TALOUSSAANTO

Hyvaksytty Suomen Partiolaiset — Finlands Scouter ry:n hallituksen kokouksessa 18.12.2020. Tdma
dokumentti korvaa yhdistyksen aiemmat taloussaannot ja hankintaohjeet.
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1. Yleiset madraykset ja taloussaannon periaatteet
Suomen Partiolaisten taloushallinnossa ja johtamisessa noudatetaan tdassad jarjestyksessa:

e voimassa olevien lakien ja asetusten mdardyksida (mm. Kkirjanpitolaki ja -asetus,
yhdistyslaki),

e avustuspddtoksid ja avustusten kdyttoehtoja (mm. opetus- ja kulttuuriministerion
valtionavustus),

e Suomen Partiolaisten saantoja,

e menettelytapasadntod, ja

e tdtd taloussdantoa.

Taloussdaannon vahvistaa hallitus. Taloussdaanto on voimassa toistaiseksi.

Toiminnanjohtaja ja talousjohtaja vastaavat taloussadnnon tulkinnasta ja voivat paattaa poikkeuk-
sista ohjeen padsdannoista. Tarvittaessa merkittdvista tulkinnoista pyydetadn ohjausta talousvalio-
kunnalta. Kaikki olennaiset poikkeukset tai tulkinnat tuodaan tiedoksi talousvaliokunnalle, joka
seuraa saannon paivitystarvetta.

Jokainen luottamushenkilo ja tyontekija on velvollinen noudattamaan seka taloussdantoa etta ta-
lousarviota ja toimimaan taloudellisesti, tarkoituksenmukaisesti ja huolellisesti.

Jos asia koskee luottamushenkilon tai tyontekijan henkilokohtaista asiaa tai hdnen edustamansa
muun yhteison intressejd, henkilo on esteellinen, eika han saa osallistua paatoksentekoon Kko. asi-
assa. Henkilo on itse vastuussa esteellisyytensa tunnistamisesta ja ilmoittamisesta seka siita, ettei
osallistu asian kasittelyyn. Luottamushenkilo tai tyontekija ei saa ilmaista luottamuksellista tietoa
ulkopuolisille ja hdnen tulee kdsitelld henkil6tietoja laillisesti ja luotettavasti jarjeston ohjeiden mu-
kaisesti.

1.1. Taloussaannon liitteet
Liite 1 | Kilpailutus- ja hankintasaanto

1.2. Taloussaannon keskeiset kasitteet

Paatos tarkoittaa esimerkiksi talousarvion tai sen poikkeaman hyvdksymista tai lainanoton kaltaista
taloushallinnon ja -johtamisen toimenpidetta.

Hankinta tarkoittaa tuotteen tai palvelun hankintaa prosessina ja hankittua tuotetta tai palvelua.
Hankinta voi tarkoittaa ostoa, lainaamista tai hankintaa palveluna.

Toimenpide tarkoittaa padatoksen toteuttamista esimerkiksi hankinnalla tai lainan ottamisella.
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2. Vastuunjako ja paatoksenteko

Yhdistyksen taloudesta vastaa sen hallitus. Taloudenhoidon johto ja valvonta kuuluu hallitukselle,
jota tdssa tehtdvdssd avustaa talousvaliokunta.

SP:n toimihenkilona oleva talousjohtaja vastaa yhdistyksen varainhoidosta ja kirjanpidosta tdssa
taloussdadnnossd annettujen mdardysten mukaisesti.

Luottamushenkil6t tekevdt padsdadntdisesti paatokset talousarviosta seka siitd poikkeamista, tulos-
vaikutteisista toimenpiteistd, rahoitusjdrjestelyistd ja muista tassa taloussaannossa mainituista asi-
oista. Pddtokset tehdddn ensisijaisesti kollektiivisessa elimessa, eli asiasta vastaavassa valiokun-
nassa tai hallituksessa.

2.1. Paatoksentekovaltuudet

Yleisimpien taloudellisten padtosten valtuudet jakautuvat eri toimielinten valilld seuraavien rajojen
mukaisesti. Taso mddraytyy toimenpiteen ennakoidun arvon pohjalta, ja sen perusteena kdytetaan
suurinta arvonlisdaverollista kokonaiskorvausta. Mikali kaksi toimenpidetta on tulkittavissa toisiinsa
liittyviksi, tulee tason mdardytymisessa kdyttad niiden yhteenlaskettua arvoa. Erityisesti on kielletty
jakaminen useammaksi erilliseksi toimenpiteeksi toimenpiteen arvon vahentamiseksi.

Alle 5 000 € Alle 10 000 € | Alle 50 000 € 50 000 € tai yli

Toiminnanalasta vastaava toimihenkilo tekee olemassaoleviin sopimuksiin kuuluvat alle 5 000 €
tavanomaiset hankinnat talousarvion mukaisesti. Toiminnanalasta vastaava hallituksen jasen voi
pdattda alle 1 000 € siirrosta toiminnanalan talousarvion sisalla kertaluonteista, tavanomaista

hankintaa varten.

Projektin talousarvion | Valiokunta hyviksyy Talousvalio-

kasittely kunta antaa lau-
sunnon, hallitus
hyvaksyy*

Toimintasuunnitel - Valiokunta pdattda Hallitus vahvis-

maan ja talousarvioon taa valiokunnan

sisaltyvat toimenpiteet esityksesti

Varojen siirtaminen Valiokunta pdattda Hallitus paattaa

toiminnanalan sisdlla

Talousarvioon kuulu- | Puheenjohtaja, Hallituksen | Hallitus paattda

mattomat toimenpi- varapuheenjoh- tyovalio-

teet, varojen slirtami- | taja, talous- tai kunta paat-

nen toiminnanalalta toiminnanjohtaja | ti3

toiselle seka talousar-

\ . - paattaa

vion kohtien ylitykset

Ilman hakemusta Hallituksen tyovaliokunta paattdaa | Hallitus padttaa

myonnetyn avustuksen

tai lahjoituksen kaytto
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Tarkastusvastuu toi- Laskun hyvaksyva toimihenkilo Toimin- Talousjohtaja ja
menpiteen oikeelli- nanalasta vas- | toiminnanjoh-
suudesta** taava esihenkilo | taja

*) Poikkeuksena kansainvdlisten yhteyksien toiminnasta vastaavan valiokunnan alaisuudessa teh-
tavat ulkomaiset leirimatkat, joiden talousarvion hyvaksyy valiokunta silloin, kun talousarvion lop-
pusumma on alle 100 000 €, jonka ylittavan leirimatkan talousarvion hyvdksyy hallitus. Talousva-
liokunta antaa lausunnon molemmissa tapauksissa.

*%*) Varmistaa merkittavien toimenpiteiden osalta ennen toimeenpanoa, ettd toimenpiteen valmis-
telussa on noudatettu oikeita prosesseja ja ohjeita. Mikali ndin ei ole, siirtdad toimenpiteen hallituk-
sen tyovaliokunnalle jatkokasittelyyn.

2.2. Hallitus

Hallituksen vastuu yhdistyksen taloudesta sisdltad mm. kirjanpidon lainmukaisuuden, varainhoidon
luotettavan jarjestamisen, omaisuuden hoidon ja vakuuttamisen. Hallitus padttad pankkitilien avaa-
misesta, lopettamisesta ja kdayttovaltuuksista. Hallitus padttad myos lainojen ja vakuuksien antami-

sesta, hakemisesta ja ottamisesta seka avustusten antamisesta. Kaikki hallituksen tehtdavat maardy-

tyvadt yhdistyslain, yhdistyksen saantojen ja menettelytapasaannon perusteella.

Hallitus paattaa luotto- ja maksukorttien ehdoista kaikille. Hallituksen tyovaliokunta paattaa
luotto- ja maksukorttien hakemisesta luottamushenkildille. Luotto- ja maksukortteja kdaytetdadn
vain partiokuluihin ja kulut tilitetdan laskun liitteeksi.

Hallituksella on oikeus ottaa kasiteltavdkseen sen alaisen elimen tekema paatos. Hallitus voi dele-
goida sille kuuluvia paatosasioita hallituksen tyovaliokunnalle.

Hallitus pdattda yli 10 000 euron arvoisten avustusten kdytosta. Hallitus paattaa myos sellaisten
avustusten vastaanottamisesta, jotka vaativat tarkempaa arviointia esimerkiksi avustuksen antajan
tai luonteen vuoksi. Hallituksen tydvaliokunta paattad muiden ilman hakemusta myonnettyjen
avustusten ja lahjoitusten vastaanottamisesta ja kaytosta huomioiden avustuksen tai lahjoituksen
antajan toiveet ja ehdot. Haettujen avustusten kaytostd padtetdan avustuksen hakemisen yhtey-
dessd. Avustuksen hakemisesta mdardtaan kohdassa Kumppanuudet ja yhteistyosopimukset.

2.3. Taloustoiminnasta vastaava valiokunta

Taloustoiminnasta vastaava valiokunta valvoo ja kehittad SP:n taloudenhoitoa ja varainhankintaa
sekd ilmoittaa hallitukselle jarjeston toiminnassa ilmenneestd kohonneesta riskista.

Talousvaliokunta antaa tarvittaessa ohjausta taman saannon merkittavadn tulkintaan SP:n talous-
tai toiminnanjohtajalle seka seuraa sdannon paivitystarvetta tarkastelemalla saannon soveltami-
seen tehtyja poikkeuksia ja tulkintoja. Talousvaliokunta valmistelee esityksen jasenmaksusta ja ad-
venttikalenterin hinnasta hallitukselle.

Talousvaliokunta antaa hallitukselle talousarvio- ja tilinpadtoslausunnon. Talousvaliokunta antaa
lausunnon jokaisen vahintadn 50 000 euron suuruisen projektin talousarviosta ja riskikartoituksesta
ennen kuin hallitus hyvaksyy projektin talousarvion. Samoin taloustoiminnasta vastaava valiokunta
antaa lausunnon jokaisesta yli 50 000 euron talousarvioon sisaltymattomastd toimenpiteestd ennen
hallituksen pdatosta. Valiokunnan lausunnot liitetaan hallituksen poytdkirjaan.
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Talousvaliokunta voi perustellusta syysta alistaa minka tahansa yli 10 000 euron toimenpiteen halli-
tuksen pdatettavaksi.

2.4. Valiokunnat

Suomen Partiolaisten valiokunnat vastaavat oman toiminnanalansa toiminnan ja talouden suunnit-
telusta sekad arvioinnista hallituksen ohjeiden mukaisesti.

Valiokunnat tekevdt KV-valtuutetuille etukdteen esityksen toiminnanalan ulkomaanmatkojen hy-
vaksymisestd, ellei hyvaksynnalle ole tietyn kokonaisuuden osalta (esim. euroseminaarit) ohjeis-
tettu muuta menettelya.

2.5. Kansainvaliset valtuutetut

Kansainvaliset valtuutetut hyvaksyvat yhdessda KV-koordinaattorin kanssa ulkomaanmatkat etuka-
teen talousarvion ja ulkoisten rahoituspadatosten pohjalta, mikali kansainvalisten yhteyksien valio-
kunta ei ole paattanyt hyvdaksynndlle muuta menettelya tietyn tapahtuman osalta. Kansainvalisten
valtuutettujen matkat hyvdksyy ennalta talous- tai toiminnanjohtaja. Mitdan ulkomaanmatkoja ei
hyvaksytd jdlkikateen.

2.6. Talousjohtaja ja toiminnanjohtaja

Talous- tai toiminnanjohtaja paattavat luotto- ja maksukorttien hakemisesta tyontekijoille. Luotto-
ja maksukortteja kdytetdaan vain partiokuluihin ja kulut tilitetdan laskun liitteeksi.

Toiminnanjohtaja tai talousjohtaja hyvdksyvat kansainvalisten valtuutettujen ulkomaanmatkat etu-
kdteen.

Talousjohtaja vastaa jarjeston vakuutuksista seka omaisuuden vakuuttamisesta turvaavasti.

3. Toiminnan ja talouden suunnitteleminen
Hallitus vastaa toiminnan ja talouden suunnittelusta, arvioinnista ja raportoinnista.

Talousarvio perustuu toimintasuunnitelmaan. Hallitus vahvistaa toiminnan ja talouden suunnitte-
lun aikataulun vuosittain. Hallitus hyvaksyy osaltaan toimintasuunnitelma- ja talousarvioesityksen
ja esittda sita hyvdksyttdavdksi partioneuvoston syyskokoukselle. Budjetoinnista tehdddn vuosittain
ohje, joka sisdltda tarvittavat budjetointiraamit.

Jokainen talousarvion kustannuspaikka mahdollistaa ja toisaalta sitoo seka rajoittaa varojen kayt-
tod. Kulujen on oltava tarpeellisia ja kohtuullisia.

Talousarvion tekemisessd noudatetaan varovaisuuden periaatetta. Kulut ja tuotot budjetoidaan par-
haan tietamyksen mukaisesti ja mahdollisimman realistisesti. Talousarviosta poiketaan tarvittaessa
vain perustellusta syystad. Yksittdisen kustannuspaikan vuosibudjetti voi ylittya tai alittua tai varojen
kayttotarkoitus voi muuttua. Poikkeama edellyttaa paatosta ja sen tulee perustua strategiaan ja toi-
mintasuunnitelman toteuttamiseen. Padtoksenteon periaatteet ja talousvastuu maaritelldadn talous-
saannon toisessa luvussa.

Jarjeston taloutta johdetaan pitkdjanteisesti hyodyntden pitkdn ajan taloussuunnitelmaa.

Suomen Partiolaiset - Finlands Scouter ry
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4. Varainhankinta

Varainhankinnan tarkoituksena on turvata partion toimintaedellytykset ja kehittda partion asemaa
varainhankkijana. Varainhankinta tukee pitkan ajan taloussuunnittelua ja se perustuu hallituksen
hyvaksymaddn varainhankintastrategiaan.

5. Kumppanuudet ja yhteistydsopimukset

Suomen Partiolaisten kumppanuuksien hoidosta ja sopimusneuvotteluista vastaa kumppanuus-
koordinaattori, ja projektien osalta projektien johtajat ja niiden kumppanuusvastaavat yhteistyossa
kumppanuuskoordinaattorin kanssa. Kaikista kumppanuusneuvotteluista on ilmoitettava kumppa-
nuuskoordinaattorille.

Kaikki kumppanuuksiin liittyvat tiedot (mm. yhteyshenkil6t) kirjataan viipymadtta CRM-jarjestel-
madan erillisen ohjeen mukaisesti. Kumppanuusyhteistyon linjaukset on madritelty tarkemmin
kumppanuusstrategiassa ja kumppanuustyon eettisissa linjauksissa. Yhteistyohon liittyvien sopi-
musten allekirjoitukset tapahtuvat yhdistyksen yleisten nimenkirjoitusmddrdaysten mukaisesti.

5.1. Sopimusten hyvaksyminen

Paatoksen yli 50 000 euron arvoisesta tai merkittavyydeltaan suuresta yhteistydsopimuksesta tekee
hallitus. Yli 10 000 euron arvoisesta yhteistyosopimuksesta padtoksen tekee hallituksen tyovalio-
kunta. Tatd pienemmista sopimuksista padttavat toiminnanjohtaja tai talousjohtaja.

Yhteistyoneuvotteluista uusien tahojen kanssa ilmoitetaan hallitukselle mahdollisimman varhai-
sessa vaiheessa huomioiden erityisesti mahdolliset eettiset ja arvokysymykset. Uusista sopimuksista
ilmoitetaan hallitukselle.

6. Suomen Partiolaisten projektit

Suomen Partiolaisten projekteissa noudatetaan projektiohjetta. Hallitus vastaa projektien kokonai-
suuden johtamisesta.

6.1. Periaatteet
Nama periaatteet koskevat kaikkia projekteja.

6.1.1. Projektien tilaaminen ja ohjaaminen

Projektin tilaa eli omistaa joko hallitus tai valiokunta. Hallitus voi valtuuttaa valiokunnan tai projek-
tirvhmadn vastaamaan mddrdaamistddn tehtdvista. Tilaaja tekee olennaiset paatokset projektiin liit-
tyen.

Hallitus tilaa projektin, hyvaksyy sen toimeksiannon ja talousarvion seka loppuraportin, kun pro-
jekti kuuluu useamman kuin yhden toiminnanalan vastuualueeseen, vaikuttaa laajasti partiotoimin-
taan, vaikuttaa merkittavasti partion ulkoiseen kuvaan tai sen taloudellinen vaikutus on enemman
kuin 50 000 € tai KVY-valiokunnan alaisilla leirimatkaprojekteilla 100 000 €. Jos projekti ei ole toi-
mintasuunnitelmassa tai talousarviossa, hallitus pdadttaa aina projektin perustamisesta sekd hyvak-
syy talousarvion.

Valiokunta tilaa projektin, kun se ei kuulu hallituksen tilattavaksi. Valiokunta vastaa hallituksen ta-
voin toimeksiannon ja talousarvion seka loppuraportin hyvaksymisestd, kun se on projektin tilaaja.
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Kaikissa yli 200 000 euron projekteissa on paasadntodisesti ohjausryhmad, jossa tulee olla riittdava ta-
loudellinen osaaminen. Talousvaliokunta on velvollinen yllapitdmadn ja tarjoamaan tdllaista osaa-
mista ja sitd omaavia henkil6ita projektien ohjausryhmien jaseniksi ja kdyttoon.

6.1.2. Projektien talous

Projektin johtoryvhma maarittelee projektin sisdiset toimivalta- ja hyvdaksymiskdytannot taman ta-
loussadnnon puitteissa. Kaytannoissa tulee madritelld ainakin

e miten osa-alueiden budjetit hyvaksytddn,

o milloin budjetoituja varoja saa alkaa kayttamadan,

o kuka hankinnat toteuttaa,

e miten talouden seuranta toteutetaan projektin aikana, ja
e miten taloussaannon noudattaminen varmistetaan.

Projektin johto vastaa projektin talouden seurannasta ja talousarvion toteutumisesta.

Projektille mdaritetdan minimiosallistujamadarad ja ajankohta, jolloin paatetadn, toteutuuko tapah-
tuma. Padtoksen tekee projektin tilaaja arvioiden minimiosallistujamddrda ja ilmoittautuneiden
maddrda suhteessa siihen mennessa aiheutuneisiin kuluihin ja valmisteluiden tilanteeseen.

Tapahtumaprojektien tavoitteena on padsddntoisesti riskivaraa sekd myyntitoiminnan kuluja ja
tuottoja lukuun ottamatta nollatulos. Tapahtumaprojektien kirjanpidossa myyntitoiminnan tuotot
ja kulut eritelldan varsinaisesta toiminnasta.

Projektien riskivaraus on 7 % projektin varsinaisen toiminnan kuluista. Taman lisaksi muiden kuin
euromaddrdisten kuluerien osalta tulee arvioida yhdessa talousjohtajan kanssa tarvetta erillisen va-
luuttasuojausvarauksen tekemiseen. Valuuttasuojausvaraus voidaan purkaa kunkin kuluerdn osalta
silloin, kun se on maksettu. Riskivarauksen purkamisesta pddttda aina hallitus, eli projektin tulok-
sen tulee ilman erillistd paatosta olla vahintdan riskivarauksen verran positiivinen.

Kaikki projektiin liittyvat hankinnat (ml. esimerkiksi verkkopalvelut) tehdddn siten, ettd niiden so-
pimukset paattyvat samana tilivuonna kuin projekti. Tdstd voidaan poiketa erityisesta syysta talous-
johtajan tai toiminnanjohtajan pdatoksella.

Projektin hankkiman kaluston osalta on kirjanpitoon liitettdava selvitys kaluston jdlleenmyynnista
sekd mahdollisen jaljelle jaaneen kaluston arvosta ja sijainnista.

Suomen Partiolaisten partio-ohjelmaa toteuttavissa kotimaan projekteissa pyritadn huomioimaan
taloudellinen saavutettavuus paitsi tapahtuman talousarviossa ja hinnoittelussa myos tapahtuman
ilmoittautumis- ja peruutusehdoissa sallimalla mahdollisuuksien mukaan ilmoittautumisen pe-
ruuttaminen, mikali ty0 tai maanpuolustusvelvollisuus estda tapahtumaan osallistumisen.

6.2. Kansainvaliset leirimatkat

Kansainvaliset leirimatkat ovat Suomen Partiolaisten jarjestamia ulkomailla jarjestettavalle partio-
leirille tai vastaavaan tapahtumaan suuntautuvia matkoja, joihin osallistumisen osallistuja maksaa
padsaantoisesti itse.
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Osallistujat maksavat leirimatkojen todelliset kustannukset, mukaan lukien hallinto- ja ty6voima-
kulut.

Projektin lopullinen ylijaama palautetaan osallistujille osallistumismaksujen suhteessa vahennet-
tyna palautuksen hallinnollisella maksulla 10 €, mikali palautettava summa osallistujaa kohden ylit-
tdaad keskimadarin 50 €. Projektin lopullinen alijadma peritadan osallistujilta osallistumismaksujen
suhteessa, mikali osallistujaa kohden perittava summa ylittad keskimadarin 10 €.

Esimerkki: Jos projektin ylijddma on keskimadarin 59 € osallistujaa kohden, ylijadmaa ei
palauteta. Sen sijaan, jos projektin ylijadma on keskimddrin 65 € osallistujaa kohden,
palautetaan kullekin osallistujalle hdnen osallistumismaksunsa mukainen osuus
vahennettynd 10 € hallinnollisella maksulla.

Vastaava ylijaaman palautus tai alijdaman periminen voidaan tehda myos projektin aikana samoin
perustein, mikali on selvdd, etta projektin talousarviosta poiketaan merkittavasti.

6.3. Suurprojektit

Suurprojekteja ovat sellaiset muut tapahtumaprojektit, joiden taloudellinen vaikutus on yli
200 000 €.

Suomen Partiolaisten talousarviossa otetaan huomioon, miten monta henkil6tyoviikkoa henkilosto
kdyttaa suurprojektiin. Henkilostokulut budjetoidaan vastaamaan arvioituja todellisia kustannuksia
ja ty0ajan kohdistumista seurataan tydaikakirjanpidossa projektin tilinpadtosta varten.

Suurprojektit ovat kiintea osa yhdistyksen varsinaista toimintaa, jonka takia yli- ja alijaama jda aina
kokonaisuudessaan yhdistykselle. Jarjestelyvastuun ollessa toisella organisaatiolla voidaan talou-
dellisesta vastuusta neuvotella erikseen.

7. Henkilostojohtaminen ja -politiikka

Toiminnanjohtaja vastaa palkkaus- ja palkitsemisjdrjestelmastd, sen kehittamisesta ja henkilokoh-
taisista palkankorotuksista hyvaksytyn talousarvion puitteissa seka siitd, etta palkat maksetaan voi-
massa olevien sopimusten ja tehtyjen padtosten mukaisesti. Hallituksen tyovaliokunta paattaa toi-
minnanjohtajan palkankorotuksista hyvdksytyn talousarvion puitteissa.

Hallitus pdattda toistaiseksi voimassa olevien ja yli vuoden mdardaikaisten tyosuhteiden rekrytoin-
nista toiminnanjohtajan esittelysta hyvaksymalla tehtavan kuvauksen seka valitsemalla rekrytointi-
tyoryvhman. Toiminnanjohtaja padttdd alle vuoden maddrdaikaisten tyosuhteiden rekrytoinneista
seka kaikista rekrytointiprosesseihin liittyvista kustannuksista talousarvion mukaisesti. Puheenjoh-
taja tai varapuheenjohtaja allekirjoittaa tydsopimukset toiminnanjohtajan kanssa.

8. Taloushallinto

Kirjanpito perustuu lakiin, asetuksiin ja hyvan kirjanpitotavan vaatimuksiin. Tilinpdatos laaditaan
kirjanpitolain ja -asetuksen vaatimusten sekd opetus- ja kulttuuriministerion valtionavustusten
hakemisen, kdayton ja kayton valvonnan ehtojen mukaisesti. Taloushallinnossa pyritdan
avoimuuteen ja lapindkyvyyteen.

Taloustoimisto vastaa kaikkien lentomatkojen paastokompensaatiosta hallituksen paatoksen
mukaisesti.
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8.1. Ostolaskujen tarkistaminen ja hyvaksyminen

Osto- ja kululaskujen tarkastaminen ja hyvaksyminen tehddan sahkoisessa laskujenkiertojarjestel -
massa. Kululasku tehddan ja hyvdksytddn kustannusten korvauskdytannon mukaisesti.

Taloustiimi ennakkotarkastaa osto- ja kululaskut laskujenkiertojdrjestelmdssa ja laittaa ne kiertoon.
Taloustiimi tekee lopullisen tilidinnin, mikali tarkastaja tai hyvdksyja ei sitd ole tehnyt sekd maksaa
laskut.

Osto- ja kululaskut seka luottokorttiselvitykset tarkistaa kustannukseen liittyvdsta toiminnasta
vastaava toimihenkilo. Projektien laskujen tarkistuksesta padttaa projektin johtoryhma.

Esihenkil6t hyvaksyvadt toiminnanalansa ja vastuualueensa kulu- ja ostolaskut seka luottokorttisel -
vitykset. Toiminnanjohtaja hyvdksyy esihenkil6iden sekd projektipdallikoiden kululaskut seka esi-
henkildiden, projektipdallikdiden ja hallituksen jasenten luottokorttiselvitykset. Hallituksen pu-
heenjohtaja tai varapuheenjohtaja hyvaksyy toiminnanjohtajan kululaskut ja luottokorttiselvitykset.
Projektipadllikko hyvdksyy projektinsa kulu- ja ostolaskut sekd luottokorttiselvitykset.

8.2. Maksuliikenne

Suomen Partiolaisten taloushallinnossa kaytetdan moderneja tietojdrjestelmia ja digitaalisia palve-
luja.

Maksuliikenne hoidetaan padosin maksuliikenneohjelmalla. Kdteisnostot tehdddn ensisijaisesti
luotto- ja maksukorteilla. Matka- tai menoennakkoa haetaan sdhkoisessd jarjestelmdssa ja ne
myontdad toimihenkilo, jolla on oikeus hyvdksya laskuja. Ennakot tulee tilittaa kahden viikon kulu-
essa tapahtumasta, jota varten ennakko annettiin.

8.3. Talouden seuranta ja sisaisen valvonnan menettelyt
Hallituksen ja valiokuntien tekemat padtokset kirjataan poytdkirjaan tai sen liitteeseen.

Hallitus ja taloustoiminnasta vastaava valiokunta saavat kuukausittain talousraportin sahkopostilla,
pois lukien tammi-, kesa- ja heindkuu, minka lisdksi taloustietoja on mahdollista seurata reaaliai-
kaisesti digitaalisessa palvelussa. Lisdksi hallitus saa vahintdan kolmesti vuodessa yksityiskohtai-
semman talousraportin, jossa on sanallisesti arvioitu yhdistyksen talouden tilaa.

Yhdistys vastaa siitd, ettd partiopiirit ja Finlands Svenska Scouter rf kayttavat niille edelleen jaetun
yleisavustuksen opetus- ja kulttuuriministerion avustuspaatoksen ja ehtojen mukaisesti. Suomen
Partiolaiset tekee vuosittain delegointisopimukset partiopiirien ja Finlands Svenska Scouter rf:n
kanssa. Avustuksen edelleen jakaminen edellyttdd, ettd avustuksen saajat ottavat toiminnassaan
huomioon kaikki opetus- ja kulttuuriministerion ehdot ja ohjeet sekd tamdn taloussaannon.

Suomen Partiolaiset raportoi talousarvionsa muutokset ja poikkeamat opetus- ja kulttuuriministe-
ridlle hyvissa ajoin yleisavustuksen ehtojen mukaisesti.

Hallitus kasittelee tilintarkastusraportin yhdistyksen taloudellisen toiminnan kehittamiseksi.
Yhdistyksen toiminnassa epaillyistd virheista ja vadarinkaytoksistd ilmoitetaan joko talousjohtajalle,

hallituksen puheenjohtajalle tai muille hallituksen jasenille. Yhdistyksen hallitus kasittelee ilmoi-
tukset.
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9. Liite 1. Suomen Partiolaisten kilpailutus- ja hankintasaanto

9.1. Yleista

Tdta hankintasaantod noudatetaan kaikessa yhdistyksen toiminnassa mukaan lukien kaikki projek-
tit. Hallitus voi hyvaksya suurprojektille erillisen hankintasddannon, jonka maardysten tulee pohjau-
tua tahdn hankintasadnt6on perustelluin poikkeuksin esimerkiksi padatoksentekoon liittyen.

Suomen Partiolaiset kilpailuttaa hankintansa avoimesti, oikeudenmukaisesti ja tehokkaasti. Han-
kinnoissa ja kilpailutuksessa otetaan huomioon syntyva arvonlisdys, kestdva kehitys ja kumppa-
nuustoiminnan eettiset periaatteet. Jokaista hankintaa tehtdessa tulee arvioida hankinnan skaa-
lautuvuus ja keskitetyn hankinnan mahdollisuus partion valtakunnallisten resurssien tarkoituksen-
mukaiseksi kdyttamiseksi. Hankinnoissa pyritadn mahdollisuuksien mukaan suosimaan eettisid ja
ympadristoystavallisia tuotteita ja palveluita hyodyntden mm. Avainlippu-, reilun kaupan sekd ym-
pdristomerkintda. Hankinnoissa otetaan huomioon kestavdn kehityksen periaatteet sekd materiaa-
lin kierratettavyys ja uudelleenkdyttaminen tuotteen elinkaaren lopussa.

Pitkdkestoiset palvelu- ja yhteistyosopimukset kilpailutetaan vahintaan joka neljas vuosi. Kaikista
vahintddn 20 000 euroa verottomana maksavista hankinnoista tehdadn kilpailutus. Kaikista vahin-
tddn 5 000 euroa verottomana maksavista hankinnoista tehdddn hintavertailu. Kilpailutusmuotoa
maaritettdessa otetaan huomioon hankinnan koko elinkaaren kustannukset.

Jos yhdistys saa julkisena erityisavustuksena vahintadan puolet hankinnan kokonaisarvosta, yhdis-
tyksesta muodostuu hankintalain mukainen hankintayksikko. Talloin hankinnassa tulee noudattaa
hankintalakia ja lainmukaisia kynnysarvoja. Hankintalain alaisia hankintoja tekevdn on erikseen
perehdyttava julkisten hankintojen tekemiseen ja noudatettava erityista huolellisuutta hankinnan
tekemisessa seka dokumentoinnissa asianmukaisesti.

Tyontekija lahettda kaikki tarjoustiedustelut ja tarjouspyynnot seka vastaanottaa kysymykset ja tar-
joukset. Hankinnasta ja kilpailutuksesta vastaava tyontekija dokumentoi hankinta- ja kilpailutus-
prosessin huolellisesti sekd vastaa toimittajasuhteista kilpailutuksen alusta koko sopimussuhteen
ajan.

Selvyydeksi mainitaan, ettd hallitus voi padttda projektin johdon oikeudesta tehda itsendisesti han-
kintoja seka allekirjoittaa projektiin liittyvissa hankinnoissa alle 10 000 euron arvoisia sopimuksia.

Hankintapdadtoksen kannalta keskeiset dokumentit arkistoidaan sahkdisesti yhdistyksen yhteiseen
hankinta-arkistoon. Arkistoitavia dokumentteja ovat ainakin tarjouspyynnot, tarjoukset seka kil -
pailutusraportti. Hankintaan liittyvat dokumentit sdilytetddn arkistossa vahintdadn sopimuskauden
viimeisen vuoden tilinpaatoksen hyvaksymiseen asti tai niin kauan, kuin hankintaa tukenut taho
sitd ehdoissaan edellyttaa.

Talousvaliokunta voi tehda eri tuote- ja palveluluokkien osalta taydentdavia hankintaohjeita, joita on
noudatettava osana hankintasaantod. Ndissa ohjeissa voidaan ainoastaan tarkentaa tassa ohjeessa
annettuja madrayksia.

9.2. Kilpailutus

Kilpailutus tarkoittaa hyvin maaritellyn tarjouspyynnon ldhettamista mahdollisimman monelle,
yleensa vahintdan viidelle, varteenotettavalle toimittajaehdokkaalle seka tarjouspyynnon
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julkaisemista https://www.partio.fi/hankinnat-sivustolla. Kilpailutuksen tarjouspyynnosta tulee
myos muutoin aktiivisesti pyrkid tiedottamaan siten, ettd kilpailutukseen saadaan mahdollisimman
monia varteenotettavia tarjouksia.

Tarjouspyynnon hyvaksymisen yhteydessa mdaritetadan myos kilpailutuksen toteuttamiseen osallis-
tuvat henkil6t (kilpailutusryhma), johon kuuluu ainakin kilpailutuksesta vastaava toimihenkilo.

Tarjouspyynnon tulee olla soveltuvin osin yhdistyksen tarjouspyyntémallin mukainen.

9.3. Hintavertailu

Hintavertailu tarkoittaa vahintadn kolmen tarjouksen pyytdamistd varteenotettavilta toimittajaeh-
dokkailta kirjallisesti. Tarjouksia tulee myos hintavertailussa pyrkia saamaan riittavalta maaralta
toimittajaehdokkaita hintatason ja tarjonnan arvioinnin varmistamiseksi. Kaikkien kolmen tarjouk-
sen antavan toimittajaehdokkaan tulee olla varteenotettavia toimittajaehdokkaita, eika tarjousten
kerdaminen "muodon vuoksi” ole hyvaksyttdavdd. Hankintapadtoksessa tulee ottaa huomioon kaikki
saadut tarjoukset.

Hintavertailua tehtdessa tulee toimittajaehdokkaalle ilmoittaa hintatarjouksen antamisen perus-
teeksi vahintdaan seuraavat tiedot. Hintavertailun pyynto on suositeltavaa tehdd yhdistyksen tar-
jouspyyntémallin mukaisesti.

e Suomen Partiolaisten esittely ja yleishyddyllisyysasema,
e yleinen kuvaus hankinnan tarpeesta, seka
e hankinnan kohteen riittavd maarittely.

9.4. Hankintapadtoksen tekeminen

Hankinnoista tehddan hankintapdatosta varten hankintaraportti. Hankintaraportin tulee olla sovel-
tuvin osin tdmdn saannon liitteend olevan hankintaraporttimallin mukainen ja sisaltda kaikki paa-
toksen tekemisen kannalta olennaiset tiedot kilpailutuksesta tai hintavertailusta, tarjouksista ja
paatosehdotuksen perusteluista. Erityista huomiota tulee kiinnittaa hankintaraportin selkeyteen ja
perustelujen lapindkyvyyteen seka mahdollisten eettisten kysymysten arviointiin. Hankintaraportin
tulee antaa paatoksentekijalle riittavat tiedot perustellun hankintapdaatoksen tekemiseksi. Hankin-
tapaatoksen tekemisessa tulee pyrkia kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen ja koh-
della tarjoajia tasapuolisesti riippumatta sellaisista tekijoistd, jotka eivat liity hankinnan toteutta-
miseen. Tdllaisia tekijoita ovat erityisesti SP:n tai sen edustajien yhteydet tarjoajiin.

Hankintaa tehdessa on erityisesti kiinnitettava huomiota siihen, ettd vertailussa kdytetdan aina ar-
vonlisdverollista hintaa ja ettd vertailussa huomioidaan myos toistuvat kulut, mm. yllapitokulut.
Hankintaraportissa tulee olla mainittuna myo6s hankinnan elinkaari, joka on enintddn nelja vuotta.
Kaikkien toimittajien tarjousten on oltava vertailukelpoisia myo0s elinkaaren suhteen.

Hankintapdadtoksen tekemisessda noudatetaan taloussdannon mdardyksid toimenpiteen hyvdaksymi-
sestd ja vahvistamisesta. Hankinnan vuosittainen kustannus on ns. kerta- ja toistuvien maksujen
summa arvonlisdverollisena vuoden ajalta. Arvoon lasketaan mukaan myos sellaiset toistuvat mak-
sut, joiden osalta tehdddn erillinen sopimus valitun toimittajan kumppanin kanssa.
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9.5. Sopimuksen tekeminen

Kaikista yli 1 000 € hankinnoista tehddan kirjallinen sopimus, joka tehdddn erilladn tarjouksesta.
Vain sddntdjen mukaisilla nimenkirjoittajilla on oikeus allekirjoittaa sopimus. Sopimusneuvottelui-
hin osallistuu aina vahintaan yksi henkild, jolla on nimenkirjoitusoikeus. Kaikki sopimuksen allekir-
joittajat vastaavat sopimuksen huolellisesta tarkistamisesta. Sopimusta ei pida hyvdksyad, jos sopi-
mus sisaltaa jotain mitd ei ymmarreta tai mita ei ole tarkistettu!

Sopimuksissa tulee pyrkia vakioehtojen hyodyntamiseen. Sopimusehdoista on tarkistettava vahin-
tdan seuraavat asiat:

e sopijaosapuolten tiedot (sopimuksessa on oltava yhdistyksen virallinen nimi, ei esim. leirin
tai tapahtuman nimi),

e hinnat ja se, ettd niihin on sisdllytetty arvonlisdaverot sekda muut lisat ja maksut,

o kertaluonteisten ja pysyvien kustannusten osuus erikseen,

e maksu- ja toimitusehdot (tavarantoimituksissa myos omistusoikeuden ja vaaranvastuun
siirtyminen),

e tekijdn- ja muiden immateriaalioikeuksien jakautuminen,

o sovittu aikataulu seka viivastyksen seuraukset,

e virhevastuu ja takuu, seka

e palveluissa matkatydajan sekda matkakulujen laskutuskaytanto.

9.6. Mallipohjat

Yhdistyksen tarjouspyynto- ja hankintaraporttimallit 10ytyvat osoitteesta https://www.par-
tio.fi/suomen-partiolaiset/tietoa-meista/digikehitys/dokumenttimallit/.
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