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YHDISTYKSEN HALLITUS

johtaa yhdistysta

vastaa yhdistyksen toiminnasta, omaisuudesta ja taloudesta

valitsee yhdistyksen toimihenkilét, paattaa naiden tehtavista ja valvoo tehtavien
hoitamista

nimeaa jaostot ja tydryhmat, antaa niille selkeat toimeksiannot ja valvoo niiden
toimintaa

kutsuu koolle yhdistyksen kokoukset ja valmistelee niille esitettavat asiat
paattaa paatdsvaltaansa kuuluvista asioista

PUHEENJOHTAJA
Lakisaateiset tehtavat

nimenkirjoitusoikeus (YhdL §36)
yhdistysrekisteritoimistoon tehtavien ilmoitusten (perustamis-, muutos- ja
purkautumisilmoitus) allekirjoitus (YhdL §48,52,53)

Saantomaaraiset ja muut tehtavat

kutsuu koolle hallituksen kokouksen ja toimii niissa puheenjohtajana

avaa yhdistyksen saantdmaaraiset kokoukset (kevat, syys) ja toimii tarvittaessa
niissa puheenjohtajana

valvoo, ettd yhdistyksen toimintaa johdetaan saantéjen, yhdistyslain ja yhdistyksen
paatésten mukaisesti

johtaa ja valvoo tehtyjen paatésten toteuttamista

huolehtii tydnjaosta ja sen toimivuudesta

rohkaisee ja kannustaa osallistumaan

tekee aloitteita ja ehdotuksia yhdistyksen toiminnan vilkastuttamiseksi ja
toiminnassa ilmenneiden epakohtien poistamiseksi

pitda yhteytta sellaisiin paikallisiin, alueellisiin ja valtakunnallisiin tahoihin, joilla on
merkitysta yhdistyksen toimintaan

ottaa vastaan yhdistyksen hallitukselle tai yhdistyksen kokouksessa esitettyjen
eroilmoitusten ohella jasenten jattamat eroilmoitukset

ottaa vastaan yhdistykselle osoitettu haaste tai tiedoksianto

edustaa yhdistysta eri tilaisuuksissa

johtaa yhdistyksen toiminnan kaikinpuolista kehittamista

suunnittelee toimintaa ja kehittaa toimintatapoja yhdessa yhdistyksen jasenten
kanssa

Puheenjohtajan hyvat ominaisuudet

kyky tulla toimeen ihmisten kanssa

kyky nahda kokonaisuuksia ja erottaa pikkuasiat isoista
kyky saada toimeksi ja vieda asiat loppuun
jarjestelmallisyys ja organisointikyky

sosiaalinen joustavuus ja tilannetaju

kyky sietda epavarmuutta ja ottaa hallittuja riskeja
taito jakaa vastuuta myos muille hallituksen jasenille

VARAPUHEENJOHTAJA

toimii puheenjohtajan sijaisena

seuraa alueen muiden paikallisyhdistysten toimintaa ja tapahtumia

toimii yhteyshenkiléna harrastekerhojen ja hallituksen valilla, jos kerhojen vetdjat
eivat ole hallituksen jasenia

varapuheenjohtajalla pitaa olla tiedot ja taidot toimia puheenjohtajana
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SIHTEERI

hoitaa yhdistyksen kirjalliset tehtavat

tydskentelee tiiviisti yhdessa puheenjohtajan kanssa

keraa yhdistyksen vapaaehtoistydtunnit

huolehtii liiton yhdistystoiminnan kyselyn tayttamisesta ja palauttamisesta
hakee kunnan avustukset

laatii puheenjohtajan kanssa ehdotukset toimintakertomukseksi ja
toimintasuunnitelmaksi

laatii tilastot piirille ja liitolle

tekee toimihenkiléilmoitukset piirille ja liitolle

hoitaa yhdistyksen kirjeenvaihdon ja laatii tarvittavat asiakirjat
vastaa yhdistyksen arkiston hoidosta ja tietosuojasta

pitaa luetteloa merkkipaivista

toimittaa tiedotusvalineille tietoja yhdistyksen toiminnasta

Sihteerin kokoustehtavat

e vastaa kokousvalmisteluista (tilat, tekniikka, tarjoilut ym.)

e |aatii kokouskutsut, lehti- ja seindilmoitukset

e valmistelee yhdessa puheenjohtajan kanssa yhdistyksen kokouksissa esille tulevat
asiat (mm. esityslista ja osanottajalistat)

e toimii kokoussihteerina ja avustaa kokouksessa puheenjohtajaa.

e Kkirjaa kokouksessa tehdyt ehdotukset ja kannatukset

e kirjoittaa kokouksen pdytakirjan ja allekirjoittaa sen (lain mukaan puheenjohtaja
vastaa poytakirjan oikeellisuudesta ja myos allekirjoittaa sen)

e |aatii poytakirjanotteet seka jaljenndkset

e taytadntdon panee osaltaan yhdistyksen kokouksen paatokset

Sihteerin hyvat taidot

tarkkuus ja hyva organisointikyky

taito kirjoittaa selkeaa tekstia

taito tehda yhteistyota

tiedotukseen ja viestintaan liittyvat taidot

TALOUDENHOITAJA

e huolehtii kateisrahoista, kuiteista, pankkiasioista ja laskujen sekda muiden
hyvaksyttyjen menojen maksamisesta

e hoitaa usein myds kirjanpidon

e seuraa yhdistyksen taloutta ja raportoi hallitukselle

e vastaanottaa tilitykset kerhoista yms.

e valvoo jasenmaksukertymaa ja hoitaa jasenmaksujen tilitykset edelleen annettujen
ohjeiden mukaisesti

e |aatii yhdistyksen talousarvion ja tilinpaatoksen

e voi olla hallituksen jasen, mutta voi olla myo6s ulkopuolinen.

Taloudenhoitajan hyvat ominaisuudet
e kirjanpidon osaaminen
e yhdistyslain ja kirjanpitolain tunteminen
e tarkkuus ja tasmallisyys
e taito arkistoida



@ YHDISTYKSEN HALLITUKSEN JA TOIMIHENKILOIDEN TEHTAVIA

3 (3)
TOIMINNANTARKASTAJA

e tarkastaa kirjanpidon ja tilinpaatéksen

e tarkastaa, etta hallintoa on hoidettu saantéjen ja lain mukaisesti

e kirjoittaa tarkastuksesta lausunnon

JASENASIOIDEN HOITAJA

e hoitaa yhdistyksen jasenasiat

e toimii yhteyshenkiléna liiton lehtirekisteriin yhdistyksen jasenasioissa

e esittelee jasenasiat hallituksen kokouksessa

e ottaa vastaan, tarkistaa ja toimittaa edelleen jasenasioihin liittyvan materiaalin liiton
jasenpalveluyksikkdon

e toimii yhdistyksen jasenrekisterijarjestelman paakayttajana

e ohjaa jasenhuollon kysymyksissa yhdistyksen muita toimihenkildita

e toimii aktiivisesti jdsenhankinta-asioissa

TIEDOTTAJA

e vastaa yhdistyksen viestinnan ajantasaisuudesta ja ilmeesta

e huolehtii siita, etta yhdistys tiedottaa paatdksistaan ja tekemisistaan niin jasenille
kuin julkisuuteenkin

e rakentaa yhdistykselle tarinan, joka elda niin sisaisessa kuin ulkoisessa viestinnassa

¢ laatii yhdessa hallituksen kanssa viestintasuunnitelman ja vastaa sen
toteuttamisesta

KOTISIVUVASTAAVA

"Selkeat, ajantasaiset, innostavat ja positiiviset kotisivut!”

paivittaa, yllapitaa, kehittaa ja uudistaa yhdistyksen kotisivuja

e vastaa kotisivujen sisallésta, ulkoasusta ja oikeellisuudesta

e jakaa kotisivujen kayttboikeudet tarvittaville henkildille

e huomioi kotisivutuottajan ilmoittamat muutokset

e osallistuu liiton kotisivuaiheisiin koulutuksiin

o tekee yhteisty6td yhdistyksen toimijoiden, erityisesti tiedotusvastaavan, kanssa

OPINTOVASTAAVA

e suunnittelee ja toteuttaa yhdistyksen koulutustoimintaa yhdessa hallituksen kanssa
¢ valmistelee yhdistyksen koulutussuunnitelman ja paivittaa sita

e havainnoi koulutustarpeita ja ohjaa jasenistéa/ toimihenkildita koulutuksiin

e tiedottaa tarjolla olevista koulutuksista (esim. EKL-koulutukset)

e vastaa koulutustilaisuuksien kaytannon jarjestelyista

e huolehtii TSL-suunnitelmat ja raportit

e pitda oman osaamisensa ajan tasalla

LIIKUNTAVASTAAVA

innostaa ja kannustaa yhdistyksen jasenia liikkkumaan ja huolehtimaan kunnostaan
koordinoi yhdistyksen liikuntatoimintaa

jarjestaa lilkuntatapahtumia ja kilpailuja

avustaa yhdistyksen liikuntakerhojen vetajia

keraa ja ilmoittaa vuosittaisen EKL:n liikunnan haastekampanjan tulokset piirille



