Hyv. liittovaltuusto 11.11.2008, § 13
Viim. muutos liittovaltuusto
26.11.2015, § 23

Neuroliitto ry:n hallintosaanto

1. luku

18§
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3§

Yleiset sdannot

Hallintosdaannon sisalto ja soveltaminen

Hallintosdanndssa maaritelladn Neuroliiton hallinnon ja taloudenpidon keskeiset
periaatteet, tehtdvat ja toimivaltuudet, seka hallinnon ja talouden tarkastus.

Tassa saannossa tarkoitetut Neuroliiton keskeiset toimialat ovat jarjestotoiminta,
kuntoutus ja asumispalvelut. Hallintosdadntda voidaan tarkentaa erillisilla toimialoja,
tehtavia tai toimintayksikoita koskevilla saanndailla ja ohjeilla.

Toimintaperiaatteet

Liiton toimintaa johdetaan tehokkaasti ja taloudellisesti johdonmukaisen suunnittelun ja
seurannan avulla. Johtamisessa korostetaan henkilokohtaista vastuuta palvelujen laadusta
ja kustannustehokkuudesta.

Toimintayksikoita johdetaan tulosvastuullisesti. Myytavia palveluita tuottavien
toimintayksikoiden toiminnan tulee olla itsensa kannattavaa. Voitolliseen tulokseen ei
kuitenkaan pyrita toiminnan sisallon tai laadun kustannuksella. Taloudellinen tulos
kdytetadn toiminnan kehittamiseen.

Liiton toimintayksikot toimivat yhteistyossa toisiaan tukien.

Toiminnan ja talouden suunnittelu

Liittokokous madrittelee liittovaltuuston esityksesta liiton tavoitetilan, periaatteet ja
tavoiteohjelman seka hyvaksyy niihin pohjautuvan kolmevuotissuunnitelman.

Liittovaltuusto hyvaksyy vuosittain liittohallituksen esityksesta seuraavan vuoden
toiminnan painoalueita ja talouden suuntaviivoja koskevan vuosisuunnitelman.
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Toimielimien tehtédvit

Liittovaltuusto
Liittovaltuuston tehtdvista on sadadetty yhdistyslaissa ja maaratty liiton saanndissa.
Liittohallitus

Liittohallituksen tehtavista on saddetty yhdistyslaissa ja maaratty liiton saanndissa seka
tassa hallintosaannossa.

Vastatessaan liiton hallinnosta ja taloudenhoidosta hallitus kiinnittaa erityisesti huomiota
liiton strategisten tavoitteiden toteutumiseen.

Hallitus paattaa:

o toimitusjohtajan, talousjohtajan, kuntoutusjohtajan ja toimintayksikdiden johtajien
palkkaamisesta ja irtisanomisesta sekd heidan toimenkuvistaan ja tydsuhteidensa
keskeisista ehdoista;

o muiden suoraan toimitusjohtajalle raportoivien toimenhaltijoiden palkkaamisesta ja
irtisanomisesta seka heidan tydsuhteidensa keskeisista ehdoista;

o mahdollisten muiden erikseen etukdteen nimeamiensa toimenhaltijoiden
palkkaamisesta ja irtisanomisesta seka heidan tyésuhteidensa keskeisista ehdoista;

o lainan ottamisesta liitolle;

o henkil6sto- ja omistajapolitiikan periaatteista;

o hallintosdaantoa taydentavista ohjeista kuten esim. liiton hankintaohjeesta,
sijoitusstrategiasta, tietosuojapolitiikasta, luottokorttiohjeesta, yritysyhteistyon
periaatteista ja vastaavista sitovista hallinnollisista ohjeista;

o ja muista hallituksen toimivaltaan kuuluviksi katsottavista asioista.

Toimintayksikdn johtokunta

Liittohallitus nimeda toimintayksikdille kolmeksi vuodeksi kerrallaan johtokunnan, johon
kuuluu puheenjohtajan lisaksi vahintaan viisi varsinaista jasentd. Vahintaan yhden jasenen
tulee olla jonkin jasenyhdistyksen potilas- tai omaisjasen. Yksi jasenista voi olla
toimintayksikon henkildston edustaja, jonka valintatavasta henkilost6 paattaa itse.
Liittohallitus voi asettaa varsinaisille jasenille myds kaksi varajasenta, jotka kutsutaan
tarvittaessa kokoukseen nimedamisjarjestyksessa.

Johtokunta kokoontuu puheenjohtajan kutsusta tai kun toimintayksikdn johtaja tai
vahintaan kaksi johtokunnan jasenta sita puheenjohtajalta pyytaa. Johtokunnan
esittelijana toimii toimintayksikdn johtaja, joka vastaa myds poytakirjan pidosta.

Liittovaltuuston ja liittohallituksen puheenjohtajisto voivat osallistua johtokuntien
kokouksiin. Liiton toimitusjohtaja ja talousjohtaja osallistuvat harkintansa mukaan
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johtokuntien kokouksiin. Johtokunnan puheenjohtaja ja esittelija voivat kutsua kokoukseen
ulkopuolisia asiantuntijoita.

Johtokunnan tehtavana on:

- ohjata, arvioida ja kehittda toimintayksikdn toimintaa ja toiminnan suunnittelua,

- valittaa tietoa sidosryhmien seka palveluja kayttavien vammaisryhmien odotuksista,

- toimia yhteisty6kanavana toimintaymparistdon,

- toimia toimintayksikdn johtajan tukena toiminnan suunnittelussa,

- kasitella toimintayksikon toimintasuunnitelma ja vuosiraportti, jotka liittohallitus
hyvaksyy liiton yhteisen vuosisuunnitelman ja -kertomuksen osana,

- valmistella tai kasitella liittohallituksen pyynndsta muu toimintayksikkéa koskeva asia.

6a § Toimikunta

Mita 6 §:ssa on todettu johtokunnasta, koskee soveltuvin osin myds liiton toimikuntia.
Edelld toimintayksikon johtajalle asetetuista tehtdvista vastaa toimikuntien osalta
kyseisesta tehtavdakokonaisuudesta vastaava liiton tydntekija tai muu erikseen maaratty
tyontekija.

Toimihenkilot

Toimitusjohtajan tehtavat

Toimitusjohtaja vastaa siitd, etta valtuuston ja hallituksen asettamat tavoitteet
saavutetaan. Toimitusjohtaja vastaa liiton sidosryhmasuhteista.

Toimitusjohtajan tehtdavana on

o johtaa liiton toimintaa hyvaksyttyjen strategioiden mukaisesti

o ohjata liiton henkil6sto- ja investointipolitiikkaa liittohallituksen maarittamien
periaatteiden mukaan

ohjata liiton viestintaa

ohjata liiton vuotuista suunnittelu- ja seurantajarjestelmaa

johtaa jarjestoyksikkoa

paattaa hallinnon organisoimisesta

paattaa itselleen raportoivien toimenhaltijoiden valittdmien alaisten palkkaamisesta ja
irtisanomisesta seka

O paattaa muista toimivaltaansa kuuluvista asioista.

O O O O O

Toimitusjohtaja toimii liittohallituksen esittelijana ja vastaa poytakirjan pidosta.
Toimitusjohtajalle raportoivat talousjohtaja, kuntoutusjohtaja ja liiton palvelutalojen
johtajat sekd muut organisaatiokaaviossa suoraan toimitusjohtajan alaisuudessa olevat.
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Talousjohtajan tehtavat

Talousjohtaja johtaa talousosastoa, vastaa liiton rahoitus- ja laskentatoimesta seka
tietohallinnosta ja henkildstdhallinnon tukipalveluista.

Talousjohtajan tehtavana on:

o huolehtia liiton talouden suunnittelu- ja seurantajdrjestelmasta,

o ohjata talousarvion teknista valmistelua,

o huolehtia em. suunnitelmien toteumaraportoinnista ja sen vaatimista
seurantajdrjestelmista,

o huolehtia liiton maksuvalmiudesta,

huolehtia avustushakemusten valmistelusta,

o paattaa yksikéiden johtajien ja toimitusjohtajan kanssa palveluiden hinnoittelusta ja
osallistua tarjousten laadintaan

o huolehtia tietojarjestelmista,

o paattaa itselleen raportoivien toimenhaltijoiden alaisten palkkaamisesta ja
irtisanomisesta,

o paattad yhdessa toimitusjohtajan kanssa pankeissa kaytettavista tileista seka niiden
lopettamisesta ja tileilld olevien varojen sijoittamisesta liitolle hyvaksytyn
sijoitusstrategian mukaisin ehdoin.

©)

Toimitusjohtajan ollessa estynyt hoitamasta tehtavidan toimii talousjohtaja hanen
sijaisenaan.

Talousjohtajan ollessa pidempaadn estynyt hoitamasta tehtdvidan maaraa toimitusjohtaja
hanelle sijaisen.

Kuntoutusjohtajan (vastaava ylildakari) tehtavat

Kuntoutusjohtaja johtaa liiton koko kuntoutustoimintaa. Kuntoutusjohtaja johtaa ja
kehittda Neuroliiton kuntoutuksen toimintayksikéiden (Maskun neurologinen
kuntoutuskeskus ja Avokuntoutus Aksoni) toimintaa seka vastaa niille asetettujen
toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisesta.

Kuntoutusjohtajan tehtavana on:

o toimia liiton vastaavana ylildadkarina

o ohjata uusien toimintamallien kehittamista ja kdyttdonottoa kuntoutuksen
toimintayksikdissa

o kehittaa kuntoutuksen toimintayksikoiden valista yhteistyota

o paattada mm. 10 §:n mukaisten tehtdvien jaosta itsensa ja Maskun neurologisen
kuntoutuskeskuksen johtajan ja Avokuntoutus Aksonin paallikon valilla

O paattdaa muista toimivaltaansa kuuluvista, liiton kuntoutustoimintaa koskevista asioista

Kuntoutusjohtajan ollessa pidempaadn estynyt hoitamasta tehtavidaan maaraa
toimitusjohtaja hanelle sijaisen.
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Toimintayksikon johtajan tehtavat

Yksikdn johtajan tehtdavana on johtaa ja kehittaa yksikkdaan seka vastata sen
toiminnallisesta ja taloudellisesta tuloksesta vuosisuunnitelman ja talousarvion puitteissa.

Toimintayksikon johtajan tehtavana on:
o paattaa yksikkdnsa organisoinnista,

o

o hoitaa toimialaansa liittyvia sidosryhmasuhteita,

o huolehtia henkiléston tydhyvinvoinnin kehittamisesta yksikdssaan,

o paattaa itselleen raportoivien toimenhaltijoiden alaisten palkkaamisesta ja
irtisanomisesta,

o paattaa yksikkdnsa tyontekijoiden toimenkuvista,

o paattaa yksikkénsa kaytossa olevien toimitilojen tarkoituksenmukaisesta kaytosta,
o paattaa muista toimivaltaansa kuuluvista yksikkoaan koskevista asioista.

Yksikodn johtaja sopii ja allekirjoittaa yksikkdnsa paivittdisen toiminnan edellyttamat
tavanomaiset sopimukset ja sitoumukset noudattaen tata hallintosdaantéa ja mm.
hankintaohjetta.

Toimintayksikon johtajan ollessa pidempadan estynyt hoitamasta tehtdviddan maaraa
toimitusjohtaja hanelle sijaisen.

Tata hallintosdaantda hyvaksyttdessa liitolla on kuusi toimintayksikkoda: Jarjestoyksikko,
Maskun neurologinen kuntoutuskeskus, Avokuntoutus Aksoni, Palvelutalo Merenpisara,
Palvelutalo Pihapihlaja ja Palvelutalo Satakieli.

Neuroliiton talous ja hallinto

Toimintaperiaatteet

Liiton toiminnot on jdrjestettdva ja tehtdvat hoidettava siten, etta

o liiton talous pysyy pitkalla aikavalilla tasapainossa siten, etta taloudellinen tulos on
riittava velan hoitoon, korvausinvestointeihin ja uusinvestointien kohdalla tarvittavaan
omarahoitukseen,

o liiton kiinteda ja irtainta omaisuutta seka muuta varallisuutta hoidetaan huolellisesti ja
tarkoituksenmukaisesti,

o vastuu kunkin toimintayksikén toiminnallisesta ja taloudellisesta tuloksesta on selkea,

o organisaation kaikilla tasoilla on riittava talouden ja hallinnon sisdinen valvonta

o toiminnallisten, taloudellisten ja muiden riskien olemassaolo selvitetdan ja taloudellisia
riskeja otetaan vain harkitusti,

o huolehditaan riittavasta vakuutusturvasta, seka

o paddomia kaytetdadn tehokkaasti.
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Henkil6ston palkkaaminen ja erottaminen
12.1 Toimien perustaminen

Neuroliiton palveluksessa voi olla vain liittohallituksen perustamien toimien haltijoita
mahdollisten erillisiin sopimuksiin perustuvien maaraaikaisten opiskelijoiden,
harjoittelijoiden, siviilipalvelusmiesten tai tutkijoiden lisdaksi. Toimen perustamispaatos
sisaltaa toimen nimikkeen seka palkkaluokan tai vaativuusryhman, jonka mukaisesti
toimen haltijan palkka maaraytyy.

12.2 Rekrytoinnista paattaminen

Avoimeksi tulleen toimen tayttamiseen tahtaavan rekrytointiprosessin kaynnistamisesta
tekee paatoksen toimitusjohtaja tai talousjohtaja silloin kun toimeen valittavan kanssa on
tarkoitus tehda toistaiseksi tai vahintadn yhden vuoden maaraajan voimassaoleva
tydsopimus. Jos toimi taytetaan lyhyemmaksi kuin yhden vuoden maaraajaksi,
rekrytointiprosessin voi kdynnistdad myos kuntoutusjohtaja, toimintayksikdn johtaja tai
heidan maaraamansa, ellei toimitusjohtaja ole tilapaisesti kieltanyt toimien tayttamista.

12.3. Tyosopimuksen tekeminen

Henkiloston palkkaamisessa noudatetaan saantdd, jonka mukaan tyéntekijan
valitsemisesta olemassa olevaan toimeen ei koskaan paata hdanen esimiehensa vaan
padtdksen tekee esimiehesta seuraava ylempi toimenhaltija tai liittohallitus. Tama saanto
antaa toistaiseksi tai yli vuoden maadrdajaksi taytettavien toimien osalta paatésoikeuden,
sen mukaan kuin 5 ja 7-9 pykalissa tarkemmin on madritetty, joko liittohallitukselle,
toimitusjohtajalle, talousjohtajalle, kuntoutusjohtajalle tai toimintayksikdn johtajalle.

Enintddn vuoden mittaisten madaradaikaisten tydsopimusten tekemisen osalta
toimitusjohtaja, talousjohtaja, kuntoutusjohtaja ja toimintayksikdiden johtajat voivat
siirtaa paatosvaltaansa alaisilleen.

Kaikkien toistaiseksi voimassa olevaan toimeen tai yli vuoden maaraaikaiseen
tydsuhteeseen valittavien tydsopimukset allekirjoittaa tydnantajan edustajina aina kaksi
edelld mainituista henkildistd, toimintayksikdn johtaja tai kuntoutusjohtaja joko
toimitusjohtajan tai talousjohtajan kanssa, tai viimeksi mainitut yhdessa.

Henkilostdn erottamisessa noudatetaan samaa paatantdjarjestysta kuin henkildstdn
palkkaamisessa.

Mikali taman pykalan mukaan toimivaltaisen henkildn ja palkattavan tai erotettavan
tyontekijan valilla vallitsee hallintolain (434/2003) mukainen esteellisyys, siirtyy toimivalta
palkkaamiseen tai erottamiseen liiton toimitusjohtajalle, tai jos esteellisyys koskee tata,
littohallitukselle.
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12.4. TyOsuhteen ehtojen muuttaminen

Liittohallitus paattaa 5 §:ssa mainittujen tyontekijdiden tydsuhteiden ehdoista ja niiden
muuttamisesta.

Muiden tyontekijoiden osalta palkan tarkistamisesta tai sellaisesta toimen nimikkeen
muuttamisesta, joka ei olennaisesti vaikuta palkkatasoon, voi paattaa toimitusjohtaja
talousjohtajan, kuntoutusjohtajan tai yksikdn johtajan esityksesta. Padtetyt
palkantarkistukset tai nimikemuutokset raportoidaan saanndéllisin valiajoin
littohallitukselle.

Yhteiset tukipalvelut

Toimitilapaallikko vastaa liiton toimitilojen kdytettavyyden ja turvallisuuden yllapitamisesta
ja kehittamisesta. Toimitilapaallikkd vastaa liiton omistamien kiinteistdjen kunnossapidosta
ja tarvittavien ylldpito- ja peruskorjausten suunnittelusta ja toteutuksesta.

Tietohallintopaallikkd vastaa liiton IT-infrastruktuurista ja tukipalveluista seka
tietojarjestelmien toimivuudesta, tietoturvasta ja tietohallinnon kehittamisesta.
Tietohallintopaallikkd vastaa IT-laite- ja ohjelmistohankinnoista seka lisdaksi han toimii liiton
tietosuojavastaavana.

Henkilostdpaallikkoé vastaa henkilokunnan neuvonnasta ja perehdytyksesta
henkildstdhallintoon ja tydehtosopimuksiin liittyvissa asioissa sekd HR-asioiden
suunnittelusta ja kehittamisesta.

Viestintdpaallikko johtaa liiton viestintdosastoa ja vastaa liiton sisdisen ja ulkoisen
viestinndn suunnittelusta ja toteutuksesta. Viestintapaallikkd vastaa myos liiton
varainhankinnan suunnittelusta ja toteutuksesta.

Tilintarkastus ja valvontajarjestelma

Ulkoinen valvonta jarjestetdadn toimivasta johdosta riippumattomaksi. Ulkoisesta
valvonnasta vastaavat tilintarkastajat.

Sisdisen valvonnan jarjestamisesta vastaa toimitusjohtaja.
Salassapitovelvollisuus

Luottamushenkil6 tai tydntekija ei saa ilmaista sellaista tehtdvassaan tai tydssaan
saamaansa tietoa, joka saaddsten mukaan on pidettava salassa tai jonka ilmaisemisesta voi
muuten olla liitolle olennaista haittaa tai vahinkoa. Tallaisia ovat mm. asiakkaiden tai
tyontekijoiden henkilokohtaiset tiedot tai liiton toimintayksikéiden tuottamien palveluiden
hinnoittelutiedot tai muut liiton liikesalaisuuden luonteiset tiedot. Tydntekijat
allekirjoittavat tydsuhteensa alussa erillisen salassapitositoumuksen.
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Salassapitovelvollisuus jatkuu vaikka luottamushenkil6 tai tyontekija siirtyisi pois
tehtavastaan.

Liiton nimenkirjoitus, asiakirjojen allekirjoittaminen seka
ty6nantajan edustajana toimiminen

Liiton puolesta tehtavat virallista allekirjoitusta edellyttavat sopimukset, sitoumukset seka
kirjelmat allekirjoitetaan siten kuin liiton sddannoissa on nimenkirjoituksesta todettu.

Toimintayksikdn johtaja, tukipalvelupdallikko tai muu asemavaltuutettu tydntekija voi
allekirjoittaa tavanomaiset, oman yksikkénsa tai vastuualueensa toimintasuunnitelman
toteuttamiseen liittyvat ja talousarvion mukaiset sopimukset, tarjoukset tai muut
sitoumukset.

Muut kuin edelld mainitut tarjoukset, sopimukset tai muut sitoumukset allekirjoittaa
toimitusjohtaja tai talousjohtaja.

Toimitusjohtaja paattaa toimintayksikdissa tydnantajan edustajina toimivista henkildista.
Liitteet

Taman hallintosadnnon liitteenad ovat liiton organisaatiokaaviot 1 ja 2.

Tata hallintosaantoa taydentdvat liitolle hyvaksytty hankintaohje, sijoitusstrategia,

tietoturvapolitiikka, luottokorttiohje ja yritysyhteistydn periaatteet seka muut mahdolliset
liittohallituksen vahvistamat sitovat hallinnolliset ohjeet.

Voimaantulo ja muuttaminen
Hallintosaannon hyvaksyy ja siihen tehtavistda muutoksista paattaa liittovaltuusto.

Hallintosaanto tuli voimaan 1.1.2009 alkaen.

11.11.2008 hyvéaksytty, liittovaltuusto § 13
13.11.2009 paivitetty, liittovaltuusto § 12
27.4.2010 taydennetty, liittovaltuusto § 9
28.5.2012 paivitetty, liittovaltuusto § 9
19.11.2913 paivitetty, liittovaltuusto § 11
26.11.2015 paivitetty, liittovaltuusto § 23
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