Pfarramt ................................................................


Datum ............................

Niederschrift zur Handkassenabrechnung
……………………………………………………....
(Bezeichnung der Handkasse, z.B. Kirchenchor, Jugendarbeit)
Für die Zeit vom .........................  bis .........................

1. Kassensollbestand (laut Kassenbuch)

a) Kassenbestand zu Beginn des Abrechnungszeitraums

................................... EUR
b) Einnahmen im Abrechnungszeitraum



................................... EUR
c) Ausgabe im Abrechnungszeitraum




……............................ EUR
d) Kassensollbestand






................................... EUR
2. Kassenistbestand

a) Barkasse







................................... EUR
b) Girokonto bei ..................... Nr. ............. lt. Auszug vom .............
................................... EUR
c) Sparbuch bei ..................... Nr. ............. lt. Auszug vom ..............
................................... EUR
d) …………………………....... Nr. ………..  lt. Auszug vom ………..
................................... EUR

e) …………………………....... Nr. ………..  lt. Auszug vom ………..
................................... EUR

f) Kassenistbestand






................................... EUR
Übereinstimmung / Überschuß / Fehlbetrag*)


................................... EUR
Der Kassenfehlbetrag wurde zugelegt*) 

Der Kassenüberschuss wurde heute / am ..................... in Einnahme gebucht*)
Anlagen:

Kopien der Kassenbuchseiten Barkasse / Girokonto / Sparbuch
Belege
Kontoauszüge
Kopien der Sparbücher


................................................................



............................................................

(Anordnungsberechtigter)





(Kassenführer)



Pfarramt ...........................................................

                      RT............................

Kassenbuch 01.01. – 31.12………

Gesamt ……………………………………………….
                              (Bezeichnung der Handkasse z.B. Kirchenchor, Jungschar)

	
	Anfangs-bestand
	Einnahme
	Ausgabe
	End-bestand

	
	
	
	
	

	Barkasse
	
	
	
	

	Girokonto Nr. 
	
	
	
	

	Girokonto Nr.
	
	
	
	

	Sparbuch Nr. 
	
	
	
	

	Sparbuch Nr. 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Summen 
	
	
	
	


.......................................................................
         
.......................................................

(Anordnungsberechtigter)



  
(Kassenführer)


Pfarramt ...........................................................



                  RT............................

Kassenbuch 01.01. – 31.12………

Barkasse ……………………………………………….
                              (Bezeichnung der Handkasse z.B. Kirchenchor, Jungschar)
	Nr.
	Datum
	Verwendungszweck
	Einnahme
	Ausgabe
	Kontostand

	
	
	Anfangsbestand / Übertrag
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	
	
	Endbestand / Übertrag 
	
	
	


.......................................................................


............................................................

(Anordnungsberechtigter)





(Kassenführer)


Pfarramt ...........................................................



                  RT............................

Kassenbuch 01.01. – 31.12………

Girokonto ……………………………………………….
                              (Bezeichnung der Handkasse z.B. Kirchenchor, Jungschar)
	Nr.
	Datum
	Verwendungszweck
	Einnahme
	Ausgabe
	Kontostand

	
	
	Anfangsbestand / Übertrag
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	
	
	Endbestand / Übertrag 
	
	
	


.......................................................................


............................................................

(Anordnungsberechtigter)





(Kassenführer)


Pfarramt ...........................................................



                  RT............................

Kassenbuch 01.01. – 31.12………

Sparbuch ……………………………………………….
                              (Bezeichnung der Handkasse z.B. Kirchenchor, Jungschar)
	Nr.
	Datum
	Verwendungszweck
	Einnahme
	Ausgabe
	Kontostand

	
	
	Anfangsbestand / Übertrag
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	
	
	Endbestand / Übertrag 
	
	
	


.......................................................................


............................................................

(Anordnungsberechtigter)





(Kassenführer)


[image: image1.png]VSA Mittelbaden =/
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               08.10.2018

	Bestandteile der Handkasse
	Erläuterungen

	Kassenbuch


	Das Kassenbuch ist handschriftlich zu führen.

Für jede/s Kontenart/Konto (Barkasse, Girokonto, Sparbuch) ist ein eigenes Kassenbuchteil vorzuhalten.
Im Kassenbuch müssen alle Einnahmen und Ausgaben der abzurechnenden Handkasse einzeln aufgeführt und am Jahresende zusammenaddiert werden. 

Des Weiteren sind der Jahresanfangsbestand, der Kassenbestand nach jeder Buchung und der Jahresendbestand auszuweisen.

Die Kassenbuchteile werden dann zum gesamten Kassenbuch zusammen geführt.



	Belege


	Für jede Einnahme bzw. Ausgabe muss ein entsprechender Beleg vorhanden sein. Diese Belege müssen durchnummeriert und fortlaufend (1-99) der Abrechnung beigefügt werden.


	Kontoauszüge


	Es sind die kompletten Kontoauszüge aller zur Handkasse gehörenden Konten des Jahres beizufügen. 

	Sparbuchkopien


	Es sind Kopien aller Sparbücher der entsprechenden Handkasse beizufügen. Auf den Kopien müssen der Bestand des Vorjahres, alle Buchungen des aktuellen Jahres sowie der Jahresendstand nach Verbuchung der Zinseinnahmen zu erkennen sein.


	Niederschrift zur Handkassenabrechnung


	Jeder Handkassenabrechnung ist eine Niederschrift zur Handkassenabrechnung beizufügen. Neben dem Gesamt-jahresanfangsbestand müssen hier die Gesamteinnahmen und Gesamtausgaben des Jahres sowie die Jahresendbestände der einzelnen Konten und Barkassen aufgeführt werden. 



Rechtsgrundlage:

§ 7.1 der Buchführungsrichtlinien - Vollständigkeit der Jahresrechnung

1. Für alle Buchungsvorgänge sind Kassenanordnungen zu erteilen, die in der Rechnung des kirchlichen Rechtsträgers zu buchen und zu belegen sind. 
2. Dies gilt auch für Freizeiten, Erbschaften, Spenden, Jugendwerke, Kantoreien, Verbrauchsmittel (Spielgeld) für den Kindergarten und anderes. 
3. Einnahmen und Ausgaben aller Einrichtungen (z. B. Kantorei, Jugendarbeit), deren Träger der kirchliche Rechtsträger ist, sind in dessen Haushaltsplanung zu veranschlagen. 
4. Die Einheitskasse nimmt alle Kassengeschäfte dieser Einrichtungen wahr. 
5. In Ausnahmefällen ist spätestens zum Abschluss eines Haushaltsjahres unter Vorlage der Belege mit der Einheitskasse abzurechnen. 
6. Den Abrechnungen sind Kopien der Kassenbücher und Kontoauszüge beizufügen.


Infos zur Handkassenabrechnung


Stand: 








*) Nichtzutreffendes bitte streichen





      Stand: 10/2018

