Talous- ja matkustusohjesaantd 1(5) € l M E T K p

Metropolia Ammattikorkeakoulun opiskelijakunta

Hyvaksytty METKAnN edustajiston kokouksessa 14.11.2019

Talous- ja matkustusohjesaanto

Yleista
1§

Opiskelijakunnan taloudenhoidossa on noudatettava kirjanpitolain ja
-asetuksen, tilintarkastuslain, opiskelijakunnan sdant6jen, muiden
opiskelijakuntaa koskevien sdadosten ja opiskelijakunnan edustajiston
paatosten lisdksi tdman ohjesddnndn maarayksia.

2§

Opiskelijakunnan hallitus vastaa opiskelijakunnan omaisuudesta ja talouden
hoidosta seka valvoo taloushallinnon kdytannosta vastaavien henkildiden tai
tahojen toimintaa. Opiskelijakunnan taloushallinnon kdytannésta vastaavat
yhdessa toiminnanjohtaja ja hallituksen siihen tehtavaan erikseen nimeama
henkilo tai taho. Hallitus seuraa opiskelijakunnan taloudellista tilannetta
saannollisesti, josta toiminnanjohtaja raportoi hallitukselle hallituksen
kokouksessa, kerran kvartaalissa.

Jasenmaksu seka opiskelijayhdistyksille maksettavat avustukset ja muut
avustukset

38

Opiskelijakunnan jasenmaksun suuruus seuraavalle vuodelle paatetidan
edustajiston kevatkokouksessa.

45

Opiskelijayhdistyksille maksettavan perusavustuksen suuruus ja
maksupdivamaarat ovat hallituksen paatettavissa.

Matkustus
58§

Matkakorvausta suoritetaan paakaupunkiseudun ulkopuolelle / ulkopuolella
tehtavista matkoista. Opiskelija-alennusta tulee hyédyntaa mahdollisuuksien
mukaan.

Korvaukseen oikeuttava matka lasketaan maksimissaan sekd meno- etta
paluumatkaan ndhden opiskelijakunnan toimistolta.
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Opiskelijakunnan tulee tarjota tyontekijoille ja hallituksen jasenille
mahdollisuus kayttaa opiskelijakunnan matkakorttia tyéhon liittyvissa
HSL-matkoissa, tai tilata mobiililippu tyopuhelimen puhelinlaskuun. Jos
matkakortin kaytto ei ole mahdollista, voi opiskelijakunta kuittia vastaan
korvata matkan.

6§

Opiskelijakunnan edustaja velvoitetaan valitsemaan tilanteen mukaan sellainen
matkareitti ja matkustustapa, joista opiskelijakunnalle koituvat kustannukset
ovat mahdollisimman pienet. Matkustustatavan valinnassa pyritdan ottamaan
mahdollisuuksien mukaan huomioon myos ilmastovaikutukset. Mikali tehtavan
matkan kesto kuitenkin muodostuu edullisinta matkustustapaa kdytettaessa
kohtuuttoman pitkaksi, voidaan hallituksen, hallituksen puheenjohtajan tai
toiminnanjohtajan paatoksella valita kalliimpi kulkuvéline.

Edustajan joutuessa matkalla suorittamaan ennalta arvaamattomia matkasta
johtuvia kustannuksia, voi han tehda niista lisdlaskun / korvauspyynnon tdman
ohjesdaannon 5 §:n mukaisesti.

78

Opiskelijakunnan edustaja ja toimihenkil® ovat oikeutettuja saamaan
esittdmaansa matkasuunnitelmaa vastaan ennakkomaksua
matkakustannuksista toiminnanjohtajan harkinnan mukaan.

Matkalasku on jatettava erittelyineen vahintaan puolivuosittain, jos matka on
tehty helmikuussa, on matkalasku toimitettava toukokuun viimeiseen
arkipaivaan mennessa matkan jalkeen tai vastaavasti matkan tapahtuessa
joulukuussa, on lasku toimitettava viimeistaan hyvissa ajoin jo ennen
joulunpyhi3, opiskelijakunnan toiminnanjohtajalle.

Matkalaskun mukana on oltava seuraavat selvitykset:

1. matkan peruste

2. mista ja mihin matka on tapahtunut
3. matkan paivimaara ja aika

4. ketka ovat matkan suorittaneet

5. matkan hinta

6. alkuperiinen tosite

Asianmukaisesti eritellyn matkalaskun hyvaksyy toiminnanjohtaja,
kiistanalaisissa tapauksissa opiskelijakunnan hallitus. Toiminnanjohtajan
matkalaskun hyviksyy hallituksen puheenjohtaja ja hdnen ollessaan estyneena
hallituksen varapuheenjohtaja.
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Maijoituksesta koituvien kustannusten tulee olla tilanteen mukaan
mahdollisimman pienet. Matkasta on pyydettdessa annettava selostus
opiskelijakunnan hallitukselle.

Laskut
88§

Opiskelijakunnan laskut ja muut velvoitteet hyvaksyy toiminnanjohtaja
nimikirjoituksellaan ja toiminnanjohtajan ollessa estyneena hallituksen
puheenjohtaja. Toiminnanjohtajan laskut hyvaksyy hallituksen puheenjohtaja.
Lasku tai tosite on tarkastettava ja hyviksyttava ennen kuin maksu voidaan
suorittaa.

9§

Opiskelijakunnan kassasta ja sen kassakirjasta vastaa
toiminnanjohtaja/hallituksen siihen nimedama henkil6. Kassakirjaan on
merkittava kaikki kassaan kannetut tulot seka siitd maksetut menot ja
paatettava se kuukausittain. Ennen menotositteen ja siihen liitettavan
selvityksen hyvaksymista on tarkastettava, ettd menotositteeseen liitetty
selvitys on paivatty seka kuitattu ja etta laskutoimitukset ovat oikeat.

Kirjanpito

10§

Kirjanpitoa valvoo toiminnanjohtaja.

Kirjanpidon kutakin menoeraa osoittavan merkinnan tulee perustua tositteisiin.

Toiminnanjohtaja vastaa yhdessa hallituksen nimedman taloushallinnon
kaytanndsta vastaavan henkilén tai tahon kanssa siita, etta kirjanpidon viennit
merkitaan oikeille tileille.

Talousarvio
118

Opiskelijakunnan toiminnanjohtajan vastuulla on laatia opiskelijakunnan
talousarvioehdotus, jonka hallitus kasittelee. Hallitus saattaa lopullisen
talousarvioehdotuksensa edustajiston kasiteltavaksi ja paatettavaksi.
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12§

Talousarvioon otettu maararaha voidaan ylittda kohtuullisissa maarin seka
kohtien valisia muutoksia, voidaan suorittaa hallituksen paatoksella. Jos
kyseessa on kokonaan uusi erd, on edustajistolle tuotava tieto mahdollisesta
muutoksesta hyvissa ajoin ennen paatoksen tekemista.

Hallitus voi suorittaa talousarvioon merkityn maararahan ylittavan maksun,
mikali hallitus voi osoittaa vastaavat tulot. Tallaisesta ylityksesta on tehtava
edustajistolle perusteltu selvitys seuraavassa edustajiston kokouksessa.

Hallitus voi kuitenkin sallia maksun suorittamisen, vaikka sita varten ei olisikaan
maararahaa osoitettu tai kdytettavissa, mikali kyseessa oleva maksu on
sellainen. etta opiskelijakunta on siita lain tai sopimuksen mukaan vastuussa.
Tahan liittyva lisadtalousarvio on esitettava edustajistolle seuraavassa
edustajiston kokouksessa.

Talousarvioon otettu maararaha voidaan ylittaa kohtuullisissa maarin seka
kohtien vélisia muutoksia, voidaan suorittaa hallituksen paatoksella. Jos
kyseessa on kokonaan uusi erd, on edustajistolle tuotava tieto mahdollisesta
muutoksesta hyvissa ajoin ennen paatdksen tekemista.

13§

Talousarvion puitteissa kertaluonteisesta kulusta voidaan paattaa seuraavasti:
hallituksen yksimieliselld paatoksella 6 000 euroon asti, puheenjohtaja 3 000
euroon asti ja toiminnanjohtaja 3 000 euroon asti.

Tilinpaatos ja tilintarkastus

158§

Tilinpaatoksen allekirjoittamisesta vastaa toimessa oleva hallitus.
16§

Tilintarkastajien tehtdvana on antaa lausunto tilinpdatoksen hyvaksymisesta
seka tilivelvollisille myénnettavasta vastuuvapaudesta.

Valitusoikeus
17 §

Hallituksen paatoksista voi valittaa opiskelijakunnan edustajistolle.
Riitatilanteet tulee toimittaa kirjallisesti hallituksen ja edustajiston
puheenjohtajan tietoon neljantoista (14) vuorokauden kuluessa paatoksesta,
johon ei ole tyytyvainen. Opiskelijakunnan valitusoikeudesta on méaaritelty
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opiskelijakunnan sdannoissa. Jos kyseessa on rikosoikeudellinen tapaus, siirtyy
ratkaisu suomalaisen oikeusjarjestelman piiriin

Talousohjesaannén muuttaminen
18§

Taman ohjesddanndn muuttamisesta ja tadydentamisesta paattaa
opiskelijakunnan edustajisto yksinkertaisella danten enemmistolla. Tama
ohjesaanto astuu voimaan 14.11.2019 kun Metropolia Ammattikorkeakoulun
opiskelijakunnan edustajisto on sen hyvaksynyt ja kumoaa aiemmin paivatyn
talousohjesdannon.
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