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1. 4H-jarjesto

4H-toiminta alkoi USA:ssa 1900-luvun alussa ja Suomessa
1920-luvulla. Suomen maatalouskerholiitto perustettiin 1928,
vuonna 1968 nimi muutettiin Suomen 4H-liitoksi. Toiminnan
tavoitteena oli edistéa maaseudun nuorten yrittelidisyytta ja
arjentaitoja sekd opastaa nuoria maatalouden uusiin tuotan-
tomenetelmiin. Mydhemmin toimintaan tulivat mukaan myos
metséakerhot ja kotitalouskerhot. 4H:n kautta monet nykyi-
sin hyvinkin tavalliset viljelykasvit tulivat maaseudulle. Yksi
esimerkki on mansikka, jonka viljely sai alkunsa 4H-nuorten
palstoilta.

Nykyisin 4H on yksi Suomen suurimmista nuorisojarjes-
toista, jolla on noin 44 000 jasenta. 4H-harrastus tukee lapsen
ja nuoren kasvua aktiiviseksi, suvaitsevaiseksi, vastuulliseksi
jayrittelidgaksi. Lapsen ja nuoren kehitysvaiheet huomioon
ottavassa toiminnassa opitaan itse tekemalla.

Suomen lisaksi 4H-toimintaa on yli 7O maassa kaikilla
mantereilla.

4H:n arvot ovat HARKINTA, HARJAANNUS, HYVYYS ja
HYVINVOINTI.

2. 4H-yhdistys

4H-yhdistyksen toiminnan tarkoituksena on jarjestaa paikka-
kunnalle 4H-nuorisotydta ja siten
voimistaa nuorten omatoimisuutta, yritteliaisyytta ja
kaytannon taitojen hallintaa,
tukea nuorten terveita elamantapoja, kestavan kehityk-
sen kunnioittamista seka kansainvalistymista,
edistaa nuorten elamanhallintaa ja ehkaista heidan syr-
jaytymistaan seka
edistaa nuorten ja heidan perheidensa hyvinvointia.

4H-yhdistyksen varsinaiseksi jaseneksi voidaan hyvaksya
vahintaan kuusivuotta tayttanyt henkild. 6-28-vuotiaat lapset
ja nuoret ovat nuorisojasenia, yli 28-vuotiaat aikuisjasenia.
Lisdksi yhdistyksessa voi olla kannattajajasenia. Tavoitteena
on, etta kaikki toimintaan osallistuvat ovat jasenia.

4H-jarjesto koostuu yhden tai useamman kunnan alueella
toimivista 4H-yhdistyksista (noin 200 kpl) sekd Suomen
4H-liitosta. Suomen 4H-liittoa johtaa toimitusjohtaja. Hanen
lisakseen liitossa tydskentelee noin 40 toimihenkilda eri puo-
lilla maata sijaitsevissa toimipisteissa. Koko 4H-liiton henkilo-
kunta auttaa yhdistyksia. Kaikkien 4H-yhdistysten ja Suomen
4H-liiton yhteystiedot |0ytyvat www.4h fi-sivuilta.

4H-jarjeston ylinta paatosvaltaa kayttaa joka kolmas vuosi
kokoontuva edustajakokous. Jokainen 4H-yhdistys ja jarjeston
perustajajasen on oikeutettu lahettdmaan edustajakokouk-
seen yhden edustajan. Edustajakokous kasittelee saantomaa-
raiset asiat, joista keskeisimmat ovat seuraavan kolmivuotis-
kauden toimintasuunnitelman eli strategian vahvistaminen ja
valtuuskunnan valinta.

Edustajakokousten valiaikoina ylinta paatosvaltaa kayttaa
valtuuskunta. Valtuuskunnan tehtavat on maaritelty 4H-liiton
saannoissa.

4H-liiton toimintaa ohjaa hallitus, johon kuuluu puheen-
johtajan ja varapuheenjohtajan liséksi viisi valtuuskunnan
valitsemaa jasenta.

Harkinta
Harjaannus

Hyvyys
Hyvinvointi



2.1. 4H-nuorisotyo

e 86

Kolme askelta tyoelamaan

Kasvatustavoite: aktiivinen, vastuullinen ja yrittelids nuori

Ryhmdtoiminta ") | 4H-akatemia | Tyspaikka
- arjen taitoja - tybeldmadtaitoja . Ensimmaiset tydkokemukset
- 4H-harrastekerhot, . Opintopisteiti ja 4H-yhdistyksenavulla. 4H on
teemakerhot, osaamismerkkeja vastuullinen tyénantaja.
« leiritoiminta, kilpailut, « Tyoelama- ja yrittajyystaitoja
kouluyhteistyd + Kansainvalisyytta
+ Nuorten omia projekteja ja
TOP-tehtivipankki tapahtumatuotantoa 3
R —— P . Vapaaehtoisuutta 4H-yritys
} ey « Vaikuttamismahdollisuuksia - Nuoren oma yritys
+ Metsa ja luonto .
+ Tukena vapaaehtoinen
+ Elaimet A 2 i
yritysohjaaja

+ Kokkaus ja leivonta

+ Kasityo ja teknologia

+ Leikkija likunta

+ Viesting ja vuorovaikutus
+ Ympéristo ja kierratys

> www.toptehtavat.fi

+ Myynti 50 -7 000 € /vuosi

Kasvu kestdvddn elamadntapaan, tydeldmain ja yrittdjyyteen

Kolme askelta ty6elamaan -toimintamallin avulla tuetaan nuorten eldmanhallintaan liittyvien taitojen kehittymista seka nuor-
ten kasvua tyoelamaan ja yrittajyyteen. Kolme askelta tydelamaan -toimintamalli sisaltda 4H-nuorisotyon avaintuotteet, jotka
ovat ryhmatoiminta, 4H-akatemia, nuoren tyopaikka ja 4H-yritys. 4H-yhdistyksissa tarjotaan nuorille toimintamallin mukaista
4H-toimintaa.



2.2. 4H-yhdistyksen hallituksen vuosi

Alla olevaan taulukkoon on listattu 4H-yhdistyksen hallituksen tarkeimmat tehtavat vuoden aikana.

TAMMI-MAALISKUU HUHTI-KESAKUU

HEINA-SYYSKUU LOKA-JOULUKUU

Yhdistyksen kokous

- tilinpaatds + toiminnan /
tilintarkastuskertomus

- toimintakertomus

- talousarvio

- toimintasuunnitelma

- hallituksen jasenten
valinta ja hallituksen
jasenten korvaukset

- nuorten palkitseminen

Toiminnanjohtajan Tuloskeskustelut

kesdloma paasaantoisesti 4H-liiton kanssa

heindkuu Rahoitusneuvottelut

Hallituksen kokous Hallituksen kokous

Hallituksen kokous Hallituksen kokous

- jasenluettelo

- tilinpaatos

- toimintakertomus

. saantomaaraisen
kokouksen valmistelut

- jarjestaytyminen ja

perehtyminen

- talous-ja hallintosaanto

- talouden jatoiminnan

seuranta

- talouden jatoiminnan
seuranta

- valitilinpaatos

- talouden jatoiminnan
seuranta

- Talousarvion laatiminen

- Toimintasuunnitelman
laatiminen

2.3. Paatoksenteko 4H-yhdistyksessa

Yhdistyksen toimintaa ohjaavat paatokset tehdaan saanto-
maaraisessa kokouksessa ja hallituksen kokouksissa. Yhdistyk-
sen saantomaarainen kokous pidetaan maalis-toukokuussa

ja kokouksessa kasiteltavat asiat on maaritelty yndistyksen
saanndissa. 4H-yhdistyksen malliséannot ovat taman oppaan
litteena (Liite 1.)

Hallituksen kokouksista on kerrottu tarkemmin hallinto-ja
taloussaannossa. Hallinto- ja taloussaanto on taman oppaan
litteena (Liite 2.) Hallinto- ja taloussddnnon mukaisiin halli-
tuksen kokouksiin 4H-liitto tuottaa esityslistamallit ja niissa
on huomioitu yhdistyslaki, yndistyksen saannét, hallinto- ja
taloussaanto seka jarjeston ajankohtaiset asiat. Esityslista toi-
mitetaan hallitukselle viimeistaan 5 paivaa ennen kokousta.

Hallituksen kokouksista laaditaan poytakirja. Sinteerina
toimii toiminnanjohtaja, ellei hallitus muuta paata. Poyta-
kirja kaydaan lapi ja hyvaksytaan hallituksen seuraavassa
kokouksessa. Poytakirjan tulee olla selkea. On tarkeasa, etta
kasitellyt asiat ja tehdyt paatokset I0ytyvat poytakirjasta omina
kohtinaan. Hyvan esityslistan pohjalta on helppoa kirjoittaa
kokouspoytakirja.




2.4. 4H-yhdistyksen hallituksen ja
toiminnanjohtajan tehtavat

Hallituksen tehtavat

Yhdistyksen hallitus hoitaa yhdistyksen asioita ja edustaa
yhdistysta. Hallituksen tehtavat on lueteltu 4H-yhdistyksen

saannoissa.

4H-yhdistyksen hallituksen tehtavit ovat:

1. Johtaa, kehittda ja valvoa yhdistyksen toimintaa;

2. Hoitaa yhdistyksen taloutta ja omaisuutta huolellisesti;

3. Laatiajaesittaa yhdistyksen kokoukselle vuosittain
ehdotukset toimintasuunnitelmaksi ja talousarvioksi;

4. Laatiaja esittaa yhdistyksen kokoukselle vuosittain
tilinpaatds ja toimintakertomus edellisen vuoden
toiminnasta;

5. Valmistella muut yhdistyksen kokouksessa kasiteltavat
asiat;

6. Hyvaksya jasenet ja todeta jasenet eronneiksi seka pitaa
luetteloa jasenists;

7. Palkata yhdistyksen toiminnanjohtaja seka paattaa
tyosuhteen ehdoista;

8. Huolehtia yhteydenpidosta jaseniin, rahoittajiin ja muihin
yhteistyokumppaneihin;

9. Valita yhdistyksen edustaja liton edustajakokoukseen.

4H-yhdistyksen hallituksen puheenjohtaja:

1. Johtaayhdistyksen hallitusta;

2. Toimii toiminnanjohtajan esimiehena;

3. Valmistelee hallituksen kokoukset yhdessa
toiminnanjohtajan kanssa;

4. Johtaa hallituksen kokouksia;

5. Tarkistaa toiminnanjohtajan tydajanseurannat ja
matkalaskut seka hyvaksya ne allekirjoituksellaan;

6. Hyvéaksyy toiminnanjohtajan kulu- ja matkalaskut seka
ostolaskut yhdistyksen hallinto-ja taloussaannon
mukaisesti;

7. Toimii yhdistyksen nimenkirjoittajana yhdessa
toiminnanjohtajan ja/tai varapuheenjohtajan kanssa.

Talouden suunnittelu ja seuranta on tarkea osa 4H-yhdistyk-
sen hallituksen tehtavaa.

Hallitus:
1. Laatii realistisen talousarvion (todelliset menot ja tulot);
2. Seuraa nuorisotyon tavoitteiden ja talousarvion
toteutumista kokouksissaan;
3. Seuraamaksuja ja saamisia kokouksissaan
4. Kayrahoitusneuvottelut kunnan ja muiden rahoittajien
kanssa;
5. Tekee maararaha-anomukset ajallaan ja rahoittajan
ohjeiden mukaisesti;
6. Kantaavastuun, etta rahat riittavat lakisaateisiin ja
tehdyista sopimuksista johtuviin velvoitteisiin:
4H-nuorisotydn toteuttamiseen (kaikki
avaintuotteet)
veroihin ja maksuihin
toimihenkilon palkkaukseen ja muihin
henkilostomenoihin
matkakuluihin

hankkeiden omarahoitusosuuksiin.

4H-yhdistyksen
toiminnanjohtajan tehtavat

Yhdistyksen toiminnanjohtaja johtaa yhdistyksen toimin-
taa toimintasuunnitelman seka hallituksen antamien ohjei-
den ja maaraysten mukaisesti vastuualueenaan toiminnan
organisointi, suunnittelu ja kehittaminen, talouden seuranta,
sidosryhmayhteistyd seka paatosten valmistelu, esittely ja
toimeenpano.

Toiminnanjohtaja vastaa toiminnan jarjestamisesta ja val-
mistelee hallituksessa kasiteltavat asiat seka panee hallituksen
paatokset taytantoon seka valvoo yhdistyksen omaisuuden
hoitoa. Toiminnanjohtaja valvoo, etta yhdistyksen henkiloston
tyoskentelyn osalta noudatetaan tyoaika-ja vuosilomalakia
pitamalla lain saatamaa tyoaikakirjanpitoa tehdyista tyotun-
neista ja niista suoritetuista korvauksista seka vuosilomalain

mukaista kirjanpitoa vuosilomista.



2.5. Toiminnan rahoitus ja yhdistyksen talous

4H-yhdistyksen rahoitus koostuu kunnan myéntamasta
maararahasta, Suomen 4H-liiton kautta valitettavasta maa-ja
metsatalousministerion myontamasta valtionavustuksesta ja
yhdistyksen omasta varainhankinnasta. Oma varainhankinta
koostuu esimerkiksi jasenmaksuista, kerhotoiminnan erilaisista
avustuksista, tydllistamis- ja elinkeinotoiminnasta seka mah-
dollisista ostopalvelusopimuksista.

Yhdistyksen taloutta tulee hoitaa huolellisesti. Vastuu
yhdistyksen taloudesta on hallituksella. Hallituksen onkin var-
mistuttava kokouksissaan, etté saa toiminnanjohtajalta ja kir-
janpitajalta riittavat tiedot toiminnan ja talouden tilasta ja etta
toiminnanjohtaja on hoitanut taloutta yhdistyksen saantojen,
hallinto- ja taloussaannon seka hallituksen antamien ohjei-
den mukaisesti. 4H-yhdistyksen hallinto- ja taloussaannossa
maaritellaan talouden ja hallinnon hoitaminen. Hallinto- ja
taloussaanto kasitellaan vuosittain hallituksen jarjestaytymis-
kokouksessa.

Jokaiseen hallituksen kokoukseen tulee varata aikaa
taloustilanteen kasittelyyn. Toiminnanjohtaja esittelee talloin
talousarvion toteutumisen, tilien saldot ja lahiaikojen odotetta-
vissa olevat tulot ja menot. Apuna tassa kaytetaan taloushallin-
non tuottamia talousraportteja.

4H-jarjesto saa toimintaansa avustusta valtiolta maa-ja
metsatalousministerion kautta. 4H-liitto jakaa valtionavustuk-
sen yhdistyksille sovittujen jakokriteerien mukaisesti. 4H-liiton
hallitus vahvistaa vuosittain valtionapujaon, jonka mukaan
kuukausierat maksetaan 4H-yhdistysten tileille.

Erityistapauksissa 4H-yhdistykset voivat hakea liitosta
valtionavun ennakkoa. Tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi
kunta-avustuksen viivastyminen tai tyontekijan tydsuhteen/
hankkeen aloittaminen, jolloin rahoitus saadaan takautuvasti.

2.6. 4H-yhdistys tyonantajana

4H-yhdistys tyollistaa toimihenkildita (toiminnanjohtaja, toi-
minnanohjaajat, kehittamispaallikot jne.) seka nuoria. Hallitus
valitsee toiminnanjohtajan ja puheenjohtaja toimiihanen
esimiehenadan. Toiminnanjohtaja paattaa muiden tyonteki-
joiden palkkaamisesta ja tyosuhteen ehdoista yhteistydssa
hallituksen kanssa.

Toiminnanjohtajan tydehdot maaraytyvat Neuvonta-alan
runkosopimuksesta. Muiden tydntekijoiden kohdalla nouda-
tetaan niita tydehtosopimuksia, joiden toimialaan henkilon

tekema tyd kuuluu.

2.7. 4H-yhdistyksen viestinta

Paikallistasolla erittdin tarkeité ovat tapaamiset keskeisten
kumppaneiden kanssa. Kunnan virka- ja luottamusjohdon
kanssa on hyva jarjestaa vuosittain keskustelutilaisuus, jossa
kerrotaan, mita toimintaa ja tyopaikkoja 4H-yhdistys on paik-
kakunnalle tuottanut. Paikallisten yritysten ja muiden jarjesto-
jen kanssa yhteistyo vaatii henkilokohtaisia tapaamisia.

Lapsille ja nuorille 4H-toiminnan esittely on tehokkainta
koulujen kautta. Koulujen vanhempainiltoihin voi kysya
puheenvuoroa, jotta paasee esittelemaan toimintaa lasten
vanhemmille.

Jokaisella yhdistyksellda on omat internetsivut, joilla kay-
tetdan jarjeston yhteista sivupohjaa. Hallituksen on hyva huo-
lehtia siita, ettd toiminnanjohtaja tai joku muu henkilo paivittaa

saannallisesti sivuja.

Puheenjohtajan tehtavana on hyvaksya toiminnanjohtajan
tydajanseurannat. On hyva huomioida lomiin, ylitdiden kerty-
miseen ja tydajan tasoittamiseen liittyvat ohjeet. Ohjeistusta
loytyy 4H-yhdistyksen tydaikaohjeesta, joka on taméan oppaan
litteena (Liite 3.).

Puheenjohtajan tarkeita tehtavia ovat toiminnanjohtajan
tukeminen, palkitseminen ja kannustaminen. Palautetta tulisi
saada seka antaa saannollisesti.

4H-jarjestossa kaytetaan tiedottamiseen myds sosiaalista
mediaa. On tarkead, etta jokaisella yhdistyksella on ainakin
omat Facebook- ja Instagram-tilit, joiden kautta voidaan
tiedottaa nuorille ja heidan vanhemmilleen seka muille asiasta
kiinnostuneille reaaliaikaisesti toiminnasta ja tapahtumista.

4H-jarjeston tiedottamisessa kaytetaan yhdessa valittuja
teemoja ja ulkoasua. 4H-yhdistyksen toiminnasta on tarkeaa
tiedottaa paikallisissa sanomalehdissa ja radioissa aina, kun
siihen on mahdollisuus. Ihannetilanne on se, etta yhdistyksella
on ns. luottotoimittaja, joka tuntee 4H-yhdistyksen toimintaa
useamman vuoden ajalta. 4H-jarjeston toiminnasta tiedote-
taan yleisolle 4H-liiton nettisivuilla www.4h fi.



3. Suomen 4H-liitto ja 4H-yhdistykset

4H-yhdistykset ovat Suomen 4H-liiton jasenia. Suomen
4H-liiton tehtavana on tuottaa yhdistyksille tukipalveluita ja
materiaalia toiminnan, hallinnon ja talouden seka viestinnan
toteuttamiseksi.

Jokaiselle 4H-yhdistykselle on nimetty oma l&hitukihen-
kilo, joka auttaa yhdistyksia erilaisissa toimintaan ja kehittami-
seen liittyvissa asioissa.

LAHIPALVELUT KOOSTUVAT SEURAAVISTA ASIOISTA:

4H-yhdistysten osaamisen kehittdminen
toimihenkilopaivat
seudulliset yhteistyopaivat
hallitusten perehdyttaminen, neuvonta, koulutus.

Toiminnanjohtajien rekrytoinnissa avustaminen ja
perehdyttidminen
hakijoiden haastatteluun seka valintakokoukseen
osallistuminen
toiminnanjohtajan perehdytyksen organisointi.

3.1. Palkitseminen
4H-stipendit

Nuoria palkitaan 4H-saation myontamilla valtakunnallisilla ja
alueellisilla stipendeilld. Stipendit haetaan loka-marraskuussa
erityiselld hakulomakkeella Suomen 4H-liiton kautta. Valta-
kunnalliset stipendit jaetaan kevaalla stipendienjakotilaisuu-
dessa, jonne palkitut saavat henkilokohtaisen kutsun. Monilla
yhdistyksilla on myds omia stipendeja.

4H-yhdistysten toiminnan ja talouden ohjaus, tukeminen
ja seuranta
kuntaliitoksissa ja muissa rakennemuutoksissa
auttaminen
tuloskeskustelut
yhdistyksen hallinto-ja taloussaannon mukaisissa asioissa
opastaminen.

Rahoitus ja varainhankinta
kunta-ym. rahoitusneuvotteluihin osallistuminen
yhdessé toiminnanjohtajan kanssa.

Kehittamishankkeet
tarvittaessa hankeasioissa tukeminen.

Lahitukihenkilon tuottamat muut palvelut
saannollinen yhteydenpito 4H-yhdistyksiin ja

tilannekohtaisen tuen antaminen

Jarjeston taloushallinto tuottaa yhdistyksille kirjanpito-,
laskutus ja palkanmaksupalvelut. Jokaisella 4H-yhdistyksella
on omakirjanpitdja, joka neuvoo ja ohjaa toiminnanjohtajaa ja
puheenjohtajaa taloushallintoon liittyvissa kysymyksissa.

Ansiomerkit

4H-jarjeston luottamushenkildita ja tyontekijoita seka vapaa-
ehtoisia palkitaan 4H-jarjeston pronssisella, hopeisella ja
kultaisella ansiomerkilla.

4H on olemassa lapsia ja nuoria varten. Teemme tyota, jotta jokainen suoma-

es 0o

lainen lapsi tai nuori l6ytdaa omat vahvuutensa ja kiinnostuksen kohteensa,
saa onnistumisen kokemuksia ja mahdollisuuden kasvaa kestavaan elaman-
tapaan, aktiiviseen tyohon ja yrittdjyyteen. Jokainen lapsi ja nuori on arvokas.
Kiitos, etta olet mukana tassa tarkeassa tyossal!



LIITE 1. PAIKALLISEN 4H-YHDISTYKSEN MALLISAANNOT

Ennakkotarkastettu Patentti- ja rekisterihallituksessa 5.9.2013
Dnro 2013/001563Y, rekisterinumero 100.251

18 Nimi ja kotipaikka

Yhdistyksen nimion 4H-yhdistysry.

Yhdistyksen kotipaikka on

2 8 Yhdistys osana 4H-jarjest6a

Yhdistyksen nimessa olevat H-kirjaimet tarkoittavat sanoja harkinta, harjaannus, hyvyys ja hyvinvointi. 4H-toiminnan tavoit-
teena on tukea nuorten omatoimisuutta, yrittelidisyytta, kdytannon taitojen omaksumista, oman elaman hallintaa ja hyvinvointia.
4H-toiminta on kerhojen, kurssien ja muiden tapahtumien seka yksildllisten yritys- ja harrastustehtavien avulla toteutettavaa
nuorison tyo- ja yrittdjyyskasvatusta.

Yhdistys kuuluu jasenena Suomen 4H-liittoon.

3 8 Yhdistyksen tarkoitus

Yhdistyksen tarkoituksena on 4H-nuorisotyon avulla

1. voimistaa nuorten omatoimisuutta, yrittelidisyytta ja kaytannon taitojen hallintaa;

2. tukeanuorten terveitd elamantapoja, kestavan kehityksen kunnioittamista seké kansainvalistymista;
3. edistaa nuorten eldmanhallintaa ja ehkaista heidan syrjaytymistaan;

4. edistaa nuorten ja heidan perheidensa hyvinvointia.

4 § Yhdistyksen toimintamuodot

Tarkoituksensa toteuttamiseksi yhdistys

1. tukee nuorten omakohtaisiin tehtaviin ja yrityksiin pohjautuvaa harrastus-ja pienyritystoimintaa;

2. edistdd nuorten valmistamien tuotteiden ja nuorten palveluiden tunnettuutta ja avustaa nuoria tarvittaessa edellda maini-
tuissa harrastuksissa tarvittavien valineiden ja materiaalien hankinnassa;

3. parantaa nuorten tydeldmavalmiuksia ja jarjestaa tassa tarkoituksessa nuorille tyd- ja tyoharjoittelutilaisuuksia seka toteuttaa
muuta tyOllisyytta edistavaa toimintaa;

4. jarjestaa kerhotoimintaa, koulutustilaisuuksia, kilpailuja, tapahtumia seka leireja, retkia, juhlia ja muita virkistystilaisuuksia;

o1

osallistuu alueensa kehittamistyohon ja sita kautta nuorten tulevaisuuden mahdollisuuksien turvaamiseen;
6. toimii yhteistydssa muiden jarjestdjen, viranomaisten, koulujen ja oppilaitosten seka yritysten kanssa.

5 § Yhdistyksen taloudellinen toiminta
Yhdistys voi hakea toimintaansa varten avustuksia ja muita maararahoja.

Yhdistys voi harjoittaa valittomasti tarkoituksensa toteuttamiseen liittyvaa taloudellista toimintaa seka lisaksi muuta taloudelli-
sesti pienimuotoista toimintaa.

Yhdistys voi ottaa vastaan lahjoituksia ja testamentteja seka hankkia varoja toimintaansa jarjestamalla rahankerayksia ja arpajaisia.

Yhdistys voi omistaa ja hallita kiinteistdja. Yhdistyksen hallitus voi paattaa yhdistyksen omaisuuden myymisestd, vaihtamisesta ja
kiinnittamisesta.

6 § Yhdistyksen jasenet

Yhdistyksen varsinaiseksi jaseneksi voidaan hyvaksya vahintaan 6 vuotta tayttanyt yksityinen henkilo. Kannattajajaseneksi voi-
daan hyvaksya yksityinen henkilo tai oikeuskelpoinen yhteiso.

Yhdistyksen hallitus hyvaksyy uudet jasenet. Hallitus voi katsoa jasenen eronneeksi, jos jasen on jattanyt kahden kuukauden ajan
erapaivasta jasenmaksunsa suorittamatta.

Kunniajaseneksi voidaan kutsua yksityinen henkild, joka erityisen ansiokkaalla toiminnallaan on edistanyt 4H-tyota. Kunniajase-
nen kutsumisesta paattaa yhdistyksen kokous hallituksen esityksen perusteella.



Kunniapuheenjohtajaksi voidaan kutsua henkild, joka on toiminnallaan 4H-yhdistyksen hallituksen puheenjohtajana erityisesti
edistanyt 4H-tyota. Kunniapuheenjohtajan kutsumisesta paattaa yhdistyksen kokous hallituksen esityksen perusteella.

7 § Jasenen oikeudet ja velvollisuudet

Jasenelld on oikeus saada tietoa yhdistyksen toiminnasta ja oikeus tehda yhdistyksen toimintaa koskevia aloitteita.
14 vuotta tayttanyt jasen on yhdistyksen kokouksessa aanioikeutettu ja 15 vuotta tayttanyt voi tulla valituksi yhdistyksen hallituk-
seen.

Yhdistyksen varsinainen jasen ja kannattajajasen on velvollinen suorittamaan liton maaraaman jasenmaksun.
Kunniajasen ja kunniapuheenjohtaja ei ole velvollinen suorittamaan jasenmaksua

8 § Yhdistyksen hallintoelimet

Yhdistyksen hallintoelimet ovat yhdistyksen kokous ja yhdistyksen hallitus.

9 § Yhdistyksen kokoukset
Yhdistyksen saantomaarainen kokous pidetaan vuosittain maalis-toukokuussa.

Yhdistyksen kokouksen kutsuu koolle hallitus. Kokouksesta on ilmoitettava jasenille vahintaan seitseman paivaa ennen kokousta
yhdistyksen alueella yleisestiilmestyvassa sanomalehdessa tai muussa alueen asukkaille yleisesti jaettavassa julkaisussa.

Yhdistyksen kokouksessa on jokaisella vahintaan 14 vuotta tayttaneelld varsinaisella jasenelld, kunniajasenellé ja kunniapuheen-
johtajalla yksi aani. Alle 14-vuotiaalla jasenells ja kannattajajasenella on puheoikeus. Adnestykset tapahtuvat avoimesti. Vaalit
toimitetaan vaadittaessa suljetuin lipuin. Adnten jakautuessa tasan tulee paatdkseksi mielipide, johon puheenjohtaja on yhtynyt
paitsi vaaleissa, joissa ratkaisee arpa.

Yhdistyksen kokoukseen voidaan osallistua hallituksen tai yhdistyksen kokouksen niin paattaessa myos postitse taikka tietolii-
kenneyhteyden tai muun teknisen apuvalineen avulla kokouksen aikana tai ennen sita.

10 § Yhdistyksen kokouksessa kasiteltadvat asiat

Yhdistyksen saantomaaraisessa kokouksessa

kasitellaan edellisen vuoden toimintakertomus ja tilinpaatos seka tilintarkastajan/toiminnantarkastajan antama lausunto;
paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontamisesta;

paatetaan hallituksen jasenten palkkiot ja matkakorvausten perusteet seka tilintarkastajan/toiminnantarkastajan palkkio;
vahvistetaan alkanutta vuotta koskeva toimintasuunnitelma ja talousarvio;

paatetaan hallituksen jasenten lukumaarg;

valitaan hallituksen jasenet ja mahdolliset varajasenet;
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valitaan toiminnantarkastaja ja varatoiminnantarkastaja tai tilintarkastaja ja varatilintarkastaja tilintarkastuslain niin maara-
tessa;
8. kasitelladn muut kokouskutsussa mainitut asiat.

Mikali yhdistyksen jasen haluaa saada jonkin asian yhdistyksen kokouksessa kasiteltavaksi, on hanen ilmoitettava siita kirjallisesti
hallitukselle niin hyvissa ajoin, etta asia voidaan sisallyttaa kokouskutsuun, kuitenkin viimeistaan nelja viikkkoa ennen kokousta.

11 § Yhdistyksen hallitus

Yhdistyksen hallitus hoitaa yhdistyksen asioita ja edustaa yhdistysta. Yhdistyksen hallituksen tehtavana on erityisesti
johtaa, kehittaa ja valvoa yhdistyksen toimintaa;

hoitaa yhdistyksen taloutta ja omaisuutta huolellisesti;

laatia ja esittaa yhdistyksen kokoukselle vuosittain ehdotukset toimintasuunnitelmaksi ja talousarvioksi;

laatia ja esittaa yhdistyksen kokoukselle vuosittain tilinpaatos ja toimintakertomus edellisen vuoden toiminnasta;
valmistella muut yhdistyksen kokouksessa kasiteltavat asiat;

hyvaksya jasenet ja todeta jasenet eronneiksi seka pitaa luetteloa jasenista;

ottaa ja erottaa yhdistyksen toimihenkilot seké paattaa heidan tydsuhteensa ehdoista;

huolehtia yhteydenpidosta jaseniin, rahoittajiin ja muihin yhteistyokumppaneihin;
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valita yhdistyksen edustaja liton edustajakokoukseen.
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12 § Hallituksen kokoonpano

Yhdistyksen hallitukseen kuuluu 6, 9 tail2 jasenta. Liséksi voidaan valita enintdan kolme varajasenta. Hallituksen jasenistéa voi
enintaan kaksi olla alle 18-vuotiaita. Hallitus valitsee keskuudestaan puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan, joiden tulee olla
taysivaltaisia.

Hallituksen jasenten toimikausi on kolme vuotta kerrallaan. Sama henkil® voidaan valita hallitukseen enintaan kolmeksi perak-
kaiseksi kolmivuotiskaudeksi. Hallituksen jasenista on erovuorossa vuosittain kolmannes. Ensimmaisella kerralla erovuoroiset
ratkaistaan arvalla.

13 § Hallituksen kokoukset

Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai hanen ollessa estynyt varapuheenjohtajan kutsusta. Kokous on paatosvaltainen, kun
vahintaan puolet hallituksen jasenista on paikalla.

Hallitus on lisaksi kutsuttava viipymatta koolle, jos vahintaan puolet hallituksen jasenista sita ilmoittamansa asian kasittelya varten
kirjallisesti pyytaa puheenjohtajalta tai taman estyneena ollessa varapuheenjohtajalta.

Hallituksen kokouksessa tulee paatokseksi se mielipide, jonka puolesta on annettu eniten d3nia. Adnten mennessé tasan ratkais-
taan henkilovaali arvalla, mutta muissa asioissa tulee paatokseksi se mielipide, johon puheenjohtaja on yhtynyt.

Hallituksen kokouksissa on pidettava poytakirjaa, jonka puheenjohtaja ja sihteeri allekirjoittavat.

14 § Nimenkirjoittajat

Yhdistyksen nimen kirjoittavat hallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja yhdessa, tai jompikumpi yhdessa toiminnanjohta-
jan tai muun hallituksen maaraaman taysivaltaisen henkilon kanssa.

15 § Yhdistyksen tilikausi ja tilien paattaminen

Yhdistyksen tilikausi on kalenterivuosi. Tilinpaatos seka talouteen ja hallintoon liittyvat asiakirjat on luovutettava tilintarkastajalle/
toiminnantarkastajalle viimeistaan kuukautta ennen saantomaaraista kokousta. Heidan tulee antaa lausuntonsa hallitukselle

viimeistaan kaksi vilkkoa ennen sdantomaaraista kokousta.

16 § Sdantojen hyviaksyminen ja muuttaminen

Naita sdantoja voidaan muuttaa, jos yhdistyksen kokouksessa muutosta kannattaa 2/3 annetuista danista. Uusille sdanndaille ja
saantomuutokselle on ennen yhdistysrekisterin kasittelya hankittava Suomen 4H-liiton vahvistus.

17 § Yhdistyksen purkaminen

Yhdistyksen purkamispaatos on tehtava vahintaan 2/3 enemmistolla annetuista aanista kahdessa yhdistyksen kokouksessa.
Kokousten valiaika on oltava vahintaan 14 paivaa.

Yhdistyksen purkauduttua on sen varat luovutettava Suomen 4H-liitolle tai Suomen 4H-liiton suostumuksella toiselle rekisterdi-
dylle 4H-yhdistykselle.
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4H-YHDISTYKSEN HALLINTO- JA TALOUSSAANTO

4H-yhdistys ry:n hallinnossa, varojen hoidossa, kirjanpidossa, tilinpaatoksessa ja toiminnan/tilintarkas-

tuksessa on noudatettava kirjanpitolain ja —asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain ja yhdistyksen omien saantojen lisaksi taman
hallinto- ja taloussaannoén maarayksia.

Jaljempana tassa saanndssa 4H-yhdistys ry:sta kdytetaan nimitysta yhdistys.
Kirjanpito ja varainkdytto on jarjestettava siten, etta se tayttaa valtionavun ja muun ulkopuolisen rahoituksen kayttoa koskevien
saaddsten ja maaraysten vaatimukset.

Hallinto-ja taloussaannalla tarkennetaan lainsaadannon ja yhdistyksen saéantdjen mukaisia toimivaltuuksia ja tasmennetaan
noudatettavia hyvan hallinnon ja taloudenhoidon periaatteita. Hallitus ja yhdistyksen toiminnanjohtaja voivat antaa tata hallinto-
jataloussaantoa taydentavia maarayksia.

Mikali jokin aikaisempi hallituksen paatds tai muu yhdistyksen ohje onristiriidassa taman saannon kanssa, noudatetaan tata
saantoa.

1. YHDISTYKSEN ORGANISAATIO JA TEHTAVIEN JAKO

Yhdistyksen kokouksen ja hallituksen toimivaltuudet on maaritelty yhdistyksen saanndissa seka yhdistyksia koskevassa lainsaa-
danndssa.

Hallituksen taloushallinnolliset tehtivit

Hallituksen tulee yhdistyksen toimeenpanevana elimena huolehtia yhdistyksen hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjes-
tamisesta toimintasuunnitelman ja talousarvion mukaisesti.

Hallituksen on huolehdittava kirjanpidon seka raportoinnin ja varainhoidon valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja yhdis-
tyksen omaisuuden tarkoituksenmukaisesta vakuuttamisesta.

Sisdinen valvonta tulee jarjestaa toiminnan laadun ja laajuuden edellyttamalla tavalla ottamalla kayttoon tdman hallinto-ja talous-
saannon maaraykset.

Hallitus yhdessa toiminnanjohtajan ja mahdollisten muiden talousvastuullisten toimihenkildiden kanssa vastaa siita, etta tilinpaa-
t6s ja toimintakertomus laaditaan kirjanpitolain ja tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimista koskevien muiden saannds-
ten ja maaraysten mukaisesti ja etta tilinpaatos ja toimintakertomus yhdessa antavat oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen toimin-
nan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Virallisen toimintakertomuksen lisaksi voidaan laatia vuosikertomus, jolla yhdistyksen
toiminnasta valitetaan tietoa jasenille, rahoittajille, medialle seka muille sidosryhmille.

Yhdistyksen hallitus paattaa

hankinnoista ja investoinneista (yli 500 €), mikali ne eivat sisally yksiloidysti hyvaksyttyyn talousarvioon
avustushakemuksista, hankehakemuksista ja osallistumisesta hankkeisiin seka varainhankinnasta

liittymisesta muihin yhdistyksiin tai yhteisoihin seka niisté eroamisesta

yhteistydsopimuksista, jotka ovat sisalloltaan tai taloudelliselta arvoltaan huomattavat

kiinteistojen ja osakkeiden ostamisesta ja myymisesta seka muusta varojen sijoittamisesta

toimitilojen luovuttamisesta tai hankkimisesta

velan ottamisesta, omaisuuden kiinnittamisesta ja panttaamisesta seka takausten antamisesta. Tarvittaessa asia voidaan
vieda yhdistyksen kokouksen paatettavaksi.

lausunnoista, kannanotoista ja esityksista, joilla on yhteiskunnallisesti, jarjeston tai yhdistyksen kannalta huomattava merki-
tys

toimihenkildiden palkkaamisesta, tydsuhteiden ehdoista ja niiden muutoksista. 4H-liiton nimeama lahitukihenkild osallistuu
toiminnanjohtajan rekrytointiin



muusta merkittavasta varojen kohdentamisesta tai jarjeston toimintaan vaikuttavasta seikasta

lisaksi hallitus hyvaksyy vuosittain
maaliskuun alussa, tilinpaatoksen valmistuttua, séantomaaraisen kokouksen valmisteluun liittyvat asiat
jarjestaytymiskokouksessa talouskatsauksen, (erikseen pyydettdessa kausittaisen talousraportin 31.3. tilanteesta)
talousarvion ja tuloskeskustelujen seurannan seka hallinto-ja taloussaannon. Kyseinen kokous jarjestetaan aikaisin-
taan viikon kuluttua saantomaaraisesta kokouksesta ja viimeistaan kesakuun ensimmaisella viikolla.
syyskuun loppuun mennessa valitilinpaatoksen 30.6. tilanteesta, talousarvion ja tuloskeskustelujen seurannan seka
Ankkurista yhdistyksen jasen- ja toimintatiedot 1.1.-31.8. aikavalilta.
marraskuun loppuun mennessa kausittaisen talousraportin 30.9. tilanteesta, seuraavan vuoden tuloskeskustelun,
toimintasuunnitelman ja talousarvion

Mikali edella mainittuja paatoksia toiminnallisista syista on tarpeen tehda ennen hallituksen seuraavaa kokousta, on esityksesta
tehtava sahkopostikokous. Séhkopostikokouksen poytakirja hyvaksytaan seuraavassa hallituksen kokouksessa.

Yhdistyksen toiminnanjohtajan tehtavat

Yhdistyksen toiminnanjohtaja johtaa yhdistyksen toimintaa toimintasuunnitelman seké hallituksen antamien ohjeiden ja maa-
raysten mukaisesti vastuualueenaan toiminnan organisointi, suunnittelu ja kehittdminen, talouden seuranta, sidosryhmayhteis-
tyo seka paatosten valmistelu, esittely ja toimeenpano.

Toiminnanjohtaja vastaa toiminnan jarjestdmisesta ja valmistelee hallituksessa kasiteltavat asiat seka panee hallituksen paatokset
taytantoon seka valvoo yhdistyksen omaisuuden hoitoa. Toiminnanjohtaja valvoo, etté yhdistyksen henkildston tyoskentelyn
osalta noudatetaan tydaika- ja vuosilomalakia pitamalla lain saatamaa tydaikakirjanpitoa tehdyista tydtunneista ja niista suorite-
tuista korvauksista seka vuosilomalain mukaista kirjanpitoa vuosilomista.

Toiminnanjohtajan sijaiseksi voidaan nimeta hallituksen toimesta muu toimihenkil®.

Yhdistyksen toiminnanjohtaja paattaa
asiat, jotka eivat lainsdadannon, yhdistyksen sédantojen tai taman séannodn mukaan kuulu muulle toimielimelle
muista kuin hallituksen paatettavaksi kuuluvista sopimuksista ja hankinnoista
muiden palkansaajien palkkaamisesta ja tyosuhteiden ehdoista

Toiminnanjohtaja raportoi hallitukselle toimintasuunnitelman ja talousarvion toteutumisesta, yhdistyksen taloustilanteesta,
toiminnanjohtajan paatoksella suoritetuista em. toimista, hanke- tai muiden varojen kohdentamisesta, hankehakemuksista ja
hankepaatoksista seka muista merkittavista yhdistysté koskevista asioista.

Toiminnanjohtaja voi siirtaa paatosvaltaansa kuuluvan asian hallituksen paatettavaksi, mikéali asialla on ennakkotapauksen vuoksi
tai muutoin laajempaa merkitysta.

Kaikkien toimihenkildiden on hoidettava tehtavansa taloudellisesti ja huolellisesti siten, ettd yhdistyksen omaisuutta hoidetaan
luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella tavalla

Esteellisyys ja vaitiolovelvollisuus

Hallituksen jasenen ja yhdistyksen toimihenkilon tulee noudattaa lainséadantoa ja yleista periaatetta, ettei han ole mukana
organisaation hallinnossa paattamassa asiasta, jossa on kyse hanen tai hanen lahipiiriinsa kuuluvan yksityisesta edusta. Han ei
myoskaan saa ottaa osaa yhdistyksen ja kolmannen henkilon valistd sopimusta koskevan asian kasittelyyn, jos hanelld on siita
odotettavissa olennaista henkilokohtaista etua, joka saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa.

Mita téssa on sanottu sopimuksesta, on vastaavasti sovellettava oikeudenkayntiin tai muutenkin toimivallan kayttamiseen.
Edelld mainitut henkilot ovat vaitiolovelvollisia asioista, jotka he ovat saaneet luottamustoimessaan tai tydssaan tietoonsa ja joista
voiolla yhdistykselle olennaista haittaa tai vahinkoa.

Edelld mainitut henkilot eivat myoskaan saa kdyttaa hyvakseen yhdistyksen hallinnosta tai palveluksesta pois siirryttyaan niita
luottamuksellisia tietoja, joista voi olla yhdistykselle olennaista haittaa tai vahinkoa.



2. HALLITUKSEN KOKOUKSET JA PAATOSTEN VALMISTELU

Hallituksen kokoukset kutsuu koolle puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja tai ndiden toimeksiannosta toiminnanjohtaja. Halli-
tuksen seuraava kokousajankohta pyritéan sopimaan edellisen kokouksen yhteydessa. Kokousmateriaali lahetetaan hallituksen
jasenille sahkdisesti viimeistaan viisi paivaa ennen kokousta.

Tarvittaessa kokous voidaan pitaa myos puhelimitse, sahkopostin valityksella tai muun hallituksen paattaman teknisen valineen
kautta.

Asiat esittelee hallituksen kokouksessa toiminnanjohtaja tai hanen pyynnostéan muu henkild.

Hallituksen poytakirjat on numeroitava kunkin vuoden alusta lahtien. Kokouksessa kayty keskustelu voidaan merkita poytakirjaan
lyhyesti. Varsinaiset hallituksen paatokset kustakin asiasta on tehtava ja kirjattava selkeasti. Poytakirja tarkistetaan seuraavassa
kokouksessa. Kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri vahvistavat poytakirjan allekirjoituksillaan. Sihnteerina toimii toiminnanjohtaja,
ellei hallitus muuta paata.

3. NIMENKIRJOITUSOIKEUDET

Yhdistyksen nimen kirjoittavat saantojen mukaan hallituksen puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja yhdessa tai jompikumpi
yhdessa toiminnanjohtajan tai muun hallituksen nimeaman henkilon kanssa.

Asemavaltuutuksen perusteella toiminnanjohtaja voi asemansa ja toimenkuvansa mukaisesti tehda yhdistysta sitovia toimia.
Talldin toiminnanjohtajan on huolehdittava siita, etta toimille on asianmukainen valtuus ja maararaha, mikali toimesta aiheutuu
yhdistykselle kustannuksia.

4. TALOUDEN HOITO

Yhdistyksen taloutta ja hallintoa tulee hoitaa toimintasuunnitelman ja talousarvion mukaisesti siten, etta vakavaraisuus ja toimin-
nan rahoitus turvataan.

Talouden hoidosta ovat vastuussa hallitus, toiminnanjohtaja seka kukin toimihenkild, joiden on huolehdittava toimialueillaan, etta
toiminta tapahtuu laillisesti, taloudellisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Talouden hoidossa huomioidaan lainsaadannon edellyt-
tama tietosuoja ja tietoturva-asiat

Rahaliikenne ja pankkitilien kaytto
Maksulilkenne on hoidettava vahaisia maksuja lukuun ottamatta pankkitilien valityksella.

Maksuja kateisella perittdessa on suorittajalle annettava juoksevalla numerolla varustettu paivatty kuitti, johon otetaan maksajan
nimikirjoitus. Maksuja kateisella suoritettaessa on suorituksensaajalta saatava suorituksesta allekirjoitettu ja paivatty kuitti. Katei-
nen raha on siirrettava tileille viipymatta.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta, tilien kdyttovaltuuksista ja tarvittavista kdyttoehdoista seka luottokorttien tai muiden
maksuvalineiden kayttoonotosta ja kayttdoehdoista paattaa hallitus.

Siirrettdessa rahoja kassasta pankkiin yhdistyksen tilille tai tililta nostettaessa on tositteena kdytettava pankin antamaa tositetta.
Siirrettdessa varoja pankkitililté toiselle on siirtotapahtumasta ilmettévé maksaja ja maksunsaaja seka siirron syy.

Hallituksen keskuudestaan valitseman henkilon on tarkastettava kateiskassa ennalta ilmoittamatta vahintaan __kertaa vuodessa
ja lisdksi aina kun kassan hoitaja vaihtuu. Tarkastuksesta on laadittava poytakirja.

Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, palkanmaksussa ja palkkakirjanpidossa on noudatettava naista erikseen annettuja ohjeita ja maarayksia.
Palkkojen osalta tulee varmistua siita, ettd ne maksetaan voimassa olevien sopimusten ja tehtyjen paatdosten mukaisesti. Samoin
tulee huolehtia siita, etta palkkoihin liittyvat lakisdateiset sivukulut ja verot seka mahdolliset ay-jasenmaksut tilitetaan sdanndsten
mukaisesti.

Palkat ja palkkiot maksetaan maksupéaivana maksunsaajan maaraamaan rahalaitokseen.

Palkkaennakoita ei makseta.
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Matkalaskut

Matkat on aina suoritettava edullisinta tarkoituksenmukaista kulkuneuvoa kayttaen. Matkalasku on tehtava sen kalenterivuoden
aikana, jona matkakin on tehty, kuitenkin enintaan kolmen kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Laskusta tulee kayda ilmi
verottomien matkakustannusten korvauksia koskevan verohallituksen paatoksen mukaiset tiedot kuten matkustaja, matkan aihe
ja aika, matkan suoritustapa ja matkareitti seka matkasta aiheutuneet erittelyt kilometri- ja paivarahakustannuksista. Matkalaskut
on oltava esimiehen hyvaksymia.

Mikali matkalasku tai sen osa kohdistuu erillishankkeelle, asia on kaytava selkeasti ilmi matkalaskusta hankkeelle maaritetylla
kustannuspaikalla.

Toimihenkilon on saatava ulkomaanmatkoihin aina hallituksen lupa. Samalla on sovittava matkakustannusten korvaamisperus-
teista ja paivarahojen maksusta.

Matkaennakoita ei makseta.

Kululaskut

Kululasku on tehtava sen kalenterivuoden aikana, jona kulukin on aiheutunut, kuitenkin enintaan kolmen kuukauden kuluessa
kulun aiheutumisesta. Kululaskuun on liitettava skannatut alkuperaiset tositteet seka selvitys kustannuksista. Kululaskut on
oltava esimiehen hyvaksymia.

Kululaskuun kirjataan matkoihin liittyvat kulut, jotka toimihenkil tai muu palkansaaja on itse maksanut. Muita kuluja ovat muun
muassa majoituskulut, yleisten kulkuvalineiden liput, pysakdintikulut ja pienet tarvikehankinnat.

Mikali kululasku tai sen osa kohdistuu erillishankkeelle, asia on kaytava selkeasti kululaskusta ilmi hankkeelle maaritetylla kustan-
nuspaikalla.

Menopéaitosten tekeminen

Menopaatoksella tarkoitetaan kaikkia toimia, joilla varoja kaytetaan tai sidotaan tilauksella, sopimuksella tai varojen myontopaa-
toksella.

Menopaatoksen tekijan on varmistettava menon laillisuus ja tarkoituksenmukaisuus, valtuuden ja maararahan riittavyys ennen
menopaatoksen tekemista.

Menopaatoksen tekoon on oikeutettu toiminnanjohtaja toimenkuvansa mukaisesti, mikali menon rahoitus sisaltyy projektipaa-
tokseen taitalousarvioon. Yli 500 euron menopéaatokset edellyttavat kuitenkin aina hallituksen hyvaksyntaa.

Menojen tarkastus, laskuun tehtdvat merkinnét ja hyvaksynta
Ennen menon maksamista lasku tai muu sen perusteena oleva asiakirja tai sdhkdinen asiakirja tulee tarkastaa. Asiakirjasta tulee
nakya

laskun sisaltd

tuotteen tai palvelun vastaanottaja

menon tarkastaja/hyvaksyja

kirjanpidon tili ja mahdollinen kustannuspaikka, jolle meno kirjataan.

Tarkastuksella varmistetaan, etta suoritus kuuluu yhdistyksen menoihin, maksu vastaa tilausta tai sopimusta ja etta sopimuksen
mukainen suoritus on tapahtunut ja ettd menon maksamiseen onriittava maararaha. Tarkastuksen suorittaa tilauksen tai sopi-
muksen tekija tai tuotteen tai palvelun vastaanottaja. Tarkastaja/hyvaksyja hyvaksyy tositteen sahkoisesti.

Menot hyvaksyy yhdistyksen toiminnanjohtaja, hallituksen puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja tai muu hallituksen nimeama
henkilo.

Yhdistyksen toiminnanjohtajan matkakustannukset ja kululaskut hyvaksyy hallituksen puheenjohtaja, varapuheenjohtaja tai muu
hallituksen nimeama henkilo. Toiminnanjohtaja esimiehena hyvaksyy muun henkildston vastaavat kustannukset.
Mikali hyvaksyjaa ei voida tavoittaa ennen erapaivaa, tulee laskut hyvaksya mahdollisimman pikaisesti jalkikateen.

Suoritus voidaan maksaa, kun menotosite on hyvaksytty. Sahkoisessa taloushallinnossa suoritus menee maksatukseen, kun se on
hyvaksytty sahkoisesti.



Tulorahoituksen seuranta

Tulojen seurantaa koskee soveltuvien osin mita edella on sanottu menoista. Tulojen seurantaa tulee kiinnittéa huomiota niiden
sopimuksen mukaiseen laskutukseen ja perintaan, sovellettuihin maksuehtoihin ja etta kaikki laskutukset on tehty. Tulojen seu-
rantaa suorittaa yhdistyksen toiminnanjohtaja tai muu hallituksen nimeama henkil 6.

Tulojen perinta
Syntyneet saamiset on viipymatta laskutettava. Perinta hoidetaan yhteisen taloushallintojarjestelman kautta.

Perintatoimiin on ryhdyttava viipymatta. Hallitukselle on raportoitava merkittavista luottotappioista tai niiden uhasta. Mahdolli-
sesti syntyvat luottotappiot tulee kirjata hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen.

Kéaytto- ja vaihto-omaisuus

Kayttdomaisuudesta on pidettava luetteloa. Kayttdomaisuuden hankintamenot tulee kirjanpitolain mukaisesti poistaa niiden

vaikutusaikana. Yhdistyksen vaihto-omaisuudesta on pidettava varastokirjanpitoa.

5. KIRJANPITO JA TILINPAATOS
Kirjanpidon jarjestdminen

Kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava hyvan kirjanpitotavan mukaisesti siten kuin kirjanpitolaissa ja -asetuksessa on saadetty.
Lisaksi on otettava huomioon avustuksiin liittyvat kirjaamisohjeet.

Kirjanpito tulee jarjestaa niin, etta se vastaa toiminnan laatua ja laajuutta. Kirjanpitojarjestelman pohjana on kirjallisesti laadittu
luettelo kaytetyista tileista kirjausohjeineen.

Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata bruttomaaraisina tileilleen vahentamatta tuloja menoista tai menoja tuloista tarpeellisia
oikaisukirjauksia lukuun ottamatta.

Yhdistys kayttaa 4H-jarjeston yhteista tilikarttaa ja valtakunnallisesti yhtenaisia kirjausohjeita seka yhteista taloushallintojarjestel-
maa.

Tositevaatimukset

Kirjanpitokirjausten on perustuttava sahkaisiin, alkuperaisiin, paivattyihin ja numeroituihin tositteisiin.

Tositteesta on selvittava, mita on ostettu tai myyty tai mista maksusta on kysymys ja myds tilitapahtuman ajankohta. Lisaksi tosit-
teesta tulee selvita, miten meno liittyy yhdistyksen toimintaan.

Silta osin kuin kirjanpito perustuu tiliotteisiin, vastaavat tiedot tulee ilmeta tiliotteesta tai sita taydentavista tositteista tai laskuista.

Tilinpdatos
Tilikaudelta tulee laatia tilinpaatos kirjanpitolain ja -asetuksen edellyttamalla tavalla hyvaa kirjanpitotapaa noudattaen. Tilinpaatos

kasittaa tuloslaskelman ja taseen liitetietoineen. Tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikea ja riittava kuva yhdis-
tyksen taloudellisesta asemasta ja tuloksesta. Kirjanpito ja tilinpaatds toteutetaan sahkoisesti.

Tilinpaatos tulee laatia suoriteperusteisena. Jos kirjanpitoa on joltakin osin tilikauden aikana hoidettu maksuperusteisesti, on se
ennen laadittavia valitilinpaatoksia ja varsinaista tilinpaatosta taydennettava ja oikaistava suoriteperusteiseksi.

Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetuksen sadnnokset huomioon ottaen ryhmiteltyna siten, etta kunkin toiminnanalan tulot ja
menot ilmenevat tuloslaskelmasta. Samasta toiminnasta aiheutuneiden tulojen ja menojen tulee kohdistua ko. toimintaan.

Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon seka edellisen vuoden tilinpaatokseen. Tuotot ja kulut tulee esittaa
bruttomaaraisina vain tarpeellisin oikaisuviennein korjattuna. Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset erat tulee selvittaa taseen
litetiedoissa.
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Tase

Taseen tulee rakenteensa ja paaryhmittelynsé osalta noudattaa kirjanpitoasetuksen tasekaavaa. Tarvittaessa yksittaisista tase-
erista voidaan kayttaa asetuksen kaavasta poikkeavia nimityksia.

Allekirjoitukset

Virallisen tilinpaatoksen allekirjoittaa paatosvaltainen hallitus ja toiminnanjohtaja.

6. TALOUDEN SEURANTA

Talouden seurannan tarkoituksena on tukea johtamista, paatoksentekoa ja valvontaa. Toimiva seuranta edellyttda ammattimaista
talouden hoitoa.

Toiminnanjohtaja raportoi hallituksen kokouksissa tavoitteiden toteutumisesta seka yhdistyksen taloustilanteesta suhteessa
toimintasuunnitelmaan ja talousarvioon.

Erillishankkeiden raportointi ja seuranta on hoidettava hankkeen laajuuden ja rahoittajien vaatimusten mukaisesti.

Toiminnan-/tilintarkastus ja toiminnan-/tilintarkastajat

Tilintarkastus sisaltaa yhdistyksen tilikauden kirjanpidon ja tilinpaatoksen seka hallinnon tarkastuksen. Toiminnantarkastus sisal-
taa yhdistyksen tilikauden kirjanpidon ja tilinpaatoksen yleisen asianmukaisuuden seka hallinnon tarkastuksen. Yhdistys kayttaa
lakien, saantojen seka hanke- ja valtionavustuspaatoksen ehtojen mukaisesti toiminnantarkastajaa tai tilintarkastajaa.

Toiminnan-/tilintarkastajille on varattava tilaisuus toimittaa toiminnan-/tilintarkastus siina laajuudessa kuin nama katsovat sen
tarpeelliseksi. Heille on annettava selvitysta ja apua, jota he pyytavat.

Jos toiminnan-/tilintarkastajat antavat yhdistyksen hallitukselle tarkastuspdytakirjan, jossa he esittavat huomautuksia havaitse-
mistaan epakohdista, on hallituksella velvollisuus kasitella poytakirja viipymatta ja se on sailytettava luotettavalla tavalla.



LIITE 3. TYOAIKAOHJE Suomen 4H-liitto

Anu Parviainen
26.10.2020

TYOAIKAOHJE

Tama ohje on valmisteltu Suomen 4H-liiton ja 4H-toimihenkildliiton yhteistyona erityisesti 4H-yhdistysten kayttoon. Tydnantaja
ja tyontekija voivat sopia erillistilaisuuksista tai muista 4H-tydn erityistapauksista tasta ohjeesta poiketenkin, kunhan noudattavat
vahintaan lainsaadannon ja tydehtosopimusten ehtoja.

Tyoajat

Kaikkien 4H-yhdistysten tydsuhteessa olevien tydntekijoiden kohdalla noudatetaan neuvonta-alan runkosopimuksen neuvon-
tatyota tekevien toimihenkildiden tydaikakirjauksia. Henkilokohtainen tyoaika maaraytyy tyosopimuksessa sovitun mukaan.

Neuvonta-alan runkosopimuksen mukaan saannollinen tydaika neuvontatyossa on enintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja 38 tuntia
45 minuuttia keskimaarin viikossa. Hallinto- ja toimistotydssa sdannollinen tydaika on keskimaarin 38 tuntia viikossa. Vuorokauti-
sen tydajan enimmaispituus voi vaihdella 7,5 tunnin ja 8 tunnin valilla.

Leirien ja muiden erikoistilaisuuksien osalta tyoaika tulee jarjestaa niin, etta se eiylita 12 tuntia. Tydajanseurantalomakkeelle
samalle vuorokaudelle saa merkita enintaan 12 tyotuntia. 4H-jarjeston omissa tyohon liittyvissa koulutuspaivissa (esim. toimihen-
kilopaivat ja syp) matkaan kaytetty aika luetaan tyoaikaan. Vuorokauteen voi kuitenkin kirjata tydaikaa enintaan 12 tuntia.

Tyohon liittyvaan matkustamiseen kaytetty aika ei ole tydaikaa, mikali matkustaminen tapahtuu vuorokautisen 12 tunnin tydajan
ulkopuolella.

Sovelletaan verohallinnon matkustussaantoa.

Tyoajan tasoittuminen

Neuvontatydssa paivittainen tydaika ja viikkotydaika voi vaihdella. Tydajan pitaa tasoittua keskimaaraiseen kuuden kuukau-

den jaksoissa. Tasoittumisajankohdat ovat 1.5. ja 1.11. kutakin vuotta. Mikali tyoaika ei ole tasoittunut 6 kk:n jakson paattymiseen
mennessa, tulee tasoitus suorittaa viimeistaan seuraavan 6 kk:n aikana. Taman jalkeen mahdolliset ylityotunnit maksetaan rahana.
Tama tulee hallituksen hyvaksya etukateen.

Seurantajakson paattyessa ylitysten kertyma saa olla enintaan 60 tuntia ja alistusten méaara enintaan 20 tuntia.

Toiminnanjohtajien tule itse huolehtia tydaikansa tasoittumisesta jaksojen mukaisesti. Mikali tasoittuminen ei ole toiminnallisista
syista mahdollista ja asiasta on sovittu etukateen hallituksen kanssa, ylityotunnit korvataan yksinkertaisella palkalla.

Tydajanseurantalomakkeet taytetaan kuukausittain, hyvaksytetaan yhdistyksen puheenjohtajalla seka hallituksen kokouksissa.
Lisaksi tydajanseurannat toimitetaan omakirjanpitéjalle jokaisen kuukauden 5. paivaan mennessa. Tydajanseurantalomakkeet
tulee sailyttaa yhdistyksen arkistossa viiden vuoden ajan kalenterivuoden lopusta lukien.

P

Sunnuntaina tehtidva tyovuoro
Lahtokohtaisesti sunnuntaisin ei tehda toita.
Sunnuntaisin tehtava tydvuoro on aina etukateen hyvaksytettava omalla esimiehell.

Neuvonta-alan runkosopimuksen 10&:n mukaan toimihenkildille maksetaan sunnuntaitydsta muun silta ajalta tulevan palkan
lisaksi sunnuntaityokorvauksena yksinkertainen palkka. Korotus voidaan vaihtaa toimihenkildn suostumuksella vastaavaan
vapaa-aikaan. Sunnuntaityoksi katsotaan tyd, jota tehddan sunnuntaina tai muuna kirkollisena juhlapaivana, vapunpaivana tai
itsenaisyyspaivana.

Sunnuntaityon ohje koskee kaikkia 4H-yhdistyksen tydsuhteessa olevia tyontekijoita, joiden tydehtoihin noudatetaan Neuvon-
ta-alan runkosopimusta.

Muihin 4H-yhdistyksen tyontekijoihin noudatetaan heidén alan tydehtosopimuksen mukaisia ehtoja.
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Ruokatunnit

Ruokatuntia kutsutaan tydehtosopimuksessa lepotauoksi. Lepotauko pitaa olla véhintaan 6 tunnin paivittaista tyoaikaa tekevalla
henkil6lla. Lepotauko voidaan sopia /2 - 1 tunnin mittaiseksi. Lepotauko ei ole tydaikaa, mikali henkilolla on oikeus poistua tauon
aikana tyopaikalta. Muita taukoja ei tydehtosopimukseen tai tyoaikalainsaadantoon sisally. Tavanomaista on kuitenkin sallia

aamu-jailtapaivisin 10-15 minuutin mittaiset kahvitauot.

Ay-kokoukset ja -koulutukset

Toimihenkildilla on oikeus osallistua tydajalla 4H-THL:n johtokunnan kokouksiin seka valtakunnallisiin vuosikokouksiin tai muiden
neuvonta-alan runkosopimuksen allekirjoittajajarjestdjen vastaaviin kokouksiin runkosopimuksen mukaisesti.

Osallistumisoikeudet koulutustilaisuuksiin on maaritelty neuvonta-alan runkosopimuksen liitteena olevassa koulutussopimuk-
sessa. Tyonantaja- ja tyontekijajarjestojen yhteinen koulutustyoryhma hyvaksyy ne ammattiyhdistyskoulutukset, joihin tyonteki-
jat voivat osallistua edellyttaen, ettd koulutuksen tarve on tyontekijan ja tydnantajan yhteisesti toteama eika osallistuminen tuota
tyonantajalle tuntuvaa haittaa.

aa.

Muita ohjeita

Matkustamiseen kaytettya aikaa eilueta tyodaikaan, ellei sitéa samalla ole pidettava tydsuorituksena. Tydonantaja ei korvaa kodin ja
tyopaikan valisia matkoja. Matkakorvaukset on tarkoitettu todellisten lisakulujen korvaamiseen. Tyomatkana korvataan matkat
kotoa tai toimistolta matkakohteeseen edullisinta reittia ja kulkuvalinetta kayttaen.

Paivarahaa ei suoriteta tydmatkoista oman yhdistyksen toiminta-alueella.

Mikali toiminnanjohtaja joutuu pakottavasta syysta olemaan yhdistyksen jarjestamalla leirilla yota, hanellda on oikeus paivarahaan
myos oman yhdistyksen toimialueella.

Oikeus paivarahoihin maaraytyy verohallinnon paatdsten mukaisesti todellisuudessa matkaan kaytetyn kokonaisajan mukaan
sisaltden myds matka-ajat.

Ulkomaille tehtavien tydmatkojen paivarahoista ja muista korvauksista tulee aina sopia hallituksen kanssa ennen matkaa.
Loma-ajat maaraytyvat vuosilomalain mukaan. Jos sairastuu vuosiloman tai sen osan aikana, tyontekijalla on oikeus pyynnostaan
saada siirretyksi vuosilomaan sisaltyvat kuusi lomapaivaa ylittavat tyokyvyttomyyspaivat. Talloin tyontekijan tulee viipymatta toi-
mittaa sairauslomatodistus esimiehelle ja anoa hanelta vuosiloman siirtoa. Sairasloman paatyttya loma jatkuu normaalisti sovitun
vuosiloman loppuun.

Siirtyneiden vuosilomapaivien pitamisesta tulee sopia erikseen esimiehen kanssa. Jos sairastuu ennen loman alkua, loma ei ala,
vaan siirtyy myohemmin pidettavaksi.
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Muistiinpanoja
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4H on olemassa lapsia ja nuoria
varten. Teemme tyota, jotta jokainen
suomalainen lapsi tai nuori loytaa
omat vahvuutensa ja kiinnostuksen
kohteensa, saa onnistumisen kokemuksia
ja mahdollisuuden kasvaa tayteen
potentiaaliinsa: kestavaan elamantapaan,
aktiiviseen tyohon ja yrittajyyteen.

Jokainen lapsi ja nuori on arvokas.
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