Ammattikeittioosaajat ry

Ammattikeittio

Osaajat

ALUEIDEN TOIMINTAOHIJEET
2019



ALUEYKSIKOIDEN TOIMINTAOHJEET

1. JOHDANTO ..ieieiieiieieeini s erre s e s s e s r e e e e e e 3
2. HALLINTO JA TOIMIELIMET ...oiieiiiiieiieeerne e eene s erneieee e 4
2.1. Kevat- ja SYYSKOKOUS ....ccevuiiiriiiieriieseesn e 4
2.2, JOhtoKUNTA ...eeicee e 4

- kokoonpano ja jasenten toimikaudet
- tehtavat ja kokoontuminen

T 1Y 18 1 = 1Y = [ ) 1 5
3.1. RAh@-ASIAt.......co i 6
I - 1 (o 10 Y= Y/ (o T 6
3.3. Kirjanpito ja tositteet .......ccvviiiiiiiiiiniii 6
3.4. Rahankaytdn seuranta.........cccoovveviiiiiiiiii i 7
3.5. Palkkioiden maksSaminen......ccievieiieiieiiiiieiirinreeeeeeeeee e 7

- yksityiset henkil6t laskuttajina
- yritykset laskuttajina
- matkakulujen korvaaminen
3.6. Luottamushenkildiden kulukorvaukset ja palkkiot .................... 8
- kulukorvaukset
- luottamushenkilépalkkiot

3.7. Kirjanpito- ja hallintoaineiston sailytysaika ................cccceee 9
4. JASENASIAT oottt et e eeeeee e e e e e e e e e e e e e 10
5. KUUKAUSIKOULUTUS ..eitieieieeetenseneneeensenensensneeeeeeennaas enaneseeennns 11
6. TIEDOTUS JA HANKKEET ..euvuieereesseseensensnseasnssnnaeeseeeennaeesnsensnsenss 12
7.  YHTEISTYO ULKOPUOLISTEN TAHOJEN KANSSA.........ccov...... 12
8. YHTEYDENPITO PAAYHDISTYKSEEN ....coeeeieeeeeeeeeeiseeeeeseeeens 13
LI T T B T ..ot e e e e e e e 14
1 Kevatkokouksessa kasiteltavat asiat...........cccccoeeveeeeennnnn, 15
2 Syyskokouksessa kasiteltavat asiat...........cc.cccccceeeennn. 16
3 Johtokunnan kokouksessa kasiteltavia asioita.................... 17
4 Laskulomakkeen mMalli...........ooeeeeeeeeeee e eeeeaaans 18
5 Tuottotositteen MaAlli........ceeeeeeeeeee et e e as 19
6 Poytakirjanotteen malli.............cocvveeeiiiii e 20
7 TalousarVioN MaAlli.......o..eoeeeeee et ee e e e s r e e s 21
8 Hankehakemuksessa esitettavia asioita..........oooevveeeeeeeeeeeeieeeeeeeeenn 22
9  Luentopalkkion maksumaarayslomake...........cccccceeriverierencerennnnn. 23



1.

JOHDANTO

Ammattikeittidosaajat ry on valtakunnallinen suurtalousalan tdydennyskoulutus- ja
yhteisty6jarjestd (per. v. 1969). Yhdistyksen jasenet toimivat padasiassa suurtalous-
alan, mutta myos elintarvike- ja ravitsemusalan, johto-, esimies-, opetus-, mark-
kinointi-, neuvonta- yms. tehtdvissa. Yhdistyksen jasenyys edellyttaa alan esimies-
tasoista tutkintoa tai vahvaa suurtalousalan kdytannén kokemusta.

Alueellisesta toiminnasta huolehtivat eri puolilla Suomea toimivat alueyk-
sikot, jotka ovat paayhdistyksen alueellisia, sisdisia yksikoita. Alueyksikét eivat ole it-
sendisia, rekisterdityja yhdistyksia.

Padyhdistys on vastuussa myos kaikkien alueiden toiminnasta ja taloudes-
ta.

Ndma toimintaohjeet on pdivitetty helmikuussa 2019 ja korvaavat Ammattikeittidosaajat ry:n edelli-
set vuonna 2012 voimaan tulleet toimintaohjeet.



2. HALLINTO JA TOIMIELIMET

Alueyksikot pitdvat kahdesti vuodessa yleiskokoukset: kevat- ja syyskokouksen.
Lisaksi voidaan tarvittaessa jarjestaa ylimaaraisia yleiskokouksia. Alueyksikdn johto-
kunta on toimeenpaneva elin.

Alueiden toimintavuosi on kalenterivuosi.

2.1.Kevat- ja syyskokous

Kevatkokous pidetdaan vuosittain 31.3. mennessa. Syyskokous pidetdan vuosittain
15.11. mennessa. Kokoukset jarjestetaan mielelldan kuukausikoulutustilaisuuksien
yhteydessa.

Kevat- ja syyskokouksista seka mahdollisista ylimaaraisista yleiskokouk-
sista tiedotetaan ennen kokouksia www-sivujen Aluetilaisuudet-osiossa
seka AmmattikeittioOsaaja-jasenlehdessa. Taman tiedotustavan lisaksi ko-
kouksilla ei ole muita laillisuuden ja paatosvaltaisuuden ehtoja.

Alueyksikén johtokunta laatii kevat- ja syyskokousten esityslistat ja valmistelee
kokouksissa kasiteltdvat asiat. Kevatkokouksessa kasiteltavat asiat on lueteltu liit-
teessa 1. Syyskokouksessa kasiteltavat asiat on lueteltu liitteessa 2.

Kevat- ja syyskokouksista kirjoitetaan muistio, joka toimitetaan sahkoises-
ti paayhdistyksen toimistoon.

2.2. Johtokunta
Kokoonpano ja jasenten toimikaudet

Johtokunnan muodostavat alueen syyskokouksessa yhdistyksen jasenista valitut
puheenjohtaja seka vahintaan kuusi (6) ja enintadn kahdeksan (8) muuta varsinaista
Johtokunnan jédsenta. Lisaksi valitaan kahdesta kolmeen (2-3) johtokunnan vara-
jasenta.

Johtokunnan jdsenet pyritéan valitsemaan mahdollisimman monipuolisesti jaseniston
edustamilta aloilta (esim. toimipaikka-, oppilaitos-, sairaala- ja vanhainkotiruokailu,
puolustusvoimien muonitus, opetus, teollisuus).

Puheenjohtajan toimikausi on yksi (1) vuosi. Sama henkild voidaan valita puheenjoh-
tajaksi korkeintaan nelja (4) kertaa perakkain.

Muiden johtokunnan jasenten seka varajasenten toimikausi on kaksi (2) vuotta.
Sama henkil6 voidaan valita johtokunnan jaseneksi tai varajaseneksi korkeintaan
kahdeksi (2) toimikaudeksi perdkkain (= 4 vuodeksi).



Johtokunta valitsee kulloinkin vuoden ensimmaisessa kokouksessa keskuudestaan
varapuheenjohtajan, sihteerin ja rahastonhoitajan.

Kokemusta omaavien luottamushenkil6iden tulee perehdyttda uudet luottamushenki-

|6t huolella tehtaviinsa. Uusi toimikausi on hyva aloittaa kdymalla 1api alue- toiminta-
ohjeet yhteisesti.

Tehtavit ja kokoontuminen

Alueyksikon johtokunnan tehtavana on hoitaa alueellisen toiminnan hal-
linto- ja talousasiat, organisoida toimintaa ja huolehtia yhteydenpidosta
padyhdistykseen.

Johtokunta kokoontuu puheenjohtajan kutsusta. Kokouksia pidetaan tarvittaessa,

kuitenkin vahintaan nelja (4) vuodessa. Suositeltava tapa on pyrkid sopimaan ko-
kousajat etukateen esimerkiksi puoleksi vuodeksi kerrallaan.

Johtokunta on pdatdsvaltainen, kun kokouksessa on lasna puheenjohtajan (tai vara-
puheenjohtajan) lisdksi puolet johtokunnan varsinaisten jasenten lukumaarasta.

Puheenjohtaja (tarvittaessa sihteerin kanssa) laatii kokouksen esityslistan ja valmiste-
lee kokouksessa kasiteltdvat asiat. Johtokunnassa kasiteltdvia asioita on listattu liit-
teeseen 3.

Johtokunnan kokouksista kirjoitetaan aina muistio, johon kirjataan keskeiset asiat ja
paatokset.

TALOUDENHOITO

Johtokunta nimeda kuitenkin keskuudestaan henkil6t (tavallisesti puheenjohtaja ja
rahastonhoitaja), jotka vastaavat mm. alueen laskujen hyvaksynnasta ja talouden
seurannasta.

Kts. rahastonhoitajan tehtdvat ( kohta 3.4).

3.1. Raha-asiat

Padyhdistys antaa maararahat alueiden toimintaan. Tama ns. alueyksikk6-raha
koostuu kahdesta osasta:

1. Toimintaraha (965€/alue v.2019)

- samansuuruinen kaikille alueille



3.2.

3.3.

2. Jasenraha

- kertyy kustakin ao. alueen jasenmaksunsa maksaneesta jasenesta
(1,35 €/jasen).

Padyhdistyksen johtokunta madarittelee vuosittain alueiden rahojen suuruudet budje-
tinlaadinnan yhteydessa. Alueita tiedotetaan toiminta- ja jasenrahojen maarat bud-
jettien laadinnan pohjaksi. Alueiden toivotaan keraavan aktiivisesti varoja
toimintaansa esim. myyjaisia, arpajaisia ja paikallisia tempauksia jarjes-
tamalla.

Vuosittaisten madrarahojen lisaksi padyhdistyksen johtokunta voi myontda avustus-
ta erilaisiin hankkeisiin tms. Kirjalliset hakemukset suunnitelmineen ja talousarvioi-
neen tulee toimittaa johtokunnalle hyvissa ajoin ennen kuin hanke kdynnistetaan.
Liitteeseen 8 on listattu asioita, joiden tulee ilmeta hakemuksesta.

Hankkeen toteutumisen jalkeen alueiden tulee laatia paayhdistyksen johtokunnalle
hankkeesta yhteenveto eriteltyine talousselvityksineen.

Talousarvio

Alueen johtokunta laatii kullekin toimintavuodelle talousarvion eli budjetin. Aluetoi-
mintaa kuvaava ja siihen sopeutettu talousarvion malli on liitteena 5. Talousarvio-
esitys lahetetaan tiedoksi paayhdistyksen toimistoon 30.9. mennessa.

Kirjanpito ja tositteet

Alueet toimittavat kaikki hyvdksytyt (puheenjohtajan tai rahastonhoitajan
allekirjoittamat) laskut paayhdistyksen toimistoon.

Mikali lasku lahetetdan suoraan laskuttavasta paikasta, on siina aina oltava viittaus,
minka alueen kulusta on kysymys!

Kateiskulut korvataan henkilolle kuittia vastaan. Kuitit voidaan joko skannata
sahkdpostin liitteena tai toimittaa paperipostina. Lasku-lomakkeelle taytetaan alue,
henkildn nimi ja pankkiyhteystiedot sekd nimetdan meno halutun kirjanpidon tilin
kohdalle. Puheenjohtaja varmentaa lomakkeen allekirjoituksellaan.

Myds laskulomake voidaan lahettdd sahkopostin liitetiedostona.

Kateistulo (esim. arpajaiset, kahviraha tms.) kirjataan TUOTTO — tositteelle ja
tilitetdan padyhdistyksen tilille, josta se kirjanpidossa tilididaan kyseisen alueen kus-
tannuspaikalle. Tuottotosite lahetetaan paayhdistyksen toimistoon, jotta kir-
janpidossa loytyy tosite vastaamaan tiliotteella nakyvaa tuottomaaraa.



3.4.

3.5.

Rahankayton seuranta

Rahastonhoitajan tehtavat

Alueiden tulee pitaa kirjaa tuloistaan (= tuotoistaan) ja menoistaan

(= kuluistaan), silld nykyisen kaytanndn mukaan padyhdistys toimittaa talousra-
portit alueille vain kaksi kertaa vuodessa. Laskun saapuessa rahastonhoitajalle hy-
vaksyttavaksi, kannattaa merkita yl6s summa ym. tarvittavat tiedot laskusta. Nain

ajankohtaisin tieto taloustilanteesta on alueella itsellaan.

Alueen johtokunta seuraa budjetin toteutumista rahastonhoitajan ja puheenjohtajan
informoinnin perusteella. Paayhdistys toimittaa alueille kirjanpidon raportin
puolivuosittain.

Palkkioiden maksaminen

Paadyhdistys toimittaa kaikki alueiden luentopalkkiot ja luennoitsijakulut,
muut palkat ja palkkiot seka matka- ja kulukorvaukset yhdistyksen kirjan-
pitajan maksettavaksi. Kirjanpitdja huolehtii myds asianmukaisista tyénantajavel-
voitteista (ennakonpidatykset, sotu-maksut, mahd. eldkevakuutusmaksut jne.).

Yksityiset henkilot laskuttajina

Yksityishenkildiden palkkioiden maksumaarayksia varten alueet kayttavat maksu-
maarayslomakkeita (ks. liite 9). Taytetyt maksumaardyslomakkeet lahetetaan
mahdollisine liitteineen (esim. sivutuloverokortti) paayhdistyksen toimistoon. Si-
ta ennen alueen rahastonhoitaja tai puheenjohtaja hyvaksyy maksumaardyksen alle-
kirjoituksellaan. Samalla allekirjoittaja tarkistaa, etta lomakkeesta ehdottomasti ilme-
nevat kaikki tarvittavat tiedot (ks. erityisesti selvitys matkakuluista).
Maksumaardayslomakkeen oheen on liitettava asianmukainen verokortti.
Muutoin ennakonpidatys suoritetaan 60 %:n mukaan.

Useimmiten asianmukainen verokortti tarkoittaa kopiota voimassa olevasta verokor-
tista.

Yritykset laskuttajina

Mikali laskuttajana on yritys, toiminimi tms. elinkeinotoiminnan harjoittaja, myds
heidan palkka-, palkkio- ja kulukorvauslaskunsa toimitetaan maksettaviksi padyhdis-
tyksen toimistoon.

Matkakulujen korvaaminen

Jos luennoitsija laskuttaa matkakuluja, matkakulujen korvaamista koskevat seuraavat
ohjeet:

1. Ensisijainen suositus on matkakulukorvaus halvimman kulkuneuvon mu-

kaan.
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Maksumaarayslomakkeessa kohdassa "Matkakulut" on talldin selvitettava mat-
kan alku- ja loppupaa, kaytetty kulkuneuvo ja matkalippujen hinta.

2. Mikdli oman auton kaytto on valttamatonta tai muutoin perusteltua, maksumaa-
réyslomakkeessa on selvitettdva matkan alku- ja loppupaat seka ajetut kilomet-
rit. Ammattikeittidosaajat ry maksaa puolet verottajan maarittelemasta kilometri-
korvauksesta ( 23 cnt/ km)

3. Mikali luennoitsija kayttaa taksia, taksin kdytosta on annettava selvitys maksu-
maarayslomakkeessa. Alkuperaiset taksikuitit on ehdottomasti oltava mak-
sumaarayslomakkeen liitteena.

3.6. Luottamushenkildiden kulukorvaukset ja palkkiot

Alueet voi halutessaan maksaa luottamushenkilGilleen (esim. puheenjohtaja, sihteeri,
rahastonhoitaja) kulukorvauksia ja/tai luottamushenkildpalkkioita. Palkkiot on suosi-
teltavaa eritelld alueen talousarvioon.

Kulukorvaukset

Kulukorvaukset perustuvat todellisiin kuluihin, joita on luottamustehtavien hoidosta
koitunut. Naita voivat olla esim. puhelin- ja matkakulut.

Kulukorvauksen saaja tekee eritellyn laskun kuluistaan. Lasku voi olla vapaamuo-
toinen, mutta siina pitaa selvittad, milloin, mista syysta ja paljonko kuluja on kerty-
nyt.

Esimerkiksi:

- matkakulu-laskussa on eriteltava kaikki matkat (mista mihin, miksi).
Matkakulut korvataan halvimman kulkuneuvon taksan mukaan. Mikali oman
auton kayttd on valttamatonta (esim. yleisia yhteyksia ei ole), myos tassa ta-
pauksessa matkakulut korvataan halvimman kulkuneuvon taksan mukaan.

Laskut toimitetaan paayhdistyksen toimistoon paivattyina ja laskuttajan allekir-
joittamina seka alueen puheenjohtajan tai rahastonhoitajan hyvaksymina.

Luottamushenkilopalkkiot

Luottamushenkilépalkkio on korvausta luottamushenkildiden tydsta yhdistyksen
hyvaksi.

Luottamushenkildpalkkio on veronalaista tuloa ja muiden palkkioiden tavoin maksetaan
Ammattikiettidosaajat ry:n kirjanpitajan toimesta. Luottamushenkilépalkkion maksa-
miseksi on siis taytettava maksumaardyslomake (soveltuvin osin) ja lahetettdva se
mahdollisine liitteineen yhdistyksen toimistoon.
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3.7. Kirjanpito- ja hallintoaineiston sadilytysaika

Alueiden hallintoon, taloudenhoitoon, kirjanpitoon ym. liittyvaa kirjallista aineistoa
sailytetdan seuraavasti:

- kirjanpitoraportit: sdilytettava vahintaan 6 vuotta sen vuoden lopusta, jolloin
tilikausi on paattynyt. Paayhdistys huolehtii tasta.

- kevat- ja syyskokousten, johtokunnan tai muiden kokousten muistiot liitteineen:
sailytetddn muutaman toimintavuoden ajan tai harkinnan mukaan.

4. JASENASIAT

Jasenet ovat varsinaisesti padayhdistyksen jasenia, mutta liittyessaan yhdistykseen
henkild ilmoittaa, mihin alueeseen haluaa kuulua ja toivomusten mukaan jasenet si-
joitetaan haluamiinsa alueyksikkoihin. Nopein tapa hakea jasenyytta on tayttaa
hakulomake www-sivuilla.

Padyhdistys pitda jasenrekisteria kaikista jasenista. Kullekin alueelle toimitetaan
tarvittaessa yhtenaiset luettelot omaan alueeseen kuuluvista jasenista osoitteineen.
Lisaksi alueet saavat tiedot uusista ja eronneista jasenista. Kaikki osoitteenmuu-
tokset ja aluevaihdokset samoin kuin mahdolliset eroilmoitukset on viipymatta
toimitettava toimistoon (sahkoposti-ilmoitus riittaa).

Jasenrekisteritiedot on tarkoitettu yksinomaan paayhdistyksen ja alueiden
sisdiseen kdyttoon. Jaseniston osoitteita ja muita rekisteritietoja ei saa
luovuttaa ulkopuolisten kayttoon. Padyhdistykselta voi aina kysya ajan-
mukaista jasenlutteloa jasentiedotusta varten.

Jasenanomukset

Saant6jen mukaan padyhdistys hyvaksyy jasenet jdsenanomus-
ten/liittymislomakkeiden perusteella yhdistyksen jasenyyskriteereita
noudattaen.

Elakelaisjaseniksi hakeutuvien on ilmoitettava jasenyysperustan muutoksesta
kirjallisesti yhdistyksen toimistoon.

Uusille jasenille ldhetetdan hyvaksytyksi tulon jalkeen toimistosta tervetuliaiskir-
je sahkdpostitse. Myods alueen puheenjohtajalle lahetetadn sahkdpostitse tieto uu-
desta jasenesta valittdmasti jdsenanomuskasittelyn jalkeen.

Kunkin alueen toivotaan ottavan yhteytta uuteen jaseneen ja kannusta-
van mukaan toimintaan!



KUUKAUSIKOULUTUS

Alueiden kuukausikoulutus toteutetaan iltaisin tai laajempina kokonai-
suuksina esimerkiksi iltapaivakoulutuksin. Koulutustilaisuuksia ja retkia
voidaan jarjestaa myos useamman alueen yhteisina projekteina.

Alueiden ei toivota jarjestavan paayhdistyksen kanssa paallekkaista koulu-
tusta (kuten kursseja ja luentopaivia).

Seka paayhdistyksen koulutus ja toiminta etta alueiden kuukausikoulutustilaisuudet,
retket jne. on tarkoitettu padsaantodisesti yhdistyksen jasenille.

Kuitenkin toiminnasta kiinnostuneilla henkiloilla on mahdollisuus tulla
tutustumiskaynnille kuukausikoulutustilaisuuteen/luentopaivaan jasen-
hintaan.

Kunkin alueen toivotaan jarjestavan vahintaan 6 kuukausikoulutustilaisuutta vuosit-
tain. Yhdeksi koulutustilaisuudeksi lasketaan vahintaan

45 min:n asiapitoinen jaseniston ammattialaan liittyva luento. Lisaksi alueet voivat
jarjestaa jasenille mm. tutustumiskdynteja alaan liittyviin kohteisiin, erilaisia retkia ja
virkistystoimintaa.

Padyhdistys lahettaa alueille teemarungon avuksi kuukausikoulutustilaisuuksien
suunnitteluun. Tilaisuuksienvapaa ideointi on sallittua ja suotavaa. Huomioidaan kui-
tenkin se, etta paasaantdisesti aluetilaisuudet ovat aiheelta ammattikeittidalaan tai
ravitsemukseen liittyvia.

Kuukausikoulutus on siihen osallistuville maksutonta. Vain mahdollisten tarjoilu-,
yhteiskuljetus- tms. kulujen peittéamiseksi voidaan jasenilta tarvittaessa kerata rahaa
kohtuullinen summa, voittoa tuottamatta.

Aluetilaisuuksien rahankaytto olisi hyva jakaa tasaisesti lapi vuoden.
( Ei esimerkiksi kayttaa lahes koko aluebudjettia vuoden viimeiseen tilaisuuteen
yms.).

Tilaisuuksista tiedottaminen

Kaikista aluetilaisuuksista, tapahtumista, retkista yms. ilmoitetaan yhdistyksen www-
sivuilla sekd jasenlehdessa, sen varmistamiseksi, etta kaikki jasenet saavat tiedot
toiminnasta. Tiedotuksen ja jasenkontaktin tehostamiseksi puheenjohtajien toivo-
taan lahettavdan kuukausitiedotteita alueensa jasenille.

Jasentiedotteisiin tulevat tiedot toimitetaan toimistoon mieluiten sahkoisesti. Tieto-
jen tulee olla perilld toimiston ilmoittamassa aikataulussa.

Alueiden vuosittainen toimintakertomuslomake on taytettdvissa ja tulostettavissa
yhdistyksen www-sivuilla. Toimintakertomukseen kirjataan kuukausikoulutustilaisuuk-
sien seka muiden tapahtumien aika ja paikka, osallistujien lukumaara, luentoaihe ja
luennoitsija seka muu mahdollinen ohjelma. Taytetty lomake toimitetaan toimistoon
joulukuussa.

10



6. TIEDOTUS JA HANKKEET

Jasenistdn koulutus ja virkistava yhdessaolo on padyhdistyksen ja
aluetoiminnan ydinasioita. Alueiden puheenjohtajien velvollisuutena

on tiedottaa ja muistuttaa jasenistdoa alueensa tulevista tilaisuuksista seka
padyhdistyksen koulutuksesta ja innostaa jasenia aktiiviseen toimintaan.
Puheenjohtaja tiedottaa myds muista ajankohtaisista asioista.

Alueiden toivotaan markkinoivan toimintaansa, yhdistysta ja ammattikeit-
ticalaa alueellaan seka tekevan aktiivista jasenhankintatyota esim. alueen
oppilaitoksissa. Esittelymateriaalina voidaan kayttaa esimerkiksi www-
sivuja ja yhdistyksen jasenlehtia ( kysy toimistosta!).

Muusta ulkoisesta viestinnasta ja tiedotuksesta on hyva sopia paayhdistyksen kanssa
etukateen. Hankkeen luonteesta ja laajuudesta riippuen alueiden on pyydettaessa
toimitettava hankkeestaan kirjallinen hakemus paayhdistyksen johtokunnalle

(ks. liite 8).

Vuosijuhla- tms. erityishankesuunnitelmissa alueen on oltava yhteydessa
padyhdistyksen toimistoon (mm. yhdistyksen toiminnallisten paallekkaisyyksien valt-
taminen, erilaiset luvat, kulujen kattamiseen ja maksuliikenteen hoitoon liittyvista
kdytannoista sopiminen yms.). Hankkeen luonteesta ja/tai laajuudesta riippuen alu-
een on pyydettdessa toimitettava hankkeestaan etukateen kirjallinen hakemus
padyhdistyksen johtokunnan kasiteltavaksi (ks. liite 8).

7. YHTEISTYO ULKOPUOLISTEN TAHOJEN KANSSA

Alueiden yhteisty06 ja yhteydenpito yhdistyksen ulkopuolisten tahojen kanssa toimii
luontevasti kuukausikoulutusiltojen ja retkien yhteydessa (yritykset, oppilaitokset
tms. voivat antaa tilansa koulutusiltoihin; yrityksen, oppilaitoksen tms. edustaja voi
toimia luennoitsijana; yritys voi olla illan isantdna/emantana tarjoiluiden osalta, toi-
mia retken tutustumiskohteena jne.

YhteistyOkumppanit voivat tukea aluetoimintaa (esim. tilat, tarjoilut, luennot, retki-
bussit) tarjoamalla tai maksamalla hyddykkeet ja palvelut suoraan niiden tuottajille.
Rahoitusapua haettaessa suositaan ensisijaisesti kannattajajase-
nia/yritysjasenia.

8. YHTEYDENPITO PAAYHDISTYKSEEN
Tietokanavia alueiden ja paayhdistyksen valilla ovat mm.:

* www-sivut

*  aluetiedotteet (toimistosta johtokunnille
n. 6-8kpl/vuosi)

*  aluetapaamis-paiva (paayhdistyksen jarjestdma neuvottelu- ja tiedotustilaisuus
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X

alueiden edustajille tarpeen mukaan)

puhelin- ja sahkdpostikontaktit

Paadyhdistykselle toimitettavat asiakirjat

X

Kuukausikoulutus- ja tapahtumatiedot. Viimeistaan toimiston
ilmoittamaan ajankohtaan mennessa.

muistiot

- kevat- ja syyskokoukset } séhkéisesti kokousten jilkeen
- johtokunnan kokoukset

talousarviot 30.9. mennessd
toimintasuunnitelmat 30.11. mennessa
toimintakertomuslomakkeet 15.12. mennessa

johtokuntien jasenten ja varajasenten yhteystiedot 15.2. mennessad

palkkio- ja kulukorvauslaskut yms.

luvat esim. erilaisiin hankkeisiin ja vuosijuhliin

Kaikki kuulumiset, mielipiteet ja ideat
toiminnan kehittamiseksi
ovat tervetulleita!
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LIITTEET

Kevatkokouksessa kasiteltavat asiat

Syyskokouksessa kasiteltavat asiat

Johtokunnan kokouksessa kasiteltavia asioita

Tuottotositteen malli

Laskulomakkeen malli

Pdytdkirjanotteen malli

Talousarvion malli

Alueiden hakemukset paayhdistykselle -lista esitettavista asioista

O 00 N OO0 L1 A W N =

Maksumaarayslomake
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LIITE 1

KEVATKOKOUKSESSA KASITELTAVAT ASIAT

1. Kokouksen avaus

2. Kokouksen jarjestaytyminen
- puheenjohtajan valinta™
sihteerin valinta
(  aantenlaskijoiden (2) valinta)

3. Kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
4. Kokouksen tydjarjestyksen vahvistaminen
5. n toimintavuoden 20__ toimintaker-

tomuksen esittaminen

6. Vuoden 20__ budjetin toteutuman hyvaksyminen
7. Muut mahdolliset asiat
8. Kokouksen paattaminen

") ei vanha eiké uusi puheenjohtaja, ei mydsk&in muu vanhan eikd uuden johto-
kunnan jasen
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LIITE 2

SYYSKOKOUKSESSA KASITELTAVAT ASIAT

10.

11,

Kokouksen avaus
Kokouksen jarjestaytyminen
- puheenjohtajan valinta™
sihteerin valinta
(  aantenlaskijoiden (2) valinta)
Kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
Kokouksen tydjarjestyksen vahvistaminen

Alueen johtokunnan puheenjohta-

jan valinta

Alueen johtokunnan varsinaisten

jasenten valinta
erovuoroisten tilalle

Alueen johtokunnan varajasenten

valinta erovuoroisten tilalle
Alueen toimintavuoden 20 toi-
mintasuunnitelman vahvistaminen

Alueen toimintavuoden 20 __ ta-

lousarvion vahvistaminen
Muut mahdolliset asiat

Kokouksen paattaminen

") ei puheenjohtaja eikd muu johtokunnan jésen

™) eivét johtokunnan jésenia
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LIITE 3

ALUE-JOHTOKUNNAN KOKOUKSESSA KASITELTAVIA ASIOITA

1. Kokouksen avaus

2. Kokouksen laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden toteaminen
3. Kokouksen tydjarjestyksen vahvistaminen

4, Edellisen kokouksen muistion lapikaynti

Muita alueiden johtokunnan kokouksessa kasiteltavia
asioita ovat mm.:

- toiminnan suunnittelu (kuukausikoulutustilaisuuksista, retkista
ym. paattaminen)

- alueyksikko- tiedotteiden lapikaynti

- raha-asiat
esim. talouden tilannekatsaukset

- arpajaisista paattaminen

- tarvikkeiden, huomionosoituslahjojen yms. hankinnasta paattami-
nen

- lupa-hakemukset paayhdistykseen
- toimintasuunnitelma ja talousarvio
- toimintakertomus

- kevat- ja syyskokousten valmistelu

X. Muut mahdolliset asiat

y. Kokouksen paattaminen
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Ammattikeittidosaajat ry

Hirsalantie 11, JHC-1 1, 02420 Jorvas
puh. 050-341 3957 fax 09-586 3757

LASKU

LIITE 4

Maksaja:

Ammattikeittidosaajat ry_ alueyksikko:

Maksun saajan nimi:

Pankki ja tilinumero:

Tili

Selite

Kustannukset,
euroa

KOULUTUS
3350
Tila- ja tarjoilukulut

3450
Matka- ja retkikulut

3560
Muut kulut

HALLINTO
6320
Kokouskulut, matka-
kulut

6330
Postitus, toimisto-
tarvikkeet yms.

6340
Edustuskulut, lahjat

6350
Muut kulut

Alkuperiiset kuitit liitettdva oheen.

YHTEENSA:

Huom: luento- ym. palkkiot ja mahd. matkakulukorvaukset luentopalkkion maksumaarayslomakkeelle.

Pdivays ja allekirjoitus:

maksun saaja

puh. paivisin (myds suunta):

rahastonhoitaja/puheenjohtaja/varapuheenjohtaja

17

puh. paivisin (myds suunta):




LIITES
Ammattikeittidosaajat ry

Hirsalantie 11, JHC-1, 02420 Jorvas
puh. 050-341 3957 fax 09-586 3757

TUOTTOTOSITE

Maksun saaja:

Ammattikiettidosaajat ry

Maksajan nimi:

Tili Selite
OMA VARAINHANKINTA | Linja-autorahaa keratty
7300

Matka- ja retkirahat

(paivamaara, tilaisuus/kohde)

(matkareitti, km)

a euroa X hlod, yhteensa euroa
7400 . ..
Muut tuotot Kahvirahaa keratty

(paivamaara, tilaisuus)

a euroa X hléa, yhteensa euroa

Arpajaistuottoa

(pdivamaara, tilaisuus)

Arvan hinta a euroa x kpl, yhteensa

€uroa

YHTEENSA:

€uroa

Pdivays ja allekirjoitus:

maksaja
puh. paivisin (my6s suunta):

rahastonhoitaja/puheenjohtaja/varapuheenjohtaja

puh. paivisin (myds suunta):
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POYTAKIRJANOTTEEN MALLI:

Ammattikeittidosaajat ry
Puuhalan alue

Puuhalan alueen JOHTOKUNNAN KOKOUS

Aika:
Paikka:
Lasna:

18§
KOKOUKSEN AVAUS

Puheenjohtaja avasi kokouksen.

28
KOKOUKSEN LAILLISUUS JA PAATOSVALTAISUUS

Kokous todettiin lailliseksi ja paatosvaltaiseksi.

X§
RAHA-ASIAT

XX § N
KOKOUKSEN PAATTAMINEN

Puheenjohtaja paatti kokouksen.

Poytdkirjan vakuudeksi:

PIRKKO PUUHAKAS SISKO SIHTEERI
Pirkko Puuhakas Sisko Sihteeri
puheenjohtaja sihteeri

Poytdkirjan otteen oikeaksi todistavat:

LIITE 6

POYTAKIRJAN OTE

Maija Meikalainen Teija Teikalainen
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LIITE 7 Ammattikeittibosaajat ry
Hirsalantie 11, JHC-1
02420 Jorvas
p. 050-341 3957/050-349 4774
etunimi.sukunimi@fidary.fi

TALOUSARVIO VUODELLE 20

yksikko:

KOULUTUS

Kulut
3350 Tila- ja tarjoilukulut

3450 Matka- ja retkikulut

3560 Luentopalkkiot

3630 Sotu-maksut

3980 Muut kulut

HALLINTO
Alue-FIDOJEN yleiskulut:

6320 Kokouskulut, matkakulut

6330 Postitus, toimistotarvikkeet ym.

6340 Edustuskulut, lahjat

6350 Muut kulut

Kulujaama

VARAINHANKINTA

7300 Matka- ja retkirahat

7400 Muut tuotot

Kulujaama

Maararaha

Jasenraha

Vuosijuhlaraha
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LIITE 8

HANKEHAKEMUKSISSA ESITETTAVIA ASIOITA

*  mitd alueella on aikomus tehda
* milloin
* missa
*  tilaisuuden suunniteltu ohjelma (esim. vuosijuhla)
* mahdollinen tarjoilu
*  rahoitussuunnitelma

- erittely menoista

- miten kulut katetaan

* ilmoitus paayhdistykselle suunnitelluista sponsoreista ja aikatau-

lusta. Yhteistyd oman toiminta-alueen yritysten/yhteisdjen sekd Ammattikeit-
tidosaajat ry:n kannattajajasenten kanssa suositeltavaa!

Huom 1. Padyhdistyksen tulee kasitellda anomus ja antaa hankkeeseen lupa ennen kuin
alue ottaa yhteytta ulkopuolisiin tahoihin.

Huom 2. Jos hankkeeseen tai tilaisuuteen tarvitaan esim. jonkin viranomaistahon lupa
tai ilmoitus viranomaiselle, tulee ottaa yhteys paayhdistykseen.
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Ammattikeittidosaajat ry LIITE 9
Hirsalantie 11, JHC-1, 02420 Jorvas
puh. 050-341 3957 fax 09-586 3757

Alueyksikko: o
LUENTOPALKKION MAKSUMAARAYSLOMAKE

Luennoitsijan nimi

Ammatti

Henkilotunnus

Lahiosoite

Postinumero ja —toimipaikka

Verotuskunta

Pankki ja tilinumero

Luennon aihe

Luentopaiva Luennon pituus

Luentopalkkion suuruus

Matkakulut, selvitys:
- mista mihin:

- kulkuvaline:

(jos oma auto,
my0ds km-maarat)

- matkakustannukset:

(mahd. taksin kaytdsta alkuperdiset kuitit oheen)

HUOM! Liita mukaan kopio voimassa olevasta sivutuloverokortista.
(kopion puuttuessa ennakonpidatys 60 %)

Paivays ja allekirjoitus:

maksun saaja rahastonhoitaja/puheenjohtaja
puh. paivisin:

Kirjanpitdjan merkintéja

Luentopalkkio euroa

enn.pid. ( %) - euroa

Maksetaan palkkiota euroa

Matkakulut euroa

Maksetaan yhteensa euroa Sotu
euroa
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