
Hyvä hallinto – mitä, miksi ja miten?

Lyhyt selostus hallinnosta, asiakirjoista, arkistoinnista, tehtävien
seurannasta ja kokoustamisesta
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Kuka olen – Santeri “TeriSan” Velin

– Pitkän linjan järjestöaktiivi
• HYYn hallituksen järjestöistävastaava jäsen 2016
• Matlu ry, Limes ry, Resonanssi ry
• Perustanut muutaman yhdistyksen
• Toiminnantarkastamista: noin 15 tarkastusta noin 7 eri järjestöän 7 

viime vuoden aikana
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Hallituksen vastuu
• Parlamentaarinen vastuu eli vastuu jäsenille: hallituksen on noudatettava yhdistyksen 

kokouksen päätöksiä. Jos hallitus ei niitä noudata tai muuten menettää jäsenten 
luottamuksen, hallitus voidaan yhdistyksen päätöksellä myös erottaa kesken toimikautensa. 
Tällöin on kutsuttava koolle yhdistyksen kokous. Sen tarkempia perusteluita kuin 
luottamuksen menetys ei erottamiselle tarvita.

• Vahingonkorvausvastuu: Hallitus tai sen jäsen on velvollinen korvaamaan vahingon jonka se 
on tahallisesti tai huolimattomuuttaan aiheuttanut yhdistykselle. Yhdistykselle on pitänyt 
koitua merkittävää haittaa ja vahingon on todistettavasti aiheuttanut hallitus tai sen jäsen. 
Vahingonkorvausvastuusta hallituksen vapauttaa yhdistyksen kokous toiminnantarkastuksen 
pohjalta, mutta jos jotakin tietoa on jäänyt pimentoon, sen perusteella korvausvastuu 
voidaan tuomita vielä jälkeenpäinkin.

• Rikosoikeudellinen vastuu: Jos hallitus tekee yhdistystoiminnan puitteissa rikoksen, 
vastuuseen siitä joutuu hallitus tai sen jäsen, ei yhdistys. Poikkeuksena tapaukset, joissa asia 
ei kuulu Rikoslain piiriin, jolloin yhdistys voi olla osapuoli (esimerkiksi sopimukset, 
vahingonkorvaukset, velat). Esimerkiksi ilman anniskelulupaa tapahtuvan alkoholin myymisen 
ilmitulo johtaisi hallituksen jäsenten, ei yhdistyksen rankaisemiseen, kun taas myöhässä 
palautetun vuokrapakun sopimussakko lankeaisi yhdistyksen maksettavaksi.
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Hallituksen oikeudet ja velvollisuudet
• Valmistella yhdistyksen kokoukset: ottaa vastaan ja valmistella jäsenten aloitteet sekä 

omat aloitteet.
• Toimeenpanna yhdistyksen kokouksen päätökset: toteuttaa muun muassa 

toimintasuunnitelmaa ja muita päätöksiä tuottamalla toimintaa.
• Toteuttaa yhdistyksen sääntöjen määräämät tehtävät: säännöissä saatetaan määrätä 

asioita, joita yhdistyksessä on tehtävä vuosittain, ja ne hallituksen on toteutettava.
• Edustaa yhdistystä ulospäin: olla näkyvillä, ottaa kantaa, solmia suhteita ja valvoa 

jäsenistön etua.
• Hoitaa yhdistyksen taloutta ja muita juoksevia asioita: järjestön arjen ja hallinnon 

pyörittäminen.
• Uusien jäsenten hyväksyminen ja jäsenrekisterin ylläpito: laki edellyttää hallitukselta 

jäsenasioiden hoitamista.
• Reagoida muutoksiin ja olla aloitteellinen yhdistyksen toiminnan kehittäjä: koska 

yhdistyksen kokousta ei käytännön syistä voida kutsua koolle jatkuvasti, kun tilanteet 
muuttuvat, jää muutoksiin reagointi hallituksen vastuulle. Hallituksella on myös työnsä 
kautta vahva näkemys yhdistyksen tilanteesta ja suunnasta, joten kehittämisaloitteita 
odotetaan myös siltä.
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Hallituksen oikeudet ja velvollisuudet
• Yhdistyksen hallituksen jäsenillä on vastuu yhdistyksen toiminnasta ja taloudesta, sekä

niiden päätösten tekemisestä, jotka eivät kuulu yhdistyksen kokoukselle sääntöjen tai 
yhdistyslain mukaan

• Hallitus vastaa toiminnastaan ja päätöksistään aina yhdistyksen kokoukselle. Päätösten
on oltava yhdistyksen kokouksen päätösten, yhdistyksen sääntöjen ja lain mukaisia.

• Hallitus on kollektiivi, joka tekee päätöksiä. Mikäli hallituksen jäsen ei jätä päätöksestä
eriävää mielipidettä, on hän vastuussa päätöksestä yhdessä muun hallituksen kanssa. 
Tämä koskee myös hallituksen jäseniä, jotka eivät olleet edes kokouksessa!

• Hallitus vastaa talousarvion toteuttamisesta (tai toteuttamatta jättämisestä) à tili- ja
vastuuvapaus myönnetään, mikäli kaikki meni ihan hyvin

• Hallitus vastaa myös oman toimintansa riittävästä dokumentoinnista: 
Toimintasuunnitelma, toimintakertomus ja pöytäkirjat

Santeri Velin 16.2.2021

5



Asiat, joita hallitus ei voi tehdä

• Yhdistyksen sääntöjen muuttaminen
• Hallituksen tai sen jäsenen valitseminen, vaihtaminen tai erottaminen
• Tilin- tai toiminnantarkastajien valitseminen, vaihtaminen tai erottaminen
• Tilinpäätöksen hyväksyminen tai vastuuvapauden myöntäminen
• Kiinteistöjen myyminen tai kiinnittäminen tai muu merkittävä 

taloudellinen päätös
• Toimintasuunnitelman tai talousarvion hyväksyminen
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Miten asiakirjoja on hyvä laatia?
• Esimerkiksi säännöt, toimintasuunnitelma, toimintakertomus, ohjesäännöt

– Tosu, toke, ympäristösuunnitelma, nauhaohjesääntö
• Hallitus valitsee yhden tai useamman valmistelemaan asiaa

– Lähetekeskustelu
• Valmistelu

– Kommentti kierros hallitukselle ja/tai jäsenistölle
– Valmistelijat voivat jatkaa muokkaamista kommenttien perusteella

• Pohjaesitys kokoukseen (hallituksen tai yhdistyksen)
• Päätöksen teko (äänestys muutosehdotuksista, pöytääminen, kokonaisen 

vastaesityksen hyväksyminen)
• Päätetty asiakirja pöytäkirjanliitteeksi!
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Asiakirjojen hyödyntäminen
• Asiakirjat ovat turhia jos niiden sanomaa ei käytetä hyödyksi
• Asiakirjoihin perehtyminen on kaiken alku ja loppu

– Jokaisen toimijan tulee vähintää lukea omaan hallinnon alaan kuuluvat
asiakirjat

– Säännöt kuuluvat kaikkien yhdistyksen toimijoiden oppimateriaaliin
– Kellekkään ei ole pahitteeksi yhdistyslain läpikäyminen
– Vähintään puheenjohtajan tulee tuntea kaikki yhdistyksen asiakirjat
– Perehtyminen asiakirjoihin hyvä tehdä vuoden alussa virkailija

vaihtoperehdytyksissä
• Virkailijan on syytä kasata esimerkiksi lukupaketti seuraajalleen

asiakirjoineen sekä myös ohjeineen
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• Kokouksessa usein on asioita joista jokin yhdistyksen asiakirja voi sanoa 
jotain

• Puheenjohtajan tulee olla tässä tietoinen ja tarkka
– Puheenjohtaja laatii hallitusten kokousten esityslistan jolloin hänellä 

pitäisi olla etukäteen tiedossa mitä asiakohtaan liittyvää voi tulla 
vastaan

• Jokaisen virkalijan tulee olla hereillä kokouksissa etenkin omista hallinnon 
aloistaan ja niihin liittyvistä asiakirjoista

• Esimerkiksi toimintasuunnitelma on hyvin ohjaava asiakirja!
– Kertoo yhdistyksen päättämän tahtotilan hallitukselle sen vuoden 

toiminnasta
– Hallituksen toiminta perustuu toimintasuunnitelmaan

• Talousarvio on yksi mitä taloudenhoitaja voisi esitellä kokouksittain tai 
kuukausittain hallitukselle ainakin toteutuneiden kulujen osalta
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Arkistointi - laaja arkisto-ohje
• Kaikki yhdistyksen toimintaan liittyvä ja itse tuotetut aineistot arkistoidaan 

pysyvästi
– Pöytäkirjat
– Kirjeenvaihto
– toimintakertomukset ja –suunnitelmat, muut asiakirjat
– Tilinpäätökset (vähintään viisi vuotta)
– puheet, esitelmät, artikkelit
– lentolehdet, esitteet, tiedotteet
– Selostusaineistot
– kampanja-aineistot
– juhla-aineistot ym.
– valokuvat, videot, äänitteet
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Arkistointi - suppea arkisto-ohje

– Pöytäkirjat
– toimintakertomukset ja –suunnitelmat, muut asiakirjat
– Tilinpäätökset (vähintään viisi vuotta)
– valokuvat, videot, äänitteet
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Minne arkistoida?

• Omaan kaappiin (paras vaihtoehto muutamalle vuodella)
• HYYn arkistoon (paras vaihtoehto)
• Kansallisarkistoon

– Ei ota vastaan lajittelematonta tavaraa
• Digitaalisesti

– Ongelmana säilyvyys
• Tallennusmuodot, tiedostojärjestelmät, tiedostoformaatit

– Drivet ovat hyviä
• Etenkin jos haluaa vaikka julkaista tavaraa omilla sivuilla
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Kokoukset
• Kokoustaminen lähtee kokouskutsusta

– Sisältää esityslistan, ajan ja paikan
– Kutsu on lähetettävä ajoissa

• Voi olla mainittu säännöissä kuten yhdistyksen kokousten kohdalla 
on tai hallitus on voinut sopia keskenään jos säännöissä tai 
hallinto-ohjesäännössä asiasta ei mainita

• Jos kutsu on myöhässä on kokous moitteenvarainen ja käytännössä 
mitätön

• Moitteenvaraisesta kokouksesta voi valittaa käräjäoikeuteen 3kk 
sisällä jolloin päätökset kaatuvat
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• Kokouskutsu tulee lähettää tai olla esillä tietyllä tavalla
– Asiasta voi olla maininta säännöissä tai se voi olla hallituksen 

keskenään sopima kuten kutsun aikarajat
– Yleisiä ovat sähköpostilistat ja ilmoitustalulut

• Harvinaisempia ovat postitse tai sanomalehdessä julkaistavat 
kutsut

• Kokouskutustun laati puheenjohtaja tai hallitus yhdistyksen kokousten 
kohdalla (käytännössä PJ:n esitys hallitukselle)

• Esityslista:
– Sisältää eri kohtia kokoukselle
– Voidaan muuttaa tietyin rajauksin kokouksen alussa
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Esityslista
• 1. Kokouksen avaus
• Esitys: Hallituksen puheenjohtaja Kissa Pupu avaa kokouksen.
• Päätös:
•
• 2. Läsnäolijoiden toteaminen, puhe- ja läsnäolo-oikeuden myöntäminen
• Esitys: Todetaan läsnäolevat hallituksen äänivaltaiset jäsenet.
• Päätös:
•
• 3. Kokouksen päätösvaltaisuuden toteaminen
• Kokouskutsu on toimitettu seuran sääntöjen §15 mukaisesti. Kokous on päätövaltainen

jos paikalla on yhdistyksen jäseniä.
•
• Esitys: Todetaan kokous sääntöjen mukaisesti koolle kutsutuksi ja osallistuvien 

lukumäärän perusteella päätösvaltaiseksi.
• Päätös:
•
• 4. Esityslistan hyväksyminen
• Esitys: Hyväksytään esityslista kokouksen työjärjestykseksi.
• Päätös:
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Esityslista
• 1.  Kokouksen avaus
• 2. Läsnäolijoiden toteaminen, puhe- ja läsnäolo-oikeuden myöntäminen
• 3. Kokouksen päätösvaltaisuuden toteaminen
• 4. Esityslistan hyväksyminen
• Jne…
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Pöytäkirja
• Päätöspöytäkirja

• Sisältää vain päätökset
• Keskustelupöytäkirja

• Kirjoitettu keskustelut tarkaan läpi
• Selostuspöytäkirja

• Sekamuoto edellisistä
• Seloste keskustelusta ja päätökset

• Pöytäkirjasta vastaa puheenjohtaja sihteerin avustuksella
• Allekirjoittaminen

• Puheenjohtaja, sihteeri, pöytäkirjantarkastajat
• Vahvistaminen

• Seuraavassa kokouksessa
• Usein tästä on vain toinen käytössä (formaalemmissa ympäristöissä

yhdistelmä)
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Pöytäkirjan ote
• Ote pöytäkirjasta eli ei sisällä kaikea kuten varsinainen pöytäkirja
• Yleensä pankeille toimitettava
• Ei tarvitse kaikkea tuubaseurailua esitellä taholle, jota se ei edes koske
• Voi huoletta luvuttaa ote kappaleen esim. juuri pankille
• Sisältää pääsääntöisesti

• Ensimmäiset kohdat kokouksesta
• Itse kohdan joka halutaan (esim. pankille talous kohta ja siitä

tilinkäyttöoikeudet)
• Kokouksen päätöskohta

• Allekirjoittaminen
• Puheenjohtaja, sihteeri, pöytäkirjantarkastajat
• Lisäksi kaksi jotka toteavat otteen olevan yhtenäinen oikean

pöytäkirjan kanssa!
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Jotain salattavaa pöytäkirjassa?

• Pöytäkirjoista voi olla syytä ja tarve joskus jättää julkaistavasta versiosta 
pois asioita ja jättää ne vain printtiin arkistokaappiin
– Tämä on eriasia kuin salaaminen
– Jäsenet voivat pyytää nähdäkseen alkuperäisen

• Jonkun kunniaa loukkaavat asiat tai maine haitta
– Tällainen on mahdollista, mietittävä tapauskohtaisesti

• Hetut tilinkäyttöoikeuksien yhteydessä
– Hetut näkyviin vain arkistokappaleeseen ja pankille annettavaan 

otteeseen
• Jäsenten hyväksymiset - ei listaa jäsenistä kaikelle kansalle

– Liitteeksi ja liite vain arkistokappaleeseen kaappiin
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Sähköinen allekirjoittaminen

• Mahdollista koneella sutaista tai käyttää erilaisia allekirjoituspalveluja
– Moni maksullisia, mutta ei kaikki
– Esimerkiksi: https://signhero.io
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Tehtävä seuranta

• Kokouksissa jaetaan paljon tehtäviä eri suuntiin
• Hyvä tehdä seurattava ”todo” tai tiketti järjestelmä

– Tällaisen voi tehdä vaikka Google Driveen taulukkona
– Esimerkki: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1odVq9yA_3D-

Vx93K41EpFfp9u8o9wBEAUsiTNXKHSqk/edit?usp=sharing
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Keskustelu alustat

• Käytännön hallinto vaatii kokousten ulkopuolista viestintää
• Perusmalli on käyttää yhteisiä chättejä
• Pidemmälle voi mennä Slack tai Discord alustoilla

– Eri aihe ja aktiivi ryhmille omat kanavat, joita kuitenkin helppo 
kaikkien halutessa seurata

– Selkeämpi tietojen ja tiedostejen jako
– Keskustelu historia selkeämpi käydä kuin putkeen menevät Whatapp

tai Telegram tai Signal
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Kokoustekniikka

Asiakohtien käsittelyn muodollinen järjestys:

1. Puheenjohtaja avaa kohdan
2. Vastuuhenkilö esittelee asian
3. Puheenjohtaja avaa keskustelun
4. Puheenjohtaja päättää keskustelun
---
Mikäli asia vaatii päätöksiä:
5. Puheenjohtaja pyytää esityksiä asiasta / toteaa puheenjohtajan tai hallituksen pohjaesityksen ja pyytää 
mahd. muita esityksiä
6. Kokouksen äänioikeutetut tekevät mahdolliset esitykset à esitystä on aina kannatettava (pl. henkilövalinnat)
7. Mikäli useampia vaihtoehtoja à äänestys
---
8. Todetaan tehty päätös / käsitelty asia
9. Puheenjohtaja päättää kohdan
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Asiakohtien käsittely käytännössä:

1. Puheenjohtaja avaa kohdan (”siirrytään kohtaan X”)
2. Jos asiassa on esiteltävää, se esitellään – PJ tai joku muu esittelee
3. ”Puheenjohtaja avaa keskustelun” = asiasta puhutaan. 

– Tässä kohtaa korostuu PJ:n taito ohjailla keskustelua ja pitää silmällä sitä, puhutaanko 
aiheesta vai mennäänkö ohi. Kun samat argumentit alkavat toistua tai eksytään ns. 
sivuraiteille, niin keskustelua joko ohjataan oikeaan suuntaan tai se päätetään. Tietty 
tehokkuus on hyvä säilyttää kokouksissa, hallituksen työskentelyn tehokkuus laskee 
radikaalisti reilun tunnin tai puolentoista jälkeen eikä yhdistyksen kokouksissakaan 
loputtomiin jaksa kukaan istua

4. Puheenjohtaja päättää keskustelun
– Käytännössä siis PJ toteaa, että tehdään päätös tai merkataan, että ”käytiin keskustelua…” tai 

muuta, mikä indikoi, että keskustelu on ohi

HallitusHuom! Mitä suurempi hallitus, sitä enemmän PJ joutuu käyttämään 
muodollista valtaa, eli jakamaan puheenvuoroja ja eksplisiittisesti avaamaan ja 
päättämään keskustelua! Näillä toimenpiteillä hallitaan kokouksen kestoa ja 
saadaan päätöksiä tehtyä tehokkaasti!
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Keskustelun jälkeen, mikäli asia vaatii päätöksiä:
• Muodollisesti asiasta pitäisi tulla esitys

– Puheenjohtaja voi myös tulkita esityksen käydystä keskustelusta, tämä on hyvä 
todeta myös ääneen

– Päätös ja esitykset pitää kirjata joka tapauksessa pöytäkirjaan
• Muodollisesti esitystä on aina myös kannatettava

– Poislukien henkilövalinnat. Tällöin oleellisinta on valittavan henkilön 
käytettävissäolo

– Käytännössä ihmiset nyökyttelevät, kun kysytään, että ”jos tehtäisiin vaikka näin, 
sopiiko kaikille”

• Useamman vaihtoehdon tilanteessa voidaan asiasta äänestää
– Äänestämisestä lisää seuraavassa kalvossa

• Päätöksen tekemisen jälkeen todetaan päätös tai käsitelty asia
• Viimein puheenjohtaja päättää kohdan (”suljetaan kohta X, 

siirrytään kohtaan Y”)
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Äänestäminen
Äänestäminen:
1. Koeäänestys 

– Halutessa voidaan ennen äänestystä koeäänestää, esim. käsien nostolla
– Koeäänestyksen tulosta ei tarvitse kirjata pöytäkirjaan
– Koeäänestyksen perusteella toinen vaihtoehto voidaan vetää pois (esittäjän on se itse tehtävä, tähän on hyvä varata 

mahdollisuus), kyseessä on eräänlainen ”haistelu” siitä, millainen päätös todennäköisesti syntyisi
– Koeäänestyksen hyöty on siinä, että sillä voidaan välttää itse äänestäminen

2. Varsinainen äänestys
– Jos kaksi vaihtoehtoa: ehdoton enemmistö
– Useampi vaihtoehto: 

• muutosehdotukset ensin vastakkain (järjestyksestä sovitaan yhdessä)
• jonka jälkeen eniten kannatusta saanut muutosehdotus pohjaesitystä / vallitsevaa asiantilaa vastaan

– Käsiäänestys / suljettu lippuäänestys (HUOM! Riittää, että yksi vaatii ellei säännöissä muuta 
sanota)

– Tasatilanteessa puheenjohtajan ääni ratkaisee, tarkastakaa kuitenkin, onko säännöissä asiasta 
kirjauksia!
• Esim. eräs sääntökirjaus eräästä yhdistyksestä:

”Liittohallitus on päätösvaltainen, kun vähintään puolet sen jäsenistä ja puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja on läsnä. 
Päätökset tehdään yksinkertaisella ääntenenemmistöllä. Äänten mennessä tasan ratkaisee kokouksen puheenjohtajan 
ääni, paitsi suljetussa lippuäänestyksessä arpa.”
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Kysyttävää? J
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