1955 F4763 A

MINISTERIALBLATT

FOR DAS LAND NORDRHEIN-WESTFALEN.

Ausgabe A

30. Jahrgang | Ausgegeben zu Diisseldorf am 16. Dezember 1977 Nummer 130

Inhalt

L

Veriifentlichungen, die in die Sammlung des bereinigten Ministerialblattes
tiir das Land Nordrhein-Westfalen (SMBL. NW.} aufgenommen werden.

Glied.-

N, Datum Titfal Seite

631 8.12.1977 RdFErl 4. Finanzministers
832 Vorléufige Verwaltungsvorschriften zur Landeshaushaltsordnung (VorL VV-LHO) . .. ... .. ... ... 1956

1]



1956

631
632

Vorliu

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 130 vom 18. Dezember 1977

L

fige Verwaltungsvorschriften

zur Landeshaushaltsordnung (Vorl. VV-LHO)

RdErl d. Finanzministers v. 8. 12, 1977 -

ID3-0079-02

Mein RdErl. v. 21. 7. 1972 (SMBIL. NW. 631) wird nach Be-
teiligung der zustindigen Minister und - soweit dies we-
gen der Aufhebung von Runderlassen erforderlich ist -
mit deren Einvernehmen sowie nach Anhdrung des Lan-
desrechnungshofes und — soweit erforderlich — mit seinem
Einvernehmen mit erstmaliger Wirkung fiir das Haus-
haltsjahr 1978 wie folgt geéindert und ergéanzt:

1 Nr.2.5 bis Nr. 2.32 werden wie folgt ersetzt:
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zu Nr. 6.3 zu § 70:

Soweit die Vordrucke fiir formliche Zahlungsan-
ordnungen Ziffernfelder fiir den anzunehmen-
den oder auszuzahlenden Betrag nicht enthal-
ten, sind abweichend von Nr, 6.3 Satz 1 zu § 70
auch Markbetrige unter 1000 Deutsche Mark in
Buchstaben zu wiederholen, wenn der Betrag
handschriftlich ocder mit Schreibmaschine ein-
gesetzt wird. Bei Maschinenschrift kann jedoch
von der Wiederholung abgesehen werden, wenn
der Betrag durch .x" oder ein entsprechendes
Symbel so begrenzt wird, dal Ergéanzungen des
Betrags unmoglich sind (,x39x DM 15 Pf* oder
»x89,15 DM"}.

zu Nr. 7.31 zu § 70:

Die Kasse hat die nach Nr. 7311 zu § 70 in den
Zahlungsanordnungen angegebenen Bankleit-
zahlen in die Uberweisungsauftrige oder in die
den Sammeliiberweisungsauftriagen beizufiigen-
den Uberweisungstriger zu iibernehmen. Die
Bankleitzahl ist auch dann in dem Uberwei-
sungsauftrag oder dem rweisungstriéger an-
zugeben, wenn sie in der Zahlungsanordnung
nicht enthalten ist und deshalb von der Kasse
anhand des Bankleitzahlenverzeichnisses ermit-
telt werden mul} oder im Verantwortungsbereich
der Kasse gespeichert ist.

zu Nr. 19.51 zu § 70:

Wegen der Feststellung der rechnerischen Rich-
tigkeit von maschinell erstellten Strom-, Gas-,
Wassergeld- und Fernmelderechnungen verwei-
se ich auf meinen R4Erl v. 3. 12. 1970 (SMBl. NW.
6302).

zu Nr.22.14 zu § 70:

Einnahmen und Ausgaben, fir die die Erteilung
allgemeiner Zahlungsanordnungen zugelassen
worden ist, sind in meinem RdErl. v. 22. 11, 1960
(SMBL NW. 6302} aufgefiihrt.

Zu Nr. 28 zu § 70:

Bei Zahlungen an Empfédnger im Ausland ist
mein RAErl v. 27. 12. 1974 (SMBL NW, 632) zu be-
achten.

Zur Frage der Haftung bei Auszahlungen durch
Hingabe von Schecks verweise ich auf meinen
RdErl v. 12, 8. 1975 (SMBIL. NW. 632).

zu Nr. 30.3 zu § 70:

Die Fille, in denen die Auszahlung von Betrdgen
im Lastschrifteinzugsverkehr zugelassen wor-
den ist, sind in meinem RdErlL v. 14. 3. 1973
{SMBI. NW. 632) aufgefiihrt.

zit Nr. 31.1 und Nr.31.2 zu § 70:

An den z. Z. hestehenden Kontoverbindungen
der Kassen dndert sich nichts.

zu Nr. 60 zu § 70:

Wegen der erforderlichen Mitteilung an die Lan-
deszentralbank-Zweiganstalten iiber die Teil-
nahme am Verstarkungsauftragsverfahren ver-
weise ich auf meinen RdErl v. 1. 3. 1973 (SMBL
NW.632).
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zu Nr. 60 und Nr. 81 zu § 70:

Wegen des Verfdhrens der Heranziehung von
Kassenbestandsverstarkungen und der Abliefe-
rung entbehrlicher Guthaben durch die Kassen
der Kreise und kreisfreien Stédte, die Finanz-
kassen und die Kassen der Medizinischen Ein-
richtungen der Hochschulen verweise ich auf
den Hinweis zu Nr. 1.2 zu § 79.

zu Nr. 7.1 der Anlage 1 zu § 70:

Zu Nr. 7.1 Satz 2 der Anlage 1 zu § 70 verweise
ich auf meinen RdErl v. 4. 3. 1971 (SMBIL. NW.
632), mit dem meine Vereinbarung mit der Lan-
deszentralbank in Nordrhein-Westfalen - .
Hauptverwaltung der Deutschen Bundesbank —
iiber den Einzug von Schecks und Lastschriften
fiir Kassen von Landesbehorden verdffentlicht
worden ist.

zu Nr.83zu§l:

Die bisherige Praxis der Eintragung der nach
Nr. 1.2 zu § 34 verteilten Einnahmen und Ausga-
ben sowie der aus dem Vorjahr iibertragenen
Einnahmereste, Ausgabereste und Vorgriffe in
das Titelbuch bleibt unverindert.

zu Nr. 84 zu § 71:

Bei der Sollstellung sind die Angaben nach Nr.
8.41 und Nr. 8.44 zu § 71 nur dann einzutragen,
wenn das eingesetzte Buchfiihrungsverfahren
diese Eintragungen ermaglicht.

zu Nr.8.56 zu § 71:

Zur Uberwachung der Abrechnung von Ab-
schlagauszahlungen sind die Abschlagsauszah-
lungen und Schlufizahlungen im Titelbuch so
iibersichtlich nachzuweisen (z. B. durch zusétzli-
che nachrichtliche Buchung in einer besonderen
Spalte des Titelbuches, durch Buchung in beson-
deren Personen- oder Objektkonten, bei der Bu-
chung in magnetischen oder sonstigen visuell
nicht lesbaren Speichern durch entsprechende
Kennzeichen), dal der Zusammenhang zwi-
schen einer SchluBlzahlung und der durch sie
abgerechneten Abschlagsauszahlungen erkenn-
bar bleibt.

Die bis zum Jahresabschlull nicht abgerechne-
ten Abschlagsauszahlungen sind am Anfang des
neuen Haushaltsjahres bei den gleichen Bu-
chungsstellen — gegebenenfalls summarisch —
vorzutragen. Die Abrechnung summarisch vor-
getragener Abschlagsauszahlungen ist anhand
einer zusétzlichen Ausfertigung der nach Nr. 6.1
Zu § 80 zu erstellenden Nachweisung zu liberwa-
chen.

Fiir Abschlagsauszahlungen und SchluBzahlun-
gen, die nach den fiir die Bauverwaltung gelten-
den besonderen Bestimmungen bei der anord-
nenden Stelle in besondere Listen eingetragen
werden, gilt Nr. 8.56 zu § 71 nicht. Die nach den
bisher geltenden Bestimmungen in den Kassen
nachgewiesenen Abschlagsauszahlungen fiir
BaumaBnahmen sind zur Entlastung der Sach-
biicher alsbald, gegebenenfalls unabhéngig von
der SchluBizahlung, zu 16schen.

zu Nr. 89 und Nr. 9.5 zu § 71;

Auf die Scllstellung der einmaligen Auszahlun-
gen wird verzichtet, es sei denn, daB das einge-
setzte Buchfiihrungsverfahren die Sollstellung
der einmaligen Auszahlungen erforderlich
macht.

zu Nr. 10 zu §71:

Die in dem Hinweis zu Nr, 1.2 zu § 79 bezeichne-
ten iibergeordneten Landeskassen haben unter
entsprechender Anwendung der Nr. 10 zu § 71
ein Haupttitelbuch zu fiihren, in das mindestens
die Ergebnisse der Einnahmen und Ausgaben
aus den Einnahme- und Ausgabeiibersichten der
ihnen nachgeordneten Kassen und die Ergeb-
nisse des eigenen Titelbuches einzutragen sind.
Die Ergebnisse des Haupttitelbuches sind in die
fiir die monatliche Abrechnung mit der Landes-
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hauptkasse aufzustelienden Abschlufinachwei-
sungen und Einnahme- und Ausgabelibersich-
ten zu iibernehmen.

Infolge des bei den Regierungshauptkassen und
Oberfinanzkassen eingefiihrten Buchungsver-
fahrens tritt an die Stelle des Haupttitelbuches
der maschinell erstellte Oberkassenabschlul.
Bei der Landeshauptkasse wird das Gesamtti-
telbuch fiir die Monate Mérz bis Dezember ge-
fiihrt, und zwar in Form einer maschinell erstell-
ten d’bersicht, die die kassenmaéBigen Ergebnis-
se nach Kassen und Titeln getrennt sowie die
Titelsummen enthélt.

zu Nr. 155 zu § 71:

Der Kassenleiter kann sich die Bescheinigung
nach Nr. 15.5 zu § 71 vorbehalten.

zu Nr. 237 zu § 71:

Werden die Aufgaben des Leiters des Sachge-
biets Zahlungsverkehr und des Sachbearbeiters
fiir den baren Zahlungsverkehr dem Hinweis zu
Nr. il zu § 79 entsprechend von nur einem Be-
amten oder Angestellten wahrgenommen, so ist
die Richtigkeit des Tagesabschlusses im Tages-
abschiubuch aufler vom Kassenleiter nur von
diesem Beamten oder Angesteliten zu bescheini-
gen.

zu Nr.24.1 zu § 71:

Wegen der Termine fiir den Monatsabschlufl
verweise ich auf meinen RdErl v. 17. 12. 1870
(SMBL NW. 832).

zu Nr. 28 zu § 71:

Dem Hinweis zu Nr. 12 zu § 79 entsprechend
haben die Kassen der Kreise und kreisfreien
Stiddte im Rahmen der Wahrnehmung von Kas-
senaufgaben fiir das Land sowie die Finanzkas-
sen und die Kassen der Medizinischen Einrich-
tungen der Hochschulen des Landes die monat-
liche AbschluBnachweisung fiir die Abrechnung
mit der insoweit tibergeordneten Landeskasse
aufzustellen.

Abweichend von dem in Nr. 26.2 bis Nr. 264 zu §
71 festgelegten Inhalt der Abschlufinachweisung
verbleibt es fiir die mit der Landeshauptkasse
abrechnenden Landeskassen bei der bisherigen
Form der AbschluBnachweisung und dem bishe-
rigen Verfahren der Ubersendung von Konto-
ausziigen zur Abstimmung der Abrechnungsbii-
cher.

Wegen der Termine und des Verfahrens bei der
Vorlage der AbschluBnachweisungen und der
dazugehdérenden Einnahme- und Ausgabeiiber-
sichten (Titelibersichten) wverweise ich auf
meinen RdErl v. 17. 12. 1970 (SMBL NW. 632).

zu Nr. 27 zu § 71:

Bei der Behandlung von Unrichtigkeiten, die
nach dem Jahresabschlull bei einer Finanzkasse,
einer Kasse einer Medizinischen Einrichtung
des Landes oder einer mit Kassenaufgaben fiir
das Land betrauten Stadt- oder Kreiskasse fest-
gestellt werden, fritt die nach dem Hinweis zu
Nr. 12 zu § 79 iibergeordnete Kasse an die Stelle
der Landeshauptkasse, solange die {ibergeord-
nete Kasse ihre Blicher noch nicht abgeschlos-
sen hat.

zu Nr. 281 zu § 71:

Soweit die Kasse bisher schon anstelle des Wer-
tezeitbuchs und des Wertesachbuchs ein Ein-
und Auslieferungsbuch fiir Wertgegenstinde
fiihrt, verbleibt es dabei.

zu Nr. 3.1 der Anlage zu § 71:

Die Aufbewahrungszeit nach Nr. 3.1 der Anlage
zu § 71 gilt auch fiir die Rechnungsnachweisun-
gen (Anhénge zur Oberrechnung), die dem Hin-
weis zu Nr, 3 bis Nr. 7 zu § 80 entsprechend zu
erstellen sind.

227

2271

2272

2.28

2.28.1

2282

2283

229

230
2301

230.11

2.30.12

2.30.13

1957

zuNr.1zu§79:

Die Bestimmung iiber die Gliederung der Kas-
sen des Landes ist schon jetzt darauf ausge-
richtet, daBl die z.Z. dreistufig organisierten
Kassen (Amtskassen — Oberkassen -~ Landes-
hauptkasse) im Zuge der Konzentration und
Automation der Kassenaufgaben zu einer zwei-
stufigen Kassenorganisation (Landeskassen —
Landeshauptkasse} gestrafft werden, die zu mei-
nem Geschéftsbereich gehort. Um der derzeiti-
gen Kassenorganisation gerecht zu werden, gilt
folgendes:

Mit Ausnahme der Landeshauptkasse sind alle
bestehenden Kassen des Landes Landeskassen
im Sinne der VV zu den §§ 70 bis 80 LHO., Sie
fithren ihre bisherige Bezeichnung weiter. An
ihrer Zustindigkeit dndert sich nichts. Soweit
Kommunalkassen Kassenaufgaben fiir das Land
wahrnehmen, gelten sie als Landeskassen.

Mit Riicksicht auf die z. Z. grofle Zahl der Lan-
deskassen ist ein unmittelbarer Abrechnungs-
verkehr zwischen der Landeshauptkasse und
simtlichen Landeskassen nicht durchfiihrbar.
Dies gilt auch, soweit die Kassen der Kreise und
kreisfreien Stéidte Kassenaufgaben fiir das Land
wahrnehmen. Es ist deshalb erforderlich, eini-
gen Landeskassen besondere Aufgaben bei der
Geldversorgung, der Abrechnung und der Rech-
nungslegung zu ilibertragen, die sie neben den
ihnen als Landeskassen obliegenden Aufgaben
wahrzunehmen haben. Bei diesen Landeskassen
handelt es sich aus dem Kreis der hisherigen
Oherkassen um die Regierungshauptkassen, die
Oberfinanzkassen, die Universititskassen Bonn,
Diisseldorf, Kéln und Miinster sowie die Kasse
der Rheinisch-Westfalischen  Technischen
Hochschule Aachen., Diese Kassen haben bei der
Wahrnehmung der ihnen aus der Tétigkeit als
Oberkassen bekannten besonderen Aufgaben
die auf die Landeshauptkasse abgestellten Ver-
waltungsvorschriften sinngemé&f zu beachten.

zuNr. 12zu§ 7%

Dem Hinweis zu Nr. 1 zu § 79 entsprechend sind
fir Zwecke der Geldversorgung und der Abrech-
nung libergeordnet

die Regierungshauptkassen

den Kassen der Kreise und kreisfreien Stadte,
soweit sie Kassenaufgaben fiir das Land wahr-
nehmen,

die Oberfinanzkassen
den Finanzkassen,

die Universititskassen Bonn, Disseldorf, Kéln
und Miinster sowie die Kasse der Rheinisch-
Westfalischen Technischen Hochschule Aachen
den Kassen der Medizinischen Einrichtungen
dieser Hochschulen.

zu Nr. 1.3 zu § 79

Die fiir die obersten Landesbehérden zustindige
Landeskasse ist mit der Landeshauptkasse ver-
einigt.

zuNr.3zu§ 7%

Bis zur Verwirklichung der neuen Kassenorga-
nisation ist es abweichend von Nr. 3 zu § 79 ins-
besondere Aufgabe der Gerichtskassen

Betrdge nach § 1 Abs. 1 Nr. 1 bis Nr. 7 Justizbei-
treibungsordnung {JBeitrQ} anzunehmen oder
zuriickzuzahlen sowie die zum Soll gestellten
Kostenforderungen zu erheben,

Ausgaben, deren Barzahiung geboten ist, zu lei-
sten, .

die den Vollstreckungsbeamten zustehenden
Entschadigungen, die Ausgaben fiir Portckosten
(Ankauf von Postwertzeichen und Wertkarten
fiir Freistempler) sowie sonstige Ausgaben, de-
ren unbare Auszahlung durch die Gerichtskasse
wegen der Eilbediirftigkeit (z. B. zur Vermeidung



1958

2.30.14
2.30.15

2.30.16

2.30.17

2.30.18

2.30.2

2.30.21

2.3022

2.30.23

2.30.24

231

232

233
2331

2332

2.34

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen ~ Nr. 130 vom 18. Dezember 1977

einer drohenden Fristversdumnis) erforderlich
ist, unbar zu leisten,

mit der Oberjustizkasse abzurechnen,

die von den Zahlstellen und Volistreckungsbe-
amten mit ihr abgerechneten Betrége zu buchen,

den Einzelnachweis iiber die Geldhinterlegun-
gen sowie (iber Betrédge nach § 1 Abs. 1 Nr. 1 bis
Nr. 7 JBeitrQ zu fiithren,

Gerichtskostenmarken zu verkaufen und die mit
der Gerichtskasse abrechnenden Zahlstellen
und Geldannahmestellen (Kostenmarkenver-
kaufsstellen) mit Gerichtskostenmarken zu be-
liefern und

die Kassenaufgaben fiir die Hinterlegungsstel-
len der Gerichte und die Aufgaben der Vollstrek-
kungsbehérde wahrzunehmen, soweit diese der
Gerichtskasse iibertragen worden sind.

Uber die in Nr. 3 zu § 79 festgelegten Aufgaben
der Landeskasse hinaus ist es Aufgabe der
Oberjustizkasse ‘

die Gerichtskassen mit Geld zu versorgen und
die von den Gerichtskassen abgerechneten Be-
trige zu buchen,

die bei den Gerichtskassen und den mit diesen
abrechnenden Zahlstellen entrichteten Einnah-
men und geleisteten Ausgaben im Sachbuch
nachzuweisen,

die Gerichtskostenmarken zu beschaffen, zu
verwalten und die Gerichtskassen mit Gerichts-
kostenmarken zu beliefern und

die Aufgaben der Vollstreckungsbehiérde wahr-
zunehmen, soweit ihr diese iibertragen worden
sind.

zu Nr. 3.5 zu § 79:

Die Finanzkassen, die Kassen der Medizini-
schen Einrichtungen der Hochschulen des Lan-
des und die Kassen der Kreise und kreisfreien
Stédte haben die entbehrlichen Zahlungsmittel
und Guthaben an die in dem Hinweis zu Nr. 1.2
zu § 79 bezeichneten iibergeordneten Landes-
kassen abzuliefern und iiber die Verwendung
der Einnahmen und der Kassenbestandsverstér-
kungen mit diesen Kassen abzurechnen.

zu Nr. 4.6 zu § 79:
Hierzu verweise ich auf den Hinweis zu Nr. 1.3
zu § 79.

zu Nr.6.1zu§7%:

Die Bestimmungen iiber die Einrichtung und
den Geschéftsgang der Finanzdmter, bei denen
Finanzkassen bestehen, bleiben unberiihrt, so-
weit sie die Stellung der Kassen in den Finanz-
dmtern regeln.

In meinem Geschiftsbereich bleibt die Zustin-
digkeit fiir die Bestellung der Kassenleiter und

ihrer stindigen Vertreter unverédndert. Ebenso

bleibt die bisherige Zustdndigkeit fiir die Bestel-
lung der Kassenleiter und ihrer sténdigen Ver-
treter in anderen Geschiftsbereichen bis zur
Verwirklichung der neuen Kassenorganisation
unveréndert.

zu Nr. 6.2 und Nr. 83 zu § 79:

In den Landeskassen und in der Landeshaupt-
kasse werden zunéchst nur getrennte Sachge-
biete fiir den Zahlungsverkehr und fiir die Buch-
fiithrung eingerichtet. Als Sachgebietsleiter sind
die Beamten oder-ausnahmsweise die Angestell-
ten zu bestellen, die bisher schon die entspre-
chenden Aufgaben wahrgenommen haben.
Durch das Inkrafttreten der neuen Bestimmun-
gen iliber die Einrichtung der Landeskassen und
der Landeshauptkasse dndert sich an den Ti-
tigkeiten der zu Sachgebietsleitern bestellten
Beamten oder Angestellten im wesentlichen
nichts. Es ist deshalb bis zur Verwirklichung der
vorgesehenen neuen Kassenorganisation auch
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nicht gerechtfertigt, die Betroffenen allein we-
gen der Bestellung zum Sachgebietsleiter in eine
héhere Besoldungs- oder Vergiitungsgruppe ein-
zureihen. :

zu Nr.11zu § 79:

Soweit die bisherige Organisation einer Kasse
es erfordert, bestehen keine Bedenken, die Auf-
gaben des Sachgebietsleiters Zahlungsverkehr
und der Sachbearbeiter fiir den Zahlungsver-
kehr von dem bisher mit der Erledigung des ba-
ren Zahlungsverkehrs betrauten Beamten oder
Angestellten wahrnehmen zu lassen.

zu Nr. 15 zu § 7%:

Die der Kasse obliegenden Aufgaben bei der
Einziehung riicksténdiger Forderungen werden
vom Sachgebiet Buchflihrung wahrgenommen.

zu Nr. 166 zu § 7%:

Fiir die nicht zu meinem Geschéftsbereich geho-
renden Landeskassen verbleibt es bis zur Ver-
wirklichung der neuen Kassenorganisation bei
dem bisherigen Verfahren der Festsetzung von
Publikums- und Schalterstunden.

zu Nr.18.1 zu § 79:

Bei den Landeskassen, die nicht zu meinem Ge-
schiftsbereich gehdren, werden die Kassenauf-
sichtsheamten und ihre Vertreter von den zu-
stédndigen Ministern bestelit.

zu Nr. 2 der Anlage 2 zu § 79:

Die in der Vergangenheit errichteten Zahlstellen
bleiben bestehen. Ihr Zustindigkeitsbereich
bleibt unveréndert.

zu Nr. 5 der Anlage 2 zu § 7%:

Soweit Zahlstellen Konten bei Kreditinstituten
unterhalten, &ndert sich hieran nichts.

zu Nr. 0.4 der Anlage 2 zu § 79:

Die Gerichtskassen konnen wegen ihrer beson-
deren Zustindigkeiten Titelverzeichnisse fiih-
rem.

zu Nr. 13 der Anlage 2 zu § 79:

Mit dem Inkrafttreten der ZBest treten alle bis-
her erlassenen Zahlstellenbestimmungen mit
Ausnahme der Bestimmungen iiber den Zustéan-
digkeitsbereich, die Bezeichnung der zustindi-
gen Kasse, den Anschlufl an ein Kreditinstitut
und den Einsatz von Buchungsmaschinen aufler
Kraft. :

zu Nr. 15 der Anlage 2 zu § 79:

Die in der Vergangenheit bewiiligten Handvor-
schiisse bleiben bestehen, soweit der Verwen-
dungszweck fortbesteht.

zu Nr, 16 der Anlage 2 zu § 79:

Die in der Vergangenheit errichteten Geldan-
nahmestellen bleiben bestehen. Mit Inkrafttre-
ten der ZBest treten etwa erlassene besondere
Dienstanweisungen mit Ausnahme der Bestim-
mung {iber den Zustdndigkeitsbereich aufler
Kraft.

zu Nr. 1.1 zu § 80: ’ ,

Die in dem Hinweis zu Nr. 12 zu § 79 genannten
itbergeordneten Kassen haben unbeschadet der
von thnen zu erstellenden Einzelrechnungen die
Ergebnisse der Rechnungsnachweisungen der
ihnen nachgecrdneten Kassen und ihrer eigenen
Rechnungsnachweisungen in besonderen Rech-
nungsnachweisungen zusammenzufassen, die
den bisherigen Anhingen zur Oberrechnung
entsprechen. Fiir die besonderen Rechnungs-
nachweisungen, die zur Unterscheidung von den
Rechnungsnachweisungen der Landeskassen
mit ,Rechnungsnachweisung {Anhang zur Ober-
rechnung)"' zu bezeichnen sind, gelten Nr. 8 zu
§ 80 und die die Gesamtrechnung betreffenden
Bestimmungen der Nr. 9 bis Nr. 12 zu § 80 ent-
sprechend. Das Nihere bestimmt der Finanzmi-
nister im Einvernehmen mit dem Landesrech-
nungshof durch den JahresabschluBerlaf.
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2 Nr.3.1 bis Nr. 3.3 erhalten folgende Fassung:

3.1 §8 1 bis 28, 30 bis 52, 55 bis 64, 66 bis 75, die Anlagen
1,2, 3 und 4 der Wirtschaftsbestimmungen far die
Beichsbehdrden (RWB) sowie die dazu erlassenen
Vollzugsbestimmungen fiir den Geschiftshereich
der Reichsfinanzverwaltung i. d. F. vom 30. 4. 1937
und die Justiz-Vollzugsbestimmungen zu den RWB
i.d. F.vom 1. 4. 1938; die noch anzuwendenden RWB
(38 29, 53, 54 und 65) sind unter Beriicksichtigung
der zwischenzeitlich eingetretenen rechtlichen
oder tatsdchlichen Veréinderungen in der Anlage zu
§ 117 aufgefiihrt,

32 Rechnungslegungsordnung fiir das Reich (RRO)
vom 3. 7. 1929 (RMBL. S. 439) sowie die dazu ergan-
genen Vollzugsbestimmungen fiir den Geschafts-
bereich der Reichsabgabenverwaltung (VB RRO}
vom 3. 4. 1934, mit Ausnahme der VB RRO zu den 88
67 und 68 RRO, und die Vollzugsbestimmungen fiir
den Geschiftsbereich der Reichsjustizverwaltung
(JVB RRO) vom 1. 3. 1938 einschtieBlich der hierzu
ergangenen Anderungen und Ergénzungen,

3.3 Reichskassencrdnung (RKO) vom 6. 8. 1927 i d.F.
der Verordnung zur Anderung der Reichskassen-
ordnung vom 8. 1. 1931 (RMBL. S. 7) sowie die auf-
grund des § 102 RKO oder des § 89 Abs. 2 der Preu-
Bischen Kassenordnung (PrKO) vom 14. 11. 1932
i.d. F.vom 30. 6. 1934 (FMBL S. 86/SMBI1. NW. 632)
erlassenen besonderen Kassenordnungen, mit
Ausnahme der in der Justizkassenordnung
(JKassO) vom 1. 4. 1971 enthaltenen Bestimmungen
Giber den Einsatz von Buchungsmaschinen und die
Benutzung von Mustern zur JKassO,

3 Der Punkt amn Ende der Nr, 3.31 wird durch ein Komma

- ersetzt und hinter Nr. 3.31 wird folgendes eingefiigt:

332 PreuBische Kassenordnung (PrKQ), RdErl des
Preuliischen Finanzministers v. 14. 11. 1932 {SMB].
NW. 632),

3.33 Einrichtung von Buchungsabschnitten gem. § 11
RRO; Filihrung von Anschreibungs- und Haushalts-
ilberwachungslisten, RAErl. ¢. Finanzministers u. d.
Lanc)!esrechnungshofs v. 24. 9. 1951 (SMBL NW.
6300),

3.3¢ Beanstandungen des Landesrechnungshofs bei der
Prifung der Verwendung veon Wohnungsbaumit-
teln; hier: Antriige auf Erteilung von Ausnahmege-
nehmigungen, RdErl. d. fritheren Ministers fiir Ar-
beit, Soziales und Wiederaufbau v. 9. 2. 1954 (SMBL
NW. 8300),

3.35 Unterlagen der formiichen Kassenanweisung; §§ 58
ff. RRO, RdErl. d. Finanzministers v. 10. 5. 1965
(SMBL NW. 6302),

3.36 Einrichtung der Titelbiicher (Rechnungslegungs-
biicher), RdErl. d. Finanzministers v. 7. 2. 1950
(SMBI. NW. 632},

3.37 Aufbewahrung und Vernichtung von Kassenrech-
nungen, Kassenblichern und Belegen bei den Kas-
sent des Landes Nordrhein-Westfalen, RAErl. d. Fi-
nanzministers v. 5. 10. 1957 (SMBI1. NW. 632),

3.38 Buchung der Kassenbestandsverstirkungen und
Ablieferungen, RdErl. d. Finanzministers v. 1. 3.
1963 (SMBI. NW, 632),

3.39 Bestimmung iiber die Aufgaben und die Erledigung
der Geschéfte der bei den Dienststellen der Kriegs-
opferversorgung des Landes NW errichtete Zahl-
stellen, RdErl. d. fritheren Arbeits- und Sozialmini-
stersv. 21. 11. 1963 (SMBL. NW. §32),

340 Monatliche Absehlufinachweisung (§ 81 Abs. 3
RKO); hier: Verzicht auf die Richtigkeitsbescheini-
gung des Kassenaufsichtsbeamten, RAErl. d. Fi-
nanzministers v. 5. 7, 1965 (SMBL NW. 632,

341 Handvorschiisse, RdErl. d. Finanzministers v, 13.
12. 1965 (SMBL. NW. 632).

4

4.1

42
4.21

422

43

44
441

442

5.1

52

5.3

54

5.5

5.6

Das den VV zur LHO voranstehende Inhaltsverzeich-
nis wird wie folgt gedndert und ergénzt:

Vor der Zeile ,.Zu § 70 wird eingefiigt:
»Yerbemerkung zu den §§ 70 bhis 80,
Innerhalb ,,Zu § 70* wird eingefiigt

bei Nr. 28 unterhalb der Worte , Bewirken von Zah-

lungen": .

~Anlage I: Verfahren bei Einzahlungen durch
Schecks und Postschecks .

Anlage 2: Zahlungen in fremden Geldsorten*;

bei Nr. 38 unterhalb der Worte #Priiffung von Zah-

lungsmittein und Wertsendungen™: .

~Anlage 3: Behandlung nachgemachter, verfilschter,
als Falschgeld verdichtiger, beschadigter
oder abgenutzter Bundesmiinzen und
Bundesbanknoten”

Die Zeilen

»Zu § 80

Rechnungslegung®

werden durch die beiliegende Anlage 1 ersetzt,
Innerhalb ,,Zu § 117 wird

bei Nr. 1 unterhalb des Wortes ~Ubergangsregelun-

gen" eingefiigt:

+Anlage: Auszug aus den Wirtschaftsbestimmungen
fiir die Reichsbehdrden (RWB} vom 11. 2.
1929,

bei Nr. 2 der Text unterhalb der Worte ~Andere ober-
ste Landesbehorden” gestrichen.

Die VV zur LHO werden wie folgt gedndert und er-
ganzt: -

Im Anschlufl an die VV zu § 69 LHO wird die aus der
Anlage 2 ersichtliche wVorbemerkung zu den VV zu
den §§ 70 bis 80" eingefiigt.

Nr. 2.7 VV zu § 70 LHO erhilt folgende Fasung:
Werden Kassenordnungen oder von Diensststellen
anzufertigende Anlagen und begriindende Unterla-
gen (Nr. 10.1) mit Hilfe von ADV-Anlagen erstelit
oder nachgepriift, so sind die Grundsiitze nach Nr. 31
der Anlage 3 zu § 79 (HKR-ADV-Best) zu beachten.
Das Néhere bestimmt der Finanzminister, soweit er-
forderlich im Einvernehmen mit dem Landesrech-
nungshef,

In Nr. 6.3, Nr. 394 und Nr. 495 VV zu § 70 LHO wird
jeweils das Wort ,DM-Betrige® durch das Wort
~Markbetrdge” und in Nr. 394 VV zu § 70 LHO auBer-
dem das Wort ,DM-Betrages" durch das Wort ~Mark-
betrages" ersetat.

Nr. 8.1 VV zu § 70 LHO erhilt folgende Fassung:

In der férmlichen Zahlungsanordnung iiber Finnah-
men und Ausgaben ist die Buchungsstelle mit den
Nummern des Kapitels und des Titels zu bezeichnen.
Bei einer weiteren Untergliederung nach anordnen-
den Stellen und bei der Fiihrung von Personen- oder
Objektkonten umfaBt die Buchungsstelle auch deren
numerische Bezeichnung. Sind Einzahlungen oder
Auszahlungen nach einer sonst vorgesehenen Ord-
nung zu buchen, so ist die dafiir festgelegte Bezeich-
nung als Buchungsstelle anzugeben.

Nr. 187 VV zu § 70 LHO erhalt folgende Fassung:

Werden Anlagen zur férmilichen Zahlungsanordnung
ader begriindende Unterlagen in einem automatisier-
ten Verfahren erstellt oder nachgepriift, so richtet

“sich die Abgrenzung der Aufgaben- und Verantwor-

tungsbereiche der Feststeller nach Nr. 6 bhis Nr. 8
HKR-ADV-Best und den danach zu erlassenden
Dienstanweisungen.

Nr. 424 VV zu § 70 LHO erhait folgende Fassung:

Vor Ablauf des Haushaltsjahres hat die Kasse fiir
jede Hinterlegungsstelle Verzeichnisse iiber die
Geldhinterlegungen aufzustellen, die infolge Erlg-
schens des Anspruchs auf Herausgabe (§§ 19 ff. Hin-
terlegungsordnung) oder nach den Bestimmungen



Anlage 3

Anlage 4
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5.7 Nr.562 Satz 2 VV zu § 70 LHO wird gestrichen. -

58 DieVVzu § 80 LHO werden durch die in der Anlage 3
enthaltenen VV zu den §§ 71, 74, 75, 78, 78 und 80 LHO
ersetzt.

5% Nr.11und Nr. 111 bis Nr. 1.14 VV zu § 117 LHO wer-
den wie folgt ersetzt:

1.1 Weiter anzuwenden sind

1.11 die in der Anlage aufgefiihrten Wirtschaftsbe-
stimmungen fiir die Reichshehérden (RWB) vom
11. 2. 1929 (RMBL S. 49) in der die zwischenzeit-
lich eingetretenen rechtlichen oder tatsachli-
chen Anderungen beriicksichtigenden Fassung,

1.12 die Vorpriifungsordnung fiir die Landesverwal-
tung NW (VPO), RdErl. d. Finanzministers v. 10.
7.1954 (SMBI. NW. 6302).

5.10 Die Anlage zu Nr. 1.11 VV zu § 117 LHO erhilt die aus
der Anlage 4 ersichtliche Fassung.

Anlage 1

Zug§Tl

Buchfiihrung

BUCHFUHRUNG UBER ZAHLUNGEN
Erster Abschnitt:
Allgemeines

Nr. 1 Zweck der Buchfithrung

Nr. Zustindigkeiten

Nr. 3 Grundsétze der Buchfithrung

Zweiter Abschnitt:
Biicher
Erster Unterabschnitt:
Allgemeines
Nr. 4 Arten der Biicher
Zweiter Unterabschnitt:
Zeitbiicher

Nr. 5 Hauptzeitbuch

Nr. 6 Vorbiicher zum Hauptzeitbuch

Nr. 7 TagesabschluBibuch

Dritter Unterabschnitt:
Sachbiicher

Nr. 8 Titelbuch

Nr. 9 Vorbiicher zum Titelbuch

Nr. 10 Gesamttitelbuch

Nr. 11 Verwahrungsbuch

Nr. 12 Vorschu3buch

Nr. 13 Abrechnungsbuch

Nr. 14 Andere Sachbiicher

Vierter Unterabschnitt:
Hilfsbiicher

Nr. 153 Kontogegenbuch

Nr. 16 Schalterbuch

Nr. 17 Andere Hilfshiicher

Dritter Abschnitt:
_ Fihrung und Aufbewahrung der Biicher

Nr. 18 Form der Biicher

Nr. 19 Buchungsbestimmungen

Nr. 20

der Nr. 20 der Anlage 1 zu § 79 vor Erléschen des An-
spruchs auf Herausgabe haushaltsm&lig zu verein-
nahmen sind.

Buchungstag

" Nr. 21

. 22
. 23
. 24
. 25

. 26

.27

Nr. 28
Nr. 29

Zug§ 74
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Aufbewahren der Biicher

Anlage: Bestimmungen Uber das Aufbewahren
der Blicher und Belege (Aufbewahrungs-
bestimmungen — AufbewBest —)

Vierter Abschnitt:
AbschluBl der Biicher
Arten und Zweck der Abschliisse
Tagesabschlul
Monatsabschlufl
Jahresabschiul3

Fiinfter Abschnitt:
Abrechnung
Abschlulinachweisung, Einnahme- und Ausga-
beiibersichten

Behandlung von Unrichtigkeiten beim Jahresab-
schlufl

BUCHFUHRUNG _
UBER WERTGEGENSTANDE

Wertezeitbuch und Wertesachbuch
Wertzeichenbuch

Buchfiihrung bei Landesbetrieben

Nr. 1
Nr. 2
Nr. 3

. 14
. 15
. 16
.17
. 18
. 19
. 20

.21
. 22

Erster Abschnitt:
Aligemeines
Anwendungsbereich
Zustindigkeiten

Bestimmungen fiir automatisierte Verfahren und
fir die ernahme des Inhalts von Unterlagen
auf Bildtriger

Zweiter Abschnitt:
Zahlungen und Wertgegenstiinde
Anordnung von Zahlungen und Buchungen

Zahlungsverkehr, Wertgegenstinde und Geldver-
waltung

Dritter Abschnitt:
Buchfithrung und Belege

Zweck der Buchfiihrung
Grundsétze der Buchfiihrung
Arten der Biicher
Form der Biicher
Buchungsbestimmungen
Abschiull des Kassenbuches

Abschlufl der Grundbiicher fir den sonstigen
Zahlungsverkehr :

Belege
Vierter Abschnitt:
Rechnungslegung
Jahresabschluf3

Inventur, Inventar

BRilanz, Gewinn- und Verlustrechnung
Geschiftsbericht

Bilanzgewinn, Bilanzverlust
Zwischenabschliisse

Aufbewahren der Biicher, der Belege und der an-
deren Unterlagen

Fiinfter Abschnitt:
Priifungen
Unvermutete Priiffungen
Prifung des Jahresabschlusses
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Zu§75

Belegpflicht

Nr. 1 Begriff und Arten der Belege

Nr. 2 Zustdndigkeiten

Nr. 3 Begriff und Bestandteile der Rechnungsbelege

Nr. 4 Fihrung des Nachweises der Erfassung, Solltel-
lung oder Zahlung

Nr. 5 Begriff und Bestandteile der Kassenbelege

Nr. B8 Belege in Zahlstellen

Nr. 7 Arbeitsablaufbelege

Nr. 8 Andere Belege

Nr. 9 Ordnen der Rechnungsbelege

Nr. 10 Ordnen der Kassenbelege

Nr. 11 Ordnen der sonstigen Belege

Nr. 12 Aufbewahren der Belege

ZugTs

Unvermutete Priifungen

Erster Abschnitt:
Allgemeines

Nr. 1 Z2upriifende Stellen

Zweiter Abhschnitt;
Kassenpriifung
Nr. 2 Zweck der Kassenpriifung
Nr. 3 Zeitpunktund Umfang der Kassenpriifung
Nr. 4 Kassenpriifer
Nr. 5 Verfahren beider Kassenpru.fung
Nr. 68 Feststellungen zur Kassensicherheit
Nr. 7 Niederschrift liber die Kassenpriifung
Nr. 8 Laufende Priifung
Dritter Abschnitt:
Zahlstellenpriifung
Nr. 9 Zweck der Zahlstellenpriifung
Nr. 18 Zeitpunkt und Umfang der Zahlstellenpriifung
Nr. 11 Zahlstellenpriifer
Nr. 12 Verfahren bei der Zahlstellenpriifung
Nr. 13 Feststellungen zur Sicherheit
Nr. 14 Niederschrift liber die Zahlstellenpriifung
Nr. 15 Priifung der Handvorschiisse
Nr. 16 Priifung der Geldannahmaestellen
Vierter Abschnitt:
Priifung von Stellen, die Kir Buchungen
zustindig sind
Nr. 17 Verfahren bei der Priifung
Fiinfter Abschnitt:
Priifung von Stellen,
die fiir die Verwaltung von Vorriiten
zustindig.sind
Nr. 18 Verfahren bei der Priifung
Zug?
Kassen des Landes
Erster Abschnité:
Gliederung der Kassen, Aufgaben
der Kassen und Zahlstellen

Nr. 1 Gliederung der Kassen
Nr. 2 Zustéindigkeit der Landeskassen
Nr. 3 Aufgaben der Landeskasse

Anlage 1: Besondere Bestimmungen fiir Gerichte,
Staatsanwaltschaften und Einrichtun-
gen des Strafvollzugs
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Nr. 4 Aufgaben der Landeshauptkasse
Nr. 5 Errichtung von Zahlstellen, Zahlstellenbestim-
mungen
Anlage 2: Zahlstellenbestimmungen (ZBest)
Zweiter Abschnitt:
Einrichtung und Geschiiftsgang
der Kasse
Nr. 6 Einrichtung der Landeskasse
Nr. 7 Allgemeine Obliegenheiten der Beamten und An-
gestellten der Landeskasse
Nr. 8 Besondere Obliegenheiten des Kassenleiters
Nr. 9 Kasseniibergabe
Nr. 10 Besondere Obliegenheiten des Sachgebietslei-
ters

Nr. 11 Sachgehiet Zahlungsverkehr
Nr. 12 Sachgebiet Buchiiihrung
Nr. 13 Sachgebiet Allgemeine Verwaltung
Nr. 14 Sachgebiet Automatisierte Datenverarbeitung
Nr. 15 Sachgebiet Vollstreckung
Nr. 16 Geschiaftsgang in der Landeskasse
Nr. 17 Einrichtung und Geschiftsgang der Landes-
hauptkasse
Dritter Abschnitt:
Aufsicht iiber die Kasse

Nr. 18 Kassenaufsichtsbeamter

Vierter Abschnitt:

Bestimmungen Fir automatisierte Verfahren
und Eiir die t’bernahme des Inhalts von Unterlagen
auf Bildtriger

Nr. 19 Bestimmungen fiir automatisierte Verfahren

Anlage 3: Bestimmungen iiber die Verwendung
automatischer Datenverarbeitungsan-
lagen im Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen (HKR-ADV-Best)

Nr. 20 Bestimmungen fiir die Ubernahme des Inhalts
’ von Unterlagen auf Bildtréger

Anlage 4: Bestimmungen fiir die Ubernahme des
Inhalts von aufzubewahrenden Unter-
lagen des Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesens auf  Bildtrager
(HKR-Mikrofilm-Best)

Zu g 80
Rechnungslegung
Erster Abschniit:
Allgemeines
Nr. 1 Zweck und Umfang der Rechnungslegung

Nr. 2 Zustindigkeiten

Zweiter Abschnitt:
Einzelrechnung
Nr. 3 BRechnungslegungsbiicher
Nr. 4 BRechnungsnachweisungen
Nr. § Nachweis der nicht abgewickelten Verwahrungen
und Vorschiisse )
Nr. 6 Nachweis der nicht abgerechneten Abschlagsaus-
zahlungen
Nr. 7 Rechnungslegung fiir einen lingeren Zeitrgum
als ein Haushaltsjahr
Dritter Abschnitt;
Gesamtrechnung
Nr. 8  Gesamirechnungsnachweisung
Vierter Abschnitt:
Gemeinsame Bestimmungen
Nr. 9 Sonstige Rechnungsunterlagen
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Nr. 10 Ordnen und Aufbewahren der Rechnungsunteria-
. gen
Nr. 11 Vorlage der Einzel- und der Gesamtrechnung
Nr. 12 Ergidnzende Bestimmungen
Fiinfter Abschnitt:
Haushaltsrechnung
Nr. 13 Beitridge zur Haushaltsrechnung

Anlage 2

Vorbemerkung zu den VV zu den §§ 70 bis 80
Den VV zu den §§ 70 bis 80 werden folgende Erléuterun-

gen vorangestellt, die den wesentlichen Inhalt der ver-
wendeten Begriffe wiedergeben. Im Sinne dieser Verwal-
tungsvorschriften sind

1

10

11

12

Ablieferung:

die Abfiihrung der entbehrlichen Guthaben der Lan-
deskasse an die Landeshauptkasse sowie des den zu-
lissigen Zahlstellenistbestand lbersteigenden Betra-
ges an die zustindige Kasse;

Ahrechnung der Landeskasse:

der Nachweis gegeniiber der Landeshauptkasse iiber
die Verwendung der Einnahmen und der Kassenbe-
standsverstdrkungen;

Abrechnung der Zahistelle:

der Nachweis gegeniiber der zustédndigen Kasse liber
die Verwendung der Einzahlungen;

Abschlagsauszahlung:

eine im Sachbuch endgiiltig zu buchende Auszahlung
zur teilweisen Erflillung einer Verbindlichkeit, die der
Hohe nach noch nicht feststeht;

Absetzungshuchung: .
die Buchung einer Einzahlung bei einer Buchungsstel-
le fiir Auszahiungen oder die Buchung einer Auszah-
lung bei einer Buchungsstelle fiir Einzahlungen;

allgemeine Zahlungsanordnung:

die schriftliche Anordnung fiir eine bestimmte Art
mehrfach vorkommender Zahlungen anstelle formli-
cher Zahlungsanordnungen:;

Anderungsanordnung:

die Kassenanordnung, durch die Angaben in einer be-
reits erteilten Kassenanordnung geéndert oder er-
génzt werden,

angezahlter Beleg:

die im baren Zahlungsverkehr abzuwickelnde Zah-
lungsanordnung, die bis zur Aufnahme des Kassenist-
bestandes oder Zahlstellenistbestandes nur teilweise
ausgefiihrt werden konnte und in Héhe des angenom-
menen oder ausgezahlten Betrages bei der Ermittlung
des Kassenistbestandes oder Zahlstellenistbestandes

~ beriicksichtigt worden ist;

Annahmeanordnung:

die schriftliche Anordnung, Einzahlungen anzuneh-
men und die Buchungen vorzunehmen;

anordnende Stellen:
der zustindige Minister und die von ihm zur Erteilung
von Kassenanordnungen ermichtigten Dienststellen;

Anordnungsbefugter:

der zur Unterzeichnung von Kassenanordnungen be-
rechtigte Beamte oder Angestellte;

Arbeitsablaufbelege:

visuell lesbare Unterlagen, die bei der Buchung mit
Hilfe von ADV-Anlagen der Sicherung der Datener-
fassung, des Transports von Datentrdgern und der
Verarbeitung der Daten dienen;

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28
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Auftragszahlung:

die Zahlung, die eine Landeskasse aufgrund eines
schriftlichen Auftrages einer anderen Kasse fiir diese
annimmt oder leistet;

Ausgaben: :
Auszahlungen, die im Titelbuch zu buchen sind;

Auslieferungsanordnung:

die schriftliche Anordnung, verwahrte Wertgegenstin-
de auszuliefern und die Auslieferung zu buchen;

Auszahlungen:

Betrége, die von der Kasse oder Zahlstelle hinausge-
hen oder von der Kasse durch Verrechnung veraus-
gabt werden;

Auszahlungsanbrdnung:
die schriftliche Anordnung, Auszahlungen zu leisten
und die Buchungen vorzunehmen,

bare Zahlungen:

Zahlungen, die durch Ubergabe oder Ubersendung von
Bargeld bewirkt werden; als bare Zahlungen gelten
auch Zahlungen durch Ubergabe von Schecks und
Postschecks;

begriindende Unterlagen:
Schriftstiicke, die Einzahlungen und Auszahlungen
sowie Einlieferungen oder Auslieferungen von Wert-
gegenstdnden begriinden, den Kassenanordnungen
aber nicht beigefiugt sind;

Buchausgleich:

Verrechnung von Betrigen zwischen Landeskassen
iiber die Landeshauptkasse;

Buchfihrung;

das Aufzeichnen der Zahlungen, der Einlieferungen
und Auslieferungen von Wertgegenstinden sowie der
sonstigen kassenmifligen Vorgédnge in den Biichern
der Kasse;

Buchung: .

die Eintragung von Betrdgen, von Einlieferungen und
Auslieferungen von Wertgegenstinden sowie von er-
lauternden Angaben in die Biicher der Kasse; hierzu
gehort auch die Aufzeichnung in magnetischen oder
sonstigen visuell nicht lesbaren Speichern;

Buchungssteile:

die aus dem Haushaltsplan cder aus einer sonst vor-
gesehenen Ordnung sich ergebende numerische Be-
zeichnung, unter der die Sollstellungen und Zahlungen
in die Sachbiicher der Kasse einzutragen sind;

Buchungstag:

der Tag, an dem die Kasse die Zahiung oder die Einlie-
ferung oder Auslieferung von Wertgegenstinden in
die Bucher eintragt;

COM-Verfahren (Computer-Output-on—Microfilm):'
Verfahren zur automatischen Ubertragung von Daten
aus magnetischen Speichern auf Mikrofilm unter Dar-
stellung in visuell lesbarer Form;

Daueranordnung:
die Zahlungsanordnung fiir wiederkehrende Zahlun-
gen, die {iber ein Haushaltsjahr hinaus gilt;

Einheitskasse:

die Kasse, die Kassenaufgaben fiir mehrere Dienst-
stellen des Landes wahrnimmt;

Einlieferungsanordnung:
die schriftliche Anordnung, Wertgegenstidnde anzu-
nehmen, zu verwalten und die Einlieferung zu buchen;

einmalige Zahlungen:

Zahlungen, die ihrem Wesen nach mit einem Mal im
vollen Anordnungshetrag anzunehmen oder zu leisten
sind;
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Einnahmen:
Einza.h]ungen, die im Titelbuch zy buchen sind;

Einzahlungen:

Betrige, die bei der Kasse oder Zahlstelle eingehen
oder von der Kasse durch Verrechnung vereinnahmt
werden;

Einzahlungstag:

der Tag, an dem die Einzahlung der Kasse oder Zahl-
stelle zur Verfiigung steht;

Einzelanordnung:

die Zah]ungsanordnung, durch die einmalige oder in-
nerhalb eines Haushaltsjahres wiederkehrende Zah-
lungen fiir einen Zahlungspﬂichtigen oder einen Emp-
fangsberechtigten angeordnet werden;

Einzelrechnungslegung:

der Nachweis, den die Landeskasse Uber die Einnah-
men und Ausgaben eineg Haushaltsjahreg durch die
abgeschlossenen Rechnungslegungsbiicher und die
dazugehérenden Rechnungsbelege im einzelnen zy
flihren hat; zur Emzelrechnungslegung gehbren auch
die Nachweisungen tber die nicht abgewickelten Ver-
wahrungen und Vorschiisse;

Einziehung von Einnahmen;

die Einleitung und Durchfiihrung der Vollstreckung
im Verwaltungswege oder nach den Vorschriften der
ZPO iiber das Ma.hnverfahren;

Empfangsberechtigter:

die in der Kassenanordnung bezeichnete Person, an
die die Zahlung zy leisten oder der Wertgegenstand
auszuliefern ist;

Erhebung von Einnghmen:

die Annahme angeordneter Einnahmen und das An-
fordern rﬁckstéindiger Betrége durch Mahnung;

Falligkeitstag: i
der Tag, an dem die Zahlung bewirkt sein muf;

Feststeller:
Bedienstete, die befugt sind, in 'Kassenanordnungen,
ihren Anlagen und den begriindenden Unterlagen die
sachliche und die rechnerische Richtigkeit zy beschei-
nigen;

Geldannahmestelie:

die Zahistelie besonderer Art, deren Aufgaben auf die
nahme geringfiigiger barer Einzahlungen be-

schrénkt sind;

Geldbehilter;
verschliefbare Behiltnisse und bauliche Einrichtun-
gen in der Zahlstelle, die zyr Aufbewahrung der Zah-
lungsmittel ynd sonstiger sicher aufzubewahrender
Gegenstidnde dienen:

Gesamtrechnungslegung:

der Nachweis, den die Landeshauptkasse iber die
Einnahmen ung Ausgaben eines Haushaltsjahres
durch die Gesamtrechnungsnachweisun’g zu flihren
hat;

Gesamtrechnungsnachweisung:
der Nachweis der Landeshauptkasse lber die Ist-Ein-
nahmen und Ist-Ausgaben eines Haushaltsjghres

Handvorschug:

der Betrag, der einer Dienststelle zur Leistung gering-
fligiger barer Auszahlungen zur Verfligung gestellt
worden ist; der Verwaltor des Handvorschusses ver-
waltet eine Zahlstelle besonderer Art;

Hilfshiicher:
Biicher, die bej der Buchfiibrung iiber Zahlungen nicht
Zeit- oder Sachbiicher sind;
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1963
Kasse:
die Organiéationseinheit, die Einzahlungen annimmt,
Auszahlungen leistet, .Buchungen vornimmt und

Rechnung legt sowie Wertgegenstinde annimmt, ver-

- waltet, ausliefert yund nachweist;
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Kassenanordnung:

die schriftliche Ancordnung, Zahlungen anzunehmen
oder zu leisten, die Buchungen vorzunehmen sowie
Wertgegenstinde anzunehmen, zu verwalten, auszu-
liefern und nachzuweisen;

Kassenbehilter:
Behiltnisse und bauliche Einrichtungen mit minde-
stens' doppeltem VerschluB, die der Kasse zur Aufbe-
wahrung der Zahlungsmitte] und sonstiger sicher auf-
Zuhewahrender Gegenstinde dienen;

Kassenhelege:

visuell leshare Unterlagen fiir Buchungen in Sachhii-
chern, soweit sie nicht Rechnungsbelege sind, sowie
fiir Buchungen in Kontogegenbﬁchern, im Wertesach-
buch und im Wertzeichenbuch;

Kassenbestandsverstélrkung:

die Einzahlung, die eine Landeskasse sich durch Ver-
starkungsauftrag zu Lasten des Girokontos der Lan-
deshauptkasse bei einer Stelle der Deutschen Bundes-
bank oder einem anderen Kreditinstitut beschafft, um
Auszahlungen leisten zu kénnen;

Kassenfehlbetrag:

der Betrag, um den der Kassenistbestand geringer ist
als der Kassensol]bestand;

kasseninterner Auftrag:

die von der Kasse gefertigte Unterlage fiir Zahlungen
und Buchungen,. wenn eine Zahiungsanordnung oder

Kassenpriifer:

der Kassenaufsichtsbeamte und die ihm beigegebenen
Beamten und Angestellten;

Kassenrest:

der Unterschiedsbetrag zwischen dem Rechnungssol]
und dem fiir das Haushaltsjahr gezahlten Gesamtba-
trag,;

Kassensollbestand:

der im Tagesabsch]uﬁbuch ermittelte Unterschiedsbe-
trag zwischen den Einzahlungen und Auszahlungen,

Kasseniiberschug:
der Betrag, um den der Kassenistbestand den Kassen-
sollbestand iibersteigt;

Kassenzeichen:

das Ordnungsmerkmal, das der Kasse das Buchen un-
mittelbar bei der zutreffenden Buchungsstelle ermaog-
licht und ein spéteres Auffinden der Buchung erlejch-
tert;

Kreditinstitute:

Unternehmen, die Bankgeschiifte im’ Sinne des § 1
Abs. 1 des Gesetzes iiber dag Kreditwesen vom 10, Juli
1961 (Bundesgesetzhi. 1S.881) betreiben; hierzu geho-
ren insbesondere die Stellen der Deutschen Bundes-
bank, die Postscheckéimter, Banken und Sparkassen;

Lastschrifteinzugsverkehr:
die vom Empfangsberechtigten mit Einwilligung des
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66

67
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Zahlungspﬂlchhg'en veranlafite Abbuchung des Betra-
ges einer Forderung vom Konto des Zahlungspflichti-
gen bei einem Kreditinstitut und die entsprechende
Gutschrift auf dem Konto des Empfangsberechtigten;

Massenzahlungen:

eine Vielzahl gleichartiger Zahlungen, die bei einer
Kasse zum selben Zeitpunkt angenommen oder gelei-
stet werden,;

Objektkonten:

Konten, die fiir MaBnahmen oder Gegensténde als
Vorbiicher zu Sachbiichern gefithrt werden;

Personenkonten:

Konten, die tiir Zahlungspflichtige oder Empfangshe-
rechtigte als Vorblicher zu Sachbiichern gefiihrt wer-
den;

Rechnungshbelege:

visuell lesbare Unterlagen fir Buchungen in Rech-
nungslegungsbiichern;

Rechnungslegung:

der Nachweis der Einnahmen und Ausgaben durch
Einzelrechnungslegung und Gesamtrechnungslegung
fiir die Rechnungsprifung;

Rechnungslegungsbiicher:

Biicher, durch die der Nachweis der Einnahmen und
Ausgaben fiir die Rechnungslegung gefiihrt wird;

Rechnungsnachweisung:

der Nachweis der Landeskasse iiber die Ist-Einnah-
men ‘und Ist-Ausgaben eines Haushaltsjahres nach
der im Haushaltsplan oder sonst vorgesehenen Ord-
nung;

Rechnungssoll:

die fiir den Zahlungspflichtigen oder Empfangsbe-
rechtigten und fiir die Buchungsstelle zu bildende
Summe aus dem im laufenden Haushaltsjahr zum Soll
gestellien Betrag und dem aus dem Vorjahr {ibertra-
genen Kassenrest, gegebenenfalls vermindert um den
niedergeschlagenen oder erlassenen Betrag;

Riickrufvorbehalt:

die mit dem Kreditgewerbe vereinbarte Méglichkeit,
nach Hingabe der Zahlungsunterlagen die Ausfiih-
rung bestimmter Zahlungsauftrige zu wverhindern
oder riickgédngig zu machen:

Riickscheck:

der Scheck oder Postscheck, der von dem bezogenen
Kreditinstitut nicht eingeltst und deshalb an die Kas-
se oder Zahlstelle zuriickgesandt wird;

Sachbiicher:
Biicher fiir die Buchungen nach sachlicher Ordnung;

Sammelanordnung:

die Zahlungsanordnung, durch die einmalige oder in-
nerhalb eines -Haushaltsjahres wiederkehrende Zah-
lungen fiir mehrere Zahlungspflichtige oder mehrere
Empfangsberechtigte angeordnet werden;

Schalter:
die besonders kenntlich gemachte Stelle, die im Kas-

" senraum oder Zahlstellenraum zur Entgegennahme

14

75

76

oder Leistung von baren Zahlungen eingerichtet ist;

Sollstellung:

die Buchung des zu erhebenden oder auszuzahlenden
Betrages mit den erlduternden Angaben im Sachbuch;

sonstige Rechnungsunteriagen:

Unterlagen, die neben den Rechmungslegungsbiichern,
Rechnungsbelegen und Nachweisungen bei der Rech-
nungslegung bereitzuhalten sind;

Speicherbuchfiihrung:

die Buchfiihrung in magnetischen oder sonstigen vi-
suell nicht lesbaren Speichern;

N
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Titelverzeichnisse:

nach Buchungsstellen getrennt gefithrte Zusammen-
stellungen der von einer Zahlstelle angenommenen
und geleisteten Zahlungen;

Umbuchung:

Buchungen, durch die eine gebuchte Zahlung ven
einer Buchungsstelle auf eine andere iibertragen wird;

unbare Zahlungen;

Zahlungen, die durch Uberweisung oder Einzahlung
auf ein Konto der Kasse oder Zahlstelle bei einem
Kreditinstitut, durch erweisung coder Auszahlung
von einem solchen Konte cder durch Ubersendung
eines Schecks oder Postschecks bewirkt werden:

Verrechnung:

Zahlungen, die durch buchm#Bigen Ausgleich gleich-
zeitig als Auszahlung und Einzahlung bewirkt werden,
ohne daB die Hohe des Kassensollbestandes veriéindert
wird;

Verstarkungsanforderung:

die schriftliche Anforderung einer Zahlstelle an die

zustédndige Kasse, den Zahlstellenistbestand zu ver-
starken;

Verstidrkungsauftrag:

der Auftrag einer Landeskasse oder Zahlstelle an die
ihr Konto fithrende Stelle der Deutschen Bundesbank
oder eines anderen Kreditinstituts, ihr Guthaben aus
dem Guthaben der Landeshauptkasse oder Landes-
kasse zu verstirken;

Verwahrung:

die Einzahlung, die im Verwahrungsbuch zu buchen
ist, weil sie in den iibrigen Sachbiichern nicht oder
nicht sofort gebucht werden kann;

VorschuB}:

die Auszahlung, die im VorschuBbuch zu buchen ist,
weil sie in den ibrigen Sachbiichern nicht sofort ge-
bucht werden kann oder beshmmungsgemaﬂ nicht ge-
bucht werden darf;

Wertpapiere;

Urkunden, die da¢ in ihnen verbriefte Recht derart
verkdrpern, dafl sie selbst zum Triiger des Rechts wer-
den und daB der Besitz der Urkunde zur Ausubung des
Rechts notwendig ist;

wiederkehrende Zahlungen:

Zahlungen, die ihrem Wesen nach mit dem Anord-
nungsbetrag mehr als einmal oder in Teilbetriigen an-
zunehmen oder zu leisten sind;

Zahlstelle:

die Stelle, die fiir die Kasse bare Zahlungen annimmt
oder leistet und nicht Teil der Kasse ist;

Zahlstellenbestandsverstiarkung:

die Einzahlung, die eine Zahlstelle von der zustindi-
gen Kasse erhélt, um Auszahlungen leisten zu kénnen;

Zahlstellenfehlbetrag:

der Betrag, um den der Zahlstellenistbestand geringer
ist als der Zahlstellensollbestand;

Zahlstellenistbestand:

die Summe aus dem Bestand an Zahlungsmitteln, den
Betrédgen aus den angezahlten Belegen und gegebe-
nenfalls dem Bestand aus dem Kontogegenbuch;

Zahlstellensollbestand:

der im Zahlstellenbuch ermittelte Unterschiedsbetrag
zwischen den Einzahlungen und Auszahlungen, wobei
der entsprechende Unterschiedsbetrag des vorherge-
henden AbschluBitages beriicksichtigt wird;

‘Zahlstelleniiberschuli:

der Betrag, um den der Zahlstellenistbestand den
Zahlstellensollbestand lihersteigt;
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Zahlungen:
Einzahlungen und Auszahlungen;

Zaghlungsanordnung:

die schriftliche Anordnung, Zahlungen anzunehmen
oder zu leisten und die Buchungen vorzunehmen:
Zahlungsmittel:

Bundesmiinzen, Bundesbanknoten, Schecks und Post-
schecks sowie fremde Geldsorten;

Zahlungspflichtiger:

die in der Kassenanordnung bezeichnete Person, die
die Zahlung zu entrichten hat;

Zeitbticher:

Biicher fiir die Buchungen nach der Zeitfolge.

Anlage 3

Zu§Ti

11
12

13

32

33

34

3.5

36

BUCHFUHRUNG UBER ZAHLUNGEN

Erster Abschnitt:
Allgemeines

Zweck der Buchfiihrung .
Die Buchfiihrung hat insbesondere den Zweck,
durch die Aufzeichnung der Zahlungen und der son-
stigen kassenmaéfBigen Vorginge

Unterlagen fiir die Abrechnung zu gewinnen,

Grundlagen fiir die Rechnungslegung zu schaffen
und

zeitnahe Angaben iliber die Ausfiihrung des Haus-
haltsplans zu lefern. .

Zustindigkeiten

Die Buchfiihrung {iber Zahlungen ist Aufgabe der
Kasse. Hat der Finanzminister die Buchfithrung
ganz oder teilweise anderen Stellen iibertragen (Nr.
32 zu § 79), so sind die Bestimmungen iber die
Buchfijhrung entsprechend anzuwenden;§ 74 bieibt
unberiihrt.

Grundsétze der Buchfiihrung

Die Kassen haben nach den Grundsétzen der kame-
ralistischen Buchfiihrung zu buchen. Buchungen
sind die Eintragungen von Betrigen und erliutern-
den Angaben in die Biicher der Kasse.

Die Zahlungen sind nach der Zeitfolge und in sachli-
cher Ordnung zu buchen; diese richtet sich nach der
im Haushaltsplan oder sonst vorgesehenen Ord-
nung. Die Verbindung dieser Buchungen unterein-
ander und zum Beleg (VV zu § 75) muB erkennbar
sein.

Fiir die Buchfiihrung sollen unter Beachtung des § 7
automatische Datenverarbeitungsanlagen (ADV-
Anlagen) oder sonstige technische Hilfsmittel (z. B.
Buchungsmaschinen) verwendet werden.

Werden Buchungen mit Hilfe von ADV-Anlagen
vorgenommen, so sind die in Nr. 3.1 der Anlage 3 zu
§ 79 (HKR-ADV-Best) aufgefithrten Mindestanfor-
derungen ¥u beachten.

Werden Buchungen in magnetischen oder in sonsti-
gen visuell nicht lesbaren Speichern vorgenommen
(Speicherbuchfiihrung), so ist auBerdem Nr. 3.2
HKR-ADV-Best zu beachten.

Das Nihere iiber die Sicherung des Buchungsver-.

fahrens beéi der Verwendung von ADV-Anlagen und
sonstigen technischen Hilfsmitteln bestimmt der Fi-
nanzminister, soweit erforderlich im Einvernehmen
mit dem Landesrechnungshof.
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Zweiter Abschniti:
Biicher

Erster Unterabschnitt:
Allgemeines

Arten der Biicher

Fiir die Buchungen nach der Zeitfolge werden als
Zeitbiicher gefiihrt

das Hauptzeitbuch (Nr. 5),
die Vorbiicher zum Hauptzeitbuch (Nr. 8) und
das TagesabschluBbuch (Nr. 7).

Fiir die Buchungen nach sachlicher Ordnung wer-
den als Sachbiicher gefiihrt

das Titelbuch (Nr. 8),

die Vorbiicher zum Titelbuch (Nr. 9},
das Gesamttitelbuch (Nr. 10),

das Verwahrungsbuch {Nr. 11},

das Vorschufibuch {Nr. 12},

das Abrechnungsbuch (Nr. 13) und
andere Sachbiicher (Nr. 14).

Neben den Zeitblichern und den Sachbiichern wer-
den als Hilfsbiicher gefiihrt

das Kontogegenbuch (Nr. 15),
das Schalterbuch (Nr. 16) und
andere Hilfsbiicher (Nr. 17).

Der Finanzminister kann im Einvernehmen mit
dem Landesrechnungshof bestimmen, dal Zeitbii-
cher und Sachbiicher vereinigt gefiihrt werden.

Uber alle Biicher der Kasse hat der Kassenleiter ein
Verzeichnis zu fithren.

Zweiter Unterabschnitt:
Zeitblicher
Hauptzeithbuch
Die Einzahlungen und Auszahlungen sind getrennt

voneinander taglich einzein oder in Summen zu-
sammengefat im Hauptzeitbuch zu bucher.

Hat die Kasse auch Zahlungen fiir Stellen auBer-
halb der Landesverwaltung anzunehmen ocder zu
leisten, so sind diese Zahlungen gesondert darzu-
stellen.

Bei der Buchung im Hauptzeitbuch sind unbescha-
det der Regelung fiir den JahresabschluBl {Nr. 25.2
bis Nr. 25.5) mindestens einzutragen

die laufende Nummer,
der Buchungstag, -

ein Hinweis, der die Verbindung mit dem Sachbuch
— gegebenenfalls liber den Beleg — herstellt,

gegebenenfalls ein Hinweis auf das Vorbuch und
der Betrag.

Das Hauptzeitbuch ist unter der Verantwortung des
Kassenleiters im Sachgebiet Buchfithrung zu fiih-
ren.

Wird das Hauptzeitbuch in Form von magnetischen
oder sonstigen visuell nicht lesharen Speichern ge-
fiihrt, so ist es fiir jeden Buchungstag auszudrucken.

Vorbiicher zum Hauptzeitbuch

Erfordern es Art und Umfang der Kassenanfgaben,
50 kénnen Einzahlungen und Auszahlungen in Vor-
biichern zum Hauptzeitbuch gebucht werden. Fiir
die Buchungen in den Vorbiichern gilt Nr. 5.3 ent-
sprechend.

Die Ergebnisse der Vorbiicher sind téglich in das
Hauptzeitbuch zu iibernehmen.

Die Vorbiicher zum Hauptzeitbuch sind im Sachge-
biet Buchfiihrung zu fiihren.
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Werden die Vorbiicher zum Hauptzeitbuch in Form
von magnetischen oder sonstigen visuell nicht les-
baren Speichern gefiihrt, so sind sie fiir jeden Bu-
chungstag auszudrucken.

TagesabschluBbuch

Zur Darstellung des Tagesabschlusses ist das Ta-
gesabschluBbuch zu fiihren.

Das TagesabschluBbuch dient
der Ermittlung des Kassensollbestandes,
der Darstellung des Kassenistbestandes und

der Gegeniiberstellung von Kassensollbestand und
Kassenistbestand.

Das Tagesabschluflbuch ist unter der Verantwor-
tung des Kassenleiters im Sachgebiet Zahlungsver-
kehr zu fihren.

74 -Wird das TagesabschluBbuch ganz oder teilweise in
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Form von magnetischen oder sonstigen visuell nicht
leshbaren Speichern gefiihrt, so ist es téglich auszu-
drucken.

Dritter Unterabschnitt:
Sachbiucher

Titelbuch

Fiir den Nachweis der Einnahmen und Ausgaben
nach der im Haushaltsplan vorgesehenen Qrdnung
ist das Titelbuch zu fiihren; fiir jeden Titel des
Haushaltsplans ist eine Buchungsstelle einzurich-
ten. Entsprechendes gilt fiir Einnahmen und Ausga-
ben auf Einnahme- und Ausgabereste aus Vorjah-
ren, fiir die im Haushaltsplan des laufenden Haus-
haltsjahres ein Titel nicht vorgesehen ist, sowie fiir
auflerplanméige Einnahmen und Ausgaben. Bei
Bedarf ist bei den einzelnen Buchungsstellen ge-
trennt nach den anordnenden Stellen zu buchen,

Sind Einnahmen und Ausgaben fiir das Land nach
einer sonst vorgesehenen Ordnung nachzuweisen,
so bestimmt der Finanzminister im Einvernehmen
mit dem Landesrechnungshof das Nahere tiber die
Einrichtung von Buchungsstellen,

Soweit es angeordnet ist, sind in das Titelbuch bei
den Buchungsstellen einzutragen

die veranschlagten oder die durch Kassenanschlag
(Nr. 1.22 zu § 34) verteilten Einnahmen und Ausga-
ben,

gegebenenfalls die aus dem Vorjahr {ibertragenen
Einnahme- und Ausgabereste oder die Vorgriffe und

die gesondert zur Verfligung gestellten Mitte! (Nr.
123 zu § 34).

Bei der Sollstellung sind mindestens einzutragen
der Tag der Sollstellung,

ein Hinweis auf den Beleg,

der Anordnungsbetrag oder die Anderung,

der Falligkeitstag und

der niedergeschlagene oder der erlassene Betrag,
soweit er nicht aufgrund einer Anderungsanord-
nung nach Nr. 843 nachgewiesen wird.

Bei der Buchung der Zahlung sind mindestens ein-
zutragen

die laufende Nummer oder die Nummer der Bu-
chung im Zeitbuch,

der Buchungstag,

ein Hinweis, der die Verbindung mit dem Zeitbuch -
gegebenenfalls Giber den Beleg — herstellt,

gegebenenfalls ein Hinweis auf das Vorbuch,
der Betrag und

bei der Leistung von Abschlagsauszahlungen und
deren Abrechnung (Schlufizahlung) ein entspre-
chendes Kennzeichen, soweit Ausnahmen nicht zu-
gelassen sind.

8.6

8.1
811

872
8.73

88

8.9

8.10

8.11

92
9.21

9.22
9.23
9.24
9.25
9.3

94

9.5

9.6

10
10.1

10.2

Am Anfang des Haushaltsjahres sind die aus dem
Vorjahr iibertragenen Kassenreste einzutragen.

Am Ende des Haushaltsjahres sind einzutragen

die Summe aus dem im laufenden Haushalisjahr
zum Soll gestellten Betrag und dem aus dem Vor-
jahr iibertragenen Kassenrest, gegebenenfalls ver-
mindert um den niedergeschlagenen oder erlasse-
nen Betrag (Rechnungssoll),

der fiir das Haushaltsjahr gezahlte Gesamtbetrag
und

der daraus sich ergebende Unterschiedsbetrag
{Kassenrest).

Werden Vorbiicher zum Titelbuch gefiihrt, so geniigt
die Eintragung der Einzelangaben nach Nr. 84 bis
Nr. 8.7 im Vorbuch; fiir die Ubernahme der Ergeb-
nisse der Vorbiicher in das Titelbuch gilt Nr. 9.3.

Soweit es zugelassen ist, daB von der Sollstellung
abgesehen wird, entfallen die Eintragungen nach
Nr. 84, Nr. 86, Nr. 8,71 und Nr. 8.73.

Fiir die Buchungen zum Jahresabschiul} gilt Nr. 252
bis Nr. 25.5.

Das Titelbuch ist im Sachgebiet Buchfithrung zu
fiihren.

Vorbiicher zum-Titelbuch

Fiir wiederkehrende Einnahmen und Ausgaben sind
Vorbiicher zum Titelbuch zu fithren, die nach Zah-
lungspflichtigen oder Empfangsberechtigten (Perso-
nenkonten} oder nach Objekten (Objekikonten) zu
gliedern sind. Fiir einmalige Einnahmen und Ausga-
ben kinnen Vorbiicher gefiihrt werden, wenn Betri-
ge in Teilbetrdgen erhoben oder geleistet werden
oder wenn es aus anderen Griinden zweckmiBig ist.
Ein Vorbuch kann fiir eine Buchungsstelle oder fiir
mehrere Buchungsstellen gefiihrt werden.

In das Personen- oder Objektkonto sind mindestens
einzutragen

die Bezeichnung des Zahlungspflichtigen oder des
Empfangsherechtigten oder des Objekts,

die Buchungsstelle,

die Angaben entsprechend Nr. 8.4 bis Nr. 8.7,

der Grund der Zahlung und

die an den Falligkeitstagen zu zahlenden Betrige.

Die Summen der gezahlten Betrige sind aus den
Vorbiichern zu den festgelegten Zeitpunkten, min-
destens zum MonatsabschluB, fiir jede Buchungs-
stelle in das Titelbuch zu ibernehmen. Am Schluid
des Haushaltsjahres sind auch das Rechnungssoll
und die verbliebenen Kassenreste summarisch zu
iibernehmen.

Der Finanzminister kann im Einvernehmen mit
dem Landesrechnungshof zulassen, dall die Vorbii-
cher zum Titelbuch fiir mehrere Haushalisjahre ge-
fiihrt werden.

Soweit es zugelassen ist, daB von der Sollstellung
abgesehen wird, gilt Nr. 8.9 entsprechend.

Die Vorbilicher zum Titelbuch sind im Sachgebiet
Buchfiihrung zu tiihren.

Gesamttitelbuch

Die Landeshauptkasse fiihrt iiber die von den Lan-
deskassen abgerechneten Einnahmen und Ausga-
ben und, soweit sie als Landeskasse tdtig ist, auch
tiber die von ihr angenommenen Einnahmen und
geleisteten Ausgaben ein Gesamttitelbuch nach der
im Haushaltsplan vorgesehenen Ordnung, Fiir jeden
Titel ist eine Buchungsstelle einzurichten. Nr. 8.1
Satz 2 gilt entsprechend.

In das Gesamttitelbuch sind mindestens die Ergeb-
nisse der Einnahmen und Ausgaben aus den Ein-
nahme- und Ausgabeiibersichten (Nr. 26.5) einzutra-
gen. Ist die Landeshauptkasse auch als Landeskasse
tatig, so sind auflerdem die Ergebnisse ihres Titel-
buches einzutragen.
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Das Gesamttitelbuch ist im Sachgebiet Buchfiih-
rung zu fiihren.

Verwahrungsbuch

Fir Einnahmen, die erst spiter nach der im Haus-
haltsplan oder sonst vorgesehenen Ordnung ge-
bucht werden kénnen, ist das Verwahrungsbuch zu
flihren. Das gleiche gilt fiir Einzahlungen, die nicht
in den Sachbiichern nach Nr. 8 bis Nr. 10 und Nr. 12
bis Nr. 14 nachzuweisen sind. Fiir Geldhinterlegun-
gen im Sinne der Hinterlegungsordnung®) ist eine
besondere Buchungsstelle einzurichten. Soweit Art
und Umfang der Verwahrungen es erfordern, kén-
nen weitere Buchungsstellen eingerichtet werden.

Auszahlungen, die mit Einzahlungen nach Nr. 11.1
im Zusammenhang stehen, sind im Verwahrungs-
buch nachzuweisen; der Zusammenhang der Bu-
chungen muB erkennbar sein.

Bei jeder Buchung im Verwahrungsbuch sind min-
destens einzutragen

die laufende Nummer oder die Nummer der Bu-
chung im Zeitbuch,

der Buchungstag,

ein Hinweis, der die Verbindung mit dem Zeitbuch ~
gegebenenfalls iber den Beleg — herstelit,

die Bezeichnung des Einzahlers oder des Empfin-
gers, soweit sie sich nicht aus dem Beleg ergibt,

gegebenenfalls ein Hinweis auf das Vorbuch und
der Betrag.

Unter den Voraussetzungen der Nr. 8.1 kénnen Vor-
blicher zum Verwahrungsbuch gefiihrt werden Zur
Buchungsstelle fiir Geldhinterlegungen ist fiir jede
Hinterlegungssache ein Objektkonto zu fiihren. Nr.
8.8, Nr. 9.3 und Nr. 94 gelten entsprechend.

Das Verwahrungsbuch ist im Sachgebiet Buchfiih-
rung zu fiihren.

Vorschufibuch

Fir Ausgaben, die erst spiter nach der im Haus-
haltsplan oder sonst vorgesehenen Ordnung gebucht
werden kénnen, ist das VorschuBibuch zu fiithren.
Das gleiche gilt fiir Auszahlungen, die nicht in den
Sachbiichern nach Nr. 8 bis Nr, 11, Nr. 13 und Nr. 14
nachzuweisen sind. Soweit Art und Umfang der Vor-
schiisse es erfordern, kénnen mehrere Buchungs-
stellen eingerichtet werden.

Einzahlungen, die mit Auszahlungen nach Nr. 12.1
im Zusammenhang stehen, sind im VorschuBbuch
nachzuweise; der Zusammenhang der Buchungen
muf erkennbar sein.

Bei jeder Buchung im VorschuBbuch sind minde-
stens einzutragen

die laufende Nummer oder die Nummer der Bu-
chung im Zeitbuch,

der Buchungstag,

ein Hinweis, der die Verbindung mit dem Zeitbuch —
gegebenenfalls iiber den Beleg — herstellt,

die Bezeichnung des Empfingers oder des Einzah-
lers, soweit sie sich nicht aus dem Beleg ergibt,

gegebenenfalls ein Hinweis auf das Vorbuch und
der Betrag.

Unter den Voraussetzungen der Nr. 9.1 kénnen Vor-
biicher zum Vorschulbuch gefiihrt werden; Nr. 8.8,
Nr. 9.3 und Nr. 9.4 gelten entsprechend.

Das VorschuBbuch ist im Sachgebiet Buchfiihrung
zu flihren.
Abrechnungsbuch

Kassen, die miteinander im Abrechnungsverkehr
stehen (Nr. 3.5 zu § 79), haben das Abrechnungsbuch

*} vgl. Hinterlegungsordnung vom 10. Mirz 1937 {Reichsgesetzbl. 1
Seite 285)
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zu fiihren, Steht eine Kasse mit mehreren Kassen
im Abrechnungsverkehr, so ist das Abrechnungs-
buch in entsprechende Buchungsstellen zu untertei-
len.

In das Abrechnungsbuch sind die Kassenbestands-
verstirkungen (Nr. 60 zu § 70) und die Ablieferungen
(Nr. 61 zu § 70) einzutragen. Buchausgleiche (Nr. 35
und Nr. 52 zu § 70) sind wie Kassenbestandsverstir-
kungen und Ablieferungen zu behandeln.

Bei jeder Buchung im Abrechnungsbuch sind min-
destens einzutragen

die laufende Nummer oder die Nummer der Bu-
chung im Zeitbuch,

der Buchungstag,

ein Hinweis, der die Verbindung mit dem Zeitbuch —
gegebenenfalls tiber den Beleg - herstellt und

der Betrag.

Die Bestimmungen in Nr. 13.1 bis Nr. 13.3 sind fiir
den Abrechnungsverkehr mit Zahlstellen entspre-
chend anzuwenden.

Das Abrechnungsbuch ist im Sachgebiet Buchfih-
rung zu fithren.

Andere Sachhiicher

Der Finanzminister kann im Einvernehmen mit
dem Landesrechnungshof anordnen, daB fur be-
stimmte Zahlungen weitere Sachbiicher gefiithrt
werden.

Sind der Kasse auch andere Kassenaufgaben als die
des Landes {ibertragen worden, so bestimmt der Fi-
nanzminister, soweit erforderlich im Einvernchmen
mit den zustdndigen Stellen, das Nihere iiber die
Einrichtung der fir diese Kassenaufgaben zu fiih-
renden Sachbiicher.

Fir die Buchung in den Sachbiichern nach Nr. 14.1
und Nr. 142 gelten Nr. 8 bis Nr. 13 entsprechend, so-
weit nichts anderes bestimmt ist.

Vierter Unterabschnitt:
Hilfsbiicher

Kontogéegenbuch

Zum Nachweis des Bestandes und der Verianderun-
gen auf den Konten der Kasse bei den Kreditinstitu-
ten ist fiir jedes Konto ein Kontogegenbuch zu fiih-
ren.

Im Kontogegenbuch sind alle Zahlungen zu buchen,
die fiber das Konto abgewickelt werden, und zwar

die Auftrige der Kasse fiir Gut- und Lastschriften
auf dem Konto mit den Summen der einzelnen Aui-
trige am Tage der Hingabe,

die Einzahlungen auf das Konto der Kasse, die ihr
vor Eingang des Kontoauszuges zur Kenntnis gelan-
gen, bei Bekanntwerden,

die Gutschriften und die Lastschriften laut Konto-
auszug, vermindert um die nach Nr. 1521 und Nr.
1522 bereits gebuchten Betrige, jeweils in einer
Summe am Tage des Eingangs des Kontoauszuges.

Bei jeder Buchung sind mindestens einzutragen
die laufende Nummer,

der Buchungstag,

der Betrag und

die Nummer oder der Tag des Kontoauszuges.

Beim TagesabschluB ist der buckma&Bige Bestand
einzutragen, der sich aus dem Unterschied zwischen
den Einzahlungen und den Auszahlungen unter Be-
riicksichtigung des Bestandes vom Vortag ergibt.

Nachdem der Kontoauszug eingegangen ist und die
erforderlichen Buchungen im Kontogegenbuch var-
genomimen worden sind, hat der Leiter des Sachge-
hiets Zahlungsverkehr auf dem Kontoauszug durch
Unterschrift unter Angabe des Datums zu beschei-
nigen, da8 der aus dem Kontogegenbuch sich erge-
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bende Bestand mit dem des Kontoauszuges unter
Beriicksichtigung der darin noch nicht nachgewie-
senen Betrige iibereinstimmt.

Das Kontogegenbuch ist im Sachgebiet Zahlungs-

_ verkehr zu fithren,
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Schalterbuch

Fiir bare Einzahlungen und bare Auszahilungen (Nr.
293 zu § 70) ist das Schalterbuch zu fihren, in das
die am Schaiter angenommenen und ausgezahlten
Betrége einzutragen sind. Hierzu gehéren auch das
von ¢inem Konto der Kasse abgehobene oder auf ein
Kontc der Kasse eingezahlte Bargeld sowie die
Summe der nach Nr. 1145 zu § 79 demn Sachbearbei-
ter fiir den unbaren Zahlungsverkehr zugeleiteten
Schecks und Postschecks. Wird eine schreibende
Rechenmaschine oder eine Schalterquittungsma-
schine verwendet, so gelten die Streifen der Maschi-
ne als Schalterbuch.

Vor dem Tagesabschlul} sind das Schalterbuch auf-
zurechnen, der buchmiflige Bestand zu ermitteln
und dieser mit dem Bestand an Zahlungsmitteln ab-
zustimmen,; ein Unierschiedsbetrag ist zu vermer-
ken.

Das Schalterbuch ist vom Sachbearbeiter fiir den
baren Zahlungsverkehr zu fiihren.

Andere Hilfshiicher

Soweit der Aufgabenbereich der Kasse es erfordert,
kann der Kassenleiter anordnen, dal weitere Hilfs-
biicher gefiihrt werden.

Dritter Abschnitt:
Fithrung und Aufbewahrung der Blicher

Form der Biicher
Die Blcher sind zu fithren

in Form von magnetischen oder sonstigen visuell
nicht lesbaren Speichern (Nr. 3.5) oder

in visuell lesbarer Form.

Werden Bilicher nach Nr. 18.11 vollstindig ausge-
druckt, so konnen die gespeicherten Daten vor
Ablauf der Aufbewahrungszeiten (Nr. 21} geldscht
werden. Fiir die Ubernahme von Biichern nach Nr.
18.11 auf Bildtrdger und flr die Léschung der tiber-
nommenen Daten gelten Nr. 1 und Nr. 2 der Anlage 4
zu § 79 (HKR-Mikrofilm-Best). Die Ausdrucke oder
?ﬂdtrager gelten als Biicher in visuell lesbarer
orm.

Fiir die Ubernahme von Biichern nach Nr. 18.12 auf
Bildtriger und fir die Vernichtung der iibernomme-
nen Biicher ge]ten Nr. 1 und Nr. 2 HKR-Mikrofilm-
Best.

Die Biicher in visuell lesharer Form sind zu fiihren
als Karteien, .

als Loseblattbiicher oder

in gebundener oder gehefteter Form.

Werden Biicher in Kartei- oder Loseblattform ge-
fithrt, so sind die Karten oder Blitter — bei Ordnung
nach Buchungsstellen fiir jede Buchungsstelle -
fortlaufend zu numerieren. Die Anzahl der Karten
oder Blatter ist auf einer Vorsatzkarte oder in ande-
rer geeigneter Form nachzuweisen.

Werden Biicher in gebundener oder gehefteter Form
gefiihrt, so sind sie so zu sichern, daBl Blatter nicht
unbemerkt entfernt, hinzugefiigt oder ausgewech-
selt werden kdnnen. Die Seiten sind fortlaufend zu
numerieren.

Biicher in visuell lesbarer Form kénnen.in Teilbén-
den gefiihrt werden; die Teilbéinde sind besonders zu
kennzeichnen.

Der Beamte oder Angestellte, der Biicher in visuell
lesbarer Form fiihrt, hat auf den Vorsatzkarten oder
den Titelseiten zu bescheinigen, von wann bis wann
er das Buch oder den Teilband gefiihrt hat. Damit
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Ubernimmt er die Verantwortung, daBl das Buch oder
der Teilband in dieser Zeit richtig und vollstindig
gefiihrt worden ist und dafl die Buchungen ord-
nungsgemil belegt sind.

Das Ndhere iiber die Form der Biicher bestimmt der
Finanzminister im Einvernehmen mit dem Landes-
rechnungshof.

Buchungsbestimmungen

Die Zahlungen sollen in den Zeit- und Sachbiichern
in einem Arbeitsgang gebucht werden.

Die Kasse kann zur Vereinfachung des Buchungs-
verfahrens Zahlungen in Zusammenstellungen er-
fassen und in Gesamtbetrdgen buchen (Nr. 27.3 zu
§70).

Bei Absetzungsbuchungen sind die Betrdge durch
ein Minuszeichen oder in anderer Weise zu kenn-
zeichnen; das gilt nicht, wenn fiir Absetzungshu-
chungen besondere Buchungsstellen eingerichtet
sind.

Im Buchungstext diirfen amtliche, allgemeinver-
stindliche oder zugelassene Abkiirzungen oder
Kennzeichen verwendet werden.

Buchungen diirfen nur in der Weise berichtigt wer-
den, dall die Buchung storniert und gegebenenfalls
neu vorgenommen oder dall der Unterschiedsbetrag
durch eine neue Buchung zu- oder ahgesetzt wird;
bei der urspriinglichen Buchung und bei der Berich-
tigungsbuchung sind gegenseitige Hinweise anzu-
bringen. Fiir Berichtigungen in Hilfsbhiichern, die in
Form von magnetischen oder sonstigen visuell nicht
lesbaren Speichern gefihrt werden, kann der Fi-
nanzminister im Einvernehmen mit dem Landes-
rechnungshof Ausnahmen zulassen. Werden in Bii-
chern, die in visuell lesbarer Form gefiihrt werden,
vor dem Tagesabschlufl Berichtigungen erforderlich,
so kénnen sie auch so vorgenommen werden, dafl
die Eintragung gestrichen und durch eine neue er-
setzt wird; die urspriingliche Eintragung muB lesbar

~ bleiben.
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Bei Buchungen in Biichern, die in visuell lesbarer
Form gefiihrt werden, diirfen

nur zugelassene Schreibmittel (Nr. 2.3 zu § 70) ver-
wendet werden,

in den Zeitbiichern Zeilen nicht freigelassen und
Buchungen zwischen den Zeilen nicht vorgenom-
men werden.

Das N&here iiber das Buchungsverfahren bestimmt
der Finanzminister, soweit erforderlich im Einver-
nehmen mit dem Landesrechnungshof.

Buchungstag
Buchungstag ist

bei unbaren Einzahlungen der Tag, an dem die Kas-
se von der Gutschrift Kenntnis erhélt oder an dem
tibersandte Schecks oder Postschecks bei ihr einge-
hen, oder der Tag, an dem die Kasse einen Verstér-
kungsauftrag dem kontoflihrenden Kreditinstitut
einreicht;

bei unbaren Auszahlungen der Tag der Hingabe des
Auftrages an das Kreditinstitut oder der Tag der

ersendung des Schecks oder Postschecks oder
der Tag, an dem die Kasse Kenntnis von einer Aus-
zahlung erhilt (z. B. Auszahlung im Lastschriftein-
zugsverkehr);

bei baren Einzahlungen der Tag der Ubergabe der
Zahlungsmittel oder der Tag des Eingangs von ber-
sandtem Bargeld;

bei baren Auszahlungen der Tag der Ubergabe der
Zahlungsmittel oder der Tag der Ubersendung von
Bargeld.

Zahlungen durch Verrechnung sind am selben Tage
als Einzahlung und Auszahlung z2u buchen {Nr. 35.3.
zu § 70).

Bei Einzahlungen im Lastschrifteinzugsverkehr und
bei Massenauszahlungen kann der Finanzminister
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bestimmen, dal unbeschadet der Regelung in Nr.
20.1 in den Vorbichern zum Titelbuch Buchungen
fir den Buchungstag zu einem fritheren Zeitpunkt
vorgenommen werden.

Aufbewahren der Biicher

Die Biicher sind sicher und geordnet aufzubewah-
ren; die Art und die Dauer des Aufbewahrens rich-
ten sich nach den Bestimmungen der Anlage.

Werden Bﬁchungen mit Hilfe von ADV-Anlagen
vorgenommen, so gilt fiir das Aufbewahren der Do-
kumentation des Verfahrens Nr. 5 HKR-ADV-Best.

Vierter Abschnitt:
Abschlull der Biicher

Arten und Zweck der Abschliisse

Die Kasse hat Tages-, Monats- und Jahresabschliis-
se zu erstellen,

Die Abschliisse dienen der Kontrolle der Buchfiih- .

rung sowie der Gelddisposition und der Ubersicht
iiber den Stand der Ausfiihrung des Haushaltsplans.

Insbesondere ist es Zweck

des Tagesabschlusses (Nr. 23) festzustellen, ob der
Kassenistbestand mit dem Kassensollbestand iiber-
einstimmt,

des Monatsabschlusses (Nr. 24), Unterlagen fiir die
Abrechnung der Landeskasse mit der Landeshaupt-
kasse zu gewinnen,

des Jahresabschlusses (Nr. 25), die Rechnungser-
gebnisse zu ermitteln, die Rechnungslegung zu er-
mbglichen (§ 80 Abs. 1), die Grundlagen fir die
Haushaltsrechnung zu schaffen (§ 80 Abs. 2) sowie
Unterlagen fiir den kassenméaBigen Abschlull (§ 82}
und den Haushaltsabschluf} (§ 83) zu gewinnen.

Tagesahschlufl

Die Kasse hat téglich einen Tagesabschlull im Ta-
gesabschluBBbuch zu erstellen. Hierzu sind der Kas-
sensollbestand und der Kassenistbestand zu ermit-
teln. Hat die Kasse auch Zahlungen fiir Stellen
auBerhalb der Landesverwaltung anzunehmen oder
zu leisten, so ist der aus diesen Kassenaufgaben sich
ergebende Kassensollbestand gesondert auszuwei-
sen. ‘

Zur Ermitthing des Kassensollbestandes sind im
Hauptzeitbuch die Summen der Einzahlungen und
Auszahlungen zu bilden und in das Tagesabschluf}-
buch zu iibernehmen. Der Kassensollbestand ergibt
sich aus dem Unterschiedsbetrag zwischen den Ein-
zahlungen und den Auszahlungen unter Beriick-
sichtigung des letzten Kassensollbestandes.

Zur Ermittlung des Kassenistbestandes sind der Be-
stand an Zahlungsmitteln, der Betrag aus den ange-
zahiten Belegen und die Bestinde aus den Kontoge-
genbiichern (Nr. 15.4) im Tagesabschlulbuch darzu-
stellen.

Der Kassenistbestand ist mit dem Kassensollbe-
stand zu vergleichen. Besteht keine Ubereinstim-
mung, so ist der Unterschiedsbetrag als Kassenfehl-
betrag oder Kasseniiberschull auszuweisen; Mal-
nahmen zur Aufklérung sind unverziiglich einzulei-
ten.

Ein Kassenfehlbetrag, der nicht sofort ersetzt wird,
ist fiir den néchsten Tag als VorschuB zu buchen.
Kassenfehlbetrdge von 500 Deutsche Mark und
mehr sowie alle anderen Kassenfehlbetréige, die
nicht ersetzt werden, sind dem Kassenaufsichtsbe-
amten und dem Leiter der Dienststelle unverziiglich
mitzuteilen. Kassenfehlbetrdge von 1000 Deutsche
Mark und mehr sind auflerdem dem Finanzminister
anzuzeigen. \

Ein Kasseniiberschuf} ist fiir den néchsten Tag als
Verwahrung zu buchen. Wird ein Kasseniiberschul
aufgeklirt, so darf er nur aufgrund einer Kassenan-
ordnung ausgezahlt werden. Ein Kasseniiberschub,
der nicht innerhalb von sechs Monaten aufgeklart
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‘werden kann, ist bei den Vermischten Einnahmen
nachzuweisen.

Die Richtigkeit des Tagesabschlusses ist im Tages-
abschluBbuch vom Sachbearbeiter fir den baren
Zahlungsverkehr und vom Leiter des Sachgebiets
Zahlungsverkehr - jeweils fiir ihren Verantwor-
tungshereich - sowie vom Kassenleiter durch Unter-
schrift zu bescheinigen.

Monatsabschiufl

Die Kasse hat ihre Biicher fir jeden Kalendermonat
am letzten Arbeitstag oder an dem vom Finanzmini-
ster bestimmten Tag abzuschlielen.

Fiir den Monatsabschlufl sind darzustellen

aus dem Hauptzeitbuch die Summen der Einzahlun-
gen und Auszahlungen sowie der daraus sich erge-
bende Unterschiedshetrag,

aus dem Titelbuch die Summen der Ist-Einnahmen
und Ist-Ausgaben sowie der daraus sich ergebende
Unterschiedsbetrag,

die Bestidnde aus dem Verwahrungsbuch, dem Vor-
schubuch und dem Abrechnungsbuch,

aus den anderen Sachbiichern die Summen der Ein-
zahlungen und Auszahlungen sowie die daraus sich
ergebenden Unterschiedsbetrige.

Es sind abzustimmen

der Unterschiedsbetrag aus dem Hauptzeitbuch (Nr.
2421) mit der Summe der Unterschiedsbetriige aus
dem Titelbuch (Nr. 24.22} und aus den anderen Sach-
biichern (Nr. 24.24) sowie der Bestédnde aus dem Ver-
wahrungsbuch, dem VorschuBlbuch und dem Ab-
rechnungsbuch (Nr. 24.23);

der Unterschiedsbetrag aus dem Hauptzeitbuch mit
dem Kassensollbestand des Abschlulitages.

Die Form der Darstellung des Monatsabschlusses
bestimmt der Finanzminister.

Jahresabschlufl

Die Landeskasse hat ihre Biicher fiir das Haushalts-
jahr an dem vom Finanzminister fiir den Monatsab-
schluB Dezember jeweils bestimmten Zeitpunkt ab-
zuschlieBen. Den Zeitpunkt des Jahresabschlusses
der Landeshauptkasse bestimmt der Finanzminister
(§ 76).

Fiir den Jahresabschluf sind auier den in Nr. 24.2
aufgefiihrten Summen, Unterschiedsbetrigen und
Bestidnden darzustellen

von allen Kassen, soweit nicht nach Nr. 8.9 von der
Sollsteliung von Einnahmen und Ausgaben abgese-
hen wird, die Ergebnisse des Titelbuchs nach Nr.
8.71 und Nr. 8.73,

von den Kassen, fiir die es angeordnet ist, die Ergeb-
nisse der Eintragungen im Titelbuch nach Nr. 8.3,

von der Landeshauptkasse die in das folgende
Haushaltsjahr zu iibertragenden Einnahme- und
Ausgabereste sowie die Vorgriffe.

In die Biicher des folgenden Haushaltsjahres sind
zu ubertragen

der Unterschiedsbetrag zwischen den Summen der
Einzahlungen und Auszahlungen (Nr. 24.21) aus dem
Hauptzeitbuch,

die Kassenreste (Nr. 8.73) aus dem Titelbuch oder
aus den Vorbiichern zum Titelbuch,

die nicht abgewickelten Verwahrungen und Vor-
schiisse aus dem Verwahrungsbuch und dem Vor-
schuBbuch, '

die nicht abgerechneten Bestéinde aus dem Abrech-
nungsbuch,

das kassenméiBige Jahresergebnis aus dem Gesamt-
titeibuch.

Aullerdem sind die fiir das folgende Haushaltsjahr
geltenden Anordnungsbetrige und die anderen fiir
die weiteren Zahlungen maGgeblichen Angaben zu
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ubertragen; hierzu gehfren auch die am Jahresab-
schluB nicht abgerechneten Abschlagsauszahlun-
gen.

Die richtige Ubertragung der Angaben nach Nr, 25.3
und Nr. 254 ist vom Kassenaufsichtsheamten oder
von einem dem Kassenaufsichtsbeamten beigegebe-
nen Beamten oder Angestellten zu bescheinigen. Bei
der Ubertragung der Angaben mit Hilfe von ADV-
Anlagen oder sonstigen technischen Hilfsmitteln,
die die Sicherheit der Ubertragung gewdhrlejsten,
kann auf eine Prifung und Bescheinigung der Uber-
tragung verzichtet werden.

Férmliche Zahlungsanordnungen, die nicht zum Soll
gestellt {Nr. 8.9) und beim Jahresabschlufy nur teil-
weise ausgefiihrt sind, sind mit den nicht gezahlten
Betridgen in kasseninternen Auftriagen (Nr. 27 zu §
70) zu erfassen, die im folgenden Haushaltsjahr aus-
zufithren sind. Die richtige und vollstandige Erfas-
sung ist sicherzustellen.

Werden andere Sachbiicher {Nr. 14) gefiihrt, so sind
hierfiir Nr. 25.1 bis Nr. 25.6 sinngemal anzuwenden.

Fiinfter Abschnitt:
Abrechnung

Abschlufinachweisung, Einnahme und Ausgabe-

{ibersichten

Die Landeskasse hat flir die Abrechnung mit der
Landeshauptkasse iiber jeden Monatsabschlull eine
AbschluBnachweisung aufzustellen.

Die Abschluinachweisung mufl mindestens enthal-
ten

den nach-dem vorhergehenden Monatsabschlull ver-
bliebenen nicht abgerechneten Betrag,

die Summen der Einnahmen und der empfangenen
Kassenhestandsverstéirkungen im Abrechnungsmo-
nat,

die Summe aus Nr. 26.21 und Nr. 26.22,

die Summen der Ausgaben und der geleisteten Ab-
lieferungen im Abrechnungsmonat und

den Unterschiedsbetrag zwischen den Summen
nach Nr. 2623 und Nr. 26.24 als den noch abzurech-
nenden Betrag.

Dem noch abzurechnenden Betrag sind gegeniiber-
zustellen

der Kassensollbestand,

der Bestand aus dem Verwahrungsbuch,

der Bestand aus dem VorschuBbuch,

gegebenenfalls die Unterschiedsbetrdge nach Nr.

gegebenenfalls die Bestinde aus den nach Nr. 134
im Abrechnungsbuch eingerichteten Buchungsstel-
Ien,

in der Abschluinachweisung fiir den Monat Dezem-
ber der Unterschiedsbetrag zwischen den Summen
der nach § 72 Abs. 4 fiir das neue Haushaltsjahr ge-
buchten Einnahmen und Ausgaben sowie

das Ergebnis aus Nr. 26.31 bis Nr. 26.36.

Die Ergebnisse nach Nr. 26.25 und Nr. 26.37 miissen
iibereinstimmen.

Der Abschlulnachweisung sind als Anlagen Ein-
nahme- und Ausgabeiibersichten (Titeliibersichten)
beizufiigen, die die Ergebnisse des Titelbuches titel-,
kapitel- und einzelplanweise enthalten. Die Sum-
men der Einnahmen und Ausgaben miissen mit den
Summen in der AbschluBnachweisung tibereinstim-
men. Die Einnahme- und Ausgabeiibersichten brau-
chen nicht beigefiigt zu werden, wenn thr Inhalt der
Landeshauptkasse im Wege des Datentrigeraustau-
schss oder der Datenferniibertragung iibermittelt
wird,

Die Richtigkeit der AbschluBnachweisung ist vom
Kassenleiter und vom Leiter des Sachgebiets Buch-
fithrung zu bescheinigen.

261

26.8

217

271

27.11

27.12

27.2

28
28.1

28.2

28.21
28.22
28.23

28.24
28.25

28.26

28.3

28.4

28.5

Die Form der Abschlufinachweisung und der Ein-
nahme- und Ausgabeiibersichten bestimmt der Fi-
nanzminister im Einvernehmen mit dem Landes-
rechnungshof,

Die Abschiufnachweisungen und die Einnahme-
und Ausgabeiibersichten der Landeskassen dienen
der Landeshauptkasse als Belege fiir die Ubernah-
me der Einnahmen und Ausgaben in ihre Bicher
und zur Abstimmung der Eintragungen im Abrech-
nungsbuch.

Behandlung von Unrichtigkeiten beim Jahresah-
schiubBf

Buchungen bei unrichtigen Titeln, die nach dem
JahresabschluB bei einer Landeskasse festgestellt
werden, sind in den Biichern der Landeshauptkasse
zu berichtigen, solange sie noch nicht abgeschlossen
sind. Beruht der Fehler auf

einer unrichtigen Kassenanordnung, so hat die an-
ordnende Stelle der Landeskasse eine Anderungs-
anordnung zu erteilen,

einem Versehen der Landeskasse, so hat sie einen
kasseninternen Auftrag (Nr. 27 zu § 70) zu erteilen.

Die Landeskasse hat der Landeshauptkasse fur die
Berichtigungsbuchung eine Bescheingung mit den
erforderlichen Angaben in doppelter Ausfertigung
zu iibersenden. Die Landeshauptkasse hat die Be-
richtigung auf einer Ausfertigung der Bescheini-
gung zu bestitigen und sie der Landeskasse als Be-
leg zuriickzugeben. Diese Ausfertigung ist zusam-
men mit der Anderungsanordnung oder dem kas-
seninternen Auftrag dem Beleg fiir die urspriingli-
che Buchung beizufiigen.

. BUCHFUHRUNG _
' UBER WERTGEGENSTANDE

Wertezeitbuch und Wertesachbuch

Zum Nachweis der Einlieferung und Auslieferung
von Wertgegenstinden (Nr. 55 zu § 70) - mit Ausnah-
me der Wertzeichen und geldwerten Drucksachen —
sowie der Bestandsverinderungen hat die Kasse ein
Wertezeithuch fiir die Buchungen nach der Zeitfolge
und ein Wertesachbuch fiir die Buchungen in sachli-
cher Ordnung zu fithren. Der Finanzminister kann
zulassen, daB anstelle dieser Biicher ein Ein- und
Auslieferungsbuch fiir Wertgegenstéinde gefiihrt
wird. Fiir die gerichtlichen Werthinterlegungen (Nr.
55.1 zu § 70) ist im Wertesachbuch oder im Ein- und
Auslieferungsbuch ein besonderer Abschnitt einzu-
richten; weitere Abschnitte konnen eingerichtet
werden, wenn es zweckmabBig ist.

Bei jeder Buchung sind mindestens einzutragen

die laufende Nummer,

der Tag der Einlieferung oder der Auslieferung,

die Bezeichnung oder Beschreibung des Wertgegen-
standes,

bei Urkunden iiber Kapitalbetrige der Nennwert,
der Name des Einlieferers oder Empfangsberechtig-
ten und

die Bezugnahme auf den Beleg und — soweit erfor-
derlich - gegenseitige Hinweise oder der Hinweis
auf ein anderes Buch.

Fiir die Form der Biicher gilt Nr. 18.3 bis Nr. 18.9; die
Biicher kinnen fiir mehrere Haushaltsjahre gefiihrt
werden.

Das Wertezeitbuch und gegebenenfalls das Ein- und
Auslieferungsbuch fiir Wertgegenstinde sind im
Sachgebiet Zahlungsverkehr, das Wertesachbuch ist
im Sachgebiet Buchfithrung zu fiihren.

Soweit die Art der Wertgegenstinde es erfordert, ist
vom Leiter des Sachgebietes Zahlungsverkehr ein
Terminiiberwachungsbuch zu fithren.
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28  Wertzeichenbach

28.1 Zum Nachweis liber die Einlieferung und die Auslie-
ferung von Wertzeichen und geldwerten Drucksa-
chen (Nr. 55 zu § 70) hat die Kasse ein Wertzeichen-

" buch zu fiihren, das nach den einzelnen Arten von
Wertzeichen und geldwerten Drucksachen in Teil-
bénde zu unterteilen ist. Die Teilbinde sind in Ab-
schnitte fiir Einlieferungen und Auslieferungen zu
unterteilen. Sind Wertzeichen gleicher Art in ver-
schiedenen Wertsorten vorhanden, so sind die
Wertsorten getrennt voneinander nachzuweisen. In
den Abschnitten fiir Auslieferungen sind getrennt
voneinander zu buchen

29.11 die verkauften Wertzeichen und geldwerten Druck-
sachen,

29.12 die umgetauschten und ersetzten Wertzeichen und
geldwerten Drucksachen und :

28.13 die als stindiger Bestand an Zahlstellen ausgeliefer-
ten Wertzeichen und geldwerten Drucksachen.

202 1In das Wertzeichenbuch sind mindestens einzutra-

gen
2921 die laufende Nummer,
29.22 der Tag der Einlieferung oder der Auslieferung,
28.23 der Wert,

29.24 ein Hinweis auf den Beleg und auf die Buchung des
Verkaufserloses im Titelbuch oder im Vorbuch zum
Titelbuch und

20.25 bei der Einlieferung und bei der Eintragung der Be-
stéinde die Anzahl der einzelnen Wertsorten.

293 Fiir die Form und die Fiihrung des Wertzeichenbu-
ches sowie fiir die Behandlung von Unstimmigkei-
ten gelten Nr. 18.3 bis Nr. 189, Nr. 182 bis Nr. 18.7
und Nr. 234 bis Nr. 238 entsprechend. Das Buch
kann fitr mehrere Haushaltsjahre gefiihrt werden;
es ist zum SchluB eines jeden Haushaltsjahres ab-

zuschlieBen.

204 Das Wertzeichenbuch ist im Sachgebiet Zahlungs-

verkehr zu fiihren.

Anlage
zuNr.21.1zu§71

Bestimmungen
ither das Aufbewahren der Biicher und Belege
{Aufbewahrungsbestimmungen - AufbewBest -)

Inhalt

Nr.1 Allgemeines

Nr.2 Aufbewahrungszeiten fiir Biicher und Belege

Nr.3 Aufbewahrungszeiten fiir die Rechnungsnachwei-
sungen, die Gesamtrechnungsnachweisung und die
sonstigen Rechnungsunterlagen

Nr.4 Aufbewahrungszeiten fiir das Gibrige Schriftgut

Nr.5 Dauernd aufzubewahrende Belege und sonstige
Rechnungsunterlagen

Nr.6 Besondere Bestimmungen bei Verwendung von
ADV-Anlagen und sonstigen technischen Hilfsmit-
teln

Nr, 7 Aussondern, Abgeben und Vernichten

Nr.8 Abweichende und ergéinzende Bestimmungen

1 Allgemeines

11 Die Aufbewahrungsbestimmungen regeln das Aufbe-
wahren, das Aussondern, das Abgeben und das Ver-
nichten

1.11 der Biicher (Nr. 5 bis Nr. 17 sowie Nr. 28 und Nr. 28 zu
§ 71, Nr. 9 und Nr. 12 der Anlage 2 zu § 79 — ZBest -),

1.12 der Belege (Nr. 1.5 zu § 75),

113 der Rechnungsnachweisungen mit Anlagen (Nr. 4 bis
Nr. 6 zu § 80} und der Gesamtrechnungsnachweisung
{Nr. 8 zu § 80),

1971

1.14 der sonstigen Rechnungsunterlagen (Nr, 9 zu § 80)
und .

1.15 des Schriftgutes, das bei der Erledigung von Aufga-
ben der Kassen und Zahlstellen anfallt, aber fiir die
Rechnungslegung nicht benétigt wird.

12 Die Unterlagen nach Nr. 1.1 sind von der Kasse oder
ven der vom Finanzminister im Einvernehmen mit
dem Landesrechnungshof bestimmten Stelle aufzu-
hewahren und rechtzeitig auszusondern.

13 Die in Nr. 1.1 aufgefiihrten Unterlagen sind gegen
Verlust, Beschidigung und den Zugriff Unbefugter
gesichert aufzubewahren. Sie sind getrennt nach
Haushaltsjahren und so geordnet aufzubewahren,
dal auch einzelne Unterlagen jederzeit innerhalb
einer angemessenen Frist zur Verfiigung stehen.

14 Fiir das Aufbewahren der Unterlagen nach Nr. 1.1
gelten die in Nr. 2 bis Nr. 4 bestimmten Aufbewah-
rungszeiten, soweit nicht

141 Rechtsvorschriften oder Verwaltungsvorschriften
langere Aufbewahrungszeiten vorsehen,

142 die Unterlagen dauernd aufzubewahren sind (Nr. 5)
oder

143 abweichende Bestimmungen (Nr. 8) getroffen worden .
sind.

1.5 Die Rechnungslegungsbiicher, die Rechnungsbelege,
die Rechnungsnachweisungen mit Anlagen, die Ge-
samtrechnungsnachweisung, das Gesamttitelbuch
und die sonstigen Rechnungsunterlagen sind {iber
die fiir sie geltenden Aufbewahrungszeiten hinaus
mindestens bis zur Entlastung nach § 114 aufzube-
wahren.

18 Der Landesrechnungshof kann in Einzelfillen ver-
langen, dafl in Nr. 1.1 aufgefiihrte Unterlagen iiber die
fiir sie geltenden Aufbewahrungszeiten hinaus auf-
zubewahren sind.

1.7 Die in Nr. 2 bis Nr. 4 bestimmten Aufbewahrungszei-
ten beginnen fiir Biicher mit dem Ablauf des Haus-
haltsjahres, fiir das sie gefiihrt worden sind. Werden
Biicher fiir mehrere Haushaltsjahre gefiihrt, so be-
ginnt die Aufbewahrungszeit mit dem Ablauf des
Haushaltsjahres, in dem die letzte Eintragung vorge-
nommen worden ist. Fiir die anderen in Nr. 1.1 aufge-
fiilhrten Unterlagen beginnen die Aufbewahrungszei-
ten mit dem Ablauf des Haushaltsjahres, fiir das die
Unterlagen bestimmt sind. Bei der Rechnungslegung
fiir einen lingeren Zeitraum als ein Haushaltsjahr
beginnt die Aufbewahrungszeit fiir die Rechnungsle-
gungsbiicher, die Rechnungsbelege und die sonstigen
Rechnungsunterlagen mit dem Ablauf des Haus-
haltsjahres, in dem Rechnung zu legen ist.

2 Aufbewahrungszeiten fiir Biicher und Belege
2.1 Zehn Jahre sind aufzubewahren

2.11 die Zeitbiicher,

2.12 die Sachbiicher,

2.13 das Wertezeitbuch,

2.14 das Wertesachbuch,

2.15 das Ein- und Auslieferungsbuch fiir Wertgegenstin-
de und

2.16 das Wertzeichenbuch.
22 Finf Jahre sind aufzubewahren
221 die Hilfsbiicher und

222 das Zahlstellenbuch sowie die Durchschriften der Ti-
telverzeichnisse.

23 Die Belege sind fiinf Jahre aufzubewahren.
24 Abweichend von Nr.2.12 sind aufzubewahren

241 das Vorbuch zum Titelbuch (Personenkonten) fiir
Kraftfahrzeugsteuer drei Jahre,

242 die Vorbiicher zum Titelbuch (Personenkonten) fiir
andere Steuern fiinf Jahre und

243 die Vorbiicher zum Titelbuch (Personenkonten) fiir
Veranlagungssteuern der Jahre 1940 bis 1945, fiir
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31
3.11
3.12
32

33
3.31

3.32

3.33

3.34

5.1

a.11

3.12

5.13

5.14

5.15

52

53

6.1

6.2

Vermogensabgabe, fiir Kreditgewinnabgabe und fiir
Hypothekengewinnabgabe bis zu dem vom Finanz-
minister zu bestimmenden Zeitpunkt.

Aufbewahnumgszeiten fir die Rechnungsnachwei-
sungen, die Gesamtrechnungsnachweisung und die
sonstigen Rechnungsunterlagen

Fiinf Jahre sind aufzubewahren
die Rechnungsnachweisungen mit Anlagen und
die Gesamtrechnungsnachweisung.

Zehn Jakre sind die Zusammenstellungen der Jah-
resbetrége von Personen- oder Objektkonten (Nr. 9.5
zu § 80) aufzubewahren.

Fiinf Jahre sind aufzubewahren

die der Kasse zugeleiteten Kassenanschlige und an-
dere Unterlagen iiber die Verteilung der Haushalts-
mittel],

die der Kasse zugeleiteten Einwilligungen in iiber-
und auflerplanmiBige Ausgaben sowie in die Uber-
tragung von Haushaltsresten,

die fiir BaumaBSnahmen von der hierfiir zustdndigen
Stelle bereitzuhaltenden Unterlagen nach Nr. 9.2 zu §
80, soweit sie kleine Baumafinahmen nach Nr. 1.1 zu §
54 betreffen und

die in Nr. 3.31 bis Nr. 3.33 nicht aufgefiihrten
sonstigen Rechnungsunterlagen.

Aufbewahrungszeiten fiir das iibrige Schriftgut

Fiinf Jahre sind die von den Verwaltern der Hand-
vorschiisse und der Geldannahmestellen gefiihrten
Anschreibelisten aufzubewahren.

Drei Jahre ist das andere in Nr. 1.15 aufgefiihrte
Schriftgut aufzubewahren,

Davernd aufzubewahrende Belege und sonstige
Rechnungsunterlagen

Abweichend von den Aufbewahrungszeiten in Nr. 2
sind von den Anlagen zu Kassenanordnungen und
von den begriindenden Unterlagen {Nr. 10.1 zu § 70)
dauernd aufzubewahren

Unterlagen, die fiir den Betrieb technischer Anlagen
und fiir die Bauunterhaltung von Bedeutung sind,

Urkunden Gber den Erwerb oder die Aufgabe des
Eigentums an Grundstiicken mit den Lageplédnen,

Unterlagen iiber den Erwerb und die Aufhebung von
Rechten an Grundstiicken und von anderen dauern-
den Rechten sowie Vertriéige iiber dauernde Lasten
und Verbindlichkeiten,

Urkunden iiber Sonder- und Gewohnheitsrechte so-
wie tiber Familien- und Erbrechte,

Schuldverschreibungen und andere Urkunden sowie
Schriftstiicke, deren Vernichtung von Nachteil fiir
das Land sein kénnte, :

AuBerdem sind die sonstigen Rechnungsunterlagen
nach Nr. 92 zu § 80 dauernd aufzubewahren, soweit
sie nicht kieine BaumaBnahmen nach Nr. 1.1 zu §54
betreffen.

Die anordnenden Stellen haben die Belege und son-
stigen Rechnungsunterlagen gut sichtbar mit der
Aufschrift ~Dauernd aufzubewahren“ zu kennzeich-
nen,

Besondere Bestimmungen bei Verwendung von
All)V-Anlagen und sonstigen technischen Hilfsmit-
teln

Werden Biicher in Form von magnetischen oder son- -

stigen visuell nicht lesbaren Speichern gefiihrt und
sind sie weder vollstindig ausgedruckt noch auf Bild-
tréger dauerhaft tibernommen worden, so dirfen die
gespeicherten Daten erst nach Ablauf der fiir die je-
weiligen Blicher geltenden Aufbewahrungszeiten ge-
léscht werden.

Werden Biicher oder Belege auf Bildtréger dauerhaft
ibernommen (Anlage 4 zu § 79 — HKR-Mikrofilm-

6.3
6.31
6.32

6.33
6.34

6.35
6.4

72
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Best -}, so sind die Bildtriger anstelle der Biicher
oder Belege aufzubewahren. Die auf Bildtréger iber-
nommenen Biicher und Belege diirfen jedoch, soweit
sie fiir die Rechnungspriifung erforderlich sind, erst
nach Abschlu der Rechnungspriifung vernichtet
werden.

Fiir die Rechnungspriifung gelten als erforderlich
die Rechnungslegungsbiicher (Nr. 3 zu § 80),

die Verwahrungsbiicher und die VorschuBbiicher (Nr.
11 und Nr. 12 zu § 71),

die Rechnungsbelege (Nr. 3 und Nr. 4 zu §75),

die Belege fir Buchungen in den Verwahrungshii-
chern und Vorschufibiichern (Nr. 5.11 zu § 75) und

die sonstigen Rechnungsunterlagen (Nr. 9 zu § 80).

Die Rechnungspriifung gilt vorbehaltlich einer im
Einzelfall abweichenden Anordnung des Landesrech-
nungshofs als abgeschlossen, wenn nach Ablauf des
Zeitraums, fiir den Rechnung gelegt wird, 15 Monate
vergangen sind oder der aus AnlaB der Vorpriifung
oder Rechnungspriifung entstandene Schriftwechsel
beendet ist.

Aussondern, Abgeben und Vernichten

Die Stellen, bei denen die in Nr. 1.1 aufgefiihrten Un-
terlagen aufbewahrt werden, haben nach dem Ab-
schluf eines Haushaltsjahres zu veranlassen, dalB die
Unterlagen, fiir die die Aufbewahrungszeiten abge-
laufen sind, ausgesondert werden.

Die dauernd aufzubewahrenden Unterlagen (Nr. 5)
sind an das Staatsarchiv abzugeben, wenn sie bei der
zustéindigen Stelle nicht mehr bendtigt werden.

Die ausgesonderten Unterlagen sind zu vernichten
oder zur Vernichtung an zuverlissige Unternechmer
zu verdufern. Der Kaufer mul sich schriftlich ver-
pflichten, die zur Vernichtung erworbenen Unterla-
gen niemandem zugénglich zu machen und sie im In-
land unverziiglich einzustampfen oder zu zerreifien.

Abweichende und ergiinzende Bestimmungen

Der Finanzminister kann im Einvernehmen mit dem
Landesrechnungshof abweichende und erginzende
Bestimmungen erlassen und dabei fiir einzelne Be-
reiche der Verwaltung oder bestimmte Arten von
Zahlungen andere Aufbewahrungszeiten festlegen.

Zu§ T4
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1.3

Erster Abschnitt:
Allgemeines

Anwendungsbereich

Landesbetriebe, die nach den Regeln der kaufmin-
nischen doppelten Buchfiihrung verfahren, haben
fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungsiegung
unbeschadet der handels-, gesellschafts- und steu-
errechtlichen Vorschriften die nachstehenden Ver-
waltungsvorschriften zu beachten. Dies gilt auch fiir
Einrichtungen des Landes, die wie Landesbetriebe
behandelt werden und die kaufméannische doppelte
Buchfiihrung anwenden.

Landesbetriebe, die nicht nach den Regeln der kauf-
miéinnischen doppelten Buchfiihrung verfahren, ha-
ben fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungsle-
gung anstelle der Nr. 2 bis Nr. 22 die VV zu den §§ 70
bis 73 und 75 bis 80 zu beachten.

Der zustdndige Minister kann mit Einwilligung des
Finanzministers und, soweit erforderlich, im Einver-
nehmen mit dem Landesrechniungshof abweichende
Regelungen treffen.

Zustandigkeiten

Die bei einem Landesbetrieb eingerichtete Kasse
oder Zahlstelle ist zustéindig fir den Zahlungsver-
kehr mit Bargeld. Der sonstige Zahlungsverkehr, die
Buchfiihrung und die vorbereitenden Arbeiten fiir
die Rechnungslegung werden von der Buchhaltung
wahrgenommen; der sonstige Zahlungsverkehr
kann auch der Kasse oder Zahlstelle lbertragen
werden,
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Der Finanzminister kann zulassen, da3 Aufgaben
nach Nr. 21 ganz oder teilweise anderen Stellen
libertragen werden. In diesem Fall haben die ande-
ren Stellen die VV zu § 74 entsprechend anzuwen-
den.’

Dem Leiter des Landesbetriebes oder dem von ihm
Beauftragten obliegen die dem Kassenaufsichtsbe-
amten nach Nr. 18 zu § 79 libertragenen Aufgaben;
dies gilt nicht fiir die Priifungen nach Nr. 21.

Bestimmungen fiir automatisierte Verfahren und
fiir die rnahme des Inhalts von Unterlagen auf
Bildtriger

Fiir die Verwendung von ADV-Anlagen fiir die An-
ordnung von Zahlungen und Buchungen, den Zah-
lungsverkehr, die Buchfiihrung und die Rechnungs-
legung gelten die Bestimmungen der Anlage 3 zu §
79 (HKR-ADV-Best) entsprechend.

Fiir die Ubernahme des Inhalts von aufzubewahren-
den Unterlagen auf Bildtriager gelten die Bestim-
mungen der Anlage 4 zu § 79 (HKR-Mikrofilm-Best)
entsprechend.

Zweiter Abschmniti:
Zahlungen und Wertgegenstiinde

Anordnung von Zahlungen und Buchungen

Fiir die Anordnung von Zahlungen und Buchungen
gelten Nr. 1 bis Nr. 27 zu § 70 sinngemiB. .

Abweichend von Nr. 4.1 kann insbesondere abgese-
hen werden von der sinngeméfien Anwendung der
Bestimmungen tiber

die Genehmigung der Vordrucke fiir Kassenanord-
nungen durch den Finanzminister (Nr. 2.1 zu § 70),

die Bezeichnung der Kasse in der Zahlungsanord-
nung (Nr. 5.11 und Nr. 22 zu § 70),

den Vermerk uber die Eintragung in die Haushalts-
iiberwachungsliste auf der Zahlungsanordnung {Nr.
5111 und Nr. 222 zu § 709,

die Notwendigkeit, Zahlungsanordnungen fiir jede
Buchungsstelle getrennt zu erteilen (Nr. 9.2 zu § 70),
und

die Verantwortung des Anordnungsbefugten fiir die
Angabe der richtigen Buchungsstellie auf der Zah-
lungsanerdnung (Nr. 20.23 zu § 70).

Abweichend von Nr. 9.1 zu § 70 sind in der Zahlungs-
anordnung die Buchungsstellen nach dem Konten-
plan zu bezeichnen. Die Kontierung kann von der
Buchhaltung vorgenommen werden. Die Richtigkeit
der Kontierung ist durch Namenszeichen zu be-
scheinigen.

Zahlungsverkehr, Wertgegenstinde und Geldver-
waltung

Fiir die Abwicklung der Zahlungen, fiir die Behand- .

lung der Wertgegenstande und fiir die Geldverwal-
tung gelten Nr, 28 bis Nr. 64 zu § 70 sinngemi0.

Abweichend von Nr. 5.1 kann insbesondere abgese-
hen werden von der sinngeméfBen Anwendung der
Bestimmungen liber

die Verrechnung im Wege des Buchausgleichs (Nr.
35.1 und Nr. 35.2 zu § 70), .

die Auftragszahlungen (Nr. 52 zu § 70),

die Beschrdnkung der Guthaben bei den Kreditin-
stituten (Nr. 59.3 zu § 70) und

die Kassenbestandsverstirkung und die Abliefe-
rung (Nr. 60 und Nr. 61 zu § 70).

Der Landesbetrieb ist abweichend von Nr. 31 zu § 70.

an den Verkehr mit mindestens einem Kreditinsti-
tut anzuschlieBen; eine der -Unterschriften auf
Schecks, Postschecks und Uberweisungsauftrﬁgen
kann von einem Anordnungsbefugten geleistet wer-
den.

54

5.5

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.2

7.12
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7.3

811
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Zahlungsaufforderungen miissen abweichend von
Nr. 36.1 zu § 70 als Leistungsort die Bezeichnung des
Landesbetriebs enthalten.

Wird eine Auszahlung unbar oder durch Verrech-
nung geleistet, so geniigt es, abweichend von Nr. 48
zu § 70 auf dem Beleg den Tag der Auszahlung zu
vermerken und den Stempelaufdruck ,Bezahlt” an-
zubringen.

Dritter Abschnitt:
Buchfiihrung und Belege

Zweck der Buchliihrung

Die kaufménnische doppelte Buchfiihrung hat ins-
besondere den Zweck,

alle mengen- und wertméBigen Verdnderungen des
Vermogens und der Schulden darzustellen,

durch die Bilanz den Stand des Vermégens und der
Schulden nachzuweisen,

durch die Gewinn- und Verlustrechnung Rechen-
schaft liber das wirtschaftliche Ergebnis abzulegen,

zeitnahe Angaben iiber die Finanzlage und die Aus-
flihrung des Wirtschaftsplans zu liefern,

Unterlagen iiber die Entwicklung und fiir die Pla-
nungen zu gewinnen und

Grundlagen fir Kalkulationen und fiir den Ge-
schéftsbericht zu schaffen.

Ist zusiitzlich eine Betriebsbuchfiihrung eingerich-
tet worden, so hat. diese insbesondere den Zweck,
durch eine Kostenstellen- und Kostentragerrech-
nung die Betriebsergebnisabrechnung zu ermégli-
chen.

Grundsiitze der Buchfiihrung

Die Landesbetriebe haben nach den Grundsitzen
ordnungsmiBiger Buchfiihrung zu buchen. Dazu ge-
hort insbesondere, dal

alle Buchungen und sonst erforderlichen Aufzeich-
nungen vollstdndig, richtig, zeitgerecht; nach der
Zeitfolge und in sachlicher Ordnung vorgenommen
werden,

innerhalb angemessener Zeit ein Uberblick tiber die
Geschiftsvorfille und Gber die Vermégens- und Er-
tragslage vermittelt werden kann,

die Geschaftsvorfille sich in ihrer Entstehung und
Abwicklung verfolgen lassen,

den in sachlicher Ordnung gefiihrten Biichern ein
vom Wirtschaftsplan abgeleiteter, ausreichend ge-
gliederter Kontenplan zugrunde liegt und

alle Buchungen belegt sind.

Fuar die Buchfiihrung sollen unter Beachtung der
Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit
(§ T automatische Datenverarbeitungsanlagen
(ADV-Anlagen) oder sonstige technische Hilfsmittel.
(z. B. Buchungsmaschinen) verwendet werden.

Werden Buchungen mit Hilfe von ADV-Anlagen
oder in magnetischen oder sonstigen visuell nicht
lesbaren Speichern vorgenommen, so sind die
Grundsétze nach Nr. 3.1 und Nr. 3.2 HKR-ADV-Best
zu beachten. Das Nihere iiber die Sicherung des
Verfahrens bestimmt der zustindige Minister mit
Einwilligung des Finanzministers und, soweit erfor-
derlich im Einvernehmen mit dem Landesrech-
nungshof.

Arten der Biicher

Fiir die Buchungen nach der Zeitfolge werden als
Grundbiicher gefiihrt

das Journal,

das Kassenbuch fiir den Zahlungsverkehr mit Bar-
geld und ST

andere Grundbiicher, soweit deren Fiihrung nach
besonderen gesetzlichen Bestimmungen vorge-
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schrieben (z. B. Wareneingangsbuch, Warenaus-
gangsbuch) oder aus sonstigen \Griinden erforder-
lich ist (z. B. Postscheckbuch).

Fiir die Buchungen in sachlicher Ordnung werden
gefiihrt ‘

das nach dem Kontenplan gegliederte Hauptbuch
und

Nebenbiicher zum Hauptbuch, soweit eine Unter-
gliederung des Hauptbuches erforderlich oder
zweckmiBig ist (z. B. Kontokorrentbiicher, Anlagen-
biicher, Lohnbticher, Lagerbiicher).

Der Leiter des Landesbetriebes bestimmt, welche
anderen Grundbiicher und welche Nebenbiicher
zum Hauptbuch zu fihren sind. .

Form der Biicher

Fiir die Form der von den Landeshetrieben zu fiih-
renden Biicher gelten Nr. 18.1 bis Nr. 18.8 zu § 71 ent-
sprechend. Das Nihere bestimmt der Leiter des
Landesbetriebes.

Werden Bilicher nach Nr. 82 in Kartei- oder Lose-
blattiorm gefiihrt, so sind die eingerichteten Konten
in einem Kontenverzeichnis nachzuweisen.

Buchungsbestimmungen

Die Buchungen nach der Zeitfolge und in sachlicher
Ordnung sollen in einem Arbeitsgang vorgenommen
werden.

Bei jeder Buchung sind mindestens einzutragen

die laufende Nummer fiir die Buchung nach der
Zeitfolge,

der Buchungstag,

Hinweise, die die Verbindung zwischen der Bu-
chung und dem Beleg sowie zwischen dieser Bu-
chung und allen dazugehsrigen Buchungen herstel-
len, und .

der Betrag.

Soweit Buchungen erldutert werden, diirfen im Bu-
chungstext Ziffern, Buchstaben, Symbole oder amt-
liche, aligemeinverstindliche oder zugelassene Ab-
kiirzungen oder  Kennzeichen verwendet werden,
deren Bedeutung eindeutig festliegt.

Buchungen diirfen nur in der Weise berichtigt wer-
den, daB die Buchung storniert und gegebenenfalls
neu vorgenommen wird. Bei der urspriinglichen Bu-
chung und bei der Berichtigungsbuchung sind ge-
genseitige Hinweise anzubringen. Fiir Berichtigun-
gen in Nebenbiichern, die in Form von magneti-
schen oder sonstigen visuell nicht lesbaren Spei-
chern gefiihrt werden, kann der zustindige Minister
im Einvernehmen mit dem Finanzminister und dem
Landesrechnungshof Ausnahmen zulassen.

Im Kassenbuch sind die Zahlungen tiglich getrennt
nach Einzahlungen und Auszahlungen zu buchen.

Bei Buchungen in Biichern, dig¢ in visuell lesbarer
Form gefiihrt werden, diirfen

nur zugelassene Schreibmittel (Nr. 2.3 zu § 70) ver-
wendet werden,

Zeilen nicht freigelassen und Buchungen zwischen
den Zeilen nicht vorgenommen werden.

Abschlufl des Kassenhuches

Das Kassenbuch ist zur Ermittlung des buchmifii-
gen Bargeldbestandes tdglich abzuschlieBen. Der
buchmiBige Bargeldbestand ist mit dem tatséchlich
vorhandenen Bargeld zu vergleichen. Besteht keine

ereinstimmung, so ist der Unterschiedsbetrag
darzustellen; Mafnahmen zur Aufklirung sind un-
verziiglich einzuleiten.

Ein Minderbetrag, der nicht sofort ersetzt wird, ist
als Forderung, ein Mehrbetrag als Verbindlichkeit
zu behandeln. Ein Mehrbetrag, der nicht innerhalb
von sechs Monaten aufgeklirt werden kann, ist als
Ertrag zu buchen.
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Minderbetriage von 500 Deutsche Mark und mehr
sowie alle anderen Minderbetrige, die nicht ersetzt
werden, sind dem Leiter des Landesbetriebes unver-
zliglich mitzuteilen. Minderbetrige von 1000 Deut-
sche Mark und mehr sind auBerdem dem zustindi-
gen Minister anzuzeigen.

Abschlufi der Grundbiicher fiir den senstigen Zah-
lungsverkehr .

Die Grundbiicher fiir den sonstigen Zahlungsver-
kehr sind téglich abzuschlieBen. Nr. 11 gilt entspre-
chend.

Belege

Belege im Bereich der kaufméannischen doppelten
Buchfiihrung sind visuell lesbare Unterlagen fiir

die Buchungen der Buchhaltung, der Kasse und der
Zahlstelle (Buchungsbelege) sowie

die Sicherung des Arbeitsablaufs bei Buchungen mit
Hilfe von ADV-Anlagen (Arbeitsablaufbelege).

Die Buchungsbelege bestehen aus

den fiir die Zahlungen und Buchungen erforderli-
chen Anerdnungen und ihren Anlagen, den Unterla-
gen zu allgemeinen Anordnungen oder den internen
Auftrigen im Sinne der Nr. 27 zu § 70,

den Hinweisen, die die Verbindung zwischen dem
Beleg und den Buchungen herstellen, ‘

den Nachweisen der Zahlung und

den Nachweisen der Datenerfassung, wenn die Bu-
chungen mit Hilfe von ADV-Anlagen vorgenommen
werden.

Zu den Buchungsbelegen gehéren gegebenenfalls
auch die in Nr. 3.3 und Nr. 3.4 zu § 75 aufgefiihrten
Unterlagen.

Fiir die Buchungsbelege gelten im iibrigen
Nr. 1.2 und Nr. 1.4 zu § 75 entsprechend sowie
Nr. 1.3 zu § 75 sinngemiB.

Fiir die Arbeitsablaufbelege gilt Nr. 7 zu § 75.

Vierter Abschnitt:
Rechnungslegung

Jahresabschlufl

Landesbetriebe haben zum Ende des Geschiftsjah-
res einen Jahresabschlufl zu erstellen. Der Jahres-
abschlub besteht aus

der auf der Grundlage des Inventars erstellten Bi-
lanz und

der Gewinn- und Verlustrechnung.

Der JahresahschluB ist innerhalb veon vier Monaten
nach dem Ende des Geschéftsjahres aufzustellen
und dem zustandigen Minister vorzulegen.

Inventur, Inventar

Zu Beginn des ersten und am Ende eines jeden Ge-
schéftsjahres sind das Vermégen und die Schulden
nach Art, Menge und Wert durch eine Inventur zu
erfassen und in einem Inventar darzustellen.

Die Bewertung des Vermégens und der Schulden ist
nach Mallgabe der jeweils vorgeschriebenen Bewer-
tungsgrundsétze vorzunehmen.

Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung

Zu Beginn des ersten Geschiftsjahres sind das Ver-
mogen und die Schulden aus dem Inventar vollstan-
dig in die Erffnungsbilanz zu {ibernehmen.

Die fiir den Jahresabschlufi zu erstellende Bilanz ist
aus der AbschluBibilanz des Vorjahres oder aus der
Eréffnungsbilanz, aus den Buchungen im Laufe des
Geschiiftsjahres, aus den AbschluBbuchungen und
auf der Grundlage des zum JahresabschluB ersteli-
ten Inventars zu entwickeln.
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In der Gewinn- und Verlustrechnung sind als Er-
ganzung zur Bilanz sémtliche Aufwendungen und
Ertrdge des Geschiftsjahres gegeniiberzustellen
und der Bilanzgewinn oder der Bilanzverlust auszu-
weisen.

Die Bilanz und die Gewinn- und Verlustrechnung
sind in sinngemé&ler Anwendung der §§ 151 und 157
ALktG iibersichtlich zu gliedern.

Werden die Biicher in Form von magnetischen oder -

sonstigen visuell nicht lesbaren Speichern gefiihrt,
s0 sind beim Jahresabschlul mindestens die Bilanz
und die Gewinn- und Verlustrechnung auszudruk-
ken.

Geschiiftsbericht

Der Geschaftsbericht besteht aus
dem Lagebericht und

dem Abschlulibericht.

Im Lagebericht ist am Schlufi des Geschiftsjahres
iiber die Gesamtverhiltnisse, die Marktstellung und
die Entwicklungsmoglichkeiten des Landesbetrie-
bes, insbesondere {iber mégliche Rationalisierungs-
mabnahmen, zu berichten. Uber wichtige Vorkomm-
nisse wihrend des Geschiftsjahres ist auch dann zu
berichten, wenn sie im JahresabschluB keinen
Niederschlag gefunden haben.

Im AbschluBbericht sind die Posten der Bilanz und
der Gewinn- und Verlustrechnung zu erliutern. We-
sentliche Abweichungen gegeniiber dem letzten Ab-
schlulbericht und dem Wirtschaftsplan sind darzu-
stellen.

Bei den Sachanlagen ist Gber die Leistungsfihigkeit
und den Ausnutzungsgrad der wichtigsten Anlagen,
lUber Verdnderungen wihrend des Geschiftsjahres,
iiber die laufenden und die geplanten Bauvorhaben
sowie iiber Abschreibungen zu berichten. Die Be-
wertungs- und Abschreibungsmethoden und gege-
benfalls deren wesentliche Anderungen sind zu er-
lautern. Verdnderungen im Bestand der zum Lan-
desbetrieb- gehdrenden Grundstiicke und grund-
stiicksgleichen Rechte wihrend des Geschiftsjah-
res sind einzeln anzugeben.

Bei den Finanzanlagen ist iiber den Stand am An-
fang des Geschiéftsjahres, die Zuginge, die Abgange
und die Abschreibungen zu berichten.

Die Entwicklung des Eigenkapitals ist darzustellen.

Die.-Umsatzerlose sind im Vergleich mit dem Vor-
jahr zu erliutern; {iber wesentliche Verdnderungen
ist zu berichten. Gegebenenfalls ist darzulegen, ob
Gebiihrensitze auf ihre Kostendeckung hin iiber-
priift worden sind.

Bilanzgewinn, Bilanzverlust

Uber die Verwendung des Bilanzgewinns oder die
Abdeckung des Bilanzverlustes entscheidet der zu-
stindige Minister im Einvernehmen mit dem Fi-
nanzminister.

Zwischenabschliisse

Der zustdndige Minister kann anordnen, daB der
Landesbetrieb Zwischenabschliisse aufzustellen hat.
Fir die Aufstellung gelten Nr. 14 bis Nr, 17 sinnge-
mif, soweit es der Zweck des Zwischenabschlusses
erfordert

Aufbewahren der Biicher, der Belege und der ande-
ren Unterlagen
Zehn Jahre sind aufzubewahren

die Grundbiicher, die Hauptbiicher und die Neben-
biicher,

die Inventare, die Bilanzen und die Gewinn- und
Verlustrechnungen sowie die zu deren Verstiandnis
erforderlichen Unterlagen,

das Kontenverzeichnis.

‘Die Belege und die anderen Unterlagen sind sechs

Jahre aufzubewahren, soweit sie nicht unter ent-
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sprechender Anwendung der Nr. 5 der Anlage zu §
71 (AufbewBest) dauernd aufzubewahren sind.

Rechtsvorschriften und Verwaltungsvorschriften,
die langere Aufbewahrungszeiten vorsehen, bleiben
unberiihrt.

Die Aufbewahrungszeiten beginnen mit dem Ablauf
des Kalenderjahres, in dem die letzte Eintragung in
die Biicher vorgenommen, das Inventar aufgestellt,
die Bilanz und die Gewinn- und Verlustrechnung
festgestellt worden sind sowie die Belege und die
anderen Unterlagen entstanden sind.

Werden Biicher in Form von magnetischen oder
sonstigen visuell nicht lesbaren Speichern gefiihrt
und sind sie weder vollstindig ausgedruckt noch auf
Bildtréger dauerhaft {ibernommen worden, so diir-
fen die gespeicherten Daten erst nach Ablauf der fiir
die jeweiligen Biicher geltenden Aufbewahrungszei-
ten geloscht werden.

Werden Biicher, Belege und andere Unterlagen auf
Bildtriger dauerhaft libernommen (Nr. 1 und Nr. 2
HKR-Mikrofilm-Best), so sind die Bildtréager an de-
ren Stelle aufzubewahren. Nr. 6.2 Satz 2 AufbewBest
gilt entsprechend.

Werden die Bilanz und die Gewinn- und Verlust-
rechnung auf Bildtréiger dauerhaft (ibernommen, so
diirfen die Originale erst nach Ablauf von zehn Jah-
ren vernichtet werden.

Die Biicher, Belege und anderen Unterlagen sind
gegen Verlust, Beschidigung und den Zugriff Unbe-
fugter gesichert aufzubewahren. Sie sind getrennt
nach Geschéftsjahren und so geordnet aufzubewah-
ren, dafl auch einzelne Unterlagen jederzeit inner-
halb einer angemessenen Frist zur Verfiigung ste-
hen.

Das Aufbewahren der Biicher, Belege und anderen
Unterlagen ist Aufgabe der Buchhaltung. Dies gilt
nicht fiir begrindende Unterlagen (Nr. 10.1 zu § 70),
die bei der anordnenden Stelle verbleiben.

Fiinfter Abschnitt:
Priifungen

Unvermutete Priifungen

Die fiir Zahlungen und Buchungen zustindigen
Stellen des Landesbetriebes sind mindestens jahr-
lich unvermutet zu priifen. Der zustindige Minister
bestellt dafir Prifer, die nicht mit Anordnungs-,
Zahlungs- oder Buchfiihrungsaufgaben des Landes-
betriebes betraut sein dirfen. Fir die Priifungen
gelten die VV zu § 78 mit Ausnahme der Nr. 4 und
der Nr. 6.13 zu § 78 sinngemas.

Priifung des Jahresabschlusses

Der Jahresabschlufl ist zu priifen. Das Nahere be-
stimmt der zustindige Minister mit Einwilligung
des Finanzministers und im Einvernehmen mit dem
Landesrechnungshof.

Zug s

1.
11
111

112
113

12

13

Begriff und Arten der Belege
Belege sind visuell lesbare Unterlagen fiir

die Buchungen der Kasse oder einer sonst fiir Bu-
chungen zustindigen Stelle,

die Eintragungen der Zahlstelie und

die Sicherung des Arbeitsablaufs bei Buchungen mit
Hilfe von ADV-Anlagen (Nr. 3.1 der Anlage 3 zu § 79
- HKR-ADV-Best -).

Durch einen Beleg konnen mehrere Buchungen
oder Eintragungen belegt werden. Fiihrt eine Bu-
chung in einem automatisierten Verfahren zu weite-
ren Buchungen, so werden dieze durch den Beleg
tiir die urspriingliche Buchung belegt.

Beim beleglosen Datentrigeraustausch kann bei
Einnahmen auf Kassenbelege fiir die einzelnen Fal-

'
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le verzichtet werden, wenn der Datentriger alle fiir
die Buchung der Einzahlungen und die fiir eine spi-

tere Bearbeitung etwa notwendigen Daten enthilt-

und diese Einzahlungen einzeln im Hauptzeitbuch
oder in Vorbiichern zum Hauptzeitbuch gebucht
werden.

Belege kénnen unter Beachtung der Nr. 2, Nr. 3.1
und Nr. 3.3 der Anlage 3 zu § 79 (HKR-ADV-Best)
durch maschineil lesbare Datentriger und unter Be-
achtung der Nr. 1 und Nr. 2 der Aniage 4 zu § 79
(HKR-Mikrofilm-Best) durch Bildtriger ersetzt
werden.

Als Arten der Belege sind zu unterscheiden
Rechnungsbelege (Nr. 3und Nr. 4),
Kassenbelege (Nr. 5) und

sonstige Belege {Nr. 6 und Nr. 7).

Zustindigkeiten

Das Aufbewahren der Belege ist Aufgabe der Kasse.
Dies gilt nicht fiir begriindende Unterlagen {Nr. 10.1
zu § 70}, die bei der anordnenden Stelle verbleiben.

Hat der Finanzminister die Buchfithrung ganz ader
teilweise anderen Stellen bertragen (Nr, 3.2 zu §
79), so obliegt diesen Stellen insoweit auch das Auf-
bewahren der Belege; die Bestimmungen der Nr. 3
bis Nr. 12 sind entsprechend anzuwenden.

Begriff und Bestandteile der Rechnungshelege

Rechnungsbelege sind Belege fiir Buchungen in
Reehnungslegungsbiichern (Nt. 3.1 zu § 80).

Rechnungsbelege bestehen aus

den Kassenanordnungen und'ihren Anlagen (Nr, 1
bis Nr. 22, Nr. 25 und Nr. 26 zu § 70), den Unterlagen
zu allgemeinen Zahlungsanordnungen (Nr. 22.2 zu §
70) oder den kasseninternen Aufirigen (Nr. 27 zu §
70),

den Hinweisen, die die Verbindung zum Rechnungs-

legungsbuch - gegebenentfalls iiber die Zeitbiicher —
herstellen, und

den Nachweisen der Erfassung, Sollstellung oder
Zahlung (Nr. 4).

Zu den Rechnungsbelegen gehoren auBerdem

die begriindenden Unterlagen (Nr. 10.1 zu § 70) zu
Kassenanordnungen oder zu Unterlagen zu allge-
meinen Zahlungsanordnungen und ’

die sonstigen den Rechnungsbelegen zuzuordnen-
den Unterlagen nach Nr.3.4.

Sonstige den Rechnungsbelegen zuzuordnende Un-
terlagen sind insbesondere

Eingabebelege zur Anderung, Ergéinzung und Be-
richtigung erfafiter Daten bei der Speicherbuchfiih-
rung,

Zwischen- und Verwendungsnachweise iiber Zu-
wendungen nach Nr. 14 zu § 44,

Mitteilungen iiber Stundung, Niederschlagung und
ErlaB nach Nr. 4 zu § 59 sowie Unterlagen im Zu-
sammenhang mit VollstreckungsmalBnahmen,

Zusammenstellungen nach Nr. 48.1 zu § 70 und Nr.
192 zu § 71,

Titelverzeichnisse nach Nr. 94 der Anlage 2 zu § 79
(ZBest) und

Mitteilungen der Landeskasse iiber beanstandete
Kassenanordnungen und die Weisung des Anord-
nungsbefugten nach Nr. 12.4 zu § 79.

Belege fiir die Buchung von Einnahmen, die- nicht
Rechnungshelege nach Nr. 3.2 sind (z. B. Gutschrift-
triger), sind abweichend von Nr. 3.1 Kassenbelege.
Das gleiche gilt fiir Belege fiir die Buchung von Aus-
gaben im Lastschrifteinzugsverkehr, Der Finanzmi-
nister kann im Einvernehmen mit dem Landesrech-
nungshof anordnen, daB Belege nach Satz 1 und 2
gleichwohl Rechnungsbelege sind.
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Fiihrung des Nachweises der Erfassung, Sollstel-
lung eder Zahlung

Der Nachweis der Erfassung, Sollstellung oder Zah-
lung (Nr. 3.23) wird gefiihrt

bei der Buchfihrung mit Hilfe von ADV-Anlagen
durch die Bescheinigung der Datenerfassung und
bei Ausgaben zusitzlich durch die Bescheinigung
nach Nr. 48 zu § 70 oder die Quittung nach Nr. 49 zu
§ 70,

bei der Buchfiihrung in visuell lesbaren Biichern

bei zum Soll gestellten Einnahmen durch die Besti-
tigung der Sollstellung und, soweit es angeordnet ist,
durch Hinweise auf die Einzahlung,

bei nicht zum Soll gestellten Einnahmen durch Hin-

weise auf die Einzahlung und gegebenenfalls auf

den kasseninternen Auftrag (Nr. 256 zu§ 71) und

bei Ausgaben durch die Bescheinigung nach Nr. 48
zu § 70 oder die Quittung nach Nr. 49 zu § 70, bei
wiederkehrenden Ausgaben zusitzlich durch die
Bestiitigung der Sollstellung.

Begriff und Bestandteile der Kassenbelege
Kassenbelege sind Belege fiir Buchungen in

den Sachbtichern nach Nr. 10 bis Nr. 14 zu § 71,

den Kontogegenblchern,

den Rechnungslegungsbiichern, wenn die Belege
nach Nr. 3.5 nicht Rechnungsbelege sind und

dem Wertesachbuch oder dem Ein- und Ausliefe-
rungsbuch fiir Wertgegenstinde sowie dem Wertzei-
chenbuch.

Fir Kassenbelege zu Buchungen in Sachbiichern
nach Nr. 10 bis Nr. 14 zu § 71 und in Rechnungsle-
gungsbiichern gelten die Bestimmungen {iber Be-
standteile der Rechnungsbelege sinngem#B.

Kassenbelege zu Buchungen in Kontogegenbiichern
bestehen aus

den Kontoausziigen,

den Anlagen und den sonstigen Unterlagen zu den
Kontoausziigen,

dem Hinweis auf die Buchung oder die Frfassung
und

der Bescheinigung nach Nr. 15.5 zu § 71.

Kassenbelege zu Buchungen im Wertesachbuch
oder im Fin- und Auslieferungsbuch fir Wertgegen-
stande bestehen aus

den Einlieferungsanordnungen und den Ausliefe-
rungsanordnungen,

dem Hinweis auf die Buchung,
dem Nachweis der Auslieferung,

den zurlickgegebenen Verwahrungsbescheinigun-
gen oder den Entscheidungen der anordnenden
Stellen nach Nr. 55.6 zu § 70 und

gegebenenfalls dem Nachweis der Verwertung oder
der Vernichtung nach Erléschen des Herausgabean-
spruchs.

Kassenbelege zu Buchungen im Wertzeichenbuch
bestehen aus

den Einlieferungsanordnungen und den Ausliefe-

-rungsanordnungen, den Lieferscheinen oder den

schriftlichen Anforderungen der Zahistellen,
dem Hinweis auf die Buchung,
dem Nachweis der Auslieferung oder dem Hinweis

auf die Buchung oder Eintragung des Verkaufserli-
ses und

gegebenenfalls dem Nachweis des Umtausches und
der Vernichtung.

Belege in Zahlstellen

Fiir die bei der Zahlstelle verbleibenden Belege fiir
Eintragungen in ihren Biichern gelten die Bestim-
rungen der Nr. 5 sinngemaB.
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Arbeitsablaufhelege

Arbeitsablaufbelege sind Belege, die bei der Bu-
chung mit Hilfe von ADV-Anlagen der Sicherung
der Datenerfassung, des Transports von Datentré-
gern und der Verarbeitung der Daten dienen.

Arbeitsablaufbelege sind insbesondere

Abstimmbelege bei der Erfassung und Verarbeitung
der Daten, - .

Begleitbelege fiir Datentrager,
Protokollausdrucke und Fehlermeldungen.

Andere B lege

Ordnet de - Kassenleiter die Fiihrung anderer Hilfs-
biicher an ‘Nr. 17 zu § 71), so hat er das Nahere liber
die Belege zu diesen Biichern zu bestimmen.

Ordnen der Rechnungsbelege

Rechnungsbelege mit Ausnahme der Daueranord-
nungen sind nach Haushaltsjahren und Buchungs-
stellen getrennt zu ordnen. Werden Vorbiicher zum
Titelbuch gefiihrt, so sind die Rechnungshelege
nach der Gliederung des Vorbuchs zu ordnen.

Daueranordnungen sind mit ihren Anlagen in der
Ordnung nach Nr. 9.1 gesondert zu sammeln und
endgiiltig den Rechnungsbelegen des Haushaltsjah-
res zuzuordnen, in dem die letzte Zahlung nachge-
wiesen ist. Der Finanzminister kann im Einverneh-
men mit dem Landesrechnungshof abweichende
Regelungen treffen,

Bei Speicherbuchfiihrung sind die zu einer Bu-
chungsstelle gehérenden Rechnungsbelege nach der
Reihenfolge der Buchungen im Rechnungslegungs-
buch zu ordnen.

Bei Buchfithrung in visuell lesbaren Biichern sind
die zu einer Buchungsstelle gehérenden Rech-
nungshelege zu ordnen

fir die zum Soll zu stellenden Einnahmen und die
wiederkehrenden Ausgaben nach der Reihenfolge
der Sollstellungen und

fur die tibrigen Einnahmen und Ausgaben nach der
Reihenfolge, in der sie im Rechnungslegungsbuch
gebucht worden sind.

Werden mehrere Rechnungsbelege in Zusammen-
stellungen nach Nr. 19.2 zu § 71 oder in Titelver-
zeichnissen erfalt, so sind sie in der Reihenfolge ih-
rer Eintragungen zu ordnen. Fiir die Verbindung der
Rechnungsbelege mit den Zusammenstellungen
oder den Titelverzeichnissen gilt Nr. 2.2 zu § 70 sinn-
gemal.

Begriindende Unterlagen sind so zu ordnen, daB sie
mit den Rechnungsbelegen zusammengefiihrt wer-
den kénnen, zu denen sie gehoren. Sie konnen in
den Alkten, die fiir Personen oder Objekte gefiihrt
werden, verbleiben.

Ordnen der Kassenbelege

Kassenbelege sind unbeschadet der Nr. 10.2 nach
Biichern und bei Bedarf nach Buchungsstellen ge-
trennt in der Reihenfolge der Buchungen zu ordnen;
Nr. 9.5 gilt entsprechend.

Fiir das Ordnen der Kassenbelege zu Buchungen in
Sachbuchern nach Nr. 14 zu § 71 gilt Nr. 9 entspre-
chend.

Nach Mdglichkeit sind

beim Verwahrungsbuch die Belege fiir die Einzah-
lung und die dazugehdrende Auszahlung zusam-
menzufassen und in der Reihenfolge der Einzah-
lungsbuchungen zu ordnen,

beim VorschuBbuch die Belege fiir die Auszahlung
und die dazugehdrende Einzahlung zusammenzu-
fassen und in der Reihenfolge der Auszahlungsbu-
chungen zu ordnen.
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122
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Ordnen der sonstigen Belege

Die Arbeitsablaufbelege sind in zeitlicher Reihen-
folge zu ordnen. Das Nihere bestimmt der Finanz-
minister.

Die Belege nach Nr. 8 sind in der Reihenfolge der
Buchungen zu ordnen. Das Néhere hat der Kassen-
leiter zu bestimmen.

Aufbewahren der Belege

Die Belege sind gegen Verlust und Beschadigung
gesichert aufzubewahren.

Die Belege miissen jederzeit innerhaib einer ange-
messenen Frist zur Verfligung stehen.

Die Art und die Dauer des Aufbewahrens richten
sich nach den Bestimmungen der Anlage zu § 71
{AufbewBest). Nr. 212 zu § 71 gilt entsprechend.

Zu § 78
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Erster Abschnitt:
Allgemeines

Zu priifende Stellen
Unvermutet zu priifen sind

Kassen {Kassenpritifung),
Zahlstelien (Zahlstellenpriifung),

Stellen, die flir Buchungen zusténdig sind (Nr. 2
Satz2zu§ 71) und

Stellen, die fiir die Verwaltung von Vorréiten zustin-
dig sind.

Zweiter Abschnitt: .
Kassenpriifung

Zweck der Kassenpriifung

Die Kassenpriifung dient dem Zweck festzustellen,
ob . .

der Kassenistbestand mit dem Kassensollbestand
ibereinstimmt und die Wertgegenstinde (Nr. 54 zu
§ 70) vollsténdig vorhanden sind,

die Einzahlungen und Auszahlungen rechtzeitig und .
vollstandig erhoben und geleistet worden sind und
im iibrigen der Zahlungsverkehr ordnungsgemal}
durchgefithrt worden ist,

die Biicher richtig gefiihrt worden sind, inshesonde-
re die Eintragungen in den Sachbiichern denen in
den Zeitbichern entsprechen,

die erforderlichen Belege vorhanden sind,

die Kassenaufgaben wirtschaftlich und zweckméflig
erledigt werden sowie

die Kassensicherheit nach innen und aullen ge-
wiahrleistet ist.

Zeitpunkt und Umfang der Kassenpriifung

Die Kassen sind mindestens jéhrlich zu priifen. Der
Kassenaufsichtsbeamte (Nr. 18 zu § 79) bestimmt
den Zeitpunkt der Prifung, der der Kasse nicht be-
kanntzugeben ist und so gewihit werden soll, dall
der Geschaftsbetrieb der Kasse so wenig wie mog-
lich beeintrachtigt wird.

Unbeschadet der Priifung nach Nr. 3.1 hat der Kas-
senaufsichtsbeamte die Kasse unverziiglich zu prii-
fen, wenn dazu ein besonderer AnlaB gegeben ist.
Die Befugnis der Aufsichtsbehirde, eine Priifung
anzuordnen oder selbst durchzufiihren, bleibt unbe-
rithrt.

Die Kassenpriifung erstreckt sich auf den Zeitraum
seit der vorangegangenen Priifung. Sie kann auf
Stichproben beschrankt werden. Der Kassenprifer
(Nr. 4.1) hat die Stichproben s¢ auszuwihlen und zu
bemessen, daB er sich ein Urteil tiber die ordnungs-
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geméBe Erledigung der Kassenaufgaben bilden
kann. Hat die Kasse Biicher und Belege bereits zur
Vorpriifung, zur Rechnungspriifung oder an die Ver-
waltung abgegeben, brauchen sie nicht in die Kas-
senpriifung einbezogen zu werden, In begriindeten
Fillen kann der Kassenpriifer die Vorlage dieser
Biicher und Belege verlangen.

Kassenpriifer
Kassenpriifer sind
der Kassenaufsichtsbeamte und

die dem Kassenaufsichtsheamten beigegebenen Be-
amten und Angestellten, die nicht der Kasse ange-
hdren diirfen.

Der Kassenaufsichisbeamte leitet die Kassenprii-
fung.

Verfahren bei der Kassenpriifung

Bei Beginn der Kassenpriifung hat ein Kassenprii-
fer den Kassenistbestand zu ermitteln. Hierzu hat er

den Bestand an Zahlungsmitteln sich vom Sachbe-
arbeiter fiir den baren Zahlungsverkehr im Beisein
des Kassenleiters oder des Sachgebietsleiters Zah-
lungsverkehr vorzéhlen zu lassen und mit dem Er-
gebnis des Schalterbuchs zu vergleichen,

die Betréige aus den angezahlten Belegen zusam-
menzustellen sowie

die Bestéinde aus den Kontogegenbiichern zu ermit-
teln und mit den letzten Kontoausziigen unter Be-
rucksichtigung der darin noch nicht nachgewiese-
nen Betrége abzustimmen (Nr. 15.5 zu § 71).

Der Kassenistbestand ist in einem Kassenbestands-
nachweis darzustellen. .

Anschliefend ist der Kassensollbestand zu ermit--

teln, in den Kassenbestandsnachweis zu iiberneh-
men und dem Kassenistbestand gegeniiberzustellen.

Der Kassenpriifer hat den Kassenleiter, den Sach-
gebietsleiter Zahlungsverkehr und den Sachbear-
beiter flir den baren Zahlungsverkehr zu fragen, ob
sie noch andere als im Kassenbestandsnachweis

ausgewiesene Zahlungsmittel der Kasse besitzen.

Er hat sich davon zu iiberzeugen, daB im Kassenbe-
hélter keine Zahlungsmittel und sonstigen Gegen-
sténde aufbewahrt werden, die nicht zur Kasse ge-
hiren. Nr. 7.3 zu § 79 bleibt unberiihrt.

AuBerdem ist festzusteilen, ob

die im Wertesachbuch oder im Ein- und Ausliefe-
rungsbuch fiir Wertgegenstinde sowie im Wertzei-
chenbuch nachgewiesenen Wertgegenstinde, Wert-
zeichen und geldwerten Drucksachen vollstiandig
vorhanden sind und

die Vordrucke fiir Schecks, Postschecks und Ver-
stirkungsauftrige sowie die Quittungsblocke voll-
zahlig sind.

Es ist zu priifen, ob

die Summen der in den Zeit- und den Sachbiichern
gebuchten Betrige {ibereinstimmen,

die Buchungen ordnungsgema8 ausgefiihrt worden
sind,

die Buchungen belegt sind und die Belege den Be-
stimmungen entsprechen,

die Biicher und Belege bestimmungsgemiB aufbe-
wahrt werden,

die Rechenergebnisse in Biichern, die in visuell les-
barer Form gefiihrt werden, richtig sind, wenn nicht
die Richtigkeit bereits durch Abstimmsummen oder
in anderer Weise gewihrleistet ist, und

die Buchungen in den Abrechnungsbiichern der
miteinander im Abrechnungsverkehr stehenden
Kassen iibereinstimmen.

Bei Speicherbuchfiihrung ist anstelle der Priifung
nach Nr. §.62 insbesondere die richtige und vollstan-
dige Eingabe der Daten zu priifen. Dabei hat der
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5.8.10 die

Kassenpriifer sich davon zu iiberzeugen, da8 die
Verwendung der freigegebenen und giiltigen Pro-
gramme und -die erdnungsgemélie Durchfiihrung
der vorgesehenen Arbeiten bescheinigt worden sind,
Erforderlichenfalls sind auf Verlangen des Kassen-
aufsichtsbeamten die Speicherkonten oder deren
Ergebnisse auszudrucken oder auf sonstige Weise
visuell lesbar zu machen (Nr. 32 der Anlage 3 zu §79
- HKR-ADV-Best -). :

Der Kassenpriifer hat sich auBlerdem davon zu
liberzeugen, dal3

rlickstindige Forderungen rechtzeitig gemahnt und
gegebenenfalls die MaBnahmen zur Einziehung
fristgerecht getroffen worden sind,

Kosten, Zinsen und Siumniszuschlige als Neben-
forderungen richtig erhoben worden sind,

die eingegangenen und angenommenen Schecks
und Postschecks nach den Bestimmungen der Anla-
ge 1 zu § 70 und die Wechsel nach Nr. 33 zu § 70 rich-
tig behandelt worden sind,

die Annahmeanordnungen der Kasse vollzdhlig zu-
gegangen und von ihr bestimmungsgemiB behan-
delt worden sind; hierzu kénnen die Haushaltsiiber-
wachungslisten oder entsprechende Anschreibun-
gen der Verwaltung herangezogen werden,

Auszahlungen fristgerecht und vollstandig geleistet
worden sind,

Verwahrungen und Vorschiisse unverziiglich abge-
wickelt worden sind,

der Kassenistbestand beim TagesabschluB die zu-
lassige Hohe nicht Giberschritten hat,

das nach Nr. 4.5 zu § 71 erforderliche Verzeichnis ge-
fiihrt wird und die darin nachgewiesenen Biicher
vorhanden sind,

der nach Nr. 18.5 Satz 2 zu § 71 erforderliche Nach-
weis bestimmungsgemiB gefiihrt worden ist und die
darin nachgewiesene Anzahl der Karten oder Blit-
ter tatsdchlich vorhanden ist,

Bestimmungen der Anlage zu
(AufbewBest) beachtet worden sind sowie

§ 11

5.8.11 die in der Niederschrift iiber die vorangegangene
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6.1
6.11

6.12

6.13

8.14

6.2

Kassenpriifung enthaltenen Beanstandungen erle-
digt sind; gegebenenfalls sind die Hinderungs-
grinde festzustellen.

Der Kassenpriifer kann sich die Héhe der nach den
Unterlagen der Kasse bestehenden Riickstdnde von
Zahlungspflichtigen bestitigen lassen, wenn dazu
ein besonderer Anlafl gegeben ist.

Die Priifung ist in den gepriiften Biichern und den
sonstigen Unterlagen durch Namenszeichen und
Datum, auf den Belegen durch Namenszeichen
kenntlich zu machen. Ist eine Kennzeichnung nicht
miglich, so sind entsprechende Vermerke in die
Niederschrift aufzunehmen.

Feststellungen zur Kassensicherheit
Bei der Kassenpriifung ist festzustellen, ob

der Grundsatz der Trennung von Anordnung und
Ausfithrung von Kassenaufgaben beachtet worden
ist {§ 77),

die Unterschriftsproben der Anordnungsbefugten
vorliegen (Nr. 204 zu § 70),

der Grundsaiz der Trennung von Zahlungsverkehr
und Buchfiihrung beachtet worden ist (Nr. 63 zu
§79) und

die VerschluBeinrichtungen in der Kasse in Ord-
nung sind und die Vorschriften iiber die Schliissel-
tihrung eingehalten worden sind (Nr. 62 zu § 70).

Auberdem ist zu priifen, ob die Richtlinien fiir die
Sicherung von Kassen, Zahlstellen und (Geldtrans-
porten eingehalten worden sind.
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v
Niederschrift iiber die Kassenpriifung

Uber die Kassenpriifung ist eine Niederschrift zu
fertigen, die insbesondere enthalten muB

die Bezeichnung der Kasse,

den Zeitraum, der von der Kassenpriifung erfafit
wird,

die Namen des Kassenaufsichtsbeamten und der
iibrigen Kassenpriifer,

den Umfang und die wesentlichen Ergebnisse der
Priifung sowie

die Unterschrift des Kassenaufsichtsbeamten.
Der Niederschrift sind als Anlagen beizufiigen
der Kassenbestandsnachweis,

die Niederschriften iiber die gegebenenfalls mit der
Kassenpriifung verbundenen Zahlstellenpriffungen
und

die einzeinen Beanstandungen.

Geringfiigige Méngel sind méglichst im Verlauf der
Kassenpriiffung zu beseitigen. Sie sollen nicht
schriftlich beanstandet werden.

Die Niederschrift mit den Anlagen ist der Kasse und
auszugsweise den anderen betroffenen Dienststel-
len zur Stellungnahme zuzuleiten.

Die Niederschrift mit den Stellungnahmen ist der
Aufsichtsbehtrde und dem Leiter der Dienststelle,
der die Kasse angehort, vorzulegen. Unabhiingig da-
von sind ihnen Beanstandungen von grundsatzli-
cher oder erheblicher Bedeutung unverziiglich an-
zuzeigen.

Laufende Priifung

Auf Anordnung des Finanzministers ist die Kassen-
priifung als laufende Priifung vorzunehmen. Es ist
sicherzustellen, dall auch hierbei der Zweck der
Kassenpriifung erreicht wird. Nr. 3.1 Satz 2 bleibt
unheriihrt.

Die Priifung nach Nr. 5.1 bis Nr. 54 ist mindestens
einmal im Jahr zusammenhingend durchzufiithren
{Kassenbestandspriifung).

Die schriftlich erhobenen Beanstandungen sind der
Kasse und den anderen betroffenen Dienststellen
von Fall zu Fall zur Stellungnahme zuzuleiten.

Bei jeder Kassenbestandspriifung ist eine Nieder-
schrift nach Nr. 7 zu fertigen und der Kasse zur
Kenntnis und gegebenenfalls zur Stellungnahme
zuzuleiten. Sobald die Kasse die Niederschrift zu-
riickgegeben hat, sind die seit der vorangegangenen
Kassenbestandspriifung erhobenen Beanstandun-
gen mit den dazu abgegebenen Stellungnahmen bei-
zufiigen. Im iibrigen ist nach Nr. 7.5 zu verfahren.

Dritter Abschnitt:
Zahlstellenprifung

Zweck der Zahlstellenpriifung
Die Zahlstellenpriifung dient dem Zweck festzustel-
len, ob

der Zahistellenistbestand mit dem Zahlstellensoll-
bestand iibereinstimmt und gegebenenfalls die
Wertgegenstinde vollstandig vorhanden sind,

die Einzahlungen und Auszahlungen ordnungsge-
méfl abgewickelt worden sind,

die vorgeschriebenen Biicher und Verzeichnisse
richtig gefiihrt worden sind,

die erforderlichen Belege vorhanden sind,

die Zahlstellenaufgaben wirtschaftlich und zweck-
miBig erledigt werden sowie

die Sicherheit der Zahlstelle nach innen und aullen
gewihrleistet ist.
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Zeitpunki und Umfang der Zahistellenpriifung

Die Zahlstellen sind mindestens zweimal im Jahr zu
priifen. Der Zahlstellenaufsichtsbeamte (Nf. 4 der
Anlage 2 zu § 79 — ZBest ~) bestimmt den Zeitpunkt
der Priifung, der der Zahlstelle nicht bekanntzuge-
ben ist und so gewdhlt werden soll, daB der Ge-
schiiftsbetrieb der Zahlstelle so wenig wie moglich
beeintrichtigt wird.

Eine Priifung ist unverziiglich vorzunehmen, wenn
dazu ein besonderer AnlaB gegeben ist. Die Befug-
nis des Leiters der Dienststelle, eine Prufung an-
zuordnen oder selbst durchzufithren, bleibt unbe-
rithrt.

Die Zahlstellenpriifung erstreckt sich auf den Zeit-
raum seit der vorangegangenen Prifung. Sie kann
auf Stichproben beschrinkt werden. Der Zahistel-
lenpriifer (Nr. 11.1) hat die Stichproben so auszu-
wihlen und zu bemessen, dafl er sich ein Urteil iiber
die ordnungsgemaébBe Erledigung der Zahlstellenauf-
gaben bilden kann. Belege, die bereits mit der Kasse
abgerechnet worden sind, sind nur dann in die Zahl-
stellenpriifung einzubeziehen, wenn dazu ein beson-
derer Anlall gegeben ist.

Zahlstellenpriifer

Der Zahlstellenaufsichtsbeamte fiihrt als Zahlstel-
lenpriifer die Zahlstellenpriifung durch. Erfordert es
der Umfang der Zahlstellenaufgaben, so sind ihm
die erforderlichen Beamten oder Angestellten bei-
zugeben, die nicht der Zahlstelle angehdren diirfen.

Der Kassenaufsichtsbeamte kann im Rahmen der
Kassenpriifung oder aus anderem AnlaB die Zahl-
stelle priifen. Diese Prifung kann auf die Anzahl
der Zahlstellenpriifungen nach Nr. 10.1, Nr. 15.1 oder
Nr. 16.1 angerechnet werden, sofern sie nach Nr. 9
bis Nr. 18 durchgefiihrt worden ist.

Verfahren bei der Zahlstellenpriifung

Bei Beginn der Zahlstellenpriifung hat der Zahlstel-
lenpriiffer den Zahlstellenistbestand zu ermitteln.
Hierzu hat der Zahlstellenverwalter ihm den Be-
stand an Zahlungsmitteln vorzuzéhlen und die an-
gezahlten Belege vorzulegen.

Wird ein Konto bei einem Kreditinstitut gefiihrt, so
ist der Bestand aus dem Kontogegenbuch zu ermit-
teln und mit dem letzten Kontoauszug unter Be-
riicksichtigung der darin noch nicht nachgewiese-
nen Betrédge abzustimmen.

Der Zahlstellenistbestand ist in der Priifungsnieder-
schrift oder in einer Anlage hierzu (Zahlstellenbe-
standsnachweis) darzustellen.

Anschliefiend ist der Zahlstellensollbestand zu er-
mitteln, in die Prifungsniederschriit oder in den
Zahlstellenbestandsnachweis zu iibernehmen und
dem Zahlstellenistbestand gegeniiberzustellen.

Der Zahlstellenpriifer hat den Zahlstellenverwalter
zu fragen, ob er noch andere als in der Priifungs-
niederschrift oder im Zahlstellenbestandsnachweis
ausgewiesene Zahlungsmittel der Zahlstelle besitzt.
Er hat sich davon zu iberzeugen, daf im Geldbehil-
ter keine Zahlungsmittel und sonstigen Gegenstén-
de aufbewahrt werden, die nicht zur Zahlstelle ge-
héren.

Verwahrt die Zahlstelle Wertgegensténde, so ist zu
priifen, ob die im Wertesachbuch oder im Ein- und
Auslieferungsbuch fiir Wertgegenstande sowie im
Wertzeichenbuch nachgewiesenen Wertgegenstiin-
de, Wertzeichen und geldwerten Drucksachen voll-
standig vorhanden sind.

Es ist zu priifen, ob die Quittungsbldcke und, sofern

" ein Konto bei einem Kreditinstitut geflihrt wird, die

Vordrucke fiir Schecks, Postschecks und Verstir-
kungsauftrige vollzahlig sind.

AuBerdem ist zu prifen, ob

die Eintragungen in das Zahlstellenbuch und gege-
benenfalls in die Titelverzeichnisse ordnungsgemaf
vorgenommen worden sind,
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die Eintragungen belegt sind, die Belege den Be-
stimmungen entsprechen und sicher aufbewahrt
werden sowie

die Rechenergebnisse richtig sind, wenn nicht die
Richtigkeit bereits durch Abstimmsummen oder in
anderer Weise gewihrleistet ist.

Der Zahlstellenprifer hat die Richtigkeit des nach
der letzten Abrechnung verbliebenen Zahlstellen-
sollbestandes sich von der Kasse bestitigen zu las-
sen.

Der Zahlstellenpriifer hat sich auBerdem davon zu
iiberzeugen, daf

12.10.1 die eingegangenen und angenommenen Schecks

und Postschecks nach den Bestimmungen der An-
lage 1 zu § 70 richtig behandelt worden sind,

12.10.2 der Zahlungsverkehr ordnungsgemiB abgewickelt

worden ist,

12.10.3 der Zahlstellenistbestand beim Tagesabschluf die

zulédssige Hohe nicht {iberschritten hat und

12.104 die in der Niederschrift iiber die vorangegangene
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Zahlstellenpriifung enthaltenen Beanstandungen
erledigt sind; gegebenenfalls sind die Hinderungs-
grinde festzustellen.

Die Priifung ist in den gepriiften Biichern und den
sonstigen Unterlagen durch Namenszeichen und
Datum, auf den Belegen durch Namenszeichen
kenntlich zu machen. Ist eine Kennzeichnung nicht
mbglich, so sind entsprechende Vermerke in die
Niederschrift aufzunehmen,

Feststellungen zur Sicherheit
Bei der Zahlstellenpriifung ist festzustellen, ob

der Grundsatz der Trennung von Anordnung und
Ausfilhrung von Zahlstellenaufgaben beachtet wor-
den ist (§ 77) sowie

die VerschluBeinrichtungen in der Zahlstelle in Ord-
nung sind und die Vorschriften liber die Schliissel-
fiihrung eingehalten worden sind (Nr. 8.6 der Anlage
22u§ 79 - ZBest -).

Aullerdem ist zu priifen, ob die Richtlinien zur Si-

cherung von Kassern, Zahlstellen und Geldtranspor-
ten eingehalten worden sind.

Niederschrift &iber die Zahlstellenpriifung

Uber die Zahistellenpriifung ist eine Niederschrift
zu fertigen, die insbesondere enthalten muf

die Bezeichnung der Zahlstelle,

den Zeitraum, der von der Zahlstellenpriifung erfafit
wird,

die Namen des Zahlstellenaufsichtsbeamten und ge-
gebenenfalls der beigegebenen Beamten und Ange-
stellten,

den Umfang und die wesentlichen Ergebnisse der
Priifung sowie

die Unterschrift des Zahlstellenaufsichtsbeamten.

Wird ein Zahlstellenbestandsnachweis autgestellt,
so ist er der Niederschrift als Anlage beizufiigen.
Geringfiligige Miéngel sind méglichst im Verlauf der
Zahlstellenpriiffung zu beseitigen. Sie sollen nicht
schriftlich beanstandet werden.

Die Niederschrift ist dem Leiter der Dienststelle, der
die Zahlstelle angehért, und auszugsweise den an-
deren betroffenen Dienststellen zur Stellungnahme
zuzuleiten. Beanstandungen von grundsatzlicher
oder erheblicher Bedeutung sind der Aufsichtsbe-
hérde unverziiglich anzuzeigen.

Priifung der Handvorschiisse

Handvorschiisse unter 1000 Deutsche Mark sind
mindestens zweimal, hihere Handvorschiisse min-
destens dreimal im Jahr vom Leiter der Dienststelle
oder einem Beauftragten unvermutet zu priifen.

Bet der Priifung ist festzustellen, ob
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der HandvorschuBl in der bewilligten Héhe und die
dariiber hinaus angenommenen Betrdge (Nr. 154
ZBest) in Geld oder Belegen vorhanden sind,

die Belege iiber Zahlungen rechtzeitig der anord-
nenden Stelle {bergeben worden sind (Nr. 15.9
ZBest),

nur Auszahlungen geleistet worden sind, die dem
genehmigten Verwendungszweck entsprechen, und

die Hohe des Handvorschusses angemessen ist.

Uber die Priifung ist eine Niederschrift zu fertigen,
in die auch die Beanstandungen aufzunehmen sind.
Die Niederschrift ist dem Leiter der Dienststelle
vorzulegen, wenn er die Priifung nicht selbst vorge-
nommen hat. Wird eine Anschreibeliste (Nr. 158
ZBest} gefiihrt, so ist darin die Priifung unter Anga-
be des Datums kenntlich zu machen.

Priifung der Geldannahmesteilen

Geldannahmestellen sind mindestens dreimal im
Jahr vom Leiter der Dienststelle cder einem Beauf-
tragten unvermutet zu priifen.

Bei der Priifung ist festzustellen, ob

der aus der Anschreibeliste (Nr. 16.4 ZBest) sich er-
gebende Bargeldbestand vorhanden ist,

die Annahme der Betrige im Rahmen der Erméch-
tigung liegt und

die angenommenen Betrage ordnungsgemal abge-
liefert worden sind (Nr. 16.5 ZBest).

Die Prifung ist in der Anschreibeliste unter Angabe
des Datums kenntlich zu machen. Hat die Priifung
zu Beanstandungen gefihrt, so ist auBerdem eine
Niederschrift zu fertigen. Die Niederschrift ist dem
Leiter der Dienststelle vorzulegen, wenn er die Prii-
fung nicht selbst vorgenommen hat.

Vierter Abschnitt:

Priifung von Stellen, die fiir Buchungen -
zustiindig sind .

Verfahren bei der Priifung

Werden Sachhbiicher (Nr. 4.2 zu § 71) von einer ande-
ren Stelle als einer Kasse gefiihrt, so ist diese Stelle
unter sinngemifer Anwendung der Bestimmungen
fiir Kassenpriifungen zu priifen. Die Aufsichisbe-
hdrde bestimmt den Prufungsbeamten.

Fiinfter Abschnitt:

Priifung von Stellen, die fiir die Verwaltung
von Vorriten zustiindig sind

Verfahren bei der Priifung
Der zustindige Minister erldat im Einvernehmen
mit dem Finanzminister die ndheren Bestimmun-
gen fiir die Priifung der fiir die Verwaltung von Vor-
ridten zustandigen Stellen,

Zu§79

12

1.3

Erster Abschnitt:

Gliederung der Kassen, Aufgaben der Kassen
und Zahlstellen

Gliederung der Kassen

Die Kassen des Landes sind Teile von Dienststellen
des Landes; sie gliedern sich in die Landeskassen
und die Landeshauptkasse.

Die Landeshauptkasse ist den Landeskassen fiir
Zwecke der Geldversorgung und der Abrechnung
libergecrdnet.

Landeskassen konnen mit der Landeshauptkasse
vereinigt werden.
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Zust#indigkeit der Landeskassen

Die Landeskassen nehmen die Kassenaufgaben fur
alle Dienststellen des Landes nach der vom Finanz-
minister im Benehmen mit dem zustidndigen Mini-
ster bestimmten &rtlichen und sachlichen Zustin-
digkeit wahr.

Nimmt eine Landeskasse Kassenaufgaben fiir meh-
rere Dienststellen des Landes wahr, so ist sie Ein-
heitskasse.

Aufgaben der Landeskasse

Die Landeskasse hat die Zahlungen rechtzeitig und
vollstéindig zu erheben und zu leisten sowie die
Wertgegenstinde anzunehmen, zu verwalten und
auszulieférn.

Die Landeskasse hat die kassenmaBigen Vorginge
vollstéindig, richtig, zeitgerecht und geordnet aufzu-
zeichnen; der Finanzminister kann diese Aufgabe
im Benehmen mit dem zustiindigen Minister ganz
oder teilweise anderen Stelien iibertragen. Die Auf-
zeichnungen miissen priifbar sein.

Die Landeskasse hat iiber die Einnahmen und Aus-
gaben Rechnung zu legen. Sie hat die Rechnung so-
wie das Verwahrungsbuch und das VorschuBbuch
mit den Belegen (Nr, 5.2 zu § 75) fiir die Rechnungs-
priifung bereitzuhalten.

Die Landeskasse hat die Einziehung der Einnah-
men zu veranlasgen, soweit nichts anderes bestimmt
ist. i

Die Landeskasse hat die entbehrlichen Zahlungs-
mittel und Guthaben an die Landeshauptkasse ab-
zuliefern. Sie hat iliber die Verwendung der Einnah-
men und der Kassenbestandsverstirkungen mit der
Landeshauptkasse abzurechnen,

Die Landeskasse hat die Zahlstellen, die mit ihr ab-
rechnen, mit Zahlstellenbestandsverstarkungen zu
versorgen und die abgerechneten Betrige zu bu-
chen.

Die Landeskasse hat die Kassenaufgaben fiir die
Hinterlegungsstellen der Gerichte und die Aufgaben
der Vollstreckungsbehiirde wahrzunehmen, soweit
ihr diese Aufgaben {ibertragen worden sind. Bei der
Ausfiihrung der Kassenaufgaben fiir die Gerichte,
Staatsanwaltschaften und Einrichtungen des Straf-
vollzugs sind auch die Bestimmungen der Anlage 1
zu beachten.

Weitere Aufgaben diirfen der Landeskasse nur im
Einvernehmen mit dem Finanzminister {ibertragen
werden.

Der Finanzminister bestimmt, ob und in welchem
Umfang die Landeskasse insbesondere bei Verfah-
ren mit ADV-Anlagen andere Stellen in Anspruch
nehmen darf.

Aufgaben der Landeshauptkasse

Die Landeshauptkasse hat die bei den- Kreditinsti-
tuten gefiihrten zentralen Konten des Landes zu
verwalten. Sie hat die Landeskassen mit Kassenbe-
standsverstirkungen zu versorgen.

Die Landeshauptkasse hat die Abrechnungsergeb-
nisse der Landeskassen in ihre Biicher zu iiberneh-
men und zum Ergebnis fiir das Land zusammenzu-
fassen.

Die Landeshauptkasse kann den Landeskassen
Weisungen fiir die Geldversorgung und die Abrech-
nung erteilen. :

Die Landeshauptkasse hat nach Weisung des Fi-
nanzministers die fiir Berichtsdienste erforderli-
chen Ergebnisse zu liefern, soweit sie sich aus ihrer
Buchfiihrung ergeben. |

Die Landeshauptkasse hat den kassenméiBigen Ab-
schlul (§ 82) zu erstellen und Rechnung zu legen.

Der Finanzminister kann der Landeshauptkasse
Aufgaben einer Landeskasse und weitere Aufgaben
libertragen.
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Der Finanzminister bestimmt, ob und in welchem
Umfang die Landeshauptkasse insbesondere bei
Verfahren mit ADV-Anlagen andere Stellen in An-
spruch nehmen darf.

Errichtung von Zahlstellen, Zahlstellenbestimmmun-
gen

Sind Zahlungen in Ausnahmefillen bar zu bewirken
und ist die Annahme oder Leistung dieser Zahlun-
gen durch eine Landeskasse nicht zweckmébig, so
konnen hierfir mit Einwilligung des Finanzmini-
sters Zahlstellen bei Dienststellen des Landes er-
richtet werden, Dies gilt insbesondere fiir kleine Be-
trége, deren unbare Zahlung nach der Verkehrssitte
nicht iiblich ist.

Die Einrichtung, die Aufgaben und das Verwal-
tungsverfahren der Zahlstellen richten sich nach
den Zahlstellenbestimmungen (Anlage 2),

Zweiter Ahschnitt:

Einrichtung und Geschiftsgang
’ der Kasse

Einrichtung der Landeskasse

Die Landeskasse ist von einem Kassenleiter zu lei-
ten. Diesem sind Sachgebietsleiter, Sachbearbeiter
und Mitarbeiter beizugeben. Es ist ein stindiger
Vertreter des Kassenleiters zu bestellen, der Sach-
gebietsleiter der Kasse sein soll. Der Kassenleiter
und sein sténdiger Vertreter werden vom Finanzmi-
nister bestellt. Der Finanzminister kann die Befug-
nis libertragen.

Der Kassenleiter und die Sachgebietsieiter miissen
Beamte sein, die mindestens dem gehobenen Dienst
angehoren. Der Finanzminister kann Ausnahmen
zulassen.

In der Landeskasse sind getrennte Sachgebiete fiir
den Zshlungsverkehr und die Buchfilhrung einzu-
richten. Die Beamten und Angestellten eines dieser
Sachgebiete diirfen nicht auch in dem anderen
Sachgebiet tatig sein. Soweit der Umfang der Kas-
senaufgaben es erfordert, kénnen insbesondere fiir
die allgemeine Verwaltung, die automatisierte Da-
tenverarbeitung und die Vollstreckung weitere
Sachgebiete eingerichtet werden.

Bewirtschaftet die Landeskasse Einnahmen und
Ausgaben, so ist ein Sachgebiet Allgemeine Verwal-
tung einzurichten, dem die Bewirtschaftung obliegt.

Uber die Aufgabenverteilung in der Landeskasse ist
ein Geschiftsverteilungsplan aufzustellen, in dem
auch die Vertretungen zu regeln sind. Er bedarf der
Genehmigung des Leiters der Dienststelle, der die
Kasse angehért.

Allgemeine Obliegenheiten der Beamten und Ange-
stellten der Landeskasse

Die Beamten und Angestellten der Landeskasse ha-
ben sorgfiltig auf die Sicherheit der Kasseneinrich-
tungen und die Einhaltung der Verfahrensvorschrif-
ten in der Landeskasse zu achten. Die Sachgebiets-
leiter, Sachbearbeiter und Mitarbeiter haben Min-
gel oder UnregelméBigkeiten dem Kassenleiter zu
melden, auch wenn diese auBerhalb ihres Arbeitsge-
bietes liegen.

Sachgebietsleiter, Sachbearbeiter und Mitarbeiter
haben auf Weisung des Kassenleiters auch Kassen-
aufgaben auBerhalb ihres Arbeitsgebietes zu erledi-
gen. Nr. 6.3 Satz 2 ist zu beachten.

Die Beamten und Angestellten der Landeskasse
diirfen Zahlungsmittel und sonstige Gegensténde,
die nicht zur Landeskasse gehéren, nur aus dienstli-
chen Griinden und mit schriftlicher Genehmigung
des Kassenaufsichtsbeamten (Nr. 18) im Kassenbe-
hilter aufbewahren. '

Den Beamten und Angestellten der Landeskasse ist
es untersagt, bei ihrer Landeskasse Ffiir andere Per-

Anlage 2
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sonen Zahlungsmittel in Empfang zu nehmen oder
einzuzahlen.

Sachgebietsleiter, Sachbearbeiter und Mitarbeiter
diirfen Kassenunterlagen nur mit Einwilligung des
Kassenleiters aus den Rdumen der Kasse entfernen,

Kassenunterlagen sind den fir die Vorprifung zu-
stindigen Beamten und Angestellten, den Beauf-
tragten des Landesrechnungshofs und den Kassen-
priifern auf Verlangen vorzulegen oder gegen Emp-
fangsbestitigung auszuhédndigen oder zu iibersen-
den. Anderen Beamten und Angestellten ist die Ein-
sicht in Kassenunterlagen nur zu gestatten, wenn
sie eine.dienstliche Veranlassung nachweisen.

Beamte und Angestellte der Landeskasse diirfen
Lebens- und dhnliche Bescheinigungen nicht aus-
stellen.

Besondere Obliegenheiten des Kassenleiters

Der Kassenleiter ist fiir die sichere, ordnungsgemai-
Be und wirtschaftliche Erledigung der Kassenaufga-
ben verantwortlich. Mangel in der Sicherheit der
Kasseneinrichtungen und im Verwaltungsverfahren
der Landeskasse, die er nicht seibst beheben kann,
sowie UnregelméaBigkeiten hat er unverziiglich dem
Kassenaufsichtsbeamten und auflerdem dem Leiter
der Dienststelle, der die Kasse angehort, mitzutei-
len.

Der Kassenleiter ist Vorgesetzter der ihm beigege-
benen Sachgebietsleiter, Sachbearbeiter und Mitar-
beiter.

Der Kassenleiter hat beim Wechsel eines Sachge-
bietsleiters die Ubergabe der Geschidfte an den
Nachfolger zu iiberwachen.

Der Kassenleiter hat dem zusténdigen Postamt die
Namen der Postempfangsbevollméichtigten und de-
ren Unterschriftsproben sowie derungen in der
Bevollméchtigung mitzuteilen.

Kasseniibergabe

Beim Wechsel des Kassenleiters hat der bisherige
Kassenleiter seinem Nachfolger die Geschifte zu
iibergeben (Kasseniibergabe). Der Kassenaufsichts-
beamte soll die Kasseniibergabe leiten. Kann der
Kassenleiter seinem Nachfolger die Geschéfte nicht
selbst {ibergeben, so nimmt der Kassenaufsichtsbe-
amte die Ubergabe vor.

Uber die Kasseniibergabe ist eine Niederschrift zu
fertigen, die von den Beteiligten zu unterschreiben
und dem Leiter der Dienststelle, der die Kasse ange-
hort, vorzulegen ist.

Die Niederschrift muB insbesondere enthalten
den Kassensollbestand,
den Kassenistbestand,

die Bestitigung, daf die Wertgegenstéinde vollstidn-
dig vorhanden sind, und

die Bezeichnung der zur Sicherung der Raume und
technischen Einrichtungen dienenden Schliissel u.
dergl.

Besondere Obliegenheiten des Sachgebietsleiters

Der Sachgebietsleiter ist fiir die ordnungsgemaile
Erledigung der Aufgaben in dem ihm iibertragenen
Sachgebiet verantwortlich. Er ist gegeniiber den
Sachbearbeitern und Mitarbeitern seines Sachge-
biets weisungsbefugt und hat ihre Titigkeit zu iber-
wachen.

Der Sachgebietsleiter hat beim Wechsel eines Sach~
bearbeiters seines Sachgebiets die Ubergabe der
Geschéfte an den Nachfolger zu iiberwachen.

Sachgebiet Zahlungsverkehr
Das Sachgebiet Zahlungsverkehr ist zustindig fir
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den unbaren und den baren Zahlungsverkehr sowie
die Geldverwaltung,

die Annahme, Verwaltung und Auslieferung von
Wertgegenstanden sowie

die Verwaltung der Vordrucke fiir Quittungen,
Schecks, Postschecks, Uberweisungs- und Verstér-
kungsauftrage.

Soweit der Umfang des Zahlungsverkehrs es erfor-
dert, sind jeweils gesondert fiir den unbaren Zah-
lungsverkehr und den baren Zahlungsverkehr ein
oder mehrere Sachbearbeiter zu bestimmen.

Der Sachbearbeiter fiir den unbaren Zahlungsver-
kehr hat insbesondere

im Kontogegenbuch den Bestand und die Verdnde-
rungen auf den Konten der Landeskasse bei den
Kreditinstituten nachzuweisen,

die Gutschrifttriger iber unbare Einzahlungen zu
bearbeiten und die unbaren Auszahlungen bei den
Kreditinstituten zu veranlassen,

die Gutschrift der als Einzahlung angenommeneén
Schecks und Postschecks unverziglich zu veranlas-
sen,

die Beschejnigungen iiber unbare Auszahlungen mit
Ausnahme der Verrechnungen zu erteilen und

die Vordrucke fir Quittungen, Schecks, Postschecks,
Uberweisungs- und Verstirkungsaufirige zu ver-
walten und sicher aufzubewahren.

Der Sachbearbeiter fir den baren Zahlungsverkehr
hat insbesondere

die baren Einzahlungen anzunehmen und die baren
Auszahlungen zu leisten,

die Wertgegenstinde anzunehmen, zu verwalten
und auszuliefern,

die Zahlungsmittel und die Wertgegenstande sicher
zu verwahren,

das entbehrliche Bargeld rechtzeitig den Konten der
Landeskasse. bei den Kreditinstituten zuzufiihren
und .

die von ihm als Einzahlung angenommenen Schecks
und Postschecks dem Sachbearbeiter fiir den unba-
ren Zahlungsverkehr zuzuleiten.

Sachgebiet Buchfithrung
Das Sachgebiet Buchfiihrung ist zustdndig fiir

die Priifung von Kassenanordnungen auf ihre férm-
liche Richtigkeit,

die rechtzeitige und vollsténdige Erhebung von Ein-
zahlungen,

die rechtzeitige Weitergabe der Unterlagen fir Aus-
zahlungen an das Sachgebiet Zahlungsverkehr,

die unverziigliche Abwicklung von Verwahrungen
und Vorschiissen,

die Kennzeichnung von Abschlagsauszahlungen
und abgerechneten Abschlagsauszahlungen (Nr. 8.56
zu § T1), soweit nichts anderes bestimmt ist,

die Buchungen und die Abschliisse, soweit diese
Aufgaben nicht anderen Stellen iibertragen worden
sind,

die Rechnungslegung und

die Stundung von Anspriichen, wenn und soweit der
Landeskasse diese Aufgabe iibertragen und eine
Riickstandsanzeige (Nr. 12.5) noch nicht erteilt wor-
den ist.

Im Sachgebiet Buchfiihrung sind

die Belege zu den Buchungen zu sammeln, soweit
nicht der Finanzminister Ausnahmen zugelassen
hat,

die Abrechnungen der Zahlstellen zu priifen und die
abgerechneten Betrége zu buchen; dabei sind die
Ergebnisse der Titelverzeichnisse, in denen nur
Zahlungen fiir eine Buchungsstelle aufgefiihrt sind,
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in Gesamtbetrdgen in die Biicher zu libernehmen
und

die Unterlagen fiir die Abrechnung mit der dber-
geordneten Kasse zu fertigen.

Der Sachbearbeiter hat vor der Sollsteliung cder
Zahlung sowie vor der Annahme oder Auslieferung
von Wertgegenstinden zu priifen, ob

die Kassenordnungen oder die Unterlagen zu alige-
meinen Zahlungsanordnungen in der Form den Be-
stimmungen der Nr. 1 bis Nr. 27 zu § 70 entsprechen
und

die Unterschrift des Anordnungsbefugten mit der
bei der Landeskasse vorliegenden Unterschriftspro-
be tibereinstimmt.

Kassenanordnungen oder Unterlagen zu allgemei-
nen Zahlungsanordnungen, die zu beanstanden sind
oder sonst zu Bedenken Anlafl geben, sind unter An-
gabe der Griinde unerledigt an die anordnende Stel-
le zuriickzugeben. Erhalt die Landeskasse eine sol-
che 'Kassenanordnung oder Unterlage mit der
schriftlichen Weisung eines Anordnungsbefugten
zurtick, sie trotzdem auszufithren, so ist diese Wei-
sung zu befolgen. Die Mitteilung der Landeskasse
und die Weisung des Anordnungsbefugten sind der
Kassenanordnung oder Unterlage beizufiigen.

Die Schuldner rickstandiger Forderungen sind un-
ter Angabe einer Zahlungsfrist zu mahnen, soweit
nicht von einer Mahnung abzusehen ist (Nr. 41.3 zu
§ 70). Bedarf es keiner Mahnung oder ist sie erfolg-
los geblieben, so sind die Riickstande unverziiglich
schriftlich der anordnenden Stelle oder, wenn der
Landeskasse die Vollstreckung obliegt, dem hierfiir
zustiéndigen Sachgebiet anzuzeigen (Rickstandsan-
zeige). Spéter eingehende Zahlungen sind unver-
ziiglich derselben Stelle anzuzeigen, sofern sie nicht
im Vollstreckungswege beim Schuldner unmittelbar
erhoben wurden. Die Bestimmungen iiber die Be-
handlung von Kleinbetragen sind zu beachten.

Sachgebiet Aligemeine Verwaltung

Das Sachgebiet Aligemeine Verwaltung ist fiir die
Bearbeitung organisatorischer und personeller An-
gelegenheiten innerhalb der Landeskasse zustandig.

Zum Sachgebiet Allgemeine Verwaltung gehéren
insbesondere die Registratur, die Poststelle sowie
die Gerite-, Material- und Vordruckverwaltung, so-
weit nichts anderes bestimmt ist.

Sachgebiet Automatisierte Datenverarbeitung

Das Sachgehiet Automatisierte Datenverarbeitung
ist fir die Erledigung der Aufgaben zustindig, die
sich in der Landeskasse aus der Verwendung von
ADV-Anlagen fiir Kassenaufgaben ergeben. Das
Néhere bestimmt der Finanzminister,

Sachgebiet Vollstreckung

Das Sachgebiet Vollstreckung ist fiir die Einziehung
riickstéindiger Forderungen im Verwaltungswege
zustandig.

Soweit der Landeskasse die nachstehenden Aufga-
ben iibertragen worden sind und Riickstandsanzei-
gen vorliegen, ist das Sachgebiet Vollstreckung
auBerdem zustidndig fiir

die Stundung von Anspriichen,

die befristete und unbefristete Niederschlagung von
Anspriichen,

die Entscheidungen nach den Bestimmungen iiber
die Behandlung ven Kleinbetriigen und

das Mahnverfahren nach den Vorschriften der ZPO.
Im Sachgebiet Vollstreckung sind im Innendienst

die Riickstandsanzeigen des Sachgebiets Buchfiih-
rung, die Amtshilfeersuchen anderer Stellen, die
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Mitteilungen iber Zahlungseingénge und die sonsti-
gen Einziehungsvorginge zu bearbeiten,

die Verfiigungen iiber die Stundung und Nieder-
schlagung von Anspriichen sowie die Entscheidun-
gen liber die Behandlung von Kleinbetridgen zu tref-
fen,

die Riickstandsanzeigen, die Vollstreckungsauftrige
und die sonstigen Auftrdge zu liberwachen,

den Vollstreckungsheamten (Vollziehungsheamten
der Landeskasse, Gerichtsvollzieher) die Vollstrek-
kungsauftrige und die sonstigen Auftrige zuzutei-
len,

die Abrechnungen der Vollziehungsbeamten iiber
angenommene Zahlungsmittel anhand der Voll-
streckungsauftrige, der Quittungsausfertigungen
und der Nachweise iiber die abgelieferten Zahlungs-
mittel zu priifen,

die Buchungsunterlagen dem Sachgebiet Buchfiih-
rung zuzuleiten und

die Ablieferung, der Verbleib und die Verwertung
der Pfandstiicke zu {iberwachen.

Der Aullendienst im Sachgebiet Vollstreckung ist
von Vollziehungsbeamten wahrzunehmen. Ihre Ta-
tigkeit richtet sich nach den Vollstreckungsvor-
schriften und Dienstanweisungen.

Ist die Landeskasse zugleich Vollstreckungshehor-
de, so kann das Sachgebiet Vollstreckung rechtsge-
schiftliche Sicherungen fiir die von ihr einzuziehen-
den Forderungen vereinbaren. Zur Verfiigung liber
eine erlangte Sicherheit ist das Sachgebiet Voll-
streckung nur befugt, soweit

dies im Rahmen der Aufgaben der Vollstreckungs-
behérde liegt (z. B. bei Aufhebung von Vollstrek-
kungsmalnahmen),

es zur Befriedigung aus der Sicherheit erforderlich
ist (z. B. zur Kiindigung und zur Pfandverwertung)
und

die Verfiigung der Erfiillung rechtlich begriindeter
Anspriiche dient (z.B. die Lischungsbewilligung
nach Zahlung der Schuld).

Bei der Einziehung von Forderungen ist die Lan-
deskasse, soweit nichts anderes bestimmt ist, auch
zur Annahme an Erfullungs Statt oder erfilllungs-
halber (§ 364 BGB) und zur Genehmigung einer
Schuldiibernahme (§§ 414 ff. BGB) erméchtigt.

Geschiiftsgang in der Landeskasse

Die an die Landeskasse gerichteten Sendungen sind
ihr unmittelbar und ungedffnet zuzuleiten. Gehen
Sendungen fiir die Landeskasse bei einer anderen
Stelle ein, so sind sie sofort an die Landeskasse
weiterzuleiten.

Die eingehenden Sendungen sind mit dem Ein-
gangsvermerk zu versehen. Sie scllen am Eingangs-
tage erledigt werden, sofern die Erledigung nicht fir
einen spéteren Zeitpunkt vorgeschrieben ist oder
andere zwingende Griinde der sofortigen Erledi-
gung entgegenstehen.

Die Landeskassen treten miteinander und mit ande-
ren 6ffentlichen Kassen unmittelbar in Verbindung,
soweit es sich um die Erledigung von Kassenaufga-
ben handelt.

Schreiben der Landeskasse sollen die Bezeichnung
und die Anschrift der l.andeskasse, den Fern-
sprechanschluf}, die Konten bei Kreditinstituten, die
Publikumsstunden und gegebenenfalls die Schalter-
stunden sowie das Kassenzeichen enthalten.

Schreiben der Landeskasse sind vom Kassenleiter
zu unterzeichnen. Er kann seine Unterschriftsbe-
fugnis, soweit nichts anderes bestimmt ist, auf die
Sachgebietsleitaer und gegebenenfalls auf Sachbear-
beiter {ibertragen.

Die Publikumsstunden und gegebenenfalls die
Schalterstunden der Landeskasse werden vom Fi-
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nanzminister bestimmt; sie sind durch Aushang an
geeigneten Stellen des Dienstgebéudes bekanntzu-
geben. Der Kassenleiter kann zulassen, daB in Ein-
zelfidllen Ein- und Auszahlungen ausnahmsweise
auch aulerhalb der Schalterstunden angenommen
oder geleistet werden.

Einrichtung und Geschiiftsgang der Landeshaupt-
kasse

Fiir die Einrichtung und den Geschiftsgang der
Landeshauptkasse gelten Nr. 6 bis Nr. 18 entspre-
chend, soweit der Finanzminister nichts anderes be-
stimmmt hat.

Dritter Abschniti:
Aulfsicht iber die Kasse

Kassenaufsichtsheamter

Die Geschiftsfihrung der Kasse ist von einem Be-
amten zu beaufsichtigen {Kassenaufsichtsbeamter).
Der Finanzminister oder die von ihm erméchtigte
Stelle bestellt den Kassenaufsichtsbeamten und
einen Vertreter.

Der Kassenaufsichtsbeamte darf nicht Beamter der
Kasse sein. Eine unmittelbare Weisungsbefugnis
steht dem Kassenaufsichtsbeamten in dieser Eigen-
schaft nicht zu.

Vierter Abschniit:

Bestimmungen
fiir automatisierte Verfahren
und fiir die Ubernahme des Inhalis
von Unterlagen auf Bildtriiger

Bestimmungen fiir automatisierte Verfahren

Fiir die Verwendung von ADV-Anlagen im Haus-
halts-, Kassen- und Rechnungswesen, insbesondere
bei Verfahren zur Zahlbarmachung und zum Nach-
weis von Zahlungen gelten die Bestimmungen der
Anlage 3.

Bestimmungen fiir die Ubernahme des Inhalts von
Unterlagen auf Bildtriiger

Fiir die Ubernahme des Inhalts von aufzubewahren-
den Unterlagen des Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesens auf Bildtréger gelten die Bestimmun-
gen der Anlage 4.

Anlage 1
zu Nr.3.7zu§ 79

Besondere Bestimmungen
fiir Gerichte, Staatsanwaltschaften und
Einrichtungen des Strafvollzugs

Inhalt

Erster Abschnitt:
Erhebung von Kosten, Geldstrafen
und anderen Anspriichen
Allgemeine Annahmeanordnung, Sollstellung
Einforderung der zum Soll gestellten Betrige
Stundung von Kostenforderungen

Allgemeine Auszahlungsanordnung, Riickzahlung
von Kosten

Zweiter Abschnitt:
Beitreibung von Kostenforderungen

Allgemeines

Besanderheiten der Zwangsvollstreckung

Amtshilfe bei der Beitreibung von Kostenforde-

rungen

Einstellung, Beschrinkung und Aufhebung von
_ Vollstreckungsmafinahmen

Dritter Abschnitt:

Beitreibung von Geldstrafen, Geldbufien
und anderen Anspriichen

Nr. 9 Beitreibung von Geldstrafen, GeldbuBen und &hn-
lichen Betrdgen
Nr.10 Beitreibung von anderen Anspriichen
Vierter Abschnitt:
Ausfithrung der Zwangsvolistreckung
durch Vollstreckungsbhbeamte
Nr.11 Zuteilung der Auftrige
Nr.12 Ablieferung und Abrechnung der eingezogenen
Betrage
Fiinfter Abschnitt: N
Niederschlagung von Kostenforderungen
durch die Landeskasse
Nr.13 Zustandigkeit der Landeskasse
Nr.14 Verfahren bei der Niederschlagung
Sechster Abschnitt:
Gelder der Gefangenen
Nr.15 Begriff
Nr.16 Behandlung der Gelder der Gefangenen
Siehenter Abschnitt:
Gerichtskostenmarken, Gerichtskostenstempler
Nr. 17 Gerichtskostenmarken
Nr.18 Gerichtskostenstempler
Achter Abschnitt:
Anordnung von Zahlungen, Zahlungsverkehr,
Wertgegenstiinde
Nr.19 Allgemeine Auszahlungsanordnung, Bescheini-
gungen der sachlichen und der rechnerischen
Richtigkeit
Nr.20 HaushaltsméBige Vereinnahmung von Geldhin-
terlegungen
Nr.21 Weiterleitung von Betridgen
Nr.22 Verwaltung von Wertgegenstiinden
Nr.23 Gegenleistung bei Einzahlung mit Scheck oder
Postscheck
Nr.24 Zahlstellen hei ordentlichen Gerichten und Justiz-
vollzugsanstalten
Erster Abschnitt:
Erhebung von Kosten, Geldstrafen
und anderen Anspriichen

1 . Allgemeine Annahmeanerdnung, Sollstellung

11 TFiir Einnahmen, die dem Land zustehen und Betri-
ge nach § 1 Abs. 1 Nr. 1 bis Nr. 7 Justizbeitreibungs-
ordnung {JBeitrO}) betreffen, wird hiermit allgemei-
ne Annahmeanordnung erteilt. Unterlagen nach Nr.
22.2 zu § 70 brauchen der Kasse oder Zahlstelle nicht
zur Verfiigung gestellt zu werden.

12 Die Landeskasse hat die Betridge der ihr nach den
Bestimmungen der Kostenverfiigung (KostVig) von
der Geschiftsstelle zugeleiteten Kostenrechnungen
zum Soll zu stellen (Nr. 84 und Nr. 8.8 zu § 71). Die
Sollstellung ist der Geschiftsstelle zu bestitigen.

1.3 Betrdge, die nach den Bestimmungen der Kosten-
verfiigung mit Kostennachricht oder nach den Be-
stimmungen der Einforderungs- und Beitreibungs-
anordnung (EBAQ) mit Kostenrechnung eingefor-
dert werden, sind nicht zum Soll zu stellen. Uber die
Einzahlung dieser Betriige sind unverziiglich Zah-
lungsanzeigen zu den Sachakten zu erstatten.

2 Einforderung der zum Soll gestellten Betriige

2.1 Die Landeskasse hat dem Zahlungspflichtigen die

Reinschrift der Kostenrechnung unter Angabe des
Kassenzeichens zu libersenden.
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Die Zahlungsfrist betrégt regelmaBig zwei Wochen,
bei Zahlungsaufforderungen in das Ausland einen
Monat. Sie kann in begriindeten Féllen bis auf drei
Tage herabgesetzt werden. Ist es zur Sicherung des
Kostenanspruchs erforderlich, so kann gleichzeitig
mit der f?bermittlung der Kostenrechnung aus-
nahmsweise die Vollstreckung beginnen. Die Anord-
nungen nach Satz 2 und 3 trifft der Kassenleiter.

Stundung von Kostenforderungen

Fiir die Stundung von Kostenforderungen sind die
Bestimmungen der VV zu § 53 mit der Malgabe ent-
sprechend anzuwenden, daB

in den besonders geregelten Fillen Stundung ohne
Antrag von Amts wegen, gegebenenfalls auch ochne
Sicherheitsleistung, gewidhrt werden kann,

von der nach Nr. 1.3 zu § 59 erforderlichen Bestim-
mung iiber die Falligkeit der Restforderung abgese-
hen werden kann und

Stundungszinsen nicht erhoben werden.

Uber die Stundung von zum Soll gestellten Kosten
ist abweichend von Nr. 12.18 zu § 79 auch dann im
Sachgebiet Vollstreckung zu entscheiden, wenn eine
Riickstandsanzeige nicht vorliegt. Bei Betrégen bis
zu 500 Deutsche Mark entscheidet der Leiter des
Sachgebiets Volistreckung, im iibrigen der Kassen-
leiter. Die Stundung von Kostenforderungen in
Héhe von mehr als 3000 Deutsche Mark bedarf der
Einwilligung des Leiters der Dienststelle, der die
Kasse angehort. Fiir die Betragsgrenzen ist der fiir
den Kostenschuldner zu stundende Gesamtbetrag
mabBgebend.

In geeigneten Fillen, insbesondere bei Stundungen
liber ein Jahr hinaus hat die Landeskasse die Mit-
haftverhéltnisse durch den Kostenbeamten feststel-
len zu lassen und die mithaftenden Personen durch

ersendung einer nicht mit Zahlungsaufforderung
versehenen Kostenrechnung vor der Entscheidung
{iber die Stundung zu héren oder von einer ohne
ihre Anhdrung bewilligten Stundung alshbald zu be-
nachrichtigen. Bei der Stundung ist darauf zu ach-
ten, daB die Kostenforderungen gegen mithaftende
Personen nicht verjéhren.

Betragt die zu stundende Kostenforderung nicht
mehr als 200 Deutsche Mark und soll die Forderung
nicht fiir eine léngere Zeit als sechs Monate gestun-
det werden, s¢ geniigt bei Antrigen, die in der Lan-
deskasse miindlich vorgebracht werden, die Auf-
nahme eines Vermerks liber die Bewilligung der
Stundung. In allen anderen Fillen ist ein schriftli-
cher Stundungsbescheid zu erteilen.

Allgemeine Auszahlungsanordnung, Riickzahlung
von Kosten

Fiir Ausgaben, die die Riickzahlung von Kosten be-
treffen, wird hiermit allgemeine Auszahlungsanord-
nung erteilt.

Gehen der Landeskasse Mitteilungen {iber zuriick-
zuzahlende Kosten (Nr. 22.2 zu § 70) zu, so hat sie bei
zum Soll gestellten Betrdgen vor der Auszahlung zu
priifen, ob der Betrag eingezahlt ist. Das Ergebnis
der Priifung ist auf der Mitteilung zu vermerken. Ist
der zum Soll gestelite Betrag in voller Hohe entrich-
tet worden, so ist die Auszahlung wie angeordnet zu
leisten. Ist der zum Soll gestellte Betrag nicht oder
nicht in voller Hohe entrichtet worden, so ist der
nicht entrichtete Betrag bis zur Hohe des zur Aus-
zahlung angeordneten Betrages als Sollinderung zu
buchen. Verbleibt zwischen dem zur Auszahlung an-
geordneten und dem als Sollinderung gebuchten
Betrag ein Unterschiedsbetrag, so ist er auszuzah-
len. Die Mitteilung ist bei dem zum Scll gestellten
Betrag zu vermerken.

Ist der Landeskasse zusammen mit dér Mitteilung
eine neue Kostenrechnung zugegangen, so hat sie
das Ergebnis der Priifung nach Nr. 4.2 auf der neuen
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Kostenrechnung zu erlautern und diese dem Ko-
stenschuldner zu ibersenden.

Zweiter Abschnitt:
Beitreibung von Kostenforderungen

Allgemeines

Bei der Beitreibung von Kostenforderungen nach § 1
Abs. 1 Nr. 4 bis Nr. 7 JBeitrO sind die Vollstrek-
kungsmaiflnahmen anzuwenden, die nach Lage des
Falles am schnellsten und sichersten zum Ziele fiih-
ren; dabei soll auf die persdnlichen und wirtschaftli-
chen Verhiltnisse des Sehuldners und seiner Fami-
lie Riicksicht genommen werden. Antrdge auf
Zwangsversteigerung oder Zwangsverwaltung (Nr.
6.1) und auf Eréffnung des Konkursverfahrens (Nr.
6.4) diirfen nur gestellt werden, wenn alle anderen
Vollstreckungsmoglichkeiten ausgeschépft sind und
die durch die Vollstreckungsmalnahme bedingte
Beeintrédchtigung des Schuldners in einem ange-
messenen Verhiltnis zur Hohe der Kostenforderung
steht,

Die Einziehung von Gerichtskosten von im Ausland
wohnhaften Schuldnern richtet sich nach § 43
Rechtshilfeordnung fiir Zivilsachen (ZRHO).

. Besonderheiten der Zwangsvollstreckung

Bei der Zwangsvollstreckung in das unbewegliche
Vermdgen bedarf der Antrag auf Zwangsversteige-
rung oder Zwangsverwaltung der Einwilligung des
Leiters der Dienststelle, der die Kasse angehort.

Fiir die Zwangsvollstreckung durch Eintragung
einer Sicherungshypothek (§§ 866 bis 868 ZPO} sind
gegebenenfalls mehrere Kostenforderungen und die
Kosten des Beitreibungsverfahrens zusammenzu-
rechmen.

Die Landeskasse soll die Abgabe der eidesstattli-
chen Versicherung (§ 807 ZPO) nur beantragen,
wenn die Kostenforderung mehr als 50 Deutsche
Mark betrigt; mehrere Kostenforderungen sind
hierbei zusammenzurechnen. Der Antrag bedarf der
Einwilligung des Kassenleiters.

Der Antrag auf Eréffnung des Konkursverfahrens
wegen einer Kostenforderung bedarf der Einwilli-
gung des Leiters der Dienststelle, der die Kasse an-
gehdrt.

Ist das Konkursverfahren {iber das Vermégen oder
den Nachlall eines Kostenschuldners oder das Ver-
gleichsverfahren eréffnet, ein Aufgebot der Nach-
laBglaubiger erlassen oder sonst ein Verfahren zur
Befriedigung der gemeinsamen Glaubiger eingelei-
tet worden, so hat die Landeskasse ihre Kostenfor-
derung innerhalb der vorgeschriebenen Frist bei der
zustindigen Stelle anzumelden. Gegebenenfalls ist
auch ein beanspruchtes Vorrecht oder ein Ausson-
derungs- oder Absonderungsanspruch geltend zu
machen.

Amtshilfe bei der Beitreibung von Kostenforde-
rungen

Leistet eine Landeskasse bei der Beitreibung von
Kostenforderungen Amtshilfe (§ 2 Abs. 3 und 4

-JBeitrO), so hat sie

die ersuchende Stelle unter Beifliigung der Nieder-
schriften oder Berichte des Vollstreckungsbeamten
von dem Ergebnis der Beitreibung zu benachrichti-
gen, wenn die Zwangsvollstreckung ganz oder teil-
weise erfolglos war,

Antrige des Vollstreckungsschuldners auf Stun-
dung der ersuchenden Stelle zur Entscheidung zu-
zuleiten, es sei denn, daf} sie die Stundungsantrage
fiir unbegriindet halt,

Bis zur Entscheidung iber den Stundungsantrag
kann die ersuchte Landeskasse MalBnahmen nach
Nr. 8 treffen.
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Einstellung, Beschrinkung und Aufhebung von
Vollstreckungsmafnahmen

Werden Einwendungen nach § 8 JBeitrQ oder gegen
die Art und Weise der Zwangsvollstreckung erho-
ben, 50 kann die Landeskasse die Einstellung, Be-
schréinkung oder Aufhebung von Vollstreckungs-
mafBnahmen anordnen. Das gleiche gilt bei Antra-
gen auf Stundung oder ErlaR der Kosten. Die Ent-
scheidung trifft der Kassenleiter. In Verfahren, die
die Vaollstreckung in bewegliche kdrperliche Sachen
sowie in Forderungen und andere Vermégensrechte
betreffen, entscheidet der Sachgebietsleiter Voll-
streckung. Von der getroffenen Anordnung sind der
Schuldner und die sonst Beteiligten zu unterrichten.

Dritter Abschnitt:

Beitreibung von Geldstrafen, Geldbufien
und anderen Anspriichen

Beitreibung von Geldstrafen, Geldbuﬂeﬁ und &hnli-

chen Betriigen

Die Landeskasse hat auf Ersuchen der Vollstrek-
kungsbehdrde, die fiir die Beitreibung von Geldhe-
trdgen nach § 1 Abs. 1 EBAO und der zusammen mit
ihnen einzuziehenden Verfahrenskosten zustindig
ist, die Vollstreckung in bewegliche kirperliche Sa-
chen zu veranlassen. Nr. 7.11 gilt entsprechend.

Uber Stundungsantrige sowie iiber die Einstellung,
Beschrénkung und Aufhebung von Vollstreckungs-
maBnahmen entscheidet die ersuchende Vollstrek-
kungsbehirde.

Beitreibung von anderen Anspriichen

Bei der Beitreibung von Anspriichen nach § 1 Abs. 1
Nr. 8 und Nr. 9 JBeitrO gelten die Bestimmungen
iiber die Beitreibung von Kostenforderungen ent-
sprechend mit der MaBgabe, daB § 5 Abs. 1 Satz 2
JBeitrO zu beachten ist.

Vierter Abschnitt:

Ausfithrung der Zwangsvollstreckung
durch Vollstreckungsheamte

Zuteilung der Auftrige

Die Landeskasse hat fiber die dem Vollstreckungs-
beamten nach Nr. 15.34 zu § 79 zur Erledigung zuge-
teilten Vollstreckungsauftriige und sonstigen Auf-
trige Aufzeichnungen zu fithren. Fiir die Erledigung
der Auftrage hat die Landeskasse eine Frist zu set-
zen, Die rechtzeitige und vollstindige Riickgabe der
Auftrige ist zu {iberwachen.

Ablieferung und Abrechnung der eingezogenen
Betriige

Das Verfahren der Ablieferung und Abrechnung der
eingezogenen Betrége richtet sich nach den hierfiir
geltenden besonderen Bestimmungen,

Fiinfter Abschnitt:

Niederschlagung von Kostenforderungen
durch die Landeskasse

Zustiindigkeit der Landeskasse
Ist die Landeskasse nach § 2 JBeitrQ Vollstrek-

. kungsbehirde, so wird ihr hierdurch im Einverneh-

132

men mit dem Justizminister die Befugnis zur befri-
steten und unbefristeten Niederschlagung von An-
spriichen iibertragen. Die Bestimmungen der VV zu
§ 59 bleiben im ilibrigen unberiihrt.

Uber die Niederschlagung von Anspriichen, die
nicht nach Nr. 2.6 zu § 59 als Kleinbetrédge zu behan-
deln sind, entscheidet der ILeiter des Sachgehiets
Vollstreckung, soweit sich der Kassenleiter die Ent-
scheidung nicht vorbehalten hat. Die unbefristete
Niederschlagung von Anspriichen in Héhe von mehr
als 300 Deutsche Mark bedarf der Einwilligung des
Kassenleiters; mallgebend ist hierbei der fiir den
Kostenschuldner niederzuschlagende Gesamtan-
spruch.

14  Vertahren bei der Niederschlagung

141 Vor der Entscheidung iiber die Niederschlagung
eines Anspruchs ist eine Anfrage an den Kostenbe-
amten zu richten, ob und gegebenenfalls fiir wel-
chen Betrag ein weiterer Schuldner haftet. Die An-
frage entfdllt, wenn der Landeskasse bekannt ist,
daf} ein weiterer Schuldner nicht vorhanden ist oder
wenn es sich um einen Anspruch handelt, der nach
Nr. 256 zu § 59 als Kleinbetrag zu behandein ist.

142 Fiir die Buchung kénnen mehrere niedergeschlage-
ne Betriige in einem kasseninternen Auftrag (Nr. 27
zu § 70} zusammengestellt werden.

143 Das Nahere iiber das Verfahren bei der Nieder-
schlagung bestimmt der Finanzminister, soweit er-
forderlich im Einvernehmen mit dem Justizmini-
ster.

Sechster Abschnitt:
Gelder der Gefangenen

15  Begriff !
Gelder der Gefangenen sind die ven ihnen einge-
brachten und die fiir sie eingezahiten Geldbetrage
sowie die fiir sie von der Justizvollzugsanstalt fest-
gesetzten Beziige (Arbeitsentgelt, Ausbildungsbei-
hilfe, Taschengeld, Ubergangsgeld, Billigkeitsent-
schddigung), die von der Landeskasse oder der
Zahlstelle der Justizvollzugsanstalt fiir sie verwahrt
werden.

16  Behandlung der Gelder der Gefangenen

16.1 Fiir die Annahme und Auszahlung der Gelder der
Gefangenen wird hiermit allgemeine Zahlungsan-
ordnung erteilt.

16.2 Die Gelder der Gefangenen sind im Verwahrungs-
buch nachzuweisen; fiir jeden Gefangenen ist ein
Personenkonto einzurichten. In dem Personenkonto
sind mindestens das Eigengeld und die sonstigen
Gelder des Gefangenen, diese unterteilt nach den
fiir ihn verfiigharen und noch nicht verfiigharen Be-
tragen, getrennt voneinander nachzuweisen. Die
Personenkonten kiinnen in der Justizvollzugsanstalt
oder deren Zahlstelle gefiihrt werden.

16.3 Die Summe der Bestinde der Personenkonten ist
monatlich mit dem Bestand im Verwahrungsbuch
abzustimmen, sofern die Personenkonten nicht in
der Landeskasse gefiihrt werden.

164 Die das Personenkonto fiihrende Stelle hat die Be-
nachrichtigung des Gefangenen iiber die fiir ihn
eingezahlten Gelder zu veranlassen.

Siebenter Abschnitt:
Gerichtskostenmarken, Gerichtskostenstempler

17T Gerichtskostenmarken
Fir die Verwendung und die Behandlung von Ge-
richtskostenmarken gelten die Bestimmungen der
Justiz-Kostenmarkenordnung. Kostenmarkenver-
kaufsstellen sind Geldannahmestellen nach Nr. 16
der Anlage 2 zu § 79 (ZBest).

i8  Gerichiskostenstempler

Fir die Verwendung von Gerichtskostenstemplern
gelten die hierfiir erlassenen besonderen Bestim-

mungen.
Achter Abschnitt:

Anordnung von Zahlungen, Zahlungsverkehr,
Wertgegenstiinde

19  Aligemeine Auszahlungsanordnung, Bescheinigun-
lg‘en der sachlichen und der rechnerischen Richtig-

eit
1.1 Fiir Ausgaben, die die Entschidigung von Zeugen,
Sachverstidndigen und ehrenamtlichen Richtern
oder die Vergiitung von Rechtsanwilten betreffen,
wird hiermit allgemeine Auszahlungsanordnung er-

teilt.
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Richter, Staatsanwilte, Amtsanwilte, Rechtspfleger
und die zu Urkundsheamten der Geschéftsstelle be-
stellten Personen sind befugt, die sachliche Richtig-
keit der fiir die Zahlung mafigebenden Angaben in
der formlichen Zahlungsanordnung, ihren Anlagen
und den begriindenden Unterlagen festzustellen und
zu bescheinigen. Der nach Nr. 13.13 zu § 70 erforder-
lichen schriftlichen Ubertragung der Befugnis be-
darf es nicht.

Der Rechtspfleger, der eine aufgrund eines Ge-
richtsbeschlusses zu erteilende formliche Auszah-
lungsanordnung unterzeichnet, darf abweichend
von Nr. 201 Satz 2 zu § 70 auch die rechnerische
Richtigkeit der in der Zahlungsanordnung, ihren
Anlagen oder begriindenden Unterlagen enthalte-
nen Angaben bescheinigen, wenn er den Gerichts-
beschluf nicht selbst gefafit hat.

HaushaltsmiiBlige Vereinnahmung von Geldhinter-
legungen -

Geldhinterlegungen, deren Anwachsen auf einen
héheren Betrag nicht zu erwarten ist, sind vor
Ablauf des Haushaltsjahres aufgrund von Zah-
lungsanordnungen der Hinterlegungsstellen als
Auszahlungen nachzuweisen und gleichzeitig als
Vermischte Einnahmen zu buchen, wenn sie

den Betrag von 20 Deutsche Mark nicht iibersteigen
und seit der Hinterlegung ein Jahr verstrichen ist,

den Betrag von 100 Deutsche Mark nicht iiberstei-
gen und seit der Hinterlegung fiinf Jahre verstri-
chen sind und

den Betrag von 500 Deutsche Mark nicht iiberstei-
gen und seit der Hinterlegung zehn Jahre verstri-
chen sind.

Weiterleitung von Betrigen

Die Landeskasse kann abweichend von Nr. 46.3
Satz 3 zu § 70 Einzahlungen auf GeldbuBen, die ein
Gericht des Landes zugunsten einer gemeinniitzi-
gen Einrichtung auferlegt hat, ohne Auszahlungsan-
ordnung weiterleiten.

Verwaltung von Wertgegenstiinden

Kostbarkeiten und leicht vertauschbare sonstige
Gegenstinde sind unbeschadet der Bestimmung in
Nr. 55 zu § 70 bei der Einlieferung so zu verplomben,
daB die Verpackung ohne Verletzung der Schnur
oder Plombe nicht getffnet werden kann. Die Plom-
bennummer ist auf der Einlieferungsanordnung so-
wie bei den Buchungen im Wertezeitbuch und im
Wertesachbuch zu vermerken. Bei der Auslieferung
hat der Empfangsberechtigte die Unversehrtheit der
Verplombung auf der Auslieferungsanordnung zu
bestiitigen; im Falle der Ubersendung des Wertge-
genstandes tritt an die Stelle der Bestitigung des
Empfangsberechtigten eine entsprechende Beschei-
nigung der Landeskasse, die vom Sachbearbeiter
fiir den baren Zahlungsverkehr und einem weiteren
Sachbearbeiter zu unterzeichnen ist.

Bei der Ausfiihrung der Kassenaufgaben fiir die Ju-
stizbehdérden haben die Landeskassen die Bestim-
mungen der Nr. 56.1 Satz 1 zu § 70 nur auf Wertpa-
piere im Sinne des § | des Gesetzes iiber die Verwal-
tung und Anschaffung von Wertpapieren vom 4. Fe-
bruar 1937 (Reichsgesetzbl. I Seite 171) und auf
Kostbarkeiten mit einem 10000 Deutsche Mark
libersteigenden Wert anzuwenden. Die Ausfiih-
rungsvorschriften zur Hinterlegungsordnung sind
zu beachten.

Gegenleistung bei Einzahlung mit Scheck oder
Postscheck

Gerichtskostenmarken und Bescheinigungen iiber
die Annahme zur Hinterlegung (Hinterlegungs-
scheine) diirfen aufgrund einer Einzahlung mit
Scheck oder Postscheck erst ausgehéndigt werden,
wenn der Scheck oder Postscheck vom bezogenen
Kreditinstitut eingeldst worden ist. Dies gilt nicht,
wenn die Einlésung des Schecks oder Postschecks
sichergestellt ist (Nr. 6.2 der Anlage 1 zu § 70).
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Zahlstellen bei ordentlichen Gerichten und Justiz-
vollzugsanstalten

Zahlstellen werden bei ordentlichen Gerichten {Ge-
richtszahlstellen) und bei Justizvollzugsanstalten
(Anstaltszahlstellen) errichtet. Bei Justizvollzugsan-
staiten ohne Anstaltszahlstelle werden Zahlstellen
(Ein- und Auszahlungsstellen) errichtet; mit Einwil-
ligung der Aufsichtsbehdrde kénnen Ein- und Aus-
zahlungsstellen auch bei Justizvollzugsanstalten er-
richtet werden, bei denen eine Anstaltszahlstelle be-
steht. Wenn es zur Geschiftsvereinfachung erfor-
derlich ist oder die Auszahlung von Betrigen durch
eine Landeskasse oder eine bestehende Zahlstelle
nicht zweckmélig ist, kénnen als Zahlstellen beson-
derer Art anstelle der Bewilligung von Handvor-
schiissen Auszahlungsstellen errichtet werden. Die
bei ordentlichen Gerichten und Justizvollzugsan-
stalten errichteten Zahlstellen sind mit Ausnahme
der Auszahlungsstellen bei Bedarf an den Post-
scheckverkehr anzuschlieBen.

Die Gerichtszahlstelle ist zustéindig fiir

die Annahme von Einzahlungen auf Betrige nach
§ 1 Abs. 1 Nr. 1 bis Nr. 7 JBeitrO,

die Annahme der von Vollstreckungsbeamten des
Gerichts an die Landeskasse abzuliefernden Be-
trége,

die bare Auszahlung von Entschadigungen an Zeu-
gen, Sachversténdige und ehrenamtliche Richter so-
wie von HReisekosten, Trennungsentschiidigungen,
Reisebeihilfen und Aufwandsentschddigungen,

die bare und unbare Auszahlung von Reiseentscha-
digungen an mittellose Personen, von Vorschiissen
an Zeugen und Sachverstindige und von Postge-
biihren,

die bare Auszahlung der Kosten der Gefangenenbe-
forderung, der Vortithrungskosten, der Ausgaben
fiir die Versorgung, die Betreuung und die Bildung
der Gefangenen sowie der Ausgaben fiir die Gefan-
genen- und Entlassungsfiirsorge,

die Annahme und Leistung von kleinen Betréigen,
deren unbare Zahlung nach der Verkehrssitte nicht
iiblich ist, )

die Zahlungen, um deren Annahme oder Leistung
die zusténdige Landeskasse im Einzelfall ersucht,

die Annahme von Geldhinterlegungen und Werthin-
terlegungen, sofern der Hinterleger die Annahme
durch die Gerichtszahlstelle verlangt, und

die Annahme und Leistung der Zahlungen der Ar-
beitsverwaltung und der Gelder der Gefangenen, so-
weit am Ort einer Justizvollzugsanstalt eine Lan-
deskasse oder eine Anstaltszahlstelle nicht besteht;
werden Zahlungen dieser Art bei Landeskassen an-
genommen ocder geleistet, so sind sie mit der Ge-
richtszahlstelle zu verrechnen. .

Die Anstaltszahlstelle ist zustéindig fiir

die Annahme und Leistung der Zahlungen der Ar-
beitsverwaltung und der Gelder der Gefangenen;
werden Zahlungen dieser Art bei Landeskassen an-
genommen oder geleistet, so sind sie mit der An-
staltszahlstelle zu verrechnen,

die Annahme von Geldstrafen zur Abwendung der
Vollstreckung von Ersatzfreiheitsstrafen,

die Leistung von Reisekosten, Trennungsentschidi-
gungen, Reisebeihilfdn und Aufwandsentschidigun-
gen sowie fiir die bare und unbare Leistung von
Postgeblhren,

die Leistung der Kosten der Gefangenenbeftrde-
rung, der Vorfiilhrungskosten, der Ausgaben fiir die
Versorgung, die Betreuung und die Bildung der Ge-
fangenen sowie der Ausgaben fiir die Gefangenen-
und Entlassungsfirsorge,

die Annahme und Leistung von kleinen Betriigen,
deren unbhare Zahlung nach der Verkehrssitte nicht
iiblich ist, und
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die zustdndige Landeskasse im Einzelfall ersucht.
Die Ein- und Auszahlungsstelle ist zusténdig fiir

die Annahme und Leistung der Gelder der Gefange-
nen,

die bare Auszahlung von Entlassungsbeihilfen an
Gefangene und

die Annahme und Leistung von kleinen Betrédgen,
deren unbare Zahlung nach der Verkehrssitte nicht
{iblich ist.

Auszahlungsstellen kénnen errichtet werden

mit Genehmigung des Prisidenten des Oberlandes-
gerichts fiir die bare Auszahlung der Entschidigun-
gen an Zeugen, Sachverstindige und ehrenamtliche
Richter sowie fiir die Leistung von kleinen Betra-
gen, deren unbare Zahlung nach der Verkehrssitte
nicht {iblich ist,

mit Genehmigung des Prédsidenten des Justizvoll-
zugsamts fiir die Leistung von kleinen Betrigen, de-

ren unbare Zahlung nach der Verkehrssitte nicht-

{iblich ist.
Die Ein- und Auszahlungsstelle rechnet mit der fiir
sie zustdndigen Anstaltszahlstelle und die Auszah-

lungsstelle mit der fiir sie zustindigen Landeskasse
oder Zahlstelle ab.

Die Gerichtszahlstelle hat Pdstschecks und die An-
staltszahlstelle hat Schecks und Postschecks zur
Gutschrift auf ihrem Postscheckkonto einzureichen,

Die Zahlstelle hat bei dem in Betracht kommenden
Postamt zu beantragen, daB die fiir sie bestimmten
Einzahlungen ihrem Postscheckkonto gutgeschrie-
ben werden. Insoweit entfillt gegebenenialls der
von der Kasse gemall Nr. 31.5 zu § 70 zu stellende
Antrag.

Im iibrigen gelten fiir die Zahlstellen die Bestim-
mungen der Anlagen 1, 2, 3 und 4 zur Justizkassen-
ordnung vorerst weiter, soweit sie den Bestimmun-
gen in Nr. 1 bis Nr. 24.8 nicht entgegenstehen. )

Anlage 2
zu Nr.52zu§ 79

Zahlstellenbestimmungen {ZBest}

Inhalt

Bezeichnung

Aufgaben
Zahlstellenverwalter
Zahlstellenaufsichtsbeamter
AnschluB an Kreditinstitute
Einzahlungen
Auszahlungen
Geldverwaltung

Eintragen der Zahlungen
Tagesabschlul

Abrechnung
Wertgegenstinde
Ergéanzende Bestimmungen
Zahlstellen besonderer Art
Besondere Bestimmungen fiir Handvorschiisse

Besondere Bestimmungen fir Geldannahme-
stellen

Bezeichnung

Die Zahlstelle ist Teil der Dienststelle, bei der sie er-
richtet ist, Sie fiihrt die Bezeichnung dieser Dienst-
stelle mit dem Zusatz ,Zahlstelle®.

Aufgaben
Der zustindige Minister bestimmt mit Einwilligung

des Finanzministers, inwieweit die Zahlstelle be-

22
221
222

2.23

rechtigt ist, Zahlungen anzunehmen oder zu leisten.
Der Zahlungsverkehr ist auf das unbedingt notwen-
dige Mal zu beschréanken.

Die Zahlstelle hat im Rahmen der ihr nach Nr. 2.1
libertragenen Aufgaben auBerdem

die Zahlstellenbestandsverstarkungen in dem erfor-
derlichen Umfang anzufordern (Nr. 8.1),

die entbehrlichen Zahlungsmittel und Guthaben bei
Kreditinstituten rechtzeitig abzuliefern {Nr. 8.5},

die Zahlungsmittel, die Vordrucke fiir den Zah-

. lungsverkehr sowie die Blicher, Verzeichnisse und

224

225

2.26
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3.2

33

34

3.5

3.51
3.52
3.53

3.8

Belege sicher aufzubewahren (Nr. 8.6 und Nr. 8.8},

die Zahlungen unverziiglich in die vorgeschriebenen
Biicher und Verzeichnisse einzutragen (Nr. 9),

die Tagesabschliisse rechtzeitig zu erstellen {Nr. 10)
und

mit der zustédndigen Kasse abzurechnen {Nr. 11}.

Der zusténdige Minister kann mit Einwilligung des
Finanzministers der Zahlstelle weitere Aufgaben
libertragen, z. B. die Verwahrung von Wertgegen-
stinden (Nr. 12).

Zahilstellenverwalter )

Der Leiter der Dienststelle, bei der die Zahlstelle er-
richtet ist, hat einen Zahlstellenverwalter und einen
Vertreter zu bestellen sowie deren Namen und Un-
terschriftsproben der zustéindigen Kasse mitzutei-
len. Dem Zahistellenverwalter sind bei Bedarf Mit-
arbeiter beizugeben.

Der Zahlstellenverwalter ist fiir die sichere, ord-
nungsgeméBe und wirtschaftliche Erledigung der
Aufgaben der Zahlstelle verantwortlich. Er hat
Méingel in der Sicherheit der Zahlstelleneinrichtun-
gen und im Verwaltungsverfahren der Zahlstelle,
die er nicht selbst beheben kann, sowie Unregelmi-
Bigkeiten unverziiglich dem Zahlstellenaufsichtsbe-
amten (Nr. 4) und dem Leiter der Dienststelle mitzu-
teilen.

Der Zahlstellenverwalter hat die Kassenanordnun-
gen bei ihrem Eingang darauf zu priifen, ob die Un-
terschriften der Anordnungsbefugten mit den bei
der Zahistelle vorliegenden Unterschriftsproben
{ibereinstimmen. Er hat ferner zu priifen, ob die
Kassenanordnungen oder die Unterlagen zu allge-
meinen Zahlungsanordnungen in der Form den Be-
stimmungen der Nr. 1 bis Nr. 27 zu § 70 entsprechen.

Beim Wechsel des Zahlstellenverwalters hat der bis-
herige Zahlstellenverwalter seinem Nachfolger die
Geschiifte zu iibergeben (Zahlstelleniibergabe). Der
Zahlstellenaufsichtsbeamte soll die Ubergabe leiten.
Kann der Zahlstellenverwalter seinem Nachfolger
die Geschifte nicht selbst ibergeben, so nimmt der
Zahlstellenaufsichtsbeamte die Ubergabe vor.

Uber die Zahlstelleniibergabe ist eine Niederschrift
zu fertigen, die von den Beteiligten zu unterschrei-
ben und dem Leiter der Dienststelle vorzulegen ist.
Die Niederschrift mufl insbesondere enthalten

den Zahlstellensollbestand (Nr. 10.2),
den Zahlstellenistbestand (Nr. 8.4) und

die Bezeichnung der zur Sicherung der Raume und
technischen Einrichtungen dienenden Schliissel u.
dergl.

Bei einer voriibergehenden Verhinderung des Zahl-
stellenverwalters {z. B. Urlaub, Krankheit} gelten
Nr. 3.4 und Nr. 3.5 sinngemiB. Einer Niederschrift
bedarf es nicht; die ordnungsgeméiBe Ubergabe und
Ubernahme sind im Zahlstellenbuch (Nr. 9.1) zu be-
stétigen. Von einer Ubergabe kann abgesehen wer-
den, wenn sich die Verhinderung nicht liber den Ta-
gesabschluB hinaus erstreckt.

Zahlstellenauisichtsheamter

Die Geschiftsfiihrung der Zahlstelle ist vom Leiter
der Dienststelle oder von einem durch den Ge-
schiaftsverteilungsplan zu bestimmenden Beamten
oder Angestellten zu beaufsichtigen {Zahlstellenauf-
sichtsbeamter).
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AnschluB an Kreditinstitute

Der Finanzminister kann zulassen, daf} die Zahlstel-
le fiir die Geldverwaltung (Nr. 8.1 und Nr. 8.5) ein
Konto bei einem Kreditinstitut unterhélt.

Die Uberweisungsauftriige, Schecks und Post-
schecks sind vom Zahlstellenverwalter und von
einem vom Leiter der Dienststelle zu bestimmenden
Beamten oder Angestellten zu unterschreiben.

Die Namen und Unterschriftsproben der zur Verfii-
gung iliber das Konto berechtigten Bediensteten
sind dem Kreditinstitut auf dem dafiir vorgesehe-
nen Vordruck mitzuteilen, Die Mitteilung muf3 den
Abdruck des Dienststempels und den Sichtvermerk
des Leiters der Dienststelle enthalten. Bei Anderun-
gen ist entsprechend zu verfahren.

Einzahlungen
Bei Einzahlungen gelten fiir

die Annahme von Einzahlungen Nr. 32.2, Nr, 36.3 bis
Nr. 36.6 sowie Nr. 37.1 und Nr. 372 zu § 76,

die Priifung von Zahlungsmitteln und Wertsendun-
gen Nr. 38 zu § 70,

die Erteilung von Quittungen Nr. 39.1 bis Nr. 39.5, Nr.
39.8 und Nr. 38.10 zu § 70,

die Behandlung von Mehr- und Minderbetrigen so-
wie von gefundenem Bargelid Nr. 42 zu § 70,

die Annahme von Schecks und Postschecks Anlage
1zu§70 und

die Annahme fremder Geldsorten Anlage 2 zu § 70.

Die Zahlstelle fordert die Quittungsvordrucke bei
der zustéindigen Kasse an. Fiir die Verwaltung der
Quittungsblécke in der Zahlstelle gilt Nr. 39.9 zu § 70
sinngeméB,

Wird eine Einzahlung nicht rechtzeitig entrichtet, so
hat die Zahlstelle die Annahmeanordnung cder die
sonstige Unterlage unverziiglich an die Kasse
weiterzuleiten.

Auszahlungen
Bei Auszahlungen gelten flir

die Leistung von Auszahlungen Nr46.1, Nr. 46.2, Nr.
47.1, Nr. 472, Nr.474 und Nr.50 zu § 70 und

die Ausstellung von Quittungen Nr. 49 zu § 70.

Die Zahlstelle darf angenommene Betrége, die irr-
tiimlich eingezahit und noch nicht mit der Kasse ab-
gerechnet worden sind, chne Auszahlungsanord-
nung zuriickzahlen.

Kann eine Auszahlung nicht rechtzeitig geleistet
werden, so hat die Zahlistelle die Auszahlungsanord-
nung oder die sonstige Unterlage unverziiglich an
die Kasse weiterzuleiten.

Geldverwaltung

Reichen die Einzahlungen fiir die Leistung der Aus-
zahlungen nicht aus, so erhilt die Zahlstelle Zahl-
stellenbestandsverstirkungen durch

Abholen von Bargeld bei der zustandlgen Kasse
gegen Hingabe einer. Verstirkungsanforderung
(Nr.82),

Abheben von Bargeld bei einem Kreditinstitut zu
Lasten des dort gefiihrten Xontos der zustiindigen
Kasse nach einem zwischen der Kasse und dem
Kreditinstitut vereinbarten Verfahren,

Verstiarkung ihres Kontos bei einem Kreditinstitut
mit Verstirkungsauftrag nach Nr. 60 zu § 70 oder

Uberweisung der zustindigen Kasse auf ihr Konto
bei einem Kreditinstitut aufgrund einer Verstér-
kungsanforderung.

In der Verstirkungsanforderung ist neben der Be-
zeichnung der Zahlstelle der Betrag in” Ziffern an-
zuugeben; der Markbetrag ist in Buchstaben zu
wiederholen. Ist der Kasse die Verstirkungsanfor-
derung vorher zu iibersenden, so ist darin aulerdem
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anzugeben, an welchem Tag der Betrag benitigt
wird und ob er bei der Kasse oder dem Kreditinsti-
tut abgeholt oder auf das Konto der Zahlstelle {iber-
wiesen werden soll.

Die Verstarkungsanforderung, die Anforderung
einer Zahlstellenbestandsverstarkung nach Nr. 8.12
oder der Verstarkungsauftrag ist vom Zahlstellen-
verwalter und von einem vom Leiter der Dienststel-
le zu bestimmenden Beamten oder Angestellten zu
unterschreiben. Durch die zweite Unterschrift wird
bestétigt, daB die Hohe des Betrages angemessen
ist.

Der Zahlstellenistbestand setzt sich aus den Zah-
lungsmitteln, den angezahlten Belegen und gegebe-
nenfalls dem Bestand aus dem Kontogegenbuch (Nr.
9.7) zusammen. Darf die Zahlstelle Sicherheiten an-
nehmen, so ist von den als Sicherheit angenomme-
nen Zahlungsmitteln nur das Bargeld zum Zahlstel-
lenistbestand zu rechnen.

Beim TagesabschluB darf der Zahlstellenistbestand
mit Ausnahme der angezahlten Belege den Betrag
nicht lbersteigen, der als Wechselgeld und fiir die
bis zur néchstméglichen Zahlstellenbestandsver-
stirkung zu leistenden Auszahlungen erforderlich
ist. Der iibersteigende Betrag ist unverziiglich an die .
zustindige Kasse abzuliefern durch

Einzahlung bei der Kasse,

Einzahlung bei einem Kreditinstitut zugunsten
eines Kontos der Kasse oder

Einzahlung auf das Konto der Zahlstelle und Uber-
weisung an die Kasse.

Die fiir Auszahlungen nicht aIsbald bendtigten Zah-
lungsmittel sind in einemn verschlossenen Geldbe-
hélter sicher aufzubewahren, soweit sie nicht an die
Kasse abzuliefern sind. Der zustédndige Minister be-
stimmt, bei welchen Zahlstellen die Zahlungsmittel
auBerhalb der Dienststunden unter doppeltem Ver-
schlul aufzubewahren sind und welcher Beamte
oder Angestellte neben dem Zahlstellenverwalter
am Verschlufl zu beteiligen ist. Die am Verschlull
Beteiligten diirfen die Schliissel nach Dienstschiul
nicht in den Réumen der Zahlstelle belassen. Im iib-
rigen gelten Nr. 62.3 und Nr. 624 zu § 70 entspre-
chend.

Unterhilt die Zahlstelle ein Konto bei einem Kredit-
institut, so soll sie den fiir Auszahlungen nicht als-
bald bendtigten Bestand an Bargeld, der sich beim
TagesabschluB ergibt, ihrem Konto zufiihren, wenn
es aus Sicherheitsgriinden geboten ist.

Im iibrigen gelten entsprechend

fiir das Aufbewahren der Vordrucke fiir Schecks,
Postschecks, erweisungs- und Verstdrkungsauf-
trige Nr.622 zu § 70,

fiir die Sicherung der Zahlstellenrdume und des
Geldbehélters sowie fiir die bei der Beférderung von
Zahlungsmitteln zu treffenden Sicherungsmafinah-
men die hierfiir erlassenen besonderen Bestimmun-
gen,

fiir das Verpacken von Bundesmiinzen und Bundes-
banknoten Nr. 63 zu § 70 und

fiir das Verfahren beim Verlust von Schecks, Post-
schecks, Uberweisungsauftrigen, Verstirkungsauf-
trigen oder Vordrucken fiir Schecks und Post-
schecks Nr. 64 zu § 70.

Eintragen der Zahlungen

Die Zahlstelle hat ein Zahlstellenbuch zu fihren, in
das die Einzahlungen und Auszahlungen getrennt
voneinander taglich einzeln oder in Summen einzu-
tragen sind. Eine Sammelanordnung ist mit ihrem
Gesamtbetrag einzutragen, sobald die letzte Zah-
lung angenommen oder ‘geleistet worden ist. Bis zu
diesem Zeitpunkt ist die Sammelanordnung als an-
gezahlter Beleg zu behandeln. Angezahlte Belege
sind im laufenden Haushaltsjahr abzurechnen, und
zwar spétestens bei der iibernichsten Abrechnung
(Nr. 11). Sind bis zu diesem Zeitpunkt noch nicht alle
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Zahlungen angenommen oder geleistet worden, so
ist die Kasse hierauf hinzuweisen und um Erledi-
gung zu bitten.

In das Zahlstellenbuch sind mindestens einzutragen
die laufende Nummer,
der Tag der Eintragung,

ein Hinweis, der die Verbindung mit dem Beleg her-
stellt, oder ein Hinweis auf das Titelverzeichnis
(Nr. 9.4) und

der Betrag.

Das Zahlstellenbuch ist fiir Zwecke der Abrechnung
in doppelter Ausfertigung im Durchschreibeverfah-
ren zu fiihren. Die Durchschrift entfilt, wenn Titel-
verzeichnisse gefiihrt werden.

Rechtfertigt es die Anzahl der Zahlungen bei einzel-
nen Buchungsstellen und wird hierdurch die Buch-
fiilhrung der Kasse erleichtert, so soll die Zahlstelle
fiir jede dieser Buchungsstellen ein Titelverzeichnis
fiihren. In diesem Falle sind alle Zahlungen der
Zahlstelle mit Ausnahme der Zahlstellenbestands-
verstirkungen und Ablieferungen einzeln in Titel-
verzeichnissen nachzuweisen. Zahlstellenbestands-
verstarkungen und Ablieferungen sind unmittelbar
in das Zahlstellenbuch einzutragen. Soweit es nicht
eweckmaiBig ist, fliir jede Buchungsstelle ein Titel-
verzeichnis zu fiihren, kénnen die Zahlungen fiir
mehrere Buchungsstellen in einem Titelverzeichnis
zusammengefat werden. PFiir Einzahlungs- und
Auszahlungsbuchungsstellen sind hierbei getrennte
Titelverzeichnisse zu fithren. Sammelanordnungen
sind entsprechend Nr. 9.1 Satz 2 bis 4 zu behandeln.

Werden Titelverzeichnisse gefiihrt, so sind Ab-
schlagsauszahlungen und Schlufizahlungen entwe-
der nach Buchungsstellen getrennt in besondere Ti-
telverzeichnisse oder in das Titelverzeichnis fiir
mehrere Buchungsstellen (Nr. 9.4 Satz 4} einzutra-
gen, Ist der Zahlstelle die Uberwachung der Abrech-
nung von Abschlagsauszahlungen ibertragen wor-
den (Nr. 2.3), so sind die Abschlagsauszahlungen und
SchluBzahlungen zusammen mit den {ibrigen Zah-
lungen in das Titelverzeichnis fiir die betreffende
Buchungsstelle einzutragen und hesonders zu kenn-
zeichnen. Die bis zum JahresabschluBl nicht abge-
rechneten Abschlagsauszahlungen sind der Kasse
zur Aufnahme in die Nachweisungen nach Nr. 6 zu
§ 80 mitzuteilen, ’

Das Titelverzeichnis ist in doppelter Ausfertigung
im Durchschreibeverfahren zu fithren. Es muB min-
destens die Angaben nach Nr. 9.2 und auBerdem die
Tagessumme enthalten. Die Tagessumme ist in das
Zahlstellenbuch zu iibernehmen, Die Durchschriften
der Titelverzeichnisse, die nach der Abrechnung mit
der Kasse bei der Zahlstelle verbleiben, gelten als
Vorbuch zum Zahlstellenbuch.

Unterhilt die Zahlstelle ein Kontoe bei einem Kredit-
institut, so hat sie ein Kontogegenbuch zu fiihren.
Nr. 15 zu § 71 gilt entsprechend.

Fiir die bei der Zahlstelle verbleibenden Belege flir
Eintragungen in ihren Biichern gelten die Bestim-
mungen der Nr. 5 zu § 75 sinngemal.

Im iibrigen gelten entsprechend
fiir die Form der Biicher Nr. 18.3 bis Nr. 1889 zu § 71,

fiir das Eintragen der Zahlungen in die Biicher und
Verzeichnisse Nr. 19.2 bis Nr. 19.7 und Nr. 20.1 zu
§71,

tiir das Aufbewahren der Biicher Nr.21.1 zu § 71,

fiir das Ordnen und Aufbewahren der Belege Nr. 9.4,
Nr. 9.5, Nr. 10.1 und Nr. 12 zu § 75 und

fiir das Fertigen von Belegen in der Zahlstelle Nr. 27
zu § 70.

TagesahschluB

Der Zahlstellenverwalter hat téiglich einen Tagesab-
schluB zu erstellen, wenn Zahlungen angenommen
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oder geleistet worden sind. Hierzu sind der Zahlstel-
lensollbestand und der Zahlstellenisthestand zu er-
mitteln.

Zur Ermittlung des Zahlstellensollbestandes ist im
Zahlstellenbuch unter Beriicksichtigung des letzten
Zahlstellensollbestandes die Summe der Auszah-
lungen von der Summe der Einzahlungen abzuzie-
hen.

Der Zahlstellenistbestand ist im Zahlstellenbuch
darzustellen und mit dem Zahlstellensollbestand zu
vergleichen. Besteht keine Ubereinstimmung, so ist
der Unterschiedsbetrag als Zahlstellenfehlbetrag
oder Zahlstelleniiberschufl auszuweisen; MaBnah-
men zur Aufklidrung sind unverziiglich einzuleiten.

Ein Zahlstellenfehlbetrag, der nicht sofort ersetzt
wird, ist fiir den néchsten Tag als Auszahlung in das
Zahistellenbuch oder gegehenenfalls in ein Titelver-
zeichnis einzutragen. Der Zahlstellenverwalter hat
hierfiir einen Beleg zu fertigen, der vom Zahlstellen-
aufsichtsbeamten mit einem Sichtvermerk zu verse-
hen ist, Aullerdem ist der Leiter der Dienststelle un-
verziiglich zu unterrichten.

Ein Zahlstellenliberschull ist fiir den nichsten Tag
als Einzahlung in das Zahlstellenbuch oder gegebe-
nenfalls in ein Titelverzeichnis einzutragen. Nr. 10.4
Satz 2 und 3 gilt entsprechend. Wird ein Zahlstellen-
iberschufl aufgeklért, so darf er nur aufgrund einer
Auszahlungsanordnung ausgezahlt werden.

Die Richtigkeit des Tagesabschlusses ist im Zahl-
stellenbuch vom Zahlstellenverwalter durch Unter-
schrift zu bescheinigen.

Abrechnung

Die Zahlstelle hat mindestens einmal monatlich mit
der zustindigen Kasse an den vom Kassenleiter be-
stimmten Tagen abzurechnen. Die Zahlungen sind
méglichst in dem Monat abzurechnen, in dem sie
angenommen oder geleistet worden sind.

Fiir die Abrechnung ist das Zahlstellenbuch abzu-
schlieBen. Hierzu ist die Summe der Auszahlungen
von der Summe der Einzahlungen abzuziehen; der
Unterschiedshetrag ist als noch nicht abgerechneter
Bestand fiir den folgenden Abrechnungszeitraum
vorzutragen.

Werden Titelverzeichnisse gefiihrt, so sind sie auf-
zurechnen und vom Zahlstellenverwalter unter An-
gabe des Datums zu unterschreiben. Nr. 114 Satz 4
gilt entsprechend.

Die Zahlstelle hat nach AbschluB des Zahlstellenbu-
ches eine Abrechnungsnachweisung aufzustellen.
Hierfiir gilt Nr. 26.2 zu § 71 sinngem48. Die Abrech-
nungsnachweisung ist vom Zahlstellenverwalter zu
unterschreiben. Durch die Unterschrift wird be-
scheinigt, dal das Zahlstellenbuch richtig und voll-
stindig gefiihrt worden ist, die Eintragungen ord-
nungsgemil belegt und die Bechenergebnisse rich-
tig sind.

Die Abrechnungsnachweisung ist zusammen mit
den Belegen, den dazugehorenden Quittungsdurch-
schriften sowie den verschriebenen oder unbrauch-
bar gewordenen Quittungsvordrucken und der Ur-
schrift des Zahlstellenbuches der Kasse zu iibersen-
den. Werden Titelverzeichnisse gefiihrt, 50 sind der
Abrechnungsnachweisung an Stelle der Urschrift
des Zahlstellenbuches die Urschriften der aufge-
rechneten und unterschriebenen Titelverzeichnisse
beizufiigen. In diesem Fall miissen aus der Abrech-
nungsnachweisung auch die Einzelbetrdge der Zahl-
stellenbestandsverstarkungen und Ablieferungen
ersichtlich sein.

Die Richtigkeit der Abrechnung ist von der Kasse zu
priifen. Die Kasse libernimmt die Ergebnisse der Ti-
telverzeichnisse, in denen nur Zahlungen fiir eine
Buchungsstelle aufgefiihrt sind, in Gesamthetriigen
in ihre Biicher.
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Wertgegenstinde

Ist der Zahlstelle nach Nr. 55.1 zu § 70 die Verwah-
rung von Werigegensténden iibertragen worden, so
gelten entsprechend ;

fir die Einlieferung und Auslieferung von Wertge-
genstanden Nr. 55.3 bis Nr. 55.7 zu § 70,

fiir die Verwaltung von Wertgegenstinden Nr. 56 zu
§70,

fiir das Aufbewahren von Wertgegenstidnden Nr. 57
zu § 70 und

fiir die Buchfiihrung tiber Wertgegenstiinde Nr. 28.1
bis Nr, 28.3, Nr. 28.5 und Nr. 29.1 bis Nr. 293 zu § 71

Ergiinzende Bestimmungen

Der zustindige Minister erléfit bei der Errichtung
der Zahlstelle mit Einwilligung des Finanzministers
die erforderlichen ergénzenden Bestimmungen
{z. B. Zustindigkeitsbereich, Bezeichnung der zu-
standigen Kasse, Anschluf} an ein Kreditinstitut).

Von den Zahlstellenbestimmungen abweichende
Regelungen bediirfen der Einwilligung des Finanz-
ministers, soweit erforderlich im Einvernehmen mit
dem Landesrechnungshof.

Liegen besondere Verhiltnisse vor, so kann der zu-
standige Minister mit Einwilligung des Finanzmini-
sters die Einrichtung, den Zustandigkeitsbereich
und das Verwaltungsverfahren einzelner Zahlstel-
len durch besondere Dienstanweisung regeln.

Zahlstellen besonderer Art

Fiir die Leistung und die Annahme geringfligiger
Barzahlungen, die ihrer Art nach bekannt sind, kén-
nen als Zahlstellen besonderer Art Handvorschiisse
bewilligt und Geldannahmestellen errichtet werden.

Fir Handvorschiisse und Geldannahmestellen gel-
ten Nr. 2 bis Nr. 13 sinngem&B, soweit in Nr. 15 und
Nr. 16 nichts anderes bestimmt ist.

Besondere Bestimmungen [iir Handvorschiisse

Der zustdndige Minister kann den Dienststellen sei-
nes Geschiftsbereiches zur Leistung geringfiigiger,
fortlaufend anfallender Auszahlungen, die vorher
nicht im einzelnen, sondern nur ihrer Art nach be-
kannt sind, Handvorschiisse bewilligen. Vorausset-
zung hierfiir ist, dall diese Auszahlungen nach der
Verkehrssitte sofort in bar zu leisten sind und nicht
von einer Kasse oder einer bereits bestehenden
Zahlstelle geleistet werden kénnen. Handvorschiis-
se bis zum Betrag von 1000 Deutsche Mark konnen
auch von den unmittelbar nachgeordneten Dienst-
stellen bewilligt werden. Uber die Bewilligung von
Handvorschiissen von mehr als 2000 Deutsche Mark
ist der Finanzminister zu unterrichten.

Der Betrag des Handvorschusses ist so niedrig wie
moglich zu halten. Er soll nach dem durchschnittli-
chen Bedarf fiir zwei Wochen, im Hdochstfalle fiir
einen Monat bemessen werden.

In der Bewilligungsverfiigung ist der Verwendungs-
zweck anzugeben.

Ausnahmsweise kann in der Bewilligungsverfiigung
die Annahme von geringfiligigen Bareinzahlungen
(z. B. Gebiihren fiir private Ferngespréche, Entgelte
fiir Vervielfaltigungen) zugelassen werden, wenn die
Einzahlung bei einer Kasse oder einer bereits beste-
henden Zahlstelle nicht zweckmaBig ist und die Er-
richtung einer Geldannahmestelle dadurch vermie-
den werden kann. Die hiernach angenommenen
Einzahlungen diirfen fur die Leistung von Auszah-
lungen verwendet werden.

Zur Auszahlung des Handvorschusses ist eine Aus-
zahlungsanordnung zu erteilen, in der der Verwalter
des Handvorschusses als Empfangsberechtigter an-
zugeben ist. Der Handvorschul ist von der Kasse im
Voarschullbuch bei einer besonderen Buchungsstelle
zu buchen.
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Der Leiter der Dienststelle, der der Handvorschuld
bewilligt worden ist, oder der von ihm Beaufiragte
hat einen Verwalter des Handvorschusses und einen
Vertreter zu bestellen. Bei einem Wechsel des Ver-
walters sind die ordnungsgemé&fBe Ubergabe und
Ubernahme von dem bisherigen Verwalter und sei-
nem Nachfolger zu bescheinigen. Kann der Verwal-
ter seinem Nachfolger den Handvorschul nicht
selbst iibergeben, so hat der Leiter der Dienststelle
oder ein von ihm Beauftragter die ordnungsgeméife
Ubergabe zu bescheinigen. Entsprechendes gilt bei
einer voriibergehenden Verhinderung des Verwal-
ters (z. B. Urlaub, Krankheit).

Der Verwalter des Handvorschusses darf nur Aus-
zahlungen leisten, die dem genehmigten Verwen-
dungszweck entsprechen. Fir diese Auszahlungen
und die nach Nr. 154 zugelassenen Einzahlungen
brauchen ihm Zahlungsanordnungen nicht vorzulie-
gen.

Der HandvorschuB und die gegebenenfalls ange-
nommenen Einzahlungen miissen stets in Bargeld
oder Belegen vorhanden sein. Erfordert es der Um-
fang des Zahlungsverkehrs, so hat der Verwalter des
Handvorschusses eine Anschreibeliste fir die Aus-
zahlungen und Einzahlungen zu fithren. Nr. 9.2 gilt
entsprechend. Der Unterschiedsbetrag zwischen
den Summen der Einzahlungen und Auszahlungen
in der Anschreibeliste mul} stets mit dem Bargeld-
bestand iibereinstimmen.

Der Verwalter des Handvorschusses hat bei Bedarf,
mindestens jedoch einmal monatlich, die Belege
iiber Zahlungen gegen Empfangsbestitigung an die
ancrdnende Stelle zu geben. Wird eine Anschreibeli-
ste gefiihrt, so ist der Unterschiedsbetrag zwischen
den Summen der Einzahlungen und Auszahlungen
zu errechnen und als neuer Bestand vorzutragen.
Die anordnende Stelle hat die Belege zu priifen und
zu veranlassen, dall der Handvorschull durch die zu-
stindige Kasse oder Zahlstelle aufgefiillt wird. Diir-
fen Einzahlungen ar(lﬁe:nommen werden, so gilt Nr.
16.6 entsprechend. ersteigen die Einzahlungen
die Auszahlungen, so hat der Verwalter des Hand-
vorschusses den Betrag, der den Handvorschul
libersteigt, bei der Kasse oder Zahlstelle einzuzah-
len.

Sobald die Voraussetzungen fiir die Bewilligung des
Handvorschusses ganz oder teilweise entfallen sind,:
hat der Leiter der Dienststelle die vollstandige oder
teilweise Riickzahlung des Handvorschusses zu ver-
anlassen.

Besondere Bestimmungen fiir Geldannahmestellen

Der zustiindige Minister kann bei den Dienststellen
seines Geschiftsbereichs fiir die Annahme gering-
fugiger Bareinzahlungen, die vorher nicht im einzel-
nen, sondern nur ihrer Art nach bekannt sind, Geld-
annahmestellen errichten. Voraussetzung hierfiir
ist, daB der Zahlungspflichtige den einzuzahlenden
Betrag nach der Verkehrssitte sofort in bar zu ent-
richten hat und die Einzahlung bei einer Kasse,
einer bereits bestehenden Geldannahmestelle oder
einer sonstigen Zahlstelle nicht zweckmaéfig ist. Die
Errichtung einer Geldannahmiestelle und die Art der
von ihr anzunehmenden Einzahlungen sind der
Kasse oder Zahlstelle, an die die angenommenen
Betréige abzuliefern sind, sowie dem Finanzminister
mitzuteilen. Der zustéindige Minister kann die Be-
fugnis zur Errichtung von Geldannahmestellen auf
die ihm unmittelbar nachgeordneten Dienststellen
iibertragen.

Der Leiter der Dienststelle oder der von ihm Beauf-
tragte hat einen Verwalter der Geldannahmestelle
und einen Vertreter zu bestellen. Im tibrigen gilt Nr.
15.6 sinngemas.

Der Verwalter der Geldannahmestelle hat Einzah-
lungen anzunehmen, ohne daBl ihm hierfiir Annah-
meanordnungen vorliegen.

Der Verwaltér der Geldannahmestelle hat eine An-
schreibeliste zu flihren, in die die Einzahlungen tig-
lich einzeln einzutragen sind. Ist die Erfassung der
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Einzahiungen in anderer Weise sichergestellt (z. B.
Bestandsnachweise fiir Vordrucke, numerierte Ein-
trittskarten), so sind nur die Tagessummen in die
Anschreibeliste zu libernehmen. Fiir die Eintragun-
gen in die Anschreibeliste gilt Nr. 92 entsprechend.
Die Summe der aus der Anschreibeliste sich erge-
benden nicht abgelieferten Einzahlungen mufi stets
mit dem Bargeldbestand iibereinstimmen.

Bei der Errichtung der Geldannahmestelle ist fest-
zulegen, dall die angenommenen Betridge entweder
beim Erreichen einer bestimmten Héhe oder zu be-
stimmten Zeitpunkten an die Kasse oder Zahlstelle
abzuliefern sind. Die Einzahlungen sind mindestens
einmal monatlich abzuliefern. Die Ablieferungen
sind in die Anschreibeliste einzutragen,; andere Aus-
zahlungen diirfen nicht geleistet werden.

Der Verwalter der Geldannahmestelle hat minde-
stens einmal monatlich gegeniiber der zustédndigen
Stelle nachzuweisen, welche Betrage er im abgelau-
fenen Zeitraum angenommen hat. Hierfiir hat er die
erforderlichen Unterlagen (z. B. Bestandsnachweise
fiir Vordrucke und Eintrittskarten, Quittungsdurch-
schriften) vorzulegen. Die zusténdige Stelle hat die-
se Unterlagen und ihre Vollstdndigkeit zu priifen
und, soweit erforderlich, die Erteilung der Annah-
meanordnung fiir die Kasse zu veranlassen.

Anlage 3
zZu Nr. 19zu § 79

Bestimmungen {iber die Verwendung
automatischer Datenverarbeitungsanlagen
im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

(HKR-ADV-Best)

Inhalt

Geltungsbereich
Einwilligungsverfahren
Mindestanforderungen

Test

Aufbewahren der Dokumentation
Abgrenzung der Aufgaben- und
Verantwortungsbereiche
Datenermittlung und Datenerfassung
Datenverarbeitung
Datenfernverarbeitung

Ubertragung von Aufgaben auf Stellen
auBerhalb der Landesverwaltung

Geltungshereich

Fir automatisierte Verfahren im Bereich des Haus~
halts-, Kassen- und Rechnungswesens, insbesonde-
re fiir die Berechnung, Festsetzung, Anordnung oder
Zahlbarmachung von Zahlungen oder fir die Haus-
haltsiiberwachung, Buchfiihrung oder Rechnungsle-
gung, gelten auBer den in Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften iber die Durchfiihrung von Automa-
tionsvorhaben, liber den Datenschutz und iiber die
Datensicherung getroffenen Regelungen die nach-
folgenden Bestimmungen,

Einwilligungsverfahren

Sollen ADV-Anlagen fiir Aufgaben nach Nr. 1 ver-
wendet werden, s¢ bedarf es der Einwilligung des
Finanzministers, soweit durch die anzuwendenden

Verfahren die Anordnung oder Zahlbarmachung

22

von Zahlungen, die Haushaltsiiberwachung oder die
Einrichtung der Biicher und Belege beriihrt werden;
gegebenenfalls ist das Einvernehmen mit dem Lan-
desrechnungshof herbeizufiihren. Die Verantwor-
tung des zustdndigen Ministers fiir die Ordnungs-
miafigkeit, Sicherheit und Wirtschaftlichkeit des
Verfahrens, insbesondere fiir die Richtigkeit der
Programme, bleibt unberiihrt.

Der Finanzminister und der Landesrechnungshof
sind iiber heabsichtigte Verfahren nach Nr. 1 so
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rechtzeitig zu unterrichten, daB sie gegebenenfalls
die Gestaltung der Verfahren beeinflussen kénnen.

Der Einwilligung und der Unterrichtung bedarf es
auch, wenn Verfahren geéindert, Verfahren oder
Verfahrensteile aus anderen Bereichen iibernom-
men oder wenn die Entwicklung oder die Anwen-
dung von Verfahren oder Verfahrensteilen auf Stel-
len auBerhalb der Landesverwaltung iibertragen
werden sollen.

Mindestanforderungen _

Bei der Durchfiihrung von Verfahren nach Nr. 1 ist
sicherzustellen, daB

nur dokumentierte, freigegebene und giiltige Pro-
gramme verwendet werden,

die Richtigkeit und Volistindigkeit der Datenerfas-
sung, -eingabe, -verarbeitung und -ausgabe durch
organisatorische und programmierte Kontrollen
z. B. durch Kontrollsummen, Plausibilitdtskontrol-
len, Priifziffern, gewdhrleistet sind,

in den Arbeitsablauf nicht unbefugt eingegriffen
werden kann,

Vorkehrungen gegen einen Verlust oder eine unbe-
fugte Veranderung der gespeicherten Daten getrof-
fen sind und

die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche der am
Verfahren Beteiligten {estgelegt und gegeneinander
abgegrenzt sind.

Bei Speicherbuchfiihrung (Nr. 3.5 zu § 71) muB
auflerdem sichergestellt sein, dad die gespeicherten
Daten bis zum Ablauf der fiir die Biicher vorge-
schriebenen Aufbewahrungszeiten in dem fiir Infor-
mations- und Priifungszwecke erforderlichen Um-
fang jederzeit innerhalb einer angemessenen Frist
ausgedruckt oder auf sonstige Weise visuell lesbar
gemacht werden kénnen.

Werden Belege durch maschinell lesbare Datentri-
ger ersetzt (Nr. 1.4 zu § 75), so mull iiber die Anforde-
rungen nach Nr. 3.1 hinaus sichergestellt sein, daB
ihr Inhalt bis zum Ablauf der fir die Beleg:e vorge-
schriebenen Aufbewahrungszeiten jederzeit inner-
halb einer angemessenen Frist ausgedruckt oder
auf sonstige Weise visuell lesbar gemacht werden
kann,

Test

Bei den Verfahren nach Nr. 1 ist dem Finanzmini-
ster oder den von ihm beauftragten Stellen sowie
dem Landesrechnungshof und den Vorpriifungsstel-
len Gelegenheit zu geben, sich am Test neuer oder
gednderter Programme zu beteiligen. Beabsichtigen
die genannten Stellen, sich am Test zu beteiligen, ist
aber die Beteiligung zum vorgesehenen Zeitpunkt
nicht moglich, se kann die fiir die Freigabe zustén-
dige Stelle die Anwendung der Programme nach
fehlerfreiem Testlauf vorldufig zulassen, sofern der
Einsatz der Programme nicht aufgeschoben werden
kann. Der Test ist auf Verlangen nachzuholen.

Aufbewahren der Dokumentation

Werden fir die Berechnung, Festsetzung, Anord-
nung oder Zahlbarmachung von Zahlungen ADV-
Anlagen verwendet, so sind die Dokumentationen
der Verfahren gegen Verlust, Beschddigung und den
Zugritf Unbefugter gesichert aufzubewahren. Die
Aufbewahrungszeit flir Dokumentationen solcher
Verfahren oder Verfahrensteile, die nicht mehr an-
gewendet werden, betrigt finf Jahre.

Werden fiir die Haushaltsiiberwachung, Buchfiih-
rung oder Rechnungslegung ADV-Anlagen verwen-
det, so gilt fiir die Aufbewahrung der Dokumentatio-
nen Nr. 5.1 mit der Malligabe, dall die Aufbewah-
rungszeit fiir Dokumentationen solcher Verfahren
oder Verfahrensteile, die nicht mehr angewendet
werden, zehn Jahre betrégt.

Erstreckt sich die Dokumentation Gber Verfahren
oder Verfahrensteile sowohl auf die in Nr. 5.1 als
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auch auf die in Nr. 5.2 aufgefiihrten Bereiche, so'gilt
die Aufbewahrungszeit nach Nr. 5.2,

Die Aufbewahrungszeiten beginnen mit Ablauf des
Haushaltsjahres, in dem die Verfahren oder Verfah-
rensteile letztmalig angewendet worden sind.

Abgrenzung der Aufgaben- und Verantwortungshe-
reiche

Die Abgrenzung der Aufgaben- und Verantwor-
tungsbereiche der an automatisierten Verfahren im
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen Beteilig-
ten (Nr. 3.15) ist durch Dienstanweisung zu regeln.
Dabei sind mindestens die Bereiche fiir die Da-
tenermittlung, die Datenerfassung und die Daten-
verarbeitung gegeneinander abzugrenzen. Auller-
dem ist festzulegen,

dal die mit der Programmierung von Verfahren
nach Satz 1 befalten Personen vom Zeitpunkt der
Anwendung der Programme an keinen unkontrol-
lierten EinfluB auf die Datenerfassung und die Ver-
arbeitung der Daten mehr nehmen diirfen sowie

die Form der gegebenenfalls erforderlichen Fest-
stellungsbescheinigungen.

Durch Dienstanweisung ist auch zu regeln, welche
Stellen fiir die Pflege und die Fortentwicklung der
Programme zustdndig sind.

Datenermittlung und Datenerfassung

Die die Daten liefernde Stelle ist fiir die richtige und
vollstiandige Ermittlung der zu verarbeitenden Da-
ten verantwortlich.

Durch Dienstanweisung ist mindestens zu regein,

inwieweit und in welcher Form die Richtigkeit von
Erfassungs- oder Eingabebelegen, die nicht bereits
als Zahlungsanordnungen, deren Anlagen oder be-
griindende Unterlagen nach Nr. 11 bis Nr. 19 zu § 70
festgestellt sind, zu bescheinigen ist und

wie der Transport von Erfassungs- oder Eingabebe-

legen, z. B. durch Arbeitsablaufbelege (Nr. 7 zu § 75),
zu sichern ist. ‘ .

Die Datenerfassungsstelle ist fiir die richtige und
vollstindige Erfassung der zu verarbeitenden Daten
auf maschinell lesbaren Datentréigern verantwort-
lich. Die richtige und vollstdndige Erfassung und ge-
gebenenfalls die Priifung der Erfassung sind zu be-
scheinigen. Das Ndhere tiber die Art der Erfassung
und der Bescheinigung sowie liber die Art und den
Umfang der Priifung ist durch Dienstanweisung zu
regeln.

Der Transport voen Datentriagern ist durch Arbeits-
ablaufbelege zu sichern. Das Né&here ist durch
Dienstanweisung zu regeln; dabei konnen Ausnah-
men von Satz 1 zugelassen werden.

Datenverarbeitung

Die Datenverarbeitungsstelle ist fiir die ordnungs-
gemifle Verarbeitung der Daten verantwortlich, ins-
besondere fiir

die richtige und vollstindige Ubernahme der Daten
zur Verarbeitung,

die richtige und vollstindige technische Durchfiih-
rung der Datenverarbeitung mit den dokumentier-
ten, freigegebenen und giiltigen Programmen,

die vollstéindige Durchfiihrung der ihr gbliegenden
organisatorischen und sonstigen Kontrollen,

die Sicherung der Datenbestéinde und der Program-
me gegen Verlust, unbeabsichtigte oder unbefugte
Verdnderung oder Verwendung, und zwar durch
technische und organisatorische MaBnahmen, und

die richtige und vollstdndige Weiterleitung der Ar-
beitsergebnisse.

Die einzelnen Funktionsbereiche der Datenverar-
beitung sind organisatorisch und méglichst auch
raumlich voneinander zu trennen.
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Der Transport von Datentréigern und die Abgabe
von Arbeitsergebnissen sind durch Arbeitsablaufbe-
lege oder auf andere Weise zu sichern.

Die ordnungsgemale Verarbeitung der Daten ist zu
bescheinigen. Die Bescheinigung schrénkt die Ver-
antwortung anderer Stellen fiir die Richtigkeit der
Arbeitsergebnisse entsprechend ein; sie ist gegebe-
nenfalls eine Teilbescheinigung nach Nr. 13.1 zu § 70.

Das Nahere iiber die Abgrenzung der Verantwor-
tung und iiber den Arbeitsablauf in der Datenverar-
beitungsstelle sowie iiber die zu treffenden Siche-
rungsmabnahmen ist durch Dienstanweisung zu re-
geln,

Datenfernverarbeitung

Bei Datenfernverarbeitung im Bereich des Haus-
halts-, Kassen- und Rechnungswesens ist minde-
stens sicherzustellen, dall die hierfiir verwendeten
Gerite nicht unbefugt benutzt werden kitnnen und
daB mit Hilfe dieser Gerite nicht unbefugt in Daten-
bestéinde und Programmabliufe eingegriffen wer-
den kann. Die zur Sicherung erforderlichen Mal-
nahmen sind durch Dienstanweisung festzulegen.

Die eingegebenen Daten, durch die der Inhalt der
gespeicherten Datenbestdnde unmittelbar geéndert
wird, sind so zu protokollieren, daB der urspriingli-
che und der neue Datenbestand gepriift werden
kénnen. Die Protokolle sind Arbeitsablaufbelege; sie
miissen erkennen lassen, wer die Fingabe vorge-
nommen hat.

Ubertragung von Aufgaben auf Stellen auBerhalb
der Landesverwaltung

Werden Verfahren nach Nr. } ganz oder teilweise
auf Stellen auBerhalb der Landesverwaltung zur
Durchfiihrung iibertragen, so ist sicherzustellen, dad
die Bestimmungen der Nr. 2 bis Nr. 9 beachtet wer-
den.

Anlage 4
zu Nr. 20 zu § 79

Bestimmungen fiir die Uhernahme
des Inhalts von aufzubewahrenden Unterlagen
des Haushalis-, Kassen- und Rechnungswesens
auf Bildtriger

(HKR-Mikrofilm-Best)

Inhalt

Anwendungsbereich, Einwilligungsverfahren
Mindestanforderungen

OrdnungsmaéaBigkeit und Sicherheit des Verfahrens
Ordnen und Aufbewahren der Mikrofilme
Dienstanweisung

Ubertragung von Aufgaben auf Stellen auBerhalb
der Landesverwaltung

Anwendungsbereich, Einwilligunfsverfahren

Der Inhalt von aufzubewahrenden Unterlagen des
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens, insbe-
sondere von Blichern und Belegen, kann unter Be-
achtung des § 7 auf Bildtrager iibernommen werden.
Die Originalunterlagen oder Speicherinhalte kdn-
nen unter Beachtung der Nr. 8.2 bis Nr. 6.4 der Anla-
ge zu § 71 (AufbewBest) vorzeitig vernichtet oder ge-
16scht werden, soweit nicht ihre weitere Aufbewah-
rung vorgeschrieben oder aus besonderen Griinden
geboten ist. Werden die Originalunterlagen vernich-
tet oder die Speicherinhalte geldscht, so sind an de-
ren Stelle die Bildtrager aufzubewahren.

Wird als Bildtriger der Mikrofilm verwendet, so
sind die nachfolgenden Bestimmungen zu beachten.
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Mindestanforderungen

Wird der Inhalt von Unterlagen des Haushalts-,
Kassen- und Rechnungswesens auf Mikrofilm iiber-
nommen, so ist sicherzustellen, dal

das angewendete Verfahren den Grundsitzen der
OrdnungsmaifBigkeit und der Verfahrenssicherheit
entspricht (Nr. 3),

die Wiedergabe auf dem Mikrofilm dauerhaft ist
und mit der visuell lesbaren Unterlage oder mit dem
Inhalt des magnetischen oder sonstigen visuell nicht
lesbaren Speichers iibereinstimmt,

die fiir die Ubernahme auf Mikrofilm und die fiir die
Aufbewahrung der Mikrofilme verantwortlichen
Stellen eindeutig bestimmt sind,

die geordnete und sichere Aufbewahrung der Mi-
krofilme geregelt ist (Nr. 4) und

der Inhalt des Mikrofilms jederzeit in angemesse-
ner Frist mit Hilfe eines Lesegerates oder durch
Riickvergriferung als Papierkopie wiedergegeben
werden kann.

OrdnungsmiiBigkeit und Sicherheit des Verfahrens

Soll der Inhalt von Unterlagen des Haushalts-, Kas-
sen- und Rechnungswesens auf Mikrofilm diber-
nommen werden, so hat die fiir die Ubernahme zu-
standige Stelle (Nr. 2.3) festzulegen

das Verfilmungsverfahren {z. B. Verfilmung visuell
lesbarer Unterlagen, COM-Verfahren),

das Filmmaterial (2. B. Positivfilm, Negativfilm, An-
forderungen an die Haltbarkeit), das Filmformat
und den Verkleinerungsmalfstab,

das Entwicklungsverfahren,

die Aufbereitungsform (z.B. Filmrolle, Jacket,

Fiche) und

die Anzahl der aus Griinden der Sicherung sowie fir
Auskunfts- und Priifungszwecke herzustellenden
Kopien.

Biicher, Belege und sonstige Unterlagen sind -so
geordnet auf Mikrofilm zu iibernehmen, wie es den
Bestimmungen tber das Ordnen der betreffenden
Unterlagen entspricht. Dabei ist sicherzustellen, dal
die einzelnen Aufzeichnungen jederzeit innerhalb
einer angemessenen Frist aufgefunden werden kén-
nen, Erstreckt sich der zu iibernehmende Inhalt
einer visuell lesbaren Unterlage {iber mehrere Sei-
ten, 8o ist er so auf Mikrofilm zu iibernehmen, daB
der Zusammenhang gewahrt bleibt.

Der Mikrofilm ist nach der Entwicklung unverziig-
lich auf Volisténdigkeit und Lesbarkeit zu {iberpri-
fen. Fehlerhafte Aufzeichnungen sind durch
Wiederholung der Verfilmung richtigzustellen. Ist
eine fehlerfreie Aufzeichnung einer visuell lesbaren
Unterlage nicht moglich, so kann sie nicht durch Mi-
krofilm ersetzt werden, Ist eine fehlerfreie Auf-
zeichnung des Inhalts eines magnetischen oder son-
stigen visuell nicht lesbaren Speichers auf Mikro-
film nicht mdglich, so ist der Inhalt des Speichers
auszudrucken.

Sofern ein Mikrofilm hei der Entwicklung, bei der
Priifung oder bei der Herstellung von Kopien reifit,
ist er zu kleben; die Rilistelle muB} erkennbar blei-
ben.

Werden bei der Ubernahme des Inhalts von Unterla-
gen auf Mikrofilm Stellen auBerhalb der Landesver-
waltung beteiligt, so bleibt die Verantwortung der
fiir die Ubernahme zustédndigen Stelle (Nr. 2.3) un-
beriihrt.

Uber die Ubernahme auf Mikrofilm ist von der fiir
die Ubernahme zustindigen Stelle (Nr. 2.3) ein
Nachweis zu fiihren; er mul} mindestens enthalten

die Art und den Umfang der auf Mikrofilm iiber-
nommenen Unterlagen,

den Ort und das Datum der Ubernahme,

3.63

3.64
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4.3

5.2

die Bezeichnung der Stellen, die an der Ubernahme
mitgewirkt haben, sowie die Bescheinigungen die-
ser Stellen dber die vollstindige und unverénderte
Ubernahme der Unterlagen, tiber die Art des ver-
wendeten Filmmaterials, {iber die ordnungsgeméfie
Durchfiihrung des Verfilmungsverfahrens und iiber
die Priifung nach Nr. 3.3 Satz 1 und

die Aufbewahrungszeit fiir den Mikrofilm.

Ordnen und Aufbewahren der Mikrofilme

Die Mikrofilme sind in derselben Crdnung aufzube-
wahren, die fiir das Aufbewahren der Originalunter-
lagen gilt.

Fir das Aufbewahren der Mikrofiime geiten diesel-
ben Aufbewahrungszeiten wie fiir die Original-
unterlagen.

Die fiir das Aufbewahren der Mikrofilme zustiandige
Stelle (Nr. 2.3) hat sicherzustellen, dag die Mikrofil-
me so gelagert werden, daB ihre Haltbarkeit und
Lesbarkeit nicht beeintrachtigt werden. Sie hat die
Mikrofilme in regelméBigen Zeitabstdnden auf ih-
ren Zustand hinsichtlich Haltbarkeit und Lesbarkeit
zu uberpriifen.

Dienstanweisung

Das Néhere dber die Verwendung von Mikrofilmen
im Bereich des Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesens ist durch Dienstanweisung zu regeln,
die jeweils die Besonderheiten des einzelnen An-
wendungsbereichs beriicksichtigen muB. Dabei ist
zu bestimmen, welche Stellen fiir das Aufbewahren
der Kopien zustidndig sind.

Werden bei der Ubernahme des Inhalts von Unterla-

' gen des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens

auf Mikrofilm Stellen auBerhalb der Landesverwal-
tung beteiligt, so ist zu bestimmen, in welchen Fil-
len ein Bediensteter der fiir die Ubernahme zustin-
digen Stelle (Nr. 2.3) bei der Verfilmung und der
Herstellung von Kopien anwesend sein muB.

t'bertragung von Aufgaben auf Siellen auBerhalb
der Landesverwaltung )

Wird die Ubernahme des Inhalts von Unterlagen des
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens auf Mi-
krofilm ganz oder teilweise auf Stellen auBerhalb
der Landesverwaltung iibertragen, so ist sicherzu-
stellen, dal} die Bestimmungen der Nr. 2 bis Nr. b he-
achtet werden.

Zu § 80

12

121

1.22

1.3
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Erster Abschnitt:
Allgemeines

Zweck und Umfang der Rechnungslegung

Die Rechnungslegung hat den Zweck, alle Einnah-
men und Ausgaben far die Rechnungspriifung dar-
zustellen, Sie umfaft die Einzelrechnungslegung
und die Gesamtrechnungslegung.

Bei der Einzelrechnungslegung werden die Einnah-
men und Ausgaben durch die abgeschlossenen
Rechnungslegungsbiicher (Nr. 3) und die dazugehi-
renden Rechnungshelege (Nr. 3 zu § 75) im einzelnen
nachgewiesen (Einzelrechnung). Mit der Einzel-
rechnung ist der Nachweis zu verbinden tber

die bis zum Jahresabschlull nicht abgewickelten
Verwahrungen und Vorschiisse und

die bis zum Jahresabschlul nicht abgerechneten
Abschlagsauszahlungen.

Bei der Gesamtrechnungslegung werden die Ein-
nahmen und Ausgaben in Gesamtbetrigen nach der
im Haushaltsplan oder sonst vorgesehenen Ord-
nung nachgewiesen (Gesamtrechnung).

Die Einzelrechnung und die Gesamtrechnung wer-
den durch die sonstigen Rechnungsunterlagen er-
ganzt.
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Zusitindigkeiten

Die Rechnungslegung iber Einnahmen und Ausga-
ben ist Aufgabe der Kasse. Andere Stellen, die fiir
Buchungen oder das Aufbewahren von Belegen zu-
stéindig sind, haben bei der Rechnungslegung mitzu-
wirken. Das Niéhere bestimmt der Finanzminister
im Einvernehmen mit dem Landesrechnungshof.

Zweiter Abschnitt:
Einzelrechnung

Rechnungslegungshiicher
Rechnungslegungsbiicher sind
das Titelbuch,

die Vorbiicher zum Titelbuch und

Zeitbiicher, die mit dem Titelbuch oder mit Vorbii-
chern zum Titelbuch vereinigt sind (Nr. 44 zu § 71).

Bei Speicherbuchfiihrung sind fiir die Rechnungsle-
gung iiber Einnahmen und Ausgaben mindestens
die Ergebnisse fir jede Buchungsstelle auszudruk-
ken. Die Vorprifungsstellen und der Landesrech-
nungshof kénnen jederzeit verlangen, daB die ein-
zelnen Buchungen innerhalb einer angemessenen
Frist in dem von ihnen fiir erforderlich gehaltenen
Umfang ausgedruckt oder auf sonstige Weise visuell
lesbar gemacht werden (Nr. 32 der Anlage 3 zu § 79
- HKR-ADV-Best - ).

Rechnungsnachweisungen

Die Summen der Ist-Einnahmen und Ist-Ausgaben
sind aus dem Titelbuch titelweise nach der im Haus-
haltsplan oder sonst vorgesehenen Ordnung in
Rechnungsnachweisungen zu iibernehmen. Wird
nach anordnenden Stellen getrennt gebucht (Nr. 8.1
zu § 71}, so sind auBerdem die auf sie entfallenden
Ergebnisse fiir jeden Titel anzugeben oder in einer
Anlage zusammenzustellen. Aus den Titelergebnis-
sen sind Kapitel- und Einzelplansummen zu bilden.
Die Rechnungsnachweisungen sind mindestens fiir
jeden Einzelplan getrennt aufzustellen; dabei sind
die Erfordernisse der Rechnungspriifung zu beach-
ten, soweit die Einrichtung der Biicher es zulalt.

Einnahme- und Ausgabeiibersichten (Nr. 26.5 zu §
71) oder Ausdrucke nach Nr. 3.2 Satz 1 kiénnen als
Rechnungsnachweisungen verwendet werden, wenn
sie die nach Nr. 4.1 erforderlichen Angaben enthal-
ten.,

Die Richtigkeit und die Vollstdndigkeit jeder Rech-
nungsnachweisung sind vom zustéindigen Sachbear-
beiter des Sachgebiets Buchfiihrung zu bescheini-
gen.

Nachweis der nicht abgewickelten Verwahrungen
und Vorschisse

Die bis zum JahresabschluB nicht abgewickelten
Verwahrungen und Vorschiisse sind getrennt nach
Buchungsstellen (Nr. 11.1 und Nr. 121 zu § 71) in
Nachweisungen zu ibernehmen, die den Rech-
nungsnachweisungen beizufiigen sind.

In den Nachweisungen sind anzugeben
die laufende Nummer, '
der Buchungstag,

der Betrag,

die Begriindung der anordnenden Stelle cder der
Kasse, weshalb die Abwicklung bisher nicht méglich
war, aullerdem bei Vorschiissen ein Hinweis auf die
Einwilligung des Finanzministers, scfern diese nach
§ 60 Abs. 1 erforderlich ist.

In den Nachweisungen kénnen ohne die Begriin-
dung nach Nr. 524 jeweils in einer Summe angege-
ben werden

die als Verwahrungen behandelten Abziige von per-
stnlichen Bezligen (z.B. Steuern, Sozialversiche-
rungsbeitrige),

die gerichtlichen Geldhmterlegungen
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Sicherheitsleistungen sowie Betrage, die fiir die In-
sassen von Heimen, Justizvollzugsanstalten u. dergl.
verwahrt werden,

Verwahrungen anderer Art, die nach dem 30. Sep-
tember des Haushaltsjahres gebucht worden sind,

andere Verwahrungen bis zum Einzelbetrag von
1000 Deutsche Mark,

die Gehaltsvorschiisse,
die Handvorschiisse und

andere Vorschiisse bis zum Einzelbetrag von 1000
Deutsche Mark mit Ausnahme solcher Vorschiisse,
die bis zum Ende des zweiten auf ihre Entstehung
folgenden Haushaltsjahres nicht abgewickelt wor-
den sind.

Zu den Summen nach Nr. 534, Nr. 5.35 und Nr. 5.38
ist die Anzahl der Fille anzugeben.

Die Richtigkeit und die Vollstéindigkeit jeder Nach-
weisung sind vom zustéindigen Sachbearbeiter des
Sachgehiets Buchfiihrung zu bescheinigen.

Der Finanzminister kann im Einvernehmen mit
dem Landesrechnungshof Erleichterungen zulassen.

Nachweis der nicht abgerechneten Abschlagsaus-
zahlungen

Die bis zum Jahresabschlufl nicht abgerechneten
Abschlagsauszahlungen sind getrennt nach Bu-
chungsstellen in Nachweisungen zu iibernehmen,
die den Rechnungsnachweisungen beizufiigen sind.

In den Nachweisungen sind anzugeben

die laufende Nummer,

der Buchungstag,

die Bezeichnung des Empfangsberechtigten,
der Betrag und

die Nummer der Buchung im Titelbuch oder ein an-
derer Hinweis, der das Auffinden der Buchung im
Titelbuch oder im Vorbuch zum Titelbuch ermdg-
licht.

Die Richtigkeit und die Vollstéindigkeit jeder Nach-
weisung sind vom zustdndigen Sachbearbeiter des
Sachgebiets Buchfiihrung zu bescheinigen.

Werden die Abschlagsauszahlungen bei der anord-
nenden Stelle in besondere Listen eingetragen, so
konnen sie ocder Ablichtungen hiervon als Nachwei-
sungen verwendet werden, wenn sie den Tag der
Anordnung sowie die Angaben nach Nr. 6.23 und Nr.
6.24 enthalten und wenn die Richtigkeit und die
Vollsténdigkeit bescheinigt worden sind.

Der Finanzminister kann im Einvernehmen mit
dem Landesrechnungshof Erleichterungen zulassen.

Rechnungslegung fiir einen lingeren Zeitraum als
ein Haushaltsiahr

Der Finanzminister kann im Einvernehmen mit
dem Landesrechnungshof bestimmen, daBl iiber
Ausgaben fiir Malinahmen, die sich iiber mehrere
Haushaltsjahre erstrecken (z. B. griofiere Baumal(-
nahmen) und die im Haushaltsplan einzeln veran-
schlagt sind, fiir einen lingeren Zeitraum als ein
Haushaltsjahr zusammenhéngend Rechnung gelegt
wird. In diesem Falle sind die Istergebnisse der ein-
zelnen Haushaltsjahre nach Abschlufl der MaBnah-
me zusammenzustellen. Die Einbeziehung der je-
weiligen Jahresergebnisse in die Rechnungsnach-
weisungen nach Nr. 4 bleibt unberiihrt; Nachwei-
sungen iiber nicht abgerechnete Abschlagsauszah-
lungen (Nr. 6) brauchen nicht erstellt zu werden.

Bei der Rechnungslegung fiir einen lingeren Zeit-
raum als ein Haushaltsjahr kann auch angeordnet
werden, dafB schon vor Abschlufl der Mainahme fiir
einen bestimmten Zeitraum Zwischenrechnung zu
legen ist. Hierfiir gilt Nr. 7.1 sinngemaQ.
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Dritter Abschniit:
Gesamtrechnung

Gesamtrechnungsnachweisung

Als Gesamtrechnungsnachweisung dient eine auf
der Grundlage des Gesamttitelbuches ersteilte
Ubersicht, die die Ergebnisse nach Kassen und Ti-
tein getrennt sowie die Titelsummen enthalten mus.

Die Richtigkeit und die Vollstandigkeit der Gesamt-
rechnungsnachweisung sind vom Leiter des Sachge-
biets Buchfiihrung und vom Kassenleiter zu be-
scheinigen.

Vierter Abschniit:
Gemeinsame Bestimmungen

Sonstige Rechnungsunterlagen

Die Kasse hat als sonstige Rechnungsunterlagen,
soweit diese nicht unmittelbar dem Landesrech-
nungshof zugeleitet werden, insbesondere bereitzu-
halten

bei der Einzelrechnungslegung die Kassenanschli-
ge und andere Unterlagen iiber die Zuteilung der
Ausgabemittel,

bei der Gesamtrechnungslegung die Einwilligung in
Uber- und auBlerplanméBige Ausgaben sowie in die
Ubertragung von Haushaltsresten.

Bei BaumaBnahmen hat die hierfiir zustindige Stel-
le als sonstige Rechnungsunterlagen die Entwurfs-
zeichnungen, Kostenberechnungen, Bauabrechnun-
gen und weitere nach ergénzenden Bestimmungen
(Nr. 12) vorgesehene Unterlagen bereitzuhalten.

Bei Mallnahmen, iiber die fiir einen lingeren Zeit-
raum als ein Haushaltsjahr Rechnung gelegt wird
(Nr. 7.1), hat die zustindige Stelle nach AbschluB
eines jeden Haushaltsjahres dem Landesrech-
nungshof mitzuteilen

den Stand der Ausgaben seit Beginn der MaBnah-
me,

bis wann die Malnahme voraussichtlich beendet
sein wird,

bis wann die Rechnung voraussichtlich fertiggestellt
sein wird.

Bei Baumalinahmen, die bereits beendet, aber noch
nicht abgerechnet sind, ist zusétzlich zu den Mittei-
lungen nach Nr. 9.3 anzugeben, wann der Bau in sei-
nen wesentlichen Teilen in Gebrauch genommen
worden ist.

Fiir wiederkehrende Zahlungen sind Zusammen-
stellungen der Jahresbetrige von Personen- oder
Objektkonten (z. B. Jahresnachweise) zu erstellen,
die als sonstige Rechnungsunterlagen bereitzuhal-
ten sind. Dies gilt auch, wenn den Personen- oder
Objektkonten vergleichbare Konten auBlerhalb der
Zustandigkeit der Kasse gefiihrt werden.

Die Dienststellen, die Planstellen und andere Stel-
len bewirtschaften, haben die Nachweisungen zur
Stelleniiberwachung und die Aufzeichnungen iiber
die Stellenbesetzung (Nr. 5 und Nr. 6 zu § 49) als son-
stige Rechnungsunterlagen bereitzuhalten.

Ordnen und Aufbewahren der Rechnungs-
unterlagen

Die Rechnungslegungsbiicher, die Rechnungshele-
ge, die Rechnungsnachweisungen, die Gesamtrech-
nungsnachweisung und die sonstigen Rechnungs-
unterlagen sind sicher und geordnet aufzubewah-
ren; die Art und die Dauer des Aufbewahrens sowie
das Ordnen richten sich nach den Bestimmungen
der Anlage zu § 71 (AufbewBest). Nr. 21.2 zu § 71 gilt
entsprechend.

Vorlage der Einzel- und der Gesamtrechnung

Die Einzelrechnungen und die Gesamtrechnung
sind zur Vorlage an die Vorpriifungsstellen bereit-
zuhalten. Form und Zeitpunkt der Vorlage bestimmt

der Finanzminister im Einvernehmen mit dem Lan-
desrechnungshof.

12 Ergiinzende Bestimmungen

Der zustindige Minister kann im Einvernehmen
mit dem Finanzminister und dem Landesrech-
nungshof ergénzende Bestimmungen erlassen,
wenn fiir einzelne Bereiche zusédtzliche Anforderun-
gen an die Rechnungslegung gestellt werden miis-
sen.

Fiinfter Abschnitt:
Haushaltsrechnung

13
131

Beitriige zur Haushaltsrechnung

Fir die Aufstellung der Haushaltsrechnung kann
der Finanzminister von den zustindigen Ministern
Beitrdge anfordern. Hierzu iibersendet der Finanz-
minister den zustindigen Ministern die auf der
Grundlage der abgeschlossenen Biicher vorbereitete
Haushaltsrechnung zur Ergdnzung.

Den Beitrigen zur Haushaltsrechnung sind die vom
Finanzminister angeforderten Ubersichten (§ 85)
beizufiigen.

13.2

Anlage 4

Anlage
zu Nr. 111 zu § 117

Auszug
aus den Wirtschaftshestimmungen
fiir die Reichsbehirden
vom 11. Februar 1929 (RWB)
{Reichsministerialblatt S. 49)
in der die zwischenzeitlich eingetretenen
rechtlichen oder tatsiichlichen Anderungen
beriicksichtigenden Fassung

§29

Zulassigkeit der Erteilung
von Anordnungen

(1} (entfalit)
(2) (enttillt)

(3) Annahmeanordnungen iiber Verwahrungen diirfen
nur erteilt werden, wenn ein sachlicher Grund fiir die An-
nahme der Verwahrung als vorliegend anzunehmen ist.
Auszahlungsanordnungen iiber Vorschiisse diirfen nur er-
teilt werden, wenn die Auszahlung des Vorschusses nach
den bestehenden Vorschriften und Bestimmungen zulis-
sig ist. Es ist dafiir zu sorgen, dafl Verwahrungen und Vor-
schiis)se sobald wie méglich abgewickelt werden (vgl. § 60
LHO).

(4) Auszahlungsanordnungen iiber Darlehen diirfen nur
mit Einwilligung des zustindigen Ministers und des Fi-
nanzministers erteilt werden. Der Finanzminister kann
seine Einwilligung fiir bestimmte Arten von Darlehen all-
gemein geben.

§ 53
Allgemeine Richtlinien

(1) (entfalit)

{2) Eine Auszahlung darf nicht aus dem Grund als Vor-
schul gebucht werden, weil bei der infrage kommenden
Zweckbestimmung hinreichende Ausgabemittel nicht
mehr zur Verfiigung stehen.

§54
Einzelne Buchungsbestimmungen,
Gruppierungsplan
(1) {entfallt)

(2) Wird nach § 20 LHO und den dazu verédffentlichten
Verwaltungsvorschriften der Bedarf bei einer Zweckbe-
stimmung aus den Ausgabemitteln einer anderen Zweck-
bestimmung gedeckt, so werden die Auszahlungen auch
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dann bei der ersteren gebucht, wenn die bei dieser ausge-
brachten Ausgabemittel dadurch iiberschritten werden.

(3} Abschlagsauszahiungen werden nicht als Vorschiisse
sondern sogleich bei der infrage kommenden Stelle des
Haushaltsplans gebucht.

(4) (entfallt)

(5) (entfallt)

(6) (entféllt)

(7) (entfillt)

§ 65
ErlaB von Vertragsstrafen

(1) Der ErlaB von Anspriichen richtet sich nach § 59
LHO und den dazu ergangenen Verwaltungsvorschriften.
Handelt es sich um einen Anspruch auf eine Vertragsstra-
) fe und ist eine wesentliche Verzogerung der vertragsmi-
! Bigen Leistung oder ein sonstiger Nachteil fiir das Land
nicht eingetreten, so kann eine besondere Hirte auch
4 dann angenommen werden, wenn der Vertragspartner
weder vorsdtzlich noch grob fahrlassig gehandelt hat und
die volle Entrichtung der Vertragsstrafe nach Lage des

Einzelfalles unangemessen wire.

. (2) (entfallt)
(3) {entfallt)
(4) (entfallt)

—MBI1 NW. 1977 S. 1956.
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