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TALOUSSAANTO

Hyvaksytty Suomen Partiolaiset — Finlands Scouter ry:n hallituksen kokouksessa 13.12.2023. Tama
dokumentti korvaa yhdistyksen aiemmat taloussdaannoét ja hankintaohjeet.
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1. Yleiset maaraykset ja taloussaannon periaatteet
Suomen Partiolaisten taloushallinnossa ja johtamisessa noudatetaan tdssa jarjestyksessa:

e voimassa olevien lakien ja asetusten mdarayksid (mm. kirjanpitolaki ja -asetus, yhdistyslaki),

e avustuspadtoksid ja avustusten kayttoehtoja (mm. opetus- ja kulttuuriministerion
valtionavustus),

e Suomen Partiolaisten sdantdja,

e menettelytapasddntod, ja

e tatd taloussaantoad.

Taloussaannon vahvistaa hallitus. Taloussadanto on voimassa toistaiseksi.

Toiminnanjohtaja ja talousjohtaja vastaavat taloussadannon tulkinnasta ja voivat paattaa poikkeuksista
ohjeen padsadnndistd. Tarvittaessa merkittavistd tulkinnoista pyydetddn ohjausta talousvaliokunnalta.
Kaikki olennaiset poikkeukset tai tulkinnat tuodaan tiedoksi talousvaliokunnalle, joka seuraa sdannon
paivitystarvetta.

Jokainen luottamushenkilo ja tyontekija on velvollinen noudattamaan seka taloussaantda etta talousarviota
ja toimimaan taloudellisesti, tarkoituksenmukaisesti ja huolellisesti.

Jos asia koskee luottamushenkildn tai tyontekijan henkilokohtaista asiaa tai hanen edustamansa muun
yhteison intressejd, henkilo on esteellinen, eika han saa osallistua paatoksentekoon ko. asiassa. Henkil6 on
itse vastuussa esteellisyytensad tunnistamisesta ja ilmoittamisesta seka siitd, ettei osallistu asian
kasittelyyn. Luottamushenkilo tai tyontekijd ei saa ilmaista luottamuksellista tietoa ulkopuolisille ja hdnen
tulee kasitelld henkil6tietoja laillisesti ja luotettavasti jarjeston ohjeiden mukaisesti.

1.1.Taloussaannon liitteet
Liite 1 | Kilpailutus- ja hankintasdanto

1.2.Taloussaannon keskeiset kasitteet

Padtos 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 paatoksen toteuttamista esimerkiksi hankinnalla tai lainan ottamisella.

2. Vastuunjako ja paatoksenteko

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

SP:n toimihenkilonad oleva talousjohtaja vastaa yhdistyksen varainhoidosta ja kirjanpidosta tassa
taloussdadnnossa annettujen madrdysten mukaisesti.

Luottamushenkilot tekevat padsaantoisesti paatokset talousarviosta seka siitd poikkeamista,
tulosvaikutteisista toimenpiteistd, rahoitusjarjestelyista ja muista tassa taloussdaannossa mainituista
asioista. Paatokset tehdadn ensisijaisesti kollektiivisessa elimessa, eli asiasta vastaavassa valiokunnassa tai
hallituksessa.
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2.1.Paatoksentekovaltuudet

Yleisimpien taloudellisten padtdsten valtuudet jakautuvat eri toimielinten valilla seuraavien rajojen
mukaisesti. Taso madrdytyy toimenpiteen ennakoidun arvon pohjalta, ja sen perusteena kdytetdaan suurinta
arvonlisaverollista kokonaiskorvausta. Mikali kaksi toimenpidetta on tulkittavissa toisiinsa liittyviksi, tulee
tason maardytymisessd kayttaad 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 toimihenkil6 tekee olemassa oleviin sopimuksiin kuuluvat alle 5 000 €

tavanomaiset hankinnat talousarvion mukaisesti. Toiminnanalasta vastaava hallituksen jasen voi paattaa
alle 1 000 € siirrosta toiminnanalan talousarvion sisalla kertaluonteista, tavanomaista hankintaa varten.

Projektin talousarvion
kasittely

Valiokunta hyvdksyy

Talousvaliokunta
antaa lausunnon,
hallitus

hyvaksyy*

Toimintasuunnitelmaan
ja talousarvioon
sisdltyvit toimenpiteet

Valiokunta paattaa

Hallitus vahvistaa
valiokunnan
esityksesta

Varojen siirtaminen
toiminnanalan sisdlla

Valiokunta paattaa

Hallitus paattaa

Talousarvioon Puheenjohtaja, Hallituksen Hallitus paattaa
kuulumattomat varapuheenjohtaja, | tydvaliokunta

toimenpiteet, varojen talous- tai paattaa

siirtdminen toiminnanjohtaja

toiminnanalalta toiselle | pdattda

seki talousarvion
kohtien ylitykset

Ilman hakemusta
myonnetyn avustuksen

Hallituksen tyovaliokunta paattaa Hallitus paattda

tai lahjoituksen kaytto

Tarkastusvastuu Laskun hyvdksyva toimihenkilo Toiminnanalasta | Talousjohtaja ja
toimenpiteen vastaava toiminnanjohtaja
oikeellisuudesta** esihenkilo

*) Poikkeuksena kansainvalisten yhteyksien toiminnasta vastaavan valiokunnan alaisuudessa tehtavat
ulkomaiset leirimatkat, joiden talousarvion hyvaksyy valiokunta silloin, kun talousarvion loppusumma on
alle 100 000 €, jonka ylittdavan leirimatkan talousarvion hyvaksyy hallitus. Talousvaliokunta antaa
lausunnon molemmissa tapauksissa.

*%*) Varmistaa merkittavien toimenpiteiden osalta ennen toimeenpanoa, ettd toimenpiteen valmistelussa on
noudatettu oikeita prosesseja ja ohjeita. Mikdli ndin ei ole, siirtad toimenpiteen hallituksen tyovaliokunnalle
jatkokasittelyyn.

2.2.Hallitus

Hallituksen vastuu yhdistyksen taloudesta sisdltda mm. kirjanpidon lainmukaisuuden, varainhoidon
luotettavan jarjestaimisen, omaisuuden hoidon ja vakuuttamisen. Hallitus pdattdaa pankkitilien avaamisesta,
lopettamisesta ja kayttovaltuuksista. Hallitus padttad myos lainojen ja vakuuksien antamisesta,
hakemisesta ja ottamisesta sekd avustusten antamisesta. Kaikki hallituksen tehtavat maaraytyvat
yhdistyslain, yhdistyksen sddntdjen ja menettelytapasaannon perusteella.
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Hallitus paattaa luotto- ja maksukorttien ehdoista kaikille. Hallituksen ty6valiokunta paattda luotto- ja
maksukorttien hakemisesta luottamushenkildille. Luotto- ja maksukortteja kdytetddn vain partiokuluihin ja
kulut tilitetddn laskun liitteeksi.

Hallituksella on oikeus ottaa kdsiteltdvakseen sen alaisen elimen tekemad pdatds. Hallitus voi delegoida sille
kuuluvia paatosasioita hallituksen tyovaliokunnalle.

Hallitus pdattaa yli 10 000 euron arvoisten avustusten kdytostd. Hallitus paattaa myos sellaisten avustusten
vastaanottamisesta, jotka vaativat tarkempaa arviointia esimerkiksi avustuksen antajan tai luonteen vuoksi.
Hallituksen ty6valiokunta paattdaa muiden ilman hakemusta myonnettyjen avustusten ja lahjoitusten
vastaanottamisesta ja kdaytosta huomioiden avustuksen tai lahjoituksen antajan toiveet ja ehdot. Haettujen
avustusten kaytostd padtetddn avustuksen hakemisen yhteydessa. Avustuksen hakemisesta maaratdaan

kohdassa Kumppanuudet ja yhteistyosopimukset.

2.3.Taloustoiminnasta vastaava valiokunta

Taloustoiminnasta vastaava valiokunta valvoo ja kehittdd SP:n taloudenhoitoa ja varainhankintaa seka
ilmoittaa hallitukselle jarjeston toiminnassa ilmenneesta kohonneesta riskista.

Talousvaliokunta antaa tarvittaessa ohjausta timan saannon merkittavdaan tulkintaan SP:n talous- tai
toiminnanjohtajalle seka seuraa saannon paivitystarvetta tarkastelemalla sadannon soveltamiseen tehtyja
poikkeuksia ja tulkintoja. Talousvaliokunta valmistelee esityksen jasenmaksusta ja adventtikalenterin
hinnasta hallitukselle.

Talousvaliokunta antaa hallitukselle talousarvio- ja tilinpaatoslausunnon. Talousvaliokunta antaa
lausunnon jokaisen vahintaan 50 000 euron suuruisen projektin talousarviosta ja riskikartoituksesta ennen
kuin hallitus hyvdksyy projektin talousarvion. Samoin taloustoiminnasta vastaava valiokunta antaa
lausunnon jokaisesta yli 50 000 euron talousarvioon sisdltymattomasta toimenpiteesta ennen hallituksen
pddtostd. Valiokunnan lausunnot liitetddn hallituksen poytdkirjaan.

Talousvaliokunta voi perustellusta syysta alistaa minka tahansa yli 10 000 euron toimenpiteen hallituksen
paatettavaksi.

2.4.Valiokunnat

Suomen Partiolaisten valiokunnat vastaavat oman toiminnanalansa toiminnan ja talouden suunnittelusta
sekd arvioinnista hallituksen ohjeiden mukaisesti.

Valiokunnat tekevat KV-valtuutetuille etukdteen esityksen toiminnanalan ulkomaanmatkojen
hyvdksymisestd, ellei hyvdksynnalle ole tietyn kokonaisuuden osalta (esim. euroseminaarit) ohjeistettu
muuta menettelya.

2.5.Kansainvaliset valtuutetut

Kansainvaliset valtuutetut hyvaksyvat yhdessa KV-koordinaattorin kanssa ulkomaanmatkat etukdteen
talousarvion ja ulkoisten rahoituspdatdsten pohjalta, mikali kansainvalisten yhteyksien valiokunta ei ole
paattanyt hyvaksynnalle muuta menettelya tietyn tapahtuman osalta. Kansainvalisten valtuutettujen
matkat hyvaksyy ennalta talous- tai toiminnanjohtaja. Mitdan ulkomaanmatkoja ei hyvaksyta jalkikdteen.

2.6.Talousjohtaja ja toiminnanjohtaja

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

Toiminnanjohtaja tai talousjohtaja hyvaksyvat kansainvalisten valtuutettujen ulkomaanmatkat etukdteen.

Talousjohtaja vastaa jarjeston vakuutuksista sekd omaisuuden vakuuttamisesta turvaavasti.
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3. Toiminnan ja talouden suunnitteleminen
Hallitus vastaa toiminnan ja talouden suunnittelusta, arvioinnista ja raportoinnista.

Talousarvio perustuu toimintasuunnitelmaan. Hallitus vahvistaa toiminnan ja talouden suunnittelun
aikataulun vuosittain. Hallitus hyvdksyy osaltaan toimintasuunnitelma- ja talousarvioesityksen ja esittaa
sita hyvaksyttavaksi partioneuvoston syyskokoukselle. Budjetoinnista tehdddn vuosittain ohje, joka sisaltaa
tarvittavat budjetointiraamit.

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

Talousarvion tekemisessd noudatetaan varovaisuuden periaatetta. Kulut ja tuotot budjetoidaan parhaan
tietamyksen mukaisesti ja mahdollisimman realistisesti. Talousarviosta poiketaan tarvittaessa vain
perustellusta syystd. Yksittaisen kustannuspaikan vuosibudjetti voi ylittya tai alittua tai varojen
kayttotarkoitus voi muuttua. Poikkeama edellyttdad paatostad ja sen tulee perustua strategiaan ja
toimintasuunnitelman toteuttamiseen. Padtoksenteon periaatteet ja talousvastuu maaritellaan
taloussddnnon toisessa luvussa.

Jarjeston taloutta johdetaan pitkdjanteisesti hyddyntden pitkdn ajan taloussuunnitelmaa.

4. Varainhankinta

Varainhankinnan tarkoituksena on turvata partion toimintaedellytykset ja kehittaa partion asemaa
varainhankkijana. Varainhankinta tukee pitkdn ajan taloussuunnittelua ja se perustuu hallituksen
hyvaksymaan varainhankintastrategiaan.

5. Kumppanuudet ja yhteistydsopimukset

Suomen Partiolaisten kumppanuuksien hoidosta ja sopimusneuvotteluista vastaa
kumppanuuskoordinaattori, ja projektien osalta projektien johtajat ja niiden kumppanuusvastaavat
yhteistyossa kumppanuuskoordinaattorin kanssa. Kaikista kumppanuusneuvotteluista on ilmoitettava
kumppanuuskoordinaattorille.

Kaikki kumppanuuksiin liittyvat tiedot (mm. yhteyshenkil6t) kirjataan viipymattd CRM -jdrjestelmaan
erillisen ohjeen mukaisesti. Kumppanuusyhteistyon linjaukset on maaritelty tarkemmin
kumppanuusstrategiassa ja kumppanuustyon eettisissd linjauksissa. Yhteistyohon liittyvien sopimusten
allekirjoitukset tapahtuvat yhdistyksen yleisten nimenkirjoitusmaardaysten mukaisesti.

5.1.Sopimusten hyvaksyminen

Paatoksen yli 50 000 euron arvoisesta tai merkittavyydeltddn suuresta yhteistydsopimuksesta tekee
hallitus. Yli 10 000 euron arvoisesta yhteistydsopimuksesta padtoksen tekee hallituksen tydvaliokunta. Tata
pienemmistd sopimuksista paattavat toiminnanjohtaja tai talousjohtaja.

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

6. Suomen Partiolaisten projektit

Suomen Partiolaisten projekteissa noudatetaan projektiohjetta. Hallitus vastaa projektien kokonaisuuden
johtamisesta.

6.1.Periaatteet
Nama periaatteet koskevat kaikkia projekteja.
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6.1.1.  Projektien tilaaminen ja ohjaaminen

Projektin tilaa eli omistaa joko hallitus tai valiokunta. Hallitus voi valtuuttaa valiokunnan tai
projektirvhmdn vastaamaan mdarddmistaan tehtdvista. Tilaaja tekee olennaiset paatokset projektiin
liittyen.

Hallitus tilaa projektin, hyvdksyy sen toimeksiannon ja talousarvion sekd loppuraportin, kun projekti
kuuluu useamman kuin yhden toiminnanalan vastuualueeseen, vaikuttaa laajasti partiotoimintaan,
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 toimintasuunnitelmassa
tai talousarviossa, hallitus pdaattda aina projektin perustamisesta seka hyvaksyy talousarvion.

Valiokunta tilaa projektin, kun se ei kuulu hallituksen tilattavaksi. Valiokunta vastaa hallituksen tavoin
toimeksiannon ja talousarvion seka loppuraportin hyvaksymisestd, kun se on projektin tilaaja.

Kaikissa yli 200 000 euron projekteissa on padsaantoisesti ohjausryhma, jossa tulee olla riittava
taloudellinen osaaminen. Talousvaliokunta on velvollinen yllapitamadadn ja tarjoamaan tallaista osaamista ja
sitd omaavia henkil6itd projektien ohjausryhmien jdseniksi ja kayttoon.

6.1.2.  Projektien talous

Projektin johtoryhma maarittelee projektin sisdiset toimivalta- ja hyvaksymiskdytanndt tamdn
taloussdaannon puitteissa. Kdytannoissad tulee maadritelld ainakin

e miten osa-alueiden budjetit hyvaksytddn,

o milloin budjetoituja varoja saa alkaa kdyttamaan,

¢ kuka hankinnat toteuttaa,

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

Projektin johto vastaa projektin talouden seurannasta ja talousarvion toteutumisesta.

Projektille madritetddan minimiosallistujamaarad ja ajankohta, jolloin padtetdan, toteutuuko tapahtuma.
Paatoksen tekee projektin tilaaja arvioiden minimiosallistujamadraa ja ilmoittautuneiden maaraa suhteessa
siithen mennessd aiheutuneisiin kuluihin ja valmisteluiden tilanteeseen.

Tapahtumaprojektien tavoitteena on pdasdantdisesti riskivaraa sekda myyntitoiminnan kuluja ja tuottoja
lukuun ottamatta nollatulos. Tapahtumaprojektien kirjanpidossa myyntitoiminnan tuotot ja kulut eritellddn
varsinaisesta toiminnasta.

Projektien riskivaraus on 7 % projektin varsinaisen toiminnan kuluista. Taman lisdksi muiden kuin
euromadardisten kuluerien osalta tulee arvioida yhdessa talousjohtajan kanssa tarvetta erillisen
valuuttasuojausvarauksen tekemiseen. Valuuttasuojausvaraus voidaan purkaa kunkin kulueran osalta
silloin, kun se on maksettu. Riskivarauksen purkamisesta pdattdaa aina hallitus, eli projektin tuloksen tulee
ilman erillistd pddtostad olla vdahintddn riskivarauksen verran positiivinen.

Kaikki projektiin liittyvat hankinnat (ml. esimerkiksi verkkopalvelut) tehddan siten, ettd niiden sopimukset
padttyvat samana tilivuonna kuin projekti. Tdstd voidaan poiketa erityisestd syysta talousjohtajan tai
toiminnanjohtajan pdatokselld.

Projektin hankkiman kaluston osalta on kirjanpitoon liitettava selvitys kaluston jdlleenmyynnista seka
mahdollisen jdljelle jadneen kaluston arvosta ja sijainnista.

Suomen Partiolaisten partio-ohjelmaa toteuttavissa kotimaan projekteissa pyritdan huomioimaan
taloudellinen saavutettavuus paitsi tapahtuman talousarviossa ja hinnoittelussa myos tapahtuman
ilmoittautumis- ja peruutusehdoissa sallimalla mahdollisuuksien mukaan ilmoittautumisen
peruuttaminen, mikali ty6 tai maanpuolustusvelvollisuus estdd tapahtumaan osallistumisen.
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6.2.Kansainvaliset leirimatkat

Kansainvaliset leirimatkat ovat Suomen Partiolaisten jarjestamid ulkomailla jarjestettdvalle partioleirille tai
vastaavaan tapahtumaan suuntautuvia matkoja, joihin osallistumisen osallistuja maksaa pdasdantdisesti
itse.

Osallistujat maksavat leirimatkojen todelliset kustannukset, mukaan lukien hallinto- ja tydvoimakulut.

Projektin lopullinen ylijadma palautetaan osallistujille osallistumismaksujen suhteessa vahennettyna
palautuksen hallinnollisella maksulla 10 €, mikali palautettava summa osallistujaa kohden ylittaa
keskimadarin 50 €. Projektin lopullinen alijadama peritdan osallistujilta osallistumismaksujen suhteessa,
mikali osallistujaa kohden perittdvd summa ylittad keskimddrin 10 €.

Esimerkki: Jos projektin ylijidmd on keskimddrin 59 € osallistujaa kohden, ylijadmdd ei
palauteta. Sen sijaan, jos projektin ylijadmd on keskimddrin 65 € osallistujaa kohden,
palautetaan kullekin osallistujalle hdnen osallistumismaksunsa mukainen osuus
vdhennettynd 10 € hallinnollisella maksulla.

Vastaava ylijadman palautus tai alijadman periminen voidaan tehda myos projektin aikana samoin
perustein, mikali on selvad, ettd 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 kayttda
suurprojektiin. Henkilostokulut budjetoidaan vastaamaan arvioituja todellisia kustannuksia ja ty0ajan
kohdistumista seurataan tyoaikakirjanpidossa projektin tilinpaatdsta varten.

Suurprojektit ovat kiinted osa yhdistyksen varsinaista toimintaa, jonka takia yli- ja alijddmad jdd aina
kokonaisuudessaan yhdistykselle. Jarjestelyvastuun ollessa toisella organisaatiolla voidaan taloudellisesta
vastuusta neuvotella erikseen.

7. Henkilostojohtaminen ja -politiikka

Toiminnanjohtaja vastaa palkkaus- ja palkitsemisjdrjestelmastd, sen kehittamisestd ja henkil6kohtaisista
palkankorotuksista hyvdksytyn talousarvion puitteissa seka siitd, ettd palkat maksetaan voimassa olevien
sopimusten ja tehtyjen paatdsten mukaisesti. Hallituksen tydvaliokunta paattaa toiminnanjohtajan
palkankorotuksista hyvaksytyn talousarvion puitteissa.

Hallitus pdattaa toistaiseksi voimassa olevien ja yli vuoden mddrdaikaisten tyosuhteiden rekrytoinnista
toiminnanjohtajan esittelysta hyvdksymadlld tehtdavan kuvauksen seka valitsemalla rekrytointityéryhman.
Toiminnanjohtaja paattad alle vuoden madrdaikaisten tyosuhteiden rekrytoinneista seka kaikista
rekrytointiprosesseihin liittyvistd kustannuksista talousarvion mukaisesti. Puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja allekirjoittaa tyosopimukset toiminnanjohtajan kanssa.

8. Taloushallinto

Kirjanpito perustuu lakiin, asetuksiin ja hyvan kirjanpitotavan vaatimuksiin. Tilinpaatds laaditaan
kirjanpitolain ja -asetuksen vaatimusten seka opetus- ja kulttuuriministerion valtionavustusten
hakemisen, kdyton ja kdyton valvonnan ehtojen mukaisesti. Taloushallinnossa pyritdan avoimuuteen ja

lapindkyvyyteen.

Taloustoimisto vastaa kaikkien lentomatkojen paast6kompensaatiosta hallituksen paatéksen mukaisesti.

8.1.0Ostolaskujen tarkistaminen ja hyvaksyminen

Osto- ja kululaskujen tarkastaminen ja hyvdaksyminen tehddan sahkoisessa laskujenkiertojarjestelmassa.
Kululasku tehddan ja hyvaksytdan kustannusten korvauskdytannén mukaisesti.
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Taloustiimi ennakkotarkastaa osto- ja kululaskut laskujenkiertojdrjestelmassa ja laittaa ne kiertoon.
Taloustiimi tekee lopullisen tilidinnin, mikali tarkastaja tai hyvaksyja ei sitd ole tehnyt sekd maksaa laskut.

Osto- ja kululaskut sekd luottokorttiselvitykset tarkistaa kustannukseen liittyvdstd toiminnasta vastaava
toimihenkild. Projektien laskujen tarkistuksesta paattdd projektin johtoryhma.

Esihenkil6t hyvaksyvat toiminnanalansa ja vastuualueensa kulu- ja ostolaskut seka luottokorttiselvitykset.
Toiminnanjohtaja hyvaksyy esihenkildiden seka projektipdallikdiden kululaskut sekad esihenkiliden,
projektipdallikéiden ja hallituksen jasenten luottokorttiselvitykset. Hallituksen puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja hyvaksyy toiminnanjohtajan kululaskut ja luottokorttiselvitykset. Projektipdallikko
hyvaksyy projektinsa kulu- ja ostolaskut seka luottokorttiselvitykset.

8.2.Maksuliikenne
Suomen Partiolaisten taloushallinnossa kdytetdan moderneja tietojdrjestelmid ja digitaalisia palveluja.

Maksuliikenne hoidetaan padosin maksuliikenneohjelmalla. Kdteisnostot tehddan ensisijaisesti luotto- ja
maksukorteilla. Matka- tai menoennakkoa haetaan sahkdisessd jarjestelmdssa ja ne myoéntdad toimihenkilo,
jolla on oikeus hyvaksya laskuja. Ennakot tulee tilittad kahden viikon kuluessa tapahtumasta, jota varten
ennakko annettiin.

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

Hallitus ja taloustoiminnasta vastaava valiokunta saavat kuukausittain talousraportin sahkdpostilla, pois
lukien tammi-, kesa- ja heindkuu, minka lisdksi taloustietoja on mahdollista seurata reaaliaikaisesti
digitaalisessa palvelussa. Lisdksi hallitus saa vahintddn kolmesti vuodessa yksityiskohtaisemman
talousraportin, jossa on sanallisesti arvioitu yhdistyksen talouden tilaa.

Yhdistys vastaa siitd, ettd partiopiirit ja Finlands Svenska Scouter rf kdyttavat 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 edellyttaa, ettd avustuksen saajat ottavat toiminnassaan huomioon kaikki
opetus- ja kulttuuriministerion ehdot ja ohjeet sekd tdmadn taloussdaannon.

Suomen Partiolaiset raportoi talousarvionsa muutokset ja poikkeamat opetus- ja kulttuuriministeridlle
hyvissad ajoin yleisavustuksen ehtojen mukaisesti.

Hallitus kasittelee tilintarkastusraportin yhdistyksen taloudellisen toiminnan kehittamiseksi.

Yhdistyksen toiminnassa epdillyista virheista ja vadrinkdytoksistd ilmoitetaan joko talousjohtajalle,
hallituksen puheenjohtajalle tai muille hallituksen jasenille. Yhdistyksen hallitus kasittelee ilmoitukset.
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Liite 1. Suomen Partiolaisten kilpailutus- ja hankintasaanto

Yleista

Tatd hankintasddantoa noudatetaan kaikessa yhdistyksen toiminnassa mukaan lukien kaikki projektit.
Hallitus voi hyvdksya suurprojektille erillisen hankintasadnnon, jonka maardysten tulee pohjautua tahan
hankintasdaantoon perustelluin poikkeuksin esimerkiksi paatéksentekoon liittyen.

Suomen Partiolaiset kilpailuttaa hankintansa avoimesti, oikeudenmukaisesti ja tehokkaasti. Hankinnoissa
ja kilpailutuksessa otetaan huomioon syntyva arvonlisdys, kestdva kehitys ja kumppanuustoiminnan
eettiset periaatteet. Jokaista hankintaa tehtdessa tulee arvioida hankinnan skaalautuvuus ja keskitetyn
hankinnan mahdollisuus partion valtakunnallisten resurssien tarkoituksenmukaiseksi kdyttamiseksi.
Hankinnoissa pyritddn mahdollisuuksien mukaan suosimaan eettisid ja ymparistoystavallisid tuotteita ja
palveluita hyddyntden mm. Avainlippu-, reilun kaupan sekd ymparistomerkintdd. Hankinnoissa otetaan
huomioon kestavan kehityksen periaatteet sekd materiaalin kierratettavyys ja uudelleenkdyttaminen
tuotteen elinkaaren lopussa.

Pitkdkestoiset palvelu- ja yhteistyosopimukset kilpailutetaan vahintdan joka neljas vuosi. Kaikista
vdhintddn 20 000 euroa verottomana maksavista hankinnoista tehddan kilpailutus. Kaikista vahintdan

5 000 euroa verottomana maksavista hankinnoista tehdadn hintavertailu. Kilpailutusmuotoa madritettdaessa
otetaan huomioon hankinnan koko elinkaaren kustannukset.

Jos yhdistys saa julkisena erityisavustuksena vahintddn puolet hankinnan kokonaisarvosta, yhdistyksesta
muodostuu hankintalain mukainen hankintayksikké. Tdlloin hankinnassa tulee noudattaa hankintalakia ja
lainmukaisia kynnysarvoja. Hankintalain alaisia hankintoja tekevan on erikseen perehdyttava julkisten
hankintojen tekemiseen ja noudatettava erityistd huolellisuutta hankinnan tekemisessa sekd
dokumentoinnissa asianmukaisesti.

Tyontekijd lahettdd kaikki tarjoustiedustelut ja tarjouspyynnot sekd vastaanottaa kysymykset ja tarjoukset.
Hankinnasta ja kilpailutuksesta vastaava tyontekija dokumentoi hankinta- ja kilpailutusprosessin
huolellisesti seka vastaa toimittajasuhteista kilpailutuksen alusta koko sopimussuhteen ajan.

Selvyydeksi mainitaan, ettd hallitus voi paattaa projektin johdon oikeudesta tehda itsendisesti hankintoja
sekd allekirjoittaa projektiin liittyvissa hankinnoissa alle 10 000 euron arvoisia sopimuksia.

Hankintapddtoksen kannalta keskeiset dokumentit arkistoidaan sahkoisesti yhdistyksen yhteiseen
hankinta-arkistoon. Arkistoitavia dokumentteja ovat ainakin tarjouspyynnoét, tarjoukset sekd
kilpailutusraportti. Hankintaan liittyvat dokumentit sailytetadn arkistossa vahintaan sopimuskauden
viimeisen vuoden tilinpaatoksen hyvaksymiseen asti tai niin kauan, kuin hankintaa tukenut taho sita
ehdoissaan edellyttaa.

Talousvaliokunta voi tehda eri tuote- ja palveluluokkien osalta tdaydentdvia hankintaohjeita, joita on
noudatettava osana hankintasdantod. Ndissd ohjeissa voidaan ainoastaan tarkentaa tassa ohjeessa annettuja
maddrayksia.

Kilpailutus

Kilpailutus tarkoittaa hyvin maaritellyn tarjouspyynnon lahettamistd mahdollisimman monelle, yleensa
vahintdan viidelle, varteenotettavalle toimittajaechdokkaalle seka tarjouspyynnon julkaisemista
https://www.partio.fi/hankinnat-sivustolla. Kilpailutuksen tarjouspyynndsta tulee myés muutoin
aktiivisesti pyrkia tiedottamaan siten, etta kilpailutukseen saadaan mahdollisimman monia
varteenotettavia tarjouksia.

Tarjouspyynnon hyvaksymisen yhteydessa mdaritetdan myos kilpailutuksen toteuttamiseen osallistuvat
henkil6t (kilpailutusryhmad), johon kuuluu ainakin kilpailutuksesta vastaava toimihenkilo.

Tarjouspyynnon tulee olla soveltuvin osin yhdistyksen tarjouspyyntomallin mukainen.
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Hintavertailu

Hintavertailu tarkoittaa vdahintdaan kolmen tarjouksen pyytamista varteenotettavilta toimittajaehdokkailta
kirjallisesti. Tarjouksia tulee myos hintavertailussa pyrkid saamaan riittavdlta mdaralta
toimittajaehdokkaita hintatason ja tarjonnan arvioinnin varmistamiseksi. Kaikkien kolmen tarjouksen
antavan toimittajaehdokkaan tulee olla varteenotettavia toimittajaehdokkaita, eika tarjousten keraaminen
”muodon vuoksi” ole hyvdksyttavad. Hankintapaatoksessa tulee ottaa huomioon kaikki saadut tarjoukset.

Hintavertailua tehtdessa tulee toimittajaechdokkaalle ilmoittaa hintatarjouksen antamisen perusteeksi
vahintdaan seuraavat tiedot. Hintavertailun pyynto on suositeltavaa tehda yhdistyksen tarjouspyyntémallin
mukaisesti.

e Suomen Partiolaisten esittely ja yleishy6édyllisyysasema,
¢ yleinen kuvaus hankinnan tarpeesta, seka
e hankinnan kohteen riittava maarittely.

Hankintapadtoksen tekeminen

Hankinnoista tehdddan hankintapaatosta varten hankintaraportti. Hankintaraportin tulee olla soveltuvin
osin tdman sdadannon liitteena olevan hankintaraporttimallin mukainen ja sisdltdaa kaikki paatoksen
tekemisen kannalta olennaiset tiedot kilpailutuksesta tai hintavertailusta, tarjouksista ja paatosehdotuksen
perusteluista. Erityistd huomiota tulee kiinnittaa hankintaraportin selkeyteen ja perustelujen
lapindkyvyyteen sekd mahdollisten eettisten kysymysten arviointiin. Hankintaraportin tulee antaa
paatoksentekijalle riittavadt tiedot perustellun hankintapdaatoksen tekemiseksi. Hankintapdaatoksen
tekemisessa tulee pyrkid kokonaistaloudellisesti edullisimpaan lopputulokseen ja kohdella tarjoajia
tasapuolisesti riippumatta sellaisista tekijoista, jotka eivat liity hankinnan toteuttamiseen. Tdllaisia
tekijoita ovat erityisesti SP:n tai sen edustajien yhteydet tarjoajiin.

Hankintaa tehdessa on erityisesti kiinnitettava huomiota siihen, ettd vertailussa kaytetdaan aina
arvonlisaverollista hintaa ja ettd vertailussa huomioidaan myos toistuvat kulut, mm. yllapitokulut.
Hankintaraportissa tulee olla mainittuna my6s hankinnan elinkaari, joka on enintddn nelja vuotta. Kaikkien
toimittajien tarjousten on oltava vertailukelpoisia myos elinkaaren suhteen.

Hankintapadtoksen tekemisessa noudatetaan taloussadannon mdarayksia toimenpiteen hyvaksymisestad ja
vahvistamisesta. Hankinnan vuosittainen kustannus on ns. kerta- ja toistuvien maksujen summa
arvonlisaverollisena vuoden ajalta. Arvoon lasketaan mukaan myos sellaiset toistuvat maksut, joiden osalta
tehddan erillinen sopimus valitun toimittajan kumppanin kanssa.

Sopimuksen tekeminen

Kaikista yli 1 000 € hankinnoista tehdaan kirjallinen sopimus, joka tehddan erilladn tarjouksesta. Vain
saantojen mukaisilla nimenkirjoittajilla on oikeus allekirjoittaa sopimus. Sopimusneuvotteluihin osallistuu
aina vahintaan yksi henkilg, jolla on nimenkirjoitusoikeus. Kaikki sopimuksen allekirjoittajat vastaavat
sopimuksen huolellisesta tarkistamisesta. Sopimusta ei pida hyvaksyd, jos sopimus sisdltdd jotain mita ei
ymmadrretd tai mitd ei ole tarkistettu!

Sopimuksissa tulee pyrkia vakioehtojen hyodyntamiseen. Sopimusehdoista on tarkistettava vahintaan
seuraavat asiat:

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

e hinnat ja se, ettd niihin on sisallytetty arvonlisdaverot sekd muut lisat ja maksut,

o kertaluonteisten ja pysyvien kustannusten osuus erikseen,

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

o tekijan- ja muiden immateriaalioikeuksien jakautuminen,

e sovittu aikataulu seka viivastyksen seuraukset,

e virhevastuu ja takuu, seka
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e palveluissa matkatydajan sekd matkakulujen laskutuskaytanto.

Mallipohjat

Yhdistyksen tarjouspyynt6- ja hankintaraporttimallit 16ytyvat osoitteesta https://www.partio.fi/suomen-
partiolaiset/tietoa-meista/digikehitys/dokumenttimallit/.

Digiprojektien hankintaprosessi

Tavoitteet

Hankintaprosessin tavoitteena on varmistaa, ettda hankittava jarjestelma:

Soveltuu tarkoitukseensa (toiminnalliset ja ei-toiminnalliset vaatimukset)
- Noudattaa partion kokonaisarkkitehtuuri- ja tietoturvaperiaatteita

- On yhteensopiva tavoitearkkitehtuurin kanssa

On yllapidettava koko jarjestelman elinkaaren aikana seka

-  On kokonaishinnaltaan edullinen (hankintahinta + yllapitokustannukset) ja laadukas

Lisdksi hankintaprosessissa tulee huomioida seuraavat nakékulmat:

- Hankintaprosessi on laadukas siten, ettad tilaaja kokee hankintaprosessin palveluna, joka auttaa
madrittamaan ja saavuttamaan hankinnan tavoitteet

Jarjestelmien teknisen arvioinnin ja toimittajan valinnan tulee perustua prosessissa tehtavaan
kokonaisarviontiin

Partion tekemien sopimusten tulee olla taloudellisesti perusteltuja pitkalld aikavalilla.

Prosessi uuden jarjestelman hankinnaksi

1. Tarve: Tarpeen tunnistaminen hallituksen, valiokunnan, ryvhman, projektin, partioneuvoston, A-
jdsenen tai muun partioyhteison (tilaaja) toimesta. Tilaaja madrittelee tarpeen kirjallisesti. Lisdksi
tilaaja varmistaa minka verran budjettia hankintaan on kaytettavissa.

2. Hankinnan reunaehtojen madrittely: Tilaaja madrittelee hankkeen reunaehdot:
- Hankinnan tavoite
- Hankinnan toivottu aikataulu
- Hankinnan budjetti
- Hankinnan vastuuhenkilo ja projektiryhma
- Hankintaprosessin suunnittelu, hankintapaatéksen tekijan madrittely

3. Yhteydenotto digirvhmddn: Tilaaja ottaa yhteyttd digiryvhmdan ja tuo tarpeen digiryvhman tietoon.
Digiryhmad suosittelee tarvittaessa sellaista osaamista, mitd projektiryvhmalla tulisi olla hankinnan
onnistumisen mahdollistamiseksi.
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4. Vaatimusmadrittely: Tilaaja ja digiryvhma maaritelevat tarpeen tekniset vaatimukset tarkemmin.
Samassa digiryhma etsii mahdollisia olemassa olevia valmiita ratkaisuja, ja on tarvittaessa
yhteydessa jarjestelmatoimittajiin erilaisten mahdollisuuksien kartoittamiseksi.

5. Hankinnan valmistelu: Digiryhma tuottaa tilaajalle alustavan arvion toteutuksen hinnasta,
aikataulusta, kriittisyydestd, elinkaaresta ja suhteesta muihin partion jarjestelmiin ja
suunnitelmiin.

6. Hankinnan kasittely PMO:ssa: Hankinta esitelladan PMO:lle. PMO arvioi hankinnan tarvetta ja
aikataulua suhteessa muihin it-kehityshankkeisiin. PMO hyvaksyy hankinnan ja hankinta-
aikataulun.

Hankintapddtos: Tilaaja padttdad hankinnan kdaynnistamisestd PMO:n palautteen pohjalta.
8. Kilpailutus: Projektiryhma kilpailuttaa hankinnan:

- Tarkemman vaatimusmadrittelyn, hankintasuunnitelman ja tarjouspyynnon kirjoitus yhdessa
tilaajan kanssa.

- Saatujen tarjouspyyntéjen arviointi, lisdselvitykset ja luokitus yhdessa tilaajan kanssa.
- Esityksen tekeminen tilaajalle hankittavasta jdrjestelmasta.

9. Hankintapdatds ja sopimus: Tilaaja valitsee jarjestelman ja allekirjoittaa sopimuksen toimittajan
kanssa.

10. Kehitys, asennus ja testaus: Digiryvhma tai projektiryhma huolehtii jarjestelmdn kehityksesta,
asennuksesta ja hyvaksymistestauksesta yhdessa toimittajan kanssa. Yllapitdjien koulutuksesta
sovitaan toimittajan ja digiryvhman valilla.

11. Kayttoonotto: Tilaaja ottaa jarjestelmdn kdyttoon. Kayttdjien koulutus suunnitellaan yhdessa
digiryvhmadn kanssa.

Prosessi jo hankitun jarjestelman kehittamiseksi

1. Tarve: Tarpeen tunnistaminen hallituksen, valiokunnan, ryvhman, projektin, partioneuvoston, A-
jdsenen tai muun partioyhteison (tilaaja) toimesta. Tilaaja madrittelee tarpeen kirjallisesti. Lisdksi
tilaaja varmistaa minka verran budjettia jarjestelmadn kehittamiseen on kaytettavissa.

2. Jarjestelmdkehityshankkeen reunaehtojen madrittely: Tilaaja madrittelee hankkeen reunaehdot:
- Jarjestelmdkehityksen kehitystarpeet
- Jarjestelmdkehityshankkeen toivottu aikataulu
- Jarjestelmdkehitykselle varattu budjetti
- Jarjestelmdkehityshankkeen vastuuhenkilo ja projektirvhma
- Hankintaprosessin suunnittelu, hankintapaatéksen tekijan maarittely

3. Yhteydenotto digirvhmddn: Tilaaja ottaa yhteyttd digiryvhmdn puheenjohtajaan ja/tai ko.
jarjestelmdn tuotevastaavaan (luottamushenkil6) seka ko. jarjestelman tuoteomistajaan
(toimihenkild). Digiryvhma suosittelee tarvittaessa sellaista lisdosaamista, mitd projektiryhmalla
tulisi olla kehitysprojektin onnistumisen mahdollistamiseksi.

4. Vaatimusmadrittely: Tilaaja ja digiryhmd maaritelevdt tarpeen tekniset vaatimukset tarkemmin.
Samassa digiryhmad on tarvittaessa yhteydessd jdrjestelmdtoimittajiin erilaisten mahdollisuuksien
kartoittamiseksi.

5. Jarjestelmakehityshankkeen valmistelu: Digiryvhma tuottaa tilaajalle alustavan arvion toteutuksen
hinnasta, aikataulusta, kriittisyydestd, elinkaaresta ja suhteesta muihin partion jdrjestelmiin ja
suunnitelmiin.
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6. Jarjestelmdkehityshankkeen kdsittely PMO:ssa: Tarve ja suunnitelmat esitelldan PMO:1le. PMO
arvioi kehityshankkeen tarpeellisuutta ja aikataulua suhteessa muihin it-kehityshankkeisiin. PMO
hyvaksyy jarjestelmdkehityshankkeen aikataulun.

Hankintapddtos: Tilaaja padttaad jarjestelmdkehityksen tilaamisesta PMO:n palautteen pohjalta.

8. Kilpailutus: Projektiryhma kilpailuttaa hankinnan. Kilpailutuksessa sovelletaan samoja kaytantdja,
kuin ylla uuden jdrjestelman hankinnasta on kuvattu.

9. Hankintapdatos ja sopimus: Tilaaja valitsee jarjestelmdkehityksen toteuttajan ja allekirjoittaa
sopimuksen toimittajan kanssa.

10. Kehitys, asennus ja testaus: Digiryvhma tai projektiryvhma huolehtii jarjestelman kehityksestd,
asennuksesta ja hyvaksymistestauksesta yhdessa toimittajan kanssa. Ylldpitdjien koulutuksesta
sovitaan toimittajan ja digiryvhman valilla.

11. Kayttoonotto: Tilaaja ottaa jarjestelmdn kdyttoon. Kayttdjien koulutus suunnitellaan yhdessa
digiryvhmadn kanssa.

Kevennetty menettely jo hankitun jarjestelman pienimuotoiseksi kehittamiseksi

1. Kevennettyd menettelyd voidaan soveltaa jo hankittuihin jarjestelmiin liittyviin alle 10 000 euroa
maksaviin pieniin parannuksiin tai muihin pienkehityshankkeisiin.

2. Tarve: Tarpeen tunnistaminen hallituksen, valiokunnan, ryhman, projektin, partioneuvoston, A-
jasenen tai muun partioyhteison (tilaaja) toimesta. Tilaaja madrittelee tarpeen kirjallisesti. Lisdksi
tilaaja varmistaa minka verran budjettia jarjestelman kehittdmiseen on kdytettavissa.

3. Yhteydenotto digiryvhmaan: Tilaaja ottaa yhteytta digiryvhman puheenjohtajaan ja/tai ko.
jarjestelmdn tuotevastaavaan (luottamushenkilo) seka ko. jarjestelmdn tuoteomistajaan
(toimihenkilo).

4. Vaatimusmadrittely: Tilaaja ja digiryhmd madritelevadt tarpeen tekniset vaatimukset tarkemmin.
Digiryvhma tuottaa tilaajalle alustavan arvion toteutuksen hinnasta, aikataulusta, kriittisyydesta,
elinkaaresta ja suhteesta muihin partion jarjestelmiin ja suunnitelmiin.

5. Yhteydenotto toimittajaan: Digiryhma tai ko. jarjestelman tuoteomistaja ottaa yhteytta
jarjestelmdtoimittajaan ja selvittdaa kuvatun pienkehityshankkeen kustannukset ja toteutuksen
aikataulun.

6. Toteutuksen hyvaksynta: Digiryvhma tai ko. jirjestelmdn tuoteomistaja hyvaksyvat
pienkehityshankkeen. Pienkehityshankkeen aikataulusta sovitaan digirvhman, tilaajan,
tuoteomistajan ja toimittajan kesken.
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Versiohistoria

Versio Paivays Paatoksentekija Muutos

1.0 18.12.2020 Hallitus

2.0 13.12.2023 Hallitus Kilpailutus- ja
hankintaohjeen
pdivittdminen
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