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Yhdistyksen hallituksen tehtavat

Tarkedada on, etta hallitus on aloitteellinen ja aktiivinen koko yhdistyksen toiminnan kehittamisessa
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Yhdistyksen jasenluettelon pitdminen (Yhdistyslaki 118§)

Uusien jasenten hyvaksyminen N
(Yhdlaki 12§ ellei saannoissa ole toisin maaratty) : : .
(Jasenen erottamisen suorittaa yhdistyksen kokous, ellei sdanndissa ole toisin maaratty)

. Yhdistyksen kokousten koollekutsuminen ja kokousten valmistelu

. Toimiminen yhdistyksen edustajana, esim. sopimusten teko

. Paatosten toimeenpano, esim. toimintasuunnitelman ja talousarvion toteuttaminen

. Juoksevien asioiden hoito, esim. viestien kasittely

. Yhdistyksen omaisuuden huolellinen hoito ja varojen hankinta

. Tiliasiakirjojen allekirjoittaminen

. Omaisuuden mahdollinen luovuttaminen konkurssiin, jos yhdistyksen talous on tappiollinen
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Hallituksen puheenjohtajan tehtavat

1. Kutsua hallituksen kokoukset koolle
2. Johtaa puhetta hallituksen kokouksissa
3. Allekirjoittaa yhdistyksen asiakirjat.

Periaatteessa puheenjohtajalla ei ole sen enempaa valtaa kuin
muillakaan hallituksen jasenilla. Kaytannossa puheenjohtaja on
kuitenkin yhdistyksen tarkein toimihenkild. Hanen tehtavansa on
huolehtia kokonaisuudesta, eli siitd, ettd yhdistys toimii niin kuin sen
yhdistyksen kokousten paatdsten mukaan halutaan toimivan.




Sihteerin tehtavat

Sihteerin tehtavat ovat padasiassa kirjallisia kaytannon tehtavia.
Sihteeri tydskentelee tiiviisti yhdessa puheenjohtajan kanssa.

Vaikka sihteeri yleensa kirjoittaa poytakirjan, lain mukaan puheenjohtaja
vastaa siitd, ja sen vuoksi puheenjohtaja myos allekirjoittaa sen.

Monet sihteerin tehtavista ovat sellaisia, etta ne voidaan johtokunnassa
sopien jakaa myos muiden kuin sihteerin huolehdittaviksi.




Sihteeri osallistuu kokousten valmisteluun: laatii mm. kokouskutsut (kutsukirjeet, lehti-
IImoitukset, seindilmoitukset ym.) yhdessa puheenjohtajan kanssa seka hoitaa muita
kokousjarjestelyja

Huolehtii kokousten osanottajalistasta

Avustaa puheenjohtajaa kokouksessa: kirjaa puheenvuoropyynnot, kirjaa tehdyt ehdotukset ja
kannatukset ym.
_Kirjoittaa kokouksen poytakirjat

Valmistelee toimintasuunnitelma- ja toimintakertomusluonnokset ja kirjoittaa ne lopulliseen .
muotoon hyvaksymisen jalkeen

Laatii poytakirjanotteet ja jaljennokset

Hoitaa tilastot

Laatii tiedotteet, anomukset ja muut asiakirjat seka toimittaa ne asianosaisille

Hoitaa yhdistyksen kirjeenvaihdon

Hoitaa jasenluetteloa, ellei erillista jAsensihteeria ole valittu
Tiedottaa jasenille ja ulkopuolisille, ellei erillista tiedottajaa ole valittu

Hoitaa yhdistyksen arkistoa, ellei erillista arkistovastaavaa ole valittu.




Rahastonhoitajan tehtavat

Rahastonhoitaja hoitaa yhdistyksen raha-asioita. Han huolehtii
kateisrahoista, kuiteista, pankkiasioista ja laskujen maksamisesta.

Rahastonhoitaja hoitaa usein myaos kirjanpidon ja tekee
tilinpaatdksen, joko manuaalisesti tai kirjanpito-ohjelmalla.

Useissa yhdistyksisséa kirjanpito on ulkoistettu tilitoimistoille.
Useimmiten rahastonhoitaja on hallituksen jasen, mutta han voi olla
my0s ulkopuolinen.




Rahastonhoitajan tehtavat

Hoitaa yhdistyksen taloutta ja varainhankintaa tehtyjen paatosten mukaisesti ja
esittelee talouteen liittyvat asiat (tilinpaatdksen, talousarvion, laskelmat jne.)
yhdistyksen kokoukselle.

Hyvaksyy yhdistyksen laskut, joita el taman ohjesaannon mukaan ole maaratty
puheenjohtajan tai sihteerin hyvaksyttaviksi.
‘Huolehtii menojen suorittamisesta saantojen ja paatosten mukaisesti, seuraa tulojen

.sekéi jasenten maksamien jasenmaksujen kertymista. .

Vastaa yhdistyksen kirjanpidon hoidosta.

Vastaa kirjanpito- ja tositemateriaalin sailyttamisesta ja arkistoinnista. Kirjanpitolain
mukaan kirjanpitokirjat (paiva-paakirja, tuloslaskelma ja tase liitteineen) ja tililuettelo on
sallytettava vahintaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta. Tositemateriaalin sailytysaika
on kuusi vuotta.

Valmistelee yhdessa hallituksen kanssa talousarvioesityksen syyskokoukselle.

Huolehtii muista hallituksen hanelle antamista tehtavista.
Esittelee talousasioita hallitukselle: ehdotus tilikartasta ja raportoi taloudesta.



