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Oppaan tarkoitus

Oppaan tarkoituksena on toimia apuna ja tukena jasenyyteen, Pron jasen-, jdsenmak-
surekisteriin seka yhdistyksen jasenrekisteriin ja taloudenhoitoon liittyvissa kysymyk-
sissa.

Oppaassa on selvitetty perusasiat jasenyydestd, jasenmaksuista ja liiton jasen-, ja ja-
senmaksujarjestelmasta, sen sisallosta, yllapidosta ja kdytosta seka yhdistyksen jasen-
rekisteriliittymasta, talouden hoidosta ja tyonjaosta liiton ja yhdistyksen vililla jase-
nyystietoja yllapidettaessa.

Oppaan tietoja yllapidetaan liiton nettisivuilla. Jasensivuille paasevat kaikki jasenet.




Yhdistyslakl Ja Jasenrekisterl

Yhdistyslain mukaan yhdistyksen hallitus hyvaksyy ja erottaa jasenet ja yllapitaa yhdis-
tyksen omaa jasenluetteloa. Jasenten liittymisesta ja eroamisesta tulee tehda poytakir-
jamerkinta. Kdytannossa tyon suorittaa joku yhdistyksen toimihenkil6istd, mutta halli-
tus kantaa siitd vastuun. Liitosta vuoden vaihteessa saatu jasenrekisteriluettelo tay-
dennettyna kuukausittain lahetettavilla muutosluetteloilla/tiedoilla (uudet ja eron-
neet) vastaa lain edellyttamaa jasenluetteloa.

Pron yhdistykset toimivat Tyottomyyskassa Pron asiamiespiireina. Liiton/yhdistyksen ja
tyottomyyskassan jasenyyttd haetaan samalla jasenhakemuksella. Tyottomyyskassan
saantojen mukaan tyottomyyskassan asiamies vastaanottaa jasenhakemukset, joten
hallituksella on valtuutus vastaanottaa ja padivata hakemus vastaanotetuksi. Kassan
jasenyydet hyvaksyy kassan hallitus.

Jasenellad on oikeus tutustua itsedan koskeviin tietoihin sielld missa rekisteria yllapide-
taan ja jasenluetteloa sailytetdan. Hanella on oikeus saada rekisteriote omista tiedois-
taan seka oikeus kieltaa tietojensa luovuttaminen markkinointitarkoituksiin. Liitto toi-
mittaa pyydettdessa jasenelle rekisteriotteen omista tiedoistaan ja yllapitaa markki-
noinnin estoa jasentiedoissa. Rekisteriotteen omista tiedoista voi tulostaa myés Oma
Pron (jasenten sahkdinen asiointijarjestelma liiton nettisivuilla) kautta.

Jasentietojen luovuttaminen ulkopuoliselle edellyttaa yhdistykselta
e vahintaan hallituksen paatosta tai
e periaatepaatosts, kenelle tiedot annetaan,
o markkinointiestokoodilla olevien poistamista osoitteistosta
e ja suoramarkkinointiin luovutettujen osoitteistojen |lahteen merkitsemista tie-
doksi postin vastaanottajalle.
Liiton saannot ja yhdistyksen mallisadannoét 10ydat netin jasensivuilta.

Yhdistyslaki |6ytyy www.finlex.fi ja tietosuojaan liittyvat asiat ja henkilotietolaki esim.
tietosuojavaltuutetun toimiston sivuilta www.tietosuoja.fi

Pron Jasenrekisterljarjestelma - Lyytl

Liiton jasenpalveluyksikdssa yllapidetaan keskitetysti yhdistyslain ja tietosuojalain maa-
raykset huomioiden liiton jasenrekisterid, johon kirjataan jasenten liittymiset, eroami-
set ja muutokset yhdistyksen ja jasenen toimittamien lomakkeiden ja ilmoitusten pe-
rusteella. Jasenrekisteri sisdltda henkilotiedot, jasenyystiedot, tydnantaja- ja tilittaja-
tiedot, sopimusalatiedot sekd jasenmaksutiedot. Rekisterissa yllapidetaan lisaksi myos
jasenten luottamus- ja jarjestotehtavia seka liiton jarjestamaan koulutukseen osallis-
tumista.

Jasenmaksutietojen ylldpitamiseksi jasenrekisteri tekee yhdistysten ja tyottomyyskas-
san puolesta nelja kertaa vuodessa jasenmaksutiedustelut niilta jaseniltd, joiden mak-
sutiedoissa on puutteellisuuksia (rastikyselyt).



http://www.finlex.fi/
http://www.tietosuoja.fi/1556.htm

Jasenrekisterista voidaan luovuttaa osoitetietoja liiton sadantdjen mukaiseen toimin-
taan, ellei jasen ole kieltdnyt niiden luovuttamista (markkinoinnin esto). Jasenten tieto-
ja luovutetaan ammatillisen koulutuksen tai ammattilehtien markkinointiin seka liiton
sopimien vakuutus- ja pankkisopimusten mukaisten tuotteiden markkinointiin.

Jasenrekisteri lahettaa yhdistyksille jasen-, jdsenmaksu- ja varojenjakoon liittyvia luet-
teloita seka kuukausittain tiedot uusista, yhdistyksesta toiseen siirtyneista ja eronneis-
ta jasenista.

Koska jasenrekisteria yllapidetdaan keskitetysti liitossa, yhdistyksen jasensihteerin tulee
toimittaa viipymatta yhdistykseen tulleet muuttuneet jasentiedot edelleen jasenpalve-
luyksikkdon. Muutokset voi tehda lomakkeilla, séhkopostilla tai kayttamalla yhdistyk-
sen omaa jasenrekisteriliittymaa (OpenDora).

*) Oppaassa kdytetdan jasensihteeri -nimikettd, vaikka joissakin yhdistyksissa vastuu-
henkilona voi olla esim. edunvalvontavastaava.

Yhdistyksen Jasenrekisterlliittyma - OpenDora

OpenDora on Lyyti -jasenrekisterijarjestelman kayttoliittyma, jonka avulla yhdistys
paasee netin kautta oman yhdistyksensa jasenten rekisteritietoihin. Yhteys saadaan
liton kotisivujen jasensivuilta - tietopankki/aktiivitoiminta ja luottamushenkilot. Jar-
jestelmasta on mahdollisuus reaaliaikaisesti selata tietoja, listata jasenia, tulostaa luet-
teloita, tarroja jne. Kayttdjat paasevat lisaksi paivittamaan erikseen sovittuja omien
jasentensa rekisteritietoja.

Oma Pro Jasenten sahkolnen aslointljarjestelma

Oma Pro sahkoinen asiointijarjestelma jasenille on jasenen henkilokohtaisten jasentie-
tojen tarkasteluun ja paivittdmiseen tarkoitettu verkkopalvelu. Oma Pron kautta jasen
voi tehda muutoksia omiin yhteys- ja muihin perustietoihinsa, ilmoittaa palkattomista

jasenyysajoista, selata jasenmaksutietoja ja laskea jasenmaksuviitteen, tulostaa jasen-
rekisteriselosteen, tutustua liiton kursseihin ja ilmoittautua kursseille.

Ohjeet Oma Prohon sisdankirjautumisesta, kdyttajatunnuksesta ja salasanasta l16yty-
vat Oma Pron etusivulta.

Kuka voi liittya Ammattiliitto Prohon?

Jarjestaytymisen periaatteena on, ettd toimihenkild tai tyontekija liittyy siihen liittoon,
jonka tyoehtosopimusta hanen palkka- ja tydehdoissaan noudatetaan.

Ammattiliitto Pro on tydntekija-, toimihenkilo-, esimies- ja asiantuntijatehtavissa toi-
mivien ammattiliitto. Liiton jasenet toimivat teollisuus-, finanssi-, palvelu-, ICT- ja vies-
tinta -sektoreilla. Prolla on 60 ty6ehtosopimusta.




Pron henkilojasenyyttad hakiessaan toimihenkilon on edella olevassa kappaleessa mai-
nituilla aloilla tydskenteleva henkil6 tai heihin verrattavassa palkansaaja-asemassa
oleva ammatinharjoittaja. Tyottdmana oleva ei siis voi liittyd. Sen sijaan maadraaikaises-
sa tyosuhteessa oleva voidaan hyvaksya jaseneksi. Henkildjasenen tulee kuulua myos
jasenyhdistykseen.

Liittyessaan jaseneksi yhdistykseen ja liittoon jasen liittyy samalla Ty6ttomyyskassa
Prohon.

Oman tai perheen yrityksessa tyoskentelevat rinnastetaan yleensa yrittdjiin ja heita
koskevat eri saadokset tyottomyyskassan jasenyyden osalta. Yrittdjdasemassa olevaa ei
voi hyvaksya Tyottomyyskassa Pron jaseneksi.

Siirryttdessa tyottomyyskassasta toiseen tulee liittymisen uuteen kassaan tapahtua
kuukauden kuluessa eroamisesta toisesta tyottomyyskassasta ja jasenmaksut tulee olla
maksettuina vanhaan kassaan eropaivaan saakka. Ndin menetellen ty6ttémyyskassan
jasenyys jatkuu ns. vanhana jasenena ja tyossdaoloehdon 34 viikon laskennassa on mo-
lempien kassojen jasenyysaika mukana. Pron jasenrekisteriin jasenyys kirjataan uutena
jdsenena.

Kun jasen on liittynyt Ammattiliitto Prohon ja sen jasenyhdistykseen seka Tyottomyys-
kassa Prohon, on hdanen muistettava erota aikaisemmasta liitosta/kassasta. Eroilmoi-
tukset eivat kulje automaattisesti liittojen valilld, vaan eroilmoitus on yleensa itse teh-
tava. Monet ammattiliitot ja erityisesti tyottomyyskassat vaativat jasenen itse tekeman
ja allekirjoittaman eroilmoituksen.

Jos jasen siirtyy Prohon ja Tyottomyyskassa Prohon tyottomyyskassasta, jossa on kiin-
ted vuotuinen jasenmaksu ja tyottomyyskassa ei hyvita jasenyyden paattymisen jal-
keista osuutta jasenelle, voidaan hanelle pyynnosta hyvittdd maksetusta kassamaksus-
ta se osuus, jolloin han on jo Tyottomyyskassa Pron jasen, koska kahteen kassaan ei voi
kuulua samanaikaisesti.

Kuka voli liittya Opiskelijayhdistykseen?

Ammattiliitto Pron opiskelijatoiminnan tavoitteena on tukea prolaisille aloille tyollisty-
vien nuorten tydeldamaosaamista ja edistad ammatillista jarjestaytymista. Tyoelama-
osaamisella tarkoitetaan tyontekijan oikeuksien ja velvollisuuksien seka tydomarkkina-
toiminnan perusteiden tuntemista.

Ammattiliitto Pron opiskelijayhdistykseen voi liittya tutkintoon johtavassa koulutukses-
sa, esimerkiksi ammattikorkeakoulussa, opiskeleva opiskelija, joka ei ole Ammattiliitto
Pron jasen.

Opiskelijajasen maksaa normaalisti jdAsenmaksua vain tydssdolokuukausiltaan, muilta
kuukausilta jasenyys on maksuton. Pelkastdaan opiskelukuukausilta ei jasenmaksua
makseta. Opiskelun paattymisen ja 34 viikon tydssdaoloehdon tayttymisen jalkeen on
mahdollisuus ansiosidonnaiseen tyottomyysturvaan.




Opiskelijan siirryttya tydoelamaan hanen tulee siirtya Pron varsinaisen jasenyhdistyksen
jaseneksi.

Uuden jasenen liittyminen

Liittoon/yhdistykseen ja samalla Ty6ttomyyskassa Prohon voi liittyad tayttamalla liiton
kotisivuilla liittymislomakkeen tai perintasopimuslomakkeen.

Jasenohjausmalli

Ammattiliitto Pro ry:ssa on seka jasenyhdistyksia ettad henkiléjasenia (liiton saannot
§ 5). Jasen on jasenenad sekad omassa yhdistyksessaan etta henkildjasenena liitossa.

Ammattiliitto Pron jaseniksi voidaan hyvaksya tyontekija-, toimihenkilo-, esimies-, ja asian-
tuntijatehtavissa teollisuus-, finanssi-, palvelu-, ICT- ja viestinta- tai naihin rinnastettavilla
aloilla tyoskentelevat palkansaajat seka heihin verrattavat palkansaaja-asemassa olevat
ammatinharjoittajat.

Henkilod liittyy jaseneksi yhdistykseen ja liittoon. Jasenohjausmallilla varmistetaan, etta
uudet jasenet liittyvat tyopaikkansa perusteella sopivaan yhdistykseen.

Jaseneksi liittyminen

Henkilon tulee tayttaa jasenliittymislomake (liiton kotisivuilla liittymislomake tai perin-
tdsopimus), jossa han ilmoittaa hakevansa jasenyhdistyksen sekd Ammattiliitto Pron
jasenyytta.

Jasenhakemus on toimitettava liittoon valittomasti kirjattavaksi. Mikali hakija ei ole
ilmoittanut yhdistysta, hanet ohjataan sopivaan-yhdistykseen tydpaikan ja tyotehtavan
perusteella.

Jasenhakemuksen kasittely

Saapunut jdsenhakemus tarkistetaan, hakemuksesta tutkitaan hakijan jasenkelpoisuus
ja hanet kirjataan yhdistyksen ja liiton jaseneksi.

Jos hakija on ilmoittanut hakemuksessaan yhdistyksen, joka ei ole-hdanen tydpaikkansa
huomioon ottaen sopivin vaihtoehto, otetaan hianeen yhteytta ja ehdotetaan sopi-
vampaa yhdistysta.

Jasenyhdistys maaraytyy ensisijaisesti sen tydpaikan mukaan, missa henkil tyoskente-
lee ja minka tyoehtosopimuksen piirissa han tyoskentelee.

Mikali tyopaikassa noudatetaan yrityskohtaista tydehtosopimusta, henkil6 ohjataan
sen yhdistyksen jaseneksi, mihin han tyotehtavansa, tydoehtosopimuksen ja tyoskente-
lypaikkakuntansa perusteella kuuluu.



Mikali hakijan tyotehtdvaan ei noudateta Ammattiliitto Pron tydehtosopimusta, hanet
ohjataan sen yhdistyksen jaseneksi, joka on hdanen tydpaikkaansa ja tyétehtdavaansa
nahden ldhin sopiva yhdistys.

Yhdistyksen kasittely

Yhdistyksen hallitus kasittelee jasenhakemukset saantdjensa mukaisesti. Hallituksen
poytakirjasta tai sen liitteista on loydyttava tiedot jaseneksi otetuista.

Mikali yhdistys ei hyvaksy hakijaa jasenekseen, tulee yhdistyksen palauttaa jasenha-
kemus valittomasti takaisin liiton kasittelyyn.

Koska jasenyys alkaa?

Jasenhakemuksen kasittelyssa ja liittymispdivan merkitsemisessa jasenrekisteriin kay-
tetaan tyottomyyskassalain edellyttamaa kirjausmenettelya. Tyottomyyskassalain mu-
kaan jasenyys alkaa siitd paivasta, jolloin tyottomyyskassan asiamies (yhdistyksen halli-
tuksen jasen tai liiton toimisto) on vastaanottanut jasenhakemuksen ja aikaisintaan
siitd paivasta, josta jasenmaksu on maksettu.

Jasenyytta ei voi merkita alkavaksi taannehtivasti, vaikka maksaisi jasenmaksua ajalta,
jona jasenhakemus oli matkalla liiton toimistoon.

Uuden jasenen posti liitosta

Jasentietojen rekisterdinnin jalkeen uusi jasen saa

o tekstiviestilla vahvistuksen jaseneksi hyvaksymispdivasta seka jasennumeron
edellyttden, ettd matkapuhelinnumero on liittymisessa ilmoitettu

e Tervetuloa jaseneksi -kirjeen seka jasenkortin/vakuutuskortin. Jasenkortissa on
jasenen jasennumero, joka muun muassa on tarpeellinen jasenen yhteyden-
otossa liiton kotisivuille

e Jdsenyysoppaan

e esitteita liitosta ja Tyottémyyskassa Prosta
jasenmaksuviitteet eri lahetyksend, silloin kun itse maksaa jasenmaksunsa.

Pron jasenmaksujarjestelma/Jasenmaksut

Pron jasenmaksujarjestelmassa on tiedot tilittavista tyonantajista, tyonantajien teke-
mista tilityksista ja selvityksistd seka jasenen jasenmaksuista. Jarjestelméssa on noin
4.000 perinteista tyonantajaa/tilittajaa, jotka tilittavat ja selvittavat liittojen valisen
jasenmaksuperintdsopimuksen mukaisesti Pron jasenten (=Pron henkil6jdsenten ja
Pron jasenyhdistysten jasenten) jasenmaksut. Liiton jasenpalvelu hoitaa tyonantajilta
tulevien tilitysten ja selvitysten yhdistamisen jasenmaksujarjestelmassa ja valvoo, etta
Pron jasenten jasenmaksutiedot ovat mahdollisimman hyvin ajan tasalla.

Rekisterissda on myos ldhes 4.000 ns. pientilittdjaa, jotka perivat toimihenkildidensa
jasenmaksut (tyopaikalla 1 - 5 Pron jasenta) ja tilittavat ne liitolle jasenkohtaisesti kuu-
kausittain. Jasenrekisterista lahetetdadn vuosittain kaikille tilittdjille ja pientilittajille




viitteet jasenmaksujen tilittdmiseksi sekd ohjeet tilitysten ja selvitysten tekemiseksi.
Pron jasenistd on n. 20.000 itse maksavaa, jotka maksavat jasenmaksunsa jasenkohtai-
silla viitteilla.

Itse maksavat jasenet saavat vuosittain seuraavan vuoden kuukausittaiset viitteet. Uu-
det tilittajat ja itse maksavat saavat lisdksi kuukausittain jasenmaksuviitteet.

Tietyin valiajoin, nelja kertaa vuodessa, jasenrekisterissa tehdaan jasenmaksuseuran-
taa jasenkohtaisesti, jolloin jasenmaksutiedusteluilla (rastikyselyilld) pyydetaan jasenia
selvittdmaan puuttuvat jasenmaksujaksot.

Jasenmaksu

Jasenmaksu sisaltaa liiton, yhdistyksen ja tyottomyyskassan jasenmaksun. Liiton edus-
tajisto paattaa vuosittain kokonaisjasenmaksun suuruuden ja liiton hallitus puolestaan
maarittelee, mista tuloista jasenmaksua ei makseta ja milloin jasen on kokonaan va-
pautettu jasenmaksuista (palkaton aika). Jdsenmaksu on verotuksessa vahennyskel-
poinen.

Liitto [ahettaa vuosittain helmikuun loppuun mennessa tilitysten ja selvitysten kohden-
tamisen jalkeen jasenkohtaisista jasenmaksuista tiedot verottajalle seka tyénantajape-
rinndssa olevien etta itse jdsenmaksunsa maksaneiden osalta.

e Vuonna 2011 jasenmaksu on 1,2 % veron ennakonpidatyksen alaisesta palkka-
tulosta, kuitenkin enintdaan 39,80 €/kk ja vahintaan 9 €/kk.
o 0,10 % yhdistykselle
o 9 €/kk/jasen tyottomyyskassalle
o loput jaavat liitolle

Jasenmaksua maksetaan

Palkkakausittain/kuukausittain kaikesta ennakonpidatyksen alaisesta palkkatulosta
(joista maksetaan eldke- ja sosiaalimaksut), johon kuuluvat myds luontoisedut, loma-
rahat ja lomakorvaukset seka irtisanomisajan palkat.

Pron hoitama tyosuhderiita ja jasenmaksu

Jasenmaksu peritadan/maksetaan myos niista veronalaisista saatavista tai korvauksista,
jotka jasen saa Ammattiliitto Pron hoitaman tyosuhderiidan seurauksena. Tama tar-
koittaa my0s alueella liiton avustuksella ratkaistuja tyosuhde-erimielisyyksia ja niista
neuvoteltuja korvauksia tai erimielisyyssaatavia (pois lukien yhteistoimintalain, yhden-
vertaisuuslain tai tasa-arvolain perusteella maksettu hyvitys tai vahentamisjarjestyksen
rikkomisesta maksettava sakko). Epdselvissa tilanteissa viime kadessa maksuperiaatet-
ta ohjaa se, pidatetaanko tulosta ennakonpidatys.

Miten jasenmaksun periminen hoidetaan sopimustilanteessa?

Ssopimusta tehtdessa ja jasenmaksua maksettaessa ei sovelleta jasenmaksun 39,80 eu-
ron kuukausikattoa (v. 2011), vaan koko korvaussummasta peritaan/maksetaan 1.2 %.
Jasenmaksu lasketaan ja kerrotaan jasenelle heti kun sopimus on tehty. Mikali tyénan-
taja ei peri korvauksesta jasenmaksua, maksun perimisen hoitaa jasenpalvelu. Jasen-
palveluun ilmoitetaan jasenen tiedot ja korvaussumma jasenmaksun ja jasenmaksuviit-
teen toimittamista varten.



Jasenmaksua ei makseta

o tyottomyyskassan maksamasta tyottomyyspaivarahasta, koulutustuesta, koulu-
tuspaivarahasta tai vuorottelukorvauksesta

o kokoaikatyon ohella tehtavasta sivutyosta

e palkattomalta ajalta, kuten opiskelu, aitiys-, isyys- ja vanhempainloma, hoito-
vapaa, sairaus- tai kuntoutustuki, varusmiespalvelus

o Kelan maksamasta tyottomyysturvasta ja tydmarkkinatuesta

e tyOnantajan maksamista palvelu-, juhlavuosi-, aloite- ja keksintépalkkioista.

Jasenmaksuvapautus koskee myds opiskelijoita silta ajalta, jolta he eivat saa palkkatuloa.

Muusta syysta tyéelaman ulkopuolelle jaddessdan jasenelld on oikeus maaraaikaiseen
jasenmaksuvapautukseen 12 kuukauden ajalta, jonka jalkeen jasen ei enda tayta jase-
nyysedellytyksia.

Jasenen tulee valittdmasti edelld mainituissa tapauksissa ilmoittaa liitolle syy tyosta
poissaoloonsa.

Palkattomasta ajasta tehtdvaan ilmoitukseen tulee aina merkita alkamis- ja paattymis-
aika. Paattymisaika kannattaa arvioida tarpeeksi kaukaiseen aikaan siten, ettei jasenen
tarvitse toistuvasti ilmoittaa erikseen sairauslomansa vield jatkuvan. Samoin aitiyslo-
man paattymisajaksi kannattaa merkita tyon alkamisajankohta paivarahakauden paat-
tymisen sijaan.

Jasen ilmoittaa em. palkattomista jaksoista suoraan liittoon. Jos jasen ilmoittaa niista
vhdistykseen, yhdistyksen on ilmoitettava tiedot edelleen viipymatta jasenpalveluyk-
sikkoon. limoituksen voi tehda jasenlehden ilmoituslomakkeella, puhelimitse tai jasen
itse Oma Pron kautta.

Jos jdsen saa ansiopdivdrahaa tai muuta korvausta Tyottémyyskassa Prosta, ei ilmoi-
tusta tarvitse tehda, silla nama tiedot jasenrekisteriin saadaan ty6ttomyyskassasta.

Jasenmaksutavat

Tyonantajaperinta

e Tybnantaja ja toimihenkil6 tekevat toistaiseksi voimassaolevan jasenmaksujen
perintasopimuksen kirjallisesti perintdasopimuslomakkeella.

e Liitto ilmoittaa tyonantajille joulukuun alussa jasenmaksun suuruuden kalente-
rivuodeksi kerrallaan.

e Tybnantaja perii palkanlaskentakausittain jasenmaksut ja tilittaa niiden yhteis-
maaran valittémasti perinnan tapahduttua, niin pian kuin tilitys on teknisesti
mahdollista liiton osoittamalle tilille.

e TyOnantaja selvittda perimansa jasenmaksut liitolle

o kesdkuun loppuun mennessa perityistd jdsenmaksuista elokuun 15 pai-
vaan mennessa,

o joulukuun loppuun mennessa perityistd jasenmaksuista tammikuun
loppuun mennessa.

e Selvityksen voi tehda myo6s kuukausittain tai neljannesvuosittain.



e Selvityksessa tulee olla seuraavat tiedot:
o selvittdvan tyonantajan nimi, Y-tunnus ja muut tunnisteet
o jasenen henkilétunnus ja nimi
o miltd ajalta jasenmaksua on peritty
o kuinka paljon jasenmaksua on kyseessa olevalta ajalta peritty.

e TyOsuhteen paattyessa tydnantajan tulee sopimuksen mukaan tehda jasenen
kanssa jasenmaksujen perintasopimuksen paattymisilmoitus jossa tyénantaja
selvittaa kuluvana vuonna pidatetyt jasenmaksut. Jasenen kannattaa varmistaa,
ettd paattymisilmoitus on tehty.

e Jasenen tulee tarkistaa jdsenmaksun perintd omasta palkkalaskelmastaan.

e Liitto ilmoittaa perityn jasenmaksun maaran verottajalle tydnantajan selvitys-
ten perusteella.

Itse maksavat

Itse maksavan tulee suorittaa jasenmaksunsa kuukausittain tai kolmen kuukauden jak-
soissa. Jos jasen haluaa maksaa kolmen kuukauden erissa, hdanen on ilmoitettava siita
jasenrekisteriin, jolloin hanelle toimitetaan maksutapaa vastaavat viitteet. Maksettaes-
sa on aina kaytettava kyseessa olevaa kuukauden viitetta!

Itse maksavien jasenten maksamia jasenmaksuja ei jarjestelmassa selviteta. Tiedot
kirjataan paivittdin jasenen jasenmaksuiksi. Toisin sanoen tiedot luetaan jarjestelmaan
viitteiden perusteella

Jasenmaksuviitteet saa Oma Prosta, puhelimitse liiton jasenpalvelusta tai tilaamalla ne
kotisivuilta loytyvalla lomakkeella.

Liitto ilmoittaa itse maksavien kunkin verovuoden aikana maksamat jasenmaksut ve-
rottajalle.

Jasenmaksutilit

FI76 1521 3000 1039 47
FI58 5780 0710 0208 48
FI38 8000 1601 5016 05

Elakkeella olevien jasenten palvelumaksu

Senioriyhdistyksessa elakeldisjasenen palvelumaksu v. 2011 on 50 €, jolla maksulla saa
senioriyhdistyksen vuosittain liiton kanssa neuvottelemat jasenedut.

Senioriyhdistyksen jasenmaksua ei peritd vapaajasenilta.

Jasenmaksuseuranta

Liiton hallituksen paatoksella liiton jasenpalvelut yllapitavat jasenyys- ja jdsenmaksu-
tietoja, tyonantaja- ja tilittajatietoja, tarkistavat jasenmaksuja ja niista tehtyjen selvi-
tysten oikeellisuutta, suorittavat jasenmaksujen rastiperintaa ja toimenpiteita siten,
ettd yhdistykset sen jalkeen vahvistavat ja tarvittaessa korjaavat muutetut tiedot.
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Ellei jasenellad ndy jasenmaksutietoja tai ilmoitusta palkattomasta jasenyysajasta lahe-
tetaan jasenelle liiton ja tyottomyyskassan nimissa 1. jasenmaksutiedustelu, jossa ja-
senelle annetaan mahdollisuus maardaikaan mennessa:

e suorittaa kyselyn liitteena olevalla maksuviitteellad rastimaksut siten, ettei jase-
nyys katkea tai

e selvittaa saamallaan lomakkeella puutuvat ajanjaksot.

Niille jasenille, jotka eivat vastaa 1. tiedusteluun tai suorita rastimaksujaan, lahetetdaan
2. tiedustelu, jossa jasenta kehotetaan vastaamaan valittdmasti, ettei jasenyydesta
eroteta jasenmaksujen laiminlyénnin vuoksi.

Liiton jasenpalveluyksikké merkitsee poistetuiksi ne jasenet, jotka eivat ole vastanneet
kyselyihin ja jotka selvitysten ja rekisteritietojen korjausten jalkeen on erotettava mak-
samattomien jasenmaksujen takia liiton ja yhdistyksen sdaantojen ja tyottomyyskassan
saantojen perusteella. Sdantdjen mukaan jasen voidaan erottaa, jos han laiminlyd ja-
senmaksun suorittamisen yli kolmen kalenterikuukauden ajalta.

Poistetuille jasenille Iahetetdan eroilmoitus liiton ja tyottémyyskassan nimissa.

Yhdistyksille lahetetdaan luettelo poistetuista jasenista. Mikali yhdistyksella on huo-
mautettavaa tai lisdtietoja joistakin erotettavista, yhdistys ottaa yhteyden valittomasti
liiton jasenpalveluyksikkdon, muuten luettelossa olevat jasenet merkitaan erotetuiksi
yhdistyksen hallituksen seuraavassa kokouksessa.

Yhdistyksen tehtdva on kuitenkin aina
e kasitella erottamiset hallituksessa

e kirjata ne hallituksen kokouksen poéytakirjaan.

Tyottomyyskassan jasenyydesta erottamisen hoitaa aina kassan hallitus.

Jasentietojen muutokset

Jasenvelvoitteet

Yhdistyksen jasenelld on jasenmaksuvelvoite ja ilmoitusvelvollisuus jasensuhteeseen
tai jasenmaksujen suorittamiseen liittyvistda muutoksista (jasenmaksuvapausperuste).

Osoitteen tai nimen muutokset

Ammattiliitto Pro saa Vaestorekisterikeskuksesta tiedon niiden jasentensa osoitteen ja
nimen muutoksista, jotka eivat erikseen ole kieltaneet VRK:Ita tietojensa luovutusta.
Jos jasenelld on VRK -tiedoissa luovutuskielto, tulee hanen tehda osoitteenmuutos liit-
toon esim. suoraan Oma Pron kautta.

Nimenmuutoksen jalkeen uusi jasenkortti Idhetetadn vain jasenelle, joka on sita erik-
seen pyytanyt.
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Sahkopostiosoitteissa tapahtuvat muutokset, esim. nimenmuutoksen yhteydessa, tu-
lee ilmoittaa aina erikseen, niiden ajan tasalla oleminen on erityisen tarkea varsinkin
luottamustehtavia hoitavilla, koska liitossa luottamustoimisten tiedonvalityksessa kay-
tetdan hyvin usein sahkopostia.

Tyonantaja ja/tai jasenmaksun perintatapa muuttuu

Vanhan tyonantajan kanssa tehty jasenmaksun perintasopimus on syyta lopettaa kirjal-
lisesti. Jasenrekisteriin kirjataan perintasopimuksen paattymisilmoituksesta tyosuhde
loppuneeksi, eika jasenta koskevia jasenmaksutilityksia ja -selvityksia enaa odoteta tai
turhaan karhuta kyseiselta tyénantajalta.

Mikali uusi tydnantaja perii jasenmaksun palkasta, on tehtava uusi jasenmaksun perin-
tasopimus kirjallisesti. Talloin tulee aina antaa taydelliset tiedot jasenen tehtavasta,
tyonantajasta, tyOpaikasta, sopimusalasta ja jasenmaksujen tilittdajasta Y-tunnuksineen,
yhteyshenkildineen ja osoitteineen. Samalla jasen ilmoittaa myos muut tietonsa (kou-
lutus, yhteystiedot) ja ne oikaistaan jasenrekisteriin.

Yritysfuusioissa ja yritystoimintojen ulkoistamistilanteissa, joissa tyonantajan/tilittdjan
Y-tunnus tai palkan maksaja vaihtuu, tulee aina tehda perintasopimuksen paattymisil-
moitus entisen tydnantajan kanssa, seka perintdsopimus uuden tyénantajan kanssa,
silloinkin kun toimipiste ei konkreettisesti muutu ja tydsuhde jatkuu ns. vanhana tyon-
tekijana.

Jos maksutapa muuttuu tydnantajaperinnasta itse maksavaksi, voi muutoksen tehda
myos netin kautta ao. lomakkeella, mutta perintdasopimuksen paattymisilmoituksen
tekeminen varmistaa aina sen, etta perintd myos paattyy.

HUOM! Liiton vaihtumisen yhteydessa perinnan paattymisilmoitus on vanhan liiton
osalta ja uusi perintdasopimus uuden liiton osalta ehdottomasti tehtava, vaikkakin
tyonantaja pysyy samana, jotta tyonantajalla on tiedossa minka liiton jasenmaksuja
palkanlaskija perii ja tilittaa.

Liiton toimistoon suoraan tulleet ilmoitukset tydnantajamuutoksista ja jasenmaksuta-
van muuttumisesta kasitellaan liiton jasenpalveluyksikdssa. Yhdistys ilmoittaa samoin
muutokset jasenpalveluyksikkéon.

Yhdistyksesta toiseen siirtyminen

Yhdistyksesta toiseen siirryttdessa jasenhakemus voidaan tehda uudelle yhdistykselle
perintasopimus/liittymislomakkeella samalla tavalla kuin ensimmaista kertaa liittoon
liityttdessa. Perintdsopimusosaa ei tarvitse uudistaa, ellei tyénantaja vaihdu samalla.
IImoituksen voi tehda myos netin muutosilmoituksella.

Jasenen vaihtaessa tyopaikkaa tai paikkakuntaa yhdistyksen rajojen ulkopuolelle, ohja-

taan jasenta liittymaan oikeampaan yhdistykseen. Tama tukee jasenen edunvalvontaa
seka tyopaikka-, ja Pro -klubitoimintaa.
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Siirtyva jasen on vastaanottavan yhdistyksen kannalta uusi jasen, joten yhdistys me-
nettelee samalla tavalla kuin edelld on kerrottu uuden jasenen liittymisesta. Vanha
yhdistys saa tiedon jasenen siirtymisesta uuteen yhdistykseen kuukausittain lahetetta-
vasta muutosluettelosta. Yhdistyksen muuttuessa jasen saa uuden jasenkortin.

Pysyvasti elakkeelle siirtyvilla muuttuu myds yhdistys. Jasenyys omassa yhdistyksessa
paattyy ja jatkuu henkilén niin halutessa senioriyhdistyksessa. Liiton jasenpalvelu hoi-
taa kdytannon siirtoasiat ja jasenelle lahetetdan kirje siirrosta seka uusi jasenkortti.

Jasensuhteen erityistilanteet

My0s seuraavissa erityistilanteissa jadsenen tulee ilmoittaa jasenyystiedoissaan tapah-
tuvat muutokset: pysyva eldke, siirtyminen yrittdjaksi ja ulkomaille tyéhon siirtyminen,
seka vapaajasenyyteen liittyvissa tilanteissa aikaisempien liittojen jasenyydet. Jasen-
palvelu ohjaa jasenia erilaisissa jasenyystilanteissa sen mukaan miten tilanteet ovat
tiedossa ja ilmoitukset saatu.

Vapaajasenyys

Vapaajaseneksi hyvaksytdan jasen, joka on ollut TU:ssa (RAL, STAF, STL, TL, TLL,) toimi-
vana jasenend (maksanut palkkatulostaan jasenmaksua) 30 vuotta ja tayttanyt 60 vuot-
ta. Kummankin ehdon tulee tayttya.

Vapaajasenyysoikeus koskee vain niita liiton jasenia, jotka ovat liittyneet TU:n taus-
taliittoon (RAL, STAF, STL, TL, TLL,) ennen 13.6.1981. Taman pdivan jalkeen TU:n liitty-
neilld (tarkoittaa myos muista liitoista TU:n siirtyneitd) ei ole vapaajasenoikeuksia.

Vapaajdseneksi padsee myos jasen, joka on ollut toimivana jasenena 30 vuotta tai yli,
ja joka siirtyy pysyvasti eldkkeelle ennen 60. ikdvuottaan.

Tyottomyysaika kartuttaa saantojen edellyttdmaa 30 vuoden jasenyysaikaa. Samoin
sita kartuttaa jonkin muun ammattiliiton aikaisempi jadsenyys ennen jasenyytta TU:ssa
(RAL, STAF, STL, TL, TLL). Jasenen tulee todistaa aikaisemman liiton jasenyys. TU:n ja-
senyyden tulee kuitenkin olla alkanut ennen 13.6.1981.

Vapaajasenyyskriteerien tayttymista valvoo liiton jasenpalveluyksikko.

Yhdistyksen on syyta huolehtia, etta jasenten aikaisempien liittojen jasenyydet on il-
moitettu kirjattaviksi jasenrekisteriin.

Jasenpalveluyksikko lahettaa jasenelle taytettavaksi perintasopimuksen paattymisil-
moituksen, jonka jasen toimittaa tyonantajalleen katkaistakseen jasenmaksuperinnan

kun edelld mainitut kriteerit tayttyvat.

TyOssa oleva vapaajasen ei maksa palkastaan liiton jasenmaksua. Hanen on kuitenkin
maksettava jokaiselta tyossdolokuukaudeltaan tyottomyyskassan jasenmaksu 9 €/kk.
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Liitto lahettda tyottomyyskassan puolesta vapaajdsenille maksuviitteet kolmen kuu-
kauden maksuerissa (a 27€) jasenmaksun suorittamiseksi.

Yrittajaksi siirtyvan jasenyys
Yrittdja ei voi saada tyontekijakassasta tyottomyysturvaa eika Pro voi auttaa yrittdjia
yritystoimintaan liittyvien ongelmien ratkaisemisessa.

Tyottomyysturvalaki maarittaa yrittajaaseman. Tyottomyysturvassa yrittajaksi katso-
taan henkil, joka
e on YEL- tai MYEL -vakuutusvelvollinen

Yrittajaksi katsotaan myos TyEL -vakuutuksen piiriin kuuluva henkild, jos han
e omistaa yksin vahintaan 15 % tai jos hanen perheensa omistaa vahintaan 30 %
yhtiostd, jossa han tydskentelee johtavassa asemassa
e omistaa yksin tai jos hanen perheensa omistaa vahintdaan 50 % yhtiostd, jossa
han tydskentelee

Perheenjaseniksi katsotaan yrittdjan kanssa samassa taloudessa asuva puoliso (myos
avopuoliso), lapset ja vanhemmat.

Johtavassa asemassa tyoskentelevaksi katsotaan yrityksen toimitusjohtaja ja hallituk-
sen jasen sekd tasaomisteisen yhtion yhtiomiehet, joiden omistusosuus on yli 15 %.

Yrityksen omistaminen ei vield tee henkilosta yrittdjaa, vaan yrityksessa on myos tyol-
listyttava. Siten henkild, joka tyoskentelee paatoimisessa palkka-tyosuhteessa muualla
kuin omassa tai perheensa yrityksessa, voi kuulua Ammattiliitto Prohon ja Pron tyot-
tomyyskassaan.

Yrittdjaksi siirtynyt jasen voi halutessaan sailyttaa liiton jasenyyden. Vuonna 2011 ja-
senmaksu on 1,2 % eldkevakuutuksen vahvistetun tyotulon suuruisesta summasta,
kuitenkin vahintaan 9 €/kk ja enintaan 39,80 €/kk. Myo6s Tyottomyyskassa Pron jase-
nyys on mahdollista sdilyttaa tietyin edellytyksin enintdaan 18 kuukautta.

Yrittajakassa

Yrittdjajasen voi myos siirtya yrittdjakassaan kuukauden sisalla yritystoiminnan aloit-
tamisesta, jolloin jalkisuoja-aika voidaan sisallyttaa yrittajakassan tyossaoloehtoon.
Jasen saa talloin 6 kk:n hyvityksen tydssdoloehtoon, joka muutoin on yrittdjilla 18 kk.
AYT:n jaseneksi voi siis liittya Suomessa vakituisesti asuva yrittaja, jolla on vahintdan
8.520 euron vuosituloon perustuva lakisadteinen elakevakuutus (YEL, MYEL, TyEL).

Lisatietoja; Tyottomyyskassa Pro puh. (09) 1727 3444, tai kassa@proliitto.fi
AYT -kassa, puh. (09) 2535 3100, asiakaspalvelu@ayt.fi
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Ulkomailla toissa

Ulkomailla tyoskenteleminen vaikuttaa tyottomyysturvaan seka muihin sosiaalietuuk-
siin, my0s sitten kun henkild palaa takaisin kotimaahan. Eri maissa tydskentelevien
turva on erilainen riippuen kansainvalisistad sopimuksista.

Ulkomailla tyéskentelevan jasenen jasenmaksu vuonna 2011 on 1,2 % tydsta makset-
tavasta palkkatulosta, kuitenkin vahintaan 9 €/kk. ja enintaan 39,80 €/kk.

Jos ulkomailla tydssa oleva jasen haluaa Pro-lehden ulkomaan osoitteeseen, on lehden
lahettamista kohdemaahan pyydettava erikseen jasenpalveluista esim. sahkdpostilla.

Eldkkeelle siirtyvan jasenyys

Kun jasen siirtyy pysyvasti elakkeelle, hanen tulee tehda siita ilmoitus lehden tai netin
muutosilmoituksella. Tydnantajaperinndssa oleva eldkkeelle siirtyva jasen voi kayttaa
ilmoittamiseen myds perintdasopimuksen paattymisilmoitusta.

Eldkkeelle jadvan jasenen ja vapaajasenen jasenyys omassa yhdistyksessa paattyy
jasenen jaadessa pysyvalle eldkkeelle. Pysyva eldake on vanhuuseldke, varhennettu
vanhuuseldke, yksil6llinen varhaiseldke tai toistaiseksi voimassa oleva tyokyvyttomyys-
eldke. Tyottomyyseldke ei ole pysyva elake. Tyottomyyselakkeelle jadvan jasenyys jat-
kuu toimivana jasenena perusyhdistyksessa siihen asti kunnes jasen jaa pysyvalle elak-
keelle.

Jasenrekisteri hoitaa kirjaukset siirroista eldakkeelle siirtymisen tapahduttua. Jasen saa
tiedon siirrosta senioriyhdistykseen liitosta lahetettavalla kirjeelld. Jasenedut jatkuvat
elakkeelle siirtyvalla ilman elakeldismaksuja siirtymavuoden loppuun.

Senioriyhdistyksen jasen saa yhdistyksen tarjoamat palvelut ja senioriyhdistyksen vuo-
sittain liiton kanssa neuvottelemat jasenedut palvelumaksulla. Pysyvasti elakkeelle
siirtyva vapaajasen on myos senioriyhdistyksessa vapaajasen.

Osa-aikaelake
Osa-aikaeldkkeelld oleva jasen maksaa normaalijasenmaksun palkastaan. Eldkkeesta ei
makseta jasenmaksua. Jasenedut ja -palvelut ovat samat kuin muillakin tyossa olevilla.

Tyottomyyselake

Tyottomyyseldkkeelle jaavan jasenyys jatkuu normaalina jasenyytena liitossa ja yhdis-
tyksessa siihen asti kunnes siirtyy pysyvasti eldkkeelle. Jasenedut ja -palvelut ovat sa-
mat kuin tyossa olevalla.

Ero liitosta/yhdistyksesta/tyottomyyskassasta

Eroaminen

e Liiton henkilojasenen tulee kuulua myos jasenyhdistykseen ja toisaalta henkilon
liittyessa jaseneksi jasenyhdistykseen hdanen on liityttdava myos liiton henkildja-
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seneksi. Eroaminen tarkoittaa siten eroamista seka liitosta ettd jasenyhdistyk-
sesta.

e J3sen eroaa joko kirjallisella ilmoituksella tai ilmoittamalla eroamisestaan suul-
lisesti yhdistyksen kokouksessa. Eroavalta tulee aina kysya eroamisen syy ja kir-
jata se eroilmoitukseen.

e Suoraan liittoon tulleet eroilmoitukset esim. toiseen liittoon siirtymisesta am-
mattivaihdon yhteydessa kirjataan suoraan jasenrekisteriin, samoin vaestore-
kisterin ilmoitukset kuolemasta.

e Yhdistyksissa jasensihteeri kasittelee eroamisilmoitukset, tekee tarvittavat
merkinnat yhdistyksen jasenluetteloon tai jasenrekisteriin ja toimittaa tiedot
eroamisesta mahdollisimman nopeasti liiton jasenpalveluun.

e Eroamiset tulee aina kirjata yhdistyksen hallituksen poytakirjaan.

e Eronneista lahetetaan yhdistyksille tiedot kuukausittain lahetettavilla muutos-
listoilla (uudet, eronneet, siirtyneet).

e Liitosta eron yhteydessa on huolehdittava jasenmaksuperinnan paattamisesta.

Erottaminen

Kuten edella eroamisen yhteydessa, niin myds erottamisessa erottaminen liitosta ja
erottaminen yhdistyksesta ovat kiintedssa yhteydessa toisiinsa.

Yhdistyksen hallitus voi erottaa jasenen, joka

e laiminlyo liiton edustajiston vahvistaman tai yhdistyksen oman jasenmaksun
suorittamisen yli kolmen kuukauden ajalta tai

e muuten jattaa tayttamatta ne velvoitukset, joihin han on yhdistykseen liittymal-
I3 sitoutunut tai

e on menettelyllddn yhdistyksessa tai sen ulkopuolella huomattavasti vahingoit-
tanut yhdistysta tai

e ei enaa tayta laissa taikka yhdistyksen saannoissa mainittuja ehtoja.

Eronnut tai erotettu jdsen menettaa samalla kaikki oikeutensa yhdistyksessa.

Jasenmaksurastien perusteella erotettavat

Jasenmaksuseurantaa tehdessaan liiton jasenpalvelussa merkitaan poistetuiksi ne ja-
senet, jotka eivat ole vastanneet jasenmaksukyselyihin ja jotka selvitysten ja rekisteri-
tietojen korjausten jalkeen on erotettava maksamattomien jasenmaksujen takia yhdis-
tyksen saantojen ja tyottomyyskassan saantdjen perusteella. Katso tarkemmin taman
vihkosen kohdasta Jasenmaksut/Jasenmaksuseuranta.

Yhdistyksen talous Ja tolminta

Yhdistyksen taloudesta ja toiminnasta vastaa hallitus. Taloudenhoitaja vastaa yhdis-
tyksen taloustehtdvien hoidosta hallituksessa paatetyn tyonjaon mukaisesti.

Taloudenhoitajan tehtaviin kuuluu mm.

e talousasioiden esitteleminen hallitukselle
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e sadantomaadradisten ja hallituksen hyvaksymien menojen suorittaminen

e vyhdistyksen taloudellisen aseman seuraaminen ja tarvittaessa selvityksen an-
taminen hallitukselle

e jasenmaksujen kertymisen seuraaminen
e kirjanpidon, tilinpaatoksen ja talousarvion laatiminen
e kirjanpitoaineiston arkistoiminen lain edellyttamalla tavalla.

¢ ne yhdistykset, joille on nimetty edunvalvontavastaava ja/tai joiden talouden-
hoito on ulkoistettu, hoitavat edelld mainitut asiat tydnkuvien ja sopimusten
mukaisesti

Yhdistyksen hallituksen kokouksessa on paatettdva seuraavista taloudenhoitoon
liittyvista asioista

e vuosittainen toiminta- ja taloussuunnitelma

e yhdistyksen omaisuuden myyminen, vaihtaminen ja kiinnittdminen

e vyhdistyksen varojen lainaaminen ja sijoittaminen

e lainan ottaminen

e pankkitilin avaaminen, lopettaminen seka tilien kayttdoikeuksien muutokset

e merkittavat kayttbomaisuuden hankinnat.

Jasenmaksupalautukset yhdistyksille

Jasenmaksupalautukset eli varojenjako tehdaan 4 kertaa vuodessa (maaliskuu, kesa-
kuu, syyskuu ja joulukuu, kunkin kuukauden 25 pdivaan mennessa) niista tilitetyista
jasenmaksuista, jotka on kyseessa olevaan jakopdivdan mennessa liitossa edelld kerro-
tulla tavalla selvitetty. Yhdistykset saavat jasenmaksupalautukset muutaman kuukau-
den viiveella riippuen tyonantajaselvitysten jaksotuksesta. Pientilittdjien ja itse maksa-
vien maksamat suoritukset ovat valittomasti jakokelpoisia.

Varat jaetaan jasenen jasenrekisteriin kirjatun yhdistystiedon perusteella. Kunkin jase-
nen maksamista jasenmaksuista muodostuu osuus hanen yhdistykselleen. Jokaisen
jaon yhteydessa ldhetetdan yhdistyksen taloudenhoitajille tilittdjakohtaiset listat, pal-
jonko miltdkin tydnantajalta on yhdistykselle rahaa kertynyt. Listat tehddan vuosikoh-
taisesti, jaossa voi olla useampiin vuosiin kohdistuvaa jasenmaksutuloa.

Yhdistyksille lahetetdan lisaksi budjetoinnin tueksi vuosittain syksylla tiedot maksavista
jasenista ja edellisen vuoden jasenmaksukertyma tyonantajittain.

Varojenjako sisaltada:

e maaliskuussa tyonantajaperinnan edellisen vuoden loppupuoliskon ja viimei-
sen neljanneksen selvitetyt osuudet ja itse maksavien suoritukset, jotka on sii-
hen mennessa maksettu ja vield jakamatta.

e kesdkuussa edellisen vuoden osalta ne tydnantajaperinnan osuudet, jotka oli-
vat selvittdmatta maaliskuun jaon tapahtuessa, kuluvan vuoden 1. neljannek-
sen osuudet ja kaikki jakamattomat itse maksavien suoritukset.
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e syyskuussa alkuvuoden osalta tehdyt puolivuotisselvitykset, 2. neljanneksen
selvitetyt ja itse maksavien suoritukset.

e joulukuussa syyskuun jaosta puuttuneet alkuvuoden osuudet, 3. neljanneksen
selvitetyt ja itse maksavien osuudet.

Jasenmaksuennakot

Viiveesta johtuen yhdistyksille voidaan lahettaa niille kuuluvista jasenmaksuvaroista
ennakoita sen mukaan mita yhdistykset tarvitsevat toiminnassaan rahaa ennen vuo-
sineljanneksittdin tapahtuvaa varojenjakoa tai siina tapauksessa, etta palautuksia ei ole
jaossa (tyonantajien selvitykset myohdssa tai jddneet tekematta). Ennakot kirjataan
jasenmaksujarjestelmaan. Jos ennakot ylittdvat seuraavassa varojenjaossa jaettavan
euromaaran, yhdistyksille ei [aheteta ko. varojenjaossa rahaa.

Ennakot tilataan puhelimitse tai sahkdpostitse:

Tiina Sisko Termas puh. (09) 1727 3265, tiina.termas@proliitto.fi

Yhdistystoiminnan taloudelilnen tukl

Ylimaaraisen yhdistysjasenmaksun perinta

Yhdistyksilla on erityisesta syysta mahdollisuus paattaa yhdistyksen ylimaaraisesta ja-
senmaksusta.

Liitto voi toimittaa yhdistysten jasenille viitetilisiirrot yhdistyksen oman jasenmaksun
(X euroa vuodessa) maksamiseksi yhdistyksen tilille. Liitto ei kuitenkaan voi yhdistyksen
omistamalla tililla seurata maksujen toteutumista eika karhuta puuttuvia suorituksia.

Yhdistysten harkinnanvarainen tuki

Yhdistykset voivat saada hallituksen paatoksella vuoden 2011 aikana lisatoiminta-
avustusta edunvalvontatoimintaan seuraavien periaatteiden mukaisesti.

- toiminta on liiton sovittuja painopisteita tukevaa ja kuuluu yhdistyksen paateh-
taviin

- yhdistyksen omat varat ja normaali yhdistyspalaute eivat riita toiminnan jarjes-
tamiseen

- hyvaksyttyja kulueria ovat matkakulut, ruokailu, alustajien palkkiot, tilavuokrat,
lakkosakot tai muut naihin verrattavat kulut

- lisdtoiminta-avustus jaetaan yhdistysten toimintasuunnitelmien ja esitysten perus-
teella sellaisissa tilanteissa, joihin ei ole voitu toimintasuunnitelmassa varautua.

Tuen hakeminen

Tukea haetaan vapaamuotoisella hakemuksella, jonka liitteena on viimeinen tilinpaa-
tos, toimintasuunnitelma ja budjetti. Yhdistysten harkinnanvaraisesta tuesta saa lisa-
tietoja kehittamis- ja jarjestoyksikosta, Pasi Nieminen 040 515 5335,
pasi.nieminen@proliitto.fi.
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Toimintasuunnitelma ja budjetointi

Yhdistyksen koko toimintaa ohjaavana tekijana vuositasolla on huolella valmisteltu
toiminta- ja taloussuunnitelma, jonka laatii ja paattaa hallitus. Hallituksen tulee laatia
molemmat hyvissa ajoin loka-marraskuussa, kuitenkin ennen sadantomaaraista vuosi-
kokousta, jossa suunnitelma esitellaan.

e Toiminta- ja taloussuunnitelma on jarkevaa kasitelld omassa kokouksessa, jos-
sa ei ole muita asioita.

e Taloussuunnitelma rakennetaan suunnitellun toiminnan mukaiseksi.

e Tilaisuudet budjetoidaan suuruusluokaltaan ja niihin nimetdan vastuuhenkil®
jo suunnitteluvaiheessa.

Hyvin tehty toiminta- ja taloussuunnitelma luo jamakkyytta ja maaratietoisuutta yhdis-
tyksen toimintaan. Suunnitelmallisuudella saadaan tasapainoinen toiminta koko vuo-
delle eika taloudellisia (negatiivisia) yllatyksia synny.

Toiminnan ja talouden seuranta on osa hallitustydskentelya. Hallituksen jasenet ovat
vastuussa toiminnasta ja taloudesta ja sen vuoksi on valttamatonta, etta kaikki ovat
tiedoissaan ajan tasalla.

Lukuja taloussuunnitelman teon tueksi

Liitto [ahettaa yhdistyksille syksylla budjetoinnin avuksi tiedot maksavien jasenten
maarasta ja koko edellisen vuoden toteutuneesta jasenmaksukertymasta tyonantajit-
tain. Jos yhdistyksessa ei edelliseen vuoteen nahden ole tapahtunut tai tapahtumassa
jasenrakenteessa tai maarassa suuria muutoksia kuluvana tai seuraavana vuonna, bud-
jetoitavana jasenmaksutulona voi kdyttaa edellisen vuoden toteutunutta kertymaa.

Budjetoinnissa on syyta ottaa huomioon, etta varojen jaon maksuaikataulu ei normaa-
lissa tilanteessa vaikuta koko vuoden jasenmaksutulon euromaaraan, koska jaossa on
yleensa edellisen ja kuluvan vuoden rahaa, mutta keskimaarin vuosittain saman verran
euroissa.

Tilinpaatos

Yhdistyksen tili- ja toimintavuosi on kalenterivuosi.
Tilinpaatoksen aikajarjestys on seuraava:

e Taloudenhoitaja (edunvalvontavastaava) laatii tilinpdatosesityksen ja esittelee
sen hallitukselle.

o Hallitus kasittelee tilinpaatdksen, paattaa esittaa sen hyvaksyttavaksi vuosiko-
koukselle seka allekirjoittaa sen hallituksen kokouksessa. Kokouksesta poissa
olevien jasenten allekirjoitukset hankitaan jalkikateen. Asiakirjat on annettava
toiminnantarkastajien/tilintarkastajien kdyttoon viimeistaan kuukautta ennen
vuosikokousta.
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e Toiminnantarkastajat/tilintarkastajat tarkastavat tilinpaatoksen, allekirjoittavat
tilinpdatoksen seka laativat erillisen toiminnantarkas-
tus/tilintarkastuskertomuksen yhdistyksen vuosikokoukselle.

e Vuosikokous hyvaksyy tilinpaatoksen.

Kirjanpitolain mukaan viimeistaan tilinpaatosvaiheessa kaikkien kirjanpitovelvollisten
on siirryttava kirjauksissa ns. suoriteperusteeseen, joka tarkoittaa sita, etta tilinpaatok-
sessa on tapahtuneiden maksujen lisaksi huomioitava kaikki tilikaudelle kuuluvat viela
toteutumattomat tulot ja menot, jotta kaikki saamiset ja velat tulevat mukaan tilinpaa-
tokseen.

Kirjaimellisesti tulkiten myds saamatta olevat jasenmaksutulot pitdisi arvioida ja kirjata
tilinpaatokseen toisaalta tuloksi toisaalta jasenmaksusaamisiksi. Kirjanpitolain hengen
mukaiseksi on katsottu kayttdaa myos maksuperustetta eli kirjata jasenmaksutuloksi
ainoastaan ne tulot, jotka tilivuoden aikana on rahana saatu. Tama sen vuoksi, etta
ndiden kahden jarjestelman tuottama lopputulos on pitkalla tahtayksella sama.

Se, kumpaa jasenmaksujen kirjausjarjestelmaa yhdistyksessa kaytetaan, on yhdistyksen
omassa harkinnassa. Oleellista on, etta jarjestelma pysyy joka vuosi samana.

Arkistointiohjeet

Pysyvasti sdilytettdva aineisto

Yhdistys sdilyttaa vain omaan toimintaansa liittyvat, itse laatimansa tai itse teettaman-
sa asiakirjat pysyvasti. Sdilytettavat asiakirjat kuvastavat yhdistyksen toimintaa, niita ei
I6ydy muualta. Liitto vastaa jasenten liittymis- ja eroamisasiakirjojen sailyttamisesta
pysyvasti yllapitdaessaan keskitetysti jasenrekisteria.

Havitettdva aineisto

Yhdistys havittda kaiken ulkopuolelta yhdistykselle tiedoksi saapuneen aineiston, mika
ei aiheuta toimenpiteita yhdistyksessa. Myos kaikki maaraajan sailytettavat asiakirjat
havitetdaan heti maardajan kuluttua umpeen. Liiton ldhettamat jasenluettelot sdilyte-
taan niin kauan kunnes uusi jasenluettelo toimitetaan. Kuukausittaiset muutosluettelot
koskien liittymisia ja eroja liitetaan yhdistyksen poytakirjan liitteeksi.

Taloushallinnon ATK-ohjeimat

ATK-kirjanpito

Yhdistykset voivat valita vapaasti kdyttamansa kirjanpito-ohjelmistonsa. Liitto on sopi-
nut yhdistysalennuksesta Suonentieto Oy:n kanssa Balanssi -kirjanpito-ohjelmasta.

Ohjelman mukana tulee ammattiyhdistyksille raataloity mallitilikartta. Taloudenhoita-
jakurssin kirjanpitoharjoitus tehdaan Balanssi -ohjelmalla. Liiton Internet -sivuilla Ta-
loudenhoitaja -osiossa on ohjelmasta myos lisaa tietoja.
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Tiedustelut ja tilaukset Suonentieto Oy, puh. (017) 264 2642 / Balanssi-myynti tai sah-
kopostilla myynti@suonentieto.fi.

Internet yhdistyksen tyokaluna

Internet ja kotisivut

Yhdistyksen kotisivut ja Internetin kaytto viestittaa aikaansa seuraavasta yhdistyksesta
ja monin osin antaa mahdollisuuden tehda asiat helpommin ja halvemmalla. Valtaosal-
la toimihenkil6ita on jo nyt mahdollisuudet tdméan suuntaisten palveluiden kayttoon.

e Sahkopostin valityksella saatua informaatiota tai kutsua on helppo jatkaa
eteenpdin ja se on kdytdnnossa maksutonta.

e Kotisivujen kautta jasenten on helppo antaa palautetta toiminnasta tai toiveita
siihen liittyen. Tiedot yhdistyksen toiminnasta ja muista asioista on helppo lait-
taa kotisivuille ja siten sielta aina kaikkien |6ydettavissa.

e Uusien ja etenkin nuorten jasenten hankinnassa kotisivut ovat hyva valine ja
luo uskottavuutta yhdistyksesta aikaansa seuraavana toimijana.

e Yhdistyksen yhteistydkumppanit ja heidan tietonsa, esim. jasentarjoukset on
helppo paivittda kotisivuilla ja jasenen on helppo 16ytaa ne sielta.

Liiton tarjoama kotisivupalvelu

Yhdistyksilla on mahdollisuus tehda omat kotisivut helpolla paivitysohjelmalla. Yhdis-
tykset voivat itse muokata sivun eri osia seka tehda lisaa alasivuja.

Kotisivut ovat yhdistyksille maksuttomat. Entiset TU:n yhdistyssivut ovat yhdistyksilla
kaytdssaan vuoden 2011 loppuun. Yhdistyssivun Toimihenkildunionin yhteystiedot on
muutettu Ammattiliitto Pron tiedoksi, muuten sivupohjat ovat entiset. Sama aikataulu
patee myods entisiin Suoran yhdistyssivuihin.

Pron jasensivuilla on kaikille avoin tapahtumakalenteri. Kalenteri on tarkoitettu keskus-
toimiston, alueiden ja yhdistysten tapahtumille.

Prossa on kdynnistetty tyoryhmatyoskentely jasen- ja yhdistyssivujen verkkoalustan
toimittajasta. Tyéryhmalle on varattu tyéskentelyaikaa vuoden 2011 loppuun.

Malli ja ohjeet palvelun tilaamiseksi |6ytyvat liiton kotisivujen jasensivuston puolelta,
kohdasta Tietopankki/Aktiivitoiminta ja luottamushenkil6t.

Luottamusmiehen keskeiset tehtavit
jasen- ja jasenmaksuasioissa

Luottamusmies
e huolehtii, etta liittymislomakkeita on saatavilla tydpaikalla, ja ohjaa toimihenki-
16ita liittymaan, suositus netin kautta
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tarkistaa perintasopimuksen tai jasenhakemuksen (paperisen) tiedot, ja tay-
dentda ne tarvittaessa
valvoo, ettd lomakkeet toimitetaan valittdmasti eteenpadin liiton jasenpalveluun
muistuttaa jdsenta siitd, ettd jasenen tulee itse huolehtia jasentietojensa ajan
tasalla pitamisesta
pyytaa jasenta tarkistamaan palkkalaskelmastaan, etta jasenmaksu peritaan
sopimuksen mukaisesti
muistuttaa jasenen perintdsopimuksen paattymisilmoituksen ja uuden perinta-
sopimuksen tekemisesta palkanlaskijan kanssa, tydsuhteen paattyessa, jasenen
jaadessa elakkeelle tai liiton vaihdon yhteydessa
huolehtii yritysfuusioissa ja yritystoiminnan ulkoistamistilanteissa, etta jase-
nen/jasenten jasenmaksujen perinta paattyy vanhalla tyonantajalla ja etta pe-
rintd uudella tyonantajalla alkaa
o mikali fuusio koskee useita jasenia, voidaan jasenmaksuperinnasta sopia
ilman perintdasopimusten uusimista. Usein tydsuhteen ehtojen sovitaan
jatkuvan entisellaan, ndin voidaan myds menetelld perinnan suhteen.
Talloin liitolle toimitetaan tiedot jasenista, joita muutos koskee. lIImoi-
tuksessa tulee olla; jasenten nimet, henkil6tunnukset tai jdasennumerot,
entisen ja uuden tydnantajan nimi-, osoite ja Y-tunnustiedot
huolehtii yritystietojen nimen ja osoitteenmuutokset liittoon
valvoo jasenmaksujen perintdasopimuksen noudattamista.

Luottamusmiehelld on oikeus saada tyonantajalta selvitys jasenmaksujen perinnasta
seka tieto siita, onko selvitystiedot toimitettu liittoon. Luottamushenkilé huolehtii li-
saksi luottamusmies- ja tyosuojeluvaltuutettujen tietojen ja niiden muutosten ilmoit-
tamisesta liittoon.

Jasenrekisteritulosteet

Vakioajot yhdistykselle

Jasenluettelo Excel-tiedostona erikseen pyydettdessa

Jasenluettelo kaikille yhdistyksille paperiversiona vuodenvaihteessa (jasensih-
teerille), jonka uusinta-ajosta laskutetaan 50 €

Luettelo tyopaikkojen luottamustoimisista tyopaikoittain noin 3 kertaa vuodes-
sa (jasensihteerille)

Jasenmaaratilasto jasenlajeittain 30.6. ja 31.12. tilanteesta (taloudenhoitajalle
ja jasensihteerille)

Muutosluettelo, edellisen kuukauden aikana kirjatut uudet jasenet ja erot ker-
ran kuukaudessa (jasensihteerille)

Merkkipaivaluettelo kerran vuodessa (jasensihteeri)

Varojenjakoerittely tilittdjittdin nelja kertaa vuodessa varojenjaon jilkeen (ta-
loudenhoitajalle)

Jasenmaksukertyma tilittajittdin edelliseltad vuodelta kerran vuodessa seuraa-
van vuoden budjettia varten (sihteerille ja taloudenhoitajalle)
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Tilauksesta yhdistykselle
e Osoitetarrat: kulut 30 € + 0,05 €/kpl
e Osoitetiedostot tai sahkdpostiosoitteet: kulut 40 €
e Uusinta-ajot jasenlistasta: kulut 50 €
e Erityisaineistot hinnoitellaan erikseen

Tilaus tehdaan sahkdisella ajotilauslomakkeella, joka [6ytyy liiton nettisivuilta sahkoi-
sistd lomakelinkeista, tai sahkopostilla ajotilaukset@proliitto.fi.

Tilauksessa tulee olla osoitteiston kayttotarkoitus ja se, kdaytetdaanko aineistoa markki-
nointiin. Toimitusaika on noin viikko tilauksesta.

Yhteystietoja

Jasenyyteen ja jasenrekisteriin liittyvat asiat, (09) 1727 3440, klo 9-15
jasenasiat@proliitto.fi

Jasenohjaus, liittymiset, erot, jasentietojen muutokset, jdsenmaksut, vapaajasenyydet,
jasenyystodistukset, jasenedut

Tyonantajatietoihin ja tyonantajaperintaan liittyvat asiat (09) 1727 3390,
klo 9-15, ta-perinta@proliitto.fi

Jasenrekisteriin liittyvat tulostuspyynnot, tilauslomakkeella joka I6ytyy jasensivuilta
- sahkoiset lomakelinkit: http://www.proliitto.fi/fi/lomakkeet/ajotilauslomake.html,
tai sahkopostilla:

ajotilaukset@proliitto.fi

Varojenjako

Tiina Sisko Termas
Maarit Ruonakangas

OpenDora

Tiina Sisko Termas
Maarit Ruonakangas

Yhdistysten toimihenkililmoitukset
Liiton keskustoimisto / jasenpalvelut

Anita Lehti, jasenpalvelupaallikko, (09) 1727 3556, Anita Lehti

Yhdistysten yhdistymiset ja nimenmuutokset
Tuomo Ukkonen
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Kimmo Lantta
Toiminta-avustukset
Pasi Nieminen

Lomake- ym. materiaalitilaukset
postitus@proliitto.fi

Tyottomyyskassa Pro

Liitto on vakuuttanut jadsenensa tyottomyyden varalta Tyottomyyskassa Prossa. Kassan
jasenmaksu sisdltyy liiton jasenmaksuun. Kassan tarkoituksena on antaa taloudellista
tukea tyottomiksi joutuneille jasenilleen. Jokainen liiton jasen, joka tayttaa tyottomyys-
turvalain, tyottomyyskassalain ja tyottomyyskassan saantdjen asettamat ehdot, on oi-
keutettu ansioon suhteutettuun paivarahaan. Kassa julkaisee vuosittain ilmestyvaa Tyot-
tomyysturva-vihkosta, jota voi tilata liiton postituksesta tai tyottomyyskassasta.

Tyo6ttémyyskassa Pro, Ratamestarinkatu 12, 00520 Helsinki
faksi (09) 1727 3335, sahkoposti: kassa@proliitto.fi
www.prokassa.fi

Puhelinpaivystys (09) 1727 3444, ma - pe klo 8.30 — 15.00

Pro kassan sahkdinen asiointipalvelu, osoitteessa www.prokassa.fi on netissa toimiva sahkoi-
nen asiointijarjestelma, jossa paivarahan hakija voi selata omia paivarahatietoja tai [ahettaa
ansiopaivarahan tai koulutuspaivarahan jatkohakemuksen sahkoisesti.

Hakemukset seka muut selvitykset voi [ahettda postitse ilman postimerkkia osoitteella:
Pro-kassa, Tunnus 5009520, 00003 VASTAUSLAHETYS

Kassanjohtaja

Marjatta Vaisanen
(09) 1727 3590 tai 050 381 6127
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