B10 Terminplan Abschlussarbeiten Finanzverwaltung

Röm.-Kath. Kirchgemeinde 


Terminplan Jahresabschluss und -fristen, Budget
Jahr 20…
	Termin
	Arbeiten
	Erledigt
	Beilagen

	
	Abschlussvorbereitungsarbeiten
	Wer
	Wann
	

	bis 15. Dez.
	Information der Kirchenpflege über:

· Bilanz, Erfolgsrechnung und Kontenblätter mit Budgetvergleich (auch nach Bedarf unter dem Jahr) 

· Hinweise auf nicht ausgeschöpfte Budgetkredite als Grundlage für die Budgetierung des Folgejahres und zur Überprüfung bisher nicht getätigter Ausgaben

· Abweichungsbegründungen vorbereiten
	
	
	

	
	Vorbereitung der (restlichen) jährlich einmal vorzunehmender Zahlungen, wie:

· einmalige Entschädigungen

· Beiträge an Vereine, Einholung der Zahlungsanweisung derselben
	
	
	

	
	Überprüfung Ablieferungen Kirchensteuern durch die Finanzverwaltung der Einwohnergemeinde
	
	
	

	
	Rechnungsstellung der (restlichen) jährlich einmal fälligen Beträge z.B. Miet- oder Pachtzinsen
	
	
	

	
	Mitteilung an Ressortchef Finanzen und / oder Kirchenpflegemitglieder noch nicht eingegangene Kreditorenrechnungen einzuverlangen.
	
	
	

	
	Erstellung einer Bank- oder Postscheckvergütung mit Valuta 3. Januar des Folgejahres für bereits per 1. Januar fällige Fakturen (z.B. Versicherungsprämien, Fahrzeugsteuern etc.)
	
	
	

	
	Deklarationen Sozialversicherung SVA, Krankentaggeldversicherungen, Pensionskasse, Quellensteuer, nach letzter Lohnzahlung im Dezember vornehmen
	
	
	

	bis 31. März
	Abschlussarbeiten
	
	
	

	
	Verbuchung allfälliger Zinsen auf Sparheften und Sparkonten
Abstimmung Salden mit Visum auf Beleg
	
	
	

	
	Abschluss der Lohnblätter

· Abstimmung der Lohnblätter mit den Buchhaltungskonten

· Erstellung der AHV-Abrechnung und Einreichung an die SVA
	
	
	

	
	Verbuchen der Rechnungsabgrenzungen per 31. Dezember:

· Debitoren (Mietzinsen, Beiträge etc.)

· Kreditoren (Rechnungen, die das Rechnungsjahr betreffen, aber erst im Folgejahr eingehen)

· Transitorische Passiven (Aufwand für das Rechnungsjahr, der effektiv angefallen ist, aber noch nicht genau beziffert werden kann)

· Transitorische Aktiven (im Rechnungsjahr vorausbezahlter Aufwand für das Folgejahr)
	
	
	

	
	· Bearbeitung Verrechnungssteuerantrag

· Kopieren der Zinsbelege

· Abstimmung Debitorenkonto Verrechnungssteuer mit dem Verrechnungssteuerantrag
	
	
	

	
	Verbuchung Steuerabrechnung Finanzverwaltung gemäss Muster
	
	
	

	
	Verbuchung der Abschlussbelege (Debitoren, Kreditoren, Transitorische Aktiven, Transitorische Passiven)
	
	
	

	
	Erstellung und Verbuchung Buchungsbeleg für ordentliche Abschreibungen 
	
	
	

	
	· Abgabe und Besprechung des prov. Abschlusses (Bilanz und Erfolgsrechnung mit Budgetvergleich per 31. Dezember und Bericht des Finanzverwalters) mit der Kirchenpflege

· Beschluss der Kirchenpflege über zusätzliche Abschreibungen oder wenn kein abzuschreibendes Verwaltungsvermögen mehr vorhanden ist über Rückstellungen
	
	
	

	
	· Fertigstellung definitiver Abschluss

· Erstellung der Passationsblätter

· Ablage der Abschlussunterlagen

· Vorbereitung der Abschlusstabellen zur Präsentation für die Stimmberechtigten
	
	
	

	
	Abschlussfristen gemäss Finanzverordnung Art. 17
	
	
	

	15. April
	Übergabe der vollständigen und unterzeichneten Jahresrechnung mit Vollständigkeitserklärung an die Kirchenpflege und Kenntnisnahme der Jahresrechnung
	
	
	

	15. Mai
	Unterbreitung der Rechnung der Finanzkommission zur Prüfung und Berichterstattung
	
	
	

	30. Juni
	Prüfung der Jahresrechnung durch Finanzkommission, Berichterstattung durch Finanzkommission an die Kirchenpflege zuhanden der Kirchgemeindeversammlung
	
	
	

	1. Juli
	Zustellung der Jahresrechnung an den Rechnungsexperten der Landeskirche zur Prüfung

Dem Rechnungsexperten ist zuzustellen:

· Jahresrechnung, also Rechnungsband oder -ordner mit Deckblättern sowie allen Kontendetails. Belegordner nur auf ausdrückliches Verlagen des Rechnungsexperten
· Botschaft an die Stimmberechtigten mit Budget und Rechnung im Doppel mit unterschriebenem Genehmigungsvermerk und Bestätigung des beschlossenen Steuerfusses.
	
	
	

	Sept. / Okt.
	Budget und Finanzplan erstellen 
	
	
	

	14 Tage vor KGV
	Auflage der Unterlagen für die Kirchgemeindeversammlung KGV -
	
	
	

	Herbst

bis 
spätestens
31. Dez.
	Kirchgemeindeversammlung KGV:
· Genehmigung der Jahresrechnung mit sämtlichen Unterlagen
· Unterbreitung des Budgets zur Beratung und Beschlussfassung
	
	
	

	nach der KGV, vor dem 31. Dez.
	Einreichung des von der KGV genehmigten Budgets an den zuständigen Rechnungsexperten
	
	
	


Wichtigste Erkenntnisse aus dem letzten Jahresabschluss:
1. … 
2. … 

[image: image1.png]Rémisch-Katholische Kirche
im Aargau

Landeskirche



1. März 2014

