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Digitale Ubermittlung und Bearbeitung von Rechnungen fiir den landeskirchlichen
Haushalt einschlieBlich der landeskirchlichen Einrichtungen — Digitaler Rechnungs-
workflow

Sehr geehrte Damen und Herren,

um den Rechnungsprozess effizienter und zukunftssicher zu gestalten sowie gleichzeitig
eine einheitliche und rechtssichere Bearbeitung sicherzustellen, wird die Bearbeitung von
Eingangsrechnungen optimiert.

Mit Wirkung zum 01.06.2026 erfolgt die Bearbeitung von Rechnungen ausschlie8lich
digital. Fur den Verfahrensablauf gelten folgende verbindliche Regelungen:

. Allgemeines

Ab dem 01.06.2026 werden im Sachgebiet Finanz- und Rechnungswesen ausschlief-
lich digitale Rechnungen angenommen und verarbeitet.

Konkret bedeutet dies:

1. Die budgetverantwortlichen Stellen haben Rechnungen, die in Papierform vorliegen, zu
scannen und als PDF-Dokument dem Sachgebiet Finanz- und Rechnungswesen des
Landeskirchenamtes an das Postfach rechnungseingang.landeskirche@ekkw.de fur
die Bearbeitung zu Ubersenden.

2. Es ist durch die budgetverantwortlichen Stellen darauf hinzuwirken, dass die Rech-
nungsstellung der Lieferanten/Dienstleister in Form einer digitalen Rechnung im PDF-
Format bzw. als lesbare E-Rechnung im ZUGFeRD-Format erfolgt, um den Anteil der
bereits bei Rechnungseingang digitalisierten Belege zu erhohen und dadurch einen
Scanaufwand zu vermeiden.

o Digitale Rechnungen in Bilddateiformaten, wie zum Beispiel JPG oder PNG, werden
nicht akzeptiert.
o Hinweis: Fur Unternehmen besteht bereits in Teilen eine gesetzliche Verpflichtung zur
Erstellung von E-Rechnungen.
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Vorgaben fiir die Ubersendung digitaler Rechnungen

Alle im Sachgebiet Finanz- und Rechnungswesen eingehenden E-Mails mit Rechnungsan-
hang werden standardisiert durch die Mitarbeitenden des Sachgebietes geprift. Es sind fol-
gende Vorgaben zwingend einzuhalten:

1.

Die Ubermittlung von Rechnungen muss zwingend von einem personalisierten
EKKW-Postfach (Domain@ekkw.de) einer anweisungsberechtigten Person erfol-
gen.

a. Der Versand von einer personalisierten EKKW-E-Mail-Adresse gilt als Anweisung
der Rechnung zur Auszahlung, ohne dass die Anordnung ausdricklich mit ,sachlich
richtig, zur Zahlung angewiesen® — oder vergleichbar — in der E-Mail formuliert ist.
Die Weiterleitung von einer personalisierten E-Mail-Adresse gilt als einfache Signa-
tur und somit als Anweisung (vgl. Rundverfligung R-558 vom 11.12.2024).

b. Handelt es sich bei dem Absender der E-Mail um keine anweisungsberechtigte Per-
son fur die entsprechende Rechnung, ist im Vorfeld eine gesonderte Freigabe durch
die jeweilige anweisungsberechtigte Person einzuholen und nachvollziehbar zu do-
kumentieren.

c. Rechnungen sind ausschlieBlich per E-Mail an das Postfach
rechnungseingang.landeskirche@ekkw.de zu Ubermitteln.

Jede E-Mail darf ausschlieBlich Dokumente eines einzelnen Vorgangs enthalten.
Neben der Rechnung kénnen auch weitere begriindende Unterlagen (z. B. Absprachen
oder Lieferscheine) zum Sachverhalt beigeflgt werden. Mehrere Dateien zu einem Vor-
gang sind insofern in einer E-Mail moglich.

Bei den digitalen Rechnungen muss es sich entweder um eine PDF-Datei, eine les-
bare E-Rechnung im ZUGFeRD-Format oder um eine gescannte Rechnung im
PDF-Format handeln. Bilddateien sind nicht zuldssig und werden nicht verarbeitet.

Die Rechnung — einschlie3lich der begrindenden Unterlagen — muss vollstandig und
lesbar digital eingereicht werden.

a. Belege, die verandert oder zerschnitten wurden, sowie Scans, die den Originalbeleg
nur teilweise oder nicht lesbar abbilden, werden nicht als zahlungsbegriindendes
Dokument akzeptiert.

b. Scans von Kassenzetteln und Quittungen missen mindestens den Rechnungsstel-
lenden, den Rechnungsbetrag inkl. Mehrwertsteuer, das Ausstellungsdatum und die
Steuernummer ausweisen.
= Kassenzettel dirfen fir den Scan nicht zerschnitten werden. Um grof3e Kassen-

zettel einzuscannen, sind diese in mehreren Seiten in einem Dokument einzu-
scannen.

Erganzende rechnungsbegleitende Informationen, insbesondere Angaben zu Ab-
rechnungsobjekt, Verwendungszweck, Zahlungspartner und Bankverbindung sind der
E-Mail in Textform beizufiigen, sofern diese Informationen nicht aus dem Beleg er-
sichtlich sind.
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Zur Erfullung der steuerrechtlichen Anforderungen an den Status als Originalbeleg dur-
fen PDF-Rechnungen und E-Rechnungen wahrend des gesamten Bearbeitungsvor-
gangs ausschlielich weitergeleitet oder verschoben werden. Sie diirfen keinerlei Noti-
zen/Hinweise oder Verdnderungen ausweisen.

o Hinweis: Wurde auf einem Papierbeleg vor dem Scannen und der Weiterleitung per
Mail ein handschriftlicher Vermerk angebracht, so wird dies akzeptiert, da der Status
als steuerrechtlich anzuerkennender Originalbeleg dadurch nicht verletzt wird.

Papierrechnungen, die dem Sachgebiet Finanz- und Rechnungswesen unmittelbar vom
Rechnungsstellenden oder ohne vorherige Digitalisierung durch budgetverantwortliche
Stellen zugeleitet werden, werden an die budgetverantwortliche Stelle (bzw. eine anord-
nungsberechtigte Person) zurlickgeleitet. Diese ist verpflichtet, die regelkonforme digi-
tale Einreichung der Rechnung sowie die Einhaltung des digitalen Verfahrens fir den
vorliegenden und zukinftige Sachverhalte sicherzustellen.

Ablage und Archivierung von Rechnungen

Bei der Ablage und Archivierung von Rechnungen muss zwischen Rechnungen in Papier-
form und im digitalen Dateiformat differenziert werden:

1.

Fur Originalrechnungen in Papierform, die gescannt und digital weitergeleitet wurden,
gelten folgende Regelungen zur Aufbewahrung:

a. Nach dem Scan und der digitalen Weiterleitung sind die Originalbelege in der jewei-
ligen Organisationseinheit unterjahrig geordnet nach Rechnungsdatum abzulegen.

b. Nach Abschluss des jeweiligen Rechnungsjahres sind die entsprechenden Beleg-
ordner zur zentralen Archivierung an das Sachgebiet Finanz- und Rechnungswesen
zu Ubergeben.
Der konkrete Zeitpunkt der Ubergabe wird im Rahmen der jahrlichen Information
zum jeweiligen Jahresabschluss bekannt gegeben.

c. Es findetim Sachgebiet Finanz- und Rechnungswesen keine Prufung auf Vollstan-
digkeit oder Korrektheit der ibergebenen Originalbelege statt. Die steuerliche Ver-
antwortung verbleibt vollstandig bei der budgetverantwortlichen Stelle.

Rechnungen, die bereits in einem digitalen Dateiformat an die budgetverantwortlichen
Stellen Ubersendet werden, werden nach der unveranderten Weiterleitung (sh. II. 6.)
zentral aufbewahrt. Eine zusatzliche digitale Aufbewahrung bei der budgetverantwortli-
chen Stelle ist nicht erforderlich.

Far Ruckfragen stehen lhnen die Mitarbeitenden des Sachgebietes Finanz- und Rechnungs-
wesen gerne zur Verfligung.

Freundliche GriRe

Apdboap:

(Dr. Katharina Apel)



