Laitilan seudun A-killan toiminnanohjaajan perehdyttdmisopas
Tata asiakirjaa paivitetaan tarpeen mukaan

Paivittain

1. Tyobaika 8.00 — 14.30. Poikkeukset on sovittava hallituksen edustajan kanssa, samoin

valttamattomat poissaolopaivat. Tybajan ulkopuolella voi tehda tydta vapaaehtoistyona.

Jos paivatoiminta on estynyt, ilmoitus ovipielen lasin taa mahdollisimman pian, syy ja kesto.

Aamupalan teko (puuro, voileivat, kahvin keittdminen) heti aamulla

Huolehtia kahvinsaantivalmiudesta koko paivan ajan

Ruoan haku Varppeen koululta noin kello 12.25. Ruuan valmistus koulujen loma-aikoina.

(Kesékuu — Elokuun puolivali, talvi- ja syyslomat)

Ruoan esille laitto (leivat, jJuomat, lautaset, lasit, ruokailuvélineet)

Pitaa kirjanpitoa asiakkaiden syomisista ja juomisista paivittain.

Kauppaostosten teko, pitdé huolta jaakaapin sisallosta (tili Valintatalossa).

Torstaiaamuisin pullan ja leivan haku Tiihoselta noin kello 8-8.30

10 Yleisesta siisteydesta ja jarjestyksesta huolehtiminen (talkooty®, ruoka- ja kahvipalkka).

11.Kukkien kastelu

12. Asiakkaiden pyykkien pesu

13. Toimii tydnjohtajana yhdyskuntapalvelun tekijdille.

14. Toimintakertomusta silmallapitaen on hyva tehd& muistiinpanoja tapahtumista silloin kun ne
tapahtuvat.
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Vaihtelevasti toimintavuoden aikana

1. Maksaa laskut ja huolehtia kassatilitykset pankkiin joka kuukauden viimeinen arkipaiva,
seka pitaa asianmukaista kirjanpitoa tapahtumista.

2. Tayttaa joka kuun viimeinen paiva kilometrikorvaushakemuksen ja toimittaa sen
kaupungintalolle, Jaana Suomiselle tai Avituksen siséiseen postilaatikkoon.

3. Hoitaa lehti-ilmoitukset tarvittaessa paikallislehteen (mm. kevéat- ja syyskokouksista) seka
tiedottaa edella mainitut asiat kiltamme jasenille.

4. Huolehtii jasenten syntymapaivarekisterin (tdydet kymmenet) ja varmistaa etta ne
huomioidaan. Kuluvan vuoden merkkipaivat vuosikalenteriin.

5. Retkien ja muun toiminnan suunnittelu, yhteistyéssa hallituksen kanssa.

6. Retkista tiedottaminen jasenille sek& nimilistan ja osallistumismaksujen kerd&dminen
tapahtumiin.

7. Joulujuhlien jarjestely ja toimeenpano yhteistydssa hallituksen kanssa.

8. Ottaa yhteytta kirjanpitajaan, Pertti Pokkiin ( pepo@lailanet.fi ), ja sopia hdnen kanssaan
tilinpaatoksen teosta tilikauden loputtua (Tammikuun aikana). Toimitettava tarvittavat
asiapaperit.

9. Veroilmoituslomake viedd&n Suomisen Jaanalle.

10. Laatii Toimintakertomuksen yhdessa yhdistyksen sihteerin kanssa vuoden loputtua. Tama
asiakirja tarvitaan Kevatkokouksessa.

11.Tekee pyydetyt iimoitukset A- Kiltojen liittoon kayttden Jasenyhdistyksen
yhteystietolomaketta ja maksaa jasenmaksun A-kiltojen liittoon.

12. Keraa kokouksessa paatetyt jasenmaksut ja kirjaa ne jasenluettelokansioon
asianmukaisesti. (Helmikuun loppuun mennessa) ja tilittda ne pankkiin.

13.Huolehtii lukollisen kaapin sisallosta asianmukaisesti ja pitaa A-killan paperit
asianmukaisessa jarjestyksessa kansioissaan.

Kaikissa mieltd askarruttavissa kysymyksissé on pyydettava apua tai neuvoa hallituksen
jasenelta / jasenilta.
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Vuoden 2013 kevatkokouksessa sovittua

Kassakirjanpito on vihkossa ja rahat kassalippaassa. Nama ovat tydkalut toiminnan aikaisessa
kirjanpidossa. Avain on toiminnanohjaajalla.

Lipas tyhjennetaan pankkiin kerran kuukaudessa.
Kiltaan on hankittu pankkikortti. Kayttboikeus on toiminnanohjaajalla.

Killan asiapaperit ovat lukitussa kaapissa ja niitd on mahdollista katsella toiminnanohjaajan
kanssa yhdessa. Papereita ei saa vieda muualle.

Moraalinen vaitiolovelvollisuus on pidettava kunniassa.

Julkisessa mediassa pitaa harkita hyvin tarkkaan mita kirjoittaa.
Loukkaavat kirjoitukset ovat jopa méaaraaikaisen porttikiellon peruste.
Omien kopioiden ottamisesta peritdan 20 senttia kappale.

A-killalle tehdyista palveluksista maksetaan kohtuullinen korvaus tapauskohtaisesti harkiten.
Toiminnanohjaaja maéarittelee korvauksen suuruuden.

A-killan toiminnanohjaajan tuurauksista sovitaan toiminnanohjaajan ja tuuraajan keskinaisella
sopimuksella.

Velaksi voi ruokailla enintaan kaksi kertaa killan piikkiin.



