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630 Verordnung Uber die Kassenfuhrung der Gemeinden -
Gemeindekassenverordnung (GemKVO) - vom 14.05.1995

Verordnung

tiber die Kassenflihrung der Gemeinden

- Gemeindekassenverordnung (GemKVO) -

Vom 14. Mai 1995 ( Enl)

Aufgrund des § 130 Abs. 1 und 2 der Gemeindeordnung fiir das Land Nordrhein-Westfalen in der Fassung der
Bekanntmachung vom 14. Juli 1994 (GV. NW. S. 666) ( En2) wird im Einvernehmen mit dem Finanzministerium und mit
Zustimmung des Ausschusses filr Kommunalpolitik des Landtags verordnet:

Erster Abschnitt

Aufgaben und Organisation der Gemeindekasse

§1
Aufgaben der Gemeindekasse

(1) Zu den Kassengeschéften, die die Gemeindekasse nach § 91 der Gemeindeordnung zu erledigen hat, gehdren

1. die Annahme der Einnahmen und die Leistung der Ausgaben,
2. die Verwaltung der Kassenmittel,
3. die Verwahrung von Wertgegensténden,

4. die Buchfiihrung einschlieRlich der Sammlung der Belege, soweit nicht nach § 91 Abs. 1 Satz 2 der
Gemeindeordnung eine andere Stelle der Gemeinde oder nach § 92 Abs. 1 der Gemeindeordnung eine andere
Stelle auerhalb der Gemeindeverwaltung damit beauftragt ist.

Der Gemeindekasse obliegen aulerdem die Mahnung, Beitreibung und Einleitung der Zwangsvollstreckung (zwangsweise
Einziehung), die Festsetzung, Stundung, Niederschlagung und der ErlaR8 von Mahngebiihren, Vollstreckungskosten und
Nebenforderungen (Zinsen und Sdumniszuschldge), soweit in anderen Vorschriften nichts anderes bestimmt ist oder

nicht eine andere Stelle damit beauftragt ist.

(2) Der Gemeindekasse kénnen weitere Aufgaben tbertragen werden, soweit Vorschriften der Gemeindeordnung und
dieser Verordnung nicht entgegenstehen und die Erledigung der Aufgaben nach Absatz 1 nicht beeintrachtigt wird.

§2
Fremde Kassengeschéfte

(1) Die Gemeindekasse darf Aufgaben nach § 1 Abs. 1 flir andere (fremde Kassengeschéfte) nur erledigen, wenn dies
durch Gesetz oder aufgrund eines Gesetzes bestimmt oder durch den Biirgermeister angeordnet ist. Eine Anordnung
ist nur zul&ssig, wenn dies im Interesse der Gemeinde liegt und gewahrleistet ist, daR die fremden

Kassengeschéfte bei der Priifung der Gemeindekasse mitgepriift werden kénnen.

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

83
Zahlstellen

Zur Erledigung von Kassengeschéften kdnnen Zahlstellen als Teile der Gemeindekasse eingerichtet werden; ihnen
kénnen auch Aufgaben nach § 1 Abs. 1 Satz 2 und Abs. 2 Ubertragen werden.

Der Birgermeister regelt die Aufgaben der einzelnen Zahlstellen.

84
Handvorschiisse und Einnahmekassen

(1) Zur Leistung geringfiigiger Barzahlungen, die regelméRig anfallen, oder als Wechselgeld kénnen einzelnen
Dienststellen oder einzelnen Bediensteten Handvorschiisse gewéhrt werden. Wenn kein anderer Zeitpunkt bestimmt
wird, sind die Handvorschiisse monatlich abzurechnen. Der Biirgermeister hat die erforderlichen MaRnahmen fiir eine
ordnungsgemé&Re Verwaltung der Handvorschiisse zu treffen.

(2) Fur die Annahme geringfligiger Barzahlungen kdnnen Einnahmekassen (Geldannahmestellen) errichtet werden. Fir

© Innenministerium Nordrhein-Westfalen - alle Rechte vorbehalten -



- SGV.NRW. - Seite 2

Einnahmekassen gelten die Regelungen fiir Handvorschiisse sinngemaR.
(3) Diejenigen Dienststellen oder einzelne Bedienstete, denen Handvorschiisse gewahrt werden, kénnen gleichzeitig

als Einnahmekassen tétig werden, wenn es sich um die Annahme geringfiigiger Barzahlungen handelt und dadurch die
Einrichtung von Zahlstellen vermieden wird. Absatz 1 Satz 3 gilt sinngemaR.

85
Einrichtung und Geschéftsgang
der Gemeindekasse, Aufsicht

(1) Die Gemeindekasse ist so einzurichten, daf}

1. sie ihre Aufgaben ordnungsgemaf und wirtschaftlich erledigen kann,

2. fir die Sicherheit der Bediensteten gegen Uberfille angemessen gesorgt ist,

3. Buchungsmaschinen und andere technische Hilfsmittel nicht unbefugt benutzt werden kénnen und 4. die
Zahlungsmittel, die zu verwahrenden Wertgegenstande, die Biicher und Belege sicher aufbewahrt werden
kénnen.

(2) Zahlungsverkehr und Buchfiihrung sollen nicht von denselben Bediensteten wahrgenommen werden.

(3) Uberweisungsauftrage, Abbuchungsauftrage und -vollmachten und Schecks sind von zwei Bediensteten zu
unterzeichnen.

(4) Sendungen, die an die Gemeindekasse gerichtet sind, sind ihr unge6ffnet zuzuleiten. Zahlungsmittel und
Wertsendungen, die bei einer anderen Dienststelle der Gemeinde eingehen, sind unverziiglich an die Gemeindekasse
weiterzuleiten.

(5) Der Birgermeister hat die Aufsicht Uiber die Gemeindekasse. Er kann die Aufsicht Uiber die Geschaftsfilhrung

der Gemeindekasse einem Beigeordneten oder einem sonstigen Gemeindebeamten oder einem Angestellten tbertragen,
der nicht Kassenbediensteter sein darf. Ist ein Kdmmerer bestellt, so hat er die Aufsicht tiber die

Geschéftsfiihrung der Gemeindekasse.

Zweiter Abschnitt

Kassenanordnungen

§6
Allgemeines

(1) Sowweit in dieser VVerordnung nichts anderes bestimmt ist, darf die Gemeindekasse nur aufgrund einer
schriftlichen Anordnung (Kassenanordnung)

1. Einnahmen annehmen oder Ausgaben leisten und die damit verbundenen Buchungen vornehmen (
Zahlungsanordnung),

2. Buchungen vornehmen, die das Ergebnis in den Biichern dndern und die sich nicht in VVerbindung mit
einer Zahlung ergeben (Buchungsanordnung),

3. Gegensténde zur Verwahrung annehmen oder verwahrte Gegenstande ausliefern und die damit verbundenen
Buchungen vornehmen (Einlieferungsanordnung und Auslieferungsanordnung).

Sie darf Kassenanordnungen, die in der Form nicht den Vorschriften entsprechen oder die sonst zu Bedenken Anlal
geben, erst ausfiihren, wenn die anordnende Stelle die Anordnung berichtigt hat oder sie aufrechterhlt.

(2) Der Birgermeister regelt die Befugnis, Kassenanordnungen zu erteilen. Die Namen und Unterschriften der
Bediensteten, die Anordnungen erteilen diirfen, sowie der Umfang der Anordnungsbefugnis sind der Gemeindekasse
mitzuteilen. Wer nach den 88§ 11 und 12 die sachliche und rechnerische Feststellung trifft, soll nicht auch die
Zahlungsanordnung erteilen.

(3) Bedienstete der Gemeindekasse diirfen keine Kassenanordnungen erteilen.

§7
Zahlungsanordnung

(1) Die Zahlungsanordnung muf enthalten
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1. den anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrag,

2. den Grund der Zahlung,

3. den Zahlungspflichtigen oder Empfangsberechtigten,
4. den Falligkeitstag,

5. die Buchungsstelle und das Haushaltsjahr,

6. die Bestétigung, daR die sachliche und rechnerische Feststellung nach § 11 Abs. 1 oder § 12 Abs. 2
vorliegt,

7. das Datum der Anordnung,
8. die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.

Die Bestatigung nach Satz 1 Nr. 6 entfallt, wenn die sachliche und rechnerische Feststellung (§ 11 Abs. 1 und §
12 Abs. 2) mit der Zahlungsanordnung verbunden ist.

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

(3) Auszahlungsanordnungen zu Lasten des Haushalts dirfen nur erteilt werden, wenn die haushaltsrechtlichen
Voraussetzungen vorliegen. Bei iberplanmaRigen oder auRerplanméRigen Ausgaben ist dies in der
Auszahlungsanordnung zu bestétigen.

§8
Allgemeine Zahlungsanordnung

(1) Eine allgemeine Zahlungsanordnung kann sich auf die Angabennach § 7 Abs. 1 Nr. 2, 5, 7 und 8 beschrénken.
Sie ist zuléssig flr

1. Einnahmen, die dem Grunde nach h&ufig anfallen, ohne dal? der Zahlungspflichtige oder die Hohe
vorher feststehen,

2. regelméRig wiederkehrende Ausgaben, fiir die der Zahlungsgrund und die Empfangsberechtigten, nicht
aber die Hohe fiir die einzelnen Félligkeitstermine feststehen,

3. geringfuigige Ausgaben, fiir die sofortige Barzahlung tblich ist,

4. Ausgaben fiir Geblihren, Zinsen und &hnliche Kosten, die bei der Erledigung der Aufgaben der
Gemeindekasse anfallen.

(2) Der Birgermeister kann fir Einnahmen, die nach Rechtsvorschriften oder allgemeinen Tarifen erhoben werden,
eine allgemeine Zahlungsanordnung zulassen, wenn gewahrleistet ist, daf die Gemeindekasse rechtzeitig vor den
Falligkeitstagen die Unterlagen tiber die anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrége erhélt.

§9
Auszahlungsanordnung furr den Lastschriftverkehr

Die Gemeindekasse kann angewiesen werden, ein Kreditinstitut zu beauftragen oder einen Empfangsberechtigten zu

ermachtigen, Forderungen bestimmter Art vom Konto der Gemeindekasse abzubuchen oder abbuchen zu lassen. Eine
solche Anweisung darf der Gemeindekasse nur erteilt werden, wenn

1. zu erwarten ist, da? der Empfangsberechtigte ordnungsgemal mit der Gemeindekasse abrechnet, 2. die
Forderungen des Empfangsberechtigten zeitlich und der Héhe nach abzuschatzen sind und

3. gewahrleistet ist, daf das Kreditinstitut den abgebuchten Betrag auf dem Konto der Gemeindekasse
wieder gutschreibt, wenn die Gemeindekasse in angemessener Frist der Abbuchung widerspricht.

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

§10
Ausnahmen vom Erfordernis der Zahlungsanordnung

(1) Ist fur die Gemeindekasse zu erkennen, daf sie empfangsberechtigt ist, hat sie Einnahmen auch ohne
Annahmeanordnung anzunehmen und zu buchen. Die Annahmeanordnung ist unverziiglich einzuholen.

© Innenministerium Nordrhein-Westfalen - alle Rechte vorbehalten -



- SGV.NRW. - Seite 4

(2) Ohne Annahmeanordnung diirfen angenommen und gebucht werden

1. Kassenmittel, die die Gemeindekasse von einer anderen Stelle fiir Auszahlungen fiir Rechnung dieser
Stelle erhalt,

2. Einnahmen, die irrtlimlich bei der Gemeindekasse eingezahlt und nach Absatz 3 Nr. 2 zuriickgezahlt
oder weitergeleitet werden.

(3) Ohne Auszahlungsanordnung dirfen ausgezahlt und gebucht werden

1. die an eine andere Stelle abzufiihrenden Mittel, die fiir deren Rechnung angenommen wurden,

2. irrtimlich eingezahlte Betrége, die an den Einzahler zurlickgezahlt oder an den Empfangsberechtigten
weitergeleitet werden.

§11
Sachliche und rechnerische Feststellung

(1) Jeder Anspruch und jede Zahlungsverpflichtung sind auf ihren Grund und ihre Héhe zu priifen. Die Richtigkeit
ist schriftlich zu bescheinigen (sachliche und rechnerische Feststellung). In den Féallen des § 10 Abs. 2 und 3
entfallt eine sachliche und rechnerische Feststellung.

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

(3) Der Birgermeister regelt die Befugnis fir die sachliche und rechnerische Feststellung. Bediensteten der
Gemeindekasse darf die Befugnis nur erteilt werden, wenn und soweit der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt
werden kann.

§12
Automatisiertes Anordnungs- und
Feststellungsverfahren

(1) Werden die Anspriiche oder Zahlungsverpflichtungen im automatisierten Verfahren ermittelt, mul sichergestellt
sein, dal

1. gliltige Programme verwendet werden; sie miissen dokumentiert, von der anwendenden Stelle geprift und
freigegeben sein,

2. die Daten vollstandig und richtig erfaft, aufgenommen oder aufbewahrt (gespeichert), verarbeitet
und ausgegeben werden,

3. in das automatisierte Verfahren nicht unbefugt eingegriffen werden kann,

4. die gespeicherten Daten nicht verlorengehen und nicht unbefugt verandert werden konnen,

5. die Unterlagen, die fiir den Nachweis der richtigen und vollstdndigen Ermittlung der Anspriiche oder
Zahlungsverpflichtungen erforderlich sind, einschlieBlich eines Verzeichnisses tiber den Aufbau der
Datensatze und die Dokumentation der verwendeten Programme bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist fiir
Belege verfugbar bleiben,

6. die in Nummer 2 genannten Tatigkeitsbereiche gegentiber der Programmierung abgegrenzt werden sowie
gegeneinander, soweit eine Aufgabentrennung stattfindet.

Der Biirgermeister regelt das Nahere tiber die Sicherung des Verfahrens, insbesondere in Féllen, in denen fiir die
in Nummer 2 genannten Tatigkeitsbereiche eine Aufgabentrennung nicht stattfindet.

(2) Je nach Art des automatisierten Verfahrens ist anstelle der Feststellung nach § 11 Abs. 1 zu bescheinigen,

daR die dem Verfahren zugrunde gelegten Daten sachlich und rechnerisch richtig und vollstandig ermittelt und
erfadt und mit den giltigen, gepriiften und freigegebenen Programmen ordnungsgeméaR verarbeitet wurden und die
Datenausgabe vollstandig und richtig ist. § 11 Abs. 2 gilt entsprechend.

Dritter Abschnitt

Zahlungsverkehr
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§13
Allgemeines

(1) Der Zahlungsverkehr ist nach Mdglichkeit unbar abzuwickeln.

(2) Zahlungsmittel diirfen nur in den R&umen der Gemeindekasse und nur von den damit beauftragten Bediensteten
angenommen oder ausgehandigt werden. AuRRerhalb dieser Rdume durfen Zahlungsmittel nur von solchen Personen
angenommen oder ausgehandigt werden, die hierzu besonders erméchtigt sind.

(3) Die Gemeindekasse darf einem Bediensteten der Gemeinde keine Zahlungsmittel zur Weitergabe an andere
aushandigen, es sei denn, daB die Weitergabe der Zahlungsmittel zum Dienstauftrag des Bediensteten gehért oder
er die Zahlungsmittel als gesetzlicher Vertreter oder als Bevollméchtigter in Empfang nehmen kann.

8§14
Schecks und Wechsel

(1) Fur die Entgegennahme von Schecks und Wechseln gelten die Bestimmungen in der Anlage.

(2) Wechsel dirfen nur als Sicherheit entgegengenommen werden. Auszahlungen dirfen nicht durch Wechsel geleistet
werden.

§15
Einzahlungsquittung

(1) Die Gemeindekasse hat (iber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln entrichtet wird und die
nicht den Gegenwert fir verkaufte Wertzeichen und geldwerte Drucksachen darstellt, dem Einzahler eine Quittung
zu erteilen. Uber sonstige Einzahlungen hat die Gemeindekasse nur auf Verlangen Quittungen zu erteilen; dabei

ist der Zahlungsweg anzugeben.

(2) Wird die Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks bewirkt, ist das in der Quittung anzugeben. In diesem Fall
hat die Quittung den Vermerk ,,Eingang vorbehalten" zu enthalten.

(3) Der Burgermeister regelt die Form der Quittung und die Befugnis zu ihrer Erteilung. Die Regelung muR3 den
Anforderungen an einen sicheren Zahlungsverkehr gentigen.

§16
Verfahren bei Stundung
und zwangsweiser Einziehung

(1) Die zusténdige Dienststelle soll, wenn die zwangsweise Einziehung eingeleitet ist, eine Stundung nur im
Benehmen mit der Gemeindekasse erteilen. Im tibrigen hat sie Stundungen der Gemeindekasse unverziiglich
schriftlich mitzuteilen. Die Gemeindekasse darf Stundungen nicht gewahren; § 1 Abs. 1 Satz 2 bleibt unberthrt.
Der Biirgermeister kann die Gemeindekasse ausnahmsweise beauftragen, Stundungen zu gewéahren, wenn dies der
Verwaltungsvereinfachung dient und eine ordnungsgemaRe Erledigung gewahrleistet ist.

(2) Die Gemeindekasse hat Einnahmen, die nicht rechtzeitig eingegangen sind, unverziiglich zwangsweise

einzuziehen oder die zwangsweise Einziehung zu veranlassen. Sie kann von der zwangsweisen Einziehung zun&chst
absehen, wenn zu erkennen ist, daf

1. die Vollziehung des der Annahmeordnung zugrunde liegenden Bescheids ausgesetzt wird,
2. eine Stundung, Niederschlagung oder ein Erlaf in Betracht kommt.

Sie hat in diesen Féallen unverziiglich die Entscheidung der zustdndigen Dienststelle herbeizufiihren.

§17
Auszahlungen

(1) Die Gemeindekasse hat die Ausgaben zu den Félligkeitstagen zu leisten. Sie soll Forderungen des
Empfangsberechtigten gegen Forderungen der Gemeinde aufrechnen, soweit sie dazu berechtigt ist.

(2) Ausgaben fiir Rechnungen einer anderen Stelle sollen nur insoweit geleistet werden, als Kassenmittel aus
Einzahlungen fiir diese Stelle oder aus deren Bestanden zur Verfligung stehen.
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§18
Auszahlungsnachweise

(1) Die Gemeindekasse darf nur gegen Quittung bar auszahlen. Der Birgermeister kann einen anderen Nachweis
zulassen, wenn dem Empfanger die Ausstellung einer Quittung nicht méglich ist oder nicht zugemutet werden kann.

(2) Bei unbaren Auszahlungen ist auf der Auszahlungsanordnung, falls eine solche nicht vorgeschrieben oder nach
8§ 8 allgemein erteilt ist, auf der sachlichen und rechnerischen Feststellung nach § 11 Abs. 1 und § 12 Abs. 2
oder auf einem besonderen Beleg anzugeben, an welchem Tag und auf welchem Weg die Zahlung geleistet worden ist.

Vierter Abschnitt

Verwaltung der Kassenmittel und
der Wertgegensténde

§19
Verwaltung der Kassenmittel

(1) Die Gemeindekasse hat darauf zu achten, daf die flir die Auszahlungen erforderlichen Kassenmittel rechtzeitig
verfiigbar sind. Der Bestand an Bargeld und die Guthaben auf den fiir den Zahlungsverkehr bei Kreditinstituten
errichteten Konten sind auf den fiir Zahlungen notwendigen Umfang zu beschrénken. Voriibergehend nicht benétigte
Kassenmittel sind so anzulegen, daf sie bei Bedarf verfiigbar sind.

(2) Der Birgermeister regelt die Errichtung von Konten bei Kreditinstituten und die Bewirtschaftung des
Kassenbestandes. Die anordnenden Stellen haben die Gemeindekasse unverziiglich zu unterrichten, wenn mit gréReren
Ein- oder Auszahlungen zu rechnen ist. Soweit der Blrgermeister nichts anderes bestimmt, hat ihn die
Gemeindekasse Uber die Anlegung voriibergehend nicht bendtigter Kassenmittel regelméRig zu unterrichten.

(3) MuR der Kassenbestand voriibergehend aus Riicklagen oder durch Kassenkredite verstarkt werden oder kénnen
Ricklagen angelegt oder Kassenkredite zuriickgezahlt werden, hat die Gemeindekasse unverziiglich die Weisung des
Birgermeisters einzuholen.

(4) Bestimmungen nach Absatz 2 Satz 1 und Absatz 3 trifft der Blrgermeister im Benehmen mit dem Kémmerer, soweit
ein solcher bestellt ist.

§20
Aufbewahrung und Beforderung
von Zahlungsmitteln

(1) Zahlungsmittel und Vordrucke fiir Schecks und Uberweisungsauftrage sind sicher aufzubewahren. Der
Birgermeister bestimmt, welche Sicherheitsvorkehrungen fiir die Aufbewahrung sowie fur die Beférderung von
Zahlungsmitteln zu treffen sind.

(2) Die Gemeindekasse darf Zahlungsmittel, die nicht zum Kassenbestand gehdren, und Gegenstande, die ihr nicht
zur Verwahrung zugewiesen sind, nicht im Kassenbehalter aufbewahren.

§21
Verwahrung von Wertgegenstanden

(1) Wertpapiere sollen einem Kreditinstitut gegen Depotschein zur VVerwahrung (ibergeben werden. Im {ibrigen sind
Wertpapiere und andere Urkunden, die VVermdgensrechte verbriefen oder nachweisen, von der Gemeindekasse zu
verwahren. Das gleiche gilt fiir Geblihrenmarken, andere Wertzeichen mit Ausnahme von Postwertzeichen und fiir
geldwerte Drucksachen, die nach § 15 Abs. 1 Satz 1 ohne Quittung abgegeben werden. Der Burgermeister kann eine
andere Dienststelle mit der Verwahrung beauftragen.

(2) Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Wertgegenstande ist Buch zu fitjhren. Die Annahme und
Auslieferung sind zu quittieren. § 13 Abs. 2 und 3 und § 20 Abs. 1 gelten entsprechend.

(3) Verwahrt die Gemeindekasse Wertpapiere, hat sie die Auslosung und Kiindigung sowie die Zinstermine zu
iberwachen und die sonstigen Aufgaben des VVerwahrers nach dem Depotgesetz wahrzunehmen.

§22
Verwahrung von anderen Gegenstanden

Andere Gegensténde, die der Gemeinde gehdren oder von ihr zu verwahren sind, kénnen in geeigneten Féllen der
Gemeindekasse zur Verwahrung zugewiesen werden. § 13 Abs. 2 und 3, 8§ 20 Abs. 1 und § 21 Abs. 2 Satz 1 und 2
gelten entsprechend.

Funfter Abschnitt

Buchfiihrung
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Erster Unterabschnitt
Allgemeines

§23
Grundsétze fir die Buchfiihrung

(1) Die Buchfiihrung muf? ordnungsgemag, sicher und wirtschaftlich sein.

(2) Die Aufzeichnungen in den Biichern miissen vollsténdig, richtig, klar, tbersichtlich und nachpriifbar sein; sie
sind zeitnah vorzunehmen.

§24
Form und Sicherung der Biicher

(1) Die Biicher kdnnen in Form von magnetischen oder sonstigen visuell nicht lesbaren Speichern (
Speicherbuchfiihrung) oder in visuell lesbarer Form (gebunden, geheftet, in Loseblatt- oder Karteiform) gefiihrt
werden. Der Biirgermeister bestimmt, in welcher Form die Biicher gefiihrt werden.

(2) Bei der Speicherbuchfiihrung mu? sichergestellt sein, da

1. gliltige Programme verwendet werden; sie miissen dokumentiert, von der anwendenden Stelle geprift und
freigegeben sein,

2. die Daten vollstandig und richtig erfat, aufgenommen oder aufbewahrt (gespeichert), verarbeitet
und ausgegeben werden,

3. in das automatisierte Verfahren nicht unbefugt eingegriffen werden kann,
4. die gespeicherten Daten nicht verlorengehen oder nicht unbefugt verandert werden kénnen,

5. die Buchungen bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen der Biicher jederzeit in angemessener Frist
ausgedruckt werden konnen; § 36 Abs. 3 bleibt unberihrt,

6. die Unterlagen, die fir den Nachweis der ordnungsgemafien maschinellen Abwicklung der
Buchungsvorgénge erforderlich sind, einschlielich eines Verzeichnisses tiber den Aufbau der Datensétze
und die Dokumentation der verwendeten Programme bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist der Biicher
verfiigbar bleiben,

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

8. die in Nummer 2 genannten Tatigkeitsbereiche gegeniiber der Programmierung abgegrenzt werden sowie
gegeneinander, soweit eine Aufgabentrennung stattfindet.

(3) Bei visuell lesbarer Buchfiihrung sind die Eintragungen urkundenecht vorzunehmen. Sie diirfen nur zur
Berichtigung von Schreib- und Rechenfehlern und sonstigen offensichtlichen Unrichtigkeiten geéndert werden.
Anderungen miissen so vorgenommen werden, daR die urspriingliche Eintragung leshar bleibt. Werden die visuell
lesbaren Buchungen in einem automatisierten VVerfahren vorgenommen, gilt Absatz 2 Nr. 1 bis 3, 6 und 8
entsprechend.

(4) Der Burgermeister regelt das Néhere tber die Sicherung des Buchungsverfahrens, insbesondere in Féllen, in
denen fiir die in Absatz 2 Nr. 2 genannten Tatigkeitsbereiche eine Aufgabentrennung nicht stattfindet. Die Biicher
sind durch geeignete MalRnahmen gegen Verlust, Wegnahme und Verénderungen zu schiitzen.

Zweiter Unterabschnitt

Bucher fir Einnahmen und Ausgaben

§25
Zeitliche und sachliche Buchung

Die Einnahmen und Ausgaben sind in zeitlicher Reihenfolge im Zeitbuch und in sachlicher Ordnung im Sachbuch zu
buchen.

8§26
Zeitbuch

(1) Die Einzahlungen und Auszahlungen sind getrennt voneinander einzeln oder nach den Absétzen 2 und 3 in Summen
zusammengefal3t im Zeitbuch zu buchen. Die Buchung umfal3t mindestens
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1. die laufende Nummer,

2. den Buchungstag,

3. einen Hinweis, der die Verbindung mit der sachlichen Buchung herstellt, und

4. den Betrag.
Gebuchte Betrége diirfen nach dem TagesabschluR? nicht mehr gedndert werden. Bei Speicherbuchfiihrung ist das
Zeitbuch fur jeden Buchungstag auszudrucken oder auf Bildtrager oder besonders gesicherte Datentréger zu

ibernehmen.

(2) Zum Zeitbuch kénnen Vorbiicher gefiihrt werden, aus denen die Ergebnisse in das Zeitbuch ibernommen werden.
Fir die Vorbucher gilt Absatz 1 Satz 2 bis 4 entsprechend.

(3) Im Zeitbuch kénnen mehrere Betrége aufgrund von Zusammenstellungen von Belegen zusammengefal3t gebucht
werden. Die Zusammenstellungen sind als Belege zur Zeitbuchung aufzubewahren.

§27
Buchungstag

(1) Einzahlungen sind zeitlich zu buchen

1. bei unbaren Zahlungen am Tag, an dem die Gemeindekasse von der Gutschrift Kenntnis erhélt oder ein
tibersandter Scheck bei ihr eingeht,

2. bei Barzahlungen am Tag des Eingangs der Zahlungsmittel,
3. bei Aufrechnungen am Tag, an dem die Aufrechnungserklarung der Gemeindekasse bekannt wird,

4. bei den von Gelderhebern erhobenen Einzahlungen am Tag, an dem der Gelderheber mit der
Gemeindekasse abrechnet.

(2) Auszahlungen sind zeitlich zu buchen

1. bei unbaren Zahlungen am Tag der Hingabe des Auftrags an das Kreditinstitut oder der Ubersendung
eines Schecks oder bei Abbuchungen im Lastschriftverkehr am Tag, an dem die Gemeindekasse von der
Abbuchung Kenntnis erhdlt,

2. bei Barzahlungen am Tag der Ubergabe oder Ubersendung von Bargeld oder der Ubergabe von Schecks,
3. bei Aufrechnungen am Tag, an dem die Einnahmebuchung vorgenommen wird.

(3) Bei Verrechnungen zwischen verschiedenen Buchungsstellen sind Einnahmen und Ausgaben am gleichen Tag zu
buchen.

(4) Wird im automatisierten Verfahren gebucht, kénnen die Buchungen auch nach den in Absatz 1 bis 3 genannten

Tagen vorgenommen werden. Sie sind unverziiglich und stets unter dem Datum vorzunehmen, das sich aus Absatz 1 bis
3 ergibt.

§28
Sachbuch

(1) Das Sachbuch ist so einzurichten, daf aus ihm der kassenmaRige AbschluR und die Haushaltsrechnung entwickelt
werden kdnnen. Es ist zu gliedern in

1. das Sachbuch fiir den Verwaltungshaushalt und das Sachbuch fiir den Vermdgenshaushalt,
2. das Sachbuch fir VVorschiisse (VorschuBbuch) und das Sachbuch fiir Verwahrgelder und andere
haushaltsfremde Vorgénge (Verwahrbuch); das VVorschuRRbuch und das VVerwahrbuch kénnen zusammengefaft
werden.
(2) Im Sachbuch fur den Verwaltungshaushalt und den VVermdgenshaushalt sind die Einnahmen und die Ausgaben nach
der Ordnung des Haushaltsplans zu buchen. Die Ordnung fiir die Buchung in den anderen Sachbuchteilen bestimmt der
Burgermeister, soweit das Innenministerium keine verbindlichen Muster bekanntgibt.

(3) Die sachliche Buchung umfaf3t mindestens
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1. die zur Sollstellung angeordneten Betrége,

2. die Einzahlungen und Auszahlungen,

3. den Buchungstag der Einzahlung oder Auszahlung,

4. Hinweise, die die VVerbindung mit der zeitlichen Buchung und dem Beleg herstellen.

(4) Zum Sachbuch kénnen Vorbiicher gefiihrt werden, deren Ergebnisse mindestens vierteljahrlich in das Sachbuch zu
tibernehmen sind. Fur den Inhalt der Vorbiicher gilt Absatz 3 entsprechend.

§29
Buchungen im Sachbuch

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

8§30
Weitere Blicher

(1) Zum Nachweis des Bestandes und der VVeranderungen auf den furr den Zahlungsverkehr bei Kreditinstituten
errichteten Konten der Gemeindekasse ist fiir jedes Konto ein Kontogegenbuch zu filhren. Hiervon kann abgesehen
werden, wenn durch das Zeitbuch oder auf andere Weise der Bestand und die Veranderungen der Konten tiberwacht
werden konnen.

(2) Zum Nachweis der Tagesabschliisse ist ein TagesabschluBbuch zu filhren.

(3) Die in Absatz 1 und 2 genannten Biicher konnen fiir mehrere Jahre gefiithrt werden. Bei Speicherbuchfiihrung sind
sie flr jeden Buchungstag auszudrucken oder auf Bildtrager oder besonders gesicherte Datentrager zu Ubernehmen.
Der TagesabschluB ist auszudrucken.

(4) Der Birgermeister bestimmt, welche weiteren Biicher gefiihrt werden.

§31
Absetzung von Einnahmen und Ausgaben

(1) Die Riickzahlung zuviel eingegangener Betrdge ist bei den Einnahmen abzusetzen, wenn die Riickzahlung im
selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag eingegangen ist. In den anderen Féllen sind Riickzahlungen als
Ausgaben zu behandeln.

(2) Die Ruickzahlung zuviel ausgezahlter Betrdge ist bei den Ausgaben abzusetzen, wenn die Riickzahlung im selben
Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag ausgezahlt worden ist oder wenn noch ein entsprechender
Haushaltsausgaberest besteht. In den anderen Féllen sind die Riickzahlungen als Einnahmen zu behandeln.

(3) § 14 Abs. 2 der Gemeindehaushaltsverordnung bleibt unberihrt.
Dritter Unterabschnitt

TagesabschluB, Zwischenabschliisse
und Jahresabschlul

§32
TagesabschluR

(1) Die Gemeindekasse hat

1. an jedem Tag, an dem Zahlungen bewirkt worden sind, am Schluf} der Kassenstunden den
Kassenistbestand,

2. fur jeden Buchungstag (§ 27) unmittelbar nach Abschlul der Zeitbuchung den Kassensollbestandzu ermitteln und
jeweils sofort in das TagesabschluBbuch zu (ibernehmen. Die Eintragungen sind von den an den Ermittlungen
beteiligten Bediensteten und vom Kassenverwalter zu unterschreiben.

(2) Unstimmigkeiten, die sich bei der Gegeniberstellung des Kassenistbestandes und des Kassensollbestandes
ergeben, sind unverziglich aufzuklaren. Wird ein Kassenfehlbetrag nicht sofort ersetzt, ist er zun&chst als
VorschuB zu buchen. Ein Kassenfehlbetrag ist bei der Aufstellung der Jahresrechnung, wenn er l&nger als 6 Monate
unaufgeklért geblieben ist und Bedienstete nicht haften, im Verwaltungshaushalt als Ausgabe zu buchen. Ein
Kasseniiberschuf ist zundchst als VVerwahrgeld zu buchen. Bei der Aufstellung der Jahresrechnung ist er, wenn er
langer als 6 Monate unaufgekldrt geblieben ist, im Verwaltungshaushalt zu vereinnahmen.
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(3) Bei Kassen mit geringem Zahlungsverkehr kann der Burgermeister zulassen, daR wéchentlich nur ein AbschluR
vorgenommen wird.

8§33
Zwischenabschliisse der Zeit- und Sachbiicher

In bestimmten Zeitabstanden, mindestens vierteljahrlich, ist durch einen ZwischenabschluR des Zeitbuches und des
Sachbuches festzustellen, ob die zeitliche und sachliche Buchung der Einzahlungen und Auszahlungen
Ubereinstimmt. Der Birgermeister kann anordnen, dal3 von Zwischenabschliissen abgesehen wird, wenn die zeitlichen
und sachlichen Buchungen in einem Arbeitsgang vorgenommen werden.

8§34
Jahresabschluly

(1) Das Zeitbuch und das Sachbuch sind zum Ende des Haushaltsjahres abzuschlieRen. Nach dem AbschluBtag diirfen
nur noch Abschlubuchungen (8 46 Nr. 1) vorgenommen werden.

(2) Der buchmé&Rige Kassenbestand, die Kassenreste und die Haushaltsreste sowie Fehlbetrége sind nach der filr die
Zeit- und Sachbuchung vorgeschriebenen Ordnung in die Biicher des folgenden Haushaltsjahres zu tibernehmen.

§35
Belege

(1) Die Buchungen miissen durch Kassenanordnungen und Auszahlungsnachweise, ferner durch Unterlagen, aus denen
sich der Zahlungsgrund ergibt (begriindende Unterlagen), belegt sein. In den Fallen der 88 8 und 9 tritt an die

Stelle der Kassenanordnung die Bestétigung, daf die sachliche und rechnerische Feststellung vorliegt (§ 11 Abs.

2 Satz 2 und 3). Soweit Anordnungs- und Feststellungsverfahren nach § 12 automatisiert sind, kénnen die
begriindenden Unterlagen entweder in visuell nicht lesbarer Form gespeichert oder unmittelbar auf Bildtrager
Ubernommen werden.

(2) Die Kassenanordnungen und die Auszahlungsnachweise sind nach der sachlichen Buchung zu ordnen.

§36
Aufbewahrung der Biicher und Belege

(1) Die Buicher und Belege sind sicher aufzubewahren. Soweit begriindende Unterlagen nicht den Kassenanordnungen
beigefiigt sind, obliegt ihre Aufbewahrung den anordnenden Stellen.

(2) Die Jahresrechnung ist dauernd aufzubewahren, bei Speicherbuchfiihrung in ausgedruckter Form. Die Blicher sind
zehn Jahre, die Belege fuinf Jahre aufzubewahren. Ergeben sich Zahlungsgrund und Zahlungspflichtige oder
Empfangsberechtigte nicht aus den Biichern, sind die Belege so lange wie die Blicher aufzubewahren. Die Fristen
beginnen am 1. Januar des der BeschluRfassung tiber die Jahresrechnung folgenden Haushaltsjahres. Gutschriften

und Lastschriften der Kreditinstitute sind wie Belege aufzubewahren.

(3) Der Birgermeister kann nach Anhdrung des ortlichen Rechnungspriifungsamtes zulassen, da Buicher auf besonders
gesicherte Datentrager oder Bildtrager und Belege auf Bildtrager tibernommen werden, wenn sichergestellt ist, dal3

der Inhalt der Daten- oder Bildtrager mit den Originalen Ubereinstimmt und jederzeit innerhalb der

Aufbewahrungsfrist lesbar gemacht werden kann. Die Daten- oder Bildtréger sind nach den Absétzen 1 und 2 an

Stelle der Originale aufzubewahren.

Sechster Abschnitt

Besorgung von Kassengeschéften
durch Stellen auBerhalb der Gemeindeverwaltung

§37
Zahlungsverkehr

(1) La&Rt die Gemeinde nach § 92 der Gemeindeordnung den Zahlungsverkehr ganz oder zum Teil durch eine Stelle
aulerhalb der Gemeindeverwaltung besorgen, muR insbesondere gewahrleistet sein, dal3

1. Zahlungsanordnungen vor Ubersendung an die erledigende Stelle registriert werden, wenn nicht die
Betrége vorher zum Soll gestellt wurden,

2. die Zahlungsanordnungen an die erledigende Stelle nicht unbefugt ge&ndert werden kénnen,
3. die erledigende Stelle

3.1 mindestens monatlich mit der Gemeindekasse abrechnet, wenn nicht eine unmittelbare Abrechnung mit
einer anderen Stelle angeordnet ist,
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3.2 die Auszahlungsnachweise fiir die einzelnen Auszahlungen der Gemeinde als Belege tiberlaRt oder ihr
schriftlich bestatigt, daf die Zahlungen auftragsgeméaR geleistet worden sind; im letzteren Fall miissen

die Auszahlungsnachweise von der erledigenden Stelle nach den fiir die Gemeinde geltenden Vorschriften
aufbewahrt und fir Priifungen bereitgestellt werden,

3.3 Angelegenheiten, die ihr durch die Erledigung der Kassengeschafte zur Kenntnis gelangen, nicht
unbefugt verwertet oder weitergibt,

3.4 im Falle eines Verschuldens fiir Schaden der Gemeinde oder Dritter eintritt und

3.5 den fiir die Prifungen bei der Gemeinde zusténdigen Priifungsstellen Gelegenheit gibt, die
ordnungsgeméRe Abwicklung des Zahlungsverkehrs an Ort und Stelle zu priifen.

(2) Die erledigende Stelle muR? ihre Nachweise Uber die Ein- und Auszahlungen wie Vorblicher zum Zeitbuch der
Gemeinde filhren. Die Gemeindekasse hat die von der erledigenden Stelle angenommenen Einnahmen oder geleisteten

Ausgaben zusammengefaft in ihre Zeitbiicher zu tibernehmen und am Tag zu buchen, an dem die erledigende Stelle mit
der Gemeindekasse abrechnet.

§38
Buchfiihrung

L&Rt die Gemeinde nach § 92 der Gemeindeordnung die Buchung der Einnahmen und Ausgaben ganz oder zum Teil von
Stellen auerhalb der Gemeindeverwaltung besorgen, muR insbesondere gewéhrleistet sein, daf

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

2. die Gemeinde sich durch Stichproben von der ordnungsgeméRen Erledigung der Buchungen vergewissert,

3. der Gemeinde rechtzeitig die Tagesabschlusse (§ 32), Zwischenabschliisse (§ 33) und der Jahresabschluf (§
34) Uibermittelt werden.

Im Gibrigen gilt § 37 Abs. 1 Nr. 2 und 3.3 bis 3.5 entsprechend.
Siebter Abschnitt

Ortliche Priifung der Gemeindekasse

§39
Zahl der Prufungen

(1) Bei der Gemeindekasse und bei jeder ihrer Zahlstellen sind in jedem Jahr mindestens eine unvermutete

Kassenpriifung und eine unvermutete Kassenbestandsaufnahme vorzunehmen. Statt der unvermuteten
Kassenbestandsaufnahme kann eine zweite unvermutete Kassenpriifung vorgenommen werden. Uberwacht das
Rechnungspriifungsamt dauernd die Kasse oder wurde eine unvermutete tberdrtliche Kassenpriifung vorgenommen, kann
von der unvermuteten Kassenbestandsaufhahme abgesehen werden.

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

(3) Handvorschiisse sind mindestens jahrlich einmal unvermutet zu prifen.

§40
Inhalt der Priifungen

(1) Durch die Kassenbestandsaufnahme ist zu ermitteln, ob der Kassenistbestand mit dem Kassensollbestand
Ubereinstimmt.

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

1. der Zahlungsverkehr ordnungsgeméaR abgewickelt wird, insbesondere die Einnahmen und Ausgaben
rechtzeitig und vollstdndig eingezogen oder geleistet und VVerwahrgelder und Vorschiisse unverziiglich
abgewickelt worden sind,

2. die Biicher ordnungsgeman gefiihrt werden, inshesondere die Eintragungen im Sachbuch denen im
Zeitbuch entsprechen,

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

4. der tagliche Bestand an Bargeld und auf den fiir den Zahlungsverkehr bei Kreditinstituten
errichteten Konten den notwendigen Umfang nicht tiberschreitet,
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5. die verwahrten Wertgegenstande und die anderen Gegensténde vorhanden sind,
6. im Ubrigen die Kassengeschéfte ordnungsgemal? und wirtschaftlich erledigt werden.

(3) Bei fremden Kassengeschaften kann von der Priifung nach Absatz 2 Nr. 1 und 2 abgesehen werden, wenn die
fremden Kassengeschéfte durch eine andere Stelle gepriift werden.

(4) Die Kassenpriifung umfaflt den Zeitraum seit der letzten Kassenpriifung; die Biicher und Belege einer
abgeschlossenen Jahresrechnung kénnen jedoch von der Priifung ausgenommen werden.

§41
Priifungsbericht

(1) Uber jede Priifung ist ein Priifungsbericht zu fertigen; er ist dem Biirgermeister vorzulegen. Der
Priifungsbericht muf? die Art und den Umfang der Priifung angeben sowie die wesentlichen Feststellungen der Priifung
und etwaige Erkl&rungen von Kassenbediensteten hierzu enthalten.

(2) Dem Priifungsbericht (iber eine Kassenpriifung oder Kassenbestandsaufnahme ist der Kassenbestandsnachweis
beizufiigen, der vom Kassenverwalter und von den mit dem Zahlungsverkehr beauftragten Bediensteten zu
unterschreiben ist.

(3) Unwesentliche Beanstandungen sind nach Mdglichkeit im Verlauf der Priifungen auszurdumen; von ihrer Aufnahme
in den Priifungsbericht soll abgesehen werden. Ergibt die Priifung wesentliche Beanstandungen, hat der
Burgermeister die erforderlichen Mafnahmen zu veranlassen.

Achter Abschnitt

Sonderkassen

§42
Allgemeines

Die Vorschriften dieser VVerordnung gelten fiir Sonderkassen entsprechend, soweit in den folgenden Vorschriften
oder in anderen gesetzlichen Vorschriften nichts anderes bestimmt ist.

§43
Sonderregelung
bei kaufménnischer Buchfiihrung

Bei Anwendung der kaufméannischen Buchfiihrung oder einer entsprechenden VVerwaltungsbuchfilhrung gelten die §§ 28
bis 31, 33 und 34 nicht. Der unbare Zahlungsverkehr und die Buchfilhrung kénnen einer anderen Stelle des filr das
Rechnungswesen zustandigen Geschaftsbereichs tbertragen werden. Einnahmen kénnen ohne Zahlungsanordnung
angenommen werden; soweit Zahlungsanordnungen erforderlich sind, miissen Buchungsstelle und Haushaltsjahr
(Wirtschaftsjahr) nicht angegeben werden.

§44
Sonderregelung fir wirtschaftliche Unternehmen
und 6ffentliche Einrichtungen

(1) Der Birgermeister kann wirtschaftlichen Unternehmen ohne eigene Rechtspersonlichkeit gestatten, in Féllen,
in denen es verkehrsublich ist, Wechsel zahlungshalber entgegenzunehmen und diskontieren zu lassen oder zur
Erfillung von Forderungen Dritter Wechsel auszustellen oder zu akzeptieren. Wechselverbindlichkeiten sind auf
den Hochstbetrag der Kassenkredite fiir das Unternehmen anzurechnen.

(2) Fur offentliche Einrichtungen, die auf Grund einer Rechtsverordnung nach § 107 Abs. 2 der Gemeindeordnung
nach den fur Eigenbetriebe geltenden Vorschriften zu fiihren sind, gilt Absatz 1 entsprechend.

Neunter Abschnitt

Begriffshestimmungen,
Ubergangs- und SchluBvorschriften

8§45
Schriftform

Allgemeine Regelungen nach dieser Verordnung bediirfen der Schriftform.
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§ 46
Begriffsbestimmungen

Bei der Anwendung dieser Verordnung sind die nachfolgenden Begriffe zugrunde zu legen:

1. AbschluRbuchungen

die fur den kassenmafigen Abschlu und die Haushaltsrechnung des abgelaufenen Haushaltsjahres noch
erforderlichen Buchungen einschlielich der Ubertragungen in das folgende Haushaltsjahr, ausgenommen
die Buchungen von Einzahlungen und Auszahlungen von Dritten oder an Dritte einschlieBlich der
Sondervermdgen mit Sonderrechnung;

2. Auszahlungen

die aus der Gemeindekasse oder Sonderkasse hinausgehenden Betrége einschlieRlich der Verrechnungen;
3. Bargeld

Bundesmiinzen, Bundesbanknoten und fremde Geldsorten;

4. Einzahlungen

die bei der Gemeindekasse oder Sonderkasse eingehenden Betrége einschlieRlich der VVerrechnungen; 5.
Kassenmittel

die Zahlungsmittel im Sinne der Nummer 6 und die Bestédnde auf Konten der Gemeindekasse oder
Sonderkasse mit Ausnahme der Geldanlagen (§ 45 Nr. 9 der Gemeindehaushaltsverordnung);

6. Zahlungsmittel

Bargeld, Schecks, in den Féllen des § 44 ausnahmsweise auch Wechsel;

7. Zahlungsverkehr

7.1. Unbare Zahlungen

die Uberweisun_gen oder Einzahlungen auf ein Konto der Gemeindekasse oder Sonderkasse bei einem
Kreditinstitut, Uberweisungen oder Auszahlungen von einem solchen Konto und die Ubersendung von
Schecks sowie von Wechseln in den Fallen des § 44;

7.2. Barzahlungen

die Ubergabe oder Ubersendung von Bargeld; als Barzahlung gilt auch die Ubergabe von Schecks sowie von
Wechseln in den Fallen des § 44;

7.3. Verrechnungen
Zahlungen, die durch buchméRigen Ausgleich zwischen Einnahmen und Ausgaben bewirkt werden, ohne daf}

die Hohe des Kassensollbestandes verandert wird (Aufrechnung, Verrechnung zwischen verschiedenen
Buchungsstellen).

8§47
Ubergangsvorschrift

Soweit in dieser Verordnung Aufgaben dem hauptamtlichen Bilirgermeister zugewiesen sind, tritt bis zum Amtsantritt

eines hauptamtlichen Biirgermeisters nach dem Gesetz zur Anderung der Kommunalverfassung vom 17. Mai 1994 (GV.
NW. S. 270) an die Stelle des hauptamtlichen Biirgermeisters der Gemeindedirektor.

§48( En3)
Geltung

(1) Diese Verordnung tritt am Tage nach ihrer Verkiindung in Kraft ( En4) . Sie ist erstmals auf die Kassenfilhrung
fir das Haushaltsjahr 1996 anzuwenden.

Der Innenminister
des Landes Nordrhein-Westfalen
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Anlage
(8 14 Abs. 1 und § 44 der
Gemeindekassenverordnung)

Bestimmungen
Uber die Entgegennahme von Schecks
und Wechseln

§1
Entgegennahme von Schecks

(1) Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb der VVorlagefrist dem bezogenen
Kreditinstitut vorgelegt werden konnen.

(2) Der angenommene Scheck ist unverziiglich als Verrechnungsscheck zu kennzeichnen, wenn er diesen Vermerk nicht
bereits tragt. Die Nummer des Schecks, das bezogene Kreditinstitut, die Kontonummer des Ausstellers, der Betrag

und ein Hinweis, durch den die VVerbindung mit der Buchfilhrung hergestellt werden kann, sind in ein
Scheckiiberwachungsbuch einzutragen. Von der Filhrung des Scheckiiberwachungsbuchs kann abgesehen werden, wenn in
anderer Weise die Angaben festgehalten werden und die Einlésung der Schecks tiberwacht wird.

(3) Angenommene Schecks sind unverziglich bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf einem Konto der
Gemeindekasse einzureichen. lhre Einlésung ist zu Giberwachen.

(4) Bevor der Scheck eingel6st ist, diirfen Leistungen darauf nur erbracht werden, wenn der Scheck unter VVorlage
einer Scheckkarte tibergeben wurde und er den darin angegebenen Bedingungen des Kreditinstituts entspricht oder
der Aussteller und das bezogene Kreditinstitut als vertrauenswiirdig bekannt sind.

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

§2
Entgegennahme von Wechseln

(1) Als Sicherheitsleistung entgegengenommene Wechsel sind von der Gemeindekasse in ein Wechseliiberwachungsbuch
einzutragen und zu verwahren oder einem Kreditinstitut zur Verwahrung zu (ibergeben. Die Gemeindekasse hat
rechtzeitig vor der Falligkeit des Wechsels die weiteren Anweisungen des Biirgermeisters einzuholen.

(2) Wird in den Féllen des § 44 ein Wechsel ausnahmsweise zahlungshalber entgegengenommen, ist er

1. unverziiglich in ein Wechseluiiberwachungsbuch einzutragen,
2. einem Kreditinstitut, bei dem die Gemeinde ein Konto unterhdlt, zum Einzug zuzuleiten.

Das wirtschaftliche Unternehmen oder die 6ffentliche Einrichtung kann den Wechsel mit Zustimmung des
Burgermeisters diskontieren lassen. Hat nicht der Wechselschuldner die daftir entstehenden Kosten zu tragen,
sind sie wie die Zinsen firr einen Kassenkredit zu behandeln.

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

Fnl GV.NW. 1995 S. 523.

Fn2  SGV. NW. 2023.

Fn3  §48 Abs. 2 gegenstandslos; Aufhebungsvorschriften.
Fn4  GV. NW. ausgegeben am 22. Juni 1995.
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