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1. Grunden för strukturreformen 

Antalet ekonomiska församlingsenheter har minskat kraftigt på 2000-talet. År 2000 hade den evengelisk-lutherska kyrkan sammanlagt 479 självständiga församlingar och kyrkliga samfälligheter mot 388 år 2008. Förvaltningen och ekonomin behöver sammanföras i allt större enheter till följd av lokala och regionala strukturförändringar, t.ex. en minskning i medlemsantalet. Informationsgången och möjligheterna att behandla information har också utvecklats i snabb takt under de senaste åren, vilket möjliggör att ärenden kan skötas på ett ändamålsenligt sätt även i större sammanhang utan att man för den skull behöver ge avkall på närdemokratin. 

Församlingsindelningen ska motsvara kommunindelningen så att varje kommun i sin helhet befinner sig inom området för samma församling eller samma kyrkliga samfällighet (KL 3 kap. 3 § 1 mom.). Antalet kommuner kommer att minska med 60–70 från och med början av 2009 och minskningen fortgår åtminstone fram till 2013. Även den kommunala strukturreformen minskar avsevärt på antalet ekonomiska församlingsenheter. Därutöver har den evengelisk-lutherska kyrkan i Finland egna funktionella och ekonomiska motiv för att ändra sina administrativa och ekonomiska strukturer. I detta syfte tillsatte kyrkostyrelsen en arbetsgrupp för att se över församlingsstrukturen och gruppens slutbetänkande Kyrkan – en gemenskap i förändring blev klart 13.12.2007. Arbetsgruppen har även utarbetat en guide om strukturreformen som kommer att skickas till församlingarna under våren 2008. Kyrkans arbetsmarknadsverk för sin del håller på att ta fram anvisningar om personalsamarbetet och överföringen av personal i samband med att församlingar slås samman. 

Det här dokumentet är avsett att ge anvisningar bland annat om 

· hur bokföringen ska skötas före och efter sammanslagningen samt om hur bokslut och ekonomisk statistik ska upprättas för tiden före sammanslagningen, 

· hur revisionen ska skötas, bokslutet fastställas och ansvarsfrihet beviljas för tiden före sammanslagningen,

· hur den ingående balansen ska läggas upp,

· hur budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen ska upprättas för en ny församling eller en församling som utvidgas eller dito kyrkliga samfällighet samt om

· hur bokföringen av gravskötselavtal ska ordnas i en ny församling eller en församling som utvidgas.

Anvisningen bör läsas parallellt med guiden för strukturreformen i församlingarna och arbetsmarknadsverkets anvisningar.

Kyrkans centralfonds understödssystem presenteras i Kyrkostyrelsens cirkulär 34/2007 och enligt detta betalas sammanslagningsunderstöd inte längre ut efter 2013. Från och med 2008 är det domkapitlet som fattar besluten om beviljande av utvecklingsunderstöd samt understöd i anslutning till sammanslagnings- och samarbetsutredningar.

2.     Det viktigaste om uppgifterna under berednings- och utredningsfasen

Kyrkofullmäktige, församlingsrådet, domkapitlet eller biskopen kan ta initiativ till ändringar i församlingsindelningen (KL 13 kap. 1 §). Information om olika alternativ för förändringsprocessen och hur de genomförs finns bland annat i boken Seurakuntarakenne murroksessa (Kyrkans forskningscentrals publikation, av Risto T. Nieminen, Leena Vallenius, Mikko Tähkänen).

De förändringar som genomförs i kommunindelningen innebär enligt 3 kap. 3 § i kyrkolagen motsvarande förändringar i församlingsindelningen. Församlingarna har följande alternativ när kommunindelningen förändras:

· församlingen ansluter sig till en annan församling

· församlingar indras och av dessa grundas en ny församling

· en kyrklig samfällighet grundas
· församlingen ansluter sig till en existerande kyrklig samfällighet

· alla delar av en församling ansluts till andra församlingar och den tidigare församlingen upplöses

· en del av församlingen avskiljs och ombildas till en ny församling.



Församlingsverksamheten kan styras utifrån arbetsformer eller områden. Alla församlingar som har gått samman kan vara kapellförsamlingar i en ny församling eller en församling som utvidgas. Hur berednings- och utredningsarbetet löper vidare beror på vilken sammanslagningsmodell som tillämpas och om man förrättar extra församlingsval. 

I praktiken väljer kyrkoråden en gemensam förhandlingsgrupp för berednings- och utredningsarbetet. Därtill kan det finnas församlings- eller arbetsområdesvisa arbetsgrupper allt efter behov. Under beredningsfasen kartlägger man även de angränsande kommunernas eventuella intresse för samarbete eller samgång. Såväl i berednings- som utredningsfasen är det viktigt att lyssna till vilka behov församlingsmedlemmarna har och vilka förhoppningar de ställer på församlingsverksamheten. Likaså bör man höra sig för hos församlingar som redan har genomfört sammanslagningsprocessen hur de skötte den, vad som gick bra och vad som de nu skulle sköta på annat sätt. 

I beredningsfasen kartläggs basfakta om de församlingar som eventuellt kommer att gå 
samman, som t.ex. 

· utvecklingen av medlemsantalet under den senaste tiden och en prognos för till exempel 20 år framåt

· församlingarnas tillgångar, skulder och ansvarsförbindelser samt inkomstskattesatserna och kyrkoskattsinkomsterna per medlem

· Kyrkans centralfonds sammanslagningsunderstöd och övriga understöd

· eventuella förändringar i personalens uppgifter och ställning som en följd av sammanslagningen

· antalet verksamhetslokaler och deras ändamålsenlighet
· vilka funktioner som församlingarna själva sköter och vilka som köps. 

I beredningsfasen ska även utredas vad man önskar att sammanslagningsförhandlingarna ska leda till. Önskemålen bör vara realistiska och även beakta de ekonomiska resurserna. Församlingarnas anställda, förtroendevalda och medlemmar ska hållas informerade under hela berednings- och utredningsfasen. Beredningsarbetet syftar till att ta fram ett initiativ till en eventuell strukturförändring. Initiativet ska sedan godkännas av kyrkofullmäktige och därefter via domkapitlet skickas till kyrkostyrelsen för avgörande. För en församling som hör till en kyrklig samfällighet tas initiativet av församlingsrådet, som skickar initiativet till gemensamma kyrkofullmäktige, som i sin tur skickar det vidare till domkapitlet tillsammans med sitt utlåtande. 

Domkapitlet kan tillsätta en eller flere utredningsmän för att utreda initiativet till ändring av församlingsindelningen. Domkapitlet kan skaffa de utredningar om initiativet som behövs även på annat sätt. Utredningsmannen har rätt att gå igenom församlingarnas och de kyrkliga samfälligheternas verksamhet, förvaltning och ekonomi samt att få de uppgifter och den hjälp av församlingsmyndigheterna som behövs för att han ska kunna fullgöra sitt arbete. Utredningsmannen skickar sitt förslag till domkapitlet och bifogar de handlingar som har tillkommit under utredningen samt de avtal om placering av tjänsteinnehavare eller anställda eller delning av egendom som församlingarna möjligen har ingått inför den förestående församlingssammanlagningen. (KO 13 kap.1–2 §).

Kyrkostyrelsens plenum beslutar om indragandet eller anslutandet av en församling samt om grundandet av en ny församling eller kyrklig samfällighet. Om kyrkostyrelsen drar in en församling, drar den in även de s.k. fullmaktstjänsterna och inrättar motsvarande tjänster i den nya församlingen eller den församling som utvidgas. Kyrkostyrelsen överför de personer som innehaft fullmaktstjänsterna till de nyinrättade tjänsterna. Församlingen flyttar övriga heltidsanställda tjänsteinnehavare och anställda i arbetsavtalsförhållande av bestående natur som har karaktären av huvudsyssla till för dem lämpade tjänster och anställningar i den församling som utvidgas eller den nya församlingen alternativt kyrkliga samfälligheten. Den omflyttade personalen har rätt att få de förmåner som hör till anställningen i sådan form att de inte är oförmånligare än de motsvarande förmåner som de tidigare har haft. (KL 13 kap. 2–3 §).

Om församlingen i sin helhet ansluts till en annan församling eller till en ny församling som grundas, överförs församlingens egendom till denna församling. Tillgångar, skulder och ansvarsförbindelser för församlingar som ingår i en kyrklig samfällighet är oftast gemensamma. Om det i den kyrkliga samfällighetens grundstadga sägs att församlingarna beslutar separat om sin fasta egendom och övriga tillgångar, ska samfällighetens och samtliga församlingars bokföring skötas separat och resultera i en egen resultaträkning, balansräkning och finansieringsanalys för såväl samfälligheten som varje församling. För den kyrkliga samfälligheten upprättas de officiella bokslutskalkylerna så att man räknar ihop samfällighetens och församlingarnas bokslutskalkyler inklusive noter och andra uppgifter. Detta ger ekonomiförvaltningen en mängd extra arbete som varken tjänar församlingsverksamheten eller målsättningarna. 

Om en församling delas mellan två eller flere församlingar eller om en del av församlingen slås samman med en grannförsamling, ska församlingarna göra en ekonomisk utredning över fördelningen av tillgångar, skulder och ansvarsförbindelser. Bestämmelser om delningen av församlingars egendom, skulder och förbindelser finns i 13 kap. 4–6 § i kyrkolagen. Dessutom har 13 kap. 5 § i kyrkoordningen en bestämmelse om fördelningen av egendom i samband med ändringar i församlingsindelningen. 

3.    Bokföring, bokslut och ekonomisk statistik för det sista verksamhetsåret

Bokföringen och bokslutet för det sista verksamhetsåret ska göras enligt gällande bestämmelser och kyrkostyrelsens tillämpningsanvisningar. 

Senast före utgången av det sista verksamhetsåret ska församlingen kontrollera att innehållet på balanskontona motsvarar bokföringslagen och givna anvisningar och att balansräkningen ger korrekt information om församlingens tillgångar, skulder och ansvarsförbindelser. Om det inte är möjligt att utföra denna granskning med egna krafter, ska församlingen köpa tjänsten i god tid före sammanslagningen.

Den nya eller utvidgade församlingen ansvarar för upprättandet av bokslutet och verksamhetsberättelsen för alla de samgående församlingarna. I praktiken kommer man ofta överens med den som ansvarar för ekonomiförvaltningen i den församling som har indragits eller anslutits till en kyrklig samfällighet att han eller hon sköter denna församlings bokslut och verksamhetsberättelse under det sista verksamhetsåret. Bokslutet jämte noter undertecknas av kyrkorådets medlemmar i den nya eller utvidgade församlingen och av den tjänsteinnehavare som ansvarar för ekonomiförvaltningen. Specifikationerna till balansräkningen undertecknas av dem som har upprättat dem. 

Den nya eller utvidgade församlingen ansvarar för att statistiken över verksamheten och ekonomin upprättas och skickas till kyrkostyrelsen för alla de förenade församlingarna. I praktiken är det ofta den ekonomiansvarige i den församling som har dragits in eller anslutits till en kyrklig samfällighet som får i uppgift att sammanställa den ekonomiska statistiken för det sista verksamhetsåret och att skicka den till kyrkostyrelsen inom utsatt tid. 

4.  
Upprättande av budget samt verksamhets- och ekonomiplan för en församling som utvidgas eller ny församling


Följande frågeställningar har betydelse för upprättandet av budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen för det första gemensamma verksamhetsåret: 

· sammanslås en eller flera församlingar med en existerande församling eller

· dras alla de församlingar som tänker gå samman in och ombildas till en ny församling eller

· ansluts en självständig församling till en kyrklig samfällighet som en egen församling eller 

· grundas en ny kyrklig samfällighet.
Bestämmelserna, anvisningarna, strukturen och tidtabellen för budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen finns i Kyrkostyrelsens cirkulär 23/2006 (Budget samt verksamhets- och ekonomiplan för församlingar och kyrkliga samfälligheter ). Om det inrättas en kapellförsamling eller församlingskrets eller församlingens område indelas på något annat sätt inverkar det inte på annat sätt på budgeten eller verksamhets- och ekonomiplanen än att koder tas i användning för områdesindelningen. Med dessa koder bokförs sådana inkomster och utgifter för verksamheten som församlingen anser det vara ändamålsenligt att följa områdesvis. Finansieringsdelens inkomster och utgifter följs inte enligt områdesindelningen. Endast i de kyrkliga samfälligheter där en del av församlingarnas egendom eller alla deras tillgångar enligt grundstadgan är församlingsvisa följs finansieringsdelens inkomster och utgifter enligt samfällighetens områdesindelning. 

Föreskrifter och tidtabeller för upprättandet av budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen utarbetas enligt de beslut som har fattats med beaktande av bland annat de uppgifter som tilldelats kapellrådet för aktivering av församlingsverksamheten. De olika områdenas och yrkesgruppernas behov i en sammangående församling ska beaktas så rättvist som möjligt. De behov kapellråden och kretsråden lägger fram ska beaktas i mån av möjlighet, men dessa har inte samma ställning som förvaltningsorgan som församlingsrådet. 

Enligt 12 kap. 4 § i kyrkoordningen ska medel anslås i budgeten till kapellrådets förfogande avsedda för verksamheten i kapellförsamlingen. I allmänhet sköts personaladministrationen, fastighetsväsendet, begravningsväsendet och upphandlingen som en enda helhet. Därför budgeteras inkomsterna och utgifterna för dessa funktioner i allmänhet som en enda helhet för hela församlingen. De verksamhetsanslag och eventuella budgeter som beviljas kapellråden är oftast relativt små i förhållande till helheten. 

4.1.   Budget samt verksamhets- och ekonomiplan för en församling som utvidgas


Kyrkorådet i en församling som utvidgas svarar för beredningen av budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen för samgångsåret och därefter.

Kyrkorådet i en församling som utvidgas 

· bereder erforderliga ändringar i reglementet, ekonomistadgan, instruktionerna och övriga eventuella föreskrifter

· bereder och beslutar om ändringar i kontoramarna och den interna redovisningen för den församling som utvidgas

· bereder budgeten och samt verksamhets- och ekonomiplanen 

· lämnar ett beslutsförslag till kyrkofullmäktige om inkomstskattesatsen för nästa år. 

Kyrkofullmäktige i en församling som utvidgas

· godkänner erforderliga ändringar i reglementet, ekonomistadgan, instruktionerna och övriga eventuella föreskrifter

· fastställer inkomstskattesatsen för nästa kalenderår senast 17.11

· godkänner budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen för den församling som utvidgas senast 31.12.

Nya kyrkofullmäktige i en församling som utvidgas inleder sin verksamhet när strukturändringen verkställs. Verksamhetsorganen i en församling som utvidgas ska dock redan innan samgångsbeslutet träder i kraft i enlighet med principerna för god förvaltningspraxis samarbeta med organen i de församlingar som dras in när sådana ärenden bereds som gäller den framtida utvidgade församlingen och planeringen av dess verksamhet. (Se Seurakuntarakenne murroksessa s. 230)

4.2. Budget samt verksamhets- och ekonomiplan för en ny församling som grundas

Om Kyrkostyrelsens plenum har beslutat att grunda en ny församling, tillsätter domkapitlet en organisationskommission av medlemmar som är valbara till förtroendeuppdrag i församlingen. Kyrkoordningens 13 kap. 7–10 § har bestämmelser om organisationskommissionens sammansättning och uppgifter. Kyrkoråden i de församlingar som ska dras in lägger fram förslag om medlemmar och suppleanter i organisationskommissionen. Om organisationskommissionen gäller i tillämpliga delar vad som är stadgat om kyrkorådet. Beredande och föredragande i organisationskommissionen är mestadels en tjänsteinnehavare.

Organisationskommissionen

- 
bereder personalöverföringarna

· bereder budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen för den nya församlingen

· fastställer inkomstskattesatsen för nästa kalenderår senast 17.11

· bereder kyrkofullmäktiges arbetsordning och kyrkorådets reglemente, ekonomistadgan, instruktionerna och övriga eventuella föreskrifter

· bereder och beslutar om den nya församlingens kontoramar och praxis för intern redovisning
· bereder övriga ärenden som handläggs vid det första fullmäktigesammanträdet i den nya församlingen

· handhar övriga uppgifter som gäller beredning och verkställighet

· beslutar om övriga brådskande och nödvändiga ärenden tills förvaltningsorganen för den nya församlingen har valts och kan inleda sin verksamhet.
Kyrkofullmäktige i den nya församlingen beslutar om budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen samt godkänner bland annat ekonomistadgan för den nya församlingen. Om kyrkofullmäktige i den nya församlingen kan väljas först under det första verksamhetsåret, flyttas beslutet om budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen fram till verksamhetsåret i fråga. Kyrkofullmäktige i den nya församlingen kan inleda sin verksamhet redan före sammanslagningsdagen om valet av kyrkofullmäktige har vunnit laga kraft.

4.3. Budget samt verksamhets- och ekonomiplan för en ny kyrklig samfällighet som grundas

Kyrkoråden i församlingar som ska bilda en kyrklig samfällighet ska bereda en grundstadga för samfälligheten (KO 10 kap. 1 §). Kyrkofullmäktige beslutar om grundandet av den kyrkliga samfälligheten genom att godkänna grundstadgan och förteckningen över den egendom som ska övergå till den kyrkliga samfälligheten. Grundstadgan ska via domkapitlet underställas kyrkostyrelsen för avgörande. (KL 11 kap. 4 §)

Om man i god tid före den dag den kyrkliga samfälligheten inleder sin verksamhet via församlingsvalen har valt nya organ för den nya kyrkliga samfällighet som ska grundas och för församlingarna, beslutar nyvalda gemensamma kyrkorådet och gemensamma kyrkofullmäktige om den nya samfällighetens verksamhet, förvaltning och ekonomi redan före det datum den kyrkliga samfälligheten inleder sin verksamhet. Kyrkoråden och kyrkofullmäktige i de församlingar som avslutar sin verksamhet beslutar om verksamheten, förvaltningen och ekonomin i sin församling till den dag verksamheten upphör. Församlingarnas kyrkofullmäktige och kyrkoråd samt församlingsråd fortsätter alltjämt sin verksamhet till dess de nya organen har bildats eller utsetts (KO 10 kap. 4 § 1 mom.).

Om man på grund av ändringar i den kommunala indelningen inte hinner fastställa grundstadgan eller förrätta val innan den kyrkliga samfälligheten inleder sin verksamhet, väljer man interimistiskt gemensamt kyrkoråd och interimistiska gemensamma kyrkofullmäktige. Kyrkofullmäktige eller församlingsråden väljer medlemmarna och de personliga suppleanterna till interimistiska gemensamma kyrkofullmäktige. Domkapitlet fastställer platsfördelningen mellan församlingarna i interimistiska gemensamma kyrkofullmäktige. Interimistiska gemensamma kyrkofullmäktige utser medlemmarna av interimistiska gemensamma kyrkorådet och personliga suppleanter för dem. (KO 10 kap. 4 § 2 mom.) 

Gemensamma kyrkorådet eller interimistiska gemensamma kyrkorådet

· bereder gemensamma kyrkofullmäktiges arbetsordning, gemensamma kyrkorådets reglemente, ekonomistadgan, instruktionerna och övriga eventuella föreskrifter

· bereder och beslutar om den kyrkliga samfällighetens kontoramar och praxis för intern redovisning

· bereder budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen 

· lämnar ett beslutsförslag till gemensamma eller interimistiska gemensamma kyrkofullmäktige om inkomstskattesatsen för nästa år. 

Gemensamma kyrkofullmäktige eller interimistiska gemensamma kyrkofullmäktige

· godkänner gemensamma kyrkofullmäktiges arbetsordning, gemensamma kyrkorådets reglemente, ekonomistadgan, instruktionerna och övriga eventuella föreskrifter

· fastställer inkomstskattesatsen för nästa kalenderår senast 17.11

· godkänner budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen för den kyrkliga samfälligheten. 
4.4.   Budget samt verksamhets- och ekonomiplan för en församling som ansluts till en kyrklig samfällighet

Gemensamma kyrkorådet i en kyrklig samfällighet som utvidgas bereder budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen i samarbete med kyrkorådet i den församling som ansluts till den kyrkliga samfälligheten. Gemensamma kyrkorådet lämnar ett förslag om storleken på inkomstskattesatsen samt om godkännandet av budgeten och verksamhets- och ekonomiplanen till gemensamma kyrkofullmäktige.

Gemensamma kyrkofullmäktige och kyrkofullmäktige i den församling som går med i samfälligheten beslutar om ändring av samfällighetens grundstadga. Gemensamma kyrkofullmäktige i en kyrklig samfällighet som utvidgas fastställer inkomstskatteprocenten för nästa kalenderår senast 17.11 och godkänner budgeten samt verksamhets- och ekonomiplanen senast 31.12.

5.    Revision, fastställande av bokslut och beviljande av ansvarsfrihet för det sista verksamhetsåret

Kyrkorådet eller gemensamma kyrkorådet i en ny eller utvidgad församling upprättar och undertecknar församlingarnas bokslut och lämnar dem till revisorerna för revision. Den tjänsteinnehavare i den nya eller utvidgade församlingen som ansvarar för ekonomiförvaltningen undertecknar boksluten för alla förenade församlingar. De revisorer som de förenade församlingarna har valt verkställer alltjämt för sin del revisionen för det sista verksamhetsåret. Kyrkfullmäktige i en ny eller utvidgad församling eller gemensamma kyrkofullmäktige i en kyrklig samfällighet fastställer boksluten för de förenade församlingarna och beslutar senast 30.6 om beviljandet av ansvarsfrihet för de redovisningsskyldiga även i de församlingar som har avslutat sin verksamhet. 
6.     Uppläggning av ingående balans

Ingående balans per 1.1 görs efter att kyrkofullmäktige eller gemensamma kyrkofullmäktige i en ny eller utvidgad församling har fastställt boksluten för de förenade församlingarna. Den ingående balansen läggs upp t.ex. med hjälp av ett kalkylprogram. De utgående balanserna som föregår sammanslutningen räknas ihop rad för rad och bildar ingående balans i den nya eller utvidgade församlingen. Ömsesidiga fordringar och skulder elimineras. Ihopslagningen görs enligt bokföringsvärdena. Enligt kontinuitetsprincipen ska den ingående balansen överensstämma med de ihopslagna utgående balanserna. Eventuella justeringar av balansposter görs som kontotransaktioner i den nya eller utvidgade församlingen efter att den ingående balansen har fastställts. Dessa eventuella justeringar förutsätter förvaltningsbeslut. Bilaga 1: Exempel på sammanslagning av två församlingars utgående balanser till en ingående balans. 
Den kalkyl där balansräkningarna slås ihop och dess eventuella motiveringar ska visa till vilken balanspost de sammanslagna församlingarnas samtliga balanskonton har förts och av vilka balanskontons saldon balansposterna i den ingående balansen för en ny eller utvidgad församling består. Se Bokföringsnämndens kommunsektions utlåtande 81/23.10.2007.
Investeringsreserverna och -fonderna samt avskrivningsdifferenserna i en församling som dras in eller ansluts till en kyrklig samfällighet flyttas till balansräkningen för den nya eller utvidgade församlingen om grunderna för dem fortfarande är i kraft. Investeringsplanen i den församling som fortsätter verksamheten ska innehålla kyrkofullmäktiges beslut om för vilka specificerade objekt investeringsreserverna kommer att användas. Om motiveringarna för investeringsreserven och -fonden samt avskrivningsdifferensen inte är i enlighet med punkt 2.1.9.1. (Behandling av räkenskapsårets resultat) i anvisningen för upprättande av bokslut upplöses de och förs till resultaträkningen som kontotransaktioner under det första verksamhetsåret.

Kapitalen och medlen i fonder med särskild täckning i en församling som har dragits in eller anslutits till en kyrklig samfällighet förs till balansräkningen i den nya eller utvidgade församlingen förutsatt att grunderna i reglerna för fonden fortfarande gäller. Om det inte finns regler för en fond med särskild täckning som är godkända av fullmäktige upplöses den och förs till resultaträkningen. Fonder med särskild täckning som grundar sig på testamenten eller donationer sköts enligt bestämmelserna i 15 kap. 4 § i kyrkolagen samt punkterna 2.1. (Donationsfondernas särskilda täckning) och 7.1. (Donationsfondernas kapital) i balansanvisningen. 

Avsättningar för framtida utgifter, förluster eller ersättningsansvar för en församling som har dragits in eller som har anslutits till en kyrklig samfällighet överförs till den nya eller utvidgade församlingens balansräkning om de förpliktelser som hänför sig till dessa fortfarande är i kraft. Om de förpliktelser som hänför sig till avsättningarna inte längre är i kraft, upplöses dessa och förs till lämpliga konton i resultaträkningen och exceptionellt stora reserver bokförs som extraordinära intäkter under räkenskapsåret. 

Församlingarnas anställda överförs till den nya eller utvidgade församlingen med bibehållna förmåner. Reserveringarna för semesterlöner i en församling som har dragits in eller som har anslutits till en kyrklig samfällighet förs till balansräkningen i den nya eller utvidgade församlingen. Eventuella över- eller underreserveringar för semesterlönerna justeras under det första verksamhetsåret på basis av verksamhetsutgifterna. 

Pensionsfonden i en församling som har dragits in eller som har anslutits till en kyrklig samfällighet upplöses och förs till resultaträkningen om fondens regler inte anger att fonden ska användas för betalning av en pensionsförsäkringspremieprocent som är högre än den nuvarande pensionsförsäkringspremien.
Övriga poster under Eget kapital i en indragen församling eller en församling som har anslutits till en kyrklig samfällighet slås till sitt bokföringsvärde ihop med motsvarande poster i den nya eller utvidgade församlingens ingående balans. Storleken på posterna under Eget kapital i den ingående balansen ses över så att de motsvarar bestämmelserna samt cirkuläret 2/2004 och punkten 2.1.9.2. i anvisningarna för upprättande av bokslut och ger en korrekt och tillräcklig bild av församlingens ekonomiska läge.

Tillgångarna, skulderna och förbindelserna i de församlingar som dras in eller ansluts till en kyrklig samfällighet överförs på sammanslagningsdagen över till den nya eller utvidgade församlingen. I en kyrklig samfällighet kan församlingarnas tillgångar även vara församlingsvisa. Om församlingarnas tillgångar, skulder och förpliktelser i en kyrklig samfällighet är församlingsvisa, sköts bokföringen per församling som separata balansenheter (Kyrkostyrelsens cirkulär 15/2005, KL 11 kap. 3 § ). 

7. Förenhetligande av avskrivningsplaner

När ekonomiska församlingsenheter slås samman ska avskrivningsplanerna granskas och förenhetligas. Avskrivningar på snarlika egendomsposter i en ekonomisk församlingsenhet ska räknas ut enligt samma avskrivningsmetod och över samma avskrivningsperiod. Uträkningen av avskrivningar och delbokföringen av bestående aktiva sköts enligt anvisningarna i Kyrkostyrelsens cirkulär 10/2005. I bilaga 4 till nämnda anvisning finns exempel på hur en avskrivningsplan ändras. 
När två eller flera församlingar går samman kan det ändamål som fastigheter och övriga lokaler används för förändras. Detta kan leda till att den återstående livslängden för byggnader, eller för andra tillgångar, också kan förändras. Anskaffningsutgifterna för tillgångar under bestående aktiva ska avskrivas under sin verkningstid. Till exempel aktiverade utgifter för grundlig renovering av en kyrkobyggnad ska avskrivas innan motsvarande renovering görs på nytt i samma byggnad. Fastigheter och andra lokaler som har tagits ur bruk avskrivs på en gång, om man inte hittar ett nytt användningsändamål för dem. 

8. Bokföring av gravskötselavtal efter sammanslagningen

De flesta församlingar sköter bokföringen av gravskötselavtal separat inom ramen för en gravvårdsfond med egen täckning. Vid sammanslagning av församlingar ska man kontrollera

· att gravvårdsfondernas balanskonton ger rätt information om kvarvarande medel och ansvar

· om gravvårdsfonderna har en betydande över- eller undertäckning.
Om gravvårdsfondernas balansräkningar ger en korrekt bild av kvarvarande tillgångar och ansvar och om det inte heller föreligger någon betydande över- eller undertäckning, kan fondernas utgående balanser slås ihop rad för rad till ingående balans per 1.1. Eventuella ömsesidiga poster elimineras. Om det finns skäl att tvivla på tillgångarnas och ansvarsförbindelsernas belopp i fondens balansräkning och oklarheterna inte kan utredas eller om fonden har en betydande över- eller undertäckning, får balansräkningen inte slås ihop med en annan gravvårdsfonds balansräkning.
En ny eller utvidgad församling kan 

· slå ihop gravvårdsfonders balansräkningar som visar korrekt information och fortsätta med bokföringen av gravskötselavtalen utifrån den på detta sätt upprättade balansräkningen
· sköta bokföringen av gravskötselavtalen inom ramen för de gamla gravvårdsfonderna
· inrätta en ny gravvårdsfond för bokföringen av gravskötselavtal som ingåtts efter sammanslagningstidpunkten. Då sköts gravskötselavtalen från tiden före sammanslagningen inom de gamla fonderna. 
· sköta gravskötselavtalen i samband med församlingens egen bokföring enligt anvisningarna i cirkuläret 20/2005. Det här alternativet förutsätter att församlingens bokföring och bokslut ger korrekt information och att församlingens bokföringsprogram och förhållanden tillåter att bokföringen av gravskötselavtalen sköts i samband med församlingens bokföring. 
Ekonomisk statistik över gravskötselavtalen i en ny eller utvidgad församling 

Om en ny eller utvidgad församling har flera gravvårdsfonder att sköta, ska posterna i deras resultaträkningar och balansräkningar räknas ihop konto för konto och de summor som på detta sätt fås för resultaträkningarna och balansräkningarna skickas till kyrkostyrelsen på blankett A 8 för ekonomisk statistik. Det återstående beloppet gravskötselskyldigheter samt över- eller undertäckningen på bokslutsdagen räknas ut som ett medeltal för alla gravvårdsfonder. 

9. Arrangemang för intern redovisning
Bokföringssystemet i en ny eller utvidgad församling ska läggas upp så att bokföringen ger så exakta uppgifter i realtid som möjligt i form av överskådliga rapporter för t.ex. församlingens anställda och förtroendevalda, församlingsmedlemmarna, domkapitlet och medierna. Vid planeringen av den interna redovisningen är det bra att också ta hänsyn till vilka uppgifter som behövs för verksamhets- och ekonomistatistiken till kyrkostyrelsen. I bokföringen behövs koder bland annat för att följande basuppgifter ska kunna identifieras:

· kapellförsamlingarna och övriga områdesindelningar samt den kyrkliga samfälligheten och dess församlingar

· byggnader, begravningsplatser (med eventuella områdesindelningar), maskiner m.m. 

· klubbar, utfärder, verksamhetskretsar och övriga uppgiftsområden för undergrupper 

· kostnader som hänför sig till skötseln och underhållet av kulturarvet

· fonder med särskild täckning

· kollekter, insamlingar och andra inkomster för ett specifikt ändamål

· övriga behov i anslutning till den interna redovisningen.

De flesta bokföringsprogram ger möjlighet till ett eget konteringfält för dessa noteringar. Det är viktigt att reservera tillräckligt med tid för planering av den interna redovisningen så att kodanvändningen blir logisk ända från början. Särskilda koder behövs inte om den nödvändiga informationen kan fås till exempel från bokföringskontot. Särskilda koder reserveras endast för uppföljningen av sådan verksamhet och ekonomi om vilken man verkligen behöver informationen och vilken sedan också används. I detta sammanhang ska man till exempel fundera över för vilka tjänster och andra funktioner församlingen behöver kostnadskalkylbaserade prisuppgifter för prestationerna. Att ta i bruk särskilda koder förutsätter att man i samband med konteringen av varje inkomst- och utgiftsverifikat även använder dessa koder. 

10. Arrangemang för intern övervakning
När två eller flera församlingar går samman blir organisationsstrukturen sannolikt en annan. En utvidgad församling får flera anställda vilkas uppgifter, befogenheter och ansvar måste fastställas. En ny församling måste tänka igenom förvaltningsstrukturen och hela verksamheten. Reglementen och instruktionerna samt ekonomistadgan ska omarbetas så att de motsvarar den nya eller utvidgade församlingens behov. Kyrkorådet och de ledande tjänsteinnehavarna ska fästa uppmärksamhet vid en tillräcklig och fungerande intern övervakning och riskhantering i församlingens dagliga verksamhet. Församlingen fastställer själv god förvaltningspraxis och skriver ner den i en form som är ändamålsenlig för församlingens egna behov. Kyrkorådet har ansvaret för att ordna den interna övervakningen och godkänner anvisningarna för intern övervakning i församlingen. Avsikten är att uppgifterna i församlingen sköts som de ska med rimlig säkerhet. 

Förutom att reglementen, instruktionerna och andra föreskrifter ses över ska även följande frågeställningar beaktas vid sammanslagningen av församlingar:

· leds församlingen på ett fungerande sätt med tanke på behoven

· kan man identifiera eventuella risker och hur håller man dem på rimlig nivå (bl.a. risker som hänför sig till verksamheten, personalen, arbetarskyddet, fastigheterna och lokalerna, datasäkerheten, ansvaret, ekonomin, miljön, avtalen, ryktet)
· hur reagerar man i församlingen på önskemål och kritik från församlingsmedlemmarna
· vilka övervakningsåtgärder är rimliga för olika yrkesgruppers arbetskedjor och hur ska man komma överens om dem 

· hur rapporterar man om verksamheten och ekonomin, till vem eller vilket organ och hur ofta

· hur använder de tjänsteinnehavare och förvaltningsorgan som övervakar verksamheten och ekonomin sig av sin rätt att överföra och överta beslut

· har församlingen beslut på vilka som är redovisningsskyldiga och vet dessa vad det innebär 

· hur sker tjänsteinnehavarnas och förvaltningsorganens beslutsfattande allt från det att ärendet förs fram till att beslutet verkställs och följs upp

· vilka alla har rätt att underteckna avtal

· hur ordnas den interna övervakningen av avtal och projekt

· hur sköter församlingen övervakningen av och anvisningarna till andra bokföringsskyldiga som församlingen har ägande i

Kyrkostyrelsens plenum har godkänt ett informationspaket om god förvaltningspraxis och intern övervakning i församlingen som har skickats ut som bilaga till Kyrkostyrelsens cirkulär 30/2004. 

Bilaga 1 

Exempel på andra uppgifter inom ekonomiförvaltningen vid sammanslagning av församlingar                                                                   


Kontroll av mervärdesskatteskyldighet


När församlingar slås samman kan det hända att den rörelsemässiga försäljningen överskrider den undre gränsen på 8 500 euro då församlingen måste registrera sig som mervärdesskattskyldig (2 kap. 3 § i mervärdesskattelagen).

 
Fastställande av praxis, befogenheter och ansvar vid upphandling


En upphandlingsanvisning utarbetas för den nya eller utvidgade församlingen. Handlingsgränserna kan också fastställas till exempel årligen i samband med att budgeten godkänns eller i ekonomistadgan eller i olika instruktioner. 

Förenhetligande av program och anvisningar för begravningsväsendet
Begravningsväsendets reglemente omarbetas så att det motsvarar aktuella förhållanden. Det kontrolleras att begravningsplatserna har gällande begravningsplatsplaner och dispositionsplaner. Vid behov avtalas på nytt om konfessionslösa gravområden och kontrolleras att det finns tillförlitliga gravkartor över begravningsplatserna och att gravbokföringen har tillförlitlig information om gravarnas besittningstider. Vid övergången till en enhetlig praxis är det viktigt att se till att den ursprungliga informationen bevaras. Korrigering av eventuella brister måste bygga på ett omsorgsfullt utredningsarbete.

Justering av priser, avgifter och hyror

Avgifter och taxor i en ny församling eller församling som utvidgas justeras och förenhetligas från början av sammanslagningen. Beslut om justeringarna av försäljnings- och avgiftsinkomster fattas senast i samband med budgeten. Bland annat följande taxor ska ses över:

· olika försäljningsinkomster (försäljning av catering, blommor osv.) 

· församlingsarbetets avgifter (lägeravgifter, klubbavgifter, utfärdsavgifter osv.)

· begravningsväsendets avgifter
· hyror (ersättningar för användning av församlingslokaler, hyror för bostadslägenheter osv.)
· de förtroendevaldas arvoden och övriga arvoden 

· övriga avgifter och taxor


Kollekter och insamlingsinkomster

Praxis och rättigheter som tillämpas vid hanteringen av kollekter och övriga insamlingar anges. När kollekter och övriga insamlingsinkomster hanteras ska alltid minst två personer närvara. Inkomsterna från kollekter och övriga insamlingar redovisas alltid skriftligen. Redovisningen ska dateras och undertecknas av två personer som därmed intygar att den är korrekt. Redovisningen bifogas bokföringen som verifikat.


Utbildning och inskolning för nya uppgifter

Hela personalen i en ny eller utvidgad församling ges efter behov utbildning i ekonomiförvaltningens nya praxis.

Skötsel av kontantbetalningar

Kassörerna och deras ersättare anges och övervakningsåtgärderna gällande kontantkassorna fastställs. Praxis och rättigheter för handhavandet av kontantkassorna anges:

· växelkassans storlek i kontantkassan

· kontantkassans maximibelopp
· för vilka tjänster och varor har man rätt att ta emot pengar i kontantkassan 

· vilka utgifter kan betalas ur kassan

· hur betecknas inkomster och utgifter

· möjlighet att ta bankkort i kassan

· redovisnings- och avstämningssätten

· sätt och tidpunkter för granskning samt vem som gör det

· förvaring och arkivering av handlingar som hänför sig till skötseln av kontantkassan.

Ansökan om lagfart för fastigheter
Med en ny ägare måste församlingen ansöka om lagfart för sina fastigheter. För begravningsplatsfastigheternas del måste man kontrollera att fastigheterna har lagfart; begravningsplatserna är separata fastigheter som i lagfarts- och inteckningsregistret är införda som begravningsplatser.
Stämplar

Stämplarnas förnyas efter den nya eller sammanslagna församlingens behov. 

Betalningsrörelse

Betalningshandläggaren och en ersättare för honom eller henne anges och övervakningsåtgärderna för betalningsrörelsen fastställs (betalningshandläggaren kan inte godkänna utbetalningslistor). Behovet av bankkonton efter sammanslagningen utreds och onödiga bankkonton avslutas, till exempel 31.3. Banktjänsterna konkurrensutsätts, åtminstone i stora församlingar. Samtliga balansenheter har ett eget bankkonto, om församlingen inte använder ett koncernkonto. Dispositionsrätten till församlingens konton anges med namn inkl. namnteckningar.


Behandling av kundfakturor 

Huvudansvarig för kundreskontran jämte ersättare anges. Fakturaunderlag för olika faktureringshelheter utarbetas och används för att inom en viss tid och i bestämd form ge uppgifter till den som ansvarar för kundreskontran. Uppgifterna ska vara daterade och undertecknade. Likaså ska anges vem som sköter indrivningen och hur detta görs, vem som bereder förslag att avskriva öppna fordringar och vem eller vilket förvaltningsorgan som har rätt att godkänna öppna fordringar som kreditförluster.

Behandling av inköpsfakturor

Huvudansvarig för inköpsreskontran jämte ersättare anges. Beslut fattas om vem som har rätt att motta, granska, kontoföra och godkänna olika typer av inköpsfakturor och vem som har rätt att lämna en eventuell betalningsorder.


Avtal

Gällande avtal gås igenom med avseende på när de går ut och övriga villkor. Också tjänster som man ger eller får utan ersättning granskas. Sådana kan vara till exempel rätten att nyttja lokaler. Man fattar beslut om vilka avtal den nya eller sammangående församlingen förlänger efter strukturreformen och om det behövs ändringar i existerande avtal från och med samgången.

Information

Man kommer överens och informerar om vem som ansvarar för vilket sakområde samt på vilket sätt och när dessa ansvarspersoner sedan informerar de olika personalgrupperna om frågor i anslutning till sammanslagningsprocessen. 

Försäkringar
Försäkringarna jämte deras innehåll, pris och giltighet granskas. Vid behov konkurrensutsätts samtidigt försäkringarna för personal, kunder, egendom och verksamhet i de församlingar som går samman.


Skattedeklarationerna för tiden före sammanslagningen

Många församlingar lämnar årligen en skattedeklaration åtminstone för intäkter och kostnader i samband med virkesförsäljning och hyresbostäder. 


Kontroll av FO-nummer

En ekonomisk församlingsenhet får ha endast ett FO-nummer. Detta är mycket viktigt att kontrollera, bland annat för att skatteförvaltningen inom en nära framtid kommer att övergå till ett system med skattekonton. Om församlingen sköter skatteärendena med flera FO-nummer stämmer inte de skatter som församlingen har att få och betala.

Dessutom ska bland annat följande delområden uppdateras efter behoven i den nya församlingen eller den församling som utvidgas:


Arkiv


Anvisningar om församlingssammanslagningen och arkiveringen finns på http://kirkko.evl.fi/arkistointi /apuvälineitä/arkistot ja arkistonmuodostussuunnitelmat seurakuntien yhdistyessä.

Godkännande av förvaltningsregler (resereglemente, telefonersättningar till personalen, arbetsplatsbespisning, beslut om praxis för mötesarvoden osv.) 

Förenhetligande av förteckningarna över lösöre

Förenhetligande av blanketter

Beslut om namnteckningsrätt



Fastställande av löneombudsman och arbetarskyddschef

Beslut om de sätt som församlingen informerar på (t.ex. på sin webbsida och i lokala tidningar)
Godkännande av principerna för placeringsverksamhet

Utformning av ett sigill som underställs domkapitlet för godkännande

Uppdatering av skyddsplanen och beredskapsplanen 

Tillsättande av en arbetsmiljökommission 

Det allmänna avtalet om samarbete inom församlingarna finns i 14 § i bilaga 14 till Kyrkans allmänna tjänste- och arbetskollektivavtal. Avtalet finns även på adressen http://www.evl.fi/kkh/heo/sopimukset/Yleissopimusyhteistoiminnasta.html. 
Förenhetligande av praxis för bokningsböcker
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