OPISKELIJAKUNTA POKAN TALOUSOHJESAANTO

Hyvaksytty edustajiston kokouksessa 23.10.2014
Johdanto

Opiskelijakunta POKAn sdannét maéadrittelevéat hallintoelinten ja toimihenkilbiden
oikeudet ja velvollisuudet. Talousohjesaénté on tehty apuvélineeksi paivittaisten rutiinien
hoitamiseen, valittaessa hallinfoon uusia toimijoita ja perehdyttéesséa heita tehtéaviinsa.

Opiskelijakunta on kirjanpitovelvollinen. Kirjanpito on soveltuvin osin toteutettava kirjanpitolaissa
(1336/1997) tarkoitetulla tavalla. Hallitus vastaa opiskelijakunnan taloudesta. Opiskelijakunnalla on joko
tilintarkastaja ja varatilintarkastaja tai tilintarkastuksesta vastaa tilintarkastusyhteisé. Tilintarkastajan on
oltava JHTT-, KHT- tai HTM-tilintarkastaja. Opiskelijakunnan tilikausi on kalenterivuosi. Hallituksen on
laadittava tilinpaatds seka toimitettava tilintarkastuksen suorittamiseksi tarvittavat asiakirjat tilintarkastajille
kolmen (3) kuukauden sisdlla ftilikauden paattymisestd. Tilintarkastajien tulee antaa
tilintarkastuskertomuksensa hallitukselle yhden (1) kuukauden sisélla siitd, kun he ovat vastaanottaneet
tilinpaatoksen ja siihen liittyvat asiakirjat. Hallituksen tulee toimittaa tilinpaatds, tilintarkastuskertomus
seka tehtyjen muistutusten johdosta laaditut selvitykset edustajistolle viimeistddn edustajiston
kevatkokouskutsun yhteydessa.

Edustajisto

e Edustajisto hyvaksyy toimintasuunnitelman ja talousarvion syyskokouksessa.
e Edustajisto hyvaksyy hallituksen valmisteleman toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen
kevatkokouksessa. Edustajisto paattdd mm. opiskelijakunnan jasenmaksun suuruuden,

hallituksen palkkiot jne.

e Edustajiston puheenjohtajalla on kaytdssdan opiskelijakunta POKAn nimissa oleva ja tilia
kayttdva maksukortti.

e Edustajisto tekee sijoitustoimintaa koskevat paatokset, jotka hallitus valmistelee tarvittaessa.



Hallitus

Hallitus vastaa opiskelijakunnan taloudesta. Hallitus laatii ja allekirjoittaa edellisen vuoden
toimintakertomuksen ja tekee tilinpaatdksen yhdessa paasihteerin kanssa. Tilintarkastaja
toimittaa tilintarkastuskertomuksen hallitukselle.

Hallitus voi paattaa opiskelijakunnan yksittaisistd menoista 2500 euroon saakka. Suuremmista
hankinnoista paattda edustajisto.

Hallituksen puheenjohtajalla on kaytdssaan opiskelijakunta POKAnN nimissa oleva ja tilia kayttava
maksukortti. Kortin haltija vastaa maksukortista henkilékohtaisesti esim. kortin kadotessa.

Hallituksen tuutorivastaava voi hyvaksya omalla paatdksellaan korkeintaan 50 euron suuruiset
vertaistuutoreiden avustushakemukset. Suuremmista avustuksista paatetdan hallituksen
kokouksessa.

Hallitus kayttaa opiskelijakunnan varoja harkintaa kayttaen.

Paasihteeri

Vastaa opiskelijakunnan ajantasaisesta kirjanpidosta.

Vastaa kirjanpitokirjojen ja tositemateriaalin sailyttdmisestd ja arkistoinnista kirjapitolain
mukaisesti.

Hyvaksyy puheenjohtajan laskut & hoitaa opiskelijakunnan taloutta paatésten mukaisesti.

Esittelee talouteen liittyvat asiat (tilinpaatoksen, talousarvion, laskelmat jne.) hallitukselle.

Huolehtii jasenmaksujen kertymistd sekd menojen suorittamisesta paatdésten mukaisesti.

Kuukausittain hallituksen kokouksissa paasihteeri antaa hallitukselle ajantasaisen taloustilanteen
tiedoksi.

Valmistelee yhdessa hallituksen kanssa talousarvioesityksen edustajiston syyskokoukselle.



POKAn alaisten jaostojen rahaliikenne ja kirjanpito

Paasihteeri vastaa POKAnN alaisten jaostojen rahaliikenteesta. Paasihteeri antaa jaostoille
pyydettaessa tiedoksi ajantasaisen eritellyn taloustilanteen. Tehokkaan toiminnan turvaamiseksi
erittelysta kayvat ilmi vuosittaisen opiskelijakunnalta saatu maararaha, jaostojen itse tekeman
varainkeruun tuotot seka toiminnasta syntyneet menot.

POKA siirtdd jaostolle talousarviossa hyvaksytyn toiminta-avustuksen jaoston esittdmassa
aikataulussa.

POKAN matkustusohjesaanto vuodelle 2014

Matkustusohjesaantd ohjeistaa opiskelijakunnan hallitusta ja edustajistoa. Talousohje keskittyy
koulutusten ja tapahtumien matkustuksesta aiheutuneisiin kustannuksiin ja niiden korvauksiin.

Matkustustapa ja majoitusratkaisu valitaan tilanteen mukaan edullisesti. Matkustamisessa ja
majoituksessa otetaan hinnan lisdksi huomioon myds jarkeva ajankaytté seka sijainti.

Mahdolliset hallituksen tai edustajiston jasenten itse maksamat matka- tai majoituskustannukset
korvataan osallistujalle aiheutuneiden todellisten kustannusten perusteella kuittia vastaan.

Opiskelijakunta maksaa edustus- ja edunvalvontatehtdvissd osallistujan matkakustannukset,
majoituksen ja ruokailut. Ruokailu enimmillaan 30€/henkild/vuorokausi.

Muut ohjeet

Opiskelijakunnan hankinnoissa ei saa kayttda henkilokohtaista etua tuottavia bonuskortteja.
Kuitenkin alennuskortteja, joista yksittdinen toimija ei henkilokohtaisesti hyddy, kuten
opiskelijakortti, on syyta kayttaa, mikali se tuottaa opiskelijakunnalle taloudellista hyotya.

Matkakuluja koskeva lasku tulee toimittaa POKAn paasihteerille 30 vrk:n kuluessa. Matkalaskuun
tulee liittda veloitettaviin (taksimatkat, lentomatkat, bussiliput, majoitusta koskevat hotellilaskut,
paikoitus ym.) kuluihin liittyvat kuitit. lIman kuitteja ei kustannuksia voida korvata.

Tama matkustusohjesaantd ei koske POKAN hallituksen eika edustajiston kokouksia tai muita
niiden keskisia tapaamisia. POKAn tydntekijéihin sovelletaan voimassa olevaa TES:sia.



