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' Humanistisen ammatbkorkeakoulun

apiskelijakenia

1 § Soveltaminen

Sen lisdksi, mita Humanistisen ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan (HUMAKO)
saannodissd madrataan, noudattavat opiskelijakunnan hallituksen ja edustajiston

jasenet, toimihenkil6t sekd muut opiskelijakunnan toimijat tata ohjesaantoa.

2 § Taloudenhoidon lahtokohta

Humanistisen ammattikorkeakoulun opiskelijakunnan varojen hoidossa ja
tilinpidossa noudatetaan tita ohjesdantod. Muilta kuin tdssa ohjesaannossa
mainituilta osin noudatetaan opiskelijakuntaan sovellettavia lakeja, hyvaa
kirjanpitotapaa sekd muita ohjesdantoja seka edustajiston ja hallitusten kokousten
paatoksid. Taloutta on hoidettava hyvaksytyn talousarvion puitteissa seka

varovaisuuden periaatetta noudattaen.

Taloudenhoito ja varojen kdayton johto ja valvonta, samoin kuin tdiman
talousohjesaannon noudattamisen valvonta, kuuluu opiskelijakunnan hallitukselle.
Hallituksen on seurattava saannollisesti ja johdonmukaisesti opiskelijakunnan
taloutta. Huomattavimmat talouteen liittyvat tapahtumat on todettava hallituksen
pOytakirjoissa. Lainanotto, omaisuuden hankinta tai muut merkittavasti talouteen

vaikuttavat asiat on késiteltdava ja padtettava edustajiston kokouksessa.

3 § Talousarvio

Hallitus laatii yhdessa toiminnanjohtajan kanssa talousarvion ja esittaa sen
edustajiston syyskokouksen hyvéaksyttavaksi. Talousarviossa ja kirjanpidossa
kaytetddn samaa ryhmittelyd, joka perustuu opiskelijakunnan tilikarttaan.
Taloutta on hoidettava sddstavaisesti ja talousarvion mukaan. Edustajistolle tulee

esittaa selvitys talousarvion toteutumisesta.
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4 § Varojen hoito

Toimihenkilot ovat velvolliset valvomaan, ettd heidan hoidossaan oleva omaisuus
pidetdan tarkoituksenmukaisessa kunnossa. Opiskelijakunnan omaisuutta saa

luovuttaa vain asianomaisella luvalla ja kuittausta vastaan.

Pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta paattaa opiskelijakunnan hallitus.
Hallituksen on poytakirjassaan mainittava henkil6t, joilla on oikeus nostaa varoja
rahalaitostileiltd. Rahalaitosten tiliotteet on viipymatta tarkastettava ja verrattava

kirjanpitoon. Tiliotteet sdilytetdaan kirjanpidon vastaavien tositteiden yhteydessa.

5 § Menojen suoritus ja menotosite

Oikeus laskujen maksamiseen on toiminnanjohtajalla, puheenjohtajalla tai muulla
hallituksen valtuuttamalla henkil6lla. Laskuja hyviaksyttaessa on tarkistettava, ettd ne
ovat HUMAKOn toiminnasta johtuvia, sopimuksen mukaisia, asiallisia ja
hyvaksyttavid. Toiminnanjohtajan palkkakuitin, matkakorvaukset sekd muut
toiminnanjohtajalle kuuluvat maksut hyviaksyy hallituksen puheenjohtaja tai hdnen

estyneena ollessaan varapuheenjohtaja.

6 § Hankinnat

Opiskelijakunnan hallituksen puheenjohtajalla ja toiminnanjohtajalla on oikeus tehda
opiskelijakunnalle hankintoja ja sitoumuksia talousarvion puitteissa. Hankinnat ja

sitoumukset tulee saattaa hallituksen kokoukseen tiedoksi sdannaollisesti.

Opiskelijakunnan pankkikortit tilataan toiminnanjohtajalle, hallituksen
puheenjohtajalle seka varapuheenjohtajalle. Opiskelijakunnan hallitus voi paattaa
tilata laskutukseen perustuvia maksukortteja tarpeelliseksi katsomilleen muille
henkildille. Nailld korteilla tehdyt hankinnat tarkistaa toiminnanjohtaja ja ne tuodaan

tiedoksi hallituksen kokoukseen. Hankintojen on oltava HUMAKOn toiminnasta
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johtuvia, sopimuksen mukaisia, asiallisia ja hyvaksyttavia. Aiheettomat veloitukset

peritaan takaisin kortinhaltijalta.

7 § Kulukorvaukset

Muut opiskelijakunnalle esitetyt kulukorvaukset haetaan opiskelijakunnan
kulukorvauslomakkeella. Kulukorvauslomake seké siihen kuuluvat kuitit tulee
toimittaa opiskelijakunnalle kahden viikon kuluessa kulun syntymisesta.
Opiskelijakunnan toiminnanjohtaja hyvaksyy kulukorvaushakemukset.
Toiminnanjohtajan ollessa estynyt kulukorvaushakemukset voi hyviaksya myos
hallituksen puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja. Toiminnanjohtajan
kulukorvaushakemukset hyviksyy hallituksen puheenjohtaja tai hanen estyneena

ollessaan hallituksen varapuheenjohtaja.

Paikallistoimijoiden kulukorvaushakemukset toimitetaan hyvaksyttaviksi kyseisen
aktiiviryhman talousvastaavalle. Talousvastaavan omat kulukorvaushakemukset

hyvaksyy saman aktiiviryhman vastaava.

Kulukorvausten maksaminen pyritaan tekemdan kahden viikon kuluessa
hyvéksynnasta. Kulukorvaukset maksaa opiskelijakunnan tililtd toiminnanjohtajan,

hallituksen puheenjohtajan tai varapuheenjohtajan toimesta.

8 § Kirjanpito

Opiskelijakunnan kirjanpito on jarjestettdva ja hoidettava hyvan kirjanpitotavan
mukaisesti kirjanpitolaissa ja asetuksessa saddettyja periaatteita noudattaen ja taman
ohjesdannon mukaisesti. Kirjanpidosta vastaava henkil6 tai taho vastaa
opiskelijakunnan kirjanpidosta ja laatii sen perusteella esityksen opiskelijakunnan

tilinpaatokseksi.
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Kirjanpito on pidettava ajan tasalla ja hoidettava huolellisesti sekéa niin, etta varojen
kayttd asianomaisiin tarkoituksiin saadaan aina tarvittaessa selville.

Kirjanpidon merkintdjen tulee perustua tilivuoden alusta juoksevasti numeroituihin
tositteisiin, jotka on sailytettdva numerojarjestyksessa. Mikali vienti on kirjanpidon
muiden osien avulla todistettavissa, riittaa tositteeksi kirjanpitdjan allekirjoittama ja
pdivaama selvitys viennin perusteeksi. Kirjanpidon merkinnét on tehtava selvasti ja
pysyvasti. Tositteet, kirjanpitokirjat ja muu aineisto on sailytettava kirjanpitolain

mukaisesti.

Kalustosta ja muusta irtaimesta kdyttoomaisuudesta on pidettava luetteloa.
Vastikkeettomat saannot, kuten lahjoitukset, tulee merkita opiskelijakunnan
kirjanpitoon saannon tapahtumahetken todennakoisen kdyvan arvon suuruisina.
Kirjanpidossa on kullekin talousarvioon merkitylle meno- ja tulomomentille avattava

tili.

9 § Tositetarkastajat

Hallituksesta nimetaan jarjestaytymiskokouksessa kaksi tositetarkastajaa.
Tositetarkastajat tarkastavat puolivuosittain opiskelijakunnan kirjanpitoon kirjatut
tositteet. Tositetarkastajana ei voi toimia opiskelijakunnan pankkikortin omaava
henkil®. Tositetarkastajien tule tarkastaa seuraavat asiat:
e Kirjanpitoon viedyt tositteet tayttavat kirjanpitolain vaatimukset ja ne on
varustettu tarvittavin lisdselvityksin
e menotositteet ovat syntyneet opiskelijakunnan toiminnasta

e opiskelijakunnalle kuuluvat tulot on tuloutettu asianmukaisesti.

10 § Hallituksen tehtavat taloudenhoidon osalta

Hallituksen tehtdvana on taloudenhoidon osalta:
e valvoa taloudenhoitoa ja siitd huolehtivien henkiliden toimintaa

e valvoa talousarvion noudattamista ja toteutumista
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valvoa kirjanpitoa

tehda edustajiston kokouksille esityksia taloudellisen toiminnan
kehittamiseksi seka aloitteita taloudellisissa kysymyksissa

esittda tilinpaatos seka tilintarkastajien lausunto edustajiston
kevatkokoukselle

antaa edustajiston syyskokoukselle esitys talousarvioksi tulevalle
tilikaudelle

allekirjoittaa edellisen vuoden tilinpdatos.

Taloutta on hoidettava huolellisesti hyvéaksytyn talousarvion puitteissa. Hallituksen

tulee vuosittain edustajiston syyskokouksen koollekutsumispdivaan mennessa

valmistella seuraavan vuoden toimintasuunnitelmaan perustuva esitys

opiskelijakunnan tulevan vuoden talousarvioksi ja esittda se edustajistolle

hyvaksyttavaksi. Talousarviosta tulee selvita odotettavissa olevat jasenmaksutuotot,

avustukset ja lainat seka kerayksilla tai muutoin koottavat varat, samoin niiden

kayttotavat. Talousarvio laaditaan tilikaudeksi, joka opiskelijakunnan sdantdjen

mukaisesti on kalenterivuosi.

Hallitus voi tarvittaessa laatia lisatalousarvion, joka on alistettava edustajiston

paatokselle. Lisatalousarvio on laadittava kuten varsinainen talousarvio.

11 § Toiminnanjohtajan talousvastuu

Opiskelijakunnan toiminnanjohtajan tehtavana taloudenhoidon osalta on:

e hoitaa huolellisesti opiskelijakunnan taloutta ja kirjanpitoa
e valmistella taloutta koskevat esitykset ja aloitteet hallitukselle ja
edustajistolle
e panna taytantoon opiskelijakunnan taloutta koskevat paatokset
e valmistella hallitukselle esitys opiskelijakunnan talousarvioksi
e valmistaa esitys opiskelijakunnan tilinpaatokseksi
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e huolehtia opiskelijakunnan omistamista tai sen hoidossa olevista
arvopapereista

e pitaa luetteloa opiskelijakunnan saatavista, sitoumuksista ja vastuista,
vakuutuksista ja niihin liittyvistd maaraajoista

e laatia ja esittdd hallitukselle hallituksen pyytamat opiskelijakunnan taloutta

koskevat selvitykset

12 § Tilinpaatos

Tilinpaatos on laadittava kirjanpitolain ja -asetuksen edellyttimalla tavalla.
Hallituksen tulee huolehtia, etta tilinpaatos on valmiina jatettavaksi tilin- ja
toiminnantarkastajille maaliskuun loppuun mennessa. Tilin- ja toiminnantarkastajien
tulee tarkastaa opiskelijakunnan hallinto ja tilit sekd antaa kirjallinen lausuntonsa
tilinpdatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontamisesta
kahdenkymmenenyhden (21) vuorokauden sisilla siita, kun he ovat vastaanottaneet
tilinpaatoksen ja siihen liittyvat asiakirjat. Hallitus tekee ehdotuksen

opiskelijakunnan tilinpaatokseksi.

Hallituksen hyvaksyttya tilinpaatosehdotuksen kirjataan tuloslaskelma ja tase seka
luettelo kaytetyista tilikirjoista sidottuun tasekirjaan, jonka sivut on numeroitu.
Tilinpdatos on pdivattava ja opiskelijakunnan paatosvaltainen hallitus ja
tilinpdatoksen laadintaan osallistunut toimihenkil6 allekirjoittavat sen. Tase-erittelyt

ovat tasekirjan liitteend. Laatijoiden on ne allekirjoitettava.

13 § Tilin- ja toiminnantarkastus

Tilin- ja toiminnantarkastajiksi valitaan edustajiston syyskokouksessa sadantdjen
maardaamalla tavalla esteettomat ja patevat henkilot tarkastamaan tileja ja hallintoa.
Valittavilta henkil6iltd on ennakkoon kysyttdava suostumusta ja valituille sekd heidan

varahenkil6illeen on mahdollisimman pian ilmoitettava valitsemisesta. Jos tilin- tai
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toiminnantarkastaja on estynyt tai esteellinen, on hanen tasta heti ilmoitettava

hallitukselle.

Tilin- ja toiminnantarkastajat noudattavat tyossadn hyvaa tilintarkastustapaa ja
toteavat, onko opiskelijakunnan toiminnassa noudatettu paitsi lakia ja sddnt6ja myos
taman talousohjesdanndn maarayksia. Tilin- ja toiminnantarkastajilla on oikeus

suorittaa tarkastus milloin hyvénsa toimikautensa kuluessa.

Hallitus on velvollinen antamaan tilin- ja toiminnantarkastajien kaytettavaksi kaiken
sen aineiston, jonka nama katsovat tarvitsevansa tarkastuksessa, kuten kirjanpito
tilikirjoineen, tositeaineiston, rahalaitos-, vakuutus- ja velkakirjat, poytakirjat,
jasenluettelot, toimintakertomuksen, sdannot, kirjeenvaihdon, sopimukset,
viranomaisten antamat luvat sekd muut asiakirjat, joilla on merkitysta arvosteltaessa

opiskelijakunnan toimintaa.

Tilin- ja toiminnantarkastajat perehtyvat edustajiston ja hallituksen poytakirjoihin ja
toteavat, onko niiden paatoksia noudatettu. Lisdksi he tarkastavat, ettd tuloslaskelma

ja tase ovat asianmukaisesti allekirjoitetut.

Tilin- ja toiminnantarkastajat toimittavat tarkastuksista kertomukset, joissa mainitaan
heiddn saamansa kasitys opiskelijakunnan hallinnosta seka tileistd. Kertomuksista
kay selville tilintarkastajien kanta tilinpaatoksen vahvistamiseen ja vastuuvapauden

myontamiseen.

14 § Ohjesaannon voimassaolo ja muuttaminen

Tama ohjesaanto on hyvaksytty Humanistisen ammattikorkeakoulun
opiskelijakunnan edustajiston kokouksessa 10.1.2024 ja se on voimassa toistaiseksi.
Taman ohjesdannon muuttamisesta paattaa opiskelijakunnan edustajisto

yksinkertaisella danten enemmistolla.
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