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SF-Caravan Kainuu ry

HALLINTOSÄÄNTÖ
HALLITUKSEN TEHTÄVÄNÄ ON

* Edustaa yhdistystä
* Valita keskuudestaan varapuheenjohtaja

* Valita hallitukselle sihteeri

* Muodostaa tarvittaessa keskuudestaan työ- ja toimikuntia hallituksen määräämien juoksevien asioiden hoitamista varten
* Perustaa tarvittaessa erillisiä toimikuntia tai työryhmiä valmistelemaan hallitukselle esiteltäviä asioita
* Valita yhdistyksen viralliset edustajat eri tilaisuuksiin ja tapahtumiin, poislukien liittokokoukset (hallitus määrittää montako ja ketkä lähtee valituista)
* Kokoontua tilivuoden aikana vähintään viiteen kokoukseen, jotka ovat järjestäytymiskokous, vuoden tapahtumien lopulliset päätökset, tilinpäätöskokous, kesän tapahtumat sekä budjettikokous

* Vahvistaa vuosittain (tilikausittain - järjestäytymiskokouksessa) yhdistyksen talous-, matkustus-, kokous- yms. pysyväissäännöt

* Laatia (budjettikokouksessa) seuraavalle tilivuodelle toimintasuunnitelmaehdotus sekä talousarvioehdotus esitettäväksi yhdistyksen syyskokoukselle

* Laatia ja tarkistaa tilivuosittain (budjettikokouksessa) yhdistyksen tililuettelo (tilikartta), joka vastaa rakenteeltaan yhdistyksen toiminnan luonnetta ja budjettia.

* Huolehtia yhdistyksen rahavarojen ja muun omaisuuden hoidosta

* Hyväksyä yhdistykselle osoitetut laskut yli 350 euroa ja toimittaa ne rahastonhoitajalle maksettavaksi

* Johtaa sisäisen toiminnan valvontaa sekä valvoa toimikuntien, työryhmien ja muiden luottamushenkilöiden toimintaa

* Tehdä aloitteita yhdistyksen toiminnan kehittämiseksi
* Palkata ja erottaa yhdistyksen työntekijät
* Hyväksyä uudet jäsenet ja tehdä esitys yhdistyksen kokoukselle erotettavista jäsenistä sääntöjen ja yhdistyslain puitteissa
* Kutsua koolle yhdistyksen kokoukset
* Laatia keskipitkän (KTS) tähtäyksen suunnitelma (2-5 vuotta)

* Vastata yhdistyksen strategiasuunnittelusta


* Hyväksyä yhdistyksen matkalaskut

* Laatia ja allekirjoittaa yhdistyksen tilinpäätös ja laatia toimintakertomus yhdistyksen toiminnasta

* Määrätä tarvittaessa yhdistyksen nimenkirjoitusoikeudesta sääntöjen mukaan

* Vastata yhdistyksen jäsenrekisterin ylläpidosta
* Myöntää yhdistyksen tunnustukset
* Valmistella muut liittokokouksissa esitettävät asiat ja toteuttaa liittokokouksen päätökset
* Johtaa ja suunnitella yhdistyksen koulutusta

PUHEENJOHTAJAN TEHTÄVÄNÄ ON

* Edustaa yhdistystä (yhdistyksen nimenkirjoittaja)

* Johtaa yhdistyksen toimintaa

* Valvoa ja vastata osaltaan yhdistyksen taloudenpidosta

* Allekirjoittaa yhdistysrekisteriin tehtävät ilmoitukset

* Toimia puheenjohtajana hallituksen kokouksissa

* Valvoa ja vastata osaltaan yhdistyksen ja hallituksen kokousten päättämien asioiden toimeenpanosta  

* Hyväksyä yhdistykselle osoitetut laskut, pl. matkalaskut, yli 350 €:n laskut ja toimittaa ne rahastonhoitajalle maksettavaksi 

*Palkata työntekijät ja määrätä hallituksen kanssa toimen kuvaus ja on työntekijän esimies  

* Tehdä ehdotus hallitukselle yhdistyksen kokousten pitopaikasta ja – ajankohdasta sekä järjestelyistä

* Kutsua hallitus koolle ja laatia kokouksen esityslista yhdessä sihteerin kanssa.
* Hoitaa muut yhdistyksen hallituksen antamat tehtävät

* Yhdistyksen arkistoinnin hoitaminen
VARAPUHEENJOHTAJAN TEHTÄVÄNÄ ON

* Edustaa yhdistystä (yhdistyksen nimenkirjoittaja)

* Toimia puheenjohtajana hallituksen kokouksissa puheenjohtajan estyneenä ollessa

* Kutsua hallitus koolle puheenjohtajan estyneenä ollessa
* Johtaa ja valvoa puheenjohtajan apuna yhdistyksen kokousten käytännön valmistelut ja järjestelyt

* Valvoa ja vastata osaltaan yhdistyksen taloudenpidosta

* Hyväksyä puheenjohtajan esittämät laskut ja toimittaa ne rahastonhoitajalle maksettavaksi.

* Valvoa ja vastata osaltaan yhdistyksen ja hallituksen kokousten päättämien asioiden toimeenpanosta

* Ilmoittaa puheenjohtajalle hyvissä ajoin ennen hallituksen kokousta esityslistalle esittämänsä asiat

* Hoitaa muut yhdistyksen hallituksen antamat tehtävät

HALLITUKSEN JÄSENEN TEHTÄVÄNÄ ON


* Valvoa ja vastata osaltaan yhdistyksen ja hallituksen kokousten päättämien asioiden toimeenpanosta

* Edustaa hallituksen määräyksen mukaisesti yhdistystä (yhdistyksen nimenkirjoittaja)

* Valvoa ja vastata osaltaan yhdistyksen taloudenpidosta

* Osaltaan valvoa toimikuntien, työryhmien ja muiden luottamushenkilöiden toimintaa

* Hoitaa muut yhdistyksen hallituksen antamat tehtävät

* Ilmoittaa puheenjohtajalle hyvissä ajoin ennen hallituksen kokousta esityslistalle esittämänsä asiat

SIHTEERIN TEHTÄVÄNÄ ON

* Sihteerin päätehtävänä on toimia yhdistyksen hallituksen sihteerinä

* Laatia hallituksen kokousten pöytäkirjat ja toimittaa ne välittömästi niiden puhtaaksikirjoittamisen jälkeen hallituksen jäsenille

* Pöytäkirjojen, kirjeiden, yhteenvetojen, puheiden jne. stilisointi ja puhtaaksikirjoitus ja tarvittaessa kopiointi

* Hallituksen kokousten etukäteisvalmistelut (esityslistat, kopioinnit, ym. materiaali) puheenjohtajalta saamiensa ohjeiden mukaan

* Huolehtia puheenjohtajan ja hallituksen toimeksiannoista

* Huolehtia yhdistyksen kokousten osanottajien äänioikeuden tarkastamisesta ja kokousmateriaalin (mm. esityslistat, leimatut äänestysliput jne.) jakamisesta hallitukselta saamiensa ohjeiden mukaan

* Huolehtia yhdistyksen huomionosoituksien hankinnasta hallituksen ohjeiden mukaisesti 

* Huolehtia tarviketilaukset (liiton pinssit, liput, tarrat, ym. jäsenistölle myytävä-, ja välitettävä materiaali) hallituksen ohjeiden mukaisesti

* Kurssi-, koulutus- ym. vastaavien tapahtumien järjestelytyöt ja hoitaminen (valmistelutyöt ja ilmoittautumiset jne.)

* Avustaa puheenjohtajaa yhdistyksen arkistoinnin hoitamisessa

* Hoitaa muut yhdistyksen hallituksen antamat tehtävät
JÄSENKIRJURIN TEHTÄVÄNÄ ON

* Huolehtia ja ylläpitää yhdistyksen ajanmukaista jäsenluetteloa (osoitemuutosten, jäsenten liittymisten ja eroamisten sekä muiden jäsentietojen muutosten kirjaus ja tallentaminen)

* Uusista jäsenistä yhteenvetotilaston tekeminen ja esittely hallituksen kokoukselle

* Huolehtia mahdollisten uusien jäsenten jäsenmaksulomakkeiden saatavuudesta yhdistyksen alueilla


* Huolehtia yhdistyksen alueilla olevan uuden jäsenen informaatiota tukevan 
 
    voimassa olevan materiaalin saatavuudesta (esim. Caravan-lehti, Alueopas,

 jäseninfo/vast. jne.)

RAHASTONHOITAJAN TEHTÄVÄNÄ ON 

* Saapuneiden laskujen asianmukainen tarkastus ja maksu

* Hallituksen jäsenten ja muiden luottamus- tai toimihenkilöiden matka- ym. korvausten asianmukainen tarkastus ja maksaminen 


* Palkkojen ja palkkioiden maksu 


* Ennakonpidätysten ja sosiaaliturvamaksujen tilitys 


* Lainojen korkojen ja lyhennysten maksu sekä vuokrien maksu 


* Talletusten ja sijoitusten hoito hallituksen päätösten mukaan
* Annettujen lainojen korkojen ja lyhennysten perintä

* Sopia kirjanpitäjän kanssa yhdistyksen tilikartan mukaisesta maksujen kirjaamisesta hallituksen päätöksen mukaisesti

* Sopia kirjanpitäjän kanssa kulutusraporttien tulostamisesta hallitukselle

* Toimia asiantuntijajäsenenä tilinpäätösehdotusta laadittaessa esiteltäväksi hallitukselle

* Hoitaa muut yhdistyksen hallituksen antamat talouteen liittyvät tehtävät
* Valmistella talousarvioehdotukseen asiat hallitukselle seuraavalle tilivuodelle

TREFFITOIMIKUNNAN TEHTÄVÄNÄ ON

* Suunnitella yhdistyksessä järjestettävien treffien ja tapahtumien ohjelma yhdessä ohjelmatoimikunnan kanssa

* Suunnitella ja toteuttaa treffien henkilöstö-organisaatio

* Treffipäällikkö/Leiripäällikkö toimii treffien henkilöstö-organisaation esimiehenä

* Laatia treffeistä tulo/menoarvio-kehys ja esitellä se hyvissä ajoin ennen tapahtumaa hallitukselle

* Huolehtia ja valvoa omalta osaltaan turvallisuusmääräyksien ja – ohjeiden noudattamista treffien aikana

* Vastata järjestyksen ylläpidosta treffien aikana

* Valvoa tulo/menoarvio-kehyksen toteutumista

* Tehdä tilitys treffituloista erillisellä kaavakkeella ja luovuttaa käteinen raha rahastonhoitajalle


* Raportoida hallitukselle tapahtumien onnistumisesta

* Noudattaa hallitukselta saamiaan ohjeita ja määräyksiä ja hoitaa muut yhdistyksen hallituksen antamat treffeihin liittyvät tehtävät
* Suunnitella yhdistyksessä järjestettävien treffien ja tapahtumien ohjelma.
* Laatia tapahtuman ohjelma-suorituksista tulo/menoarvio-kehys ja esitellä se hyvissä ajoin ennen tapahtumaa hallitukselle

* Toteuttaa ja johtaa ohjelmasuoritukset eri tapahtumissa

* Raportoida hallitukselle tapahtumien onnistumisesta

* Noudattaa hallitukselta saamiaan ohjeita ja määräyksiä ja hoitaa muut yhdistyksen hallituksen antamat ohjelmatoimintaan liittyvät tehtävät

KATTIVANKKURI TOIMIKUNNAN TEHTÄVÄNÄ ON   


* Noudattaa toimintasuunnitelman ja budjetin mukaan alueen toiminnallinen toteutus


* Pitää alue rakenteellisin ja turvallisuuden puitteissa kunnossa


* Huoltaa tai huollattaa ja kunnostaa alueen rakennukset, maaperä, koneet ja kalusto


* Esittää hallitukselle tarvittavat puutteet ja hankinnat


* Hankkia tarvittavat materiaalit hallituksen antamien ohjeiden mukaisesti


* Järjestää ja hoitaa isäntätehtävät hallituksen antamien ohjeiden mukaan


* Järjestää tarvittaessa talkoot vähintään keväällä ja syksyllä


* Järjestää treffien ja tapahtumien aikana muille toimikunnille tarvittavat valmiudet


* Toimia treffien ja tapahtumien aikaan muiden toimikuntien apuna


* Raportoi omalta osaltaan em. tapahtumista hallitukselle


* Esittää hallitukselle ennen budjettikokousta toimintasuunnitelma ja talousarvio


* Noudattaa hallitukselta saamiaan ohjeita ja määräyksiä ja hoitaa muut yhdistyksen 
    hallituksen antamat aluetoimintaan liittyvät tehtävät


* Huolehtia toimiston pitäminen asianmukaisessa kunnossa kaikkina vuoden aikoina

* Tehdä tarvittavat aluetiedotteet hallituksen ja toimikuntien antamien ohjeiden 
 
    mukaan


* Pitää majoitusluettelot asianmukaisessa kunnossa ja säilytyksessä, sekä toimittaa 
    ulkomaalaisten majoituskortit viipymättä poliisiviranomaiselle 


* Toimittaa hallituksen kokouksiin majoitustilastot 

* Huolehtii toimiston laitteiden ja koneiden kunnossapidosta ja huollosta


* Noudattaa hallitukselta saamiaan ohjeita ja määräyksiä ja hoitaa muut yhdistyksen 
    hallituksen antamat tehtävät

* Pitää kausipaikkaluetteloa ja sähkön seurantaa hallituksen antamien ohjeiden 
 
    mukaan
Vahvistettu SF-Caravan Kainuu ry:n syyskokouksessa 31.10.2009

