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Liitteet
Kansioon koottujen liitteiden tavoitteena on innostaa ja auttaa johtokuntaa ja erilaisia työryhmiä toiminnan suunnittelu- ja kehittämistyössä.

· Nuorisoseuran toimintavuosi 

   Muistilista johtokunnan avuksi suunniteltaessa ja toteutettaessa seuran toimintaa.

    (sivu 22)

· Toimintavuoden suunnittelun ja kehittämisen apupaperi  

    (toimintavuoden suunnittelu -tiedosto)

· Yhden toimintakohteen suunnittelun  ja kehittämisen apupaperi itsearviointia käyttäen 
    (sivu 24)
· Tehtävien aikataulutus ja vastuutus 


 Erilaisten tehtäväkohtaisten työryhmien ( iltamat, konsertti, retki, talkoot) apupaperi. 

    (sivu 23)

· Organisaatiokaavio (Sivistysliitto Kansalaisfoorumin jäsenet)
(organisaatio -tiedosto)

Johtokunnan tehtävät
Johtokunnan toiminnan perustavoitteet

· Pyrkii saavuttamaan tarkoituksensa

· Noudattaa sääntöjä ja lakeja

· Sitouttaa jäsenet

· Turvata talous ja jatkuva kehitys

· Verkostoitua
Yhdistyslaki 35 §:

" … Hallituksen on lain ja sääntöjen sekä yhdistyksen päätösten mukaan huolellisesti hoidettava yhdistyksen asioita.  Hallitus edustaa yhdistystä.

Johtokunnan valitsee yhdistyksen kokous ( syyskokous).  Valitessaan johtokunnan syyskokous antaa sille samalla ohjeita ja määräyksiä.

Nämä voivat olla luonteeltaan: 

· Pysyviä määräyksiä


Ovat toistaiseksi annetut johtokunnan ohjesäännöt tai taloussäännöt. 


Ne ovat voimassa, kunnes yhdistyksen kokous toisin päättää.

· Määräaikaisia tehtäviä


Ovat esim. talousarvio ja toimintasuunnitelma. Ne ovat voimassa seuraavan toimikauden.

· Lyhytaikaisia tehtäviä


Ovat erilaiset ainutkertaiset tehtävät.  


Esim. sääntöuudistuksen valmisteleminen

Lakimääräiset  tehtävät

1. Yhdistyksen jäsenluettelon pitäminen

2. Yhdistyksen kokouksen koollekutsuminen

3. Toimiminen yhdistyksen lakimääräisenä edustajana.

    Johtokunta voi yhdistyksen nimissä tehdä sitoumuksia, sopimuksia ja kauppoja.

4. Toimiminen purkautuneen yhdistyksen selvitysmiehinä,  jos erityisiä selvitysmiehiä ei ole

    määrätty.
Muut tehtävät
· Yhdistyksen muu edustaminen

· Päätösten toimeenpano

· Juoksevien asioiden hoito (kirjeiden käsittely, jäsenasiat, arkiston hoito)

·  Yhdistyksen kokousten valmistelu (asiat, kokouskutsu, järjestelyt)

· Rahavarojen ja muun omaisuuden hoito (järjestelmän luominen ja valvonnan järjestäminen riittävät)

· Sisäisen toiminnan valvonta ja johto (toimikunnat - hallitus antaa tehtävät ja seuraa suorittamista) Toimikunnalla oma “johtosääntö“

· Yhdistyksen päätösten valvonta

· ALOITTEIDEN TEKEMINEN ------> kehitys (uudet toimintamuodot, toiminnan vilkastuminen, heikkouksien poistaminen) 
Johtokunnan vastuu

Johtokunnan keskeinen vastuu on yhdistyksen toiminnan pyörittämisessä. 

Johtokunnan ja sen yksittäisen jäsenen vastuu jaetaan kolmeen osaan: 

· Parlamentaarinen vastuu 
 
Johtokunnan on toimittava seuran kannalta tarkoituksenmukaisesti ja nautittava seuran luottamusta.  Seuran kokous voi erottaa johtokunnan tai osan myös kesken kauden luottamuspulan vuoksi. 


Erottamiseen ei välttämättä vaadita mitään konkreettista syytä. Riittää, että luottamusta ei enää ole. Luottamuksen tulee olla molemminpuolista. 


Johtokunta voi samoin erota yhdistyksen kokouksen tekemien päätösten 


vuoksi.

· Siviilioikeudellinen vastuu

Vahingonkorvausvelvollisuus voi syntyä johtokunnan jäsenen tai muun yhdistyksen toimihenkilön vahingosta , joka aiheutuu esim. lain tai seuran sääntöjen vastaisesta toiminnasta tai piittaamattoman/ huolimattoman toiminnan takia. 


Tahallisuus kasvattaa vastuuta. Vastuu on solidaarinen, jos vahinko on useampien tuottama“ vastatkoon kukin omasta ja toistensa puolesta“. Tämä lakiteksti tarkoittaa sitä, että jos hallitus kokonaisuudessaan on aiheuttanut seuralle vahingon esim. taloudellisen, seura voi periä korvaukset keneltä tahansa johtokunnan jäseneltä. Muut jäävät korvausvelvolliseksi tälle jäsenelle.  

· Rikosoikeudellinen vastuu 


On sama yksityishenkilön ja seuran jäsenen kohdalla. Rikos edellyttää tahallisuutta. 


Lain rikkomisesta voi seurata rangaistus.               
Johtokunnan kokous

Johtokunnan kokouksen valmistelussa noudatetaan samanlaista järjestystä ja menettelytapaa kuin seuran yleiskokouksissa.

Hyvä kokous = yhteistoiminta

· Väline seuran tavoitteiden saavuttamiseksi

· Sitoo päätöksillään osallistuvia ihmisiä tekemiseen

· Väline asioiden ajamiseen

· Antaa mahdollisuuden vaikuttaa




Kokoustyöskentelyn arviointi



Uudet kokousmenetelmät

Johtokunta on päätösvaltainen, kun kokouksesta on kaikille johtokunnan jäsenille ilmoitettu säännöissä sovitulla tavalla ja jos puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja  ja puolet johtokunnan jäsenistä on läsnä.

On muistettava, että jokainen johtokunnan jäsen saa etukäteen riittävän selon kokouksessa käsiteltävistä asioista mm. esityslistan ja esitysliitteiden muodossa.

Yleisesti ottaen johtokunnan jäsenet ovat vastuussa asioista, vaikka eivät kaikissa kokouksissa kävisikään.  Jos kuitenkin kokouksesta annettu etukäteisinformaatio on ollut vajavaista, voi vastuu rajoittua vain päätöstilanteessa olleisiin.

Pöytäkirjojen tarkistaminen 

Jos joku pitää pöytäkirjamerkintöjä virheellisinä ja kokouksen kulkua vastaamattomina, pöytäkirjaan ei tule tehdä minkäänlaisia merkintöjä, vaan tarkistajien on neuvoteltava niistä kokouksen puheenjohtajan ja sihteerin kanssa.  

Mikäli pöytäkirja tarkistetaan seuraavassa kokouksessa ja joku havaitsee siinä virheellisyyksiä ja muu kokous yhtyy korjausesityksiin, voidaan korjaukset tehdä hyväksyvän kokouksen pöytäkirjaan, ei tarkistettavana olevaan pöytäkirjaan.
Kokousasiakirjat
Kokouskutsu
KUNNON NUORISOSEURA  RY

KOKOUSKUTSU

Seuratie 201

00000 VIRTAKOSKI



20.2.2002

YHDISTYKSEN SÄÄNTÖMÄÄRÄINEN KEVÄTKOKOUS

Aika


22.3.2002  klo 18.00

Paikka


Seurantalo Majakka, Virtakoski

Asiat


Esityslistan mukaan. Liite.





HALLITUS



Kokouskutsun mukana toimitetaan esityslista ja mahdolliset liitteet, joista saa riittävän selon kokouksessa käsiteltävistä asioista. 

Pöytäkirja

· Otsikko-osa

· Asiaosa

· Varmennukset

· Tarkastus

· Päätöspöytäkirja on suppein, mainitaan vain tehdyt päätökset, määräenemmistöä vaatineiden äänestysten tulokset sekä muut tärkeimmät äänestystulokset

· Selostuspöytäkirja, todetaan pääehdotuksen ja muiden ehdotusten sisällöt, kaikki äänestystulokset ja kaikki päätökset

· Keskustelupöytäkirjaan kirjataan mahdollisimman tarkasti kaikki käytetyt puheenvuorot
Pöytäkirjan otsikko-osa

KUNNON NUORISOSEURA  RY

PÖYTÄKIRJA

Seuratie 201

00000 VIRTAKOSKI



22.3.2002

SÄÄNTÖMÄÄRÄINEN KEVÄTKOKOUS

Aika


22.3.2002 klo 18.00 – 20.30

Paikka


Seurantalo Majakka, Virtakoski

Läsnä


21 Kunnon Nuorisoseuran jäsentä. Liite 1.


Kokousvirkailijat
 Kauno Judinsalo            puheenjohtaja




Ville Vedos

ääntenlaskija




Erik Dammar

ääntenlaskija




Leena Louhi

pöytäkirjan tarkistaja




Anna Eranto

pöytäkirjan tarkistaja




Lauri Lehmus

sihteeri

Pöytäkirjan tarkistus

Yhdistys itse hyväksyy


· Samassa kokouksessa (pykälä)

· Seuraavassa kokouksessa (kokouksia pitää olla aika usein)

· Valitaan 2 tarkistajaa

Asiakirjojen säilytys
· Pysyvästi: pöytäkirjat, muistiot, kirjeenvaihto, toimintakertomukset, 

      tiedotuslehdet

· 50 vuotta: palkkakortit ja muut palkkatiedot

· 25 vuotta: pääkirjat, matkakertomukset, omat koulutusohjelmat

· 10 vuotta: tuloslaskelmat, tasekirjat, taseen liitetiedot

·   6 vuotta: tositteet, tiliotteet
Pöytäkirjan ote
KUNNON NUORISOSEURA  RY

PÖYTÄKIRJAN OTE

Seuratie 201

00000 VIRTAKOSKI



8.4.2002

SÄÄNTÖMÄÄRÄINEN KEVÄTKOKOUS

Aika



22.3.2002 klo 18.00 – 20.30

Paikka


Seurantalo Majakka, Virtakoski

Läsnä


21 Kunnon Nuorisoseuran jäsentä. Liite 1.


Kokousvirkailijat

Kauno Judinsalo
puheenjohtaja




Ville Vedos

ääntenlaskija




Erik Dammar

ääntenlaskija




Leena Louhi

pöytäkirjan tarkistaja




Anna Eranto

pöytäkirjan tarkistaja




Lauri Lehmus

sihteeri


_ _ _ 

  2
PÄÄTÖSVALTAISUUS





Todettiin.

_ _ _

12
LIITTOKOKOUSEDUSTAJAT




Nuorisoseuran edustajiksi Suomen Nuorisoseurojen Liitto ry:n sääntömääräiseen 

liittokokoukseen 1999 valittiin yksimielisesti Ville Vedos ja Kauno Judinsalo.

_ _ _







KAUNO JUDINSALO

LAURI LEHMUS




Kauno Judinsalo

Lauri Lehmus




puheenjohtaja


sihteeri




Olemme tarkistaneet pöytäkirjan ja todenneet sen kokouksen kulun  ja siinä tehtyjen

päätösten mukaan laadituksi.




Virtakoski  26.3.2002




LEENA LOUHI


ANNA ERANTO




Leena Louhi


Anna Eranto




Otteen oikeaksi todistavat:




Raija Salla


Eija Kansonen
Kokouksen työjärjestys
Kokouksen alkutoimet  ovat sääntömääräisissä kokouksissa aina samat § 1-4.














(x)  = nuijan kopautusten määrä

(xxx) 

1 Kokouksen avaus (x)

2
Kokouksen järjestäytyminen




Kokousvirkailijoiden eli kyseisen kokouksen puheenjohtajan, sihteerin, 

pöytäkirjan tarkistajien ja ääntenlaskijoiden valinta (x)

3
Kokouksen päätösvaltaisuuden ja laillisuuden toteaminen

Nuorisoseuran säännöistä luetaan kokouskutsun laillisuutta käsittelevä kohta ja todetaan, että ko. pykälän määräykset ovat  täyttyneet. (x)

4
Esityslistan hyväksyminen



 
Kun esityslista on hyväksytty, se muuttuu työjärjestykseksi (x)

5  Asiat käsittelyyn kohta kohdalta työjärjestyksen mukaan eli päätösasiat




(Peruskaava löytyy tästä aineistosta)

6  Ilmoitusasiat (x)

7  Muut esille tulevat asiat (x)

8  Kokouksen päättäminen (x)

Kokouksen menettelytavat

Lakisääteiset, yhdistyslain 25-27§ (ellei säännöissä ole muuten määrätty), koskevat jäsenen äänioikeutta, esteellisyyttä yhdistyksen kokouksessa ja päätöksentekojärjestystä.

Kaikille kokoukseen osallistujille nämä eivät ole tuttuja asioita, joten niistä on syytä kerrata keskeiset määräykset ainakin tärkeissä kokouksissa.  Samalla on sovittava muista kokouksessa käytettävistä menettelytavoista mm. puheenvuorojen pituudesta ja pyytämistavasta sekä kannatusmenettelystä. 

Menettelytavoista sovitaan § 4 Esityslistan hyväksymisen jälkeen.
Asian käsittelyn peruskaava
Alkutoimien eli §1-4 jälkeen on vuorossa varsinaiset päätösasiat, joiden vuoksi kokoukseen on saavuttu.  Ne on puheenjohtajan aina vietävä lävitse seuraavan asian käsittelyn kaavan avulla  tai usein selvitään käyttämällä lyhyttä kaavaa =

asian esittely, keskustelu, päätös.








(x) = nuijan kopautusten määrä

· Asian esittely

· Keskustelun avaaminen

· Keskustelu

· Keskustelun päättäminen (x)

· Ehdotusten toteaminen ja tarkistaminen (x)

· Äänestysjärjestyksen laatiminen ja hyväksyminen (x)

· Äänestystavan sopiminen (x)

· Äänestys ja ääntenlasku (x)

· Äänestystuloksen julistaminen ja hyväksyminen (x)

· Päätös esillä olevasta asiasta (x)

Esityslistan jokaisen kohdan lopussa puheenjohtaja sanoo: “Kohta  no x on loppuun käsitelty“.  Tämä on siltä varalta, että se, joka haluaa ilmoittaa eriävän mielipiteensä tai vastalauseensa, ehtii tehdä sen ennen puheenvuoron loppuun nuijimista.  Uuden kohdan yhteydessä pj sanoo: “Siirryn kohtaan no xx.“
Vaalista ja äänestyksestä

Henkilövalinnoissa (jos äänestetään) kyseessä on vaali.
Asioista äänestettäessä = äänestys

Vaali on toimitettava salaisena ja suljettuna, mikäli yksikin sitä vaatii.

Äänestyksen saaminen salaiseksi ja suljetuksi lippuäänestykseksi täyttyy enemmistön kannattaa menettelyä. 

Ehdotettuja henkilöitä ei tarvitse kannattaa.

Asiaäänestyksissä mukaan pääsevät aina hallituksen valmistellut ehdotukset  

myös kannattamattomina sekä jäsenten tekemät kannatetut ehdotukset.

Keskustelu ja puheenvuorot
· Ehdotuspuheenvuoro

Ehdotukset tulee jaotella sisältönsä puolesta ryhmiin, jotta kannatetuista ehdotuksista voidaan äänestää.

Pääehdotus = 
Käsittelyn pohjana oleva esim. johtokunnan , muun elimen tai jos näitä ei ole ensiksi tehty, kannatettu ehdotus.

Vastaehdotus =
Keskustelussa tehty pääehdotuksesta poikkeava ehdotus.

Hylkäysehdotus =  
Asiaa ei ole ratkaistava myönteisesti tai sen on annettava raueta.

Lykkäysehdotus  = 
Asian siirtämistä myöhempään kokoukseen esittävä ehdotus

Esim. Johtokunnan esitys eli pääehdotus = jäsenmaksua korotetaan  2 eurolla.


Vastaehdotukset (myönteisiä itse asiaan) = 1,50 euroa ja 2,50 euroa.


Hylkäävä ehdotus = jäsenmaksu ennallaan

Lykkäävä ehdotus = jäsenmaksun korottaminen palautetaan uudelleen valmisteltavaksi seuran ylimääräistä kokousta varten.

· Kannatuspuheenvuoro

· Kysymyspuheenvuoro

· Vastauspuheenvuoro

· Arviointipuheenvuoro

· Repliikkipuheenvuoro

· Moitepuheenvuoro

· Työjärjestyspuheenvuoro

Etuoikeutetut puheenvuorot

Periaatteessa puheenjohtaja antaa puheenvuorot pyytämisjärjestyksessä.  Poikkeuksena ns. etuoikeutetut puheenvuorot, joita ovat mm.

· Asian esittelijä saa aina ensimmäisen puheenvuoron

· Vastauspuheenvuoro esitettyyn kysymykseen annetaan välittömästi edellisen. puheenvuoron jälkeen

· Lyhyt repliikkipuheenvuoro, jossa voi esittää oikaisun, myönnetään myös välittömästi edellisen puheenvuoron päätyttyä

· Työjärjestyspuheenvuorot (“Arvoisa puheenjohtaja, työjärjestykseen“)
Äänestysjärjestys
Kollegiaalinen / kolleginen = kaikista ehdotuksista äänestetään yhtaikaa, eniten ääniä saanut voittaa.  Poikkeuksena lykkäysehdotukset/asian ratkaiseminen nyt.

Parlamentaarinen eli yksityiskohtainen= vain kaksi asiaa kerrallaan vastakkain äänestyksessä.  Tässä puheenjohtajan vaikeimpia tehtäviä  on äänestysjärjestyksen laatiminen.  

1. Lykätään 
vastaan 

Päätetään nyt

2. Pääehdotuksesta 

    kauimpana oleva
vastaan

Pääehdotuksesta toiseksi kauimpana

3. Edellisen voittanut 
vastaan

Pääehdotuksesta seur. kauimpana 

Näin jatketaan kunnes kaikista muista paitsi pää– ja hylkäysehdotuksesta on 

äänestetty, sen jälkeen

4. Edellisen voittanut
vastaan

Pääehdotus

5. Edellisen voittanut 
vastaan

Mahdollinen hylkäysehdotus
Äänestystapa
Äänestäjät ilmoittavat kantansa käsiteltävään asiaan.

· Puheenjohtaja tekee  ehdotuksen  äänestystavasta  avoin / suljettu



Jos joku vastustaa ehdottomalla toista tapaa, on äänestettävä siitä,  



millä tavalla äänestetään.

· Kokous päättää tavan, jolla äänestäjät ilmoittavat kantansa

Eriävä mielipide ja pätemättömät päätökset
Eriävä mielipide
Eriävä mielipide on kokouspöytäkirjaan merkittävä perustelematon mielipide

· mahdollistaa moitekanteen

· vapauttaa moraalisesta vastuusta

· ei vapauta päätöksen noudattamisesta

Eriävä mielipide on suullinen ja perustelematon.

Jätetään työjärjestyspuheenvuorossa päätöksen julistamisen jälkeen.

Eriävällä mielipiteellä ei sinänsä ole vaikutusta päätökseen, mutta usein sillä on viestiarvoa.
Esim. 
“Puheenjohtaja työjärjestykseen.  Puheenjohtaja haluan jättää eriävän mielipiteen.“


Puheenjohtaja: “Kiitos, merkittäneen pöytäkirjaan, että xx jätti eriävän mielipiteen.“
Vastalause on kirjallinen ja perusteltu irtisanoutuminen tehdystä päätöksestä.  Se tehdään ensin eriävänä mielipiteenä ja samalla luvataan jättää vastalause.  

Kokouksen puheenjohtaja ilmoittaa milloin vastalause on jätettävä.

Vastalause

· mahdollistaa moitteenvaraisen ja mitättömän päätöksen moittimisen

· mahdollistaa päätöksen arvostelun kokouksen jälkeen

· voi olla pohja eroamisen kautta tapahtuvaan irtisanoutumiseen päätöksen vaikutuksista ja vastuusta.

Moitteenvarainen  ja mitätön päätös 
Moitteenvarainen päätös  = 

· on syntynyt väärässä järjestyksessä - ei ole noudatettu hyvää kokouskäytäntöä 



esim. jäsenmaksusta päättäminen vasta talousarvioin jälkeen

· on lainvastainen

· on seuran sääntöjen vastainen

Moitteenvaraiset päätökset tulevat voimaan, ellei niitä vastaan ryhdytä asianmukaisiin toimenpiteisiin.  Tällainen on moittiminen.

Prosessin voi käynnistää jäsen, joka ei ole myötävaikuttanut päätöksen syntyyn.

Päätöksen moittija toimittaa haastehakemuksen seuran kotipaikan alioikeuteen 3 kuukauden kuluessa päätöksen tekemisestä.

Mitätön päätös  =

· loukkaa sivullisen oikeutta

· vähentää jäsenten yhdenvertaisuutta (käyttöoikeuden rajoitus talolle)

Mitättömät päätökset eivät astu voimaan eikä niitä tarvitse noudattaa.

Tämän vuoksi on täysin turhaa tehdä mitättömiä päätöksiä.

Kevät- ja syyskokousten asialistat
Seuran kevätkokouksen asialista

· Esitetään seuran toimintakertomus

· Esitetään tilit ja tilintarkastajien lausunto

· Päätetään tilien hyväksymisestä ja tilinpäätöksen vahvistamisesta sekä vastuuvapauden myöntämisestä johtokunnalle ja muille tili– ja vastuuvelvollisille

· Valitaan edustajat keskusseuran ja piirin kokouksiin alkavan vuoden ajaksi (siten kuin keskusseuran ja piirin säännöissä on määrätty)

· Valitaan edustajat ja varaedustajat SNL:n liittokokoukseen joka kolmas vuosi (yksi edustaja, jos jäsenmäärä on alle sata ja kaksi edustajaa jos jäsenmäärä on sata ja enemmän)

· Käsitellään aloitteet ja muut johtokunnan esittämät asiat

Seuran syyskokouksen asialista

· Käsitellään johtokunnan esitys seuraavan vuoden toimintasuunnitelmaksi ja päätetään siitä
· Määrätään jäsenmaksut 
     (pääjäsenet, muut jäsenet, ainaisjäsenet ja tukijäsenet)
· Esitetään johtokunnan laatima seuraavan vuoden talousarvio ja päätetään siitä
· Valitaan kaksi tilintarkastajaa ja näille henkilökohtaiset varamiehet tarkastamaan  seuraavan vuoden tilit, talous ja hallinto
· Valitaan johtokunnan puheenjohtaja seuraavaksi vuodeksi
· Päätetään johtokunnan jäsenmäärä ja valitaan jäsenet erovuoroisten 
      tilalle
· Päätetään tarvittavien toimikuntien/jaostojen nimeämisestä ja valitaan jäsenet niihin (voidaan siirtää myös johtokunnan tehtäväksi)
· Päätetään seuran kokousten ilmoitustavasta sääntöjen 7§ mukaisesti
· Käsitellään aloitteet ja muut johtokunnan esittämät asiat 
Toiminnan suunnittelu
Johtokunta kantaa vastuun toiminnan suunnittelusta.

Suunnittelu on toivotun suunnan miettimistä ja keinojen miettimistä.

Hyvän suunnittelun piirteitä 

· aikaan sidottu 

· otettu huomioon millä voimavaroilla 

· kaikki mukana alusta lähtien

Suunnittelumalli

1. Nykytilanne - mitä hyviä ja huonoja puolia 

2. Suunnitteluprosessin ydin Tavoitteiden asettaminen - mitä haluamme saada aikaan 

     Millä konkreettisilla keinoilla toteutamme tavoitteet - 

     Ideointi * Arviointi * Valinta

3.  Mittarit ja kriteerit - Mitä on tapahtunut, jotta voimme olla tyytyväisiä

4.  Itse toteutus eli tekeminen - 

     Milloin * Tarvittavat voimavarat * Kuka tekee *

5.  Arviointi  - tulokset tavoitteiden suhteen
Tarpeellisia kysymyksiä pitemmän aikavälin suunnitteluun

1. Miksi tätä työtä teemme, mitä haluamme saada aikaan ?  

Toiminta-ajatus - toiminnan tarkoitus

2.  Tunnemmeko jäsenten odotukset ja toiveet ?

3.  Järjestöidea - mitä on tehtävä, jotta toiminta-ajatus käytännössä toteutuu ? 

4.  Päämäärien valinta - ne aikaansaannokset, jotka on pakko saavuttaa ?

5.  Välitavoitteet - mitä nyt on tärkeä saada aikaan ja tehtävä pitemmän 

     tähtäimen unelmien saavuttamiseksi ?

6.  Ohjaavatko tavoitteet toimintaa ?

7.  Minkälainen on tekemisen tapa ? Näyttävätkö asiat itsestään selviltä ? 

     Onko toiminta rutinoitunut arkipäivään ?
Seuran taloushallinto
Nuorisoseuran johtokunta päättää ja kantaa vastuun seuran talousasioissa. Yhdistyslain mukaan johtokunnan tulee lain ja seuran sääntöjen sekä seuran päätösten mukaan huolellisesti hoitaa nuorisoseuran asioita. Johtokunta voi delegoida päätösvaltaa. Henkilöllä, jolle päätösvalta on delegoitu, on asioissa ns. esittelijän vastuu.

Asioita joita ei voi delegoida:

· Tilien avaaminen ja lopettaminen rahalaitoksissa

· Tilien käyttöä koskevat valtuudet

· Poikkeamat talousarviosta ja taloussäännön määräyksistä

· Seuran organisaatiossa tai sisäisessä kontrollissa tapahtuneesta  muutoksesta

· Kirjanpidossa käytettävän tilikartan vahvistaminen

· Kirjanpitäjän/kassanhoitajan nimittäminen

· Kassan enimmäismäärän vahvistaminen

· Poistojen laskentaperusteet

· Lainojen ottaminen/antaminen
Talousasiakirjat
Taloudenhoito on osa seuran toimintaa. Toiminta, joka on kuvattu toimintasuunnitelmassa tulee näkyä myös talousarviossa. Seuraavat  talousasiakirjat ovat seuran kannalta keskeisiä:

Talousarvio  

Toiminnan taloudelliset seuraukset, tulot ja menot. Joskus on syytä vahvistaa myös talousarvion perusteet: esim. hinnat, maksut osallistujamäärät, periaatteet: 0-kate tms.

Toimintasuunnitelma  kertoo mitä markoilla tehdään. 

Talousohjesääntö kertoo miten rahankäyttötilanteessa toimitaan

Tilinpäätös  

Kirjanpidon perusteella johdettu yhteenveto menneestä toimintavuodesta. 

Tuloslaskelma kerää koko vuoden tapahtumat suoritusperusteisesti, 

tase on vuodenlopun “leikkaus“ omaisuudesta ja velasta.
Talousarvioin merkitys
· Ohjata toimintaa vuoden aikana

· Mahdollistaa seuranta toimintavuoden aikana 

· Sitoo periaatteessa toiminnan puitteet: ylitykset eivät sallittuja ilman erillistä päätöstä

Joskus voi syntyä tilanne jossa joudutaan kutsumaan yleinen kokous koolle.
 Kirjanpidon tehtävät

· Kirjaamistehtävä = kirjata muistiin kaikki seuran toiminnasta aiheutuneet  


menot ja tulot sekä rahavirtojen muutokset tositteiden perusteella. 


Tositteen vaatimuksia: 

· tositteet on numeroitava ja päivättävä 

· merkintöjä ei tehdä lyijykynällä 

· menotositteessa tulee näkyä, mitä maksu koskee, kenelle maksettu ja markkamäärä

· tulotositteesta tulee ilmetä, mikä on luovutettu suorite tai mitä on myyty, maksun suorittaja sekä maksun päivämäärä ja euromäärä
· Tuloksen laskentatehtävä = tilinpäätös, jossa esitetään tilikauden 


 taloudellinen tulos.

· Hyväksymistehtävä = raportoida seuran kokoukselle ja muille kiinnostuneille seuran taloudellisen toiminnan onnistumisesta.
Laskun hyväksyminen
Taloussääntö määrittää, kuka hyväksyy laskut ja miten. Johtokunta päättää 

taloussäännöstä.

Joitakin periaatteita:
· Kukaan ei hyväksy omia laskujaan

· Lasku on aina hyväksytty ennen maksatusta

· Matkalaskusta on käytävä ilmi matkustajan nimi, matkustustapa, matka-aika, kuljettu matka sekä matkan tarkoitus

· Edustuskuluihin liittyvissä laskuissa tulee ilmetä tilaisuuden tarkoitus ja osanottajat
Johtokuntatyön pelisäännöt
Johtokunnan ilmapiiri syntyy jäsenten välisistä suhteista, johtokunnan omaksumista pelisäännöistä ja tottumuksista.  Luottamuksellisen  ilmapiirin saavuttamiseksi on suositeltavaa, että johtokunta selvittää perusteellisesti keskustelemalla työskentelylleen yhteiset pelisäännöt ja toimintatavat. 

Yhteisesti sovitut pelisäännöt mahdollistavat johtokunnan sisäisen luottamuksen ja tavoitteellisen työskentelyn seuran päämäärien saavuttamiseksi. 

Seuraavassa käytännön solidaarisuuteen, yhteisvastuuseen liittyviä asioita:

· Ole yhteistyöhaluinen ja me-henkinen.
Me-henki voi syntyä vain silloin, kun jokainen on sisäistänyt seuran tavoitteet ja haluaa toimia niiden saavuttamiseksi.

· Älä pakoile vastuuta.
Aina ei ole helppoa tehdä päätöksiä. Hankalat asiat on houkutus jättää muitten päätettäväksi. Mutta ainoastaan siinä tapauksessa on oikeutettua pidättäytyä osallistumasta  päätöksentekoon, kun oma etu ja yhdistyksen etu voivat  olla keskenään ristiriidassa. 

· Johtokunnan on esiinnyttävä ulospäin yhtenäisenä.

Kun johtokunnan  päätöksiä selvitetään jäsenistölle , jokaisen johtokunnan jäsenen on oltava jokaisen päätöksen takana.  Vaatimus pätee vaikka päätöstä tehdessä olisikin ollut erimielisyyksiä.  Johtokunnan jäsenellä on oikeus arvostella tehtyä päätöstä ainoastaan siinä tapauksessa, että hän on kirjauttanut eriävän mielipiteensä tai esittämänsä vastalauseen kokouksen pöytäkirjaan.   

Johtokunta voi sopia sisäisesti, miten tarkasti päätöksentekoprosessista kerrotaan ulospäin. Voidaan sopia kerrotaanko ainoastaan mahdollisen äänestyksen tulokset  vai kerrotaanko päätökset perusteluineen.


Ehdottoman epäsopivaa on muiden johtokunnan jäsenten arvosteleminen takanapäin. Sopimatonta on myös kertoa muiden esittämistä mielipiteistä.

· Älä vie keskeneräisiä asioita johtokunnan ulkopuolelle 

      Tämä vaatimus ei koske asioita, joissa lisäselvityksen saamiseksi on päätetty                
kuulla yhdistyksen jäsenten mielipiteitä.

· Pidä lupauksesi.

Muilla johtokunnan jäsenillä on oikeus luottaa siihen,  että sovituista 


asioista ja määräajoista pidetään kiinni. Mikäli luvatuista tehtävistä ei pystytä 
määräaikaan mennessä suoriutumaan tulee siitä ilmoittaa viipymättä . 
Jäsenen oikeudet ja velvollisuudet
Yhdistyksen ja sen jäsenten väliset suhteet, oikeudet ja velvollisuudet toisiaan kohtaan on säännelty yhdistyslaissa.  Kaikista poikkeuksista ja rajoituksista löytyy maininta.

Jäsenen oikeudet
· Käyttää päätäntävaltaa nuorisoseuran kokouksissa ja asettua ehdolle nuorisoseuran luottamustehtäviin.

· Moittia nuorisoseuran päätöksiä tuomioistuimessa.

· Tutustua nuorisoseuran asiakirjoihin mm. jäsenluettelo, tilinpäätös.

· Yhdenvertaisuus (kaikista poikkeuksista on aina mainittava säännöissä).

· Säilyttää erityiset edut.

· Pysyä jäsenenä tai erota nuorisoseurasta omalla ilmoituksellaan. 

· Tehdä aloitteita (säännöissä määritetty milloin ja miten tehtävä).
Jäsenen velvollisuudet
· Jäsenmaksu

· Lojaalisuus. Jäsenen tulee toimia nuorisoseuran päämäärien hyväksi ja siten edesauttaa sitä saavuttamaan tarkoitustaan.



- Noudattaa nuorisoseuran sääntöjä ja sen tekemiä päätöksiä.



- Huolellisuus vastaanottamissaan luottamustehtävissä.

· Moraaliset

Jäseneksi ottamisesta päättää johtokunta, ellei säännöissä ole toisin määritelty.

Jäsen voi erota nuorisoseurasta omalla ilmoituksellaan tai nuorisoseurasta voidaan erottaa niillä perusteilla, jotka seuran säännöissä on määritelty.  Lisäksi yhdistyslaissa on mainittu kolme yleistä erottamisen perustetta. 
NUORISOSEURAN TOIMINTAVUOSI
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Asiat, jotka seuran johtokunnan on hyvä muistaa suunniteltaessa ja toteutettaessa toimintaa.
1. VUOSINELJÄNNES (talvikausi)
	Toiminnot
	kuukausi
	toteutetaan 
	osallistutaan

	Toimintaryhmät opintokerhoiksi
	tammi-joulu
	x
	

	Yhteyksien pitäminen keskusseuraan
	tammi-joulu
	x
	

	Yhteyksien pitäminen jäsenistöön
	tammi-joulu
	x
	

	Uuden johtokunnan starttipäivä (Seurapaja -koulutus johtokunnalle9
	tammi-huhti
	x
	

	Toimintatiedot -lomake edellisen vuoden toiminnasta keskusseuraan
	tammi
	x
	

	Seuran omat talvikauden tapahtumat toimimaan (tiedotus ja markkinointi)
	tammi-maalis
	x
	

	Keskusseuran koulutus- ja toimintatapahtumat
	tammi-maalis
	
	x

	Seuratoiminnan kehittämiskurssi (maakunnallinen)
	helmi
	
	x

	Seuran oma vuosikokous
	helmi-maalis
	x
	

	Avustusanomukset kuntaan
	maalis
	x
	

	Avustusten tilitykset kuntaan
	maalis
	x
	

	Keskusseuran vuosikokous
	maalis
	
	x

	Valtakunnalliset tapahtumat
	tammi-maalis
	
	x


2. VUOSINELJÄNNES (kevätkausi)

	Toiminnot
	kuukausi
	toteutetaan 
	osallistutaan

	Toimintaryhmät opintokerhoiksi
	tammi-joulu
	x
	

	Yhteyksien pitäminen keskusseuraan
	tammi-joulu
	x
	

	Yhteyksien pitäminen jäsenistöön
	tammi-joulu
	x
	

	Seuran omat kevätkauden tapahtumat toimimaan (tiedotus ja markkinointi
	huhti-kesä
	x
	

	Keskusseuran kevätkauden koulutus- ja toimintatapahtumat
	huhti-kesä
	
	x

	Valtakunnalliset tapahtumat
	huhti-kesä
	
	x


3. VUOSINELJÄNNES (kesäkausi)
	Toiminnot
	kuukausi
	toteutetaan 
	osallistutaan

	Toimintaryhmät opintokerhoiksi
	tammi-joulu
	x
	

	Yhteyksien pitäminen keskusseuraan
	tammi-joulu
	x
	

	Yhteyksien pitäminen jäsenistöön
	tammi-joulu
	x
	

	Seuran omat kesäkauden tapahtumat toimimaan (tiedotus ja markkinointi)
	heinä-syys
	x
	

	Keskusseuran kesäkauden koulutus- ja toimintatapahtumat
	heinä-syys
	
	x

	SNL:n liittokokous (joka kolmas vuosi ´97)
	elo
	
	x

	Valtakunnalliset tapahtumat
	heinä-syys
	
	x


4. VUOSINELJÄNNES (syyskausi)

	Toiminnot
	kuukausi
	toteutetaan 
	osallistutaan

	Toimintaryhmät opintokerhoiksi
	ta tammi-joulu
	x
	

	Yhteyksien pitäminen keskusseuraan
	tammi-joulu
	x
	

	Yhteyksien pitäminen jäsenistöön
	tammi-joulu
	x
	

	Seuran toiminnan suunnittelu
	syys-loka
	x
	

	Seuran syyskokous
	loka
	x
	

	Keskusseuran syyskokous
	loka
	
	x

	Seuran omat syykauden tapahtumat toimimaan (tiedotus ja markkinointi)
	loka-joulu
	x
	

	Keskusseuran syyskauden koulutus- ja toimintatapahtumat
	loka-joulu
	
	x

	Valtakunnalliset tapahtumat
	loka-joulu
	
	x


Piiri-  ja valtakunnan tason tapahtumia kannattaa tiedustella tarkemmin esim. omasta keskusseurasta.  Lisäksi kannattaa huomioida mahdollisuus esittää omia toimintaideoita keskusseuran tai vaikkapa Suomen Nuorisoseurojen Liiton (SNL:n) toimintasuunnitelmaan.
Tehtävien aikataulutus ja vastuutus
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	Asiaryhmä/työryhmä:



	Tehtävät
	Aikataulu
	Kuka tekee

	
	
	

	Työryhmän vetäjä:



	Jäsenet:




Jo ensimmäisessä kokouksessa työryhmä täsmentää tehtäväkuvansa ja aikatauluttaa toimintansa.  Samalla annetaan tehtävät jokaiselle työryhmän jäsenelle.  

Näin tapahtuman valmisteluaikataulu pitää ja tiedetään, koska tehtävä tai osakokonaisuus valmistuu ja kuka siitä vastaa.

Yllä olevaa listaa voidaan käyttää kaikkien työryhmien toiminnan suunnitteluun ja vastuun jakamiseen työryhmän sisällä. 

Toiminnan suunnittelu  -  Itsearviointi
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Kohde:___________________________________
	Tavoite: 

Mihin pyrimme ?

Mitä haluamme saavuttaa ?


	Mittaimet:  

Mitä muutosta odotamme ? 

Kriteerit: 

Mitä muutosta on tapahtunut, jotta voimme olla tyytyväisiä ? 


	Keinot ja tuotokset: 

Kuinka aiomme päästä tavoitteisiin ? 

Mistä aloitamme?

Mitä teemme ? 

Kuka tekee ?

Milloin tekee ?

 Riskinhallinta: 

 Mikä hankkeessa voi mennä 

pieleen ?        


Lisätietoja  työskentelyyn:
VSL  opintokeskuksen 

· opintoaineistosta  " Ryhmätoimintaa kehittävä itsearviointi" 
· nettisivuilta  www.vasili.fi/  
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