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Suomen Latu ry
Jarjestotoiminnan kasikirja

Jarjestotoiminnan kasikirja on yhdistyksen perustyokalu yhdistyksen toimintaan.
Sen tarkoitus on

» antaa selkea kuva Suomen Ladusta jarjestona

» auttaa yhdistyksia toiminnan jarjestamisessa

o lisata tietoutta ja toimintavarmuutta jarjestoasioissa
o+ olla apuvaline yhdistyksen toimihenkiloille

e toimia apuna jarjestotoiminnan koulutustilaisuuksissa

Kasikirja on tarkoitettu ensisijaisesti yhdistysten puheenjohtajille ja sihteereille,
hallituksen jasenille seka alueyhdyshenkilaille. Lisaksi kasikirjaa voi hyodyntaa
Suomen Ladun hallituksen, toimikuntien, tyoryhmien seka henkiloston pereh-
dyttamisessa.

Taman kasikirjan lisaksi kannattaa tutustua myos Suomen Latu tutuksi -verkko-
materiaaliin. Materiaali on maksuton.
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Suomen Latu ry

1.1 Suomen Latu jarjestona

Suomen Latu on ulkoilijoiden jarjesto, joka perustettiin vuonna 1938. Alun perin
toimintamme keskittyi laduille, mutta nykypaivana jarjestomme on monipuolisen
ulkoilun ja ulkoiluolosuhteiden puolestapuhuja. Jarjestomme tavoitteena on edis-
taa vastuullista ja ymparivuotista ulkoilua. Tarkemmin Suomen Ladun historiasta

Toimintamme seka paikallisella, alueellisella etta valtakunnallisella tasolla perustuu
jasenyhdistysten, hallituksen, aluetoiminnan seka toimiston tyontekijoiden aktii-
viseen toimintaan. Lisaksi tarkoituksenmukainen jarjestorakenne, selkea tyonjako,
sujuva vuorovaikutus ja yhteistyo seka jarjeston sisalla etta ulkopuolella ovat toi-
mintamme kulmakivia. Toimintamme periaatteita ovat vastuullisuus, vaikuttavuus,
kestava kehitys, yhdenvertaisuus ja taloudellisuus.

Lajivalikoimamme on laajentunut vuosien myota kattamaan monipuolisesti eri
ulkoilulajeja, lasten ja perheiden toimintaa seka erilaisia valtakunnallisia tapahtu-

mia. Lisaksi ohjaajatoiminta seka koulutukset ovat tarkeassa roolissa osana

Suomen Ladun tarjoamia palveluita.

Jasenyhdistyksiamme on yli 170 eri puolilla Suomea. Jasenyhdistysten jasenet

kuuluvat kaikki myos Suomen Latuun ja jasenia on yhteensa lahes 90 000.
Jarjeston kokous hyvaksyy vuosittain Suomen Ladun jasenluokat, joista yhdistys
valitsee, mita jasenluokkia ottaa kayttoonsa.
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Toimintaamme ohjaa strategia, jonka visiona on, etta kaikki loytavat mielekkaan
tavan ulkoilla.

Strategian 2023-2028 paitavoitteina ovat:

+ 100 000 ulkoilijaa loytaa jarjestostamme sopivan yhteison ja paasee mukaan
toimintaan.

o Jasenyhdistyksissa toimii 1 800 ulkoilun ohjaajaa vuonna 2028.

o 100 jasenyhdistysta osallistuu vuosittain Suomen Ladun kampanjaan.

Strategian lisaksi toimintaamme ohjaavat saannot. Suomen Ladun saannot uu-
distettiin vuonna 2025. Samalla uudistettiin ja ennakkotarkastettiin yhdistysten
yhden seka kahden kokouksen mallisaannot.

Toimistomme sijaitsee Helsingin Olympiastadionillaja toimistolla tyoskentelee

noin 20 henkiloa.

Suomen Latu omistaa Saariselalla sijaitsevan tunturikeskuksen Suomen Latu Kii-
lopaan seka paakaupunkiseudulla toimivan Paloheinan ulkoilukeskuksen Helsingin

keskuspuiston reunalla. Utsjoella Paistunturien maastoissa sijaitsee jasentemme
vuokrattavissa oleva eramaamokki Akumaia.

Suomen Ladun henkilojasenet saavat yhdistysten omien etujen ja toiminnan lisaksi
kayttoonsa Suomen Ladun jasenedut, jotka voivat vaihdella vuosittain eri yhteis-
tyosopimusten mukaisesti.

Yhtena tarkeimmista jaseneduistamme pidetaan jaseniston keskuudessa nelja
kertaa vuodessa ilmestyvaa Latu&Polku-lehtea.

Yhdistyksilla voi olla omia etuja paikallisten yritysten kautta, tai osallistuminen
yhdistyksen retkille tai tapahtumiin tai muuhun toimintaan on jasenille joko
ilmaista tai hinnoiteltu selvasti edullisemmaksi.

1.2 Suomen Ladun hallitus ja jarjeston kokoukset

Suomen Ladun toimintaa johtaa ja valvoo hallitus. Hallitus valitaan jarjeston

kokouksessa kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Hallitukseen kuuluu puheenjohtaja

nimeama toimiston tyontekija. Hallituksen tehtavat on eritelty Suomen Ladun

saantojen kohdassa 14.


https://www.suomenlatu.fi/tutustu/
https://www.suomenlatu.fi/jarjeston-toiminta/
https://www.kiilopaa.fi/
https://www.kiilopaa.fi/
https://suomenlatupaloheina.johku.com/
https://www.suomenlatu.fi/akumaja/
https://www.suomenlatu.fi/jasenille/jasenedut.html
https://www.suomenlatu.fi/jasenille/latu-polku.html
https://www.suomenlatu.fi/yhteystiedot/
https://www.suomenlatu.fi/jarjeston-toiminta/

Muita toimielimia hallituksen lisaksi ovat hallituksen tyovaliokunta ja hallituksen
erikseen paattamat toimikunnat ja verkostot. Toimikunnista lisaa kohdassa 1.3.

Jarjestomme pitaa vuosittain kaksi varsinaista kokousta, kevatkokouksen maalis—
toukokuussa ja syyskokouksen syys—marraskuussa hallituksen kutsusta.

Seuraavan vuoden toimintaa linjaavat toimintasuunnitelma ja budjetti, jotka
hyvaksytaan vuosittain syyskokouksessa.

1.3 Suomen Ladun toimikunnat ja tyoryhmat

Vakiintuneesti Suomen Ladussa toimii 3-vuotiskaudeksi nimettava jarjestotoimi-
kunta. Toimikunta on hallituksen alainen ja sen tehtavat keskittyvat jarjesto-,
alue- ja yhdistystoiminnan tukemiseen. Tarkemmin tehtavat maaritellaan aina
kauden alussa asettamiskirjeella.

Muista toimikunnista ja tyoryhmista hallitus paattaa erikseen.
Toimikunta- ja tyoryhmatyota ohjaa erillinen toimikuntaohjesaanto.
1.4 Suomen Ladun aluetoiminta

Jasenydistykset on jaettu sijaintinsa mukaan kahdeksaan maantieteelliseen aluee-
seen, joiden lisaksi valtakunnalliset yhdistykset muodostavat oman verkostonsa.
Alueet ja valtakunnallisten verkosto tukevat ja aktivoivat yhdistyksia. Aluetoimin-
nasta vastaa alueen oma alueyhdyshenkilo, tukenaan aluetyoryhma ja toimisto.
Jokaisella alueella pidetaan syksyisin aluekokous. Aluekokousten yhteydessa on
mahdollista jarjestaa muutakin ohjelmaa tai koulutusta.

Aluetoiminnan tavoitteena on toteuttaa alueen yhdistysten kesken yhteisia

tapahtumia, retkia, koulutuksia seka muuta toimintaa kuten puheenjohtajien
tapaamisia tai kehittamisseminaareja. Aluetoimintaa tuetaan Suomen Ladun
budjetista aluerahan muodossa.

Aluetoiminnan tukemisesta ja kehittamisesta vastaa jarjestotoimikunta yhteis-
tyossa toimiston kanssa.

Alueyhdyshenkilo paasee hyodyntamaan yhdistysten rekisterin eli Yhdistyspolun

alueellista tietoa ja voi viestia Yhdistyspolun kautta oman alueensa yhdistyksille.
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1.5 Suomen Ladun vaikuttamistyo

Vaikuttamistyo on tarkea osa ulkoilun edistamista. Suomen suurimpana ulkoilu-
Jjarjestona, jarjestollamme on merkittava vastuu tehda yhteiskunnallista vaikutta-
mistyota ulkoilun puolesta. Olemme sitoutumaton jarjesto, ja vaikutamme monin
eri tavoin. Tapaamme ulkoilulle keskeisia toimijoita seka vaikutamme kirjoituksin,
puhein ja lausunnoin. Lisaksi teemme vaalivaikuttamista, pidamme yhteytta valta-
tyoryhmissa ja muissa elimissa. Vaikutamme, jotta ulkoilun arvostus, merkitys ja
resursointi kasvavat yhteiskunnassamme.

Teemme tyota jokaisenoikeuksien turvaamiseksi. Pidamme puhein ja kirjoituksin
esilla jokaisenoikeuksia ja niiden keskeista merkitysta ulkoilulle.

Laadukkaat ja riittavat ulkoilun olosuhteet ovat tarkea osa ulkoilun edistamista.
Tarkeita ovat myos ulkoilun olosuhteiden esteettomyys, saavutettavuus ja ym-
paristollinen kestavyys. Teemme vaikuttamistyota ja haemme hankerahoitusta
ulkoilun olosuhteiden edistamiseksi. Hyvat ulkoilun olosuhteet edistavat ihmisten
ulkoilua lisaten nain ihmisten hyvinvointia ja mahdollistavat ihmisten luonto-
suhteen kasvua.

Suomen Latu teettaa saannollisesti erilaisia tutkimuksia. Kartoitamme aktiivisesti
muidenkin tahojen tekemia tutkimuksia, joita voimme hyodyntaa vaikuttamis-
tyossamme. Pyrimme yhdistamaan paatapahtumiimme vaikuttamistyotamme ja
vaikuttamisviestintamme sosiaalisen median kanavissa on saannollista. Teemme
kumppaniemme kanssa yhteista vaikuttamistyota. Toimimme aktiivisesti ulkoilun
edistamisen yhteistyoverkostossa Ulkoilufoorumissa.

Teemme yhteiskunnallista vaikuttamista
perheiden likunnallisen elamantavan edista-
miseksi. Likkuva perhe tekee laaja-alaista
vaikuttamis- ja verkostotyota edistaen
sektorirajat ylittavaa yhteistyota per-
heiden likkumisen mahdollisuuksien ja
ulkoilun lisaamiseksi paikallistasolla.


https://www.suomenlatu.fi/kulttuurinmuutos/

1.6 Ohjaajat Suomen Ladun jasenyhdistysten toiminnassa

Ohjattu ulkoilu on tarkea osa jasenyhdistysten toimintaa. Ohjaajat vetavat viikko-
lenkkeja, jarjestavat tapahtumia ja pitavat jasenyhdistysten toiminnan innostavana
Ja elavana.

Kuka tahansa luonnossa likkumisesta ja siella toimimisesta innostunut ja kiin-
nostunut voi toimia ohjaajana. Ohjaajakoulutuksemme ovat mainio tapa paasta
alkuun. Ne antavat perustiedot eri ulkoilulajien ohjaamiseen. Ohjaajakoulutuksen

Jjalkeen ohjaaja ja yhdistys sopivat millaista toimintaa ja minka verran ohjaaja itse
on valmis ohjaamaan.

Lisatukea ja -oppia saa Suomen Ladun jarjestamissa ohjaajien vuosittaisessa
tapaamisessa.

Materiaalipankista loytyy myos kattavasti tukea ohjaamiseen.

Yhdistyksissa on hyva olla nimettyna ohjaajatoiminnan yhteyshenkilo, joka toimii
kontaktina seka yhdistyksen olemassa olevien etta uusien ohjaajien suuntaan. Li-
saksi yhteyshenkilo tulisi lisata Yhdistyspolussa luottamushenkiloksi, jotta Suomen
Latu voi viestia ohjaajuuteen liittyvista asioista suoraan yhteyshenkilon kautta.

1.7 Tapahtumat Suomen Ladun jasenyhdistysten toiminnassa

Tapahtumat ovat jasenyhdistysten toiminnan ytimessa, silla ne lisaavat yhteisolli-
syytta ja houkuttelevat uusia potentiaalisia jasenia mukaan toimintaan. Tapahtu-
mat tarjoavat matalan kynnyksen mahdollisuuden tutustua luonnossa liikkumiseen
Jja uusiin lajeihin, vahvistavat yhdistyksen paikallista nakyvyytta, seka tukevat niin
paikallisia kuin valtakunnallisia yhteistyokumppanuuksia.

Suomen Latu koordinoi vuosittain 2-5 valtakunnallista kampanjaa, joihin tarjoamme
kampanjakohtaisen tuen seka valtakunnallisen markkinoinnin ja viestintamateri-
aalin.

Yhdistysten tapahtumien tueksi loytyy ohjeet ja vinkit seka tapahtumajarjeste-

Jasenyhdistykset syottavat erilaiset tapahtumat Yhdistyspolun kautta Suomen
Ladun tapahtumakalenteriin. Jasenet nakevat tapahtumat kalenterin lisaksi myos

Jasenpolussa.
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1.8 Turvallisuus Suomen Ladun jasenyhdistysten toiminnassa

Hyvassa yhdistyksessa turvallisuus ja riskien hallinta ovat osa arkipaivaa ja naky-
vat kaikessa yhdistyksen toiminnassa, mutta tapahtumissa turvallisuuteen tulee
kiinnittaa erityista huomiota.

Turvallisuudessa tulee kiinnittaa huomiota seka fyysisiin, psyykkisiin etta sosiaali-

Laki kulutuspalvelujen turvallisuudesta koskee erityisesti elinkeinotarkoituksessa
jarjestettya toimintaa, mutta myos yhdistyksia silloin, kun toimintaan osallistuu
henkiloita, jotka eivat ole jarjestavan yhdistyksen jasenia. Laki velvoittaa yhdis-
tyksia tunnistamaan toiminnassa toteutua riskeja, tekemaan toimenpiteita riskien
hallitsemiseksi, seuraamaan ja kehittamaan toimenpiteita turvallisuuden varmis-
tamiseksi, seka dokumentoimaan tehdyt toimenpiteet. Suomen Latu suosittelee
samoja turvallisuustoimenpiteita myos vain jasenille suunnatussa toiminnassa.



https://www.suomenlatu.fi/turvallisuus.html

Suomen Ladun palvelut jasen-

yhdistyksille

2.1 Palveluista yleisesti

Toimintamme ytimen muodostavat aktiiviset jasenyhdistykset ja niiden toimintaa
tukevat Suomen Ladun palvelut.

Palveluiden tarkoituksena on jasenyhdistysten tukeminen ja toimintaedellytysten
parantaminen koulutuksen, viestinnan, valtakunnallisen vaikuttamisen ja muun
yhdistystoiminnan tuen avulla.

Toimistolla palvelut on jaettu ulkoilun laji-/toimintakohtaisiin palveluihin, jarjesto- /
yhdistystoiminnan palveluihin seka viestinnan ja vaikuttamisen palveluihin.

Tuemme jasenyhdistystemme toimintaa allakuvatuilla tavoilla ja lisaksi jasenyys
sisaltaa erilaisia etuja, kuten yhdistyksille kuuluvat vakuutukset seka jasenpalvelu.

Suomen Latu Kiilopaalla jasenyhdistykset saavat majoituksesta, aktiviteeteista
seka valinevuokrista alennuksia.
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https://www.suomenlatu.fi/liita-yhdistys-suomen-ladun-jaseneksi/
https://www.kiilopaa.fi/
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2.2 Suomen Ladun toimiston tiimit
ULKOILE

Ulkoile-tiimi tukee jasenyhdistyksia, jotta yhdistyksilla on edellytykset toteuttaa
ulkoilua ja erilaisia ulkoilulajeja vastuullisesti ja kehittaa lajitoimintaansa.

Ulkoile-tiimi tuottaa sisaltoja ja koulutuksia eri kohderyhmille lapsista ja perheista

aina elakeikaisiin saakka.

Yhtena jarjestomme strategisena painopisteena on ohjaajatoiminnan kehittami-
nen. Tavoitteen saavuttaminen edellyttaa, etta yhdistyksiin koulutetaan uusia
ohjaajia. Ulkoile-tiimi viestii ohjaajuudesta ja sen merkityksesta seka toteuttaa
erilaisia toimenpiteita jasenyhdistysten, ohjaajien ja mahdollisten uusien ohjaajien
suuntaan. Yhdistysten elinehto on, etta niissa on ohjattua ulkoilutoimintaa ja sen
toteuttamiseen riittavasti aktiivisia ohjaajia.

Ulkoile-tiimissa tuotetaan lisaksi materiaaleja seka koulutuksellista tukea myos
soveltavaan ulkoiluun ja varhaiskasvatuksen luontotoimintaan.

OSALLISTU

Osallistu-tiimi tarjoaa jasenyhdistyksille monipuolista tukea yhdistystoiminnassa,
yhdistysviestinnassa ja tapahtumien jarjestamisessa. Tarkeana osana tukea on

yhdistysten hallinnollinen tuki seka erilaiset yhdistystoiminnan koulutukset.
Osallistu-tiimi tukee koko jarjeston toimintaa ja vastaa mm. jarjeston kokousten

valmisteluista hallituksen kanssa.

Osallistu-tiimi tukee yhdistyksia Yhdistyspolun eli yhdistysrekisterin kaytossa
seka jarjestaa tukea ja koulutusta jarjestelman kayttoon. Yhdistyspolussa on yh-
distyksen omat tiedot seka luottamushenkiloiden tiedot. Yhdistyspolun kayttaja-
tunnukset saanut yhdistyskayttaja nakee jarjestelmasta oman yhdistyksen jasenet
seka heidan tietonsa ja voi paivittaa osoitetietoja seka hakea jarjestelmasta erilaisia

raportteja.

Osallistu-tiimiin alla ovat jasenpalvelut seka jasenrekisterin hallinta, jasenlaskutus
seka maksumuistutukset jasenille. Jasenpalvelussa tuetaan jasenia lisaksi Jasen-
polun kaytossa. Jasenpolusta jasen loytaa omat tietonsa, joita voi itse hallita seka
nakee Suomen Ladun tapahtumakalenterin seka Latu&Polku-lehden sahkoisen
version.
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Jasenmaaran kasvattaminen on yksi Suomen Ladun strateginen paatavoite ja elin-
tarkeaa toiminnan jatkuvuudelle. Tavoitteen saavuttamiseksi tuemme jasenmaaran
kasvua seka jasenyhdistyksissa etta Suomen Ladun jarjeston kannatusjasenmaa-
rassa. Jasenpitoa yhdistyksissa tuetaan toiminnan laadun ja muun yhdistystoimin-
nan tuen avulla.

Vapaaehtoistoiminta on tarkea osa Suomen Latua ja vapaaehtoisia toimii Suomen
Ladussa valtakunnallisesti, alueellisesti seka paikallisesti. Osallistu-tiimissa tuetaan
vapaaehtoisia seka viestitaan aktiivisesti vapaaehtoistyon merkityksesta ja sen
yhteiskunnallisesta arvosta.

VAIKUTA

Vaikuta-tiimi vastaa Suomen Ladun viestintaan ja markkinointiin liittyvista koko-
naisuuksista.

Tiimissa hallinnoidaan Suomen Ladun digitaalisen viestinnan kanavia seka toimite-
taan Suomen Ladun merkittavinta jasenetua eli nelja kertaa vuodessa ilmestyvaa

Latu&Polku-lehtea.

Vaikuta-tiimi tukee yhdistyksia ulkoilun olosuhteiden toteuttamisessa ja yllapita-
misessa. Lisaksi tiimi tukee yhdistyksia niiden tekemassa paikallisessa vaikuttamis-
tyossa ulkoilun edistamiseksi.

Vaikuta-tiimi koordinoi vuosittain 2-5 valtakunnallista tapahtumakampanjaa,
joihin Suomen Latu tarjoaa yhdistyksille kampanjakohtaisen tuen seka valta-
kunnallisen markkinoinnin ja viestintamateriaalin.

Vaikuta-tiimissa koulutetaan yhdistysten edustajia Metsahallituksen Luontoon-
palvelun sisallontuottajiksi, jotta yhdistys saa paikalliset ulkoilun olosuhteet
digitaalisesti hyvin loydettaviksi. Yhdistyksia tuetaan myos jokaisenoikeuksiin
liittyvissa kysymyksissa.
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Toimiva jasenyhdistys

3.1 Toimivan yhdistyksen perusteet

Yhdistyksen johtaminen on hallinnon ja toiminnan hyvaa hallintaa. Yhdistyksen
tulee huolehtia, etta yhdistys toteuttaa saannoissa mainittua tehtavaansa, viestii
seka sisaisesti etta ulkoisesti, huolehtii hyvista kokouskaytannoista seka kokous-
tekniikasta ja noudattaa yhdistyslakia. Toiminnan on jatkuvasti elettava ajassa ja
tarvittaessa myos muututtava huolimatta siita, etta yhdistykselle toiminta on
usein muotoutunut tietynlaiseksi.

Toimivan yhdistyksen perusteita ovat:

e toimiva hallitus, jossa vastuita on jaettu ja rooleja maaritelty
ajantasaiset yhdistyksen saannot, jotka ovat jokaisella hallituksen
jasenella tiedossa
toimintasuunnitelma jokaiselle vuodelle
selkea ja realistinen budjetti

monikanavainen viestinta seka yhdistyksen sisalla etta ulkoisesti
jasenhankinta ja hyva jasenpito

ohjaajat ja ohjattu toiminta

vapaaehtoiset jarjestamaan jasenten toiveiden mukaista toimintaa

hyva henki — ihmiset likkuvat — tapahtumat ovat hauskoja - viihdytaan
osallistuminen Suomen Ladun toimintaan, kokouksiin seka aluetoimintaan.
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3.2 Yhdistyksen hallinto
Yhdistyksen hallitus

Jokainen Suomen Ladun jasenyhdistys on itsenainen yhdistys, jolla on oma hallitus.
Hallituksen toiminta on keskeista yhdistyksen toiminnalle. Hallituksen jasenet eli
luottamushenkilot tukevat yhdistyksen muita vapaaehtoisia seka tyontekijoita ja
varmistavat, etta kaikki tekeminen palvelee toimintasuunnitelmassa ja mahdolli-
sessa strateglassa asetettuja tavoitteita.

Hallitustyoskentely perustuu yhteistyohon, mika voi valilla olla myos haastavaa.
Yhteistyokyky ja tiimitaidot ovatkin tehokkaalle luottamusjohdolle olennaisia
ominaisuuksia. Jokaisella tulee olla hallituksessa selkea kuva seka omasta etta
muiden roolista ja vastuista. Yleensa puheenjohtaja on avainasemassa kannus-
tamassa muita hallituksen jasenia hyvaan yhteistyohon. Myos yhteistyo muiden
organisaatioiden kanssa on tarkeaa, koska silla voidaan saavuttaa toiminnalle lisaa
vaikuttavuutta ja nakyvyytta.

Hallituksen tehtavana on laatia toimintasuunnitelma ja talousarvio seka pitaa
huolta niiden toteuttamisesta seuraavalla toimintakaudella. Hallituksen vastuulla
on jaseniston mielipiteiden ja toiveiden kartoittaminen, jotta toiminta vastaisi
Jjaseniston odotuksia. Hallituksen tulee toiminnassaan noudattaa hyvaa hallinto-
tapaa, yhdistyslakia, yhdistyksen saantoja seka yleisten kokousten paatoksia.

on toiminnastaan vastuussa koko jasenistolleen. Hallituksen tehtavat maaritellaan
seka yhdistyslaissa etta yhdistyksen saannoissa.

Hallitus:

» johtaa ja valvoo yhdistyksen toimintaa

» valvoo yhdistyksen taloutta, rahavaroja seka omaisuutta, jotta niita hoidetaan
huolella ja jasenten eduksi

o hyvaksyy ja erottaa jasenet saantojen mukaisesti
lee niille esitettavat asiat ja huolehtii paatosten toimeenpanosta

 valitsee tarvittavat toimikunnat, jaostot ja niiden jasenet

o hyvaksyy yhdistyksen sitovat sopimukset ellei niiden hyvaksyminen kuulu
yhdistyksen kokouksille

¢ laatii ehdotuksen toimintasuunnitelmaksi ja talousarvioksi

o laatii toiminnantarkastajille jatettavaksi toimintakertomuksen ja tilintarkastus-
kertomuksen
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Hallituksen jasenten ei tarvitse osallistua kaikkeen toiminnan toteuttamiseen,
vaan vastuuta voidaan jakaa koko jaseniston kesken. Hyva tapa vastuunjaosta on
Jjakaa toimintoja erilaisiin jaostoihin lajien tai toiminnan mukaan. Jaostot voivat
tarvittaessa toimia itsenaisesti. Jaostojen vetajina voi toimia hallituksen jasen.
Varsinkin silloin, jos jaostoja on paljon kannattaa niiden vetajiksi hankkia yhdis-
tyksen aktiiveja.

Hallituksen tulee jarjestaa saantomaaraiset kokoukset (yksi tai kaksi kokousta)
hyvia kokouskaytantoja noudattaen. Mallipohjia kokoukseen voi hyodyntaa taalta.

Yhdistyksen saantoja laadittaessa tai paivittaessa yhdistyksilla on kaytossaan
Patentti- ja rekisterihallituksen (PRH) ennakkotarkastamat ja hyvaksymat
Suomen Ladun jasenyhdistysten mallisaannot. Mallisaantoja kaytettaessa on

kasittely PRH:ssa yhdistykselle nopeampaa ja edullisempaa.



https://drive.google.com/file/d/14HP_Y70RK8lWZXr89kQu4Lf6l9rFeh0k/view
https://www.opintokeskussivis.fi/kokouskaytannot/aloitussivu/
https://www.opintokeskussivis.fi/kokouskaytannot/kokouksen-mallipohjat/
https://www.suomenlatu.fi/jarjeston-toiminta/

3.3 Hallituksen tehtavanjako

Yhdistyslain mukaan yhdistyksessa tulee olla vahintaan kolme hallituksen jasenta
Jja nimetty puheenjohtaja. Toimivan yhdistyksen kannalta suositeltavaa on, etta
yhdistykselle nimetaan lisaksi varapuheenjohtaja, sihteeri, rahastonhoitaja seka
viestinnasta vastaava. Myos muitakin vastuuhenkiloita voidaan nimeta. Puheen-
Jjohtajan tehtavat tulevat pitkalti yhdistyslaista. Yhdistys maarittelee luottamus-
henkiloiden tehtavat, mutta alla kuvatut tehtavat ovat yleisimpia ja luottamus-
henkilot voivat myos olla hallituksen ulkopuolisia. Yhdistyksen saannot maarit-
televat hallituksen kokoonpanon ja koon.

Tehtavakohtaisesti voidaan nimeta lisaksi erilaisia vastuuhenkiloita, kuten ohjaa-
Jjuuden yhteyshenkilo, latunen-vastuuhenkilo, valinevuokrauksen vastuuhenkilo,
latumajan vastuuhenkilo seka eri lajien ja toimintamuotojen vastuuhenkiloita.

Puheenjohtaja

Yhdistys ei voi toimia ilman puheenjohtajaa. Puheenjohtaja on avainasemassa

Y P Y | jontaj

Johtamassa yhdistysta seka kannustamassa muita hallituksen jasenia hyvaan
yhteistyohon. N\enestyéikseen tehtavassaan on puheenjohtajan hallittava kokous-

Puheenjohtajan on hyva ennalta tutustua huolella kokouksessa kasiteltaviin asioihin.

Puheenjohtajan tulee tuntea yhdistyksensa asiat seka toiminta ja suhtautua
tasapuolisesti jasenistoon ja luottamushenkiloihin. Hanen on hyva olla perehtynyt
Suomen Latuun jarjestona.

Yhdistyksen puheenjohtajan yleisia tehtavia:

o valmistelee kokoukset yhdessa sihteerin kanssa

o kutsuu hallituksen kokoukset koolle ja johtaa puhetta kokouksissa
e avaa saantomaaraiset kokoukset ja huolehtii niiden jarjestaytymisesta
e vastaa kokousten paatosten toteuttamisesta

» valvoo saantojen ja yhdistyslain noudattamista

¢ edustaa yhdistysta ulospain

o hyvaksyy tositteet ja valvoo talousarvion toteutumista

e seuraa toimintasuunnitelman toteutumista

» valvoo jaostoja ja toimikuntia

o osallistuu toimintasuunnitelman ja talousarvion tekoon

 laatii avustusanomuksia ja lausuntoja

o kouluttaa itseaan ja pitaa omat tietonsa ajantasalla
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Hallituksen kokousta johdettaessa on puheenjohtajan hyva muistaa seuraavaa:

puheenjohtaja noudattaa tarkoin esityslistan jarjestysta ja tiivistaa alustus-
puheenvuorot

puheenjohtajan ei aina tarvitse osallistua kovin runsaasti keskusteluun, vaan
mahdollistaa mielipiteiden monipuolinen kuuleminen

puheenjohtaja pitaa huolta pyydetyista puheenvuoroista ja jakaa ne pyydetyssa
Jjarjestyksessa

puheenjohtaja tiivistaa ehdotukset ja esitykset

aanestyksen jalkeen puheenjohtaja toteaa sen tuloksen ilman omakohtaisia
lausuntoja

puheenjohtaja osallistuu aanestyksiin samoin kuin muutkin kokouksen osan-
ottajat

vaalissa on puheenjohtajan aani muiden aanestajien kanssa samanarvoinen,
ellei yhdistyksen saannoissa toisin maarata

aanten mennessa tasan ratkaisee kokouksen puheenjohtajan aani




Sihteeri

Sihteerin tehtava puheenjohtajan rinnalla on yksi merkittavimmista tehtavista
yhdistyksessa. Sihteeri valmistelee tai muokkaa suuren osan yhdistyksen pape-
reista. Sihteerin tehtava voi myos olla jaettu toimenkuva toisen henkilon kanssa
tai sihteerin tehtaviin voi kuulua myos muita tehtavia erikseen sovitusti.

Sihteerin tehtavat:

o laatii yhdistyksen hallituksen ja yleensa myos saantomaaraisten kokousten
poytakirjat

o valmistelee yhdistyksen toimintakertomuksen

e tayttaa Suomen Ladun toimintakyselyn

o valmistelee lopulliseen muotoon hallituksen laatiman toimintasuunnitelman

o valmistelee rahastonhoitajan kanssa talousarvion lopulliseen muotoonsa

o huolehtii yhdistyksen arkistosta ja arkistoinnista

 hallinnoi ja pitaa jasentiedot ajan tasalla seka raportoi niista

 hallinnoi yhdistyksen tietoja (PRH, Suomen Latu)

e pitaa yhteytta Suomen Ladun toimistoon

e paivittaa luottamushenkilot Yhdistyspolkuun

o tekee ansiomerkkianomukset

e laatii toimintatilastot

e pitaa yhdistyksen tarvike- ja omaisuusluetteloa ja hoitaa yhdistyksen omai-
suutta ellei sita ole annettu jonkun muun tehtavaksi

e suunnittelee ja laatii yhdessa puheenjohtajan kanssa ehdotuksia ja aloitteita
yhdistyksen toiminnan jatkuvaksi hyodyksi ja kehittamiseksi

 osallistuu mahdollisuuksien mukaan Suomen Ladun koulutuksiin ja tapahtumiin

Ennen kokouksia sihteeri varaa kokouspaikan seka lahettaa kokouskutsun osan-
ottajille. Puheenjohtajan kanssa han valmistelee kokouksen asiat seka laatii esitys-
listan. Kokouksen aikana sihteeri huolehtii muistiinpanojen tekemisen lisaksi
puheenjohtajan avustamisesta, kokoustilan jarjestelyista seka materiaalin jaosta.
Kokouksen jalkeen sihteeri huolehtii mahdollisten kokouspalkkioiden ja kokous-
kulujen hoidosta seka poytakirjan pikaisesta laatimisesta ja paatoksista tiedotta-
misesta.
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Rahastonhoitaja

Rahastonhoitaja tuntee ja hoitaa yhdistyksen raha-asiat. Rahastonhoitajaksi
kannattaa valita henkilo, joka jo omaa riittavat taloushallintoon vaadittavat tiedot.
Vastuu yhdistyksen taloudesta on kuitenkin hallituksella.

Rahastonhoitajan tehtavat:

» hoitaa yhdistyksen rahavarat hallituksen seka saantomaaraisten kokousten
mukaisesti

¢ hoitaa yhdistyksen kirjanpidon

» hoitaa yhdistyksen maksuliikennetta

¢ hoitaa laskutuksen

e vastaanottaa ja kuittaa yhdistyksen kassaan tulevat rahavarat

o paattaa kalenterivuosittain tilit ja jattaa ne hyvissa ajoin hallitukselle ja
edelleen toiminnantarkastajille

e pitaa puheenjohtajan ja hallituksen ajan tasalla talouden luvuista

o valmistaa yhdistyksen taloutta koskevat tiedotteet ja arviot

e suunnittelee toimenpiteita yhdistyksen talouden hyvaksi

e osallistuu talousarvion/toimintasuunnitelman laadintaan

Rahastonhoitaja vastaa kaikkien tositteiden asiallisesta tarkistuksesta ja sailyttami-
sesta huomioiden kirjanpitolain vaatimukset ja yhdistyksen kaytannot.

Rahastonhoitaja voi myos pitaa tarvike- ja omaisuusluetteloa yhdistyksen kalus-
tosta ja muusta irtaimesta omaisuudesta.

Jasensihteeri

Yhdistyksen jasenasiat on hyva olla nimetty jollekin tietylle henkilolle/henkilaille
eli jasensihteerille. Talloin voidaan tehokkaasti pitaa yhdistyksen jasentietoja ajan
tasalla. Yhdistyksen hallitus paattaa kenelle yhdistyksessa myonnetaan jasen-
rekisterin eli Yhdistyspolun tunnukset. Suomen Ladun toimisto perustaa uudet
nakee jarjestelmasta oman yhdistyksen jasenet seka heidan tietonsa ja voi paivittaa
osoitetietoja seka hakea jarjestelmasta erilaisia raportteja. Nama oikeudet saaneen
Jjasensihteerin tunnukset ovat henkilokohtaiset. Jasenrekisterin tieto on luotta-
muksellista tietosuojalain alaista henkilotietoa.
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Jjarjestelman kaytossa.

Jasensihteerin tehtavat:

 hallinnoi Yhdistyspolun jasentietoja

» raportoi Yhdistyspolun jasentiedoista hallitukselle

e pitaa yhteytta Suomen Ladun jasenpalveluun

o osallistuu Yhdistyspolun jasenkirjeen tekemiseen ja lahettamiseen yhdessa
sihteerin/tiedottajan kanssa

o tarkistaa jasenmaksutilitykset

o  osallistuu jasenhankintaan seka jasenpitoon yhdessa hallituksen kanssa

Tiedottaja

Ulkoinen seka sisainen viestinta on oleellinen osa toimivaa yhdistysta. Tiedot-
tamisen tehtavana on tukea yhdistyksen tavoitteiden toteutumista. Jasenten
perusoikeuksiin kuuluu tiedonsaanti yhdistyksen toiminnasta. Viestinnassa on kay-
tettavissa Suomen Ladun toimiston tuen lisaksi erilaisia viestinnan materiaaleja.
Viestinnassa kannattaa kayttaa Yhdistyspolun uutiskirjetoimintoa, joka on tieto-
turvallinen tapa viestia. Viestinnan tehtavat voi jakaa myos usealle henkilolle.

Tiedottajan tehtavat:

viestii monikanavaisesti seka jaseniston suuntaan etta yhdistyksen ulkopuolelle

o kayttaa Yhdistyspolun uutiskirjetoimintoa ja tuottaa uutiskirjeisiin sisaltoa

o kayttaa Yhdistyspolun tapahtumakalenteria

viestii sosiaalisen median kanavissa ja pitaa kanavat aktiivisena

» hoitaa suhteita paikalliseen mediaan

o tiedottaa yhdistyksen tapahtumista ennakkoon, tapahtumien aikana seka
tapahtumien jalkeen

¢ hoitaa yhdistyksen nettisivuja ja huolehtii yhdistyksen tapahtumat Suomen
Ladun tapahtumakalenteriin
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Avoin ja selkea viestinta:

o lisaa luottamusta yhdistyksen sisalla ja ulkopuolella

o lisaa toimintaa ja motivoi jasenia osallistumaan

e varmistaa, etta kaikki tietavat, mihin ollaan menossa

» haastaa vuoropuheluun ja saa aikaan vuorovaikutusta

o houkuttelee uusia jasenia ja luo yhteistyosuhteita

o vaikuttaa halutun mielikuvan syntymiseen yhdistyksesta
e varmistaa avoimuuden ja lapinakyvyyden yhdistyksessa
e mahdollistaa palautteen keraamisen jasenistolta

Toiminnan-/tilintarkastaja

Yhdistyslain mukaan yhdistys on velvollinen pitamaan kirjanpitoa. Yhdistyksen
hallituksen vastuulla on varmistaa, etta kirjanpito on lainmukaista ja varainhoito

vaa henkiloa tekemaan yhdistyksen kirjanpitoa seka tilinpaatosta on hyva tapa
ostaa talouden hallinto ulkopuoliselta tilitoimistolta.

Kirjanpito on joko kahdenkertaista tai tietyin ehdoin yhdenkertaista, jos yhdis-
tyksen toiminta tayttaa mikroyhdistyksen toiminnan kriteerit. Yhdistys katsotaan
mikroyhdistykseksi, jos yhdistyksen vuotuinen likevaihto on seka paattyneella
etta sita edeltaneella tilikaudella ollut enintaan 30 000 €, eika yhdistys harjoita
liketoimintaa.Yhdenkertaisessa kirjanpidossa tulot ja menot kirjataan kassa-
perusteisesti. Halutessaan mikroyhdistys voi kuitenkin tehda kahdenkertaisen
kirjanpidon. Tama voi olla tarpeellista silloin, jos yhdistyksen avustuksia jakava taho
veloittaa kahdenkertaista kirjanpitoa avustusten raportoinnin oheen.

Yhdistykseen on valittava joko koulutettu HTM- tai KHT-tilintarkastaja, jos
vahintaan kaksi seuraavista raja-arvosta tayttyy paattyneella ja sita edeltaneella
tilikaudella:

o taseen loppusumma yli 100 000 euroa

o kokonaistuotot yli 200 000 euroa

o palveluksessa keskimaarin enemman kuin kolme henkiloa

Kokonaistuottoihin ei lasketa yhdistyksen saamia yleisavustuksia. Mikali kyseiset
rajat eivat ylity (pieni yhdistys), voidaan yhdistykseen valita toiminnantarkastaja/
toiminnantarkastajat. Toiminnantarkastajalta ei edellyteta laskentatoimen eika
tilintarkastuksen koulutusta ja kokemusta.
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Toiminnantarkastaja on hallituksen ulkopuolinen ja riippumaton henkilo, jolla on

. . . J .. . P J . PP . . . J . .
yhdistyksen toimintaan nahden tarpeellinen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden
tuntemus tehtavan hoitamiseksi.

Toiminnantarkastajan tehtavat
Toiminnantarkastajan on tarkastettava yhdistyksen talous ja hallinto yhdistyksen
toiminnan edellyttamassa laajuudessa seka annettava tarkastuksestaan kirjallinen

o joka on hallituksen jasen tai varajasen

e muu yhdistyksen toimihenkilo, joka toiminnassa vaikuttaa yhdistyksen rahan-
kayttoon

o on edella mainittujen henkiloiden lahiomainen

Yhdistyksen hallitus toimittaa toiminnantarkastajalle:

 tilinpaatos allekirjoitettuna (tuloslaskelma, tase ja toimintakertomus)
o yhdistyksen kirjanpito (tositteet, kuitit, laskut, tiliotteet ja tilikirjat)
o kevat- ja syyskokouspoytakirjat

o hallituksen kokousten poytakirjat

o yhdistyksen saannot

o jasenluettelo

e muut tilin- tai toiminnantarkastajan pyytamat materiaalit

Yhdistyksen hallituksen on mahdollistettava toiminnantarkastus siina laajuudessa

kuin toiminnantarkastaja katsoo sen tarpeelliseksi. Hallituksen on myos annettava
sellaista selvitysta ja apua, jota toiminnantarkastaja pyytaa.
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