SISAISEN VALVONNAN OHIJE

Hankasalmen seurakunta
Hyvaksytty kirkkoneuvostossa . .2025

Hyvaksytty kirkkovaltuustossa . .2025

1 Sisdisen 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 tyontekijoiden ja luottamushenkiléiden
tehtaviin. Lahtokohtana on, ettad seurakunnan tyontekijat ja luottamushenkilot toimivat oikein ja
sdantoja noudattaen. Toisaalta inhimilliseen toimintaan kuuluvat myos virheet ja ei-toivotut tilanteet.
Tasta syysta organisaatiossa tulee havaita myds tahattomat virheet ja vaarinkaytokset.

Sisaisen valvonnan tavoitteena on saada kohtuullinen varmuus siita, etta tehtavat hoidetaan
seurakunnassa niin kuin ne pitaa hoitaa.

Sisaisen valvonnan tavoitteena on mm.

- varmistaa sujuva ja tarkoituksenmukainen toiminta seka hyvin toimiva hallinto

- varmistaa seurakuntia koskevien lakien, sddnndsten ja ohjeiden noudattaminen

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

- auttaa organisaatiota saavuttamaan toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet

- antaa toimintamalli tydntekijan vaihtuessa, sijaisuuksia hoidattaessa ja ongelmatilanteissa

- antaa oikeaa ja tosiasioihin perustuvaa tietoa toiminnasta ja taloudesta maaraajoin

- estaaresurssien menetyksia, jotka aiheutuvat huonosta asioiden hoidosta, virheista,
vaarinkaytoksista tai tuhlauksesta

Sisaisen valvonnan tavoitteena on auttaa seurakunnan johtoa havaitsemaan seurakunnan 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 sisdisen valvonnan kaytannot omista lahtokohdista ja
omasta tilanteesta lahtien. Tarkoituksena ei ole voimavaroja syova pikkutarkka kontrolli. Sisaisen
tarkastuksen ohjeiden ja toimintatapojen on oltava jarkevassa suhteessa tarkastuksen kohteen
laajuuteen, vaikuttavuuteen ja merkittavyyteen nahden.

1.1 Mita sisainen valvonta on?

Sisaisen valvonnan tehtavana 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. Sisainen valvonta on osa seurakunnan operatiivista
johtamista.

Seurakunnan johtaminen, sisdinen valvonta ja riskien hallinta ovat toisistaan riippuvaisia toimintoja.
Seurakunnan strategioista ja tavoitteista paattaminen, toiminnan ja talouden suunnittelu ja seuranta,



arviointi ja kehittdmistoimenpiteet seka sisadinen tarkkailu ja tarkastus ovat seurakunnan toiminnan
kehittamisen lahtokohtia. Tama merkitsee tehtavien, valtuuksien ja vastuiden jakamista, paatoksien
tekemista valvonta- ja raportointitavoista, tietojen ja tietojarjestelmien suojaamista ja omaisuuden
turvaamista. Sisainen valvonta sisaltda myos julkisuusperiaatteen, seurakuntalaisten
muutoksenhakuoikeuden ja lain yksityisyyden suojasta. Valvonta ulottuu koko organisaatioon.
Tavoitteena on laadukas ja taloudellinen toiminta seka johtamis- ja hallintotapojen kehittaminen siten,
etta niissa toteutuu tavoitejohtaminen, itsearviointi, tavoitteiden ja suunnitelmien mukainen
toiminnan toteutumisen arviointi seka laadun tarkkailu.

1.2. Sisaisen valvonnan menetelmat

Kirkkojarjestyksen 6 luvun 58-78:n mukaan tilintarkastajien ja tarkastettava hyvan tilintarkastustavan
mukaisesti ulkoinen valvonta. Seurakunnan taloussaannon 258-268:n mukaan seurakunnan hallinnon
ja talouden valvonta jarjestetaan niin, etta ulkoinen valvonta ja sisainen valvonta yhdessa
muodostavat kattavan valvontajarjestelman.

1. Seurakunnan jarjestama ulkoinen tarkastus —tilintarkastusyhteiso, joka nimeaa
vastuunalaisen tilintarkastajan valtuustokauden ajaksi kerrallaan

2. Muu ulkoinen valvonta: kirkkohallitus ja tuomiokapituli, valtion ja kunnan viranomaiset,
seurakuntalaiset ja muu paikallinen vaesto ja EU-tarkastajat

3. Seurakunnan jarjestama sisainen valvonta: hallintoelinten ja luottamushenkildiden seka
johtavassa asemassa olevien viranhaltijoiden suorittama sisdinen valvonta ja toisaalta sisaiset
tarkastukset, kuten rahavarojen ja arvopapereiden tarkastukset seka hautausmaiden ja
kiinteistdjen katselmukset.

Sisainen valvonta voidaan luokitella kolmella tavalla:

1. Sisainen tarkkailu: Tydnjohdon ja esimiesten tehtava on varmistaa, etta tehtavat hoidetaan
oikeaan aikaan sovitulla tavalla ja tehokkaasti myonnettyjen voimavarojen puitteissa. He
huolehtivat myos tyoturvallisuudesta ja siita, etta ohje- ja johtosaannot ovat ajan tasalla ja
toimenkuvat ovat jarkevia.

2. Sisainen tarkastus: Johtavat viranhaltijat ja kirkkoneuvoston varapuheenjohtaja tarkastavat
rahavaroja, arvopapereita, muuta omaisuutta, hautausmaiden katselmuksia, tehtyjen
paatosten toteutumista, allekirjoitus- ja hyvaksymisoikeuksia, atk-jarjestelmien kayttoa ja eri
kohteiden turvallisuutta.

3. Luottamushenkiléiden suorittama seuranta: He arvioivat ja tarkkailevat seurakunnan
toimintoja seka johtamis- ja hallinnointitapoja, ottavat kantaa heille esitettyihin tietoihin
seurakunnan toiminnasta ja taloudesta seké hoitavat omalta osaltaan tiedonkulkua
seurakunnan ja seurakuntalaisten valilla.

1.3. Sisadisen valvonnan tavoitteet

Sisadisen valvonnan tavoitteena on varmistaa sujuva ja tarkoituksenmukainen toiminta ja hyvin toimiva
hallinto seka varmistaa seurakuntaa koskevien lakien, sdanndsten ja ohjeiden noudattaminen. Hyvin
hoidettu valvonta luo organisaatioon turvallisuutta ja lisda toiminnan ennustettavuutta. Jokainen
tydntekija tietda, mita hanen tulee tehda ja miten toimia. Han saa esimieheltaan palautetta ja tukea



tarvittaessa. Sisdisen valvonnan puute tai sen pettaminen tulee seurakunnassa esiin useimmiten
virheina tai toiminnan tehottomuutena.

Sisdinen valvonta edistaa toiminnan sdannonmukaisuutta, tuottavuutta, taloudellisuutta ja
vaikuttavuutta seka parantaa palvelun laatua. Se auttaa saavuttamaan toiminnalliset ja taloudelliset
tavoitteet. Se antaa oikeaa ja tosiasioihin perustuvaa tietoa toiminnasta ja taloudesta maaraajoin
toteutetussa raportoinnissa. Se estaa parhaimmillaan resurssien menetyksia, jotka aiheutuvat
asioiden huonosta hoidosta, virheista, vaarinkaytoksista tai tuhlauksesta. Sisdisen valvonnan
tavoitteena on auttaa seurakunnan johtoa havaitsemaan seurakunnan toimintaan liittyvat riskit ja
varmistaa, ettd ne pysyvat hyvaksyttavalla tasolla. Hyvin toimiva valvonta antaa valineit arvioida
tulevan toiminnan uhkia ja mahdollisuuksia.

1.4 Sisaisen valvonnan osatekijat

Johtamistapa ja valvontaymparisto

Johtamistapa ja valvontaymparistd luovat organisaation hengen, mahdollistavat hyvan ilmapiirin ja
vaikuttavat tydyhteisdn valvontatietoisuuteen. Johto nayttda suunnan ja sitoutuu itse annettuihin
ohjeisiin aidosti. Selkea vallan ja vastuun jako on tehokkaan sisaisen valvonnan perusta.

Johtamistapojen ja valvontaympariston toimivuutta arvioidaan seuraavilla tavoilla:

- seurakunnan visiot, strategiat, tavoitteet ja toimenpiteet on paatetty ja kirjoitettu niin, etta ne
ohjaavat jokapaivaista toimintaa ja ovat kaikkien tiedossa

- ylin johto viestittda seurakunnan arvot ja kdytdsnormit tydntekijoille

- seurakunnan toiminta on organisoitu seurakunnan tarpeisiin nahden tarkoituksemukaisella tavalla
(esim. tydkokonaisuudet ja tyon delegointi selkedd) ja seurakunnassa toimitaan jokapaivaisessa
kaytannon tydssa annettujen ohjeiden mukaisesti

- tydhonoton periaatteet, tydhon opastuksen taso, koulutusmahdollisuudet, tyon arviointi, neuvonta,
palkitseminen ja kuntoutusasiat ovat kunnossa

- tydyhteis6ssa on myonteinen, avoin seka toisten tyota tukeva ja arvostava ilmapiiri
- seurakunnan eettiset arvot ohjaavat henkildston toimintaa

- henkilosto on ammattitaitoista, uralla etenemista, osaamista ja ammattitaidon kehittymista tuetaan

Riskien hallinta

Riskien tunnistamista ja arviointia tehdaan toiminta- ja taloussuunnitelmien laadinnan yhteydessa.
Kirkkovaltuuston hyvaksymien tavoitteiden pohjalta hallintoelimet ja johtavat viranhaltijat
maarittelevat tavoitteiden saavuttamista uhkaavat riskit. Seurakunnan keskeinen riski on se, etta
seurakunnan jasenyyden varsinainen merkitys ohenee. Riskeiksi kdsitetdan toiminnalliset ja
taloudelliset vahingot ja vaarinkaytokset. Riskeja voi aiheutua seurakuntalaisten erilaisista
odotuksista ja tarpeista, uudesta lainsdadannosta ja muutoksista taloudellisissa
toimintamahdollisuuksissa. (katso seurakunnan valmiussuunnitelma)

Valvontatoimenpiteet



- toiminnan seuranta on osa jokapaivaista johtamista ja esimiestyota. Ohje- ja johtosaannot,
hallintosaanto, tehtavakuvaukset ja muut sisaiset sdannot ovat toimivia ja tarkoituksenmukaisia.
Ohje- ja johtosaannoilla seka hallintosaannoilla delegoitua toimintaa valvotaan ja siita raportoidaan

- seurakunnassa on hyva olla kirkkovaltuuston paatds siita, keita viranhaltijoista pidetdan
tilivelvollisina.

- tietojarjestelmien tuottamaa tietoa verrataan manuaalisiin laskelmiin ja seurakunnan kirjanpito
kykenee palvelemaan toiminnan suunnitteluun, seurantaan ja arviointiin liittyvaa tarvetta

- projektitydhon ja eri tahojen kanssa tehtavaan yhteistydohon maaritellaan ohjeilla seurakunnan
vastuun rajat

- seurakunnan tydkokonaisuuksia on eriytetty niin, etta vaarallisia tyoketjuja ei ole tai ne tiedostetaan

Raportointi, tiedonvalitys ja seuranta

Raportoinnin ja tiedonvalityksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot sellaisessa aikataulussa, etta
henkildsto pystyy hoitamaan tehtavansa ja etta luottamushenkildt pystyvat valvomaan seurakunnan
toimintaa ja pystyvat tekemaan tarvittavat paatokset riittdvan ajoissa. Myos seurakuntalaiset, eri
viranomaiset, tavaroiden ja palveluiden toimittajat ja eri sidosryhmat tarvitsevat tietoa seurakunnan
toiminnasta ja taloudesta. Tarkea on paattaa, miten raportoidaan, kuka raportoi, kenelle, koska ja
missd muodossa. Johtavien viranhaltijoiden on pidettava kirkkoneuvosto ajan tasalla toiminnasta,
taloudesta ja niihin liittyvista riskeista, suurehkoista hankkeista ja kaikista muista oleellisista
tapahtumista. Seurantavastuu kuuluu hallintoelimille ja johtaville viranhaltijoille. Siina arvioidaan
seurakunnan oman toiminnan ja talouden sujuvuutta, selkeda ja hyvaa tiedottamista, vastuiden
toteutumista ja toisaalta seurataan, mita ymparistdssa tapahtuu ja miten ympardivan maailman
muutokset heijastuvat seurakunnan elamaan.

1.5 Kuka hoitaa sisaisen valvonnan?

Kirkkoneuvosto vastaa seurakunnan hallinnosta, taloudenhoidosta ja sisdisen valvonnan
jarjestamisesta seurakunnassa. Kirkkoneuvosto huolehtii valvonnan jarjestamisen lisaksi siita, etta
jarjestelma toimii kaytanndssa annettujen sdantdjen ja ohjeiden mukaan. Toimikuntien ja
ohjausryhmien tehtavat vahvistetaan ohje- ja johtosdannoissa. Kirkkoneuvosto voi antaa tarkempia
ohjeita toimintaoikeuksista, vastuun rajoista ja raportointitavoista. Kirkkoneuvosto tarkkailee
hyvaksyttyjen ohje- ja johtosaantdjen seka tehtavakuvissa vahvistettujen tyonjakojen toteutumista.
Kun hallintoelimelle ja viranhaltijalle on delegoitu paatdsvaltaa, delegoijan velvollisuus on valvoa
toimintaa.

Kirkkoherralla ja talouspaallikolla on viranhaltijoina keskeinen asema seurakunnan sisaisessa
valvonnassa. Kirkkoherran tehtdvana on johtaa kirkkolain 3. luvun 1 8:n mukaista seurakunnan
toimintaa. Kirkkoherra on seurakunnan hengellisessa tyossa ja kirkkoherranvirastossa toimivan
henkildston esimies. Kirkkoneuvoston puheenjohtajana kirkkoherra valvoo liséksi kirkkoneuvoston
paatdsten noudattamista ja laillisuutta seurakunnan hallinnossa ja taloudenhoidossa.

Kirkkoherralla on keskeinen asema erityisesti seurakunnan toiminnan sisaisessa valvonnassa.
Talouspaallikollad on keskeinen asema seurakunnan taloudenhoidon, hautaus- ja kiinteistotoimen



sisdisessa valvonnassa. Tilivelvollisella viranhaltijalla on vastuu valvontatapojen muodostamisesta ja
valvonnan jatkuvasta yllapidosta toiminta-alueellaan. Seurakunnan on perusteltua maaritella
voimassa olevien saanndsten ja talousarviorakenteen perusteella, ketka ovat seurakunnan
tilivelvollisia henkildita.

Tilivelvollisella tarkoitetaan luottamushenkil6a tai viranhaltijaa, joka paattda menoa tai tuloa
koskevasta toimenpiteesta tai ottaa osaa sellaisen paatdoksen tekemiseen, joka hyvaksyy
maksettavaksi menon tai vastaanotettavan tulon, jonka hallussa on seurakunnan rahavaroja tai muuta
omaisuutta ja 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 delegoinnin
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 luottamushenkilille toiminnasta ja tavoitteiden toteutumisesta seka
tehdyista paatoksista. Viranhaltijoiden johtosaanndissa ja tehtavakuvauksissa maaritellaan, mitka
tehtavaalueet ja tydmuodot kuuluvat kenenkin vastuulle.

Koko henkilokunta vastaa siita, etta toiminnassa ilmenevista ongelmista, sopimusten rikkomisesta ja
laittomuuksista ilmoitetaan asian vaatimalla tavalla. Jokaisella tyontekijalla on vastuu omasta
tydstaan seka oikeus ja velvollisuus ilmoittaa esimiehelleen omaan tydhonso liittyvista ongelmista.
Seurakunnan kaikki tydntekijat hoitavat sisaista valvontaa tarkkailemalla omaa tydymparistdaan ja
ilmoittamalla esimiehelleen ilmenevista ongelmista ja riskeista.

Luottamushenkilot hoitavat sisdista valvontaa ottamalla kantaa seurakunnan strategioihin ja
tavoitteisiin, tarkkailemalla seurakunnan toimintoja, analysoimalla heille annettuja tietoja toiminnasta
ja taloudesta seka arvioimalla seurakunnan paatoksentekotapoja. Taman tydn luottamushenkilot
tekevat mm. hyvaksyessaan seurakunnan talousarvion seka toiminta- ja taloussuunnitelman,
ottamalla kantaa toiminnan ja talouden raportteihin tilivuoden aikana seka hyvaksyessaan
toimintakertomuksen ja tilinpaatdksen.

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

2 Sisaisen valvonnan kohteita

2.1. Paatoksenteon sisainen valvonta

Kirkkovaltuusto paattaa seurakunnan visiosta ja sen toteuttamiseen tarvittavista strategioista.
Strategiat tarkistetaan valtuustokausittain tai toimintaymparistossa tapahtuvien olennaisten
muutosten vuoksi. Niiden toteuttamiseen tarvittavat toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet
maaritelladn vuosittain toiminta- ja taloussuunnitelmassa. Toiminnallisten ja taloudellisten
tavoitteiden toteutumista seurataan tilivuoden aikana ja niiden toteutuminen esitelldan
toimintakertomuksessa tilinpaatoksen osana. Kirkkoneuvosto tarkistaa, etta eri tehtavaalueiden
tavoitteet tukevat kirkkovaltuuston paattamia koko seurakunnan strategioita ja niiden toteuttamiseen
tarvittavia tavoitteita. Toiminnalliset ja taloudelliset tavoitteet eivat saa olla keskenaan ristiriidassa.



Hyvan hallintotavan mukaan hallintoelimet kokoontuvat sdanndllisesti, kasittelevat niille maaratyt
asiat ja tekevat paatokset erilaisia vaihtoehtoja arvioiden. Paatoksen jalkeen paatoksista tiedotetaan.
Hallintoelimet seuraavat myds paatdsten toimeenpanoa.

Kirkkovaltuusto tai kirkkoneuvosto voi siirtda valtaa ja vastuuta alaisilleen hallintoelimille ja
viranhaltijoille hyvaksymillaan ohje- ja johtosaannailla seka hallintosaannailla. Kirkkoneuvoston
tehtavia voidaan delegoida kirkkovaltuuston hyvaksymilla johtosaannailla kirkkovaltuuston
asettamille toimikunnille, ohjausryhmille ja viranhaltijoille. Hallintoelin tai viranhaltija on seka
oikeutettu etta velvoitettu tekemaan paatdkset, kun paatosvalta on sille tai hanelle siirretty.
Paatosvaltaa saaneella hallintoelimelld / viranhaltijalla on vastuu tehdysta paatoksesta. Muut
toimielimet tai viranhaltijat eivat voi ottaa asioita paatettavakseen muuten kuin kayttamalla
kirkkolaissa saadettya ratkaisuvallan siirto-oikeutta.

Toimivaltaa siirtdneelld viranomaisella on vastuu tehdysta delegointipdatoksesta. Toimivaltaa siirtavan
viranomaisen tulee varmistua siita, etta viranomainen, jolle toimivaltaa siirretdan, osaa kayttaa
valtaansa asianmukaisesti. Mikali osoittautuu, etta valtaa saanut viranomainen ei suoriudu annetuista
tehtavista, delegointipaatdsta on tarkistettava. Delegointipdatoksen tehneeltd hallintoelimeltd ei
poistu vastuu senkdan jalkeen, kun paatdsvaltaa on siirretty.

Kirkkoneuvostolla on mahdollisuus ottaa kasiteltavakseen alaisensa viranomaisen paattama asia.
Paatos on otettava kasiteltavaksi hallintosdanndssa maaratyn ajan kuluessa. Kirkkoneuvoston jasen
valvoo erityisesti sen toimielimen toimintaa, johon kirkkoneuvosto on hanet edustajakseen valinnut.
Han valittaa tietoa kirkkoneuvostosta toimielimeen pain ja painvastoin.

Seurakunnan paatoksenteko perustuu hyvan johtamis- ja hallintotavan mukaan
julkisuusperiaatteeseen ja avoimuuteen. Paatoksentekoa ohjaa kirkkolaki ja -jarjestys seka muu
seurakuntia ohjaava lainsdadanto ja muut seurakuntia koskevat sdanndkset, maaraykset ja ohjeet.
Paatoksenteon vaiheita ovat asian vireille tulo, paatoksen valmistelu, paatoksenteko, paatoksesta
tiedottaminen, paatoksen toimeenpano ja toimeenpanon valvonta.

Vireille pantu asia on kasiteltava viivytyksetta. Paatoksentekoa varten kasiteltava asia on selvitettava
riittavasti ja asianmukaisesti. Esittelija huolehtii siita, etta paatoksen tekemiseen liittyvat vaihtoehdot
selvitetaan. Hallintoelimissa paatokset tehdaan esittelijan tekeman ja luottamishenkildille etukateen
lahetetyn kirjallisen esittelyn ja paatdésehdotuksen pohjalta. Hallintoelimessa paatosta vastaan
aanestanyt tai eriavan mielipiteen ilmoittanut ei ole vastuussa tehdysta paatoksesta. Esittelijalla on
oikeus ilmoittaa eridava mielipide, jos hallintoelimen paatos poikkeaa hanen paatdosehdotuksestaan.
Jos esittelija ei ilmoita eriavaa mielipidetta, han on vastuussa myos esittelystaan poikkeavasta
paatoksesta.

Hallintoelimen kokouksista pidetaan paatospoytakirjaa. Poytakirjaan merkityn paatoksen tulee olla
mahdollisimman lyhyt, yhdella tavalla ymmarrettava ja tasmallinen. Perusteluissa on ilmoitettava,
mitka seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet paatokseen ja mita sdadoksia paatoksenteossa on
sovellettu. Paatoksesta on tultava yksiloidysti ilmi asianosaiselle mydnnetyt edut ja oikeudet tai
hanelle asetetut velvollisuudet.

Viranhaltijapaatoksista pidetddn numeroitua paatdsluetteloa ja paatokset tulee perustella.
Kirkkoneuvostolla on paatdkseen siirto-oikeus hallintosdannodssa maaratyn ajan kuluessa. Paatokset
ovat oikaisuvaatimuskelpoisia. Kirkkoneuvoston puheenjohtajan on toimitettava varapuheenjohtajalle
ja talouspaallikon kirkkoneuvoston puheenjohtajalle ja varapuheenjohtajalle ote paatosluettelosta tai
muu ilmoitus tehdysta ratkaisusta hallintosdanndssa maaratyn ajan kuluessa ratkaisun tekemisesta.



Luottamushenkilot ja viranhaltijat ovat itse paavastuussa esteellisyytensa arvioimisesta ja sen
ilmoittamisesta. Myos paatoksentekoprosessiin osallistuva muu kuin paatoksentekija voi ilmoittaa
esteellisyydestaan. Esimiehen ja toimielimen puheenjohtajan on valvottava, etta esteelliset eivat
osallistu paatéksentekoon.

Paatokset asetetaan nahtaville asianmukaisesti ja ne annetaan tiedoksi mahdollisimman nopeasti
oikaisuvaatimuksineen ja valitusosoitteineen seka ilmoitetaan saadetyssa ajassa poytakirjan
tarkastamisesta ylemmalle hallintoelimelle mahdollisen siirto-oikeuden kayttamista varten. Ylemman
hallintoelimen on tarvittaessa kaytettava siirto-oikeutta. P44tos ei saa lainvoimaa ennen kuin se on
saatettu asianosaisille tiedoksi. Asianosaisten lisdksi poytakirjanote oikaisuvaatimuksineen tai
valitusoikeuksineen on annettava sille, joka sita pyytaa.

Asiakirjat ja muut tallenteet ovat paasaantoisesti julkisia, jollei laissa viranomaisen toiminnan
julkisuudesta toisin maarata. Jokaisella on oikeus saada tietoja viranomaisen julkisesta asiakirjasta
seka salassa pidettavan asiakirjan julkisesta osasta. Asianosaisella on oikeus saada tietoja muustakin
kuin julkisesta asiakirjasta, mikali se voi tai on vaikuttanut hanen henkilokohtaisen asiansa
kasittelyyn. Julkisuuslaissa on maaritelty ne ajankohdat, jolloin viranomaisen asiakirja tulee julkiseksi
salassa pidettavia tietoja lukuun ottamatta. Asiakirjasta voi antaa tiedon ulkopuoliselle se henkild,
jolle viranomainen on tdman tehtavan maarannyt tai jolle se hanen asemansa ja tehtaviensd mukaan
kuuluu. Asiakirjojen sailyttamisesta ja havittamistavoista on ohjeet seurakuntien
arkistosuunnitelmassa.

Paatds voidaan panna taytantoon poytakirjan tarkastamisen jalkeen jo ennen kuin se on saanut
lainvoiman. Paatosta ei kuitenkaan saa laittaa taytantoon, jos oikaisuvaatimuksen tai valituksen
johdosta taytantoonpano tulisi hyodyttomaksi tai mikali taytantéonpano on kielletty. Alkuperaisen
paatoksen, asiahallintajarjestelmassa ja sdhkoisessd muodossa olevan asiakirjan seka paatoksesta
annettavien otteiden ja jaljennosten on oltava saman sisaltoisia.

2.2. Kirjanpidon ja maksuliikenteen sisainen valvonta

Kirjanpidossa ja tilinpaatoksen laadinnassa on noudatettava kirkkolakia ja -jarjestysta, soveltuvin osin
kirjanpitolakia seka kirkkohallituksen ja kirjanpitoasioiden neuvottelukunnan antamia ohjeita ja muuta
lainsaadantoa seka seurakunnan taloussaantoa ja muita ohjeita. Kirkkojarjestyksen mukaan
tilinpaatos on oltava valmiina 31.3. mennessa.

Tilinpaatoksen on annettava oikea ja riittava kuva tilikauden toiminnasta, taloudesta, taloudellisesta
kehityksesta ja taloudellisista vastuista. Kirjanpidon on tuettava myos talousarvion toteutumisen
seurannan seka kirkkohallituksen ja muiden viranomaisten edellyttamat tiedot. Kirjanpidon ja
maksuliikenteen jarjestamisessa ja hoitamisessa noudatetaan taloussaannon maarayksia ja
kirkkoneuvoston antamia ohjeita. Kirkkoneuvosto antaa ohjeen osto- ja myyntilaskujen
hyvaksymisessa noudatettavasta menettelysta.

Kirkkoneuvosto huolehtii siita, etta seurakunnalla on kaytettavissaan kirjanpidon ja maksuliikenteen
hoitamista varten riittavasti ammattitaitoa. Taloushallinnon henkildstdn on ymmarrettava
kirjanpitojarjestelmiin sisaltyvien kontrollien ja tdsmaytysten merkitys.

Seurakunnan kaikkien pankkitilien saldot ja niiden tilitapahtumat on kirjattava seurakunnan
kirjanpitoon. Pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta ja tilien kayttdovaltuuksista paattaa
kirkkoneuvosto. Kirkkoneuvosto voi delegoida talouspaallikolle oikeuden paattaa pankkitilien
avaamisesta ja lopettamisesta. Mahdollisista luotto- ja maksukorttien seka kaupoissa olevien
luottotilien kayttdonotosta, kaytdsta ja kaytdon seurannasta kirkkoneuvosto antaa ohjeet.



Kirkkoneuvosto vastaa siita, ettd seurakunnan kirjanpitoa ja maksuliikennetta ohjaavat sdannokset ja
ohjeet ovat ajan tasalla ja etta niita hoitavalla henkilostolla on riittdva koulutus tehtavien hoitamiseen.
Kirjanpidon, maksuliikenteen ja palkanmaksun tehtavia tulee eriyttaa niin, etta vaarallisia tydketjuja ei
synny.

Talouspaallikko tarkastaa kassat, pankkitilit ja arvopaperit kuukausittain. Koska talouspaallikkd
kaytanndssa hoitaa kassat, pankkitilit ja arvopaperit, kirkkoneuvosto valitsee keskuudestaan kaksi
henkild yhdessa tekemaan tarkastuksen ainakin kerran vuodessa. My0s tilintarkastajat voivat hoitaa
em. tarkastukset niin paatettdessa.

Kirjanpito ja siihen liittyva sisainen laskenta on jarjestettava niin, etta ne tuottavat riittavat tiedot
toiminnan ohjaukseen ja valvontaan kirjanpitolain mukaisen kirjanpidon lisdksi. Kirjanpitoon on
luotava riittava tililuettelo erillistunnisteineen ulkoisen ja sisdisen laskennan tarpeita varten.
Kirjanpidosta tulee saadaan ajan tasolla olevat raportit riittavalla tarkkuudella hankekohtaisesti niin,
ettd seurannasta nakyy alkuperainen talousarvio, talousarviomuutokset ja sen hetkinen
toteumatilanne. Raportit tulee olla kaytettavissa mahdollisimman nopeasti raportointikauden, esim.
kalenterikuukauden paatyttya.

2.3. Henkilostoasioiden sisainen valvonta

Henkilostéasioiden hyva hoito edellyttaa voimassa olevien lakien ja asetusten, virka- ja
tydehtosopimusten sekd muiden henkildostoasioita koskevien maaraysten, paatosten ja ohjeiden
noudattamista. Seurakunnan henkiléstdsuunnittelussa tulee ottaa huomioon mm. henkiléston
kehittdminen, tydsuojelu, tyky-toiminta, tyoterveyshuolto ja koulutussuunnitelma. Kirkkoherra ja
talouspaallikko vastaavat henkilostoasioiden asianmukaisesta hoidosta.

Henkilostohallinto ja palkkakirjanpito on jarjestettava siten, ettd kaikki lainsaadannon ja KirVEStes:n
mukaiset asiat sekd muut henkilostoa koskevat asiakirjat ja paatokset (kokemuslisat, virkavapaudet ja
tyolomat, tyo- ja vapaa-aikasuunnitelmat) dokumentoidaan asianmukaisesti. Palkka-asiamies valvoo
virka- ja tydehtosopimusten noudattamista. Seurakunnassa henkildostoa koskevat tarpeelliset tiedot
annetaan osana toimintakertomusta.

Tyokyvyn sailymisen seuraaminen ja arviointi on tarkea osa tyoyhteison kehittamista.
Henkilostoriskeja arvioitaessa on huomattava, etta henkilostoresurssit ovat seurakunnan keskeisin
voimavara. Riskien arviointi on lakisdateista. Tydkyvyn sailymiseen vaikuttavat mm. henkildéston
kokema tyoviihtyvyys, kannustus, henkildston sitoutuminen ja tasa-arvo-ohjelma seka
tyoterveyshuolto ja tydosuojeluohjelma.

2.4. Omaisuuden hallinnoinnin sisainen valvonta

Omistaminen on valine toiminnan jarjestamiseksi ja palveluiden tuottamiseksi. Seurakunnan
omaisuuden on oltava seurakunnan toimintaa tukevaa tai tuloa tuottavaa ja sen on oltava
tarkoituksenmukaisessa kaytdssa. Seurakunnan toimintaan kuulumaton tai tuloa tuottamaton tai
epatarkoituksenmukaisessa kaytdssa oleva omaisuus on realisoitava seurakunnan edun mukaisesti.

Kirkkoneuvosto antaa ohjeet sijoitustoiminnan hoitamisesta. Kirkkohallituksen taysistunto on
hyvaksynyt sijoitustoiminnan eettiset periaatteet 18.8.1999.

Seurakunta vakuuttaa omaisuutensa oman riskinsietokykynsa mukaisesti. Mita varattomampi
seurakunta on, sita taydellisemman vakuutusturvan se tarvitsee omaisuuteen kohdistuvia riskeja
varten. Vakuutukset tarkistetaan maaraajoin ja ne kilpailutetaan lakia julkisista hankinnoista
noudattaen. Seurakunnan omistamaa ja sen hallussa olevaa omaisuutta on pidettava kunnossa ja



valvottava, etta sita ei katoa tai haviteta. Omaisuutta kdytetaan ja hoidetaan taloudellisella ja
tarkoituksenmukaisella tavalla.

Seurakunnalla on toimeksiantoihin liittyvia varoja, Hankasalmella hautainhoitorahasto seka kaksi
testamenttirahastoa. Talouspdaallikko jarjestda ulkopuolisten varojen ja vastuiden kirjanpidon seka
niiden riittavan ja luotettavan luetteloinnin ja seurannan.

2.5 Tietohallinnon ja tietoturvan sisainen valvonta

Tietohallinon tehtavana on jarjestaa ja turvata tietoresurssit toiminnan suunnittelussa, johtamisessa,
toteuttamisessa ja valvonnassa. Talouspaallikko vastaa tietojarjestelmien toimivuudesta,
turvallisuudesta ja tietohallinnon organisoinnista siten, ettd yhteensopivat ja tietoturvalliset
jarjestelmat palvelevat tehtavaalueiden ja tydmuotojen palvelutuotantoa.

Tietoturvan tavoitteena on turvata asiakirjoissa olevien tietojen kaytto, tietoverkkojen,
tietojarjestelmien ja laitteiden keskeytymaton toiminta ja estaa niiden kayttd ilman valtuuksia.
Seurakunnan tietoliikenneyhteydet ja tietoliikennehankinnat hoidetaan keskitetysti [t3-Suomen IT-
Aluekeskus IITA:n kautta. Jarjestelmia hallinnoidaan ja valvotaan kayttajatunnuksin ja salasanoin.
Niiden kaytt6a puolestaan valvotaan ja niita vaihdetaan saannéllisesti maaraajoin. Tyosuhteen
paattyessa kayttajatunnukset ja salasanat poistetaan.

2.6. Avustusten, sopimusten ja projektien sisainen valvonta

Kirkkolain mukaan seurakunnan varoja ja tuloja saa kayttaa ainoastaan seurakunnan tehtavien
hoitoon. Sen vuoksi avustuksia myonnettdessa tulee aina harkita, mika on seurakunnan tehtava ja
tukeeko avustuksen hakijan toiminta seurakunnan toimintaa ja paamaaria (KL 6:1). Avustusta
myonnettdessa on huomioitava, etta avustus ei ole vastikkeellinen ja etta se ei ole vastike
tyosuorituksesta.

Sopimukset laaditaan seurakunnan edut turvaten ja niiden on noudatettava po. alan yleisia
sopimusehtoja. Sopimuksien valvonnassa kiinnitetaan huomiota niiden laadintaan,
taytantoonpanoon ja noudattamiseen. Sopimuksiin tulee sisallyttda seurakunnan edun turvaava
riittavan lyhyt irtisanomisaika.

Seurakunnan omina projekteina toteutettavista hankkeista, kehittamiskohteista ja tutkimuksista
laaditaan yksityiskohtaiset projektisuunnitelmat aikatauluineen, kustannusarvioineen ja projektiin
osallistuvine henkiléineen. Mikali seurakunnan omia varoja sitoutuu projektiin, maararahat on otettava
talousarvioon. Projektisuunnitelmasta tulee nakya projektihenkildston toimivalta ja vastuut seka se,
miten projektin raportointi ja valvonta jarjestetaan. Projektin kirjanpito suunnitellaan siten, etta tuloja
ja menoja seurataan omana kokonaisuutena. Projektia hallinnoiva esimies neuvottelee
talouspaallikon kanssa projektin kirjanpidon jarjestamisesta.



