INSTRUKTION FOR INTERNREVISIONEN

Godkand av gemensamma kyrkofullmaktige xx. oo 9:40-2044-trader ikraft den
XX XX XXxX 442014

1. INTERNREVISIONEN

Internrevisionen som ar understallt gemensamma kyrkoradet ansvarar for intern-
revisionen av Helsingfors kyrkliga samfallighets ech-den-av-samfalligheten-bildade
keneernens forvaltning och ekonomi samt stoder den interna kontrollen och
riskhanteringen.

Internrevisionen har en chef for internrevisionen samt en tillrackligt stor 6vrig
personal. Gemensamma kyrkoradet kan till stéd for internrevisionen tillsatta
kommittéer eller arbetsgrupper.

2. INTERNREVISIONENS UPPGIFTER

2.1. Internrevisionen

Gemensamma kyrkoradet faststaller arligen internrevisionens revisionsplan. Intern-
revisionens uppgift ar att inom Helsingfors kyrkliga samfallighet revidera och be-
doma den interna 6vervakningen, riskhanteringen, tillforlitligheten i informationen om
verksamheten och ekonomin samt att évervaka att verksamheten ar lagenlig, anda-
malsenlig och éverensstammer med de beslut som fattats. | revisionsarbetet skall
god-revisionssed-och allmant vedertagna rekommendationer gallande internrevision
foljas.

Vid behov ska internrevisionen ocksa som sakkunnig delta i projekt som galler
utveckling av Helsingfors kyrkliga samfallighets ekonomi och férvaltning.

2.2. 2.3. Ovriga uppgifter

Internrevisionen kan pa basis av separat samarbetsavtal ocksa skota annan
forsamlings eller samfallighets kontroll, utvardering och konsultverksamhet.

3. RATT ATT ERHALLA UPPGIFTER



Internrevisionens personal har ratt att fa tillgang till alla de-handlingar
och uppgifter som behdvs for att utféra ovanndmnda uppgifter.

4. TYSTNADSPLIKT

Internrevisionens tjansteinnehavare och évriga personal far inte sa lange de ar i
tjanst och inte heller efter detta utan tillstand fér utomstaende yppa eller
orattmatigt anvanda konfidentiella uppgifter som erhallits i arbetet eller som galler
annan persons ekonomiska stallning eller personliga omstandigheter eller, som till
foljd av sakens natur, inte annars fa yppas.

5. CHEFEN FOR INTERNREVISONENS UPPGIFTER

Chefen for internrevisionen fungerar som forman-for internrevisionen. Utéver det
som bestams eller faststallts pa annat hall skall chefen for internrevisionen

1. leda och dvervaka internrevisionens verksamhet samt sérja fér att uppgifterna
handhas framgangsrikt och i 6verensstammelse med de uppstallda malen,

2. bereda den arliga revisionsplanen och andra planer samt internrevisionens bud-
get féor gemsamma kyrkoradets godkannande,

3. for gemensamma-kyrkoradet presentera revisionsrapporter
och andra arenden som galler revisionsvasendet,

4. for gemensamma kyrkoradet sammanstalla en rapport dver internrevisionens
verksamhet under féregaende ar,

5. fér kdnnedom delge revisorerna de i punkterna 2-4 ovan ndmnda rapporterna och
fragorna,

6. bestdmma Over internrevisionens uppgifter och arbetsférdelning inom ramen for
den faststallda revisionsplanen samt att

7. godkanna internrevisionens inkomst- och utgiftsverifikat.

6. BEHORIGHETSVILLKOR OCH BESATTANDE AV TJANSTER

Gemensamma kyrkoradet beslutar om anstallandet av internrevisionens personal i
arbetsavtalsforhallande tjanster.

Chefen for internrevisionen skall ha for tjansten lamplig hogre hogskoleexamen, vara
fortrogen med offentlig forvaltning, redovisningsvasendet och revisionsvasendet samt
besitta sprakkunskaper som uppfyller kraven i den kyrkliga samfallighetens
sprakstadga.

Behdrighetskraven for eventuella 6vriga tjanster faststalls i beslutet om inrattande av
respektive tjanst eller av gemensamma kyrkoradet genom ett separat beslut.
Behdrighetskraven for personer i arbetsavtalsforhallande faststélls av gemensamma
kyrkoradet.

Ansvaren och uppgifterna fér personer i arbetsavtalstorhallande faststalls i
arbetsbeskrivningarna som chefen for intern revision godkanner.



7. Anteckningar i persondatasystemet, arbetstidsprogrammet samt i rese- och kostnadsprogrammet, andra
beslut som delegerats till chefen for tjansteenheten.

Chefen for internrevision som namns i instruktionen som har ratt att godkanna anteckningar i

persondatasystemet, arbetstidsprogrammet eller rese- och kostnadsprogrammet och ar behoriga att fatta

foljande beslut gillande de tjansteinnehavare/arbetstagare som hor till ifragavarande enhet:

anstaller, med stod av rekryteringslov som direktorskollegiet beviljat, arbetstagare i
arbetsforhallande fér sammanlagt hogst sex manader,

anstaller civiltjanstgorare, oavlonade arbetsprovare eller praktikanter,

anvisar tjansteinnehavare hens tjanstgoringsplats och arbetstagare hens arbetsplats
godkdnner utbetalning av arvoden inom ramen for budgeten,

godkdnner avtal om sparad ledighet, arbetstidsbank och byte av semesterpremie mot ledig tid,
beviljar semester, sparad ledighet, arbetstidsbankbaserad ledighet, ledighet i stallet for
semesterpremie och saldoledighet,

inhiberar beviljad semester,

beviljar tjanste- eller arbetsledighet enligt lag eller avtal;

beviljar provningsbaserad tjanste-eller arbetsledighet for hogst en manad,

behandlar och godkédnner registrerade meddelanden om sjukfranvaro,

godkanner arbetstidsdndringar som gjorts pa tjansteinnehavares/arbetstagares initiativ,
godkanner arbetsskiftsplanen,

faststaller den forverkligade arbetstiden,

beviljar inom ramen for budgeten ratt att delta i fortbildning och godkdanner darmed forknippad
franvaro,

ger forordnande till tjansteresa,

behandlar meddelande om bisyssla,

uppdaterar befattningsbeskrivningar,

behandlar tjansteinnehavarnas/arbetstagarnas uppsagningsanmalningar.

Tjansteinnehavare/arbetstagare har ratt att i arende som galler hen sjalv fa ett skriftligt
tjdnsteinnehavarbeslut av den tjansteinnehavare som fattat beslutet.

8.7-S#rskilda-OVRIGA BESTAMMELSER

Ansodkningar och fakturor som galler chefen for internrevision

Chefen for internrevisionens semester samt hens rese- och andra dylika kostnader
som hanfor sig till tjansteutdvningen godkanns av gemensamma kyrkoradets

ordforande samfallighetens-direktor-
Upphandlingar

Internrevisionens upphandlingar enligt de principer som kyrkoradet faststallt for
upphandlingar, vid behov utnyttjas samfallighetens upphandlingsenhets sakkunskap.



Servicesprdk
| enlighet med spraklagen, kyrkolagen och samféllighetens sprakstadga betjanar
internrevisionen pa finska och svenska.

9. IKRAFTTRADANDE

Denna instruktion trader i kraft den xx.ooooc 9:46-:2044 och ersatter gemensamma
kyrkofullmaktiges [ i alh i i O isi 3
instruktion for revisionen som godkandes den 9.10.2014 4-4-2009 jamte-senare

faststalldaférandringar.




