Muster-Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung
(vgl. § 46 Abs. 4 KonfHO-Doppik mit Durchfiihrungsbestimmung)

Organisation

1. Dienst- und Fachaufsicht

1.1 Die Dienstaufsicht tber die Finanzbuchhaltung fiihrt die Leitung des Kirchen(kreis)amtes (= Amts-
leitung).

1.2 Die Fachaufsicht tiber das Personal der Finanzbuchhaltung fihrt die Leitung der Finanzbuchhal-
tung.

1.3 Die Leitung der Finanzbuchhaltung sorgt dafiir, dass das Personal der Finanzbuchhaltung von
dieser Dienstanweisung Kenntnis nimmt.

Leitung und Personal der Finanzbuchhaltung

2. Leitung der Finanzbuchhaltung

2.1 Die Leitung der Finanzbuchhaltung ist fiir die ordnungsgemalie, zweckentsprechende und wirt-
schaftliche Erledigung der Geschafte der Finanzbuchhaltung verantwortlich.

2.2 Der Leitung der Finanzbuchhaltung obliegt insbesondere die Liquiditatssteuerung. Sollte hierbei
in Ausnahmefallen nach Inanspruchnahme der Betriebsmittelriicklage die Aufnahme eines Kassen-
kredites notig sein, ist die Amtsleitung entsprechend zu informieren.

2.3 Die Leitung der Finanzbuchhaltung informiert die Amtsleitung unverziiglich iber Mangel oder
UnregelmaRigkeiten im Bereich der Finanzbuchhaltung (vgl. Nr. 3.3 e).

2.4 Ist die Leitung der Finanzbuchhaltung durch Urlaub, Krankheit, dienstliche Abwesenheit oder
andere Griinde an der Wahrnehmung ihrer Funktion verhindert, werden ihre Geschéafte von ihrer
Vertretung wahrgenommen.

3. Personal der Finanzbuchhaltung

3.1 Die Finanzbuchhaltung gliedert sich in baren und unbaren Zahlungsverkehr (,,Kasse”) und Buch-
haltung. Ist die Finanzbuchhaltung mit mehreren Personen besetzt, missen Buchhaltung und Zah-
lungsverkehr von verschiedenen Personen wahrgenommen werden. Die mit der Buchhaltung und die
mit dem Zahlungsverkehr betrauten Personen sollen sich dabei nicht vertreten.

3.2 Die Geschiéftsverteilung in der Finanzbuchhaltung ist in der Anlage geregelt.
3.3 Das Personal der Finanzbuchhaltung ist insbesondere verpflichtet,

a) in seinem Arbeitsbereich sorgfaltig auf die Sicherheit der Finanzbuchhaltung und insbesondere des
Kassenbestandes zu achten,

b) die Datenerfassung unverziglich vorzunehmen, A2
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c) die angeordneten Einnahmen und Ausgaben rechtzeitig und vollstandig zu erheben oder zu leisten,
d) fiir eine schnelle Abwicklung der vorldufigen und durchlaufenden Rechnungsvorgéange zu sorgen,

e) Mangel oder UnregelmaRigkeiten im Bereich der Finanzbuchhaltung der Leitung der Finanzbuch-
haltung mitzuteilen. In diesem Fall ist die Leitung der Finanzbuchhaltung verpflichtet, die Amtsleitung
unverziglich zu informieren.

3.4 Das Personal der Finanzbuchhaltung darf nicht
a) eigene Zahlungsmittel oder Wertgegenstande in Kassenbehéltern aufbewahren,

b) ohne Genehmigung der Leitung der Finanzbuchhaltung dienstliche Zahlungsmittel oder Wertge-
genstande auBerhalb der Raume der Finanzbuchhaltung annehmen,

c) auf seinen Jahresurlaub verzichten. Es hat sich wahrend des Urlaubs jeder dienstlichen Tatigkeit in
der Finanzbuchhaltung zu enthalten.

3.5 Zahlungsmittel und Wertgegenstande diirfen nur von den hierfiir Beauftragten entgegen ge-
nommen werden.

3.6 Im Ubrigen gelten die Vorschriften des § 45 KonfHO-Doppik.

Geschaftsgang

4. Offnungszeiten der Barkasse
4.1 Die Offnungszeiten der Barkasse sind durch Aushang bekannt zu geben.

4.2 AuBerhalb dieser Zeiten sind Barkassengeschafte nur in besonderen Ausnahmefallen und nach
Genehmigung durch die Leitung der Finanzbuchhaltung zulassig.

5. Wechsel der Leitung der Finanzbuchhaltung

5.1 Bei einem geplanten mehrtagigen Wechsel der Leitung der Finanzbuchhaltung (Vertretung nach
Nr. 2.2) oder Neubesetzung des Postens soll der Tagesabschluss von beiden Personen unterschrie-
ben werden.

5.2 Uber die Ubergabe bei Neubesetzung des Postens ist eine Niederschrift anzufertigen.

Geldverwaltung, Zahlungen

6. Zahlistellen

6.1 Uber die Einrichtung, Anderung und Aufhebung von Zahlstellen entscheidet die Amtsleitung auf
Vorschlag der Leitung der Finanzbuchhaltung.

6.2 Fir den Geschéaftsgang der Zahlstellen gelten die von der Amtsleitung zu erlassenden Dienstan-
weisungen im Rahmen der geltenden Bestimmungen Uber die Zahlstellen. /3
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6.3 Zahlstellen sind AuRenstellen der Finanzbuchhaltung und unterliegen der Fachaufsicht der Lei-
tung der Finanzbuchhaltung. Diese ist berechtigt und verpflichtet, die Zahlstellen anhand einer risi-
koorientierten Auswahl regelmalig zu Gberprifen. Der Prifungsturnus der einzelnen Zahlstellen darf
dabei einen Zeitraum von funf Jahren nicht Giberschreiten. Die Prifungstatigkeit kann innerhalb der
Finanzbuchhaltung delegiert werden.

6.4 Die Zahlstellen sind organisatorisch der Kérperschaft/Einrichtung zuzuordnen, bei der sie einge-
richtet sind.

7. Girokonten

7.1 Der Kirchenkreisvorstand regelt auf Vorschlag der Amtsleitung, welche Girokonten fir die der
Verwaltungsstelle angeschlossenen Korperschaften unterhalten werden.

7.2 Die Amtsleitung wird vom Kirchenkreisvorstand legitimiert, die von ihm beschlossenen Girokon-
ten bei den entsprechenden Kreditinstituten einzurichten.

7.3 Uber die gefiihrten Konten (einschlieRlich der Zahlstellen-Girokonten) sollte eine jederzeit zu-
gangliche aktuelle Ubersicht bestehen.

8. Anlage der Finanzmittel

8.1 Uber die Einrichtung von Depots und Konten fiir die Belegung von nicht zum Kassenbestand ge-
horenden Finanzmitteln entscheidet das jeweils zustandige Vertretungsorgan.

8.2 Die Amtsleitung ist vom jeweils zustdandigen Vertretungsorgan zu legitimieren, die vom Vertre-
tungsorgan beschlossenen Depots und Konten einzurichten.

8.3 Es gelten die Anlagerichtlinien der Landeskirche.
9. Verfiigungsberechtigung

9.1 Die Verfligungsberechtigung tUber die Konten, Depots und Sparblicher der Finanzbuchhaltung
(Unterzeichnung von Uberweisungen und Schecks) wird folgenden Mitarbeitenden eingerdumt:

a) Leitung der Finanzbuchhaltung

b) stellvertretende Leitung der Finanzbuchhaltung
c) Kassierer/in

d) Vertretung des/r Kassierers/in.

Es zeichnen je zwei Personen nach a) bis d) gemeinsam, vorrangig unter Einbeziehung der Leitung (a)
oder stellvertretenden Leitung (b) der Finanzbuchhaltung.

Weiteren Mitarbeitenden kann die Verfligungsberechtigung von der Amtsleitung eingerdumt wer-
den. Die Verfligungsberechtigten dirfen nicht gleichzeitig berechtigt sein, Buchungsanordnungen zu
erteilen. .4
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9.2 Die Leitung der Finanzbuchhaltung stellt bei zahlungsauslésenden Vorgangen das Vier-Augen-
Prinzip bei Freigabe und Buchung sicher.

9.3 Aus Griinden der Kassensicherheit ist mit den Geldinstituten zu vereinbaren, dass Auszahlungen
von Inhaberpapieren (z.B. Sparbiichern) nicht bar, sondern nur {iber ein Girokonto des Kirchenkreises
zul3ssig sind.

10. Zahlungsverkehr

10.1 Zahlungen sind méglichst im automatisierten Uberweisungsverfahren zu leisten. Wird der
Uberweisungsverkehr im automatisierten Verfahren unmittelbar durch Datentrigeraustausch vorge-
nommen, haben die Verfiigungsberechtigten die Zahlungsliste unverziiglich und vor Ubermittlung an
die Bank stichprobenartig zu priifen und zu unterschreiben. Die unterschreibenden Personen haben
insbesondere zu priifen, ob die in den Anordnungen und zahlungsbegriindenden Unterlagen angege-
benen Daten (Empfanger und Bankverbindung) mit denen in der Zahlungsliste Gbereinstimmen.

10.2 Zahlungsmittel, die der Kasse von der einzahlenden Person (ibergeben werden, sind in deren
Gegenwart auf ihre Vollzahligkeit und Vollstandigkeit zu prifen.

10.3 Verrechnungen, Aufrechnungen und Umbuchungen sind durch Vermerke zu bescheinigen und
durch die Gegenbuchung zu belegen. Dies gilt ebenso fiir kasseninterne Verrechnungen und Auf-
rechnungen.

10.4 Schecks dirfen nur unter dem Vorbehalt ihrer Einlosung als Zahlungsmittel angenommen wer-
den. Eine Herauszahlung auf Schecks ist unzulassig. Schecks sind sofort mit dem Vermerk ,,Nur zur
Verrechnung” zu kennzeichnen und unverziglich dem Geldinstitut zur Gutschrift vorzulegen.

10.5 Es ist unzuldssig, Wechsel auszustellen oder anzunehmen.
11. Barkasse der Finanzbuchhaltung
11.1 Uber die Zahlungsvorgénge in der Barkasse ist Buch zu fiihren.

11.2 Der Barbestand und der Bargeldverkehr sind so gering wie moglich zu halten. Der Barbestand
soll den liber den Sammelversicherungsvertrag der Landeskirche Hannovers versicherten Betrag
(derzeit: 10.000,- €) nicht tbersteigen, die versicherungsrechtlichen Bestimmungen sind zu beachten.
Die Amtsleitung kann einen geringeren Hochstbetrag festlegen; dieser betragt .............. €.

11.3 Die Leitung der Finanzbuchhaltung tragt dafiir Sorge, dass nach Beendigung der Dienstgeschafte
der Bargeldbestand und alle Kassenunterlagen sicher verschlossen sind.

11.4 Gelangen nach Schluss der Kassenstunden noch héhere Betrage zur Kasse, so sollen sie bei ei-
nem Geldinstitut eingezahlt oder mittels Geldbombe in den Nachttresor eingeworfen werden, und ist
dieses nicht méglich, so sind die Gelder sicher (mindestens Mébelverschluss) bis zur Offnung der
Kasse aufzubewahren.

/5



-5 -

11.5 Das Personal der Kasse hat sich bei Barauszahlungen davon zu liberzeugen, dass die abholende
Person zum Empfang berechtigt ist. Bevollméachtigte eines/r Empfangers/in haben ihre Empfangsbe-
rechtigung nachzuweisen. Die erforderliche Quittungsleistung hat im Beisein des/r Kassierers/in zu
erfolgen. Die Ubergabe von Zahlungsmitteln darf nur in den Kassenrdumen erfolgen.

11.6 Die Ubergabe der Barkasse im Vertretungsfall ist in Gegenwart der Leitung der Finanzbuchhal-
tung vorzunehmen und schriftlich von ihr zu bestatigen.

12. Quittungen

12.1 Quittungen fir Bareinzahlungen sind von zwei Mitarbeitenden der Finanzbuchhaltung zu voll-
ziehen. Bei Einzahlungen durch Schecks ist die Quittung unter dem Vorbehalt der Einlésung zu ertei-
len (vgl. 10.4). AulRerdem sind die Schecknummer, die Kontonummer und die bezogene Bank zu do-
kumentieren. Barschecks sind sofort mit dem Vermerk ,,Nur zur Verrechnung” zu versehen.

12.2 Name und Schriftzug der zur Unterschrift berechtigten Mitarbeitenden sind durch einen Aus-
hang im Schalterraum der Kasse bekanntzugeben.

13. Buchungsanordnungen

13.1 Die in der Finanzbuchhaltung eingehenden Buchungsanordnungen sind mit einem Eingangs-
stempel zu versehen und auf formelle Richtigkeit zu priifen.

13.2 Bei automatisierten Uberweisungen hat das mit der Datenerfassung betraute Personal stich-
probenweise zu prifen, ob in den Fallen, in denen bereits von der anordnenden Stelle die Empfan-
gerdaten eingetragen worden sind, die Empfangsberechtigten mit den in den Kreditorenstammdaten
gespeicherten Daten libereinstimmen. Die Bankverbindungen sind stichprobenweise anhand der den
Buchungsanordnungen beigefligten Unterlagen zu tGberprifen. Die Kreditorenstammdaten sind lau-
fend zu pflegen.

14. Félligkeit, Zahlungserinnerung, Mahnung

14.1 Fir die Uberwachung der Filligkeitstermine der angeordneten Betrige sind die Mitarbeitenden
der Finanzbuchhaltung verantwortlich.

14.2 Erfolgt innerhalb der Zahlungsfrist kein Zahlungseingang, ist der/die Zahlungspflichtige nach
erfolgloser Zahlungserinnerung zu mahnen. Von Mahnungen soll bei Betrdagen unter 5,- € abgesehen
werden, es sei denn, dass die anordnende Stelle eine Mahnung aus grundsatzlichen Erwagungen fir
erforderlich halt.

14.3 Geht der Betrag nach einer erneuten Frist nicht bei der Finanzbuchhaltung ein, ist der Vorgang
der anordnenden Stelle zur Entscheidung zu tbergeben.

14.4 Das gerichtliche Mahnverfahren bzw. Verwaltungszwangsverfahren wird eingeleitet von
................ . Bei einem Riickstand von weniger als 25,- € kann von der Vollstreckung oder dem Antrag
auf Erlass eines Mahnbescheides abgesehen werden.
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Kassensicherheit

15. Sicherstellung der Kassensicherheit
15.1 Die Leitung der Finanzbuchhaltung ist fir die Kassensicherheit verantwortlich.

15.2 Bei der Sicherstellung der Kassensicherheit sollen die jeweils neuesten organisatorischen, bauli-
chen und technischen Erkenntnisse bzw. Gegebenheiten berlicksichtigt werden. Die Zugangsberech-
tigung zu den einzelnen Bereichen der EDV-Programme ist zu regeln und (iber das EDV-Programm zu
steuern und zu dokumentieren.

16. Verschluss von Geldschrank, Tresor, Kassette

16.1 Es existieren folgende elektronische oder manuelle Verschlisse fiir Geldschrank, Tresor und
Kassette: .....ccoceevveveennee.

16.2 Die Verflugung liber die Codes und Schlissel ist so zu regeln, dass diese mindestens raumlich
getrennt voneinander aufbewahrt werden. Die Doppel der Schlissel sind in mit dem Siegel des Kir-
chenkreisvorstandes versehenen Umschldagen bei der Amtsleitung getrennt voneinander oder in ei-
nem SchlieRfach eines Geldinstitutes aufzubewahren.

Die Verfligung Uber die Codes und Schliissel wird wie folgt geregelt: .........cceuenene.e.
16.3 Die Ubergabe der Schliissel im Vertretungsfall ist schriftlich zu vermerken.

16.4 Der Verlust von Schllsseln ist der Amtsleitung unverziiglich anzuzeigen. Die Leitung der Finanz-
buchhaltung regelt im Einvernehmen mit der Amtsleitung das weitere.

16.5 Bei elektronischem Verschluss sind entsprechende Sicherheitsvorkehrungen zu treffen. Nach
jedem Wechsel der Zugangsberechtigung ist der Code zu dndern.

17. Zahlungsmittel und Wertgegenstande

17.1 Zahlungsmittel, Schecks, Sparblicher und sonstige Urkunden iber Vermdgenswerte und Anspri-
che sind in einem geeigneten Geldschrank aufzubewahren, soweit sie nicht zur Erledigung der lau-
fenden Kassengeschafte in einem verschlieBbaren Behalter von dem mit den Kassiergeschaften be-
trauten Personal zur Verfligung zu halten sind. Dieser Behalter ist moglichst nur wahrend des einzel-
nen Zahlungsvorgangs getffnet zu halten.

17.2 Zahlungsmittel sind aulRerhalb der Dienststunden, Wertgegenstande stindig in einem geeigne-
ten Geldschrank unter Verschluss zu halten.

17.3 Zahlungsmittel und Wertgegenstande, die nicht zum Bestand der Kasse gehoren, diirfen nur mit
schriftlicher Zustimmung der Leitung der Finanzbuchhaltung im Geldschrank getrennt von den Be-
standen der Kasse aufbewahrt werden.

17.4 Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Gegenstande ist ein Nachweis zu
fihren. A7



18. Einsicht in die Unterlagen

18.1 Die Unterlagen der Finanzbuchhaltung diirfen nur den mit Priifungen Beauftragten ausgehan-
digt werden. Anderen Personen ist die Einsicht in die Unterlagen und der Aufenthalt in den Kassen-
rdumen nur zu gestatten, wenn ein berechtigtes Interesse gegeniber der Leitung der Finanzbuchhal-
tung nachgewiesen wird.

19. Geldbeforderung

19.1 Bei Geldtransporten sind die versicherungsrechtlichen Bestimmungen zu beachten (liber den
Sammelversicherungsvertrag der Landeskirche Hannover ist Raub von Bargeld auf Transportwegen
derzeit mit 13.000,- € versichert). Betrdge von mehr als ............ € sind von zwei Mitarbeitenden zu
befoérdern, der zu beférdernde Betrag darf .................. € nicht Gbersteigen.

Buchfiihrung und Belege

20. Buchfiihrung

20.1 Buchungsriickstande von mehr als ........ ! Arbeitstagen sowie Kassendifferenzen, die nicht inner-
halb von drei Tagen aufgeklart werden konnten, hat die Leitung der Finanzbuchhaltung der Amtslei-
tung anzuzeigen.

20.2 Fir regelméRig wiederkehrende Ausgaben (z.B. 6ffentliche Abgaben) kann die Leitung oder die
stellvertretende Leitung der Finanzbuchhaltung Lastschriftmandate erteilen, sofern gewahrleistet ist,
dass das Geldinstitut den Betrag dem Konto wieder gutschreibt, wenn innerhalb der vorgeschriebe-
nen Frist der Lastschrift widersprochen wird.

21. Erfassungsunterlagen

21.1 Die Datenerfassung darf nur aufgrund ordnungsgemaRer Belege (Anordnungen, interne Bu-
chungsbelege) vorgenommen werden.

22. Abstimmung

22.1 Bei automatisierten Zahlungen sind die erfassten Daten anhand der Buchungsanordnungen und
der Zahlungsvorschlagslisten auf Vollstandigkeit und Richtigkeit zu Gberpriifen.

22.2 Die Abstimmung der Girokonten erfolgt vor dem Tagesabschluss.

22.3 Das mit der Fihrung der Barkasse beauftragte Kassenpersonal hat diese regelmaRig abzustim-
men und abzuschlieBen. Die Abschliisse sind der Leitung der Finanzbuchhaltung zur Gegenzeichnung
vorzulegen.
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23. Abschliisse

23.1 An jedem Tag, an dem Zahlungen erfolgt sind, ist der Buchbestand mit dem Kassenbestand der
Verwaltungsstelle zu vergleichen. Die Ergebnisse sind in einem Tagesabschlussprotokoll nachzuwei-
sen und schriftlich zu bestatigen. Wird eine Kassendifferenz festgestellt, so ist dies beim Abgleich zu
vermerken und die Leitung der Finanzbuchhaltung unverziglich zu informieren.

24. Ordnen der Belege

24.1 Zur Sicherstellung der Nachpriifbarkeit sind die Belege innerhalb der einzelnen Gemeindekenn-
ziffern fortlaufend abzulegen. Hierbei sollten die Bereiche , Debitoren”, ,Kreditoren”, ,Bank”, ,Sons-
tiges” und ggf. , Drittabrechnungen” vorgesehen werden.

25. Datenschutz
25.1 Die Bestimmungen des Datenschutzes sind einzuhalten.
26. Inkrafttreten

26.1 Der Kirchenkreisvorstand hat diese Dienstanweisung am .............c.c...... beschlossen. Sie tritt am
................... in Kraft.

................................. ,deN e, L.S.

Der Kirchenkreisvorstand

(Vorsitz) (Mitglied)

Anlage: Ubersicht (iber die Geschéftsverteilung in der Finanzbuchhaltung (vgl. 3.2)



