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PIKAPANKKI

SAATTEEKSI
Hei!

Sinut on valittu osastosi rahastonhoitajaksi, onnittelut!
Vapaaehtoistehtavasi on vastuullinen, mutta samalla mielenkiintoinen ja
antoisa.

Suomen Punaisen Ristin organisaation perusta ovat innostuneet ja osaavat
jasenet & vapaaehtoiset. Osaston avainhenkil6illa on oltava valineitda hyvaan
hallintoon, voimavarojen hankkimiseen, osaston viestintdan ja toiminnan
kehittamiseen. Jarjestdétydn tavoitteena on mahdollistaa ja innostaa toiminnan
kehittdmiseen sekda vahvistaa osasto- ja vapaaehtoisverkostoa niin, ettd se
pystyy toimimaan

tehokkaasti muuttuvassa yhteiskunnassa.

Saantdbmaaraiset asiat ja jarjestdbyrokratia voivat joskus tuntua raskailta ja
vaikeilta pyorittda. Sen vuoksi Suomen Punainen Risti pyrkii tukemaan
vapaaehtoisiaan mm. koulutuksin ja erilaisin oppain. Myods tyontekijat antavat
oman ammattitaitonsa vapaaehtoisten kayttéon.

Suomen Punaisen Ristin toimintaa ohjaavat laki Suomen Punaisesta Ristista
seka asetukset ja saannot. Ne takaavat Punaiselle Ristille
toimintamahdollisuudet Suomessa, mutta samalla velvoittavat jarjestoa
toimimaan. Arvot luovat jarjestdn perustan, Punaisen Ristin periaatteet
ohjaavat toimintaa. Toiminnan ja talouden asiantunteva suunnittelu, seuranta
ja arviointi takaavat toiminnan tavoitteellisuuden ja kehittéamisen. Tama opas
on luotu juuri sinun hyddynnettavaksesi rahastonhoitajan tehtavassa.

Opas on suunniteltu ja toteutettu niin, ettd sitd on helppo muokata ja
paivittaa. Lahdeviittauksia ei ole laitettu tekstin sekaan luettavuuden
helpottamiseksi, mutta vinkkilistasta oppaan lopusta voit katsoa, mista
kaikkialta tietoa on haettu opasta varten. Lisaksi tekstin seasta |0ytyy
vinkkeja, mista saa lisatietoa.

Iso kiitos Savo-Karjalan piirin vapaaehtoisille, jotka vasymatta jaksoivat
ideoida, lukea ja kommentoida opasta sen suunnittelu- ja toteutusvaiheissa.

Kiitos piirin taloussihteerille asiantuntevista neuvoista ja tyon
kommentoinnista.

Iloa vapaaehtoistehtavaasi!
Maaliskuussa 2014

Pria Goanite
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PIKAPANKKI

RAHASTONHOITAJAN ROOLI

Osaston hallituksen tehtdva on kehittdaa osaston toimintaa ja taloudenhoitoa.
Hallitus nimeda osaston rahastonhoitajan, jonka vastuulla on osaston
rahavarojen hoito. Rahastonhoitaja voi olla hallituksen jasen tai muu
vapaaehtoinen.

Rahastonhoitajan on oltava tarkka ja tadsmallinen henkild, joka tietaa riittavasti
taloudenhoidosta. Rahastonhoitaja huolehtii osaston rahoista ja mahdollisesti
myo6s kirjanpidosta. Rahastonhoitajan toimintaa valvovat osaston hallitus seka
toiminnantarkastajat.

Osastot maarittelevat itse rahastonhoitajan tehtdvat. Asioita, jotka tehtavan
kuvaan vaikuttavat, ovat mm. miten osasto on organisoinut kirjanpidon ja
onko osastolla palkattua henkilostoa.

Rahastonhoitajan roolista ja tehtavista osastossa
on syytd sopia yhdessa osaston hallituksen
kanssa. Tama selkiyttaa sinun tehtavaasi
vapaaehtoisena.

Tehtavista voi sopia
vaikkapa taman oppaan
liitteessa olevan
“Rahastonhoitajan
tehtévat” -lomakkeen
avulla (Liite 1).

Rahastonhoitajalla on myds
nimenkirjoitusoikeus yhdessa osaston
puheenjohtajan tai varapuheenjohtajan kanssa.

Kun rahastonhoitaja osastossa vaihtuu, kannattaa tarkistaa seuraavat asiat:

» Uusi rahastonhoitaja saa asiallisen perehdytyksen ja han tayttaa oman
yhteisymmarryslomakkeen osaston hallituksen kanssa.

= Entinen ja nykyinen rahastonhoitaja tarkistavat yhdessa, etta kirjanpito
on ajan tasalla ja kateiskassa on ajantasalla.

» Siirra tositeaineisto ja muuta talousasiakirjat uudelle taloudenhoitajalle.

= Ilmoitus pankkiin ja tilinkayttéoikeuden vaihtaminen (Tarvitaan
hallituksen paatos).

Haluaisitko sie
alkaa meidén
osaston

rahastonhoitajaksi
?

Mita kaikkea tyo
sisaltad ja saako
siihen
jonkinlaista
perehdytysta?

Kéayko, ettd istutaan
yhdessa alas entisen
rahastonhoitajan kanssa
ja katsotaan, mité kaikkea
tehtaviin kuuluu.
Mietitaan samalla milloin
ja miten perehdytys
jarjestetaan.

Kuulostaa
hyvalta!
Koska nahdaan?
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TALOUDENHOIDON PERUSSANASTO

Avustus = Tarkoitetaan jonkin julkisyhteisén yms. antamaa tukea osastolle.
Yleisavustuksella tarkoitetaan avustusta, jolla on tuettu osaston toimintaa
yleisesti. Kohdennetulla avustuksella tarkoitetaan avustusta joka on tarkoitettu
esim. jonkin toimintaryhman toiminnan tukemiseen. Avustus voi olla vuodesta
toiseen toistuva suoritus. vrt. lahjoitus.

Henkilokohtainen tulo = Osaston jasenmaksut, korot, osingot, vuokratulot
osakehuoneistoista, lahjoitukset ja luovutusvoitot muusta kuin
elinkeinotoimintaan kuuluvasta omaisuudesta.

Hyva kirjanpitotapa = Kirjanpidon “kirjoittamattomat” saannét kirjanpidon
hoidosta ja lapinakyvyydesta.

Kahdenkertainen kirjanpito = Jokainen tapahtuma kirjataan kahdelle tilille:
Toista tilia “veloitetaan”, jolloin tapahtuma kirjataan debet —puolelle ja toista
tilia "hyvitetaan”, jolloin tapahtuma kirjataan kredit —puolelle.

Kirjanpitovienti = Kirjanpitomerkinta = kirjaus = kirjanpitoon tehty
merkinta.

Kayttotalousarvio = Tulosbudjetti, josta nakee toiminnan kaikki tuotot ja
kulut. Kayttétalousarviota seurataan kirjanpidon avulla ja sita pitaa voida
verrata tuloslaskelmaan (erat ovat samat kuin tuloslaskelmassa).

Lahjoitus = Yksityisten henkildiden avustuksia kutsutaan lahjoitukseksi.
Yleensa kertaluonteinen tapahtuma. vrt. avustus.

Meno = Tuotteesta / palvelusta suoritettu vastike

Padaomatalousarvio = Rahoitusbudjetti, josta ilmenee oman ja vieraan
paaoman muutokset. Se on tehtava aina kun taseeseen on odotettavissa isoja
muutoksia. Paaomatalousarviossa tuloja ovat otetut lainat, annettujen lainojen
lyhennykset ja muut kuin vaihto-omaisuuden myynnista saadut tulot. Menoja
ovat puolestaan kayttbomaisuuden hankinnat, otettujen lainojen lyhennykset,
annetut lainat ja muut sijoitukset.

Tilikartta = Tarkoitetaan usein samaa kuin tililuettelolla. Voidaan kuitenkin
ymmartaa yksityiskohtaisemmaksi tililuetteloksi, jossa tilien sisallot on selitetty
tarkemmin.

Tililuettelo = Luettelo tileistd, joita osastolla on kaytdssaan kirjanpidossa.

Tulo = Tuotteesta / palvelusta saatu vastike.
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PIKAPANKKI

OSASTON TALOUDENHOITO

Punaisen Ristin toimintaa ohjaavat seitseman perusperiaatetta. Samat
periaatteet ohjaavat myds taloudenhoitoa koko jarjestossa. QOsaston
taloudenhoitoon kuuluu rahoituksen suunnittelua, talouden seurantaa ja
omaisuuden hoitoa. Taloudenhoito on osaston hallituksen tehtdva yhteistydssa
rahastonhoitajan kanssa. Hallitus ikdan kuin koordinoi taloudenhoitoon liittyvia
asioita ja valvoo taloudenhoitoa.

Jarjeston hyvaa taloudenhoitoa ovat:
= huolellinen, rehellinen ja avoin taloudenhoito,
» sdaantbmaaraisten asioiden hoitaminen ajallaan ja
» toiminnan ja talouden saanndllinen suunnittelu seka arviointi.

Varojen kaytdstd kerrotaan jarjestosta ulospdin - silld varmistetaan tukijoiden
luottamus jarjeston toimintaan myds jatkossa.

Osaston varallisuus on sdilytettdva varmassa sdilytyspaikassa erillaan
yksityisista varoista. Arvopaperit voidaan antaa myo6s pankin tai muun
rahalaitoksen hoidettavaksi. Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta seka
hoidosta p&attaa osaston hallitus, joka myds paattda miten rahavaroja
hoidetaan. Osastojen tilinpadtoksen tase-erittelyissa on lueteltava jokainen
voimassa oleva pankkitili, vaikka silla ei olisi saldoakaan. Osaston hallituksen
on vuosittain pdytakirjassaan nimettava henkilét, joilla on pankkitilin
kayttdoikeus.

Suomen Punaisella Ristilla on Suomen lainsadadanndéssa oma lakinsa (laki
Suomen Punaisesta Rististd), joka maarittelee jarjeston toimintaa ja sen
saantdmaaraisia asioita. Yhdistyslakia SPR:iin sovelletaan vain, jos Suomen
Punaisen Ristin laissa siihen erikseen viitataan.

Suomen Punaisen Ristin lain ja asetuksen seka johto- ja taloussaanndn
l6ydat SPR:n saantdkirjasta seka RedNetin osastotoimistosta:

Laki Suomen Punaisesta Ristista
http://www.punainenristi.fi/sites/frc2011.mearra.com/files/tiedostolatauk
set/SPR_laki.pdf

Asetus Suomen Punaisesta Ristista
http://www.punainenristi.fi/sites/frc2011.mearra.com/files/tiedostolatauk
set/spr_asetus 811 2005.pdf

Osaston johtosaantd
http://www.punainenristi.fi/sites/frc2011.mearra.com/files/tiedostolatauk
set/osastonjohtosaanto2006.pdf

Suomen Punaisen Ristin taloussaanto
http://www.punainenristi.fi/sites/frc2011.mearra.com/files/tiedostolatauk
set/taloussaanto.pdf
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SPR:n taloussaanndssa maarataan, ettd jokaisen jarjestdyksikdén tulee pitaa
omaa, itsendista kirjanpitoa. Eri jarjestoyksikdiden kirjanpidon tarkoitus on ns.
erilldan pito, jolla pidetaan jarjestoyksikdiden paaoma, varat, menot ja tulot
erillaan toisistaan.

Piirin toimintakertomuksen liitteissa nakyvat piirin alueella toimivien osastojen
tilinpaatosten yhteenvedot ja Keskustoimiston toimintakertomuksen liitteista
|6ytyvat piirien ja osastojen tilinpaatdsten yhteenvedot.

Toiminta- ja tilikausi SPR:ssa on kalenterivuosi, joka jasentyy
saantdmaaraisten asioiden mukaan. Osaston toiminnan ja talouden
suunnittelu, seuranta ja arviointi tapahtuvat osaston kevat- ja
syyskokouksissa. Osastot ovat mukana myds seka piiri- ettd valtakunnantason
paatoksenteossa. Piirikokous jarjestetadan vuosittain, valtakunnallisista asioista
kokoonnutaan paattamaan joka 3. vuosi.

Huolellisuusvelvollisuus

Kaikki toimihenkilét ovat velvollisia huolehtimaan, ettd heidan hoidossaan
oleva omaisuus pidetaan tarkoituksenmukaisesti kunnossa seka omaisuus on
tarkoituksenmukaisella tavalla vakuutettu.

Sisdinen valvonta ja tarkastus

Osaston hallituksen on osaston toiminnan laadusta ja laajuudesta riippuen
seka valvonnan kustannukset huomioon ottaen jarjestettava sisdinen valvonta.
Osasto voi jarjestaa sisdisen valvonnan joko osana varsinaisten
tilintarkastajien tyoéta, siitéa heidan kanssaan erikseen sopimalla tai
nimittdmalléd joku hallituksen jasen suorittamaan sisdistéa valvontaa ja
raportoimaan siita hallitukselle.

Tietoa kirjanpitolaista ja asetuksesta, seka tilintarkastuslaista voit kayda
kurkkaamassa Finlex:n verkkosivuilta:

Kirjanpitolaki (1336/1997)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336?search%5Btype%5D
=pika&search%5Bpika%5D=Kirjanpitolaki

Kirjanpitoasetus (1339/1997)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971339?search%5Btype%5D
=pika&search%5Bpika%5D=kirjanpitoasetus

Tilintarkastuslaki (459/2007)
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070459?search%5Btype%5D
=pika&search%5Bpika%5D=Tilintarkastuslaki
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RAHASTONHOITAJAN VUOSIKELLO

Tammikuu
= Toiminta- ja tilikausi alkaa
= Jos rahastonhoitajaa ei valittu syyskokouksessa, niin hanet valitaan
hallituksen jarjestaytymiskokouksessa.
Helmikuu
= Edellisen tilikauden tilinpaatoksen ja osaston ohjesaannén mukaisen
toimintakertomuksen tekeminen. Osaston toimintaryhmien vastaavat
tekevat omien toimintaryhmiensa toimintakertomukset ja palauttavat ne
hallitukselle, joka kokoaa toimintakertomukset yhteen.
= Edellisen tilikauden toiminnantarkastus. Toiminnantarkastajille on
varattava vahintaan kaksi viikkoa aikaa tydskentelyyn tilinpaatéksen ja
osaston kevatkokouksen valilla.
Maaliskuu
» QOsaston kevatkokouksessa kasitellaan osaston hallituksen hyvaksyma,
edellisen tilikauden tilinpdatés ja osastojen johtosdaanndén mukainen
toimintakertomus. Kokouksessa kasitellaan myos osaston
toiminnantarkastajien antama lausunto. Kokous paattdaa osaston
tilinpaatéksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden mydntamisesta
osaston hallitukselle ja muille tilivelvollisille.
» QOsastot toimittavat tilinpaatdstiedot asiakirjoineen, taloustietolomakkeen
seka kevatkokouksen pdytakirjan piiriin.
Huhtikuu
= Jos osaston pitad tehda veroilmoitus, tee ja palauta se viimeistaan kuun
loppuun mennessa.
Lokakuu
» Tulevan tilikauden toimintasuunnitelman ja talousarvion tekeminen.
Osaston toimintaryhmien vastaavat tekevat omien toimintaryhmiensa
suunnitelmat ja palauttavat ne hallituksella, joka kokoaa suunnitelmat
yhteen.
Marraskuu
= QOsaston syyskokous. Osaston syyskokouksessa hyvaksytaan osaston
toimintasuunnitelma ja talousarvio seuraavalle tilikaudelle. Kokouksessa
valitaan toiminnantarkastajat, hallituksen jasenet ja mahdollisesti myods
rahastonhoitaja seuraavalle tilikaudelle.
= QOsaston toimintasuunnitelma, talousarvio ja syyskokouksen pdytakirja
toimitetaan piiriin.
Joulukuu
» Toiminta- ja
tilikausi paattyy

» Viikoittain pitad tarkistaa onko maksettavia
laskuja / laskutettavaa

» Kuukausittain pitéa seurata, onhan tiliotteella
mainittujen tapahtumien tositteen tallessa.

» Véhintdéan neljan kuukauden vélein tositteet
pit&4 siirtaa kirjanpitoon

» Kerran vuodessa talouden suunnittelua &

tilinp&étos
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TOIMINTASUUNNITELMA & TALOUSARVIO

Toimintasuunnitelman ja talousarvion laatiminen

on koko osaston yhteinen prosessi. Jokaisen Osaston toimintaryhmille
toimintaryhman vastaava suunnittelee seuraavan = VOi antaa liitteesta
vuoden toimintansa keskeisimmat sisallot ja |6ytyvan “Toiminnan &
toiminnan rahoituksen. Valmiit suunnitelmat talouden suunnittelu” -
annetaan osaston hallitukselle, joka kokoaa lomakkeen (liite 2),
kaikkien toimintaryhmien suunnitelmat yhteen. helpottamaan ja
yhdenmukaistamaan
Hallitus kehittéda osaston toimintaa ja taloutta suunnitelman tekemista.

kokonaisuutena. Hallituksen tehtdvana on

tasapainottaa toiminta ja talous niin, etta osastolla on mahdollisimman hyva
kyky vastata alueensa tarpeisiin monipuolisesti. Jos jokin toimintaryhma
tuottaa tuloa yli oman tarpeensa, tuottoa kaytetdan muiden tarpeellisiksi
katsottujen ohjelmien tukemiseen.

Hallituksen tekema toimintasuunnitelma ja talousarvio on esitys, jonka
pohjalta osaston toimintasuunnitelmasta keskustellaan ja paatetdan osaston
syyskokouksessa, joka pidetdan viimeistdaan marraskuussa. Osaston
toimintasuunnitelma, talousarvio ja syyskokouksen podytdkirja toimitetaan
piiritoimistoon heti syyskokouksen jalkeen.

Toimintasuunnitelma
Osaston yhteinen

Toimintasuunnitelmasta nakyy, miten osasto toimintasuunnitelmapohja
aikoo tulevan kalenterivuoden aikana l6ytyy tédman oppaan
toteuttaa SPR:n perustehtdvia. Suunnitelmassa liittteesta (Liite 3)

on kerrottu toiminnan tavoitteet ja menetelmat,

milld tavoitteet saavutetaan. Suunnitelma toimii erdaanlaisena jasenten
antamana toimintaohjeena osaston hallitukselle, jotta sen olisi helpompi ohjata
osaston toimintaa haluttuun suuntaan.

Osaston toiminnan suunnittelussa huomioidaan yleiskokouksen antamat
toiminnan suuntaviivat ja suositukset seka jarjestdn vuosittaisessa
toimintasuunnitelmassa vahvistetut painopistealueet ja yhteiset tavoitteet.
Valtakunnallisten  suuntaviivojen mukaisesti osasto huomioi omassa
toimintasuunnitelmassaan paikalliset painopistealueen ja toiminnan
kehittdmisen tarpeet.

Toimintasuunnitelmaan kirjattavat tavoitteet voi jakaa kolmeen ryhmaan:
toiminnallisiin, taloudellisiin ja ulkoisiin tavoitteisiin.

Talousarvio
Toimintasuunnitelman rinnalla suunnitellaan Osaston yhteinen

talousarviota eli budjettia. Talousarvio kuvaa talousarviopohja liitteessa.
toimintasuunnitelmaa lukuina, se on arvio (Liite 4)
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tuloista ja menoista seka rahoitustapahtumista,
jotka on kuvailtu toimintasuunnitelmassa.
Talousarviosta nakee myds, mista rahat toimintaan tulevat.

Talousarvion laatimisessa kannattaa olla realistinen mutta varovainen ja seo n
suunniteltava niin, ettd osaston maksukyky sadilyy lapi vuoden. Luvut
kannattaa arvioida niin, ettd tulot arvioidaan alakanttiin ja menot ylakanttiin.
Osaston tehtava ei ole tuottaa voittoa ja siksipa talousarviossa yleensa
padadytaan nollatulokseen. Toisaalta omaa paaomaa kannattaa myds kerata -
se mahdollistaa seuraavana vuonna toiminnan lisdamisen tai suurempien
tapahtumien jarjestamisen jne. Talousarviossa on erotettava toisistaan
kayttdtalousarvio ja paaomatalousarvio.

Talousarvio on johtamisen apuvaline ja osaston hallituksen tarkea tyokalu.
Naiden avulla seurataan, toteutuuko toiminta ja talous silla tavoin kuin jasenet
ovat syyskokouksessa maaritelleet.

Talousarvion seuraaminen

Toimintasuunnitelma ja talousarvio ovat toiminnan seuraamisen apuvalineita.
Seurantavalit vaihtelevat osaston toiminnan laajuudesta riippuen. Jos osastolla
on kuukausittain paljon tapahtumia, talousarvion toteutumista seurataan
useammin kuin osastoissa, joissa ei ole paljon tapahtumia. Rahastonhoitaja
pitda myds hallituksen ajan tasalla osaston taloudellisesta tilanteesta
saanndllisin valiajoin.

Arvioituja ja toteutuneita kuluja voidaan seurata, kun ne on jaksotettu samalla
tavoin talousarvioon ja tuloslaskelmaan. On hyva muistaa, etta talousarvio on
vain arvio tuloista ja menoista, eika kaikkea voida tietaa etukateen. Yllattavista
tuloista ja menoista laaditaan lisaselvitys, josta nakee, mita on tapahtunut ja
millaisiin toimiin on ryhdytty.

Teijan toimintaryhman suunnitelma
ja talousarvio ens vuojelle puuttuu
viel&. Ehtisitko lahettdd sen miulle
viikonlopuksi? Kokoonnumme
lauantaina hallituksen kokoamaan
ja kdymaan lapi osaston yhteisen
toimintasuunnitelman ja
talousarvion.

Mie en oikein osaa teha
sitd suunnitelmaa. Mita
siihen tulee?

Ok, miepd yritan teha
tdman lauantaiksi.
Voinko soittaa siulle jos
tarvitsen apua?

Toimintasuunnitelmaan laitetaan mita
kaikkea teilla on ens vuonna ohjelmassa.
Esimerkiksi osallistutteko koulutuksiin tai
jarjestatteko itse tapahtumia.
Talousarviossa mietitte, mihin rahaa
menee, esim. koulutusten
osallistumismaksut ja misté rahaa tulee
esim. tapahtumassa jarjestettava
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TOIMINNAN RAHOITUS

Osaston toimintaa rahoitetaan mm. jasenmaksuilla, palveluiden / tuotteiden
myynnilld, sijoitustoiminnalla, avustuksilla ja lahjoituksilla.

Julkisyhteis6t maksavat yhdistyksille erilaisia avustuksia. Avustus voi olla
toiminta-avustus, jolloin se on tarkoitettu yhdistyksen toimintaan yleisesti tai
kohdennettuna avustuksena johonkin tiettyyn toimintaan.

Katso lisatietoa oman kuntasi / kaupunkisi myéntamista avustuksista ja
ajankohdista kuntasi / kaupunkisi verkkosivuilta.

Toiminta ndkyvaksi toiminta euroiksi

Kun hakee toiminnalle ulkopuolista rahoitusta, pitéaa toiminta perustella hyvin.
Perusteluissa pitaa kayda ilmi, miksi toiminta on tarkeaa ja miksi sille tarvitaan
rahoitusta. Perusteluina menevat myds erilaiset laskelmat, miten toiminnalla
saastetaan.

Kaytannon esimerkki:

Savo-Karjalan piirin alueella erdas osasto oli saanut kaupungilta avustusta
ystavatoimintaan 400 € vuodessa. Osasto oli kayttdanyt summan matkakulujen
korvaamiseen vapaaehtoisille, jotka kavivat omien ystdaviensa Iluona
piristamassa yksinaisten vanhusten arkea.

Taloustilanteen kiristyessa kaupunki paatti lopettaa avustuksen maksamisen
osastolle. Osaston vapaaehtoinen teki laskelman, jonka han esitti myo6s
kaupungin paattajille:

» QOsaston vapaaehtoiset ystavat vierailivat 40 eri vanhuksen luona vuoden
aikana.

» Kaynteja nadiden vanhusten luona tuli vuoden aikana yhteensa lahes
2000 kertaa.

» Kaupunki maksoi tukea 400 € vuodessa

Tuolla yhtalélla jokainen ystavakdynti maksoi kaupungille siis n. 20 senttia.
SPR:n vapaaehtoiset viettavat aikaansa oman vastaystavansa kanssa ja nain
lisadvat ihmisen hyvinvointia. Tuota summa voisi verrata siihen, etta
vanhuksen luona vierailee mm. kotisairaanhoitaja, jonka kaynti vanhuksen
luona maksaa X € ja han ei ehdi olla vanhuksen luona pidemp&an kuin
hoitotoimenpiteet vievat aikaa. Kotisairaanhoidon / kotiavun kayminen maksaa
kaupungille huomattavasti enemman.
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TILINPAATOS

Jokaiselta tilikaudelta laaditaan tilinpaatds, jonka tarkoitus on osoittaa osaston
taloudellinen tilanne. Tilikausi kestaa 12 kuukautta, joka alkaa 1.1. ja paattyy
31.12. Tilinpaatéksen on oltava verrattavissa talousarvioon, tama edellyttas,
ettd talousarvio ja kirjanpito vastaavat rakenteellisesti toisiaan.

Tilinpaatés on laadittava kahden kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
Tilinpaatos sisaltaa tuloslaskelman, taseen ja tilinpaatdsasiakirjat. Tilinpaatos
on paivattava ja sen allekirjoittaa paatdsvaltainen hallitus. Jos hallitus on
vaihtunut tilikauden aikana, nykyiset hallituksen jasenet allekirjoittavat sen,
mutta aikaisempi hallitus vastaa kuitenkin oman tilikautensa aikaisesta
toiminnasta.

Tilinpaatosasiakirjat

Tilinpaatésasiakirjat nidotaan kirjaksi, jota nimitetdan tasekirjaksi. Tasekirjaan
nidotaan mukaan:

» Toimintakertomus

» Tuloslaskelma

= Tase

» Tilinpaatéksen mahdolliset liitetiedot

» Paivays ja allekirjoitus

» Luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista ja niiden sdilytysajoista

» Luettelo tositteiden lajeista ja tieto niiden sailytysajoista

» Toiminnantarkastajan (tai tilintarkastajan) tilinpaatésmerkinta

Kirjanpitokirjoja ovat: tasekirja, paivakirja, paakirja, myyntireskontra,
ostoreskontra, palkkakirjanpito, varastokirjanpito, kassakirja, tase-erittely ja
liitetietoerittely. Kirjanpitokirjoja on sailytettava vahintdan 10 vuotta tilikauden
paattymisesta.

Osaston tilinpaatdsaineisto - sisaltden tuloslaskelman, taseen, liitetiedot,
tilintarkastuskertomuksen ja toimintakertomuksen seka taloustietolomakkeen
- toimitetaan piiritoimistoon kevatkokouksen jalkeen, osaston hallituksen
hyvaksymana. Piiritoimistossa tehdaan koko piirin alueen osastojen
yhteenveto, joka lahetetaan edelleen keskustoimistoon.

Osaston johtosdaannon mukainen toimintakertomus

Hyvan yhdistyskaytannén mukaan

toimintakertomus sisaltada tiedot Osaston johtosaannon
toimintavuoden olennaisista tapahtumista mukaisen

yhdistyksen toimintaympéristdssa, yhdistyksen toimintakertomuksen
aikaansaannokset seké arvion tulevasta pohja loydat tdman
kehityksestd. Toimintakertomuksesta oppaan liitteesta (Liite 5)

nahdaan, kuinka toimintasuunnitelman
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toteuttamisessa on vuoden aikana onnistuttu ja miten osasto on toteuttanut
Punaisen Ristin perustehtavia osaston alueella. Toimintakertomuksen rakenne
vastaa toimintasuunnitelman rakennetta. Sen sisdltd on selkea ja tiivis.
Hyvassa toimintakertomuksessa arvioidaan tavoitteiden saavuttamista ja
kehityksen suuntaa.

Toimintakertomuksen laatimiseen osallistuvat kaikki osaston toimintaryhmat.
Osaston hallitus kokoaa kaikkien toimintaryhmien kertomukset osaston
yhteiseen toimintakertomukseen. Parhaimmillaan toimintakertomus laaditaan
osaston

yhteisen arviointikeskustelun ja toimintasuunnitelman pohjalta, jolloin kaydaan
lapi myds osaston yhteisten kehittédmistoimenpiteiden onnistuminen ja
arvioidaan osaston kehittamistarpeet.

Toimintakertomusta ja toiminnan seuraamista varten kaikkien osaston
toimintaryhmien kannattaa pitaa vuoden aikana toimintapaivakirjaa. Osastossa
jarjestetyt tilaisuudet ja tapahtumat kannattaa raportoida myds hallituksen
poytakirjoihin. Nain tietojen kokoaminen vuoden lopussa on helppoa.

Toimintakertomus laaditaan hyvan kirjanpitotavan mukaisesti. SPR:lla on
valmis toimintakertomuspohja, josta osastot voivat muokata oman ndkdisensa,
osaston laajuuden ja toimintamuotojen mukaisesti.

SPR:n osastojen toimintakertomuspohja on jaettu viiteen osaa:
Yleiskatsaus kertomusvuoden toimintaan

Osaston rooli Punaisen Ristin edustajan paikkakunnalla
Vapaaehtoispalvelut

Erityispalvelut

Talous

ke

Toimintakertomuksessa on hyva mainita, mikali tilikauden aikana on isoja
poikkeamia kauden talousarviosta sekda kertoa, mistd poikkeama johtuu.
Toimintakertomuksessa voidaan myos kertoa merkittavien
avustusten/lahjoitusten antaja.

Tuloslaskelma

Tuloslaskelman tehtavana on kuvata, mistéa rahaa on tullut ja mihin se on
mennyt osastossa. Tuloslaskelmasta nakee, onko osaston toiminta ollut yli- vai
alijaamaista. Tuloslaskelman rinnalla tilinpdatoksessa esitetdan vastaavat
laskelmat edelliseltd tilikaudelta, tama helpottaa tietojen vertailua ja
seurantaa.

Tuloslaskelman kokonaisen rungon

Tuloslaskelman perusrunko: |6ydat RedNetista, osastotoimistosta
1. Varsinainen toiminta kohdasta “ohjeet ja lomakkeet”:
2. Varainhankinta http://rednet.punainenristi.fi/node/2
3. Sijoitus- ja rahoitustoiminta 588

Tuloslaskelman erien sisallot [6ydat
oppaan liitteesta (Liite 6)
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Tuloslaskelman esitysmuoto perustuu siihen, ettd varsinaisen toiminnan
tuotoilla katetaan varsinaisen toiminnan kulut niin pitkdlle kuin mahdollista.
Usein kuitenkaan varsinaisen toiminnan tulot eivat riitd kattamaan sen menoja.
Jaljelle jadvat menot on katettava muualta saatavilla tuotoilla.

Varsinaisen toiminnan, varainhankinnan seka sijoitus- ja rahoitustoiminnan
jalkeen tuloslaskelmaan merkitaan viela saadut yleisavustukset, minka jalkeen
tuloslaskelma osoittaa tilikauden tuloksen. Tilikaudentuloksen jalkeen
vahennetddn mahdolliset vapaaehtoiset varaukset ja poistoeron lisdys tai
lisatdan niiden vahennys. Taman jalkeen tuloslaskelmassa nakyy tilikauden yli-
tai alijaama.

Tase

Taseen tehtavana on kuvata osaston tilinpaatéspaivan taloudellista asemaa.
Taseesta ndkyy osaston varallisuus (omaisuus) / velkaisuus.

Taseessa "vastaavaa” - puolella nakyy:

Osaston varat (mista rahat on saatu)

Vastaavia ovat aktivoidut menot, rahat ja saamiset, jotka esitetdan jaettuna
pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin.

Taseen “vastattavaa” - puolella nakyy
Osaston paaomat (miten rahat on sijoitettu).
Vastattavaa puolen erat esitetaan jaettuna omaan ja vieraaseen paaomaan.

Tasekaava paakohdat:

VASTAAVAA

Pysyvat vastaavat o Taydellisen tasekaavan

Pysyvia vastaavia ovat erat, jota tuottavat tuloa I6ydat RedNetists,

useamman tilikauden ajan. Pysyvien vastaavien

muutokset ilmoitetaan taseen liitetiedoissa "ohjeet ja lomakkeet”.

eriteltyina. Aineettomilla hyédykkeilla on http://rednet.punainenristi. fi

kirjanpitolaissa enimmaispoistoajat, joiden /node/2588

mukaan poistoaika on maaritettava.
= Aineettomat hyodykkeet

o Aineettomat oikeudet voivat olla mm. patentit, ohjelmalisenssit tai
tekijan- ja kustannusoikeudet. Nailla oikeuksilla on jotain
myyntiarvoa.

o Muut pitkédvaikutteiset menot voivat olla esimerkiksi huoneiston
laajamittaisesta korjauksesta syntyvat kulut, jotka jaksotetaan
vaikutusajalleen.

= Aineelliset hyodykkeet

o Maa- ja vesialueet ovat kulumatonta kayttéomaisuutta.

o Rakennukset ja rakennelmat voivat olla osaston toimintaan liittyvia
tai olla sijoitusomaisuutta.

o Koneisiin  ja kalusteisiin  kuuluvat irtaimet esineet, kuten
toimistokalusto ja autot.

Osastotoimistosta kohdasta

Suomen Punainen Risti — Savo-Karjalan piiri - 14


http://rednet.punainenristi.fi/node/2588
http://rednet.punainenristi.fi/node/2588

PIKAPANKKI

= Sijjoitukset
Sijoituksiin tulevat nakyviin mm. lahjoituksina tai testamentteina saatu
omaisuus.

Vaihtuvat vastaavat
Vaihtuviin vastaaviin kuuluvat vaihto-omaisuus, pitkda- ja Ilyhytaikaiset
saamiset seka rahat & pankkisaamiset
= Vaihto-omaisuus
Ryhmaan kuuluvat luovutettavaksi tai kulutettavaksi tarkoitetut
hyddykkeet, esim. varainhankintaa varten hankitut myyntivarastot.
» Saamiset
o Pitkdaikaiset saamiset
» Pitkdaikaisiin saamisiin kuuluvat laina- ja
* muut saamiset.
o Lyhytaikaiset saamiset

e Lyhytaikaisiin saamisiin kuuluvat myyntisaamiset,
lainasaamiset, muut saamiset ja siirtosaamiset.
e Myyntisaamisiin kuuluvat palveluiden ja

kayttbomaisuushyddykkeiden myynnista syntyneet saamis

e Lainasaamisiin kuuluvat osaston varsinaiseen toimintaan
liittyvat velaksiannot.

e Muihin saamisiin kuuluvat kaikki sellaiset saamiset, joita ei voi
laittaa edella lueteltuihin.

e Siirtosaamisiin  kuuluvat menoennakot ja tulojaamat.
Menoennakoita ovat mm. jo maksetuista vuokrista, koroista ja
palkoista seuraavalle tilikaudelle kuuluva osuus. Tulojaamia
ovat esim. tilinpaatdspaivana saamatta olleet korko- ja
vuokratuotot, jotka suoriteperusteisesti kuuluvat paattyneelle
tilikaudelle.

o Rahat ja pankkisaamiset
Rahat ja pankkisaamiset ovat mm. kassassa ja pankkitileilld olevat,
kaytettdvissa olevat varat.

VASTATTAVAA
Oma paaoma
Osastojen paaoma syntyy, kun kirjataan tuloslaskelmassa tuottojen ja kulujen
erotus, eli tilikauden ylijaama, taseeseen.
= Rahastot
= Edellisten tilikausien yli-/alijaama
» Tilikauden yli-/alijaama
Vieras paaoma
Vierasta pdaomaa osastolla voi olla mm. investointien rahoituksessa,
varsinaista toimintaa vieraalla paaomalla rahoitetaan harvoin.
= Pitkdaikainen vieras paaoma
Pitkaaikaiseen vieraaseen padaomaan kuuluvat velat, jotka eraantyvat
maksettavaksi yli vuoden paasta tilinpaatospaivasta.
o Lainat rahoituslaitoksilta sisaltdvat pankeilta ja vakuutuslaitoksilta
otettuja lainoja.
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o Muihin velkoihin kuuluvat muut pitkaaikaiset velat, jotka eivat kuulu
muihin vieraan paaoman ryhmiin.
» Lyhytaikainen vieras padaoma
Lyhytaikaisten ryhmaan kuuluvat velat, jotka on maksettava vuoden
sisalla tilinpaatdéspaivasta.
o Lainat rahoituslaitoksilta
Lainat rahoituslaitoksilta sisaltdvat pankeilta ja vakuutuslaitoksilta
otettuja lainoja. Jos laina on pitkaaikainen, lainan seuraavan
tilikauden lyhennykset siirretaan tilinpaatoksessa lyhytaikaiseen
vieraaseen paaomaan.
o ostovelat
Ostovelkoihin kuuluvat tuotannontekijéiden ostoista syntyneet
velat.
o muut velat
Muihin velkoihin kuuluvat muut lyhyt aikaiset velat, jotka eivat
kuulu muihin vieraan padaoman ryhmiin.
o siirtovelat.
Siirtovelkoihin voidaan merkata esim. vuokraennakot.

Taloustietolomake

Taloustietolomake on SPR:n kayttama  Taloustietolomakepohja
véline taloudenseurantaan. I0ytyy téman oppaan
Taloustietolomakkeella nakyvat liitteista (Liite 7)

tilinpaatdstietojen yhteenveto.
Osastot tayttavat taloustietolomakkeen ja  palauttavat sen  piiriin
tilinpaatostietojen kanssa.

Toiminnantarkastus

Osastoissa, joissa taloudellinen tulos on vahaista, ei tarvita tilintarkastusta,
vaan ns. toiminnantarkastus riittda. Toiminnantarkastuksen sisalté on
samanlainen kuin tilintarkastuksenkin. Toiminnantarkastus suoritetaan osaston
toimintaan nahden riittdvassa laajuudessa.

Kaytanndssa osaston toiminnantarkastajan tehtdavana on ensisijassa arvioida
osaston hallinnon jarjestamista, kirjanpidon ja tilinpaatoksen yleista
asianmukaisuutta, johdon saamien etuuksien ja [&hipiiritoimien
asianmukaisuutta seka jasenten yhdenvertaisen kohtelun toteutumista.

Toiminnantarkastajille on varattava aikaa vahintdan kaksi viikkoa
tilinpaatdksen ja osaston kevatkokouksen valissa.

Jos toiminnantarkastuksessa ilmenee jotain huomautettavaa,
toiminnantarkastajat kertovat naista havainnoistaan osaston hallitukselle, joka
antaa niista oman selvityksensa ja korjaa epdkohdat. Lopuksi
toiminnantarkastajat kirjoittavat toiminnantarkastuskertomuksen, jossa he
joko  suosittavat tai eivat suosita vastuuvapauden myontamista
vastuuvelvollisille.
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Toiminnantarkastajien aineisto

Toiminnantarkastajien kayttéén on annettava kaikki olennainen informaatio,
seka lisdaineisto, jonka nama katsovat tarvitsevansa tarkastuksessa oikean ja
rittdvan kuvan luomiseksi osaston toiminnasta ja taloudellisesta asemasta
seka osaston sisdisen valvonnan laadusta.

Toiminnantarkastajan kelpoisuus

Toiminnantarkastaja ja varatoiminnantarkastaja valitaan osaston
syyskokouksessa seuraavalle tilikaudelle.

Toiminnantarkastaja tayttdaa SPR:n asetuksen mukaisesti luottamushenkildiden
kelpoisuusehdon, kuitenkin niin, ettei heiltd edellyteta jasenyytta. Myoés
osaston jasen voi olla toiminnantarkastaja. Toiminnantarkastajalla on oltava
sellainen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemus kuin osaston
toimintaan nahden on tarpeen tehtdvan hoitamiseksi.

Toiminnantarkastaja on korvausvastuussa osastolle, jos tarkastuksen takia
osastolle koituu vahinkoa.
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KIRJANPITO

SPR:n osastot ovat kirjanpitovelvollisia. Kirjanpidolla tarkoitetaan sita, etta
keratdaan ja jarjestetdan osaston tositteet ja kirjataan niiden tiedot yhteen.
Kirjanpidon avulla pidetaan kirjaa osaston tuloista ja menoista seka tuotetaan
tietoa, jota hyddynnetaan osaston toiminnan suunnittelussa ja tarkkailussa.
Kirjanpidon tuottamaa tietoa hyddyntaa osaston hallitus, mutta esimerkiksi
myos jasenet seka mahdolliset rahoittajat.

Osastojen on pidettdava kahdenkertaista kirjanpitoa ja noudatettava hyvaa
kirjanpitotapaa. Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa peruskirjanpitoon
ja asiajarjestyksessa paakirjanpitoon. Kirjanpito perustuu paivattyihin ja
numeroituihin tositteisiin. Kirjanpitomerkinnat tehdaan selvasti ja pysyvasti.

Kirjanpidon tilit jaetaan kolmeen ryhmaan: Tulotilit, menotilit ja rahoitustilit,
joita ovat raha- ja saamistilit seka pdaomatilit. Kirjanpidon tilit ovat
kaksipuolisia rahamaaraisia laskelmia, joiden vasemmasta puolesta kdytetdan
nimitysta “debet” / "veloitus” ja oikeasta puolesta "kredit” / "hyvitys”.
Kirjanpitolaissa edellytetyn kahdenkertaisen kirjanpidon perusperiaatteen
mukaan kirjaus tehdaan aina kahden tai useamman eri tilin vastakkaisille
puolille.

Kirjanpitomuodot

Kirjanpitoa voidaan tehda joko manuaalisesti kasin tai jonkin
tietokoneohjelman avulla.

* Manuaalisessa kirjanpidossa kirjanpitoa hoidetaan usein
sarakemuotoisina kirjauksina, jolloin kirjaukset suoritetaan
samanaikaisesti aika- ja asiajarjestykseen tileille. Kirjanpitokirjat ovat
silloin monisarakkeisia, joissa tilit ovat rinnakkain.

» Kirjanpitoa voidaan tehda myods  tietokoneohjelmilla. Silloin
kirjausmerkinnat tehdaan fyysisten tositteiden tai automaattisesti
jarjestelmaan tehtyjen tositteiden perusteella (esim.
myyntilaskujarjestelma). Tietokoneohjelmia kayttamalld Kirjaukset
tulevat useimmiten oikein, silld ne usein ohjaavat kayttdjan tekemaan
kahdenkertaisen kirjauksen ja tarjoaa vastatilejd automaattisesti.
Ohjelmista voidaan lisdksi ajaa tarvittaessa eri tulosteita, kuten
paivakirja, paakirja, tuloslaskelma ja tase.

Tilikartta
Savo-Karjalan piirin alueella osastoilla on yhteinen tilikartta, jonka avulla tilit
on helppo pitaa sisalldiltaan yhtenevaisina mm. piirin kirjanpidon kanssa.

Tililuettelo on lyhyt, koska osastoissa liiketapahtumia on rajallinen maara ja ne
ovat luonteeltaan samanlaisia tilikaudesta toiseen.
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Tililuettelosta tuloslaskelmaan paatyvat tuotto- ja kulutilit muodostavat oman
ryhmansd sekd taseeseen paatyvat omaisuus ja paaomatilit oman ryhmansa.
Erilaiset ryhmat erotetaan toisistaan tilile annetun numerokoodin avulla.
Koodin ensimmadinen numero tarkoittaa paaluokkaa, toinen alalajia jne.

Tositteet

Kirjanpidon tulee perustua tositteisiin, jotka todentavat liiketapahtuman.
Tositteet ovat eraanlaisia kirjausten "todistuskappaleita”. Sailytd kaikki
tositteet kirjanpitoa varten. Tositteiden on oltava alkuperaisia. Tositteita ovat
kuitti, lasku, tiliote, pdytakirjan ote.

Kirjanpitoon tarvitaan aina selitys, kun osaston rahoja on kaytetty johonkin.
Mitd enemman tositteessa on tietoa, sita parempi. Selityksessa pitaa nakya:

» Miksi rahaa kaytettiin

" Kuka / ketka rahaa kayttivat Liitteesta 16ydat tositepohjan,
* Paivamaadra jonka voi antaa vapaaehtoisille

= Tili, jolle tapahtuma kirjataan taytettavaksi heidan tuodessaan
* Jos edustuskulu, jossa tarjottu esim.  ggtokuitteja osastolle. N&in

ruokailu, niin mukana pitaa olla myés  ajkki tarvittavat tiedot tulevat
ruokailuun osallistuneiden nimet kerralla kirjatuksi. (Liite 7)

Jos tositetta ei jostain syysta ole, se

tehdaan itse ja varmennetaan kahdella

allekirjoituksella. Allekirjoitus tarvitaan henkilélta joka
rahat on kayttanyt ja silta, joka osastossa hyvaksyy laskut.

Tositemerkintéja varten tositteeseen lyddaan usein leima, johon asianomaiset
tekevat merkintansa. Tallainen kaytantd on yleinen varsinkin ostolaskujen
kirjaamis- ja hyvadksymisrutiinissa. Tositeleima voi olla esimerkiksi
seuraavanlainen:

Tos.nro | Pvm.
Selitys

Tili Debet € Kredit €
Tarkastanut

Hyvaksynyt

Tositteiden sailytys

Tilikauden tositteet on sailytettava vahintaan 6 vuotta tilikauden lopusta
lukien.

Kirjanpitovelvollisen etujen kannalta voi olla hyvaksi sailyttaa tositteita yhta
pitkaan kuin tilinpaatésaineistoakin, eli 10 vuotta.
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LASKUT
Ostolaskut

Ostolaskuja osastolle tulee, kun osasto on ostanut tai tilannut jonkin tuotteen
tai palvelun. Ostolaskut pitdaa tarkastaa ja hyvaksya aina asianmukaisesti.
Tarkastaja ja hyvaksyja ovat eri henkildita.

Tarkastaja tarkistaa, etta tuotteen tai palvelun laatu ja maara ovat sopimuksen
mukaiset ja ettad hinta on oikea. Tarkastajana voi toimia esim. rahastonhoitaja.

Tarkastuksen jalkeen ostolaskut pitaa viela hyvaksya. Ostolaskut hyvaksyy se
henkil6, jonka osaston hallitus on tehtavaan valtuuttanut, esim.
puheenjohtaja.

Menon hyvaksyja maaraa tilin, jolle meno kirjataan.

Hyvaksyjan on tarkistettava, etta:

* meno on osaston toiminnasta johtuva,

* meno on sopimuksen mukainen, asiallinen ja hyvaksyttava,

» tosite on paivatty, siihen tai sen liitteena olevaan lahetyslistaan (tms) on
merkitty vastaanotettu tuotannontekija ja vastaanottoajankohta,

» |askutoimitukset on oikein tehty, ellei erillista numerotarkastusta ole
suoritettu,

» matkalaskuihin ja luottokorttitositteisiin on liitetty kaikki asianomaiset
menon todentavat kuitit ja

» edustus- ja neuvottelumenotositteisiin on tehty merkinnat tilaisuuden
tarkoituksesta ja lasna olleista henkildista.

Maksujen suorittaminen

Maksut suorittaa henkild, jolla on tilinkdyttéoikeus, maksumaarayksen
perusteella. Maksut on pyrittava suorittamaan pankin valitykselld. Jos maksu
suoritetaan kateisend, on kassatositteessa oltava maksun saajan tai hanen
valtuuttamansa kuittaus paivayksineen.

Myyntilaskut

Myyntilaskuja osasto tekee, kun se on myynyt jonkin tuotteen tai palvelun
eteenpain toiselle osapuolelle. Laita laskusta yksi kopio mukaan kirjanpitoon.
Laskussa pitda nakya:
= Mita on myyty (tuote / palvelu) & maarat
= Laskun paivays
= Erapaiva (yleensa 14 paivaa laskun paivayksesta)
»= Yksikkdhinta
= ALV & verottomuuden peruste yleishyddyllisyys.
= Vastaanottajan tiedot
o Nimi & osoite
*» Myyjan tiedot
o Y-tunnus
o Nimi & osoite
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Saamisten perinta

Huomattavista saamisista, joiden perinta ei ole onnistunut on perintaa tekevan
henkildn ilmoitettava osaston hallitukselle, joka maaraa mihin toimenpiteisiin
asian johdosta on ryhdyttava. Arvottomina vahennetyt saamiset on
mahdollisuuksien mukaan pyrittava perimaan. Myyntisaamisten
luottotappiokirjauksista ja muiden saamisten kuluiksi kirjaamisesta tulee
osaston hallituksen tehda paatos.

Matkalaskut

Matkalasku on tyypillinen korvaus, mita maksetaan
osaston vapaaehtoisille heidan osallistuttuaan esim.
johonkin koulutukseen / toimintaan.
Liitteesta l6ydat myos
Matkalaskusta tulee kayda ilmi: matkalaskupohjan osaston

» Matkustajan tiedot kayttéon. (Liite 8)
» Matkustustapa (kulkuneuvo)

= Matkareitti ja -aika

= Selvitys, miten matka liittyy osaston toimintaan
» Liitteeksi alkuperaiset tositteet

= mainitaan keta on ollut kyydissa

RedNetista, osastotoimistosta |0ydat suositukset vapaaehtoisten kulujen
korvaamiseksi:
http://rednet.punainenristi.fi/sites/rednet.mearra.com/files/tiedostolataukset
/VAPAAEHTOISTEN%20KULUKORVAUKSET 0.pdf

Verohallinnon Internet- sivuilta l0ydat ajantasaiset tiedot oman auton
kaytdsta maksettavista kilometrikorvauksista:

http://www.vero.fi/fi-

FI/Henkiloasiakkaat/Kilometrikorvaus ja paivaraha/Verohallinnon paatos v
erovapaista matkak(30407)

Ehottomasti matkakulut
maksetaan, hallitushan lupas
siulle ne korvata. Maksan rahat
suoraan tilille. Joko oot tehny
matkalaskun?

Moi! Miun pitdis saaha rahat siité
viimeviikonlopun koulutuksesta,
maksatko niité kateiselld vai miten?

En oo tehny, mika se
on ja mista sellasen
saa?

Matkalasku sulla pittéa olla tehtyné ja
palautettuna mulle, ennen kuin voin siirtdd rahan
siun tilille. Voin l&hettéa siulle sen
matkalaskunpohjan vaikka sahkopostiin. Tayta
siihen omat tietos ja milla menit koulutukseen.
Jos menit julkisilla niin alkuperéiset liput pitda
liittdd mukaan. Laita mukkaan myds koulutuksen
ohjelma. Elaka unoha pankkitilin numeroa ja
allekirjotusta

Ok, miepa jaan
oottelemmaan
séhkdpostia ja palautan
sen matkalaskun siulle
parin viikon siséll&.
Kiitti!
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VEROTUS

Suomessa rekisterdity, vyleishyodyllinen, voittoa tavoittelemattoman
yhdistyksen ei tarvitse maksaa veroa kaikista tuloistaan. Osaston
henkildkohtaiset tulot ovat yleensa verovapaata tuloa. Veroa maksetaan
elinkeinotulosta ja kiinteistdon tuottamasta tulosta, mikali kiinteistd on muussa
kuin yleishyodyllisessa kaytdssa.

SPR on kaikkine osastoineen maaritelty vyleishyddylliseksi yhdistykseksi.
Yleishyddyllisen yhdistyksen maaritelmia ovat:
» vyhdistys toimii yleiseksi hyvaksi aineellisessa, henkisessa, siveellisessa
tai yhteiskunnallisessa mielessa,
» yhdistyksen toiminta ei rajoitu valikoituihin yhteisdihin ja
» yhdistys ei tuota jasenilleen taloudellista etua
Kaikkien edelld mainittujen kriteereiden on toteuduttava samanaikaisesti.

Arvonlisavero

Osastot eivat ole alv-velvollisia sellaisen toiminnan osalta, joka liittyy
yleishyddylliseen tarkoitukseen. Nain ollen myytaviin tuotteisiin/palveluihin ei
lisdta arvonlisaveroa. Veroa ei voi mydskaan vahentaa ostoista.

Tuloverolaissa tarkoitettu yleishyddyllinen yhteis® on arvonlisaverovelvollinen
vain, jos sen harjoittamasta toiminnasta saatua tuloa pidetaan tuloverolain
mukaan yhteisdn veronalaisena elinkeinotulona. Nain ollen sellainen tavaran ja
palvelun myynti, josta saatua tuloa ei pidetd tuloverolaissa tarkoitettuna
elinkeinotulona, on myds arvonlisdverotonta.

Lisdksi vahainen liiketoiminta on arvonlisdverotonta. Liiketoiminnan raja
maaraytyy tilikauden liikevaihdon perusteella. Osasto ei siis ole
arvonlisaverovelvollinen, mikali liiketoiminta jaa alle 8 500 € vuodessa

Tulovero

Oikeuskaytanndssa elinkeinotoiminnaksi katsotaan saanndllinen, riskialtis ja
laajamittainen toiminta. Myds toiminnan kohdistaminen rajoittamattomalle
asiakaskunnalle ja vyleisillda markkinoilla Kkilpaileva toiminta katsotaan
elinkeinotoiminnaksi.

Elinkeinotuloa eivat ole:

» Yhdistyksen jarjestamat arpajaiset, myyjaiset, urheilukilpailut, tanssi- ja
muut huvitilaisuudet, tavarankerdys ja muu toiminta, mika on
rinnastettavissa edellisiin. Elinkeinotuloa ei mydskaan ole edella
mainittujen tilaisuuksien yhteydessa harjoitettu tarjoilu-, myynti-, yms.
toiminta.

» Jasenlehdet / muut julkaisut, jotka palvelevat yhdistyksen toimintaa.

= Adressien, merkkien, korttien, viirien tai yms. hydédykkeiden myyntitulo
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= Sairaaloissa tai hoitolaitoksissa askartelu- tai opetustarkoituksessa
valmistettujen tuotteiden/palveluiden myyntitulo.
» Bingon pitamisesta saatu tulo.

Veroilmoituksen tekeminen

Osasto tekee veroilmoituksen, mikali verohallinto |ahettaa osastolle esitaytetyn
veroilmoituksen tai jos osastolla on verotettavaa toimintaa, osasto tekee
veroilmoituksen oma-aloitteisesti. Mikali osastolla on veroista
huojennuspaatoés, se on liitettava mukaan veroilmoitukseen.

Veroilmoitus palautetaan verottajalle neljan kuukauden kuluessa tilikauden
paattymiskuukauden loppumisesta. Ilmoitus voidaan palauttaa sahkdisesti
verkkolomakkeella tai taloushallinto-ohjelman tuottamana tiedostona.

Ajankohtaista tietoa veroilmoituksen tekemisesta saat verottajan Internet -
sivuilta kohdasta yhdistykset ja saatiot:
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Yhdistys ja saatio

Verotusohje yleishyodyllisille yhteisdille 16ytyy myds verottajan sivuilta:
http://www.vero.fi/fi-

FI/Syventavat veroohjeet/Elinkeinoverotus/Kokonaan ja osittain verovapaa
t yhteisot/Verotusohje yleishyodyllisille yhdistyks(10062)
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VAKUUTUKSET

Suomen Punaisella Ristilld on kolme valtakunnallista vakuutusta;
vapaaehtoistoiminnan vakuutus, vastuuvakuutus seka potilasvahinkovakuutus.
\Y

Suomen Punaisen Ristin toiminnassa sattuneissa tapaturmissa ja vahingoissa
ovat etusijalla toimijoiden omat henki-, vapaa-ajan tapaturma seka
kotivakuutukset.

Ajankohtaiset vakuutustiedot ja ohjeet vahinkoilmoituksen tekemiseen |6ydat
RedNetista, osastotoimistosta:
http://rednet.punainenristi.fi/sites/rednet.mearra.com/files/tiedostolataukset
/Vapaaehtoistoiminnan%20vakuutukset 2012.pdf

Vapaaehtoisen Pelastuspalvelun vakuutukset 16ytyvat myds RedNetista.

SPR:n valtakunnalliset vakuutukset eivat kuitenkaan kata sellaisia tilaisuuksia,
joihin  viranomainen on velvoittanut ottamaan erillisen vakuutuksen.
Valtakunnalliset vakuutukset eivat mydskaan kata osastojen omaisuutta. Jos
osastolla on arvokasta omaisuutta (esim. Anne-nukkeja) kannattaa olla
yhteydessa vakuutusyhtiédn ja hankkia sopiva vakuutus.
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VALMIIT LOMAKEPOHJAT

Liite 1: Rahastonhoitajan tehtavat

Liite 2: Toimintaryhmien toiminnan & talouden suunnittelupohja
Liite 3: Osaston toimintasuunnitelmapohja

Liite 4: Osaston talousarviopohja

Liite 5: Osaston toimintakertomus

Liite 6: Tuloslaskelmaerien kuvaukset

Liite 7: Taloustietolomake

Liite 8: Tositepohja

Liite 9: Laskupohja

Liite 10: Matkalaskupohja
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Liite 1
RAHASTONHOITAJAN TEHTAVAT OSASTOSSA
Suomen Punainen Risti
osasto
Rahastonhoitajana toimii Nimi
XX:n toimikausion . .20 - . .20
Rahastonhoitaja on saanut riittavan perehdytyksen tehtavaansa Kylla | Ei

Rahastonhoitajalla on osaston tilinkayttboikeus (pankkiin on tehty | Kylla | Ei
ilmoitus)

Rahastonhoitaja kehittda osaston taloutta yhteistydssa hallituksen kanssa.
Rahastonhoitaja huolehtii omalta osaltaan, ettd osaston taloutta hoidetaan
lakien ja asetusten mukaisesti. Rahastonhoitajalla on myos
nimenkirjoitusoikeus yhdessa hallituksen puheenjohtajan tai
varapuheenjohtajan kanssa. Lisaksi hanen tehtaviinsa kuuluvat:

Talousarvion laatiminen yhteistydssa hallituksen kanssa

Seuraa kuukausittain, etta osaston tiliotteen ja pankkitilin saldo
tasmaavat

Huolehtii osaston kirjanpidosta

Pitda kirjaa tili- ja maksutapahtumista

Tarkistaa laskujen oikeellisuuden ja hankkii niihin tarvittavat merkinnat

Maksaa laskut ajallaan

Myyntilaskujen tekeminen & Idhettdminen

Matkalaskujen kasitteleminen

Kateiskassan hoitaminen

Veroilmoituksen tekeminen

Paikka & Aika

XX XX
Puheenjohtaja Rahastonhoitaja
XX osasto XX osasto
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Liite__2
TOIMINNAN & TALOUDEN SUUNNITTELU TOIMINTARYHMISSA

Suomen Punainen Risti
osasto

Toimintaryhman toiminnan & talouden suunnitelma vuodelle:
Toimintaryhma:

Toimintasuunnitelma:
Kirjaa tdhdn tulevan vuoden tiedossa olevat, tulevat tapahtumat, kuten
paivystykset, koulutukset, virkistystapahtumat jne

Talousarvio:
Kirjaa téhdn arvio, miten rahoitat toimintasuunnitelmassa néakyvaét tapahtumat
ensi vuonna. Jos mahdollista, erittele tulojen ja menojen ajankohtaa.

Tilin nro Tilin nimi €
Tuotot: 3300 Myyntituotot
3306 OK-tuotot
3311 Osallistumismaksut
3437 Muut tuotot
Tuotot yhteensa 0,00
Kulut
Henkilostokulut 4100 Palkat
4150 Sos.kulut
4170 Palkkatuki
4180 Tyoterveys
4181 Ruokailu
4187 Tybhyvinvointi
4185 Henkildostokoulutus
Tavaraostot 4000 Ostot
Matkakulut 4300 Kotimaan matkakulut
Suhdetoiminta 4400 Markkinointi
Koulutus ja kokous 4445 Koulutus- ja
valmennuskulut
Hankintakulut 4511 Valineistd
4540 Ulkopuoliset palvelut
Yllapito 4650 Tilavuokrat
Hallinnolliset kulut 4700 Puhelin
4706 Posti
4707 Kopiot
4710 Atk —-kulut
Muut kulut
Kulut yhteensa 0,00
Yli- /alijaama 0,00
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OSASTON TOIMINTASUUNNITELMA (malli) Liite 3

Suomen Punainen Risti

osasto

Osaston toimintasuunnitelma vuodelle:

I Johdanto
1. Todetaan SPR:n osaston perustehtavat
2. Todetaan paikkakunnalla ilmenneet tarpeet, joihin osaston pitaisi tarttua.
3. Esitetaan lyhyt suunnitelma toiminnoista, joilla osasto pyrkii vastaamaan

paikkakunnan ihmisten suurimpiin tarpeisiin. Kerrotaan lyhyesti, mita
uusia toimintamuotoja kaynnistetaan ja mista toimintamuodoista kenties
luovutaan.

. Maaritelldadn osastolle X -maara vyhteista tavoitetta, joihin kaikki

tydyksikdt sitoutuvat.

II Osaston rooli Punaisen Ristin edustajana paikkakunnalla

1.

2.

Saantdmaarainen jarjestotoiminta
» Todetaan saantdmaaraiset kokoukset
Jasenhankinta ja jasenten motivointi
» Maaritelladan X -maara tavoitetta ja kullekin tavoitteelle
toimenpiteet.

. Perusperiaatteiden tunnetuksi tekeminen ja tiedotustoiminta

> Tiedotustoiminnalla tarkoitetaan seka sisdista etta ulkoista
viestintaa

» Maaritelladan X -maara tavoitetta ja kullekin tavoitteelle
toimenpiteet.

. Tapahtumat, kampanjat ja osaston oma varainhankinta

» Osaston omat tapahtumat, kampanjat ja varainhankintatarpeet

» Punaisen Ristin viikko

> Nalkapaiva ja muut keraykset

» Muut valtakunnalliset tapahtumat

Kullekin tapahtumalle tai kampanjalle ma&aritelldaan X -maara
tavoitetta ja tavoitteisiin liittyvat toimenpiteet.

. Kotimaan avun kanavoinnin ja toteutuksen suunnitelma hatatilanteessa.

» Kuvataan suunnitelma lyhyesti
e Osaston sisaisen yhteistydn ja yhteenkuuluvuuden yllapito
e Kuvataan Iyhyesti milla toimenpiteilld osaston sisdista
yhteisty6td, yhteisvastuuta ja me-henkea lisataan
Maaritelldan X -maara tavoitetta ja kullekin tavoitteelle toimenpiteet
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III Vapaaehtoispalvelut

1. Luetellaan osaston toimintamuodot ja maaritelldan eri toimintamuodoille
X -maara tavoitetta ja tavoitteisiin liittyvat toimenpiteet. Kaikkien
toimintamuotojen kohdalla mainitaan myo6s suunniteltu koulutustoiminta.
Tassa osastojen tyypillisimpia toimintamuotoja:

» valmiustoiminta

» ensiapu- ja terveyspalvelutoiminta

» sosiaalipalvelutoiminta

» nuorisotoiminta

» kansainvalinen toiminta

» monikulttuurisuustoiminta

» muu vapaaehtoistoiminta, esim. vapaaehtoistoiminnan keskukset

IV Erityispalvelut

Maaritelldan eri yksikdille tavoitteet ja toimenpiteet. Esimerkiksi:
» Kanttiinit
» Omaishoitajalomitukset
» Muut

V Talous
Talousarvion loppusumma on X €.

Kasvua tai vahennysta edellisvuoteen on X €

Liitteet
> Tyoyksikdiden tydsuunnitelmat
> Osaston talousarvio
> Valmiussuunnitelma
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Suomen Punainen Risti
osasto

Talousarvio vuodelle:

Valmius-, ensiapu- ja terveyspalvelutoiminta

- Tuotot
- Kulut
- Avustukset
2. Sosiaalipalvelutoiminta
- Tuotot
- Kulut
- Avustukset
3. Nuorisotoiminta
- Tuotot
- Kulut
- Avustukset
4. Kansainvalinen toiminta
- Tuotot
- Kulut
- Avustukset
5. Pakolais- ja maahanmuuttajatoiminta
- Tuotot
- Kulut
- Avustukset
6. Muu varsinainen toiminta
- Tuotot
- Kulut
- Avustukset
VARAINHANKINTA

7. Jasenmaksut
- Osaston osuus henkiléjasenmaksuista
- Kulut
8. Katastrofirahaston kerdaykset
- Bruttotuotot
- Siirto katastrofirahastoon
9. Muut lahjoitukset ja keraykset
- Tuotot
- Kulut
10. Liiketoiminta
- Tuotot
- Verot
- Poistot
- Muut kulut
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Liite 4



11.

SIIOITUS-

12.

13.

Muu varainhankinta
Tuotot
Kulut

JA RAHOITUSTOIMINTA

Tuotot

Korkotuotot

Muut sijoitus ja rahoitustuotot
Kulut

Korkokulut

Realisoimaton arvonalennus
Sijoitusten poistot

Muut sijoitus- ja rahoituskulut
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OSASTON TOIMINTAKERTOMUS (malli) Liite 5

Suomen Punainen Risti
osasto

Osaston vuoden toimintakertomus

I Yleiskatsaus kertomusvuoden toimintaan

Arvioidaan lyhyesti mm. seuraavia asioita:
> Milla toimintamuodoilla osasto on vastannut paikkakunnan ihmisten
tarpeisiin?
> Miten osaston maarittelemat yhteiset tavoitteet toteutuivat?
» Missa onnistuttiin erityisen hyvin kertomusvuoden aikana?
> Mitka toiminta-alueet vaativat lisdpanostusta?

IT Osaston rooli Punaisen Ristin edustajan paikkakunnalla

1. Saantbmaarainen jarjestotoiminta
» Todetaan saantdmaaraiset kokoukset ja osallistujien maarat (syys-
ja kevatkokous, hallituksen kokoukset).
» Todetaan kertomusvuoden osaston nimenkirjoittajat ja
tyodyksikdiden vetajat.
2. Jasenhankinta ja jasenten motivointi
» Kerrotaan lyhyesti osaston jasenhankinnasta ja jasenten
motivoinnista seka arvioidaan tavoitteiden toteutuminen.
»Todetaan jasenmaara vuoden alussa ja lopussa seka uusien
jasenten maara /aikuiset, nuoret
3. Perusperiaatteiden tunnetuksi tekeminen ja tiedotustoiminta
» Todetaan osaston sisadisen ja ulkoisen tiedotuksen toimenpiteet ja
osaston kannanotot (esim. lehdissa). Arvioidaan asetettujen
tavoitteiden toteutumista.
4. Tapahtumat, kampanjat ja osaston oma varainhankinta
» Kerrotaan lyhyesti ja arvioidaan:
e Osaston omat tapahtumat, kampanjat ja
varainhankintatoimenpiteet
e Punaisen Ristin viikko
e Nalkapaiva ja muut keraykset
e Muut tapahtumat
5. Osaston antama kotimaan apu
» Todetaan autettujen ja avustusten maara ja todetaan tilanteiden
luonne (esim. tulipalo, onnettomuus...).
» Todetaan missa maarin avustukset on annettu osaston omista tai
Katastrofirahaston varoista.
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6. Osaston sisaisen yhteistydn ja yhteenkuuluvuuden yllapito
» Kuvataan Iyhyesti ja arvioidaan osaston sisdiset tapahtumat,
illanvietot ja muut toiminnot, joiden tavoitteena on ollut lisata
osaston sisadista yhteisty6ta, yhteisvastuuta ja me-henkea.

III Vapaaehtoispalvelut

1. Kerrotaan toteutuneista tydyksikdiden tydmuodoista ja arvioidaan, miten
tavoitteet ovat toteutuneet. Tassa voidaan kuvata yksityiskohtaisemmin
my06s, miten nama toimintamuodot ovat vastanneet alueen ihmisten
tarpeisiin.  Kaikkien toimintamuotojen kohdalla kerrotaan myds
toteutuneesta koulutuksesta ja osallistumisesta koulutuksiin.
Tilastoitavat ja yksityiskohtaiset tiedot merkitaan
toimintatilastolomakkeeseen tai erillisiin liitteisiin.

Alla on lueteltu tyypillisimpia Punaisen Ristin osastojen toimintamuotoja.
e valmiustoiminta

ensiapu- ja terveyspalvelutoiminta

sosiaalipalvelutoiminta

nuorisotoiminta

kansainvalinen toiminta

monikulttuurisuustoiminta

muu  vapaaehtoistoiminta, esim. vapaaehtoistoiminnan

keskukset

IV Erityispalvelut
> Kerrotaan osaston ammatillisista erityispalveluista ja arvioidaan
asetettujen tavoitteiden toteutuminen. Esim. sairaankuljetustoiminta,
kanttiini

V Talous

Vuoden xxx tilinpaatds on xxx € ylijaamainen/alijaamainen.
Osaston kokonaistuotot vuonna xxx ovat yhteensa xxx €.
Osaston kokonaismenot vuonna xxx ovat yhteensa xxx €.
Taseen loppusumma on xxx €.

Liitteet
» Toimintatilastokaavake
» Mahdollisesti tyoyksikdiden omat toimintakertomukset
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PIKAPANKKI
OSASTON TULOSLASKELMAERIEN SISALTO Liite 6

Suomen Punainen Risti
osasto

Vuosi

1. Valmius,- ensiapu- ja terveyspalvelutoiminta

- vapepa ja pepa seka kaikki niihin liittyvat toiminnot

- paivystyssairaankuljetustoiminta

- kaikki ensiaputoimintaan liittyva (ryhmatoiminta ja koulutus)
- ladkinnallinen peruspavelutoiminta

2. Sosiaalipalvelutoiminta

- toimintakeskukset

- kotimaan aineellinen a-apu

- kotipalvelu

- sosiaalitalkkarit, ystavatalkkarit

- omaishoitajatoiminta

- ystavatoiminta (my6s maahanmuuttaja, nu-nu ja varamummo)
- vapaaehtoisvalitys

- huono-osaisuushankkeet

3. Nuorisotoiminta
- kaikki nuorisotoiminta (kouluyhteisty6, reddie kids, nuorten leirit yms)

4. Kansainvadlinen toiminta
- yhteisty6 sisarjarjestdjen kanssa

5. Pakolais- ja maahanmuuttajatoiminta
- monikulttuurisuustoiminta (laksy- ja toimintakerhot)
- kansainvalisyyskasvatus

6. Muu varsinainen toiminta

- tiedotus

- jarjestétoiminta: osastotoimintaan liittyvat koulutukset, matkat ym.
- hallinto: hallituksen kulut

Varainhankinta

1. Jasenmaksut

- osaston osuus jasenmaksuista

2. Katastrofirahaston keraykset

- ei saa olla vaikutusta osaston tulokseen

3. Muut lahjoitukset ja keraykset

- keraykset ja lahjoitukset osaston omaan toimintaan

- pienet testamentit

4. Liiketoiminta

- varainhankintatarkoituksessa tehtava toiminta, joka ei
ole varsinaista toimintaa ja on jatkuvaa elinkeinotoimintaa
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5. Muu varainhankinta
- esim. Arpajaiset, spr-tuotteiden myynti, myyjaiset,
kirpputorimyynti

Sijoitus- ja rahoitustoiminta

- korko ja osinkotulot

- vuokratuotot huoneistoista ja kiinteistoista
- korkokulut, lainannostokulut

- huoneistojen ja kiinteistéjen kulut

- sijoitusten poistot

Satunnaiset erat
- poikkeukselliset ja huomattavat erat, jotka eivat liity osaston
toteuttamiseen (esim. Huomattavat testamentit ja lahjoitukset)

Yleisavustukset

Avustukset, joita ei ole kohdennettu varsinaisen toiminnan aloihin
Kohdennetut avustukset kirjataan ko. Toiminnanalan tuotoksi
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PIKAPANKKI

OSASTON TALOUSTIETOLOMAKE Liite 7

Suomen Punainen Risti
osasto

Taloustiedot vuodelta

Kokonaistuotot Tuloslaskelma
Varsinaisen toiminnan tuotot +

osaston osuus jdsenmaksuista +
muut varainhankinnan tuotot +
korkotuotot + muut sijoitus- ja
rahoitustuotot.

Kokonaiskulut Tuloslaskelma
Varsinaisen toiminnan kulut +

jdsenmaksuista syntyvét kulut +
muun varainhankinnan kulut +
korkokulut + realisoimaton
arvonkorotus + muut sijoitus- ja
rahoituskulut.

+ Ylijaama / - alijaama

Pysyvat vastaavat:

Aineettomat ja aineelliset | Tase
hyddykkeet Aineettomat oikeudet + muut

pitkavaikutteiset menot + maa-
& vesialueet + rakennukset &
rakennelmat + koneet & kalusto
+ muut aineelliset hyddykkeet.

Pitkaaikaiset sijoitukset Tase

Jarjestopankkisijoitus +
osakkeet ja osuudet + muut
sijoitukset

Vaihtuvat vastaavat Tase
Valmiit tuotteet / tavarat +

lainasaamiset + muut saamiset
+ myyntisaamiset +
lainasaamiset + muut saamiset
+ siirtosaamiset + rahat- ja
pankkisaamiset.

VASTAAVAT YHTEENSA

Oma paaoma & rahastot Tase
Rahastot + ed. tilikausien yli-

/alijddmé + Tilikauden yli-
/alijdama

Vieras padaoma Tase
Lainat rahoituslaitoksilta + muut

velat + lainat rahoituslaitoksilta
+ ostovelat + muut velat +
siirtovelat

VASTATTAVAA YHTEENSA

. .20
Paivays ja allekirjoitus
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TOSITEPOHIJA

Suomen Punainen Risti
osasto

Ryhma4, jolle
kulut kohdistuvat:

Tapahtuma yms. joka
kulut on aiheuttanut,

tapahtumapaikka ja pvm:

(Liitd mukaan ohjelma)

Muuta huomioitavaa:
(Esim. ruokailuun osallistuneiden
henkildiden nimet)

Loppusumma yhteensa €:

Tilinumero

Henkilo, jolta voi kysya
lisatietoja (Nimi ja puh):

PIKAPANKKI

Liite 8

Kiinnita alkuperdiset tositteet tdhan

T0S.Nro | Pvm.
Selitys
Tili Debet € Kredit €
Paivays, allekirjoitus ja
nimenselvennys
Tarkastanut:
Hyvaksynyt:
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+

Punainen Risti

PIKAPANKKI

Liite 9

LASKUPOHJA

X osasto
Asiakkaan tiedot: Paivamaara: Laskun numero:
Viitteenne:
Toimitusehto:
Maksuehdot: | Viivastyskorko:
Tuote: Maara: | a-hinta: alv %: Hinta
yhteensa:

Yhteensa | 0,00

Arvonlisdveroton Osasto nimi Yhteyshenkilo:
myynti ALV 4§ Osoite Nimi & Puhelinnumero
Y-tunnus

ﬁﬁfﬁ%em Osaston tilinumero TILISIIRTO
Mottagarens GIRERING
kontonummer
Saaja Suomen Punainen Risti
Mottagare

Osasto
Maksaja
Batalare

Allekirjoitus

Underskrift Viitenro

Ref.no

Tililtd nro Erapaiva
Fran konto nr Fort.dag EUR
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MATKALASKUPOHJA

Matkalasku on tehtava 2 kk:n kuluessa matkan paattymisesta

PIKAPANKKI

Liite 10

Maksajan nimi

Henkilétunnus

Matkaluvan antaja

Lahiosoite Postitoimipaikka Maksutapa
Pankkisiirto
Matkan aihe Pankkitili

Onko saanut vapaan
majoituksen

Onko saanut vapaat ateriat

Lahto Matkareitti Saapuminen Kulkuneuvo
pvm klo (mistd - minne) pvm klo
€ Tark.merk.
yhteensa

Ostetut 1.
matkaliput 2.
(tositteet liitteend) | 3.

4.
Majoituskulut 1.
(tositteet liitteena) | 2.
Oma auto Kyydissa: Kyydissa | km | €/km

/hléa

1.

2.

3.

4.
Muut kulut 1.
(tositteet liitteena) | 2.

3.

Kulut yhteensa
Liitteita Paikka ja paivays
yhteensa Matkustajan allekirjoitus
Paikka ja paivays
Tarkastajan allekirjoitus

Tositenumero Paivamaara Hyvaksyjan allekirjoitus

Tili

Kustannuspaikka

Debet €

Kredit €
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