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Ausstattungsgegenstande, Bedarf fiir Pastoral,

BildungsmalBnahmen.

Antragstellung.

Antrage fiir Ausstattung und Bedarf f. Pastoral werden von Pastorale Dienste bearbeitet, die notwendigen

Formulare werden dort ausgestellt. BildungsmaBnahmen werden von den Einrichtungen formell beantragt.
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KiP (Kassen im Pfarrbiiro)

= Allgemein

Alle Kassen- und Bankbelege sind monatlich in das Programm KiP (Kasse im Pfarrbiiro) zu erfassen.
Betrage konnen nur in KiP aufgenommen werden, wenn Belege vorhanden sind. Die Erfassung
dieser Belege sollen mit dem Datum der tatsachlichen Auszahlung bzw. Einnahme erfolgen.

Nach Aufnahme aller Belege eines kompletten Kalendermonats werden die Betrage uberpriift. Bei
der Kasse, ist der in KiP ausgewiesene Kassenbestand mit dem tatsachlichen Geldbestand zu
uberpriifen (Zahlprotokoll bitte jeweils beifiigen, siehe Anlage 1). Bei dem Bankkonto wird der
Bankbestand in KiP mit dem Bankkontoauszug zum Monatsende verglichen. Dabei ist zu beachten,
dass die jeweiligen Betrdge libereinstimmen. AnschlieBend werden die Daten aus KiP elektronisch
an das Bischofliche Ordinariat, Abteilung Rechnungswesen iibermittelt.

Nachdem die elektronische Ubermittlung stattgefunden hat, ist die Abrechnung auszudrucken, zu
unterschreiben und mit allen Originalbelegen an das Bischofliche Ordinariat, Abteilung
Rechnungswesen zu verschicken. Sollten keine Belege vorhanden sein, wie beispielsweise bei
Einnahmen von Kollekten und Spenden, sind Ersatzbelege im Programm KiP zu erstellen.

Wir bitten darauf zu achten, dass die ausgedruckten Abrechnungen von zwei Personen (Vier-
Augen-Prinzip, Pfarrer als Kassenverantwortlicher) tberprift und unterschrieben werden. Durch
diese Unterschriften wird bestatigt, dass die einzelnen Belege auf die sachliche und rechnerische
Richtigkeit tiberpriift und die Belege vollstandig in das Programm KiP erfasst wurden.

Wir weisen daher darauf hin, dass fiir die Aufzeichnungen in KiP die wichtigsten Grundsatze
ordnungsmaBiger Buchfiihrung (GoB) eingehalten werden. Nur eine ordnungsmaBige Buchfiihrung
besitzt Beweiskraft (§§ 258f. HGB).
o Die Buchfiihrung muss klar und dibersichtlich sein.
- Buchungen dirfen nicht unleserlich gemacht werden (§ 239 Abs. 3 HGB)
e OrdnungsmabBige Erfassung aller Geschaftsfalle
- Die Geschéftsfélle sind fortlaufend und vollstindig, richtig und zeitgerecht zu erfassen,
damit sie leicht diberpriifbar sind (§ 238 Abs. 1, § 239 Abs. 2 HGB)
- Kasseneinnahmen und -ausgaben sind tiglich aufzuzeichnen (§ 146 Abs. 1 AO)
e Keine Buchung ohne Beleg
- Samtliche Buchungen mdssen anhand der Belege jederzeit nachpriifbar sein. Die Belege
mdissen fortlaufend nummeriert und geordnet werden (§ 237 Abs. 1 HGB)

(Ansprechpartner: Abteilung Rechnungswesen, siehe Anlage 4)
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= Bedienungsanleitung KiP (Kasse im Pfarrbiiro)

e Kassenabrechnung
Es sollen alle Bargeldbewegungen in der jeweiligen Abrechnung (Kalendermonat) erfasst
werden. Nach Erfassung der Belege ist die Abrechnung von zwei Personen zum
Monatsende zu Uberpriifen, ob der Kassenbestand mit dem Bargeldbestand (ibereinstimmt.
Diese Uberpriifung sollte mit einem Aufnahmeprotokoll (siche Anlage 1) dokumentiert
werden.

e Bankabrechnung
Fur das bestehende Bankkonto wird eine Abrechnung zum Monatsende erstellt. Diese
Abrechnungen werden von zwei Personen (berpriift. Hierbei muss der Bestand It.
Bankkontoauszug mit den erfassten Werten in KiP Gibereinstimmen.

Auf den nachfolgenden Seiten ist die Programmdokumentation fiir KiP (Kasse im Pfarrbiiro)
aufgefiihrt.

(Ansprechpartner. Abteilung Rechnungswesen)
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Im Pfarrburo

Programmdokumentation

Bistum Limb

urg

Stand Februar 2017

Aufgabenstellung

Erfassung aller Zahlungsstrome auf den Kassen bzw. Konten, die in
der Verwaltung der Kirchengemeinden / bistumseigene Einrichiungen sind

Darstellung aller Unterkassen (Teilkassen)

Zuordnung der einzelnen Belege zur Kostenstelle und
Ertrags- bzw. Kostenart

Ubernahme der Daten in die Buchhaltungdurch die jeweilige Buchungsstelle
{nach Kantrolle und eventueliar Komekiur)

Ermittlung und Automatisierung des Zahlungsverkehrs
Zwischen Buchungsstelle und Kirchengemeinde / bistumseigens Einrichtung

Bistum Limburg - Degernat Finanzan, Varwaliung und Bau
Stabsstele Programmienung
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Voraussetzung / Umsetzung

_Internetanschluss/ DSL-Anschluss

——  Pfarmrei neuen Typs (£entrales Pfarrbirg) *

—  Kontenzusammenflhrung
(Ziel: nur ein Giro- und ein Kassenkonto)

——  Strukturierung der Unterkassen

Voraussetzung

—  Ereilung einer Lastschriftvollmacht flr die Buchungsstelle

Einrichtung Bischéfl. Ordinariat (IT-Abteilung)
Schulung“eorort durch Herr Bratz / Navigataren

Ansprechpartner / Betreuung
—  Fachlich: Buchungsstell2 oder Navigator ()
Programm: Bischofl. Ordinariat (Frau Klankert)

Umsetzung

[*) mr i Kirchengemeinden

Bistum Limburg - Dazemat Finargen, Verwakung und Bau 3
Slabasielle Programiriening

i

Vorgehensweise

Erfassungin die Datenbank des Bistums Limburg

Dibzesennetz Direkt
Citrix-Server nmﬁi:ann-samr

|

3

Nebenbuch KiP

Bistum Limburg - Dlegernat Finanzen, Marwalung und Bau
Stabestele Programmierung 4
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Authentifizierung
Anmeldeverfahren Didzesannetz / Direkt

Anmeldung Benutzermame - Personifizierte Eingabe

|

Mustermannk
mit Passwort

l

Sofware KiP

Bistum Limburg - Degernat Finanzan, Varwaliung und Bau
Stabsstele Programmienung

Programmansicht

L et
N Mty

(it

IT.NET

Kassenbuch

Bistum Limburg - Dezernat Finanzen, Verwaltung und Bau
Stabsstele Programmiesnung
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Buchungskonten (Stammdaten)

Es mussen alle vorhandenen Kassen- und Bankkonten, die sich in der
Verwaltung der Einrichtung befinden, in KIP erfasst werden. Dabel gilt eine
Ubergangsfrist von einem Jahr,

Alle diese Kassen- und Bankkonten missen in der Buchungsstelle
(Rentamt baw. Ordinariat) angelegt sein, damit eine Buchung der
manatlichen Abrechnung durchgeflhrtwerden kann.

Bevor &in neues Kassen- bzw. Bankkonto in KIP aufgenoemmen werden
kann, muss dies der Buchungsstelle (Rentamt bzw. Ordinariat) zur Anlage
gemeldet werden, damit das Finanzkonto mit den sprechenden Parametern
(Bilanzposition ) versehen werden kann.

Bistum Limburg - Dazemat Finarzen, Verwalbung und Bau
n Stabsstele Programmienung T

Buchungskonten (Stammdaten)

Einrichtung der

Konten in KIP 1

[ Kassen-
oder Girokonto

Finanzkonten

+
{in VYerwaliung KiGem/Einrichiung)

Meldung

I an Buchungsstelle
{Rentamt bzw. Ordinariat)

Bilanzkonten

(Anlage durch Buchungssielle)

m Bistum Limburg - Dazemat Finarzen, Verwalung und Bau
Stabesfele Programmierung ]
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Buchungskonten (Stammdaten)

Stammdaten fur die Anpassung der Riicklagen der Kirchengemeinden

Vervollstindigung der
Kontendaten in KiP

{Eingabe durch Buchungsstelle
der ersten Ubemahme)

— T

=

Kostenstelle Inventar-Nr.
(Rucklagenveranderung Budget) (Anlagenbuchhaltung)

'

Finanzanlage
(Erfassung Ricklagenkonto)

Bistum Limburg - Dazemat Finarzen, Verwalbung und Bau
Stabsstele Programmienung

Buchungskonten (Stammdaten)

| MenU

4 Belegn!
N Buchungikorten
Kawen

' Kassan-Trane
] Litnatteavtungen
) Monatsabeechnurg

i

] et e Rridants

wme
w0 €

(ooen] [siees)

Bistum Limburg - Dezernat Finanzen, Verwaltung und Bau
Stabsstele Programmiequng
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Bildung von Unterkassen

For alle Zweckbindungen auf den nun noch existenten Kassen und Bankkonten
der Kirchengemeinde / bistumseigene Einrichtungen missen Unterkassen
angelegt werden. Den Unterkassen missen sofern bereits vorhanden die
kumulierlen Salden aus Barkassen und Bankkonten als Saldovortrag
Zugeordnet werden.

WICHTIG: Die Salden der Unterkassen missen mit den Salden der Barkassen
und der Bankkonten Gbereinstimmen.

Sofern ein Beleq in KiP auf eine Unterkasse erfasst wurde, kann der

Saldovortrag nicht mehr angepasst werden! Eine Anpassung ist in diesem Fall
nur noch Ober eine Kassenkorrekturbuchung méglich!

Sollte es sich bei einem Unterkassen um ein zeillich begrenzies Projekl
handeln, so bietel es sich an die gesamte Unterkasse erst nach Abschluss des
Projekles mit der Buchungsstelle abzurechnen.

Bistum Limburg - Dazemat Finarzen, Verwalbung und Bau
Stabsstele Programmienung ih|

Unterkassen (Stammdaten)

Buchungskonten (Finanzkonten in Verwaltung der Kirchengemeinde/bistumseigens Einrichtungen)

Kassenkonto Girokonto

Festgeldkonto

— -—

| Individuelle Anlage von Unterkassen zu den Buchungskenten |

H_F-F""F#-F-d-:ff.ﬁ ff .\ x\
— ,f"ff / AN .

Allgemein Cantas

Firmlinge

Messdiener

Projekt |

Abrechnung
Buchungs

Bistum Limburg - Dazemat Finarzen, Verwalung und Bau
Stabesfele Programmierung

i
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Unterkassen (Stammdaten)

-

[ rwwrmnn

|| awenme

Bistum Limberg - Dazemat Finargen, Verwatung und Bau

Stabsstele Programaiening

Unterkassen (Stammdaten)

13

Vordefinition der Kontierungsschablonen

Unterkasse Firmlinge

LN N

Geldtransit

Pllichtkollekbe

Frele Kollekie

Verfigungsmittel

Varlagen

Hinterlegung der Buchungssédize

Bistum Limbuwrg - Dezamat Finareen, Verwakbung und Bau

Stabesfele Programmierung
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Unterkassen (Stammdaten)

Vordefinition der Abrechnung der Unterkassen mit der Buchungsstelle

Unterkasse Firmlinge

— | T~

generell erst nach Abschluss || keine Abrechnung

Vorbelegung des entsprechenden Feldes in der Erfassungsmaske

Bistum Limburg - Dezamat Finareen, Verwakbung und Bau
n Stabestele Programmienng 15

Saldenermittiung pro Unterkassen
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m Bistum Limbuwrg - Dezamat Finareen, Verwakbung und Bau
Stabesfele Programmierung 18
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Transfer zwischen Unterkassen

= Falsche Zuordnung eines Beleges zur einer Unterkasse Kann nach
Monatsabschluss eine Komektur der Unterkasse nurdurch einen
Transfer des Betrages korrigiert werden.

n  Auffullungvon Unterkassen bei negativem Bestand durch Transfer
aus einer anderen Unterkasse.

m  Machtragliche Korrektur der Anfangsbestandevon zwei Unterkassen,

s Auflasungven Unterkassen

m  Durch den Transfer zwischen zwei Unterkassen erfolgt keine
Buchung.

Bistum Limburg - Dezamat Finareen, Verwakbung und Bau
ﬂ Stabestele Programmienng 17

"

Transfer zwischen Unterkassen
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m Bistum Limbuwrg - Dezamat Finareen, Verwakbung und Bau
Stabesfele Programmierung 18
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Transfer zwischen Unterkassen

2 Belegerianiung
NF Buchungskonten

< B Kot Tramin
'~1 Luten/Ausmenurgen
B Moratssbrechoung

00€

m Bistum Limberg - Dezemat Finarzen, Verwabung und Bau
n Stabsstele Programmienung 19
" JEE—
| |
Bewegungsdaten
Kassen- oder Bankkonto
I | | |
Allgemein Caritas Firmlinge | Messdiener| Projekt |
I I I I |
'
Belegerfassung
I
' ! ' ! b b
Kassen- Geschafts- Kassen- Einnahme- Ausgabe- || Abrechungs-
Datum vargang konto betrag betrag parameter
m Bistum Limbuwrg - Dazamat Finareen, Verwabung und Bau
n Stabesfele Programmierung Fai
14 von 48
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Bewegungsdaten

1200000001 - Kassemdeilant Hagpihasie
o+ Belmgnfazsung
B Kassen
. Kassen-Trancher
:'I Listen/Auswetungen
B Monssabecteuny

m Bistum Limberg - Dezemat Finarzen, Verwabung und Bau

Stabsstele Programmienung 21

Freie Kollekten / Verfigungsmittel

Im Bereich Einnahmen muss der Bruttokaollektenbetrag (100%) eingetragen werden.
Mach dem Setzen des Hakchens bei Merfugungsmittel” und der Auswah| des
Kassenkontos (Unterkasse fur Verflgungsmittel der Pfarrei/Einrichtung) wird der
Anteil (25%) der Verflgungsmittel automatisch berechnet und eingetragen.

Die Auswah| des Kassenkontos fur die VerfUgungsmittel muss bei der Anlage des

Kassenkontos definiert werden. Bei der Auswahlbox werden die méglichen Kassen
angezeigt.

Durch die Definition des Beleges als Kollekte werden die Buchungssatze

automatisch gebildet und erfordern in dem Reiter ,Buchungssatze” keinerlei
manuelle Eingaben.

Verfigungsmittel stehen dem amtierenden Pfarrer flur seelsorgliche und cantative
Zwecke zur Verflgung.

m Bistum Limbuwrg - Dezamat Finareen, Verwakbung und Bau

Stabesfele Programmierung
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Freie Kollekten / VerfUgungsmittel

Einnahmen

b

Allgemein

Automatische Berechnung des frelen Kollektenantedls (25 %)

Verfligungsmittel

*

Eigenstandige U

nterkasse

’

Bildung von drel Buchungssatzen (Bruttodarstellung)

Bistum Limburg - Dezamat Finareen, Verwakbung und Bau
Stabestele Programmienng

Freie Kollekten / Verfugungsmittel
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Bistum Limberg - Dazemat Finargen, Verwatung und Bau
Stabsstele Programenienung
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Pflichtkollekten

Jahres ist hinterlegt,

Die Kontierung des Beleges erfolgt automatisch.

Die Erfassung der Einnahmen oder Weiterleitung wvon Pflichtkollekten
mussen in einer eigenen Unterkassen erfolgen. Durch die Kassendefinition
wird eine automatische Buchungsschablone aktiviert und die entsprechen-
den Eingabefelder gespertt. Die Auswahl der Kollektenkennziffer laut
Kollektenplan ist zwingend erforderlich, Der Kollektenplan des jeweiligen

Dadurch wird eine Abrechnung dieser Kollekten versinfacht, weil ein
zusatzliches Auswertungstool auf diesen Daten aufsetzt, Die Weiterleitung
ans Bistum erfolgt mit den vorgedruckten Uberweisungstragem.

it

Bistum Limburg - Dezamat Finareen, Verwakbung und Bau

Stabssele Programmienng T
55
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Bistum Limberg - Dazemat Finarzen, Verwabung und Bau
Stabsstele Programmienung i}
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Buchungssatze

Belegerfassung

'

Buchung der Bewegungen
{mehrere Buchungen pro Beleg maglich)

/ [ ‘\' |

Bilanzkonten

Kostenstellen | |Ertrags-/Kostenarten

" -

Budget- / Investitionskonten

Bistum Limburg - Dazemat Finareen, Verwabung und Bau
Stabestele Programamisnung

*

Buchungssatze
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Buchungssatze (Kostenstelle)
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n Stabsstele Programeienung 31

Buchungssatze (Kostenart)
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Buchungssatze (Eingabefelder)

Buchung der Bewegungen
{Fir ginen Bedeg kann im Soll und im Haben gebucht werdan)

f""-- ""—--._\_#
Automatisch/Auswahlbox Manuell
} }
Konto-Nr. Buchungskreis Buchungstext Sall Haben
Verteilung Projekt-Nr,
m Bistum Limbuwrg - Dazamat Finareen, Verwakung und Bau
Stabestele Programmierung 33
'__
Buchungssatze

Budget- / Investitionsbuchungen

l
Kostenstelle
- e
Einnahmen Ausgaben
| |
Ertragsarten Aufwandsarten

Definition der erlaubten Ertrags-/ Aufwandsarten Uberdie Kostenartentabelle

Bistum Limburg - Dazamat Finareen, Verwabung und Bau
n Slabestele Programmierung 34
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i

Buchungssatze

Bilanzkonten

!

Konten des Umlaufvermégens
(Kontenklasse 1)

!

Verrechnungskonten /
sonstige Forderungen bzw, Verbindlichkeiten

Definition der erlaubten Bilanzkonten Gber die Bestandstabelle

Bistum Limburg - Dazemat Finareen, Verwabung und Bau
Stabestele Programamisnung

"

it

Spendenverwaltung

Bistumseigene Einrichtungen

l

Kostenstelle

Ertrige aus Spenden

— "’P-Hf E

S

Spendenart Anschrift des Spenders

Diezernat Finanzan, Verwabung und Bau
Programmierung Th. Britz
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i

Spendenverwaltung

cribareiuta £ faguk b e leliry Tarue | =
inmea S S ) T (i Fovch

Bchurgriat  Soerds

W
Framkdf.

5ol [
Haban 150 €
Budurgetaig 190

Bithe: die Daters zur Erstellung siner
Spendenguittung ausfalen !

Diezernat Finanzan, Verwabung und Bau
Programmiesung Th. Bratz

Spendenverwaltung

[E==ajr==m|

Dezernat Finanzen, Verwabung und Bau
Programmiesung Th. Bratz
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Listen / Auswertungen

Menil
o Bempfazsung
ARG sDatraem ]
N Buchurgsonten — s
& FKassen von 01212008 =] 30212008 [xE
e ) Transle -
Q) LsentAumenangen Kassanjoumal
M Monssabiechoung KasseniibersioM
Kauentranifer
Pinarckontenjournal
~ Abrechnung Buchungritelle
Statistik
Ersatzbeleg
Projektausug

Bistum Limberg - Dazemat Finargen, Verwatung und Bau
Stabsstele Programmiening

*

Listen / Auswertungen

Z Kassenjournal

Druck Unterkassen

Auswahlmaglichkeit der Kassen
Balegausgabe pro Kasse
Angabe des Finsnzkantas

Summenbildung pro Kasse

| Kassenlbersicht

Druck Kassenibersicht

Ausgabe aller Unterkassen per Stichiag
Angabe der Bezeichnung
Gultigkeitszetraum
Summaenbildung pre Unterkesse

Bistum Limburg - Dazamat Finareen, Verwabung und Bau
Slabestele Programmierung

23 von 48

Stand: 06.03.2017/FR



fin

Listen / Auswertungen

Kassentransfer

Druck Kassentransfer

Zugangs- und Abgangskasse
Tansterparicds und =daturm
Transferbeirag

Transfergrund {Bemerkung)

 Finanzkontenjournal

Druck Finanzkonten

Auswahimaghichkelt der Finanzkonten
Belegausgabe pro Finanzkonto
Angabe des Kassenkontos
Summanbadung pra Finanzkonts

Bistum Limburg - Dazemat Finareen, Verwabung und Bau

Stabestele Programmierung

fih

Listen / Auswertungen

41

2 Abrechnung Buchungsstelle

Druck Abrechnung Buchungsstelle

Varlaufig ader
nach Abrechung mit Unterkassenabrechnung

Ermittiung des Zanlungsverkehrs pro Unterkasse

Statistik

Druck Statistik

Anzahl der Balege und Buchungen
Zedraurmengrenzung

Bistum Limburg - Dazamat Finareen, Verwabung und Bau

Slabestele Programmierung
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Listen / Auswertungen

@ Pflichtkollekten

Druck Pflichtkollekten

Kolektenbezeichnung
Jahr, Periode, Baleg-Datum und Baleg-Nr,
Finanzkenic
Emnnahme- bzw. Ausgabebetrag

O Ersatzbeleg

Druck Ersatzbeleg

Eingabe der Laufenden Nr. (Beleg)

Angaben zum Geschaftsvongang
Draturm und Unterschriftsvergabe

Buchungssatze

m Bistum Limburg - Dazemat Finareen, Verwabung und Bau
Stabestele Programamisnung 43

Listen / Auswertungen

' Projektaussug

Druck Projektauszug

Auswahlbox der vorhandenen Projekte
Ausdruck der gebuchlen Linsstre
Ausdreck der voresfassten KiP-Umsitze
Gesamt- eder Penodenausdruck

m Bistum Limburg - Dazamat Finareen, Verwabung und Bau
Slabestele Programmierung 44
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Monatsabrechnung

Freigabe der Daten durch Einrichtung
{Abrechnung pro Periode und evil, Unterkassen)

nur Bearbeitung von 2wei Paricdenmaglich

+

Ausdruck der Abrechnung
(Unterschnfl durch Zeschnungsberechbigbe mind. 2 Personen)

Ermittlung Zahlungsverkehr

!

Belage mit Unterschriften
an Buchungsstelle

m Dezernat Finanzan, Verwakung und Bau

Programeniening Th. Bratz 45
"

Monatsabrechnung

1) Priftaut Buchungen
! Nonatsabrechnung

Ensabers drwg [Enssaice | 2bredn Restare |
» Rrmburs 2015 13000 (&

| Jugendkalier 0,006 n
Nessztipandien nooe

m Bistum Limberg - Dazemat Finargen, Verwabung und Bau

Stabsstele Programienung 45

26 von 48 Stand: 06.03.2017/FR



"

Monatsabrechnung

SchlieBung des Monats

Eingabesperre,
nur Leserecht

Freischaltung Buchungs-
nachster Monat freigabe

Bistum Limburg - Dazemat Finareen, Verwabung und Bau
Stabestele Programamisnung 47

"

it

Abrechnungsbeleg

S0, Bonfahus Wieshackn LCDO00E — Haupibasse Farbom

=l

Druckerauswahl: mit rechier Mousetaste den Drucker als Standarddrucker definienen

Bistum Limburg - Dazamat Finareen, Verwabung und Bau
Slabestele Programmierung 48
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Ubernahme in Buchhaltung

Buchungssitze
{von Einrichtung freigegeben)

l_

Kontrolle der Buchungen
durch Buchungsstelle

}

Ermittlung
Einzug / Uberweisung

Falsche Kontierung

|

Korrektur

Ubernahme in die Finanzbuchhaltung

Bistum Limburg - Dazemat Finareen, Verwabung und Bau
Stabestele Programmierung
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Kosten- und Ertragsarten
Samtliche Buchungen sind unter Einhaltung der geltenden Kontierungsrichtlinien unter
Verwendung der korrekten Zuordnung der Kostenarten und Ertragsarten vorzunehmen.

Auf Grundlage bisheriger Buchungen wurde die nachfolgende Liste der am haufigsten verwendeten
Kontierung erstellt. Die jeweilige Erlauterung der Kostenart und Ertragsart dient als Hilfe fiir eine
korrekte Zuordnung der entsprechenden Aufwendungen und Ertrage.

> Kostenarten (Aufwendungen/Ausgaben)

4520

5110

5120

5160

5170
5171
5320
5330
5410
5420
5430
5450
5510

5790

5820

6190

6240

6250

6270

6450

6470
6490

Jubilden, Zuwendungen, Geschenke

Bewirtungen im Rahmen von Dienstjubilden, Pensionierungen etc. (nahere Angaben siehe
Anlage 2)

Biiro- und Geschaftsmaterial

Schreibunterlagen, Briefbogen, Ordner, Kugelschreiber, Locher etc.

Bewirtung, Reprasentation

Kosten fiir die Bewirtung von Gasten und deren Unterbringung, Blumen bei Krankenbesuchen,
Kondolenzaufwendungen etc., Arbeitsessen (Anlass, Anzahl der Personen und Namen der
Bewirteten soll entsprechend EStG aufgefiifrt sein); Geschenke (Name des Beschenkten, Anlass
des Geschenkes)

Herstellung und Versand von Drucksachen

Samtliche Materialkosten im Zusammenhang mit der Herstellung von Drucksachen und
Pfarrbriefen. Papier, Kopiermaterial, Entwicklungskosten (Fotos)

Honorare

Vergiitung an freie Mitarbeiter (Fremde) einschlieBlich Auslagenersatz, z.B. Telefon

Fahrtkosten von Honorarempfanger

Reisekosten freier Mitarbeiter (Fremde)

Fernmeldegebiihren

In Rechnung gestellte Telefon- (Festnetz und Handy) und Telefaxgebiihren

Porto

Briefmarken, Wertkarten fiir Freistempler, Portoabrechnung von Lieferanten

Messwein, Hostien

Kerzen

Blumen

Liturgische Gerate, Messbiicher, Gewander

Biicher, Zeitschriften

Tageszeitungen, Abos, Fachliteratur

Allgemeine Tagungskosten (Veranstaltungen)

Betriebskosten der Tagung (Raummiete, Bewirtungskosten, Miete Gerate, Medien etc.) einschl.
der Fahrtkostenerstattung von Nicht-Arbeitnehmern)

Beitrage, Mitgliedsbeitrdge allg. Gebiihren

Beitrage im Rahmen von Mitgliedschaften

Kleingiiter

Anschaffung von Wirtschaftsgiitern bis zu einem Wert von € 150 (netto, ohne MwsSt)

Steuern, Versicherungen, GEZ

Rundfunk- und Fernsehgebiihren

Reinigungskosten

Eigenreinigung: Reinigungsmittel, Waschmittel etc.

Hausmeisterei einschl. Reparaturen

Kleinmaterialien fir den laufenden Hausmeisterdienst (z.B. Elektromaterial, Schrauben,
Kleinwerkzeug)

Instandhaltung, Wartung BGA und techn. Anlagen

Wartungs- und Instandhaltungsaufwand fiir Gerdte und Biromaschinen, technische
Anlagen/Maschinen und geleaste Betriebs- und Geschaftsausstattung

Instandhaltung, Wartung Orgeln, historische Gegenstande

Spiel- und Arbeitsmaterial
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6510
6520

6880
7410

7420
7510

7520

Materialien zur Durchfiihrung von Veranstaltungen

Zinsenaufwendungen

Kosten des Geldverkehrs (Bankgebiihren)

Uberweisungs- und Kontofiihrungsgebiihren / Kontenspesen, Sollzinsen

Periodenfremde Aufwendungen

Aufwendungen, deren Zuordnung Vorjahre betreffen

Zuschiisse und Zuweisungen an Kirchengemeinden und Dritte

Zuschiisse an Verbande und Einrichtungen

Freier Kollektenanteil (25 %)

25% der vereinnahmten freien Kollekten stehen dem Pfarrer der Gemeinde zur Finanzierung
unterschiedlicher Aufwendungen zur Verfiigung

Weiterleitung Kollekten und Spenden

Weiterleitung der Spenden / Kollekten unter Beriicksichtigung der Zweckbestimmung der
vereinnahmten Spendenmittel

> Frtragsarten (Ertrage/Finnahmen)

0390

1150

1380

1440

1460

1620

2190

2210

2220

3450
3470

Sonstige Zuschiisse

Zuschsse von kirchlichen Stellen

Zinsertrage Ifd. Konto

Zinsertrage aus Bankguthaben der Kontokorrentkonten

Periodenfremde Ertrage

Ertrage aus Vorjahren

Teilnehmergebiihren fiir sonstige MaBnahmen

Teilnehmergebiihren im Rahmen von MaBnahmen

Teilnehmergebiihren aus Veranstaltungen

Teilnehmergebiihren im Rahmen von Veranstaltungen der Gemeinde

Kostenersatz Dritte

Kostenersatz Dritter fiir Aufwendungen, die bereits dem Budget der Gemeinde belastet wurden.
Bspw. Erstattungen von Telefon- und Kopier-/Druckkosten sowie der Ersatz anderer Kosten
iibrige Kollekten (100 %)

Kollekten innerhalb des Kollektenplans, in welchem die Verwendung im Bistum festgelegt ist
Spenden

Spenden ohne Zweckbindung, die in der Gemeinde verbleiben und nicht weitergeleitet werden
Spenden mit Zweckbindung

Zuwendungen (Spenden) fiir vom Spender vorgegebenen Zwecke

Ertrage aus dem Verkauf von Karten / Bildchen

Ertrage aus dem Verkauf von Kerzen

(Ansprechpartner: Abteilung Rechnungswesen
und Abteilung Controlling)
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= Spenden

> Spendeneinnahmen
Grundsatzlich werden fiir alle Spendeneingange im Bistum Limburg vom Bischoflichen Ordinariat,
Abteilung Rechnungswesen Spendenbestatigungen ausgestellt. Das heiBt auch fiir Geldeingange
unterhalb der steuerlichen Grenze von 200,00 €. Fiir die Ausstellung von Spendenbestatigungen
werden Angaben benotigt.

Bei der Einnahme von Spenden (bar in der Kasse oder per Uberweisungsgutschrift auf dem
Bankkonto) ist es fiir die Ausstellung einer Spendenbestatigung erforderlich, dass der vollstandige
Name und die komplette Anschrift des Spenders in KiP eingetragen wird. In der jeweiligen
Abrechnung ist der Tag der tatsachlichen Einnahme einzutragen. Alle Spendeneinnahmen werden
unter der Ertragsart ,2210" oder ,2220" erfasst (siehe Ertragsarten).

Nach Einbuchung der Spende im Budget der Gemeinde, wird vom Bischéflichen Ordinariat,
Abteilung Rechnungswesen monatlich die Spendenbestatigung automatisch erstellt und an den
jeweiligen Spender verschickt. Es werden keine Dankschreiben hinzugefiigt. Inwieweit durch die
Gemeinde als Empfanger in Einzelfdllen ein gesondertes Dankschreiben erfolgt (ggf. nur bei
GroB3spenden), bleibt der Gemeinde (iberlassen.

4| Spendeneingang '—
WICHTIG:
- Tag der Einnah
‘ Kasse | - Nzgrlneet:n(;n::rer:see des l Bank |
Spenders
Erfassung in
Al Erstellung eines
. : Dankbrief an Spender
Ubertragung an durch Gemeinde
Buchungsstelle anderer Muttersprache
| I
automatische
Erstellung der
Spendenbestatigung
durch BOL
l Versand durch die
Direktversand an Gemeinde anderer
Spender durch BOL Muttersprache an
M : : Spender
(| | Bistum Limburg 6

> Weiterleitung von Spenden
Die Uberweisung an Dritte erfolgt durch das Bischéfliche Ordinariat, Abteilung Rechnungswesen.
Fur die Weiterleitung benétigen wir, schriftlich, folgende Angaben:

e kompletter Name und Anschrift des Kontoinhabers

e Bankverbindung mit Konto-Nr., BLZ und Bankname (fiir Auslandsiiberweisungen siehe

Leitfaden Seite 42 - 43)

e Betrag

e Verwendungszweck (Angaben fiir den Zahlungsempfanger)

e Kontierungsstempel (Kostenart ,, 7520") mit zwei Unterschriften (Vier-Augen-Prinzip)

(Ansprechpartner: Abteilung Rechnungswesen)
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= Kollekten

> Kollekten It. Kollektenplan

Anfang Dezember eines jeden Jahres wird vom Dezernat Pastorale Dienste der Kollektenplan
erstellt. Dieser Kollektenplan wird mit den vorgedruckten Uberweisungstragern jeder
Kirchengemeinde zugesendet. Die dort aufgefiihrten Kollekten sind die sogenannten
Pflichtkollekten, die an das Bischdfliche Ordinariat abzufiihren sind (Bestandteil der SVR IX.B.1.
vom 08. Oktober 1979, AZ: 9806/79/1). In diesen Kollektenplan sollen der jeweilige Betrag und das
Datum der Uberweisung eingetragen werden. Am Ende des Jahres wird dieser Plan, ausgefiillt an
das Bischofliche Ordinariat, Abteilung Rechnungswesen zuriick gesandt.

RICHTLINIEN FUR DIE KOLLEKTEN

ALLGEMEINES

In allen Sonntags- und Feiertagsgottesdiensten und in den jeweiligen Vorabendmessen
sind in den Kirchen und Kapellen des Bistums, in denen dffentlicher Gottesdienst statt-
findet, Kollekten abzuhalten. Die Kollekten sind in den Gottesdiensten und/oder in den
Pfarrbriefen bekanntzumachen und zu empfehien. Nach der Durchfiihrung der Kollekte
ist der Ertrag festzustellen und in einem Kollektenbuch aufzuzeichnen. Das Kollektener-
gebnis soll bei entsprechender Gelegenheit bekanntgegeben werden.

VOM BISCHOF FUR DEN BEREICH DER DIOZESE
ANGEORDNETE KOLLEKTEN

Der Bischof bzw. das Bischéfliche Ordinariat kann fiir den Bereich der Diézese Kollekten
mit Zweckbindung im Amtsblatt oder durch Rundschreiben anordnen. Es ist Amts-
pflicht der Pfarrer, Pfarrvikare und Pfarrverwalter, die angeordneten Kollekten und
Sammlungen an den dafiir bestimmten Tagen abzuhalten. Der tatsdchliche Ertrag der
Kollekten ist an das Bischdfliche Ordinariat abzufiihren. Dazu gehért auch der Ertrag aus
angeordneten Kollekten in Kapellen mit 6ffentlichen Gottesdiensten; sie sind dem Ge-
samtergebnis der Kirchengemeinde zuzurechnen.

Die Kollekten sind - getrennt fiir jede Kirchengemeinde - unmittelbar an das Bischéfli-
che Ordinariat, spétestens bis zu dem im Kollektenplan angegebenen Endtermin mit
den vorgedruckten Uberweisungsformularen einzuzahlen. Wenn andere Uben/veisungs-
trdger verwendet werden, bitten wir, auf jeden Fall die Kenn-Nummer der Kollekten und
die der Kirchengemeinde anzugeben. Der Ertrag der Kollekte und das Datum der Ein-
zahlung werden im Kollektenplan eingetragen.

Im librigen gelten fir die angeordneten Kollekten die Erlduterungen auf dem Merkblatt
zum Terminkalender

KOLLEKTEN, DIE IN DER KIRCHENGEMEINDE VERBLEIBEN

Alle in der Kirchengemeinde verbleibenden Kollekten und Ertrdge aus Opferstocken ge-
héren zum Vermogen der Kirchengemeinde und werden gemaB § 1 KVVG vom Verwal-
tungsrat verwaltet. Dazu zdhlen auch die Anteile aus Caritas-Kollekten und -
Sammliungen sowie die von der Didzese angeordneten Kollekten fiir die Kinder- und
Jugendarbeit der Pfarrei und fir die Pfarrbiicherei. Diese Einnahmen dienen zur Mitfi-
nanzierung der laufenden Ausgaben der Kirchengemeinde und sind deshalb dem Rent-
amt regelméaRig zu Gberweisen, da auch von dort die laufenden Ausgaben bestritten
werden. Eine Anrechnung der Kollekten auf die Finanzzuweisung des Bistumns erfolgt
nicht. Die Kollekten sind im Haushaltsplan der Kirchengemeinde realistisch zu veran-
schlagen und in der Jahresrechnung in tatsichlicher Héhe nachzuweisen.

Bei den Anteilen der Kollekten und Sammilungen fiir die Caritas und bei den Kollekten
fiir die Kinder- und Jugendarbeit und fiir die Pfarrbiicherei ist es auch maoglich, daR die
Kirchengemeinde diese selbst verwaltet, d. h. ohne Einschaltung des Rentamtes. In die-
sen Féllen muB die Kirchengemeinde selbst iiber die Einnahmen und Ausgaben Auf-
zeichnungen machen und die entsprechenden Belege aufbewahren; Aufzeichnungen
und Belege sind Teile der Jahresrechnung.

Die Einnahmen und Ausgaben werden zum Jahresende dem Rentamt zur Ubernahme
in die Jahresrechnung der Kirchengemeinde mitgeteilt. Die Belege kénnen bei der Kir-

chengemeinde verbieiben und sind nur auf besondere Anforderung dem Bischéflichen
Ordinariat vorzulegen.

Der Verwaltungsrat kann durch Beschlu dem Pfarrer in bestimmten Umfang das Ver-
fagungsrecht lber die Ertrdge aus diesen Kollekten und Sammiungen Gbertragen. Die
Verpflichtung zur Aufzeichnung und Ubertragung in die Jahresrechnung bleibt beste-
hen.

Im Einvernehmen mit dem Verwaltungsrat kann der Pfarrer fir weitere Kollekten eine
Zweckbindung festsetzen oder eine zusétzliche Kollekte ansetzen.
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In Absprache mit dem Dezernat Pastorale Dienste und dem Herrn Generalvikar wurde im Dezember
2004 ein Mahnverfahren entwickelt. Das Mahnverfahren ist zumindest bei den fiinf groBen
Kollekten der Hilfswerke (Sternsingeraktion, Misereor, Renovabis, Missio, Adveniat) zur
Anwendung gekommen (Veroffentlichung im Amtsblatt Nr. 1 vom 15. Januar 2005, AZ:
603A/04/018).

Nach Ablauf jeden Jahres wird ein Kontoauszug zum 31.12. vom Bischéflichen Ordinariat,
Abteilung Rechnungswesen erstellt und verschickt. Mit Ausnahme der Adveniat-Kollekte (Eingange
bis 28.02. des Folgejahres) sind in diesem Kontoauszug alle Zahlungseingange der Kollekten bis
zum 31.12. des laufenden Jahres berlicksichtigt. Dieser Kontoauszug ist zu berpriifen und evtl.
Abweichungen per Fax mitzuteilen. (Fax Nr. siehe Kontoauszug)

Bitte benutzen Sie fiir die Uberweisung der Kollekte, die vorgedruckten Uberweisungstréager fiir den
jeweiligen Zweck (Kennziffer It. Kollektenplan).

> Nicht zweckbestimmte Kollekten

SONDERREGELUNG FUR KOLLEKTENANTEILE
ZUR VERFUGUNG DES PFARRERS

Von den in der Kirchengemeinde verbleibenden nicht zweckbestimmten Kollekten ste-
hen dem jeweils amtierenden Pfarrer 25 % fiir seelsorgliche und caritative Zwecke zur
Verfligung.

Einem in der Gemeinde amtierenden Kaplan oder anderen pastoralen Mitarbeitern soll
der Pfarrer entsprechend ihrem Auftrag daran Anteil geben.

Uber die Verwendung des Gesamtanteils von 25% hat der Pfarrer schriftliche Aufzeich-
nungen zu fihren, die durch das bisch&fliche Ordinariat oder auf dessen Veranlassung
durch den Dekan eingesehen werden kdnnen, wenn Beanstandungen vorliegen.

Soweit der zur Verfligung des Pfarrers verbleibende Kollektenanteil zeitweise auf einem
Sparbuch oder Konto angelegt wird, ist darauf zu achten, dal3 dieses Konto folgende
Bezeichnung tragt: "Katholische Kirchengemeinde NN - Kollektenkanto". Durch diese
eindeutige Kontenbezeichnung wird dokumentiert, daB es sich nicht um private Mittel
des Pfarrers handelt.

Verfligungsberechtigt ist der jeweils amtierende Pfarrer oder Pfarrverwalter. Die bei
Wechsel des Stelleninhabers noch vorhandenen "Kollektenanteile zur Verfiigung des
Pfarrers" sind dem Nachfolger zu Gbergeben.

Wie in der der SVR IX.B.1. vom 08. Oktober 1979, AZ: 9806/79/1 beschrieben ist, stehen von den
nicht zweckbestimmten Kollekten jeweils 25% fiir den amtierenden Pfarrer fiir seelsorgliche und
caritative Zwecke zur Verfligung.

e Beispiel fiir die Erfassung in KiP:

- Einnahme in bar in Hohe von 200,00 € fiir , nicht zweckgebundene Kollekten”
Der komplette Betrag wird in KiP erfasst, durch die Auswahl der Ertragsart ,,2190" und
das Hakchensetzen bei den Verfligungsmittel, werden die 25% freie Verfiigungsmittel
vom System automatisch errechnet und gebucht.

- Ausgabe der Verfiigungsmittel des Pfarrer fiir seelsorgliche und caritative Zwecke (aus
den 25% freien Verfligungsmitteln)
Der Betrag wird in KiP mit dem Aufwandskonto ,7510" erfasst.

Die Erfassungen in KiP und die Einbuchung in die Finanzbuchhaltung entpflichtet nicht den

amtierenden Pfarrer, eine schriftliche Aufzeichnung Uber die Verwendung des 25%-Gesamtanteils
zu fiihren.

(Ansprechpartner: Abteilung Rechnungswesen)
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Hinweis von der Zentralstelle — Interne Revision

Die Kollekten sollen generell im Vier-Augen-Prinzip gezahlt werden.

Nach Madglichkeit, werden die Kollekten direkt nach dem Gottesdienst in der Sakristei
gezahlt. Sollte diese Mdglichkeit nicht bestehen, soll das Geld zunachst in einem
Sicherheitsumschlag (Safebag) aufbewahrt werden.

Die Eintragung der Kollekte ins Kollektenbuch soll mit Unterschriften des ersten und
zweiten Zahlers bestatigt werden.

= £rstattungen von Auslagen
Es gibt zwei Arten von Vorlagen:

Privatvorlage

Zum einen kann eine Vorlage privat stattgefunden haben. Das heilt es wurde etwas
gekauft (bspw. Kaffee, Milch usw.) und dieser Betrag soll der Person, welche das Geld
ausgelegt hat, erstattet werden. Dafiir sind alle Belege bzw. Quittungen nétig. Diese
werden mit Hilfe der jeweiligen Kostenarten in das Programm KiP eingetragen. Die
Auszahlung hat iiber den Gesamtbetrag zu erfolgen.

Barvorlage aus der Kasse

Zum anderen gibt es die Handhabe, dass fiir Einkdufe und Anschaffungen eine Vorlage aus
der Barkasse ausgezahlt wird. Diese Vorlage ist in der jeweiligen Hohe im Kassenbuch zu
notieren und spater durch das Einreichen der Belege bzw. Quittungen auf den Cent genau
abzurechnen. Ist die bereits ausgezahlte Vorlage hoher, als die tatsachliche Ausgabe, muss
der Restbetrag in die Kasse zurilickgezahlt werden. Wenn die tatsachlichen Ausgaben den
Vorlagewert iibersteigt, wird der Differenzbetrag aus der Kasse erstattet.

Gleichzeitig Erfassung in KiP
durch Gemeinde

: Barvorlage aus der Kasse
Auszahlung einer Vorlage g

an Person XY
{Beispiel: 500,00 €)

N

*\orlage i. H. v. 500,00 € als

Ausgabe

-=> Kontierung: ,schwebende
Verflgung" der Kasse

24

Abrechnung der Vorlage mit Belegen/Quittungen
durch Person XY

1
2 y L 2
Betrag It. Belege ist Betrag It. Belege ist Betrag It. Belege ist
kleiner als Vorlage gleich Vorlage groBer als Vorlage

v

¥

Riickzahlung Restbetrag
durch Person XY

Vorgehensweise und
Erfassung in KiP

*Restbetrag wird zuriick in
Kasse einbezahlt

+Die Vorlage i. H. v. 500,00 €

wird als Einnahme in KiP

Vorgehensweise und
Erfassung in KiP

*Die Vorlage i. H. v. 500,00 €

wird als Einnahme in KiP

erfasst

-= Kontierung: ,schwebende
Verfugung® der Kasse

*Belege/Quittungen werden in

der jeweiligen Hohe auf die
verschiedenen Kostenarten

erfasst

Auszahlung
Restbetrag an Person XY

+Differenzbetrag z

*Die Vorlage i. H. v

-= Kontierung: ,schwebende

*Belege/Quittungen werden in

Yorgehensweise und
Erfassung in KiP

tatsachlichen Aus
Yorlage wird ausg

500,00 €
s Einnahme in KiP

e t
Verfugung' der Kasse

ligen Hohe auf die
edenen Kostenarten
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Uberweisungen

= Allgemein

Alle Uberweisungen werden vom Bischéflichen Ordinariat, Abteilung Rechnungswesen
durchgefiihrt. Alle eingehenden Rechnungen (Belege) sind im Original einzureichen. Damit die
Belege der richtigen Kostenstelle zugeordnet werden konnen, werden diese mit dem
Kontierungsstempel versehen. Fiir die sachliche und rechnerische Richtigkeit ist jeder Beleg zu
iberpriifen und zu unterschreiben (Haushaltsverantwortlicher). Diese Handhabung gibt der
Buchungsstelle die Gewissheit, dass die Belege (iberpriift wurden und der Richtigkeit entsprechen.

Von den einzelnen Gemeinden diirfen keine Uberweisungen an Dritte getatigt werden. Ausnahme:
Kollekten It. Kollektenplan mit dem vorgedruckten Uberweisungstrager an das Bischéfliche
Ordinariat Limburg.

= Auslandstiberweisungen

Fiir Uberweisungen in das Ausland gibt es Besonderheiten. Hier ist grundsatzlich zu unterscheiden,
ob es sich um eine Zahlung ins europadische Ausland handelt oder um eine sonstige
Auslandszahlung.

Bei Zahlungen ins europaische Ausland (SEPA-Zahlungen) werden folgende Angaben benétigt:
e Vollstandiger Name und Anschrift des Zahlungsempfangers
e BIC und IBAN des Zahlungsempfangers
e Name, Ort und Land der Empfanger-Bank

Bei sonstigen Auslandszahlungen (nicht europdisches Ausland) werden nachfolgende Angaben
bendtigt (AZV-Zahlungen):

e Vollstandiger Name und Anschrift des Zahlungsempfangers

e Bankkonto-Nr. mit der Swift-Bank-Adresse des Zahlungsempfangers

e Name, Ort und Land der Empfénger-Bank

Um Riickfragen von der Abteilung Rechnungswesen zu vermeiden, bitten wir schon im Vorfeld zu
iberpriifen, ob eine Zahlung ins europaische Ausland (SEPA-Zahlung) oder eine sonstige Zahlung
ins Ausland vorliegt. Daher miissen alle vorher genannten Merkmale auf der Rechnung (Beleg)
vermerkt sein.

Damit die bendtigten Angaben Uberpriift werden kénnen, haben wir nachfolgend die Lander fiir die
Unterscheidung aufgefiihrt:
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Europaisches Ausland (SEPA-Zahlung)

EU-Land
Belgien
Bulgarien
Danemark
Estland
Finnland

Frankreich, Fr.-Guayana, Guadeloupe,

Martinique, Monaco, Réunion

Gibraltar
Griechenland

GroBbritannien (ohne Guernsey, Jersey, Insel

Man),Nordirland

Irland

Island

Italien

Lettland

Liechtenstein

Litauen

Luxemburg

Malta

Niederlande

Norwegen, Spitzbergen, Svalbard
Osterreich

Polen

Portugal, Azoren, Madeira
Rumanien

Schweden

Schweiz, Biisingen
Slowakei

Slowenien

Spanien, Kanarische-Inseln
Tschech. Rep.

Ungarn

Zypern

Kiirzel
BE
BG
DK
EE

Fi

FR

al
GR

GB

IE
1S
IT
LV
LI
LT
LU
MT
NL
NO
AT
PL
PT
RO
SE
CH
SK
SI
ES
Cz
HU
cY

Alle sonstigen Uberweisungen ins Ausland, welche Lander vorstehend nicht aufgefiihrt
sind, werden als Auslandszahlung (AZV) tGberwiesen.
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Bankvollmachten

Im gesamten Bistum Limburg sind keine Einzelvollmachten fiir Bankkonten erlaubt. Fiir alle
Unterschriftsberechtigten gilt nur die ,gemeinschaftliche” Zeichnungsbevollmachtigung, das heift
es mussen jeweils zwei Personen gemeinsam unterschreiben. Diese Regelung gilt ausnahmslos.

Wenn Anderungen fiir die Unterschriftsberechtigungen bekannt werden, beispielsweise durch
Personalwechsel (Austritt eines Mitarbeiters oder Wechsel eines Mitarbeiters etc.), ist eine neue
Unterschriftskarte bei der entsprechenden Bank oder Sparkasse zu beantragen.

Die Unterschriftskarten sollen von der jeweiligen Gemeinde so vorbereitet werden, dass die
zeichnungsbevollmachtigten Personen eingetragen werden. Bitte lassen Sie die Unterschriftskarte
von den jeweiligen Personen als Zeichnungsbevollmachtigte unterschreiben. Das Feld des
Kontoinhabers soll nicht unterschrieben werden. Nach Unterschriftsvollzug senden Sie bitte diese
Unterschriftskarte mit Kopien der Personalausweise (Vorder- und Rickseite) an das Bischofliche
Ordinariat, Abteilung Rechnungswesen zu. Alles weitere wird durch die Abteilung Rechnungswesen
veranlasst.

Bankvollmachten

Anderung
{Beispief Personalwechsel)

v

Neue Unterschriftskarte bei Zeichnungsbevol_lméchtigte
der Bank/Sparkasse unterschreiben
besorgen durch Gemeinde ,gemeinschaftlich®

|

Versand an BO

y

Uberpriifung durch Abteilung |, Unterschriftskarte mit Kopie
Rechnungswesen Personalausweis (Vorder- und
l Riickseite)

Weitergabe an GV/FD

Unterschrift Kontoinhaber

!

Versand an Bank/Sparkasse
durch BO

mBistum Limburg 5

(Ansprechpartner: Abteilung Rechnungswesen)
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Auswertungsmaoglichkeiten

Das ,BOL"-System bietet eine Vielzahl an Auswertungsmaglichkeiten, die eine tagesaktuelle
Information zum Buchungsstand, sowie eine Ubersicht (iber die Entwicklung des zur Verfligung
stehenden Gesamtbudgets ermdglichen.

= Auswertung - Steuerungskontrolle

SO sk X DEX
: Datei Extras Hilfe

Jahr: 2012 Mandant: 0001 Bistum Limburg allg. _

BOL Menii -] AdressJPersonalinformation

T\Jj Hauptrmenii

] Bauabrechnung BO
L) Controlling BO

-f:] Eingangsrechnungen
=[] Finanzbuchhaltung Controller

= [ Auskuntt

: Deckungskreis Hostenstells
; kontoauszug

P (] Auswertungen

: Kontoauszlge
Kontoauszige Projekie
Offene Posten

BOL Menii

Infos

Zusatzprogramme

¥

)

ITNET

Dom&ne:  Bisturmblimburg Uszer: GresserE Status: EBereit...

%= Budgetkontrolle SE

Datei Extras 7

=

)

Parameter
von his

= Budgetsteuerung/-kontrolle o Sisveiungelerils FPeriode I o1 IDS

Wl it Uniiarkanizn
 Imvestitionssteuerungd-kontrolle Hostenstelle I 99999
I Zusammenstellung

Optionen

I Zusammenfassung hier ist di

I~ Ausgleichsbuchung der Geme -
(siehe Kontierungsstempel ohne fiihrende ,2")

Auswahl ooo1 2012 /‘.
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Das Ergebnis der Auswertung — die Steuerungskontrolle — kann ausgedruckt oder als .pdf-Datei
abgespeichert werden.

‘ [ @ g5 ~]
Mondants 0001 Bistum Lin burg Kol Lin burg
DozormatEinzoiplam 1 Pastorse Dlenete
Abteilungibschnits 14 watkirche
Rotorat/ orabeohnits 145 Gomeindon cum cura Anin arum
Nostensteler
Unterkostanstele:
Spelchern Ansn Umestzungen | vertugn arer naw Bereite nocn vemugnar 7
Pudeer Tworbringonder | versinnanmt¢ | 2u ororingen
Koe tanart nkR stz Versusgiot Demamungen
¢ ¢ H . «
erinige
121 Editge Witen 10 758000 . 7 580,00 1 62000 o0
135 poridan ten de Errige 10 . . . .
195 abrie Enrige 10 . . . . .
1 Entage wus Vermoaen und verw atung 755000 oo 7ssa0 92900 se2ne
28 dbiigs Kollaken 2 700000 : 7.005,00 271830 28370
221 Spendsnenrige algen sh ome Zwsskeindung | 20 100000 . 1.005,00 . 1 05000
122 Ependeneririge mit Zwsckbinding P . . . . .
2 - Kalk kten, Spenden, Beitrige B.000,00 0,00 #000,00 271630 8. 283,70
Autwendungen
1 Lotne und @ ehiter Dirsktbesoldung w© 1530000 . 1530000 202020 1247878
412 Lot und @ ehiter € genbessicung w0 . . . .
125 Lot und & chiitor P arrverw Vertoungen | 40 . . . .
125 Gestalungsioktungen Ordenspristar w0 55 000,00 . 5590000 1518708 157423
435 Gestslungsisistungen und ersonakosten von | 40 1470000 . 1470000 16800 3554000
11 AG-ATLeN S salversiche ung w0 . . . 5638 %638
142 A Antll 7V w0 . . . 15527 assar
441 AG-Antell P auschile Stauern w0 . . . a1 a8
£~ Pureonaiaateand Gosemt ra90n,00 oo 11090000 29.93409 20.965,97
541 Biro. und Geschimeterie 50 . . . wre e
§12 Bewirtung, Repr uentetion w0 . . . 055 5,35
514 Sachautvand ED Y und Meldewesen s . .
616 Heretilung und versand von s : . . 171s ama
Drucknchan Pl (oot
517 Honorme oo aheter 50 . . 30000 0000
515 Sohlisesleuweioung & Seelsorge und Pl | 80 757800 . 737800 . 7 578,00
515 Sanctiger Vorvaltungsautward s 5 28000 . & 260,00 . & 28000
532 Fommeldogobiiron s . . . asaor 350
Bischofliches Ordin ariat Limburg N 06,05 2012
Dezormat Finanzen Verwekung und Bow T02eni2

(Ansprechpartner: Abteilung Controlling)

= Auswertung - Kontoauszug

Neben der Steuerungskontrolle, die eine Gesamtubersicht des Jahresbudgets erméglicht, bietet die
Auswertung ,Kontoauszug” eine Ubersicht aller Einzelpositionen, innerhalb einer bestimmten
Kostenart, gebuchten Aufwendungen und Ertrage.

BE BOL - Menii iX
: Datei Extras Hilfe

Jahr: 2012 Mandant: 0001 Bistum Limburg allg.

BOL Menii :

'—J\ SF Hauptmenii

Adress-/Personalinformation
EBauabrechnung BO

Controlling BO
Eingangsrechnungen
Finanzbuchhaltung Controller

) Auskunft

% Deckungskreis Hostenstells
; : kontoauszug

»o (0] Auswertungen

UGEEE

4—

Kontoauszlge Projekte
Offens Posten
Saldenliste
Steusrungskontrolle

BOL Menii

Infos

Zusatzprogramme

a Mitarbeiterbereich
Objektabrechnung
Frojektabrechnung
Domane:  BistumbLimburg Uszer: GresserkE Status: Bereit...
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In der Eingabemaske ist die gewiinschte Kontonummer anzugeben. Hierbei besteht die Moglichkeit
mehrere Konten gleichzeitig auszuwerten und anzeigen zu lassen.

Die voreingestellten Parameter sollten zunachst nicht verandert werden.

e Kontoauszug

Parameter Auswahl

& Standard ™ nur FZ-Konten NPT wvon his
" “erdichtet I nur Konten mit Urmesatz 29999999933

v nur Konten mit S5 oder Saldo Periode ﬁﬂ 13

Sortierung Optionen

9

Rmmio-y. , Pefeds I mit MWW Steuer-Zails
Konto-Mr., Belegart

Konto-Mr , Gv-Schi [ Haushaltsachbearbeiter

Kontobezeichnung, Mame Stichffag (02 052012 -

Bearbeiter

=
=
=
=

Eingabe der gewiinschten

Kontonummer
(Kostenstelle siehe Kontierungsstempel mit
anschlieBend 4-stelliger Kosten-/Ertragsart)

ono1 2012

Nach Eingabe der Kontonummer und der Auswahl, ob die gewiinschte Auswertung ausgedruckt
oder gespeichert werden soll, ist die Auswahl im unten genannten Menii auf die Korperschaft
Bistum Limburg zu beschranken.

IR

Drucke
|Kﬁrpersch'a1‘rr.L'I‘cEﬂ'lsjt'um Limburg KdaR
Q[=]400000 Bistum Limburg KdoR

A0 Etr=chiflicte-StrtRTaR
wburger Domkapitel KAdoR
404160 Komrmwegariat der kath. Bischafe

[ 426320 Familienferiendad
438110 BDKJ Landesstelle A
[ 440120 Padagogisches Zentrum d®
460921 Peter-Joseph-Stiftung

[ 460922 Schenk'sche Stiftung in der Pe
[ 460923 WWaltr.u.Engelb. Haas-Stiftung

[ 460924 Schulstift. d. Bistums Limburg H
[ 460240 KEE Hessen e . Kath.Erwachsen dlese Auswahl
[ 460295 Kath. Glaubensinformation e, setzen

460297 Kath. Jugend Frankfurt, Einric
[ 468130 Bonifatiuswerk der dt. Kathol
[ 497715 Kroatenseelsorge Deutschland
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Auch das Ergebnis der Auswertung — Kontoausziige, kann ausgedruckt oder als .pdf-Datei
gespeichert werden.

B2 Druct Kontoauszug,

0001 Bistum Limburg allg. BISCHOFLICHES ORDINARIAT
LIMBURG
Gemeinde
DEZERNAT FINAMZEN, WYERWALTUNG UND BAL

KONTOAUSZUG 2012
abrige Kollekten
Kanta-lir Sate Datum

1 080512 11]1
oo oo o Tor T——nucmmora——T v ] —ceomiono—Jumesetoow=s waverem T or

300412 020112 01 Kollsktevom 01.01.2 00017137 1000 160 a
300442 080112 01 Kollskte vam 02.01 00011137 1000160 so20 W aoioe0  sB
200412 020112 01 Kollsktevom 08.01. 000171110000 160 401080 B

300412 160112 01 Kollsktavom 15.01.2 000171110000 160 401080 5B
300442 180192 01 Kelldets vam 1501 00017137 1000160 31850 401080 B
300412 270112 01 Kelldkte vam 22.01 000171110000 460 30120 01080 5B
300442 300112 01 Kollskts vam 26.01 000171 110000160 31820 avtos0 se
080312 310112 01 Abr 0112 000 11159000002% 31250 ao0szs  sA
080342 310112 01 Abr. 012 000 111530000028 30120 400378 5A
080342 310112 01 Abr 0412 000 111500000028 31820 a00328  sA
080342 310142 01 Abr. 0112 000 1/1500000028 23100 00328 sA
080342 310112 01 Abr 0112 000 111530000025 20280 aoozze sa
080312 310112 01 Abr 0112 000 111530000028 281,00 400328 sA
080312 310112 01 Abr 012 000 111530000028 302,50 400378 5A
080342 310112 01 Abr. 012 000 171500000028 31850 00328 sA
080342 310142 01 Abr. 0112 000 /1500000028 30120 ao0328  sA
080342 310142 01 Abr 0112 0001153000002 31820 avozze sa
030512 080212 02 Kollsktevom 05.02. 000171110000 160 31220 avioez e
030512 130212 02 Kollsktsvom 12.02 00011137 1000 160 372,00 401082 5B
030542 2702712 02 Kelldkts vom 2602 00017137 1000160 31120 01002 5B
020512 270212 02 Kollskte vom 10.02 000171410000 460 30150 01002 5B

Saldovertrag 000 5
Umsatz Soll 000

Umsatz Haben 271830
Saldo 271830 W

Ansatz Umsetzungen Vereinnahmte Mittel Hach Offen
KontoHr. 2 zm0 7.000,00 000 271880 4283.70
Deckungskreis 20 5.000,00 000 271880 822050
DKR-Ubergr.

DKR-Freigabe  Nein

Zuginge Abginge
Kontodir. Betrag Datum  Uhrzeit Konto.fir. Betrag Datum  Uhrzeit

(Ansprechpartner: Abteilung Controlling
und Abteilung Rechnungswesen)

Einsicht in das Budget / die aktuellen Kontoausziige

= Auskunft - Kontoauszug

Datei Extras Hilfe

Jahr: |2c|12—| Mandant: IUEIEIl—lBistum Limburg allg. =
BOL Menii Adress-/Fersonalinformation
@ Hauptmanii Bauabrechnung BO

Controlling BO

Eingangsrechnungen
Finanzbuchhaltung Controller
[ Auskunit
Deckungskreis Kostenstelle

4—

-] Auswertungen
Fontoauszige
Kontoauszige Projekie
Offens Posten
Saldenliste
Steusrungskontrolle

Infos

Zusatzprogramme

- Mitarbeiterberaich
Objektabrechnung
Projektabrechnung
Dom&ne:  Bistumblimburg Uszer: GresserE Status: EBereit...
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Das Programm Auskunft - Kontoauszug bietet eine Ubersicht der bisher, innerhalb einer
bestimmten Kostenart, gebuchten Aufwendungen oder Ertrage.

i AUSKUNET - Kontoauszug

Mandanten-Nr. |DDEI‘I Bisturm Lirmburg allg. j =9 Korto-Nr.

Honto-Nr.
Periode von oo his | 13

|Buta |Belequal.|BP|Buchunqsiext |GV|hq7Mand|Gq7KtuNr. |BA|Bequ |Umsatz Soll |Umsalz Hahen|

| [ | [ N

Eingabe des gewiinschten Kontos

3x Bestatigung mit der Eingabe Taste
(Kostenstelle siehe Kontierungsstempel mit
anschlieBend 4-stelliger Kosten-/Ertragsart)

Deckungskreis Deckungskreis (Obergreifend) Umsatz
Ansatz 0,00 Ansatz 0,00 Saldovortrag 0,00 |—
Umsetzungen 0,00 Umsetzungen 0,00 Soll 0,00
Verfiigte Mittel 0,00 Verfiigte Mittel 0,00 Haben 0,00
Noch Verfiighar 0,00 Noch Verfiighar 0,00 Saldo 0,00 |—
Details Umsatze Umsetzungen Drucken Beenden ‘

oon1 2012 Info

1 AUSKUNFET - Kontoauszug

Mandanten-Nr. {0001 Bisturn Limburg allg. | [gh| Kentonr
Konto-Nr. 214 5320 Fernmeldegebiihren

Periode von oo bis | 13

Buta Beleg-Dat.| BP | Buchungste xt GYW | Gg-Mand | Gg-KtoHNr. BA|Beleg Umsatz Soll Umsatz Haheﬂ
» [23.01.2012[10.01.2012 | 01 |Telekam 1712 00| 0001 | 1200000051 |SE| 140033 25T 25 & 0,00 =
23.03.2012|07.05.2012 | 03 |[Telekom 312 00 | 0001 | 1200000061 |SE| 140033 B4 51 & 000 e
27.04.2012[10.04.2012 | 04 |Telekom 412 00 | 0001 | 1200000061 |SE| 140033 235 54 & 000 e
im gewahlten
insgesamt zur Verfiigung Konto bisher
stehende Sachmytel verausgabte Mittel

Deckungskreis 0007 50 Ansatz Gesamtumsatz
Ansatz 15.378.,00 Ansatz 0,00 Saldovortrag 0,00 |§
Umsetzungen 0,00 Umsetzungen 0,00 Soll 771,61
Verfiigte Mittel * 4.080,26 Yerfilgte Mittel 771.61 Haben 0,00

/
Hoch VYerfugbar | 11.297,74 Noch Verfugbar F71.61 Saldo 771,61 |§

Details umsjtze Umse’tzu% Drucken Export Blattern zuruck Blattern vor Beenden |
/ \ 0001 2012 Info

7 "
insgesamt bisher noch verfiighar
verausgabt

(Ansprechpartner: Abteilung Controlling
und Abteilung Rechnungswesen)
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Anlage 1 - Aufnahmeprotokoll

Aufnahmeprotokoll zum

Bezeichnung / Einrichtung:

Mandant: 0001 Konto:

Einheit Stuickzahl Betrag in €

Scheine / €

500

200

100

50

20

10

Miinzen / €

Minzen / Cent

50

20

10

SUMME

Ort, Datum Kassenfiihrer(in) Kassenpriifer(in)
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Anlage 2 - Aufwendungen bei verschiedenen Anldssen

Rahmen fir finanzielle Aufwendungen bei verschiedenen Anldssen
der aktiven und ehemaligen Mitarbeiter/innen des Bischoflichen Ordinariates

Stand: Januar 201:

Allgemeine Anliasse

Verobung Karte

Hochzeit (kirchl.) Karte sowie Blumen/Geschenk i. W._v. 40,00 €

Geburt eines Kindes Karte sowie Blumen/Geschenk i. W._v. 20,00 €

Silberhochzeit Karte sowie Blumen/Geschenk i. W_v. 2500€

Goldene Hochzeit Karte und Geschenk i. W. v. 40,00 €

30. Geburtstag Karte und Blumen i. W _ v. 20,00 €

40. Geburtstag Karte und Blumen i. W_ v. 20,00 €

50. Geburtstag Karte und Blumen i. W. v. 20,00 €

60. Geburistag Karte und Blumen i. W. v. 20,00 €

Kommunion/Konfirmation Geschenk des Bischofs 20,00 €

eines Kindes des/der Mitarbeitersiin

Tod Mitarbeitenin Karte und Kranz i. W. v. 100,00 €

Trauerfall Ehegatiefin / Kinder Karte und Kranz i. W. v. 75,00 €

Trauerfall Etern/Schwiegereltem Karte

Genesungswiinsche bei langerem Karte und Blumen i. W. v. 20,00 €

Krankenhausaufenthalt oder Krankheit

(ab 3 Wochen) des/der Mitarbeiters/in

‘erabschiedung eines/einer langjdhrigen | Schreiben, Feier (Einbindung der MAV), Geschenk

Mitarbeitersi/in (mind. 10 Jahre) LW 10,00 €

Verabschiedung des Mitarbeiters/ Schreiben GV, Feier (Einbindung der MAV),

der Mitarbeiterin in Ruhestand/ATZ Geschenk i. W. v. 40,00 €
Wein/Blumen filr Ehepartnerfin i. W. v. 15.00 €

Jubilden

10-j@hriges kirchl. Dienstjulildum Karte und Blumen i. W. v. 20,00 €

20-jdhriges kirchl. Dienstjubildum Karte und Blumen i. W. v. 20,00 €

25-jdhriges kirchl. Dienstjubildum Schreiben GV, Bistumsmedaille und Feier (Einbindung der MAV), 20,00 €
Blumen i. W. v., Jubildumszuwendung 310 €

30-jghriges kirchl. Dienstjubildum Karte und Blumen i. W_v. 20,00 €

35-jahriges kirchl. Dienstjubildum Karte und Blumen i. W_v. 20,00 €

40-jahriges kirchl. Dienstjulildum Schreiben GV, Feier (Einbindung der MAVY), Blumen 20,00 €
i. W_ v Jubildumszuwendung 670 €

45-jdhriges kirchl. Dienstjubildum Karte und Blumen i. W. v. 20,00 €

S0-j@hriges kirchl. Dienstjubildum Schreiben GV, Feier (Einbindung der MAY), Blumen 20,00 €
i W. v Jubildumszuwendung 820 €

Pensiondre

B5. Geburistag Karte und Geschenk i. W. v. 20,00 €

70. Geburistag Karte und Geschenk i. W. v 20,00 €

75. Geburistag Karte und Geschenk i. W. v 20,00 €

80. Geburistag Karte und Geschenk i. W. v 20,00 €

85. Geburistag Karte und Geschenk i. W. v 20,00 €

90. Geburtstag Karte und Geschenk i. W. v. 20,00 €
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Checkliste KIP-Abrechnungen:

Bankkontoausziige auf Vollstandigkeit priifen. Bei Electronic-
Banking reicht der Monatsauszug. (Belege hinter die
Buchungen sortieren; falls es keinen Beleg gibt, Eigenbelege

1 ausdrucken und unterschreiben lassen)
o Buchungen eingeben - Belege gem. KIP-Abr. nummerieren.
Q - Kontrolle " Abrechnungen mit BO" bei Allgemeinen freien
> Mitteln, - "keine Abrechnung" bei BO-Abrechnung,
A 2 Geldtransit, Sozialfonds, Spenden-Projekte etc.
3 Banksaldo (Ultimo) mit KIP Saldo abgleichen.
Pflichtkollekten rechtzeitig
4 einzahlen
Aufnahmeprotokoll (Zahlprotokoll-siehe KiP-Hilfe-Vorlage) per
5 Ultimo des Monats erstellen
Belege chronologisch sortieren und nummerieren (gemaR KIP)
(Eigenbelege erstellen und Kassenverantwortlichen (Pfarrer)
unterschreiben lassen: Kollekten, Spenden, nicht vorhandene
Quittungen etc. (keine Kassen-Buchung ohne gestempelten
N\ 6 und unterschriebenen Beleg)
Q
wn Buchungen eingeben -
n Kontrolle " Abrechnungen mit BO" bei Allgemeinen freien
(D Mitteln, "keine Abrechnung" bei BO-Abrechnung,
7 Geldtransit, Sozialfonds, Spenden-Projekte etc.
Unterkassen abstimmen (Geldtransit, Vorlagen,
8 Spendenprojekt, Sozialfonds, Verfliigungsmittel)
Kasse mit Aufnahmeprotokoll abstimmen, Spenderadressen
9 pflegen
Bei Direktauszahlung der Verfligungsmittel an den Pfarrer:
Eigenbeleg mit Quittungsvermerk, Auszahlung in Kasse
10 eintragen, Unterkassenkonto sollte nach Buchung auf "0" sein.
Unterschrift von Sekretér/-in und Kassenverantwortlichem
11 (Pfarrer) der Monatsabrechnung
12 Kopien fir die eigenen Unterlagen
13 Versand der Originalunterlagen
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Anlage 3 - Ansprechpartner im BO Limburg

Dezernat Finanzen, Verwaltung und Bau
= Abteilung Rechnungswesen

Clara Klankert

Tel.: 06431 /295 - 260
Fax: 06431 /295 - 305
E-Mail: C.Klankert@bistumlimburg.de

Erreichbarkeit: Montag bis Donnerstag von 8.00 Uhr bis 16.00 Uhr
Freitag von 8.00 Uhr bis 13.00 Uhr

» Programmierung KiP

Thomas Brotz

Tel.: 06431 /295 - 492
Fax: 06431/28 113 492
E-Mail: t.broetz@bistumlimburg.de

Erreichbarkeit:  Montag bis Donnerstag von 8.00 Uhr bis 16.00 Uhr
Freitag von 8.00 Uhr bis 13.00 Uhr
(nur fir programmtechnische Probleme in KiP)
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= Abteilung Controlling

Monika Hennen

Tel.:
Fax:
E-Mail:

Erreichbarkeit:

Dezernat Pastorale Dienste

06431 /295 - 410
06431/28 113410
m.hennen@bistumlimburg.de

Montag bis Donnerstag von 8.00 Uhr bis 16.00 Uhr
Freitag von 8.00 Uhr bis 13.00 Uhr

= Referat Katholiken anderer Muttersprache

Tel.:
Fax:
E-Mail:

Erreichbarkeit:

Heribert Schmitt

06431 /295 - 354
06431 /295 - 584
h.schmitt@bistumlimburg.de

Elvira Scheib, Sekretarin
Montag bis Donnerstag von 8.00 Uhr bis 16.00 Uhr
Freitag von 8.00 Uhr bis 13.00 Uhr

= Referat Haushalts- und Budgetfragen

Tel.:
Fax:
E-Mail:

Erreichbarkeit:

Manuela Kaiser

06431 /295 - 454
06431 /295 - 584
m.kaiser@bistumlimburg.de

Montag, Dienstag und Freitag von 8.00 Uhr bis 12.00 Uhr
Donnerstag von 12.00 Uhr bis 16.00 Uhr

47 von 48 Stand: 06.03.2017/FR



Zentralstelle
= Abteilung EDV - IT

EDV-Hotline
Tel.: 06431 /295 - 444
Fax: 06431/28 113 345
E-Mail: helpdesk@bistumlimburg.de
= Interne Revision
Iris Wolter
Tel.: 06431 /295 - 544
Fax: 06431/28 113 544
E-Mail: InterneRevision@bistumlimburg.de

Erreichbarkeit: taglich von 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr
Sollten wir telefonisch nicht erreichbar sein, senden Sie uns
einfach eine E-Mail an die o. g. Adresse
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