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PELLON SEURAKUNNAN SISAISEN VALVONNAN OHJE

Kirkkovaltuusto on hyvaksynyt Pellon seurakunnalle seuraavan sisaisen valvonnan
ohjeen 4.12.2023 § 45.

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 tehta-
viinsa. Lahtokohtana on, etta seurakunnan tyontekijat ja luottamushenkilot toimivat
oikein ja saantdja noudattaen. Toisaalta inhimilliseen toimintaan kuuluvat myos vir-
heet ja ei-toivotut tilanteet. Tasta syysta organisaatiossa tulee havaita myds tahatto-

mat virheet seka vaarinkaytokset.

Sisaisen valvonnan onnistuminen edellyttaa seurakuntien tyontekijoilta ja luottamus-
henkil6iltd avoimuutta, ammatillista rehellisyytta ja patevyytta. Tassa ohjeessa kuva-
taan lahinna pienen seurakunnan johtamisjarjestelmaa ja siihen kuuluvaa hyvaa joh-

tamis- ja hallintotapaa seka sisaisen valvonnan tarkeimpia kohteita.

Sisaisen valvonnan tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus siita, etta tehtavat

hoidetaan seurakunnassa niin kuin ne pitaa hoitaa.

TyoOntekijat saattavat kokea valvonnan puutteen huonona johtamisena. Sisaisen val-
vonnan puute tai sen pettaminen tulee seurakunnassa esiin useimmiten virheina tai

toiminnan tehottomuutena.

Sisaisen valvonnan tavoitteena on mm.
- varmistaa sujuva ja tarkoituksenmukainen toiminta seka hyvin toimiva
hallinto
- varmistaa seurakuntia koskevien lakien, sdanndsten ja ohjeiden noudat-

tamisen



- edistaa toimintojen sdanndénmukaisuutta, tuottavuutta, taloudellisuutta ja
vaikuttavuutta seka parantaa palveluiden laatua

- auttaa organisaatiota saavuttamaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoit-
teet

- antaa toimintamalli, kun tyontekija vaihtuu, sijaisuuksia hoidettaessa ja
ongelmatilanteissa

- antaa oikeaa ja tosiasioihin perustuvaa tietoa toiminnasta ja taloudesta
maara- aikaisissa raportoinneissa

- estaa resurssien menetyksia, jotka aiheutuvat asioiden huonosta hoi-

dosta, virheista, vaarinkaytoksista tai tuhlauksesta

Sisaisen valvonnan tavoitteena on auttaa seurakunnan johtoa havaitsemaan seura-
kunnan toimintaan liittyvat riskit ja varmistaa, etta ne pysyvat hyvaksyttavalla tasolla.
Riskilla tarkoitetaan kaikkea odottamatonta, mita voi tapahtua, kun organisaatiossa

toimitaan, hallinnoidaan ja tehdaan paatoksia.

Jokaisen seurakunnan tulee suunnitella omat sisaisen valvonnan kaytannot omista
lahtdkohdista ja omasta tilanteestaan lahtien. Tarkoituksena ei ole voimavaroja syéva
pikkutarkka kontrolli. Siséisen tarkastuksen ohjeiden ja toimintatapojen on oltava jar-
kevassa suhteessa tarkastuksen kohteen laajuuteen, vaikuttavuuteen ja merkittavyy-

teen nahden.

1.1 Mita sisainen valvonta on?

Sisaisen valvonnan tehtavana on varmistaa kohtuullisella varmuudella, etta seura-
kunnan toiminta ja hallinto on hoidettu asiallisesti, laadukkaasti ja lainmukaisesti. Ta-
voitteena on seurakunnan joustava, avoin ja tuloksellinen toiminta ja hallinto. Sisai-

nen valvonta on osa seurakunnan operatiivista johtamista.

Seurakunnan johtaminen, sisainen valvonta ja riskien hallinta ovat toisistaan riippu-

vaisia ja limittaisia toimintoja.

Seurakunnat jarjestavat toimintaa uusilla tavoilla, mm. alueellisen yhteistydn, yhteis-
tyokumppanuuden ja ostopalveluiden kautta. Seurakuntalaisten tyytyvaisyys seura-

kunnan palveluihin ohjaa toimintaa entistd enemman. Johtamis- ja hallintotapoja on



kehitetty, tavoitteena on laadukas ja taloudellinen toiminta. Johtamis- ja hallintotapo-
jen kehittamistyd koetaan entista tarkeammaksi, kun kirkon perustehtavaa toteute-

taan.

1.2 Sisaisen valvonnan menetelmat

Kirkkojarjestyksen 6 luvun 5 § - 7 § mukaan tilintarkastajien on tarkastettava hyvat
tlintarkastustavan mukaisesti ulkoinen valvonta. Seurakunnan taloussaannén mu-
kaan kirjanpitoa jarjestettdessa tulee ottaa huomioon sisaisen valvonnan lahtokoh-
dat. Taloussaantd 26 §:n mukaan seurakunnan hallinnon ja talouden valvonta
jarjestetaan niin, etta ulkoinen valvonta ja sisdinen valvonta yhdessa muodostavat

kattavan valvontajarjestelman.

Seurakuntien ulkoinen ja sisainen valvonta jakautuu seuraaviin osa-alueisiin:

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 saantdjen noudattamista Iahinna menneisyy-

desta nykyhetkeen.

Sisaiseksi valvonnaksi voidaan luokitella kaikki toimenpiteet, jotka edistavat tdiden su-
juvuutta, toimintavarmuutta ja tarkoituksenmukaisuutta seurakunnan tavoitteiden
saavuttamiseksi nykyhetkesta tulevaisuuteen. Sisadinen valvonta voidaan jakaa kol-
meen osaan:

- sisdinen tarkkailu

- sisainen tarkastus

- luottamushenkildiden suorittama seuranta



1.2.1 Sisainen tarkkailu

Sisadinen tarkkailu tarkoittaa jatkuvaa suunnittelun, delegoinnin, paatoksenteon, toi-
meenpanon ja seurannan tarkkailua. Sisainen tarkkailu on nimenomaan johdon ja
esi- henkildiden tehtava. Sen avulla varmistutaan, ettd tehtavat hoidetaan oikeaan
aikaan sovitulla tavalla ja tehokkaasti myonnettyjen voimavarojen puitteissa. Sisaisen
tarkkailun avulla varmistetaan toimintaa ohjaavat saannot ovat ajan tasalla, toimen-

kuvat ovat jarkevia, vaarallisia tyOketjuja ei ole taikka ne on tiedostettu.

1.2.2 Sisainen tarkastus

Sisainen tarkastus on tarkastustarkoituksessa tehtya valvontaa. Tavanomaisesti si-

saista tarkastusta hoitavat johtavat viranhaltijat.

Sisaista tarkastusta on mm. rahavarojen, arvopaperien ja muun omaisuuden tarkas-
tukset, hautausmaan katselmukset seka valtuuston paattamien tavoitteiden toteutu-
misen seuranta. Paatokset sopimusten allekirjoitusoikeuksista, tositteiden hyvaksy-
misoikeuksista, tasmaytykset seka eri jarjestelmien ja niiden kayton valvonta ovat osa
sisadista tarkastusta. Eri kohteiden turvallisuustarkastukset ovat myds sisaista tarkas-

tusta.

1.2.3 Luottamushenkildiden suorittama seuranta

Luottamushenkildiden suorittama seuranta tarkoittaa sita, etta he tarkkailevat ja ar-
vioivat 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 var-

ten. Sen tavoitteena on selkeyttaa sisaisen valvonnan kasite.



Sisainen valvonta jaetaan Coso-mallin mukaan seuraaviin osatekijoihin:

Seuranta

Valvopta-
toimenpite

/ Riskienhallinta

Johtamistapa ja|valvontaymparisto \

Coso = Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission, julkaisu

vuonna 1992.

Johtamistapa ja valvontaymparisto ovat sisaisen valvonnan perusta. Johtamistapa ja
valvontaymparisto luovat organisaation hengen ja vaikuttavat siina toimivien ihmisten
valvontatietoisuuteen. Johto nayttaa suunnan ja sitoutuu annettuihin ohjeisiin aidosti.

Selkea vallan ja vastuun jako on tehokkaan sisaisen valvonnan perusta.

Johtamistapojen ja valvontaympariston toimivuutta voidaan arvioida mm. seuraavilla
tavoilla:

- seurakunnan visiot, strategiat, tavoitteet ja toimenpiteet on paatetty ja kir.
joitettu niin, ettd ne ohjaavat jokapaivaista toimintaa ja ovat kaikkien tie
dossa

- ylin johto viestittdd seurakunnan arvot ja kaytosnormit tyontekijoille

- seurakunnan toiminta on organisoitu seurakunnan tarpeisiin nahden tar-
koituksenmukaisella tavalla (tarkoituksenmukaiset tydkokonaisuudet, de
legointi on hoidettu selkeasti ja kirjallisesti, delegoinnin valvonta on hoi
dettu)

- seurakunnassa toimitaan jokapaivaisessa kaytannon tydssa annettujen
ohjeiden mukaan

- tyohonoton periaatteet, tydohon opastuksen taso, koulutusmahdollisuu-
det, tyon arviointi, neuvonta, palkitseminen ja kuntoutusasiat ovat kun-

nossa



- tyoyhteisdssa on myodnteinen, avoin seka toisten tyota tukeva ja arvostava
ilmapiiri

- henkildstd on ammattitaitoista

- seurakunnan eettiset arvot ohjaavat henkilostdon toimintaa

- uralla etenemista, osaamista ja ammattitaidon kehittymista tuetaan

1.3.1 Riskien hallinta

Riskien hallinta vaikuttaa oleellisesti tydyhteison menestymiseen. Hyviin johtamis- ja
hallintotapoihin kuuluu riskien tunnistaminen ja niiden arviointi esim. toiminta- ja ta-
lous- suunnitelman laatimisen yhteydessa. Seurakunnassa on oltava kirkkovaltuus-
ton hyvaksymat tavoitteet, ennen kuin hallintoelimet ja johtavat viranhaltijat voivat
maaritella tavoitteiden saavuttamista uhkaavat tekijat. Tavoitteet asetetaan siten, etta
ne linkittyvat eri tasoille ja ovat sisaisesti yhdenmukaisia eli tydalojen tavoitteiden tu-

lee tukea koko seurakunnan yhteisia tavoitteita.

Seurakuntien keskeinen riski on se, ettd seurakunnan jasenyyden varsinainen mer-
kitys ohenee. Useimmiten riskeiksi kasitettyja asioita ovat toiminnalliset ja taloudelli-
set vahingot ja vaarinkaytokset. Riskeja saattavat aiheuttaa mm. seurakuntalaisten
erilaiset tarpeet ja -odotukset, uusi lainsaadantd ja saanndkset seka muutokset ta-

loudellisissa toimintamahdollisuuksissa.

Riskien arvioinnissa tulisi tunnistaa muuttuvat olosuhteet ja niiden johdosta on ryh-
dyttava tarvittaviin toimenpiteisiin. Riskienarviointi pitda olla todennettavissa ja sita
tarvitsevien kaytettavissa. Seurakunnan johto pyrkii sailyttdmaan riskit hyvaksytta-
valla tasolla. Liiallinen riskien karttaminen voi johtaa myods huonoon lopputulokseen

hyddyntamattdmien mahdollisuuksien kautta.

1.3.2 Valvontatoimenpiteet

Valvontatoimenpiteet varmistavat hallintoelinten ja johtavien viranhaltijoiden paatos-
ten ja maaraysten toteuttamisen. Koko henkiloston on osattava tehtavansa ja tiedet-

tava omien tehtavien liittyminen toisten tekemaan tyohon.

Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. seuraavat perusasiat:



- toiminnan seuranta on osa jokapaivaista johtamista ja esihenkildtyota

- sisainen saannosto on tarkoituksenmukainen ja toimivat saannot

- ohje- ja johtosaanndilla delegoitua toimintaa valvotaan ja siita raportoi-
daan

- seurakunnassa on hyva olla kirkkovaltuuston paatds, keita viranhalti-
joista pidetaan tilivelvollisina

- pankkitilien kayttovaltuudet ja kassojen enimmaismaarat on vahvistettu

- seurakunnan tydkokonaisuudet on eriytetty niin, etta vaarallisia tydketjuja
ei ole taikka ne tiedostetaan

- 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 tar-
vitaan toiminnan suunnitteluun, seurantaan ja arviointiin

- projektityosta ja yhteistyosta eri tahojen kanssa on annettu ohjeet, joilla

maaritellaan seurakunnan vastuu ko. tyon osalta

1.3.3 Raportoinnin ja tiedonvalitys

Raportoinnin ja tiedonvalityksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot sellaisessa aika-
taulussa, etta henkilosto pystyy hoitamaan tehtavansa ja etta luottamushenkilot pys-
tyvat valvomaan seurakunnan toimintaa ja pystyvat tekemaan tarvittavat paatokset
rittdvan ajoissa. Myds seurakuntalaiset, eri viranomaiset, tavaroiden ja palvelujen
toimittajat ja esim. eri sidosryhmat tarvitsevat tietoa seurakunnan toiminnasta ja ta-

loudesta.

Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan saannalli-
sesti ja johdonmukaisesti paatetylla tavalla. Raportointivelvollisuuksista tehdaan sel-
keat paatokset: kuka raportoi, kenelle, koska ja missa muodossa. Raportointivelvolli-
suuden toteuttamisesta ovat vastuussa seka raporttien tekijat etta raporttien vastaan-
ottajat. Raportoinnin yhteydessa annettavaa tiedon maaraa, muotoa ja luotettavuutta
arvioidaan maaraajoin.

Talouss&éanté 21 §

10



Johtavien viranhaltijoiden on pidettava kirkkoneuvosto ajan tasalla toiminnasta, ta-
loudesta ja niihin liittyvista riskeista, suurehkoista hankkeista ja kaikista muista oleel-

lisista tapahtumista.

1.3.4 Seuranta

Seuranta varmistaa sisaisen valvonnan toimivuuden erilaisten seurantatoimenpitei-
den ja arviointien avulla. Vastuu seurannasta kuuluu hallintoelimille ja johtaville viran-

haltijoille.

Tavanomaista ja maaraaikaista seurantaa tapahtuu toiminnan ja talouden raportoin-
nin yhteydessa seka kirjanpitoraporttien kautta seurakunnan eri toiminta-alueille.
Seurannan avulla varmistetaan oikeiden ja riittavien tietojen tuottaminen. Luottamus-
henkilGille ja seurakuntalaisille tarjottavien tietojen tulee olla ymmarrettavia, lyhyita,
selkeita ja kattavia. Palautteiden ja pitkahkon kehittamistyon tuloksena saadaan ai-
kaan seura- kunnittain malli, jonka avulla pystytaan tuottamaan oikeat ja riittavat tie-
dot toiminnasta ja taloudesta. Kehityskeskustelut ja muut kahdensuuntaiset palaute-

jarjestelmat tukevat seurakunnan sisaistd oman toiminnan seurantaa.

Oman toiminnan lisaksi on syyta seurata, mitd ymparistdssa tapahtuu; mita ihmiset
odottavat kirkolta, mita seurakunnan toimintaan vaikuttavia lakeja saadetaan, miten
paikallinen ja alueellinen yhteiskuntarakenne tulee muuttumaan, miten taloudelliset

mahdollisuudet tulevat mahdollisesti muuttumaan?

1.3.5 Osatekijoiden arviointi

Sisaisen valvonnan osatekijdiden arviointi maaraajoin koko seurakunnan ja eri tehta-
vaalueiden kannalta auttaa tilivelvollisia saamaan selville, miten hyvin sisainen val-
vonta toimii ja mita asioita seurakunnassa/tehtavaalueella tulisi korjata sujuvan toi-
minnan varmistamiseksi. Toiminnan sujumisesta seuraa, etta aikaa jaa entista enem-

man seurakunnan perustehtavan hoitamiseen.
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1.4 Kuka hoitaa sisaisen valvonnan?

Kirkkoneuvosto vastaa seurakunnan hallinnosta, taloudenhoidosta ja sisaisen val-
vonnan jarjestamisesta seurakunnassa. Kirkkoneuvosto huolehtii valvonnan jarjesta-
misen lisaksi siita, etta jarjestelma toimii kdytanndssa annettujen saantdjen ja ohjei-

den mukaan.

Kirkkoherralla ja talouspaallikdllda on viranhaltijoina keskeinen asema seurakunnan
sisdisessa valvonnassa. Kirkkoherran tehtdvana on johtaa seurakunnan toimintaa.
Kirkkoherra on seurakunnan hengellisessa tydssa ja toimivan henkildston esihenkilo.
Kirkkoneuvoston puheenjohtajana kirkkoherra valvoo lisaksi kirkkoneuvoston paatos-

ten noudattamista ja laillisuutta seurakunnan hallinnossa ja taloudenhoidossa.

Kirkkoherralla on keskeinen asema erityisesti seurakunnan toiminnan sisaisessa val-
vonnassa. Talouspaallikolla on keskeinen asema seurakunnan taloudenhoidon, hau-

taus- ja kiinteistotoimen sisaisessa valvonnassa.

Tilivelvollisella viranhaltijalla on vastuu valvontatapojen muodostamisesta ja valvon-
nan jatkuvasta yllapidosta toiminta-alueellaan. Tilivelvollisella tarkoitetaan luottamus-
henkiloa tai viranhaltijaa, joka paattaa menoa tai tuloa koskevasta toimenpiteesta tai
ottaa osaa sellaisen paatoksen tekemiseen, joka hyvaksyy maksettavaksi menon tai
vastaanotettavaksi tulon, jonka hallussa on seurakunnan rahavaroja tai muuta omai-
suutta, jonka tehtavana on valvoa seurakunnan taloudellisia etuja, varojen hoitoa tai

tilinpitoa.

Tilivelvolliseksi ei kuitenkaan katsota kirkkovaltuuston jasenta eika tilintarkastajaa.

Johtavat viranhaltijat ovat aina tilivelvollisia, koska muodollisesti oikein suoritetun de-
legoinnin jalkeenkin esihenkildbasemassa olevilla viranhaltijoilla on aina vastuu tark-

kailla, toimitaanko annettujen ohjeiden mukaan.

Johtavat viranhaltijat vastaavat ty6alansa toiminnasta ja taloudesta seka raportoivat
sovitulla tavalla esimiehilleen ja luottamushenkilGille toiminnasta ja tavoitteiden toteu-
tumisesta seka tehdyista paatoksista. Seurakunnan saanndskokoelmassa kerrotaan

mitka tehtavaalueet kuuluvat kenenkin vastuulle.
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Koko henkildkunta vastaa siita, etta toiminnassa ilmenevista ongelmista, sopimusten
rikkomisesta ja laittomuuksista ilmoitetaan asian vaatimalla tavalla. Jokaisella tyon-
tekijalla on vastuu omasta tyostaan seka oikeus ja velvollisuus ilmoittaa esihenkildl-
leen omaan tyohonsa liittyvistd ongelmista. Toimintaohjeet tyopaikan ristiriitatilan-

teissa on laadittu.

Luottamushenkilot hoitavat sisaista valvontaa ottamalla kantaa seurakunnan strate-
gioihin ja tavoitteisiin, tarkkailemalla seurakunnan toimintoja, analysoimalla heille an-
nettuja tietoja toiminnasta ja taloudesta seka arvioimalla seurakunnan paatdksente-
kotapoja. Taman tyon luottamushenkilot tekevat mm. hyvaksyessaan seurakunnan
talousarvion seka toiminta- ja taloussuunnitelman, ottamalla kantaa toiminnan ja ta-
louden raportteihin tilivuoden aikana seka hyvaksyessaan toimintakertomuksen ja ti-

linpaatoksen.

Seurakuntalaiset edistavat sisaistd valvontaa toimintaan osallistujina ja toiminnan
tarkkailijoina. Seurakuntalaiset arvioivat toiminnan maaraa, laatua ja toimintatapoja.
Lisaksi julkisuusperiaate ja muutoksenhakuoikeus lisdavat seurakunnan sisaista val-

vontaa pelkalla olemassaolollaan.

2 SISAISEN VALVONNAN KOHTEITA

2.1 Paatoksenteon sisainen valvonta

Kirkkovaltuusto paattaa seurakunnan visiosta ja sen toteuttamiseen tarvittavista stra-
tegioista. Strategiat tarkistetaan tarvittaessa tai toimintaymparistdssa tapahtuvien
oleellisten muutosten vuoksi. Strategioiden toteuttamiseen tarvittavat toiminnalliset ja
taloudelliset tavoitteet maaritellaan vuosittain toiminta- ja taloussuunnitelmassa. Toi-
minnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista seurataan tilivuoden aikana ja
niiden toteutuminen esitellaan toimintakertomuksessa tilinpaatoksen osana. Kirkko-
neuvosto tarkistaa, etta eri tehtavaalueiden tavoitteet tukevat kirkkovaltuuston paat-
tamia koko seurakunnan strategioita ja niiden toteuttamiseen tarvittavia tavoitteita.

Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet eivat saa olla keskenaan ristiriidassa.

Hallintoelimet vastaavat johtamastaan toiminnasta toiminnallisten ja taloudellisten ta-

voitteiden saavuttamisesta. Hyvan hallintotavan mukaan hallintoelimet kokoontuvat
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saannollisesti, kasittelevat niille maaratyt asiat ja tekevat paatdkset erilaisia vaihto-
ehtoja arvioiden. Paatoksenteon jalkeen paatoksista tiedotetaan.

Hallintoelimet seuraavat myos paatdsten toimeenpanoa.

Toimivaltaa siirtdneella viranomaisella on vastuu tehdysta delegointipaatoksesta.
Toimivaltaa siirtavan viranomaisen tulee varmistua siita, etta viranomainen, jolle toi-
mivaltaa siirretdan, osaa kayttaa valtaansa asianmukaisesti. Mikali osoittautuu, etta
valtaa saanut viranomainen ei suoriudu annetuista tehtavista, delegointipaatosta on
tarkistettava. Delegointipaatoksen tehneelta hallintoelimelta ei poistu vastuu senkaan

jalkeen, kun paatosvaltaa on siirretty.

Seurakunnan paatoksenteko perustuu hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaan julki-
suusperiaatteeseen ja avoimuuteen. Paatdoksentekoa ohjaa kirkkolaki ja -jarjestys
seka muu seurakuntia koskeva lainsaadantd seka muut seurakuntia koskevat séan-

nokset, maaraykset ja ohjeet.

Esihenkil6illa on valvontavastuu ja vastuu toiminnasta yleensa. Sisainen valvonta on
johtamisen yksi keskeinen ulottuvuus. Esihenkildasemassa olevan viranhaltijan teh-
tavana on jarjestaa toiminta tehokkaaksi ja hyvaksytyt tavoitteet saavuttavaksi. Esi-
miehella tulee olla ajan tasalla oleva tieto keskeisten ja olennaisten asioiden ti- lasta.
Lain- mukaisen toiminnan varmistamiseksi esihenkildiden kirkkolaki ja -jarjestys, hal-
lintolaki sekd omalta tehtavaalueeltaan riittdvasti muuta lainsdadantéa seka tuntea

omaa seurakuntaa koskevat saannot ja ohjeet.

Esihenkildasemassa olevan viranhaltijan velvollisuus on valvoa, etta lakien, saanto-

jen ja ylemman viranomaisen antamia ohjeita noudatetaan.

Luottamushenkilot ja viranhaltijat ovat paavastuussa esteellisyytensa arvioimisesta

ja sen ilmoittamisesta.

Paatokset asetetaan nahtaville asianmukaisesti ja ne annetaan tiedoksi mahdollisim-

man nopeasti oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoitteineen.
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Asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia, jollei laissa viranomaisen
toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomai-

sen julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavan asiakirjan julkisesta osasta.

2.2 Toiminnan sisainen valvonta

Sisaisen valvonnan tehtavana on varmistaa kaikilla tasoilla, etta toiminta ja talous on
tarkoituksenmukaisesti jarjestetty palvelemaan seurakunnan perustehtavaa ja strate-

giaa seka seurakuntalaisten tarpeita.

Seurakunnan toiminta- ja taloussuunnitelmassa suunnitellaan toiminta ja talous seka
henkilostoresurssien kaytto yksityiskohtaisesti seuraavalle vuodelle ja paapiirteittain
sitd seuraavan kahden vuoden ajalle. Suunnittelussa on tarkeaa pyrkia hahmotta-
maan tule- vaisuudessa tapahtuvia muutoksia ja varautua niihin etukateen. Toimin-
nasta raportoidaan luottamushenkildille vahintaan kerran toimintavuoden aikana

seka toimintakertomuksessa (Taloussaanto)

2.21 Toiminnan seurantaan ja analysointiin liittyvia apuvalineita

Prosessijohtamiseen kuuluu toimintaprosessien kuvaaminen. Sen avulla pyritaan te-
kemaan toimintoketjut nakyviksi ja ldytamaan prosessien ongelmakohdat. Samalla
nahdaan, miten virheet ja poikkeamat vaikuttavat toimintoketjuun. TyOntekijat nake-
vat seurakunnan toiminnan laajempana kokonaisuutena. He pystyvat ymmartamaan
eri- laisten asioiden vaikutukset ja niiden valiset yhteydet. Toiminnan tavoitteet ase-
tetaan kokonaiselle prosessille, jolloin jokaisen vaiheen tulee toimia tavoitteiden saa-

vuttamiseksi.

Hyva prosessikuvaus laaditaan seurakuntalaisen nakdkulmasta. Prosessikuvauk-
seen voi liittad myos keskeiset yhteistyokumppanit. Prosessikuvauksissa voi edeta
vahitellen karkeammasta yksityiskohtaisempaan toimintoketjun kuvaamiseen. Pro-
sessien kuvaaminen ja mallintaminen on ensimmaisella kerralla tyolasta, mutta kan-

nattavaa.
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SWOT-analyysi on yksinkertainen suunnittelu- ja arviointivaline. Sen tuloksia voidaan
kayttaa toiminnan kehittamisessa, ongelmien tunnistamisessa ja tulosten arvioin-

nissa. SWOT-analyysissa kirjataan omat vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja

uhat.
Vahvuudet S Heikkoudet W
Mahdollisuudet O Uhat T

Analyysin ylapuoli kuvaa nykytilaa ja sisaisia asioita, alapuolella on tulevaisuus ja
ulkoiset asiat. Vasen reuna kuvaa myonteisia mahdollisuuksia ja oikea reuna mah-

dollisia toiminnan riskeja. Arviointeja voidaan tehda monista nakdkulmista kasin.

Monet laatujohtamisen valineet soveltuvat seurakunnan toiminnan sisaiseen valvon-
taan. Niissa tulee ilmi jokaiselle organisaatiolle tarkea jatkuvan kehittamisen ja oppi-

misen periaate. Tunnetuin esimerkki on ns. Demingin ympyra.

Suunnittele --+ Plan Tee Do

Toimi / korjaa Act +- Tarkista Check

Demingin ympyra esittaa kehittdmisprosessin kulun. Jatkuvasti toistettuna se paran-

taa toiminnan laatua.

Itsearviointi on seurakunnan tai tydalan itse suorittama arviointi omasta toiminnasta.
Auditointi tai katselmus on ulkopuolisen suorittama toiminnan arviointi tai tarkastus.
Jokainen arviointikohta pisteytetaan ja arvioinnin jalkeen maaritellaan kehittamiskoh-

teet, tarvittavat toimenpiteet, kehittamisvastuut ja toteutusaikataulut.
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Seurakuntalaisten kokemukset palvelun laadusta, heidan asenteensa ja osallistumi-
sensa toimintaan ovat tarkeita. Seurakuntalaisten tai tydntekijdiden mielipiteita pal-
veluprosessien toimivuudesta voidaan tutkia haastatteluin, kyselylomakkein tai sel-

vittdmalla asiakaskayttaytymista ja -tyytyvaisyytta.

Parhaista kaytannoista oppiminen (benchmarking) on hyva perusta toiminnan jatku-
valle kehittamiselle ja arvioinnille. Seurakunta voi verrata toimintaansa toisen seura-
kunnan vastaavaan toimintaan tai toisella alalla toimivan organisaation erinomaiseen
toimintaprosessiin. Kun vertailukohtana on paras ulkopuolinen kaytantd, menetelma

nopeuttaa huomattavasti omien puutteiden ja tehottomuuden havaitsemista.

Syy-seuraus-ketjujen arviointiin soveltuu helppo "viiden Miksi - kysymyksen menet-
tely”. Ongelman taustalla olevia syita lahestytaan kysymalla viisi kertaa Miksi? Jokai-
nen uusi Miksi? - kysymys esitetdan aina edellisen Miksi? - kysymyksen vastaukselle.
Nain kysymyksia ketjuttamalla voidaan |oytaa ongelmien perimmainen syy ja tehda

korjaukset ongelman ytimeen.

Tasapainotettu tuloskortti (balanced scorecard) on otettu kayttdon strategisena suun-
nittelu- ja valvontajarjestelmana monissa organisaatioissa. Siina pyritaan kytkemaan
toisiinsa pitkan ajan suunnittelu ja lyhyen ajan toiminnalliset tavoitteet. Tarkastelu-
kohtina ovat taloudellinen suorituskyky, asiakastulokset, sisaisten prosessien tehok-
kuus seka organisaation oppimisen nakokulma. Naille arviointikohdille etsitaan sel-
keat mittarit, joiden avulla voidaan seurata strategian toteutumista ja toiminnan kehit-

tymista.

2.3 Toiminnan ja talouden suunnittelun sisainen valvonta

Seurakunnan visio, sen toteuttamiseen tarvittavat strategiat seka toiminta- ja talous-
arvoon kirjatut tavoitteet ja toimenpiteet muodostavat Iahtokohdan toiminnan suun-
nittelulle, seurannalle ja niita tukevalle sisaiselle valvonnalle. Tehtavaalueiden tavoit-

teet ja toimenpiteet tukevat koko seurakunnan yhteisia strategioita ja tavoitteita.

Koska seurakuntien kaikesta toiminnasta vain pienehko osa on lakisaateista, seura-
kunnalla on mahdollisuuksia valita toiminnan painopistealueita. Priorisoinnin kautta

sopeutetaan seurakunnan toiminta tulojen edellyttamalle tasolle. Toiminnalliset ta-
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voitteet ja maararahat eivat saa olla keskenaan ristiriidassa. Toiminta- ja taloussuun-
nitelman laatimisen yhteydessa tehdaan aina valintoja tulojen, menojen ja toiminnal-
listen tavoitteiden toteutumiseen liittyvien epavarmuustekijoiden kesken. Talousar-
vion valmistelun yhteydessa pienennetaan riskeja noudattamalla varovaisuuden pe-
riaatetta ja talous- arvion toteutumiseen liittyvia riskeja vahennetaan saanndllisen ja

riittavan kattavan

seurantajarjestelman avulla. Hyvin tehty suunnittelutyd muodostaa perustan toimin-

nan seurannalle ja sisaiselle valvonnalle.

Kirkkovaltuusto hyvaksyy toiminta- ja taloussuunnitelman yhteydessa investointi-
suunnitelman kolmen seuraavan vuoden ajalle. Suositeltavaa on, etta seurakunta te-
kee investointisuunnitelman pidempaakin ajanjaksoa varten. Tehtavaalueet tai tyo-
muodot esittelevat investointitarpeet toiminta- ja taloussuunnitelmaehdotuksen yh-
teydessa pidempaa ajanjaksoa, esim. kymmenta seuraavaa vuotta varten. Kirkko-
neuvosto selvittda investointiesitysten tarpeellisuuden, priorisoi investoinnit ja suun-
nittelee rahoituksen. Investoinnin kustannukset selvitetddn koko elinkaaren ajalta

(hankinta ja kaytto- kulut).

Ennen investointiesityksen tekoa selvitetaan vaihtoehtoisten toimintatapojen mahdol-
lisuudet, esim. toimitilojen vuokrausmahdollisuudet ja kustannukset, palvelujen osta-

minen oman toiminnan sijaan jne., seka tutkitaan investointeihin liittyvat riskit.

Viranhaltijat ja luottamushenkilot laativat talousarvion seka toiminta- ja taloussuunni-
telman yhteistyond. Seuraavan vuoden talousarviosta seka toiminta- ja taloussuun-

nitelmasta tiedotetaan seurakuntalaisille.

Toiminnallisten tavoitteiden ja talousarvion toteutumisesta raportoidaan kirkkoneu-
vostolle ja -valtuustolle taloussaanndssa maaritellyn aikataulun ja tapojen mukaan.
Ra- porttien analysointi ja nopea puuttuminen suunnitelmista poikkeaviin toteutumiin
on osa toimivaa sisaista valvontaa. Esihenkildasemassa olevat viranhaltijat vastaavat

ra- porttien laadinnasta.
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Kirkkoneuvoston on seurattava toimintasuunnitelman ja talousarvion toteutumista.
Seuranta jarjestetaan niin hyvin, etta korjaaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtya mah-
dollisimman nopeasti. Mikali esihenkild toteaa, etta kirkkovaltuuston hyvaksymia ta-
voitteita ei saavuteta taikka tulot/menot eivat toteudu korjaavista toimenpiteista huo-
limatta, siitd tehdaan kirkkoneuvostolle esitys, joka viedaan kirkkovaltuustolle talous-

arvion muuttamisesta.

2.4 Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisainen valvonta

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kirkkolakia ja -jarjes-
tysta, soveltuvin osin kirjanpitolakia seka kirkkohallituksen ja kirjanpitoasioiden neu-
vottelu- kunnan antamia ohjeita ja muuta lainsaadantoa seka seurakunnan talous-

saantoa ja muita omia ohjeita.

Tilinpaatdksen on annettava oikea ja riittdva kuva tilikauden toiminnasta, taloudesta,
taloudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Kirjanpidon on tuotettava
myos talousarvion toteutumisen seurannan seka kirkkohallituksen ja muiden viran-
omaisten edellyttamat tiedot. Kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestamisessa ja hoi-
tamisessa noudatetaan taloussaanndon maarayksia ja kirkkoneuvoston antamia oh-
jeita. Kirkko- neuvosto antaa ohjeen osto- ja myyntilaskujen hyvaksymisessa nouda-

tettavasta menettelysta (Taloussaanto)

Kirkkoneuvosto huolehtii siita, ettda seurakunnalla on kaytettavissaan kirjanpidon ja
maksuliikenteen hoitamista varten riittdvasti ammattitaitoa. Taloushallinnon henkilds-
ton on ymmarrettava kirjanpitojarjestelmiin sisaltyvien kontrollien ja tasmaytysten

merkitys.

Kirkkoneuvosto vastaa siita, ettd seurakunnan kirjanpitoa ja maksuliikennetta ohjaa-
vat saannokset ja ohjeet ovat ajan tasalla ja etta niita hoitavalla henkilostolla on riit-
tava koulutus tehtavien hoitamiseen. Kirjanpidon, maksuliikenteen ja palkanmaksun

tehtavia tulee eriyttaa niin, etta vaarallisia tyoketjuja ei synny.
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2.5 Henkilostoasioiden sisainen valvonta

Henkilostoasioiden hyva hoito edellyttaa voimassa olevien lakien ja asetusten, virka-
ja tyéehtosopimusten seka muiden henkildstoasioita koskevien maaraysten, paatos-
ten ja ohjeiden noudattamista. Seurakunnan henkildstosuunnittelussa tulee ottaa
huomioon mm. henkildston kehittaminen, tyésuojelu, tyky-toiminta, tyéterveyshuolto
ja koulutus- suunnitelma. Kirkkoherra ja talouspaallikkd vastaavat henkilostoasioiden

asian- mukaisesta hoidosta.

Henkildstohallinto ja palkkakirjanpito on jarjestettava siten, etta kaikki lainsaadannon
ja KirVESTES:n mukaiset asiat seka muut henkilostéa koskevat asiakirjat ja paatok-
set dokumentoidaan asianmukaisesti. Palkka-asiamies valvoo virka- ja tydehtosopi-

musten noudattamista.

Seurakunnissa henkilostdd koskevat tarpeelliset tiedot annetaan osana toiminta-

kerto- musta.

Tyokyvyn sailymisen seuraaminen ja arviointi ovat tarked osa tydyhteison kehitta-
mista. Henkildriskeja arvioitaessa on huomattava, etta henkildstéresurssit ovat seu-
rakuntien keskeisin voimavara. Riskien arviointi on lakisaateista. Tyokyvyn sailymi-
seen vaikuttavat mm. henkiloston kokema tyoviihtyvyys, kannustus, henkiloston si-

toutuminen ja tasa-arvo-ohjelma seka tyoterveyshuolto ja tydsuojelutoiminta.

Henkilostoriskeja voidaan ehkaista henkilostovalinnoilla, tdiden oikealla jakamisella
seka paivittaisella valvonnalla. Uusia tyontekijoita valittaessa taikka tehtavien vaihtu-

essa selvitetaan tarvittaessa tydtehtavan vaatimat lakisaateiset henkilotaustat.

2.6 Omaisuuden hallinnoinnin sisainen valvonta

Omistaminen on valine toiminnan jarjestamiseksi ja palveluiden tuottamiseksi. Seura-
kunnan omaisuuden on oltava seurakunnan toimintaa tukevaa taikka tuloa tuottavaa
ja sen on oltava tarkoituksenmukaisessa kaytdssa. Seurakunnan toimintaan kuu-
luma- ton tai tuloa tuottamaton tai epatarkoituksenmukaisessa kaytdssa oleva omai-

suus on realisoitava seurakunnan edun mukaisesti.

Kirkkoneuvosto antaa ohjeet sijoitustoiminnan hoitamisesta.
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Seurakunta vakuuttaa omaisuutensa ottaen huomioon oman riskinsietokykynsa. Mita
varattomampi seurakunta on, sita taydellisemman vakuutusturvan se tarvitsee omai-
suuteen kohdistuvia riskeja varten. Vakuutukset tarkistetaan maaraajoin kattavuuden
selvittamiseksi ja ne kilpailutetaan lakia julkisista hankinnoista noudattaen. Riskien
kartoittaminen, mahdollisten vahinkojen ennalta ehkaiseminen seka vahinkojen sys-

temaattinen seuranta ja valvonta vahentavat riskeja ja alentavat vakuutusmaksuja.

Hyva valmiussuunnittelu varmistaa, ettd seurakunta pystyy jatkamaan toimintojaan
mahdollisimman pienin menetyksin, vaikka sen toiminta hairiintyisi jonkin sisaisen

taikka ulkoisen tapahtuman takia.

Omaisuus, johon liittyy suojeluvelvollisuus, on hoidettava ja sailytettdva annettujen
suojelu- ym. ohjeiden mukaisesti. Seurakunnan omistamaa ja sen hallussa olevaa
omaisuutta on pidettava kunnossa ja valvottava, etta sita ei katoa tai haviteta. Omai-
suutta kaytetaan ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Seura-
kunnan omaisuuteen kohdistuneet vahingonteot ja rikokset ilmoitetaan tarvittaessa

poliisille.

Seurakunnan hankinnat tulee tehda hyvan hallintotavan mukaisesti ja noudattaen la-

kia julkisista hankinnoista seka seurakunnan hankintaohjetta.

2.7 Tietohallinnon ja tietoturvan sisainen valvonta

Tietohallinnon tavoitteena on jarjestaa ja turvata tietoresurssit seurakunnan toimin-
nan suunnittelutydssa, johtamisessa, toteuttamisessa ja valvonnassa. Talouspaal-
likkd vastaa tietojarjestelmien ja tietovarantojen yhteensopivuudesta ja -toimivuu-
desta, tietoturvallisuudesta ja tietohallinnon organisoinnista. Tavoitteena on kehittaa
ja varmistaa mahdollisimman yhteensopivat ja tietoturvalliset jarjestelmat tehtavaalu-

eiden ja tydo- muotojen palvelutuotantoa varten.

Tietoturvan paamaarana on turvata asiakirjoissa olevien tietojen kaytto, tietoverkko-
jen ja tietojarjestelmien keskeytymaton toiminta ja estaa niiden kaytto ilman valtuuk-
sia. Sen lisaksi varmistetaan tietojen ja tietojarjestelmien luotettavuus ja kaytettavyys.
Lahtdkohtana on, etta kaikki seurakunnan tietoverkkoja ja tietojarjestelmia kayttavat

huolehtivat omalta osaltaan tietoturvallisuudesta.
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Seurakunnan tietoliikenneyhteydet ja tietoliikennehankinnat hoidetaan keskitetysti
Rovaniemen seurakunnan toimesta ostopalveluna. Rovaniemen seurakunta toimii
tieto- hallinnosta vastaavana. Keskitetty tietohallinto vastaa tietoteknisista ratkai-
suista yhteisty0ssa seurakunnan kanssa. Talouspaallikkd seuraa ja valvoo tietohal-

linnon ja tietoturvan kehityshankkeita seka seuraa alan yleista kehitysta.

Seurakunnan tulee arvioida, mitka uhkatekijat luovat sille merkittavia tietoturvaris-
keja. Riskien hallitsemiseksi jarjestetaan kohtuulliset riskienhallintatoimenpiteet. Ris-

kienhallinnan tulee kattaa sen toiminnan kannalta olennaiset tietoriskit.

Tietoturvallisuus on olennainen osa riskienhallintaa.

Jarjestelmia hallinnoidaan ja valvotaan kayttajatunnuksin ja salasanoin. Kayttajatun-
nuksien ja salasanojen kayttoa valvotaan ja niita vaihdetaan saanndllisesti. Tyosuh-
teen paattyessa kayttajatunnukset ja salasanat poistetaan kaytosta. Laitteet tulee
my0s suojata fyysisesti esim. rajoittamalla konehuoneisiin paasya. Jokaisella jarjes-
telmalla on paakayttaja, joka huolehtii ohjeiden noudattamisesta ja jokaisella paa-

kayttajalla on vara- henkilo, jolla on riittavat tiedot ja taidot asian hoitamiseen.

Riskienhallinnan tavoitteena on toiminnan jatkuvuuden varmistaminen. Poikkeusti-
lan- teisiin varaudutaan varmuuskopioimalla tietoja, kahdentamalla tarvittavat laitteet
ja komponentit ja varahenkilojarjestelyin. Varmennukset sailytetaan tietohallinnon toi-

mesta fyysisesti erillaan seurakunnasta.

2.8 Avustusten, sopimusten ja projektien sisainen valvonta

Kirkkolain mukaan seurakunnan varoja ja tuloja saa kayttaa ainoastaan seurakunnan
tehtavien hoitoon. Sen vuoksi avustuksia myonnettaessa tulee aina harkita, mika on
seurakunnan tehtava ja tukeeko avustuksen hakijan toiminta seurakunnan toimintaa
ja paamaaria (Taloussaantd 25 §). Avustusta myodnnettadessa on huomioitava, etta

avustus ei ole vastikkeellinen ja etta se ei ole vastike tydsuorituksesta.
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Avustuksen myontaja varmistaa, etta avustus on haettu mahdollisia hakuohjeita nou-
dattaen ja etta hakemuksen liitteena on kaikki ohjeiden edellyttamat asiakirjat. Avus-
tuksen myontaja tarkistaa, onko avustus myonnetty avustusohjeiden mukaisesti ja

onko sita varten talousarviossa maararaha.

Sopimukset laaditaan seurakunnan edut turvaten ja niiden on noudatettava po. alan
yleisia sopimusehtoja. Sopimuksien valvonnassa kiinnitetaan huomiota niiden laadin-
taan, taytantdonpanoon ja noudattamiseen. Sopimuksiin tulee sisallyttaa seurakun-

nan edun turvaava riittdvan lyhyt irtisanomisaika.

Sopimusten valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla. Tehdyista sopimuksista pi-
detaan luetteloa. Sopimuksiin liittyvia erapaivia tulee seurata ja muut ehdot tarkiste-
taan maaraajoin. Samoin sopimuksiin liittyvia voimassaoloaikoja tulee seurata, jotta
ehditdan ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta taikka kilpailuttaa sopimus-

kohde uudestaan.

Seurakunnan omina projekteina toteutettavista hankkeista, kehittdmiskohteista ja tut-
kimuksista laaditaan yksityiskohtaiset projektisuunnitelmat aikatauluineen, kustan-
nus- arvioineen ja projektiin osallistuvine henkildineen. Mikali seurakunnan omia va-
roja sitoutuu projektiin, maararahat on otettava talousarvioon. Projektisuunnitelmasta
tulee nakya projektihenkildston toimivalta ja vastuut seka se, miten projektin rapor-
tointi ja valvonta jarjestetaan. Projektista tehdaan paatds, jonka yhteydessa projekti-
suunnitelma hyvaksytaan. Projektista on toimitettava projektin asettaneelle talous-
paallikdlle tai hallintoelimelle loppuraportti, jossa selvitetaan projektisuunnitelman toi-

minnallinen ja taloudellinen toteutuminen seka mahdolliset jatkotoimenpiteet.

Projektin kirjanpito suunnitellaan siten, etta projektin tuloja ja menoja voidaan seurata

omana kokonaisuutena.

Seurakunnan osallistumisesta seurakunnan ulkopuolisen toimijan hallinnoimaan pro-
jektiin tehdaan paatds. Paatoksessa nimetaan yhdyshenkilo seka hyvaksytaan pro-

jektisuunnitelma ja kustannusarvio seurakunnan osalta.

Projekteille voidaan avata oma seurantatunnus helpottamaan projektin arviointia ja

toteutumista.
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3 PELLON SEURAKUNNAN SISAISEN VALVONNAN TARKASTELUPISTEET

3.1 Seurakunnan sisaisessa valvonnassa valvotaan

- paaasiallisesti etenkin toiminnallisesti ja taloudellisesti merkittavia ja
riskialttiita 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

- saantojen ja toimintaohjeiden tarkistaminen maaraajoin

- saantdjen ja toimintaohjeiden noudattaminen ja noudattamatta jattami-
seen puuttuminen

- hyvan kayttaytymisen noudattaminen hallinnossa ja toimielimissa epaasi-
allista kaytosta ja hairintaa ehkaisevien toimenpiteiden toimintaohjeen
mukainen toiminta

- seurakuntalaisten aloitteiden kasitteleminen toimielimissa

- henkiloston tekemia aloitteita, toiveita ja tarpeita kasitelldan esihenkildon

kanssa ja paatoksia tekevissa toimielimissa
3.2.2 Henkiloston ja johtamisen valvonta

- henkiloston tehtavakuvauksien toimintavarmuuden, sujuvuuden ja tarkoi-
tuksenmukaisuuden tarkistaminen maaraajoin;

- henkiloston tehtavakuvauksien paivittaminen tarvittaessa vastaamaan
tyodnantajan tarvetta tyontekijan kanssa yhteisesti;

- hyvin hoidetut tavoitekeskustelut, ja niistd saatujen palautteiden ana-
lysointi ja tarvittavat toimenpiteet;

- hyvan kayttaytymisen noudattaminen, epaasiallista kaytosta ja hairintaa

ehkaisevien toimenpiteiden toimintaohjeen mukainen toiminta
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saanndlliset suunnitellut, dokumentoidut ja ajankaytollisesti tehokkaat tyo
paikkakokoukset;

yhteisen hyvan tyGilmapiirin luominen ja yllapitaminen;

puuttuminen rakentavasti saantdjen 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 henkildstdlla on
kaytettavissaan tarvittavat tiedot tydnsa suorittamiseen,;

mahdollistetaan seurakuntaa palveleva koulutus;

noudatetaan tyopaikan omia pelisaantoja;

tyoturvallisuuteen 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;

3.2.5

tarkistetaan hankintaohjeiden noudattamista;
talouden jatkuva seuranta ja epakohtiin puuttuminen;

talouden toimintojen kehittdminen riskien minimoimiseksi

Tietoturvan valvonta

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

tarkistetaan kayttajatunnuksien oikeuksia maaraajoin

Toiminnan tarkistaminen

tarkistetaan jatkuvien toimintojen ja toimintamallien tarpeellisuus ja tarkoi-

tuksen mukaisuus
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- kehitetdan henkildston ajankayttamista seurakuntaa palvelevammaksi

- tehdaan sisainen tarkastaminen oman tyoalan prosesseihin

3.2.6 Hautaustoimen tarkistaminen

- Tarkistetaan seurakunnan hautarekisterin vastaavuus Kirkkohallituksen
yllapitdamaan Kirjuri jarjestelmaan

- Tarkistetaan hautakartan ja hautarekisterin samansisaltoisyys vapaiden
hautojen osalta

- tutustutaan hautausmaan kaytantoihin ja henkildkunnan antamiin korjaus

ehdotuksiin

3.2.7 Kiinteistotoimen tarkistaminen

- tarkistetaan sahkoinen avainkirjanpidon ja tarvittavien henkilotietojen
oikeellisuus vuosittain

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

- tutustutaan kiinteistoihin ja henkilokunnan antamiin korjausehdotuksiin

- tehdaan kuntotutkimukset sadanndllisesti rakennuksiin, joiden kayttaminen
seurakunnallisessa toiminnassa on valttamatonta

- tarkistetaan vakuutusturvan oikeellisuus
Hyvien johtamis- ja hallintotapojen seka sisaisen valvonnan kehittdminen seurakun-

nissa on esihenkildbasemassa olevien, luottamushenkildiden ja henkiloston yhteinen

asia.

4 VOIMAANTULO

Tama sisaisen valvonnan ohje tulee voimaan 1.1.2024
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