Allergia-, iho- ja astmaliitto 2025

Lampimasti tervetuloa mukaan Allergia-, iho- ja astmaliiton
jasenyhdistyksen toimintaan!

Tasta oppaasta loydat vinkkeja ja ohjeita jasenyhdistyksessdmme toimimiseen.
Yhdistystoiminta on parhaimmillaan mahdollisuus paasta kayttamaan omia taitoja ja
vahvuuksia, oppia uusia taitoja, saada uusia ystavia seka tehda hyvaa myos toisille.
Olet siis tullut oikeaan paikkaan!

Yhdistystoimintaa saatelevat monet lait. Toimintaa jarjestavilla on kuitenkin paljon
mahdollisuuksia toteuttaa oman yhdistyksensa toimintaa niin, etta se palvelee jaseniston
toiveita ja tarpeita, ja on myos vapaaehtoisille mukavaa ja antoisaa.

Kuten aina sairastavillekin sanomme: tukea ja tietoa on saatavissa. Niin sairauden kanssa
elamiseen kuin yhdistystoimintaan. Allergia-, iho- ja astmaliiton jarjestdasiantuntijat ja muut
tyontekijat auttavat mielelldan. Ota rohkeasti yhteytta, jos mielessasi on kysymyksia vailla
vastausta.

Sivuilta 3-4 loydat tiivistelman - jos et ehdi lukea kaikkea, niin lue ainakin se!
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1. Tiivistelma - lue ainakin tama!

Apua ja tukea on saatavissa

Allergia-, iho- ja astmaliitossa jokaisella yhdistyksella on oma jarjestdasiantuntija, jolta voit
kysya apua kaikissa kysymyksissa. Yhdistyskohtaisen tuen lisaksi jarjestotiimi jarjestaa

erilaisia koulutuksia yhdistys- ja vapaaehtoistoimijoille. Kaikki jarjestoasiantuntijat, kuten
myo6s muut liiton tyontekijat ovat kaytettavissanne kaikissa mieleen tulevissa asioissa.

Jarjestdasiantuntijoilta voi kysya apua mm.

e jasenviestinta ja -kyselyt, muu viestinta

e yhdistyksen kehittdmiskeskustelu (YKE)

¢ yhdistyksen hallinnon asiat

e yhdistyskoulutukset

e materiaalintuotanto (esim. kampanjoiden mainokset jasenlehteen)

Liitto yllapitaa yhdistysten puolesta jasenrekisteria. Yhdistyksilld on myos mahdollisuus
saada rekisteriin tunnukset kahdelle kayttajalle. Jarjestelman kautta voi seurata yhdistyksen
jasenmaaria ja mm. lahettaa sahkopostiviesteja jasenille.

Yhdistykset ovat liiton jasenia ja henkildjasenet ovat yhdistysten jasenia. Liitossa ei siis ole
suoria henkildjasenia, vaan jadsenet kuuluvat aina johonkin liiton alaiseen yhdistykseen.

Pysy ajan tasalla ajankohtaisista asioista:

e Liity Allergia-, astma-, atopia- ja harvinaisyhdistysten aktiivit -Facebook-ryhmaan:

e Tilaa noin kerran kuussa yhdistystoimijoille lAhetettava uutiskirje
paula.lehtomaki@allergia.fi

e Tutustu liiton nettisivuilla oleviin aineistoihin: allergia.fi/jarjesto/yhdistykset/tietoa-
yhdistystoimijoille/

Miksi yhdistys on olemassa?

Potilasyhdistykset ovat olemassa jasenidan varten. Niiden toiminnan tarkoituksena on
tukea kohderyhman eldmaa sairauden kanssa, mahdollistaa vertaistuki, valvoa
kohderyhman etuja ja jakaa tietoa kohderyhman sairauksista.

Toimintaa voi jarjestaa hyvin monella tavalla ja monenlaisilla resursseilla. Olennaista on, etta
annetaan ihmisille mahdollisuus saada ja jakaa tietoa ja kokemuksia sairauden kanssa
eldmisesta.

Jokainen yhdistys toteuttaa toimintaa niilla resursseilla, jotka heilla on kaytdossaan. Aika ajoin
on hyva pysahtya miettimaan yhdistyksen tarkoitusta ja vastaako toiminta nykyjasenten
tarpeita, esimerkiksi YKE-keskustelun avulla.


https://www.facebook.com/groups/462855227249835
mailto:paula.lehtomaki@allergia.fi

Hallinto kuntoon

Yhdistystoiminta perustuu useimmiten
vapaaehtoisten aktiivisuuteen. Resurssit,
niin taloudelliset kuin ajankaytolliset,
voivat olla pienet. Silloin kannattaa
keskittya olennaiseen. Hyva ilmapiiri,
jokaisen vahvuuksien huomioiminen ja
yhteiset tavoitteet lisdavat

vapaaehtoisten motivaatiota olla mukana.

Rekisterdityneen yhdistyksen toimintaa
ohjaa yhdistyslaki, joka tuo mukanaan
muutamia velvoitteita. Yhdistyslain lisaksi
yhdistyksen omat saannoét ovat pohja
toiminnalle.

Allergia-, iho- ja astmaliitto 2025

Positiiviset
kohtaamiset

Moninaisuuden Kannustava ja
kunnioitus ja reilu ilmapiiri
huomiointi
Yhdenvertaisuus Esteettémyys

Onnistumisen
tunteet

Kokonaisvaltainen

Reilu Yhdistys Fg

Rohkeat Reilu
vastuunkantajat kohtaaminen

Reilu johtajuus Yhteiset toimintatavat

Reilu toiminta Reilu viestinta

Hyvi hallinto

Yhdistyksen hallitus on vastuussa siita, etta yhdistys toimii lakien ja sdantojensa mukaisesti.

Varmista ainakin nama:

e Yhdistys jarjestaa saantomaaraiset kokoukset (syys- ja kevatkokous /
vuosikokous), jotta jasenilld on mahdollisuus vaikuttaa toimintaan. Kokouksista
pitaa ilmoittaa jasenille sdantojen maaraamassa ajassa ja tavalla. Kokouksista

tulee myos tehda asialliset poytakirjat.

e Yhdistys on kirjanpitovelvollinen. Yhdistyksen tilinpaatos ja toimintakertomus on
laadittava kirjanpitolain (1336/1997) mukaisesti. Yhdistyksellad on oltava myos
toiminnantarkastaja, joka tarkistaa vuosittain yhdistyksen talouden ja hallinnon.

e Varmistakaa, ettd yhdistyksen tiedot on paivitetty Patentti ja rekisterihallitukseen

(PRH). PRH:n yhdistysrekisteriin tulee paivittaa hallituksen kokoonpano. Erityisen

tarkeda on ilmoittaa puheenjohtajan vaihdoksesta ja virallisista nimenkirjoittajista.
Muistakaa myos paivittaa saantomuutokset rekisteriin.

e Yhdistys tarvitsee toimivan hallituksen ja muita vapaaehtoisia. Huolehtikaa

jatkuvuudesta rekrytoimalla jatkuvasti uusia luottamushenkildita ja vapaaehtoisia.

e Yhdistyksen aktiivisuudella on merkitysta jasenille (ja potentiaalisille jasenille).

Pyrkikaa jarjestamaan ainakin kaksi tapahtumaa vuodessa.

e Viestikaa jasenillenne ja muille kiinnostuneille toiminnasta eri kanavissa.

Muistakaa myos viestia toiminnasta hyvissa ajoin ja laajasti, jotta mahdolliset
potentiaaliset jasenet voivat lOytaa yhdistyksen pariin.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336
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1.1 Vuosikello 2025

Yhdistyksen vuotta rytmittavat vuosikokoukset seka erilaiset liiton jarjestamat kampanjat ja
teemapaivat, joihin yhdistys voi osallistua resurssiensa mukaan.

Allergia-, iho- ja astmaliitto on koonnut yhdistysten kaytt6on vuosikellon, josta loytyy
kyseisen vuoden keskeisimmat tapahtumat ja kampanjapaivat. Kalenteria paivitetadan mm.
tulevien yhdistyskoulutusten osalta vuoden mittaan.

Lataa liiton vuosikello: allergia.fi/jarjesto/yhdistykset/tietoa-yhdistystoimijoille/

Tammikuu Helmikuu Maaliskuu Huhtikuu
Kayttamattdmien STEA- - Anafylaksiapdiva 11.2. > - Allergiaviikko 17.-23.3. > - Puheenjohtajan ja toiminnanjohtajan
avustusten selvitykset ja verkkoilta ti 11.2. verkkoilta ti 18.3. virtuaalikahvit
palautukset liittoon - Anafylaksiatietoisku - STEA-avustuksen 1. erd - Liittokokous la 12.4. verkko / Helsinki
- Tieto loka-joulukuussa kouluterveydenhoitajille to 13.2. - Allergia, lho & Astma -lehti 2/25
liittyneista ja eronneista - Harvinaisten sairauksien pdiva 28.2. ilmestyy 25.4.
jasenista yhdistyksille - Allergia, Iho & Astma -lehti 1/25 - Tieto tammi-maaliskuussa liittyneista
ilmestyy 7.2. ja eronneista jasenista yhdistyksille
Vuoden startti yhdistystoimijoille - Joulu-tammikuun jasenmaksutilitykset - Astmatietoisku farmaseuteille ke 9.4.
to 23.1. yhdistyksille - Liiton jdrjestimd uusien jasenten ilta
- Ryhdy vertaistreffien - Jata kevatkokous aloitteet 2.4.
vetdjdaksima 27.1. liittohallitukselle - Toimita yhdistyksen viralliset
- Atopialuento ke 26.2. kokouspaperit liittoon
- ABC-koulutus uusille yhdistystoimijoille
ke 5.2.

- Jdsenhankintaviikot 3.-16.2.

Toukokuu Kesakuu Heindkuu Elokuu
- Astmatietoviikko 5-11.5. > - Toimita yhdistyksen viralliset - Liiton toimisto kiinni - STEA-avustusten haku
verkkoilta ke 7.5. kokouspaperit liittoon vuodelle 2026
Helmi-huhtikuun - Jata syyskokousaloitteet
jasenmaksutilitykset liittohallitukselle
yhdistyksille - Tieto huhti-heindkuussa liittyneista
- STEA-avustuksen 2. erd ja eronneista jasenistd yhdistyksille

VUOSIKELLO 2025

- Syksyn startti yhdistyksille to 21.8.

Syyskuu Lokakuu Marraskuu Joulukuu

- Atopiapaivé 14.9. - Ruoka-allergiapdiva 13.10. - Allergia, Iho & Astma -lehti 4/25 - Syys-marraskuun
Allergia, lho & Astma -lehti 3/25 - Tieto elo-syyskuussa ilmestyy 14.11. jasenmaksutilitykset yhdistyksille
iimestyy 12.9. liittyneista ja eronneista jasenista - Jarjestdpaivat ja liittokokous - Toimita yhdistyksen viralliset

- Touko-elokuun yhdistyksille Helsinki kokouspaperit liittoon

jasenmaksutilitykset yhdistyksille Ihoviikko 27.10.-2.11. >

" . .. verkkoluento ke 29.10.
- Jdsenhankintaviikot 1.-14.9.

ALLERGIA I[HO ' ASTMA

Paremman eliminlaadun puolesta.

Ajantasainen tieto tulevista tapahtumista loytyy mm. yhdistysten uutiskirjeestéa, aktiivien FB-
ryhmasta ja allergia.fi/tapahtumat -kalenterista.

Yhdistyksen kannattaa myos tehda oma vuosikello, joka voi merkita tulevia tapahtumia ja
keskeisia jasenhankintakampanjoita ja viestinnallisia tapahtumia.

Voit tehdd omasi tai hyddyntaa yhdistysten kdyttdon suunniteltua vuosikelloa, joka loytyy
liiton verkkosivuilta:


https://www.allergia.fi/jarjesto/yhdistykset/tietoa-yhdistystoimijoille/
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Kaikkea yhdistystoimintaa ohjaa yhdistyslaki.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503

Yhdistyslakia taydentavat yhdistyksen saadnnot, joihin hallituksen jasenten on
hyva tutustua. Saannot maarittavat mm. vuosikokousten kutsumisesta,
hallituksen koosta, jasenen velvollisuuksia, yhdistyksen nimenkirjoittajat jne.

Patentti- ja rekisterihallitus (PRH) yllapitaa rekisteria yhdistyksista. PRH:n
yhdistysrekisteriin tulee paivittda yhdistyksen hallituksen muutokset, erityisesti
nimenkirjoittajissa tapahtuvat muutokset.
https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503
https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html
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Hallitus

Jokaisella yhdistyksella on hallitus, joka vastaa sen toiminnasta. Hallitus on yhdistyksen
toimeenpaneva elin. Se on myos yhdistyslain maaraama toimielin. Yhdistyksen
vuosikokous valitsee hallituksen jasenet. Saannot maaraavat hallituksen jasenten kauden,
esim. yksi- tai kaksivuotiseksi.

Yhdistyslain mukaan jokaisella yhdistyksella tulee olla vahintdan kolmijaseninen hallitus,
jolla on puheenjohtaja ja mahdollinen varapuheenjohtaja. Hallituksen koon ylarajaa ei ole
laissa maaratty, mutta yhdistyksen omissa saannoissa on yleensa maaritelty hallituksen
koko. Monissa yhdistyksissa hallitustyoskentelyn jatkuvuus on turvattu erovuoroilla, jolloin
aina joku vanhasta hallituksesta jaa uuteen hallitukseen.

Yhdistyksen kokouksen valitsema hallitus hoitaa yhteisvastuullisesti yhdistyksen asioita
lain, sdantdjen ja yhdistyksen paatdsten mukaisesti. Hallitus paattda myads pankkitilien
avaamisesta ja lopettamisesta seka tilien kayttovaltuuksista. Hallitus vastaa myds
yhdistyksen taloudesta ja taloudenpidossa.

Hallituksen jdsenen on hyva tuntea hyvin ainakin yhdistyksen sadnndét ja ymmartaa, miksi
yhdistys on olemassa seka, mitka ovat hallituksen jasenen tarkeimmat vastuut ja tehtavat.
Myo6s kokouskaytantoihin perehtymisesta on hyotya.

Onnistunut yhdistystoiminta edellyttaa toimivaa tyonjakoa, jotta kenenkaan taakka ei kay
lilan suureksi. Yhdistykset voivat nimetéa eri toimintoihin myos hallituksen ulkopuolelta
vastuuhenkildita, esim. kokouksen sihteerin, liikuntavastaavan tai vertaisryhman vetajan.

Yhdistyksen hallituksen tehtavia:

e Jasenista huolehtiminen (mm. viestinta), jasenluettelon yllapitaminen (ulkoistettu
liitolle), jasenten hyvaksyminen ja erottaminen (kokouksessa kirjattava asia)

¢ Yhdistyksen virallisten kokousten koollekutsuminen ( vuosikokous / kevat- ja
syyskokous), valmistelu seka poytakirjan laatiminen

¢ Toimintasuunnitelman ja talousarvion laatiminen ja sen toteuttaminen eli mm.
tapahtumien jarjestaminen

e Vuosikertomuksen ja tilinpaatoksen laatiminen.

¢ Vastuullinen taloudenpito eli yhdistyksen omaisuuden hoito ja varojen hankinta

¢ Jasenten tarpeiden selvittaminen (esim. jasenkyselyt) ja yhdistyksen toiminnan
kehittdminen (YKE)

¢ Yhdistyksen edustajana toimiminen mm. liiton kokouksissa

e Sopimusten ja oikeustoimien tekeminen (nimenkirjoittajat)

¢ TyOantajana toimiminen, jos yhdistyksessa on palkattua henkilokuntaa

¢ Varmistaa etta yhdistys noudattaa lakia ja sdaddksia ja toimii tarkoituksen mukaisesti.

¢ Yhdistyksessa purkautuessa yhdistyksen selvitysmiehena toimiminen
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2.1 Yhdistyksen toimijoiden roolit

Yhdistyksessa toimii seka luottamushenkiloita (hallitus) etta vapaaehtoisia (muut
vapaaehtoistoimijat). Hallitus voi koostua osin tai kokonaan asiantuntijajasenista. Etenkin
pienissa yhdistyksissa hallitus koostuu vapaaehtoistoimijoista. Osassa yhdistyksista on
palkattuja tyontekijoéita, useimmiten osa-aikaisina.

Hallitus kayttaa yhdistyksen ylinta paatantavaltaa vuosikokousten valisina aikoina.

lhannetilanteessa hallitus voisi keskittya paaasiassa yhdistyksen hallinnon pydrittamiseen, ja
lisaksi olisi vapaaehtoisia, jotka jarjestaisivat toimintaa. Valilla kuitenkin hallitus on yhta kuin
vapaaehtoiset.

Hallituksen jdsenten tehtavat voidaan sopia kulloisenkin hallituksen jasenten toiveiden ja
osaamisten mukaan. Alla joitakin suuntaviivoja tehtavien jaosta.

Puheenjohtaja

Johtaa hallituksen (ja toimihenkildiden) tydta, kutsuu kokoukset kokoon ja johtaa niita seka
valvoo paatdsten toteutumista. Puheenjohtajan tehtavana on toimia yhdistyksen
keulakuvana ja hoitaa ulkoisia suhteita. Toimii nimenkirjoittajana.

Varapuheenjohtaja
Toimii puheenjohtajan tukena ja ottaa tarvittaessa puheenjohtajan paikan.

Sihteeri

Hoitaa kokousjarjestelyt ja laatii hallituksen kokousten poytakirjat. Laatii tiedotteet,
anomukset ja muut asiakirjat. Tekee ilmoitukset viranomaisille ja liittoon. Laatii
vuosikertomuksen ja toimintasuunnitelman pohjan. Kokouksen sihteerin tehtava voi olla
vaihteleva ja sihteerina voi toimia myds hallituksen ulkopuolinen jasen.

Rahastonhoitaja / Taloudenhoitaja

Paavastuu yhdistyksen raha-asioista, hoitaa juoksevan taloudenpidon mm. laskujen maksun
ja muun rahaliikenteen. Kirjanpidon hoitaminen: kirjanpitomerkinnat, tositteista
huolehtiminen, dokumentointi ja arkistointi. Esittelee talousasiat hallitukselle, valmistelee
talousarvion ja tilinpaatoksen ja toimittaa tarvittavat paperit tilintarkastajille.

Yhdistyksen kirjanpito voi olla myos ulkoistettu, mutta hallitus vastaa yhdessa yhdistyksen
raha-asioista.

Muut hallituksen jasenet
Lisaksi hallituksessa voi toimia esimerkiksi viestintavastaava, vertaistoiminnan vastaava,
vapaaehtois-/jdsenkoordinaattori, liikuntavastaava, Pieni ele -vastaava jne.
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2.2 Toimiva hallitus ja turvallisen tilan periaatteet

Yhdistystoiminnassa samaan porukkaan keradntyy usein ihmisia hyvin monenlaisilla

taustoilla. Erilaisten toimintatapojen ja persoonien yhdistaminen ei aina ole aivan

mutkatonta. Moninaisuus kannattaa kuitenkin ajatella rikkautena.

Toimivan hallituksen jasenet:

tuovat erilaisia nakemyksia ja osaamista toimintaan.

sitoutuvat tavoitteisiin, tehtyihin paatdksiin ja pelisdantoihin, vaikka olisivat eri mielta
ratkaisuista.

osallistuvat yhdessa yhdistyksen pyorittamiseen.

ovat tasavertaisia toimijoita, jotka antavat oman panoksensa niin yhdistyksen
toimintaan kuin sen kehittdmiseen.

luovat yhdesséa hyvan ilmapiirin ja tukevat toisiaan.

toimivat yhteisen hyvan eteen ilman oman edun tavoittelua.

viestivat avoimesti seka hallituksen sisalla etta ulospain.

osaavat jakaa vastuita ja uskaltavat pyytaa tukea muilta.

Kenenkaan ei pida jaada yksin vastuineen ja velvollisuuksineen! Avoimuus, esteettomyys ja

muutenkin vastuullinen toiminta on kaikkien etu. Turvallisen tilan periaatteet auttavat

tekemaan tilasta ja tilanteesta kaikille fyysisesti ja psyykkisesti turvallisemman.

Turvallisen tilan periaatteet

Kunnioita toisen henkilokohtaista fyysista ja psyykkista tilaa. Muista, ettet voi tietda toisen
rajoja kysymatta niita. Pyyda tilaa myds itsellesi tarvittaessa.

Ala pilkkaa, halvenna tai nolaa ketdan puheillasi, kaytoksellasi tai teoillasi. Pitdydy
ulkonaon arvostelusta, juoruilusta ja stereotypioista.

Ala tee oletuksia ulkondkéon tai toimintaan perustuen. Alé tee oletuksia kenenk&an
seksuaalisuudesta, sukupuolesta, kansallisuudesta, etnisyydesta, uskonnosta, arvoista,
sosioekonomisesta taustasta, terveydesta tai toimintakyvysta.

Anna tilaa. Pyri huolehtimaan siita, etta kaikilla on mahdollisuus osallistua keskusteluun.
Al4 jyraa muiden mielipiteitd ja anna puheenvuoro. Kunnioita myds toisten yksityisyytta ja
kasittele arkoja aiheita kunnioittavasti.

Kuuntele ja opi. Ota vastaan uudet aiheet, henkilot ja nakokulmat ennakkoluulottomasti.
Suhtaudu jokaiseen vastaan tulevaan asiaan ja tilanteeseen mahdollisuutena oppia uutta ja
kehittya.

Pyyda anteeksi, jos olet loukannut tahallisesti tai tahattomasti muita.
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2.3. Hallituksen kokoukset

Hallituksen kokouksen koolle kutsuminen on hallituksen puheenjohtajan vastuulla. Hyva
tapa on sopia tulevista kokouksesta edellisessa kokouksessa tai muuten hyvissa ajoin
ennakkoon esim. jarjestaytymiskokouksissa. Kokouskutsu voi olla vapaamuotoinen, mutta
kutsun yhteydessa tulisi olla hyvan hallinnointitavan mukaisesti kokouksen ajankohdan ja
paikan lisdksi kokouksessa kasiteltavat asiat seka niiden kasittelyjarjestys eli kokouksen
esityslista.

Jokainen hallitus voi sopia omista kokouskayténnoistadn mm. kuinka usein on tarpeen
kokoontua, voiko kokouksiin osallistua etdyhteydella tai voidaanko asioista sopia virallisten
kokousten ulkopuolella. Paatoksia on mahdollista tehda myos sahkdpostitse tms. muun
teknisen valineen avulla.

Kun hallitus sopii kokouskaytannoistaan ja paatettavista asioista, on tarkead muistaa, etta
kaikilla jasenilla pitaa olla yhtalainen mahdollisuus osallistua paatoksen tekoon. Hallituksen
paatosvaltaisuudesta kerrotan yhdistyksen sdannoissa.

Moni hallitus kommunikoi kokousten valilld vapaamuotoisesti WhatsApp-ryhmassa tai
sahkopostilla. Naissa kanavissa on helppoa ja nopeaa sopia kaytanndn asioista. Sahkoisia
kanavia voi hydodyntaa myds yksittaisista asioista paattamiseen.

Kaikista kokouksista ja paatoksista laaditaan poytakirja, myos hallituksen
sahkopostikokouksista, joissa tehdaan paatoksia. Sdhkopostikokouksesta voi tehda erillisen
poytakirjan tai paatetyn asian voi lisata seuraavan kokouksen poytakirjaan.

Hallitus voi sopia keskenaan, minkalaisista ja -kokoisista asioista on tarpeen tehda virallisia
kokouspoytakirjoihin merkattavia paatoksia. Isommat paatokset, etenkin jos niihin liittyy
rahankayttoa, tulee kirjata poytakirjoihin. Kaikista pienista hankinnoista ei kuitenkaan ole
tarpeenmukaista tehda erillista paatosta vaan esim. tapahtumavastaavalle voidaan antaa
budjetin mukaan vapaat kaddet tarvittavien hankintojen tekemiseen.

2.4 Yhdistyksen kokoukset ja paatoksenteko

Rekisterdidyn yhdistyksen asioista paatetadn vuosikokouksissa ja hallituksen kokouksissa.
Vuosikokous on yhdistyksen ylin paattava elin. Yhdistyksella on joko yhden tai kahden
vuosikokouksen malli, ja ndiden sdantomaaraisten kokousten lisaksi voidaan pitaa
tarvittaessa ylimaaraisia kokouksia.

Yhdistyslaki ei maaraa pieninta osallistujamaaraa yhdistyksen kokouksiin. Kokous voidaan
pitaa, vaikka hallituksen ulkopuolisia osallistujia ei olisi, jos se on sdantdjen mukaan kutsuttu
kokoon ja kaikilla jasenilla on siihen ollut mahdollisuus osallistua.
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Hallituksen jasen ei voi yhdistyslain mukaan paattaa itsedan koskevista asioista mm.
toiminnantarkastajien valitsemisesta, tilinpaatoksen vahvistamisesta tai hallituksen
vastuuvapauden myontamisesta. Kaytdnndssa siis kevatkokouksessa pitaisi olla myds
hallituksen ulkopuolisia osallistujia (osallistuja).

Kevatkokouksessa paatetaan edellinen vuosi: kasitellaan vuosikertomus, tilinpaatos ja
toiminnantarkastuskertomus seka myonnetaan hallitukselle vastuuvapaus.

Syyskokouksessa paatetaan seuraavasta vuodesta: valitaan puheenjohtaja ja hallitus seka
kasitelldan toimintasuunnitelma ja talousarvio.

Yhden kokouksen mallissa nama kaikki paatetaan yhdessa kokouksessa.

Toimivassa kokouksessa on selkea tyon- ja vastuunjako: jokainen hoitaa oman
vastuualueensa valmistelun ja esittelyn. Kokouksen aikana pysytaan asiassa, kuulumiset
vaihdetaan ennen tai jalkeen kokouksen.

Jampti puheenjohtajuus antaa mahdollisuuden keskusteluun, mutta ei loputtomaan
vatvomiseen. Kaikista kokouksista ja paatoksista laaditaan poytakirja. Puheenjohtaja
varmistaa, etta yhteinen paatos tulee kirjattua oikein poytakirjaan.

2.5 Kokousasiakirjat

Toiminnan jarjestamista helpottaa, jos yhdistykselld on kaytdossaan valmiit asiakirjapohjat.
Periaatteessa kokousasiakirjoille ei ole pakollista mallia. Olennaista on sisalto.

Loydat malleja kokousasiakirjoista oppaan liitteista.

Toimintasuunnitelma kasitellaan kevatkokouksessa/vuosikokouksessa. Siina kerrotaan,
mita seuraavan vuoden aikana aiotaan yhdistyksessa tehda. Toimintasuunnitelma kulkee
kasi kaddessa talousarvion kanssa. On jarkevaa kayttaa aikaa sen miettimiseen, mita yhdistys
haluaa seuraava vuonna jasenilleen tarjota ja miten tuleva toiminta rahoitetaan.

Toimintasuunnitelman muoto on vapaa. Se voi olla lyhyempi tai pidempi, kirjallinen tai
vaikkapa taulukkomuodossa. Toimintasuunnitelman ei tarvitse olla liian yksityiskohtainen,
riittaa etta siihen kirjataan keskeiset asiat ko. vuodesta.

Vuosikertomukseen kootaan tiedot yhdistyksen edellisvuoden toiminnasta ja
aikaansaannoksista (mm. tapahtumat, jasenet, hallituksen kokoonpano jne.).
Vuosikertomuksella on tarkea rooli yhdistyksen toiminnasta viestimisessa jasenille ja
yhdistyksen ulkopuolisille henkildille. Vuosikertomus toimii myos hyvana tapana taltioida
yhdistyksen toimintaa historiankirjoihin.

Yhdistyksen sdannoissa saatetaan puhua toimintakertomuksesta, vaikka tarkoitetaan
vuosikertomusta. Toimintakertomus on laadittava kirjanpitolain mukaisesti ja sen muoto on
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tarkoin saannelty, kun taas vuosikertomus voi olla hyvin vapaamuotoinen. Yhdistyksilla ei ole
lakisaateista velvollisuutta tehda toimintakertomusta, mutta usein yhdistyksen sdanndissa
maarataan (harhaanjohtavasti) toimintakertomuksen hyvaksymisesta.

Tilinpaatos laaditaan tilikaudelta (yleensa kalenterivuosi). Kirjanpitolain mukaan pienen
yhdistyksen tilinpaatos kasittaa tulolaskelman, taseen ja niiden liitteena ilmoitettavat tiedot.
Tuloslaskelmaan ja taseeseen on sisallytettava myos edellisen tilikauden vertailutiedot.

Talousarvio kertoo, mihin yhdistyksen varoja seuraavan vuoden aikana kaytetaan. Nimensa
mukaisesti se on arvio yhdistyksen tuloista ja menoista. Yhdistykset ovat voittoa
tavoittelemattomia, joten yleisena periaatteena on, etta tulot kattavat menot ja tulos on
nolla. Jos yhdistykselle on kertynyt paljon saastdja, tulos voi olla myds negatiivinen.

Esimerkki yhdistyksen tuloista ja menoista.

Tulot: Menot:

* jasenmaksut * hallinto (mm. toimiston vuokra,

helin, kotisivut, kokouskulut
« avustukset (STEA, HYTE-alue, pUnetin, Kotisivu uskulut)

kunta) * hankinnat
* omavastuut tapahtumista * toiminta, tapahtumat
* rahankeruutoiminta (esim. * viestinta: jasenkirjeet, mainokset

iaiset, tarvik ti, Pieni ele - . ‘ ‘ ‘
arp?Jalse arvikemyyntl, Flent ete * palkat sivukuluineen ja palkkiot
kerays)

* avustuksen kohde tilididaan

« lahjoitukset, yhteistydk it, i
ahjoitukset, yhteistyokumppani erikseen

mainosmyynti

*  muuttulot " muutmenot
Toiminnantarkastaja. Yhdistyksella on oltava toiminnantarkastaja, jos yhdistyksella ei ole
tilintarkastajaa. Jos yhdistykselle valitaan vain yksi toiminnantarkastaja, on lisdksi valittava
varatoiminnantarkastaja. Yhdistyksen vuosikokouksessa valitsema toiminnantarkastaja
tarkastaa yhdistyksen hallinnon ja talouden. Toiminnantarkastajalla tulee olla osaamista
yhdistystoiminnasta, mutta mitaan virallista patevyytta tehtava ei vaadi. Lisaksi tarkastajan
tulee olla esteeton eli han ei voi olla esimerkiksi hallituksen jdsenen laheinen sukulainen.

Toiminnantarkastajalle toimitetaan yhdistyksen kirjanpito (tilikirjat ja tositteet), hallituksen
kokousten poytakirjat ja tilinpaatos (tuloslaskelma, tase ja toimintakertomus).
Toiminnantarkastaja tekee kirjallisen toiminnantarkastuskertomuksen yhdistyksen
vuosikokoukselle. Esimerkki mallista loytyy oppaan lopusta.
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Hallituksen kokoukset on hyva toteuttaa asiallisten kokouskaytantdjen mukaisesti.
Puheenjohtaja tai sihteeri toimittaa kokouksen esityslistan ennen kokousta hallitukselle.
Hallituksen kokouksen pdytakirjaan kirjataan kokouksen aika ja paikka, osallistujat seka
kokouksessa kasitellyt asiat ja tehdyt paatokset. Tietyt asiat voidaan kdyda sdannollisesti
jokaisessa kokouksessa tiivisti lapi (esim. yhdistyksen taloustilanne, liittyneet ja eronneet
jasenet, edellisen poytakirjan tarkastaminen). Kokouksen sihteerina voi toimia joka
kokouksessa erikseen valittava henkilo tai valittu sihteeri, joka voi olla myds hallituksen
ulkopuolinen jadsen esim. tyontekija.

2.6 Varainhankinta

Varainhankinnalla on tarkoitus turvata yhdistyksen toiminta. Yhdistykselld on monenlaisia
mahdollisuuksia kerata varoja toimintaansa. Yhdistyksen varainhankinnassa jasenmaksut
muodostavat suuren osan tuotoista. Lisaksi varoja voi kerryttaa erilaisilla toiminnoilla mm.
arpajaisilla, tuotemyynnilla, lahjoituksilla, yritysyhteistyolla, ulkopuolisella rahoituksella tai
osallistumalla Pieni ele -vaalikeraykseen.

Varoja voi kerata myos tapahtumiin osallistuvilta mm. omavastuuosuuksin. Yhdistys saa
tarjota toimintaa eri hintaan jasenille ja ei-jasenille, jos toiminta ei ole julkisin varoin
rahoitettua esim. STEA-tuella, jolloin sen tulee olla kaikille avointa.

Yleishyodyllinen yhteiso saa toimintansa tueksi monenlaisia verohelpotuksia. Lisatietoa
yleishyodyllisten yhteisdjen verovapaudesta.

Vinkkeja toiminnan rahoittamiseen:
Julkinen rahoitus:

e Allergia-, iho- ja astmaliiton jasenyhdistyksilla on mahdollisuus hakea STEA:n
yhdistysavustusta, joka voi olla 1000 — 3000 euroa/vuosi. Avustus seuraavalle vuodelle
haetaan 1.9. menness3, ja avustuksen selvitys on tehtava avustusvuotta seuraavan
vuoden tammikuussa. Yhdistysavustuksen hakemisesta tiedotetaan erikseen.

¢ Yhdistysten on mahdollista hakea tukea myods esimerkiksi toiminta-alueensa kunnilta
ja/tai hyvinvointialueelta. Rahallisen tuen lisdksi tukea voi saada mm. tilojen tai
valineiden muodossa.

e Monet sdatiot ja rahastot tukevat yhdistyksia. Myos hankerahoitukset tuovat lisakasia
toimintaan. saatiotrahastot.fi

e Tydnantaja voi saada palkkatukea, jota ty0- ja elinkeinotoimisto voi myontaa tyottoman
henkilon palkkauskustannuksiin, jos han ei tyollisty avoimille tydmarkkinoille tai sijoitu
koulutukseen. Palkkatuki voi olla 50-100 prosenttia palkkauskustannuksista.
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Toiminta:

e Yritysyhteistyolla yhdistys voi saada tuotelahjoituksia tai suoraa tukea toimintaan. Hyvia
kumppaneita ovat esimerkiksi kauppaketjut ja apteekit. Yhdistykset voivat myos ostaa
mainoksia yhdistyksen jasenkirjeeseen tai nettisivuille.

e Toiminnan ei tarvitse aina olla kaikille ilmaista. Erilaiset omavastuuosuudet tai ei-
jasenhinnat ovat ok, jos toiminta on omarahoitteista.

e Yhdistys voi jarjestaa verovapaasti pienimuotoista toimintaa, joka liittyy sen tarkoituksen
toteuttamiseen tai josta on maaratty sen sdanndista. Tallaista toimintaa voi olla mm.
kahvilatoiminta, tuotemyynti (mm. hengitysilmanlammittimet), maksulliset tilaisuudet ja
pienarpajaiset.

e Yhdistys voi ottaa vastaan verottomasti lahjoituksia, esimerkiksi testamenttilahjoituksia
tai syntymapaivakerayksia. Lahjoitusten pyytaminen vaatii pienkeraysluvan hakemista
Poliisilta. https://poliisi.fi/pienkeraykset

e Pieniele -vaalikerays on hyva tapa kasvattaa yhdistyksen tulonlahteita. Kerays
jarjestetdan aina vaalien yhteydessa. Lipaskeraajaksi voi tulla kuka vain. Keratyt varat
jaetaan osallistuneiden yhdistysten kesken yhdistysten panoksen mukaisesti, minka
lisaksi liitto tukee yhdistyksia jakamalla 100 euron kannustuspalkinnon seka uudelleen
jakamalla liiton saaman osuuden keraystuotoista keraykseen osallistuneiden yhdistysten
hyvaksi. Lue lisada: pieniele.fi

e Kannatusjdsenmaksun maksaminen on yksi tapa niin yrityksille kuin yksityisille
henkiloille tukea yhdistyksen toimintaa. Erilaisten jasenmuotojen ja niihin liittyvien
velvoitteiden pitda nakya yhdistyksen sddnndissa.

2.7. Yhdistys tyonantajana

Yhdistyksella on samat vastuut ja velvoitteet tydnantajana kuin muillakin tyota tarjoavilla.
Velvollisuudet perustuvat lakiin ja tydehtosopimuksiin (esim. tydaikalaki).

Parhaimmillaan tydntekija tdydentaa omalla tydpanoksellaan yhdistyksen toimintaa ja tukee
vapaaehtoisten tydskentelya.

Tydnantajana toimiminen vaatii koko hallituksen sitoutumista. Hallitus paattaa tyontekijan
palkkaamisesta ja johtaa seka valvoo taman tyota.

Yhdistyksen hallituksen kannattaa sopia vastuista eli kuka toimii tydntekijan esihenkilona,
perehdyttaa tyontekijan, hoitaa palkanmaksun, ottaa vastaan tyonhakuilmoitukset ym.
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Tybnantaja voi saada palkkatukea, jota tyd- ja elinkeinotoimisto voi myontaa tyottéman
henkildon palkkauskustannuksiin, jos han ei tyollisty avoimille tydmarkkinoille tai sijoitu
koulutukseen. Palkkatuki voi olla 50-100 prosenttia palkkauskustannuksista.

2.8 Palkkiot ja etuudet

Yhdistys voi maksaa hallituksen jasenille ja muille vapaaehtoisille esimerkiksi
kokouspalkkioita, korvausta oman puhelimen kaytdsta tai kilometrikorvauksia. Paatds
hallitusten jasenten palkkioista tehddan vuosikokouksessa (hallituksen jasenet esteellisia).
Hallitus taas voi paattda muiden vapaaehtoisten palkitsemiskaytanndista. Tarkeaa on, etta
kaikkia vapaaehtoisia kohdellaan samojen periaatteiden mukaisesti.

Yhdistys voi mm. maksaa jasentensa majoitus- ja matkakustannukset julkisella
kulkuneuvolla todellisten kulujen mukaan. Henkild voi myds saada verovapaasti paivarahoja
ja kilometrikilometrikorvauksia.

Tuloverolain mukaan rahana tai rahanarvoisena etuutena saadut tulot ovat veronalaisia.
Kaikki yhdistyksen maksamat palkkiot, kilometrikorvaukset ja paivarahat tulee ilmoittaa
tulorekisteriin. Kuittia vastaan maksettuja korvauksia ei tarvitse ilmoittaa. Palkkiot ovat aina
saajalleen veronalaista palkkatuloa. Korvausten verovapaus edellyttaa esimerkiksi sita, etta
niiden maksaminen perustuu asianmukaiseen matkalaskuun.

Vapaaehtoistyontekijoille maksetut korvaukset ovat verovapaata tuloa seuraavin rajoituksin:
e paéivaraha enintdan 20 paivalta kalenterivuodessa
¢ majoittumiskorvaus tositteita vastaan

e tositteisiin perustuva matkustamiskustannusten korvaus julkisen kulkuneuvon
kaytosta ilman euromaaraista rajaa

o kilometrikorvaukset enintaan 3 000 euroa kalenterivuodessa.

Yhdistyksen pitaa ilmoittaa maksamansa palkkiot ja korvaukset (kilometrikorvaukset,
paivarahat ja ateriakorvaukset), vaikka ne olisivat verovapaita Tulorekisteriin viimeistaan
maksukuukautta seuraavan kuukauden viidentena paivana. Myohaisesta ilmoittamisesta
seuraa myohastymismaksu.

Tulorekisteri: https://www.vero.fi/tulorekisteri/yritykset-ja-organisaatiot/

Lisatietoa: https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-
hakusivu/48059/yleishyodyllisten-yhteisojen-ja-julkisyhteisojen-vapaaehtoistoiminnan-
ennakkoperintakysymykset4/
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Kustannusten
korvaukset

@

ILMOITETAAN:

Verovapaat kustannusten korvaukset ilmoitetaan seuraavan kuukauden 5. paivaan
mennessad. Koko kuukauden suoritukset voi ilmoittaa yhdella ilmoituksella.

Veronalaiset kustannusten korvaukset ilmoitetaan viiden padivan kuluessa maksusta.

e % N

Kilometri- Ateria- Péivarahat Veronalaiset
korvaukset korvaukset kustannusten korvaukset
(esim. tyokalukorvaukset)

Yhdistyksen arkistointiohje lOytyy liitteesta 3.

3 Jasenyys

Yhdistykset ovat liiton jasenia ja kaikki henkildjasenet ovat jonkun liiton jasenyhdistyksen
jasenia. Jasenyyskausi on aina vuoden liittymispaivasta, joten jasenmaksuja kerataan lapi
vuoden.

Liitto yllapitaa jdsenyhdistysten puolesta jasenrekisteria, sekd hoitaa jdsenmaksujen
laskutuksen, kerdamisen ja tilityksen jasenyhdistyksille. Jasenmaksut jakaantuvat 60 %
yhdistykselle - 40 % liitolle (v. 2025). JAsenmaaran mukaan yhdistyksille jaettava osuus eli
jasenmaksupalautus tilitetdan 4 kertaa vuodessa yhdistyksille.

Syksyn liittokokouksessa paatetaan seuraavalta kalenterivuodelta perittavan liiton
jdsenmaksun suuruus. Vuonna 2025 liiton osuus jasenmaksusta on siis 40 %.
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Jokainen jasenyhdistys on itsenainen toimija, joka voi paattda mm. jasenyyden muodoista ja
jasenmaksuista omassa yhdistyksessa. Liitossa on talla hetkella olemassa varsinaisen
jasenyyden lisaksi rinnakkaisjdsenyys seka kannattajajasenyys.

Yhteislaskutusten takia yhdistysten kannattaa seurata paatoksissaan liiton vuosikokouksen
paatoksia. Jos yhdistys paattaa laskuttaa omilta jaseniltdan suurempaa tai pienenpaa
jasenmaksua, sen pitaa itse hoitaa summien erotuksen laskutus / palautus jasenille.

3.1 Jasenrekisteri Kilta

Allergia-, iho- ja astmaliitto yllapitaa jasenrekisteria jasenyhdistystensa puolesta.

GDPR eli EU:n Yleinen tietosuoja-asetus ohjaa myods jasenrekisterin kayttoa. Jasenten
henkildtiedot ovat tietosuoja-asetuksen alaista tietoa eli niita pitaa kasitellad hyvin
huolellisesti.

Jasenten tietoja ei saa luovuttaa kolmansille osapuolille, ja tietojen sailytyksessa tulee olla
tarkka.

Yhdistys voi saada jasenrekisteriin tunnukset maksimissaan kahdelle kayttajéalle kerrallaan.
Tunnusten saaminen vaatii yhdistyksen nimenkirjoittajien valtuutuksen. Valtuutuksen voi
toimittaa jasensihteerille tai jarjestdasiantuntijoille ja siihen saa valmiita pohjia liitosta.

Jasenrekisterissa yhdistyskayttajien on mahdollista selailla, tehda hakuja ja poimintoja
erilaisilla kriteereilld jasentensa tiedoista ja lAhettaa jasenille mm. sahkoposteja.

Liittyminen jaseneksi

Jaseneksi voi liittya joko yhdistyksen kautta, paperisella lomakkeella, liiton verkkosivuilla
olevalla nettilomakkeella tai sahkopostilla jasenet@allergia.fi. SGhkdisen lomakkeen

kayttaminen on suositeltavaa, jolloin jAsenten rekisterdinti nopeutuu ja tieto siirtyy suoraa
jarjestelmaan.

Lisatietoa jasenyydesta ja liittymislomake loytyvat osoitteesta allergia.fi/liity
Maksuliikenne

Jasenmaksut laskutetaan kuukausittain, aina edellisen kuukauden aikana eraantyvista
jasenyyksista samoin kuin edellisen kuukauden aikana liittyneilta jasenilta.

Jasenmaksupalautukset maksetaan yhdistyksille 4 kertaa vuodessa: helmikuussa (1.12.-
31.1. maksetuista), toukokuussa (1.2.-30.4.), syyskuussa (1.5.-31.8.) ja joulukuussa (1.9.—-
30.11.).
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Jasenten erottaminen

Vain yhdistys voi erottaa omia jaseniaan. Liitto informoi vuosittain yhdistyksia niista jasenista,
jotka eivat ole maksaneet jasenmaksuaan kahtena edellisena vuotena. Yhdistys voi
saantojensa mukaisesti erottaa nama henkilot. Yhdistyksen hallitus paattaa kokouksessaan
jasenten erottamisesta ja ilmoittaa erotettujen henkildiden tiedot liittoon. Taman jalkeen
heidat poistetaan jasensihteerin toimesta jasenrekisterista.

Yhdistyksille lAhetetaan sdannollisesti tietoa liittyneista ja eronneista jdsenista. Nama tiedot
on hyva kirjata hallituksen kokousten pdytakirjaan. Yhdistys saa nama tiedot myos itse
jasenrekisterista.

3.2 Jasenhankinta ja -pito

Jasenkaari

Liittyminen:
yhdistyksen kautta tai
suoraa
nettilomakkeella

Jasenyyden
paattdminen

lasen ilmoitta erosta yhdistykseen tai

suoraa liittoon Yhdistys voi erottaa jasenen

esim. maksamattomien
jdsenlaskujen takia.

paattad hetki tai I .

maksetun k en loppuun.

A5 atdenlopn - Liitto toimittaa tiedon

maksamattomista jsenistd

- l4senet passivoidaan

ALLERGIA ~
IHO ASTMA

Ilman jasenia ei ole yhdistyksia. Seka uusien jasenten hankintaan etta vanhojen jasenten
pitdmiseen kannattaa kiinnittaa huomiota. Yhdistyksen kannattaa pitaa aanta itsestaan ja
toiminnastaan, jotta mahdolliset potentiaaliset jasenet tietavat yhdistyksen olemassaolosta
ja jasenyyden mahdollisuudesta.

Uudet liittyvat jasenet kannattaa toivottaa tervetulleeksi esimerkiksi kutsumalla mukaan
johonkin tapahtumaan. Uudet jasenet ovat kaikkein otollisimpia henkildita lAhtemaan
mukaan toimintaan tai mahdollisesti vapaaehtoisiksi.
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Nykyisia jasenia kannattaa myds muistaa ja kiittaa jasenena olemisesta seka kutsua
mukaan toimintaan ja aktiiviseksi toimijaksi.

Katso tarkemmin jasenhankinnasta erillisesta jasenhankinnan oppaasta, LINKKI

4 Viestinta

4.1 Mista loydat materiaalia

Tuotamme liitossa monenlaista materiaalia yhdistysten kayttoon ja jarjestamme koulutuksia
yhdistystoiminnasta. Loydat tietoa naista nettisivuiltammme, yhdistysaktiivien Facebook-
ryhmasta ja yhdistysten uutiskirjeesta.

Nettisivuilta allergia.fi lOytyy mm. kampanjoiden kuvia yhdistysten kayttoon, liiton
vuosikello sekd muokattava vuosikellopohja ja koulutusten materiaaleja.

https://www.allergia.fi/jarjesto/yhdistykset/tietoa-yhdistystoimijoille/

Yhdistystoimijoiden Facebook-ryhmaéaan tiedotetaan kaikista ajankohtaisista asioista.
Ryhmassa on myds mahdollista kdyda keskustelua muiden yhdistystoimijoiden kanssa
mielessa olevista kysymyksista ja yhdistystoiminnan kiemuroista.

www.facebook.com/groups/aiayhdistystenaktiivit

Yhdistysten oma uutiskirje ilmestyy noin kerran kuussa. Uutiskirjeesta loydat kootusti tiedot
tulevista koulutuksista, kampanjoista ja muista ajankohtaisista asioista. Kirjeen voi tilata
Paulalta, paula.lehtomaki@allergia.fi

4.2 Monikanavainen viestinta

Nettisivut/Yhdistysavain

Allergia-, iho- ja astmaliitolla on sopimus Yhdistysavain-palveluntarjoajan kanssa.
Jasenyhdistyksemme saavat sitd kautta edulliset ja helppokayttdiset nettisivut kayttodnsa.
Vaihtoehtona on myos maksuton kotisivumalli, jossa on rajattu maara alasivuja ja sisaltoa.
Tallaiset sivut riittavat pienimmille yhdistyksille hyvin.

Sivuilta loytyy mm. valmiita kuvia ja malleja sisaltoteksteista. Muistakaa pitaa nettisivut ajan
tasalla ja varmistaa, etta sielta loytyy helposti yhdistyksen yhteystiedot.

Lisatiedot: www.yhdistysavain.fi/liitot/allergia-iho-ja-astmaliitto-ry/

Jasenille viestiminen (sahkopostilliset + muut)
Yhdistysten kannattaa viestia jasenille jAsenrekisterin kautta. Suurin osa yhdistyksista
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lahettaa jasenkirjeen sdhkopostilla niille, joilla on sdhkdposti rekisterissa, ja kirjeen vain
niille, joilla sahkodpostiosoitetta ei ole. Silloin talléin on hyva muistaa kirjeella kaikkia jasenia.

Jarjestdasiantuntijat voivat toimia yhdistysten apuna jasenviestinnassa. Laittakaa hyvissa
ajoin tietoa toivotun viestin sisallosta ja mahdolliset liitteet jarjestoasiantuntijoille. Kannattaa
myos luonnostella saatekirjeen teksti mukaan viestiin.

Liitto ei voi lahettda postia yhdistysten puolesta, mutta liitosta voi pyytaa kirjepostia varten
jasenista tehdyt valmiit osoitetarrat kayttoonne. Jarjestdasiantuntijat voivat myads lahettaa
sahkopostittomien jdsenten yhteystiedot yhdistyksiin salattuna sahkopostina.

Tapahtumista kannattaa viestia jasenille riittavan ajoissa. Kannattaa laittaa heti
toimintakauden alussa ennakkotietoa tulevan kauden kaikista tapahtumista. Lahempana
tapahtumaa on hyva sitten vield kerran tai kahdesti muistuttaa tulevasta tapahtumasta.

Tapahtumista kannattaa kertoa myos jalkikateen. Esimerkiksi sosiaalisessa mediassa jaetut
tunnelmakuvat toimivat hyvana jalkimarkkinointina ja voivat innostaa uusia ihmisia
osallistumaan vastaaviin tapahtumiin.

Ulospain viestiminen (potentiaaliset jdsenet)

Jasenten lisaksi on hyva viestia toiminnasta myds ulospain, jolloin tavoitetaan myds
potentiaalisia uusia jasenia. Tahan erilaiset some-kanavat ovat hyvid. Suurimmalla osalla
yhdistyksista on Facebook-sivu, ja monella myos Instagram-tili. Facebookissa tapahtumia on
helppo jakaa myos esimerkiksi toiminta-alueen puskaradioihin tai vastaaviin avoimiin
ryhmiin. Kannattaa myds muistaa paikallislehtien Minne menna -palstat, erilaiset
ilmoitustaulut tai sahkoiset mainospaikat esim. OLKA-pisteilld. Kannattaa kiinnittaa
huomiota kaytettyihin kuviin ja teksteihin, jotta ne houkuttelisivat parhaiten uusia jasenia
mukaan.

Viestinnan selkeys

Onnistunut viestinta tavoittaa kohderyhman ja saa heidat toimimaan halutulla tavalla,
esimerkiksi osallistumaan tapahtumaan. Onnistunut tapahtumamainos herattaa
mielenkiinnon, kertoo olennaiset asiat tapahtumasta (mm. aika, paikka, kenelle suunnattu,
miten paasee mukaan) ja saa viestin vastaanottajan innostumaan.

Muutama vinkki onnistuneeseen viestintaan:

- lhminen kiinnittyy ihmiseen. Kannattaa siis kayttaa paljon kuvia, erityisesti ihmisista.

- Kerro olennaiset asiat joko kuvassa tai tekstissa. Viestissa on aina hyva olla
toimintaan ohjaava kehote (ilmoittaudu, tule, tykkaa).

- Tunne kohderyhmasi. Mieti, mita viestintavalineita he kayttavat ja millainen viesti
heidat tavoittaa (esim. katumainos vs. Instagram-postaus).

- Huomioi konteksti. Viesti, joka toimii kotisivuilla ei toimi enaa Facebookin tapahtuma-
ryhmassa. Esimerkiksi, jos tapahtumakuvaa jaetaan someryhmissa, siina pitaisi nakya
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tapahtuman paikkakunta tai yhdistys. Pelkka ”Kerhotalo, Peltotie 5” ei enda laajassa
somejakelussa kerro mitaan vastaanottajalle.

4.3 Viestinnan mallipohjat
Viestintadan mm. kampanjoista lOytyy valmiita kuvia yhdistystoimijoiden nettisivuilta. Voitte
pyytaa jasenkirjeeseenne sopivaa mainosta Paulalta, paula.lehtomaki@allergia.fi

Yhdistyksille on tehty myos erilaisia Canva-pohjia, joihin yhdistykset pystyvat paivittamaan
omien tapahtumiensa tietoja.

Kampanjoihin liittyen tehdaan lehdistdtiedotteita, joita yhdistykset voivat hyodyntaa
lAhestyessaan paikallislehtid. Tiedotteet lahtevat liitosta kaikkiin suuriin medioihin STT:n
uutispalveluiden kautta. Yhdistykset voivat tarjota paikallislehtiin haastateltavia, jotka ovat
valmiita kertomaan omista kokemuksistaan aiheeseen liittyen.

Tiedotteet ja muita ajankohtaisia uutisia loytyy liiton sivuilta: www.allergia.fi/uutiset/

4.4 Liiton viestinta: jasenlehti, kampanjat, tiedotteet

Liiton viestinnassa pyritdan huomioimaan kaikki kohderyhmaamme kuuluvat ryhmat vuoden
varrella.

Vuoden suurimmat kampanjat ovat Allergiaviikko maaliskuussa, Astmatietoviikko
toukokuussa ja lhoviikko loka-marraskuussa. Lisaksi toiminnassamme nakyvat teemapaivat
Anafylaksiapaiva (11.2.) Harvinaisten sairauksien paiva (helmikuun viimeinen paiva),
Kansainvalinen Atopiapaiva (14.9.) seka Ruoka-allergiapaiva (13.10.). Vuonna 2025
jarjestetdan myods ns. Jasenhankintaviikot helmikuun ja syyskuun alussa.

Kampanjaviikkoihin panostetaan enemman ja teemapaivat pyritaan toteuttamaan
pienemmalla panostuksella. Kampanjoiden ja teemapaivien suunnittelua tehdaan yhdessa
yhdistysten kanssa eri koulutusten yhteydessa. Yhdistyksille tehdaan valmiita
tapahtumaehdotuksia kampanjoihin liittyen, mutta yhdistykset paattavat itse resurssiensa
mukaan, mihin lahtevat mukaan.

Liiton some-postauksien jakaminen on helppo tapa osallistua ja tehda yhteista viestia
nakyvammaksi.

Lue lisda: www.allergia.fi/jarjesto/vaikutamme/kampanjat-ja-teemapaivat/

Liiton tarkeimmat some-kanavat ovat Facebook ja Instagram. Lisaksi olemme Linkedlnissa.
Yhdistykset voivat vapaasti jakaa liiton postauksia omissa kanavissaan.

www.facebook.com/allergiaihojaastmaliitto
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www.instagram.com/allergiaihojaastmaliitto/

https://www.linkedin.com/company/allergia-iho-ja-astmaliitto-ry

Allergia, lho & Astma -lehti ilmestyy nelja kertaa vuodessa. Lehti on tarkea jasenetumme.
Yhdistykset voivat ehdottaa juttuvinkkeja lehteen (tuija.tervo@allergia.fi). Usein nostamme
yhdistysten toimintaa erilaisissa jutuissa esiin. Muista myos paivittda muuttuneet
yhteistietonne meille, jotta ne ovat myds lehdessa oikein.

5 Toiminta

5.1 Vertais- ja vapaaehtoistoiminta

Vapaaehtoiset ovat yhdistysten sydan. Moni yhdistyksista toimii taysin vapaaehtoisvoimin ja
ilman vapaaehtoisia toimintaa ei pystyttaisi pyorittdmaan. Vapaaehtoisia tarvitaan
monenlaisiin tehtaviin. Vastuutehtavat kannattaa pilkkoa mahdollisimman pieniin ja
selkeisiin osiin, jotta ne pysyvat kohtuullisen kokoisina. Vapaaehtoisena toimiminen tuo iloa
ja merkityksellisyyden tunnetta myos tekijalle itselleen.

Ovet kannattaa pitda auki uusille vapaaehtoisille ympari vuoden. On hyva miettia valmiiksi
uusille vapaaehtoisille sopivia tehtavia, mutta kuunnella myds vapaaehtoisen omia toiveita
seka vahvuuksia ja ottaa ne huomioon tehtavia tarjotessaan. Parhaiten uusia vapaaehtoisia
saadaan, kun uskalletaan kysya rohkeasti mukaan. Henkildkohtainen kysyminen tuottaa
monesti tulosta! Vapaaehtoistehtavista voidaan myds kertoa nettisivuilla, sosiaalisessa
mediassa, jasenkirjeissa seka eri tapahtumien yhteydessa.

Jokaisella on erilaiset mahdollisuudet osallistua vapaaehtoistoimintaan, joten kannattaa
pitaa mielessa, etta pienikin panos on tarkea! Yhdistyksen puheenjohtajakin on voinut
aloittaa vapaaehtoispolkunsa esitteiden jakajana ja ottaa vahitellen lisda vastuutehtavia.
Tarkeinta on, etta jokaiselle tarjotaan sopivia ja sopivan kokoisia vastuutehtavia, jolloin
tekeminen pysyy mielekkaana.

Vertaistoiminnan ajatuksena on mahdollisuus paasta tapaamaan muita saman kokeneita.
Vertaistoiminta on rinnalla kulkemista, apua arkisiin ongelmiin, ja sen avulla on mahdollista
saada tunne siita, etta ei ole sairautensa kanssa yksin. Vertaistoimijat ovat arjen
asiantuntijoita — eivat terveydenhuollon asiantuntijoita. Vertaistoimijana voi toimia tavallisen
ihmisen tiedoin ja taidoin. Tarvittaessa osallistujia voi ohjata olemaan yhteydessa
paikallisyhdistysten tai liiton neuvontoihin.
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Vertaistoiminnan tulisi olla osana lahes kaikkea toimintaamme. Yhdistyksissa voidaan
jarjestaa erilaisia vertaisryhmia, mutta kannattaa mahdollistaa vertaiskeskustelut myos
luentojen, retkien ja tapahtumien yhteydessa.

Jarjestamme liitossa erilaisia koulutuksia vapaaehtois- ja vertaistoimintaan liittyen. Uusien
vapaaehtoisten koulutus jarjestetdan 1-2 kertaa vuodessa verkossa. Kannattaa seurata
tiedotusta ja ohjata myds omia vapaaehtoisia koulutuksiin!

Liitossa vapaaehtoistoimijoita toimii erityisesti vertaistreffien vetajina, kokemustoimijoina ja
somelahettilaind. Vastaavia tehtavia voi olla myos yhdistyksessa, ja moni toimiikin
molemmilla tahoilla. Lisatietoja: paula.lehtomaki@allergia.fi tai aino.loikkanen@allergia.fi

5.2 Vaikuttava yhdistys

Allergia-, iho- ja astmaliiton jasenyhdistykset ovat tarkeita paikallisia vaikuttajia. Yhdistykset
tuntevat parhaiten oman alueensa ja kohderyhmansa tilanteen ja pystyvat tuomaan naiden
kannalta keskeisia epakohtia esille. Jakamalla tietoa allergioista, astmasta ja ihosairauksista
seka vaikeista palovammoista ja niiden kanssa eldmisesta voidaan lisata paattajien ja
sosiaali- ja terveysalan ammattilaisten ymmarrysta sairastuneiden tarpeista — ja asioita
saadaan edistettya niin valtakunnallisesti kuin paikallisestikin.

Kannattaa miettia myos alueellisen yhteistyon mahdollisuuksia omalla alueellaan. Yhdessa
toimimalla on mahdollista tavoittaa laajempi joukko ihmisia ja saada isompia tapahtumia
aikaiseksi kuin yksin toimiessaan. Alueelliset verkostot voivat lisata yhdistysten
vaikutusvaltaa esimerkiksi kunnallispolitiikassa ja pdatdksenteossa. Yhteistyo paikallisten
yhdistysten, yritysten, kuntien ja muiden toimijoiden kanssa voi tuoda yhdistyksille myos
taloudellista tukea ja nakyvyytta. Yhteistydssa on voimaa ja yhdessa tekemalla
yhteisollisyydenkin tunne lisaantyy.

Yhdistys voi vaikuttaa alueellaan esimerkiksi vammaisneuvoston kautta, kirjoittamalla
mielipidekirjoituksia paikallislehtiin, haastamalla vaalien yhteydessa ehdokkaiden
nakdkulmia sosiaali- ja terveysasioissa sekd nostamalla kohderyhman tarpeita esille
erilaisissa tilaisuuksissa ja sosiaalisessa mediassa.

Voit lukea lisda vaikuttamisesta talta sivulta: https://www.allergia.fi/jarjesto/vaikutamme tai
kysya liiton erityisasiantuntijalta Risto Heikkiselta: risto.heikkinen@allergia.fi
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6 Liitto

Allergia-, iho- ja astmaliitto on valtakunnallinen potilas- ja terveysjarjesto, jonka tehtdvana on
mm. parantaa kohderyhman ja heidan laheistensa elamanlaatua ja valvoa heidan
yhteiskunnallisia etujaan. Liiton toiminnan kohderyhméana ovat allergiset, astmaatikot,
atopiaa ja muita yleisia ihosairauksia sairastavat, harvinaista ihotautia sairastavat seka
palovamman kokeneet.

Jarjestodn kuuluu 43 jdsenyhdistysta, jotka ovat itsendisia toimijoita ja toimivat hyvin
vaihtelevilla toimialueilla ja resursseilla

¢ Allergia-, iho- ja astmayhdistykset (28 kpl)
¢ Atopiayhdistykset (7 kpl)
¢ Harvinaisyhdistykset (8 kpl)

Liitolla ei ole henkildjasenia, mutta jdsenyhdistysten kautta liiton alaisuuteen kuuluu noin 14
000 henkea perheineen. Liitossa tyoskentelee 17 henkiloa.

Valitse sinulle sopivin
jasenyhdistys! ALLERGIA

- J Paikallisia allergia-, astma- IHO
ja atopiayhdistyksis ASTMA

ympadri Suomen
Valtakunnallisia

Y8 yhdistyksia harvinaisia
ihosairauksia

sairastaville

Vertaistukea

myos verkossa \ a
y \k 4 ‘5“ : P
, \ . )
Liity jaseneksi
v J

jo tanaan!

6.1 Liiton palvelut

e Koulutukset
Liitto jarjestda yhdistystoimijoille monenlaisia koulutuksia eri teemoihin liittyen.
Koulutukset ovat ilmaisia ja ne jarjestetdadn padasiassa verkossa. Tarkeimpia koulutuksia
ovat vuoden startti tammikuussa, syksyn startti elokuussa seka syyskokouksen
yhteydessa jarjestettavat Jarjestopaivat. Tulevat koulutukset loytyvat netista:
https://www.allergia.fi/jarjesto/yhdistykset/tietoa-
yhdistystoimijoille/yhdistystoimijoiden-koulutus/ seka liiton tapahtumakalenterista.

e Neuvonta
Liitto tarjoaa ilmaista neuvontaa puhelimitse ja sdhkdpostilla sairauksiin ja
sosiaaliturvaan liittyen. Neuvontapuheluihin vastaa asiantuntija, AmO, terveydenhoitaja
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(YAMK) Katariina ljas ja sahkopostitiedusteluihin terveydenhoitaja, terveystieteiden
maisteri Kaisa Toikko. Erityisasiantuntija, sosiaalitydontekija Risto Heikkinen vastaa
kysymyksiin, jotka liittyvat yhteiskunnan tarjoamiin tukiin ja palveluihin seka asiakkaan ja
potilaan oikeuksiin sosiaali- ja terveydenhuollossa.

Helsingin Allergia- ja astmayhdistys toteuttaa kaikille avointa kosmetiikkaneuvontaa
https://www.kosmetiikka-allergia.fi/ Pirkanmaan Allergia-, iho- ja astmayhdistys ruoka-
allergianeuvontaa https://www.erimenu.fi/. Lisdksi osalla Allergia-, iho- ja
astmayhdistyksista on oma neuvoja.

Kurssit

Jarjestamme maksuttomia kursseja allergiaa, astmaa ja ihon sairauksia sairastaville ja
heidan laheisilleen. Kurssien ohjelmassa on tietopainotteisia luentoja seka erilaista
ohjattua ryhnmamuotoista toimintaa, kuten keskustelu-, rentoutus ja liikuntaryhmia.
Kursseilla tapaa muita allergiaa, astmaa tai ihon sairautta sairastavia, joiden kanssa voi
jakaa kokemuksia ja saada vertaistukea.

www.allergia.fi/kurssit

Verkkoluennot

Liitto jarjestaa kampanjaviikkojen ja teemapaivien yhteydessa kaikille avoimia
verkkoluentoja, joissa on useimmiten asiantuntija luento seka erilaisia kokemustarinoita.
Tulevat tapahtumat loydat: allergia.fi/tapahtumat

Oppaat

Maksuttomat allergia-, iho- ja astmaoppaamme ovat alan asiantuntijoiden kirjoittamia
laadukkaita tietopaketteja. Oppaistamme saat ajantasaista tietoa ja kaytdnndn neuvoja.
Oppaita voi tilata postikulujen hinnalla. Oppaat loytyvat verkkosivuiltamme sahkodisessa
muodossa (pdf) www.allergia.fi/palvelut/materiaalipankki/oppaat/

Allergia, Iho & Astma -lehti

Allergia, Iho & Astma -lehti ilmestyy nelja kertaa vuodessa. Lehdessa julkaistaan
ajankohtaisia ja tuoreita alan nakdkulmia, vertaistarinoita seka jaetaan neuvoja ja tukea
sairastuneille. Lehti on liiton jasenetu, mutta sen voi tilata hintaan 35e/vuosi.

Kokemustoiminta ja muut vapaaehtoiset

Kokemustoimijat jakavat tietoa ammattilaisille ja osallistuvat esimerkiksi sosiaali- ja
terveyspalvelujen kehittamiseen. Allergia-, iho- ja astmaliitolla on talla hetkelld 32
koulutettua kokemustoimijaa, jotka vievat allergioita, astmaa ja eri ihosairauksia
sairastavien ja palovamman kokeneiden asioita eteenpain!
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Lisaksi liitolla on erilaisia vapaaehtoisia mm. somelahettilaita ja vertaistreffien vetajia.
Kaikessa toiminnassa pyritdan myds osallistamaan sairastuneita, jotta heidan danensa ja
tarpeensa tulevat esille.

e Edunvalvonta
Liitto tekee edunvalvontaa paikallisella, kansallisella ja kansainvaliselld tasolla.
Keskeisia edunvalvonnan muotoja ovat vaikuttaminen sdaddsvalmisteluun, aloitteiden ja
selvitysten tekeminen seka osallistuminen julkiseen keskusteluun. Kaytannon
edunvalvonnassa on mukana koko henkil6kunta.

e Vertaistoiminta
Liitto yllapitda Facebookista loytyy lukuisia allergioihin, astmaan ja ihosairauksiin liittyvia
suljettuja ryhmia, joissa padaset vaihtamaan ajatuksia toisten kanssa. Ryhmat ovat
suljettuja, eli keskusteluja paasevat lukemaan vain muut ryhnman jasenet.

Liitto koordinoi vertaistreffitoimintaa. Vertaistreffit ovat vapaaehtoisten vetdmia avoimia
kohtaamispaikkoja kaikille, jotka haluavat vaihtaa ajatuksia muiden samaa sairautta tai
samassa elamantilanteessa olevien kanssa. Vertaistreffeja jarjestetaan kasvotusten ja
virtuaalisesti.

e Luontoterveyden osaamiskeskus
Luontoterveyden osaamiskeskus on Allergia-, iho- ja astmaliiton tutkimus- ja
tietopalveluyksikkd. Perustamme on vuonna 1983 aloittaneessa Etela-Karjalan Allergia-
jaymparistdinstituutissa, joka tuotti tutkimuksia ja julkaisuja luonto- ja
ymparistoterveyteen liittyen.

e Allergiatunnus
Allergiatunnus on perustettu vuonna 1995 kuluttajien pyynndsta. Allergiatunnuksen
saaneet tuotteet eivat sisalld hajusteita eika yleisesti herkistavia tai arsyttavia aineita ja
materiaaleja. Allergiatunnus on merkki siita, etta tuote tayttaa allergiakriteerit.

6.2 Liiton organisaatio ja paatosvalta

Liiton ylin paattava elin on liittokokous. Kullakin jasenyhdistyksella on oikeus lahettaa
liittokokoukseen (kevat- ja syyskokous) yksi kokousedustaja. Omasta kokousedustajastaan
paattavat yhdistyksen hallitukset. Yhdistyksen hallituksen kannattaa sopia yhdistyksen
yhteisista kannoista etukateen.

Jasenyhdistyksen daanimaara riippuu yhdistyksen koosta. Yli 1000 jasenen yhdistyksilla on 3
aanta, 500-1000 jasenen yhdistyksella 2 danta ja alle 500 jdsenen yhdistyksilla 1 aani.

Liittokokouksen tehtaviin kuuluu erityisesti
1. kasitella liiton toiminnan periaatteelliset kysymykset,
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2. paattaa kiintean omaisuuden ostamisesta, myymisesta ja kiinnittdmisesta,
3. paattaa rahastojen perustamisesta ja niiden saannoista.

Liittokokous myds nimeaa jasenet liittohallitukseen. Liittohallitukseen kuuluu puheenjohtaja
javarapuheenjohtaja seka viidesta seitsemaan muuta varsinaista jasenta ja seitsemasta
yhdeksaan varajasenta.

Itsenaiset jasenyhdistykset, 43 kpl

Nimeavat kokousedustajat.

Liittokokous 2 krt / vuodessa

Valitsee liittohallituksen syyskokouksessa.

Valvoo ja ohjaa liiton toimintaa ja toimii toiminnanjohtajan esimiehena.

toiminnanjohtaja

AlA toimisto

Liiton strategia

Liiton nykyinen strategia on voimassa vuoden 2025 loppuun asti. Vuoden 2025
syyskokouksessa paatetdan uudesta strategiasta vuosille 2026-2030

Visio ja arvot

Allergia-, iho- ja astmaliitto edistaa ja tukee ihmisten arjen sujuvuutta seka toimii aktiivisena ja
nakyvana yhteiskunnallisena vaikuttajana.

Toiminnan perustana asiantuntijuus ja tieto
Yhdessa tekeminen ja toimiminen
Ilhmiskeskeisyys ja arjessa mukana oleminen

Strategian painopisteet
1. Tiedon ja tietoisuuden lisddminen pitkaaikaissairauksien vaikutuksista eldmanlaatuun
2. Allergiaa, ihotautia ja astmaa sairastavien aseman vahvistaminen terveydenhuollossa

3. Pitkaaikaissairauksien aiheuttaman taloudellisen taakan keventaminen
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4. Vapaaehtois- ja vertaistoiminnan edellytysten turvaaminen

Liiton strategian painopisteitad tuodaan monipuolisesti esiin viestinnan eri keinoin.
Asiasisaltojen ohella korostetaan yksittaisten ihmisten omia kokemuksia.
Asiakasosallisuuden roolia vahvistetaan liiton toimintojen suunnittelussa, kehittamisessa ja
arvioinnissa. Tarjotaan toimintaa ja palvelua matalalla kynnyksella muun muassa
panostamalla tuen ja tiedon viestintdan. Annetaan ihmisille opastusta ja neuvontaa arjen
haasteista selviytymiseksi. Tuodaan aktiivisesti esiin omia nakdékulmia muun muassa
antamalla lausuntoja lakiuudistuksiin seka ottamalla kantaa havaittuihin epakohtiin ja
muihin yhteiskunnallisiin ilmioihin.

ALLERGIA-, IHO- JA ASTMALIITON STRATEGIA 2021-2025

Allergia-, iho-ja astmaliitto edistid ja tukee ihmisten-arjen sujuvuutta sekd toimii aktivisena
ja n‘aikyvana_yhlelsi{unn allisena valkuttajana.

P Tiedon ja tietoisuuden _
lisdaminen pitkaaikaissairauksien
vaikutuksista eldménlaatuun

R Yhdessa tekeminen
' jatoimiminen

Toiminnan perustana P
aslantuntijuusja ieto

Vapaaehtois- ja vertais-
toiminnan edellytysten turvaaminen

Allergiaa, ihotautia ja astmaa
sairastavien aseman vahvistaminen
terveydenhuollossa

STRATEGIAN
PAINOPISTEET

Pitkaaikaissairauksien
aiheuttaman taloudellisen taakan
keventaminen

Ihmiskeskeisyys ja arjessa
mukana oleminen
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Liite 1. Hallituksen kokouksen poytakirja

Hallituksen kokous, MALLIPOYTAKIRJA

Aika: paivamaara, kellonaika
Paikka: osoite, paikkakunta

Lasnaolijat:

1. Kokouksen avaus

2. Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
3. Asialistan hyvidksyminen

4. Edellisen kokouksen poytakirjan hyvidksyminen
6. Paatosasia 1.

7. Paatosasia 2.

8. Ilmoitusasiat

8. Muut mahdolliset asiat

9. Kokouksen paattaminen
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Liite 2. Toiminnantarkastuskertomus

TOIMINNANTARKASTUSKERTOMUS - MALLIPOHJA

Olen toiminnantarkastajana tarkastanut XX yhdistys ry:n talouden ja hallinnon tilikaudelta
1.1.-31.12.20xx.

Hallituksen on lain ja sdantojen seka yhdistyksen paatosten mukaan huolellisesti
hoidettava yhdistyksen asioita. Yhdistyksen hallitus vastaa siita, etta yhdistyksen
kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on luotettavalla tavalla jarjestetty.

Toiminnantarkastajan tehtdvana on tarkastaa yhdistyksen talous ja hallinto yhdistyksen
toiminnan edellyttamassa laajuudessa. Jos tarkastuksessa on ilmennyt, etta
yhdistykselle on aiheutunut vahinkoa, tai yhdistyslakia tai sdantdja on rikottu, siitd on
mainittava tarkastuskertomuksessa (Yhdistyslain 38a §).

Lausunto

Olen tarkastanut yhdistyksen vuosikokouksen ja hallituksen pdytakirjat, tositteet ja niiden
kirjaukset kirjanpitoon. Tarkastuksen perusteella totean, etta tilinpaatds perustuu
kirjanpitoon ja sisaltaa olennaisilta osin yhdistyksen tuotot, menot, varat, oman
padoman, velat ja yhdistyksen antamat vakuudet.

Yhdistyksen hallintoa on hoidettu lain, sdantdjen ja yhdistyksen kokousten paatdsten
mukaisesti.

Tarkastuksessa ei ole havaittu sellaisia toimia, ettd yhdistykselle olisi aiheutunut

vahinkoa tai yhdistyslakia tai saantoja olisi rikottu niin, etta niista tassa
tarkastuskertomuksessa olisi erikseen mainittava.

Aika, paikka
Toiminnantarkastajan nimi ja allekirjoitus
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Liite 3. Yhdistyksen arkistointiohje

YHDISTYKSEN ARKISTOINTIOHJE

Yhdistyksen tulee sailyttaa ensisijaisesti yhdistyksen oman toiminnan tuloksena
syntyneita asiakirjoja. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat sailytetaan paperisina.
Muut asiakirjat voi sailyttaa turvallisella tavalla tallennettuina sdhkoisessa
muodossa.

Pysyvasti sdilytetaan viralliset ja saantomaaraiset asiakirjat:

¢ yhdistyksen alkuperaiset perustamisasiakirjat (sdannot ja PRH:n hyvaksymat
asiakirjat) alkuperaisina (allekirjoituksilla), liitteineen

* vuosi- ja ylimaaraisten kokousten pdytakirjat alkuperaisina
(allekirjoituksilla), liitteineen

¢ hallituksen poytakirjat alkuperaisina (allekirjoituksilla), liitteineen

e toimintasuunnitelmat, toimintakertomukset, strategia-asiakirjat

Yhdistyksen historiasta kertovat asiakirjat kannattaa sailyttaa (harkiten):
¢ yhdistyksen esite

e julkilausumat, lehdistotiedotteet, mielipidekirjoitukset

e tilaisuuksien ohjelmat

e valokuvat

¢ leikekirjat

¢ yhdistysta koskeva kirjeenvaihto

Kirjanpitoaineisto sailytetaan 6 + 1 vuotta tai 10 vuotta

e tasekirja, tase-erittelyt, liitetietoerittelyt ja tililuettelo 10 vuotta

e tositteet 6 + 1 vuotta

e liiketapahtumia koskeva kirjanpito 6 + 1 vuotta

e muu kirjanpitoaineisto 6 + 1 vuotta

¢ palkkakortit 50 vuotta (yhdistykset, joissa on palkattua henkilékuntaa)

Yhden vuoden ajan sailytetdaan sekalainen kirjeenvaihto:

e kirjeet ja tiedotteet liitosta
¢ sekalaiset kirjeet ja tiedotteet
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