Kasserer
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Program

Vedteegter : Folkevalgt kasserer — regnskabsfarer
Regnskabsinstruks

Orientering vedr. handbgger, dataarkiv m.v.

Arsplan —

Driftsramme — anlsegsramme

Langtidsplan

Budgetleegning — konti — art- formal

Vejledning af menighedsrad — gkonomirapporter m.v.
Regnskab og revisionsprotokoller
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Kassererens overordnede ansvar

§3

Safremt kassereren ikke fungerer som regnskabsfarer,
sikrer denne pa menighedsradets vegne, at de til
regnskabsfgreren henlagte opgaver bringes til udfgrelse i
overensstemmelse med gaeldende regler,
regnskabsinstruks samt den for regnskabsfareren
geeldende vedtaeqt.

Opgaverne indebaerer en understgttelse af
regnskabsfarerens opgaver, herunder at sikre at
gkonomiske beslutninger viderebringes til regnskabsfarer.
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Vedtaegt for valgt kasserer

 Blanket findes under: Handbgger —
blanketsamling til menighedsrad —
gkonomi — gvrige emner

- Safremt den valgte kasserer ogsa varetager
funktionen som regnskabsfarer, skal bade vedtaegt
for valgt kasserer og vedtaegt for regnskabsfarer
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Vedtaegt for regnskabsfarer

 Blanket findes under: Handbgger —
blanketsamling til menighedsrad —
gkonomi — gvrige emner

« Safremt regnskabsfgrerfunktionen varetages af den
valgte kasserer, skal bade vedtaegt for
regnskabsfagrer og vedtaegt for valgt kasserer fﬂlges.
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Kassererens opgaver

Tilsyn med, at alt finder sted efter geeldende regler og |
rette tid. Planlaeg mgder efter frister i dataarkiv!

Kvartalsvis rapportering til menighedsradet og
provstiudvalget (kvartalsrapporter + forklaringer) Hvem
Indsender til provstiet - send besked om ansvarlig til
provstikontoret.

Deltage i udarbejdelse af arsbudgettet

Deltage i budgetsamrad

Foreleegge arsregnskabet for menighedsradet

Pase, at regnskabet er aflagt korrekt, og at de tildelte

offentlig forvaltningsskik
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Regnskabsinstruks for
Kirkekasser

 Instruksen er en beskrivelse af kirkekassernes
regnskabsmaessige organisation og
tilretteleeggelse af menighedsradets
regnskabsopgaver, herunder ansvars- og
kompetencefordeling. Instruksen skal
udfeerdiges og godkendes pa
menighedsradsmgade.

Findes pa DAP: Handbgger, blanketsamling til
menighedsrad, gkonomi, regnskab
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Orientering

* Den digitale arbejdsplads (DAP)
Handbgger, Dataarkiv, Flgs, GIAS
www.Kirkeportal.dk (Brandsoft)

www.menighedsraad.dk
www.herningprovstierne.dk
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http://www.kirkeportal.dk/
http://www.menighedsraad.dk/
http://www.herningprovstierne.dk/

DAP - Handbgger

. B — — o . o
m B https://intranct kirkenettet.di/sites/haandbosger/km/Sider/default.aspx L-ac || B Sider - Handboger fra stifte... * ‘ ‘ ——— 7 o)

s B Foreslaede websteder = ) FolkekirkensIT +

e Toft Povisgaard ~

Ye FOLG O

m Lone Toft Povisgaard ~
Mobil:
. . n - E-mail: LOTP@km.dk
Digitale ArbejdsPlads = (o] st i |

Forside Meddelelser Menighedsrad VALG Grupperum Dataarkiv Adgange Redaktion

Du er her: Hindbeger

Handbgger fra stifter, landsforeningen og
ministeriet

Velkommen til samlingen af digitale hdndbeger fra Kirkeministeriet, stifter, Landsforeningen af Seneste hmgte hﬁndbgger

menighedsrad og Folkekirkens It. . .
Handbog: Blanketsamling til menighedsrad

Handbegerne redigeres af arbejdsgrupper for de enkelte hdndbeger. Begerne er rollestyrede, s3 Bvrige emner

brugere ser de hindboger der er relevante for det daglige arbejde.

P& hver handbog er der afsenderlogo ogfeller myndighed, sa der ikke er tvivl om, hvem der er

afsender af hindbogens indhold. Handboa: Blanketsamling til menighedsrad

Blanketsamling @konomi

Hvis du skal igang med at oprette en ny handbog, kan It-Kontoret kontaktes p3 e-mail til It-

kontoret@km.dk Handbog: Blanketsamling til menighedsrdd
Blanketsamling til menighedsrid
Valgvejledning Personalevejledning for Vejledning i

menighedsrad menighedsriadsarbejde

Opdateret: 05.01.2017

10:45

11-01-2017
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DAP - Dataarkiv

B https://intranet.kir dk/sites/ haandboeger/data/beslutningsprotokollerprovsti/Sid 2 ~ & & H B intranet kirkenett... |®imﬁm.m¢nm... F&lentningsp.._. x |Q Brandsoft Oracle... ‘ | i 2 623

Qo

5z |l FolkekirkensIT v &7 Foresidede websteder w2 Infonyt.dke 2] Infonyt [ Intranet £ IT-kontoret [Jf{ Kirkeministeriet &7 Personforum €3 Sogn.dic

Kirsten Elmhold

Qoe fyrac O

Kirsten Elmholdt ~
m Mobil:
E-mail: KKE@km.dk

Digitale ArbejdsPlads e d (][ tamdoa 1 i |

Forside Meddelelser Menighedsrad VA Handbager Grupperum Redaktion

ik de Lo

&2 til hovedmenu Du er her: Hindbeger > Dataarkiv > Beslutningsprotokoller, provsti @ & E]

Budget, menighedsrid

Beslutningprotokoller, provsti

Regnskab,
menighedsrad
Her er det nu muligt for provstiet at indlzese beslutningsprotokoller/referater fra provstiudvalgets meder.
Beslutningsprotokoller,
menighedsrad

Som minimum skal indleeses i otokoller fra mader hvor kab eller budget er behandlet.

e Disse kan efterfelgende hentes over i regnskabsarkivet fra menupunktet Regnskab, provsti.

Alle indlzeste beslutningsprotokoller/referater ligger i arkivet, med det nyeste gverst.

Regnskab, provsti

Arkivet ses under knappen "Overfor dokument”.

Veer opmaerksom pa at beslutningsprotokoller skal indlaeses i det ar mgdet
Budget, provstiudvela o afholdt, i pieblikket altsa 2016. Tjek venligst at Ar star til 2016.

Regnskab,

provstuidiak) 23/12 2016: Der ligger nu to bilagstyper. Den nye bilagstype er kun til at indl=se et ekstra referat, hvis der

Regnskab, Stift afholdes to mader samme dag. Den kan pt. ikke overfares til budget og regnskab.

LDl DT Udvzelg og overfgr beslutningsprotokoller

Lenudbetaling (FLES) [-] Fold sammen

Ar

Gravstedsaftaler -

fekturoer oty
Gravst - et
bogfering Fremsag bilsg: “ Gennemss. H

Vejledninger

11-01-2017




DAP - Dataarkiv

" . » u ¥
mﬂ@ hittps://intranet kirk di/sites/haandboeger/data provsti/Sider/ aspx O~ @ C || B Budget, provsti x |&Meda;qum;§n I | B

35 B Foresldede websteder v ) FolkekirkensIT v

Lone Toft Povisgaard

QoL Yy O

Lone Toft Povisgaard A
(min) i
E-mail: LOTP@km.dk

Digitale ArbejdsPlads 2 (][ stamdsta 1 advs |

Forside  Meddelelser ~ Menighedsrdd ~ VALG  Handbgger  Grupperum Adgange  Redaktion  IT

e Lo
Sy Du er her: Hindbager > Dataarkiv > Budget, provsti M & |§] @

Budget, menighedsrad

Budget, provsti

Regnskab,
menighedsrad

Budgetsiden fungerer ligesom i 1 forhold til er budget noget kortare end regnskabs
og PU skal ikke godkende budgetterne.

menighedsrid

Forelsbigt og endelig budget samt ingerne hentes fra det kan tage op til et dogn. Behandling af

er ikke muligt at til en behandling, hvis bud ikke ligger i dataarkivet (har en dato i oversigten).
Regnskab, provsti
Beslutningsprotokoller,
provsti Budgetter
Budget, provstiudvalg [-] Fold semmen
| TS
Oversigt: Provstivduaiget
Regnskab,
provstiudvalg - o < Forelobigt | Beh.for. | Endeligramme- | Endeligt | Beh.endelig | Off.
valg vmummer ;
budget budget udmeldin budget budget | budget

Regnskab, Stift = 4 2 4 i iz

W [Herning Nordre Provstivdve| 21222542 | 00-08-16 | 170816 |  01-08-16 | 100916 | 13-10-16 | 19-12-16
Regnskab, revisorer
Lenudbetaling (FLOS)
Gravstedsaftaler - Udpeg dokumenter til Budgetbehandlingen

fakturaer
[-] Fold sammen
Gravstedsaftaler - Budgetdr

ferin
bogfering Udvslg: Hering Nordre Provstiudvalg
Kapitaler (KAS) Bilagstype: Beh. Forelobigt budget
Vajledninger Veslg bilag: [Bestutningsprotokol-16082016

Overfor dokument

10:35
11-01-2017
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DAP - Dataarkiv

Bt AW W W—— -_—— SETSS

m|@ https://intranet.kirkenettet.dk/sites/haandboeger/data/regnskab/Sider/ default.aspx L~ac H w Regnskab, provstier x | | -_ -— _‘SD ?2? ﬁ}‘

= . Foresliede websteder v |} FolkekirkensIT +

Lone Toft Povisgaard ~ b

(JDEL yy FElG O,
Kapital KAS
apiialer( ) Slette dokument - kan kun geres fra selve dataarkivet, som ligger under "Overfer dokument™ knappen. Dokumenter du ~
selv har lagt ind kan slettes ved tryk pa skraldespanden.

Om regnskab 2015

Vejledninger

Regnskab 2015 regnskabsdokumenterne la=gges i dataarkivet efterhdnden som de godkendes i @konomiportalen.

Godkendelse af regnskab 2015 la=gges ligesom for regnskab 2014 i Beslutningsprotokoller og tilknyttes derefter i
Regnskabsarkivet, Dette kan forst geres nar regnskabet er overfort fra @konomiportalen dvs. 1-2 dage efter det er
godkendt | @konomiportalen.

24. november 2016: Kolennen "Beh. af PU/stift bem.” er blevet fjernet fra oversigten, da menighedsridets behandling af
provstiets godkendelse fremover ikke vil vaere et krav i forhold til offentliggarelsen af menighedsridets regnskab.
Vejledningen bliver ikke tilrettet pd nuvasrende tidspunkt.

Oversigt over afleverede regnskaber m.m.

[-] Fold sammen

Regnskabsar:

Regnskab | Godkendelse Rev.s Beh. af Godkendelse Off.
“ v CHMUMTEL ] aneveret | af regnskab | " | pitegning | protokollat | PUIsut | Reqnskab
W |Heming Nordre Provsfiudval 21222542 12-02-16 04-03-16 W | 15-09-18 13-10-16 09-11-16 18-12-16
W |[Heming Sendre Provstiudva 21222542 [ ]

Udvaelg og overfar dokumenter til regnskabsarkiv

[-] Fold sammen

Regnskabsar

Udvalg: |Herning Nordre Provstiudvala
Bilagstype: {Behandling af protokallat
Veelg bilag:

Overfar dokument

[*1 Herning Nordre Provstiudvalg
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Provstiudvalgets rolle

* Provstiudvalget udmelder driftsramme og
anleegsramme

« Menighedsradets formand, kasserer og
regnskabsfarer inviteres til
gkonomikonsultation 1 april/maj

e 1 - 2 repraesentanter fra hvert
menighedsrad indkaldes til
budgetsamradsmgde i august.
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Arsplan over provstiudvalgets arbejde og
menighedsradenes arbejde med hensyn til gkonomi

Januar: Regnskabsafslutning

Februar: Menighedsradene afholder syn og indsender straks
derefter synsudskrifterne til provstikontoret.

Marts: Kirkekassernes arsregnskaber og menighedsradets
behandling af arsregnskabet indlaeses i dataarkivet FOR 1. april —
husk "regnskabsstempel” i beslutningsreferatet.

April: Forelgbig driftsramme udmeldes i dataarkivet og pa
sognemail. 1. kvartalsrapport indsendes til provstiet.

Maj: Menighedsradene udarbejder budgetbidraget.
Menighedsradets behandling af forelgbigt budget indlaeses i
dataarkivet 1. juni — husk "forelgbigt budget stempel” |
beslutningsreferatet.

Juni: Provstiudvalget behandler menighedsradenes budget- &%
bidrag ¢
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Eksempel pa "stempel”

» Arsregnskab 2015

« for xxx sogns menighedsrad
* i Herning Sgndre Provsti
* i Herning Kommune
* Myndighedskode xxxx
*  CVR-Nr. Xxxxxxxx

Arsregnskabet inderholder:

xxxx Sogns Menighedsrad, CVR-nr.xxxxxxxx, Regnskab 2015, Afleveret d. 01-03-2016 11:49 -
(nederst pa siden — "stemplet”)
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- arsplan fortsat

August: 2. kvartalsrapport indsendes til provstiudvalget.
Ultimo august afholdes budgetsamradsmgade.

September: Provstiudvalget udmelder det endelige
ligningsbelgb til menighedsradene i dataarkivet og pa
sognemailen. Menighedsradet behandler regnskab og
revisionsprotokol (er lagt | dataarkivet fra revisionen) og
indlaeser senest 15. oktober menighedsradets
beslutningsreferat | dataarkivet.

Oktober: Menighedsradets behandling af endeligt budget
indleeses i dataarkivet. Husk "endeligt budget stempel” i
beslutningsreferatet. 3. kvartalsrapport indsendes til
provstiudvalget.

November: Provstiudvalget behandler langtidsplanen. g :
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Driftsramme
e 2 Kirkebygning og sognegard
» 3 Kirkelige aktiviteter
e 4 Kirkegard
* 5 Praesteboliger m.v.
* 6 Administration og faellesudgifter
* 7 Finansielle poster

(Belgb under det enkelte hovedformal er opdelt i: Indteegter — Udglfter
lgn — Udgifter, agvrig drift)
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Ligningsbeleb il drift

Driftsudgifter i alt
Kirkebygning og sognegard

2 Indteegter

2 Udgifter, lon

2 Udgifter, evrige drift
Kirkelige aktiviteter

3 Indteegter

3 Udgifter, len

3 Udgifter, evrige drift
Kirkegard

4 Indtaegter

4 Udgifter, len

4 Udgifter, avrige drift
Praestebolig mv.

5 Indtaegter

5 Udgifter, len

5 Udgifter, evrige drift
Administration og feellesudgifter

6 Udgifter, evrige drift

6 Indteegter

6 Udgifter, len
Finansielle poster
Resultat af drift

Forbrug af frie midler (jf. bilag 1)
Resultat af drift inklusiv forbrug af frie midler

ANLAGSBEVILLINGER

Al

, Folkekirkens IT « @ Foreslaede websteder @ Infonyt.dk a Infonyt E} Intranet a IT-kontoret m‘ Kirkeministeriet a Personforum 0 Sogn.dk

ITgetl Budget Regnskab | Regnskab -- Budgetoverslag --
2015 2014 2013 2012 2016 2017 2018
| 2.196.00('1' 2177.000] 3.352.062,00] 1.853.000,00
-2.196.000f  -2.177.000] -2.423.174,04] -2.583.833,53
-524.800] -84074873] 50524245
75.000 65.000,00 75.500,00
241800 -23727858] -23823390
-358.000] -868470,17] -342508,55
-1.370.600] -1.311.192,70] -1214 830,73
41.000 29.712,00 24 611,00
-1.152.000] -1.111.707 17| -1.027171,15
259600 -22919753] 21227058
0 0,00 0,00
0 0,00 0,00
0 0,00 0,00
0 0,00 0,00
-44 600 68.678,11| -627.887,37
71.000 77.955,77 50.128,14
-12.600 -7.564 44 -13.780,01
-103.000] -139.069,44] -664.23550
-237.000] -20259643] -236616,15
237.000] -202596.43] -236616,15
0 0,00 0,00
0 0,00 0,00
0 41,93 743,17
of 928887 96] -730833,53
0
0

m




Formalskontoplan drift

1 Feelles indteegter

10 Kirkelig ligning

11 Tilleegsbevilling fra 5% midlerne

2 Kirkebygning og sognegard

20 Feelles formal

21 Kirkebygning

22 Inventar kirke (herunder orgel og klokker)
23 Sognegard

24 Kirkekontor (uden for kirke og sognegard)
25 Tjenstlige lokaler i praestegard

3 Kirkelige aktiviteter

30 Feelles formal

31 Gudstjeneste og kirkelige handlinger

32 Kirkelig undervisning

33 Diakonal virksomhed

34 Kommunikation

35 Kirkekor

36 Kirkekoncerter

37 Foredrags- og mgdevirksomhed

38 Kontingent til DSUK

4 Kirkegard

40 Kirkegarden

41 Kapel/ begravelser, urnenedseettelser
42 Krematorium

43 Arbejde uden for egen kirkegard
5 Praesteboliger mv.

50 Fezelles formal

51 Praestebolig 1

52 Praestebolig 2

53 Praestebolig 3

54 Praestebolig 4

55 Praestebolig 5

56 Funktioneerbolig

57 Skov og landbrug

58 @vrige ejendomme
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6 Administration og feellesudgifter

60 Feelles formal

61 Menighedsradet/provstiudvalget

62 Personale

63 Bygninger

64 dkonomi

65 Personregistrering civil

66 Personregistrering kirkelig

67 Efteruddannelse

68 Menighedsradsvalg /provstiudvalgsvalg

69 Stiftsbidrag

7 Finansielle poster

70 Renter af stiftslan til anlaeg

71 Renter af andre lan til anleeg

72 @vrige renteudgifter

73 Renteindteegt af likvide midler (ekskl. kirkegard)
74 Renteindtaegt af kirkekapitaler (ekskl. gravstedskapitaler)
75 Kursgevinst/-tab

76 Momsregulering

(formalskontoplan med vejledning findes pa DAP, handbgger, blanketsamling til mr., gkonomi, regnskab) %
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Anlaegsramme

» 8 Anlaegsinvesteringer
* 9 Anlaegsfinansiering
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Formalskontoplan anleeg

8 Anlaegsinvesteringer

80 Kirkebygning

81 Sognegard

82 Kirkekontor (udenfor kirke og sognegard)
83 Kirkegard

84 Krematorium

85 Praesteboliger

86 Funktionaerboliger

87 Skov og landbrug

88 @vrige ejendomme

9 Anleegsfinansiering

90 Renteindtaegt af anlsegsopsparing
91 Salg af anleeg m.v.

92 Ligningsbelgb til anleeg

93 5% tilleegsbevillinger anlaeg

(formalskontoplan med vejledning findes pa DAP, handbgger, blanketsamling til mr., gkonomi, regnskab)
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Budgetlaegning

« Menighedsradenes visioner

« Budgetlaegning pa formal og art (afleveres
kun pa formal)

 Lagnbudget (fordelt pa formal)

(formalskontoplan med vejledning findes pa DAP, handbgger, blanketsamling til mr., gkonomi, regnskab)
(artskontoplan med vejledning findes pa DAP, handbgger, blanketsamling til mr., gkonomi, regnskab)
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"April brev” til sognemailen

Renset driftsramme budget 2017

+ belab til renteudgifter (se ogsa afsnit nedenfor)

Syn XXX

Syn XXX kirke: Godkendt i alt Kr.

Vinduer mod syd males kr. 20.000,-

Kopi af provstiudvalgets beslutningsreferat vedlagt.

Godkendt pa langtidsplanen Kr.

| alt pa driftsrammen

Vedr. lan:
Renteudgifter kr. 18.100,- (belgb under driftsrammen)
Afdrag kr. 345.900,- (belgb pa anlaegsrammen)

Anlaegsrammen Kr.

kr. 1.370.000,-

kr. 18.100,-

20.000,-

0,-

kr. 1.408.100,-

345.900,-
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"September brev” til sognemailen

Provstiudvalget har afsluttet den forelgbige budgetbehandling af
menighedsradets indsendte budgetbidrag for 2017.

Godkendt ligningsbelab kr. 1.754.000,-

Driftsramme kr. 1.408.100
Anlaegsramme kr. 345.900
| alt kr. 1.754.000
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Langtidsplan

Provstiudvalget indarbejder sognenes behov for store
anleegsarbejder (renoveringer / etableringer)

Tiloud om bygherreradgivning

- Menighedsradene kan altid benytte sig af tilbuddet om
bygherreradgivning

Krav om bygherreradgivning.

- iveerkseettes efter aftale med provstiet
- starre projekter (vejl. greense 1 mio. kr.)
- komplekse sager uanset belgbsstagrrelse

Udgiften til bygherreradgivning accepteres som en

del af det samlede budget for projektet. AR coilihy—



Forvaltning af offentlige midler

Indhentning af flere tilbud

Ansvarlighed vedr. udgifter til gaver, receptioner,
studieture, frokoster m.v.

Honorar (se vejledende Ignblad)

Vedr. opstaede uforudsete udgifter kan
provstiudvalget ansages om "5% midler”
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Vejledning af menighedsrad

Kvartalsrapporter

Overblik over budget

Brugeradgang — kiggeadgang til
regnskabssystemet

@konomirapporter | regnskabsprogrammet

Bilag — Scanning af bilag
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Revisionsprotokoller

* Fremlaeggelse af regnskabet.

« Gennemgang af revisionsprotokollen og
revisionens bemeaerkninger behandles.
Husk at beskrive hvad der konkret bliver
gjort/er blevet gjort for at indfri
revisionsbemaerkningerne.

* Ny revisor for regnskab 2017 PwC, Skive
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Kursus for menighedsrad den 19. januar 2017

Opmeerksomhedspunkter
Hvad er vigtigt for mig at vaere opmaerksom pa i min funktion i menighedsradet?
1.

Hvilke vigtige punkter vil jeg formidle til de gvrige menighedsradsmedlemmer pa det
kommende menighedsradsmade?

1.

Feelles afrunding kl. 20.30
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