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Hyva lukija

hdistystoiminta tuottaa iloa ja onnis-
Y tumisia niin toimijoille kuin toiminnan

kohteille. Se vaatii kuitenkin osaamista,
etenkin luottamushenkil6iltd. TAman oppaan
tarkoitus on antaa yleiskuva yhdistystoiminnasta
Suomessa ja toimia tukena seka tarjota tarvitta-
via tietoja yhdistyksissa toimiville. Tavoitteena
on tehdi yhdistystoiminnan perussadnnot tu-
tuiksi seka tarjota perustiedot ja -vilineet yh-
distystoimintaan.

Toivomme, ettd opas tarjoaa ohjeiden lisdksi
innostusta toimintaan, rohkeutta astua erilai-
siin tehtdviin yhdistyksessa ja myos kehitetta-
vien asioiden tunnistamiseen ja parantamiseen.

Tama opas on uudistettu laitos KSL-opin-
tokeskuksen Yhdistystoiminnan avaimet (2013,
2018) -oppaasta. Se on suunnattu kaikille yh-
distyksissa toimiville sekd yhdistystoiminnasta
kiinnostuneille. TAma opas késittelee paddsiin-
toisesti rekisteroityja yhdistyksia.

Hyvé hallintotapa yhdistyksesséa tarkoittaa
sitd, ettd jokainen jasen tietdd, mitd yhdistyk-
sessid on sovittu tai paitetty ja mitka ovat kes-
keiset vastuut, kdytinteet sekd padtoksenteon
prosessit. Jokaisella jasenelld on myds yhtaldiset
oikeudet ja mahdollisuudet osallistua ja vaikut-
taa yhdistyksen toimintaan.




1. Yhdistys

Yhdistystoiminta on ihmisten yhteista toimintaa yhteisen
paamaaran hyvaksi. Yhdistyksen tehtava on edistaa toiminnallaan
saantoihin kirjattua perustehtavaansa. Yhdistystoiminta luo
eléamanlaatua niin toimintansa kohteille kuin itse toimijoillekin.

Yhdistystoiminta perustuu vapaaehtoisuuteen ja haluun antaa
tyopanoksensa itselleen tarkean asian edistamiseksi, iiman palkkaa
tai voitontavoittelua. Yhdistys on suomalaisen kansalaistoiminnan
perusyksikkd, ja se mahdollistaa meille kaikille vaikuttamisen
itsellemme térkeisiin asioihin.

Suomen on sanottu olevan yhdistysten luvattu maa. Patentti-

ja rekisterihallinnon yhdistysrekisterissd on tammikuun

lopulla 2023 noin 108 000 yhdistysta. Yhdistystoiminta on
kansalaisyhteiskunnan kulmakivi, valine, jolla demokratia toteutuu
kansalaisten osallistumisen kautta.

Tassa luvussa kerromme siita, mika yhdistys on ja millaisilla
ehdoilla yhdistystoimintaa voi Suomessa jarjestaa. Tarkastelemme
yhdistystoiminnan juuria maassamme, kokoontumisvapautta
perusoikeutena seka lainsdadannon vaikutuksia. Lisaksi kdymme
lapi, mika on yhdistyksen perustehtava, ja miten se vaikuttaa
yhdistyksen toimintaan.




1.1. Mika on yhdistys?

Téssd oppaassa puhumme paiasiassa rekisterdi-
dyista yhdistyksista. Yhdistys voi olla my0s re-
kister6imaton, jolloin sen sddntely on valjempaa,
mutta silla ei ole virallista asemaa. Esimerkiksi
pankkitilin avaaminen on yleensid mahdollista
vain rekisterdidylle yhdistykselle.

Yhdistyslaki 1 §

“Yhdistyksen saa perustaa aatteellisen
tarkoituksen yhteistd toteuttamista varten.
Tarkoitus ei saa olla lain tai hyvien tapojen

vastainen.”

Aatteellinen on tdssa yhteydessi kisitettava
laajasti, eli yhdistyksella tulee olla toiminnalleen
tausta-ajatus, perustehtdvi, joka on maéritelty
yhdistyksen sdédnnoissa.

Yhdistyksen tunnusmerkkeja ovat:

» vapaaehtoisia ja asiasta
kiinnostuneita ihmisia vahintaan
kolme

» yhteinen pdadmaara ja kiinnostuksen
kohde eli perustehtava

» tarkoitettu pitkaaikaiseksi
toiminnaksi

» toiminta on aatteellista eika se
taht&a taloudelliseen voittoon.

(X

1.2. Yhdistystoiminnan
juuret Suomessa

Yhdistystoiminnalla on Suomessa pitkat perinteet.
Yhdistysten toiminta ulottuu kaikille elaman-
alueille, ja niissa hoidetaan monia yhteisid asioita
ja tehtévid. Demokratia on tirked suomalainen
arvo, ja suomalainen yhteiskunta perustuu de-
mokraattiselle toiminnalle. Yhdistysten merkitys
on puolestaan tirked demokraattisille toimintata-
voille: osallistumalla yhdistystoimintaan opitaan
osallistumaan ja toimimaan yhdessi. Demokraat-
tinen toiminta yhdistyksissa nékyy esimerkiksi
jasenten roolissa seka yhdistyksen padtoksente-
ossa. Kaytdnnon esimerkkeja tésti 16ydat luvuista
3. Jasenend yhdistyksessa ja 7. Kokoukset.
Itsendisen Suomen ensimmaisid voimaan-
tulleita lakeja oli yhdistyslaki vuonna 1919.
Yhdistykset alkoivat muodostaa vield nykyi-
sinkin Suomelle tyypillisid keskusjarjestoja, eli
yhdistysten muodostamia yhdistyksid, joita
kutsutaan usein myos liitoiksi. Mm. tyévden-
liike, urheiluseurat ja nuorisoseurat kasvoi-
vatkin laajoiksi, satojen yhdistysten kokoisiksi
toimijoiksi ja muodostivat tiiviitd verkostoja.
Kansalaistoiminta alkoi jo Suomessa
1700-luvun lopulla. Muutamia salaseuroja ja
sivistysyhdistyksia seurasivat rouvasvien yh-
distykset, raittiusseurat ja vapaapalokunnat.
Suomalainen kansalaistoiminta piisi kunnolla
vauhtiin sen jalkeen, kun 1860-70-luvuilla ylei-
nen sivistystaso kasvoi ja kansakoulut levisivat
maaseudulle. 1880-luvulla perustettiin niin voi-
mistelu- ja urheiluseuroja kuin tydvaenyhdis-
tyksidkin. Nuorisoseura- ja naisasialiike ajoi-
vat valistussanomaa omista nakdkulmistaan.
Monet nykyiset yhteiskunnan palvelut, kuten
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Monet yhdistykset ovat jasenend oman toimialansa keskusjirjestossé, jota usein kutsutaan
myds liitoksi. Silloin jisenyhdistyksista valitaan sddntojen mukaisella menettelylld edustajat
edustajiston tai valtuuston kokoukseen, joka toimii jasenkokouksena.

neuvolatoiminta sekd osuustoiminta alkoivat
levitd vauhdilla. Autonomian ajan Suomessa
kansallisuusidea syntyi juuri kansalaistoiminnan
parista. Jarjestaytynyt yhteistoiminta yhteisen
padmairan eteen mahdollisti Suomen itsendis-
tymisen vaatiman yhteisvoiman.

Suomessa yhdistykset hoitavat monia tar-
keita yhteiskunnallisia tehtévié.

1.3. Yhdistymisvapaus
perusoikeutena

Yhdistymisvapaus on perusoikeus. Se on tur-
vattu Suomessa perustuslaissa. Yhdistymisva-
paus tarkoittaa muun muassa oikeutta perustaa
yhdistyksia seka liittyd yhdistysten jaseniksi.
Jokaisella on myds oikeus olla kuulumatta yh-
distyksiin ja oikeus halutessa erota yhdistyk-
sesta, johon on liittynyt.

Yhdistymisvapaus Suomessa koskee myo0s
ulkomaalaisia henkil6itd. Ulkomaalaiset voivat
siis perustaa yhdistyksi, liittya jo olemassa

olevien yhdistysten jaseniksi ja toimia niissa
aktiivisesti, myos hallituksen jasenina ja yh-
distyksen nimenkirjoittajina. Ainoa rajoitus on
se, ettd yhdistyksen puheenjohtajan pitad asua
Suomessa.

Perustuslaki 13 §:
Kokoontumis- ja yhdistymisvapaus
“Jokaisella on oikeus lupaa hankkimatta
jdrjestad kokouksia ja mielenosoituksia
sekd osallistua niihin. Jokaisella on
yhdistymisvapaus. Yhdistymisvapauteen
sisdltyy oikeus ilman lupaa perustaa yhdistys,
kuulua tai olla kuulumatta yhdistykseen ja
osallistua yhdistyksen toimintaan. Samoin
on turvattu ammatillinen yhdistymisvapaus
ja vapaus jdrjestdytyd muiden etujen
valvomiseksi. Tarkempia sadnnoksid
kokoontumisvapauden ja yhdistymisvapauden
kayttamisestd annetaan lailla.”
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1.4. Yhdistyslaki antaa raamit
toimintaan

Suomessa yhdistystoimintaa sditelee ylata-
solla yhdistyslaki. Yhdistyslain seké yhdistyk-
sen toiminnan kautta yhdistysta koskee myos
muu lainsdddantd. Yhdistyksen oma toiminta
on sdadelty yhdistyslain mukaisesti sianndoilla.

Télla hetkelld voimassa oleva yhdistyslaki on
alun perin vuodelta 1989, mutta siihen on tehty
lukuisia muutoksia ajan myota. Viimeisimmat
muutokset on tehty heindkuussa 2022 ja helmi-
kuussa 2023. Muutokset koskevat yhdistyksen
kokouksiin ja paatoksentekoon tietotekniselld
tai muulla etdyhteydelld osallistumista seka
pienten yhdistysten kirjan- ja tilinpidon yk-
sinkertaistamista. Naitd muutoksia on avattu
tarkemmin luvuissa 9 ja 10.

Yhdistyslaki maarittda yhdistystoiminnan
yleiset s4dnnot ja periaatteet. Se maarittaa,
miten yhdistyksen pitia toimia, jotta yhdistyksen
jasenten demokraattiset oikeudet toteutuvat.
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Yhdistyslaissa on méaéritelty:

»

millaisia yhdistyksia on laillista
perustaa

mité asioita yhdistyksen sdannodissa
pitaa olla

mitka ovat yhdistyksen jasenten
oikeudet ja velvollisuudet

yhdistyksen péatosvalta ja
paatdksenteko

adanestykset ja vaalit
yhdistyksen hallinto
yhdistyksen rekisterdinti

yhdistyksen lakkauttaminen




Toiminnan

kehittaminen

Tapahtumat

Paatoksen-
teko

Taloudenhoito

Yhdistyksen
perustehtava

Jasen-

Yhteistyo-
verkostot

Vapaa-
ehtoisty6

Varainhankinta

Jasen-
hankinta

palvelut

Kaikkien yhdistysten toimintojen tulee tapahtua perustehtévan edistdmiseksi.

Yhdistyksilld on Suomessa sisdinen toimin-
tavapaus. Silla tarkoitetaan, ettd yhdistyksilla
on oikeus itse laatia omat sdantonsa (katso luku
2.2.) ja paattaa omasta sisdisestd toiminnastaan.
Yhdistyksen tarkoitus ja toiminta eivat kuiten-
kaan saa olla lain tai hyvien tapojen ?) vastaisia.

Yhdistyksen jasenen on hyvé tuntea yhdis-
tyslakia ja oman yhdistyksensa saantgja aina-
kin sen verran, ettd tietad omat oikeutensa ja
velvollisuutensa seké pystyy valvomaan, etté
yhdistyksissa toimitaan yhdistyslain ja yhdis-
tyksen sdantojen mukaan.

Yhdistyslakiin voit tutustua osoitteessa
www.finlex.fi.

1"Hyvét tavat” tai "maan tapa” ovat suomalaisen kulttuurin
saantoja, joista ei ole erikseen laissa madratty. Nama tavat
liittyvét esimerkiksi kdyttaytymissaantoihin ja tapaan vies-
tié: hiljaisuutta ja suurta reviirid arvostetaan, rehellisyys on
tarkedd, kenenkdin ihmisarvoa ei loukata jarjeston toimin-
nalla ja niin edelleen.

1.5. Yhdistyksen
perustehtava

Jokaisella yhdistykselld on oltava sdanndissé
mainittu aatteellinen tarkoitus tai perustehtiva.
Se on se asia, jota varten yhdistys on perus-
tettu. Kun yhdistyksen toiminta keskittyy sen
oman perustehtdvin mahdollisimman hyvaan
hoitoon, on mahdollista rakentaa innostavaa
ja mielekésté yhteistoimintaa.

Yhdistysten yhteydessa "aatteellisuus” on
kiasitettava laajasti. Aatteellista toimintaa on
sellainen toiminta, jota tehddin jonkin hyvan
asian vuoksi, ei taloudellisen hyddyn tavoitte-
lemiseksi. Aatteellisuutta on ihmisten auttami-
nen, mutta myos monenlainen muu toiminta.
Aatteellista toimintaa voi olla muun muassa
urheilun tai kansanmusiikin edistiminen, kun
silld halutaan edistaé tai pitda ylla tata toimin-
tamuotoa ja tuottaa sitd kautta yhteista hyvaa.
Aatteellisuus on siis usein hyvin kiytannollista,
se on perusta arkiselle toiminnalle.
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Selvita, mika on yhdistyksesi perustehtava!

Yhteinen kiinnostuksen kohde eli

perustehtiva voi olla esimerkiksi:

oman kielen ja kulttuurin vaaliminen
heikossa asemassa olevien lasten ja
nuorten auttaminen

lahiympéristdon metsien ja luonnon suojelu
maahanmuuttajanaisten kotoutumisen
helpottaminen

ikdihmisten elaméinlaadun parantaminen
jalkapallon pelaaminen

perinteen vaaliminen.

ESIMERKKI:

Toivon Hyvaa ry:n sdédnndissa sanotaan:

“2. Toiminnan tarkoitus

Yhdistyksen tarkoituksena on lapsiperheiden virkistys- ja yhteistoiminta
Mikkolassa ja lahialueilla. Tarkoituksensa toteuttamiseksi yhdistys jarjestaa
tapahtumia ja tilaisuuksia, pitaa perhekahvilaa seka jarjestaa arpajaisia.”

Talloin siis yhdistyksen perustehtéava on lain mukaisesti luettavissa sdanndista.

LAHTEET JA LISATIETOA:

»

Perustuslain 13. §: Kokoontumis- ja yhdistymisvapaus
Yhdistyslaki https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503

Tapio, Mari — Wevelsiep, Anneliina 2022: Kansalaiset toimikaa! Kansalaistoiminta
2020-luvulla. Kansalaisfoorumi. s. 125, 128-129, 131, 137-138.

n
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2.Yhdistyksen
perustaminen

Patentti- ja rekisterihallituksen yllapitamaan yhdistysrekisteriin
on merkitty 108 096 yhdistysta 31.1.2023. Niiden toiminta on hyvin
monenlaista ja jasenmaéara vaihtelee kolmesta satoihin tuhansiin.
Jos kiinnostut yhdistystoiminnasta, tarkista ensin, minkalaisia
toimivia yhdistyksia aiheen parissa jo tyéskentelee. Usein
tavoitetta eli yhdistyksen perustehtavaa palvelee yksi toimiva ja
isompi yhdistys ja se tarjoaa usein helpomman ja tehokkaamman
tien vaikuttaa, kuin monta erillista pienta toimijaa. On hyva liittya
jaseneksi jo olemassa olevaan yhdistykseen, jos sellaisia on.
Yhdistyksia voi etsia verkosta hakukoneella, eli vaikka hakusanoilla
Googlesta. Patentti- ja rekisterihallituksella on sivuillaan myés
vhdistyshaku, josta voit hakea suoraan esimerkiksi paikkakunnallasi
toimivat rekisterdidyt yhdistykset.
(https://yhdistysrekisteri.prh.fi/advancedSearch)

Jos sinulla on arvioinnin jalkeen perusteltu syy perustaa uusi
yhdistys, tarvitset mukaan ainakin kaksi muuta ihmista, jotka ovat
valmiit sitoutumaan toimintaan. Yhdistyksen voi perustaa vahintaan
kolme 15 vuotta tayttanytta henkil6a. Yhdistyslain mukaan
perustettavalla yhdistyksella tulee aina olla lainmukaiset sdannét.
Liséksi tulee pitaa perustamiskokous ja tehda perustamisasiakirja.
Taman jalkeen yhdistykselle voi hakea rekisterdintia Patentti- ja
rekisterihallitukselta.
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NAMA ASIAT TANTYN
MUUTTAA PAREMPAAN
SUUNTAAN, MINA

N HALUAN TOIMIA.

2.1. Rekisteroéity vai
rekister6imaton yhdistys

Aatteellinen yhdistys voi olla joko rekisterdity
tai rekisterdiméaton. Rekisteroity yhdistys on
merkitty viranomaisten yhdistysrekisteriin ja
sen nimen perdssa on lyhenne ry.

Rekisteroidyt yhdistykset ovat oikeuskel-
poisia. Se tarkoittaa, ettd ne voivat tehdé sopi-
muksia, laatia tarvittaessa erilaisia anomuksia ja
hakemuksia sekd omistaa omaisuutta. Oikeus-
kelpoinen henkild tai rekisterdity yhdistys voi
saada oikeuksia ja tulla velvoitetuksi, esimer-
kiksi joutua oikeuteen. Yhdistyksen toiminnan
jarjestdmiseksi on hyvé rekisterdidd yhdistys
seuraavista syista:

* Rekisterdidyn yhdistyksen jasenet eivat ole
henkil6kohtaisesti vastuussa rekisterdidyn
yhdistyksen velvoitteista. Vastuusta 10ydat
enemman tietoa luvuista: Jisenen oikeudet
ja velvollisuudet (luku 3.2.) seka Hallituksen
tehtavat ja vastuut (luku 5.2.).

 Sille voi avata tilin pankissa.

* Se voi saada luvan jatkuvaluontoiseen
rahankerdykseen rahankeraysluvalla.

* Sen on helpompi tehda sopimuksia
seka yhteisty6td muiden yhdistysten ja
viranomaisen kanssa ja hakea vaikkapa
hankerahoitusta.

OLEN TASMALLEEN SAMAA
MIELTA. PITAISILS MCIDAN
LYGDA VWSAAT PAAMME YHTEEN
3A ALKAA TEKEMAAN RYHMATYSTA?

E L\ PERUSTAA
YHD 15TYs!

Yhdistysta ei kuitenkaan ole pakko rekis-
teroida. Rekisterdimitdn yhdistys ei ole oi-
keuskelpoinen, eli sen toiminnasta vastaavat
henkil6t, jotka ovat osallistuneet vastuun ai-
heuttavaan toimintaan, henkilokohtaisesti.
Esimerkiksi vanhempainyhdistykset toimivat
usein rekisterdimattomini, koska toiminta on
lyhytaikaista ja varoja keratdan tarkkaan maa-
riteltyyn kédyttoon.

* Rekisterdimaton yhdistys ei voi hankkia
nimiinsa omaisuutta eiki voi olla toisen
yhdistyksen jasenena.

* Sen perustaminen ja toiminta on
vapaamuotoista.

 Sillé ei ole virallista hallitusta, joka toimii
yhdistyksen puolesta sen muita jasenia
sitovasti.

* Se voi saada pienkeraysluvan rahan
kerdamiseen.

2.2. Yhdistyksen saannot

Yhdistyksen sddnnot ja yhdistystoimintaa kos-
keva lainsdadanto ovat selkdnoja, joka mahdol-
listaa jarjestdodemokratian. Yhdistyksen sdan-
not ovatkin yhdistyksen tirkein asiakirja, joka
madrittdd myos yhdistyksen perustehtdvan.
Yhdistyslaki antaa reunaehdot, joiden puitteis-




sa yhdistystoimintaa voi Suomessa harjoittaa.
Yhdistyksen sddnnot taas madrittavat yhdis-
tyksen perustehtdvan seka toiminnan muodot.

Yhdistyslaki 8 §:
“Yhdistyksen sddnndissd on mainittava

1. yhdistyksen nimi;

2. yhdistyksen kotipaikkana oleva Suomen
kunta;

3. yhdistyksen tarkoitus ja toimintamuodot;

4. jasenen velvollisuudesta suorittaa
yhdistykselle jasenmaksuja ja muita maksuja;

5. yhdistyksen hallituksen jdsenten ja
yhdistyksen tilintarkastajien sekd
toiminnantarkastajien lukumddrd tai
vdhimmdis- ja enimmdismadrd sekd
toimikausi ;

6. yhdistyksen tilikausi;

7. milloin yhdistyksen hallitus ja
tilintarkastajat sekd toiminnantarkastajat
valitaan, tilinpddtos vahvistetaan ja
vastuuvapaudesta pddtetddn;

8. miten ja missd ajassa yhdistyksen kokous on
kutsuttava koolle; sekd

9. miten yhdistyksen varat on kdytettdvd,
jos yhdistys purkautuu tai lakkautetaan.”

2.3. Perustamisasiakirja ja
perustamiskokous

Kun yhdistykselld on koossa riittdva maara jase-
neksi lupautuneita ja sddnnot, pidetadn perus-
tamiskokous. S4dnnot hyvaksytaan kokoukses-
sa, mutta niitd on hyvéd ennakkoon valmistella.
Perustamiskokouksesta tehddin perustamis-
asiakirja, josta loytyvat yhdistyksen saannot.

Yhdistyslaki 7 §:
“Yhdistyksen perustamisesta on
tehtdvd perustamiskirja, johon on
liitettdvd yhdistykselle laaditut sdadnnot.
Perustamiskirja on pdivdttdvd ja vdhintddn
kolmen yhdistyksen jdseneksi liittyvin
allekirjoitettava. Perustajana olevan
luonnollisen henkilon tulee olla 15 vuotta
tdyttdnyt.”

PERUSTAMISKIRJA

Me allekirjoittaneet olemme
perustaneet _____________
-nimisen yhdistyksen, liittyneet siihen
jaseniksi ja hyvaksyneet sille sdannot.

Paikka, paivamaara ja vahintaan kolmen
jaseneksi liittyvan allekirjoitukset
nimenselvennyksineen.

Yhdistyksen perustamiskokouksessa tiaytyy
olla vahintdan kolme ihmistd, jotka allekirjoit-
tavat perustamiskirjan ja liittyvéat yhdistyksen
jaseniksi. Tietenkin on aina parempi, jos yhdis-
tykseen saadaan heti alussa mukaan enemmaén
jasenid. Uudesta yhdistyksesta ja sen perusta-
miskokouksesta kannattaa kertoa monia kanavia
pitkin mahdollisesti jasenyydesta kiinnostuneille
ihmisille ja innostaa heitd mukaan toimintaan
heti alussa.

Liitteesta 1. 16ydat esimerkin siitd, mitka asiat
perustamiskokouksessa kasitelladn ja missé jar-
jestyksessa kokous etenee.
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2.4.Yhdistyksen rekisteroéinti

Jos yhdistys paatetaan rekisteroida eli merkitd
yhdistysrekisteriin, tarvitaan sitd varten seu-
raavat asiakirjat:

* perustamiskirja

* sdinnot

e perustamisilmoitus.

Tee perustamisilmoitus netissd Patentti- ja
rekisterihallituksen (PRH) yhdistysrekisterin
sahkoisessa asiointipalvelussa. Voit tehda il-
moituksen netissa joko ohjatusti tai liittdmalla
ilmoitukseen yhdistyksen tekemat sdannot.

Ohjatussa perustamisilmoituksessa asioin-
tipalvelu luo sddnnot tekemiesi valintojen poh-
jalta. Ohjattu perustamisilmoitus on edullisin ja
nopein tapa rekisteroida yhdistys.

Jos sddnnot on ennakkotarkastettu PRH:ssa,
tee ilmoitus paperilomakkeella. Luvun lopusta
l1oydat linkit palveluihin.

LAHTEET JA LISATIETOA:

YHDISTYKSEN
PERUSTAMISEN VAIHEET

»

»

»

»

»

»

Idea uudesta yhdistyksesta

Olemassa olevien yhdistysten
kartoittaminen

Paatds perustaa uusi yhdistys
Perustajajdsenten etsiminen

Valmistelu: sdannoét,
perustamisasiakirja,
rekisterdidaanko yhdistys

Perustamiskokouksesta viestiminen

Perustamiskokous, perustamiskirjan
allekirjoitus

Mahdollinen rekisterointi

Yhdistyksen toiminnan
kadynnistaminen.

»  Yhdistyslaki, 2. luku, 8. § https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503

» Ajantasaiset ohjeet yhdistyksen perustamiseksi, PRH

https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/yhdistyksen_perustajalle.html

»  Sahkoinen asiointi, PRH

https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/sahkoinenasiointi.html



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503
https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/yhdistyksen_perustajalle.html
https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/sahkoinenasiointi.html

3.Jasenena
vhdistyksessa

Yhdistyksen jasenyys on aina vapaaehtoinen. Jotta ihminen

tulisi jaseneksi yhdistykseen, hanen pitaa tietda yhdistyksen
olemassaolosta ja olla innostunut sen toiminnasta. Yhdistyksen
nakyvyytta voidaan lisata ulkopuolisille jarjestetyilla tapahtumilla ja
hyvin kohdennetulla tiedottamisella. Toimintaan tutustuminen voi
tapahtua esimerkiksi avointen ovien paivin3, jolloin ihmiset saavat
tulla mukaan yhdistyksen normaaliin toimintaan sitoutumatta viela
jasenyyteen.

Valilla onkin hyva miettia: Miltad yhdistys nayttaa ulkopuolisen
silmin? Tiedetaankd paikkakunnalla, ettd yhdistyksemme on
olemassa? Olemmeko ulkopuolisten silmissa kiinnostavia ja
haluavatko ihmiset liittya yhdistyksemme jaseniksi? Jos eivat halua,
miksi eivat halua?
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3.1. Jaseneksi liittyminen

Jaseneksi tullaan hakemalla yhdistyksen jase-
nyyttd, josta yhdistyksen hallitus tai sen val-
tuuttama taho tekee paitoksen. Yhdistyksen
sdannot madrittavat, ketka voivat olla jasenia.
Jaseneksi liittymisen pitdd olla helppoa. Yhdis-
tyksen hallituksen tai sen sddnndissdin tahan
valtuuttaman tahon pitdi mahdollisimman no-
peasti kasitella hakemuskaavakkeet ja hyvaksya
uudet jasenet.

Mitd enemman yhdistyksessé on jasenid, sitd
enemman silld on myds voimavaroja. Voimava-
rana on paitsi jisenten maira, myos jasenten:
* toimintaan kdyttama aika
* osaaminen, tiedot ja taidot
* tekeminen ja aktiivisuuden maara
* halu toimia yhdessa.

Henkilo voi myds olla jasenend useassa yh-
distyksessd samaan aikaan. Sama aktiivinen
ihminen voi olla my6s hallituksen jidsenena eri
yhdistyksissd samanaikaisesti.

3.2. Jasenen oikeudet ja
velvollisuudet

Yhdistystoiminta on tasavertaisten ihmisten
vapaaehtoista yhteistoimintaa. Yhdistyksen
tuleekin kohdella kaikkia jisenidan tasapuoli-
sesti. Kaikista tasavertaisuusperiaatteen poik-
keuksista on aina mainittava sadnnoissa, esi-
merkiksi jasenyys: jokin yhdistys on tarkoitettu
vain opiskelijoille ja silloin vain opiskelijat voivat
olla yhdistyksen jasenid. Yhdistykselld voi olla,
toimialueen mukaan, myo0s jasenia velvoittavaa
toimintaa. Téllaisista jasenten velvollisuuksista
tulee olla kirjaukset yhdistyksen sddnnoissa ja
niista tulee kertoa jasenelle jo hakemusvaihees-
sa. Esimerkiksi venekerhon tai puutarhayhdis-
tyksen jasenilld voi olla velvollisuus osallistua
yhteiseen talkootoimintaan tai alueen vartioin-
tiin, jos sddnndissi on ndin madaritelty.

Jasenen oikeudet

» paitoksenteko-oikeus: jisenelld on oikeus
olla lasnd, puhua ja ddnestda seka tehda
esityksid yhdistyksen kokouksissa

» oikeus eridvin mielipiteen esittimiseen:
jasenella oikeus olla eri mieltd paatoksesta
ja saada se merkityksi poytakirjaan

» oikeus moittia yhdistyksen paatoksia
tuomioistuimessa

» oikeus tulla valituksi yhdistyksen eri
elimiin, esim. hallitukseen

» oikeus tehdi aloitteita ja saada asia
kasittelyyn yhdistyksen kokouksessa

» valvontaoikeus: oikeus paatdsten
toteutumisen ja tulosten arviointiin

* tiedonsaantioikeus: oikeus tutustua
yhdistyksen asiakirjoihin, mm.
jasenluettelo, tilinpaatos

» oikeus pysya jasenena tai erota
yhdistyksesta.

Jasenen velvollisuudet

* velvollisuus maksaa jasenmaksua, jos sita
keratdan

* velvollisuus noudattaa yhdistyksen
sdantoja ja paatoksia

* velvollisuus tehdé ne tehtavat, jotka jasen
on ottanut vastaan

* velvollisuus olla lojaali yhdistysta kohtaan
ja toimia yhdistyksen padmaarien hyvaksi.

Rekisterdidyssa yhdistyksessé jasenet eivat
ole henkilokohtaisesti vastuussa yhdistyksen
velvoitteista: jos rekisteroity yhdistys esimer-
kiksi kayttaa rahaa yli varojensa, yksittdinen
jasen ei joudu maksamaan yhdistyksen laskuja.
Jos yhdistysta ei ole rekisterdity, jisenet ovat
henkilokohtaisessa vastuussa toiminnasta.

Yhdistyslain muutos 2022 vahvisti jasenten
osallistumisoikeutta, kun siihen kirjattiin mah-
dollisuus osallistua jasenkokouksiin postin taikka
tietoliikenneyhteyden ja teknisen apuvélineen
avulla ennen yhdistyksen kokousta tai kokouk-
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sen aikana, jollei sddnndissa rajoiteta tai kielleta
téllaisen osallistumiskeinon tarjoamista. Tdma
mahdollistaa esimerkiksi hallituksen jasenten
ja puheenjohtajan valinnat jasendanestyksella
ennen varsinaista kokousta.

3.3. Jasenen eroaminen ja
erottaminen

Jasenelld on oikeus erota yhdistyksestd mil-

loin vain. Eroaminen tapahtuu niin, etté jisen

ilmoittaa siiti

a. yhdistyksen hallitukselle tai sen
puheenjohtajalle kirjallisesti tai

b. yhdistyksen kokoukselle kirjallisesti tai
suullisesti.

Eroaminen tulee yleensd voimaan heti ilmoituk-
sen jilkeen, ellei sddnndissd ole madritelty toisin.

Jasenen erottamisen kriteerit kirjataan yh-
distyksen saantoihin. Jisenté ei voi erottaa noin
vain, vaan siihen tarvitaan perustelut, ja jisenen
pitaa tulla kuulluksi asiasta. Erottamista ennen
voidaan esimerkiksi antaa huomautus ja sen jal-
keen varoitus. My0s erottamisprosessi on hyva
kirjata sdantdihin.

Useimmiten erottamisen perustelut liitty-
vat jasenen velvollisuuksien laiminlyomiseen.

NO AN MISTA TAHANSA!
JOKAINEN
ON Po TENTIAALINEN

MUTTA JokAINE N
YHDPISTYS E1 ©OLE
"IHAN MINKA TAHANSA

POTENTIAALISEN

TOIMINNAN TYYSSIJA,

IHMINENHAN

Erottamisen syyna voi siis olla esimerkiksi se,
ettd jasen ei maksa jisenmaksua, tai ettd hin
toimii vastoin yhdistyksen sddnto6ja tai paa-
toksid. Erottamisperusteena voi olla myos se,
ettd jasen on toiminnallaan huomattavasti va-
hingoittanut yhdistysta tai se, ettd hén ei enda
téyta jasenyysehtoja.

Joissain tilanteissa erottaminen on hyvin
normaali tapahtuma. Esimerkiksi opiskelija-
yhdistyksen jasenet, jotka ovat jo valmistuneet
koulusta ja lopettaneet opiskelun, on tavallista
ja jarkevaa erottaa, kun he eivat maksa jasen-
maksua tai tdytd endd jasenyysehtoja - eli ei-
vat ole enéi opiskelijoita. Jisenen erottamista
tarvitaankin paitsi ongelmatilanteiden selvit-
tdmiseen, myos jasenrekisterin ajantasaisena
pitdmiseen.
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Toivon Hyvaa ry:n jasen Emma ei maksa jdsenmaksuaan. Yhdistyksen hallitus keskustelee
asiasta ja paattaa lahettdd Emmalle maksukehotuksen. Han ei tdmankaan jalkeen maksa
jasenmaksua. Seuraavaksi yhdistyksen puheenjohtaja soittaa Emmalle ja tiedustelee, onko
jasenmaksun suorittaminen unohtunut vai onko olemassa jokin muu syy. Tarkoituksena

on myds saada selville, haluaako Emma viela olla mukana vai erota yhdistyksesta. Jos
Emma ei suostu maksamaan jdsenmaksua, mutta ei mydskaan suostu eroamaan, voi
hallitus paattaa esittda yhdistyksen jasenkokouksessa jadsenen erottamista, perusteina
sdantoihin kirjatut kriteerit erottamiselle. Erottaminen mainitaan erikseen kokouskutsussa
paatdsasiana. Yhdistyksen kokous, johon myds Emma on luonnollisesti kutsuttu,
kasittelee asian ja paattaa tarvittaessa erottaa jasenen. Jasenelle tiedotetaan asiasta heti
paatdksen jalkeen.

Toivon Hyvaa ry:n jasen Joel on valittu hallituksen jaseneksi. Joel ei kuitenkaan ikina kay
kokouksissa, ei yhdistyksen eika hallituksen. Han siis ei hoida tehtavaansa hallituksen
jadsenena. Hallituksen kokouksessa sovitaan, ettd puheenjohtaja keskustelee asiasta
Joelin kanssa. Yhdistyksesta Joelia ei tdman takia voida erottaa. Hallitus ei my&skaan
itse voi paattaa hallituksen jdsenen erottamisesta, vaan siitéd pitda paattda yhdistyksen
kokouksessa. Yleensa tallaisessa tilanteessa kuitenkin asian annetaan olla, ja seuraavassa
yhdistyksen vuosikokouksessa Joelia ei valita uudestaan hallituksen jaseneksi.

LAHTEET JA LISATIETOA:

» Yhdistyslaki, luku 3 https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503#1 3

»  PRH:n yhdistysten ja uskonnollisten yhdyskuntien tilastot:
https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/yhdistysrekisterintilastoja.html
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4.Toiminta
vhdistyksen
kulmakivena

Yhdistyksen paatehtava on jarjestada toimintaa. Tama vaatii
saannollistad suunnittelua ja yhteisen ajatuksen siita, miten
suunnitelmien toteutumista seurataan ja kuinka tapahtuneesta
kerrotaan jalkikateen. Hyvin toimivassa yhdistyksessa ollaan aidosti
kiinnostuneita myds jasenten toiveista ja tarpeista. Yhdistyksilla on
sisdinen toimintavapaus, eli yhdistyksen jasenet voivat suunnitella
ja jarjestaa toimintaa parhaaksi katsomallaan tavalla. Toiminnan
tulee kuitenkin aina tukea yhdistyksen saanndéissa mainitun
perustehtavan toteutumista. Lisadksi sen tulee olla lakien ja hyvien
tapojen mukaista.
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VALTTAMATON TOIMINTA

YHDISTYKSEN .
SISAINEN
TOIMINTA .

« tiedottaminen
« varainhankinta
+ jasenhuolto

kokoukset

yhdistyksen sdantémaaraiset .

hallituksen kokoukset

« toiminnan dokumentointi .

MUU TOIMINTA

opinto- ja harrastuspiirit
+ juhlat ja muut tapahtumat
+ keskustelutilaisuudet

+ koulutus

* matkat, retket ja leirit

* neuvonta

kampanjat

* projektit

YHDISTYKSEN
ULKOINEN
TOIMINTA

tiedottaminen

* yhteistydsuhteiden
luominen
» jasenhankinta

Yhdistyksen nakyvyyden ja
tunnettavuuden lisddminen:
* ulospain suuntautuva

» ulkopuolisille jarjestetyt .
tilaisuudet, nayttelyt ym. .

Yhteistoiminta muiden
yhdistysten ja viranomaisten
kanssa:

* yhdessé vaikuttaminen
yhteiset tapahtumat
yhteiset hankkeet
* yhteistydelimiin

osallistuminen

4.1. Toiminnan eri muodot

Yksi tapa tarkastella yhdistyksen toiminnan
eri muotoja on jaotella ne seuraavan taulukon
mukaisesti yhdistyksen sisdiseen ja ulkoiseen
toimintaan. Molemmat ovat olennaisia hyvin
toimivassa yhdistyksessd. On hyva aika ajoin
tarkastella yhdistyksen toimintaa ja varmistaa,
ettd yhdistyksen perustehtavan toteuttamisek-
si tarvittavat toiminnot on huomioitu (kts. ylla
oleva taulukko).

Yhdistyksen tulee tehda toiminnastaan sekd
toimintasuunnitelma ettd -kertomus. Ndiden
valilla toimintaa tulee seurata sddnnollisesti.
Nakyyko toimintasuunnitelmaan kirjattu jasen-
kokouksen tahto yhdistyksen ja sen hallituksen
toiminnassa?

Kirjallinen toimintasuunnitelma on virallinen
dokumentti, johon tulevan vuoden suunniteltu
toiminta kirjataan. Toimintasuunnitelmasta voi
lukea, mitd tulevana vuonna tavoitellaan ja mita
tavoitteen eteen on tarkoitus tehda.

Menneen kauden toiminta puolestaan arvi-
oidaan toimintakertomuksessa. Toimintakerto-
mus kasitelladn yhdistyksen kevatkokouksessa

tai vuosikokouksessa. Toimintakertomus on
tarkka selostus kuluneesta toimintakaudesta.
Siind kannattaa kayttda samantyyppisté ra-
kennetta kuin toimintasuunnitelmassa, silloin
tavoitteiden toteutumista on helppo seurata.

4.2. Toiminnan suunnittelu

Hyvén yhdistystoiminnan perustana on kun-
nollinen suunnitelma. Se antaa yhdistykselle
tekemisen raamin ja suunnan.

Toiminnan suunnittelussa vastataan seuraa-

viin kysymyksiin:

* Mitd pitaéa ja halutaan tehd4, jotta yhdistys
edistida perustehtivadnsi?

* Mitd halutaan saavuttaa ja mitd tehdaan,
ettd nama tavoitteet saavutetaan?

» Kuka tekee ndmaé asiat ja missi ajassa?

» Milla resursseilla toiminta toteutetaan,
ja miten suunnitelman toteutumista
arvioidaan?
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Toiminnan kehittaminen

Nykytilan
arviointi

Toiminta
tavoitteiden
saavuttamiseksi

Kehittamisen
painopisteet

Konkreettiset
tavoitteet

Toimenpiteista
paattaminen

Toiminnan yhteinen suunnittelu

» edistda perustehtavan toteuttamista ja
varmistaa, etti tehdian oikeita asioita
oikealla tavalla

e auttaa ndkemdain, mihin ja minka verran
yhdistys tarvitsee rahaa ja
muita resursseja, kuten
vapaaehtoistyontekijoita

* antaa jasenille mahdollisuuden osallistua
ja vaikuttaa: se innostaa ja motivoi, ja
mahdollistaa jisenten ideoiden seka
osaamisen ja taitojen hyodyntdmisen
toiminnassa

* sitouttaa jasenid ja luottamushenkil6itad
toimintaan ja tavoitteisiin.

Hyva suunnitelma auttaa yhdistysta kehitty-
maan. Suunnitelma toimii pohjana arvioinnille:
mité tehtiin oikein ja missid voimme parantaa
seuraavalla kerralla? Luonnollinen suunnitte-
lun aikajinne on yleensa tilikauden mukainen,
néin toiminta ja talous kulkevat kéasi kddes-
sd. Vuosittain pidettivissi sddntomairaisessa
kokouksessa pitdd aina kisitelld ja hyvaksyéa
seuraavan vuoden toimintasuunnitelma ja sen
pohjalta laadittu talousarvio.

Yhdistys voi tehda lisdksi pitkan aikavalin eli
strategisen suunnitelman tai vaikkapa yhden
hankkeen, tapahtuman tai kampanjan suunni-
telman. Vaikka suunnittelun aikajdnne on erilai-
nen, on suunnittelutyodn logiikka samanlainen.

»  Miten toimintaa yhdistyksessénne
suunnitellaan ja kehitetdan?

»  Onko toiminnan suunnittelu avointa?
»  Miten ideoita keratdan?
» Kenelta niita kerataan?

»  Mitka tekijat yhdistyksessénne
vaikuttavat erityisesti toiminnan
suunnitteluun?

»  Miten yhdistyksen perustehtava
ja toimintaymparistén muutokset
nakyvat toiminnan suunnittelussa?
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Yhdistyksen vuosikellomalli

Kaamosjuhla: vuoden
toiminnan esittely ja
juhlistus

Syyskokous

Vaikuttaminen muissa
jarjestoissé, yhteistoiminnan
suunnittelu tulevalle vuodelle

Toimintasuunnitelman
ja budjetin valmistelu

Tiedotus tehostetusti:
uusien jasenten hankinta

Syksyn toiminta-muotojen
startti-ilta: esittely myos
ulkopuolisille

@ - yhdistyksen kuukausikokous,
kuukauden 1. maanantai klo 18

suunnitteluprosessin vaineet

1. Nykytilan arviointi. On hyvé aloittaa siita
missé ollaan nyt, mitd hyvia ja huonoja puo-
lia toiminnassa on. Enté millaisia mahdolli-
suuksia tai haasteita on odotettavissa tule-
vaisuudessa.

2. Painopisteiden valinta. Arvioinnin perus-
teella valitaan yhdistyksen toiminnan pai-
nopisteet tulevalle vuodelle. Mitka ovat ne
tarkeimmaét toiminnot, joihin panostamalla
yhdistyksen toiminta saadaan kulkemaan
haluttuun suuntaan? Ovatko ne esimerkiksi
tiedottaminen ja kerhotoiminnan paranta-
minen, vai jotain muuta?

3. Tavoitteiden asettaminen. Mietitdin kulle-
kin painopisteelle konkreettiset tavoitteet:
mitd haluamme saavuttaa ja saada aikaan?

4. Toiminnasta paattaminen. Milla konkreet-
tisilla toimenpiteilld tavoitteet toteutetaan:
mitd ainakin pitdi tehd, etti saavutamme
tavoitteemme? Kun toimenpiteet on paatetty,
on aika miettid, kuka tekee ja mitd. Vastuu-
ta ja tehtdvii kannattaa jakaa jasenille, ndin
he péisevit itse vaikuttamaan toimintaan
ja yhdistys saa myos heidan osaamisensa ja
tyopanoksensa kdyttoon. Toimintasuunni-

Edellisen vuoden arviointi

Vuoden hankkeiden ja
toimintamuotojen kdynnistys
ja tydnjako

Toimintakertomuksen
ja tilinpaatoksen
valmistelu

Kevatkokous

Kevaéan kerhotoiminnan
paatdsjuhlat

Kesatempaus ja leiri

@ - hallituksen kokoukset

tiistaisin: opintokerho, yhd. toiminta klo 17-19
keskiviikkoisin: neuvontapiste klo 177-19
torstaisin: opintokerho, taidepiiri klo 14-16

telman tulee olla yhdenmukainen talous-
arvion kanssa, ja sen vuoksi suunnittelussa
on huomioitava myos taloudelliset raamit
(katso lisda luvusta 9).

5. Varsinainen toteutus. Kun toimintasuunni-
telma on valmis, alkaa sen toteuttaminen eli
asioiden konkreettinen tekeminen.

6. Toteutumisen seuranta ja arviointi. Toimin-
taa tulee dokumentoida ja seurata yhdessa.
Samalla tekijat saavat palautetta toiminnas-
taan ja voidaan yhdessa ndhd4, missa onnis-
tuttiin ja mihin jii vield parantamisen varaa.

Toiminnan suunnittelun ja toteutumisen
saannollisen seurannan lisiksi on tarkeia, etta
yhdistyksessd pysdhdytddn arvioimaan toi-
mintaa esimerkiksi 1-2 kertaa vuodessa. Yh-
distyksen toiminnan arviointi on kehittymisen
perusta.

Arvioinnissa on tarkeda kysya:
* teemmeko oikeita asioita
e saavutammeko tavoitteemme
* teemmeko asioita oikealla tavalla
* missd teemme virheita
* mitd parannamme jatkossa.
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Arvioinnissa voi kiyttda apuna erilaisia mit-
tareita. Madrallisid mittareita ovat esimerkiksi
osallistujien maara tapahtumissa, kokouksissa
ja opintopiireisséd, jaisenten maari, erilaisten
tilaisuuksien lukumaéiri jne. Laadullisia mitta-
reita ovat esimerkiksi jaseniltd saatu palaute,
arviointikeskustelut, palautteet tilaisuuksista
ja toiminnassa havaittavat muutokset jne.

Toimintasuunnitelmaan voidaan kirjata, mité
tulevana vuonna tehddin ja miti tavoitellaan.
Tamaén lisdksi toiminnan suunnitteluun ja seu-
raamiseen on olemassa muita vilineitd, kuten
kalenteri tai vuosikello. Yhdistyksella voi olla
esimerkiksi verkkosivuilla yhteinen vuosikalen-
teri, johon yhdistyksen toiminta kirjataan. Vuo-
sikello on erittiin havainnollinen suunnittelun
ja seuraamisen viline. Kauniin vuosikellon voi
ripustaa vaikkapa yhdistyksen toimitilojen sei-
nélle tai se voidaan jakaa yhdistyksen jasenille.
Vuosikello voi my6s olla digitaalisessa muodossa
jaettuna yhdistyksen viestintdkanavissa.

4.3. Toimintasuunnitelma

Kirjallinen toimintasuunnitelma on virallinen
dokumentti, johon tulevan vuoden suunniteltu
toiminta kirjataan. Toimintasuunnitelma ja ta-
lousarvio hyvaksytidin yhdistyksen sdantomaa-
réisessa kokouksessa, yleensa syyskokoukses-
sa. Ne ovat vuositasolla yhdistyksen toiminnan
keskeisimmat ohjausvalineet ja tarked osa yh-
distyksen toiminnan dokumentointia. Esimer-
kiksi uudet jisenet tai rahoitusta myontavét
tahot voivat tutustua yhdistyksen toimintaan
kirjallisen suunnitelman kautta.

W

Hyvéan toimintasuunnitelman voi kirjoittaa
monella tavalla ja se on tirkeaa tehda yhdes-
sd. Yksi tapa on tyostad yhteistd dokument-
tia jaettuna tiedostona pilvipalvelussa - tasta
tarkemmin luvussa 10.5. Tarkeda on, etti toi-
mintasuunnitelma kuvaa selkeisti yhdistyksen
toiminnan rakenteita ja sisaltoja.

Tésséa yksi jasennystapa:

1. Yhdistyksen toiminnan tarkoitus ja visio
tulevasta

2. Tulevan toimintakauden haasteet ja
mahdollisuudet

3. Yhdistyksen toiminnan painopisteet
Painopiste A: tavoitteet ja toimenpiteet
Painopiste B: tavoitteet ja toimenpiteet

4. Yhdistyksen muu sisdinen toiminta
Kokoukset
Jasenhankinta ja -huolto
Opinto- ja harrastuspiirit
Tilaisuudet ja tapahtumat

5. Yhdistyksen muu ulkoinen toiminta
Yhdistyksen nékyvyyden lisddminen
Yhteistydsuhteet
Vaikuttaminen ja edunvalvonta

6. Projektit

7. Tiedottaminen

8. Toiminnan kehittaminen
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Ennen toimintasuunnitelman kirjoittamista
yhdistyksen kannattaa kdyttaa riittavasti aikaa
toiminnan suunnitteluun, esimerkiksi edella ku-
vattuja suunnitteluprosessin vaiheita seuraten.

4.4. Toimintakertomus

Menneen kauden toiminta arvioidaan kirjallises-
sa toimintakertomuksessa. Toimintakertomus
ja tilinpaatos kasitelldadn yhdistyksen sdanto-
maaraisessi kokouksessa, yleensa kevatkoko-
uksessa. Toimintakertomus on tarkka selostus
kuluneesta toimintakaudesta. Siind kannattaa
kiyttdd samantyyppista jasentelya kuin toimin-
tasuunnitelmassa.

Kirjallinen toimintakertomus on tirkea asia-
kirja ja historiallinen dokumentti. Se on valtta-
maton esimerkiksi silloin, kun halutaan kirjoittaa
yhdistyksen toiminnan historiasta.

Toimintakertomus on toiminnan kehittidmi-
sen tirked apuviline. Hyva toimintakertomus
sisdltad paitsi selvityksen siitd, mita yhdistys on
tehnyt toimintakauden aikana, myos arvion siité,
miten hyvin toimintavuodelle asetetut, toimin-
tasuunnitelmaan kirjatut tavoitteet on saavu-
tettu. Siihen kirjataan onnistumiset seké asiat,
joiden toteutuksessa on parantamisen varaa ja
opiksi otettavaa. Lisdksi se on demokraattisen

MINA TULIN
TEFEMAAN
VALLAN kU MousSTA !

MINA TuLlN VAN

NAVTTIMAAN
eNERGISES TA

\LMAP I pASTA,

valvonnan viline. Sen avulla jisenet voivat ar-
vioida, miten hyvin hallitus on onnistunut teh-
tédvissadn eli toteuttamaan kyseiselle toimin-
takaudelle hyvaksytyn toimintasuunnitelman.

Yhdistyksen toimintakertomusta ei tarvitse
lahettda millekdan ulkopuoliselle taholle, ellei esi-
merkiksi rahoittaja vaadi sitd. Se tulee silti arkis-
toida asianmukaisesti myohempaa kayttoa varten.

4.5. Toiminnan dokumentointi
ja arkistointi

Yhdistyksen toiminnan dokumentointi on hy-
vin tirkead seki yhdistykselle ettd sen jasenil-
le. Dokumentoinnilla tarkoitetaan toiminnan
tallentamista tavalla tai toisella. Jokaisesta ta-
pahtumasta, kerhosta, hankkeesta ynnd muusta
toiminnasta kannattaakin sddstda ilmoitukset
ja mainokset, ohjelmat ja osallistujalistat, mah-
dolliset lehtijutut ja niin edelleen. Tapahtumis-
ta on hyva ottaa valokuvia tai videotallenteita.
Tapahtumien osallistujille voi tehda palautelo-
makkeen ja jasenille kyselylomakkeen heidédn
tyytyvaisyydestdan yhdistyksen toimintaan.
Dokumentointi helpottaa toiminnan seuran-
taa ja arviointia. Se auttaa paljon seki toiminta-
kertomuksen ettd my0s tulevan toimintasuun-
nitelman teossa. Toiminnan dokumentoinnin
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Tiedatkd, mihin arkistoon sinun yhdistyksesi
toimintaa koskevat dokumentit voi toimittaa®?

avulla niin jasen kuin yhdistyksesta kiinnostunut
ulkopuolinen ihminen voi saada selville, mita
yhdistys on tehnyt.

Yhdistyksella on velvollisuus sailyttaa tiet-
tyja dokumentteja. Téllaisia dokumentteja ovat
mm. kirjanpitotositteet, kuten kuitit ym. Naita
dokumentteja taytyy sdilyttad vahintdan kuusi
vuotta. Palkkaukseen ja palkanmaksuun liittyvid
asiakirjoja seka kirjanpitokirjoja ja tililuetteloa
taytyy sdilyttdd kymmenen vuotta.

ESIMERKKI

Yhdistyksen ei ole jarkevaa pitia asiakirjoja
tai muuta ei-ajankohtaista materiaalia omissa
tiloissaan, vaan kaikki séilytettivd materiaali
kannattaa toimittaa aika ajoin johonkin arkis-
toon. Kansallisarkisto ja etenkin sen alaiset maa-
kunta-arkistot ottavasta vastaan muun muassa
paikallisten toimijoiden toimintaan liittyvaa
materiaalia. Kansan Arkistoon voi toimittaa
tallennettavaksi Suomen vasemmistolaisen tyo-
véaenliikkeen jarjestdjen ja yksityishenkildiden
asiakirjallista historiaa. Isoilla organisaatioilla voi
olla omia arkistoja. Arkistoista saa tukea ja oh-
jeita arkistoinnin suunnitteluun ja toteutukseen.

Toivon Hyvaa ry on pieni yhdistys, joka tallentaa kaikki materiaalit digitaalisessa
muodossa, kuvina ja tiedostoina, yhdistyksen Google Drive -pilvipalveluun. Siit8, kuka
dokumentit tallentaa vuosikansioihin, pitda sopia yhdistyksessa. Toivon Hyvaa ry:ssa
taloudenhoitaja hoitaa talouteen liittyvien dokumenttien lisdamisen (kirjanpitoasiakirjoja,
tositteita jne.) ja sihteeri muiden dokumenttien (kokousasiakirjat, toimintasuunnitelmat
ja —kertomukset, tiedotteet ja tapahtumadokumentit jne.) lisdamisen. Kaikilla hallituksen
jasenillda on paasyoikeudet materiaaleihin. Toimihenkiléiden vaihtuessa arkiston oikeudet

siirretdan uusille vastuuhenkiloille.
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5.Paatoksenteko
vhdistyksessa

Yhdistyksen hallinnosta vastaavat paalinjojen osalta yhdistyksen
kokous eli kokoukseen osallistuneet yhdistyksen jasenet seka
kdytannoéssa yhdistyksen hallitus eli hallituksen jasenet yhdessa.
Tassa luvussa esitelldan lyhyesti kokoukseen liittyvat hallinnolliset
asiat seka hallituksen tehtavat ja vastuu. Kokoustoimintaa ja
kokousasiakirjoja kasitelldan tarkemmin luvuissa 7 ja 8.
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5.1. Jaseniston paatosvalta Yhdistyslaki 17 §:
“Sddnndissd voidaan mddrdtd, ettd jdsenet

Ylintd paatosvaltaa yhdistyksessa kayttaa jase- kayttdavat sadnndissd erikseen mainituissa
nisto yhdistyksen kokouksissa, joita kutsutaan asioissa pddtosvaltaansa ilman kokousta
my0s jasenkokouksiksi. Niissd valitaan yhdis- erillisissd ddnestystilaisuuksissa, postitse
tykselle hallitus ja mahdollinen muu hallinto. taikka tietolitkenneyhteyden tai muun
Hallitus johtaa kdytdnndn toimintaa jasenko- teknisen apuvdlineen avulla. Mddrdys
kousten linjausten ja padtosten mukaisesti. voi kuitenkin koskea 23 §:n 1 momentissa
Yhdistyksen kokouksella tarkoitetaan mainituista asioista vain hallituksen tai sen
* sdintdjen maidradmaa kevit-, syys- ja jdsenen valintaa.”
vuosikokousta seka
* muuta jasenten yhteistd kokousta, joka Tarkempaa tietoa etdosallistumisesta yhdis-
on kutsuttu koolle yhdistyksen sddntojen tyksen kokouksiin 10ydat luvusta 10: Digitaaliset
maardamalla tavalla. toimintaympaéristot.
Yhdistyksen vuosittaisissa sddntomaaraisis-
Yhdistyksen kokouksessa jokaisella jasenel-  sd kokouksissa paatetadn asiat, jotka sdantojen
14 on oikeus olla lasnd, mutta osallistumisvel-  mukaan kuuluvat kyseisen kokouksen péétetta-

vollisuutta hinellé ei ole. Kokouksessa tehdyt  véksi. Tallaisia asioita ovat muun muassa:
paatokset sitovat kuitenkin kaikkia yhdistyksen ¢ yhdistyksen jassenmaksusta pdattdminen
jasenid, myoOs niitd, jotka eivat ole olleet paikalla.  * toimintasuunnitelman hyviksyminen
Siksi jasenend kannattaa osallistua kokouksiin ¢ talousarvion hyviksyminen

ja vaikuttaa niissa tehtdviin paatoksiin. Kokouk- < tilin- /toiminnantarkastajien valinta

sessa jokaisella 15 vuotta tayttidneelld d4nioi- < hallituksen/johtokunnan valinta
keutetulla jasenelld on yksi d4ni. * toimintakertomuksen ja tilinpadtoksen
vahvistaminen
* vastuuvapauden mydntdminen
Yhdistyslaki 17 §: tilivelvollisille.
"Hallitus tai yhdistyksen kokous vot
pddttdd, ettd 1 momentissa tarkoitettuun Yhdistyksen kokouksen paitos vaaditaan
yhdistyksen kokoukseen saa osallistua myds aina myds seuraavissa asioissa:
siten, ettd jdasen voi kayttdd tdysimddraisesti * yhdistyksen sdantdjen muuttaminen
padtosvaltaansa tietoliikenneyhteyden ja » kiinteiston luovuttaminen tai
muun teknisen apuvdlineen avulla kokouksen kiinnittdminen taikka yhdistyksen
aikana, jollei sddnndissd rajoiteta tai kielletd toiminnan kannalta huomattavan suuren
tallaisen kokouksen jarjestamistd.” muun omaisuuden luovuttaminen
* Adanestys- ja vaalijarjestyksesta
paattiminen
Yhdistys voi jarjestdd jasenkokouksensa osit- ¢ hallituksen tai sen jisenen taikka
tain tai kokonaan etiyhteydelld, jos sddnnot tilintarkastajan valitseminen tai
eivat sita erikseen kiella. erottaminen

* yhdistyksen purkaminen.

Edelld mainituista asioista taytyy paattia
yhdistyksen kokouksessa, eli ndita ei voi siirtaa
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esimerkiksi yhdistyksen hallitukselle. Lisiksi
yhdistyksen kokouksissa voidaan késitelld ja
tehda paatoksia muistakin asioista. Kokous voi
muun muassa padttai erilaisten jaostojen pe-
rustamisesta ja niiden tehtévista.

5.2. Hallituksen tehtavat ja
vastuut

Yhdistyslain mukaan yhdistykselld on oltava
johtoelin, eli hallitus, jota joskus kutsutaan ni-
melld toimikunta tai johtokunta. Hallituksen
valitsee aina yhdistyksen kokous. Hallituksessa
on oltava vahintain kolme jasentd, joista yksi
tulee valita puheenjohtajaksi. Puheenjohtajal-
la tulee olla kotipaikka Suomessa. Hallituksen
perustehtédvé on yhdistyksen asioiden huolelli-
nen hoitaminen seka yhdistyksen edustaminen.

Yhdistyslain mukaan hallituksen tehtéviin

kuuluu:

1. Yhdistyksen jasenluettelon pitdminen

2. Uusien jasenten hyvaksyminen, ellei sdan-
ndissé ole toisin maaratty

3. Yhdistyksen kokousten koollekutsuminen ja
kokousten valmistelu

4. Toimiminen yhdistyksen edustajana, esim.
sopimusten teko

5. Paitdsten toimeenpano, esim. toimintasuun-
nitelman ja talousarvion toteuttaminen

6. Juoksevien asioiden hoito, esim. kirjeiden
kasittely

7. Yhdistyksen omaisuuden huolellinen hoito
ja varojen hankinta

8. Tiliasiakirjojen allekirjoittaminen

Hallitus voi my0s osin delegoida sille kuulu-
vien asioiden hoidon jollekin muulle, esimerkiksi
yhdistyksen toiminnanjohtajalle.

Tarkeéa on, etta hallitus on aloitteellinen
ja aktiivinen koko yhdistyksen toiminnan ke-
hittdmisessa.

Hallituksen vastuu

Hallitus on vastuussa yhdistyksen toiminnan
pyorittamisesta ja sille annettujen tehtdvien
toteuttamisesta. Hallituksen on toimittava yh-
distyksen kannalta tarkoituksenmukaisesti ja
nautittava yhdistyksen jisenten luottamusta.
Rekisterdidyn yhdistyksen hallituksen jisenet
eivat pdasaantoisesti vastaa henkilokohtaisesti
yhdistyksen veloista. Yhdistyksen hallitus tekee
paatoksid kokouksissaan kollektiivina eli yh-
teisond ja silld on yhteisvastuu toiminnastaan.

On tirkead, ettd hallituksen jisenet ovat
tarkkoja ja huolellisia tehtdvissdén ja ettd yh-
distyksen toiminta sekd tehdyt paitokset do-
kumentoidaan hyvin. Hyvit ja tarkat poytakirjat
ja kirjapito ovat paras todiste oikeista menette-
lytavoista. Hallituksen jasenilld tulee my0s olla
tehtdvian sopivaa osaamista tai mahdollisuus
osaamisen kehittdmiseen. Heilld tulee myos
olla kaytettavissdan riittavéasti aikaa tehtivan
hoitamiseen.

Hallituksen jisenen tulee toimia yhdistyksen
edun mukaisesti ja muistaa, etti luottamus-
tehtavassa han edustaa koko yhdistystd. Han
on vastuuvelvollinen yhdistyksen vastaisesta
toiminnasta. Toisin sanoen hallituksen jisen
voi joutua korvausvelvolliseksi aiheuttamastaan
vahingosta tai hdnet voidaan erottaa kesken
toimikauden. Vahingonkorvausvelvollisuus voi
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syntya, jos on tahallisesti tai tuottamukselli-
sesti (siis huolimattomuuttaan) aiheuttanut
yhdistykselle, sen jasenelle tai muille tahoille
taloudellista vahinkoa.

Hallituksen jasenet voivat joutua vastuuseen
toiminnastaan myos vuosien jalkeen. Vastuuseen
joutuminen on siis mahdollista, vaikka epailyt
vaarastd menettelystd ja tahallisesta tai tuot-
tamuksellisesta toiminnasta herdavét hallituk-
sen toimikauden jilkeen ja vastuuvapaus on jo
kevatkokouksessa annettu.

Hallitus tai sen jasen voidaan erottaa kes-
ken toimintakauden. Erottamisen kriteerit on
kirjattu sdantoihin. Hallituksen tai sen jasenen
erottamisesta voidaan paattaa vain yhdistyk-
sen kokouksessa. Hallitus itse ei siis voi erot-
taa jasentaan.

ESIMERKKI

W

Yhdistyksen nimenkirjoittajat
Nimenkirjoittaja on henkild, jolla on oikeus
edustaa yhdistystd, esimerkiksi allekirjoittaa
yhdistyksen tekemid sopimuksia. Nimenkirjoit-
tajat maaritellddn aina yhdistyksen sddnnoissa.
Nimenkirjoittajan tiytyy olla tysi-ikédinen, eika
hén voi olla vajaavaltainen tai konkurssissa.

Yhdistyslain mukaan puheenjohtaja voi toi-
mia nimenkirjoittajana yksin, mutta yleensa
yhdistyksen nimenkirjoittajiksi maaritelldan
sddnnodissd useampi henkilo. Lisdksi sddnnodissa
madritetddn voivatko nimenkirjoittajat toimia
itsendisesti, vai tuleeko heidian hoitaa nimen-
kirjoitus esimerkiksi pareittain. Pienemmissa
yhdistyksissd nimenkirjoittajina puheenjohtajan
lisdksi toimivat usein varapuheenjohtaja seka
sihteeri tai taloudenhoitaja.

Yhdistyksen hallituksen puheenjohtaja kaytti yhdistyksen rahoja tietokoneen ostamiseen
omaan kayttéonsa ja ulkomailla jarjestettyyn konferenssiin osallistumiseen. Menot eivat
olleet yhdistyksen hyvaksymasséa talousarviossa, eika rahankayttda kasitelty missdan
kokouksessa. Puheenjohtaja on vastuussa asiasta: hanen tulee korvata hankintojen

ja matkan synnyttdmat kulut ja muu aiheutettu taloudellinen vahinko. Lisaksi han

on ns. poliittisessa vastuussa, eli hanen mahdollisuuttaan jatkaa tehtavassa taytyy
harkita. Yhdistyksen kokouksessa punnitaan ja paatetaan, nauttiiko puheenjohtaja vielad
yhdistyksen jasenten luottamusta vai erotetaanko puheenjohtaja kesken toimintakauden.
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6.Toimihenkiléiden
roolit ja tehtavat

Hallituksen toimihenkiléista yhdistyslaki mainitsee ainoastaan
puheenjohtajan. Usein yhdistyksen omat sdannét nimeavat
muitakin toimihenkil6ita, kuten varapuheenjohtajan, sihteerin ja
taloudenhoitajan. Lisaksi yhdistyksissa valitaan usein muitakin
vastuuhenkil6itd kuten opinto-, tiedotus- ja jasenvastaava.
Vaikka jokaisella valitulla on oma tehtavankuvansa, tekee
hallitus paatékset yhteisesti ja vastaa niistad kokonaisuudessaan.
Hallituksen ja sen toimihenkildiden tehtavat, roolit ja vastuunjako
on hyva kirjata yhdistyksen saant6ja tarkemmin ohjesdantéén.
Ohjesaantd6n kannattaa kirjata ainakin hallintoon ja talouteen
liittyvat vastuualueet ja kdytannét.
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6.1. Puheenjohtaja

Periaatteessa puheenjohtajalla ei ole sen enem-
paa valtaa kuin muillakaan hallituksen jasenilla.

Virallisesti hdnelld on kolme tehtavaa:

1. kutsua hallituksen kokoukset koolle

2. johtaa puhetta hallituksen kokouksissa seka
3. allekirjoittaa yhdistyksen asiakirjat.

Kéaytdnnossd puheenjohtaja on kuitenkin
yhdistyksen térkein toimihenkil6. Hanen teh-
tavansa on huolehtia kokonaisuudesta, eli siit,
ettd yhdistys toimii niin kuin sen yhdistyksen
kokousten paatdsten mukaan halutaan toimivan.

Taman perusteella puheenjohtaja:

* johtaa ja valvoo hallituksen tydskentelya

* johtaa ja valvoo tehtyjen paatdsten
toteuttamista

* huolehtii tyonjaosta ja sen toimivuudesta

* luo aktiivista ja innostunutta henkea koko
yhdistykseen

» rohkaisee ja kannustaa osallistumaan

* johtaa yhdistyksen toiminnan
kehittamista.

Puheenjohtajalla on hyva olla seuraavia taitoja

ja valmiuksia:

* taito hahmottaa ja suunnitella
kokonaisuuksia sekd organisoida toimintaa

e taito jakaa vastuuta ja tehtdvia

* taito tehda yhteistyota

* taito kuunnella

* taito innostaa ja motivoida muita

* tieto ja taito toimia yhdistyslain ja
yhdistyksen taloushallinnon sddntdjen
mukaan

* valmius ottaa vastuuta ja olla rohkea.

Puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla pitaa
olla lain mukaan kotipaikka Suomessa.

Yhdistysten toiminnassa korostuvat tasa-ar-
voiset ja yhteistoiminnalliset menettelytavat.

Tama ei kuitenkaan tarkoita, ett johtajaa ja joh-
tajuutta ei tarvita. Jasenten valitseman johdon
eli hallituksen ja sen puheenjohtajan tehtava
on johtaa yhdistyksen toimintaa. Johtamisen
pitda olla luottamusta heréttivaa ja lapindky-
vad. Johtajuus vaatii kykya ja rohkeutta tehda
paatoksiad. Johdon on uskallettava kayttaa sille
kuuluvaa valtaa ja sen pitda kantaa myos vas-
tuu tekemisistadn. Jaimakka johto tarttuu esiin
nouseviin kysymyksiin ja kdy késiksi ongelma-
tilanteisiin.

Yhdistyksen hyvé johtaminen on ihmisten ta-
sapuolista kohtelua, vuorovaikutusta, tehtivien
jakoa ja vaikutusmahdollisuuksien antamista.
Onnistuakseen tehtdvissddn puheenjohtajan
tulee motivoida ihmisii ja innostaa heita teke-
main parhaansa. Vapaaehtoisten johtaminen
perustuu toiminnasta saatavaan mielihyvaan,
yhteiséllisyyteen tai asioiden saavuttamiseen,
ei esimerkiksi tydnjohto-oikeuteen. On hyva
miettid tapoja, joilla toimijoita aika ajoin palki-
taan ja kiitetdin tyostéan.

6.2. Varapuheenjohtaja

Vaikka yhdistyslaissa ei ole mainintaa varapu-
heenjohtajasta, on kdytinnon yhdistystoimin-
nassa varapuheenjohtajan tehtdva valttamaton.
Monen yhdistyksen sddnnoisséd varapuheenjoh-
taja onkin mainittu.

Varapuheenjohtajan tehtavé on toimia pu-
heenjohtajan sijaisena silloin, kun tdmé on es-
tynyt hoitamasta tehtiviinsé. Varapuheenjoh-
taja voi niissa tilanteissa kutsua johtokunnan
kokouksen koolle sekd johtaa kokousta. Hyva
kiytanto on se, ettd varapuheenjohtaja sdin-
noéllisesti avustaa puheenjohtajaa eri tehtévis-
sd. Hanelle voidaan myo6s antaa erityisvastuu
yhdistyksen joidenkin toimintalohkojen seu-
raamisesta ja avustamisesta.

Varapuheenjohtajalla pit4i olla tiedot ja tai-
dot toimia puheenjohtajana. Sen vuoksi on tir-
keaa, ettd varapuheenjohtaja osallistuu sdan-
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nollisesti hallituksen kokouksiin ja muuhun
yhdistyksen toimintaan.

6.3. Sihteeri

Sihteerin tehtdvit ovat usein pdaasiassa kir-
jallisia kdytdnnon tehtdvia. Sihteeri tydsken-
telee tiiviisti yhdessi puheenjohtajan kanssa.
Vaikka sihteeri yleensa kirjoittaa poytakirjan,
lain mukaan puheenjohtaja vastaa siitd, ja sen
vuoksi puheenjohtaja myos allekirjoittaa sen.
Monet sihteerin tehtivisti ovat sellaisia, etta
ne voidaan jakaa myo6s muiden hallituksen ja-
senten hoidettaviksi. Sihteerin ei tarvitse olla
lain mukaan yhdistyksen jasen.

Tyypillisesti sihteeri

» osallistuu kokousten valmisteluun yhdessa
puheenjohtajan kanssa: laatii esim.
kokouskutsut, kutsukirjeet ja ilmoitukset
ym.)

* hoitaa muita kokousjarjestelyja

* huolehtii kokousten osanottajalistasta

* avustaa puheenjohtajaa kokouksessa:
kirjaa puheenvuoropyynnét, 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 jasenluetteloa, ellei erillistd
jasensihteerii ole valittu

* hoitaa yhdistyksen ulkoista ja sisdista
viestintad, ellei erillista tiedottajaa ole
valittu

* hoitaa yhdistyksen arkistoa, ellei erillista
arkistovastaavaa ole valittu.

Sihteerin taitoja ovat esimerkiksi:
 tarkkuus ja hyvé organisointikyky

* taito kirjoittaa selkedi tekstia

* taito tehda yhteistyota

* tiedotukseen ja viestintddn liittyvat taidot.

6.4.Taloudenhoitaja

Taloudenhoitaja hoitaa yhdistyksen raha-asioita.
Han huolehtii kiteisvaroista, kuiteista, pankki-
asioista ja laskujen maksamisesta. Talouden-
hoitaja hoitaa usein myos kirjanpidon ja tekee
tilinpaatoksen. Taloudenhoitajan pitia olla huo-
lellinen ja tarkka. Useimmiten taloudenhoitaja
on hallituksen jasen, mutta hin voi olla myos
ulkopuolinen. Taloudenhoitajan ei tarvitse lain
mukaan olla yhdistyksen jisen.

Tarkeaa yhdistyksen taloudenhoidossa on, etté

» kaikki rahaliikenne voidaan todentaa
(kuitit, selvitykset ym.)

» kaikki tositteet sdilytetadn aikajarjestyksessa

» kaikki menot perustuvat yhdistyksen
kokouksen tai hallituksen tekemiin
paatoksiin, jotka puolestaan perustuvat
hyvaksyttyyn talousarvioon

* hallitus tietda aina, mika on yhdistyksen
taloudellinen tilanne.

Yhdistyksen taloudenhoitajalla on hyva olla
seuraavia taitoja:
* kirjanpidon osaaminen
 yhdistyslain ja kirjanpitolain tunteminen
» tarkkuus ja tasmallisyys
* taito arkistoida.
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MITENKAS SE VIIME TILIEN
K O KOVESESSA
SoNITTUY ASIA ON
LAHTENYT
VETAMAAN?

MUKAAN
TODELLA

AIVAN MAHTAVAA!

ME RKKAAN HOMMAN HOIDETVK S,
ENAA 99 KESKENERAISTA
ASIAA ESITYSLISTALLA.

6.5. Tilin- tai
toiminnantarkastajat

Lain mukaan yhdistykselld on oltava viahintdan
yksi tilin- tai toiminnantarkastaja ja yksi va-
ratilin- tai toiminnantarkastaja. Tarkastajien
lukuméaéra on ilmoitettava yhdistyksen saan-
noissa. Tilin- /toiminnantarkastajat tarkastavat
tilikauden lopuksi yhdistyksen kirjanpidon ja
tilinpaatoksen ja varmistavat, ettd menot vas-
taavat toimintaa linjaavia paatoksid. Tavoit-
teena on tarkastaa, ettd kirjanpito on hoidettu
oikealla tavalla ja hallintoa hoidettu sddntojen
ja yhdistyslain mukaisesti. Tarkastuksesta kir-
joitetaan lausunto.

Auktorisoitua tilintarkastajaa (KHT- tai
HTM-tilintarkastaja) pitda kayttaa silloin, kun
yhdistys tayttda vahintadn kaksi seuraavista
kolmesta raja-arvosta: taseen loppusumma on
yli 100 000 euroa, liikevaihto tai vastaava tuotto
on yli 200 000 euroa ja palveluksessa on kes-
kimdarin enemman kuin kolme henkil6a. Jos
taloudellinen toiminta on tata vihdisempaa, ei
yhdistyksen tarvitse valita tilintarkastuslaissa
tarkoitettua tilintarkastajaa. Silloin valitaan
toiminnantarkastaja.

Toiminnantarkastaja on luonnollinen henkilg,
jolla ei ole tilintarkastajan auktorisointia. Yhdis-
tyslaissa sanotaan, etta "toiminnantarkastajalla

on oltava sellainen taloudellisten ja oikeudellis-
ten asioiden tuntemus kuin yhdistyksen toimin-
taan ndhden on tarpeen tehtévén hoitamiseksi”
Toiminnantarkastajan tulee siis tuntea yhdistys-
lakia ja yhdistyksen kirjanpitoa riittdvan hyvin.

Toiminnantarkastus eroaa tilintarkastuk-
sesta tassa:

1. Toiminnantarkastajalle ei ole tilintarkastajia
koskevia ammatillisia kelpoisuusvaatimuksia.
Toiminnantarkastajana voi siis toimia kuka
vain yhdistyslakia seka yhdistyksen toimin-
taa ja taloutta ymmartéava henkilo.

2. Toiminnantarkastajan lausuntoon ei sovelleta
tilintarkastusta koskevia laajoja ja yksityis-
kohtaisia kansainvilisid normistoja.

Hallituksen jasen ei voi olla tilin- /toiminnan-
tarkastaja, koska hallitus vastaa taloudesta. Hal-
lituksen jasenet eivit saa edes osallistua tilin-/
toiminnantarkastajien valintaan yhdistyksen ko-
kouksessa. Tilin- /toiminnantarkastaja voi olla
yhdistyksen jasen tai joku ulkopuolinen henkil6.

Tilin- /toiminnantarkastajan on hyvéa osata seu-

raavia asioita:

* tuntea hyvin yhdistyksen kirjanpitoon
liittyvéat asiat

* olla tarkka ja tdsmaéllinen.
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6.6. Hallituksen jasen

Jokaisella hallituksen jasenelld on yhteisesti
vastuu hallituksen ja yhdistyksen toiminnas-
ta ja taloudesta. Tama tarkoittaa, ettd rekis-
terdidyssa yhdistyksessé yksittdinen jasen ei
ole vastuullinen tehdyistd paatoksista tai nii-
den seurauksista, vaan koko hallitus yhdessa.
Tahallisesta tai huolimattomuuttaan aiheute-
tusta haitasta voi yksittdinenkin jisen joutua
korvausvelvollisuuteen.

Hallituksen jasenen on hyva selvittaa itsel-

leen:

* Oman yhdistyksensa perustehtava

* Oman yhdistyksensa saannot ja
yhdistyslain padperiaatteet

* Omat vastuut ja tehtdvat hallituksen
jasenena

* Yhdistyksen toimintasuunnitelma seka
mita toimintaa yhdistys jarjestda

* Kokouksiin valmistautumiseen tarvittava
tyo ja aika (asialista ja mista sen loytaa
seké siihen lisdyksen tekeminen, esityksen
tekeminen, kokousasioihin perehtyminen
jne.)

* Mita tarkoittaa huolellisuus ja miten voi
varmistaa, ettd ymmartad, misti paatetaan
ja mitd se tarkoittaa.

Hallituksen tyoskentelystd ja vastuista voit
lukea enemman luvusta 5.2.

6.7. Toimintaohjeet ja
-sdannot

Yhdistyksissa tehtévilld on ikdva taipumus
kasautua hallitukselle ja hallituksessa taas
niilla on taipumus kasautua muutamalle ih-
miselle. Néin ei tarvitse olla. On selvad, et-
teivat kaikki yhdistyksen jasenet voi kuulua
hallitukseen. Sen vuoksi kannattaa kehitel-
14 sellaisia toimintatapoja, jotka mahdollista-
vat jasenten aidon osallistumisen muulloin-
kin kuin vain sddntoméaaraisissa kokouksissa.

Aika ajoin on hyodyllisté tarkastella yhdistyk-
sen tehtdvien organisointia, vastuutehtévien ja
-alueiden jakoa seka erilaisten toimintaryhmien
tarpeellisuutta. Tassi tarkastelussa kannattaa
pitda mielessd seuraavat asiat:

1. Tyodnjako on jasenten motivointia, silla toi-
minta sitouttaa heitd yhdistyksen toimin-
taan. Jarjeston jasenen, jolla ei ole tehtdvaa,
voi olla vaikea tuntea kuuluvansa kyseessi
olevaan yhteis66n. Juuri yhdessa aikaansaatu
toiminta vetdd mukaansa.

2. Toimiva tyonjako mahdollistaa sen, etté eri-
laisten ihmisten resurssit — aika, osaaminen
ja tiedot - loydetdan ja saadaan kayttoon.
Jasenet ovat yhdistyksen tarkein voimavara!

On hyva jakaa vastuuta reilusti erikseen so-
vituille henkiloille, esimerkiksi hallituksen jase-
nille tai muille jasenille. Tehtéavét tulee kuiten-
kin rajata ja sopia selkeisti, jotta vastuuhenkilot
tietdvat mita heiltd odotetaan.

Vaikka hallituksen kokouksissa paatosvaltaa
kayttavat hallituksen jasenet, voivat kokoukset

35



Selvita, mita kirjattuja ohjesaantoja tai
toimihenkiléiden tehtavia yhdistyksessanne on.

olla avoimia myo6s muille ja heilld voi olla ti-
laisuuksissa puheoikeus. Ndin myo6s hallituk-
sen ulkopuolisille paatdksenteko on avointa ja
osallistavaa.

Tasa-arvoinen ja yhdenvertainen toiminta
ovat yhdistystoiminnan kulmakivii. On tar-
kedd huomioida myos paadtoksenteon mahdol-
listamisessa mahdollisimman monipuolinen ja
avoin toimintakulttuuri. Jarjestetaan tilaisuu-
det saavutettavasti ja huomioidaan osallistujien
tarpeita mahdollisuuksien mukaan.

Talousohjesaanto

Yhdistyslaista ja yhdistyksen sddnnoista 10ytyy
perusteet taloushallinnon tehtévijaosta ja vas-
tuista. Pienessa yhdistyksessa varmasti nailla
eviilla parjataan ilman erillista talousohjesadn-
toad. Isommissa yhdistyksissi tdma kuitenkin

LAHTEET JA LISATIETOA:

harvoin riittd4, ja silloin tarvitaan yksityiskoh-
taisempia ohjeita. Yhdistys voi télloin laatia it-
selleen talousohjesddnnon, jossa maaritellddn
eri hallintoelinten ja toimihenkildiden tehta-
vat, vastuut ja kontrollipisteet yhdistyksen ta-
loudenhoidossa. Toimiva talousohjesdant6 on
talloin oiva apuvaline paivittdisten rutiinien
pyorityksessd ja myos valittaessa hallintoon
uusia toimijoita. Esimerkiksi uutta taloudenhoi-
tajaa valittaessa ehdokas voi ennen lopullisen
suostumuksensa antamista tutustua talouden-
hoitajalle talousohjesddnndssa maariteltyihin
tehtiviin, ettei tietimattiin tule suostuneeksi
tehtdvaidn, minka ennen pitkdi huomaa itsel-
leen liian haasteelliseksi.

»  Vainikainen Elina 2021: Avoin osasto — Opas puolueosaston osallistavaan toimintaan. KSL.
https://www.ksl.fi/app/uploads/2022/01/avoin-osasto-web.pdf

» Yhdistystoimijat: Talousohjesaanto

https://www.yhdistystoimijat.fi/toiminnot/talous-2/talousohjesaanto/#:~:text=Yhdistys %20

v0i%20t%C3%A4ll%C3%B6in%20laatia%20itselleen%20
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7. Kokoukset

Kokous on yhdistyksen paatéksenteon paikka. Kokouksissa
paatetaan asioista, jotka mahdollistavat yhdistyksen toiminnan.
Yhdistyslakiin ja sdantéihin on kirjattu kokouksessa kaytettavia
menettelytapoja, joita kokoustoiminnassa tulee noudattaa.

Nama sdannoét ovat olemassa, jotta yhdistyksen paatéksenteko
sujuu demokraattisesti. Ne turvaavat sen, etta kaikilla kokouksen
adanioikeutetuilla on todellinen mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa.
Niiden noudattamatta jattaminen voi mitatéida koko kokouksen
paatosvallan.

Tarkemmin sédénneltyja ovat yhdistyksen kokoukset eli
jasenkokoukset, joissa jasenisto kayttaa yhdistyksen ylinta
paatdsvaltaa. Yhdistyksen taytyy sdantéjensad mukaan jarjestaa
vuosittain joko yksi tai kaksi sddntomaaraista kokousta. Naiden
lisaksi voidaan jarjestaa useampia jdsenkokouksia ja hallituksella on
omat kokouksensa.

Yhteinen ymmarrys toimintatavoista on hyva varmistaa yhdess3,
jotta toimintaa voidaan toteuttaa sujuvasti. Jasenen tulee voida
luottaa siihen, etta asioista paatetaan oikealla tavalla. Kokouksen
paatdsvaltaisuus riippuu siitd, ovatko menettelytavat olleet oikeita.
Oikea menettelytapa on myés tarkea turvaverkko hallitukselle ja
koko yhdistykselle: riitatilanteissa on tarkeaa voida osoittaa, etta
oikeat menettelytavat olivat kdytosséa, eikd toiminnassa ole mitadan
lain tai hyvan tavan vastaista.
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7.1. Yhdistyksen
jasenkokoukset

Saantomaaraiset kokoukset ovat yhdistyksen
tarkeimpid kokouksia. Niistd méarataan yhdis-
tyslaissa ja yhdistyksen sddnnoissa. Saantomad-
raisissi kokouksissa taytyy kasitella tietyt asiat
yhdessa: alla olevista asioista ei siis voida ikiné
paattad yhdistyksen hallituksessa, jisentapaa-
misessa tai saunaillassa.

Yhdistyksessa tulee jarjestda yhdistyslain
mukaisesti joko yksi tai kaksi sdantoihin kir-
jattua vuosikokousta.

Silloin kun yhdistyksessa on kaytdssa kahden
kokouksen malli, puhutaan kevét- ja syyskoko-
uksista. Yhden vuosikokouksen mallissa kaikki
lain ja sddntodjen madradmat asiat kisitelladn
yhdessé vuosikokouksessa, useimmiten ke-
vaalla, kun tilinpadtos tulee tehda ja vahvistaa.

Kevatkokouksessa kasitelladn edellisen vuo-
den toimintaa, ja silloin
* kasitellddn toimintakertomus
* vahvistetaan tilinpaatos
* myoOnnetdin tili- ja vastuuvapaus
tilivelvollisille.

Syyskokouksessa kasitelladn tulevan vuoden

toimintaa, ja silloin

* péaitetddn mahdollisen jasenmaksun
suuruudesta

* hyviksytdan toimintasuunnitelma

e hyvéksytadn tulo- ja menoarvio

» valitaan yhdistyksen puheenjohtaja ja
muut hallituksen jasenet

» valitaan tilin- /toiminnantarkastajat.

Mallit sddntomaaraisten kokousten asialis-
toista l0ydat liitteestd 2.

Yhdistyksen kokousten koollekutsumisen
ajasta ja tavasta maaratiddn siannoissa. Nais-
td sddnnodistd on pidettiva kiinni: kokouksen
paatokset eivit ole lainvoimaisia, jos esimer-
kiksi kokouskutsut on lahetetty lilan mydhaan.

Yhdistyslain 20. §:ssé todetaan yhdistyksen
muista kokouksista seuraavasti:
"Yhdistyksen ylimddrdinen kokous on
pidettdvd, kun yhdistyksen kokous niin
padttdd tai hallitus katsoo sithen olevan
aihetta taikka vdhintddn yksi kymmenesosa
yhdistyksen ddnioikeutetuista jdsenistd sitd
ilmoittamansa asian Rdsittelyd varten vaatii.

7

ESIMERKKI 1

Hallitus voi kutsua yhdistyksen
ylimaaraisen kokouksen koolle, jos

se haluaa yhdistyksen paattavan
ajankohtaisesta ja kiireellisesta asiasta
(esim. paatds jasenen erottamisesta).

Sadan jasenen yhdistyksessa
kymmenen jasentd (vahintédan 10 %
jasenista) vaatii ylimaaraisen kokouksen
koollekutsumista. Perusteena on

tarve kasitelld yhdessa yhdistyksen
taloustilannetta seké mahdollisuutta
lahted mukaan uuteen yhteisprojektiin.

Yhdistyksen hallituksen kannattaa jarjestaa
my0s vapaaehtoisia jasenkokouksia esimerkiksi
jonkin tapahtuman tai tilaisuuden suunnittelua
koskien. Téllaisissa kokouksissa on oiva mah-
dollisuus jakaa jarjestelyvastuuta ja tehtéavia
hallituksen ulkopuolelle. Naihin kokouksiin voi
kutsua myos ulkopuolisia asiantuntijoita tai pu-
hujia alustamaan ajankohtaisista aiheista.
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7.2. Hallituksen kokoukset

Yhdistyksen hallituksella on omia kokouksia. Ko-
kouksia voi jarjestaa sddnnollisesti kerran kuussa
tai harvemmin. Kokouksissaan hallitus valmistelee
ja toteuttaa yhdistyksen asioita, siis hoitaa yh-
distyksen hallitukselle annettuja tehtavia.

Hallituksen kokous noudattaa pidasiassa
samanlaista jirjestysté kuin yhdistyksenkin ko-
kous. Joitakin eroja kuitenkin on.

Puheenjohtajan tehtiva on kutsua hallituk-
sen kokoukset koolle. Kutsun antamisaikaa ei
yleensi ole maaratty sdinnoissi. TAma tarkoit-
taa sitd, ettd kokous voidaan pitaa hyvinkin no-
peasti, kun tarve siihen ilmenee. Tarkeata kui-
tenkin on, ettd kaikki hallituksen jisenet ovat
saaneet tiedon kokouksesta.

Kokouksiin osallistuvat hallituksen jasenet.
Monissa yhdistyksissd on paatetty, ettd myos
varajasenet kutsutaan hallituksen kokouksiin.
Aanioikeutta heilld ei luonnollisestikaan ole,
jos kaikki varsinaiset jisenet ovat paikalla. Ku-
ten edelld todettu, voivat kokoukset olla myos
avoimia jasenistolle esimerkiksi puheoikeudella.

Puhetta hallituksen kokouksissa johtaa pu-
heenjohtaja, tai varapuheenjohtaja silloin, kun
puheenjohtaja ei ole paikalla. Poytékirjan ko-
kouksesta tekee hallituksen keskuudestaan va-
litsema sihteeri. Usein sihteeri on yhdistyksen
kokouksessa valittu sihteeri. Hallituksen ko-
kousten poytékirja tarkastetaan yleensa hal-
lituksen seuraavassa kokouksessa, joten poy-
tékirjan tarkastajia ei tarvitse erikseen valita.

Hallitus voi viela valita keskuudestaan pie-
nemman ryhman (tyovaliokunta), joka kokoon-

tuu useammin ja valmistelee hallituksen ko-
kouksia. Pienessa yhdistyksessa tima ei ole
yleensé tarpeen.

Liitteestd 3 10ydat esimerkin hallituksen ko-
kouksen kulusta.

7.3. Kokouksen kulku ja
paatéksen tekeminen

Kokouksen kulkua ohjaa kokouksen asia- /esi-
tyslista. Kokous etenee useimmiten esityslistan
mukaisesti jarjestyksessad. Puheenjohtajan teh-
tava on johtaa kokousta ja jakaa puheenvuoro-
ja, kun niiden aika on. Han kuljettaa kokousta
eteenpain asialistan mukaisesti, tarvittaessa
selventdd ja kertoo kokoustekniikan eri vaiheista
ja avaa keskustelun. Puheenjohtajan tehtivana
on myos todeta paatds kokouksen paatoksen
mukaisesti kirjattavaksi poytékirjaan.

Kokouksissa olennaista on tehda paatoksia,
jotta toimintaa voidaan niiden perusteella 1ahtea
toteuttamaan. Sddntoméaaraisissé jasenkokouk-
sissa paatokset tehdddn yhdistysta linjaavista
asioista, jotka méairitetdin yhdistyslaissa, hal-
lituksen kokouksissa ja ylimaaraisissa jasen-
kokouksissa padtoksia voidaan tehda muista
asioista, jotka miaritetadn aina kokouksen esi-
tyslistassa. Néitd voivat olla esimerkiksi paatos
jarjestda jasentapahtuma tai osallistua yhdis-
tyksend johonkin.

Paatoksentekoon auttaa hyva valmistautumi-
nen ja materiaaleihin ennakolta tutustuminen.
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Jos vain

paaehdotus

tai yksi ehdokas

Paatosasian kasittely

Asian esittely
(ja mahdollinen
paatdésehdotus)

Keskustelu

Yhteenveto
keskustelusta ja
ehdotuksista

Jos useita

kannatettuja
ehdotuksia

Jos useita
ehdokkaita

vasti:

Tehdaan Vaali
danestys
Tehdaén Tehdaan Tehdaan
pa&tds pA&tSS PA&toS
Paatoksenteko etenee kokouksessa seuraa- ¢ Jos paatosehdotuksia on vain yksi, voidaan
paitos tehda sen mukaisesti.
Ensin asian esitelldan ja mahdollisesti * Jos kannatettuja paatdosehdotuksia

esitetdan samalla ensimmainen

paatosehdotus.

Seuraavaksi puheenjohtaja avaa
keskustelun asiasta, jossa voidaan esittaa
erilaisia esityksid asiasta tai kannattaa

jo esitettyja ehdotuksia. Vain kannatetut

ehdotukset huomioidaan paatdksenteossa
ja niistd voidaan ddnestaa.

Puheenjohtaja paittia keskustelun ja tekee
yhteenvedon keskustelusta ja tehdyista
paatosehdotuksista.

tulee keskustelussa useampia, niista
aanestetaan. Paatokseksi nousee eniten
kannatusta saanut esitys. Mikéli danet
menevat tasan, puheenjohtajan 4adni
ratkaisee, ja henkilovalinnoissa eli
vaaleissa ratkaisee arpa.

Saintdjen muuttamista, yhdistyksen
purkamista tai omaisuuden padosan
luovuttamista kannattamaan tarvitaan 3 /4
dénista.
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7.4. Hyva kokous

Kokous on onnistunut, kun késiteltivista asiois-
ta on tehty selkeat paatokset, joihin kokouksen
osallistujat ovat sitoutuneet. Kokouksen onnis-
tumista voidaan arvioida myds sen perusteella,
millaisissa tunnelmissa ihmiset kokouksesta
lahtevat. Tavoitteena on, ettd itse kukin voisi
ainakin ajatuksissaan sanoa, olipa hyva kokous!
Téllainen tunne kertoo yleensa siitd, ettd ihmi-
nen on kokenut voineensa vaikuttaa asioihin ja
ettd hiantd on kuunneltu.

Hyva puheenjohtaja muistaa, ettd tehokas
asioiden kasittely ja viihtyisa ilmapiiri eivat sulje
pois toisiaan. Pikemminkin ne tukevat toisiaan.
Kokous ei kuitenkaan ole vain puheenjohtajan
taitojen ja tekniikan varassa. Jokainen osallistuja
voi kantaa omalta osaltaan vastuuta kokouksen
onnistumisesta:

* tutustuu kokousasioihin etukiteen

» osallistuu kokouksessa aktiivisesti
keskusteluun, kertoo omat mielipiteenséa
asioista

* kuuntelee kiinnostuneena muiden kantoja
kokouksessa.

TOTrAL VAIKKA

OL\PA HYVA kokovs . -| IMuLLa JA1 KYLLA Al MikAa"?

SAATIN  TAAS Togi ASKARRVTTA MAAN, 2
PALJON YKk S & & =
AIKASEKS!. ASIA...@ <

b —4

ET MIKS
ME
TANATAAN
NIIN HARNDIN?

Tarkeaa on, ettd jokainen osallistuja haluaa
my0s vaikuttaa myonteisesti kokouksen ilma-
piiriin. Sen voi tehdd mm. huumorilla, ystavalli-
selld suhtautumisella ja arvostavalla asenteella.

41



8.Kokousasiakirjat

Tassa luvussa kuvataan kokousasiakirjoihin liittyvia sdantéja ja kdytantoja, jotka
saattavat toisinaan tuntua hankalilta ja jaykilta. Sdannoilla ja kaytannéilla pyritaan
kuitenkin edistdmaan ja helpottamaan yhdistyksen toimintaa, ei tekeméaan

siitd vaikeampaa. Kokousdokumentteihin liittyvat sdannét on tarkoitettu hyvan
kokouskaytdnnoén toteutumisen varmistamiseen. Kokouskutsuun, esityslistaan ja
poytakirjaan liittyvat sdannot ovat olemassa, jotta voidaan varmistaa, etta asiat on
hoidettu oikealla tavalla ja asiakirjoista ndhdaan, mita asioita on kasitelty ja mista
on paatetty. Nama dokumentit ovat myéhemmin todistusaineistoa yhdistyksen
toiminnasta ja samalla tapa tehda toiminta ja paatékset nakyviksi.

Perusperiaate on, ettd yhdistyksen asiakirjat eivat ole julkisia. Poikkeuksena

ovat yhdistyksen perustamisasiakirjat, eli ne paperit, jotka toimitetaan
yhdistysrekisteriin. Muuten yhdistyksen pdéytakirjat ym. ovat yhdistyksen sisaisia
asioita, eli niita ei tarvitse antaa ulkopuolisille. Jasenille yhdistyksen asiakirjat

toki annetaan nahtaviksi: nain he tietavat, mita paatdksia yhdistyksessa on tehty
(yhdistyksen kokousten péytakirjat), millaista toimintaa on kdytanndssa toteutettu
(vuosikertomus) ja mitéa on suunniteltu (toimintasuunnitelma).

Myo6skaan yhdistyksen hallituksen asiakirjat eivat ole julkisia. Esimerkiksi
yhdistyksen jasenilla ei ole automaattisesti oikeutta ndhda niita. Yhdistyksen
sdadnndissa voidaan kuitenkin maarata, etta jasenilld on oikeus tutustua hallituksen
poytakirjoihin. Yhdistyksen jasenella on aina oikeus saada ote hallituksen
poytakirjan siitd kohdasta, jossa on kasitelty jotakin haneen liittyvaa asiaa.

Poytakirjat ja muut dokumentit tulee arkistoida ja sailyttaa hyvin. Dokumenttien
sailyttdaminen on tarkeaa yhdistyksen historiankirjoituksen kannalta: nama ovat
ne paperit, joista voidaan nahd3a, millaista toimintaa on aiemmin ollut ja mita
paatoksia on tehty.
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8.1. Kokouskutsu

Ennen kokousta lahetetdin osallistujille aina

kokouskutsu. Asianmukainen kokouskutsu si-

sdltda seuraavat osat:

* yhdistyksen virallinen nimi

* kokouksen luonne (kuukausi-, kevit-,
syys-, vuosikokous tai hallituksen kokous)

* kokouspaikka ja tarkka osoite

» kokousaika

» kasiteltivat asiat

* kutsun antamisaika ja paikka

e kutsun antaja.

Seuraavat asiat on aina mainittava koko-
uskutsussa, jos niitd kasitellddn kokouksessa:
* vyhdistyksen sddntdjen muuttaminen
* kiinteiston luovuttaminen tai

kiinnittdminen tai huomattava muu

omaisuuden luovuttaminen

* Aanestys- ja vaalijarjestyksen
muuttaminen

» hallituksen tai sen jasenen tai tilin-/
toiminnantarkastajan valitseminen tai
erottaminen

 tilinpaatoksen vahvistaminen ja
vastuuvapauden myontdminen

* yhdistyksen purkaminen.

Muita késiteltdvia asioita ei lain mukaan ole
pakko mainita kutsussa. Hyvaan kokouskaytan-
toon ja tiedottamiseen kuitenkin kuuluu se, etta
tarkeimmat paitosasiat kerrotaan kutsussa. Se
on hyvé tapa motivoida jisenia tulemaan pai-
kalle ja miettimaan asioita etukateen.

Tehokas ja hyva kokous vaatiikin usein val-
mistautumista paitsi kokouksen valmistelijalta
(hallitus, puheenjohtaja ja sihteeri), myos ko-
kouksen osallistujilta. Kokouksen asialista ja
liitteet on hyva lahettaa etukiteen osallistujil-
le. Ndin heilld on aikaa tutustua asiaan ja ma-
teriaaleihin. TAm4a auttaa asioiden kisittelyé ja
motivoi osallistumaan kokoukseen.

Toivon Hyvaa ry:n

Saantoémaarainen kevatkokous pidetaan
Toivolan urheilutalon kerhohuoneessa,
os. Lenkkipolku 3, tiistaina 16.4.2023

klo 18.

Kokouksessa kasitelldan yhdistyksen
sdantdmaaraiset asiat. Kokouksessa
kuullaan myds puheenvuoro Jarjesto-
hautomo-projektin toiminnasta.

Kaikki yhdistyksen jasenet [ampimasti
tervetuloal!

Toivolassa 31.3.2023

Hallitus

8.2.Esitys-/asialista

Esityslista eli asialista on kokouksessa késitel-
tavien asioiden listaus. Asialistaan kirjataan ne
asiat, jotka kokouksessa halutaan kasitelld seka
myos kokouksen rakenne, siis asioiden jarjestys.
Asialista on esitys: listaan voidaan tehdé tarvit-
taessa muutoksia kokouksen alussa. Kuka tahan-
sa osallistuja voi siis esittda, etta jokin asia lisa-
taan asialistaan tai ettd jarjestystd muutetaan.
Kokous péattad, tehdaanko kuten osallistuja esit-
ta, eli tehdianko asialistaan ehdotettu muutos.

Asialista tehddidn monestakin syysti. Asialista

* auttaa kokouksen osallistujia
valmistautumaan kokouksen asioiden
kasittelyyn

* tekee kokouksen seuraamisen helpoksi

* tehostaa kokouksen asioiden kisittelyé ja
niiden kirjausta poytékirjaa varten

* varmistaa, ett kaikki tarpeelliset asiat
tulevat kasitellyksi

* varmistaa, ettd menettelytavat tayttavat
hyvan ja laillisen kokouksen tunnusmerkit.
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Hyva kokous tulee valmistella hyvin. Yhdistyk-
sen kokouksen valmistelusta vastaa yhdistyksen
hallitus. Hallitus voi antaa valmistelutehtavan
my0s jollekin henkil6lle tai tydryhmalle. Kokouk-
sen valmisteluun kuuluu tietojen kokoamista ja
selkedd esittamistd, erilaisten ratkaisujen etsimis-
té ja esimerkiksi paatdsehdotuksen valmistelua.

Asialista voidaan joko ldhettaa kokouskutsun
mukana tai jakaa osallistujille kokouksen alussa.

Liitteista 1oydat esimerkkeja eri kokousten
asialistoista.

8.3.Poytakirja ja poéytakirjan
ote

Poytakirja on kokouksessa tehdyisti paatoksista
kertova asiakirja. Se on tarked dokumentti, kos-
ka silld on oikeudellinen asema eli sitd voidaan
kayttaa todisteena yhdistyksen paatoksista ja
toiminnasta.

Yhdistyslain mukaan kokouksen puheenjoh-
tajan on huolehdittava siitd, ettd kokouksessa
tehdyistéd paatoksista tehdaan poytakirja. Kay-
tanndssa poytakirjan kirjoittaa sihteeri. POyta-
kirjan allekirjoittaa kokouksen puheenjohtaja
(usein myos sihteeri) ja se pitda tarkastaa sovi-
tulla tavalla, joista esimerkit vield luvun lopussa.

Poytéakirjatyyppeina mainitaan tavallisesti
paatospoytikirja, selostuspoytikirja ja keskus-
telupoytakirja. Ne eroavat toisistaan ldhinna
kirjattavien asioiden mééran puolesta.

» Paatospoytakirjaan kirjataan tehdyt
paitokset ilman perusteluja ja
muita kommentteja. TAma on ns.
minimipoytakirja.

* Selostuspoytékirjaan kirjataan padesitys,
keskustelussa tehdyt esitykset lyhyine
perusteluineen, danestys tai vaali sekd
paatos.

* Keskustelupoytékirja tarkoittaa kokouksen
kulun sanatarkkaa kirjaamista tai ainakin
kaikkien puheenvuorojen padkohtien
kirjaamista.

Yleensa yhdistyksissd kdytetdin kahta en-
simmaistd poytakirjatyyppid. Esimerkiksi yh-
distyksen sddntomaéadraisistd kokouksista ja
hallituksen kokouksista tehddan paatos- tai
selostuspodytikirja. Yhdistyksen kuukausiko-
kouksista tai erilaisten kehittimistydryhmien
tai -jaosten kokouksista kannattaa tehda se-
lostuspoytékirja. Sanatarkkaa kokouksen kulun
kirjaamista eli keskustelupOytékirjaa tarvitsee
harvoin tehda. Sellaisia tehddankin yleensa vain
esim. eduskunnassa seka liittojen ja keskusjar-
jestojen edustajakokouksista.

Poytakirja sisdltdad otsikko-osan, asioiden
kasittelyn osan, loppumerkinnit ja mahdolli-
set liitteet.

1. Otsikko-osaan kirjataan

* yhdistyksen nimi

* kokouksen laatu, eli minkilainen kokous
on kyseessi

* kokouksen aika ja paikka

» 4sndolijat (tai osanottajaluettelo liitteend)

* kokouksen puheenjohtajan ja sihteerin
nimet

2. Asioiden kisittely -osaan kirjataan
paitosasiat (voivat olla kaikki omina
kohtinaan tai alakohtina)

* muut esille tulevat asiat

» seuraava kokous

3. Loppumerkinnit

* poytakirjan tarkastustavan mukaiset
allekirjoitukset

* mahdollinen tarkastusmerkinta

4. Poytikirjan liitteet

Liitteessd 4 on esimerkkipdytakirja Toivon
Hyvaa ry:n kuukausikokouksesta.
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Péytakirjan tarkastaminen

Jotta poytikirja olisi oikeudellisesti pateva, se

pitda tarkastaa. Tarkastus voi tapahtua kol-

mella tavalla.

1. Poytékirja tarkastetaan varta vasten valittu-
jen tarkastajien toimesta.

2. Kokous, jonka poytikirjasta on kysymys, voi
tarkastaa koko poytakirjan tai jonkun pyka-
1an siita.

3. Poytékirja tarkastetaan seuraavassa kokouk-
sessa. Tama on hallitusten kokouksissa ylei-
nen kaytantd. Huomioitava kuitenkin on, etta
hallituksen toimikauden viimeisen kokouksen
poytékirja on tarkastettava osanottajien tai
poOytékirjan tarkastajien toimesta.

Péytakirjan ote

Joskus tarvitaan asioiden hoitamista varten
tietoja jostakin poytékirjan kohdasta tai koko
poytakirjasta. Talloin kulloisenkin tarpeen mu-
kaan poytakirjasta laaditaan joko ote (osittai-
nen poytékirjan jiljentdminen eli kopiointi) tai
jaljennos (kokonaan jaljentiminen).

"'

X

2

(N

Poytékirjan jaljennoksessa kopioidaan koko
poytakirja ja jaljenndksen ylareunaan merkitadn
sana "JALJENNOS”. Otteen ylireunaan asia-
kirjan nimeksi merkitddn sana "OTE” ja sithen
kirjoitetaan:

Poytakirjan otsikko-osa

Paatosvaltaisuuspykala

Pykala kokousvirkailijoista

Varsinainen otetta koskeva pykala

Puheenjohtajan (ja sihteerin) allekirjoituk-

set (ei omakétiset eli kopiot alkuperdisesta

pOytakirjasta)

6. Poytakirjan tarkastuslausunto allekirjoituk-
sineen (ei omakétiset)

7. Kahden todistajan omakétiset allekirjoitukset.

Ul N

Poytakirjan jaljennoksella tai otteella taytyy siis
olla kaksi todistajaa, joiden pitdi allekirjoittaa
jaljennds tai ote.
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O9.Talous ja kirjanpito

Yhdistykset ovat velvollisia kirjanpitoon, se on méaaratty
kirjanpitolaissa. Yhdistysten kirjanpitoa saatelee myos
kirjanpitoasetus. Yhdistyslain muutos 2023 helpottaa pienten
yhdistysten hallinnollista taakkaa sallimalla kirjanpitolakia kevyempi
tilinpito.

Tarkempaa tietoa yhdistyksen taloudenpidosta I6ydat
KSL-opintokeskuksen Eurot ojennukseen -oppaasta, jonka voit
ladata koneellesi tai tilata paperisena osoitteesta
https://www.ksl.fi/julkaisut/eurot-ojennukseen/

(Huomioithan, ettd opas on paivitetty joulukuussa 2020.)
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9.1. Taloushallinto

Yhdistyksen taloushallinnon jarjestimiseen
vaikuttaa oleellisesti se, kuinka laajaa ja arvol-
taan suurta taloudellinen toiminta on. Vuonna
2023 uudistettu yhdistyslaki helpottaa huo-
mattavasti pienten yhdistysten kirjanpitoa, eli
niiden, joiden tulot ovat vuodessa alle 30 000
euroa. Muutos astuu voimaan heindkuun 2023
jalkeen alkavalla tilikaudella. Téarkein muutos
on, ettd vihiiseksi katsotusta taloudellisesta
toiminnasta ei tarvitse enda pitaa kahdenker-
taista kirjanpitoa.

Pienten yhdistysten talouden dokumentoin-
tiin riittaa vaikkapa Excel-taulukko tai Googlen
tai Microsoftin tarjoamat ohjelmat.

Suurempien yhdistysten on yleensa tarpeen
kayttaa kirjanpitoonsa maksullisia palveluita.
Taloudenhallinnan voi ulkoistaa tilitoimistolle,
joka usein onkin hyvé vaihtoehto. Tilitoimis-
toilla on kaytdssaan sahkdiset palvelut, joiden
kautta yhdistyksen nimenkirjoittajat voivat re-
aaliaikaisesti seka seurata taloutta ettd hoitaa
tarpeellista maksuliikennetta. Jos yhdistykses-
sd on omaa osaamista ja innostusta, hyvia oh-
jelmistoja taloudenhallintaan on hankittavissa
kohtuullisilla kuukausimaksuilla. Ne ovat ny-
kyaan helppokayttoisia ja tallentavat samalla
sekd tiedot maksuliikenteesta ettd tositteet
valmiiksi arkistoon.

9.2. Yhdistyksen talous

Yhdistyksen taloutta pitda suunnitella ja seu-
rata toiminnan eri vaiheissa. Talousasioiden
pitda kulkea mukana niin suunnittelussa, paa-
toksenteossa, padtosten toteutuksessa eli itse
toiminnassa, kuin seurannassa.

Kirjanpitolaki ja -asetus kertovat, mitd yh-
distyksen pitad tehda ja miti se saa tehda liit-
tyen raha-asioihin. Seuraavaan listaan on koot~
tu yhdistyksen taloushallinnon ja kirjanpidon
perussaannot.

Yhdistys on aina kirjanpitovelvollinen.
Kirjanpidon tilikausi on 12 kuukautta.
Tilikauden pituudesta voi poiketa vain,
kun toimintaa aloitetaan tai lopetetaan.
Silloin tilikausi saa olla enintdan 18
kuukautta. Tilikautta voi muuttaa
ainoastaan perustellusta syysta.
Kirjanpitoon tulee merkita yhdistyksen
menot, tulot, rahoitustapahtumat seka
niiden oikaisu- ja siirtoerat.

Kirjanpitoa varten taytyy olla eri tilit seka
selkea tilikartta. Tilikartta on tililuettelo,
joka selittaa tilien sisallon.

Kirjaukset tiytyy tehda aika- ja
asiajarjestyksessd, ja niiden taytyy
perustua tositteisiin (esimerkiksi paivatyt
ja numeroidut kuitit).

Kirjanpitokirjoja ja tililuetteloa on
sdilytettava vahintdan 10 vuotta tilikauden
paattymisesta.

Tositteita, taloushallintoa koskevaa
kirjeenvaihtoa ja tdsmdaysselvityksia on
sdilytettava vahintddn 6 vuotta tilikauden
paattymisesta.

Yhdistyksen taytyy tehda jokaiselta
tilikaudelta tilinp&atos. Tilinpaatos taytyy
tehda neljan kuukauden kuluessa siitd, kun
tilikausi loppuu. Yhdistyksen sddnnoissa
voi olla vaatimus tita lyhyemmaésta
laatimisajasta.

Yhdistyksen hallitus on vastuussa siit4,
ettd tilinpaatos ja toimintakertomus
pitdvat paikkansa.

Pienen yhdistyksen ei tarvitse

lahettaa tilinpaatostadn Patentti- ja
rekisterihallitukseen.

Yhdistyksen tilikaudesta tiytyy tehda
joko toiminnan- tai tilintarkastus,

ja tarkastuskertomus taytyy liittda
tilinpaatokseen. Talousarvion

ja tuloslaskelman tulee olla
yhdenmukaisia, eli niiden on hyva
vastata toisiaan rakenteeltaan. Nain
tuloslaskelmasta on helppo nihd4, onko
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talousarvio toteutunut. Yhdistyksen
laskentajarjestelmén ja ryhmittelyn pitaa
vastata yhdistyksen toimintamuotoja ja
tiedon tulee olla selkedssa muodossa.

Yhdistykseen on valittava tilintarkastaja, jos
vahintian kaksi seuraavista raja-arvoista tayt-
tyy paattyneelld ja siti edeltdneell tilikaudella:
* taseen loppusumma yli 100.000 euroa
* kokonaistuotot yli 200.000 euroa
* palveluksessa keskimédirin enemman kuin

kolme henkil6a.

Kokonaistuottoihin ei lasketa yhdistyksen
saamia yleisavustuksia.

Mikali kyseiset rajat eivét ylity, voidaan yh-
distykseen valita toiminnantarkastaja /toimin-
nantarkastajat. Yhdistyksen sddnnoissa voidaan
velvoittaa valitsemaan tilintarkastaja/tilintar-
kastajia. Lisdksi jotkin rahoittajat voivat vaatia
tilintarkastajan valintaa avustuksensa ehtona.

SE ON ASIA,

JokA S1ToO
AATTE E N

RE A LASMIN.

Al M\KA S SE
SEMMONENK!
oN "7

9.3. Vastuu yhdistyksen
taloudenhoidosta ja
kirjanpidosta

Hallitus

Yhdistyksen hallitus vastaa kdytanndssa yh-
distyksen talousasioista. Usein hallitus valit-
see keskuudestaan kdytinnon toistd vastaavat
henkilot, puheenjohtajan ja taloudenhoitajan.
Hallituksella on kuitenkin lopullinen vastuu.
Tastd syystd talousasiat pitda kasitelld hyvin
hallituksen kokouksissa.

Esimerkiksi seuraavat asiat ovat hallituksessa
paatettavia asioita:
* mahdolliset palkkaus- ja laina-asiat
 tilien avaaminen ja lopettaminen
* tilien kayttoa koskevat valtuudet
* saadut avustukset
* mahdolliset muutokset talousarvioon
* poikkeamat talousohjesadnnon
maarayksista.
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Hallitus vastaa myos talousarvion ja tilin-
paatoksen valmistelusta ja toteutuksesta. Koska
hallitus vastaa yhdistyksen taloudesta, se myos
allekirjoittaa tilinpdatoksen. Yhdistyksen sdéan-
toihin on hyva kirjata perusasiat talousasioiden
hoitamisesta ja vastuunjaosta. Usein yhdistyk-
sissd tehdaan lisdksi talousohjesdinto talous-
asioiden hoitamiseksi. Siind madritelldan tar-
kemmin, kuka vastaa mistékin asiasta ja miten
talousasiat hoidetaan. Seuraavassa on esitelty
yleisimpid tehtavia ja vastuualueita taloushal-
linnon eri toimijoille.

Yhdistyksen kokous

Joka vuosi yhdistyksen sadntdmadrainen kokous
hyvéksyy yhdistyksen talousarvion seka tekee
paatoksen siitd, myontaako se vastuuvapauden
hallitukselle edellisen vuoden osalta. Yhdistyk-
sen kokouksessa jasenilld /osallistujilla on siis
my0s vastuu talousasioista: vastuuvapautta ei
pidd myontaa hallitukselle, jos toiminnassa ja
taloudessa on tullut esiin jotain epéselvaa.

Taloudenhoitaja

Taloudenhoitaja hoitaa yhdistyksen raha-asioi-

ta. Hanen tehtdviinsa kuuluu usein:

* vyhdistyksen kateiskassasta huolehtiminen,
kassakirjanpito

* pankkiasioiden hoitaminen

* laskujen maksaminen

* kirjanpidon hoitaminen: kirjanpito-
merkinnit, tositteista huolehtiminen,
dokumentointi ja arkistointi

* tilinpaatoksen tekeminen.

Puheenjohtaja

Puheenjohtajalla on usein seuraavia tehtavia ja

vastuualueita:

* tositteiden hyvdksyminen

* talousasioiden tuominen hallituksen
késittelyyn

* toimiminen yhdistyksen nimenkirjoittajana,
eli voi tehda taloudellisia sopimuksia ja
kayttaa tilid yhdistyksen puolesta.

Tilin- tai toiminnantarkastaja

Tilin- /toiminnantarkastaja voi olla yhdistyksen
jasen tai joku ulkopuolinen henkil6. Hallituksen
jasen ei voi olla tilin- /toiminnantarkastaja, kos-
ka hallitus vastaa taloudesta. Myoskaan halli-
tuksen jisenen perheenjisen tai muutoin hinen
lahipiirinsi kuuluva henkilo ei voi toimia tilin- /
toiminnantarkastaja jadviysongelmien vuoksi.

Tilin- /toiminnantarkastajan tehtédvid ovat
muun muassa:
* tilikauden paatyttya yhdistyksen
kirjanpidon ja tilinpaatoksen tarkastaminen
 tarkastuksesta lausunnon kirjoittaminen,
jossa todetaan, onko tarkastuksen
perusteella taloushallintoa hoidettu oikealla
tavalla, sddntojen ja lain mukaisesti.

Ulkopuolinen kirjanpitaja

Yhdistys voi halutessaan antaa taloushallinnon
tehtdvid, kaytinnossa taloudenhoitajan tehtévia,
ulkopuoliselle kirjanpitijille. Vastuu yhdistyk-
sen talousasioista sdilyy talloinkin yhdistyksen
taloudenhoitajalla ja hallituksella.

Kunkin edelld mainitun vastuuhenkilon tu-
lee toimia tarkasti ja luottamusta heréttivasti
raha-asioiden ja kirjanpidon hoidossa. Selvét
virheet, rikkeet tai huolimattomuus toimin-
nassa voivat aiheuttaa sen, ettd vastuuhenkil®
joutuu korvausvastuuseen. Kuitenkin padsain-
to on, etta yhdistyksen taloushallinnosta vas-
taa yhdistyksen hallitus yhdessad, kollektiivina.
Kaikkien hallituksen jasenten tulee siis kantaa
vastuuta yhdistyksen taloudesta, sen suunnit-
telusta ja seurannasta.

9.4. Kirjanpito

Kirjanpito yhdistyksissid on aiemmin hoidettu
aina kahdenkertaisena kirjanpitona. Tama tar-
koittaa kiytannossa sitd, ettd kaikki rahaliiken-
ne merkitdan kirjanpidossa vahintdan kahdelle
tilille: tulo- ja menotilille.
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Pienten yhdistysten osalta riittdd heindkuun
2023 jalkeen alkavalla tilikaudella yhdenker-
tainen kirjanpito. Yhdenkertainen kirjanpito
tarkoittaa sitd, ettd menot ja tulot voidaan kir-
jata vain yhdelle tilille. Taimén voi kdytdnnossa
hoitaa tositteilla pankkitilien maksuliikenteesta
eli tiliotteilla.

Kirjanpitoaineisto taytyy sailyttaa pitkan ai-
kaa. Kymmenen (10) vuotta tilikauden paattymi-
sestd sdilytettivid ovat tasekirja, tase-erittelyt ja
muut kirjanpitoasiakirjat seka tililuettelo. Kuusi
(6) vuotta tilikauden paattymisesta sdilytettavia
ovat esimerkiksi tositteet.

9.5. Tilinpaatos

Yhdistyksen téytyy tehda jokaiselta tilikaudelta

tilinpaatos. Tilikausi on yleensd yhden vuoden

pituinen (12 kk).
Tilinpaatds sisiltda seuraavat asiat:

* tase (ndyttdd yhdistyksen taloudellisen
aseman tilinpaatospaivana)

* tuloslaskelma (niyttaa miten tulokseen
padstiin, mistd se muodostuu)

* liitetiedot

* vertailutiedot (verrataan tita vuotta
edelliseen vuoteen)

* rahoituslaskelma (ei pakollinen)

» toimintakertomus (ei pakollinen).

Nama on esitettdva suomeksi tai ruotsiksi
euromadriisend. Tilinpaitoksen tulee antaa
oikeat ja selkeét tiedot yhdistyksen toiminnan
tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Tilinpaa-
toksen tulee sisiltad kaiken toiminnan kaikki
talousasiat. Yhdistyksen talous on tasapainossa,
kun tuloja ja menoja on yhta paljon. Yhdistyk-
sen tavoitteena ei siis ole tehdi voittoa, vaan
pyrkid nollatulokseen.

Negatiivinenkaan tulos ei ole automaattisesti
vaarallinen, eiki sitd esimerkiksi pida yrittaa sa-
lata, mutta se pitdi ottaa huomioon seuraavan
vuoden talousarviossa ja toimintasuunnitelmassa.

Tilinpaatos taytyy lain mukaan tehdé nel-
jan kuukauden kuluessa tilikauden paattymi-
sesta: esimerkiksi, jos tilikausi paattyy 31.12.,
tilinpaatos pitda olla valmis viimeistaan 30.4.
seuraavana vuonna. Yhdistys voi sddnnoissian
maarata tille myos lyhyemmaén ajan. Tilinpaa-
tos on tehty, kun yhdistyksen hallitus ja mah-
dollinen toiminnanjohtaja ovat hyvaksyneet ja
allekirjoittaneet sen.

Tuloslaskelma

Tuloslaskelma kuvaa sitd, miten ja millaisis-
ta osista yhdistyksen tulos on muodostunut.
Yhdistyksen talous eroaa paljon yrityksen ta-
loudesta: yhdistyksen tavoitteena ei ole tehda
voittoa. Yhdistykset toimivat, jotta niiden tar-
koitus ja tavoitteet toteutuisivat. Toiminnasta
aiheutuu yhdistykselle menoja, mutta toisaalta
niistd voidaan myos saada tuloa.

Yhdistykset hankkivat toimintaansa tuloja
erilaisista lahteista. Usein yhdistysten varain-
hankintamuotoja ovat esimerkiksi jasenmak-
sut, osallistumismaksut, kerdykset, myyjiiset ja
lahjoitusten vastaanottaminen. N&illd rahoilla
yhdistys voi toteuttaa perustehtiviinsa. Rahaa
voi kulua paitsi itse toiminnan rahoittamiseen,
my0s varainhankintaan: esimerkiksi myyjaisten
jarjestaminen voi maksaa.

Yhdistykselle tulevat rahat eli yhdistyksen tuo-

tot voidaan jakaa kolmeen tyyppiin:

* varsinaisen toiminnan tuotot (ne rahat,
jotka saadaan varsinaisesta toiminnasta)

* varainhankinnan ja sijoitusten tuotot (ne
rahat, jotka saadaan varainhankinnasta ja
mahdollisista sijoituksista)

* avustustuotot (ne rahat, jotka saadaan
yleisavustuksina esim. kaupungilta).
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Tuloslaskelmasta taytyy loytya tuotot, kulut ja

tuotto- tai kulujadmaét seuraavissa osissa:

* varsinainen toiminta (perustoiminta, myos
erityisavustukset)

e varainhankinta (esim. jdssenmaksut, kerdys-
ja myyjaistuotot seka varainhankinnasta
syntyneet kulut)

* sijoitus- ja rahoitustoiminta (esim.
pitkdaikaisista sijoituksista ja
rahoitustoiminnasta saadut tuotot)

* tilikauden ylijadma tai alijadma (eli
jaaddaanko plussalle vai miinukselle).

Tasekirja

Tilinpaatos on yhdistettava tasekirjaan. Tilinpaa-

toksen sivut on numeroitava. Sitd on sdilytettava

vahintdan 10 vuotta tilikauden paattymisesta.
Tasekirjaan on sisallytettava:

* tuloslaskelma

* tase (katso liite 5)

* liitetiedot

* toimintakertomus

* luettelo kirjanpitokirjoista (yksiloidyt
kirjanpitokirjat)

* luettelo tositteiden lajeista (millaisia
tositteita on, esim. kuitit: aina paivays ja
numerointi)

* tieto tositteiden sdilytystavoista (missé ja
miten sdilytetdan)

* paivdys ja allekirjoitukset

* merkinti tilintarkastuksen
suorittamisesta.

)

Yhdistys voi myos samalla tehdé rahoitus-
laskelman, joka liitetdan tilinpdatokseen. Ra-
hoituslaskelmassa annetaan selvitys varojen
hankinnasta ja niiden kiytdsta tilikauden aikana.

Taseen kaava on kaikille sama, niin yhdis-
tyksille kuin yrityksillekin. Pienet yhdistykset
voivat laatia taseen lyhennetyssd muodossa.
Lyhennetty taseen kaava on esitetty liitteessd 5.

Toimintakertomus

Kirjanpitolain mukaan pienten yhdistysten
ei tarvitse liittda tilinpdatokseen toiminta-
kertomusta. Jos toimintakertomuksen laittaa
liitteeksi, sen taytyy tayttaa tarkat muotovaa-
timukset. Virallinen, tilinpdatokseen liitettava
toimintakertomus voi olla suppea. Laajempi
selvitys toiminnasta voidaan julkaista erik-
seen. Lisitietoja toimintakertomuksesta 16y-
dat luvusta 4.4.

9.6. Varainhankinta

Téssa luvussa esitelldan vield muutamia asioita,
jotka on hyva muistaa yhdistyksen varainhan-
kinnasta ja tuloista.

Yhdistyksen omasta varainhankinnasta (esim.
jasenmaksut, myyjdistuotot) saadut rahat ovat
ns. vapaata rahaa, eli yhdistys voi paattaa, mi-
ten kohdistavat hankitut rahat. Samoin usein
erilaiset yleisavustukset annetaan yleisesti yh-
distyksen toiminnan tukemiseen, siis yleisku-
luihin. Toki ndmakin rahoitukset tulee kayttaa
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sellaiseen toimintaan ja kuluihin, jotka on mééari-
telty yhdistyksen hyviksymassa talousarviossa.

Kun yhdistys saa esimerkiksi tiettyyn projek-
tiin rahoitusta, rahoituksen myontéji edellyttaa,
ettd saatu avustus kiytetdan avustuspaatoksessa
ja -hakemuksessa médritellylld tavalla. Onkin
syyta aina tutustua tarkasti rahoittajan ohjei-
siin. Erityiseen tarkoitukseen saatua rahoitusta
ei voi kdyttia johonkin muuhun tarkoitukseen.
Jos avustusta on kdytetty vadrin, yhdistys voi
joutua maksamaan sen takaisin. Vaarinkaytok-
sistd my0s ndissa tapauksissa vastaa viime ka-
dessa yhdistyksen hallitus.

Yhdistys voi saada erilaisia lahjoituksia. Jos
yhdistykselle testamentataan tai muuten lah-
joitetaan rahaa, saatu summa kirjataan yhdis-
tyksen kirjanpitoon tulona. Jos taas lahjoitettu
omaisuus on tavaraa, pitda miettid miten sen
arvo merkitdan kirjanpitoon. Yleensa kdytetaan
niin sanottua kdypai arvoa, eli arvioidaan min-
ki arvoinen tavara on lahjoitushetkelld. Pienia
tavaralahjoituksia, esim. arpajaisiin ei tarvitse
merkita erikseen lahjoitustuotoksi.

LAHTEET JA LISATIETOA:

»

»

»

»

»
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10.Digitaaliset
toimintaymparistot

Digitaalisten alustojen ja laitteiden tulo osaksi arkeamme on tuonut
paljon mahdollisuuksia myés yhdistystoimintaan. On kuitenkin
syyta miettid, mihin tarkoitukseen juuri teidan yhdistyksenne
tarvitsee sahkoisia tydkaluja. On usein parempi rajata eri alustojen
maaraa, kuin ottaa kaytté6n kaikki mahdolliset. Digitaaliset
toimintaympaéristét muuttuvat jatkuvasti, kun uusia valineita tulee
kayttoon.

Tassa luvussa kerrotaan esimerkkeja eri tavoista kayttaa digitaalisia
tydkaluja yhdistystoiminnan helpottamiseksi. Liséksi kdydaan lapi
lain ja sdantdjen vaikutusta esimerkiksi etakokousten pitamiseen.

Kun yhdistys on ottamassa kaytt66n uusia alustoja tai sovelluksia,
on hyva vertailla ajantasaisia vaihtoehtoja hakukoneella verkosta,
vaikkapa Google-haulla. Aika ajoin on syyta pysahtya yhdessa
miettimaan, ovatko kdytdssa olevat valineet enéa sopivimmat
omalle yhdistykselle.
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10.1. Etakokous

Etdkokouksia voi jarjestaa yhdistyslain ja yhdis-
tyksen sddntdjen rajoissa videoyhteyksilla tai
esimerkiksi sdhkopostin vélityksella. Jasenko-
kousten osalta viline on hyva valita niin, ettd
jokaisen jasenen todellinen osallistumismah-
dollisuus toteutuu. Hallituksen kokousten pito-
muodot saavat toimijat paattaa itse. Joskus on
tarkoituksenmukaisempaa toiminnan kannalta
pitda sdhkoposti- tai muu etdkokous kuin ko-
koontua fyysisesti samaan paikkaan.
Microsoftin Teams, Googlen Meet ja Zoom
lienevat kaytetyimpid ohjelmistoja etdkokouk-
siin, mutta edistyneemmat toiminnot vaativat
usein lisdmaksullisia versioita. Esimerkiksi Jit-
si tarjoaa helpon ja saavutettavan vaihtoehdon
pienille yhdistyksille. Jokaisella ohjelmistolla
on omat ohjeensa, ja ne l0ytyvét helpoiten joko
niiden omilta kotisivuilta tai itse ohjelmiston
ohesta toimintokohtaisesti. Paras tapa tutus-
tua vilineisiin on kokeilla niiden kayttoa itse.
Yhdistyksen on valintaa tehdessdén tirkeintd
miettid yhdistyksen omat tarpeet, resurssit seka
kokouksiin osallistujien mahdollisuudet digi-
taalisten vélineiden ja ohjelmistojen kayttoon.
Etdkokouksen johtamiseen on térked valmis-
tautua ennakolta niin kokoustekniikan kuin kay-
tettdvien valineiden vaatiman tekniikan suhteen.

MINUN MIELESTA
SoSIAALINEN MeEDIA
oL\S| HELPOMPY

TELEPATIANAN
OLISt LAHETADALLE
A AV ISTA HELPOIN,

.. MUTTA JATIANEE

VARMAAN LIWEAA
VASTUUTA NIESTIN
NASTAANOTTAJILLE,

Mita valinetta kokouksessa
kaytetaan ja miten siita tiedotetaan?
Kokouskutsussa tulee kertoa, mita ohjelmistoa
kiytetaan, millaisia laitteita kayttoon vaaditaan
ja mistd mahdolliset sovellukset voi ladata. Ja-
senkokouksissa tai muissa laajemmissa verkko-
tilaisuuksissa kannattaa valita ohjelmisto, joka
toimii verkkoselaimen kautta eika valttamatta
vaadi erillisid koneelle ladattavia sovelluksia.
Liséksi on hyva varmistaa, ettd ohjelmistoa voi
kayttaa tietokoneen liséksi myos mobiililaitteilla.

Jos mahdollista, kannattaa valita osallistujil-
le valmiiksi tuttu véline. Ennen varsinaista ko-
kousta on hyva jarjestaa tilaisuus, jossa voi tulla
kokeilemaan alustan kayttdd. Kokouskutsussa
tulee kertoa, miten osallistuminen varmistetaan,
jos tietoliikenneyhteytta tai tarvittavia valineita
ei ole kaytossa. Voidaan esimerkiksi kokoontua
yhteiseen tilaan, jossa on mahdollisuus saada
tukea osallistumiseen tai osallistutaan kokouk-
seen yhteiskayttolaitteella.

Miten etadkokoukseen voi
valmistautua?

Etakokoukseen kuuluu samat kokousjirjeste-
lyt, kuin mihin tahansa kokoukseen, ja siiti on
tehtdva myos vastaavat asiakirjat. Erityisesti
jasenkokouksissa tai muissa isoissa tilaisuuk-
sissa on varattava riittavasti etukiteen aikaa
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valmisteluun ja kokouskaytantdjen selvittami-
seen osallistujille.

Vastuullisten on tunnettava kaytettavat oh-
jelmistot. Osallistujia tulee tiedottaa siitd, ke-
neltd kokousta ennen ja kokouksen aikana saa
teknistd tukea. Kokouksen vastuuhenkildéiden
roolit kannattaa sopia hyvissa ajoin etukiteen
ja huomioida jarjestelyissa tarpeellinen tuki
osallistuijille, jotta heidan oikeutensa toteutuvat.

Miten sahképostikokous pidetaan?
Hallituksen tai muun pienemman ryhmaén kes-
ken voidaan pitida sdhkopostikokous, kun hoi-
dettavana on vain rutiiniasioita, tai tarvitaan
paatos johonkin asiaan nopeasti. Myos ennak-
koon hyvin valmisteltu asia voidaan hoitaa sdh-
kopostilla tai vaikka tekstiviestilld. Poytakirja
tehdidin muuten tavalliseen tapaan, mutta ko-
kouspaikkana toimii sdhkoposti.

Sahkopostikokouksen kokouskutsussa kan-
nattaa olla kisiteltavien asioiden lisdksi kuit-
tauspyynto ennen varsinaista kokousajankohtaa.
Néin voi ennen kokouksen alkua varmistaa vield
vaikka puhelimitse tai viestill3, ettd kaikki ovat
saaneet tiedon kokouksesta.

Kokouksen aloittavassa viestissa tulee olla
selkedsti kirjattuna kasiteltdvat paatosasiat ja
esitykset paatosehdotukseksi. Liséksi viestissa
madritetddn aina ajanjakso, jolloin osallistujilla
on mahdollisuus vastata asioihin. Vastaamisel-
le on hyva antaa riittavasti aikaa, esimerkiksi
pari paivad. Paatosehdotukset, vastaesitykset
ja kommentit ovat todennettavissa viesteista.

Kokousajan paattyessa tai kaikkien vastattua
puheenjohtaja toteaa kokouksen paattyneeksi.
Han koostaa osallistujille kokouksen paatokset
ja huolehtii poytakirjan koostamisesta.

10.2. Hybridi- eli
monimuotokokous

Joskus voi olla tarpeen, ettd osa osallistujista
on kokoontunut yhteen ja osa on mukana eta-
yhteydella. Hybridikokous vaatii vield enemméin
vastuuhenkil6iltd, jotta voidaan varmistaa seka
lasna olevien ettd etayhdelld mukaan tulevien
huomioiminen ja tasavertainen osallistuminen.
Onkin syyta varata riittdva maara vastuullisia,
jotka huolehtivat niin kokouksen kulusta kuin
tekniikasta.

Hybridikokouksessa tulee normaalien ko-
kousjarjestelyjen lisdksi kiinnittdd huomiota ylla
olevassa kappaleessa esiin tuotuihin etdkokouk-
sen jarjestamiseen liittyviin seikkoihin. Hyvin
jarjestetty hybridikokous toimii isollakin jou-
kolla. Suuria valtakunnallisia jasenkokouksiakin
on toteutettu niin, etta eri alueiden edustajat/
jasenet kokoontuvat yhteen omilla alueillaan ja
liittyvat etdyhteydelld ryhméana osaksi kokousta.

10.3.Sahkoéinen aanestys ja
vaali

Aanestyksié ja suljettuja vaaleja voidaan jirjesta
my0s etd- tai hybridikokouksissa. My0s niissa
noudatetaan yhdistyksen omaa d4nestys- ja vaa-
lijarjestystd. Ennen kokousta on hyvai selvittda
aanestyksen tarve, toki aina on oltava valmius
ddnestyksen jirjestimiseen. Adnestystapaa on
hyva miettid etukateen; riittdako avoin kiaden-
nostodinestys vai tehdaanko esim. henkilova-
lintoja, jolloin tarvitaan suljettua d4anestystapaa.
Tilaisuuksissa on my6s huomioitava asiakirjojen
ja danestystietojen suojaaminen.

Miten valita danestystapa

etakokoukseen?

» Mieti, mika olisi osallistujille helpoin ja
varmin danestyskeino.

» Selvitd vaalisalaisuuden toteutuminen
ja tekninen varmuus. Esimerkiksi kuinka
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vahvaa nimettomyyttd danestyksessa
tarvitaan, ja miten tarkasti pitda pystya
estamaan ddnestaminen kahdesti.

e Tarkista yhdistyksesi 4anestys- ja
vaalijarjestyksestd, mita asioita tulee
huomioida, ettd 4dnestys menee niiden
mukaisesti.

Erilaisia tapoja danestaa
etakokouksessa

» Sahkoinen kidennosto- tai
nimenhuutoédinestys ja chat-didnestys
- Sopii hyvin pienempiin kokouksiin,

jos ei erikseen vaadita suljettua
lippuaénestysta.

- Puheenjohtaja luettelee danioikeutetut
ja jokainen vuorollaan sanoo asiaan
kantansa.

- Voidaan my®0s kirjata vaihtoehdot
keskustelualueelle ja 4dnestda niistd
tykkaamalla (vaatii ettd chat-toiminto
toimii).

- Jos tekniikka ei toimi, voi joku kerata
dinet puhelimitse.

* Sahkoposti- tai tekstiviestiddnestys

- Kerrotaan danestyksesta etukidteen
osallistujille.

- Puheenjohtaja ldhettdd osallistujille
vaihtoehdot paatokseksi ja aikarajan,
jolloin danestykseen voi osallistua.

- Vastaajat antavat vastauksensa
etukdteen méadritellylla tavalla.

- Kun dinestys on ohi, puheenjohtaja
toteaa tuloksen ja paatoksen.

- Tehdaan paatoksista kirjaukset
kokouksen poytakirjaan.

« Ainestys tai vaali esim. Google Forms
-lomakkeella
- Tehdaan sdhkoinen lomake, jolla
danioikeutettujen kannat kerataan.
- Useampi vaihtoehto voi olla helpompi

koota lomakkeelle, kuin d4anestii niista
etakokouksessa yksi kerrallaan.

- Lomake mahdollistaa erilaisia asetuksia:
vastaaja voi valita vain yhden tai
useamman vaihtoehdon, vastauskerrat
voi rajata yhteen osallistujaa kohden.

- Lomakkeen henkilotiedot voi piilottaa
nakymaésta tuloksia laskeville. Taysin
anonyymi tillainen lomake ei kuitenkaan
ole.

* Suljettu lippuidédnestys sdhkoisesti

(maksullisella ohjelmalla)

- Henkilovaaleihin tai muuten
suljettuun lippudinestykseen on
saatavilla maksullisia palveluita.

Niitd kayttdmalld varmistetaan, etta
vaalisalaisuus sdilyy ja ddnestéjat
todennetaan vahvalla sahkoiselld
tunnistautumisella eli pankkitunnuksilla
tai mobiilivarmenteella.

- Adnestyspalveluita 16ytyy verkon
hakupalveluista esimerkiksi Google-
haulla, kotimaisia palveluita ovat mm.
eVaali.fi ja Adnestyskoppi.fi.

- Suljettu lippudanestys sahkoisesti vaatii
ennakoimista ja palvelun tilaamista
etukiteen. My0s kayttdjat tulee opastaa
hyvin kiytettdvan palvelun kayttoon.

- Yhdistyksen tarpeet tulee selvittda
tapauskohtaisesti. Kannattaa olla
yhteydesséa palveluntarjoajiin, jotta
tilaisuuteen saadaan sopiva sovellus
kayttoon.

» Jasen- tai liittoddnestys

Yhdistyslain muutos heindkuussa 2022 paransi
jasenten vaikutusmahdollisuuksia, kun jisen- ja
liittodanestysta voidaan jatkossa kayttdd myos
hallituksen puheenjohtajan ja hallituksen ja-
senten valintaan. Usein on helpompi jarjestda
jasendanestys postitse tai sdhkoisesti etukiteen
kuin suljettu lippuddnestys eta- tai hybridiko-
kouksessa.
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Yhdistyslaki 17 §:

"Hallitus tai yhdistyksen kokous voi pddttdd,
ettd yhdistyksen kokoukseen saa osallistua
1-3 momentissa sdddetyn lisdksi postin taikka
tietolitkenneyhteyden ja teknisen apuvdlineen
avulla ennen yhdistyksen kokousta tai
kokouksen aikana, jollei sddnnoissd rajoiteta
tai kielletd tdllaisen osallistumiskeinon
tarjoamista. Hallitus tai yhdistyksen
kokous voi pddttdd, ettd tdssd momentissa
tarkoitetulla tavalla voi kayttdd vain osaa
jdsenen oikeuksista ja ettd oikeutta voi kdyttdd
vain sen padttamdlld tavalla, jollei sddnndissd
toisin mddrdtd. Jos yhdistyksen varsinaisena
tarkoituksena on valtiollisiin asiothin
vaikuttaminen, tdllainen osallistumisoikeus
voi olla vain kokouksen aikana.”

10.4.Sahkéinen asiakirja- ja
taloushallinto

Yhdistyksen asiakirjat siirtyvat yha enemmaén
siahkodiseen muotoon, mutta paperista mate-
riaaliakin kerdtdan ja sdilytetddn mm. tilin- ja
kirjanpidon osalta. Sahkoistd materiaalia kertyy
helposti paljon. Yhdistyksen asiakirjoja ei ole
syytéa keridtd omille laitteille, vaan ne kannattaa
tallentaa vaikkapa pilvipalveluun.
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Yhdistykselle voi luoda esimerkiksi Goo-
gle-tilin, jonka Drive-pilvitallennuspalveluun
keratidan tarpeelliset dokumentit omiin kan-
sioihinsa. Eri pilvipalveluissa on erilaisia toi-
mintoja. Luottamuksellista materiaalia tallen-
taessa tiedostojen kayttooikeuksia voi rajata ja
onkin tarkea, ettd vain tarpeellisilla henkil6ill4
on oikeudet paésta esimerkiksi jasenrekisteriin
tai taloushallinnon tietoihin. Kaytettéviin palve-
luihin on hyva olla olemassa myo6s yhdistyksen
yleistunnukset, joilla varmistetaan paisy asia-
kirjoihin, kun henkildt toiminnassa vaihtuvat.

Yhdistyksen koosta riippuen taloushallinnon
tyokalut ovat erilaisia. Pienen yhdistyksen talou-
den dokumentointiin riittdvat usein esimerkiksi
Googlen tai Microsoftin tarjoamat palvelut. Jos
yhdistyksessd on omaa osaamista ja innostus-
ta, hyvid ohjelmistoja taloudenhallintaan on
hankittavissa kohtuullisilla kuukausimaksuilla.
Ne ovat nykyédin helppokayttoisii ja tallenta-
vat samalla sekd tiedot maksuliikenteesta ettd
tositteet valmiiksi arkistoon. Suuremmat yh-
distykset ulkoistavat usein talouden hallinnan
tilitoimistoille, joilla on kdytdssdan sahkodiset
palvelut. Niiden kautta yhdistyksen nimenkir-
joittajat voivat reaaliaikaisesti sekd seurata ta-
loutta ettd hoitaa tarpeellista maksuliikennetta.
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10.5.Yhdessa toimiminen
sahkoisissa
ymparistéissa

Digitaaliset toimintaymparistot tuovat paljon
mahdollisuuksia yhdistystoimintaan. Keskus-
telu ja ideointi kokousten vélilla helpottuu, kun
sitd voidaan tehda viestien valityksella ja erilai-
sissa ryhmissé tai videoyhteydelld. Toiminnan
suunnitteluun voi osallistaa toimijoita vaikkapa
yhteistd dokumenttia muokkaamalla pilvipalve-
lussa. Poytékirjan tai esityslistan voi myos avata
etukdteen tarkastettavaksi ja kommentoitavaksi
ja sédstad néin aikaa varsinaisessa kokouksessa.
Tapahtumien tai kampanjoiden suunnittelussa
voi muokata yhteisid asiakirjoja, pitaa ylla yh-
teistd kalenteria tai vaikka koota eri toimijoiden
kuvia ja kirjoituksia yhdistyksen myohempaan
kayttoon yhteisiin kansioihin. Yhdistyksen ar-
kistot ja kuluvan kauden dokumentit on helppo
16ytaa kootusti pilvipalvelusta seké rajata niiden
kayttooikeuksia tarpeen mukaan.

Erilaiset some-ryhmat, vapaamuotoiset vi-
deotapaamiset ja sdhkopostiketjut ovat hyvia
toiminnan paikkoja, jotka mahdollistavat osal-
listumista vélimatkoista tai muusta esteellisyy-
destd huolimatta. Yhteistoiminnalla voi myo6s
tehostaa yhdistyksen nakyvyytta esimerkiksi
sosiaalisessa mediassa. Yhdistys voi omalla so-
meprofiililla osallistua keskusteluihin yhdistysta
koskevissa julkaisuissa, harjoittaa suunnitel-
mallista yhteistd someviestintda tai tykkailla
yhdistykselle relevanteista julkaisuista.

Erilaisia tapoja kannattaa rohkeasti kokeilla,
ja ottaa kayttoon ne, joissa keskustelua syntyy
ja joille on tarvetta. On tarkeda rajata myos di-
gitaalinen toiminta toimijoiden resurssien mu-
kaan. Liika viestitulvakin voi uuvuttaa ja synnyt-
tad vaatimuksen olla koko ajan tavoitettavissa.
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ETAKOKOUKSEN PITAJAN MUISTILISTA

»  Muista myds etdkokouksessa yhteisten pelisdantdjen noudattaminen

» Hyva valmistelu ja tekniikkaan tutustuminen helpottaa kokouksen kulkua

»  Kannusta kokoukseen osallistuvia kokeilemaan tekniikkaa ennen kokouksen alkua
»  Selkea ilmaisu, toisto ja varmistaminen on hyva keino huomioida kaikki osallistujat
» Paatoskohta, jota kasitellaan, kerrotaan kaikille selkeasti

»  Myods paatds on hyva lukea daneen ennen kohdan sulkemista

»  Kysy, ovatko kaikki kuulleet ja ymmartaneet

» Osallista myds hiljaiset vaikkapa suorilla kysymyksilla

» Tauota ja muista karsivallisyys ja huumori

»  Parhaiten ohjelmistojen kaytdn oppii kokeilemalla rohkeasti eri toimintoja!

LAHTEET JA LISATIETOA:

»

Yhdistyslaki 17 § https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503#L5P21
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1.Viestinta

Viestinta on edellytys ihmisten kanssakaymiselle ja nain ollen myés
yhdistyksille. Yhdistystoiminnan viestinnan voi jakaa, niin kuin tassa
oppaassa, esimerkiksi ulkoiseen ja sisdiseen. Siséisella viestinnalla
hoidetaan yhdistyksen jaseniston, hallituksen ja muiden toimintaan
osallistuvien vélisia asioita. Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan kaikkea
sitd, miten yhdistyksen asioista kerrotaan muille kuin yhdistyksen
toiminnassa jo mukana oleville. Osa viestinnasta palvelee niin
jasenist6a kuin yhdistyksen ulkopuolisia.

Aktiivisesti viestiva yhdistys on aloitteellinen ja ennakoiva. Se

kertoo jasenilleen mita on tapahtumassa ja mita tapahtuu juuri nyt.
Toiminnasta kerrotaan kaikille jasenille avoimesti ja tasapuolisesti.

Nain yhdistys voi my6s varmistaa parhaan mahdollisen osanoton
tapahtumiinsa ja kokouksiinsa. Tarkeda on myés miettia, milla tavoilla
yhdistyksen viestinta tavoittaa oikean kohderyhman. Tietoa on jaettava
riittavasti, kuitenkin vain tarpeellinen maara. Tiedon tulee tavoittaa
heidat, joille se on tarkoitettu, huomioiden tietoturvan vaatimukset ja
hyvat tavat.

Yhdistyksessa tarvitaan sekd yhdensuuntaista tiedottamista etta
vuorovaikutteista viestintaa. On hyva sopia, kuka tiedottaa ja viestii
mistéakin, kuka antaa esimerkiksi yhdistyksen viralliset kannanotot.

Tassa luvussa kerromme yhdistyksen ulkoisesta ja sisdisesta
viestinnasta, viestinnan suunnittelusta seka hyvan viestinnan
tunnusmerkeista. Esimerkkeja sdhkdisen viestinnan vélineista ja niiden
valinnasta I16ytyy tarkemmin luvusta 10: Digitaaliset toimintaymparistét.
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VINKKI
Yksi tehokas muoto viestiad yhdistyksen toiminnasta,
myo6s jasenhankinnan ndkékulmasta, on aktiivien
omat kokemukset ja niiden jakaminen somessa.

11.1. Sisainen viestinta

Hyva sisdinen viestintd on ajantasaista, vuo-
rovaikutteista ja innostaa mukaan toimimaan
ja vaikuttamaan. Se on mietitty palvelemaan
yhdistyksen tarpeita ja tukemaan parhaiten
sen toimintaa. Yhdistyksessa on syytd miettid
huolella, mista kaikesta yhdistyksen sisélla tie-
dotetaan, kenelle ja mitd kanavia pitkin.

Tulevasta toiminnasta ja tapahtumista on
hyvé tiedottaa hyvissa ajoin ja muistuttaa niista
vield lahempéna kyseista ajankohtaa. Tehdyista
paatoksistd on hyva tiedottaa mahdollisimman
pian niiden jalkeen. Sisdiseen tiedotukseen voi
kayttda samanaikaisesti useaa eri viestinta-
kanavaa: toiset jisenet tavoitetaan paremmin
sahkopostilla, toiset Facebookista. Tarkeda on
yhdessé sopia, missé kanavissa mistakin asiasta
viestitaan, ja mitka ovat toimijoille seka toimin-
nalle sopivimmat vélineet. Eri vilineet asettavat
erilaisia rajoja sille, mita niiden kautta kannat-
taa tai saa lahettaa.

Sosiaalinen media tarjoaa sisdiselle viestin-
nalle hyvii alustoja. Jasenille voi perustaa vaik-
kapa suljetun tai avoimen Facebook-ryhmaén.
Tarkeimmista tapahtumista ja kokouksista kan-
nattaa tehda Facebook-tapahtuma. On tirkeda
luoda paikkoja, joissa jasenisto voi kayda kes-
kustelua ja nostaa esille tarkeita asioita.

Rajatumman joukon, kuten esimerkiksi yh-
distyksen hallituksen, sisdiseen viestintiin sopii
erinomaisesti WhatsApp-ryhma tai jokin muu
viestisovellus. My0ds sdhkopostilista on hyva si-
sdisen tiedottamisen véline. Listalla kannattaa

l1ahinna tiedottaa tulevasta toiminnasta ja ohjata
mahdollinen keskustelu vaikkapa Facebook-ryh-
maan. Yhdistykselle saa luotua sdhkopostilis-
tan ilmaiseksi esimerkiksi Google-palvelussa.

11.2. Ulkoinen viestinta

Ulkoista tiedottamista varten yhdistyksen on

hyvé kerata verkkosivuilleen tai vahintadan Face-

book-sivulle tiivistettyné oleellinen tieto yh-

distyksesté:

* mitd yhdistys tekee

* missd yhdistys toimii

* mitd yhdistys tarjoaa jasenilleen ja muille
kiinnostuneille

* kuka toiminnasta vastaa

e miten voi tulla mukaan, miti seuraavaksi
tapahtuu, miten yhdistysta voi tukea

* miten yhdistykseen saa yhteyden

Verkkosivujen on hyva olla yksinkertaiset,
jotta ne on helppo pitai ajan tasalla. Yhdistyksen
toiminnasta riippuen voi olla oleellista kertoa
esimerkiksi yhdistyksen historiasta, saavutuk-
sista ja toiminnasta tarkemmin, avainhenkil6ista
tai jasenistostd. Ajankohtainen tiedotus hoituu
helpoimmin yhdistyksen kdytossa olevalla so-
siaalisen median kanavalla, jonka voi helposti
linkittaa kotisivuille.

Yhdistyksen ulkoinen viestinta voi olla myos
median suuntaan toiminnasta tai esimerkiksi
kannanotoista tiedottamista. Téllaisissa ta-
pauksissa on hyva pitda ajantasaista yhteystie-
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tolistaa yhdistyksen toiminta-alueen medioista.
Yhdistyksen sddnnéllinen tiedottaminen auttaa
tulemaan tutuksi ja herdttda kiinnostusta. Kan-
nattaa pohtia, miké aihe tai asia on sellainen,
jolla on laajempi kohderyhma kuin vain yhdis-
tyksen nykyiset jisenet.

Sosiaalinen media on noussut helpoimmak-
si ja tarkeimmaksi kanavaksi, jossa yhdistyksen
toiminnasta tiedotetaan yhdistyksen ulkopuo-
lisia tahoja. Kanavien valinnassa on syytd miet-
tid, keitd tavoitellaan ja valita ne sen mukaan.
Facebook on pysynyt kayttdjamaarissa ykkosena.
Toiminnasta ulospdin viestivalli yhdistykselld
on hyvé olla oma Facebook-sivu, joka nykydan
usein korvaa varsinaisen kotisivun jopa koko-
naan. Myo0s Instagram on suosittu somealusta,
jossa painottuu visuaalinen materiaali.

11.3. Viestinnan suunnittelu

Yhdistyksen toimintaa suunnitellessa kannattaa

sisdllyttda toimintasuunnitelmaan myds viestin-

tasuunnitelma. Suunnittelu on hyva toteuttaa

yhdistyksen tarpeiden ndkokulmasta. Vastuut

viestinnistd kannattaa jakaa jo hallituksen jar-

jestaytymiskokouksessa. My0s jasenistdd on

hyva muistaa kuunnella sekd hyodyntia vies-

tinndssa ja sen suunnittelussa.
Seuraavilla kysymyksilld voi hahmottaa oman

yhdistyksen viestintatarpeita ja toteutusta:

¢ Mistd haluamme tiedottaa, mitd haluamme
saada aikaan (tarve ja tavoite)?

¢ Kenet haluamme tavoittaa, kehen
haluamme vaikuttaa (kohderyhma)?

* Miten saamme sanomamme perille (milla
voimavaroilla, mitd kanavia pitkin)?

* Miten kiytdnnossa toteutamme
tiedotuksen (millé véalineilld)?

* Kuka tekee mitékin ja kuka vastaa mistakin?
Suunnittelun avuksi voi hyodyntaa liitteena

olevaa taulukkoa (liite 6).

11.4. Henkil6tietojen kasittely

Yhdistyksen viestinndsséd avoimuus ja yhden-
vertaisuus on tarkedd, mutta jokaisen viestijan
ja tietoja kasittelevan seka tallentavan on syyta
my0s tietdd, miti tietoa saa kerati, tallentaa ja
jakaa. Etenkin henkilotietojen kanssa tulee olla
huolellinen. EU:n tietosuoja-asetus (GDPR) ei
estd toiminnan kannalta tarpeellisten henki-
lotietojen kerdamistd, kunhan tiedonkeruus-
sa toimitaan tietosuoja-asetuksen mukaisesti.

Tietosuoja-asetus sditelee henkilotietojen
kerdamistd, tallentamista ja kiayttod. Henkilo-
tietoja ovat sellaiset tiedot, joiden perusteella
henkild voidaan tunnistaa suoraan tai valillisesti
esimerkiksi yhdistamalla tietoja.

Esimerkkeja henkilotiedoista:

* nimi

* Lkotiosoite

* sahkopostiosoite, kuten etunimi.
sukunimi@yritys.com

* puhelinnumero

* henkilokortin numero

* auton rekisterinumero

* paikannustiedot (esim. matkapuhelimen
paikannustiedot)

* [P-osoite

* potilastiedot

* lemmikin eldinlddkaritiedot

* esivanhempien perinnollisia sairauksia
koskevat tiedot.

Henkilotietoja saa keréta ja niistd saa muo-
dostaa rekisterin silloin, kun sille on peruste
- tietojen kerdamiselle on oltava syy. Lisdksi
henkilon, jonka tietoja kerdtddn, tulee tietda
kerddmisen peruste ja mita tietoja kerdtian.
Hanen tulee tietdd missa henkildtietoja sdily-
tetdin, kuka niiti kisittelee, kuinka kauan nii-
té sdilytetddn ja siirretdanko niita kolmannelle
osapuolelle. Néin ollen yhdistys saa keréti ja-
senrekisterid, koska jasenten henkilotiedot ovat
edellytys yhdistyksen toiminnan jarjestamiselle.
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Henkilotietojen kerddmisen perusteet kerrotaan
yhdistyksen laatimassa rekisteriselosteessa.

Erityiset henkilotietoryhmat, joilla tarkoi-
tetaan uskonnollista vakaumusta, terveytta ja
poliittisia mielipiteita koskevia tietoja, ovat ns.
arkaluontoisia tietoja. Yhdistys voi kisitella eri-
tyisid henkilotietoryhmié koskevia tietoja vain,
mikali se pystyy osoittamaan, ettd kasittely on
perusteltua yhdistyksen toiminnan tarkoituk-
sen kannalta ja jasen tietdd tdméan. Esimerkik-
si liittyessdin poliittiseen yhdistykseen jasen
ymmaértii henkilotietojensa tulevan rekisterdi-
dyksi ja jasenyyden myos vlillisesti ilmaisevan
poliittisen ndkemyksen. Tiedot on suojattava,
eikd niitd saa luovuttaa edelleen.

Tietosuoja-asetus suojaa henkildtietoja riip-
pumatta siitd, mité tekniikkaa tietojenkasitte-
lyssa kaytetadn. Tietojen sdilytystavalla ei myos-
kaan ole merkitysta. Tietoja voidaan siilyttaa
esimerkiksi IT-jarjestelmisséd, videovalvonta-
jarjestelmdssa tai paperiarkistossa.

Niin pitkddn, kun tietojen perusteella voi
tunnistaa henkilon suoraan tai vélillisesti tai
tiedot voidaan palauttaa takaisin tunnistet-
tavaan muotoon, ne ovat yha henkilotietoja ja
niihin sovelletaan tietosuoja-asetusta.
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11.5. Viestinta yllattavissa
tilanteissa

Joskus toiminnassa voi tulla eteen yllattavia
tilanteita, joihin pitda reagoida ja joista pitaa
viestid yhdistyksen toimijoiden kanssa. Ne voivat
olla yhdistyksestéa riippumattomia, kuten pan-
demia tai johtua jostain sisdisestd tapahtumasta,
joka vaikuttaa ennakoimattomasti yhdistyksen
toimintaan. Talloin voi syntya tarve viestid tilan-
teesta mahdollisimman nopeasti jotakin, usein
ehka vahaisella tiedolla kokonaisvaikutuksista.

On tarkedi, ettei epavarmassa tilanteessa aina-

kaan viestitd kenenkdin oletuksia tai pelkoja,

vaan pysytaan tosiasioissa. Tallaisten yllattavien
tilanteiden varalle on syytd miettiéd etukiteen,

milld tavoin ja kuka ottaa vastuun viestinnasta

ja miten yllattdvissa tilanteissa toimitaan.

* Tiedota nopeasti se, minka voit ja kerro,
ettd lisda viestitaan heti, kun saadaan
parempaa tietoa.

* Luo uskoa siihen, ettd asiat jarjestyvat,
mutta ala lupaa liikoja.

* Pysy rauhallisena, vaikka et voisikaan olla
varma, miten kiy.

* Al4 anna huhujen leviti, vaan kumoa
perattomat vaitteet tosiasioilla.

 Ali luo perusteettomia pelkoja, mutta
kerro myds ikavista asioista tarpeen
vaatiessa rehellisesti se, minka voit.
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Hyva tapa varautua yhdistyksessa yllattaviin
tilanteisiin ja niissd toimimiseen on hyva tyon-
jako. Kun vastuut viestinndsté ovat selkeitd, niin
silloin tiedetddn, miten toimitaan myos enna-
koimattomissa tilanteissa.

Ihmiset jaksavat odottaa ratkaisuja vaikeisiin
tilanteisiin, kun heille kerrotaan, etti tilanne on
tiedostettu ja sitd hoidetaan. Jos mitdan viestia
ei poikkeustilanteissa tule, vastauksia etsitdan
my0s muuten kuin tosiasioiden pohjalta. Alus-
ta asti luotettavasti ja rauhallisesti hoidettu
kriisiviestintd voi tehda tilanteen kasittelysta
helpompaa, kun taas epidmaéaéiréisen tiedon ja
negatiivisen mielialan levittiminen voi synnyt-
taa jopa uusia kriiseja.

AVOIN JA SELKEA VIESTINTA:

» lisda luottamusta yhdistyksen siséalla ja ulkopuolella

» lisda toimintaa ja motivoi jasenia osallistumaan aktiivisemmin

» varmistaa, etta kaikki tietdvat, mihin ollaan menossa ja millaista polkua sinne kuljetaan
» haastaa vuoropuheluun ja saa aikaan vuorovaikutusta

» houkuttelee uusia jasenia ja tukijoita seka luo yhteistydsuhteita

» vaikuttaa halutun mielikuvan syntymiseen yhdistyksesta

» varmistaa avoimuuden ja ldpindkyvyyden yhdistyksessa.

LAHTEET JA LISATIETOA:

»  Tietosuojavaltuutetun toimisto: Usein kysyttya yhdistystoiminnasta
https://tietosuoja.fi/usein-kysyttya-yhdistystoiminta

» Tietosuojavaltuutetun toimisto, henkildtietojen kasittely:
https://tietosuoja.fi/henkilotietojen-kasittely
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12. Kehittyva ja
hyvinvoiva
yvhdistys

Yhdistystoiminnan tulee olla yhdesséoloa, hauskanpitoa ja
vertaistukea. Se voi olla tarkea harrastus tai jopa elaméantapa.
Kokousten ja asioiden hoitamisen lisdksi on hyva miettia omalle
yhdistykselle myds aikoja ja paikkoja, jolloin voidaan yhdessa
arvioida yhdistyksen toimintaa ja kehittamistarpeita. Toimintaa ja
toimijoiden osaamista kannattaa aina tarpeen mukaan kehittaa.
Tama vaatii hiukan panostusta ja yhteista tahtoa. Yhdessa
kehittdminen sitouttaa toimijoita ja luo turvallisempaa ymparisto3,
jossa voidaan jakaa osaamista yhteiseen kaytt6o6n.
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12.1. Yhdistystoiminnan kehittaminen

Hyvin toimivia yhdistyksiad on paljon. Vaikka niiden toimintamuodot voivat olla kovinkin erilaiset,
niilla on havaittu olevan joitain yhteisia piirteité.

HYVIN TOIMIVA YHDISTYS HUONOSTI TOIMIVA YHDISTYS

Jasenet tietavat miksi yhdistys on Yhdistyksen perustehtava ja tarkoitus on
olemassa, mika on sen perustehtava ja mika epaselva jasenille.
on toiminnan tarkoitus.

Toiminnalla toteutetaan yhdistyksen Toiminta ei liity yhdistyksen perustehtavaan.
perustehtavaa ja se on monipuolista ja Toiminta on yksipuolista tai linjatonta, ja
kiinnostavaa. kiinnostavaa vain harvoille.

Jasenet tekevat yhdistyksen asioita Jasenet ovat yhdistyksen aktiivien mielesta
yhdessa ja sitoutuvat toimintaan. vain taakka tai korkeintaan asiakkaita:

jasenet voivat ehké kayttaa palveluita,
mutta eivat tee asioita yhdessa eivatka ota
siitd vastuuta.

Jasenet voivat osallistua ja vaikuttaa Jasenille ei anneta mahdollisuutta osallistua
yhdistyksessa, heitd kuullaan toiminnan toimintaan tai vaikuttaa siihen, mitd ja miten
suunnittelussa. asioita tehdaan yhdistyksessa.

Jasenia ja heiddn osaamistaan arvostetaan Jéasenet ovat olemassa vain jasenmaksun

ja hyddynnetaan toiminnassa: he ovat takia: silla rahalla hallitus voi rahoittaa itse
yhdistyksen tarkein voimavara. tarkeana pitdmaansa toimintaa. Jasenten

vapaaehtoistydta ja osaamista ei arvosteta
eika kayteta.

Yhdistyksesséa arvostetaan ja tehdaan Yhdistys eristdytyy muista yhdistyksista ja
yhteisty6ta ja luodaan kumppanuuksia ja toimijoista ja nakee ne vain kilpailijoina, ei
verkostoja. yhteistybkumppaneina.

Yhdistys haluaa oppia ja kehittaa Yhdistys haluaa tehda asiat aina samalla
toimintaansa jatkuvasti. Se tarjoaa aktiiveille | tavalla, vaikka se ei aina tuottaisikaan

ja jasenistoélleen koulutusta ja yhdessa parasta tulosta. Omaa toimintaa ei haluta
kehittdmisen paikkoja. arvioida tai kehittda. Muutos ja kehittdminen

nahdaan uhkana.
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Yhdistyksen toiminnan arviointi on kehitty-
misen perusta. Asiaa kisitellddn myos luvussa
4.2 Toiminnan suunnittelu. Toiminnan arvioin-
nissa on tarkeai kysya:

* teemmeko oikeita asioita?

* saavutammeko tavoitteemme?

* teemmeko asioita oikealla tavalla?
* missi teemme virheiti?

* mitd parannamme jatkossa?

Varatkaa erillinen aika, jolloin
keskustelette yhdistyksessanne siita,
mika toiminnassanne on hyvaa ja mita
on syyta kehittaa, etta kaikilla olisi
turvallista ja mielekasta toimia.

» Millainen toiminta palvelee juuri
teidan perustehtavaanne?

»  Miten siihen paastaan ja millaisia
resursseja toimintaan on
kaytettavissa?

12.2. Turvallisempi
toimintaymparisté

Turvallinen toimintaymparistd vaikuttaa koko
yhdistyksen toimintaan. Jasenid on vaikea ak-
tivoida ja hankkia uusia, jos toiminta on sisdan-
péin lAmpidvaa, eika kaikkia huomioida. Tarkein
tyokalu turvallisemman tilan luomisessa on jo-
kaisen toimijan oma kaytos. Kun uudet ihmiset
ja ajatukset otetaan vastaan avoimesti, kaikki
uskaltavat tuoda omia taitojaan ja kehityside-

oitaan esiin. Seuraavien kysymysten avulla voi-

daan pohtia, kuinka itse kukin toimii omassa

ympaéristossaan:

* Miten kohtelen toisia? Jokainen
yhdistyksessé toimiva on vastuullinen
hyvéan ilmapiirin luomisesta.

* Kuuntelenko muita vai odotanko vain,
ettd saan sanoa oman asiani ja kantani?
Yhteisten kantojen muodostaminen
vaatii kaikkien kuulemista ja joskus
myo6s kompromisseja. Kun keskitytdian
miettimaédn, mika palvelee parhaiten
perustehtavad, myos ilmapiiri on helpompi
pitaa asiallisena.

» Tarvitseeko asian ilmaisemiseksi
mainita kenenkaan iki, sukupuolta,
aatteellista suuntautumista, ulkonakoa
tai muita ihmisen henkilokohtaisia
ominaisuuksia? Onko niilld merkitysta
asian kasittelylle? Jos ei ole, ne voi vain
jattda sanomatta. Niin ei tule vahingossa
loukanneeksi muita omilla oletuksilla.

Ne eivit valttdmatta ole todenmukaisia,
vaan meidan omien kokemustemme
vaaristamia.

Turvallisemman tilan periaatteet
Nykyaan monet yhteisot tekevat itselleen tur-
vallisemman tilan periaatteita. Se on hyva tapa
varmistaa, ettd kaikilla on yhteinen kasitys siit4,
miten muita toiminnassa mukana olevia tulee
kohdella. Tarkoitus on, etti erilaiset ihmiset
voivat osallistua toimintaan luottaen siihen, etti
muut kunnioittavat heiddn oikeuttaan toimia
omana itsendan. Virheitdkin tapahtuu, silloin on
hyvé pyséhtya, pohtia mikd meni pieleen, pahoi-
tella tapahtunutta ja ottaa opiksi. Armollisuus
niin itsed kuin muitakin kohtaan ja kiinnostunut
sekd avoin asenne auttaa rakentamaan kaikkia
kunnioittavaa ilmapiiria.
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e Turvallisemman tilan periaatteilla
tavoitellaan tilaa, jossa kaikki voivat omalla
toiminnallaan rakentaa yhdenvertaista,
kunnioittavaa ja avointa ilmapiiria seka
keskustelua.

e Luomme kaikki omalla toiminnallamme
turvallisempaa tilaa yhdessa.

* Jokaisella on oikeus tuntea olonsa
turvalliseksi ilman pelkoa syrjinnésta ja
hairinnasta.

12.3. Jaksaminen
luottamustoimessa

Yhdistyksessa toimiessa on hyvd muistaa, etté
kenenkiin ei tarvitse olla aina saatavilla. Yh-
distystoimintaan kédytettavaa aikaa kannattaa
rajata, kunhan hoitaa vastuulleen ottamansa
tehtavat riittavan hyvin. Luottamustoimeen lu-
pautuessa on syytd etukiteen varmistaa, mité
toimen hoitaminen vaatii.

* Mieti, miten paljon haluat itsestési antaa
yhdistyksen toiminnalle.

e Mihin haluat toiminnallasi vaikuttaa?
Keskity sen edistdmiseen.

 Ali jad yksin, puhu jollekin ja tuo asiat
tarvittaessa yhteiseen kasittelyyn.

* Jarjestetdanko teilld yhteista
virkistystoimintaa? Vastuunkannon ja
vapaaehtoistyOn vastapainoksi tarvitaan
tilaa tutustumiselle ja vapaalle keskustelulle.

* Miten teilld kiitetadn yhdistyksen eteen
tehdysta tyostd? Kun toiminnasta saa
hyvaa mieltd ja valilld myds kiitosta, jaksaa
toimia paremmin yhdistyksen hyvaksi.

* Yhteinen koulutus, tydpajat tai
vaikka ryhméatydnohjaus auttavat
ohjatusti l6ytdméaan jaksamista tukevia
toimintatapoja.

e Lain mahdollistama palkkio méaratyille
toimihenkilgille voi olla rahallinen,
kunhan siitd on paattianyt jaisenkokous
tai sen valtuuttama taho. Joskus tehtavat

vaativat sen verran osaamista, ettd palkkio
luottamustoimesta on tarpeen.

Hallituksen kokoukset ja etenkin henkilos-
toon ja henkilotietoihin liittyvat asiat ovat luot-
tamuksellisia, mutta keskendén niista voi puhua.
Luomalla vapaampaa tilaa keskustella voidaan
kuulla muita ja luoda yhteistd suuntaa seka ver-
taistuen paikkoja. Hallituksen jasen ei voi yksin
paattia, eikd niin ollen vastaa yksin paitoksista.
Jos koet, ettd sinulta vaaditaan liikoja, sanoita
se muille. Toiminnan johtaminen hyvin vaatii
toimihenkildiden jaksamisesta huolehtimista.

12.4. !(oulutus auttaa
jaksamaan

Koulutus on tarpeen varsinkin yhdistyksen luot-
tamushenkildille luottamustehtdvan hoitami-
seksi hyvin. Tiedollinen yhdenvertaisuus on
tarkeaa, kaikilla tulee olla tilaisuus saada tietoa
ja oppia tarvitsemansa taidot. Usein ulkopuoli-
sen tahon ohjaamana on myos helpompaa 10ytaa
yhteiset suuntaviivat.

Koulutusta voi jarjestéé itse tai yhdessi mui-
den yhdistysten kanssa. Jos yhdistys kuuluu kes-
kusjarjestoon, kannattaa seurata kattojarjeston
koulutustarjontaa tai kysya mahdollisuuksista
suoraan. Opintokeskukset jarjestavit paljon
koulutusta yhdistyksille, ja my6s kansalaiso-
pistojen tarjonnasta loytyy kursseja, joista saa
luottamustoimissa tarvittavaa osaamista. Ku-
kaan ei ole aloittaessaan mestari, mutta osaa-
mista voi aina hankkia ja sitd myos kertyy, kun
kokemus karttuu.

Ohjattuna voidaan varsinaisen opinnollisen
koulutuksen lisdksi jarjestda yhdistyksen kehit-
tdmista ja esimerkiksi toiminnan suunnittelua
tukevaa yhteistoimintaa. Talloin joku ulkopuo-
linen kouluttaja vastaa siité, ettd kiaytdssa on
tavoitetta edistdvid menetelmia ja tilaisuudes-
sa keskitytdan siihen, mitd on tultu tekemaan.
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Onko yhdistyksellanne mahdollisuutta toteuttaa esimerkiksi
toiminnan suunnittelua, strategian laatimista tai jAsenhankinnan
kehittamistd ammattilaisen ohjaamana?

12.5. Jasenhankinta ja
-aktivointi

Yhdistyksen tarkein edellytys sen perustehta-
van hoitamiseksi hyvin on aktiivinen jasenisto.
Toimihenkil6iden on hyva muistaa, ettd kyse
on vapaaehtoisty0sta ja sen johtaminen vaatii
ymmarrysta siitd, ettd toiminnan pitaa olla toi-
mijoille palkitsevaa.

Seké jasenten hankinnassa ettd aktivoin-
nissa on paljon yhteistd. Mahdollisille uusille

jasenille on hyva kertoa, mita kaikkea jasenyys
voi antaa ja miten yhdistyksen perustehtidvin
hyviksi talla hetkelld toimitaan. Osallistumi-
nen on syyta tehda helpoksi ja mukavaksi. On
kaikkien yhdistyksesséa toimivien vastuulla,
ettd uudet jisenet otetaan avoimesti vastaan.
Sisépiirivitsit ja vaikkapa oman sisdisen slan-
gin kaytto voi joskus olla yhteis6a vahvistava
tekijd, mutta vasta toimintaa aloittelevan se
voi helposti jattaa ulkopuolelle.

»  Oletteko helposti I6ydettavissa? Laita verkon hakukoneeseen (vaikkapa Google) sanat,
joilla perustehtavastanne kiinnostunut voisi etsia itselleen sopivaa yhdistysta. Loysitkd

teidan yhdistyksenne?

» Ovatko yhteystiedot ajan tasalla? Keneen tulisi ottaa yhteytt4, jos haluaa mukaan?
Onko tastad mainintaa esimerkiksi kotisivuillanne?

»  Loysitkd tapahtumia tai tilaisuuksia, jonne kuka vain voi osallistua? Onko teilla sellaisia?

» Missa ihmiset toiminta-alueellanne yleensé kokoontuvat? Voisitteko jarjestaé jotain
paikassa, jossa ihmiset muutenkin mielelldadn viettavat aikaansa? Mita heille siella voisi

tarjota?

» Jos joku ottaa yhteytta, voit jo etukateen valmistautua siihen, miten esittelet
yhdistyksen toimintaa. Mihin toimintaan voisit hanet kutsua?

» On usein helpompi mennéa uuteen paikkaan jonkun muun kanssa kuin yksin. Sen sijaan,
etta vain pyydat mukaan, ehdota, ettéd jospa menisitte yhdessa.

»  Tarkeinta on, ettd uudelle jasenelle tai luottamustoimessa aloittavalle ndytetaan, etta
han on tervetullut. Miten jasen tai uusi aktiivi voi tulla kuulluksi?
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12.6. Mita tehda
ristiriitatilanteissa?

Yhdistystoiminnassa tulee vililla vaistamat-
té tilanteita, joissa ollaan erimielisid. Joskus
kiistat voivat jaada pitkiksikin ajoiksi varitta-
maan ihmisten valisid suhteita. Paras keino
valttaa tilanteiden kirjistymistd on ennakointi.
Kun kaikilla on yhteinen kisitys sdinndista ja
toimintatavoista seké yhteinen ymmarrys yh-
distyksen perustehtdvistd, on helpompi pitda
asiat asioina. Jos tilanne kuitenkin on paissyt
jo vaikeaksi, on asiat syyta késitelld. Jos yh-
distys kuuluu keskusjarjestdon tai -liittoon,
ulkopuolista asiantuntija-apua kannattaa pyy-
taa sieltd. Asian selvittelyssd on tarkead, ettd
joku kuuntelee rauhassa molempia osapuolia
ja koittaa etsia kaikille kohtuullisesti sopivaa
ratkaisua. Syyllisten etsiminen harvoin edistaa
asian hoitamista.

LAHTEET JA LISATIETOA:

»

»

»

»

Jarjestakaa asian selvittamiselle
rauhalliset olosuhteet. Osapuolten
tulee saada kertoa ndkemyksensé
rauhassa ja tulla kuulluksi.

Yrittakaa selvittaa, mista

asioista ollaan eri mielta. Usein
vaarinymmarrykset voivat aiheuttaa
riitaa asioista, joista ollaan
pohjimmiltaan samaa mielta.

Yhdistyksen toiminnan tarkoitus
on sen perustehtavan hoitaminen.
Keskittykaa siihen, miten toiminta
palvelee yhdistyksen tarkoitusta
parhaiten.

Joskus ulkopuolinen apu on tarpeen.

»  Vainikainen Elina 2021: Avoin osasto — Opas puolueosaston osallistavaan toimintaan. KSL.
https://www.ksl.fi/app/uploads/2022/01/avoin-osasto-web.pdf

»  Vainikainen, Elina 2022: Syrjimaton kieli. KSL. https://www.ksl.fi/julkaisut/syrjimaton-kieli/
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13.Yhdistys
tyonantajana

Yhdistys voi olla monen sadan hengen tydpaikka tai se voi tyéllistaa
yhden henkilén. Talléin yleispatevaa ohjetta tydnantajana on vaikea
antaa, mutta tyésuhdetta velvoittavat sdannét on hyva tuntea.
Isoissa yhdistyksissa tyésuhdeasioissa on omat menettelynsa

ja asiantuntijansa, mutta pienesséa yhdistyksessa tyénantajana
toimitaan usein oman tydn ohella ilman erityistd osaamista.

Tuetusti tyollistetyt voivat tarvita erityista tukea tydsuhteessaan.
Silloin on hyva tutustua tyésuhdetta rahoittavan tahon, kuten
TE-toimiston, STEA:n tai muiden hankerahoittajien ohjeisiin

ja pyytaa apua tarvittaessa sieltd suoraan. Myés omasta
keskusjarjestosta voi saada apua tyésuhteeseen liittyvissa
kysymyksissa. Jos yhdistys kuuluu tyénantajaliittoon, apua voi
pyytda myods sielta.

Hyvéaan alkuun tyésuhteen aloittamisessa paastaan selvittamalla
tyénantajan velvollisuudet ja tyésuhteen ehdot seka luomalla
naiden pohjalta selkeat toimintaohjeet. Erityisen tarkeéa on
selvittaa ja sopia tydntekijan kanssa edelld mainituista asioita ja
tyénjaosta. Luottamuksellinen ilmapiiri ja jatkuva keskusteluyhteys
luottamushenkildiden ja tyontekijéiden valilla helpottaa yhteistyota
ja tydon kehittamista.
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13.1. Hallituksen rooli ja
tyénjohto-oikeus

Hallitus vastaa tietyistd asioista ty0nantajana,
ja sen tyonjohtovastuu on kollektiivinen. Hal-
lituksen jisen ei voi toimia yksinddn tyonjoh-
tajana. Hallituksen tulee kuitenkin sopia, kuka
on toimihenkiloiden esihenkil6. Kuka hoitaa
luottamuksellisen ja salassa pidettdvan tiedon
kisittelyn ja miten?

Seuraavien asioiden hoitaminen kuuluu hal-
lituksen vastuulle:

* Vakuutusten ja tyoterveyshuollon
jarjestaminen sekd tyosuojelupdillikon
nimedminen

* Perehdytysvastuusta huolehtiminen ja
esimiestuki

* Toimihenkildiden esihenkilostd sopiminen

* Tyobehtosopimuksen valitseminen, jota
alalla ja tydsuhteessa noudatetaan

* Tyosopimusten laatiminen.

Hallitus ei voi sivuuttaa toiminnanjohtajaa
esimiesroolissa. Hallituksen puheenjohtajiston
ja tyontekijoiden esimiehen kautta on luonteva
hoitaa kiaytidnnon yhteytta hallinnon ja tyon-
tekijoiden valilla. Onko tydnkuvat, vastuut ja
esimerkiksi sijaistuskdytinnoét sovittu asian-
mukaisesti?

13.2. Tyénantajan
ja tyontekijan
velvollisuudet

Yhdistystoimijoita koskevat samat tydnantajan
ja tyontekijan velvollisuudet kuin muitakin ty6-
suhteita. On tarked3, ettd tydnantajan roolissa
toimivat henkilot tutustuvat myos tyonantajan
velvollisuuksiin esimerkiksi yhdesséa hallituk-
sen kesken.

TyoOnantajalla on seuraavat keskeiset vel-

vollisuudet:

* kohdella tyontekijoitdan tasapuolisesti ja
oikeudenmukaisesti

* tehdéa tydsopimus ja kertoa tydsuhteen
keskeiset ehdot (tydsopimuslaki)

» tarkastaa, mitd yleissitovaa
tyoehtosopimusta alalla noudatetaan

* jarjestaa tydsuojelu ja tydterveyshuolto

 vakuuttaa henkilosto

* antaa pyynnosté tyotodistus

* noudattaa tyontekijan yksityisyyden
suojaa.

Tyontekijan paiasialliset velvollisuudet tyo-
suhteessa ovat huolellisuus- ja lojaliteettivelvoi-
te seka salassapitovelvollisuus. Hinen tulee mm.:
* suorittaa ty0 huolellisesti
* noudattaa sovittuja tydaikoja
* noudattaa tydonjohdon ohjeita
» kieltdytya tyonantajan kanssa kilpailevasta

toiminnasta
» pitaa liike- ja ammattisalaisuus
* ottaa huomioon tydnantajan etu.

13.3. Tyésuojelu

Tyonantajan ja tyontekijoiden on yhteistoimin-
nassa yllapidettivi ja parannettava tyoturvalli-
suutta tyopaikalla. TyOnantaja vastaa vaarojen
arvioinnista ja tyon jatkuvasta tarkkailusta seka
tarvittavista kehittdmistoimista. Tydsuojelutoi-
minnan perustana on tydpaikan tyosuojeluor-
ganisaatio ja turvallisuuskulttuuri.

Tydsuojelun yhteistoiminnan osapuolia ovat
tyonantaja ja hinen tyontekijansa. Tyonanta-
jaa edustaa tyosuojelupaallikko ja tyontekijoita
heidan joukostaan valitsemansa tyosuojeluval-
tuutetut.
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Tyontekoa ja tydsuojelua maarittavat tydtur- 13.4.Lainsaadanto ja muu
vallisuuslaki ja saadokset, joihin kuuluvat mm.: tyésuhteen saantely
* Tyonantajan yleiset velvollisuudet
* Tyontekijan velvollisuudet ja oikeus tyosta ~ TyOsuhteeseen vaikuttavat useammat lait, jot-

pidattadytymiseen ka tulee ottaa huomioon tyon jarjestelyissa ja
* Tyo6td ja tydolosuhteita koskevat tyosuhdetta suunnitellessa.
tarkemmat sadnnokset Tahan lainsdadantoon kuuluu:
» Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan * tyOsopimuslaki, tyoaikalaki, vuosilomalaki,
tydsuojeluyhteistoiminnasta tydehtosopimuslaki
* Rikoslaki. * yhdenvertaisuuslaki, laki yksityisyyden

suojasta tyoeldmassa

» perhevapaalaki, vuorotteluvapaalaki,
opintovapaalaki

» palkkaturvalaki

* henkildston osallistumisjarjestelmia
eli yhteistoimintaa yrityksissa,
hallintoedustusta ja henkildstorahastoja
koskeva lainsdadanto.

Tukimateriaalia I6ytyy esimerkiksi nailté verkkosivuilta:

»  https://kotiseutuliitto.fi/tietopankki/yhdistystoiminta/yhdistys-tyonantajana/

»  https://ttk.fi/julkaisu/pienityopaikka/

»  https://ttk.fi/julkaisu/pienen-tyopaikan-tyosuojelun-toimintaohjelma/

»  https://www.tyosuojelu.fi/

LAHTEET JA LISATIETOA:

»  Tybsopimuslaki https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

»  Ty6suojeluhallinnon verkkopalvelu https://www.tyosuojelu.fi/

»  Tydsuojeluhallinnon verkkopalvelu: Oikeudet ja velvollisuudet tydssa
https://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/oikeudet-ja-velvollisuudet-tyossa

» InfoFinland-sivusto: Tyo ja yrittajyys Suomessa
https://www.infofinland.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys
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14.Yhdistyksen
purkautuminen

Yhdistyksen toiminta ei valttdmatta jatku loputtomiin vaan se
paattyy syysta tai toisesta: yhdistyksen perustehtédva saadaan
taytetyksi tai se ei enda muuten ole tarkea, jdsenten innostus
lopahtaa eikd kukaan jaksa enaa toimia yhdistyksen hyvaksi.

Tassa tilanteessa rekisterdity yhdistys purkautuu. Yhdistyksen
purkautuminen tarkoittaa sita, ettd sen toiminta lopetetaan ja

se poistetaan yhdistysrekisterista. Yhdistys ei purkautumisen
jalkeen ole enaa itsenainen oikeushenkilé. Usein pienet yhdistykset
lakkaavat toimimasta ilman yhdistyksen virallista purkautumista tai
lakkauttamista.
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14.1. Purkautumisen saannot
ja menettelyt

Yhdistyksen purkautumista saitelevit seuraavat

sdannot, jotka tulevat suoraan yhdistyslaista:

* PAaatos yhdistyksen purkautumisesta
tehddan aina yhdistyksen kokouksessa.
Ainoa poikkeus on se, ettd yhdistyksen
kokouksessa on péitetty siirtaa
paitosvalta purkautumisesta
valtuutettujen kokoukselle. Yhdistyksen
hallitus ei voi purkaa yhdistysta.

* Asiasta on aina mainittava kokouskutsussa.

* Vihintddn 75 % kokouksessa
annetuista danista tulee kannattaa
purkautumispéatostd, ellei yhdistyksen
sddnnoissi ole maaratty toisin.

e Purkautumispéditdsta ennen pitaa
huolehtia, ettei yhdistyksella ole
velvoitteita kuten velkoja. Hallitus on
vastuussa selvitystoimista, tai tehtéva
voidaan antaa yhdistyksen valitsemalle
selvitysmiehelle tai -miehille. Hallituksen
tai selvitysmiesten tehtdvana on
varmistaa, ettd yhdistys huolehtii
velvoitteistaan, esim. veloistaan.
Selvitysmiehilld on oikeus myyda
yhdistyksen omaisuutta velkojen
maksamiseksi sekd oikeus luovuttaa
yhdistyksen omaisuus konkurssiin.

* Jos selvitystoimien, velkojen
maksamisen ja toiminnan paattamisen
jalkeen yhdistykselld on viela varoja,
selvitysmiesten /hallituksen tehtiva on
siirtaa varat sddnnoissa maariteltyyn
tarkoitukseen. Jos velkojen maksamisen
jalkeen jaljelle jadneita varoja ei voida
kayttad yhdistyksen sddnnodissd maaratylla
tavalla, selvitysmiesten on luovutettava
ne kaytettavaksi yhdistyksen toimintaan
laheisesti liittyvén tarkoituksen
edistamiseen.

* Kun kaikki selvitystoimet on tehty ja
varat siirretty, selvitysmiehet/hallitus

laativat yhdistyksen purkautumisesta

loppuselvityksen. Sita ei tarvitse

lahettaa yhdistysrekisteriin, mutta

selvitysmiesten /hallituksen tulee myds

huolehtia loppuselvityksen sdilyttamisesta.
* Kun loppuselvitys on valmis,

selvitysmiehet /hallitus

tekevat yhdistysrekisteriin

purkautumisilmoituksen.

14.2. Yhdistyksen julistaminen
purkautuneeksi

Usein varsinkin pienissa yhdistyksissa toiminta
loppuu ja jasenten kiinnostus toimintaan haviaa
niin, ettd yhdistys ei enda kokoonnu. Yhdis-
tyslaissa sdddetddn, miten yhdistys julistetaan
purkautuneeksi. Tata keinoa voidaan kayttaa
silloin, kun yhdistyksen oma aktiivisuus ei enda
riitd purkautumiseen.

Yhdistyksen julistamisesta purkautuneeksi
paattaa yhdistyksen kotikunnan tuomioistuin.
Aloitteen purkautuneeksi julistamiselle voi teh-
da yhdistyksen jasen tai kuka tahansa muu, jota
asia koskee. Asia kisitellddn hakemusasiana,
ja yhdistykselle annetaan mahdollisuus tulla
kuulluksi (eli yhdistykseltd pyydetédén kirjalli-
nen selvitys tai yhdistysta pyydetdan kuulta-
vaksi istuntoon). Asiasta annetaan tieto yhdis-
tyksen viimeiselle puheenjohtajalle tai muulle
nimenkirjoittajalle. Yhdistys voidaan julistaa
purkautuneeksi, vaikka yhdistys ei kadyttaisi-
kaan mahdollisuuttaan tulla kuulluksi. Jos 0soi-
tetaan, ettd yhdistyksen toiminta on loppunut,
tuomioistuin suostuu hakemukseen eli julistaa
yhdistyksen purkautuneeksi. Yhdistyksen toi-
minta katsotaan loppuneeksi, kun yhdistyksen
viimeisesta ilmoituksesta yhdistysrekisteriin on
vahintdéan 10 vuotta. Tuomioistuimen téaytyy li-
saksi tarvittaessa maarata siita, kuka huolehtii
yhdistyksen selvitystoimista.
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Yhdistyksen lakkauttaminen
Yhdistyslain mukaan viranomainen voi myos
lakkauttaa yhdistyksen. Kadytdnnossa Suomessa
ei nykyaan lakkauteta yhdistyksia. Se on erittdin
harvinaista, silld yhdistymisvapautta pidetadn
hyvin tirkedna perusoikeutena. Yhdistys voi-
daan kuitenkin periaatteessa lakkauttaa, jos se
» vakavalla tavalla rikkoo lakia
» vakavalla tavalla toimii vastoin omaa
tarkoitustaan
* toimii vastoin puheenjohtajalle
ja hallituksen jasenille asetettuja
kotipaikkavaatimuksia (kotipaikka oltava
Suomessa). Yhdistysti ei lakkauteta
pikkurikkomuksien takia, vaan vaaran
toiminnan taytyy olla vakavaa tai jatkuvaa.
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15. Liitteet

LIITE 1. PERUSTAMISKOKOUS

Perustamiskokous voi edeté esimerkiksi seuraavan listan mukaisessa jarjestyksessa.

1. Kokouksen avaus
Joku hankkeen vastuuhenkild voi selostaa asian taustaa ja sita, miksi yhdistyksen perustaminen
on katsottu tarpeelliseksi.

2. Kokouksen jarjestaytyminen

Kokouksen toimihenkilditd ovat yleensd puheenjohtaja, sihteeri, pdytékirjan tarkistajat ja
aantenlaskijat. Perustamiskokoukseen voidaan kutsua puheenjohtajaksi joku asiantuntija, joka ei
itse edes ryhdy jaseneksi.

3. Esityslistan hyvaksyminen
Kokouksen osanottajille kannattaa jakaa etukateen valmisteltu ehdotus kokouksen esityslistaksi,
joka sitten hyvaksytaan sellaisenaan tai tehdaan siihen muutoksia.

4. Yhdistyksen saantéjen hyvaksyminen

Saantéluonnos kaydaan lapi kohta kohdalta, keskustellaan ja sovitaan mahdollisista muutoksista.
Tapana on, ettd sdanndt hyvaksytaan pykala pykalalta.

On myos hyva tehda paatds, jonka mukaan yhdistyksen hallitus valtuutetaan tekeméaan
sdantoihin yhdistysrekisterin vaatimat korjaukset. Tall6in uutta yhdistyksen kokousta ei tarvitse
kutsua koolle paattdamaan pienista korjauksista sdadnndissa.

5. Yhdistyksen perustaminen

Allekirjoitetaan perustamiskirja, joka on tehty valmiiksi. S4annot laitetaan liitteeksi
perustamiskirjaan.

Taman jalkeen kokouksessa kasiteltavat asiat ovat yhdistyksen ensimmaisen vuosikokouksen
asioita. Tama on syyta todeta ja todeta myos, ettd kokouksen jarjestaytymisen yhteydessa
valitut virkailijat (eli kokoukselle valitut puheenjohtaja, sihteeri, poytakirjantarkastajat ja
aantenlaskijat) toimivat vuosikokouksen virkailijoina.

6. Ensimmaisen toimintavuoden toimintasuunnitelman hyvaksyminen
On hyva, jos kokoukselle on etukateen valmisteltu ehdotus tulevan vuoden toiminnasta.
Ehdotuksesta keskustellaan ja kokous voi halutessaan tehda siihen lisdyksia ja muutoksia.

7. Yhdistyksen jasenmaksujen maaraaminen
Tassa maarataan juuri hyvaksyttyjen sédantdjen mukaiset maksut: mahdollinen liittymismaksu ja
jasenmaksu.

8. Ensimmaisen talousarvion hyvaksyminen
Talousarvio tehdédan toimintasuunnitelman pohjalta: mitka tulevat olemaan esitetyn toiminnan
kulut ja miten ne aiotaan rahoittaa.
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9. Yhdistyksen puheenjohtajan, hallituksen jasenten ja mahdollisten varajasenten
valitseminen

Tassé kohdassa toimitaan sen mukaan, mitd hyvaksytyissa sdédnndissa on todettu hallituksen

kokoonpanosta.

10.Tilin-/toiminnantarkastajan ja varatilin-/toiminnantarkastajan valitseminen
Valinta tehdaan hyvéksyttyjen sdantdjen mukaisesti.

11. Muut asiat
Saannot saattavat edellyttda esimerkiksi muidenkin elinten valitsemista ja joistakin muista

asioista paattamista.

12. Kokouksen paattaminen
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LITE 2. SAANTOMAARAISEN KOKOUKSEN ASIALISTA —
VUOSIKOKOUS, KEVATKOKOUS JA SYYSKOKOUS

1. Kokouksen avaus
Kokouksen avauksen suorittaa koollekutsuja, yleensa siis hallituksen puheenjohtaja tai muu
hallituksen valitsema henkilé.

2. Kokouksen jarjestaytyminen eli kokousvirkailijoiden valinta

Tassa kohdassa kokoukselle valitaan puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytakirjan tarkastajaa ja
yleensad myods dantenlaskijat. Yhdistyksen kokouksessa puheenjohtajana voi toimia hallituksen
puheenjohtaja tai joku muu kokouksen valitsema henkil®. Jos kokouksessa paatetaan tili- ja
vastuuvapauden mydntamisesta tai tilintarkastajien valinnasta, tulee kokouksen puheenjohtajan
olla hallituksen ulkopuolelta.

Kun kokouksen puheenjohtaja on valittu, han ryhtyy johtamaan kokousta.

3. Laillisuuden ja paatésvaltaisuuden toteaminen

Yhdistyksen kokous on laillinen, jos se on laillisesti kutsuttu koolle. Kutsun laillisuuskriteerit ovat:

» kutsun on antanut siihen oikeutettu

» kutsu on virheetdn, esimerkiksi kokouspaikka on ilmoitettu oikein ja riittdvan tarkasti ja
kokouksen alkamisaika ja paivamaara ovat oikein

+ kokouskutsu on annettu sadantdjen ja paatdsten mukaisella tavalla

* kokouskutsu on annettu sdantéjen maarédmassa ajassa

+ kutsussa on mainittu ne asiat, joista yhdistyslaki (YhdL 23 ja 24 §) maaraa.

Yhdistyksen kokouksen laillisuus ja paatodsvaltaisuus ei edellytd, ettd tietty méara jasenia on
kokouksessa paikalla (mité taas hallituksen kokoukset edellyttavat).

Laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden toteamisessa on kolme vaihetta:

A. todetaan paatdsvaltaisuuden ehdot, eli puheenjohtaja lukee daneen sdannoista
asianomaisen kohdan

B. todetaan ehtojen tayttyminen ja esitetdan tarvittavat dokumentit (esimerkiksi lehdessa ollut
ilmoitus)

C. todetaan paatos.

4. Kokouksen esityslistan hyvaksyminen

Kokouksen puheenjohtaja lukee ehdotuksen kokouksen esityslistaksi. Hyvassé kokouksessa
esityslista on kaikkien osallistujien néhtavilla. Osallistuja voi tehdé lisdyksen kasiteltaviin
asioihin, ja jos kokous sen hyvaksyy, se kirjataan uudeksi kohdaksi esityslistalle tai sovitaan sen
kasittelystad kohdassa "muut asiat”.

Esityslista on kokouksen hyvaksyma asiakirja asioiden kasittelyjarjestyksesta. Sitad voidaan
kokouksen kuluessa muuttaa, mutta vain kokouksen paatdksella.

5. limoitusasiat

llImoitusasiat ovat ilmoituksia ja tiedonantoja kokouksen osallistujille, eika niista tehda
varsinaisia paatdksia. Jos ilmoitettavan asian takia syntyy tarve paatdkseen, on asia siirrettava
esityslistan kohtaan “muut asiat”.
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Edella kasitellyt asiat (kohdat 1-5) ovat niin sanottuja kokouksen alkutoimia, ja ne kédydaan
lapi jokaisessa yhdistyksen kokouksessa. Naiden jalkeen kasitellaadn ne erityiset asiat, joiden
paattamista varten kokous on kutsuttu koolle.

Kevatkokouksen esityslistalla on taman jalkeen:

6. Esitellaan yhdistyksen toimintakertomus, tilinpaatés ja tilin-/toiminnantarkastajien
lausunto

Hallitus sopii vuosikokousta valmistellessaan siita, kuka esittelee asianomaiset asiakirjat.

Yleensa esittelijaksi kannattaa valita henkil®, joka on tehnyt tai kirjoittanut asiakirjan.

Toimintakertomus

Esittelija esittelee toimintakertomuksen kokoukselle. Esittelypuheenvuorossa selostetaan
kuluneen kauden toiminta ja tapahtumat seka arvioidaan niitd suhteessa asetettuihin
tavoitteisiin. Esittelyn jalkeen toimintakertomuksesta keskustellaan.

Tilinpaatdés

Tilinpaatds on kirjanpidon perusteella laadittu yhteenveto kuluneesta toimintavuodesta.
Tilinpaatds sisaltaa tuloslaskelman ja taseen. Tuloslaskelmaan keratédan koko vuoden
taloustapahtumat suoritusperusteisesti. Tase ilmoittaa, mikd on omaisuuden ja velkojen tilanne
tilinpaatoshetkella.

Tilinpaatds pitda aina tehda ja se pitda esitelld yhdistyksen kevatkokouksessa tai
vuosikokouksessa. Esittely taytyy tehda hyvin: kokousosallistujien taytyy ymmartaa, miten
yhdistyksen taloutta on hoidettu ja miltad taloudellinen tilanne tilikauden lopussa nayttaa. Olisi
hyva, jos tilinpaatdksen keskeiset tiedot olisivat osallistujien nadhtévissa. Jasenilld on myds
oikeus tutustua laadittuun tilinpaatdkseen.

Tilin-/toiminnantarkastajien lausunto
Yhdistyksen valitut tilin-/toiminnantarkastajat ovat kirjoittaneet suorittamastaan tarkastuksesta
tilin-/toiminnantarkastuslausunnon, joka luetaan yhdistyksen kokoukselle.

7. Paatetaan tilinpaatéksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myéntamisesta
vastuuvelvollisille

Edellisessa kohdassa esiteltyjen ja kasiteltyjen dokumenttien pohjalta kokous vahvistaa

tilinpdatdksen sekd mydéntda vastuuvapauden hallitukselle.

Syyskokouksen esityslistalla on alkutoimien jalkeen:

8. Paatetaan jasenmaksun suuruudesta
Esitelldaan hallituksen esitys jasenmaksun suuruudesta, kasitelladn ehdotus ja tehdéan paatos.

9. Hyvaksytaan yhdistyksen toimintasuunnitelma

Toimintasuunnitelma on yksi téarkeimmista asiakirjoista yhdistyksen toiminnassa. Se on jasenten
antama maarays ja ohje hallitukselle siitd, mitd sen odotetaan tulevana vuonna tekevan. Siksi
toimintasuunnitelma kannattaa kasitella huolellisesti. Olisi jalleen hyv3, jos toimintasuunnitelma
joko kokonaisuudessaan tai sen pdakohdat olisivat kokouksen osanottajien nahtavissa.
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Hallituksen nimeama henkild esittelee toimintasuunnitelman. Taman jalkeen siita

keskustellaan ja tehdaan esitykset mahdollisista lisédyksista tai muista muutoksista.
Paatoskasittelyssa toimintasuunnitelma hyvaksytaan joko yhtena kokonaisuutena tai luvuittain
(toimintalohkoittain). Yksityiskohtainen paatdskasittely on paikallaan varsinkin silloin, kun
toimintasuunnitelmaan on tehty muutosesityksia.

10.Hyvéaksytaan talousarvio

Yhdistyksen tulevaa toimintakautta varten on laadittava toimintasuunnitelmaan perustuva
realistinen talousarvio, johon on kirjattu tulojen ja menojen raamit. Talousarvio esitellaan,
kasitellaan ja hyvaksytaan.

11. Valitaan hallituksen puheenjohtaja ja muut jasenet

Tassa kohdassa toimitaan kuten yhdistyksen sddnnét maaraavat. Jos sdannodissa lukee, etta
kevatkokous valitsee hallituksen puheenjohtajan, hanet valitaan ensin. Jos ehdokkaita on vain
yksi, han tulee valituksi. Jos taas ehdokkaita on useampia, suoritetaan vaali ja eniten dania
saanut ehdokas valitaan hallituksen puheenjohtajaksi.

Taman jalkeen valitaan hallituksen muut jasenet. Kokouksen puheenjohtajan on hyva

lukea daneen, mité yhdistyksen sddnndissa sanotaan hallituksen jédsenten ja varajasenten
lukumaarasta. Hallituksen jasenista voi olla etukateen laadittu ehdotus. Esittelyn jalkeen asiasta
keskustellaan ja ehdotus joko hyvaksytadan sellaisenaan tai siihen tehddan muutosesityksia.
Jos ehdokkaita on enemman kuin paikkoja, suoritetaan vaali, ja vaalissa eniten 8ania saaneet
ehdokkaat tulevat valituiksi hallituksen jaseniksi.

12. Tilin-/toiminnantarkastajien valinta

Sen mukaan, mita yhdistyksen saannoissa on mainittu, valitaan joko yksi tai kaksi tilin-/
toiminnantarkastajaa ja heille varatilin-/toiminnantarkastajat. Tilin-/toiminnantarkastajat
voivat olla yhdistyksen ulkopuolisia henkil6ita. Heilta edellytetdan perehtyneisyytta talous- ja
tilinpitoasioihin.

13. Paatetadn yhdistyksen kokousten koollekutsumistavasta

Yhdistyslaki maaraa, ettd sddnndisséd on mainittava miten ja missa asiassa yhdistyksen kokous
on kutsuttava koolle. Yleinen kaytantd on, ettd koollekutsumisaika on ilmaistu sédnndissa
(esimerkiksi viikko tai kaksi viikkoa ennen kokousta) ja etta koollekutsumistavasta paatetaan
yhdistyksen syyskokouksessa.

Kasitelladn muut hallituksen ja yhdistyksen jasenten esittdmat asiat

Tasséa kohdassa jasenillda on mahdollisuus tuoda esiin asioita, joita he haluavat yhdistyksessa
kasiteltavan. Pienehkoista asioista voidaan kokouksessa tehda paatds jo saman tien. Valmistelua
vaativat asiat on syyta siirtda hallituksen tai jonkun muun elimen valmisteltaviksi ja palata niihin
esimerkiksi seuraavassa yhdistyksen kokouksessa.
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LITE 3. HALLITUKSEN KOKOUKSEN KULKU — ESIMERKKI

1. Kokouksen avaus
Puheenjohtaja avaa kokouksen.

2. Todetaan kokouksen paatoésvaltaisuus

Yhdistyksen saantdihin on kirjattu maininta hallituksen kokouksen paatdsvaltaisuudesta.
Yleinen maaritelma on, etta hallitus on paatdsvaltainen, kun vahintaan puolet sen jasenist3,
puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja mukaan luettuna, on lasna. Jos néin on, todetaan kokous
paatdsvaltaiseksi.

3. Esityslistan hyvaksyminen
Hyvaksytdan puheenjohtajan esittdma lista kasiteltdvista asioista joko sellaisenaan tai
muutettuna. Kuka tahansa hallituksen jasenistéa voi esittdad muutoksia.

4. Edellisen kokouksen poéytakirjan tarkastus
Kokouksessa tarkistetaan ja hyvaksytaan edellisen kokouksen péytéakirja. Tassa kohdin on
mainio tilaisuus myos tarkastella edellisessa kokouksessa tehtyjen paatdsten toteutusta, onko

annetut tehtavat suoritettu tai missa vaiheessa niiden toteutuminen on.

5. llmoitusasiat
Kuullaan annetut ilmoitukset ja merkitédan ne tiedoksi.

6. Tassa kokouksessa paatettava 1. asia (esimerkiksi opintokerhon perustaminen).
7. Tassa kokouksessa paatettéva 2. asia (esimerkiksi jasenkirjeen sisalté).

8. Muut esille tulevat asiat
Hallituksen jasenten esille nostamat asiat.

9. Kokouksen paattaminen
Puheenjohtaja paattaa kokouksen.
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LIITE 4. ESIMERKKIPOYTAKIRJA TOIVON HYVAA RY:N KUUKAUSIKOKOUKSESTA

Toivon Hyvaa ry POYTAKIRJA
KUUKAUSIKOKOUS

Aika  28.9.2023 klo 18-19.50
Paikka Toivolan urheilutalon kerhohuone
Lasna 27 yhdistyksen jasenta (osallistujaluettelo liitteena 1)

1§
Kokouksen avaus
Puheenjohtaja avasi kokouksen ja toivotti jasenet tervetulleiksi.

2§

Kokousvirkailijoiden valinta
Paatettiin valita kokouksen puheenjohtajaksi yhdistyksen puheenjohtaja XX ja sihteeriksi
hallituksen sihteeri BB. Péytakirjan tarkastajiksi valittiin EE ja CC.

3§

Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus
Puheenjohtaja luki kokouskutsun, joka oli julkaistu Toivolan Sanomat -lehdessa 13.9.2023
(liite 2). Kokous todettiin laillisesti koolle kutsutuksi ja paatdsvaltaiseksi.

4§

Esityslistan hyvaksyminen
Hyvaksyttiin kokoukselle laadittu esityslista tdydennettyna siten, ettd kohdassa muut
esille tulevat asiat keskustellaan mahdollisuudesta yhdistyksen omien kotisivujen
perustamiseen.

5§
lImoitusasiat
Merkittiin tiedoksi seuraavat ilmoitukset:
1. Elokuussa pidettyjen myyjaisten tuotoksi tuli 245 euroa.
2. Toivolan yhdistysten yhteistydelimelld on tapaaminen kunnan kulttuurilautakunnan
kanssa 22.10. Yhdistyksen edustajana yhteistydelimessa toimii puheenjohtaja.
6§

Yhdistystoiminnan opintokerhon perustaminen
Puheenjohtaja esitteli asian. Esityksena on perustaa opintokerho, jossa opitaan yhdessa
yhdistystoiminnan perusteista seka kehittdmisesta.
Kaydyssa keskustelussa kasiteltiin opintokerhotoiminnan periaatteita ja mahdollisuuksia
taloudellisen tukeen opintokeskusten kautta. Liséksi tutustuttiin olemassa oleviin
tukiaineistoihin. Yhdistystoiminnan opintokerho nahtiin hyvana valineena yhdistyksen
toiminnan kehittdmiseen ja uusien jasenten yhdistystoiminnan periaatteisiin
perehdyttamiseen.
Paatettiin perustaa Yhdistyksen avaimet -opintokerho, johon voivat osallistua kaikki
aiheesta kiinnostuneet yhdistyksen jasenet. Opintokerhon vetéajaksi valittiin DD.
Paatettiin, ettd opintokerhon perustamiseen liittyvat kdytdnnon asiat annetaan
hallituksen hoidettavaksi.
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7§

Jarjestbhautomo-projektin esittely
Jarjestohautomo-projektin toimintaa esitteli KK. Han oli laatinut tiivistelman
puheenvuorostaan, joka jaettiin kokouksen osanottajille ja joka on poytakirjan liitteena
(nro 3).
Esittelyn jalkeen asiasta keskusteltiin vilkkaasti. Projekti heratti paljon
mydnteista kiinnostusta ja sita pidettiin hyvana mahdollisuutena kehittaa
maahanmuuttajayhdistysten toimintaa.
Paatettiin velvoittaa hallitus kdymaan jatkokeskusteluja projektin henkiléiden kanssa
tavoitteena se, ettd Toivon Hyvaa ry voisi olla mukana projektin toiminnassa.

8§

Muut esille tulevat asiat
1. 1. Yhdistyksen verkkosivut
Yhdistyksen tiedotussihteeri kertoi, ettd yhdistyksen jaseneksi on liittynyt DD, jolla
on tarvittavaa osaamista verkkosivujen perustamiseen ja joka on myds ilmoittanut
kiinnostuksensa asiaan. Omat verkkosivut olisivat tiedotussihteerin mielestd mainio
tapa lisatad yhdistyksen tunnettavuutta ja parantaa tiedottamista myds jasenistéon
pain. Keskustelussa ajatus sai paljon kannatusta. Joissain puheenvuoroissa esitettiin
huoli siita, riittavatkd yhdistyksen rahat verkkosivujen toteutukseen ja yllapitamiseen.
Paatettiin, ettd hallitus kutsuu DD:n seuraavaan kokoukseensa. Hallitus velvoitettiin
tekemaan tarkka selvitys hankkeen taloudellisista vaikutuksista ja muista toteutukseen
vaikuttavista tekijoistd sekd tuomaan asia yhdistyksen seuraavaan kuukausikokoukseen.
Muita esille tulevia asioita ei ollut.

9§
Kokouksen paattdminen
Puheenjohtaja kiitti jasenia aktiivisesta osallistumisesta ja paatti kokouksen.

Vakuudeksi
puheenjohtajan allekirjoitus ja sihteerin allekirjoitus ja
nimen selvennys nimen selvennys

Poytakirjan tarkastus

Poytakirja on tarkastettu ja todettu kokouksen kulun mukaisesti kirjatuksi.
Toivolassa 25.10.2023

Poytakirjan tarkastajan allekirjoitus  Poytakirjan tarkastajan allekirjoitus
ja nimen selvennys ja nimen selvennys
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LITE 5. LYHENNETTY TASEEN KAAVA

Vastaavaa:

A. Pysyvéat vastaavat
a. Aineettomat hyédykkeet (aineettomat menot, ei yleensa yhdistyksissa)
b. Aineelliset hyédykkeet (kdyttdomaisuus kuten kalusteet, tietokoneet)
c. Sijoitukset (omistettava toimistotila ja sen asunto-osakeyhtién osakkeet)
B. Vaihtuvat vastaavat
a. Vaihto-omaisuus (esim. myyntitavarat, julkaisut)
b. Saamiset: lyhyt- ja pitk&aikaiset erikseen (esim. jassenmaksusaamiset, nostamattomat
avustussaamiset)

c. Rahoitusarvopaperit (tilapaiset arvopaperit)
d. Rahat ja pankkisaamiset
Vastattavaa:

A. Oma paaoma

a. Osake-, osuus- tai muu pddoma

b. Ylikurssirahasto

c. Arvonkorotusrahasto

d. Muut rahastot

e. Edellisten tilikausien voitto/tappio

f. Tilikauden voitto/tappio
Tilinpaatossiirtojen kertyma

Pakolliset varaukset

D. Vieras paadoma: lyhyt- ja pitkaaikaiset erikseen.

0w

Lisaksi taseeseen eritelladn myyntisaamiset, ostovelat ja saadut ennakkomaksut.
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LITE 6. VIESTINNAN SUUNNITTELU

KAYTOSSA HARKINTAAN VASTUUHENKILO

DIGITAALINEN VIESTINTA

Sisaltosuunnitelman tekeminen

Somen viestintdkanavien yllapito ja
moderointi, keskustelun kdyminen
(esim. Facebook-/WhatsApp-ryhmat)

Sisaltdjen tuottaminen, uutisten ja
tapahtumien jakaminen

Verkkosivujen yllapito ja paivitys

Uutis- tai jasenkirjeen tai jdsenlehden
teko

Tekstien ja artikkelien tekeminen

Ulkoasun ja kuvien tuottaminen

Sahkopostilistojen hallinnointi ja
viestien lahettdminen

Uusien kanavien kartoitus ja tarpeen
mukainen kayttdédnotto ja vanhojen
tilien poisto

KOKOUKSET

Kokouskutsun ja asialistan tekeminen

Kutsujen lahettaminen

Sihteerin tehtavat, poytakirja

Kokouksen jalkeinen tiedotus ja
viestinta

TILAISUUDET, KOULUTUKSET,
MATKAT YM.

Viestinnan suunnittelu ja toteutus

Tiedottaminen ja kutsut

IImoittautumisten hallinta

Tapahtumista paikan paalla ja
jalkikateen tiedottaminen

MEDIALLE TIEDOTTAMINEN

Tiedotteen laatiminen

Tiedotteen hyvaksyminen

Tiedotteen lahettdaminen

Medialistan yllapito
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MUU NAKYVYYS

KAYTOSSA HARKINTAAN VASTUUHENKILO

Osallistuminen julkiseen keskusteluun:

mielipidekirjoitukset,
asiantuntijatekstit

Kampanjat

Jasenhankinta

Yhteisty® muiden toimijoiden kanssa
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Yhdistys on suomalaisen kansalaistoiminnan perusyksikko,
ja se mahdollistaa meille kaikille vaikuttamisen itsellemme

tarkeisiin asioihin.

Yhdistyksen avaimet —opas on uudistettu laitos
KSL-opintokeskuksen Yhdistystoiminnan avaimet -oppaasta
(2013, 2018). Se on suunnattu kaikille yhdistyksissa toimiville

seka yhdistystoiminnasta kiinnostuneille.

Opas tutustuttaa yhdistystoiminnan perussaantéihin,
antaa yleiskuvan yhdistystoiminnasta Suomessa ja tarjoaa
tarvittavia tietoja yhdistyksissa toimiville. Oppaaseen on
koottu tietoa ja esimerkkeja yhdistyksen perustamisesta ja

toiminnan eri osa-alueista.

Julkaisu sisaltaa tiedon hydédyntamista helpottavia
esimerkkeja ja oppimista edistavia kysymyksia. Toivomme,
ettd opas tarjoaa ohjeiden lisaksi innostusta toimintaan ja

rohkeutta astua erilaisiin tehtaviin yhdistyksessal
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