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Pikaperehdytys rahastonhoitajalle

Rahastonhoitajana pidat osastosi talouden pyorat pyorimassa

Rahastonhoitajana sinulla on tarkea rooli osastosi jokapaivaisen toiminnan mahdollistamisessa ja pyorittamisessa.
Huolehdit osaston maksuliikenteest, laskutuksesta ja mahdollisesti my&s kirjanpidosta. Valmistelet yhdessa osaston
puheenjohtajien ja hallituksen kanssa talousarvion ja toimitat hallitukselle talouden seurannan raportit.

Tehtévistasi ja roolistasi sovitaan osaston hallituksen ja puheenjohtajan kanssa. Yleisesti ottaen rahastonhoitajan
tehtavat ovat kuitenkin saanndllisia, vahintaan viikoittain tapahtuvia. Tehtévien hoitamiseen kdytettava aika riippuu
osaston toiminnan ja talouden laajuudesta seka siita, hoidetaanko kirjanpito ostopalveluna.

Rahastonhoitajana toimit tasmallisyytta vaativien tehtévien parissa ja syvennéat taloudenhoitoon liittyvaa osaamistasi.
Jos sinulla on perustiedot yhdistystoiminnasta ja olet kiinnostunut tarkkuutta vaativista talousasioista, saat tassa
tehtavassa niistd hienoa kokemusta. Jos olet taloushallinnon ammattilainen, voit tukea omalla ammattitaidollasi ja
tydpanoksellasi Punaisen Ristin paikallistoimintaa. Rahastonhoitajana olet konkreettisesti vaikuttamassa siihen, etta
osaston arki rullaa sujuvasti.

Tehtavasi rahastonhoitajana

Tarkeimmat:

¢ Huolehdit yhdessa puheenjohtajan kanssa laskujen
kasittelyprosessista (tarkastus ja hyvaksynta).

e Maksat tarkastus- ja hyvaksymismenettelyn mukaisesti kdsiteltyja
kululaskuja, vastaat mahdollisesta kateiskassasta sekd myynnin
laskutuksesta asiakkailta.

¢ |Imoitat tulorekisteriin maksetuista, ilmoitettavista korvauksista.

e Toimit osaston nimen kirjoittajana yhdessa puheenjohtajan tai
varapuheenjohtajan kanssa.

e | aadit talousarvion yhdessa puheenjohtajien ja hallituksen kanssa.

e | hetét tositeaineiston kirjanpitajalle ja toimit kirjanpidon
yhteyshenkildna.

e Jos toimit myos osaston kirjanpitéjan3, laadit kirjanpidon ja
tilinpaatoksen seka tarvittaessa veroilmoituksen.

e Raportoit osaston taloudesta sdannollisesti hallitukselle.

e Laadit viranomaisten tai avustusten myontajien edellyttamia

talousraportteja.
e Arkistoit kirjanpidon sailytettdvan aineiston.
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Mahdollisuuksien mukaan:

¢ Opastat osaston muita vapaaehtoistoimijoita asianmukaisten
kustannusten korvausten veloituksissa ja kirjanpidon
tositevaatimuksissa.

¢ Rahastonhoitajan vaihtuessa huolehdit tehtadvan jatkuvuudesta.

¢ Varmistat, ettd uusi rahastonhoitaja saa riittavan perehdytyksen
tehtaviinsa.

e Tarkistat yhdessa uuden rahastonhoitaja kanssa, etta kirjanpito on ajan
tasalla ja kateiskassa seka pankkitilien saldot tdsmaéavat kirjanpitoon
(kassan siirron poytakirja).

¢ Huolehdit siit3, ettd osaston tositeaineisto ja muut talousasiakirjat
siirtyvat uudelle rahastonhoitajalle.

e Varmistat, ettd pankkiin toimitetaan péytakirjanote hallituksen
paattadmista pankkitilin kayttdoikeuksista.

Tukea tehtavassa saat: Tarkeaa tietoa:

e Osaston hallitukselta Aloita naista
e Hallitus tukeg, ohjaa ja valvoo omien

vapaaehtoistensa tehtavia

¢ Piirin osastolle nimedmaltd kummilta ja piirin
taloudesta vastaavalta tyontekijalta

¢ He voivat tukea osaston talouden hoitoon
littyvissa kysymyksissa

¢ Punaisen Ristin yhteisten tukipalvelujen
osastokirjanpitotiimin tydntekijoilta

Tehtavakohtainen koulutus: Rahastonhoitajan
peruskurssi

Luottamushenkildkoulutus osastohallituksille
Saantokirja

Osastotoiminnan tuki verkkosivustolla: lomakkeet,
tyokalut kulukorvaussuositukset, talousohjeet
Vapaaehtoistieto-sivulla

Jos hoidat kirjanpitoa, kirjanpitolaki ja -asetus

My®&s naihin kannattaa tutustua

Yhdistyslaki

Toimintalinjaus

Katastrofirahaston ohjeet ja sdadnnot
Valmiussuunnittelun ohje

Yhdistystoimija -itseopiskelumateriaali,
Opintokeskus Sivis

Piirin jarjestamat tapaamiset ja koulutukset
Osastofoorumit ja kummitapaamiset
Valtakunnalliset tdydennyskoulutukset



