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Hallinto- ja taloussaanto

Hyvaksytty hallituksen kokouksessa 11.3.2026 esitettavaksi
piirikokoukselle
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1. Yleisia maarayksia

OAJ:n ammatilliset opettajat - OAO ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa ja tilinpaa-
tosta tehtdessd on noudatettava yhdistyslain, kirjanpitolain ja -asetuksen seka yhdistyksen
sdantdjen lisdksi tdman hallinto- ja taloussdanndn maarayksia. Hallinto- ja taloussdanto
maarittelee yhteisesti hyvaksytyt toimintatavat ja varmistaa toiminnan jatkuvuuden.

Henkild ei saa osallistua sellaisten sopimusten tai asioiden kéasittelyyn, joista hanelld on
odotettavissa olennaista henkildkohtaista etua.

Yhdistyksen hallinto- ja valvontajarjestelm&an kuuluvat:
- paatosvalta, jota kayttaa yhdistyksen kokous eli piirikokous
- toimeenpanovalta, joka on hallituksen vastuulla
- valvonta, jota tekevat toiminnantarkastajat, toiminnantarkastaja ja yhdistyksen
piirikokoukset.

2. Yhdistyksen yleiseen hallintoon liittyvat asiat
Yhdistyksen piirikokous

Ylintd paatosvaltaa kayttava yhdistyksen piirikokous valtuuttaa hallituksen toimimaan
toimintasuunnitelman ja siihen pohjautuvan talousarvion mukaisesti vuodeksi kerrallaan
yhdistyksen paamaarien saavuttamiseksi.

Yhdistyksen kevatpiirikokous arvioi edellisen vuoden toteutumaa hallituksen antaman
vuosikertomuksen, tilinpaatdksen sekd toiminnantarkastajan kertomusten pohjalta. Kokous
vahvistaa tilinpaatoksen ja myontaa vastuuvapauden tilivelvollisille, jos se niin hyvaksi katsoo.
Kevatpiiri-kokous paattaa myos yhdistyksen jasenmaksuista.

Yhdistyksen syyspiirikokous hyvasyy seuraavan toimintavuoden toimintasuunnitelman ja
talousarvion.

Hallitus

Hallitus toteuttaa piirikokousten paatoksia toimeenpanemalla toimintasuunnitelmaa olosuh-
teet ja talousarvion asettamat rajat huomioon ottaen. Hallituksella on paatdosvalta niissa
asioissa, jotka on maaratty yhdistyslaissa ja yhdistyksen sdannoissa sen paatettavaksi. Hallitus
voi delegoida tehtavia eri toimielimille tai henkiloille.

Hallituksen jarjestaytymiskokouksesta laaditaan poytakirja, johon merkitaan tehtavittain halli-
tuksen jasenten ja varapuheenjohtajien erityisvastuut.

Yhdistystd edustaa sen hallitus. Hallitus vastaa siita, ettd yhdistysta hoidetaan yhdistyksen
kokouksen paatdésten mukaisesti seka toimintasuunnitelmaa ja talousarviota noudattaen. Halli-
tus vastaa myos siita, ettd yhdistyksen kirjanpidon ja varainhoidon valvonta on asianmukaisesti
jarjestetty.

Hallituksen tehtdvana on yhdistyksen kokouksen maarittelemien periaatteiden mukaisesti:
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- valmistella yhdistyksen kokouksissa kasiteltavat asiat ja panna taytantoon naiden
kokousten tekemat paatokset

- valvoa yhdistyksen toimintaa ohjaavien lakien ja saantdjen noudattamista

- paattaa pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka niiden kayttooikeuksista.

Puheenjohtaja

Puheenjohtaja edustaa jasenistdoa ja hanen vastuullaan on yhdistyksen etujen valvominen.
Hanen tulee toimia yhdistyksen kokouksen hyvaksyman toimintasuunnitelman ja talousarvion
puitteissa.

Puheenjohtajaa koskee kaikki se mika koskee hallituksen jasenia. Sen lisdksi puheenjohtajan
tehtavaan liittyen maaritellddn tassa hallinto- ja taloussddnnossad erikseen asioita, jotka
kuuluvat yhdistyksessa hanen vastuulleen. Puheenjohtajan tydn tukena toimii puheenjohtajisto,
johon kuuluvat varsinaisen puheenjohtajan lisaksi varapuheenjohtajat.

Puheenjohtaja johtaa hallitustydskentelya. Han huolehtii siita, etta hallituksen jasenilla oleva
kokemus ja asiantuntemus voidaan hyddyntdad parhaalla mahdollisella tavalla. Uuden
hallituksen aloittaessa se jarjestaytyy ja sopii tydnjaosta. Puheenjohtaja vastaa siita, etta kaikilla
hallituksen jasenilld on riittdvan ajoissa ennen kokousta tietoa kasiteltavaksi tulevista asioista ja
ettd kokoukset on hyvin valmisteltu.

Puheenjohtajan tehtavana on yllapitaa keskustelevaa ja avointa ilmapiiria hallituksessa.

Puheenjohtajan tulee antaa hallitukselle sen tehtavien suorittamisen kannalta tarpeelliset
tiedot. Puheenjohtajan tehtavana on

- vastata edunvalvonnasta

- edustaa yhdistysta OAJ:n valmistelu- ja paatoksentekoelimissa ja tilaisuuksissa

- tehda yhteistyota jarjestojen, yhteistyotahojen ja poliittisten paattajien kanssa osana

OAOQ:n toimintaa

- vastata yhdistyksen viestinnasta ja kannanottojen laatimisesta

- vastata yhteydenpidosta jasenyhdistyksiin

- vastata toiminnan arvioinnista ja palautteista

- vastaa yhdistyksen kokouksen valmistelusta

- johtaa javalvoa tehtyjen paatdosten toimeenpanoa

- johtaayhdistyksen toiminnan kehittamista hyvaksyttyjen suunnitelmien mukaisesti

- tehda hankintapaatoksia erikseen maariteltyjen rajojen puitteissa

- seurata yhdistyksen taloutta

- tarkastaa ja hyvaksya yhdistyksen laskut

- osallistua toiminnantarkastukseen

- valmistella hallitukselle esitettavat asiat

- kutsua hallituksen kokoukset koolle

- johtaa puhetta hallituksen kokouksissa

- allekirjoittaa yhdistyksen asiakirjat yhdessa varapuheenjohtajan tai sihteerin kanssa
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Varapuheenjohtajat

Puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat sopivat miten puheenjohtajalle kuuluvat tehtavat jaetaan.
Varapuheenjohtaja vastaa puheenjohtajan ja hallituksen kanssa erikseen sovituista tehtavista.
Varapuheenjohtajien tehtavia:
- toimia puheenjohtajan sijaisena taman ollessa estynyt
- johtaayhdistyksen toiminnan kehittamista hyvaksyttyjen suunnitelmien mukaisesti
omalla vastuualueellaan
- edustaa yhdistysta OAJ:n valmistelu- ja paatoksentekoelimissa ja tilaisuuksissa
- tehdayhteistyota jarjestojen, yhteistyotahojen ja poliittisten paattajien kanssa osana
OAOQO:n toimintaa
- toimia nimenkirjoittajana yhdessa puheenjohtajan, toisen varapuheenjohtajan tai
sihteerin kanssa
- hyvaksya puheenjohtajan laskut

Sihteeri

OAIJ:n jarjestdassistentti valtakunnallisten yhdistysten palveluista toimii yhdistyksen sihteerina.

- vastata asiakirjahallinnasta OAJ-areenan OAQ:n alustoilla

- laatia hallituksen kokousten esityslistan yhdessa puheenjohtajiston kanssa

- toimittaa hallituksen kokousten kutsut

- laatia poytakirja hallituksen kokouksista

- toimittaa hallituksen kokouksesta ja tyovaliokunnasta kokouspalkkiokoosteen
maksatukseen

- toimittaa yhdistyksen valtakirjat asianosaisille tahoille

- laatia yhdistyksen piirikokousten esityslista yhdessa puheenjohtajiston ja hallituksen
kanssa

- valmistella yhdistyksen kokoukselle ja hallitukselle esiteltavat asiakirjat kuten
toimintasuunnitelma ja vuosikertomus

- raportoida yhdistyksen ja hallituksen toiminnasta erikseen maariteltyjen tarpeiden
mukaisesti

- vastaayhdistyksen asiakirjojen jakelusta ja arkistoinnista tehtyjen paatosten ja
sdadosten mukaisesti

- toimii nimenkirjoittajana yhdessa puheenjohtajan tai varapuheenjohtajan kanssa

- osallistuu viestintaan ja toteuttaa erikseen paatettyja hankintoja

Tyodvaliokunta

Hallituksen tyovaliokuntaan kuuluvat puheenjohtaja, varapuheenjohtajat ja sihteeri seka muita
jasenia hallituksen jarjestaytymiskokouksessa paatetylla tavalla. Lisaksi tyovaliokunta voi
kutsua tarvitsemiaan asiantuntijoita. Tydvaliokunnan tehtdvana on hallituksen kokousten ja
paatosten valmistelu seka paatdsten toimeenpano.

Hallituksen kokousten valisena aikana tydvaliokunta voi kayttaa hallitukselle kuuluvaa paatos-
valtaa merkitykseltaan vahaisissa tai sdannollisesti toistuvissa asioissa. Talldin tydvaliokunnan
paatokset tulee alistaa hallituksen hyvaksyttaviksi viipymatta.

3. Yhdistyksen toimintaan ja sen jarjestamiseen liittyvat asiat

Hallitus nimeaa jarjestaytymiskokouksessaan tarvittavat tydoryhmat kuten palkkatyéryhman.
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Edunvalvonta

Hallitus vastaa yhdistyksen jasenten edunvalvonnasta yhdistyksen kokouksen paatdsten ja
jarjeston (OAlJ) periaatteiden mukaisesti. Edunvalvonnan kaytannon jarjestamiseksi hallitus voi
nimeta tyoryhmia, tiimeja ja muita tarvittavia valmisteluelimia oman toiminnan tueksi tai
yhteistydhon toimiston asiantuntijoiden kanssa seka kayttaa tarvittaessa hallituksen ulko-
puolisia asiantuntijoita.

Edunvalvonnan vastuut jarjestetaan paasaantoisesti siten, etta hallituksen jasenten tydnjako on
tarkoituksenmukainen jarjeston (OAJ) valmistelu- ja paatoksentekoelinten rakenteeseen nah-
den. Keskeisia edunvalvontaan liittyvia asiakokonaisuuksia ovat:

- koulutuspolitiikka ja poliittiseen paatoksentekoon vaikuttaminen
- tulo- ja palkkapolitiikka seka siihen vaikuttaminen
- jarjesto- javiestintaasiat.

Hallituksen sisdisen tydnjaon jarjestdmisen lisdksi hallituksen tehtdva on asettaa ehdokkaat
OAJ:n hallitukseen, toimielimiin sekd muihin yhdistyksen toiminnan kannalta keskeisiin orga-
nisaatioihin. Naihin toimielimiin valittujen jasenten tehtavana on edistdd OAO:n etuaja linjauksia
seka raportoida toiminnasta OAO:n hallitukselle. OAJ:n hallituksen varsinaisten jasenten ja
valtuuston ensimmaisen varapuheenjohtajan edellytetaan osallistuvan OAO:n hallitus-
tyoskentelyyn.

Viestinta

Hallitus vastaa OAO:n viestinnan toteuttamisesta yhdistyksen kokouksen paattamien linjausten
mukaisesti. Viestinnan kaytannon suunnittelusta ja toteutuksesta vastaa puheenjohtajisto ja
antaa sille tarvittavan paatosvallan sisaisen ja ulkoisen viestinnan toteuttamiseen liittyvissa
asioissa. Viestintaa toteutetaan OAQ:n viestintastrategian mukaisesti.

OAJ:nvaltuuston jasenet

OAO:n jaseniston keskuudesta valitut OAJ:n valtuuston jasenet kuuluvat OAO:n valtuus-
toryhmaan. Valtuustoryhma kutsutaan erikseen koolle ennen valtuuston kokousta kasitte-
lemaan valtuuston asioita ja valmistelemaan ryhman puheenvuoroja.

Sidosryhmat ja vaikuttaminen

Hallitus vastaa siita, ettd eri sidosryhmat saavat omia tarpeitaan varten riittdvasti tietoa
yhdistyksen toiminnasta, edunvalvonnan tavoitteista ja sen tuloksista. Keskeisia sidosryhmia
ovat tahot, joilla on yhtenevia intresseja yhdistyksen kanssa.

Hallitus vastaa siita, etta yhdistyksen tarkeimmat sidosryhmat tunnistetaan ja etté niiden kanssa
kaydaan aktiivista vuoropuhelua. Yhdistyksen sidosryhmiin kuuluvat esimerkiksi muut koulu-
tuspoliittisten paatosten valmistelijat ja paattajat, opetusalan tydmarkkinaosapuolet, koulu-
tuksen jarjestajat, tydnantajien edustajat seka julkisuuden henkildt, yhteistydkumppanit ja muut
opetusalan toimijat.
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4. Yhdistyksen taloudenhoitoon liittyvit asiat

Talousarvio

Taloutta on hoidettava tarkoituksenmukaisesti ja hyvaksytyn talousarvion mukaan. Talousarvion
olennaisesti ylittdvda menoa ei saa suorittaa muutoin kuin hallituksen luvalla. M&ararahan ylitys
edellyttda, ettd se on toimintasuunnitelman suuntaviivojen mukainen tai muuten erityisesti
perusteltavissa.

Hallitus laatii talousarvion ja esittaa sen yhdistyksen kokouksen hyvaksyttavaksi. Talousarvioon
on liitettdva talousarvion perusteet, joka sisaltaa selvityksen erien sisallosta ja olennaisista
muutoksista edellisen vuoden lukuihin. Vuosikertomus sisaltaa talouskatsauksen.

Hankintojen tekeminen, luottokorttien kaytto ja sopimukset

Puheenjohtaja ja varapuheenjohtajat ovat oikeutettuja tekemaan yhdistyksen nimissa valtta-
mattomia sopimuksia seka hankintoja. Puheenjohtaja voi paattaa alle 2 000 €:n ja vara-
puheenjohtaja alle 1 000 €:n hankinnoista. Hallitus pdattda muista hankinnoista ja valtuuttaa
nimeadmansa toimihenkildn tekemaan hankinnan.

Hallitus paattaa luotto- ja maksukorttien hakemisesta luottamushenkildille. Luotto- ja maksu-
kortteja kaytetaan vain yhdistyksen kuluihin. Kulut tilididaan ja kuitti liitetdan M2-jarjestelmaan
viipymatta. Luotto- ja maksukorttien laskut tarkistetaan kuten muutkin yhdistykselle osoitetut
laskut. Luotto- ja maksukorttien kayttoa koskevat periaatteet hyvaksyy hallitus.

Kaikista yli 5 000 €:n hankinnoista paasaantoisesti pyydetdan tarjous vahintdan kahdelta eri
toimittajalta. Tarjoukset hyvaksyy hallitus.

Sopimuksissa tulee pyrkia vakioehtojen hyodyntadmiseen. Sopimusehdoista on tarkistettava
vahintaan seuraavat asiat:

- sopijaosapuolten tiedot (sopimuksessa on oltava yhdistyksen virallinen nimi)

- hinnatja se, etta niihin on sisallytetty arvonlisaverot seka muut lisat ja maksut

- kertaluonteisten ja pysyvien kustannusten osuus erikseen

- maksu- ja toimitusehdot (tavarantoimituksissa myos omistusoikeuden ja vaaranvastuun

siirtyminen)

- tekijan- ja muiden immateriaalioikeuksien jakautuminen

- sovittu aikataulu seka viivastyksen seuraukset

- virhevastuu ja takuu

- peruutusehdot

- palveluissa matkatydajan seka matkakulujen laskutuskaytanto.

Tositteiden tarkastus ja hyvdksyminen

Ennen kuin tositteeksi tulevaan laskuun tai muuhun asiakirjaan perustuva maksu suoritetaan,
tositteen asiasisalto on tarkastettava ja siihen on tehtava vastaavat tarkastus-, hyvaksymis- ja
maksumerkinnat. Kukaan ei saa hyvaksya itsedan koskevaa tai itse ostamaansa palvelua tai
tavaraa.

Menotositteiden asiatarkastuksen suorittaa yhdistyksen sihteeri. Tarkastaja tarkastaa, etta
- tosite on paivatty ja siihen on merkitty tavaran toimitus tai tyon suoritusajat ja
vastaanotto- ja tarkastusmerkinnat



Hallinto- ja taloussaantd
OAO 11.03.2026 7/8

- tositteesta kay riittavan selvasti selville tavaroiden tai tyosuoritusten laatu, maara,
yksikkdhinnat sekd mahdolliset alennukset ja ettd nama kaikki samoin kuin
laskutoimitukset ovat oikein

- lasku perustuu paatoksiin, tilauksiin tai sopimuksiin.

Tositteet hyvaksyy puheenjohtaja, paitsi milloin menoera liittyy puheenjohtajaan itseensa,
hanen etuunsa tai matkaansa. Nama laskut hyvaksyy varapuheenjohtaja tai OAJ:n kirjanpidon
asiantuntija. Hyvaksyja varmistaa, ettd tositteesta selvida se, miten meno liittyy yhdistyksen
toimintaan. Maksettavien palkkojen ja palkkioiden osalta tulee varmistua siita, ettd ne makse-
taan voimassa olevien saanndsten ja tehtyjen paatdosten mukaisesti.

Kirjanpito

Yhdistyksen kirjanpito hoidetaan kirjanpitolain ja kirjanpitoasetuksen sekd tdman talous-
sdannodn maaraysten mukaisesti noudattaen hyvaa kirjanpitotapaa. Kirjanpidon hoidosta vastaa
OAJ:n valtakunnallisten yhdistysten palvelut (VKY-palvelut).

Tilinpaatos

Tilinpaatos laaditaan kirjanpitolain ja -asetuksen edellyttamalla tavalla hyvaa kirjanpitotapaa
noudattaen. Tilinpaatos kasittaa tuloslaskelman, taseen liitetietoineen ja vuosikertomuksen.
Vuosikertomuksessa annetaan tietoja yhdistyksen talouteen vaikuttaneista tekijoista, jotka eivat
ilmene tuloslaskelmasta, taseesta tai liitetiedoista tai jotka edellyttavat selvitysta.

Hallituksen tulee sen jalkeen, kun se on hyvaksynyt ehdotuksen, antaa se asianmukaisesti alle-
kirjoitettuna toiminnantarkastajien tarkastettavaksi.

Toiminnantarkastus

Yhdistyksen toimintaa valvovat toiminnantarkastajat, jotka keskustelevat ja raportoivat havain-
noistaan ensin hallitukselle ja antavat kertomuksensa vastuuvapaussuosituksineen yhdistyksen
kokoukselle.

Toiminnantarkastajien kaytettavaksi on annettava kaikki se aineisto, jonka he katsovat tarvit-
sevansa tarkastuksessa ja jolla on merkitysta arvioitaessa yhdistyksen toimintaa.

Toiminnantarkastajalla on oikeus suorittaa tarkastuksensa ennalta ilmoittamatta, milloin
hyvansa toimikautensa aikana. Havaitsemistaan epakohdista tai muista tarkeina pitamistaan
seikoista tulee toiminnantarkastajien valittomasti ilmoittaa vastuuhenkildlle, puheenjohtajalle,
hallitukselle, tai epakohdan vakavuuden niin vaatiessa, suoraan vuosikokoukselle.

Toiminnantarkastajan on tarkastettava yhdistyksen talous ja hallinto yhdistyksen toiminnan
edellyttdmassa laajuudessa sekd annettava tarkastuksestaan Kkirjallinen toiminnantarkas-
tuskertomus tilinpaatdksesta paattavalle yhdistyksen kokoukselle. Jos tarkastuksessa on
ilmennyt, ettd yhdistykselle on aiheutunut vahinkoa tai tata lakia tai sdantdja on rikottu, siitd on
mainittava tarkastuskertomuksessa.



.ooooooo 0.

Hallinto- ja taloussaantd
OAO 11.03.2026 8/8
00.000..‘

Matkustaminen, palkkiot ja kulukorvaukset

Yhdistyksen matkustamisessa ja kulukorvauksissa noudatetaan OAJ:n kaytantoja. Erillisten
palkkioiden suuruudet maaraytyvat OAJ:n ohjeistuksen mukaisesti.

Puheenjohtajan tyoaika kaksi tydpaivaa ostetaan hanen tydnantajaltaan laskua vastaan, toteu-
tetaan vaihtoehtoisesti ansiomenetyskorvausmaksatuksena tai muulla tydajan ostomenet-
telylla. Tyon osto sisaltaa Tyel maksuosuuden. Varapuheenjohtajien palkkiot ja muut vastaavat
erillispalkkiot suoritetaan saajalla hallituksen paattaman suuruuden mukaisesti lisattyna Tyel
maksuosuus.

OAO:n hallituksen kokouksiin kutsutaan OAO:n kustannuksella ne OAJ:n hallituksen jasenet,
jotka eivat ole mukana OAO:n valtakunnallisten yhdistyksien hallinnossa tai OAO:n hallituksen
jasenia. Valtakunnallisten yhdistyksien hallinnossa mukana olevien osalta kustannuksista
vastaa vk-yhdistys. Tehtavasta ei suoriteta kokouspalkkiota.

OAO vastaa myds kahden pienimman jasenyhdistyksensd — KEA ja KSOLLI - edustajan osallis-
tumiskustannuksista hallitustydskentelyyn. Tehtavasta ei suoriteta kokouspalkkiota.

OAO muistamiset ja huomionosoitukset
OAO muistaa merkkipaivia (50, 60, elakditymiset) ja muita vastaavia tilanteita seuraavasti.

e Hallituksen varsinaisia jasenia ja hallitustyoskentelyyn osallistuvia vk-yhdistysten
puheenjohtajia tai vastaavat muistetaan noin 60 €:n hintaisella lahjalla.

e Hallituksesta poisjaavia varsinaisia jasenia muistetaan 60 € hintaisella lahjalla.

e Valtuustoryhman jasenia muistetaan noin 60 €:n Delicard-lahjakortilla, Kiitos-kauppa-
lahjakortilla tai vastaavalla.

Yhteistyokumppaneita muistetaan seuraavasti.

e Jarjestdjen juhlat yms. noin 100 €:n lahjoitus hyvantekevaisyyteen ja henkildmuista-
minen tapauskohtaisesti puheenjohtajan paatoksella, kulut enintdan 100 €.

e Tilaisuuksien esiintyjien kiittdminen, max. 30 € / henkilo.



