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Praambel

Nach § 29 Abs. 1 der Gemeindehaushaltsverordnung (— GemHV O —) vom 18. Mai 2006 —
GVBI. S. 203 in der jeweils geltenden Fassung, haben die Gemeinden, Stédte,
Verbandsgemeinden, Landkreise, Zweckverbande und der Bezirksverband Pfalz zur
Sicherstellung der ordnungsgemal3en Erledigung der Aufgaben der Zahlungsanwei sung und
der Zahlungsabwicklung, insbesondere dem Umgang mit Zahlungsmitteln, eine
Dienstanweisung zu erlassen.
Dieser Musterentwurf beruht auf V orschlégen aus dem Projekt ,, Kommunale Doppik® und
Muster-dienstanwei sungen der Landesverbande Niedersachsen und Schleswig-Holstein des
Fachverbandes der Kommunalkassenverwalter e. V. und wurde fir den Fachverband der
Kommunalkassenverwalter — Landesverband Rheinland-Pfalz —e. V. modifiziert und
zusammengestellt vom stellv. Landesvorsitzenden, Achim Schmidt.
Bel der Erstellung dieser Musterdienstanwei sung haben folgende V erbande und
Vereinigungen mitgewirkt oder wurde diesen zur Stellung- und Kenntnisnahme vorgel egt:

- Fachverband der Kommunal kassenverwalter

— Landesverband Rheinland-Pfalz —e. V.

—  Stadtetag Rheinland-Pfalz

—  Gemeinde- und Stédtebund Rheinland-Pfalz

- Landkreistag Rheinland-Pfalz

—  Mittelrheinische Treuhand GmbH, Wirtschaftsprifungsgesel | schaft
Die vorgeschlagenen Regelungen sind je nach den értlichen Verhdtnissen zu modifizieren.
Die kursiv dargestel lten Textpassagen sind nicht zwingend, sondern geben zusétzliche
Hinweise.
Es wurde weitgehend auf die Wiederholung schon vorhandener gesetzlicher Regelungen
verzichtet. Dies bedeutet insbesondere fur die Regelungen des ,, Funktionstrennungs-“ und
» Vier-Augen-Prinzips*, dass diese bel den Arbeitsanwel sungen/-verteilungen fir die
Organisationseinheiten zu berlicksichtigen sind.
Weitere Regelungen des Rechnungswesens sind in der Organisationsrichtlinie fir das
Rechnungswesen zu treffen, da die Musterdienstanwei sung vorwiegend den Geschaftsabl auf
der Organisationseinheit Gemel ndekasse bestimmt und je nach Aufgabenverteilung den
Regelungsbedarf fir das Rechnungswesen nicht vollstandig erfasst. Zur Regel ungsbedarf
sollte unbedingt ergénzend Kapitel 12 des 2. Schlussberichts ,, Kommunale Doppik —
Rheinland-Pfalz* herangezogen werden.
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Dienstanweisung gemal3 8 106 Gemeindeordnung (GemO) in Verbindung mit § 29
Abs. 1 der Gemeindehaushaltsverordnung (GemHVO) fur die
Gemeinde/Verbandsgemeinde/die Stadt/den Landkreis/den Bezirksverband/ den
Zweckverband ... (im Folgenden , fur die Gemeinde"*)

1. Abschnitt  Aufbau- und Ablaufor ganisation

81 Geltungsbereich

(D) Diese Dienstanweisung gilt neben der Gemeindekassefir alle
Organisationseinheiten der Gemeinde, die Aufgaben der Zahlungsanweisung, der
Buchfihrung und der Zahlungsabwicklung nach den haushalts- und kassenr echtlichen
Vorschriften der GemO und der GemHV O wahrnehmen; darin eingeschlossen sind
auch die Aufgaben zur Erledigung der haushaltsunwirksamen Einzahlungen und
Auszahlungen.

alternativ (insbesondere sofern kein RP-Amt eingerichtet ist):

2 Die Aufsicht Uber die Gemeindekasse fuhrt ... (z. B. die/der Birger meister/in,
die/der Beigeordnete, Leiterin oder Leiter des Amtes... (Aufsichtsbeamtin oder
Aufsichtsbeamter).

8§82 Organisation und Verantwortliche fir die Aufgabenbereiche der
Finanzbuchhaltung

(D) Die Finanzbuchhaltung nimmt dieihr gesetzlich Ubertragenen eigenen und durch
besonderen Auftrag zu erledigenden Aufgaben wahr und gliedert sich funktional in die
Bereiche, Geschaftsbuchfihrung (mit Zahlungsanweisung) und Zahlungsabwicklung.
Die Zahlungsabwicklung mit der Vollstreckung von &ffentlich-rechtlichen und
privatrechtlichen Forderungen wird von der Organisationseinheit Gemeindekasse
erledigt.
alternativ:
a) DieFinanzbuchhaltung wird zentral durch die Organisationseinheit
Gemeindekasse erledigt.
b)  DieFinanzbuchhaltung wird zentral durch den
Fachbereich/Organisationseinheit ... erledigt.
c¢) DieFinanzbuchhaltung wird dezentral in den Fachbereichen erledigt (ndhere
Bestimmung)
2 Der Finanzbuchhaltung (alternativ: Gemeindekasse) kOnnen weitere Aufgaben
durch die Biirger meisterin/den Biirgermeister (ibertragen werden. Die Ubertragung ist
nur zulassig, wenn Vorschriften der Gemeindeordnung, der Landkreisordnung, der
Bezirksordnung nicht entgegenstehen und diesim Interesse der Gemeinde liegt. Ferner
durfen die eigenen Aufgaben nicht beeintrachtigt werden und esist zu gewahrleisten,
dass dieweiteren Aufgaben bei der Prifung der Finanzbuchhaltung mitgepr Gft werden
konnen. Die Vorschriften der GemHVO gelten fir die Erledigung dieser Aufgaben
entsprechend, soweit nicht durch Gesetz oder auf Grund eines Gesetzes etwas anderes
bestimmt ist.
3 FUr die Regelung der Finanzbuchhaltung ist die Blirger meisterin/der
Blrgermeister zustandig. alternativ diein 8 1 Abs. 2 bestimmte Person. Die
Stellvertretung regelt sich nach den ortlichen Bestimmungen.
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4) DieLeiterin/der Leiter der Gemeindekasse und die Stellvertretung wer den von
der Burgermeisterin/dem Birger meister gemal 8 106 Abs. 2 GemO schriftlich bestellt.
(5) alternativ: Bel organisatorischer Trennung der Finanzbuchhaltungin

» Geschaftsbuchhaltung“ und ,, Zahlungsabwicklung® ist zusétzlich eine
Verantwortliche/ein Verantwortlicher und eine Stellvertreterin/ein Stellvertreter fur die
Geschaftsbuchfihrung zu bestellen und die Zustandigkeit klar abzugrenzen. alternativ: Bel
dezentraler Erledigung der Geschaftsbuchhaltungist in jeder Organisationseinheit
zusatzlich eine verantwortliche Person zu bestellen.

(6) Sobald die Verantwortliche/der Verantwortliche nach Abs. 4 die
ordnungsgemalde Fuhrung der Finanzbuchhaltung bzw. der Zahlungsabwicklung
gefahrdet sieht, hat sie/er die Blrgermeisterin/den Birgermeister (alternativ die Aufsicht
nach 8 1 Abs. 2) zu ver standigen.

83 Ablauforganisation, Kassenverwalter (in) und -mitar beiter

Q) Der Belegdurchlauf mit Buchfuhrung richtet sich nach § 8 und nach dem

4. Abschnitt dieser Dienstanweisung.

alternativ: nach der Richtlinie zur Organisation des Rechnungswesens.

2 Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nichts anderes
bestimmen, trifft die Kassenverwalterin/der Kassenverwalter dieim Interesse einer
ordnungsgemaf3en und wirtschaftlichen Filhrung der Kasse erforderlichen
Anordnungen.

()] Insbesondereregelt er die Organisation der Zahlungsabwicklung mit
Vollstreckung. Die Kassenverwalterin/der Kassenverwalter hat u. a. alle Maf3nahmen zu
treffen, die eine hochstmdgliche innere und &ul3ere Kassensicher heit gewéhrleisten

4) Die Verteilung der Dienstgeschéfte auf die Mitarbeiter der Gemeindekasse regelt
die Kassenverwalterin/der Kassenverwalter im Arbeitsverteilungsplan. Der
Arbeitsverteilungsplan bildet die Grundlage fir den Geschéaftsverteilungsplan. Die
Kassenmitarbeiter haben dieihnen nach dem Arbeitsvertellungsplan bzw.
Geschéaftsverteilungsplan zugewiesenen Aufgaben sorgféltig und unverziglich zu
erledigen und in ihrem Arbeitsgebiet auf die Kassensicherheit zu achten. Der Verdacht
von UnregelmaiBigkeiten ist der Kassenverwalterin/dem Kassenverwalter unver ziiglich
anzuzeigen, der in besonderen Fallen die Kassenaufsichtsbeamtin/den
Kassenaufsichtsbeamten (8 1 Abs. 2) und die Blrgermeisterin/den Burgermeister (sofern
dieser nicht Kassenaufsichtsbeamter ist) hiervon unterrichtet.

(5) Die Auswahl der Mitarbeiter fir die Gemeindekasse und ihre Versetzung in eine
andere Abteilung erfolgt im Benehmen mit der Kassenverwalterin/dem
Kassenverwalter.

(6) Kassenbuicher, Personenkonten, Karteien, Belege und Akten dirfen nur mit dem
Einverstdndnis der Kassenverwalterin/des Kassenverwalter s aus den Kassenrdumen
herausgegeben und nur der Kassenaufsichtsheamtin/dem Kassenaufsichtsbeamten,
der/dem Leiter (in) der Finanzabteilung sowie dem mit der Prifung der Kasse
Beauftragten vor gelegt werden. Anderen Personen ist die Einsicht nur zu gestatten,
wenn sie einen dienstlichen Auftrag nachweisen kénnen.

84 Vollstreckungsbehorde

Q) Die Gemeindekasse nimmt die Aufgaben der Vollstreckungsbehérde gem. § 4
L andesverwaltungsvollstreckungsgesetz (LVwWVG) und 8 19 Abs. 1 Satz 1 LVwVG war.
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Ihr obliegt die Mahnung, die Beitreibung und die Zwangsvollstreckung und in diesem
Zusammenhang die Festsetzung, Stundung, Nieder schlagung und der Erlassvon
Mahngebihren, Vollstreckungskosten und Nebenforderungen (insbesondere der Zinsen
und Saumniszuschlage). Mit der Stundung, Nieder schlagung und dem Erlassvon
Mahngebihren, Vollstreckungskosten und Nebenforderungen dirfen nur Bedienstete
der Gemeindekasse beauftragt werden, die nicht selbst Einzahlungen annehmen oder
Auszahlungen leisten. Fallige Forderungen sind taglich/wodchentlich/monatlich zu
mahnen. Die Zwangsvollstreckung ist spatestens ...Monat(e) nach erfolgloser M ahnung
einzuleiten.

alternativ:

2 Die Einleitung des gerichtlichen Mahnverfahrens bei privatrechtlichen
Forderungen (Mahn- und Vollstreckungsbescheid), fur die eine Beitreilbung im Rahmen
der Verwaltungsvollstreckung rechtlich nicht zul&ssig ist, wird auf die
Fachbereiche/Budget-/Produktverantwortlichen tbertragen.

alternativ:

()] Die Befugnisse der Leiterin/des Leiters der Vollstreckungsbehorde werden von der
Kassenverwalterin/vom Kassenverwalter wahrgenommen. Der Ablauf des Mahn- und
Vollstreckungsverfahrenswird in einer Arbeitsanweisung geregelt (Personal- und EDV
abhangig).

2. Abschnitt  Zahlungsanweisung und Anordnungswesen

85 Erledigung der Zahlungsanweisung

(D) Zur Erstellung und Erteilung der Kassenanordnungen und deren Dokumentation
in den Buchern (8 25 Abs. 1 GemHVO) gehoren:

a) dieErfassung und Vormerkung von Auftragen, die Uberwachung des
Eingangsvon Ertragen und Einzahlungen — ohne Offene-Posten-Verwaltung
im Rahmen der Zahlungsabwicklung —und die Uberwachung der
Inanspruchnahme der haushaltsrechtlichen Erméchtigungen
(Haushaltstiberwachung gemaf3 88 19, 17 und § 53 GemHVO),

b) dieErstdlungvon Anweisungen fur Ertrage, Aufwendungen, Einzahlungen
und Auszahlungen einschlief3lich Feststellung der
rechnerischen/fachtechnischen/sachlichen Richtigkeit (Vorprifung) und
Kontierung von Eingangs- und Ausgangsr echnungen (K assenanor dnungen
gemal 8§ 25 Abs. 4 GemHVO),

¢) dieVerantwortung fur den Jahresabschluss und den konsolidierten
Gesamtabschluss (die Erstellung der Ergebnisrechnung, der Finanzrechnung
und der Bilanz mit Anhang einschlie3lich der Anlagen zum Anhang mit den
notwendigen Vorarbeiten sowie die Konsolidierung der entsprechenden
Jahresabschlussbestandteile und Anlagen.

d) dieBuchungvon Forderungen und Verbindlichkeiten auf Debitoren- und
Kreditorenkonten sowie das Fuhren der Anlagenbuchhaltung
(Nebenbuchfihrung),

e) dieBuchung von Finanzvorfallen im Grundbuch und auf Bestands- und
Ergebniskonten (Hauptbuchfiihrung),

f) dieSammlungder Belege und

g) dieErstellung von Anweisungen fur Verwahrungen, Vorschisse und die Ein-
und Audieferung von Wertgegenstanden. Die gilt nur sofern die Verwahrung
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nicht Stellen aul3erhalb der Verwaltung vorbehalten ist oder der
Zahlungsabwicklung tbertragen wurde.
2 Dezentral in den Fachbereichen (alternativ: zentral im Fachbereich Finanzen)
wird die Erfassung und Vormerkung von Auftragen, die Uberwachung des Eingangs
von Ertragen und Einzahlungen und die Uberwachung der 1nanspruchnahme der
haushaltsrechtlichen Ermachtigungen (Haushaltsiiberwachung), die Vor prifung und
Kontierung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen und die Erstellung von
Anweisungen fur Einzahlungen und Auszahlungen (K assenanordnungen)
vorgenommen.
(©)) Dem Fachbereich Finanzen obliegt die Verantwortung fur den Jahresabschluss
und den konsolidierten Gesamtabschluss (die Erstellung der Ergebnisrechnung, der
Finanzrechnung und der Bilanz mit Anhang einschliefdlich dessen Anlagen mit den
notwendigen Vorarbeiten sowie die Konsolidierung der entsprechenden
Jahresabschlussbestandteile). Vorarbeiten daftir werden in der Gemeindekasse erledigt
(Aufzahlung laut Anlage).
(4)

1. Alternative: Der Gemeindekasse obliegt die Buchung von Forderungen und
Verbindlichkeiten auf Debitoren- und Kreditorenkonten, die Buchung von
Geschéftsvorfallen im Grundbuch und auf Bestands- und Ergebniskonten
(Hauptbuchfihrung). Die Sammlung der Belege obliegt der Gemeindekasse
bzw. anderen Fachbereichen. Das Fiihren der Anlagenbuchhaltung obliegt dem
Fachbereich Finanzen.

2. Alternative: Der Gemeindekasse obliegt die Buchung von Forderungen und
Verbindlichkeiten auf Debitoren- und Kreditorenkonten und die Buchung von
Finanzvorfallen im Grundbuch und auf Bestands- und Ergebniskonten
(Hauptbuchfuhrung). Das Fuhren der Anlagenbuchhaltung und die Sammlung
der Belege obliegen dem Fachbereich Finanzen/ggf. anderen Fachbereichen.

3. Alternative: Der Gemeindekasse obliegt die Buchung von Forderungen und
Verbindlichkeiten auf Debitoren- und Kreditorenkonten, die Buchung von
Geschéftsvorfallen im Grundbuch und auf Bestands- und Ergebniskonten
(Hauptbuchfihrung). Die Sammlung der Belege und das Fihren der
Anlagenbuchhaltung obliegen der Gemeindekasse.

86 Haushaltsiiberwachung und Bewirtschaftung von Ubertragenen
Haushaltser machtigungen

Q) Die Ertrage der Gemeinde werden in Haushaltsiiberwachungslisten (im
automatisierten Verfahren; Form; laut Anlage ...) Uberwacht, die Einzahlungen ebenso,
soweit sie Haushaltsansitzen und Ubertragenen Ermachtigungen des Finanzhaushalts
zuzuordnen sind.

2 Die Inanspruchnahme der haushaltsrechtlichen Erméchtigungen einschlieflich
der Verpflichtungsermachtigungen wird in Haushaltsiiberwachungdisten (6rtliche
Regelungen insbesondereim automatisierten Verfahren; Form; laut Anlage ...)
Uberwacht.

3 Nicht verbrauchte, Gibertragbare Ansitze des Vorjahres (Haushaltsreste) sind in
die Haushaltsiiberwachungslisten fir das Folgejahr als zusétzliche Erméachtigung

vor zutragen.

(Weitergehende ortliche Regelungen; insbesondere abhéngig von automatisierten
Verfahren und von der ¢rtlichen Handhabung der aul3erhaushaltsméfigen Einzahlungen
und Auszahlungen.)
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87 Verfugungsberechtigungen zur Ausfilhrung des Haushaltsplans

(1)  Zur Erteilung von Auftrégen sind berechtigt (Wertgrenzen/Personenkreis, sofern
nicht in der ADA — Allgemeine Dienst- und Geschéftsanweisung — oder
Organisationsrichtlinie Rechnungswesen geregelt)

2 Die Feststellung der rechnerischen/fachtechnischen/sachlichen Richtigkeit
umfasst (Ausgestaltung der Erfordernisse unter értlichen Bedingungen):

(©)) Zur Feststellung der rechnerischen Richtigkeit sind berechtigt
(Wertgrenzen/Personenkreis):

4 Zur Feststellung der fachtechnischen Richtigkeit sind berechtigt
(Wertgrenzen/Personenkreis):

5) Zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit sind berechtigt
(Wertgrenzen/Personenkreis):

(6) Zur Unterzeichnung der Kassenanordnungen ist die Burger meisterin/der
Blrgermeister unbeschrankt berechtigt. (Festlegung von Personenkreisen/Wertgrenzen
fUr unbeschrankte/beschrankte Unter zeichnungsberechtigungen).

() Kassenanordnungen dirfen von Mitarbeiterinnen/Mitar beitern nicht vollzogen
oder festgestellt werden, soweit sie selbst oder deren Angehdrige (Festlegung des
Personenkreises) daraus einen unmittelbaren Vorteil oder Nachteil erlangen. Die
Einschrankung betrifft nicht die regelméfigen Gehaltszahlungen und
Besoldungszahlungen. Alternativ: Personalauszahlungen derjenigen Krafte, die mit der
Festsetzung von Beziigen und Entgelten befasst sind, sind stichprobenweise zu prfen.
(8) Die Feststellungs- und Anordnungsbefugnisse mit den Namen und den
Unterschriften sind der Gemeindekasse vor zulegen.

88 Formund Inhalt der Kassenanordnungen

Q) Kassenanordnungen erfolgen ausschlie3lich schriftlich. Die Schriftform wird
auch durch dasvon der Gemeinde eingesetzte elektronische Verfahren erfillt (siehe § 30
Abs. 2) (6rtliche Regelungen). Fur die Kassenanordnung kann ein Stempel oder
Kontierungsbeleg verwendet werden (Form laut Anlage ...). Die Anordnungen muissen
die Anforderungen an die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (8 9) erfillen.

2 Den Kassenanor dnungen sind beizufligen: (Belege, Rechnungen, Vermerke; siehe
ortliche Regelungen).

89 Debitoren- und Kreditoren-Buchhaltung

(D) Das Buchen eines Geschaftsvorfalls, durch den sich Anderungen des
Zahlungsmittelbestandes er geben, muss eine entsprechende Buchung auf dem daftr im
Kontenrahmen vor gesehen Kreditor enkonto bzw. Debitorenkonto beinhalten.

2 Debitoren- und Kreditorenbuchungen bedirfen zu ihrer weiteren Bearbeitungin
der Zahlungsabwicklung der besonderen Freigabe. Diese Freigabe erfolgt im Rahmen
des Arbeitsablaufs (elektronischer Workflow), in den nicht unbefugt, undokumentiert
eingegriffen werden darf und falschungssicher Mittelverantwortung, Mittelverwendung
und Mittelverfigbarkeit dokumentiert werden. Zusténdig fur die Freigabeist die
mittelbewirtschaftende Stelle bzw. die Geschaftsbuchfiihrung.

3 FUr einzelne Bereiche kann angeor dnet wer den, dass eine zusatzliche Freigabe
durch das Rechnungspr tifungsamt/die Kassenaufsichtsbeamtin/den
Kassenaufsichtsbeamten/die Burgermeisterin/den Burgermeister erfolgt.
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4) Die BUrger meisterin/der Burgermeister regelt die Art und die Befugnisdie
Freigabe zu ertelen.
(5) Die Beteiligung des Rechnungspr Gifungsamtesist zu regeln.
(6) Im Buchungssystem ist sicherzustellen, dass Kr editorenbuchungen ohne
vor herige Freigabe seitens der bewirtschaftenden und ggf. prifenden Stelle nicht durch
die Zahlungsabwicklung weiter verarbeitet werden kdnnen.
() Die Kreditorenbuchung muss folgende Angaben enthalten:
— dieflr die Auszahlung benétigten Kontierungen
(Bestandskonto/Auszahlungskonto)
—  den auszuzahlenden Betrag
— den Grund der Zahlung
— den Empfangsberechtigten und dessen Anschrift
—  den Félligkeitstag
— dieBankverbindung des Empfangsber echtigten, sofern nicht eineandere
Zahlart alsdie I nlandsliberweisung
—  durch die Geschaftsbuchhaltung vor gegeben wird.
(80 Wenn eineandere Zahlart alsdie Inlandsiiberweisung vor gegeben wird, ist diese
anzugeben (Barzahlung, Scheckzahlungen, Verrechnung, L astschrift, postbar,
Auslandsiiberweisung). Bei SEPA- oder Auslandsiiberweisungen ist bei Empfangern
innerhalb der EU die Bankverbindung mit IBAN und BIC zu bezeichnen.
9 Die Eingabe von Zahlsperren muss moglich sein (z. B. im Insolvenzfall).
(10) Die Debitorenbuchung muss folgende Angaben enthalten:
—  den anzunehmenden Betrag
—  den Grund der Zahlung
— den Zahlungspflichtigen und dessen Anschrift
— den Félligkeitstag sofern die Angabe nicht bei der Kontenart hinterlegt ist,
— dieRechtsnatur der Forderung, wobei mindestensfolgende Fallgruppen zu
unterscheiden sind:
—  Offentlich-rechtliche Forderungen mit SGumniszuschlagen
—  Offentlich-rechtliche Forderungen ohne Sdumniszuschlége
—  Buf3- und Zwangsgelder
—  sonstige offentlich-rechtliche Forderungen
—  privatrechtliche Forderungen, die Gber die Verwaltungsvollstreckung
beigetrieben werden kénnen
—  privatrechtliche Forderungen, die nur tber die ZPO-Vollstreckung
beigetrieben werden kénnen.
(11) Wenndieerforderlichen Angaben zu einzelnen Kreditoren oder Debitoren als
Stammdaten im System hinterlegt sind, muss sicher gestellt sein, dass Ander ungen dieser
Daten nachvollziehbar protokolliert werden, insbesonder e muss ersichtlich sein, wer die
Anderung vornahm, der Grund der Anderungund der Zeitpunkt der Anderung. Die
Pflege der Stammdaten obliegt der Zahlungsabwicklung.
(12) DieAuswertung der Debitoren und Kreditoren soll die vorgeschriebene
Liquiditatsplanung unter stiitzen.

3. Abschnitt  Zahlungsabwicklung

8§10 Aufgaben der Zahlungsabwicklung
(1)  Zuden Aufgaben der Zahlungsabwicklung (8§ 25 Abs. 2 GemHVO) gehoren:
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die Annahme von Einzahlungen und die L eistung von Auszahlungen
2. diezahlungsorientierte Buchhaltung mit
a) der ,Offenen-Posten-Verwaltung® im Rahmen der Kreditoren- und
Debitorenbuchhaltung
b) dasBuchen der Einzahlungen und Auszahlungen auf Debitoren- bzw.
Kreditorenkonten und in der Finanzrechnung
c¢) diedurchlaufende und fremde Zahlungsabwicklung mit dem Buchen
auf Verwahr- und Vor schusskonten
d) dieBankbuchhaltung
e) dem buchméalligen Abschlussder Finanzrechnung mit der Abstimmung
der Bankkonten (taglich und zum Stichtag 31. Dezember) und die
Ermittlung der liquiden Mittel durch Abschlussder
Finanzrechnungskonten zum Stichtag 31. Dezember .
f)  dieAufgaben der Finanzstatistik auf der Basisder Ist-Zahlungen
3. dieVerwaltung der Finanzmittel einschlie3lich der Geldanlage aus nicht
sofort bendtigten liquiden Mitteln und die zentrale Liquiditatsplanung,
die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden (Verwahr gelass)
das offentlich-rechtliche und das zivilrechtliche Mahnverfahren
die Zwangsvollstreckung wegen dffentlich-rechtlicher und privatrechtlicher
Geldforderungen
2 Die Aufgaben des Absatzes 1 werden zentral von der Gemeindekasse
wahrgenommen.
(33 Waeitere Aufgaben kdnnen der Zahlungsabwicklung durch die
BUrgermeisterin/den Blrger meister mit einer schriftlichen Dienstanweisung tUbertragen
werden, soweit Vorschriften der Gemeindeor dnung und finanzrechtliche Vor schriften
nicht entgegen stehen und die Erledigung der Aufgaben nach Abs. 2 nicht beeintrachtigt
wird.
alternativ:
3 Die Zustandigkeit bei Stundung, Niederschlagung und Erlass von Geldforderungen
wird gem. 8 29 Abs. 3 GemHVO auf die Gemeindekasse Ubertragen.
Der Erlass von Haftungs- und Duldungsbescheiden, insbesondere gem. § 23 LVWVG, zum
Zwecke der Zwangsvollstreckung obliegt der Gemeindekasse. Das gleiche gilt auch fir
vor bereitende Mal3nahmen.
4 Neben der zentralen Zahlungsabwicklung dirfen besonder s er méachtigte
Bereiche mit der Annahme und Auszahlung von L eistungen betraut werden. Die
Erledigung der Zahlungsabwicklung auf3erhalb der Organisationseinheit
Gemeindekasse kann dann nur durch Zahlstellen oder mittels
Einnahmekassen/Handvor schiisse erfolgen (vgl. 7. Abschnitt).

S CLRE o

811 Geschaftsgang der Gemeindekasse, Schriftverkehr

Q) Die Gemeindekasse fuhrt ihren Schriftverkehr unter der Bezeichnung
,Gemeinde ... —Gemeindekasse —In Vollstreckungsangelegenheiten ist der Zusatz —
Gemeindekasse als Vollstreckungsbehorde — zu verwenden. (weitere ortliche Regelungen
zum Geschéftsgang ...).

2 Diefir die Gemeindekasse bestimmten Sendungen sind dieser unmittelbar
ungedffnet zuzuleiten, von dazu beauftragten Mitarbeiterinnen/Mitar beitern zu 6ffnen
und mit dem Eingangsstempel zu versehen, sofern nicht in der ADA geregelt.

3 Eingange bei anderen Dienststellen, denen Zahlungsmittel (Bargeld, Schecks)
beigefiigt sind, sind unver ztiglich der Gemeindekasse zuzuleiten.
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812 Einrichtung von Bankverbindungen

Q) Die Anzahl der Bankverbindungen, der Bargeldbestand sowie die Guthaben bei
Geldinstituten auf Konten, die dem laufenden Zahlungsverkehr dienen, sind nach
Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten auf die notwendige Anzahl bzw. Héhe zu
beschranken.

2 Die Kassenverwalterin/der Kassenverwalter ist ermachtigt, soweit eserforderlich
ist, bel Geldinstituten Konten (Giro-, Tagesgeld-, Termingeld- oder Sparkonten) unter
dem Namen der Gemeindekasse zu er 6ffnen, zu schlief3en und Unter schriftsbefugnisse
fur die Konten zu erteilen.

(3) AlleKonten der Gemeindekasse sind unter der Bezeichnung ,, Gemeinde ..." —
Gemeindekasse — zu fuhren. Die Verwaltung dieser Konten ist ein Kassengeschaft, flr
das ausschliefdlich die Gemeindekasse zustandig ist.

4 Die Verfugung Giber Guthaben durch Scheck, Uberweisungsauftrag,
Abbuchungsauftrag oder Einzugser machtigung im L astschriftverkehr sowie die
Anerkennung des Standes der Bankkonten fallen in die Zustandigkeit der
Zahlungsabwicklung.

(5) Die Unter schriftsbefugnisse der Kasseim Bankverkehr sind in § 19 geregelt.

§ 13 Tagesabstimmung

Q) Die Fiihrung und Bebuchung der Finanzrechnung und Uberwachung der
Finanzmittel obliegt der Zahlungsabwicklung.

2 Die Zahlungsabwicklung stimmt t&glich nach Abschlussder Buchungen den
Saldo der Finanzrechnungskonten mit dem Ist-Bestand der Finanzmittel (Geldbestéande
der Girokonten und Zahlungsmitteln) ab.

()] Zusétzlich zu dieser Abstimmung ist der Soll-Bestand der Finanzmittel zu
ermitteln und festzuhalten. Hierbel sind diefallig werdenden Ein- und Auszahlungen
(Schwebeposten) gesondert auszuweisen. Eine Saldierungist nicht zul&ssig.
Abschlief3end ist ein Tagesabschluss zu erstellen

4 Mal3geblich fur die Auswertung sind dieim Bereich der Kreditoren- und
Debitorenbuchhaltung erfassten Buchungen in der Finanzrechnung sowie die etwaig
direkt auf den Finanzrechnungskonten erfassten Buchungen.

(5) Die Abstimmung erfolgt mittels eines technikunterstiitzten und standardisierten
Berichts/Journals.

(6) Eine etwaige Differenz zwischen dem I st- und Soll-Bestand (K assenfehlbetrag)
der Finanzmittel ist in geeigneter Weise festzuhalten und aufzuklaren.

(7)  Wird ein Kassenfehlbetrag nicht sofort ersetzt, ist er zun&chst als Vorschuss zu
buchen. Ein Kassenfehlbetrag ist bei der Aufstellung des Jahresabschlusses, wenn er
langer als sechs Monate unaufgeklart geblieben ist und Bedienstete nicht haften, im
Haushalt als zahlungswirksamer Aufwand zu buchen. Ein Kassentber schussist
zunachst als Verwahrgeld zu buchen. Bel der Aufstellung der Jahresrechnungist er,
wenn langer als sechs Monate unaufgeklart geblieben ist, im Haushalt ertragswirksam
Zu vereinnahmen.

(8) Fehlbetrége nach Abs. 6 und 7 Satz 1 sind insoweit zu ersetzen, als dem
Bediensteten Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit zur Last féllt. Eine
Kassenverlustentschadigung wird nicht gezahlt.
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814 Abstimmung der Konten fur den Jahresabschluss

Q) Rechnungsperiodeist das Kalenderjahr, Abschlussstichtag ist der 31.12.

2 DieBucher der Zahlstellen sind per 31.12. abzuschlief3en und die Ergebnisse per
31.12. sind in die Bucher der Zahlungsabwicklung zu Giber nehmen.

3 Die Bestande der Einnahmekassen sind ebenfallsper 31.12. zu ermitteln und die
Einzahlungen unter Berlicksichtigung eventueller Wechselgeldvor schiisse zeithah an die
Gemeindekasse abzufihren.

(49  Zum Abschlussstichtag sind durch die Kassenverwalterin/den Kassenverwalter
die Bestande sdmtlicher Finanzmittelkonten (Zahlwege) formell festzustellen. Sofern
noch nicht erfolgt, sind die Bestéande zu aktivieren.

5) Zum Abschlussstichtag ist die Finanzrechnung zu erstellen. Der Zeitpunkt der
Aufstellung (Buchungsschluss) ist festzulegen.

(6) Korrekturen von Konten (L 6schungen, Nicht-Uber nahme, Bezeichnungen)
sollten zum Abschlussstichtag erfolgen.

@) Die Debitorenkonten sind abzuschlief3en. Sollsalden sind an Forderungen zu
buchen, Haben-Salden an Verbindlichkeiten.

(8 Die Kreditorenkonten sind abzuschlief3en. Haben-Salden sind an
Verbindlichkeiten zu buchen, Sollsalden an Forderungen.

9 Neben einer Verbindlichkeitentibersicht (8§ 52 GemHVO) ist zum
Abschlussstichtag gemald 8 51 GemHV O eine Forderungsiiber sicht zu erstellen. Sofern
fur die Forderungen keine automatisierte Weiter ber echnung und Buchung von
Nebenforderungen (Zinsen, SGumniszuschlagen, Mahn- und Vollstreckungskosten)
erfolgt ist, sind diese zu ermitteln und zu aktivieren. Alternativ: Dies kann direkt in den
betreffenden Bilanzkonten erfolgen ohne Buchung in den einzelnen Debitoren.

(10) Gemafl 833 Abs. 1 Nr. 3GemHVO sind auch die Forderungen vorsichtig zu
bewerten. Erkenntnisse Uber Risken und Verluste sind im Jahresabschluss zu
berGicksichtigen, auch dann, wenn diese Erkenntnisse er st zwischen dem
Abschlussstichtag und dem Tag der Aufstellung des Jahr esabschlusses bekannt werden.
Die Wertberichtigungen aufgrund derartiger I nformationen, insbesonder e aus der
Vollstreckung, sind nach den Grundsatzen ordnungsmagiger Buchfuhrung fur
Gemeinden zeitnah zu buchen.

8§15 Behandlung von Kleinbetragen

(1)  Grundsatzlich gilt fir die anzuweisenden Kleinbetragein der jeweiligen
Verfahrensstufe folgende Kleinbetragsgrenze:

Art des Anspruchs Verfahrensstufe E<€I)e| nbetrag
1. Kommunale Abgaben — ¢rtliche Verbrauchs- und Eiﬁfe(t) zrlér;?l,lrl]Erhebung, 5,00
Aufwandsteuern, Gebihren, Beitrdge (8 1 Abs. 1 E 9 5,00
rstattung,
KAG) o 20,00
Einziehung
i Festsetzung, Erhebung, |5,00
2. Realsteuern (Grund- und Gewerbesteuergesetz) Einziehung 20,00
. . Festsetzung, Erhebung, |5,00
3. Nebenforderungen und sonstige Anspriiche Einziehung 20,00

2 Die Bearbeitungsregeln fur Kleinbetrage werden von der Leiterin/dem Leiter des
Fachber eiches Finanzen auf Vorschlag der Kassenverwalterin/des Kassenverwalters
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aufgestellt. Weitere Regelungen zur Behandlung von Betragen als Ausnahme von den
Grundsatzregelungen sind zulassig.

8§16 Verwaltungvon Zahlungsmitteln

(1)  Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar als Wechselgeld oder zur Auszahlung
bendtigt werden (Wertgrenze bei kl. Gemeinden z B. 1 000 €), sind auf das Bankkonto
einzuzahlen und im Ubrigen in Geld- oder Panzer schrianken oder anderen sicheren
Behaltnissen ver schlossen aufzubewahren.

2 Die Aufbewahrung und Beforderung von Zahlungsmitteln (Geldtransporte) ist
nur zulassig, wenn alle dafir erforderlichen Sicherungsmal3nahmen getroffen sind. Die
Bedingungen der fur die Diebstahl und Raub abgeschlossenen Versicherungsvertrage
sind zu beachten.

(3  Zahlungsmittel dirfen grundsatzlich nur in den RGumen und nur von den damit
beauftragten Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern (durch Aushang bekannt zu machen)
angenommen oder ausgehandigt werden. AulRerhalb dieser Raume dirfen
Zahlungsmittel nur von solchen Personen angenommen oder ausgehandigt werden, die
hierzu besonders durch die Blrger meisterin/den Birgermeister erméachtigt sind.
Einzelheiten sind durch gesonderte Dienstanweisung festzulegen.

4) Die Zahlungsgeschéafte sind grundsétzlich unbar abzuwickeln.

5) Die zur Annahme von Zahlungsmitteln er méchtigten
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter haben liber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von
Zahlungsmitteln geleistet wird und die nicht den Gegenwert fir verkaufte Wertzeichen
und geldwerte Drucksachen darstellt, dem Einzahler einer Quittung zu erteilen. Uber
sonstige Einzahlungen sind nur auf Verlangen Quittungen zu erteilen; dabel ist ggf. der
Zahlweg anzugeben. Wird die Einzahlung durch Uber gabe eines Schecks bewirkt, ist in
der Quittung anzugeben: ,, Zahlung durch Scheck, Eingang vorbehalten”.

Die Burger meisterin/Der Blrger meister legt die Form der Quittung und die Befugnis zu
ihrer Ertellung fest. Die Regelung muss den Anforderungen an einen sicheren
Zahlungsverkehr geniigen. Ein Quittungsmuster ist der Dienstanweisung als Anlage
beigefugt. Quittungsvordrucke lasst ausschliefdlich die Gemeindekasse anfertigen; die
Quittungen sind fortlaufend zu nummerieren (siehe Anlage ...). Stornierte Quittungen
sind mit den Durchschriften aufzubewahren. Aufgebrauchte Quittungsblocks sind
zuriickzugeben und wie Belege aufzubewahren oder auf ander e geeignete Weise zu
archivieren.

Alternativ:

(6) Verfahrensbestimmungen tber den Einsatz von Kassenautomaten (8 19 Abs. 1) oder
alternative Regelungen in § 27

8§17 Auszahlungen

Q) Die Gemeindekasse rechnet Anspriiche von Empfangsber echtigten gegen
Forderungen der Gemeinde auf soweit sie dazu berechtigt und dies zweckmallig ist.
2 Auszahlungen fur Rechnung einer anderen Stelle sollen nur insoweit geleistet
werden, als Kassenmittel aus Einzahlungen fur diese Stelle oder aus deren Bestdnden
zur Verfligung stehen.

3 Die Gemeindekasse darf nur gegen Quittung bar auszahlen; andere
Auszahlungsnachweise sind zugelassen, wenn dem Empfanger die Ausstellung einer
Quittung nicht mdglich ist oder nicht zugemutet wer den kann. Bel unbaren
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Auszahlungen sind der Zahlungstag und der Zahlungsweg auf der Kassenanordnung
oder auf einem besonderen Beleg zu ver merken.

(4)  Wird eine Auszahlung ausnahmsweise per Scheck (8§ 18 Abs. 1) bewirkt, ist dieser
grundsatzlich mit dem Vermerk: , Nur zur Verrechnung“ zu kennzeichnen.

818 Einsatz von Gead-, Debit- oder Kreditkarte sowie Schecks

(1)  Zahlungsmittel sind Bargeld, Schecks und Wechsel sowie die elektronischen
Zahlungsmittel Geld-, Debit- und Kreditkarte. Zahlungsgeschéafte sind grundsétzlich
unbar abzuwickeln, dazu gehoren die Uberweisung von Buchgeld, die Debitkarte und
dieKreditkarte. Fur die Entgegennahmen von Schecks und Wechseln sowie von
Zahlungen mittels Debitkarten und Kreditkarten gelten die Bestimmungen der Anlage

2 Postwertzeichen sind keine Zahlungsmittel. Wechsal dirfen nur als Sicherheit
angenommen wer den. Die Birgermeisterin/Der BuUrgermeister kann in bestimmten
Fallen, in denen esim Interesse der Gemeinde liegt und verkehrsiblich ist, die Annahme
zahlungshalber unter der Voraussetzung zulassen, dassder Anspruch der Gemeinde
dadurch nicht gefahrdet wird.

(©)) Auszahlungen dirfen grundsatzlich nicht mittels Debit- oder Kreditkarten
geleistet werden.

alternativ: Sollte diese Auszahlungsart dennoch ausnahmswei se gewahlt werden, bleibt die
Verwendung dieser Karten den dazu beauftragten Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern
vorbehalten.

4) Die Burgermeisterin/Der Blrger meister regelt, welche Einzahlungen und
Auszahlungen mittels Debit- oder Kreditkarten angenommen oder geleistet werden
durfen.

5) Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sieinnerhalb der
Vorlagefrist dem bezogenen Kreditinstitut vorgelegt werden kdnnen. Der angenommene
Scheck ist unverziglich als Verrechnungsscheck zu kennzeichnen, wenn er diesen
Vermerk nicht bereitstrégt. Die Nummer des Schecks, das bezogene Kreditinstitut, die
Kontonummer des Ausstellers, der Betrag und ein Hinweis, durch den die Verbindung
mit der Buchungsstelle hergestellt werden kann, sind in ein Scheckiberwachungsbuch
einzutragen. Von der Fihrung des Scheck iber wachungsbuchs kann abgesehen wer den,
wenn in anderer Weise die Angaben festgehalten werden und die Einlésung des Schecks
Uberwacht wird. Angenommene Schecks sind unver ziiglich bel einem Kreditinstitut zur
Gutschrift auf ein Konto der Gemeinde einzureichen. Ihre Einlésung ist zu Uberwachen.
Auf Schecks dirfen Geldbetrage nicht bar ausgezahlt werden.

819 Unterschriften im Bankverkehr

(1)  Uberweisungsauftrage, Schecks, Abbuchungsauftrage und —vollmachten sowie
die Aktivierung von Kassenkarten zur Auszahlung mittels Kassenautomaten, sind stets
von zwei bevollméachtigten Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern der Gemeindekasse (bzw. der
Zahlstelle § 27 Abs. 1) zu unterzeichnen oder freizugeben.

(2)  Sind zwei Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter nicht vorhanden, ist eine weiter e Per son
von der Birgermeisterin/dem Birger meister (alternativ: von der Kassenaufsicht nach § 1
Abs. 2) zu bestimmen, der die Befugnisfur Unterschrift und Freigabe bei Bedarf zu
erteilen ist. Die bevollméchtigten Mitarbeiterinnen/Mitar beiten und deren
Zeichnungsbefugnis sind aus Anlage ... ersichtlich.
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Alternativ:
©)] Uber den Einsatz von Electronic-Banking ergeht eine Dienstanweisung.

8§20 Ermittlung der Liquiditat, Liquiditatsplanung, Geldanlage

Q) DieLiquiditatsplanung obliegt der Kassenverwalterin/dem Kassenverwalter und
ist taglich vor zu nehmen und sicher zu stellen. Alle Kassenmittel der Gemeinde werden
zentral durch die Zahlungsabwicklung verwaltet. Durch das Fortschreiben/Auswerten
der aktuellen Falligkeiten ist der Finanzmittelbedarf fur 1, 3, 6 und 12 Monateim
voraus unter Berlcksichtigung der regelméafig zu erwartenden Ein- und Auszahlungen
und der Daten des Finanzhaushaltes regelmafig (monatlich) zu aktualisieren. Ferner
sind die Risken des Einnahmeausfalls, der erhaltenen Sicherheiten und die Rentabilitat
von Anlagemdglichkeiten mit in die Betrachtung einzubeziehen.

2 Die anordnenden Stellen haben Uber gr6i3ere zu erwartende Ein- oder
Auszahlungen (z. B. >30 000 €) die Gemeindekasse unver ztiglich zu informieren.

(3)  Vorubergehend nicht benétigte Geldbestdnde sind dur ch die Gemeindekasse so
anzulegen, dass sie bel Bedarf verfigbar sind. Im Rahmen der gesetzlichen
Bestimmungen sind sie so anzulegen, dass die Sicherheit der Anlage vor Ertrag geht. Die
BUrgermeisterin/Der BUrgermeister ist Uber die Geldanlage und die Liquiditatsplanung
regelmaidig (Form: ortliche Regelung z. B. mit dem monatlichen/vierteljahrlichen
Berichtswesen) zu unterrichten. Essind mindestens ... Vergleichsangebote einzuholen.
Das Ergebnisist zu dokumentieren.

4 Liquiditatsiber schiisse sollen im Kassenbestand angelegt werden. Werden
Sonderrticklagen oder zweckgebundene Ricklagen im Kassenbestand angelegt, sind
diese als Verbindlichkeiten zu bilanzieren, sofern eine Verpflichtung zur
zweckentsprechenden Verwendung besteht.

5) Die Gemeindekasse hat darauf zu achten, dassdiefir die Auszahlungen
erforderlichen Kassenmittel rechtzeitig verfligbar sind. Zur Liquiditatssicherung sind
auch die Zahlungsmittel der Sonderkassen (und Ortsgemeinden bei
Verbandsgemeindekassen) in Anspruch zu nehmen. Die Verzinsung der
Zahlungsmittelbestande der Sonderkassen ist zu vereinbaren (8 12 Abs. 5 EigvVO).
Alternativ: Die Soll-Habenverzinsung der Zahlungsmittel bestdnde zwischen der
Verbandsgemeinde und den Ortsgemeinden ist mandantentibergreifend gleich zu regeln
(Ausgestaltung nach den ortlichen Erfordernissen taglich/wdchentlich/monatlich).

(6) Zur Abwendung von Liquiditatsengpassen kann die Gemeindekasse

vor Uiber gehend Kredite zur Liquiditatssicherung bis zum Rahmen der Ermachtigungin
der Haushaltssatzung aufnehmen. Es sind mindestens ... Vergleichsangebote einzuholen.
Das Ergebnisist zu dokumentieren.

alternativ: Die Burgermeisterin/der Burgermeister/der Verantwortliche fir die
Finanzbuchhaltung ist entsprechend zu informieren.

Alternativ:

) I'st im Rahmen der Verwaltung der Finanzmittel die Geldanlage aus nicht sofort
bendtigten liquiden Mitteln erforderlich, so hat die Kassenverwalterin/der Kassenverwalter
das Einverstandnis der Burgermeisterin/des Burgermeisters (alternativ: der Kassenaufsicht
nach 8 1 Abs. 2) einzuholen. Das Gleiche gilt im Rahmen der zentralen Liquiditatsplanung
far die Inanspruchnahme, die Verlangerung oder die Erhéhung eines auf3eren
Liquiditatskredits oder der Veranderung vereinbarter Konditionen. (— Regelung von
Einzelheiten des Verfahrens..., evtl. in einer besonderen Dienstanweisung, z. B. in der
Richtlinie des Rates -)
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4. Abschnitt  Buchfiihrung

821 Allgemeine Regelungen zu den Buchungsverfahren

Q Die Burgermeisterin/der Blrgermeister (alternativ: die Kassenaufsicht gemai3 § 1
Abs. 2) regelt in Abhangigkeit von der eingesetzten Buchungssoftware und den ortlichen
Gegebenheiten mindestens folgende Ber eiche (sofern nicht in der Organisationsrichtline
des Rechnungswesens bereits geregelt):
—  Kontenplan
- Buchfihrung
—  Geschéftsablauf in den Fachbereichen
- Erfassung von Stammdaten
—  Anderung von Stammdaten
—  gof. Vorerfassung von Buchungsbelegen
—  Geschéftsablauf in der Finanzbuchhaltung
- Freigabe von Stammdaten
—  Buchungvon Belegen
- Belegablage
—  Stornierung von Buchungen
—  Abgrenzungsbuchungen
—  Buchungsbelege aus Vorverfahren
- Kontenpflege
—  Jahresabschluss
- Buchungsperioden
—  Zahlungsverkehr
—  Anordnungsbefugnis
—  Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit
2 Eswerden folgende Blicher, Nebenblicher und Nebenrechnungen gefiihrt
(6rtliche Regelungen, insbesondere abhéngig von eingesetzten automatisierten Verfahren;
Zustandigkeit fur das Fuhren der Nebenrechnungen):
a) Grundbuch (Journal),
b) Hauptbuch (Bestandskonten, Ergebniskonten, Finanzkonten, Er 6ffnungs-
und Abschlusskonten ...),
¢) Nebenbicher (Anlagenbuch, Kassenbuch, Bankbuch, Debitoren und
Kreditoren ...),
d) weitereBucher (6rtliche Regelungen),
e)  Nebenrechnungen (Nebenrechnungen gemald § 12 Abs. 2 GemHVO zur
Ermittlung von Abschreibungen zur Kostenrechnung auf der Basisvon
Wieder beschaffungszeitwerten und denen auf der Basis von Anschaffungs-
oder Herstellungswerten).
3 Die Blcher werden im elektronischen Verbund gefuihrt (alternative értliche
Regelungen zur Realisierung des Verbunds).
alternativ:
4 Die Bucher konnen mit Hilfe automatisierter Verfahren (Speicherbuchfiihrung)
oder in visuell lesbarer Form (gebunden, geheftet, in Loseblatt- oder Karteiform) geftihrt
werden. Die Burgermeisterin/der Burgermeister bestimmt, in welcher Form die Biicher
gefihrt werden.
) Die Bucher sind durch geeignete Mal3nahmen gegen Verlust, Wegnahme und
Veranderungen zu schitzen.
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§ 22 Buchungstag

Q) Einzahlungen sind zeitlich zu buchen bei unbaren Zahlungen am Tag, an dem die
Gemeindekasse von der Gutschrift Kenntnis erhalt oder ein ibersandter Scheck oder
Postscheck bei ihr eingeht, bel Barzahlungen am Tag des Eingangs der Zahlungsmittel,
bel Aufrechnungen am Tag, an dem die Aufrechnungserklérung der Gemeindekasse
bekannt wird, bei den von Bediensteten (insbesondere Vollstreckungsbeamter/in)
erhobenen Einzahlungen am Tag, an dem der Bedienstete mit der Gemeindekasse
abrechnet. Eine Wertstellung ist bei Buchung anzugeben, sofern die ver spéatete Zahlung
zu Sdumniszuschlégen oder Zinsen fuhrt.

(2)  Auszahlungen sind zeitlich zu buchen. Bei unbaren Zahlungen spatestensam Tag
der Uberweisung, des Rucklaufsder Lastschrift; bei Abbuchungen im

L astschrifteinzugsver fahren und der Ubersendung oder Uber gabe eines Schecks oder
Wechsels spatestens am Tag, an dem die Gemeindekasse von der Abbuchung oder
Einlosung Kenntnis erhalt, bei Bar zahlungen am Tag der Uber gabe des Bar geldes, bei
Aufrechnungen am Tag, an dem die Einzahlungsbuchung vorgenommen wird.

(3  Verrechnungen zwischen ver schiedenen Buchungsstellen sind am selben Tag zu
buchen.

(4  Wirdim automatisierten Verfahren gebucht, gelten die Absatze 1 bis 3
entsprechend.

8 23 Durchlaufende Finanzmittel

Q) Erfolgt die Anlage und Pflege der durchlaufenden Gelder in gesonderten
Nachweisen, ist das Ergebnisin der Finanzrechnung (8 3 Abs. 1 Satz 1 Nr. 55 und 56
GemHVO) darzustellen.

2 Einzahlungen, die keinem Debitor zugeordnet werden kdnnen (Verwahrungen),
sind als sonstige Verbindlichkeit zu buchen. Wenn erforderlich, sind entsprechende
Unterkonten einzurichten (z. B. fur irrtimliche Zahlungen, fremde Vollstreckungen,
durchlaufende Gelder, Verwahrungen fur Dritte).

(©)) Auszahlungen an Kreditoren fr Dritte (Vorschisse) sind als sonstige
Forderungen zu buchen. Wenn erforderlich, sind entsprechende Unterkonten (z. B.
nicht direkt zuordenbare Zahlungen, Einziige ohne Zahlungsanordnung) enzurichten.

824 Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer Veranderungen

Q) Finanzvorfalle bei DV-Buchfihrungen (batch-/dialogorientierte Verfahren)
gelten als ordnungsgemal’ gebucht, wenn sie nach einem Ordnungsprinzip vollstandig,
formal richtig, zeitgerecht und verarbeitungsfahig erfasst und gespeichert sind. Esist zu
gewahrleisten, dassallefir die—unmittelbare oder zeitlich versetzt — nachfolgende
Verarbeitung erforderlichen Merkmale einer Buchung vorhanden, plausibel und
kontrollierbar sind. Insbesondere missen die Merkmale fir eine zeitliche Dar stellung
sowie eine Dar stellung nach Sach- und Per sonenkonten gespeichert sein. Diese Daten
sind in Form von Buchungsprotokollen oder in anderer protokollierbarer,
verfahrensabhéngiger Dar stellungsweise (maschinell erstellte Erfassungs-,
Ubertragungs- und Ver ar beitungsprotokolle) vorzuhalten. Die Protokolle wer den wie
Belege aufbewahrt.

2 Um die zeitnahe und periodenger echte Erfassung eines Geschaftsvorfalls
sicherzustellen, mussder Zeitpunkt der Buchung in der Verfahrensdokumentation
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definiert sein. Werden erfasste Daten vor dem Buchungszeitpunkt z. B. wegen
offensichtlicher Unrichtigkeit korrigiert, braucht der ursprtnglich gespeicherte Inhalt
nicht feststellbar zu sein. In diesem Fall ist die Korrektur durch einen Beleg
nachzuweisen. Werden Merkmale (Belegbestandteile, Kontierung) einer erfolgten
Buchung verandert, so mussder Inhalt der urspringlichen Buchung feststellbar
bleiben, z. B. durch Aufzeichnungen iiber durchgefiihrte Anderungen (Storno- oder
Neu-Buchungen). Diese Anderungsnachweise sind Bestandteil der Buchfiihrung und
aufzubewahren. Ebenso muss erkennbar sein, wer Dateneingaben und Veranderungen
erfasst hat.

5. Abschnitt  Automatisierte Datenverarbeitung

825 Freigabevon Verfahren und Vergabe von Berechtigungen

(D) In der automatisierten Datenverarbeitung fur die Finanzbuchhaltung dirfen nur
gepr Ufte und freigegebene Programme eingesetzt werden. Eine Freigabeinnerhalb der
Gemeinde erfolgt schriftlich durch die Burgermeisterin/den Blrger meister unter
Hinweis auf das Testergebnis. Ein Programm muss den fur den Vollzug der Aufgaben
geltenden, speziellen rechtlichen und sachlichen Regelungen sowie dem Grundsatz der
ordnungsgemalen Buchfiihrung entsprechen.

2 Die Programme missen von den anwendenden Stellen dokumentiert sein. Durch
Kontrollen ist sicherzustellen, dass alle Finanzvorfalle vollstandig erfasst werden und
nach erfolgter Buchung nicht unbefugt (d. h. nicht ohne Zugriffsschutz) und nicht ohne
Nachweis des vor ausgegangenen Zustandes verandert werden konnen. Der
Priufungsbericht, in dem Art, Umfang und Ergebnisse festgehalten werden, ist
mindestens bis zur néchsten Uberdrtlichen Prifung aufzubewahren (alternativ: Der
Prafungsbericht ist entsprechend den Belegen aufzubewahren).

3 Das Verfahren zur Vergabe von Berechtigungen ist drtlich zu regeln. (Dabei darf
Bediensteten die Aufgaben der Finanzbuchhaltung ausfiihren, nicht Berechtigung zur
Systemadministration des Finanzbuchhaltungsprogramms erteilt werden und Aufgaben der
Finanzbuchhaltung durfen nicht durch den Systemadministrator durchgeftihrt werden.
Erforderliche Anderungen im System sind gegebenenfalls gemeinsam vorzunehmen und
entsprechend zu protokollieren.)

6. Abschnitt  Billigkeit und Insolvenz

8§26 Stundung, Niederschlagung und Erlassvon Forderungen und
I nsolvenzverfahren

Q) Die Stundung ist eine MalRnahme, durch die die Féalligkeit eines Anspruchs
hinausgeschoben wird. Bel dem Verfahren ist mindestens folgendes zu beachten:
1.  Einem Zahlungspflichtigen kann grundsatzlich nur auf Antrag widerrufliche
und befristete Stundung gewahrt werden, wenn die Voraussetzungen des § 23
Abs. 1 GemHVO vorliegen und der Antragsteller seine wirtschaftlichen
Verhaltnisse nachgewiesen hat.
2.  Mit der Gewdhrung der Stundung muss der neue Zahlungster min eindeutig
festgelegt werden. Bei Einr&umung von Ratenzahlungen ist der
Zahlungstermin fur jede Rate festzulegen.
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(2)

Eine Stundung ist nur im Benehmen mit der Gemeindekasse zu gewahren,
um zu ver meiden, dass gleichzeitig Vollstreckungsmaf3nahmen eingeleitet
werden. I st fUr die Forderung bereitsein Vollstreckungsauftrag erteilt, ist die
Gewahrung der Stundung mit der Vollstreckungsstelle abzustimmen.

Die Stundung von offentlich-rechtlichen Forderungen wird durch
Verwaltungsakt verfugt bzw. bei privatrechtlichen Forderungen durch
Vereinbarung/Vertrag. Im Stundungsbescheid ist darauf hinzuweisen, dass
die Ratenzahlung gegenstandslos und der restliche Gesamtbetrag sofort fallig
wird, wenn der Zahlungspflichtige mit einer Teilzahlung im Rickstand
gerat.

Soweit esim Einzelfall zur Sicherung des Anspruchserforderlich ist, ist vom
Schuldner eine angemessene Sicherheit zu fordern. Besonder e Regelungen
zur Stundung (z B. 8 14 KAG, § 135 BauGB) bleiben hiervon unberthrt.

Die Niederschlagungist eine befristete oder unbefristete Zurtickstellung der

Weiterverfolgung einesfalligen Anspruchs ohne Verzicht auf den Anspruch selbst. Bei
dem Verfahren ist mindestens folgendes zu beachten:

1.

3)

Die Niederschlagung ist eine verwaltungsinterne Maf3nahme, sofern die
Voraussetzungen des § 23 Abs. 2 GemHV O vorliegen. Die Nieder schlagung
bedarf keines Antrages des Zahlungspflichtigen und wird dem
Zahlungspflichtigen in der Regel nicht mitgeteilt.

Bel einer befristeten Nieder schlagung wird von der Weiter verfolgung des
Anspruchs vorlaufig abgesehen (ggf. auch ohne Vollstreckungshandlung),
wenn die Einziehung wegen der wirtschaftlichen Verhaltnisse des
Zahlungspflichtigen oder aus anderen Griinden vor Gibergehend keinen
Erfolg haben wiirde. Diewirtschaftlichen Verhéltnisse des
Zahlungspflichtigen sind in angemessenen Zeitabstédnden von dem
betroffenen Fachbereich zu Uberprifen; dieVerjahrungist in jedem Falle
rechtzeitig zu unterbrechen.

Zeigt sich, dassdie Einziehung einer befristet nieder geschlagenen Forderung
dauernd ohne Erfolg bleiben wird (z. B. mehrmalige fruchtlose
Vollstreckungen), so ist die unbefristete Nieder schlagung zu verfiigen. Eine
unbefristete Nieder schlagung bedeutet keinen endgultigen Verzicht auf den
Anspruch. Die weitere Uberwachung einschliefdlich Unterbrechung der
Verjahrung obliegt dem jewelligen Fachbereich/der Gemeindekasse.
Sowohl bei der befristeten alsauch bel der unbefristeten Nieder schlagung
einer Forderung ist vom betroffenen Fachbereich die entsprechende
Kassenanordnung zu fertigen und der Gemeindekasse zuzuleiten.
Zwangsgeld kann nicht nieder geschlagen werden, daessich um ein
Beugemittel handelt. Wenn das Zwangsgeld gegenstandslos geworden ist, ist
der Zahlungsanspruch erloschen.

alternativ: Zur Uberwachung der Anspriiche wird eine zentrale
Niederschlagungskartei bei der Gemeindekasse gefiihrt.

Der Erlassist der vollstandige oder teilweise Verzicht auf einen falligen

Anspruch. Die Voraussetzungen des § 23 Abs. 3 GemHVO miissen vorliegen. Bel dem
Verfahren ist mindestens folgendes zu beachten:

1.

Anspriche des Zahlungspflichtigen dirfen ganz oder teilweise erlassen
werden, wenn ihre Einziehung nach L age des Einzelfalles, fir den Schuldner
eine besondere Harte bedeuten wirde und sich nicht durch eine Stundung
oder Nieder schlagung abwenden |&sst.
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2. EineHarteist insbesondere dann anzunehmen, wenn sich der Schuldner in
einer nicht nur vor tbergehenden unver schuldeten wirtschaftlichen Notlage
befindet und die Sorge besteht, dass die Weliter verfolgung des Anspruchs zu
einer Existenzgefahrdung fuhren wirde.

3. AlsErlassgilt auch der Verzicht auf die Geltendmachung von Ansprtichen
und die Verfagung Uber Anspricheim Wege desVergleichs.

4. Beim Erlasseinesfalligen Anspruchsist entsprechend § 26 Abs. 2 Nr. 4 zu
verfahren.

Besondere Regelungen zum Erlass bleiben hiervon unber tihrt.
4 Uber die Stundung, Nieder schlagung und Erlass von Forderungen und die damit
verbundene Festsetzung der Zinsen entscheidet die Birgermeisterin/der Birger meister
oder die/der von ihm benannte Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und das zustandige
Gemeindeor gan (ortliche Regelungen z. B. in der Hauptsatzung, Richtlinien tGber die
Wertgrenzen sind zu beachten!) Die Zustandigkeit kann z. B. wie folgt geregelt werden:
a)  Stundung:
- biszu 1 000,00 € Fachbereichdeiter/in
—  biszu 5000,00 € Leiter/in Finanzbuchhaltung (alternativ: die
Kassenleitung 8 29 Abs. 3 GemHVO)
—  biszu 50 000,00 € Burgermeisterin/Birger meister
dartber hinaus HA/Rat
b) befristete Nieder schlagung:
- bis zu 2 000,00 € Fachbereichdeiter/in
—  biszu 10 000,00 € Leiter/in Finanzbuchhaltung (alternativ: die
Kassenleitung 8 29 Abs. 3 GemHVO)
—  biszu 50 000,00 € Burgermeisterin/Birger meister
dartUber hinaus HA/Rat
Cc) unbefristete Niederschlagung:
- biszu 1 000,00 € Fachbereichdeiter/in
—  biszu 5000,00 € Leiter/in Finanzbuchhaltung (alternativ: die
Kassenleitung 8 29 Abs. 3 GemHVO)
—  biszu 50 000,00 € Burgermeisterin/Birger meister
dartber hinaus HA/Rat

d) Erlass
- bis zu 500,00 € Fachbereichleiter/in
—  biszu 5000,00 € Leiter/in Finanzbuchhaltung (alternativ: die

Kassenleitung 8 29 Abs. 3 GemHVO)
—  biszu 50 000,00 € Burgermeisterin/Birger meister
darUber hinaus HA/Rat

1. Sobald eine Geldforderung von der Gemeindekasse (als
Vollstreckungsbehorde) vollstreckt wird, ist die Gemeindekasse im Rahmen
der Vollstreckung fur die Bearbeitung und Entscheidung Uber die
Gewahrung von Zahlungserleichterungen (z B. Vollstreckungsaufschub nach
AO oder Ratenzahlung nach LVWVG) zustandig.

2. For Stundung, Nieder schlagung oder Erlass von nicht anordnungspflichtigen
Nebenforderungen (z. B. Mahngebihren, Vollstreckungskosten,
Saumniszuschléage) ist die Gemeindekasse zustandig.

() Fir das Verfahren nach der I nsolvenzordnung (Schuldenbereinigungs- und
Insolvenzverfahren) ist die Gemeindekasse im Bereich der 6ffentlich-rechtlichen
Geldforderungen fur die Entscheidung Gber die Zustimmung von Ver gleichsvor schldgen
bis zu 500,00 € (6rtliche Regelung) und tber die Anmeldung zur Insolvenztabelle
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zustandig. Eine I nsolvenzanmeldung erfolgt grundsétzlich erst bel Geldforderungen
Uber 100,00 € (6rtliche Regelung). Bel privatrechtlichen Geldansprtichen erfolgt die
Bearbeitung durch die betr offenen Fachber eiche (zentrale Bearbeitung durch die
Gemeindekasse moglich; ortliche Regelung; ggf. Erlass einer Dienstanweisung

I nsolvenzverfahren fir offentlich-rechtlich und privatrechtliche Forderungen).

7. Abschnitt Besondere Telleder Gemendekasse

8 27 Handvorschisse, Zahlstellen und Sonder kassen

(1)  Zahlstellen sind organisatorisch den Dienststellen zuzuordnen, bei denen sie
eingerichtet sind. In Erledigung von Zahlungsgeschaften bleiben die Zahlstellen Tell der
Gemeindekasse, sie unterstehen dabel fachlich der Kassenverwalterin/dem
Kassenverwalter. Die Aufgaben der einzelnen Zahlstellen sind entsprechend dem
jeweiligen Bedarf zu regeln. Siekonnen in der Annahme bestimmter Einzahlungen und
Auszahlungen oder auch in der Wahrnehmung aller Aufgaben der Zahlungsabwicklung
eines oder mehrerer naher zu definierenden Bereiche der Verwaltung bestehen. Uber
die Errichtung von Zahlstellen entscheidet die Blrger meisterin/der Birger meister.
Dabei ist mindestensein Verwalter, Vertreter und ein Hochstbestand an
Zahlungsmitteln der Zahlstelle zu bestimmen. Die Vorschrift des § 16 Abs. 2 gilt
entsprechend.

2 Die Einzahlungen und Auszahlungen der Zahlstellen gehen einzeln oder
zusammengefasst direkt in die Bucher der Zahlungsabwicklung tiber. Die Zahlstellen
haben eine ordnungsgemal3e Buchfiihrung nachzuweisen, sie dirfen Zahlungen nur
gegen Quittung entgegennehmen. Fir die einzelnen Zahlstellen kénnen unter schiedliche
Zeitabstande fur die Ablieferung der Zahlungsmittel an die Gemeindekasse festgel egt
werden. Die Gemeindekasse darf flr Zahlstellen nur dann Bankkonten er 6ffnen, wenn
die Besonder heit des Zahlungsverkehrsdies als niitzlich erscheinen 1&sst.

()] Die Burger meisterin/der Birgermeister kann Beschaftigte ermachtigen,
aul3erhalb der Gemeindekasse Zahlungsmittel in Einnahmekassen/Handvor schiisse
auszuhandigen und anzunehmen. Hierzu kann den einzelnen Beschéftigten ein

Handvor schuss gewahrt werden. Die Erméchtigung zur Annahme von Einzahlungen
und zur Lestung von Auszahlungen aul3erhalb der Gemeindekasseist nur zuzulassen,
wenn im Rahmen der allgemeinen Verwaltungstatigkeit geringfligige Zahlungen
geleistet oder angenommen wer den missen, und die Zahlung der Erleichterung des
Geschaftsbetriebes dient.

4 Die Einnahmekassen/Handvor schiisse sind nicht Bestandteil der Gemeindekasse.
Fir die Handvorschiisseist die Hohe, die Verantwortlichkeit (auch im Vertretungsfall)
fur die Abrechnung und Prifung festzulegen. Dem jeweiligen Leiter des Fachbereichs
obliegen die Uberwachung und die ordnungsgeméaie Abwicklung der bereitgestellten
Handvor schiisse. Fur alle Handvor schiisse ist vom Fachbereich Finanzen ein
entsprechendes Verzeichnis anzulegen, dass mindestensjahrlich fortgeschrieben wird.
Die Fuhrung der Kassengeschéftein den Einnahmekassen/Handvor schiissen obliegt den
Leitungen der Organisationseinheiten oder den beauftragten Beschaftigten. Nahere
Regelungen zu den Einnahmekassen/Handvor schiissen sind schriftlich zu treffen.

(5) Der Bestand von Kassen- oder Geldwechselautomaten ist wie ein Handvor schuss
zu behandeln. alternativ: ortliche Bestimmungen tber den Einsatz und Verwendung von
Kassenautomaten.
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(6) Die Finanzbuchhaltung (alternativ: Zahlungsabwicklung/Zahlungsverkehr) der
Sonderkassen wird durch die Gemeindekasse geftihrt.

alternativ:

Die zahlungsorientierte Buchhaltung und das Liquiditdtsmanagement der Sonderkassen
werden durch die Gemeindekasse gefiihrt.

Die Zahlungsmittelverwaltung und Sicherstellung der Liquiditat der Sonderkassen obliegt
der Gemeindekasse.

8. Abschnitt  Verwahrgelass

8§28 Verwahrungund Verwaltung von Wertgegenstanden

(D) Wertgegenstdnde sind Dinge, dieflr die Gemeinde Vermogen, Geldwerte
und/oder ver mogensr echtliche Vorteile dar stellen, sowie von materiellem, ideellem
und/oder geschichtlichen Wert. Wertgegenstande sind zentral und sicher von der
Gemeindekasse zu verwahren, sofern sie nicht einem Kreditinstitut gegen Depotschein
Ubergeben wurden. Sicher heitseistungen, Kautionen und Hinterlegungen in bar sind als
(Spar-)Guthaben anzulegen oder als Verwahrgelder, dieim Kassenbestand verbleiben,
zu behandeln. Bewahrt die Gemeindekasse Wertpapier e auf, so hat siedie Auslosung
und Kindigung sowie die Zinster mine zu tberwachen und die sonstigen Aufgaben des
Verwahrersnach dem Depotgesetz wahr zunehmen. Sparbulcher und
Birgschaftsurkunden sind im Verwahr gelass aufzubewahren.
2 Fundsachen sind in das Verwahrgelass nur aufzunehmen, wenn essich um
besonder s wertvolle Gegenstédnde handelt. Die Blrgermeisterin/der Blrger meister kann
unter Beachtung der Anforderungen andere Fachbereiche zur Verwahrung und
Verwaltung bestimmen (vgl. 8 29 Abs. 1 GemHVO).
()] Die Entgegennahmen und Auslieferungen von Wertgegenstanden erfolgt nur auf
Anordnung. Die Anordnungist in der Gestaltung frei, sollte aber neben der
namentlichen Bezeichnung des Gegenstandes, dem Ort der Aufbewahrung, der
Benennung des zugewiesenen Produktbereichesund der Ein- und
Auslieferungsber echtigten sowie das Datum der Ein- und Audlieferung ausweisen. Das
gilt nicht fur Sparbucher, die den Banken und Sparkassen zur Eintragung der
Bestandsver ander ungen vor gelegt wer den.
(4)  Wertgegenstande miissen genau bezeichnet und gekennzeichnet sein. Bei
besonderem Wert (Speziesstiicke) missen sie bel der Einlieferung von der Einlieferin
oder dem Einlieferer in Gegenwart einer oder eines Beschaftigten der Gemeindekasse
ordnungsgemal’ ver packt und versiegelt werden. Die Annahme sonstiger ver schlossener
Umschlage, Pakete oder Behdlter ist abzulehnen. Wertpapieren sind
Nummer nver zeichnisse bel zuftigen.
() Der Einlieferin oder dem Einlieferer ist eine Hinterlegungsbescheinigung
(Quittung) auszustellen, aus der hervorgehen muss:

1. Nameder Einlieferin oder desEinlieferers,

2. Artund Stuckzahl der Gegenstande (bei Wertpapieren und Wertzeichen

auch der Nominalwert),
3. Zweck der Hinterlegung usw. (Sicherheitdeistung, Pfandstiick, Stiftungswert
und dgl.) und
4.  Ortund Datum.
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(6) Wertgegenstande dirfen nur gegen Rickgabe der Hinterlegungsbescheinigung
und gegen Empfangsbestétigung ausgeliefert werden. Die Hinterlegungsbescheinigung
ist dem Buchungsbeleg beizufiigen.

(7)  Wertgegenstande sind, soweit sie bei den Dienststellen der Verwaltung eingehen,
unver ziglich von der Gemeindekasse zu tUbernehmen. Sie pr Uft die Beschaffenheit der
Gegenstande, nicht aber die Echtheit der Wertpapiere, Wertstlicke, Wertzeichen und
Urkunden. In der Hinterlegungsbescheinigung ist darauf hinzuweisen.

(8 Soweit die Wertpapiere der Auslosung oder der Kindigung unterliegen oder mit
Zins- und Gewinnanteilscheinen versehen sind, sind sieder ... (Geldinstitut) zur
bankmaligen Verwaltung zu tGber geben.

8§29 Buchungvon Wertgegenstanden

Q) Die Ein- und Auslieferung der Wertgegenstandeist im dafir eingerichteten

I nventar ver zeichnis zu buchen. Die Buchung richtet sich nach einem Gliederungsplan,
der zumindest eigene und fremde Werte unter scheiden muss. Wertpapiere und
Urkunden Uber Kapitalbetrage sind mit ihrem Nominalwert, Wertzeichen
(Gebuhrenmarken und dgl.) laut besonder em Bestandsver zeichnis, alle tibrigen
Gegenstande nach Sttickzahl zu buchen. Die Einlieferungswerte bleiben bis zur
Auslieferung unverandert.

2 Eine wertmaldige und bilanzielle Buchhaltung erfolgt durch die
Zahlungsabwicklung nicht.

()] Ergibt sich aus dem Buchungsvor gang eines Geschéaftsvorfalls, dass damit
gleichzeitig die Verwahrung von Ver mogensgegenstanden verbunden ist, soist die
Hinterlegung dieser Gegenstande tUber die Buchung oder den Beleg zu ver merken.

4) Im Rahmen der durchzufihrenden periodenbezogenen I nventuren bildet das

I nventar ver zeichnis (Abs. 1) die Grundlage fur den Inhalt und den Wert, der aktuell
eingelieferten Wertgegenstande.

5) Sowelit in der Buchhaltung eingesetzte Softwar e eine Einbindung des
Verwahrgelasses nicht beinhalten, ist der Einsatz marktiblicher Standar dsoftware (z. B.
Access oder Excel) zulassig.

(6) Die Verwaltung der Wertgegenstande wird von der oder Kassenverwalterin/dem
Kassenverwalter Uberwacht. Einlieferungs- und Auslieferungsanordnungen ohne
Feststellungsver merk sind von der Gemeindekasse zur tickzuwei sen.

9. Abschnitt  Innereund aussere Sicher heitsvor kehrungen

830 Unterschriftsbefugnisse, Befugnisse zur Verwendung eektronischer
Signaturen

Q) Dieinternen Unterschriftsbefugnissein der Gemeindekasse werden von der
Blrgermeisterin/dem Blrger meister (alternativ: Kassenaufsicht nach 8§ 1 Abs. 2) auf
Vorschlag der Kassenverwalterin/des Kassenverwalter s festgelegt (8 19 Abs. 2).

2 Ist die Gemeindekasse mit mehreren Bediensteten besetzt, sollen — soweit sie
buchfihrende Stelleist — einerseits Zahlungen, sowie Ein- und Auslieferungen und
ander er seits Buchfiihrung nicht von denselben Bediensteten wahrgenommen werden.
3 Die elektronische Signatur ist fur allein dieser Dienstanweisung ger egelten
Unter schriftsbefugnisse, Freigaben, Feststellungen und Berechtigungen zuléssig, wenn
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dabel die Vorschriften des Signatur gesetzes (16. 5. 2001 BGBI. | S. 876) eingehalten
wer den (6rtliche Einzelregelungen; Bezug zu den Berechtigungen in den jeweiligen
Verfahren).

8§31 Aufbewahrung von Unterlagen

Q) Die Bucher, die Unterlagen Gber die Inventur, die Jahresabschliisse, die
konsolidierten Gesamtabschllsse, die zur Fiihrung von Blichern oder zur Aufstellung
desInventars oder der Abschllisse ergangenen Regelungen, die Buchungsbelege sowie
die Unterlagen Gber den Zahlungsver kehr werden sicher (und wiefolgt ... értliche
Regelungen) aufbewahrt.

2 Fir diesichere Aufbewahrung der Unterlagen nach 8 30 Abs. 1 GemHVO ist die
Gemeindekasse (Ortliche Alternativregelungen) verantwortlich. Die ver antwortlichen

Per sonen bestimmt die Blrger meisterin/der Birgermeister auf Vorschlag der
Kassenverwalterin/des Kassenverwalter und gibt diese der Gemeindekasse schriftlich
bekannt. Die Unterlagen nach Satz 1 und deren jeweiliger Aufbewahrungsort sind in
einem Verzeichnis zu dokumentieren; dasVerzeichnisist im Tresor der Gemeindekasse
(6rtliche Alternativregelungen) aufzubewahren.

(©)) Die Aufbewahrung der Unterlagen nach Absatz 1 erfolgt in digitaler Form. Es
wird (durch ...; drtliche Regelungen) sichergestellt, dass die Inhalte der Blcher und aller
auf digitalen Datentr&gern oder Bildtragern gespeicherter Aufzeichnungen mit den
jeweiligen Originalen Ubereinstimmen, wahrend der Dauer der jeweiligen
Aufbewahrungsfristen verflgbar sind und jederzeit innerhalb einer angemessenen Frist
lesbar gemacht werden kénnen.

8§32 Sicherheitseinrichtungen und -vor kehrungen

(1) AuRerhalb der Dienststunden sind die Kassenr &ume ver schlossen zu halten.

2 Die Bicher, Belege und Akten der Gemeindekasse durfen nur mit dem
Einverstdndnis der Kassenverwalterin/des Kassenverwalter s aus den Kassenrdumen
her ausgegeben werden; siedirfen nur der Birger meisterin/des Biirger meister s
(alternativ: der Kassenaufsicht nach 8 1 Abs. 2) und den mit der Prifung Beauftragten
vor gelegt werden. Anderen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern ist die Einsicht nur fir ihren
Aufgabenbereich zu gestatten, wenn eine dienstliche Notwendigkeit nachgewiesen wird.
3 Diefir den laufenden Dienstbetrieb nicht bendétigten Vordrucke fiir Schecks,
Quittungsbldcke und Uberweisungsauftr age sind unter Verschluss zu halten.

4) Barabhebungen von Sparbtichern (evtl. andere Bezeichnungen) sind unzulassig.
Alle Sparbucher sind mit dem Vermerk ,, Abhebungen nur durch Gutschrift auf dem
Giro-Konto der Gemeindekasse bei ... “ zu versehen. (Ortliche Regelungen tiber
Alarmanlage, Schliisselverwahrung, verschlief3obare Geldbehélter, Tresor ...)
Masterschliissel der Registrierkassen und Schliissel der Kassenautomaten sind im Tresor
der Gemeindekasse aufzubewahren. Sie diirfen nur von einem Bediensteten der
Gemeindekasse im Beisein eines weiteren Beschaftigten verwendet werden.

5) Die Schlissel zum Geldschrank (Tresor) und Geldbehalter werden von der oder
dem zustandigen Beschéftigten verwahrt. Duplikatschliissel sind bei der ... (Geldinstitut)
so zu hinterlegen, dass das Hinterlegungsfach nur mit zwei ver schiedenen Schliisseln
gedffnet werden kann. Je einen Schliissel verwahren die Kassenverwalterin/der
Kassenverwalter und die ... (Geldinstitut). Weitere wichtige Schliissel, z. B. flir Schranke
mit Buchungsbelegen, sind von der Kassenverwalterin/dem Kassenverwalter unter dem
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Gesichtspunkt der Kassensicher heit zuzuteilen. Der Verlust von Schliissd ist der
Kassenaufsicht sofort anzuzeigen.

10. Abschnitt  Aufsicht und Prfung

8§ 33 Aufsicht und Prifungen der Gemeindekasse

Q) Die Aufsicht nach 8 1 Abs. 2 hat durch Kontrollen sicherzustellen, dassdie
internen Festlegungen zur Buchfihrung und des Zahlungsverkehrs beachtet werden.
2 Die Prufung der Gemeindekasse wird von der Aufsicht nach 8§ 1 Abs. 2 oder dem
Rechnungspr ifungsamt und dem Rechnungspr tifungsausschuss ausgefiihrt.

(©)) Die Gemeindekasse ist mindestens einmal jahrlich unver mutet zu prifen. Bel
jeder ihrer Zahlstellen und den gewahrten Handvor schiissen ist mindestens einmal
jahrlich eine unvermutete Prifung vor zunehmen. Beéim Ausscheiden der oder des
Verantwortlichen fur die Finanzbuchhaltung ist eine Prifung vorzunehmen.

834 Inhalt der Prufungen und Prifungsbericht

(D) Esist folgendes festzustellen:

1. obder Saldoder Finanzrechnungskonten mit dem Ist-Bestand an
Finanzmitteln Gbereinstimmt,

2. der Zahlungsverkehr ordnungsgemal abgewickelt wird, insbesonderedie
Einzahlungen und Auszahlungen rechtzeitig und vollstandig eingezogen oder
geleistet und haushaltsfremde Vorgange und durchlaufende Finanzmittel
unver ztiglich abgewickelt werden,

3. dieBicher ordnungsgemald gefiihrt werden, insbesonder e die Eintragungen
im Hauptbuch denen im Zeitbuch (Grundbuch/Journal) entsprechen,

4. dieerforderlichen Belege vorhanden sind und nach Form und Inhalt den
Vorschriften entsprechen,

5. der tagliche Bestand an Bargeld und auf den fur den Zahlungsverkehr bei
Kreditinstituten errichteten Konten den notwendigen Umfang nicht
Uberschreitet,

6. dieverwahrten Wertgegenstande und anderen Gegenstande vorhanden sind
und

7. im Ubrigen die Geschafte der Gemeindekasse or dnungsmaRig und
wirtschaftlich erledigt werden.

2 Bel fremden Kassengeschaften kann von der Priifung von abgesehen werden,
wenn die K assengeschéfte durch eine ander e Stelle gepr tGift wer den.

3 Die Prufung umfasst den Zeitraum seit der letzten Prifung. Die Blucher und
Belege einer abgeschlossenen Jahresrechnung kénnen von der Prifung ausgenommen
werden.

4 Uber jede Prufungist ein Prifungsbericht zu fertigen. Der Prifungsbericht muss
die Art und den Umfang der Prifung angeben sowie die wesentlichen Feststellungen der
Priafung und etwaige Erklarungen von Beschéftigten der Finanzbuchhaltung hierzu
enthalten.

(5) Dem Prufungsbericht Uber eine Kassenprtfung ist der Kontenbestandsnachweis
beizufiigen, der von der oder dem Verantwortlichen fur die Finanzbuchhaltung zu
unterschreiben ist und von einem weiter en Beschéftigten der Finanzbuchhaltung

unter schrieben werden soll.
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(6) Unwesentliche Beanstandungen sind nach M églichkeit im Verlauf der Prifung
auszuraumen; von ihrer Aufnahmein den Prifungsbericht soll abgesehen werden.
Ergibt die Prifung wesentliche Beanstandungen, hat der Blrger meisterin oder der
BUrgermeister dieerforderlichen Mal3hahmen zu ergreifen.

11. Abschnitt Schlussvorschriften

8§ 35 Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit Wirkung vom in Kraft, gleichzeitig tritt die
Dienstanweisung fur die Gemeindekasse (evtl. weitere Dienstanweisungen) vom ...aul3er
Kraft.

Ort, Datum

Unterschrift der Birgermeisterin/des Blrgermeisters

Verzeichnis der Anlagen
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