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| LUKU
Yleista

1 8§ Soveltaminen

Sen lisaksi, mita Humanistisen ammattikorkeakoubypiskelijakunta HUMAKOnN s&anndissa
maarataan, noudattavat opiskelijakunnan hallitukgeredustajiston jasenet, toimihenkilot seka
muut opiskelijakunnan toimijat tata ohjesaantoa.

Il LUKU
Matkustusohjesaanto

2 8 Matkustustavan valinta

HUMAKON laskuun matkustava on velvollinen valitseana kustannuksiltaan edullisimman
matkustusreitin ja matkustustavan. Henkildautonttkéja taksikuljetukset ovat mahdollisia vain
erikoistapauksissa, joiden hyvaksymisesta paattduis.

3 8 Korvaukseen oikeuttava matka

Matka korvataan, mikali se on suoritettu opiské&lijanan tehtavien hoitamiseksi. Jos matka on
tehty vain osittain opiskelijakunnan asioissa, g@##thallitus, missd maarin matkakustannukset
korvataan opiskelijakunnan varoista. Korvauksedeutava matka on halvin meno- paluumatka
asuin- tai toimipaikasta.

Hallitus tai hallituksen puheenjohtaja paattaa eplsssa tapauksissa tapauskohtaisesti mikéa
lasketaan opiskelijakunnan tehtéavien hoitamiseksi.

4 § Matkakustannusten korvaus

Matkakustannukset korvataan rautateilla ja linjtomsa opiskelijahintaisesta toisen (2.) luokan ja
laivalla kolmannen (3.) tai turistiluokan paikadtégsaksi korvataan makuupaikkamaksu yli viisi (5)
tuntia kestavasta matkasta yojunalla.

Oman auton kaytosta maksetaan puolet viralliseanktrikorvauksesta hallituksen harkinnan ja

ennakkopéaatoksen mukaan. Milloin matkustaja jouatkalla suorittamaan ennalta arvaamattomia
matkasta johtuvia kustannuksia, voi han tehda &iiksamaksun, joka on tarkastettava ja

hyvaksytettava hallituksessa.

Opiskelijakunnan edustajiston jasenilla on oikewallistua hallituksen kokouksiin. Edustajiston
puheenjohtajiston matkakulut korvataan ja jasentematkakuluista péaattaa hallitus
tapauskohtaisesti.

Mikali opiskelijakunnan Iluottamustoimi vaatii saéinsta liikkumista Helsingisssad, voidaan
HUMAKON toimijalle korvata esimerkiksi puolet kuukdipun hinnasta. Hallitus hyvaksyy
matkakorvausten maksamisen tapauskohtaisesti.



5 § Matkalaskun hyvaksyminen ja maksaminen

Matkalasku, liput ja mahdolliset muut tositteet kaasta on jatettava eriteltyna paasihteerin tai
hallituksen puheenjohtajan hyvaksyttavaksi viin@st kahden (2) kuukauden kuluttua matkasta.
Mikali matkalasku ja siihen liittyvéat tositteet toitetaan myohassa, henkild ei ole oikeutettu
matkakorvaukseen.

My0Os VR:n matkatilikortilla tai matkasekilla tehdgismatkasta tai ennakkoon maksetusta e-lipusta
on toimitettava HUMAKOIle eritelty matkalasku ja sitteet kahden (2) kuukauden kuluttua
matkasta. Mikali asianmukaista matkalaskua ja test ei ole toimitettu mé&ardaikaan mennessa,
eikd matkustaja ole muutoin selvittanyt syyta migisleun ja tositteiden puuttumisesta, voi
HUMAKO perid menetetyn summan takaisin. Paatdkakaisinperinnésta tekee hallitus.

Paasihteerin matkalaskut hyvéksyy hallitaishallituksen puheenjohtajisto
6 8 Selonteko
Jos matkaan on liittynyt joku HUMAKOnN toiminnastaillédn oleva tapahtumahenkilon on

raportoitava asiasta hallitukselleja hallituksen niin vaatiessa, myos laatia Kij&n raportti
matkaan sisaltyneen tilaisuuden annista.

I LUKU
Talousohjesaanto

7 8§ Taloudenhoidon lahtokohta

Taman ohjesdannon lisaksi HUMAKON taloudellisessenihnassa, taloudenhoidossa ja varojen

kaytéssa noudatetaan lakeja ja asetuksia, opigkefipan saantoja, seka edustajiston ja hallituksen
paatoksia.

Taloudenhoito ja varojen kayton johto ja valvonsamoin kuin taman talousohjesdannon

noudattamisen valvonta, kuuluu opiskelijakunnatito@kelle.

Hallituksen on seurattava s&anndllisesti ja johdakarsesti opiskelijakunnan taloutta.
Huomattavimmat talouteen liittyvéat tapahtumat odetitava hallituksen poytakirjoissa. Lainanotto,
omaisuuden hankinta tai muut merkittavasti taloutegikuttavat asiat on kasiteltava ja paatettava
edustajiston kokouksessa.

8 § Talousarvio

Hallitus laatii yhdesséa paasihteerin kanssa talvima ja esittda sen edustajiston syyskokouksen
hyvaksyttavaksi.

Talousarvio on laadittava riittavan yksityiskoh&kisi ja havainnolliseksi siten, etta sen eri kosalis
nakyvat eri alojen arvioidut tulot sekd  niitd vastat arvioidut menot.



Taloutta on hoidettava saastavaisesti ja talousarmukaan. Edustajistolle tulee esittdd selvitys
talousarvion toteutumisesta.

9 § Varojen hoito

Toimihenkil6t ovat velvolliset valvomaan, etta hand hoidossaan oleva omaisuus pidetddn
tarkoituksenmukaisessa kunnossa.

Opiskelijakunnan omaisuutta saa luovuttaa vain nasiaisella luvalla ja kuittausta vastaan.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paatpeskelijakunnan hallitus. Hallituksen on
poytakirjassaan mainittava henkilot, joilla on aike nostaa varoja rahalaitostileilta.

Rahalaitosten tiliotteet on viipymatta tarkastedtga verrattava kirjanpitoon. Tiliotteet sailytetda
kirjanpidon vastaavien tositteiden yhteydessa.

Opiskelijakunta kayttdd kateiskassaa vain erityisisyksittaisissa tilaisuuksissa. Kateiskassan
tilitykset tulee laatia ja tAsmayttaa valittomasti.

10 §Menojen suoritus ja menotosite

Ennen kuin menotositteeksi tulevaan laskuun tai hmuauasiakirjaan perustuva maksu suoritetaan,
tarkistetaan, etta laskutoimitukset ovat oikeat,ejt& veloitus perustuu tehtyihin paatoksiin,
tilauksiin, sopimuksiin ja toimituksiin. Menojen Vgksyjina toimivat hallitus tai sen erikseen
valtuuttamat henkil6t. Paasihteerin palkkakuitirkéestaa ja hyvaksyy hallituksen puheenjohtajisto
ja matkakorvaukset sek& muut paasihteerille kualmaksut hyvaksyyallituksen puheenjohtaja
hallitus tai hallituksen erikseen nimeama taloutaas.

Kaikkien tositteiden kasittelijéiden on merkittanéhin nimikirjaimensa.

11 § Kirjanpito

HUMAKON on pidettava kirjanpitolain ja -asetukserédmayksid noudattaen kirjanpitoa, ottaen
lisdksi huomioon taman talousohjesaannon erityisay#&et.

Kirjanpito on pidettdva ajan tasalla ja hoidettadvaolellisesti seka niin, ettd varojen kayttd
asianomaisiin tarkoituksiin saadaan aina tarvitaelville.

Kirjanpidon merkintdjen tulee perustua tilivuodelusda juoksevasti numeroituihin tositteisiin,
jotka on sailytettavd numerojarjestyksessa. Mikaénti on kirjanpidon muiden osien avulla
todistettavissa, riittdd tositteeksi kirjanpitajaallekirjoittama ja paivaama selvitys viennin
perusteeksi. Kirjanpidon merkinnat on tehtava stlja pysyvasti.

Tositteet, kirjanpitokirjat ja muu aineisto on gégfttava kirjanpitolain mukaisesti.

Kalustosta ja muusta irtaimesta kayttbomaisuudasiaidettava luetteloa.

12 § Tilinpaatos

Tilinp&atos on laadittava kirjanpitolain ja -asetaek edellyttamalla tavalla.



Hallituksen tulee huolehtia, etta tilinpaatés ordmima jatettavéaksi tilintarkastajille maaliskuun

loppuun mennessa. Tilintarkastajien tulee tarkasgaigkelijakunnan hallinto ja tilit seka antaa
kirjallinen lausuntonsa tilinpaatoksen vahvistarsige ja vastuuvapauden myontamisesta
kahdenkymmenenyhden (21) vuorokauden sisalla &iitd,he ovat vastaanottaneet tilinpaatoksen
ja siihen liittyvat asiakirjat. Hallitus tekee elidksen opiskelijakunnan tilinpaatokseksi.

Hallituksen hyvéaksyttyd tilinpdatdésehdotuksen kagmn tuloslaskelma ja tase seka luettelo
kaytetyista tilikirjoista sidottuun tasekirjaannja sivut on numeroitu. Tilinpaatds on paivattéva |

opiskelijakunnan péaatosvaltainen hallitus ja tiiaoksen laadintaan osallistunut toimihenkild
allekirjoittavat sen. Tase-erittelyt ovat tasekirjatteend. Laatijoiden on ne allekirjoitettava.

13 § Tilintarkastus

Tilintarkastajiksi valitaan edustajiston syyskokeaksa saantdjen maaraamalla tavalla esteettomat
ja patevat henkilot tarkastamaan tileja ja halbntdilintarkastajilta on ennakkoon kysyttava
suostumusta ja valituille tilintarkastajille ja Hé&n varamiehilleen on mahdollisimman pian
ilmoitettava valitsemisesta. Jos tilintarkastaja estynyt tai esteellinen, on h&anen tastd heti
ilmoitettava hallitukselle.

Tilintarkastajat noudattavat tyossaan hyvaa titkdatustapaa ja toteavat, onko opiskelijakunnan
toiminnassa noudatettu paitsi lakia ja sdantgja any@man talousohjesddnndon maarayksia.

Tilintarkastajilla on oikeus suorittaa tarkastustailloin hyvéansa toimikautensa kuluessa.

Hallitus on velvollinen antamaan tilintarkastajieaytettavaksi kaiken sen aineiston, jonka nama
katsovat tarvitsevansa tarkastuksessa, kuten gitgrtilikirjoineen, tositeaineiston, rahalaitos-,
vakuutus- ja velkakirjat, poytakirjat, jasenluetteltoimintakertomuksen, saannot, kirjeenvaihdon,
sopimukset, viranomaisten antamat luvat seka msiakigjat, joilla on merkitysta arvosteltaessa
opiskelijakunnan toimintaa.

Tilintarkastajat perehtyvat edustajiston ja halgen poytakirjoihin ja toteavat, onko niiden
paatoksia noudatettu. Tilintarkastajat tarkastavettd tuloslaskelma ja tase ovat lisaksi
asianmukaisesti allekirjoitetut.

Tilintarkastajat antavat toimittamastaan tarkastgks kertomuksen, jossa mainitaan heidan

saamansa kasitys opiskelijakunnan hallinnosta sélgistd. Kertomuksesta kay selville
tilintarkastajien kanta tilinpaatdksen vahvistareise ja vastuuvapauden myontamiseen.

IV LUKU
Erityisia maarayksia
14 § Ohjes&&nnon vahvistaminen ja muuttaminen

Taman ohjesdannon vahvistamisesta ja muuttamigaattia edustajisto.



