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JOHDANTO

Tama toimintakasikirja on tyévéline johtokunnalle, ohjaajille,
valmentajille  sekd  kaikille  seuratoimijoille.  Oulun
Voimisteluseuran  toimintakdsikirjassa  kdydaan  1api
seuramme tarkeitd periaatteita, ohjeita ja kaytantoja.
Toimintakasikirja ~ antaa  jasenistolle  tarpeellista  ja
merkittdvad perustietoa seuratoiminnasta ja samalla
perehdyttas myos seuran jasenia tehtaviinsa.
Toimintakdasikirja ei ole pysyva ohjekirja, vaan sita paivitetaan
saannollisesti seuran vaatimusten ja toimintasuunnitelmien
mukaiseksi.

1. YLEISTA

Toimintakdasikirja on laadittu kevaalld 2021 ja paivitetty kevaalla 2023.

1.1 PERUSTIEDOT

Seuran nimijalyhenne: Oulun Voimisteluseura ry, OVOS

Y-tunnus: 1076721-3

Perustamisvuosi: 1930

Lajit: tanssillinen voimistelu, tanssi, lisdksi seurassa
lasten Voimistelukoulu- ja Liikuntaleikkikoulu-
ryhmia

Yhteystiedot:

Oulun Voimisteluseura ry c/o Eeva-Leena Ylimaki
Peikontie 1 B 19, 90550 Oulu

Laskutusosoite:

Verkkolaskuosoite
Verkkolaskuosoite/OVT-tunnus: 003710767213
Operaattoritunnus: 003723327487
Valittaja: Apix Messaging Oy

Pdf-laskut
003710767213@procountor.apix.fi

Paperiset laskut

Oulun Voimisteluseura ry (OpusCapita skannauspalvelu)
PL17112
00062 LASKUTUS



1.2 SEURAN YDINTOIMINTA

Oulun Voimisteluseura tarjoaa eri-ikdisille mahdollisuuden harrastaa
laadukasta liikuntaa, tanssillista voimistelua ja tanssia koulutettujen ohjaajien
johdolla.

Seuran ydintoimintaa ovat myos naytokset, kilpailut, juhlat ja osallistumiset
alueellisiin ja valtakunnallisiin tapahtumiin.

1.3 SAANNOT

Saannot ohjaavat Oulun Voimisteluseuran toimintaa, ja ne ovat nahtavissa

. Sadantdmuutosten tekeminen on tarkennettu seuran
sadnnoissa ja ne hyvaksytdan sdantomaaraisessa kokouksessa. Seuran jasenet
ovat velvoitettuja noudattamaan seuran saantgja.

1.4 STRATEGIA

Visio

"Oman eldmdsi OVOS”

Oulun voimisteluseura haluaa olla helposti tavoitettava, vetovoimainen,
vastuullinen ja yhteiséllinen seura, joka tarjoaa harrastajille mahdollisuuden
elinikdiseen oppimiseen.

Missio

Oulun Voimisteluseura tarjoaa eri-ikdisille mahdollisuuden harrastaa

laadukasta liikuntaa, tanssillista voimistelua ja tanssia koulutettujen ohjaajien
johdolla.

Strategiset painopisteet

o Koulutetut ohjaajat javalmentajat

* Monikanavainen viestinta

e Lastenjanuorten toiminta keskitssa
e Apuohjaajat

e Tapahtumiin osallistuminen

o Kilpailutoimintaan osallistuminen

e Toimintaa koko eldmankaarelle

e Tanssiajatanssillista voimistelua

Strategian toimintasuunnitelma

Oulun Voimisteluseura tarjoaa jasenilleen monenlaisia mahdollisuuksia
kehittyd seké tanssin ettd tanssillisen voimistelun harrastajina ja kilpailijoina.
Seura tarjoaa myos laadukasta liilkuntaa lapsille ja perheille. Seuran tavoitteena
on tukea kaiken ikdisten harrastajiensa kokonaisvaltaista hyvinvointia.
Tavoitteellisen kilpailutoiminnan rinnalla  keskidssd ovat yhteisdllisyys,
elamyksellisyys ja kaikkien kannustaminen seka koko eldmankaaren mittainen
liikuntaharrastus.

Tama saavutetaan koulutetuilla ohjaajilla, valmentajilla ja
apuohjaajajarjestelmalld. Seurassa on oma ohjaaja-/valmentajapolku ja
seuratoimijan polku harrastajasta ohjaajaksi/valmentajaksi tai seuratoimijaksi.
Seurassa kannustetaan oman osaamisen jakamiseen ja lajirajoja rikkovaan
yhteistoimintaan, kuten toisten ohjaajien/valmentajien tuntien seuraamiseen.
Naytokset, yhteiset tapahtumat ja ryhmien sekd joukkueiden vélinen yhteistyd
lisdavat yhteisollisyyttd. Monikanavainen, sddnndllinen ja laadukas viestintd on

osa seuran vastuullisuutta ja se lisda seuran ndkyvyytta ja vetovoimaa.

Ohjaajille ja valmentajille pidetddn saannollisesti ohjaajapalavereja ja
toimialavastaavat tukevat ohjaajia/valmentajia  monin tavoin heidan
oppimispolullaan ja kdyvat heidan kanssaan jatkuvaa keskustelua. Johtokunta
vastaa resursoinnista ja erilaisista konkreettisista jarjestelyistd, kuten

naytoksien jarjestamisesta ja tapahtumiin osallistumisesta.

Johtokunta, toimialavastaavat ja ohjaajat sekd valmentajat toimivat omien
vuosikellojensa mukaan. Moni toiminta on seurassa jatkuvaa.



1.5 ARVOT
Oulun Voimisteluseuran toimintaa ohjaa yhdessa sovitut arvot, joita ovat:

e eldmyksellisyysjailo

e suvaitsevaisuus ja keskindinen kunnioitus

e tasavertaisuus

e terveet elaméantavat, kokonaisvaltainen hyvinvointija hyvat kaytdstavat
e vastuuymparistdsta

Arvoihin perustuvat pelisaannét
Eldmyksellisyys jailo

» Ohjaaja/valmentaja luo toimintaansa positiivisen, kannustavan ja
turvallisen sekd innostavan ilmapiirin.

e Ohjaaja/valmentaja antaa rakentavaa ja myonteista palautetta
ryhmaélaisille seka auttaa heitd kehittdmaan taitoja ja oppimaan uutta.

e Jokainen harrastaja luo omalla positiivisella kdytokselldadn kannustavaa ja
iloista ryhma-/joukkuehenkea.

e Harrastaja osallistuu jarjestettyyn toimintaan aktiivisesti ja sitoutuu
ryhman tavoitteisiin.

o Jokaiselle harrastajalle pyritaan [6ytamaan sopiva ryhmaja rooli toimia.

e Vanhemmat mahdollistavat lasten toimintaan osallistumisen.

Hyvat kdytostavat ja keskindinen kunnioitus

e Seurassaon epaasiallisen kdytoksen ja kiusaamisen nollatoleranssi.

e Ohjaaja/valmentaja hyvaksyy ja huomioi kaikki ryhman/joukkueen jasenet.

e Harrastaja hyvaksyy muut osallistujat ja kunnioittaa jokaisen fyysista
koskemattomuutta eika keskinaista kiusaamista sallita.

e Vanhemmat tukevat ohjaajan/valmentajan tydta omalla toiminnallaan,
esimerkilldan ja luottavat ohjaajan/valmentajan arviointikykyyn.

e Seuran kaikilta toimijoilta ja harrastajilta edellytetdan sitoutumista hyviin
kaytostapoihin tunneilla, niiden valittdmassa laheisyydessa, tapahtumissa
ja talkoissa (esim. tupakointi, paihteiden kaytto ja kiroilu eivat kuulu
seuramme toimintaan).

Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus

e Seuratoiminnassa on sitouduttu huomioimaan osallistujien
yhdenvertainen kohtelu ja turvallisuus.

e Seuramme tarjoaa monenlaisia tunteja kaikenikaisille liikkujille.

e Seuramme harjoitusmaksut ja harrastajille mahdollisesti koituvat
kilpailukustannukset pyritadan pitdamaan kohtuullisina.

e Jokainen harrastaja saa yksilollistd huomiota.

e Jokainen harrastaja kokee olevansa osa rynméa.

o Ohjaaja/valmentaja kohtelee kaikkia harrastajia yhdenvertaisesti
riippumatta harrastajan taitotasosta, fyysisesta olemuksesta ja
syntyperasta.

e Nuorillaon mahdollisuus vaikuttaa seuran toimintaan.

Terveet elamantavat

e Seurassa vahvistetaan harrastajien liikunnallisia elamantapoja.
e Vanhemmat toimivat esikuvina terveiden eldmantapojen noudattamisessa.

1.6 SEURAN EETTISET PERIAATTEET

Seura noudattaa Voimisteluliiton eettisid periaatteita, jotka loytyvat
seka
. Naistd keskustellaan johtokunnan kokouksissa sek& ohjaajien ja
valmentajien kanssa.

1.7 SEURAN TOIMINTAPERIAATTEITA

Seurasitoutuu

e kouluttamaan ohjaajiaan ja valmentajiaan

e hankkimaan ohjaajien ja valmentajien kayttoon valineita

e varaamaan salivuorot

e |uomaan puitteet monipuoliselle toiminnalle

e tarjoamaan jasenilleen mahdollisuuden osallistua erilaisiin tapahtumiin



Harjoittelun periaatteet

e Huomioidaan
. Lasten ryhmissa liikutaan lasten
ehdoilla. Niissd otetaan huomioon eri-ikdisten lasten fyysiset, psyykkiset ja
sosiaaliset taidot.

e Lastenjanuorten harjoittelussa tuetaan kokonaisvaltaista kehitysta.

o Ajkuisten joukkueissa toteutuu liikuntaharrastuksen monipuolisuus,
fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen terveys sekd hyvinvointi. Harjoittelu on
saanndllistd ja toimintaan on helppo tulla mukaan.

e Harrastajille tarjotaan mahdollisuus hankkia esiintymiskokemusta
osallistumalla tapahtumiin, naytoksiin ja kilpailuihin.

Koreografioiden harjoittelu ja esittdminen

» Ryhman/joukkueen osallistujat sitoutuvat ohjaajan/valmentajan laatimaan
koreografiaan ja yhdessa sovittuun tavoitteeseen.

e Ohjaaja/valmentaja tekee kokonaisuuden kannalta paatokset osallistujien
roolituksesta osallistujia kuultuaan huomioiden mm. taitotason ja
rajoitteet.

Kiltatoiminta

Oulun Voimisteluseuralla on Uskollisuuden Kilta, jonka tarkoituksena on
jasenten vélisen ystavyyden sailyttdminen ja kokonaisvaltaisen vireyden
yllapitaminen. Killan toimintamuotoja ovat mm. erilaiset liikuntaharjoitukset,
retket, vapaamuotoiset tapaamiset ja kokoukset, Voimisteluliiton jarjestamat
valtakunnalliset kesa- ja ruskaretket sekd vuosittain pidettavat kiltapaivat.
Killan jaseneksi voi liittyd 25 vuotta tayttanyt ja viisi vuotta Voimisteluliiton
jasenseuraan kuulunut seka nykyinen etta entinen jasen.

1.8 SEURA TYONANTAJANA

Seura on palvelualojen tydnantajat PALTA ry:n jdsen ja seurassa noudatetaan
urheiluseurojen  tydehtosopimusta  siltd  osin, kuin  urheiluseurojen
lityntapoytakirja sitd edellyttda. Tydehtosopimus mahdollistaa paikallisen
sopimisen.

Ohjaajien ja valmentajien tydsopimukset ovat toistaiseksi voimassa olevia. Kun
ohjaajatai valmentajalopettaa ohjaamisen/valmentamisen, onsiitd ilmoitettava
seuran puheenjohtajalle kirjallisesti. Ohjaajien ja valmentajien esihenkildina
toimivat toimialavastaavat.

Tydntekijdiden palkanmaksun hoitaa Pohjois-Pohjanmaan Liikunta ja Urheilury
toimialavastaavien toimittaman materiaalin mukaan. Seura on vakuuttanut
tyontekijat (ohjaajat, apuohjaajat ja valmentajat) tydtapaturmien varalta.
Seurassa kiinnitetdan tyodntekijdiden tyodhyvinvointiin huomiota erilaisilla
toimenpiteilld, joita mm. tadma toimintakdasikirja sisaltaa.

1.9 VASTUULLISUUS

Oulun  Voimisteluseurassa aloitettiin - ympadristdvastuullisen  toiminnan
kehittaminen jo 2010-luvun taitteessa. Seuran kestdvan kehityksen
(ekologinen, taloudellinen, sosiaalinen ja kulttuurinen) toiminta-ajatus sisaltyy
nyt  OVOSIin  omaan . Ohjelma  perustuu
, jonka aihealueita ovat hyva
hallinto, turvallinen toimintaymparistd, yhdenvertaisuus ja tasa-arvo,
ymparisto ja ilmasto sekd antidoping. Suunnitelman mukaisesti kaikki toimijat
ovat tietoisia vastuullisuustydsta ja vastuullisuus ndkyy osana seuran arkea.

Oulun Voimisteluseuran lasten ja nuorten seka aikuisten toiminta on saanut
Aiemmin Oulun

Voimisteluseura on auditoitu  Nuoren  Suomen ja  mydhemmin

Olympiakomitean Sinettiseuraksi seka Voimisteluliiton Priima-laatuseuraksi.




2. SEURAN TALOUS

2.1 TULOJEN JA MENOJEN MUODOSTUMINEN

Seuran toiminnan tuotot tulevat jasen- ja harrastemaksuista, kaupungin
avustuksesta, tapahtumajarjestelyistd ja varainhankinnasta. Niilld katetaan
salivuokrat, ohjaajien/valmentajien palkat sivukuluineen, toimintaan tarvittavat
valineet, hallintokulut ja koulutuskulut.

Jasenet ilmoittautuvat kirjautumalla Oulun Voimisteluseuran
ilmoittautumisohjelmaan (Hoika Jasentieto). Jasenet maksavat laskut Paytrail-
palvelun kautta. Tarkemmat ohjeet

2.2 TOIMINNAN HINNOITTELU

Oulun Voimisteluseurassa ryhmien harjoitusmaksuun vaikuttavat seuraavat
tekijat:

Jasenmaksu. Jokainen OVOSissa harrastava on seuran jasen. Jdsenmaksun voi
maksaa myos, mikali ei mihinkdan ryhmaan/joukkueeseen kuuluisikaan (ns.
kannatusjasenet). OVOSin jasenend kuulut myds Suomen Voimisteluliittoon.

Salivuoromaksut. Oulun kaupungissa sellaisten ryhmien/joukkueiden, joissa
kaikki osallistujat ovat alle 18-vuotiaita, salivuorot ovat maksuttomia ja yli 18-
vuotiaiden salivuorot maksullisia. Salivuorojen hinnat [dytyvat Oulun
kaupungin sivuilta. Yli 18-vuotiaiden harjoitusmdaarat (tuntia per viikko)
vaikuttavat harjoitusmaksun suuruuteen.

Palkat. Seurassamme ryhmid/joukkueita ohjaavat koulutetut ja osaavat
ohjaajat/valmentajat, jotka vyllapitdvat omaa osaamistaan aktiivisesti.
Maksamme heille palkkaa, jonka suuruus maardytyy koulutuksen ja
ohjauskokemuksen perusteella. Voimistelukouluryhmissd on vastuuohjaajan
lisdksi myos apuohjaajia, jotka mahdollistavat sujuvan toiminnan myds suurissa
ryhmissa. Myos apuohjaajat saavat ohjaamisesta palkkaa. Ohjaajien/

valmentajien maard vaikuttaa myds ryhman/joukkueen harjoitusmaksun
suuruuteen.

Ohjaajien/valmentajien ja seurajohdon koulutuskulut. Koulutamme
ohjaajia/valmentajia seka seuran vastuutehtavissa toimivia sdannollisestija osa
harjoitusmaksusta menee nadiden koulutusten kustantamiseen.

Seuran hallinnolliset kulut. Seurallamme hallinnossa ei ole palkattua
tyontekijad, vaan kaikki kdytannon asiat hoidetaan vapaaehtoisvoimin. Seuran
toiminnasta vastaa viime kadessd johtokunta, jonka jasenilld on tietyt
vastuutehtavat. Johtokunnan jasenille maksetaan kokouksista kokouspalkkio.
Rahaa kaytetdan myds mm. toiminnan markkinointiin, Voimisteluliiton
tapahtumiin (mm. kokoukset) osallistumiseen sekd pankkipalveluihin.

Varaston vuokra. Oulun Voimisteluseuralla on vuokrattuna varasto, jossa
sdilytetdan mm. esiintymisasuja ja seuran historiaan liittyvaa materiaalia.

Harjoitusmaksu ei sisalla esiintymisasuja, kilpailumatkoja tai muita esiintyvien
ryhmien ja joukkueiden kuluja. Mikali rynma/joukkue joudutaan lopettamaan
seurasta  johtuvista  syistd, palautetaan maksettu  harjoitusmaksu
toimistokuluilla vdhennettyna. Jos ryhmaan/joukkueeseen ilmoittautunut
jasen lopettaa harrastuksensa kesken kauden tai jos harjoituskertoja joudutaan
perumaan seurasta riippumattomista syistd (esim. koulujen perumat
salivuorot), emme talloin palauta maksettuja harjoitusmaksuja. Harjoitusmaksu
ei sisdlla myoskaan Voimisteluliiton tapahtumiin osallistumiseen vaadittavia

lisensseja.
Koska Oulun Voimisteluseura on voittoa tavoittelematon yhdistys, ei toiminnan

tarkoituksena ole tehdd voittoa. Kaikki tulot kaytetdan seuratoiminnan
laadukkaaseen toteuttamiseen.

2.3 TALOUSOHJESAANTO

Talousohjesaanto toimintakasikirjan




2.4 OHJAAIJIEN, VALMENTAIJIEN JA
TOIMIHENKILOIDEN PALKKIOJARJESTELMA

Oulun Voimisteluseuralla ei ole paatoimisia tyontekijoitd, vaan seurassa
valmentajat ja ohjaajat tekevat valmennus-/ohjaustoimintaa oman toimensa
ohessa. Ohjaajille, valmentajille ja apuohjaajille maksetaan palkkaa pidetyista
harjoituksista. Palkan suuruus maaraytyy koulutuksen ja kokemuksen
perusteella.

Liséksi ohjaajille ja valmentajille maksetaan kiinted rahallinen korvaus
koreografian suunnitteluun kaytetystad ajasta. Se maksetaan koreografioista,
joita esitetdan ja joilla kilpaillaan seuran ulkopuolisissa kilpailuissa ja
tapahtumissa. Koreografiasta maksetun palkan suuruus maaraytyy ohjaajan/
valmentajan kokemuksen ja koulutuksen mukaan. Mikéli koreografeja on kaksi,
jaetaan palkka heiddn kesken. Voimistelukoulu-ryhmilld koreografiasta
maksetun palkan suuruus on viisi kertaa ohjaajan tuntipalkka. Nuorten ja
aikuisten ryhmien osalta se on kymmenen kertaa valmentajan tuntipalkka.

Johtokunnan jasenille maksetaan kokouspalkkio niistd kokouksista, joissa jasen
on lasné joko paikan paalla tai etdyhteydella.

Seura toimii Pohjois-Pohjanmaan Liikunta ja Urheilun toteuttamassa palkatun
siirtdmisessa kayttajayrityksena tyollistamalla viestintasuunnittelijan.

2.5 VARAINHANKINTA JA RYHMIEN/JOUKKUEIDEN
VAROJEN KAYTTO

Oulun Voimisteluseuran joukkueet saavat tehda halutessaan varainhankintaa
yhteisia pelisdantoja noudattaen.

Joukkue etsii itse varainhankintatavan (esim. esiintyminen, tuotteiden myynti
tai talkooty®). Varainhankintaan osallistuminen on vapaaehtoista. Keratyt varat
kaytetdan yhteisesti koko joukkueelle joukkueen kuluihin, kuten matkoihin tai
joukkueasuihin.

Rahaliikenne
Kaikki rahat kiertavat seuran tilin kautta, myos joukkueelle kertyneet tuotot.

Varainhankintatuotteiden lasku osoitetaan seuralle ja maksetaan seuran tililta,
ja tuotteiden myyntitulot tai talkootydstd ja esiintymisistd kertyneet tuotot
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tilitetdan joukkuelaisten toimesta seuran tilille. Tilityksestd ja tuoton kaytosta
(esim. hyvitetdaan matkakuluja, maksetaan joukkueasulaskut) sovitaan erikseen
seuran talousvastaavan kanssa. Varainhankinnan tilanne |6ytyy Excel-
taulukosta, johon saa linkin talousvastaavalta.

Varainhankinnan kayttokohteiden laskut (esim. esiintymisasulaskut) tulee
osoittaa seuralle ensisijaisesti verkkolaskuna. Laskun saaja:  Oulun
Voimisteluseura ry/ryhma. Seuran kirjanpitoon voi laittaa vain seuralle
osoitetut laskut. Laskutustiedot |6ytyvat

Mikali laskua ei voida osoittaa seuralle, tehdaan tilaus esim. Joukkueenjohtajan
nimelld. Jojo tayttdd menotositteen (saa talousvastaavalta) ja toimittaa sen
seka laskun/kuitin talousvastaavalle, joka siirtda rahan seuran tililtd laskun
maksajalle.

Mikali joukkueen kaytossa olevat varat eivat riitd kattamaan kuluja, tekee
talousvastaava ryhman jasenille laskun yli menevélle osalle. Tasta tulee sopia
talousvastaavan kanssa etukateen.

Varainhankintakampanjoiden markkinointi
Varainhankintaa saa mainostaa yhden kerran seuran sosiaalisen median tileilld

esim. Myynnin aloittamisen yhteydessa. Mainosta varten tarvittavat tiedot
toimitetaan seuran viestintavastaavalle.




3. ORGANISAATIO JA TEHTAVAT

3.1 JOHTOKUNTA JA SEN TYOSKENTELY
Seuran saannot ohjaavat johtokuntaa. Saannot 16ytyvat

Seuran toimintaa ja taloutta johtava johtokunta wvalitaan seuran
syyskokouksessa. Johtokuntaan kuuluu kahdeksi vuodeksi kerrallaan valittu
puheenjohtaja ja kolmeksi vuodeksi kerrallaan valitut yhdeksan jasenta.
Johtokunnan jasenistd kolmannes on erovuorossa vuosittain, aluksi arvan
sittemmin  vuoron  mukaan.  Johtokunta = valitsee  keskuudestaan
varapuheenjohtajan vuosittain ja nimedd muut tarvittavat toimihenkilét.
Puheenjohtaja perehdyttdad uuden johtokunnan jasenen tehtavaansa.

Johtokunnan tehtavana on:

o Kutsua koolle, valmistella ja panna seuran kokousten paatokset
taytantoon.

o Edustaaseuraa seka johtaa ja kehittda seuran toimintaa.

e Vastata seuran omaisuudesta ja taloudesta.

e Hyviksya jaerottaa jasenet sdantdjen mukaisesti (8§ mukaisesti) sek
pitaa jasenluetteloa.

e Nimeta tyoryhmia.

e Tehdé seuran toiminta- ja taloussuunnitelma seuraavaa toimintavuotta
varten.

e Tehdé seuran toimintakertomus ja tilinpdatos.

e Hankkiaja kouluttaa ohjaajia, valmentajia ja muita seuratoimijoita.

» Hoitaa seuran tiedotustoimintaa.

o PAaattaa jasenia koskevista kurinpitotoimista.

e Laatiatoiminnasta vuosittain vuositilastot ja lahettda ne liiton sdantojen
mukaisesti liittoon.

o \Valitajaerottaa seuran palkatut toimihenkilot.

o PAattaa seuran ansiomerkkien myontamisesta sekad tehda esitykset muista
kunnia- ja ansiomerkeista.

e Suorittaa muut yhdistyslain tai sdantojen vaatimat maaraaikaiset
toimenpiteet.

Tehtavalahtoéinen tyonjako johtokunnassa 2021
Puheenjohtaja

e Johtaa puhettajohtokunnan kokouksissa ja avaa syys- ja kevatkokoukseen

o Kokoaajalaatii johtokunnan kokousten seka kevat- ja syyskokousten
esityslistat

e Avaakevat- ja syyskokoukset

e Varaa kokoustilat

* Huolehtii, ettd seuran toiminta etenee perustehtavan suuntaisesti

o Tekee seuran toimintasuunnitelman yhdessa toimialavastaavien kanssa

o Erilaiset edustustehtavat, yhteistydkumppaneista ja sidosryhmista
huolehtiminen sekd uusien yhteistydkumppaneiden etsiminen

e Vastaa tehtdvien delegoinnista johtokunnan jasenille seka tyoryhmille

» Hoitaa edustustehtéavid, huolehtii yhteistydkumppaneista ja sidosryhmista
seka etsii uusia yhteistydkumppaneita

e Toimii yhdistyksen nimenkirjoittajana

e Toimii turvallisuusvastaavana

o Toimii laatuseurayhteyshenkilona

e Toimii seuran nimenkirjoittajana

o Hyvaksyy laskut

Sihteeri

» Kirjoittaa johtokunnankokouksen poytakirjat
o Pitdaylla arkistoa
e Huolehtii tukihakemuksista

Varapuheenjohtaja

e Toimii pj:n sijaisena hanen ollessa estyneena tai hanen maaraamissaan
tehtavissa

e Huolehtii vuositilaston toimittamisesta liittoon (tammikuu)

e Laatii kaupungin toiminta-avustuksen (huhtikuu)

e Toimii seuran nimenkirjoittajana




Talousvastaava Viestintdvastaava

e Laatii vuosi-ilmoitukset verohallintoon, vakuutusyhtidihin yms. » Vastaajohtokunnan kanssa viestinnan suunnittelusta ja toimenpiteista
» Maksaa toimialavastaavien ja puheenjohtajan tarkastamat laskut » Vastaasosiaalisen median pelisdantojen paivittdmisestd yhdessa

e Laatii budjetin yhdessa puheenjohtajan kanssa johtokunnan kanssa

e Seuraabudjetin toteutumista kauden aikana e Suunnittelee seuran viestintda myos pidemmalla tahtaimella

e Laskuttaa seuranjasenid ja yhteistydkumppaneita o Kokoaataikirjoittaa séhkdpostitiedotteet

e Toimii seuran nimenkirjoittajana o Laatiijaldhettda sahkopostitiedotteet jasenille Hoikan kautta

o Tilille maksettujen laskusuoritusten kirjaaminen Hoikaan o Kehittda jasentiedotteen sisaltoa ja julkaisutapaa

» Koontiraportit PoPLille kerran kuussa » Hallinnoi seuran ovos@ovos.fi -osoitetta, vastaa viesteihin ja tarvittaessa
e Muut kirjanpitoon lahetettavat tositteet valittaa viestit oikeille henkilille

e Ryhmien maksujen valmistelu johtokunnalle o Vastaa sdhkopostitse tapahtuvasta asiakaspalvelusta

e PoPLinyhteyshenkil®d e Vastaa Facebook- ja Instagram-tilien tietoturvasta

e Huolehtii johtokunnan kokouksessa paatetyista lehti-ilmoituksista o Tekee péivitykset Facebook-sivulle

e Yll&pitdaja tarvittaessa moderoi Ovoslaiset-ryhmaa ja seuran omaa
kirppisryhmaa Facebookissa

e Hyvaksyy jasenet Ovoslaiset-ryhmaan (apuna muut johtokunnan jasenet)

o Kokoaajulkaistavia kuvia ohjaajilta ja muilta ovoslaisilta, kirjoittaa
julkaisuihin tarvittaessa tekstit

e Jakaa Instagram-stooreissa joukkueiden tunnuksilla tehtyja paivityksia,
joihin seuran tunnus on merkitty

o Tekee somepaivitykset julkaisusuunnitelman mukaisesti

o Vastaaseuran graafisesta ilmeesta ja avustaa tarvittaessa tiedotteiden ja
muiden seurasta ulos lahtevien dokumenttien muotoilussa ja
viimeistelyssa

» Vastaa ohjaajien/valmentajien valokuvaamisesta (tai valokuvaajan
hankkimisesta) syksyn aloituspalaverissa nettisivuja varten

» Vastaa kevatnaytoksen valokuvaamisesta (tai valokuvaajan hankkimisesta)
seuran kevatnaytokseen

o Yllapitda ovos.kuvat.fi -kuvagalleriaa; kuvien kokoaminen, mahdollinen
kasittely, lisdaminen kuvagalleriaan

o Tiedottaajasenid kevat- ja syyskokouksesta sdantdjen mukaan

» Vastaa seuran nettisivujen toimivuudesta, ulkoasusta ja sisallosta

o Kokoaa kauden viikkotuntilistan ennen ilmoittautumisen alkua

o Kouluttautuu ja tdydentdd omaa osaamistaan

o Laatiijalahettda lehdistotiedotteet




Toimialavastaavat

e Viikkotunnit

= Suunnittelee viikkotuntilistat ja rekrytoi ryhmille tarvittavat ohjaajat ja
valmentajat

= Hakee salivuorot
= QOrganisoi koulujen avainten haun

= Keraaohjaajiltaja valmentajilta vuoden lopussa ldsndololistat, laskee
merkinnat ja antaa kaupungin hakemuksen tekijélle

= Peruu salivuorot lomien aikana

= Tilaatunneille tarvittavat materiaalit (Liikuntaleikkikoulu ja
Voimistelukoulu)

e Ohjaajat javalmentajat

= Pitaa yhteytta ohjaajiin ja valmentajiin

= Laatii tydsopimuksen uuden ohjaajan tai valmentajan aloittaessa

= Ohjeistaaohjaajat ja valmentajat tunnilla kdytettavien kaavakkeiden
kayttoon

» Keraa jatarkistaa kevat- ja syyslukukauden lopussa ohjaajien ja
valmentajien tuntilistat

* Huolehtiisiita, etta ohjaajilla/valmentajilla on tarvittavat tyovalineet
(esim. soittimet)

= Avustaa sijaisten hankinnassa
= Suunnittelee yhdessa ohjaajan/valmentajan kanssa koulutukset

e Tiedotus
= Huolehtii tiedotettavat asiat viestintdvastaavalle
= Tiedottaa ohjaajille johtokunnan kokouksessa esiin tulevia asioita ja
paatoksia
e Kilpailut ja tapahtumat
*  Luoilmoittautumislomakkeet Hoikaan
= lImoittaa ryhmat ja joukkueet kisoihin
= Suunnittelee matkajarjestelyt yhdessa matkavastaavan kanssa

Matkavastaava

» Matka-asioiden koordinointi (bussit ja hotellit seka aikataulu) yhteistydssa
toimialavastaavien kanssa

Jasenrekisterinhoitaja

o Pa3ivittda Hoika-ilmoittautumis- ja jasenrekisteriohjelman (aikataulut,
ryhmien tiedot, tuntikuvaukset, hinnat)

o Paivittaa johtokunnan ja ohjaajien oikeudet Hoikassa

e Lahettdd maksumuistutukset

o L3hettds laskutiedot jasenille pyynnosta

Voimistelukoulu- ja tahtiseuravastaava

o VAlittaa Tahtiseura-sahkdpostit seuran johtokunnalle ja tarvittaessa
ohjaajille/valmentajille

* Huolehtii yhdessa johtokunnan kanssa, ettd seurassa toimitaan
Tahtiseurakriteerien mukaisesti

e Johtaa auditointiprosessia

Aikuisten tahtiseuravastaava

o Vastaa, ettd seuran aikuisten toiminta vastaa tahtiseurakriteereit

Kestavan kehityksen vastaava

e Tuoesille jahuomioi seuran toimintaan liittyvia kestavan kehityksen asioita

o Tiedottaa kestavan kehityksen asioista seuran ohjaajia, valmentajia,
johtokuntaa ja mahdollisesti muita tahoja

Talkoovastaava

o Kehittaa seuran talkootoimintaa

e Organisoi talkoita

e Koordinoivarainhankintaa ja huolehtii seuratason

varainhankintakampanjoista

Jojo-vastaava

e Toimii yhdyshenkilona joukkueenjohtajille
» Hankkii ohjaajien ja jojojen kanssa huoltajat matkoille
o Vastaa, ettd huoltajat ovat tietoisia tehtavistaan eri matkoilla




Seuratuotteiden vastaava

o Ehdottaa seuratuotteeksi sopivia tuotteita
o Tilaatuotteet ja hoitaa jakelun

N&kyvyysvastaava
e Yhteistyokumppanuuksien hoitaminen

o Uusien yhteistydkumppaneiden hankinta

Johtokunnassa on jaettu erikseen tehtavia, kuten vuosikertomuksen
kokoaminen, turvallisuusasiakirjan jatoimintakasikirjan paivittdminen seka
erilaisten tapahtumien organisointi.

3.1.1 Johtokunnan kokoontumiset ja
toimintaperiaatteet

Seuran johtokunnan kokousaikataulu sovitaan kauden ensimmaisessa
kokouksessa. Kokouksia jarjestetdan kuukausittain. Kokoukset ovat yleensa
kuukauden alussa ja tulevasta kokouksesta voidaan my6s muistuttaa.
Mahdollisesti tulevat muutokset kokouksiin sovitaan yhdessé johtokunnan
kanssa. Kokouksiin on mahdollista osallistua etana.

Johtokunnan jasenet tuovat esille kokouksessa kasiteltévia asioita, joiden
pohjalta puheenjohtaja laatii esityslistan. Esityslista tallennetaan Teamsiin ja
siitd lahetetdan ilmoitus johtokunnan jasenille sdhkopostitse kolmesta neljaan
paivad ennen kokousta. Kokouspoytakirjan kirjoittaa seuran sihteeri. Poytakirja
tallennetaan Teamsiin seka erilliseen arkistoon paperiversiona. Johtokunta on
padtosvaltainen silloin, kun puheenjohtaja tai hdnen estyneend ollessaan
varapuheenjohtaja ja hdnen lisdkseen vahintaan puolet johtokunnan jasenista
on lasna.

Johtokunnan sisdisessd viestinndssd kaytetddan sahkopostia, WhatsApp-
sovellusta sekd Teams-palvelua. Keskustelu pyritdan kdymaan kokousten lisdksi
sahkopostitse,  WhatsApp-viestintd  on  enemman  tiedotustyyppista.
Johtokunnan tyoskentelyalustana kaytetddn Teamsia, jonne asiakirjat
tallennetaan yhteistd tydstdd varten. Johtokunnan kokouksissa tehdyt
paatokset ovat aina johtokunnan paatoksia, jotka perustuvat enemmiston
mielipiteeseen.

3.1.2 Hallitustyoskentelysta tiedottaminen

Sihteeri lisaa pdytakirjan Teamsin tiedostokansioon viikon sisalla kokouksesta
ja ilmoittaa asiasta johtokunnan jasenille sdahkopostitse. Ohjaajia/valmentajia
koskevien asioiden tiedottamisesta huolehtivat toimialavastaavat. Ohjaajat/
valmentajat tiedottavat harrastajia ja alaikdisten huoltajia. Kaikkia jasenidjaeri
jasenryhmid koskevien asioiden tiedottamisesta vastaa viestintdvastaava ja
joukkueenjohtajien tiedottamisesta vastaa padasiassa jojo-vastaava.

Paatoksistd tiedottamisessa pyritddn oikea-aikaisuuteen, avoimuuteen ja
monikanavaiseen tiedotukseen. Paatiedotuskanavana on sihkoposti, mita
tdydennetdan sosiaalisen median tiedotuksella, rynmien sisdisella tiedotuksella
ja nettisivuilla julkaistavilla uutisilla.




Syys- ja kevatkokouksen jarjestamisen ajankohta tiedotetaan jasenistolle
seuran saantdjen mukaisesti.

3.2 SEURAN VAPAAEHTOISTEN TOIMENKUVA
Joukkueenjohtajan ja huoltajan toimenkuvat |6ytyvat

3.3 OHJAAJAREKRYTOINTI

Toimialavastaavat rekrytoivat jatkuvasti omalle vastuualueelleen ohjaajat,
apuohjaajat ja valmentajat sekd tekevat heistd ehdotuksensa johtokunnalle.
Tarvittaessa kaytetddn sosiaalista mediaa rekrytoinnissa. Toimialavastaavat
perehdyttivat heidat henkilokohtaisesti Toimintakasikirjaa hyddyntien seuran
kaytantojen toteuttamiseen sekd ohjaukseen ja valmennukseen liittyviin
asioihin ennen toimintakauden alkua. He toimivat my6s ohjaajien ja
valmentajien esimiehina ja linkkina johtokuntaan.

4. SEURAORGANISAATION TOIMINTA

4.1 SEURAN TOIMINTAAN VAIKUTTAVAT LAIT,
ASETUKSET JA MAARAYKSET

Seuran toiminnassa noudatetaan yhdistyslakia, tydsopimuslakia, tydaikalakia,
ennakkoperintélakia, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslakia, arpajaislakia seka
kokoontumislakia. Seura on ottanut ohjaajille, valmentajille ja apuohjaajille
vastuuvakuutuksen ja jasenet huolehtivat itse tapaturmavakuutuksestaan ja
matkavakuutuksesta. Voimisteluliitto huolehtii jasenseurojen Teosto-luvan
voimassaolosta, seura maksaa liitolle osuutensa luvasta jasenmaksussa.

4.2 VUOSIKELLO

4.2.1 Seuran vuosikello

Tammikuu:

o Kauden aloitus vko 1 tai 2 (ilmoitetaan ryhmakohtaisesti)
Maaliskuu:

e Hiihtoloma vko 10
e Seuran kevatkokous

Toukokuu:

o Kevitnaytos, jonka jalkeen useiden ryhmien/joukkueiden kausi paattyy
Kesakuu:

o Kesadkuussa kisanneiden joukkueiden kausi paattyy

Heindkuu:

e Syyskauden viikkotuntilista julkaistaan seuran nettisivuilla
e IImoittautuminen ryhmiin/joukkueisiin avautuu




Elokuu:
» Kauden aloitus ryhma-/joukkuekohtaisesti
Syyskuu:

e Lastenjanuorten ryhmien/joukkueiden vanhempainillat
* Alle 18-vuotiaiden ryhmien /joukkueiden pelisdantdkeskustelut

Lokakuu:

e Vipinaviikko ja perheviikko vko 42
e Syyslomavko 43

e Seuravaatteiden tilaus
Marraskuu:

e Seuran syyskokous

Joulukuu:

e Kevatkauden ilmoittautuminen avautuu
o Kauden paatos vko 50

4.2.2 Johtokunnan vuosikello
Tammikuu:

e Vuosi-ilmoitusten tekeminen Voimisteluliittoon

o Liikkarimateriaalien tilaus

e Lasndololistojen keruu

o Kaksivuotisen kestavan kehityksen teeman paattaminen

Helmikuu:

» Vuosikokouksessa palkittavien valinta

e Kirjanpito tilintarkastukseen

e Seurantoimintakertomuksen laatiminen
o Keskustelua haettavista salivuoroista

Maaliskuu:

e Seuran kevatkokous, ilmoitus kahdeksaa paivaa aikaisemmmin

o Kevatnaytdspalaveriohjaajien ja valmentajien kanssa

e Salivuorojen haku

o Keskustelua syksyn ryhmista, joukkueista, ohjaajista ja valmentajista
Huhtikuu:

» Kaupungin toiminta-avustuksen hakeminen
e Seuraavan kauden kevatnaytospaikan varaaminen

Toukokuu:

e Syyskauden ilmoittautumisen ajankohdan paattaminen
o Kevatnaytos

e Lasnaololistojen keruu

Kesakuu:

e Ohjaajien/valmentajien palkanmaksu
» Voimistelukoulu-passien tilaus

Heindkuu:

e Viikkotuntilistan laatiminen
e |Imoittautumisen avaaminen

Elokuu:

e Ohjaajien/valmentajien kauden aloitustapaaminen
e Tuntien markkinointi

o Liikkarimateriaalien tilaus

e Turvallisuusasiakirjan paivittaminen

Syyskuu:

» Kauden kisakalenterin suunnittelu
e Toimintakasikirjan paivittaminen
e Vipindviikkopassin kopiointi




Lokakuu:

e Vuoden Osallistuvan ovoslaisen valitseminen
e Vipinaviikon ja perheviikon organisointi

e Toimintasuunnitelman kokoaminen

e Budjetin laatiminen

Marraskuu:

e Seuran syyskokous, ilmoitus kahdeksan pdivaa aikaisemmin
o Kevatkauden tuntien jatkon tarkistaminen

Joulukuu:

e Ohjaajien/valmentajien palkanmaksu

» Kevitkauden ilmoittautumisen avaaminen

e Kevaan tuntien markkinointi

4.2.3 Toimialavastaavan vuosikello

Tammikuu:

» Ohjaaja-/valmentajakoontilomakkeet (kevét ja syksy) sdhkoisesti ja

o Koko edellisen vuoden ruksilistat laskettuna kaupungin avustuksen
tekijalle (tammikuun ensimmainen kokous)

Helmikuu:

e Salivuorohausta sopiminen

e Ohjaaja-/valmentajatilanteen kartoittaminen

e Oman vastuualueen paivittdminen vuosikertomukseen

Maaliskuu:

e Salivuorojen hakeminen Timmi-varausjarjestelmassa
o Kevatnaytosjarjestelyista sopiminen (kevatkokous)

Toukokuu:

e Lasndololistojen kerdaminen, toimialavastaava sailyttaa vuoden loppuun
saakka

e Tuntikoontilistan tarkastaminen

e Ohjaajien/valmentajien tuntilistojen tarkastaminen ja palkkojen
koontilistojen laatiminen ja ldhettdminen talousvastaavalle

e Ylimaaraisten salivuorojen peruminen

Kesa-/heinakuu:

e Salivuorojen varmistuminen
o Tuntikalenterisuunnitelman laatiminen, viestintdvastaava ohjeistaa

Elokuu:

e Ryhmien jajoukkuieden kauden aloituspaivan varmistaminen, jos poikkeaa
yhteisesti sovitusta (viikko 35)

e Ylimaaraisten salivuorojen peruminen

e Tuntikalenterivalmiiksi, tuntikuvausten ja ohjaaja-/valmentajatietojen
paivitys viestintdvastaavalle

» Aloituspalaverissa
= Tyosopimusten laatiminen uusien ohjaajien/valmentajien kanssa

=  Ryhman/joukkueenturvallisuussuunnitelman paivitys yhdessa
ohjaajien/valmentajien kanssa

= Muu koulutus (mm. koulutussuunnitelma)
Syyskuu:

e Lisenssikartoitus

e Tuntien kdynnistymisen seuraaminen, ilmoittautumisen seuraaminen
Hoikasta

« Kausisuunnitelmien kerdaminen

e Pelisdantokeskustelujen ohjeistaminen ja seuraaminen

Lokakuu:

e Syyslomaviikon salivuorojen peruminen
e Omantoimialan tietojen paivittdminen toimintasuunnitelmaan




Marraskuu:

e Kevain tuntien péaivittdminen viestintavastaavalle

Joulukuu:

e Lasndololistojen kerddminen

e Ohjaajien/valmentajien tuntilistojen tarkastaminen ja palkkojen
koontilistojen laatiminen ja Idhettdminen talousvastaavalle

e Ylimaaraisten salivuorojen peruminen

Lisaksi:

e Toimialavastaava hoitaa kisoihin ilmoittautumisen, kisamatkajarjestelyt ja
muokkaa ilmoittautumislomakkeen Hoikaan

4.2.4 Ohjaajan/valmentajan vuosikello
Kesa-/heinakuu:

e Tunti-ja henkildkuvaus ennen ilmoittautumisen alkamista
viestintdvastaavalle
e Tuntikuvaukseen ohjeistus tarvittavasta lisenssista

Elokuu:

o Kauden aloituspalaveriin osallistuminen: tydsopimus,
turvallisuussuunnitelma, koulutussuunnitelma, ja
tuntipalkkiolistan tayttamisohjeet, jasenten harjoitusmaksujen
tarkastaminen, ohjaajapassi ja toimintaohjeet

o Koulujen ja paivakotien avainten haku

e Soitintilanteen tarkistaminen
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Syyskuu:

e Alle 18-vuotiaiden ryhmat ja joukkueet:
= Kausisuunnitelman laatiminen ja toimittaminen toimialavastaavalle

= Pelisdantokeskustelujen ja ryhman/joukkueen oman vanhempainillan
jarjestaminen (tieto toimialavastaavalle)

= Joukkueenjohtajien ja tarpeellisten huoltajien varmistaminen yhdessé
jojo-vastaavan kanssa
o Kaikki esiintyvat ryhmat ja joukkueet:
= Esitysten ohjelmatiedot toimialavastaaville

= Esiintymisasujen suunnittelu ja kartoitus (tutustu myéds seuran
varaston valikoimaan, 16ytyy Facebookin OERO-ryhmasta)

= Lisenssitarpeen kartoitus ja hankkimisen ohjeistus
e Kaikki:
= Harjoitusmaksujen tarkistaminen Hoikasta

Lokakuu:

e Perheviikosta ja vipinaviikosta tiedottaminen seuralta saapuvien ohjeiden
mukaan (alle 18 v.)
» Syyslomaviikon salivuorotarve toimialavastaavalle

Joulukuu:

e Lasndololistat laskettuna toimialavastaavalle, kaikki kohdat taytetty
e Tuntilista toimialavastaavalle, myds verokorttitiedot

Tammikuu:

o Kevaan kausisuunnitelman laatiminen

e lIlmoittautumisten ja kausimaksujen tarkistaminen
e Lisenssitarpeen kartoitus

o Kisamatkojen huoltajien kartoitus

Helmikuu:

e Hiihtolomaviikon tuntitarve toimialavastaavalle

e Tulevan kauden salivuorotoiveet toimialavastaavalle

e Tietoomasta jatkamisesta toimialavastaavalle

» Voimistelukoululaisten esiintymisasujen suunnittelu ja kartoitus
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Maaliskuu:

o Kevatkokouksen yhteydessa pidettavaan kevatnaytospalaveriin
osallistuminen (esiintyvien ryhmien ohjaajat)

Huhtikuu:
* Vanhempien tiedottaminen kevatnaytoksesta
Toukokuu:

e Lasndololistat laskettuna toimialavastaavalle, kaikki kohdat taytetty
e Tuntilista toimialavastaavalle, myds verokorttitiedot

o Kevitnaytosjarjestelyt (varastolta lainattujen pukujen palautus)

e Avainten palautus

e Soittimien kesasailytyksestd huolehtiminen

4.3 SEURAN SAANTOMAARAISET KOKOUKSET JA
NIISTA TIEDOTTAMINEN

Seura pitada vuosittain kaksi varsinaista kokousta. Kevatkokous pidetdan helmi-
maaliskuussa ja siind esitetaan johtokunnan laatima vuosikertomus, tilinpaatos
ja tilintarkastajien antama lausunto sekd paatetadn tilinpaatoksen
vahvistamisesta ja vastuuvapauden mydntamisestd. Syyskokous pidetadn
marras- joulukuussa ja siind paatetdan jasenyydestd muissa jarjestoissa ja
yhteisoissa, vahvistetaan tulevan kalenterivuoden jasenmaksujen suuruus seka
tulevan kalenterivuoden toimintasuunnitelma ja talousarvio. Lisdksi
syyskokouksessa valitaan joka toinen vuosi johtokunnan puheenjohtaja ja
valitaan johtokunnan muut jasenet erovuoroisten tilalle sekd valitaan kaksi
tilintarkastajaa ja kaksi varatilintarkastajaa. Syyskokouksessa paatetdan myos
seuran edustajista niihin jarjestdihin ja yhteisdihin, joissa seura on jasenena.

Johtokunta kutsuu seuran kokouksen koolle vahintdan kahdeksan paivaa ennen
kokousta ilmoittamalla siitd seuran varsinaisen kokouksen maaraamassa
kotipaikkakunnalla ilmestyvassd sanomalehdessa tai jasenille lahetettyna
kirjallisena kutsuna. Kokouskutsussa on huomioitava yhdistyslain 24 §&:n
maaraykset.

Seuran ylimaardinen kokous pidetddn silloin, kun johtokunta katsoo sen
tarpeelliseksi, seuran kokous niin paattdd tai kun vahintddn 1/10 seuran

Ky

danioikeutetuista jasenistd jonkin maaratyn asian takia sitd johtokunnalta
vaatii. Ylimaaraisen kokouksen kutsussa on mainittava asia, jonka vuoksi kokous
on kutsuttu koolle. Ylimaardisen kokous on pidettédvd vahintdédn kahden
kuukauden kuluessassiita, kun jasenet ovat tehneet siita edella mainitulla tavalla
esityksen. Kokouskutsussa noudatetaan seuran kokouksen
koollekutsumissaantdja.

4.4 JASENISTON OIKEUDET JA VELVOLLISUUDET

Seuran varsinaiseksi jaseneksi voi johtokunta hyvaksya henkilén, joka sitoutuu
noudattamaan seuran saantoja ja paatoksia. Seuran saantojen lisaksi seuran
jasen sitoutuu noudattamaan liiton ja niiden lilkuntajarjestdjen sdantoja, joiden
jasen liitto on.

Seuran kokous voi johtokunnan esityksestd kutsua kunniajdseneksi henkilon,
joka on erittdin merkittavasti edistanyt seuran toimintaa. Kunniajasenen arvo
on elinikdinen. Kunniajasenella ei ole jasenmaksuvelvoitetta eika danioikeutta
seuran kokouksissa.

Seuran johtokunta voi hyvidksyd kannattajajaseneksi yksityisen henkilon tai
oikeuskelpoisen yhteison, joka tukee seuran toimintaa suorittamalla vuotuisen
tai kertakaikkisen kannattajajasenmaksun. Kannattajajasenelld on puhe- mutta
ei danioikeutta seuran kokouksissa.

Varsinaiset jasenet ja kannattajajdsenet jasenet suorittavat seuran
syyskokouksen paattamat liittymis- ja jasenmaksut.

Seuran aikaisempien sdantojen mukaiset saavutetut jasenedut sailyvat.
Seurasta eroaminen

Jasen voi erota seurasta ilmoittamalla siitd kirjallisesti yhdistyksen
johtokunnalle tai sen puheenjohtajalle tai ilmoittamalla siitd yhdistyksen
kokouksessa poytakirjaan merkittavaksi. Ero astuu voimaan heti, kun ilmoitus
on tehty, mutta eroava jasen on velvollinen maksamaan seuralle jasen- ja muut
maksut sekd hoitamaan sdantdjen edellyttdamat velvoitteet kuluvan
kalenterivuoden loppuun asti. Jdsenmaksun maksamatta jattadminen on myods
seurasta eroamista.
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Jasenen erottaminen ja muut kurinpitotoimet

Johtokunta voi erottaa jasenen, joka on jattanyt erdantyneen jdsenmaksunsa
maksamatta tai ei taytd ndiden sdantdjen mukaisia velvollisuuksiaan, toimii
vastoin seuran tai liiton sdantdja ja tarkoitusta, tai toimii torkeasti vastoin
urheilun eettisid periaatteita. Seura ja sen jasen sitoutuu noudattamaan
kulloinkin  voimassa olevaa Suomen Antidopingtoimikunta ADT ry:n
vahvistamaa antidopingsdadnndstoa ja Kansainvalisen lajiliiton
antidopingsaannostda sekd Kansainvalisen Olympiakomitean
antidopingsdanndstoja. Naita saantoja, liiton kilpailusaantoja, hyvia tapoja tai
liikunnan eettisia arvoja tai urheilun reilun pelin periaatteita vastaan rikkonutta
liton jasenseuraa tai sen henkildjdsentd liitto voi rangaista antamalla
varoituksen, poistamalla kilpailuoikeuden tai erottamalla jasenyhdistys liitosta.
Muusta seuraamuksesta kuin liitosta erottamisesta on maaratty ldhemmin
liiton kilpailusdannoissa. Kilpailuoikeuden poistamisesta seuraa kaikkien niiden
kilpailuoikeuksien menettdminen, jotka seuralla tai sen henkiljasenelld on
litossa tai sen jasenyhdistyksessa vapautumatta kuitenkaan velvollisuuksista
littoa tai sen jasenyhdistystd kohtaan. Tarkemmin jasenen erottamisesta
, §8.

Johtokunta paattdd myods muista kurinpitotoimista ja niiden yhteydessa
annettavista rangaistuksista, jolloin noudatetaan liiton saantja ja maarayksia.
Ennen erottamista jasenelle on varattava tilaisuus tulla kuulluksi, ellei
perusteena ole jasenmaksun maksamatta jattaminen. Paatos tulee voimaan
heti ja sen katsotaan tulleen asianomaisen tietoon viisi paivaa sen jalkeen, kun
paatds on lahetetty sille kirjatussa kirjeessa. Erotetulla ei ole oikeutta vaatia
takaisin seuralle suorittamiaan maksuja.

4.5 KIITOSKULTTUURI JA YHTEISOLLISYYDEN
KEHITTAMINEN SEURASSA

Seura muistaa ohjaajia, valmentajia, apuohjaajia ja johtokunnan jasenia jouluna
seka vylioppilaaksi ja ammattiin valmistumisen johdosta. Johtokunnan jasenia
muistetaan lisdksi pyoreind merkkipaivind 50-vuotiaasta eteenpdin seka
perheenlisdystd saadessa. Johtokunta kokoontuu seké syys- ettd kevatkauden
paatteeksi yhteiselle aterialle. Kevatnaytdksessd ohjaajat, valmentajat,
apuohjaajat ja johtokunnan jasenet kukitetaan ndytoksen lopuksi.

Syyskokouksessa johtokunta julkistaa Osallistuvan ovoslaisen, joka on
kuluneena vuonna ollut aktiivisesti mukana jossain seuran tapahtumassa,
projektissa tai jatkuvassa toiminnassa.

Kevatkokouksessa palkitaan seuratoimijoita ja ohjaajia kiertopalkinnoilla, joita
ovat Aikuisten ohjaajien pokaali, Lastenohjaajien lautanen, Jarjestopokaali,
Erityispokaali ja Nuorten juniorivalmentaja -pokaali.

Toimintavuoden aikana ohjaajia ja valmentajia sekd ryhmia ja joukkueita
kiitetdan sosiaalisessa mediassa onnistumisista ja hyvasta toiminnasta.

4.6 SEURA- JA EDUSTUSTUOTTEET

Oulun Voimisteluseuran virallinen edustusvaate on tummansininen Piruetin
treenitakki. Halutessaan joukkueet voivat tilata itselleen treenipaidan tai -
topin (ei pitkdhihaista takkimallista), jossa tulisi mielellddn olla myds seuran
logo.

Muita seuratuotteita ovat treenikassit, t-paidat ja muut kulloinkin valikoimassa
olevat seuran logolla varustetut vaatteet ja varusteet. Seuratuotteista ja niiden
tilauksista vastaa johtokunta.

4.7 SIDOSRYHMATYOSKENTELY

Seuran keskeiset sidosryhmat ovat Voimisteluliitto, Oulun kaupunki seka
Pohjois-Pohjanmaan Liikunta ja Urheilu ry. Seura tekee yhteistyota alueen
seurojen kanssa.




4.8 VIESTINTA

Viestinnan tarkoituksena on pitdd seuran jasenet ja seuratoimijat ajan tasalla
tulevista tapahtumista, ajankohtaisista asioista, johtokunnan paatoksista jamm.
seuran kokouksiin liittyvista asioista. Viestintaa, tiedotusta ja markkinointia
suunnitellaan toimintakausi kerrallaan ja viestintdsuunnitelma on Teamsissa.

Viestinnan tavoitteena on tuoda esille seuran toiminnan tarkoitusta, toimintaa
ohjaavia arvoja ja tavoitteita. Tavoitteena on myos saada seuratoimintaan uusia
osallistujia.

4.8.1 Sisainen tiedotus

Sisdisen tiedotuksen kohteina ovat johtokunta, apuohjaajat, ohjaajat,
valmentajat, harrastajat ja harrastajien huoltajat. Sisdisen tiedotuksen
padkanava on sahkoposti ja viestit lahetetdan Hoika-jasenrekisteriohjelman
avulla. Nettisivut tukevat sdhkopostitiedotusta. Sosiaalinen media taydentda
tiedotusta luoden yhteishenked ja innostusta. Ovoslainen-jasentiedote
julkaistaan nettisivuilla.

Seura yllapitada Facebookissa myds kaikille jasenille avoimia ryhmia Ovoslaiset
sekd OVOS ostaa/myy/vaihtaa/antaa. Liséksi seuran ryhmilla ja joukkueilla on
omia Facebook- ja WhatsApp-ryhmid niin jasenille kuin huoltajillekin.
Esiintyvien ryhmien ohjaajat ja valmentajat on koottu Facebookissa OERO-
ryhmaan ja joukkueenjohtajat omaan ryhmaansa. Eri projekteihin ja ryhmiin
littyvia henkiloitd on koottu myods lukuisiin WhatsApp-keskusteluryhmiin.
Sisdisen tiedotuksen tavoite on tiedottaa seuran asioista niin, ettd jokainen
jdsen ja jasenen huoltaja kokee saavansa olennaisen tiedon tulevista

tapahtumista hyvissa ajoin.
Viestinta ohjaajalta/valmentajalta harrastajien huoltajille
Viestinnan tarkoituksena on pitda ryhman ja joukkueen jasenet ja huoltajat ajan

tasalla  tulevista tapahtumista, ajankohtaisista asioista, johtokunnan
paatdksista ja mm. seuran kokouksiin liittyvista asioista.

Milloin kdytetaan sahkdpostia ja WhatsAppia?

* WhatsAppia voidaan kayttda nopeaan tiedottamiseen, esim. tulevan
tunnin vastuuohjaajan muutoksesta, muutokset tunnin kulussa,
tilamuutokset, yleiset kaikkia koskevat muistutukset.

o Sihkdpostia kdytetdan yleiseen tiedottamiseen, ohjeiden jakamiseen,
matka-asioihin, tapahtumatiedotukseen ja henkildkohtaisiin asioihin
yksittaisille huoltajille.

Yleiset ohjeet viestintaan

o Kaikissa viestittamisessa kaytetaan selkeaa yleiskielta.
« Ohjaaja/valmentaja voi halutessaan sopia huoltajien kanssa viestikanavien
kaytosta.

Kaytannon ohjeet sdhkdpostin kayttdon:

e Ryhmaviestia ldhettdessa osoitteet piilokopio-kenttaan
yksityisyydensuojan toteuttamiseksi.

* Yhteisessa viestissa ei saa olla kenellekdan yksittaiselle henkildlle
ositettuja asioita, eli nimia ei kaytetd, vaan asioista kerrotaan vleiselld
tasolla.

e Tarvittaessa otetaan henkildkohtaisesti yhteys huoltajaan.

Kaytannon ohjeet WhatsAppin kayttoon:

o Kaytd lyhytta ja selkeda viestintaa, pitkat viestit séhkdpostiin ja hoksautus
WhatsAppiin lahetetystd viestista.

Huomioitavaa

e Jos huoltajalta tulee epéselva tai epaasiallinen viesti, johon et tieda kuinka
reagoida, ota valittémasti yhteys toimialavastaavaan.

o Al provosoidu viesteista.

o Kysymyksissa, joiden vastauksista et ole varma tai joiden et koe kuuluvan
sinulle, ota yhteytta toimialavastaavaan.




4.8.2 Ulkoinen tiedotus

Ulkoisen tiedotuksen kohteina ovat yhteistydkumppanit, media ja muut seuran
toiminnan kannalta keskeiset sidosryhmat. Medialle |&hetetddn tiedotteita
tapahtumista ja seuratoiminnan ajankohtaisista asioista. Lehti-ilmoituksilla
tuetaan sahkoista tiedotusta ja toiminnan markkinointia erityisesti kauden
alussa ja kokousten alla. Tuntien mainoksia jaetaan tarpeen mukaan kouluille,
kirjastoille, kaupoille sekd paivakoteihin. Seura on mukana erilaisissa
tapahtumissaja tilaisuuksissa esittelemdasséa toimintaa.

Seuran toiminnan esitteleminen ulkopuolisilla tahoille tapahtuu paaasiassa
sahkoisesti. Seuran nettisivujen paivityksesetd sekd sosiaalisen median
kanavista Instagramissa ja Facebookissa vastaa johtokunnan viestintavastaava.
Sosiaalisen median kanavien siséllontuotantoon osallistuvat sekd johtokunnan
jasenet ettd ohjaajat ja valmentajat.

Ulkoisen tiedotuksen tavoitteena on antaa monipuolinen ja laadukas kuva
seurasta ja sen toiminnasta. Tiedotuksen tavoitteena on lisdtd myds seuran
tunnettavuutta, tavoittaa seuran toiminnasta kiinnostuneet ja tatd kautta
kasvattaa seuran jdsenmaaraa.

Sosiaalisen median pelisaannoét

1.

2.

o N

10.

Seuran ja seuran ryhmien/joukkueiden kdytossa olevat sosiaalisen median
palvelut ovat Facebook ja Instagram.

Seuran jasenia kannustetaan jakamaan kuvia, videoita ja fiiliksia seuran
toiminnasta hashtagilla #ovosoulu (ja Voimisteluliiton hashtagilla
#voimistelu).

Ryhman/joukkueen tunnuksista vastaa aina viime kadessa ryhman sen
hetkinen ohjaaja tai valmentaja, joka vastaa tilin sisallostd, tietoturvasta ja
kayttooikeuksien jakamisesta.

Vain joukkueet, joissa vahintdan puolet jasenistad on yli 13-vuotiaita, voivat
luoda joukkueen tunnuksia sosiaalisen median palveluihin.

Alle 18-vuotiaiden vanhempia tiedotetaan tunnusten luomisesta
etukateen.

Ryhma/joukkue sopii ndiden ohjeiden lisdksi omat pelisdantonsa
sosiaalisen median kaytosta.

Pidetaan mielessa se, etta kaikki, mitd nettiin laitetaan, pysyy siella.
Kriisitilanteissa korjataan virheellinen tieto, pahoitellaan tapahtunutta ja
otetaan tarvittaessa yhteys viestinndsta vastaavaan johtokunnan
jaseneen.

Edustetaan OVOSia myos somessa arvojemme mukaisesti, positiivisesti ja
hyvin kayttaytyen.

Nama ohjeet koskevat kaikkia sosiaalisen median kanavia, joissa
esiinnytaan seuran ja ryhman/joukkueen nimella.




4.8.3 Kriisiviestinta

Kriisiksi luokitellaan tilanne, jossa useamman henkildon turvallisuus on ollut
vaarassa tai vakavia henkildvahinkoja on sattunut.

Seuran puheenjohtaja vastaa kriisiviestinndstd tukenaan johtokunta ja
tarvittavat seuratoimijat. Kriisitilanteessa ohjaaja, valmentaja, harrastaja tai
seuratoimija ottaa viipymattd yhteyttd puheenjohtajaan, joka organisoi
kriisiviestinndn toteutuksen yhdessa viranomaisten kanssa. Puheenjohtaja
tiedottaa jasenia, jasenten huoltajia, ohjaajia, valmentajia, toimialavastaavia,
turvallisuusvastaavaa, seuran vapaaehtoisia ja johtokuntaa tilanteen
vaatimassa jarjestyksessa. Myohemmassa tilanteessa tiedotetaan lajijarjestoa,
mediaa ja vakuutusyhtiota.

Mediaa tiedotetaan ensisijaisesti  johtokunnan yhdessd laatimalla
mediatiedotteella ja tarvittaessa vastataan haastattelupyyntéihin tilanteen
mukaan. Kriisitilanteessa puheenjohtaja toimii kriisiviestinnan kasvoina. Mikali
puheenjohtaja on estynyt, toimii tehtavassa varapuheenjohtaja.

4.9 KOULUTUSTOIMINTA

Seurassa pidetdan tarkedna osaavia seka koulutettuja ohjaajia ja valmentajia.
Heilla on hyvat mahdollisuudet kehittda omia ohjaus-/valmennustaitoja. Seura
tukee ja kannustaa ohjaajia ja valmentajia koulutuksiin. He suunnittelevat
yhdessé toimialavastaavan kanssa sopivia koulutuksia ja ilmoittautuvat niihin.
Seura maksaa osallistumismaksun Voimisteluliiton tai Pohjois-Pohjanmaan
Lilkunta ja Urheilu ry:n QOulussa tai ldhiseudulla jarjestamiin koulutuksiin.
Muiden koulutusten taloudellisesta tuesta paattdd seuran johtokunta.
Koulutusta tuettaessa periaatteena on, ettd ohjaaja/valmentaja sitoutuu
seuran toimintaan ainakin seuraavat kaksi vuotta ja koulutuksen anti voidaan
heti hyddyntaa ohjauksessa tai valmennuksessa.

Lasten- ja nuorten ryhmissé aloittelevat ohjaajat aloittavat ensin apuohjaajan
roolissa ja perehtyviat kokeneemman ohjaajan/valmentajan ohjauksessa
vastuuohjaajan/-valmentajan tehtavaan. Toimialoittain ohjaajat/valmentajat
muodostavat vertaisrynman, jossa kokeneemmat tukevat vahemman kokeneita
ohjaajia/valmentajia. Seuran sisdisissé koulutuksissa hyodynnetdan myos

kokeneempien ohjaajien/valmentajien osaamista ja sitd pyritddn viemaan
kaikkien ohjaajien tietoisuuteen.

Ohjaajilla ja valmentajilla on myds mahdollisuus olla mukana kehittamassa
seuran toimintaa kehittamispdivissa seka erilaisissa projekteissa. Ohjaajille/
valmentajille jarjestetdan tapaamisia, joissa keskustellaan aina kulloinkin
ajankohtaisia seuran toimintaan liittyvia asioita. Palaverit jarjestetdan yleensa
kauden alussa ja lopussa, mutta muulloinkin on mahdollisuus kokoontua.

4.10 TOIMINNAN ARVIOINTI

Johtokunnalla on arvioiva tydote. Johtokunnan kokouksissa arvioidaan seuran
toiminnan laatua ja maardd ja tehddan korjausliikkeet valittomasti.
Toimintakauden paatteeksi kdydaan arviointikeskustelu ja siitd tehdaan lyhyt
koonti poytakirjaan.

Ohjaajat ja valmentajat kayvat keskustelua harrastajien ja huoltajien kanssa
kauden aikana. Kauden paatteeksi on arviointikeskustelu ryhmassa/
joukkueessa menneesta kaudesta.

Seura jarjestaa jasenkyselyitd ja ohjaajat sekd valmentajat mahdollisesti omissa
ryhmissa ja joukkueissa.

4.11 TAHTISEURATOIMINTA JA MUUT
SEURATOIMINNAN LAATUJARIJESTELMAT

Oulun Voimisteluseura on nimetty kevaalla 2018 Olympiakomitean
Tahtiseuraksi. Tahtiseura on Olympiakomitean, lajiliittojen ja lilkunnan
aluejarjestdjen uusi seurojen laatuohjelma. Tahtimerkki on lupaus laadusta
nykyisille ja uusille seuran jasenille sekd heidan lahipiirille ja tukijoille.
Tahtimerkki on osoitus modernista, ketterasta ja inhimillisesta toimintatavasta,
joka sopii kaikille liikkujille. Se vastaa erilaisten liikkujien tarpeisiin, mutta myos
kehittyy heidan mukanaan.

Aiemmin seura on auditoitu Nuoren Suomen ja myohemmin Olympiakomitean
Sinettiseuraksi sekd Voimisteluliiton Priima-laatuseuraksi. Seurassa on
Tahtiseura-vastaava. Seurassa hyddynnetddn Olympiakomitean materiaaleja,
mm. palautekyselyja.




5. HARRASTAMINEN, OHJAAMINEN JA
VALMENTAMINEN

5.1 OHJAUKSEN JA VALMENTAMISEN
TOIMINTAPERIAATTEET

Seuran ohjaajat ja valmentajat ovat koulutettuja ja heidan osallistumistaan
koulutuksiin tuetaan. He vastaavat ryhman/joukkueen toiminnasta, laativat
kausisuunnitelman harjoittelun tueksi ja |dhettavat sen toimialavastaavalle. He
laativat yhdessd ryhman/joukkueen kanssa pelisddnnédt toimintakaudelle ja
toimivat seuran arvojen mukaisesti. Lasten ja nuorten ryhmien/joukkueiden
kohdalla tehddan pelisadnnét myos harrastajien vanhempien kanssa. Ohjaajat/
valmentajat vastaavat ryhman/joukkueen koreografian laatimisesta ja sen
harjoittamisesta seka kilpailumatkojen suunnittelusta yhdessa
toimialavastaavan kanssa oman ryhman/joukkueen osalta. Ohjaajien/

valmentajien toiminnan tueksi on laadittu vuosikello, joka l6ytyy

Ohjaamisen ja valmentamisen tavoitteet ovat laadukas harjoittelu seka
yhdenvertainen mahdollisuus harrastamiseen. Tavoitteelliset ryhmat/
joukkueet laativat kausittain itselleen omat tavoitteet kilpailujen osalta.

Seura on laatinut turvallisuussuunnitelman sekd ohjaajan ja valmentajan
turvallisuusohjeet, joista lisaa toimintakasikirjan kappaleessa 6.1. Ohjaajille/
valmentajille annetaan saannollisesti turvallisuuskoulutusta.

5.2 RYHMIEN JA JOUKKUEIDEN TOIMINTA

Jokainen ryhma ja joukkue laatii kauden alussa itselleen pelisdanndt, joissa he
maarittelevat omaa toimintaansa ohjaavat ohjeet kausittain. Ryhmat ja
joukkueet sitoutuvat toimimaan seuran ja liiton sdantoja noudattaen.

Uudet harrastajat ohjautuvat ryhmiin/joukkueisiin  laittamalla  viestia
toimialavastaavalle tai ohjaajalle/valmentajalle, jonka jalkeen harrastaja pdasee
kokeilemaan ryhman/joukkueen tunnille ennen aloituspadtoksen tekemista.
Uudelle harrastajalle ohjaajat/valmentajat kertovat ryhmien/joukkueiden
kaytanteista seka pelisdanndistd. Ohjaajat/valmentajat myos ohjeistavat
kaudelle ilmoittautumisen ja maksamisen kdytanteet.
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Harrastajan lopettaessa kesken kauden ohjaajat/valmentajat kertovat asiasta
toimialavastaaville. Harrastajan kanssa pyritddn kdymaan keskustelu ennen
lopettamista, ettd mikd on lopettamisen syy ja reagoidaan lopetuspaatokseen
syyn edellyttdmalla tavalla. Virallinen eroaminen seurasta tapahtuu laittamalla
viestid johtokunnalle tai sen puheenjohtajalle, ero astuu voimaan heti.

Hinnoittelusta vastaa johtokunta. Hinnoittelu perustuu harjoitusmaariin. Lisaa
hinnoittelusta kohdassa

Toimialavastaavat kartoittavat ja ehdottavat ohjaajia ja valmentajia
johtokunnalle, joka paattaa valinnoista.

Viikoittaiset harjoituskerrat maaraytyvat ika- ja taitotason mukaisesti. Omien
viikkotuntien lisdksi nuorille on tarjolla tekniikkapainotteisia harjoituksia ja
seuran sisdisia leiripdivid. Lisdksi ryhmat/joukkueet voivat halutessaan
osallistua valtakunnallisille leireille ja hyddyntda suurtapahtumien tyopajoja.
Harjoitusvuoroissa pyritaan vastaamaan ohjaajien/valmentajien ja ryhmien/
joukkueiden tarpeisiin mahdollisten tilojen osalta, harjoitusvuoroissa pyritaan
tasapuolisuuteen ja pysyvyyteen. Toimialavastaavat hakevat vuorot ja jakavat
ne ryhmien/joukkueiden kesken.

Alle 18-vuotiaiden ryhmat matkustavat kilpailuihin ja tapahtumiin yhdessa
seuran jarjestamalla yhteiselld kyyditykselld ja majoittuvat seuran varaamaan
majoitukseen, jos seura jarjestdd matkat ja majoituksen. Aikuisten ryhmat
voivat valita seuran jarjestaman kyydityksen tai omatoimimatkustamisen. Jos
valintana on seuran jarjestama kyyditys, on koko joukkueen sitouduttava siihen.

5.3 HARRASTAIJAN POLKU

Seurassa voi aloittaa harrastamisen 2-vuotiaana perheliikuntaleikkikoulussa.
Lilkuntaleikkikouluja on alle kouluikaisille. Voimistelukoulu-ryhmdassd voi
aloittaa harrastuksen 4-vuotiaana. Voimistelukouluryhmia on 4-6 -vuotiaista
10-12 -vuotiaisiin. Voimistelukouluryhmien painopisteend on tanssillinen
voimistelu tai tanssi. 12-vuotiaiden ryhmat jakautuvat tanssillisen voimistelun
ja tanssin ryhmiin. Seurassamme on tanssillisen voimistelun ja tanssin ryhmia
11-vuotiaista aikuisiin asti.

Seuran voimistelukouluryhmat, tanssin ja tanssillisen voimistelun ryhmét
esiintyvat seuran ndytoksissd. 6 -12 -vuotiaiden ryhmat osallistuvat
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Voimisteluliiton Staraan. 8-10 -vuotiaista alkaen ryhmat voivat osallistua
Voimisteluliiton tanssillisen voimistelun kilpailuihin ja Lumo-tapahtumiin.
Seurasta osallistutaan  Voimisteluliiton  kansallisiin ja  kansainvalisiin
Gymnaestrada-tapahtumiin.

5.4 OHJAAJAN POLKU

Seurassa pidetddn tarkednd osaavia ja koulutettuja ohjaajia ja valmentajia.
Lasten ryhmien ohjaajat  kdyvdt Voimistelukoulu-koulutuksen  tai
Liikuntaleikkikoulu-ohjaajakoulutuksen. Ohjaajat/valmentajat keskustelevat
toimialavastaavan kanssa sopivista koulutuksista ja ilmoittautuvat niihin. Seura
maksaa osallistumismaksun Voimisteluliiton tai Pohjois-Pohjanmaan Liikunta ja
Urheilu ry:n OQulussa tai lahiseudulla jarjestamiin  koulutuksiin. Muiden
koulutusten taloudellisesta tuesta paattdd seuran johtokunta. Koulutusta
tuettaessa periaatteena on, ettd henkild sitoutuu seuraan ohjaajana/
valmentajana ainakin seuraavat kaksi vuotta ja koulutuksen anti voidaan heti
hyodyntaa ohjauksessa/valmennuksessa.

Lasten- ja nuorten ryhmissé aloittelevat ohjaajat aloittavat ensin apuohjaajan
roolissa ja perehtyvat kokeneemman ohjaajan/valmentajan ohjauksessa
vastuuohjaajan tehtdvaan. Apuohjaajia l6ytyy seuran omista nuorten tanssin ja
tanssillisen voimistelun ryhmista. Apuohjaajat voivat edeta vastuuohjaajiksi/-
valmentajiksi koulutuksien ja kokemuksen myodta. Seuran vastuuohjaajilla/-
valmentajilla on mahdollisuus osallistua erilaisiin seuran kehittdmisryhmiin
sekd heitd kannustetaan mukaan myods Voimisteluliiton toimintaan.

Seuran nettisivuilla on tietoa siitd, miten seuraan pddsee ohjaajaksi/
valmentajaksi. Toimialavastaavat rekrytoivat soveltuvia ohjaajia uusille
ryhmille/joukkueille. Valinnat tehdaan johtokunnassa. Seuraan on tullut useita
ohjaajia/valmentajia muista voimisteluseuroista Ouluun muuttamisen vuoksi.
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Apuohjaajana toimiminen

Lasten ja nuorten ryhmissa aloittelevat ohjaajat aloittavat ensin
apuohjaajan roolissa ja perehtyvat kokeneemman ohjaajan/valmentajan
ohjauksessa vastuuohjaajan tehtavaan.

Apuohjaajat voivat edeta vastuuohjaajiksi/-valmentajiksi koulutuksien ja
kokemuksen myota.

Apuohjaajana toimimiseen sitoudutaan, siitd tehddan tydsopimus ja
tunneille tulee osallistua sdannollisesti. Poissaolosta pitda ilmoittaa hyvissa
ajoin, poikkeuksena &killisen sairastumisen ilmoittaminen.

Apuohjaajan rooli on tarkea ryhman toiminnan kannalta ja onnistuneen
tunnin lapiviemisessa

Apuohjaajan aktiivinen toiminta tunnin aikana lisda turvallisuutta seka
vuorovaikutustilanteita harrastajien kanssa ja vapauttaa vastuuohjaajan/-
valmentajan aikaa tunnin sisallon toteuttamiseen

Apuohjaaja

toimii alle 15-vuotiaiden ryhmassa/joukkueessa

toimii vastuuohjaajan/-valmentajan avustajana ja hanen ohjeidensa
mukaan

avustaa tunnin organisoinnissa ja kdytannon toteuttamisessa, mitka on
sovittu vastuuohjaajan/-valmentajan kanssa esim. ulko-oven avaamisesta
ja sulkemisesta huolehtiminen, pienten lasten tullessa osallistuu
pukemistilanteisiin, osallistuu tarvittavien valineiden hakun ja paikalleen
laittoon

osallistuu tunnin kulkuun vastuuohjaajan/-valmentajan ohjeiden mukaan
esim. avustaa liikuntasuorituksissa, ndyttaa mallisuorituksia ja esimerkkeja,
voi ohjata pienryhmaa vastuuohjaajan/-valmentajan ohjeiden mukaan, voi
suunnitella ja ohjata pienen osion tunnista esim. alkuleikin tai venyttelyn
neuvoo, ohjaa ja kannustaa esim. uutta lilketta harjoiteltaessa

antaa positiivista palautetta suorituksesta, mutta myos kehuu
yrittdmisesta /sinnikkyydesta.

hoitaa ensiaputilanteita ja lohduttaa, on vierelld jos lapsi joutuu hetkeksi
pitdmaan taukoa tai ei halua osallistua

kysyy, jos ei ole varma mita pitaa tehda.

5.5 JOUKKUEENJOHTAJANA TOIMIMINEN

Joukkueenjohtajan ja huoltajan tehtavat l6ytyvat
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5.6 KILPAILEMINEN

Kilpailutapahtumissa  korostetaan  urheilullisten  tavoitteiden  lisdksi
yhteisollisyyttd. Kilpaileminen kasvattaa ryhma-/joukkuehenked ja Iuo
yhteenkuuluvuutta seuran ryhmien/joukkueiden vilille.

Ohjaajan/valmentajan tehtava on huolehtia ryhman/joukkueen lammittelyista,
harjoituksista ja lavalle siirtymisestd. Ohjaajalle/valmentajalle turvataan
keskittyminen kilpailusuoritukseen ja nuorempien osalta huoltajat huolehtivat
muista ryhméan/joukkueen tarpeista, kuten ruokailuista ja siirtymista ohjaajan/
valmentajan kanssa sovitulla tavalla. Ohjaaja/valmentaja nayttda omalla
toiminnallaan  esimerkkia ryhman/joukkueen jasenille, muun muassa
kilpakumppaneiden kohtaamisessa.

Seurana haluamme viestid tasa-arvoista, yhteisollista ja kannustavaa ilmapiiria.
Suhtaudumme tuomareihin asiallisesti ja arvostaen ja kilpakumppaneita seka
oman seuramme kaikkia ryhmid/joukkueita kannustamme kilpailusaantdjen
mukaisesti.

Kannustamme toisiamme ja muita kilpailijoita kisapdivan aikana. Ohjaajat/
valmentajat antavat ryhma-/joukkuekohtaista palautetta harjoituksista ja
kisasuorituksista, lisdksi ryhmille/joukkueille kerrotaan saatu tuomaripalaute
tarpeellisin  osin. Palautteessa pyritdan positiiviseen ja rakentavaan
palautteenantoon.

5.7 KILPAILUJEN JARJESTAMINEN

Seura hakee ja jarjestdad johtokunnan keskustelun ja paatoksen perusteella
liton kilpailuja. Seuran johtokunta tekee paatoksen haettavista tapahtumista.
Paatoksen mukaisesti seurassa on jarjestetty STARA-tapahtuma ja tanssillisen
voimistelun kilpailu.

6. TURVALLISUUS JA ONGELMATILANTEET
SEURASSA

6.1 TURVALLISUUSOHIJEET

Seuran turvallisuusohjeet ovat nahtavissa seuran nettisivulla ja ne paivitetaan
vuosittain.  Turvallisuusohje  muodostuu  neljdstd  osasta:  OVOS
Turvallisuusasiakirja, ~ Oulun  Voimisteluseuran  ohjaajan/valmentajan
turvallisuusohjeet,  Ryhman  turvallisuussuunnitelma ja  Harrastajan
yhteystietolomake.

Ryhmissd/joukkueissa  sitoudutaan  noudattamaan  yhdessd  sovittuja
pelisdantoja ja turvallisuusohjeita. Tapahtumissa sitoudutaan noudattamaan
kulloisenkin jarjestajan toiminta- ja turvallisuusohjeita.

6.2 SEURAN ONGELMANRATKAISUMALLI

Ongelmanratkaisupolku on johtokunnan hyvaksyméa toimintamuoto, johon
seurassa on sitouduttu. Ongelmanratkaisupolku on edellytys Tahtiseuran
laatutunnukselle. Seuran toiminnassa ei sallita kiusaamista eikd syrjintas,
toimintaan ei myodskaan kuulu huutaminen, vahattely eikd suosiminen (ks.
pelisdannot). Ikavat tilanteet selvitetdédn mahdollisimman nopeasti ja avoimesti.
Ongelmanratkaisupolkua kaytetaan silloin, kun yksilén tai ryhman/joukkueen
toiminnassa (esim. harjoituksissa, seuran tapahtumissa, kisa-/naytdsmatkoilla)
ilmenee seuran arvojen ja sdantdjen (seuran sdannot, pelisddnnot) vastaista
toimintaa. Ongelmanratkaisupolku koskettaa kaikkia seuran toiminnassa olevia
henkildita (seuratoimijat, huoltajat, harrastajat).

e Ohjaaja/valmentaja tai seuratoimija keskustelee ongelman aiheuttajan
kanssa.

« Alaikdisten kohdalla ohjaaja/valmentaja tai seuratoimija ottaa yhteytta
kotiin ja keskustelee vanhemman kanssa tilanteesta.

e Josem.keskustelut eivat ole tuottaneet haluttua tulosta, asia vieddan
johtokunnan kasiteltavaksi.

» Johtokunta jarjestaa keskustelutilaisuuden ongelmatilanteesta ja
maarittelee keskusteluun osallistujat.

e Johtokunta maérittelee tarvittavat sanktiot.




LIITE 1.

TALOUSOHIJIESAANTO

1. YLEISET MAARITYKSET
1.1 Suhde muihin saannoksiin

Oulun Voimisteluseura ry noudattaa hallinnossaan, varojen hoidossaan,
kirjanpidossaan, tilinpaatoksessaan seka tilintarkastuksessaan kirjanpitolain ja
-asetuksen, tilintarkastuslain, yhdistyslain sekd yhdistyksen omien saantdjen
lisdksi tdman talousohjeistuksen asettamia maarayksia.

1.2 Johtokunnan taloushallinnolliset tehtavat

Johtokunnan tulee seuran toimeenpanevana elimend huolehtia seuran
hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta
toimintasuunnitelman ja  talousarvion puitteissa. Seuralle  tehdaan
toimintasuunnitelma ja talousarvio vuosittain ja esitysten tulee olla
verrattavissa edellisen vuoden tilinpaatokseen ja talousarvioon. Talousarvion
liitteena tulee olla yksityiskohtaiset perustelut tilikohtaisesti tulojen ja kulujen
koostumuksesta.

Johtokunnan on huolehdittava seuran kirjanpidon, raportoinnin seka
varainhoidon asianmukaisesta jarjestamisestd sekd seuran omaisuuden
tarkoituksenmukaisesta vakuuttamisesta.

1.3 Talousvastuulliset henkilot

Seuran talousvastaava vastaa seuran taloudellisesta toiminnasta johtokunnan
antamien ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. Talousvastaava on johtokunnan
jasen. Seura on ostanut Pohjois-Pohjanmaan lilkunta ja urheilu ry:ltd (myoh.
PoPLi) palveluita taloudenhoitoon. Talousvastuulliset henkilét PoPLi:sta
vastaavat talousvastaavan ohella siita, ettad seuran kirjanpito, raportointi seka
varojen hoito ovat tarkoituksenmukaisia, lainmukaisia, luotettavalla tavalla
jarjestettyja ja ettd annettu tieto antaa riittdvan ja oikean tiedon paatosten
perustaksi.

Joukkueiden taloudellisesta toiminnasta vastaavat vanhempainkokouksessa
nimetyt joukkueenjohtajat sekd seuran talousvastaava.

Toimialavastavat vastaavat PoPLi:n kanssa siitd, ettd henkildston osalta
noudatetaan

= tydaika-ja vuosilomalakia
* lain sdatamaa tydaikakirjanpitoa tydtunneista ja suoritetuista
korvauksista.
Kaikkien vastuullisten toimihenkildiden tulee hoitaa tehtavansa taloudellisesti
jahuolellisesti.

2. YHDISTYKSEN TALOUDEN HOITO
2.1 Rahaliikenne ja pankkitilit

Seurallaon kdytossaan seitseman (7) pankkitilia. Seuran tileilld olevat varat ovat
seuran omaisuutta.

Seuran kaikki maksuliikenne on hoidettava seuran Procountor-taloushallinnon
ohjelman vélityksella. Maksuliikenteestd vastaavat seuran talousvastaava seka
puheenjohtaja, jotka asiatarkastavat ja hyvaksyvat laskut maksuun
Procountorissa. Pankkien tiliotteet tarkastetaan ja tdsmaytetdan kirjanpitoon
viipymattd kuukauden paattymisen jalkeen PoPLin toimesta. Uskollisuuden
killan maksuliikenne hoidetaan killan rahastonhoitajan toimesta ja han
toimittaa tarvittavat tositteet kirjanpitoa varten tilinpdatosta tehdessa.

Talousvastaava asiatarkastaa laskun ja johtokunnan puheenjohtaja hyvaksyy
laskut maksuun.




2.3 Palkanmaksu ja palkkakirjanpito

Palkanlaskennassa, -maksussa sekd palkkakirjanpidossa tulee noudattaa
erikseen annettuja ohjeita ja maarayksia. Maksettavien palkkojen tulee
perustua voimassa oleviin sopimuksiin ja paatoksiin. Palkat ja palkkiot
maksetaan mahdollisimman pian kauden paattymisen jalkeen eli joulukuussa ja
kesakuussa.

Luontoisetumenettelyssa tulee noudattaa Verohallinnon ohjeita.

Palkkiosta ja lyhytaikaisista tehtavistd on tehtava palkkiolasku, joka sisaltaa
seuraavat tiedot:

e Nimijahenkilotunnus

e Laskuttajan osoitetiedot
e Verotuskunta

o Tiedot maksuperusteesta
o Allekirjoitus ja paivays

Palkkiolaskut hyvaksyvat toimialavastaavat. Palkanlaskenta, palkkojen maksu,
tulorekisteri-ilmoitukset seka tilitykset ovat PoPLin vastuulla.

2.2 Laskuttaminen ja menojen hyviaksyminen

Seura laskuttaa jasenmaksut, kausimaksut ja muut toimintaan liittyvat maksut
kaytossa olevan Hoika-jasentietopalvelun kautta. Maksusuoritukset Hoikaan
hoidetaan Paytrail-maksupalvelun kautta. Jos jdsen maksaa maksunsa suoraan
seuran tilille, kirjaa talousvastaava maksut maksetuiksi Hoikaan manuaalisesti.

Walley-laskutuspalvelu Paytrailissa vaatii, ettad tuote on laskutettavan saatavilla
lahiaikoina, kun lasku ldhetetdan. Lasku tulee ilmoittautumisen jalkeen Paytrail-
palveluun hyvaksyttavaksi ja ne hyvaksytaan talousvastaavan toimesta, kun on
varmistettu, ettd kyseinen henkild on aloittanut kauden. Varmistus pyydetaan
ohjaajalta/valmentajalta.

Joukkueiden  laskuttaminen  ja  suorituksista  huolehtiminen  on
matkanjarjestdjan vastuulla, kun joukkueita laskutetaan kisamatkoista.
Joukkueiden  laskuttamisessa  huomioidaan mahdolliset huoltaja- ja
ohjaajakulut sekd mahdolliset matkanperuuntumiset vksittdisten lahtijdiden

osalta. Matkojen sitovan ilmoittautumisen yhteydessé ilmoitetaan aina seuran
matkoja koskevat peruutusehdot.

Peruutusehdot

e Jos peruutus tapahtuu yli 2 viikkoa tapahtumaa/matkaa ilmoittautuneelle
palautetaan maksu vahennettyna toimistokuluilla.

e Jos peruutus tapahtuu alle 2 viikkoa ennen tapahtumaa/matkaa
ilmoittautuneelta peritadn koko maksu.

e Suosittelemme tarkastamaan matkavakuutuksenne ehdot mahdollisia
peruutustilanteita marten.

Seuran menojen osalta noudatetaan asiatarkastusketjua, jolla yhdistys valttaa
vaaralliset tydyhdistelmat. Talldin menojen tarkastus ja hyvaksynta on eriytetty
eri henkildiden vastuulle. Asiatarkastusketju kasittdaa kulun asiatarkastajan
seka hyvaksyjan/maksajan. Asiatarkastuksesta vastaa talousvastaava ja
hyvaksynnastd vastaa johtokunnan puheenjohtaja. Talousarviosta poikkeavat
suuret hankinnat, kuten esimerkiksi kalustohankinnat tulee vield lisaksi
hyvaksyttaa yhdistyksen johtokunnalla.

Kulu- ja matkalaskujen osalta asiatarkastuksesta ja hyvaksynnasta vastaavat
talousvastaava sekd puheenjohtaja. Tarkastuksesta vastuullisten henkildiden
tulee vastata siitd, etta kulu liittyy seuran toimintaan ja kulu on todenmukainen.
Seuralle kohdistuvissa kululaskuissa tulee olla liitteena tosite hankinnasta seka
tieto siit, ettd milla tavalla hankinta liittyy seuran toimintaan.

Tarvittaessa konsultoidaan tilaajaa tai toimialavastaa kulujen tarkastuksessa.
Maksujen palautus

Jos kausi ei ole alkanut, maksetaan koko summa takaisin. Kaytetdan erillistd
taulukkoa, jos jasen aloittaa mydhemmin kauden aikana.

Matkoista palautus maksetaan kokonaisena, jos seura peruuttaa matkan. Jasen
voi peruuttaa matkansa yli kaksi (2) viikkoa ennen matkaa, jolloin palautetaan
matkan maksu vdhennettyna toimistomaksuilla. Alle kaksi (2) viikkoa ennen
matkaa tehdyistd peruutuksista ei matkaa makseta takaisin.




Palautus suoritetaan Paytrailin kautta, jos maksu on suoritettu Paytrailin
kautta. Erillinen tilinumeropyyntd tehdaan, jos maksu on suoritettu suoraan
tilille.

3. KIRJANPITO JA TILINPAATOS
3.1 Kirjanpito

Seuran kirjanpito on valtuutettu Pohjois-Pohjanmaan liikunta ja urheilu ry:n
hoidettavaksi. PoPLi vastaa kirjanpidon jarjestamisestad kirjanpitolain- ja
asetusten mukaisesti yhdessa Oulun Voimisteluseuran kanssa. Kirjanpidon
tulee vastata toiminnan laatua ja laajuutta. Toiminnasta syntyvat tulot ja menot
tulee kirjata kirjanpitoon tuloa tai kulua kuvaavalle kirjanpidon tilille tai seuran
budjetin mukaiselle osa-alueelle. Tilikauden tulot ja menot tulee kirjata
bruttomaéaraisind omille tileilleen vadhentamattd tuloja menoista tai menoja
tuloista tarpeellisia oikaisukirjauksia lukuun ottamatta.

Kirjanpito hoidetaan sihkoisessa jarjestelmassd ja sen pohjana on laadittu
luettelo kaytetyista tileista. Kirjanpitoon tehtadvien kirjausten on perustuttava
alkuperiéisiin tositteisiin. Tililuettelo sdilytetdan tilinpaatosaineiston liitteena.
Kirjanpito tulee pitda ajan tasalla ja sitd on hoidettava huolellisesti.

Kirjausten tulee perustua tiliotteista katsottuna vastaaviin tapahtumiin tai sita
tdydentaviin tapahtumiin. Jos perusteeksi ei saada ulkopuolisen antamaa
tositetta, kirjaus tulee tehda yhdistyksen itsensa laatiman ja asianmukaisesti
varmennetun tositteen avulla.

Seuran kirjanpidosta vastaa tilitoimisto. Seuran vastuualueisiin  kuuluu
tarvittavan informaation antaminen tilitoimistolle. Seuran vastuulla on antaa
PoPLille tarvittavat tiedot, jotta kirjanpito voidaan jarjestd hyvan tavan
mukaisesti.

3.2 Tuloslaskelma

Tuloslaskelma tulee laatia kirjanpitoasetusten mukaisesti siten, ettd eri
ryhmien/joukkueiden tuotot ja kulut ilmenevat kustannuspaikkakohtaisesta
tuloslaskelmasta. Tuloslaskelman tulee olla verrattavissa talousarvioon ja
edellisen vuoden tilinpdatokseen. Tuotot ja kulut tulee esittds
bruttomaéaraisind. Tulokseen vaikuttavat poikkeukselliset erét tulee selvittda
tilinpaatoksen liitetiedoissa.

3.3 Tase

Taseen tulee rakenteensa ja pdaryhmittelynsd osalta noudattaa
kirjanpitoasetuksen tasekaavaa.

3.4 Tilinpaatos

Tilitoimisto  laatii yhdessd seuran kanssa tilikaudelta tilinpdatoksen
kirjanpitolain  ja -asetusten edellyttamalld tavalla. Seuran laatima
toimintakertomus liitetdan tilinpaatokseen. Tilinpadtdsmateriaali kasittas
tilikauden tuloslaskelman, taseen ja toimintakertomuksen liitetietoineen.
Tilinpaatoksen tulee antaa oikean ja riittdvd kuva seuran taloudellisesta
asemasta ja tuloksesta.

Tilinpadtosmateriaalia ja tositeaineistoa on séilytettdva kirjanpitolain
maaritteleman ajan verran. Tilinpadtdkset ja toimintakertomus on laadittava
neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisestad. Laatimisaikataulussa
tulee huomioida myos yhdistyksen saantdjen mukaiset maaraykset.

Tilinpaatds ja toimintakertomus tulee paivatd allekirjoituspaivana, jolloin
johtokunta on tilinpaatoksen hyvaksynyt. Tilinpaatoksen ja
toimintakertomuksen allekirjoittaa paatdsvaltainen johtokunta. Tilinpaatos
tulee viipymatta koota yhteen ja sitoa. Asiakirjoja on sailytettava maaraysten
mukaisesti.

4. RAPORTOINTIJARJESTELMA

Toteutuneesta toiminnasta ja taloudesta on raportoitava saanndllisesti ja
pyydettdessa. Tilinpadtdsmateriaali tulee toimittaa johtokunnalle seuran
saantdjen mukaisesti. Raportointi sisaltda tuloslaskelman ja taseen. Muut
olennaiset poikkeamat selvitetdan tarvittaessa. Yleistd talousseurantaa tulee
tehda neljannesvuosittain tai tarpeen vaatiessa useammin talousvastavan ja
tilitoimiston toimesta ja tuloksista tulee myds raportoida tarvittaessa
johtokunnalle.

Raportointia varten seuran tulee seurata talousarviota ja toteutuneita lukuja
saannollisesti tarpeen vaatimalla tavalla ja tehda talousarvioon muutoksia
tarpeen vaatiessa.




Raportit ovat luettavissa taloushallinnon jarjestelméassa. Joukkueet seuraavat
omaa kumulatiivista tulostaan, joka vastaa kaytettavissa olevia varoja.

5. SISAINEN VALVONTA JA TILINTARKISTUS

Sisdinen valvonta on tarked osa seuran toimintaa ja se tulee jarjestaa toiminnan
laadun ja laajuuden edellyttamalld tavalla. Kirjanpidon ja varainhoidon
asianmukaisesta valvonnasta vastaa seuran johtokunta.

Kulujen asiatarkastusketju on osa yhdistyksen sisdistd valvontaa. Kulujen
osalta asiatarkastus- ketjun tulee toteutua aina. Sahkdiseen jarjestelmaan
tulevien laskujen kohdalla asiatarkastusketjun tulee tayttyad aina siten, etta
laskulla on vahintdan yksi asiatarkastaja ennen laskun maksua ja hyvaksyntaa.
Seura ja PoPLi vastaavat kirjanpidon tileihin liittyvien kirjauksien
tarkastuksesta. Kirjanpitoa tulee tehda huolellisesti.

Sisdiseen valvontaan liittyy myds vuosittain suoritettava tilintarkastus, joka
seura teettaa vuosittain tilinpdatoksen yhteydessa. Tilintarkastus suoritetaan
osana toiminnan valvontaa vuosittain tilinpdatdksen yhteydessa. Seura on
velvollinen yhdessa tilitoimiston kanssa toimittamaan tilintarkastajalle hanen
vaatimansa asiakirjat, kirjanpitomateriaalin ja tilinpaatdsmateriaalin ennen
kokousta, jossa tilinpdatds vahvistetaan. Tilintarkastajille taytyy myéds antaa
mahdollisuus suorittaa tarkastus siina laajuudessa kuin on tarpeellista.

Tilintarkastuksesta on saatava tilintarkastuskertomus ennen kuin tilinpdatos
vahvistetaan. Mikali tilintarkastuksessa ilmenee huomautuksia toiminnan
epakohdista, on johtokunnan ké&siteltdvd poytad- kirja  viipymatta.
Tilintarkastuskertomus on my&s séilytettava luotettavalla tavalla.

6. SAANTOJEN TAYDENNYS

Johtokunnalla on oikeus antaa tatd taloussdantdd taydentavid ohjeita ja
maarayksia.



