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Puheenjohtaja 
 

1. Kutsuu koolle ja johtaa aluetoimikunnan ja sen työvaliokunnan kokouksia sekä valvoo kokousten 
yleistä järjestystä ja puhekuria 
 

2. Valmistelee kokousasiakirjat yhdessä sihteerin ja mahdollisen työvaliokunnan kanssa 
 

3. Hyväksyy allekirjoittamalla sihteerin laatimat pöytäkirjat ja muistiot 
 

4. Vastaa asukastoimikuntien koulutuksien järjestämisestä yhdessä mahdollisen työvaliokunnan 
kanssa 
 

5. Osallistuu tarvittaessa asukkaiden kokouksiin 
 

Varapuheenjohtaja 
 

1. Puheenjohtajan ollessa estynyt hoitamasta hänelle kuuluvia tehtäviään tai erikseen sovittaessa 
vastaa puheenjohtajan tehtävistä 
 

2. Tukee ja auttaa puheenjohtajaa hänen tehtävissään 
 

3. Toimii mahdollisen työvaliokunnan jäsenenä 
 

Sihteeri 
 

1. Valmistelee kokousasiakirjat yhdessä puheenjohtajan ja mahdollisen työvaliokunnan kanssa 
 

2. Hoitaa puheenjohtajan erikseen antamat tehtävät 
 

3. Laatii aluetoimikunnan ja sen työvaliokunnan pöytäkirjat ja muistiot 
 

4. Toimittaa aluetoimikunnan ja sen työvaliokunnan hyväksymät pöytäkirjat/muistiot Hekaan 
erikseen sovitulle henkilölle 
 

5. Laatii kokouksista osallistujalistat sekä vastaa vuosipalkkiokoontien laatimisesta ja 
toimittamisesta Hekalle yhteistyössä puheenjohtajan kanssa. 

 

Taloudenhoitaja                                         
 

1. Taloudenhoitajan käytössä on S-Business kortti, jolle määrärahat siirretään 
 

2. Säilyttää laskut ja alkuperäiset kuitit huolellisuutta noudattaen 
 

3. Seuraa vuotuisen määrärahan käyttöä ja laatii siitä määrärahaselvityksen 
  

4. Raportoi sovitusti toimikauden aikana määrärahan käytöstä kokouksittain 
 

5. Tarkistaa ostopalveluna tulleiden laskujen oikeellisuuden 
 

6. Laatii työvaliokunnalle talousarvioesityksen seuraavalle kalenterivuodelle 
 

7. Toimittaa määrärahaselvityksen Hekaan hyväksyttäväksi 
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Aluetoimikunnan työvaliokunta 
 

1. Työvaliokunnan jäseninä ovat aluetoimikunnan puheenjohtaja, varapuheenjohtaja ja sihteeri sekä 
kaksi (2) aluetoimikunnan keskuudestaan valitsemaa jäsentä 
 

2. Työvaliokunnan toimikausi on sama kuin aluetoimikunnan toimikausi 
 

3. Työvaliokunnan tehtävät 
Aluetoimikunnat voivat itse laatia / sopia työvaliokunnan tehtävistä  

 


