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PIISPANTARKASTUSKERTOMUS – LOMAKE 2
                                       :N SEURAKUNNASTA

vuonna 

Tiedot antoi (paikka ja päiväys) 

___________________________ 





____________________________





Kirkkoherra

Tämä piispantarkastuskertomuksen lomake 2 käsittää ”paikallis-” seurakunnan hallintoon, talouteen ja kiinteistöihin liittyviä asioita.

Se täytetään saman sisältöisenä yksittäisessä seurakunnassa ja yhtymään kuuluvassa seurakunnassa. 
Kun seurakuntayhtymissä yhtymä vastaa taloudesta ja kiinteistöistä, tälle lomakkeelle täytetään tiedot vain tarkastettavaa seurakuntaa koskevilta osin.
Kun toimitetaan seurakuntayhtymän tarkastus, yhtymätasolla täytetään piispantarkastuskertomuksen lomake 3.
LOMAKKEEN TOIMITTAMINEN

Ohjeet lomakkeen toimittamisesta (jakelusta) ovat arkkihiippakunnan piispantarkastusohjeessa, joka on arkkihiippakunnan internet-sivuilla.

A. HALLINTO

Ohje- ja johtosäännöt ja muu seurakunnassa hyväksytty säädöstö

	Sääntö

	Hyväksytty seurakunnassa
	Vahv. tuomiokapitulissa

	Kirkkovaltuuston työjärjestys
	
	ei alistusta

	Kirkkoneuvoston / seurakuntaneuvoston ohjesääntö
	
	

	Kappelineuvoston 
ohjesääntö
	
	

	Taloussääntö
	
	ei alistusta

	Virkasääntö
	
	

	Diakoniatyön johtosääntö
	
	ei alistusta

	Lähetystyön johtosääntö
	
	ei alistusta

	Hautaustoimen ohjesääntö
	
	

	Rippikoulun ohjesääntö
	
	

	Hautausmaakaava(t)
	
	

	Hautausmaa-

käyttösuunnitelma(t)
	
	

	Hautainhoitorahaston 
säännöt
	
	ei alistusta

	Poikkeusolojen 

valmiussuunnitelma
	
	ei alistusta

	Metsäsuunnitelma
	
	ei alistusta

	Seurakuntayhtymän perussääntö (liitä liitteeksi)
	
	

	Vapaaehtoisten rahastojen säännöt
	
	ei alistusta

	Seurakuntatoiminnan turvallisuusohjeet (Kirkkohallituksen yleiskirje 20/2007)
	
	ei alistusta

	Leiri- ja retkitoiminnan
turvallisuussuunnitelma
	
	ei alistusta

	Toimitilojen pelastus-
suunnitelmat
	
	ei alistusta


Sopimukset ja muut ohjeet

	
	Otettu käyttöön / päätetty



	Toimituspalkkiosuositus
	

	Henkilöstökoulutussopimus
	

	Puhelinkorvaussääntö
	

	Sopimus työterveyshuollosta
	

	Hoitoonohjaussuositus
	

	Päätös Teosto- ja Gramex-maksuista
	

	Muut sopimukset ja ohjeet:
	

	Suositussopimukset
· hyvän kohtelun edistämisestä

· työpaikkaruokailusta

· suojavaatetuksesta

· yhteistoiminnasta

· hyvän kohtelun edistämisestä
	

	Päätös kokouspalkkioista 
	


Matkalaskut

Tarkastus- ja hyväksymismenettely

Työntekijöiden virka- ja työskentelypaikat määritelty ja vahvistettu (päivämäärä)

Työsuojelu ja työpaikkademokratia

Työsuojelupäällikkö

Työsuojeluvaltuutettu ja varavaltuutetut

Yhteistyötoimikunnan kokoonpano

Yhteistyötoimikunnan kokousten lukumäärä kertomusvuonna

Työsuojelun toimintaohjelma (tarvittaessa liite) – Työturvallisuuslaki 9 §
Työterveyshuollon sopimus ja toimintasuunnitelma (tarvittaessa liite)

Työsuojeluvaltuutetun ja työsuojelupäällikön sekä yhteistyötoimikunnan yhdessä laatima arvio seurakunnan työskentelyolosuhteista eri työaloilla

Henkilökuntaa koskevat vakuutukset

B. TALOUS

Talouden tunnuslukuja

Tiedot tuhansina euroina

Tiedot kertomusvuodelta ja sitä edeltäviltä neljältä vuodelta

	
	Vuosi


	Vuosi


	Vuosi


	Vuosi


	Vuosi



	Kirkollisvero -%
	
	
	
	
	

	Kunnallisvero -%
	
	
	
	
	

	Kirkollisverotulot
	
	
	
	
	

	Kirkollisverotulot / jäsen
	
	
	
	
	

	Yhteisöverotulot 
	
	
	
	
	

	Verotulot yhteensä


	
	
	
	
	

	Toiminta-avustus ja verotulojen täydennys Kirkon keskusrahastolta
	
	
	
	
	

	Rakennusavustus Kirkon keskusrahastolta
	
	
	
	
	

	Kehittämisavustus Kirkkohallitukselta
	
	
	
	
	

	Lainaa Kirkon keskusrahastolta
	
	
	
	
	

	Maa- ja metsätaloudet tuotot
	
	
	
	
	

	Kiinteistöjen 

myyntitulot
	
	
	
	
	

	Rahoitustuotot
	
	
	
	
	

	Toimintakulut
	
	
	
	
	

	Palkat ja muut 

henkilöstömenot
	
	
	
	
	

	Palkat ja muut henkilöstömenot % 

verotuloista
	
	
	
	
	

	Toimintakate
	
	
	
	
	

	Vuosikate
	
	
	
	
	

	Poistot
	
	
	
	
	

	Tilikauden yli-/ alijäämä
	
	
	
	
	

	Investoinnit
	
	
	
	
	

	Rahoitustarve / -jäämä
	
	
	
	
	

	Lainat
	
	
	
	
	

	Omavaraisuusprosentti
	
	
	
	
	

	Rahoitusomaisuus
	
	
	
	
	

	- Talletukset
	
	
	
	
	

	- Arvopaperit
	
	
	
	
	


Vapaaehtoisesti kootut varat kertomusvuoden aikana

	
	Viralliset 
kolehdit
	Oman srk:n 

tarpeisiin
	Muihin 
tarkoituksiin
	Yhteensä

	Jumalanpalveluskolehdit
	
	
	
	

	Testamentit ja lahjoitukset
	
	
	
	

	Myyjäis- ja muut keräystuotot
	
	
	
	


Verotulojen kehitysennusteitten toteutuminen viimeksi kuluneen viiden vuoden aikana

Arvio käyttömenojen kehityksestä verotuloihin verrattuna viimeksi kuluneen viiden vuoden aikana ja tulevaisuudessa

Taloudesta vastaavan viranhaltijan arvio seurakunnan taloustilanteesta ja tulevaisuuden näkymistä

Kirkkoneuvoston / seurakuntaneuvoston arvio seurakunnan taloustilanteesta ja tulevaisuuden näkymistä

Miten talousarviossa on määritelty määrärahojen sitovuustaso?

Miten talousarvion laatimisohjeet ja täytäntöönpano-ohjeet annetaan viranhaltijoille ja johtokunnille?

Päätöksenteko määrärahojen muutoksissa - noudatettava käytäntö
Talousarvion toteutumisen seuranta ja siihen liittyvä tiedotus - noudatettava käytäntö
Kirjanpidossa käytössä oleva atk-järjestelmä ennen KIPAa sekä
seurakunnan KIPAan siirtymisen ajankohta
Taloushallinnon asiakirjojen ja atk-tietovälineiden sijainti ja suojaus

Varojen talletus ja sijoittaminen sekä eettisten periaatteiden huomioon ottaminen sijoituksissa

Markkinarahan sijoitusinstrumentit

Laskujen ja tositteiden tarkastajat ja hyväksyjät

Kolehtien tilityskäytäntö ja kirjanpito

Saatavien poistoissa noudatettava menettely

Hautainhoitorahastosta lainatuille varoille maksettu korko

Tilintarkastaja
Tilintarkastajien arviointi 

seurakunnan taloustilanteesta
kirkkoneuvoston laatimasta toimintakertomuksesta

Kiinteän ja irtaimen omaisuuden tarkastamisen järjestelyt
Rahavarojen ja arvopaperien tarkastuksen järjestelyt
Miten sisäinen valvonta on järjestetty

C. MAANOMISTUS JA MAANKÄYTTÖ

Maankäyttösuunnitelma (hyväksymispäivä ellei osa toiminnan ja talouden suunnitelmaa)

Maanomistus

	Tilan nimi
	R:no
	Lainhuuto

on                   ei
	Ala, ha

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Edellinen piispantarkastus oli vuonna __________. 
Sen jälkeen seurakunnan 

maanomistus on kasvanut_____________ hehtaarilla

maanomistus on vähentynyt ____________ hehtaarilla

Voimassaolevat maanvuokrasopimukset

	Tilan nimi
	R:no
	Ala, ha
	Hyväksytty

kirkkoneu-   kirkkoval-

vostossa      tuustossa
	Vahvistettu
tuomio-

kapitulissa

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Edellinen piispantarkastus oli vuonna __________. 
Sen jälkeen seurakunnan 

vuokramaanomistus on kasvanut_____________ hehtaarilla

vuokramaanomistus on vähentynyt ____________ hehtaarilla

Metsätaloussuunnitelman laatija ja suunnitelman voimassaoloaika

Metsän vuosikasvu ja tuotto metsätaloussuunnitelman voimassaoloaikana

Selvitys kirkon maiden ja hautausmaa-alueiden omistusoikeudesta

D. RAKENNUKSET

Kirkot

	Nimi
	rakentamis- /

peruskorjaus-vuosi
	Kokonaispinta-ala
	Paikka-lukumäärä
	Tilan riittävyys

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Kirkon / Kirkkojen kuntoarvio ja korjaussuunnitelma

Kirkon / Kirkkojen vakuutukset

Kirkon / Kirkkojen murtohälytys- ja sammutusjärjestelmä

Kirkon / Kirkkojen aukioloajat ja valvonta

Kirkon / Kirkkojen suojaussuunnitelma

Miten liikuntarajoitteiset ja kuulovammaiset on otettu huomioon kirkkorakennuksissa?

Miten hiljentymis- ja jumalanpalvelustilat on järjestetty lapsi- nuoriso- ja rippikoulutyössä?

Muut kiinteistöt

Toimitilat

	Rakennus

ja sen käyttötarkoitus
	rakentamis/

peruskorjaus-vuosi
	Kokonaispinta-ala
	Paikka-lukumäärä
	Tilan riittävyys

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Arvio toimitilojen tulevaisuuden tarpeista

Muut rakennukset (asunnot yms.)

	Rakennus ja käyttötarkoitus
	rakentamis/

peruskorjaus-vuosi
	Kokonaispinta-ala

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Rakennusten peruskorjaustarve lähivuosina ja korjaussuunnitelmat

Uudisrakentamistarve lähivuosina

Miten on hoidettu kiinteistöjen vuositarkastukset ja kunnonseuranta

Miten on huolehdittu kiinteistöjen riskien kartoittamisesta

Rakennusten sammutus- ja pelastussuunnitelmat

Rakennusten vakuutusten voimassaolo ja riittävyys

Miten seurakunnassa on huolehdittu museo- ja taide-esineiden luetteloinnista ja säilytyksestä?

Museo- ja taide-esineiden konservointitarve lähivuosina
E. HAUTAUSMAAT

	Hautausmaa
	perustettu
	laajennettu
	pinta-ala
	paikkoja
	laajennustarve

(vuosi, määrä)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Miten seurakunnassa on järjestetty / sijoitettu hautaustoimilain mukainen tunnustukseton hauta-alue

Tarkempi selostus lähivuosien hautausmaan / hautausmaiden laajennustarpeesta

Viimeksi tehdyn hautausmaakatselmuksen ajankohta

Kirkkovaltuusto on vahvistanut hautapaikkamaksut;
 ajankohta: __________ 
Selvitys hautapaikkojen hinnoista ja hinnoittelun perusteista

Kirkkoneuvosto vahvistanut hautojen hoitomaksut;
ajankohta: __________ 

Selvitys hoitomaksujen perusteista

Hautainhoitorahaston varojen sijoittaminen

Menettelytavat hoitamattomien sukuhautojen kunnostamiseksi

Hautausmaiden valvonnan tarve ja järjestäminen

F. YMPÄRISTÖASIAT

Ympäristötyöryhmä / ympäristövastaava

Ympäristösuunnitelma (hyväksyminen ja seuranta)

 Miten seurakunnassa on otettu huomioon ympäristönäkökulma

- energiataloudessa

- siivoustoimessa

- metsänhoidossa

- viheralueiden hoidossa

- hautaustoimessa

- muussa toiminnassa

Onko seurakunnalle myönnetty kirkon ympäristödiplomi?
MILLOIN: _________________________

Jos ympäristödiplomi on myönnetty, miten seurakunnassa toimitaan sen uusimiseksi?
Jos ympäristödiplomia ei ole myönnetty, mihin toimiin seurakunnassa on ryhdytty ympäristödiplomin hankkimiseksi?

G. ARKISTOTOIMI

Arkistotoimen rakenne

1. Käsiarkistot (yksityisen henkilön tai työryhmän arkisto – käyttö päivittäin)

2. Lähiarkistot (useiden henkilöiden /  työryhmien arkisto – käyttö jatkuvasti)

3. Päätearkisto/keskusarkisto (asiakirjojen lopullinen sijoituspaikka)

Selvitys seurakunnan arkistosäännöstä, arkistonmuodostamissuunnitelmasta sekä arkiston järjestämisen nykytilasta (Viite 1: Kirkkohallitus on julkaissut vuonna 2007 päivitetyt mallit seurakuntien arkistosäännöksi ja arkistonmuodostussuunnitelmaksi. Kirkon keskushallinnon verkkopalvelu ”Sakasti” – Asiakirjahallinto) (Viite 2: Kirkkohallituksen yleiskirje 2/2011: Seurakuntien arkistoja koskeva takautuva seulontapäätös . . .)
Arkistotoimesta vastaava henkilö

Arkistotilat

Nykyisten tilojen riittävyys 

Arvio arkistotilojen asianmukaisuudesta (Viite: Arkistolaitoksen määräys ja ohjeet arkistotiloista, Kansallisarkisto KA 1386/40/2007, annettu 21.08.2007)

Arkiston suojaussuunnitelman hyväksyminen ja merkintä arkistotilassa

Mitä asiakirjoja on siirretty säilytettäväksi maakunta-arkistoon ja milloin? 

Missä laajuudessa asiakirjojen mikrofilmaus ja digitointi on suoritettu?

Missä laajuudessa seurakunnan jäsenluetteloa, muita rekistereitä ja arkistoa ylläpidetään sähköisesti?

Miten ja kuinka usein eri tietokantojen ja seurakunnan sähköisten tiedostojen varmuuskopiointi suoritetaan?

 Miten salassa pidettävät asiakirjat merkitään ja säilytetään?

Arvio vanhojen asiakirjojen kunnosta ja konservointitarpeesta
Miten seurakunnan kirjastoluettelon päivittämisestä huolehditaan?

Mitä historiallisesti arvokkaita kirjoja seurakunnan omistuksessa on ja miten ne on säilytetty?

Kirkkoherran ja / tai arkistotoimesta vastaavan henkilön arvio seurakunnan arkistotoimen kokonaisuudesta.

H. VIRASTOTOIMI

Henkilöstön toimenkuvat

Arvio virastotiloista asiakaspalvelun näkökulmasta

Miten on tilojen osalta huolehdittu mahdollisuudesta henkilökohtaisiin ja luottamuksellisiin keskusteluihin.

Arvio seurakunnan koko henkilöstön työskentelytilojen tarkoituksenmukaisuudesta, riittävyydestä ja turvallisuudesta

Kirkkoherranviraston maksujen tilityskäytäntö ja saatavien perintä

Miten jäsenrekisteriä hyödynnetään seurakuntatyössä?
(Kirjuri-järjestelmän käyttöönoton jälkeen tähän tulee liittää arvio siitä, miten Kirjuria on alettu hyödyntää seurakuntatyössä)
Kirkkoherran arviointi kirkkoherranviraston kehittämistarpeista

