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1 Johdanto

Yhdistyksen toimintaa Suomessa saatelee yhdistyslaki vuodelta 1989. Alkuperai-
seen lakiin on tehty joitakin pienia muutoksia. Laki muutoksineen 16ytyy Valtion
saadostietopankista osoitteesta: http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19 890503

2 Hallitus

Yhdistyksella on oltava hallitus, johon kuuluu vahintdan kolme jasenta. Hallituksen
on lain ja sdant6jen seka yhdistyksen paatosten mukaan huolellisesti hoidettava
yhdistyksen asioita. Hallitus edustaa yhdistysta.

Hallituksella on oltava puheenjohtaja. Puheenjohtaja ei saa olla vajaavaltainen.
Hallituksen muiden jasenten on oltava 15 vuotta tayttaneitd. Konkurssissa oleva ei
voi olla hallituksen jasenena.

Hallituksen puheenjohtajalla on oltava asuinpaikka Suomessa, jollei Patentti- ja re-
kisterihallitus myonna lupaa poiketa tasta. Jos yhdistyksen varsinaisena tarkoituk-
sena on valtiollisiin asioihin vaikuttaminen, saa hallituksen jasenena olla vain
henkild, jolla on asuinpaikka Suomessa. (1.11.2002/894)

Hallituksen jasen ja yhdistyksen toimihenkilé on velvollinen korvaamaan vahingon,
jonka han on toimessaan tahallisesti tai tuottamuksesta aiheuttanut yhdistykselle.
Sama koskee tata lakia tai yhdistyksen saantoja rikkomalla yhdistyksen jasenelle
tai muulle aiheutettua vahinkoa

Hallituksen on pidettava luetteloa yhdistyksen jasenista. Luetteloon on merkittava
kunkin jasenen taydellinen nimi ja kotipaikka.

Yhdistyksen jasenelle on pyydettédessa varattava tilaisuus tutustua 1 momentissa
tarkoitettuihin tietoihin. Jasenluettelossa olevien tietojen luovuttamisesta muutoin
saadetadan henkilorekisterilaissa (471/87). Luovuttamisesta voi paattad yhdistyksen
hallitus.

2.1 Yhdistyksen nimenkirjoittajat

Hallituksen puheenjohtajalla on oikeus kirjoittaa yhdistyksen nimi, jollei tata oikeutta
ole rajoitettu jallempana 3 momentissa tarkoitetuin tavoin.

Yhdistyksen sdanndissa voidaan maarata, ettéd oikeus yhdistyksen nimen
kirjoittamiseen on lisaksi:

» yhdelld tai useammalla hallituksen jasenella

» asemansa perusteella muulla henkil6lla tai

= henkil6llg, jolla on siihen hallituksen erikseen antama henkilokohtainen
oikeus.

Vajaavaltainen tai konkurssissa oleva ei voi edustaa yhdistysta eika toimia sen
nimenkirjoittajana. Oikeutta yhdistyksen nimen kirjoittamiseen voidaan sdannoissa
rajoittaa niin, etta kahdella tai useammalla henkil6lla on vain yhdessa oikeus
kirjoittaa yhdistyksen nimi. Muuta rajoitusta ei saa merkita yhdistysrekisteriin.

Yhdistyksen allekirjoituksessa tulee olla yhdistyksen nimi ja nimenkirjoittajan tai
nimenkirjoittajien omakatinen allekirjoitus.


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503
http://www.finlex.fi/fi/laki/smur/1987/19870471
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Haaste ja muu tiedoksianto katsotaan yhdistykselle toimitetuksi, kun se on annettu
tiedoksi henkildlle, jolla on oikeus yksin tai yhdessa toisen kanssa kirjoittaa
yhdistyksen nimi.

Liséksi Tuusulan uimaseuran hallitukselle asetetaan seuraavia tehtavia:
= henkil6ristiriitoja, motivaatio-ongelmia ja muita kriiseja ei paasteta
tulehtumaan; vaan hallituksen tehtadvana on puuttua niihin ajoissa.

= jokaiselle tehtavalle, joka paatetaan tehda, osoitetaan selkeé vastuuhenkild.

3 Hallituksen puheenjohtaja

Johtaa hallituksen virallista tydskentelya seuraavasti:

kutsuu hallituksen kokoukset koolle

» valmistelee esityslistat ja l&hettdd ne osallistujille n. vilkkkoa ennen kokousta

» johtaa puhetta hallituksen kokouksissa

» valvoo paatdsten toimeenpanoa

» valmistelee yhdessa rahastonhoitajan kanssa talousarviota hallitukselle esi-
tettavaksi

= valmistelee varapuheenjohtajan kanssa toimintasuunnitelmaa hallitukselle
esitettavaksi

» sisdinen tiedonkulku toimii ja koko hallitus tietaa, missa mennaan, mita on
sovittu, mita pitaa tehda.

3.1 Puheenjohtaja ja kokoukset

Kokouksen aikana

» avaa kokouksen

» jakaa puheenvuorot

= valvoo keskustelun pysymisté asiassa (tietyn asiakohdan sisalld) ja
kokouksen pysymista raiteillaan

» kun keskustelu asiasta alkaa olla lopussa, muotoilee paatdsesityksen tai
paatosesitykset niin selvdsanaisesti, etta lasnaolijoille ei jad epéaselvyytta
siitd, mita paatetaan

» jos kokouksessa paadytaan aanestamaan, puheenjohtaja esittaa, missa
jarjestyksessa esitysten valilla aanestetaan (jos esityksia on useampia kuin
kaksi), johtaa danestyksen ja toteaa lopputuloksen

* varmistaa, etta jokaisen paatoksen yhteydessa sovitaan myos vastuu-
henkilo(t) ja — jos kyseessé on menoja aiheuttava asia — paatetaan,
paljonko rahaa kaytetaan.

4 Varapuheenjohtaja

= toimii puheenjohtajan ominaisuudessa puheenjohtajan ollessa estynyt
hoitamaan tehtavaansa
» valmistelee puheenjohtajan kanssa toimintasuunnitelmaa hallitukselle esitet-
tavaksi.
» |aatii tarvittaessa jasentiedotteen seuran kotisivuille.

5 Sihteeri

= toimii hallituksen kokouksessa poytakirjan pitajana

» taltioi poytakirjat liitteineen

= [&hettda kaikille hallituksen jasenille péytakirjan mahdollisimman pian
kokouksen jalkeen.
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6 Rahastonhoitaja

Rahastonhoitajalla on yhdistyksen nimenkirjoitusoikeus, tilinkayttdoikeus ja
verkkopankkioikeudet.
Héanen vastuualueeseensa kuuluu seuraavat tehtavat:

7 Kirjanpitaja

maksaa hallituksen hyvaksymat laskut verkkopankissa

laatii yhteenvedon laskuista poytakirjan liitteeksi hallituksen kokouksiin
tulostaa konekielisen kuukausitiliotteen ja tapahtumalistan joka kuukauden
alussa

toimittaa em. dokumentit puheenjohtajalle ja jasenrekisterin hoitajalle
toimenpiteita varten

tilioi tiliotteeseen kuuluvat laskut

toimittaa kirjanpitoaineiston sovitusti kirjanpitajalle

valmistelee yhdessa puheenjohtajan kanssa talousarviota hallitukselle esitet-
tavaksi.

Kirjanpitdja laatii seuran kirjanpidon lakia ja asetuksia sek& hyvaa kirjanpitotapaa
noudattaen.

8 Toiminnantarkastus

Yhdistyksen toiminnantarkastuksesta on voimassa, mita tassa laissa ja
toiminnantarkastuslaissa (936/94) saadetaan.

Yhdistyksella on oltava vahintaan yksi toiminnantarkastaja ja varatoiminnan-
tarkastaja.

9 Kilpailusihteeri

Kilpailusihteeri toimii yhteistytssa kilpailunjarjestajan ja tiedotussihteerin kanssa
kilpailutapahtumien tiedottamisessa.

Kilpailusihteerilla on kilpailujen sahkdisen ilmoittautumisjarjestelman
kayttdjatunnukset ja han yllapitdd valmentajien kayttgjatunnuksia.

Kilpailusihteerin tehtaviin kuuluu seuraavaa:

jakaa tarvittavat kayttajatunnukset valmentajille

tekee vuosittain helmikuun loppuun mennessa seuraavan kauden
(syksy/kevat) kilpailuhakemukset kutsuineen Uimaliittoon

huolehtii kilpailukutsujen lahettamisesté uintilehteen

huolehtii kilpailuiden tuloslaskennasta

l&hettaa kilpailutulokset Uimaliittoon sek& osallistuneille seuroille
koostaa valmentajien ilmoittamat kilpailuilmoittautumiset ilmoittautumis-
jarjestelmasta (octostatistik) ja toimittaa tiedot starttimaksuista
rahastonhoitajalle.

tilastoi henkilokohtaiset ennatykset, halliennatykset, seuraennatykset ja
luokitellut uimarit.

paivittdd em. tietoja seuran kotisivuille.
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10 Tiedotussihteeri

Tiedotussihteeri suunnittelee vuotuisen sisaisen ja ulkoisen mediasuunnitelman,
hyvaksyttdd sen hallituksessa ja toteuttaa tiedottamista suunnitelman mukaisesti
eri medioissa.

Liséksi hanen tehtaviinsa kuuluvat:

» yhdistyksen kotisivujen kehittdaminen ja yllapitaminen yhteistytssa hallituksen
kanssa

= ohjaa urheilullisen yhdistyskuvan toteutumista

= keraa ja taltioi yhdistyksesta julkaistua materiaalia.

» |aatii koosteen hallituksen kokouksista jasenistolle.

11 Jasensihteeri

Jasensihteerin paaasiallinen tehtava on yllapitaé jasenrekisteria.
Liséksi han:

» huolehtii etté jasen-, valmennus- ja kurssimaksut on hoidettavissa
verkkokaupassa

= yllapitaa verkkokaupan tuotteita jdsen- ja valmennusmaksujen osalta ja val-
voo maksujen suorittamista.

» tarvittaessa perii em. maksuja

» kokoaa hallituksen kokouksiin uudet jasenlistat hyvaksyttavaksi.

12 Nuorisotoiminnasta vastaava

Nuorisotoiminnasta vastaavan paaasiallinen tehtava on koordinoida seuran sisalla
nuorisotoimintaa siten, etta se vastaa Nuoren Suomen periaatteita ja kriteereita.

Han mm. valvoo, etté seuraavat asiat tulee hoidettua jokaisen valmennusryhman,
jossa ui nuoria uimareita, osalta:
» pelisdannot tulee paivitettyd vuosittain ja ne ovat Nuoren Suomen kriteerien
hengen mukaiset
» toimintasuunnitelmat tulee tehtya ajallaan ja siten, etta toiminnassa
huomioidaan tasapuolisuus- ja kasvatusnékdkohdat.

Hanen tehtavandan on myds arkistoida kyseiset asiakirjat keskitetysti niin,
ettd tarvittaessa kuka tahansa paasee niihin tutustumaan. Tarvittaessa han opastaa
ja avustaa valmentajia ylla olevien tehtavien suorittamisessa.

13 Valmentajien yhteyshenkild

Valmentajien yhteyshenkil® toimii valmentajien palavereissa puheenjohtajana.
Lisdksi hanen tehtaviinsa kuuluu seuraavaa:

» kutsuu valmentajat ja ohjaajat sdanndllisesti yhteiseen palaveriin

» pyytaa sahkopostilla valmentajilta aiheita kokouksen asialistaan

= kirjaa sovitut asiat muistioon, seka lahettd& muistion kaikille valmentajille
sahkopostilla.

= huolehtii vapautuvien ratavuorojen tiedottamisesta muille valmentajille.



10.4.2012

14 Valmentaja

Tehtavankuvaukset 5(8)

Valmentajan tarkein tehtava on laatia harjoitusohjelmat ja valmentaa omaa
ryhmé&énsa parhailla mahdollisilla tiedoilla ja taidoilla.
Lis&ksi han:

laatii rynméansa toiminta-, kausi ja vuosisuunnitelmat matkustussaannossa
maariteltyyn paivamaaraan mennessa

on yhteydessad oman ryhmansé uimareiden huoltajiin ja tiedottaa aina
tarvittaessa muutoksista harjoitusaikatauluihin, kilpailuasioista, lisensseista
yms.

toimii esikuvana hallilla oman ryhmansa uimareille ja kaikille muillekin
ohjeistaa uimareitansa noudattamaan hallin saantdja (mm. peseytymiset)
edesauttaa omilla toimillaan hallilla sujuvaa ja hyvaa yhteistyota hallin muun
henkilokunnan kanssa

ilmoittaa uimarit kilpailuihin octo-ilmoittautumisjarjestelméaa kayttaen
huolehtii matkaehdotukset leireista ja kilpailumatkoista hyvissa ajoin
hallitukselle hyvaksyttavaksi

toimittaa matkalaskut yms. valittémasti leirin tai kilpailumatkan jalkeen
hallitukselle

on mukana oman ryhmansa leireilla ja kilpailumatkoilla, ryhmansa huoltajana
tai sopii vastuun siirtamisesta toiselle valmentajalle

pitdd kuukausitasolla harjoituspéaivékirjaa ja toimittaa se huolellisesti
taytettyna viimeistaan viikko kuukauden vaihtumisen jalkeen seuran
puheenjohtajalle

iimoittaa valmentajien yhteyshenkiltlle vapautuvista vuoroista

yllapitaa ja kehittdd ammattitaitoaan osallistumalla koulutukseen

lahettad koulutusanomukset koulutusvastaavalle hyvissa ajoin ennen
viimeista ilmoittautumisajankohtaa, jotta asia ehditdan kasitella hallituksen
kokouksessa.

15 Matkanjohtaja (arvokisoissa)

Hallitus nimed&a tarvittaessa kutakin kilpailua varten matkanjohtajan.
Paasaantoisesti matkanjohtaja nimetaan arvokisoihin.

Matkanjohtaja huolehtii matkajarjestelyiden toteuttamisesta ja huolehtii
yleistiedotuksesta pidemman matkan kilpailuissa uimareille / huoltajille.
Lisaksi matkanjohtajaksi maaratyn tehtaviin kuuluu seuraavaa:

kilpailukansliaan ilmoittautuminen vahintaan tuntia ennen kilpailujen
ensimmaisen jakson alkua

aineiston noutaminen (laht6luettelot, ohjeet, avaimet jne.)

ohjeiden selvittdminen uimareille

tarvittaessa peruutusilmoitusten tekeminen

vahvistaa viestijoukkueiden kokoonpanojen vahvistaminen

seuraa mahdollisia muutoksia ja pitd& uimarit ajan tasalla omista
uintivuoroistaan

seuraa ja tarkistaa tuloksia kilpailun aikana

noutaa tulosluettelon kilpailukansliasta.

16 Koulutusvastaava

Koulutusvastaava tiedottaa saatavilla olevasta koulutuksesta seuran kotisivulla
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olevan jasentiedotteen valityksella.
Liséksi koulutusvastaava:

= ottaa vastaan (sahkopostilla Iahetetyt) koulutushakemukset ja toimittaa ne
hallituksen kokoukseen hyvéaksyttavaksi

» hoitaa hallituksen hyvaksymat ilmoittautumiset koulutuksiin

= yllapitaa tietokantaa (osaamispankki), josta voidaan tulostaa raportteja
toimihenkildiden suorittamista koulutuksista eri kriteereiden perusteella.

17 Lasten uimakouluvastaava ja vesirallivastaava
Lasten uimakoulu- ja vesirallivastaavat huolehtivat seuraavista asioista:

= uimakoulurunkojen ja vesirallin suunnittelu/péaivitys

» jlmoittautumisien suunnittelu ja toteuttaminen kursseille (millaiset kurssit
milloinkin tarpeellisia)

» kurssiaikataulujen laatiminen ottaen huomioon seuran tapahtumakalenteri

= ohjaajien tilanteiden kartoitus ja uusien rekrytointi

» uimakouluopettajien ja vesiralliohjaajien ohjeistaminen (mité tehtavia heille
kuuluu uimakoulun aikana, esim. harjoituspaivakirjojen taytto)

» tiedotteiden laatiminen uimakoululaisten vanhemmille

= palautteiden vastaanottaminen vanhemmilta ja tarvittaessa tilanneraporttien
tekeminen ohjaajille

18 Aikuisuintivastaava

Koordinoi aikuisten uintikurssit, toimii yhteyshenkilona, vastaa tiedusteluihin,
hoitaa ilmoittautumiset ja ohjaajat kursseille.

Avustaa Masters -ryhmien valmentajia erilaisissa paperitdissa,
matkajarjestelyissd ym. muussa tarvittavassa.

Huolehtii masters-uimareiden kilpailuilmoittautumisista

Tiedottaa tarvittaessa seuran tapahtumista/asioista aikuis- / masters -ryhmille
tiedottajan tukena.

Yllapitdd hyvaa aikuisuintihenked mm. koordinoimalla tempauksia aikuisille.

Aikuisuintivastaavan kohderyhména ovat ensisijaisesti Masters-uimarit,
uintikurssilaiset ja lastenkurssien vanhemmat.

Olisi hyva, ettd lasten uimakouluvastaava ja vesirallivastaava tiedottaisivat
aikuisuintivastaavalle ja tosin pain esim. kurssien alkamisajoista niin voitaisiin
suunnitella, jotain ryhmien alkuun. Jotain tiedotusta aikuistoiminnasta ja jarjestaa
tarvittaessa liikuntaa.

Héanen tehtaviinsa kuuluu lisaksi:

= kursseista tiedottaminen ja osallistujahankinta yhdessa tiedotussihteerin
kanssa

» jlmoittautumisten vastaanotto, osallistujien tiedottaminen

» palautteen keradminen ja toiminnan kehittamien

» ohjaajien valmentaminen, opetuksen johtaminen ja tuloksista raportoiminen.

19 Kilpailujarjestaja

Kulloinkin kyseessa olevan kilpailun kilpailunjohtaja toimii myos kilpailujarjestajana.
Kilpailunjohtajan tehtavien liséaksi hanelle kuuluu:
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» uimahallin varaaminen kilpailun ajankohdalle

= uimabhallin henkil6kunnan informoiminen mm. osallistujamaarista hyvissa
ajoin

= riittdvan toimitsijamaaran rekrytoiminen

» tarvittavan koulutuksen antaminen toimitsijoille kilpailupaikalla seka muiden
toimihenkildiden ohjeistaminen

» yleisjarjestelyiden valvominen

= varustemyynnin ja tarvittavan arpajaismyynnin olosuhteiden jarjestdminen
kilpailupaikalla

» gjanottolaitteiden toimivuuden tarkistaminen ja niiden kayttajien koulutus
tarvittaessa.

» yhteisty0 tiedotussihteerin kanssa kilpailuista tiedottamiseen paikalliselle
lehdistolle.

20 Hankintavastaava

Hankintavastaavan tehtéavana on organisoida yhdistyksen jasenille hallituksessa
hyvéaksyttyja hankintoja.
Han:

» kyselee valmentajien toiveita hankinnoissa

= etsii materiaalintoimittajia ja kilpailuttaa hankinnat

» ehdottaa hallitukselle vaihtoehtoja varityksen ja mallin suhteen (asusteissa) ja
esittelee kilpailutetut tarjoukset

» tiedottaa jasenkuntaa hallituksen paattamista hankinnoista

= tekee tilauksen hallituksen paatoksen mukaisesti

» toimittaa tarvittavat tiedot laskutusta hoitavalle henkildlle

» toimittaa tuotteet jasenille

» tarvittaessa reklamoi toimittajaa.

21 Kalustovastaava

Kalustovastaava yllapitaa kalustoluetteloa seuran materialista.
Liséksi han:

» tekee poistoesitykset hallitukselle
= esjttda kaluston uushankinnat hallitukselle.

22 Turvallisuusvastaava

Turvallisuusvastaava tutustuu Tuusulan uimahalliin laadittuihin turvallisuus-
suunnitelmiin ja paivittaa tietonsa kaikille valmentajille ja ohjaajille.
Lisdksi han:

= pyrkii pitdm&an kerran vuodessa pelastusharjoituksen seuran jasenistélle.

» pitda itsensa ajan tasalla hallin turvallisuuteen liittyvisté asioista ja
epékohdista

» pitda yhteytta hallihenkiléstoon ja tiedottaa mahdollisista muutoksista
valmentajia ja ohjaajia.

23 Hallivastaava

Hallivastaavana toimii aina kulloinkin vanhimman paikalla olevan ryhméan
valmentaja.
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Hallivastaava:

» vastaa mahdollisesti valojen sytyttdmisesta ja sammuttamisesta,
mikali siivoojat eivat tata ole hoitaneet

» 0n tarvittaessa yhteydessa siivoojiin

» tarkistaa, ettd uimarit ovat poistuneet hallista

* 0on seuran viimeinen lahtija hallista

» katsoo ettd ovet jaavat lukkoon hallin tyhjentyessa

= reklamoi mahdollisista epékohdista hallihenkilkuntaa.

24 Ratavuorovastaava

Ratavuorovastaava aloittaa suunnittelun kevaalla yhdessa muiden valmentajien
kanssa tulevan kauden ratavuoroista. Pyrkii saamaan tulevan (uuden) kauden rata-
vuorokartat valmiiksi kunkin vuoden kesakuun loppuun mennessa valmennusryh-
mien ja kurssien osalta.

Hanen tulee liséksi:

» keratd valmentajilta ja kurssivastaavilta tiedot kunkin kauden
ratavuorotoiveista/ tarpeista.

» tiedottaa valmentajia ja ohjaajia mahdollisista muutoksista.

» hyvaksytyn suunnitelman perusteella esittda hallitukselle haettavaksi kunnal-
ta.



