Yhdistyksen nimi

HALLINTO-OHJESAANTO | YHDISTYKSEN HALLINNOLLISET TOIMIELIMET

Yhdistyksen hallituksen hyvaksyma xx.xx.xxxx
1. JOHDANTO

Yhdistyksen hallintotapaa ja hallinnollista toimintaa, kuten toimintaa yleisestikin, sddtelee ensisijaisesti
yhdistyslaki. Yhdistyslaki ei koske yhteisod, jonka tarkoituksena on voiton tai muun vdlittomdn taloudellisen
edun hankkiminen siihen osalliselle taikka jonka tarkoitus tai toiminnan laatu muuten on pddasiassa
taloudellinen. Yhdistyksemme tavoitteena ei ole voiton tai muun taloudellisen edun hankkiminen, joten
seuramme hallinto nojaa yhdistyslakiin ja sen mddrdyksiin.

Yhdistyslain asettamien mddrdysten lisdksi seuran sddnnot ohjaavat ja mddrittdvdt seuran toimintaa ja
myos sen hallintoa.

Tdmadn hallinto-ohjesddnnon tarkoitus on selkeyttdd yhdistyksen hallinnollisia linjauksia ja vastuunjakoa
hallinnollisten asioiden osalta.

Kaikissa tilanteissa, joissa tdmd ohjeistus on ristiriidassa yhdistyksen sddntojen tai Suomen lain tai saddosten
kanssa, noudatetaan aina ensisijaisesti lakia, sdddoksid ja yhdistyksen sddntojd.

2. YHDISTYKSEN HALLINNOLLISET TOIMIELIMET

2.1. Yhdistyksen vuosikokous/vuosikokoukset

Yhdistyksen vuosikokous on yhdistyksen ylin padttdvda toimielin. Yhdistyksen sddntojen mukaan yhdistyksen
vuosikokous kokoontuu vuosittain kerran/kahdesti.

Yhdistyksen kevdtkokous/vuosikokous tulee pitdd vuosittain aikavdlilld xx.xx.-xx.xx. Syyskokous tulee pitad
vuosittain aikavadlilla xx.xx.-xx.xx..

2.1.1. Kevdtkokous/vuosikokous
Yhdistyksen sddntojen xx §:n mukaisesti kevdtkokouksessa/vuosikokouksessa:

- valitaan kokoukselle tarpeelliset toimihenkilot, kuten puheenjohtaja, sihteeri ja
poytdkirjantarkastajat, sekd ddntenlaskijat

- kdsitellddn hallituksen kertomus seuran toiminnasta edelliseltd toimintakaudelta

- kdsitellddn tilinpdadtos, sekd tilintarkastajien lausunto

- pddtetddn tilinpddtoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontdmisestd

- vahvistetaan toimintasuunnitelma ja talousarvio seuraavalle toimintavuodelle

-  pddtetddn hallitukseen valittavien henkiloiden mddrdstd

- valitaan ja vahvistetaan hallituksen puheenjohtaja ja jasenet

-  pddtetddn hallituksen puheenjohtajalle ja jasenille maksettavista palkkioista

- valitaan tilintarkastaja ja varatilintarkastaja

- pddtetddn tilintarkastajalle maksettavasta palkkiosta

-  pddtetddn varsinaisten ja kannattavien henkilo- ja yhteisojdsenten jasenmaksut

- kadsitelladn kokoukselle tehdyt esitykset ja muut esille tulleet asiat.

Kokouksen kdsiteltdvdksi tarkoitettu esitys on jatettdvd kirjallisena hallitukselle viimeistddn xx pdivdd ennen
kokousta.

2.1.2, Syyskokous
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Yhdistyksen sddntojen xx §:n mukaisesti syyskokouksessa:

- valitaan kokoukselle tarpeelliset toimihenkilot, kuten puheenjohtaja, sihteeri ja

poytdkirjantarkastajat, sekd ddntenlaskijat
- vahvistetaan toimintasuunnitelma ja talousarvio seuraavalle toimintavuodelle

- pddtetddn hallitukseen valittavien henkilsiden madrdstd
- vadlitaan ja vahvistetaan hallituksen puheenjohtaja ja jasenet

- pddtetddn hallituksen puheenjohtajalle ja jasenille maksettavista palkkioista



- valitaan tilintarkastaja ja varatilintarkastaja

- pddtetddn tilintarkastajalle maksettavasta palkkiosta

-  pddtetddn hallituksen avuksi asetettavista ja hallituksen alaisuudessa toimivista jaostoista sekd
annetaan hallitukselle valtuudet jasenten valitsemiseen

- kadsitellddn kokoukselle tehdyt esitykset ja muut esille tulleet asiat.

Kokouksen kdsiteltdvdksi tarkoitettu esitys on jatettdvd kirjallisena hallitukselle viimeistddn xx pdivdd ennen
kokousta.

2.1.3. Ylimd&drdinen kokous
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Yhdistyksen sddntojen xx §:n mukaisesti yhdistyksen ylimddrdinen kokous pidetddn, kun yhdistyksen kokous
niin pddttdd tai hallitus katsoo siihen olevan aihetta. Ylimddrdinen kokous on myés pidettdvd, jos vahintddn
yksi kymmenesosa (1/10) yhdistyksen ddnioikeutetuista jdsenistd sitd ilmoittamaansa asiaa varten
kirjallisesti hallitukselta vaatii.
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Ylimddrdisessd kokouksessa kdsitellddn ne asiat, jotka yhdistyksen kokous, jdsenisto tai hallitus kulloinkin
katsoo tarpeelliseksi.

- Ylimddrdinen kokous on myés pidettdvd, jos vdhintddn yksi kymmenesosa (1/10) yhdistyksen
ddnioikeutetuista jdsenistd sitd ilmoittamaansa asiaa varten kirjallisesti hallitukselta vaatii.
Hallituksen on viipymdttd vaatimuksen saatuaan kutsuttava ylimddrdinen kokous koolle
pidettdvdksi viimeistddn xx viikon kuluessa vaatimuksen esittdmisestd.

2.1.4. Adnioikeus vuosikokouksissa

VYuosikokouksissa yhdistyksen pddtosvaltaa ja ddnioikeutta kdyttdvdt yhdistyksen jdsenet. Jdsenid ovat

varsinaiset jdsenet, ainaisjdsenet, nuorisojdsenet, kannatusjdsenet, sekd kunniajdsenet mukaan lukien
kunniapuheenjohtajat.

Yhdistyksen sddntojen xx §:ssd mddratddn kokousten ddnioikeudesta seuraavaa:

- Varsinaisella jdsenelld, joka on maksanut kokousta edeltdvdn kalenterivuoden jasenmaksunsa, on
yhdistyksen kokouksessa ddnioikeus ja yksi ddni. Varsinaisen jasenen tulee olla vahintddn xx-vuotias.

- Ainaisjdsenelld on kokouksessa ddnioikeus ja yksi ddni.

- Nuorisojdsenelld on kokouksissa puhe- ja ldsndolo-oikeus, mutta ei ddnioikeutta.

- Kannatusjdsenelld on seuran kokouksissa puhe- ja ldsndolo-oikeus, mutta ei ddnioikeutta.

- Kunniajdsenelld sekd kunniapuheenjohtajalla on kokouksissa puhe- ja Idsndolo-oikeus, mutta ei

ddnioikeutta.
Yksityinen henkil6 ei voi kdyttdd ddnioikeuttaan asiamiehen vilitykselld.
2.1.5. Kokouksiin osallistuminen

Yhdistyksen sddntojen xx §:n mukaan kokoukseen voi osallistua vain kokouspaikalla Iasnd
olevana/kokouspaikalla Idsnd olevana, sekd myés tietoliikenneyhteyden tai muun teknisen apuvdlineen
avulla. Etdosallistumisen mahdollisuudesta ja tavasta on mainittava kokouskutsussa.

2.1.6. Kokousten kutsuminen koolle

Yhdistyksen sddntojen xx §:n mukaan hallituksen tulee kutsua kokous koolle vahintddn xx vuorokautta ennen
kokousta.

Kokouskutsu on toimitettava seuraavin tavoin:

- Postitetulla kirjeelld

- Sdhkopostitse toimitetulla kirjeelld

- Yhdistyksen kotipaikan paikallislehdessd ilmoittamalla

- Yhdistyksen virallisilla verkkosivuilla ilmoittamalla

- Yhdistyksen virallisella ilmoitustaululla ilmoittamalla
Kokouskutsu on toimitettava vahintddn xx tavalla edelld mainituista.
Kokouskutsusta vastaa hallitus ja kdytdnnon toimenpiteistd xx.

2.1.7. Kokousten poytdkirjat



Seuran varsinaisista kokouksista tulee laatia pddtospoytdkirja. Poytdkirjan laatimisesta on vastuussa
varsinaisen kokouksen puheenjohtaja, vaikka laatiminen olisikin mddritelty kokouksen sihteerin tehtdvdaksi.

Varsinaisten kokousten poytdkirja on laadittava xx vuorokauden sisddn kokouksen pitdmisestd ja se tulee
olla yhdistyksen jasenten saatavilla:

- Yhdistyksen virallisilla verkkosivuilla
- Yhdistyksen virallisella iimoitustaululla

2.2. Hadllitus

Yhdistykselld on oltava yhdistyslain 35 §:n mukaan hallitus. Hallituksen on lain ja sddntojen sekd yhdistyksen
pddtosten mukaan huolellisesti hoidettava yhdistyksen asioita. Hallituksen on huolehdittava siitd, ettd
yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on luotettavalla tavalla jarjestetty. Hallitus edustaa
yhdistystad.

Hallitus kdyttdd yhdistyksen ylintd valtaa yhdistyksen varsinaisten kokousten tahdon toteuttamiseksi.
2.2.1. Hallituksen kokoonpano

Hallituksessa tulee yhdistyslain 35 §:n mukaisesti olla vahintdadn kolme jasentd. Yhdistyksen sddntojen xx §:n
mukaan yhdistyksen hallituksessa tulee olla vahintddn xx jasentd ja enintddn xx jdsentd.

Hallituksella tulee olla puheenjohtaja, jonka kotipaikka tulee olla Suomessa.

Hallituksen jdsenten tulee olla xx vuotta tdyttdneitd yhdistyksen jdsenid.
Hallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan ja sihteerin. Sihteerind voi toimia myés yhdistyksen
toiminnanjohtaja.

Yhdistyksen palkattu toimihenkilo ei voi toimia hallituksen jdasenend.
2.2.2. Hallituksen jdsenten toimikausi ja valinta

Hallituksen ja puheenjohtajan valitsee seuran vuosikokous/kevdtkokous/syyskokous. Yalinnat tehdddn

tarvittaessa ddnestamdlld. Valituksi tulee se ehdokas/ne ehdokkaat, jotka saavat eniten ddnid. Mikdli ddnet
menevadt tasan, ratkaistaan valinta arvalla.

Hallituksen kokoonpanoa valittaessa ja useampaa kuin yhtd paikkaa tdytettdessd, ddnioikeutetut voivat

on. Adnioikeutetun ei ole pakko dénestdd.
Hallituksen jdsenten toimikausi on xx vuotta. Puheenjohtajan toimikausi on xx vuotta.

Hallituksen ja puheenjohtajan toimikausi alkaa xx.xx./vuosikokouksen/kevdtkokouksen/syyskokouksen
pddtostd seuraavana pdivdnd.

2.2.3. Hadllituksen jasenen eroaminen ja erottaminen

Hallituksen jdsen voi erota tehtdvdstddn ilmoittamalla siitd hallitukselle. limoitukseksi riittdd suullinen
ilmoitus, mutta suositeltavaa olisi saada eroilmoitus kirjallisesti. lmoitus tulee antaa hallituksen valitulle
puheenjohtajalle.

Hallituksen jasenen erotessa tulee hallituksen tarvittaessa kutsua koolle ylimddrdinen vuosikokous
tdydentddkseen hallitusta.

Hallituksen jasenen voi tehtdvdstd erottaa vain sama taho, joka on myos hdnet valinnut eli seuran

vuosikokous. Ndin ollen hallituksen jdsenen erottamiseksi tulee hallituksen tarvittaessa kutsua koolle
ylimddrdinen vuosikokous.

2.2.4. Hallituksen kokoukset ja kutsuminen koolle

Hallituksen tulee kokoontua riittdvdn usein kyetdkseen hoitamaan sille mddritetyt tehtdvdat tehokkaasti ja

menestyksekkddsti. Hallituksen kokouksen kutsuu koolle hallituksen puheenjohtaja tai hdnen
valtuuttamanansa henkilo.
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Yhdistyksessimme edellytetddn, ettd hallituksen tulee kokoontua sddnndllisesti vahintddn xx kuukauden
vdlein.



Hallituksen kokouksen kutsun antamisaikaa ei ole mddrdtty, vaan tdrkeintd on, ettd kaikki hallituksen
Jjdsenet ovat saaneet tiedon kokouksesta. Hyvén hallintotavan mukaisesti normaalissa tilanteessa hallituksen
kokous tulisi kutsua koolle xx vuorokautta ennen kokousta. Hallituksen kutsuminen koolle tapahtuu
sdhkopostitse.

Hallituksen kokousten esityslistat liitteineen tulee toimittaa hallituksen jdsenille hyvissd ajoin ennen
kokousta, jotta jasenet voivat valmistautua kokouksiin tutustumalla aineistoon. Hyvdn hallintotavan
mukaisesti normaalissa tilanteessa hallituksen kokouksen esityslista tulisi toimittaa xx vuorokautta ennen
kokousta. Kokousmateriaalien toimitus tapahtuu sdhkopostitse.

Kokouksessa pddtokset tehdddn enemmistopddtoksind. Mikdli muussa kuin henkilovaalissa ddnet menevat
tasan, ratkaisee puheenjohtajan ddni. Henkilovalintaa koskevassa ddnestyksessd ddnten mennessd tasan,
ratkaistaan voittaja arvalla.

Hallituksen kokouksissa puhetta johtaa hallituksen valittu puheenjohtaja. Poytdkirjan laatimisesta on
vastuussa puheenjohtaja, vaikka laatiminen olisikin mddritelty sihteerin tehtdvdksi.

Hallituksen kokousten poytdkirja on laadittava xx vuorokauden sisddn kokouksen pitdmisestd ja vdlittomdasti
poytdkirjan tarkastajien tarkastettua sen toimitettava se kaikille hallituksen jasenille.

Hallituksen kokousten péytdkirjat numeroidaan juoksevasti kunkin vuoden alusta, malliin kokouksen
jdrjestysnumero/vuosi, esim. 03/2021 on vuoden 2021 kolmannen hallituksen kokouksen poytdkirjan tunniste.

Jdsenistod koskevista kokouksen pddtoksistd informoidaan yhdistyksen jasenistod mahdollisimman
pikaisesti.

2.2.5. Hallituksen kokouksiin osallistuminen

Hallituksen kokoukseen voi osallistua vain kokouspaikalla Idsnd olevana/kokouspaikalla ldsnd olevana, sekd
myos tietoliikenneyhteyden tai muun teknisen apuvidlineen avulla. Etdosallistumisen mahdollisuudesta ja
tavasta on mainittava kokouskutsussa.

2.2.6. Hadllituksen toimivalta ja tehtdvdt

Hallituksen toimivaltaan kuuluvat yhdistyksen asioita hoidettaessa kaikki ne toiminnot, jotka eivat

yhdistyslain tai yhdistyksen sddntojen mukaan vaadi yhdistyksen jasenten kokouksen pddtostd.
Hallitus voi delegoida tehtdvid hallituksen ulkopuolelle. Hallituksen vastuu sdilyy kuitenkin kaikissa niissdkin
tapauksissa, joissa tehtdvdt on delegoitu hallituksen ulkopuolelle.

Hallituksen vastuulle kuuluvat muun muassa:

- Johtaa yhdistyksen toimintaa

- Pddttdd yhdistyksen hallintotavasta

- Hoitaa yhdistyksen taloutta

- Organisoida yhdistyksen taloushallinto

- Pddttdd yhdistyksen varojen kdytostd

- Vastata yhdistyksen varainhankinnasta

- Vastata yhdistyksen varsinaisten kokousten pddtosten toimeenpanosta
- Valvoa yhdistyksen strategian ja toimintasuunnitelman toteutumista
- Vvadlita yhdistyksen edustajat eri jarjestojen ja yhteisojen kokouksiin

- Esittdd yhdistyksen edustdjia eri jdrjestojen ja yhteisojen toimielimiin
- Kutsua koolle yhdistyksen varsinaiset kokoukset

- Laatia toimintakertomus, toimintasuunnitelma ja tilinpddtos

- Pddttdd yhdistyksen jaseneksi ottamisesta

- Ylldpitdd yhdistyksen jasenrekisteric

- Valita ja tarvittaessa erottaa yhdistyksen toimihenkilot

- Pddttdd yhdistyksen haettavista avustuksista

- Vastata yhdistyksen viestinndn jarjestdmisestd

- Kehittdd yhdistyksen toimintaa kokonaisvaltaisesti eteenpdin

Hallitus on pddtosvaltainen, kun vahintddn puolet sen kaikista jasenistd, sekd puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja on Idsnd kokouksessa.

2.2.7. Hallituksen vastuvu ja korvausvelvollisuus



Hallituksen jdsen on velvollinen korvaaman vahingon, jonka hdn on aiheuttanut yhdistykselle toimiessaan
tahallisesti tai huolimattomasti.

Hallituksen jdasen on velvollinen korvaamaan yhdistyslakia tai yhdistyksen sddntojd rikkomalla yhdistyksen
Jjdsenelle tai muulle aiheutetun vahingon.

Hallituksen tyonjaosta huolimatta hallitus tekee pddtokset ja vastaa niistd yhteisvastuullisesti.

Yhdistykselld tulee olla hallinnon vastuuvakuutus, jonka hankkimisesta ja voimassaolosta vastaa hallitus.

2.2.8. Hadllituksen jdsenten esteellisyys pddtoksenteossa

Hallituksen jdsen ei saa osallistua hdnen ja yhdistyksen vilistd sopimuksen eikd muunkaan sellaisen asian
kdsittelyyn eikd ratkaisemiseen, jossa hdnen yksityinen etunsa saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun
kanssa. Keskusteluun asiasta jasenelld on oikeus.
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Hallituksen jdsen ei myoskddn saa ottaa osaa yhdistyksen ja kolmannen tahon/henkilon vilistd sopimusta
koskevan asian kdsittelyyn, jos hdnelld on siitd odotettavissa olennaista henkilokohtaista etua, joka saattaa

olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa.

Mikadli hallituksen jasen kokee olevansa esteellinen, on jdsenen hyvd ilmoittaa ennen asian valmisteluun ja

pddtoksentekoon mahdollisesti vaikuttavat eturistiriidat ja sidonnaisuudet.
2.2.9. Hadllituksen jdsenen vaitiolo-, huolellisuus- ja lojaalisuusvelvollisuus

Hallituksen jdsenen on vaitiolovelvollisia asioista, jotka hdn on saanut luottamustoimessaan tietoonsa ja
joista voi olla seuralle olennaista haittaa tai vahinkoa.

Hallituksen jdsen ei myoskddn saa kdyttdd hyvdkseen seuran hallituksesta pois siirryttyddn niitd
luottamuksellisia tietoja, joista voi olla seuralle olennaista haittaa tai vahinkoa.

Hallituksen jdsenen tulee perehtyd yhdistyksen asioihin, sddntoihin ja keskeisiin lakeihin noudattaakseen
huolellisuusvelvoitetta. Hallituksen jdsenelld tulee olla riittdvdt tiedot kunkin pddtoksen tekemiseksi.
Hallituksen jasenen tulee tyoskennelld hallituksessa yhdistyksen ja kaikkien jasenien eduksi sekd tulee
kunnioittaa tehtyjd pddtoksid, mutta hdnen ei tule hyviksyd sddntojen tai lain vastaisia pddtoksid ja niiden

tdytdntoon panemista. Hallituksen jasenelld tulee kdyttdd riittdvdsti aikaa yhdistyksen asioiden hoitamiseen
palkkiosta riippumatta.

2.3. Jaostot

Yhdistykselld voi olla nimettyja jaostoja, joille hallitus on osoittanut erillisia tehtdvdkokonaisuuksia. Jaostot
voivat olla laji-, toimiala- tai erityistehtdvdperusteisia, kuten jalkapallojaosto, nuorisojaosto tai
tapahtumamarkkinointijaosto.

Jaosto voi pddttdd oman vastuualueensa toiminnasta ja taloudellisista asioista noudattaen
toimintasuunnitelmaa ja talousarviota.

Jaostot eivdt voi tehdd seuraa sitovia sopimuksia, oikeustoimia tai muita sopimuksia ilman hallituksen
pddtostd.

kaikissa tilanteissa hallituksella. Hallitus voi erottaa henkilon jaoston jdsenyydestd. Jdsenelle tulee antaa
mahdollisuus tulla kuulluksi ennen tehtdvdstd erottamispddtostd ja jasenelle tulee antaa perustelut
pddtoksestd.

Jaostot vastaavat seuraavista toimista:

- Laatii jaoston toimintasuunnitelman ja talousarvion ja esittdd ne hallitukselle
- Laatii jaoston toimintakertomuksen ja esittdd sen hallitukselle

- Vastaa oman toimialansa toiminnan organisoinnista

- Vastaa oman toimialansa talouden valvonnasta

Jaoston jdsenten tulee olla seuran jdsenid.

2.4. Henkilokunta

Yhdistykselld voi olla palkattua henkilokuntaa.



Jokaisella henkilskuntaan kuuluvalla tulee olla kirjallisesti laadittu tyosopimus. Sopimuksella tyontekija

sitoutuu henkilokohtaisesti tekemddn tyotd tyonantajan lukuun tamdn johdon ja valvonnan alaisena palkkaa
tai muuta vastiketta vastaan.

Yhdistyksen sddntojen xx §:n mukaan yhdistyksen toimihenkiloiden palkkaamisesta ja erottamisesta pddttdad
yhdistyksen hallitus.

Yhdistys noudattaa tyosuhteissaan xx tyoehtosopimusta.

Yhdistyksen tyonantajavelvoitteita ja yhdistyksen roolia tyonantajana kdsitellddan tarkemmin yhdistyksen
"Yhdistys tyonantajana” - asiakirjassa.



