Dagsorden
Hjallese Provsti — M@der

Konstituerende Provstiudvalgsmede 13.09.2023 - d. 13-09-2023 kl. 13:30 til
14:00

Deltagere: Finn Johannes Lyngholm Rgnnow, Bjarne Vagn Larsen, Anni Jensen, Hanne Holmgren Kraaer,
Lene Margvardsen, Karen Nedergaard

Mgdepunkt Referat

1 - Valg af formand
Beslutningspunkt:

Valg af formand til Provstiudvalget.

2 - Valg af naestformand
Beslutningspunkt:

Valg af naestformand til Provstiudvalget.

3 - Valg af laegt medlem til flles budgetudvalg
Beslutningspunkt:

Valg af leegt medlem til feelles budgetudvalg.

4 - Vedtagelse af forretningsorden
Beslutningspunkt:
Vedtagelse af forretningsorden.

Sager:

Konstituerende Provstiudvalgsmgde - Hjallese
Provstiudvalg - Hjallese Provsti - Fyens Stift - 2023
(2023 - 25553)

Bilag:
Hjallese Provsti - Forretningsorden - Provstiudvalg
2023




5 - Vedtagelse af regnskabsinstruks
Beslutningspunkt:
Vedtagelse af regnskabsinstruks.

Sager:

Konstituerende Provstiudvalgsmgde - Hjallese
Provstiudvalg - Hjallese Provsti - Fyens Stift - 2023
(2023 - 25553)

Bilag:
Regnskabsinstruks 2023, Bilag til regnskabsinstruks
2023




== MJDE Konstituerende Provstiudvalgsmgde 13.09.2023 == PUNKT 4 Vedtagelse af forretningsorden == BILAG 1

FORRETNINGSORDEN

for

Hjallese

provstiudvalg
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g1
Provstiudvalget er nedsat i medfgr af kapitel 2 a i lov om folkekirkens gkonomi

Provstiudvalget bestdr i Hjallese provsti af provsten og 4 laege medlemmer og en
repraesentant for provstiets praester.

I tilfeelde af, at et valgt udvalgsmedlem afgar ved dgden eller udtraeder af udvalget,
indtraeder den pageeldendes stedfortraeder i udvalget. Formanden indkalder i gvrigt
stedfortraederen, nar et medlem vil vaere forhindret i at varetage sit hverv i en forventet
periode af mindst 2 maneder.

§2
Valget af udvalgsmedlemmer geelder fra 1. november. Funktionsperioden er 4 ar.
P& det konstituerende mgde, som provsten indkalder til, vaelger udvalget af sin midte en
formand og en naestformand. Hvert medlem af udvalget er pligtig at modtage valget, der
gaelder for udvalgets funktionsperiode.

Valgene, der ledes af provsten, sker ved skriftlig afstemning. Den, der ved fgrste
afstemning opnar stemmer fra et flertal af de tilstedeveerende medlemmer, anses for
valgt. Opnas et sddant flertal ikke, foretages ny afstemning. Opnas der heller ikke herved
stemmer fra et flertal af de tilstedevaerende medlemmer, foretages afstemning mellem
de to kandidater, der ved anden afstemning har opndet flest stemmer. Den, der herved
opnar flest stemmer, er valgt. Star stemmerne lige, foretages lodtraekning.

§3
Provstiudvalgets virksomhed og kompetence fastsaettes i henhold til lov om folkekirkens
gkonomi kapitel 2 a. Provsten er forretningsfgrer for provstiudvalget. I et feelles
provstiudvalg beslutter provstiudvalget selv, hvilken af provsterne der skal veere
forretningsfgrer. Opnds der ikke enighed om, hvem der skal vaere forretningsfgrende
provst, afggres valget ved afstemning. Opstdr der stemmelighed foretages lodtraekning.
Forretningsfgreren har ansvaret for provstiudvalgets journal, arkiv og protokoller.
Provstikontoret er provstiudvalgets kontor.

Provstiudvalget kan anszette provstisekretaer.

§ 4
Udvalgets beslutninger treeffes i mgder, jf. dog § 7.
Provstiudvalgets mgder er offentlige. Provstiudvalget kan imidlertid bestemme, at en sag
skal behandles for lukkede dgre, ndr dette findes ngdvendigt eller gnskelige pa grund af
sagens beskaffenhed.
Provstiudvalget traeffer beslutning om, hvorndr ordinaere mgder skal afholdes, og
mgderne bekendtggres forud efter provstiudvalgets bestemmelse.

§5
Et medlem af provstiudvalget, der tillige er menighedsrddsmedlem, kan ikke deltage i
udvalgets forhandling og afstemning i sager, der vedrgrer det menighedsrad, som den
pageeldende er medlem af. Medlemmet har dog ret til at udtale sig i sddanne sager.

Provstiudvalget traeffer beslutning om, hvorvidt et medlem i gvrigt har en sadan
interesse i en sag, at medlemmet er afskaret fra at deltage i udvalgets forhandling og
afstemning om sagen. Medlemmet er ikke afskaret fra at deltage i provstiudvalgets
forhandling og afstemning om, hvorvidt der foreligger inhabilitet.

Safremt et medlem erklzeres for inhabilt, skal vedkommende forlade mgdelokalet under
forhandlingen og afstemningen i den pagaeldende sag. Et medlem skal underrette
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udvalget, hvis der foreligger forhold, der kan give anledning til tvivl om medlemmets
habilitet.

Provstiudvalgets afggrelser i medfgr af denne bestemmelse kan indbringes for biskoppen.

§6
Formanden, eller i hans forfald naestformanden, leder udvalgets mgder og afstemninger.
Udvalget er beslutningsdygtigt, ndr mindst halvdelen af medlemmerne er til stede.
Beslutninger treeffes ved almindelig stemmeflertal.

§7
Provstiudvalget kan bemyndige provsten til at ekspedere en konkret sag eller bestemte
arter af sager efter udvalgets naermere vedtagelse. P& udvalgets mgder orienteres om de
sager, der er ekspederet pa denne made siden seneste mgde.
Formanden kan pa provstiudvalgets vegne afggre sager, som ikke taler opsaettelse eller
ikke giver anledning til tvivl. S&danne afggrelser forelsegges provstiudvalget til
efterretning pa naeste mgde.

§8

Provsten drager som forretningsfgrer omsorg for udfgrelsen af udvalgets beslutninger.

§9
Provstiudvalgets beslutninger indfgres i en beslutningsprotokol, der ved slutningen af
mgdet underskrives af de medlemmer, der har deltaget i mgdet. Ethvert af disse
medlemmer kan forlange sit saerstandpunkt kort tilfgrt beslutningsprotokollen og ved
sager, der skal fremsendes til anden myndighed, kraeve, at denne samtidig ggres
bekendt med indholdet af protokollen.

Beslutningsprotokollen offentliggres pa Kirkeportalen

§ 10
Andringer i og tilleeg til forretningsordenen skal behandles i to ordineere
provstiudvalgsmader

§12

Denne forretningsorden traeder i kraft den: 13. september 2023.

Vedtaget pa provstiudvalgsmgde, den 13. september 2023.

(formand)
Regelgrundlag:
Lov om folkekirkens gkonomi, jf. lovbekendtggrelse nr. 331 af 29. marts 2014.

Bekendtggrelse nr. 302 af 26. marts 2007 om provstiudvalgenes og budgetudvalgenes
virksomhed.

Cirkulzere nr. 10204 af 30. november 2016 om kirke- og provstiudvalgskassernes
budget, regnskab og revision m.v.
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== MJDE Konstituerende Provstiudvalgsmede 13.09.2023 == PUNKT 5 Vedtagelse af regnskabsinstruks == BILAG 1

Akt-id: 316183

Regnskabsinstruks
for
folkekirkens lokale kasser
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Akt-id: 316183

1. Indledning

Regnskabsinstruksen er baseret pa det regel- og vejledningsgrundlag for folkekirkens lokale
kasser, der findes pa Folkekirkens Intranet (FIN) og Retsinformation. Instruksen er en beskri-
velse af den regnskabsmaessige organisation for folkekirkens lokale kasser og tilrettelaeggelsen
af menighedsradenes, provstiudvalgenes og de selvstaendige juridiske enheders regnskabsop-
gaver, herunder ansvars- og kompetencefordelingen. Instruksen, som er enslydende for alle
folkekirkens lokale kasser, skal fglges af de personer, som er blevet tildelt en regnskabsmaes-
sig opgave i henhold til regnskabsinstruksens bilag.

Betegnelser:

Menighedsradd, provstiudvalg og folkekirkens selvsteendige juridiske enheder, vil i regnskabsin-
struksen blive betegnet som folkekirkens lokale kasser.

De ansvarlige for en af folkekirkens lokale kasser henviser til menighedsradet for kirkekasser,
provstiudvalget for provstiudvalgskasser og bestyrelsen for samarbejdet for selvstaendige juri-
diske enheder.

Betegnelsen “kasserer” anvendes om den valgte kasserer for den lokale kasse.

Betegnelsen “regnskabsfgrende” anvendes for den person/det firma/samarbejde, der forestar
den daglige bogfgring.

Betegnelsen "den Ignansvarlige” anvendes for den person/det firma/samarbejde, der varetager
indberetning af lgn og fraveer m.v.

1.1. Opgaver og organisatorisk opdeling

Opgave- og ansvarsfordelingen for folkekirkens lokale kasser fremgar af bilagene til denne in-
struks.

De ansvarlige for folkekirkens lokale kasser har ansvar for:

o at udfylde og vedligeholde bilagene som skal kunne fremsendes til provstirevisor og
myndigheder ved forespgrgsel.

o at udfylde og vedligeholde vedtaegt for kasserer, regnskabsfgrer, kontaktperson og
kirkevaerge.

e at udarbejde og aflevere budgetter og regnskaber digitalt via @konomiportalen og
FIN indenfor de cirkuleerebestemte frister.

1.2 Folkekirkens kontoplaner
Folkekirkens 2-cifrede formalskontoplan og 6-cifrede artskontoplan er bindende.

1.3 Reelle ejere
Det er menighedsradet, der er "reelle ejere” af det omhandlede CVR-nr.

1.4 IT og regnskab. Obligatoriske systemer
Folkekirkens Lgnsystem (FL@S) anvendes til indberetning af Ignninger.

Provstiernes Budgetstgttesystem anvendes af provstiudvalgene til at udmelde gkonomiske
rammer til menighedsrdd og selvsteendige juridiske enheder.

@konomiportalen anvendes til indberetning af budgetter og regnskaber.
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Kirkeportalen og herunder Dataarkivet er en del af FIN, som understgtter processen omkring
regnskab, Ignbilag med videre. Kirkeportalen fungerer ogsa som arkiv for folkekirkens lokale
kasser.

Det er folkekirkens lokale kassers ansvar at sgrge for at personfglsomme data kommunikeres
og opbevares sikkert, samt at adgangen til data bade lokalt og i Kirkeportalen/Dataarkivet be-
graenses til de personer, der skal bruge disse i forbindelse med at sikre menighedsradets udar-
bejdelse af et retvisende regnskab.

2. De regnskabsmaessige opgaver

Menighedsrad:

Menighedsrddet har ansvaret for kirkekassens gkonomi og skal vaelge en kasserer af sin midte,
som pa vegne af menighedsradet er ansvarlig for den regnskabsmaessige rapportering. Bogfg-
ringen varetages af den regnskabsfgrende, som kan veere den valgte kasserer eller en anden
af menighedsradet udpeget - dog ikke formanden for menighedsradet.

Provsti:

Provstiudvalget har ansvaret for provstikassens gkonomi. Provsten er ansvarlig for den regn-
skabsmeessige rapportering. Bogfgringen varetages af en regnskabsfarer valgt af provstiudval-
get, f.eks. provstisekretaeren.

Selvstaendige juridiske enheder:
Den valgte bestyrelse har ansvaret for den selvstaendige juridiske enheds gkonomi. Bogfgring
varetages af en regnskabsfgrer udpeget af bestyrelsen.

For folkekirkens samarbejdsaftaler gaelder det, at selvstaendige juridiske enheder anvender de
samme regler som menighedsradene i forhold til budget og regnskabet. Menighedsrdd som
deltager i samarbejder er i &rsregnskabet forpligtet til at henvise til hvor det pagaeldende regn-
skab findes. Regnskaber for samarbejder mellem menighedsrdd, som ikke er organiseret som
selvstaendige juridiske enheder, fgres som en del af et af de deltagende menighedsrads eller
provstiudvalgets regnskab. For dem har den regnskabsfgrende ansvaret for at benytte princip-
perne foreskrevet i afsnit 2.7 samt bilag 4. I relation hertil, er de menighedsrdd som ikke fgrer
regnskab, i arsregnskabet forpligtet til at henvise til hvor det padgaeldende regnskab findes.

2.1 Forvaltning af udgifter
Alle udgifter skal veere dokumenteret ved bilag. Opbevaring af bilag beskrives i bogfgringspro-
ceduren.

Kontering af bilagene skal ske i overensstemmelse med de af Kirkeministeriet udarbejdede
kontoplaner.
Folkekirkens lokale kasser er omfattet af udbudsloven og er underlagt EU’s regler om udbud.

Forvaltning af udgifter omfatter fglgende roller:
Disponering: Ved disponering forstds indgdelse af aftaler om f.eks. kgb af varer og tjeneste-
ydelser der medfagrer, eller kan medfgre, udgifter for de lokale kasser. Disponeringen skal ske

af en hertil bemyndiget person, jf. bilag 2B. Nar varen eller tjenesten modtages skal disponen-
ten ved godkendelse af bilaget bekraefte, at maangde og pris er som aftalt.
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Attestation: Ved attestation forstas en accept fra den lokale kasses bemyndigede person, der
bekraefter, at udgiften er den lokale kasse vedkommende og i overensstemmelse med de ud-
gifter, som kassen ifglge loven er berettiget til at afholde.

Attestation m3 ikke varetages af samme person, som forestar indkgb, betaling og bogfaring.

Betaling: Betalinger via netbank bgr dobbeltgodkendes i banken.

2.1.1. Lgn

De ansvarlige for folkekirkens lokale kasser har ansvaret for at treeffe beslutninger om aflgn-
ning af fastansatte, samt timelgnssatser for vikarer, sikre ferieafholdelse, samt overholdelse af
overenskomstbestemmelser, samt skattelovgivning.

Den Ignansvarlige for den lokale kasse har ansvaret for, at den manedlige Ignkgrsel afleveres
rettidigt, at medarbejderens stamdata, fravaer og afleanning er korrekt indberettet i Ignsyste-
met i henhold til fyldestggrende Ilgnanvisninger. Den Ignansvarlige har ligeledes ansvaret for,
at udbetalte honorarer til foredragsholdere, musikere m.v. indberettes korrekt til SKAT efter
den til enhver tid geeldende lovgivning.

Regnskabsfgrer bogfgrer Ignudgifter Igbende.

2.1.2. Moms

De ansvarlige for folkekirkens lokale kasser har ansvaret for overholdelse af den til enhver tid
gaeldende lovgivning indenfor momsomradet, foretage valg af pakreevede momsopggrelsesmo-
deller, opmalinger og eventuelle skgn, samt kontrollere og godkende endelige momsfradrags-
procenter i forbindelse med regnskabsgodkendelsen.

Regnskabsfgrer har ansvar for Igbende registrering af moms, samt momsopggrelse og afreg-
ning i henhold til gaeldende regler.

Regnskabsfgrer har desuden ansvar for at de ansvarlige for den lokale kasse, ggres opmaerk-
som pa opndet momspligt.

2.1.3 Indkegb

De ansvarlige for folkekirkens lokale kasser har ansvaret for at der ggres hvad der er muligt og
rimeligt for at fremme sparsommelighed, produktivitet og effektivitet i overensstemmelse med
almindelige principper for god offentlig gkonomistyring og forvaltning.

Ved indkgb, der ikke er underlagt regler om udbud, skal det overvejes, om der skal indhentes
flere tilbud. I bilag 7 er der et skema til at registrere typer af relevante indkagb, belgbsgraense
og hvem, der er ansvarlig for indkgbene. Det er de ansvarlige for den lokale kasse, der er an-
svarlig for udfyldning af bilag 7.

2.2. Forvaltning af indtaegter
Alle indtaegter skal vaere dokumenteret ved bilag. Forvaltning af indtaegter omfatter bl.a. fak-
turering, debitorstyring og attestation af indtaegtsbilag.

Disponering: Omfatter indgdelse af aftaler, salg af varer og tjenester mv., der medfgrer eller
kan medfgre indtaegter for folkekirkens lokale kasser.

Attestation: Indtaegter skal dokumenteres ved attesterede bilag, der sikrer, at indtaegten er

den lokale kasse vedkommende, samt at takster er fastsat i overensstemmelse med de rele-
vante vejledninger, regler og beslutninger truffet af de ansvarlige for den lokale kasse.
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Opkraevning: Der skal ske fakturering af udfgrte ydelser, samt gennemfgres rykkeprocedure
ved manglende betaling til folkekirkens lokale kasser, som bgr have beskrevet rykkerprocedu-
ren. SKAT er restanceinddrivelsesmyndighed for folkekirken. Inddrivelsen af udestaende for-
dringer for udfgrte ydelser skal derfor foregd gennem SKAT. Dette indebzerer, at geeld skal
nedskrives efter SKATs gaeldende regler.

2.2.1. Bevillinger

Ligning

Kirkekasser og eventuelle selvstaendige juridiske enheder, som modtager ligning direkte fra
kommunen, har en indtaegt fra den lokale ligning (kirkeskat), som udbetales fra kommunekas-
sen.

Tillzegsbevillinger fra reserve i provstiudvalgskassen

Hvis provstiudvalget (eller et bevilgende budgetsamrad) har afsat en reserve i provstiudvalgs-
kassen, kan denne udmgntes i Igbet af budgetaret efter ansggning fra menighedsrad, selv-
staendige juridiske enheder eller provstiudvalg. S&fremt provstiudvalget gnsker at bevilge sig
selv en tillaegsbevilling skal menighedsradene hgres farst. Bemaerk at der ved afsaettelsen af
reserven kan laegges begraensninger pa, hvilke formal reserven kan udmegntes til.

2.2.2. Indteegter pa kirkegarden.

Fakturaen skal udformes i overensstemmelse med cirkulzere om betaling for gravstedserhver-
velse, vedligehold og fornyelse. Kasserer har ansvaret for at det vedtagne takstregulativ for
kirkegarden overholdes.

2.2.3. Andre indtagter
Folkekirkens lokale kasser kan oppebaere andre indtaegter, som f.eks. renteindtaegter, indtaegt
af fast ejendom, Ignrefusioner, prasters bolig- og varmebidrag samt salg ved arrangementer.

2.2.4. Praestegarde

Menighedsrddet har ansvar for at der er indgdet aftaler med beboerpraesten om afregning af
forbrugsafgifter og husleje.
Regnskabsfgrer har ansvaret for at forbrugsafgifter opkraeves iht. indgdede aftaler.

2.2.5 Indsamlede midler

Indsamlede midler forvaltes i henhold til gaeldende regler — herunder cirkulaere om indsamling
i kirkerne. Menighedsradet aflaegger regnskab for indsamlede midler som bilag i arsregnska-
bet.

Kassereren sikrer, at der fgres tilsyn med indsamlinger via MobilePay og at gaeldende tidsfri-
ster overholdes jfr. cirkulaere. Der skal veere oprettet saerskilt bankkonto til disse, og der an-
vendes et mobilepaynummer pr. samtidig indsamling, og de pagaeldende mobilepaynumre ikke
anvendes til andre former for indbetalinger.

Menighedsrddet udpeger en person, der angiver mobilepaynumre, anviser kollekter til afreg-
ning, og sikrer udarbejdelse af &rsregnskab. Ved tesmning af kollektbgssen skal der vaere
mindst to af menighedsradet udpegede personer til stede ligesom optaellingen foretages som
"To-i-forening”.

Regnskabsfgrer afregner attesterede kollektanvisninger og sikrer, at det udarbejdede &rsregn-
skab indgdr i menighedsradets arsregnskab.
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2.3 Anlaeg og egenkapitalen i folkekirken

Folkekirkens lokale kassers anleeg ma ikke optages som aktiv i regnskabet. Regnskabet er ud-
giftsbaseret, hvorved udgifter og indteegter bogfgres i regnskabet pa afholdelsestidspunktet.

2.4 Kontrol og afstemning af bogfgrte poster

Kassereren har ansvaret for at disponenter og attestationsberettigede forklarer og attesterer
bilag, sa der kan ske rettidig betaling og rettidig og korrekt bogfgring af bilagene.
Kassereren har desuden ansvar for at kontrollere, at bogfgringen er korrekt.

Regnskabsfgrer har ansvaret for at bogfgring udfgres korrekt iht. konteringsvejledningen sna-
rest muligt efter, at ovenstaende grundlag for bogfgringen foreligger.

Bogholderiet skal vaere opdateret og afstemt i forbindelse med hver kvartalsrapportering. Pro-
cessen herfor skal beskrives i "Beskrivelse af bogfgringsprocedure”.

Regnskabsfgrer har ansvaret for korrekt periodisering iht. de ansvarlige for den lokale kasses

anvisninger.

Regnskabsfgreren foretager minimum kvartalsvis, dog altid jfr. bogfgringsproceduren, afstem-
ning af og kontrol med fglgende:

e Lgnregistreringer (FL@S og SKAT)

e Kasse- og bankbeholdning

e Momsmellemvarende med SKAT

o Geeldsforpligtelser og tilgodehavender (eks. anlaagsopsparing i provstiudvalgskassen)

2.5. Betalingsforretninger og bankkonti
De ansvarlige for folkekirkens lokale kasser har ansvaret for at anvendte pengeinstitutter altid
er i besiddelse af geeldende forretningsorden, at tegningsberettiget altid er oplyst og legitime-
ret samt at gvrige fuldmagtsforhold altid er ajourfart.

Den daglige administration af fuldmagtsforhold kan overdrages til regnskabsfgrer.

Bilag 3 indeholder en fortegnelse over den lokale kasses bankkonti, dankort samt fuldmagts-
forhold.

I forbindelse med registrering af reelle ejere pdhviler det de ansvarlige for den lokale kasse at
aflevere legitimationsoplysninger for de reelle ejere.

2.5.1. Kontant kassebeholdning.
Kontante ind- og udbetalinger via kassens kontante beholdning bgr begraenses til situationer,
hvor det ikke er muligt eller hensigtsmaessigt at foretage en elektronisk overfgrsel.

Betalingsforretningerne registreres i bogholderiet af regnskabsfgreren. Den daglige administra-
tion af den kontante kasse, herunder ind- og udbetalinger, samt kasseopggrelse og afstem-
ning, varetages iht. bilag til denne instruks.

Kassereren har ansvaret for, at likvide midler er placeret pa en gkonomisk hensigtsmaessig
o
made.

2.6. Budget, regnskab og revision
Det er kassererens ansvar at sikre, at alle frister i forbindelse med budget- og regnskabsaflaeg-
gelse overholdes.
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2.6.1. Aflaeggelse af regnskab.

De ansvarlige for folkekirkens lokale kasser skal afleegge regnskab i overensstemmelse med de
af Kirkeministeriet foreskrevne regler i cirkulaere og vejledning om folkekirkens lokale kassers
budget, regnskab og revision m.v.

De ansvarlige for den lokale kasse skal, senest 2 maneder efter udlgb af et kvartal, have be-
handlet kvartalsrapporten, hvori regnskabet er sammenholdt med det godkendte budget.

Kassereren sikrer, at kvartalsrapporten efter behandling af de ansvarlige for den lokale kasse
sendes til de ansvarlige for tilsynet med den lokale kasse (provstiudvalget eller stiftsgvrighe-
den), alt efter hvilken form for lokal kasse der er tale om.

Kassereren fglger Igbende op pa 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.

2.6.2 Rapportering

I forbindelse med indrapportering af regnskabet i @konomiportalen er det kassererens ansvar,
at alle bilagssider, der er relevante for den lokale kasses regnskab er udfyldt.

Der skal uploades biregnskab over alle afsluttede drifts- og anlaegsprojekter, som vedlaegges
det almindelige &rsregnskab.

Der skal desuden uploades biregnskaber over alle gvrige midler som folkekirkens lokale kasser
rader over, men som ikke fremgar af det almindelige driftsregnskab (eks. menighedspleje, le-
gater).

Ydermere skal der uploades biregnskaber for szerlige projekter og initiativer i samarbejde med
andre lokale kasser i folkekirken -f.eks. kirkegdrdssamarbejder, regnskabskontor m.v. I det
omfang et menighedsrad deltager i et samarbejde, men ikke er regnskabsfgrende, skal der
henvises til hvor regnskabet kan findes.

Det er de ansvarlige for den lokale kasse, der har ansvaret at fglge op pa evt. kritiske be-
maerkninger i revisionsprotokollen og i samarbejde med regnskabsfgrer og kasserer sikre, at
det bliver rettet op pa forholdene. Bemaerkninger, beslutninger og tiltag behandles og beslut-
tes pa et menighedsradsmgde.

Stiftsadministrationen skal orienteres, hvis der opdages regelbrud eller besvigelser.

Det fulde regnskab afleveres digitalt pa @konomiportalen senest den 1.april.

2.6.3 Aflevering af regnskabet

Regnskabet afleegges elektronisk. Beslutningsprotokollen, med godkendelsen af regnskabet,
laegges snarest muligt og senest 7 dage efter godkendelsen i dataarkivet, hvorefter den auto-
matisk bliver tilgaengelig for revisor.

Beslutningsprotokollen skal indeholde det unikke identifikationsstempel, som er pafgrt regn-
skabet af @konomiportalen.

2.6.4. Budgetlaegning

Kassereren har ansvaret for at der udarbejdes et udkast til budget pd baggrund af de tilgeen-
gelige oplysninger. Dette kan ske i samarbejde med regnskabsfgreren. Budgettet skal godken-
des af de ansvarlige for den lokale kasse.

[7]



Akt-id: 316183

Budgettet skal afleveres pd @konomiportalen og det unikke identifikationsstempel skrives ind i
beslutningsprotokollen.

Senest 7 dage efter mgdet lsegges beslutningsprotokollen i Kirkeportalen/dataarkivet pa FIN,
hvor provstiudvalget/stiftsgvrigheden og revisionen kan se, at budgettet er godkendt.

2.6.5. Revision
Efter endt arsafslutning skal regnskabsmateriale og bogfgringsmateriale afleveres til provstire-
visor.

2.7. Opbevaring af regnskabsmateriale

Regnskabsmateriale er det samlede materiale, der dokumenterer bogfgringens udfgrelse og
verificerer dens rigtighed og ngjagtighed. Regnskabsmaterialet skal opbevares pa betryggende
vis i 5 &r fra udgangen af et afsluttet regnskabsar - se evt. bekendtggrelse af bogfgringsloven.
Materiale som har veeret behandlet pa et mgde, skal opbevares leengere, da det er omfattet af
de almindelige regler for journalpligt og aktindsigt.

De ansvarlige for den lokale kasse er ansvarlige for opbevaring og kassation af regnskabsma-
teriale.

2.8 Samarbejder
Menighedsrdd og provstiudvalg kan samarbejde med hinanden om lgsning af opgaver og ar-
rangementer.

Samarbejder hvor udgiften afholdes umiddelbart i forbindelse med aktiviteten, kraever ingen

vedtaegt. @vrige samarbejder kraever vedtaegter. Samarbejder, som kraever vedtaegter, frem-
gar af bilag 5 til regnskabsinstruksen.
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== MJDE Konstituerende Provstiudvalgsmgde 13.09.2023 == PUNKT 5 Vedtagelse af regnskabsinstruks == BILAG 2

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser

Bilag til regnskabsinstruks

De udfyldte bilag geelder for:

menighedsrad/provstiudvalg/selvstaendig juridisk
enhed

Dato / formand



Bilag 1. Grunddata

Hjallese Provstiudvalg

provstiudvalgets eller
bestyrelsens officielle e-
mail: (xxxx@sogn.dk)

Navn
Myndighedskode 4453
Provsti Hjallese Provsti
K Odense
ommune
Menighedsradets, Hjallese.provsti@km.dk

Bogfaringssystem Brandsoft
[t-systemer der ikke FL@S
leveres af Folkekirkens

It

CVR-nummer 21188883
P-numre Ingen

Er myndigheden Nej
momsregistreret?
Regnskabsfarende Mikkel Skyggelund
Kasserer

Formand

Kontaktperson

Kirkeveerge

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser
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Bilag 2A: Regnskabsfagreropgaver

Bilaget udfyldes for de personer eller virksomheder, som de ansvarlige for den lokale kasse har tildelt en eller flere
regnskabsfgreropgaver. Anfgr med krydsmarkering den eller de opgaver, som personen eller virksomheden er ansvarlig for. Der
udfyldes et bilag pr. person/virksomhed.

Ansvarlig for: Anfgr | Praciser/afgraens opgave hvis relevant Andet

Attestering (bemyndiget)

Betaling

Bogfgring og afstemninger

Fakturering/debitorstyring

Kreditoradministration Herunder tilmelde leverandgrer til GLN fakturamodtagelse

Momsadministration

S| o] | x| | =

Anleegs-, projekt- og
biregnskaber

Udfaerdigelse af X
regnskabsrapporter

Klarggring af revisormateriale | X [ samarbejde med provsten

Budgetadministration

Kollektregnskab

Andet: Legatregnskab jf. bilag 5

Navn Evt. stilling Initialer | Underskrift

Mikkel Skyggelund Provstisekreteer MSL

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser



Bilag 2B: Bestilling og indkgb af varer og tjenesteydelser

Bilaget udfyldes for de personer, som de ansvarlige for den lokale kasse tildeler en disponeringsrolle i forbindelse med bestillinger og
indkgb. Der udfyldes et bilag pr. person. En disponeringsrolle bemyndiger personen til - indenfor den fastsatte greense - at forpligte den
lokale kasse ved indgaelse af aftaler. Personer med en disponeringsrolle er dermed tegningsberettigede indenfor den belgbsgraense som
er fastsat i disponeringsrollen.

Angiv Kriterie for Disponeringsgranse | Angiv eventuelt begraensning pr. Andet (f.eks. kun 2 i forening)
disponeringsgranse (DKK) omrade, aktivitet eller formal

Pr. vare/ydelse

Pr. opgave/formal/ aktivitet
Og/eller:

Pr. dag

Pr.uge

Pr. maned

Andet

Navn Stilling Initialer | Underskrift

Mikkel Skyggelund Provstisekreteer MSL

Casper Hansen Provstisekreteer CAHA

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser



Bilag 2C: Ansattelser og eendringer i ansaettelsesforhold

Bilaget udfyldes for de personer, som de ansvarlige for den lokale kasse tildeler en rolle i forbindelse med anszttelsesretlige forhold. Der
udfyldes et bilag pr. person.

Angiv Kkriterier for Afgraenset til falgende | Kun efter beslutning Efter rammer og Kan anvise pa vegne af
personens befgjelser omrader eller fra de ansvarlige for kriterier udstukket af | de ansvarlige for den
aktiviteter den lokale kasse de ansvarlige for den lokale kasse
lokale kasse
Alle
medarbejdergrupper
Vikarer

Lgst ansatte (time- og
aktivitetslgnnede)

Fastansatte

Andre

Navn Stilling Initialer | Underskrift

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser



Bilag 2D: Anvisning af Ignudbetaling

Bilaget udfyldes for de personer, som de ansvarlige for den lokale kasse tildeler en anvisningsrolle i forbindelse med den manedlige
lgnudbetaling. Der udfyldes et bilag pr. person.

Angiv Kkriterier for
personens befgjelser

Afgraenset til falgende
omrader eller
aktiviteter

Kun efter beslutning
fra de ansvarlige for
den lokale kasse

Efter rammer og
Kriterier udstukket af
de ansvarlige for den
lokale kasse

Kan anvise pa vegne af
de ansvarlige for den
lokale kasse

Alle
medarbejdergrupper

Vikarer

Lgst ansatte (time- og
aktivitetslgnnede)

Fastansatte

Honorarmodtagere

Andre

X = rammen 2>

Navn

Stilling

Initialer

Underskrift

Mikkel Skyggelund

Provstisekretaer

MSL

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser




Bilag 3: Konti i pengeinstitutter

[ bilaget er opfgrt samtlige registrerede konti i pengeinstitutter under den lokale kasse, herunder ogsa dankortkonti.

Som alternativ til at udfylde nedenstdende tabel, kan der i stedet indsaettes skeermprint/udskrift af oversigt i netbank,

som viser alle bankkonti under den lokale kasses CVR-nummer.

Landsbank

Bank Konto nr. Kontoen anvendelsesformal Maks. belgb | Fuldmagtshaver

Jyske Bank 5053 1068141 5% midler Finn Johannes
Lyngholm Rgnnow
Mikkel Skyggelund

Jyske Bank 50531032220 Drift, NEM-konto Do.

Arbejdernes 5384 516724 5% midler Do.

Landsbank

Arbejdernes 5384 241709 Drift Do.

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser




Kontantkasser og granse for det maksimale belgb der ma befinde sig i kassen

Kassens navn og artskontonr. | Evt. maks. belgb Kassens fysiske placering Ansvarlig
(63911X)

Elektroniske betalingslgsninger
Type Formal Konto Ansvarlig

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser




Bilag 4: Samarbejder

Bilaget indeholder en liste over de samarbejder, menighedsradet/provstiudvalget deltager i, som kraever vedtaegt.

Samarbejdets navn og formal

Hvem samarbejdes der med

Hvor foretages den
regnskabsmaessige registrering

Ansvarlige kontaktpersoner

Ingen

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser




Bilag 5: Legater

[ bilaget er listet de legater og fonde, som administreres af de ansvarlige for den lokale kasse.

Legatets navn

Formal

Ansvarlig kontaktperson

Legatkapitalen

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser
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Bilag 6: Vedtaegt for valgt kasserer

Bilaget skal indeholde den af de ansvarlige for den lokale kasse godkendte vedtaegt for den valgte kasserer, der jf. lov om menighedsrad
§9, stk. 7 er krav om. Et forslag til en vedtaegt, der bl.a. indeholder den valgte kasserers ansvarsomrade og snitfladen mellem kasserer og

regnskabsfgrer, kan findes i pa Folkekirkens Intranet.

11

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser



Bilag 7: Belgbsgranser for indhentning af flere tilbud

[ bilaget listes belgbsgraenser for hvornar et kgb kreaever indhentning af flere tilbud. De ansvarlige for den lokale kasse er selv ansvarlige

for at skrive forskellige typer af indkgb pa listen. Der er eksempler pa typer af indkgb i reekke 2 og 3 af skemaet.

Type af indkgb

Belgbsgraense for indhentning af flere
tilbud

Ansvarlig

Regnskabsinstruks - Folkekirkens lokale kasser
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