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Aufgrund von § 44 Abs. 1 GemO i. V. mit § 28 Abs. 1 GemKVO wird fiir die Gemeindekasse folgende Dienstanweisung
(DA) erlassen:
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Aufbau, Aufgaben, Organisation

§1
Geltungsbereich
Diese DA gilt fiir die Gemeindekasse einschlielich der von ihr miterledigten fremden Kassengeschafte, soweit
keine besonderen Regelungen bestehen.
Flr Zahlstellen der Gemeindekasse, die bei einzelnen Dienststellen eingerichtet sind, gelten die besonderen
Regelungen in Anlage 1. Fiir Handvorschiisse gelten die Regelungen in Anlage 2.

§2
Aufbau der Gemeindekasse
Die Gemeindekasse wird als Einheitskasse gefiihrt.
Als Teile der Gemeindekasse sind die in Anlage 1 aufgefiihrten Zahlstellen eingerichtet.
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 Kassengeschaften nach Abs. 1 obliegen der Gemeindekasse
1. die Mahnung, Beitreibung und Einleitung der Zwangsvollstreckung (zwangsweise Einziehung) der
Geldforderungen, wobei die Gemeindekasse bei der Beitreibung 6ffentlich-rechtlicher Geldforderungen
die Befugnisse der Vollstreckungsbehérde wahrnimmt,
2. die Festsetzung, Stundung, Niederschlagung und der Erlass von Mahngebiihren, Vollstreckungskosten
und Nebenforderungen (Zinsen und Sdumniszuschlage), bis zu € 50,--.
Ab dem Betrag von € 50,01 ist die Unterschrift vom Fachbediensteten fiir das Finanzwesen einzuholen.
3. die Erteilung von Lastschriftmandaten im Benehmen mit den Fachamtern und deren Verwaltung,
4, die Stundung von Hauptforderungen bis zum Betrag von 1.000,-- Euro, langstens fiir die Dauer von
sechs Monaten.
Von der Gemeindekasse sind folgende fremde Kassengeschéfte zu erledigen:

1. die Kassengeschéfte der Sonderkassen im Rahmen der Einheitskasse:
Eigenbetrieb Versorgungsbetriebe, Eigenbetrieb Abwasserbeseitigung
2. die Kassengeschafte der Jagdgenossenschaft.
Als weitere Aufgaben sind der Gemeindekasse Ubertragen:
1. die Verwahrung von Wertgegenstanden
2. die Verwaltung der erhaltenen SEPA-Lastschriftmandate
3. die Aufgaben der Gemeinde nach Mitteilungsverordnung — MV — mit Ausnahme der wiederkehrenden

Beziige (§ 7 Abs. 3 MV) und der Mitteilung nach §§ 4 und 6 MV. Fir die Mitteilungen ist der
Kassenverwalter zustandig.

§4
Aufsicht iiber die Gemeindekasse

Die Geschéftsfiihrung der Gemeindekasse wird vom Fachbediensteten fiir das Finanzwesen (§ 116 GemO)
Uberwacht. Er hat sich laufend Uber den Zustand und Uber die OrdnungsmaRigkeit der Kassenfiihrung zu
unterrichten. Beim Wechsel des Kassenverwalters hat der Fachbedienstete fiir das Finanzwesen bei der
Ubergabe der Kassengeschafte an den Nachfolger mitzuwirken. Wenn ein neuer Kassenverwalter bestellt wird,
ist eine Priifung der Gemeindekasse nach § 1 GemPrO vorzunehmen. Werden bei der Kassenflihrung
Unregelmaligkeiten festgestellt, hat der Fachbedienstete fiir das Finanzwesen den Birgermeister zu
unterrichten, der Gber die erforderlichen MaRnahmen entscheidet.

Die nach der Gemeindepriifungsordnung (GemPrQ) vorgeschriebenen ortlichen Prifungen bei der
Gemeindekasse und den Zahlstellen und den Handvorschiissen obliegen dem Fachbediensteten fiir das
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Finanzwesen. Mit der Prifung der Zahlstellen und Handvorschiisse kann der Fachbedienstete fiir das
Finanzwesen seinen Stellvertreter beauftragen.

§5
Bedienstete der Gemeindekasse
Bedienstete der Gemeindekasse sind
1. der Kassenverwalter,
2. der stellvertretende Kassenverwalter.
Bei Verhinderung des Kassenverwalters vertritt ihn der stellvertretende Kassenverwalter.

Geschaftsgang, Kassensicherheit

§9

Allgemeiner Geschiftsgang
Der Geschaftsgang bei der Gemeindekasse richtet sich nach den allgemeinen Anweisungen fir die
Dienststellen der Gemeinde, soweit nachstehend nichts anderes bestimmt ist.
Die Kassenstunden fiir die Gemeindekasse werden wie folgt festgesetzt:
Die Kassenstunden fiir die Gemeindekasse entsprechen den Offnungszeiten der Gemeindeverwaltung.
Barkassen werden beim Biirgerservice gefiihrt.
Alle an die Gemeindekasse gerichteten Sendungen sind ihr ungedffnet zuzuleiten, vom Kassenverwalter zu
offnen und mit dem Eingangsstempel zu versehen. Wert- und Einschreibesendungen sind in Gegenwart eines
anderen Gemeindebediensteten zu 6ffnen. Enthalten Sendungen Zahlungsmittel oder Wertzeichen, ist der
Inhalt festzustellen und auf dem Begleitschreiben zu vermerken. Auf Gbersandten Schecks ist unverziglich zu
vermerken "Nur zur Verrechnung". Ubersandte Zahlungsmittel sind unverziiglich auf ein Geschiftskonto der
Gemeindekasse oder bei der Barkasse im Biirgerservice einzuzahlen. Ubersandte Uberweisungsauftrige sind
mit dem Vermerk "Vom Empfanger eingesandt" zu versehen und an das bezogene Kreditinstitut
weiterzuleiten. Ubersandte Wertzeichen (z. B. Postwertzeichen) sind unverziiglich zuriickzusenden oder durch
gesetzliche Zahlungsmittel zu ersetzen.

§10
Bezeichnung, Schriftwechsel

Die Gemeindekasse fiihrt den Schriftwechsel unter der Bezeichnung "Gemeinde Lauchringen-
Gemeindekasse”. In Vollstreckungsangelegenheiten ist der Zusatz "als Vollstreckungsbehorde" anzubringen.

In den Schreiben der Gemeindekasse sind der Telefon- und der Telefaxanschluss, die E-Mail-Adresse sowie die
Bankverbindungen anzugeben.

§11
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
bezliglich des Empfangsberechtigten erganzen zu lassen. Bei Forderungspfandungen st die
Drittschuldnererklarung 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 ggf. in welcher Hohe eigene Forderungen bestehen, die aufgerechnet
werden konnen. Im Zweifel hat der Fachbedienstete fiir das Finanzwesen Uber Zahlungen an den
Pfandungsglaubiger zu entscheiden. Bei einer Vorpfandung (§ 845 ZPO) ist an den Pfandungsgldaubiger zu
leisten, wenn innerhalb eines Monats nach Benachrichtigung tber die Vorpfandung die Forderungspfandung
bewirkt wird. Ist das nicht der Fall, ist an den bisherigen Forderungsberechtigten zu leisten.
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§12
AuBere Kassensicherheit

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

Die Kassenraume 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 Wertgegenstianden enthdlt. Halt der Kassenverwalter die
Sicherungseinrichtungen der Gemeindekasse oder der anderen geldverwaltenden Dienststellen der Gemeinde
nicht flr ausreichend, hat er den Fachbediensteten fiir das Finanzwesen zu unterrichten.

Die Zugangs- und Zugriffsrechteverwaltung ist ausreichend zu sichern. Die personlichen Zugangsdaten sind
regelmalig zu andern und geheim zu halten. Sicherheitsrelevante Daten (Zugangsdaten wie Benutzernamen
und Passworter, PINs, TANs etc.) dirfen weder auf Arbeitsplatz-Rechnern im ADV-Netzwerk der Gemeinde
noch auf anderen Speichermedien abgespeichert werden.

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

Scheckvordrucke sind vom Kassenverwalter zu beziehen und unter Bestandskontrolle zu nehmen. Gehen
Scheckvordrucke verloren, ist dies unverziiglich dem kontofiihrenden Kreditinstitut mitzuteilen.

Die Schllssel fiir den Kassenbehalter + Verwahrgelass hat der Kassenverwalter zu verwahren. Bevor er den
Kassenraum - auch nur voriibergehend - verlasst, sind der Kassenbehalter zu verschliefen und der Schliissel
mitzunehmen. Die Schlissel dirfen nach Dienstschluss nicht in den Kassenrdumen verbleiben. Die
Zweitschliissel verwahrt der Fachbedienstete fiir das Finanzwesen.

Bei voriibergehender Dienstunfahigkeit oder langer dauernder Abwesenheit sind die Schliissel unverziiglich
dem Stellvertreter zu Gbergeben oder zuverlassig und in verschlossenem Umschlag (iberbringen zu lassen. Der
Verlust eines Schlissels ist unverziiglich dem Fachbeamten fiir das Finanzwesen mitzuteilen.

Zahlungsmittel diirfen nur wahrend der allgemeinen Dienststunden der Gemeindekasse, beférdert werden.
Bei Geldtransporten tiber 6.000,-- Euro muss die Beférderung von zwei Bediensteten vorgenommen werden.
Bei Uberfall, Beraubung, Einbruch oder Diebstahl hat der Kassenverwalter unverziiglich die zustidndige
Polizeidienststelle zu verstandigen.

Der Kassenverwalter hat im Benehmen mit dem Fachbediensteten fiir 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.

§13
Innere Kassensicherheit
Bedienstete der Gemeindekasse diirfen keine Kassenanordnungen erteilen.
Die visuell lesbaren Blicher und die Papierausdrucke von visuell nicht lesbaren Bilichern (DV-Buchfiihrung)
sowie die dazu gehorenden Belege sind bei Dienstschluss sicher zu verwahren. Blicher und Belege diirfen nur
mit Einverstdandnis des Kassenverwalters aus den Kassenraumen herausgegeben werden. Die Einsichtnahme
Dritter ist nur gestattet, wenn hierzu ein dienstlicher Auftrag vorliegt.

§14

Verwaltung der Kassenmittel
Flr den unbaren Zahlungsverkehr sind folgende Geschaftskonten eingerichtet:
(Bank, IBAN, BIC)
Sparkasse Hochrhein: ~ IBAN DE43 6845 2290 0014 3020 53; BIC SKHRDE6W
Volksbank Hochrhein:  IBAN DE65 6849 2200 0001 0380 01; BIC GENODE61IWT1
Sparkasse Tagesgeldkonto: IBAN DE31 6845 2290 1000 3087 24; BIC SKHRDE6W
Sparkasse Stiftungskonto: IBAN DE22 6845 2290 0077 0794 73; BIC SKHRDE6W
Uber die Eréffnung weiterer Geschaftskonten entscheidet der Fachbedienstete fiir das Finanzwesen. Gleiches
gilt fur die Auflosung von Geschaftskonten. Zahlstellen sind zur Fiihrung von Geschaftskonten nur berechtigt,
wenn dies ausdricklich zugelassen ist. Die Geschaftskonten werden unter der Bezeichnung "Gemeindekasse"
gefiihrt, bei Zahlstellen ggf. mit einem die Zahlstelle kennzeichnenden Zusatz.
Die Bestande auf den Geschaftskonten sind laufend zu Gberwachen und erforderlichenfalls untereinander
auszugleichen. Hat die Gemeindekasse einen Empfangsberechtigten ermachtigt, Forderungen bestimmter Art
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von einem Konto einziehen zu lassen, hat sie eine Terminiberwachungsliste zu fiihren, aus der der Zeitpunkt
und die Hohe der voraussichtlichen Belastung des Kontos erkennbar ist.
Die Bestande auf den Geschaftskonten, die voriibergehend nicht bendtigt werden, sind zinsglinstig 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.

§15
Aufnahme von Kontokorrent-/Kassenkrediten

Bei kurzfristigem Bedarf sind Kassenkredite vorrangig durch Inanspruchnahme von Kontokorrentkrediten
aufzunehmen. Zur Vermeidung von Uberziehungszinsen sind unter Beachtung des in der Haushaltssatzung
bestimmten Kassenkredithdchstbetrags mit allen in Frage kommenden Kreditinstituten entsprechende
Kontokorrentkreditvertrage abzuschlieSen. Die Entscheidung dariiber obliegt dem Fachbediensteten fiir das
Finanzwesen.

Ist zur Aufrechterhaltung der Zahlungsbereitschaft der Gemeindekasse eine Verstarkung des Kassenbestands
langerfristig erforderlich, hat der Kassenverwalter dies dem Fachbediensteten fiir das Finanzwesen
mitzuteilen. Der Fachbedienstete fiir das Finanzwesen entscheidet Uber die Aufnahme und die Dauer eines
festen Kassenkredits unter Beachtung des in der Haushaltssatzung bestimmten Kassenkredithochstbetrags,
soweit nicht unverziiglich andere Kassenmittel bereitgestellt werden kénnen. Uber die Aufnahme eines festen
Kassenkredits von mehr als 100.000,-- Euro ist der Blirgermeister zu unterrichten.

Zahlungsverkehr

§16
Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Der Zahlungsverkehr ist nach Moglichkeit unbar abzuwickeln.

Uber die Bestdnde auf den Geschaftskonten verfiigt der Kassenverwalter allein.

Im Verhinderungsfall verfligt 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.

Die Teilnahme am Online Banking ist nur an Arbeitsplatz-Rechnern in den Rdumen der Gemeindekasse liber
das gesicherte Gemeindenetzwerk fiir folgende Geschaftskonten der Gemeinde zulassig:

Volksbank Hochrhein: IBAN DE65 6849 2200 0001 0380 01

Sparkasse Hochrhein: IBAN DE43 6845 2290 0014 3020 53

Sparkasse Tagesgeldkonto: IBAN DE31 6845 2290 1000 3087 24

Sparkasse Stiftungskonto: IBAN DE22 6845 2290 0077 0794 73

Abs. 2 gilt entsprechend. Elektronische Signaturen sind sicherzustellen. Fiir die Sicherung der personlichen
Zugangsdaten fiir das Online-Banking gilt § 12 Abs. 3 DA.

Zugang zum Anmeldenamen und zu dem Chip-TAN-Verfahren haben nur der Kassenverwalter und im
Verhinderungsfall die Stellvertretung. Die entsprechenden Unterlagen sind im Tresor der Gemeindekasse
aufzubewahren.

Bareinzahlungen jeder Art werden im Birgerservice (Zahlstelle Biirgerservice) angenommen. Dort sind auch
Zahlungen mittels EC-Karte mit Zahlungsgarantie moglich. Die Zahlungen werden mittels integrierten
Kassenbaustein des in der Finanzverwaltung eingesetzten Finanzprogramms SAP NKHR verbucht. Vier Kassen
werden mit einem Wechselgeldvorschuss von jeweils € 70,00 gefiihrt, davon 3 im Birgerservice und 1 im
Standesamt. Eine weitere Barzahlungskasse mit einem Wechselgeldvorschuss von € 50,00 befindet sich im
Bauamt flr Barzahlungen von Geblihren und Kostenersatzen des Bauamts.
Bei den Kassen im Birgerservice wird jeden Freitag ein Kassenabschluss durchgefiihrt. Die Barkasse im
Standesamt und im Bauamt wird nach Bedarf abgerechnet. Diese Kassen sind spatestens am Freitag
abzurechnen, wenn sie im Laufe der Woche einen Stand von 1.000 Euro erreichen. Der jeweilige
Kassenbestand wird vom Kassenverwalter bzw. seinem Stellvertreter auf das Girokonto IBAN DE43 6845 2290
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0014 3020 53 bei der Sparkasse Hochrhein einbezahlt. Fiir die Verpackung der Bargeldbestinde gelten die
Bestimmungen in Nr. 63 der Verwaltungsvorschriften zu § 70 LHO.

In den Rdumen der Gemeindekasse werden Barzahlungen vom Kassenverwalter nur im Ausnahmefall
angenommen und an eine Kasse im Birgerservice oder direkt auf das Girokonto einbezahlt.

Im Rahmen seines Dienstauftrags als Vollstreckungsbeamter ist der Kassenverwalter berechtigt,
Zahlungsmittel auch auBerhalb der Kassenrdume anzunehmen.

Barauszahlungen vom Biirgerservice (einzigste Auszahlungsart Kaution) Kaution der Festhitten iiber das
Programm SAP Kassenbaustein:

Die Festhiitten Kautionen werden seit dem 01.09.2019 vom Biirgerservice lber die Auszahlungsmoglichkeit
vom Programm SAP Kassenbaustein ausbezahlt. Im Programm Kassenbaustein wird vom Sachbearbeiter eine
Auszahlungsanordnung erfasst und dann kann die Kaution tber das Programm ausbezahlt werden.

Nach Vorlage der Einzahlungs- und Auszahlungsquittung beim Rechnungsamt wird dort die
Auszahlungsanordnung ausgedruckt und unterschrieben.

Die Kautionen Einzahlung wird ebenfalls im Biirgerservice (iber den SAP Kassenbaustein vereinnahmt

+ alternativ auf das Gemeinde Girokonto (iberwiesen (Ordnungsbegriff Kaution Festhiitten + Uberweisungs-
ausdruck von Gemeindekasse an Blrgerservice).

Alle Buchungen Einnahmen + Ausgaben fiir die Festhiitten Kautionen laufen tiber das Sachkonto 27990125

Barauszahlungen dirfen nur in den Raumen der Gemeindekasse und nur vom Kassenverwalter geleistet
werden. Voraussetzung fiir solche Barauszahlung ist die Vorlage einer entsprechenden Kassenanordnung z.B.
flr Vorschiisse, Taschengeld vom Landratsamt und Jubilarsgeld. Hierzu wird das Bargeld vom Kassenverwalter
oder seinem Stellvertreter vom Girokonto abgehoben und gegen Empfangsbestatigung ausbezahlt. Die
Annahme und die Aushdndigung von Zahlungsmitteln auBerhalb der Kassenrdaume durch andere Personen
bedirfen mit Ausnahme von Absatz 4 einer schriftlichen Ermachtigung des Fachbeamten fiir das Finanzwesen.

§17
Einzahlungen

Ubergebene und iibersandte Zahlungsmittel sind auf ihre Echtheit zu priifen. Nachgemachtes, verfalschtes, als
Falschgeld verdachtiges, beschadigtes und abgenutztes Bargeld ist entsprechend der Anlage 3 zu Nr. 38.4 der
Verwaltungsvorschriften zu § 70 LHO (Falschgeldbestimmungen) zu behandeln. Ubergebene Schecks sind,
wenn ihre Echtheit zweifelhaft ist, zurlickzuweisen. 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 zuldssig.
Wechsel diirfen zahlungshalber nicht angenommen werden (§ 13 Abs. 2 GemKVO).

Einzahlungen mittels Debitkarten dirfen nur angenommen werden, wenn eine Einlosegarantie besteht (13
Abs. 1 GemKVO). Herauszahlungen sind bei dieser Form der Zahlung nicht zuldssig.

Einzahlungen mittels Kreditkarten dirfen angenommen werden (§ 13 Abs. 1 GemKVO). Herauszahlungen sind
bei dieser Form der Zahlung nicht zulassig.

Postwertzeichen sind keine Zahlungsmittel; sie diirfen nicht angenommen werden. Im Ubrigen gilt § 9 Abs. 4
DA.

Fir Einzahlungen, die nach § 10 Abs. 2 GemKVO ohne Annahmeanordnung und ohne sachliche und
rechnerische Feststellung angenommen werden dirfen, hat der Kassenverwalter einen Buchungsbeleg zu
fertigen.

Irrtimliche Einzahlungen und Zuvielzahlungen sind unverziglich zurlickzuzahlen oder an den tatsachlich
Empfangsberechtigten weiterzuleiten.
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§18

Einzahlungsquittungen, Einzahlungsnachweise

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

§19
Auszahlungen

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

Fir Auszahlungen, die nach § 10 Abs. 3 GemKVO ohne Auszahlungsanordnung und ohne sachliche und
rechnerische Feststellung geleistet werden diirfen, hat der Kassenverwalter einen Buchungsbeleg zu fertigen.
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.

Auszahlungen sind so rechtzeitig zu leisten, dass mogliche Skontoabziige nicht verlorengehen und - soweit
ausdricklich vereinbart - der Empfangsberechtigte am Falligkeitstag Gber die Auszahlung verfiigen kann.

§20

Auszahlungsquittungen, Auszahlungsnachweise
Bei Barauszahlungen hat die Gemeindekasse vom Empfangsberechtigten eine Quittung zu verlangen. Ist dem
Empfangsberechtigten die Ausstellung einer Quittung nicht moglich 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.
Bei unbaren Auszahlungen ist ein Nachweis dartiber zu flihren, an welchem Tag und auf welchem Weg die
Zahlung geleistet worden ist.

§21
Kontoausziige

Die Kontoausziige der Kreditinstitute werden von den Kreditinstituten als pdf-Dateien zur Verfligung gestellt
und sind auf dem ADV-Netzwerk der Gemeindeverwaltung zu verwahren.

Buchfiihrung

§22
Form der Buchfiihrung

Die Gemeinde setzt das von der KIVBF zur Verfligung gestellte Finanzprogramm SAP NKHR ein. Dort sind die
notwendigen Blicher jederzeit verfiigbar. Das zustdndige Rechenzentrum hat die OrdnungsmaRigkeit des Programms
und ihres Einsatzes jahrlich schriftlich zu bescheinigen.

(1)

(2)

§23
Sicherung der Buchfiihrung
Uber die visuell lesbaren Biicher hat der Kassenverwalter ein Verzeichnis zu fithren. Berichtigungen von
Buchungen sind vom Andernden mit seinem Namenszug zu bescheinigen. Jede Anderung muss belegt sein.
Flr Berichtigungen von Blichern, die in Form der DV-Buchfiihrung gefiihrt werden, gilt Anlage 4.



(1)
(2)
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§24

Belegzwang, Belegordnung

Alle Buchungen sind zu belegen (Belegzwang). Das gilt auch fiir die Abschlussbuchungen und die sonstigen
Buchungen, die die Ergebnisrechnung verandern und die sich nicht in Verbindung mit einer Zahlung ergeben.
Die Belege werden digital im Finanzprogramm SAP archiviert und sind dort abrufbar. Die Papierbelege sind je
Haushaltsjahr nach der zeitlichen Buchung (Buchungstag und Anordnungsnummer) getrennt nach
Buchungskreisen zu ordnen und zu sammeln. In allen geeigneten Fallen sind die begriindenden Unterlagen
den Belegen anzuschlieBen. Soweit dies nicht zweckmaRig ist, bestimmt der Fachbedienstete fiir das
Finanzwesen den Aufbewahrungsort.

§25
Scheckiiberwachungsbuch

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

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

§26
Tagesabschluss, Tagesabschlussbuch

Fir jeden Tag, an dem Zahlungen bewirkt worden sind, die sich auf den Kassenbestand auswirken, ist vor
Beginn der Kassenstunden des folgenden Tages ein Tagesabschluss(§ 22 Abs. 1 und Abs. 3 Satz 2 GemKVO) zu
erstellen, in den alle von der Gemeindekasse angenommenen oder geleisteten Zahlungen (eigene und fremde
Kassengeschéifte) einzubeziehen sind. Der Tagesabschluss ist vom Kassenverwalter zu unterschreiben. Der
Tagesabschluss ist dem Fachbediensteten fiir das Finanzwesen wochentlich und dem Blirgermeister monatlich
bekanntzugeben.

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

§ 27
Jahresabschluss

Die Gemeindekasse hat den Abschluss des Journals und des Hauptbuchs bereits vor Ende des Haushaltsjahres
vorzubereiten. Der Fachbedienstete fiir das Finanzwesen stellt fir die Abschlussarbeiten einen Terminplan
auf.

Der Fachbedienstete fiir das Finanzwesen hat zu veranlassen, dass der Gemeindekasse die fiir die
Abschlussbuchungen erforderlichen Kassenanordnungen rechtzeitig zugehen. Die Abschlussbuchungen sind so
rechtzeitig vorzunehmen, dass die Frist fir die Aufstellung des Jahresabschlusses (§ 95b GemO) vom
Fachbediensteten fiir das Finanzwesen eingehalten werden kann.

§28
Aufbewahrung der Biicher und Belege, Archivierung

Die Belege sind am Tag der Verbuchung, spatestens 3 Arbeitstage danach, digital beim Rechenzentrum KIVBF
zu archivieren und stehen dauerhaft in Verbindung mit dem eingesetzten Datenverarbeitungsprogramm SAP
NKHR zur Verfligung. Bei einem Wechsel des ADV-Verfahrens ist die Verfligbarkeit der archivierten Belege in
der Aufbewahrungsfrist zu sichern.

Uber die Aufbewahrung der noch in Papier vorliegenden Biicher und Belege entscheidet der Fachbedienstete
flr das Finanzwesen.

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



(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)
(3)
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Verwaltung von Wertgegenstanden

§29
Verwahrung von Wertgegenstinden

Wertgegenstande sind mit Ausnahme von Wertpapieren und von Wechseln, die als Sicherheitsleistung
angenommen worden sind, im Verwahrgelass des Kassenbehilters (§ 13 Abs. 2 DA) zu verwahren.
Wertpapiere sind einem Kreditinstitut zur Verwahrung zu geben, das auch die Auslosung und Kiindigung sowie
die Zinstermine zu liberwachen hat und die sonstigen Aufgaben des Verwahrers nach dem Depotgesetz in der
jeweils geltenden Fassung wahrnimmt.

Geldwerte Drucksachen und andere gegen Barzahlung zu festen Preisen abzugebende Gegenstidnde, die nach
§ 14 Abs. 1 Satz 1 GemKVO ohne Quittung abgegeben werden konnen, sind vom jeweils zustandigen
Fachamt/Fachbereich zu verwahren und unter Bestandskontrolle zu nehmen.

§30

Verwahrung von anderen Gegenstanden
Von der Gemeindekasse sind folgende andere Gegenstande zu verwahren:
Blirgschaftsurkunden,
wertvolle Fundsachen, die nach Art und Grol3e zur Verwahrung bei der Gemeindekasse geeignet sind,
KFZ-Briefe,
Freistellungsbescheide
Datentrager zur Datensicherung
Gegenstdnde, die der Gemeindekasse nicht zur Verwahrung zugewiesen sind, diirfen nicht von ihr verwahrt
werden.

vk wn e

§31
Ein- und Auslieferung

Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Wertgegenstinde ist Buch zu fiihren. 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 (§ 29 DA), dirfen nur von dem mit der Ein-
und Auslieferung beauftragten Kassenbediensteten eingeliefert bzw. in Empfang genommen werden.

Alle bei der Gemeindekasse eingelieferten Wertgegenstande und anderen Gegenstande sind bei der
Entgegennahme auf Wert, Beschaffenheit und Vollstandigkeit zu prifen.

Schlussbestimmungen

§33
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 02.09.2019 in Kraft. Die Dienstanweisung fiir die Gemeindekasse vom 12.04.2018
tritt zu diesem Zeitpunkt auBer Kraft.

Lauchringen, den 30.08.2019

Thomas Schauble (Blrgermeister)
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Anlage 1 Besondere Regelungen fiir Zahlistellen (§ 3 GemKVO)

Bezeichnung der | Aufgaben Art und Abrechnung:|Bargeldbestand| Unbarer Form der Sonstige
Zahlstelle der Form der a) Verfahren| a)Aufbewahr. | Zahlungs- |Quittungserteilu| Regelungen
Zahlstelle Aufzeichnungen | b) Zeitpunkt b)Hochstbetrag| verkehr ng
(Girokonto)
1 2 3 4 5 6 7 8

Blirgerservice |Gebiihrenein. [SAP, Kassenbaust. wochentlich/Abschlielb. [EC SAP, Prifung all 2 J.
Kasse Kassenbaustein

Standesamt Gebihrenein. SAP, Kassenbaust. monatlich |AbschlieBb. [EC SAP, Prifung all 2 J.
Kasse Kassenbaustein

Bauamt Gebihrenein. SAP, Kassenbaust. monatlich |AbschlieBb. [EC SAP, Prifung all 2 J.
Kasse Kassenbaustein

Gemeindebiich. Gebilhrenein. EDV Prog. monatlich |Abschliefb. |------ Bibliotheka200 Priifung all 2 J.
Kasse 0

Freibad Gebihrenein. EDV Prog. taglich AbschlieBb.  |------ Eintrittkarten Prifung all 2 J.
Kasse

Anlage 2 Besondere Regelungen fiir Handvorschiisse (§ 4 GemKVO)

Dienststellen bzw. Zweck des Uberlassener Betrag Abrechnung Art der Sachkonto
Bedienstete, denen | Handvorschusses a) Verfahren Aufzeichnungen
Handvorschisse b) Zeitpunkt
Uberlassen sind
1 2 3 4 5 6
KIGA UL Leistung Ausgaben (300,00 € halbjahrlich Excel Tabelle 17410002
Werkrealschule Leistung Ausgaben 200,00 € vierteljahrlich Excel Tabelle 17410002
Hausm.,Wassmer Leistung Ausgaben (100,00 € halbj. je nach Bedarf [Liste 17410002
Blicherei OL Wechselgeld 50,00 € EDV 17410001
Freibad Wechselgeld 3500,00 € Nach Badesai.Ende (Sep.) [EDV 17410002
Blrgerbiiro Wechselgeld 280,00 € (4 Kassen) SAP,Kassenb. [1794*
KITA UL Leistung Ausgaben 500,00 € Excel Tabelle 17410002
Bauamt Wechselgeld 50,00 € SAP,Kassenb. [1794*
GSUL Leistung Ausgaben (300,00 € Excel Tabelle 17410003
GS OL Betreuung Leistung Ausgaben (200,00 € Excel Tabelle (17410006
KIGA Riedpark Leistung Ausgaben (300,00 € Excel Tabelle (17410007
GS UL Betreuung Leistung Ausgaben [150,00 € Excel Tabelle (17410008
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Anlage 3 Besondere Bestimmungen iiber den Ablauf und die Sicherung des automatisierten

1.2

13

2.1
2.2

4.2

4.3

4.4

Buchfiihrungsverfahrens

Freigabe der ADV-Verfahren

Die fur die Buchfiihrung eingesetzten ADV-Verfahren sind vor ihrem Einsatz bei der Gemeindekasse vom
Blrgermeister schriftlich fir die 6rtliche Anwendung freizugeben. Beim Einsatz eines ADV-Verfahrens, das von
einem Rechenzentrum (RZ) angeboten wird, hat das zustandige RZ die Ordnungsmaligkeit der Programme
und ihres Einsatzes schriftlich zu bescheinigen. § 114a GemO bleibt unberihrt.

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

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

Anwendung automatisierter ADV-Verfahren

Die Gemeindekasse hat fir die Buchfiihrung die jeweils freigegebenen ADV-Verfahren (s. Nr. 1) einzusetzen.
Beim Einsatz der fir die Buchflihrung genutzten ADV-Verfahren sind die Grundsatze ordnungsmafiger DV-
gestitzter Buchfiihrungssysteme zu beachten.

OrdnungsmaRigkeit des Einsatzes

Unabhéngig von der Freigabe nach Nr. 1 hat sich die Gemeindekasse in geeigneten Fallen und wenn ein Anlass
dazu angenommen werden muss, durch stichprobenweise Uberpriifung der Buchungsgrundlagen und der
Buchfiihrungsergebnisse von der ordnungsgemaRen Verarbeitung der Eingabedaten und von der vollstandigen
und richtigen Datenausgabe zu lGberzeugen.

Datensicherung und Archivierung

Wahrend der Aufbewahrungsfrist flir die Blicher der Gemeindekasse sind die Datenbestande einschlieRlich der
Unterlagen liber die Verfahrensabwicklung (§ 35 Abs. 2 Nr. 5 GemHVO) und iiber Berichtigungen der Blicher (§
35 Abs. 2 Nr. 6 GemHVO) beim RZ zu archivieren. Alle Buchungen missen bis zum Ablauf der
Aufbewahrungsfrist jederzeit in angemessener Frist ausgedruckt werden koénnen. Werden mit DV-
Buchfiihrung gefiihrte Bicher in visuell lesbarer Form ausgedruckt oder auf Bild- oder Datentrager
Ubernommen, kann die Archivierung der Datenbestande in einem DV-System beim RZ beendet werden. Die
Aufbewahrung der ausgedruckten Blicher oder der Bild- oder Datentrager obliegt dann der Gemeindekasse.
Bei der Ubernahme von Biichern auf Bild- oder Datentridger oder bei digitaler Archivierung hat die
Gemeindekasse sicherzustellen, dass der (ibernommene Inhalt mit den Originalen Ubereinstimmt und
wahrend der Aufbewahrungsfrist jederzeit lesbar gemacht werden kann.

Bei einer vorgezogenen Ubernahme des Inhalts von Biichern und Belegen nach § 39 Abs. 3 Satz 3 GemHVO auf
Bild- oder Datentrager oder bei digitaler Archivierung hat die Gemeindekasse sicherzustellen, dass die
entsprechenden Daten ihr und den fir die 6rtliche und tberértliche Prifung zustandigen Stellen jederzeit zur
Verfligung gestellt werden kénnen. Das gilt entsprechend, wenn im automatisierten Verfahren erzeugte
Belege (§ 36 Abs. 4 GemHVO) vor Abschluss der tiberértlichen Priifung auf Bild- oder Datentrager oder in ein
digitales Archiv ibernommen werden.

Die in einem automatisierten Verfahren erstellten Jahresabschliisse sind - ungeachtet der Archivierung der
Datenbestdnde der ihnen zugrunde liegenden Blicher - stets auch in ausgedruckter Form dauernd
aufzubewahren.

Datentransport

Die Gemeindekasse hat im Benehmen mit ihren Dienstleistern darauf hinzuwirken, dass beim elektronischen
Datentransport Buchungsdaten nicht verlorengehen und nicht unbefugt verandert oder genutzt werden
kénnen.
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6. Fehlerbehandlung

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



