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1) HALLINTO- JA TALOUSSAANNON MERKITYS

Karjalan Sivistysseuran hallinto- ja taloussadanto on laadittu ohjeeksi yhdistyksessa ja sen piiris-
sa toimiville henkil6ille. Se luo pohjaa eettisesti korkeatasoiselle toiminnalle ja viestittaa jase-
nistolle yhdistyksen toimintaa ohjaavasta hallintotavasta.

Hallinto- ja taloussadannossa kuvattu hallintotapa pohjautuu yhdistyksen saantoihin, yhdistysla-
kiin seka muuhun voimassa olevaan lainsdaadantdon seka hyvan hallinnon kaytantéon.

Hallinto- ja taloussdanto maarittelee yhteisesti hyvaksytyt toimintatavat, varmistaa toiminnan
jatkuvuuden, tukee yhdistyksen toimintaa, strategisten linjausten toteutusta seka riskienhallin-
taa.

2) KARJALAN SIVISTYSSEURAN ARVOT JA MISSIO

Karjalan Sivistysseuran toiminnassa keskeisinta on yhteistyo seka jaseniston ettd muiden toimi-
joiden kanssa karjalan kielen ja kulttuurin elinvoimaisuuden seka karjalaisen identiteetin hy-
vaksi.

Karjalan Sivistysseuran sadanndissa maaritelty yhdistyksen toiminnan tarkoitus on edelleen
ajanmukainen ja muodostaa toiminnan pohjan.

Yhdistyksen arvopohja nojaa vahvaan ita- ja rajakarjalaiseen identiteettiin, karjalais-
kalevalaiseen kulttuuriperintoon ja karjalan kieleen. Nadiden sailyttaminen elinvoimaisina on
yhdistyksen toiminnassa keskeistd. Historia on opettanut karjalaiset arvostamaan yhteisolli-
syyttd, suvaitsevaisuutta seka kansanryhmien ja uskontojen valista vuorovaikutusta.

Yhdistyksen arvoja ovat sivistys, oikeus omaan kieleen ja kulttuuriin, yhteisollisyys, suvaitsevai-
suus seka eri kansanryhmien ja uskontojen valinen vuorovaikutus, joita edistetdan yhdistyksen
toiminnalla.

Yhdistys tunnistaa sivistyksen merkityksen yksildiden ja yhteiskuntien menestyksen ja hyvin-
voinnin kasvun kannalta ja siksi osaltaan tukee karjalaisten oikeutta sivistykseen sekd omaan
kieleen ja kulttuuriin.

3) HYVA HALLINTO KARJALAN SIVISTYSSEURASSA

3.1. Hyvdn hallinnon periaatteet
Yhdistyksen jasenet ovat Karjalan Sivistysseuran ydin: jasenet antavat oikeutuksen yhdistyksen
olemassaololle ja toiminnalle. Paatésvalta yhdistyksessa kuuluu sen jasenille.

Hyvan hallintotavan nakokulmasta keskeiset periaatteet muodostuvat avoimuudesta ja |a-
pinakyvasta paatoksenteosta, sdanndistd ja maaradyksista, rehellisyydests, tilivelvollisuudesta
jasenistolle seka toiminnan tehokkuudesta ja vaikuttavuudesta.

3.2. Hallinto- ja valvontajdrjestelmd

Karjalan Sivistysseuran hallinto- ja valvontajarjestelmad muodostuu paatosvallasta (jota kayttaa
jasenkokous), toimeenpanovallasta (joka on hallituksen vastuulla) seka valvonnasta (tilintar-
kastaja(t) tai tilintarkastaja ja toiminnantarkastajat, jasenkokous).

Tassa jarjestelmassa ylinta paatosvaltaa kayttava jasenkokous valtuuttaa hallituksen toimi-
maan toimintasuunnitelman ja siihen pohjautuvan talousarvion mukaisesti vuodeksi kerrallaan
vhdistyksen paamaarien saavuttamiseksi.

Hallitus toteuttaa jasenkokouksen tahtoa toimeenpanemalla toimintasuunnitelmaa olosuhteet
ja talousarvion asettamat rajat huomioon ottaen. Hallitus voi delegoida tehtavia eri toimikun-
nille, jotka toteuttavat hallituksen antamia, toimintasuunnitelman mukaisia tehtavia.
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Yhdistyksen toimintaa valvovat tilintarkastaja(t) tai tilintarkastaja ja toiminnantarkastajat, jotka
keskustelevat ja raportoivat havainnoistaan ensin hallitukselle, ja antavat kertomuksensa vas-
tuuvapaussuosituksineen jasenkokoukselle.

Vuosikokous arvioi edellisen vuoden toteutumaa hallituksen antaman vuosikertomuksen, tilin-
paatoksen seka tilintarkastajan tai tilintarkastajan ja toiminnantarkastajan kertomusten pohjal-
ta. Kokous vahvistaa tilinpaatéksen ja myontaa vastuuvapauden tilivelvollisille, jos se niin hy-
vaksi katsoo.

Tama hallinto- ja taloussdaanto kuvaa yhdistyksen hallinto- ja valvontajarjestelmaa.

3.3. Yhdistyksen toimintaa ohjaavat normit

Yhdistyslaki, yhdistysrekisteriasetus ja yhdistyksen saannot sdatelevat yhdistyksen toimintaa.
Muita keskeisia yhdistyksen toimintaan vaikuttavia sddnnoksia ovat kirjanpitolaki ja -asetus,
tilintarkastuslaki, arpajaislaki, tuloverolaki ja arvonlisaverolaki, hankintalaki, arkistolaki ja hen-
kilotietolaki seka verohallinnon maaraykset.

4) YHDISTYKSEN HALLINTO

Yhdistyksen sddanndissa maarataan jasenyydesta, hallituksesta ja yhdistyksen kokouksista, joita
ovat vuosikokoukset ja ylimaaraiset kokoukset. Vuosikokous valitsee yhdistykselle puheenjoh-
tajan seka hallituksen. Hallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan seka ottaa keskuu-
destaan tai ulkopuolelta sihteerin ja rahastonhoitajan sekda mahdolliset muut tarvittavat toimi-
henkilot. Hallitus voi kutsua kokouksiinsa asiantuntijoita. Toiminnan tueksi voidaan nimeta
toimikuntia, jotka ovat luonteeltaan pysyvia tai tiettyyn tehtdvaan asetettuja.

Seuraavassa kuvataan hyvaa hallintotapaa jasenten, hallituksen, hallituksen puheenjohtajan,
asiantuntijoiden, toimikuntien ja toimihenkiléiden seka toiminnan ndakokulmista.

4.1. Jasenet

Jasenisto on yhdistyksen keskeisin sidosryhma, jolla tulee olla mahdollisuus vaikuttaa yhdistyk-
sen toimintaan, ja joka antaa yhdistykselle oikeutuksen olemassaoloon. Jasenet paattavat yh-
distyksen toiminnan tavoitteista, valitsevat yhdistykselle hallituksen ja puheenjohtajan.

Jasenilla on valta ja mahdollisuus vaikuttaa yhdistyksen toimintaan seka oikeus odottaa, etta
yhdistys toteuttaa sdadntdjen mukaista tarkoitustaan sekd saavuttaa sen toiminnalle asetetut
taloudelliset, toiminnalliset ja muut vuosikokouksessa asetetut tavoitteet.

Toimivalta. Yhdistyksen jasenille kuuluu paatosvalta, jota jasenet kayttavat yhdistyksen koko-
uksessa.

Oikeudet. Jasenelld on yhdistyksen kokouksessa danioikeus, puhe- ja kyselyoikeus seka aloite-
ja esityksenteko-oikeus. Jasenelld on oikeus saada esittamansa asia vuosikokouksen kasitelta-
vaksi, mikali han ilmoittaa siita kirjallisesti hallitukselle vahintdan kuukautta ennen edellisessa
vuosikokouksessa ilmoitettua kokouspaivaa. Jasen voi asettua ehdolle yhdistyksen luottamus-
tehtaviin seka toimia hallituksen nimeamana yhdistyksen toimielimissa. Jasenella on oikeus
valvoa yhdistyksen toimintaa.

Tehtdvat. Jasenet valitsevat yhdistykselle hallituksen ja vastaavat siita, etta hallituksen jasenet
tayttavat yhdistyslain maaraykset ja etta jasenilla on yhdistyksen tehtavan ja tarkoituksen kan-
nalta riittavaa ja monipuolista kokemusta ja osaamista. Jasenet valitsevat yhdistykselle tilintar-
kastajan(t) tai tilintarkastajan ja toiminnantarkastajan.

Keskeisimpia asioita, joista jasenet paattavat, ovat:

— hallituksen tai sen jasenen ja tilintarkastajan(jien) tai tilintarkastajan ja toiminnantar-
kastajan valitseminen ja erottaminen
— puheenjohtajan valitseminen ja erottaminen
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— tilinpaatoksen vahvistaminen ja vastuuvapauden mydntdaminen
— toimintasuunnitelman seka tulo- ja menoarvion vahvistaminen
— yhdistyksen sdaantdéjen muuttaminen

— yhdistyksen purkaminen

Vastuu. Yhdistyksen jasenet vastaavat siitd, etta yhdistys toteuttaa sen sdannoissa maarattya
tehtavaa ja tarkoitusta. Yhdistyksen jasen ei ole yhdistykselle vastuussa kokouksessa tekemas-
tdan paatoksesta. Jasenen tulee toimia seka yhdistyksessa etta sen ulkopuolella siten, ettei
vahingoita yhdistysta.

4.2. Hallitus
Hallitus kasittaa yhdistyksen sdadnndissa maaritellyt hallituksen jasenet seka puheenjohtajan.

Hallitus kayttaa paatosvaltaa kuten laissa tai yhdistyksen sddnndissa on maaratty, tai kun on
kysymys yhdistyksen hallintoa koskevasta paatoksenteosta, joka kuuluu hallituksen vastuulle.
Hallitustyoskentelyn ohjaava voima on jasenten tahto seka vastuu yhdistyksen asioiden huolel-
lisesta hoitamisesta.

Hallitus huolehtii siita, ettd yhdistys saavuttaa aktiivisella, avoimella ja ajantasaisella viestinnal-
13 jaseniston luottamuksen ja luo hyvat edellytykset jaseniston ja hallituksen véliselle vuoropu-
helulle.

Hallitustyon vuosittainen arviointi tapahtuu vuosikertomuksen laadinnan yhteydessa, kun ku-
luneen vuoden toiminta kuvataan suhteessa yhdistyksen strategian ja toiminta- seka talous-
suunnitelman toteutumiseen.

Toimintaperiaatteista. Hallitus pyrkii toiminnassaan toteuttamaan yhdistyksen tarkoitusta sen
arvot ja eettiset periaatteet seka strategiset linjaukset huomioon ottaen avoimuuden ja vas-
tuullisuuden periaatteita noudattaen. Hallitus kasittelee yhdistykselle osoitetut hakemukset,
esitykset ja muut asiat seka sille annetut palautteet ja tietoonsa tulleet asiat rakentavasti, puo-
lueettomasti ja ilman aiheetonta viivastysta. Hallitus pyrkii tunnistamaan mahdolliset intressi-
ristiriidat ja toimimaan niiden ratkaisemiseksi.

Toimivalta. Hallitus toimeenpanee yhdistyksen kokouksessa tehtyjd paatoksia. Hallituksella on
paatdsvalta niissa asioissa, jotka on yhdistyksen sadnnoissd maaratty sen paatettavaksi.

Oikeudet. Hallituksen jasenellad on, kyetdkseen hoitamaan tehtdvansa huolellisesti ja erityisesti
vastuundkokulmasta, oikeus saada tietoja yhdistyksestd, sen toiminnasta ja taloudesta. Halli-
tuksen jasenelld on yhdistyksen asioita koskeva selonotto-oikeus ja hdnellad on oikeus saada
hallituksen ja yhdistyksen muiden toimielimien podytakirjat, oikeus tutustua jasenluetteloon
tehtyihin merkint6ihin ja oikeus saada tietoa yhdistyksen taloudellisesta tilanteesta.

Paatoksentekoon osallistuneella hallituksen jasenelld on oikeus esittda eridava mielipiteensa
tehdyn paatdksen johdosta. Eridva mielipide on ilmaistava heti sen jalkeen, kun paatos on teh-
ty ja siitd on tehtava perusteltu merkinta poytakirjaan.

Tehtavat. Hallitus hoitaa yhdistyksen asioita lain, sddntdjen ja yhdistyksen paatésten mukaan.
Hallituksen on huolehdittava siitd, ettd yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito
on luotettavalla tavalla jarjestetty seka yhdistyksen varat sijoitettu tarkoituksenmukaisella
tavalla. Hallitus my6s edustaa yhdistysta. Lisdksi hallituksen jasenilld voi olla erikseen sovittuja
tehtavia. Periaatteellinen tydnjako sovitaan hallituksen jarjestaytyessa. Rahastonhoitajan teh-
tavia on kuvattu kohdassa 5.2.

Hallitus voi halutessaan valmistella yhdistyksen kokoukselle perustellun ehdotuksen hallituk-
sen jasenehdokkaista. Ehdotuksesta tulee ilmeta ehdokkaiden suostumus.
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Vastuu. Hallitus vastaa yhdistyksen jasenille siitd, etta yhdistys harjoittaa sadntoéjen ja tarkoi-
tuksen mukaista toimintaa tuloksellisesti. Hallituksen jasenelld on yhdistyslain perusteella huo-
lellisuusvelvoite hoitaa yhdistyksen asioita. Hallituksen jasen, joka hoitaa tehtdvansa huolimat-
tomasti, voi joutua korvausvelvolliseksi aiheuttamastaan vahingosta.

Saadessaan yhdistysta koskevia tietoja yhdistyksen ulkopuolelta tulee hallituksen jasenen saat-
taa saamansa tieto yhdistykselle.

Hallituksen jasenen esteellisyys. Hallituksen jasen ei saa osallistua hdanen ja yhdistyksen valista
sopimusta koskevan eikda muunkaan sellaisen asian kasittelyyn eika ratkaisemiseen, jossa ha-
nen yksityinen etunsa saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa. Hallituksen jasen on
esteellinen osallistumaan paatoksentekoon asioissa, jotka koskevat hanen ldhisukulaistaan tai
muuten laheista henkil6a tai ndiden omistamia yrityksia. Hallituksen jasenen tulee itse arvioida
riippumattomuutensa ja esteellisyytensa aina tarvittaessa.

Hallituksen jasen on yhdistyslain perusteella esteellinen danestamaan yhdistyksen kokoukses-
sa, kun paatetdan tilintarkastajan(jien) tai tilintarkastajan ja toiminnantarkastajan valitsemi-
sesta tai erottamisesta, tilinpaatoksen vahvistamisesta taikka vastuuvapauden myoéntamisesta
silloin, kun asia koskee hallintoa, josta hdn on vastuussa. Esteellisyys siis koskee niita tilikausia
joiden aikana henkil on ollut asianomaisessa tehtavassa.

Esteellinen henkild ei mydskdan toimi pdytakirjantarkastajana.

4.3. Hallituksen puheenjohtaja

Hallituksen puheenjohtajaa koskee kaikki se mika koskee hallituksen jasenia. Sen lisaksi pu-
heenjohtajan tehtavaan liittyen maaritelldan tassa hallinto- ja taloussdanndssa erikseen asioi-
ta, jotka kuuluvat yhdistyksessa hanen vastuulleen.

Puheenjohtaja johtaa hallitustydskentelya. Puheenjohtaja huolehtii siitd, etta hallituksen jase-
nilla oleva kokemus ja asiantuntemus voidaan parhaalla mahdollisella tavalla hyddyntaa. Uu-
den hallituksen aloittaessa se jarjestaytyy ja sopii tyonjaosta. Puheenjohtaja vastaa siita, etta
kaikilla hallituksen jasenilla on riittavan ajoissa ennen kokousta tietoa kasiteltdvaksi tulevista
asioista ja ettd kokoukset on hyvin valmisteltu.

Puheenjohtajan tehtdvana on yllapitaa keskustelevaa ja avointa ilmapiirid hallituksessa.

Toimivalta. Puheenjohtajan tehtdvana on hoitaa yhdistyksen juoksevaa hallintoa yhdistyslain,
yhdistyksen sadntojen sekd muiden normien ja hallituksen antamien ohjeiden ja maaraysten
mukaan.

Tehtavat. Puheenjohtajan tulee antaa hallitukselle sen tehtavien suorittamisen kannalta tar-
peelliset tiedot. Puheenjohtajan tehtavana on hallitukselle esitettavien asioiden valmistelu.
Puheenjohtaja on yhdistyksen palkkaamien toimihenkildiden esimies. Puheenjohtaja

—  kutsuu hallituksen kokoukset koolle

— johtaa puhetta hallituksen kokouksissa

— allekirjoittaa yhdistyksen asiakirjat nimenkirjoitusoikeuden mukaisesti

— valvoo tehtyjen paatosten toteuttamista

— johtaa yhdistyksen toiminnan kaikinpuolista kehittamista hyvaksyttyjen suunnitelmien
mukaisesti.

Vastuu. Puheenjohtaja edustaa jasenistda ja hanen vastuullaan on yhdistyksen etujen valvo-
minen. Puheenjohtajan tulee toimia yhdistyksen kokouksen hyvaksyman toimintasuunnitel-
man ja talousarvion puitteissa.
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4.4, Toimikunnat

Yhdistyksen toimintaa toteutetaan mahdollisuuksien mukaan toimikuntatydskentelyna. Tavoit-
teena on, ettd toimikunnissa on mukana hallituksen jasenia. Yhdistyksen toimikuntia ovat apu-
raha- ja avustustoimikunta, julkaisutoimikunta, vuosijuhlatoimikunta, taloustoimikunta, hallin-
totoimikunta seka muut tarvittaessa maaraajaksi perustettavat toimikunnat. Toimikunnille
maarataan toimikausi, jasenten valintatapa ja maara seka tehtavat. Kokoontuessaan ensim-
maista kertaa toimikunnat jarjestaytyvat ja valitsevan puheenjohtajansa ja sihteerinsa. Toimi-
kunnat dokumentoivat tyonsa ja raportoivat siitd sovitulla tavalla. Niiden toiminta kuvataan
vuosikertomuksessa.

Apuraha- ja avustustoimikunnan tehtaviin kuuluvat kaikki apurahoihin ja avustuksiin liittyvat
asiat kuten haut, hakemusten arviointi seka paatosehdotusten valmistelu hallitukselle, joka
tekee lopulliset paatokset. Apurahojen ja avustusten hakumenettelystd, hakukelpoisuudesta,
hakemusten kasittelysta ja myontoperusteista maarataan erikseen. Hallitus asettaa apuraha- ja
avustustoimikunnan vuodeksi kerrallaan keskuudestaan tydonjaosta sopiessaan. Toimikunta voi
halutessaan kayttaa asiantuntijoita tyonsa tukena.

Julkaisutoimikunta. Julkaisutoimikunnassa on kaikkiaan yhdeks&n yhdistyksen hallituksen
asettamaa jasenta. Karjalan Heimo -lehden paatoimittaja osallistuu julkaisutoimikunnan koko-
uksiin ja toimii sen sihteerina. Valittavien jasenten tulee edustaa asiantuntemusta esimerkiksi
journalistiikan, Karjalan tutkimuksen, kielen, kulttuurin, perinteen tai historian ja aktiivisen
Karjala-harrastuksen alueilla. Lisdksi tarvitaan asiantuntemusta seuraavilla alueilla: julkai-
su/kustannustoiminta, yhdistystiedottaminen, verkkoviestinta. Toimikunnan jasenet asetetaan
kolmeksi vuodeksi kerrallaan siten, ettad heista kolme on vuosittain erovuoroisia. Toimikunta
valitsee keskuudestaan puheenjohtajan. Ensimmainen tdman sddnnon mukaisesti asetettava
toimikunta valitaan niin, etta toimikuntaan nimetdan kolme jasenta kolmeksi vuodeksi, kolme
jasenta kahdeksi vuodeksi ja kolme yhdeksi vuodeksi. Jasenille voidaan nimeta vastuita alueis-
ta, jotka on lueteltu alla.

Julkaisutoimikunta on neuvoa antava elin, suunnitteleva ja aktiivinen keskustelufoorumi, joka
kokoontuu vahintdaan kahdesti vuodessa koko laajuudessaan. Toimikunnan kutsuu koolle sen
puheenjohtaja. Julkaisutoimikunta kokoontuu vastuualueittensa mukaisesti tarvittaessa pie-

nempina ryhmina.

Julkaisutoimikunnan vastuualueeseen kuuluvat 1) painettu Karjalan Heimo -lehti seka sen sdh-
koiset sivut; 2) julkaisutoiminta; 3) yhdistyksen viestinta seka 4) verkkoviestinta.

Karjalan Heimo -lehden osalta toimikunta

— tekee seuran hallituksen hyvaksyttavaksi ehdotuksen paino- ja ilmestymisaikatauluksi seu-
raavalle vuodelle joulukuun alkuun mennessa

— ideoi ja suunnittelee tulevien lehtien sisdltoa paatoimittajan kanssa yhdistyksen linjausten
mukaisesti (ks. myos kohta 4.6. toimihenkil6t)

— kasittelee ilmestyneiden lehtien palautteen

— suunnittelee ja kehittaa Karjalan Heimon sahkoista viestintaa.

Julkaisutoiminnan osalta toimikunta

— pitaa ylla luetteloa Karjalan Sivistysseuralle julkaistavaksi ja kustannettavaksi ehdotetuista
kasikirjoituksista ja aanitteista

— neuvottelee eri tahojen kanssa ehdotuksista

— arvioi ehdotuksia ja laatii niille tarvittaessa kustannusarviot

— laatii julkaisusuunnitelman ja tekee seuran hallitukselle ehdotukset julkaistavista ja kus-
tannettavista teoksista

— vastaa julkaisujen markkinoinnista.
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Yhdistystiedottamisen osalta toimikunta

— tukee kaikkea seuran viestintaa

— vastaa seuran esitteista

— onviestinnallisena tukena tapahtumista vastaaville toimikunnille.

Sahkoisen viestinnan osalta toimikunta

—  kehittda sahkoista viestintad vastaamaan paremmin nuoremman sukupolven kiinnostuk-
seen

— huolehtii seuran verkkosivujen paivittamisesta ja ajantasaisuudesta

— yllapitda mahdollista blogia ja Facebook-sivustoa.

Vuosijuhlatoimikunta. Vuosijuhlatoimikunta asetetaan vuosittain suunnittelemaan ja toi-
meenpanemaan seuraavana vuonna toteutettavia heimojuhlia. Toimikuntaan kutsutaan toteu-
tuspaikkakunnan jasenia, yhdistyksen hallituksen edustaja(t) sekd mahdollisesti muita aktiiveja.
Vuosijuhlatoimikunnan tulee noudattaa hallituksen tai talousarvion sille osoittamaa budjettia.
Tehtaviin kuuluvat

— tilojen hankinta heimojuhlille ja sen yhteydessa pidettavalle vuosikokoukselle, seka tee- ja
tarinaillalle, oheistapahtumille ja alaosastojen kokouksille

— ohjelman sisallén suunnittelu, esiintyjien ja puhujien hankinta

— tarjoilujen ja majoitusten jarjestaminen

— mahdollisten rajantakaisten vieraiden matkustamiseen ja majoitukseen liittyvat asiat

— tiedottaminen

— vuosikokouksen kaytannon jarjestelyjen toteutus

— muut hallituksen antamat tehtavat

— raportointi hallitukselle.

Vuosijuhlatoimikunta laatii tapahtumista lyhyen raportin, jossa esitetddan myos tapahtuman
talous seka arvio onnistumisesta ja mahdollisista kehittamisajatuksista.

Taloustoimikunta kuvataan taman ohjeen kohdassa 5) taloushallinto.

Hallintotoimikunnan tehtavana on huolehtia yksittaisista, erillisista asioista, joiden hoitami-
seen ei tarvita hallituskasittelya. Tallaisia asioita ovat esimerkiksi hankintojen valmistelu, ni-
mikkeiden ottaminen kirjamyyntiin, julkaisujen jakaminen maksutta maarattyihin tarkoituksiin,
muistamiset, jasenrekisteriin liittyvat asiat ja tietojen luovuttaminen (henkilétietolain maara-
ykset huomioon ottaen), arkistojen kayttoluvat niiden arkistojen osalta, joiden kayttolupien
antamisesta ei sopimuksilla muuta ole sovittu sekd ansiomerkkien ja tunnustuspalkintojen
myodntdamiseen liittyva valmistelu. Hallintotoimikunta voi pyydettdessa valmistella asioita halli-
tuksen kasittelya varten. Hallintotoimikunta asetetaan kunkin hallituksen tyonjakoa maaritel-
tdessa vuosittain ja siihen kuuluu kaksi - kolme hallituksen jasenta seka jarjestosihteeri kutsut-
taessa.

Muut toimikunnat. Hallitus voi nimeta erityisiin tarpeisiin maaraaikaisia toimikuntia, jotka ovat
vastuussa toiminnastaan hallitukselle. Ndiden toimikuntien nimeamisen yhteydessa paatetaan

toimivalta (ml toimikausi), oikeudet, tehtavat ja vastuu seka kaytettavissa olevat rahat ja muut

resurssit seka raportointivelvoite.
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4.5. Asiantuntijat

Hallitus voi tarvittaessa kutsua kokouksiinsa tai kuultavaksi eri yhteyksissa asiantuntijoita, joilla
on kokouksissa puheoikeus mutta ei paatos- eikd danivaltaa. Hallitus yllapitaa asiantuntijapoo-
lia eri alojen asiantuntijoista.

4.6. Toimihenkilot

Yhdistyksen palkattuja toimihenkil6ita koskee velvoite toimia sddntdjen, maardysten ja ohjei-
den mukaisesti seka lojaalisuusvelvoite yhdistysta kohtaan. Toimihenkilot palkkaa hallitus, joka
my0s paattda tydajasta, maksettavista palkoista, mahdollisista erillistehtavistda maksettavista
palkkioista seka vuosittaisista palkankorotuksista, jotka pohjautuvat noudatettaviksi sovittuihin
tybehtosopimuksiin.

Jarjestosihteerin tehtaviin kuuluvat

— Jasenrekisterin yllapitaminen ajantasaisena, huolehtiminen tietojen oikeellisuudesta seka
siitd, etta sinne kirjataan viipymatta uudet jasenet hallituksen hyvaksymisen jalkeen seka
jasenyyden paattymiset, kuten eroamiset, seka vastaavat Karjalan Heimo -lehden tilaaja-
tiedot.

— laskutus, ml. jasen- ja tilausmaksut seka saatavien perinta

— rahastonhoitajan informoiminen saatavien tilanteesta kuukausittain

— laskujen maksatus kuten kohdassa 5.4. maaritellaan

— palkkojen ja niihin liittyvien maksujen maksaminen kuukausittain

— kausi- ja vuosi-ilmoitusten laatiminen verohallinnolle ja eldkevakuutusyhticlle

— palkkatilastot

— Karjalan Heimo -lehden postitus

— arkistointi

— kirja- ja muiden tuotteiden myyntivaraston hoitaminen, myynti

— yhdistysrekisteriin tehtavat ilmoitukset ottaen huomioon nimenkirjoitusoikeuksia koskevat
maaraykset

— pienhankinnat, jotka eivat ylita hallituksen maarittelemaa eurorajaa. Maksaminen voidaan
hoitaa yhdistyksen luotollisella kortilla, jonka kayttooikeudesta paattaa hallitus.

— asiakaspalvelu toimiston aukioloaikoina

— toimistohuoneiston ylldapitdminen

— kokouksiin liittyvat kdaytannon jarjestelyt

— muut hallituksen maaraamat tehtavat.

Karjalan Heimo -lehden kustantaja on Karjalan Sivistysseura ja sen taloudellinen vastuu mu-
kaan lukien painopaikan ajoittainen kilpailuttaminen on yhdistyksen hallituksella. Paatoimittaja

— laatii lehden sisdltésuunnitelmat yhdistyksen linjausten pohjalta yhdessa julkaisutoimikun-
nan kanssa

— vastaa lehden sisallosta

— pitaa yhteytta avustajakuntaan

— toimii julkaisutoimikunnan sihteerina.

4.7. Toimintatavat

Yhdistyksen strategia, sijoitusstrategia, toimintasuunnitelma ja talousarvio ovat vuositasolla
yhdistyksen toiminnan keskeisimmat ohjausvalineet. Tassa kappaleessa kasitelldan toiminnan
suunnitteluun ja kehittdmiseen, toimeenpanoon ja seurantaan liittyvia asioita, lukuun ottamat-
ta taloushallintoa seka valvontaa ja riskien hallintaa, joita kuvataan kohdissa 6 ja 9.

Strategia. Yhdistyksen hallitus laatii vuosikokouksessa hyvaksyttavaksi ehdotuksen yhdistyksen
strategiaksi eli toiminnan suuntaviivat ja keskeiset tavoitteet, joiden avulla yhdistys toteuttaa
tarkoitustaan. Strategian perustana ovat yhdistyksen sadnnot ja toiminnan tarkoitus. Strategia
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ohjaa toiminnan ja talouden suunnittelua seka toiminnan kehittamista ja resursointia. Strate-
gia laaditaan viideksi vuodeksi kerrallaan ja sitd tarkastellaan vuosittain toimintasuunnitelman
laadinnan yhteydessa. Strategia julkistetaan yhdistyksen nettisivuilla.

Toimintasuunnitelma. Hallitus tekee joka vuosi tulevalle vuodelle kirjallisen, yhdistyksen stra-
tegiasta johdetun toimintasuunnitelman, joka hyvaksytaan yhdistyksen sdantomaaraisessa
kokouksessa. Toimintasuunnitelmassa kuvataan yhteys strategiaan, tarvittavat resurssit seka
ainakin

— tulevan toimintakauden haasteet ja mahdollisuudet
— yhdistyksen toiminnan painopisteet

— sisdinen toiminta

— vaikuttavuuden lisddminen

— tilaisuudet ja tapahtumat

— projektit

— apurahat ja avustukset

— tiedottaminen

— toiminnan kehittdminen.

Talousarvio laaditaan toimintasuunnitelman pohjalta kaytettavissa olevien taloudellisten re-
surssien puitteissa. Rahastonhoitaja laatii talousarvioluonnoksen taloustoimikunnalle, joka
arvioi sita. Taloustoimikunta antaa esityksensa hallitukselle riittdvan ajoissa vuosikokousta
valmisteltaessa ja hallitus paattaa vuosikokouksessa esitettavasta talousarviosta. Talousarvios-
sa erotellaan yleishallinto ja toimintasuunnitelmassa maariteltava toiminta. Talousarvio perus-
tuu kustannuspaikka-ajatteluun.

Vuosikertomuksen laatiminen. Vuosikertomuksen tulee antaa lukijalle kuva yhdistyksen to-
teutuneesta toiminnasta, toiminnan periaatteista ja paamaaristd. Vuosikertomuksessa kuva-
taan yhdistyksen strategian toteutumista, toimintaa toimintasuunnitelman mukaisesti seka
talouden toteutumista. Toimikuntien tyo kuvataan vuosikertomuksessa. Tavoitteiden saavut-
tamista kuvataan selkein, vuosisuunnitelmista johdetuin mittarein. Varojen kaytto seka yhdis-
tyksen hallussa oleva omaisuus raportoidaan riittdvassa laajuudessa. Avointa ja lapinakyvaa
raportointia vahvistetaan laittamalla vuosikertomus yhdistyksen Internet-sivuille (taloustiedot
harkitusti).

Yhdistyksen kokoukset. Hallitus valmistelee asiat yhdistyksen kokouksille.

Hallituksen ja toimikuntien kokoukset on kutsuttava koolle riittavan ajoissa ennen kokousta
joko sahkopostilla tai kirjeelld. Kutsun mukana tulee olla esityslista. Kokouksessa kasiteltava
aineisto tulee toimittaa hallituksen jasenille mahdollisuuksien mukaan vahintaan kaksi vuoro-
kautta ennen kokouspaivaa. Asioiden tuominen ja kdsiteltaviin asioihin liittyvan aineiston ja-
kaminen suoraan kokoukseen ei ole hyvan hallintotavan mukaista. Mikali jokin asia edellyttaa
pikaista kannanottoa, kerataan se hallituksen jasenilta sahkodpostilla siten, etta kaikkien halli-
tuksen jasenten kanta saadaan tietoon. Sahkdpostikirjeenvaihto on pyrittava kdaymaan kat-
keamattomana ketjuna ja siten, etta kaikki jasenet ovat tietoisia toistensa kannoista. Sahko-
postikirjeenvaihto arkistoidaan, kuten kokousten poytakirjoista on maaritelty.

Poytakirjat laaditaan mahdollisimman nopeasti kunkin kokouksen jalkeen, luonnos hyvaksyte-
taan kyseisen toimielimen jasenilla esimerkiksi sahkdpostilla nakemykset ja kommentit kaikille
jakaen (cc-jakelu). Poytakirja hyvaksytaan toimielimen seuraavassa kokouksessa, mista tulee
merkintd hyvaksyvan kokouksen poytakirjaan, kuten myds mahdollisista muutoksista. Allekir-
joitettu poytakirja (poytakirjan allekirjoittavat kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri) tallenne-
taan pdf-muotoisena seka paperisina. Poytakirjojen kanssa yhdessa tallennetaan kokousten
esityslistat seka asiakirjaliitteet. Arkistoinnissa noudatetaan yhdistyksen arkistonmuodostus-
suunnitelmaa.
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Hallituksen kokousten paatokset toimitetaan tiedoksi alaosastojen puheenjohtajille ja toimi-
kuntien hallituksen ulkopuolisille jasenille seka Karjalan Heimo -lehden paatoimittajalle halli-
tuksen paattamalla tavalla. Toimikuntien kokousten poytakirjat toimitetaan hallitukselle tie-
doksi, liitetdan hallituksen kokouspoytakirjoihin seka talletetaan yhdistyksen arkistonmuodos-
tussuunnitelman mukaisella tavalla.

Hallituksen toimikauden viimeisen kokouksen pdytdkirjan tarkastavat osanottajat tai poytakir-
jan tarkastajat.

Hallituksen kokousten poytakirjoista tai niiden liitteista tulee selvita yksiselitteisesti, mika paa-
t6s on tehty ja miten siihen on paadytty. Erityisen huolellisesti on kirjattava

— talousvaikutteiset paatokset

—  pitkdn aikavalin taloussuunnitelmat

— huomattavia investointeja koskevat suunnitelmat

— tilinpaatokset

— tilien kayttooikeudet

— olennaiset poikkeamat talousarvioista; talouspoikkeamat hyvaksyy hallitus

— talouteen liittyvat tapahtumat kuten lahjoitukset, keraykset yms. ja niiden tulokset.

Yhdistyksen kokousten (vuosikokousten ja muiden jasenkokousten) poytakirjat julkaistaan
yhdistyksen nettisivuilla ja toimitetaan jasenille pyydettdessa.

Yhdistyksen nimen kirjoittaa sdantéjen mukaisesti hallituksen puheenjohtaja, varapuheenjoh-
taja, sihteeri tai rahastonhoitaja, kaksi yhdessa. Nimenkirjoittajien edustusvalta ei kuitenkaan
tuo nimenkirjoittajalle paatosvaltaa, vaan hallitus tai muu paatosvaltainen toimielin tekee aina
paatokset sille kuuluvissa asioissa.

Arkistoinnin periaatteet. Arkistoinnissa noudatetaan arkisto- ja kirjanpitolainsdadantoa seka
yhdistyksen arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Toiminnan dokumentointi. Dokumentointi helpottaa toiminnan seurantaa ja arviointia seka
auttaa myos toimintakertomuksen ja myds tulevan toimintasuunnitelman teossa. Toiminnan
dokumentoinnin avulla niin jasen kuin ulkopuolinenkin, yhdistyksesta kiinnostunut ihminen voi
saada selville, mita yhdistys on tehnyt.

Dokumentoinnista maaritelldadn tarkemmin arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Jasenrekisterin yllapito voidaan ulkoistaa, kuten myds jasenmaksureskontra. Jasenrekisterin
pidossa ja tietojen luovuttamisessa noudatetaan henkildtietolakia. Hallitus valitsee keskuudes-
taan henkilon jasenrekisterin paakayttajaksi, jonka tehtdavana on hallinnoida rekisterin kaytto-
oikeuksia seka valvoa jasenrekisterin pitoa. Hallitus paattaa oikeuksien myodntamisesta muille
kayttajille.

Korvaukset. Kustannusten korvaamisessa yhdistys noudattaa verohallinnon yleishyddyllisille
yhdistyksille laatimia maarayksia. Matkustuskorvaukset suoritetaan valtion matkustussaannon
mukaisesti edullisinta julkista kulkuvalinetta kayttaen. Hallituksen paatéksen mukaisesti voi-
daan hallituksen jasenille tai muille henkilille korvata suoranaisia, yhdistyksen toimintaan
liittyvia kohtuullisia kustannuksia, kuten esimerkiksi sovitun matkustuksen edellyttamat vii-
sumikustannukset. Yhdistyksen tilaisuuksiinsa kutsumien ulkomaisten (karjalaisten) vieraiden
matkustaminen ja majoittaminen seka paivarahat tulee jarjestaa kokonaistaloudellisesti edulli-
simmalla mahdollisella tavalla.

Tilintarkastus korvataan tilintarkastajan/tilintarkastusyhteison esittaman kohtuullisen laskun
mukaisesti.

Hankintojen tulee olla hyvaksytyn toiminta- ja taloussuunnitelman mukaisia ja milloin kyseessa
on usein toistuva hankinta, tulee toimittajat kilpailuttaa esimerkiksi kerran kolmessa vuodessa.
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Jarjestosihteeri voi itsendisesti tehda paivittaisen toiminnan edellyttamia hankintoja (toimisto-
tarvikkeet, kokoustarjoilut), kun niiden suuruus ei ylita hallituksen kullekin vuodelle maaraa-
maa enimmadisrajaa kerralla.

Paatokset apurahojen ja avustusten myontamisesta ovat hallituksen vastuulla. Pdatokset teh-
daan apuraha- ja avustustoimikunnan ehdotuksen pohjalta. Hakemusten kasittelysta seka apu-
rahojen ja avustusten myontoperusteista ja myontamisesta laaditaan erillinen ohje, joka myds
sisdltda mm. ohjeet avustusten kayttoon liittyvasta raportoinnista.

Ansiomerkit ja tunnustuspalkinnot. Seuran ansiomerkki voidaan mydntaa hallituksen paatok-
selld seuran tarkoitusperien edistamisessa ansioituneelle henkildlle. Virtaranta-mitali mydnne-
taan arvokkaasta tyosta karjalaisen kulttuurin ja perinteen vaalimisessa seka karjalan kielen
yllapitamisessa ja edistdmisessd. Myontamisesta laaditaan luovutustodistus. Mitalin voi myos
ostaa. Standaari voidaan antaa erityisesti yhteisdille ndiden merkkipaivina tai arvokkaiden
tapahtumien yhteydessa. Ansiomerkkeihin ja tunnustuspalkintoihin liittyvan valmistelun tekee
hallintotoimikunta, paatokset hallitus. Hallitus voi paattaa erityisen ansioituneesti yhdistykses-
sa toimineen henkilén muistamisesta muotokuvalla.

Kunniajaseneksi ja -puheenjohtajaksi kutsuminen. Hallitus voi kutsua kunniajdseneksi seuran
jasenen tai myos ulkopuolisen henkilon, joka on erittdin ansiokkaalla tavalla edistanyt seuran
tavoitteita. Hallitus voi kutsua ansioituneen puheenjohtajan kunniapuheenjohtajaksi.

Muistamiset. Yhdistys muistaa harkintansa mukaan suuria merkkipdivia viettavia seka edes-
menneita aktiivisia ja ansioituneita seuran jasenia seka yhdistyksia niin Suomessa kuin rajan
takana. Muistamisesta paattaa hallintotoimikunta, joka saattaa paatokset hallitukselle tiedoksi.

Yhdistyksen Kansallisarkistoon siirrettyjen arkistojen kdyttooikeudet myontaa Kansallisarkis-
ton paéjohtaja. Hallintotoimikunta p&aattaa niiden arkistojen kayttoluvista, joista ei sopimuksil-
la muuta ole sovittu.

Perehdyttaminen. Uudet hallituksen jasenet seka palkatut toimihenkilot tulee perehdyttaa
yhdistyksen toimintaan heti heidan tultua valituiksi. Perehdyttamisen keskeiset lahteet ovat
toimintaa ohjaavat asiakirjat seka hallinto- ja taloussaanto. Perehdyttamisen toteuttaminen on
puheenjohtajan vastuulla ja siind hyddynnetdan olemassa olevaa kokemusta.

5) TALOUSHALLINTO

Vuosikokouksen hyvaksymat strategiasta johdettu toimintasuunnitelma ja taloudellisten mah-
dollisuuksien mukainen taloussuunnitelma, joka tukee toimintasuunnitelman toimeenpanoa,
muodostavat yhdistyksen toiminnan kivijalan. Yhdistyksen omaisuuden hoito pohjautuu sijoi-
tusstrategiaan. Toiminnan ja talouden tarkastaminen pohjautuvat tilin- ja toiminnantarkasta-
miseen.

5.1. Taloustoimikunta

Yhdistyksen hallitus valitsee taloustoimikuntaan nelja jasenta siten, etta jasenten toimikausi on
kaksi vuotta ja jasenista kaksi on vuosittain erovuoroisia. Toimikuntaa valittaessa tulee varmis-
taa kokemuksen sailyttaminen seka se, etta ns. vaarallisia tyoyhdistelmia ei muodostu. Jasenet
valitsevat keskuudestaan puheenjohtajan. Yhdistyksen rahastonhoitaja osallistuu taloustoimi-
kunnan kokouksiin ja toimii sen sihteerina. Taloustoimikunta voi tarvittaessa kutsua hallituksen
puheenjohtajan ja/tai jasenia seka asiantuntijoita kokouksiinsa kuultavaksi. Taloustoimikunta
kokoontuu harkinnan mukaan puheenjohtajansa kutsusta.

Taloustoimikunnan tehtdavana on avustaa yhdistyksen hallitusta erityisesti taloudenpitoon ja
sijoitustoimintaan liittyvissa kysymyksissa seka vastata hallituksen sille erikseen maaraamista
tehtavista. Talouden seurantaan liittyvat tehtavat ovat osa yhdistyksen sisdista valvontaa.

Taloustoimikunnan tehtaviin kuuluvat erityisesti seuraavat tehtavat
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— toimintaan kaytdssa olevien taloudellisten resurssien estimointi, ottaen huomioon strate-
giset linjaukset ja hallituksen seka toimikuntien nakemykset

— talousarvioluonnoksen arviointi

— talousarvion toteutumisen seuranta, poikkeamien esiintuominen ja niihin liittyvien esitys-
ten tekeminen hallitukselle

— omaisuuden valvonta

— sijoitusstrategian valmistelu hallituksen paatoksentekoa varten

— sijoitustoiminnan ohjaaminen ja valvonta

— sijoituspaatdsehdotusten arviointi ja nopeiden sijoituspdatosten teko rahastonhoitajan
esityksen pohjalta yhdessa hallituksen puheenjohtajan kanssa kohdassa 5.3. kuvatulla ta-
valla

— hallituksen erikseen maaraamat tehtavat.

5.2 Rahastonhoitaja

Rahastonhoitajan vastuulla ovat yhdistyksen taloussuunnittelu, varainhoito, rahastot ja sijoi-
tustoiminta, arjen taloushallinto seka kirjanpito, tilinpaatos ja tilintarkastus. Rahastonhoitaja
voi delegoida tehtavia esimerkiksi kirjanpitdjalle (ottaen huomioon nimenkirjoitusoikeutensa).

Rahastonhoitaja vastaa liséksi seuraavista asioista

— neuvoa hallitusta talousarvion laadinnassa toimintasuunnitelman pohjalta ja kaytettavissa
olevien taloudellisten resurssien puitteissa

— sijoituserien maarittely, sijoituskohteiden etsiminen ja arviointi yhdessa taloustoimikunnan
kanssa

— sijoituspaatosten valmistelu kohdassa 5.3. kuvatulla tavalla

— kaytannon sijoitustoimet

— rahastojen hallinnointiin ja kirjanpitoon liittyvat asiat

— pankkisuhteet, tilien avaamiset ja sulkemiset, kayttdoikeudet

— osallistuminen laskujen asiatarkastamiseen ja hyvdksymiseen

— talousarvion seurannan oikeellisuuden varmistaminen

— kiinteistonhoitoon liittyvat asiat, ml. yhdistyksen edustaminen taloyhtion kokouksissa

— veroilmoituksen laatiminen

Jarjestosihteeri vastaa arjen taloushallinnon hoitamisesta ohjeiden mukaisesti.

5.3. Varainhoito, rahastot ja sijoitustoiminta

Yhdistykselld on taloustoimikunnan valmistelema ja hallituksen hyvaksyma sijoitusstrategia,
jonka mukaisesti hallituksen tulee rahastonhoitajan aloitteiden ja taloustoimikunnan neuvojen
mukaisesti hoitaa yhdistyksen varoja, rahastoja ja sijoitustoimintaa. Sijoitusstrategian toteu-
tumista ja ajantasaisuutta arvioidaan vuosittain toiminnansuunnittelun yhteydessa ja talous-
toimikunta tekee tarvittaessa hallitukselle ehdotuksen sen paivittamisesta.

Sijoituspaatosten valmistelutyon tekee rahastonhoitaja yhdessa mahdollisesti valittavan va-
rainhoitajan kanssa. Varainhoitajan valinnasta ja varainhoitosopimuksesta paattaa hallitus.

Sijoituspaatokset tehddan seuraavasti:

— markkinatilanteen edellyttdessa nopeaa paatoksentekoa valmistelee rahastonhoitaja sijoi-
tusehdotuksen hallituksen puheenjohtajalle ja taloustoimikunnalle, jotka yhdessa tekevat
sijoituspaatoksen. Paatods voidaan tarvittaessa tehda puhelin- tai sahkdpostikokouksena.
Paatos dokumentoidaan paatdspoytakirjaan perusteluineen. Nopealla menettelylla voi-
daan tehda paatoksia alle 300 000 euron kertasijoituksista, jotka noudattavat hallituksen
hyvaksymaa sijoitusstrategiaa.
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— mikali markkinatilanne ei edellyta nopeaa paatosta tai sijoituspadtods koskee 300 000 euron
tai suurempaa kertasijoitusta tekee paatdksen seuran hallitus taloustoimikuntaa kuultu-
aan. Ndin menetelldan aina, jos sijoitus poikkeaa hallituksen hyvaksymasta sijoitusstrategi-
asta.

5.4. Arjen taloushallinto
Tarkeaa yhdistyksen taloudenhoidossa on, etta

— kaikki rahaliikenne voidaan todentaa (kuitit, selvitykset ym.)

— kaikki tositteet ovat mapissa aikajarjestyksessa

— kaikki menot perustuvat yhdistyksen kokouksen tai hallituksen tekemiin paatoksiin, jotka
puolestaan perustuvat hyvaksyttyyn toimintasuunnitelmaan ja talousarvioon

— talousarvioseuranta tuottaa tietoa kirjanpitoa ja kustannuspaikkaseurantaa varten

— hallitus tietada aina, mika on yhdistyksen taloudellinen tilanne.

Laskujen ja kulujen maksaminen perustuu kirjanpidossa hyvaksyttavissa oleviin kuitteihin,
laskuihin ja muihin tositteisiin. Kaikkien tositteiden taytyy olla pdivattyja ja numeroituja. Tosit-
teisiin tehtavilla merkinnaoilla varmennetaan se, etta yhdistyksen varat on kaytetty talousarvi-
ossa paatetylld tavalla. Merkinnoilld osoitetaan mihin kulu on kohdistunut/menon syy (hankin-
nan tarkoitus, palvelu, tavara, tyosuoritus, osallistujat, hyodyn saajat) ja maara seka kenelle
meno on maksettu ja milloin. Ostolaskujen ja kuittien ym. taytyy olla aina alkuperaisia.

Tulotositteesta taytyy nakya tulon syy (esim. lahjoitus, jasenmaksu) ja maéara, ajankohta seka
maksaja. Jos menoja tai tuloja joudutaan siirtdmaan kirjanpidossa, siita taytyy myos aina tehda
tosite. Tama koskee myos yhdistyksen tilien valisia siirtoja.

Hyvaksymismerkinnalla annetaan lupa tehda tositteen perusteella kirjaus kirjanpitoon; meno-
tositteen hyvaksymismerkinnalld annetaan lupa maksaa meno. Hyvaksymismenettely on kaksi-
vaiheinen ja sisdltaa asiatarkastamisen ja hyvaksymisen Ennen maksamista tapahtuvalla asia-
tarkastamisella varmistetaan se, ettd maksettava kulu vastaa tilattua. Asiatarkastuksen tekee
tuotteen tai palvelun tilannut tai hankkinut henkil. Puheenjohtajan tai varapuheenjohtajan tai
rahastonhoitajan, ei kuitenkaan asiatarkastuksen tehneen henkilon tulee hyvaksya tositteet
ennen laskun maksamista. Puheenjohtajan toiminnasta aiheutuneiden kulujen tositteet hyvak-
syy varapuheenjohtaja tai rahastonhoitaja.

Saannollisesti toistuvat samansuuruiset maksut, kuten palkat ja niihin liittyvat maksut ja vuok-
rat, voidaan vuosittain asiatarkistaa ja hyvaksya maksettaviksi kertamerkinnéilla vuoden alus-
sa.

Hyvaksyjan on tarkastettava, ettd maksu on yhdistyksen toiminnasta johtuva seka sopimuksen
mukainen ja etta se perustuu talousarvioon.

5.5. Kirjanpito
Kirjanpito perustuu vallitsevaan lainsdaadantéon seka hyvaan kirjanpitotapaan.

Yhdistys on ulkoistanut kirjanpidon ulkopuoliselle kirjanpitotoimistolle, joka toimii hyvan kir-
janpitotavan mukaisesti. Kirjanpitotoimisto tuottaa yhdistykselle tilinpaatéksen kuukausittain.

Kirjanpidon oikeellisuuden valvominen on rahastonhoitajan vastuulla.

5.6. Tilinpddtos
Tilinpaatoksen, joka kasittaa tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen, tulee antaa yhdistyksen
toiminnasta riittavat ja oikeat tiedot.

Hallituksen on esitettava tilinpaatos ja tilintarkastuskertomus vuosikokoukselle tilinpdatoksen
vahvistamista ja vastuuvapaudesta paattamista varten. Asiakirjat on toimitettava jasenille vuo-
sikokouskutsun mukana tai muulla hyvaksyttavalla tavalla.
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Rahastonhoitaja laatii ehdotuksen tilinpdatdkseksi, jonka taloustoimikunta kasittelee ja antaa
lausuntonsa hallituksen kasittelya varten.

Tilinpaatos kasitellaan hallituksen kokouksessa ja sen allekirjoittavat ainakin ne toimessa ole-
van hallituksen jasenet, jotka ovat saapuvilla tdssa kokouksessa. Hallituksen kaikkien jasenten
allekirjoitusta ei vaadita, vaan riittaa, etta tilinpaatoksen allekirjoittaa paatosvaltainen hallitus.
Hallituksen jasenen vastuun kannalta ei ole merkitysta silld, onko han itse allekirjoittanut tilin-
paatoksen vai ei.

6) ALAOSASTOT

Yhdistyksen toimintaa toteutetaan myos alaosastoissa eri paikkakunnilla Suomessa. Alaosas-
toilla on niiden omissa sddanndissa maaritelty tarkoitus ja tehtdva, mutta niiden tulee toteuttaa
yhdistyksen sadnnoissad maarattya tarkoitusta. Alaosastojen tulee toiminnassaan noudattaa
tata hallinto- ja taloussdantda soveltuvilta osin. Yhdistys toimii yhteistydssa alaosastojen kans-
sa seka tukee alaosastojensa toimintaa osana omaa toimintaansa. Lisaksi seura tukee uusien
alaosastojen perustamista.

Yhdistyksen alaosastoja ovat Karjalan Sivistysseuran Kemin alaosasto, Karjalan Sivistysseuran
Kyykkakerho, Pohjois-Viena-seura ja Uhtua-Seura.

Seura tukee myos piirissdan toimivia suku- ja perinneseuroja seka karjalaisia kulttuurikerhoja.

7) SIDOSRYHMAT, VERKOSTOT JA VAIKUTTAMINEN

Keskeisia sidosryhmia ovat tahot tai yksittdiset henkilot, joilla on yhtenevia intresseja yhdistyk-
sen kanssa. Aktiivinen yhteydenpito sidosryhmiin niin Suomessa kuin rajan takana on kaikkien
yhdistyksen toimintaan osallistuvien tehtava, ottaen huomioon sovittu tydnjako hallituksen
jasenten kesken seka sovitut kdytannot.

Hallitus vastaa siita, ettad yhdistyksen tarkeimmat sidosryhmat tunnistetaan ja etta niiden kans-
sa kdydaan aktiivista vuoropuhelua. Yhdistyksen sidosryhmiin kuuluvat jasenten ohella esimer-
kiksi avustusten ja lahjoitusten antajat, viranomaiset ja julkishallinnon yksikot, yritys- ja muut
yhteisty6kumppanit, toimeksiantajat seka asiakkaat.

Hallitus vastaa siita, etta eri sidosryhmat saavat omia tarpeitaan varten riittavasti tietoa yhdis-
tyksen toiminnasta ja sen tuloksista. Tietoja, joita sidosryhmille tulee toimittaa, ovat esimer-
kiksi

— projektien suunnitteluun ja toteutukseen liittyvat raportit
— vuosikertomus.

8) VIESTINTA
Jasenten perusoikeuksiin kuuluu tiedonsaanti yhdistyksen toiminnasta. Tiedottamisen tehta-
vana on tukea yhdistyksen tavoitteiden toteutumista.

Yhdistyksen avoin ja selkea tiedottaminen

— varmistaa avoimuuden ja lapinakyvyyden yhdistyksessa

— vaikuttaa halutun mielikuvan syntymiseen yhdistyksesta

— lisaa luottamusta yhdistyksen sisalla ja ulkopuolella

— lisaa toimintaa ja motivoi jasenia osallistumaan

— varmistaa, ettd kaikki tietdvat, mihin ollaan menossa ja millaisin toimenpitein
— houkuttelee uusia jasenia, aktiivisia toimijoita ja luo yhteistydsuhteita.

Yhdistyksen sisdisessa viestinndssa on keskeista

— hallituksen paatoksista ja paatosten valmistelusta tiedottaminen jasenille, alaosastoille ja
yhteistyoyhdistyksille tarkoituksenmukaiseksi harkitulla tavalla
— kattava tilinpaatos ja vuosikertomus, seka sijoituksista raportoiminen jasenistolle
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— vuosikokousasiakirjojen toimittaminen jasenille pyydettaessa.
Yhdistyksen ulkoinen viestintd muodostuu

— verkkoviestinnasta yhdistyksen sivustolla www.karjalansivistysseura.fi

— tiedottamisesta jasentiedotteilla seka sahkopostilla

— toimintakalenterista, joka julkaistaan tarvittaessa yhdistyksen nettisivuilla

— vuosikokouksen hyvdksymien toimintasuunnitelmien ja vuosikertomusten julkaisemisesta
yhdistyksen sivustolla

— Karjalan Heimo -lehden julkaisemisesta

Viestinnan vastuista sovitaan hallituksen jasenten tyonjaon yhteydessa. Julkaisutoimikunnalla
on viestinnassa merkittava rooli.

9) VALVONTA JA RISKIENHALLINTA

Yhdistyksen toiminnan valvonta muodostuu sisdisesta valvonnasta (hallituksen jasenet toimin-
tapoliittisen vastuun puitteissa, taloustoimikunnan rooli talouteen liittyvdssa seurannassa,)
seka ulkoisesta valvonnasta (tilintarkastuksen ja toiminnantarkastuksen roolit, yhdistyksen
kokoukset).

Yhdistyksen sisdinen valvonta on toteutettava talouden ja toiminnan laajuuteen ja sisaltéon
seka niihin liittyviin riskeihin ndhden asianmukaisesti, tavoitteena

— talouden ja toiminnan laillisuuden ja tuloksellisuuden turvaaminen

— varojen ja omaisuuden turvaaminen

— paatoksenteon edellyttamat ja tilinpaatoksen seka toimintakertomuksen laatimisen mah-
dollistavat oikeat ja riittavat tiedot taloudesta ja toiminnasta

— apuraha- ja avustushakemusten kasittelyn tasapuolisuus, avustusten kayton riittava val-
vonta

— toimintaa vaarantavien riskien minimoiminen laatimalla riskianalyyseja

— riittavat tietoturvaratkaisut ja toimintamallit.

Ulkoisen valvonnan keskeiset toimijat ovat yhdistyksen jasenkokoukset seka jasenkokouksen
valitsemat tilintarkastaja(t) tai tilintarkastaja ja toiminnantarkastaja.

Tilintarkastuksen suorittaa vuosikokouksen valitsema tilintarkastaja(t) tai tilintarkastusyhteiso,
jolla on oltava KHT- tai HTM-patevyys.

Tilinpaatos tarvittavine asiakirjoineen ja hallituksen vuosikertomus on annettava tilintarkasta-
jille viimeistaan kolme viikkoa ennen vuosikokousta. Tilintarkastajien tulee antaa kirjallinen
lausuntonsa hallitukselle viimeistdan kaksi viikkoa ennen vuosikokousta.

Tilintarkastaja toimii yhteistydssa toiminnantarkastajan kanssa, milloin jasenkokous on jalkim-
maisen valinnut. He keskustelevat havainnoistaan ja raportoivat niista ensin hallitukselle, ja
antavat omat kertomuksensa vastuuvapaussuosituksineen jasenkokoukselle.

Toiminnantarkastaja. Yhdistyksen vuosikokous voi valita yhdistyksen toimintaa tarkastamaan
tilintarkastajan ohella toiminnantarkastajan. Toiminnantarkastajaksi voidaan valita henkild,
joka on riittavan perehtynyt yhdistyksen toimintaan. Toiminnantarkastajan kelpoisuus- seka
rilppumattomuusvaatimukset on maaritelty laissa. Toiminnantarkastus suoritetaan yhdistyksen
toimintaan nahden riittavassa laajuudessa, ja koska yhdistys valitsee vuosittain tilintarkastajan
(tilintarkastusyhteison), kohdistuu se lahtokohtaisesti yhdistyksen hallintoon. N&in ollen yhdis-
tyksen toiminnantarkastajan tehtavana on ensisijassa tarkastella toiminnan vaikuttavuutta,
arvioida yhdistyksen hallinnon jarjestamista, kirjanpidon ja tilinpaatoksen yleista asianmukai-
suutta, seka jasenten yhdenvertaisen kohtelun ja tiedonsaantioikeuden toteutumista.
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Riskit voivat liittyd toiminnan laillisuuteen, varojen ja omaisuuden kayttoon, henkildstoon ja
osaamiseen, hallintoon ja tietoturvaan. Tapahtuessa riski

— keskeyttaa yhdistyksen toiminnan tai estaa sita toteuttamasta tehtavaansa tai saavutta-
masta padamaadraansa tai tavoitettaan

— aiheuttaa resurssien (henkil6sto, varat, omaisuus, tieto) menettamista tai hukkakayttoa

— onsyyna virheelliseen raportointiin tai vaarien tai luottamuksellisten tietojen valittamiseen
tai tietovuotoon

— mahdollistaa vaarinkaytoksen ja tiedon joutumisen vaariin kasiin

— vahingoittaa yhdistyksen mainetta.

Yhdistyksen riskien hallinta kohdistuu ennen kaikkea omaisuuteen liittyvien riskien kartoitta-
miseen ja niihin varautumiseen. Tehtava on hallituksen vastuulla mutta taloustoimikunnalla on
siind merkittava rooli neuvonantajana. Riskien hallintaan varaudutaan erityisesti riskianalyy-
seilld, ajantasaisella sijoitusstrategialla seka jatkuvalla talousseurannalla sekd mahdollisesti
tarvittavilla, nopeilla toimenpiteilla.

Kayttojarjestelmien ja sovellusohjelmistojen paivitykset, tietoturvapaivitysten seuraaminen ja
asentaminen ja uusien tydasemien ja palvelinten tietoturvan varmistaminen ovat toimenpitei-
ta tietoturvauhkien torjumiseksi.

Yhdistyksen tulee ottaa huomioon myds mahdolliset valilliset riskit, jotka voivat liittyd mm.
yhteistyékumppaneihin.

Hyvaksytty Karjalan Sivistysseuran hallituksen kokouksessa 22.11.2012
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