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Miksi tima opas?

Tama opas on tarkoitettu tukemaan alaosastojen aivan tavallista toimintaa. Siina selite-
taan asioita, jotka tulisi ottaa huomioon, jotta yhdessa tekeminen voisi jatkua mielek-
kaalla tavalla hyvia yhteistoiminnan tapoja noudattaen.

Opas antaa vinkkeja alaosastojen toiminnan suuntausvaihtoehdoista. Sen on tarkoitus
auttaa tiedottamisessa, tarvittavien asiakirjojen laatimisessa ja toiminnan raportoimi-
sessa. Oppaassa pohditaan myds, milloin alaosastosta kannattaa muodostaa rekisteroity
yhdistys, milloin taas rekisteréimaton toiminta on sopivin.

Mika on Pyhien Sergein ja Hermanin Veljeskunta?

Pyhien Sergein ja Hermanin Veljeskunnan tarkoituksena on toiminnallaan vahvistaa
Suomen ortodoksisen kirkon jasenten hengellista kasvua, elavaa yhteytta seurakuntaan
ja yhteisollisyytta. Veljeskunta on seurakuntien tukijarjestd, joka on sitoutunut kirkon
traditioon.

Veljeskunta toimii ensisijaisesti alaosastojensa ja luottamushenkildjohtonsa kautta. Ala-
osastoja on Suomen ortodoksisen kirkon joka seurakunnassa ja veljeskunnan toiminta
ulottuu laajalle ja syvalle kirkkoyhteison sisalle.

Veljeskunta pyrkii jarjestamaan kursseja, opintomatkoja ja pyhiinvaelluksia pyrkien vas-
taamaa jasenistdssa ilmenevaan kysyntaan.

Pyhien Sergein ja Hermanin Veljeskunta ry on rekisterdity yhdistys, joka — samoin kuin
sen alaosastot —toimii voimassa olevan yhdistyslain ja muiden lakien ja viranomaismaa-
raysten mukaisesti.

Mitd alaosastoja veljeskunnalla on?
Veljeskunnan alaosastoja ovat tiistaiseurat, kuorot, ikonipiirit ja muut alaosastot.

Tiistaiseuratoiminta voi olla varsin monenlaista. ”Perinteiseksi” tiistaiseuratoiminnaksi
katsotaan kokoontumiset, joissa ryhma seurakuntalaisia joko omatoimisesti tai papin tai
opettajan ohjauksessa paneutuvat johonkin hengelliseen elamaan kuuluvaan tai siihen
tavalla tai toisella liittyvaan aiheeseen. Muita tavallisia toimintamuotoja ovat erilaiset
kasityopiirit, kirkkoon tai tsasounaan liittyva talkootoimintaseka auttamistoiminta mo-
nissa eri muodoissa.

Monet seurakuntien kuorot ovat veljeskunnan alaosastoja. Joukossa on myds muita
ortodoksista kirkkolaulua esittdvia kuoroja. lkonipiireissa opetellaan ikonien maalausta
asiantuntevan opettajan opastuksella. Muita alaosastoja ovat ortodoksiakerhot ja alu-
eelliset yhdistykset, jotka ovat valinneet muun kuin tiistaiseuran nimen.

Alaosastojen jasenmaara vaihtelee muutamasta henkil6sta useaan kymmeneen. Tavalli-
simmin alaosastossa on toistakymmenta jasentd. Toiminnastaan vuonna 2022 raportoi
63 alaosastoa.
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Mita alaosasto voi tehda?

Veljeskunnan alaosastoilla on varsin suuret mahdollisuudet paattaa itse omasta toimin-
nastaan. Punaisena lankana tulee kuitenkin olla side ortodoksiseen perinteeseen.

Alaosasto on siis itseohjautuva yhteisd. Sen toiminta voi keskittya yhteen paikkakun-
taan, mutta alaosasto voi toimia myos alueellisesti niin, etta eri paikkakunnilla on omat
ryhmansa. Saman alaosaston puitteissa voi toimia yksi tai useita ryhmia. Nain esimerkik-
si samalla ikonipiirilla voi olla useita ikonikerhoja, jotka kokoontuvat eri paivina tai eri
paikkakunnalla. Tiistaiseuralla taas voi olla eri kerhoja ja piireja, jotka keskittyvat eri
asioihin: hengellisen eldaman syventamiseen, kirjallisuuteen, auttamistoimintaan tai kasi-
tyotaitoihin. Mummoikaiset voivat jarjestaa lapsiparkkikokoontumisia, maahanmuutta-
jat omakielisia piireja, miehet voivat kokoontua omassa porukassa — mahdollisuuksia on
runsaasti!

Monissa alaosastoissa on kausiluontoista tai eri tapahtumiin keskittyvda toimintaa.
Valmistellaan myyjaisia ennen joulua ja Lasaruksen lauantaiksi, jarjestetaan siivoustal-
koot kirkkoon, tsasounaan, sen pihapiiriin tai hautausmaalle, hoidetaan ateriatarjoilut ja
kahvitukset perhejuhlissa tai pyhdakon praasniekassa. Toisinaan tiistaiseura, kuoro ja
ikonipiiri vuorottelevat kirkkokahvien jarjestamisessa.

Alaosastot jarjestavat retkia, joihin kutsutaan mukaan muitakin seurakuntalaisia. Va-
paaehtoista diakoniaty6ta tekevan auttamisringin jasenet kdyvat avustuskaynneilla tar-
peen mukaan. Kuorot vierailevat laulutervehdyksen merkeissd hoitokodeissa ja -
laitoksissa.

Mita tahansa vapaaehtoistyota alaosasto suunnitteleekaan, sen tulisi tapahtua ldaheises-
sa yhteistydssa seurakunnan papiston kanssa.

Miten alaosasto toimii?

On hyva, jos alaosastossa toimiminen voi sujua epamuodollisesti ja pitkalti suullisesti
sopien. Ndin hoituvat useat juoksevat asiat ja tehtavanjaot. Kuitenkin riippumatta siita,
toimiiko alaosasto rekister6imattémana vai rekisteroityna yhdistyksena, tulee sen aina
noudattaa Suomessa voimassa olevaa lainsdadantda. Alaosaston tulee ottaa huomioon
mm. kirjanpitovelvollisuus kelvollisine tositteineen ja tilinpaatdksineen seka asiakirjojen
lainmukainen sdilyttaminen myos toiminnan mahdollisen lopettamisen jalkeen.

Mutta muutamia asioita on sovittava kirjallisesti vuosittain, jotta toiminta etenisi kitkat-
tomasti ja jotta tiedetdan, kuka mitdkin asioita hoitaa, mista kukin vastaa. Alaosaston
toimitsijoita ovat ainakin puheenjohtaja, rahastonhoitaja ja sihteeri. Nama muodostavat
alaosaston johtokunnan. Johtokunnassa voi olla muitakin jasenid, mutta edelld esitetty
on vahimmaiskokoonpano. Lisdksi tulee alaosastolla olla toiminnantarkastaja ja vara-
toiminnantarkastaja. Nama eivat saa olla johtokunnan jasenten ldhisukulaisia tai puoli-
soita. Toiminnantarkastaja selvittda alaosaston jasenten puolesta, etta asiat edellisella
tilikaudella ovat olleet “kohdillaan”.
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Alaosastolla on omat sadannot, jotka jasenkokous on hyvaksynyt. Jasenkokous voi muut-
taa ja tarkentaa saantdja niin, etta toiminnan linjaukset ja alaosaston hallinto vastaavat
jasenten toiveita.

Saannoissa kerrotaan myos, milla tavalla ja milloin jasenet kutsutaan vuosikokoukseen.
Vuosikokouksessa kasitellaan johtokunnan toimintakertomus, tuloslaskelma ja tase seka
toimintasuunnitelma ja talousarvio. Myos erovuoroisten tilalle tarvittavat johtokunnan
jasenet valitaan vuosikokouksessa.

Johtokunta kokoontuu tarpeen mukaan vuoden mittaan. Kokouksista laaditaan yleensa
aina poytakirja ja varsinkin silloin, kun paatetaan toiminnan tai talouden kannalta mer-
kittavista asioista. Tallaisia voi olla johonkin isoon hankkeeseen ryhtyminen tai uuden
toimintaryhman perustaminen.

Alaosasto voi toimia rekister6imattomana yhdistyksend. Nain veljeskunnan alaosastois-
ta suuri enemmistd toimiikin. Jos kuitenkin vuoden mittaan kasitelldan merkittavia ra-
hasummia, joitakin tuhansia euroja, on hyva rekisterdida yhdistys. Rekister6imattomas-
sa yhdistyksessa johtokunnan jasenet vastaavat henkil6kohtaisesti rahoista, rekisteroity
yhdistys on itsenaisesti oikeustoimikelpoinen eivatka johtokunnan jasenet ole henkilo-
kohtaisessa vastuussa yhdistyksen varoista. Rekisteroity yhdistys voi tehda sopimuksia,
laatia erilaisia hakemuksia ja omistaa omaisuutta. Alaosaston sdannoét lahetetdan vel-
jeskunnan hallitukselle hyvaksyttaviksi. Nain hallitus voi todeta, ettd ne ovat sopusoin-
nussa veljeskunnan saannoissa mainitun tarkoituksen kanssa.

Veljeskunnalle [ahetetdan vuosittain tiedot alaosaston toiminnasta ja jasenista. Alaosas-
ton jasenet ovat my0s veljeskunnan jasenia. Jaseneksi voi tulla jokainen 15 vuotta tayt-
tanyt henkilo, joka hyvaksyy veljeskunnan ja alaosaston toiminnan tarkoituksen ja halu-
aa tukea sitda. Suomen kansalaisuutta ei vaadita, ei myodskaan, etta henkild on pysyvasti
asettunut Suomeen asumaan (vertaa yhdistyslaki § 10).

Tiedota!

Mahdollisimman monien on voitava osallistua alaosaston toimintaan ja tulla mukaan
sen jarjestamiin tapahtumiin. Taman vuoksi tiedottaminen seka jasenille ettd alaosaston
toiminta-alueelle yleisesti on olennaisen tarkeaa. Alaosaston johtokunnan on hyva so-
pia, kuka on vastuussa tiedottamisesta. Se voi olla puheenjohtaja, sihteeri tai joku muu.
Tiedotusvastaavan on oltava kaikkien alaosaston toimintaryhmien tiedossa ja hanelle on
jatkuvasti ilmoitettava tulevista tapahtumista.

Tiedotuskanavat

Tiedotukseen voi kayttda pyhakon ilmoitustaulua, sitad voi hoitaa olemalla mukana seu-
rakunnan ilmoituksissa, voi kdyttda paikallislehden yhdistyksille tarjoamaa ilmoitusmah-
dollisuutta ja voi lahettaa sahkopostia ja tekstiviesteja jasenille ja tiedossa oleville kiin-
nostuneille. Alaosasto voi olla esilla my6s seurakunnan ja veljeskunnan nettisivuilla tai
silla voi olla omat nettisivut ja ryhmansa Facebookissa. Hiippakuntalehdet ovat paitsi
seurakuntien myos veljeskunnan alaosastojen kaytettavissa.
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Alaosaston sadnndissa on erikseen mainittava, miten kutsu vuosikokoukseen tai jasen-
kokoukseen julkaistaan.

Tiedottamisen sisilto

On hyva huolehtia siitd, etta tiedotteen teksti jokaisesta tapahtumasta kertoo mitd ta-
pahtuu, missd ja milloin tapahtuu. Lisdksi tiedotteessa tulisi kertoa, kuka antaa tapah-
tumasta lisdtietoja.

Tapahtumasta olisi kerrottava muutakin kuin pelkka otsikko. Vaikutelma tekstista on
ihan eri, kun kokoontumista, kurssia, retked, talkoita tai keskustelutilaisuutta luonnehtii
muutamalla sanalla tai virkkeella. Se herattaa lukijassa mielenkiinnon ja han voi mieles-
saan olla jo ikdan kuin mukana! Lisadksi olisi hyva kertoa kuka on vetovastuussa. Jos ta-
pahtumaan osallistuu vierailija, kannattaa kertoa lyhyesti kuka han on.

Tapahtumapaikasta on mielelldan aina kerrottava tarkka osoite. Silloin uuden osallistu-
jan on helpompi rohkaistua tulemaan mukaan. Ja jos joku tulee toisen kyydissa, on yk-
sinkertaista sanoa, minne ollaan menossa.

Tapahtuma-aika on kerrottava niin, ettei vaarinkasityksia voi syntya. Jos esimerkiksi
haluaa kertoa, ettd kokoontuminen on kello 17 joka toinen tiistai kevatkauden aikana,
olisi hyva kertoa joko kaikki paivamaarat tai ainakin muutaman seuraavan tapaamisen
pdivamaarat.

Kun ilmoituksessa on mainittu, kuka antaa lisatietoja ja hanen puhelinnumeronsa, tie-
dotteen uskottavuus nousee. Vaikkei yhteytta paattaisikaan ottaa, vaikutelma vakavasti
otettavasta tapahtumasta silti valittyy!

Vierailijantai vetdjdn mainitseminen tuo lisaa kiinnostavuutta ja on myds tarkea tieto
luonnehtimaan tapahtumaa.

Tiedotustyyli

Tiedotetta laatiessa on hyva pitda mielessa, etta tekstista tulisi heti saada selville olen-
naiset asiat, vaikka sita lukisi kiireessa. Taman vuoksi suositellaan, etta kirjoitetaan

— lyhyesti, mutta ei liian tiiviisti

— selkeasti: valta pitkia ja vaikeita sanoja tai lauserakenteita
— hyvaa yleiskielta

— kiinnostavasti ja myonteista sisdltoa tavoitellen

Hyva pitdaa mielessa

Yhdessa toimiminen ja yhteen hiileen puhaltaminen on palkitsevaa ja siitd tulee hyva
mieli. Olemme kuitenkin kaikki ihmisia ja hyvinkin erilaisia. Lisaksi mielialat ja elamanti-
lanteet voivat vaihdella. Tama luonnollisesti heijastuu siihen tapaan, jolla olemme vuo-
rovaikutuksessa toinen toiseemme.

Muutamia asioita on syytd aina pitdd mielessa. Alaosaston jasenet ovat keskendan sa-
manarvoiset. Jokaisella on oikeus lausua mielipiteensa eikd sen aina tarvitse olla sama
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kuin muilla. Mielipiteet tulee kuitenkin lausua rakentavasti ja valttaa tilanteiden karjis-
tymisia. Mahdolliset vaarinkasitykset selvidvat parhaiten, kun asianosaiset selvittavat
asiaa keskenaan keskustellen.

Alaosaston jasenet toimivat eri tehtadvissa vapaaehtoisuuden pohjalta. Jos jasen on ot-
tanut jonkin asian hoitaakseen, voidaan odottaa, ettda han sen tekee. Jos tehtavan otta-
neella syntyy este, hanen on mahdollisimman hyvissa ajoin ilmoitettava siita puheen-
johtajalle tai asianomaiselle vastuuhenkilélle, joka ryhtyy toimiin tilanteen korjaamisek-
Si.

Kuuntelemisen taito on erityisen tarkea kanssakdaymisessa ihmisten kesken. Tarkoituk-
senmukaista onkin selvittdd, mita joku sanomisellaan oikeastaan tarkoittaa. Toisinaan
ihmiset puhuvat vain viitteellisesti eikda kukaan todellisuudessa voi tietdaa, mita sanojen
takana on. Keskustelemiseen kannattaa sen vuoksi kayttda aikaa siten, ettd jokainen
tulee kuulluksi sanan varsinaisessa merkityksessa.

Miten veljeskunta toimii?

Veljeskunnan toimintaa johtaa sen hallitus. Hallituksen valitsee veljeskunnan vuosiko-
koukseen kokoontuneet jasenet. Vuosikokouksessa kasitellaan toimintasuunnitelma ja
talousarvio. Veljeskunnan jasenet voivat my0s esittda asioita vuosikokouksessa kasitel-
taviksi. Nama on toimitettava kirjallisesti hallitukselle vahintaan kuukautta ennen vuosi-
kokousta.

Veljeskunnan puheenjohtajan ja kuuden jasenen toimikausi on kolme vuotta. Joka vuosi
hallituksen jasenista kaksi on erovuorossa. Puheenjohtaja valitaan joka kolmas vuosi.
Sama henkil6 voidaan valita puheenjohtajaksi tai hallituksen jaseneksi enintaan taydeksi
kolmeksi toimikaudeksi perakkain.

Vuosikokouksessa alaosastojen jasenet siis vaikuttavat siihen, ketka ovat veljeskunnan
johdossa. Alaosastojen jasenet, etenkin toimitsijat, voivat pitda yhteytta hallituksen ja-
seniin ja esittda heille aloitteita asioista, jotka heiddn mielestdan tulisi edistda veljes-
kunnan tasolla.

Veljeskunnan juoksevia asioita hoitaa hallitus. Alaosastojen jasenet ja toimitsijat voivat
olla yhteydessa hallituksen jaseniin kaikissa kaytannon kysymyksissa ja kysyda neuvoja
alaosaston toimintaan liittyvissa asioissa.
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Alaosaston asiakirjasalkku

Alaosaston asiakirjat
Kun mita tahansa asiakirjaa laaditaan, sen tulee sisaltaa ainakin seuraavia osia:

— alaosaston nimi, jonka ylapuolelle haluttaessa voidaan kirjoittaa “Pyhien Sergein
ja Hermanin Veljeskunta ry”

— asiakirjan nimi: kokouskutsu, esityslista, poytakirja, tiedote jne. Kirjetta ei kui-
tenkaan tarvitse nimittaa kirjeeksi.

— laatimisen paivamaara

— asiakirjan otsikko, esim. Tiistaiseuran vuosikokous tai Johtokunnan kokous tai
Syksyn tiistaiseuraillat

— asiakirjan loppuun merkitaan allekirjoittaja ja yhteystiedot

"Lyhyesta virsi kaunis” on myo6s alaosaston asiakirjojen kohdalla totta. Selked ja lyhyt
esitystapa on aina ensisijainen valinta.

Johtokunnan kokouskutsut ja esityslistat

Alaosaston puheenjohtaja kutsuu johtokunnan kokouksen koolle. Sen voi tehda joko
kirjallisesti tai suullisesti. Tarkkana kannattaa olla siitd, ettd kaikki johtokunnan jasenet
saavat kutsun. Usein kokouskutsu ja esityslista yhdistetaan yhdeksi asiakirjaksi. — Saan-

ndissa mainitaan, milloin johtokunta on paatdsvaltainen.

Esityslista on toteutusjarjestykseen koottu luettelo kokouksen aiotusta kulusta. Tavalli-
sesti esityslista alkaa kokouksen avaamisella ja loppuu kokouksen paattamiseen. Naiden
valille asettuvat kasiteltavat asiat. Esityslistasta kdytetdaan myds nimityksia agenda tai
tyojarjestys.

Johtokunnan kokouksia varten on hyva laatia esityslista. Se helpottaa kokouksesta teh-
tavan poytakirjan tai muistion laatimista. Ja kun johtokunnan jasenet saavat ajoissa tie-
toonsa, mita tulevan kokouksen aikana kasitelladn, he voivat valmistautua ja miettia
ratkaisuehdotuksia esille tuleviin kysymyksiin jo etukateen.

Jasenten vuosikokouksen kokouskutsu

Alaosaston sdaanndissa on mainittu, milla tavalla ja miten hyvissa ajoin johtokunnan on
kutsuttava jasenkokous koolle. Nditda menettelytapoja on tarkistettava ja niistd pidetta-
va kiinni. Kokouskutsun voi laatia kirjeena tai ilmoituksena.

Alaosaston sdadnnoissa on samoin mainittu, mitad asioita vuosikokouksessa kasitellaan.
Kun kirjoitetaan esityslistaa, on paikallaan tarkistaa sdanndista, etta kaikki tarpeellinen
tulee mukaan.

Alaosaston johtokunnan poytikirjat

Johtokunnan kokouksista tulee laatia pdytakirja. Valttamatonta tama on ainakin jarjes-
taytymiskokouksesta ja siitd kokouksesta, jossa johtokunta allekirjoittaa alaosaston ti-
linpaatoksen. Poytakirjan allekirjoittavat puheenjohtaja ja sihteeri.
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Tarkistaminen on tarpeen, jotta paatokset astuisivat voimaan. Poytakirjat voidaan tar-
kistaa siten, etta paatdksen sananmuoto kirjoitetaan valmiiksi ja johtokunnan lasna ole-
vat jasenet hyvaksyvat sen ja hyvaksyminen merkitdan poytakirjaan. Toinen mahdolli-
suus on hyvdksya edellisen kokouksen poytakirja seuraavassa kokouksessa. Jos kuiten-
kin kokouksia on harvakseltaan, tama menettely ei ole kovin kayttokelpoinen. Johtokun-
ta voi valita keskuudestaan poéytakirjantarkistajat, mutta tamakin voi olla melko aikaa
vieva ratkaisu. Johtokunta voi myos sopia siitd, ettd muista kuin edella jarjestaytymisko-
kouksesta ja tilinpaatdoskokouksesta sihteeri laatii muistion, joka valitetaan kaikille joh-
tokunnan jasenille.

Vuosikokouksen ja jasenten ylimaaraisen kokouksen poytdkirja

Jasenkokouksen pdytakirjan laatiminen on kokouksen puheenjohtajan vastuulla. Kokous
voi valita puheenjohtajaksi myos henkilon, joka ei ole alaosaston jasen. Puheenjohtaja
kutsuu avukseen sihteerin, joka kdytannossa laatii poytakirjan. Lisaksi kokous valitsee
kaksi poytakirjantarkastajaa. Puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitettua poytakirjan ja
liitettya siihen asianmukaiset liitteet poytakirjantarkastajat arvioivat vastaako poytakirja
ja sen liitteet kokouksen kulkua seka lisddavat tarkastuslausunnon, paivayksen ja allekir-
joituksensa.

Toimintakertomus ja tilinpaatos

Johtokunta laatii alaosaston toimintakertomuksen, joka on vapaamuotoinen selostus
kuluneen vuoden toiminnasta. Toimintakertomus on hyva laatia niin, etta kay selville,
missda maarin saman vuoden toimintasuunnitelma on toteutunut. Hyva tapa on noudat-
taa molemmissa samaa jasentelya. Jos toiminta on poikennut suunnitellusta, on paikal-
laan kertoa, mista tama johtuu.

Toimintakertomuksen tulisi kertoa toiminnasta mahdollisimman lyhyesti ja kdytannon-
laheisesti. Tama onnistuu hyvin esimerkiksi niin, ettd kertomukseen merkitdan kuluneen
vuoden tapahtumat ja arvio osallistujamaarasta tapahtumakohtaisesti. Sihteeri tekee
viisaasti, jos jo vuoden aikana keraa aineistoa toimintakertomusta varten!

Tilinpaatos laaditaan siten, etta tuloslaskelma kertoo riittavassa maarin alaosaston tuo-
toista ja kuluista seka tase varoista, omasta padomasta ja veloista.

Toiminnantarkastaja ja varatoiminnantarkastaja

Yksittdiselld alaosaston jasenella ei ole oikeutta tutustua alaosaston hallinnon ja talou-
denhoidon asiakirjoihin. Sen vuoksi valitaan toiminnantarkastaja, joka jasenten puolesta
varmistaa, ettd alaosaston talous ja hallinto on hoidettu asianmukaisella tavalla.

Yhdistyslaki sdataa toiminnantarkastajasta, etta tdman on oltava luonnollinen henkilo ja
ettd hanelld on oltava sellainen taloudellisten ja oikeudellisten asioiden tuntemus kuin
vhdistyksen toimintaan nahden on tarpeen tehtdvan hoitamiseksi. Toiminnantarkasta-
jan on oltava riippumaton tarkastusta suorittaessaan. Toiminnantarkastajana ei voi olla
vajaavaltainen eika henkil®, joka on konkurssissa tai jonka toimintakelpoisuutta on rajoi-
tettu.
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Jos valitaan vain yksi toiminnantarkastaja, on hanelle valittava varatoiminnantarkastaja,
johon sovelletaan, mita toiminnantarkastajasta saddetaan.

Ennen vuosikokousta olisi varmistettava, ettd l0ytyy henkiloits, jotka ovat halukkaita
toimimaan toiminnantarkastajana ja varatoiminnantarkastajana. Johtokunnan on an-
nettava kaikki toiminnantarkastajan tarvitsemat asiakirjat ja tiedot hanen kayttoonsa
hyvissa ajoin ennen vuosikokousta.

Toiminnantarkastaja laatii tarkastuksensa pohjalta kirjallisen toiminnantarkastuskerto-
muksen, jonka han osoittaa sille kokoukselle, joka paattaa alaosaston tilinpaatoksen
vahvistamisesta. Toiminnantarkastuskertomuksesta on kaytava ilmi, mita tilinpaatosta

kertomus koskee.

Toiminnantarkastuskertomus sisaltaa lausunnon siitda, onko tilinpaatoksessa mainittu
olennaisilta osin alaosaston tuotot, kulut, varat, oma pddoma ja velat. Mikali toimin-
nantarkastuksessa on kaynyt ilmi johtokunnan jasenen tai toimihenkilén saantoja tai
yhdistyslakia rikkonut toiminta, se on luonnollisesti kirjattava toiminnantarkastusker-
tomukseen.

Toimintasuunnitelma ja talousarvio

Alaosaston toimintasuunnitelman laatii johtokunta, joka esittda suunnitelman jasen-
kokouksen kasiteltavaksi ja vahvistettavaksi. Jotta suunnitelmasta tulisi tarkoituksen-
mukainen, kannattaa sen muotoilemiseen varata aikaa ja kuulla mahdollisimman monia
alaosaston toiminnassa mukana olevia. Toimintasuunnitelma laaditaan mahdollisimman
kaytannonlaheiseksi. Siiloin siitd on todellista hyétya vuoden aikana.

Toimintasuunnitelman osia ovat

— alaosaston toiminnan tarkoitus ja tavoitteet

— alaosaston tai eritoimintaryhmien — jos sellaisia on — aiotut toiminnat. Naita ovat
esimerkiksi kokoukset, tempaukset ja talkoot, auttamistoiminta, opintotoiminta
ynna muuta

— miten alaosaston tiedottaminen hoidetaan

— alaosaston yhteistyosuhteet

— alaosaston taloudenhoidon linjaukset

— toiminnan kehittaminen ldhivuosina

Talousarviossa pyritdan mahdollisimman todenmukaisesti arvioimaan alaosaston tulot
ja menot.

Alaosaston saannot

Alaosaston sadannot on hyvaksytty perustavassa kokouksessa. Taman jalkeen niitd on

voitu muuttaa tavalla, joka ilmenee voimassa olevista sdannoistd. Sdannot tulee pitad
kaikkien jasenten helposti saatavina ja etenkin johtokunnan jasenten ja toiminnantar-
kastajien tulee perehtya niihin hyvin.


file:///C:/Users/Eija/Documents/PSHV/Järjestökoulutus/Alaosasto-opas%202013/Alaosasto-opas%202013%20TIEDOSTOT/6MALLI_alaosaston_toiminnantarkastuskertomus.doc
file:///C:/Users/Eija/Documents/PSHV/Järjestökoulutus/Alaosasto-opas%202013/Alaosasto-opas%202013%20TIEDOSTOT/6MALLI_alaosaston_toiminnantarkastuskertomus.doc
file:///C:/Users/Eija/Documents/PSHV/Järjestökoulutus/Alaosasto-opas%202013/Alaosasto-opas%202013%20TIEDOSTOT/8MALLI_alaosaston_säännöt%202013.doc

10 PSHV Alaosasto-opas

Jasenluettelo

Alaosaston johtokunnan perustehtaviin kuuluu ajantasaisen jasenluettelon yllapitami-
nen. Tama annetaan tavallisesti johtokunnan sihteerin tehtavaksi. Koska Pyhien Sergein
ja Hermanin Veljeskunnan alaosastojen jasenet ovat samalla myds veljeskunnan jasenis,
paivitetyt jasenluettelotiedot on annettava vuosittain veljeskunnan tietoon.

Jasenluetteloon tulee yhdistyslain mukaan merkita jasenen “tdydellinen nimi ja koti-
paikka”. Kaytannollista on tallentaa myds postiosoite, sahkdpostiosoite ja puhelinnume-
ro. Se helpottaa kokouskutsujen ja tiedotteiden lahettamistad ja yhteydenpitoa jasen-
kuntaan muissakin asioissa.

Huomionosoitushakemukset

Monet veljeskunnan alaosastoissa toimineet henkil6t ovat tehneet ansiokasta ja pitka-
aikaista tyota veljeskunnan tavoitteiden toteuttamiseksi. Tata tarkoitusta varten voi
alaosaston vuosikokous joko nimeta kyseisen henkilon oman alaosastonsa kunniajase-
neksi tai johtokunta hakea veljeskunnan hallitukselta kannustuskirjan, ansiomerkin,
laulajamerkin tai viirin myontamista huomionosoitukseksi. Alaosaston johtokunta esit-
tda hakemuksensa joko valmista lomaketta kdyttaen tai kirjeelld (séhkopostitse tai pos-
titse). Valtakunnallisesti merkittavasta tyosta veljeskunnan hallitus voi myontaa veljes-
kunnan kunniajasenen arvon. Alaosasto suorittaa veljeskunnalle ansiomerkeista ja vii-
reista veljeskunnan hallituksen maarittelemat hinnat.

Vuosiraportit veljeskunnan hallitukselle

Alaosastojen johtokunnat lahettavat vuosittain paivitetyt yhteystiedot, kertomuksen
edellisen vuoden toiminnasta ja jasenluettelon edellisen vuoden lopun tilanteen mukai-
sena veljeskunnan hallitukselle. Tietoja kadytetadan veljeskunnan toimintakertomuksen
laatimisessa ja jasenmaksujen laskuttamisessa.

Alaosaston perustaminen

Alaosaston perustaminen tapahtuu kuin yhdistysten kohdalla yleensa. Tarkoituksenmu-
kaisella tavalla kutsutaan koolle perustava kokous, johon osallistuvien henkildiden maa-

ran on oltava vahintaan kolme.

Perustavassa kokouksessa allekirjoitetaan yhdistyksen perustamiskirja, johon liitetdan

vhdistykselle laaditut ja perustavan kokouksen hyvaksymat sdannoét. Sdannodissa maini-
taan, etta yhdistys toimii Pyhien Sergein ja Hermanin Veljeskunnan alaosastona. Perus-
tamiskirja on paivattava ja vahintaan kolmen yhdistyksen jaseneksi liittyvan allekirjoitet-
tava. Perustajana olevan luonnollisen henkilén tulee olla 15 vuotta tayttanyt. Perusta-
van kokouksen poytakirjaan merkitaan, ettd yhdistys hakee jasenyyttad Pyhien Sergein ja
Hermanin Veljeskuntaan.

Nama asiakirjat toimitetaan veljeskunnan hallitukselle, joka tekee paatoksen yhdistyk-
sen hyvaksymisesta veljeskunnan jaseneksi.

Jos alaosasto aiotaan rekisterdida heti, asiakirjat toimitetaan taman jalkeen Patentti- ja
rekisterihallitukselle yhdistysrekisteriin merkittaviksi.
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Alaosaston toiminnan lopettaminen ja alaosaston purkaminen

Yhdistyksen saannoissa on ohjeet siitd, miten yhdistyksen toiminta lopetetaan. Olisi toi-
vottavaa, etta ennen kuin asiassa edetdan paatosten tasolle, lopettamisaikeista ja niihin
liittyvista kaytannon asioista keskusteltaisiin veljeskunnan hallituksen kanssa.

Alaosasto voidaan purkaa vain, jos kaksi vahintaan kuukauden valein pidettya alaosas-
ton kokousta hyvaksyy purkamisen.

KAYTANNON OHJEITA ALAOSASTON LOPETTAMISEEN
ELI MUISTA AINAKIN NAMA ASIAT

1 Paatos lopettamisesta

- kutsu koolle vuosikokous/yhteison yleiskokous; mainitse kokouskutsussa,
ettd on kyse yhdistyksen/alaosaston (tiistaiseuran, kuoron, ikonipiirin tms)
lopettamisesta

- laadi selkea poytdkirja kokouksesta ja lopettamispaatoksesta

- Kkirjaa poytdkirjaan, milloin lopettaminen tulee voimaan, kuka hoitaa lopet-
tamiseen liittyvat kaytannon asiat, mita tehdaan alaosaston omaisuudelle
(rahavarat, astiat yms., asiapaperit/arkistot/valokuvat, kirjanpito jne)

- paata alaosaston jaljelle jadneiden varojen kaytostd, esim. lahjoittamisesta
sopivaksi katsottuun kohteeseen tai toimintaan

- muista lahettad lopettamiskokouksen poytékirja (tai kopio siitd) PSHV:lle
(puheenjohtajalle tai varapuheenjohtajalle)

- mikadli kyseessa rekisteroity yhdistys, muista lahettdd lopettamisilmoitus
my0s yhdistysrekisteriin

2 Sopimusten irtisanominen
- tarkista, ettd kaikki mahdolliset sopimukset irtisanotaan (pankkitili, pankki-

kortti, puhelin, sosiaalisen median tilit jne)
- irtisano tilojen kayttooikeudet
- sovi, miten jarjestetdaan kirkkokahvivuorot
- huolehdi yhteystietojen poistaminen esim. seurakunnan sivuilta

3 Arkiston lapikdyminen ja jaottelu sailytettiviin ja hivitettdviin

- jos pitkddn toiminut alaosasto/yhdistys lopettaa toimintansa, on silla luulta-
vasti paljon asiapapereita, valokuvia ja materiaalia, jonka jaottelu sdilytetta-
viin ja havitettaviin on valtava urakka

- péaasaantoisesti PSHV:IIA ei ole mahdollisuutta tarjota lopetettaville alaosas-
toille arkistointitilaa

- kysy ensisijaisesti omalta seurakunnaltasi, ottaako se lopetettavan alaosas-
ton (lain mukaan pakollisesti sailytettavat) asiapaperit omaan arkistoonsa

- vanhoja asiapapereita voidaan ottaa myds maakunta-arkistoihin

- lahes joka tapauksessa arkistoa on pakko karsia - paatd kuka sen te-
kee/kuka osaa sen tehda?

- pyyda apua/ohjeita karsintaan esim. seurakunnaltasi, Suomen ortodoksisen
kirkon palvelukeskuksesta, PSHV:n puheenjohtajalta/varapuheenjohtajalta
ym.
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- huomioi asiapapereiden sadilyttamistd vaativa lainsddadanto ja kirkon arkis-
tointisaanto

- ajattele myo0s aineiston historiallista arvoa

- jos sailytat valokuvia, merkitse tietoina kuvausaika, -paikka ja henkil6iden
nimet yms.

- muista jaotella tallennettava ja havitettdva aineisto ajatellen tietoturvaa ja
tietosuojalakia "normaalisti roskiin heitettaviin” ja ”(tieto)turvallisesti havi-

tettaviin”

PSHV:n hallitus on hyvdksynyt Alaosasto-oppaan 2.2.2024



