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1 Puheenjohtaja

e Allekirjoittaa yhdistyksen viralliset asiakirjat (YhdL §36).

e Allekirjoittaa yhdistysrekisteriin tehtavat ilmoitukset (perustamis-, muutos- ja purkautumisilmoitus) (YhdL
§48,52,53).

e Edustaa yhdistysta eri tilaisuuksissa.

e Osallistuu asioiden valmisteluun ja muihin hallitukselle kuuluviin téihin.

¢ Hallituksen tyoskentelyn johtaminen: kutsuu koolle hallituksen kokouksen ja toimii niissa
puheenjohtajana.

¢ Avaa yhdistyksen sdantomaaraiset kokoukset (kevat, syys) ja toimii tarvittaessa niissa puheenjohtajana.

¢ Valvoo, ettd yhdistyksen toimintaa johdetaan saant6jen, yhdistyslain ja yhdistyksen paatosten mukaisesti.

¢ Johtaa ja valvoo tehtyjen paatosten toteuttamista.

¢ Huolehtii tyonjaosta ja sen toimivuudesta.

¢ Rohkaisee ja kannustaa osallistumaan.

¢ Tekee aloitteita ja ehdotuksia yhdistyksen toiminnan vilkastuttamiseksi ja toiminnassa ilmenneiden
epdkohtien poistamiseksi.

e Pitaa yhteytta sellaisiin paikallisiin, alueellisiin ja valtakunnallisiin tahoihin, joilla on merkitysta yhdistyksen
toimintaan.

e (Ottaa vastaan yhdistyksen hallitukselle tai yhdistyksen kokouksessa esitettyjen eroilmoitusten ohella
jasenten jattamat eroilmoitukset.

e QOttaa vastaan yhdistykselle osoitetut tiedoksiannot.

¢ Johtaa yhdistyksen toiminnan kaikinpuolista kehittamista.

e Suunnittelee toimintaa ja kehittda toimintatapoja yhdessa yhdistyksen jasenten kanssa.

e Tarkeimpiin kdytannon toihin osallistuminen.

¢ Vaspuheenjohtaja@gmail.com ja vaasanagilityseura@gmail.com -tilien seuranta ja hallinta (viesteihin
vastaaminen ja tarvittaessa niiden valittdminen oikeille toimihenkilgille).

¢ (Puheenjohtaja ei voi yksin paattaa tarkeista asioista. Paatokset tekee aina joko hallituksen tai yhdistyksen
kokous.)

Tehtdvdssa suoriutumista edesauttavat seuraavat tiedot ja taidot
e Yhdistyslain ja kokoustekniikan tuntemus.
e Kyky tulla toimeen ihmisten kanssa.
¢ Kyky ndahda kokonaisuuksia ja erottaa pikkuasiat isoista.
e Kyky saada toimeksi ja vieda asiat loppuun.
o Jarjestelmallisyys, organisointikyky ja ajankayton hallinta.
e Sosiaalinen joustavuus ja tilannetaju.
e Kyky sietdaa epavarmuutta ja ottaa hallittuja riskeja.
¢ Taito jakaa vastuuta myos muille hallituksen jasenille.

Tekniset valmiudet
e Tietokone ja internet -yhteys.
e Google G-mailin kaytto.
e Google Driven kaytto.
¢ Valmius opetella myClub -jarjestelman keskeiset toiminnot.
¢ Henkilokohtainen Facebook-tili ja sen peruskaytto.

2 Varapuheenjohtaja

e Allekirjoittaa tarvittaessa yhdistyksen viralliset asiakirjat (YhdL §36).

e Allekirjoittaa tarvittaessa yhdistysrekisteriiin tehtavat ilmoitukset (perustamis-, muutos- ja
purkautumisilmoitus) (YhdL §48,52,53).

e Toimii tarvittaessa puheenjohtajan sijaisena.

e Seuraa alueen muiden paikallisyhdistysten toimintaa ja tapahtumia.
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Varapuheenjohtajalla pitda olla tiedot ja taidot toimia puheenjohtajana.

3 Rahastonhoitaja

Rahastonhoitajan vastuulla on yhdistyksen varojen ja raha-asioiden kdytannon hoitaminen
yhteistydssa puheenjohtajan kanssa.

Kirjanpito
Rahaliikenteen hoito
o rahaliikenteen seuraaminen: tarkistaa ettda mahdolliset jasenmaksut ja muut tulot tulevat tilille
o valmentajien koulutusbudjetin seuranta
o laskujen maksu
o laskutus, hyvitykset
o liikuntaetuuksien vastaanottaminen ja hallinto (palveluntarjoajien yhteyshenkild)
o kéteisrahoista ja kuiteista huolehtiminen (esim. tapahtumien kéateiskassat)
Hallituksen informoiminen taloudellisesta tilanteesta
o hallituksen kokoukset
o epaselvien tapausten ja ongelmatilanteiden tuominen johtokunnan kasiteltavaksi/ratkaistavaksi
Yhdistyksen taloudenpidon valvonta.
o tilinpaatoksen tekeminen
o talousarvion valmistelu
o veroilmoituksen laatiminen (tarvittaessa)
vasrahastonhoitaja@gmail.com -tilin seuranta ja hallinta (viesteihin vastaaminen ja tarvittaessa niiden
valittdminen oikeille toimihenkilGille)

Lopullinen vastuu yhdistyksen taloudenhoidosta on aina hallituksella.

Tehtdvdssa suoriutumista edesauttavat seuraavat tiedot ja taidot

Kirjanpidon osaaminen.

Yhdistyslain ja kirjanpitolain tunteminen.
Tarkkuus ja tasmallisyys.

Taito arkistoida.

Tekniset valmiudet

[ )

Tietokone ja internet -yhteys.

Google G-mailin kaytto.

Google Driven kaytto.

Valmius opetella myClub -jarjestelman keskeiset, erityisesti laskutukseen liittyvat, toiminnot.
Valmius opetella taloushallinnossa ja kirjanpidossa kadytettyjen jarjestelmien keskeiset tehtavan
suorittamisessa vaadittavat toiminnot.

4 Sihteeri

Sihteerin tehtdvien hoito perustuu yhdessa puheenjohtajan kanssa (tilanteenkin mukaan) sovittuun tyonjakoon.

Tyoskentelee tiiviisti yhdessa puheenjohtajan kanssa.

Esityslistojen ja poytakirjojen laatiminen hallituksen kokouksista.

Laatii poytdkirjanotteet seka jaljennokset tarvittaessa.

Laatii puheenjohtajan kanssa ehdotukset toimintakertomukseksi ja toimintasuunnitelmaksi.
Vuosiraporttien laatiminen kennelpiirille.

Yhdistyksen sisdisen viestinnan hoitaminen (siltd osin kun se ei kuulu tiedostusvastaaville tai
jasensihteerille).

Asiakirjojen valmistelu.



e Muutosilmoitusten hoitaminen PRH:n yhdistysrekisteriin.

e Jasenkokousten kdytannon jarjestelyjen hoitaminen.

e Yhdistyksen arkistonhoito.

e Vassihteeri@gmail.com ja vaasanagilityseura@gmail.com -tilien seuranta ja hallinta (viesteihin
vastaaminen ja tarvittaessa niiden valittdiminen oikeille toimihenkildille)

Tehtdvassa suoriutumista edesauttavat seuraavat tiedot ja taidot
e Arkistonmuodostamisen ja arkistoinnin perusteet.
e Kyky tulla toimeen ihmisten kanssa.
e Jarjestelmallisyys ja organisointikyky.
e Sosiaalinen joustavuus ja tilannetaju.
e Tarkkuus ja hyva organisointikyky.
¢ Taito kirjoittaa selkeaa tekstia.
¢ Taito tehda yhteistyota.
¢ Tiedotukseen ja viestintaan liittyvat taidot.

Tekniset valmiudet
e MS Word, Excel, (Google Docs).
¢ Tietokone ja internet -yhteys.
e Google G-mailin kaytto.
e Google Driven kaytto.
¢ Valmius opetella myClub -jarjestelman keskeiset toiminnot.
e Henkilokohtainen Facebook-tili ja sen peruskaytto.

5 Toiminnantarkastaja (2 kpl)

Toiminnantarkastaja tarkastaa yhdistyksen talouden ja hallinnon siina laajuudessa kuin se on tarpeen yhdistyksen
koko ja toiminnan luonne huomioon ottaen.

Toiminnantarkastajan on oltava riippumaton tarkastusta suorittaessaan, joten han ei voi olla
hallituksen jasen, varajasen tai esimerkiksi hallituksen jasenen puoliso. Toiminnantarkastajien
maara (1-2) maaritelldadn yhdistyksen sddnndissa.

¢ Tarkastaa kirjanpidon ja tilinpaatoksen.
¢ Tarkastaa, ettd hallintoa on hoidettu sdaantojen ja lain mukaisesti.
e Kirjoittaa tarkastuksesta toiminnantarkastuslausunnon yhdistyksen kevatkokoukselle.

Tehtdvassa suoriutumista edesauttavat seuraavat tiedot ja taidot
¢ Tilinpaatoksen analysointi, kirjanpidon paaperiaatteiden tuntemus.
e Tarkkuus ja huolellisuus.

6 Tiedotusvastaava: Jasentiedote & ilmoitukset & tapahtumat

e Vastaa yhdistyksen viestinnan ajantasaisuudesta ja ilmeesta.

¢ Huolehtii siita, ettd yhdistys tiedottaa paatdksistdan ja tekemisistaan niin jasenille kuin julkisuuteenkin.

e Laatii yhdessa hallituksen kanssa viestintdsuunnitelman ja vastaa sen toteuttamisesta.

e Seuran Facebook-tilin sekd jasenten suljetun Facebook -ryhman (ja sen alaryhmien) hallinnointi.

¢ Jasentiedotteiden laatiminen.

e Tapahtumailmoitusten laatiminen ja tapahtumamarkkinointi.

e Padkayttdjaoikeudet myClub -jarjestelmdassa.

e Vastiedotus@gmail.com -tilin seuranta ja hallinta (viesteihin vastaaminen ja tarvittaessa niiden
valittaminen oikeille toimihenkildille).

Tehtadvassa suoriutumista edesauttavat seuraavat tiedot ja taidot
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Tiedotukseen ja viestintaan liittyvat taidot.

Kyky kirjoittaa selkeda kielta julkaisualusta ja kohderyhmat huomioiden.
myClub-jarjestelman tuntemus.

Facebook-sivujen ja -ryhmien hallinnointi.

Meta Business Suiten kadytto.

Instagram-tilin hallinnointi.

Tekniset valmiudet

Tietokone ja internet -yhteys.

Google G-mailin kaytto.

Google Driven kaytto.

Valmius opetella myClub -jarjestelman keskeiset toiminnot.

Henkilokohtainen Facebook-tili ja sen peruskaytto sekd organisaatiotilin seka ryhmien kaytto.
Jonkun graafisen suunnittelun ohjelmiston kadytto (esim. Canva tai vastaava maksuton).

7 Tiedotusvastaava: Webmaster

Paivittaa, yllapitaa, kehittaa ja uudistaa yhdistyksen kotisivuja.

Vastaa kotisivujen sisallosta, ulkoasusta ja oikeellisuudesta.

Jakaa kotisivujen kayttooikeudet tarvittaville henkiloille.

Tekee yhteistyota yhdistyksen toimijoiden, erityisesti tiedotusvastaavan, kanssa.

Seuran Facebook-tilin seka jasenten suljetun Facebook -ryhmaén (ja sen alaryhmien) hallinnointi.
Paakayttajaoikeudet myClub -jarjestelmassa.

Vaswebmasteri@gmail.com -tilin seuranta ja hallinta (viesteihin vastaaminen ja tarvittaessa niiden
valittdminen oikeille toimihenkildille).

Tehtadvassa suoriutumista edesauttavat seuraavat tiedot ja taidot

Tiedotukseen ja viestintaan liittyvat taidot.
Facebook-sivujen ja -ryhmien hallinnointi.
Meta Business Suiten kaytto.
Instagram-tilin hallinnointi.

Tekniset valmiudet

Tietokone ja internet -yhteys.

Google G-mailin ja Google Driven kaytto.

Valmius opetella myClub -jarjestelman keskeiset toiminnot.

Henkilokohtainen Facebook-tili ja sen peruskaytto seka organisaatiotilin seka ryhmien kaytto.

8 Jasensihteeri: Jasenrekisteri

Yllapitda yhdistyksen jasenluetteloa (myClub ja suljettu Facebook -ryhma)
0 jasenten statuksen paivittdminen (hakee jasenyyttd, jasen, perhejasen, kunniajdsen, jne.)
o eronneiden jasenten tietojen poistaminen tietokannasta, jasenrekisterin siivous.

Toimii myClub -jarjestelméan paakayttdjana (jasenasiat).

Jasenasioihin liittyvien tietojen ja materiaalin vastaanotto, tarkistaminen ja prosessointi.

Toimii aktiivisesti jasenhankinta-asioissa.

Tehtdvassa suoriutumista edesauttavat seuraavat tiedot ja taidot

Tarkkuus, huolellisuus ja jarjestelmallisyys.
Tiedotukseen ja viestintaan liittyvat taidot.

Tekniset valmiudet

Tietokone ja internet -yhteys.
Google G-mailin kaytto.



e Google Driven kaytto.
¢ Valmius opetella myClub -jarjestelman keskeiset toiminnot (jasenasioiden hallinta).

9 Avainvastaava

¢ Hallinnoi seuran avaimia (Vassila ja Metsareviiri).

e Vastaanottaa avainhakemukset.

e Tarkistaa avaimen kayttdoikeuden (valmentajat, kausi- tai omatoimiharjoittelumaksun maksaneet).
e Laskuttaa avainten panttimaksut, tiedottaa rahastonhoitajaa palautettavista panttimaksuista.

¢ Hoitaa avainpanttimaksujen palautukset yhdessa rahastonhoitajan kanssa.

e Luovuttaa ja vastaanottaa avaimet ja sailyttda vapaana olevia avaimia.

e VYllapitaa tietoa avaintenhaltijoista myClubissa.

10 Varauskalenterivastaava

¢ Hallinnoi seuran internet-pohjaista varauskalenteria.

e Tekee kurssien ja tapahtumien kalenterivaraukset.

e Tarkistaa ja jakaa kalenterin kdytt6oikeuksia erillisen varauskalenterimaksun maksaneille jasenille.
e Poistaa / tarkistaa kalenterin kdyttooikeudet aina kauden vaihtuessa.

11 Talkoopistevastaava

e Yllapitaa seuran talkoopistelistaa.

e Jarjestelman kehittaminen halun ja oman osaamisen mukaan.

e Vastalkoot@gmail.com -tilin seuranta ja hallinta (viesteihin vastaaminen ja tarvittaessa niiden valittdminen
oikeille toimihenkildille).

12 Buffettivastaava

¢ Huolehtii perustarvikkeiden hankinnoista kilpailuihin ja tapahtumiin (kahvia, suodatinpusseja, kdsipaperia,
virvoitusjuomia, karkkia, ketsuppia, makkaraa yms. tapahtuman jarjestelyista vastaavan tekeman tilauksen
mukaan).

¢ Huolehtii harjoitustiloissa tarvittavien siivoustarvikkeiden hankinnoista (WC-paperi, etikka, kdsidesi, yms.).

e Buffettivastaava huolehtii ensisijaisesti ym. tarvikkeiden hankinnoista etukateen — eivat itse buffetin
pystyttamisestd ja/tai myynnista itse tapahtumassa (tapahtumissa on omat buffettivastaavansa).

13 Palkintovastaava

e Palkintojen hankkiminen virallisiin kilpailuihin ja muihin tapahtumiin, joissa palkintoja jaetaan tapahtuman
jarjestamisesta vastaavan henkilon tekeman tilauksen mukaan
o saatujen lahjoitusten vastaanotto
0 sponsorit.
¢ Palkintoina kaytettyjen lahjakorttien varaaminen ja sailyttaminen.
¢ Palkintojen varaaminen ja merkitseminen / jarjestaminen kilpailuluokkien ja sijoitusten mukaan niin, etta

ne ovat valmiita jaettavaksi.
e Palkintovastaava huolehtii ensisijaisesti palkintojen hankkimisesta — eivat palkintojen jakamisesta itse
tapahtumassa (tapahtumissa on omat palkintojen jakajansa).

14 Estevastaava

e Vastaa siitd, ettd harjoitusryhmilld on kdytossaan riittdva maara lajin tarvitsemaa valineistoa.
e Esteiden kunnon tarkkailu



o huolehtii siita, ettd esteet ovat sdantdjen mukaiset (kilpailusadannot, turvallisuus)
o uusimistarpeen tuominen lajitiimin ja sita kautta hallituksen tietoon
o huolehtiminen esteiden korjaamisesta silloin, kun se on mahdollista.
e Puutteiden tuominen lajitiimin, hankintaesityksen valmistelu tiimissa ja sen tuominen hallituksen
kasiteltavaksi.
e Opastaa tarvittaessa esteiden turvallisessa kaytdssa.
¢ Tekee tarvittavia valmisteluja liittyen esteiden siirtoon sisa- ja ulkokauden vaihtuessa.

15 Valmennusvastaava

¢ Suunnittelee ja toteuttaa yhdistyksen koulutustoimintaa yhdessa lajitiimien kanssa.
¢ Valmistelee yhdistyksen koulutussuunnitelman ja paivittaa sita.

¢ Havainnoi koulutustarpeita ja ohjaa jasenistod/ toimihenkil6ita koulutuksiin.

¢ Tiedottaa tarjolla olevista koulutuksista.

16 Tiimin laumanjohtaja (Agitiimi, Tokotiimi ja/tai Nayttelytiimi)

e Toimii seuran yhteyshenkilona ko. lajiin liittyvissa asioissa.
e Vastokotiimi@gmail.com tai vasagitiimi@gmail.com -tilin seuranta ja hallinta (viesteihin vastaaminen ja
tarvittaessa niiden valittdminen oikeille toimihenkilGille).
¢ Toimii lajitiimin puheenjohtajana, johtaa ja koordinoi tiimin toimintaa.
e Vastuu kokousten / paatosten kirjaamisesta muistioksi ja sen toimittaminen hallitukselle.
¢ Huolehtii tiimin sisdisesta tyonjaosta ja sen toimivuudesta.
¢ Johtaa ja valvoo tiimissa tehtyjen paatosten toteuttamista.
¢ Rohkaisee ja kannustaa osallistumaan.
e Suunnittelee toimintaa ja kehittda toimintatapoja yhdessa tiimin ja yhdistyksen jasenten kanssa.
e Tiimistd tulevien aloitteiden ja esitysten toimittaminen johtokunnalle.
e Tiimin tehtdvana on lajin toiminnan kokonaisvaltainen suunnittelu:
o Kausikohtaisen harjoitusaikataulun ja ryhmien suunnitteleminen.
o Yhteydenpito johtokuntaan ja muihin lajitiimeihin (yhteistyd).
o Kilpailujen jarjestaminen.
o Koulutusten jarjestaminen
» vastata koulutustilaisuuksien kdytannon jarjestelyista
» |aatia seuran jarjestamien koulutusten ilmoitukset tiedotusvastaavan julkaistavaksi ja ko.
tapahtuman perustamiseksi myClubiin
» onolla yhteydessa kouluttajiin, sopia koulutuspdivamaarat ja ajankohdat ja tehda
tarvittavat majoitusvaraukset ja huolehtia kouluttajalle varattavasta tarjoilusta (ruoka,
kahvia yms.)
= ottaa vastaan ilmoittautumiset koulutustapahtumaan
* antaa tarvittaessa koulutusta koskevan laskutustoimeksiannon rahastonhoitajalle (kenelta
laskutetaan ja kuinka paljon)
» laatia paivan tarkemman aikataulun yhdessa kouluttajan kanssa.
Epavirallisten kilpailujen ja kilpailunomaisten harjoitusten suunnittelu ja toteutus.
Valmentajakoulutusten suunnittelu.
Lyhytkurssit ja / tai teemapaivat.
PiirM- ja SM-kisajoukkueiden nimedminen.
Tekee aloitteita ja ehdotuksia yhdistyksen toiminnan vilkastuttamiseksi ja toiminnassa
ilmenneiden epakohtien poistamiseksi.

O O O O ©O

17 Johtokunta (jasenet ja varajasenet)

e Johtaa yhdistysta.
e Vastaa yhdistyksen toiminnasta, omaisuudesta ja taloudesta.
e Valitsee yhdistyksen toimihenkilot, paattaa ndiden tehtavista ja valvoo tehtdvien hoitamista.
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e Nimeda jaostot ja tydryhmat, antaa niille selkedt toimeksiannot ja valvoo niiden toimintaa.
e Kutsuu koolle yhdistyksen kokoukset ja valmistelee niille esitettdvat asiat.

e P3attaa paatosvaltaansa kuuluvista asioista.

¢ Nimeda yhdistyksen edustajat Vassila Oy:n hallitukseen.

18 Tiimin jasen (Agitiimi, Tokotiimi ja/tai Nayttelytiimi)

e Osallistuu aktiivisesti tiimin toimintaan: kokoukset ja FB-ryhmdssa kaytava keskustelu.
e Osallistuu toiminnan ja tapahtumien suunnitteluun sekd muiden tiimin vastuulle kuuluvien asioiden
suunnitteluun ja toteutukseen.

19 Nuorisovastaava

e Toimii yhdistyksen nuorten jasenten yhteyshenkilona.
e Perehdyttaa yhdistyksen uudet nuoret jasenet yhdistykseen ja yhdistystoimintaan.
e Jarjestaa tilaisuuksia ja yhdessaoloa yhdistyksen nuorille jasenille.

20 Hallihankeryhman jasen

e Osallistuu aktiivisesti tydryhman toimintaan: kokoukset ja FB-ryhmassa kaytava keskustelu.

e Osallistuu hallihankkeen rahoitushakemukseen liittyvien asiakirjojen valmisteluun seka valmistelutyéhén
liittyvien selvitysten tekoon.

e Osallistuu yhteydenpitoon (edustaa hallihanketta) muiden seurojen ja kaupungin toimijoiden kanssa
hallihanketta koskevissa asioissa.

21 Vassila Oy:n hallituksen jasen

e Toimii seuran edustajana yhtion hallituksessa.

e Valittaa yhdistykselta tulevat hankintaesitykset yhtion hallitukselle ja tiedottaa yhtion hallituksen
tekemista paatoksista yhdistyksen hallitusta.

¢ Toimii yhteyshenkilona ja tiedon valittdajana yhdistyksen ja yhtion valilla.

e Osakeyhtion hallituksen (jasenen) tarkemmat vastuut ja tehtavat on maaritelty osakeyhtiolaissa.

22 Kitu-yhteyshenkilé (Suomen Agilityliiton kilpailujarjestelma)

o Agilitykilpailujen anominen/perustaminen jarjestelmaan.

¢ Yhteisty0 virallisen kilpailutoimihenkilon (toimihenkididen) ja rahastonhoitajan kanssa maksujen ja
paperitoitten osalta ennen kisoja (starttimaksut, lahjakorttien kasittely, Iahtolistojen tulostamisen,
aikataulut yms.).

¢ Myodnnettyjen agilitykilpailujen tietojen paivittaminen jarjestelmassa.

23 Virkku yhteyshenkilo (Suomen Palveluskoiraliiton kilpailujarjestelma)

e Virkun yhdistyskayttajat.

e SPKL:n alaisten kokeiden/kilpailujen ja virallisten koulutusten anominen jarjestelmassa.

¢ Kilpailukohtaiset Viralliset koetoimihenkilot (toimitsijakortti): Myodnnettyjen kilpailujen hallinnointi ja
tietojen paivittaminen jarjestelmassa.
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