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En kort presentation av den interna 6vervakningen

Har presenteras begreppet intern 6vervakning, vad dess syfte ar, vad man vill uppna
med den och vilka som &r ansvariga for att den fungerar.

Anvisningen om den interna dvervakningen &r i forsta hand avsedd for personer i chefs-
stallning och fortroendevalda. Syftet med anvisningen ar att hjalpa dem att forsta ledar-
skap, god forvaltningssed och intern dvervakning samt hur dessa faktorer ansluter sig
till deras egna uppgifter. Utgangspunkten ar att forsamlingens anstallda och fortroende-
valda huvudsakligen agerar rétt och foljer reglerna. A andra sidan hér dven fel och icke
Onskade situationer till méansklig verksamhet. Av denna anledning bor man inom orga-
nisationen upptacka ocksa oavsiktliga fel och oegentligeter. For att den interna éver-
vakningen skall lyckas krévs det Oppenhet, yrkesmaéssig integritet och kompetens av
forsamlingarnas anstéllda och fortroendevalda. | denna anvisning beskrivs narmast led-
ningssystemet i sma och medelstora forsamlingar och dartill hérande god lednings- och
forvaltningspraxis samt de viktigaste malen for den interna 6vervakningen.

Nar det hadanefter i denna anvisning talas om en forsamling avses &dven en kyrklig sam-
fallighet, med kyrkofullméktige avses ocksa gemensamt kyrkofullméktige och med
kyrkorad dven gemensamt kyrkorad.

Vad &r intern 6vervakning?

Den interna 0vervakningens uppgift &r att med rimlig sakerhet garantera att férsamling-
ens verksamhet och administration skots pa ett sakligt, hdgkvalitativt och lagenligt sétt.
Malet &r att forsamlingens verksamhet och administration skall vara flexibel, 6ppen och
verkningsfull. Den interna évervakningen ar en del av férsamlingens operativa ledning.

Forsamlingens ledning, interna 6vervakning och riskhantering ar beroende av varandra
och delvis 6verlappande funktioner. Beslut om forsamlingens strategier och mal, plane-
ring och systematisk uppfoljning av verksamheten och ekonomin, utvardering och ut-
vecklingsatgarder samt intern kontroll och granskning &r utgangspunkter for utveckling-
en av férsamlingens verksamhet. Intern 6vervakning innebdr att fordela uppgifter, befo-
genheter och ansvar, fatta beslut om 6vervaknings- och rapporteringssétt, skydda data
och datasystem samt trygga tillgangar. Den innefattar bl.a. offentlighetsprincipen, for-
samlingsmedlemmarnas ratt att soka andring och lagen om integritetsskydd. Overvak-
ningen omfattar hela organisationen.

Under de senaste artiondena har forsamlingarnas verksamhet blivit mangsidigare och
antalet anstéllda har dkat. Verksamheten organiseras pa nya satt, bl.a. genom regionalt
samarbete, samarbetspartnerskap och kopta tjanster. Hur nojda forsamlingsmedlemmar-
na ar med forsamlingens tjanster styr verksamheten i storre utstrdckning an forut. Led-
nings- och forvaltningspraxisen har utvecklats med hjalp av malstyrning, sjalvutvérde-
ring, kvalitetsrevision och -arbete. Man har sammanstallt verksamhetshandbdcker och
gjort upp beskrivningar av grundfunktionerna. Malet ar en hogkvalitativ och ekono-
miskt I6nsam verksamhet. Arbetet med att utveckla lednings- och férvaltningspraxisen
har fatt en allt mer framtradande roll da det galler att fullgéra kyrkans grunduppgifter.
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Kyrkans grunduppgift ar att i enlighet med sin bekannelse férkunna Guds ord och for-
valta sakramenten samt &ven i Ovrigt verka for att utbreda det kristna budskapet och
forverkliga karleken till nastan. For att fullgora kyrkans uppgift skoter férsamlingen for-
rattande av gudstjanster och dop, utdelning av nattvarden samt andra kyrkliga forratt-
ningar, kristen fostran och undervisning, sjalavard, diakoni och missionsarbete samt 6v-
riga uppgifter som grundande sig pa det kristna budskapet avser forkunnelse och tjanst.
(KL 1:2 och 4:18)

Metoder for den interna évervakningen

Enligt 15 kap. 11 8 1 mom. i kyrkoordningen skall revisorerna i enlighet med god revi-
sionssed granska bl.a. om forsamlingens interna évervakning har ordnats pa ett anda-
malsenligt satt. Enligt 18 § 2 mom. i modellen till ekonomistadga skall man nar man or-
ganiserar bokforingen beakta utgangspunkterna for den interna dvervakningen. Enligt
28 8 i modellen till ekonomistadga skall 6vervakningen av forsamlingens administration
och ekonomi ordnas sa att den externa och interna 6vervakningen tillsammans bildar ett
heltdckande 6vervakningssystem.

Forsamlingarnas externa och interna 6vervakning bestar av foljande delomraden:

1. Av forsamlingen anordnad extern granskning
- Minst tva revisorer och lika manga revisorssuppleanter valda
for en fullméaktigeperiod at gangen (KO 15:10,1)
2. Ovrig extern granskning
- kyrkostyrelsen och domkapitlen
- statliga och kommunala myndigheter
- forsamlingsmedlemmar och kommunens 6vriga invanare
- EU-inspektorer
3. Av forsamlingen anordnad intern granskning
- Intern 6vervakning som forvaltningsorganen och de fortroen-
devalda samt tjansteinnehavare i ledande stallning utfor
- Interna granskningar, bl.a. inspektioner av penningtillgangar
och vérdepapper samt besiktningar av begravningsplatser och
fastigheter

Den externa revisionen Overvakar att lagar och regler foljs, och kontrollen utstracker sig
huvudsakligen fran det forflutna till nuldget. Som intern 6vervakning kan man klassifi-
cera alla de atgarder som bidrar till att arbeten forloper smidigt, funktionssakerheten och
andamalsenligheten och som syftar till att forsamlingen skall uppna sina mal, och denna
overvakning stracker sig fran nulaget och in i framtiden. Den interna 6vervakningen kan
delas upp i tre delar:

- intern kontroll
- intern granskning
- de fortroendevaldas uppféljning

Intern kontroll innebdr en kontinuerlig kontroll av planeringen, delegeringen, besluts-
fattandet, verkstalligheten och uppféljningen. Den interna kontrollen &r uttryckligen

ledningens och chefernas uppgift. Med hjalp av denna sékerstaller man att uppgifterna
utfors i ratt tid pa 6verenskommet satt och effektivt inom ramen for beviljade resurser.
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Med hjélp av den interna kontrollen sékerstédller man bl.a. att reglementen och instruk-
tioner &r uppdaterade, befattningsbeskrivningarna ar sakliga, att riskfyllda arbetskedjor
inte forekommer eller att man ar medveten om dem.

Intern granskning ar 6vervakning som gors i granskningssyfte; enbart de storsta kyrk-
liga samfalligheterna har sarskild personal anstalld for detta &ndamal. Vanligtvis skots
den interna granskningen av ledande tjansteinnehavare och t.ex. kyrkoradets vice ordfo-
rande. Den interna granskningen innebér bl.a. inspektioner av penningtillgangar, vérde-
papper och annan egendom, besiktningar av begravningsplatsen och uppféljning av att
de mal som fullmaktige faststallt realiseras. Beslut om ratt att underteckna avtal, ratt att
godkénna verifikat, avstamningar samt 6vervakning av datasystemen och deras anvéand-
ning ingar i den interna granskningen. Séakerhetskontroller som hanfor sig till olika mo-
ment hor ocksa de till den interna granskningen.

Den uppféljning som de fértroendevalda bedriver innebar att de granskar och utvar-
derar forsamlingens funktioner samt lednings- och forvaltningspraxis, tar stallning till
sadan information om forsamlingens verksamhet och ekonomi som de fatt ta del av
samt att de for sin egen del ser till att informationsgangen mellan forsamlingsmedlem-
marna och férsamlingen fungerar.

Malen med den interna évervakningen

Malet med den interna 6vervakningen &r att uppna en rimlig visshet om att forsamling-
ens uppgifter skéts sa som de borde. Malet med den interna 6vervakningen &r att garan-
tera att godkanda visioner, strategier och mal realiseras. En vél genomford dvervakning
skapar trygghet i organisationen och 6kar verksamhetens forutsagbarhet. Alla anstéllda
vet vad de skall gora och hur de ska agera. Varje anstalld far respons pa sitt arbete av
sin chef och vid behov ocksa stod. Brist pa dvervakning kan av de anstallda upplevas
som dalig ledning. Avsaknaden av intern évervakning i forsamlingen eller brister i den-
na aterspeglas oftast i fel eller ineffektiv verksamhet.

Malen med den interna 6vervakningen ar bl.a. att

- trygga en andamalsenlig verksamhet som loper smidigt samt en valfungerande
administration

- sakerstélla att de lagar, bestdmmelser och anvisningar som géller for forsam-
lingarna foljs

- framja funktionernas lagenlighet, produktivitet, lonsamhet och effektivitet
samt forbattra servicekvaliteten

- hjélpa organisationen att uppna de verksamhetsméssiga och ekonomiska malen

- ge en verksamhetsmodell nar en anstélld byts, for vikarier och i problemsitua-
tioner

- ge korrekt och verklighetsbaserad information om verksamheten och ekono-
min i den regelbundna rapporteringen

- foérhindra resurssvinn som orsakas av misskotsel, felaktigt handlande, missfor-
stand eller sloseri

En valfungerande intern 6vervakningen minskar och forhindrar forekomsten av avsikt-
liga och oavsiktliga fel som uppkommer i verksamheten, inkonsekvenser i verksamhe-



ten, ekonomiska forluster och att saker misskots. En (i verksamhets- och ekonomipla-
nen) dokumenterad planering av verksamheten utgér en garanti for att mal blir uppstéll-
da. En regelbunden uppfoljning av verksamheten pa ett pa forhand éverenskommet satt
bekraftar att verksamheten har statt i dverensstammelse med malen.

Malet med den interna 6vervakningen &r att hjalpa forsamlingens ledning att uppmark-
samma risker i anslutning till forsamlingens verksamhet och sékerstélla att riskerna
halls pa en acceptabel niva. Med risker avser man allt oférutsett som kan intraffa nar
man verkar, administrerar och fattar beslut i organisationen. Om man inte &r medveten
om de risker som hanfor sig till verksamheten, ekonomin och malen kan man inte forbe-
reda sig pa dem. En jamforelse av den realiserade och den planerade verksamheten samt
en utfallsjamforelse for budgeten hénfor sig till det forflutna, men med hjalp av dessa
kan man gora en uppskattning av hur verksamheten och ekonomin kommer att utveckla
sig i framtiden samt bli medveten om sannolika hot och mojligheter.

14 Den interna 6vervakningens delkomponenter

Coso-modellen utvecklades for den interna 6vervakningen i icke-vinstdrivande sam-
fund. Malet med modellen ar att klargéra begreppet intern vervakning. Modellen inne-
haller de mest centrala grundstrukturerna och utvarderingsmetoderna inom intern éver-
vakning. Modellen anvands runt om i vérlden for att beskriva anvisningar, definitioner
och begrepp som hanfor sig till intern évervakning. Narmare information om Coso-
modellen kan man hitta bl.a. pa internet med sokorden intern dvervakning eller coso.

Enligt Coso-modellen indelas den interna évervakningen i foljande delfaktorer:

Seuranta

Valvonta-
toimenpiteet

X\
&
O
S
R
&

Riskien hallinta

/ Johtamistapa ja valvontaympaéristo \

Seuranta= Uppféljning, Raportointi= Rapportering, Valvontatoimenpiteet= Overvakningsatgarder, Tiedonvalitys =
Informationsformedling, Riskien hallinta = Riskhantering, Johtamistapa ja valvontaymp. = Ledningspraxis och Over-
vakningsmiljon

Coso = Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission, publicerad ar 1992.

Ledningspraxisen och dvervakningsmiljon utgér grunden for den interna dvervak-
ningen. De skapar organisationens anda och inverkar pa de anstalldas medvetenhet om
overvakningen. Ledningen skall visa vdgen och uppvisa ett dkta engagemang for de an-



visningar som getts. En klar uppdelning av makt och ansvar utgor grunden for en effek-
tiv intern 6vervakning.

Hur val ledningspraxisen och 6vervakningsmiljon fungerar kan utvérderas pa bl.a. fol-
jande sétt:

- forsamlingens visioner, strategier, mal och atgarder har faststéllts och nedteck-
nats sa att de styr den dagliga verksamheten och alla kanner till dem

- den hogsta ledningen informerar de anstallda om férsamlingens varderingar
och beteendenormer

- forsamlingens verksamhet ar organiserad pa ett andamalsenligt satt med tanke
pa dess behov (dndamalsenliga arbetshelheter, delegeringen &r klar och skrift-
ligen gjord, 6vervakningen av delegeringen ar tillsedd)

- personalen agerar i enlighet med givna anvisningar i det dagliga praktiska ar-
betet i forsamlingen

- principerna for anstéllning, nivan pa inskolningen, utbildningsméjligheterna,
utvarderingen av arbetet, radgivningen, l6nesystemen och rehabiliteringsfra-
gorna fungerar bra

- atmosfaren i arbetsgemenskapen &r positiv och 6ppen; de anstallda stéder och
vardesatter varandras arbete

- personalen &r yrkeskunnig

- foérsamlingens etiska vérden styr personalens agerande

- karridravancemang, kompetens och utveckling av yrkeskunnigheten under-
stods

Riskhantering har en betydande inverkan pa arbetsgemenskapens framgang. Att identi-
fiera och bedéma risker, t.ex. i samband med att verksamhets- och ekonomiplanen goérs
upp, hor till god lednings- och forvaltningssed. Férsamlingen maste ha av kyrkofull-
maktige godkanda mal innan forvaltningsorganen och de ledande tjansteinnehavarna
kan faststalla vilka faktorer som utgor ett hot med tanke pa maluppfyllelsen. Malen
uppstalls sa att de sammanlankas pa olika nivaer och &r inbdrdes 6verensstammande,
dvs. de mal som uppstalls inom olika verksamhetsomraden skall stoda hela forsamling-
ens gemensamma mal.

En ur forsamlingarnas synvinkel central risk &r att den egentliga inneb6rden av ett for-
samlingsmedlemskap urholkas. Sadant som oftast betraktas som risker ar verksamhets-
maéssiga och ekonomiska skador samt oegentligheter. Risker kan foranledas av bl.a. oli-
ka behov och forvantningar hos férsamlingsmedlemmarna, ny lagstiftning och nya be-
stammelser samt foréandringar i de ekonomiska verksamhetsbetingelserna.

| riskbedémningen bér man identifiera fordnderliga omsténdigheter och vidta de nod-
vandiga atgarder som dessa ger upphov till. Riskbedomningen maste vara verifierbar
och tillganglig fér de personer som behdver den. Férsamlingens ledning stravar efter att
halla riskerna pa en godtagbar niva. En éverdriven kartlaggning av risker kan ocksa leda
till ett daligt slutresultat pa grund av de mojligheter som da forblir outnyttjade.

Overvakningsatgarderna sakerstiller att forvaltningsorganens och de ledande tjanste-
innehavarnas beslut och foreskrifter efterlevs. Hela personalen maste behérska sin upp-
gift och vara medveten om hur de egna uppgifterna anknyter till det arbete som andra
utfor.



Till de grundlaggande 6vervakningsatgarderna hor bl.a. foljande:

- uppfoljningen av verksamheten &r en del av den dagliga ledningen och chefs-
arbetet

- det interna regelverket ar andamalsenligt och effektivt (reglementen och in-
struktioner, befattningsbeskrivningar, dvriga interna regler)

- verksamhet som delegerats i reglementen och instruktioner 6vervakas och rap-
porteras

- forsamlingen bor ha ett kyrkofullméktigebeslut om vilka tjansteinnehavare
som anses vara redovisningsskyldiga

- fullmakter att anvanda bankkonton och kassornas maximibelopp har faststéllts

- forsamlingens arbetshelheter har uppdelats sa att riskfyllda arbetskedjor inte
forekommer eller sa att man ar medveten om dem

- man har fattat beslut om vem som har ratt att godkanna inképs- och forsalj-
ningsfakturor och vem som har ratt att underteckna avtal och kdpebrev

- behovliga granskningar och avstdimningar utférs

- uppgifter fran datasystemen jamférs med manuella berékningar

- forsamlingens bokféring formar svara mot det informationsbehov som foran-
leds av planeringen, uppfoljningen och utvérderingen av verksamheten

- ndr det galler projektarbete eller samarbete med olika aktorer har det getts an-
visningar som definierar forsamlingens ansvar for arbetet i fraga.

Rapporteringen och informationsférmedlingen skall ge korrekt och tillrdcklig infor-
mation enligt en sadan tidtabell att personalen kan skéta sin uppgift och de fortroende-
valda kan 6vervaka férsamlingens verksamhet och fatta nédvéndiga beslut i tillrackligt
god tid. Aven forsamlingsmedlemmarna, olika myndigheter, leverantérer av varor och
tjanster och t.ex. olika intressentgrupper behdver fa information om forsamlingens verk-
samhet och ekonomi.

Rapporter om uppfyllelsen av de verksamhetsmassiga och ekonomiska malen lamnas
regelbundet och konsekvent pa det satt man beslutat. Man skall fatta klara beslut om
rapporteringsskyldigheten: vem som skall rapportera, till vem, nér, och i vilken form
rapporteringen skall ske. Saval de som gor upp rapporterna som mottagarna ar ansvariga
for att rapporteringsskyldigheten realiseras. | vilken omfattning man informerar och
formen for och palitligheten hos den information som skall ges i samband med rapporte-
ringen utvérderas regelbundet. (Se 23 § i modellen till ekonomistadga)

De ledande tjansteinnehavarna skall halla kyrkoradet/forsamlingsradet/kapellradet a
jour med verksamheten, ekonomin och riskerna i anslutning till dessa, storre projekt och
alla andra vasentliga handelser.

Uppfoljning sékerstaller den interna 6vervakningens funktion med hjélp av olika upp-
foljningsatgarder och utvarderingar. Ansvaret for uppfoljningen vilar pa forvaltningsor-
ganen och de ledande tjansteinnehavarna.

Den normala och regelbundet aterkommande uppfoljningen sker i samband med verk-
samhets- och ekonomirapporteringen samt via bokforingsrapporterna for férsamlingens
olika verksamhetsomraden. Med hjélp av uppféljningen garanterar man att de uppgifter
som tas fram &r korrekta och tillréckliga. Den information som presenteras for de for-
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troendevalda och forsamlingsmedlemmarna skall vara forstaelig, kortfattad, klar och
tackande. Genom respons och ett mer langsiktigt utvecklingsarbete far varje forsamling
till stdnd en modell med hjélp av vilken man kan producera korrekta och tillréackliga
uppgifter om verksamheten och ekonomin. Utvecklingssamtal och andra tvavagssystem
for respons stoder forsamlingens interna uppfdljning av den egna verksamheten.

Forutom uppfoljningen av den egna verksamheten ar det ocksa skél att folja med vad
som hé&nder i omgivningen; vad ménniskorna forvantar sig av kyrkan, vilka lagar med
relevans for forsamlingens verksamhet som stiftas (t.ex. eftermiddagsvard for skolbarn),
hur den lokala och regionala samhéllsstrukturen kommer att féréandras, hur de ekono-
miska forutsattningarna eventuellt kommer att forandras.

Att med jamna mellanrum utvérdera den interna 6vervakningens delfaktorer ur saval
hela forsamlingens som de olika uppgiftsomradenas perspektiv hjalper de redovisnings-
skyldiga att fa reda pa hur vél den interna 6vervakningen fungerar och vad som forsam-
lingen/uppgiftsomradet borde atgarda for att sakerstélla att verksamheten l6per smidigt.
Att verksamheten loéper smidigt innebér att det blir mer tid dver for att skota forsam-
lingens grundlédggande uppgift.

Vem skoter den interna évervakningen?

Kyrkoradet ansvarar for forsamlingens forvaltning, ekonomiférvaltning och for att det
anordnas intern 6vervakning i forsamlingen. Kyrkoradet ser dessutom till att systemet i
praktiken fungerar i enlighet med givna regler och anvisningar.

Kyrkoradet har i uppgift att med hjalp av dgarstyrning sakerstélla att den interna éver-
vakningen fungerar i de bolag och samfund som férsamlingen ager. (Se punkt 2.9)

Direktionernas och kommittéernas uppgifter faststalls i instruktioner. Kyrkora-
det/forsamlingsradet/kapellradet kan ge noggrannare anvisningar om réatten att verka,
ansvarsgranserna och rapporteringssatten. Kyrkoradet/férsamlingsradet/kapellradet
granskar godkénda reglementen och instruktioner samt att den uppgiftsfordelning som
slagits fast i befattningsbeskrivningarna realiseras. Om beslutanderatt har delegerats till
ett forvaltningsorgan eller en tjansteinnehavare har den som delegerat beslutanderatten
en skyldighet att Overvaka verksamheten.

Direktionerna skoter den interna évervakningen inom sina egna verksamhetsomraden i
enlighet med instruktioner godkénda av kyrkofullmaktige/forsamlingsradet/kapellradet
och anvisningar utfardade av kyrkoradet/forsamlingsradet/kapellradet.

Kyrkoherden och ekonomichefen ar som tjansteinnehavare i en central position da det
galler forsamlingens interna 6vervakning. Kyrkoherdens uppgift ar att i enlighet med 4
kap. i kyrkolagen leda férsamlingens verksamhet (KO 6:34,1). Kyrkoherden leder for-
samlingens andliga arbete och &r chef for kyrkoherdedmbetets personal. | sin egenskap
av ordférande for kyrkoradet 6vervakar kyrkoherden dessutom att kyrkoradets beslut
foljs och lagligheten i forsamlingens forvaltning och ekonomiforvaltning (KO 6:34,4).

Kyrkoherden har en central roll i synnerhet ndr det galler den interna évervakningen av
forsamlingens verksamhet. Ekonomichefen ar i nyckelposition nédr det géller den interna



6vervakningen av forsamlingens ekonomiforvaltning, begravningsvasendet och fastig-
hetsvasendet.

En redovisningsskyldig tjansteinnehavare ar ansvarig for utformningen av 6vervak-
ningsmetoderna och for att 6vervakningen uppratthalls kontinuerligt inom hans/hennes
verksamhetsomrade. Det &r pa sin plats att forsamlingen, utgaende fran gallande be-
stdammelser och budgetstrukturen, definierar vilka forsamlingens redovisningsskyldiga
tjansteinnehavare ar.

Som redovisningsskyldig betraktas en fortroendevald eller tjansteinnehavare,

- som beslutar om atgarder som ror utgifter eller inkomster eller deltar i sadant
beslutsfattande

- som godké&nner en utgift for betalning eller mottagandet av en inkomst

- som har hand om forsamlingens penningtillgangar eller 6vriga egendom

- vars uppgift det &r att 6vervaka forsamlingens ekonomiska intressen, forvalta
dess tillgangar eller skota bokforingen

Som redovisningsskyldig betraktas dock inte en medlem i kyrkofullméktige eller en re-
visor (KL 15:5,1-2).

Ledande tjansteinnehavare &r alltid redovisningsskyldiga, eftersom dessa ocksa efter en
formellt riktigt genomford delegering alltid har ett ansvar att kontrollera att man agerar
enligt givna anvisningar.

De ledande tjansteinnehavarna ansvarar for verksamheten och ekonomin inom sina
arbetsomraden samt rapporterar pa 6verenskommet satt till sina chefer och de fortroen-
devalda om verksamheten och maluppfyllelsen samt fattade beslut. | tjansteinnehavar-
nas instruktioner och befattningsbeskrivningar definieras vem som ansvarar for vilka
uppgiftsomraden och arbetsformer.

Hela personalen har ansvar for att anméla problem som uppkommer i verksamheten,
avtalsbrott och olagligheter pa det satt som omstandigheterna forutsétter. Varje anstalld
har ansvar for sitt eget arbete samt rétt och skyldighet att informera sin chef om problem
i anslutning till arbetet. Alla anstéllda i forsamlingen skoter den interna évervakningen
genom att halla ett 6ga pa sin egen arbetsmiljo och informera chefen om problem och
risker som framkommit. De storsta forsamlingarna har séarskild personal for att utféra
interna granskningsuppgifter, vilket dock inte befriar de ledande tjansteinnehavarna fran
deras Overvakningsansvar.

De fortroendevalda skoter den interna évervakningen genom att ta stallning till for-
samlingens strategier och mal, kontrollera forsamlingens verksamhet, analysera de upp-
gifter om verksamheten och ekonomin som de erhallit samt utvardera férsamlingens
metoder for beslutsfattande. Detta gor de fortroendevalda bl.a. da de godkanner forsam-
lingens budget och verksamhets- och ekonomiplanen, da de under rakenskapsaret tar
stallning till verksamhets- och ekonomirapporter samt da de godkanner verksamhetsbe-
rattelsen och bokslutet.

Forsamlingsmedlemmarna frdmjar den interna évervakningen genom att delta i och
ge akt pa verksamheten. Forsamlingsmedlemmarna utvarderar verksamhetens omfatt-



2.1

ning och kvalitet samt verksamhetssatten. Offentlighetsprincipen och ratten att soka
andring forbattrar dessutom forsamlingens interna dvervakning bara genom att finnas
till.

Foremalen for den interna dvervakningen

Har presenteras de helheter som ar centrala med tanke pa forsamlingens verksamhet och
ekonomi och hur de skall skotas.

Den interna 6vervakningen av beslutsfattandet

Kyrkofullmaktige beslutar om foérsamlingens vision och de strategier som behdvs for att
forverkliga denna. Strategierna revideras t.ex. varje fullméktigeperiod eller om det in-
tréffar véasentliga férandringar i verksamhetsmiljon. De verksamhetsmassiga och eko-
nomiska mal som behdvs for att genomfora strategierna faststalls arligen i verksamhets-
och ekonomiplanen. Under rakenskapsaret sker en uppfoljning av hur de verksamhets-
massiga och ekonomiska malen uppfyllts, vilket presenteras i verksamhetsberattelsen
som en del av bokslutet. Kyrkoradet granskar att de mal som uppstallts for olika upp-
giftsomraden stoder de av kyrkofullmaktige faststallda strategierna som galler for hela
forsamlingen och de mal som behovs for att realisera dessa. De verksamhetsmassiga
och ekonomiska malen far inte vara inbdrdes motstridiga.

Forvaltningsorganen ansvarar for att de verksamhetsmassiga och ekonomiska malen
uppfylls inom den verksamhet de leder och inom sina arbetsformer eller arbetsomraden.
I enlighet med god forvaltningssed skall forvaltningsorganen sammantréda regelbundet,
behandla de arenden som anfortrotts dem och fatta beslut efter att ha beaktat olika alter-
nativ. Efter det att beslut har fattats skall de informera om sina beslut. Férvaltningsor-
ganen foljer ocksa upp verkstélligheten av besluten.

Genom att godkanna reglementen och instruktioner kan kyrkofullméktige eller forsam-
lingsradet 6verfora befogenheter och ansvar pa underlydande forvaltningsorgan och
tjansteinnehavare. Kyrkoradets uppgifter kan, med hjalp av instruktioner antagna av
kyrkofullmaktige, delegeras till direktioner tillsatta av fullméaktige samt tjansteinnehava-
re. (KL 10:4,1). Ett forvaltningsorgan eller en tjansteinnehavare har bade ratt och skyl-
dighet att fatta beslut nar beslutanderétten dverforts till det eller honom/henne. Det for-
valtningsorgan eller den tjansteinnehavare som fatt beslutanderatten ar ansvarig for det
beslut som fattats. Ovriga organ eller tjansteinnehavare kan inte ta upp arenden for av-
gorande pa annat satt &n genom att anvanda sig av den réatt att dverfora beslutanderéatten
som foreskrivs i kyrkolagen.

Den myndighet som Overfort sin befogenhet ansvarar for det fattade delegeringsbeslutet.
Myndigheten som 6verfor befogenheten skall forvissa sig om att den myndighet till vil-
ken befogenheten verfors formar anvanda denna pa andamalsenligt satt. Om det visar
sig att den myndighet som fatt befogenhet inte klarar av de uppgifter som den alagts
maste delegeringsbeslutet revideras. Det forvaltningsorgan som fattat beslut om delege-
ring har ansvar ocksa efter det att beslutanderatten har 6verforts.

Kyrkoradet och forsamlingsradet kan ta upp till behandling ett arende som en underly-
dande myndighet beslutat om (KL 10:5). Beslutet maste tas upp till behandling inom
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den tidsfrist som faststélls i reglementet. En sektion inom kyrkoradet &r inte ett underly-
dande organ till hela kyrkoradet och dess beslut kan inte 6verforas (KL 10:3). En part
har ratt att yrka pa rattelse. Daremot kan kapellradets beslut inte 6verforas till kyrkora-
det eller forsamlingsradet for avgorande utan i dessa fall skall ett rattelseyrkande riktas
till kyrkoradet eller forsamlingsradet (KO 12:2).

En medlem av kyrkoradet 6vervakar sarskilt verksamheten i den direktion, dar han/hon
sjalv deltar som kyrkoradets representant. (KL 10:3-5 samt KL 24:4). Han eller hon
formedlar information fran kyrkoradet till direktionen och tvéartom.

Forsamlingens beslutsfattande baserar sig, i enlighet med god ledarskaps- och forvalt-
ningspraxis, pa offentlighetsprincipen och 6ppenhet. Beslutsfattandet styrs av kyrkola-
gen, kyrkoordningen, dvrig lagstiftning som rér forsamlingarna samt 6vriga bestammel-
ser, foreskrifter och anvisningar som rér forsamlingen. Beslutsfattandets olika skeden
ar: anhéngiggorande av arendet, beredning av beslutet, beslutfattande, delgivning av be-
slutet, verkstallighet av beslutet och 6vervakning av verkstélligheten. Det ar skal for
forsamlingen att gora en funktionsbeskrivning for beslutsprocessen; detta gor det lattare
att identifiera de risker som beslutsfattandets olika skeden medfor och att styra over-
vakningsatgarderna for riskhanteringen.

Ett anhangiggjort arende skall behandlas utan dréjsmal. Det drende som behandlas for
beslutsfattande skall utredas pa ett sakligt satt och i tillracklig utstrackning. Foredragan-
de ser till att de alternativ som hanfor sig till beslutsfattandet utreds. I férvaltningsorga-
nen sker beslutsfattandet utgaende fran foredragandens skriftliga foredragning som i
forvag sants till de fortroendevalda samt pa basis av beslutsforslaget. En person som i
ett forvaltningsorgan rostat emot ett forslag eller anmalt avvikande mening ansvarar inte
for beslutet. Foredragande har ratt att anméla avvikande mening om férvaltningsorga-
nets beslut skiljer sig fran beslutsforslaget. Om foredragande inte anmaler avvikande
mening sa ansvarar han eller hon aven for ett beslut som skiljer sig fran foredragningen.

Over forvaltningsorganens sammantraden fors beslutsprotokoll. Det beslut som anteck-
nas i protokollet skall vara sa kortfattat som mdjligt, entydigt och exakt. | motiveringar-
na skall anges vilka faktorer och utredningar som har inverkat pa beslutet och vilka for-
fattningar som har tillampats i beslutsfattandet. Av beslutet maste entydigt framkomma
vilka formaner och rattigheter som beviljats en part eller vilka aligganden som paforts
honom eller henne.

Over tjansteinnehavarbeslut fors en numrerad beslutsforteckning och besluten maste
motiveras. Kyrkoradet/det gemensamma kyrkoradet har rétt att overfora beslutet inom
den tidsfrist som faststélls i reglementet. Yrkande om rattelse av besluten ar mojligt.
Ordforande for kyrkoradet skall se till att vice ordférande och ekonomichefen skall se
till att kyrkoradets ordforande och vice ordférande far ett utdrag ur beslutsforteckningen
eller annat meddelande om det beslut som fattats inom den i reglementet faststéllda ti-
den fran det att beslutet fattades.

Cheferna har ett Overvakningsansvar och ett allmant ansvar fér verksamheten. Den in-
terna 6vervakningen ar en av ledarskapets centrala dimensioner. En tjansteman i chefs-
stallning har i uppgift att organisera verksamheten pa ett effektivt sétt och sa att god-
kanda mal uppnas. Chefen skall ha aktuell information om i vilket stadium de fragor
som ar centrala och vésentliga for uppgiftsomradet befinner sig. For varje uppgiftsom-
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rade/arbetsform &r det bra att bereda anvisningar om hur man i praktiken skall realisera
den interna 6vervakningen. For att kunna garantera en lagenlig verksamhet maste che-
ferna, och i viss utstrackning ocksa den 6vriga personalen, kanna till kyrkolagen,
kyrkoordningen, forvaltningslagen och, i tillracklig man, dven annan lagstiftning som
beror det egna uppgiftsomradet samt kanna till de regler och anvisningar som ror den
egna forsamlingen.

En tjansteinnehavare i chefsstallning har en skyldighet att 6vervaka att lagar, regler och
anvisningar som en hégre myndighet utférdat foljs.

Direktionerna maste sanda sina beslut till kyrkoradet for kannedom pa det satt som fo-
reskrivs i reglementet. Kyrkoradet eller dess ordférande kan 6verfora ett drende som en
direktion fattat beslut om till behandling i kyrkoradet (KL 10:5). Kyrkofullmaktiges
ordférande och vice ordférande har rétt att narvara vid kyrkoradets sammantraden och
delta i diskussionen men far inte delta i beslutsfattandet. Kyrkoradets ordforande och
vice ordférande har samma ratt att delta i kyrkoradets sektioners sammantraden. Kyrko-
radets ordférande och den medlem i kyrkoradet som har valts for uppgiften har ratt att
narvara vid direktionernas sammantraden och delta i diskussionen men far inte delta i
beslutsfattandet. De har i uppgift att 0vervaka direktionens verksamhet och férmedla in-
formation fran kyrkoradet till direktionen och fran direktionen till kyrkoradet. En tjans-
teinnehavare kan i kyrkoradets reglemente ges ratt att narvara och yttra sig vid kyrkora-
dets och/eller dess sektioners sammantraden (KO 9:3). | manga forsamlingar har kyrko-
radets vice ordforande ratt att narvara vid direktionernas sammantraden och delta i dis-
kussionen.

Vid kapellradets sammantraden har férsamlingens kyrkoherde och en medlem som
kyrkoradet eller forsamlingsradet valt ut bland sig ratt att narvara och yttra sig (KO
12:2). Om Ovriga narvaro- och yttranderéatter bestams i reglementen och instruktioner.

I kyrkliga samféalligheter skall en direktion som lyder under det gemensamma kyr-
koradet sanda sitt beslut till det gemensamma kyrkoradet medan en direktion som lyder
under forsamlingsradet skall sanda sitt beslut till forsamlingsradet pa det sétt som fore-
skrivs i reglementet. Ett &rende som direktionen fattat beslut om kan 6verforas till det
gemensamma kyrkoradet eller forsamlingsradet for behandling pa samma satt som i en
enskild forsamling. (KL 11:8-11).

Ordférande for det gemensamma kyrkofullmaktige, vice ordférande samt kyrkoherdar-
na i de forsamlingar som hor till den kyrkliga samfélligheten har rétt att narvara vid det
gemensamma kyrkoradets sammantrade och delta i diskussionen men de far inte delta i
beslutsfattandet (KO 10:11). Ordférande for det gemensamma kyrkofullméktige har
samma ratt nar det galler det gemensamma kyrkoradets sektioners sammantraden.

Fortroendevalda och tjansteinnehavare &r sjalva huvudansvariga for att beddma om de
ar och forklara sig javiga. Ocksa en person som deltar i beslutsprocessen i annan egen-
skap &n beslutsfattare kan anméla om jav. Chefen och organets ordférande skall se till
att javiga personer inte deltar i beslutsfattandet.

Besluten skall anslas till paseende pa behorigt satt och delges for kdnnedom sa snabbt

som mojligt tillsammans med en anvisning om réttelseyrkande och en besvarsanvisning
samt meddelas inom en fastslagen tid fran det att protokollet justerades till det hogre
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forvaltningsorganet for eventuellt utnyttjande av Gverforingsratten. En hégre myndighet
skall vid behov utnyttja sin dverforingsratt. Ett beslut vinner inte laga kraft forran det
har delgivits parterna for kdnnedom. FOrutom till parterna skall ett protokollsutdrag med
anvisning om rattelseyrkande eller besvarsanvisning ocksa sandas eller ges till den som
begér det.

Huvudregeln &r att dokument och andra upptagningar ar offentliga, om inget annat for-
skrivs i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet. Var och en har rétt att ta
del av en myndighets offentliga handlingar samt den offentliga delen av en sekretessbe-
lagd handling. En part har rétt att ta del av ocksa andra handlingar &n en offentlig hand-
ling, om dessa kan eller har kunnat paverka behandlingen av ett drende som beror ho-
nom eller henne personligen. | offentlighetslagen har man definierat de tidpunkter da en
myndighets handling, med undantag for sekretessbelagda uppgifter, blir offentlig. En
uppgift om innehallet i en handling far lamnas ut av en sadan anstalld hos myndigheten
som av denna har forordnats att handha detta uppdrag eller som pa grund av sin stall-
ning och sina uppgifter annars har denna ratt. Anvisningar om hur handlingar skall for-
varas och forstoras finns i forsamlingarnas arkivstadga.

Ett beslut kan verkstéllas efter det att protokollet justerats redan innan det har vunnit
laga kraft. Beslutet far dock inte verkstéllas om ett réttelseyrkande eller besvér skulle
gora verkstallandet onddigt eller om verkstallande ar férbjudet.

Det ursprungliga beslutet, den handling som finns i arendehanteringssystemet och i
elektronisk form samt de utdrag ur och kopior av beslutet som ges ut maste vara likaly-
dande.

Den interna 6vervakningen av verksamheten

Den interna 6vervakningens uppgift ar att pa alla nivaer sakerstélla att verksamheten
och ekonomin ar andamalsenligt ordnade for att tjana forsamlingens grunduppgift och
strategi samt forsamlingsmedlemmarnas behov.

I forsamlingens verksamhets- och ekonomiplan planerar man i detalj verksamheten och
ekonomin samt hur personalresurserna skall utnyttjas under det kommande aret och i
huvuddrag for de foljande tva aren. | planeringen &r det viktigt att strava efter att forutse
framtida forandringar och i forvag forbereda sig pa dem. Man rapporterar om verksam-
heten till de fortroendevalda atminstone en gang under verksamhetsaret och dessutom i
verksamhetsberéttelsen (23 8 i modellen till ekonomistadga).

Nedan ges en kort presentation av hjalpmedel for uppféljning och analys av verk-
samheten. Malet med att presentera dessa arbetsredskap ar att erbjuda olika méjligheter
for att undersdka den egna organisationens verksamhet, finna utvecklingsmaojligheter
och undvika risker som hanfor sig till verksamheten. Ibruktagandet av dessa arbetsred-
skap kraver grundlig inskolning, mycket tid och engagemang samt eventuellt ocksa att
man anlitar en utomstaende expert.

Till processledning hor en beskrivning av verksamhetsprocesserna. Med hjélp av denna
stravar man efter att gora funktionskedjorna synliga och hitta de moment i processerna
som dr problematiska. Samtidigt ser man hur fel och avvikelser inverkar pa funktions-
kedjan. De anstallda ser forsamlingens verksamhet som en storre helhet. De kan forsta
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effekterna av olika omstandigheter och hur de relaterar till varandra. Malen for verk-
samheten uppstalls for hela processen, varvid varje skede skall verka for att uppna ma-
len.

En bra processbeskrivning utgar fran forsamlingsmedlemmarnas perspektiv. | process-
beskrivningen kan man ocksa inkludera de viktigaste samarbetspartnerna. Nar man gor
processbeskrivningarna kan man stegvis ga fran en grévre till en mer detaljerad be-
skrivning av funktionskedjan. Att beskriva och askadliggora processerna ar arbetskra-
vande nar man gor det for forsta gangen, men det lonar sig.

SWOT-analys ar ett enkelt redskap for planering och utvéardering. Resultaten kan an-
vandas for att utveckla verksamheten, identifiera problem och utvérdera resultat. 1
SWOT-analysen bokfors de egna styrkorna, svagheterna, mdjligheter och hot.

Styrkor Svagheter
S W
Mojligheter Hot
0 T

Den Ovre delen av analysen beskriver nuldget och interna faktorer, den nedre halvan be-
skriver framtiden och externa faktorer. Den vénstra kanten beskriver positiva mojlighe-
ter och den hogra eventuella risker for verksamheten. Kalkyler kan goras ur manga oli-
ka perspektiv. Metoden mojliggor ocksa att en stérre grupp manniskor kan delta i plane-
ringen (anstallda, fortroendevalda, forsamlingsmedlemmar).

Manga redskap for kvalitetsledning lampar sig for den interna 6vervakningen av for-
samlingens verksamhet, eftersom de innehaller en klar lank mellan planering, genomfo-
rande, kontroll och korrigering. | dem framkommer den for varje organisation sa viktiga
principen om fortlépande utveckling och larande. Det mest k&nda exemplet &r den s.k.
Demings cirkel.

Genomfor
Planera — Do
Plan l
T . <— Utvardera
Agera/ korrigera Check
Act

Demings cirkel illustrerar utvecklingsprocessen. Om den upprepas fortldpande forbattrar den verksamhe-
tens kvalitet.

Sjalvutvardering ar férsamlingens eller arbetsomradets egen utvardering av den egna
verksamheten. Kvalitetsrevision eller besiktning ar en utvérdering eller granskning av
verksamheten som utférs av en utomstaende part. Som bas for dessa kan man anvanda
processcheman eller beskrivningar av grundfunktionerna. Varje utvarderingspunkt po-
angsatts och efter utvarderingen definieras utvecklingsobjekt, nédvandiga atgarder, ut-
vecklingsansvar och tidtabeller.
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Forsamlingsmedlemmarnas erfarenheter av kvaliteten pa servicen, deras attityd och
deltagande i verksamheten ar viktiga. Forsamlingsmedlemmarnas eller de anstalldas

asikter om hur val serviceprocesserna fungerar kan undersokas med hjélp av intervjuer
och frageformular eller genom att undersoka kundbeteendet och kundtillfredsstéallelsen.

Att lara sig av basta praxis (benchmarking) utgor en god grund for en kontinuerlig ut-
veckling och utvardering av verksamheten. Forsamlingen kan jamfora sin verksamhet
med motsvarande verksamhet inom andra forsamlingar eller utmérkta verksamhetspro-
cesser inom en organisation i ndgon annan bransch. Da man jamfor sig med den basta
externa praxisen snabbar processen avsevart upp inlarningen av nya saker och man blir
samtidigt medveten om ineffektivitet och sina egna brister.

For att utvardera kedjorna av orsak och verkan kan man anvéanda sig av en enkel mo-
dell av fem varfor?”. Ett satt att ndrma sig de bakomliggande orsaker som ligger till
grund for ett problem ar att fem ganger fraga sig "varfor?”. For varje svar man far stal-
ler man pa nytt fragan "varfor?”. Genom att bilda en kedja av fragor kan man finna den
yttersta orsaken till problemen och atgarda problemets kérna.

I manga organisationer har man tagit i bruk ett balanserat styrkort (balanced score-
card) som ett strategiskt planerings- och dvervakningssystem. Dér stravar man efter att
koppla ihop langsiktig planering och kortsiktiga verksamhetsmassiga mal. Foremal for
granskningen ar ekonomisk prestationsformaga, kundresultat, de interna processernas ef-
fektivitet samt organisationens inlarningsformaga. Man soker efter klara mattstockar for
de moment som skall utvéarderas for att med hjalp av dessa kunna félja med hur strategin
realiseras och verksamheten utvecklas.

Den interna 6vervakningen av planeringen av verksamheten och ekonomin

Forsamlingens vision, de strategier som krévs for att den skall bli verklighet samt de
mal och atgarder som finns inskrivna i verksamhetsplanen och budgeten utgor grunden
for planeringen och uppféljningen av verksamheten samt den interna évervakning som
stoder dessa. Uppgiftsomradenas mal och atgarder stoder hela forsamlingens gemen-
samma strategier och mal.

Eftersom bara en tdmligen liten del av all den verksamhet som forsamlingarna bedriver
ar lagstadgad, har en forsamling mojlighet att valja insatsomraden for sin verksamhet.
Genom att prioritera anpassar man forsamlingens verksamhet till den niva som intékter-
na forutsatter. De verksamhetsmassiga malen och anslagen far inte sta i inbdrdes kon-
flikt med varandra. | samband med att verksamhets- och ekonomiplanen gors upp véljer
man alltid bland olika osékerhetsfaktorer i anslutning till intédkterna, utgifterna och rea-
liseringen av de verksamhetsmassiga malen. | samband med att budgeten bereds mins-
kar man riskerna genom att folja forsiktighetsprincipen; de risker som ansluter sig till
budgetutfallet reduceras med hjélp av ett regelbundet och tillrackligt heltdckande upp-
foljningssystem. En god planering utgor grunden for uppféljningen av verksamheten
och den interna évervakningen.

Skatteintakterna utgor ca 77 % av forsamlingens totala inkomster och verksamhetsin-

takterna ca 11 %. Andra betydande inkomstposter ar forsaljningsintakter fran anlagg-
ningstillgangar samt ranteintakter och andra finansieringsintékter. Med ékningar av de
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langfristiga lanen tacker man ca 1 % av hela kyrkans utgifter. Med hjalp av de verk-
samhetsbidrag och finansieringsandelar i investeringsutgifter som kyrkostyrelsen bevil-
jar tacker man ca 1 % av hela kyrkans arliga utgifter, men for enskilda forsamlingar kan
det vara av mycket stor betydelse att dessa kalkyleras ratt infér kommande ars budget.
Né&r man bereder budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen planeras finansie-
ringen av verksamheten med iakttagande av forsiktighetsprincipen.

Kyrkofullméaktige godkanner en investeringsplan for de kommande tre aren i samband
med verksamhets- och ekonomiplanen. Det &r att rekommendera att forsamlingen ocksa
gor en mer langsiktig investeringsplan. Uppgiftsomradena eller arbetsformerna presen-
terar sina investeringsbehov for en langre tidsperiod, t.ex. for de kommande tio aren, i
samband med forslaget till verksamhets- och ekonomiplan. Kyrkoradet utreder behovet
av investeringsforslag, prioriterar investeringarna och planerar finansieringen. Kyrkora-
det utreder ocksa vilka effekter investeringarna har pa verksamhetsutgifterna, storleken
pa avskrivningarna, och uppgiftsomradenas/prestationernas kostnader. Kostnaderna for
en investering réknas ut for hela livscykelns langd (anskaffning och driftskostnader).

Innan ett investeringsforslag framlaggs utreds alternativa tillvagagangssitt, t.ex. mojlig-
heterna att hyra lokaler och kostnader, att kdpa tjanster istallet for att sjalv bedriva en
viss verksamhet, etc. Riskerna med investeringarna undersoks ocksa.

Tjansteinnehavarna och de fortroendevalda goér tillsammans upp budgeten samt verk-
samhets- och ekonomiplanen. Férsamlingsmedlemmarna informeras om foljande ars
budget samt verksamhets- och ekonomiplan t.ex. via lokaltidningar och -radion, forsam-
lingens webbplats etc.

Rapporter om de verksamhetsmassiga malen och budgetutfallet skall Iamnas till direk-
tionerna, kyrkoradet och kyrkofullméktige enligt den tidtabell och pa det satt som fore-
skrivs i ekonomistadgan. Till en fungerande intern évervakning hor att rapporterna ana-
lyseras och att man snabbt ingriper da utfallen avviker fran planerna. Tjansteinnehavare
i chefsstéallning ansvarar for utarbetandet av rapporterna infor direktionerna, kyrkoradet
och kyrkofullmaktige.

Kyrkoradet/forsamlingsradet/kapellradet samt direktionerna och kommittéerna skall f6l-
ja med verksamhetsplanens och budgetens utfall. Uppféljningen anordnas sa att den
verkstélls sa pass i realtid att man sa snabbt som mojligt kan vidta korrigerande atgér-
der. Om chefen och direktionen konstaterar att man inte kommer att uppna de av kyrko-
fullmaktige godkanda malen eller att intakterna/utgifterna inte realiseras trots de korri-
gerande atgarderna, gor direktionen en framstéllan till kyrkora-
det/forsamlingsradet/kapellradet och darigenom till kyrkofullmaktige om en andring av
budgeten. | forslaget till &ndring av budgeten redogaors for vilka korrigerande atgarder
som har vidtagits innan arendet har framlagts for kyrkoradet. Budgetandringarna laggs
fram for kyrkofullméaktige under rakenskapsaret.

Den interna 6vervakningen av bokfdringen och betalningsrérelsen

I bokféringen och vid upprattandet av bokslutet iakttas kyrkolagen och kyrkoordningen,
i tillampliga delar bokforingslagen, anvisningar utfardade av kyrkostyrelsen och delega-
tionen for bokforing, 6vrig lagstiftning samt forsamlingens ekonomistadga och évriga
egna anvisningar. | kyrkoordningen faststalls att bokslutet skall vara klart senast 31.3.
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De uppgifter om ekonomin som framkommer i bokslutet skall meddelas till kyrkostyrel-
sen senast 15.4.

Bokslutet skall ge en riktig och tillracklig bild av verksamheten, ekonomin, den ekono-
miska utvecklingen och de ekonomiska ansvaren under rakenskapsperioden. Bokforing-
en skall ocksa producera den information som kravs for uppféljningen av budgetutfallet
samt sadana uppgifter som kyrkostyrelsen och andra myndigheter forutsatter. Bokfo-
ringen och betalningsrorelsen organiseras och skots i enlighet med bestammelserna i
ekonomistadgan och kyrkoradets anvisningar. Kyrkoradet utfardar en anvisning om for-
farandet vid godké&nnandet av inkdps- och forséljningsfakturor (se 13 8 i modellen till
ekonomistadga).

Kyrkoradet skall se till att forsamlingen har tillgang till personer med tillracklig kompe-
tens for att skota bokforingen och betalningsrorelsen. Personalen inom ekonomiférvalt-
ningen skall inse betydelsen av de kontroller och avstamningar som ingar i bokforings-

systemen. Forsamlingen skall ha en uppdaterad beskrivning 6ver bokforingsforfarandet
och de relaterade delsystemen.

Saldot och transaktionerna pa forsamlingens samtliga bankkonton skall registreras i for-
samlingens bokforing. Beslut om 6ppnande och avslutande av bankkonton samt full-
makter att anvanda kontona fattas av kyrkoradet/kyrkoradets ekonomiska sektion. Kyr-
koradet kan delegera ratten att besluta om éppnande och avslutande av konton till eko-
nomichefen. For skotseln av kontantkassan utndmns en ansvarig person och en supple-
ant. Hur kassamedlen skall redovisas, hur stor vaxelkassan skall vara samt hur mycket
pengar som hogst far forvaras i kassan bestams separat for varje kassa. Kyrkoradet ger
anvisningar om ibruktagandet, anvandningen och uppféljningen av eventuella kredit-
och betalkort samt kreditkonton i afférer.

Kyrkoradet ansvarar for att de bestammelser och anvisningar som styr férsamlingens
bokforing och betalningsrorelse ar a jour och att personalen som har hand om dessa har
den utbildning som kravs for uppgifterna. Uppgifterna inom bokforingen, betalningsro-
relsen och léneutbetalningen skall differentieras sa, att inga riskfyllda arbetskedjor upp-
star. Med riskfyllda arbetskedjor avses t.ex. att en och samma person bestéller en vara
eller en tjanst, tar emot och godkénner fakturan samt betalar denna. Ett annat typiskt ex-
empel pa en riskfylld kedja ar att en och samma person matar in de grundlaggande upp-
gifterna om en person i lénerdkningsprogrammet, raknar lénen och betalar ut denna. Ef-
tersom det inte & mojligt att differentiera uppgifterna i de minsta férsamlingarna, bor
riskfyllda kedjor i dessa fall brytas till exempel sa, att ndgon annan an ekonomichefen
godkénner ink6ps- och forsaljningsfakturorna samt lénerna for betalning. En annan
mojlighet nar det galler sma forsamlingar &r att man bildar natverk, sa att till exempel
I6nerékningen och den egentliga bokforingen skoéts regionalt. I medelstora och stora
forsamlingar kan man tidvis byta arbetsuppgifter och pa sa sétt minska risken for upp-
komsten av dylika kedjor.

Ekonomichefen granskar kassorna, bankkontona och véardepappren vid bestdmda tid-
punkter utan att meddela om detta pa forhand. Om det &r ekonomichefen som i prakti-
ken skoter kassorna, bankkontona och vardepappren, véljer kyrkoradet inom sig tva per-
soner som tillsammans granskar dessa atminstone en gang om aret. Ocksa revisorerna
kan skota ovan namnda granskningar om man sa beslutar.
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2.5

Bokforingen och den interna revisionen i anslutning dartill skall organiseras sa att de
utdver den bokforing som forutsatts i bokforingslagen ocksa producerar tillrackliga
uppgifter fér styrningen och 6vervakningen av verksamheten. En tillrdcklig kontoplan
skall uppréttas for bokforingen med separata koder for den externa och interna revisio-
nen. Uppdaterade och tillréckligt specifika rapporter 6ver bokforingen skall lamnas se-
parat for varje projekt, och av dessa skall framga den ursprungliga budgeten, andringar i
budgeten och det aktuella utfallet. Rapporterna skall finnas tillgangliga sa snabbt som
mojligt efter att rapporteringsperioden, t.ex. en kalendermanad, gatt ut.

Den interna 6vervakningen av personalfragor

En god skotsel av personalérenden forutsétter att gallande lagar och forordningar, tjans-
te- och arbetskollektivavtal samt andra foreskrifter, beslut och anvisningar om personal-
fragor iakttas. | forsamlingens personalplanering ar det viktigt att beakta bl.a. personal-
utvecklingen, arbetarskyddet, den arbetshélsofraimjande verksamheten, féretagshélso-
varden och utbildningsplanen. Personalberéttelsen redogor for hur planerna har genom-
forts under det gangna aret. Kyrkoherden och ekonomichefen svarar for att personalfra-
gorna skots pa ett andamalsenligt sétt, om inte befogenheten och ansvaret for detta har
overforts pa nagon annan tjansteinnehavare i forsamlingen. Personalférvaltningen och
I6nebokforingen skall organiseras sa, att alla d&renden som regleras i lag och i 19 § i
ekonomistadgan samt 6vriga handlingar och beslut som galler personalen (erfarenhets-
tillagg, tjanstledigheter och semestrar, arbets- och fritidsscheman osv.) dokumenteras
som sig bor. Loneombudsmannen dvervakar att tjanste- och arbetskollektivavtalen iakt-
tas. Problematiska personalarenden borde inte lamnas oatgardade.

Personalen utgor forsamlingens storsta resurs, och darfor uppréttas arligen ett personal-
bokslut, dvs. en personalberattelse (Kyrkostyrelsens cirkular 19/1999). | mindre férsam-
lingar kan ovan namnda uppgifter inga som en del av verksamhetsberéattelsen.

Att folja upp och utvérdera personalens arbetshalsa ar en viktig del av utvecklingen av
arbetsgemenskapen. Vid bedémningen av personrisker bor observeras att personalen &r
forsamlingarnas viktigaste resurs. Riskbedomningar skall utforas enligt lag. En god ar-
betsformaga ar beroende av hur de anstallda trivs och uppmuntras i sitt arbete, deras en-
gagemang, jamstalldhetsprogrammet samt foretagshélsovarden och arbetarskyddsverk-
samheten. Samarbete i enlighet med det allménna avtalet om samarbete i férsamlingen
(24.9.2002) har en central roll da det galler att realisera dessa. En arbetsmiljokommitté
tillsatts i forsamlingar som har minst 20 permanent anstéllda.

Personalrisker kan forebyggas genom personalval, rétt arbetsfordelning samt daglig
évervakning. Personalen viljs utifran personernas arbetsformaga, arbetshistoria och
kompetens. Vid val av nya arbetstagare eller byte av arbetsuppgifter gors, vid behov, de
lagstadgade kontroller av personens bakgrund som arbetet forutsatter, t.ex. straffregis-
ter.

Da en ny person anstalls ar det en betydande investering for forsamlingen. Innan rekry-
teringsprocessen inleds skall det utredas om det finns andra andamalsenliga alternativ
for att atgarda bristen pa arbetskraft (inkdp av tjanster, tidsbegransade uppgifter, nat-
verksbildning, samarbete med grannforsamlingar osv.). Kyrkoradet beslutar vid behov
om det tillsattningstillstand som behovs for att en ny person skall kunna anstéllas, da en
stadigvarande tjanst eller anstallning ledigforklaras. Dessutom skall tjansten ha inrattats
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2.6

och anslag reserverats i budgeten for alla kostnader som orsakas av tjanste- eller arbets-
forhallandet. Utover den egentliga rekryteringen skall ocksa bl.a. jamstalldhetspro-
grammet samt den fysiska och psykiska belastning som arbetet innebér beaktas.

Om en person anstalls i ett tjanste- eller arbetsforhallande for viss tid, skall orsaken till
visstidsanstallningen alltid ndmnas i arbetsavtalet eller beslutet om hur tjansten skall
skotas.

Loneutbetalningen bestams pa basis av kyrkans tjanste- och arbetskollektivavtal. De
godkannandeforfaranden som galler for I6nerdkningen framldaggs i processbeskrivning-
arna for densamma. Det ankommer pa cheferna att kontrollera att I6nerakningsuppgif-
terna for deras underordnade ar korrekta. Cheferna skall saledes 6vervaka att de loner
som deras underordnade far ar riktiga.

Den interna dvervakningen av egendomsforvaltningen

Agande &r ett redskap for organiseringen av verksamheten och produktionen av tjanster.
Forsamlingens egendom skall stdda férsamlingens verksamhet eller vara inkomstbring-
ande, och den skall vara i &ndamalsenligt bruk. Egendom som inte hor till forsamlingens
verksamhet, som inte ar inkomstbringande eller som anvénds pa oandamalsenligt satt
skall realiseras pa ett satt som gynnar forsamlingens intressen.

Kyrkoradet utfardar anvisningar om placeringsverksamheten. Kyrkostyrelsens plenum
har godkant de etiska principerna for placeringsverksamheten 18.8.1999.

Forsamlingen skall forsékra sin egendom med beaktande av sin egen risktackningska-
pacitet. Ju mindre bemedlad férsamlingen ar, desto fullstdndigare forsakringsskydd be-
hover den mot de risker som utgoér ett hot mot dess egendom. Forsakringarna justeras
regelbundet for att klarldgga hur tdckande forsakringsskyddet ar, och de konkurrensut-
satts enligt lagen om offentlig upphandling. Genom riskkartlaggning, forebyggande at-
garder mot potentiella skador samt systematisk uppfoljning och kontroll av skador kan
man minska riskerna och sénka forsékringspremierna.

En god beredskapsplanering sékerstéller att forsamlingen kan fortsatta sin verksamhet
med sa sma forluster som majligt, aven om verksamheten skulle storas av nagon intern
eller extern handelse. Om forsamlingen inte har forberett sig pa eventuella stérningar
t.ex. i data- och informationsférvaltningen, kan dessa stérningar orsaka betydande av-
brott i verksamheten och dessutom &ven ekonomiska forluster.

Egendom for vilken skyddsplikt foreligger skall skotas och forvaras i enlighet med giv-
na sékerhetsforeskrifter och andra anvisningar. Egendom i forsamlingens &go eller be-
sittning skall hallas i skick och forsamlingen skall se till att den inte forsvinner eller for-
stors. Egendomen skall anvandas och skotas pa ett ekonomiskt och andamalsenligt satt.
Om forsamlingens egendom utsatts for skadegorelse eller brottsliga handlingar skall
detta vid behov meddelas till polisen.

Forsamlingens upphandling skall utforas i enlighet med god forvaltningssed och lagen
om offentlig upphandling. Kyrkoradet godkanner de forhallningsregler som géller for
upphandling i reglementen och instruktioner, befattningsbeskrivningar eller separat ut-
fardade upphandlingsanvisningar. Vid delegeringen av rattigheter skall ratten att 6verfo-
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2.7

ra beslut om upphandling och behérigheten for rattelseyrkande beaktas, varvid besluts-
fattaren endast kan vara en tjansteinnehavare eller ett férvaltningsorgan. | samband med
upphandling far gavor eller tjanster varken ges till eller erhallas av leverantorerna. Per-
sonliga anskaffningar far inte utféras i samband med foérsamlingens upphandling, och
forsamlingens upphandlingsavtal far inte utnyttjas till egen fordel. Javiga personer far
inte delta i beredningen av upphandling eller beslutsfattandet. Radgivningsenheten for
offentlig upphandling ger anvisningar om god praxis vid upphandling. (Se kyrkostyrel-
sens cirkular nr 11/2004)

Forsamlingarna kan ha tillgangar som hanfor sig till uppdrag, sasom tillgangar i grav-
vardsfonderna. Ekonomichefen organiserar bokforingen av externa tillgangar och an-
svarsforbindelser samt ser till att férteckningen och uppféljningen av dessa é&r tillrackli-
ga och palitliga.

Den interna 6vervakningen av informationsférvaltningen och datasékerheten

Informationsforvaltningen har som mal att organisera och trygga informationsresurserna
i planeringen, ledningen, genomfdrandet och 6vervakningen av forsamlingens verksam-
het. Ekonomichefen (i stora forsamlingar den tjansteinnehavare som valts for uppgiften
i fraga) ansvarar for datasystemens och informationsreservernas kompatibilitet, datasa-
kerheten och organiseringen av informationsforvaltningen. Malet ar att utveckla och ga-
rantera sa kompatibla och sékra system som majligt for produktionen av tjanster for oli-
ka uppgiftsomraden och arbetsformer.

Malet med dataskyddet ar att sékerstalla att uppgifterna i dokument kan anvandas tryggt
samt att datandten och datasystemen fungerar utan avbrott och inte kan anvandas av
obehoriga. Dartill garanteras att uppgifterna och datasystemen ar palitliga och anvand-
bara. Utgangspunkten ar att alla som anvander forsamlingens datanat och datasystem
skall gora sitt for att vdrna om datasakerheten.

Den person som ansvarar for informationsforvaltningen ansvarar ocksa for de datatek-
niska lésningarna i samarbete med forsamlingens arbetsformer. Ekonomichefen (i stora
forsamlingar den tjansteinnehavare som valts for uppgiften i fraga) foljer upp och éver-
vakar utvecklingsprojekt inom informationsférvaltningen och dataskyddet samt foljer
den allmédnna utvecklingen i branschen.

Forsamlingen skall bedoma vilka faktorer som medfor betydande dataskyddsrisker. For
hanteringen av dessa risker vidtas tillborliga riskhanteringsatgarder. Riskhanteringen
skall omfatta alla dataskyddsrisker som &r vasentliga for férsamlingens verksamhet.

Myndighetsuppgifterna, de tjanster som tillhandahalls férsamlingsmedlemmarna och de
uppgifter som skall forvaras varaktigt forutsatter att uppgifterna och datasystemen
skyddas och att systemen fungerar friktionsfritt samt att uppgifterna i datamaterialet &r
korrekta och anvéndbara. Forsamlingen skall skydda dokumenten och datasystemen
samt uppgifterna i dessa under hela deras livscykel. Bristfallig datasakerhet kan leda till
ekonomiska forluster eller verksamhetsforluster for forsamlingen och férsamlingsmed-
lemmarna samt foérsvaga forsamlingens trovardighet som myndighet. Datasakerheten ar
en vasentlig del av riskhanteringen.
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2.8

Systemen administreras och dvervakas med hjalp av anvdndarnamn och lésenord. An-
vandningen av anvandarnamn och losenord 6vervakas och dessa byts ocksa regelbun-

det. Nar en anstélining upphor tas anvandarnamnet och lésenordet ur bruk. Datautrust-
ningen skall ocksa skyddas fysiskt, t.ex. sa att man begransar tilltradet till maskinrum.

Varje system har en huvudanvandare som ser till att anvisningarna efterfoljs, och varje
huvudanvéndare har en stallforetradare med tillrackliga kunskaper och fardigheter for

att kunna skota uppagiften.

Malet for riskhanteringen &r att sakra en verksamhet utan avbrott. Riskhanteringen gar
ut pa att forbereda sig for olika exceptionella situationer nar det galler informationsbe-
handling och dataskydd. Dylika forberedelser &r att sakerhetskopiera data, dubbelrikta
nddvandiga datorer och komponenter, sakra eltillforseln och ordna med erséttande per-
sonal. Sékerhetskopiorna skall forvaras pa flera olika skyddade stallen.

Med tanke pa sadana exceptionella situationer uppgors aven planer for hur atergangen
till normal praxis skall ga till. Dessa planer uppgors separat for varje datasystem och in-
nehaller detaljerade anvisningar for att i olika storningssituationer aterstalla datasyste-
met eller en del av det i funktionsdugligt skick. Planeringen utgar fran att representanter
for de olika arbetsformerna bedomer hur oumbarliga datasystemen &r och foljaktligen
hur snabbt systemen maste kunna aterstallas. Under alla omstandigheter garanteras att
de system som &r viktiga for verksamheten kan anvandas kontinuerligt.

Att se till att datasdkerheten fungerar innebar att dataregistren skyddas fran olovligt
bruk och storningar utifran samt garanterar en kontinuerlig och palitlig verksamhet.
Skydd mot olovligt bruk forutsatter att anvandarréttigheterna &r under standig dvervak-
ning, lagliga anvandarrattigheter hemlighalls omsorgsfullt och nya tekniker anvands i de
fall detta &r mojligt och motiverat.

For att kunna garantera en kontinuerlig verksamhet forutséatts att forsamlingen ser till att
lokalerna ar fysiskt sakra, att beredskapsplaner infor exceptionella situationer utarbetas,
att regelbundna sékerhetskopior tas samt att andra fortlopande sékringsatgéarder genom-
fors och reservplaner uppgors.

Den interna 6vervakningen av understdd, avtal och projekt

Enligt kyrkolagen far forsamlingens tillgangar och inkomster anvandas endast for att
fullgora forsamlingens uppgifter. Darfor skall man vid beviljande av understod alltid
6vervéga vad som kan betraktas som férsamlingens uppgift och om s6kandens verk-
samhet stoder forsamlingens verksamhet och mal (KL 15:1). Vid beviljandet av under-
stod skall beaktas att understodet inte &r ett vederlag och att det inte kan utgdra vederlag
for en arbetsprestation.

Den som beviljar understodet skall forvissa sig om att sokanden har foljt eventuella an-
sokningsanvisningar och bifogat alla de dokument som forutsatts i anvisningarna. Bevil-
jaren skall kontrollera att understddet har beviljats i enlighet med anvisningarna om un-
derstdd och att budgeten innehaller ett anslag for detta &ndamal. Det forvaltningsorgan
som beslutar om beviljandet av understédet avgor om sokanden forutséatts redogora for
anvandningen av understodet. Om forsamlingen trots begéran inte far en dylik redogo-
relse, kan de utbetalda understoden aterkravas.
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2.9

Avtal skall upprattas sa att férsamlingens intressen skyddas, och de skall folja de all-
manna avtalsvillkor som galler for branschen i fraga. Vid 6vervakningen av avtal fasts
uppmarksamhet vid hur avtalen uppréttas, verkstélls och foljs. N&r det géller verkstal-
landet och iakttagandet av avtal kontrolleras bl.a. kvaliteten pa arbetsprestationerna och
hur de framskrider, faktureringen och utbetalningen, redovisningarna, eventuella juster-
ingar enligt index och uppségningstiderna. Rattigheterna att underteckna avtal faststalls
i reglementen och instruktioner. Avtalen skall innefatta en tillrdckligt kort uppségnings-
tid som skyddar férsamlingens intresse.

Ansvaret for dvervakningen av ett avtal ligger hos den som godkant avtalet eller en av
denna utsedd person. For varje avtal eller avtalsgrupp utndmns en évervakningsansvarig
person. Forsamlingen skall fora en &ndamalsenligt grupperad forteckning over alla
tecknade avtal. Forfallodagarna for avtalen skall uppfoljas och de dvriga villkoren juste-
ras med jamna mellanrum. Ocksa avtalens giltighetstider skall uppfoljas sa att man i tid
hinner forhandla om en eventuell fortsattning av avtalen eller konkurrensutsatta avtals-
objektet pa nytt.

Avtalen i original arkiveras i enlighet med arkivstadgan (se modellen for arkivstadga
fran ar 2000). Som arbetsexemplar anvands kopior av originalen. En d&ndamalsenlig och
uppdaterad forteckning skall foras éver de ansvarsforbindelser och ataganden som ingar
i avtalen eller som presenteras i noterna till balansrakningen.

For projekt, utvecklingsobjekt och undersdkningar som genomfors som forsamlingens
egna projekt utarbetas detaljerade projektplaner innehallande tidtabeller, kostnadskal-
kyler och namnen pa de personer som deltar i projektet. Om forsamlingen satsar egna
medel i projektet, skall anslag for dessa upptas i budgeten. Av projektplanen skall fram-
ga projektpersonalens befogenheter och ansvar samt hur rapporteringen och évervak-
ningen av projektet organiseras. Projektet godkanns genom ett beslut, da dven projekt-
planen godkénns. Den chef eller det forvaltningsorgan som tillsatt projektet skall till-
stallas en slutrapport som beskriver projektplanens verksamhetsméssiga och ekonomis-
ka utfall samt eventuella vidare atgarder.

Bokforingen av projektet planeras sa, att inkomsterna och utgifterna i anslutning till
projektet kan foljas upp som en enskild helhet. Den administrativa chefen for projektet
och ekonomichefen forhandlar sinsemellan om hur projektbokféringen skall organise-
ras.

Huruvida forsamlingen skall delta i ett projekt som administreras av en utomstaende ak-
tor avgors genom beslut. | beslutet utndmns en kontaktperson for projektet och dartill
godkénns projektplanen och kostnadskalkylen for forsamlingens del. | samband med
beslut om deltagande i projekt som administreras av en utomstaende instans bestams
ocksa hur inkomsterna och utgifterna for projektet behandlas i bokforingen.

For varje projekt skapas ett eget system, med hjélp av vilket man féljer upp och utvér-
derar hur projektet framskrider och hur val malen uppfylls. Verksamheten och ekono-

min i anslutning till projekten foljs upp enligt samma tidsschema och pa samma séatt
som forsamlingens 6vriga verksamhet.

Intern 6vervakning pa basis av dgande och bestammande inflytande
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Med &garstyrning avses de mal och forfaringssatt som forsamlingen i egenskap av dgare
och/eller innehavare av bestdmmande inflytande faststéller for sina dotter- eller intres-
sesamfund.

For varje dottersamfund uppstalls mal for dess verksamhet och ekonomi, och malupp-
fyllelsen uppféljs arligen. Av dottersamfunden forutsétts att de foljer god lednings- och
forvaltningspraxis. Kyrkoradet utnamner egna kandidater for styrelserna i dessa sam-
fund. Revisorerna véljs av bolagsstdmman eller motsvarande organ, och dessa skall vara
fortrogna med de regler och anvisningar som utfardats angaende férsamlingens bokfo-
ring och bokslut.

Riskerna i anslutning till den verksamhet som bedrivs av samfunden inom férsamlings-
koncernen och samfundens ekonomi beddms med jamna mellanrum. Ocksa utfallet av
verksamhetsmalen samt den ekonomiska utvecklingen och nyckeltalen for samfunden
uppfoljs regelbundet. Potentiella risker skall forutses sa langt det ar mojligt. Dessutom
utvarderas samfundens interna verksamhet som stod for férsamlingens verksamhet.

Kyrkoradet 6vervakar agarstyrningen och faststéller de varaktiga strategiska malen for
agarstyrningen. De revisorer som utsetts av samfundet rapporterar om bokslutet i enlig-
het med revisionslagen och kyrkostyrelsens anvisningar.

Forsamlingarnas egna anvisningar for den interna Overvakningen

Anvisningarna for den interna dvervakningen skall grunda sig pa en bedémning
av respektive forsamlings egna 6vergripande behov. Varje forsamling skall planera
sin egen praxis for den interna 6vervakningen utgaende fran sin egen situation. Genom
att utarbeta anvisningar for den interna 6vervakningen skapar forsamlingen egna spel-
regler som garanterar och frdmjar en god forvaltning i férsamlingen. Anvisningarna
godkanns av kyrkoradet, varefter arendet delges kyrkofullmaktige for kannedom.

Syftet med den interna 6vervakningen &r att stoda forsamlingens verksamhet genom att
stalla upp mal och folja hur dessa uppfylls, inte att skapa ett petnoga kontrollsystem
som tar pa resurserna. Anvisningarna och metoderna for den interna évervakningen
skall sta i rimligt forhallande till kontrollobjektets omfattning, verkningsgrad och signi-
fikans.

Behovet av sarskilda anvisningar &r litet, om

- forsamlingen tillampar en malbaserad lednings- och forvaltningspraxis som
stoder den dagliga verksamheten

- reglementena och instruktionerna samt befattningsbeskrivningarna &r i sin ord-
ning och ledningsmetoderna stdder arbetsgemenskapen

- malen ar klart definierade och maluppfyllelsen uppfoljs och rapporteras aret
om

- foérsamlingens verksamhet styrs av gemensamma varderingar och personalen
engagerat sig i dessa.

Forsamlingens egna anvisningar for den interna 6vervakningen skall utga fran stommen

I dessa anvisningar. Anvisningarna for intern dvervakning sammanstalls som ett
samarbete som involverar hela personalen och de fortroendevalda i forsamlingen.
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Man kan konkretisera och specificera anvisningarna genom att gora upp funktionsbe-
skrivningar och korstabeller 6ver uppgifterna och malen, skissa upp flédesplaner éver
verksamhetskedjorna eller pa annat satt askadliggdra anvisningarna. Dessa askadlig-
gjorda anvisningar/uppgiftsbeskrivningar fungerar som inskolningsmaterial for vikarier
och nya anstéllda och som handledning t.ex. vid byte av uppgifter. Dar rdknas upp vad
som minst skall inga i skotseln av en viss helhet. Pa sa satt blir alla fortrogna med forfa-
ringssatten inom organisationen. Materialet uppdateras vid behov.

Man kan effektivera den interna évervakningen bl.a. genom att

- 1 huvudsak dvervaka framfor allt riskbendgna funktioner som ar betydande
med tanke pa verksamheten och ekonomin

- granska hela arbetskedjor i stéllet for enskilda uppgifter

- folja upp resultatet for hela verksamheten i stéllet for i enskilda fall

- Overga fran detaljerad uppfoljning av anslag till kostnadsuppfoljning.

Anvisningarna for den interna 6vervakningen utgar fran justeringen av stadgar och for-
hallningsregler samt 6vervakningsmodellerna for dessa. Forsamlingens organisations-
struktur, reglementen och instruktioner samt uppgiftsbeskrivningar bor gas igenom med
jamna mellanrum och deras funktion, flexibilitet och andamalsenlighet bor kontrolleras.
Omsorgsfullt genomforda utvecklingssamtal mellan chefen och dennes underordnade
avslojar ofta vilka omstandigheter som inte fungerar optimalt och hur dessa kunde pa-
verkas.

Manga forsamlingar har ett dottersamfund eller betydande inflytande i ett aktiebolag, en
stiftelse osv. Pa grund av innehavet och/eller det bestammande inflytandet beaktas vid
genomgangen av ansvar och befogenheter ocksa dylika samfund utanfor forsamlingen.
Det hander l4tt att projekt genomfors utan omsorgsfull beredning (beslut om tillsattan-
de) eller sa att utnamningen av ansvarspersoner, planeringen av finansieringen och tid-
tabellen, bokféringen, uppféljningen och slutrapporteringen forsummas.

De etiska forhallningsreglerna for god forvaltningssed innehaller verksamhetsmodeller
for den interna 6vervakningen. Vid beddmningen av verksamhetsmetoderna och for-
valtningen kan man t.ex. stélla féljande fragor:

- Tillampar férsamlingen ledningsgruppsarbete, utvecklingssamtal och arbets-
platsmoten?

- Hurdan ar arbetsmiljon i férsamlingen?

- Behandlas alla jamlikt och visas det respekt for olikheter?

- Hur ingriper en person i ledande stallning pa ett konstruktivt satt om nagon
bryter mot reglerna, beter sig olampligt pa arbetsplatsen eller &r ineffektiv?

- Far en anstélld inom forsamlingen stod vid behov och vagar man krava att alla
anstallda utfor sin arbetsinsats?

- Informeras personalen klart och tydligt och i god tid om omstandigheter som
paverkar verksamheten?

- Har informationsflodet inom forsamlingen organiserats sa att alla anstallda har
tillgang till den information de behdéver for att kunna utfora sitt arbete?

- Hur behandlas initiativ som vacks av forsamlingsmedlemmar eller personalen?

- Fr&mjar man de anstalldas karridrutveckling och yrkesskicklighet?

- Ar arbetsrotation mojlig?
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Utvecklingen av god lednings- och forvaltningspraxis samt den interna dvervakningen i
forsamlingarna &r en gemensam uppgift for personerna i chefsposition, de fortroende-
valda och de anstallda.
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Bilaga 1
Funktionsbeskrivning av diakoniarbetet (Kalla: Hyvinge forsamling)

Malen for den interna 6vervakningen uppfylls och den praktiska, malbaserade verksamheten i for-
samlingens diakoniarbete genomfors mycket effektivt, om férsamlingen foljer t.ex. nedanstaende
verksamhetsmodell i sitt diakoniarbete:

1. Instruktionerna for arbetsféltet &r a jour:

- Instruktionen for diakoni

- Instruktionen for diakonidirektionen

- Instruktionen for diakonitjansteinnehavare
Instruktionen for sekreterartjanst och chefstjanst inom diakoni
Instruktionen for diakonifonden

2. Ansvarspyramiden &r utstakad:
Det ar skal att sammanfatta arbetstagarnas ansvar och befogenheter inom ett visst
uppgiftsomrade i en pyramid som visar vem som behandlar vilka drenden, vem som
fattar besluten och vem som bér ansvaret (t.ex. diakoniarbetare - diakonisekretera-
ren/-chefen - arbetsmétet/ledningsgruppen inom enheten = direktionen - kyrkora-
det = kyrkofullmaktige).

3. Beslut har fattats om grunderna och ansvarsférdelningen i fraga om ekonomiska bidrag
Direktionen for diakoni faststaller principerna for ekonomiska bidrag i diakonins Kli-
entarbete, med andra ord vem som beviljar bidrag, pa vilken grund, nar, hur mycket
osv. Bland annat foljande beslut maste fattas: hur stora bidrag/lan kan en enskild dia-
koniarbetare, ett arbetspar, diakonisekreteraren/-chefen, direktionen osv. bevilja? |
vilken ordning handlaggs arendena? Hur bokfors besluten?

4, Arbetsfordelningsplaner/arbetsbeskrivningar har uppgjorts
De instruktionsenliga arbetsuppgifterna for varje anstélld finns konkret upptecknade
t.ex. pa ett A4-blad. Pa denna s.k. lasordning antecknas alla regelbundna arbetsuppgif-
ter som den anstéllda i fraga skoter (jourer, grupper osv.)

Arbetsfordelningsplanerna kan anvéndas for inskolningen av nya anstéllda, planering-
en och utvérderingen av arbetet, beddmningen av den belastning arbetet innebar samt
delvis for arbetstidskontrollen osv.

5. Personalen &r fortrogen med de praktiska tillampningarna av forvaltningslagen
For varje uppgiftsomrade finns skriftliga anvisningar om hur de anstéllda och chefen
skall forfara i klientarbetet, direktionsarbetet osv. inom ramarna fér den nya forvalt-
ningslagen (t.ex. réttelseyrkande).

6. Verksamhets- och ekonomiplanen
I budgeten och verksamhetsplanen for uppgiftsomradet antecknas klara malsattningar,
vilka atgarder som skall vidtas for att dessa skall uppnas samt vem som skéter utvar-
deringen och uppféljningen av verksamheten, hur och nar.
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5.

6.

7.

8.

9.

En kalender har uppgjorts for enheten

Det ar skal att gora upp en arlig kalender dver verksamheten som visar tidtabellen for
olika evenemang, processer, utfarder, lager, gemensamma utbildningar, planeringsda-
gar, moten o0.d.

Kalendern gor det bl.a. lattare att halla reda pa tider och forebygger 6verlappningar.

Arbetsmotet for diakonin, dess stadgeenlighet och regler

Diakoniarbetarna samlas med en eller tva veckors mellanrum for att behandla I6pande
arenden. En ordférande och sekreterare utndmns for moétet; motet foljer en foredrag-
ningslista och en promemoria sammanfattas 6ver det.

Motets befogenheter skall fastslas t.ex. av direktionen for diakoni. Betraffande befo-
genheterna skall man besluta om métets funktion ar att stéda enhetschefens verksam-
het, att konsulteras och sprida information, eller om métet har bestimmanderétt i de
fragor som behandlas.

Arbetslistor eller veckoarbetslistor

Diakoniarbetarna antecknar arbetsuppgifterna for minst en manad i taget pa arbetslis-
tan (mottagningsarbete, grupper, utbildning, semestrar, evenemang 0sv.).

Ju mer detaljerat arbetsuppgifterna for arbetstagarna vid enheten har antecknats i ar-
betslistan desto snabbare gar det att 6verfora och delegera uppgifter t.ex. om nagon in-
sjuknar. Arbetslistorna gor det ocksa delvis mojligt att kontrollera arbetstiderna, aven
om de anstallda inom forsamlingens andliga arbete inte har nagon officiell arbetstid.

Med hjélp av arbetslistorna kan man forebygga utbrandhet och bl.a. méjliggora en mer
rattvis fordelning av arbetsuppgifter mellan de anstallda.

Inskolningsmapp

I inskolningsmappen for diakoniarbetet har man samlat bl.a. alla ovan ndmnda aren-
den, information om foretagshélsovarden samt fragor i anslutning till arbetssékerhet,
arbetshalsoframjande verksamhet, anméalan om sjukfranvaro osv.

Med hjélp av inskolningsmappen blir nya anstéllda och vikarier snabbare fértrogna
med enhetens verksamhet, och i samband med att mappen uppdateras tas dessa fragor
standigt upp pa nytt pa enhetens moten.

Sékerhetsmapp

| sékerhetsmappen for diakoniarbetet ingar allt mojligt material om risker i anslutning
till arbetssékerheten som framkommit i enhetens verksamhet samt arbetsmetoder

och -redskap som Okar sakerheten (armband med alarmknapp, pararbete, dataskydd
0SV.).

Materialet i fraga kan ocksa finnas samlat i inskolningsmappen.

10. Registerbeskrivningar

Andamalsenliga registerbeskrivningar har uppgjorts 6ver diakoniarbetet.
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13. Regelbundna utvecklingssamtal
Chefen haller utvecklingssamtal med de anstallda t.ex. 1-2 ganger per ar. Samtalen
baserar sig pa en amneslista, som de anstallda kan fa studera pa férhand.
Utifran dessa samtal gors de andringar som behovs i arbetsheskrivningarna, hela enhe-
tens verksamhet osv.

14, Verksamhetsberattelse
Verksamhetsberattelsen om diakoniarbetet innehaller utéver nyckeltalen en klar be-
skrivning av maluppfyllelsen.

Bilaga 2

Funktionsbeskrivning av konfirmandundervisningen (kalla: Martinseurakunta i Abo)

Konfirmandundervisningen skildras i en detaljerad tabell som visar alla skeden i konfirmandun-
dervisningsprocessen i numrerad ordning. Denna flersidiga tabell kallas for processchema for kon-
firmandundervisningen. Syftet med schemat &r att klargora konfirmandundervisningens forlopp
och gora det mojligt att granska den splittrade, ett halvt ar langa undervisningen som en helhet. Det
kravde mycket arbete att uppréatta processchemat, men arbetet med att efterat lagga till, &ndra och
stryka uppgifter har varit lattare. Samtidigt har gestaltningen och utvecklingen av hela processen
samt diskussionerna kring den blivit klarare. Stddprocesserna i anslutning till konfirmandunder-
visningen har beskrivits i separata processcheman, till vilka man h&nvisar med ett nummer i kon-
firmandundervisningsprocessen. Storsta delen av stédprocesserna har dock angetts endast som inda-
ta i konfirmandundervisningsprocessen. Vid behov har exaktare, detaljerade sarskilda anvisningar
getts om de olika skedena i processen, och dessa har numrerats enligt det aktuella skedet i konfir-
mandundervisningen.

Allman strategisk planering

Grundlaggande mal har faststallts for konfirmandundervisningen, och dessa bor aterspegla sig i
hela verksamheten och, med hjalp av processchemat, ocksa i enskilda handelser inom konfirmand-
undervisningen. Malen harror fran planen for konfirmandundervisningen 2001, den arliga plane-
ringen av forsamlingens verksamhet och den interna utvecklingsprocessen for konfirmandundervis-
ningen. Planeringen stréacker sig beroende pa arendet 3—10 ar framat i tiden.

Den strategiska planeringen utgar fran det balanserade styrkortet (Balanced Scorecard) och dess
fyra perspektiv: Det finansiella perspektivet, kundperspektivet (konfirmanden och hans eller hennes
foraldrar), processperspektivet samt larandeperspektivet. Nagra egentliga matinstrument har inte
utvecklats. Samtidigt har man i viss man ocksa stravat efter att beakta bedomningsgrunderna for det
europeiska kvalitetspriset EFQM.

Detaljerad operativ planering

Syftet med den detaljerade operativa planeringen &r att visa hur de strategiska malen kan forankras i
enskilda evenemang inom konfirmandundervisningen. Stravan har varit att komma Gverens om ge-
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mensamma tillvagagangssatt utan att begransa den anstélldas handlingsfrihet. 1 och med att man
kunnat komma 6verens om hur konfirmandundervisningen bor genomfdras har man samtidigt i for-
vag realiserat kravet pa intern 6vervakning. Genom mangsidig responsinsamling kan man i efter-
skott relativt sékert kontrollera att verksamheten har genomforts pa andamalsenligt satt.

Konfirmandundervisningsprocessen har indelats i fyra helheter:

1. Anmalan om deltagande

2A. Orientering om forsamlingen och inledande undervisning (intensivskede 1)

2B. Konfirmandundervisningen (lager, intensivskede 2)

3. Efterskede (konfirmandundervisningens verkningsgrad och fortsatta verksamhet, insamling av
respons, utvardering och andringar av verksamheten)

| processchemat har angetts:

o Konfirmandundervisningsskedets nummer

» Skede av konfirmandundervisningen (vad det gar ut pa)

« Konfirmandens synvinkel, dvs. konfirmandens forvantningar och vad han eller hon far
o Foraldrarnas synvinkel, dvs. foraldrarnas forvantningar och vad de far

e De anstélldas synvinkel

« Vem genomfor? (Manga olika personalgrupper deltar i genomforandet)

o Tillvagagangssatt

e Hur undervisningen lyckats/risker/korrigeringar

o (Det aktuella skedets) Betydelse for konfirmandundervisningen som helhet

« Arets tema och dess effekt pa skedet i fraga (ingdr inte i modellen)

Modell for processchema:

SKEDE AV Vad Konfir- Foraldrar- Den anstall- Vem Tillvaga- Hur under- Betydelse
KONFIR- Kkonfir- mandens nas forvant- | das synvin- genomfor? | gangssatt visningen for kon-
MAND- manden fqrvant- ningar kel chkqts/ flrman(_j-
UNDER- R ningar korrige- undervis-
VISNINGEN far ringar/ ningen i
risker helhet
ANM.
1. oM
0 DELTA
GANDE
(hésten)
FOR- Information Nésta som- Centralen Information Verksamhe- Viktig
1. HANDS | om konfir- *x ok mars arbete for fostran om alders- ten planeras och
1 PLANE- | mandunder- och semester och for- gruppens och genom- kritisk
RING | visningen maste perio- samling- storlek och forsavolika | med
FOR- som helhet diseras. arna anord- | Ovriga personer. tanke pa
SAMLI- [ ochen nar lagerti- resurser Informa- resurs-
NGEN hallbar plan der och insamlas. tionsavbrott. | fordel-
lagerplat- Ansvarsfor- Fel i plane- ningen.
ser. delning och ringen. Inverkar
reservering pa bud-
av resurser. geten
(Tpro
1.1)
FOR- Kompi- Ménga for- Sannolikt Externa Sprida riktig Med en god Stor
1. VANT- *x sarna har véntningar, stress, den instanser, vi | information image okar betydelse.
2 NING- beréttat. som vi inte normala kan delvis om konfir- antalet del- Foérhands-
AR PA kanner till arbetsrutinen sjalva pa- mandunder- tagare, med attityder
KONF. med saker- forandras. verka visningen. en dalig som ar
UNDER het. Egna genom att Planeringav | minskar det. svara att
VISNI- erfarenheter, skapa en imagen. Rétt image paverka i
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SKEDE AV Vad Konfir- Foraldrar- Den anstall- Vem Tillvaga- Hur under- Betydelse
KONFIR- Kkonfir- mandens nas forvant- | das synvin- genomfor? | gangssatt visningen for kon-
MAND- manden fqrvant- ningar kel chkgts/ flrman(_j-
UNDER- R ningar korrige- undervis-
VISNINGEN far ringar/ ningen i
risker helhet
NGEN aldre barns uppfattning (S.1.2.1) skapar en ett senare
(image) erfarenheter om konfir- gemensam skede.
mandunder- grund for
visningen verksamhe-
ten.
INFOR- Den infor- Grundlig Fullstandig Aven de Central- Anmédlnings- | Informatio- Stor. Ar-
1 MA- mation som och riktig information dvriga an- registret ger | guide, nen nar inte betsdrygt
3 TION behdvs som info. om konfir- stéllda beho- namnlistor, annons i alla, &r att korri-
oM grund for mandunder- ver fa infor- samarbete tidningen felaktig eller | gera fel-
KONF. beslutet om visningen mation. med sko- Kirkko ja kan tolkas aktig info,
UNDER | attdeltai som helhet. lorna. Me. Kompi- fel. Felakti- medfor
VISNI- konfirmand- Samman- sarna i ga val problem
NGEN undervis- jadmkning av skolan. forsvarar senare.
RKO ningen. konfirmand- lagervalen.
13 undervis-
ningen och
familjens
program.

Tabellen fortsatter 10 sidor. (Hela tabellen finns till padseende p& kyrkans intranat)

Tpro 1.1 héanvisar till indata for budgetprocessen, som &r en stédprocess.
RKO 1.3 hanvisar till en separat anvisning om konfirmandundervisningen 1.3, dér proceduren med att informera om
konfirmandundervisningen behandlas narmare.

S.1.2.1. hanvisar till en separat plan for uppbyggnad av imagen (under arbete).

Processchemat &r en omfattande och tung planeringsmetod, men det gor det mojligt att planera pa
strategisk niva och sammankoppla enskilda uppgifter till en klar helhet, dar konfirmandundervis-
ningen samtidigt kan behandlas bade som en stor helhet och utifran sma detaljer. Pa sa satt kan man
sakerstalla att planeringen stoder arbetet pa det praktiska planet samtidigt som responsen och erfa-
renheterna fran arbetet styr planeringen.

| slutet av konfirmandundervisningen (och med lampliga mellanrum) insamlas respons fran konfir-
manderna med hjalp av en responsblankett. De anstdllda ger sin respons i ett personligt hafte for
sjalvutvardering. En gang om aret — pa hosten — anordnas en respons- och planeringsdag for
konfirmandundervisningen som ar 6ppen for alla anstallda. Med hjalp av dessa atgéarder och pa an-
nat satt erhallen respons forsoker man upptacka vasentliga avsteg i arbetet och hitta Iésningar for att
korrigera dessa. Samtidigt far man reda pa i vilka avseenden verksamheten uppfyller forhandskra-
ven och pa vilket satt den borde utvecklas. Den interna dvervakningen ar saledes inte en funktion
som dr separat fran verksamheten, utan den utgor en del av hela verksamhetsprocessen.

Bilaga 3
Funktionsbeskrivning av dopforrattningen (kalla: Antti Heinola, Kyrktjanst)

Denna blankett hjalper att belysa olika fragor, och samtidigt etableras en allmén uppfattning om
dopforrattningarna i forsamlingen. Beskrivningarna i kolumnerna skall vara sa konkreta att de kan
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anvandas som grund for forbattringsatgarder och inskolning av nya anstallda. Beskrivningarna skall
vara kortfattade, sa att budskapet stannar i minnet.

Ideallaget pa denna blankett ar endast ett exempel. Varje forsamling skall utarbeta ett eget idealla-
ge enligt sina egna omsténdigheter. Ideallaget ar beroende av bl.a. forsamlingsmedlemmarnas for-
vantningar och forsamlingens andliga arv, varfor det ar svart att utarbeta en allman beskrivning.

DOPFORRATTNING

Verksamhets-
omrade

Beddmning av
nulaget enligt ska-
lan 1-5 ochiord

Beskrivning av ideallaget

Omedelbara forbéattrings-
atgarder

Hur gc
fortsét

Dopundervisning

Forsamlingsmedlemmarna for-
star dopets betydelse och trons
karaktar

Kommunikation

Forsamlingsmedlemmarna far
l4tt praktisk information om
dopforrattningen

Overenskommelse
om forrattning

Bokningssystemet fungerar
palitligt och oklanderligt, och
ger en bra bild av hur férsam-
lingen skoter sina drenden

Forrattningssamtal

Forrattningssamtal med gemen-
samt dverenskommet innehall
fors i samband med alla dop.

Dopet som for-

Den forrattande prasten utnytt-

rattning jar sin fulla kompetens for varje
dopf6rrattning.

Atgarder efter De anhoriga till alla barn som

dopet dopts under arets lopp deltar i

en gemensam andakt, och alla
3-aringar inbjuds att delta i
barnverksamheten

(dagklubbar o.d.)

FOr dessa inbjudningar anvands
kontaktuppgifterna till de dop-
tas foraldrar.

Forsamlingen stdder barnfost-
ran?

Dopundervisning

% av alla dopta i alderklassen
deltar i dagklubbar och annan
klubbverksamhet for barn.
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Bilaga 4

Kedjan for upphandling och inképsfakturor:

- ett inkopsforslag laggs fram

- kontrolleras om det finns anslag for &ndamalet i budgeten

- kontrolleras vem som har rétt att verkstalla upphandlingen i fraga

- kontrolleras att inkopsforslaget ar andamalsenligt och korrekt

- kontrolleras om férsamlingen har forrattat en anbudstavling och déarmed har
fardiga uppgifter om pris och leverantor for utrustningen/tjansterna i fraga

- ianvisningen om upphandling, som godkénts av kyrkoradet, kontrolleras hur
forsamlingen skall genomféra upphandling

- anbudsbegdran bereds omsorgsfullt och sénds till minst tre leverant6rer; an-
budstiden skall vara minst tva veckor

- alla anbud 6ppnas samtidigt i enlighet med anvisningen om upphandling

- ett protokoll om 6ppnandet av anbuden upprattas

- beslutsforslaget bereds

- beslutet fattas (tjansteinnehavare/forvaltningsorgan)

- enanmadlan om beslutet jamte besvarsanvisning sands till alla anbudsgivare

- eventuella besvar angaende upphandlingsbeslutet bemots

- upphandlingen verkstalls

- varan/tjansten mottas och granskas

- eventuell reklamation tillsdnds leveranttren

- fakturan kontrolleras, antecknas som mottagen, konteras och godkénns (varje
godkénnare skall ha en stallféretradare), varefter den registreras i inkOpsres-
kontran

- eventuell anteckning i forteckningen dver 16s6re/aktivering i balansrékningen

- eventuellt betalningsuppdrag

- inkopsfakturan betalas
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