MARTTAYHDISTYKSEN
TOIMINTARYHMAN OHJE




1. MIKA ON TOIMINTARYHMA

Toimintaryhma on yhdistyksen jisenistd koostuva ryhmad, joka toimii osana yhdistystd. Toimintaryhma
on kevytrakenteinen ja erinomainen tapa tarjota yhdistyksissa kiinnostavaa toimintaa

mahdollisimman monelle jasenelle. Jasenet ovat kiinnostuneita erilaisista asioista, ja toimintaryhmat
mahdollistavat niiden harrastamisen samanhenkisessa seurassa yhdistyksen sisalla.

Toimintaryhma voi painottaa toimintaansa esimerkiksi kulttuuriin, retkeilyyn ja luonnossa liikkumiseen,
kadentaitoihin tai opiskella uusien ruokalajien valmistusta. Tarkeintd on, ettd kaikki mukaan tulijat ovat
aiheesta kiinnostuneita ja innostuneita ja valmiit toimimaan ryhmassa.

Toimintaryhma tarvitsee vastuullisen vetdjin, joka valitaan vuodeksi tai kahdeksi kerrallaan. Mikili
toimintaryhman vetija kuuluu yhdistyksen hallitukseen, vetéjid on hyvi valita kahdeksi vuodeksi, minka
hallituskausikin kestéa.

Yksi rajoitus toimintaryhmalld on. Ryhmilld ei saa olla omia varoja tai omaisuutta, silld ryhmi ei ole
rekisteroity eika siten oikeustoimikelpoinen. Tama ei kuitenkaan ole ongelma, silld toimintaryhma on
osa yhdistystd, jonka hallituksen kanssa raha-asioista sovitaan. Toimintaryhmin kirjanpito liitetdan
osaksi yhdistyksen kirjanpitoa. Tdma selitddn vield erikseen kohdassa 4.

2. MITEN TOIMINTARYHMA PERUSTETAAN?

Kun samoista asioista kiinnostuneet yhdistyksen jisenet paittdvit perustaa toimintaryhmin, padtetiin
samalla ryhman nimestd. Tamin jalkeen toimintaryhma tekee yhdistyksen hallitukselle hakemuksen,
jossa se pyytad hallitusta hyviksyméin toimintaryhmin ja paittimiin ryhmin toiminnan
kaynnistimisesta.

Toimintaryhma valitsee keskuudestaan vastuullisen vetijin, tekee suunnitelman toiminnastaan ja arvion
sithen tarvittavista varoista, heti hallituksen paitoksen jalkeen.

Vastuullinen vetdja toimittaa suunnitelman ja arvion kuluista yhdistyksen hallitukselle, joka hyviksyy ne.
Toimintaryhmalld voi olla kdytossdan pankkitili, jonka kdyttéoikeus on hallituksen hyviksymalld
toimintaryhman vetijalld. Tilin avauksesta ja kiyttooikeuksista paattad yhdistyksen hallitus.

Niiden toimien jilkeen toimintaryhma voi aloittaa suunnitellun toimintansa toteuttamisen!

3. TOIMINTARYHMAN JA YHDISTYKSEN YHTEISTOIMINTA

Yhdistyksen hallituksen ja toimintaryhmin on sovittava yhteisistd toimintatavoista, heti kun
toimintaryhma on perustettu. Toimintatavat kirjataan yhdistyksen poytikirjaan, jolloin voidaan
my6hemmin tarvittaessa tarkistaa, miten on sovittu.

Toimintaryhmin on ymmarrettiva, ettd se on edelleen osa yhdistysti ja tiedonkulku toimintaryhmin ja
yhdistyksen vililldi on avainsana. On toivottavaa, ettd yhdistyksen vastuullinen vetdja kuuluu yhdistyksen
hallitukseen. On kuitenkin olemassa yhdistyksid, joissa on niin monta toimintaryhmaa, jolloin se ei ole
mahdollista. Niissa tapauksissa, joissa toimintaryhman vetija ei kuulu hallitukseen, toimivan
tiedonkulun turvaamisesta on sovittava yhdessi hallituksen kanssa. Toimintaryhmin vetijélle voidaan
myontia lisniolo- ja puheoikeus yhdistyksen hallituksen kokouksissa.



Toimintaryhman, vaikka se on vapaa toimintaryhmad, on suunniteltava toimintansa ja ennen kaikkea
arvioitava sithen tarvittavat varat. Suunnitelma ja arvio toiminnan kuluista liitetddn osaksi yhdistyksen
toimintasuunnitelmaa ja talousarviota.

Toimintaryhma pitdd toiminnastaan paivakirjaa seka kirjanpitoa tuloistaan ja menoistaan.
Toimintaryhma voi hankkia varoja myyjaisilla ja arpajaisilla, joista ilmoitetaan yhdistyksen hallitukselle.
Yhdistyksen hallitus hakee niihin tarvittavat luvat. Tuotoista on tehtiva selvitys yhdistyksen
hallitukselle.

Toimintaryhmin toiminnan on oltava avointa ja ryhmain tulee ottaa kaikki toiminnasta kiinnostuneet
mukaan. Suositeltavaa on my6s, ettd jokainen toimintaryhmi esittelee toimintaansa kaikille yhdistyksen
jasenille. Toiminnasta voidaan myds kertoa yhdistyksen www-sivuilla, Facebookissa tai siitd voidaan
tehdi pieni esite.

Yhdistyksen hallituksen on nahtivi toimintaryhma positiivisena voimavarana, joka omalta osaltaan
toteuttaa yhdistyksen toimintaa ja tavoitteita. Hallituksen tulee tukea ja auttaa ryhmin toimintaa
varsinkin toiminnan kaynnistyessd. Seuraavassa luvussa on selkeit ohjeet, miten toimintaryhman
talouden liittiminen yhdistyksen kirjanpitoon se toteutetaan, se ei ole vaikeaa.

4. TOIMINTARYHMAN TALOUS YHDISTYKSEN KIRJANPIDOSSA

Toimintaryhmin taloudenhoito on yksinkertaista ja selkedd. Hyvi yhteisty6 yhdistyksen
taloudenhoitajan ja hallituksen seké toimintaryhmin vetédjin vililld takaa sen, ettd hankaliltakin
kuulostavat asiat hoituvat mutkattomasti.

e Toimintaryhma ei ole rekisterditynyt yhdistys eiki siis virallisesti oikeustoimikelpoinen, timin
vuoksi sen kirjanpito, rahalitkenne ja muut viralliset asiat, kuten luvat, hoidetaan yhdistyksen
nimissa ja yhdistyksen hallituksen luvalla.

e Toimintaryhma suunnittelee vetijin johdolla ryhmin seuraavan vuoden toiminnan ja sithen
tarvittavat varat. Vetdjd myOs neuvottelee niistd yhdistyksen hallituksen kanssa.

e Toimintaryhmain vetijia neuvottelee yhdistyksen hallituksen kanssa my6s mahdollisesta
pankkitilin kdyttdoikeudesta, verkkopankista, pankkikorteista ja kiteiskassasta. Virallisesti
pankkitili ja kiteiskassa ovat yhdistyksen omaisuutta, ja ne merkitdin tilinpaatoksessa
yhdistyksen tasetietoihin.

e Jokaisesta tulosta ja menosta tehddin virallinen tosite ja sithen merkitddn toimintaryhmin nimi
lopullista kirjanpitoa varten. Toimintaryhman vetéjd sailyttda tositteet, kunnes ne toimitetaan
yhdistyksen taloudenhoitajalle.

e Viralliset hankinnat tehdédin aina yhdistyksen nimiin, mutta viitteend voi hyvin kayttda
toimintaryhman nimed.

e Toimintaryhma voi pitii itse kirjanpitoa. Kirjanpito, kuitit ja muu kirjanpitomateriaali, kuten
mahdolliset tiliotteet, toimitetaan viimeistddn vuoden lopussa yhdistykseen tilinpadtostd varten.
Till6in toimintaryhmin kirjanpito liitetddn yhdistyksen kirjanpitoon. Samalla tarkastetaan
kateiskassan ja pankkitilin saldot ja vastaavuus kirjanpitoon.

e Toimintaryhma ja yhdistyksen taloudenhoitaja voivat sopia myés, ettd toimintaryhma toimittaa
yksittdiset kuitit suoraan yhdistyksen taloudenhoitajalle ja merkittavaksi kirjanpitoon. Kirjanpito
kannattaa jarjestaa nain, varsinkin, jos kuitteja syntyy vuoden aikana hyvin vahan.

e Toimintaryhmi ei tee tilinpdatosta, eikd sen tileja tarkasteta erikseen. Kirjanpitomateriaali
liitetadn yhdistyksen kirjanpitoon ja tista aineistosta tehty tilinpadtos aikanaan tarkastetaan.



Toimenpiteet yhdistyksessi

e Yhdistys ottaa huomioon talousarviossaan toimintaryhmin kanssa sovitut varat toimintaryhmin
kayttoon.

e Yhdistys merkitsee taseensa vaihtuviin vastaaviin my6s toimintaryhmén pankkitilin ja kassan
saldot.

e Mahdolliset toimintaryhmin hankinnat ja omaisuus merkitain yhdistyksen kirjanpitoon ja
mahdolliseen omaisuusluetteloon. Niami kaikki kannattaa merkitd toimintaryhmin nimelld, tai
jos vanha yhdistys siirtyy toisen yhdistyksen toimintaryhmaksi, tulee mahdollisesta omaisuudesta
neuvotella erikseen ja kirjata sovitut asiat. Télld varmistetaan, ettei kdyttdoikeudesta tule
myS6hemmin erimielisyyksid. Kirjanpitoaineistoa on arkistointisiannoén mukaan sailytettava
tilivuoden jalkeen kuusi vuotta, joten ostokuitteja ei ole pakko siilyttaa sen pidempain.

e Yhdistyksen kirjanpitoon voidaan toimintaryhmai varten merkitd oma kustannuspaikkansa ja
sithen liittyvia tilejd tarpeen mukaan. Pienen toimintaryhmin tarpeita varten riittda kaksi tili,
esimerkiksi toimintaryhmai 9 tulot ja menot eritellidn omille tileilleen. Tuloslaskelmassa ne
sijoittuvat varsinaiseen toimintaan, ja tarkemmassa tuloslaskelmassa kunkin toimintaryhmin
tulot ja menot saadaan nikyviin omana kustannuspaikkanaan. Isojen toimintaryhmien
kayttoon voidaan my6s ottaa enemmin tilejd, jotka sijoitetaan yhdistyksen tuloslaskelmaan
samoin kuin yhdistyksen omat vastaavat tilit.

e Toimintaryhman kirjanpito voidaan liittad yhdistyksen kirjanpitoon kuiteittain vuoden aikana tai
toimintaryhman oman kirjanpidon mukaisesti loppusummat kirjanpitoon tileittdin viemalla.
o Yksittiin kirjanpitoon merkittdvit kuitit muodostavat kukin normaalin kirjanpidon
tositteen
o Jos toimintaryhmi on tehnyt jo alustavan kirjanpidon, kannattaa tuo kirjanpito kasitelld
yhteni tositteena ja merkita tilien loppusummat suoraan yhdistyksen tileille vuoden
vilmeisena paivana.
e Yhdistys anoo toimintaryhmin tarvitsemat luvat muun muassa arpajaisia varten.
e Toimintaryhmin jisenmaksupalautukset tulevat yhdistyksen tilille.

5. MARTTAJARJESTON SAANNOISSA OLEVA TOIMINTARYHMAN OHJE

1. Toimintaryhma kuuluu NN:n Marttayhdistykseen/Marttoihin ja sen jasenet ovat
marttayhdistyksen jasenia.

2. Yhdistyksen hallitus paittid toimintaryhmin aloittamisesta ja lopettamisesta.

3. Toimintaryhmailld on vastuullinen vetdjd, jonka toimintaryhmi valitsee keskuudestaan.
Vastuullinen vetdji osallistuu yhdistyksen hallitukseen.

Vastuullinen vetija vastaa siitd, ettd toimintaryhma hoitaa sille kuuluvat tehtavit.

4. Toimintaryhmain tulee pitid toiminnastaan paivikirjaa.

5. Toimintaryhmi sopii vuosittaisen toimintakalenterin ja sithen liittyvan arvion varojen kdytosta
seki tekee yhteenvedon toiminnastaan ja varojen kiytostd. Nama liitetddn yhdistyksen
toimintasuunnitelmaan ja talousarvioon seki toimintakertomukseen ja tilinpdatokseen. Niiden
laatimisesta vastaa vastuullinen vetija.

6. Toimintaryhmin on ilmoitettava arpajaisista, myyjaisistd, rahankerayksista
ja muista vastaavista varainhankintatapahtumista yhdistyksen hallitukselle. Niiden tuloista,
menoista ja tuloksesta on laadittava riittavasti eritelty selvitys esitettdviksi yhdistyksen
hallitukselle. Selvityksen laatimisesta vastaa vastuullinen vetija.



7. Yhdistyksen hallitus pdittad toimintaryhmin kdytdssd olevan pankkitilin avaamisesta, hoidosta
ja lopettamisesta. Vastuullisella vetijilld on oikeus toimintaryhmin pankkitilin sekd rahojen
kayttoon.

8. Toimintaryhmin tuloista ja menoista on pidettava yksin- tai kaksinkertaista kirjanpitoa. Jos
kirjauksia on yli 20, toimintaryhmin on pidettivi kaksinkertaista kirjanpitoa.



