
Vedtagt
For Aabenraa Sogns regnskabsfsring for Ensted sogn

S 1. Samarbeidsaftalens pafte,r oe fofm&l

Samarbejdet indgis meltem ovennevnte sogne.

Formirlet med samarbejdet er 
:

1.AttetteEnstedmenighedsrAdsregnskabsmassigeopgaver

7. At optimere og kvalitetssikre Ensted Sogns regnskabsmnssige opgaver

I 2.- Samarbeidets hie{nsted oq kg.nta.ktpersonqr

Samarbejdet har hjemsted i Aabenraa provsti, Aabenraa Kornmune. Aabenraa Sogns op,
gaver trses fra Aabenraa Sogns Fmtteskontor, Nmstmark 19, 6200 Aabenraa, i det fot-
gende benavnt FK.

Kont$[tpergrner i Aabenraa Sogn er adrninistrationschef Tine Fricke (vedr. regnskab og
budget), bogholder Johanne C. Larsen {vedr. bogfaring) og kordegn Kirste4 Batteby Lar-
sen (vedr. ton).

S l* .,.tpmarbei dets qr,nfqne

Ved samarbejdet forpligter Aabenraa Menighedsr&d sig tit at forestA regnskabsferingen
pi vegne af Ensted Sogn som beskrevet i $ 4. Det bemmrkes, at opgaven ikke omfatter
fakturering vedr. kirkeg&rden e[[er byggeregnskaber.

Arbejds- og ansattelsesvilk&r for medarbejdere i Aabenraa Sogn, der er beskmftiget
med regnskabsforingen, er Ensted Sogn uvedkommende.

5 4. ArFqi{rppsavgr pmfattet af s${nilPeidet
:

Ensted Loen har fsleqnde onqqver:

1. fnsted Sogns vatgte kasserer har det overordnede ansvar for korrekt udfsrte pro-

cesser og procedurer. Den valgte kasserer er pir vegne af menighedsr&det narme-
ste kontakt tit FK.

2. Kassereren fremlmgger regnskaber, budgetoptag og budgetter for menighedsri-

detogvideregiverngdvendigeoptysningertitFK.

3. Kassereren foretager tsbende kontrol af regnskabet samt budgetopfotgning. Kas-

sereren udarbejder de nsdvendige forktaringer til regnskabet, herunder forklarin-
ger vedr. budgetafvigelser.
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Kassereren fotger lobende arbejdet via "kiggelicens" til bogforingssystemet
(Brandsoft).

4. Kassereren sorger for anvisning af samttige godkendte regnskabs- og bogforingsbi-
tag og sikrer rettidig fremsendetse af disse tit FK med henbl"ik pA betating og bog-
foring.

l

5. Kassereren orienterer FK om samtlige forhotd vedr. Ensted 5ogn, som kan have
betydningforudarbejde[seafetretvisenderegnskab.

6. Ensted Sogn udsteder bemyndigetse tit FK tit at kunne disponere over Ensted
Sogns bankkonti"

Fetteskontorq! {FK} fot"etaggtr:

l. Rettidige betalinger af attesterede regninger og pligtige pengeydetser og periode-
vis bogfuring i overensstemmelse rned gaeldende regter.

7. findring af stamdata og tabende tanindberetning i FL0S for medarbejdere ansat
af Ensted Sogn.

Deltager efter aftate i 1-7- menighedsridsmsder &rtigt.

Udarbejdetse af f,rsregnskab"

Fremsendelse af kvartatsrapporter. 
:

Udarbejdelse af opleg til budget i form af budgetskema med regnskabstal for se-

nest afstuttede regnskabsir samt optysning orn forudsatninger for &iets budget

{rammer, fremskrivning af lsnudgifter mv.}.

Indtastning af endetigt budget ud fra optmg fra Ensted Sogn,

R$rdgivning af kassereren om regnskab og budget ink[. bidrag tit kassererens for'
klaringer vedr. mulige irsager tit budgetafvigetser.

Der henvises i ovrigt tit aftatens bilag 1,2 og 3.

I 5. Sar?arbeidets dinrytriering

Ensted Sogn betater for regnskabsfsringen irtigt i att 40.000 kr.

prisen er gatdende tit og med udgangen af 2013" Herefter reguleres prisen'pr. ir sva-

rende tit udvikl,ingen i nettoprisindekset januar - januar, s&ledes at prisen reguleres med

nettoprtsindeksetfarjanuar m&ned det foreg&ende irr. Frisen for 2*14 vil. $tedes udgore

40.000 kr. reguleret med stigningen i nettoprisindekset fra januar 2012 (178.,2] til januar

ZAfi. Den nye pris konstateres i forbindelse med budgettegningen far det kommende

ir.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Herudsver refunderer Ensted Sogn Aabenraa Sogns udgifter til Brandsoft-abonnement
inkt. kiggeadgang.

Fot3013 indarbejdes 30,000 kr. i Ensted $ogns budget og opkrmves af Aaknraa Sogn,

mens resten af regnskabsfsringen betates af AabeRraa Provsti til Aabenraa' Sogn via tig-

ningsmidlerne. Udgifter til Brandsoft-abonnement afhotdes af Ensted Sogn, FK opkr;aver
betatingen i to rater &rtigt, normalt i april og september mined.

:

for 2914 oe fremefle!, sker betatingen for regnskabsforing og udgifter til Biandsoft-
abonnement via et ligningstilskud tit Aabenraa Sogn, som hvert &r indarbe]des i budget-
tet for Aabenraa Sogn far det kommende &r. Betatingen vil sitedes ikke fremgi af Ensted

Sogns budget etter regnrkab. 
:

g 6. lkrafttraden

Denne vedtagt trmder i kraft den 1 . nCIvember 2A12,
:

g 7. Samarbeidets ophsr. endrin* af vedtagt oq tvister.

Hver af parterne er berettiget til at udtrede af samarbejdet med 6 m&neders skriftligt
forudg&ende varsel tit udgangen af et regnskabsir.

Hver af parterne kan fremsatte forstag tit mndring af denne vedtmgt. Andringer vit ha-

ve virkning for det nast folgende regnskabsir medmindre parterne aftaler andet.
:

Enhver tvist om forst&else, fortotkning etter udfytdning af denne vedtegt e{[er om sam'

arbejdet mettem parterne kan foretagges Aabenraa Provstiudvatg tit afgoretse.

S ,*. Qff,entlisssretse af vedtaeten
:

Denne vedtegt, underskrevet af tegningsberettigede ved de enkelte menighedsr&d

fremsendes ad tjenstLig vej tit Kirkeministeriet under henvisning tit Menighedsridslovens
g 42 a, stk. 2 med henbl.ik p& offenttiggoretse af vedtmgten p& Kirkeministeriets hjem'
meside.

Den &/// 7Q12

Aabenraa Sogns menighedsrid

(\AB'TNaAA ?4OU1fi- P'ou'iuiu;t9t io 'c'i tu'3"0e 
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Btlag I

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

Ensted Soen leyqret-Jalsende:

Underskrevet regnskabsi nstruks
Aftaler med prrster om betating af vand, e[ og varme
Ansatte[seskontrakterforsamt[igeansatte>8timerpr.uge
Kopi af PU-godkendt budget og regnskab
0pdateret oversigt over MR-medtemmers navne, funktioner og maitadresser
Accept fra MR tit PU-godkendte vikartonninger e[[er oplysning om de vikarlonninger, der
er godkendt af MR

Referat af alte menighedsridsm sder
Optysning offi, hvem der er underskriftsberettigede samt dokumentation herfor
0prette netbankaftate med bank og give Aabenraa Sogn futdmagt tit bankkonti
Optysning offi, hvem i sognet der mi hhv. disponere og godkende '

Aabenr aa Soqq leverer fslgende:

Vedtmgt for samarbejdet med tithsrende bitag
Aftale med Brandsoft vedr. FLOS samt regnskabs- og kirkegirrdsmodul
Institutionsnr. tit FLOS

Brugernr. og password tiI Brandsoft regnskabs- og kirkegirdsmodul
Ki gge- adgang ti I Brandsoft regnskabs- og ki rkeg&rdsmod u I

Password tit SKAT

Skema til honorarudbetaling
Skema tit godtgsretse ved korsel

Der henvises til gatdende regler og retningslinier vedr. regnskaber og budgetter, herunder b[.a.
. Konteringsvejledning :

Cirkutare 10009 om kirke- og provstiudvatgskassers budget, regnskab og rerrision m.v.
Vejtedning nr. 957A af 75110 2010 om kirke- og provstiudvatgskassernes budget, regnskab

og revision. 
,

I

t
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Silag 2

Uddybende retningslinier for samarbejdet
Som udgangspunkt har den vatgte kasserer det overordnede ansvar i f.t. menighedsrfldet for kor-
rekt udfsrte processer og procedurer. Menighedsridet udarbejder vedtegt for den vatgte kasse-
rers opgave og ansvar (findes pi den Digitate ArbejdsPlads). Den tokale, valgte kasserer har, med
mindre andet aftales, kontakten tit FK. Kassereren fremtagger regnskaber og budgetter for me-
nighedsridet og udarbejder forklaringer vedr. budgetafvigetser,

Kvalitetssikring, kontering og betalinger
Det er den-vatete ka$grers rottq at kvalitetsstkre det materiale, der sende$. frem til FK.

Der henvises i avrigt ti[ "Regnskabsinstruks for de lokale kirketige myndigheder".,

,

Atte bitae oq "{Ah!"rJraer skat indgn aflevsfins til FK

1. Vare attestere!, dvs, pifort kvittering af "modtager" af ydetsen.

Det optvseq (jf. bitag 1) hvem der i Ensted Sogn m& disponere pi vegne af sognet, dvs.
indg& aftater om kob af varer og tjenesteydelser. Modtageren af ydetsen bekrafter rned

sin underskrift pi bitaget, at rnaengde og pris er som aftalt, og at varen er modtaget.
7. Vare gpdkendt og konteret.

Det optvses (jf. bitag 1), hvem der i Ensted menighedsrird skat godkende de enkette bi-
[ag. Den p&gatdende godkender, at udgiften m& afhotdes, og beslutter hvilken konto ud-
giften skal tages af.

:

ALle fakturaer frernsendes hver uge af menighedsrf;dets kasserer sammen med ovrige bitag tit FK,

der serger for betating inden for tidsfristen, forudsat rettidig aflevering. Regninger kan normatt
forventesbeta[titobetaf2arbejdsdageeftermodtage[sen.

Al,te regninger >20.000 kr. skat vare bitagt min. 2 indhentede titbud. Hvor man otett" have fra-
a

veget denne regel, skal der foreligge skrifttig forklaring/begrundetse (krav fra reri4sionen].

.Underskriftsberettigede :

Det opbrses (jf. bitag 1), hvem i Ensted menighedsrird, der er underskriftsberettigede. Under-

skriftsberettigede kan handle pi menighedsr&dets vegne, give futdmagter til konti, godkende
:,

kob og satg af ejendomme mY. 
i

Opbevaring af materialer i

Originate bitag opbevares i FK i 5 &r, hvorefter de kasseres. .

Bankforbindelse
Der stiles efter at samle betalinger m.v. pi en enkett etter si fi banker som mutigt. Lokate for-
hotd kan fordre, at der ska[ benyttes en bestemt bank. Bankengagementer mi dog max. vare pi
750.000 kr., jf. regterne herom.
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Kontanter og checks 
.

Der skal si vidt muligt ikke vare kontanter hverken tokatt etler i FK. Foredragshpldere cg andre,
der skal have honorar udfytder honorarseddet med cpr-numm€r, bankkonto, honorarstorretse,
korselsudgifter m.v. som afteveres til Regnskabskontoret inkt. attestation af budgetansvartig. FK
s6rgerforudbetatingogindberetningtit5katviaFLo5

Ud|ag(medarbejderelmenighedsridsmed|emmer}
Private udtag begrmnses mest muligt.
Sognet bsr si vidt muligt oprette konto og aftaler med de mest brugte steder, hvor der handles
(kobmandf brugsl bager m"ft.l. ,,

Notaer fra ksb i forretninger, hvor der haves en konto, afleveres af indksberen tit kassereren pi-
fort kontering/fcrmirl mhp. afstemning med $enere fremsendte fakturaer-

Hvis der er udlmg fra medarbejdere etler rnenighedsridsmedlemmer fremsendes bitag med atte-
statisn og pilfurt kontonummer for godtgarelse af udtag. Udteg vit tsbende {normatt hver uge}
btive indbetalt til egen konto.

I

Kollekter og lignende 
.

1. Indsamlede kotlekter noteres i koltektbogen. 
:

2. Ko[ekterne indsattes snarest mutigt i banken af Ensted Sogn. F& banken tit at angive kot-
tektmodtageren som tekst pA indbetalingen.

3. Bankens kvittering for indbetalingen sendes sammen rned kottektmodtagerens indbetalings-
kort tit FK, som efterfotgende sorger for bide bogforing og indbetating af betebet tit kot-
lektmodtageren, 

:

PA den m&de indgir kotlekter i det enkette sogns regnskab.
I

Byggeregnskaber o.lign. 
,

Byggeregnskaber og lignende biregnskaber er som udgangspunkt ikke ornfattet af;aftaten, men
forudsatter indg&else af sarlig aftale, norrnalt mod serskitt honorar.

Lsnninger og ksrselssedler 
:

Materiate til tsn, herunder ksrsetssedter, afleveres senest den 10. hver mined elter hverdagen
inden (ved hettigdage m.v. ). Brug standardforrnutarer. i

Timeindberetning og korselssedter underskrives af kontaktperson eller ansvarlig leder, der for-
midler bitagene videre til fK. Kontaktpersonens egne korsetsudgifter og udleg underskrives af
formanden.
Ksrset udbetates ligesom lsn en gang pr. mlned (skal ind over skattebitag)"

Brandsoft regnskabssystem 
.

Aabenraa Sogn indgAr aftale med Srandssft om etablering af de nsdvendige abonnementer.
:

Der etableres "kiggelicen$" for 6n person i Ensted Sogn (normalt den valgte kasserer), som der-
ved har adgang tit kigge i egne tal, trekke kvartalsrapporter og kontospecifikationer mv.

Ensted5ognrefundererudgifternetitBrandsoftabonnementer-
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Eitog 3

rililER

F(}nUDS€Tillftl6ER

Kas FK

5e-

rer
I
I

KCIMME}ITATER

Attestationsprnced urer samt tilgangelige
dokumenter, attester m.y"

X x lf" bifag 1og2

BUDGET
t:

Udarbejde opleg til budget samt orientere
om udmeldte ramrner og forudsatninger,
f.eks, l6nstigningsprocent

X Oplag til budget= budgetskema med regnskabstalfor sen€-
ste regnskabsir

Frernlegge budgetopleg tildebat for MR
og videregive besluttede budgettal til FK

x

Indtaste budgettal i budgetsystemet og af-
levere elektronisk oe fysisk til Provstiudvale

X

Udarbejde forklaringer til budgetafuigelser
og fremlegge for menighedsrAdet

X

Ridgive om budgetlagning og evt. bidrage
til kassererens forklaringer vedr. mulige 6r-
sager tif budgeta tvigelser.

X

g6Tnuil6Efi

Kontere, attestere og godkende regninger
og fremsende til FK X

8ifag, regninger m.v. fremsendes normalt t gang pr. uge

Beta le til sendte regn i nger iht, betali ngsfrist X Betaling norrnalt ? arbe.idsdage efter modtagelse
Vedl*gge indhentede tilbud > 20,000 kr. X

Bs€rgfihf$ qg *E$sf5ffi8 i

Bsgffre regninger X Silag spbevares i 5 ir pi FK

Udarbejde kva rtalrra ppart x
Lave kommentarer til kvartalsrapport x
Udarbejde Srsregnskab 74 Ensted Sogn bidrager med komrnentarerer og andre nsd-

vendige bidragtil regnskabet
Fremlagge for MR X

Affevere regnskab fysisk * elektronisk til
Provstiudvalg

x

LQH

Gndkende div. lfnsedler tra medarbejder*
og videregive til FK senest d. t*. hver m5-
ned

X Evt. v / kontaktperson eller formand

Kontrolf ere lanrnaterialet ag i*dberette l#n
til FLSS ud fra tilsendte indberetningssedler

x

L$bende checke lonsedler efter lgnudbeta-
ling

X Ldnsedler findes i dataarkivet pi den Digitale ArbejdsPlads

Fsre regnskab for ferie, fri*weekends og sygdom x I hht. oplysninger fra f.eks. kontaktperson
Indberette B-indkomster udfra tilsendte bilas X

Afstemning af l$n, A+B-indkomster,skat og AM-
bidrag

X

Ajourtar e FlAs v I ansattelser, opsigelser m.v. x I hht. oplysninger fra fnsted Sogn
Anmodning orn refulion v/sVgdom, barsel X flg. procedurer
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F*srt*t t6tr8rrAuilc l(s
5S-

r*r

FK

i
3

Fremsende kopi af aftaler med prest{er} til
FKX

Ud regni ng og opkrev nlngl r et usicn er af va rrne,
vand, tlf" og el

x

BYGGEREGI{SI(ABER MV.

Hielp til byggeregnskab o. lign. {efter aftale} x Forudsatter indg8else af serlig aftale, normalt mod serskilt
honorering

KOttEKTUft

Kollekt-regnskab X MR indsetter i bank og videregiver til betaling og kontering
v/ FKjf. procedure

3Ar{t(- oG nat|sonxoHTAKr

Xontakt til og aftaler med bank {rentesats
fn.rn.l

X

R*vision cg kasseeftersyn 71 Revision finder sted pi Flt
KINXEGARDSREGHSKAB

Kirkegirdsregnskab {del af regnskabet} X Fakturering foretages dog af gravaren i Ensted Sogn
Momsregnskab x

rrug*$E

Kontakt til folkevalgt kasserer X

Kontakt til andre rnedlernrner af MR x ffter aftale,

AxB,eNjen\/l ?30v5Ti
Provstiudvalget
Nestmark 19

6200 Aabenraa

P,c,,Y
f*tr*+Zt*'-(_-/ (/

/0, e/j 2Gi3
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