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Aufgrund von § 44 Abs. 1 GemO i. V. mit § 40 GemKVO wird

fir

die Gemeindekasse Lauchringen folgende

Dienstanweisung (DA) erlassen:
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Aufbau, Aufgaben, Organisation

§1

Geltungsbereich

Diese DA gilt fir die Gemeindekasse Lauchringen
einschlieBlich der miterledigten fremden
Kassengeschafte, soweit keine besonderen
Regelungen bestehen.

Fir Zahlstellen der Gemeindekasse, die bei einzelnen
Dienststellen eingerichtet sind, gelten die besonderen
Regelungen in Anlage 1. Fir Handvorschiisse gelten
die Regelungen in Anlage 2.

§2

Aufbau der Gemeindekasse
Die Gemeindekasse wird als Einheitskasse gefiihrt.

Als Teile der Gemeindekasse bestehen bei den in
Anlage 1 aufgefiihrten Dienststellen Zahlstellen.

Die in Anlage 2 aufgefiihrten Dienststellen und
Bediensteten sind mit Handvorschiissen ausgestattet.

§3

Aufgaben der Gemeindekasse

Die Gemeindekasse erledigt alle in § 1 Abs. 1 Satz 1
Nrn. 1 bis 4 GemKVO aufgefiihrten Kassengeschafte
der Gemeinde.

Neben den Kassengeschdften nach Abs. 1 obliegen
der Gemeindekasse

1. die Mahnung, Beitreibung und Einleitung der
Zwangsvollstreckung (zwangsweise
Einziehung) der Geldforderungen, wobei die
Gemeindekasse bei der Beitreibung offentlich-
rechtlicher Geldforderungen die Befugnisse der
Vollstreckungsbehdrde wahrnimmt,

2. die Festsetzung, Stundung, Niederschlagung
und der FErlass von  Mahngebiihren,
Vollstreckungskosten und Nebenforderungen
(Zinsen und Saumniszuschldge), bis zu € 10,--

3. die Stundung von Hauptforderungen bis zum
Betrag von 1.000,--. €, langstens fiir die Dauer
von sechs Monaten.]

Als weitere Aufgaben sind der Gemeindekasse
Ubertragen:

1. die Fiihrung der Bestandsverzeichnisse nach §
37 GemHVO, ]

2. die Verwahrung anderer Gegenstande als
Wertgegenstande,
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3. die Aufgaben der Gemeinde nach der
Mitteilungsverordnung - MV - mit Ausnahme
der wiederkehrenden Beziige (§ 7 Abs. 3 MV)
und der Mitteilungen nach §§ 4 und 6 MV. Fir
die Mitteilungen ist der Kassenverwalter
zustandig.

§4
Aufsicht iiber die Gemeindekasse

Die Geschaftsfiihrung der Gemeindekasse wird vom
Fachbeamten fiir das Finanzwesen (§ 116 GemO)
Uberwacht. Der Fachbeamte fiir das Finanzwesen hat
sich laufend {iber den Zustand und {ber die
OrdnungsmaBigkeit der Kassenfiihrung zu
unterrichten. Beim Wechsel des Kassenverwalters hat
der Fachbeamte fir das Finanzwesen bei der
Ubergabe der Kassengeschifte an den Nachfolger
mitzuwirken. Werden bei der Kassenfiihrung
UnregelmaBigkeiten festgestellt, hat der Fachbeamte
fir das Finanzwesen den Bilrgermeister zu
unterrichten, der (ber die erforderlichen MaBnahmen
entscheidet.

Die in § 1 Abs. 1 und 3 GemPrO vorgeschriebenen
Priifungen bei der Gemeindekasse, den Zahlstellen
und den Handvorschiissen obliegen

dem Fachbeamten flir das Finanzwesen

Franz Trondle

§5

Bediensteter der Gemeindekasse

Bediensteter der Gemeindekasse ist der

Kassenverwalter Christian Mdller

Die Stellvertretung des/der Kassenverwalters wird im
Bedarfsfall schriftlich bestimmt.

§6

Aufgaben des Kassenverwalters

Der Kassenverwalter ist zustandig

1.

fir die Priifung der Kassenanordnungen hinsichtlich Form
und Inhalt,

fiir die Priifung, ob bei allgemeinen
Zahlungsanordnungen (§ 8 GemKVO) und bei
Einnahmen, die die Gemeindekasse nach § 1 Abs. 1 Satz
2 GemKVO selbst festsetzt, die Bestatigung der
anordnungsberechtigten Dienststelle (iber die sachliche
und rechnerische Feststellung bzw. die sachliche und
rechnerische Feststellung des damit beauftragten
Kassenbediensteten vorliegt,

fiir die Priifung, ob Einnahmen oder Ausgaben nach § 9
GemKVO ohne Zahlungsanordnung und ohne sachliche
und rechnerische Feststellung angenommen oder
geleistet werden duirfen,

fur die nachtragliche Einholung der Annahmeanordnung
im Falle des § 9 Abs. 1 GemKVO,

fiur die Abwicklung des Zahlungsverkehrs und fiir die
ordnungsgemaBe Buchung der Einnahmen und
Ausgaben in zeitlicher und sachlicher Ordnung,

fir die Fiilhrung der Kontogegenbiicher,

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.

fir die Erstellung der Tagesabschliisse und fiir die
Flhrung des Tagesabschlussbuches,

fir die Erstellung des Jahresabschlusses nach § 32
GemKVO,

fiir die Sammlung der Belege,

fur die Mahnung ausstehender Geldforderungen und ggf.
fur die Veranlassung der zwangsweisen Einziehung,

fiir die Festsetzung, Stundung, Niederschlagung und den
Erlass von Mahngebihren und Nebenforderungen
(Zinsen und Saumniszuschldge),

fur die Stundung von Hauptforderungen bis zum Betrag
von 1.000,-- €, langstens fiir die Dauer von sechs
Monaten,

fir die Aufgaben der Gemeindekasse als
Vollstreckungsbehorde einschlieBlich der Vornahme von
Forderungspfandungen sowie] fiir die Festsetzung,

Stundung, Niederschlagung und den Erlass von
Vollstreckungskosten,
fir die Einleitung der Zwangsvollstreckung bei

privatrechtlichen Forderungen,

fir die Vormerkung von  Insolvenzverfahren,
Zwangsversteigerungen  und  -verwaltungen  von
Grundstiicken aufgrund der amtlichen
Bekanntmachungen, sowie fiir die Anmeldung der
gemeindlichen Anspriiche, ]

fir die Uberwachung der niedergeschlagenen
Forderungen,

firr die Beitreibung o6ffentlich-rechtlicher Geldforderungen
auBerhalb der Raume der Gemeindekasse; die dabei
eingezogenen Forderungen sind taglich abzurechnen. Als
Vollstreckungsbeamter der Gemeinde erhdlt der
Kassenverwalter keinen Wechselgeldvorschuss (Anlage

2),

fur die Pfandung von beweglichen Sachen bei der
Ausfiihrung von Vollstreckungsauftragen,

fur die Wegnahme von Urkunden in den Fallen des §
310 Abs. 1 Satz 2 AO und des § 321 Abs. 6 AQ,

fiir die Bearbeitung von Amtshilfeersuchen,
fur die Fihrung des Scheckiiberwachungsbuchs,
fiir die Fihrung des Wechseliiberwachungsbuchs,

fiir die Verwahrung und fiir die Ein- und Auslieferung von

Wertgegenstdanden und von anderen von der
Gemeindekasse zu verwahrenden Gegenstanden,
fir die Buchfiihrung Uber die verwahrten

Wertgegensténde und {ber die anderen von der
Gemeindekasse zu verwahrenden Gegenstande,

firr die Mitteilungen nach der Mitteilungsverordnung
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Geschidftsgang, Kassensicherheit

§7

Allgemeiner Geschaftsgang

Der Geschaftsgang bei der Gemeindekasse richtet sich
nach den allgemeinen Anweisungen fir die
Dienststellen der Gemeinde, soweit nachstehend
nichts anderes bestimmt ist.

Eine Barkasse wird gefiihrt. Fiir Barzahlungen bleibt
die Gemeindekasse offen

Alle an die Gemeindekasse gerichteteten Sendungen
sind vom Kassenverwalter zu 6ffnen und mit dem
Eingangsstempel zu versehen. Enthalten Sendungen
Zahlungsmittel oder Wertzeichen, ist der Inhalt
festzustellen und auf dem Begleitschreiben zu
vermerken. Auf Ubersandten Schecks ist unverziiglich
zu vermerken "Nur zur Verrechnung". [Ubersandte
Zahlungsmittel sind unverziiglich auf  ein
Geschdftskonto der Gemeindekasse einzuzahlen.]
Ubersandte Uberweisungsauftrige sind mit dem
Vermerk "Vom Empfanger eingesandt" zu versehen
und an das bezogene Kreditinstitut weiterzuleiten.
Ubersandte Wertzeichen (z. B. Postwertzeichen) sind
unverziglich durch gesetzliche Zahlungsmittel zu
ersetzen oder zuriickzusenden.

§8

Bezeichnung, Schriftwechsel

Die Gemeindekasse fiihrt den Schriftwechsel unter der
Bezeichnung "Gemeindekasse Lauchringen®. In
Vollstreckungsangelegenheiten ist der Zusatz "als
Vollstreckungsbehérde™" anzubringen.

In den Schreiben der Gemeindekasse sind der
Telefon-, der Telefax- und der e-mail-Anschluss sowie
die Bankverbindungen anzugeben.

8§89
Eingehende Forderungspfandungen und
-abtretungen

Gehalts-, Verglitungs- und Lohnpfandungen sowie
entsprechende Forderungsabtretungen von
Bediensteten der Gemeinde sind vom Personalamt zu
bearbeiten.

Andere Forderungspfandungen und -abtretungen sind
von der Gemeindekasse im Benehmen mit dem

zustandigen Fachamt zu bearbeiten. Der
Kassenverwalter hat die eingehenden
Forderungspfandungen und -abtretungen

vorzumerken und die der Gemeindekasse bereits
vorliegenden Auszahlungsanordnungen beziiglich des
Empfangsberechtigten erganzen zu lassen. Bei
Forderungspfandungen ist die Drittschuldnererkldarung
mit dem Vorbehalt abzugeben, dass bestehende
eigene Forderungen zuvor aufgerechnet werden. Der
Kassenverwalter hat durch Umfrage bei allen in Frage
kommenden Dienststellen der Gemeinde festzustellen,
ob und gdf. in welcher Hohe eigene Forderungen
bestehen, die aufgerechnet werden koénnen. Im
Zweifel hat der Fachbeamte fiir das Finanzwesen Uber
Zahlungen an den Pfandungsglaubiger zu entscheiden.
Bei einer Vorpfandung (§ 845 ZPO) ist an den
Pfandungsglaubiger zu leisten, wenn innerhalb eines
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Monats nach Benachrichtigung Uber die Vorpfandung
die Forderungspfandung bewirkt wird. Ist das nicht
der Fall, ist an den bisherigen Forderungsberechtigten
zu leisten.

. §10
AuBere Kassensicherheit

Kassenrdume, in denen Zahlungsmittel vorgehalten
werden, sind verschlossen zu halten.

Die Kassenrdume sind gegen Einbruch, Diebstahl und
Beraubung ausreichend zu sichern. Die
Gemeindekasse ist mit einem abschlieBbaren und
feuersicheren Kassenbehalter auszustatten, der ein
separat verschlieBbares Verwahrgelass zur
Aufbewahrung von Wertgegensténden enthalt. Halt
der Kassenverwalter die Sicherungseinrichtungen der
Gemeindekasse oder der anderen geldverwaltenden
Dienststellen der Gemeinde nicht fiir ausreichend, hat
er den Fachbeamten fiir das Finanzwesen zu
unterrichten.

Zahlungsmittel sowie Scheckvordrucke sind, soweit sie
nicht zur Abwicklung des laufenden Zahlungsverkehrs
bendétigt werden, im Kassenbehalter zu verwahren.

Die Schliissel fiir den Kassenbehalter und fiir das
Verwahrgelass sind sorgfaltig zu verwahren. Bevor der
Kassenverwalter den Kassenraum - auch nur
voriibergehend - verlasst, ist der Kassenbehalter zu
verschlieBen und der Schliissel mitzunehmen. Die
Schliissel diirfen nach Dienstschluss nicht in den
Kassenraumen verbleiben. Die Zweitschliissel verwahrt
der Fachbeamte flir das Finanzwesen.

Bei voriibergehender Dienstunfahigkeit oder langer
dauernder  Abwesenheit sind die  Schllssel
unverziiglich dem Stellvertreter zu (bergeben oder
zuverlassig und in  verschlossenem Umschlag
Uberbringen zu lassen. Der Verlust eines Schliissels ist
unverziiglich dem Fachbeamten fiir das Finanzwesen
mitzuteilen.

Zahlungsmittel dirfen nur wahrend der allgemeinen
Dienststunden der Gemeindekasse, beférdert werden.
Bei Geldtransporten (ber 6.000,-- € muss die

Beférderung vom Kassenverwalter und einem
weiteren vom Fachbeamten fiir das Finanzwesen
bestimmten Gemeindebediensteten vorgenommen
werden.

Bei Uberfall, Beraubung, Einbruch oder Diebstahl hat
der Kassenverwalter unverziiglich die zustandige
Polizeidienststelle zu verstandigen.

Der Kassenverwalter hat im Benehmen mit dem
Fachbeamten fir das Finanzwesen  darauf
hinzuwirken, dass alle von der Gemeinde zu
verwahrenden Zahlungsmittel und Gegenstande sowie
die Geldtransporte ausreichend gegen Beraubung,
Diebstahl, Einbruch und Feuer versichert sind.

§11
Innere Kassensicherheit

Der Kassenverwalter darf keine Kassenanordnungen
erteilen. Er darf Kassenanordnungen auch nicht durch
Ermittlung oder Berechnung der ihnen zugrunde
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liegenden Anspriiche oder Zahlungsverpflichtungen
vorbereiten. § 3 Abs. 2 Nr. 3 DA bleibt unberiihrt.

Die visuell lesbaren Biicher und die Papierausdrucke
von visuell nicht lesbaren Blichern
(Speicherbuchfiihrung) sowie die dazu gehdrenden
Belege sind bei Dienstschluss sicher zu verwahren.
Blicher und Belege durfen nur mit Einverstandnis des
Kassenverwalters aus den Kassenraumen
herausgegeben werden. Die Einsichtnahme Dritter ist
nur gestattet, wenn hierzu ein dienstlicher Auftrag
vorliegt.

Scheckvordrucke sind vom Kassenverwalter zu
beziehen und unter Bestandskontrolle zu nehmen.
Scheckvordrucke, die den laufenden Bedarf
Uibersteigen, sind im Verwahrgelass des
Kassenbehalters aufzubewahren. Gehen
Scheckvordrucke verloren, ist dies unverziiglich dem
kontofiihrenden Kreditinstitut mitzuteilen.

§12
Verwaltung der Kassenmittel

Der Bargeldbestand der Gemeindekasse darf 1.000,- €
nicht Ubersteigen. Ubersteigende Betrdge sind
unverziglich  auf  ein  Geschéftskonto  der
Gemeindekasse einzuzahlen. Fir die Verpackung der
Bargeldbesténde gelten die Bestimmungen in Nr.
63 der Verwaltungsvorschriften zu § 70 LHO.

Eine Barkasse wird von der Gemeindekasse gefiihrt

Fir den unbaren Zahlungsverkehr sind folgende
Geschaftskonten eingerichtet:

Sparkasse Hochrhein Konto Nr. 14 302 053
Volksbank Hochrhein Konto Nr. 10 380 01
Postbank Karlsruhe Konto Nr. 36 767 759

Uber die Erdffnung weiterer Geschéftskonten
entscheidet der Fachbeamte fiir das Finanzwesen.
Zahlstellen sind zur Fiihrung von Geschaftskonten nur
berechtigt, wenn dies ausdriicklich zugelassen ist. Die
Geschéftskonten werden unter der Bezeichnung
"Gemeindekasse" gefiihrt, bei Zahlstellen ggf. mit
einem die Zahlstelle kennzeichnenden Zusatz.

Die Bestande auf den Geschéftskonten sind laufend zu
Uiberwachen und erforderlichenfalls untereinander
auszugleichen.

Bestdnde auf den Geschaftskonten, die
voriibergehend nicht benétigt werden, sind aus dem
Kassenbestand auszuscheiden und als Termingelder
mit sich berschneidenden Falligkeitsterminen oder in
anderen  geeigneten  Anlageformen  zinsgiinstig
anzulegen. Den Anlagepartner sowie Art und Hohe der
Geldanlage bestimmt der Kassenverwalter. Bei allen
Geldanlagen ist durch  Vereinbarung  oder
Sperrvermerk sicherzustellen, dass Riickzahlungen nur
auf ein Geschaftskonto der Gemeindekasse zuldssig
sind. Bei Sparbucheinlagen ist das Sparbuch beim
Jahresabschluss dem Kreditinstitut zur Gutschrift der
Zinsen vorzulegen.

1

e

II1.

&)

)

3

1

§13
Aufnahme von Kassenkrediten

Bei kurzfristigem Bedarf sind Kassenkredite vorrangig
durch Inanspruchnahme von Kontokorrentkrediten
aufzunehmen. Zur Vermeidung von
Uberziehungszinsen sind unter Beachtung des in der
Haushaltssatzung bestimmten Kassenkredit-
hochstbetrags mit allen in Frage kommenden
Kreditinstituten entsprechende Kontokorrent-
kreditvertrage abzuschlieBen. Uber die
Inanspruchnahme von Kontokorrentkrediten
entscheidet der Fachbeamte fiir das Finanzwesen.

Ist zur Aufrechterhaltung der Zahlungsbereitschaft der
Gemeindekasse eine Verstarkung des Kassenbestands
langerfristig erforderlich, hat der Kassenverwalter dies
dem Fachbeamten fiir das Finanzwesen mitzuteilen.
Der Fachbeamte fiir das Finanzwesen entscheidet
Uber die Aufnahme und die Dauer eines festen

Kassenkredits unter Beachtung des in der
Haushaltssatzung bestimmten Kassenkredit-
hochstbetrags, soweit nicht unverziiglich andere

Kassenmittel bereitgestellt werden kénnen. Uber die
Aufnahme eines festen Kassenkredits von mehr als
100.000,-- € ist der Blirgermeister zu unterrichten.

Zahlungsverkehr

§14
Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Der Zahlungsverkehr
abzuwickeln.

ist nach Mdoglichkeit unbar

Uber die Bestinde auf den Geschéftskonten verfiigt
der Kassenverwalter allein. Im Verhinderungsfall
verfigt an seiner Stelle der Stellvertreter (jeweils
aufgrund der erteilten
Einzelunterschriftsberechtigung). Beim Einsatz
elektronischer ~ Zahlungsverfahren ~ kénnen  die
Unterschriften durch elektronische Signaturen ersetzt
werden. Die Art der Verfligungsberechtigung und die
Namen der Verfligungsberechtigten sind dem
kontofiihrenden Kreditinstitut schriftlich mitzuteilen.

Bareinzahlungen und -auszahlungen diirfen
grundsatzlich nur in den Raumen der Gemeindekasse

und nur von dem damit beauftragten
Kassenbediensteten angenommen oder geleistet
werden. Im Rahmen seines Dienstauftrags als

Vollstreckungsbeamter ist der Kassenverwalter
berechtigt, Zahlungsmittel auch auBerhalb der
Kassenrdume anzunehmen. Die Annahme und die
Aushandigung von Zahlungsmitteln auBerhalb der
Kassenraume durch andere Personen bediirfen einer
schriftlichen Ermachtigung des Fachbeamten fiir das
Finanzwesen.

§ 15
Einzahlungen

Ubergebene und (ibersandte Zahlungsmittel sind auf
ihre Echtheit zu prifen. Nachgemachtes, verfalschtes,
als Falschgeld verddchtiges, beschadigtes und
abgenutztes Bargeld ist entsprechend der Anlage 3 zu
Nr. 38.4 der Verwaltungsvorschriften zu § 70 LHO
(Falschgeldbestimmungen) zu behandeln. Ubergebene



)

®3)

)

®3)

4)

7)

(8)

1

(1)

)

Schecks sind, wenn ihre Echtheit zweifelhaft ist,
zuriickzuweisen. Bei Verdacht einer strafbaren
Handlung ist die zustandige Polizeidienststelle zu
verstandigen.

Ubergebene Schecks sind sofort mit dem Vermerk
"Nur zur Verrechnung" =zu versehen, in das
Scheckiiberwachungsbuch einzutragen und
unverziglich zur Gutschrift auf einem Geschaftskonto
der Gemeindekasse bei einem Kreditinstitut
einzureichen. Die Herauszahlung auf Schecks ist nicht
zulassig.

Wechsel dirfen zahlungshalber grundsdtzlich nicht
angenommen werden. Im Einzelfall kann der
Fachbeamte fir das Finanzwesen die Annahme
zahlungshalber zulassen, wenn die Laufzeit nicht
lénger als drei Monate betragt. Bei der Annahme von
Wechseln zahlungshalber sind die Bestimmungen in
Nr. 2.2 der Anlage zu § 13 Abs. 1 GemKVO zu
beachten.

Zahlungen  mittels  Debitkarten  dirfen  nur
angenommen werden, wenn eine Einldsegarantie des
Kartenherausgebers besteht. Herauszahlungen sind
bei dieser Form der Zahlung nicht zulassig.

Zahlungen mittels Kreditkarten durfen nur zur
Begleichung privatrechtlicher Forderungen
angenommen werden. Herauszahlungen sind bei
dieser Form der Zahlung nicht zuldssig.

Postwertzeichen sind keine Zahlungsmittel; sie diirfen
nicht angenommen werden.

Fir Einnahmen, die nach § 9 GemKVO ohne
Annahmeanordnung und ohne sachliche und
rechnerische  Feststellung angenommen  werden
diirfen, hat der Kassenverwalter einen Buchungsbeleg
zu fertigen.

Irrtimliche Einzahlungen und Zuvielzahlungen sind
unverziiglich zuriickzuzahlen oder an den tatsachlich
Empfangsberechtigten weiterzuleiten.

§16

Einzahlungsquittungen, Einzahlungsnachweise

Bei der Ubergabe von Zahlungsmitteln sowie bei
Einzahlungen  mittels elektronischer  Geldbérse,
Debitkarten oder Kreditkarten ist dem Einzahler eine
Quittung zu geben. Schriftzige und Namen der zur
Quittungsleistung berechtigten Bediensteten und die
Art der Quittungserteilung sind durch Aushang im
Kassenraum bekanntzugeben.

§17
Auszahlungen

Auszahlungen dirfen nur an den in der
Auszahlungsanordnung genannten
Empfangsberechtigten, dessen Bevollmachtigten oder
den Uberbringer einer vom Empfangsberechtigten
unterschriebenen Quittung geleistet werden.

Fir Ausgaben, die nach § 9 GemKVO ohne
Auszahlungsanordnung und ohne sachliche und
rechnerische Feststellung geleistet werden diirfen, hat
der Kassenverwalter einen Buchungsbeleg zu fertigen.

3) Liegen die Voraussetzungen fiir die Aufrechnung mit
einer Gegenforderung vor, geht die Aufrechnung der

Auszahlung des Betrags vor. Dem
Empfangsberechtigten ist die Aufrechnung schriftlich
mitzuteilen. Die Durchschrift der

Aufrechnungsmitteilung gilt als Einzahlungs- und
Auszahlungsnachweis.

(4)  Auszahlungen sind so rechtzeitig zu leisten, dass
mdogliche Skontoabziige nicht verlorengehen und -
soweit ausdrucklich vereinbart - der
Empfangsberechtigte am Falligkeitstag Uber die
Auszahlung verfiigen kann.

(5)  Zur Verhinderung von Doppelzahlungen sind
Auszahlungsanordnungen  bzw. die  sonstigen
Auszahlungsunterlagen sofort nach der Auszahlung als
"Bezahlt" zu kennzeichnen.

§ 18
Auszahlungsquittungen, Auszahlungsnachweise

(1)  Bei Barauszahlungen hat die Gemeindekasse vom
Empfangsberechtigten eine Quittung zu verlangen. Ist
dem Empfangsberechtigten die Ausstellung einer
Quittung nicht mdoglich oder zumutbar, ist die
Auszahlung  durch den die  Zahlungsmittel
Ubergebenden Bediensteten zu bescheinigen. Die
Quittungen oder sonstigen Auszahlungsnachweise sind
als Belege aufzubewahren, soweit sie nicht mit den
Auszahlungsanordnungen  bzw. den  sonstigen
Auszahlungsunterlagen verbunden werden.

(2)  Bei unbaren Auszahlungen ist ein Nachweis dariiber zu
fihren, an welchem Tag und auf welchem Weg die
Zahlung geleistet worden ist.

§19
Fiihrung von Kontogegenbiichern

(1) Zur Ermittlung und Fortschreibung des
Kassenistbestandes ist fiir jedes Geschaftskonto ein
Kontogegenbuch zu fiihren.

(2) Die Kontoausziige der Kreditinstitute sind zeitlich
geordnet zu sammeln und wie Belege aufzubewahren.
Dasselbe gilt fiir die Gut- und Lastschriften, soweit
diese nicht mit den Zahlungsanordnungen bzw. den
sonstigen Zahlungsunterlagen verbunden werden.

IV. Buchfiihrung

§ 20
Form und Inhalt der Buchfiihrung

(1) Die Buchfiihrung der Gemeindekasse richtet sich nach
den Regeln der Verwaltungsbuchfiihrung
(Kameralistik). Die Fortschreibung des Vermogens
(Vermdgensrechnung) richtet sich nach § 43 Abs. 1
GemHVO i. V. mit der VWV-VmR.

Die Buchfiihrung fiir die Ausgabenseite richtet sich
nach den Regeln der kaufmdnnischen doppelten
Buchfiihrung.

(2) Fir die Buchfiihrung hat die Gemeindekasse die von
der Datenzentrale Baden-Wirttemberg angebotenen
landeseinheitlichen ADV-Verfahren fir das
Finanzwesen einzusetzen. Fiir deren Einsatz gelten die
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"Besonderen Bestimmungen Uber den Ablauf und die
Sicherung des automatisierten  Buchfiihrungs-
verfahrens" in Anlage 3.

Der Fachbeamte fiir das Finanzwesen bestimmt,
welche Biicher in visuell lesbarer Form und welche
Blicher in visuell nicht lesbarer Form
(Speicherbuchfiihrung) gefiihrt werden. Er bestimmt
auch, welche Biicher auBer den gesetzlich
vorgeschriebenen Biichern zu filhren und welche
technischen Hilfsmittel zu verwenden sind und welche
Blicher fiir mehrere Haushaltsjahre gefiihrt werden.

§21
Sicherung der Buchfiihrung
Uber die visuell lesbaren Biicher hat der

Kassenverwalter ein  Verzeichnis - fuhren.
Berichtigungen von Buchungen sind vom Andernden

mit seinem Namenszug zu bescheinigen. Jede
Anderung muss belegt sein.
Berichtigungen der Biicher, die in Form der

Speicherbuchfiihrung gefiihrt werden, sind vom RRZ
zu protokollieren. Die Protokolle sind von der
Gemeindekasse wie Belege aufzubewahren.

8§22
Belegzwang, Belegordnung

Alle Buchungen sind zu belegen (Belegzwang). Das
gilt auch fiir die Abschlussbuchungen.

Die Belege sind je Haushaltsjahr nach der sachlichen
Buchung zu ordnen und zu sammeln. In allen
geeigneten Fallen sind die begriindenden Unterlagen
den Belegen anzuschlieBen. Soweit dies nicht
zweckmaBig ist, bestimmt der Fachbeamte fiir das
Finanzwesen den Aufbewahrungsort.

§23
Scheckiiberwachungsbuch,
Wechseliiberwachungsbuch

Das Scheckiberwachungsbuch ist in der Form zu
fihren, dass die Einlieferungsbestatigungen der
Kreditinstitute gesammelt und fortlaufend nummeriert
werden. Der Tag der Einlésung ist auf den
Einlieferungsbestdtigungen nachtraglich zu vermerken.
Schecks von Kreditinstituten, bei denen die
Gemeindekasse ein Geschaftskonto unterhalt, sind bei
diesen Kreditinstituten einzureichen.

In das Wechseliiberwachungsbuch sind alle Wechsel
einzutragen, die als Sicherheitsleistung oder
ausnahmsweise (vgl. § 15 Abs. 3 DA) zahlungshalber
angenommen worden sind. Soweit die Annahme
zahlungshalber erfolgt ist, ist die Zeitbuchnummer
anzugeben.

Angenommene Wechsel sind unverziiglich einem
Kreditinstitut, bei dem die Gemeindekasse ein
Geschdftskonto  unterhdlt, zu {bergeben; bei
Sicherheitsleistungen zum Zwecke der Verwahrung,
bei Annahme zahlungshalber zum Zwecke des Einzugs
oder zur Diskontierung. Bei Annahme als
Sicherheitsleistung ist rechtzeitig vor Falligkeit die
Weisung des Fachbeamten fiir das Finanzwesen
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einzuholen. Die Abwicklung der Wechselforderung ist
im Wechselliberwachungsbuch zu vermerken.

§ 24
Tagesabschluss, Tagesabschlussbuch

Fir jeden Tag, an dem Zahlungen bewirkt worden
sind, die sich auf den Kassenbestand auswirken, ist
am Schluss der Kassenstunden und vor Beginn der
Kassenstunden  des folgenden  Tages ein
Tagesabschluss zu erstellen, in den alle von der
Gemeindekasse angenommenen oder geleisteten
Zahlungen (eigene und fremde Kassengeschéfte)
einzubeziehen sind. Der Tagesabschluss ist vom
Kassenverwalter zu unterschreiben und dem
Fachbeamten fiir das Finanzwesen bekanntzugeben.

Das Tagesabschlussbuch ist in der Form zu fiihren,
dass die Tagesabschliisse fiir jedes Haushaltsjahr
fortlaufend nummeriert und gesammelt werden.

§ 25
Jahresabschluss

Der Kassenverwalter hat den Abschluss des Zeitbuchs
und des Sachbuchs (Jahresabschluss) bereits vor Ende
des Haushaltsjahres vorzubereiten. Der Fachbeamte
fir das Finanzwesen stellt fir die Abschlussarbeiten
einen Terminplan auf.

Der Fachbeamte fir das Finanzwesen hat zu
veranlassen, dass der Gemeindekasse die fir die
Abschlussbuchungen erforderlichen Kassenan-
ordnungen rechtzeitig zugehen. Die
Abschlussbuchungen sind auch zeitlich zu buchen.

Der Jahresabschluss ist so rechtzeitig zu fertigen, dass
die Frist flr die Aufstellung der Jahresrechnung (§ 95
Abs. 2 GemO) vom Fachbeamten fiir das Finanzwesen
eingehalten werden kann.

Der Jahresabschluss ist vom Kassenverwalter zu
beurkunden.

§ 26
Aufbewahrung der Biicher und Belege

Die Biicher und Belege des jeweils laufenden
Haushaltsjahres sind in den Raumen der
Gemeindekasse aufzubewahren. Uber die
Aufbewahrung der Bilicher und Belege nach
Feststellung der Jahresrechnung entscheidet der
Fachbeamte fiir das Finanzwesen.

Die Einhaltung der Aufbewahrungsfristen ist vom
Kassenverwalter zu Uberwachen. Nach Ablauf der
Aufbewahrungsfristen entscheidet der
Kassenverwalter, welche Blicher und Belege vernichtet
werden kénnen und welche Unterlagen als
archivwiirdig weiter aufzubewahren sind.

Anordnungen (ber die Aufbewahrung von Bichern
und Belegen auf Bildtragern trifft der Fachbeamte fiir
das Finanzwesen.



1

)

(1)

)

1

)

®3)

Verwaltung von Wertgegenstanden

§ 27
Verwahrung von Wertgegenstianden

Wertgegenstande sind mit  Ausnahme  von
Wertpapieren und von Wechseln, die als
Sicherheitsleistung angenommen worden sind, im
Verwahrgelass des Kassenbehdlters (§ 10 Abs. 2 DA)
zu verwahren. Wertpapiere sind von der
Gemeindekasse zu verwahren, die auch die Auslosung
und Kiindigung sowie die Zinstermine zu lberwachen
hat und die sonstigen Aufgaben des Verwahrers nach
dem Depotgesetz vom 11.01.1995 (BGBI. I S. 34) in
der jeweils geltenden Fassung wahrnimmt. Fir die
Verwahrung von Wechseln, die als Sicherheitsleistung
angenommen worden sind, gilt § 23 Abs. 3 DA.

Geldwerte Drucksachen, die nach § 14 Abs. 1 Satz 1
GemKVO ohne Quittung abgegeben werden kdnnen,
sind vom jeweils zustandigen Fachamt zu verwahren
und unter Bestandskontrolle zu nehmen.

§ 28
Verwahrung von anderen Gegenstianden

Von der Gemeindekasse sind folgende andere
Gegenstande zu verwahren:

1. Biirgschaftsurkunden,

2. wertvolle Fundsachen, die nach Art und GroBe
zur Verwahrung bei der Gemeindekasse
geeignet sind,

3. KFZ — Briefe
4, Freistellungsbescheide

Gegenstande, die der Gemeindekasse nicht zur
Verwahrung zugewiesen sind, dirfen nicht von ihr
verwahrt werden.

8§29
Ein- und Auslieferung

Die Ein- und Auslieferung der Wertgegensténde [und
der anderen von der Gemeindekasse zu verwahrenden
Gegenstande (§ 28 DA)] ist nur aufgrund vorher
erteilter Ein- und Auslieferungsanordnungen zuldssig.
Die Auslieferung darf nur an den in der
Auslieferungsanordnung genannten Empfangs-
berechtigten erfolgen. Bei der Einlieferung ist eine
Quittung zu erteilen. Bei der Auslieferung ist eine
Quittung zu verlangen. Die Ein- und
Auslieferungsquittungen sind wie Zahlungsbelege
aufzubewahren.

Wertpapiere, die sich in Verwahrung der
Gemeindekasse befinden (§ 27 Abs. 1 DA), sind vom
Kassenverwalter einzuliefern bzw. in Empfang zu
nehmen.

Alle bei der Gemeindekasse eingelieferten
Wertgegenstande und anderen Gegenstande sind bei
der Entgegennahme auf Wert, Beschaffenheit und
Vollstandigkeit zu priifen.
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§ 30
Wertebuchfiihrung

Uber die Ein- und Auslieferung der Wertgegensténde
und der anderen von der Gemeindekasse zu
verwahrenden Gegenstande ist Buch zu fiihren. Die
Form der Buchfiihrung und die Kontierung bestimmt
der Fachbeamte fiir das Finanzwesen. Fir die
Sicherung der Wertebuchfiihrung gilt § 21 DA
entsprechend.

Das Wertesachbuch wird fiir mehrere Haushaltsjahre
gefiihrt. Der buchmaBige Bestand ist jdhrlich beim
Jahresabschluss der Biicher mit dem tatsachlichen
Bestand abzustimmen. Die Abstimmung ist zu
beurkunden.

Die Ein- und Auslieferungsanordnungen und die
sonstigen Wertebelege sind entsprechend dem
Kontenplan fortlaufend zu nummerieren und zu
sammeln (sachliche Belegordnung).

SchluBbestimmungen

§31
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 27.10.2006 in Kraft. Die
Dienstanweisung fiir die Gemeindekasse vom 01.01.1994 tritt
zu diesem Zeitpunkt auBer Kraft.

Lauchringen, den 26.10.2006

Thomas Schauble (Blirgermeister)



Besondere Regelungen fiir Zahlstellen (§ 3 GemKVO)

Anlage 1

Bezeichnung | Aufgaben Art und Abrechnung: | Bargeldbestand: Unbarer Form der Sonstige
der der Form der a) Verfahren | a) Aufbewahrung Zahlungs- Quittungs- Regelungen
Zahlstelle Zahlistelle |Aufzeichnung| b) Zeitpunkt | b) Hochstbetrag verkehr erteilung
en (Girokonto)

1 2 3 4 5 6 7 8
Meldeamt Gebiihrenein. [Top Cash monatlich AbschlieBb. Kasse |---=======----- Top Cash Priifung all 2 J.
Standesamt  |Gebiihrenein. Top Cash monatlich AbschlieBb. Kasse [--------------- Top Cash Priifung all 2.J.
Gemeindeblich/Gebiihrenein. EDV Program. monatlich AbschlieBb. Kasse [-------------- Bibliotheka2000 Priifung all 2 J.
Freibad Gebiihrenein. EDV Program. ttdglich AbschlieBb. Kasse [--------------- Priifung all 2 J.
Portokasse HA |Auszahl. Por. Liste monatlich AbschlieBb. Kasse |--=-===-------- manuell Prifung all 2 J.

Anlage 2
Regelungen fiir Handvorschiisse (§ 4 GemKVO)
Dienststellen bzw. Zweck des Uberlassener Abrechnung Art der
Bedienstete, denen Handvorschusses Betrag a) Verfahren Aufzeichnungen
Handvorschiisse b) Zeitpunkt
Uberlassen sind
1 2 3 4 5
Grundschule UL Rektor |Leistung Ausgaben 300,00 € halbjahrlich Exel Tabelle
Kindergarten UL Zettel |Leistung Ausgaben 200,00 € halbjahrlich Exel Tabelle




Anlage 3

Besondere Bestimmungen iiber den Ablauf und die Sicherung des automatisierten
Buchfiihrungsverfahrens

2.2

2.3

4.2

4.3

4.4

Anwendung landeseinheitlicher ADV-Verfahren

Die Gemeindekasse hat fiir die Buchfiihrung die von der Datenzentrale Baden-Wirttemberg (DZ)
angebotenen landeseinheitlichen ADV-Verfahren fiir das Finanzwesen einzusetzen.

Die von der Gemeindekasse fiir die Buchfiihrung genutzten landeseinheitlichen ADV-Verfahren miissen giltig,
dokumentiert und von der DZ zur allgemeinen Anwendung freigegeben sein.

Freigabe der ADV-Verfahren

Die fiir die Buchfiihrung genutzten landeseinheitlichen ADV-Verfahren sind vor ihrem Einsatz bei der
Gemeindekasse vom Fachbeamten fiir das Finanzwesen schriftlich fiir die 6rtliche Anwendung freizugeben.
Vor der Freigabe hat das zustandige RRZ die OrdnungsmaBigkeit der Programme und ihres Einsatzes beim
RRZ schriftlich zu bescheinigen.

In der Freigabeerklarung hat der Fachbeamte fiir das Finanzwesen den Zeitpunkt zu bestimmen, von dem an
das landeseinheitliche ADV-Verfahren oder der Verfahrensteil, zu dem die freigegebenen Programme
gehoren, fiir die Buchfiihrung der Gemeindekasse eingesetzt werden.

Bei Programmédnderungen, die den Inhalt bereits freigegebener ADV-Verfahren wesentlich andern, ist
entsprechend zu verfahren.

OrdnungsmaBigkeit des Einsatzes

Die Gemeindekasse hat sich von der ordnungsgemdBen Verarbeitung der Eingabedaten und von der
vollstéandigen und richtigen Datenausgabe regelmaBig durch stichprobenweise Uberpriifung der
Buchungsgrundlagen und der Buchfiihrungsergebnisse zu liberzeugen.

Datensicherung und Archivierung

Wahrend der Aufbewahrungsfrist fiir die Blicher der Gemeindekasse sind die Datenbestdnde einschlieBlich
der Unterlagen (iber die Verfahrensabwicklung (§ 23 Abs. 2 Nr. 6 GemKVO) und (ber Berichtigungen der
Biicher (§ 23 Abs. 2 Nr. 7 GemKVO) beim RRZ zu archivieren. Alle Buchungen miissen bis zum Ablauf der
Aufbewahrungsfrist jederzeit in angemessener Frist ausgedruckt werden kénnen. Werden in Speicherform
gefiihrte Biicher in visuell lesbarer Form ausgedruckt oder auf Bildtrager (ibernommen, kann die Archivierung
der Datenbestdnde beim RRZ beendet werden. Die Aufbewahrung der ausgedruckten Bilicher oder der
Bildtrager obliegt dann der Gemeindekasse.

Bei der Ubernahme von Biichern auf Bildtrager hat die Gemeindekasse sicherzustellen, dass der Inhalt der
Bildtrédger mit den Originalen Ubereinstimmt und wahrend der Aufbewahrungsfrist jederzeit lesbar gemacht
werden kann.

Werden in Speicherform gefithrte Biicher vor Abschluss der (berortlichen Priifung auf Bildtrager
libernommen, hat die Gemeindekasse sicherzustellen, dass ihr und den fiir die ortliche und fir die
Uberdrtliche Prifung zustandigen Stellen bei Bedarf ein Bildtrager-Lesegerat mit Kopiermdglichkeit zur
Verfligung steht. Das gilt entsprechend, wenn im automatisierten Verfahren erzeugte Belege (§ 33 GemKVO)
vor Abschluss der (iberdrtlichen Priifung auf Bildtrager ibernommen werden.

Die in einem automatisierten Verfahren erstellten Jahresrechnungen sind - ungeachtet der Archivierung der
Datenbestande der ihnen zugrunde liegenden Bilicher beim RRZ - stets auch in ausgedruckter Form vom
Kassenverwalter dauernd aufzubewahren.

Datentransport

Die Gemeindekasse hat im Benehmen mit dem RRZ darauf hinzuwirken, dass beim elektronischen
Datentransport vom und zum RRZ Buchungsdaten nicht verlorengehen und nicht unbefugt verandert oder
genutzt werden konnen.

Fehlerbehandlung

Treten wahrend oder nach der Verarbeitung von Buchfiihrungsdaten Fehler auf, sind diese umgehend zu
bereinigen. Die Fehlerberichtigung ist gesondert zu tiberwachen.



