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Evangelisch-Lutherischer Kirchenkreis Hamburg-Ost

1. Allgemeines

Unabhangig von den Kassengeschéften, die durch das Kirchliche Verwaltungszentrum Hamburg-Ost
(KVZ) erledigt werden, ergeben sich Kassengeschafte, die in den Kirchengemeinden, Kirchengemein-
deverbanden und Einrichtungen abgewickelt werden.

Diese Kassengeschéfte sind auf das unbedingt notwendige Mal3 zu beschranken und in der Regel
unbar vorzunehmen.

Fur die Abwicklung dieser Kassengeschéfte kann bei Bedarf in den Kirchengemeinden, Kirchenge-
meindeverbanden und Einrichtungen eine ortliche Zahlstelle eingerichtet werden.

2. Begriffsbestimmung

Die Kasse ist nach § 24 (1) HhKRVO 1) sowohl die Einheitskasse des Ev.-Luth. Kirchenkreises Ham-
burg-Ost als auch nach § 24 (1) HhKRVO in Verbindung mit § 5 (4) dem KKVwG 2), die Einheitskasse
fur die Kdrperschaften im Ev.-Luth. Kirchenkreis Hamburg-Ost.

3. Einrichtung von Zahlstellen

Zahlstellen kénnen als Teile der Kasse eingerichtet werden. lhre Einrichtung und SchlieBung erfolgt
nach § 26 HhKRVO durch die Leitung der Einheitskasse in Abstimmung mit der zustandigen Stelle.
Die zustandige Stelle ist:
- fur die rechtlich selbststandigen und unselbststandigen Dienste, Werke und Einrichtungen des
Kirchenkreis Hamburg-Ost die jeweilige Leitung.
- fur die Kirchengemeinden, Kirchengemeindeverbénde und deren unselbstandige Dienste,
Werke und Einrichtungen der Kirchenvorstand bzw. der Verbandsausschuss.
- in Ausiibung fremder Kassengeschéfte der betroffene Dritte, der seine Kassengeschéfte
durch die Einheitskasse erledigen lasst.

4. Fachaufsicht / Dienstaufsicht - Zuordnung einer Zahlstelle

Eine Zahlstelle ist organisatorisch der Dienststelle zugeordnet, bei der sie eingerichtet worden ist.
Die Zahlstelle bleibt in Erledigung von Aufgaben der Einheitskasse Bestandteil von dieser und unter-
steht fachlich der Leitung der Einheitskasse. Die Dienstaufsicht obliegt der zustéandigen Stelle.

5. Zahlenstellenverwalter/in

Die zustandige Stelle hat fur jede Zahlstelle eine/n Zahlenstellenverwalter/in sowie eine Vertretung zu
bestellen (Anlage 1). Ist in Ausnahmeféllen die Bestellung einer Vertretung nicht méglich, ist dies
unter Angabe der Griinde aktenkundig zu machen.

Bei vorhersehbarer, langerer Abwesenheit der/des Zahlstellenverwalter/in/s (z.B. Jahresurlaub, Kur)
sind die Kassengeschéafte férmlich an die Vertretung zu Ubergeben. Bei Ausscheiden der/des Zahlstel-
lenverwalterin/s sind die Kassengeschéfte férmlich an die/den Nachfolger/in zu tibergeben. Bei der
formlichen Ubergabe der Kassengeschéfte sind die noch nicht getétigten Buchungen nachzuholen,
Kassensoll- und Kassenistbestand gegeniberzustellen und ggf. Kassendifferenzen aufzuklaren bzw.
zu bereinigen.

Uber die férmliche Ubergabe der Kassengeschéfte ist eine Niederschrift zu fertigen und von beiden
beteiligten Personen zu unterzeichnen. Das Original der Niederschrift iber die férmliche Ubergabe der
Kassengeschéfte ist zu den Akten der Zahlstelle zu nehmen.

Der/die Zahlenstellenverwalter/in ist fur die ordnungsgemafe Fihrung und Verwaltung der Bestéande
der Zahlstelle verantwortlich.
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Evangelisch-Lutherischer Kirchenkreis Hamburg-Ost

6. Aufgaben der Zahlstelle

Die Zahlstelle ist Bestandteil der Einheitskasse zur Erledigung bestimmter Teilaufgaben im Rahmen

des Zahlungs- und Buchungsverkehrs. Sie darf Zahlungen annehmen oder leisten, wenn

- die Ein- oder Auszahlungen durch die Dienststelle, fur die sie eingerichtet wurde, anzunehmen oder
zu leisten sind,

- fur die Zahlung noch keine Annahme- oder Auszahlungsanordnung erteilt worden ist

und hat daruber Buch zu fiihren.

7. Verwaltung der Kassenmittel

Die Zahlstelle besteht aus einer Barkasse und einem oder mehreren Girokonten, die unter der amtli-
chen Bezeichnung der Kirchengemeinde bzw. des Kirchengemeindeverbandes zu fithren sind. Uber
die Einrichtung neuer Girokonten ist die Leitung der Einheitskasse zu informieren. Die Girokonten
sollen ausschlief3lich zur Abrechnung mit der Einheitskasse und zur Auffullung oder Abschdpfung der
Barkasse verwendet werden. Die Vereinnahmung von Spenden und Teilnahmebeitragen auf dem
Girokonto ist zulassig

Einkdufe Uber Internet mit Angabe einer Bankverbindung der Kirchengemeinde/des Kirchengemein-
deverbandes zur Bezahlung der Rechnung durch Abbuchung sind unzulassig.

Der Bargeldbestand soll aus Versicherungsgriinden den Betrag von 1.000 € nicht Gberschreiten.

Die Kassenmittel der Zahlstelle sind so gering wie mdglich zu halten. Kassenmittel, die nicht zeitnah
fur Ausgaben bendétigt werden, die Uber die Zahlstelle abgewickelt werden missen, sind zur wirt-
schaftlichen Verwaltung an die Einheitskasse abzufuhren. Sofern die Einheitskasse diese Mittel nicht
direkt durch Abbuchung abschdpft, sind sie zusammen mit der Kassenabrechnung an die Einheits-
kasse abzuftihren.

8. Entgegennahme und Ausgabe von Zahlungsmitteln und Wertgegenstanden

Zahlungsmittel, die dem/der Zahlstellenverwalter/In vom Einzahlenden tibergeben werden, sind in
dessen Gegenwart auf Echtheit und Vollzahligkeit zu prifen.

Wertsendungen, die der Zahlstelle zugehen, sind in Gegenwart eines Zeugen zu 6ffnen und zu prifen.
Enthalten andere Sendungen Zahlungsmittel, so ist bei der Prifung ein Zeuge hinzuzuziehen.

Schecks dirfen nur unter dem Vorbehalte ihrer Einlésung als Zahlungsmittel angenommen werden.
Sie sind unverziglich mit dem Vermerk ,, Nur zur Verrechnung“ zu versehen und dem KVZ bzw. der
Bank des ortlichen Girokontos zur Einldsung vorzulegen. Eine Herauszahlung auf Schecks ist unzu-
lassig. Fur angenommene Schecks ist ein Nachweis zu filhren (z.B. Scheckiiberwachungsbuch) aus
der sich mindestens der Tag der Annahme und der Tag der Weiterleitung sowie Aussteller und Héhe
des Betrages ergeben.

Wechsel durfen nicht in Zahlung angenommen werden.

Barauszahlungen durfen nur aufgrund vorgelegter Originalbelege erfolgen.
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Evangelisch-Lutherischer Kirchenkreis Hamburg-Ost

9. Quittungen

Fiir jede Einzahlung, die durch Ubergabe oder Ubersendung von Zahlungsmitteln bewirkt wird, ist dem
Einzahler grundsatzlich eine Quittung auszustellen. (8 38 (1) HhKRVO)

Die Quittung muss enthalten (8 38 (2) HhKRVO):
a) das Empfangsbekenntnis (damit ist die handische Unterschrift gemeint),
b) den Zahlungspflichtigen bzw. den Einzahler,
c) den Betrag,
d) den Einzahlungsgrund,
e) den Ort und den Einzahlungstag,
f) die Bezeichnung der Kasse.  “

Ist die Zahlstelle nur mit einem/r Mitarbeiter/in besetzt, hat der/die Einzahler/in die Hohe des Betrages
durch seine/ihre Unterschrift zu bestétigen (8§ 38 (5) HhKRVO).

Quittungsblocke sind unter Verschluss zu halten. Die Durchschriften aller Quittungen und die Origina-
le, die nicht verwendet bzw. ungultig gemacht wurden, sind zu Prifungszwecken aufzubewahren.

Es wird empfohlen, die von der Einheitskasse des KVZ ausgegebenen Dreifach-Quittungsbldcke mit
nummerierten Vordrucken zu verwenden.

10. Vorschiisse und Verwahrgelder

Die Annahme bzw. Auszahlung von nicht kurzfristigen Verwahrgeldern ist zu buchen.

Die Auszahlung von Vorschissen ist nur zulassig in Form von Handvorschiissen zur Leistung gering-
fugiger Barzahlungen, die regelmaRig anfallen (§ 27 HhKRVO). Die Auszahlung bedarf eines vorheri-
gen Beschlusses der zusténdigen Stelle. Diese ,internen“ Handvorschiisse sind spéatestens zum Jah-
resschluss mit der Zahlstelle abzurechnen.

Vorschusse fiir die Erledigung dienstlich veranlasster Bareinkdufe sind innerhalb einer Woche mit der
Zahlstelle abzurechnen.

Die Auszahlungsbelege zu den vorgenannten Vorschissen sind zu den Kassenbelegen der Zahistelle
zu nehmen. Sie sollten in der Geldkassette mit aufbewahrt werden. Sie sind bis zur Abrechnung als
Schwebeposten zu behandeln.

Vorschisse fiur Freizeiten, Ausfahrten u. 4. MaRnahmen sind per Auszahlungsanordnung tber das
KVZ auszuzahlen. Sie sind binnen eines Monats nach Beendigung tber die Zahlstelle abzurechnen.

11. Kollekten
Alle Kollektenertrage sind von der Zahlstelle zu vereinnahmen.

Kollekten sind entsprechend ihres Zwecks zugunsten des Haushalts zu vereinnahmen oder zur Wei-
terleitung an die Kollektenempfénger auf dem dafir vorgesehenen Buchungskonto fir Verwahrgelder
zu vereinnahmen. Ist eine freie Kollekte an einen Dritten weiterzuleiten, ist hierfiir eine Auszahlungs-
anordnung zu erstellen, die dem KVZ zur Durchfiihrung zuzuleiten ist.

Die Ertrage der Pflichtkollekten sind dem KVZ mittels der vom KVZ bereitgestellten Vordrucke bis zum
5. des Folgemonats zu melden. Aufgrund der Meldung wird die Summe der Pflichtkollektenertrage zur
Weiterleitung an die Kollektenempfanger vom KVZ eingezogen.
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Evangelisch-Lutherischer Kirchenkreis Hamburg-Ost

12. Nicht Gber die Zahlstelle abzuwickelnde Vorgange

Vorgange oder Belege, die einer weiteren Prifung oder Bearbeitung durch das KVZ bediirfen, sind
grundsétzlich unbar und nicht tGber die 6rtliche Zahlstelle abzuwickeln.

Dazu gehoren insbesondere:

- alle regelmaRig wiederkehrenden Zahlungen

- Personalausgaben

- personalbezogene Sachausgaben

- Honorare

- Abschlage auf Vergutungen und Léhne

- Aufwandsentschéadigungen

- Vertretungskosten

- Km-Geld, Reisekostenabrechnung

- Kleidergeld

- Supervisionskosten

- Telefonkostenerstattungen

- Mieteinnahmen und Nebenkosten fir vom KVZ verwaltete Objekte
- Zuschisse von Dritten (wie z.B. Betriebszuschisse)
- Uberweisungen auf Grund von Rechnungen

- Ausgaben fir vom KVZ betreute Baumafinahmen

13. Fihrung der Bicher

Die/der Zahlstellenverwalter/in hat alle getatigten Einnahmen und Ausgaben unverziiglich nach der
Zeitfolge und der Ordnung des Haushalts- oder Wirtschaftsplanes in das Kassenbuch der Zahlstelle
einzutragen. Buchungsriickstéande von mehr als vier Wochen sind der/dem Vorgesetzten unverziiglich
anzuzeigen. Die Fuhrung des Kassenbuches soll Giber das vom KVZ vorgegebene EDV — Programm
erfolgen.

Einnahmen und Ausgaben sind in das Kassenbuch getrennt voneinander aufzunehmen. Verrechnun-
gen sind unzuléassig. Einnahmen und Ausgaben von Abrechnungen fiir Freizeiten und Abrechnungen
von Vorschissen sind ebenfalls in das Kassenbuch getrennt voneinander aufzunehmen. Der Geldver-
kehr von der Barkasse hin zum Girokonto und umgekehrt ist zu erfassen. Gleichartige Einnahmen
oder Ausgaben kénnen als Eintrag zusammengefasst werden.

Die Kassenbuicher und die Belege sind geordnet aufzubewahren. Die Belege sind zeitlich zu ordnen
und je Abrechnung durchzunummerieren. Aus den Zahlungsbelegen muss der Zahlungsgrund eindeu-
tig erkennbar sein, ggf. ist dieser zu erganzen. Die Bestimmungen des Datenschutzes sind einzuhal-
ten.

Die Kassenabrechnung ist nach Abschluss von dem/der Zahlstellenverwalter/in und einer anord-
nungsberechtigten Person zu unterzeichnen. Soweit Ein- oder Auszahlungen die/den Anordnungsbe-
rechtigte/n betreffen, die/der die Kassenabrechnung unterzeichnet hat, sind die betreffenden Einzelbe-
lege durch eine/n weiteren Anordnungsberechtigte/n zu unterzeichnen. Dies gilt auch fir Ehegatten,
Angehdrige bis zum 3. Grad und Verschwagerte bis zum 2. Grad der/des Anordnungsberechtigten.

Der Abrechnung sind die jeweiligen Einnahme- und Ausgabebelege vollzéhlig beizufligen, einschliel3-
lich der Bankkontoausziige (oder Kopien davon). Die einzelnen Belege sind hierbei mit der jeweils
fortlaufenden Nummer, unter der sie in das Kassenbuch eingetragen sind, zu versehen und auf einen
Heftstreifen zu sortieren. Belege die kleiner als DIN A5 sind, sind auf DIN A4 Blatter aufzukleben.
Belege auf Thermopapier sind zum Erhalt der Lesbarkeit zu kopieren. Der Originalbeleg ist auf der
Ruckseite der Kopie aufzukleben.
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Evangelisch-Lutherischer Kirchenkreis Hamburg-Ost

14. Abrechnungszeitraum / Kassendifferenzen

Die Zahlstelle ist grundséatzlich mindestens monatlich mit dem KVZ abzurechnen.

Bei jeder Abrechnung ist der Soll-Bestand (Buchungsbestand) mit dem Ist-Bestand (= Summe aus
Bargeld, internen Handvorschiissen, nicht gebuchten Belegen, Bankkontosaldo) abzugleichen.

Wird bei der Abrechnung ein Kassenfehlbetrag festgestellt, so ist dies beim Abschluss zu vermerken.
Ein festgestellter Kassenfehlbetrag oder Kassenliberschuss ist von der/dem Vorgesetzten auf dem
von der/dem Zabhlstellenverwalter/in bestétigten Kassenabschluss ebenfalls gegenzuzeichnen.

Wird der Kassenfehlbetrag nicht sofort geklart und ausgeglichen, so ist er zunachst als Vorschuss zu
buchen.

Kassenuberschisse sind zunachst als Verwahrgeld zu buchen. Kénnen sie aufgeklart werden, dirfen
sie der/dem Empfangsberechtigten nur aufgrund einer Auszahlungsanordnung ausgezahlt werden.
Kdnnen sie bis zum Jahresabschluss nicht aufgeklart werden, sind sie im Haushalt zu vereinnahmen.’

15. Aufbewahrung und Beférderung von Zahlungsmitteln / Kassensicherheit

Zahlungsmittel, Scheckvordrucke, Wertpapiere, Sparkassenbiicher und sonstige Urkunden tber Ver-
mogenswerte und Anspriche sind im Tresor aufzubewahren. Geldkassetten missen auch innerhalb
der Offnungszeiten der Zahlstelle in einem verschliebaren Schrank aufbewahrt werden.

Die Schlussel zur Geldkassette werden von dem/der Zahlstellenverwalter/in verwabhrt.
Der Verlust von Dienstschlisseln ist der zustandigen Stelle unverziglich anzuzeigen.

Bei Geldtransporten sind besondere Vorsichtsmalinahmen zu beachten:

a. Betrage von mehr als 15.000 € sind von zwei Mitarbeiter(innen) und madglichst mit einem Kraftfahr-
zeug zu befordern.

b. Jede freiwillige Unterbrechung der Transporte ist untersagt.

c. Der Transport hat wahrend der Dienststunden zu erfolgen.

Der zu beférdernde Betrag darf die Hohe des gegen Transportberaubung versicherten Wertes nicht Uber-

steigen.

16. Kassenprifung

Unabhéngig von der Priifung durch die Revision des Ev.—Luth. Kirchenkreises Hamburg—Ost hat die
zustandige Stelle vor Ort die ordnungsgemaéale Kassenfuhrung durch regelméafige und durch unver-
mutete Kassenpriifung festzustellen.

Uber die Priifung ist eine Niederschrift anzufertigen (§ 53 HhKRVO).

17. Weitere Bestimmungen

Unabhangig vom Inhalt dieser Dienstanweisung sind die Bestimmungen der HhKRVO zu beachten.
Soweit in dieser Dienstanweisung nichts anderes bestimmt ist, sind die Bestimmungen des HhKRVO,
die fur die Einheitskasse gelten, von den Zahlstellen entsprechend anzuwenden.

18. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit Wirkung vom 01. Januar 2012 in Kraft. Gleichzeitig treten alle Vor-

schriften, die den Gegenstand dieser Dienstanweisung bisher geregelt haben oder ihr entgegenste-
hen, auBer Kraft.

1) HhKRVO = Rechtsverordnung uber das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen in der
Nordelbischen Evangelisch-Lutherischen Kirche
2) KKVwG = Kirchenkreisverwaltungsgesetz
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Evangelisch-Lutherischer Kirchenkreis Hamburg-Ost

Anlage 1

Bestellung einer/s Zahlenstellenverwalterin/s sowie Vertretung:

Gemal BeschluSs VOM ......uiiviiiiiii e wird als Zahlstellenverwalter/in bestellt

mit Wirkungvom ... Frau/Herr ...
Als Vertretung wird bestellt

mit Wirkung vom ... Frau/Herr

Unterschrift (Dienststellenleitung)

Zur Kenntnis genommen :

Datum / Zahlstellenverwalter/in

Datum / stv. Zahlstellenverwalter/in
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