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Durchfithrungsbestimmungen zum Kirchengesetz
iiber das kirchliche Haushalts-, Kassen-
und Rechnungswesen der
Evangelisch-Lutherischen Kirche in Thiiringen
(DBHKR-G)
Vom 27. August 2002
(ABL ELKTh S. 198)

Der Landeskirchenrat der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Thiiringen hat in seiner
Sitzung am 27.8.2002 aufgrund der §§ 34, 39 Abs. 6, 44 Abs. 1, 77 Abs. 4, 78 Abs. 3
und 85 des Kirchengesetzes iiber das kirchliche Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
der Evangelisch-Lutherischen Kirche in Thiiringen (HKR-G) vom 22.3.2002 folgende
Durchfiihrungsbestimmungen vom 27.8.2002 zu diesem Gesetz erlassen:
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L. Teil:
Allgemeine Bestimmungen

§1

Grundbestimmungen

(1) Kassenfiihrende Stelle (Kasse) ist

a) die Buchungs- und Kassenstelle,

b) der Kirchrechnungsfiihrer — insbesondere auch dann, wenn die Buchungs- und Kas-
senstelle aufgrund einer Vereinbarung die Buchungen ausfiihrt und die Verantwortung
fiir deren Richtigkeit beim Kirchrechnungsfiihrer verbleibt,

¢) der Rechnungsfiihrer der Superintendentur,

d) der Rechnungsfiihrer eines Zweckverbandes,

e) die Landeskirchenkasse (Buchhaltung mit Kasse).

(2) Diekirchliche Aufsichtist fiir Kirchgemeinden und Superintendenturen das zusténdige

Kreiskirchenamt.

(3) Die vom Landeskirchenrat herausgegebenen Formblitter und Muster fiir den Haus-
haltsplan und dessen Anlagen sowie die Jahresrechnung sind verbindlich. ,Abweichungen
bediirfen der Genehmigung der kirchlichen Aufsicht.

(4) Fir die Buchfiihrung ist eines der vom Landeskirchenrat angeordneten Buchfiih-
rungssysteme zu verwenden. ;Weichen Kirchgemeinden und Superintendenturen hiervon
ab, bedarf dies der Genehmigung der kirchlichen Aufsicht.

(5) Mit Zustimmung des Landeskirchenamtes kann die kirchliche Aufsicht Ausnahmen
von diesen Bestimmungen zulassen, wenn sie der Verwaltungsvereinfachung dienen und
Haushaltsgrundsitze dem nicht entgegenstehen.

II. Teil:
Bestimmungen fiir die Kirchgemeinden, Superintendenturen und Zweckverbénde
(kirchliche Korperschaften)

§2

Verantwortung fiir die Aufgaben des Kirchrechnungswesens

1Die kirchlichen Korperschaften sind dafiir verantwortlich, dass die zur Erfiillung ihrer
Aufgaben dienenden Mittel ordnungsgemél verwaltet sowie wirtschaftlich und sparsam
verwendet werden. »Sie haben:

1. die Einnahmen und Ausgaben fiir jedes Haushaltsjahr sorgfiltig zu planen,

2. den Zahlungsverkehr in geordneter Kassenverwaltung abzuwickeln,
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3. die Kassenvorgénge laufend aufzuzeichnen und durch Belege nachzuweisen,

4. den Bestand des Anlagevermégens, der Schulden und der Riicklagen aufzuzeichnen
und nach Ablauf eines jeden Haushaltsjahres nachzuweisen.

§3
Kasse
(1) Die anordnende Stelle hat bei Ubertragung der Rechnungsfiihrung die Kasse auf ord-
nungsgeméile Geschiftsfithrung zu verpflichten. ,Sie untersteht der Dienstaufsicht der an-
stellenden Korperschaft und ist der anordnenden Stelle verantwortlich, dass diese jederzeit
auf Verlangen tiber die Finanzlage und {iber Einzelheiten der Kassenverwaltung Auskunft
erhilt und fiir grob fahrldssig herbeigefiihrte Schiaden haftet. ;Die Kasse kann auch von
mehreren Kirchgemeinden innerhalb eines Pfarramtes bestellt werden.

(2) Eine oder mehrere Superintendenturen sollen Buchungs- und Kassenstellen bilden.
,Die Kirchgemeinden kénnen sich im Rahmen einer Vereinbarung, die Superintendenturen
miissen sich bei der zustdndigen Buchungs- und Kassenstelle anschlieBen. sNicht zuldssig
ist die Bestellung von Pfarramtsinhabern, Angehorigen von Pfarramtsinhabern und von
Personen, die mit Pfarramtsinhabern in Hausgemeinschaft leben. sAusnahmen bediirfen
der Genehmigung der kirchlichen Aufsicht.

(3) 1Die Aufgabenbereiche der Mitarbeiter in der Kasse der kirchlichen Buchungs- und
Kassenstellen werden durch Geschéftsverteilungsplan abgegrenzt. ;Der Geschéftsablauf
ist durch Dienstanweisung zu regeln (vgl. Anlage II).

(4) In kirchlichen Korperschaften hat die Kasse in eigener Verantwortung nach den Wei-
sungen der anordnenden Stelle

1. die Aufstellung der Haushaltsplidne mit vorzubereiten,

2. die Kassengeschifte zu fithren, insbesondere dafiir zu sorgen, dass fillige Zahlungen
plinktlich eingehen oder geleistet werden, und zu diesem Zweck einen Terminkalender
zu fiithren,
die Buchungen und sonstigen Aufzeichnungen laufend vorzunehmen,

4. die rechnerische Richtigkeit der Rechnungen und sonstigen Zahlungen zu priifen und
zu bestdtigen und die Belege zu sammeln, die Jahresrechnung aufzustellen und der
anordnenden Stelle vorzulegen.

§4
Vollstindigkeit des Haushaltsplanes

(1) 1Aus Griinden der Verwaltungsvereinfachung sollen kirchliche K&rperschaften auf die
Trennung in einen Verwaltungs- und einen Vermogenshaushalt verzichten. ;Ausnahmen
bediirfen der Genehmigung der kirchlichen Aufsicht.

4 Archiv, Geltungszeitraum 01.09.2002 - 31.12.2011 EKM



DB Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen DBHKR-G 854.1 B Archiv

(2) |Neben- und Sonderkassen sollen nicht gebildet werden. ;Ausnahmen bediirfen der
Genehmigung der kirchlichen Aufsicht.

§5
Veranschlagungsgrundsitze
(1) Die voraussichtlichen Einnahmen und Ausgaben sind auf Grund der Erfahrungen der
letzten Jahre zu veranschlagen. >Die voraussichtliche Entwicklung im kommenden Ka-
lenderjahr ist zu beriicksichtigen. ;Einnahmen und Ausgaben, die sich aus bestehenden
Vorschriften, Verpflichtungen, Anspriichen und aus bevorstehenden Aufgaben ergeben,
sind so zu bemessen, dass nachtriigliche Anderungen méglichst vermieden werden.

(2) Einnahmen, denen ein Rechtsanspruch zugrunde liegt, sind in voller Hohe einzuset-
zen. ,Erlése aus Gegenstdnden oder aus zur wirtschaftlichen Nutzung bestimmten Ein-
richtungen sind der ordnungsgeméfBen Nutzung entsprechend zu veranschlagen. ;Kollek-
ten, Spenden und Kirchgeld miissen in jedem Haushaltsplan einer kirchlichen Kérperschaft
vorgesehen werden.

(3) 1Ausgaben diirfen nur eingesetzt werden, soweit sie unbedingt notwendig sind. ,Die
nicht auf Grund rechtlicher Verpflichtungen oder sonstiger unabdnderlicher Umsténde
feststehenden Ausgaben sind so niedrig zu halten, wie es ohne Gefdhrdung der damit ver-
bundenen Aufgaben moglich ist. ;Daneben ist anzustreben, dass durch unentgeltliche Mit-
arbeit von Gemeindegliedern Ausgaben eingespart werden. sFiir die fiir Bauinstandset-
zungsarbeiten vorzusehenden Betréige ist das Ergebnis der vorgeschriebenen Gebiudebe-
sichtigung zugrunde zu legen.

§6
Uber mehrere Haushaltsjahre abzuwickelnde MaBnahmen
1Bei iiber mehrere Haushaltsjahre abzuwickelnden Mafinahmen sind die im Haushaltsjahr
zu erwartenden Einnahmen und Ausgaben zu veranschlagen. ;Daneben ist ein Investiti-
onshaushaltsplan bzw. ggf. Tilgungsplan zu beschlieBen und dem Haushaltsplan beizufii-
gen.

§7

Haushaltsbeschluss

(1) Der Haushaltsplan wird von der anordnenden Stelle und unter Beteiligung der kas-
senfiihrenden Stelle gemeinsam entworfen. ;Er ist von der kirchlichen Ké&rperschaft zu
beraten und zu beschlieen (Haushaltsbeschluss).

(2) Der Haushaltsplan ist vierfach auszufertigen (kirchliche Aufsicht, anordnende Stelle,
Kasse, Haushaltsakte).
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§8

Genehmigung des Haushaltsplanes

(1) Ein Exemplar des beschlossenen Haushaltsplanes ist der kirchlichen Aufsicht bis spé-
testens zum 31. Dezember des dem Haushaltsjahr vorangehenden Kalenderjahres vorzu-
legen.

(2) Die kirchliche Aufsicht genehmigt den Haushaltsplan und setzt den Finanzierungsan-
teil der kirchlichen K&rperschaft sowie sonstige Zuteilungen und Zuschiisse fest.

(3) Der von der kirchlichen Aufsicht genehmigte Haushaltsplan ist fiir die Haushaltsfiih-
rung der Kirchgemeinde verbindlich.

§9

Bewirtschaftung der Ausgaben

1Vor Genehmigung des Haushaltsplanes diirfen nur unaufschiebbare Ausgaben im Sinne
von § 25 Abs. 2 HKR-G geleistet werden. ,Im Ubrigen diirfen vermeidbare Ausgaben,
auch wenn sie im genehmigten Haushaltsplan vorgesehen sind, nur bewirkt werden, wenn
die erforderlichen Mittel zur Verfiigung stehen. ;Abweichungen von diesen Grundsitzen
bediirfen der Genehmigung der kirchlichen Aufsicht.

§10
Saldenliste

Die Kasse hat dem fiir die Ausfithrung des Haushaltes zustdndigen Organ auf Verlangen
— jedoch mindestens viermal jahrlich — eine Gegeniiberstellung der Haushaltsansitze und
der Rechnungsergebnisse je Haushaltsstelle (Saldenliste) zuzuleiten.

§11
Vergabe von Auftrigen

§ 52 ist zu beachten.

§12
Anderung der Zweckbestimmung von Haushaltsmitteln

1Alle Einnahmen dienen grundsétzlich als Deckungsmittel fiir alle Ausgaben. »Zweckge-
bundene Einnahmen diirfen jedoch nur fiir den bestimmten Zweck verwendet werden. ;Die
Verwendung fiir einen anderen Zweck bedarf der Freigabe durch die kirchliche Aufsicht.

§13
Buchfiihrung

(1) 1Bei handschriftlichen Eintragungen, Aufrechnungen und Ubertragungen sind doku-
mentenechte Schreibmittel zu verwenden. ,Bei Berichtigungen ist die fehlerhafte Eintra-
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gung so durchzustreichen, dass sie lesbar bleibt. ;Radieren, Verdnderungen mit chemi-
schen Mitteln, Uberkleben und Uberschreiben von Worten und Ziffern ist unzulissig.
sZwischen den laufenden Buchungen darf keine Zeile freigelassen werden. sBei maschi-
nellen Eintragungen diirfen nur Maschinen mit urkundengeeigneten Farbbéndern verwen-
det werden, die das Abheben von Zeichenabdrucken durch Korrekturbéander verhindern.

(2) 1Alle Einnahmen und Ausgaben sind von der Kasse im Rahmen der Bestimmungen
nach Eingang oder Leistung fortlaufend zu buchen, so dass der jeweilige Kassenbestand
und die Verwendung der Mittel entsprechend den Haushaltsplanansétzen nachweisbar
sind. »Alle Buchungsunterlagen sind brand- und diebstahlsicher aufzubewahren.

(3) Hat die Kasse Bedenken gegen die Ausfiihrung einer Kassenanordnung und werden
diese nicht ausgerdumt, entscheidet die kirchliche Aufsicht.

§ 14
Inventarverzeichnis

1Das zu fithrende Inventarverzeichnis ist nach Gebduden zu gliedern. ;Hinter jedem Ab-
schnitt ist genligend Platz fiir Ergénzungen zu lassen. ;Die Inventarnummer ist auf dem
Anschaffungsbeleg zu vermerken. 4sIn das Inventarverzeichnis sind alle Gegenstande auf-
zunehmen, deren Wert mindestens 500 € betrégt. sDaneben ist ein Biicherverzeichnis und
ein Verzeichnis fiir Ton- und Bildtrdger zu fiihren.

§15
Belegpflicht

(1) Die Belege werden nach der Ordnung des Sachbuches oder chronologisch abgelegt.

(2) |Die Anweisungen und Zahlungsnachweise sind sicher aufzubewahren. ;Das gleiche
gilt fiir die Kontoausziige, die Gehalts- und Lohnkontenkarten, die sonstigen Personen-
konten und andere Kassenunterlagen. ;Fiir die Vernichtung von Unterlagen gilt die Kas-
sationsordnung.

(3) 1Die Bankkontoausziige sind, zeitlich und nach Konten geordnet abzuheften, so dass
sich aus ihnen der Zusammenhang der Kontenbewegungen ergibt. ;Durchschriften von
Uberweisungs- oder Einzahlungsauftriigen, die nicht als Zahlungsnachweis mit den Kas-
senanordnungen abzuheften sind, werden dem betreffenden Auszug beigefiigt.

(4) Sonstige Kassenunterlagen, die zur Erlduterung von Kassenvorgéngen wesentlich
sind, werden den Belegen, auf die sie sich beziehen, beigefiigt.

(5) 1Besteht ein Beleg aus mehreren Blattern, so sind diese miteinander zu verbinden.
»Jeder Beleg muss auf der linken Seite einen ausreichenden Heftrand haben, damit durch
das Einheften kein Teil unlesbar wird.
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§ 16
Vermogensbuchfiihrung

(1) |Der Bestand des Vermdgens ist in den zu fithrenden Vermdgensbestandsbiichern fiir
das ortskirchliche Grundvermdgen und fiir das ortskirchliche Kapitalvermogen aufzu-
zeichnen. ,Die Biicher sind zusammenzubinden oder zu heften. ;Thre Seiten miissen nu-
meriert werden.

(2) 1Im Bestandsbuch fiir das ortskirchliche Kapitalvermdgen wird fiir jede Art der Ver-
mogensanlage, bei der Anlage auf Bankkonten fiir jedes Konto, bei Hypotheken und sons-
tigen Darlehensforderungen fiir jede Forderung ein besonderer Abschnitt unter der ent-
sprechenden Bezeichnung eingerichtet, in dem geniigend Raum fiir die zu erwartenden
Eintragungen freizulassen ist. ,Am Anfang oder am Ende des Buches ist eine Inhaltsiiber-
sicht zu fithren.

(3) 1Die Schulden sind in einer besonderen Abteilung des Bestandsbuches fiir das orts-
kirchliche Kapitalvermdgen aufzufiihren. ,Fiir jede Schuldenart ist ein besonderer Ab-
schnitt einzurichten. ;Alle Schulden sind mit genauen Angaben tliber Rechtsgrund, Glau-
biger, Hohe des Betrages, Zins- und Tilgungsvereinbarungen einzeln aufzuzeichnen. 4Die
Genehmigungsverfiigung des zustandigen Kreiskirchenamtes oder des Landeskirchenrates
ist anzugeben. sAnderungen des Schuldenstandes sind in dem betreffenden Abschnitt mit
genauer Erlduterung des Vorgangs zu bezeichnen.

(4) 1Schulden, die kurzfristig fiir Zwecke der Haushaltsfiihrung als Kassenkredit oder zur
Finanzierung besonderer Aufgaben als Uberbriickungsdarlehen aufgenommen werden,
sind nur im Bestandsbuch aufzuzeichnen, wenn ihre Tilgung nicht im laufenden Rech-
nungsjahr vorgesehen ist. ,Bei der Jahresrechnungslegung nicht oder nur teilweise getilgte
Darlehen sind jedoch in jedem Falle nachtréglich in der Hohe, in der sie aufgenommen
worden sind, einzutragen. ;Bei teilweiser Tilgung sind die Riickzahlungsraten gleichzeitig
als Anderungen zu buchen.

§17
Jahresrechnung

(1) Der Abschluss der Kassenbuchungen besteht darin, dass die Summen der Ausgabe-
spalten unter die der entsprechenden Einnahmespalten und die durch Abziehen der gro-
Beren von den kleineren Summen errechneten Differenzbetrége darunter gesetzt werden.
»Der so festgestellte Abschlussbestand, der dem durch einen Kassensturz ermittelten Ist-
Bestand gegeniiberzustellen ist, ist als Anfangsbestand in das ndchste Haushaltsjahr zu
iibertragen. ;Sofern zweckgebundene Mittel im Abschlussbestand enthalten sind, sind die-
se einzeln zu iibertragen. 4Der Abschluss der Kassenbuchungen ist von der Kasse unter
Angabe des Datums zu unterschreiben.
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(2) 1Die Sachkonten werden gleichzeitig abgeschlossen, nachdem zuvor festgestellt ist,
dass alle Einnahmen und Ausgaben vollstindig gebucht sind. ;Innerhalb der Unterab-
schnitte werden alle Einnahmen und Ausgaben einzeln nach Plan (Soll) und tatsdchlicher
Einnahme oder Ausgabe (Ist) nachgewiesen. ;Zum Abschluss werden fiir jedes Sachkonto
alle Buchungen zusammengezéhlt und die errechneten Summen unter die letzte Buchung
gesetzt. sDie Summe der Sachkonten muss der Summe der Spalten nach Absatz 1 ent-
sprechen.

(3) 1In der Rechnungsiibersicht werden die Endbetriage der einzelnen Unterabschnitte ein-
getragen und innerhalb der Abschnitte sowie insgesamt zusammengerechnet. .Die Mehr-
einnahme oder Mehrausgabe ergibt sich aus der Gegeniiberstellung der Gesamteinnahme
und der Gesamtausgabe. ;Unter dem Abschluss ist die Mehreinnahme oder die Mehraus-
gabe der Rechnungsiibersicht mit der Mehreinnahme oder Mehrausgabe des Kassenbuches
zu vergleichen. 4Sind im Abschlussbestand zweckgebundene Mittel enthalten, so ist deren
Betrag anzumerken. sDie Rechnungsiibersicht ist von der anordnenden Stelle und der Kas-
se mit Angabe des Datums gemeinsam zu unterschreiben.

(4) (Fiir jedes Haushaltsjahr hat die Kasse den Nachweis iiber Kapitalvermdgen, Riickla-
gen und Schulden zu erbringen. »Aus dem Nachweis muss sich der Gesamtbestand des
Anlagevermogens, der Schuldenstand und der Bestand der einzelnen Riicklagefonds zu
Beginn und am Ende des Rechnungsjahres unter Berlicksichtigung aller Verdnderungen
ergeben. ;Sie ist dem Gemeindekirchenrat mit der Jahresrechnung vorzulegen.

(5) 1Bei Anwendung automatisierter Verfahren finden die Absétze 1 bis 3 keine Anwen-
dung. ;Entsprechende Ausdrucke (Jahresrechnung, Sachbuch Quick, Tagesabschluss) sind
anzufertigen.

§18
Entlastung
(1) Die Jahresrechnung ist nach ihrem Abschluss der kirchlichen Kérperschaft zur Fest-
stellung und Entlastung vorzulegen. >Die anordnende Stelle und die Kasse haben in der
Sitzung Auskiinfte und Erlduterungen zu geben. ;Die ortlichen Rechnungspriifer berichten
von ihrer Priifung. sDer Gemeindekirchenrat bzw. die Kreissynode fasst iiber die Entlas-
tung einen formlichen Beschluss. sDer Beschluss erfolgt vorbehaltlich der iiberdrtlichen
Priifung durch das Rechnungspriifungsamt und soll bis zum 31. Mérz des Folgejahres
gefasst sein.

(2) Beim Vorliegen offenkundiger Méangel kann die kirchliche Korperschaft die Be-
schlussfassung zuriickstellen und fiir die Beseitigung der Méngel eine Frist setzen.
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§19
Vorlage der Jahresrechnung an das Rechnungspriifungsamt

(1) \Die von der kirchlichen Kérperschaft festgestellte Jahresrechnung ist sicher aufzu-
bewahren. ,Die kirchliche Aufsicht erhélt eine Ausfertigung der Zusammenstellung der
Jahresrechnung auf den hierfiir vorgesehenen Formularen. ;Sie verstindigt das Rech-
nungspriifungsamt, welches im Priifungsfall die Jahresrechnung anfordert.

(2) Die Jahresrechnung besteht aus:

1. dem Zeitbuch und dem Sachbuch,
der Belegsammlung,

den Kontoausziigen,

den Gehalts- und Lohnkonten sowie sonstigen Personenkonten,

DA

den Niederschriften tiber Kassenpriifungen, die wahrend des Haushaltsjahres gefertigt
worden sind,

6. der Rechnungsiibersicht,

7. dem Vermdogensbestandsbuch mit den Bestandsnachweisen der Riicklagefonds,
8. der Ubersicht iiber die Mitarbeiterstellen,

9. der Ubersicht iiber die nicht abgewickelten Verwahrgelder und Vorschiisse,

10. der Vermogensiibersicht,-

11. der Schuldeniibersicht.

(3) Wird gem. § 57 Abs. 3 HKR-G eine gemeinsame Kasse gefiihrt, so ist aulerdem eine
Bescheinigung der ortlichen Priifer dariiber beizufiigen, dass die Addition der Ergebnisse
der im Haushaltsjahr gefiihrten Einzelrechnungen aller kirchlichen Korperschaften mit
dem Ergebnis des gemeinsam gefiihrten Zeitbuches tibereinstimmt.

§20
Nachweis des Kapitalvermogens

Kapitalvermogen einschlie8lich der Riicklagen ist getrennt vom laufenden Kassenbestand
nachzuweisen. ;Unbeschadet dessen kann beides gemeinsam angelegt werden.

§21
Verstirkung des Kassenbestandes durch Betriebsmittelriicklage oder Kassenkredit

Die Verstirkung des Kassenbestandes aus der Betriebsmittelriicklage oder durch Kassen-
kredit bedarf einer besonderen Anordnung.

10 Archiv, Geltungszeitraum 01.09.2002 - 31.12.2011 EKM



DB Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen DBHKR-G 854.1 B Archiv

§22
Inanspruchnahme von Kassenkrediten

Kassenkredite diirfen nur im Rahmen des Haushaltsbeschlusses in Anspruch genommen
werden.

§23
Aufbewahrung und Beférderung von Zahlungsmitteln
(1) 1Zahlungsmittel, Scheckvordrucke, Gebiihrenmarken
u. 4. sind in geeigneten Kassenbehéltern sicher aufzubewahren. ,Das Bargeld ist von an-
deren Geldern getrennt zu verwahren.

(2) 1Den Hochstbestand an Bargeld setzt die anordnende Stelle fest. »Sie darf den versi-
cherten Betrag nicht iberschreiten. ;Dariiber hinausgehende Barbetrage sind unverziiglich
auf ein Bankkonto einzuzahlen.

(3) Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Gegenstiinde ist ein Nach-
weis zu fiihren.

(4) 1Zu jeder Barkasse ist ein Kassenbuch zu fithren. ,Jede Zahlung ist sofort einzutragen.

§24
Riicklagen

iRiicklagen konnen nur gebildet werden, sofern es sich um zweckgebundene Mittel handelt
und sie fiir den Zuwendungszweck noch nicht benétigt werden. ,Nicht zweckgebundene
Mittel konnen nur dann einer Riicklage zugefiihrt werden, wenn dadurch der Haushalts-
ausgleich nicht gefahrdet ist. ;Vorrangig sind diese Mittel in eine Betriebsmittelriicklage
einzustellen.

§25

Ortliche Kassenpriifung
(1) iDie kirchlichen Korperschaften haben jahrlich zwei ortliche Kassenpriifer zu bestim-
men. ,Sie fithren jahrlich eine unvermutete Kassenpriifung und die Priifung der Jahres-
rechnung durch.
(2) Beim Wechsel der anordnenden oder Kassen fiihrenden Person findet stets eine drtliche
Priifung statt.
(3) 1Uber jede Priifung ist eine Niederschrift zu fertigen und von den Beteiligten zu un-
terschreiben. ;Die Priifungsniederschriften sind besonders aufzubewahren und der Jahres-
rechnung des laufenden Jahres beizufiigen.
(4) 1Die kirchliche Aufsicht hat das Recht, ortliche Kassenpriifungen nach § 77 HKR-G
durchzufiihren. ,Dies gilt insbesondere fiir Priifungen anldsslich von Pfarramtsiibergaben.
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§26
Kennzeichnung der Unterlagen bei drtlicher und iiberortlicher Priifung

Alle gepriiften Unterlagen und Buchungen sind zu kennzeichnen, bei der tiberdrtlichen
Priifung in griiner, bei der ortlichen Priifung in roter Farbe und bei der Priifung durch die
kirchliche Aufsicht in blauer Farbe.

III. Teil:
Bestimmungen fiir die Kirchgemeinden, Superintendenturen, Zweckverbinde und
die Landeskirche

§27
Geltungsdauer (§ 2 HKR-G)
Wird ein Haushaltsplan fiir zwei Haushaltsjahre aufgestellt, so bedarf dies der Genehmi-
gung der kirchlichen Aufsicht.

§28
Wirkungen des Haushaltsplanes (§ 3 Abs. 1 HKR-G)

1Das Eingehen von Verpflichtungen, die kiinftige Haushaltsjahre mit Ausgaben fiir Inves-
titionen oder Investitionsférderungsmafinahmen belasten, setzt eine férmliche Erméachti-
gung (Verpflichtungsermichtigung) im Haushaltsgesetz (Haushaltsbeschluss) voraus.
»Hierbei sind die in Frage kommenden Haushaltsstellen und der Betrag, bis zu dem Ver-
pflichtungen eingegangen werden kdnnen, anzugeben. ;Erstreckt sich die Erméchtigung
iiber mehrere Jahre, so ist ferner anzugeben, welche Teilbetrdge in den einzelnen Jahren
haushaltswirksam werden diirfen. sVerpflichtungserméchtigungen sollen auf héchstens
drei Jahre begrenzt werden; sie sind nicht iibertragbar.

§29
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit (§ 4 Abs. 2 HKR-G)

Bei der Feststellung, ob Mafinahmen erhebliche finanziell Bedeutung haben, sind zu be-
riicksichtigen:

a) die Grofie der MaBnahmen im Verhéltnis zum Gesamthaushalt,

b) die GroBe der Maflnahmen im Verhéltnis zum Bereich des Haushalts, in dem die MaB3-
nahme zu veranschlagen ist,

c) die Sicherheit der erwarteten Einnahmen und Ausgaben,

d) die Belastung kiinftiger Haushalte (Folgekosten).
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§30
Grundsatz der Gesamtdeckung (§ S HKR-G)
1Auf § 8 Abs. 2 HKR-G wird verwiesen.
»Wird in einen Verwaltungs- und Vermdgensteil getrennt, so gilt der Grundsatz der Ge-
samtdeckung fiir jeden dieser Haushalte.

§31
Finanzentwicklung (§ 6 Abs. 2 HKR-G)

Die Finanzentwicklung soll die voraussichtliche Haushaltsentwicklung aufzeigen und
drohende Ungleichgewichte frithzeitig offenlegen. »Insbesondere sind die rechtlichen Ver-
pflichtungen (Arbeitsvertrige, Darlehensvertrige) und die zu erwartenden Einnahmen zu
beriicksichtigen. ;Kirchgemeinden mit weniger als 1.500 Gemeindeglieder sind von dieser
Pflicht befreit, sofern sie keine betriebswirtschaftlich ausgerichteten Einrichtungen (Fried-
hof, Kindertagesstitte u. .) betreiben.

§32
Betriebswirtschaftliche Einrichtungen (§ 7 HKR-G)

Die Aufwendungen sowie angemessene Abschreibungen sollen durch die Ertrdge der
Einrichtung gedeckt werden. »Soweit erforderlich, insbesondere zur Uberpriifung der
Wirtschaftlichkeit und vor der allgemeinen Festsetzung von Benutzungsentgelten, sollen
Kostenberechnungen erstellt werden.

§33
Inhalt des Verwaltungs- und des Vermogenshaushaltes
(§ 10 Abs. 1 h und i HKR-G)

(1) Fehlbetrdge sind im Vermdgensteil nur zu veranschlagen, wenn sie dort entstanden
sind.

(2) Eine Zufithrung vom Vermogens- zum Verwaltungshaushalt ist nur zuldssig, wenn:

1. alle Méglichkeiten fiir einen anderweitigen Ausgleich des Verwaltungshaushaltes aus-
geschopft sind,

2. derBedarfan Deckungsmitteln im Vermogenshaushalt fiir die Fortfiihrung begonnener
und sonstiger unabweisbarer Mafinahmen gesichert ist.

§34
Bruttoveranschlagung, Einzelveranschlagung (§ 11 Abs. 3 HKR-G)

Erlduterungen von Haushaltsansdtzen konnen, sofern sie fiir die Mittelbewirtschaftung
unerldsslich sind, fiir verbindlich erklart werden.
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§35
Verfiigungsmittel, Verstirkungsmittel (§ 12 HKR-G)

Verstarkungsmittel (Deckungsreserven) konnen getrennt veranschlagt werden (z.B. fiir
Personalausgaben, Investitionsmafinahmen und fiir den Gesamthaushalt).

§36
Deckungsfihigkeit (§ 13 HKR-G)

Die Inanspruchnahme der Deckungsfahigkeit verdndert den Haushaltsansatz nicht.

Die Deckungsfihigkeit setzt einen entsprechenden Haushaltsvermerk voraus.

§37
Ubertragbarkeit (§ 15 Abs. 2 HKR-G)

1Die Bildung eines Haushaltsrestes ist unbeschadet der sonstigen Voraussetzungen nur
mdglich, wenn sich hierdurch kein Haushaltsfehlbetrag ergibt. ,§ 16 HKR-G bleibt unbe-
rihrt.

§38
Budgetierung (§ 16 Abs. 1 bis 4 HKR-G)

(1) Soweit Zielvereinbarungen (Kontraktmanagement) zwischen den Organen und den
bewirtschaftenden Einheiten (outputorientierte Budgetierung) noch nicht formuliert sind,
kann die Budgetierung nach den verfiigbaren Mitteln ausgerichtet werden (inputorientierte
Budgetierung).

(2) 1Bei dem funktional begrenzten Aufgabenbereich kann es sich um einen oder mehrere
Unterabschnitte handeln. ,Die Budgetierung kann sich auf Teile des Haushaltes beschrin-
ken.

(3) 1Weil die von § 9 Abs. 3 bis 5 abweichende Zusammenfassung der Einnahmen und
Ausgaben des Haushalts die Struktur des Haushaltsbuches bildet, muss in diesem Fall jede
Haushaltsstelle einem Budget zugeordnet sein. ;Die Kennzeichnung der einzelnen Haus-
haltsstellen muss sich weiterhin an den von der Evangelischen Kirche in Deutschland
festgelegten Grundlagen zur Haushaltssystematik nach § 9 Abs. 5 orientieren.

§39
Sperrvermerk (§ 17 HKR-G)

Wird ein Sperrvermerk ausgebracht, so ist zugleich zu bestimmen, wer fiir die Authebung
zustdndig ist.
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§ 40
Kredite (§ 18 HKR-G)

Kredite diirfen nur aufgenommen werden, wenn eine andere Finanzierung nicht moglich
oder wirtschaftlich nicht vertretbar ist.

§ 41
Innere Darlehen (§ 19 HKR-G)
1Eine voriibergehende Inanspruchnahme liegt dann vor, wenn das innere Darlehen inner-
halb eines Haushaltsjahres zurtickgezahlt werden kann. ,Kirchliche Kdrperschaften haben
fiir langere Zeitrdume die Genehmigung der kirchlichen Aufsicht einzuholen.

§ 42
Baumafinahmen und sonstige Investitionen (§ 21 HKR-G)

Aus den Unterlagen muss sich auch ergeben, welche Folgekosten fiir kiinftige Haushalts-
jahre entstehen.

§43
Zuwendungen (§ 22 Abs. 1 und 2 HKR-G)

(1) Bei Zuwendungen fiir BaumaBnahmen gilt § 21 Abs. 1 HKR-G entsprechend; bei
anderen Zuwendungen sind die zur Urteilsbildung notwendigen Unterlagen vorzulegen
(z. B. Haushalts- und Stellenplan, Bilanz, Ubersicht iiber das Vermogen und die Schulden).

(2) (Fiir die Bewilligung von Zuwendungen sind die Bestimmungen der Anlage I anzu-
wenden. Zuwendungen sollen nur bewilligt werden, wenn der Zuwendungszweck nicht
auf andere Weise erreicht werden kann, etwa durch Biirgschaften, Garantien oder sonstige
Gewibhrleistungen. ;Nicht riickzahlbare Zuwendungen sollen nur bewilligt werden, soweit
der Zweck nicht durch riickzahlbare Zuwendungen erreicht werden kann. 4Zuwendungen
sind schriftlich zu beantragen. sDie bewilligende Stelle kann Antragsvordrucke vorschrei-
ben.

¢Die Antrdge miissen enthalten:
- Angaben iiber Notwendigkeit und Angemessenheit der Zuwendungen,

- einen Uberblick iiber den Umfang der MaBnahme, ihre Finanzierung sowie die Fol-
gekosten.

sDen Antrégen sind mindestens beizufiigen:
- bei Projektforderung: die Planungsunterlagen,
- bei institutioneller Foérderung: Haushalts- oder Wirtschaftsplan und Stellenplan.

sZuwendungen diirfen nur solchen Empfangern bewilligt werden, bei denen eine ord-
nungsgeméifle Geschéftsfithrung gesichert ist und die in der Lage sind, die Verwendung
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der Mittel bestimmungsgemél nachzuweisen. ¢Eine Bewilligung setzt die Genehmigung
des Zuwendungsempfangers voraus, dass die bewilligende Stelle durch ihre Priifungsor-
gane die zweckentsprechende Verwendung — im Falle einer institutionellen Forderung die
gesamte Haushalts- und Wirtschaftsfithrung — priifen kann.

§ 44
Uberschuss, Fehlbetrag (§ 23 Abs. 2 HKR-G)

1Soll ein Uberschuss zur Schuldentilgung oder Riicklagenbildung verwendet werden, so
kann diese Verwendung auch schon vor dem Jahresabschluss des laufenden Jahres als {iber-
oder auBerplanmiBige Ausgabe erfolgen. ,Das gleiche gilt fiir die Zufiihrung eines Uber-
schusses des Verwaltungshaushalts in den Vermdgenshaushalt. ;Die Voraussetzungen
nach § 30 Abs. 1 Satz 2 HKR-G sind in diesen Fallen nicht erforderlich.

§45
Anlagen zum Haushaltsplan (§ 24 Abs. 1 a) HKR-G)
iPlanstellen, die kiinftig ganz oder teilweise wegfallen, sind im Stellenplan mit dem "KW"-
Vermerk zu kennzeichnen. ;Planstellen, die kiinftig umzuwandeln sind, sind im Stellenplan
mit dem "KU"-Vermerk zu kennzeichnen mit Angabe der Stelle und der Besoldungs- oder
Verglitungsgruppe, in die sie umgewandelt werden sollen.

§ 46
Verabschiedung des Haushaltsplanes (§ 25 Abs. 2 HKR-G)

Waihrend der vorldufigen Haushaltsfiihrung konnen auBer Kassenkrediten sonstige Kredite
nur im Rahmen der Erméchtigung nach § 18 Abs. 5 HKR-G aufgenommen werden.

§47
Erhebung der Einnahmen, Bewirtschaftung der Ausgaben (§ 28 HKR-G)
1Sobald fiir eine Einzahlung bzw. Auszahlung der Rechtsgrund, der Zahlungspflichtige
bzw. Empfinger, der Betrag und die Filligkeit feststehen, hat die anordnende Stelle eine
Annahme/Auszahlungsanordnung zu erteilen. ,§ 41 Abs. 3 HKR-G und die Erlduterungen
zu § 39 Abs. 4 HKR-G bleiben unberiihrt.

§ 48
Ausgaben fiir Investitionen (§ 29 HKR-G)

Die Voraussetzungen des § 21 Abs. 1 miissen erfiillt sein.
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§ 49
Uber- und aufflerplanmiBige Ausgaben (§ 30 HKR-G)

1Eine Unabweisbarkeit liegt insbesondere nicht vor, wenn die Ausgaben bis zur Verab-
schiedung des niachsten Haushaltsplans oder Nachtragshaushaltsplans zuriickgestellt wer-
den kénnen. ,Mehrausgaben nach Abs. 3 (Haushaltsvorgriffe) erfordern, dass im folgenden
Jahr bei der gleichen Haushaltsstelle Haushaltsmittel mindestens in dieser Hohe bereitge-
stellt werden. sWird eine iiberplanméBige Ausgabe durch Inanspruchnahme einer De-
ckungsfahigkeit gedeckt, so ist die Genehmigung der zustiandigen Stelle nicht erforderlich,
soweit der Deckungsvermerk nichts anderes bestimmt. 4sDas gleiche gilt fiir die Inan-
spruchnahme der Verstarkungsmittel nach § 12 HKR-G.

§50
Sicherung des Haushaltsausgleichs (§ 31 Abs. 2 HKR-G)

In Frage kommen solche Mafinahmen, die angemessen und geeignet sind, den Haushalts-
ausgleich sicherzustellen (Haushaltssperre, Nachtragshaushaltsplan).

§ 51
Sachliche und zeitliche Bindung (§ 32 Abs. 1 HKR-G)
Unter der Voraussetzung des § 33 HKR-G konnen Zahlungen je nach Filligkeit oder wirt-
schaftlicher Zuordnung in der Regel vom 1.12. des Vorjahres bis zum 31. Januar des fol-
genden Jahres geleistet werden, es sei denn, dass ein anderer Abschlusstermin festgesetzt
wird.

§52
Vergabe von Auftriigen (§ 34 HKR-G)

(1) Fiir die Vergabe von Auftragen (Bauleistungen) ist grundsitzlich die Verdingungs-
ordnung flir Bauleistungen (VOB) und die Verdingungsordnung fiir Leistungen (VOL) in
ihrer jeweils giiltigen Fassung anzuwenden.
(2) Sofern offentliche Zuwendungsgeber nichts anderes fordern, gelten bei der Vergabe
von Bauleistungen folgende Schwellenwerte:
1. Freihdndige Vergabe gemél3 § 3 VOB/A:

Bei einem Gesamtauftragswert bis 12.500 € (ohne Umsatzsteuer),
2. Beschrinkte Ausschreibung gemiB § 3 VOB/A:

Bei einem Gesamtauftragswert bis 75.000 € (ohne Umsatzsteuer).
(3) iBei einer Freihindigen Vergabe sind in der Regel drei Angebote einzuholen. ,Bei
einer Beschrénkten Ausschreibung kann auf die Erstellung eines Leistungsverzeichnisses
verzichtet werden, wenn dies nach Art und Umfang der Arbeiten entbehrlich ist und die
Vergleichbarkeit der Angebote sichergestellt ist.
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(4) Die Schwellenwerte in Absatz 2 gelten auch fiir die VOL.

§53
Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen (§ 36 HKR-G)
1Stundung, Niederschlagung und Erlass sind von den hierfiir Zustédndigen der Kassen fiih-
renden Stelle unverziiglich mitzuteilen. .Mit der Stundung ist zugleich zu entscheiden, ob
Stundungszinsen erhoben werden sollen. ;Die Stundung ist unter dem Vorbehalt des je-
derzeitigen Widerrufs auszusprechen.

§ 54
Vorschiisse, Verwahrgelder (§ 38 HKR-G)

Einzahlungen nach § 41 Abs. 3 a) HKR-G sind als Verwahrgelder zu behandeln.

§55
Kassenanordnungen (§ 39 Abs. 2, 4 und 6 HKR-G)

(1) Der Grad der Verwandtschaft und Verschwigerung bestimmt sich nach den Vor-
schriften des biirgerlichen Rechts.

(2) iBei allgemeinen Anordnungen kann je nach Art der Leistung auf den Namen, die
Angabe des Betrages und die Nummer der Haushaltstiberwachungsliste verzichtet werden.
»Zuléssig sind allgemeine Anordnungen fiir die Dauer eines Haushaltsjahres fiir:

a) Einnahmen, die dem Grunde nach hdufig anfallen, ohne dass die zahlungspflichtige
Person oder der Betrag schon feststehen (z. B. Zinsen aus Girokonten, Mahngebiihren,
Verzugszinsen),

b) RegelmiBig wiederkehrende Ausgaben, fiir die der Zahlungsgrund und die empfangs-
berechtigte Person, nicht jedoch der Betrag feststehen (z. B. Fernsprech-, Gas-, Was-
ser- und Stromgebiihren),

c) Geringfligige Ausgaben, bei denen sofortige Barzahlung tiblich ist (z. B. Gebiihren
von Nachnahmesendungen, Portonachgebiihren, soweit keine Portokasse vorhanden
ist).

3;Am Ende des Haushaltsjahres sind die aufgrund einer allgemeinen Anordnung angenom-

menen oder ausgezahlten Betrdge nachtrédglich sachlich und rechnerisch festzustellen.

(3) 1Kassenanordnungen sind:

1. Zahlungsanordnungen (Einzel-, Sammel-, Jahres- oder Anderungsanordnungen), so-
fern Einzahlungen anzunehmen oder Auszahlungen zu leisten sind. ,Allgemeine
Anordnungen sind méglich fiir wiederkehrende Zahlungen, z. B. Zeitungsgebiihren,
Mieten, Zinsen.
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2. Buchungsanordnungen (z. B. Anderungen des Haushaltsjahres oder der Haushalts-
stelle und sonstige Umbuchungen, Bildung von Haushaltsresten).

1. die anordnende Stelle,
2. den anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrag,

3. die zahlungspflichtige/empfangende Person (nach Mdoglichkeit soll auch Bank-
verbindung, Kontonummer und Bankleitzahl — oder bei automatisierter Zahlung
die Empfangernummer — angegeben werden),

4.  den Filligkeitstag, sofern die Zahlung nicht sofort fallig ist,
5. die Buchungsstelle und das Haushaltsjahr,

6. ggf. einen Vermerk iiber die Eintragung in den Vermogens- oder Schuldennach-
weis,

7. den Zahlungsgrund,

8.  die Feststellungsvermerke,

9. das Datum der Anordnung,

10. die Unterschrift der zur Anordnung berechtigten Person.

sAuf einer verkiirzten Kassenanordnung (z. B. Stempel) kann auf die Angaben der Ziffern
3,4, 6 und 7 verzichtet werden, wenn sie aus dem Beleg zweifelsfrei erkennbar sind.

Zu Ziffer 2:

1Erfolgt eine Zahlungsanordnung in ausldandischer Wahrung, so ist die Buchung in Hohe
des valutierten Euro vorzunehmen. ,Der Betrag ist durch vorangestelltes Zeichen zu si-
chern.

Zu Ziffer 8:
1Feststellungsvermerke beziehen sich auf:

a) die sachliche Feststellung,

b) die rechnerische Feststellung,

c¢) die fachtechnische Feststellung

2Mit der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit wird bestitigt:

- die Richtigkeit der im Rechnungsbeleg enthaltenen tatsdchlichen Angaben, dass die
Einnahme oder Ausgabe mit den geltenden Bestimmungen im Einklang steht und nach
dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit verfahren wurde,

- dass die Lieferung und Leistung entsprechend der zugrunde liegenden Vereinbarung
oder Bestellung sachgeméB und vollstindig ausgefiihrt worden ist.

sMit der Bescheinigung der rechnerischen Richtigkeit wird bestétigt, dass der anzuneh-
mende oder auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in
der férmlichen Zahlungsanordnung, ihren Anlagen und den begriindenden Unterlagen
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richtig sind. 4Dieser Feststellungsvermerk schlieft auch die Richtigkeit der den Berech-
nungen zugrunde liegenden Ansétze nach den Berechnungsunterlagen (z. B. Bestimmun-
gen, Vertrige, Tarife) ein.

sDie Bescheinigung der fachtechnischen Richtigkeit erstreckt sich auf die fachtechnische
Seite der sachlichen Feststellung, wenn fiir die sachliche Feststellung besondere Fach-
kenntnisse (z. B. auf bautechnischem oder drztlichem Gebiet) erforderlich sind.

¢Die zustéindige Stelle bestimmt, wer zur Erteilung von Feststellungsvermerken befugt ist.
sHiervon sind Kasse und Rechnungspriifung zu unterrichten.

sZustdndige Stelle im Sinne dieser Vorschrift ist fiir Kirchgemeinden der Gemeindekir-
chenrat, fiir die Superintendentur der Vorstand der Kreissynode und fiir die Landeskirche
der Landeskirchenrat.

oWer zur Anordnung von Kassenanordnungen befugt ist, kann zugleich die sachliche
Richtigkeit feststellen.

Zu Ziffer 11:

Mit der Unterschrift wird die Gesamtverantwortung fiir die Kassenanordnung einschlief3-
lich der Bestétigung nach § 39 Abs. 3 iibernommen. ,Die zustindige Stelle bestimmt, wer
zur Erteilung von Kassenanordnungen befugt ist. sHiervon sind Kasse und Rechnungs-
priifung zugleich mit einer Unterschriftsprobe zu unterrichten.

§56
Zahlungen (§ 41 Abs. 3 HKR-G)
Unter Buchungsstellen sind Verwahr- und Vorschusskonten sowie Haushaltsstellen zu

verstehen. ,Die Zuordnung zu einer Buchungsstelle muss aus dem Beleg oder der hand-
schriftlichen Erlduterung des Anordnungsberechtigten zweifelsfrei erkennbar sein.

§57
Nachweis der Einzahlungen (Quittungen) (§ 42 HKR-G)
1Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar bei der Kasse eingehen, sind dieser unverziiglich
zuzuleiten. »Schecks sind sofort mit dem Vermerk "Nur zur Verrechnung" zu versehen.

jAngenommene Schecks sind in ein Scheckiiberwachungsbuch einzutragen, aus dem sich
mindestens der Tag der Annahme und der Tag der Weiterleitung an die Bank sowie Aus-
steller und Hohe des Betrages ergeben. Aus Griinden der Kassensicherheit sind 3-fach
durchnummerierte Quittungsblocks zu verwenden.
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§58
Nachweis der Auszahlungen (Quittungen) (§ 44 Abs. 1 HKR-G)
1Auf eine Quittung darf nur in besonderen Ausnahmefillen (z. B. Geschenkiibergabe bei
Einweihungen) verzichtet werden. »In diesem Falle hat der Uberbringer die Ubergabe zu
bestatigen; diese Bestétigung ist der Kassenanordnung beizufiigen.

§59
Buchfiihrung (Zeitbuchung, Sachbuchung), Belegpflicht
(§ 45 Abs. 1 HKR-G)

Die Sollbuchfiihrung bedarf der Genehmigung der kirchlichen Aufsicht.

§ 60
Zeitliche Buchung der Einzahlungen und Auszahlungen (§ 46 HKR-G)
Durch Dienstanweisung kann zugelassen werden, dass nicht taglich gebucht werden muss,
wenn dies nach dem Umfang des Buchungsanfalls gerechtfertigt erscheint. ,Dies ist re-
gelmiBig bei einem Buchungsvolumen von 400 Buchungen/Jahr oder bei Ubertragung der
Buchhaltung auf eine Buchungs- und Kassenstelle der Fall.

3Bei Verrechnung zwischen verschiedenen Buchungsstellen sind Einnahmen und Ausga-
ben am gleichen Tag zu buchen. sWird im automatisierten Verfahren gebucht, konnen die
Buchungen auch nach den in Abs. 1 und 2 genannten Tagen vorgenommen werden. sSie
sind unverziiglich und stets unter dem Datum vorzunehmen, das sich aus Abs. 1 und 2
ergibt. ¢Fiir regelmaBig wiederkehrende Ausgaben (z. B. offentliche Abgaben) kann die
Kasse die Einzugsermédchtigung erteilen, sofern gewéhrleistet ist, dass das Geldinstitut den
Betrag dem Konto wieder gutschreibt, wenn innerhalb der vorgeschriebenen Frist dem
Einzug widersprochen wird. ;Diese Regelung setzt eine Kassenanordnung voraus.

§ 61
Fiihrung der Biicher (§ 48 Abs. 1 HKR-G)

Hilfsbiicher konnen sein:
a) Zum Zeitbuch:
- das Tagesabschlussbuch,
- das Scheckiiberwachungsbuch,
- das Kassenbuch,
- Vorbiicher (Hebelisten u.d.);
b) zum Sachbuch (einschlieBlich Verwahr- und Vorschussbuch)

- Vorbiicher (Personenkonten, Hebelisten u.4.).
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»Werden die Biicher in einem automatisierten Verfahren erstellt, muss sichergestellt sein,
dass

1. dasangewandte Verfahren von der zusténdigen Stelle nach vorausgegangener Priifung
freigegeben ist,

2. die verwendeten Programme dokumentiert sind,
die Daten vollstdndig und richtig erfasst, eingegeben, verarbeitet, gespeichert und aus-
gegeben werden,

4. in das automatisierte Verfahren nicht unbefugt eingegriffen werden kann,
die Unterlagen, die fiir den Nachweis der maschinellen Abwicklung der Buchungs-
vorgange erforderlich sind, und die Dokumentation der verwendeten Programme bis
zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist fiir Belege verfiigbar bleiben.

6. Berichtigungen der Biicher protokolliert und die Protokolle wie Belege aufbewahrt
werden,

7. die in Nummer 3 genannten Tétigkeitsbereiche gegeniiber der Programmierung und
ggf. gegeneinander abgegrenzt und die dafiir Verantwortlichen bestimmt werden.

3Bei der Buchfiithrung in Form von visuell nicht lesbaren Speichern muss neben den Er-
fordernissen der Nr. 1 bis 7 noch gewéhrleistet sein, dass

1. die gespeicherten Daten nicht verloren gehen und nicht unbefugt verdndert werden
koénnen,

2. die Buchungen bis zum Jahresabschluss jederzeit in angemessener Frist visuell aus-
gegeben werden konnen.

4Die Biicher sind gegen Verlust, Wegnahme und Verdnderungen zu schiitzen.

§ 62
Tagesabschluss (§ 49 Abs. 2 HKR-G)

Bleibt der Kassenfehlbetrag unaufgeklart und haftet kein Mitarbeiter oder ist kein Ersatz
zu erlangen, so ist der Fehlbetrag aus den Haushalt zu iibernehmen, frithestens jedoch nach
sechs Monaten.

§ 63
Jahresrechnung (§ 52 HKR-G)

Die Jahresrechnung besteht aus der Zusammenfassung der Abschlussergebnisse aller
Haushaltsstellen einschlieBlich des Vergleichs mit dem jeweiligen Haushaltsansatz (Sach-
buchabschluss). Als Anlagen sind der Jahresrechnung insbesondere beizufiigen: Sachbii-
cher, Belege, Nachweis iiber das Vermodgen und die Biirgschaften, Nachweis der beim
Jahresabschluss bestehenden Haushalts- und Kassenreste sowie der unerledigten Vor-
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schiisse und Verwahrgelder, Ssammelnachweise (soweit solche gefithrt werden), Ubersicht
iiber erhebliche Abweichungen vom Haushaltsansatz mit Erléduterungen.

§ 64
Wirtschaftsplan (§ 55 Abs. 1 HKR-G)
Ein Wirtschaftsplan entspricht sinngeméfl dem Haushaltsplan; er kommt in Frage fiir
Wirtschaftsbetriebe und Einrichtungen, die mit der Absicht auf Gewinnerzielung betrieben
werden oder mindestens eine volle Kostendeckung anstreben.

§ 65
Jahresabschluss (§ 56 HKR-G)

Neben dem Jahresabschluss soll ein Lagebericht erstellt werden.

§ 66
Aufgaben und Organisation (§ 57 Abs. 2 bis 5 HKR-G)
(1) Kirchgemeinden bzw. Superintendenturen haben die Genehmigung der kirchlichen
Aufsicht einzuholen. ;Fiir die Landeskirche entscheidet der Landeskirchenrat.

(2) 1Ausnahmen in den Kirchgemeinden bzw. Superintendenturen bediirfen der Geneh-
migung der kirchlichen Aufsicht. ,Fiir die Landeskirche entscheidet der Landeskirchenrat.

§67
Kassengeschiifts fiir Dritte (§ S8 HKR-G)
Von dieser Moglichkeit soll nur Gebrauch gemacht werden, wenn ein kirchliches Interesse
besteht. ;Kirchgemeinden bzw. Superintendenturen haben die Genehmigung der kirchli-
chen Aufsicht einzuholen. sFiir die Landeskirche entscheidet der Landeskirchenrat.

§ 68
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Kasse
(§ 60 Abs. 1 HKR-G)

1Beim Wechsel der zustdndigen Person der Kassen fithrenden Stelle sind die Kassenge-
schifte formlich zu libergeben. ,Die Mitarbeiter der Kassen fithrenden Stelle diirfen auf
ihren Jahresurlaub nicht verzichten, haben mindestens die Halfte des Urlaubs zusammen-
hiangend zu nehmen und sich wihrend des Urlaubs jeder dienstlichen Tatigkeit in der Kas-
senverwaltung zu enthalten.

(§ 60 Abs. 2 HKR-G)

sDer Grad der Verwandtschaft und Verschwégerung bestimmt sich nach den Vorschriften
des biirgerlichen Rechts.
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§ 69
Geschiftsverteilung in der Kasse (§ 61 Abs. 1 und 3 HKR-G)
(1) |Die Bankvollmacht ist von zwei Personen gemeinschaftlich auszuiiben. »In der Regel
sollen mindestens drei Personen unterschriftsberechtigt sein. ;Ausnahmen bediirfen der
Zustimmung des Kreiskirchenamtes.

4Die einzurichtenden Bankkonten miissen auf den Namen der Korperschaft oder der Kasse
der Korperschaft lauten.

sWird der Uberweisungsverkehr im automatisierten Verfahren unmittelbar durch Daten-
trigeraustausch vorgenommen, haben die Verfiigungsberechtigten die Zahlungsliste un-
verziiglich, auf jeden Fall innerhalb der Riickruffrist, zu unterschreiben.

(2) 1Zusténdige Stelle im Sinne von § 61 HKR-G ist flir Kirchgemeinden der Gemeinde-
kirchenrat, fiir die Superintendentur der Vorstand der Kreissynode und fiir die Landeskir-
che der zustéindige Dezernent. »lst die Kassen fiihrende Stelle einer Kirchgemeinde bzw.
Superintendentur nur mit einer Person besetzt, gilt die Genehmigung als erteilt. sIst die
Kasse einer Kirchgemeinde bzw. Superintendentur mit mehreren Mitarbeitern besetzt, ist
die Genehmigung der kirchlichen Aufsicht einzuholen.

§70

Verwaltung des Kassenbestandes (§ 62 HKR-G)
1Sind fiir Aufbewahrung und Beforderung von Zahlungsmitteln Versicherungen abge-
schlossen, so sind die versicherungsrechtlichen Erfordernisse zu beachten.
»§ 62 Abs. 1 HKR-G gilt auch fiir Wertpapiere, Sparbiicher und sonstige Urkunden iiber
Vermogenswerte und Anspriiche. ;Uber die Annahme und Auslieferung zu verwahrender
Gegenstédnde ist ein Nachweis zu fiihren.
4Aus Griinden der Kassensicherheit ist in die Sparbiicher ein Vermerk aufnehmen zu las-
sen, dass Abhebungen nur iiber ein Konto der Kassen fiithrenden Stelle zuldssig sind.

§71
Dienstanweisung fiir die Kasse (§ 64 HKR-G)

Der Landeskirchenrat hat hierzu in Anlage 1I. eine Musterdienstanweisung beschlossen.

§72
Vermdgen (§ 65 Abs. 3 HKR-G)

Fiir die in der Vergangenheit unterlassenen Instandhaltungen sollen Zufiihrungen zu Riick-
stellungen vorgenommen werden.
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§73
Vermogensgliederung (§ 67 Abs. 1 HKR-G)

Zum Vermdgen gehdren nicht bewegliche Sachen mit einem Wert von unter 500 €.

§ 74
Beteiligung an privatrechtlichen Unternehmen (§ 68 HKR-G)
Vor der Beteiligung an privatrechtlichen Unternehmen ist sorgfiltig zu priifen, welche
Risiken damit verbunden sind.

§75
Riicklagen (§ 69 Abs. 1 HKR-G)
iRiicklagen sind Geldbesténde, die aus dem Haushalt ausgeschieden und fiir eine spétere

Verwendung zuriickgelegt werden. ,Fiir beabsichtigte oder zu erwartende Investitionen
soll frithzeitig mit der Bildung einer entsprechenden Riicklage begonnen werden.

sZuftihrungen zu Riicklagen und Entnahmen erfolgen iiber den Haushalt. sDas gleiche gilt
flir Zinsen und Dividenden. sZufithrungen zu Riicklagen sind nicht zuldssig, wenn sich
hierdurch ein Fehlbetrag ergeben wiirde; dies gilt nicht fiir zweckgebundene Einnahmen.

sDie Riicklagen sind so anzulegen, dass sie fiir ihren Zweck verfiigbar sind. ;Der Grundsatz
der Sicherheit einer Geldanlage hat Vorrang vor der Wirtschaftlichkeit.

§76
Betriebsmittelriicklage (§ 70 HKR-G)
Wird die Betriebsmittelriicklage in die Sammelriicklage einbezogen, so muss wenigstens
der Mindestbetrag jederzeit greifbar sein.

§77
Ausgleichsriicklage (§ 71 HKR-G)
Die Inanspruchnahme der Ausgleichsriicklage bedarf der Veranschlagung im Haushalts-
plan.

§78
Tilgungsriicklage (§ 72 HKR-G)
Von der Bildung einer Tilgungsriicklage kann ausnahmsweise abgesehen werden, wenn
zum Zeitpunkt der Filligkeit des Darlehens Deckungsmittel, insbesondere ein bereits zu-
gesagter Zuschuss, tatséchlich zur Verfiigung stehen.
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§79
Biirgschaftssicherungsriicklage (§ 73 HKR-G)

Das Risiko aus Biirgschaften bestimmt die Hohe der Biirgschaftsriicklage.

§ 80
Riickstellungen (§ 75 HKR-G)
1Riickstellungen decken Verpflichtungen ab, die zwar dem Grunde nach, aber noch nicht
der Hohe und dem Zeitpunkt der Félligkeit nach bekannt sind. ,Sie sind insbesondere fiir
Versorgungs- und Clearingverpflichtungen zu bilden.

§81
Kassenpriifungen (§ 77 Abs. 4 HKR-G)

(1) \Es missen hierzu zwei ortliche Kassenpriifer bestellt werden. »In Kirchgemeinden
bestellt die Kassenpriifer der Gemeindekirchenrat, in Superintendenturen die Kreissynode.

(2) Mit der Kassenaufsicht soll eine Person beauftragt werden.

§82
Rechnungspriifungen (§ 78 HKR-G)
1Der Priifungsbericht ist der gepriiften Institution und der fiir die Entlastung zustdndigen
Stelle zuzuleiten. »Ist die Kassenfiihrung einem Dritten {ibertragen, so ist auch diesem ein
Exemplar des Priifungsberichts zuzuleiten. sMit der Rechnungspriifung soll in der Regel
eine Kassenpriifung verbunden werden, es sei denn, die Kassengeschéfte sind nach § 57
Abs. 3 und 4 HKR-G einer anderen Stelle {ibertragen.

§83
Entlastung (§ 83 Abs. 2 HKR-G)

Die Entlastung steht unter dem Vorbehalt der Priifung durch das Rechnungspriifungsamt,
sofern es noch nicht gepriift hat.

IV. Teil:
Schlussbestimmungen

§ 84
Schlussbestimmungen

Die Durchfiihrungsbestimmungen treten mit Wirkung vom 1. September 2002 in Kraft.

26 Archiv, Geltungszeitraum 01.09.2002 - 31.12.2011 EKM



DB Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen DBHKR-G 854.1 B Archiv

1.2

1.3

32

33

34

35

Anlage 1

Richtlinie iiber die Gewédhrung von Zuwendungen nach § 22 HKR-G
Begriff der Zuwendung
1Zuwendungen im Sinne dieser Richtlinie sind Leistungen zur Erfiillung von Auf-
gaben, an denen ein erhebliches Interesse der bewilligenden Stelle besteht. ,Es han-
delt sich um einmalige oder laufende Leistungen, auf die ein Rechtsanspruch nicht
besteht.
Zu den Zuwendungen gehoren Zuweisungen im kirchlichen Bereich und Zuschiisse
an Dritte.

Nicht zu den Zuwendungen gehdren Leistungen aufgrund rechtlicher Verpflichtun-
gen und Mitgliedsbeitrage.

Zuwendungsarten
Gefordert werden:

- Projekte (einzelne bestimmte Vorhaben und Mafinahmen),
Institutionen (zur vollstindigen oder teilweisen Deckung planmifig veran-
schlagter Ausgaben).

Bewilligungsvoraussetzungen

Zuwendungen sollen nur bewilligt werden, wenn die beantragende Stelle nachge-
wiesen hat, dass sie alle Moglichkeiten zur Beschaffung von Eigenmitteln ausge-
schopft hat und der Zuwendungszweck nicht auf andere Weise erreicht werden kann,
etwa durch Biirgschaften, Garantien oder sonstige Gewéhrleistungen.

Nicht riickzahlbare Zuwendungen sollen nur bewilligt werden, soweit der Zweck
nicht durch riickzahlbare Zuwendungen erreicht werden kann.

1Zuwendungen sind schriftlich zu beantragen. ,Die bewilligende Stelle kann An-
tragsvordrucke vorschreiben.

Die Antrdge miissen mindestens folgende Angaben enthalten:

- Begriindung iiber die Notwendigkeit und Wirtschaftlichkeit der MaBnahme und
die Angemessenheit der beantragten Mittel,

- Uberblick iiber den Umfang, die Finanzierung und die Folgekosten der Maf-
nahme,

- Hinweis, ob bei anderen kirchlichen Zuwendungsgebern eine Zuwendung be-
antragt wird.

Den Antrigen sind mindestens folgende Unterlagen beizufiigen:
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3.6

3.7

3.8

4.2

43

4.4

4.5

4.6

4.7

28

- bei Projektforderung Plane, Kostenermittlung und verbindlicher Finanzierungs-
plan ggf. einschlieBlich Wirtschaftlichkeitsuntersuchung,

- bei institutioneller Férderung Haushalts- oder Wirtschaftsplan einschlieBlich
Stellenplan.

1Zuwendungen diirfen nur solchen Stellen bewilligt werden, bei denen eine ord-
nungsgeméfle Geschiftsfiihrung gesichert ist und die in der Lage sind, die Verwen-
dung der Mittel bestimmungsgemif nachzuweisen. >Eine Bewilligung setzt die Zu-
stimmung der geforderten Stelle voraus, dass die bewilligende Stelle durch ihre Prii-
fungsorgane die zweckentsprechende Verwendung — im Falle einer institutionellen
Forderung die gesamte Haushalts- und Wirtschaftsfithrung — priifen kann.

1Eine Bewilligung ist erst moglich, wenn die Priifung des Antrags ergibt, dass die
vorgenannten Bewilligungsvoraussetzungen erfiillt sind. »In besonderen Féllen
(z. B. Katastrophenhilfe) kann die zustdndige Stelle Ausnahmen zulassen.

Je nach Art, Zweck und Hohe der Zuwendungen konnen zusétzliche Bedingungen
festgelegt oder Auflagen erteilt werden.

Bewilligungsbedingungen
Die Zuwendung darf nur zu dem festgelegten Zweck unter Beachtung der Bedin-

gungen und Auflagen geleistet und muss so sparsam und wirtschaftlich wie moglich
verwandt werden.

1Bei den aus der Zuwendung finanzierten Personalkosten sollen die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter nicht besser gestellt werden als die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der bewilligenden Stelle. ;Ansonsten sind die Zuwendungen anteilig zu reduzieren.

Der Fortfall des Zuwendungszweckes, die Anderung des Finanzierungsplanes und
die Verzogerung der Verwendung sind der bewilligenden Stelle unverziiglich anzu-
zeigen.

Zuwendungen diirfen zur Bildung von Riicklagen und Riickstellungen nur mit vor-
heriger schriftlicher Einwilligung der bewilligenden Stelle verwendet werden.

1Die geforderte Stelle hat einen Verwendungsnachweis zu erbringen (zahlenméaBiger
Nachweis und ggf. sachlicher Bericht). ,Die bewilligende Stelle kann Vordrucke fiir
den Verwendungsnachweis vorschreiben. ;Auf Anforderung sind die entsprechen-
den Belege (begriindende Unterlagen) vorzulegen.

Bei institutioneller Forderung kann auf einen besonderen Verwendungsnachweis
verzichtet werden, wenn die Haushalts- und Wirtschaftsfilhrung der geforderten
Stelle ohnehin der Priifung durch das Priifungsorgan der bewilligenden Stelle un-
terliegt.

Gibt die geforderte Stelle die Zuwendung ganz oder teilweise weiter, so gelten diese
Richtlinien auch fiir die letztempfangende Stelle.
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7.2

7.3

Besondere Bewilligungsbedingungen flir Baumaf3inahmen

1Zuwendungen zur Finanzierung von Baumafinahmen sollen in der Regel nur ge-
wiahrt werden, wenn mit der Baumafinahme vor der Bewilligung der Zuwendung
noch nicht begonnen wurde, es sei denn, die bewilligende Stelle hat vor Beginn der
BaumafBnahme die schriftliche Zustimmung erteilt. ;.Eine Baumafinahme gilt bereits
mit der ersten Auftragsvergabe als begonnen.

Werden Baumafinahmen mit Zuwendungen gefordert, sind die allgemein anerkann-
ten Regeln der Baukunst, die Bestimmungen des geltenden Baurechts, der Verdin-
gungsordnung flir Bauleistungen (VOB) und die Gewéhrleistungspflicht der Hand-
werker zu beachten.

Die bewilligende Stelle kann verlangen, dass vor Beginn der BaumaBinahmen eine
sachverstdndige Stelle um gutachtliche Stellungnahme gebeten wird.

Bewilligung
Zuwendungen werden durch schriftlichen Bescheid mit der Auflage bewilligt, dass
die geforderte Stelle die Bewilligungsbedingungen schriftlich anerkennt.

Die Bewilligung soll widerrufen und eine bereits ausgezahlte Zuwendung zuriick-
gefordert werden, wenn die geforderte Stelle die Zuwendung zu Unrecht erlangt hat.

Auszahlung und Priifung

Die benétigten Mittel sollen nur insoweit zur Auszahlung angewiesen werden, als
sie fiir féllige Zahlungen im Rahmen des Zuwendungszweckes bendtigt werden.
Im Rahmen der Projektforderung kann die Auszahlung davon abhidngig gemacht
werden, dass iiber die Verwendung bereits gezahlter Teilbetrage ein Zwischennach-
weis vorgelegt wird.

Der Verwendungsnachweis ist dahingehend zu priifen, ob die Bewilligungsbedin-
gungen eingehalten worden sind.
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Anlage I1

Musterdienstanweisung fiir die Kassen fiihrende Stelle nach § 64 HKR-G
Anmerkung:

1Bei Erlass einer Dienstanweisung anhand der folgenden Anlage sind die mit einer Reihe
von Punkten gekennzeichneten Textstellen durch entsprechende Regelungen zu ergénzen.
»Kassen fiihrende Stelle kann eine Buchungs- und Kassenstelle oder ein/e (Kirch-)Rech-
nungsfiihrer/in sein.

I-Organisation
1.  Dienst- und Fachaufsicht

1.1 Die Dienstaufsicht iiber die Kassenleitung fiihrt
(i. d. R. Pastorin/Pfarrer/Superintendent/in).

1.2 Die zustindige Stelle tibertrdgt der Kassenleitung die Dienstaufsicht {iber die Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter der Kasse und der fiir die Kassenaufsicht bestellten
Person die Fachaufsicht {iber die Kasse.

1.3 Die Fachaufsicht obliegt der kirchlichen Aufsicht.
2. Zahlstellen

2.1 Uber die Einrichtung von Zahlstellen entscheidet die Kassenleitung einvernehmlich
mit der fiir die Kassenaufsicht bestellten Person.

2.2 Fiir den Geschiftsgang der Zahlstellen gelten die hierfiir von der Kassenleitung zu
erlassenden besonderen Anweisungen im Rahmen der Bestimmungen iiber die Zahl-
stellen.

3. Geschiftsverteilung
Die Geschiftsverteilung in der Kasse ist in der Anlage zu dieser Dienstanweisung
geregelt (entféllt, sofern nicht mehr als ein Mitarbeiter in der Kasse beschéftigt ist).

II — Kassenleitung und Kassenpersonal
Kassenleitung

4.1 Die Kassenleitung ist fiir die ordnungsgeméfe, zweckentsprechende und wirtschaft-
liche Erledigung der Kassengeschifte verantwortlich.

4.2 Inden Fillen der Ziffer 5.1 Buchst. e) und f) dieser Dienstanweisung setzt die Kas-
senleitung die fiir die Kassenaufsicht bestellte Person iiber die Gegebenheiten in
Kenntnis.
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Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kasse sind insbesondere verpflichtet,

a)

b)
<)

d)
e)

f)

in ihrem Arbeitsbereich sorgfiltig auf die Sicherheit der Kasse und des Kassen-
bestandes zu achten,

die Datenerfassung unverziiglich vorzunehmen,

die angeordneten Einnahmen und Ausgaben rechtzeitig und vollsténdig zu er-
heben oder zu leisten,

fiir eine schnelle Abwicklung der Verwahrgelder und Vorschiisse zu sorgen,

die Kassenleitung bzw. die mit der Dienst- und Fachaufsicht beauftragten Per-
sonen unverziiglich zu unterrichten, wenn die Kasse in wirtschaftliche Schwie-
rigkeiten gerit,

Mangel oder UnregelmaBigkeiten im Bereich der Kasse der Kassenleitung bzw.
der mit der Dienst-und Fachaufsicht beauftragten Personen mitzuteilen.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kasse diirfen nicht

a)
b)

<)

eigene Zahlungsmittel oder Wertgegenstinde in Kassenbehéltern aufbewahren,
ohne Genehmigung der Kassenleitung Zahlungsmittel oder Wertgegenstiande
aullerhalb der Kassenrdaume annehmen,

iaufihren Jahresurlaub verzichten. ,Sie haben mindestens die Halfte des Urlaubs
zusammenhdngend zu nehmen und sich wéhrend des Urlaubs jeder dienstlichen
Tétigkeit in der Kasse zu enthalten.

Zahlungsmittel und Wertgegenstdnde diirfen nur von den hierfiir Beauftragten ent-
gegengenommen werden.

III — Geschiftsgang

Kassenstunden
Die Offnungszeiten der Barkasse werden wie folgt festgesetzt:
Sie sind durch Aushang bekannt zu geben.

Eingénge
Die Kassenleitung hat darauf zu achten, dass fiir sie bestimmte Sendungen
ungedffnet an sie weitergeleitet werden.

Wertsendungen sind von der Kassenleitung in Gegenwart einer Mitarbeiterin
oder eines Mitarbeiters der Kasse oder in Anwesenheit von unabhédngigen
Dritten zu 6ffnen und zu priifen.

Schriftverkehr
Die Kasse fiihrt den Schriftwechsel unter der Bezeichnung
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Kassentibergabe

Bei einem Wechsel der Kassenleitung ist eine Kassenbestandsaufnahme und
moglichst eine Kassenpriifung vorzunehmen.

Bei der Kasseniibergabe soll die fiir die Kassenaufsicht zustindige Person
mitwirken.

Uber die Kasseniibergabe ist eine Niederschrift anzufertigen.

IV — Geldverwaltung, Zahlungen
Konten

Uber die Einrichtung und Bezeichnung der Konten entscheidet die Kassenlei-
tung einvernehmlich mit der fiir den Haushalt zustdndigen Stelle.

Es werden folgende Konten gefiihrt:

Geldanlagen

1 Fiir die Liquiditétssteuerung aus der laufenden Haushaltsrechnung und fiir die
Anlage des Kassenbestandes ist die Kassenleitung verantwortlich. ,Fiir die
ibrigen Geldanlagen werden die Zustindigkeiten wie folgt festgelegt:

Verfligungsberechtigung

Uberweisungsauftrige und Schecks sind von zwei Personen zu unterzeichnen.
»Berechtigt sind:

Wird der Uberweisungsverkehr im automatisierten Verfahren unmittelbar
durch Datentrdgeraustausch oder Bankauftrige am Bankautomaten vorge-
nommen, haben die Verfiigungsberechtigten die Zahlungsliste oder Quittun-
gen unverziiglich, aufjeden Fall innerhalb der Riickruffrist, zu unterschreiben.

Aus Griinden der Kassensicherheit ist mit dem Geldinstitut zu vereinbaren,
dass Abhebungen von Sparkonten nur iiber ein Konto der Kassen fithrenden
Stelle zuldssig sind.

Bei Girokonten ist mit der Bank ein Uberziehungsrahmen von max. 2 500 €
zu vereinbaren.

Zahlungsverkehr

Zahlungen sind mdglichst im automatisierten Uberweisungsverfahren zu be-
wirken.

Zahlungsmittel, die der Kasse von der einzahlenden Person tibergeben werden,
sind in deren Gegenwart auf ihre Echtheit, Vollzéhligkeit und Vollstiandigkeit
zu priifen.
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Aufrechnungen, Verrechnungen und Umbuchungen sind durch Vermerke zu
bescheinigen und durch die Gegenbuchung zu belegen.

Die Annahme und Behandlung von Schecks der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter ist wie folgt geregelt:

Es ist unzuldssig, Wechsel auszustellen oder anzunehmen.
Barkasse

1Der Barbestand ist so niedrig wie mdglich zu halten. ;Er darf den versicherten
Betrag nicht iibersteigen.

Die Kasse hat sich bei Barauszahlungen davon zu iiberzeugen, dass die abho-
lende Person zum Empfang berechtigt ist.

Kassenanordnungen

Die in der Kasse eingehenden Anordnungen sind auf formelle Richtigkeit zu
priifen.

\Bei automatisierten Uberweisungen haben die mit der Erfassung betrauten
Personen ggf. stichprobenweise zu priifen, ob in den Fillen, in denen bereits
von der anordnenden Stelle Empfiangernummern eingetragen sind, die emp-
fangsberechtigten Personen mit den in der Empfangerbestandsliste gespei-
cherten Namen iibereinstimmen; die Bankverbindungen sind stichprobenwei-
se anhand der den Anordnungen beigefiigten Unterlagen zu priifen. .Die Emp-
fangerbestandsliste ist laufend zu pflegen.

Falligkeit, Zahlungserinnerung, Mahnung

Fiir die Uberwachung der Filligkeitstermine der angewiesenen Betriige ist die
Kassenleitung verantwortlich.

1Ist ein Betrag zum Félligkeitstermin noch nicht eingegangen, so ist der zah-
lungspflichtigen Person eine Zahlungserinnerung mit einer Zahlungsfrist von
zehn Werktagen zuzusenden. ;Weist die Anordnung keinen Filligkeitstermin
auf; so wird die Zahlungserinnerung vier Wochen nach Eingang der Anord-
nung in der Kasse erteilt.

1Erfolgt innerhalb der erneuten Zahlungsfrist nach Ziffer 16.2 kein Zahlungs-
eingang, ist die zahlungspflichtige Person zu mahnen. ;Von Mahnungen wird
bei Betrdgen unter 5 € abgesehen, es sei denn, dass die anordnende Stelle eine
Mahnung aus grundsitzlichen Erwigungen fiir erforderlich halt.

1Geht der Betrag nach einer erneuten Frist von zehn Werktagen nicht bei der
Kasse ein, so ist der Vorgang (Kassenanordnung und Durchschriften der Zah-
lungserinnerung und der Mahnung) der anordnenden Stelle zur Entscheidung
zu iibergeben. ;Das gerichtliche Mahnverfahren bzw. Verwaltungszwangs-
verfahren wird eingeleitet von
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Quittungen

Form und Inhalt der Quittungen sind wie folgt geregelt:
(z. B. Unterschriftsberechtigung mit Aushang im Kassenraum, Numerierung
der Vordrucke, Autbewahrung der Vordrucke und Stempel)

V — Kassensicherheit
Realisation der Kassensicherheit
Die Kassenleitung ist fiir die Kassensicherheit verantwortlich.

1Bei der Realisation der Kassensicherheit sind die jeweils neuesten organisa-
torischen, baulichen und technischen Erkenntnisse bzw. Gegebenheiten zu be-
riicksichtigen. ,Die Zugangsberechtigung zum ggf. verwendeten EDV-Pro-
gramm ist zu regeln und iiber das EDV-Programm zu steuern.

Schliissel

Die Schliissel werden wie folgt verwahrt:

(z. B. Tresorschliissel, Barkassenschliissel, Dienstschliissel, Duplikatschliis-
sel)

1Der Verlust von Schliisseln ist der Kassenleitung unverziiglich anzuzeigen.
»Die Kassenleitung regelt im Einvernehmen mit der zustéindigen Stelle das
Weitere und setzt die mit der Kassenaufsicht betraute Person in Kenntnis.

Zahlungsmittel und Wertgegensténde

1Zahlungsmittel, Schecks, Sparbiicher und sonstige Urkunden iiber Vermo-
genswerte und Anspriiche sind in einem geeigneten Kassenbehélter aufzube-
wahren, soweit sie nicht zur Erledigung der laufenden Kassengeschifte in ei-
nem verschlieBbaren Behélter von den mit den Kassiergeschiften betrauten
Personen zur Verfligung zu halten sind. ;Dieser Behélter ist moglichst nur
wihrend des einzelnen Zahlungsvorganges gedffnet zu halten.

Zahlungsmittel sind auflerhalb der Dienststunden, Wertgegenstinde stindig in

einem geeigneten Kassenbehilter unter Verschluss zu halten, d. h. Geldkas-
setten sind in einem Schrank, Tresor o. 4. zu verschlielen.

Zahlungsmittel und Wertgegenstande, die nicht zum Bestand der Kasse geho-
ren, diirfen nur mit schriftlicher Zustimmung der Kassenleitung bzw. der mit
der Dienst-und Fachaufsicht beauftragten Personen im Kassenbehilter ge-
trennt von den Bestdnden der Kasse aufbewahrt werden.

Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Gegenstiinde ist ein
Nachweis zu fiihren.

Kassenbiicher, Protokolle, Belege
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Biicher nach § 48 HKR-G sind ggf. einschlieBlich Sicherheitsmedien der
EDV-Buchfiihrung gesichert aufzubewahren. ;Die Bestimmungen des Daten-
schutzes sind einzuhalten.

1Die Kassenbiicher, Belege und Akten diirfen nur den mit Priifungen Beauf-
tragten ausgehéndigt werden. ,Anderen Personen ist die Einsicht in die Un-
terlagen und der Aufenthalt in den Kassenrdumen nur zu gestatten, wenn ein
berechtigtes Interesse gegeniiber der Kassenleitung erkennbar ist oder nach-
gewiesen wird.

Geldbeforderung

Bei Geldtransporten sind besondere Vorsichtsmafinahmen zu beachten:

a) Betrdge vonmehrals € sind von zwei Personen zu beférdern.

b) Der zu befoérdernde Geldbetrag darf die Hohe des gegen Beraubung ver-
sicherten Wertes nicht iibersteigen.

VI — Buchfiihrung und Belege
Buchfiihrung
Buchungsriickstdnde von mehr als ~ Arbeitstagen sowie Kassendiffe-
renzen, die nicht innerhalb von drei Arbeitstagen aufgeklért werden konnten,
hat die Kassenleitung der mit der Kassenaufsicht beauftragten Person anzu-
zeigen.

Fiir regelmidBig wiederkehrende Ausgaben (z. B. 6ffentliche Abgaben) kann
die Kasse Einzugsermichtigungen erteilen, sofern gewdhrleistet ist, dass das
Geldinstitut den Betrag dem Konto wieder gutschreibt, wenn innerhalb der
vorgeschriebenen Frist dem Einzug widersprochen wird.

Nebenbiicher

Uber die Zahlungsvorgiinge in der Barkasse ist Buch zu fiihren.
Erfassungsunterlagen

Die Datenerfassung darf nur aufgrund ordnungsgeméBer Belege vorgenom-
men werden.

1Kasseninterne Buchungsbelege (Verwahr, Vorschuss) miissen von der mit der
Buchhaltung betrauten Person unterzeichnet werden. ,Kasseninterne Bu-
chungsbelege fiir

a) die Abwicklung von Irrlaufern oder

b) die Weiterleitung von Einzahlungen aufgrund gesetzlicher Vorschriften
oder nach MafBgabe getroffener Vereinbarungen an die Berechtigten
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sind zusidtzlich von der Kassenleitung bzw. der anordnungsberechtigten Person
gegenzuzeichnen.

Abstimmung
Bei automatisierten Zahlungen sind die erfassten Daten von zwei Personen

anhand der Auszahlungsanordnungen und der Erfassungsprotokolle auf Voll-
standigkeit und Richtigkeit zu priifen.

Die Abstimmung der Girokonten erfolgt vor dem Tagesabschluss.

Die mit der Fiihrung der Barkasse beauftragte Person hat diese regelméfig
abzustimmen und abzuschliefen.

Abschliisse

iIm automatisierten Verfahren ist nach jedem Zeitbuchausdruck ein endgiilti-
ger Tagesabschluss auf der Basis der Kassenabstimmung nach Nr. 26.2 durch-
zufithren. ,Unstimmigkeiten sind der mit der Kassenaufsicht betrauten Person
mitzuteilen.

Ordnen der Belege

1Die Belege sind nach der Ordnung des Sachbuches oder des Zeitbuches auf-
zubewahren. ,Bei der Ablage nach der Ordnung des Sachbuches sind Belege,
die zu mehreren Buchungsstellen gehoren, bei der ersten Stelle einzuordnen.
3Bei den weiteren Buchungsstellen ist ein entsprechender Hinweis aufzuneh-
men.

VII - Schlussbestimmungen
Besondere Bestimmungen und Ausnahmen

Sonstige Kassenangelegenheiten und -geschéfte konnen in besonderen Be-
stimmungen geregelt und dieser Dienstanweisung beigefiigt werden.
1Ausnahmen von den vorstehenden Bestimmungen, insbesondere fiir kleinere

Kassen, sind zuldssig. ;Das Nihere regelt die kirchliche Aufsicht.

Inkrafttreten
Diese Dienstanweisung tritt am in Kraft.
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