SPKY ry — Toimihenkildiden ja toimikuntien toimintatapaohje
1. Toimihenkil6iden rooli

Toimihenkil6ita ovat toimikuntien ja tydryhmien jasenet, kilpailujen, perusratatilaisuuksien
ja kurssien jarjestajat, hallituksen jasenet, rahastonhoitaja, jasensihteeri, kilpailuvastaava,
tuomarit ja muut yhdistyksen nimeamat toimihenkil6t.

Toimihenkilot tukevat SPKY ry:n hallituksen ja yhdistyksen tavoitteiden toteutumista.
Toimikunnat/toimihenkil6t valmistelevat asioita, tekevat esityksia ja toteuttavat sovittuja
tehtavia omalla vastuualueellaan.

Toimikunnat ja tyoryhmat eivat tee yhdistysta sitovia paatoksia ilman erillista valtuutusta,
vaan toimivat valmistelevana ja toimeenpanevana elimena.

2. Toimihenkil6n rooli ja vastuut

Hallitukseen/toimikuntaan/tyéryhmaan kuuluvalta toimihenkildlta edellytetaan:
e sitoutumista hallituksen/toimikunnan/tyéryhman tehtaviin ja tavoitteisiin
e aktiivista osallistumista kokouksiin ja tyoskentelyyn
e valmistautumista kokouksiin etukateen

Kaikilta toimihenkil6ilta edellytetaan:
e rakentavaa ja yhteistydohakuista toimintatapaa
e sovituista tehtavista ja aikatauluista kiinni pitamista

e toimimista SPKY ry:n etua edistaen seka yhdistyksen arvoja, linjauksia ja mainetta
kunnioittaen ja luottamusta yllapitaen.

2. Kokouskaytannot
o Kokoukset pidetaan tarpeen mukaan.

e Kokouskutsu ja esityslista toimitetaan riittdvan ajoissa (suositus vahintaan 3-5
paivaa ennen kokousta).

o Kokouksista laaditaan muistio, jotka tallennetaan SPKY:n driveen toimikunnalle
varattuun drive-kansioon. Lisatietoja ja oikeudet saa yhdistyksen sihteerilta.

o Paatdsehdotukset hallitukselle ja toimenpiteet kirjataan selkeasti muistoon.




3. Paatéksenteko ja valmistelu
e Toimikunta tekee esityksia hallitukselle.

e Toimikunnat noudattavat hallituksen tekemia paatoksia riippumatta siita,
vastaavatko ne yksittaisten jasenten mielipiteita.

e Toimikunnan ei tarvitse esityksessaan olla yksimielisia vaan hallitukselle voi tuottaa
paatoksenteon tueksi ns. vaihtoehtoisia ratkaisuja.

4. Viestinta ja raportointi
e Sisainen viestinta pidetaan avoimena ja ajantasaisena.
e Ulkoinen viestinta tapahtuu yhdistyksen hallituksen paatoksen mukaisesti.

e Viestinnassa huomioidaan yhdistyksen maine ja viestitaan asiallisesti,
johdonmukaisesti ja yhdistyksen tavoitteita tukevalla tavalla.

5. Esteellisyys ja luottamuksellisuus

e Hallituksen jasen on esteellinen silloin, jos kasiteltavasta asiasta syntyy suoraa
merkittavaa taloudellista tai aineellista hyotya. Jasen ilmoittaa esteellisyydestaan
kasiteltavassa asiassa.

e Luottamukselliset asiat pidetaan toimikunnan ja hallituksen sisalla.

e Jokainen toimikunnan/hallituksen jasen turvaa toimikuntien/hallituksen
luottamuksellisen ilmapiirin keskusteluissa muiden henkildiden kanssa siten, etta
keskitytaan asioihin eika toisten henkildkohtaisiin mielipiteisiin.

e Henkildtietojen ja muun arkaluonteisen tiedon kasittelyssa noudatetaan
tietosuojasaannoksia.

6. Toimikunnan kokoonpano
e Toimikunnan kokoonpanosta paattaa hallitus.

e Jasen voi erota ilmoittamalla siita toimikunnalle.

7. Hyva toimintakulttuuri



Yhdistyksen toiminnassa korostetaan:
e yhdistyksen yhteisen edun ensisijaisuutta
e avointa ja kunnioittavaa keskustelua
e Vvastuunkantoa ja oma-aloitteisuutta
o ratkaisukeskeisyytta

e toimintaa, joka vahvistaa SPKY ry:n uskottavuutta, luotettavuutta ja hyvaa mainetta.




