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Osastot ovat Punaisen Ristin edustajia omalla alueellaan. Luottamushenkilot vastaavat

osaston johtamisesta, toiminnasta ja taloudesta. Osaston jasenet valitsevat luottamus-
henkilot osaston kokouksessa. Lisaksi toiminnassa tarvitaan eri avaintehtaviin vastuu-

henkil6ita, jotka hallitus valitsee vuosittain. Avainhenkildiden yhteistyo ja yhteisvastuu
on osaston toiminnan suunnittelun ja kehittamisen avainasia.

Luottamushenkildrekisteri A

Osaston luottamushenkil6t ilmoitetaan vuosittain sahkodiseen osastorekisteriin (www.
punainenristi.fi/Aktiivit /osastotoimisto). Ajantasaisen luottamushenkilorekisterin
yllapito on tarkeda, koska tiedot osaston nimenkirjoittajista ovat edellytys osaston
juridiselle olemassaololle. Osastorekisteriin ilmoitetaan myos osaston muut yhteys-
henkilot. Rekisterin osoitetietojen perusteella osaston yhteyshenkilot mm. saavat
postia piiritoimistosta.

Osastorekisterin tietojen tayttamista varten tarvitaan osaston puheenjohtajalle pos-
titse lahetetyt kayttajatunnukset ja salasanalistan.
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Osaston luottamushenkilot

Osaston syyskokouksessa valitaan osastolle luottamushenkil6t, joita ovat osaston
puheenjoh-taja, varapuheenjohtaja, seka 4-10 hallituksen jasenta, sen mukaan kuin
osaston kokous on paattanyt. Osaston puheenjohtaja, varapuheenjohtaja ja hallituksen
jasenet valitaan kahdeksi kalenterivuodeksi kerrallaan. Hallituksen jasenista vahintaan
kaksi ja enintaan viisi on vuo-sittain erovuorossa. (25§ asetus 811/2005). Lisaksi osas-
tolle valitaan kaksi tilintarkastajaa ja kaksi varatilintarkastajaa vuodeksi kerrallaan.
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Osaston Osaston puheenjohtaja johtaa osaston toimintaa ja hal-
puheenjohtaja lituksen tyoskentelya. Han vastaa osaston sisaisesta yh-
teistyOsta ja tyonjaosta seka toiminnan suunnittelusta,
kehittamisesta ja arvioinnista yhdessa hallituksen kanssa.
Puheenjohtaja kantaa vastuuta myos jaseniston innostuksen
ja motivaation yllapitamisesta toiminnassa.

Osaston puheenjohtaja edustaa osastoa ja pitaa ylla yhteis-
tyoverkostoja my0Os osaston ulkopuolella. Osaston nimenkir-
joittajana hanella on vastuu my6s mm. viranomaissopimus-
ten laatimisessa ja osaston kannanotoissa.

Osaston Osaston varapuheenjohtaja toimii puheenjohtajan varahen-

varapuheenjohtaja kilona. Puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja sopivat tehtava-
jaosta.

Osaston Tilintarkastajien tehtavana on osaston jasenten edustajana

tilintarkastajat tarkastaa osaston taloudenhoito ja hallinto. Tilintarkastajat

antavat tarkastuksesta osaston kokoukselle kertomuksen,
jossa he mm. antavat lausuntonsa vastuuvapauden myon-
tamisesta hallitukselle. Tilintarkastaja voi olla myOs osaston
neuvonantaja talousasioiden suunnittelussa ja hoidossa.

Osaston luottamushenkiloksi voidaan valita tilintarkastajia lukuun ottamatta vain osas-
ton henkildjasenia. Osaston hallituksen jasenten on oltava 15 vuotta tayttaneita. Liike-
toimintakieltoon maaratty henkilo ei voi olla osaston hallituksen jasenena.

Luottamushenkiloita ehdolle asetettaessa otetaan lisaksi huomioon kummankin suku-
puolen ja eri ikaryhmien edustus, seka kaksikielisissa osastoissa kielellinen edustus.

Katso saantokirjasta Osastojen johtosaanto, jossa maaritellaan mm. luottamushenki-
I6iden kelpoisuus ja toimikausi.
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Osaston hallinnollisia avainhenkiloita ovat myos osaston sihteeri ja rahastonhoitaja,
jotka hallitus valitsee tehtavaansa vuosittain. Sihteeri ja rahastonhoitaja voidaan valita
myos hallituksen ulkopuolelta.

Osaston sihteeri Osaston sihteeri huolehtii osaston hallituksen kokousten
jarjestelyista ja poytakirjanpidosta. Sihteeri huolehtii myos
osaston kirjeenvaihdosta seka arkistoinnista. Sihteeri val-
mistelee yhdessa puheenjohtajien ja hallituksen kanssa toi-
mintasuunnitelman, toimintakertomuksen ja muut asiakirjat.

Rahastonhoitaja Rahastonhoitaja huolehtii tositteiden kirjaamisesta osaston
kirjanpitoon seka hyvaksyttyjen laskujen maksamisesta.
Rahastonhoitaja pitaa hallituksen ajantasalla osaston raha-
tilanteesta seka valmistelee talousarvion ja tilinpaatoksen
vhdessa osaston hallituksen kanssa.

Osaston nimen kirjoittaminen

Osaston nimen kirjoittavat puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja yhdessa tai kumpikin
erikseen osaston sihteerin tai rahastonhoitajan kanssa. Osaston nimenkirjoittajien on
oltava taysi-ikaisia.

4 )
Osastorekisteri ja ote nimenkirjoittajista

Suomen Punaisen Ristin keskustoimistossa pidetaan luetteloa piireista ja osastoista
seka niiden ja jarjeston hallituksen nimen kirjoittamiseen oikeuttavista henkil6ista.
Tama luettelo vastaa Suomen Punaisen Ristin osalta Patentti- ja rekisterihallitukses-
sa pidettavaa yhdistysrekisteria aatteellisista yhdistyksista. Osaston hallituksen on
toimitettava tiedot osaston seuraavan vuoden nimenkirjoittajista sahkodiseen osas-
torekisterityokaluun valittomasti osaston syyskokouksen jalkeen. Vuoden aikana
tapahtuneista muutoksista on heti ilmoitettava samalla tavalla. Luettelosta annetaan
rekisteriotteita tietoja tarvitseville. Osasto voi tilata keskustoimistosta otteen nimen-

L kirjoittajistaan esimerkiksi sopimusten tekemista varten. y

Luottamushenkiloiden vastuu

Osaston luottamushenkilot luotsaavat osaston toimintaa. Luottamustehtavan vastaanot-
Osaston luottamushenkilot luotsaavat osaston toimintaa. Luottamustehtavan vastaanot-
taminen on vapaaehtoista, mutta vapaaehtoisuus muuttuu vastuuksi, kun valittu henkil
ryhtyy toimimaan tehtavassaan. Hallituksen jasenet ovat vastuussa osaston toiminnasta
seka sen taloudenpidosta.

Luottamushenkilon tehtavan vastaanottaminen edellyttaa vahvaa sitoutumista osaston
toimintaan. Luottamushenkilona voi toimia vain yhdessa osastossa kerrallaan, harrastaa
voi samaan aikaan myos toisessa osastossa. Luottamushenkild on vastuussa tehtavien
suorittamisesta osaston hallitukselle ja osaston jasenkunnalle, jonka “edusmieheksi”
hanet on luottamustehtavaa annettaessa valittu.
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Vahingonkorvausvastuu h

Osaston hallituksen jasen on oikeudellisesti vastuussa sellaisista vahingoista, joita
han on toimessaan tahallisesti tai tuottamuksellisesti aiheuttanut osastolle, osaston
jasenelle tai ulkopuoliselle henkilolle. Hallituksen jasen on velvollinen korvaamaan
tallaisen vahingon. Vahingonkorvausvelvollisuus maaritellaan SPR-asetuksen 57 §:ssa,
jossa viitataan Yhdistyslain vahingonkorvausvelvollisuuteen. Tilintarkastajien saman-

sisaltdinen vastuussaannos on kirjattu Tilintarkastuslakiin.
\ J

Osaston hallitus tyonantajana

Osastossa voi olla myos palkattuja tyontekijoita. Moni osasto on mm. palkannut osas-
toon tyontekijoita yhdistelmatuella. Talldin osaston hallituksella on myos tyonantajana
toimimiseen liittyva vastuu. Tyonantajana hallitus huolehtii tydsuhteen hoitamiseen liit-
tyvista kaytannoista kuten palkanmaksusta ja siihen liittyvista lakisaateisista maksuista
ja veroista. Hallitus vastaa myos tyontekijoiden perehdyttamisesta, tyonohjauksesta ja
tyonjohtamisesta. Osaston hallituksen tehtavana on tarjota tyontekijoilleen myods tukea
ja koulutusta.

4 N
Opas osastoille yhdistelmatukityollistamiseen
Tyosta kuntoa —hanke on tuottanut tydkalupakin osaston avainhenkilGille, jotka hoi-
tavat yhdistelmatukityollistettyjen palkkaus- ja tyosuhdeasioita. Erilaiset esimerkit,
lomakemallit ja tyovalineet auttavat tyollistamisessa. Opas on saatavissa piiritoimis-

tosta. Katso lisaa tietoa: www.tydaskel.fi
. J

Osaston muut avainhenkilot

Toiminnan organisoimiseen tarvitaan lisaksi eri tehtavien vastuuhenkil6ita. Osaston
hallitus valitsee nama henkilot. Osaston hallituksella on myo6s vastuu avainhenkiloiden
perehdyttamisesta, kouluttamisesta ja tukemisesta tehtavien hoitoon.

Avainhenkiloiden tehtavia voidaan jakaa hallituksen jasenten kesken, mutta vastuutehta-
viin voidaan valita myos muita osaston jasenia. Tallaisia luottamustehtavia ovat esimer-
kiksi seuraavat:

Keraysjohtaja Osaston keraysjohtaja tuntee Punaisen Ristin avustus- ja
keraystoiminnan. Han johtaa osaston keraystoimintaa ja
keraysten organisointia. Keraysjohtaja koordinoi Operaatio
Nalkapaivan ja muut vuosittaiset keraykset seka on valmiu-
dessa akuuttien keraysten jarjestamista varten. Han laatii
osaston hallituksen seka muiden vastuuhenkiloiden kanssa
osaston kerdyssuunnitelman seka vastaa kerayksen kaytan-
non jarjestelyista (valineista, tilityksista, tiedotuksesta jne.)
Keraysjohtaja vastaa myos keraysturvallisuudesta, keragja-
rekrytoinnista, keraajien perehdytyksesta, kiittamisesta ja
kannustuksesta.

Suomen Punainen Risti ¢ Jarjestokoulutus 2010 e Sivu 5



Osaston luottamushenkil6t ja avaintehtavat

Kotimaan avun Kotimaan avun yhdyshenkilo vastaa osaston alueella koti-
yvhdyshenkilo maan avun suunnittelusta ja ohjeiden mukaisesta toimeen-
panosta akil-lisissa onnettomuustilanteissa. Han osallistuu
osaston valmius-suunnitteluun, neuvottelee sopimukset
lilkkkeiden ja viranomaisten kanssa ensihuollollisen avusta-
misen varmistamiseksi akillisissa onnettomuustilanteissa.
Hanella on delegoitu oikeus paattaa avustamisesta akillisissa
onnettomuus- ja kriisitilanteissa 1000 euroon saakka. (Paa-
tosasiakirja allekirjoitetaan osaston nimenkirjoittajan kans-
sa.) Han havainnoi aktiivisesti osaston alueella tapahtuvia
sosiaalisia muutoksia ja tiedottaa niista osaston hallitukselle
seka reagoi paikalliseen huono-osaisuuteen olemalla aloit-
teellinen esimerkiksi huono-osaisuutta ehkaisevan hankkeen
kaynnistamisessa.

Jasenmestari Osaston jasenmestari vastaa siita, etta osastossa tehdaan
jatkuvaa jasenhankintaa ja pidetaan huolta osaston jasenis-
ta. Han seuraa osaston jasenmaaran kehitysta ja tarkistaa
osaston jasenlistat. jasenmestari huolehtii myds huomion-
osoitusten hakemisesta aktiivisille jasenille.

Jasenmestari on mukana osaston tapahtumien, erityisesti
Punaisen Ristin viikon suunnittelussa. Han toivottaa uudet
jasenet tervetulleiksi, huolehtii yhdessa tiedottajan kanssa
osaston jasenviestinnasta, jasenkirjeista ja jasentiedotteista.

Tiedottaja Tiedottaja suunnittelee osaston viestintaa ja huolehtii vies-
tinnasta niin omille jasenille kuin ulkoisesti. Han huolehtii
mm. ettd jasenkirjeet kulkevat saanndllisesti ja tiedotus
medialle tapahtumista ja osaston toiminnasta on aktiivista.
Han myos tukee ja koordinoi toimintaryhmien viestintaa.
Tiedottaja pitaa huolta myos osaston ulkoisesta ilmeesta,
niin, etta osastossa noudatatetaan yhteisia Punaisen Ristin
viestinnan linjoja.

Sosiaalipalvelu- Sosiaalipalvelutoiminnan yhdyshenkilo edustaa sosiaalipal-
toiminnan yhdyshenkilo velutoimintaa osaston hallituksessa. Han tiedottaa hallituk-
sessa esiin tulleista asioista sosiaalipalvelun vapaaehtoisille
ja pitaa vapaaehtoiset ajan tasalla osaston toiminnasta
laajemmin. Yhdyshenkild osallistuu osaston kokonaiskehitta-
miseen ja on ajatasalla piirin toiminnasta sosiaalipalveluissa.
Han toimii ystavaryhman ja muiden osaston sosiaalipalvelu-
ryhmien toiminnan tukijana.
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Veripalvelun yhdyshenkilo vastaa osastossa verenluovutustoimin-
nan organisoimisesta yhdessa Veripalvelun kanssa.

Valmiustoiminnan yhdyshenkilo koordinoi osaston valmiussuun-
nittelua ja huolehtii valmiussuunnitelman vuosittaisesta paivit-
tamisesta ja tietojen toimittamisesta piiritoimistoon seka yhteis-
tyokumppaneille. Han pitaa yhteytta valmiussuunnittelun osalta
alueensa valmiuspromoihin ja -kouluttajiin, piiritoimistoon seka
viranomaisiin seka huolehtii yhteydenpidosta Vapaaehtoisen pe-
lastuspalvelun paikallis- tai aluetoimikuntaan. Valmiustoiminnan
yhdyshenkild huolehtii, ettd osaston vapaaehtoisilla on mahdol-
lisuus saada osaston auttamisvalmiutta vahvistavaa koulutusta ja
harjoitusta. Valmiustoiminnan yhdyshenkilo toimii halytystilanteis-
sa osaston operatiivisena johtajana.

Ensiapuryhman johtaja vastaa osaston ensiapuryhman toiminnan
suunnittelusta, ryhman kouluttamisesta, kehittamisesta ja johta-
misesta. Han yllapitaa rekisteria ryhman jasenten yhteystiedoista,
koulutuksesta seka osallistumisesta harjoituksiin. Han pitaa yh-
teytta piirien terveydenhuollon suunnittelijoihin ja valmiuspaallikoi-
hin seka ryhman mahdollisiin ensiapu- ja valmiuspromoihin. Hanen
tehtavanaan on tiedottaa ryhmalleen piirin ja osaston tekemista
paatoksista seka vieda osaston hallitukseen ryhman esitykset.

Ensiapupaivystysvastaava vastaa ryhman ensiapupaivystysten
jarjestamisesta. Han ottaa tilauksen vastaan ja huolehtii paivys-
tykseen liittyvista kaytannon asioista ja toimii kontaktina tilaajien
suuntaan. Han pitaa kirjaa osaston paivystyksista ja toimii kontak-
tina myds piirin suuntaan.

Nuorisotoiminnan yhdyshenkildlla on vahva yhteys osaston hal-
litukseen. Han tiedottaa nuorisotoimintaan liittyvista asioista
osastossa niin hallitukselle kuin aktiivisille nuorisotoimijoille seka
rekrytoi uusia nuorisotoimijoita. Yhdyshenkilo huolehtii, etta osas-
tossa on tarpeen mukaisesti nuoriso-ohjaajia, Reddie-Kids- ja apu-
ohjaajia ja lahettaa ohjaajat koulutettavaksi tarpeen mukaan. Han
tukee osaston nuorisotoimijoita ja nuorisotoimintaa seka valittaa
nuorten nakdkulmaa osaston eri tahoille. Nuorisoyhdyshenkil6 saa
tarvittavan tuen ja perehdytyksen tehtavaansa kaymalla nuoriso-
promokoulutuksen.

Kouluyhteistyon yhdyshenkild huolehtii yhteydenpidosta alueen
kouluihin ja osallistuu yhteistyoneuvotteluihin koulujen kanssa. Han
vastaa koulujen tiedusteluihin ja ideoi yhdessa osaston ja osaston
hallituksen kanssa kouluyhteistyon erilaisia mahdollisuuksia seka
huolehtii osaston kouluyhteistyon kokonaisuudesta.
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Tyoyksikoiden vetajat, promot ja kouluttajat

Paikallisen toiminnan toteuttamiseksi osastossa toimii tydyksikoita, kuten ensiapuryh-
ma, ystavakerho, nuorisoryhma, monikulttuurisen toiminnan ryhma tai vanhusten kerho.
Naille ryhmille osasto valitsee oman toimintansa tarpeista lahtien vastuuhenkilot. Tyo-
yksikon tai ryhman vetajana toimii usein koulutettu promo, joka on ryhman vetamisen ja
organisoinnin seka vapaaehtoistoiminnan asiantuntija. Promo innostaa ja vetaa mukaan
uusia vapaaehtoisia. Han voi my0s organisoida projektiluonteista toimintaa tai kampan-
joita yhdessa muiden toimijoiden kanssa. Promot ja muut tyoyksikoiden vetajat ovat
tarkeita avainhenkiloita osastossa ja tiivis yhteistyo osaston hallituksen kanssa on tarke-
aa. Tyoyksikot ovat vastuussa toiminnastaan osaston hallitukselle ja niiden on pidettava
osaston hallitus tietoisena toiminnastaan ja taloudestaan. Promot ja muut vastuuhenki-
I6t luovat myOs verkostoja osastosta ulospain esimerkiksi muiden paikkakunnalla toimi-
vien yhdistysten ja jarjestojen kanssa.

Eri toimintasektoreille kannattaa kouluttaa myos omia kouluttajia, joiden tehtavana on
vahvistaa jarjeston auttamisvalmiutta edistamalla toimijoiden osaamista, tietoja ja taito-
ja. Kouluttajat vetavat toimintalinjakohtaisia peruskursseja ja muita valmennuksia vapaa-
ehtoisille ja antavat siten oman merkittavan vapaaehtoispanoksensa jarjestolle.

Osaston yhteistyota ja toiminnan ohjaamista auttaa merkittavasti, kun promojen, kou-
luttajien ja muiden vastuuhenkildiden tehtavat maaritellaan selkeasti. Esimerkiksi ysta-
vatoiminnassa toiminnan vetotiimissa voi olla sosiaalipalveluiden yhdyshenkilon lisaksi
sosiaalipalvelupromo, ystavavalittaja, kouluttaja ja vanhusten ryhman vetaja. Vastaavasti
ensiapuryhman johtajan rinnalle voidaan valita esimerkiksi pdivystysvastaava ja ensiapu-
promo. On my0s hyva, etta vastuuhenkildille on aina valittu tyopari. Nain vapaaehtois-
tehtava pysyy sopivan kokoisena ja samalla turvataan toiminnan jatkuvuus ja tietojen ja
taitojen sailyminen osastossa vetajan vaihtuessa.
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