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Forord

Regnskabsinstruksen er baseret pa det regelsat for de lokale kirkelige kasser, som
bestar af Lov om folkekirkens gkonomi, cirkulere og vejledning om kirke- og
provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision m.v., Kirkeministeriets
momsvejledning og den aktuelle konteringsvejledning.

Ifalge cirkuleaeret om kirke- og provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision
m.v. skal de lokale kirkelige kasser falge denne regnskabsinstruks, som dermed udgar
det overordnede regelsat pa regnskabsomradet.

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

Instruksen skal fglges af den fra menighedsradets midte valgte kasserer og
menighedsradets regnskabsfarer samt provsten og regnskabsfareren for
provstiudvalgskassen.

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

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

Instruksen traeder i kraft senest den 1. januar 2011.



1. Den regnskabsmaessige
organisation

Menighedsradets og provstiudvalgets gkonomiforvaltning er beskrevet i Lov om
folkekirkens gkonomi, cirkulaere og vejledning om kirke- og provstiudvalgskassers
budget, regnskab og revision m.v., cirkuleere om betaling for gravstedserhvervelse,
vedligehold og fornyelse, cirkuleere om indsamling i kirkerne samt Kirkeministeriets
momsvejledning og konteringsvejledning.

Regnskabsinstruksen gaelder for alle lokale kirkelige kasser. Det enkelte menighedsrad
eller provstiudvalg har ansvaret for at oplyse og vedligeholde egne data i bilagene, som
udger den lokalt tilpassede del.

Af bilag 1 fremgar menighedsradets/provstiudvalgets grunddata.

Af bilag 2 fremgar menighedsradets/provstiudvalgets CVR- og P-numre samt
biregnskaber, herunder legatregnskaber. CVR-nummeret er virksomhedens
identifikationsnummer, som skal benytte overfor myndigheder savel som private
personer. 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 anszttelsesforhold samt merverdiafgift (moms).

Regnskabsaret er kalenderaret.

1.1. Menighedsradet

Menighedsradet bestyrer kirke- og kirkegardskasser. Menighedsradet har ansvaret for
gkonomien i alle kasser og skal veelge en kasserer af sin midte, som er ansvarlig for den
regnskabsmaessige rapportering. Den valgte kasserer er ansvarlig, for at rapporteringen
sker rettidigt, og at menighedsradet lgbende orienteres om de gkonomiske forhold.

Bogfaringen varetages af den regnskabsfagrende, som er ansvarlig for regnskabsfering
og rapportering til den af menighedsradet valgte kasserer. Kassereren kan varetage den
regnskabsfgrende funktion samtidig med varetagelse af kasserererhvervet, men kan
fraveelge det, da menighedsradet har mulighed for at holde de to funktioner adskilt og
f.eks. ansatte ekstern fagbistand til at foresta opgaven.

I denne instruks anvendes betegnelsen kasserer” for den funktion, hvortil
menighedsradet af sin midte har valgt en person, og betegnelsen regnskabsfarende”
anvendes for den person, der forestar den daglige bogfaring.

1.2. Provstiudvalget

Ved hvert provsti er der oprettet en provstiudvalgskasse. Provstiudvalget bestyrer
provstiudvalgskassen samt 5% midlerne. Provsten er forretningsfgrende for provstiet og
har dermed samme funktion, 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
regnskabsfaringen.

I denne instruks anvendes betegnelsen regnskabsfgrende”, hvis der er tale om
funktioner, der er identiske med menighedsradets regnskabsfarende. Hvis funktionen



ikke er identisk med menighedsradets regnskabsfgrende, anvendes betegnelsen
“provstiudvalgets regnskabsferende”.

1.3. Udgifter og indteegter

| regelseettet for de lokale kirkelige kasser er der fastlagt retningslinjer for
budgetprocessen, fastsettelse af det lokale ligningsbelgb og gvrige indtegter samt
regnskabsafleeggelse.

Af menighedsradets kasse afholdes udgifter til personale ansat pa kirkegarden,
personale ansat i kirke m.v., til kirkelige aktiviteter og administration samt til drifts- og
anlaegsudgifter til kirke m.v., tjenestebolig og kirkegard.

Af provstiudvalgskassen afholdes lgn til medarbejdere ansat af provstiudvalget samt
administrations- og ejendomsudgifter forbundet med provstiudvalgets virksomhed.

For bade menighedsrad og provstiudvalg er den vasentligste indtaegtskilde den lokale
kirkeskat, der palignes folkekirkens medlemmer i den kommune, hvor menighedsrad og
provstiudvalg er hjemmehgrende.



2. De regnskabsmaessige opgaver

Menighedsradets/provstiudvalgets overordnede regnskabsmeessige opgaver omfatter:

2.1. Forvaltning af udgifter

2.2. Forvaltning af indtaegter

2.3. Kontrol og afstemning af registreringer
2.4. Betalingsforretning

2.5. Kontrol med veerdipost

2.6. Afleggelse af regnskab

2.7. Opbevaring af regnskabsmateriale

2.8. Budget

2.9. 5% midler

| det falgende foretages en mere detaljeret gennemgang af de forskellige typer af
regnskabsopgaver, som de lokale kirkelige myndigheder varetager.

En udtemmende liste over de lokale kirkelige myndigheders regnskabsopgaver og
ansvaret for opgaverne bgr fremga af bilagene.

2.1. Forvaltning af udgifter

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

e sognets kirkelige virksomhed,

e sognets begravelsesvasen,

e indteegtsdeekket virksomhed, som udgves i tilknytning til sognets kirkelige
virksomhed og begravelsesvasen, jf. nr. 1 og 2,

fremme af det kirkelige liv i provstiet,

kirkelige formal af betydning for stiftet som helhed,

den kirkelig betjening af folkekirkens medlemmer i udlandet, og
personregistrering

Alle udgifter skal veere 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.

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

2.1.1. Opgaver

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

Disponering: Ved disponering forstas indgaelse af aftaler om f.eks. vikartjeneste, kab af
varer og tjenesteydelser m.v. der medfarer, eller kan medfare, udgifter for den lokale
kirkelige myndighed.

Disponeringen skal ske af en hertil bemyndiget person. Nar varen eller tjenesten
modtages skal disponenten bekrafte, at maengde og pris er som aftalt. Ved
vikartjenester og lignende bekraftes, at vikaren er bestilt til den pagaldende handling
samt har udfert tjenesten.



Godkendelse: Ved godkendelse forstas en accept fra den lokale kirkelige myndighed,
der bekrafter, at udgiften er kassen vedkommende og i overensstemmelse med de
udgifter, som kassen ifelge Lov om folkekirkens gkonomi er berettiget til at afholde.
Betaling: Betaling og registrering skal ske af regnskabsfareren, efter at vedkommende
har kontrolleret, at ovenstaende attesteringer er udfart.

Betaling ber finde sted sdledes, at eventuelle kontantrabatter udnyttes i det omfang, det
findes fordelagtigt og ellers til sidste betalingstermin.

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

Ansvars- og kompetencefordeling

Regnskabsfgreren kontrollerer og godkender de manedlige opgarelser 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 retningslinjerne 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.

2.1.2. Lon

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

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

Hvis menighedsrad ikke anvender Folkekirkens Lansystem (FL@S) til lgnudbetaling,
skal der indberettes lgndata 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 timelgn 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.

2.1.3. Moms

Menighedsradet/provstiudvalget skal overholde den til enhver tid geldende lovgivning
indenfor momsomradet. | Kirkeministeriets momsvejledning fremgar principperne for
momesafregning, og der gives konkrete eksempler pa, hvordan menighedsradet kan
beregne momsen.



Ansvars- og kompetencefordeling

Regnskabsfareren har ansvaret for, at der bliver afregnet korrekt moms til SKAT samt
for overholdelse af den til enhver tid geeldende lovgivning indenfor momsomradet.

2.2. Forvaltning af indteegter

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

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

Menighedsradet kan herudover oppebzre falgende andre driftsindtegter:

e Indteegter vedrarende kirkegardens drift
e Renteindtegt
e Indtaegt af fast ejendom, sasom leje- og forpagtning samt andre landbrugsrelaterede
indteegter
Annonceindtaegter
Koncertentreindteegter
Indtaeegtsdaekket virksomhed
@vrige indteegter:
o 5% midler
o Dagpengerefusioner
o Prasters boligbidrag
o Prasters gvrige private andele af forbrugsudgifter

Alle indtegter skal veere 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.

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

Ansvars- og kompetencefordeling

Forvaltning af indteegter omfatter bl.a. regningsudskrivning, debitorforvaltning og
godkendelse af indtegtsbilag og skal foretages efter retningslinjerne i denne instruks.

Det pahviler regnskabsfareren at foretage opfglgning pa debitorerne samt underrette den
valgte kasserer om uerholdelige belgh. Nar der bortses fra indtaegter af kirkegarden, jf.
nedenfor, treeffer menighedsradets valgte kasserer beslutning om iveerksettelse af
rykkerprocedure. Beslutning om eventuel afskrivning af belgbet treeffes af
menighedsradet.

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

2.2.1. Indteegter af kirkegarden

Fakturaen skal udformes i overensstemmelse med cirkuleere om betaling for
gravstederhvervelse, vedligehold og fornyelse. Ifglge geeldende lovgivning skal
fakturaen indeholde (Momsbekendtgerelsens § 40, stk. 1):

o Identifikation af modtager

e |dentifikation af afsender



e Udstedelsesdato
e Fortlgbende nummerering
o Kirkekassens CVR-nr.
e Beskrivelse af ydelsen som fakturaen vedrgrer
e Momsangivelse safremt ydelsen er momspligtig
e Betalingsfrist i henhold til geeldende aftaler
e Betalingsinformationer
Ansvars- og kompetencefordeling

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

Af bilag 3 fremgar kompetencefordeling vedr. regningsudskrivelse.

Safremt debitor ikke indbetaler det skyldige belgb rettidigt, ivaerksattes en
rykkerprocedure.

Stiftsadministrationen fastsatter regler for, hvad der skal foretages i tilfeelde af
manglende betaling for aftaler gaeldende 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 gaeldende ét ar tager menighedsradet stilling til, om fordringerne
skal overgives til retlig inkasso, eller om afskrivning af udestaende belgb, som er
uerholdelige, skal ske. Beslutning om afskrivning af tilgodehavender pafares
regningskopien, og attesteres af menighedsradet.

2.2.2. Andre indtaegter

Menighedsradet kan have andre indtaegter i form af renteindteegter, indtegt af fast
ejendom, annonce- og koncertentreindteegter samt indtegtsdaekket virksomhed.
Indteegter af kirkelige aktiviteter og indtaegtsdeekket virksomhed skal opkraeves i
overensstemmelse med disponeringsreglerne i vejledningen om kirke- og
provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision m.v.

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 sarskilte anleegsarbejder eller
ekstraordinzre afdrag pa lan. Anvendelsen skal veere godkendt af provstiudvalget forud
for gennemfarelsen af pageeldende salg eller afstaelse. | andre tilfeelde kan stiftsradet for
gkonomi sgges om tilladelse til at anvende provenuet.

Ansvars- og kompetencefordeling

Andre indtaegter opkraeves af regnskabsfgreren. Den valgte kasserer skal tilse, at
indteegterne opkraeves korrekt og i overensstemmelse med indgaede aftaler, samt at der
afregnes korrekt salgsmoms til SKAT.

2.2.3. @vrige indtaegter

Menighedsradet kan have gvrige indtaegter i form af dagpengerefusion samt preesters
bolig- og varmebidrag. Menighedsradet kan derudover fa 5% midler, generelt tilskud fra
Feellesfonden, statstilskud til Kirkerestaurering, arv m.v.

Ansvars- og kompetencefordeling



Dagpengerefusion samt bolig- varmebidrag opkraves af regnskabsfareren. Den valgte
kasserer skal tilse, at dagpengerefusioner og at preesters betaling for egne
forbrugsafgifter beregnes og opkraeves i overensstemmelse med de indgaede aftaler.

Provstiudvalget kan ansgges om midler til uforudsete udgifter (5% midler).
Menighedsradet udferdiger ansggning, som underskrives samt vedlaegges
dokumentation.

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

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 serlige tilfeelde, hvor dette skriftligt er godkendt af formanden for
menighedsradet.

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

e Lonregistreringer

e Kassebeholdning

e Bankkonti til eksternt bankudtog

e Momsmellemverende med SKAT

e Geldsforpligtelser og tilgodehavender

e Mellemregning om gravstedskapitaler
Ansvars- og kompetencefordeling

Regnskabsfareren varetager og har ansvaret for de regnskabsmaessige registreringer.
Regnskabsfareren kontrollerer forud for bogferingen, at regnskabsbilaget er godkendt
o0g attesteret af hertil bemyndigede personer, og at regnskabsbilaget indeholder de for
bogfaringen ngdvendige oplysninger. Regnskabsfareren foretager de manedlige
afstemninger.

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, at alle udgifter er dokumenteret ved bilag samt ved
stikprove at kontrollere den regnskabsmaessige registrering.

2.4. Betalingsforretninger
Betalingsforretninger bar i videst mulig 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.
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Bilag 5 indeholder en fortegnelse over myndighedens bankkonti samt fuldmagts-
forhold.

2.4.1. Bankkonti

Safremt en af myndighedens ansatte har behov for at foretage indkab af
smaforngdenheder, kan der oprettes en serlig bankkonto med tilknyttet haevekort med
maksimal belgbsgrense. De hertil bemyndigede personer fremgar af bilag 6.

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

Til opsparingskontiene ma der ikke etableres heeveadgang via netbank; kun leseadgang.

2.4.2. Anvendelse af cheks

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 sperres.

2.4.3. Indsamlede midler

Indsamlede midler skal opbevares omhyggeligt og afregnes over for den rette modtager
i henhold til indsamlingsformalet inden for 14 dage fra indsamlingsdatoen.
Regnskabsfareren eller den, der har ansvar for belgbets afsendelse eller indsattelse i
pengeinstitut, kvitterer i indsamlingsbogen for belgbets modtagelse. Kvitteringer for
afsendelse af indsamlede belgb vedlegges indsamlingsbogen tillige med de kvitteringer,
som matte blive afgivet af vedkommende institutioner (modtagere) i overensstemmelse
med cirkulere om indsamling i Kirkerne.

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).

2.4.4. Kontant kassebeholdning

Kontante ind- og udbetalinger via kassens kontante beholdning bar begraenses til
situationer, hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt 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. | sarlige tilfelde kan
provstirevisor ansgges om fastsettelse af et hgjere belgh. Der md modtages dansk og
udenlandsk valuta (udenlandsk valuta dog alene sedler) og krydsede checks. Checks ma
ikke veere fremdaterede. Modtagne checks indsattes snarest belejligt i pengeinstitut.

Kassebeholdningen optalles dagligt eller efter behov, men mindst en gang manedligt 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.
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Ansvars- og kompetencefordeling

Betalingsforretningerne varetages af regnskabsfgreren. Regnskabsfareren har ansvaret for
den kontante kasse samt for, at alle transaktioner og verdier 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.

2.4.5. Kontrol med veerdipost

Ved regelmassig modtagelse af veerdiposter sasom checks, verdipapirer, giroanvisning
og geeldsheviser skal der gennemfgres en serskilt kontrol og registrering.

F.eks. skal checks forsynes med modtagelsesstempel og skal herefter registreres pa
forud nummererede blanketter med oplysning om ankomstdato, verdiens art og
afsender. Pa blanketten skal der veere afsat plads til at anfere kvitteringspategning.

Kopien af blanketterne med oplysning om ankomstdato, vardiens art og afsender
opbevares af regnskabsfareren 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.

2.5. Afleeggelse af regnskab

Menighedsradets og provstiudvalgets regnskab afleegges i overensstemmelse med de af
Kirkeministeriet foreskrevne regler i cirkuleaere og vejledning om kirke- og
provstiudvalgskassernes budget, regnskab og revision m.v.

Foruden arsregnskabet udarbejder menighedsradene kvartalsvis afrapportering. Kirke-
og provstiudvalgskassens regnskabsar falger kalenderaret. Januar maned er
supplementsperioden, der slutter den 31. januar.

2.5.1. Kvartalsvis afrapportering

Kvartalsvis rapportering for menighedsradet, hvori regnskabet er sammenholdt med det
godkendte budget, fremsendes til den valgte kasserer sa betids, at radet senest 2
maneder efter kvartalets udlgb kan behandle kvartalsrapporten pa et
menighedsradsmegde.

Kvartalsrapporten skal veere underskrevet af den valgte kasserer samt af formanden for
menighedsradet. Efter behandling af kvartalsrapporten pa menighedsradsmgde og senest
2 maneder efter kvartalets udlgb, fremsender den valgte kasserer et eksemplar af
kvartalsrapporten til provstiet og et eksemplar til provstirevisor.

2.5.2. Byggeregnskaber og biregnskaber

Der skal udarbejdes biregnskab over alle anlaegsprojekter. Biregnskabet skal udarbejdes
efter anleegsarbejdets afslutning og vedlegges det almindelige arsregnskab.
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Biregnskabet skal indeholde det samlede bevilgede budget og forbrug pa
anlaegsprojektet. Budget og forbrug skal vaere fordelt pa de ar, som anleegsprojektet er
udfart i. Der skal desuden vere arsagsforklaringer til forskelle mellem budget og
regnskab. Fra ar 2011 indgar arets udgifter til projektet, sammenholdt med forbrug, som
en del af arsregnskabet.

Biregnskaber og de dertil tilhgrende bilag indsendes til provstiudvalget f.eks. i
forbindelse med arsregnskabet. Provstiudvalget videresender materialet til revision hos
provstirevisor.

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

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

2.5.3. Arsregnskab

Arsregnskabet udarbejdes af regnskabsfareren og fremsendes til menighedsradets 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. Den regnskabsferende skal indberette regnskabet
I provstiernes budgetstgttesystem senest den 1. april.

Regnskabet revideres af provstirevisor. 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
menighedsradsmade og forsynes med radets eventuelle bemzrkninger. Det reviderede
regnskab dateres og underskrives af menighedsradets formand.

Senest 15. oktober i aret efter regnskabsafslutningen eller en af provstiudvalget n&ermere
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 bemarkninger herom optages i menighedsradets protokol.

Senest den 1. april efter regnskabsarets udlgh afleegger provstiudvalget regnskab for
provstiudvalgskassen.

Senest den 1. april efter regnskabsarets afslutning sender provstiudvalget i underskrevet
stand et eksemplar af regnskabet til Stiftsgvrigheden og 3 underskrevne eksemplarer
med bilag til provstirevisor. Regnskabet revideres af 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.
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Ansvars- og kompetencefordeling

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

Den valgte kasserer fgrer 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 samt 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.

Det er menighedsradets ansvar at falge op pa evt. kritiske bemarkninger i
revisionsprotokollen og i samarbejde med regnskabsfarer og kasserer sikre, at det bliver
rettet op pa forholdene.

Det er provstiudvalgets ansvar at planlaeegge og koordinere revisionen med provstirevisor
samt herudover at fare forvaltningstilsyn med menighedsradene.

2.6. Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale er det samlede materiale, der dokumenterer bogfaringens 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, sa det igennem hele opbevaringsperioden er muligt,
selvsteendigt og entydigt at fremfinde regnskabsmaterialet. Opbevares
regnskabsmaterialet pa elektronisk medie, mikrofilm, eller pd anden lignende made,
skal det uden bearbejdning, beregninger eller tilpasninger kunne udskrives i Klarskrift.
Opbevarelsen skal i gvrigt ske i overensstemmelse med bogfaringsloven.

Ansvars- og kompetencefordeling

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

Det er regnskabsfagrerens ansvar, at regnskabsmaterialet opbevares omhyggeligt, hvilket
betyder bag en last der og om muligt brandsikret.

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

2.7. Budget

Budgetproceduren er nermere beskrevet i cirkulere og vejledning om kirke- og
provstikassernes budget, regnskab og revision m.v.
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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.

Provstiudvalget udarbejder forelgbigt budget for provstiudvalgskassen senest den 15.
juni. Det endelige budget skal veaere udarbejdet senest den 1. september.

Senest den 15. september giver provstiudvalget kommunalbestyrelsen meddelelse om
ligningsbelgbets starrelse.

2.8. 5%-midler

Menighedsradet kan ansgge om at fa del i 5%-reserven eller om et likviditetslan i 5%-
midlerne.

2.8.1. Udbetaling af 5%-belgb til et menighedsrad

Beslutning om udbetaling af et belgb af 5% midlerne til en kirkekasse traeffes af
provstiudvalget efter modtagelse af skriftlig ansggning fra menighedsradet.
Ansggningen skal dokumenteres i form af bilag vedlagt ansggningen.

I behandling af ansggningen skal provstiudvalget vurdere, om udgiften er uforudset, og
om kirkekassen har mulighed for anden finansiering af belgbet.

2.8.2. Lan af 5%-midlerne eller i stiftet

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.

2.8.3. Indteegter, 5% midler

Provstiudvalget kan veelge at forhgje reserven med op til 5% af det samlede
ligningsbelgb til imgdegaelse af uforudsete udgifter. Uforbrugte midler fra tidligere ar,
skal indga i beregning af denne reserve, sa den samlede reserve ikke overstiger 5% af
det kommende ars ligning.

Senest 15. september giver provstiudvalget kommunalbestyrelsen besked om
ligningshelgbets starrelse for det kommende regnskabsar. Belgbet skal fordeles mellem
ligningsbelab til kirkekasser og 5% midlerne.

5%-midlerne indsettes pa sarskilt bankkonto pr. kommune i provstiet, og midlerne
tilfalder kun de kasser, som er hjemhgrende i den pagealdende kommune.
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3. IT-anvendelse | forbindelse med
regnskabsfagringen

Menighedsrad og provstiudvalg skal falge 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 pa www.km.dk og pa Kirkenettets Intranet under punktet IT-
sikkerhed.
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Bilag til regnskabsinstruks

Det udfyldte bilag geelder for:

menighedsrad

eller

provstiudvalg

Dato / Menighedsradsformand eller provstiudvalgsformand
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Bilag 1. Grunddata

Menighedsrad og
-kode

Provsti

Kommune

Adresse

Telefon nr.

Telefax nr.

Officiel e-post

Hjemmeside

Bankforbindelse

Bogfaringssystem

Lgnsystem

Regnskabsfgrende

Kasserer

Formand

Kontaktperson
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Bilag 2. CVR-/P-numre og biregnskaber

Kassens navn

Kassens
sognekode

Kassens CVR eller P-
numre

Biregnskaber

1
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Bilag 3: Myndighedens ansatte

Bilaget indeholder en liste over kirkekassens/provstiudvalgets ansatte med en preecisering af regnskabsopgavernes fordeling pa disse
medarbejdere samt en eventuel belgbsmaessig begraensning for disponering. Endvidere angives de ansattes underskrifter og initialer.

Navn

Stilling

Regnskabsopgaver

Underskrift

Initialer

Maks.
disponeringsbelab

Her kan eksempelvis anfgres ansvarlige for bogfaring, udskrivning af fakturaer, kontrol og opfalgning af indbetalinger, godkendelse af bilag, sikkerhedskopiering,
afregning af indsamlede midler og Ilgn og momsbehandling.
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Bilag 4: Myndighedens organisation

Bilaget beskriver menighedsradets/provstiudvalgets organisation med en praecisering af regnskabsopgavernes fordeling pa
radets/udvalgets medlemmer. Endvidere er anfart medlemmernes underskrifter og initialer.

Navn Regnskabsopgave Underskrift Initialer E-mail

Her kan eksempelvis anfgres: ansvarshavende for indsamlede midler, ansvarshavende for rykkerprocedure samt eventuelt kirkeudvalg med ansvar for
kirkelige aktiviteter.




Bilag 5: Konti i pengeinstitutter

| bilaget er opfart samtlige registrerede konti i pengeinstitutter under menighedsradet/provstiudvalget samt fuldmagtshaver.

Bank

Konto nr.

Formal

Fuldmagtshaver

22



Bilag 6: Konti i pengeinstitutter med haevekort
| bilaget opfares alle registrerede konti i pengeinstitutter under menighedsradet/provstiudvalget, hvor der er knyttet haevekort til.

Bank Konto nr. Formal Heeve Fuldmagtshaver (signatur)
max.




