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1 SISAISEN VALVONNAN TAVOITTEET JA TARKOITUS

Sisaisen valvonnan ohje on tarkoitettu ensisijaisesti esihenkilotehtavissa oleville
ja luottamushenkildille. Sen tarkoituksena on auttaa ymmartamaan johtamista,
hyvaa hallintotapaa ja sisaista valvontaa seka sita, miten nama asiat liittyvat
heidan tehtaviinsa. Lahtdokohtana on, etta seurakunnan tyontekijat ja luottamus-
henkilot toimivat oikein ja saantdja noudattaen. Toisaalta inhimilliseen toimin-
taan kuuluvat myds virheet ja ei-toivotut tilanteet. Tasta syysta organisaatiossa

tulee havaita myds tahattomat virheet seka vaarinkaytokset.

Sisaisen valvonnan onnistuminen edellyttaa seurakuntien tyontekijoilta ja luot-
tamushenkilGiltd avoimuutta, ammatillista rehellisyytta ja patevyytta. Tassa oh-
jeessa kuvataan lahinna pienen seurakunnan johtamisjarjestelmaa ja siihen
kuuluvaa hyvaa johtamis- ja hallintotapaa seka sisaisen valvonnan tarkeimpia
kohteita.

Sisaisen valvonnan tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus siita, etta tehta-

vat hoidetaan seurakunnassa niin kuin ne pitaa hoitaa.

TyoOntekijat saattavat kokea valvonnan puutteen huonona johtamisena. Sisaisen
valvonnan puute tai sen pettdminen tulee seurakunnassa esiin useimmiten vir-

heina tai toiminnan tehottomuutena.

Sisadisen valvonnan tavoitteena on mm.
- varmistaa sujuva ja tarkoituksenmukainen toiminta seka hyvin toi-
miva hallinto
- varmistaa seurakuntia koskevien lakien, saanndsten ja ohjeiden
noudattamisen
- edistaa toimintojen saanndénmukaisuutta, tuottavuutta, taloudelli-

suutta ja vaikuttavuutta seka parantaa palveluiden laatua
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- auttaa organisaatiota saavuttamaan toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet

- antaa toimintamalli, kun tyontekija vaihtuu, sijaisuuksia hoidetta-
essa ja ongelmatilanteissa

- antaa oikeaa ja tosiasioihin perustuvaa tietoa toiminnasta ja talou-
desta maara- aikaisissa raportoinneissa

- estaa resurssien menetyksia, jotka aiheutuvat asioiden huonosta

hoidosta, virheista, vaarinkaytoksista tai tuhlauksesta

Sisadisen valvonnan tavoitteena on auttaa seurakunnan johtoa havaitsemaan
seurakunnan toimintaan liittyvat riskit ja varmistaa, etta ne pysyvat hyvaksytta-
valla tasolla. Riskilla tarkoitetaan kaikkea odottamatonta, mita voi tapahtua, kun

organisaatiossa toimitaan, hallinnoidaan ja tehdaan paatoksia.

Jokaisen seurakunnan tulee suunnitella omat sisaisen valvonnan kaytannot
omista lahtdokohdista ja omasta tilanteestaan lahtien. Tarkoituksena ei ole voi-
mavaroja syodva pikkutarkka kontrolli. Sisaisen tarkastuksen ohjeiden ja toimin-
tatapojen on oltava jarkevassa suhteessa tarkastuksen kohteen laajuuteen, vai-

kuttavuuteen ja merkittavyyteen nahden.

1.1 Mita sisdinen valvonta on?

Sisaisen valvonnan tehtavana on varmistaa kohtuullisella varmuudella, etta
seurakunnan toiminta ja hallinto on hoidettu asiallisesti, laadukkaasti ja lainmu-
kaisesti. Tavoitteena on seurakunnan joustava, avoin ja tuloksellinen toiminta ja

hallinto. Sisainen valvonta on osa seurakunnan operatiivista johtamista.

Seurakunnan johtaminen, sisdinen valvonta ja riskien hallinta ovat toisistaan

riippuvaisia ja osittain limittaisia toimintoja.
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Seurakunnat jarjestavat toimintaa uusilla tavoilla, mm. alueellisen yhteistyon,
yhteistydkumppanuuden ja ostopalveluiden kautta. Seurakuntalaisten tyytyvai-
syys seurakunnan palveluihin ohjaa toimintaa entistda enemman. Johtamis- ja
hallintotapoja on kehitetty, tavoitteena on laadukas ja taloudellinen toiminta.
Johtamis- ja hallintotapojen kehittamistyé koetaan entista tarkeammaksi, kun

kirkon perustehtavaa toteutetaan.

1.2 Sisaisen valvonnan menetelmat

Kirkkojarjestyksen 6 luvun 5 § - 7 § mukaan tilintarkastajien on tarkastettava
hyvan tilintarkastustavan mukaisesti ulkoinen valvonta. Seurakunnan talous-
saannon mukaan kirjanpitoa jarjestettaessa tulee ottaa huomioon sisaisen val-
vonnan lahtokohdat. Taloussaantd 26 §:n mukaan seurakunnan hallinnon ja
talouden valvonta jarjestetaan niin, ettd ulkoinen valvonta ja sisainen valvonta

yhdessa muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Seurakuntien ulkoinen ja sisainen valvonta jakautuu seuraaviin osa-alueisiin:
1. Ulkoinen tilintarkastus
2. Muu ulkoinen valvonta
- kirkkohallitus ja tuomiokapitulit
- valtion ja kunnan viranomaiset
- seurakuntalaiset ja muu paikkakunnan vaesto
- EU-tarkastajat
3. Seurakunnan jarjestama sisainen valvonta
- hallintoelinten ja luottamushenkildiden seka johtavassa asemassa
olevien viranhaltijoiden suorittama sisainen valvonta

- eri tavoin toimitettavat sisaiset tarkastukset

Ulkoinen tilintarkastus valvoo lakien ja saantéjen noudattamista lahinna men-

neisyydesta nykyhetkeen.
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Sisaiseksi valvonnaksi voidaan luokitella kaikki toimenpiteet, jotka edistavat t6i-
den sujuvuutta, toimintavarmuutta ja tarkoituksenmukaisuutta seurakunnan ta-
voitteiden saavuttamiseksi nykyhetkesta tulevaisuuteen. Sisainen valvonta voi-
daan jakaa kolmeen osaan:

- sisadinen tarkkailu

- sisainen tarkastus

- luottamushenkil6iden suorittama seuranta
1.2.1 Sisainen tarkkailu

Sisainen tarkkailu tarkoittaa jatkuvaa suunnittelun, delegoinnin, paatéksenteon,
toimeenpanon ja seurannan tarkkailua. Sisainen tarkkailu on nimenomaan joh-
don ja esihenkildiden tehtava. Sen avulla varmistutaan, etta tehtavat hoidetaan
oikeaan aikaan sovitulla tavalla ja tehokkaasti mydnnettyjen voimavarojen puit-
teissa. Sisaisen tarkkailun avulla varmistetaan toimintaa ohjaavat saannot ovat
ajan tasalla, toimenkuvat ovat jarkevia, vaarallisia tyoketjuja ei ole taikka ne on

tiedostettu.
1.2.2 Sisainen tarkastus

Sisdinen tarkastus on tarkastustarkoituksessa tehtya valvontaa. Tavanomai-

sesti sisaista tarkastusta hoitavat johtavat viranhaltijat.

Sisaista tarkastusta on mm. rahavarojen, arvopaperien ja muun omaisuuden
tarkastukset, hautausmaan katselmukset seka valtuuston paattamien tavoittei-
den toteutumisen seuranta. Paatokset sopimusten allekirjoitusoikeuksista, tosit-
teiden hyvaksymisoikeuksista, tasmaytykset seka eri jarjestelmien ja niiden kay-
ton valvonta ovat osa sisaista tarkastusta. Eri kohteiden turvallisuustarkastukset

ovat my0s sisaista tarkastusta.
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1.2.3 Luottamushenkildoiden suorittama seuranta

Luottamushenkildiden suorittama seuranta tarkoittaa sita, etta he tarkkailevat ja
arvioivat seurakunnan toimintoja seka johtamis- ja hallinnointitapoja, ottavat
kantaa heille esitettyihin tietoihin seurakunnan toiminnasta ja taloudesta seka

hoitavat omalta osaltaan tiedonkulkua seurakuntalaisten ja seurakunnan valilla.

1.3  Sisaisen valvonnan osatekijat

Coso-malli on kehitetty voittoa tavoittelemattomien yhteisojen sisaista valvontaa

varten. Sen tavoitteena on selkeyttaa sisaisen valvonnan kasite.

Sisainen valvonta jaetaan Coso-mallin mukaan seuraaviin osatekijoihin:

o~ Seufanta
~
(®)
$
‘g Valvonta-
& toimenpi-

/ Riskienhallinta

Johtamistapa ja|valvontaymparisto \

Coso = Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission,

julkaisu vuonna 1992.

Johtamistapa ja valvontaymparisto ovat sisdisen valvonnan perusta. Johta-
mistapa ja valvontaymparisto luovat organisaation hengen ja vaikuttavat siina
toimivien ihmisten valvontatietoisuuteen. Johto nayttaa suunnan ja sitoutuu an-
nettuihin ohjeisiin aidosti. Selkea vallan ja vastuun jako on tehokkaan sisaisen

valvonnan perusta.
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Johtamistapojen ja valvontaympariston toimivuutta voidaan arvioida mm. seu-
raavilla tavoilla:

- seurakunnan visiot, strategiat, tavoitteet ja toimenpiteet on paa-
tetty ja kirjoitettu niin, ettd ne ohjaavat jokapaivaista toimintaa ja
ovat kaikkien tiedossa

- ylin johto viestittda seurakunnan arvot ja kaytosnormit tyonteki-
jGille

- seurakunnan toiminta on organisoitu seurakunnan tarpeisiin nah-
den tarkoituksenmukaisella tavalla (tarkoituksenmukaiset tydko-
konaisuudet, delegointi on hoidettu selkeasti ja kirjallisesti, dele-
goinnin valvonta on hoidettu)

- seurakunnassa toimitaan jokapaivaisessa kaytannon tydssa an-
nettujen ohjeiden mukaan

- tydhonoton periaatteet, tydohon opastuksen taso, koulutusmah-
dollisuudet, tyon arviointi, neuvonta, palkitseminen ja kuntoutus-
asiat ovat kunnossa

- tyoyhteis0ssa on myonteinen, avoin seka toisten tyota tukeva ja
arvostava ilmapiiri

- henkildstdo on ammattitaitoista

- seurakunnan eettiset arvot ohjaavat henkiloston toimintaa

- uralla etenemista, osaamista ja ammattitaidon kehittymista tue-

taan

1.3.1 Riskien hallinta

Riskien hallinta vaikuttaa oleellisesti tydyhteison menestymiseen. Hyviin johta-
mis- ja hallintotapoihin kuuluu riskien tunnistaminen ja niiden arviointi esim. toi-
minta- ja taloussuunnitelman laatimisen yhteydessa. Seurakunnassa on oltava

kirkkovaltuuston hyvaksymat tavoitteet, ennen kuin hallintoelimet ja johtavat vi-
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ranhaltijat voivat maaritella tavoitteiden saavuttamista uhkaavat tekijat. Tavoit-
teet asetetaan siten, etta ne linkittyvat eri tasoille ja ovat sisaisesti yndenmukai-

sia eli tydalojen tavoitteiden tulee tukea koko seurakunnan yhteisia tavoitteita.

Seurakuntien keskeinen riski on se, ettd seurakunnan jasenyyden varsinainen
merkitys ohenee. Useimmiten riskeiksi kasitettyja asioita ovat toiminnalliset ja
taloudelliset vahingot ja vaarinkaytokset. Riskeja saattavat aiheuttaa mm. seu-
rakuntalaisten erilaiset tarpeet ja -odotukset, uusi lainsaadanto ja saanndkset

seka muutokset taloudellisissa toimintamahdollisuuksissa.

Riskien arvioinnissa tulisi tunnistaa muuttuvat olosuhteet ja niiden johdosta on
ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin. Riskienarviointi pitaa olla todennettavissa
ja sita tarvitsevien kaytettavissa. Seurakunnan johto pyrkii sailyttamaan riskit
hyvaksyttavalla tasolla. Liiallinen riskien karttaminen voi johtaa myos huonoon

lopputulokseen hyddyntamattomien mahdollisuuksien kautta.
1.3.2 Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteet varmistavat hallintoelinten ja johtavien viranhaltijoiden
paatosten ja maaraysten toteuttamisen. Koko henkildston on osattava tehta-

vansa ja tiedettava omien tehtavien liittyminen toisten tekemaan tyohon.
Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. seuraavat perusasiat:

- toiminnan seuranta on osa jokapaivaista johtamista ja esihenkilotyota

- sisainen saannosto on tarkoituksenmukainen ja toimivat saannot

- ohje- ja johtosaannailla delegoitua toimintaa valvotaan ja siita raportoidaan

- seurakunnassa on hyva olla kirkkovaltuuston paatoés, keita viranhaltijoista pi-
detaan tilivelvollisina

- pankkitilien kayttdvaltuudet ja kassojen enimmaismaarat on vahvistettu

- seurakunnan tyokokonaisuudet on eriytetty niin, etta vaarallisia tyoketjuja ei

ole taikka ne tiedostetaan
10
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- osto- ja myyntilaskujen hyvaksymisoikeuksista on paatetty, sopimusten ja
kauppakirjojen allekirjoitusoikeuksista on paatetty
- tehdaan tarvittavat tarkastukset ja tasmaytykset
- tietojarjestelmien tuottamaa tietoa verrataan manuaalisiin laskelmiin
- seurakunnan kirjanpito pystyy palvelemaan sita tiedon tarvetta, mita tarvitaan
toimin- nan suunnitteluun, seurantaan ja arviointiin
- projektityosta ja yhteistyosta eri tahojen kanssa on annettu ohjeet, joilla maa-

ritellaan seurakunnan vastuu ko. tyon osalta
1.3.3 Raportoinnin ja tiedonvalitys

Raportoinnin ja tiedonvalityksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot sellaisessa
aikataulussa, etta henkilostdo pystyy hoitamaan tehtavansa ja etta luottamus-
henkilot pystyvat valvomaan seurakunnan toimintaa ja pystyvat tekemaan tar-
vittavat paatokset riittavan ajoissa. Myds seurakuntalaiset, eri viranomaiset, ta-
varoiden ja palvelujen toimittajat ja esim. eri sidosryhmat tarvitsevat tietoa seu-

rakunnan toiminnasta ja taloudesta.

Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan saan-
nollisesti ja johdonmukaisesti paatetylla tavalla. Raportointivelvollisuuksista teh-
daan selkeat paatokset: kuka raportoi, kenelle, koska ja missa muodossa. Ra-
portointivelvollisuuden toteuttamisesta ovat vastuussa seka raporttien tekijat
etta raporttien vastaanottajat. Raportoinnin yhteydessa annettavaa tiedon maa-

raa, muotoa ja luotettavuutta arvioidaan maaraajoin. Taloussaanto 21 §

Johtavien viranhaltijoiden on pidettava kirkkoneuvosto ajan tasalla toiminnasta,
taloudesta ja niihin liittyvista riskeista, suurehkoista hankkeista ja kaikista muista

oleellisista tapahtumista.
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1.3.4 Seuranta

Seuranta varmistaa sisaisen valvonnan toimivuuden erilaisten seurantatoimen-
piteiden ja arviointien avulla. Vastuu seurannasta kuuluu hallintoelimille ja joh-

taville viranhaltijoille.

Tavanomaista ja maaraaikaista seurantaa tapahtuu toiminnan ja talouden ra-
portoinnin yhteydessa seka kirjanpitoraporttien kautta seurakunnan eri toiminta-
alueille. Seurannan avulla varmistetaan oikeiden ja riittavien tietojen tuottami-
nen. Luottamushenkildille ja seurakuntalaisille tarjottavien tietojen tulee olla ym-
marrettavia, lyhyita, selkeita ja kattavia. Palautteiden ja pitkahkon kehittamis-
tyon tuloksena saadaan aikaan seurakunnittain malli, jonka avulla pystytaan
tuottamaan oikeat ja riittavat tiedot toiminnasta ja taloudesta. Kehityskeskuste-
lut ja muut kahdensuuntaiset palautejarjestelmat tukevat seurakunnan sisaista

oman toiminnan seurantaa.

Oman toiminnan lisaksi on syyta seurata, mitd ymparistossa tapahtuu; mita ih-
miset odottavat kirkolta, mitd seurakunnan toimintaan vaikuttavia lakeja saade-
taan, miten paikallinen ja alueellinen yhteiskuntarakenne tulee muuttumaan, mi-

ten taloudelliset mahdollisuudet tulevat mahdollisesti muuttumaan?
1.3.5 Osatekijoiden arviointi

Sisaisen valvonnan osatekijoiden arviointi maaraajoin koko seurakunnan ja eri
tehtavaalueiden kannalta auttaa tilivelvollisia saamaan selville, miten hyvin si-
sainen valvon- ta toimii ja mita asioita seurakunnassa/tehtavaalueella tulisi kor-
jata sujuvan toiminnan varmistamiseksi. Toiminnan sujumisesta seuraa, etta ai-

kaa jaa entistd enemman seurakunnan perustehtavan hoitamiseen.

12
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14 Kuka hoitaa sisdisen valvonnan?

Kirkkoneuvosto vastaa seurakunnan hallinnosta, taloudenhoidosta ja sisaisen
valvonnan jarjestamisesta seurakunnassa. Kirkkoneuvosto huolehtii valvonnan
jarjestamisen lisaksi siita, etta jarjestelma toimii kdytanndssa annettujen saan-

tojen ja ohjeiden mukaan.

Kirkkoherralla ja talouspaallikolla on viranhaltijoina keskeinen asema seura-
kunnan sisaisessa valvonnassa. Kirkkoherran tehtavana on johtaa seurakun-
nan toimintaa. Kirkkoherra on seurakunnan hengellisessa tyossa ja toimivan
henkiloston esihenkild. Kirkkoneuvoston puheenjohtajana kirkkoherra valvoo li-
saksi kirkkoneuvoston paatésten noudattamista ja laillisuutta seurakunnan hal-

linnossa ja taloudenhoidossa.

Kirkkoherralla on keskeinen asema erityisesti seurakunnan toiminnan sisai-
sessa valvonnassa. Talouspaallikolla on keskeinen asema seurakunnan talou-

denhoidon, hautaus- ja kiinteistétoimen sisaisessa valvonnassa.

Tilivelvollisella viranhaltijalla on vastuu valvontatapojen muodostamisesta ja
valvonnan jatkuvasta yllapidosta toiminta-alueellaan. Tilivelvollisella tarkoite-
taan luottamushenkildéa tai viranhaltijaa, joka paattda menoa tai tuloa koske-
vasta toimenpiteesta tai ottaa osaa sellaisen paatoksen tekemiseen joka hyvak-
syy maksettavaksi menon tai vastaanotettavaksi tulon, jonka hallussa on seu-
rakunnan rahavaroja tai muuta omaisuutta, jonka tehtavana on valvoa seura-
kunnan taloudellisia etuja, varojen hoitoa tai tilinpitoa.

Tilivelvolliseksi ei kuitenkaan katsota kirkkovaltuuston jasenta eika tilintarkasta-

jaa.

Johtavat viranhaltijat ovat aina tilivelvollisia, koska muodollisesti oikein suori-
tetun delegoinnin jalkeenkin esihenkildbasemassa olevilla viranhaltijoilla on aina

vastuu tarkkailla, toimitaanko annettujen ohjeiden mukaan.
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Johtavat viranhaltijat vastaavat tydalansa toiminnasta ja taloudesta seka ra-
portoivat sovitulla tavalla esimiehilleen ja luottamushenkildille toiminnasta ja ta-
voitteiden toteutumisesta seka tehdyista paatoksista. Seurakunnan saannosko-

koelmassa kerrotaan mitka tehtavaalueet kuuluvat kenenkin vastuulle.

Koko henkilokunta vastaa siita, etta toiminnassa ilmenevista ongelmista, so-
pimusten rikkomisesta ja laittomuuksista ilmoitetaan asian vaatimalla tavalla.
Jokaisella tyontekijalla on vastuu omasta tydstaan seka oikeus ja velvollisuus

ilmoittaa esihenkildlleen omaan tydhonsa liittyvista ongelmista.

Luottamushenkildt hoitavat sisaista valvontaa ottamalla kantaa seurakunnan
strategioihin ja tavoitteisiin, tarkkailemalla seurakunnan toimintoja, analysoi-
malla heille annettuja tietoja toiminnasta ja taloudesta seka arvioimalla seura-
kunnan paatoksentekotapoja. Taman tyon luottamushenkilot tekevat mm. hy-
vaksyessaan seurakunnan talousarvion seka toiminta- ja taloussuunnitelman,
ottamalla kantaa toiminnan ja talouden raportteihin tilivuoden aikana seka hy-

vaksyessaan toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen.

Seurakuntalaiset edistavat sisaista valvontaa toimintaan osallistujina ja toimin-
nan tarkkailijoina. Seurakuntalaiset arvioivat toiminnan maaraa, laatua ja toimin-
tatapoja. Lisaksi julkisuusperiaate ja muutoksenhakuoikeus lisaavat seurakun-

nan sisaista valvontaa pelkalla olemassaolollaan.

2 SISAISEN VALVONNAN KOHTEITA

21 Paatoksenteon sisdinen valvonta

Kirkkovaltuusto paattaa seurakunnan visiosta ja sen toteuttamiseen tarvittavista
strategioista. Strategiat tarkistetaan tarvittaessa tai toimintaymparistéssa tapah-
tuvien oleellisten muutosten vuoksi. Strategioiden toteuttamiseen tarvittavat toi-

minnalliset ja taloudelliset tavoitteet maaritelldan vuosittain toiminta- ja talous-
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suunnitelmassa. Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista seu-
rataan tilivuoden aikana ja niiden toteutuminen esitellaan toimintakertomuk-
sessa tilinpaatoksen osana. Kirkkoneuvosto tarkistaa, etta eri tehtavaalueiden
tavoitteet tukevat kirkkovaltuuston paattamia koko seurakunnan strategioita ja
niiden toteuttamiseen tarvittavia tavoitteita. Toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-

teet eivat saa olla keskenaan ristiriidassa.

Hallintoelimet vastaavat johtamastaan toiminnasta toiminnallisten ja taloudellis-
ten tavoitteiden saavuttamisesta. Hyvan hallintotavan mukaan hallintoelimet ko-
koontuvat saanndllisesti, kasittelevat niille maaratyt asiat ja tekevat paatokset
erilaisia vaihtoehtoja arvioiden. Paatoksenteon jalkeen paatoksista tiedotetaan.

Hallintoelimet seuraavat myos paatdsten toimeenpanoa.

Toimivaltaa siirtaneella viranomaisella on vastuu tehdysta delegointipaatok-
sesta. Toimivaltaa siirtavan viranomaisen tulee varmistua siita, etta viranomai-
nen, jolle toimivaltaa siirretaan, osaa kayttaa valtaansa asianmukaisesti. Mikali
osoittautuu, ettd valtaa saanut viranomainen ei suoriudu annetuista tehtavista,
delegointipaatosta on tarkistettava. Delegointipaatoksen tehneelta hallintoeli-

melta ei poistu vastuu senkaan jalkeen, kun paatosvaltaa on siirretty.

Seurakunnan paatoksenteko perustuu hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaan
julkisuusperiaatteeseen ja avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaa kirkkolaki ja -
jarjestys seka muu seurakuntia koskeva lainsaadantd seka muut seurakuntia

koskevat sdannokset, maaraykset ja ohjeet.

Esihenkil6illa on valvontavastuu ja vastuu toiminnasta yleensa. Sisainen val-
vonta on johtamisen yksi keskeinen ulottuvuus. Esihenkildasemassa olevan vi-
ranhaltijan tehtavana on jarjestaa toiminta tehokkaaksi ja hyvaksytyt tavoitteet
saavuttavaksi. Esimiehella tulee olla ajan tasalla oleva tieto keskeisten ja olen-
naisten asioiden ti- lasta. Lainmukaisen toiminnan varmistamiseksi esihenkilGi-

den kirkkolaki ja -jarjestys, hallintolaki seka omalta tehtavaalueeltaan riittavasti
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muuta lainsdadantda seka tuntea omaa seurakuntaa koskevat saannét ja oh-

jeet.

Esihenkilbasemassa olevan viranhaltijan velvollisuus on valvoa, etta lakien,

saantdjen ja ylemman viranomaisen antamia ohjeita noudatetaan.

Luottamushenkilot ja viranhaltijat ovat paavastuussa esteellisyytensa arvioimi-

sesta ja sen ilmoittamisesta.

Paatokset asetetaan nahtaville asianmukaisesti ja ne annetaan tiedoksi mah-

dollisimman nopeasti oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoitteineen.

Asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantodisesti julkisia, jollei laissa viranomai-
sen toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja
viranomaisen julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan asiakirjan julki-

sesta osasta.

2.2 Toiminnan sisdainen valvonta

Sisaisen valvonnan tehtavana on varmistaa kaikilla tasoilla, etta toiminta ja ta-
lous on tarkoituksenmukaisesti jarjestetty palvelemaan seurakunnan perusteh-

tavaa ja strategiaa seka seurakuntalaisten tarpeita.

Seurakunnan toiminta- ja taloussuunnitelmassa suunnitellaan toiminta ja talous
seka henkilostoresurssien kayttd yksityiskohtaisesti seuraavalle vuodelle ja
paapiirteittain sitd seuraavan kahden vuoden ajalle. Suunnittelussa on tarkeaa
pyrkia hahmottamaan tule- vaisuudessa tapahtuvia muutoksia ja varautua niihin
etukateen. Toiminnasta raportoidaan luottamushenkilGille vahintaan kerran toi-

mintavuoden aikana seka toimintakertomuksessa (Taloussaanto)
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2.21 Toiminnan seurantaan ja analysointiin liittyvia apuvalineita.

Prosessijohtamiseen kuuluu toimintaprosessien kuvaaminen. Sen avulla pyri-
taan tekemaan toimintoketjut nakyviksi ja 16ytamaan prosessien ongelmakoh-
dat. Samalla nahdaan, miten virheet ja poikkeamat vaikuttavat toimintoketjuun.
Tyontekijat nakevat seurakunnan toiminnan laajempana kokonaisuutena. He
pystyvat ymmartamaan erilaisten asioiden vaikutukset ja niiden valiset yhteydet.
Toiminnan tavoitteet asetetaan kokonaiselle prosessille, jolloin jokaisen vaiheen

tulee toimia tavoitteiden saavuttamiseksi.

Hyva prosessikuvaus laaditaan seurakuntalaisen nakokulmasta. Prosessiku-
vaukseen voi liittdd myos keskeiset yhteistyokumppanit. Prosessikuvauksissa
voi edeta vahitellen karkeammasta yksityiskohtaisempaan toimintoketjun ku-
vaamiseen. Prosessien kuvaaminen ja mallintaminen on ensimmaisella kerralla

tyolasta, mutta kannattavaa.

SWOT-analyysi on yksinkertainen suunnittelu- ja arviointivaline. Sen tuloksia
voidaan kayttaa toiminnan kehittamisessa, ongelmien tunnistamisessa ja tulos-
ten arvioinnissa.

SWOT-analyysissa kirjataan omat vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja

uhat.

Vahvuudet Heikkoudet
S w

Mahdollisuudet Uhat
O T

Analyysin ylapuoli kuvaa nykytilaa ja sisaisia asioita, alapuolella on tulevaisuus

ja ulkoiset asiat. Vasen reuna kuvaa myonteisia mahdollisuuksia ja oikea reuna
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mahdollisia toiminnan riskeja. Arviointeja voidaan tehda monista nakdkulmista

kasin.

Monet laatujohtamisen valineet soveltuvat seurakunnan toiminnan sisaiseen
valvontaan. Niissa tulee ilmi jokaiselle organisaatiolle tarkea jatkuvan kehittami-

sen ja oppimisen periaate. Tunnetuin esimerkki on ns. Demingin ympyra.

Suunnittele --+ Tee

Plan Do

i +- Tarkista
Toimi / korjaa Check

Act

Demingin ympyra esittaa kehittamisprosessin kulun. Jatkuvasti toistettuna se

parantaa toiminnan laatua.

Itsearviointi on seurakunnan tai tyoalan itse suorittama arviointi omasta toimin-
nasta. Auditointi tai katselmus on ulkopuolisen suorittama toiminnan arviointi tai
tarkastus. Jokainen arviointikohta pisteytetaan ja arvioinnin jalkeen maaritellaan
kehittamiskohteet, tarvittavat toimenpiteet, kehittamisvastuut ja toteutusaikatau-
lut.

Seurakuntalaisten kokemukset palvelun laadusta, heidan asenteensa ja osallis-
tumisensa toimintaan ovat tarkeita. Seurakuntalaisten tai tyontekijoiden mielipi-
teitd palveluprosessien toimivuudesta voidaan tutkia haastatteluin, kyselylo-

makkein tai selvittamalla asiakaskayttaytymista ja -tyytyvaisyytta.

Parhaista kaytannoista oppiminen (benchmarking) on hyva perusta toiminnan

jatkuvalle kehittamiselle ja arvioinnille. Seurakunta voi verrata toimintaansa toi-
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sen seurakunnan vastaavaan toimintaan tai toisella alalla toimivan organisaa-
tion erinomaiseen toimintaprosessiin. Kun vertailukohtana on paras ulkopuoli-
nen kaytantd, menetelma nopeuttaa huomattavasti omien puutteiden ja tehot-

tomuuden havaitsemista.

Syy-seuraus-ketjujen arviointiin soveltuu helppo "viiden Miksi - kysymyksen me-
nettely”. Ongelman taustalla olevia syita lahestytaan kysymalla viisi kertaa
Miksi? Jokainen uusi Miksi? - kysymys esitetdan aina edellisen Miksi? - kysy-
myksen vastaukselle.

Nain kysymyksia ketjuttamalla voidaan loytaa ongelmien perimmainen syy ja

tehda korjaukset ongelman ytimeen.

Tasapainotettu tuloskortti (balanced scorecard) on otettu kayttéon strategisena
suunnittelu- ja valvontajarjestelmana monissa organisaatioissa. Siina pyritaan
kytkemaan toisiinsa pitkan ajan suunnittelu ja lyhyen ajan toiminnalliset tavoit-
teet. Tarkastelukohtina ovat taloudellinen suorituskyky, asiakastulokset, sisais-
ten prosessien tehokkuus seka organisaation oppimisen nakékulma. Naille ar-
viointikohdille etsitaan selkeat mittarit, joiden avulla voidaan seurata strategian

toteutumista ja toiminnan kehittymista.

2.3 Toiminnan ja talouden suunnittelun sisainen valvonta

Seurakunnan visio, sen toteuttamiseen tarvittavat strategiat seka toiminta- ja
talousarvoon kirjatut tavoitteet ja toimenpiteet muodostavat lahtokohdan toimin-
nan suunnittelulle, seurannalle ja niita tukevalle sisaiselle valvonnalle. Tehtava-
alueiden tavoitteet ja toimenpiteet tukevat koko seurakunnan yhteisia strategi-

oita ja tavoitteita.

Koska seurakuntien kaikesta toiminnasta vain pienehko osa on lakisaateista,

seurakunnalla on mahdollisuuksia valita toiminnan painopistealueita. Priorisoin-
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nin kautta sopeutetaan seurakunnan toiminta tulojen edellyttamalle tasolle. Toi-
minnalliset tavoitteet ja maararahat eivat saa olla keskenaan ristiriidassa. Toi-
minta- ja taloussuunnitelman laatimisen yhteydessa tehdaan aina valintoja tulo-
jen, menojen ja toiminnallisten tavoitteiden toteutumiseen liittyvien epavarmuus-
tekijoiden kesken. Talousarvion valmistelun yhteydessa pienennetaan riskeja
noudattamalla varovaisuuden periaatetta ja talousarvion toteutumiseen liittyvia
riskeja vahennetaan saannodllisen ja riittdvan kattavan seurantajarjestelman
avulla. Hyvin tehty suunnittelutyd muodostaa perustan toiminnan seurannalle ja

sisaiselle valvonnalle.

Kirkkovaltuusto hyvaksyy toiminta- ja taloussuunnitelman yhteydessa investoin-
tisuunnitelman kolmen seuraavan vuoden ajalle. Suositeltavaa on, etta seura-
kunta tekee investointisuunnitelman pidempaakin ajanjaksoa varten. Tehtava-
alueet tai tydomuodot esittelevat investointitarpeet toiminta- ja taloussuunnitel-
maehdotuksen yhteydessa pidempaa ajanjaksoa, esim. kymmenta seuraavaa
vuotta varten. Kirkkoneuvosto selvittda investointiesitysten tarpeellisuuden,
priorisoi investoinnit ja suunnittelee rahoituksen. Investoinnin kustannukset sel-

vitetdan koko elinkaaren ajalta (hankinta ja kayttokulut).

Ennen investointiesityksen tekoa selvitetdan vaihtoehtoisten toimintatapojen
mahdollisuudet, esim. toimitilojen vuokrausmahdollisuudet ja kustannukset, pal-
velujen ostaminen oman toiminnan sijaan jne., seka tutkitaan investointeihin liit-

tyvat riskit.

Viranhaltijat ja luottamushenkil6t laativat talousarvion seka toiminta- ja talous-
suunnitelman yhteistydna. Seuraavan vuoden talousarviosta seka toiminta- ja

taloussuunnitelmasta tiedotetaan seurakuntalaisille.

Toiminnallisten tavoitteiden ja talousarvion toteutumisesta raportoidaan kirkko-

neuvostolle ja -valtuustolle taloussaannoéssa maaritellyn aikataulun ja tapojen
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mukaan. Raporttien analysointi ja nopea puuttuminen suunnitelmista poikkea-
viin toteutumiin on osa toimivaa sisaista valvontaa. Esihenkildasemassa olevat

viranhaltijat vastaavat raporttien laadinnasta.

Kirkkoneuvoston on seurattava toimintasuunnitelman ja talousarvion toteutu-
mista. Seuranta jarjestetaan niin hyvin, ettd korjaaviin toimenpiteisiin voidaan
ryhtya mahdollisimman nopeasti. Mikali esihenkilo toteaa, etta kirkkovaltuuston
hyvaksymia tavoitteita ei saavuteta taikka tulot/menot eivat toteudu korjaavista
toimenpiteista huolimatta, siitd tehdaan kirkkoneuvostolle esitys, joka viedaan

kirkkovaltuustolle talousarvion muuttamisesta.

24 Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisainen valvonta

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kirkkolakia ja -jar-
jestysta, soveltuvin osin kirjanpitolakia seka kirkkohallituksen ja kirjanpitoasioi-
den neuvottelukunnan antamia ohjeita ja muuta lainsaadantoa seka seurakun-

nan taloussaantda ja muita omia ohjeita.

Tilinpaatoksen on annettava oikea ja riittava kuva tilikauden toiminnasta, talou-
desta, taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Kirjanpidon on
tuotettava myds talousarvion toteutumisen seurannan seka kirkkohallituksen ja
muiden viranomaisten edellyttamat tiedot. Kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjes-
tamisessa ja hoitamisessa noudatetaan taloussaanndon maarayksia ja kirkko-
neuvoston antamia ohjeita. Kirkkoneuvosto antaa ohjeen osto- ja myyntilasku-

jen hyvaksymisessa noudatettavasta menettelysta (Taloussaanto)

Kirkkoneuvosto huolehtii siita, etta seurakunnalla on kaytettavissaan kirjanpidon
ja maksuliikenteen hoitamista varten riittdvasti ammattitaitoa. Taloushallinnon
henkiloston on ymmarrettava kirjanpitojarjestelmiin sisaltyvien kontrollien ja tas-

maytysten merkitys.
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Kirkkoneuvosto vastaa siita, ettd seurakunnan kirjanpitoa ja maksuliikennetta
ohjaavat saannokset ja ohjeet ovat ajan tasalla ja etta niita hoitavalla henkilos-
tolla on riittdva koulutus tehtavien hoitamiseen. Kirjanpidon, maksuliikenteen ja

palkanmaksun tehtavia tulee eriyttaa niin, etta vaarallisia tyOketjuja ei synny.

2.5 Henkilostoasioiden sisdinen valvonta

Henkildstdasioiden hyva hoito edellyttda voimassa olevien lakien ja asetusten,
virka- ja tydehtosopimusten seka muiden henkilostdasioita koskevien maarays-
ten, paatosten ja ohjeiden noudattamista. Seurakunnan henkilostosuunnitte-
lussa tulee ottaa huomioon mm. henkildston kehittdminen, tyosuojelu, tyky-toi-
minta, tyéterveyshuolto ja koulutus- suunnitelma. Kirkkoherra ja talouspaallikkd

vastaavat henkildostdoasioiden asianmukaisesta hoidosta.

Henkildstohallinto ja palkkakirjanpito on jarjestettava siten, etta kaikki lainsaa-
dannon ja KirVESTES:n mukaiset asiat seka muut henkildstda koskevat asia-
kirjat ja paatokset dokumentoidaan asianmukaisesti. Palkka-asiamies valvoo

virka- ja tydehtosopimusten noudattamista.

Seurakunnissa henkilostda koskevat tarpeelliset tiedot annetaan osana toimin-

takertomusta.

TyOkyvyn sailymisen seuraaminen ja arviointi ovat tarkea osa tydyhteison kehit-
tamista. Henkiloriskeja arvioitaessa on huomattava, ettd henkildstoresurssit
ovat seurakuntien keskeisin voimavara. Riskien arviointi on lakisaateista. Tyo-
kyvyn sailymiseen vaikuttavat mm. henkiloston kokema tyoviihtyvyys, kannus-
tus, henkildston sitoutuminen ja tasa-arvo-ohjelma seka tyoterveyshuolto ja tyo-

suojelutoiminta.
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Henkildstoriskeja voidaan ehkaista henkildstovalinnoilla, tdiden oikealla jakami-
sella seka paivittaisella valvonnalla. Uusia tyontekijoita valittaessa taikka tehta-
vien vaihtuessa selvitetaan tarvittaessa tyotehtavan vaatimat lakisaateiset hen-

kilotaustat.

2.6 Omaisuuden hallinnoinnin sisdinen valvonta

Omistaminen on valine toiminnan jarjestamiseksi ja palveluiden tuottamiseksi.
Seurakunnan omaisuuden on oltava seurakunnan toimintaa tukevaa taikka tu-
loa tuottavaa ja sen on oltava tarkoituksenmukaisessa kaytdssa. Seurakunnan
toimintaan kuulumaton tai tuloa tuottamaton tai epatarkoituksenmukaisessa

kaytdssa oleva omaisuus on realisoitava seurakunnan edun mukaisesti.
Kirkkoneuvosto antaa ohjeet sijoitustoiminnan hoitamisesta.

Seurakunta vakuuttaa omaisuutensa ottaen huomioon oman riskinsietoky-
kynsa. Mita varattomampi seurakunta on, sita taydellisemman vakuutusturvan
se tarvitsee omaisuuteen kohdistuvia riskeja varten. Vakuutukset tarkistetaan
maaraajoin kattavuuden selvittamiseksi ja ne kilpailutetaan lakia julkisista han-
kinnoista noudattaen. Riskien kartoittaminen, mahdollisten vahinkojen ennalta
ehkaiseminen seka vahinkojen systemaattinen seuranta ja valvonta vahentavat

riskeja ja alentavat vakuutusmaksuja.

Hyva valmiussuunnittelu varmistaa, etta seurakunta pystyy jatkamaan toiminto-
jaan mahdollisimman pienin menetyksin, vaikka sen toiminta hairiintyisi jonkin

sisaisen taikka ulkoisen tapahtuman takia.

Omaisuus, johon liittyy suojeluvelvollisuus, on hoidettava ja sailytettava annet-
tujen suojelu- ym. ohjeiden mukaisesti. Seurakunnan omistamaa ja sen hallussa

olevaa omaisuutta on pidettava kunnossa ja valvottava, etta sita ei katoa tai
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havitetd. Omaisuutta kaytetaan ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmu-
kaisella tavalla. Seurakunnan omaisuuteen kohdistuneet vahingonteot ja rikok-

set ilmoitetaan tarvittaessa poliisille.

Seurakunnan hankinnat tulee tehda hyvan hallintotavan mukaisesti ja noudat-

taen lakia julkisista hankinnoista seka seurakunnan hankintaohjetta.

2.7 Tietohallinnon ja tietoturvan sisainen valvonta

Tietohallinnon tavoitteena on jarjestaa ja turvata tietoresurssit seurakunnan toi-
minnan suunnittelutydssa, johtamisessa, toteuttamisessa ja valvonnassa. Ta-
louspaallikko vastaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuudesta ja
-toimivuudesta, tietoturvallisuudesta ja tietohallinnon organisoinnista. Tavoit-
teena on kehittaa ja varmistaa mahdollisimman yhteensopivat ja tietoturvalliset

jarjestelmat tehtavaalueiden ja tydomuotojen palvelutuotantoa varten.

Tietoturvan paamaarana on turvata asiakirjoissa olevien tietojen kaytto, tieto-
verkkojen ja tietojarjestelmien keskeytymatdn toiminta ja estaa niiden kaytto il-
man valtuuksia. Sen lisaksi varmistetaan tietojen ja tietojarjestelmien luotetta-
vuus ja kaytettavyys. Lahtokohtana on, etta kaikki seurakunnan tietoverkkoja ja

tietojarjestelmia kayttavat huolehtivat omalta osaltaan tietoturvallisuudesta.

Seurakunnan tietoliikenneyhteydet ja tietoliikennehankinnat hoidetaan keskite-
tysti Rovaniemen seurakunnan toimesta ostopalveluna. Rovaniemen seura-
kunta toimii tietohallinnosta vastaavana. Keskitetty tietohallinto vastaa tietotek-
nisista ratkaisuista yhteistydssa seurakunnan kanssa. Talouspaallikké seuraa
ja valvoo tietohallinnon ja tietoturvan kehityshankkeita seka seuraa alan yleista

kehitysta.

Seurakunnan tulee arvioida, mitka uhkatekijat luovat sille merkittavia tietoturva-
riskeja. Riskien hallitsemiseksi jarjestetaan kohtuulliset riskienhallintatoimenpi-

teet. Riskienhallinnan tulee kattaa sen toiminnan kannalta olennaiset tietoriskit.
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Tietoturvallisuus on olennainen osa riskienhallintaa.

Jarjestelmia hallinnoidaan ja valvotaan kayttajatunnuksin ja salasanoin. Kaytta-
jatunnuksien ja salasanojen kayttda valvotaan ja niita vaihdetaan saanndllisesti.
Tyosuhteen paattyessa kayttajatunnukset ja salasanat poistetaan kaytosta.
Laitteet tulee my06s suojata fyysisesti esim. rajoittamalla konehuoneisiin paasya.
Jokaisella jarjestelmalld on paakayttaja, joka huolehtii ohjeiden noudattami-
sesta ja jokaisella paakayttajalla on vara- henkild, jolla on riittavat tiedot ja taidot

asian hoitamiseen.

Riskienhallinnan tavoitteena on toiminnan jatkuvuuden varmistaminen. Poik-
keustilanteisiin varaudutaan varmuuskopioimalla tietoja, kahdentamalla tarvitta-
vat laitteet ja komponentit ja varahenkilojarjestelyin. Varmennukset sailytetaan

tietohallinnon toimesta fyysisesti erillaan seurakunnasta.

2.8 Avustusten, sopimusten ja projektien sisainen valvonta

Kirkkolain mukaan seurakunnan varoja ja tuloja saa kayttaa ainoastaan seura-
kunnan tehtavien hoitoon. Sen vuoksi avustuksia myonnettaessa tulee aina har-
kita, mika on seurakunnan tehtava ja tukeeko avustuksen hakijan toiminta seu-
rakunnan toimintaa ja paamaaria (Taloussaantd 25 §). Avustusta myonnetta-
essa on huomioitava, etta avustus ei ole vastikkeellinen ja etta se ei ole vastike

tyosuorituksesta.

Avustuksen myontaja varmistaa, etta avustus on haettu mahdollisia hakuohjeita
noudattaen ja etta hakemuksen liitteena on kaikki ohjeiden edellyttamat asiakir-
jat. Avustuksen myontaja tarkistaa, onko avustus myonnetty avustusohjeiden

mukaisesti ja onko sita varten talousarviossa maararaha.
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Sopimukset laaditaan seurakunnan edut turvaten ja niiden on noudatettava po.
alan yleisia sopimusehtoja. Sopimuksien valvonnassa kiinnitetdan huomiota nii-
den laadintaan, taytantdonpanoon ja noudattamiseen. Sopimuksiin tulee sisal-

lyttda seurakunnan edun turvaava riittavan lyhyt irtisanomisaika.

Sopimusten valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla. Tehdyista sopimuk-
sista pidetaan luetteloa. Sopimuksiin liittyvia erapaivia tulee seurata ja muut eh-
dot tarkistetaan maaraajoin. Samoin sopimuksiin liittyvia voimassaoloaikoja tu-
lee seurata, jotta ehditdan ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta taikka

kilpailuttaa sopimuskohde uudestaan.

Seurakunnan omina projekteina toteutettavista hankkeista, kehittamiskohteista
ja tutkimuksista laaditaan yksityiskohtaiset projektisuunnitelmat aikatauluineen,
kustannusarvioineen ja projektiin osallistuvine henkildineen. Mikali seurakun-
nan omia varoja sitoutuu projektiin, maararahat on otettava talousarvioon. Pro-
jektisuunnitelmasta tulee nakya projektihenkildoston toimivalta ja vastuut seka
se, miten projektin raportointi ja valvonta jarjestetaan. Projektista tehdaan paa-
t0s, jonka yhteydessa projektisuunnitelma hyvaksytaan. Projektista on toimitet-
tava projektin asettaneelle talouspaallikdlle tai hallintoelimelle loppuraportti,
jossa selvitetaan projektisuunnitelman toiminnallinen ja taloudellinen toteutumi-

nen seka mahdolliset jatkotoimenpiteet.

Projektin kirjanpito suunnitellaan siten, etta projektin tuloja ja menoja voidaan

seurata omana kokonaisuutena.

Seurakunnan osallistumisesta seurakunnan ulkopuolisen toimijan hallinnoi-
maan projektiin tehdaan paatos. Paatoksessa nimetaan yhdyshenkild seka hy-

vaksytaan projektisuunnitelma ja kustannusarvio seurakunnan osalta.
Projekteille voidaan avata oma seurantatunnus helpottamaan projektin arvioin-
tia ja toteutumista
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3 YLITORNION SEURAKUNNAN SISAISEN VALVONNAN
TARKASTELUPISTEET

3.1 Seurakunnan sisaisessa valvonnassa valvotaan

- paaasiallisesti etenkin toiminnallisesti ja taloudellisesti merkittavia ja ris-
kialttiita toimintoja;
- kokonaisten tyOketjujen toimivuutta yksittaisten tehtavien sijasta;

- toiminnan tuloksellisuutta yksittaisten tapausten sijasta

3.2 Seurakunnan sisaisessa valvonnassa seurataan

- kustannuksia kokonaisuutena, eika yksityiskohtaisesta maararahaseu-

rannasta
3.2.1 Hallinnon valvonta

- saantdjen ja toimintaohjeiden tarkistaminen maaraajoin

- saantdjen ja toimintaohjeiden noudattaminen ja noudattamatta jattami-
seen puuttuminen

- hyvan kayttaytymisen noudattaminen hallinnossa ja toimielimissa epa-
asiallista kaytosta ja hairintaa ehkaisevien toimenpiteiden toimintaohjeen
mukainen toiminta

- seurakuntalaisten aloitteiden kasitteleminen toimielimissa

- henkiloston tekemia aloitteita, toiveita ja tarpeita kasitelldaan esihenkilon

kanssa ja paatoksia tekevissa toimielimissa
3.2.2 Henkiloston ja johtamisen valvonta

- henkiloston tehtavakuvauksien toimintavarmuuden, sujuvuuden ja tar-
koituksenmukaisuuden tarkistaminen maaraajoin;

- henkiléstdon tehtavakuvauksien paivittaminen tarvittaessa vastaamaan
tyonantajan tarvetta tyontekijan kanssa yhteisesti;
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- hyvin hoidetut tavoitekeskustelut, ja niista saatujen palautteiden analy-
sointi ja tarvittavat toimenpiteet;
- hyvan kayttaytymisen noudattaminen, epaasiallista kaytosta ja hairintaa
ehkaisevien toimenpiteiden toimintaohjeen mukainen toiminta
- saanndlliset suunnitellut, dokumentoidut ja ajankaytdllisesti tehokkaat
tyopaikkakokoukset;
- yhteisen hyvan tyoilmapiirin luominen ja yllapitaminen;
- puuttuminen rakentavasti sdantdjen rikkomiseen, asiattomaan kaytok-
seen tyopaikalla tai tehottomuuteen,;
- antamalla tukea tarvittaessa ja uskalletaan vaatia jokaiselta tydpanoksen
suorittamista;
- tiedotetaan toimintaan vaikuttavista asioista ajoissa ja ymmarrettavasti;
- tiedon kulku seurakunnan sisalla on hoidettu niin, ettd henkildstolla on
kaytettavissaan tarvittavat tiedot tydnsa suorittamiseen;
- mahdollistetaan seurakuntaa palveleva koulutus;
- noudatetaan tyopaikan omia pelisaantgja;

- tyéturvallisuuteen liittyvien asioiden kirjaaminen ja niihin puuttuminen
3.2.3 Talouden valvonta

- kaytetaan Kirkon Palvelukeskuksen palveluita;

- tarkistetaan vaarallisia tyoketjuja ja puretaan niita;

- huolehditaan oikeamaaraisista oikeuksista talouden jarjestelmiin;

- tehdaan tarkastustarkoituksessa maaraajoin tarkistuksia eri taloushallin-
non osa-alueisiin;

- tarkistetaan hankintaohjeiden noudattamista;

- talouden jatkuva seuranta ja epakohtiin puuttuminen;

- talouden toimintojen kehittdminen riskien minimoimiseksi
3.2.4 Tietoturvan valvonta

- kehitetaan tietoturvaa;
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- hankitaan laadukasta tietohallintopalvelua
- noudatetaan tietoturvaan vaikuttavia ohjeita ja saantoja

- tarkistetaan kayttajatunnuksien oikeuksia maaraajoin
3.2.5 Toiminnan tarkistaminen

- tarkistetaan jatkuvien toimintojen ja toimintamallien tarpeellisuus ja tar-
koituksen mukaisuus
- kehitetaan henkiloston ajankayttamista seurakuntaa palvelevammaksi

- tehdaan sisainen tarkastaminen oman ty6alan prosesseihin
3.2.6 Hautaustoimen tarkistaminen

- tarkistetaan seurakunnan hautarekisterin vastaavuus Aluerekisterikes-
kuksen yllapitamaan Kirjuri jarjestelmaan

- tarkistetaan hautakartan ja hautarekisterin samansisaltdisyys vapaiden
hautojen osalta

- tutustutaan hautausmaan kaytantoihin ja henkildkunnan antamiin kor-

jausehdotuksiin
3.2.7 Kiinteistotoimen tarkistaminen

- tarkistetaan sahkdinen avainkirjanpidon ja tarvittavien henkilGtietojen oi-
keellisuus vuosittain

- passivoidaan ja tehdaan palautuspyynto avaimille, joille ei ole seurakun-
nan perustetta luovuttaa avaimia

- tutustutaan hautausmaan kaytantdihin ja henkildkunnan antamiin kor-

jausehdotuksiin
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3.2.8 Diakoniatoiminta

- avustusten perusteet ja paatokset tekee diakoni ja niihin on oikeudet

kirkkoherralle

Hyvien johtamis- ja hallintotapojen seka sisdisen valvonnan kehittaminen
seurakunnissa on esihenkiloasemassa olevien, luottamushenkiloiden ja

henkiloston yhteinen asia.

4 VOIMAANTULO

Tama sisaisen valvonnan ohje tulee voimaan 1.1.2024
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