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Verordnung
iiber die Kassenfithrung der Gemeinden
im Land Sachsen-Anhalt nach
den Grundsiitzen der Doppik
(Gemeindekassenverordnung Doppik — GemKVO Doppik)

Vom 30. Miirz 2006.

Aufgrund des § 152 Abs. 1 Nr. 9 der Gemeindeordnung
vom 5. Oktober 1993 (GVBI. LSA S. 568), zuletzt ge-
dndert durch Artikel 2 des Gesetzes vom 22. Mirz 2006
(GVBI. LSA S. 128), wird verordnet:
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Abschnitt 1
Anwendungsbereich und Begriffsbestimmungen

§1

Aufgaben der Gemeindekasse

(1) Zu den Kassengeschiften, die die Gemeindekasse
nach § 106 Abs. 1 Satz 1 der Gemeindeordnung zu er-
ledigen hat, gehdren

1. die Annahme der Einzahlungen und die Leistung der
Auszahlungen einschlieBlich der Aufrechnungen,

2. die Verwaltung der Kassenmittel (einschlieilich der
Liquidititsplanung),

3. die Verwahrung von Wertgegenstianden,

4. die Buchfiihrung, welche das Buchen und das Sammeln
der Belege umfasst, soweit diese Aufgaben nicht einer
oder mehreren anderen Stellen tibertragen worden sind
(§ 106 Abs. 1 Satz 3 der Gemeindeordnung). Im Falle
der Ubertragung sind die jeweiligen fiir die Gemeinde-
kasse geltenden Vorschriften sinngemif anzuwenden.
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Der Gemeindekasse obliegt auflerdem die Mahnung, die
Beitreibung von Geldbetrigen im Verwaltungszwangsver-
fahren sowie die Einleitung der Zwangsvollstreckung nach
der Zivilprozessordnung (zwangsweise Einziehung) und
die Festsetzung, Stundung, Niederschlagung und der Erlass
von Vollstreckungskosten und Nebenforderungen (Zinsen
und Siumniszuschldgen), soweit in anderen Vorschriften
nichts Anderes bestimmt oder nicht eine andere Stelle damit
beauftragt ist.

(2) Mitder Festsetzung, Stundung, Niederschlagung und
dem Erlass von Vollstreckungskosten und Nebenforderungen
diirfen nur Bedienstete der Gemeindekasse beauftragt werden,
die nicht selbst Einzahlungen annehmen oder Auszah-
lungen leisten.

(3) Der Gemeindekasse kénnen weitere Aufgaben liber-
tragen werden, soweit Vorschriften der Gemeindeordnung
und dieser Verordnung nicht entgegenstehen und die Er-

ledigung der Aufgaben nach Absatz 1 nicht beeintrachtigt

wird.

§2
Fremde Kassengeschifte

(1) Die Gemeindekasse darf Aufgaben nach § 1 Abs. 1
fiir Andere (fremde Kassengeschiifte) nur erledigen, wenn
dies durch Gesetz oder aufgrund eines Gesetzes bestimmt
oder durch den Biirgermeister angeordnet ist. Eine Anord-
nung ist nur zuldssig, wenn dies im Interesse der Gemeinde
liegt und gewihrleistet ist, dass die fremden Kassen-
geschifte bei der Priifung der Gemeindekasse mitgeprift
werden konnen.

(2) Die Vorschriften dieser Verordnung gelten fiir die
Erledigung fremder Kassengeschifte entsprechend, soweit
nicht durch Gesetz oder aufgrund eines Gesetzes etwas
Anderes bestimmt ist.

§3
Zahlstellen

Zur Erledigung von Zahlungsverkehr kénnen Zahl-
stellen als Teile der Gemeindekasse eingerichtet werden;
ihnen konnen auch andere Kassengeschifte nach § 1 Abs. 1
ibertragen werden. § 1 Abs. 2 und 3 gilt entsprechend. Der
Biirgermeister regelt die Aufgaben der einzelnen Zahl-
stellen.

§ 4
Handvorschiisse, Einzahlungskassen und
Zahlungen mit Hilfe von Automaten

(1) Zur Leistung geringfiigiger Zahlungen, die regel-
miBig anfallen, oder als Wechselgeld knnen einzelnen
Organisationseinheiten oder einzelnen Bedicnsteten Hand-
vorschiisse in bar oder mittels Geldkarte gewiihrt werden.
Wenn kein anderer Zeitpunkt bestimmt wird, ist tiber die
Handvorschiisse monatlich, spiitestens zum Jahresabschluss
abzurechnen. Der Biirgermeister hat die erforderlichen
MafBinahmen fiir eine ordnungsgemifie Verwaltung der
Handvorschiisse zu treffen.

(2) Fiir die Annahme von Zahlungen konnen auflerhalb
von Zahlstellen Einzahlungskassen (Geldannahmestellen)
errichtet werden. Fir Einzahlungskassen gelten die Rege-
‘lungen fiir Handvorschiisse sinngemif3.

(3) Wenn Zahlungen mit Hilfe von Automaten ange-
nommen oder geleistet werden, gelten die Absitze 1 und 2
entsprechend.

§5
Einrichtung und Geschiaftsgang der Gemeindekasse

(1) Die Gemeindekasse ist unter Beachtung des § 106
Abs. 2 bis 6 der Gemeindeordnung so einzurichten, dass
sie ihre Aufgaben ordnungsmiBig und wirtschaftlich er-
ledigen kann, insbesondere, dass

1. fiir die Sicherheit der Bediensteten gegen Uberfille
angemessen gesorgt ist,

2. Datenverarbeitungseinrichtungen oder -systeme, Auto-
maten fiir den Zahlungsverkehr und andere technische
Hilfsmittel nicht unbefugt benutzt werden konnen und

3. die Zahlungsmittel, die zu verwahrenden Wertgegen-
stinde und — soweit sie buchfiihrende Stelle ist — die
Biicher und Belege sicher aufbewahrt werden konnen.

(2) Die Bediensteten, die Vorgangsanordnungen erteilen,
diirfen diese nicht selbst ausfiihren. Der Kassenverwalter,
sein Stellvertreter und die in der Gemeindekasse beschif-
tigten Bediensteten sind nicht befugt, Zahlungen anzuordnen.
Uberweisungsauftrage, Abbuchungsauftrige und -voll-
machten, Schecks sowie die Aktivierung von Kassen-
karten zur Auszahlung mittels Kassenautomat sind von
zwei Bediensteten zu unterzeichnen. Beim Einsatz auto-
matisierter Verfahren kénnen die Unterschriften durch elek-
tronische Signaturen ersetzt werden. Ist die Gemeinde-
kasse mit mehreren Bediensteten besetzt, sollen — soweit
sic buchfithrende Stelle ist — einerseits Zahlungen, sowie
Ein- und Auslieferungen und andererseits Buchfithrung
nicht von denselben Bediensteten wahrgenommen werden.

(3) Sendungen, die an die Gemeindekasse gerichtet sind,
sind ihr ungeoffnet zuzuleiten. Zahlungsmittel und Wert-
sendungen, die bei einer anderen Dienststelle der Gemeinde
eingehen, sind unverziiglich an die Gemeindekasse weiter-
zuleiten.

Abschnitt 2
Vorgangsanordnungen

§6
Allgemeines
(1) Die Gemeindekasse darf, wenn in dieser Verordnung
nichts Anderes bestimmt ist, nur aufgrund einer schrift-
lichen oder bei automatisierten Verfahren auf elektronischem
Wege iibermittelten Anordnung (Vorgangsanordnung)

1. Einzahlungen annchmen oder Auszahlungen leisten
und — soweit sie buchfiihrende Stelle ist — die damit
verbundenen Buchungen vornehmen (Zahlungsanordnung,
Annahmeanordnung oder Auszahlungsanordnung),
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2. als buchfithrende Stelle Buchungen vornehmen, die
die Biicher andern und die sich nicht in Verbindung mit
einer Zahlung ergeben (Buchungsanordnung),

3. Gegenstinde zur Verwahrung annehmen oder verwahrte
Gegenslinde ausliefern und — soweit sie buchfithrende
Stelle ist — die damit verbundenen Buchungen vornehmen
(Einlieferungs- oder Auslieferungsanordnung).

Sie darf Vorgangsanordnungen, die in der Form nicht den
Vorschriften entsprechen oder die sonst zu Bedenken
Anlass geben, erst ausfithren, wenn die anordnende Stelle
die Anordnung berichtigt hat oder sie aufrechterhilt.

(2) Der Burgermeister regelt die Befugnis, Vorgangs-
anordnungen zu erteilen. Die Namen der Bediensteten,
die Anordnungen erteilen diirfen, sowie Form und Umfang
der Anordnungsbefugnis sind der Gemeindekasse und im
Falle der Ubertragung der Buchfithrung der buchfiihrenden
Stelle mitzuteilen. Wer nach §§ 11 und 12 die sachliche
und rechnerische Feststellung trifft, soll nicht auch die
Auszahlungsanordnung erteilen.

§7

Zahlungsanordnungen

(1) Die Zahlungsanordnung muss enthalten
1. den anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrag,
. den Grund der Zahlung,
. den Zahlungspflichtigen oder Empfangsberechtigten,
. den Falligkeitstag,

. die Buchungsstellen und das Haushaltsjahr,

< SR B O FCR

. die Bestitigung, dass die sachliche und rechnerische
Feststeliung nach § 11 Abs. 1 oder § 12 Abs. 2 vorliegt,

~

. das Datum der Anordnung,

8. die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.

Die Bestatigung nach Satz I Nr. 6 entfillt, wenn die sach-
liche und rechnerische Feststellung (§ 11 Abs. 1 und § 12
Abs. 2) mitder Zahlungsanordnung verbunden ist. Bei auto-
matisierten Verfahren kann die sachliche und rechnerische
Feststellung und die Unterschrift des Anordnungsberech-
tigten durch elektronische Signatur erfolgen.

(2) Zahlungsanordnungen sind unverziiglich zu erteilen,
sobald die Verpflichtung zur Leistung, der Zahlungs-
pflichtige oder Empfangsberechtigte, der Betrag und die
Falligkeit feststehen.

(3) Auszahlungsanordnungen zu Lasten des Haushalts
diirfen nur erteilt werden, wenn die haushaltsrechtlichen
Voraussetzungen vorliegen. Bei iiberplanmiafBigen oder
auBerplanmafigen Auszahlungen ist dies in der Auszah-
lungsanordnung zu bestitigen.

§ 8
Allgemeine Zahlungsanordnung
(1) Eine allgemeine Zahlungsanordnung kann sich auf
die Angaben nach § 7 Abs. I Satz | Nrn. 2, 5, 7 und 8

beschranken. Sie ist zulissig fur
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I. Einzahlungen, die dem Grund nach hiufig anfallen, ohne
dass der Zahlungspflichtige oder die Hohe vorher fest-
stehen,

2. regelmiBig wiederkehrende Auszahlungen, fiir die der
Zahlungsgrund und die Empfangsberechtigten, nicht
aber die Hohe fiir die einzelnen Filligkeitstermine fest-
stehen,

3. geringfiigige Auszahlungen, fiir die sonstige Barzahlung
iiblich ist,

4. Auszahlungen fir Gebiihren, Zinsen und #hnliche
Kosten, die bei der Erledigung der Aufgaben der
Gemeindekasse anfallen.

(2) Der Biirgermeister kann fiir Einzahlungen, die
nach Rechtsvorschriften oder allgemeinen Tarifen erhoben
werden, eine allgemeine Zahlungsanordnung zulassen,
wenn gewihrleistet ist, dass die Gemeindekasse recht-
zeitig vor den Filligkeitstagen die Unterlagen tiber die
anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrige erhiilt.

§9
Auszahlungsanordnung
fiir das Lastschrifteneinzugsverfahren

Die Gemeindekasse kann angewiesen werden, ein Kredit-
institut zu beauftragen oder einen Empfangsberechtigten
zu ermichtigen, Forderungen bestimmter Art vom Konto
der Gemeindekasse abzubuchen oder abbuchen zu lassen.
Eine solche Anweisung darf der Gemeindekasse nur erteilt
werden, wenn

1. zuerwarten ist, dass der Empfangsberechtigte ordnungs-
gemaf3 mit der Gemeindekasse abrechnet,

2. die Forderungen des Empfangsberechtigten zeitlich und
der Hthe nach abzuschitzen sind und

3. gewiihrleistet ist, dass das Kreditinstitut den abgebuchten
Betrag auf dem Konto der Gemeindekasse wieder gut-
schreibt, wenn die Gemeinde in angemessener Frist
der Abbuchung widerspricht.

Von der Voraussetzung nach Satz 2 Nr. 3 kann abgesehen
werden, wenn der Empfangsberechtigte eine juristische
Person des offentlichen Rechts ist.

§ 10
Ausnahmen vom Erfordernis
der Zahlungsanordnung

(1) Ist fiir die Gemeindekasse zu erkennen, dass sie
empfangsberechtigt ist, hat sie Einzahlungen auch ohne
Annahmeanordnung anzunehmen und soweit zustindig zu
buchen. Die Annahmeanordnung ist unverziiglich ein-
zuholen.

(2) Ohne Annahmeanordnung diirfen angenommen und
gebucht werden

1. Kassenmittel. die die Gemeindekasse von einer anderen
Stelle fiir Auszahlungen fiir Rechnung dieser Stelle
crhilt,
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2. Einzahlungen, .die irrtimlich bei der Gemeindekasse
eingezahlt und nach Absatz 3 Nr. 2 zuriickgezahit oder
weitergeleitet werden,

3. Einzahlungen, die die Gemeindekasse nach § 1 Abs. 1
selbst festsetzt.

(3) Ohne Auszahlungsanordnung diirfen ausgezahlt und
gebucht werden

1. die an eine andere Stelle abzufithrenden Mittel, die fir
deren Rechnung angenommen wurden,

2. irrtiimlich eingezahlte Betrige, die an den Einzahler
zuriickgezahlt oder an den Empfangsberechtigten wei-
tergeleitet werden.

§11
Sachliche und rechnerische Feststellung

(1) Alle eine Buchung auslgsenden Vorfille, insbeson-
dere jeder Anspruch und jede Zahlungsverpflichtung, sind
auf ihren Grund und ihre Hohe zu priifen. Die Richtigkeit
ist schriftlich oder durch elektronische Signatur zu beschei-
nigen (sachliche und rechnerische Feststellung). In den
Fillen des § 10 Abs. 2 Nrn. 1 und 2 und Abs. 3 entfillt eine
sachliche und rechnerische Feststellung.

(2) Bedarf es einer Annahmeanordnung oder Aus-
zahlungsanordnung im Sinne des § 7, ist die sachliche und
rechnerische Feststellung vor Erteilung der Anordnung
zu treffen. Sonst ist die Feststellung nach Eingang oder
Leistung der Zahlung unverziiglich nachzuholen. Die
anordnungsberechtigte Stelle hat der Gemeindekasse
eine Bestitigung, dass die Feststellung vorliegt, als Beleg
zu iibermitteln.

(3) Der Biirgermeister regelt die Befugnisse fiir die
sachliche und rechnerische Feststellung und deren Form.
Er kann bei automatisierten Verfahren Ausnahmen von
Absatz 1 zulassen, wenn durch geeignete Kontrollen die
ordnungsgemife Erledigung gesichert wird. Bediensteten
der Gemeindekasse darf die Befugnis nur erteilt werden,
wenn und soweit der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt
werden kann; § 1 Abs. 2 gilt entsprechend.

(4) Ausnahmen von Absatz 1 sind der Rechtsaufsichts-
behorde und der iiberortlichen Priifungseinrichtung anzu-
zeigen.

§ 12
Automatisiertes Verfahren

(1) Werden fiir die Ermittlung von Anspriichen und
Zahlungsverpflichtungen, die Buchfiihrung, die Abwick-
lung des Zahlungsverkehrs und die Aufbewahrung von
Biichern und Belegen automatisierte Verfahren eingesetzt,
muss sichergestellt sein, dass

1. geeignete, fachlich gepriifte (zertifizierte) und frei-
gegebene Verfahren cingesetzt werden: sie milssen
dokumentiert, durch unabhingige Stellen zertifiziert
und vom Biirgermeister freigegeben sein,

+o

_ die Daten vollstindig und richtig crfasst, eingegeben,
verarbeitet und ausgegeben werden,

3. nachvollziehbar dokumentiert ist, wer wann welche
Daten eingegeben oder verandert hat,

4. in das automatisierte Verfahren nicht unbefugt ein-
gegriffen werden kann,

5. die gespeicherten Daten nicht verloren gehen und nicht
unbefugt verindert werden konnen,

6. die gespeicherten Daten bis zum Ablauf der Auf-
bewahrungsfristen jederzeit in angemessener Frist
lesbar und maschinell auswertbar sind,

7. die Unterlagen, die fiir den Nachweis der richtigen und
vollstindigen Ermittlung der Anspriiche oder Zah-
lungsverpflichtungen sowie fiir die ordnungsgemaifle
Abwicklung der Buchfithrung und des Zahlungsver-
kehrs erforderlich sind, einschlieBlich eines Verzeich-
nisses iiber den Aufbau der Datensitze und die Doku-
mentation der eingesetzten Programme und Verfahren
bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist verfiigbar
bleiben,

8. Berichtigungen der Biicher protokolliert und die Pro-
tokolle wie Belege aufbewahrt werden,

9. elektronische Signaturen mindestens wahrend der
Dauer der Aufbewahrungsfristen nachpriifbar sind,

10. die in Nummer 2 genannten Titigkeitsbereiche gegen-
einander und vom Tatigkeitsbereich ,,Administration
von Informationssystemen und automatisierten Ver-
fahren abgegrenzt und die dafiir Verantwortlichen
bestimmt werden.

Der Biirgermeister regelt das Nihere tber den Einsatz
automatisierter Verfahren, deren Sicherung und Kontrolle.

(2) Je nach Art des automatisierten Verfahrens ist an-
stelle der Feststellung nach § 11 Abs. 1 zu bescheinigen,
dass die dem Verfahren zugrunde gelegten Daten sachlich
und rechnerisch richtig und vollstindig ermittelt und er-
fasst und mit den giiltigen Programmen ordnungsgemaf
verarbeitet wurden und die Datenausgabe vollstindig und
richtig ist. § 11 Abs. 2 gilt entsprechend.

Abschnitt 3
Zahlungsverkehr

§ 13
Allgemeines

(1) Der Zahlungsverkehr ist nach Maglichkeit unbar
abzuwickeln.

(2) Zahlungsminelv dirfen nur in den Riumen der
Gemeindekasse und nur von den damit beauftragten
Bediensteten angenommen oder ausgezahlt werden. AufSer-
halb dieser Riaume diirfen Zahlungsmittel nur mit Hilfe von
Automaten oder von solchen Personen angenommen oder
ausgezahlt werden, die hierzu vom Biirgermeister beson-
ders ermichtigt sind.

(3) Die Gemeindekasse darf einem Bediensteten der
Gemeinde keine Zahlungsmittel zur Weitergabe an Andere
aushindigen, es sei denn, dass dic Weitergabe der Zahlungs-
mittel zum Dienstauftrag des Bedicnsteten gehort oder er
die Zahlungsmitiel als gesetzlicher Vertreter oder als
Bevolimichtigter in Empfang nehmen kann.
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§ 14
Debitkarten, Geldkarten,
Kreditkarten, Schecks und Wechsel

(1) Furdie Entgegennahme von Zahlungen mittels Debit-
karten, Geldkarten, Kreditkarten, Schecks und Wechseln
gelten die Vorschriften der Anlage.

{2) Auszahlungen sollen nicht mittels Debit- oder Kredit-
karte geleistet werden.

(3) Der Biirgermeister regelt, welche Einzahlungen und
Auszahlungen mittels Debit-, Geld- oder Kreditkarte an-
genommen oder geleistet werden diirfen.

(4) Wechse] diirfen nur als Sicherheit entgegengenommen
werden. Der Biirgermeister kann in bestimmten Fillen, in
denen es im Interesse der Gemeinde liegt oder verkehrs-
iiblich ist, die Entgegennahme erfiillungshalber unter der
Voraussetzung zulassen, dass der Anspruch der Gemeinde
dadurch nicht gefahrdet wird.

(5) Auszahlungen diirfen nicht durch Wechsel geleistet
werden.

§ 15
Einzahlungsquittung

(1) Die Gemeindekasse hat iiber jede Einzahlung, die
durch Ubergabe von Zahlungsmitteln entrichtet wird und
die nicht den Gegenwert fiir verkaufte Wertzeichen und
geldwerte Drucksachen darstellt, dem Einzahler eine Quit-
tung zu erteilen. Uber sonstige Einzahlungen hat die
Gemeindekasse nur auf Verlangen Quittungen zu erteilen;
dabei ist der Zahlungsweg anzugeben.

(2) Wird die Einzahlung nicht durch Ubergabe von Bar-
geld bewirkt, ist das Zahlungsmittel in der Quittung anzu-
geben. In diesem Fall hat die Quittung den Vermerk ,,Ein-
gang vorbehalten zu enthalten.

(3) Der Biirgermeister regelt die Form der Quittung und
die Befugnis zu ihrer Erteilung. Die Regelung muss den
Anforderungen an einen sicheren Zahlungsverkehr geniigen.

§16
Verfahren bei Stundung und
zwangsweiser Einziehung

(1) Die zustindige Organisationseinheit soll, wenn die
zwangsweise Einziehung eingeleitet ist, eine Stundung
nur im Benehmen mit der Gemeindekasse aussprechen.
Im Ubrigen hat sie Stundungen der Gemeindekasse un-
verziiglich schriftlich mitzuteilen. Die Gemeindekasse
darf unbeschadet des § 1 Abs. 1 Satz 3 Stundungen nicht
gewihren.

(2) Die Gemeindekasse hat Einzahlungen, die mnicht
rechtzeitig eingegangen sind, unverziiglich zwangsweise
cinzuzichen oder die zwangsweise Einziehung zu veran-
lassen. Sie kann von der zwangsweisen Einziehung
zunichst absehen, wenn zu erkennen ist, dass

1. dic Vollzichung des der Annahmeanordnung zugrunde
licgenden Bescheides ausgesetzt wird,
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2. eine Stundung, eine Niederschlagung oder ein Erlass in
Betracht kommt.

Sie hat in diesen Fillen unverziiglich die Entscheidung
der zustidndigen Organisationseinheit herbeizufithren.

§17
Auszahlungen

(1) Die Gemeindekasse hat die Auszahlungen zu den
Falligkeitstagen zu leisten. Sie soll Forderungen des Emp-
fangsberechtigten gegen Forderungen der Gemeinde auf-
rechnen, soweit sie dazu berechtigt ist.

(2) Auszahlungen fiir Rechnung einer anderen Stelle
sollen nur insoweit geleistet werden, als Kassenmittel aus
Einzahlungen fiir diese Stelle oder aus deren Bestinden
zur Verfiigung stehen.

§18
Auszahlungsnachweise

(1) Die Gemeindekasse darf nur gegen Quittung bar aus-
zahlen. Der Biirgermeister kann einen anderen Nachweis
zulassen, wenn dem Empfinger die Ausstellung einer Quit-
tung nicht moglich ist oder nicht zugemutet werden kann.

(2) Bei unbaren Auszahlungen ist auf der Auszahlungs-
anordnung, falls eine solche nicht vorgeschrieben oder nach
§ 8 allgemein erteilt ist, auf der sachlichen und rech-
nerischen Feststellung nach § 11 Abs. 1 und § 12 Abs. 2
oder auf einem besonderen Beleg anzugeben oder inner-
halb des automatisierten Verfahrens zu dokumentieren, an
welchem Tag und auf welchem Weg die Zahlung geleistet
worden ist.

Abschnitt 4
Verwaltung der Kassenmittel und Wertgegenstinde

§ 19
Verwaltung der Kassenmittel

(1) Die Gemeindekasse hat darauf zu achten, dass die fiir
die Auszahlungen erforderlichen Kassenmittel rechtzeitig
verfiigbar sind (Liquiditatsplanung). Der Bestand an Bar-
geld und die Guthaben auf den fiir den Zahlungsverkehr
bei Kreditinstituten errichteten Konten sind auf den fiir
Zahlungen notwendigen Umfang zu beschrinken. Voriiber-
gehend nicht bendtigte Kassenmittel sind so anzulegen,
dass sie bei Bedarf verfiigbar sind.

(2) Der Birgermeister regelt die Errichtung von Konten
bei Kreditinstituten und die Bewirtschaftung des Kassen-
bestandes. Die anordnenden Stellen haben die Gemeinde-
kasse unverziiglich zu unterrichten, wenn mit grofleren
Ein- oder Auszahlungen zu rechnen ist. Wenn der Biirger-
meister nichts Anderes bestimmt, hat ihn die Gemeinde-
kasse iiber die Anlegung voriibergehend nicht bendtigter
Kassenmittel regelmiBig zu unterrichten.

(3) Muss der Kassenbestand voriibergehend aus Geld-
anlagen oder durch Kassenkredite verstarkt werden oder
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konnen Geld angelegt oder Kassenkredite zuriickgezahlt
werden, hat die Gemeindekasse unverziiglich die Weisung
des Biirgermeisters einzuholen.

§ 20
Aufbewahrung und Beforderung
von Zahlungsmitteln

(1) Zahlungsmittel und Vordrucke fiir Schecks und Uber-
weisungsauftrige sind sicher aufzubewahren. Der Biirger-
meister bestimmt, welche Sicherheitsvorkehrungen fiir die
Aufbewahrung sowie fiir die Beforderung von Zahlungs-
mitteln zu treffen sind.

(2) Die Gemeindekasse darf Zahlungsmittel, die nicht
zum Kassenbestand gehoren, und Gegenstinde, die ihr
nicht zur Verwahrung zugewiescn sind, nicht im Kassen-
behilter aufbewahren.

§ 21
Verwahrung von Wertgegenstinden

(1) Wertpapiere sollen einem Kreditinstitut gegen Depot-
schein zur Verwahrung iibergeben werden. Im Ubrigen sind
Wertpapiere und andere Urkunden, die Vermogensrechte
verbriefen oder nachweisen, von der Gemeindekasse zu
verwahren. Das Gleiche gilt fiir Gebiihrenmarken, andere

" Wertzeichen mit Ausnahme von Postwertzeichen und fiir
geldwerte Drucksachen, die nach § 15 Abs. 1 Satz 1 chne
Quittung abgegeben werden. Der Biirgermeister kann eine
andere Dienststelle mit der Verwahrung beauftragen.

(2) Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwah-
renden Wertgegenstinde ist Buch zu fithren. Die Annahme
und Auslieferung sind zu quittieren. § 13 Abs. 2 und 3 und
§ 20 Abs. 1 gelten entsprechend.

(3) Verwahrt die Gemeindekasse Wertpapiere, hat sie die
Auslosung und Kiindigung sowie die Zinstermine zu {iber-
wachen und die sonstigen Aufgaben des Verwahrers nach
dem Depotgesetz in der Fassung der Bekanntmachung
vom 11. Januar 1995 (BGBI. 1 S. 34), zuletzt gedndert
durch Artikel 4 des Gesetzes vom 5. April 2004 (BGBI. 1
S. 502, 503), wahrzunehmen.

§22
Verwahrung von anderen Gegenstinden

Andere Gegenstinde, die der Gemeinde gehoren oder
von ihr zu verwahren sind, konnen in geeigneten Fillen
der Gemeindekasse zur Verwahrung zugewiesen werden.
§ 13 Abs. 2 und 3, § 20 Abs. 1 und § 21 Abs. 2 Siitze 1 und 2
gelten entsprechend.

Abschnitt 5
Buchfihrung

Unterabschnitt ]
Allgemeines

§23
Grundsitze fiir die Buchfiihrung

(1) Die Buchfithrung hat

1. die Aufstellung des Jahresabschlusses und die Durch-
fithrung des Planvergleichs zu ermoglichen,

2. die Uberpriifung des Umgangs mit éffentlichen Mitteln
im Hinblick auf RechtmiaBigkeit, Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit zu ermoglichen und

3. Informationen fiir den Haushaltsvollzug und fiir die
kiinftige Haushaltsplanung bereitzustelien.

(2) Die Gemeinde ist zur Erfiillung der in Absatz 1
genannten Zwecke verpflichtet, Biicher zu fiihren, in denen

1. die Lage ihres Vermogens,

2. alle Vorginge, die zu einer Anderung der Hohe oder der
Zusammensetzung des Vermogens fiithren, insbesondere
Aufwendungen und Ertrage, und

3. die sonstigen, nicht das Vermoégen der Gemeinde
berithrenden wirtschaftlichen Vorgiange, insbesondere
durchlaufende Finanzmittel,

nach den Grundsitzen ordnungsméfBiger Buchfiihrung auf-
gezeichnet werden. Die Buchfiihrung muss so beschaffen
sein, dass sie einem sachverstiandigen Dritten innerhalb
angemessener Zeit einen Uberblick iiber die Finanzvor-
fille und iiber die wirtschaftliche Lage der Gemeinde
vermitteln kann. Die Finanzvorfille missen sich in ihrer
Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen.

(3) Die Buchfithrung muss ordnungsmaBig, sicher und
wirtschaftlich sein.

(4) Die Aufzeichnungen in den Biichern miissen voll-
stindig, richtig, klar, ibersichtlich und nachpriifbar sein.
Sie sind zeitnah vorzunehmen.

§24
Form und Sicherung der Biicher

(1) Die Bucher konnen mit Hilfe automatisierter Ver-
fahren (Speicherbuchfithrung) oder in visuell lesbarer Form
(gebunden, geheftet, in Loseblatt- oder Karteiform) gefiihrt
werden. Der Biirgermeister bestimmt, in welcher Form die
Biicher gefiihrt werden.

(2) Bei visuell lesbarer Buchfithrung sind die Ein-
tragungen urkundenecht vorzunehmen. Sie diirfen nur zur
Berichtigung von Schreib- und Rechenfehlern und sons-
tigen offensichtlichen Unrichtigkeiten gedndert werden.
Anderungen miissen so vorgenommen werden, dass die
urspriingliche Eintragung lesbar bleibt.

(3) Die Biicher sind durch geeignete Mafinahmen gegen
Verlust, Wegnahme und Veranderungen zu schiitzen.

Unterabschnitt 2
Biicher fiir Vorginge
(insbesondere fiir Aufwendungen und Ertrage),
welitere Biicher

§ 25
Zeitliche und sachliche Buchung

(1) Die Buchungen sind in zeitlicher Rethenfolge im
Zeitbuch und in sachlicher Ordnung im Sachbuch vorzu-

nchmen.
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(2) Die eingerichteten Konten sind in einem Verzeichnis
(Kontenplan) aufzufiihren.

§ 26
Zeitbuch

(1) Jeder Vorgang, insbesondere jeder Aufwand und jeder
Ertrag, ist getrennt voneinander einzeln oder nach den
Absiitzen 2 und 3 in Summen zusammengefasst im Zeit-
buch zu buchen. Die Buchung umfasst mindestens

1. die laufende Nummer,
2. den Buchungstag,

3. ein Identifikationsmerkmal, das die Verbindung mit der
sachlichen Buchung herstellt,

4. den Betrag.

Gebuchte Betrige diirfen nach Abtauf des Tages nicht mehr
gedndert werden.

(2) Zum Zeitbuch konnen Vorbiicher gefiihrt werden,
aus denen die Ergebnisse in das Zeitbuch iibernommen
werden. Fiir die Vorbiicher gilt Absatz 1 entsprechend.

(3) Im Zeitbuch konnen mehrere Betrige aufgrund von
Zusammenstellungen von Belegen zusammengefasst ge-
bucht werden. Die Zusammenstellungen sind als Belege
zur Zeitbuchung aufzubewahren.

§ 27
Buchungstag
(1) Einzahlungen sind zeitlich zu buchen

1. bei unbaren Zahlungen am Tag, an dem die Gemeinde-
kasse von der Gutschrift Kenntnis erhilt,

2. bei Barzahlungen am Tag des Eingangs der Zahlungs-
mittel,

3. bei Aufrechnungen am Tag, an dem die Aufrechnungs-
erklarung der Gemeindekasse bekannt wird,

4. bei den von Gelderhebern erhobenen Einzahlungen am

Tag, an dem der Gelderheber mit der Gemeindekasse

abrechnet.

(2) Auszahlungen sind zeitlich Zu buchen

1. bei unbaren Zahlungen spitestens am Tag des Riicklaufs

der Lastschrift; bei Abbuchungen im Lastschrifteinzugs-

verfahren und der Ubersendung oder Ubergabe eines
Schecks oder Wechsels spitestens am Tag, an dem die
Gemeindckasse von der Abbuchung oder Einlosung
Kenntnis erhilt, '

2. bei Barzahlungen am Tag der Ubergabe des Bargeldes,

3. bei Aufrechnungen am Tag, an dem die Einzahlungs-
buchung vorgenommen wird.

(3) Verrechnungen zwischen verschiedenen Buchungs-
stellen sind am sciben Tag zu buchen.

(4) Wird im automatisierten Verfahren gebucht, gelten
die Absiitze | bis 3 entsprechend.
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§ 28
Sachbuch

(1) Im Sachbuch sind die Vorginge nach der Ordnung
des Jahresabschlusses zu buchen. Das Sachbuch enthilt die
fiir die Aufstellung der Ergebnisrechnung, der Finanz-
rechnung und der Vermogensrechnung erforderlichen
Sachkonten.

(2) Die sachliche Buchung umfasst mindestens
1. die zur Sollstellung angeordneten Betriige,

2. die Vorginge, insbesondere die Aufwendungen und
Ertrage,

3. den Buchungstag,

4. Identifikationsmerkmale, die die Verbindung mit der
zeitlichen Buchung und dem Beleg herstellen.

(3) Zum Sachbuch konnen Vorbiicher gefiihrt werden,
deren Ergebnisse mindestens vierteljihrlich in das Sach-
buch zu tibernehmen sind. Fir den Inhalt der Vorbiicher
gilt Absatz 2 entsprechend.

§ 29
Buchungen im Sachbuch

Die Aufwendungen und Ertrige sind aufgrund der Vor-
gangsanordnung oder der sachlichen und rechnerischen
Feststellung nach § 11 Abs. 1 oder § 12 Abs. 2 zum Soll
zu stellen. Bei Auszahlungen kann die Sollstellung bis zur
Zeitbuchung aufgeschoben werden. Die Ist-Buchung im
Sachbuch soll mit der Zeitbuchung vorgenommen werden.

§ 30
Weitere Biicher

(1) Dariiber hinaus sind ein Buch fiir Vorschiisse (Vor-
schussbuch) und ein Buch fiir Verwahrgelder und andere
haushaltsfremde Vorgiange gemifl § 14 der Gemeinde-
haushaltsverordnung (Verwahrbuch) zu fiihren. Sie konnen
zusammengefasst werden.

(2) Zum Nachweis des Bestands und der Veridnderungen
aufden fiirden Zahlungsverkehr bei Kreditinstituten errich-
teten Konten der Gemeindekasse ist fiir jedes Konto ein
Kontogegenbuch zu fiihren.

(3) Zum Nachweis der Tageskassenabschliisse ist ein
Tageskassenabschlussbuch zu fiihren.

(4) Die Ordnung der Buchung bestimmt der Biirger-
meister, soweit das Ministerium des Innern keine verbind-
lichen Muster bekannt gegeben hat. Die in den Absitzen 2
und 3 genannten Biicher kénnen fiir mehrere Jahre gefiihrt
werden.

(5) Der Biirgermeister bestimmt, welche Biicher dariiber
hinaus gefiihrt werden.
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§ 31
S
Absetzungen von Einzahlungen und Auszahlungen

(1) Die Riickzahlung zuviel eingegangener Betrige ist
bei den Einzahlungen abzusetzen, wenn die Riickzahlung
im selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag ein-
gegangen ist. In den anderen Fillen sind Riickzahlungen
als Auszahlung zu behandeln.

(2) Die Riickzahlung zuviel ausgezahlter Betrige ist bei
den Auszahlungen abzusetzen, wenn die Riickzahlung im
selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag ausge-
zahlt worden ist. In den anderen Fillen sind die Riickzah-
lungen als Einzahlung zu behandeln.

(3) § 15 Abs. 1 der Gemeindehaushaltsverordnung bleibt
unberiihrt. Zweckgebundene Ertrige und Einzahlungen,
die nicht im Haushaltsjahr verwendet werden, konnen in
den Biichern fiir das Haushaltsjahr abgesetzt und in das
folgende Jahr iibertragen werden, soweit kein Rechnungs-
abgrenzungsposten nach § 42 der Gemeindehaushaltsver-
ordnung auszuweisen ist.

§ 32
Tageskassenabschluss

(1) Die Gemeindekasse hat

1. an jedem Tag, an dem Barzahlungen bewirkt worden
sind, die sich auf den Kassenbestand auswirken, am
Schluss des Buchungstages oder vor dem Buchungs-
beginn des folgenden Tages den Kassenistbestand an
Bargeld,

2. fir jeden Buchungstag (§ 27) unmitielbar nach
Abschluss der Zeitbuchung oder vor dem Buchungs-
beginn des folgenden Tages den Kassensollbestand an
Bargeld

zu ermitteln und — soweit sie buchfithrende Stelle ist —
jeweils sofort in das Tageskassenabschlussbuch zu iiber-
nehmen.

(2) Unstimmigkeiten, die sich bei der Gegeniiberstellung
des Kassenistbestands und des Kassensollbestands er-
geben, sind unverziiglich aufzukldaren. Wird ein Kassen-
fehlbetrag nicht sofort ersetzt, ist er zunichst als Vorschuss
zu buchen. Ein Kassenfehlbetrag ist bei der Aufstellung
der Jahresrechnungen, wenn er linger als sechs Monate
unaufgeklirt geblieben ist und Bedienstete nicht haften, im
Haushalt als Auszahlung zu buchen. Ein Kasseniiberschuss
ist zundchst als Verwahrgeld zu buchen. Bei der Aufstel-
lung der Jahresrechnung ist er, wenn langer als sechs Monate
unaufgeklart geblieben ist, im Haushalt zu vereinnahmen.

(3) Bei Kassen mit geringem Zahlungsverkehr kann
der Biirgermeister zulassen, dass wochentlich nur ein
Abschluss vorgenommen wird.

§ 33
Zwischenabschliisse der Zeit- und Sachbiicher

In bestimmten Zeitabstinden, mindestens vierteljihrlich,
ist durch einen Zwischenabschluss des Zeitbuchs und des
Sachbuchs festzustellen. ob die zeitliche und sachliche
Buchung der Vorginge. insbesondere der Aufwendungen

und Ertrige iibereinstimmt. Auf Anforderung des Biirger-
meisters kann von Zwischenabschliissen abgesehen werden,
wenn die zeitlichen und sachlichen Buchungen in einem
Arbeitsgang vorgenommen werden.

§ 34
Jahresbuchabschluss

(1) Das Zeitbuch und das Sachbuch sind zum Ende
des Haushaltsjahres im Anschluss an den kassenmiBigen
Abschluss zu schlieBen. Nach dem Abschlusstag diirfen
nur noch Abschlussbuchungen (§ 46 Nr. 1) vorgenommen
werden.

(2) Der buchmiBige Kassenbestand, die Kassenreste und
die Haushaltsreste sowie ein Fehlbetrag sind nach der fiir
die Zeit- und Sachbuchung vorgeschriebenen Ordnung in
die Biicher des folgenden Haushaltsjahres zu {ibernehmen.

§ 35
Belege

(1) Die Buchungen miissen durch Vorgangsanordnungen
und gegebenenfalls Auszahlungsnachweise, ferner durch
Unterlagen, aus denen sich der Buchungsgrund ergibt
(begriindende Unterlagen), belegt sein. In den Fallen der
§§ 8, 9 und 10 Abs. 2 Nr. 3 tritt an die Stelle der Vor-
gangsanordnung die Bestatigung, dass die sachliche und
rechnerische Feststellung vorliegt (§ 11 Abs. 2 Satze 2 und 3).
Soweit Anordnungs- und Feststellungsverfahren auto-
matisiert sind, konnen die begriindenden Unterlagen
unmittelbar entweder auf optische Speicherplatten oder
auf Bildtriger iibernommen werden.

(2) Beider Ubernahme von Belegen auf optische Speicher-
platten oder auf Bildtriger muss sichergestellt werden,
dass die Daten beziehungsweise die Wiedergabe mit den
empfangenen Originaldokumenten und Buchungsbelegen
bildlich und mit den anderen Unterlagen inhaltlich tiber-
einstimmen, wenn sie fesbar gemacht werden.

§ 36
Aufbewahrung der Abschliisse,
der Biicher und der Belege

(1) Die Biicher und Belege sind sicher aufzubewahren.
Sind begriindende Unterlagen nicht den Vorgangsanord-
nungen beigefiigt, obliegt ihre Aufbewahrung den anord-
nenden Stellen.

(2) Der Jahresabschluss, der Gesamtabschluss und der
Jahresbuchabschluss sind dauernd aufzubewahren, bei
automatisierten Verfahren in ausgedruckter Form. Die
Biicher sind zehn Jahre, die Belege sicben Jahre aufzu-
bewahren. Ergeben sich Zahlungsgrund und Zahlungs-
pflichtige oder Empfangsberechtigte nicht aus den
Biichern. sind die Belege so lange wie die Biicher auf-
zubewahren. Die Fristen beginnen am ersten Januar des
der Beschlussfassung iiber den Jahresabschluss folgenden
Haushaltsjahres. Gutschriften und Lastschriften der Kredit-
institute sind wie Belege aufzubewahren.
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(3) Werden die Biicher in visuell lesbarer Form gefiihrt,
kénnen diese und die Belege nach Beschlussfassung des
Gemeinderates iiber den Jahresabschluss auf optischen
Speicherplatten oder auf Bildtragern aufbewahrt werden.

(4) Werden automatisierte Verfahren, in denen Biicher
und Belege gespeichert sind, gedndert und abgelost, muss
die maschinelle Auswertung der gespeicherten Daten inner-
halb der Aufbewahrungsfristen auch mit den geinderten
oder neuen, Verfahren oder durch ein anderes System
gewihrleistet sein. :

Abschnitt 6
Besorgung von Kassengeschiften
durch Stellen auBBerhalb der Gemeindeverwaltung

§ 37
Zahlungsverkehr

(1) Lisst die Gemeinde nach § 107 der Gemeinde-
ordnung den Zahlungsverkehr ganz oder zum Teil durch
eine Stelle auBlerhalb der Gemeindeverwaltung besorgen,
muss insbesondere gewihrleistet sein, dass

1. Zahlungsanordnungen vor Ubersendung an die erledi-
gende Stelle registriert werden, wenn nicht die Betridge
vorher zum Soll gestellt wurden,

2. die Zahlungsanordnungen an die erledigende Stelle
nicht unbefugt gedndert werden konnen,

3. die erledigende Stelle

a) mindestens monatlich mit der Gemeindekasse ab-
rechnet, wenn nicht eine unmittelbare Abrechnung
mit einer anderen Stelle angeordnet ist,

b) die Auszahlungsnachweise fiir die einzelnen Aus-
zahlungen der Gemeinde als Belege iiberldsst oder
ihr schriftlich bestitigt, dass die Zahlungen auftrags-
gemif} geleistet worden sind; im letzteren Fall miissen
die Auszahlungsnachweise von der erledigenden
Stelle nach den fiir die Gemeinde geltenden Vor-
schriften aufbewahrt und fiir Priifungen bereitgestellt
werden,

¢) Angelegenheiten, die ihr durch die Erledigung der
Kassengeschifte zur Kenntnis gelangen, nicht un-
befugt verwertet oder weitergibt,

d) im Falle eines Verschuldens fiir Schiden der Gemeinde
oder Dritter eintritt,

e) den fiir die Priiffungen bei der Gemeinde zustandigen
Priifungsstellen Gelegenheit gibt, die ordnungsmifige
Abwicklung des Zahlungsverkehrs an Ort und Stelle
zu priifen.

(2) Dic erledigende Steile muss ihre Nachweise tiber die
Ein- und Auszahlungen wie Vorbiicher zum Zeitbuch der
Gemeinde fithren. Die Gemeindekasse hat die von der
crledigenden Stelle angenommenen Einzahlungen oder
geleisteten Auszahlungen zusammengefasst in ihre Zeit-
biicher zu tibernebmen und am Tag zu buchen, an dem die
erledigende Stelle mit der Gemcindekasse abrechnet.
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§ 38
Buchfiithrung

Lasst die Gemeinde nach § 107 der Gemeindeordnung
die Buchung der Aufwendungen und Ertrige ganz oder
zum Teil von Stellen auBerhalb der Gemeindeverwaltung
besorgen, muss insbesondere gewihrleistet sein, dass

1. die Belege vor der Ubersendung an die erledigende
Stelle registriert werden,

2. die Gemeinde sich durch Stichproben.von der ord-
nungsmifBigen Erledigung der Buchungen vergewissert,

3. der Gemeinde rechtzeitig die Tagesabschliisse (§ 32),
Zwischenabschliisse (§ 33) und der kassenmifBigen
Abschluss, sowie der Jahresbuchabschluss (§ 34) tber-
mittelt werden.

Im Ubrigen gilt § 37 Abs. 1 Nrn. 2 und 3 Buchst. ¢ bis e
entsprechend.

Abschnitt 7
Kassenaufsicht und ortliche Priifung
der Gemeindekasse

§ 39
Kassenaufsicht

Der Biirgermeister iiberwacht die Fithrung der Gemeinde-
kasse. Er kann die ihm obliegende Kassenaufsicht einem
sonstigen Gemeindebediensteten (Kassenaufsichtsbeamten)
iibertragen, der nicht Kassenverwalter sein darf.

§ 40
Zahl der ortlichen Priifungen

(1) Bei der Gemeindekasse und bei jeder ihrer Zahl-
stellen sind in jedem Jahr mindestens eine unvermutete
Kassenpriifung und eine unvermutete Kassenbestandsauf-
nahme vorzunehmen. Statt der unvermuteten Kassenbestands-
aufnahme kann eine zweite unvermutete Kassenpriifung
vorgenommen werden. Uberwacht das Rechnungspriifungs-
amt laufend die Kasse, kann von der unvermuteten Kassen-
bestandsaufnahme abgesehen werden.

(2) Beim Ausscheiden des Kassenverwalters ist eine
Kassenpriifung vorzunehmen.

(3) Handvorschiisse sind mindestens jihrlich einmal
unvermutet zu priifen.

§ 41
Inhalt der ortlichen Priifungen

(1) Durch die Kassenbestandsaufnahme ist zu ermitteln,
ob der Kassenbestand mit dem Kassensollbestand iiberein-
stimmt.

(2) Durch die Kassenpriifung ist aufler dem Tatbestand
nach Absatz 1 vor allem stichprobenweise festzustellen, ob

1. der Zahlungsverkehr ordnungsmiflig abgewickelt wird.
inshesondere die Einzahlungen und Auszahlungen
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rechtzeitig und vollstindig eingezogen oder geleistet
und Verwahrgelder und Vorschiisse unverziiglich ab-
gewickelt worden sind,

2. die Biicher ordnungsmifig gefithrt werden, insbeson-
dere die Eintragungen im Sachbuch denen im Zeitbuch
entsprechen,

" 3. die erforderlichen Belege vorhanden sind und nach
Form und Inhalt den Vorschriften entsprechen,

4. der tigliche Bestand an Bargeld und auf den fiir den
Zahlungsverkehr bei Kreditinstituten errichteten Konten
den notwendigen Umfang nicht tiberschreitet,

5. die verwahrien Wertgegenstinde und anderen Gegen-
stinde vorhanden sind,

6. im Ubrigen die Kassengeschifte ordnungsmiBig und
wirtschaftlich erledigt werden.

(3) Bei fremden Kassengeschiften kann von der Priifung
nach Absatz 2 Nrn. 1 und 2 abgesehen werden, wenn die
fremden Kassengeschifte durch eine andere Stelle gepriift
werden. v

(4) Die Kassenpriifung umfasst den Zeitraum seit der
letzten Kassenpriifung; die Biicher und Belege eines ab-
geschlossenen Jahres konnen jedoch von der Priifung aus-
genommen werden.

§ 42
Bericht iiber die ortlichen Priifungen

(1) Uber jede ortliche Priifung ist ein Priifungsbericht zu
fertigen. Der Priifungsbericht muss die Art und den Umfang
der Priifung angeben sowie die wesentlichen Feststellungen
der Priifung und etwaige Erklirungen von Kassenbediens-
teten hierzu enthalten.

(2) Dem Priifungsbericht iiber eine Kassenpriifung oder
Kassenbestandsaufnahme ist der Kassenbestandsnachweis
beizufiigen, der vom Kassenverwalter und von dem mit
dem Zahlungsverkehr beauftragten Bediensteten zu unter-
schreiben ist.

(3) Unwesentliche Beanstandungen sind nach Méglich-
keit im Verlauf der Priifung auszurdumen; von ihrer Auf-
nahme in den Priifungsbericht soll abgesehen werden.
Ergibt die Priifung wesentliche Beanstandungen, hat der
Biirgermeister die erforderlichen Mafinahmen zu veran-
lassen.

Abschnitt 8
Sonderkassen

§ 43
Allgemeines

Die Vorschriften dieser Verordnung gelten fiir Sonder-
kassen entsprechend. soweit in den folgenden Vorschriften
oder in anderen gesctzlichen Vorschriften nichts Andercs
bestimmt st

§ 44
Sonderregelung fiir wirtschaftliche Unternehmen

Der Biirgermeister kann wirtschaftlichen Unternehmen
mit Sonderregelung gestatten, in Fillen, in denen es ver-
kehrsiiblichist, Wechsel erfiillungshalber entgegenzunehmen
und diskontieren zu lassen oder zur Erfiillung von Forde-
rungen Dritter Wechsel auszustellen oder zu akzeptieren;
§ 14 Abs. 4 Satz 2 gilt entsprechend. Wechselverbindlich-
keiten sind auf den Hochstbetrag der Kassenkredite fiir
das Unternchmen anzurechnen.

Abschnitt 9
Begriffsbestimmungen,
Ubergangs- und Schlussvorschriften

§ 45
Schriftform

Allgemeine Regelungen nach dieser Verordnung bediirfen
der Schriftform.

§ 46
Begriffsbestimmungen

Bei der Anwendung dieser Verordnung sind die nach-
folgenden Begriffe zugrunde zu legen:

1. Abschlussbuchungen:

die fiir den kassenmiBigen Abschluss und den Jahres-
abschluss des abgelaufenen Jahres noch erforderlichen
Buchungen einschlieBlich der Ubertragungen in das
folgende Jahr, ausgenommen die Buchungen von
Einzahlungen und Auszahlungen von Dritten oder an
Dritte einschlieBlich der Sondervermdgen mit Sonder-
rechnung;

2. Auszahlungen:

die aus der Gemeindekasse oder Sonderkasse hinaus-
gehenden Betrige einschliefilich der Aufrechnungen;

3. Bargeld:

Euromiinzen und Eurobanknoten;

4. Einzahlungen:
die bei der Gemeindekasse oder Sonderkasse eingehenden
Betrige;

5. Elektronische Signaturen:

fortgeschrittene elektronische Signaturen nach § 2 Nr. 2
des Signaturgesetzes vom 16. Mai 2001 (BGBI.15.876),
zuletzt gedndert durch Artikel 3 Abs. 9 des Gesetzes
vom 7. Juli 2005 (BGBI. I S. 1970, 2013) oder quali-
fizierie elektronische Signaturen nach § 2 Nr. 3 des
Signaturgesetzes;

6. Kassenmittel:

die Zahlungsmittel im Sinne der Nummer 7 und dic
Bestinde auf Konten der Gemeindekasse oder Sonder-
kasse mit Ausnahme der Geldanlagen:
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7. Zahlungsmittel:
a) Bargeld, Schecks, ausnahmsweise auch Wechsel;

b) Geldkarte:

Kartensysteme, bei denen der Karteninhaber dem
Kartenherausgeber im Voraus den Gegenwert der auf
der Karte gespeicherten Werteinheiten bezahlt, in
Form eines auf einer Karte der Banken oder Spar-
kassen installierten Mikrochips, der das Auf- und
Abbuchen sowie die Speicherung von elektronischen
Geldeinheiten als Guthaben erméglicht;

Debitkarte:

Kartensysteme, die dem Karteninhaber die Moglich-
keit der bargeldlosen Zahlung eréffnen, wobei das
Konto des Karteninhabers belastet wird, in Form
eines auf einer Karte der Banken oder Sparkassen
installierten Mikrochips oder Magnetstreifens;

C

~—

d) Kreditkarte:

Kartensysteme der Kreditkartenunternehmen, die Zah-
lungen iiber das Kreditkartenunternehmen ermég-
lichen, bei denen der verfiigte Wert erst verzogert
mit einem individuell vereinbarten Zahlungsziel vom
Konto des Karteninhabers eingezogen wird;

8. Zahlungsverkehr

a) Unbare Zahlungen:

die — auch mittels Geldkarten, Debitkarten oder Kredit-
karten bewirkten — Uberweisungen oder Einzahlungen
auf ein Konto der Gemeindekasse oder Sonderkasse
bei einem Kreditinstitut und entsprechende Uber-

weisungen oder Auszahlungen von einem solchen

Konto und die Ubersendung von Schecks sowie
von Wechseln;
b) Barzahjungen:

die Ubergabe oder Ubersendung von Bargeld; als
Barzahlung gilt auch die Ubergabe von Schecks
sowie von Wechseln;

Magdeburg, den 30. Mirz 2006.

9. Interne Verrechnungen:

der buchmiBlige Ausgleich zwischen verschiedenen
Buchungsstellen, ohne dass das Ergebnis verdndert wird
(z. B. interne Leistungsbeziehungen, Umbuchungen).

§ 47
Sprachliche Gleichstellung

Personen- und Funktionsbezeichnungen in dieser Ver-
ordnung gelten jeweils in méannlicher und weiblicher Form.

§ 48
Ubergangsvorschrift

Fiir Gemeinden, die ihre Geschiftsvorfille nicht bereits
nach dem 1. Januar 2006 nach dem System der doppelten
Buchfiihrung erfassen, finden bis zur Umstellung die Vor-
schriften der Gemeindekassenverordnung vom 11. Dezember
1991 (GVBIL. LSA S. 518), zuletzt geidndert durch
Artikel 15 des Gesetzes vom 7. Dezember 2001 (GVBI.
LSA S. 540, 542) und Nummer 48 der Anlage des Ge-
setzes vom 19. Mirz 2002 (GVBIL. LSA S. 130, 136), in
der am 31. Dezember 2005 geltenden Fassung weiterhin
Anwendung.

§ 49
In-Kraft-Treten, Auf3er-Kraft-Treten

Diese Verordnung tritt mit Wirkung vom 1. Januar 2006
in Kraft. Gleichzeitig tritt die Gemeindekassenverordnung
vom 11. Dezember 1991 (GVBI. LSA S. 518), zuletzt ge-
dndert durch Artikel 15 des Gesetzes vom 7. Dezember 2001
(GVBIL. LSA S. 540, 542) und Nummer 48 der Anlage des
Gesetzes vom 19. Mirz 2002 (GVBI. LSA S. 130, 136),
auBer Kraft.

Der Minister des Innern
des Landes Sachsen-Anhalt

Jeziorsky
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Anlage
(zu § 14 Abs. 1)

Bestimmungen iiber Einzahlungen und Auszahlungen
mittels Geldkarten, Debitkarten, Kreditkarten,
die Entgegennahme von Schecks und Wechseln

§1

Begriffsbestimmungen

(1) Die Geldkarte enthilt ein im voraus elektronisch
gespeichertes Geldguthaben. Einzahlungen sind wie Bar-
zahlungen zu behandeln.

(2) Mit einer Debitkarte wird bargeldlos ein Konto
des Zahlungspflichtigen belastet. Dieser hat die Konto-

belastung durch Unterschrift oder durch Freigabe mittels -

Geheimzahl zu bestitigen. Die Zahlung per Debitkarte ist
nurerfiillungshalber (§ 364 Abs. 2 des Biirgerlichen Gesetz-
buchs) und moglichst nur nach Deckungszusage durch das
Geldinstitut zu akzeptieren. Eine Quittung ist unter dem
Vorbehalt des Geldeingangs auszustellen.

(3) Bei Zahlung mit einer Kreditkarte geht das Kredit-
kartenunternehmen fiir den Zahlungspflichtigen in Vor-
Jeistung. Vom Einzahlungspflichtigen ist die Anweisung
an das Kreditkartenunternehmen durch Unterschrift zu
bestitigen. Eine Quittung ist unter dem Vorbehalt des Geld-
eingangs auszustellen.

§2
Entgegennahme von Schecks

(1) Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden,
wenn sie innerhalb der Vorlagefrist dem bezogenen Kredit-
institut vorgelegt werden kénnen.

(2) Der angenommene Scheck ist unverziiglich als Ver-
rechnungsscheck zu kennzeichnen, wenn er diesen Ver-
merk nicht bereits trigt. Die Nummer der Schecks, das
bezogene Kreditinstitut, dic Kontonummer des Ausstellers,
der Betrag und ein Hinweis, durch den die Verbindung mit
der Buchfiihrung hergestellt werden kann, sind in ein
Scheckiiberwachungsbuch einzutragen. Von der Fithrung

des Scheckiiberwachungsbuchs kann abgesehen werden,
wenn in anderer Weise dic Angaben festgehalten werden
und die Einlosung der Schecks iiberwacht wird.

(3) Angenommene Schecks sind unverziiglich bei einem
Kreditinstitut zur Gutschrift auf einem Konto der Gemeinde-
kasse einzureichen. Thre Einlosung ist zu tiberwachen.

(4) Bevor der Scheck eingelost ist, diirfen Leistungen
darauf nur erbracht werden, wenn der Scheck von einer
Korperschaft oder Anstalt des offentlichen Rechts oder
von einem Kreditinstitut ausgestelit oder von einer Filiale
der Deutschen Bundesbank bestitigt ist und innerhalb der
in dem Bestitigungsvermerk angegebenen Frist vorgelegt
werden kann.

(5) Auf Schecks diirfen Geldbetrage nicht bar ausgezahlt
werden. Der Biirgermeister kann Ausnahmen zulassen.

§3

Entgegennahme von Wechseln

(1) Als Sicherheitsleistung entgegengenommene Wechsel
sind von der Gemeindekasse in ein Wechseliberwachungs-
buch cinzutragen und-zu verwahren oder einem Kredit-
institut zur Verwahrung zu itbergeben. Die Gemeindekasse
hat rechtzeitig vor der Filligkeit des Wechsels die weiteren
Anweisungen des Biirgermeisters einzuholen.

(2) Wird ein Wechse!l ausnahmsweise erfiillungshalber
entgegengenominen, ist er

1. unverziiglich in ein Wechseliiberwachungsbuch einzu-
tragen,

2. einem Kreditinstitut, bei dem die Gemeinde ein Konto
unterhilt, zum Einzug zuzuleiten.

Die Gemeindekasse kann den Wechsel mit Zustimmung
des Biirgermeisters diskontieren lassen. Hat nicht der
Wechselschuldner die dafiir entstehenden Kosten zu tragen,
sind sie wie die Zinsen fiir einen Kassenkredit zu behandeln.

(3) Von der Fiihrung eines Wechseliiberwachungsbuchs
kann abgesehen werden, wenn die Uberwachung der Wechsel
in anderer Weise gewihrleistet ist.
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