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Marttayhdistyksen toimintaryhman ohje

1. MIKA ON TOIMINTARYHMA

Toimintaryhma on ryhma, joka toimii osana marttayhdistysta ja sen jasenet ovat yhdistyksen jasenia.
Toimintaryhma on kevytrakenteinen tapa tarjota yhdistyksissa kiinnostavaa ja monipuolista toimintaa
mahdollisimman monelle jasenelle. Toimintaryhmat mahdollistavat mukavan marttailun harrastamisen
kevyemmalla hallinnolla.

Toimintaryhma voi painottaa toimintaansa johonkin marttateemaan tai esimerkiksi kulttuuriin, retkeilyyn
ja luonnossa liikkkumiseen. Yksi tapa houkutella nuoria mukaan marttatoimintaan on perustaa
opiskelijoiden tai yleisesti nuorten toimintaryhma. Samassa yhdistyksessa voi olla useita toimintaryhmia.

Toimintaryhman toiminnan on oltava avointa ja ryhmaan tulee ottaa kaikki toiminnasta kiinnostuneet
mukaan. Suositeltavaa on myds, ettad jokainen toimintaryhma esittelee toimintaansa kaikille yhdistyksen
jasenille ja kutsuu uusia mukaan. Yhdistyksen kotisivuilla on hyva olla nakyvilla toimintaryhman
tapahtumakalenteri ja myos selkeat ohjeet, kuinka toimintaan padasee mukaan.

2. TOIMINTARYHMAN PERUSTAMINEN

Tarve toimintaryhman perustamiseen voi syntya (ainakin) kahdesta syystd. Samoista asioista
kiinnostuneet marttajdsenet voivat perustaa toimintaryhman ja alkaa jarjestda kokoontumisia.
Toimintaryhma voi syntya myos siten, ettd hiipumassa oleva yhdistys lakkautetaan ja jasenet siirtyvat
toisen yhdistyksen alle toimintaryhmaksi, jolloin hallinnolliset tyot kevenevat ja jasenet saavat keskittya
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marttatoiminnan jarjestamiseen. Talloin toimintaryhman perustaminen aloitetaan tiedustelemalla
mahdolliselta “emoyhdistykselta”, olisivatko he halukkaita ottamaan uuden toimintaryhman ja sen
jasenet yhdistyksen alle. Tassa tapauksessa vanha yhdistys lakkautetaan saantdjen mukaisesti kahden
lopettamiskokouksen jalkeen ja jasenet siirretdan uuden yhdistyksen jaseniksi.

Aluksi paatetaan toimintaryhman nimesta. Jasenet kannattaa mahdollisuuksien mukaan ottaa mukaan
toimintaryhman nimen ehdottamiseen ja valintaan. Nimi voi liittya tekemiseen, johon toimintaryhma
keskittyy esim. Rutakon Retkimartat, tai olla suoraan entinen yhdistyksen nimi (ilman ry:td), jos kyseessa
on toimintaryhmaksi muutettava entinen yhdistys.

Nimen valinnan jalkeen toimintaryhma tekee yhdistyksen hallitukselle hakemuksen, jossa se pyytaa
hallitusta hyvaksymaan toimintaryhman perustamisen ja paattdmaan ryhman toiminnan
kdynnistamisesta. Hallituksen hyvaksyvan paatoksen jalkeen toimintaryhma valitsee keskuudestaan
vastuullisen vetdjan, tekee toimintasuunnitelman ja arvion sen toteuttamiseen tarvittavista varoista.
Toimintasuunnitelmapohjana voi kdyttaa Marttaliiton yhdistyksille tekemaa valmista
toimintasuunnitelmapohjaa ja muokata sitd ryhman tarpeiden mukaan. Vastuullinen vetdja toimittaa
toimintasuunnitelman ja arvion kuluista yhdistyksen hallitukselle, joka hyvaksyy ne. Toimintaryhman
jasenet liittyvat kyseisen marttayhdistyksen jaseniksi.

Toimintaryhman perustamisesta ilmoitetaan Marttaliittoon, jotta toimintaryhman tiedot tulevat nakyviin
Marttarekisteriin ja Marttatilastoon. Rekisteriin lisdyksen yhteydessa toimintaryhma saa jarjestelma-/id-
numeron, jota tarvitaan Marttatilastoon rekisteroidyttdaessa. Yhdistyskanavasta |0ytyy toimintaryhmien
Marttarekisteriohjeet seka ohjeet toiminnan tilastointiin.

2.1. TOIMINTARYHMAN VETAJA

Toimintaryhma tarvitsee joukostaan vastuullisen vetdjan, joka valitaan vuodeksi tai kahdeksi kerrallaan.
Toimintaryhman vetdjan on hyva kuulua myos yhdistyksen hallitukseen, jolloin vetdja kannattaa valita
suoraan kahdeksi vuodeksi, minka hallituskausikin kestaa.

Toimintaryhman vetdja koordinoi ryhman toimintaa, vastaa viestinndsta ja pitda tiivista yhteytta
vhdistyksen hallitukseen sopien muun muassa toimintaryhman kaytdssa olevista rahoista. Han huolehtii
my0s toiminnan tilastoinnista Marttatilastoon. Toimintaryhman vastuullinen vetdja pitaa langat
kasissdan, mutta tdma ei tarkoita, ettd han tekee ja jarjestaa kaiken toiminnan itse. Tehtavien jakaminen
ja delegoiminen on suositeltavaa, jotta toimintaryhman vetdjan tehtava ei kay liian raskaaksi ja jotta
uudet saavat mahdollisuuden kokeilla ja oppia vetdjan rinnalla. Rooleista ja tyonjaosta on sovittava
selkedsti. On suositeltavaa, ettd toimintakalenteri suunnitellaan yhdessa ryhman jasenten kanssa ja etta
tapahtumien toteutusvastuu kiertda eri henkil6illa. Toimintaryhman kokoontumisista ei pideta
povytakirjaa, vaan kokoontumiset kirjataan Marttatilastoon.

Toimintaryhman vetdja vastaa toimintasuunnitelman ja toimintakertomuksen kokoamisesta.
Toimintakertomukseen riittda lyhyt yhteenveto toiminnasta ja siihen voi esimerkiksi poimia
Marttatilastosta keskeisimmat tilastotiedot ryhman vuoden aikana jarjestamista tapahtumista. Nama
liitetdan osaksi yhdistyksen toimintakertomusta.
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3. TOIMINTARYHMAN JA YHDISTYKSEN YHTEISTOIMINTA

Toimintaryhma on osa yhdistysta ja sujuva tiedonkulku toimintaryhman ja yhdistyksen hallituksen valilla
on tarkeaa. Yhdistyksen hallituksen ja toimintaryhman on sovittava yhteisista toimintatavoista jo
toimintaryhmaa perustettaessa. Toimintatavat kirjataan yhdistyksen poytakirjaan, jolloin voidaan
myohemmin tarvittaessa tarkistaa, miten on sovittu.

On toivottavaa, etta toimintaryhman vastuullinen vetdja kuuluu yhdistyksen hallitukseen. Niissa
tapauksissa, joissa toimintaryhman vetdja ei kuulu hallitukseen, toimivan tiedonkulun turvaamisesta on
sovittava yhdessa hallituksen kanssa. Toimintaryhman vetdjalle on tall6in hyva myontaa lasnaolo- ja
puheoikeus yhdistyksen hallituksen kokouksissa.

Toimintaryhman on suunniteltava toimintansa ja arvioitava siihen tarvittavat varat. Toimintaryhma voi
hankkia varoja myyjaisilla ja arpajaisilla, joista ilmoitetaan etukateen yhdistyksen hallitukselle.
Yhdistyksen hallitus hakee niihin tarvittavat luvat. Tuotoista on tehtava selvitys yhdistyksen hallitukselle.

Yhdistyksen hallituksen on nahtava toimintaryhma positiivisena voimavarana, joka omalta osaltaan
toteuttaa yhdistyksen toimintaa ja tavoitteita, seka kasvattaa yhdistyksen jasenmaaraa. Hallituksen tulee
tukea ja auttaa ryhman toimintaa varsinkin toiminnan kdynnistyessa. Seuraavassa luvussa on ohjeet,
miten toimintaryhman talouden liittaminen yhdistyksen kirjanpitoon toteutetaan.

3.1. TOIMINTARYHMAN TALOUS

Toimintaryhma ei ole rekisterditynyt yhdistys eika siis virallisesti oikeustoimikelpoinen, joten silla ei saa
olla omia varoja tai omaisuutta. Taman vuoksi toimintaryhman kirjanpito, rahaliikenne ja muut viralliset
asiat, kuten luvat, hoidetaan yhdistyksen nimissa ja yhdistyksen hallituksen luvalla. Hyva yhteisty6 ja
tiedonkulku yhdistyksen hallituksen ja toimintaryhman vetadjan valilla takaa sen, etta epaselvyyksilta ja
vaarinkasityksilta valtytaan.

Toimintaryhman vetdja neuvottelee toimintasuunnitelman toteuttamiseen tarvittavista varoista
yhdistyksen hallituksen kanssa. Toimintasuunnitelma ja arvio toiminnan kuluista liitetaan osaksi
yhdistyksen toimintasuunnitelmaa ja talousarviota.

Toimintaryhmalla voi tarvittaessa olla kdytdssaan pankkitili, jonka kayttooikeus on hallituksen
hyvaksymalla toimintaryhman vetajalla. Toimintaryhman vetdja neuvottelee yhdistyksen hallituksen
kanssa mahdollisesta pankkitilin kayttdéoikeudesta, verkkopankista, pankkikorteista ja kateiskassasta. Tilin
avauksesta ja kdyttéoikeuksista paattaa yhdistyksen hallitus. Virallisesti pankkitili ja kdteiskassa ovat
yhdistyksen omaisuutta, ja ne merkitaan tilinpaatoksessa yhdistyksen tasetietoihin.

On suositeltavaa, ettd toimintaryhman kirjanpidon hoitaa yhdistyksen rahastonhoitaja varsinkin, jos
toiminta on pienimuotoista ja kuitteja syntyy vuoden aikana vahan. Talloin sovitaan, ettd toimintaryhma
toimittaa yksittdiset kuitit suoraan ja viipymatta yhdistyksen rahastonhoitajalle ja merkittavaksi
yhdistyksen kirjanpitoon.

Jos niin sovitaan, toimintaryhma voi myds pitaa itse kirjanpitoa. Jokaisesta tulosta ja menosta tehdaan
virallinen tosite ja siihen merkitdaan toimintaryhman nimi lopullista kirjanpitoa varten. Toimintaryhman
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vetdja sdilyttaa tositteet, kunnes ne toimitetaan yhdistyksen rahastonhoitajalle. Viralliset hankinnat
tehdaan aina yhdistyksen nimiin, mutta viitteena voi hyvin kdyttaa toimintaryhman nimea. Kirjanpito,
kuitit ja muu kirjanpitomateriaali, kuten mahdolliset tiliotteet, toimitetaan viimeistaan vuoden lopussa
vhdistyksen rahastonhoitajalle, jolloin toimintaryhman kirjanpito liitetdan yhdistyksen kirjanpitoon.
Samalla tarkastetaan kateiskassan ja pankkitilin saldot ja vastaavuus kirjanpitoon. Toimintaryhma ei tee
tilinpaatosta, eika sen tileja tarkasteta erikseen. Kirjanpitomateriaali liitetdan yhdistyksen kirjanpitoon ja
tasta aineistosta tehty yhdistyksen tilinpaatos aikanaan tarkastetaan.

3.2. YHDISTYKSEN ROOLI

Toimintaryhmaa perustettaessa tehdaan kaikille osapuolille selvaksi, ettd yhdistys vastaa taloudesta ja
kaikki varat ovat virallisesti yhdistyksen. Marttaliiton maksamat jasenmaksupalautukset tulevat
toimintaryhman jasentenkin osalta yhdistyksen tilille, mutta ne on hyva katsoa toimintaryhman kayttoon
kuuluviksi varsinkin, jos toimintaryhma ei saa yhdistykselta muuta rahallista avustusta toiminnan
jarjestamiseen. Jos toimintaryhma kayttaa kokoontumisiinsa esim. yhdistyksen tilaa, voi olla hyva sopia,
ettd jasenmaksupalautukset jaetaan niin, ettd yhdistykselle jaa kokoontumistilan kiinteisiin kuluihin ja
muihin hallinnollisiin kuluihin osa rahasta ja loput katsotaan toimintaryhman kaytté6n kuuluviksi.

Jos vanha yhdistys muutetaan toisen yhdistyksen alla toimivaksi toimintaryhmaksi, tulee mahdollisesta
siirtyvasta omaisuudesta neuvotella erikseen ja kirjata huolellisesti sovitut asiat. Talla varmistetaan, ettei
rahojen kayttéoikeudesta tule myéhemmin erimielisyyksia. Omaisuus siirtyy virallisesti yhdistykselle,
mutta toimintaryhman oikeudesta kayttaa rahoja kannattaa sopia ja kirjata selkeasti.

Yhdistys ottaa huomioon talousarviossaan toimintaryhman kanssa sovitut varat toimintaryhman
kayttéon ja merkitsee taseensa vaihtuviin vastaaviin myds toimintaryhman pankkitilin ja kassan saldot.
Mahdolliset toimintaryhman hankinnat merkitaan yhdistyksen kirjanpitoon ja mahdolliseen
omaisuusluetteloon. Nama kaikki kannattaa merkita toimintaryhman nimella.

Yhdistyksen kirjanpitoon voidaan toimintaryhmaa varten merkitd oma kustannuspaikkansa ja siihen
liittyvia tileja tarpeen mukaan. Pienen toimintaryhman tarpeita varten riittaa kaksi kirjanpitotilia, jolloin
toimintaryhman tulot ja menot eritelladn omille tileilleen. Tuloslaskelmassa ne sijoittuvat varsinaiseen
toimintaan, ja tarkemmassa tuloslaskelmassa kunkin toimintaryhman tulot ja menot saadaan nakyviin
omana kustannuspaikkanaan. Isojen toimintaryhmien kaytt66n voidaan myos ottaa enemman tileja,
jotka sijoitetaan yhdistyksen tuloslaskelmaan samoin kuin yhdistyksen omat vastaavat tilit.

Toimintaryhman kirjanpito voidaan liittaa yhdistyksen kirjanpitoon kuiteittain vuoden aikana tai
toimintaryhman oman kirjanpidon mukaisesti loppusummat kirjanpitoon tileittain viemalla. Yksittain
kirjanpitoon merkittavat kuitit muodostavat kukin normaalin kirjanpidon tositteen. Kirjanpitoaineistoa on
arkistointisadannon mukaan sailytettava tilivuoden jalkeen ku kuusi vuotta, joten ostokuitteja ei ole pakko
sailyttaa sen pidempaan. Jos toimintaryhma on tehnyt jo alustavan kirjanpidon, kannattaa tuo kirjanpito
kasitella yhtena tositteena ja merkita tilien loppusummat suoraan yhdistyksen tileille vuoden viimeisena
paivana.
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Yhdistys anoo kaikki toimintaryhman tarvitsemat luvat muun muassa arpajaisia varten ja mahdolliset
toimintaryhmalle haettavat avustukset haetaan yhdistyksen kautta, yhdistyksen hallituksen kanssa
yhteisty6ssa. Yhdistyksen hallitus tukee ja auttaa toimintaryhman vetdjaa tehtavassaan.

4. TOIMINTARYHMAN LAKKAUTTAMINEN

Toimintaryhma voidaan lakkauttaa kirjaamalla asia yhdistyksen hallituksen poytakirjaan ja ilmoittamalla
lakkauttamisesta Marttaliittoon sahkdpostitse jarjestosihteeri (at) martat.fi, jotta toimintaryhma
poistetaan Marttarekisterista ja Marttatilastosta.

5. APUA JA TUKEA

Martat.fi -verkkosivujen Yhdistyskanavasta l6ytyy ohjeet toimintaryhman perustamiseen, toiminnan
suunnitteluun, Marttarekisterin kayttdéon ja toiminnan tilastointiin. Neuvoa ja tukea voi kysya myos
omasta piirista tai Marttaliitosta.
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