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TYOPAIKKATOIMINTA

Ohjeistus tyopaikkatoiminnasta
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pd Logistiikan toimihenkilét ry
TyOpaikkatoiminta

Tyopaikkatoiminnalla tarkoitetaan toimintaa joka kattaa samassa tyOpaikassa tydskentelevat Logistiikan
toimihenkildiden jasenet.

TyOpaikkatoiminnan tavoitteet

Tyopaikkaosaston tehtdvana on yhdesséa henkildston edustajien kanssa

e tukea henkildstén edustajia heidan tehtavassaan

e valvoa, etta tyopaikoilla noudatetaan lakeja ja tydehtosopimuksia

e parantaa ja yllapitaa toimihenkildiden keskindista yhteishenkea

e ottaa kantaa tydpaikan henkildstopoliittisiin asioihin ja tuoda epékohdat esille
o valmistella tavoitteita tydehtosopimukseen ja saattaa ne yhdistyksen tietoon
e tiedottaa jasenistdad yhdistyksen asioista

o tiedottaa tarvittaessa yhdistykselle tydpaikan asioista

o edistaa tyopaikalla jarjestaytymista yhdistykseen ja liittoon

e jarjestaa toimintaa ja tilaisuuksia jasenille seka

e toimeenpanna henkilosténedustajien vaalit

Tyopaikkaosaston perustamisohjeet

TyoOpaikkaosaston perustaminen kaynnistyy perustamiskokouksella. Perustamiskokouksen kutsuu koolle
luottamushenkil6 tai kuka tahansa asian tehtavakseen ottanut yhdistyksen jasen.

Tybpaikkaosasto on epavirallinen yhdistykseen kuuluvien yhteinen keskustelu- ja vaikuttamisfoorumi.
Perustamiskokouksesta ilmoitetaan hyvissa ajoin (esimerkiksi kaksi viikkoa ennen kokousta), jotta
mahdollisimman monella jasenelld on mahdollisuus osallistua. limoituksen voi tehda sahkopostilla ja / tai
erillisella kokouskutsulla, joka laitetaan esim. tyépaikan ilmoitustaululle tai johonkin sellaiseen paikkaan,
etta kaikilla jasenilla on se mahdollisuus lukea.

Perustamiskokous

o Paatetddn tyopaikkaosaston perustamisesta ja annetaan sille nimi.

e Valitaan vetdja tai puheenjohtaja — isommissa osastoissa myds toimikunta. Sovitaan muista
tehtdvista ja tyonjaosta ( valitaan esimerkiksi sihteeri, koulutusvastaava, virkistysvastaava).
Taytetdan luottamustehtavistd tydpaikkaosaston tiedot-lomake.

e Sovitaan toiminnalle pelisddnndét. Tehd&én toimintasuunnitelma ja talousarvio.
Toimintasuunnitelman ja talousarvion voi laatia valmiille lomakkeelle tai tehda vapaamuotoisen
koko vuodeksi.

e Perustamiskokouksesta tehdéan muistio

e Kaikki perustamiseen liittyvat paperit toimitetaan yhdistyksen hallitukselle vahvistettavaksi.
Yhdistyksen hallitus toimittaa tiedot liiton rekisteriin.

o TyOpaikkaosaston vetdja / puheenjohtaja tai sihteeri huolehtii siita, etté luottamustehtévissa
tapahtuvat muutokset tulevat ilmoitetuksi yhdistyksen hallitukselle.
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TyOpaikkaosaston toiminta ja sen rahoittaminen

Tybpaikkaosaston toiminta- ja tilikausi on kalenterivuosi. Tydpaikkaosasto ei peri jasenmaksua, vaan
toiminta rahoitetaan yhdistykseltd anottavalla maararahalla. Yhdistyksen syyskokouksessa paatetaan
vuosittain tyopaikkatoimintaan kaytettdvan maérarahan suuruus.

Maararahan anominen:

o Tybpaikkaosaston toimintasuunnitelma ja siihen perustuva maararaha-anomus seka
edellisvuoden toimintakertomus lahetetdan paikallistoimikunnan puheenjohtajalle Tammikuun
loppuun mennessa.

¢ Paikallistoiminnan valiokunta jakaa vuodelle paatetyn méaararahan, maararahaa hakevien
tydpaikkaosastojen kesken ja esittda jakotapaa yhdistyksen hallitukselle.

e Vuoden alussa mydnnetyistd maararahoista maksetaan ensimmainen osa automaattisesti,
loppuosaa voi pyytad maksuun esim. sahkopostilla tai puhelimitse. Toisen eran maksaminen
edellyttaa, etta tilitykset ovat ajan tasalla.

Tilitykset (kertomus varojen kaytosta)

o Tybpaikkaosasto tekee tilityksen kaksi kertaa vuodessa, vaikkei toimintaa talla valilla olisikaan
ollut.
o Tilitykset tehdaan 1.1.-30.6. ja 1.7.-31.12. valisilta ajoilta

TyOpaikkaosaston lopettaminen

Tyopaikkaosaston lopettamisesta on laitettava vapaamuotoinen ilmoitus yhdistyksen hallitukselle.
Yhdistyksen hallitus hoitaa ilmoituksen liiton rekisteriin.

Tapahtumakohtainen avustus

Jollei tydpaikalla ole toimivaa tydpaikkaosastoa voi tydyhteisd hakea yhdistykselté tapahtumakohtaista
toimintarahaa. Ilman toimivaa ty6paikkaosastoa yhdistys voi avustaa tydyhteisdja padsaantoisesti vain
maksamalla tilaisuudesta aiheutuneen laskun, esim. tilavuokran.

Tapahtumakohtaisen mé&ararahan anominen:

e Ennen tilaisuutta on tehtava yhdistyksen tydpaikkatoiminnan vastaavalle (jaljenpana TPO-
vastaava) maararaha-anomus, josta ilmenee tilaisuuden tarkoitus, arvioitu osallistujamaaréa seka
kustannusarvio tarjoiluista ja mahdollisista muista kuluista.

e Hyvissa ajoin on sovittava mahdollisesta ennakon tarpeesta yhdistyksen TPO-vastaavan kanssa.
Pyrkimyksend on kuitenkin, mahdollisuuksien mukaan, etta tilaisuuden kulut laskutetaan etu- tai
jalkikateen.

e Tilaisuuden jalkeen on toimitettava lasku, kustannusselvitys ja allekirjoitetut osallistujalistat
yhdistyksen TPO-vastaavalle. Jos tilaisuuden kustannuksia on maksettu ennakolla, on mukana
toimitettava alkuperéiset kuittikopiot kaikista kuluista.

e Tilaisuuksista on oltava osallistujaluettelo. Lisatietoja antavat yhdistyksen TPO-vastaava,
puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, toiminnanjohtaja tai taloudenhoitaja.

Saatuaan maararaha-anomuksen yhdistyksen TPO-vastaava pyytaa tarvittaessa lisatietoja tilaisuudesta,
lisdksi han tarjoaa mainos- ja esittelymateriaalia jaettavaksi osallistujille. Lopulliseen paattékseen TPO-
vastaava pyytaa 1-2 maaratyn toimihenkildon hyvaksynnan. Paatdés anomuksen hyvaksymisesta /
hylkaamisestéd annetaan 2 viikon sisélla anomuksen saapumisesta.
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TYOPAIKKAOSASTON TIEDOT

Tyo6paikkaosaston nimi:

Ty6paikan nimi:

TyOpaikan osoite:

Postinumero ja- toimipaikka:

TyOpaikkaosaston puheenjohtajan tiedot:

Nimi:

Jasennumero tai
henkildturvatunnus:

Sahkdopostiosoite:

Puhelinnumerot: Tyo: Koti:

TyOpaikkaosaston muut luottamustehtavat

Nimi

Jasennumero tai
henkilbturvatunnus
Luottamustehtava
osastossa

Nimi

Jasennumero tai
henkilbturvatunnus
Luottamustehtava
osastossa

Nimi

Jasennumero tai
henkil6turvatunnus

Luottamustehtava
osastossa
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TOIMINTASUUNNITELMA / TOIMINTAKERTOMUS 20
Tybpaikkaosaston nimi:
Lahettajan yhteystiedot ( nimi,puhelin,sahkodposti):
Kokoukset Paikka ja aika (jos tiedossa) Talousarvio
Tapahtumat/tilaisuudet Paikka ja aika (jos tiedossa) Talousarvio
Hyvaksytty
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MAARARAHA-ANOMUS (tapahtumakohtainen / koko vuosi)

TyOpaikka / toimipiste:

Lahettajan yhteystiedot ( nimi,puhelin,sahkodposti):

Tilaisuuteen osallistuvien toimihenkil6iden Toimihenkil6iden maara tydyhteisossa:
maaré (jos tapahtumakohtainen):

Tilaisuuden / tilaisuuksien kokonaiskustannukset ( arvio)

Anottavan maararahan osuus

Kuvaus tilaisuudesta / tapahtumasta / vuoden toiminnasta

Pyydetddnko yhdistyksen / liiton edustusta paikalle:

Paivamaara: Paikka:
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OSALLISTUJALUETTELO

Tybpaikkaosaston nimi:
Tapahtuma:
Paivamaara:

Nimi: Sahkopostiosoite: Allekirjoitus:
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Logistiikan toimihenkilt ry TILITYSLOMAKE p

Asemamiehenkatu 4 puh 09 613 231, fax 09 6132 3202 Logistiikan toimihenkilst ry
00520 Helsinki e
www.logistiikantoimihenkilot.fi

paikallistoimikunta/paikallisosasto/tydpaikkaosasto

Aluevastaava Yhteystiedot

Rahastonhoitaja Yhteystiedot

Pankkitiedot

tilityspvm 1.1.-30.6ja1.7.-31.12.

PAIVAYS TAPAHTUMA/SELITYS TILIOTTEEN TAPAHTUMAT KATEISTAPAHTUMAT

TULOT MENOT TULOT MENOT

EDELLISEN TILITYKSEN SALDO

YHTEENSA

SALDO YHTEENSA

aluevastaavan/paikallisosaston/tydpaikkaosaston puheenjohtajan hyvaksynta

TILITYKSET ON LAHETETTAVA
KAKSI KERTAA VUODESSA SUORAAN
LOGISTIIKAN TOIMIHENKILOT RY:N TALOUDENHOITAJALLE
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