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Liite 1. Toimintaopas Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287 ry:n toimikunnan hallituk-

selle



1 Johdanto

Opinnaytety6n tarkoituksena oli suunnitella ja luoda Tikkurilan Metallity6vaen ammatti-
osasto n:o 287 ry:n hallitukselle selked ja yksinkertainen toimintaopas. Opinnaytetyo

on toiminnallinen tyd, jonka tuotoksena syntyi raportti sekd itse toimintaopas.

1.1 Tyon aihe ja tavoite

Opinnaytety6n toimeksiantajana on Tikkurilan Metallitydvden ammattiosasto n:o 287
ry, joka on Metallity6vaen liittoon kuuluva alueammattiosasto, jonka toimialueena on
Itéd- ja Keski-Vantaa. Metallityévéen liittoon liittyessdén jasen liittyy johonkin Metalli-
liton ammattiosastoon, joita on 308 (31.12.2011). Ammattiosastojen jasenet voivat olla
joko yhdeltd tai useammalta tyOpaikalta. Ammattiosastot tarjoavat jasenilleen mm.
koulutusta ja vapaa-ajantapahtumia. Ammattiosasto hoitaa myds jasenyyteen liittyvat

asiat. (Ammattiosasto 2012.)

Opinnadytetyén muoto on téssa opinndytteessa toiminnallinen ty6. Toiminnallisella tydlla
tarkoitetaan sité, ettd opinnaytetydn teoriaosuuden lisdksi luodaan jokin konkreettinen
tuotos esimerkiksi paperisessa tai séhkoisessd muodossa oleva opas tai ohjeistus.
(Opinnaytetytohje 2012, 7.) Opinndytetytn tavoitteena oli luoda kuvaus aatteellisen
yhdistyksen toiminnasta. Liséksi opinnaytetyon raporttiosuus antaa lisatietoa Metalli-
tybvaen ammattiosasto n:o 287 ry:n kaltaisten yhdistysten toiminnasta. Toiminnallisen
tyon tuloksena saatu opas toimii toimeksiantajan toimikunnan hallituksen toiminta-

oppaana.

Aihe on tarpeellinen, koska Tikkurilan Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ry:lta
puuttuu kuvatun kaltainen opas. Muutoksien tapahtuessa yhdistyksen hallituksessa on
uusien jasenien helpompi tutustua tarkeisiin asioihin, kun asiasta on jo luotu opas toi-
mintaan. Minulle kirjoittajana hyttyd aiheesta on se, ettd saan paljon tietoa yhdistyk-
sistd ja niiden toiminnasta esimerkiksi jos tulisin itse toimimaan tulevaisuudessa jossa-
kin yhdistyksessa. Tyon tavoitteena on hy6dyttdd molempia osapuolia, niin itse opin-
naytetyon tekijad kuin toimeksiantajaa, joka saa tarkeda yhteenvedettya tietoa paine-
tussa muodossa. Liséksi muutkin saman alan ammattiosastot voisivat hyotya oppaasta

ja toteuttaa itselleen samalla mallilla samankaltaisen oppaan.



Opinnaytetyota laadittaessa oli hyva pohtia tyolle aluksi tietyt raamit, jotka ohjaavat
opinnaytetyon toteuttamista. Naind raameina toimivat tarkeat asiat, jotka maarittavat
yhdistystoimintaa. Lisaksi on selvitettava, miten asiat toimivat yhdistystoiminnassa,
miten yhdistyksen talous ja muut prosessit toimivat. Opinnaytety6 siis toimii tavallaan
osana ratkaisemassa ongelmaa. Tyota tehtdessa on siis maaritettava tarkka ongelma,
jotta sille voidaan etsia ratkaisu. Toisin sanoen teoreettisen viitekehyksen tehtavana on
toimia tutkimusongelman muotoilun ja rajaamisen ohjaajana siten, etta voidaan loytaa
sellainen tutkimusasetelma, jonka avulla voidaan saada vastaukset asetettuihin kysy-

myksiin. (Teoreettinen viitekehys.)

Tyoni teoreettisena viitekehyksend on aatteellisen yhdistyksen toiminta. Aatteellisen
yhdistyksen toimintaan liittyvia aihealueita ovat kaytdnnon toiminta yhdistyksessa, yh-
distyksen talouden toiminta ja kokoustoiminta. Opinnaytety0 pohjautuu ensisijaisesti
aiheesta julkaistuun kirjallisuuteen, yhdistys- ja kirjanpitolainsdadantoon, ajankohtaisiin
alan artikkeleihin, sahkoisiin alan julkaisuihin, internetlahteisiin sek& omaan kokemuk-
seen. Tavoitteena on kerata lahteista kaikkein tarkeimmat asiat ja luoda niista tiivis ja

helppolukuinen paketti, jota voidaan mydhemmin hyodyntaa.

Yhdistystoimintaan tutustumisen yhtena lisdkeinona oli muiden yhdistystoimintaan kes-
kittyneiden opinnaytteiden lapikaynti, joka osoitti selvasti, ettei Tikkurilan Metalli-
tyovden ammattiosasto n:o 287 ry:n tyyppisesta yhdistyksesta ole luotu vastaavankal-
taista opasta. Tutustuin kahteen yhdistystoimintaa kasittelevaan opinnaytetyéhon, jot-
ka olivat Hanna Rantasalon vuonna 2010 laatima Trombi ry:n hallituksen toimintaopas
ja Heidi Guttormin vuonna 2007 tekemé& opinnaytetyd Taloudenhoidon organisointi ja
toiminnan rahoitus pienyhdistyksessa. Heidi Guttormin Tampereen ammattikorkeakou-
lulle tehdyssa opinnaytteessa kuvattiin aloittelevan pienyhdistyksen yleisimpia talou-
denhoitoon liittyvia tehtavia seka listattiin kaytannon ohjeita. Hanna Rantasalon opin-
naytetyon aiheena oli Metropolia Ammattikorkeakoulun liiketalouden opiskelijayhdistyk-
sen Trombi ry:n hallituksen jasenien opas. Oppaassa kaytiin [api hallituksen jasenille
kuuluvat tarkeimmat tehtavat ja se kuinka laki tulisi huomioida opiskelijayhdistyksen

toiminnassa.



1.2 Opinnaytetyon sisaltd

Opinnaytety6hon sisdltyvaan raporttiosuuteen on koottu tietoa yleisesti yhdistyksien
toiminnasta. Teoriaosuuteen on koottu asioita, jotka koskevat yleisesti yhdistyksia yh-
distyslain ja sédadosten kannalta. Ammattiosastojen toimintaa saatelevat yhdistyslain
liséksi Metallityovaenliiton asettamat sdadokset. Ammattiosastoja koskevien sdadosten
vuoksi ammattiosastojen toimintatavat ja sdannot eroavat hieman tavallisista aatteelli-
sista yhdistyksista. Erojen vuoksi opinnaytetydsséa erotetaan aatteellisten yhdistysten ja
ammattiosaston toiminta eri otsikoiden alle, jotta teoria olisi helpommin ymmarretta-

vissa.

Opinnaytety6n raporttiosuuden lisdksi prosessissa syntyy toimintaopas, joka syventaa
raporttiosuuden yleistietoa ja on kohdistettu erityisesti Metallityévaen ammattiosasto
n:o 287 ry:n toiminnan tukemiseksi. Toimintaoppaaseen sisallytetdan yleistietoa am-
mattiosastojen toiminnasta ja tietoa Metallitydvden ammattiosasto n:o 287 ry:sta. Li-
sdksi opas tarjoaa tietoa ammattiosaston toimikunnasta, toimihenkil6istd ja jasenyy-

desta. Oppaassa kerrotaan my@s kokoustoiminnasta ja taloudenhoidosta.

2 Aatteellinen yhdistys

2.1 Yhdistystoiminta

Jasenten yhteinen toiminta yhteisen aatteen hyvaksi voidaan lyhykaisyydessaan kasit-
taé olevan yhdistystoimintaa (Mitd yhdistystoiminta on? 2010). Suomen perustuslaki
turvaa yhdistymisvapauden suomalaisessa yhteiskunnassa, ja tatd vapautta onkin hyo6-
dynnetty aktiivisesti (Peréala & Perald 2006, 13). Suomalainen yhdistymisvapaus sallii,
ettd yhdistys toimii joko rekisterditynd tai rekister6imattomana yhdistyksena. Yhdistyk-
set toimivat tyypillisesti tietyn aatteen puolesta, joka voi olla poliittinen aate. Yhdistys
voi myos olla ammatillinen etujarjestd, urheilutoimintaan liittyva yhdistys tai kulttuuri-

toimintaan liittyva yhdistys. (Mita yhdistystoiminta on?)

Aatteellisen yhdistystoiminnan paamaarana ei saa olla voiton tai muun taloudellisen

ansion hankkiminen yhdistyksen jasenille. On kuitenkin hyva huomata, etté aatteellinen



yhdistys voi harjoittaa elinkeinoa tai muuta ansiotoimintaa, jos tama on maaratty yh-
distyksen saanndissa tai se muuten liittyy valittdmasti yhdistyksen tarkoituksen toteut-
tamiseen. (Aatteellinen yhdistys.) Esimerkiksi julkaisu- ja koulutustoimintaa voidaan

pitdd normaalina taloudellisena toimintana (Perdla & Perala 2006, 24).

Yhdistysta perustettaessa sen toiminta on yleensa aiottu jatkuvaksi, ja pa&asiallisesti
sen tarkoitus ei ole taloudellisen tai elinkeinotoiminnan luonteista. Erityisesti yhdistysla-
ki ja yhdistyksen sadnnot saatelevat yhdistyksen toimintaa. Yhdistyksen saannoissa
maaritellaan aatteellinen tarkoitus, jota varten yhdistys on perustettu. Konkreettiset
toimintamuodot, joilla yhdistys toimii, kerrotaan tarkoituksen toteuttamismuodoissa.
Toiminnan tukimuodoiksi kasitetdan ne keinot, joilla yhdistys kera& varoja toimintaan-

sa. (Mita yhdistystoiminta on? 2010.)

Yhdistyksen aatteellisen luonteen takia yhteison varsinaisen toiminnan tuotot eivat
yleensa riitd kattamaan kaikkia sen menoja, jolloin vajaus taytyy rahoittaa varain-
hankinnalla ja sijoitustoiminnalla. Aatteellisen yhdistystoiminnan onnistumisen mittana
voidaan siis pitda sitd, kuinka tehokkaasti se on toteuttanut aatteellista tarkoitustaan,
eika sitd, kuinka paljon on saavutettu voittoa. Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, etta
yhdistys voisi toimia tappiollisena, vaan periaatteena pidetdan toiminnan turvaamista
niin, ettd ainakin pitkalla aikavalilla yhteison tulojen on oltava menoja suuremmat ja
kassavirtojen on oltava lyhnyemmallakin ajanjaksolla positiivisia. (Perala & Perala 2006,
29).

2.2 Yhdistyksen perustaminen

Yhdistysta perustettaessa on hyva ottaa huomioon yhdistyslain yleiset sdadokset, jotka
madrittavat yhdistystoiminnan periaatteet. Yhdistyslain mukaan yhdistyksen saa perus-
taa aatteellisten tarkoitusten yhteistd toteuttamista varten ja yhdistyksen tarkoitus ei

saa olla lain taikka hyvien tapojen vastainen. (Yhdistyslaki 1989, 1 luku 1 §8.)

Yhdistyksen perustamiseen vaaditaan vahintdan kolme luonnollista henkil6a tai oikeus-
toimikelpoista yhteisfd. Perustamista varten jarjestetddn kokous, joka voidaan myos
pitdd vapaamuotoisesti esimerkiksi internetissd tai puhelimessa. Kokouksen siséltd on
monimuotoinen ja péaapiirteittdin noudattaa kokousmenettelyn yleisid periaatteita. Ko-
kouksessa siis paatetddn yhdistyksen perustamisesta ja paatetdan yhdistyksen nimi ja

sdannot. Liséksi sovitaan vahintddn kolmen jasenen liittymisestd jaseniksi ja lopuksi



laaditaan perustamiskirja, johon on kirjattu kaikki edella mainitut asiat. Yhdistys voi-
daan perustaa my0s vapaamuotoisesti, tallaisessa tapauksessa vahintaan kolme henki-
|04 allekirjoittaa perustamiskirjan ja sopii yhdistyksen perustamisesta. (Yhdistyksen

perustaminen.)

Rekisteroidyn ja rekisterdimattdman yhdistyksen erona on se, etta rekisteroity yhdistys
on rekisteroity yhdistysrekisteriin. Konkreettisesti taman huomaa siita, etta rekiste-
roidyn yhdistyksen nimen peréssa on lyhenne ry. Erona on my0s se, etta rekisterdidyt
yhdistykset ovat oikeustoimikelpoisia eli ne voivat tehda sopimuksia. Yksi tarkeimmista
syista yhdistyksen rekisterdimiseen on esimerkiksi se, etta yhdistyksen jasenet eivéat ole
vastuussa henkilokohtaisesti yhdistyksen velvoitteista. Rekisterdityminen mahdollistaa
my0ds avustuksien ja rahoituksen hakemisen esimerkiksi valtiolta tai muilta tahoilta.
Rekisterdityminen auttaa myos kaytannon asioissa, esimerkiksi yhdistys voi avata
pankkitilin. Kun paatos yhdistyksen rekisterdimisesta on tehty, toimitetaan perustamis-
kirja, yhdistyksen saannot seka perustamisilmoitus kolmena kappaleena joko patentti-
ja rekisterihallitukseen tai oman kotikunnan maistraattiin. (Rosengren & Torronen

2008a, 4-5.)

2.3 Jasenyys

Yhdistyslaki maarittdd jasenyyden edellytyksend olevan, ettd jasen voi olla yksityinen
henkild, yhteist tai saatio (Yhdistyslaki 1989, 3 luku 10 8). Jasenet ovat yksi tarkein
elementti yhdistyksen toiminnassa, silld jasenien yhteistad intressia varten yhdistykset
ovat ylipdatadn olemassa. Yhdistyksissé jasenilla on mahdollisuus vaikuttaa yhdistyksen
toimintaan ja sen koko olemassaoloon. Eri yhdistyksissa jasenistt voi toimia eri tavoilla:
joissakin yhdistyksissa jasenistd osallistuu aktiivisesti ja tiiviisti toimintaan, kun taas
joissakin toisissa yhdistyksissa jasenistolla on passiivisempi rooli. Yhdistyksen hallituk-
sen olisi hyva pitdd ylla vuorovaikutusta jaseniston kanssa, jolloin ollaan paremmin
selvilla jasenistdn muuttuvista tarpeista ja intresseista. Mikéli vuorovaikutus ei yhdis-
tyksessa toimi, voi tilanne pahimmassa tapauksessa ajautua siihen, ettd jaseniston
silmissd yhdistys on turha ja jasenet kokevat yhdistyksestd eroamisen paremmaksi
vaihtoehdoksi. (Perald & Juutinen & Lilja & Lindgren & Reinikainen & Steiner 2008, 34.)

Yhdistystoiminta on vapaaehtoista yhteistoimintaa, jossa kaikkia on kohdeltava tasa-
vertaisesti. Liittyminen yhdistyksen jaseneksi on aina vapaaehtoista. Jaseniston maara

lisdd koko yhdistyksen voimavaroja, mutta suuri maara passiivisia jasenia ei lahtokoh-



taisesti hyodyta yhdistysta. Yhdistyksen kannalta aktiiviset jasenet joilla on osaamista,
tietoa ja taitoja ovat erityisen tarkeitda. Yhdessa tekeminen ja halu toimia yhdistyksen

yhteisen hyvan eteen on kaikkein tarkeinta. (Rosengren & Toérronen 2008b, 1-3

Jasenilla on erilaisia oikeuksia ja velvollisuuksia. Jasenen oikeuksina ovat esimerkiksi
paatoksenteko-oikeus eli hanellda on oikeus osallistua, puhua, danestaa ja tehda esityk-
sia yhdistyksen kokouksissa, oikeus esittaa eridva mielipide, oikeus moittia yhdistyksen
paatoksia tuomioistuimessa, oikeus tulla valituksi yhdistyksen eri elimiin, oikeus tehda
aloitteita ja saada ne kasittelyyn yhdistyksen kokouksessa, valvontaoikeus eli oikeus
paatosten tulosten arviointiin, tiedonsaantioikeus ja oikeus jasenyyteen seka eroami-
seen yhdistyksesta. Jasenen velvollisuuksiin kuuluu maksaa jasenmaksua, velvollisuus
noudattaa yhdistyksen saantdja ja paatoksia seka toimiminen yhdistyksen madarittele-

mien paamaarien ja yhteisen hyvan eduksi. (Rosengren & Tdérronen 2008b, 2-3.)

2.4 Hallitus

2.4.1 Yhdistyksen hallitus

Yhdistys on oma oikeudellinen instituutio eli oikeushenkilé, mutta toimiakseen se tar-
vitsee luonnollisia henkil6itd toteuttamaan toimet puolestaan. Pakolliseksi toimielimeksi
on yhdistyslaissa saadetty hallitus, jonka tehtdvana on hoitaa yhdistyksen asioita. Asi-
oiden hoitaminen kattaa niin kaikki konkreettiset toimet kuin yhdistyksen sdannéissa
ilmaistun tarkoituksen toteuttamisen. Yhdistyksen jasenten tehtdvand on hallituksen

jasenten valitseminen. (Perdld ym. 2008, 68—72.)

Yhdistyslaki maaraa, ettd yhdistyksella on oltava hallitus, johon kuuluu vahintédéan kol-
me jasentd. Hallituksen on hoidettava huolellisesti yhdistyksen asioita ja huolehdittava
kirjanpidon lainmukaisuudesta ja varainhoidon luotettavasta jarjestelysta. Hallitus toimii
yhdistyksen edustajana. (Yhdistyslaki 1989, 6 luku 35-36 8§.)

Mikali yhdistyksen s&anndissd maarataan, voidaan yhdistyksen hallitukseen valita
varajasenia, joiden on kuitenkin taytettava samat kelpoisuusehdot kuin varsinaistenkin
jasenten. Varsinaisen jasenen estyessa pitda vastaava tilaisuus osallistumiseen varata
varajasenelle. Varalla oleva jasen voi toimia kenen tahansa estyneen hallituksen
jasenen asemesta, jos varajasentd ei ole nimenomaan valittu tai sGadnngdissa maaratty

jonkun henkilékohtaiseksi varajaseneksi. (Perdlda ym. 2008, 76-77.)



2.4.2 Hallituksen puheenjohtaja

Yhdistyksen hallitus tarvitsee puheenjohtajan, joka ei saa olla vajaavaltainen. Vajaaval-
taisella tarkoitetaan henkilo&, joka on alle 18-vuotias tai taysi-ikainen henkilo, joka on
julistettu tuomioistuimessa vajaavaltaiseksi. Taysi-ikainen vajaavaltainen henkilé on
kykenematon huolehtimaan taloudellisista asioista (Vajaavaltaiset 2007). Liséksi pu-
heenjohtajan asuinpaikkana pitaa olla Suomi, jollei Patentti- ja rekisterihallitus mydnna
lupaa poiketa tastd. Vaatimukset on laadittu, koska puheenjohtajalla on yhdistyslain
36.1 §:n mukaan oikeus allekirjoittaa yhdistyksen toiminimi eli toimia sen edustajana
yksin, eli puheenjohtajan on oltava oikeustoimikelpoinen seké tavoitettavissa oleva.
(Peradla ym. 2008, 73-74.)

Hallituksen s&anndissa saatetaan maaratd hallituksen puheenjohtajasta, muussa
tapauksessa hallituksen jasenet valitsevat puheenjohtajan. Mikali vaali menee tasan,
valinta ratkaistaan arvalla. Mité tahansa tapaa puheenjohtajan valinnassa noudatetaan,
on hén silti yksi hallituksen jasenistd. TAman toteamisella on merkitystéa esimerkiksi

laskettaessa hallituksen paatdsvaltaisuutta. (Peréla ym. 2008, 75.)

Puheenjohtajan rooliin kuuluvia tehtdvia ovat esimerkiksi hallituksen tarvittavista ko-
koontumisista huolehtiminen, jatkuva kommunikaatio toimihenkil6iden kanssa ja aktii-
visuus yhteiséssa. Puheenjohtajan oikeudet, velvollisuudet ja vastuu ovat muutoin véa-
hintdankin samat, joita tavallisellakin yhdistyksen jasenella on. Lahinn& puheenjohtajan
rooli on ratkaiseva kaytannon hallitustydssa. Haneen henkildityy suuresti se, miten ja
milla otteella hallitus toimii ja millaisia tuloksia hallitus saa aikaan. Tarkeimpid asioita,
joita puheenjohtaja hoitaa, on huolehtia ja valvoa, ettad hallitus tayttéad sille lain ja
yhdistyksen s&anndissd mainitut tehtdvat. Kaytdnnodssa puheenjohtajalle kuuluu
yleensd kokouksen koollekutsuminen ja  johtaminen, asialistan laatiminen seka

kokouksen poéytakirjan allekirjoittaminen. (Peréla ym. 2008, 75.)

Monissa yhdistyksissa koetaan myds varapuheenjohtaja tarpeelliseksi. Yhdistyslaissa ei
ole maaraysta hallituksen varapuheenjohtajasta, mutta tasta roolista on usein maaratty
yhdistyksen s&aanndissa. Varapuheenjohtajana toimiminen hallituksessa vaatii hanelta
hallituksen jasenyytta seka hallituksen puheenjohtajalle laissa ja sdannoissd asetetut
kelpoisuus vaatimuksien tayttdmista, jotta han pystyy toimimaan varsinaisen

puheenjohtajan sijaisena. (Perdla ym. 2008, 75-76.)



2.4.3 Hallituksen tehtavat

Hallitus on yhdistyksen edustaja. Yhdistyksen hallituksen on lain ja sdanttjen seka
yhdistyksen paatdsten mukaan hoidettava huolellisesti yhdistyksen asioita. Lisaksi
hallituksen tehtavand on huolehtia yhdistyksen kirjanpidon lainmukaisuudesta ja
varainhoidon jarjestamisesté luotettavalla tavalla. (Yhdistyslaki 1989, 6 luku 35 §.)
Aktiivinen ja aloitteellinen hallitus edistdd yhdistyksen toiminnan kehittdmista.

Hallituksen jasenistt tekee yhteisvastuullisesti ja yhdessa toité yhdistyksen hyvaksi.

3  Ammattiosasto

Taman opinnaytetyon aiheena olevan yhdistyksen saannot ja kaytannot eroavat hie-
man tavallisista aatteellisista yhdistyksistd. Konkreettisesti eroavaisuus ilmenee nimi-
tyksessa, opinndytetyon toimeksiantajan kaltaisista yhdistyksista kaytetaan nimitysta
ammattiosasto. Tikkurilan Metallitydvden ammattiosasto n:o 287 ry on Metallitytvéaen
Liitto ry:n ja kotipaikkakunnallaan toimivan Metallityévaen Liitto ry:n aluejarjeston ja-

sen. (Sa&annot, 31.)

3.1 Metallityovéen liitto ry

Metallitydvaen liitto ry kuuluu Suomen ammattiliittojen keskusjarjestén SAK:n jasenek-
si, joka on perustettu vuonna 1899. Metallitydvaen liitto on Suomen suurin teollisuuden
ammattiliitto ja liiton jAsenma&ara on noin 156 000. Jasenet kuuluvat 308 eri ammatti-
osastoon. (Metalliliitto 2012.) Itse ammattiosastot kuuluvat liittoon ja oman alueensa

aluejarjestdon, joita talla hetkella on kuusi kappaletta (Metalliliton organisaatio 2012).

Ylintd paatantavaltaa Metalliliton toiminnassa kayttdd joka neljds vuosi kokoontuva
littokokous. Valitsijayhdistyksid muodostavat jasenet, jotka asettavat ehdokkaat liitto-
kokousvaaleihin. Liittokokousedustajat valitaan aina omien vaalipiiriensd mukaan. Vaalit
toimitetaan suhteellisilla vaaleilla, ja valitut edustajat tulevat edustamaan Metalliliiton
jasenistoa alueellisesti ja sopimusaloittain jasenmaaran mukaisesti. Kokoontuva liitto-

kokous paattda liiton toiminnan suuntaviivoista seuraavaksi nelivuotiskaudeksi. Vuonna



2012 vietettiin 21. liittokokousta, johon valittiin vaaleilla 464 edustajaa. (Metalliliiton

organisaatio 2012.)

Liittokokouksen tarkeimpina tehtavina on hyvéksya liiton sdannot, aluejarjeston saan-
not ja ammattiosaston sdannot seka ammattiosaston tydhuonekunnan saannot. Metalli-
liton keskustoimisto sijaitsee Helsingissa ja eri puolilla Suomea on 11 aluetoimistoa.
SAK:n lisaksi Metalliliitto kuuluu eurooppalaiseen teollisuustyontekijéin jarjestoon In-
dustriALL - European Trade Union ja kansainvaliseen teollisuustyontekijain jarjestoon
IndustriALL Global Union. Metallilitto toimii myds pohjoismaisen yhteistyon hyvaksi
Pohjoismaiden teollisuustyontekijat IN kanssa ja kotimaassa liitto toimii Suomen am-
mattiin opiskelevien keskusjarjestd SAKKI:n ja Suomen ammattiliittojen solidaarisuus-

keskuksen SASK:in jasenena. (Metalliliton organisaatio 2012.)

Metallitydvaen liitto ry:n tehtavana on jasentensa tyo- ja palkkaehtojen parantaminen
tydehtosopimuksilla. Liitto solmii seuraavien alojen tydehtosopimuksia:

e teknologiateollisuus

e malmikaivokset

e auto- ja konealat

e jalometalliala

e pelti- ja teollisuuseristysala

o tietoliikenneala

e energia-ala

e mekaanisen metsateollisuuden korjaamot

e puolustusministerion tyopaikat

e tekninen huolto ja kunnossapito (Metalliliitto 2012.)

3.2  Ammattiosasto

Ammattiosaston tehtdvand on koota ylla mainittujen alojen sekd& naihin aloihin
rinnastettavilla aloilla tydskentelevéat palkansaajat yhteistoiminnan avulla parantamaan
etujaan. Yhteistoiminnalla pyritddn parantamaan tyd- ja palkkaehtoja, taloudellisia,
sosiaalisia ja oikeudellisia etuja. Liséksi yhteisen toiminnan p&aamaaréna on edistaa
yhteiskunnallista asemaa, oikeudenmukaisuutta ja tasa-arvoa. Ammattiosastot pyrkivat

my6s kokoamaan oppilasjasenikseen edelld mainittujen alojen ammatteihin opiskelevia.



Aluejérjeston sisélla ammattiosastot muodostavat talous- ja tyossakayntialuekohtaisen
rekisterdimattoman yhteenliittyman, jota kutsutaan nimityksella seuturyhma. (S&annot,
31)

Ammattiosaston normaaleihin tehtaviin kuuluu valvoa ja seurata, ettd tyopaikoilla
noudatetaan tydsuhteiden ehtoja, sopimuksia, lakeja ja muita saannoksia, jotka
saantelevat tydolosuhteita. Ammattiosasto tekee liittohallituksen ohjeiden mukaisesti
jasentensd tyd- ja palkkaehtoja koskevia paikallisia  sopimuksia.  Liséksi
ammattiosastoissa  valmistellaan  liiton  kanssa ehdotuksia  voimassaolevien
ty0ehtosopimusten uudistamiseksi ja uusien sopimusten tekemiseksi. Ammattiosastot
my06s osallistuvat oman seuturyhmansa eli tyossakayntialuekohtaisen

rekisterdimattoman yhteenliittyméan toimintaan. (Saannot, 31-32.)

Ammattiosastot  jarjestavat lisaksi kokouksia, luentotilaisuuksia ja kursseja
jasenistolleen.  Lisdksi  vapaa-ajanviettotoiminta  kuuluu  oleellisena  osana
ammattiosastojen toimintaan. Monilla ammattiosastoilla on myds omia julkaisujaan ja
muuta tiedotustoimintaa, jolla voidaan antaa jasenistolle tietoa yhdistyksen toiminnasta

ja tapahtumista seka olla vuorovaikutuksessa jaseniston kanssa. (Saannot, 32.)

3.3  Ammattiosaston toimikunta

Ammattiosaston toimikunnaksi kutsutaan ammattiosaston hallitusta, johon kuuluu pu-
heenjohtajan liséksi varsinaiset ja varalla olevat jasenet (Taloudenhoito ammattiosas-
toissa 2011, 7). Syyskokouksessa valitaan toimikunnan jasenet ja puheenjohtaja aina
kalenterivuodeksi kerrallaan. Puheenjohtajan, jota myds osaston puheenjohtajaksi kut-
sutaan, liséksi valitaan toimikuntaan vahintédan nelja seka enintddn 40 muuta varsinais-
ta jasenta ja naiden lisdksi valitaan saman verran yleisvarajasenia tai henkilékohtaisia
varajasenia. (Saannot, 37.) Metallitydvden ammattiosasto n:o 287 ry:n toimikunta

koostuu 13 varsinaisesta jasenesta ja seitsemasté varajasenesta.

Syyskokouksen jalkeen pidetddn ammattiosaston toimikunnan jarjestaytymiskokous,
jossa toimikunta valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan, sihteerin, taloudenhoita-
jan ja ammattiosaston sisalta tai ulkopuolelta valitaan opintosihteeri. Liséksi jarjestay-
tymiskokouksen tarkoituksena on valita tai vahvistaa puheenjohtajat ja jasenet syysko-
kouksessa perustettuihin jaostoihin sekd valitaan tai vahvistetaan ammattiosastosta

tulevat edustajat seuturyhman jaostoihin. (Saanndét, 37.)



3.3.1 Toimikunnan tehtavat

Ammattiosaston paéaasiallisena tehtdvana on hoitaa ja edustaa ammattiosaston asioita.
Toimikunta valvoo ammattiosaston omaisuutta ja huolehtii siitd, ettd sitd hoidetaan
luotettavasti ja ammattiosastolle edullisesti. (S&dannot, 37-38.) Ammattiosaston toimi-
kunnan jasenet hoitavat yhteisvastuullisesti ammattiosaston kirjanpidon, hallinnon ja

omaisuuden (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 6-7).

Ammattiosaston taloudenhoitoon liittyvistd paatoksistd on toimikunnan pidettéava poy-
takirjaa, tallaisia paatoksia ovat muun muassa:

o tilintarkastajien raportit

e kirjanpidon hoito

o tositteiden hyvaksyminen ja tarkastus

o maksettavat palkat ja palkkiot

e vuokrien maksu

e ostot ja myynnit

e toiminta- ja taloussuunnitelman kasittely ja seuranta

o tilinpaatoksen kasittely jne. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 7).

Ammattiosaston toimikunnan kokoontumista ei maaritella saanndllisten aikataulujen
mukaan vaan toimikunta kokoontuu niin usein, kuin puheenjohtaja tai vahintéaan yksi
kolmasosa toimikunnan jasenistéa pitdd kokoontumista tarpeellisena. Ammattiosaston
toimikunnasta puolen ollessa ldsna, katsotaan toimikunnan olevan paatdsvaltainen.
Paatokset toimikunnassa syntyvat danestettdessa adnienemmistolld, jos danet menevéat
tasan, paatokseksi tulee puheenjohtajan kannattava mielipide. Arvalla ratkaistaan tasa-
tilanteessa vaaleissa syntyva tasatulos. Kokouksessa toimikunnan jasen voi ilmoittaa
poytékirjaan eridvan mielipiteensa tehdyn paatoksen johdosta ja pidattaytya ottamasta
osaa paatotksen taytantdéonpanoon. Téllaisessa tilanteessa jasen on paatbkseen ndhden

vapaa vastuusta. (Saannot, 37-38.)

Ammattiosaston toimikunnan kokous vastaa toimikunnan jésenen erottamisesta, jos
jasen on ollut ilman hyvéksyttavaa syytad poissa kolmesta perakkaisestad toimikunnan
kokouksesta, erottamisesta kirjataan kasiteltédvien asioiden listalle huomautus kokous-
kutsuun. Tilanteessa, jossa varsinainen jasen eroaa tai hénet erotetaan toimikunnan

puolesta, jasenen tilalle tulee joko henkilokohtainen varajasen tai yleisvarajasen riippu-



en siité jarjestyksesta, kun varajasenet on syyskokouksen kokouspoytékirjaan merkitty.
(Saannot, 38.)

3.3.2 Toimihenkildiden tehtavat

Ammattiosaston toimikunnalle valitaan puheenjohtaja, joka johtaa puhetta
ammattiosaston ja toimikunnan kokouksissa, poislukien kevatkokous. Puheenjohtajan
tehtdvdnd on saantdjen, paatdsten ja liittotoimikunnan antamien ohjeiden
noudattamisen valvominen. Puheenjohtajan ollessa estynyt, hoitaa hanen tehtéavidan
toimikunnan varapuheenjohtaja. (Saannét, 38.) Puheenjohtajan tehtdvana on myos
valvoa, ettd toimikunnan muut toimihenkilét hoitavat omat tehtavansa ammattiosaston
sdantdjen, paatdsten ja ohjeiden edellyttamalla tavalla (Taloudenhoito ammattiosas-
toissa 2011, 7).

Toimikunnalla on myds sihteeri, joka pitdd poytakirjaa ammattiosaston ja toimikunnan
kokouksissa. Lisaksi sihteeri laatii ehdotuksen ammattiosaston toimintakertomukseksi
ja mahdollisesti hoitaa kirjeenvaihdon, ellei tehtdvad ole annettu jollekin toiselle
toimikunnan jasenelle huolehdittavaksi. (Saannot, 38.) Sihteerin tehtdvana on myos
vastata puheenjohtajan kanssa yhdessa siitd, ettd ammattiosaston ja toimikunnan
kokousten poytékirjojen sailytys on hoidettu asianmukaisella tavalla (Taloudenhoito

ammattiosastoissa 2011, 7).

Aatteellisissa yhdistyksissa ei valttamatta valita taloudenhoitajaa, mutta ammattiosas-
toissa kaytantd on hieman erilainen, ja taloudenhoitaja kuuluu osana ammattiosaston
toimikuntaan. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 9.) Ammattiosastossa talou-
denhoitajan vastuulla on kirjanpidon laatiminen, jAsenmaksujen suorittamisen valvomi-
nen ja héanen avukseen valittujen tehtavien suorittaminen ammattiosaston saantojen ja
toimielinten paatdsten mukaisesti (Saannot, 38). Kaksi viikkoa ennen saantomaaraista
kevatkokousta, on taloudenhoitajan luovutettava toimikunnan hyvaksyma ja allekirjoit-
tama menneen kalenterivuoden tilinpaatos tilin- tai toiminnantarkastajille. Puolivuosit-
tain on taloudenhoitajan huolehdittava ammattiosaston kirjanpidon ja hallinnon tarkas-
tamisesta. Liséksi taloudenhoitajan vastuulla on kirjanpito- ja tositeaineiston sailyttami-
nen ja kasittely kirjanpitolain ja -asetusten edellyttimalla tavalla. (Taloudenhoito am-

mattiosastoissa 2011, 9.)



Nimen kirjoitusoikeuden ammattiosastoissa kuuluu puheenjohtajalle, sihteerille ja ta-
loudenhoitajalla, kuitenkin niin, ettd aina tarvitaan kaksi nimed. Oikeus kirjoittaa am-
mattiosaston nimi voidaan toimikunnan puolesta myontad myos muille, mutta tassakin

tapauksessa tarvitaan aina kaksi nime&. (Saannot, 38.)

3.4 Ammattiosaston jasenyys

Taman opinnaytetyon kannalta on hyva huomauttaa, ettd esimerkiksi Tikkurilan Metalli-
tybvden ammattiosasto n:o 287 ry:hyn liittyminen toimii hieman toisin kuin muuhun
tavanomaisimpaan yhdistykseen liittyminen. Jasenen liittyessd MetallityOvaen liittoon,
han liittyy automaattisesti yhteen Metalliliton ammattiosastoon, joita on 308. Ammatti-
osastossa voi siis olla jasenid useammalta tyopaikalta. (Ammattiosasto 2012.) Jasenek-
si haluava tayttaa liittymislomakkeen, joita on saatavilla ty6paikkojen luottamusmiehil-
14, itse ammattiosastolla seka Metalliliton alue- ja keskustoimistoissa (Jaseneksi liitty-
minen 2012). Talla hetkella Tikkutilan Metallityévden ammattiosastolla on jasenia yh-

teensa 1195 kappaletta, joista 1027 miehia ja 168 naisia.

Ammattiosaston jasenend henkild saa osallistua ammattiosaston jarjestamiin koulutuk-
siin ja vapaa-ajantapahtumiin. Ammattiosastonjasen saa apua ja neuvontaa esimerkiksi
tybsuhdetta koskeviin asioihin. Jasen voi lisdksi vaikuttaa ammattiosaston asioihin esi-
merkiksi osallistumalla vuosittain jarjestettavassad syyskokouksessa ammattiosaston

toimikunnan valintaan. (Ammattiosasto 2012.)

Ammattiosaston jasenyyden edellytyksend on asuminen paikkakunnalla, 15 vuoden
ikdd sekd tyodskentelemista alalla, joka kuuluu ammattiosaston toiminnan piiriin.
Ammattiosaston kannatusjaseniksi voivat liittyd oppilasjasenet sekd seniorijasenet.
Jaseneksi hyvéaksyminen kuuluu ammattiosaston toimikunnan tehtaviin. (Sa&annét, 10—
11, 32.)

Jasenia velvoittaa liiton ja ammattiosaston s&annot ja jasenten on noudatettava
ammattiosaston toimielinten paatoksid. Ammattiosaston jasen ei saa kuulua
yhdistyksiin, jotka vastustavat metalliliton toimintaa ja periaatteita. Jasenen liittyessa
ammattiosastoon, annetaan héanelle jaseneksi hyvaksymisen yhteydessd todiste

jasenyydesta ja materiaalia uudelle jasenelle. (Sdéannot, 32.)



Ammattiosastoon voi myos liittya jasen, joka tulee liittohallituksen hyvaksymasta koti-
tai ulkomaisesta ammatillisesta jarjestosta. Tallainen jasen saa liittymispaivasta alkaen
kaikki ne samat jasenoikeudet, jotka ammattiosaston saantdjen mukaan kuuluvat
muillekin ammattiosaston jasenille. Siirtyva jasen esittdd siirtyessadn todisteen
jasenyydestadn muussa ammatillisessa jarjestossa. Mikali siirtyvalla jasenella on
ennestdan kuuden kuukauden ajalta maksamattomia jasenmaksuja, on hanen

maksettava nama takautuvasti. (Saannot, 32.)

Ammattiosaston jaseneksi voidaan uudestaan hyvaksya jasen, joka on erotettu
aikaisemmin liitosta tai jonkin muun ammatillisen jarjeston ammattiosastosta. Asiasta
pyydetaan ensin liittohallitukselta lausunto, ennen kuin ammattiosaston toimikunta
tekee paatoksen jasenen hyvaksymisesta uudelleen jaseneksi. Mikali uusi jasenyys
hyvéaksytddn, alkaa kyseisen jasenen jasenyys alkaa viimeisestd jaseneksi

hyvaksymispaivasta. (Sa4annot, 32.)

Ammattiosaston varsinaisen jasenen velvollisuuksiin kuuluu jasenmaksun suorittami-
nen. Jasenmaksun suuruuden maarittaa liittovaltuusto syyskokouksessaan aina seuraa-
vaksi kalenterivuodeksi. Jasenmaksun osuus on tietty prosenttiosuus veron ennakonpi-
datyksen alaisesta palkkatulosta, jonka ammattiosaston jasen saa. (Saannoét, 33.) Ja-
seneksi liittymisen jalkeen tyOonantaja pidattad jasenmaksun suoraan palkasta ja se
tilitetaan liitolle. Vaihtoehtoisesti jdsen voi itse suorittaa jasenmaksun. Vuonna 2012
jasenmaksu on 1,75 prosenttia jasenen ennakonpidatyksen alaisesta tulosta. (Jasenek-

si liittyminen 2012.) Jasenmaksu on vahennyskelpoinen verotuksessa.

3.5 Ammattiosaston tydhuonekunta

Ammattiosaston toimintaan kuuluu mygs kasite tydhuonekunta. Ty6huonekunniksi kut-
sutaan ammattiosaston jarjestaytymisalueensa tyopaikoilla perustamia rekister6imat-
tomia alaosastoja, jotka siis ovat ammattiosaston alaisuudessa. Ty6huonekunta pyri-
taén perustamaan kaikkiin sellaisiin tydpaikkoihin, joissa on vahintdan 30 Metalliliiton
jasenta. Pienempiinkin yrityksiin voidaan perustaa tyéhuonekuntia, mikali ammattiosas-

to katsoo sen tarpeelliseksi. (S4annot, 41.)

Tyo6huonekunnan vuosikokous pidetdan vuosittain tammikuun loppuun mennesséa. Vuo-
sikokouksessa on tarkoituksena valita tydhuonekunnan omaan toimikuntaan puheen-

johtaja, varapuheenjohtaja sekad vahintéaan yksi jasen. Tarpeen mukaan ty6huonekunta



voi jarjestaa muita kokouksia vuosikokouksen lisaksi. Ammattiosasto antaa syyskoko-
uksen paatdésten mukaista toiminta-avustusta tydhuonekunnille. Liittohallituksen vah-
vistamissa ja ammattiosaston kokouksen hyvaksymissa tyohuonekunnan saanngissa

maarataan tarkemmin tydhuonekunnan toiminnasta ja tehtavista. (Saannot, 39.)

Ty6huonekunnan tehtavia ovat:

e toimia ammattiosaston edustajana tyOpaikalla

e voimassa olevien sopimusten ja tydlainsaadannon valvominen ja noudattaminen

e jarjestad tyopaikalla vaalit ja danestykset seka vahvistaa niiden tulokset liiton ja
ammattiosaston ohjeiden mukaan

e tehda tunnetuksi metalliliton ja ammattiosaston toimintaa, tarkoitusta ja pyrki-
myksia liittokokouspéaéatosten ja liiton sdantéjen mukaisesti

e suorittaa ty6huonekunnan jarjestaytymisalueella ammattiosaston jasenhankin-
ta- ja huoltotyota

e tiedon antaminen ja esitysten antaminen jarjestaytymisaluettaan koskevissa ky-
symyksissd ammattiosastolle ja liittohallitukselle

e koulutus- ja tiedotustoiminnan jarjestdéminen

e vapaa-ajantoiminnan jarjestaminen (Saanndot, 41.)

3.6 Tilikausi ja tilin- tai toiminnantarkastajat

Yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia toiminnastaan (Kirjanpitolaki 1 luku 1 8). Yhdistyk-
selld on oltava auktorisoitu KHT- tai HTM-tilintarkastaja, jos yhdistys tayttaa vahintaan
kaksi seuraavista raja-arvoista kahtena peréakkaisena tilikautena:

e taseen loppusumma ylittdd 100 000 euroa

o tilikauden tuotot ylittdvat 200 000 euroa

o palveluksessa keskimaarin enemman kuin kolme henkil6d (Taloudenhoito am-

mattiosastoissa 2011, 9.)

Kaytannossa kuitenkin pienessa yhdistyksessa luetellut raja-arvot eivat tayty. Pieni yh-
distys ei tarvitse tilintarkastuslain tarkoittamaa auktorisoitua tilintarkastajaa. Mikali yh-
distyksella ei ole tilintarkastajaa, sen on valittava toiminnantarkastaja. Yhdistyksella voi
olla seka tilintarkastaja, ettd toiminnantarkastaja, talléin kumpikin antaa erillisen tar-
kastuskertomuksen. On kuitenkin huomattava, ettd jos yhdistyksella ei ole tilintarkasta-

jaa, on toiminnantarkastajan olemassaolo pakollista. Toiminnantarkastajalta vaaditaan



taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemusta, jotta han voi hoitaa tehtavaansa

yhdistyksen toimintaan nahden. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 9.)

Toiminnantarkastus kirjanpidon ja tilinpaatoksen osalta kasittelee seuraavia seikkoja:

e kirjanpidossa olevat tulot, menot ja rahoituserien kuuluminen yhdistyksille ja
oletus, ettéa ne on merkitty kattavasti kirjanpitoon

e tuotot, kulut, varat, oma pddoma, velat ja yhdistyksen antamat vakuudet ilme-
nevat tilinpaatdksessa

e jaksotusten ja kohdentamisen osalta olennaiset tuotto- ja kuluerat on jaksotettu
ja kohdennettu oikein tilinpaatoksessa (Taloudenhoito ammattiosastois-
sa 2011, 9.)

Toimintakertomuksen tarkastuksen paamaarana on selvittdd, onko toiminta-
kertomuksessa annettu kirjanpitolain edellyttdmat tiedot ja vastaavatko annetut tiedot
olennaisilta osin tarkastuksessa saatuja havaintoja. Lisdksi tarkastetaan, etteivat tiedot

ole ristiriidassa tilinpaatdksen kanssa. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 9.)

Ammattiosastoissa on paatettava tilit kalenterivuosittain. Syyskokouksessa valitaan
ammattiosastolle kaksi tilin- tai toiminnantarkastajaa ja heille kaksi varahenkilod. Tar-
kastajat valitaan kerrallaan aina vain yhdeksi kalenterivuodeksi. Ammattiosaston talou-
denhoitajan on luovutettava menneen kalenterivuoden tilit ja niiden mukana tarpeelli-
set asiakirjat toimikunnan hyvéaksynnan jalkeen tarkastajille vimeistaan kuukausi ennen
kevatkokousta. Tarkastajat antavat asiakirjat takaisin lausuntonsa kera viimeistaan
kaksi viikkoa ennen kevatkokousta. Tarkastajien vastuulla on liséksi tarkastaa ammatti-
osaston tilit ja osaston hallinto puolivuosittain tai muun vahvistetun talousohjesaannon
ajankohdan mukaan. Tarkastajat laativat tarkastuksesta muistion ammattiosaston toi-

mikunnalle. (Saannét, 39.)

3.7 Seuturyhma

Ammattiosastot osallistuvat omien talous- ja ty6ssdkdyntialueellaan muiden
ammattiosastojen kanssa yhteistoiminnassa seuturyhmiin. Kutakin ammattiosastoa
edustaa 1-2 edustajaa seutukunnassa (Seuturyhmien toimintaohje, 4). Metallityévéaen
liton 308 ammattiosastoa muodostavat yhteensd 52 seuturyhm@id. Seuturyhmien
tavoitteena on vahvistaa perusorganisaatioiden yhteistoimintaa sekd ammattiosastojen

paikallista yhteistyota.



Seuturyhmien tydta on kaytanngdssa ollut yhteisten koulutuksien jarjestaminen, yhteiset
jasen- ja neuvottelutilaisuudet sekd yhteistyossad tehtdvat julkaisut ja lehdet.
(Seuturyhmat 2012.) Tikkurilan ammattiosasto 287 kuuluu Espoo-Kirkkonummi-Vantaa
eli ES-KI-VA-seuturyhmaan. Tahan seuturyhméaén kuuluvat seuraavat ammattiosastot:
11 Pikkala, 168 Koivuhaka-Mankkaa, 254 Helsingin seudun teollisuusasentajat, 255
Lansi-Vantaa, 271 Espoo, 287 Tikkurila, 424 Vantaan auto ja kone (Toimintakertomus
2011.)

4 Kokous

Yhdistyksissd jarjestetddn vuosittain erilaisia kokouksia, jotka ovat tarked osa
yhdistystoimintaa. Kokouksissa paéatetdan yhdistyksen asioista. Saantdjensa mukaan
yhdistyksen taytyy jarjestdd vuosittain yhdestéd kahteen saantémaaraistd kokousta.
Saantomaaraisten kokouksen liséksi voidaan jarjestdd useampia jasenkokouksia, ja
hallitus jarjestda omat kokouksensa. Kokouksen on tarkoitus vieda eteenpain yhdistyk-
sen toimintaa, ja parhaimmillaan onnistunut kokous on demokraattinen tilaisuus, jossa
keskustellaan rakentavasti ja saadaan aikaan paatoksia. (Rosengren & Torronen 2008c,
1)

4.1 Yhdistyksen sdantomaaraiset kokoukset

Yhdistyslaki maaraa, etta yhdistyksen kokous on pidettava sdannodissd maarattyna
aikana (Yhdistyslaki 1989, 5 luku 20 8). Tarkeimpid yhdistyksen kokouksia ovat
sdantomadraiset kokoukset. Kahden kokouksen mallista puhuttaessa tarkoitetaan kahta
vuosittain jarjestettavaa kokousta, joita nimitetdédn kevat- ja syyskokouksiksi. (Roseng-
ren & Torrénen 2008c, 1.)

Kevatkokouksen kasiteltdvat asiat painottuvat edellisen vuoden toimintaan, ja téssa
kokouksessa kasitellddn toimintakertomus, vahvistetaan tilinpdatds seka lopuksi
myo6nnetddn tili- ja vastuuvapaus tilivelvollisille. Kevatkokouksen vastakohtana on
syyskokous, jossa Kasitelladn tulevan vuoden toimintaa, ja téssd kokouksessa

paatetdaan esimerkiksi jasenmaksun suuruudesta, toimintasuunnitelmasta, tulo- ja



menoarvioista, yhdistyksen puheenjohtajasta ja muista hallituksen jasenistd seka
tilintarkastajista. Yhdistyksen on my6s mahdollista kayttdd yhden saantdomaaraisen
kokouksen mallia. Talldin puhutaan vuosikokouksesta jossa kasitelladn kaikki edella

mainitut asiat samassa kokouksessa. (Rosengren & Torrénen 2008c, 2.)

4.2 Hallituksen kokoukset

Yhdistyksen hallitus jarjestdd omia kokouksiaan joita voi olla esimerkiksi joka tai joka
toinen kuukausi riippuen usein yhdistyksen toiminnan aktiivisuudesta. Sisalloltaan
hallituksen kokoukset ovat yhdistyksen asioiden toteuttamista ja valmistelua el
hallituksen tehtavana on naissé kokouksissa hoitaa sille annettuja tehtavia. (Rosengren
& Torrénen 2008c, 3.)

Itse kokouksen kutsuu koolle hallituksen puheenjohtaja. Kokouksen osanottajina ovat
hallituksen jasenet mutta myds varajdsenet kutsutaan monissa yhdistyksissd mukaan
hallituksen kokouksiin. On kuitenkin huomattava ettei varajasenilla ole luonnollisesti
aanioikeutta, mikali varsinaiset jasenet ovat paikalla. Hallitus valitsee keskuudestaan
sihteerin, joka tekee kokouksesta poytakirjan. Laadittu poytakirja tarkistetaan yleensa

seuraavassa hallituksen kokouksessa. (Rosengren & Toérrénen 2008c, 4-5.)

4.3 Jasenkokous

Jasenkokoukset eivat ole yhdistyslain velvoittamia eiké niista valttAmatta ole maarayk-
sia yhdistyksen sdannoissa. Kuitenkin yhdistyksen pé&aasiallinen toiminta voi olla sen
luontoista, ettéd jasenkokouksille voi olla tarvetta. Jasenkokouksia voidaan pitaa keinona
delegoida erilaisia tehtavia myos hallituksen ulkopuolisille jasenille. (Jasenkokoukset
2011.) Parhaimmassa tapauksessa delegointi aktivoi jaseniston mukaan yhdistystoimin-

taan.

Jasenkokouksen sisdltona voi olla yhdistyksen toiminnan kehittaminen. Mikéli yhdistys
ei valttamattd halua jarjestda varsinaisia jasenkokouksia, voidaan niiden vaihtoehtona
jarjestad jasenille erilaisia tapaamisia, joissa voidaan esimerkiksi keskustella yhdistyk-

sen toimintaan liittyvista aihepiireista. (JAsenkokoukset 2011.)

4.4 Kokousmenettely



Yhdistyksen ainoana paatoksentekofoorumina voidaan tavallisesti pitaé yhdistyksen
kokouksia, jotka ovat yhdistyksen ylin paattava elin (Loimu 2005, 208). Jo kauan toi-
mineessa yhdistyksessa saattaa olla omia kaytantoja, joilla asioita hoidetaan tai on
hoidettu jo usean vuoden tai vuosikymmenen ajan. On hyvé jos asiat saadaan toimi-
maan yhdistyksessa luontevasti, mutta monelle uudelle yhdistyksen toimintaan pereh-
tyvélle asiat saattavat tuntua kaavoihin kangistuneilta jos niita ei ole vuosikausiin muu-

tettu.

Ennen kokouksia hallituksen on huolehdittava ja valmisteltava yhdistyksen kokouksissa
kasiteltavat asiat. Yhdistyksen hallitus esimerkiksi valmistelee kokousasiakirjat, joihin
kuuluvat kokouskutsu ja esityslista liitteineen. Kokouskutsut ja esityslistat lahetetaan
asianomaisille yhdistyksen sdanttjen mukaisesti. Kaytannon jarjestelyt ovat myos halli-
tuksen vastuulla, ndihin kuuluu muun muassa kokouksen kaytannon jarjestelyt eli ajan
ja paikan varmistaminen, kutsujen ldhettdminen, asioiden ja materiaalien valmistelu,

tilojen jarjestaminen ja tarjoilu. (Loimu 2005, 208-212.)

45 Kokouksen kulku

Yleensd kokoukset noudattavat samantapaista kulkua eri kokouksissa. Kokous alkaa
kokouksen avauksella, jonka suorittaa koollekutsuja. Yleensa hallituksen puheenjohta-
jan perinteisend roolina on kokouksen avaus. Symbolisesti kokouksen avaaja voi ko-
pauttaa nuijalla kolmesti poytéan ja julistaa kokouksen avatuksi. Avauksen jalkeen pu-
heenjohtaja pitdd avauspuheenvuoron, jossa voidaan toivottaa osallistujat tervetulleik-
si, summata yhdistyksen toimintaymparistta ja viimeaikaisia tapahtumia. (Loimu 2005,
242))

Kokouksen avauksen jalkeen on seuraavana vaiheena jarjestaytyminen, joka on tar-
peen sellaisissa kokouksissa, joissa toimihenkilot valitaan erikseen. ToimihenkilGiden
valintaa erikseen toteutetaan esimerkiksi yhdistysten kokouksissa. Poikkeuksena ovat
hallituksien ja toimikuntien kokoukset joissa jarjestaytyminen ei yleensa ole tarpeen
poislukien poytékirjan tarkistajan valinta. Yhdistyksen saannét saattavat antaa maari-
telmia valittavista toimihenkildista. Jos sadnndissd on maininta valittavista toimihenki-
I6istd niin puheenjohtaja kertaa sdanttjen maaraykset asiaa esitellessdan. Jos taas

sdannoissa ei ole mainintaa on puheenjohtajan tehtavana esittéda valittavia toimihenki-



I0it4, joita ovat puheenjohtaja, sihteeri, poytakirjan tarkastajat ja aantenlaskijat. (Loi-
mu 2005, 242-243.)

Kokouksen jarjestaytymisen jalkeen on vuorossa kokouksen paatdsvaltaisuuden totea-
minen. Puheenjohtaja voi selostaa paatdsvaltaisuuden ehdot ja kun kokoukseen osallis-
tujat toteavat, ettd ehdot ovat tulleet taytetyksi, tehdaan paatds kokouksen paatosval-
taisuudesta. Paatosvaltaisuuden toteamisen jalkeen luetaan jo aiemmin laadittu ja osal-
listujille toimitettu esityslista, vaihtoehtoisesti voidaan todeta kaikkien jo tutustuneen
ennakolta jaettuun informaatioon ja esityslista jatetadn lukematta. Taman jalkeen hy-
vaksytaan esityslista tydjarjestykseksi. Kokouksen seuraavaksi aiheeksi voi kuulua edel-
lisen kokouksen poytakirjan hyvaksyminen. Mikali kaikki ovat saaneet poytakirjan, ei
sité tarvitse lukea erikseen vaan poytakirja hyvaksytaan sellaisena, mikéli se todetaan
hyvéksyttavaksi. (Loimu 2005, 243-246.)

Seuraavana kokouksen aiheena ovat ilmoitusasiat, ndma ovat yleisesti asioita jotka
annetaan ainoastaan tiedoksi kokoukselle, eikd niistd ole tarkoitus tehda paatoksia
(Loimu 2005, 246). limoitusasia voi olla esimerkiksi muistutus kokouksen osallistujille
jostakin tulevasta tapahtumasta, vaikkapa myyjaisista tai muusta yhteisesta ajanvietos-

ta.

IImoitusasioiden jalkeen siirrytaan kasittelemaan asioita, joiden takia kokous on kutsut-
tu koolle. Paatosasiat pyritan kasittelemaan johdonmukaisessa jarjestyksessa eli ensin
kasitelladn pienemmat asiat, paivakohtaiset kysymykset ja lopulta paastaan kasittele-
maan periaatekysymyksia. Kun kokouksessa on kasitelty kaikki asiat on aika paattaa
kokous. Kokouksen paattajana toimii puheenjohtaja, joka voi avauspuheenvuoron ta-

voin pitaa loppupuheenvuoron. (Loimu 2005, 246—-247.)

4.6 Kokousasiakirjat

Puheenjohtaja vastaa kokouksen koollekutsujana siita, ettd kokouksen asiakirjojen laa-
dittaessa niiden siséltdma informaation maara on tarpeellinen ja dokumentit on tehty
oikein. Kokoukseen liittyvia asiakirjoja ovat kokouskutsu, esityslista ja poytakirja, joista
on lisatietoa seuraavissa kappaleissa. (Loimu 2005, 248.) Kokousdokumentteja méaarit-
televat saannot, jotka varmistavat hyvan kokouskaytannon toteutumisen. Kokousasia-
kirjat toimivat my6hemmin todistusaineistona yhdistyksen toiminnasta ja ovat yksi tapa

tehda yhdistyksen toiminta ja paatokset jasenistblle nakyviksi. Kokousasiakirjat ovat



tarkeitd informaation ja paatoksien tallentamisen ja tiedottamisen nakdkulmasta. (Ro-

sengren & Torrénen 2008d, 1.)

Yhdistyksen asiakirjat eivat ole julkisia, poikkeuksena yhdistysrekisteriin toimitettavat
yhdistyksen perustamisasiakirjat. Jasenilla on oikein saada nahtavilleen yhdistyksen
asiakirjat, jotta he pystyvat nakemaan mita paatoksia yhdistyksessa on tehty. Lisaksi
hallituksen asiakirjat eivat ole julkisia joissakin tapauksissa yhdistyksen jasenilla ei ole
automaattisesti oikeutta nahda asiakirjoja. Jasenilla on oikeus tutustua hallituksen poy-
takirjoihin, jos yhdistyksen saanngissa ndin maarataan. Poytakirjat ja muut dokumentit
tulee arkistoida ja sailyttda hyvin, koska dokumenttien sailytys on tarkead yhdistyksen
historiankirjoituksen kannalta. Dokumenteista voidaan n&hd&, minkalaista toimintaa
yhdistyksessd on aiemmin ollut ja mita paatoksia on tehty. (Rosengren & Tdrronen
2008, 1.)

4.6.1 Kokouskutsu

Kokous kutsutaan koolle asiakirjalla, jota kutsutaan kokouskutsuksi. Vaihtoehtoisesti
kokous voidaan kutsua koolle kirjeelld, lehti-ilmoituksella, séhkdpostilla tai puhelimella.
(Kokousasiakirjojen valmistelu.) Usein yhdistyksilla on vakiintunut tapa kutsua kokous
koolle. Kutsu laaditaan yhdistyslain sekéa yhdistyksen sdantdjen maarittamalla tavalla
(Kokousasiakirjojen valmistelu). Laki maarittdd vahimmaisvaatimuksena, ettéd kokous-
kutsussa on mainittava kokouksen aika ja paikka (Yhdistyslaki 1989, 5 luku 24 §8). Ko-
kouskutsun liitteeksi suositellaan laitettavaksi esityslista, jossa kaydaan lapi kokoukses-

sa kasiteltavat asiat.

Vakiintuneen suomalaisen kokouskaytannon mukaan kokouskutsussa kaytannossa aina
mainitaan seuraavat asiat:
¢ yhdistyksen virallinen nimi
o0 esim. Tikkurilan Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ry
e kokouksen luonne
0 saantomaarainen kokous / hallituksen kokous jne.
o kokouksen aika ja paikka
o Paikka ilmoitetaan paikkakunnan, katuosoitteen ja huoneiston tarkkuu-
della (Vantaa, Talkootie 4, Puistokulma).
o Paivamaaran lisdksi kellonaika ilmoitetaan minuuttien tarkkuudella
(esim. 12.12.20XX klo 18.00).



e kokouksessa kasiteltavat asiat tai vahintaankin ne asiat, jotka yhdistyslain (23

§:n) mukaan on erikseen mainittava.

o Naita ovat

1.
2.

5.
6.

yhdistyksen saanttjen muuttaminen

kiinteistdn luovuttaminen tai kiinnittdminen taikka yhdistyksen toimin-
nan kannalta huomattavan muun omaisuuden luovuttaminen, mikali
yhdistyksen saanndissd ei ole erikseen maaratty, ettd hallitus voi
paattaa yhdistyksen omaisuuden myymisesta vaihtamisesta tai kiinnit-
tamisesta)

aanestys- tai vaalijarjestyksesta paattdminen (Yhdistyslaki 1989, 5 lu-
ku 308)

hallituksen tai sen jasenen tai tilintarkastajan valitseminen tai erotta-
minen

tilinpdatoksen vahvistaminen ja vastuuvapauden myodntadminen

yhdistyksen purkaminen.

o kokouskutsun antopaikka ja aika (Vantaalla 1.4.20XX)

o kokouskutsun lahettaja. (Kokousasiakirjojen valmistelu.)

4.6.2 Esityslista

Yhdistyksen puheenjohtaja, sihteeri tai muu henkil® laatii esityslistan, joka on ennalta

laadittu ehdotus kokouksessa kasiteltavien asioiden kasittelyjarjestyksesta. Useasti kay-

tantona on, etté esityslista laaditaan ja mahdollisesti postitetaan kokouskutsun muka-

na. Esityslistan toimittaminen osallistujille etukateen nopeuttaa kokouksen kulkua, kos-

ka osallistujat ovat voineet tutustua kasiteltaviin asioihin etukdteen ja he ovat pysty-

neet harkitsemaan kannanottoja kéasiteltaviin asioihin. (Kokousasiakirjojen valmistelu.)

Seuraavat kohdat kuvaavat esityslistan muodostumista:

e kokouksen alkutoimet:

(0]

O O O O

kokouksen avaus

laillisuuden ja paattsvaltaisuuden toteaminen

kokousvirkailijoiden valinta eli jarjestaytyminen

esityslistan hyvaksyminen

edellisen kokouksen poytékirjan tarkastaminen (ellei erikseen ole valittu

poytékirjantarkastajia tai ellei sama kokous tarkasta poytakirjaa)



e ilmoitusasiat
o tiedonannot (joista ei keskustella ja jotka ainoastaan merkitddn tiedoksi)
o kirjeet
O joita sisdltonsa puolesta ei voi sijoittaa ilmoitus- eikd paatdsasioihin
(harvinainen kohta nykykaytannossa)
e péaatdsasiat tarkeysjarjestyksessa
0 syyskokouksessa asiat, jotka koskevat tulevaa toimikautta
o0 kevatvuosikokouksessa asiat, jotka liittyvat kuluneeseen toimikauteen
o0 valitaan puheenjohtaja ja hallitus
o valitaan tilintarkastaja(t) ja varatilintarkastaja(t)
o muut (esille tulevat) asiat
e lopputoimet

0 kokouksen paattaminen. (Kokousasiakirjojen valmistelu.)

4.6.3 Poytakirja

Kokouksessa tehdyistd paatoksistd laaditaan poytakirja, jonka laatimisesta on
kokouksen puheenjohtajan huolehdittava (Yhdistyslaki 1989, 5 luku 31 8). Pdytékirja
on virallinen ja juridinen asiakirja, johon merkitdan kokouksen kulku (Sanasto).
Puheenjohtajan on allekirjoitettava poytakirja sekd vahintddn kahden kokouksessa sita
varten valitun henkilén tarkastettava tai yhdistyksen itsensa hyvaksyttava (Yhdistyslaki
1989, 5 luku 31 8).

Poytéakirjan laatiminen on tarkead, koska
o tilintarkastajat hyddyntavat poytakirjoja tileja tarkastaessaan
e poOytakirjoista voidaan tarkistaa, ettd on muistettu kirjata kaikki tarvittava
toimintakertomusta laadittaessa
o kokouksen paattkset voidaan tarkistaa riitatilanteissa
o liséksi poytakirjasta kay ilmi, ketkd ovat osallistuneet paatoksentekoon

(Poytékirja.)

Rakenteeltaan poytékirja on kolmiosainen, ensiksi poytékirja siséltda johdatteen eli
alkumerkinnat, toiseksi asiaosan ja viimeiseksi vakuudeksi-osan, joka koostuu loppu-
merkinnoistd ja tarkistusmerkinngistd eli sisaltdd puheenjohtajan ja sihteerin
allekirjoitukset seka poytakirjantarkastajien tarkastusmerkinnan allekirjoituksineen.

(Poytéakirjan rakenne ja sisaltd.)



Seuraava kuvaa poytakirjan rakenteesta ja sisallosta:
Poytakirjan johdateosaan kirjataan seuraavat asiat:
¢ yhdistyksen virallinen nimi
o0 esim. Tikkurilan Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ry
e kokouksen luonne
o0 saantomaarainen kokous, hallituksen kokous
o aika ja paikka
0 paivAmaaran lisdksi kellonaika ilmoitetaan minuuttien tarkkuudella
(esim. 12.12.20XX klo 18.00-19.00)
o0 paikka ilmoitetaan paikkakunnan, katuosoitteen ja huoneiston tarkkuu-
della (Vantaa, Talkootie 4, Puistokulma)
o kokousvirkailijat
o kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus
0 esim. “Matti Meikélainen totesi kokouksen lailliseksi ja paatosvaltaisek-

Si.

lasnéolijat  (Poytékirjan rakenne ja sisalto).

Poytékirjan asiaosaan kirjataan asiat esityslistan esittdmassa jarjestyksessa. Esityslistan
jokainen asia on omana kohtanaan numeroituna kuten esityslistassakin. Kokouksessa
tapahtuva mahdollinen muu ohjelma, jota saattaa olla puheet, esitelmat tai
keskustelut, merkitddn poytékirjaan numeroimattomana. (PoOytékirjan rakenne ja

sisalto.)

Laadittu poytékirja lahetetdan poytakirjan tarkastajille, kun kokouksen puheenjohtaja
ja sihteeri ovat allekirjoittaneet sen. Virallinen dokumentti poytakirjasta tulee vasta,
kun puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoittama sekd kahden poéytakirjantarkastajan
tarkastama ja allekirjoittama tai vaihtoehtoisesti kun kokoontuva tai seuraava kokous
on tarkastanut poytékirjan. Tdma osa on siis tarkastusosuutta johon riittdd Iyhyt
toteamus: "Vakuudeksi esim. Vantaa, 1.4.20XX ja pOytakirjantarkastajien nimet" tai

"Tarkastus Vantaa, 1.4.20XX ja poytakirjantarkastajien nimet)".

5 Ammattiosaston kokousmenettely



Ammattiosastoilla saantomaaraisia kokouksia on kolme, nama kolme kokousta ovat
kevat- ja syyskokous sekd ehdokkaidenasettelukokous (Saannot, 35). Tikkurilan Metal-
litybvaen ammattiosasto n:o 287 ry:n sddntdmaarainen syyskokous pidetaan vuosittain
loka- tai marraskuussa. Syyskokouksissa kasitelladn yleensa ammattiosaston taloutta
koskevia asioita. Sadntomaarainen kevatkokous pidetaan vuosittain 1.3.-15.4. valisena
ajankohtana ja talloin kasitellaan edellisen kalenterivuoden taloudellisia asioita.

(Talouden hoito ammattiosastoissa 2011, 5-6.)

Kaksi viikkoa ennen syyskokousta on pidettava ehdokkaidenasettelukokous, jossa
vahvistetaan toimikuntaan valittavien varsinaisten jasenten ja varajasenten lukumaara.
Ehdokkaidenasettelukokouksessa liséksi asetetaan ehdokkaat syyskokouksessa
suoritettaviin vaaleihin, koska ehdokkaita ei voida enda asettaa syyskokouksessa.
(Saannot, 35-36.)

Ammattiosaston saantomaaraiset kokoukset on kutsuttava koolle viimeistaan kaksi
viikkoa ennen kokousta, muissa kokouksissa kaytetaan vahintédan kolmen vuorokauden
sadantda koolle kutsumisessa. Kokoukset kutsutaan koolle paikkakunnalla yleisesti
levityksessa olevassa sanomalehdessa, liiton julkaisussa tai ammattiosaston toiminta-
alueella sijaitsevien tyOpaikkojen ilmoitustauluille kiinnitetyilla kokouskutsuilla, lisaksi
henkilokohtaisia  kirjeita kaytetadn kokouskutsuina. (S&annot, 35.) Tikkurilan
Metallitybvden ammattiosasto n:o0 287 kaytetddn nykyisin kutsuvalineind myds
sahkoista mediaa. Sahkoposti, internet-sivut ja facebook toimivat hyvina

tiedotuskanavina, jotka tavoittavat nopeasti suuren joukon ihmisia.

Syyskokouksessa ammattiosaston kasiteltavana ovat seuraavat asiat:

e seuraavalle vuodelle hyvaksytaan talousarvio ja toimintasuunnitelma

vahvistetaan ammattiosaston osalta seuturyhman toiminta- ja
taloussuunnitelma

e péaatetddn tydhuonekuntien toiminta-avustuksesta

e péaatetddn maksettavista korvauksista toimikunnan jasenille ja toimihenkildille

o valitaan toimikunnan puheenjohtaja, muut varsinaiset jasenet ja varajasenet

e valitaan tilin-/toiminnantarkastajat seka heidan varahenkilonsa

o valitaan aluekokousedustajat sekd heidan henkilékohtaiset varaedustajansa

o valitaan edustajat seututoimikuntaan



e valitaan edustajat SAK:n ammatillisen paikallisjarjeston ja tydvaen muiden
yhteistjen kokouksiin

e p&atetddn opinto-, tiedotus-, nuoriso-, nais-, urheilu- ja muiden jaostojen
perustamisesta ja seuturyhman jaostoihin osallistumisesta

e paatetddn, ilmoitetaanko ammattiosaston kokouksista sdannoissd jo olevien
tapojen liséksi jollain muulla tavalla

o muut syyskokoukselle esitetyt asiat kasitellaan (Saannét, 35-36.)

Kevatkokouksessa ammattiosaston kasiteltdvana ovat seuraavat asiat:
o esitelldén edellisen kalenterivuoden tilinpdatds ja toimintakertomus
e kasitellaan tilin-/toiminnantarkastajien tarkastuskertomus
o vahvistetaan tilinpaatds ja myonnetéaan vastuuvapaus tilivelvollisille

o muut kevéatkokoukselle esitetyt asiat kasitellaan (Saannét, 36.)

Tikkurilan Metallitydvéen ammattiosastojen kaltaisissa yhdistyksissd voidaan pitaa
ylimaaraisia kokouksia, jos ammattiosaston kokous ndin paattdd tai sen toimikunta
katsoo ylimaardisen kokouksen olevan aiheellinen taikka vahintdan yksi kymmenesosa
ammattiosaston &éanioikeutetuista jasenistd vaatii kirjallisesti kokousta osaston

toimikunnalta. (Saannét, 36.)

Ammattiosaston kokouksessa paatokset syntyvat muiden yhdistysten tavoin &anten
enemmistolld, ellei saannodissa ole toisin maaratty. Adnestyksessa danten mennessa
tasan péaatokseksi tulee mielipide, jota kokouksen puheenjohtaja kannattaa. Mikali
puheenjohtaja kieltaytyy asian ratkaisusta, toimitetaan suljettu lippudanestys, jossa
tasatuloksen ratkaisee arpa. Lisdksi vaaleissa noudatetaan enemmistOvaalitapaa eli

valituksi tulevat eniten &ania saaneet. (S4annot, 36.)

6 Yhdistyksen talous



6.1 Aatteellisen yhdistyksen talous

Yhdistyksen kannalta erittdin tarkedd on pitédd sen talous kunnossa ja huomata, etta
rahat ovat ainoastaan yhdistyksen varoja ja ensisijaisesti vastuu niistd on yhdistyksen
hallituksella. Yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia toiminnastaan (Kirjanpitolaki 1 luku 1
8). Kirjanpitoon merkitdan kaikki yhdistyksen saamat tulot ja menot. Uusi yhdistys tar-
vitsee pankkitilin, jota varten tarvitaan ainakin perustamispoytakirja, rekisteritodistus ja
poytékirja hallituksen paatoksesta siitd, kenelle on annettu oikeus kayttéad yhdistyksen
tilia. (Yhdistyksen talous.) Kayttdoikeuksia voidaan muuttaa aina jalkikateen uudella

hallituksen paéatokselld ja toimittamalla poytakirja pankkiin.

Tilikausi yhdistyksissd on vuoden pituinen, ja hallitus yhdessa yhdistyksen taloudenhoi-
tajan kanssa huolehtii yhdistyksen raha-asioista tilikauden kuluessa. Hallitus tekee eh-
dotuksen talousarviosta joka vuodeksi, ja yleensd talousarvio kasitelldén ja hyvaksy-
taéan yhdistyksen syyskokouksessa. Talousarvio on arvio tulevan toiminnan kustannuk-
sista ja siitd, misté silhen saadaan rahoitus. Tilikauden paattyessa tehdaan yhdistyksen
tilinpdatds, ja silloin on erittéin tarkedd huolehtia, ettd kaikki tulot ja menot on merkitty
kirjanpitoon. Tata varten on tarkeda sailyttdd esimerkiksi kaikki kuitit. Vuosittain tehta-

vassa tilintarkistuksessa tarkastetaan yhdistyksen tilit. (Yhdistyksen talous.)

Aatteellisen yhdistyksen tarkoituksena on toteuttaa aatteellista toimintaa eli aatteellis-
ten suoritteiden tuottaminen. Esimerkkind voidaan pitdd ammattiyhdistyksid, joiden
suoritteita ovat edunvalvontapalvelut jasenille. Ammattiyhdistys kayttdd menoja saa-
dakseen aikaan ndité suoritteita, joiden kattamiseksi se hankkii tuloja (katso kuvio 1).
(Perala & Perala 2006, 30-31.)

— Tulojen Menojen Suoritteiden
hankkiminen suorittaminen tuottaminen

Kuvio 1 Yhdistyksen toiminta tiivistettyna (Peréla & Perald 2006, 30 mukaeltu)

Aatteellisten suoritteiden tuottaminen on yhdistysten varsinaista toimintaa. Tuloja ja
menoja aatteellisille yhdistyksille syntyy juoksevasti varsinaisesta toiminnasta, sijoitus-
toiminnasta, varainhankinnasta, koroista sekd muista rahoituksen menoista ja -tuloista

seka yleisavustuksista. Valitonta tuloa voidaan saada suoritteista, mutta yleensa kulut



varsinaisesta toiminnasta ovat sen tuloja suuremmat. Tallaisessa tilanteessa, jossa me-
not eivat kata kuluja syntyy vajaus eli kulujgdma jonka kattamiseen tarvitaan muita
tuloja. (Perala & Perala 2006, 31.)

Kulujdamaa voidaan kattaa esimerkiksi sijoitustoiminnan tuotoilla. Useasti kuitenkaan
sijoitustoiminnan tuotot eivat riité kattamaan kulujdamaa, ja talléin on turvauduttava
muuhun varainhankintaan. Yhteisoille ja saatitille on kuitenkin mahdollista saada vas-
tikkeetonta tukea eli yleisavustusta varsinaisen toiminnan seka korkokulujen kattami-
seen. Mikali kuluja ei nailla keinoilla pystyta kattamaan, on viimeisena vaihtoehtona
rahanlahteen etsimiseen padomamarkkinat, joilla vieras p&doma eli velkaraha on
yleensa ainoa yhdistykselle mahdollinen rahoituksen lahde. Aatteellisissa yhdistyksissa
turvaudutaan kuitenkin lainarahoitukseen harvemmin kuin yrityksissa, silla periaattees-
sa yhdistyksen pitaisi maarittda jasenmaksut tai muut maksut siten, etta niilla pysty-

taan kattamaan toiminnasta aiheutuvat menot. (Perala & Peréla 2006, 31-32.)

6.2 Toimintasuunnitelma

Toimintasuunnitelma on hyva tapa aloittaa toiminnan suunnittelu. Suunnitelma perus-
tuu yhteison saantoéihin, toiminta-ajatukseen, toiminnalle asetettuihin tavoitteisiin ja se
toimii joustavana ohjeena yhdistyksen hallitukselle. Kaytdnnéssa toimintasuunnitelma
on seuraavalle tilikaudelle tehty suunnitelma yhdistyksen toiminnasta. (Peradla & Perala
2006, 275.) Toiminnan suunnittelun perustaksi olisi ensiksi hyva tehda valja ja suurpiir-
teinen pitkan téhtdimen suunnitelma noin kolmeksi—viideksi vuodeksi kerrallaan. Suun-
nitelmaa voidaan muuttaa toiminnan kehittyessd ja muuttuessa. Tarkempi toiminta-
suunnitelma tehdaan vuosittain esimerkiksi tuloslaskelman kaavan perusteella. Toimin-
tasuunnitelmassa voidaan hahmotella, miten tehdaan, mité tehdéan ja kuka on vas-

tuussa kunkin toiminnon toteutuksesta. (Yhtalo.)

Paamaarien listaaminen voi auttaa toimintaa suunniteltaessa. Esimerkiksi jaseniston
aktiivisuuden lisddminen, taloudellisen tuloksen parantaminen ja yhdistyksen nakyvyy-
den lisys ovat hyvia paamaaria. (Yhtal6.) Yksi hallituksen tarkeimmista tehtavista on
tavoitteiden asettaminen. Tavoitteiden ja pada@madarien oltaessa selkedt on toiminta-
suunnitelma helppo laatia. (Perélda & Peréla 2006, 275.) Toimintasuunnitelma on lyhyt
ja ytimekas noin kahden sivun suunnitelma riittdd. Hallitus on vastuussa toimintasuun-
nitelman ehdotuksesta ja se tulee kasiteltavaksi ja vahvistettavaksi yleensa syyskoko-

uksessa. (Yhtalo.)



6.3 Talousarvio

Talousarvio eli budjetti on yhdistyksen seuraavaa tilikautta varten laadittava tuottojen
ja kulujen seka rahoitustapahtumien arvio. Talousarvio laaditaan, jotta voidaan osoit-
taa, miten toimintasuunnitelma aiotaan rahoittaa. Talousarvio on tarked apuvdline,
koska sen perusteella voidaan esimerkiksi maarittdd seuraavan vuoden jasenmaksut,
anoa mahdolliset avustukset ja mahdollisesti tehda paatoksia jaettavista apurahoista.
(Peréla & Peréla 2006, 276.) Yhdistyslaissa ei kuitenkaan ole pykalaa, joka maaraisi
yhdistyksen laatimaan talousarvion, mutta yhdistyksen saantéihin voidaan kirjata maa-

rays talousarvion tekemisesta (Norri & Palsala 1989, 130).

6.4 Kirjanpito

6.4.1 Yhdistyksen kirjanpito

Kirjanpito kuuluu ulkoisen laskentatoimen osa-alueeseen, jolla on kaksi tarkeaa tarkoi-
tusta. Ensimmaisend kirjanpidon tarkoituksena on tallentaa talousyksikon taloutta kos-
kevat tiedot juoksevasti ja toiseksi sen tarkoitus on toimia perustana tilinpaatdksen
laatimiselle. Kaytanndssa tata voidaan siis pitaéa yhdistyksen rahaprosessin kuvauksena.
(Perala & Peraléa 2006, 37.)

Yhdistys on kirjanpitovelvollinen aivan kuin jokainen, joka harjoittaa liike- tai ammatti-
toimintaa. Kirjanpitolaki maaraa, etta kirjanpitovelvollisen on aina pidettava kahdenker-
taista kirjanpitoa ja noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa. Lisaksi kirjanpitoa laadittaessa
on hyva muistaa tilikauden pituuden olevan 12 kuukautta, poikkeuksena toiminnan
aloitus tai lopetus, jolloin tilikausi saa olla taté ajanjaksoa lyhempi tai pidempi, enintdan
kuitenkin 18 kuukautta. (Kirjanpitolaki 1997, 1 luku 1-4 8.)

6.4.2 Kirjaukset

Liiketapahtumat eli menot, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat
merkitdan kirjanpitoon omille kirjanpitotileilleen, jotka ovat jatkuvasti sisdlloltaan sa-
manlaisia. Kultakin tilikaudelta kirjanpitovelvollisella tulee olla kirjanpitotileista riittavasti
eritelty ja selkeé luettelo, joka selittda tilien sisallon. (Kirjanpitolaki 1997, 2 luku 1-2 §8.)
Kirjanpitotilit joita ovat tulotilit, menotilit ja rahoitustilit ovat kaksipuolisia laskelmia,
joiden vasemmasta puolesta kaytetdan nimitystd debet tai per (veloitus) ja oikeasta

puolesta kredit tai an (hyvitys) (Perdla & Perala 2006, 45).



Tili
Debet Kredit
Veloitus | Hywitys
Pear An

Kuvio 2. Havainnollistava tiliristikko (Peréla & Perala 2006, 45).

Kirjanpitolaki edellyttdd kahdenkertaista kirjanpitoa, jonka mahdollistaa tilin kaksipuoli-
suus (Kirjanpitolaki 1 luku 2 8). Perusperiaatteena kahdenkertaisessa tilinpidossa on,
ettd kirjaus tehdaan aina kahden tai useamman eri tilin vastakkaisille puolille. Tasta
voidaan esimerkkind pitaa sita, ettd yksittédinen kirjanpitovienti kirjataan siten, etta de-
bet-kirjausten yhteissumma vastaa kredit-kirjausten yhteissummaa. (Peréla & Perdla
2006, 46.)

Kirjanpidon yksi keskeisimmista tileistd on rahavarojen muutoksia kuvaava rahatili, jota
kassatiliksi useasti kutsutaan. Rahatilind toimii myds pankkitili, mutta kdytdnnossa kas-
sa- ja pankkitilid seurataan kirjanpidossa omalla tilillaan. P&asaantt kirjanpidossa on,
ettd rahatilien lisaykset eli kassaanmaksut kirjataan rahatilin debet-puolelle ja vahen-
nykset eli kassastamaksut kredit-puolelle. Kassatilin saldo eli kassaanmaksujen ja kas-
sastamaksujen erotus osoittaa sen rahamaaréan, joka kassassa tulisi olla. Rahatilille
tulevan kassaanmaksun eli debet-tapahtuman vastakirjaus on tehtdvan kahdenkertai-
sen kirjanpidon mukaisesti jonkin toisen kirjanpidon tilin tai tilien kredit-puolelle. Sa-
malla periaatteella kredit-tapahtuman vastakirjaus on tehtéva toisen ftilin tai tilien de-
bet-puolelle. (Perdla & Peréld 2006, 46.) Alla oleva esimerkki ja kuvio 3 kuvaa debet- ja

kredit-vientien toimintaa.

1.5.20XX Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287 ry saa toukokuussa jasenmaksutuloja
2 000 euroa. Suoritus kirjataan kassatilin debet puolelle lisdyksenad. Toinen puoli kirja-

taan jasenmaksutulot-tilille kredit-tapahtumana.

15.5.20XX Ammattiosasto maksaa vuokraa toimitiloistaan. Suoritus kirjataan kassatilin

kredit puolelle véhennyksena ja toinen kirjaus tehdaéan vuokramenojen debet-tilille.

15.4.20XX Lisaksi maksetaan korkomenoja, joiden suoritus kirjautuu kassatilin kredit-

puolelle ja korkomenojen debet-puolelle.



Kassatili Vuokramenot Korkomenot Jasenmaksutulot

1.5.20XX 2000 2000
15.5.20XX 1000 1000
15.5.20XX 50 50

Kuvio 3. Havainnollistavat kirjaukset (Peréla & Perala 2006, 48).

Kirjanpitolaki maarittaa kirjaamisperusteita, joita ovat suoriteperuste ja maksuperuste
(Kirjanpitolaki 2 luku 3 8). Suoriteperuste-periaatteen mukaan meno syntyy, kun ostet-
tu tavara, tuote tai palvelu luovutetaan. Usein tdma tarkoittaa, ettd menon ja tulon
syntymisajankohta on eri kuin niiden maksamisajankohta. Suoriteperusteen mukaan
kirjanpidossa kaytetdan ostovelkojen ja myyntisaamisten tileja. Maksuperusteen mu-
kaan tulot sekd menot kirjataan silloin, kun ne maksetaan. Tama periaate on kayttssa

esimerkiksi pienissa yhdistyksissa. (Peréala & Perala 2006, 49-50.)

Liiketapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa ja asiajarjestyksessd. Aikajarjestyksessa
kirjattavat tapahtumat kuuluvat peruskirjanpitoon ja asiajarjestyksella kirjattavat kuu-
luvat péakirjanpitoon. Aikajarjestyksessa viipymatta kirjattavia ovat kateisella rahalla
suoritetut maksut. Muut kuin edell& mainitut kirjaukset voidaan tehda kuukausikohtai-
sesti tai muulla vastaavalla jaksotusajankohdalla neljan kuukauden kuluessa kalenteri-

kuukauden tai jakson paattymisesta. (Kirjanpitolaki 2 luku 4 §.)

6.4.3 Kirjanpidon tosite

Kirjanpitoon tehtyjen kirjausten on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tosittee-
seen, koska ndin voidaan todentaa liiketapahtuma. Menon todentavasta tositteesta on
kaytava esille se mikd vastaanotettu tuotannontekija on ja tulotositteessa taas kerrot-
tava mika luovutettu suorite on. Suoritetusta maksusta saatu tosite tulisi mielellaan olla
maksun saajan tai maksun valittdneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama. Mikéa-
li tositetta ei saada, todennetaan kirjaus itse kirjanpitovelvollisen laatiman tositteen

avulla. (Kirjanpitolaki 2 luku 5 §.)

6.5 Tasekirja

Tasekirja on sidottu tai valittdmasti tilinpaatdksen valmistumisen jalkeen sidottava kir-
ja, jossa on tilinpdatos ja toimintakertomus seka luettelo kirjanpitokirjoista ja tosittei-

den lajeista seka tieto niiden sdilytystavoista. (Kirjanpitolaki 3 luku 8 §.) Liséksi sen



sivut ja aukeamat on numeroitava juoksevasti. Tasekirja on fyysinen kirja ja sita ei

voida sailyttaa tietokoneella. (Perala & Perala 2006, 65.)

Tasekirjan sisallysluettelo on Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ry:n kaltaisissa
yhdistyksissa seuraavan kaltainen:
Siséalto

e tuloslaskelma

e tase

e liitetiedot

e hallituksen allekirjoitus

e tilinpaatosmerkinta

o luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista sek& séailytysajoista

(Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 13.)

6.5.1 Tuloslaskelma

Tilikaudelta laadittavaan tilinpaatokseen siséltyy tuloksen muodostumista kuvaava tu-
loslaskelma (Kirjanpitolaki 3 luku 1 8). Kirjanpitovelvollinen lasketaan pieneksi kirjanpi-
tovelvolliseksi, kun enintddn yksi seuraavista rajasta ylittyy, tase 3 650 000 euroa, lii-
kevaihto 7 300 000 euroa tai henkilokuntaa keskimaarin 50. Pienilla kirjanpitovelvollisil-
la on helpotuksia tilinpdatosta koskevissa vaatimuksissa ja heidan ei esimerkiksi ole
pakko laatia rahoituslaskelmaa eiké toimintakertomusta. (Kirjanpidon abc.) Metallityo-
vaen ammattiosasto n:o 287 ry:n kaltaiset ammattiosastot ovat pienia kirjanpitovelvol-
lisia (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 19). Alla oleva kuvio 4 kuvaa Metallityo-

véen liitto ry:n ammattiosastoille suunnittelemaa tuloslaskelman mallia.

Varsinainen tolmivta LI.—312.2010 1.1, —31.12.2009

Opinto- ja koulutestoiminta

Tusatol Qoo Qoo

Kbt =000 =000
Oginto- ja koulutustaiminta yhteensa + =000 + =000
Wapas-ajan ja harrastustoiminta

Tusator oo oo

Kubut =000 =000
Wapasa-ajan ja harrastustoiminta yhteansa + =000 + [ -000
Tiedofustoiminta

Tuated Qoo oo

Kubut =000 =000
Tiedotustoiminta yhiesnza + [ -000 + [ -000
Jarjestotoiminta {¥leistaiminta)

Tusatol oo oog

Kubut



Kuvio 4. Ammattiosaston tuloslaskelman malli (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 14).

Kirjanpitoasetuksen kaavan mukaan varsinaisen toiminnan kulut on eriteltava henkilos-
tokuluihin, poistoihin ja muihin kuluihin. Liséksi tuotot ja kulut on esitettava riittavasti
eriteltyind. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 19.) Alla olevissa kappaleissa on

avattu tuloslaskelman tilien sisaltoa tarkemmin.

Varsinainen toiminta on yhdistyksen sdanngissd mainitun tarkoituksen toteuttaminen,
joka eritelladn toiminnanaloittain. Erittely voidaan tehda tuloslaskelmassa tai sen liit-
teissd. Mallissa saattaa olla toiminnanaloja, joita yhdistyksella ei ole, talldin nama jaa-
vat luonnollisesti pois. Vahainen ja epasadanndllinen toiminnanala voidaan myds jattaa
pois, jolloin sen tilitapahtumat siséllytetéddn jarjestotoimintaan. (Taloudenhoito ammat-

tiosastoissa 2011, 19.)

Opinto- ja koulutustoimintaan kuuluu ammattiosaston opintokerho-, kurssi- ja seminaa-
ritoiminta, esitelmé& ja keskustelutilaisuuksien jarjestiminen sekd muu esimerkiksi ja-
senten neuvonta- ja ohjaustyd. Kustannuksen, jotka ovat aiheutuneet ammattiosaston
jasenten osallistumisesta esimerkiksi ammattiliittojen tai keskusjarjestén opistojen jar-

jestamille kursseille tai joihinkin muihin koulutustilaisuuksiin lasketaan my6s koulutus-



toiminnan kuluiksi. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 19.) Metallitybvaen am-
mattiosasto n:o 287 ry jarjestdd vuosittain paljon erilaisia kursseja jasenistolleen ja

nama ovatkin yksi iso toiminnan kuluera.

Ammattiosastojen yksi tarked tehtava on jarjestaa jasenistolleen virkistystoimintaa eli
vapaa-ajan harrastustoimintaa. Jasenten virkistystoiminnan kuluja voidaan tuloslaskel-
massa seurata opinto- ja koulutustoiminnan jaottelun periaatteita noudattaen. (Talou-
denhoito ammattiosastoissa 2011, 19.) Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287 ry:n ja-
senilleen jarjestamaan virkistystoimintaan on kuluneena vuotena kuulunut esimerkiksi

erilaiset sauna-illat, retki Heurekaan ja urheilupaiva.

Ammattiosastojen yksi kulueré on tiedotustoiminta, jonka paamaarana on yhdistyksen
tarkoituksen ja toiminnan tunnetuksi tekeminen omille jasenille sek& ulkopuolisille.
Esimerkiksi kirjallisen materiaalin julkaiseminen kasittad maksullisen tiedotustoiminnan.
(Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 19.) Metallitydvaen ammattiosasto n:o 287 ry
julkaisee vuosittain painettua Aani-lehted, joka postitetaan jasenistolle. Lisaksi nykyaan
tehokkaana tiedotuskanavana toimii ammattiosaston omat kotisivut. Lehden toimitta-
misesta ja painamisesta sek& kotisivujen hallinnoimisesta syntyvat kulut ovat tiedotus-

toiminnan kuluja.

Jarjestotoiminta, jota voi yleistoiminnaksi my6s nimittaa, kasittda sellaiset varsinaisen
toiminnan tuotot ja kulut, jotka eivat varsinaisesti kohdistu tiettyyn toiminnanalaan,
vaan kattavat koko varsinaisen jarjestotoiminnan. Tuottoina tassa kohdassa voi olla
esimerkiksi liitolta saatu korvaus jasenpalveluiden hoidosta. Kuluina taas voivat olla
henkilostokulut eli palkat ja palkkiot, elédkekulut ja muut henkilosivukulut. Kuluiksi voi-
daan myos laskea poistot ja muut kulut kuten toimitilakulut, matkakorvaukset ja paiva-
rahat, jarjestokulut, toimistokulut, jAsenmaksukulut, kannatusilmoitukset ja lahjoitukset

seka jasenien avustukset. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 19-21.)

Toimintakiinteistd kohdassa ilmoitetaan esimerkiksi omistetusta kiinteistosta saadut
tulot seka kiinteistosta aiheutuvat kulut. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 21.)
Ammattiosastojen toiminnan pienuudesta johtuen voi kuitenkin paatella, ettd kovin
monella ammattiosastolla tuskin on omistuksessaan kiinteistdja. Esimerkiksi Metallityo-

vaen ammattiosasto n:o 287 ry toimii vuokratussa kiinteistossé Vantaalla.



Varainhankita kohdassa tarkoitetaan varainhankintaa, jolla rahoitetaan jarjeston varsi-
naista toimintaa. Ammattiosastojen paaasiallisia varainhankinnan tuottoja ovat jasen-
maksutuotot. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 21.) Ammattiosastot voivat va-
rainhankintana jarjestaa esimerkiksi myyjaisia tai muita tapahtumia. Metallitydvaen
ammattiosasto n:o 287 ry:n p&aasiallinen varainhankinta kuitenkin koostuu vain ja-

senmaksutuloista.

Sijoitus- ja rahoitustoiminta ryhmassa kasitelladn pysyvien vastaavien pitk&aikaisista
sijoituksista seka rahoitusomaisuudesta syntyvia tuottoja ja kuluja seka vieraasta paa-
omasta aiheutuvia korko- ja muita rahoituskuluja. Korkotuotot ovat pienimmilla am-
mattiyhdistyksilla paaasiallinen sijoitus- ja rahoitustoiminnan tuottoldhde. Kooltaan suu-
remmat ammattiosastot voivat seurata kirjanpidossaan sijoitus- ja rahoitustoiminnan

tuottojaan tarkemmin. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 22.)

Satunnaiset erat kohdassa ammattiosasto voi listata satunnaisia tuottoja ja kuluja, jot-
ka voivat olla suuruudeltaan olennaiset kayttbomaisuuden myyntivoitot ja -tappiot.
Ammattiosastojen vahaisesta toiminnasta ja kiinteistdjen myynnin ja ostojen harvinai-
suudesta johtuen tavallisesti tatd erda ei ammattiosaston tilinpaatoksessa kuitenkaan

esiinny. (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 22.)

Viimeisena rivina on tilikauden ylijdadma tai alijadma eli tilikauden tulos (Taloudenhoito
ammattiosastoissa 2011, 22). Alijaamalla tarkoitetaan tilikauden tappiollista tulosta ja

ylijaamalla taas voitollista tulosta.

6.5.2 Tase

Ammattiosastojen toiminta on yleensd niin pientd, ettd ne voivat noudattaa pienille
kirjanpitovelvollisille séadettyd suppeampaa tasekaavaa. Muut kirjanpitovelvolliset, joi-
den toiminta on suurempaa, kayttavat yksityiskohtaisempaa tasekaavaa. Alla oleva
kuvio 5 kuvaa ammattiosastoissa kaytettavan lyhennetyn tasekaavan mallia. (Talou-

denhoito ammattiosastoissa 2011, 23.)

Vastaavaa L1.=3.02.2000 1.1.=31.12.2008

Py=syvat vastagwat

Aineettomat heddykkeer 00 nliy]
Alneellised hyddylckesr 0G0 a0
Sijoitukset a0 oo
Vaihtuvat vastaavat oo oon
Saamiset
Lyhytailalset saamiset o0 [l 1]
Pithaaikaizet saamiset Qoo oo
Spamisef yhteonsa aon oon
Ratiat ja pankkisaamises Qa0 (0 [i]1]

Vasiaavaa yhieensa a0 oo
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Kuvio 5. Ammattiosaston tasekaavan malli (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 15).

Taseen vastaavaa-puolella esitetdan ammattiosaston varat ja vastattavaa-puolella am-
mattiosaston padomat. Toisinsanoin voitaisiin ajatella, ettd taseen vastattavaa-puoli
osoittaa mista rahat on saatu ja vastaavaa-puoli sen, miten ne on sijoitettu. Taseen
vastaavaa puolelta l16ytyvat aktivoidut menot, rahat ja saamiset, jotka esitetdan jaettu-
na pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Taseen vastattavaa-puolen erat esitetdén jaettuna

omaan ja vieraaseen padomaan. (Peréla & Perala 2006, 128.)

6.5.3 Liitetiedot

Tilinpaatoksesta on kaytava ilmi oikeat ja riittavat tiedot toiminnan tuloksesta ja talou-
dellisesta asemasta (Kirjanpitoasetus 2 luku 11 8). Ammattiosastojen toiminnan pieni-
muotoisuuden takia ammattiosastot saavat esittdd lyhennetyt liitetiedot. Alla oleva ku-
vio 6 kuvaa ammattiosastojen kayttamaa liitetietomallia.

Annetut vakuudet 2010 2009
Vakuudet omista veloista

Velat, joiden vakuudeksi annettu kiinnityksia kiinteistion

Rahalaitoslainat 0,00 0,00
Annetut kilnnitykset 0,00 0.00
Velaksi annetut kiinnitykset yhteensa 0,00 0,00
Velat, joiden vakuudeksi annattu osakkeita

Rahalaitoslainat 0,00 0,00
Pantattujen osakkeiden kirjanpitoarvo 0,00 0.00
Pantatut osakkeet yhteensa 0,00 0,00
Muut annetut vakuudet

Muiden puolesta annetut vakuudet

Annetut kiinteistdkiinnitykse 0,00 0,00
Pantatut arvopaperit 0,00 0,00
Yhteensd 0,00 0,00

Muurt vastuut ja vastuusitoumukset



Kuvio 6. Ammattiosastojen kayttama liitetietomalli (Taloudenhoito ammattiosastoissa 2011, 16).

Lyhennettyyn liitetietomalliin, jota kuvio 6 kuvaa, sisdltyy annetut pantit ja velan va-
kuudeksi annetut kiinnityksen, takaukset, vekseli- takuu- ja muut vastuut seka vas-
tuusitoumukset, peruste, jonka mukaista kurssia on kaytetty muutettaessa ulkomaan
rahan madaraiset saamiset seké velat ja muut sitoumukset Suomessa kaytettavaksi va-
luutaksi, jollei ole kaytetty Suomen pankin tilinpdatospaivand noteeraamaa kurssia.

(Kirjanpitoasetus 2 luku 11 §8).
6.5.4 Tilinpaatos

Tilikauden lopussa laaditaan tilinpaatos, jossa tilikauden kirjanpito paatetaan tilinpaa-
tostileille ja laaditaan tilinpdatds, joka on kuvaus ammattiosaston toiminnasta (Perala &
Perdla 2006, 77.) Tilinpaatos sisaltaa:
o tilinpaatdspaivan taloudellista asemaa kuvaavan taseen
e tuloksen muodostumista kuvaavan tuloslaskelman
e varojen hankinnasta ja niiden kaytdsta tilikauden aikana annettava selvitys el
rahoituslaskelma
e taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman liitteena olevat tiedot (Kirjanpitolaki
3 luku 18).

Ammattiosastojen toiminnan pienimuotoisuuden takia rahoituslaskelman ja toiminta-
kertomuksen laatiminen ei ole pakollista (Perala & Perdla 2006, 77—78). Metallitybvéaen
ammattiosasto n:o 287 ry:ssé laaditaan vuosittain toimintakertomus, koska se on hyva

tapa kartoittaa vuoden tapahtumat ja dokumentoida ne muillekin n&htavéaksi.



Kirjanpitolain mukaan tilinpaatoksen on annettava oikeat ja riittavat tiedot kirjanpito-
velvollisen toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Liitetiedoissa on ilmoitet-
tava tarpeelliset lisatiedot. Kirjanpitolaki maarittad yleiset tilinpaatosperiaatteet, joita
tilinpaatosta laadittaessa ja tilinavauksia tehtédessa on noudatettava:
e kirjanpitovelvollisen toiminnan jatkuvuuden oletus
o laatimisperiaatteiden ja menetelmien johdonmukainen soveltaminen tilikaudesta
toiseen
e huomion kiinnittdminen likketapahtumien tosiasialliseen sisaltoon eik&a niiden oi-
keudelliseen muotoon
o tilikauden tuloksesta riippumaton varovaisuus
o tilinavauksen perustuminen edellisen tilikauden p&aattaneeseen taseeseen
o tilikaudelle kuuluvien kulujen ja tuottojen huomioiminen riippumatta niihin pe-
rustuvien maksujen suorituspaivasta
o kunkin hyddykkeen ja muun tase-eriin merkittavan eran erillisarvostus (Kirjanpi-
tolaki, 3 luku 2-3 §.)

Maksuperusteiset kirjaukset oikaistaan suoriteperusteiseksi ennen tilinpdatoksen laati-
mista. Tilinpdatos esitetddn suomen tai ruotsin kielella euromaéaraisena ja se on laadit-
tava neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Tilinpaatods paivataan ja alle-
kirjoitetaan. Ammattiosaston tapaisten yhdistyksien tilinpaatoksen allekirjoittaa hallitus.
Tilinpdatos seka luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista seka tieto niiden saily-

tystavoista on kirjoitettava tasekirjaan. (Kirjanpitolaki, 3 luku 4-8.)

6.6 Yleishyddyllisen yhdistyksen tulo-, varallisuus- ja arvonlisédverotus

Tulo- ja varallisuusverotuksessa yleishyddyllisilla yhdistyksilla on oma erityisasemansa
(Peréla & Perald 2006, 291). Yleishyodyllinen yhteisé on verovelvollinen saamastaan
elinkeinotulosta ja liséksi verovelvollisuus kattaa muuhun kuin yleiseen tai yleishyodylli-
seen tarkoitetun kiinteiston tai kiinteiston osan tuottamasta tulosta kunnalle ja seura-
kunnalle. Yleishyddyllisen yhteison elinkeinotulona ei pidetd toiminnan rahoittamiseksi
jarjestettyja tapahtumia, kuten esimerkiksi arpajaisia, myyjaisia, urheilukilpailuita, huvi-

tilaisuuksia seké jasenlehdistd saatuja tuloja. (Tuloverolaki 3 luku 23 8.) Lisaksi niin



sanotut henkil6kohtaiset tulot ovat yhdistykselle verovapaita, naiksi katsotaan jasen-
maksutulot, sijoituksista kertyvat korot ja osingot seka osakehuoneistoista saadut

vuokratulot ja luovutusvoitot (Peréla & Perala 2006, 292).

Yleishyddyllinen yhdistys on arvonlisaverovelvollinen vain, jos sen harjoittamasta toi-
minnasta saatua tuloa pidetaan tuloverolain mukaan yhteisén veronalaisena elinkeino-
tulona (Arvonlisaverolaki 2 luku 4 8). Lain mukaisesti taméa tarkoittaa, etta sellaisen
tavaran ja palvelun myynti on arvonlisaverotonta, jos sita ei pideta tuloverolaissa elin-
keinotulona. Vaikka yleishyodyllisilla yhdistyksilla on verotuksen kannalta oma erityis-
asemansa, ovat nekin verovelvollisia kiinteistéhallintapalvelun seka tarjoilupalvelun
ottamisesta omaan kayttdoon arvonlisdlaissa saadetyin edellytyksin. (Perdla & Perala
2006, 300-301.)

6.6.1 Vapaaehtoinen verovelvolliseksi hakeutuminen

Yleishyddyllinen yhdistys voi hakeutua vapaaehtoisesti verovelvolliseksi, jonka jalkeen
yhdistys tai yhteisd on arvonlisaverovelvollinen liikketoiminnan muodossa tapahtuvasta
toiminnastaan ja toiminnan arvonlisdverovelvollisuuden yhteys tuloverolain mukaiseen
elinkeinotuloon katkeaa. Toiminnan harjoitus liiketoiminnan muodossa on edellytys
hakeutumiselle vapaaehtoisesti verovelvolliseksi. Liiketoiminnan tunnusmerkkeina pide-
tdén arvonlisélaissa esimerkiksi toiminnan suunnitelmallisuutta, jatkuvuutta, itsenéi-
syytta, laajaa asiakaskuntaa, ansiotarkoitusta ja tavanomaista yrittajariskia. (Perdlda &
Perala 2006, 304-305.)

Yhdistykset hakeutuvat vapaaehtoisesti arvonlisiverovelvolliseksi, koska se voi olla
edullista kayttda, kun yhteis6 myy tavaroita tai palveluita muille arvonlisévero-
velvollisille, joilla on oikeus véhent&a laskulla oleva arvonlisavero. Tama tarkoittaa sitd,
ettd yhdistys vahentédé arvonlisiverollisten hankintojensa ostohintoihin siséltyvan veron
ja toisaalta taas suorittaa myynneista syntyvan veron. Toinen vapaaehtoisesti verovel-
volliseksi hakeutumista puoltaa se, kun yhteison myymiin tavaroihin ja palveluihin so-
velletaan alennettua verokantaa ja vahennykseen oikeuttavat ostot sisdltdvat enem-
man veroa kuin mitd yhdistys joutuu maksamaan, kun se myy tavaroita tai palvelua.
(Perala & Perala 2006, 309.)

Jos yhdistys olisi hakeutunut vapaaehtoisesti arvonlisdverovelvolliseksi, on erikseen

arvonlisaverolaissa sdadetty toiminta kuitenkin tassakin tapauksessa arvonlisdveroton-



ta. Tallaiseksi toiminnaksi lasketaan terveyden- ja sairaanhoitopalvelun, sosiaalipalve-

lun ja koulutuspalvelun myynti. (Perala & Perala 2006, 309.)

6.6.2 Yhteisbhankinta

Tavaran ostamista toisesta jasenvaltiosta myyjalta, joka on verovelvollinen, kutsutaan
yhteis6hankinnaksi. Yhteis6hankintojen maarasta riippumatta vapaaehtoisesti arvon-
lisdverovelvolliseksi hakeutunut yhdistys on verovelvollinen hankinnoistaan. Jos yhdis-
tys ei ole hakeutunut verovelvolliseksi vapaaehtoisesti ja sen hankinnat ylittavat 10 000
euroa kalenterivuodessa on sen ilmoittauduttava arvonlisdverovelvollisten rekisteriin.
On hyvad muistaa kuitenkin, ettd verovelvollisuus ei tassd tapauksessa koske muuta
toimintaa. (Perala & Perala 2006, 310.)

6.6.3 Vahainen toiminta

Rajana véhdiselle toiminnalle pidetddn 8 500 euroa, mikéli arvonlisdveronalainen myyn-
ti on alle tdman rajan kalenterivuodessa, ei arvonlisdveroa ole maksettava. On kuiten-
kin hyva muistaa, ettd jos yhdistys on hakeutunut vapaaehtoisesti arvonlisdverovelvol-
liseksi, on vero suoritettava joka tapauksessa. Verottomat kiinteiston vuokratulot ja
muut niin sanotut nolla-verokannan alaiset myynnit otetaan huomioon rajaa lasketta-
essa. Jos 8 500 euron raja ylittyy, mutta yhdistyksen liikevaihto on enintédn 22 500
euroa, voi tilitetystd arvonlisdverosta saada huojennuksena takaisin osan. (Perdla &
Perala 2006, 311.)

6.6.4 Vahennettava vero

Yhdistys saa vahent&a verollista liiketoimintaa varten toiselta verovelvolliselta ostamas-
taan tavarasta tai palvelusta suoritetun veron, maahan tuodusta tavarasta suoritetun
veron seka yhteis6hankinnasta suoritetun veron (Arvonlisdverolaki 9 luku 102 8). Verol-
lisena ostettua tavaraa ja palvelua saatetaan kayttaad seka verolliseen ettd verottomaan
toimintaan, ja talldin véahennys tehdaan siitd osasta hyddykkeen hankintahintaan sisal-
tyvaa arvonlisdveroa, joka vastaa kaytt6a verolliseen toimintaan (Peréld & Perald 2006,
316).



On kuitenkin muistettava, ettei vahennyksia saa tehda, kun hankinta koskee esimerkik-
si seuraavanlaisia tavaroita ja palveluja:
e verovelvollisen tai hdnen henkilokunnan asunto, harrastustila tai vapaa-
ajanvietto-paikka
e verovelvollisen tai hanen henkilokuntansa asunnon ja typaikan véliseen kulje-
tukseen liittyvat palvelut ja tavarat
e tavarat joita kdytetddn edustustarkoitukseen
e postimerkit
o henkildautot, moottoripyorat, matkailuperdvaunut seka vesi- ja ilma-alukset tie-

tyin poikkeuksin (Arvonlisdverolaki 10 luku 114 §).

6.6.5 Veron maksaminen

Kun harjoitetaan tavaroiden ja palveluiden myyntid, on ndistéd saatava arvonlisdvero
kohdistettava suoriteperusteisesti sille kalenterikuukaudelle, jonka aikana tavara on
toimitettu tai palvelu suoritettu. Kaytadnnossa kuitenkin tilikauden aikana voidaan verot
kohdistaa laskutus- ja maksuperusteisesti laskutuskuukaudelle ja tilikauden paattyessa
arvonlisaverolaskelmat muutetaan aina suoriteperusteiseksi. (Perdla & Perald 2006,
317.) Kertyvat verot ja védhennettavat verot kalenterikuukaudelta vahennetdan toisis-
taan ja erotus tilitetdan valtiolle viimeistdan kalenterikuukautta seuraavan toisen kuu-
kauden 12. péaivana, eli huhtikuun vero suoritetaan kesadkuun 12. paivana (Verotusme-

nettely).

Tavaroiden ja palveluiden yleinen verokanta on 23 %. Henkilokuljetus- ja majoituspal-
veluihin, liikuntapalveluihin, kulttuuri- ja viihdetilaisuuksien p&asymaksuihin kaytetdan
9 % verokantaa ja 13 %:n verokantaa sovelletaan elintarvikkeisiin ja rehuihin seka

ravintola- ja ateriapalveluihin. (Alennettu verokanta. 2012.)

6.6.6 Arvonlisdverokirjaukset

Tavaroiden ja palveluiden myynnistd syntyva arvonlisavero kirjataan joko brutto- tai
nettoperiaatteella. Bruttoperiaatteella kirjaus tarkoittaa, ettd verolliset myyntihinnat ja
ostovahennykseen oikeuttavat ostohinnat kirjataan tulo- ja menotileille bruttomaaraisi-
na menoina ja tuloina. Myynnista tuleva arvonlisévero kirjataan tulonsiirtona seka osto-
jen perusteella védhennettava arvonlisdvero menonsiirtona valtiolle. Nettoperiaatteella

tarkoitetaan taas sitd, ettd myynti- ja ostohintoihin sisaltyva arvonlisdvero kirjataan



rahoitustapahtumana suoraan velaksi valtiolle ja toisaalta oston tapahtuessa saamiseksi
valtiolta. (Perala & Perala 2006, 318.)

6.7 Ammattiosaston verotus

Tikkurilan Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287 ry:n kaltaiset ammattiosastot voivat
maksaa luottamushenkildilleen erilaisia palkkioita ja kulukorvauksia tehtaviensa hoita-
misesta. Palkkioita ja kulukorvauksia maksettaessa on otettava huomioon verottajan
sdadokset. Ammattiosastoja koskee velvollisuus toimittaa ennakonpidatys maksetuista
palkoista ja palkkioista. Liséksi ennakonpidatys pitdéa suorittaa muista ammatinharjoit-
tajille tai yrittgjille maksetuista tyokorvauksista, mikali saajaa ei ole merkitty ennakko-
perintarekisteriin. Palkkioksi luetaan esimerkiksi kokouspalkkiot, luento- ja esitelma-
palkkiot, hallintoelimen jasenyyden palkkio ja luottamustoimesta saatu korvaus. Esi-
merkiksi vuosikokous voi paattad, ettd sihteerille maksetaan 300 euroa palkkiota. Tasta
palkkiosta on ammattiosaston suoritettava ennakonpidatys ja se on sihteerille ve-

ronalaista tuloa. (Kuusioja 2008.)

Ammattiyhdistyksen arvonlisédverovelvollisuus on harvinaista niiden yleishy6dyllisen
yhdistyksen tarkoituksen mukaan eli niiden toiminta on yleensa melko pienimuotoista.
Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ei ole maksanut veroja, koska silla ei ole ollut
mitdadn tapahtumia, jotka olisivat velvoittaneet veron maksua. (Toimintakertomus
2011.)

7 Oppaan toteuttaminen

Toimintaopas Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287 ry:n toimikunnan hallitukselle si-
sélsi tarvittavia tietoja ammattiosaston toiminnasta. Toimintaoppaassa kaytiin lapi, mita
kaikkea kuuluu oleellisesti ammattiosaston toimintaan. Toimintaoppaaseen oli koottu
lain ja saantdjen mukainen tieto, jota ammattiosaston toimikunnan hallitus tarvitsee
tyoskentelyssdén. Toimintaopas voi lisdksi toimia uuden ammattiosaston toimikunnan
hallituksen jasenen perehdytysoppaana, josta uusi jasen voi saada paljon tarke&a tie-

toa.



7.1 Oppaan sisallon suunnittelu

Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287 ry:lla oli selkeé tarve kompaktille oppaalle am-
mattiosaston toiminnasta. Toimintaoppaan tarkoituksena oli koota toimeksiantajan tar-
keat tiedot yhteen, jotta tieto olisi helposti saatavilla. Oppaan haluttiin olevan myds
erdanlainen nayte siitd, mita yhdistystoiminta ammattiosastoissa on ja miten tdma
ammattiosasto oli nykyhetkeen mennessa toiminut. Toimeksiantaja haluaa esitelld toi-
mintaansa muille yhteistyé ammattiosastoille, ja tassa voidaan hyddyntda syntynytta

toimintaopasta.

Toimintaoppaan sisaltoon oli tarkeda saada tietoa Metallitydvaen liitosta, ammattiosas-
totoiminnasta ja itse toimeksiantajasta eli Metallitydvden ammattiosasto n:o 287 ry:sta.
Toimeksiantaja esitti erityisia toiveita, ettd oppaassa olisi tietoa esimerkiksi yhdistyksen
historiasta, ajankohtaisista asioista, ammattiosaston jaostojen toiminnasta ja jasen-
maaran kehityksestd. Toimintaoppaan siséllostd keskusteltiin toimeksiantajan kanssa

useaan kertaan.

Toimeksiantajan pyynnosta ohjekirjasta jatettiin pois luku ammattiosaston verotuksesta
ja ammattiosaston taloudenhoitoa kuvaavaa lukua supistettiin, koska tasta halutaan
tehdad oma erillinen tarkempi oppaansa tulevaisuudessa. Toimintaopas syntyi sen jal-
keen, kun raporttiosuuteen oli saatu kirjoitettua kaikkein tarkeimmat luvut. Oppaan
synnyn jalkeen tydstettiin raporttiosuutta ja toimintaopasta samaan aikaan, jotta tulos
olisi harmonisempi. Opinndytetytn raporttiosuus toimi mallina toimintaoppaalle mutta
toimintaopas siséltdd enemman tietoa itse toimeksiantajasta. Ohjekirjan sisaltd oli

suunniteltu loogiseksi, jotta sité olisi helppo lukea ja 16ytaa tarvittavat tiedot.

7.2 Oppaan rakenne

Toimintaoppaan ensimmaisessd luvussa tutustutaan Metallityovaen liitto ry:hyn eli
Suomen suurimpaan teollisuuden ammattiliittoon, jonka jasenmaard on noin 156 000.
Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 on yksi 308 ammattiosastosta, jotka kuuluvat
Metalliliton alaisuuteen. Luku esittelee Metallityovaen liiton toiminta ja tehtévid. Toi-
sessa luvussa kerrotaan, mita ammattiliitto-kasite tarkoittaa, eli mitd ammattiliitot ovat

ja mika niiden tehtéava on.



Kolmannessa luvussa esitellaan Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287 ry. Aluksi esitel-
laan yhdistyksen historiaa ja ajankohtaisia asioita. Seuraavaksi kerrotaan ammattiosas-
ton toimikunnan tehtavistd, ammattiosaston toimikuntaan kuuluu siis 13 varsinaista
jasenta ja seitseméan varajasentd. Luvussa esitellaan myos toimikunnan toimihenkil6i-
den tehtavat, joka antaa hyvin kuvaa siitd miten ammattiosastoa pyoritetaan. Liséksi
luvussa kerrotaan ammattiosaston neljan eri jaoston toiminnasta, jotka ovat opinto,
tiedotus, retkeily ja kulttuuri seka veteraani jaosto. Jaostojen jalkeen kaydaan oppaas-
sa lapi tybhuonekuntien ja seuturyhman toiminta. Naiden jalkeen tutustutaan siihen,
mitéa on olla jdsen ammattiosastossa, mita jasenyyteen vaaditaan ja mita etuja jase-
nyydesta saa. Lisaksi jdsenmaaran kehityksestéd on tehty muutamat kaaviot, josta voi
nahda jasenmaaran kehityksen vuodesta 1956 vuoteen 2011. Luvussa nelja esitellaan
kokoustoiminta eli ammattiosaston saantomaaraiset kokoukset, kokousmenettelyt ja

kokousasiakirjat. Luvussa viisi esitelladn ammattiosaston taloudenhoitoa.

7.3 Oppaan arviointi ja hyddynnettavyys

Opinnaytety6 prosessin tarkoituksena oli luoda helppolukuinen ja tarkeita tietoja tiivis-
tava toimintaopas, joka tulisi olla ammattiosaston toimikunnan hallituksen jasenten
ohjeena. Toimintaopasta voi oman arvioni mukaan pitdd onnistuneena kuvauksena
Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ry:n toiminnasta. Opas hyddyntaa luotettavia
lahteitd, ja siihen oli keratty kaikki oleelliset tiedot. Toimintaoppaan luomisessa kuun-

neltiin paljon toimeksiantajan toiveita.

Toimintaopas kehittyi pikkuhiljaa opinndytetytprosessin aikana ja toimeksiantaja eli
ammattiosaston toimikunta sai esittdd omia kehittdmisideoitaan ja asioita, joita se ha-
luaisi oppaaseen lisattdvan. Opasta pystytadn mielesténi hyddyntdmaan hyvin. Oppaan
lukijan ei tarvitse olla perehtynyt yhdistystoimintaan, vaan héan voi lukea opasta ja saa-
da siitd perustiedot ammattiosaston toimintaan. Oppaasta onnistuttiin tekemaan sel-
kea ja helppolukuinen, mutta kuitenkin niin etté kaikki tarkeat asiat oli siséllytetty sii-
hen. Opas tayttdd kaikki sille annetut kriteerit, ja toimeksiantaja oli tyytyvdinen, kun

tarkeat asiat oli saatu dokumentoitua oppaan muotoon.

8 Opinnaytetyon arviointi



Opinnaytetydbn muodon ollessa toiminnallinen ty0 oli tiedonkeruumenetelman arvioimi-
nen erilaista kuin muissa opinndytetyén muodoissa. Opinnaytetyossa ei tehty tutkimus-
ta, joten arviointi perustui keréttyyn aineistoon ja oppaan kaytettavyyteen. Tassa tyos-
sa lahdeaineiston merkitys oli korostunut, koska kaikki opinnaytetytssa esitetty tieto
perustuu lahdeaineistoihin. Lahdeaineistoa lukiessa ja referoitaessa pyrittiin suhtautu-
maan sen tarjoamaan tietoon kriittisesti ja lahdeaineiston luotettavuus varmistettiin

ennen sen ottamiseksi lahteeksi opinnaytetyohon.

Opinnaytetyon lahtein& kaytettiin aiheesta julkaistua kirjallisuutta, yhdistys- ja kirjanpi-
tolainsaadantta, ajankohtaisia alan artikkeleita ja sahkoisia julkaisuja, internet-lahteita
ja omaa kokemusta. Monipuoliset |ahteet antoivat hyvan kokonaiskuvan yhdistystoi-
minnasta ja erityisesti ammattiosastojen kaltaisten aatteellisten yhdistysten toiminnas-
ta. Teoriaosuudessa viitekehyksen& on aatteellisen yhdistyksen toiminta, jonka pohjana
toimi erityisesti yhdistyslaki. Opinnaytetytn teorian perustuminen lakiin tuo tekstille
luotettavuutta, koska lakiteksti maarittaa puitteet yhdistystoiminnalle. Muina lahteina
kaytetty ammattikirjallisuutta edustavat kirjat ovat perusolettamuksena hyvin luotetta-
via, silla kirjoittajat ovat alansa ammattilaisia ja ovat julkaisseet aiheesta useampia
kirjoja. Lisaksi kirjojen julkaiseminen vaatii teokselta tietynlaisia piirteitd ennen kuin se
edes paatyy painetuksi kirjaksi. Metallitydvaen liiton julkaisemat saadokset, joita on

my0ds kaytetty lahteina, ovat myos luotettavia.

Keratty tieto oli mielestani kokonaisuudessa laadukasta, luotettavaa, monipuolista ja
ennen kaikkea oppaan kannalta tarpeellista. Pyrin opinndytety6ta tehdessani keraa-
maan tyohon kohtuullisen maaran erilaisia lahteitd, joiden perusteella opinnaytetyd
pystyttiin rakentamaan niin, etta tyo antaa lukijalle oikeat ja tarvittavat tiedot aatteelli-
sen yhdistyksen toiminnasta. Lahtokohtaisesti tiedon perustuessa lakiin ja useisiin |ah-
teisiin, tuovat ndma seikat tydlle luotettavuutta. Opinnaytetyd prosessin aikana pyrittiin
selvittamaan kaikki seikat, joita taytyy ottaa huomioon yhdistystoiminnassa. Lisaksi
otettiin selvad kuinka ammattiyhdistyksissa taytyy ottaa huomioon heitéd koskevat eri
sadadokset. Opinnaytety0ohon on yritetty tiivistad kaikki se tarvittava informaatio, jota
pidetaan taman tyon kannalta tarpeellisena ja mita toimeksiantaja on halunnut toimin-

taoppaaseen saada.

Opinnaytety6ta pyrittiin tydstimaan eettisesti eli ilmaisemalla lahteet Metropolia am-

mattikorkeakoulun ohjeiden mukaisesti, referoimalla lahteista lainattua tekstia hyvien



tapojen mukaisesti ja kertomalla totuudenmukaisesti yhdistystoiminnasta. Lisaksi eetti-
syytté opinnaytetyossa pyrittiin yllapitamaan kriittisyytenad lahteisiin tutustumisessa ja

pyrittiin n&in varmistamaan tiedon luotettavuus ja soveltuvuus itse opinnaytety6hon.

9 Johtopaatokset

Opinnaytetytn teoriaosuus koostuu laajapohjaisesta tiedosta, joka kertoo lukijalle paa-
kohdat yhdistystoiminnasta ja mité asioita taytyy ottaa huomioon toimeksiantajan eli
Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ry:n kaltaisen ammattiosaston toiminnassa. Teo-
rian tarkeimmiksi otsikoiksi nousivat aatteellinen yhdistyksen toiminta, toimeksiantajan
kaltaisten ammattiosastojen toiminta, kokoustoiminta ja yhdistyksen talous. Haasteena
teoriaosuudessa oli tiedon laajuus ja sen koostaminen niin, ettd tarkeimmat asiat tule-
vat ilmi ja kaikki turha on jatetty pois. Tydssé on yritetty asetetuilla raameilla kuvata

ammattiosaston toimintaa, jossa onnistuttiin hyvin.

Opinnaytety6n toimeksianto tarkentui projektin edetessa sitd mukaa, kun tietoa kertyi
lisdd ja toimeksiantaja esitti toivomuksia toimintaoppaan sisallésta. Oppaan perustana
on lainsdadantd ja sdannot. Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ry noudattaa lain-
sdadantoa ja saantoja, joiden puitteissa pyritddn parantamaan jasenten asemaa ja

tarjoamaan heille monipuolisesti neuvontaa ja esimerkiksi vapaa-ajan tapahtumia.

Toimintaoppaan tarkoitus on toimia toimeksiantajan eli ammattiosaston toimikunnan
hallituksen ohjeistuksena. Sekad opinnaytetyon raporttiosuudessa, ettd toiminnallisessa
osassa on kaytetty eri l&hteitd monipuolisesti. Monipuolisuudella on pyritty antamaan
oikea ja laaja kuva ammattiyhdistystoiminnasta, jolloin opasta kayttava henkilo saa
tarvittavat tiedot. Toimintaoppaaseen on haluttu lainsdddannon ja saadosten liséksi
tuoda nékdkulmaa tarkemmin siitd minkalainen Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287
ry on, ja oppaaseen onkin lisdtty enemman yksityiskohtaisempaa tietoa ammattiosas-
ton toiminnasta. Toimintaoppaan tekeminen eteni suunnitelmien mukaan ja sen anta-

maan informaatioon ollaan tyytyvaisia.



Jatkoehdotuksena toimeksiantajalta on toimintaoppaan muokkaaminen laajemmaksi.
Toimintaoppaaseen voisi lisata luvut ammattiosaston kirjanpito-ohjelman toiminnasta,

tapahtumien jarjestamisestd, taloudesta ja verotuksesta.

Opinnaytety6 on kokonaisuudessaan onnistunut ja opinnaytetyon avulla pystyttiin vas-
taamaan toimeksiantajan asettamaan tavoitteeseen saada ammattiosaston toimikun-
nan hallitukselle toimintaopas. Raportti tallennetaan séhkoisené toimeksiantajan arkis-

toihin ja jaetaan tulosteena toimikunnan hallituksen jasenille.
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10 Metallitydvaen liitto ry

Metallitydvaen liitto ry on Suomen ammattiliittojen keskusjarjeston SAK:n jasen, ja se
on perustettu vuonna 1899. Metallityévaen liitto on Suomen suurin teollisuuden am-
mattiliitto ja liiton jasenm&ara on noin 156 000. Jasenet kuuluvat 308 eri ammattiosas-
toon. Ammattiosastot puolestaan kuuluvat liittoon ja oman alueensa aluejarjestéon,

joita talla hetkella on kuusi kappaletta.

Ylintd paatéantavaltaa Metalliliton toiminnassa kayttdd joka neljds vuosi kokoontuva
littokokous. Valitsijayhdistyksid muodostavat jasenet, jotka asettavat ehdokkaat liitto-
kokousvaaleihin. Liittokokousedustajat valitaan aina omien vaalipiiriensd mukaan. Vaalit
toimitetaan suhteellisilla vaaleilla, ja valitut edustajat edustavat Metalliliiton jasenistoa
alueellisesti ja sopimusaloittain jAsenmaaran mukaisesti. Kokoontuva liittokokous paat-
taa liiton toiminnan suuntaviivoista seuraavaksi nelivuotiskaudeksi. Vuonna 2012 vietet-

tiin 21. liittokokousta, johon valittiin vaaleilla 464 edustajaa.

Liittokokouksen tarkeimpind tehtavind on hyvéksya liiton sdannot, aluejarjeston saan-
not ja ammattiosaston saannodt ja ammattiosaston tydhuonekunnan saannot. Metallilii-
ton keskustoimisto sijaitsee Helsingissa, ja eri puolilla Suomea on 11 aluetoimistoa.
SAK:n lisdksi Metalliliitto kuuluu eurooppalaiseen teollisuustyéntekijain jarjestoon In-
dustriALL - European Trade Unioniin ja kansainvaliseen teollisuustyontekijain jarjestoon
IndustriALL Global Unioniin. Metalliliitto toimii my®s pohjoismaisen yhteistyén hyvaksi
Pohjoismaiden teollisuustydntekijat INin kanssa ja kotimaassa liitto toimii Suomen am-
mattiin opiskelevien liitto SAKKI ry:n ja Suomen ammattiliittojen solidaarisuuskeskuk-

sen SASK ry:n jasenend.

Metallitybvaen liitto ry:n tehtdavana on jasentensa tyd- ja palkkaehtojen parantaminen
tybehtosopimuksilla. Liitto solmii seuraavien alojen tydehtosopimuksia:

o teknologiateollisuus

e malmikaivokset

e auto- ja konealat

e jalometalliala

e pelti- ja teollisuuseristysala



o tietoliikenneala

e energia-ala

e mekaanisen metsateollisuuden korjaamot

e puolustusministerion tyopaikat

e tekninen huolto ja kunnossapito

.
Tybnantajan on vahintadn noudatettava valtakunnallisen ja kunkin alan tydehtosopi-
muksen maarayksia (Tyosopimuslaki 2 luku 7 8). Metallitydvéen liitto neuvottelee tyo-
ehtosopimuksista, joiden tehtavand on maarittad alan palkkaperusteet, vahimmaistaso
maksettavista palkoista ja muut ehdot joita tydsuhteessa noudatetaan. Liittyessaan
Metallitydvaen liittoon jasen liittyy automaattisesti ammattiosastoon, joita on 308 kap-

paletta.

Metallitydvaen liiton tarkein tehtava on siis jdsenten etujen valvominen. Jasenten etuja
ei siis valvo mikd&dn muu taho paitsi ammattiliitto. Edunvalvonnan alaisia asioita ovat
ty0suhteeseen liittyvat asiat, joita ovat esimerkiksi tydajat, palkat, lomat, vapaapdaivat
sekd tyoturvallisuuden valvonta ja kehittdminen. Metallityévaen liiton jasenen lahin
etujen valvoja on oman ty6paikan luottamusmies. Liséksi jasen voi hyddyntda liiton

palkattua henkilokuntaa alue- seka keskustoimistoissa.

11 Ammattiosasto

Ammattiosaston tehtavana on koota luvussa yksi mainituilla aloilla ja naihin aloihin
rinnastettavilla aloilla tydskentelevéat palkansaajat yhteistoiminnan avulla parantamaan
etujaan. Yhteistoiminnalla pyritd&n parantamaan ty6- ja palkkaehtoja seka taloudellisia,
sosiaalisia ja oikeudellisia etuja. Liséksi yhteisen toiminnan p&aamaaréna on edistaa
yhteiskunnallista asemaa, oikeudenmukaisuutta ja tasa-arvoa. Ammattiosastot pyrkivat
my6s kokoamaan oppilasjasenikseen edelld mainittujen alojen ammatteihin opiskelevia.
Aluejérjeston sisalla ammattiosastot muodostavat talous- ja tydssakayntialuekohtaisen

rekister6imattéman yhteenliittyman, jota kutsutaan nimitykselld seuturyhma.

Ammattiosaston normaaleihin tehtéviin kuuluu valvoa ja seurata, ettd tyopaikoilla
noudatetaan tytdsuhteiden ehtoja, sopimuksia, lakeja ja muita sdannoksia, jotka

sdantelevat tybolosuhteita. Ammattiosasto tekee liittohallituksen ohjeiden mukaisesti
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jasentensd tyd- ja palkkaehtoja koskevia paikallisia  sopimuksia.  Liséksi
ammattiosastoissa  valmistellaan  liiton  kanssa ehdotuksia  voimassaolevien
ty0ehtosopimusten uudistamiseksi ja uusien sopimusten tekemiseksi. Ammattiosastot
my06s osallistuvat oman seuturyhmansa eli tyossakayntialuekohtaisen

rekisterdimattoman yhteenliittyméan toimintaan.

Ammattiosastot  jarjestavat lisaksi kokouksia, luentotilaisuuksia ja kursseja
jasenistolleen.  Lisdksi  vapaa-ajanviettotoiminta  kuuluu  oleellisena  osana
ammattiosastojen toimintaan. Monilla ammattiosastoilla on myds omia julkaisujaan ja
muuta tiedotustoimintaa, jolla voidaan antaa jasenistolle tietoa yhdistyksen toiminnasta

ja tapahtumista sek& olla vuorovaikutuksessa jaseniston kanssa.

12 Metallitydvaen ammattiosasto n:o 287 ry

12.1 Yhdistyksen historia

Tikkurilan metallitydvden ammattiosasto n:o 287 ry on perustettu vuonna 1956. En-
simmaisend vuotena yhdistykseen liittyi 22 jasenta ja 75 jAsenta siirtyi muista osastois-
ta. 50-luvulla toiminta oli alkutekijéissddn, ensimmaisind vuosina lédhetetédan kirjelmia
littoon ja SAK:hon. Osastolla kdy muutamia vierailijoita liitosta. 60-luvulla toiminta uu-
sia jasenid liittyy tasaisesti ja vuonna 1962 annetaan avustuksia Vasikkasaaren lasten-
leiritoiminnalle 3 000 markkaa ja Uudenmaan rauhanneuvostolle 100 markkaa. Vuonna

1964 osasto paattaa tilittda jasenmaksut liittoon.

70-luvulle tullessa osaston toiminta aktivoitui huomattavasti. Vuonna 1970 ammatti-
osastoon liittyi 109 uutta jasentd, luottamusmiehid tuettiin kursseilla ja tuettiin Kori-
viestin lakkotoimikuntaa. Seuraavana vuonna osasto sai 77 uutta jasentd, lakossa ollei-
ta tuettiin 1 200 markalla ja lahetettiin kirjelma liittoon. Vuonna 1973 osastolle hankit-
tiin oma lippu. 1976 juhlittin osaston 20-vuotisjuhlia. 1979 perustettiin opinto, tiedo-
tus, huvi- ja retkeily ja liikuntajaostot, Adni-lehtia ilmestyi nelja kappaletta ja teetettiin

viiri.
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1980-luvulla toiminta oli myo6s aktiivista ja tyOpaikkoja osastolle liittyi paljon. Vuonna
1986 osastolla oli 18 tydhuonekuntaa ja 27 tydpaikkaa. 90-luvulle tultaessa iski lama ja
toiminta hiljeni. Vuonna 1994 ty6huonekuntia oli yhteensd 12 kappaletta. 2000-luvulla

opintotoiminta oli vired& ja muita osastoja liittyi osastoon.

12.2 Ajankohtaista

Vuoden 2011 aikana metallialan ty6ttémyys oli laskusuunnassa, joulukuussa 2011 tyot-
tomana oli 12 069 henkil6a, joista lomautettuja 2 836 tydntekijaa eripituisina jaksoina.
Tilanne tydllisyyden osalta esimerkiksi telakkateollisuudessa on elpynyt hyvan tilaus-
kannan takia. Kaivosteollisuus avaa uusia kaivoksia, joka ndkyy konepajoissa uusina
tilauksina, mutta yhtd aikaa elektroniikka-ala on ollut vaikeuksissa. Ammattiosaston
tarkein tehtava on tassakin haastavassa tilanteessa edelleen tyo ja palkkaehtojen val-
vominen ja edistaminen. Luottamustehtévien hoitajille riittdd tulevaisuudessakin haas-

teita.

Tulevaisuudessa yritysten luottamusmiesten ja valtuutettujen paikallisen sopimisen
taitojen tulee jatkossakin kehittda. Tyopaikkakartoituksella ammattiosaston vaki on
pyrkinyt pitdmaan yhteydet tyOpaikoille ajan tasalla ja saamaan pienetkin tyOpaikat
tietoon ja postituslistalle. Yhteydenpito jaseniin on koettu osaston toiminnassa tarkeéak-
si. Postituksen piirissd osastossa on noin 40 luottamushenkildd ja uusia haetaan jatku-
vasti. TyOpaikkojen ilmoitustauluilla ja taukopaikoilla olevat osaston ilmoitukset eri ta-
pahtumista on koettu hyvaksi tavaksi tavoittaa jasenistéa. Edunvalvojia muistutetaan
tapahtumista kirjeilla. Metallityévaen liiton Ahjo-lehdessa ilmoitukset tavoittavat eléke-
laiset ja tyottomat jasenet. Aani-lehden vélityksella kerrotaan laajemmin osaston ta-

pahtumista jasenille.

Ammattiosaston toiminta on aktiivista ja osasto jarjestaa jasenilleen erilaisia koulutusti-
laisuuksia, pitdd yhteyttd alueen yrityksien paaluottamusmiehiin seka tydsuojeluvaltuu-
tettuihin. Lisaksi jarjestetddn erilaisia tapahtumia ja retkia jasenistolle. Talla hetkella
jasenia on yhteensa 1195, joista 1027 miehid ja 168 naisia. Ammattiosastolla on jase-
nia monilla eri tyopaikalla, joista kaksi on yli sadan hengen yritysta ja yksi yli 50 hen-
gen yritysta. Yli kymmenen hengen yrityksid on 12 kappaletta ja loput jasenet ovat 1-
10 ihmisen yrityksia, joita on noin 30 kappaletta. Henkilostovuokrausta valittavia yrityk-
sia on viisi kappaletta ja itse maksavia jasenid on noin sata kappaletta. Vuoden 2012

Metallityovaen liiton piirikokouksessa oli ammattiosastosta viisi edustajaa. Osasto on



edustajana piirin kalakerho Met-kassa. Me-tkan kokouksissa on osastoa edustanut Jari
Kiekara. Myos Espoon, Kirkkonummen ja Vantaan eli Es-Ki-Va:n seuturyhméan toimin-
taan osallistuttiin. Seuturyhmé&ssa osastojen yhteistoiminnalle ei kuitenkaan viela ole

[6ytynyt hyvid muotoja.

Koulutiedottajana ammattikouluissa kdy Mika Laaksonen, joka on saanut oppilasjasenia
littym&an osastoon nyt hienot 87 kappaletta. Ammattiosasto pyrkii tukemaan myds
jaseniston liikuntaa. Hiekkaharjun kentélla jarjestettiin toukokuussa perinteinen urhei-
lupéiva jolloin kilpailtiin leikkimielella. Liséksi Ammattiosasto tukee tytvaen lehtitilauk-
sia taloudellisesti. Kevaalla ammattiosasto on osallistunut alueen vapputilaisuuksiin ja
vappu-tervehdykset laitettiin Kansan Uutisiin ja Demariin. Osastolla on ollut paivystys
tiistaisin jasenasioiden hoitamista varten ja osaston toimisto Puistokulmassa on osoit-

tanut palveluiltaan monipuoliseksi.

12.3 Ammattiosaston toimikunta

Ammattiosaston toimikunnaksi kutsutaan ammattiosaston hallitusta, johon kuuluu pu-
heenjohtajan lisdksi varsinaiset ja varalla olevat jasenet. Syyskokouksessa valitaan toi-
mikunnan jasenet ja puheenjohtaja aina kalenterivuodeksi kerrallaan. Puheenjohtajan,
jota myd6s osaston puheenjohtajaksi kutsutaan, lisaksi valitaan toimikuntaan vahintaan
nelja sek& enintddn 40 muuta varsinaista jasenta ja ndiden lisdksi valitaan saman ver-
ran yleisvarajasenia tai henkilokohtaisia varajasenid. Metallitydvden ammattiosasto n:o

287 ry:n toimikunta koostuu 13 varsinaisesta jasenesta ja seitsemasta varajasenesta.

Syyskokouksen jalkeen pidetddn ammattiosaston toimikunnan jarjestaytymiskokous,
jossa toimikunta valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan, sihteerin, taloudenhoita-
jan ja ammattiosaston sisalta tai ulkopuolelta valitaan opintosihteeri. Liséksi jarjestay-
tymiskokouksen tarkoituksena on valita tai vahvistaa puheenjohtajat ja jasenet syysko-
kouksessa perustettuihin jaostoihin sekd valitaan tai vahvistetaan ammattiosastosta

tulevat edustajat seuturyhman jaostoihin.

12.4 Toimikunnan tehtavéat

Ammattiosaston paaasiallisena tehtdvana on hoitaa ja edustaa ammattiosaston asioita.

Toimikunta valvoo ammattiosaston omaisuutta ja huolehtii siitd, ettd sitd hoidetaan



luotettavasti ja ammattiosastolle edullisesti. Ammattiosaston toimikunnan jasenet hoi-

tavat yhteisvastuullisesti ammattiosaston kirjanpidon, hallinnon ja omaisuuden.

Ammattiosaston taloudenhoitoon liittyvista paatoksistd on toimikunnan pidettava poy-
takirjaa, tallaisia paatoksia ovat muun muassa:

e toiminnan-/tilintarkastajien raportit

e kirjanpidon hoito

e tositteiden hyvaksyminen ja tarkastus

o maksettavat palkat ja palkkiot

e vuokrien maksu

e ostot ja myynnit

e toiminta- ja taloussuunnitelman kasittely ja seuranta

o tilinpaatoksen kasittely jne.

Ammattiosaston toimikunnan kokoontumista ei maaritella saanndllisten aikataulujen
mukaan vaan toimikunta kokoontuu niin usein, kuin puheenjohtaja tai vahintédan yksi
kolmasosa toimikunnan jasenistd pitdd kokoontumista tarpeellisena. Toimikunta on
kokoontunut tavanomaisesti aina kuukauden viimeinen tiistai ammattiosaston toimistol-

la.

Ammattiosaston toimikunnasta puolen ollessa lasné, katsotaan toimikunnan olevan
paatosvaltainen. Paatokset toimikunnassa syntyvat danestettdessd aanienemmistolld,
jos danet menevat tasan, paatokseksi tulee puheenjohtajan kannattava mielipide. Ar-
valla ratkaistaan tasatilanteessa vaaleissa syntyva tasatulos. Kokouksessa toimikunnan
jasen voi ilmoittaa poytakirjaan eriavan mielipiteensd tehdyn paatoksen johdosta ja
pidattaytya ottamasta osaa paatoksen taytantdonpanoon. Tallaisessa tilanteessa jasen

on paatokseen nadhden vapaa vastuusta.

Ammattiosaston toimikunnan kokous vastaa toimikunnan jasenen erottamisesta, jos
jasen on ollut ilman hyvéksyttavaa syytad poissa kolmesta perakkaisestad toimikunnan
kokouksesta, erottamisesta kirjataan kasiteltédvien asioiden listalle huomautus kokous-
kutsuun. Tilanteessa, jossa varsinainen jasen eroaa tai hénet erotetaan toimikunnan
puolesta, jasenen tilalle tulee joko henkildkohtainen varajasen tai yleisvarajasen riippu-

en siita jarjestyksestd, kun varajasenet on syyskokouksen kokouspdytakirjaan merkitty.



12.5 Ammattiosaston toimikunta

Puheenjohtaja Seppo Grasten
Varapuheenjohtaja Kari Vainikka
Sihteeri Keijo Pouttu
Taloudenhoitaja Kari Immonen

Muut varsinaiset jasenet:
Sanna Korkiaméki, Hannu Tanner, Yrjo Miettinen, Jari Kiekara, Mika Laaksonen, Vesa

Huttunen, Martti Salminen, Kari Ikonen ja Lauri Tukiainen
Varajasenet:
Eero Karvinen, Teemu Prami, Pertti Okman, Jukka Sainio, Erkki Haapalainen ja Peetro

Laine

Aluejéarjeston osaston edustajat:

Mika Laaksonen (vara Vesa Huttunen)
Sanna Korkiamaki (vara Teemu Prami)
Keijo Pouttu (vara Raija Pursiainen)
Seppo Grasten (vara Pertti Oksman)
Kari Vainikka (vara Hannu Tanner)

Toiminnantarkastajat:

liro Sirtamo ja Juha Pesola

12.6 Toimihenkildiden tehtavat

Ammattiosaston toimikunnalle valitaan puheenjohtaja, joka johtaa puhetta
ammattiosaston ja toimikunnan kokouksissa, poislukien kevatkokous. Puheenjohtajan
tehtdvdnd on saantdjen, paatdsten ja liittotoimikunnan antamien ohjeiden
noudattamisen valvominen. Puheenjohtajan ollessa estynyt, hoitaa hanen tehtéavidan
toimikunnan varapuheenjohtaja. Puheenjohtajan tehtdvanda on myos valvoa, etta
toimikunnan muut toimihenkilét hoitavat omat tehtdvansd ammattiosaston sdantojen,

paatosten ja ohjeiden edellyttamalla tavalla.
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Toimikunnalla on myds sihteeri, joka pitaéd poytakirjaa ammattiosaston ja toimikunnan
kokouksissa. Lisaksi sihteeri laatii ehdotuksen ammattiosaston toimintakertomukseksi
ja mahdollisesti hoitaa kirjeenvaihdon, ellei tehtdvd ole annettu jollekin toiselle
toimikunnan jasenelle huolehdittavaksi. Sihteerin tehtdvdna on myo6s vastata
puheenjohtajan kanssa yhdessa siitd, ettd ammattiosaston ja toimikunnan kokousten

poytakirjojen sailytys on hoidettu asianmukaisella tavalla.

Taloudenhoitaja kuuluu osana ammattiosaston toimikuntaan. Ammattiosastossa talou-
denhoitajan vastuulla on kirjanpidon laatiminen, jasenmaksujen suorittamisen valvomi-
nen ja hanen avukseen valittujen tehtéavien suorittaminen ammattiosaston saantojen ja
toimielinten paatosten mukaisesti. Kaksi viikkoa ennen saantomaaraista kevatkokousta,
on taloudenhoitajan luovutettava toimikunnan hyvaksyma ja allekirjoittama menneen
kalenterivuoden tilinpaatos tilin- tai toiminnantarkastajille. Puolivuosittain on talouden-
hoitajan huolehdittava ammattiosaston kirjanpidon ja hallinnon tarkastamisesta. Lisaksi
taloudenhoitajan vastuulla on kirjanpito- ja tositeaineiston sailyttaminen ja kasittely

kirjanpitolain ja -asetusten edellyttamalla tavalla.

12.7 Toiminnantarkastaja, tilintarkastaja ja tilikausi

Pieni yhdistys ei tarvitse tilintarkastuslain tarkoittamaa auktorisoitua tilintarkastajaa.
Mikali yhdistyksella ei ole tilintarkastajaa, on sen valittava toiminnantarkastaja. Yhdis-
tykselld voi olla seka tilintarkastaja, ettéd toiminnantarkastaja, talléin kumpikin antaa
erillisen tarkastuskertomuksen. On kuitenkin huomattava, ettd jos yhdistyksella ei ole
tilintarkastajaa on toiminnantarkastajan olemassaolo pakollista. Toiminnantarkastajalta
vaaditaan taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemusta, jotta han voi hoitaa teh-

tavaansa yhdistyksen toimintaan nahden.

Kirjanpidon ja tilinpdatoksen osalta toiminnantarkastus kasittelee lahtokohtaisesti seu-
raavia seikkoja:
e kirjanpidossa olevat tulos, menot ja rahoituserien kuuluminen yhdistyksille olet-
taen, ettd ne on merkitty kattavasti kirjanpitoon
e tuotot, kulut, varat, oma pddoma, velat ja yhdistyksen antamat vakuudet ilme-
nevat tilinpaatdksessa
e jaksotusten ja kohdentamisen osalta olennaiset tuotto- ja kuluerat on jaksotettu

ja kohdennettu oikein tilinpaatoksessa



Toimintakertomuksen osalta tarkastuksen pdamaaréana on selvittdd, onko toimintaker-
tomuksessa annettu kirjanpitolain edellyttdmat tiedot, ja vastaavatko annetut tiedot
olennaisilta osin tarkastuksessa saatuja havaintoja. Lisaksi tarkastetaan, etteivat tiedot

ole ristiriidassa tilinpaatoksen kanssa.

Ammattiosastoissa on paatettava tilit kalenterivuosittain. Syyskokouksessa valitaan
ammattiosastolle kaksi tilin- tai toiminnantarkastajaa ja heille kaksi varahenkiloa. Tar-
kastajat valitaan kerrallaan aina vain yhdeksi kalenterivuodeksi. Ammattiosaston talou-
denhoitajan on luovutettava menneen kalenterivuoden tilit ja niiden mukana tarpeelli-
set asiakirjat toimikunnan hyvaksynnan jalkeen tarkastajille viimeistaan kuukausi ennen
kevatkokousta. Tarkastajat antavat asiakirjat takaisin lausuntonsa kera viimeistaan
kaksi viikkoa ennen kevatkokousta. Tarkastajien vastuulla on liséksi tarkastaa ammatti-
osaston tilit ja osaston hallinto puolivuosittain tai muun vahvistetun talousohjesdannon
ajankohdan mukaan. Tarkastajat laativat tarkastuksesta muistion ammattiosaston toi-

mikunnalle.

12.8 Ammattiosaston nimenkirjoittajat

Nimen kirjoitusoikeuden ammattiosastoissa kuuluu puheenjohtajalle, sihteerille ja ta-
loudenhoitajalla, kuitenkin niin, ettd aina tarvitaan kaksi nimed. Oikeus kirjoittaa am-
mattiosaston nimi voidaan toimikunnan puolesta myontad myos muille, mutta tassakin

tapauksessa tarvitaan aina kaksi nimea.

12.9 Jaostot

Ammattiosastossa on eri jaostoja, jotka jakaantuvat opinto, tiedotus, retkeily ja kult-
tuuri ja veteraani jaostoihin. Opintojaoston tehtédvand on vastata koulutuksien jérjes-
tamisesta jasenille, jonka liséksi jaosto osallistuu ammattikoulutusyhteistydhon. Tiedo-
tusjaoston tehtavana on tiedottaa jasenistdd ammattiosaston ajankohtaisista asioista ja
erityisesti tapahtumista. Liséksi tiedotusjaoston yhtena tehtéavana on osaston Aani-
lehden toimittaminen. Retkeily- ja kulttuurijaosto huolehtii nimens& mukaisesti jadsenten
saamista retkeily- ja kulttuuri elamyksista. Liséksi osaston toimintaan kuuluu veteraani-
jaosto, jossa osaston veteraanit jarjestavat omia virikkeitdén. Seuraavissa luvuissa on

esitelty jaostojen toimintaa vuodelta 2011.
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12.9.1 Opintojaosto

Opintosihteerind vuonna 2011 toimi Mika Laaksonen. Opintojaostossa toteutettiin kou-
lutuskysely luottamushenkildille toukokuussa. Opintojaoston jarjestamid kursseja olivat
esimerkiksi kevaalla ja syksylla jarjestetty Jorma Anttilan pitima& Metallin suhdan-
nenakymat, Marjut Lumijarven Ajankohtaista tydsuojelu-kurssi, Juha Vierimaan Ty6t-
tomyysturva-kurssi ja Pertti Kadeniuksen Elékejarjestelma-kurssi. Luottamusmiehet ja
tyosuojeluvaltuutetut osallistuivat aktiivisesti Metallitydvaen Murikka-opiston eli ammat-
tiyhdistyskoulutusta ja tydyhteistjen kehittdmiskoulutusta tarjoavan tydelaméan kan-
sanopiston kursseille. Oppilasjasenid on osastossa noin 87 kappaletta. Ammattikouluille
lahjoitettiin kolme stipendia. Lisdksi yhteisty6td muiden ammattiosastojen kanssa teh-

tiin kutsumalla heitd ammattiosaston jarjestamille kursseille.

12.9.2 Tiedotusjaosto

Ammattiosasto toimittaa omaa Aani-lehted, jonka paatoimittajana toimii Vesa Huttunen
ja valokuvaajana toimi Martti Salminen. Ammattiosaston paivystys toimii tiistaisin am-
mattiosaston toimitiloissa Vantaalla ja tiedotusta on hoidettu toimistotyona paivystyk-
sen yhteydessa. Tiedottaja Hannu Tanner huolehtii osaston tapahtumien tiedottamises-
ta jasenille tyOpaikkatiedotteiden ja lehti-ilmoitusten kautta. SAantomaaraisista kokouk-
sista on ilmoitettu Metallity6évaen liiton jasenlehti Ahjossa, tydpaikkojen ilmoitustauluilla
ja ammattiosaston kotisivuilla, joissa muutkin osaston tapahtumat on ilmoitettu. Lisaksi

tiedotuksessa on kaytetty osaston facebook-sivua.

Aani-lehted julkaistiin vuoden aikana yksi numero, joka toimitettiin jasenille 2011 alus-
sa postitse kotiin, jolloin saatiin postituksen piiriin my6s Korson metallitydvden ammat-
tiosasto ry:n jasenet. On koettu, ettd osaston kotisivut ovat alkaneet tulla tutuiksi jase-
nistolle ja niiden kayttd on lisdantynyt. Yksittaisia kaynteja osaston kotisivuilla oli yli 10
000 ja sivulatauksia yli 25 000. Pydreité vuosia tayttaneitd jasenid muistettiin osaston

onnittelukortilla.

12.9.3 Retkeily- ja kulttuurijaosto

Retkeily- ja kulttuurijaoston toiminnasta vuonna 2011 vastasi Sanna Korkiaméaki. Tou-
kokuussa jarjestettiin teatteri-ilta KOM-teatteriin, syyskuussa vietettiin retkeilypaivaa

Heurekassa ja lisaksi joulukuussa vietettiin pikkujoulua Tallinnassa.
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12.9.4 Veteraanijaosto

Ammattiosaston veteraanijdsenet toimivat Eero Karvisen ja Jukka Sainion johdolla. Ve-
teraanien toiminta on viimeisten vuosien aikana aktivoitunut. Ryhméa on kokoontunut

kuukauden toinen torstai osastolla ja suunnitellut tekemista.

12.10 Tyb6huonekunnat

Tyohuonekunniksi kutsutaan ammattiosaston jarjestaytymisalueensa tyopaikoilla perus-
tamia rekisterdimattémia alaosastoja, jotka siis ovat ammattiosaston alaisuudessa.
TyO6huonekunta pyritaédn perustamaan kaikkiin sellaisiin ty6paikkoihin, joissa on vahin-
taan 30 Metalliliton jasenta. Pienempiinkin yrityksiin voidaan perustaa tythuonekuntia,

mikali ammattiosasto katsoo sen tarpeelliseksi.

Tyo6huonekunnan vuosikokous pidetdan vuosittain tammikuun loppuun mennesséa. Vuo-
sikokouksessa on tarkoituksena valita tydhuonekunnan omaan toimikuntaan puheen-
johtaja, varapuheenjohtaja seka vahintaan yksi jasen. Tarpeen mukaan ty6huonekunta
voi jarjestdd muita kokouksia vuosikokouksen lisdksi. Ammattiosasto antaa syyskoko-
uksen paatdsten mukaista toiminta-avustusta ty6huonekunnille. Liittohallituksen vah-
vistamissa ja ammattiosaston kokouksen hyvaksymissd tydhuonekunnan s&anndissa

madaratadn tarkemmin tythuonekunnan toiminnasta ja tehtavista.

Ty6huonekunnan tehtéavana on:

e toimia ammattiosaston edustajana tyOpaikalla

e voimassa olevien sopimusten ja ty6lainsaadannon valvominen ja noudattaminen

e jarjestad tyopaikalla vaalit ja ddnestykset seka vahvistaa niiden tulokset liiton ja
ammattiosaston ohjeiden mukaan

o tehda tunnetuksi metalliliton ja ammattiosaston toimintaa, tarkoitusta ja pyrki-
myksia liittokokouspéaatosten ja liiton sdantéjen mukaisesti

e suorittaa ty6huonekunnan jarjestaytymisalueella ammattiosaston jasenhankin-
ta- ja huoltotyota

e tiedon antaminen ja esitysten antaminen jarjestaytymisaluettaan koskevissa ky-
symyksissd ammattiosastolle ja liittohallitukselle

e koulutus- ja tiedotustoiminnan jarjestdminen

e vapaa-ajantoiminnan jarjestaminen
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12.11 Seuturyhmé

Ammattiosastot osallistuvat omien talous- ja ty6ssdkayntialueellaan muiden
ammattiosastojen kanssa yhteistoiminnassa seuturyhmiin. Metallityévaen liiton 308
ammattiosastoa muodostavat yhteensa 52 seuturyhmaa. Seuturyhmien tavoitteena on
vahvistaa perusorganisaatioiden yhteistoimintaa sekd ammattiosastojen paikallista
yhteisty6td. Seuturyhmien tyotd on kaytdnnodssd ollut yhteisten koulutuksien
jarjestaminen, yhteiset jasen- ja neuvottelutilaisuudet sekd yhteistydssa tehtavat

julkaisut ja lehdet.

Tikkurilan ammattiosasto 287 kuuluu Espoo-Kirkkonummi-Vantaa eli Es-Ki-Va
seuturyhmaén. Tahan seuturyhmééan kuuluvat seuraavat ammattiosastot: 11 Pikkala,
168 Koivuhaka-Mankkaa, 254 Helsingin seudun teollisuusasentajat, 255 Lansi-Vantaa,

271 Espoo, 287 Tikkurila, 424 Vantaan auto ja kone.

12.12 Luottamusmiehet

Konkreettisesti ammattiosaston ja Metallityévéen liiton edustajia tydpaikoilla ovat luot-
tamusmiehet. Tydehtosopimuksessa on luottamusmiehen osasta sovittu luottamus-
miessopimuksella, jonka mukaan tyopaikoilla olevien luottamusmiesten padasiallisena
tehtdvanad on olla ammattiosaston edustaja tytehtosopimuksen ja tydlainsdadannoén
soveltamista koskevissa asioissa. Luottamusmies voi osallistua tarvittaessa tydnantajan
ja tyontekijan valisien erimielisyyksien ratkaisemiseen. Luottamusmiehen tehtavana on
ammattiliiton edustajana yllapitda ja edistédd tyopaikan tydrauhaa tydehtosopimuksen
edellyttamalla tavalla. Luottamusmies toimii myo6s tiedonvalittdjana yrityksen ja henki-

I6ston sekd tydnantajan ja ammattiosaston valilla.

Luottamusmiehen velvollisuuksiin kuuluu myés osallistuminen ammattiosaston toimin-
taan siten, ettd se edistéd tybpaikan ja ammattiosaston valistd yhteistoimintaa ja tie-
donkulkua. Metallitydvaen liiton jdsenet valitsevat luottamusmiehen keskuudestaan
omalla tydpaikallaan. Luottamusmiehen liséksi valitaan varapaéluottamusmies. Ammat-
tiosasto vastaa luottamusmiehen valinnan organisoimisesta. Luottamusmies on oltava
tybsuhteessa kyseisessa tyOpaikassa johon hénet ollaan valitsemassa. Tyypillisesti luot-
tamusmies on hyvin perehtynyt tyOpaikan asioihin. Yrityksissd, joissa henkilostén maa-

ra ylittdd 400 tyontekijad, on kokopaivatoiminen paaluottamusmies.
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12.13 Tydsuojeluvaltuutetut

Ammattiosasto tekee myds yhteistyotd tydsuojeluvaltuutettujen kanssa. TyOpaikoilla,
joissa tydskentelee vahintddn kymmenen tyontekijaa, tyontekijat valitsevat tydsuojelu-
valtuutetun ja kaksi varavaltuutettua. Tyontekijat ovat vastuussa tydsuojeluvaltuutetun
vaalin organisoimisesta. Tydsuojeluvaltuutetun tehtdvand on olla tydsuojeluasioissa

tyOpaikan tyontekijoiden edustaja.

TyOsuojeluvaltuutetun tehtéava on kehittdd ja parantaa tydsuojeluasioita. Ammattiosas-
tossa on noin 15 tydsuojeluvaltuutettua eri tyOpaikoilta. Tyodsuojeluvaltuutetuista osa
on toimikunnan jasenid. Ammattiosaston tydsuojeluvaltuutetut voivat kommunikoida
yhdistyksen kokouksissa toistensa kanssa. N&in tydsuojeluvaltuutetut voivat vertailla
omia kokemuksiaan ja saada tietoa siitd miten muualla ollaan toimittu ja miten tyésuo-
jelutoimintaa on kehitetty. Ammattiosasto jarjestaa tydsuojeluvaltuutetuille koulutusta,

liséksi Murikka-opisto jarjestaa koulutuskursseja tydsuojeluvaltuutetuille.

12.14 Jasenyys

Jasenen liittyessd Metallitybvéen liittoon, han liittyy automaattisesti yhteen Metalliliiton
ammattiosastoon, joita on 308. Ammattiosastossa voi siis olla jasenid useammalta tyo-
paikalta. Jaseneksi haluava tayttaa liittymislomakkeen, joita on saatavilla ty6paikkojen
luottamusmiehilld, itse ammattiosastolla sekd Metalliliton alue- ja keskustoimistoissa.
Talla hetkella Metallitytvaen ammattiosasto n:o 287:11& on jasenia yhteensd 1195 kap-

paletta, joista 1027 miehia ja 168 naisia.

Ammattiosaston jasenend henkild saa osallistua ammattiosaston jarjestamiin koulutuk-
siin ja vapaa-ajantapahtumiin. Ammattiosaston jasen saa apua ja neuvontaa esimerkik-
si tydsuhdetta koskeviin asioihin. Jasen voi lisdksi vaikuttaa ammattiosaston asioihin
esimerkiksi osallistumalla vuosittain jarjestettivassa syyskokouksessa ammattiosaston

toimikunnan valintaan.

Ammattiosaston jasenyyden edellytyksend on asuminen paikkakunnalla, 15 vuoden
ikdd sekd tyodskentelemista alalla, joka kuuluu ammattiosaston toiminnan piiriin.
Ammattiosaston kannatusjaseniksi voivat liittyd oppilasjasenet sekd seniorijasenet.

Jaseneksi hyvaksyminen kuuluu ammattiosaston toimikunnan tehtaviin.
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Jasenia velvoittaa liiton ja ammattiosaston s&annodt ja jasenten on noudatettava
ammattiosaston toimielinten paatoksia. Ammattiosaston jasen ei saa kuulua
yhdistyksiin, jotka vastustavat metalliliton toimintaa ja periaatteita. Jasenen liittyessa
ammattiosastoon, annetaan héanelle jaseneksi hyvaksymisen yhteydessd todiste

jasenyydesta ja materiaalia uudelle jasenelle.

Ammattiosastoon voi myos liittya jasen, joka tulee liittohallituksen hyvaksymasta koti-
tai ulkomaisesta ammatillisesta jarjestosta. Tallainen jasen saa liittymispaivasta alkaen
kaikki ne samat jasenoikeudet, jotka ammattiosaston saantdjen mukaan kuuluvat
muillekin ammattiosaston jasenille. Siirtyva jasen esittdd siirtyessadn todisteen
jasenyydestadn muussa ammatillisessa jarjestossa. Mikali siirtyvalla jasenella on
ennestadan kuuden kuukauden ajalta maksamattomia jasenmaksuja, on hanen

maksettava ndma takautuvasti.

Ammattiosaston jaseneksi voidaan uudestaan hyvaksya jasen, joka on erotettu
aikaisemmin liitosta tai jonkin muun ammatillisen jarjeston ammattiosastosta. Asiasta
pyydetaan ensin liittohallitukselta lausunto, ennen kuin ammattiosaston toimikunta
tekee paatoksen jasenen hyvaksymisesta uudelleen jaseneksi. Mikali uusi jasenyys
hyvéaksytddn, alkaa kyseisen jasenen jasenyys alkaa viimeisestd jaseneksi

hyvaksymispaivasta.

Ammattiosaston varsinaisen jasenen velvollisuuksiin kuuluu jasenmaksun suorittami-
nen. Jasenmaksun suuruuden maarittaa liittovaltuusto syyskokouksessaan aina seuraa-
vaksi kalenterivuodeksi. Jasenmaksun osuus on tietty prosenttiosuus veron ennakonpi-
datyksen alaisesta palkkatulosta, jonka ammattiosaston jasen saa. Jaseneksi liittymisen
jalkeen ty6nantaja pidattaa jasenmaksun suoraan palkasta ja se tilitetaan liitolle. Vaih-
toehtoisesti jasen voi itse suorittaa jAsenmaksun. Vuonna 2012 jasenmaksu on 1,75
prosenttia jadsenen ennakonpidatyksen alaisesta tulosta. Jasenmaksu on vahennyskel-

poinen verotuksessa.
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Seuraavat kaaviot kuvaavat jasenmaaran kehitysta vuosina 1956—2011.

Jasenmaara
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Ylla oleva taulukko kuvaa hyvin koko ammattiosaston toiminnan aikana tapahtunutta
jasenmaaran kehitystd. Ammattiosaston toiminnan ensimmaisind vuosina jasenmaara
on ollut melko pieni. Vuosikymmenen muutoksen voi selkeésti huomata kasvavissa
jasenmaadrissa tama selvasti osoittaa sen, kuinka ihmiset ovat aktivoituneet yhdistys-
toiminnassa 70-luvulla. Jasenma&aran kasvu jatkuu nousujohteisena aina 80-luvun puo-
livdliin, jonka jalkeen voi taulukostakin nadhda jisenmaérén tasaisen laskusuunnan.
Jasenmaaran laskusuunta nayttdd pysahtyneen vuosituhannen vaihteessa, jonka jal-
keen jasenm&aran suunta on taas noususuunnassa. Lokakuussa 2012 jdsenm&ara on

1195, josta voidaan péaatelld, ettd jAsenmaaran on vielakin noususuunnassa.

Seuraavissa taulukoissa kuvataan ammattiosaston jasenmaaran kehitysta eri vuosi-

kymmenina.
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Jasenmaaran kehitys vuosina 1956-1969
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Vuosi

Ammattiosaston perustamisvuotena 1956 yhdistyksessa oli 83 jasentd. Vuoteen 1968
jasenkehitys pysyi muutamissa kymmenissa uusissa jasenissd aina vuosittain. Vuonna
1969 voi jAsenmadrassa nahda suuren hyppayksen ja talloin ammattiosasto saikin 201

uutta jasenta.

Jasenmaéaran kehitys vuosina 1970-1979
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Seuraavaa vuosikymmenta vérittdd jdsenmaaran nousujohteinen kehitys. 1970-luvun

lopulla jAsenmé&ara hipoi jo seitsemaasataa.

Jasenmaaran kehitys vuosina 1980-1989
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Koko 80-luvun alkupuolella ammattiosaston jasenmaara nousi jo yli tuhannen jasenen,
huippuvuonna 1983 jasenmaard oli 1065. Taman jalkeen jasenmaara lahti hiljalleen

laskuun. Lopuksi paadytaan siihen, etté vuosikymmen alku ja loppu eroaa vain yhdella

jasenella.
Jasenmaaran kehitys vuosina 1990-1999
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1990-luvun alussa jdsenmdaarassa nakyy hienoista nousua, mutta vuosikymmenen puo-
livalin jalkeen jAsenmaarassa voi nahda selkean pudotuksen. Vuonna 1999 jasenmaara

on pudonnut jo 553 jaseneen.

Jasenmaaran kehitys vuosina 2000-2011
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Vuosituhannen vaihteen jalkeen on jdsenmdaaré lahtenyt reippaaseen nousuun. Ja tar-
kastelemalla esimerkiksi vuotta 2000 ja vuotta 2005 voidaan huomata jasenmaaran

miltei kaksinkertaistuneen.

13 Kokous

Ammattiosastoilla sddntomaaraisia kokouksia on kolme, naméa kolme kokousta ovat
kevat- ja syyskokous seké ehdokkaidenasettelukokous. Tikkurilan Metallitybvéen am-
mattiosasto n:o 287 ry:n sddntdmaarainen syyskokous pidetdan vuosittain loka- tai

marraskuussa. Syyskokouksissa kasitelladn yleensd ammattiosaston taloutta koskevia
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asioita. Saantomaarainen kevatkokous pidetddn vuosittain  1.3.-15.4. valisena
ajankohtana ja talloin kasitelladn edellisen kalenterivuoden taloudellisia asioita. Kaksi
vilkkoa ennen syyskokousta on pidettdva ehdokkaidenasettelukokous, jossa
vahvistetaan toimikuntaan valittavien varsinaisten jasenten ja varajasenten lukumaara.
Ehdokkaidenasettelukokouksessa lisaksi asetetaan ehdokkaat syyskokouksessa

suoritettaviin vaaleihin, koska ehdokkaita ei voida endé asettaa syyskokouksessa.

Ammattiosaston saantomaaraiset kokoukset on kutsuttava koolle viimeistaan kaksi
viikkoa ennen kokousta, muissa kokouksissa kaytetaan vahintédan kolmen vuorokauden
sadantoa koolle kutsumisessa. Kokoukset kutsutaan koolle paikkakunnalla yleisesti
levityksessa olevassa sanomalehdessa, liiton julkaisussa tai ammattiosaston toiminta-
alueella sijaitsevien tyOpaikkojen ilmoitustauluille kiinnitetyilla kokouskutsuilla, lisaksi
henkilokohtaisia kirjeitd kaytetddn kokouskutsuina. Nykyisin kutsuvalineina kaytetaan
my0s paljon sahkoistd mediaa. Sahkoposti, internet-sivut ja facebook toimivat hyvina

tiedotuskanavina, jotka tavoittavat nopeasti suuren joukon ihmisia.

Ammattiosasto voi pitaa ylimaaraisen kokouksen, jos ammattiosaston kokous nain
paattad tai sen toimikunta katsoo ylimaaraisen kokouksen olevan aiheellinen taikka
vahintdan yksi kymmenesosa ammattiosaston &anioikeutetuista jasenista vaatii

kirjallisesti kokousta osaston toimikunnalta.

Ammattiosaston kokouksessa paatokset syntyvat muiden yhdistysten tavoin &anten
enemmistolld, ellei sdannoissa ole toisin maaratty. Aanestyksessa aanten mennessi
tasan paatokseksi tulee mielipide, jota kokouksen puheenjohtaja kannattaa. Mikali
puheenjohtaja kieltaytyy asian ratkaisusta, toimitetaan suljettu lippuadnestys, jossa
tasatuloksen ratkaisee arpa. Lisdksi vaaleissa noudatetaan enemmistbvaalitapaa eli

valituksi tulevat eniten dania saaneet.

13.1 Saantdmaarainen syyskokous

Syyskokouksessa ammattiosaston kasiteltdvana ovat seuraavat asiat:
o seuraavalle vuodelle hyvaksytaén talousarvio ja toimintasuunnitelma
e vahvistetaan ammattiosaston osalta seuturyhman toiminta- ja
taloussuunnitelma
e péaatetddn tydhuonekuntien toiminta-avustuksesta

e péaatetddn maksettavista korvauksista toimikunnan jasenille ja toimihenkildille
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e valitaan toimikunnan puheenjohtaja, muut varsinaiset jasenet ja varajasenet

e valitaan tilin-/toiminnantarkastajat seka heidan varahenkilonsa

o valitaan aluekokousedustajat seka heidéan henkilokohtaiset varaedustajansa

e valitaan edustajat seututoimikuntaan

e valitaan edustajat SAK:n ammatillisen paikallisjarjeston ja tydvaen muiden
yhteistjen kokouksiin

e p&atetddn opinto-, tiedotus-, nuoriso-, nais-, urheilu- ja muiden jaostojen
perustamisesta ja seuturyhman jaostoihin osallistumisesta

e paatetddn, ilmoitetaanko ammattiosaston kokouksista sdannoissd jo olevien
tapojen liséksi jollain muulla tavalla

o muut syyskokoukselle esitetyt asiat kasitellaén

13.2 Saantomaarainen kevatkokous

Kevatkokouksessa ammattiosaston kasiteltdvana ovat seuraavat asiat:
o esitelldén edellisen kalenterivuoden tilinpdatds ja toimintakertomus
e kasitellaan tilin-/toiminnantarkastajien tarkastuskertomus
o vahvistetaan tilinpaatds ja myonnetéaan vastuuvapaus tilivelvollisille

o muut kevatkokoukselle esitetyt asiat kasitellaan

13.3 Kokousmenettelyt

Yhdistyksen paattksentekofoorumina pidetédan yhdistyksen kokouksia. Ennen kokousta
on huolehdittava ja valmisteltava kokouksessa kasiteltavat asiat. Kokousasiakirjojen
valmistelu kuuluu alkuvalmisteluihin, naitd kokousasiakirjoja ovat esimerkiksi kokous-
kutsu ja esityslista liitteineen. Kokouskutsut ja esityslistat lahetetédan jasenille yhdistyk-
sen sdantdjen mukaisesti. Kaytannon jarjestelyt ovat myos hallituksen vastuulla, néi-
hin kuuluu muun muassa kokouksen kaytannon jarjestelyt eli ajan ja paikan varmista-
minen, kutsujen ldhettdminen, asioiden ja materiaalien valmistelu, tilojen jarjestdminen

ja tarjoilu.

Yleensd kokoukset noudattavat samantapaista kulkua eri kokouksissa. Kokous alkaa
kokouksen avauksella, jonka suorittaa koollekutsuja. Yleensa hallituksen puheenjohta-
jan perinteisend roolina on kokouksen avaus. Symbolisesti kokouksen avaaja voi ko-
pauttaa nuijalla kolmesti poytéan ja julistaa kokouksen avatuksi. Avauksen jalkeen pu-
heenjohtaja pitdd avauspuheenvuoron, jossa voidaan toivottaa osallistujat tervetulleik-

si, summata yhdistyksen toimintaymparistoa ja viimeaikaisia tapahtumia.
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Kokouksen avauksen jalkeen on seuraavana vaiheena jarjestaytyminen. Kokouksen
jarjestaytymisen jalkeen on vuorossa kokouksen paattsvaltaisuuden toteaminen. Pu-
heenjohtaja voi selostaa paatdsvaltaisuuden ehdot ja kun kokoukseen osallistujat to-
teavat, ettd ehdot ovat tulleet taytetyksi, tehdaan paatés kokouksen paatosvaltaisuu-
desta. Paatosvaltaisuuden toteamisen jalkeen luetaan jo aiemmin laadittu ja osallistujil-
le toimitettu esityslista, vaihtoehtoisesti voidaan todeta kaikkien jo tutustuneen enna-
kolta jaettuun informaatioon ja esityslista jatetadn lukematta. Taman jalkeen hyvaksy-
taan esityslista tydjarjestykseksi. Kokouksen seuraavaksi aiheeksi voi kuulua edellisen
kokouksen poytakirjan hyvaksyminen. Mikali kaikki ovat saaneet pdytakirjan, ei sita
tarvitse lukea erikseen vaan poytakirja hyvaksytaan sellaisena, mikali se todetaan hy-

vaksyttavaksi.

Seuraavana kokouksen aiheena ovat ilmoitusasiat, ndma ovat yleisesti asioita jotka
annetaan ainoastaan tiedoksi kokoukselle, eikd niistd ole tarkoitus tehdd p&atoksia.
IImoitusasia voi olla esimerkiksi muistutus kokouksen osallistujille jostakin tulevasta

tapahtumasta, vaikkapa myyjaisista tai muusta yhteisesta ajanvietosta.

IImoitusasioiden jalkeen siirrytaan kasittelemaan asioita, joiden takia kokous on kutsut-
tu koolle. Paatosasiat pyritan kasittelemaan johdonmukaisessa jarjestyksessa eli ensin
kasitelladn pienemmat asiat, paivakohtaiset kysymykset ja lopulta paastaan kasittele-
maan periaatekysymyksia. Kun kokouksessa on kasitelty kaikki asiat on aika paattaa
kokous. Kokouksen paattajana toimii puheenjohtaja, joka voi avauspuheenvuoron ta-

voin pitaa loppupuheenvuoron.

13.4 Kokousasiakirjat

Puheenjohtaja vastaa kokouksen koollekutsujana siita, ettd kokouksen asiakirjojen laa-
dittaessa niiden siséltdma informaation méaara on tarpeellinen ja dokumentit on tehty
oikein. Kokousasiakirjat arkistoidaan ja sailytetddn koko ammattiosaston toiminnan
ajan. Mikali ammattiosasto lopettaa toimintansa, toimitetaan asiakirjat Metallitydvaen
liton keskustoimistoon. Kokoukseen liittyvid asiakirjoja ovat kokouskutsu, esityslista ja

poytékirja, joista on lisdtietoa seuraavissa kappaleissa.
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13.4.1 Kokouskutsu

Kokous kutsutaan koolle asiakirjalla, jota kutsutaan kokouskutsuksi. Vaihtoehtoisesti
kokous voidaan kutsua koolle kirjeelld, lehti-ilmoituksella, séhkdpostilla tai puhelimella.
Usein yhdistyksilla on vakiintunut tapa kutsua kokous koolle. Kutsu laaditaan yhdistys-
lain seka yhdistyksen saantdjen maarittdmalla tavalla. Laki maarittdd vahimmaisvaati-
muksena, ettd kokouskutsussa on mainittava kokouksen aika ja paikka. Kokouskutsun
litteeksi suositellaan laitettavaksi esityslista, jossa kdydaan lapi kokouksessa kasitelta-

vét asiat.

Vakiintuneen suomalaisen kokouskaytannon mukaan kokouskutsussa kaytdénnossa aina
mainitaan seuraavat asiat:
o yhdistyksen virallinen nimi
o0 esim. Tikkurilan Metallitybvden ammattiosasto n:o 287 ry
e kokouksen luonne
0 saantomaarainen kokous / hallituksen kokous jne.
o kokouksen aika ja paikka
o0 Paikka ilmoitetaan paikkakunnan, katuosoitteen ja huoneiston tarkkuu-
della (Vantaa, Talkootie 4, Puistokulma).
o Paivamaaran lisaksi kellonaika ilmoitetaan minuuttien tarkkuudella
(esim. 12.12.20XX klo 18.00).
o kokouksessa kasiteltavat asiat tai vahintdankin ne asiat, jotka yhdistyslain (23
§:n) mukaan on erikseen mainittava.
o Naita ovat
7. yhdistyksen saanttjen muuttaminen
8. Kkiinteistdn luovuttaminen tai kiinnittdminen taikka yhdistyksen toimin-
nan kannalta huomattavan muun omaisuuden luovuttaminen, mikali
yhdistyksen s&anndissd ei ole erikseen maaratty, ettd hallitus voi
paattaa yhdistyksen omaisuuden myymisesta vaihtamisesta tai kiinnit-
tamisesta)
9. &énestys- tai vaalijarjestyksesta paattaminen (Yhdistyslaki 1989, 5 lu-
ku 308)
10. hallituksen tai sen jasenen tai tilintarkastajan valitseminen tai erotta-
minen

11. tilinp&atoksen vahvistaminen ja vastuuvapauden myodntaminen
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12. yhdistyksen purkaminen.
e kokouskutsun antopaikka ja aika (Vantaalla 1.4.20XX)

e kokouskutsun lahett&ja.

13.4.2 Esityslista

Yhdistyksen puheenjohtaja, sihteeri tai muu henkil6 laatii esityslistan, joka on ennalta
laadittu ehdotus kokouksessa kasiteltavien asioiden kasittelyjarjestyksesta. Useasti kay-
tantona on, etta esityslista laaditaan ja mahdollisesti postitetaan kokouskutsun muka-
na. Esityslistan toimittaminen osallistujille etukateen nopeuttaa kokouksen kulkua, kos-
ka osallistujat ovat voineet tutustua kasiteltaviin asioihin etukateen ja he ovat pysty-

neet harkitsemaan kannanottoja kasiteltaviin asioihin.

Seuraavat kohdat kuvaavat esityslistan muodostumista:
e kokouksen alkutoimet:
0 kokouksen avaus
laillisuuden ja paattsvaltaisuuden toteaminen
kokousvirkailijoiden valinta eli jarjestaytyminen

esityslistan hyvaksyminen

©O O O o©O

edellisen kokouksen poytékirjan tarkastaminen (ellei erikseen ole valittu
poytékirjantarkastajia tai ellei sama kokous tarkasta poytakirjaa)
e ilmoitusasiat
o tiedonannot (joista ei keskustella ja jotka ainoastaan merkitdan tiedoksi)
o Kkirjeet
O joita sisdltonsa puolesta ei voi sijoittaa ilmoitus- eikd paatdsasioihin
(harvinainen kohta nykykaytannéssa)
e paatdsasiat tarkeysjarjestyksessa
0 syyskokouksessa asiat, jotka koskevat tulevaa toimikautta
0 kevatvuosikokouksessa asiat, jotka liittyvat kuluneeseen toimikauteen
o valitaan puheenjohtaja ja hallitus
o valitaan tilintarkastaja(t) ja varatilintarkastaja(t)
e muut (esille tulevat) asiat
e lopputoimet

0 kokouksen paattaminen.
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13.4.3 Poytakirja

Kokouksessa tehdyistd paatoksistd laaditaan poytakirja, jonka laatimisesta on
kokouksen puheenjohtajan huolehdittava (Yhdistyslaki 1989, 5 luku 31 8). Poytakirja
on virallinen ja juridinen asiakirja, johon merkitdan kokouksen kulku. Puheenjohtajan
on allekirjoitettava poytakirja sekd vahintddn kahden kokouksessa sitd varten valitun
henkilon tarkastettava tai yhdistyksen itsensa hyvaksyttava (Yhdistyslaki 1989, 5 luku
31 8).

Poytékirjan laatiminen on tarkead, koska
o tilintarkastajat hyddyntavat poytakirjoja tileja tarkastaessaan
e poOytakirjoista voidaan tarkistaa, ettd on muistettu kirjata kaikki tarvittava
toimintakertomusta laadittaessa
o kokouksen paattkset voidaan tarkistaa riitatilanteissa

o liséksi poytakirjasta kay ilmi, ketkéa ovat osallistuneet paattksentekoon

Rakenteeltaan poytéakirja on kolmiosainen, ensiksi poytékirja siséltda johdatteen eli
alkumerkinnat, toiseksi asiaosan ja viimeiseksi vakuudeksi-osan, joka koostuu loppu-
merkinnoistd ja tarkistusmerkinngistd eli sisaltdd puheenjohtajan ja sihteerin

allekirjoitukset seka poytakirjantarkastajien tarkastusmerkinnan allekirjoituksineen.

Seuraava kuvaa poytékirjan rakenteesta ja sisallosta:
Poytékirjan johdateosaan kirjataan seuraavat asiat:
o yhdistyksen virallinen nimi
o0 esim. Tikkurilan Metallitybvaen ammattiosasto n:o 287 ry
e kokouksen luonne
o0 saantomaarainen kokous, hallituksen kokous
o aika ja paikka
0 paivAmaaran lisdksi kellonaika ilmoitetaan minuuttien tarkkuudella
(esim. 12.12.20XX klo 18.00-19.00)
o0 paikka ilmoitetaan paikkakunnan, katuosoitteen ja huoneiston tarkkuu-
della (Vantaa, Talkootie 4, Puistokulma)
o kokousvirkailijat

o kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus
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o esim. “Matti Meikalainen totesi kokouksen lailliseksi ja paatosvaltaisek-

Si.

e lasnaolijat

Poytékirjan asiaosaan kirjataan asiat esityslistan esittdmassa jarjestyksessa. Esityslistan
jokainen asia on omana kohtanaan numeroituna kuten esityslistassakin. Kokouksessa
tapahtuva mahdollinen muu ohjelma, jota saattaa olla puheet, esitelmat tai

keskustelut, merkitdan poytékirjaan numeroimattomana.

Laadittu poytakirja lahetetdan poytakirjan tarkastajille, kun kokouksen puheenjohtaja
ja sihteeri ovat allekirjoittaneet sen. Virallinen dokumentti poytakirjasta tulee vasta,
kun puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoittama sekd kahden poéytakirjantarkastajan
tarkastama ja allekirjoittama tai vaihtoehtoisesti kun kokoontuva tai seuraava kokous
on tarkastanut poytékirjan. Tdma osa on siis tarkastusosuutta johon riittdd Iyhyt
toteamus: "Vakuudeksi esim. Vantaa, 1.4.20XX ja poOytakirjantarkastajien nimet" tai

"Tarkastus Vantaa, 1.4.20XX ja poytakirjantarkastajien nimet)".

14 Ammattiosaston taloudenhoito

Yhdistyksen kannalta erittdin tarkedd on pitédd sen talous kunnossa ja huomata, etta
rahat ovat ainoastaan yhdistyksen varoja ja ensisijaisesti vastuu niistd on yhdistyksen
hallituksella. Yhdistykset ovat kirjanpitovelvollisia toiminnastaan (Kirjanpitolaki 1 luku 1

8). Kirjanpitoon merkitdan kaikki yhdistyksen saamat tulot ja menot.

Tilikausi yhdistyksissd on vuoden pituinen, ja hallitus yhdessa yhdistyksen taloudenhoi-
tajan kanssa huolehtii yhdistyksen raha-asioista tilikauden kuluessa. Hallitus tekee eh-
dotuksen talousarviosta joka vuodeksi, ja yleensd talousarvio kasitelldén ja hyvaksy-
taan yhdistyksen syyskokouksessa. Talousarvio on arvio tulevan toiminnan kustannuk-
sista ja siitd, misté silhen saadaan rahoitus. Tilikauden paattyessa tehdaan yhdistyksen
tilinpdatds, ja silloin on erittéin tarkedd huolehtia, ettd kaikki tulot ja menot on merkitty
kirjanpitoon. Tata varten on tarkeda sailyttdd esimerkiksi kaikki kuitit. Vuosittain tehta-

vassa tilintarkistuksessa tarkastetaan yhdistyksen tilit.
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14.1 Kirjanpito

14.1.1 Ammattiosaston kirjanpito

Yhdistys on kirjanpitovelvollinen aivan kuin jokainen, joka harjoittaa liike- tai ammatti-
toimintaa. Kirjanpitolaki maaraa, etta kirjanpitovelvollisen on aina pidettava kahdenker-
taista kirjanpitoa ja noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa. Lisaksi kirjanpitoa laadittaessa
on hyva muistaa tilikauden pituuden olevan 12 kuukautta, poikkeuksena toiminnan
aloitus tai lopetus, jolloin tilikausi saa olla taté ajanjaksoa lyhempi tai pidempi, enintdan
kuitenkin 18 kuukautta. (Kirjanpitolaki 1997, 1 luku 1-4 8.)

14.1.2 Kirjaukset

Liiketapahtumat eli menot, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu- ja siirtoerat
merkitdan kirjanpitoon omille kirjanpitotileilleen, jotka ovat jatkuvasti sisdlloltaan sa-
manlaisia. Kultakin tilikaudelta kirjanpitovelvollisella tulee olla kirjanpitotileista riittavasti
eritelty ja selked luettelo, joka selittad tilien siséllon. (Kirjanpitolaki 1997, 2 luku 1-2 §.)
Kirjanpitotilit joita ovat tulotilit, menotilit ja rahoitustilit ovat kaksipuolisia laskelmia,
joiden vasemmasta puolesta kaytetdan nimitystd debet tai per (veloitus) ja oikeasta
puolesta kredit tai an (hyvitys).
Tili
Debet Kredit

Veloitus | Hywitys
Fer An

Kuvio 1 Havainnollistava tiliristikko (Perdla & Perala 2006, 45.)

Kirjanpitolaki edellyttdd kahdenkertaista kirjanpitoa, jonka mahdollistaa tilin kaksipuoli-
suus (Kirjanpitolaki 1 luku 2 8). Perusperiaatteena kahdenkertaisessa tilinpidossa on,
ettd kirjaus tehdaan aina kahden tai useamman eri tilin vastakkaisille puolille. Tasta
voidaan esimerkkind pitaa sita, ettd yksittédinen kirjanpitovienti kirjataan siten, etta de-

bet-kirjausten yhteissumma vastaa kredit-kirjausten yhteissummaa.

Kirjanpidon yksi keskeisimmista tileistd on rahavarojen muutoksia kuvaava rahatili, jota
kassatiliksi useasti kutsutaan. Rahatilind toimii myds pankkitili, mutta kdytdnnossa kas-
sa- ja pankkitilid seurataan kirjanpidossa omalla tilillaan. P&asaantd kirjanpidossa on,

ettd rahatilien lisaykset eli kassaanmaksut kirjataan rahatilin debet-puolelle ja véhen-
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nykset eli kassastamaksut kredit-puolelle. Kassatilin saldo eli kassaanmaksujen ja kas-
sastamaksujen erotus osoittaa sen rahamaaran, joka kassassa tulisi olla. Rahatilille
tulevan kassaanmaksun eli debet-tapahtuman vastakirjaus on tehtdvan kahdenkertai-
sen kirjanpidon mukaisesti jonkin toisen kirjanpidon tilin tai tilien kredit-puolelle. Sa-
malla periaatteella kredit-tapahtuman vastakirjaus on tehtava toisen tilin tai tilien de-

bet-puolelle. Alla oleva esimerkki kuvaa debet- ja kredit-vientien toimintaa.

Esimerkki 1

1.5.20XX Metallitybvéden ammattiosasto n:o 287 ry saa toukokuussa jasenmaksutuloja 2 000
euroa. Suoritus kirjataan kassatilin debet puolelle lisdyksen&. Toinen puoli kirjataan jasenmak-

sutulot-tilille kredit-tapahtumana.

15.5.20XX Ammattiosasto maksaa vuokraa toimitiloistaan. Suoritus kirjataan kassatilin kredit

puolelle véhennyksena ja toinen kirjaus tehdaan vuokramenojen debet-tilille.

15.4.20XX Liséksi maksetaan korkomenoja, joiden suoritus kirjautuu kassatilin kredit-puolelle ja

korkomenojen debet-puolelle.

Kassatili Vuokramenot Korkomenot Jasenmaksutulot
1.5.20XX 2000 2000
15.5.20XX 1000 1000
15.5.20XX 50 50

Kirjanpitolaki maarittaa kirjaamisperusteita, joita ovat suoriteperuste ja maksuperuste
(Kirjanpitolaki 2 luku 3 8). Suoriteperuste-periaatteen mukaan meno syntyy, kun ostet-
tu tavara, tuote tai palvelu luovutetaan. Usein tdméa tarkoittaa, ettd menon ja tulon
syntymisajankohta on eri kuin niiden maksamisajankohta. Suoriteperusteen mukaan
kirjanpidossa kaytetdan ostovelkojen ja myyntisaamisten tileja. Maksuperusteen mu-
kaan tulot sekd menot kirjataan silloin, kun ne maksetaan. Tama periaate on kayttssa

esimerkiksi pienisséa yhdistyksissa.

Liiketapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa ja asiajarjestyksessd. Aikajarjestyksessa
kirjattavat tapahtumat kuuluvat peruskirjanpitoon ja asiajarjestyksella kirjattavat kuu-
luvat péakirjanpitoon. Aikajarjestyksessa viipymatta kirjattavia ovat kateisella rahalla

suoritetut maksut. Muut kuin edell& mainitut kirjaukset voidaan tehda kuukausikohtai-
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sesti tai muulla vastaavalla jaksotusajankohdalla neljan kuukauden kuluessa kalenteri-

kuukauden tai jakson paattymisesta. (Kirjanpitolaki 2 luku 4 8.)

14.1.3 Kirjanpidon tosite

Kirjanpitoon tehtyjen kirjausten on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tosittee-
seen, koska ndin voidaan todentaa liiketapahtuma. Menon todentavasta tositteesta on
kaytava esille se mikd vastaanotettu tuotannontekija on ja tulotositteessa taas kerrot-
tava mika luovutettu suorite on. Suoritetusta maksusta saatu tosite tulisi mielellaan olla
maksun saajan tai maksun valittdneen rahalaitoksen tai muun vastaavan antama. Mikéa-
li tositetta ei saada, todennetaan kirjaus itse kirjanpitovelvollisen laatiman tositteen

avulla. (Kirjanpitolaki 2 luku 5 §.)

14.2 Tasekirja

Yhdistyslain mukaan hallituksen on huolehdittava siitéa, ettd yhdistyksen kirjanpito on
lainmukainen ja varainhoito on luotettavalla tavalla jarjestetty (Yhdistyslaki 6 luku 35
8).

Tasekirjalla tarkoitetaan tilinpaatoksestéa laadittua kirjaa, joka sisdltda seuraavat tiedot:
e tuloslaskelma
e tase
e liitetiedot
o hallituksen allekirjoitus
o tilinpdatdésmerkinta
o |uettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista sekd niiden sailytys-

tavoista

14.3 Tuloslaskelma

Tilikaudelta laadittavaan tilinpaatokseen siséltyy tuloksen muodostumista kuvaava tu-
loslaskelma (Kirjanpitolaki 3 luku 1 8). Kirjanpitovelvollinen lasketaan pieneksi kirjanpi-
tovelvolliseksi, kun enintddn yksi seuraavista rajasta ylittyy, tase 3 650 000 euroa, lii-
kevaihto 7 300 000 euroa tai henkilokuntaa keskimaarin 50. Pienilla kirjanpitovelvollisil-
la on helpotuksia tilinpdatosta koskevissa vaatimuksissa ja heidan ei esimerkiksi ole

pakko laatia rahoituslaskelmaa eika toimintakertomusta. Metallityévaen ammattiosasto
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n:o 287 ry:n kaltaiset ammattiosastot ovat pienia kirjanpitovelvollisia. Alla oleva kuvio

kuvaa Metallitydvéaen liitto ry:n ammattiosastoille suunnittelemaa tuloslaskelman mallia.

Warsimainen tolminta

Opirtto- ja koulutestoiminta
Tuaoto
Kbt
Opirto- ja koulurestoiminta yhieensa
Vapas-ajan ja harrastustoiminta
Tuatod
Kubut

Vapas-ajan ja harrastustoiminta yhteansd

Tiedotustoiminta
Tuatol
Kubut
Tiedofustoiminia yhieensa
Jarjestdtaiminta {¥leistoiminta)
Tuatod
Kubut
Henkild=taloubut
Paistot
Bl kubut
Jirjagtitaliminta yhiteenas
Toimintakiinteista
Tuatod
Kubui
Henkildsnlkoubut
Paoistot
Mot hulut
Tolmintakiinteisid yhieensi
Warsinaizen folminnan tuotio-kulujdama

Varainhankinta
Jizenmaksutuocr
Kulurt
Twotto- / Kulwiazma
Sijaitus- ja rahoditustaiminia
Tuarod
Kubut
Sijoites- ja rahoftustoiminta yhteensa
Twotto- / Kulmjadma
Satunnalset erdl
Batunnaiset tuotot
Satunnaiset kulut
Satunnaisel erit yhigensh
Tillkawden ylijaams {alighdma)

14.4 Tase
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Ammattiosastojen toiminta on yleensa niin pientd, etta ne voivat noudattaa pienille

kirjanpitovelvollisille sadadettyd suppeampaa tasekaavaa. Muut kirjanpitovelvolliset, joi-

den toiminta on suurempaa, kayttavat yksityiskohtaisempaa tasekaavaa. Alla oleva

kuvio X kuvaa ammattiosastoissa kaytettavan lyhennetyn tasekaavan mallia.
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Vaziaxvaa

Py=yval vastasvat
Aineettomat hyadykieet
Alneedlised hyodybkest
Sljoituksat

Vaihtuvat vastasvat
Saamise

Lyhwyraikalset saamizat
Pitkaaikaizet szamiset
Saamaset yhteensa
Ratiat ja pankkisaamiset
Vastaavaa yhieensa

Vastattavaa

Oima padonsa

Rahastot

Edellisten tilikausicn yijaama (alijasma)

Tillkauden ylijaama (aljiim)
(ima padoma yhteensa
Tilinpaatossartopen kertyma
Pakodliset varaukset
Vieras paaoma

Pitkcaaikainan

Lyhytaikainen
Vieras paaoma vhteensa
Vastattavaa yhiteensd
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Tikkurilan Metallitybvaen ao n:o 287 ry Kokouskutsu Liite 1
Talkootie 4
01350 VANTAA

Yhdistyksen sdantémaarainen syyskokous

Aika 10.10.20XX klo 16.00

Paikka Puistokulma, Talkootie 4, Vantaa

Kasiteltavat asiat
1. yhdistyksen sdantdjen muuttaminen
2. kiinteiston luovuttaminen tai kiinnittiminen taikka yhdis-
tyksen toiminnan kannalta huomattavan muun omaisuuden
luovuttaminen, mikali yhdistyksen saanndgissa ei ole erikseen
maaratty, ettd hallitus voi paattdd yhdistyksen omaisuuden
myymisesta vaihtamisesta tai kiinnittdmisesta)
3. ddnestys- tai vaalijarjestyksesta paattaminen
4. hallituksen tai sen jasenen tai tilintarkastajan valitsemi-
nen tai erottaminen
5. tilinpdatoksen vahvistaminen ja vastuuvapauden myon-
taminen

6. yhdistyksen purkaminen

Vantaalla 1.9.20XX

Terveisin

Yhdistyksen hallitus

Liite Esityslista



Tikkurilan Metallitybvaen ao n:o 287 ry Esityslista 1/2012 Liite 2
Talkootie 4
01350 VANTAA

Yhdistyksen sdantémaarainen syyskokous

Aika 10.10.20XX klo 16.00

Paikka Puistokulma, Talkootie 4, Vantaa

Kokouksen avaus ja paatosvaltaisuus
Esityslistan hyvaksyminen
Kokouksen virkailijoiden valinta
IImoitusasiat

Vuoden 2011 toimintakertomus
Vuoden 2011 tilinpaatos

Toiminnantarkastajien lausunto ja tilintarkastuskertomus

o N o o0~ WDN PP

Paatetaan tilinpaatoksen hyvaksymisesta ja vastuuvapauden
toimikunnalle ja taloudenhoitajalle.

9 Paatetdan jasenten tai toimikunnan esittamisté asioista

10 Seuturyhmatoiminta

11 Kokouksen paattaminen



Tikkurilan Metallitybvaen ao n:o 287 ry Poytakirja 11/2012 Liite 3
Talkootie 4
01350 Vantaa

30.11.20XX

Tikkurilan Metallitybvaen ao n:o 287 ry:n syyskokous

Aika XX.XX.20XX klo 18:00-19:00
Paikka Osaston toimisto Puistokulma Talkootie 4 Vantaa
Lasna Seppo Grasten puheenjohtaja

Kari Vainikka sihteeri

Pertti Oksman
Erkki Haapalainen
Hannu Tanner
Yrjo Miettinen
Terttu Vilén

Mika Laaksonen
Jari Kiekara

Eero Karvinen

Jukka Sainio

1 Kokouksen avaus ja paatosvaltaisuus

Puheenjohtaja XX avasi kokouksen klo 16.30. Kokous todet-

tiin laillisesti kokoonkutsutuksi ja paatdsvaltaiseksi.

2 Esityslistan hyvaksyminen

Hyvéksyttiin puheenjohtajan laatima esityslista.



3 Kokouksen virkailijoiden valinta
puheenjohtaja: valittiin ammattiosaston puheenjohtaja XX
sihteeri: valittiin ammattiosaston sihteeri XX
kaksi poytékirjantarkastajaa: XX ja XX
kaksi aantenlaskijaa: XX  XX.
4 llmoitus asiat

5 Paatetaan tydhuonekuntien avustusten maarasta

Paatettiin avustuksen maaraksi 2 €/jasen, joka maksetaan

tydhuonekunnalle, jossa on taloudenhoitaja.
6 Paatetaan toimikunnan jasenille ja toimihenkildille maksettavista palkkioista
7 Hyvaksytaan vuodelle 2010 talousarvio ja toimintasuunnitelma
Hyvaksyttiin toimikunnan puheenjohtajan ja taloudenhoitajan laatima

talousarvio ja toimintasuunnitelma.

8 Suoritetaan toimikunnan puheenjohtajan, jota my6s kutsutaan ammattiosaston pu-

heenjohtajaksi vuodelle 2010 vaali

Puheenjohtajaksi valittiin yksimielisesti XX

9 Suoritetaan toimikunnan varsinaisten (12) seka varajasenten (6) vaali

Valittiin XXX--jne

10 Suoritetaan varsinaisten tilintarkastajien seka heidéan varajasentensa vaali (2+2)

Varsinaiset kaksi vara kaksi hlo



11 Suoritetaan varsinaisten ja henkilokohtaisten varajdsenten vaali piirijarjeston ja

aluejarjeston kokouksiin (5+5)

Valittiin XXXX 5+5

12 Hyvaksytadn ammattiosaston uudet sdannot

Hyvaksyttiin ammattiosaston uudet saannot

13 Valitaan edustajat seututoimikuntaan (1-2 henkil6&)

Valittiin 2 XXXX

14 Vahvistetaan osaston osalta seuturyhman toiminta ja taloussuunnitelma

Vahvistettiin toiminta- ja taloussuunnitelma 2010.

15 Helsinki-Uusimaa aluejarjeston jasenyys

16 Paatetaén osaston kokousten ilmoitustavasta 68; 3:n maaradmissa rajoissa

Ammattiosaston ilmoitukset julkaistaan Ahjossa, Aani-

lehdessa, tyopaikkojen ilmoitustauluilla ja osaston kotisivuil-

la.

17 Kasitelladn muut ammattiosaston jasenten esittamat asiat

11 Kokouksen paattaminen

Puheenjohtaja paatti kokouksen klo 18:48.

Poytakirjan vakuudeksi Vantaalla 30.11.20XX



XXXKXXXX

puheenjohtaja

Poytakirjan tarkastajat

XXXKXXXX

LIHTTEET

XXXKXXXX

XXXKXXXX

sihteeri



