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Hyvaksytty seuran kevatkokouksessa 27.08.2020

YLEISTA TOIMINTAOHJEISTA

Naissa toimintaohjeissa annetaan periaatteet seuran toiminnan ja hallinnon hoitamisesta,
voimassa olevat toimintaohjeet ovat aina yhdistyksen kokouksen hyvaksymat.
Toimintaohjeiden, samoin kuin seuran saantdjen, tulee olla jasenten nahtavilla. Ehdotukset
naiden toimintaohjeiden muuttamiseksi on jatettava kirjallisesti seuran hallitukselle.
Muutosehdotuksia ovat oikeutettuja tekemaan seuran jasenet. Hallitus tarkistaa
muutosehdotuksen lainmukaisuuden ja tarvittaessa konsultoi lainopillista asiantuntijaa.
Hallitus lisda toimintaohjeen muutosehdotuksen jasenkokouksen esityslistalle ja esittelee
asian kokoukselle. Muutosehdotus tulee hyvaksytyksi, mikali se saa % annetuista aanista.
Hallituksen tulee tiedottaa jasenist6d muutoksesta. ToimihenkilGilla tarkoitetaan naissa
ohjeissa seuran hallitusta seka ohjaajia ja muita hallituksen nimeamia vastuuhenkilgita.

1. TARKOITUS (vrt. sdantdjen kohta 2)

Seuran poliittinen puolueettomuus tarkoittaa sita, etta se ei esita esim. puoluepoliittisia
kannanottoja.

2. TIEDOTUS

Seura voi julkaista toiminnastaan jasentiedotteita. Jasentiedote jaetaan myos
mahdollisuuksien mukaan sidosryhmille.

3. JASENET (vrt. sdantojen kohta 3, 4 ja 5)

Jasenmaksut ja erottaminen

Jaseneksi haluavat, myos edellisen kauden jasenet, tayttavat joka vuosi
jasentietolomakkeen, jonka pohjalta lahetetdan jasenlasku. JA&senmaksun maksamatta
jattaminen katsotaan seurasta eroamiseksi. Jasensihteeri tai rahastonhoitaja toimittaa
kokoukseen listan jasenmaksunsa maksamatta jattéaneista, jotka hallitus toteaa eronneiksi.

Kunniajasenet (sdantoéjen kohta 5)

Kunniajasenet kutsutaan hallituksen tai seuran jasenen esityksesta seuran kokouksessa.
Kunniajaseneksi voidaan valita henkil®, jolle seura haluaa osoittaa kunnioitusta tai han on
muuten ansioitunut. Kunniajasen on oikeutettu osallistumaan seuran jasenille tarkoitettuihin



tilaisuuksiin ja kayttamaan niissa puhe- mutta ei danioikeutta. Kunniajasen voidaan valita
aantenlaskijaksi tai neuvoa-antavan elimen jaseneksi.

Kunniajasen on vapautettu jasenmaksusta (sdannét kohta 5)

4. YHDISTYKSEN KOKOUKSET (vrt. saantojen kohta 11)

Vuosikokousta jarjestettdessa on huomioitava niitd koskevat maaraykset seuran saanndissa.
Hallituksen on paatettava vuosikokouksen ajankohta ja tiedotettava se jasenille riittavan
ajoissa.

Tarkastetut kokouspdytakirjat jaetaan jasenille tarkastusta seuraavan jasentiedotteen
yhteydessa.

Hyvan kokouskaytanndn mukaisesti vastuuvapaudesta paattavan kokouksen
puheenjohtajana ei voi olla henkild, jota vastuuvapauden mydntdminen koskee. Yhdistyslain
pykalan 26§ mukaisesti hallituksen jasen tai muu, jolle on uskottu seuran hallintoon kuuluva
tehtava, ei saa ddnestaa vastuuvapauden mydntamisesta, kun asia koskee hallintoa, josta
han on vastuussa. Hallitus poistuu kokouksesta vastuuvapauden aanestyksen ajaksi.

5. KOKOUSMENETTELY (vrt. saantojen kohta 11)

Jokaisella jasenella on yksi aani.

6. SAANTOJEN MUUTTAMINEN (vrt. sédantojen kohta 15)

Hallituksen tulee huolehtia, ettéd sdannét tayttavat yhdistyslain ja rekisteriviranomaisten
asettamat vaatimukset. Muutosehdotukset esitetdan hallitukselle ja niitd ovat oikeutettuja
tekemaan seuran jasenet.

7. HALLITUS (vrt. saantojen kohta 6)

Hallituksen on tunnettava seuran sdannét, tama toimintaohje seka yhdistys- ja
yhdenvertaisuuslaki niin, ettd se osaa toimia ndiden mukaan. Hallitustoimi on
luottamustehtava ja hallituksessa asiat kasitellaan luottamuksellisesti.

Hallituksen toiminta

Milloin seuran valitsema hallituksen jasen on estynyt hoitamasta hanelle uskottua tehtavaa,
tai selvasti laiminlyd tehtavien hoitamisen, tai toiminnallaan aiheuttaa huomattavaa haittaa
seuralle, voi hallitus siirtda tehtavat tilapaisesti toisen henkilon hoidettavaksi. Tallaisella
hallituksen nimeamalla henkilélla on hallituksen kokouksissa puheoikeus mutta ei
aanioikeutta. Estyneen hallituksen jasenen tilalle on hallituksen ehdotettava uutta jasenta
seuraavassa jasenkokouksessa.

Hallituksen jasen voi erota hallituksesta esittamalla kirjallisen eroilmoituksen.



Hallituksella on oikeus vapauttaa nimittdmansa toimihenkild (esim. rahastonhoitaja)
tehtavastaan kesken toimikauden ja nimittda tarvittaessa toinen henkilé hanen tilalleen.
Hallitus voi nimeta toimihenkildlle varamiehen, jos toimihenkild on tilapaisesti estynyt
hoitamasta tehtaviaan.

Hallituksen tehtavat

Hallitus voi ottaa paatettdvakseen minka tahansa seuraa koskevan asian, ellei sita ole
saannoissa tai toimintaohjeissa maaratty yhdistyksen kokouksen paatettavaksi.

Hallituksen tehtavana on
kehittaad, koordinoida ja johtaa seuraa ja sen jasenten toimintaa
laatia seuran toimintasuunnitelma ja talousarvio seuraavaa toimikautta varten
laatia paattyneen toimikauden toimintakertomus ja tilinpaatos
huolehtia seuran poytakirjojen ja tilinpaatdsaineistojen sailyttamisesta
huolehtia jasenrekisterin yllapidosta
hoitaa seuran taloutta ja raha- ym. varallisuutta tarkoituksenmukaisella tavalla
huolehtia ilmoituksista yhdistysrekisteriin

Naiden tehtavien hoidon hallitus jakaa keskenaan, mutta voi esim. taloudenhoitoa varten
hankkia ulkopuolisen rahastonhoitajan tai kirjanpitajan.

Hallituksen kokoukset

Hallituksen kokouksista on pidettava pdytakirjaa. Poytakirjaan on merkittava kokouksen
pitoaika ja -paikka, lIasna olleet henkildt ja kasiteltavina olleista asioista vahintaan paatokset
ja yksimielisyydesta poikkeavat aanestystulokset. Poytakirjat merkitdan juoksevalla
jarjestysnumerolla hallituksen toimikauden alusta. Kirjaukset on oltava niin selkeat, etta
niista kay ilmi paatés kokonaisuudessaan (ei esim. viittauksia aiempiin vuosiin tai muihin
dokumentteihin, ellei kyseiset dokumentit ole liitteend).

Hallituksen kokouksiin voi kutsusta osallistua hallituksen ulkopuolisia henkil6ita. Kutsutuilla
on puhe-, muttei danioikeutta.

Yleisena periaatteena on, ettei hallituksen jasenille ja seuran toimihenkildille makseta
palkkiota. Sen sijaan hallitus paattaa kulujen korvaamisesta.



Varajasen voi olla |asna hallituksen kokouksissa puheoikeudella, mutta paatantavaltaisena
vain ollessaan hallituksen jasenen tilalla.

8. VALMENTAJAT

Tanssisalin kaytto

Seuran valmentajien edellytetdan suunnittelevan tunnit, jolloin he voivat kayttaa Breakin
salia vapaasti silloin, kun sielld ei ole muuta toimintaa. Yhdella valmennuskerralla voi olla
korkeintaan kaksi vastuuvalmentajaa. Katso lisaa ohjeita tanssisalin kaytosta luvusta 10.

Kurssimaksut

Seuran valmentajat ovat oikeutettuja kdymaan viikkotunneilla kouluttautuakseen sovitusti.
Heidat merkitdan kurssilistoihin maksukohtaan kirjaimella V. Seuran jarjestamiin
erillisvalmennuksiin ja tapahtumiin 1-2 tapahtuman jarjestajaa paasee maksutta.
Valmentaijilla/niiksi aikovilla on mahdollisuus erikseen sopimalla hakea naista
koulutuskorvausta.

Koulutusavustukset (koulutukset, leirit ja valmentajakoulutukset)

Seura kannustaa ja tukee valmentajien kouluttautumista myéntamalla koulutusavustuksia
valmennus- ja koulutustapahtumiin. Koulutusavustus sovitaan etukateen hallituksen kanssa
ja haetaan jalkikateen hallitukselle osoitetulla kirjallisella anomuksella, jonka liitteena on
oltava maksukuitti osallistumismaksusta ja sitoumus kayttda oppimaansa seuran tuntien
vetamiseen. Maksukuitista taytyy kdyda ilmi maksaja,maksun saaja, seka maksettu summa.

Hallitus paattaa jokaisesta avustushakemuksesta tapauskohtaisesti. Paatdés merkitdan
poytakirjaan. Koulutusavustus on haettava viimeistaan kolmen (3) kuukauden aikana
koulutustapahtumasta.

Valmentajakoulutukset

Seura voi kustantaa valmentajalle valmentajakoulutuksen matkakorvauksineen joko
kokonaan tai osittain. Ehdoista sovitaan hallituksen kanssa etukateen. Koulutuksen kaynyt
sitoutuu valmentamaan seurassa hallituksen kanssa sovitun maaran (arvioitu
takaisinmaksuaika suhteutettuna kurssin hintaan/kestoon).

9. TALOUSOHJE

9.1. Taloudenhoidon perusteita

Rock’n’Swing Dance Club Break ry on yleishyodyllinen yhdistys, jonka toimintaa
saatelevat Suomen lait ja asetukset, seuran omat saannét seka tama toimintaohje.



Yleishyddyllisena yhteisdna seura ei tavoittele taloudellista voittoa. Taloudellista
tulosta pitaa olla kuitenkin sen verran, ettd taataan toiminnan jatkuvuus.

Seuran rahaliikenne hoidetaan seuran nimiin perustettujen pankkitilien kautta.
Seuran kaikki rahaliikenne on kirjanpitolain mukaan kirjattava. Tilikausi on 12
kuukautta (1.6. — 31.5.). Seuran kirjanpitoa hoitaa hallituksen valitsema
rahastonhoitaja tai kirjanpitaja. Seuraa sitovat oikeustoimet, sopimukset tai muut
sitoumukset tehdaan vain hallituksen paatoksella.

9.2. Vastuunjako talousasioissa

9.2.1. Hallituksen vastuut

Seuran hallituksella on vastuu voimassa olevien lakien, asetuksien ja sdaddsten
ja ohjeiden mukaan seuran taloudesta ja talouden seurannasta. Seura toimii
yhdistys- ja kirjanpitolain mukaan. Seuran talousarvion hyvaksyy seuran
kevatkokous hallituksen esityksesta. Hallitus vastaa seuran talousarviosta,
seurannasta ja varainhankinnan koordinoinnista.

Hallitus yllapitaa luetteloa merkittdvimmasta kalustosta ja muusta irtaimesta ja
vastaa siitd, ettad seuran kalustolla ja toiminnalla on riittdvat vakuutukset.

9.2.2. Valmentajan vastuu

Valmentajat ovat vastuussa rahastamisesta. Mikali rahastaja on muu kuin
valmentaja, on han oikeutettu kdymaan rahastamallaan viikkotunnilla puoleen
hintaan. Hinta perustuu Breakin sen hetkisiin hintoihin. Alennus voidaan antaa
kaikista Breakin maksuperiaatteista ja koskee viikkotunteja. Sarjakortteihin
maksu merkitdan puolikkaana rastina. Rahastajan on tutustuttava
rahastusohjeisiin.

9.3. Kulujen korvaus

Toiminnan jarjestamisesta aiheutuvat kulut korvataan tositteita vastaan.



Henkildkohtaisia kanta-asiakaskortteja ei saa kayttaa ostaessa seuralle tuotteita ja
hakiessa seuralta kulukorvauksia kyseisista ostoista. Jos ostoksissa on kaytetty
kanta-asiakaskorttia ja hankkijalle on koitunut tasta etua, ei ostoksia korvata

Hakemuksissa ja sopimuksissa kaytetaan vain seuran virallisia lomakkeita. Tilitysten
mukana tulee toimittaa seka alkuperainen kassakuitti tai lasku etta kuittikopio,
pelkka pankkikorttikuitti ei kelpaa tositteeksi. Allekirjoittamattomia tai puutteellisesti
taytettyja hakemuksia ei kasitella.

Tehdysta tydstd mahdollisesti maksettava korvaus maksetaan joko palkkana tai
tydkorvauksena verottajan ohjeiden mukaan.

9.4. Matkakorvaukset

Hallitus voi erillistapauksissa myodntaa matkakorvaukset maksettavaksi kulloinkin
voimassa olevan ohjeen mukaan (esimerkiksi valmentajakoulutukset, remonteista tai
esiintymisistd johtuvat ajot ym. normaalista toiminnasta poikkeavat asiat).

Jos matka kotoa valmennuspaikalle on yli 100km/suunta (matka tarkistettava
vuosittain verottajan ohjeiden mukaiseksi) on korvauksen hakija oikeutettu
matkakorvaukseen. Korvata voidaan joko julkisten kulkuneuvojen tai kilometrien
mukaan. Ensisijaisena vaihtoehtona korvataan julkisten kulkuneuvojen mukaan,
mikali niiden kayttd on aikataulujen ym. suhteen toteutettavissa.

Korvauksen hakijan on itse laskutettava matkakorvaus hallitukselle osoitetulla
kirjallisella matka/kulukorvaus -hakemuksella

10. SEURAN TANSSISALI

Harjoitussalin kaytto ja maksuperiaatteet

Salivaraus ja kaytto toteutetaan aina varausjarjestelman kautta. Nain valtetaan
paallekkaisyydet ja ndhdaan salin todellinen kayttdaste sekd huomioidaan tasapuolinen
kayttdmahdollisuus. Valmentajat saavat varata tuntien suunnitteluun ja hallitus kokouksiinsa
tanssisalia maksutta. Mikali valmentajan tai hallituksen varauksen kanssa samaan aikaan
olisi tulossa maksava asiakas tai tapahtuma (esim. tiiviskurssit), varauskalenteria hallinnoiva
henkild ilmoittaa muutoksesta viimeistaan edellisena paivana salin varanneita.

Salia varatessa ilmoita, mika vuoro on kyseessa
yksityisvuoro: muilla ei asiaa (esim. yksityisopetus)

valmentajavuoro: muut valmentajat voivat kysyd mahtuuko sekaan muitakin, mutta
musiikin valintaoikeus on salin varanneella.



vapaavuoro
ryhmayksityisvuoro
kisatreenivuoro: mikali kisapareja on useita, varataan ensisijaisesti ryhnmavuorot lajeittain

Salin kayttéon oikeutettujen valmentajien tuodessa ulkopuolisia henkilditd mukanaan salille
(esimerkiksi yksityistuntien pitdminen), maksavat ulkopuoliset henkil6t kulloinkin voimassa
olevan salimaksun. Maksu rahastusjarjestelman kautta. limoitus ulkopuolisista henkilGista
tehdaan varauksen yhteydessa salivastaavalle.

Mikali valmentajat ottavat yksityistunteja, valmentaja maksaa kulloinkin voimassa olevan
salimaksun ylldolevan ohjeen mukaisesti.

Salinkayttaja (koskee kaikkia) ei saa kayttaa salia yritystarkoitukseen eika kilpailevaan
toimintaan, ellei erikseen asiasta sovita.

Seuran omaisuutta kaytetdan vain seuran tilaisuuksissa.
Vastuut seuran salilla

Kaikki salin kayttajat ja vuokraajat noudattavat kulloinkin voimassa olevia salin kayttdohjeita,
jotka on oltava esilla nettisivulla.

Valmentajat huolehtivat valmennusvuorollaan tilojen yleisesta siisteydesta ja ovien
sulkemisesta viimeisen vuoron jalkeen. Rahastuskaappi tulee olla suljettu eika ketdan saa
jaada tilaan.

11. KILPAILIJAT

Seura maksaa kisaosallistumismaksuja jasenilleen kahteen rock 'n’swing lajien kisaan
hallituksen paatdksen mukaan. Lajeja voi olla useampia samassa kisassa. Kisa pitaa olla
virallinen pistekisa ja liiton alainen. Seuran maksamissa kisoissa, mihin ei ilmoittauduta
seurana, edellytetddn seuran mainostamista seuravaattein, seka sosiaalisessa mediassa
(vahintaan seuran kautta, mikali osallistujista ei kenellakaan ole sosiaalisen median tilia)

Seura hankkii tarvittaessa Tanssiurheiluliiton kisalisenssit jasenilleen.
https://www.dancesport.fi/wp-content/uploads/2018/12/tuoteseloste-2019.pdf

Jasenet voivat varata salia kisatreeneihin silloin, kun siella ei ole muuta toimintaa. Mikali
saman lajin kisapareja on useita, tulee kisatreeneille varata ryhmavuoro. Salivaraukset
salivastaavan kautta.

12. Esiintymiset

Mikali osallistut Breakin esiintymisiin, sinun on mahdollista anoa avustusta esiintymisasuja
varten esim. hankittaessa esitysryhmalle yhtendaisid asusteita. Hallitus paattaa asiasta, joten
ota etukateen yhteytta hallituksen jaseniin. Avustusta haetaan hallitukselle osoitetulla



kirjallisella hakemuksella, josta on kaytava ilmi missa esiintymisissa hakija on ollut/tulee
olemaan mukana.

Esiintymisryhma voi varata seuran salia esiintymisten harjoitteluun ilmaiseksi silloin kun
siella ei ole muuta toimintaa. Salivaraukset salivastaavan kautta.

13. Markkinointiohje

Paavastuu markkinoinnista ja sen koordinoinnista on yhdella henkildlla. Mieluummin
saannoéllinen aktiivisuus somessa, kuin monta julkaisua samana paivana. Julkaisut
saavat olla kevyita ja vapaamuotoisia, mutta tarkista kirjoitusasu ja -muoto. Varmista,
ettd sinulla on oikeus materiaalin julkaisuun.

14. Tapahtumien jarjestaminen

Kaikki kulut on hyvaksytettava hallituksella. Tapahtumaa varten tehdaan seuran tunnuksilla
seuran driveen tapahtumakansio, ilmoittautumislomakkeet ym.
Jarjestaja esittaa hallitukselle kokonaissuunitelman, josta kay ilmi

- ajankohta

- aikataulu

- ohjaajat/esiintyjat

- budjettiarvio(eriteltynd) ja hinnoittelu. Kayta seuran valmiita pohjia.

Isommille tapahtumille tydryhma tekee itselleen aikataulun esim. mainostuksen suhteen.
- Jarjestija vastaa tapahtuman mainostuksesta ja mainosmateriaalista, ellei toisin
sovita
Tapahtumien mainostuskanavia ovat mm. tanssitapahtumat, ilmoitustaulut, some, seuran
sali



