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Forord

Instruksen er baseret pa lovbekendtgarelse nr. 560 af 17. juni 2009 om folkekirkens
gkonomi, cirkulere nr. 22 af 19. april 2007 om betaling for gravstedserhvervelse,
vedligehold og fornyelse samt cirkuleaere nr. XXX af XX version 2 2009 om kirke- og
provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision.

Instruksen indeholder en beskrivelse af de lokale kirkelige myndigheders
regnskabsmaessige organisation og tilretteleeggelsen af menighedsrads og provstiudvalgs
regnskabsopgaver, herunder oplysninger om ansvars- og kompetencefordelingen og det
regelsat, der skal felges af medarbejderne ved udfarelse af regnskabsopgaverne.

Instruksen skal falges af den fra menighedsradets midte valgte kasserer og
menighedsradets regnskabsfarer, safremt dette ikke er samme person, samt provsten og
regnskabsfareren for provstiudvalgskassen. For menighedsradet og provstiudvalget
udger regnskabsinstruksen det overordnede regelsat pa regnskabsomradet.

Selve instruksen er enslydende for alle lokale kirkelige kasser, hvilket vil sige
kirkekasser, kirkegardskasser samt provstiudvalgskasser. Denne del vedligeholdes af
Kirkeministeriet. Opgave- og ansvarsfordelingen i den enkelte kasse fremgar af
bilagene til denne instruks. Menighedsrad og provstiudvalg har selv ansvaret for at
udfylde og vedligeholde bilagene.

Instruksen erstatter regnskabsinstruksen for provstiudvalgskasser, januar 2002. Der har
ikke tidligere veret udarbejdet en regnskabsinstruks for kirke- og kirkegardskasser.

For alle kasser traeder instruksen i kraft fra nedenstédende dato.

Kirkeministeriet, den xx. xx 2009



Den regnskabsmaessige organisation

Menighedsradets og provstiudvalgets regnskabsmaessige organisation er beskrevet i
lovbekendtgerelse nr. 560 af 17. juni 2009 om folkekirkens gkonomi, cirkulere nr. 22
af 19. april 2007 om betaling for gravstedserhvervelse, vedligehold og fornyelse samt
cirkuleere nr. XXX af XX version 2 2009 om kirke- og provstiudvalgskassernes budget,
regnskab og revision.

Menighedsradets/provstiudvalgets grunddata fremgar af bilag 1.

For bade menighedsrad og provstiudvalg er den vesentligste indtagtskilde den lokale
kirkeskat, der palignes folkekirkens medlemmer i den kommune, hvor menighedsrad og
provstiudvalg er hjemhgrende. | lov om folkekirkens gkonomi, jf. lovbekendtgarelse nr.
560 af 17. juni 2009 om folkekirkens gkonomi , og cirkulaere nr. XXX af XX august
2009 om kirke- og provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision er der fastlagt
retningslinjer for budgetprocessen vedrgrende menighedsradets kasse(r) og
provstiudvalgskassen samt for fastsettelse af det lokale ligningsbelagb.

Af menighedsradets kasse(r) afholdes udgifter til personale ansat pa kirkegarden,
personale ansat i kirke m.v., til kirkelige aktiviteter og administration samt til drifts- og
anleegsudgifter til kirke m.v., tjenestebolig og kirkegard. Af provstiudvalgskassen
afholdes lgn til medarbejdere ansat af provstiudvalget, administrations- og
ejendomsudgifter forbundet med provstiudvalgets virksomhed.

Menighedsradet kan bestyre kirke- og kirkegardskasser. Menighedsradet har ansvaret
for gkonomien i alle oprettede kasser. Menighedsradet skal veelge en kasserer af sin
midte, som er ansvarlig for, at den regnskabsmaessige rapportering sker rettidigt, og at
menighedsradet Igbende orienteres om de gkonomiske forhold. Bogfaringen varetages
af den regnskabsfarende, som er ansvarlig for regnskabsfaring og rapportering til den af
menighedsradet valgte kasserer. Kassereren kan varetage den regnskabsfgrende
funktion samtidig med varetagelse af kasserererhvervet, men behgver ikke at gare det,
eftersom menighedsradet har mulighed for at holde de to funktioner adskilt og f.eks.
ansette ekstern fagbistand til at foresta opgaven. | denne instruks anvendes betegnelsen
“kasserer” for den funktion, hvortil menighedsradet af sin midte har valgt en person og,
betegnelsen "regnskabsferende” anvendes for den person, der forestir den daglige
bogfaring.

Ved hvert provsti er der oprettet en provstiudvalgskasse. Provstiudvalget bestyrer
provstiudvalgskassen samt 5% midlerne. Provsten er forretningsferende for
menighedsradet og har dermed de samme funktioner, som den valgte kasserer i
menighedsradet. | provstiudvalget er den regnskabsfarende oftest provstisekreteeren,
men behgver ikke at veere det. Provstiudvalget har mulighed for at lade ekstern
fagbistand foresta regnskabsfgringen. I denne instruks anvendes betegnelsen
“regnskabsferende”, hvis der er tale om funktioner, der er identiske med
menighedsradets regnskabsfarende. Hvis funktionen ikke er identisk med
menighedsradets regnskabsferende, anvendes betegnelsen provstiudvalgets
regnskabsforende”.

Af bilag 2 fremgar en fortegnelse over menighedsradets/provstiudvalgets regnskaber,
CVR- og P-numre og biregnskaber, herunder legatregnskaber for de kasser som denne
regnskabsinstruks er geeldende for.
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CVR-numret er virksomhedens identifikationsnummer, som skal benytte overfor
myndigheder savel som private. Virksomheden kan endvidere tildeles et P-nummer for
hver fysisk beliggenhed, hvor virksomheden driver virksomhed fra.

De lokale kirkelige myndigheder er registreringspligtige i henhold til almindelig
galdende lovgivning og i relation til ansettelsesforhold samt merverdiafgift.

Regnskabsaret er kalenderaret og regnskaberne revideres af den lokale stiftsgvrigheds
ansatte provstirevisor, jf. cirkuleere nr. XXX af XX version 2 2009 om kirke- og
provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision m.v..

De regnskabsmaessige opgaver
Menighedsradets/provstiudvalgets overordnede regnskabsmaessige opgaver omfatter:

* Registrering af udgifter og indtegter

* Kontrol og afstemning af registreringer
* Betalingsforretning

* Kontrol med verdipost

* Regnskabsmaessig rapportering

| det fglgende foretages en mere detaljeret gennemgang af de forskellige typer af
regnskabsopgaver som de lokale kirkelige myndigheder varetager. En udteammende liste
over de lokale kirkelige myndigheders regnskabsopgaver og ansvaret for opgaverne er
vedlagt i bilag 3. Heraf fremgar de regnskabsansvarliges initialer og underskrift.

Forvaltning af udgifter

Menighedsradets og provstiudvalgets udgifter er hjemlet og beskrevet i lov om
folkekirkens gkonomi.

Alle udgifter skal vaere behgrigt dokumenteret ved bilag. Safremt det rent
undtagelsesvis ikke er muligt at anvende original bilag, skal det tydeligt fremga af
bilaget, at der er tale om en kopi.

Forvaltning af udgifter omfatter disponering, godkendelse samt betaling og
registrering/bogfering af udgiftsbilag.

Ved disponering forstas indgaelse af aftaler om vikartjeneste, gvrige aftaler, kgb af
varer og tjenesteydelser m.v. der medfarer eller kan medfgre udgifter for den lokale
kirkelige myndighed.

Disponeringen skal ske af en hertil bemyndiget person. Disponenten bekrafter ved
varemodtagelse, at maengde og pris er som aftalt. Ved vikartjenester og lignende
bekreftes, at vikaren er bestilt til den pageeldende handling samt har udfert tjenesten.

Ved godkendelse forstas en accept fra den lokale kirkelige myndighed, der bekrefter, at
udgiften er kassen vedkommende og i overensstemmelse med de udgifter som jf.
vejledning nr. XXX af XX august 2009 om kirke- og praestegards- og
prostiudvalgskassernes budget, regnskab og revision m.v.

Betaling og registrering skal ske af regnskabsfareren, efter at vedkommende har
kontrolleret, at ovenstaende attesteringer er udfart. Kontering af bilag skal ske i
overensstemmelse med den af Kirkeministeriet udarbejdede konteringsvejledning.

Betaling bar finde sted saledes, at eventuelle kontantrabatter udnyttes i det omfang, det
findes fordelagtigt og ellers til sidste betalingstermin.
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A-skat, arbejdsmarkedsbidrag, pension, feriepenge m.v.

Skyldig A-skat, arbejdsmarkedsbidrag, pension, gruppeliv samt feriepenge, som
afregnes via Feriekonto, betragtes som kortfristede geeldsforpligtelser. Menighedsradet
eller provstiudvalget opgar og bogfarer skyldige udgifter for de omtalte poster
manedligt.

Der afsattes ikke feriepengeforpligtelse vedr. optjente feriepenge til manedslgnnede
medarbejdere, som er ansat med Ign under ferie, som ej er afholdt endnu.

Lonsystem

Hvis menighedsrad ikke anvender Folkekirkens Lgnsystem (FL@S) til lenudbetaling
skal der indberettes Igndata til FL@S i henhold til Kirkeministeriets bestemmelser
herom. P& Kirkeministeriets hjemmeside www.km.dk under “Publikationer” fremgér
Brugervejledning om Folkekirkens Lanservice (FL@S) og Vejledning om FL@S,
tabeller og koder, som skal anvendes.

Ansvars- og kompetencefordeling

Regnskabsfareren har ansvaret for, at den manedlige lgnkarsel afleveres rettidigt, at
medarbejderens stamdata, herunder treekprocent, skattemaessigt fradrag og timelan er
korrekt indberettet til den lenbehandlende enhed.

Regnskabsfareren har ansvaret for, at udbetalte honorarer til foredragsholdere, musikere
m.v. indberettes korrekt til SKAT efter den til enhver tid geeldende lovgivning.

Regnskabsfgreren kontrollerer og godkender de manedlige opggrelser og har ansvaret
for den endelige afstemning ultimo aret mellem de oplyste og bogfarte forpligtelser

Disponering med bindende virkning for den lokale kirkelige myndighed kan alene
foretages efter retningslinierne i denne instruks og af de medarbejdere, som ifglge
instruksen er bemyndiget hertil.

Bilag 4 indeholder en fortegnelse over myndighedens fordeling af ansvar og opgaver i
henhold til regnskabsopgaven.

Forvaltning af indtaegter

Forvaltning af indteegter omfatter bl.a. regningsudskrivning, debitorforvaltning og
godkendelse af indtegtsbilag.

Den lokale kirkelige myndigheds indtaegter er hjemlet og beskrevet i lov om
folkekirkens gkonomi.

Den vigtigste indteegtskilde for bade menighedsrad og provstiudvalg, er den lokale
Kirkeskat.

Menighedsradet kan herudover oppebare falgende andre driftsindtaegter:

5% midler

Leje/forpagtningsindtaegt

Indteegter vedrarende kirkegardens drift
Renteindtaegter

Dagpengerefusioner

Preesters boligbidrag

Preesters gvrige private andele af forbrugsudgifter
@vrige indteegter inklusive indteegtsdaekket virksomhed



Enhver indteegt dokumenteres ved et indtaegtsbilag enten i form af en salgsfaktura eller
en indteegtsanvisning. Safremt der anvendes en kopi af bilag, skal dette tydeligt fremga
af bilaget.

Kontering af bilagene skal ske i overensstemmelse med den af Kirkeministeriet
udarbejdede konteringsvejledning.

Ansvars- og kompetencefordeling

Det pahviler regnskabsfareren at foretage opfglgning pa debitorerne samt underrette den
valgte kasserer om uerholdelige belgh. Nar der bortses fra indteegter af kirkegarden, jf.
nedenfor, treeffer den valgte kasserer herefter beslutning om iveerkseettelse af
rykkerprocedure og eventuel afskrivning af belgbet.

Menighedsradet har ansvaret for, at provstiudvalget i rette tid ansgges om tilladelse til
frigivelse af opsparede midler.

Disponering, godkendelse, og debitorforvaltning med bindende virkning for
menighedsradet eller provstiudvalget kan alene foretages efter retningslinierne i denne
instruks.

Indteegter af kirkegarden

Den valgte kasserer skal kontrollere, at det vedtagne takstregulativ for kirkegarden
overholdes, samt stikpragvevis kontrollere at alt tilgodehavende faktureres.

Af bilag 3 fremgar kompetencefordeling vedr. regningsudskrivelse.

Fakturaformalia skal i gvrigt falge geeldende lovgivning og indeholde
(Momsbekendtgarelsens § 40, stk. 1):

Identifikation af modtager

Identifikation af afsender

Udstedelsesdato

Fortlgbende nummerering

Kirkekassens CVR-nr.

Momsangivelse safremt ydelsen er momspligtig
Betalingsfrist i henhold til geeldende aftaler
Betalingsinformationer

Safremt debitor ikke indbetaler det skyldige belgb rettidigt, iveerksattes en
rykkerprocedure. Stiftsadministrationen fastseetter regler for, hvad der skal foretages i
tilfeelde af manglende betaling for aftaler geeldende i én eller flere fredningsperioder.
Stiftsadministrationen treeffer beslutning om, hvorvidt fordringerne skal overgives til
retlig inkasso, eller om der skal ske afskrivning af udestaende belgb. Ved manglende
betalinger for aftaler geeldende ét ar tager menighedsradet stilling til, om fordringerne
skal overgives til retslig inkasso, eller om afskrivning af udestaende belgh som er
uerholdelige, skal ske. Beslutning om afskrivning af tilgodehavender pafares
regningskopien, og attesteres af menighedsradet.

@vrige indteegter

@vrige indteegter varetages og opkreves af regnskabsfgreren. Den valgte kasserer skal
fare tilsyn med, at leje/forpagtningsindtaegter, dagpengerefusioner m.v. opkraeves, samt
at preesters betaling for egne forbrugsafgifter beregnes og opkraeves i overensstemmelse
med de med preesten indgaede aftaler.



2.3.

Provstiudvalget kan ansgges om midler til uforudsete udgifter (5% midler).
Menighedsradet udfaerdiger ansggning som behgrigt underskrives samt vedlegges
dokumentation.

Ekstraordineere indtaegter

Provenu ved salg af kirkens faste ejendomme skal indbetales til stiftet, medmindre
provstiudvalget ved salg af landbrugsjord/-ejendom har givet tilladelse til, at provenuet
af menighedsradet kan anvendes til finansiering af searskilte anleegsarbejder eller
ekstraordinzre afdrag pa lan. Anvendelsen skal veaere godkendt af provstiudvalget forud
for gennemfarelsen af pageeldende salg eller afstaelse. I andre tilfeelde kan stiftsradet for
gkonomi sgges om tilladelse til at anvende provenuet.

Regnskabsmaessig registrering

Alle registreringer skal dokumenteres ved bilag, og konteringen skal falge den af
Kirkeministeriet udarbejdede konteringsvejledning og kontoplan

Regnskabsfareren kontrollerer forud for bogfaringen, at regnskabsbilaget er godkendt
o0g attesteret af hertil bemyndigede personer, og at regnskabsbilaget indeholder de for
bogfaringen ngdvendige oplysninger.

Registreringen skal forega tidsmassigt korrekt, og bilagene skal fortlgbende
nummereres. Nar registreringen er foretaget, noteres dette pa bilaget.

Bogholderiet skal veere ajour, og kassebogfaringen ma ikke vaere mere end 1 maned
bagud, bortset fra szrlige tilfeelde, hvor dette skriftligt er godkendt af formanden for
menighedsradet.

Som led i den regnskabsmaessige registrering foretages lgbende og mindst en gang
manedligt afstemning og kontrol med den foretagne registrering. Herunder afstemning
af:

e Lagnregistreringer

e Kassebeholdning

e Bankkonti til eksternt bankudtog

e Momsmellemveerende med SKAT

o Geldsforpligtelser og tilgodehavender
e Ansvars- og kompetencefordeling

Regnskabsfareren varetager og har ansvaret for de regnskabsmaessige registreringer. Det
er regnskabsfarerens ansvar, at regnskabsmaterialet opbevares omhyggeligt.

Det er som regel ikke muligt at opretholde en hensigtsmaessig funktionsadskillelse
mellem kasse og bogholderi. Derfor pahviler det den valgte kasserer lgbende at fare
kontrol med, at der kun foretages betalinger som behgrigt er godkendt af en af
menighedsradet bemyndiget person, samt at alle udgifter er dokumenteret ved bilag.



2.4. Betalingsforretninger

Betalingsforretninger bar i videst muligt omfang foretages elektronisk via Netbank. |
det omfang det er muligt, anvendes Nemkonto til indbetalinger fra det offentlige.

Da det som oftest ikke er muligt at opretholde funktionsadskillelse mellem kasse og
bogholderi, pahviler det den lokale kirkelige myndighed altid at have fuldmagtsforhold
fart ajour overfor pengeinstitutter.

Bilag 5 indeholder en fortegnelse over myndighedens bankkonti samt fuldmagts-
forhold.

Bankkonti

Likviditeten bygger pa kasseprincippet, og rammebevillingerne er afstemt efter
udgifterne. Det er derfor ikke tilladt at oprette en kassekredit til finansiering af den
daglige drift. I stedet kan provstiudvalget ansgges om omdisponering af midler eller
andel i 5%-midlerne, safremt der er tale om uforudsete udgifter. Endelig kan
menighedsradet sgge om likviditetslan af 5%-midlerne.

Checks anvendes i nummerorden, og de udstedte checks skal krydses. Ubrugte og
annullerede checks opbevares i nummerorden i pengeskab eller lignende. Udstedte
checks, der ikke er indlgst indenfor den almindelige frist pa 20 bankdage, ber sparres.

Safremt en af myndighedens ansatte har behov for at foretage indkeb af
smaforngdenheder i kirkelig regi, kan der oprettes en sarlig bankkonto med tilknyttet
haevekort med maksimal belgbsgranse. De hertil bemyndigede personer fremgar af
bilag 6.

Menighedsradenes budgetterede udgifter til opsparingsformal indsaettes fysisk pa
saerskilt bankkonto oprettet specielt til det pagaeldende formal. Opsparingskontiene
indgar i kirkekassens finansielle status, men skal prohiberes/bindes, sdledes at forbrug
kun kan ske ved fremvisning af gyldig underskrevet bevilling af provstiudvalget.

Til opsparingskontiene ma der ikke etableres haeveadgang via netbank; kun leeseadgang.
Indsamlede midler

Indsamlede midler skal opbevares omhyggeligt og afregnes overfor den rette modtager i
henhold til indsamlingsformalet inden for 14 dage fra indsamlingsdatoen.
Regnskabsfareren eller den, der skal drage omsorg for belgbets afsendelse eller
indseettelse i pengeinstitut, kvitterer i indsamlingsbogen for belgbets modtagelse.
Kvitteringer for afsendelse af indsamlede belgb vedlaegges indsamlingsbogen tillige
med de kvitteringer, som matte blive afgivet af vedkommende institutioner (modtagere),
jvi. cirkuleere om indsamling i kirkerne nr. 21 af 26. marts 2007.

Indsamlede midler til menighedspleje skal opfares i regnskabet i et biregnskab. For
anvendelse af disse midler, afleegges arligt regnskab i forbindelse med kirkekassens
regnskab (biregnskab).

Kontant kassebeholdning

Kontante ind- og udbetalinger via kassens kontante beholdning bar begraenses til
situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmeessigt at foretage en elektronisk
overfarsel. Ved udbetaling direkte fra kassen skal der afkraeves kvittering for
modtagelse af belgbet.

Den kontante kassebeholdning ma ikke overstige 2.000 kr. | s&rlige tilfeelde kan
provstirevisor ansgges om fastszttelse af et hgjere belgh. Der ma kun modtages dansk
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valuta og krydsede checks. Checks ma ikke vere fremdaterede. Modtagne checks
indseettes snarest belejligt i pengeinstitut.

Kassebeholdningen optelles dagligt eller efter behov og afstemmes med de
regnskabsmaessige registreringer. Eventuelle differencer skal straks forsgges afklaret og
registreret i bogfaringen.

Kassebeholdningen ma ikke sammenblandes med belgb, som er kirkekassen
uvedkommende, og der ma ikke ske indlgsning af personalechecks.

Den kontante kassebeholdning opbevares efter kontortid i pengeskab eller pa anden
forsvarlig vis.

Arbejdsopgavens ansvars- og kompetencefordeling

Betalingsforretningerne varetages af regnskabsfareren. Regnskabsfunktionen har ansvaret

for den kontante kasse samt for, at alle transaktioner og veerdier registreres korrekt bade
tidsmaessigt og belgbsmaessigt i kirkekassens/provstiudvalgskassens regnskab.

Den lokale kirkelige myndighed har ansvaret for, at de tildelte ligningsmidler forvaltes
forsvarligt. Herunder at likvide midler er placeret pa en rentemassig fordelagtig made.

Menighedsradet kan vedtage, at en anden end regnskabsfareren varetager afregning af
indsamlede midler. Dette noteres i givet fald i protokollen.

Kontrol med modtagne checks
Som led i postabning skal der gennemfares en sarskilt kontrol med og registrering af
checks.

Checken forsynes med modtagelsesstempel og registreres herefter pa forud
nummererede blanketter med oplysning om ankomstdato, verdiens art og afsender. Pa
blanketten skal der veere afsat plads til anfarelse af kvitteringspategning.

Kopien af blanketterne med oplysning om ankomstdato, veerdiens art og afsender
opbevares af regnskabsfgreren med henblik pa dennes kontrol.

Kopi af check og falgeskrivelse nummereres fortlgbende og indsattes i ringbind.

Checks skal straks efter modtagelse indsattes pa den angivne konto i menighedsradets
eller provstiudvalgets pengeinstitut.
Ansvar og kompetencefordeling

Regnskabsfareren har ansvaret for, at alle modtagne verdier bliver korrekt registreret i
menighedsradets eller provstiudvalgets regnskab.

Regnskabsmaessig rapportering

Menighedsradets og provstiudvalgets regnskab afleegges i overensstemmelse med de af
Kirkeministeriet foreskrevne regler jvf. cirkuleere nr. XX af XX version 2 2009 om
kirke- og provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision m.v.

Kirkekassens praestegards- og provstiudvalgskassens regnskabsar falger kalenderaret.
Januar maned er supplementsperioden, der slutter den 31. januar.

Kvartalsvis rapportering, hvori regnskabet er ssmmenholdt med det godkendte budget
fremsendes til den valgte kasserer sa betids, at radet senest 2 maneder efter kvartalets
udlgb kan behandle kvartalsrapporten pa et menighedsradsmgde.
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Kvartalsrapporten skal veere underskrevet af den valgte kasserer. Efter behandling af
kvartalsrapporten pa menighedsradsmgde og senest 2 maneder efter kvartalets udlgb
fremsender den valgte kasserer et eksemplar af kvartalsrapporten til provstirevisor til
orientering.

Byggeregnskaber og biregnskaber

Der skal udarbejdes biregnskab over alle anlaegsprojekter, der streekker sig over flere ar.
Biregnskabet skal udarbejdes efter anleegsarbejdets afslutning. Biregnskaber vedleegges
i det almindelige arsregnskab.

Der skal udarbejdes serskilt byggeregnskab for lanefinansierede byggeprojekter som
sammen med de dertil tilhgrende bilag indsendes til provstiudvalget ved projektets
afslutning. Provstiudvalget videresender materialet til revision hos provstirevisor.

Der skal udarbejdes sarskilte biregnskaber over alle de gvrige midler som
menighedsradet rader over, men som ikke fremgar af det almindelige arsregnskab. Det
kan f.eks. vaere legatmidler, menighedsplejen, udsmykningskonto m.v.

Biregnskaberne indsendes sammen med det almindelige arsregnskab til provstirevisor
jf. nedenstaende.

Arsregnskab kirke- og praestegardskasser

Arsregnskabet udarbejdes af regnskabsfareren og fremsendes til den af menighedsradets
midte valgte kasserer sa betids, at menighedsradet kan behandle arsregnskabet pa
menighedsradsmade senest 31. marts i aret efter regnskabsafslutningen.

Senest 1. april i aret efter regnskabsafslutningen fremsender menighedsradet ét
underskrevet eksemplar af arsregnskabet til provstiudvalget og tre underskrevne
eksemplar med bilag til provstirevisor. Regnskabsoplysningerne indberettes desuden
elektronisk i provstiernes budgetstattesystem senest den 1. april.

Revisor foretager revision, udarbejder revisionsprotokol og sender to eksemplarer af det
pategnede regnskab og revisionsprotokol til menighedsradet senest den 15. september i
aret efter regnskabsafslutningen. Nar menighedsradet har modtaget det reviderede
regnskab samt revisionsprotokollen fra provstirevisor, behandles revisionsprotokollen
pa et menighedsradsmgade og forsynes med radets eventuelle bemaerkninger. Det
reviderede regnskab dateres og underskrives af menighedsradets formand.

Senest 15. oktober i aret efter regnskabsafslutningen eller en af provstiudvalget neermere
fastsat frist sendes to reviderede og af menighedsradet behandlede regnskaber sammen
med revisionsprotokollen inklusiv menighedsradets bemarkninger til provstiudvalget.
Efter provstiudvalgets behandling senest den 15. november returneres det ene eksemplar
til menighedsradet, mens provstiudvalget beholder det andet eksemplar.

Efter modtagelse af det godkendte regnskab behandler menighedsradet regnskabet pa
radsmgde, og bemeerkninger herom optages i menighedsradets protokol.

Arsregnskab provstiudvalgskasser

Senest den 1. marts efter regnskabsarets udlgb afleegger provstiudvalget regnskab for
provstiudvalgskassen.
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2.7.

Senest den 15. marts efter regnskabsarets afslutning sender provstiudvalget i
underskrevet stand et eksemplar af regnskabet til Stiftsgvrigheden og 3 underskrevne
eksemplarer med bilag til provstirevisor.

Senest den 1. oktober efter regnskabsarets afslutning sender provstirevisor to eksemplar
af det pategnede regnskab med revisionsprotokol til provstiudvalget.

Senest 1. november sender provstiudvalget to underskrevne eksemplarer af det
reviderede regnskab til stiftsgvrigheden med provstiudvalgets eventuelle bemarkninger.

Budget: (kirke- og praestegardskasser)

Budgetproceduren er mere detaljeret beskrevet i cirkuleere nr. XX af XX version 2 om
kirke- og provstikassernes budget, regnskab og revision m.v. Her redegares kun kort
for budgetproceduren.

Provstiudvalget udmelder senest 15. april de forelgbige driftsrammer. Menighedsradet
fremsender budget til provstiudvalget senest 15. juni. Provstiudvalget meddeler de
endelige drifts- og anleegsrammebevillinger senest 15. september.

Budget: (provstiudvalgskasser)

Der er redegjort neermere for provstiudvalgskassernes budgetprocedure i cirkulere nr
XX af XX version 2 om kirke- og provstikassernes budget, regnskab og revision m.v.

Ansvars- og kompetencefordeling

Regnskabsfareren har ansvaret for, at kvartalsrapporter og arsregnskabet udarbejdes, at
materialet er korrekt afstemt, og at tidsfristerne overholdes.

Den valgte kasserer farer lgbende kontrol med, om forbruget forekommer rimeligt med
hensyn til aktiviteter i den forlgbne periode, og har det overordnede ansvar for, at
regnskabet er aflagt korrekt, og at de tildelte ligningsmidler er forvaltet i
overensstemmelse med god offentlig forvaltningsskik.

Menighedsradet kan i lgbet af aret foretage omdisponeringer mellem samtlige
driftskonti uden at ansgge provstiudvalget om tilladelse.

Safremt der gnskes omdisponering mellem anlaegs- og driftsrammen, skal
provstiudvalget ansgges om tilladelse hertil.

Kassereren har pligt til i forbindelse med godkendelse af arsregnskabet at pase, at den
finansielle status er korrekt afstemt og oplyst i regnskabet.

Menighedsradet har ansvaret for at formalia er overholdt med hensyn til diverse
bevillinger, som provstiudvalget skal ansgges om.

Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale er det samlede materiale, der dokumenterer bogfagringens udfarelse
og verificerer dens rigtighed og ngjagtighed. Regnskabsmaterialet skal opbevares pa
betryggende vis i 5 ar fra udgangen af vedkommende regnskabsar. Opbevaringen skal
ske pa en made, som hele opbevaringsperiodens muliggar en selvstendig og entydig
fremfinding af det pagaeldende regnskabsmateriale. Opbevares regnskabsmaterialet pa
elektronisk medie, mikrofilm, eller pa anden lignende made, skal det uden bearbejdning,
beregninger eller tilpasninger kunne udskrives i klarskrift. Opbevarelsen skal i gvrigt
ske i overensstemmelse med bekendtgerelse af bogfaringslov nr. 648 af 15. juni 2006.

Ansvars- og kompetencefordeling
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2.8.

Den lokale kirkelige myndighed har ansvaret for opbevaring og kassation af
regnskabsmateriale.

Ved skifte af regnskabsfareren har menighedsradet ansvaret for at regnskabsfareren
afleverer alt regnskabsmateriale til menighedsradet. Dette geelder ligeledes skifte af
provstiudvalgets regnskabsfarer.

Provstiudvalgets behandling af 5%-midler
Udbetaling af 5%-belgb til et menighedsrad

Beslutning om udbetaling af et belgb af 5% midlerne til en kirke- eller praestegardskasse
treeffes af provstiudvalget efter modtagelse af skriftlig ansggning fra menighedsradet.

Ansggningen skal dokumenteres i form af bilag vedlagt ansggningen.

Det er vigtigt at provstiudvalget vurderer, at udgiften er uforudset og at kirke-
praestegardskassen ikke har haft mulighed for anden finansiering af belgbet.

Lan af 5%-midlerne

Menighedsradet kan ansgge provstiudvalget om likviditetslan fra 5% midlerne til
uforudsete udgifter eller ansgge stiftet om likviditetslan.

Uforudsete udgifter er bestemt som nye og uventede udgiftsbehov, som ikke kan vente
til naeste ar eller som ikke kan finansieres med kompenserende besparelser. Lanet skal
betales tilbage i lgbet af maksimalt 12 maneder.

Indteegter, 5% midler

Provstiudvalget kan veelge at forhgje reserven med op til 5% af det samlede
ligningsbelgb til imgdegaelse af uforudsete udgifter.

Senest 15. september giver provstiudvalget kommunen besked om ligningsbelgbets
starrelse for det kommende regnskabsar. Belgbet skal fordeles mellem ligningsbelgb til
kirkekasser og starrelsen af 5% midlerne.

5%-midlerne indsattes pa saerskilt bankkonto pr. kommune i provstiet, og midlerne
tilfalder kun de kasser som er hjemhgrende i den pageldende kommune.

IT-anvendelse i forbindelse med regnskabsfgringen
Menighedsrad og provstiudvalg skal felge de sikkerhedsforanstaltninger, der er angivet
i cirkuleere om sikkerhedsforanstaltninger i Kirkenettet.

Cirkuleeret omhandler organisatoriske forhold og fysisk sikring, herunder
sikkerhedsorganisation, administration af adgangskontrolordninger og
autorisationsordninger samt kontrol med autorisationer for brug af edb-udstyr og
programmer med adgang til Kirkenettet.

Cirkulerets bilag findes alene pa Kirkenettets Intranet under punktet IT-sikkerhed.
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Bilag til regnskabsinstruks

Det bekraeftes hermed,
at udfyldte bilag gelder for:

menighedsrad

eller

provstiudvalg

Dato Menighedsradsformand/provstiudvalgsformand

14



Bilag 1.

Grunddata for menighedsrad og provstiudvalg

Menighedsrad og
-kode

Provsti

Kommune

Adresse

Telefon nr.

Telefax nr.

Officiel e-post

Hjemmeside

Bankforbindelse

Bogfgringssystem

Lgnsystem

Regnskabsfarende

Kasserer
(Oplysning hentet
fra FLAS)

Formand
(Oplysning hentet
fra FL@S)

Kontaktperson
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Bilag 2.

CVR-/P-numre og biregnskaber under

menighedsradet/provstiudvalget

Kassens navn

Kassens
sognekode

Kassens CVR eller
P-numre

Biregnskaber

1

16



“I[PIW-9/4,¢ 19[[3 I9[prwt dparedsdo je asjaa18uy wo SuruSesue ‘Surjpueyequey IS[pIur Ipajwespul ye Sura
-3oxye ‘uuardoyspayapyis ‘103urferaqput Je urudjeydo So jonuoy ‘1oermyey ye SuruaLyspn ‘SuneySoq 10§ dF1[IRASUE SOIBFUR SIA[odWOSYD UBY JOH

qopqs3uLt
-auodsip ‘sHeN

Japenuy

PLojssapun

saeddosqeysuday

uius

uABN

“Io[eniul 30 IayLn{sIapun sojesue ap 1oA13ue 19 d1apiapuy Suuouodsip 1oy urusuzeidaq FisseuwIsqe[aq [PMUIAS Ud
jures 1oae3dosqeysudoal s1opfoqrepawr 9)[oxud usp saasoeid 108e[1q B "19pLISPOYSIUSUI Je JeSUE 15 WOS S}JESUR 9P JA0 J)SI| US 19p[oyapul Jodefig

apesue suapaybipul :¢ bejig

17



[Tew-F

Jaenuy

yLsiapun

aaeddosqeysudoy

AN

AW ISIOYATIR ST I[N 10] TRASUR POt S[EAPNONIDY J[OMUIAD dImp
-2001dI3YYAI I[pIUI OPI[UWESPUI 10§ SPUIARYSIBASUE SIPI[OTI] S2ISJUE JOH "JO[eNIUI FO IS} LISISPUN SSUIDWIWS[PIU UGJUE 19 JISPIAPUL “IOUIUID]
-paws s3o8[eApn/siopel ed Surfapioy soutaaeddosqexysudai e uuasioeid us pauwr uonesueSio spayIipukur 23NN A[eyo[ usp IIALDSA 1aTe[ig

uonesiuebio suapaybipuApy i Bejig

18



‘e3wayy [eys JaAeys)Fewpny ed meudig

(4njeudis) JoAeys)dewpiny

‘Xelw dARH

IguLo]

“1u 0Juoy

Hueq

‘[ MOYoARRY 19NAUY 19 I9p 1oAY ‘lo3[eApnnsAoldopeispaySiusu opun sepmnsutoduad 1 puoy aparensidar offe sa1eydo 193ey1q |

HO¥aAeeY paw Japnyisulabuad | nuoy suapaybipuApy 9 Bejg

19



20



