JYPS RY:N HALLINTO- JA TALOUSOHJE

Hyvéksytty yhdistyksen kokouksessa 27.4.2020.
Hyvéksytty hallituksen kokouksessa 28.4.2020.
Paéivitetty hallituksen kokouksessa 20.1.2025.

1. YLEISTA
Tahan ohjeeseen on kirjattu JYPSin hallinnon ja talouden hoitamisen keskeiset kaytannot.
Onhje pohjautuu esimerkiksi seuraaviin lakeihin ja saantéihin:

vhdistyksen saannot

yhdistyslaki

Kirjanpitolaki
Paata oikein -kasikirja

Taustalla vaikuttavat myds Verohallinnon maaraykset seka Olympiakomitean ohjeet.

Hallitus paivittaa ohjetta tarvittaessa, isoimmat muutokset hyvaksytaan yhdistyksen
kokouksessa.

1.1 Taustaa

JYPS on perustettu 1935. Yhdistys on rekisteroity yhteisétietojarjestelmaan 11.1.1936.
JYPSin Y-tunnus on 0174689-1. JYPS on aatteellinen yhdistys ja paatoimialana on
urheiluseurojen toiminta. Yhdistys on kirjattu myos mm. Verohallinnon jarjestelmaan,
ennakkoperintarekisteriin ja tydnantajarekisteriin.

1.2 Yhdistyksen strategia

Yhdistyksen kaytannon toiminta nojaa
strategiaan. Strategia on hyvaksytty 2021 ja
on voimassa vuoteen 2025 asti. Yhdistyksen
vuoden 2020 visio on seuraava:

“Olemme Suomen aktiivisin ja monipuolisin
pyoréily-yhdistys. Jarjestdmme kaikille sopivaa
py6réilytoimintaa Keski-Suomessa ja innostamme EY S0 20T D
uusia ihmisié pyéréilyn pariin. Edistamme pyoréilya
kulkutapana ja vaikutamme pyorélld kulkemisen Liikenne
olosuhteisiin. Olemme tunnettu ja arvostettu toimija
kaikissa pyoréilyyn liittyvissé asioissa.”

Strategia |6ytyy pdf-muodossa taalta.

Paivitykset strategiaan hyvaksytaan yhdistyksen kokouksessa. Uusi strategia hyvaksytaan
vuonna 2025.
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https://www.seuraohjelma.fi/seuranhallinto/seuratoimijat/seuratyonantajana/getfile.php?file=158
https://www.jyps.fi/wp-content/uploads/2021/04/Strategia2025.pdf

2. HALLINTO

Yhdistyksen hallintorakenne koostuu

vuosikokouksista, hallituksesta, _ Hallitus
i . o .. R K L Puheenjohtaja ja 5-8 jasents sekd 0-3 varajasenta.
toimihenkiloista, jaostoista ja niiden Johio, halint, ko, urvallsuus, it fsosicn a fomihenkibiden ojaus s

vetajista, projekti- ja
hankevastaavista, jasenista seka
tyontekijoista.

Hallintotoimihenkilot

Taloudenhoitaja, kirjanpito, jdsensihteeri, nettivastaavat, mokki, toiminnanjohtaja (vuodesta 202X)

Liikenneryhma Fillariakatemia Vauhtijaosto Hankkeet

Vetdja Vetdja Vetdja Hankevastaavat
H TriAd 1 1 Pybriilyn edistaminen, Lasten, nuorten ja ‘Alamakiajo, enduro, im.. i
Nimen kirjoittaa kaksi hallituksen i W s Wl o e, [ o
. . . . . kannanotot, pyorailykasvatus, freeride jne. Pybrailyviikon !
jasenta yhdessa tai yksin Tt 5 lariral e Jorestiminen
pUheenJOhtaJa tal Se"alnen Ohjaaminen, Harjoittelu, Paikallisjaostot
. . . g = . koulutus, lenkit. valmennus Vetéjét
yhdistyksen toimihenkilo, jolle hallitus etket M iilpaitu
Lo e . ’ Vetdji Vet Kaikki paikkakuntien Projektitja
toiminta. Esimerkiksi
myontaa nimenkirjoitusoikeuden. | it i Vamennus, Fimekosks Usranen, W] tapahtumat
koulutus, huoltaminen, yhteisharjoitukset, Muurame. Projektitehtavét ja
rakentelu, Jyvaskylan sisaliikunta, kilpailujen “hankliot
. . . Herta e, lenestaminen, Historiikin laadinta,
Yhdistyksen hallinnon aikataulua kestavpysioukhue ne o, kokoontumiet

jne.

ohjaa vuosikello, johon on kirjattu
toiminnan ja jatkuvuuden kannalta
olennaiset asiat. Vuosikelloa paivitetaan tarvittaessa.

2.1 Yhdistyksen kokoukset

Jasenten kokous on yhdistyksen korkein paattava elin. Yhdistyksella on vuosittain kaksi
saantomaaraista kokousta, lisaksi voi olla ylimaaraisia kokouksia.

Syyskokouksessa paatetdan mm. seuraavista asioista:

vahvistetaan seuraavan vuoden toimintasuunnitelma ja talousarvio
maarataan seuraavan vuoden jasenmaksut

valitaan seuraavan vuoden hallitus

valitaan tilin- tai toiminnantarkastajat tarkastamaan seuraavan vuoden tilit.

Kevatkokouksessa paatetaan seuraavista asioista:

e vahvistetaan edellisen vuoden toimintakertomus ja tilinpaatos
e paatetaan edellisen vuoden hallituksen vastuuvapaudesta.

Syys- seka kevatkokouksessa kasitellaan myos muut hallituksen tai yhdistyksen jasenten
mahdollisesti esittamat asiat. Asioista, joita jasenet haluavat kokouksissa kasiteltaviksi, on
tehtava yhdistyksen hallitukselle kirjallinen esitys saantdjen mukaisesti.

Lisaksi yhdistyksen kokous paattaa yhdistyslain 23. pykalan mukaisesti suurimmista
taloudellista sopimuksista kuten kiinteistbomaisuuden myymisesta tai ostamisesta.
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2.2 Hallitus

Hallitus valitaan vuosittain syyskokouksessa. Hallitukseen kuuluu puheenjohtaja ja 5-8
muuta jasenta seka tarvittaessa 1-3 varajasenta. Hallitus valmistelee, toimeenpanee ja
valvoo yhdistyksen kokousten paatokset.

Hallitus

huolehtii ja vastaa kollektiivina yhdistyksen taloudesta ja omaisuudesta
huolehtii siita, etta yhdistyksella on riittavat vakuutukset
saa tiedoksi yhdistyksessa hyvaksytyt laskut ja maksut
palkkaa mahdolliset tyontekijat
paattaa yhdistyksen pankkitilien kayttajista
paattaa yli 500 euron arvoisista taloudellisista sopimuksista ja hankinnoista seka
talousarviomuutoksista
o hankkeiden osalta noudatetaan niiden rahoittajien hyvaksymia budjetteja,
joten hankkeiden hankintoja ei tarvitse hyvaksyttaa hallituksella
e paattaa yhdistyksessa kaytettavista matkakorvauksista ja palkoista
e tarkastaa ja hyvaksyy hallinto- ja talousohjeen tarvittaessa.

Hallitus kokoontuu paasaantoisesti kerran kuukaudessa. Kokouksissa paatetaan
toiminnasta, kuullaan jaostojen toiminnasta ja hanke- ja projektisuunnitelmista seka
kaydaan lapi muita toiminnan kannalta olennaisia asioita. Kokoukset ovat avoimia
yhdistyksen vastuuhenkilGille ja kokouksista laaditaan poytakirjat.

Hallituksen jasenet ja hallituksen kokousten lasnaolijat ovat vaitiolovelvollisia kasiteltavista
henkilotiedoista ja muista arkaluontoisista asioista.

2.3 Johtoryhma

Johtoryhmaan kuuluvat puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, taloudenhoitaja ja mahdollinen
toiminnanjohtaja. Johtoryhma valmistelee ja toimeenpanee hallituksen kokouksia ja
paatoksia.

2.4 Puheenjohtaja

Puheenjohtaja voi paattaa alle 500 euron arvoisista sopimuksista ja hankinnoista.
Puheenjohtaja voi hyvaksya yhdistyksen laskuja ja maksuja allekirjoituksellaan.
Puheenjohtajan ollessa estynyt varapuheenjohtaja hoitaa puheenjohtajan velvollisuuksia.
Toiminnanjohtaja hyvaksyy puheenjohtajan laskut. Puheenjohtajalla voi olla mahdollinen
yhdistyksen pankkikortti.

Jos yhdistyksella ei ole toiminnanjohtajaa, niin puheenjohtaja toimii lahtokohtaisesti
yhdistyksen tydntekijdiden esihenkildna.

www.jyps.fi



2.5 Toiminnanjohtaja

Hallitus voi palkata taloudellisen tilanteen salliessa toiminnanjohtajan. Toiminnanjohtaja
voidaan palkata vuosikokouksen paattaman budjetin ja toimintasuunnitelman raameissa.

Toiminnanjohtaja vastaa saanndllisen toiminnan, hankkeiden ja tapahtumien
organisoimisesta. Lisaksi toiminnanjohtaja vastaa operatiivisesta toiminnasta seka sen
kehittamisesta hallituksen ja johtoryhman kanssa. Toiminnanjohtaja toimii esihenkilona
projekti- ja hankevastaaville. Hallitus ohjaa toiminnanjohtajan tehtavia ja puheenjohtaja
toimii toiminnanjohtajan esihenkilona.

Toiminnanjohtaja edustaa yhdistysta ja vastaa yhdessa hallituksen kanssa
yhteistoiminnasta tarkeiden sidosryhmien ja yhteistydkumppanien kanssa.

Toiminnanjohtaja hyvaksyy yhdistyksen laskut ja maksut allekirjoituksellaan.
Toiminnanjohtaja voi paattaa alle 500 euron arvoisista sopimuksista ja hankinnoista.
Puheenjohtaja hyvaksyy toiminnanjohtajan laskut. Toiminnanjohtajalla on mahdollinen
yhdistyksen pankkikortti.

2.6 Jaostot ja niiden vastuuhenkilot

Jaostot ja niiden vastuuhenkil6t toimivat omatoimisesti seka itseorganisoituen, noudattaen
yhdistyksen toimintasuunnitelmaa seka tata ohjetta.

Jaoston on pidettava avoin kokous kerran vuodessa, mielellaan kahdesti. Jaosto paattaa
viimeistaan vuoden ensimmaisessa kokouksessa yhden tai useamman vetajan kyseiseksi
vuodeksi. Tarvittaessa hallitus voi paattaa vetajan. Muuten kokouksissa suunnitellaan ja
paatetaan toiminnasta seka merkittavimmissa asioissa tehdaan ehdotuksia hallitukselle.
Kokouksiin on hyva laatia esityslistat ja niista on laadittava muistiot.

Jaoston vastuuhenkilita olisi hyva olla useampia. Vastuita jakamalla varmistetaan
toiminnan jatkuvuus seka kestavyys, kuormittamatta yksittaista vastuuhenkiloa liikaa.

Jaostolla on hyva olla edustus hallituksessa. Jos edustusta ei ole, vetajat toimittavat
hallitukselle saannollisin valiajoin koonnin keskeisesta toiminnasta.

Hallitus laatii vuosittain yhdistyksen toimintasuunnitelman seka budjetin yhdessa jaostojen
vetdjien kanssa. Jaostot voivat laatia omat tarkemmat toimintasuunnitelmat ja budjetit.

Jaostojen vetajat valvovat budjetin toteutumista ja hyvaksyttavat hallituksella mahdolliset
ylitykset. Hallitus voi myontaa jaostolle luvan ylittda budjettinsa, mikali taloudellinen tilanne
sallii sen ja ylitys on jaoston kannalta oleellinen.

Suuret muutokset toiminnassa ja jaostojen omat hankkeet on hyvaksytettava hallituksella.
Jaostovetajat voivat paattaa alle 500 euron arvoisista sopimuksista ja hankinnoista, jos
nama mahtuvat budijettiin. Yli 500 euron arvoisista sopimuksista paattaa hallitus. Vetajat
toimittavat jaostolle saapuvat laskut yhdistyksen puheenjohtajalle tai toiminnanjohtajalle.
Fillariakatemialla on oma kattava toimintaohje.
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2.7 Projekti- ja hankevastaavat

Yhdistys voi hakea projekti- ja hankeavustuksia. Projekteilla ja hankkeilla on
vastuuhenkil6t, jotka nimetaan Iahtdkohtaisesti avustusta haettaessa. Vastaavan
esihenkilona toimii toiminnanjohtaja tai puheenjohtaja.

Vastuuhenkild laatii hankkeen budjetin yhdessa puheenjohtajan tai toiminnanjohtajan
kanssa. Budjettia muokataan tarvittaessa saadun avustuksen perusteella. Lopullisen
budjetin hyvaksyy rahoittaja ja se toimitetaan hallitukselle tiedoksi.

Hankkeen vastuuhenkild seuraa budjetin ja hankesuunnitelman toteutumista. Mahdollisista
eroavaisuuksista on raportoitava hyvissa ajoin esihenkildlle.

Budjettiin sisaltyvia hankintoja ei tarvitse hyvaksyttaa erikseen hallituksella. Isommista
hankinnoista on hyva keskustella esihenkildon kanssa. Hankkeen loppumisen jalkeen
yhdistysta sitovista sopimuksista paattaa hallitus.

Vastuuhenkiloiden tulee myos noudattaa taman dokumentin yleisia ohjeita seka
ohjeistusta tuntikirjanpidosta.

2.8 Yhdistyksen tapahtumien jarjestajat

Merkittavimpia yksittaisia tapahtumia varten voidaan laatia talousarviot. Vahintaan
suuntaa-antavan talousarvion laatii tapahtuman vastuuhenkild yhdessa puheenjohtajan tai
toiminnanjohtajan kanssa. Hallitus paattaa talousarvion hyvaksymisesta.

Tapahtumien jarjestajat huolehtivat yksittaisten tapahtumien taloudesta: budjetista ja
taloustoteumasta, osallistumis- ja kurssimaksujen tarkistamisesta, matkakorvausohjeista
tiedottamisesta muille vastuuhenkilGille seka laskujen toimittamisesta puheenjohtajalle tai
toiminnanjohtajalle hyvaksyttavaksi.

2.9 Toimihenkilot

Toimihenkiloita ovat esimerkiksi taloudenhoitaja, nettivastaava ja mokkivastaava. Hallitus
nimeaa toimihenkildita tarpeen vaatiessa ja myontaa heille tarvittavat oikeudet tehtavien
suorittamiseen.

2.10 Taloudenhoitaja

Taloudenhoitaja numeroi ja tilidi yhdistyksen laskut, seuraa taloutta ja valmistelee
talousarvion hallituksen kanssa. Taloudenhoitajalla on yleensa yhdistyksen tilin
kayttooikeus. Jos taloudenhoitajalla on yhdistyksen tilien kayttdoikeus, maksaa
taloudenhoitaja my0s yhdistyksen laskut. Taloudenhoitajan on oltava yhdistyksen jasen.
2.11 Kirjanpitaja

Kirjanpitaja vastaa yhdistyksen kirjanpidosta ja toteuttaa tilinpaatdksen. Kirjanpitajana voi

toimia sama henkild kuin taloudenhoitajana. Myos erillisella kirjanpitajalla voi olla
yhdistyksen tilin kayttdoikeus — talldin kirjanpitaja maksaa yhdistyksen laskut. Kirjanpitajan

ei tarvitse olla jasen.
JYPS
1935
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2.12 Toiminnantarkastajat

Toiminnantarkastajiksi valitaan esteettomat ja patevat henkilot kirjanpitolain, yhdistyslain ja
yhdistyksen saantdjen maaraamalla tavalla.

Yhdistyksella on kaksi tilin- tai toiminnantarkastajaa seka naille kaksi varahenkil6a.
Tarkastajat tarkastavat yhdistyksen kirjanpidon oikeellisuuden ja hyvaksyttavyyden.
Tarkastajilla on oikeus saada yhdistyksen kirjanpito nahtavakseen milloin tahansa.

2.13 Tyontekijit

Tydntekijat vastaavat osaltaan taman ohjeen noudattamisesta yhdistyksen toiminnassa ja
esimerkiksi yhdistyksen omaisuuden asianmukaisesta kaytosta.

2.14 Yhdistyksen jasenet
Jasenet vastaavat kayttdmansa yhdistyksen omaisuuden kunnosta seka mahdollisesti
omilla virheillaan yhdistyksen omaisuudelle tai muille tuottamistaan vaurioista. Jasenet

ovat velvollisia noudattamaan tata ohjetta esimerkiksi yhdistykselle lahettamiensa laskujen
ja yhdistyksen omaisuuden asianmukaisen kaytdon osalta.
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3. TALOUS

Taloudenhoidossa noudatetaan yhdistyslakia, kirjanpitolakia, Verohallinnon maarayksia ja
yhdistyksen omia ohjeita seka hallituksen paatoksia.

3.1 Talousarvio

Johtoryhma laatii yhdistyksen vuosittaisen talousarvion, joka saatetaan tiedoksi ja
kommentoitavaksi hallitukselle. Talousarvion hyvaksyy yhdistyksen syyskokous hallituksen
esityksesta. Vastuu talousarvion seurannasta on koko hallituksella.

3.2 Pankkitilit ja kateiskassat

Yhdistyksella on kaytossa yksi pankkitili. Merkittavia tapahtumia varten voidaan avata
muita tileja, jotka lopetetaan projektin paattyessa ja rahat tilitetaan yleiselle tilille. Hallitus
myontaa tilinkayttdoikeuden vahintaan yhdelle henkildlle, mielellaan kahdelle.

Yhdistyksella ei ole kateiskassaa. Tapahtumia varten on kaytossa enintaan 100 euron
vaihtorahakassa. Tapahtumien kateiskassat tilitetaan yhdistykselle heti tapahtumien
jalkeen. Tapahtuman keskeiset tiedot (mista tapahtumasta on kyse ja kuka on vastannut
kassasta) on ilmoitettava vahintaan tilisiirron tai kateispanon viestiosassa.

3.3 Maksutavat yhdistyksen tapahtumissa

Tapahtumissa otetaan maksuja vastaan seuraavilla tavoilla. Maksutavat vaihtelevat sen
mukaan, minkalaista toimintaa ollaan maksamassa.

e Maksuja voi maksaa kateisella, MobilePayn kautta seka pankki- ja luottokorteilla
Zettle-maksujarjestelman kautta. Kortit ovat ensisijainen maksutapa.
e Liikuntatapahtumien osallistumismaksuja voi maksaa liikuntaeduilla ja -seteleilld.

3.4 Laskut ja tositteet

Yhdistyksen sisaiset laskut ja maksut hoidetaan virallisilla lomakkeilla. llman lomaketta tai
puutteellisesti taytettyjen lomakkeiden kanssa toimitettuja laskuja ei hyvaksyta.
Lomakkeiden oheen on liitettava kuitit aina kun mahdollista.

Laskut toimitetaan puheenjohtajalle tai toiminnanjohtajalle hyvaksyttavaksi. Tapahtumien
osalta vastuuhenkild toimittaa laskut kootusti eteenpain. Laskut kayvat seuraavassa
hallituksen kokouksessa tutkittavina. Hyvaksyttyjen laskujen yhteissumma merkitaan
kokousten poytakirjoihin. Puheenjohtaja tai toiminnanjohtaja toimittaa laskut
taloudenhoitajalle, joka numeroi ja tilioi ne. Taloudenhoitaja maksaa laskut tai toimittaa ne
kirjanpitajalle maksettavaksi. Taloudenhoitaja tai kirjanpitaja on oikeutettu maksamaan
ainoastaan puheenjohtajan, varapuheenjohtajan tai mahdollisen toiminnanjohtajan
allekirjoituksella hyvaksymat laskut.

Laskut ja tositteet sailytetdan kuuden vuoden ajan, tositteiden ajankohtaa seuraavan
vuoden alusta laskien.
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3.5 Kirjanpito

Yhdistyksen kaikki rahaliikenne on kirjanpitolain mukaan kirjattava. Kirjanpito hoidetaan
kirjanpitolain ja yhdistyslain mukaisesti. Kirjanpidosta vastaa joko taloudenhoitaja tai
erillinen kirjanpitaja.

Kirjanpitoaineisto, pois lukien laskut ja tositteet, sailytetdan kymmenen vuoden ajan,
kirjanpitovuotta seuraavan vuoden alusta laskien.

3.6 Palkkojen ja matkakorvausten maksaminen

Taloudenhoitaja tai kirjanpitaja maksaa palkat ja matkakorvaukset kayttaen Palkka.fi
-jarjestelmaa seka noudattaen tata ohjetta.

Palkka.fi -sivusto laskee automaattisesti maksettavat summat korvauksen saajalle seka
verottajalle ja elakeyhtidille. Sivusto tuottaa maksuista laskut ja pdf-tositteet.

Jokainen tyontekija nakee hanelle maksetut palkat Palkka.fi -tyontekijaliittyman kautta.
Maksetuista palkoista saa halutessaan ilmoitukset suomi.fi/viestit -palvelusta.

3.7 limoitukset tulorekisteriin ja verottajalle

Maksetuista matkakustannusten korvauksista seka palkoista on jatettava ilmoitukset
tulorekisteriin viimeistaan viisi paivaa maksusuorituksen jalkeen. Palkka.fi -jarjestelma
tekee ilmoitukset automaattisesti.

KiinteistOverosta ja yhdistyksen yleisesta verotuksesta jatetaan verottajan vaatimusten
mukaiset ilmoitukset maaraaikoihin mennessa. Muut mahdolliset lakisaateiset iimoitukset
jatetaan erapaiviin mennessa.

Taloudenhoitaja ja kirjanpitaja vastaavat ilmoitusten jattamisesta ajallaan.

3.8 Tilinpaatos ja toiminnan- tai tilintarkastus

Yhdistyksen tilikausi on kalenterivuosi. Toimintakertomus ja tilinpaatos hyvaksytaan
kevatkokouksessa. Hallitus kasittelee toimintakertomuksen ja tilinpaatdksen
kevatkokousta edeltavassa kokouksessa ja allekirjoittaa tilinpaatoksen.

Tilinpaatos, tilit ja muut tarpeelliset asiakirjat on jatettava tilin- tai toiminnantarkastajille
viimeistaan 3 viikkoa ennen kevatkokousta. Tilin- tai toiminnantarkastajien on annettava
lausunto tarkastuksesta hallitukselle viimeistaan viikko ennen kevatkokousta.

3.9 Hankinnat

Yhdistyksen hankinnat tehdaan edullisimmalla mahdollisella tavalla. Tarvittaessa

hankinnat kilpailutetaan ja kysytaan tarjoukset useilta toimittajilta. Hallitus paattaa tilanteen
mukaan Kilpailutusten jarjestamisesta.
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3.10 Matkakustannusten korvaukset

Tapahtumien jarjestamisesta, luottamustehtavista, hankkeista tai muusta yhdistysta
hyddyttavasta toiminnasta aiheutuvat matkakustannukset voidaan korvata. Hallitus paattaa
Verohallinnon maaraysten ja Valtion matkustussaannon (2021) pohjalta korvauksista
tapauskohtaisesti. Korvauksiin kuuluvat kilometri-, matkalippu- ja majoituskorvaukset seka
paivarahat.

Yleisia toimintaohjeita

Korvauksista on sovittava etukateen tapahtuman pagjarjestajan, hankkeen
projektivastaavan, puheenjohtajan tai toiminnanjohtajan kanssa. Pa3jarjestajat ja
projektivastaavat ovat velvollisia tarkistamaan korvausperiaatteet tasta ohjeesta. Heidan
on ohjeistettava muut vastuuhenkilot korvausperiaatteista. Tarvittaessa hallitus linjaa
tapahtumien ja hankkeiden matkakorvauskaytantoja.

Korvaushakemukset on tehtava matkalaskulomakkeella. Paajarjestajat ja
projektivastaavat toimittavat matkalaskut kootusti puheenjohtajalle tai toiminnanjohtajalle.
Puheenjohtaja tai toiminnanjohtaja hyvaksyy korvaushakemukset.

Kilometri- ja matkalippukorvaukset

Kilometri- ja matkalippukorvauksia voidaan maksaa yhdistyksen virallisilta edustus-,
koulutus- ja kalustonkuljetusmatkoilta, yhdistyksen virallisten tapahtumien (esimerkiksi
retket, kurssit ja esittelytapahtumat) jarjestamisen ja ohjaamisen matkakuluista,
hankkeiden toteuttamisen seka yhdistysta tukevan toiminnan matkakuluista. Kilometri- ja
matkalippukorvaukset maksetaan paasaantoisesti edullisimman mahdollisen kulkuneuvon
mukaan. Henkildautoja kaytettdessa autojen maara on minimoitava.

Matkaa kotoa tyon paasaantoiselle jarjestamispaikalle ei korvata, matka kotoa
vapaaehtoistoihin voidaan kuitenkin korvata.

Paivarahat

Paivarahoja voidaan maksaa paasaantoisesti ainoastaan virallisten esittely-, koulutus- tai
kilpailutapahtumien jarjestamiseen ja ohjaamiseen seka hankkeiden toteuttamiseen
liittyen. Erityistapauksissa paivarahoja voidaan maksaa hallituksen paatoksella esimerkiksi
merkittaviiin valtakunnallisiin pyorailytilaisuuksiin osallistumisesta.

Paivarahoja voidaan maksaa ainoastaan tyontekijoille ja etukateen sitoutuneille
vastuuhenkildille.

Maijoitus- ja muut kustannukset

Yhdistyksen matkojen, retkien tai hankkeiden toteuttamisen majoitus- tai esimerkiksi
saunakustannuksia voidaan erityistapauksissa korvata. Korvauksista paatetaan
tapauskohtaisesti etukateen. Puheenjohtaja tai toiminnanjohtaja voi paattaa alle 500 euron
kustannusten hyvaksymisesta, tata suuremmista hallitus.
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Matkakustannusten korvausten maarat toistaiseksi

Korvausmaarien pohjana on kaytetty Valtion matkustussaantoa.

Kilometrikorvaukset

Pyéréa 0,10 €/km
Auto
— peruskorvaus esittely-, koulutus- ja Kilpailutapahtumien jarjestdmisesté ja
ohjaamisesta seké seuraa kiinteésti tukevasta toiminnasta 0,43 €/km
— peruskorvaus yhdistyksen retkilta (osallistuttaessa retkeléisten tai kaluston
kuljettamiseen) seké edustus-, koulutus- ja kalustonkuljetusmatkoilta 0,27 €/km

— lisdkorvaus matkustajasta 0,03 €/km
— lisdkorvaus perdvaunusta 0,07 €/km
— lisékorvaus pyodrien kuljettamisesta katolla 0,03 €/km

— korvaus pitkilta retkiltéd tapauskohtaisesti ja etukéteen sovitusti

Muut matkakustannukset

Bussi- ja junaliput Kustannusten mukaan
Muut matkakustannukset, esim. majoituskustannukset Sopimuksen mukaan
Paivarahat

Kokopéivéraha (yli 10 tuntia) 42 €/vrk
Osapéivéraha (yli 6 tuntia) 19 €/vrk
Ateriakorvaus (yli 4 tuntia, jos ei paivédrahaa eiké ateriaa) 10,50 €/krt

Matkakorvauksia voidaan maksaa verottomasti enintaan 2 000 euroa ja paivarahoja
enintaan 20 paivalta.

Pitkien retkien matkakustannukset

Yhdistyksen pitkista retkista vastuujarjestaja laatii etukateen talousarvion, joka sisaltaa
laskelman matkakustannuksista seka ehdotuksen niiden korvaamisesta. Hallitus paattaa
talousarvion ja matkakustannusten hyvaksymisesta etukateen.

3.11 Muut kulukorvaukset
Yhdistyksen tapahtumien jarjestamisesta, luottamustehtavista tai muusta yhdistysta
hyddyttavasta toiminnasta aiheutuvat kustannukset voidaan korvata. Kustannukset

korvataan kuittien tai erityistapauksissa laskelmien pohjalta. Korvaushakemukset on
tehtava yhdistyksen laskupohijalla.
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3.12 Palkat ja tyokorvaukset

Verotuksen ja vakuutusten kannalta yhdistys voi maksaa kahdenlaisia korvauksia tehdysta
tydsta: palkkaa ja tydkorvauksia.

Palkkaa on tyo- tai virkasuhteessa tehdysta tyosta maksettu korvaus. Palkkaamiseen
kuuluvat esimerkiksi tydnantajan valvontaoikeus, tyésopimus, loma-ajan palkan
maksaminen, tyoterveyshuolto, tydonantajan vastuu tyon sisallosta, tyonantajan hankkimat
materiaalit ja tarvikkeet sekad mahdollisesti tydnantajan jarjestamat tyatilat.

Vaikka yksikaan edella mainituista kriteereista ei tayty, niin ennakkoperintalain mukaan
luottamustehtavista maksettavat korvaukset luetaan palkoiksi (www.vero.fi/vero-ohjeet),
joista on suoritettava ennakonpidatys, tyonantajan sosiaaliturvamaksu ja elakevakuutus.

Tydkorvausta on tydsta, tehtavasta tai palveluksesta maksettava korvaus, joka ei ole
palkkaa. Tyontekijat tyoskentelevat paaosin omilla tydvalineillaan, omissa tiloissaan ja
vastaavat tyon sisallosta. Tyon tekeminen ei ole sidoksissa johonkin henkiloon, vaan
tyokorvauksen saaja vastaa yrittajamaisesti siita, etta tavoiteltu sisalto tulee tehdyksi.

3.13 Korvaukset luottamustehtavista ja toiminnan jarjestamisesta

Vastuullisimmista, eniten tyota ja sitoutumista vaativista tehtavista voidaan maksaa
kohtuullisia, verotettavaksi tuloksi luettavia korvauksia. Korvauksia voidaan maksaa
esimerkiksi puheenjohtajalle ja taloudenhoitajalle normaalien vapaaehtoistehtavien
maaran ylittdvaksi katsotusta tyoskentelysta.

Normaaliin yhdistystoimintaan kuuluvista vastuista ja tehtavista (esimerkiksi yhdistyksen
kokoukset seka muu normaaliksi katsottava asioiden hoitaminen) korvauksia ei makseta.

Jos korvauksia maksetaan tapahtumien jarjestamisesta, yhdistyksen on jaatava
tapahtumista voitolle. Korvauksista paattaa aina hallitus. Jos korvauksia maksetaan
jollekin hallituksen jasenelle, on han jaavi osallistumaan paatdoksentekoon tassa asiassa.

Vuosittaisten tehtavien korvauksiin kaytettavissa olevista varoista paatetaan
syyskokouksessa seuraavan vuoden budjetin yhteydessa. Korvaukset ovat
enimmaiskorvauksia eli tilannekohtaisesti korvauksia voidaan maksaa vahemman tai ei
ollenkaan.

Korvaukset maksetaan korkeintaan nelja kertaa vuodessa tai, korvattavan summan
jaadessa alle 1 000 euron, kerran vuodessa. Hallitus paattaa ennen maksamista
korvausten suuruudesta taloudellisen tilanteen ja toteutuneen toiminnan perusteella.
Korvauksia saavat eivat osallistu hallituksessa asian kasittelyyn.
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4. TYONTEKIJOIDEN PALKKAUS

Yhdistyksen hankkeiden vastuutehtaviin, Fillariakatemian ohjaustehtaviin ja muihin
hallituksen paattamiin tehtaviin palkataan tyontekijat.

4.1 Tyokorvausta vai palkkaa?

Jos tydmaara vuoden aikana on yli 20 tuntia, niin henkildlle laaditaan tydsopimus ja hanet
palkataan tehtaviin. Alle 20 tunnin tehtavissa vuoden aikana oletus on, etta kuka tahansa
voi tehtavat hoitaa.

4.2 Tydsopimukset ja -todistukset

Puheenjohtaja tai toiminnanjohtaja tekee tydsopimukset palkattavien henkildiden kanssa.
Tydsopimuksissa kaytetaan yhdistyksen yleista pohjaa. Sopimuksissa noudatetaan
tyoehto- ja tydsopimuslainsaadantoa.

TyOsuhteen paattyessa tyotodistuksen kirjoittaa puheenjohtaja tai toiminnanjohtaja tai
hankkeen vastuuhenkilo. Tyontekijalla on oikeus pyytaa tyotodistusta kymmenen vuoden
kuluessa tyosuhteen paattymisesta.

4.3 Tyoaikakirjanpito

Korvauksen saamiseksi on esitettava tuntikirjanpito, josta ilmenee tehty tyo, sen ajankohta
seka tydohon kulunut aika. Kirjanpito on tehtava esihenkilon kanssa sovitulla tavalla,
kuitenkin vahintaan puolen tunnin tarkkuudella paiva- ja tehtavakohtaisesti. Kirjanpitoa on
pidettava lahtokohtaisesti yhdistyksen pilvipalvelussa ko. toiminnan
Tuntikirjanpidot-kansiossa.

4.4 Palkkojen maksaminen

Palkat maksetaan paasaantoisesti kerran kuukaudessa tai tyontekijan kanssa sovitun
aikataulun mukaisesti.

Tapahtumien jarjestamisesta tai vastaavista kertaluonteisista tehtavista maksettavat
korvaukset maksetaan mahdollisimman pikaisesti palkkiolaskun toimittamisen jalkeen.

Korvaukset maksaa taloudenhoitaja tai kirjanpitaja Palkka.fi -jarjestelman kautta.
4.5 Verokortit ja palkkalaskelmat

Ainoastaan tyokorvausta saavien tarvitsee toimittaa verokortit, kaikkien muiden kortit
saadaan automaattisesti Palkka.fi -jarjestelman kautta.

Palkkalaskelmat toimitetaan Palkka.fi -tyontekijaliittyman kautta. Tyontekija voi myos ottaa

suomi.fi/viestit -palvelun kayttoon, jolloin saapuneista palkoista saa
sahkoposti-ilmoituksen.
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4.6 Korvaukset sunnuntaityosta ja kokouksista

Sunnuntailisia maksetaan ainoastaan erikseen maaritellyissa tapauksissa, esimerkiksi
toiminnanjohtajan valttamattomista edustustehtavista ja sunnuntaille sijoittuvista
hanketapahtumista. Sunnuntailisia ei makseta esimerkiksi suunnittelutydsta, toimistotydsta
tai muusta sellaisesta tyosta, jonka ajankohdan voi paattaa itse.

Kokouksista maksetaan korvauksia tydsuhteessa oleville henkildille, mikali siita on sovittu
esihenkilon kanssa tai tehtavat sisaltavat kokoustamista. Tallaisia tydnkuvia saattaa olla
esimerkiksi puheen- ja toiminnanjohtajalla seka projekti- ja hanketyontekijoilla.

4.7 Tyontekijoiden vakuutukset
Tyontekijat ovat vakuutettuja lakisaateisilla tapaturma- ja henkivakuutuksilla seka

elakevakuutuksella. Tapaturma- ja henkivakuutukset ovat LahiTapiolassa seka
elakevakuutus limarisessa. Tapaturmavakuutuksesta on lisatietoja LahiTapiolan sivuilla.

Yhdistyksen tyontekijoille on lisaksi otettu tyotapaturmavakuutuksen vapaa-ajan laajennos
LahiTapiolasta. Kun tydésopimus on voimassa ja on tehnyt viimeisen kuukauden aikana
tyotunteja, niin tyontekijalla on kattava vapaa-ajan tapaturmavakuutus yhdistyksen kautta.
Vakuutuksessa ei ole urheilurajoja ja se on voimassa kaikkialla maailmassa. Vakuutus ei
korvaa ammattimaisessa urheilussa sattuneita tapaturmia.

TyoOkorvauksia maksettaessa tyosuhdetta ei synny, joten tyontekijan vakuutuksia ei tarvitse
ottaa (varmistettu palkkaus.fi -sivustolta 2019). Tyokorvauksia maksettaessa
vapaaehtoistydntekijan tapaturmavakuutus on voimassa.

4.8 Tyoterveys ja toiminta tapaturman sattuessa

Yhdistys on jarjestanyt tyoterveyden Mehilaisen kautta. Sopimukseen sisaltyy
lakisaateinen ennaltaehkaiseva terveydenhuolto. Sairastuessa tai muussa vastaavassa
tilanteessa tyontekija hakeutuu julkiseen terveydenhuoltoon.

Tapaturman sattuessa tyontekija voi menna laakariin tyoterveyshuoltoon Mehilaiseen.
Kiireellisessa tapauksessa voi menna mille tahansa paivystavalle laakarille. Kaynnin
yhteydessa pitaa kertoa tydnantajan nimi ja vakuutusyhtio eli LahiTapiola. Vahingosta pitaa
ilmoittaa heti LahiTapiolan tapaturmalomakkeella ja myos esihenkildlle. Samaa
tapaturmalomaketta voi kayttaa tyo- ja vapaa-ajan tapaturmissa.

4.9 Tyodsuojelu
Yhdistyksella on tydsuojelun toimintaohjelma, joka on laadittu yhteistydssa Mehilainen

kanssa. Yhdistyksella on myos kattava turvaohje. Tapahtumista laaditaan tarvittaessa
erilliset turvasuunnitelmat ohjeen mukaisesti.
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4.10 Tyovalineet

Yhdistys tarjoaa puheenjohtajan, toiminnanjohtajan ja pitkaaikaisten hanketyontekijoiden
tydokayttdoon kannettavan tietokoneen. Puhelinetu tarjotaan toiminnanjohtajalle. Muut
tyontekijat kayttavat lahtokohtaisesti omaa puhelintaan ja tietokonettaan — naiden
hankkimiskuluja voi vahentaa verotuksessa. Hallitus voi perustelluista syista tarjota
puhelinedun pitkaaikaisille hanketydntekijoille.

4.11 Tyétilat

Tyontekijat tydskentelevat paaasiassa etana itse valitsemistaan tiloista kasin. Etatyotiloista
ei makseta korvausta. Kotoa tyoskentelemisesta saa verotuksessa tydhuonevahennysta.

5. MUITA OHJEITA
5.1 Yhdistyksen oma ja vuokraama omaisuus

Pienista hankinnoista ja muista omaisuuden muutoksista paattaa puheenjohtaja tai
toiminnanjohtaja. Arvoltaan yli 500 euron omaisuuden muutoksista paattaa hallitus ja
kaikkein suurimmista yhdistyksen kokous.

Yhdistyksella on omaisuutta, jota sen jasenet ja tyontekijat saavat kayttaa (esim.
lastipyora, tapahtumateltat, kaiuttimet, huoltotydkaluja). Tyontekijat saavat kayttaa
omaisuutta tyotehtavien sita vaatiessa, pidempiaikaisesta kaytosta on sovittava erikseen
esihenkilon kanssa. Jasenten on sovittava omaisuuden kaytosta kalustovastaavan,
puheenjohtajan tai toiminnanjohtajan kanssa.

Yhdistys voi vuokrata tyévalineita (esim. pakettiauto), mikali toiminnan jarjestaminen sita
vaatii. Vuokrauksista on sovittava puheenjohtajan tai mahdollisen toiminnanjohtajan
kanssa, jotka voivat valtuuttaa alle 500 euron arvoiset vuokraukset. Yli 500 euron
vuokrauksista paattaa yhdistyksen hallitus.

Mikali yhdistyksen jasen tai tyontekija rikkoo tai vahingoittaa yhdistyksen omaisuutta
tahattomasti, han ei ole korvausvelvollinen. Vuokravalineen vahingoittuessa yhdistyksen
jasenen tai tyontekijan huolimattomuuden johdosta, paasaantdisesti yhdistys maksaa
korvauksista puolet ja toinen puoli jaa vahingon aiheuttajan maksettavaksi. Jasenen tai
tyontekijan vahingoittaessa vuokravalinetta tahallisesti, vahingon aiheuttaja maksaa
korvauksen taysimaaraisesti. Hallitus voi myos tapauskohtaisesti paattaa toisin.

5.2 Vakuutukset

Hallitus huolehtii yhdessa toiminnanjohtajan kanssa siita, etta toiminnassa ja omaisuudella
on riittdvat vakuutukset.

Yhdistyksella on Suomen Pydrailyn ja Olympiakomitean kautta vapaaehtoistyontekijoiden
tapaturmavakuutus ja toiminnanvastuuvakuutus. Lisaksi yhdistyksen talleilla ja mokilla
sijaitseva omaisuus on vakuutettu.

Vakuutuksia on esiteltu tarkemmin yhdistyksen turvaohjeessa.
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5.3 Kilpailu- ja lisenssituet

Yhdistys tukee taloudellisesti alle 18-vuotiaiden seka menestyvien tai huipulle tahtaavien
jasentensa osallistumista kilpailuihin. Tukia maksetaan yhdistyksen taloudellisen tilanteen
mukaan. Harkinnan mukaan voidaan tukea myos muihin kuin pyorailyyn liittyviin
kilpailuihin osallistumista. Hallitus paattaa tuista hakemusten pohjalta ja ne maksetaan
kootusti vuoden lopussa.

Hallitus paattaa kerran vuodessa kriteerit tukien myontamiseen ja julkaisee ne nettisivuilla.
Kilpailu- ja lisenssituet tulevat haettavaksi vuoden lopulla.

5.4 Yhteistyokumppanien hankkiminen kilpailuihin osallistuville

Kilpailuihin osallistuvat voivat hankkia itselleen tai joukkueelleen yhteistydkumppaneita.
Yksittaiset kilpailijat

Henkildkohtainen sponsoritulo on lahtokohtaisesti veronalaista.

Yleensa kilpailija tekee sponsorituen maksamisesta sopimuksen suoraan
yhteistyokumppanin kanssa. YhteistyOkumppani hoitaa tuesta ilmoituksen tulorekisteriin.

Yhteistydkumppani voi maksaa sponsorituen myos JYPSille. Tall6in yhdistys tilittda tuen
eteenpain kilpailijalle ja ilmoittaa maksetun summan tulorekisteriin — tuen saaja tekee
tulosta jalkikateen selvityksen verottajalle. JYPS ottaa 5 % tukisummasta korvauksena
rahasiirtojen hoitamisesta ja ilmoitusten tekemisesta. Tuen saajan on ilmoitettava JYPSille
yhteystietonsa ja henkildtunnuksensa tulorekisteria varten.

Joukkueet

Yhteistyokumppanit maksavat tuet yhdistyksen tilille ja yhdistys maksaa sopimuksen
mukaan kuitteja vastaan joukkueen kuluja. Yhdistys ei ota korvausta joukkueiden tukien
hoitamisesta.

5.5 Turvaohje

Toiminnassa tulee noudattaa yhdistyksen turvaohjetta.
5.6 Yhdistyksen sahkoiset dokumentit

Yhdistyksen sahkodiset dokumentit ovat pilvipalvelussa, johon vastuuhenkil6t saavat
tarpeen mukaan kayttdoikeuksia.

5.7 Tietosuoja

Yhdistys on laatinut toiminnastaan seka jarjestelmistaan tietosuojaselosteen, johon voi
tutustua nettisivulla. Yleisesti toiminnassa noudatetaan hyvia tietoturvaperiaatteita.
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