Paatoksenteon periaatteet:

LIHASTAUTILIITTO RY:N PAATOKSENTEKOPROSESSI JA HANKINTASAANTO
20.5.2016 hall. hyvaksyma /pdivitetty ja hyvaksytty 24.9.2020 / 19.4.2022

Tassa paatoksentekoprosessissa on maaritelty paatoksenteon paalinjat. Hallitukseen menevét asiat
valmistelee toiminnanjohtaja tyévaliokunnalle, joka tekee esitykset hallitukselle.

HALLI- | TOIM.JOHT. MUU LISATIETO
TUS

Henkilosto

Vakituinen henkildsto (palkkaaminen ja irtisanomi- X Toiminnanjohtaja ja talouspaallikko osallis-

nen) tuvat valmisteluun toimenkuviensa pohjalta

Maéraaikainen < 6kk X Talouspaéllikkd osallistuu valmisteluun toi-
menkuvansa pohjalta

Maaraaikainen > 6kk X Toiminnanjohtaja ja talouspaallikkd osallis-
tuvat valmisteluun toimenkuviensa pohjalta

Kurssityontekijat kuntoutusasian- | Toiminnanjohtaja allekirjoittaa sopimukset

tuntija

Palkaton virkavapaus < 2kk X

Palkaton virkavapaus > 2kk X Toiminnanjohtaja osallistuu valmisteluun

Opintolain mukainen opintovapaa X Toiminnanjohtaja osallistuu valmisteluun

Opiskeluun oikeuttavat vapaapaivat X Kts. erillinen ohje palkallisiin opiskelupaiviin
oikeuttavista kriteereistd. Toiminnanjohtajan
palkallisista opintopaivisté paattaa tyévalio-
kunta

Tydsopimukset X Hallitus vahvistaa palkkauksen yhteydesséa
sopimukseen laitettavat oleelliset tydsuhde-
tiedot kuten palkan suuruuden ja tydsuhteen
keston

Vuosilomat X Talouspaallikké osallistuu valmisteluun

Ylityot X Sovitaan etukateen toiminnanjohtajan
kanssa, talouspaallikkd seuraa toteumaa
(tydaikakirjaukset)

Sivutoimilupa Tyovalio- X Toiminnanjohtaja valmistelee esitykset tyo-

kunta valiokunnalle. Lupa on voimassa kalenteri-
vuosittain/lupa tarkastetaan kalenterivuosit-
tain. Toiminnanjohtaja jatkaa lupaa auto-
maattisesti, mikali liton toiminta ei ole muut-
tunut /sivutoimilupasisalto ei ole muuttunut
valiokunnan luvan mydntéamisen jalkeen. Mi-
kéli tilanne muuttuu, se arvioidaan uudes-
taan tydvaliokunnassa.

Vuorotteluvapaa X Liittohallituksen linjauksen mukaisesti. Kts.
erillinen ohje ty6- ja virkapausohje

Toimenkuvat X Toiminnanjohtaja laatii toimenkuvat, jotka
péivitetaan vuosittaisissa kehityskeskuste-
luissa.

Kehityskeskustelut X Vuosittaiset kehityskeskustelut kaydaan toi-
minnanjohtajan kanssa, jossa sovitaan mm.
seuraavan vuoden tavoitteista

Ammatillinen lisdkoulutus X Sovitaan tehtdvankuvan pohjalta paésaan-
toisesti kehityskeskustelun yhteydessa.
Tyontekija pitaa koulutuksistaan henkilékoh-
taista koulutuskorttia.

Joustovapaat X Henkilokunta saa pitdd omatoimisesti. Toi-
minnanjohtajalle oikeus muuttaa, mikali tyo-
tehtéva edellyttédé paikalla olemista tai esiin-
tyy muita ongelmia

Sairauslomat 1-3 péivaa X limoitetaan toiminnanjohtajalle puhelimitse

Sairauslomat yli 3 paivaa X limoitetaan toiminnanjohtajalle puhelimitse
ja toimitetaan sairauslomatodistukset toimin-
nanjohtajalle /talouspéallikdlle.

Vuosiloman siirto sairauden vuoksi X limoitus vuosiloman siirrosta toiminnanjohta-

jalle ja talouspaallikdlle. Lagkéari maarittaa
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sairausloman tarpeen. Tyontekija toimittaa
kirjallisen sairauslomatodistuksen talous-
paallikélle

Toiminnan kehittdminen ja toteutus

Lihastautipaivat

Liittohallitus tekee paatokset tapahtuman
jarjestamispaikasta

Liittokokous

Liittohallitus tekee paattkset tapahtuman
jarjestamispaikasta

Neuvoa antava kokous ja pj / sihteeripaivat

Toiminnan seuranta ja arviointi
a) kehittdminen
by tuloksellisuus
c) resurssien riittavyys ja oikea koh-
dentaminen

Tyontekijat kerdavat omalta vastuualueel-
taan seurantatietoa a) yleisen kehittdmisen
vuoksi seka b) tydn tuloksellisuuden rapor-
tointia varten. Toiminnanjohtaja vastaa ko-
konaiskehittamisesta ja raportoinnin koko-
naisuudesta.

Lisaksi toimintaa seurataan c) resurssien
riittavyyden ja oikean kohdentamisen néko-
kulmasta seké toiminnanjohtajan etta halli-
tuksen toimesta. Tassé seurannassa hyo-
dynnetddn mm. sahkdisen tydajan seuran-
nan (Nepton) raportointia.

Luottamustoimiin liittyvat asiat (kustannukset)

Luottamushenkilokoulutus

Hallitus paattéda hallitusluottamustoimista,
toiminnanjohtaja paattaa henkiléston luotta-
mustoimikokouksesta (tydsuojeluvaltuutettu,
luottamusmies).

Luottamushenkildiden korvaukset

Liittohallitus paattaa hallitukseen liittyvisté
korvauksista. Toiminnanjohtaja paattaa hen-
kildston matkakorvauksista.

Talous

Talousarvion valmistelu

Talouspaéllikkd yhdessa toiminnanjohtajan
kanssa hallituksen maéaritteleman linjauksen
mukaisesti

Talousarvioesitys vuosikokoukselle

Hallitus vastaa, talouspaallikkd valmistaa ja
esittaa

Tilinpa&toksen valmistelu

Talouspaallikkd valmistelee

Tilinpaatosesitys vuosikokoukselle

Hallitus vastaa, talouspaallikkd valmistelee
ja esittaa

Budjettiseuranta ja raportointi

Talouspaéllikkd tarvittaessa /soveltuvin osin
yhdessa toiminnanjohtajan kanssa

Hankintatoimen ohjeet

Paivitetaan

Pankkitilien kayttdoikeus

Hallitus paétté oikeuksista, jotka kirjataan
poytakirjaan

Laskujen ja matkalaskujen hyvéksyminen

Toiminnanjohtaja /toiminnanjohtajan omat
laskut hyvéksyy puheenjohtaja

Laskujen maksaminen

Talouspaallikkd

Laskujen ja matkalaskujen tarkastus

Talouspaallikkd ja/tai toiminnasta vastaava

Lausunnot ja edustaminen

Linjaratkaisut, kiireelliset

Linjaratkaisut

Kiireellisissa tapauksissa toiminnanjohtaja
on yhteydesséa puheenjohtajaan

Lihastautiliiton edustajan nimeaminen muuhun talon
ulkopuoliseen yhteis66n tai toimikuntaan tai vastaa-
vaan

Virallinen henkildkunnan hallitusedustus (Li-
hastautiliiton nimis&) hallituksen kautta. Nor-
maali yhteisty6elin-edustus yhteistytfooru-
meihin tms. toiminnanjohtajan luvalla

Kokousedustajan valinta kokouksiin, joissa Lihastau-
tilitolla on &énivaltaa

Puheenjohtaja valtakirjalla
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Vieraanvaraisuus ja huomionosoitukset X X TJ yksin tai yhdessa puheenjohtajan
kanssa, mikali kyse hyvin virallisesta huomi-
onosoituksesta

Arvopostin kuittaus Nimenkirjoitusoikeudellinen henkild

Allekirjoitus Maéritelty sdénndissa. Liittohallituksen paa-

tos 12.5.2000

Rahoitus
Lainanotto x [liittoko- Talouspaallikkd
kous
Tilapainen likviditeettiongelma X Talouspaallikkd
Tilapéinen likv.ongelma < 2kk x/liittoko-
kous
Likv.ongelma maara 1 kk palkat X
Pankkitilin avaus ja lopetus X X /talouspaal- Paatospoytakirjalla
likkd
Arvopapereiden myynti ja osto X x/talouspéaal- Paatospoytakirjalla
likkd

HANKINTATOIMEN OHJEET (hyvaksytty liittohallitus 20.5.2016 /paivitetty 24.9.2020)

e Omasta perheesta tms. sukulaisuussuhteen kautta kytkoksissa olevasta yrityksesta ei saa hankkia
itsendisesti. Hankintapaatos tulee tehda toisen toimesta

e Vanhoja sopimuksia voidaan jatkaa ilman eri tarjouspyyntokierrosta, jos hankinnan osalta ei ole ta-
pahtunut olennaista muutosta.

Hankintavaltuudet

Ei budjetoidut yli 5 000 €

e Hallitus
Ei budjetoidut alle 5 000 €

e Toiminnanjohtaja ja talouspaallikko
Budjetoidut yli 5 000 € (yksildidyt kohteet)

e Talouspaallikkd ja toiminnanjohtaja

Hankintakaytannot

Yli 1.000 euroa olevat hankinnat

Pyydettava hintatiedot/tarjoukset vahintaén 3 eri toimittajalta. Hintatiedustelu /epévirallinen tarjouspyynto tar-
koittaa kirjallista hintatiedustelua, joka arkistoidaan. Hintatiedot vastaanotetaan kirjallisesti ja arkistoidaan
pyynnon kanssa samaan paikkaan. Liséksi tehdaan lyhyt epavirallinen selitys valintaperusteista. Tarjous-
pyynto voi tilanteen niin vaatiessa olla myds séhkopostipyynt6, joka dokumentoidaan

Alle 1.000 euron hankinnat
Hankinnat voidaan tehdé ilman kirjallisia hankinta/tarjouspyynttkyselyitd. Toisin sanoen hankintaa ei tarvitse
dokumentoida. Hankinnasta tulee kuitenkin tehdéa suullinen tai kirjallinen hintatiedustelu

ja tarpeen vaatiessa suorittaa vertailevaa hintatiedustelua. Hankinta suoritetaan hyvan hankintatavan mukai-
sesti kokonaisedullisuus ja tarkoituksenmukaisuus huomioiden. Dokumentoinnin voi tehda myds alle 1.000
euron hankinnoista, mikali niin haluaa.
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Hankintalain mukaiset hankinnat yli 60.000 euroa
Hankintalain mukaiset viralliset tarjouspyynnét hoidetaan talouspaallikén ja toiminnanjohtajan kautta.

Tyontekijan hankintailmoitusvelvollisuus
Jos tyontekija on hankkimassa arviolta yli 200 euron palvelua tai tavaraa kertaluonteisesti. Siita laitetaan etu-
kateen tiedustelu/varmistus/annetaan tiedoksi sdhképostitse talouspaallikélle ja toiminnanjohtajalle.

Henkilékunnan puhelin
Ty6puhelimen maksimiarvo on 250 euroa (sis. ALV)

Henkilokunnan itse hankkiman puhelimen hankinta-arvo on max 250 euroa.



