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1. HALLITUKSEN TOIMINTA JA ROOLIT

Tassa kappaleessa on yleista tietoa yhdistyksen hallituksen toiminnasta ja erilaisista tehtavista, joita
hallituksen jasenet voivat hoitaa.

1.1 Hallitus

Yhdistyslain mukaan hallituksen on hoidettava yhdistyksen asioita huolellisesti lain, yhdistyksen saan-
tojen ja paatdsten mukaan. Jokaisen hallituksen jasenen tulisi tietdd oman yhdistyksen saannét, ne
luovat toiminnan puitteet.

Yleisesti hallituksen tehtdvdana on muun muassa:

e pitda jasenluetteloa. Suomen Yrittdjanaiset tarjoaa jasenrekisterin Membookin, paivittaminen
tapahtuu yhteistyossa

e hoitaa huolellisesti yhdistyksen omaisuutta
e kutsua yhdistyksen kokous koolle. Sdantémaaraiset kevat- ja/tai syyskokoukset tai vuosikokous
e valmistella asioita kokouksiin

e hyvaksya uudet jasenet. Lisaksi yhdistys hyvaksyy jokaisessa hallituksen kokouksessa edellisen
kokouksen jalkeen tulleet jasenet Huom! Jasenrekisterid ei saa luovuttaa ulkopuolisille!

e edustaa yhdistysta ulospain

e valitsee keskuudestaan tai ulkopuolelta eri toimiin vastuuhenkil6t. Pakollisia: varapuheenjohtaja,
sihteeri, taloudenhoitaja; muita mahdollisia tehtadvia jasenvastaava, viestintdavastaava, tapahtu-
mavastaava, nuorten toiminnan ja senioritoiminnan vastaavat jne.

Joitakin asioita laki maaraa paatettavaksi yhdistyksen kokouksessa. Siksi hallitus ei voi esimerkiksi:
e muuttaa yhdistyksen sdantoja

e valita tai erottaa hallituksen jasenia ja tilintarkastajia

e vahvistaa tilinpdatosta ja myontaa itselleen vastuuvapautta

e paattaa yhdistyksen purkautumisesta eli lopettamisesta

Hallitus kokoontuu tarpeen mukaan. Kokoustavat ovat samoja kuin yhdistyksen kokouksissa. Yhdistyk-
sen sddanndissa on yleensd maardys, kuinka monta hallituksen jasenta pitda olla paikalla, etta hallitus
on padtdsvaltainen ja saa tehda paatoksia.

Sujuvan kokouskaytannon lahtokohtia: -osapuolten avoimuus, rehellisyys, yhteistyéhalu, kohteliai-
suus, sitoutuneisuus.

1.2 Puheenjohtajan tehtavat

Hallituksen puheenjohtajaa sanotaan tavallisesti yhdistyksen puheenjohtajaksi. Hanen tadytyy olla
taysi-ikdinen eli vahintdaan 18-vuotias, eikd han saa olla holhouksenalainen eikd konkurssissa. Hanella
on oltava kotipaikka Suomessa, mutta viranomainen voi myontda luvan poiketa tasta.

Jos puheenjohtaja ei paase osallistumaan kokoukseen, hdanen tehtdviaan hoitaa varapuheenjohtaja.
Varapuheenjohtajaa koskevat samat maardykset kuin puheenjohtajaa. Puheenjohtaja allekirjoittaa
yvhdistyksen viralliset asiakirjat yhdistyksen virallisen saantoihin kirjoitetun nimenkirjoitusoikeuden
mukaan. Han johtaa hallituksen kokouksia. Puheenjohtaja edustaa yhdistystd, osallistuu asioiden val-
misteluun ja muihin hallitukselle kuuluviin téihin.



Yhdistyksen toiminnasta vastaa hallitus — ei yksin puheenjohtaja. Paatokset tekee joko hallitus yh-
dessa tai yhdistyksen kokous.

Kaytannon vinkkeja puheenjohtajalle

Aloita kokous tasmallisesti ja pida huoli, ettd ndet kokouksen jokaisen osanottajan.
e Kayta aantasi niin, etta kaikki sen varmasti kuulevat.

e Kuuntele kokouksen jokaista puheenvuoroa tarkasti.

e Muista napauttaa asian kasittely paattyneeksi (vaikka nuijalla).

e Ald jahkaile 314ka arkaile, vaan muista, ettd SINA johdat kokousta.

e Keskeytd puhuja, jos han ei pysy asiassa tai jos han kayttaa sopimatonta kielta.
e Muista, ettd kaikkien on noudatettava sovittua tyojarjestysta (aikarajaa jne.).

e Ald anna minkaan kuppikunnan héiritd puhujaa kaikilla pitd4 olla oikeus esittaa
vapaasti mielipiteensa.

e lImoita kokoukselle, kun merkitset itsellesi puheenvuoron. Oman vuorosi tullessa
varmista kokoukselta, etta se sallii Sinun kayttavan merkitsemasi puheenvuoron.

1.3 Sihteerin tehtavat

Yhdistyksen sihteeri hoitaa monia kdytannon toimia. Tavallisia sihteerin tehtavia ovat:

e Kokous, kutsua kokous koolle, hoitaa kokouksen kaytannon jarjestelyt, seurata keskustelua, kir-
joittaa poytakirja (vastuu poytakirjan sisdllosta puheenjohtajalla), toimia puheenjohtajan tyopa-
rina, hoitaa jalkitoimet

e kirjoittaa toimintakertomus, toimintasuunnitelma, kirjeet ja muut yhdistyksen asiakirjat (usein
yhdessa puheenjohtajan kanssa)

e hoitaa toimistotyot, kuten postitus, kopiointi ja arkistointi

e tiedottaa yhdistyksen kokouksista ja muista asioista yhdessa puheenjohtajan ja/tai viestintavas-
taavan kanssa

Yhdistyksen toiminnan laajuudesta riippuen sihteerin tehtavankuvauksen voi rajoittaa esimerkiksi poy-
takirjojen kirjoittamiseen, arkistointiin ja yhdistyksen kokousjarjestelyihin (yhdistyksen kokous: saan-
tomaarainen kevat- ja syyskokous; hallituksen kokous = hallituksen jasenet kokoontuvat puheenjohta-
jan johdolla). Silloin eivat tyot rasita liikaa, ja samalla voidaan muita tehtavia jakaa uusille kiinnostu-
neille.

Kaytannon vinkkeja sihteerille
e Varaa kokoustila.

e Huolehdi, ettad kokoustilassa on tarvittavat apuvalineet ja etta ne toimivat.




e Varaa tarjoilu.
e laadi kokouskutsu ja toimita se ajoissa ja sddntdjen mukaan perille.
e Laadi esityslista yhdessa puheenjohtajan kanssa.

e Suunnittele esityslistan pohjalta mita asiakirjoja tarvitset kokouksessa. Etsi ne
valmiiksi.

e Valmista kokouksessa tarvittavat monisteet.

e Saavu ajoissa kokouspaikalle.

e Jdrjesta tarvittavat monisteet.

e Seuraa kokousta tarkoin.

e Kirjoita poytakirja puhtaaksi heti kokouksen jalkeen.

e Huolehdi, ettd kokouksen paatdkset pannaan taytantoon.

1.4 Taloudenhoitajan/rahastonhoitajan tehtivit

Taloudenhoitaja hoitaa yhdistyksen raha-asioita. Han huolehtii kdteisrahoista, kuiteista, pankkiasioista
ja laskujen maksamisesta. Taloudenhoitaja saattaa hoitaa my0s kirjanpidon ja tekee tilinpaatoksen.
Taloudenhoitajan pitaa olla huolellinen ja tarkka. Useimmiten taloudenhoitaja on hallituksen jasen,
mutta han voi olla myds ulkopuolinen.

1.5 Toiminnan- tai tilintarkastajien tehtavat

Toiminnantarkastajien / Tilintarkastajien lukum&ara on ilmoitettava yhdistyksen sdannoissa, esimer-
kiksi ”kaksi varsinaista ja kaksi varatoiminnan/tilintarkastajaa”. Lain mukaan yhdistykselld on oltava
vahintaan yksi toiminnan/tilintarkastaja ja yksi varahenkilé. Toiminnan/tilintarkastajat tarkastavat tili-
kauden lopuksi yhdistyksen kirjanpidon ja tilinpaatdksen.

Hallituksen jasen ei voi olla tilintarkastaja / toiminnantarkastaja, koska hallitus vastaa taloudesta. Hal-
lituksen jasenet eivat saa edes osallistua tilintarkastajien valintaan yhdistyksen kokouksessa,
eli on hyva olla hallituksen ulkopuolisia jasenid, jotka ovat mukana yhdistyksen syyskokouksessa.

1.6 Tyoryhmat

Yhdistyksen hallitus tai yhdistyksen kokous voi perustaa johonkin tarkoitukseen tyéryhman. Ty6ryh-
maan valitaan sellaisia jasenia, jotka ovat kiinnostuneita ryhmalle annetusta tehtdvasta. Tehtavana voi
olla jonkin toiminnan suunnittelu tai toteuttaminen, esimerkiksi juhlan jarjestaminen.

1.7 Nimenkirjoittajat

Nimenkirjoittajat edustavat yhdistysta virallisissa asiakirjoissa. He allekirjoittavat esimerkiksi sopimuk-
set ja avustushakemukset. Nimenkirjoitusoikeudet méaaritellddan yhdistyksen saanndissa.

Puheenjohtaja on aina yksi nimenkirjoittajista. Muita voivat olla esimerkiksi sihteeri, taloudenhoitaja
tai joku muu hallituksen jasen.



Nimenkirjoittajien muutos on aina ilmoitettava yhdistysrekisteriin. Sielta voi tarkistaa, kenelld on
oikeus edustaa yhdistystd. Yhdistyksen virallinen nimenkirjoittaja tekee muutoksen rekisteriin sahkoi-
sesti, tunnistautumalla henkilokohtaisilla pankkitunnuksilla. Muutokset tulee tehdda mahdollisimman
pian vuoden vaihteen jdlkeen, kun uusi hallitus on aloittanut toiminnan. Muutokset ovat maksullisia.
Lisatietoja: www.prh.fi

1.8 Viestintavastaava
e koordinoi ja hoitaa paikallisyhdistyksen tiedotustoimintaa ja jasenviestintaa

e huolehtii ja valmistelee hallituksen kanssa yhteistydssa viestinndn vuosisuunnitelman laatimisesta ja
toteuttamisesta (esim. jasenviestit ja tapahtumatiedottaminen)

e pdivittda kotisivuja ja sosiaalista mediaa (vastuuta voidaan jakaa myds erikseen kotisivujen pdivitta-
minen ja muu viestinta)

e huolehtii hallituksen kanssa yhdessa selkedsta tyénjaosta. SISAINEN VIESTINTA (=jdsenet) ja ULKOI-
NEN VIESTINTA (yhteistydkumppanit, oppilaitokset, kaupunki, alueen muut jarjestot jne.)

1.9 Jasenvastaava
e huolehtii yhdessa puheenjohtajan kanssa paikallisyhdistyksen jasenhuollon toteuttamisesta
e vastaa yhdistyksen jasenrekisterin hoidosta (yhdistyksen ja jasenten tiedot ajan tasalla)

e huolehtii, etta jasenhankinnassa ja -huollossa noudetaan hyvia yrittajayhdistyksen periaatteita, ja
tekee yhteistyota viestintavastaavan ja puheenjohtajan kanssa tiedottamisessa

1.10 Tapahtumavastaava

e huolehtii yhteistydssa hallituksen kanssa yhdistyksen vuosisuunnitelman toteuttamisesta kaytan-
ndssa

e |aatii yhdistyksen vuosikalenterin ja koordinoi toimintaa
e huolehtii yhteistydssa viestintavastaavan kanssa tapahtumatiedottamisen rutiineista

e vastaa suunnittelusta ja toteuttamisesta; esim. tapahtumien ilmoittautumiset (prosessiin kuuluu
mm. ilmoittautumisten vastaanotto, vahvistaminen, palautekysely, jalkitiedotus)

2. SAANTOMAARAISET KOKOUKSET

Puhuttaessa yhdistyksen kokouksesta tarkoitetaan kevaisin jarjestettavaa kahden varsinaisen yhdis-
tyksen kokouksen sdaantémallissa kevatkokousta ja syksylld jarjestettavaa syyskokousta. Ne kokoavat
yhdistysvaen eli paikallisyhdistysten edustajat paattamaan yhdistyksen sdantomaaraisista asioista.
N4itd ovat toimintasuunnitelma ja talousarvio, toimintakertomus ja tilinpdatds ja hallitusvalinnat. Yh-
den vuosikokouksen mallissa yhdistys jarjestaa yleensa syksyisin yhdistyksen varsinaisen kokouksen.

Vinkkeja kokouskdytannoista

e Jos sdanndissa ei ole mainittu toisin, ei valtakirjaa voi kdyttaa yhdistyksen ko-
kouksissa.

e Vaaleissa tasan mennytta danestysta ei ratkaise puheenjohtaja vaan arpa.

e Hallituksen jasen tai rahastonhoitaja ei voi olla tilintarkastajana.



http://www.prh.fi/

e Hallitus voidaan erottaa kesken toimintakauden.
e Yhdistyksen puheenjohtaja ei saa toimia vuosikokouksen puheenjohtajana.

e Yhdistyksen rahastonhoitaja ja hallitus eivat osallistu vastuuvapauden myonta-
miseen hallitukselle.

e Henkilovaaleissa ei tarvita kannattamista.

e Poytakirjantarkastajiksi ei tulisi valita samoja henkilditd, jotka toimivat danten-
laskijoina.

Tulosta itsellesi esityslista ja muut materiaalit valmiiksi ennen kokousta.

Esimerkki asian kasittelyjérjestyksesta:

1. Esittely

2. Keskustelun avaaminen *
3. Keskustelu

4, Keskustelun toteaminen
5. Keskustelun paattaminen*

Esimerkki asian kasittelyjdrjestyksestd, ddnestysasia:

1. Esittely

2. Keskustelun avaaminen *

3. Keskustelu

4. Ehdotusten toteaminen ja tarkistaminen *

5. Aénestystavasta paattdminen *

6. Ainestysjarjestyksen ehdottaminen ja hyviksyminen *
7. Ainestys

8. Ainten laskeminen

9. Tuloksen julkistaminen *

10. Paatoksen julistaminen *

* Nuijan kopautus



3.

YHDISTYKSEN SAANNOT JA LAKI

Jokaisen hallituksen jasenen tulisi tietdad oman yhdistyksen saannét, ne luovat toiminnan puitteet.
Yhdistyslaki [6ytyy www.finlex.fi sivuilta.

Yhdistystoiminta on tasavertaisten ihmisten vapaaehtoista yhteistoimintaa. Yhdistyksen tulee koh-
della kaikkia jaseniaan tasavertaisesti.

Jasenen oikeudet

e paatoksenteko-oikeus: jasenelld on oikeus olla lasna, puhua ja danestaa seka tehda esityksia yh-
distyksen kokouksissa

e oikeus eridvan mielipiteen esittamiseen: jasenellad oikeus olla eri mieltd paatoksesta
e oikeus moittia yhdistyksen paatoksia tuomioistuimessa

e oikeus tulla valituksi yhdistyksen eri elimiin, esim. hallitukseen

e oikeus tehda aloitteita ja saada asia kasittelyyn yhdistyksen kokouksessa

e valvontaoikeus: oikeus paatosten toteutumisen ja tulosten arviointiin

e tiedonsaantioikeus: oikeus tutustua yhdistyksen asiakirjoihin mm. tilinpdatos
e oikeus pysya jasenena tai erota yhdistyksesta

Jasenen velvollisuudet

e velvollisuus maksaa jasenmaksua

e velvollisuus noudattaa yhdistyksen sdantoja ja paatoksia

e velvollisuus tehda ne tehtavat, jotka jasen on ottanut vastaan

e velvollisuus olla lojaali yhdistysta kohtaan ja toimia yhdistyksen paamaarien hyvaksi

Yhdistyksen jasenyys on aina vapaehtoinen. Henkil6 voi my6s olla jasenena useassa yhdistyksessa sa-
maan aikaan. Sama aktiivinen henkil® voi olla my6s hallituksen jasenena eri yhdistyksissa samanaikai-
sesti.
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