Vedtaegt

For Aabenraa Sogns regnskabsfering for Ensted Sogn

§ 1. Samarbejdsaftalens parter og formal

Samarbejdet indgas mellem ovennavnte sogne.
Formalet med samarbejdet er
1. At lette Ensted menighedsrads regnskabsmassige opgaver
2. At optimere og kvalitetssikre Ensted Sogns regnskabsmaessige opgaver

§ 2. Samarbejdets hjemsted og kontaktpersoner

Samarbejdet har hjemsted i Aabenraa provsti, Aabenraa Kommune. Aabenraa Sogns op-
gaver loses fra Aabenraa Sogns Feelleskontor, Naestmark 19, 6200 Aabenraa, i det fol-
gende benavnt FK.

Kontaktpersoner i Aabenraa Sogn er administrationschef Tine Fricke (vedr. regnskab og
budget), bogholder Johanne C. Larsen (vedr. bogfering) og kordegn Kirsten Balleby Lar-
sen (vedr. lan).

§ 3. Samarbejdets omfang

Ved samarbejdet forpligter Aabenraa Menighedsrad sig til at foresta regnskabsfaringen
pa vegne af Ensted Sogn som beskrevet i § 4. Det bemaerkes, at opgaven ikke omfatter
fakturering vedr. kirkegarden eller byggeregnskaber.

Arbejds- og ansaettelsesvilkar for medarbejdere i Aabenraa Sogn, der er beskaeftiget
med regnskabsferingen, er Ensted Sogn uvedkommende.

§ 4. Arbejdsopgaver omfattet af samarbejdet

Ensted Sogn har felgende opgaver:

1. Ensted Sogns valgte kasserer har det overordnede ansvar for korrekt udferte pro-
cesser og procedurer. Den valgte kasserer er pa vegne af menighedsradet narme-

ste kontakt til FK.

2. Kassereren fremlaegger regnskaber, budgetoplaeg og budgetter for menighedsra-
det og videregiver nedvendige oplysninger til FK.

3. Kassereren foretager labende kontrol af regnskabet samt budgetopfelgning. Kas-
sereren udarbejder de nedvendige forklaringer til regnskabet, herunder forklarin-
ger vedr. budgetafvigelser.
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Kassereren folger lebende arbejdet via "kiggelicens” til bogferingssystemet
(Brandsoft).

4. Kassereren sorger for anvisning af samtlige godkendte regnskabs- og bogferingsbi-

lag og sikrer rettidig fremsendelse af disse til FK med henblik pa betaling og bog-
fering.

5. Kassereren orienterer FK om samtlige forhold vedr. Ensted Sogn, som kan have
betydning for udarbejdelse af et retvisende regnskab.

6. Ensted Sogn udsteder bemyndigelse til FK til at kunne disponere over Ensted
Sogns bankkonti.

Feelleskontoret (FK) foretager:

1. Rettidige betalinger af attesterede regninger og pligtige pengeydelser og periode-
vis bogfering i overensstemmelse med galdende regler.

2. /ndring af stamdata og lebende lenindberetning i FL@S for medarbejdere ansat
af Ensted Sogn.

3. Deltager efter aftale i 1-2 menighedsradsmeder arligt.
4, Udarbejdelse af arsregnskab.
5. Fremsendelse af kvartalsrapporter.

6. Udarbejdelse af oplaeg til budget i form af budgetskema med regnskabstal for se-
nest afsluttede regnskabsar samt oplysning om forudsaetninger for arets budget
(rammer, fremskrivning af lenudgifter mv.).

7. Indtastning af endeligt budget ud fra oplaeg fra Ensted Sogn.

8. Radgivning af kassereren om regnskab og budget inkl. bidrag til kassererens for-
klaringer vedr. mulige arsager til budgetafvigelser.

Der henvises i gvrigt til aftalens bilag 1, 2 og 3.

§ 5. Samarbejdets finansiering

Ensted Sogn betaler for regnskabsferingen arligt i alt 40.000 kr.

Prisen er gaeldende til og med udgangen af 2013. Herefter reguleres prisen pr. ar sva-
rende til udviklingen i nettoprisindekset januar - januar, saledes at prisen reguleres med
nettoprisindekset for januar maned det foregaende ar. Prisen for 2014 vil saledes udgere
40.000 kr. reguleret med stigningen i nettoprisindekset fra januar 2012 (128,2) til januar
2013. Den nye pris konstateres i forbindelse med budgetlagningen for det kommende

ar.
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Herudover refunderer Ensted Sogn Aabenraa Sogns udgifter til Brandsoft-abonnement
inkl. kiggeadgang.

For 2013 indarbejdes 30.000 kr. i Ensted Sogns budget og opkraeves af Aabenraa Sogn,
mens resten af regnskabsferingen betales af Aabenraa Provsti til Aabenraa Sogn via lig-
ningsmidlerne. Udgifter til Brandsoft-abonnement afholdes af Ensted Sogn. FK opkraever
betalingen i to rater arligt, normalt i april og september maned.

For 2014 og fremefter sker betalingen for regnskabsfering og udgifter til Brandsoft-
abonnement via et ligningstilskud til Aabenraa Sogn, som hvert ar indarbejdes i budget-
tet for Aabenraa Sogn for det kommende ar. Betalingen vil saledes ikke fremga af Ensted
Sogns budget eller regnskab.

§ 6. lkrafttraaden

Denne vedtaegt traeder i kraft den 1. november 2012.

§ 7. Samarbejdets opher, 2endring af vedtaegt og tvister.

Hver af parterne er berettiget til at udtraede af samarbejdet med 6 maneders skriftligt
forudgaende varsel til udgangen af et regnskabsar.

Hver af parterne kan fremsaette forslag til @@ndring af denne vedtaegt. £ndringer vil ha-
ve virkning for det naest felgende regnskabsar medmindre parterne aftaler andet.

Enhver tvist om forstaelse, fortolkning eller udfyldning af denne vedtaegt eller om sam-
arbejdet mellem parterne kan forelaegges Aabenraa Provstiudvalg til afgerelse.

§ 8. Offentliggerelse af vedtagten

Denne vedtaegt, underskrevet af tegningsberettigede ved de enkelte menighedsrad
fremsendes ad tjenstlig vej til Kirkeministeriet under henvisning til Menighedsradslovens
§ 42 a, stk. 2 med henblik pa offentliggerelse af vedtagten pa Kirkeministeriets hjem-
meside.
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Bilag 1

Dokumenter, attester m.v. vedr. Aabenraa Sogns regnskabsfering for Ensted
Sogn

Ensted Sogn leverer felgende:

. Underskrevet regnskabsinstruks

. Aftaler med praester om betaling af vand, el og varme

. Ansaettelseskontrakter for samtlige ansatte > 8 timer pr. uge

o Kopi af PU-godkendt budget og regnskab

. Opdateret oversigt over MR-medlemmers navne, funktioner og mailadresser

. Accept fra MR til PU-godkendte vikarlanninger eller oplysning om de vikarlenninger, der
er godkendt af MR

- Referat af alle menighedsradsmader

. Oplysning om, hvem der er underskriftsberettigede samt dokumentation herfor

. Oprette netbankaftale med bank og give Aabenraa Sogn fuldmagt til bankkonti

. Oplysning om, hvem i sognet der ma hhv. disponere og godkende

Aabenraa Sogn leverer fglgende:

. Vedtaegt for samarbejdet med tilherende bilag

. Aftale med Brandsoft vedr. FL@S samt regnskabs- og kirkegardsmodul
. Institutionsnr. til FL@S

. Brugernr. og password til Brandsoft regnskabs- og kirkegardsmodut

. Kigge-adgang til Brandsoft regnskabs- og kirkegardsmodul

. Password til SKAT

. Skema til honorarudbetaling

. Skema til godtgerelse ved karsel

Der henvises til gaeldende regler og retningslinier vedr. regnskaber og budgetter, herunder bl.a.

. Konteringsvejledning

. Cirkulzere 10009 om kirke- og provstiudvalgskassers budget, regnskab og revision m.v.

. Vejledning nr. 9570 af 25/10 2010 om kirke- og provstiudvalgskassernes budget, regnskab
og revision.
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Bilag 2

Uddybende retningslinier for samarbejdet

Som udgangspunkt har den valgte kasserer det overordnede ansvar i f.t. menighedsradet for kor-
rekt udforte processer og procedurer. Menighedsradet udarbejder vedtaegt for den valgte kasse-
rers opgave og ansvar (findes pa den Digitale ArbejdsPlads). Den lokale, valgte kasserer har, med
mindre andet aftales, kontakten til FK. Kassereren fremlaegger regnskaber og budgetter for me-
nighedsradet og udarbejder forklaringer vedr. budgetafvigelser.

Kvalitetssikring, kontering og betalinger

Det er den valgte kasserers rolle at kvalitetssikre det materiale, der sendes frem til FK.
Der henvises i evrigt til "Regnskabsinstruks for de lokale kirkelige myndigheder”.

Alle bilag og fakturaer skal inden aflevering til FK

1. Veere attesteret, dvs. pafart kvittering af "modtager” af ydelsen.
Det oplyses (jf. bilag 1) hvem der i Ensted Sogn ma disponere pa vegne af sognet, dvs.
indga aftaler om keb af varer og tjenesteydelser. Modtageren af ydelsen bekrasfter med
sin underskrift pa bilaget, at maengde og pris er som aftalt, og at varen er modtaget.

2. Veere godkendt og konteret.
Det oplyses (jf. bilag 1), hvem der i Ensted menighedsrad skal godkende de enkelte bi-
lag. Den pageeldende godkender, at udgiften ma afholdes, og beslutter hvilken konto ud-
giften skal tages af.

Alle fakturaer fremsendes hver uge af menighedsradets kasserer sammen med evrige bilag til FK,
der sarger for betaling inden for tidsfristen, forudsat rettidig aflevering. Regninger kan normalt
forventes betalt i lebet af 2 arbejdsdage efter modtagelsen.

Alle regninger >20.000 kr. skal vaere bilagt min. 2 indhentede tilbud. Hvor man matte have fra-
veget denne regel, skal der foreligge skriftlig forklaring/begrundelse (krav fra revisionen).

Underskriftsberettigede

Det oplyses (jf. bilag 1), hvem i Ensted menighedsrad, der er underskriftsberettigede. Under-
skriftsberettigede kan handle pa menighedsradets vegne, give fuldmagter til konti, godkende
keb og salg af ejendomme mv.

Opbevaring af materialer
Originale bilag opbevares i FK i 5 ar, hvorefter de kasseres.

Bankforbindelse

Der stiles efter at samle betalinger m.v. pa en enkelt eller sa fa banker som muligt. Lokale for-
hold kan fordre, at der skal benyttes en bestemt bank. Bankengagementer ma dog max. vare pa
750.000 kr., jf. reglerne herom.
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Kontanter og checks

Der skal sa vidt muligt ikke vaere kontanter hverken lokalt eller i FK. Foredragsholdere og andre,
der skal have honorar udfylder honorarseddel med cpr-nummer, bankkonto, honorarstarrelse,

karselsudgifter m.v. som afleveres til Regnskabskontoret inkl. attestation af budgetansvarlig. FK [
serger for udbetaling og indberetning til Skat via FL@S.

Udlaeg (medarbejdere / menighedsradsmediemmer)

Private udlaeg begraenses mest muligt.

Sognet ber sa vidt muligt oprette konto og aftaler med de mest brugte steder, hvor der handles
(kebmand/brugs/bager m.fl.).

Notaer fra keb i forretninger, hvor der haves en konto, afleveres af indkeberen til kassereren pa-
fort kontering/formal mhp. afstemning med senere fremsendte fakturaer.

Hvis der er udlaeg fra medarbejdere eller menighedsradsmedlemmer fremsendes bilag med atte-
station og pafert kontonummer for godtgaerelse af udlaeg. Udlaeg vil lebende (normalt hver uge)
blive indbetalt til egen konto.

Kollekter og lignende

1. Indsamlede kollekter noteres i kollektbogen.

2. Kollekterne indsaettes snarest muligt i banken af Ensted Sogn. Fa banken til at angive kol-
lektmodtageren som tekst pa indbetalingen.

3. Bankens kvittering for indbetalingen sendes sammen med kollektmodtagerens indbetalings-
kort til FK, som efterfelgende serger for bade bogfering og indbetaling af belgbet til kol-
lektmodtageren.

Pa den made indgar kollekter i det enkelte sogns regnskab.

Byggeregnskaber o.lign.
Byggeregnskaber og lignende biregnskaber er som udgangspunkt ikke omfattet af aftalen, men
forudsaetter indgaelse af saerlig aftale, normalt mod saerskilt honorar.

Lenninger og kerselssedler

Materiale til len, herunder kerselssedler, afleveres senest den 10. hver maned eller hverdagen
inden (ved helligdage m.v.). Brug standardformularer.

Timeindberetning og kerselssedler underskrives af kontaktperson eller ansvarlig leder, der for-
midler bilagene videre til FK. Kontaktpersonens egne kerselsudgifter og udlaeg underskrives af
formanden.

Kersel udbetales ligesom lon en gang pr. maned (skal ind over skattebilag).

Brandsoft regnskabssystem
Aabenraa Sogn indgar aftale med Brandsoft om etablering af de nedvendige abonnementer.

Der etableres "kiggelicens” for én person i Ensted Sogn (normalt den valgte kasserer), som der-
ved har adgang til kigge i egne tal, traekke kvartalsrapporter og kontospecifikationer mv.

Ensted Sogn refunderer udgifterne til Brandsoftabonnementer.
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Bilag 3

EMNER

FORUDSZTNINGER

FK

KOMMENTARER

Attestationsprocedurer samt tilgangelige
dokumenter, attester m.v.

Jf. bilag 1 og 2

BUDGET

Udarbejde oplaeg til budget samt orientere
om udmeldte rammer og forudsaetninger,
f.eks. Ignstigningsprocent

Oplaeg til budget= budgetskema med regnskabstal for sene-
ste regnskabsar

Fremlzegge budgetoplaeg til debat for MR
og videregive besluttede budgettal til FK

Indtaste budgettal i budgetsystemet og af-
levere elektronisk og fysisk til Provstiudvalg

Udarbejde forklaringer til budgetafvigelser
og fremlaegge for menighedsradet

Radgive om budgetlagning og evt. bidrage
til kassererens forklaringer vedr. mulige ar-
sager til budgetafvigelser.

BETALINGER

]

Kontere, attestere og godkende regninger
og fremsende til FK

Bilag, regninger m.v. fremsendes normalt 1 gang pr. uge

Betale tilsendte regninger iht. betalingsfrist

Betaling normalt 2 arbejdsdage efter modtagelse

Vedlaeg_ge indhentede tilbud > 20.000 kr.

BOGF@RING og REGNSKAB

Bogfgre regninger

Bilag opbevares i 5 ar pa FK

Udarbejde kvartalsrapport

Lave kommentarer til kvartalsrapport

Udarbejde arsregnskab

Ensted Sogn bidrager med kommentarerer og andre ngd-
vendige bidrag til regnskabet

Fremlaegge for MR

Aflevere regnskab fysisk + elektronisk til
Provstiudvalg

L@N

Godkende div. Ignsedler fra medarbejdere
og videregive til FK senest d. 10. hver ma-
ned

Evt. v/ kontaktperson eller formand

Kontrollere Ignmaterialet og indberette lgn
til FL@®S ud fra tilsendte indberetningssedler

Lebende checke Ignsedler efter Ignudbeta-
ling

X

Lensedler findes i dataarkivet pa den Digitale ArbejdsPlads

Fere regnskab for ferie, fri-weekends og sygdom

=

| hht. oplysninger fra f.eks. kontaktperson

Indberette B-indkomster udfra tilsendte bilag

>

Afstemning af lgn, A+B-indkomster,skat og AM-

bidrag

Ajourfgre Flgs v/ ansattelser, opsigelser m.v,

| hht. oplysninger fra Ensted Sogn

Anmodning om refusion v/sygdom, barsel |

Iflg. procedurer
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PRASTERS EGENBETALING Kas | FK

Fremsende kopi af aftaler med praest(er) til

FK X
Udregning og opkravning/refusioner af varme, X
vand, tif. og el
BYGGEREGNSKABER MV.

Hjeelp til byggeregnskab o. lign. (efter aftale) X | Forudszetter indgaelse af saerlig aftale, normalt mod saerskilt
honorering

KOLLEKTER

Kollekt-regnskab X MR indsaetter i bank og videregiver til betaling og kontering
v/ FK jf. procedure

BANK- OG REVISORKONTAKT

Kontakt til og aftaler med bank (rentesats X
m.m.)
Revision og kasseeftersyn X | Revision finder sted pa FK
KIRKEGARDSREGNSKAB

Kirkegardsregnskab (del af regnskabet) X | Fakturering foretages dog af graveren i Ensted Sogn
Momsregnskab :
DIVERSE

Kontakt til folkevalgt kasserer X
Kontakt til andre medlemmer af MR X | Efter aftale.

AABENRAR PROVETI

Provstiudvalget )
Naestmark 19 '
6200 Aabenraa
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