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1. Begrufdung

* Vollstandige und zeitnahe Buchhaltung

* Transparenz
« Korrekte Auswertungen
« Erflllung rechtlicher Vorgaben

» Ansprache aller Gruppierungen in einem
Rechtstrager
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Welche Gruppierungen innerhalb der KG / KGV erzielen Einnahmen und in welcher Hohe?

2. Gruppierungen innerhalb KG | KGV

Kirchlich organisierte, unselbstandige
Gruppen der Kirchengemeinde:

Beispiele

Messdiener-Gruppen
Eine Welt-Laden
Bicherei
Senioren-Gruppen

Kirchenchdre (Cacilienverband)

YV V. V V VY V

Sonstige Gruppen, die nicht anderweitig
organisiert sind, z.B.:

«» ,Pfarrfest-Organisation®

s ,Rom-Wallfahrt"

s, Jugendgruppen/
Ferienlager®

Erfassung innerhalb des s .
Kirchenmandanten!
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2.1 Unselbststandige Gruppierungen

» Haben keine eigenstandige Rechtsform z.B. e.V., GbR
» Keine Zugehdrigkeit zu einem externen Dachverband
» Keine satzungsorganisierte Struktur

> Pflegen keinen eigenstandigen Aul3enauftritt

Folgen:

» Dierechtliche, steuerrechtliche, buchhalterische Abbildung
erfolgt Uber den kirchlichen Rechtstrager KG oder KGV

« Auftritt im Namen der Kirchengemeinde
 Untersteht der Verantwortung des Kirchenvorstandes
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» Alle Geschaftsvorfalle sind ZWINGEND in der Buchhaltung des
Rechtstragers abzubilden

3. Banken- und Kassenfuhrung Gruppierungen

« Klarung vorab:

1. Welche Bankkonten und Kassen bestehen in den

Gruppierungen? => Abstimmung Saldenlisten — Austausch
Referenten RR mit Kirchenvorstanden

2. Auf welchen Kontoinhaber lauten die Bankkonten?

Kirchengemeinde oder Externe? => Meldung Mandant an
Referenten der RR
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 Bankkonten (Girokonten, Sparbucher, Tagesgeldkonten...) sind
aufzuldésen und auf das Hauptgirokonto des Rechtstragers zu
Ubertragen

 Eine Zuordnung der Finanzen erfolgt tber die Kostenstellen
 Einreichung von Rechnungen erfolgt ilber DocuWare

» Rechnungen missen auf Namen des Rechtstragers
ausgestellt sein — keine Adressierung an Privatpersonen

» Prozessabstimmung vor Ort mit dem Pastoralbiiro
(Verwaltungsleitung und Kirchenvorstand) => Bsp. Einreichung
der Rechnungen lber das Pastoralbtiro

> Zahlung erfolgt per Uberweisung tUber die RR

3.1 Banken
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 Die Barkasse kann Uber die Excel-Vorlagen des Erzbistums
gefuhrt werden

 Abrufbar Gber das Verwaltungshandbuch und durch
VL/Pfarrblro anpassbar oder Nachfrage bei den Referenten der
RR

 Barkasse ist mit Originalbelegen regelmalig monatlich zum 5.
des Folgemonats im Pfarrbiro einzureichen

* Freizeichnung erfolgt durch den Kirchenvorstand
 Weiterleitung an die Regionalrendantur bis zum 07./10. des FM

3.2 Kassenfuhrung
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3.3 Auslagenerstattung

 Einreichung einer
Auslagenerstattung tber
DocuWare oder Uber die Kasse

« Nachweis der Ausgaben durch
entsprechende Belege
ausgestellt auf den
Rechtstrager bzw. mittels
Kassenbon bis 250,00 Euro pro
Ausgabe

- Erstattung per Uberweisung an
denjenigen der in Vorleistung
getreten ist

 Vorschussauszahlung

KOIn @

Einrichtung (z.B. KG, KGV, GVB, Kita):

Projekt/ Manahme

Biffe durch Anfragssteiler ankreuzen:
[Auslagenerstattung/ Abrechnung E[

Vorschuss :| Bulngnummnr|

Zeitraum: * Anderung |Felder fiir Rendantur Buchungsvermark
Anrede: | Mandanten Nr.

Name:* Hausbank Nr. 1453 076
IVomama: . Partner Nr.

IStraBu'

|pLz*, Ort

[IBAN:*

|Bank:*

*Wenn sich lhre persbnlichen Daten gedindert haben, bitte jewells ankreuzen.

Bei Barauszahlung aus der Kasse werden kging Adresse und Bankverbindung bendtigt. Dieser Beleg wird dann
Kassenunterlagen beigefigt.

Bitte ausfiillen fiir Beantragung Vorschuss

Datum VORSCHUSS fr

Kot Betrag
25710300

Bitte ausfilllen fiir Abrechnung von MaBnahmen/ Auslagen

Datum An der Einnahme

Konto Koatenstelle Betrag €

Summe der Einnahmen

Datum Aart der Auslage

Konto Kostenstelle Betrag €

'Summe der Auslagen

Summe Einnahmen ... Auslagen

25710300 _

|JAnrechnung bereits erhaltener Vorschuss

|Auszahlungsbetrag (+)/ Riickzahlungbetrag (-)

S —
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4. Veranstaltungshilfen

Abrechnung von Veranstaltungen tber:

A - )
DocuWare Laufende Kassen Veranstaltungsabrechnung
Einreichung von Einreichung von Barbelegen Tagesabrechnung

Rechnungen zur
Uberweisung

Beispiele: Basare, Pfarrfeste, Ausfliige, Reisen, Verkaufsaktionen
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,Beitrage* werden ausschlieBlich in Form von Kirchensteuer
durch das Erzbistum Koéln erhoben

Es gibt keine weiteren Beitrage, die von unselbstandigen
Gruppierungen fur die ,,Mitgliedschaft“ erhoben werden
kénnen.

Weitere Zuwendungen z.B. fur Kirchenchore sind bei fehlender
konkreter Gegenleistung als zweckgebundene Spenden zu
erfassen sofern ein entsprechender Hinweis aus der
Uberweisung hervorgeht — Bsp.:

»>fur die Chorarbeit
»>fur die Kirchenmusik.....

Erfolgen Zahlungen im Zusammenhang mit konkreten
Gegenleistungen z.B. Chorreise, Cacilienfeier sind dies
zukUunftig steuerpflichtige Einnahmen bzw.
Kleinunternehmerumsatze

. Beitrage versus Spenden
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6. Fristen und Prozesse

Lfd

KOIn E-E

Nr A To do Zustandig
1. Zum 5. des Folgemonats Vorlage aller Barkassen mit allen Belegen, Pastoralbiro
(FM) Kassenblatt und Zahlprotokoll jeweils Kita
unterschrieben und gezeichnet im Alle Gruppierungen der
Pastoralbiro! KG/KGV
Achtung: Thermo-Kassenbons kopieren
2. Laufend in DocuWare Eingangs-, Ausgangsrechnungen (ER/AR), | Pastoralburo
Vertrage, Auslagenerstattungen (spatestens | Kita
zum 05. des FM); Alle Gruppierungen der
mit KOST/Verwendungszweck und KG/KGV
Freizeichnung in DocuWare versehen
3. Bis zum 10. FM (Laut Versand aller ER/AR, Auslagenerstattungen Zustandiger Kirchenvorstand/
Amtsblatt 10/2017 bis zum 7. | (mit Datum ,letzter des Monats®) an die RR Kammerer, Pastoralbiro
FM) Uber DocuWare
Kassen per Post — auch 0,00 Meldungen
_ Haus- und Mietverwaltung,
Versand u_msatzs_teuerllch relevanter Daten externer Steuerberater
Monatlich zum 10. EM HMV an die Regionalrendantur
4. 10.-20. FM bzw. laufend Verarbeitung der Belege, ggf. Rickfragen der | Regionalrendantur
Regionalrendantur an die Kirchengemeinde
Uber DocuWare
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7.1 Rechtliche Grundlagen

+ Kirchenmusikalische Ordnung — Amtsblatt Nr. 77 Mai 2024 — Ausschnitte

§ 1 Organisation und Name

(1) Kirchenmusikalische Gruppen sind rechtlich unselbstandige Einrichtungen einer
Pfarrei/Kirchengemeinde oder eines Kirchengemeindeverbandes (kurz: Rechtstrager), die
verbindlich im Dienste dieser Rechtstrager stehen und durch den oder die zustandigen Pfarrer
anerkannt wurden (siehe Liturgiekonstitution ,,Sacrosanctum Concilium* 1963, Artikel 114, 115
und 116 sowie Instructio ,,Musicam Sacram* 1967, Art. 7, 9, 16¢, 18-24, 34, 46, 50 und 62-67)

§ 13 Grundsatze zur Kassenfiihrung

(1) Die Fuhrung von Barkassen ist unter Beachtung der Dienstanweisung zur Fihrung von
Barkassen (Dienstanweisung Barkassen, in der jeweilig gultigen Fassung) fur Kleinstbetrage
zulassig.

(2) Bestehende Bankkonten oder sonstige Geldanlagen fur kirchenmusikalische
Gruppierungen sind vollstandig auf die Kirchengemeinde zu Ubertragen — falls nicht bereits
erfolgt — und aufzulésen. Die FUuhrung separater Konten ist unzuléssig.

(3) Bestehende Geldmittel werden mit Ubernahme erstmalig bilanziell dem Rechtstrager
zugerechnet. Diese werden einmalig als zweckgebundene Riicklage ausgewiesen und stehen
entsprechend ausschliel3lich fur kirchenmusikalische Zwecke zur Verfiigung.

(4) Zu Bankvollmachten gelten die Regelungen der Ausfiihrungsbestimmungen fir die
Vermogensverwaltung in den Kirchengemeinden und Gemeindeverbanden der Erzdidzese Koin
(AusfbestGA — Vermogensverwaltung) in der jeweils geltenden Fassung (8 3 Bevollmachtigung
der Rendantur)
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 Rechte und Pflichten des Kirchenvorstandes — Vermdgensverwaltung

7.2 Rechtliche Grundlagen

,Rechte und Pflichten des Kirchenvorstandes* 12. Auflage J.P. Bachem
Verlag 2018 88 3, 12 ff. ,,Ausfuhrungsbestimmungen fir die
Vermogensverwaltung in den KGs, KGVs, GVBs der Erzdiozese Koln*

8 3 Nr. 2 Der Rendantur ist Bankvollmacht zu erteilen, wobei das Vier-Augen-
Prinzip strikt zu beachten ist. Fir alle Konten ist der Rendantur
Bankvollmacht dergestalt zu erteilen, dass ein Mitarbeiter der Rendantur nur
gemeinsam mit dem Leiter/stv. Leiter der Rendantur oder dem
Fachsachbearbeiter des Finanz- und Rechnungswesens
zeichnungsberechtigt ist. Wird der Zahlungsverkehr elektronisch abgewickelt,
ist innerhalb der Rendantur durch entsprechende Zugangsberechtigungen
das Vier-Augen-Prinzip sicher zu stellen. Verfigungen tGber Kapital des
Substanzvermogens dirfen — mit Ausnahme der Ubertragung von
Zinsertragen auf die allgemeine Ricklage — nur mit einem entsprechenden
Beschluss des Kirchenvorstands erfolgen.

88 13 und 14 Nr. 1 ,,Alle die Kirchengemeinde betreffenden Einnahmen und
Ausgaben sind durch die Rendantur zu buchen.”
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7.3 Rechtliche Grundlagen

 Verwaltungshandbuch

Kassenvorlagen
Tagesabrechnung
Auslagenerstattung

https://www.erzbistum-koeln.de/kirche vor_ort/neue-
wege/verwaltungshandbuch/finanzen-
neu/kassenfuehrung_kirchengemeinde/geltendes-unterlagen/
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8.1 Nachschlagewerke & Ansprechpartner
Projekthomepage

Bilanzierung und Umsatzsteuer fir
Kirchengemeinden

Home ¥ Kigche Yor Ort » Service fur Kirchengemeindén| » Finanzen & Controlling im Seelsorgebereich

» Bilanzierung und'Umsatzsteuer fur Kirchengemeinder

Kirche vor Ort v,
Service fiir Kirchengemeinden -

Finanzen & Controlling im -
Seelsorgebereich

Ansprechpartner/Kontakte

Bilanzierung und Umsatzsteuer
fur Kirchengemeinden
Fachadministration Finanz- und Umstellung der Bilanzierung

Rechnungswesen Basisinformationen fiir Kirchengemeinden

B Seminarunterlagen zu Grundlagen der Umsetzung verfiigbar

Weitere Informationen finden Sie auch auf:
https://www.erzbistum-koeln.de/bilanzierung

17.09.2024
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. S ERZBISTUMKOLN
O

Thomas Meyer

Y e
0211 950732-321
Thomas.meyer@erzbistum-koeln.de

Regionalrendantur Sud

—
REGIOMAL
RENDANTUR

" ERZBISTUMKOLN _

_ "N ERZBISTUMK®LN
@ Regionalrendantur Nord

Thomas Meyer
0211 950732-321

thomas.meyer@erzbistum-koeln.de

PALs 5 5 2 s & 7 R SR
@ Regionalrendantur Mitte-Ost

Anke Hoffmann

A

0228 36993-312 l REGIONAL
. RENDANTUR
anke.hoffmann@erzbistum-koeln.de sUD

N.N.
REGIONALRENDANTUR

MITTE-OST
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Klaus Vogel
Teilprojektleiter Steuern
Projekt StJaBi

Jurgen Lausch
Steuerberater
Fachbereichsleiter Steuern im EGV

projekt-bilanzierung-
steuern@erzbistum-koeln.de
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_Vielen Dank!




