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Hvad far | for medlemsbidraget —
Og hvad far | ikke?




Indskudsmidler og medejerskab

Alle medlemmer betaler ved indmeldelse i kirkeadministration (KAM) et
indskud, der giver medlemmet medejerskab i KAM.

Ejerskabet betyder at medlemmerne i KAM haefter solidarisk for et eventuelt
underskud.

Indskudsbelgbet anvendes til udgifter udover den daglige drift, som f.eks.
indretning af nye kontorpladser.



| far...

* Deltagelse i samarbejde om et folkekirkeligt
regnskabskontor, der arbejder pa tvaers af provsti- og
stiftsgraenser og dermed stgrst mulig selvstaendighed for

Og faerrest mulige midler

m ed Ej ers I(a b * Ret til deltagelse i repreesentantskabet og mulighed for en
bestyrelsespost

Indskudsmidler

* Via KAM en stgrre indflydelse pa udvikling indenfor lgn- og
regnskabsomradet. KAM tages med pa rad i mange
sammenhange og har deltaget i alle tests omkring nye
systemer og tiltag i de senere ar. Bade Brandsoft-udvikling
og implementering af nyt FL@S og ny kirkeportal/FIN




Indskudsmidler | far ikke...
Og

medejerskab

* Pengene tilbage ved udmeldelse. De anses for at vaere
forbrugt til ngdvendige tiltag i jeres medlemsperiode




Medlemsbidrag

Medlemsbidraget fastsaettes ved at beregne KAM’s arlige udgifter og fordele
den samlede udgift pa medlemssognene efter en fordelingsnggle vedtaget af
bestyrelsen.

Medlemsbidraget er med nuvaerende fordelingsnggle opgjort ud fra 3
parametre:

1. Grundbidrag, der er ens for alle sogne
2. Regnskabsbidrag, der beregnes ud fra posteringsmangden®
3. Lenbidrag

* Dog fratrukket Ipnposter, fakturaposter og omposteringer, der skyldes KAM-fejl



Grundbidraget dekker Ign til
administrationschefen og gvrig aflgnning, der ikke
relaterer direkte til det enkle sogns timeforbrug.
F.eks. lgntillzeg til stedfortreeder, kommunikations-,
opleerings- og IT/vicevaertfunktioner.

, Herudover deekker grundbidraget alle udgifter til
Grundbid rag 1 kontorets drift og udviklingsopgaver, samt

ekstraordinaere lgnudgifter, som f.eks afregning af
indefrosne feriemidler og betalt frokostpause*.

Endelig daekker det de Brandsoft-abonnementer
alle som minimum har brug for.

*Aftalt i forbindelse med OK18 forhandlingerne




Grundbidrag 2

| far...

Et kontor der sikrer jer hgj faglighed pa regnskab- og
lpnomradet, og en kontinuitet der betyder, at uanset ferier,
sygdom og medarbejderskift bliver regningerne betalte,
lpnnen udarbejdet og gvrige deadlines overholdt

Et kontor under Igbende udvikling, der har fokus pa at
optimere alle arbejdsgange bade effektivitets- og
sikkerhedsmaeessigt

Invitationer til deltagelse i forum for kasserere og
kontaktpersoner, hvor der kan netvaerkes med ligesindede
pa tveers af provsti og stiftsgreenser

Lobende informationer via nyhedsbreve og hjemmeside og
mulighed for sparring pa mange planer



Grundbidrag 3

| far...

 Mgdedeltagelse hos os, og hos jer, nar det skgnnes
ngdvendigt. F.eks. ifm. budgetlaegning,
arsregnskabsafleeggelser mv.*

e Styring af aftaler med banker, administration af Brandsoft
m.v.

* Brandsoftrabatordning pa nogle af de brugertyper alle ikke
har brug for

* En god nattesgvn i vished om, at KAM altid optraeder 100%
uvildig og reagerer, hvis der konstateres forhold, der ikke er
i overensstemmelse med gaeldende regler

*Der deltages nar der sk@nnes at vaere et sarligt behov og efter aftale.
Som udgangspunkt med minimum 14 dages varsel



| far ikke...

* Direkte indflydelse pa KAM'’s interne arbejdsfordeling og
gvrige forhold*

Grundbidrag 4

*Dog indirekte via bestyrelse og repraesentantskab




Regnskabsbidrag 1

Regnskabsbidraget daekker den vaesentligste del af
udgiften til administratorer og bogholdere.

Med baggrund i en vurdering af hvor mange
medarbejdere, der kraeves for at |@se opgaverne,
bliver bidraget fastsat ud fra posterings-masngde,
sa flest timer tilgar de sogne, der har flest
posteringer.

Posteringsmangden vurderes som et ca.
gennemsnit over de sidste tre - fem ar (excl.
coronatid).



Regnskabsbidrag 2

| far...

Alle regnskabsopgaver der er indeholdt i et almindeligt kirkeregnskab:

* Varetagelse af alle bankbetalinger og opg@relse af mellemvaerender

» Kontering af alle driftsregnskabsbilag, nar det fremgar af bilaget
hvad der er kgbt , og er pafgrt hvilket arrangement/hvilken
bygning/hvem, der er kgbt ind til - og hvis kgbekort, der er anvendt,
nar kort er anvendt

* Afstemning af alle bankkonti, Mastercardkonti, kebekortkonti,
forsikringssager, kollektafregning og gvrige statuskonti

*MR behgver kun fremskaffe den del af materialet KAM anmoder om, og udarbejde egne
forklaringer udfra KAMs



Regnskabsbidrag 3

| far...

Alle regnskabsopgaver der er indeholdt i et almindeligt kirkeregnskab:

* Udarbejdelse af kvartalsrapporter med ajourfgring af anlaegsskema,
opgorelse af driftsresultat samt forklaring til budgetafvigelser

* Udarbejdelse af arsregnskaber med revisionsmateriale*
* Udarbejdelse af udkast til arsbudget**
» Kvartalsmaessig opggrelse og afregning af moms

* Opfelgning af momspligt og momsreguleringsforpligtelse

* Mhr. behgver kun fremskaffe den del af materialet KAM anmoder om, og udarbejde egne
forklaringer udfra KAMs

** Med udkastet fglger excelark til mhr. brug, - men udkastet vil som udgangspunkt vaere klar
til godkendelse, hvis der ikke er vaesentlige sendringer



| far...

Alle regnskabsopgaver der er indeholdt i et almindeligt kirkeregnskab:

Regnskabsbidrag 4

* Afstemning af byggeregnskaber med bogholderiet
* Indlaesning af betalingsfiler og opf@lgning af debitorsaldo

* Bistand med lejeberegninger m.v.




| far ogsa...

Sikkerhed for at fakturaer der ikke er attesteret og afleveret i
Brandsoft, ikke bliver betalt

Regnskabsbidrag 5

Ekstra kontrol af betalinger til udlandet

Fokus pa likviditet til manedslgnnen

Radgivning omkring ansggning af 5 % midler




Regnskabsbidrag 6

| far ogsa...

Masser af imgdekommende service fra jeres KAM administrator, og
KAMs gvrige medarbejdere

Vejledning til den nye kasserer, der aldrig har set et kirkeregnskab

Radgivning til den garvede kasserer, der maske har brug for at vide,
hvad man gg@r andre steder

Erfarne regnskabsadministratorer, der kan give sparring til nye savel
som garvede radsmedlemmer og ansatte og som gerne leegger gre
til de udfordringer, der matte veere

Hjaelp til brug af Brandsoft uanset om man er scannebruger,
kasserer eller formand



Regnskabsbidrag 7

| far ikke...

Fordi deadlines kraever planlaegning, og menighedsradet skal kunne
stole pa, at ALLE bankbevaegelser er udgiftsfgrt i rapporterne:

» Kvartalsrapporter, regnskaber og budgetter med dags varsel
» Udarbejdelse af rapporter for alle bilag er afleveret*

*KAM gar som udgangspunkt fgrst i gang med at udarbejde rapporter nar alle bilag er
afleveret. Derefter skal der paregnes op til 7 dage f@r rapporten kan forventes faerdig.



| far ikke...

Pa grund af fysiske begreensninger:

Regnska bsbid rag 8 * Fysisk handtering af kontantkasser inkl. aflevering af kontanter i
banken, og udarbejdelse af kassekladde

* Tomning af kollektb@sser, registrering af optalt kontantkollekt og
ansvar for at optalte kollekter indgar i bank/kontkantkasse med
tilsvarende belgb, og anvises til betaling med korrekt belgb til

korrekt formal




| far ikke...

Pa grund af sikkerhed:*

Regnska oelle rag S  Upload af alle typer udgiftsbilag (dog undtaget Ignfil, bankgebyrer,
renter m.v., som kun KAM har adgang til, og desuden indtaegtsbilag,

som kun KAM har adgang til)
* Fremsendelse til attestation**

» Attestation af alle typer udgiftsbilag

*KAM medarbejdere, der har eneprokura til banken, ma hverken uploade eller attestere, og
svindlere ma ikke kunne sende falske betalingsanmodningsmails i andres navn
**GLN fakturaer fremsendes efter aftale til standardmodtager




| far ikke...

Losning af opgaver der ikke er standard for alle sogne*, og som ofte
kreever kendskab til lokale forhold/kunder/indkgb. F.eks:

» Udfaerdigelse af menighedsplejeregnskaber, byggeregnskaber og
andre biregnskaber — udover kontoudskriftniveau

: * Fremfinding af bilag til brug for saerlige opgaver. - Forsikringssager,
RegﬂSka bSbld rag 10 byggeprojekter, provstiundersggelser, anlaegsansggninger mv.

* Fakturering, rykning og debitorstyring

* Fordeling af belgb indkommet pa mobilepay/churchdesk o.l. hvor
samme kode er anvendt til flere formal

e Opgaver ifm. udgiftsdeling mellem sogne, samarbejdsaftaler og
vaerdipapirer, der vurderes mere tidskreevende end den ekstra
posteringmeaengde godtger

* Udfgres mod ekstra betaling




| far ikke...

Le@sning af opgaver der ikke anses som hgrende under
regnskabsfunktionen, men typisk under sekretser/kirkevaerge, f.eks:

e Upload af menighedsradsmegdereferater mv. pa DAPen

* Nemid administration og betjening af sognets e-boks

Regnskabsbidrag 11 :

Udsendelse af opkraevninger ifm. lokaleleje, lejeboliger,
samarbejder mv. pa sognets brevpapir

* Udfaerdigelse og fremsendelse af ansggninger til provstiet

* Indhentning af manglende bilag og manglende oplysninger pa
bilag*

* Det tilfalder kontaktperson/daglig leder/kirkevaerge at sikre at medarbejdere og
leverandgrer leverer det, de skal




| far ikke...

For at begraense brugen af ressourcer pa kollektregnskab sa meget
som muligt*:

Regnskabsbidrag 12

* Opgjort og anvist indsamlede kollektmidler, og udarbejdet
kollektregnskab, hvis KAMS standard ikke fglges™

*| henhold til beslutning pa repraesentantskabsmgde d. 13.5.2019
**Max 1 kollektformal pr. md, dog evt. suppleret med 1 fast med egen mobilepaykode




Lonbidrag fastsaettes ud fra om sognet har én eller
flere kirker, om der er kirkegard og hvor stor den i
sa fald er.

Lpnbidrag 1

Herudover reguleres der ogsa i forhold til hvor
mange ansatte der er i sognet, bade faste og lgse.




| far...

* Indberettet alt A-indkomst manedsvist i Ignsystemet ud fra
tilsendt materiale

* Indberettet alt fravaer i Ipnsystemet og opfelgning pa det
indberettede ved feriearets afslutning

* Personalearkiv i DAPens fortrolige arkiv, hvor alt arkiveres og

I—Q N b|d rag 7 ajourholdes

* Refusionsansggning pa Virk.dk ifm. sygdom og barsel m.v.*

* Anseettelseskontrakter tjekket ved opstart i forhold til faktisk Ign
og til geeldende overenskomster

* Direkte radgivning til ansatte ifm. forstaelse af Ignsedler,
forstaelse af ferieregler m.v.

* Nar KAM har 1. varsel efter 23 sygedage, er refusion sikret ved sygdom over 30 dage




| far ogsa...

* Opfplgning af, at der er MR beslutninger bag aflenningsformer og
ansaettelser, og at aflgnning er i overensstemmelse med geldende
regler

Lenbidrag 3

Lobende afregning og manedlig indberetning og afstemning af B-
indkomster

* Manedsvis afstemning af indberettet Ign

* Arbejdssedler med mulighed for individuelle tilretninger og
lpbende opdaterede timesatser

* Kvartalsvis opfglgning af Ienforbrug
* Opfplgning pa sygemeldinger




| far ikke...

Fordi opgaven ikke anses som hgrende under Ignfunktionen:

Lpnbidrag 4

* Indhentning af manglende oplysninger for Ienudbetaling,
herunder timesatser, CPR.numre, pensionsoplysninger mv.*

* Dette er en opgave for kontaktperson/daglig leder




| far ikke...

Lan|d rag 5 Fordi opgaven ikke er standard:

* HR-opgaver*

* KAM tilbyder tilkgb af en HR-pakke. Se mere pa de fglgende sider




HR-pakke

HR-pakken kan tilkgbes, hvis der er behov for yderligere hjzelp i forbindelse
med Ign og personale. Bade i form af administrative opgaver, og i form af
varetagelse af kontakt til juridisk hjaelp mv.



| far...

Indholdet i HR-pakken afhaenger af det konkrete behov hos det
enkelte medlem. Men typisk er behovet fglgende:

e Udfaerdigelse af kontrakter

H R_pa kke nl * Varetagelse af Ignforhandling

e Sparring og radgivning omkring personalesager

» Sikring af at overenskomster og regler bliver overholdt
* Varetagelse af kontakt til jurister ifm. personalesager

* Gennemgang af og input til jobannoncer, sortering/udvaelgelse af
ansggere

» Sparring til udarbejdelse af eks. personalepolitik




| far ikke...

* Mgdedeltagelse ifm. personalesager og anseettelser

HR-pakken 2

* Udarbejdelse af personlighedstest o.l.

* Udskrifts- og kopieringsopgaver f.eks ifm. ansggninger
(sekreteeropgave)
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