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Kerayslupa ja varojen kaytto

Suomen UNICEFin kerayslupa kattaa myds vapaaehtoisten varojen kerddmisen.
Lupa on voimassa toistaiseksi 1.1.2021 alkaen koko Suomessa. Ahvenmaalle on
erillinen maaraaikainen kerayslupa.

Keratyt varat kaytetaan pitkajanteisiin kehitysohjelmiin yli 150 maassa seka
hataaputyéhon. UNICEFin tuella lapset saavat esimerkiksi terveydenhoitoa,
suojelua ja mahdollisuuden kayda koulua. Lue lisaa Tietoa taloudesta -sivultamme.

Keskeiset periaatteet: kaksi silmaparia ja
lapinakyvyys

Hyvien kaytanteiden noudattaminen kaikissa raha-asioiden hoitamisessa on
ensisijaisen tarkeda UNICEFin luotettavuuden sailyttdmiselle. Niin toimiston kuin
vapaaehtoisten tulee seurata tilintarkastajien hyvaksymat toimintatavat.

Tarkein periaate on se, etta raha-asiat eivat jaa ryhmassa vain yhden henkilén
hoitoon tai tietoon. Rahojen laskennassa, kasittelyssa ja tilityksissa tulee
paasaantoisesti olla paikalla kaksi henkiloa.

Lapinakyvyyden varmistamiseksi rahastonhoitaja saattaa ryhman tuotot
sadanndllisesti kaikkien ryhmalaisten tietoon yhteisissa tapaamisissa tai ryhméan
viestintdkanavien kautta.
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Virhe. Maarita Aloitus-valilehdessa Title, jota haluat kayttaa tahan kirjoitettavaan
tekstiin. Virhe. Maarita Aloitus-valilehdessa Date, jota haluat kayttaa
tahan kirjoitettavaan tekstiin.

Vapaaehtoisen turvallisuus

Muista oma turvallisuus kaikessa rahaan liittyvassa:
— Kuljeta ja kasittele rahoja julkisilla paikoilla huomaamattomasti.
— Turvallisuus lisdantyy, kun mukana on useampi henkild.
— Sailyta rahat tilitykseen asti lukitussa tilassa.

Vapaaehtoisten tehtavat

Rahastonhoitaja huolehtii rahojen kasittelysta ryhmassa ja tilittdmisesta, seka
ohjeistaa tarvittaessa muita vapaaehtoisia, miten toimia. Han pitaa vapaamuotoista
kirjanpitoa ryhman tuotoista, tarkistaa toimistolta tulleet raportit ja on raha-asioissa
yhteyshenkil® toimistolle pain. Han huolehtii myds ryhman lippaista, ellei ryhmalla
ole erikseen kerayslippaiden hoitajaa.

Puheenjohtaja toimii toisena silmaparina ryhman talouteen liittyvissa asioissa ja
hyvaksyy ryhman kululaskut.

Y4 oleviin tehtaviin vaaditaan kaksi eri henkil6a, jotta kahden silmaparin periaate
toteutuu.

Varojen kohdentaminen

Vapaaehtoisten keraamat varat ohjataan UNICEFin lastenrahastoon
pitkajanteiseen tydhon tai hataaputyohon.

Kaikki ryhman tilittdmat tuotot ohjautuvat Suomen UNICEFin kirjanpidossa
oletusarvoisesti lastenrahastoon. Hataapuun keratyt tuotot rahastonhoitaja
ilmoittaa toimistolle vapaaehtoiset@unicef.fi. Kateisen tilityksessa tieto |ahetetaan
talletuskuitin mukana, joko kuittiin kirjattuna tai sahkopostiviestissa. Muiden
maksuvalineiden kohdalla tieto lahjoituksen paivamaarasta lahetetaan
sahkopostitse.

UNICEF-korttien (kannatustuotteiden) tuotto ohjataan lastenrahastoon.
Kirjanpidossa tuotto eritellaan UNICEF-korttien tunnukselle yhtena vientind vuoden
paattyessa, jotta myyntituottoa voidaan seurata ja raportoida kansainvaliselle
UNICEFille.
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Virhe. Maarita Aloitus-valilehdessa Title, jota haluat kayttaa tahan kirjoitettavaan
tekstiin. Virhe. Maarita Aloitus-valilehdessa Date, jota haluat kayttaa
tahan kirjoitettavaan tekstiin.

Kirjanpito ja raportointi

Ryhman tilittdmat varat kirjataan Suomen UNICEFin kirjanpidossa ryhman tuotoksi.

Toimisto |ahettda rahastonhoitajalle ja puheenjohtajalle kuun alussa raportin
kirjanpidostaan ryhman edelliseen kuun tilityksistd. Kesa-heinakuun raportti
lahetetdan elokuussa.

Vapaaehtoisryhma pitaa itsedan varten vapaamuotoisen kirjanpidon toimistolta
tulleen raportin tarkistusta varten seka ryhman tapahtumien tuloksen seuraamista
varten. Rahastonhoitaja tarkistaa toimistolta tulleen kuukausiraportin ja ilmoittaa
toimistolle vapaaehtoiset@unicef.fi mahdollisimman pian, mikali siind on
korjattavaa.

Vapaaehtoisryhma tayttaa joulumyynnin paatyttyd UNICEF-korttien myyntimaarat ja
-hinnat toimistolta saatuun raporttipohjaan. Toimisto laskee sen perusteella ryhman
korttituoton tilinpaatdkseen. Muuta kirjanpitoa ei tarvitse enaa lahettaa toimistolle.

Maksutavat ja varojen tilitys

Kéateinen

Vapaaehtoisryhmat tilittavat kateiset kateistalletuskortilla talletusautomaatteihin
Nordean tilille F156 1555 3000 1166 09.

Ryhmalla on yksi viitenumero kadytdossaan (lastenrahasto).

Kateistalletuskortit ovat Suomen UNICEFin nimissa (eivat ole henkildityja) ja niissa
on vain talletusmahdollisuus. Kortti I1ahetetdan rahastonhoitajalle postitse ja PIN-
koodi sahkopostitse. Kortin voi tilata vapaaehtoiset@unicef.fi.

Rahat tilitetdan yhdistykselle mahdollisimman pian tapahtuman jélkeen, jotta
rahoja ei tarvitse sailyttdad ryhmassa. Rahastonhoitaja tai tilittajat ottavat kuvan
talletuskuitista ja l[ahettavat sen sahkopostitse vapaaehtoiset@unicef.fi.
Nimikirjaimia ei tarvitse laittaa kuittiin, mutta sahkopostiviestin kopiokenttaan tulee
puheenjohtajan tiedot, jotta kahden silmaparin periaate toteutuu. Rahastonhoitaja
voi myos valtuuttaa tilittajat I1ahettamaan kuitin toimistolle, jolloin viestin
kopiokenttaan tulee puheenjohtajan lisdksi rahastonhoitaja.

Etenkin kateisen kasittelyssa on hyva muistaa kahden silmaparin saantd. Rahoja ei
saa kierrattdd oman tilin kautta.

Lahimman talletuspisteen voi tarkistaa osoitteesta: https://otto.fi/talletus/.
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Virhe. Maarita Aloitus-valilehdessa Title, jota haluat kayttaa tahan kirjoitettavaan
tekstiin. Virhe. Maarita Aloitus-valilehdessa Date, jota haluat kayttaa
tahan kirjoitettavaan tekstiin.

Pohjakassa on vaihtorahaa varten ja se olisi hyva pitaa maltillisena. Pohjakassana
voi olla UNICEFille kuuluvia tilittamattdémia varoja edellisista tapahtumista tai
ryhmalaisten rahoja, kunhan huolehtii siita, ettd jokainen saa omansa pois.

Kuitti annetaan tuotemyynnissa asiakkaalle pyydettdessa, myos kateisostoksista.
Kuittivihon voi hankkia esimerkiksi kirjakaupasta, toimisto korvaa kulut.

Maksupaate

Ryhmat voivat hankkia joulumyyntid varten maksupaatteen toimiston kautta
vapaaehtoiset@unicef.fi. Laitetoimittaja Nets Iahettda kayttd- ja palautusohjeet.

Paatteet koodataan ryhmakohtaisesti ja toimisto saa myyntitiedot suoraan Netsilta.
Maksujen kuitteja tai summia ei tarvitse l1ahettaa toimistolle.

MobilePay

Jokaiselle ryhmalle on oma MobilePay-numero, jonka maksut ohjautuvat ryhman
tuotoksi. Numeroa voi kayttaa seka kerayksissa ettad tuotemyynnissa.

Sen lisaksi lipaskerayksessa voidaan kayttaa valtakunnallista ryhmien yhteista
MobilePay-numeroa, jonka tuotto ohjautuu yhteiseen vapaaehtoisten pottiin, eika
siis ndy ryhman omana tuottona.

Verkkokerdys

Ryhmat voivat tehda varainhankintaa myos netissa omakerays-tyokalulla
(unicefkerays.fi). Tuotot niistéd voi saada oman ryhman tuotoksi, kunhan kerays
ilmoitetaan etukateen vapaaehtoiset@unicef.fi. Muussa tapauksessa varat
ohjautuvat talon yhteiseen kerayspottiin.

Omakerayksen tilitykset saattavat kestaa jonkin aikaa ja nakya ryhman
kirjanpitoraportilla vasta kuukauden parin paasta kerayksesta.

Ryhman kulujen maksaminen

Suomen UNICEF kattaa toimintansa kulut lahjoitusvaroin ja pyrkii pitamaan kulunsa
mahdollisimman pieninad. Vapaaehtoiset voivat aina pyytaa paikallisilta toimijoilta
tiloja ja tarvikkeita lahjoituksina tai “edulliseen UNICEF-hintaan”.
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Virhe. Maarita Aloitus-valilehdessa Title, jota haluat kayttaa tahan kirjoitettavaan
tekstiin. Virhe. Maarita Aloitus-valilehdessa Date, jota haluat kayttaa
tahan kirjoitettavaan tekstiin.

Suomen UNICEF korvaa vapaaehtoistoiminnasta aiheutuvat kohtuulliset kulut
tarpeen mukaan. Tilojen ja tarvikkeiden lisaksi, korvataan kerran vuodessa
kiitoskahvit esimerkiksi vuosikokouksen yhteydessa. Puheenjohtaja hyvaksyy
ryhman kulut, joten huolehtikaa siita, ettd han on etukateen tietoinen hankinnoista.
Toimistolta voitte myds aina varmistaa etukateen, mitka kulut ovat korvattavia.

Vapaaehtoisryhmien kuluja ei kirjata erikseen ryhmille, vaan menevat yhteiseen
kulupottiin.

Toimittaja voi osoittaa laskun suoraan toimistolle, Suomen UNICEF Ry:lle,
edellyttaen, etta asiasta on sovittu toimiston kanssa etukateen. Laskutusosoite on
Suomen UNICEF ry, Verkkolaskuosoite: 003702023361 / Operaattori: Maventa
(003721291126) tai sahkopostitse skannauspalveluun: 02023361 @scan.netvisor fi.
Anna laskuttajalle viitteeksi oman ryhmasi nimi.

Pienemmat kulut voi ryhmaan kuuluva vapaaehtoinen maksaa itse. Toimisto
maksaa kulut jalkikateen ryhman jasenen tilille kuittia vastaan. Valokuva kuitista
seka vapaaehtoisen tilitiedot Iahetetdan osoitteeseen vapaaehtoiset@unicef.fi ja
puheenjohtaja kopiona (merkki hyvaksynnasta). Mikali kulut ovat puheenjohtajan,
rahastonhoitajalle laitetaan viesti kopiona (merkki hyvaksynnésta).

Tukea ja neuvontaa

Tilityksia koskevissa asioissa apua saa toimistolta laittamalla viestia
vapaaehtoiset@unicef.fi
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