet. Lisdksi hallituksen
jasenilla on oikeus osallistua ohjausryhmien toimintaan.

Ohjausryhma valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja mahdolliset varapuheenjohtajat.
Toimiston vastuuhenkilé koordinoi ja toimii ryhmén sihteerind. Ohjausryhma sopii sisdisist&
toimintatavoista itsendisesti.

17. MUUT VALMISTELUELIMET

Erilaisia tyéryhmia voidaan perustaa hallituksen tai toimitusjohtajan pddtokselld tuotta-
maan vutta tietoa ja ndkemystd sekd ohjeita, madritelmia ja tydkaluja alalle. Toimitus-
johtaja nimitt&d tyéryhmien jGsenet ja madarittdd toiminnan sddnndt. Tydryhmdt toimivat
FIGBC:n toimitusjohtajan alaisuudessa, yhdessd jdrjeston tydntekijdiden kanssa, eikd niilla
ole itsendistd padtésvaltaa.

Hallitus voi asettaa toimintasuunnitelman ja strategian toteuttamiseksi tarpeelliset muut
tyéryhmat, verkostot tai vastaavat valmisteluelimet. Ne toimivat hallituksen niille osoitta-
mien tehtdvien ja resurssien puitteissa.
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HENKILOSTO

18. TOIMITUSJOHTAJAN KESKEISIMMAT TEHTAVAT

Sadntdjen mukaan yhdistyksen toimitusjohtajan tehtdvénd on muun muassa hoitaa yhdis-
tyksen juoksevaa hallintoa, yhdistyksen toimistoa sekd suorittaa hallituksen madaréaamat
muut tehtdvat.

Lisaksi

e Toimitusjohtaja yhdistyksen edustajana johtaa ja kehittédd yhdistyksen operatii-
vista toimintaa yhdistyksen arvojen ja hallituksen ohjeiden ja madrdysten mukai-
sesti sekd vastaa yhdistyksen toiminnan ja talouden toteutumisesta hyvdksyttyjen
suunnitelmien mukaisesti.

e Toimitusjohtaja toimii hallituksen ja tyévaliokunnan esittelijand, sihteerindg ja pdd-
t6sten toimeenpanijana, milloin erikseen muuta ei ole sovittu.

e Toimitusjohtaja hoitaa yhdistyksen taloutta, valmistelee budijetin hallituksen kayt-
t66n ja huolehtii sen toteutumisen jatkuvasta seurannasta.

e Toimitusjohtaja toimii yhdistyksen henkiléstén esihenkilond ja kdy sddnndlliset ke-
hityskeskustelut alaistensa kanssa.

e Toimitusjohtaja vastaa yhdessd hallituksen kanssa yhteistoiminnasta tdrkeiden si-
dosryhmien ja yhteistydkumppanien kanssa.

e Toimitusjohtaja toimii asiantuntijana ja yhdistyksen edustajana erilaisissa toimia-
alan hallinnollisissa sek& muissa neuvotteluryhmissa ja tekee muuta FIGBC:n edun-
valvontatyétd.

e Toimitusjohtaja antaa yhdessd hallituksen puheenjohtajan kanssa lausuntoja ja
kannanottoja yhdistyksen toimintaan ja tavoitteisiin liittyvissd asioissa.

Toimitusjohtaja voi harkintansa mukaan delegoida hdnen vastuullaan olevien asioiden
hoitamista ja valmistelua eteenpdin muulle henkilstolle.

19. JARJESTOPAALLIKKO

Jarjestopaadllikon tehtdviin kuuluvat vastuut yhdistyshallinnon organisoinnista, taloussuun-
nittelusta ja -seurannasta ja ndihin liittyvien kdytdntdjen kehittédmisestd sekd erikseen so-
vitut jdrjeston strategiseen ja operatiiviseen johtamiseen liittyvat vastuut. Jdrjestopddal-
likkd toimii lisdksi henkilosto- ja tydsuojelupdadllikkoné vastaten yhdistyksen palkkahallin-
nosta, tyéhyvinvointia edistdvien kdytdntdjen suunnittelusta sekd operatiivisen ja strategi-
sen henkildstdhallinnon toteuttamisesta ja kehittdmisestd. Tehtdvan tavoitteena on jdrjes-
ton elinvoimaisuuden, suorituskyvyn ja toimintaedellytysten vahvistaminen.

20. HENKILOSTOPOLITIKKA

Tyésopimuksen laadinnan yhteydessd madritelldan kunkin toimihenkildn keskeiset tydteh-
tdvat ja asema organisaatiossa. Tarkemmista tyénkuvista pddttdd toimitusjohtajan osalta
hallitus jo muiden tydntekijdiden osalta toimitusjohtaja. Toimitusjohtaja toimii henkildston
esihenkilond ja puheenjohtaja toimitusjohtajan esihenkilond.
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Henkiléstoasioita hoidettaessa noudatetaan lainsadddntod, tydehtosopimuksia, tydsuoje-
lumadrayksid ja muita velvoitteita tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti. Henkildstéasioi-
den johtamisessa ja kehittdmisessd kuunnellaan henkil6stod.

Henkilostolle mahdollistetaan oman osaamisen kehittdminen. Henkildstdlle jdrjestetddn
yksilollista ja koko tyéyhteisotason tukea tydkyvyn ja tyShyvinvoinnin ylldpitdmiseen ja
parantamiseen tyduran kaikissa vaiheissa.

Tarkemmat henkilstdpolitiikan linjat ja henkiléstéasioiden kayténndt kirjataan erikseen
laadittaviin henkildstéstrategiaan ja henkilostéohjeeseen.

21. ESIHENKILOVASTUU

Tyon tekemistd, tyoolosuhteita ja tydajan kdyttéd valvovat esihenkil6t. Toimitusjohtaja
valvoo, ettd yhdistyksen henkildston tyéskentelyn osalta noudatetaan tydaika- ja vuosilo-
malakia pitdmalla lain saatamad tysaikakirjanpitoa tehdyistd tyotunneista ja niistd suo-
ritetuista korvauksista sek& vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista. Esihenkil 6t
valvovat toiminnan ja hallituksen p&&tdsten toimeenpanoa ja huolehtivat tarvittavasta
raportoinnista hallitukselle.

TOIMINNAN JA TALOUDEN
SUUNNITTELU JA ARVIOINTI

22. TOIMINTA- JA TALOUSSUUNNITTELU

Toiminta- ja taloussuunnittelun tarkoitus on tuottaa yhdistykselle pidemmdan aikavdlin stra-
teginen linjaus ja toimintatapa vahvistamaan ja edistdmé&dn yhdistyksen asemaa ja toi-
mintatavoitteita. Hallitus vastaa yhdessd toimitusjohtajan kanssa pidemman aikavdlin toi-
minta- ja taloussuunnitelmien valmistelusta ja toimeenpanosta. Suunnitelmat hyvdksyy yh-
distyksen kokous.

Hallitus ja toimitusjohtaja vastaavat siitd, ettd toiminnalle ja varojen hoidolle asetetaan
selkedt tavoitteet, joiden toteutumista voidaan seurata ja arvioida sadnndllisesti.

23. RISKIEN HALLINTA

Hallitus vastaa siitd, ettd yhdistyksen hallintoon, toimintaan ja talouteen liittyvat riskit
ovat kattavasti kartoitettu ja ettd niihin on varauduttu riittdvasti. Hallitus seuraa vuosit-
tain riskienhallinnan tueksi tehtyjen suunnitelmien toteutumista.

24. TOIMINNAN ARVIOINTI

Kaikesta toiminnasta tehdddn vuosittain arviointi. Toiminnan tuloksista ja vaikutuksista ke-
ratddn systemaattisesti palautetta ja muuta seurantatietoaq, jota voidaan hyddynt&a
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toiminnan kehittdmisessd. Toimitusjohtaja huolehtii, ettd tfoimintaa kuvaavat mittarit ja in-
dikaattorit ovat ajan tasalla ja antavat riittdvat tiedot toiminnan kehittamiseksi. Seuran-
tamenetelmien tulee tdyttdd rahoittajien vaatimukset.

TALOUDENHOITO

25. TOIMITUSJOHTAJA JA MUUT TALOUSVASTUULLISET
TOIMIHENKILOT

Toimitusjohtaja johtaa yhdistyksen taloutta hallituksen antamien ohjeiden ja madrdysten
mukaisesti. Toimitusjohtaja voi tehdd hyvdksytyn talousarvion ja toimintasuunnitelman
mddrittelemissd rajoissa yksittdisid, toiminnallisesti ja taloudellisesti tarpeellisia p&atok-
sid. Talousarvion ylittavid padtoksia toimitusjohtaja voi tehdd hallituksen madarddmien lin-
jausten rajoissa.

Muiden talousvastuullisten toimihenkildiden on huolehdittava, ettd toiminta tapahtuu ta-
loudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Taloutta hoitavan toimihenkilon tai muun taloushal-
linnosta vastaavan toimijan on toimitusjohtajan lisdksi vastattava siitd, ettd yhdistyksen
kirjanpito on lainmukainen ja raportointi tarkoituksenmukaista sek& varainhoito luotetta-
valla tavalla j@rjestetty ja ettd hallitus ja muut padtantdelimet saavat riittdvan ja oikean
tiedon taloudellisten padtosten perustaksi. Taloushallinto voidaan myés ulkoistaa. Toimi-
tusjohtaja valvoo lisdksi yhdistyksen omistaman omaisuuden hoitoa.

26. RAHALIIKENNE JA PANKKITILIEN KAYTTO

Maksuliike on hoidettava vdhdisid maksuja lukuun oftamatta pankkitilien valitykselld.
Pankkitilien kayttéon liittyvistd yleisistd kysymyksistd sekd niiden avaamisesta ja lopetta-
misesta sekd tilien k&yttdvaltuuksista paattad yhdistyksen hallitus. Siirrettdessé rahoja
kassasta pankkiin yhdistyksen tilille taikka tililtd nostettaessa on tositteena kdytettéva
pankin antamaa tositetta. Siirrettdessd varoja pankkitililta toiselle on siirtotapahtumasta
ilmettdvé maksaja ja maksunsaaja sekd siirron syy. Pankkien filiotteet on tarkastettava
jo tdsmdytettdva kirjanpitoon.

Pankkitileista ja tilien kayttooikeuksista pidetddn rekisterid. Luotto- ja maksukorttien kdy-
tosta paattad hallitus ja kayttéd varten ylldpidetddn ajantasaista ohjetta.

27. PALKANMAKSU JA PALKKAKIRJANPITO

Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava ndistd erik-
seen annettuja ohjeita ja madrdyksid. Maksettavien palkkojen osalta tulee varmistuq,
ettd ne maksetaan voimassa olevien sopimusten ja tehtyjen pddtdsten mukaisesti.

Palkat ja palkkiot maksetaan hallituksen p&dattédmand ajankohtana maksunsaajon mad-
radmadn rahalaitokseen. Ennakkomaksu on mahdollinen vain erityistapauksissa ja siitd
on laadittava tosite, joka on asianmukaisesti varmennettu ja se on arkistoitava muiden
kirjanpitotositteiden joukkoon.

Luontaisetumenettelyssd noudatetaan verohallinnon ohjeita.
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Palkkioista ja lyhytaikaisista tilapdisista tehtdvistd on kirjoitettava palkkiolaskelma, joka
sisaltaa laskuttajan nimen, henkildtunnuksen, laskuttajan osoitetiedot, verotuskunnan, tie-
dot tyon suoritusajasta ja maksuperusteesta. Palkkiolaskelmat hyvaksyy tilaaja.

Vuosi-ilmoitukset verottajalle ja vakuutusyhtidille sekd palkkoihin liittyvat ennakonpida-
tys- ja sosiaaliturvamaksutilitykset ja sosiaalivakuutusmaksuja koskevat tilitykset allekir-
joittaa toimitusjohtaja tai hallituksen tai toimitusjohtajan valtuuttamana joku muu henkils.

28. TARKASTUSMERKINNAT

Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tulee tarkastaa ja
siita tulee nakya

- tavaran tai tyon suorituksen vastaanottaja

- miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan

- menon hyvdksyjd

Tarkastusmerkinnét tehdddn sdhkadisesti ja tarkastuksen yhteydessd tositteen yhteyteen
tulee lisatd merkintd kustannuspaikasta.

29. TULOJEN JA MENOJEN HYVAKSYMINEN

Tositteiden hyvdksymis-, kirjaus- ja maksatusrutiinit tulee eriyttad eri henkilgille silta osin
kuin se on toiminnallisesti mahdollista tai tarkoituksenmukaista.-Jarjestopadllikks hyvak-
syy yhdistyksen menot 3000 euron rajaan saakka, paitsi omansa. Tatd suuremmat menot
tarkastaa lisdksi toimitusjohtaja, joka lisdksi hyvdksyy myés jarjestopadllikén menot.

Suurehkot hankinnat tai muut satunnaiset, poikkeuksellisen suuret menot, jotka poikkeavat
talousarviosta, tulee hyvdksyttad hallituksella. Kirjanpidon muistiotositteet hyvdksyy toi-
mitusjohtaja tai jarjestopadllikks.

30. TULOJEN PERINTA

Perintd on jarjestettdva siten, ettd kertymisestd varmistutaan ja perintd on tehokasta.
Mahdollisesti syntyvat luottotappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.

KIRJANPITO JA TILINPAATOS

31. KIRJANPIDON JARJESTAMINEN

Kirjanpito on jdrjestettdvd ja hoidettava siten kuin kirjanpitolaissa ja -asetuksessa on
sdddetty. Lisdksi on huomioitava rahoittajien antamat avustusten kirjaamisohjeet, tdmdn
hallinto- ja taloussddnnén madrdykset sekd hyvan kirjanpitotavan vaatimukset.
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32. JARJESTELMAN KUVAUS

Kirjanpito tulee jdrjestdd niin, ettd se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpitoa
jdrjestettdessd tulee oftaa huomioon sisdisen valvonnan Iahtékohdat. Kirjanpitojérjestel-
mdn pohjana on kirjallisesti laadittu luettelo kdytetyistd tileistd ja kustannuspaikoista kir-
jausohijeineen. Tililuettelo sdilytetdan filinp&dtosaineiston liitteend.

Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomddrdisind omille tileilleen vdhentamatta tu-
loja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta. Kirjan-
pito tulee pitdd ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti.

33. TOSITEVAATIMUKSET

Kirjanpitokirjausten on perustuttava tilikauden alusta juoksevasti numeroituihin alkuperdi-
siin tositteisiin, joihin on merkittdvd pdivdys. Suoritetun maksun todentavan tositteen tulee
olla, mikdli mahdollista, maksun saajan tai maksun valittdneen rahalaitoksen antama. To-
sitteesta on selvittdvd, mitd on ostettu tai myyty tai mistd maksusta on kysymys seka fili-
tapahtuman ajankohta. Lisdksi tositteesta tulee selvitd, miten meno liittyy yhdistyksen toi-
mintaan.

Silté osin kun kirjanpito perustuu tiliotteisiin, vastaavat tiedot tulee ilmetd tiliotteesta tai
sitd tdydentdvistd tositteista. Milloin kirjauksen perusteeksi ei saada ulkopuolisen anta-
maa tositetta, kirjaus tulee todentaa yhdistyksen itsensd laatiman ja asianmukaisesti var-
mennetulla tositteella.

34. TILINPAATOS

Hallituksen tulee laatia tilikaudelta tilinpddtés kirjanpitolain ja -asetuksen edellyttamalla
tavalla hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpa&tds kasittdd tuloslaskelman ja taseen
liitetietoineen. Tilinp&adtdksen tulee antaa oikea ja riittdva kuva yhdistyksen toiminnan tu-
loksesta ja taloudellisesta asemasta.

Tilinpaatss on laadittava sddntdjen mukaan kolmen kuukauden kuluessa tilikauden padt-
tymisestd. Tilinpa&tos tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpito on joltakin osin fili-
kauden aikana hoidettu maksuperusteisena, se on ennen tilinpddtdstd tdydennettava ja
oikaistava olennaisilta osin suoriteperusteiseksi.

35. TULOSLASKELMA JA TASE

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen sddnndkset huomioon ottaen siten ryhmitel-
tynd, ettd kunkin toiminnanalan tuotot ja kulut ilmenevdat kustannuspaikkakohtaisesta tu-
loslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon sekd edellisen vuo-
den tilinpaatokseen. Tarvittaessa vertailutietoja on oikaistava uutta esitystapaa vastaa-
vaksi.

Tuotot ja kulut tulee esittdd bruttomadrdisind vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna.
Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset tai/ja kertaluonteiset erét tulee selvittad tilinp&d-
toksen liitetiedostoissa. Tuloslaskelman ja taseen tulee rakenteensa ja pddryhmittelynsa
osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen mukaista aatteellisen yhteisén tuloslaskelma- ja ta-
sekaavaa.
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36. ALLEKIRJOITUKSET

Tilinpaatoés tulee pdivata allekirjoituspdivand, jolloin hallitus on tilinpadtoksen hyvdksy-
nyt. Tilinpaatdksen allekirjoittaa p&adtésvaltainen hallitus. Tilinp&adatcksen allekirjoitukset
voidaan koota myds yhdelle allekirjoitussivulle. Tilinpddtésasiakirjat voidaan allekirjoit-
taa myds sahkéisesti. Tilinpadtésasiakirjat on koottava yhteen ja niitd on sdilytettdva
madrdysten mukaisesti. Tasekirja on sdilytettdva pysyvdsti.

RAPORTOINTI JA VALVONTA

37. RAPORTOINTI

Taloushallinnon raportointijdriestelmdn tarkoituksena on palveluperiaatteen mukaisesti
tukea padtoksentekijdiden toimintaa ja henkiléresursseihin, talouteen ja taloudellisuuteen
liittyvaa padtoksentekoa. Raportointijdriestelmd on luotava sellaiseksi, ettd sen avulla
yhdistyksen hallitus ja muu johto pystyvat saamaan kokonaiskuvan yhdistyksen toteutu-
neesta toiminnasta, tuloksesta ja taloudellisesta asemasta sekd rahoituksesta ettd siitd,
miten toteutumat poikkeavat suunnitellusta.

38. VALVONTA

Toteutuneen toiminnan ja talouden raportointi tulee hallituksen kdsittelyyn vdhintddn
neljé kertaa vuodessa ja tilinp&atds sekd toimintakertomus seuraavan vuoden maaliskuun
puolivdliin mennessd. Raportointi siséltdd tuloslaskelman ja taseen. Olennaiset poik-
keamat talousarviosta, kuten merkittdvat lahjoitukset, luottotappiot, kdytts- sijoitusomai-
suuden myyntituotot ja -tappiot, selvitetadn kirjallisina vdlitilinpadatoksen liitteind. Talous-
seurantaa tulee tehdd ldhes kuukausittain toimihenkildiden toimesta.

39. SISAINEN VALVONTA

Sisdinen valvonta tulee jdrjestdd toiminnan laadun ja laajuuden edellyttamalla tavalla.
Hallituksen tulee valvoa, ettd yhdistyksen kirjanpidon ja varainhoidon sisdinen tarkasta-
minen on asianmukaisesti jdrjestetty.

40. TILINTARKASTAJAT

Yhdistyksen on valittava tilintarkastajat sddntéjen ja tilintarkastuslain edellyttamalla ta-
valla ja heiddn on toimitettava tilintarkastus sen mukaisesti kuin tilintarkastuslaissa on
sdddetty. Yhdistykselle on valittava filintarkastuslaissa edellytettavat hyvaksytyt filintar-
kastajat.

41. TILINTARKASTUS
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Tilintarkastus siséltad yhdistyksen tilikauden kirjanpidon, tilinpa&tdksen, vuosikertomuksen
ja hallinnon tarkastuksen. Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa tilintarkastus
siind laajuudessa kuin nédma katsovat sen tarpeelliseksi ja heille on annettava selvitystd
jo apua, jota he pyytdvat.

Allekirjoitettu tilinp&&tds ja muu tarkastettava aineisto tulee luovuttaa tilintarkastajille
vadhintddn kuukautta ennen kokousta, jossa tilinpddtés tulee vahvistettavaksi. Tilintarkas-
tajien on annettava ftilintarkastuskertomus yhdistyksen hallitukselle viimeistéan kaksi viik-
koa ennen sitd kokousta, jossa tilinpddtés esitetddn vahvistettavaksi.

Jos tilintarkastajat antavat yhdistyksen hallitukselle tilintarkastuspoytdkirjan, jossa he
esittdvat huomautuksia havaitsemistaan epdkohdista, on yhdistyksen hallituksella velvolli-
suus kasitella poytdkirja viipymatta ja sdilytettdva se luotettavalla tavalla. Sama koskee

my®&s erillisia tilintarkastajien antamia tarkastusmuistioita. Raportoinnissa tulee huomioida
rahoittajien tilintarkastusta koskevat ohjeet.

ERINAISET MAARAYKSET

42, KAYTTOOMAISUUDEN LUETTELOINTI

Kiintedstd ja irtaimesta omaisuudesta on pidettdvd luetteloa.

43. ARKISTOINTI JA ASIAKIRJAHALLINTA

Asiakirjojen, kirjanpitoaineiston, tiedon ja muun materiaalin sdilytyksessd huomioidaan
lainsdddanndn asettamat vaatimukset sek& hallituksen, viranomaisten ja jdseniston tie-
donsaantioikeudet. Arkistoinnista vastaa toimitusjohtaja erillisen arkistointisuunnitelman
mukaisesti.

44, KILPAILUOIKEUDELLISET MAARAYKSET

FIGBC:n toiminnassa ei tule keskustella sellaisista organisaatioiden (liike-)toimintaan liitty-
vistd asioista, joista ei kilpailuoikeudellisesti tule keskustella samalla toimialalla toimivien
tai jopa keskenddn kilpailevien yritysten kesken.

Toiminnassa tulee noudattaa FIGBC:n hallituksen erikseen hyvéksymaa kilpailulain mu-
kaista ohjetta.

45, ERINAISET MAARAYKSET

Hallitus voi antaa tatd hallinto- ja taloussddntéd tdydentdvid ohjeita ja madrdyksid.
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