Puheenjohtajan tehtävät

Lakisääteiset tehtävät

· Nimenkirjoitusoikeus
· Yhdistysrekisteriin tehtävän perusilmoituksen allekirjoitus
· Yhdistysrekisteriin sääntöjen muuttamisesta, hallituksen puheenjohtajan ja nimenkirjoittajien vaihtumisesta tehtävä muutosilmoituksen allekirjoitus
· Yhdistysrekisteriin yhdistyksen purkautumisesta tehtävän purkautumisilmoituksen allekirjoitus
Muut tehtävät

· hallituksen ja toimihenkilöiden työn johtaminen
1. päätösten valmistelu ja siitä huolehtiminen

2. hallituksen kokousten johtaminen

3. hallituksen päätösten toteuttamisen seuranta

· yhdistyksen toiminnan kehittäminen yhdessä hallituksen kanssa
1. toimintasuunnitelmat seuraavalle vuodelle

2. pitkän aikavälin suunnitelmat

3. muut kehittämistoimet

· ulkoisten suhteiden hoitaminen

1. yhteydenpito eri organisaatioihin

2. yhteistyön kehittäminen eri tahojen kanssa

3. ulkoinen tiedottaminen ja suhteiden ylläpito eri medioihin

· käytännön asioiden hoitaminen

1. isompien projektien suunnittelu ja läpivieminen

2. pitkän aikavälin suunnitelmien seuranta

Hallituksen tehtävät
· johtaa yhdistyksen toimintaa ja toimeenpanna yhdistyksen kokousten päätökset
· vastata yhdistyksen raha-asioiden ja omaisuuden hoidosta
· edustaa yhdistystä
· laatia vuosittain yhdistyksen toiminta- ja tilikertomukset sekä toimintasuunnitelma ja talousarvio sekä allekirjoittaa tilinpäätös
· päättää yhdistyksen työntekijöiden toimeen ottamisesta ja siitä vapauttamisesta
· asettaa yhdistyksen toiminnan kannalta tarpeelliset jaostot ja muut toimielimet
· valmistella ja kutsua koolle yhdistyksen kokoukset
· jäsenluettelon pitäminen
· jäsenten hyväksyminen yhdistykseen
· juoksevien asioiden hoito

· luottamushenkilöiden ja toimihenkilöiden valvonta ja johtaminen

· aloitteiden tekeminen yhdistyksen toiminnan kehittämiseksi

· täyttää ne muut velvoitteet, jotka sille lain ja sääntöjen mukaan kuuluvat
· hallituksen varapuheenjohtajalla on nimenkirjoitusoikeus

Hallituksen sihteerin tehtävät

· Hallituksen kokousten kokouskutsun ja esityslistan laatiminen yhdessä puheenjohtajan kanssa. Niiden postitus hallituksen jäsenille. Esityslistan mukaisten liitteiden laatiminen.

· Hallituksen kokousten pöytäkirjojen laatiminen yhdessä puheenjohtajan kanssa

· Yleisten kokousten kokouskutsun, esityslistan ja liitteiden laatiminen yhdessä puheenjohtajan kanssa

· Yleisten kokousten asiakirjojen monistus. Taloudenhoitaja huolehtii postituksen.
· Pöytäkirjakansion päivitys

· Netin ja kerhotalon ilmoitustaulun päivittäminen

· Tapahtumat -sivun päivitys netissä eli tekstin laatiminen ja lähettäminen kotisivujen ylläpitajälle

· Jäsentiedotteiden vieminen kerhotalon ilmoitustaululle ja jäsentiedotekansioon

· Yhdistysrekisteriin tehtävät ilmoitukset

· Toimintakertomuksen laatiminen vuoden lopussa

· Yleisissä kokouksissa käytettävän jäsenluettelon ylläpito. Muutokset ilmoitetaan myös taloudenhoitajalle.
· Jäsenrekisterikansion päivitys

· Yhdistyksen sisäinen tiedotus

· Kerhotalon vuokraus

· Arkistointi. Lehdistökansion hoito
· Nimenkirjoitusoikeus

· Sihteeri toimii yhteistyössä puheenjohtajan kanssa kaikissa asioissa.

Emännän tehtävät

· Emäntä vastaa kerhotalon keittiöstä ja kerhotalon, kirjaston, saunan ja erillisen suihkutilan yleisestä siisteydestä.

· Emännällä on oltava voimassa oleva hygieniapassi.

· Töiden organisointi ja valvominen keittiössä isojen tapahtumien aikana.

· Keittiön siivous toukokuun alussa.

1. keittiön kaapit

2. keittiön tasot

3. jääkaappi ja pakastin

· Kevätsiivoustalkoissa emäntä jakaa työt talkoolaisille ja valvoo paikkojen siivouksen. 

· Kevätsiivoustalkoissa pestään 

1. lavuaarit ja wc:n pöntöt kerhotalossa ja saunassa 

2. lattiat koko kerhotalosta

3. ikkunat kerhotalosta

4. saunatilojen kaakelit, seinät, lattiat ja lauteet

5. erillisen suihkutilan seinät, lattia, lavuaari ja wc-pönttö

6. kirjaston lattia, tasot ja ikkunat

7. ulkovessoista lattiat, seinät, lavuaarit, pöntöt

· Siivousvälineet, siivousaineet, kertokäyttöastiat ym. tarkistetaan keväällä. Emäntä hankkii isännän kanssa puuttuvat tavarat.

· Liinavaatteet tarkistetaan. Puutuvat liinavaatteet joko ostetaan tai emäntä ompelee ne.

· Liinavaatteet pesee emäntä tai toimittaa ne pesulan.

· Toimintasuunnitelmassa olevien juhlien ja kokouksien tarjoilun ja salin koristelun hoitaa emäntä. Juhlien ja kokousten jälkeen emäntä huolehtii, että sali, keittiö ja wc:t ovat siivottu.

· Ruokalistat juhliin suunnittelee emäntä.

· Ruoat, pullat ja muut tarjottavat emäntä tekee itse tai huolehtii niiden ostamisesta tai teettämisestä.

· Elomyyjäisissä emäntä huolehtii, että myyntiin riittää tavaraa joko tekemällä ne itse talkoolaisten kanssa tai varmistamalla, että jäsenet lahjoittavat omia tuotteitaan. 

· Keittiön käteiskassa ja kassakirjanpito ovat emännän vastuulla. Emäntä tilittää rahat taloudenhoitajalle.

· Talkooväen hankkiminen keittiöön isojen tapahtumien ja kokouksien yhteydessä kuuluu emännälle.

· Sihteeri merkitsee keittiön seinäkalenteriin kerhotalon vuokraukset

· Kerhotalon vuokrauksen jälkeen emäntä tarkistaa paikat ja liinavaatteet. Hän ilmoittaa sihteerille, mikäli niissä on huomautettavaa.

· Kukat kerhotalon amppeleihin ja laatikoihin ostaa emäntä ja hankkii kukkien hoitajan.
Isännän tehtävät
· Portit aukaistaan viimeistään 1.5.

· Vedet aukaistaan, kun routa on sulanut. Oulun vesi tuo paikalle päämittarin, joka tulee Limingantien varrella olevan parkkipaikan kaivoon.
Jokaisen tontin vesihanat suljetaan. Sulkuventtiilit avataan.
Rikkimenneet hanat ja johdot uusitaan. Palstan vuokraajalta laskutetaan varaosien hinta sekä työstä 6 €/ tunti. 

· Sähkömittarit luetaan keväällä ja lukemat ilmoitetaan taloudenhoitajalle. Yhdistyksellä on kaksi sähkömittaria. Toinen on kerhotalon keittiössä ja toinen
raviradan wc:n etupuolella ulkoseinässä. 
· Lukot. Poistetaan lukot vessoista, saunasta ja kirjastosta.

· Avaimet. Isäntä huolehtii, että kerhotalon pikkuhuoneessa on tarpeeksi jäsenille myytäviä avaimia ( esim. tenniskentän ja kirjaston ). Isäntä myy avaimet jäsenille ja tilittää niistä saadut rahat taloudenhoitajalle.

· Maksujen vastaanottaminen. Isäntä ottaa vastaan käteismaksut avaimien myynnistä, töiden tekemisestä jäsenen palstalla, rikkoontuneista vesijohdoista perittävät maksut työn ja tarvikkeiden osalta. Talkoomaksut ja maa-aineista tulevat maksut maksetaan taloudenhoitajalle. Isäntä kirjoittaa kuitin maksuista maksajalle ja tilittää rahat taloudenhoitajalle esim. parin viikon välein. Suuria summia ei kannata säilyttää mökissä.

· Roskakatos tarkistetaan ainakin kerran viikossa. Lattioilla ei saa olla tavaraa ja astioitten kansien on oltava kiinni. Jos on tarpeen, niin jätteittä tiivistetään. Metallille ja lasille tilataan poiskuljetus ( samalta firmalta joka  hoitaa kauden jätehuollon ), kun astia on täynnä. 
· Wc:den viikkohuolto. Lähinnä tarkistetaan, että paperia on tarpeeksi. Jos raviradan viereinen vesivessa ei vedä, niin tarkistuskaivo on rakennuksen takana. 

· Talvikäytössä olen wc:n huolto ja tyhjennys.
· Paperien, pesuaineiden ym. hankkiminen yhdessä emännän kanssa. Isäntä pitää huolen, että saunassa on tarvittavat saunanpesuaineet.
· Saunan lämmitys. Isäntä valvoo, että tuleville vuoroille on ilmoittautunut saunanlämmittäjä.
· Yhteiskompostin hoito 1-2 kertaa viikossa. Koneellinen kääntö kerran kesässä. 

· Multa- ja hiekkakuormat tilataan, kun ne ovat loppuneet

· Kesätyöntekijöiden työnjohtaminen. Isäntä katsoo yleisillä alueilla tehtävät työt ja jakaa ne työntekijöille sekä valvoo niiden tekemisen. 

· Yleisille alueille tilattujen töiden valvominen ja työntekijöiden opastus. Esim. teiden kunnostus ja muut konetyöt.

· Talkoot. Isäntä ilmoittaa talkoovastaavalle, kun huomaa tarpeellisen talkookohteen.

· Polttopuut. Isäntä huolehtii, että kuivia polttopuita on riittävästi koko kaudeksi.

· Koneiden huolto. Rikkinäiset koneet toimitetaan huoltoon. Polttoainetta ostetaan tarpeen mukaan.

· Kerhotalo. Pöytien ja tuolien järjestäminen juhlien ja kokousten yhteydessä. Polttopuut puulaatikkoon. Salin lämmittäminen. Salin tyhjentäminen. Takan tyhjentäminen tuhkasta.

· Risujen poisvienti lokakuussa. 
· Vedet suljetaan viimeistään 30.9. Soitetaan Oulun Vedelle, että päämittarin voi hakea pois. Suljetaan vedet sulkuventtiileistä. 

Palstojen vesihanat aukaistaan. Suihkutilojen, vessojen ja keittiön vesipisteet tyhjennetään vedestä. Jäätymisen estoaine laitetaan hajulukkoihin.

· Vesimittarien lukemiset kauden lopussa.
Kirjataan ylös ja ilmoitetaan taloudenhoitajalle.

· Lukitaan sauna, vessat ja kirjasto. Laitetaan luukut kirjaston ikkunoihin viimeistään 30.9.
· Portit suljetaan 30.9. Portin aukaisusta ajalla 1.10. - 30.4. veloitetaan 30 €. 

· Talvella tarkistetaan alue säännöllisin väliajoin. Ilkivallasta ilmoitetaan palstan vuokraajalle, jos se on tapahtunut hänen tontillaan. Lista jäsenistä on kerhotalon eteisen senkin oikean puoleisessa ylälaatikossa. Yhteystietoja voi pyytää myös taloudenhoitajalta. Ilkivallasta ilmoitetaan myös aina poliisille.

· Kerhotalon katolta luodaan lumet kevättalvella.
· Isäntä huolehtii, että alue on siisti ja turvallinen koko vuoden.
Taloudenhoitajan tehtävät

· Hoitaa yhdistyksen taloutta hallituksen päätösten mukaan ja sen vastuulla

· Huolehtii, että laskutuksessa käytettävä jäsenrekisteri on ajan tasalla

· Laskuttaa jäsen- ja työvelvoitemaksut jäsenistöltä. Jäsenmaksut postitetaan vuosikokouskutsun mukana. Eräpäivä on 30.4.

· Laskuttaa liittymismaksut uusilta jäseniltä tai huolehtii, että puheenjohtajalla on pankkisiirrot  liittymismaksujen keräämistä varten
· Laskuttaa maa-ainesmaksut kauden loppupuolella

· Huolehtii jäsenmaksujen ja muiden maksujen maksuseurannasta ja maksumuistutuksista
· Tyhjentää ja tilittää pankkiin saunan ja suihkujen rahalippaat kuukausittain tai niin usein kuin tarve vaatii (suihkut eivät toimi, jos lipas on täysi)

· Ottaa vastaan ja tarkistaa kuukausittain emännän kassakirjan tositteineen ja tilittää kertyneet varat pankkitilille

· Ottaa vastaan ja tarkastaa kuukausittain isännälle maksetut käteismaksut tositteineen ja tilittää kertyneet varat pankkitilille
· Pitää taloudenhoitajan kassakirjaa tuloista ja menoista

· Vastaanottaa yhdistykselle tulevat laskut, tarkistaa ja maksaa ne

· Palkkalaskenta ja palkanmaksu kesätyöntekijöille ja toimihenkilöille

· Huolehtii vakuutukset  talkoolaisille, kesätyöntekijöille

· Laatii talousarvion hallituksen ohjeiden mukaan

· Tekee kirjanpidon ja tilinpäätöksen lain edellyttämällä tavalla

· Huolehtii tositteiden asianmukaisuudesta

· Huolehtii, että myös yhdistyksen puheenjohtaja voi tutustua kirjanpidon tositteisiin ja varmentaa ne
· Huolehtii, että päätösvaltainen hallitus allekirjoittaa tilinpäätöksen sekä toimituttaa tilintarkastuksen

· Esittelee tilinpäätöksen ja talousarvion vuosi- ja syyskokouksessa

· Arkistoi tositteet, tasekirjat ja muut talouteen liittyvät asiakirjat taloudenhoitajan kaappiin kerhotalolla

· Ilmoittaa mittareiden kulutuslukemat sähkö- ja vesilaitoksille vuosittain ja pitää kulutuksista myös vuosiseurantaa

· Tiedottaa hallitukselle tarpeen mukaan taloudellisesta tilanteesta ja talousarvion toteutumisesta

· Tekee veroilmoitukset sekä palkkojen vuosi-ilmoitukset verottajalle ja
vakuutusyhtiölle
· Tekee saunaan saunanlämmitysvuorolistan ja kerhotalolle talkootuntilistat

· Laskee toimintakertomusta varten talkootuntien määrän sekä montako jäsentä talkoisiin on osallistunut

· Tekee molemmille parkkipaikoille maa-ainesten myyntilistat
.
