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Porin osaston talousohjesaanto

1 Johdanto

Tama talousohjesaantd ohjaa Punaisen Ristin Porin osaston taloudellista toimintaa ja
rahankdyttdéd. Saantd perustuu Suomen Punaisen Ristin talousohjeistuksiin ja suosi-
tuksiin vapaaehtoistoiminnan korvauksista. Tavoitteena on varmistaa toiminnan ta-
loudellinen lapindkyvyys, kustannustehokkuus ja selkeys vapaaehtoisten keskuudes-
sa.

2 Yleiset periaatteet

e Osaston taloudellinen toiminta perustuu SPR:n saantdihin, hyvaan hallintota-
paan ja lapinakyvyyteen.

e Osaston varat ovat osa jarjestdon kokonaisomaisuutta ja niita kaytetaan aino-
astaan hyvaksyttyyn toimintaan ja tehtavien tarkoituksenmukaiseen hoitami-
seen.

¢ Rahastonhoitaja vastaa osaston kirjanpidosta, maksuliikenteestd ja raportoin-
nista. Hallitus valvoo rahastonhoitoa ja hyvaksyy suuremmat hankinnat.

e Kaikkien vapaaehtoisten tulee noudattaa talousohjesaantéa ja tarvittaessa ky-
sya lisaohjeita rahastonhoitajalta.

3 Kulujen korvaukset vapaaehtoisille

Vapaaehtoisten kulukorvauksissa noudatamme kulloinkin voimassa olevaa Suomen
Punaisen Ristin suositusta vapaaehtoisten kulujen korvaamisesta (VAPAAEHTOISTEN
KULUKORVAUKSET 0.pdf). Tavanomaisista vapaaehtoistehtaviin liittyvista henkild-
kohtaisista kuluista kukin vapaaehtoinen vastaa itse. Vapaaehtoiset maksavat myds
itse vapaaehtoistoimintaan liittyviin tilaisuuksiin, tapahtumiin ja koulutuksiin osallis-
tumisesta aiheutuvat kulut.

1. Vapaaehtoisille korvataan SPR:n suosituksen mukaiset kohtuulliset ja ennalta
hyvaksytyt matkakulut, majoituskulut ja muut kulut tositteita vastaan, suo-
sien esimerkiksi kimppakyyteja.

Matkakorvauksista tulee laatia matkalasku, jossa kaytetdaan osaston matka-
laskupohjaa, joka lahetetdaan skannattuna tai valokuvattuna (jos skannaami-
nen ei ole mahdollista) osoitteeseen spr.pori.talous@gmail.com. Kilometrikor-
vauksia laskutettaessa rahastonhoitaja tarvitsee henkildn henkilétunnukset
tulorekisteri-ilmoitusta varten. Sen voi halutessaan toimittaa rahastonhoitajal-
le erikseen esimerkiksi tekstiviestinta.
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2. Matkoihin liittyvat kulutositteet lisataan matkalaskupohjalle. Matkaan liitty-

mattomat kulutositteet liitetaan erilliseen kateiskuittien veloittaminen tosite-
pohjaan, joka lahetetaan skannattuna tai valokuvattuna (jos skannaaminen ei
ole mahdollista) osoitteeseen spr.pori.talous@gmail.com.

. Kustannusten vahentamiseksi ja hallinnollisen tydén keventdmiseksi suositaan

osaston kayttéén hankittuja S-Business-kortteja hankinnoissa.

. Paivystysten osalta noudatetaan ”“Suositus korvauksista Punaisen Ristin en-

siapupaivystystoiminnan jarjestamisesta” ohjeita (Paivystyksen korvaussuosi-
tus 2022 hyvaksytty 0.pdf). Paivystyksissa mukana oleva valineistd (esim.
ensiaputarvikkeet, teltat tai muut materiaalit) tekee oman auton kaytosta
usein valttdamatonta, minka vuoksi kilometrikorvauksia ei voi rajoittaa esimer-
kiksi julkisen liikenteen kaytté6n perustuen.

4 Toimintaryhmien talousvastuut

Toimintaryhmat toimivat osaston hyvaksytyn budjetin puitteissa. Hallitus voi
tarkistaa budjettia, jos osaston kokonaistulot eivat toteudu suunnitellusti.

Toimintaryhman vetdja vastaa toimintaryhman budjetin toteutumisesta ja voi
delegoida hankintoja, mutta seuraa niiden budjettia ja raportoi rahastonhoita-
jalle.

Toimintaryhman tarjoiluhankintojen tulee olla kohtuullisia ja perusteltuja
osaston varojen kaytén nakdkulmasta huomioiden hyvaksytty budjetti (esi-
merkiksi kahvi/tee ja pulla/leipa/hedelma). Erityistilaisuuksiin, kuten ryhman
kauden paatdéstapahtumiin voidaan hyvaksya poikkeavia tarjoiluja, mutta ne
on sovittava etukateen hallituksen kanssa.

Ohjesaannodn liitteessa 1 luetellaan toimintaryhmat ja niiden nimetyt vastuu-
henkildt. Liitettd paivitetaan vuosittain.

5 Hankintarajat ja maksuvidlineiden kaytto

Kaikkien hankintojen tulee edistdaa Punaisen Ristin tavoitteita noudattaa Suomen Pu-
naisen Ristin hankintaohjeistuksia.

5.1 Hankintarajat

Budjetin mukaiset hankinnat, joiden arvo on alle 100 €, voi tehda S-Business-
kortilla, kortin vastuuhenkilén valvonnassa ilman hallituksen
ennakkohyvaksyntaa.

Toimintaryhman talousvastaava voi paattaa budjetin mukaiset alle 100 € han-
kinnat.
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Hankinnat, joiden arvo on 100 € tai yli, on hyvaksytettava osaston
hallituksella ennen hankintaa. Hallitus voi tehdd hankinnoista myds periaat-
teellisia etukateispaatoksia niin, etta erikseen maaritellyissa tilanteissa voi-
daan hankinnat raportoida jalkikateen tai hankinnan yhteydessa hallitukselle.

5.2 S-Business-kortin kaytto

Osaston S-Business-kortteja kaytetdan hyvaksyttyihin hankintoihin, kuten
tapahtumien jarjestamiseen, materiaalihankintoihin ja ruokatarvikkeisiin.

Korttia saavat kayttaa hallituksen erikseen nimeamat henkilét tai toiminta-
ryhmat niin, etta jokaisella kortilla on maaritelty vastuuhenkild. Kortit luovute-
taan vastuuhenkiléille lomakkeella (kuka, toimintaryhma, pv) allekirjoituksia
vastaan.

S-Business-kortilla hankittaessa kuitit toimitetaan kortin vastuuhenkilélle, jot-
ta han voi seurata budjetin toteutumista. Rahastonhoitaja saattaa tarkistaa
kortin vastuuhenkilélta hankinnan tarkoituksen.

Ohjesdanndn liitteessa 2 luetellaan osaston kaytdssa olevat S-Business-kortit
ja niiden vastuuhenkildt. Liite paivitetdan vuosittain.

5.3 Pankkikortin kaytto

Osaston pankkikorttia saa kayttda puheenjohtaja, varapuheenjohtaja ja
rahastonhoitaja. Lisdksi Puodin kassavastaavalla on pankkikortti, jolla voi tal-
lettaa rahoja osaston tilille.

Korttia kdytetaan ensisijaisesti vain, jos hankintaa ei voi tehda S-Business-
kortilla tai jarkevin kustannuksin tilisiirtona.

6 Puoti

Puodissa taloudesta vastaa Puodin vetdja. Hanelld on tukenaan kassavastaa-
va, joka tekee mm. kuukausittaiset kassatilitykset.

Puodissa on kaytdssa kateiskassa ja myds pankkikorttimaksupaate. Kateis-
kassaa seurataan kassakoneella, johon lyédaan kaikki kassaan tulot (kateinen
ja pankkikorttimaksut) ja kassasta otot. Kaikkia kassasta ottoja vastaan on ol-
tava kuitti. Kassasta siirrettdessa rahaa pankkitilille ei ole erillistd vastakuittia,
vain kassasta ulosottokuitti ja myéhemmin kirjanpitoon tuleva rahojen pank-
kiin tilityskuitti.

Puodin vetdja voi aiemmin mainituista hankintarajoista poiketen tehda han-
kintapaatoksen hankkia Punaisen Ristin Verkkokaupasta Puodissa myytavaksi
tuotteita korkeintaan 500 € saakka.
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Puodin myytavien tuotteiden varasto inventoidaan aina tilikauden vaihtuessa.
Inventoinnista vastaavat Puodin vetdja, kassavastaava ja rahastonhoitaja.

Puodin kassasta saatetaan ottaa pohjakassoja esimerkiksi Nalkapdivakerayk-
sen leivanmyyntia varten. Myo6s talléin nosto kirjataan kassajarjestelmaan ja
sivukassan rahat vastaanottanut vastaa rahojen kuljetuksesta ja pohjakassan
palautuksesta.

Puodin vapaaehtoisilla on liséksi oma erillinen Puodin toimintaohje.

7 Laskujen/maksujen tarkistus ja hyvaksynta

Osastolle tulevat laskut (eri kuin vapaaehtoisten kululaskut) pyritddn saamaan
suoraan sahkoisina laskuina. Mikali se ei ole mahdollista, pyritééan ne saamaan
sahkopostin liitetiedostoina suoraan taloushallinnon jarjestelmaan.

Osaston laskut on tarkastettava ja hyvaksyttdva ennen maksamista. Tama
koskee sekd paperisia etta sahkdisia laskuja.

Laskun tarkistaa hankinnan tehnyt henkild, tai matka-/kululaskuissa rahas-
tonhoitaja. Laskun tarkistuksessa varmistetaan, ettd lasku on oikeutettu ja
osaston toimintaan liittyva. Lisdksi tarkistetaan laskun sisallét ja ettd laskuun
liittyva tyo tai toimitus on tehty sovitusti. Laskun tarkastaja kaynnistda mah-
dolliset reklamoinnit, jos lasku ei ole oikeellinen ja tiedottaa siitda myo6s rahas-
tonhoitajaa.

Hallitus saattaa ennakkoon hyvaksya tietyt kiinteat kulut, jolloin ne voi tarkas-
taa rahastonhoitaja.

Laskun hyvaksyy maksettavaksi osaston puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja
kuitenkin niin, ettd itse ei saa hyvaksya omaa hankintaa tai laskua.

Erityistapauksissa (esim. kiireelliset maksut) rahastonhoitaja voi hyvaksya
laskun, mutta se tulee raportoida hallitukselle jalkikateen.

Kaikkien laskujen ja maksujen kasittelyyn osallistuvien henkildiden on muis-
tettava, ettd nykyisin erilaiset huijaukset ovat hyvin yleisia ja vaikeita tunnis-
taa. Mikali saat esimerkiksi puheenjohtajalta sahkdpostin tai oudon puhelun,
jossa sinua pyydetaan (usein kiireisesti) maksamaan/hyvaksymaan maksu,
josta sinulla ei ole etukateen tietoa, ala vastaa viestiin vaan tarkista jollain
muulla tavalla (esim. puhelin, tekstiviesti, whatsapp) puheenjohtajalta onko
lasku oikeellinen.

Jos laskun oikeutuksesta syntyy erimielisyyttd, asia kasitelldan osaston halli-
tuksen kokouksessa ennen maksua. Lasku maksetaan vasta, kun hallitus on
tehnyt paatdksen.
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8 Talousraportointi ja seuranta
e Rahastonhoitaja laatii kuukausittain talousraportin hallitukselle.

e Hallitus tarkastaa raportit saanndllisesti ja seuraa taloudellisen toiminnan
lainmukaisuutta ja budjettia.

e Vuosittainen tilinpdatés esitetaan osaston kevatkokouksessa ja toimitetaan
Ossi-jarjestelmaan maaraaikaan mennessa skannattuna.

9 Muut ohjeet

Kaikki rahaliikenne tulee suorittaa osaston pankkitilin kautta. Kateiskassa voi olla
kaytdssa vain Puodissa tai hallituksen erikseen maarittelemissa tilanteissa.

Kaikessa toiminnassa tulee pyrkia kustannustehokkuuteen ja
tarpeellisuusharkintaan.

Hallituksen on saanndllisesti koulutettava vapaaehtoisia talousohjesaannén ja S-
Business-kortin kaytosta.

10 Voimaantulo ja padivitykset
Tama ohjesaantd astuu voimaan osaston hallituksen hyvaksynnalla.

Saantba paivitetaan tarvittaessa vastaamaan Suomen Punaisen Ristin uusia
ohjeistuksia tai osaston muuttuvia tarpeita.

Muutoshistoria

Paivamaara Hyvaksyja Muutos
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