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1.1.

Siséisen valvonnan lyhyt esittely

Tassa esitelldadn, mitd sisainen valvonta on, mika on sen tarkoitus, mihin silla pyrit4én ja
ketka ovat vastuussa sen toimimisesta.

Sisdisen valvonnan ohje on tarkoitettu ensisijaisesti esimiestehtavissa oleville ja luotta-
mushenkil6ille. Sen tarkoituksena on auttaa ymmartdmaén johtamista, hyvaa hallintota-
paa ja siséistd valvontaa seka sitd, miten ndm4 asiat liittyvat heidén tehtaviinsa. Lahto-
kohtana on, ettd seurakunnan tyontekijat ja luottamushenkildt toimivat oikein ja saanto-
ja noudattaen. Toisaalta inhimilliseen toimintaan kuuluvat mygs virheet ja ei-toivotut ti-
lanteet. Tdstd syysté organisaatiossa tulee havaita myos tahattomat virheet seka vaarin-
kéaytokset. Sisdisen valvonnan onnistuminen edellyttda seurakuntien tyontekijoilta ja
luottamushenkil6ilta avoimuutta, ammatillista rehellisyytta ja patevyytta. Tdssé ohjeessa
kuvataan Iahinn& pienen ja keskisuuren seurakunnan johtamisjérjestelmaa ja siihen kuu-
luvaa hyvad johtamis- ja hallintotapaa seké siséisen valvonnan tarkeimpia kohteita.

Ohjeessa tarkoitetaan jaljempéna seurakunnalla my6s seurakuntayhtymad, kirkkoval-
tuustolla myds yhteista kirkkovaltuustoa seka kirkkoneuvostolla yhteista kirkkoneuvos-
toa.

Mita sisainen valvonta on?

Siséisen valvonnan tehtavané on varmistaa kohtuullisella varmuudella, ettd seurakunnan
toiminta ja hallinto on hoidettu asiallisesti, laadukkaasti ja lainmukaisesti. Tavoitteena
on seurakunnan joustava, avoin ja tuloksellinen toiminta ja hallinto. Sisdinen valvonta
on osa seurakunnan operatiivista johtamista.

Seurakunnan johtaminen, sisdinen valvonta ja riskien hallinta ovat toisistaan riippuvai-
sia ja osittain limittdisia toimintoja. Seurakunnan strategioista ja tavoitteista paattami-
nen, toiminnan ja talouden suunnittelu ja jarjestelméallinen seuranta, arviointi ja kehit-
tamistoimenpiteet seké sisdinen tarkkailu ja tarkastus ovat seurakunnan toiminnan kehit-
tamisen lahtokohtia. Siséinen valvonta tarkoittaa tehtdavien, valtuuksien ja vastuiden ja-
kamista, paatoksien tekemista valvonta- ja raportointitavoista, tietojen ja tietojarjestel-
mien suojaamista, omaisuuden turvaamista ja se sisaltdéd mm. julkisuusperiaatteen, seu-
rakuntalaisten muutoksenhakuoikeuden ja lain yksityisyyden suojasta. Valvonta ulottuu
koko organisaatioon.

Viime vuosikymmenien aikana seurakuntien toiminta on monipuolistunut ja henkil6-
kunnan maaré kasvanut. Toimintaa jarjestetdan uusilla tavoilla, mm. alueellisen yhteis-
tyon, yhteistyokumppanuuden ja ostopalveluiden kautta. Seurakuntalaisten tyytyvaisyys
seurakunnan palveluihin ohjaa toimintaa entistd enemman. Johtamis- ja hallintotapoja
on kehitetty tavoitejohtamisen, itsearvioinnin, auditoinnin ja laatutyon avulla, on laadit-
tu toimintakasikirjoja, perustoimintokuvauksia jne. Tavoitteena on laadukas ja taloudel-
linen toiminta. Johtamis- ja hallintotapojen kehittdmisty6 koetaan entistd tarkeAmmaksi,
kun kirkon perustehtdvaa toteutetaan.

Kirkon perustehtdva on tunnustuksensa mukaisesti julistaa Jumalan sanaa ja jakaa sak-
ramentteja sekd toimia muutenkin kristillisen sanoman levittdmiseksi ja lahimmaisen-
rakkauden toteuttamiseksi. Toteuttaakseen kirkon tehtavéaé seurakunta huolehtii juma-



1.2

lanpalvelusten pitdmisestd, kasteen ja ehtoollisen toimittamisesta sekd muista kirkolli-
sista toimituksista, kristillisestd kasvatuksesta ja opetuksesta, sielunhoidosta, diakonias-
ta ja l&hetystyosta sekd muista kristilliseen sanomaan perustuvista julistus- ja palvelu-
tehtévista. (KL 1:2 ja 4:18)

Sisaisen valvonnan menetelméat

Kirkkojarjestyksen 15:11,1 mukaan tilintarkastajien on tarkastettava hyvén tilintarkas-
tustavan mukaisesti mm., onko seurakunnan siséinen valvonta jarjestetty asianmukai-
sesti. Taloussadntomallin 18,2 mukaan kirjanpitoa jarjestettdessa tulee ottaa huomioon
sisaisen valvonnan lahtokohdat. Taloussaantémallin 28 §:n mukaan seurakunnan hallin-
non ja talouden valvonta jarjestet&én niin, ettd ulkoinen valvonta ja sisainen valvonta
yhdess& muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

Seurakuntien ulkoinen ja siséinen valvonta jakautuu seuraaviin osa-alueisiin:

1. Seurakunnan jarjestdma ulkoinen tarkastus
- vahint&an kaksi tilintarkastajaa ja yhta monta varatilintarkas-
tajaa valtuustokauden ajaksi kerrallaan (KJ 15:10,1)
2. Muu ulkoinen valvonta
- kirkkohallitus ja tuomiokapitulit
valtion ja kunnan viranomaiset
seurakuntalaiset ja muu paikkakunnan véesto
EU-tarkastajat
3. Seurakunnan jarjestama sisdinen valvonta
- hallintoelinten ja luottamushenkil6iden sekd johtavassa ase-
massa olevien viranhaltijoiden suorittama siséinen valvonta
- siséiset tarkastukset, mm. rahavarojen ja arvopapereiden tar-
kastukset seka hautausmaan ja kiinteistdjen katselmukset

Ulkoinen tilintarkastus valvoo lakien ja sdadntjen noudattamista l1ahinnd menneisyydes-
ta nykyhetkeen. Sisdiseksi valvonnaksi voidaan luokitella kaikki toimenpiteet, jotka
edistavéat toiden sujuvuutta, toimintavarmuutta ja tarkoituksenmukaisuutta seurakunnan
tavoitteiden saavuttamiseksi nykyhetkesté tulevaisuuteen. Sisdinen valvonta voidaan ja-
kaa kolmeen osaan:

- sisdinen tarkkailu
- sisdinen tarkastus
- luottamushenkildiden suorittama seuranta

Sisainen tarkkailu tarkoittaa jatkuvaa suunnittelun, delegoinnin, paatoksenteon, toi-
meenpanon ja seurannan tarkkailua. Siséinen tarkkailu on nimenomaan johdon ja esi-
miesten tehtdva. Sen avulla varmistutaan, ettd tehtavét hoidetaan oikeaan aikaan sovitul-
la tavalla ja tehokkaasti my6nnettyjen voimavarojen puitteissa. Sisdisen tarkkailun avul-
la varmistetaan mm., ettd ohje- ja johtosaanno6t ovat ajan tasalla, toimenkuvat ovat jar-
kevid, vaarallisia tyoketjuja ei ole taikka ne on tiedostettu.

Siséinen tarkastus on tarkastustarkoituksessa tehtyad valvontaa, mita varten on erikseen
palkattua henkilokuntaa vain suurimmissa seurakuntayhtymissa. Tavanomaisesti sisaista
tarkastusta hoitavat johtavat viranhaltijat ja esim. kirkkoneuvoston varapuheenjohtaja.



Siséista tarkastusta on mm. rahavarojen, arvopaperien ja muun omaisuuden tarkastuk-
set, hautausmaan katselmukset seka valtuuston paattdmien tavoitteiden toteutumisen
seuranta. Paatokset sopimusten allekirjoitusoikeuksista, tositteiden hyvaksymisoikeuk-
sista, tdsmaytykset seké atk-jarjestelmien ja niiden kdyton valvonta ovat osa sisaisté tar-
kastusta. Eri kohteiden turvallisuustarkastukset ovat myos sisaista tarkastusta.

Luottamushenkildiden suorittama seuranta tarkoittaa sité, etta he tarkkailevat ja ar-
vioivat seurakunnan toimintoja sek& johtamis- ja hallinnointitapoja, ottavat kantaa heille
esitettyihin tietoihin seurakunnan toiminnasta ja taloudesta seka hoitavat omalta osal-
taan tiedonkulkua seurakuntalaisten ja seurakunnan valilla.

1.3. Sisaisen valvonnan tavoitteet

Siséisen valvonnan tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus siitd, ettd tehtavat hoi-
detaan seurakunnassa niin kuin ne pité& hoitaa. Siséisen valvonnan tavoitteena on var-
mistaa hyvaksyttyjen visioiden, strategioiden ja tavoitteiden toteutuminen. Hyvin hoi-
dettu valvonta luo organisaatioon turvallisuutta ja lisd4 toiminnan ennustettavuutta. Jo-
kainen tyontekija tietdd, mita hanen tulee tehdd ja miten toimia. Han saa esimieheltén
palautetta tydstaan ja tukea tarvittaessa. Tyontekijat saattavat kokea valvonnan puutteen
huonona johtamisena. Siséisen valvonnan puute tai sen pettdminen tulee seurakunnassa
esiin useimmiten virheina tai toiminnan tehottomuutena.

Sisdisen valvonnan tavoitteena on mm.

- varmistaa sujuva ja tarkoituksenmukainen toiminta sek& hyvin toimiva hallin-
to

- varmistaa seurakuntia koskevien lakien, sé&nndsten ja ohjeiden noudattamisen

- edistad toimintojen sddnndnmukaisuutta, tuottavuutta, taloudellisuutta ja vai-
kuttavuutta sek& parantaa palveluiden laatua

- auttaa organisaatiota saavuttamaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet

- antaa toimintamalli, kun tyontekija vaihtuu, sijaisuuksia hoidettaessa ja on-
gelmatilanteissa

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

- estad resurssien menetyksid, jotka aiheutuvat asioiden huonosta hoidosta, vir-
heistd, vaarinkaytoksista tai tuhlauksesta

Hyvin toimiva siséinen valvonta vahentaa ja ehkaisee tahallisia ja tahattomia toiminta-
virheitd, epdjohdonmukaista toimintaa, taloudellisia menetyksia ja asioiden huonoa hoi-
toa. Toiminnan dokumentoitu suunnittelu (toiminta- ja taloussuunnittelussa) varmistaa,
etta tavoitteet tulevat asetetuksi. Toiminnan sédénnénmukainen seuranta etukéteen sovi-
tulla tavalla varmentaa, onko toiminta ollut tavoitteiden mukaista.

Siséisen valvonnan tavoitteena on auttaa seurakunnan johtoa havaitsemaan seurakunnan
toimintaan liittyvat riskit ja varmistaa, etta ne pysyvéat hyvaksyttavalla tasolla. Riskilla
tarkoitetaan kaikkea odottamatonta, mitd voi tapahtua, kun organisaatiossa toimitaan,
hallinnoidaan ja tehdaan paatoksia. Jos toimintaan, talouteen ja tavoitteisiin liittyvia ris-
keja ei tiedosteta, niihin ei osata etukateen varautua. Toteutuneen toiminnan vertailu
suunnitelmiin seka talousarvion toteutumisvertailu kohdistuvat menneisyyteen, mutta
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niiden avulla pystytdan arvioimaan toiminnan ja talouden kehitysta tulevaisuudessa seka
havaitsemaan todennékoiset uhat ja mahdollisuudet.

Siséisen valvonnan osatekijat

Coso-malli on kehitetty voittoa tavoittelemattomien yhteisojen siséista valvontaa varten.
Sen tavoitteena on selkeyttéd sisaisen valvonnan kasite. Malli sisaltaa sisdisen valvon-
nan olennaisimmat perusrakenteet ja arviointimenetelmat. Se on kaytdssé ympari maa-
ilman siséistd valvontaa koskevien ohjeiden, maéritelmien ja ké&sitteiston kuvaamisessa.
Lis&a tietoa Coso-mallista on saatavissa mm. internetista sanoilla siséinen valvonta
taikka coso.

Siséinen valvonta jaetaan Coso-mallin mukaan seuraaviin osatekijoihin:

Seuranta

Valvonta-
toimenpiteet

X\
&
O
S
R
&

Riskien hallinta

/ Johtamistapa ja valvontaymparisto \

Coso = Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission, julkaisu vuonna 1992.

Johtamistapa ja valvontaymparisto ovat siséisen valvonnan perusta. Johtamistapa ja
valvontaympéristo luovat organisaation hengen ja vaikuttavat siin toimivien ihmisten
valvontatietoisuuteen. Johto ndyttda suunnan ja sitoutuu annettuihin ohjeisiin aidosti.
Selked vallan ja vastuun jako on tehokkaan siséisen valvonnan perusta.

Johtamistapojen ja valvontaympariston toimivuutta voidaan arvioida mm. seuraavilla
tavoilla:

- seurakunnan visiot, strategiat, tavoitteet ja toimenpiteet on paatetty ja kirjoitet-
tu niin, ettd ne ohjaavat jokapaivaista toimintaa ja ovat kaikkien tiedossa

- ylin johto viestittdd seurakunnan arvot ja kaytosnormit tyontekijoille

- seurakunnan toiminta on organisoitu seurakunnan tarpeisiin ndhden tarkoituk-
senmukaisella tavalla (tarkoituksenmukaiset tydkokonaisuudet, delegointi on
hoidettu selkeasti ja kirjallisesti, delegoinnin valvonta on hoidettu)

- seurakunnassa toimitaan jokapdivaisessa kaytdnnon tydssa annettujen ohjeiden
mukaan



- tyohonoton periaatteet, tydhon opastuksen taso, koulutusmahdollisuudet, tyén
arviointi, neuvonta, palkitseminen ja kuntoutusasiat ovat kunnossa

- tyOyhteisdssa on myonteinen, avoin seka toisten tyoté tukeva ja arvostava il-
mapiiri

- henkil6sté on ammattitaitoista

- seurakunnan eettiset arvot ohjaavat henkilgston toimintaa

- uralla etenemisté, osaamista ja ammattitaidon kehittymista tuetaan

Riskien hallinta vaikuttaa oleellisesti tydyhteison menestymiseen. Hyviin johtamis- ja
hallintotapoihin kuuluu riskien tunnistaminen ja niiden arviointi esim. toiminta- ja talo-
ussuunnitelman laatimisen yhteydessd. Seurakunnassa on oltava kirkkovaltuuston hy-
vaksymat tavoitteet, ennen kuin hallintoelimet ja johtavat viranhaltijat voivat méaritella
tavoitteiden saavuttamista uhkaavat tekijat. Tavoitteet asetetaan siten, ettd ne linkittyvat
eri tasoille ja ovat siséisesti yhdenmukaisia 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 va-
hingot ja vaarinkaytokset. Riskejd saattavat aiheuttaa mm. seurakuntalaisten erilaiset
tarpeet ja -odotukset, uusi lainsdadanto ja séannokset sekd muutokset taloudellisissa
toimintamahdollisuuksissa.

Riskien arvioinnissa tulisi tunnistaa muuttuvat olosuhteet ja niiden johdosta on ryhdyt-
tava tarvittaviin toimenpiteisiin. Riskienarviointi pitda olla todennettavissa ja sita tarvit-
sevien kaytettavissa. Seurakunnan johto pyrkii sailyttdmaan riskit hyvaksyttavalla tasol-
la. Liiallinen riskien karttaminen voi johtaa myds huonoon lopputulokseen hyodynté-
mattdmien mahdollisuuksien kautta.

Valvontatoimenpiteet varmistavat hallintoelinten ja johtavien viranhaltijoiden paatos-
ten ja madrdysten toteuttamisen. Koko henkiléston on osattava tehtdvansa ja tiedettéava
omien tehtévien liittyminen toisten tekemaan tyohon.

Valvontatoimenpiteisiin kuuluvat mm. seuraavat perusasiat:

- toiminnan seuranta on osa jokapaivéista johtamista ja esimiestyota

- siséinen s&&nnosto on tarkoituksenmukainen ja toimiva (ohje- ja johtos&dannot,
tehtdvékuvaukset, muut sisdiset saannot)

- ohje- ja johtos&&nnoilla delegoitua toimintaa valvotaan ja siita raportoidaan

- seurakunnassa on hyva olla kirkkovaltuuston paatos, keité viranhaltijoista pi-
det&an tilivelvollisina

- pankkitilien kayttdvaltuudet ja kassojen enimmaismaarat on vahvistettu

- seurakunnan ty6kokonaisuudet on eriytetty niin, ettd vaarallisia tyoketjuja ei
ole taikka ne tiedostetaan

- osto- ja myyntilaskujen hyvéksymisoikeuksista on paatetty, sopimusten ja
kauppakirjojen allekirjoitusoikeuksista on paatetty

- tehdaan tarvittavat tarkastukset ja tasméaytykset

- tietojérjestelmien tuottamaa tietoa verrataan manuaalisiin laskelmiin

- seurakunnan Kirjanpito pystyy palvelemaan sita tiedon tarvetta, mitd tarvitaan
toiminnan suunnitteluun, seurantaan ja arviointiin
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- projektityostd ja yhteistyosta eri tahojen kanssa on annettu ohjeet, joilla maari-
tellddn seurakunnan vastuu ko. tyon osalta

Raportoinnin ja tiedonvalityksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot sellaisessa aika-
taulussa, ettd henkilostd pystyy hoitamaan tehtdvansé ja ettd luottamushenkilot pystyvét
valvomaan seurakunnan toimintaa ja pystyvét tekeméén tarvittavat paatokset riittdvéan
ajoissa. Myos seurakuntalaiset, eri viranomaiset, tavaroiden ja palvelujen toimittajat ja
esim. eri sidosryhmaét tarvitsevat tietoa seurakunnan toiminnasta ja taloudesta.

Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan sdéanndllisesti
ja johdonmukaisesti paéatetylla tavalla. Raportointivelvollisuuksista tehdéan selkeét paa-
tokset: kuka raportoi, kenelle, koska ja missé muodossa. Raportointivelvollisuuden to-
teuttamisesta ovat vastuussa seka raporttien tekijat ettd raporttien vastaanottajat. Rapor-
toinnin yhteydessa annettavaa tiedon méérad, muotoa ja luotettavuutta arvioidaan méaé-
raajoin. (Kts. taloussaantomalli 23 § )

Johtavien viranhaltijoiden on pidettévé kirkkoneuvosto/ seurakuntaneuvosto/ kappeli-
neuvosto ajan tasalla toiminnasta, taloudesta ja niihin liittyvista riskeista, suurehkoista
hankkeista ja kaikista muista oleellisista tapahtumista.

Seuranta varmistaa siséisen valvonnan toimivuuden erilaisten seurantatoimenpiteiden
ja arviointien avulla. Vastuu seurannasta kuuluu hallintoelimille ja johtaville viranhalti-
joille.

Tavanomaista ja madréaikaista seurantaa tapahtuu toiminnan ja talouden raportoinnin
yhteydesséa seka kirjanpitoraporttien kautta seurakunnan eri toiminta-alueille. Seurannan
avulla varmistetaan oikeiden ja riittévien tietojen tuottaminen. Luottamushenkil6ille ja
seurakuntalaisille tarjottavien tietojen tulee olla ymmarrettavia, lyhyita, selkeitd ja kat-
tavia. Palautteiden ja pitkdhkon kehittdmistyon tuloksena saadaan aikaan seurakunnit-
tain malli, jonka avulla pystytdan tuottamaan oikeat ja riittdvat tiedot toiminnasta ja ta-
loudesta. Kehityskeskustelut ja muut kahdensuuntaiset palautejarjestelmat tukevat seu-
rakunnan siséistd oman toiminnan seurantaa.

Oman toiminnan liséksi on syyta seurata, mitd ympéristossa tapahtuu; mitd ihmiset
odottavat Kkirkolta, mitd seurakunnan toimintaan vaikuttavia lakeja sdadetaan (esim.
koululaisten iltapaivahoidosta), miten paikallinen ja alueellinen yhteiskuntarakenne tu-
lee muuttumaan, miten taloudelliset mahdollisuudet tulevat mahdollisesti muuttumaan?

Siséisen valvonnan osatekijoiden arviointi maardajoin koko seurakunnan ja eri tehta-
vdalueiden kannalta auttaa tilivelvollisia saamaan selville, miten hyvin siséinen valvon-
ta toimii ja mitd asioita seurakunnassa/tehtavaalueella tulisi korjata sujuvan toiminnan
varmistamiseksi. Toiminnan sujumisesta seuraa, ettd aikaa jaa entista enemman seura-
kunnan perustehtavéan hoitamiseen.

Kuka hoitaa sisaisen valvonnan?

Kirkkoneuvosto vastaa seurakunnan hallinnosta, taloudenhoidosta ja siséisen valvon-
nan jarjestamisestd seurakunnassa. Kirkkoneuvosto huolehtii valvonnan jarjestamisen
lisaksi siitd, etta jarjestelma toimii kdytdnndssa annettujen saantdjen ja ohjeiden mu-
kaan.



Kirkkoneuvoston tehtdvana on varmistaa seurakunnan omistamien yhtididen ja yhteiso-
jen siséisen valvonnan toimivuus omistajaohjauksen avulla. (Kts kohta 2.9.)

Johto- ja toimikuntien tehtdvat vahvistetaan johtosd&nnoissa. Kirkkoneuvosto/ seura-
kuntaneuvosto/kappelineuvosto voi antaa tarkempia ohjeita toimintaoikeuksista, vas-
tuun rajoista ja raportointitavoista. Kirkkoneuvosto/ seurakuntaneuvosto/ kappelineu-
vosto tarkkailee hyvéksyttyjen ohje- ja johtosadntdjen seka tehtavakuvissa vahvistettu-
jen tydnjakojen toteutumista. Kun hallintoelimelle ja viranhaltijalle on delegoitu p&é&-
tosvaltaa, delegoijan velvollisuus on valvoa toimintaa.

Johtokunnat hoitavat sisdisen valvonnan omalla toimialueellaan kirkkovaltuuston/ seu-
rakuntaneuvoston/ kappelineuvoston hyvaksymien johtosaantdjen ja kirkkoneuvoston /
seurakuntaneuvoston/ kappelineuvoston antamien ohjeiden mukaan.

Kirkkoherralla ja talouspaallikolla on viranhaltijoina keskeinen asema seurakunnan
sisdisessa valvonnassa. Kirkkoherran tehtdvana on johtaa kirkkolain 4. luvun mukaista
seurakunnan toimintaa (KJ 6:34,1). Kirkkoherra on seurakunnan hengellisessa ty6ssa ja
kirkkoherranvirastossa toimivan henkildstén esimies. Kirkkoneuvoston puheenjohtajana
kirkkoherra valvoo lisdksi kirkkoneuvoston paatosten noudattamista ja laillisuutta seu-
rakunnan hallinnossa ja taloudenhoidossa (KJ 6:34,4).

Kirkkoherralla on keskeinen asema erityisesti seurakunnan toiminnan siséisessa val-
vonnassa. Talouspéallikdlla on keskeinen asema seurakunnan taloudenhoidon, hautaus-
ja kiinteistotoimen sisdisessa valvonnassa.

Tilivelvollisella viranhaltijalla on vastuu valvontatapojen muodostamisesta ja valvon-
nan jatkuvasta yllapidosta toiminta-alueellaan. Seurakunnan on perusteltua maaritella
voimassa olevien sd&nndsten ja talousarviorakenteen perusteella, ketkd ovat seurakun-
nan tilivelvollisia henkilgita.

Tilivelvollisella tarkoitetaan luottamushenkil64 tai viranhaltijaa,

- joka paattdd menoa tai tuloa koskevasta toimenpiteesté tai ottaa osaa sellaisen
paatoksen tekemiseen

- joka hyvéksyy maksettavaksi menon tai vastaanotettavaksi tulon

- jonka hallussa on seurakunnan rahavaroja tai muuta omaisuutta

- jonka tehtdvana on valvoa seurakunnan taloudellisia etuja, varojen hoitoa tai
tilinpitoa

Tilivelvolliseksi ei kuitenkaan katsota kirkkovaltuuston jasentd eika tilintarkastajaa (KL
15:5,1-2).

Johtavat viranhaltijat ovat aina tilivelvollisia, koska muodollisesti oikein suoritetun de-
legoinnin jalkeenkin esimiesasemassa olevilla viranhaltijoilla on aina vastuu tarkkailla,
toimitaanko annettujen ohjeiden mukaan.

Johtavat viranhaltijat vastaavat tydalansa toiminnasta ja taloudesta seka raportoivat
sovitulla tavalla esimiehilleen ja luottamushenkil6ille toiminnasta ja tavoitteiden toteu-
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tumisesta seka tehdyistd paatoksista. Viranhaltijoiden johtosaanngissa ja tehtavakuva-
uksissa méaaritelladn, mitka tehtavéalueet ja tyomuodot kuuluvat kenenkin vastuulle.

Koko henkilokunta vastaa siitg, ettd toiminnassa ilmenevisté ongelmista, sopimusten
rikkomisesta ja laittomuuksista ilmoitetaan asian vaatimalla tavalla. Jokaisella tyonteki-
jalla on vastuu omasta tyostaan seka oikeus ja velvollisuus ilmoittaa esimiehelleen
omaan ty6honsa liittyvista ongelmista. Seurakunnan kaikki tyontekijat hoitavat sisdista
valvontaa tarkkailemalla omaa tydymparistodén ja ilmoittamalla esimiehelleen ilmene-
vista ongelmista ja riskeistd. Suurimmissa seurakunnissa on erikseen henkilokuntaa si-
séisia tarkastustehtévia varten, mika ei poista johtavien viranhaltijoiden valvontavastuu-
ta.

Luottamushenkil6t hoitavat sisdisté valvontaa ottamalla kantaa seurakunnan strategi-
oihin ja tavoitteisiin, tarkkailemalla seurakunnan toimintoja, analysoimalla heille annet-
tuja tietoja toiminnasta ja taloudesta sek& arvioimalla seurakunnan paatéksentekotapoja.
Taman tyon luottamushenkilot tekevat mm. hyvéaksyessdan seurakunnan talousarvion
sekd toiminta- ja taloussuunnitelman, ottamalla kantaa toiminnan ja talouden raporttei-
hin tilivuoden aikana seka hyvéksyessaéan toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen.

Seurakuntalaiset edistavat sisdisté valvontaa toimintaan osallistujina ja toiminnan
tarkkailijoina. Seurakuntalaiset arvioivat toiminnan maaré, laatua ja toimintatapoja. Li-
séksi julkisuusperiaate ja muutoksenhakuoikeus lisadvét seurakunnan sisdisté val-
vontaa pelkalla olemassaolollaan.

Sisdisen valvonnan kohteita

Tassa esitellddn seurakunnan toiminnan ja talouden kannalta keskeisia asiakokonai-
suuksia ja miten ne tulee hoitaa.

Paatoksenteon sisdinen valvonta

Kirkkovaltuusto péaattadé seurakunnan visiosta ja sen toteuttamiseen tarvittavista strate-
gioista. Strategiat tarkistetaan esim. valtuustokausittain tai toimintaymparistossa tapah-
tuvien oleellisten muutosten vuoksi. Strategioiden toteuttamiseen tarvittavat toiminnal-
liset ja taloudelliset tavoitteet mééaritell&&n vuosittain toiminta- ja taloussuunnitelmassa.
Toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden toteutumista seurataan tilivuoden aikana ja
niiden toteutuminen esitellaan toimintakertomuksessa tilinpaatdksen osana. Kirkkoneu-
vosto tarkistaa, etté eri tehtdvaalueiden tavoitteet tukevat kirkkovaltuuston pééttamia
koko seurakunnan strategioita ja niiden toteuttamiseen tarvittavia tavoitteita. Toiminnal-
liset ja taloudelliset tavoitteet eivat saa olla kesken&an ristiriidassa.

Hallintoelimet vastaavat johtamastaan toiminnasta ja tydmuotonsa tai -alueensa toimin-
nallisten ja taloudellisten tavoitteiden saavuttamisesta. Hyvan hallintotavan mukaan hal-
lintoelimet kokoontuvat séanndllisesti, kasittelevat niille maarétyt asiat ja tekevat péa-
tokset erilaisia vaihtoehtoja arvioiden. Paatdksenteon jalkeen paatdksista tiedotetaan.
Hallintoelimet seuraavat myos paatésten toimeenpanoa.

Kirkkovaltuusto tai seurakuntaneuvosto voi siirtdd valtaa ja vastuuta alaisilleen hallin-
toelimille ja viranhaltijoille hyvaksymilldan ohje- ja johtosaannéilla. Kirkkoneuvoston



tehtdvid voidaan delegoida kirkkovaltuuston hyvéksymilld johtosaannoilla kirkkoval-
tuuston asettamille johtokunnille ja viranhaltijoille (KL 10:4,1). Hallintoelin tai viran-
haltija on seka oikeutettu ettd velvoitettu tekemaan paatokset, kun paatdsvalta on sille
tai hanelle siirretty. Paatosvaltaa saaneella hallintoelimelld/viranhaltijalla on vastuu teh-
dysta paatoksesta. Muut toimielimet tai viranhaltijat eivat voi ottaa asioita paatettavak-
seen muuten kuin kayttamalla kirkkolaissa saddettyé ratkaisuvallan siirto-oikeutta.

Toimivaltaa siirtdneelld viranomaisella on vastuu tehdysta delegointipdatoksesta. Toi-
mivaltaa siirtdvan viranomaisen tulee varmistua siitd, ettd viranomainen, jolle toimival-
taa siirretéan, osaa kayttaa valtaansa asianmukaisesti. Mikali osoittautuu, ettd valtaa
saanut viranomainen ei suoriudu annetuista tehtéavista, delegointipdattsta on tarkistetta-
va. Delegointipdatdksen tehneeltd hallintoelimeltd ei poistu vastuu senk&én jalkeen, kun
paatosvaltaa on siirretty.

Kirkkoneuvostolla ja seurakuntaneuvostolla on mahdollisuus ottaa kasiteltavakseen
alaisensa viranomaisen paattdma asia (KL 10:5). Paatos on otettava kasiteltdvaksi ohje-
sdannossa maaratyn ajan kuluessa. Kirkkoneuvoston jaosto ei ole koko kirkkoneuvoston
alainen elin eikd sen paatosta voida siirtdd (KL 10:3). Asianosaisella on oikaisuvaati-
musmahdollisuus. Sen sijaan kappelineuvoston paatoksia ei voida siirtad kirkkoneuvos-
ton tai seurakuntaneuvoston ratkaistavaksi vaan siitd on tehtavé oikaisuvaatimus Kirk-
koneuvostolle tai seurakuntaneuvostolle (KJ 12:2).

Kirkkoneuvoston jasen valvoo erityisesti sen johtokunnan toimintaa, johon kirkkoneu-
vosto on hdnet edustajakseen valinnut (KL 10:3-5). Han valittaa tietoa kirkkoneuvos-
tosta johtokuntaan péin ja painvastoin.

Seurakunnan péatoksenteko perustuu hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaan jul-
Kisuusperiaatteeseen ja avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaa kirkkolaki ja -jarjestys seké
muu seurakuntia koskeva lainsdadanto sekd muut seurakuntia koskevat sdadnnokset,
méaéaraykset ja ohjeet. Paatoksenteon vaiheita ovat asian vireille tulo, paatéksen valmis-
telu, paatoksenteko, paatoksesta tiedottaminen, paatoksen toimeenpano ja toimeenpanon
valvonta. Seurakunnan kannattaa tehda paatdksentekoprosessista toimintokuvaus, miké
auttaa tunnistamaan paatoksenteon eri vaiheisiin sisaltyvat riskit ja ohjaamaan valvonta-
toimenpiteita riskien hallitsemiseksi.

Vireille pantu asia on kasiteltava viivytyksettd. Paatoksentekoa varten késiteltdva asia
on selvitettava riittvasti ja asianmukaisesti. Esittelija huolehtii siita, ettd paatoksen te-
kemiseen liittyvat vaihtoehdot selvitetdan. Hallintoelimissa paatokset tehddan esittelijan
tekeman ja luottamushenkil6ille etukéteen lahetetyn kirjallisen esittelyn ja paatésehdo-
tuksen pohjalta. Hallintoelimessa paatosté vastaan aanestanyt tai eridvan mielipiteen il-
moittanut ei ole vastuussa tehdysta paatoksesta. Esittelijalla on oikeus ilmoittaa eridvé
mielipide, jos hallintoelimen péé&tds poikkeaa hdnen paatdsehdotuksestaan. Jos esittelija
el ilmoita eridvaa mielipidettd, hdn on vastuussa myos esittelystdan poikkeavasta péa-
toksesta.

Hallintoelimen kokouksista pidetaan paatospoytékirjaa. Poytakirjaan merkityn paatok-
sen tulee olla mahdollisimman lyhyt, yhdella tavalla ymmarrettava ja tasmallinen. Pe-
rusteluissa on ilmoitettava, mitka seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet paatokseen ja
mité sd&doksid paatoksenteossa on sovellettu. P&&tdksesta on tultava yksiloidysti ilmi
asianosaiselle myonnetyt edut ja oikeudet tai hanelle asetetut velvollisuudet.
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Viranhaltijapaatoksista pidetddn numeroitua paatosluetteloa ja paatokset tulee perus-
tella. Kirkkoneuvostolla/yhteiselld kirkkoneuvostolla on p&éatokseen siirto-oikeus ohje-
sdannossa maaratyn ajan kuluessa. Paatokset ovat oikaisuvaatimuskelpoisia. Neuvoston
puheenjohtajan on toimitettava varapuheenjohtajalle ja talouspaallikon neuvoston pu-
heenjohtajalle ja varapuheenjohtajalle ote paétdsluettelosta tai muu ilmoitus tehdysta
ratkaisusta ohjesadnndsséd maaratyn ajan kuluessa ratkaisun tekemisesta.

Esimiehilld on valvontavastuu ja vastuu toiminnasta yleensé. Sisdinen valvonta on joh-
tamisen yksi keskeinen ulottuvuus. Esimiesasemassa olevan viranhaltijan tehtdvanda on
jarjestéa toiminta tehokkaaksi ja hyvéksytyt tavoitteet saavuttavaksi. Esimiehelld tulee
olla ajan tasalla oleva tieto tehtdvaalueen/tybalan keskeisten ja olennaisten asioiden ti-
lasta. Jokaiselle tehtévaalueelle/tydmuodolle on hyva valmistella ohjeet, miten siella to-
teutetaan sisdistéd valvontaa kaytannossa. Lainmukaisen toiminnan varmistamiseksi esi-
miesten ja osittain myos henkilokunnan tulee tuntea kirkkolaki ja -jarjestys, hallintolaki
sekd omalta tehtavaalueeltaan riittavasti muuta lainsdédant6a seka tuntea omaa seura-
kuntaa koskevat saannét ja ohjeet.

Esimiesasemassa olevan viranhaltijan velvollisuus on valvoa, etta lakien, séant6jen ja
ylemman viranomaisen antamia ohjeita noudatetaan.

Johtokuntien on lahetettava paatoksensa tiedoksi kirkkoneuvostolle ohjesd&dnndssa
méaératylla tavalla. Kirkkoneuvosto tai sen puheenjohtaja voi siirtda johtokunnan paat-
tdman asian kirkkoneuvoston kasiteltdvaksi (KL 10:5). Kirkkovaltuuston puheenjohta-
jalla ja varapuheenjohtajalla on oikeus olla lasna ja ottaa osaa keskusteluun mutta ei
paéatosten tekemiseen kirkkoneuvoston kokouksissa. Sama oikeus on kirkkoneuvoston
puheenjohtajalla ja varapuheenjohtajalla kirkkoneuvoston jaostojen kokouksissa. Kirk-
koneuvoston puheenjohtajalla ja kirkkoneuvoston siihen tehtdvaan valitsemalla jasenel-
14 on oikeus olla lasn& johtokuntien kokouksissa ja ottaa osaa keskusteluun mutta ei
paéatosten tekemiseen. Heidén tehtdvana on valvoa johtokunnan toimintaa ja véalittaa tie-
toa kirkkoneuvostosta johtokunnalle ja johtokunnasta kirkkoneuvostolle. Kirkkoneuvos-
ton ohjeséd&nndssa viranhaltijalle voidaan antaa lasnéolo- ja puheoikeus kirkkoneuvos-
ton ja/tai sen jaostojen kokouksissa (KJ 9:3). Monissa seurakunnissa kirkkoneuvoston
varapuheenjohtajalla on oikeus olla l4sné ja ottaa osaa keskusteluun johtokuntien koko-
uksissa.

Kappelineuvoston kokoukseen voi lasndolo ja puheoikeudella osallistua seurakunnan
kirkkoherra ja kirkkoneuvoston tai seurakuntaneuvoston keskuudestaan valitsema jasen
(KJ 12:2). Muista lasndolo- ja puheoikeuksista mé&aratdén ohje- ja johtosaanngissa.

Seurakuntayhtymissa yhteisen kirkkoneuvoston alaisen johtokunnan on lahetettava
paatoksensa yhteiselle kirkkoneuvostolle ja seurakuntaneuvoston alaisen johtokunnan
seurakuntaneuvostolle ohjesdadnnossa maaratylla tavalla. Johtokunnan paattamaé asia
voidaan siirtad4 yhteisen kirkkoneuvoston tai seurakuntaneuvoston késiteltavaksi samalla
tavoin kuin yksittaisessa seurakunnassa. (KL 11:8-11).

Yhteisen kirkkovaltuuston puheenjohtajalla, varapuheenjohtajalla sek& seurakuntayh-

tyméaén kuuluvien seurakuntien kirkkoherroilla on oikeus olla 1&sna ja ottaa osaa kes-
kusteluun, mutta ei paatosten tekemiseen yhteisen kirkkoneuvoston kokouksissa (KJ
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10:11). Sama oikeus on yhteisen kirkkoneuvoston puheenjohtajalla yhteisen kirkkoneu-
voston jaostojen kokouksissa.

Luottamushenkil6t ja viranhaltijat ovat itse padvastuussa esteellisyytensa arvioimises-
ta ja sen ilmoittamisesta. Myos paatoksentekoprosessiin osallistuva muu kuin paatok-
sentekija voi ilmoittaa esteellisyydestédan. Esimiehen ja toimielimen puheenjohtajan on
valvottava, etté esteelliset eivat osallistu paatdksentekoon.

Paatokset asetetaan nahtaville asianmukaisesti ja ne annetaan tiedoksi mahdollisim-
man nopeasti oikaisuvaatimusohjeineen ja valitusosoitteineen seka ilmoitetaan séade-
tyssa ajassa poytakirjan tarkastamisesta ylemmalle hallintoelimelle mahdollisen siirto-
oikeuden kayttamista varten. Ylemman viranomaisen on tarvittaessa kaytettava siirto-
oikeutta. Paatos ei saa lainvoimaa ennen kuin se on saatettu asianosaisille tiedoksi. Asi-
anosaisten liséksi poytakirjanote oikaisuvaatimusohjeineen tai valitusosoituksineen on
lahetettava tai annettava sille, joka sitd pyytéa.

Asiakirjat ja muut tallenteet ovat padsaantoisesti julkisia, jollei laissa viranomaisen
toiminnan julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen
julkisesta asiakirjasta seka salassa pidettavén asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella
on oikeus saada tietoja muustakin kuin julkisesta asiakirjasta, mikali se voi tai on vai-
kuttanut h&dnen henkilokohtaisen asiansa késittelyyn. Julkisuuslaissa on méaaritelty ne
ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi salassa pidettavia tietoja lu-
kuun ottamatta. Asiakirjasta voi antaa tiedon ulkopuoliselle se henkild, jolle viranomai-
nen on taman tehtdvan méarannyt tai jolle se hdnen asemansa ja tehtaviensd mukaan
kuuluu. Asiakirjojen sailyttamisesté ja havittdmistavoista on ohjeet seurakuntien arkis-
tosuunnitelmassa.

Paatds voidaan panna taytantoon poytakirjan tarkastamisen jalkeen jo ennen kuin se
on saanut lainvoiman. Paatosta ei kuitenkaan saa laittaa taytantéon, jos oikaisuvaati-
muksen tai valituksen johdosta taytantoonpano tulisi hyddyttomaksi tai mikali taytan-
tdonpano on Kielletty.

Alkuperdisen paatoksen, asiahallintajarjestelmassé ja séhkdisessd muodossa olevan
asiakirjan seka paattksesta annettavien otteiden ja jaljenndsten on oltava samansisaltoi-
Si&.

Toiminnan sisadinen valvonta

Siséisen valvonnan tehtdvana on varmistaa kaikilla tasoilla, ettd toiminta ja talous on
tarkoituksenmukaisesti jarjestetty palvelemaan seurakunnan perustehtdvaa ja strategiaa
sekd seurakuntalaisten tarpeita.

Seurakunnan toiminta- ja taloussuunnitelmassa suunnitellaan toiminta ja talous seka
henkilostoresurssien kaytto yksityiskohtaisesti seuraavalle vuodelle ja p&épiirteittéin sita
seuraavan kahden vuoden ajalle. Suunnittelussa on tarkeaa pyrkia hahmottamaan tule-
vaisuudessa tapahtuvia muutoksia ja varautua niihin etukateen. Toiminnasta raportoi-
daan luottamushenkilille vahintdan kerran toimintavuoden aikana seké toimintakerto-
muksessa (Taloussaantomalli 23 §).
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Seuraavassa esitellaan lyhyesti toiminnan seurantaan ja analysointiin liittyvia
apuvalineita. Naiden tyovélineiden esittelyn tavoitteena on tarjota erilaisia mahdolli-
suuksia tutkia oman organisaation toimintaa, 10yt&a kehittdmismahdollisuuksia ja vélt-
t44 toimintaan liittyvid riskeja. Ndiden tyovélineiden kayttoonotto edellyttdd runsaasti
perehtymistd, aikaa ja sitoutumista sek& mahdollisesti ulkopuolisen asiantuntijan ké&yt-
toa.

Prossessijohtamiseen kuuluu toimintaprosessien kuvaaminen. Sen avulla pyritaén te-
kemé&an toimintoketjut ndkyviksi ja 10ytdmaan prosessien ongelmakohdat. Samalla nah-
daén, miten virheet ja poikkeamat vaikuttavat toimintoketjuun. Tyontekijat ndkevat seu-
rakunnan toiminnan laajempana kokonaisuutena. He pystyvat ymmartamaan erilaisten
asioiden vaikutukset ja niiden véliset yhteydet. Toiminnan tavoitteet asetetaan kokonai-
selle prosessille, jolloin jokaisen vaiheen tulee toimia tavoitteiden saavuttamiseksi.

Hyvéa prosessikuvaus laaditaan seurakuntalaisen ndkdkulmasta. Prosessikuvaukseen voi
liittad myos keskeiset yhteistyokumppanit. Prosessikuvauksissa voi edetd véhitellen
karkeammasta yksityiskohtaisempaan toimintoketjun kuvaamiseen. Prosessien kuvaa-
minen ja mallintaminen on ensimmaisell& kerralla ty0lasta, mutta kannattavaa.

SWOT-analyysi on yksinkertainen suunnittelu- ja arviointivéline. Sen tuloksia voidaan
kéyttaa toiminnan kehittdmisessd, ongelmien tunnistamisessa ja tulosten arvioinnissa.
SWOT-analyysissa kirjataan omat vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat.

Vahvuudet Heikkoudet
S w
Mahdollisuudet Uhat
0 T

Analyysin ylapuoli kuvaa nykytilaa ja siséisia asioita, alapuolella on tulevaisuus ja ul-
koiset asiat. Vasen reuna kuvaa myonteisia mahdollisuuksia ja oikea reuna mahdollisia
toiminnan riskeja. Arviointeja voidaan tehdd monista ndkokulmista kasin. Menetelma
mahdollistaa myds suuremman joukon osallistumisen suunnitteluun (tyéntekijat, luot-
tamushenkil6t, seurakuntalaiset).

Monet laatujohtamisen valineet soveltuvat seurakunnan toiminnan siséiseen valvon-
taan, koska niissa on suora yhteys suunnittelun, toteuttamisen, tarkastamisen ja korjaa-
misen valilla. Niissé tulee ilmi jokaiselle organisaatiolle tarke& jatkuvan kehittamisen ja
oppimisen periaate. Tunnetuin esimerkki on ns. Demingin ympyra.

) Tee
Suunnittele — Do
Plan l
T «— 1
Toimi / korjaa Tarkista
Check
Act

Demingin ympyra esittdd kehittdmisprosessin kulun. Jatkuvasti toistettuna se parantaa toiminnan laatua.
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Itsearviointi on seurakunnan tai tydalan itse suorittama arviointi omasta toiminnasta.
Auditointi tai katselmus on ulkopuolisen suorittama toiminnan arviointi tai tarkastus.
Niiden pohjana voi kayttaa prosessikaavioita tai perustoimintokuvauksia. Jokainen arvi-
ointikohta pisteytetddn ja arvioinnin jalkeen maaritelldan kehittdmiskohteet, tarvittavat
toimenpiteet, kehittdmisvastuut ja toteutusaikataulut.

Seurakuntalaisten kokemukset palvelun laadusta, heidan asenteensa ja osallistumi-
sensa toimintaan ovat tarkeitd. Seurakuntalaisten tai tyontekijoiden mielipiteit& palvelu-
prosessien toimivuudesta voidaan tutkia haastatteluin, kyselylomakkein tai selvittaméalla
asiakaskayttaytymista ja -tyytyvaisyytta.

Parhaista kaytanndgista oppiminen (benchmarking) on hyvé perusta toiminnan jatku-
valle kehittdmiselle 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 uuden oppimista sekd omien puutteiden ja tehottomuuden ha-
vaitsemista.

Syy-seuraus-ketjujen arviointiin soveltuu helppo ’viiden Miksi - kysymyksen menet-
tely”. Ongelman taustalla olevia syité lahestytaan kysymalla viisi kertaa Miksi? Jokai-
nen uusi Miksi? - kysymys esitetddn aina edellisen Miksi? - kysymyksen vastaukselle.
Nain kysymyksid ketjuttamalla voidaan I10ytaa ongelmien perimmaéinen syy ja tehda
korjaukset ongelman ytimeen.

Tasapainotettu tuloskortti (balanced scorecard) on otettu kayttéon strategisena suun-
nittelu- ja valvontajarjestelménd monissa organisaatioissa. Siind pyritdén kytkemaan toi-
siinsa pitkan ajan suunnittelu ja lyhyen ajan toiminnalliset tavoitteet. Tarkastelukohtina
ovat taloudellinen suorituskyky, asiakastulokset, sisdisten prosessien tehokkuus seka or-
ganisaation oppimisen nakdkulma. Néille arviointikohdille etsitdén selkeét mittarit, joi-
den avulla voidaan seurata strategian toteutumista ja toiminnan kehittymisté.

2.3. Toiminnan ja talouden suunnittelun siséinen valvonta

Seurakunnan visio, sen toteuttamiseen tarvittavat strategiat seké toiminta- ja talousarvi-
oon Kirjatut tavoitteet ja toimenpiteet muodostavat lahtokohdan toiminnan suunnittelul-
le, seurannalle ja niita tukevalle sisdiselle valvonnalle. Tehtdvaalueiden tavoitteet ja
toimenpiteet tukevat koko seurakunnan yhteisié strategioita ja tavoitteita.

Koska seurakuntien kaikesta toiminnasta vain pienehko osa on lakiséateistd, seurakun-
nalla on mahdollisuuksia valita toiminnan painopistealueita. Priorisoinnin kautta sopeu-
tetaan seurakunnan toiminta tulojen edellyttdmalle tasolle. Toiminnalliset tavoitteet ja
méaé&rarahat eivat saa olla keskendén ristiriidassa. Toiminta- ja taloussuunnitelman laa-
timisen yhteydessé tehdéaan aina valintoja tulojen, menojen ja toiminnallisten tavoittei-
den toteutumiseen liittyvien epavarmuustekijoiden kesken. Talousarvion valmistelun
yhteydessé pienennetédan riskeja noudattamalla varovaisuuden periaatetta ja talousarvion
toteutumiseen liittyvia riskeja vdhennetaan sdanndllisen ja riittdvan kattavan seuranta-
jarjestelmén avulla. Hyvin tehty suunnittelutyd muodostaa perustan toiminnan seuran-
nalle ja siséiselle valvonnalle.
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2.4.

Seurakuntien kaikista tuloista verotulot muodostavat noin 77 % ja toimintatuotot noin
11 %. Muita huomattavia tuloeriéd ovat kayttbomaisuuden myyntitulot seka korko- ja
muut rahoitustuotot. Pitk&aikaisten lainojen lisayksilla katetaan koko kirkossa noin 1 %
menoista. Kirkkohallituksen jakamilla toiminta-avustuksilla ja rahoitusosuuksilla inves-
tointimenoihin katetaan noin 1 % koko kirkon vuosittaisista menoista, mutta yksittéisille
seurakunnille niiden oikea arviointi tulevan vuoden talousarvioon on hyvinkin merki-
tyksellinen. Talousarviota seka toiminta- ja taloussuunnitelmaa valmisteltaessa toimin-
nan rahoitus suunnitellaan varovaisuuden periaatetta noudattaen.

Kirkkovaltuusto hyvéksyy toiminta- ja taloussuunnitelman yhteydessa investointisuun-
nitelman kolmen seuraavan vuoden ajalle. Suositeltavaa on, ettd seurakunta tekee inves-
tointisuunnitelman pidempéaékin ajanjaksoa varten. Tehtdvaalueet tai tyémuodot esitte-
levat investointitarpeet toiminta- ja taloussuunnitelmaehdotuksen yhteydessa pidempaa
ajanjaksoa, esim. kymmenta seuraavaa vuotta varten. Kirkkoneuvosto selvittaa inves-
tointiesitysten tarpeellisuuden, priorisoi investoinnit ja suunnittelee rahoituksen. Kirk-
koneuvosto selvittdd myos investointien vaikutukset toimintamenoihin, poistojen suu-
ruuteen ja tehtavaalueiden / suoritteiden kustannuksiin. Investoinnin kustannukset selvi-
tetdan koko elinkaaren ajalta (hankinta ja kayttokulut).

Ennen investointiesityksen tekoa selvitetddn vaihtoehtoisten toimintatapojen mahdolli-
suudet, esim. toimitilojen vuokrausmahdollisuudet ja kustannukset, palvelujen ostami-
nen oman toiminnan sijaan jne., seké tutkitaan investointeihin liittyvat riskit.

Viranhaltijat ja luottamushenkil6t laativat talousarvion seka toiminta- ja taloussuunni-
telman yhteistyond. Seuraavan vuoden talousarviosta sekd toiminta- ja taloussuunnitel-
masta tiedotetaan seurakuntalaisille esim. paikallislehtien ja -radion, seurakunnan ko-
tisivujen yms. kautta.

Toiminnallisten tavoitteiden ja talousarvion toteutumisesta raportoidaan johtokunnille,
kirkkoneuvostolle ja -valtuustolle taloussadnnéssa maaritellyn aikataulun ja tapojen
mukaan. Raporttien analysointi ja nopea puuttuminen suunnitelmista poikkeaviin toteu-
tumiin on osa toimivaa siséistéd valvontaa. Esimiesasemassa olevat viranhaltijat vastaa-
vat raporttien laadinnasta johtokunnille, kirkkoneuvostolle ja -valtuustolle.

Kirkkoneuvoston/ seurakuntaneuvoston/ kappelineuvoston sekd johto- ja toimikuntien
on seurattava toimintasuunnitelman ja talousarvion toteutumista. Seuranta jarjestetdan
niin reaaliaikaiseksi, ettd korjaaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtya mahdollisimman no-
peasti. Mikali esimies ja johtokunta toteavat, ettd kirkkovaltuuston hyvaksymia tavoit-
teita ei saavuteta taikka tulot/menot eivét toteudu korjaavista toimenpiteista huolimatta,
johtokunta tekee kirkkoneuvostolle/ seurakuntaneuvostolle/ kappelineuvostolle ja sita
kautta kirkkovaltuustolle esityksen talousarvion muuttamisesta. Talousarvion muutos-
esityksessé esitelldan, mitd korjaavia toimenpiteita asian hyvaksi on tehty, ennen kuin
asia on esitelty kirkkoneuvostolle. Talousarviomuutokset esitelldaan kirkkovaltuustolle
tilikauden aikana.

Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisdinen valvonta

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kirkkolakia ja -jérjestysta,
soveltuvin osin kirjanpitolakia seka kirkkohallituksen ja kirjanpitoasioiden neuvottelu-
kunnan antamia ohjeita ja muuta lainsdadant0é seké seurakunnan taloussaantod ja muita
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omia ohjeita. Kirkkojarjestyksen mukaan tilinp&&tds on oltava valmiina 31.3. mennessé.
Tilinpaatokseen perustuvat tiedot taloudesta on toimitettava kirkkohallitukseen 15.4.
mennessa.

Tilinp4atoksen on annettava oikea ja riittdva kuva tilikauden toiminnasta, taloudesta, ta-
loudellisesta kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Kirjanpidon on tuotettava myos ta-
lousarvion toteutumisen seurannan seka kirkkohallituksen ja muiden viranomaisten
edellyttdmat tiedot. Kirjanpidon ja maksuliikenteen jarjestdmisessé ja hoitamisessa nou-
datetaan talousséannon madrayksié ja kirkkoneuvoston antamia ohjeita. Kirkkoneuvosto
antaa ohjeen osto- ja myyntilaskujen hyvaksymisessa noudatettavasta menettelysta (Kkts.
taloussaantomalli 13 §).

Kirkkoneuvosto huolehtii siité, ettd seurakunnalla on kaytettavissaan kirjanpidon ja
maksuliikenteen hoitamista varten riittdvasti ammattitaitoa. Taloushallinnon henkiloston
on ymmarrettava Kirjanpitojarjestelmiin siséltyvien kontrollien ja tdsmaytysten merki-
tys. Kirjanpitojérjestelmasta ja siihen liittyvistd osajarjestelmista on oltava ajantasainen
menetelmékuvaus.

Seurakunnan kaikkien pankkitilien saldot ja niiden tilitapahtumat on kirjattava seura-
kunnan kirjanpitoon. Pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta ja tilien kayttdvaltuuksis-
ta paattaa kirkkoneuvosto/ kirkkoneuvoston taloudellinen jaosto. Kirkkoneuvosto voi
delegoida talouspaallikdlle oikeuden paattadé pankkitilien avaamisesta ja lopettamisesta.
Kéteiskassalle nimetdan vastuullinen hoitaja ja hanelle varahenkild. Kassavarojen tili-
tysmenettelysté sekd pohjakassan suuruudesta ja kassan enimmaisméaéarasta on kassa-
kohtainen paatds. Mahdollisista luotto- ja maksukorttien seka kaupoissa olevien luotto-
tilien k&yttoonotosta, kaytosta ja kdyton seurannasta kirkkoneuvosto antaa ohjeet.

Kirkkoneuvosto vastaa siitd, etta seurakunnan kirjanpitoa ja maksuliikennettd ohjaavat
sdannokset ja ohjeet ovat ajan tasalla ja etta niitd hoitavalla henkiléstolla on riittava
koulutus tehtdavien hoitamiseen. Kirjanpidon, maksuliikenteen ja palkanmaksun tehtavia
tulee eriyttda niin, ettd vaarallisia tyoketjuja ei synny. Vaarallisilla tyoketjuilla tarkoite-
taan sitd, ettd esim. sama henkild tilaa tavaran taikka palvelun, vastaanottaa ja hyvaksyy
siitd tulleen laskun ja laittaa laskun maksettavaksi. Toinen tyypillinen esimerkki vaaral-
lisesta ketjusta on mm. se, ettd sama henkil6 vie perustiedot henkildsta palkanlaskenta-
ohjelmaan, laskee palkan ja laittaa palkan maksuun. Koska pienimmissa seurakunnissa
ei ole mahdollista eriytt&a tehtéavia, vaarallisia tyoketjuja tulisi katkaista esim. siten, etté
osto- ja myyntilaskut seké palkat hyvaksyisi maksettavaksi joku muu kuin talouspaal-
likko. Pienilla seurakunnilla toinen mahdollisuus on verkostoitua niin, etta esim. palkan-
laskenta ja varsinainen kirjanpito hoidetaan alueellisesti. Keskisuurissa ja suurissa seu-
rakunnissa on mahdollista vaihtaa ajoittain tyotehtavid, mika vahentaa vaarallisten ket-
jujen syntymista.

Talouspaallikko tarkastaa kassat, pankkitilit ja arvopaperit méaaraajoin ennakkoon il-
moittamatta. Mikali talouspaallikké kaytannossa hoitaa kassat, pankkitilit ja arvopape-
rit, kirkkoneuvosto valitsee keskuudestaan kaksi henkilod yhdessa tekeméén tarkastuk-
sen ainakin kerran vuodessa. Myos tilintarkastajat voivat hoitaa em. tarkastukset niin
paatettaessa.

Kirjanpito ja siihen liittyva sisdinen laskenta on jarjestettava niin, etta ne tuottavat riit-
tavat tiedot toiminnan ohjaukseen ja valvontaan kirjanpitolain mukaisen kirjanpidon li-
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2.5.

séksi. Kirjanpitoon on luotava riittava tililuettelo erillistunnisteineen ulkoisen ja siséisen
laskennan tarpeita varten. Kirjanpidosta tulee saada ajan tasalla olevat raportit riittavalla
tarkkuudella hankekohtaisesti niin, ett4 seurannasta nakyy alkuperéinen talousarvio, ta-
lousarviomuutokset ja sen hetkinen toteumatilanne. Raportit tulee olla k&ytettavissa
mahdollisimman nopeasti raportointikauden, esim. kalenterikuukauden paatyttya.

Henkildstdasioiden sisdinen valvonta

Henkilostoasioiden hyva hoito edellyttdd voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja
tyoehtosopimusten sekd muiden henkilostoasioita koskevien maaraysten, paatosten ja
ohjeiden noudattamista. Seurakunnan henkildstosuunnittelussa tulee ottaa huomioon
mm. henkildston kehittdminen, tyosuojelu, tyky-toiminta, tyéterveyshuolto ja koulutus-
suunnitelma. Suunnitelmien toteutumisesta kuluneen vuoden aikana raportoidaan henki-
I0stokertomuksessa. Kirkkoherra ja talouspaallikko vastaavat henkildstasioiden asian-
mukaisesta hoidosta, mikéli seurakunnassa ei ole siirretty tata valtaa ja vastuuta jollekin
toiselle viranhaltijalle. Henkildstohallinto ja palkkakirjanpito on jarjestettava siten, etta
kaikki lainsaddannon ja taloussdantomallin 19 §:n mukaiset asiat sekd muut henkildstoa
koskevat asiakirjat ja paatokset (kokemuslisat, virkavapaudet ja tydlomat, ty6- ja vapaa-
aikasuunnitelmat jne.) dokumentoidaan asianmukaisesti. Palkka-asiamies valvoo virka-
ja tybehtosopimusten noudattamista. Henkildstoasioihin liittyvida ongelmallisia asioita ei
pitéisi jattaa kasittelematta.

Henkilostostd seurakunnan suurimpana voimavarana tehddan vuosittain henkildstotilin-
paéatos eli henkildstokertomus (Kkh yleiskirje 19/1999). Pienehkdissé seurakunnissa em.
tietoja voidaan antaa osana toimintakertomusta.

Tyokyvyn sdilymisen seuraaminen ja arviointi ovat tarked osa tydyhteison kehittdmisté.
Henkiloriskeja arvioitaessa on huomattava, ettd henkilostéresurssit ovat seurakuntien
keskeisin voimavara. Riskien arviointi on lakisaateista. Tyokyvyn sdilymiseen vaikutta-
vat mm. henkiléston kokema tyoviihtyvyys, kannustus, henkiléston sitoutuminen ja ta-
sa-arvo-ohjelma seka tyoterveyshuolto ja tydsuojelutoiminta. Y hteistoiminnasta seura-
kunnassa tehdyn yleissopimuksen (24.9.2002) mukaisella yhteistoiminnalla on keskei-
nen osuus naiden toteuttamisessa. Tyoympadristotoimikunta asetetaan seurakuntaan, jos-
sa on pysyvasti vahintdan 20 tyontekijaa.

Henkilostoriskeja voidaan ehkéista henkildstovalinnoilla, tdiden oikealla jakamisella
sekd péivittaiselld valvonnalla. Henkilostévalinnat tehddan henkilon tyokyvyn, tyéhisto-
rian ja patevyyden perusteella. Uusia tyontekijoita valittaessa taikka tehtdvien vaihtues-
sa selvitetdén tarvittaessa tyotehtévan vaatimat lakisaateiset henkilotaustat, esim. rikos-
rekisteri.

Uuden henkilon palkkaaminen on merkittava investointi seurakunnalle. Ennen hakupro-
sessin aloittamista selvitetddn muut tarkoituksenmukaiset vaihtoehdot hoitaa tyévoima-
vaje (palvelujen ostaminen, maaréaikaiset tehtavét, verkostoituminen, yhteistyd naapu-
riseurakuntien kanssa jne.). Kirkkoneuvosto pééattéaa tarvittaessa uuden henkilon palve-
lukseen ottamiseen tarvittavasta tayttoluvasta, kun vakituinen virka tai tyosuhde tulee
avoimeksi. Liséksi virka tulee olla perustettu ja méé&rdrahat varattu talousarvioon virka-
tai tyosuhteesta aiheutuviin kaikkiin kustannuksiin. Varsinaisen rekrytoinnin liséksi tu-
lee ottaa huomioon mm. tasa-arvo-ohjelma seka tyon fyysinen ja psyykkinen kuormitta-
vuus.
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2.6.

Mikali henkild palkataan méérdaikaiseen virka- tai tydsuhteeseen, méaérdaikaisuuden
syy on aina mainittava tydsopimuksessa tai viran hoitamista koskevassa paatoksessa.

Palkanmaksu maaraytyy kirkon virka- ja tydehtosopimuksen mukaan. Palkanlaskentaan
liittyvat hyvaksymismenettelyt esitetddn palkanlaskennan prosessikuvauksissa. Esimie-
het tarkastavat alaistensa palkanlaskentaan liittyvat tiedot oikeiksi. Esimiesten tulee
valvoa alaistensa palkkojen oikeellisuutta.

Omaisuuden hallinnoinnin sisdainen valvonta

Omistaminen on véline toiminnan jarjestamiseksi ja palveluiden tuottamiseksi. Seura-
kunnan omaisuuden on oltava seurakunnan toimintaa tukevaa taikka tuloa tuottavaa ja
sen on oltava tarkoituksenmukaisessa kaytdssa. Seurakunnan toimintaan kuulumaton tai
tuloa tuottamaton tai epétarkoituksenmukaisessa kéyttssa oleva omaisuus on realisoita-
va seurakunnan edun mukaisesti.

Kirkkoneuvosto antaa ohjeet sijoitustoiminnan hoitamisesta. Kirkkohallituksen taysis-
tunto on hyvéksynyt sijoitustoiminnan eettiset periaatteet 18.8.1999.

Seurakunta vakuuttaa omaisuutensa ottaen huomioon oman riskinsietokykynsa. Mita
varattomampi seurakunta on, sitd tdydellisemman vakuutusturvan se tarvitsee omaisuu-
teen kohdistuvia riskeja varten. Vakuutukset tarkistetaan méaaraajoin kattavuuden selvit-
tamiseksi ja ne kilpailutetaan lakia julkisista hankinnoista noudattaen. Riskien kartoit-
taminen, mahdollisten vahinkojen ennalta ehk&iseminen sekd vahinkojen systemaattinen
seuranta ja valvonta vahentévat riskeja ja alentavat vakuutusmaksuja.

Hyva valmiussuunnittelu varmistaa, etta seurakunta pystyy jatkamaan toimintojaan
mahdollisimman pienin menetyksin, vaikka sen toiminta hairiintyisi jonkin sisdisen
taikka ulkoisen tapahtuman takia. Jos mahdollisiin h&iriéihin esim. tieto- ja informaa-
tiohallinnossa ei ole varauduttu ennalta, hairiot voivat aiheuttaa merkittavien toiminnal-
listen katkosten liséksi taloudellisia tappioita.

Omaisuus, johon liittyy suojeluvelvollisuus, on hoidettava ja sdilytettdava annettujen
suojelu- ym. ohjeiden mukaisesti. Seurakunnan omistamaa ja sen hallussa olevaa omai-
suutta on pidettdva kunnossa ja valvottava, ettd sitd ei katoa tai havitetd. Omaisuutta
kéytetdan ja hoidetaan taloudellisella ja tarkoituksenmukaisella tavalla. Seurakunnan
omaisuuteen kohdistuneet vahingonteot ja rikokset ilmoitetaan tarvittaessa poliisille.

Seurakunnan hankinnat tulee tehda hyvén hallintotavan mukaisesti ja noudattaen lakia
julkisista hankinnoista. Kirkkoneuvosto hyvaksyy hankintoihin liittyvat toimintaohjeet
ohje- ja johtosaanndissa, toimenkuvissa taikka erikseen annettavissa hankintaohjeissa.
Oikeuksia delegoitaessa tulee ottaa huomioon hankintapaatosten siirto-oikeus ja oi-
kaisuvaatimuskelpoisuus, jolloin paatoksentekijand voi olla vain viranhaltija tai hallin-
toelin. Hankintojen yhteydessé ei saa antaa eika ottaa vastaan lahjoja tai palvelusuori-
tuksia toimittajilta. Henkilokohtaisia hankintoja ei saa suorittaa seurakunnan hankinto-
jen yhteydessa eiké seurakunnan hankintasopimuksia ole asiallista k&yttad omaksi eduk-
seen. Esteellinen henkil® ei saa osallistua hankintojen valmisteluun eika paatdksente-
koon. Julkisten hankintojen neuvontayksikkd antaa ohjeita hyvien hankintatapojen nou-
dattamisesta. (Kts. kirkkohallituksen yleiskirje nro 11/2004)
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Seurakunnilla voi olla toimeksiantoihin liittyvid varoja, esim. hautainhoitorahastojen
varat. Talouspaallikko jarjestéaa ulkopuolisten varojen ja vastuiden kirjanpidon seka nii-
den riittdvén ja luotettavan luetteloinnin ja seurannan.

2.7. Tietohallinnon ja tietoturvan sisdinen valvonta

Tietohallinnon tavoitteena on jarjestaa ja turvata tietoresurssit seurakunnan toiminnan
suunnittelutytssa, johtamisessa, toteuttamisessa ja valvonnassa. Talouspéallikko (suu-
rissa seurakunnissa ao. tehtdvaan valittu viranhaltija) vastaa tietojarjestelmien ja tietova-
rantojen yhteensopivuudesta ja -toimivuudesta, tietoturvallisuudesta ja tietohallinnon
organisoinnista. Tavoitteena on kehittd4 ja varmistaa mahdollisimman yhteensopivat ja
tietoturvalliset jarjestelmat tehtdvaalueiden ja tydbmuotojen palvelutuotantoa varten.

Tietoturvan pddmaarana on turvata asiakirjoissa olevien tietojen kaytto, tietoverkkojen
ja tietojarjestelmien keskeytymaton toiminta ja estda niiden kayttod ilman valtuuksia. Sen
lisdksi varmistetaan tietojen ja tietojarjestelmien luotettavuus ja kaytettavyys. Lahtokoh-
tana on, ettd kaikki seurakunnan tietoverkkoja ja tietojarjestelmia kayttavat huolehtivat
omalta osaltaan tietoturvallisuudesta.

Tietohallinnosta vastuussa oleva henkilo vastaa tietoteknisista ratkaisuista yhteistyossa
seurakunnan tydmuotojen kanssa. Talouspaallikkd (suurissa seurakunnissa ao. tehtdvaan
valittu viranhaltija) seuraa ja valvoo tietohallinnon ja tietoturvan kehityshankkeita sek&
seuraa alan yleista kehitysta.

Seurakunnan tulee arvioida, mitk& uhkatekijat luovat sille merkittavia tietoturvariskeja.
Riskien hallitsemiseksi jarjestetdan kohtuulliset riskienhallintatoimenpiteet. Riskienhal-
linnan tulee kattaa sen toiminnan kannalta olennaiset tietoriskit.

Viranomaistehtdvat, seurakuntalaisille jarjestettavat palvelut ja pysyvasti sailytettavat
tiedot edellyttavat tietojen ja tietojarjestelmien suojausta ja hairiotonta toimintaa seka
tietoaineistojen tietojen oikeellisuutta ja kaytettavyyttad. Seurakunnan on suojattava
asiakirjat ja tietojarjestelmat sek& niihin siséaltyvét tiedot koko elinkaaren ajalta. Puut-
teellinen tietoturvallisuus voi aiheuttaa taloudellisia tai toiminnallisia menetyksié seura-
kunnalle ja seurakuntalaisille sekd heikent&& seurakunnan uskottavuutta viranomaisena.
Tietoturvallisuus on olennainen osa riskienhallintaa.

Jarjestelmi& hallinnoidaan ja valvotaan kéyttajatunnuksin ja salasanoin. Kayttgjatunnuk-
sien ja salasanojen kayttoa valvotaan ja niitd vaihdetaan sdannollisesti. Tydsuhteen paat-
tyessé kayttajatunnukset ja salasanat poistetaan kaytosta. Laitteet tulee myods suojata
fyysisesti esim. rajoittamalla konehuoneisiin paasyé. Jokaisella jarjestelmalla on paa-
kayttaja, joka huolehtii ohjeiden noudattamisesta ja jokaisella pad&kayttajalla on vara-
henkild, jolla on riittavét tiedot ja taidot asian hoitamiseen.

Riskienhallinnan tavoitteena on toiminnan jatkuvuuden varmistaminen. Riskienhallin-
nassa varaudutaan erilaisiin tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyviin poikkeustilan-
teisiin. Poikkeustilanteisiin voidaan varautua varmuuskopioimalla tietoja, kahdentamal-
la tarvittavat laitteet ja komponentit, varmistamalla sdhkonsaanti ja varahenkil6jarjeste-
lyin. Varmennukset séilytetddn suojattuna eri paikoissa.
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2.8.

Poikkeustilanteiden varalle suunnitellaan palauttamissuunnitelmat normaaliin k&ytan-
toon siirtymiseksi. Palauttamissuunnitelmat laaditaan tietojarjestelmakohtaisesti ja ne
sisaltavat yksityiskohtaiset toimintaohjeet tietojarjestelmén tai sen osan toimintakuntoon
saattamiseksi erilaisissa hairidtilanteissa. Palauttamissuunnittelun l&htékohtana ovat eri
tydmuotojen edustajien arviot tietojérjestelmien toiminnan valttamattomyydest ja sen
kautta tuleville vaatimuksille jarjestelmien palauttamisajoista. Toiminnan kannalta tér-
keiden jarjestelmien jatkuva kaytto turvataan kaikissa olosuhteissa.

Huolehtiminen tietoturvallisuudesta suojaa tietorekisterien luvattomalta kaytolta ja ul-
kopuolisten hairinnalta seka turvaa toiminnan jatkuvuuden ja toiminnan luotettavuuden.
Luvattomalta kéayt6lta suojautuminen edellyttad jatkuvaa kayttooikeuksien valvontaa,
laillisten kayttdoikeuksien huolellista salassapitoa ja uusien tekniikoiden kayttoa siella
missa se on mahdollista ja perusteltua.

Toiminnan jatkuvuuden turvaaminen edellyttda toimitilojen fyysista turvallisuutta,
poikkeustilanteisiin varautumista, saannéllista varmuuskopiointia ja muun varmistuksen
jatkuvaa toteuttamista sek& varasuunnitelmien tekemisté.

Avustusten, sopimusten ja projektien sisdinen valvonta

Kirkkolain mukaan seurakunnan varoja ja tuloja saa ké&yttaa ainoastaan seurakunnan
tehtévien hoitoon. Sen vuoksi avustuksia myonnettdessa tulee aina harkita, mika on
seurakunnan tehtdvé ja tukeeko avustuksen hakijan toiminta seurakunnan toimintaa ja
padmaaria (KL 15:1). Avustusta myonnettdesséd on huomioitava, ettd avustus ei ole vas-
tikkeellinen ja ettd se ei ole vastike tydsuorituksesta.

Avustuksen myontdja varmistaa, ettd avustus on haettu mahdollisia hakuohjeita noudat-
taen ja ettd hakemuksen liitteend on kaikki ohjeiden edellyttamat asiakirjat. Avustuksen
myontéja tarkistaa, onko avustus myodnnetty avustusohjeiden mukaisesti ja onko sité
varten talousarviossa maararaha. Ao. hallintoelin, joka p&é&ttd4 avustuksen antamisesta,
paéattad avustusta myontdessaan, pyytadko se selvityksen avustuksen kaytosta. Mikali
seurakunta ei saa tehdyn paatoksen mukaista selvitysta avustuksen kaytostd, maksetut
avustukset voidaan vaatia palautettavaksi.

Sopimukset laaditaan seurakunnan edut turvaten ja niiden on noudatettava po. alan
yleisi& sopimusehtoja. Sopimuksien valvonnassa kiinnitetddn huomiota niiden laadin-
taan, tdytantdonpanoon ja noudattamiseen. Taytantddnpanon ja sopimusten noudattami-
sen osalta valvotaan mm. tyosuoritusten laatua ja edistymista, laskutusta ja maksatusta,
tilitysten suorittamista, mahdollisia indeksitarkistuksia ja irtisanomisaikoja. Sopimusten
allekirjoitusoikeudet maaratédén ohje- ja johtosadanndoissa. Sopimuksiin tulee siséllyttaa
seurakunnan edun turvaava riittdvan lyhyt irtisanomisaika.

Sopimusten valvontavastuu on sopimuksen hyvaksyjalla tai sen/hdnen maaraamalla
henkil6lla. Jokaiselle sopimukselle tai sopimusryhmalle nimetddn valvontavastuussa
oleva henkild. Tehdyistd sopimuksista pidetéan luetteloa tarkoituksenmukaisesti ryhmi-
tellen. Sopimuksiin liittyvia erépaivié tulee seurata ja muut ehdot tarkistetaan maaré-
ajoin. Samoin sopimuksiin liittyvid voimassaoloaikoja tulee seurata, jotta ehditdédn
ajoissa neuvotella sopimusten jatkamisesta taikka kilpailuttaa sopimuskohde uudestaan.
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2.9.

Alkuperdiset sopimukset arkistoidaan arkistosddnnon mukaisesti (kts. arkistosaantomalli
vuodelta 2000). Tyokappaleina ké&ytetddn jaljenndksia. Sopimuksiin sisaltyvista tai ta-
seen liitetiedoissa esitettavista vastuusitoumuksista ja vastuista on pidettdva asianmu-
kaista ja ajan tasalla olevaa luetteloa.

Seurakunnan omina projekteina toteutettavista hankkeista, kehittdmiskohteista ja tut-
kimuksista laaditaan yksityiskohtaiset projektisuunnitelmat aikatauluineen, kustannus-
arvioineen ja projektiin osallistuvine henkildineen. Mikali seurakunnan omia varoja si-
toutuu projektiin, madrérahat on otettava talousarvioon. Projektisuunnitelmasta tulee
nakya projektihenkildston toimivalta ja vastuut sek& se, miten projektin raportointi ja
valvonta jarjestetaan. Projektista tehddan p&atos, jonka yhteydessa projektisuunnitelma
hyvéksytaan. Projektista on toimitettava projektin asettaneelle esimiehelle tai hallin-
toelimelle loppuraportti, jossa selvitetdan projektisuunnitelman toiminnallinen ja talou-
dellinen toteutuminen sek& mahdolliset jatkotoimenpiteet.

Projektin kirjanpito suunnitellaan siten, ettd projektin tuloja ja menoja voidaan seurata
omana kokonaisuutena. Projektia hallinnoiva esimies neuvottelee talouspéallikon kans-
sa projektin kirjanpidon jarjestdmisesta.

Seurakunnan osallistumisesta seurakunnan ulkopuolisen toimijan hallinnoimaan projek-
tiin tehddan paatos. Paatoksessa nimetaan yhdyshenkilo seka hyvaksytédan projektisuun-
nitelma ja kustannusarvio seurakunnan osalta. Osallistumispaatoksessé ulkopuolisen ta-
hon hallinnoimaan projektiin paatetddn myaos, miten projektin tulot ja menot kasitellaan
kirjanpidossa.

Jokaiselle projektille luodaan oma seuranta- ja arviointijarjestelma, jonka avulla seura-
taan ja arvioidaan projektin etenemisté ja tavoitteiden saavuttamista. Projektien toimin-
taa ja taloutta seurataan samalla aikataululla ja muodolla, mitd seurakunnan muutakin
toimintaa seurataan.

Omistajuuteen ja maaraamisvaltaan perustuva sisdinen valvonta

Omistajaohjauksella tarkoitetaan niité tavoitteita ja menettelytapoja, joita seurakunta
omistajana ja/tai méaraamisvallan omaavana kohdistaa tytar- tai osakkuusyhteisdihin.

Jokaiselle tytaryhteisolle asetetaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet, joiden toteu-
tumista seurataan vuosittain. Tytéryhteisoilta edellytetddn hyvaa johtamis- ja hallinnoin-
titapaa. Kirkkoneuvosto nimedd endokkaansa yhteiséjen hallituksiin. Yhtiokokous tai
vastaava valitsee tilintarkastajat, joiden tulee olla tietoisia seurakunnan kirjanpidosta ja
tilinp&atoksestd annetuista séanndisté ja ohjeista.

Seurakuntakonserniin kuuluvien yhteisdjen toimintaan ja talouteen liittyvié riskeja arvi-
oidaan saannollisesti. Toiminnallisten tavoitteiden toteutumista seka yhteisojen talou-
dellista kehitysta ja tunnuslukuja seurataan saannollisesti. Riskeja pyritdan ennakoi-
maan. Liséksi arvioidaan yhteisOjen sisdisté toimintaa seurakunnan toiminnan tukijoina.

Kirkkoneuvosto valvoo omistajaohjausta ja méarittelee omistajaohjauksen pysyvat stra-

tegiset tavoitteet. Yhteison valitsemat tilintarkastajat raportoivat tilinpéatoksesta tilin-
tarkastuslain ja kirkkohallituksen antamien ohjeiden mukaan.
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Miten seurakunnat tekevat oman ohjeen siséisen valvonnan hoitamiseksi

Sisdisen valvonnan ohjeiden tulee perustua kunkin seurakunnan omien kokonais-
tarpeiden arviointiin. Jokaisen seurakunnan tulee suunnitella omat sisaisen valvonnan
kéaytannot omista lahtokohdista ja omasta tilanteestaan lahtien. Sisaisen valvonnan oh-
jeistuksella luodaan seurakuntakohtaiset pelisddnnot, jotka varmistavat ja edesauttavat
hyvan hallinnon toteutumisen seurakunnassa. Kirkkoneuvosto hyvaksyy siséisen val-
vonnan ohjeet, minka jalkeen asia viedaan kirkkovaltuustolle tiedoksi.

Siséisen valvonnan tarkoituksena on tukea seurakunnan toimintaa tavoitteiden asettami-
sen ja niiden toteutumisen seurannan kautta. Tarkoituksena ei ole voimavaroja syova
pikkutarkka kontrolli. Sisdisen tarkastuksen ohjeiden ja toimintatapojen on oltava jarke-
vassa suhteessa tarkastuksen kohteen laajuuteen, vaikuttavuuteen ja merkittavyyteen
nahden.

Erillisohjeiden tarve on vahéinen, mikali

- seurakunnassa on jokapéivaista toimintaa tukeva tavoitteisiin pohjautuva joh-
tamis- ja hallinnointitapa

- ohje- ja johtos&&nnot seka tehtdvakuvaukset ovat kunnossa ja johtamistavat
ovat tyoyhteisoé tukevia

- selkedsti ilmaistujen tavoitteiden toteutumista seurataan ja niista raportoidaan
ympari vuoden

- seurakunnan toimintaa ohjaavat yhteiset arvot, joihin on sitouduttu

Lahtokohtana seurakunnan omalle sisdisen valvonnan ohjeelle on tdman ohjeen runko.
Sisaisen valvonnan ohjeiden luominen on seurakuntakohtaista yhteistyotd, missa
on mukana koko henkil6sto ja luottamushenkilot. Ohjeita voidaan konkretisoida ja
tarkentaa kirjoittamalla toimintokuvauksia, ristiintaulukoimalla tehtdvi4 ja tavoitteita,
piirtdmalld vuokaavioita toimintaketjuista tai muulla tavalla havainnollistamalla. Nama
havainnollisesti esitetyt ohjeet/tehtdvédkuvaukset toimivat sijaisten ja uusien tyontekijoi-
den koulutusaineistona ja oppaana esim. tehtdvien muuttuessa. Niissa kerrotaan, mita
kaikkea kuuluu tietyn asiakokonaisuuden vahimmaishoitoon. Organisaation toimintata-
vat tulevat niiden kautta tutuksi jokaiselle. Aineistoa péivitetdan tarpeen mukaan.

Siséisen valvonnan tuloksellisuutta voidaan parantaa mm:

- valvomalla p&dasiallisesti etenkin toiminnallisesti ja taloudellisesti merkittavia
ja riskialttiita toimintoja

- valvomalla kokonaisten tytketjujen toimivuutta yksittaisten tehtavien sijasta

- valvomalla toiminnan tuloksellisuutta yksittaisten tapausten sijasta

- siirtymalld yksityiskohtaisesta maararahaseurannasta kustannusten seurantaan

Siséisen valvonnan ohjeistaminen lahtee sdant6jen ja toimintaohjeiden seka niiden val-
vontamallien tarkistamisesta. Seurakunnan organisaatiorakenne, ohje- ja johtosaannot
sekd tehtdvakuvaukset on syyta kdyda lapi ajoittain ja tarkistaa niiden toimintavarmuus,
sujuvuus ja tarkoituksenmukaisuus. Hyvin hoidetut kehityskeskustelut esimiehen ja
alaisten kesken antavat usein tietoa siitd, mitka asiat eivat toimi parhaalla mahdollisella
tavalla ja miten niihin olisi mahdollisuus vaikuttaa.
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Monella seurakunnalla on tytaryhteiso taikka huomattava vaikutusvalta osakeyhtiossa,
s&éatiossa jne. Omistuksen ja/tai madrdysvallan johdosta téllaiset seurakunnan ulkopuoli-
set yhteisot huomioidaan vastuita ja valtuuksia lapikaytaessa. Projektit ja&vat helposti
vaille huolellista valmistelua (asettamispaatostd), vastuuhenkildiden nimeémistg, rahoi-
tussuunnittelua, aikatauluttamista, ajan tasalla olevaa kirjanpitoa, seurantaa ja loppusel-
vitysta.

Hyvan hallinnon eettisista kayttaytymistavoista 10ytyy toimintamalleja sisdiselle val-
vonnalle. Hyvid toimintatapoja ja hallintoa arvioitaessa voidaan kysya esim.:

- onko seurakunnassa kaytdssa johtoryhmatydskentely, kehityskeskustelut, ty6-
paikkakokoukset?

- minkélainen tydilmapiiri seurakunnassa on?

- kohdellaanko kaikkia tasa-arvoisesti ja erilaisuutta kunnioittaen?

- miten johtavassa asemassa oleva henkild puuttuu rakentavasti séantéjen rik-
komiseen, asiattomaan kayttkseen tydpaikalla tai tehottomuuteen?

- annetaanko seurakunnassa tukea tarvittaessa ja uskalletaanko vaatia jokaiselta
ty6panoksen suorittamista?

- tiedotetaanko toimintaan vaikuttavista asioista ajoissa ja ymmarrettavasti?

- onko tiedon kulku seurakunnan sisalla niin hoidettu, ettd henkilostolla on kay-
tettdvisséén tarvittavat tiedot tydnsa suorittamiseen?

- miten seurakuntalaisten tai henkiloston tekemia aloitteita kasitelldén?

- tuetaanko urakehitystd ja ammattitaidon kehittymista?

- onko tehtavékiertoon mahdollisuus?

Hyvien johtamis- ja hallintotapojen seka sisaisen valvonnan kehittdminen seurakunnissa
on esimiesasemassa olevien, luottamushenkiléiden ja henkiléston yhteinen asia.
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Liite 1
Kuvaus diakoniatyon toimintatavoista (Lahde: Hyvinkain seurakunta)

Siséisen valvonnan tavoitteet ja niiden mukainen kaytannon toiminta seurakunnan diakoniaty6ssa
toteutuu varsin tehokkaasti, mikali seurakunnan diakoniatyolla on kdyt6ssaan esim. seuraavan kal-
tainen toimintamalli:

1. Ty0alaa koskevat johtosdannot ovat ajan tasalla:
- Diakoniatyon johtosaanto
- Diakoniatyon johtokunnan johtosaanto
- Diakonian viranhaltijan viran johtos&danto
- Diakoniasihteerin / - johtajan viran johtos&aanto
- Diakoniarahaston johtosaanto

2. Vastuun pyramidin valmistelu:
Tehtévéalueen tyontekijoita varten on hyva laatia ns. vastuun ja vallan pyramidi, josta
kay selville kuka / ketka kasittelevat mitékin asioita, kuka péattad ja kenen on vastuu
(esim. diakoniatyontekija = diakoniasihteeri / - johtaja / = yksikon tyokokous / joh-
toryhmé& - johtokunta - kirkkoneuvosto - kirkkovaltuusto).

3. Taloudellisen avustamisen perusteista ja vastuunjaosta on paatokset
Diakoniaty6n johtokunta paattaa diakonian asiakastyossa toteutettavan taloudellisen
avustamisen periaatteet ts. kuka avustaa, milla perusteella, milloin, kuinka paljon jne.
Paatettavia asioita ovat mm., mitka ovat yksittaisen diakoniatyontekijan, tydparin,
diakoniasihteerin - / johtajan , johtokunnan jne. mydntdmien avustusten / lainojen suu-
ruudet, mika on kasittelyjarjestys, miten paatokset kirjataan jne.

4, Tyonjakokirjat / tydkuvaukset laadittu
Jokaisen tyontekijan johtosddnndn mukaiset tyotehtdvat on kirjattu konkreettisesti
esim. yhdelle A4:lle. Kuvaus on ns. lukujarjestys ja siihen on Kirjattu kaikki saannolli-
set ko. tyontekijan hoitamat tyotehtévat (esim. paivystykset, rynmaét jne. )

Tyonjakokirjoja voidaan kayttaa uuden tyontekijan perehdyttamiseen, tyon suunnitte-
luun ja arviointiin, tydn kuormittavuuden arviointiin, osittain tydajan seurantaan jne.

5. Hallintolain kaytdnndn sovellutukset ovat hallinnassa
Tehtdvaalueella on kéytettavissé kirjallinen ohjeistus siitd, miten tyontekijoiden ja
esimiehen tulee toimia uuden hallintolain puitteissa asiakastyossa, johtokuntatydsken-
telyssé jne. ( esim. oikaisuvaatimusasiat )

6. Toiminta- ja taloussuunnitelma
Tehtdvdalueen talousarvioon ja toimintasuunnitelmaan kirjataan selkeét tavoitteet,
toimenpiteet niiden saavuttamiseen ja kuka hoitaa, miten ja milloin toiminnan arvi-
oinnin ja seurannan.
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5.

6.

7.

8.

9.

Yksikon vuosikalenterin laatiminen

Toiminnasta on hyva laatia vuosikalenteri, josta nékyy eri tapahtumien, prosessien,
retkien, leirien, yhteisten koulutuksien, suunnittelupéivien, kokouksien jne. aikataulut.

Vuosikalenteri helpottaa ajan hahmottamista, ehkdisee paallekkéisten toimintojen jar-
jestamista jne.

Diakoniatyon tyokokouksen sdédnnénmukaisuus ja sdannot

Viikoittain tai joka toinen viikko diakoniatyontekijat kokoontuvat kasittelemaan juok-
sevia asioita. Kokoukselle on nimetty puheenjohtaja ja sihteeri; kokouksessa on esi-
tyslista ja siitd tehdaan muistio.

Ko. kokouksen toimivaltuudet on maéariteltava esim. diakoniatyon johtokunnassa.
Toimintavaltuuksista paatetaan, onko kokous yksikon esimiehen toimintaa tukeva,
konsultoiva ja informaation jakamista palveleva toiminto, vai onko kokouksella p&é-
tosvaltaa kasiteltaviin asioihin

Tyovuorolistojen tai viikkotydvuorolistojen laatiminen

Diakoniatyontekijat Kirjaavat tydvuorolistaan vahintaan kuukaudeksi kerrallaan ty6-
tehtavét ( vastaanottotyd, ryhmaét, koulutus, lomat, tapahtumat jne. ).

Mité yksityiskohtaisemmin tyévuorolistaan on merkitty yksikon tyontekijan tyotehta-
vat sitd nopeammin tehtdvien siirtdminen ja delegointi on mahdollista esim. sairasta-

pauksissa. Tydvuorolistat mahdollistavat osittain my6s tydajan seurantaa vaikka seu-
rakunnan hengellisen tyon tyontekijoilla ei olekaan virallista tydaikaa.

Tyovuorolistojen seurannan avulla voidaan ehkaista tyduupumusta, tehtavien oikeu-
denmukaisempaa jakamista eri tyontekijoiden kesken jne.

Perehdytyskansion laatiminen

Diakoniatyén omaan perehdytyskansioon on koottu mm. kaikki edelld luetteloidut asi-
at, tiedot tyoterveyshuollosta, tyoturvallisuuteen liittyvéat asiat, tyky- toiminta, poissa-
oloista ilmoittaminen jne.

Perehdytyskansion avulla uudet tyontekijat ja sijaiset perehtyvat nopeammin yksikén
toimintaan ja kansion paivittdmisen kautta asiat tulevat otetuiksi esille yhd uudestaan
yksikon kokouksissa.

Turvallisuuskansion laatiminen

Diakoniatyén omaan turvallisuuskansioon on koottu kaikki mahdollinen materiaali
yksikdn toiminnassa esille tulleista ty6turvallisuuteen liittyvistd riskeista ja turvalli-
suutta lisaavista toimintatavoista ja — valineista ( esim. halytysrannekkeiden kaytto,
parityoskentely, tietosuoja jne. )

Ko. materiaali voi olla koottuna myos perehdytyskansioon.

Rekisteriselosteiden laatiminen

Diakoniaty6sta on laadittu asianmukaiset rekisteriselosteet.
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13. Kehityskeskustelujen kdyminen sd&nnollisesti
Esimies kay kehityskeskustelut esim. 1 — 2 kertaa vuodessa tyontekijoiden kanssa.
Keskustelujen pohjana on aihelista, joka on mahdollista antaa tyontekijoille mietitta-
vaksi jo etukéateen.
Keskustelujen pohjalta tehddén tarvittavia muutoksia tyontekijoiden tyonkuvissa, ko-
ko yksikon toiminnassa jne.

14. Toimintakertomuksen laadinta
Diakoniatyon toimintakertomukseen kirjataan tunnuslukujen liséksi selked kuvaus sii-
td, kuinka tavoitteet on saavutettu.

Liite 2
Toimintokuvaus rippikouluty0sté (lahde: Turun Martinseurakunta)

Rippikouluty6 on kuvattu yksityiskohtaisena taulukkona, jossa nékyvat kaikki rippikouluprosessin
vaiheet numeroituna aikajarjestyksessa. Tat4 monisivuista taulukkoa kutsumme rippikoulun pro-
sessikaavioksi. Sen tarkoituksena on selvent&é rippikoulun kulkua ja mahdollistaa pirstaleisen ja
puoli vuotta kestavén rippikoulun tarkastelu yhtendisend kokonaisuutena. Prosessikaavion ensim-
maéinen kirjaaminen oli ty6lastd, mutta jatkossa lisaykset, muutokset ja poistot ovat olleet helpom-
pia. Samalla koko prosessin hahmottaminen, kehittdminen ja siit4 keskusteleminen on tullut selke-
ammaksi. Rippikouluun liittyvat tukiprosessit on kuvattu erillisissa prosessikaavioissa, joihin vii-
tataan rippikouluprosessin numerolla. Tosin suurin osa tukiprosesseista on kuvattu vain syotteena
rippikouluprosessiin. Prosessin eri vaiheista on tarvittaessa annettu tarkempia yksityiskohtaisia eril-
lisid ohjeita, jotka on numeroitu kyseisen rippikoulun vaiheen mukaisesti.

Yleinen strateginen suunnittelu

Rippikoululle on asetettu perustavoitteet, joiden tulisi heijastua koko rippikoulutydn toimintaan ja
prosessikaavion avulla myos rippikoulun yksittaisiin tapahtumiin. Perustavoitteet tulevat rippikou-
lusuunnitelma 2001:std, seurakunnan toiminnan vuosittaisesta suunnitteluprosessista ja rippikoulun
sisaisestd kehittamisprosessista. Suunnittelun aikajdnne on asiasta riippuen 3-10 vuotta eteenpain.

Strategisessa suunnittelussa on otettu huomioon tasapainotetun tuloskortin nelja nakékulmaa:
Taloudellinen, asiakas (rippikoululainen ja h&nen vanhempansa), sisdinen seké oppimisen ja kasvun
nékokulmat. Varsinaista mittaristoa ei ole rakennettu. Samalla on pyritty jossain méarin huomioi-
maan my0s Euroopan laatupalkinnon (EFQM) arviointiperusteet.

Yksityiskohtainen operatiivinen suunnittelu
Yksityiskohtaisen toiminnallisen suunnittelun tarkoituksena on osoittaa, kuinka strategiset tavoitteet

jalkautetaan rippikoulun yksittaisiin tapahtumiin. Pyrkimyksena on ollut sopia yhteiset toimintata-
vat tyontekijan toimintavapautta rajoittamatta. Kun on voitu sopia, miten rippikoulua tulisi toteut-
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taa, samalla on toteutunut ennakoivasti sisaisen valvonnan vaatimus. Kerddmalla monipuolisesti
palautetta varmistetaan asianmukainen toteutuminen kohtuullisella varmuudella jalkikateen.

Rippikouluprosessi on jasennetty neljaan laajempaan osaan:

1. Liittyminen

2A. Seurakuntaan tutustuminen ja alkuopetus (intensiivivaihe 1)

2B. Rippikoulun suorittaminen (leiri, intensiivivaihe 2)

3. Jalkivaihe (rippikoulujen vaikuttavuus ja jatkotoiminta, palautteen kerddminen, arviointi ja muu-
tokset toimintaan)

Prosessikaaviossa on ilmoitettu:

e Rippikoulun vaiheen numero

e Rippikoulun vaihe (se mitd tehdaan)

e Rippikoululaisen ndkékulma eli mitk& ovat rippikoululaisen odotuksen ja mink& palvelun
rippikoululainen saa

e Vanhempien ndkdkulma eli mitk& ovat vanhempien odotukset ja minka palvelun vanhem-
mat saavat

e Tyontekijoiden ndkdkulma

o Kuka/ ketka toteuttavat (toteutukseen osallistuu paljon eri tyontekijaryhmid)

o Miten toteutetaan

e Onnistuminen/ / riskit / korjaukset

o (kyseisen vaiheen) Merkitys rippikoulun kokonaisuudelle

e \Vuotuinen teema ja sen vaikutus kyseiseen vaiheeseen (ei mallissa)

Malli prosessikaaviosta:

RIPPI Mita Rippikou | vanhempien | Tyén Kuka / miten onnistumi- Merki
KOULUN rippi- lulaisen odotukset tekijan ketka toteutetaan nen/ kor- tys rippi
VAIHE koululainen | odotuk nakdkulma toteuttavat jaukset/ koulun
set riskit koko
S2g naisuu
delle
LITTY
1. MINEN
0 | (syksy)
ENNAK | Tiedon Jaksottaa Kasvatus- Kerataan
1. KO rippikoulun *x ok seuraavan asiain- tiedot ika- Suunnitteli Tarkeé ja
1 SUUN kokonai kesdn tyon ja . ryhmén jat ja toteut- kriit-
suudesta ja loman. keskus ja koosta ja tajatovateri | tinenvoi-
NIT pitavan seurakunnat | jista henkil 5ita. ma
TELU suunniteman jakavat resursseista. Tieto kat- varojen
SRK: leiriajat ja Jaetaan kokset. jakami
SSA paikat vastuut ja Ennakko sen kan
varataan suunnittelun nalta.
resurssit. virheet. Vaikuttaa
talous
arvioon
(Tpro
1.1)
ENNAK Kaverit Paljon odo- Odotettavissa | Ulkopuoli Oikeaa Hyvd imago Merki
1. KO- *x ovat tuksia, joita stressid, nor- set tahot, tietoa rippi- lisad osallis- | tykselli
2 ODO kertoneet. | emme tiedd maalin ty6ru- [ osin itse kou lusta. tujia, huono nen.
TUK- varmasti. tiinin muutos. | voimme Imagon karsii, oikea Ennakko
SET Oma koke- vaikuttaa rakentamis imago luo asenne,
RIPPI- mus rk:sta, luomalla suunnitelma yhteisen jota
KOU vanhempien mielikuvaa (s.1.21) toimintapoh vaikea
LUSTA lasten ko- rippikou jan muuttaa
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RIPPI Mita Rippikou | vanhempien | Tyon Kuka / miten onnistumi- Merki
KOULUN rippi- lulaisen odotukset tekijan ketka toteutetaan nen/ kor- tys rippi
koululainen | odotuk nakdkulma toteuttavat jaukset/ koulun
VAIHE il
set riskit koko
S2g naisuu
delle
(imago) kemukset lusta mydhem
min.
TIE Tarvittavat Kunnon, Tieto rippi- Myds toiset Keskus lImoittautu Tieto el Térked,
1. DOTTA | tiedot rippi- paikkansa | koulun tyontekija rekisteri mis opas, mene perille | virheel
3 MINEN koulun pitava koko- tarvit sevat antaa ilmoitus kaikille, lisen
RIP- valinnan info. naisuudesta tietoa. nimilistat, Kirkko ja se on Vvir- tiedon
PIKOU pohjaksi. kokonaan. yhteistyd Me - heellista tai korjaa
LUSTA Rippikoulun koulujen lehdessa. tulkitaan minen
RKO japerheen kanssa. Kaverit vaarin. tyOlastd ja
13 menojen koulussa. Virheelliset aiheuttaa
sovittaminen valinnat virheita
vaikeuttavat my&hem
leirivalintoja | min

Taulukko jatkuu 10 sivua ... (Koko taulukko on nahtavissa kirkon intranetissa)

Tpro 1.1 viittaa sy6tteeseen talousarvion tekemisprosessiin, joka on tukiprosessi.
RKO 1.3 viittaa erilliseen rippikouluohjeeseen 1.3. jossa késitelladn tarkemmin rippikouluista tiedottamista.
S.1.2.1. viittaa erilliseen imagonrakentamissuunnitelmaan (tekeilld).

Prosessikaavio on suunnittelumenetelména laaja ja raskas, mutta se mahdollistaa strategisen tason
suunnittelun ja yksittaisten tehtévien kytkemisen selkedksi kokonaisuudeksi, jossa rippikoulua voi-
daan samanaikaisesti tarkastella sek& laajana kokonaisuutena ettd myos pienisté yksityiskohdista
l&htien. N&in voidaan varmistaa, ettd suunnittelu tukee k&ytdnndnlaheisesti tyon tekemisté ja tyosta
saatu palaute ja kokemukset ohjaavat puolestaan suunnittelua.

Rippikoulun lopussa (ja sopivissa vélikohdissa) kerataan palautetta rippikoululaisilta palautelo-
makkeella. Tyontekijoilta palaute kerdtdan henkilokohtaisella itsearviointivihkolla. Kerran vuo-
dessa — syksyisin - pidetddn noin péivan kestavé kaikille tyontekijoille avoin rippikoulun palaute-
ja suunnittelupdiva. Naiden ja muiden saatujen palautteiden avulla pyritdan havaitsemaan oleelli-
set poikkeamat tyossa ja loytdmaan keinot korjata ne. Samalla néhd&an missa kohden toiminta tayt-
ta44 ennalta asetetut vaatimukset ja missa toimintaa pitéisi kehittd4. Nain sisainen valvonta ei ole
toiminnasta erillinen toiminto, vaan se tulee osaksi toimintaprosessia.

Liite 3.
Toimintokuvaus kastetoimituksesta (lahde: Antti Heinola, Kirkkopalvelut)

Lomakkeen avulla tuodaan asioita esiin, mutta samalla syntyy yhteinen késitys kasteen toimittami-
sen tavasta seurakunnassa. Sarakkeisiin liittyvét kuvaukset on oltava niin konkreettisia, ettd niiden
pohjalta voidaan tehd& parantamistoimenpiteitd ja perehdyttdd uusia tyontekijoitd. Kuvauksien on
oltava niin suppeita, ettd niiden viesti voidaan muistaa.

Ihannetilan kuvaus on tassd lomakkeessa laadittu esimerkinomaiseksi. Se tulee laatia jokaisessa

seurakunnassa oman nakoisekseen. Ihannetilaan vaikuttaa mm. seurakuntalaisten odotukset ja seu-
rakunnan hengellinen perintd. TAma vaikeuttaa yleispatevan kuvauksen luomista.
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KASTETOIMITUS

Toiminta-alue Nykytilan Ihannetilan kuvaus Heti paran- | Miten toimi-
arviointi 1-5 netaan taan jatkossa
asteikolla ja
sanallisesti

Kasteopetus Seurakuntalaiset ymmaértavat

kasteen merkityksen ja uskon
luonteen

Viestinta Seurakuntalaiset saavat kas-

tetoimituksesta kaytannollis-
té tietoa vaivattomasti

Toimituksesta
sopiminen

Varausjarjestetelméa toimii
luotettavasti ja moitteetto-
masti ja antaa hyvan kuvan
seurakunnan asioiden hoi-
dosta

Toimituskeskus-
telut

Toimituskeskustelut kaydaan
kaikkien kasteiden yhteydes-
S& ja niissd kaydaan lapi yh-
dessé sovittu sisaltd

Kaste toimituk-
sena

Toimittava pappi kayttaa
kaiken

osaamisensa jokaiseen kaste-
toimitukseen.

Toimenpiteet
kasteen jélkeen

Vuoden aikana kastettujen
l&heiset osallistuvat yhtei-
seen kirkkohetkeen ja kaikil-
le 3 vuotiaille annetaan kutsu
osallistua lapsity6hon
(paivakerhot, muut)
Kastettujen lasten vanhempi-
en yhteystietoja kéytetdan
kutsutoimintaan.

Seurakunta tukee lasten kas-
vatustoimintaa ?

Kasteopetus

Paivakerhoihin ja muihin
lasten kerhoihin osallistuu %
Ikékauden kastetuista
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Liite 4

Hankintojen ja ostolaskujen ketju:

- ostoaloitteen teko

- maardrahan olemassaolon tarkistaminen talousarviosta

- tarkistetaan, kenelld on toimintaoikeus po. hankinnan osalta

- ostoaloitteen tarkoituksenmukaisuuden ja oikeellisuuden tarkistaminen

- tarkistetaan, onko seurakunnalla valmiina kilpailun kautta saatu hintatieto ja
hankintapaikka ko. tarvikkeita/palveluja varten

- tarkistetaan kirkkoneuvoston hyvaksymastd hankintaohjeesta, kuinka seura-
kunnassa hankinnat tehdaan

- tarjouspyynndn huolellinen valmistelu ja sen lahettdminen véhintdén kolmelle
toimittajalle, tarjousten jattdaikaa vahintaan kaksi viikkoa

- tarjoukset avataan yhtd aikaa hankintaohjeen mukaan

- tarjousten avauspoytékirjan laatiminen

- péaatosesityksen valmistelu

- péaatoksen teko (viranhaltija/hallintoelin)

- ilmoitukset tehdysta paatoksestd muutoksenhakumenettelyineen kaikille tarjo-
ajille

- vastaukset mahdollisiin valituksiin hankintap&atoksesta

- hankinnan toimeenpano

- tavaran/palvelun vastaanotto ja tarkastus

- mahdollinen reklamointi toimittajalle

- laskun tarkastus, vastaanottomerkinta, tiliointi, hyvaksyminen (kullakin hy-
vaksyjélla tulee olla varahenkild) ja sen jalkeen laskun kirjaaminen ostores-
kontraan

- mahdollinen merkint& irtaimistoluetteloon/aktivointi taseeseen

- mahdollinen maksuméarays

- ostolaskun maksatus
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