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Einzahlung von Kollekten und anderen Barspenden in Zahlstellen

1. Aufgrund der Kosten und Schwierigkeiten im Zusammenhang
mit der Einzahlung von Kollekten und anderen Barspenden bei
Kreditinstituten wird die Méglichkeit erdffnet, diese Gelder in die
ortliche Zahlstelle einzuzahlen.

2. Der Abrechnungszyklus ist dafltir auf monatlich umzustellen.

3. Das Girokonto der Zahlstelle darf weiterhin nicht als Spenden-
konto genutzt werden.

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit der Rundverfligung G 6/2014 ,EDV-gestltzte Zahlstellenverwaltung
fir doppisch geflihrte Kérperschaften™ hatten wir mitgeteilt, dass zur Ar-
beitserleichterung und Modernisierung der Zahlstellenverwaltung ein neu-
es Abrechnungssystem flir Zahlstellen eingefiihrt wird. Dieses wird mitt-
lerweile von den doppischen Kirchenkreisen genutzt und beinhaltet neben
einigen Anderungen im Ablauf eine EDV-Anwendung, mit der Zahlungen in
die bzw. aus der Zahlstelle vor Ort gebucht, elektronisch abgerechnet und
dann per Schnittstelle in das Buchhaltungsprogramm der Verwaltungsstel-
le eingelesen werden.

In diesem Zuge hatten wir mitgeteilt, dass Zahlstellen nicht zur Sammlung
von Spenden vorgesehen sind. Es war zu diesem Zeitpunkt vorgesehen,
fir die ortliche Spendenverwaltung ein eigenes, voraussichtlich ebenfalls
EDV-gestitztes Abrechnungsverfahren zu schaffen.
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In der Praxis stellte sich jedoch heraus, dass vor allem fir die Einzahlung
von Kollekten eine rasche Losung gefunden werden muss, da die Kreditin-
stitute vermehrt dazu Ubergehen, flir die Einzahlung von Barmitteln (ins-
besondere Miinzgeld) Gebihren zu erheben. Das Einzahlen an sich wird
dadurch erschwert, dass Kreditinstitute kleinere Filialen schlieBen, keine
Nachttresore mehr vorgehalten oder Miinzen nur noch in sogenannten
~Safe-Bags" entgegengenommen werden.

Aus diesem Grunde wurden die Rechtsverordnung uber das kirchliche Kol-
lektenwesen (RS-Nr. 602-1) sowie die entsprechenden Durchfiihrungsbe-
stimmungen (RS-Nr- 602-2) zum 01.07.2018 dergestalt gedndert, dass al-
le Kollekten in die Zahlstelle eingezahlt werden dirfen. Der Zeitraum zur
(buchhalterischen) Abflihrung und Weiterleitung wurde von 10 auf 30 Tage
(fur Kirchengemeinden) bzw. von 20 auf 60 Tage (flr Verwaltungsstellen)
verlangert.

Auch wir nehmen hiermit von o.g. Regelung, dass Zahlstellen nicht zur
Sammlung von Kollekten und anderen Barspenden vorgesehen sind, Ab-
stand.

Fiir Zahlstellen gelten daher ab dem 01.07.2018 folgende Regelun-
gen (fiir die Abfiihrung der Kollekten und anderen Barspenden sie-

he Nr. 8):

1. Zahlstellen sind AuBenstellen der Finanzbuchhaltung der Verwal-
tungsstelle, die von der Leitung der Verwaltungsstelle eingerichtet
werden. Sie unterstehen der fachlichen Aufsicht der Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung. Diese ist berechtigt und verpflichtet, regelmaBig Pri-
fungen der Zahlstelle durchzufiihren. Sie kann diese Aufgabe innerhalb
der Finanzbuchhaltung delegieren.

2. Die Verwaltung der Zahlistelle wird auf Vorschlag des zur Ausfiihrung
des Haushalts zustandigen Organs einer geeigneten Person (in der Re-
gel einem Gemeindeglied oder dem Sekretariat) lbertragen. Der/die
Zahlstellenverwalter/in hat in dem ihm/r Ubertragenen Umfang Einzah-
lungen anzunehmen und Auszahlungen zu leisten. Einzelheiten sind in
einer Dienstanweisung zu regeln. Dabei ist das vom Landeskirchen-
amt herausgegebene Muster zu verwenden. Fir alle durch sein Ver-
schulden entstehenden Verluste haftet der Zahlstellenverwalter nach
MaBgabe der geltenden Bestimmungen.

3. Von der Zahlstelle soll grundsatzlich nur Bargeld verwaltet werden.
Dieses hat der/die Zahlstellenverwalter/in in den kirchlichen oder sei-
nen/ihren privaten Raumen gesondert in einer Geldkassette unter M6-
belverschluss zu halten.
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Ein Girokonto fiir die Zahlstelle kann vom Rechtstrager der Verwal-
tungsstelle eingerichtet werden, wenn dies zweckdienlich ist. Uberwei-
sungen von diesem Girokonto sind nur auf Geschaftskonten der Ver-
waltungsstelle zuldssig. Uberweisungen an und von Dritten auf das Gi-
rokonto der Zahlstelle sind nicht zuldssig. Uberweisungen von der Ver-
waltungsstelle auf das Girokonto der Zahlstelle sind grundsatzlich der
Barkasse zuzufihren. Bei gréBeren Betragen kann es aus versiche-
rungstechnischen Griinden sinnvoll sein, einen Teil der Mittel auf dem
Girokonto zu belassen. Die Barmittel und die auf dem Girokonto ver-
bliebenen Mittel bilden zusammen den Kassenbestand der Zahlstelle.
Im Ausnahmefall besteht bei Zahlstellen bis zu einem Jahresumsatz
von ca. 1.000,- € die Mdglichkeit, Ein- und Auszahlungen von der bzw.
an die Verwaltungsstelle lber ein privates Girokonto des/der Zahlstel-
lenverwalters/in abzuwickeln; die Entscheidung hieriiber obliegt dem
zur Ausfuihrung des Haushalts zustandigen Organ in Abstimmung mit
der Leitung der Finanzbuchhaltung. Dabei diirfen die Uberweisungen
der Verwaltungsstelle ca. 250,- € im Vierteljahr nicht Uberschreiten.
Das private Girokonto ist in der Dienstanweisung entsprechend zu be-
nennen. Uberweisungen auf das private Girokonto zu Gunsten der
Zahlstelle sind dieser unverzlglich als Bargeld zuzufiihren, Einzahlun-
gen von der Zahlstelle auf das private Girokonto sind unverziiglich an
die Verwaltungsstelle zu liberweisen.

Der/die Zahlstellenverwalter/in hat nach einem von der Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung festzulegenden Verfahren Uber samtliche Ein- und
Auszahlungen Buch zu fiihren. Hierbei ist das von der Landeskirche
Hannovers bereitgestellte EDV-Verfahren zu nutzen. In Ausnahmefal-
len und moéglichst nur bei geringen Geldumsdtzen kann eine manuelle
Abrechnung erfolgen, woflir das landeskirchliche Muster des Abrech-
nungsbogens mit Laufzettel zu verwenden ist.

Die bei Ein- und Auszahlungen durch die Zahlstelle entstehenden Be-
lege, Zahlungsbeweise, Kontoausziige und sonstigen Unterla-
gen sind bis zur Abrechnung sorgfaltig aufzubewahren und abschlie-
Bend der Abrechnung geordnet beizufiigen.

Die Zahlstelle versorgt neben der Erflllung ihres eigenen Zwecks die
ihr in Abstimmung mit der Finanzbuchhaltung einmalig (z.B. Gemein-
defest) oder dauerhaft (z.B. Chor) nachgeordneten Arbeitsbereiche
im Bedarfsfall mit Barmitteln, fiir die aufgrund ihres geringen Umsatz-
volumens die Einrichtung einer eigenen Zahlstelle nicht angemessen
ware. Die Finanzmittel fir diese Bereiche sind der Zahlstelle von der
Verwaltungsstelle entsprechend zur Verfigung zu stellen.
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Die Auszahlung der Mittel durch den/die Zahlstellenverwalter/in an die
zustandige Person erfolgt gegen Quittung und ist in der Zahlstellen-
buchfihrung zu vermerken. Der/die Zahlstellenverwalter/in Uberprift
die rechnerische und offensichtlich sachliche Richtigkeit der Verwen-
dung der Mittel, wenn die zustandige Person die ausgezahlten Barmit-
tel anhand der von ihr vorzulegenden Belege mit der Zahlstelle ab-
rechnet. Die Regelungen zu Mdbelverschluss und der weiteren Beleg-
vorlage gelten entsprechend. Eigene Einnahmen der Arbeitsbereiche
(z.B. Barspenden) sind Uber die Zahlstelle zwecks Buchung im Haus-
halt der Koérperschaft an die Verwaltungsstelle abzufiihren. Die grund-
sdtzliche Verantwortung fir die Abrechnung der an die Arbeitsbereiche
ausgezahlten Haushaltsmittel obliegt nicht dem/r Zahlstellenverwal-
ter/in, sondern dem fir die Ausfihrung des Haushalts zustandigen Or-
gan als Ubergeordnetem Gremium. Wie einmalige Vorhaben mit einem
groBeren Teilnehmer- und/oder Finanzumfang, wie z.B. Freizeiten, ab-
zurechnen sind, ist innerhalb des Kirchenkreises ggf. liber die Freizeit-
richtlinien zu regeln; hierflir dirfen aber in keinem Fall Konten auf
Ebene der Korperschaft eingerichtet oder Privatkonten herangezogen
werden. Bei groBeren dauerhaften Einheiten bietet sich die Einrichtung
einer eigenen Zahlstelle an.

Der/die Zahlstellenverwalter/in hat in von der Leitung der Finanzbuch-
haltung vorzugebenden Zeitabstédnden, jedoch mindestens einmal am
Ende des Haushaltsjahres und bei Uberschreiten des festgelegten Kas-
sen-Hochstbestandes (= Barmittel + Bestand Girokonto) um mehr als
10% alle Einnahmen und Ausgaben mit der Verwaltungsstelle abzu-
rechnen. Vor Ubergabe der Abrechnung erfolgt eine gesonderte
Uberpriifung der Abrechnung und der ihr zugrunde liegenden Belege
vor Ort. Hierflir kdnnen vom zustandigen Gremium besondere Perso-
nen beauftragt werden. Darliber hinaus besteht flir Verwaltungsstelle
und Rechnungsprifungsamt ein Priifungsrecht fiir die Abrechnung.

. In die Zahlstellen kénnen Kollekten und andere Barspenden einge-
zahlt werden. Wird von dieser Mdglichkeit Gebrauch gemacht, ist fol-
gendes zu beachten:

- Der Abrechnungszeitraum der Zahlstelle ist auf ,monatlich®™ oder kir-
zer festzulegen.

- Der/die Zahlstellenverwalter/in haftet nicht fir die sachliche und
rechnerische Richtigkeit der Kollekte: Er/sie zahlt und quittiert die
ihm/ihr Gbergebene Kollekte und haftet lediglich flr die Abfliihrung
des ihm/ihr Ubergebenen Betrages.

- Uberweisungen von Spenden durch Dritte auf das Girokonto der
Zahlstelle sind nicht zuldssig.

- Ubersteigt eine Barspende das gewdhnliche Volumen der Zahistelle
erheblich, ist abzurechnen.
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9. Die gesammelten Belege der Zahlstelle sind als Bestandteil des Jah-
resabschlusses aufzubewahren.

In der Anlage erhalten Sie ein Handbuch, das das Verfahren zur Einzah-
lung der Barmittel und Abfiihrung der Betrage eingehender erldutert; des
weiteren erhalten Sie die Uberarbeitete verbindliche Musterdienstanwei-
sung fur Zahlstellenverwalter. Diese Unterlagen stehen zusatzlich im Pro-
gramm ,KIDZahlstelleD™ zum Download bereit.

Die Anderung in der Kollektenordnung gilt gleichermaBen fiir noch kameral
gefiihrte Korperschaften. Das Verfahren ist hier in manueller Weise durch-
zufiihren. Sogenannte ,Zahlstellen fir gemeindenahe Sammlungen® (vgl.
§ 65 KonfHOK i.V.m. § 56 Abs. 10 DBKonfHOK sowie Rundverfiigung G
25/1997) sind aufzulésen und ggf. in Girokonten der Verwaltungsstelle
umzuwandeln (Spendenkonto).

Inkrafttreten:

Die Regelungen dieser Rundverfiigung treten am 01.07.2018 in Kraft.

Mit freundlichen GriiBen

Anlagen

Verteiler:

Kirchenvorstéande und Kapellenvorstande,
Verbandsvertretungen der Gesamtverbande und
Verbandsvorstande der Kirchengemeindeverbande

durch die Kirchenkreisvorsténde

(mit Abdrucken flr diese, die Vorstéande der Kirchenkreisverbande
und die Kirchenkreisamter)

Vorsitzende der Kirchenkreistage

Landessuperintendenturen

Rechnungsprifungsamt (mit Abdrucken fir seine AuBenstellen)
Gesamtausschuss der Mitarbeitervertretungen






