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Kymenlaakson Osakunnan virkailijaohjesaanto

1§ Yleissdannot

Jokaisen osakunnan virkailijan tehtavana on:
1) hoitaa sddnnoissa ja kokouksissa hanelle maaratyt tehtavat tunnollisesti.
2) hoitaa kuraattorin, hallituksen puheenjohtajan tai hallituksen hanelle maaraamat
tehtavat.
3) lukea ja paivittad oman toimialansa artikkeleita KyOwikissa.
4) perehdyttda seuraajansa virkaan.
5) suunnitella oman toimialansa budjetin kayttoa.
6) informoida osakuntaa ja hallitusta toimialansa asioista.

28§ Kuraattori

Kuraattorin tehtavana on sen lisdksi, mitd osakunnan sdannoissa mairataan:
1) johtaa ja valvoa osakunnan toimintaa.
2) valvoa tarkoin, ettd osakunnan saantéja ja ohjesdaant6ja noudatetaan ja etta
osakunnan ja hallituksen kokousten paatokset pannaan taytantoon.
3) valvoa tarkoin osakunnan virkailijoiden, valiokuntien, toimikuntien ja kerhojen
toimintaa.
4) johtaa osakunnan toiminnan suunnittelua ja kehittamista.
5) johtaa puhetta osakunnan kokouksissa.
6) huolehtia yhteydenpidosta seniorijarjestoihin.
7) hoitaa suhteita muihin jarjest6ihin, mm. edustamalla osakuntaa eri tilaisuuksissa.
8) johtaa kurinpitovaliokuntaa.
9) toimia varaedustajana neuvotteluissa osakuntien yhteistyelimissa, mikali toisin ei
maarata.
10) laatia hallituksen ja osakunnan kokousten esityslistat yhteistydssa hallituksen
puheenjohtajan ja sihteerin kanssa.
11) edustaa osakuntaa itisuomalaisessa valtuuskunnassa ja toimia osakunnan
rahastojen hoitokunnan varapuheenjohtajana.

3§ Hallituksen puheenjohtaja

Hallituksen puheenjohtajan tehtdvana on sen lisdksi, mitd osakunnan sadnndissa maarataan:
1) olla kuraattorin apuna tdman toiminnassa.
2) huolehtia, ettd osakunnan sddntoja ja ohjesddntoja noudatetaan ja ettd osakunnan ja
hallituksen kokousten padatokset pannaan tdytantoon.
3) valvoa yhdessa kuraattorin kanssa virkailijoiden, valiokuntien, toimikuntien ja
kerhojen toimintaa.
4) edustaa osakuntaa neuvotteluissa osakuntien yhteistydelimissa, mikali toisin ei

maarata.
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5) suorittaa kuraattorin toimivaltansa rajoissa hanelle maaraamat tehtavat.

6) johtaa puhetta osakunnan hallituksen kokouksissa.

7) kutsua hallitus ylimaaraiseen kokoukseen osakunnan sddntdjen maaraamalla
tavalla.

8) laatia hallituksen ja osakunnan kokousten esityslistat yhteisty6ssa kuraattorin ja
sihteerin kanssa.

9) toimia hallituksen esitysten esittelijaind osakunnan kokouksissa, jos muuta
esittelijaa ei ole.

10) vastaa osakunnan avainten ja kulkuoikeuksien hallinnoinnista seka pitaa niista
kirjaa.

Kuraattorilla ja hallituksen puheenjohtajalla on ldsnédolo-, puhe- ja ehdotusoikeus
valiokuntien, toimikuntien ja kerhojen kokouksissa.

4§ Taloudenhoitaja

Taloudenhoitajan tehtdvana on sen lisaksi, mita osakunnan sddnnoéissa madrataan:
1) huolehtia osakunnan varoista yhdessa hallituksen kanssa.
2) panna toimeen osakunnan ja hallituksen kokousten taloudellisia asioita koskevat
paatokset.
3) huolehtia osakunnalle tyonantajana kuuluvista velvollisuuksista.
4) valvoa osakunnan omaisuuden hoitoa ja antaa sita koskevia ohjeita virkailijoille.
5) suorittaa osakunnan virkailijoiden hanelle esittamat laskut kuukauden kuluessa.
6) hoitaa osakunnan Kirjanpito.
7) pitaa kirjaa osakunnan omaisuudesta.
8) antaa hallitukselle ja osakunnan kokoukselle tarvittaessa selvityksia osakunnan
taloudellisesta tilasta. Kuitenkin on osakunnan kokoukselle annettava selvitys
osakunnan taloudellisesta tilasta kunkin lukukauden viimeisessa kokouksessa.
9) johtaa talousvaliokuntaa.
10) valvoa yhdessa talous- ja toimintavaliokuntien kanssa talousarvion seka
tukipolitiikan perusperiaatteiden noudattamista.

5§ Sihteeri

Sihteerin tehtdvana on sen lisdksi, mitd osakunnan saannoissi maaratian:
1) pitaa osakunnan ja hallituksen kokouksista poytakirjaa ja jattaa helmikuun loppuun
mennessa edellisen toimikauden poytakirjat esityslistoineen ja paatosluettelolla
varustettuna.
2) hoitaa osakunnan kutsut ja tervehdykset seka vastaanottaa ja lahettda osakunnan
postit.
3) ilmoittaa osakunnan kokouksista
4) antaa osakunnan tehtaviin valituille tieto heidan valitsemisestaan ja heille
annetuista tehtdvistd seka saattaa muutkin tehdyt paatokset asianomaisten tietoon.
5) laatia paatosluettelo osakunnan toimielinten paatoksista toiminnantarkastusta

varten.
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6) hoitaa osakunnan arkistoa kuluvan vuoden osalta yhdessa arkistonhoitajan kanssa
javalvoa, ettd osakunnan toimintaan liittyvat asiakirjat jatetdan arkistoon helmikuun
loppuun mennessa, mikali toisin ei maarata.

7) ilmoittaa osakunnan inspehtorille osakunnan kokouksissa esille tulevat asiat ja
yleisissa kokouksissa tehdyt paatokset, jollei inspehtori ole ollut talléin lasna.

8) laatia hallituksen ja osakunnan kokousten esityslistat yhteisty6ssa kuraattorin ja
hallituksen puheenjohtajan kanssa.

6§ Emanti

Emannan tehtidvana on:
1) huolehtia tarjoilusta osakunnan jarjestamissa tilaisuuksissa.
2) huolehtia osakuntien keittiossa olevasta irtaimesta omaisuudesta
huoneistotoimikunnan apuna.
3) jakaa yhdessa inspehtorin kanssa osakunnan kunnianosoitukset.
4) toimia toimintavaliokunnassa.
5) johtaa henkilokuntaa ja jakaa isanndn kanssa yhdessa henkilokunnan tyévuorot.

Emantaa auttaa hanen tehtivissdan henkilokunta.
78 Isanta

[sdnnan tehtdavana on:
1) valvoa osakunnan ja tilojen jarjestyssdaantojen noudattamista ja jarjestysta
osakunnan huoneistossa.
2) huolehtia osakunnan illanviettojen ja juhlatilaisuuksien kaytannollisista
jarjestelyista.
3) huolehtia osakunnan huoneiston ja irtaimen omaisuuden kunnossapidosta.
4) toimia lipunkantajana ja huolehtia tarvittavista airuista, ellei toisin maarata.
5) toimia toimintavaliokunnassa.
6) johtaa henkilokuntaa ja jakaa emannan kanssa yhdessa henkilokunnan tyévuorot.

[santaa auttaa hianen tehtiavissdan henkilokunta.
8§ Toiminnanohjaaja

Toiminnanohjaajan tehtavana on:
1) huolehtia toimintavaliokunnan kanssa osakunnan illanviettojen ja muiden
tilaisuuksien suunnittelusta ja jarjestamisesta.
2) laatia osakunnan toimintasuunnitelma seka tehda hallitukselle ehdotuksia
osakunnan viihde- ja ohjelmatoiminnan kehittamiseksi.
3) hallinnoida osakunnan toimintakalenteria.
4) hallinnoida osakunnan tilavarauksia.
5) jarjestaa yhteisosakuntalaisia tapahtumia.
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6) johtaa toimintavaliokuntaa.
9§ Fuksiohjaaja

Fuksiohjaajan tehtdvana on:
1) hoitaa osakunnan fuksitoimintaa ja jasenrekrytointia.
2) jarjestaa infotilaisuuksia kanta-alueella.
3) johtaa rekrytointivaliokuntaa.

10§ Civisohjaaja

Civisohjaajan tehtdvana on:
1) yllapitaa ja edistaa osakunnan yhteishenkea.
2) pitaa yhteytta osakunnan civiksiin.
3) Jarjestda toimintaa hiljattain osakuntavarit saaneille ciiviksille.

Suositeltavaa on, etta virkaan valitaan edellisen kauden fuksiohjaajat.
10§ Maakuntasihteeri

Maakuntasihteerin tehtavana on:
1) jarjestad osakunnan kesaretki ja muita maakuntatapahtumia.
2) seurata maakunnan tapahtumia ja ehdottaa niistad johtuvia toimenpiteita tai
kannanottoja.
3) yllapitda yhteyksida maakuntaan.
4) johtaa maakuntavaliokuntaa.

11§ Asuntosihteeri

Asuntosihteerin tehtavana on:
1) toimia asuntovaliokunnan sihteerina.
2) toimia osakunnan edustajana Kiinteistoosakeyhtiéo Maapadontie 2 hallituksessa ja
muissa asuntoja koskevissa tilaisuuksissa.
3) kdynnistaa asuntohaut ja vastaanottaa hakemukset.
4) allekirjoittaa osakunnan puolesta vuokrasopimukset.
5) varmistaa, ettd asukas on maksanut osakunnan jasenmaksun ja ettd asukkaalla on
voimassa oleva kotivakuutus.
6) toimia osakunnan ja asukkaan valisena yhteyshenkilona.
7) tarkistaa asunnon kunto asukkaiden pois muuttaessa.
8) markkinoida asuntoja.

Asuntosihteerin virka kestda kaksi vuotta ja asuntosihteerin on oltava kokenut
osakuntalainen.
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12§ Mokkivastaava

Mokkivastaavan tehtavana on:
1) huolehtia osakunnan mokin yllapidosta ja siisteydesta.
2) jakaa mokin kayttovuorot.
3) hallinnoida mokin avaimia.
4) johtaa mokkitoimikuntaa.

13§ Tiedotussihteeri

Tiedotussihteerin tehtavana on:
1) huolehtia, ettd osakunnan tapahtumista ja asioista tiedotetaan.
2) yllapitaa ja valvoa sahkopostilistoja.
3) hoitaa osakunnan nettisivuja ja wikia, seka valvoa etta tieto niilld on ajantasaista.
4) vastaa osakunnan nakyvyydesta sosiaalisessa mediassa.
5) tiedottaa osakunnan toiminnasta ulkopuolisiin medioihin, kuten maakunnan lehtiin.
6) johtaa tiedotustoimikuntaa.

14§ IT-vastaava

IT-vastaavan tehtdvana on:
1) yllapitaa osakunnan nettisivuja ja muita sahkoisia alustoja, paitsi sosiaalista mediaa.
2) yllapitaa osakunnan sahkdpostilistoja ja tarkastaa sadnnollisesti sahkopostilistojen
filtterit.
3) auttaa tiedotussihteeria ja sihteeria osakunnan tiedottamisessa.
4) vastata osakunnan teknisisesta laitteistosta.

15§ Jasensihteeri

Jasensihteerin tehtdavana on:
1) yllapitdad osakunnan jasenrekisteria ja matrikkelia.
2) varmistaa yhdessa taloudenhoitajan kanssa jasenmaksun maksaneet.
3) vastaa osakuntatarrojen jaosta osakuntalaisille.
4) laskea vuosittain osakunnan jasenmaara.

16§ Hallituksen jasen

Hallituksen jasenen tehtdvana on:
1) osallistua hallituksen kokouksiin ja tutustua hallituksen kasittelyyn tuleviin asioihin.
2) osallistua asioiden valmisteluun hallituksessa.

17§ Kulttuurisihteeri

Kulttuurisihteerin tehtivani on:
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1) jarjestaa kulttuuritoimintaa osakuntalaisille, esim. retkia ja ekskursioita
kulttuurikohteisiin ja -tapahtumiin.
2) toimia yhteistydssa toiminnanohjaajan ja toimintavaliokunnan kanssa.

18§ Liikuntasihteeri

Liikuntasihteerin tehtavana on:
1) jarjestaa tutustumisia erilaisiin peleihin, lajeihin ja urheilutapahtumiin ja retkia seka
ekskursioita kisoihin ja otteluihin.
2) jarjestaa tarvittaessa yhteisosakuntalaisia urheilutapahtumia.
3) toimia yhteisty0ssa toiminnanohjaajan ja toimintavaliokunnan kanssa.

19§ Ulkoasiainsihteeri

Ulkoasiainsihteerin tehtdvana on:
1) huolehtia suhteista osakunnan ulkomaalaisiin ja padkaupunkiseudun ulkopuolisiin
ystavyysjarjestoihin.
2) huolehtia ulkomailta ja muualta Suomesta saapuvien ystavyysjarjestojen edustajien
majoituksesta ja ohjelmasta.
3) huolehtia kutsujen ldhettamisesta ystavyystahoille yhdessa sihteerin,
rajanylitysmestarin ja vuosijuhlamestarin kanssa.
4) esittda vuoden viimeisessa osakunnan kokouksessa hyvantekevaisyyskerdayksen
kohdetta seuraavaksi vuodeksi.

20§ Seniorisihteeri

Seniorisihteerin tehtdvana on:
1) pitaa ylla suhteita Kymen Lohen Veljeskuntaan ja Kymenlaakson Osakunnan
Seniorit ry:hyn.
2) jarjestaa vuosittain senioripaivalliset tai muu seniorien kanssa sovittu tapahtuma.

21§ Kypsan paatoimittaja

Kypsan padtoimittajan tehtdvana on:
1) toimittaa osakunnan jasenlehti Kypsa nelja kertaa vuodessa julkaistavaksi.
2) johtaa Kypsan toimituskuntaa.
3) huolehtia lehden taittamisesta, painatuksesta ja postituksesta.
4) postittaa Kypsaa sen tilanneille ja hallituksen linjaamille tahoille.

22§ Arkistonhoitaja
Arkistonhoitajan tehtdvana on:

1) huolehtia osakunnan arkiston jarjestyksesta ja asianmukaisesta sailyttamisesta.
2) huolehtia osakunnan Kkirjastosta ja pitaa listaa kirjoista.
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3) vastaa toiminta-asiakirjojen, poytakirjojen ja muun aineiston arkistoinnoista ja
aineiston siirrosta osakunnan paatearkistoon.
4) toimittaa osakunnan julkaisuja asianmukaisiin kirjastoihin ja tutkimuslaitoksiin.

23§ Kappalainen

Kappalaisen tehtdvana on:
1) toimia yleisend puheenpitdjana osakunnan tilaisuuksissa, kuten seppeleenlaskussa
ja itsendisyyspaivan juhlassa
2) avustaa muita puheiden valmistelussa
3) jarjestaa tutustumisia erilaisiin uskontoperinteisiin siita kiinnostuneille
osakuntalaisille.

24§ Vaalipaallikkd

Vaalipaallikon tehtdvana on:
1) organisoida osakunnan vaalikampanja HYYn edustajistovaaleissa yhdessa muiden
samassa vaalirenkaassa ja -liitossa olevien vaalipdallikéiden kanssa.
2) huolehtia ehdokkaiden rekrytoinnista osakunnan piirista.
3) informoida ehdokkaita ja osakuntaa vaaleja koskevista asioista.

25§ Laulunjohtaja

Laulunjohtajan tehtdvana on:
1) osallistua osakunnan tilaisuuksiin ja johtaa laulua.
2) huolehtia laulujen opettamisesta fukseille.
3) suunnitella juhlien lauluja yhdessa varalaulunjohtajien ja juhlien jarjestdjien kanssa.
4) huolehtia laulunjohtajan miekan kaytosta ja sdilytyksesta.

26§ Varalaulunjohtaja

Varalaulunjohtajan tehtdvana on:
1) avustaa laulunjohtajaa taman tehtdvissa.
2) johtaa laulua osakunnan tilaisuuksissa tarpeen mukaan.

27§ Valokuvaaja

Valokuvaajan tehtdvana on:
1) olla ldsna osakunnan tilaisuuksissa ja dokumentoida niita.
2) luovuttaa osakunnan tilaisuuksista otetut kuvat osakunnan kayttoon.
3) huolehtia osakunnan sdahkoisestd kuva-albumista ja sahkoéisten kuvien
sdilyttdmisesta.

28§ Valiokunnan jasen
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Valiokunnan jasenen tehtavana on:
1) toimia valiokunnan ohjesddnnén maaradamalla tavalla ja valiokunnan
puheenjohtajan ohjeita seuraten.
2) osallistua vuoden lopussa valiokunnan toiminnan raportoimiseen sihteerille.

29§ Kypsan toimituskunnan jasen

Kypsdn toimituskunnan jasenen tehtdvana on:
1) auttaa paatoimittajaa Kypsan kokoamisessa, taitossa, julkaisussa ja postituksessa
tarpeen mukaan.

30§ Toimi- ja lautakunnan jasen

Toimi- ja lautakunnan jasenen tehtdavana on:
1) rajanylitys- ja vuosijuhlatoimikuntien jasenten tehtdvana on toteuttaa kyseinen
juhla mestarin ohjeiden mukaisesti.
2) muun toimikunnan jasenen tehtdvana on toteuttaa toimikuntaa asetettaessa
osakunnan kokouksen pdattdma tavoite tai padmaara.
3) harrastus- ja ansiomerkkilautakuntien jasenten tehtdavana on toteuttaa kyseisen
lautakunnan tehtava, josta on maaratty nauha- ja merkkiohjesadnnossa.
4) jasenten tulee tarvittaessa kertoa toimi- tai lautakuntansa toiminnasta sihteerille
toimintakertomuksen laatimista varten.

31§ Rajanylitysmestari

Rajanylitysmestarin tehtdvana on:
1) jarjestaa rajanylitys pyhdinpaivana valitsemallaan teemalla.
2) kutsua koolle ja johtaa rajanylitystoimikuntaa.
3) huolehtia kutsujen ldhettamisesta yhdessa sihteerin ja ulkoasiainsihteerin kanssa.

32§ Vuosijuhlamestari

Vuosijuhlamestarin tehtdvana on:
1) jarjestaa osakunnan vuosijuhla sdant6jen madaraamana paivana.
2) kutsua koolle ja johtaa vuosijuhlatoimikuntaa.
3) huolehtia kutsujen ldhettamisesta yhdessa sihteerin ja ulkoasiainsihteerin kanssa.

33§ Henkilokunnan jasen

Henkil6kunnan jasenen tehtavana on:
1) avustaa emdntdd osakunnan juhlien ja muiden tilaisuuksien tarjoiluiden
valmistamisessa ja raaka-aineiden hankinnassa.
2) avustaa isdntda osakunnan tilaisuuksien jarjestelyissa.
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3) padivystaa osakunnalla.
4) huolehtia siisteydesta ja jarjestyksesta osakuntatiloissa.

34§ Osakunnan edustaja rahastojen hoitokunnassa

Osakunnan edustajan rahastojen hoitokunnassa tehtidvana on:
1) valvoa ettd rahastojen varoja hoidetaan sadntéjen mukaisesti.
2) raportoida rahastojen ja hoitokunnan asioista osakunnalle.
3) rahastojen hoitokunnan jasenten tehtavista maarataan tarkemmin Stipendirahaston
ja Toiminnan Turva -rahaston ohjesaannoissa.

35§ Osakunnan edustaja yhteisosakuntalaisessa tai muussa osakunnan ulkopuolisessa
toimielimessa

Osakunnan edustajan yhteisosakuntalaisessa tai muussa osakunnan ulkopuolisessa
toimielimessa tehtdvana on:
1) edustaa osakuntaa asiaankuuluvasti ja toimia kyseisen elimen sddntojen ja ohjeiden
mukaisesti.
2) valittaa tietoa toimielimen toiminnasta osakunnalle.
3) osakunnan edustajien lukumaarasta ja tehtavista Domus Gaudiumin osakuntien
huoneistotoimikunnassa madrataan huoneistotoimikunnan saanndoissa.
4) osakunnan edustajien itisuomalaisessa valtuuskunnassa lukumaarasta ja tehtavista
madrataan valtuuskunnan sadnnoissa.

36§ Muu virkailija tai toimielin

Mikali osakunnan kokous tai hallitus sddnnoissa maaratylla tavalla valitsee muita kuin tassa
ohjesadanndssa mainittuja virkailijoita tai toimielimia, maarataan naiden tehtavista joko
valitsemisen yhteydessa tai hallituksen erikseen tekemalla paatoksella.

378§ Valiokunnat

Valiokuntien tehtivistd maarataan niiden omissa ohjesaannoissa. Talousvaliokunnan
tehtavistd maarataan talousohjesddnndssa ja asuntovaliokunnan tehtavista asunto-
ohjesdanndssa.

38§ Virkailijaohjesadnnon muuttaminen

Virkailijaohjesdannén tarvittaessa muuttaa ja hyvaksyy osakunnan kokous. Ohjesaannén

muuttamisen valmistelusta vastaa osakunnan hallitus, joka laatii muutosesityksen osakunnan
kokoukselle esitettavaksi.

Hyvaksytty Kymenlaakson Osakunnan kokouksessa 8.11.2023
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