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Merkittiin tiedoksi.

Helsingin seurakuntayhtymassa toteutetaan vuosien 2012-2014 aikana talous- ja
henkildstohallinnon (TaHe) prosessien ja vastuumatriisien kehittdmiseen liittyva projekti.
Roihuvuoren seurakunta toimi hankkeen toisena pilottiseurakuntana, ja seurakunnan
vastuumatriisityokirja valmistui syksylla 2012 (sn 9/2012, §9). Kirkkoherra on yhdessa
hallintokappalaisen kanssa nyt paivittanyt tyokirjan.

Tyokirjan alussa esitelldan seurakunnan hallintomalli, organisaatio ja
johtamisjarjestelma. Toisessa osassa kuvataan toimintakertomus ja tilastointiprosessit
seka toiminta- ja taloussuunnitelma. Kolmannessa osassa kuvataan hankinnat ja
ostolaskuprosessit, neljannessa myyntilaskuprosessit ja vildennessa
henkildstoprosessit. Jokaiseen osioon on laadittu kyseisten prosessien vastuumatriisit.
Vastuumatriiseissa kuvataan, kuka vastaa mistakin prosessin osasta.

Hyvaksyessaan seurakunnan talous- ja henkiléstdéhallinnon prosessien
prosessikuvauksen seurakuntaneuvosto samalla maarittelee, ketka tyontekijat
hyvaksyvat kunkin kustannuspaikan laskut, ja mitka ovat tyontekijéiden, esimiesten ja
kirkkoherran tekemien hankintojen euromaaraiset rajat. Paivitetty vastuumatriisi sisaltaa
muutosehdotuksen kirkkoherran hankintarajoihin, joista seurakuntaneuvosto tekee
erillisen paatdksen.

Seurakunnassa vallitsevan kaytanndn mukaan kaikkiin ostolaskuihin tai niiden liitteisiin
merkitdan tiedot tavaran tai palvelun vastaanottajasta, asiatarkastuksesta ja
hyvaksymisesta. Vastaanottaja myds varmistaa, etta tositteen tarkoittama tavara tai
palvelu on saatu, lasku on asiallisesti ja numerollisesti oikein, maksu perustuu
asianmukaiseen paatdkseen ja se on annettujen maaraysten mukainen. Hyvaksyja
(kirkkoherra) vastaa siita, ettd maksamiseen tarvittava maararaha on kaytettavissa, ja
ettd hankinta on kaikin puolin sdanndsten ja maaraysten mukainen.

Vastaanottaja ja hyvaksyja ovat eri henkil6itd. Jos lasku koskee henkilokohtaisesti
hyvaksyjaa, tulee hanen hyvaksyttaa lasku esihenkildllaan. Kirkkoherran tekemien
hankintojen osalta laskun tarkastamisen tekee seurakuntasihteeri tai
hallintokappalainen. Tallainen kaytantd on erikoinen, mutta siséisen tarkastuksen
mukaan siita ei ole aiheutunut ongelmia seurakunnissa
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