Kehitysvammaisten Tukiliitto ry
KESKITETTY JASENREKISTERIPALVELU PALVELUKUVAUS 9/2024

Keskitetty jasenrekisteripalvelu on Tukiliiton jasenyhdistykselle maksuton palvelu. Kaytamme tekstissa
Tukiliiton jasenyhdistyksesta nimitysta yhdistys ja yhdistyksella tarkoitetaan paikallisia tukiyhdistyksia,
valtakunnallisia yhdistyksia seka tukipiireja.

Kun yhdistys tulee mukaan keskitettyyn jasenrekisteripalveluun, pitaa yhdistyksen ensin tayttaa ja
allekirjoittaa Valtakirjamuotoinen sopimus jdsenrekisterin ylldpidosta ja siihen liittyvistd palveluista.
Yhdistys valtuuttaa sopimuksella Tukiliiton yllapitdmaan keskitetysti jasenrekisterid. Sopimuksessa yhdistys
myo0s valitsee, haluaako se kuulua yhdistykselle maksuttomaan ja vapaaehtoiseen keskitettyyn
jasenmaksujen perintdan (eli haluaako yhdistys peria itse jasenten maksut vai periiké Tukiliiton jasenpalvelu
ne yhdistyksen puolesta). Allekirjoitettu sopimus on ehtojen mukaisesti toistaiseksi voimassa oleva ja se
astuu voimaan yhdistyksen valinnan mukaisesti, kun sopimus on toimitettu Tukiliiton jasenpalveluun.

KESKITETTY JASENREKISTERIPALVELU

¢ Yhdistykselle maksuton palvelu.

e Jasenrekisterin yllapito: yhdistysten ja jasenten tietojen paivitys.

e Osoitetarrat ja kaikki listat toimitetaan sdahkoisina tiedostoina toimihenkilon sahkopostiin yhdistyksen
pyynnosta. Yhdistys tulostaa osoitetarrat ja kaiken materiaalin itse saamastaan tiedostosta.

e Selkokielesta hyotyva (varsinainen jasen) saa jasenlehtena Leijan. Rinnakkaisjasen ei saa lehtea.

¢ Uusille jasenille postitetaan Tervetulokirje ja Tukiliiton esite.

¢ Toimihenkil6illda on vuodesta 2025 alkaen mahdollisuus tarkastella suoraan jasenrekisterista oman
jasenistonsa tietoja.

Tukiliiton jasenpalvelu ilmoittaa yhdistyksille
1. Jasenyyttd hakeneet henkil6t ilmoitetaan yhdistyksen toimihenkil6lle sahkdpostitse. Jasenpalvelu
odottaa yhdistyksen hyvaksynnan ja kirjaa sen jalkeen jasenen rekisteriin.

2. Listat ja raportit (jasenlistat, eronneiden listat, osoitetarratiedostot, maksun maksaneiden jasenten -
lista) toimitetaan yhdistyksen pyynndsta 14 vuorokauden kuluessa sahkoisina tiedostoina toimihenkilon
sahkopostiin. Jatkossa toimihenkil6t saavat otettua itse listat jasenrekisterista.

3. Yhdistyksesta eronneet jasenet ilmoitetaan yhdistyksille tilitystietojen yhteydessa sahkopostitse.
Tilitykset ja tilitystiedot toimitetaan kevaalla ja vuoden lopussa. Jatkossa yhdistyksen toimihenkil®
nakee tilitystiedot ja eronneet itse omilla henkilékohtaisilla tunnuksillaan.

Yhdistyksen tulee ilmoittaa Tukiliiton jadsenpalveluun: jasenpalvelu@tukiliitto.fi

1. Yhdistykseen tulleet tiedot uusista jasenista ja jasenlajista (varsinainen jasen tai rinnakkaisjdsen),
jasenlehdesté (selkokielinen Leija-lehti), eronneista, erotetuista ja kuolleista jasenistadn seka
osoitteenmuutoksista. Jatkossa yhdistyksen toimihenkilé saa muutettua jasenistonsa osoitteet itse.
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Yhdistyksen puheenjohtajan, sihteerin ja rahastonhoitajan tiedot (sdhkdpostiosoite, puhelinnumero ja
postiosoite) rekisteriad varten. Tukiliiton kotisivuille yhdistyksen tietoihin paivitimme nimen ja tehtavan
lisdksi ainoastaan niité tietoja, joihin saadaan erikseen lupa (Yhdistyksen toimihenkiléiden tiedot).

Yhdistyksen muutokset. Jos yhdistyksessa vaihtuu tilinumero, nimi tai saannot (liitd uudet sdannot
mukaan). Jos yhdistys on pdattanyt purkautua eli lopettaa toimintansa (poytakirjat kahdesta
lopettamispaatoksesta).

Tiedot maksamattomien jasenten erottamisesta. Tukiliitto suosittelee kdayttdmaan yhdistyksen
mallisdantdjen mukaista kdytantoa: ”jos jasen jattaad kahtena perattaisena vuotena jasenmaksun
maksamatta, yhdistys katsoo hdnet eronneeksi”. Vain yhdistys voi erottaa jasenensa, Tukiliitto ei voi
sitd tehda. limoittakaa jasenpalveluun nama erotettavat henkil6t, jotta voimme passivoida tiedot.

KESKITETTY JASENMAKSUPERINTA

Jasenmaksun muutoksesta seuraavalle vuodelle tulee ilmoittaa 10.12. mennessa jasenpalveluun:
jasenpalvelu@tukiliitto.fi. TAman jalkeen laskut Iahtevat painoon seka jasenien sdhkoposteihin eika

seuraavan vuoden maksuihin voi enda tehda mitaan muutoksia.

Yhdistys voi halutessaan liittya keskitettyyn jasenmaksuperintdan, jolloin Tukiliitto perii yhdistyksen
puolesta sen jasenten maksut ja palauttaa yhdistyksille yhdistyksien osuudet. Keskitetty
jdsenmaksuperintd on Tukiliiton jadsenyhdistykselle vapaaehtoinen ja maksuton palvelu.
(Valtakiriamuotoinen sopimus jésenrekisterin ylldpidosta ja siihen liittyvistd palveluista.)

Jos yhdistys ottaa rinnakkaisjasenyyden kaytt66nsa, tarvitsee yhdistyksen kayttaa myos keskitettya
jasenmaksupalvelua. Nain jasenmaksulaskutukset menevat oikein useamman jasenyyden osalta.
Muista tehda rinnakkaisjasenyyden kayttoonotosta sdaantomuutos Patentti- ja rekisterihallitukselle ja
ilmoitus jasenpalveluun.

Rinnakkaisjasenyys edellyttda aina voimassa olevaa varsinaista jasenyytta Tukiliiton jasenyhdistyksessa.
Jos varsinainen jasenyys loppuu esimerkiksi jdsenen eron takia, niin Tukiliiton jadsenpalvelulla on oikeus
muuttaa ainoaksi jasenyydeksi jaanyt rinnakkaisjasenyys automaattisesti varsinaiseksi jasenyydeksi. Jos
jasen haluaa erota myds varsinaisesta jasenyydesta, pitaa siita ilmoittaa jasenpalveluun.

Keskitettyyn jasenmaksuperintdan kuuluvan yhdistyksen varsinaisen jasenen jaisenmaksun on oltava
vahintdan samansuuruinen kuin Liittokokouksessa vuosittain maaraytyva Tukiliiton jasenmaksuosuus
(2023 ja 2024 Tukiliiton osuus on 15 €). Rekisterista otetaan suoraan Tukiliiton osuus ja yhdistyksen
osuus maksetaan yhdistyksen ilmoittamalle tilille.

Olemme siirtyneet kayttamaan sahkoisia jasenkortteja. Jasenmaksun erdpdivddan mennessa maksaneille
(keskitettyyn jasenmaksupalveluun kuuluvien yhdistysten jasenille) lahtee sdhkoéisen jasenkortin linkki
rekisteriin tallennettuun sahkdpostiosoitteeseen. Paperista jasenkorttia ei enda toimiteta.

Jasenmaksu voidaan ldhettaa joko paperilaskuna tai suositeltavana sahkodpostilaskuna. Jasen voi valita
myos e-laskun omasta pankistaan.

Jasenmaksujen perinta:

1. Henkildjasenten laskuttaminen vuoden alussa.

2. Maksumuistutusten lahettdminen varsinaisen jasenlaskun jalkeen kaksi (2) kertaa vuodessa (30 ja
60 paivan kuluttua alkuperaisen laskun erapdivastd), jos maksu on maksamatta. Jos yhdistys haluaa



taman jalkeen laskuttaa maksamattomia jaseniaan, niin yhdistys laskuttaa itse omalle tililleen
puuttuvat summat.

Uusille jasenille laitetaan kootusti useamman kerran vuodessa laskut tervetulokirjeen mukana.
Syyskuun jalkeen liittyville uusille jasenille emme enaa lahetd loppuvuonna jasenlaskua.
Loppuvuonna liittyneet jasenet saavat ensimmadisen jasenmaksun heti seuraavan vuoden alussa
jasenlaskutuksessa. Naille loppuvuoden uusille jasenille toimitetaan kuitenkin Tervetulokirje,
Tukiliiton esite seka selkokielesta hyotyvalle lukijalle Leija-lehti. Yhdistyksen kannattaa ilmoittaa
uudet jasenet loppuvuodestakin.

Tilitamme eli maksamme yhdistyksen osuudet jasenmaksuista yhdistyksien tileille kaksi (2) kertaa
vuodessa (kevaalld ja vuoden lopussa). Toimitamme yhdistyksen kirjanpitoa varten tilitystiedot
sdahkopostitse keskitetyn jasenmaksuperinnan yhteyshenkil6lle (usein sama kuin rahastonhoitaja).
Jatkossa yhdistyksen nimetty toimihenkild katsoo tilitystiedot suoraan rekisterista.

Kun yhdistyksen jasenmaaran virallinen lukema kunkin vuoden 1. tammikuuta (eli 1.1.-lukema)
ylittyy, Tukiliiton osuutta jasenmaksuista ei enda perita yhdistykseltd kuluvalta vuodelta (koko
jasenmaksu tilitetdadn yhdistykselle). Yhdistys saa uusista jasenista koko jasenmaksunosuuden
suoraan tilityksissa.

Rinnakkaisjasenia ei lasketa mukaan 1.1.-lukemaan, joten rinnakkaisjasenista ei laskuteta Tukiliiton
osuutta (tilitetdan yhdistykselle kokonaan).

Lisadmme rekisteriin jasenlaskun maksajan tiedot, jos maksaja on eri kuin jasen (esim.
edunvalvoja). Talloin jasenlasku toimitetaan suoraan maksajalle.

Jasenlasku tulee maksaa vuosittain vaihtuvalla jasenkohtaisella viitenumerolla, jotta maksu
paivittyy oikealle jasenelle. Muuten maksu menee virhesuorituslistalle ja aiheuttaa lisaselvityksia.
Ylisuorituksia palautetaan maksajalle, jos saamme kuluvana vuonna maksajalta tilitiedot palautusta
varten.

Yhdistyksen tulee ilmoittaa Tukiliiton jasenpalveluun:

Yhdistyksen varsinaisten jasenten jasenmaksun suuruus tulee ilmoittaa 10.12. menness4, jotta
seuraavan vuoden laskuissa on oikeat tiedot. Muussa tapauksessa jasenmaksun oletetaan sadilyvan
ennallaan.

Rinnakkaisjasenyyden kayttoonotto.
Yhdistyksen tilinumero tilityksia varten.

Yhdistyksen keskitetyn jasenmaksuperinnan yhteyshenkild (usein sama kuin rahastonhoitaja) ja hanen
sdahkopostiosoite sahkdisten tilitystiedostojen toimittamista varten.

Jos yhdistykselld on kannatusjasenia, yhdistys hoitaa ndiden jasenmaksun perinnan itse (lukuun ottamatta
Me Itse yhdistys).

Yhdistykset, jotka hoitavat itse jdisenmaksuperinnan:

1. Tukiliitto laskuttaa vuoden alussa yhdistystd sen 1. tammikuuta -jasenmaardan mukaan (eli varsinaisten
jadsenten maara 1. tammikuuta kunakin vuonna x Liittokokouksen paattama Tukiliiton jasenmaksu kunakin
vuonna).

2. Rahastonhoitajalle toimitetaan sahkopostitse ajantasainen jasenlista loppuvuonna.

Jasentietojen luovutus, sailytys ja kasittely

Tukiliiton jasenpalvelu:



1. Luovuttaa jasenten tietoja ainoastaan kyseessa olevan yhdistyksen toimihenkilGille tai asianomaiselle
jasenelle tai hdanen edustajalleen.

2. Poistaa tarpeettomat tiedot rekisterista, kun mahdollisten virhemerkintdjen korjaus ei ole enaa
todennakdista tai tarpeellista.

3. Jasenpalvelun tyontekija on jasenrekisterin paakayttaja, jonka vastuulla on myods myontaa yhdistyksen
toimihenkildlle henkilokohtaiset rekisteritunnukset oman jasenistonsa tietoihin.

Yhdistyksen toimihenkil6t vastaavat:
1. Jasenrekisterin henkilokohtaisten rekisteritunnusten asianmukaisesta kaytosta.
2. Yhdistyksen tietosuojaselosteen pdivittamisesta.

3. Oman jasenistonsa tietojen luovutuksesta ulkopuolisille tahoille yhdistyksen sadntojen tai yhdistyksen
hallituksen paatoksen mukaisesti.

Keskeisia sopimuksia ja ohjeita:
e Tukiliiton mallisadannot yhdistykselle (sisaltavat rinnakkaisjasenyyden):
https://www.tukiliitto.fi/tukiliitto-ja-yhdistykset/yhdistysten-kayttoon/yhdistystoiminta-ja-saannot/

 Valtakirjamuotoinen sopimus jdsenrekisterin ylldpidosta ja siihen liittyvisté palveluista (jasenrekisterin
yllapidon valtuutus Tukiliitossa ja keskitettyyn jasenmaksuperintdan liittyminen)

¢ Jasenrekisterin kayttajasopimus tunnuksia varten

¢ Jasenrekisterin tietosuojaseloste:
https://www.tukiliitto.fi/etusivu/tietosuojaselosteet/jasen-ja-lehtirekisteri/

Ohje osoitetarrojen tulostamiseen:
Tukiliitossa on ollut kdytossa Lyrecon monitoimitarra Multipurpose LABELS, A4 210X297 ja tarran koko
70x37 mm.

Valmistajan ei tarvitse valttamatta olla sama, mutta tarkeda on oikeat mitat, jotta osoitteet tulostuvat
oikein arkille. Arkissa on 3 tarraa vaakasuunnassa ja 8 pystysuunnassa eli yhteensa 24 tarraa per sivu.

Vinkkina: Tulostaessa kannattaa tulostaa ensin vain yksi sivu, jotta ndet, onko tulostusasetukset oikein ja ei
tuhlaannu tarra-arkkeja turhaan. Joskus voi vaatia sivulle sovittamista tulostaessa tai muita
tulostusasetusten muokkaamista, etta tarra tulostuu oikeaan kohtaan arkkia.

Jasenpalvelun yhteystiedot:
jasenpalvelu@tukiliitto.fi
040 4839 362 (maanantai, tiistai ja keskiviikko kello 10-13)

https://www.tukiliitto.fi/tukiliitto-ja-yhdistykset/tuemme-yhdistyksia/jasenpalvelu/




