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Tama sdantd tdydentdd voimassaolevan lainsdadannon sekd yhdistyksen sddntdjen maarayksia.
Toimintaohjesddnnon vahvistaa hallitus ja se on voimassa toistaiseksi. Tdmaé sddntd on hyvaksytty
hallituksen toimesta per capsulam -pddtdksend 26.3.2022. Sddnto korvaa aiemmin hallinnosta,
taloudenpidosta ja kulukorvauksista tehdyt padtokset ja ohjeet.

Jokainen yhdistyksen lukuun toimiva on velvollinen noudattamaan tédtd toimintaohjesaantéa
yhdistyksen toiminnassa seké toimimaan taloudellisesti, tarkoituksenmukaisesti ja huolellisesti.

Jos péitettdva asia koskee henkilén omaa asiaa tai hdnen edustamansa muun yhteisén intresseja,
henkild on esteellinen eikéd saa osallistua paatoksentekoon asiassa. Kukin vastaa itse esteellisyytensa
tunnistamisesta ja ilmoittamisesta seka siitd, ettei osallistu asian kasittelyyn. Yhdistyksen lukuun
toimivat eivat saa ilmaista luottamuksellista tietoa ulkopuoliselle ja heidén tulee késitella
henkil6tietoja laillisesti ja luotettavasti yhdistyksen ohjeiden mukaisesti.

Talous

Hankinnat

Hankintoja tehtdessd huomioidaan vastuullisen kuluttamisen periaatteet tarpeellisuuden,
paikallisuuden, ihmisoikeuksien, reilun kaupan periaatteiden ja ympéristén hyvinvoinnin
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ndkokulmasta. Yhdistyksen tapahtumissa pyritddn valttdméan havikin ja roskien syntymista
esimerkiksi ennakkoilmoittautumisilla, jéljelle jadneiden elintarvikkeiden jakamisella, kaluston
huoltamisella sekd valttamalla kertakdyttdastioita yhdistyksen toiminnassa ja tapahtumissa.
Yhdistyksen toiminnassa pyritddn suosimaan vegaanisia tai kasvisvaihtoehtoja.

Kaikki yhdistyksen nimissa tehtdavat sopimukset allekirjoitetaan yhdistyksen sddntdjen mukaisesti
rekisterdityjen nimenkirjoittajien toimesta. Muilla henkil6illd ei ole oikeutta tehdd sitoumuksia
yhdistyksen nimissd. Sopimuksen allekirjoittava nimenkirjoittaja vastaa sopimuksen huolellisesta
tarkastamisesta seka siitd, ettd asiasta on tehty asianmukainen péatos.

Kululaskut

Kululaskut toimitetaan sdhkéiseen kululaskujarjestelmdédn osoitteessa https://www.yhrek.fi/.

Taloudenhoitaja vastaa maksettujen kulujen ilmoittamisesta Tulorekisteriin lainsdddannén
mukaisesti (esimerkiksi kilometrikulut, pdivdrahat ja muut vastaavat korvaukset sekd verotettavaa
tuloa olevat palkinnot.) Néitd kuluja varten saajan on ilmoitettava kululaskussa henkiltunnuksensa.

Jokaisesta kulusta on oltava luotettava tosite, kuten kuitti, lasku tai vastaava. Tositteen tulee sisdltda
kirjanpitolain mukaiset tiedot, joita ovat Suomessa myyjan nimi seka yhteystiedot ja Y-tunnus,
padivamadra ja kuitin numero, ostettujen tuotteiden tai palveluiden erittely seka tieto kuitin hintoihin
sisdltyvastd arvonlisdverosta. Maksupddtetosite ei yleensa ole erittelyn puuttuessa riittdva tosite
menosta. Maksupaatetositetta ei liitetd kululaskuun. Kilometri- ja ateriakorvaukset sekd pdivdrahat
korvataan hallituksen erityispdatoksella kululaskun perusteella ilman kuittia.

Paatoksentekovaltuudet

Yhdistyksen taloudesta vastaa sen hallitus. Hallitus valvoo ja johtaa taloudenhoitoa.
Rahastonhoitaja vastaa yhdistyksen varainhoidon ja kirjanpidon toteuttamisesta hallituksen
paatosten mukaisesti.

Yhdistyksen hallitus péattda kaikista talousarvion mukaisista menoista. Ensisijaisesti hallitus tekee
pddtoksen ennen menon syntymistd varauksena. Mikdli tdma ei ole mahdollista, hallitus paattaa
menon korvaamisesta jalkikdteen. Rahastonhoitaja suorittaa maksut hallituksen paatdsten
mukaisesti.

Menon aiheuttanut henkil6 vastaa menosta hallituksen paatdkseen asti. Hallituksella on oikeus
paattad, ettei menoa korvata, jolloin meno jaa sen aiheuttaneen henkilén vastattavaksi.

Talousarvion ulkopuoliset toimenpiteet

Hallitus pdéttéda talousarviosta poikkeamisesta. Mikali poikkeamistarve on yhdistyksen talouteen
ndhden merkittava, hallituksen tulee esittdd yhdistyksen kokoukselle lisdtalousarviota.
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Taloushallinto

Kirjanpito perustuu lakiin, asetuksiin ja hyvén kirjanpitotavan vaatimuksiin. Taloushallinnossa
pyritddn avoimuuteen ja lapindkyvyyteen. Taloushallinto hoidetaan tarkoituksenmukaisesti
padsdantoisesti sahkoisin tydkaluin.

Rahastonhoitaja vastaa siitd, ettd yhdistyksen hallitus saa tarvitsemansa tiedot yhdistyksen
taloudenhoidosta ja taloudellisesta tilanteesta, seké tarvittavien paatosten esittamisesta hallitukselle.

Jasenrekisteri

Rahastonhoitaja ylldpitdd yhdistyksen jasenrekisterid. Jasenrekisteriin merkitddn jasenen koko nimi,
kotikunta, tarvittavat yhteystiedot, opiskelijakuntien jasenyys ja sen tarkistusvuosi seka
jadsenmaksun maksaminen.

Yhdistyksen hallitus hyviksyy jasenet sekd toteaa eroamiset. Hallitus voi harkintansa mukaan
erottaa jdsenen, joka on jattdnyt jasenmaksunsa maksamatta. Yleensa tdllainen jdsen tulee pyrkid
tavoittamaan ennen erottamispddtostd. Jasenasiat merkitddn poytdkirjaan jasenen nimelld. Jasentd ei
voida APK:n sddntdjen perusteella katsoa eronneeksi, vaan kyseesséd on erottaminen.

Toiminta

Viestinta

Jarjeston toiminnasta viestitddn monipuolisesti siten, ettd erityisesti jarjeston oma toiminta tulee
tutuksi mitd tahansa yhdistyksen viestintdkanavaa seuraamalla. Yhdistyksen viestintdkanavia ovat

* Yhdistyksen tiedotelista, jolle vilitetddn yhdistyksen oman viestinnén lisaksi myos
yhdistyksen toimialan kannalta olennaisia TY Yn ja muiden sidosryhmien viesteja ja kutsuja,
* Yhdistyksen verkkosivut, joiden ajantasaisuus tarkistetaan pysyvien tietojen osalta
saannollisesti ja jonka uutis-/tapahtumaosiossa julkaistaan yhdistyksen omat viestit,
* Facebook-sivu, jolle julkaistaan yhdistyksen verkkosivuilla julkaistavat uutiset seka
muistutuksia esimerkiksi yhdistyksen tapahtumista,
» Instagram-tili, jolla julkaistaan tietoa yhdistyksen toiminnasta seka fiilisviestintaa
yhdistyksen tapahtumista, ja
* Slack-ryhmad, joka toimii sekd yhdistyksen toimihenkil6iden ettd laajemminkin koko
jdsenistdn vapaamuotoisena keskustelualustana seké tydtilana.
Yhdistys julkaisee sdadnndéllistd (kuukausittaista) tiedotetta. Tiedotusvastaava julkaisee hallituksen
paatokset verkkosivustolla.

Tapahtumista viestitddn lisdksi opiskelijakuntien jarjestokalentereissa (erityisesti TY Yn kalenteri)
sekd yhdistyksen omassa kalenterissa. Tapahtumaviestinndn yhteydessa kerrotaan myds tapahtuman
saavutettavuudesta sekd kerrotaan tapahtuman hdirintayhdyshenkilot.
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Yhdistyksen toiminnassa noudatetaan turvallisen tilan periaatteita, josta kerrotaan tapahtumien
viestinndssd sekd yhdistyksen viestintdkanavissa.

Yhdistys pyrkii jarjestdméén vahintddn kerran vuodessa koulutuksen jostain toimialaan liittyvasta
aiheesta, esimerkiksi retkiruokakurssin tai muun retkeilyaiheisen koulutuksen.

Kiittdminen ja toimijoiden hyvinvointi
Yhdistys kiittdd toimijoitaan sddnnollisesti. Kiittdmisessa kdytetdadn esimerkiksi TYYn
ansiomerkkejd sekd toimijoiden yhteisid vapaamuotoisia tilaisuuksia.

Toimijoiden ryhmdytymiseen ja yhteishenkeen kiinnitetddn erityistd huomiota. Toimijoiden
hyvinvoinnista pidetddn huolta esimerkiksi kuulumiskierroksilla sekd muilla tarkoituksenmukaisilla
keinoilla.

Kaikkien yhdistyksen toimihenkildiden oikeutena ja velvollisuutena on osallistua pestissa
tarvitsemiinsa koulutuksiin kustannukset huomioiden. Erityisesti TY Yn koulutukset tulee
huomioida, koska niissd on jarjestdille erityisen olennaista tietoa. Toimijoiden on syytd osallistua
my6s muihin kuin suoraan omaa vastuualuetta koskeviin koulutuksiin erityisesti koskien ympéristo-
ja yhdenvertaisuusasioita.

Hallinto

Yhdistyksen kokous

Yhdistyksen kokous on yhdistyksen korkein pdattava elin. Hallitus paattda yhdistyksen kokouksen
kutsumisesta koolle. Hallituksen paatoksen tulee sisdltdd kokouksessa kasiteltdvat asiat seka
kokouksen paikka, ajankohta ja mahdolliset etdosallistumisen tiedot. Kokouskutsun ldhettdminen
sovitaan yhden henkil6n vastuulle, joka ldhettdd kokouskutsun.

Yhdistyksen kokouskutsu ldhetetddn sdadntdjen mukaisesti kaikille jasenrekisterissa jasenina oleville
henkil6ille, minka lisdksi se voidaan ldhettdd myos tiedotelistalle.

Varsinaisessa kokouskutsussa (joka tulee ldhettdd vahintdan 14 vuorokautta ennen) tulee mainita
seuraavat asiat:

* Kokouksen lopullinen asialista (mukaan lukien “kokoustekniset” asiat)

* Kokouksen pdivamadra sekd aika

* Kokouksen paikka (niin tarkasti, ettd jasen 16ytdaa kokouspaikalle ilman lisdohjeita.)
* Ftdosallistumisohjeet ainakin kokoukseen pddsemisen osalta

Asioihin liittyvdn materiaalin ldhettdminen etukdteen on suotavaa, mutta ei valttamatonta.

Yhdistyksen kokous ei voi késitelld mitddn padtdsasiaa, jota ei ole mainittu kokouskutsussa
olevassa asialistassa. Keskusteluasioita voidaan lisdtd mahdolliseen ”Muut asiat”- tai vastaavaan
kohtaan, mutta niistd ei voida tehdd mitddn paatoksia.
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Hallitus

Hallitus toimeenpanee yhdistyksen kokouksen tekemét paatokset. Tassa tydssddn hallitus kayttaa
ohjenuorina esimerkiksi yhdistyksen toimintasuunnitelmaa ja talousarviota. Toisaalta hallitus voi
perustellusti poiketa ndistd ohjenuorista, jos poikkeama on vélttdméton tai se ei ole yhdistyksen
toimintaan ndhden erityisen merkittdva ja se on perusteltu.

Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai hdnen estyneena ollessaan varapuheenjohtajan kutsusta.
Kokouskutsu tulee 1dhettda niin, ettd kaikilla hallituksen jasenillda on mahdollisuus osallistua
kokoukseen — erityisesti on muistettava, ettd myos edellisestd kokouksesta poissa olleiden
hallituksen jdsenten tulee saada ajoissa tieto kokouksesta.

Hallituksen kokoukset voivat puheenjohtajan paatoksen mukaan olla avoimia kaikille jasenille,
jolloin kokouskutsu ldhetetddn yhdistyksen tiedotelistalle hallituslistan lisdksi. Hallitus voi
halutessaan pdéttda myds toisin joko yksittdisen kokouksen osalta tai toistaiseksi. Kokouskutsussa
on syyta olla myd6s luonnos kokouksen asialistasta, mutta kokouksessa voidaan késitelld myds
asioita joita asialistassa ei ole.

Hallituksen kokouksista pidetddn poytdkirjaa. Poytdkirja on pddsddntoisesti padtospoytékirja, josta
ilmenevit padkohdat kdydystd keskustelusta seka tehdyt paatokset. Jos paatoksesta kdydaan
ddnestys, merkitddn poytdkirjaan ehdotukset, niiden esittdjdt ja saamat ddnet sekd lopullinen paétos.

Hallitus voi pitda lasnd- ja etdkokousten lisdksi my6s muunlaisia kokouksia, esimerkiksi
sahkoposti- tai Slack-keskustelukokouksia. Keskustelua vaativien asioiden kdsittelemistd muissa
kuin reaaliaikaisissa kokouksissa on valtettdvd. Muun kuin reaaliaikaisen kokouksen osalta
paatokseksi voi tulla vain sellainen padtdsehdotus, jonka kaikki osallistujat ovat kuitanneet.
Tallainen kokous on syytd avata siten, ettd avauksen yhteydessa esitellddn kaikki paatosesitykset, ja
mikali keskustelun tarvetta ilmenee, niin asian kasittely on syyta siirtda reaaliaikaiseen kokoukseen.

Hallitus voi tehda yksimielisid paatdksia myos kokouksen ulkopuolella per capsulam -péaatoksena.
Kokouksen ulkopuolinen péétds voi syntya vain tdysilukuisen hallituksen suostumuksella
(varajdsen voi korvata varsinaisen jasenen.) Kokouksen ulkopuolella tehtdvit enemmistépdédtokset
tulevat sitoviksi vasta, kun ne vahvistetaan hallituksen kokouksessa tai edelld mainitusti.

Toiminnantarkastus

Toiminnantarkastus on yhdistyksen hallinnon ulkopuolisen henkilén tekema tarkastus, jossa
tarkistetaan yhdistyksen toiminta kédyttden apuna esimerkiksi poytékirjoja ja muita dokumentteja.

Toiminnantarkastajat toimivat tehtdvédssddn itsendisesti ja riippumattomasti. Toiminnantarkastajan
tehtdvédnd on tarkastaa yhdistyksen taloutta ja hallintoa yhdistyksen toiminnan edellyttdméssa
laajuudessa tilinpdatoksen tarkastuksen lisdksi myos tilivuoden aikana.

Toiminnantarkastajalle luovutetaan kaikki hdnen tarvitsemansa tieto yhdistyksen toiminnasta.
Toiminnantarkastajalle luovutetaan ainakin seuraavat tiedot koostettuna:
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* Yhdistyksen tilinp&étos tositemateriaaleineen,

¢ vuosikertomus,

* hallituksen ja yhdistyksen kokousten poytdkirjat (allekirjoitettuina), ja
* yhdistyksen talousarvio ja toimintasuunnitelma toimintakaudelle.

Toiminnantarkastuksen aikataulut on méaaratty yhdistyksen sddnnoissd. Aikataulusta voidaan
tarvittaessa neuvotella toiminnantarkastajan kanssa.

Jos toiminnantarkastaja on antanut toiminnantarkastuskertomuksessa, -pdytdkirjassa tai -muistiossa
huomautuksia, tulee yhdistyksen hallituksen késitelld ndma huomautukset.
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Liite 1: Vuosikello

Tammikuu

* Jarjestdytyminen ja hallitustydskentelyyn tutustuminen
* Ohjaavien dokumenttien tarkistaminen ja pdivittdminen

¢ Rekisterimuutokset:

o

Yhdistysrekisteri-ilmoitus (nimenkirjoittajien vaihtuessa)

o

Osoitteenmuutos Verohallinnolle ja Postille (yhdistyksen osoitteen vaihtuessa)

o Tilinkdyttdoikeuksien pdivittdminen pankkiin (rahastonhoitajan vaihtuessa)

© Suomi.fi-valtuuksien pdivittdminen valtuutettujen (ainakin rahastonhoitaja) vaihtuessa
* Kevddn toimintakalenterin hyvdaksyminen
* Verkkosivuston yhteystietojen ym. pysyvien tietojen tarkistaminen ja pdivittiminen

Helmi—maaliskuu

» Kevitkokouksen kutsuminen koolle

» Tilinpdétoksen ja vuosikertomuksen valmistelu ja toiminnantarkastus
» Jasenmaksulaskutus

* TYYn toiminta-avustushakemuksen tekeminen

Touko—kesiakuu

* Kevddn toiminnan arviointi, toimijoiden kiitostapahtuma
* Talousarviovertailu
Elokuu

*  Syksyn toimintakalenterin hyvdksyminen
* Avajaistapahtumiin osallistuminen (Welcome Fair, avajaiskarnevaalit) ja uusille
opiskelijoille viestintd
Syys-lokakuu

* Syyskokouksen kutsuminen koolle

* Talousarvion ja toimintasuunnitelman valmistelu

» Toimihenkildpaikoista viestintd sekd valintojen valmistelu (my6s toiminnantarkastajat!)
* Talousarviovertailu

Joulukuu

* TYYn jarjestdilmoituksen tekeminen

e Uuden hallituksen perehdytys ja testamenttien pdivittdminen
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Liite 2: Yhdenvertaisuus ja hairintatilanteiden kasittely

Yhdistyksen toiminnassa ja ongelmatilanteiden kasittelyssd hyodynnetddn TY Yn
yhdenvertaisuusopasta.

Yhdistyksen toiminnassa ei hyvdksytd epdasiallista kdyttaytymistd, hdirintad, kiusaamista tai
syrjintdd missddn muodossa eikd missddn tilanteessa. Jokainen yhteison jasen vaikuttaa siihen,
millainen ilmapiiri yhteisdssa on ja jokaisella on velvollisuus edistdd yhdenvertaisuutta puuttumalla
kaikkeen epdasialliseen kdytokseen. Tapaukset kdsitellddn aina vélittémadsti, jotta ei synny kasitysta
siitd, ettd toiminta olisi sosiaalisesti hyvaksyttavaa.

Yhdistyksen hallitus valitsee vuosittain toimihenkil6iksi kaksi héirintdyhdyshenkil6d, joihin
hdirintda tai epdasiallista kohtelua kokeneet voivat olla yhteydessa. Hairintdyhdyshenkil6iksi
valittujen on syytd edustaa eri sukupuolia. Hairintdyhdyshenkilon tehtdvana ei ole tuomita tai
rangaista ketddn, vaan toimia keskusteluapuna epdasiallista kdyttdytymistd kokeneelle ihmiselle.
Pyydettdessa hdirintdyhdyshenkil6 voi olla lasna silloin, kun konfliktitilanteita selvitetdan, mikali
tdma kdy kaikille osapuolille. Héirintdyhdyshenkil® ei anna ammattiapua, mutta keskusteluavun
lisdksi hdn voi tarvittaessa ohjata yhteyttd ottaneen henkilon eteenpdin oikeanlaisen avun piiriin.

Yhdistyksen toimihenkil6t edistavdt yhdenvertaisuutta kaikissa tilanteissa ldahtien
toimihenkilovalintojen avoimuudesta ja selkeistd, helposti omaksuttavista ja toimivista
kokouskdytannoistd yhdistyksen tapahtumiin osallistumiseen. Yhdenvertaisuutta edistetddan myos
yhdistyksen viestinndssa.

Yhdistyksen tapahtumien luonteen vuoksi kaikkia tapahtumia ei ole mahdollista jarjestdaa
esteettdmadsti, mutta tapahtumien saavutettavuudesta viestimiseen kiinnitetddn huomiota ja
toiminnan jdrjestamisessa pyritddn huomioimaan myos toiminnan saavutettavuus mahdollisuuksien
mukaan.
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