Talous- ja hallinto-ohjesaanto

(sis. matkustusohjesaannon)
1 § Ohjesdaannon tarkoitus

Karelia-ammattikorkeakoulun opiskelijakunta POKANn (myéhemmin opiskelijakunta)
toiminnassa noudatetaan tata talous- ja hallinto-ohjesdantda ja yleista kokouskaytantda niilta
osin kuin opiskelijakunnan sdanndssa ei toisin mainita.

2 § Hallitus

Edustajiston valitsema hallitus koostuu Karelia-ammattikorkeakoulun lasna olevista
opiskelijoista, jotka ovat opiskelijakunnan jasenid. Naista edellytyksista poiketen, mikali

hallituksen puheenjohtaja, varapuheenjohtaja tai jAsen valmistuu kesken toimikauden, saa
han kuitenkin toimia tehtavassa kyseisen toimikauden loppuun saakka.

Hallitus jakaa jarjestaytymiskokouksessaan hallituksen jasenten vastuualueet kiinnostuksen
ja osaamisen pohjalta perustuen vuoden toimintasuunnitelmaan.

Hallituksen jasenet ovat velvollisia oman vastuualueensa lisdksi auttamaan opiskelijakunnan
muissa asioissa muuta hallitusta ja toimihenkil6itéd seka toimimaan opiskelijakunnan eduksi.

Hallituksen jasenet ovat velvollisia raportoimaan vastuualueistaan hallituksen muille jasenille
ja henkiléstdlle. Hallituksen toimikausi on kalenterivuosi.

2.1 § Hallituksen yleiset velvoitteet

Hallitus vastaa opiskelijakunnan operatiivisesta toiminnasta ja ottaa kantaa opiskelijakunnan
puolesta. Sopimukset ja muut asiakirjat allekirjoittavat ne, joilla opiskelijakunnan saantéjen
mukaan on nimenkirjoitusoikeus.

Opiskelijakuntaa edustaa virallisissa yhteyksissa ensisijaisesti hallituksen puheenjohtaja,
taman estyessa edustajiston puheenjohtaja tai hallituksen varapuheenjohtaja.
Opiskelijakunnan hallitus voi myds kokouksessaan nimeta edustustehtaviin osallistujat.

(1.) Opiskelijakunnan virallisen kannan ja mielipiteen muodostaa ensisijaisesti edustajisto,
(2.) tarkemmat linjaukset tekee hallitus naiden pohjalta.

(3.) Hallituksen tai edustajiston estyessa voivat hallituksen puheenjohtaja ja edustajiston
puheenjohtaja yhdessa muodostaa opiskelijakunnan virallisen kannan ja mielipiteen.

Opiskelijakunnan hallituksella on vastuu luottamustoimesta niin pitkdan kunnes edustajisto
vapauttaa hallituksen tehtavistdan ja edustajisto valitsee uuden hallituksen.

Hallituksen valttamattomiksi tehtaviksi katsotaan hallintoon, talouteen ja
ammattikorkeakoululain 41 §:ssad maaritellyt edunvalvonnalliset tehtavat kuten
opiskelijaedustajien nimeaminen.

Poissaoleminen hallituksen kokouksesta edellyttda ilmoittamista ja perusteltua syyta
hallituksen puheenjohtajalle. Jos hallitus katsoo, ettei hallituksen jasen ole toiminut
opiskelijakunnan edellyttdmalla tavalla, on ollut toistuvasti poissa hallituksen kokouksista tai
muutoin opiskelijakunnan tavoittamattomissa, hallituksen puheenjohtaja antaa varoituksen
hallituksen jasenelle.



Hallituksen tai sen jasenen erottamisesta paattaa edustajisto. Hallituksen puheenjohtaja voi
kahden varoituksen jalkeen esittda edustajistolle hallituksen jasenen erottamista.
Varoituksista tulee ilmoittaa edustajiston puheenjohtajalle.

Hallitus osallistuu toiminnanjohtajan johdolla valmistelemaan toimikautensa paatyttya
toimintakertomuksen kuluneelta vuodelta.

2.2 § Edustajiston kokouksiin osallistuminen

Hallituksen jasenet ovat Iahtokohtaisesti Iasna edustajiston kokouksissa, ja ilmoittavat
estyessaan tasta hallituksen puheenjohtajalle.

Edustajiston kokouksissa hallituksen puheenjohtaja tai taman ollessa estynyt hallituksen
varapuheenjohtaja vastaa ensisijaisesti hallitukselle esitettyihin kysymyksiin. Hallitus sitoutuu
kertomaan toiminnastaan ja omasta vastuualueestaan edustajistolle pyydettaessa.

2.3 § Toiminnan johtaminen ja vastuu hallituksessa

Hallituksen puheenjohtaja toimii toiminnanjohtajan lahiesihenkilénd, hanen estyessaan
hallituksen varapuheenjohtaja. Hallituksella on opiskelijakunnan vahingonkorvauksellinen
vastuu. Lisaksi hallitus sitoutuu olemaan laiminlydmatta luottamustehtavaansa tai

aiheuttamatta tahallista tai tuottamuksellista haittaa opiskelijakunnalle.

Hallitus toimii vastuullisena tydnantajana ja noudattaa toimiston yhteisia tydskentelytapoja
toiminnanjohtajan ohjeistuksen mukaan.

Tyéntekijoihin ja tydsuhteisiin liittyvat asiat katsotaan luottamukselliseksi ja niita kasitellaan
hallituksen kokouksissa. Oman hallituskauden paatyttya vaitiolovelvollisuus sailyy.

Jokainen hallituksen jasen johtaa tydntekijan kanssa omaa vastuualuettaan ja toteuttaa sen
toimintaa.

2.4 § Hallituksen yhteydenpito

Hallitus sitoutuu olemaan Iasna ja saavutettavissa luottamustoimensa aikana. Hallituksen
tulee sopia keskenaan yhteiset toimintatavat vuoden alussa.

Jokaisella hallituksessa on kaytdssaan opiskelija sahkdpostiosoite, joka toimii
paayhteydenottovaylana luottamustoimen ajan. Hallituksen puheenjohtajalla on lisdksi
kaytdssaan opiskelijakunnan virkapuhelin ja liittyma.

2.5 § Hallituksen taloudenpito

Hallitus toteuttaa taloudenpitoa talousohjesdanndn mukaisesti.

Taloudellisissa ongelmatilanteissa hallituksen jasenet sitoutuvat kysymaan apua hallituksen



puheenjohtajalta ja/tai toiminnanjohtajalta.
3 § Edustajiston ja hallituksen kokoukset

Puheenjohtaja tai hanen estyessaan varapuheenjohtaja kutsuu koolle kokoukset POKAN
saantdjen maaraamalla tavalla.

3.1 § Edustajiston jarjestiaytyminen

Edustajiston jarjestaytymiseen patee saanndissa mainittujen seikkojen lisdksi seuraavat
kaytannot:

a. Edustajistovaaleissa muodostetut vaalilistat muodostavat kauden alussa
edustajistoryhmat. Ryhmat voivat jarjestaytya sisaisesti parhaaksi katsomallaan
tavalla.

b. Edustajistoryhma voi koostua myds yhdesta jasenesta.

c. Edustajistoryhman nimi ja kokoonpano ilmoitetaan jarjestaytymiskokouksen
yhteydessa toiminnanjohtajalle. Mikali ilmoitusta ei tehda, toimii ryhma samalla
nimelld ja kokoonpanolla kuin edustajistovaaleissa.

d. Edustajistoryhmien kaytossa on vuosittain edustajiston maarittdma ryhmaraha, jonka
kaytosta ja hakemisesta ryhmat itse vastaavat toiminnanjohtajan ohjeistuksen
mukaisesti. Ryhmarahan kayttd kohdistuu kouluttavaan ja ryhmayttavaan toimintaan.

3.2 § Hallituksen jarjestaytyminen

Hallituksen jarjestaytymiseen patee saanndissa mainittujen seikkojen lisaksi seuraavat
kaytannot:

a. Jarjestaytymiskokouksessa hallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan,
tuutorvastaavan ja kansainvalisyysvastaavan, seka muita tarpeelliseksi katsomiaan
vastuuhenkil6ita.

b. Jarjestaytymiskokouksessa hallitus paattaa yhteydenpitotavoistaan kauden ajaksi ja
yhteisista hallitustydskentelyn pelisdanndista.

3.3 § Esityslista ja asioiden kasittely

Puheenjohtaja tai hanen estyessaan varapuheenjohtaja yhdessa toiminnanjohtajan kanssa
laatii kokouksen esityslistan. Kokouksessa otetaan paatdsasioksi esityslistalle merkityt asiat
seka sellaiset muut asiat, jotka kokous ottaa kasiteltavakseen.

Esityslista tulee toimittaa hallituksen kokousten osalta edellisena arkipaivana klo. 17
mennessa sahkopostitse ja edustajiston kokousten osalta viittd arkipaivaa ennen kokousta
sahkdpostitse. Opiskelijakunnan pdytakirjat ovat pyydettaessa jaseniston nahtavilla
opiskelijakunnan toimistolla Tikkarinne-kampuksella. Edustajiston poytakirjat ja hallituksen
paatosluettelot julkaistaan opiskelijakunnan verkkosivuilla.

Kokouksen sihteeri laatii kokouksesta pdytakirjan, josta kay ilmi Iasna olleet henkil6t,
kasitellyt asiat seka niista tehdyt ehdotukset, toimitetut danestykset ja hallituksen paatokset.
Kokouksen sihteeri huolehtii paatdsluettelon laatimisesta ja poytakirjan asianmukaisesta



sailyttamisesta. Kokouksen poytakirjan allekirjoittavat kokouksen puheenjohtaja, sihteeri ja
seuraava hallituksen kokous tarkastaa poytakirjan ja allekirjoittaa sen.

3.4 § Paatoksenteko

Puheenjohtaja antaa ensimmaisen puheenvuoron asian esittelijalle. Muut puheenvuorot
myonnetaan lahtokohtaisesti pyytamisjarjestyksessa. Jos puheenvuoroja pyydetaan yhta
aikaa, puheenjohtaja paattaa puheenvuorojen pitadmisjarjestyksen.

Jokainen toimielimen jasen kunnioittaa toisten puheenvuoroja ja mielipiteitd kokouksissa.
Jasenet sitoutuvat saapumaan ajoissa kokouksiin ja osallistumaan aktiivisesti kokouksen
kulkuun.

Toimielinten jasenet sitoutuvat tuomaan oman kantansa esille ja kdymaan asiallista
keskustelua. Jokainen kuuntelee toisiaan ja tavoittelee yhteisymmarrysta. Keskustelua
kaydaan paatoskohdan ollessa auki niin pitkdan kun uusia ndkemyksia syntyy. Jokainen
sitoutuu yhteiseksi kannaksi muodostuneeseen paatdkseen.

Toimielimen jasen, joka on vastaesityksella tai 8anestyksessa vastustanut tehtya paatosta,
voi jattaa eriavan mielipiteen. Eridava mielipide tulee tuoda esiin valittomasti paatéksen
jalkeen ja se tulee merkita poytakirjaan. Eriava mielipide on jatettava kirjallisena kokouksen
sihteerille viimeistaan kolmen (3) paivan kuluessa merkittavaksi poytakirjaan.

Toiminnanjohtaja toimittaa paatdsluettelot hallituksen kokouksista ja poytakirjat edustajiston
kokouksista opiskelijakunnan nettisivuille nahtavaksi.

3.5 § Opiskelijakunnan jasenten aloitteiden kasittely hallituksessa

Hallituksen puheenjohtaja ja toiminnanjohtaja ovat yhteyshenkil6ita opiskelijakunnan
jasenilta tulleisiin aloitteisiin. Hallituksen puheenjohtajan tai hanen estyessaan hallituksen
varapuheenjohtaja ilmoittaa aloitteentekijalle seuraavat:

e kokouksen tiedot, jossa aloite kasitellaan

e hallituksen paatds aloitteesta 7 vuorokauden sisalla paatdksesta

e edustajisto kasittelee aloitteen ja hallituksen vastauksen seuraavassa

kokouksessaan.

Hallituksen puheenjohtajan on mahdollistettava aloitteen tekijan kuuleminen hallituksen
kokouksessa.

3.6 § Sahkoinen kokous

Opiskelijakunnan hallituksen ja edustajiston kokous voidaan jarjestaa tietoliikenneyhteyden
tai muun teknisen apuvalineen avulla. Kokouksessa lasna olevien tulee olla keskenaan
yhdenvertaisessa nako- ja daniyhteydessa.

Kokouksen puheenjohtaja kutsuessaan kokousta koolle voi maaritella kokouskutsussa
kokouksen pidettavaksi etayhteydella. Talloin kokouksen jarjestamiseen kaytetaan
opiskelijakunnalla kaytdssa olevaa yleista verkkoalustaa.



Kokouksessa kaytettava verkkoalusta tulee ilmoittaa kyseisen kokouksen esityslistan
yhteydessa.

Opiskelijakunnan tulee huolehtia tietoturvallisuudesta ja siita, ettd sdhkdisessa kokouksessa
salassa pidettavat tiedot eivat ole ulkopuolisten saatavilla.

3.7 § Sdhkoinen aanestys

Opiskelijakunnan hallituksen ja edustajiston aanestys voidaan jarjestaa tietolikenneyhteyden
tai muun teknisen apuvalineen avulla.

Kokouksen aanestys voidaan jarjestda sahkoisesti puheenjohtajan paatdkselld. Sahkdinen
aanestys voidaan toteuttaa tietoliikenneyhteyden tai muun teknisen apuvalineen avulla ja
siind noudatetaan hyvaa vaalitapaa.

Opiskelijakunnan tulee huolehtia tietoturvallisuudesta ja siita, ettd sahkdisessa kokouksessa
salassa pidettavat tiedot eivat ole ulkopuolisten saatavilla. Opiskelijakunnan on myds
huolehdittava anonymiteetin suojaamisesta sédhkdisessa danestyksessa.

Aanestys on tehty vasta kun kaikki kokoukseen osallistuneet ovat iimaisseet oman kantansa.
4 § Hallituksen tai edustajiston tyoryhmat

Hallitus ja edustajisto voi asettaa tarpeelliseksi katsomiaan tyéryhmia, joiden tehtavana on
edistaa opiskelijakunnan tavoitteita.

Tyéryhmien toimikausi on hallituksen tai edustajiston asettama ajanjakso. Tyéryhman
puheenjohtajan valitsee tydoryhma keskuudestaan ja hanen tehtédvana on raportoida
hallitukselle tai edustajistolle tyéryhman toiminnasta ja tuoda opiskelijakunnan kasiteltavaksi
ja paatettavaksi tydryhman valmistelemia esityksia. Tydryhman sihteerina toimii ryhman
keskuudestaan valitsema henkild.

5 § Opiskelijakunnan taloudenhoito

Opiskelijakunnan taloudenhoidossa noudatetaan kirjanpitolain ja -asetuksen,
tilintarkastuslain, opiskelijakunnan saantojen, muiden opiskelijakuntaa koskevien saadosten
ja opiskelijakunnan edustajiston paatoésten lisaksi taman ohjesdannén maarayksia.

Opiskelijakunnan hallitus vastaa opiskelijakunnan omaisuudesta ja talouden hoidosta seka
valvoo taloushallinnon toiminnasta vastaavien henkildiden tai tahojen toimintaa.

Opiskelijakunnan taloushallinnon kaytannésta vastaavat toiminnanjohtaja ja hallitus, jota
edustaa hallituksen puheenjohtaja tai hdnen estyessaan hallituksen varapuheenjohtaja.
Hallitus seuraa opiskelijakunnan taloudellista tilannetta saanndllisesti, josta toiminnanjohtaja
raportoi hallitukselle hallituksen kokouksessa joka kuukausi ja talouden kokonaiskuvaa
kvartaaleittain.



5.1 § Laskut ja muut maksut

Opiskelijakunnan hallituksen puheenjohtaja, hallituksen varapuheenjohtaja tai
toiminnanjohtaja antaa maksumaaraykset ja hyvaksyy tulotositteet. Oikeus laskujen
maksamiseen on hallituksen puheenjohtajalla, hallituksen varapuheenjohtajalla ja
toiminnanjohtajalla.

Toiminnanjohtajan laskut hyvaksyy hallituksen puheenjohtaja tai hanen estyessaan
hallituksen varapuheenjohtaja. Lasku tai tosite on tarkastettava ja hyvaksyttava ennen kuin
maksu voidaan suorittaa.

Hallitus voi myontaa oikeuden laskujen maksamiseen myds muulle taholle. Laskuja
hyvaksyttaessa on tarkistettava, ettd ne ovat opiskelijakunnan toimintaan liittyvia,
sopimuksen mukaisia ja asiallisia.

Opiskelijakunnan kassasta ja sen kassakirjasta vastaa toiminnanjohtaja tai hallituksen siihen
nimeama henkild. Kassakirjaan on merkittava kaikki kassaan kannetut tulot seka siita
maksetut menot ja paatettava se kuukausittain.

5.1.1 § Taloudellista ratkaisuvaltaa kayttavat tahot

a. Toiminnanjohtaja opiskelijakunnan kulujen osalta 1 000 €.

b. Toimiston muut tyontekijat opiskelijakunnan kulujen osalta 100 €, annettujen
budjettien raameissa.

c. Hallituksen puheenjohtaja opiskelijakunnan kulujen osalta 100 €.

d. Hallituksen puheenjohtaja tai toiminnanjohtaja, ja hallituksen varapuheenjohtaja
yhdessa opiskelijakunnan kulujen osalta 1 500 €.

e. Hallituksen puheenjohtaja ja toiminnanjohtaja yhdessa opiskelijakunnan kulujen
osalta 1 500 €.

f. Tehtavaan hallituksen velvoittama hallituksen jasen tai toimiston tydntekija
opiskelijakunnan kulujen osalta 2 500 €.

Edellamainittujen summien ylitykset on tuotava hallituksen kasittelyyn.

g. Lisaksi edustajisto kasittelee kulut, jotka ylittdvat 2 500 €.

h. Edustajisto kasittelee sijoitustoimintaan ja rahastoihin liittyvat paatokset, joihin

hallituksella ja toimistolla on valmisteluvastuu.

5.2 § Kirjanpito
Opiskelijakunnan kirjanpito on jarjestettava ja hoidettava hyvan kirjanpitotavan mukaisesti
kirjanpitolaissa ja asetuksessa saadettyja periaatteita noudattaen ja taman
hallinto-ohjesdanndn mukaisesti. Kirjanpidosta vastaava henkil6 tai taho vastaa kirjanpidosta

ja laatii sen perusteella esityksen tilinpaatokseksi.

Kirjanpidossa on kullekin talousarvioon merkitylle meno- ja tulomomentille avattava oma
tilidintinumero.

Kirjanpidon kutakin menoeraa osoittavan merkinnan tulee perustua tositteisiin.



Toiminnanjohtaja vastaa yhdessa hallituksen nimeaman taloushallinnon kaytannosta
vastaavan henkilon tai tahon kanssa siita, etta kirjanpidon viennit merkitaan oikeille tileille.

5.3 § Tositteiden tarkastaminen

Hallitus valitsee keskuudestaan tai edustajistosta kaksi tositteiden tarkastajaa, jotka
toimittavat tositetarkastuksen vahintadan puolen vuoden valein.

6 § Talousarvio

Opiskelijakunnan toiminnanjohtajan vastuulla on laatia opiskelijakunnan talousarvioehdotus,
jonka hallitus kasittelee.

Hallitus saattaa lopullisen talousarvioehdotuksensa edustajiston kasiteltavaksi ja
paatettavaksi.

6.1 § Talousarvion laatiminen

Hallituksen tulee vuosittain valmistella seuraavan vuoden toimintasuunnitelmaan perustuva
esitys opiskelijakunnan tulevan vuoden talousarvioksi ja esittda se edustajiston
syyskokoukselle hyvaksyttavaksi. Talousarviosta tulee selvita odotettavissa olevat
jasenmaksutuotot, avustukset ja lainat seka kerayksilla tai muutoin koottavat varat, samoin
kuin niiden kayttotavat.

Hallituksen tulee tarvittaessa laatia lisatalousarvio, joka on esitettava tilintarkastajille
tilinpaatoksen yhteydessa seka edustajistolle seuraavassa mahdollisessa edustajiston
kokouksessa. Lisatalousarvio on laadittava kuten varsinainen talousarvio. Talousarvioon
merkittyjd maararahoja hallitus ei saa ylittaa ellei se samanaikaisesti voi osoittaa vastaavia
tuloja. Talousarvion tulee sisaltaa arvio opiskelijakunnan kayttétaloudesta seka
paaomataloudesta, jos taseen eriin on odotettavissa merkittavia muutoksia.
Laadintaperusteiden tulee ilmeta toimintasuunnitelmasta.

7 § Tilinpaatos ja tilin- ja toiminnantarkastajat

Toiminnanjohtaja toimittaa kirjanpitovuoden tositteet kirjanpitajalle tilinpaatdksen laatimista
varten viimeistaan kuukauden kuluessa kirjanpitokauden paattymisesta.

Tilinpaatdksen allekirjoittamisesta vastaa toimessa oleva hallitus.

Hallituksen allekirjoittama tilinpaatds toimitetaan tilin- ja toiminnantarkastajien
tarkastettavaksi viimeistaan nelja kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.

Tilintarkastajien tehtdvana on antaa lausunto tilinpaatdksen hyvaksymisesta seka
tilivelvollisille mydnnettavasta vastuuvapaudesta.



Toiminnantarkastajan tehtava on tarkistaa opiskelijakunnan toimintaan liityvat dokumentit
poytakirjat, toimintasuunnitelma, toimintakertomus, seka verrata naita talouden
onnistumiseen ja tehdd huomioita ja kehitysehdotuksia toiminnasta edustajiston kokoukselle.

Edustajisto kasittelee tilinpaatoksen ja tilin- ja toiminnantarkastajien kertomuksen
kevatkokouksessaan viimeistaan toukokuussa.

Hallitus laatii valitilinpaatdksen puolessa valin kautta, jonka toiminnantarkastaja tarkistaa
samalla alkuvuoden toiminnan kanssa.

8 § Sisdinen valvonta

Sisaisen valvonnan avulla varmistetaan, ettd opiskelijakunnan asetetut tavoitteet
saavutetaan, toiminta on lakien, saantdjen, ohjeiden ja paatésten mukaisia, voimavarat ovat
tuloksellisessa kaytdssa, omaisuus on turvattu ja henkildstdn toiminta on vastuullista ja
hyvan hallintotavan mukaista.

Opiskelijakunnan hallituksen valitsemat tositetarkastajat suorittavat sisaista talouden
valvontaa ja ovat raportointi velvollisia hallitukselle.

9 § Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa opiskelijakunnan sisaista valvontaa. Riskienhallinnalla tarkoitetaan
jarjestelmallisia menettelytapoja, joiden avulla:

e tunnistetaan ja kuvataan opiskelijakunnan toimintaan liittyvia riskeja
e arvioidaan riskien merkittavyytta ja toteutumisen todennakaoisyytta seka
e maaritelldan toimintatavat riskien hallitsemiseksi, valvomiseksi ja raportoimiseksi.

Riskienhallinnan padmaarana on varmistaa toimintojen jatkuvuus ja palvelujen hairiéton
tuottaminen. Riskienhallintaa toteutetaan kaytanndssa saanndllisesti toteutettavilla riskien
arvioinneilla. Suuri osa riskienhallintaa toteutuu toimintaprosesseihin sisallytettavina
paivittaisind valvontatoimenpiteina ja varmistuksina. Riskien hallinta kuuluu osana strategia-
ja talousarvioprosessiin seka toiminnan suunnitteluun.

10 § Matkustaminen
Matkakorvausta suoritetaan Joensuun ulkopuolelle tehtavista matkoista. Matkat tulee tehda
julkisilla kulkuvalineilla ja oman auton kaytdsta on sovittava toiminnanjohtajan kanssa.

Opiskelija-alennusta tulee hyddyntda mahdollisuuksien mukaan.

Korvaukseen oikeuttava matka lasketaan maksimissaan seka meno- etta paluumatkaan
lyhyimman mahdollisen matkan mukaan tai opiskelijakunnan toimistolta.

10.1 § Matkakorvaukset

Opiskelijakunnan edustaja velvoitetaan valitsemaan tilanteen mukaan sellainen matkareitti ja



matkustustapa, joista opiskelijakunnalle koituvat kustannukset ovat mahdollisimman pienet.
Mikali tehtavan matkan kesto kuitenkin muodostuu edullisinta matkustustapaa kaytettaessa
kohtuuttoman pitkaksi, voidaan hallituksen, hallituksen puheenjohtajan tai toiminnanjohtajan
paatoksella valita kalliimpi kulkuvaline.

Edustajan joutuessa matkalla suorittamaan ennalta arvaamattomia matkasta johtuvia
kustannuksia, voi han tehda niista lisalaskun / korvauspyynnon, jonka hallitus kasittelee
seuraavassa kokouksessaan.

Opiskelijakunnan edustaja ja toimihenkilé ovat oikeutettuja saamaan esittamaansa
matkasuunnitelmaa vastaan ennakkomaksua matkakustannuksista toiminnanjohtajan
harkinnan mukaan.

Oman auton kayttéa pyritdan valttdmaan, mutta tilanteissa joissa julkista kulkuyhteytta ei ole
tarjolla luottamushenkilolle maksetaan matkakorvausta oman auton kaytosta, joka on
arvoltaan 0,23 €/km ja lisdmatkustajat 0,03€/km aina 0,35€/km saakka.

Matkalasku on toimitettava kuukauden kuluessa toiminnanjohtajalle. Vastaavasti matkan
tapahtuessa syntyvista kustannuksista, on lasku toimitettava viimeistadan kuukauden
kuluessa opiskelijakunnan toiminnanjohtajalle.

Matkalaskun mukana on oltava seuraavat selvitykset:
1. matkan peruste
. mista ja mihin matka on tapahtunut
. matkan paivamaara ja aika
. ketka ovat matkan suorittaneet
. matkan hinta
. alkuperainen tosite
. kilometrikorvausta haettaessa tulee ilmoittaa hakijan henkilétunnus

~NOoO Ok WODN

Asianmukaisesti eritellyn matkalaskun hyvaksyy toiminnanjohtaja, kiistanalaisissa
tapauksissa opiskelijakunnan hallitus. Toiminnanjohtajan matkalaskun hyvaksyy hallituksen
puheenjohtaja ja hanen ollessaan estyneena hallituksen varapuheenjohtaja.

Majoituksesta koituvien kustannusten tulee olla tilanteen mukaan mahdollisimman pienet.
Matkasta on pyydettdessa annettava selostus opiskelijakunnan hallitukselle.

11 § Ohjesaannon voimassaolo

Tama ohjesaantd on hyvaksytty Karelian ammattikorkeakoulun opiskelijakunta POKAR
edustajiston kokouksessa 12.11.2025 ja se on voimassa toistaiseksi. Ohjesdantoa

voidaan muuttaa edustajiston yksinkertaisen enemmistdn paattksella.



