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1. Vireat ammattiosastot ovat koko
liiton toiminnan kivijalka

Aadessdsi on opas, johon on keratty Teollisuusliiton

ammattiosastojen toimintaa tukevaa aineistoa. Osas-

toissa valitaan vuosittain toimihenkilt ja mukaan tulee
uusia toimijoita, joille jarjestdtoiminnan perusasioiden opastus
on tarpeellista.

Kaikki materiaali 16ytyy liton kotisivuilta www.teollisuusliitto.fi,
jossa on myos ajankohtaista tietoa osastoille.

Ammattiosasto voi tdydentdd opasta vuoden gjan ja jatkaa
seuraavana vuonna, jolloin syntyy tuleville osastoaktiiveille
perehdytysopas.

Toivottavasti opas kuluu kaytossa!

2.Saannét ja yhdistyslaki

eollisuusliiton ammattiosaston toimintaa ohjaavat

s&annot, yhdistyslaki ja kirjanpitolaki. Kaytanndssa

asioista padtetadn kokouksissa, joita ovat yleiset ja kai-
kille jaisenille avoimet kevat- ja syyskokoukset, osaston halli-
tuksen kokoukset ja mahdolliset muut kokoukset.

S&annét ovat toiminnan perusta ja osastojen tdytyy tutus-
tua niihin huolellisesti. S&antdjen listiksi kokoustoimintaa ohjaa
yhdistyslaki. Laki madrittelee kokoustoiminnan pelisaédnnét,
muun muassa kokouskutsut, esityslistan valmistelun ja poyta-
kirjan pitémisen kokouksissa. Laki madrittelee myds talouteen
liittyvid asioita kuten kirjanpitovelvollisuuden. Lisaiksi toimin-
nassa pitdd huomioida verottajan ylldpitimadn tulorekisteriin
littyvért asiat seké EU:n tietosuoja-asetuksen (GDPR) ja kansal-
lisen lainsaadanndn vaikutukset ammattiosaston toimintaan.

Toimintaopas
Ammattiosaston hallituksen tehtdvd on hoitaa osaston asioita
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sekd edustaa osastoa. Osaston sadntojen liscksi hallituksen pitaid
sisdistaid toiminta- ja talousohjesddnts, joka on oppaan sivulla 28.

Ammattiosastolla on oivat mahdollisuudet kouluttaa jase-
nididin ja osaston hallitusta. Kannattaa tutustua liiton jo alueen
koulutustarjontaan liiton verkkosivuilla osoitteessa www.teol-
lisuusliitto.fi/ kouluttaudu.

Ammattiosasto voi perustaa tydpaikkakohtaisia rekisterdi-
mattomid tydhuonekuntia hoitamaan tydpaikan edunval-
vontaa ja jarjestaytymistd. Toimintaohje tydhuonekunnille on
oppaan sivulla 32.

Tahan oppaaseen on koottu kaikki ammattiosaston tarvitse-
mat asiakirjamallit. Kevat- ja syyskokousmateriaalit 16ytyvat
osoitteesta www.teollisuusliitto.fi/ohjeita-ja-aineistoja-am-
mattiosastoille ja ttmdan oppaan lopusta, josta ne voi kopioida.


http://www.teollisuusliitto.fi
http://www.teol-lisuusliitto.fi/kouluttaudu
http://www.teollisuusliitto.fi/kouluttaudu
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3. Strategia vuosille 2023-2028

Ammattiosastot mukaan toteuttamaan liittokokouspéacitoksia

Teollisuusliiton littokokous hyvéksyi toukokuussa 2023 uuden
strategian, joka sisaltéd liiton toiminnan padlinjaukset vuo-
teen 2028 saakka. Strategia on tehty siksi, ettd Teollisuus-
liitto vahvistuisi ja pystyisi kaikissa tilanteissa puolustamaan
jaseniadn tydelédmdassd ja yhteiskunnassa. Toiminnan pad-
linjaukset ohjaavat koko liton toimintaa, eli ne koskettavat
myds ammattiosastoja.

Strategiassa on kaikkiaan 48 tavoitetta, jotka halutaan toteut-
taa littokokouskauden aikana. Niisté 12 liittyy suoraan siihen,
mit& ammattiosasto tekee. Tavoitteet toteutuvat, kun ne
otetaan mukaan jokapdivaiseen toimintaan. Taman liséksi
Teollisuusliiton hallitus valitsee vuosittain painopisteet, joiden
mukaan seuraavan vuoden toiminta suunnitellaan litossa. Pai-
nopisteet nostetaan strategiasta, ja ne valitaan sen perus-
teella, mik& on ajankohtaista ja tarpeellista.

Yhteiset tavoitteemme eivat toteudu, ellei niiden eteen tehdd
t6itd yhteisvoimin. Yksi strategian linjauksista onkin se, ettd
j@senet ja ammattiosastot otetaan entistd tiivimmin huo-
mioon, kun toimintaa suunnitellaan vuosittain. Ammattiosasto
voi osallistua strategian toteuttamiseen kahdella tavalla:
1) ottamalla painopisteet osaksi vuosittaista toimintasuunnitel-
maansa sekd 2) kehittadmallé toimintaansa strategian tavoit-
teiden avulla.

Tapa 1. Painopisteet ammattiosaston
toimintasuunnitelmiin

Liittokokouskaudella 2023-2028 liiton toiminnan painopisteet
halutaan ndkyviin myds ammattiosastojen toimintasuunni-
telmin. T&té varten ammattiosastoille l&hetetddn vuosittain
entist& paremmin tietoa siitd, mitd yksittdisilté osastoilta odo-
tetaan. Osasto saa ohjeet vuosittain elo—syyskuussa, kun liiton
toimintasuunnitelma alkaa hahmottua.

Tapa 2. Ammattiosaston kehittéiminen
tavoitteiden avulla

Alle on koottu Teollisuusliiton tavoitteita, joita emme saavuta
ilman ammattiosastojen panostusta. Tamda on haaste ammat-
tiosastollesi: Pohtikaa mitd voitte tehdd, jotta tavoite toteutuisi?
Vastaus voi olla yllattavan yksinkertainen. Voitte valita listalta
yhden tai useamman tavoitteen. Voitte myds tehdd yhteistydtd
yhden tai useamman osaston kanssa. Tarvittaessa saatte apua
aluekeskuksesta.

Tavoitteet tydmarkkinatoiminnan parantamiseksi

+ Lisd@mme jasenistdn tietoutta tydehdoista ja tydeldmdan
oikeuksista

+ Parannamme luottamusmiesorganisaation kattavuutta

+ Nostamme luottamusmiesten osaamistasoa sekd kehi-
tdmme tukikeinoja

+ Edistdmme tydpaikkojen luottamushenkildiden jaksa-
mista tehtavissadn

Tavoitteet jarjestdllisen vahvuuden parantamiseksi

+ Kohdistamme jasenhankintaa sinne, miss& on suurin kas-
vupotentiaali

+ Vahvistamme jarjestémistydtd ammattiosastoissa

+ Rakennamme ja markkinoimme erilaisia tapoja osallistua
liton toimintaan

+ Lisd&dmme ammattiosastojen toiminnan suunnitelmalli-
suutta, tavoitteellisuutta ja vaikuttavuutta

+ Parannamme ammattiosastojen ja tydpaikkojen luotta-
mushenkildiden valistd yhteistydta

+ Vahvistamme ammattiosastojen alueellista yhteistydtd

Tavoitteet yhteiskuntavaikuttamisen parantamiseksi
+ Her&t&mme yhteiskunnallista keskustelua alueellisesti
jasenille tarkeistd teemoista
+ Nostamme jasentemme ddnestysaktiivisuutta
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4. Toiminta kuukausittain

4.1 TAMMIKUU

Ammattiosaston hallitus
Uusi hallitus kokoontuu:
+ Kevadan toiminnansuunnittelu, kaytanndt ja aikataulut,
vahvistetaan syksylld padtetyt asiat.
+ Toimihenkililmoitukset asiointipalvelun kautta
asiointiteollisuusliitto.fi
+ Tehdadn muutosilmoitukset henkilévalinnoista Patentti-
ja rekisterihallitukselle osoitteessa www.prh.fi.
+ Hallitus toteaa valitut luottamusmiehet ja tydsuojeluval-
tuutetut.
+ Aloitetaan ammattiosaston jarjestdmiskartoitus.
+ Kontaktoidaan p&dluottamusmiehet ja keratadn tietoja
kartoitukseen.
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Kevétkokous
Valmistelu alkaa, kevéatkokousaika maalis—huhtikuu
+ Huomio! Tilinp&dtss, vuosikertomus (toimintakertomus)
ja poytakirjat toimitetaan tilin- tai toiminnantarkastajille
viimeist&dn kuukautta ennen kevatkokousta.

Esitykset liiton valtuustolle

Valtuuston kevéitkokous pidetddn ensimmaiselld vuosipuo-
liskolla.. Esitykset valtuuston kokouksessa kasiteltéviksi asioiksi
on jatettéva Teollisuusliiton hallitukselle vahintaan kaksi (2)
kuukautta ennen kokousta. Esitykset tehd@dn luottamushen-
kildiden asiointipalvelussa asiointiteollisuusliitto.fi.


http://www.prh.fi

Liiton ja@senmaksupalautus ammattiosastoille
Liiton syysvaltuusto padttad vuosittain ammattiosastoille
annettavan jésenmaksupalautuksen perusteista ja suuruu-
desta seuraavalle kalenterivuodelle. Liitto ei maksa jadsenmak-
supalautusta ammattiosastolle, jos ammattiosasto on jattényt
noudattamatta valtuuston padtdstd jdsenmaksupalautuksen
mydntdperusteista.

Jasenmaksupalautukset (varojenjako)

Varojenjako tehd&dn nelj@ kertaa vuodessa. Jasenmaksupa-
lautukset maksetaan ammattiosaston tilille tammi-, huhti-,
heind- ja lokakuussa. Varojenjakoluettelot Idhetetdidn ammatti-
osaston puheenjohtajalle. Ammattiosastoille palautetaan liton
valtuuston vuosittain padttdma prosenttiosuus jésenmaksusta.

Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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4.2 HELMIKUU

Ammattiosaston hallitus

+ Valmistelee kevatkokousasiat. Kokouskutsu lIdhetetddn
vahintaidan kaksi (2) vilkkkoa ennen kokousta. Kutsussa on
mukana aika, paikka, esityslista, maininta tarjoiluista ja
muuta vastaavaa.

+ Ammattiosaston jérjest&miskartoitus jatkuu.

+ Padaluottamusmiesten kontaktointi ja tietojen ker&dmi-
nen kartoitukseen jatkuu.
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Kevatkokousaika on maalis—huhtikuu
Kokousaika on madritelty ammattiosaston sadntsjen
5. pykalassa.

+ Huomio! Tilinpaatss, vuosikertomus (toimintakertomus)
ja poytakirjat toimitetaan tilin- tai toiminnantarkastaijille
viimeist&dn kuukautta ennen kevatkokousta.

+ Kokouskutsut I&hetetadn vahintaan kaksi viikkoa ennen
kokousta. Kevatkokous kutsutaan koolle séantdjen 5.
pykalan ja syyskokouksen padattamalla tavalla.

+ Katso mallipohjat: kevétkokouksen kutsu sivulla 40,
esityslista sivulla 41 sek& vuosikertomus
(toimintakertomus) sivulla 42.

+ Ammattiosaston kokous tai hallitus tekee padtokset
etdyhteyksien kaytdstd kokouksissa.



Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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4.3 MAALISKUU

Ammattiosaston hallitus
+ Muista noutaa tilin- tai toiminnantarkastuksen asiakirjat
kokoukseen.
+ Luottamustehtdvissd toimivien kontaktointi ja kutsu
kevatkokoukseen.
+ Opiskelijastipendien hakuaika on maalis—huhtikuussa.

Kevéatkokousaika on maalis—huhtikuu

Kokousaika on madritelty ammattiosaston sédntdjen
5. pykdalassa.
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Kevéatkokouksessa késiteltavdt asiat

a) Esitetadn tilinpadtds ja vuosikertomus edelliseltd
kalenterivuodelta.

b) Luetaan tilin- tai toiminnantarkastajien
tarkastuskertomus.

c) Padtetadn tilinpadtdksen vahvistamisesta ja
vastuuvapauden mydntamisestd tilivelvollisille.

d) Paatetédan mahdollisen ehdokkaidenasettelukokouksen
pitdmisestd ennen syyskokousta.

e) Kasitelladn muut kevéatkokoukselle esitetyt asiat.

+ Katso mallipohjat: kevétkokouksen kutsu sivulla 40, esi-
tyslista sivulla 41 sek& vuosikertomus (toimintakertomus)
sivulla 42.



Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.

Teollisuusliitto | 11



4.4 HUHTIKUU

Ammattiosaston hallitus Teollisuusliiton jasenmaksusta padattad vuosittain liittoval-
+ J&dsenmaksun maksamatta jatténeiden kontaktointi. tuusto. Liitto maksaa jésenten jdsenmaksun Avoimeen tyot-
Luottamusteht&vissd toimivien kontaktointi. tdmyyskassaan. Tyottdmyyskassan jdsenmaksun vahvistaa

+ Kutsu luottamushenkildverkoston tapaamiseen. Finanssivalvonta vuosittain.

+ Puurtajadiplomin hakuaika.
Jasenmaksu on véihennyskelpoinen verotuksessa. Teollisuus-
Kevatkokousasiat: katso maaliskuu liitto iimoittaa jéisenmaksutiedot suoraan verottajalle.

Jasenmaksupalautukset (varojenjako)

Varojenjako tehddan neljé kertgo vuodegs_o. stenmoksupg— POHDITTAVAA OSASTOLLE:
lautukset maksetaan ammattiosaston tilille tammi-, huhti-, . . "
heind- ja lokakuussa. Varojenjakoluettelot [&hetetddn ammat- Jos 9505"_0”0“ O.I.|SI kymmﬂene'n.!ose.nta
tiosaston puheenjohtajalle. Ammattiosastoille palautetaan enemmadn kuin tall& hetkelld, mitd vaiku-

liiton valtuuston vuosittain paattdma prosenttiosuus jésen- tuksia sillé olisi toimintaan ja talouteen?
maksusta.
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Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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4.5 TOUKOKUU

Ammattiosaston hallitus
+ Toteutetaan toimintasuunnitelman mukaiset
kesatapahtumat.
+ Huomioidaan kesatydntekijat, jotka liittyvat jaseniksi.
+ Me olemme liitto -perehdytyspaketin koulutus ja
kayttdéonotto osaston alaisilla toimipaikoilla.
+ Luottamushenkildverkoston tapaaminen.
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Ammatillisten oppilaitosten opiskelijat
valmistuvat!

Yhteistydssd aluekeskuksen kanssa soitetaan valmistuville
opiskelijajasenille ja tarjotaan liiton aloille valmistuneille ja
tyollistyneille jasenyyttd.



Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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4.6 KESA- JA HEINAKUU

Ammattiosaston hallitus
» Kokoontuu tarvittaessa.

Lomakausi

Jasenmaksupalautukset (varojenjako)
Varojenjako tehdadn neljé kertaa vuodessa. Jasenmaksupa-
lautukset maksetaan ammattiosaston tilille tammi-, huhti-,
heind- ja lokakuussa. Varojenjakoluettelot [&hetetddn ammart-
tiosaston puheenjohtajalle. Ammattiosastoille palautetaan
liton valtuuston vuosittain padttdmad prosenttiosuus jasen-
maksusta.
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Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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4.7 ELOKUU

Ammattiosaston hallitus
+ Kokoontuu tarvittaessa.
+ Paivitetddn ammattiosaston jarjestmiskartoitus.
+ Kontaktoidaan p&daluottamusmiehet ja pdivitetddn
tietoja.

Lomakausi jatkuu

Esitykset liiton valtuustolle

Valtuuston syyskokous pidet&dn toisella vuosipuoliskolla. Esi-
tykset valtuuston kokouksessa k&siteltéviksi asioiksi on jatet-
tavé Teollisuusliiton hallitukselle vahintédn kaksi (2) kuukautta
ennen kokousta. Esitykset tehd&dn luottamushenkildiden
asiointipalvelussa asiointi.teollisuusliitto.fi
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Ammatillisten oppilaitosten lukukausi
alkaa. Osaston pitdd sopia yhteis-
tyossa aluekeskuksen kanssa, kuka

hoitaa ja tekee oppilaitostiedotusta

alueen ammattioppilaitoksissa. Opis-
kelijajasenkaavakkeita ja lisatietoa
tiedottamisesta saa aluekeskuksesta
ja keskustoimistolta.



www.asiointi.teollisuusliitto.fi

Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.

Teollisuusliitto | 19



4.8 SYYSKUU

Hallitus kokoontuu

+ Syyskokouksen valmistelua: toimintasuunnitelma seu-
raavalle vuodelle, talousarvio, kokouskutsut, -paikka ja
-aika sekd muut kaytadnndn asiat.

+ Valmisteltava etukdteen kokouksen jaostojen valintoja,
henkildvalintoja, esimerkiksi toiminnantarkastaja.

« Kokouskutsut léhetetaan vahintéan kaksi (2) vikkoa
ennen kokousta. Syyskokous kutsutaan koolle saéntdjen
5. pykdalan ja syyskokouksen paattamalla tavalla.

+ Mahdollinen ehdokkaiden asettelukokous jarjestetédn
kaksi viikkkoa ennen syyskokousta sadntdjen 5. pykalén
mukaisesti. Katso kutsumalli sivulta 45 ja esityslistamalli
sivulta 46.

+ Katso mallipohjat: syyskokouksen kutsu sivulla 45, esi-
tyslista sivulla 46, toimintasuunnitelma sivulla 47 sek&
talousarvio sivulla 48.

* Luottamustehtdvissd toimivien kontaktointi ja kutsu
syyskokoukseen.

+ Opiskelijastipendien hakuaika syys—lokakuussa.
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Syyskokousaika on loka—joulukuu

Ammatillisten oppilaitosten lukuvuosi
alkaa ja syksy on paras aika tehdé
oppilaitostiedotusta. Ammattiosaston
pitéd sopia aluekeskuksen kanssa, kuka
ammattiosastosta hoitaa ja tekee oppi-

laitostiedotusta alueen ammattioppi-
laitoksissa. Opiskelijajésenkaavakkeita,
tukea ja lisatietoa tiedottamisesta saa
aluekeskuksesta ja keskustoimistolta.




Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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4.9 LOKAKUU

Hallitus kokoontuu

« Syyskokouksen valmistelua: toimintasuunnitelma seu-
raavalle vuodelle, talousarvio, kokouskutsut, -paikka ja
-aika sekd& muut kaytannon asiat.

+ Valmisteltava etukdteen kokouksen joostojen valintoja ja
henkildvalintoja, esimerkiksi toiminnantarkastaja.

« Kokouskutsut léhetetadan vahintéan kaksi (2) vikkoa
ennen kokousta. Syyskokous kutsutaan koolle saéntdjen
5. pykalan ja syyskokouksen padttamalla tavalla.

+ Mahdollinen ehdokkaiden asettelukokous jarjestetadn
kaksi viilkkoa ennen syyskokousta sadntojen 5. pykalan
mukaisesti. Katso kutsumalli sivulta 45 ja esityslistamallli
sivulta 46.

+ Katso malllipohjat: syyskokouksen kutsu sivulla 45, esi-
tyslista sivulla 46, toimintasuunnitelma sivulla 47 seka
talousarvio sivulla 48.

* Luottamusteht&vissd toimivien kontaktointi ja kutsu syys-
kokoukseen.

+ J&dsenmaksun maksamatta jatténeiden kontaktointi
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Syyskokousaika on loka=joulukuu
Syyskokouksessa kdasitell&ddan seuraavat asiat:
a) hyvaksytadn seuraavalle kalenterivuodelle toiminta
suunnitelma ja talousarvio
b) padatetadan hallituksen jasenille ja toimihenkilille
maksettavista korvauksista
c) padtetadan hallituksen toimikauden pituus
d) valitaan hallituksen puheenjohtaja ja hallituksen muut
varsinaiset j&senet ja varajdsenet
e) valitaan yksi tai kaksi tilin-/toiminnantarkastajoa ja
heille varahenkilot
f) padtetdidn joostojen perustamisesta
g) padtetadn, ilmoitetaanko ammattiosaston kokouksista
saanndissd jo olevien tapojen lisaksi jollakin muullakin
tavalla
h) kasitellaan tydpaikkojen edunvalvontaan ja
luottamushenkildvalintoihin liittyvat asiat
i) kasitellddn muut syyskokoukselle esitetyt asiat



Jasenmaksupalautukset (varojenjako)
Varojenjako tehd&dn neljé kertaa vuodessa. Jdsenmaksupa- HUOMIO!

lautukset maksetaan ammattiosaston tilille tammi-, huhti-, Hallitukseen valitaan puheenjohtaja ja 4-20

heind- ja lokakuussa. Varojenjakoluettelot ldhetet&dn ammat- jdsentd Jokaiselle hallituksen jdsenelle vali-
tiosaston puheenjohtajalle. Ammattiosastoille palautetaan

liton valtuuston vuosittain p&dttdmad prosenttiosuus jésen-
maksusta.

taan henkilékohtainen varajdsen tai 4—-20
yleisvaraja@sentd. Tehtaviin valittujen pitada
olla Teollisuusliiton sopimusalalla tdissa.

Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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4.10 MARRASKUU

Hallitus kokoontuu
« Syyskokouksen valmistelua: katso lokakuu.
* Luottamustehtdvissd toimivien kontaktointi.
+ Kutsu Luottamushenkiléverkoston tapaamiseen.
+ Luottamushenkilévalintojen tilanteen tarkastus.
+ Tiedotetaan jasenid syyskokouksen pdadtoksistd.
+ Julkaistaan tapahtumakalenteri tulevan vuoden

tapahtumista.

Uuden hallituksen jéarjestaytymiskokous

+ Hallituksen jarjestaytymiskokous on pidettévaé ennen
toimikauden alkua. Téssd kokouksessa hallitus valitsee
varapuheenjohtajan ja sihteerin sek& muut tarvittavat
toimihenkilot.

+ Puheenjohtajan, varapuheenjohtajan ja sihteerin tulee
olla tydmarkkinoiden kaytettavissd olevia ammattiosas-
ton varsinaisia jasenid.
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+ Toimihenkililmoitukset tehd&dn asiointipalvelun kautta
asiointi.teollisuusliitto.fi.

+ Tehdadan muutosilmoitukset henkilvalinnoista Patentti-
ja rekisterihallitukseen osoitteessa www.prh.fi.

Tyopaikkojen tydsuojeluvaalit jarjestetéddn aina parittomina
vuosina marras—joulukuussa.

Luottamusmiesvalinnat taas tehdadn parillisina vuosina mar-
ras—joulukuussa.

HUOMIO!

eHallinta helpottaa osaston toimintaa.
Katso ohje sivu 35.



http://www.prh.fi
www.asiointi.teollisuusliitto.fi

Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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4.11 JOULUKUU

Ammattiosaston hallitus
+ Luottamushenkildverkoston tapaaminen
+ Uuden hallituksen jarjestaytymiskokous: katso marraskuu.
+ Toimihenkililmoitukset asiointipalvelun kautta
asiointiteollisuusliitto.fi.
+ Tehdadn muutosilmoitukset henkilévalinnoista Patentti-
ja rekisterihallitukseen osoitteessa www.prh fi.

Tyopaikkojen tydsuojeluvaalit jarjestetddn aina parittomina
vuosina marras—joulukuussa.

Luottamusmiesvalinnat taas tehd&an parillisina vuosina mar-
ras—joulukuussa.
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HUOMIO!
Muistettava tiedottaa henkilévalinnoista

ja paatoksista tydpaikkoja ja jasenid!



http://www.prh.fi

Muistiinpanoja

Mit& sovittiin, kuka hoitaaq, kuinka tiedotetaan, mahdolliset varaukset ja niin edelleen.
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5. Ammattiosaston toiminta-
ja talousohjesaénto

Talld toiminta- ja talousohjesadnndlla madritelldan

ry:n toimintatapa toimintaan ja

talouteen liittyviss&@ asioissa. Toiminta- ja talousohjesddantd

hyvaksytadn vuosittain hallituksen jarjestaytymiskokouksessa.

1. Ammattiosaston toimintaa ohjaa Ammatti-
osaston sadnnét 2§.

Ammattiosaston tarkoitus on

+ koota jarjestémis- ja sopimusalojensa palkansaajat ja
opiskelijat yhteen edunvalvontajdrjestoksi

+ yhteistoiminnassa parantaa ja puolustaa tyd- ja palkka-
ehtoja, taloudellisia, sosiaalisia ja oikeudellisia etuja

+ toimia palkansaajien yhteiskunnallisen aseman, oikeu-
denmukaisuuden ja tasa-arvon ja yhdenvertaisuuden
edistémiseksi.

+ Ammattiosasto on Teollisuusliitto ry:n jasen.

Tarkoituksensa toteuttamiseksi ammattiosasto:

+ tekee yhdessd liiton ja muiden ammattiosastojen kanssa
jarjestamis- ja jasenhankintatydtd vahvistaakseen liit-
to-organisaatiota paikallisesti ja valtakunnallisesti seké
saadakseen jasenistdn osallistumaan aktiivisesti amma-
tilliseen ja yhteiskunnalliseen edunvalvontaan;
valvoo ja seurag, ettd tydpaikoilla noudatetaan Teolli-
suusliitto ry:n solmimien tydehtosopimuksien ehtoja sekd
tydsuhteita ja tydolosuhteita sddtelevid sopimuksia ja
s&adoksia. Ammattiosasto ei tee jéseniddn koskevia
tydehtosopimuksia.
valmistelee yhteistydssd liiton kanssa ehdotuksia voi-
massa olevien tydehtosopimusten uudistamiseksi ja
uusien sopimusten solmimiseksi.
valvoo ja seuraa liiton hallituksen ohjeiden mukaisesti,
ettd Teollisuusliitto ry:n solmimien tydehtosopimusten
puitteissa paikallisesti tehtyjd jasenistonsd tyd- ja palk-
kaehtoja koskevia sopimuksia noudatetaan.
edistdd ja tukee tydhuonekuntien perustamista ja toi-
mintaa tydpaikoilla osana ammattiosaston toimintaa.
edistad ja tukee luottamushenkildiden ja tydsuojeluval-
tuutettujen sekd muiden luottamustehtdvissd toimivien
toimintaa.
edistad jasenten osallistumista koulutuksiin ja harjoit-
taa julkaisu- ja tiedotustoimintaa. Jarjestad kokouksia
ja tilaisuuksia sek& ohjaa jasenid yhteiskunnalliseen toi-
mintaan.
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Toimintansa tukemiseksi ammattiosasto

+ voi omistaa ja hallita irtainta ja kiintedi& omaisuutta

+ vastaanottaa lahjoituksia, avustuksia, testamentteja

+ toimeenpanna arpajaisia ja rahankerdyksid

+ voi harjoittaa elinkeinotoimintaaq, joka valittdmasti liittyy
sen tarkoituksen toteuttamiseen.

+ toimii ammattiosaston tavoitteita, tarkoitusta ja toimin-
taperiaatteita tukevien yhteistydkumppanien kanssa
sekd voi tukea niiden toimintaa taloudellisesti.

2. Ammattiosaston vastuunjako talousasioissa

2.1 Kevétkokous maalis—huhtikuussa
« Kokoukselle esitellédan tilinpadtds ja vuosikertomus (toi-
mintakertomus) edelliselté vuodelta
+ Luetaan tilin- /toiminnantarkastajien tarkastuskertomus
+ Paatetddan tilinpadtdksen vahvistamisesta ja vastuuva-
pauden mydntamisestd tilivelvollisille (hallitukselle)

2.2 Syyskokous loka-joulukuussa
+ hyvaksyy seuraavalle kalenterivuodelle toimintasuunni-
telman ja talousarvion
« valitsee yksi tai kaksi tilin-/toiminnantarkastajaa ja heille
varahenkilét

2.3 Ammattiosaston hallitus

* hoitaa ammattiosaston asioita ja edustaa sitd

- valvoo, ettt ammattiosaston omaisuutta hoidetaan luo-
tettavasti ja osastolle edullisesi

* hyvaksyy sopimukset ja mydntad maksukorttien kayttdjat

+ Ammattiosaston nimen kirjoittavat puheenjohtaja, vara-
puheenjohtaja ja sihteeri aina kaksi (2) yhdessa. Hallitus
voi antaa nimenkirjoitusoikeuden myds muille, niin ettd
nama kirjoittavat nimen yhdessd jonkun toisen nimenkir-
joittajaksi madaratyn kanssa

+ Ammattiosasto valtuuttaa nimedmdansd henkildt hake-
maan ja kayttdmadn puolestaan digitaalisia palveluja
suomi.fi-sivustolta.



3. Toimihenkiléiden vastuunjako talousasioissa

3.1 Puheenjohtaja

+ valmistelee hallituksen kokouskutsun ja vastaa kokouk-
sen kulusta jo padtdsten toimeenpanosta

+ vastaa kokouksen poytakirjan oikeellisuudesta

+ valmistelee hallituksen kokouksessa padtettévat talou-
teen liittyvat asiat jo asiakirjat

« allekirjoittaa yhdessd toisen nimenkirjoittajan kanssa
yhdistyksen sopimukset ja muut talouteen liittyvat asia-
kirjat (saannst 78§)

+ tarkastaa kaikki yhdistyksen tositteet ja merkitsee ne
omilla nimikirjaimillaan pois lukien varapuheenjohtajan
tositteet

+ voi tehdd paditdksia kuluista euroon asti

3.2 Varapuheenjohtaja

+ toimii puheenjohtajan sijaisena

« allekirjoittaa yhdessd toisen nimenkirjoittajan kanssa
yhdistyksen sopimukset ja muut talouteen liittyvat asia-
kirjat (saannot 78§)

« roolista ja taloudellisista oikeuksista padattad hallitus jér-
jestaytymiskokouksessa

+ tarkastaa puheenjohtajan tositteet ja merkitsee ne
omilla nimikirjaimillaan

+ voi tehdd paditdksia kuluista euroon asti

3.3 Sihteeri

« vastaa pdytdkirjan, toimintasuunnitelman ja vuosikerto-
muksen laadinnasta sekd arkistoinnista

« allekirjoittaa yhdessd toisen nimenkirjoittajan kanssa
yhdistyksen sopimukset ja muut talouteen liittyvat asia-
kirjat (saannst 78§)

+ tarkistaa varapuheenjohtajan tositteet ja merkitsee ne
omilla nimikirjaimillaan

+ voi tehdd paditdksia kuluista euroon asti

3.4 Taloudenhoitaja

+ voi toimia yhdistyksen yhtend mé&arattynd nimenkirjoit-
tajana

+ valmistelee yhdessd puheenjohtajan kanssa hallituk-
sen kokouksessa padtettavat talouteen liittyvat asiat ja
asiakirjat

+ vastaa tilinpad&tdsaineiston arkistoinnista kirjanpitolain
mukaan

+ huolehtii mahdollisesta k&teiskassasta ja sen kdyttdon
littyvistd tositteista

« vastaa taloudellisen raportin tuottamisesta hallitukselle
neljdnnesvuosittain

+ vastaa toiminnantarkastuksen materiaalista

+ voi tehdd paditdksia kuluista euroon asti

3.5. Muut vastuut
+ Hallituksen jarjestaytymiskokouksessa hyvéksytadn halli-
tuksen toimintaperiaatteet ja perehdytetddn uudet toi-
mijat hallituksen tydskentelyyn
+ Hallitus paattad jarjestaytymiskokouksessaan muista
mahdollisista talouteen liittyvistd vastuista.

4. Toimintasuunnitelma ja talousarvio

+ Toimintasuunnitelma ja talousarvio tehd&dn aina kalen-
terivuodeksi kerrallaan.

+ Toimintasuunnitelmassa madritellddn ammattiosas-
ton tarkoitus ja visio tulevasta toiminnasta. Maaritelldan
toiminnan painopisteet sekd tavoitteet ja toimenpiteet.
Tehd&dn ehdotukset sisdisestd ja ulkoisesta toiminnasta,
sekd tiedottamisesta

+ Talousarvio tehd&dn toimintasuunnitelman rinnalle ja
arviot kuluista kirjataan realistisesti

5. Vuosikertomus ja tilinp&aéatos

+ Yhdistyksen tilikausi on kalenterivuosi, vuosikertomus ja
tilinpadtds tehdddn aina edelliseltd vuodelta ja esitel-
|&&n kevatkokoukselle.

+ Hallitus tekee toimintasuunnitelman ja talousarvion poh-
jalta vuosikertomuksen (toimintakertomuksen) edelliseltd
vuodelta.

+ Taloudenhoitaja vastaa kirjanpidosta, vaikka se olisikin
toteutettu jonkun muun toimesta (tilitoimisto, kirjanpitéja)

+ Kirjonpidon tulee vastata talousarviota ja kirjausten
tulee perustua tositteisiin, jotka todentavat tili- tai kas-
satapahtuman

+ Yhdistyksen saatavista, veloista ja lainoista on pidettéva
luetteloa

« Kuitit, tiliotteet jo muut tositteet on koottava ja sdilytet-
tavé kirjanpitolain mukaisen 6 vuoden ajan

« Tilinpaatss tulee litteineen (tasekirja) sailyttéid 10 vuo-
den gjan

+ Osana tilinpadtdsta tulee luettelo yhdistyksen
omaisuudesta ja kalustosta

+ Palkka.fi-palvelun kautta voidaan maksaa palkkioita,
matkakorvauksia ynn& muuta. Tiedot voi ilmoittaa suo-
raan verottajalle

6. Tilin-/toiminnantarkastus

+ Toiminnantarkastaijille annetaan tarkastettavaksi
vuosittain kaikki yhdistyksen kirjanpitomateriaali, luet-
telot omaisuudesta, saatavista, veloista ja lainoista,
sddntomadraisten kokousten, hallituksen ja mahdollisten
joostojen poytdakirjat, ammattiosaston sdanndt, ohje-
sAdnnot ja sopimukset

+ Toiminnantarkastajat antavat lausuntonsa viimeist&dn
kaksi viikkoa ennen kevétkokousta
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7. Suomi.fi-palvelujen kaytté

« Ammattiosasto valtuuttaa nimedmansd henkilt hake-
maan ja kayttémadn puolestaan digitaalisia palveluja
suomi.fi-sivustolta.
Tulorekisteri koskee kaikenlaisia yhdistyksi& (muun
muassa yleishyodyllinen tai rekisterdimaton yhdistys tai
saatio) jotka maksavat palkkoja tai muita ansiotuloja.
Tiedot tulee iimoittaa tulorekisteriin verottajan ohjeiden
mukaisesti.
Tulorekisteriin ilmoitettavia tietoja ovat tehdystd tyosta
maksetut palkat, luontoisedut, palkkiot, tydkorvaukset
sekd muut ansiotulot. Myds verovapaat ja veronalaiset
kustannusten korvaukset on ilmoitettava. Tulorekisteriin
iimoitetaan maksetut pdivarahat, ateriakorvaukset ja
kilometrikorvaukset. My&s luontoisedut, kuten puhelinetu
tai autoetu on iimoitettava. Verovapaita henkildkuntoe-

tuja (kuten nettietu) ei kuitenkaan ilmoiteta tulorekisteriin.

- Lisaitietoja verottajan sivuilta www.vero.fi/tulorekisteri

8. Asiakirjojen arkistointiopas
+ Hallituksen pitad hyvaksyd ammattiosastolle arkistointi-
kaava
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« Tydv&en Arkistossa on tehty ohjeet jarjestdjen arkiston-
hoitoa varten. Tydvéen Arkisto opastaa kaikissa arkistoai-
neistoon liittyvissa kysymyksissa: www.tyark.fi/otayhteytta.
Tarvittaessa voit olla yhteydessd myos Teollisuusliiton
arkistonhoitajaan.

9. EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR)

+ Ammattiosastojen pit&d huomioida asetuksen s&adodk-
set omassa toiminnassaan. Tietosuoja-asetuksen takia
jasenyyttd koskevat postit Idhetetddn vain ammatti-
osaston puheenjohtajalle. Ammattiosastot voivat tilata
aiheeseen koulutusta liitosta.

« Tietosuoja-asetuksessa madritelléan kansalaisen oikeu-
det liittyen henkilotietojen kasittelyyn. Asetuksen myota
jokaisella EU-kansalaisella on oikeus tarkistaa hdnestd
tallennetut tiedot, saada tieto siitd, miten henkilotie-
dot on keratty sek& miten niitd kasitellddn ja kenelle
niitd annetaan. Lisdksi kansalaisella on oikeus oikaista
mahdolliset vadrat tiedot sekd poistaa tietonsa rekiste-
ristd. Vastaavasti asetuksessa sdddetadn rekisterinpitd-
jille velvollisuus toimia siten, ettd edelld esitetyt oikeudet
toteutuvat.


http://www.vero.fi/tulorekisteri
http://www.tyark.fi/otayhteytta

6. Ammattiosaston hallituksen

muut tehtavat

Hallituksen kokous

Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai hdinen ollessa esty-
neend varapuheenjohtajan kutsusta. Hallitus padattad jar-
jestaytymiskokouksessa tulevan vuoden kokousagjat tai sen
kutsuuko puheenjohtaja tarvittaessa hallituksen koolle. Hyva
tapa on sopia etukdteen kokousajoista ja vain erikoistilan-
teissa poiketa niista.

Ammattiosasto valitsee jarjestéytymiskokouksessa jasenet
syyskokouksen padattémiin jaostoihin ja vaikka jaostoja ei olisi
nimettyk&dn, voidaan osastossa nimetd vastuulliset henkildt
muun muassa seuraaviin tehtdviin (valittujen ei tarvitse olla
hallituksen jaisenia):

Nuorisovastaava ja nuorisojaosto

Nuorisovastaava sekd osaston nuorisojaosto toteuttavat
ammattiosaston nuorisotoimintaa ja oppilaitostiedottamista
sekd tekevat aloitteita nuorisotoimintaan liittyvissé asioissa.
Toiminnan tarkoituksena on kasvattaa nuorista aktiivisia toi-
mijoita, jotka ymmartévat ammattiosaston ja yhteiskunta-
vaikuttamisen t&rkeyden. Toiminnan keskidssd on yhdessd
tekeminen.

Teollisuusliitto jarjestad nuorille omaa koulutusta ja tapah-
tumia.

Opintosihteeri tai koulutusvastaava ja
opintojaosto

Koulutuksen merkitys kasvaa jatkuvasti, joten myds ammat-
tiosaston opintosihteerin rooli on yhé& merkitt&vampi. Opinto-
sihteerin valinnasta samoin kuin opintojaoston perustamisesta
paattdd ammattiosaston syyskokous. Opintosihteerin ja opin-
tojaoston nimedd osaston hallituksen jarjestéytymiskokous.

Jos ammattiosastoon valitaan opintosihteerin sijaan koulutus-
vastaava, tulee se ilmoittaa toimihenkildilmoituksessa kuitenkin
opintosihteerind. Opintojaosto ja opintosihteeri sen vetdjand
suunnittelevat ja toteuttavat ammattiosaston koulutustoimin-
taa ja ohjoavat jasenid kursseille. Jaosto valmistelee vuosittain
osaston koulutussuunnitelman ja t@ydentdd sitd tarvittaessa.
Jaosto tekee ammattiosastolle my&s selvityksen edellisen
vuoden koulutuksesta. Selvityksen voi litt&d ammattiosaston
toimintakertomukseen.

Opintosihteerin ja opintojaoston tehtdvind on jarjestdd osas-
tokoulutusta ja markkinoida sitd. Lisdiksi teht&ving on tiedottaa
liton kursseista ja huolehtia siitd, etté ammattiosaston toimijat
tuntevat tehtdviinsa littyvat koulutusmahdollisuudet ja oikeu-
tensa osallistua koulutukseen.

Teollisuusliitto tukee opintosihteerej& monin tavoin. Esimerkiksi
vuosittain jarjestetddn koulutustoiminnan seminaari.

Kv-vastaava ja kansainvdlinen toiminta
Kaytanndssa kaikissa ammattiosastoissa on jasenid yrityk-
sissd, joiden toiminta liittyy kansainvaliseen liiketoimintaan.
Siksi on tarkedd, ett&d ammattiosastot nimedvat kv-vastaa-
van. Kv-vastaavan tehtdvand on huolehtia siitd, etté ammat-
tiosastoissa ollaan tietoisia ja osallistutaan kansainvaliseen
edunvalvontaan ja solidaarisuustoimintatydhén. Liitto on
vuosittain mukana erilaisissa kansainvalisissé kampanjoissa
yhdessd keskeisten kansallisten ja kansainvalisten kumppa-
neidensa kanssa. Ammattiosastot voivat olla konkreettisesti
mukana yhteistydssd. Osaston kv-vastaava toimiikin linkkind
ammattiosaston, liton kv-toiminnan ja kansainvalisten yhteis-
tydkumppaneiden valilla.

Liiton kv-yksikkd valmistelee vuosittain yhdessd osastojen
kv-vastaavien kanssa rungon toimintasuunnitelmalle, jota
ammattiosastot voivat omassa kansainvalisessd toimin-
nassaan hyddyntdd. Liitto yhteistydkumppaneineen myods
kouluttaa niin kv-vastaavia kuin muitakin kv-toiminnasta kiin-
nostuneita jasenid.

Naisasioista vastaava ja nais- ja tasa-arvotoiminta
Nais- ja tasa-arvotoiminnan tavoitteena on naisjésenten ase-
man vahvistaminen tydpaikoilla ja ammattiosastossa.

Ensisijainen teht&vd on toimia asiantuntijaelimend tasa-ar-
voa ja naistoimintaa koskevissa kysymyksissé ja olla aloitteel-
linen tydeldmaadn littyvassé edunvalvonnassa sekd edistéd
tasa-arvoa tydpaikalla ja ammattiosastossa.

Teollisuusliitto jarjestdd vuosittain Naisten seminaarin sekd
naisjasenille suunnattua koulutusta.

Kulttuuri- ja vapaa-aikatoiminnasta vastaava ja
kulttuuri- ja vapaa-aikatoiminta

Kulttuuri- ja vapaa-aikatoiminnasta vastaava suunnittelee
ja toteuttaa jasenten tarpeisiin ja toiveisiin soveltuvaa kult-
tuuri- jo vapaa-agjantoimintaa ja tekee yhteistydtd muiden
kulttuurijarjestdjen kanssa. Teollisuusliiton Kulttuuriviikonloppu
jarjestetddn vuosittain Murikassa.

Elakelaistoiminnasta vastaava ja eldakeldistoiminta

Elakeldistoiminnasta vastaava suunnittelee ja toteuttaa eldk-
keell& olevien vapaajasenten toimintaa.
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Alueellinen yhteistyd

Ammattiosastojen kannattaa tehdd yhteistyotd alueen mui-
den ammattiosastojen kanssa. Esimerkiksi koulutustoiminta
on tyypillinen ja luonteva tapa tehdd yhteistydtd ja sddstad
resursseja.

Esitykset Teollisuusliiton valtuustolle

Esitykset valtuuston kokouksessa kasiteltéviksi asioiksi on jatet-
téva Teollisuusliiton hallitukselle véhintéian kaksi (2) kuukautta
ennen kokousta. Esitykset tehd&dn luottamushenkildiden
asiointipalvelussa asiointiteollisuusliitto.fi.

Ty6ehtosopimusten uudistaminen

Ammattiosastot valmistelevat muutosesityksid tydehtosopi-
muksiin. Osastojen on hyvé kirjata ylds tes-asioita sité mukaa,
kun niité nousee esille tydpaikoilta. Liitto pyytad aloitteet osas-
toilta ennen kuin sopimusneuvottelut k&ynnistyvat.

7. Tydhuonekunnan toimintaohje

Ammattiosastojen tybhuonekuntien tarkoituksena on edes-
auttaa tydpaikan jarjestdytymistd ja sitd, ettd tydpaikoilla
on riittévat resurssit tydpaikkatason edunvalvontaan. Tyd-
huonekuntien perustaminen on tarke&ad erityisesti niin sano-
tuissa kokoomaosastoissa, eli osastoissa, joiden piiriin kuuluu
useampia tyd- tai toimipaikkoja.

Ammattiosaston tydhuonekunnan tarkoitus ja
tehtdavat

Ammattiosasto voi perustaa alaisuuteensa toiminta-alueensa
tydpaikoille rekisterdimdattéomid tydhuonekuntia. Tydhuonekun-
nan perustaminen on suositeltavaa kaikilla tydpaikoilla, joilla
tydskentelee vahintadn 20 liton ammattiosastojen jasentd.
Tydhuonekunnan voi kuitenkin perustaa myéds pienemmdlle
toimipaikalle. Tydhuonekunta on ammattiosaston rekisterdi-
matdn alaosasto ja toimii ammattiosaston hallituksen alaisena.

Tydhuonekuntaan kuuluvat tydpaikalla tydskentelevat Teolli-
suusliiton ammattiosastojen jasenet.

Tybhuonekunta valitsee vuoden loppupuolella tydhuonetoimi-
kunnan vuodeksi kerrallaan. Toimikuntaan kuuluvat padluotta-
musmies, varapddluottamusmies ja tydsuojeluvaltuutettu, joka
on liiton ammattiosaston jasen, ja lisdksi tarpeellinen maard

muita liton ammattiosaston jésenid. Tydhuonekunta kokoon-
tuu tydhuonetoimikunnan valintakokoukseen kerran vuodessa,
vuoden loppupuolella ja muutoin niin usein kuin tydhuonetoi-
mikunta katsoo tarpeelliseksi.

Tydhuonetoimikunta edustaa tydpaikalla ammattiosastoa ja
littoa.

Tydhuonetoimikunnan tehtévid ovat muun muassa:

+ Edistad jarjestaytymistd ja jasenkiinnittymistd
tydpaikalla.

+ Antaa tietoja ja tehdd esityksia tydpaikkaa koskevista
kysymyksist& ammattiosaston hallitukselle.

+ Jarjestad koulutus- ja tiedotustoimintaa.

+ Vastata tydhuonekunnan toiminnasta ja raportoida siité
ammattiosastolle.

+ Vastata tydhuonekunnan taloudenpidosta ja raportoin-
nista ammattiosastolle sen padttémalléa tavalla.

+ Valvoa, ettd tydpaikalla noudatetaan sopimuksia ja
lakeja.

+ Seurata tydpaikan palkkojen ja tydolosuhteiden
kehitysta.

8. Toiminnantarkastusohje

Yhdistyksell& on oltava toiminnantarkastaja, jos yhdistyksellé
ei ole tilintarkastajaa. Jos valitaan vain yksi toiminnantarkas-
taja, on lisdksi valittava varatoiminnantarkastaja, johon sovel-
letaan, mit& toiminnantarkastajasta saddetadn.

32 | Teollisuusliitto

Toiminnantarkastajan on oltava luonnollinen henkil®d. Toimin-
nantarkastajalla on oltava sellainen taloudellisten ja oikeudel -
listen asioiden tuntemus kuin yhdistyksen toimintaan néhden
on tarpeen tehtdvan hoitamiseksi. Toiminnantarkastajana ei
voi olla vajaavaltainen taikka se, joka on konkurssissa tai jonka



toimintakelpoisuutta on rajoitettu. Toiminnantarkastajan on
oltava rippumaton tarkastusta suorittaessaan.

Jos toiminnantarkastajaa ei ole valittu tdman lain tai yhdis-
tyksen sddntsdjen mukaisesti, aluehallintovirasto madrad ilmoi-
tuksesta toiminnantarkastajan noudattaen vastaavasti, mité
tilintarkastuslain 2 luvun 8 §:n 3 ja 4 momentissa tilintarkastajan
madradmisestd saadetadn. (1892015/1210)

Toiminnantarkastajan on tarkastettava yhdistyksen talous ja
hallinto yhdistyksen toiminnan edellyttémdassé laajuudessa,
sekd annettava tarkastuksestaan kirjallinen toiminnantarkas-

9. Tilintarkastajat

Milloin ammattiosastolle / yhdistykselle on valittava aukto-
risoitu tilintarkastaja.

Yhdistykseen (iso yhdistys) on valittava joko HTM- tai KHT-ti-
lintarkastaja, jos vahintddn kaksi seuraavista raja-arvoista
tayttyy padttyneelld ja sitd edelténeelld tilikaudella:

+ taseen loppusumma yli 100 000 euroa

+ kokonaistuotot yli 200 000 euroa

+ palveluksessa keskim&darin enemman kuin kolme henkiléd

tuskertomus tilinp&datdksestd padttavalle yhdistyksen kokouk-
selle. Jos tarkastuksessa on ilmennyt, ettd yhdistykselle on
aiheutunut vahinkoa tai tatd lakia tai séantdjd on rikottu, siité
on mainittava tarkastuskertomuksessa.

Yhdistyksen hallituksen velvollisuuteen avustaa toiminnantar-
kastajaa sekd toiminnantarkastajan l&dsndoloon kokouksessa
ja salassapitovelvollisuuteen sovelletaan, mitd tilintarkastus-
lain 3 luvun 9 ja 10 §:ssd sekd 4 luvun 8 §:ssd tilintarkastajan
osalta sdadetadn. (1892015/1210)

Ammattiosaston tuotoiksi lasketaan jasenmaksupalautuk-
set ja sijoitustuotot. Kokonaistuottoihin ei lasketa yhdistyksen
saamia yleisavustuksia.

Mikali kyseiset rajat eivat ylity (pieni yhdistys), voidaan yhdis-
tykseen valita toiminnantarkastaja / toiminnantarkastajat.

10. Hyva tietaéa — apua ammatti-
osastojen toimintaan

10.1. Ammattiosaston jarjestéllisen tilan
kartoittaminen ja jarjestémistoimien toteutus

Ammattiosaston s&dntdjen 2§ mukaan:

Ammattiosaston tarkoitus on koota jarjestdmisalueensa pal-
kansaajat ja opiskelijat yhteen edunvalvontajdrjestoksi. Jase-
nistdn yhteistoiminnan avulla ammattiosasto parantaa ja
puolustaa tyd- ja palkkaehtoja sekd taloudellisia, sosiaalisia
ja oikeudellisia etuja ja toimii palkansaajien yhteiskunnallisen
aseman, oikeudenmukaisuuden ja tasa-arvon edistdmiseksi.

Jotta ammattiosaston toiminnassa toteutuisivat sadntdjen
madrittelemat asiat, olisi hyva l1ahted liikkeelle seuraavista
toimenpiteistd.

1. Ammattiosaston jérjestémiskartoitus

Jotta ammattiosaston hallituksella on selked tilannekuva
osaston toiminta-alueesta, kannattaa hallituksen aloittaa
jarjestémiskartoituksen tekeminen. Ammattiosaston hallitus
ottaa kayttddn jarjestdmiskartoituspohjan ja kerdd siihen
olennaiset tiedot osaston toimialueen toimipaikoista.

Kartoitukseen tarvittavat tiedot 18ytyvat e-Asioinnista ja toi-
mipaikoilla luottamustehtdvissd toimivien jasenten kautta.

Kartoitukseen ker&t&dn seuraavat tiedot:
+ Toimipaikat, joihin ammattiosaston jasenet on kiinnitetty.
« Tieto siitd, kuinka paljon kyseisissé toimipaikoissa tyds-
kentelee tydntekijoitd.
+ Onko toimipaikoilla vuokratydntekijoitd.
+ Mihin toimipaikkoihin on valittu luottamushenkildt ja tyd-
suojeluvaltuutetut.
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+ Onko toimipaikalla perustettu tydhuonekunta.

+ Kuinka moni toimipaikka on edustettuna ammattiosas-
ton hallituksessa.

+ Ammattiosaston jarjestmiskartoituspohjan saat toimin-
ta-alueesi jarjestmistoimitsijalta tai jarjest@misyksikdsta.

+ Jarjestdytyneen toimipaikan tunnistaa siitd, etta:

+ Tydntekijdistd vahintédn 85 % on jasenid ja 30 % aktiivi-
sia jasenid.

+ Paaluottamusmies, varapadluottamusmies, tydsuojelu-
valtuutettu ja varatydsuojeluvaltuutetut on valittu ja he
ovat kouluttautuneet tehtdviinsd.

+ Tydhuonekuntaan on koottu edustajat eri osastoilta, ja
se kykenee johtamaan tavoitteellista ja suunnitelmallista
yhteistoimintaa.

+ Tydntekijsillé on kyky paikalliseen edunvalvontaan ja
sopimiseen.

+ Toimipaikalta on toimivat yhteydet ammattiosastoon.

2. Toimipaikkojen tilanteen kartoitus

Jotta ammattiosaston hallitus on selvillé toiminta-alueensa
tilanteesta, pitdd toimipaikkoihin olla yhteydessd. Paras tieto
toimipaikkojen tilanteesta on yleisimmin p&daluottamusmiehell&.

Paaluottamusmiehet kannattaa kontaktoida soittamalla ja
kéyda keskustelu toimipaikan tilanteesta

Puhelun aikana kannattaa kéydé ainakin seuraavat asiat 1&pi:
+ Miten toimipaikan arki sujuu.
+ Miten luottamustehtavassd toimiva jaksaa tehtavassa.
+ Onko tydpaikalla ollut edunvalvontahaasteita.
+ Kuinka paljon toimipaikassa on tydntekijoitd.
+ Voisiko ammattiosasto jotenkin auttaa toimipaikan tilannetta.
+ Voisiko luottamusteht&vassd toimiva osallistua osaston

hallituksen kokoukseen sadnndllisesti.

3. Me Olemme Liitto -perehdytyspaketin kéytté6notto
ammattiosaston toimipaikoilla

Perehdytyspaketin tavoitteena on rakentaa uusien tydnteki-
joiden perehdytyskaytantd jokaiselle Teollisuusliiton sopimus-
alojen toimipaikalle, jossa on luottamusmies.

Perehdytyksen tarkoituksena on:
« esitella Teollisuusliittoa
« esitelld toimipaikan edunvalvontaorganisaatio
+ kuvata, miten toimipaikan edunvalvonta toimii
+ kayda lapi, millaisia paikallisia sopimuksia toimipaikalla on
+ kuvata jasenyyden ja jarjestaytyneen toimipaikan hyddyt
+ saada jokainen uusi tydntekija liittymdadn Teollisuusliiton

jaseneksi.

Ammattiosasto jarjestad perehdytyspaketin koulutustilaisuu-
den toimipaikkojen luottamusmiehille

Kouluttajaksi voidaan pyyt&d aluekeskuksen toimitsijaa
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4. Jasenmaksujen rastilistan kontaktointi
Ammattiosasto saa kaksi kertaa vuodessa tydnantajaperin-
ndssd olevien jasenten rastilistan

Jasenpidon kannalta on tarkedd, ettd rastilistalle joutuneet
jésenet kontaktoidaan ja heiddn tilanteensa selvitetadn.
Ammattiosaston hallitus kontaktoi rastilistalla olevat jasenet
soittamailla.

5. Luottamustehtdvissa toimivien ammattiosaston jéisenien
kontaktointi

Edunvalvonnan ja jarjestdytymisen kannalta keskeisessé roo-
lissa toimipaikoilla ovat luottamustehtdvissa toimivat jdsenet.
Ammattiosaston hallituksen on oltava yhteydessd toimipai-
koilla luottamustehtdvissa toimiviin jaseniin sadanndllisesti.

Paras tapa pitdd yhteyttd on kokoontua sddnndllisesti koko
luottamushenkiléverkoston voimin.

Luottamustehtdvissd toimiviksi jaseniksi luetaan:
+ Padluottamusmies
+ Varapdadluottamusmies
* Luottamusmies
« Tydsuojeluvaltuutettu
+ Varatydsuojeluvaltuutettu
+ Tydsuojeluasiamies
+ Tydhuonekunnan yhdyshenkild

Luottamustehtdvissd toimivat kannattaa kontaktoida vahin-
tadan kaksi kertaa vuodessa. Kontaktoinnin ajankohta kannatta
ajoittaa niin, ettd heiddt voidaan kutsua esimerkiksi kevat- tai
syyskokoukseen

Luottamusmies- ja tydsuojeluvaalit k&yd&dn vuorovuosin syk-
syisin.

Tydpaikkojen luottamushenkilét kannattaa kontaktoida
gjoissa ja selvittad, jotkavatko he tehtdvissd. Uudet valitut
luottamushenkilét on hyvé kontaktoida heti ja ohjata heidat
sopiviin koulutuksiin sekd pyytad heidét mukaan luottamus-
henkildverkostoon. Toimipaikkoja kannatta myds muistuttaa
gjoissa, ettd valituista luottamushenkildistd on tehty asian-
mukaiset ilmoitukset Teollisuusliittoon

Jos osasto tarvitsee tukea toiminnan kehittdmiseen, aluekes-
kusten jarjestamistoimitsijat tai jarjestamisyksikkd auttavat.



10.2 Ammattiosasto koulutuksen jérjestdjana

Ammattiosastot ovat alueellaan tarkedssd roolissa koulu-
tuksen jarjestdjind. Osastojen kannattaa tehdd yhteistyota
alueen muiden osastojen kanssa. Yhteistydssé voimavaroja
sadstyy, kun tehtavid voi jakaa ja kursseille on helpompi saada
osallistujia. Niin ammattiosastojen kuin tydpaikkojenkin luot-
tamushenkilillé on oltava osaamista ja vahva paikallisor-
ganisaatio tukenaan. Ammattiosastojen kannattaa valita
opintosihteeri, joka vastaa ammattiosastossa koulutusten
jarjest@misesta.

Ammattiosastot voivat tilata osaston tarpeisiin radataldityja
kursseja Kurssit tarjoavat ammattiosastoille mahdollisuuden
paivittdd tietojaan lahelld. Paitsi, ettd kurssin voi jarjestad
omallla alueella, sen voi jarjestéd myés liiton koulutuspaikoissa
eli Murikka-opistolla, aluekeskuksissa tai keskustoimistolla Hel-
singin Hakaniemessa.

Koulutusten yhteyteen on mahdollista jérjestéd vapaa-ajan-
toimintaa. Liitto tukee ammattiosastoja koulutusten jérjestd-
misessd ja osallistuu kurssien tila- ja ruokailukustannuksiin. Kun
kurssi jarjestetddn yhdessd muiden ammattiosastojen kanssa,
saa tukea myds matkakuluihin.

Murikka - tyéelamén kansanopisto

Liitto tarjoaa koulutusta Murikka-opistossa Tampereen Teis-
kossa. Opistolla on myds sivutoimipiste Helsingissd. Murikassa
on tarjolla paljon kursseja, joiden tavoitteena on tukea tyd-
paikan tai ammattiosaston luottamushenkil&itd. Liséksi tarjolla
on kursseja kaikille Teollisuusliiton jésenille. Opintosihteereiden
jo muiden koulutuksen jarjestdjien on syytd myos itse hakea
Murikka-opiston kursseille, jotta opistoa olisi helppo markki-
noida muille jasenille.

Murikan kursseille haetaan Telmo-jarjestelman kautta. Telmo
|6ytyy osoitteesta teollisuusliitto.etapahtuma.fi. Telmon kurssi-
kalenterista ndet helposti, millé kursseilla on vield tilag, ja voit
my&s ilmoittautua jonoon, jos kurssi on t&ynné. Kurssille osal-
listumisesta sovitaan ensin tydnantajan kanssa. Myds esimie-
hen hyvaksyntd kurssille osallistumiseen pyydetddn séhkdisen
jarjestelman kautta.

Kurssipaikat taytetddn pddsadntdisesti imoittautumisjdrjes-
tyksessd. Kutsut lahetet&dn valituille séhkdpostilla noin kaksi
viikkoa ennen kurssin alkamista. Huomio! Tarkista eAsioinnista,
ettd sahkdpostiosoitteesi on ajan tasalla.

Vapaan mydntdmisen perustelut on kirjattu tydehtosopimuk-
siin. Luottamushenkiléille suunnatut kurssit sovitaan vuosittain
sopimusalakohtaisesti. Muiden kurssien osalta opintovapaa-
laki mahdollistaa osallistumisen. Tydnantaja voi evéatd kurssille
osallistumisen, jos siitél aiheutuu tuntuvaa haittaa tuotannolle.
Siind tapauksessa on hyva heti sopia tydnantajan kanssa toi-
nen kurssiaika.

Kurssit ovat maksuttomia ja liitto korvaa hyvéksymiensd opis-
kelijoiden kurssimaksun, johon sisaltyvat opetus, taysihoito
sekd kurssimateriaali. Liséiksi matkakulut korvataan edullisim-
man matkustustavan mukaan.

Niille kursseille, jotka eivat ole tydnantajan taloudellisen tuen
piiriss@, mydnnetddn verotonta tukeaq, joka koostuu kurssipdi-
varahasta ja -stipendistd. Tuki voidaan mydntad, mikali opis-
kelijalle syntyy kurssin aikana ansionmenetystd eikd han saa
muualta tuloa tai apurahoja.

Tydttdmana voi osallistua yhdistystaitokursseille sek& kaikille
jasenille suunnatuille kursseille. Tarkista kuitenkin oikeutesi tyot-
todmyysetuuteen ennen kurssia TE-toimistosta ja kerro, ettd olet
kutsuttavissa tydhon kurssin aikana. Tydttdmyyspdivarahan
omavastuuaikana kurssitukea ei voi saada. Tietoa tydttdmyys-
etuudesta on myds Avoimen tydttdmyyskassan, eli A-kassan
verkkosivuilla osoitteessa a-kassa.fl.

10.3. eHallinta ammattiosaston kéytossa

Teollisuusliitto yllapit&d jasenrekisterid, joten ammattiosaston
ei tarvitse pit&d omaa rekisterid. Ammattiosastot mydntavat
kayttdoikeuden eHallintaan neljalle valitsemalleen henkildlle.

Kayttdoikeudet astuvat voimaan, kun toimihenkildilmoitusten
tiedot on tallennettu liiton jarjestelmadn.

eHallinnassa osastot voivat tarkastaa jasentensd yhteys- ja
jasenmaksutietoja, ottaa erilaisia tulosteita, esimerkiksi j&sen-
luetteloita, osoitetarroja ja merkkipdivaluetteloita.

On tarkedd, ettd kaikki rekisterissé olevat tiedot ovat ajan
tasalla ja jésenyyden sailyttémisestd huolehditaan, myds tyd-
eldman muutostilanteissa.

Esimerkkeja tallaisista muutoksista ovat:

« siirtyminen toiseen ammattilittoon tai tydttdmyyskassaan

« siirtyminen toisen tydnantajan palvelukseen tai ammat-
tiosaston vaihtaminen

* siirtyminen yrittdjdksi

+ siirtyminen tydnantajaperinndstd itse maksavaksi jése-
neksi tai pdinvastoin

« siirtyminen elakkeelle

+ muutto toiselle paikkakunnalle tai ulkomaille

+ kun jad valiaikaisesti tai pysyvasti pois tydeldmasta

Tekstiviestipalvelu: Ammattiosastoilla on mahdollisuus IGhet-
tAd tekstiviestejd jasenilleen eHallinnan kautta. Liitto laskuttaa
ammattiosastoja puolivuosittain osaston Idhettdmistd teksti-
viesteistd.
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Uusi jasen

Ammattiosasto voi poimia uusien jésenten tiedot eHallinnasta
ja hyvaksyé heidat osaston jaseniksi seuraavassa hallituk-
sen kokouksessa. Osastojen pitdd miettid, kuinka uusi jasen
tai opiskelijojésen otetaan vastaan. Henkildkohtainen yhtey-
denotto on aina hyva tapa, jotta uusi jasen kokee itsensd ter-
vetulleeksi mukaan toimintaan. Myds opiskelijajésenet pit&a
huomioida.

Mobiilijasenkortti
Kaikille uusille jasenille 1ahetetdan linkki mobiilijésenkortin
latausta varten.

Mobiilijésenkortti toimii j&isenkorttina. Mobiilikortista 18ytyvat
muun muassa jasentiedot, liiton yhteystiedot, vakuutuskortti,
jasenedut sekd vaihtuvia etuja. Mobiilijéisenkortti on matka-
puhelinsovellus, joka kulkee katevasti mukana puhelimessa.

Mobiilikortin latauslinkin lisdksi uudelle jasenelle |dhetetddn
litosta tervetuloa-tekstiviesti, kun hénen j@senyytensd on
hyvaksytty tydttomyyskassassa. Uusille jasenille IGhetetadn
my®&s kirje séhkdpostilla tai paperisena kirjeend.

10.4 eAsiointi kaikille jasenille

Osoitteenmuutos

Aina muuttaessa taytyy tehdd virallinen osoitteenmuutos, jol-
loin osoite paivittyy my&s Teollisuusliiton jésenrekisteriin. Osoit-
teenmuutoksen voi tehdd postista tai maistraatista saatavalla
lomakkeella tai osoitteessa www.muuttoilmoitus.fi.

Esimerkiksi uuden puhelinnumeron tai séihkdpostiosoitteen voi
pdaivittdd helposti eAsioinnissa, jonne kirjaudutaan verkko-
pankkitunnuksilla. On hyvé tarkistaa, etté myds tyd- ja toimi-
paikkatiedot sekd tilinumero ovat ajan tasalla. J&senasioita
voi hoitaa myds ammattiosaston taloudenhoitajan tai jésen-
huoltajan kanssa.

Jasenyysyksikko ja aluekeskukset auttavat jasenyyteen liitty-
viss@ asioissa. Teollisuusliiton jasenpalvelun puhelinnumero on
020 690 446. Jasenpalveluun voi myds lahettdd sahkdpostia.
Osoite on jasenpalvelu@teollisuusliitto.fi.
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10.5 Yhdistysavain-verkkosivut
ammattiosastoille

Teollisuusliton ammattiosastoilla on mahdollisuus ottaa kéayt-
t66nsa Yhdistysavain-verkkosivupaketti, joille on sovittu alen-
nettu hinta. Tarjolla on nelja erilagjuista pakettia.

Osaston verkkosivuilla on mahdollista kayttédd valmista liiton
ulkoasua. Uusien sivujen osoitteen loppuosa on teollisuusliitto.
net, joten ammattiosaston tunnistaminen Teollisuusliton osas-
toksi on entistd helpompaa.

Lisatietoja: www.teollisuusliitto.fi/yhdistysavain

10.6 Ammattiosaston ilmoitukset liiton
verkkosivuilla

Ammattiosastot voivat ilmoittaa kokouksista jo muista tapah-
tumista liiton verkkosivulla. Osastoilmoituksen voi jatt&d osoit-
teessa wwwteollisuusliitto.fi/ammattiosastojen-toiminta.

Ammattiosaston kokouksen, tapahtuman tai edun ilmoitta-
minen liiton sivuilla:
« aika ja paikka (paivamadrd sekd kellonaika) ja eduissa
padttymisaika
« kokouksen esityslista tai kokouksessa sGantdmadraisesti
kasiteltévat asiat (yhdistyslain mukaisesti ilmoitettava jo
kutsussa)
+ eduissa ketd koskee (avec tai muu vastaava)
+ keneltd tai mistd saa lisatietoja


http://www.muuttoilmoitus.fi
mailto:jasenpalvelu@teollisuusliitto.fi
http://www.teollisuusliitto.fi/yhdistysavain
http://www.teollisuusliitto.fi/ammattiosastojen-toiminta

11. Ammattiosaston nimen

muuttaminen

Ammattiosaston nimessd voi esiintyd sopimusala tai sana
Teollisuusliiton tai Teollisuustydvaen. Lisdksi nimessa taytyy
aina olla aluetta tai paikkakuntaa osoittava nimi.

Ammattiosaston nimi kirjoitetaan siten, ett& ensimmdinen ja
toinen sana kirjoitetaan isolla alkukirjaimella ja sana ammat-
tiosasto pienelld alkukirjaimella. Esimerkiksi Teollisuusliiton
Hirvaskankaan ammattiosasto tai Hirvaskankaan Teollisuus-
tydv&en ammattiosasto tai Hirvaskankaan Teollisuustydnte-
kijat tai Teollisuusliiton Hirvaskankaan autotydntekijat.

Ammattiosaston nimessd ei saa kayttad liiton virallista nimed
sen perusmuodossa (Teollisuusliitto) esimerkiksi Teollisuus-
litto Hirvaskangas. Mikali ammattiosasto muuttaa nimensd,
ei uudessa nimessd saa olla viittausta aiempiin liton nimiin tai
nimilyhenteisiin (Metallilitto, TEAM Teollisuusalojen ammatti-
liitto, Puuliitto), eiké liton antamaa jérjestysnumeroa.

Toimintaohje:

1. Ammattiosaston hallitus pa&tté&d nimiehdotuksista, joi-
hin osasto pyytdd liton hallituksen hyvaksynnén.

2. Ammattiosaston hallitus tekee vapaamuotoisen hake-
muksen liiton hallitukselle, joka toimitetaan Teollisuus-
liton jarjestdyksikkdon.

3. Liiton jarjestdyksikkd tutkii nimivaihtoehdot ja vie asian
liton hallituksen kasittelyyn.

4. Liiton hallitus hyvaksyy tai hylk&dd ammattiosaston
nimiehdotuksen ja siitd iimoitetaan ammattiosastolle
kirjallisesti.

5. Ammattiosaston hallitus kutsuu ammattiosaston
kokouksen koolle. Kokouskutsussa on mainittava "kdsi-
tellddn sadntdjen 1§:n muutos”.

6.  Ammattiosaston kokous hyvéksyy tai hylkéad 2/3 enem-
mistdlla liiton hallituksen esityksen ammattiosaston
nimesta.

7. Ammattiosasto tekee Patentti- ja rekisterihallitukselle
sAdantdjen muutosilmoituksen. Sahkdinen ilmoitus tai
lomake 16ytyy PRH:n sivuilta www.prh.fi. Nimen kirjoi-
tusasun pitad olla liton hallituksen esityksen mukainen.

8.  Ammattiosasto maksaa itse nimenmuutoksen rekiste-
réintimaksun.

12. Ammattiosaston purkautuminen

Ammattiosaston toiminnan lopettaminen tulee padtettévaksi
yleensd seuraavien seikkojen vuoksi:
+ Ammattiosasto ei pysty toiminnallaan toteuttamaan
perustehtavadansa.
+ Ammattiosaston jdsenet ovat jadneet tydttdmiksi ja / tai
siirtyneet muille aloille t&ihin.
+ Ammattiosaston toiminta on loppunut, eiké toimihenki-
|6it& saada valituksi.
+ Kaksi tai useampi ammattiosasto yhdistyy.

Ammattiosaston sédntdjen 7 pykalassa on yleisi maardyk-
sid osaston purkautumisesta. Purkautumisaikeista pitéd olla
yhteydessé omaan aluekeskukseen. Aluekeskukset auttavat
prosessissa ja antavat tiedot liiton hallitukselle.

Paatds ammattiosaston purkamisesta on kdsiteltévé kahdessa
(2) vahintaan kahden (2) viikon vélein pidettévéissét ammatti-
osaston kokouksessa. Mikdli purkamisesta &dnestetddn, pur-
kamista koskeva ehdotus hyvaksytadn, jos sité kannattaa
jalkimmaisessdl kokouksessa vahintaan 3/4 adnestyksessd
annetuista adnista.

Ammattiosaston jasenet kutsutaan purkamiskokoukseen
vahintéan kaksi (2) vikkoa ennen kokousta. Kokouskutsussa
on mainittava, ettd kokouksessa kdsitellddn osaston toimin-
nan purkamista. Kun ammattiosasto puretaan, sen asiakirjat
jo muu omaisuus luovutetaan liitolle. Jos osasto on kuitenkin
padttanyt purkautumiskokouksessaan siirtdd omaisuutensa
toiselle, toimintaansa jatkavalle ammattiosastolle, paattad
liton hallitus jatkotoimista.
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13. Apua verkosta

Teollisuusliitto
www.teollisuusliitto.fi

Lomakkeet
www.teollisuusliitto.fi/aineistot

Liiton jasenedut
wwwiteollisuusliitto.fi/jasenedut

Osastoilmoitukset

www.teollisuusliitto.fi/ammattiosastojen-toiminta

Avoin tyéttémyyskassa A-kassa
a-kassa.fi

Murikka

www.murikka-opisto.fi

Suomen Ammattiliittojen keskusjarjesto
www.sak.fi

14. Yhteystiedot

Teollisuusliitto ry
Hakaniemenranta TA
PL 107, 00531 Helsinki
Puh. 020 774 001 (vaihde)

Yhdistyslaki, kirjanpitolaki

www.finlex.fi

Patentti- ja rekisterihallitus
www.prh.fi

Suomi.fi

Tulorekisteri
www.vero.fi/tulorekisteri

Palkka.fi

Palkansadgjien hyvinvointi ja terveys PHT
pht.fi

Hyvinvointilomat
hyvinvointilomat.fi

Ty6ttomien tukiyhdistys TATSI ry
tatsi.fi

Aluekeskukset

Uudenmaan toiminta-alue Ité-Suomen toiminta-alue
PL 107 Vuorikatu 20 (3.kerros)
00531 Helsinki 70100 Kuopio

Eteléa-Suomen toiminta-alue Sis&-Suomen toiminta-alue
Aleksanterinkatu 18 A, 3. krs Akerlundinkatu 11 C
15140 Lahti 33100 Tampere

Lounais-Suomen toiminta-alue

Linnankatu 50, 2. kerros
20100 Turku
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Pohjanmaan toiminta-alue
Vaasanpuistikko 15 B 28
65100 Vaasa

Pohjois-Suomen toiminta-alue
Mdakelininkatu 31, 4. kerros
90100 Oulu


http://www.teollisuusliitto.fi
http://www.teollisuusliitto.fi/aineistot
http://www.teollisuusliitto.fi/jasenedut
http://www.teollisuusliitto.fi/ammattiosastojen-toiminta
http://www.murikka-opisto.fi
http://www.sak.fi
http://www.finlex.fi
http://www.prh.fi
http://www.vero.fi/tulorekisteri
https://a-kassa.fi/
www.hyvinvointilomat.fi
https://tatsi.fi/

Teollisuusliitto | 39




Ammattiosaston kevatkokouskutsu

Ammattiosasto:

Kokouspaikka:

Kokousaika:

LITE 1

Kokouksessa kasitellaan saantomaaraiset asiat:

esitetaan tilinpaatos ja vuosikertomus edelliselta kalenterivuodelta
luetaan tilin-/toiminnantarkastajien tarkastuskertomus

paatetaan tilinpaatdksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden
myontamisesta tilivelvollisille

paatetdaan mahdollisen ehdokkaidenasettelukokouksen
pitamisesta ennen syyskokousta

kasitellaan muut kevatkokoukselle esitetyt asiat

Tervetuloa kevatkokoukseen!

Koollekutsujan nimi, paivamaara ja paikka
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Esityslista / 20

LIITE 2

Ammattiosaston kevatkokous

Ammattiosasto:

Kokousaika ja -paikka:

> DN

10.
1.

Kokouksen avaus
Kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
Esityslistan hyvaksyminen

Kokousvirkailijoiden valitseminen
4.1 Puheenjohtaja
4.2 Sihteeri
4.3 Poytakirjantarkastajat
4.4. Aantenlaskijat

IImoitusasiat

Esitetaan tilinpaatos ja vuosikertomus (toimintakertomus)
edelliselta kalenterivuodelta

Luetaan tilin-/toiminnantarkastajien tarkastuskertomus

Paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden
myontamisesta tilivelvollisille

Paatetaan mahdollisen ehdokkaidenasettelukokouksen pitamisesta
(ennen syyskokousta)

Kasitellaan muut kevatkokoukselle esitetyt asiat

Kokouksen paattaminen
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LIITE 3

Vuosikertomus (toimintakertomus) /20

Ammattiosasto:

Vuosikertomus vuodelta

Selostus kaikkiin niihin asiakohtiin, mita on tehty ja toteutettu. Paikat, ajat ja osallistu-
jamaarat, tilastot, tulokset ja niin edelleen. Hyvin tehty toimintasuunnitelma ja vuoden
varrella tehdyt poytakirjat antavat oleelliset tiedot ja helpottavat vuosikertomuksen tekoa.

Yleista: Ammattiosaston toiminnan tarkoitus ja toteutuneet asiat, jotka vaikuttavat
jasenten elamaan (tyopaikat, jdsenmaara, jasenlajit, tyollisyystilanne, jarjestaminen,
jarjestaytymisaste, tarkeat tapahtumat, yhteiskunnalliset nakymat ja niin edelleen).

Toiminnan painopisteet: Painopisteiden seka ammattiosaston tavoitteiden ja toi-
menpiteiden toteutuminen.

Ammattiosaston sisainen toiminta

* Yleiset kokoukset (kevat-ja syyskokous), seka mahdollinen
ehdokkaidenasettelukokous

» Hallituksen kokoukset, toiminnan arviointi ja hallinnon toiminta
* Ammattiosasto- ja tydpaikkakartoitukset, jarjestaminen, jasenhankinta
ja jarjestaytymisen edistaminen
* Luottamusmiesten ja tyosuojeluvaltuutettujen toiminta
« Edunvalvonta ja paikallinen sopiminen
* Tyohuonekuntien toiminta
» Jaostojen toiminta
- Nuorisotoiminta
- Koulutustoiminta /opintosihteeri
- Kansainvalinen toiminta
- Nais- ja tasa-arvotoiminta
- Kulttuuri ja vapaa-ajantoiminta
- Jasentilaisuudet

Ammattiosaston ulkoinen toiminta
* Liiton jarjestamat tilaisuudet
+ Ammattiosastojen valinen yhteisty0 ja yhteiset koulutukset
* Muiden yhteistydkumppaneiden toiminta
* Yhteiskuntavaikuttaminen ja nakyvyyden lisaaminen

Tiedottaminen
» Jasenten tiedottaminen, tavat ja kanavat
+ Tapahtumakalenterin laatiminen ja jakelu
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LITE 4

Ammattiosaston ehdokkaidenasettelukokous

Ammattiosasto:

Kevatkokous /20 on paattanyt ehdokkaidenasettelukokouksen pitamisesta

Kokouspaikka:

Kokousaika:

Kokouksessa kasitellaan ehdokkaiden asettelu syyskokouksen henkilovalinnoiksi

» Asetetaan ehdokkaat: hallituksen puheenjohtajaksi ja hallituksen
varsinaisiksi jaseniksi 4—20 seka jokaiselle hallituksen jasenelle
henkilokohtainen varajasen tai 4-20 yleisvarajasenta

Tervetuloa kokoukseen!

Koollekutsujan nimi, paivamaara ja paikka
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Esityslista / 20

LITES

Ammattiosaston ehdokkaidenasettelukokous

Kéytetddn mikéali kevétkokous on paéattanyt ehdokkaiden asettelukokouksen pitédmisestéa

Ammattiosasto:

Kokousaika ja -paikka:

1. Kokouksen avaus
Kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

Esityslistan hyvaksyminen

> DN

Kokousvirkailijoiden valitseminen
4.1 Puheenjohtaja
4.2 Sihteeri
4.3 Poytakirjantarkastajat
4.4. Aantenlaskijat

5. Esitetdan hallituksen toimikauden pituus (1-2 vuotta), seka syyskokouksessa
hallitukseen valittavien varsinaisten ja varajasenten lukumaara

6. Asetetaan ehdokkaat: hallituksen puheenjohtajaksi ja hallituksen varsinaisiksi
jaseniksi 4—20 seka jokaiselle hallituksen jasenelle henkilokohtainen varajasen
tai 4—20 yleisvarajasenta. Hallituksen jasenista vahintaan 3/4 pitaa olla
tydmarkkinoiden kaytettavissa.

7. Asetetaan ehdokkaat muihin mahdollisiin henkildovaaleihin
8. Kasitellaan muut esille tulevat asiat

9. Kokouksen paattaminen
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LIITE 6

Ammattiosaston syyskokouskutsu

Ammattiosasto:

Kokouspaikka:

Kokousaika:

Kokouksessa kasitellaan saantomaaraiset asiat:

» Hyvaksytaan seuraavalle kalenterivuodelle toimintasuunnitelma
ja talousarvio

+ Valitaan hallituksen puheenjohtaja ja hallituksen muut varsinaiset jasenet,
seka varajasenet (puheenjohtaja sekd 4—-20 jasenta ja sama maara
varajasenia)

+ Valitaan yksi tai kaksi tilin-/toiminnantarkastajaa ja heille varahenkilot

« Paatetaan kokouksiin osallistumisesta tietoliikenneyhteyden tai muun
teknisen apuvalineen avulla

+ Kasitelldadn muut syykokousasiat ja syyskokoukselle esitetyt asiat

Tervetuloa syyskokoukseen!

Koollekutsujan nimi, paivamaara ja paikka

Teollisuusliitto | 45



Esityslista / 20

LITE 7

Ammattiosaston syyskokous

Ammattiosasto:

Kokousaika ja -paikka:

BN

10.
1.
12.

13.

14.
15.

Kokouksen avaus
Kokouksen laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden toteaminen
Esityslistan hyvaksyminen

Kokousvirkailijoiden valitseminen
4.1 Puheenjohtaja
4.2 Sihteeri
4.3 Poytakirjantarkastajat
4.4. Aantenlaskijat

IImoitusasiat

Hyvaksytaan seuraavalle kalenterivuodelle toimintasuunnitelma ja talousarvio
a) tydhuonekunnan toiminta ja avustukset
b) jaostojen toiminta ja avustukset

Paatetaan hallituksen jasenille ja toimihenkildille maksettavista korvauksista

Paatetaan hallituksen toimikauden pituus (1 tai 2 vuotta) seka hallitukseen
valittavien varsinaisten ja varajasenten lukumaara

Valitaan hallituksen puheenjohtaja ja hallituksen muut varsinaiset jasenet,
4-20 seka jokaiselle hallituksen jasenelle henkilokohtainen varajasen tai
4-20 yleisvarajasenta. Hallituksen jasenista vahintaan % pitaa olla
tydomarkkinoiden kaytettavissa.

Valitaan yksi tai kaksi tilin-/toiminnantarkastajaa ja heille varahenkilot
Paatetaan ammattiosaston hallituksen alaisten jaostojen perustamisesta

Paatetaan, ilmoitetaanko ammattiosaston kokouksista saanndissa jo olevien
tapojen lisaksi jollain muulla tavalla

Kasitellaan tyopaikkojen edunvalvontaan ja luottamushenkilévalintoihin
liittyvat asiat

Kasitellaan muut syyskokoukselle esitetyt asiat

Kokouksen paattaminen
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LIITE 8

Toimintasuunnitelma / 20

Ammattiosasto:

Toimintasuunnitelma vuodelle

Yleista: Ammattiosaston toiminnan tarkoitus ja visio tulevasta toiminnasta, mika
vaikuttaa jasenten elamaan (tyopaikat, jasenmaara, jasenlajit, tyollisyystilanne, jar-
jestaminen, jarjestaytymisaste, tarkeat tapahtumat, yhteiskunnalliset nakymat ja niin
edelleen).

Toiminnan painopisteet: Teollisuusliiton painopisteet seka ammattiosaston tavoit-
teet ja toimenpiteet tulevalle vuodelle.

Ammattiosaston sisainen toiminta
* Yleiset kokoukset (kevat- ja syyskokous)
* Hallituksen kokoukset, toiminnan suunnittelu ja hallinnon toiminta
* Ammattiosasto- ja toimipaikkakartoitukset, jarjestaminen, jasenhankinta,
opiskelijajasenhankinta ja jarjestaytymisen edistaminen
* Luottamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen toiminta
* Edunvalvonta ja paikallinen sopiminen
» TyOhuonekuntien toiminta
+ Jaostojen toiminta
- Nuorisotoiminta
- Koulutustoiminta /opintosihteeri
- Kansainvalinen toiminta
- Nais- ja tasa-arvotoiminta
- Kulttuuri ja vapaa-ajantoiminta
- Jasentilaisuudet

Ammattiosaston ulkoinen toiminta
« Liiton jarjestamat tilaisuudet
« Ammattiosastojen valinen yhteisty0 ja yhteiset koulutukset
* Muiden yhteistydkumppaneiden toiminta
* Yhteiskuntavaikuttaminen ja nakyvyyden lisdaminen

Tiedottaminen
+ Jasenten tiedottaminen, tavat ja kanavat
+ Tapahtumakalenterin laatiminen ja jakelu
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LIITE 9

Talousarvio / 20

Ammattiosasto:

Yhteystiedot:

Talousarvio vuodelle

Ammattiosaston taloutta pitaa suunnitella ja seurata toimintavuoden eri vaiheissa.
Hyva tapa on tehda mahdollisimman tarkka talousarvio ja toimintasuunnitelma, joita
seurataan hallituksen kokouksissa.

Ammattiosastoa koskevat kirjanpitolaki ja -asetukset. Ammattiosasto on aina kirjapi-
tovelvollinen, tilikausi on 12 kuukautta (kalenterivuosi) ja kirjanpidossa taytyy nakya
osaston tulot seka menot.

Ammattiosasto tekee jokaiselta vuodelta tilinpaatoksen ja vuosikertomuksen (toimin-
takertomus), joista hallitus on vastuussa. Tilikaudesta tehdaan tilintarkastus ja tilin-
tarkastus- seka toiminnantarkastuskertomus, jotka liitetaan tilinpaatokseen ja kasitel-
laan kevatkokouksessa.

Tulot: Jasenmaksupalautus ja muut tulot / Menot: Arvio menoista

TOIMINTA TULOT MENOT

Jasenmaksutulot

Yleiset kokoukset (kevat-ja syyskokous)

Hallituksen kokoukset, toiminnan suunnittelu, hallinnon toiminta

Ammattiosasto- ja tydpaikkakartoitukset, jarjestaminen, jasenhankin-
ta, opiskelijajasenhankinta ja jarjestaytymisen edistaminen

Luottamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen toiminta

Edunvalvonta ja paikallinen sopiminen

Tydhuonekuntien toiminta

Nuorisotoiminta

Koulutustoiminta / opintosihteeri

Kansainvalinen toiminta

Nais-ja tasa-arvotoiminta

Kulttuuri ja vapaa-ajantoiminta

Jasentilaisuudet/tapahtumat

Liiton jarjestamat tilaisuudet

Muiden yhteistydkumppaneiden toiminta

Ammattiosastojen valinen yhteistyd ja koulutus

Jasenten tiedottaminen, tavat ja kanavat

Tapahtumakalenterin laatiminen ja jakelu

Muu toiminta

YHTEENSA +-0 +-0
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LIITE 10

Ammattiosaston hallituksen kokouskutsu

Ammattiosasto:

Kokouspaikka:

Kokousaika:

Kokouksessa kasitelladn muun muassa:
+ tyopaikkojen tilanne
* luottamushenkildiden asiat
+ ammattiosaston talousasiat
* uudet jasenet
+ syys-/kevatkokous valmisteluasiat
+ syys-/kevatkokous hyvaksyttyjen asioiden toimeenpano
* muut hallituksen asiat

Tervetuloa kokoukseen!

Koollekutsujan nimi, paivamaara ja paikka
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LITE 11

Esityslista / 20

Ammattiosaston hallituksen jarjestaytymiskokous

Ammattiosasto:

Kokousaika ja -paikka:

Kokouksen avaus
Kokouksen laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden toteaminen
Esityslistan hyvaksyminen

Paatetaan poytakirjan tarkastustavasta

o bk~ wnh =

Ammattiosaston hallituksen jarjestaytyminen
Valitaan ammattiosastolle:
a) Varapuheenjohtaja (hallituksen jasen)
b) Sihteeri (hallituksen jasen)
c) Taloudenhoitaja
d) Kirjeenvaihtaja
e) Jasenhuoltaja
f) Jaostot ja/tai niiden vastuulliset vetajat:
- Nuorisovastaava/ Nuorisojaosto
- Opintosihteeri / Opintojaosto
- Kv-vastaava/ Kansainvalinen toiminta
- Naisasioista vastaava /Nais- ja tasa-arvotoiminta
- Kulttuuri- ja vapaa-aikatoiminnasta vastaava/ jaosto
- Muut mahdolliset henkilovalinnat

6. Ammattiosaston hallituksen kokoukset
a) Todetaan toimikausi, joka alkaa /20
b) Hallituksen kokousajat ja -paikat
c) Hallituksen koollekutsumistapa
d) Paatetaan hallituksen poytakirjojen tarkastamistavasta
e) Hallituksen varsinaisten jasenten lisaksi kokoukseen kutsuttavista paattaminen

Paatetaan ammattiosaston nimenkirjoittajat (séannoét 7§ 1. kohta)

Paatetaan ammattiosaston pankkitilien kayttdoikeudesta
(suositeltavaa on, etta vahintaan kahdella henkilolla on tilinkayttdoikeus)

9. Kasitellaan toimintasuunnitelmaan liittyvat tehtavat
10. Paatetdaan ammattiosaston toiminta- ja talousohjesaanndsta
11. Muut esille tulevat asiat

12. Kokouksen paattaminen
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LIITE 12

Esityslista Esityslista numero /120

/ 20

Ammattiosaston hallituksen kokous

Ammattiosasto:

Kokouspaikka:

Kokouspaiva: Kellonaika:

Lasnaolijat:

1. Kokouksen avaus

Kokouksen laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden toteaminen
Esityslistan hyvaksyminen

Edellisen kokouksen poytakirjan hyvaksyminen

liImoitusasiat ja saapuneet kirjeet

2 T

Tydpaikkojen tilanne, paikalliset sopimukset ja tyopaikkakartoitukset
(jarjestaminen)

N

Luottamushenkiloiden asiat
8. Luottamushenkildiden kurssit
9. Ammattiosaston talousasiat, uudet jasenet

10. Paatosasiat
a) Syys-/kevatkokouksen valmistelu
b) Syys-/kevatkokouksen hyvaksyttyjen asioiden toimeenpano
c) Muita paatdsasioita

11. Muut esille tulevat asiat

12. Kokouksen paattaminen
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LITE 13

Poytakirja Poytakirja numero /120

/ 20

Ammattiosaston hallituksen kokous

Ammattiosasto:

Kokouspaikka:

Kokouspaiva: Kellonaika:

Lasnaolijat:

1. Kokouksen avaus
Puheenjohtaja avasi kokouksen

2. Kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
Todetaan kokouskutsun lahettdminen ja osallistujaméaéara/ séannét

3. Esityslistan hyvaksyminen
Liséttiin...Hyvéaksyttiin lisdyksin/muutoksin...

4. Edellisen kokouksen poytakirjan hyvaksyminen
Puheenjohtaja kavi lapi...hyvaksyttiin

5. limoitusasiat ja saapuneet kirjeet
Esimerkiksi: Todetaan menneet ja tulevat asiat ja jos vaativat toimenpiteita,
tehdaan péaatés omana asiakohtanaan

6. TyoOpaikkojen tilanne, paikalliset sopimukset ja tyopaikkakartoitukset (jarjestaminen)
Késitelldén ajankohtaiset asiat ja pdéatetdéan jatkotoimenpiteistéa

7. Luottamushenkildiden asiat
Esimerkiksi: Pd&luottamusmies kertoo yrityksen tdmén hetkisestéa tilanteesta

8. Luottamushenkildiden kurssit

9. Ammattiosaston talousasiat, uudet jasenet
Esimerkiksi: Taloudenhoitaja esittelee taloustilanteen, hyvéksytaan uudet jasenet jne.

10. Paatosasiat
a) Syys-/kevétkokouksen valmistelu
Sovitaan tyénjako, eli kuka tekee mité ja milloin, kirjataan p&&atoksiksi
b) Syys-/kevétkokouksen hyvaksyttyjen asioiden toimeenpano
Sovitaan tybnjako ja toimeenpanoasiat, kirjataan paatoksiksi
c) Muita péaéatdsasioita
11. Muut esille tulevat asiat
Keskustellaan muista esille tulleista aisoista ja vieddan tarvittaessa
Jatkovalmisteluun, ei tehdé pééatdksié

12. Kokouksen paattaminen
Puheenjohtaja péétti kokouksen kello:
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LIITE 14

Ammattiosaston kuntokartoitus

Ammattiosaston saantojen 2§

Ammattiosaston tarkoitus on koota jarjestdmisalueensa palkansaajat ja opiske-
lijat yhteen edunvalvontajérjestéksi. Jasenistdén yhteistoiminnan avulla ammat-
tiosasto parantaa ja puolustaa tyé- ja palkkaehtoja, taloudellisia, sosiaalisia ja
oikeudellisia etuja sekéa toimii palkansaajien yhteiskunnallisen aseman, oike-
udenmukaisuuden ja tasa-arvon edistdmiseksi. Jotta ammattiosasto voi toteuttaa
toimintaansa sééntbjen méaérddmélla tavalla, pitéé tietédé toiminnan tilannekuva.

Millainen ammattiosaston tilanne on?

1. Kuinka paljon ammattiosastolla on:
a. Tydmarkkinoiden kaytettavissa oleva jasenia b. Vapaajasenia c. Opiskelijajasenia

2. Kuinka monta tyopaikkaa on ammattiosaston vastuualueella, joissa tyoskentelee
osaston jasenia

3. Mika on naiden tyopaikkojen jarjestaytymisaste
a. Jarjestaytymisasteen selvittamiseksi tarvitaan seuraavat tiedot:
TyOpaikan tyontekijoiden kokonaismaara ja tyopaikan Teollisuusliittoon
kuuluvien tyontekijoiden maara.
b. Prosentuaalisen jarjestaytymisasteen selvitat seuraavasti.
Jasenmaara*10/tyontekijamaara = jarjestaytymisaste
c. Hyva jarjestaytymisaste on vahintaan 85 %
4. Kuinka monelle ammattiosaston toimialueen tyopaikalla on valittu:
a. Paaluottamusmies b. Varapaaluottamusmies c. Osaston luottamusmies
d. Tyosuojeluvaltuutettu e. Varatydsuojeluvaltuutetut f. Tydsuojeluasiamies
5. Kuinka moni valituista luottamushenkil6ista on kaynyt vahintaan:
a. Peruskurssin  b. Jatkokurssin c¢. Muita kursseja
Kuinka monella tydpaikalla on valittu tydhuonetoimikunta?
Kuinka monta jasenta on niilla tyopaikoilla, joilla ei ole luottamushenkil6ita?
Kuinka moni tyopaikka on edustettuna ammattiosaston hallituksessa?
Kuinka monella ammattiosaston vastuualueen tydpaikoista on solmittu
paikallisia sopimuksia

10. Kuinka monella tyopaikalla valitut luottamushenkilot kykenevat ratkaisemaan
edunvalvontakysymyksia omatoimisesti?

© O N

Jarjestaytyneen tydpaikan tunnistaa siita, etta:

a. Tyontekijoista vahintaan 85 % on jasenia ja 30 % aktiivisia jasenia

b. Tyopaikalle on valittu paaluottamusmies, varapaaluottamusmies, tydsuojeluvaltuu-
tettu seka varatyosuojeluvaltuutetut ja he ovat kouluttautuneet tehtaviinsa

c. Tyéhuonetoimikuntaan on koottu edustajat eri osastoilta ja se kykenee johtamaan
tavoitteellista ja suunnitelmallista yhteistoimintaa

d. Tyontekijoilla on kyky paikalliseen edunvalvontaan ja sopimiseen

Ammattiosasto suunnittelee, mihin toimiin osasto ryhtyy kyselyn tulosten pohjalta. Jos osas-
to tarvitsee tukea toiminnan kehittdmiseen, aluekeskusten jarjestamistoimitsijat auttavat.
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Tyopaikan kuntokartoitus

1. Kuinka paljon tyopaikalla on:
A. TyOntekijoita
B. Vuokratyontekijoita

2. Kuinka paljon tyopaikalla on:
A. Teollisuusliiton jasenia

B. Muiden ammattiliittojen jasenia

3. Onko tyopaikalla valittu:
A. Paaluottamusmies B. Varapaaluottamusmies C. Osaston luottamusmies

D. TyOsuojeluvaltuutettu  E. VaratyOsuojeluvaltuutetut  F. Tydsuojeluasiamies

4. Onko tyopaikalle perustettu tyohuonetoimikunta?
A.Kylla B.Ei

5. Onko tyopaikalta edustus ammattiosaston hallituksessa?

A.Kylld B.Ei

6. Onko tyopaikalla tyosuhteisiin, tyooloihin tai tyépaikan pelisaantoihin
liittyvia selvia ongelmia?

A.Kylld B.Ei C.Eitietoa

7. Maksetaanko palkat ja palkanlisat tydehtosopimuksen mukaisesti?
A.Kyllda B.Ei C.Eitietoa

8. Onko suomalaisilla ja ulkomaalaisilla tyontekijoilla samat palkkaus- ja muut
tyosuhde-ehdot?

A.Kylld B.Ei C.Eitietoa

9. Kaytetaanko tyopaikalla vuokratyovoimaa pysyvasti?
A.Kylla B.Ei C.Eitietoa

10. Onko tyopaikan edunvalvonta-asioille yritetty tehda jotain?
A.Kyllda B.Ei C.Eitietoa
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