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Hallinto-ohje

Espoon Yrittajat ry:n yhdistyksen kokous on hyvaksynyt 24.11.2021 taméan hallinto-ohjeen, jolla tar-
kennetaan lainsaadannon ja yhdistyksen saantéjen mukaisia toimivaltuuksia ja tdasmennetaan jarjes-
toéssd noudatettavia hyvan hallinnon periaatteita. Tassé hallinto-ohjeessa vahvistetaan vuosien aikana
vakiintuneet kaytannot seka maaritelladn muut tarpeellisiksi havaitut saannét. Osa méaaériteltavista oh-
jeista perustuu yhdistyslainsaadantoon.

Tata ohjetta tdydentavat Suomen Yrittdjien ja/tai aluejarjeston omat eettiset ohjeet sekd mahdolliset
muut ohjeet.

1. Yleista

Espoon Yrittajissa hyva hallinto tarkoittaa:

¢ Roolit, tehtavat ja vastuut on maadritelty selkeasti luottamus- ja toimihen-
kilGille seka eri toimielimille.

e Tavoitteena on toiminnan joustavuus ja sujuvuus.

o Paatoksenteko on selkeda ja avointa.

e Taloutta hoidetaan luotettavasti.

e Toiminnasta ja taloudesta raportoidaan saanndllisesti ja selkeasti.

e Yhteisty6 toimii hyvassa yhteishengessa luottamushenkildiden ja toimis-
ton henkilokunnan kesken asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi.

2. Hallinto ja toimielimet

2.1 Hallitus

Hallitus ohjaa ja valvoo yhdistyksen toimintaa jaseniston edun mukaisesti.

Hallituksen tehtavista ja kokoonpanosta on maaréatty yhdistyslaissa ja yh-
distyksen saannoissa.

Hallitus tekee paatokset kollektiivina enemmistbaénin. Yksittaisella hallituk-
sen jasenelld on oikeus osallistua hallituksen kokoukseen, ilmaista oma néa-
kemyksensa ja kayttaa hallituksen jasenelle kuuluvaa paatosvaltaa.
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2.1.1 Hallituksen jasenen huolellisuusvelvollisuus

Hallituksen jasenen on perehdyttava aktiivisesti ja huolellisesti yhdistyksen
asioihin sek& sen toimintaa ohjaaviin lakeihin, saéantoihin ja ohjeisiin. Halli-
tuksen puheenjohtaja huolehtii yhdessa toimitusjohtajan kanssa siita, etta

kaikille hallituksen jasenille annetaan riittavasti tietoa jarjeston toiminnasta
ja tarvittavat tiedot tehtavien paatosten tueksi.

2.1.2 Kokousmenettelyt

Kaikki paatdsasiat, jotka kokouksessa kéasitellaan, on oltava asialistalla ja
riittavasti valmisteltuja paatoksen tekemisté varten. Hallituksen jasenilla on
oikeus saattaa haluamansa asia hallituksen kasiteltavaksi ilmoittamalla siita
puheenjohtajalle kaksi (2) vilkkoa ennen hallituksen kokousta.

Jos hallituksen jasen ei paase osallistumaan hallituksen kokoukseen, h&-
nen pitdé ilmoittaa asiasta heti puheenjohtajalle tai toimitusjohtajalle.

Hallitus ja hallituksen toimikunnat voivat tarvittaessa kokoontua myds etana
sahkoisia valineitd apuna kayttaen.

2.2 Hallituksen, puheenjohtajien ja toimitusjohtajan roolit

Hallitus ohjaa yhdistyksen toimintaa. Operatiivisesta toiminnasta vastaa toi-
mitusjohtaja.

Hallitus vastaa yhdistyksen strategiatydsté ja strategisesta johtamisesta,
toiminnan ja talouden suunnittelusta ja seurannasta seké toiminnan arvioin-
nista ja yhdistyksen yleisestad edunvalvonnasta.

Yhdistyksen puheenjohtajalla on keskeinen rooli yhdistyksen hallituksen
toiminnan ohjaamisessa.

Puheenjohtaja, toimitusjohtaja ja henkilostd edustavat yhdistysta omiin teh-
taviinsa liittyen. Hallitus paattaa yhdistyksen muista edustuksista.

Hallituksen puheenjohtajan tehtdvana on johtaa hallituksen ty6skentelya
niin, etta sen tehtavat tulevat hoidetuksi mahdollisimman tehokkaasti ja tar-
koituksenmukaisesti. Tassa tarkoituksessa puheenjohtaja muun muassa
tekee yhteistydssa toimitusjohtajan kanssa hallituksen kokousta varten esi-
tyslistan ja valvoo, ettd kokouksesta tehtava poytakirja vastaa kokouksen
kulkua.
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Puheenjohtajalla ja toimitusjohtajalla on oikeus antaa lausuntoja ja kannan-
ottoja yleisesti hyvaksyttyjen periaatteiden seka toiminnan tavoitteiden puit-
teissa.

Hallitus edustaa yhdistystéa tydnantajaroolissa. Puheenjohtaja toimii toimi-
tusjohtajan valittdtmana esimiehena ja solmii hanen kanssaan hallituksen
hyvaksymissa rajoissa tydsopimuksen.

Hallitus maarittelee vuosittain varapuheenjohtajien ja muiden hallituksen
jasenten mahdolliset tehtavaalueet. Tarvittaessa puheenjohtajaa sijaistaa
varapuheenjohtaja.

2.3 Toimikunnat ja tyéryhmat

Hallitus voi asettaa tyonsa tueksi toimikuntia ja tydryhmia.

2.4 Toimitusjohtaja

Toimitusjohtaja johtaa yhdistyksen juoksevaa toimintaa hallituksen anta-
mien ohjeiden ja maéaraysten mukaisesti. Toimitusjohtajan on lisdksi vastat-
tava siita, ettad kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito hallituksen ohjeiden
mukaisella luotettavalla tavalla jarjestetty ja etta yhdistyksen hallitus ja
muut paatoksentekoelimet saavat riittavét ja oikeat tiedot taloudellisten
paatdsten perustaksi.

Toimitusjohtaja raportoi hallituksen puheenjohtajalle hallituksen paattamien
asioiden etenemisesta ja oleellisista uusista asioista.

Toimitusjohtaja raportoi hallitukselle toimintasuunnitelman ja talousarvion
toteutumisesta ja tehdyista sopimuksista seka muista merkittavista yhdis-
tysté koskevista asioista.

Toimitusjohtaja on toimiston henkilokunnan esimies ja vastaa henkilostosta.

Toimitusjohtajan tehtaviin kuuluu esimerkiksi:

o PAaattada asioista, sopimuksista ja hankinnoista, jotka eivét lainsaadan-
non, yhdistyksen saantdjen tai taman ohjeen mukaan kuulu muulle toi-
mielimelle.

o Paattaa erillishankkeitten kdynnistamisesta tai niitd koskevien rahoitus-
hakemusten lahettdmisesta silloin, kun ne ovat toteutettavissa talousar-
vion ja toimintasuunnitelman pohjalta.

e Toimitusjohtaja p&attad henkildston seka harjoittelijoiden palkkaamisesta
talousarvion ja toimintasuunnitelman maarittelemissa rajoissa.

e Kullakin toimihenkil6lla on toimenkuva ja tydsopimus, joiden siséllosta
vastaa toimitusjohtaja.
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e Antaa lausuntoja ja kannanottoja yleisesti hyvéksyttyjen periaatteiden ja
toiminnan tavoitteiden puitteissa.

3. Talous

Jarjeston talouden ja varojen hoidossa houdatetaan taman hallinto-ohjeen
ja muiden ohjeiden liséksi voimassa olevia lakeja ja hyvaa hallintotapaa.

3.1 Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto

Maksuliikenne hoidetaan pankkitilien valityksella. Pankkitilien kayttoon liitty-
vista yleisista kysymyksista seké niiden avaamisen ja lopettamisen seka
tilien kayttdvaltuudet valmistelee yhdistyksen toimitusjohtaja, ja niista paat-
taa hallitus.

3.2 Hankinnat
3.2.1 Toimitusjohtaja ja henkiltstd

Toimitusjohtaja ja kukin toimihenkil6 voivat tehda tydtehtaviin seka toimis-
toon liittyvia hankintoja asemansa ja toimenkuvansa mukaisesti toiminta-
suunnitelman ja talousarvion rajoissa.

Taloudellisesti merkittavistd hankinnoista jarjestetdéan tarvittaessa
tarjouskilpailu, jonka toteuttamisesta toimitusjohtaja paattaa. Tarvittaessa
toimitusjohtaja valmistelee tehdyisté tarjouksista yhteenvedon ja paatosesi-
tyksen hallitukselle.

3.2.2 Hallitus, ks. esteellisyys

Yhdistyksen tekemissa hankinnoissa tai palveluostoissa noudatetaan
taman Hallinto-ohjeen kohdassa 5.1 mainittuja esteellisyyssaantoja.

Hallituksen jasenelta tai heidan vaikutuspiirissdan olevalta

yritykselta voidaan ostaa palveluita ja tuotteita vain erityisen perustelluista
syista, jolloin paatoksen tekee toimivaltuuksien rajoissa hallitus tai toimitus-
johtaja.

3.3 Ostolaskut

Ostolaskun tarkastuksen suorittaa tavaran tai palvelun tilaaja. Hyvaksynnan
tekee toimitusjohtaja.
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3.4 Luottokortit

Ty6hon liittyvien kustannusten maksamiseen voidaan toimitusjohtajan paa-
toksella hankkia tyontekijalle luottokortti. Tyontekija tarkastaa laskut viipy-
matta ja liittda kuitit seka selvityksen kuluista luottokorttilaskuun. Selvityk-
sesta tulee ilmeta tilaisuus ja osallistujat.

3.5 Matkalaskut

Matkalasku on tehtéva sen kalenterivuoden aikana, jona matkakin on tehty,
paasaantoisesti kuitenkin kahden kuukauden kuluessa matkan paattymi-
sesta. Laskusta tulee kayda ilmi verottomien matkakustannusten korvauk-
sia koskevan verohallituksen paatoksen mukaiset tiedot kuten matkustaja,
matkan aihe, matkan suoritustapa ja matkareitti seké matkasta aiheutuneet
kustannukset. Matkalaskuun on liitettava tositteet kustannuksista. Toimitus-
johtaja hyvaksyy matkalaskut.

3.6 Muut maksut

Muut maksut hyvaksyy toimitusjohtaja. Maksun liitteend tulee olla doku-
mentointi maksun perusteista.

3.7 Toimitusjohtajan ja puheenjohtajien menojen hyvaksyminen

Toimitusjohtajan, puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan menot ennen nii-
den maksamista hyvaksyy toimitusjohtaja. Puheenjohtaja tarkastaa toimi-
tusjohtajan ja varapuheenjohtajan menot vahintaan kerran vuodessa.

Epaselvissa tapauksissa asia otetaan hallituksen kasittelyyn.

3.8 Luottamushenkildiden menojen hyvaksyminen

Yhdistyksen kokous paattaa saantojen mukaisesti puheenjohtajan ja vara-
puheenjohtajien seka hallituksen muiden jasenten palkkioista sekd mahdol-
lisista muista luottamushenkildiden palkkioista ja matkakulujen korvaami-
sesta.

3.9 Varainhoito

Yhdistyksen varoja hoidetaan kulloinkin voimassa olevan sijoituspolitiikan
mukaisesti. Sijoituspolitikan valmistelee toimitusjohtaja, ja sen hyvaksyy
hallitus. Sijoituspolitiikan toteutumista seurataan hallituksessa saannolli-
sesti.
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3.11 Perinta

Perinta on jarjestettava siten, etta tulojen kertymisesta varmistutaan ja pe-
rint& on tehokasta ja taloudellisesti tarkoituksenmukaista. Laskujen perin-
nasta huolehtii nimetty henkild. Toimihenkildiden on raportoitava saamatta
olevista erdéntyneista saatavista toimitusjohtajalle. Hallitukselle on raportoi-
tava merkittavista luottotappioista tai niiden uhasta. Mahdollisesti syntyvat
luottotappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.

4. Taloushallinnon raportointi, yhdistyksen talouden sisdinen valvonta ja tilintarkastus

4.1 Raportointi ja valvonta

Taloushallinnon raportointijarjestelman tarkoituksena on tukea taloudelli-
suuteen liittyvaa paatoksentekoa.

Taloudellinen tilanne raportoidaan (vertaus budjettiin ja edelliseen vuoteen)
vahintaan kaksi kertaa vuodessa hallituksen kokouksen yhteydessa.

Tilinpaatoksen tulee valmistua sdantdjen mukaisesti.

4.2 Tilintarkastaja ja tilintarkastus

Yhdistyksen on valittava tilintarkastajat tilintarkastuslain ja yhdistyksen
saantdjen edellyttamalla tavalla. Heidan on toimitettava tilintarkastus sen
mukaan, kuin tilintarkastuslaissa ja jarjeston sdanndissa on saadetty.

Tilintarkastus sisaltdaa yhdistyksen tilikauden kirjanpidon ja tilinpaatoksen
seka hallinnon tarkastuksen. Tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa
tilintarkastus siina laajuudessa, kuin he katsovat sen tarpeelliseksi, ja heille
on annettava selvitysta ja apua heidan sita pyytaessaan.

Jos tilintarkastajat antavat hallitukselle tilintarkastuksesta tehdyn muistion,
jossa he esittdvat huomautuksia havaitsemistaan epékohdista, on hallituk-
sella velvollisuus kasitella muistio viipymaétta ja ryhtya tarvittaviin toimenpi-
teisiin epakohtien poistamiseksi. Hallituksen tulee sdilyttaa tilintarkastajien
muistiot luotettavalla tavalla. Kyseessa olevat muistiot eivat ole julkisia
asiakirjoja.
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5. Erinaiset méaaraykset ja hallinto-ohjeen voimaantulo

5.1 Esteellisyys

Hallituksen jasen tai yhdistyksen toimihenkilo ei saa osallistua hanen ja yh-
distyksen valista sopimusta koskevan eikd muunkaan sellaisen asian kasit-
telyyn eiké ratkaisemiseen, jossa hanen yksityinen etunsa saattaa olla risti-
riidassa yhdistyksen edun kanssa.

Luottamushenkiltn esteellisyydesta saadetaan yhdistyslaissa seka tassa
hallinto-ohjeessa. Luottamushenkil®

e eisaa danestaa paatettdessa tilintarkastajan tai toiminnantarkastajan
valitsemisesta tai erottamisesta, tilinpaatoksen vahvistamisesta taikka
vastuuvapauden myontamisesta, kun asia koskee hallintoa, josta han on
vastuussa.

o eisaa osallistua hanen tai hanen intressiyhtididensa ja yhdistyksen va-
listd sopimusta koskevan asian kasittelyyn yhdistyksen toimielimissa.

e eisaa ottaa osaa yhdistyksen ja kolmannen henkilén tai hanen l&hisuku-
laisensa ja jarjeston valistd sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos
hanella on siitd odotettavissa olennaista etua, joka saattaa olla ristirii-
dassa yhdistyksen edun kanssa.

e eisaa aanestaa asiasta, joka koskee vastuuvapauden myodntamista ha-
nelle tai kannetta hanté vastaan tai hanen vapauttamistaan vahingonkor-
vausvelvollisuudesta.

5.2 Uudet jasenet

Yhdistyksen hallitus hyvaksyy uudet jasenet ja toteaa poistuneet jasenet
sekd seuraa saannollisesti jasenkehitysta.

5.3 Palkinnot

Yhdistyksen hallitus valitsee vuosittain Espoon vuoden yrittajan. Lis&ksi
hallitus voi paattad myods muiden palkintojen jakamisesta. Valinnan palkitta-
vista tekee yhdistyksen hallitus tai sen erikseen maara henkild tai henkilot.
Kriteerit palkintojen myontamiselle ja tavat ehdokkaiden kartoittamiseksi
hallitus méarittelee vuosittain erikseen. Palkinnot jaetaan vuosittain hallituk-
sen valitsemassa sopivassa tilaisuudessa.

5.4 Hallinto-ohjeen muuttaminen

Yhdistyksen hallituksella on oikeus tehda muutoksia hallinto-ohjeeseen eri-
tyisen harkinnan myota.
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Hallinto-ohjeen merkittdvasta muuttamisesta paattaa yhdistyksen kokous.
Asian kasittelysta on mainittava kokouskutsussa.

5.5 Voimaantulo

Tama hallinto-ohje tulee voimaan valittémasti, kun yhdistyksen kokous on
sen hyvaksynyt.



