Evangelischer Oberkirchenrat
‘Referat Haushalf und Steuern

Kassendienstanweisung des Evangelischen Oberkirchenrats
. vom 22.-Juni 2010

Auf Grund des Kirchlichen Gesetzes (iber Planung kirchlicher Arbeit, Finanzma-
nagement und Rechnungswesen in der Evangelischen Landeskirche in Wart-
temberg (Haushaltsordnung - HHO -) in der Fassung vom 27. November 2003
(Abl. 81 S. 1) — geéndert durch Kirchliches Gesetz vom 24. November 2004
(Abl. 61 S. 186) — vom 25. Oktober 2007 (Abl. 62 S. 607) — und vom 24.
November 2009 (Abl. 63 S. 567) wird folgende Kassendienstanwelsung
erlassen:

. Aufbau, Aufgaben, Organisation

§1

Geltungsbereich

(1) Diese Kassendienstanweisung gilt fiir die Kasse des Evangelischen Oberkir-
chenrats. Nach § 61 Abs. 3 HHO ist fiir die Evangeﬁsche Landeskirche in
Wiritemberg und derzeit folgende Stiftungen eine gemeinsame Kasse gebildet:
1. Pfarreistiftung der Evangelischen Landeskirche
2. Schulstifiung der Evangelischen Landeskirche in Wiirttemberg
3. Evangelische Seminarstifiung
4. Stiftung Evangelischer Versorgungsfonds Wirttemberg
5. Evangelische Versorgungsstiftung Wirttemberg

(2) Fiur Zahlistellen der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats nach § 64
Abs. 1 HHO, die bei einzelnen Dienststellen eingerichtet sind, gelten die
besonderen Regelungen in Anlage 1. Fiir Handvorschiisse nach § 64
Abs. 2 HHO gelten die Regelungen in Anlage 2. :

(3) Fir die Sonderkassen der Sonderhaushaltsplidne und Wirtschaftsbetriebe nach
-Anlage 3 sind entsprechend der Kassendienstanweisung des Evangelischen
Oberkirchenrats Stuitgart jeweils Kassendienstanweisungen zu erlassen. Wird
bei einer Sonderkasse eine Barkasse gefilhrt, ist der Kassenhochstbestand
darin festzulegen.

Uber die Einrichtung von Sonderkassen entscheidet die Finanzdezernentin oder
der Finanzdezement in Abstimmung mit der jeweiligen Fachdezernentin oder
dem Fachdezernenten.
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§2

Aufhau der Kasse des Evangelischen Obererchenrats '

(1) Nach § 61 Abs. 1 S. 1 HHO wird die Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats
als Einheitskasse gefiihrt. Sie ist gleichzeitig gemeinsame Kasse im Sinne von
§ 61 Abs. 3 HHO fiir den Evangelischen Oberkirchenrat und die in § 1 dleser
Kassendienstanweisung aufgefiihrten Stiftungen.

(2) Beiden in Anlage 1 aufgefiihrten Dienststellen bestehen Zahistellen der Kasse
des Evangelischen Oberkirchenrats.

(3) Die in Anlage 2 aufgefiihrten Dienststellen bzw. Beschéftigten sind mit Handvor-
schissen ausgestattet.

(4) Fur die in Anlage 3 aufgefuhrten Sonderhaushaltsplane und ertschaﬁsbetnebe
smd Sonderkassen eingerichtet.

§3

Aufgaben der Kasse

(1) Die Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats erledigt alle in § 61 Abs. 1 Nr. 1 -
6 HHO aufgefiihrten Kassengeschéfte des Evangelischen Oberkirchenrats
einschliefilich der Erstellung des kassenméaRigen Abschiusses und der Vorberei-
tung der Rechnungslegung.

(2) Die Einziehung von Forderungen (§ 61 Abs. 1 Nr. 6 HHO) umfasst die Mahnung,
Einleitung der Beitreibung und Zwangsvolistreckung und die Festsetzung von
Mahngebiihren, Vollstreckungskosten und Nebenforderungen.

(3) AuBerdem fiihrt die Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats die Ubersicht
ber die von der Landeskirche vergebenen Darlehen.

§4

Aufsicht iber die Kasse

(1) Die Leiterin oder der Leiter des Referats Haushalt und Steuern fihrt Gber die
Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats die Kassenaufsicht nach § 67
Abs. 1 HHO, Sie oder er hat sich laufend Uber den Zustand und (iber die
Ordnungsma&gkelt der Kassenfiihrung zu informieren. Beim Wechsel der
Leiterin oder des Leiters der Kasse hat sie oder er bei der Ubergabe der
Kassengeschéfte an die Nachfolgerin oder den Nachfolger mitzuwirken. Werden
UnregelmaRigkeiten bei der Kassenfiihrung festgestellt, hat sie oder er die
Finanzdezernentin oder den Finanzdezernenten zu unterrichien, die oder der
Uber die erforderlichen MaRnahmen entscheidet.
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(2) Diein § 87 Abs. 2 HHO vorgeschriebenen Kassenpriifungen obliegen der
Leiterin oder dem Leiter des Referats Haushalt und Steuern. Den Umfang der
Priifung bestimmt § 67 Abs. 3 HHO.

Fur die Kassenpriifungen der Sonderkassen, Zahlstellen und Handvorschiisse
sind die jeweiligen Haushaltsbewirtschaftenden verantwortlich. Sie kénnen diese
Aufgabe auf die Haushaltsverantworthchen der landeskirchlichen Einrichtungen
Uibertragen.. :

,§5

Beschéftigte der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats

(1) Beschéaftigte der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats sind
1. die Leiterin oder der Leiter der Kasse

2. die Leiterin oder der Leiter des Sachgebiets internes Berichtswe-
sen/Finanzbuchhaltung

3. die Kassiererin oder der Kassierer

4. die Ubrigen nach dem Stellenplan der Kasse zugewiesenen Beschéftigten
bzw. Buchhalterinnen oder Buchhalter.

(2) Bei Verhinderung vertritt der Leiter oder die Leiterin des Sachgebiets internes
Berichtswesen/Finanzbuchhaltung die Leiterin oder den Leiter der Kasse. Die
Vertretung der anderen Kassenbeschaftigten ist von der Leiterin oder dem Leiter
der Kasse zu regeln.

§6

Aufgaben der Leiterin oder des Leiters der Kasse

(1) Die Leiterin oder der Leiter der Kasse trifft die im Interesse einer ordnungsge-
mafien, sicheren und wirtschaftlichen Flihrung der Kasse des Evangelischen
Oberkirchenrats erforderlichen Anordnungen.

Er oder sie hat die Kassenaufsicht {iber den Zustand und die Ordnungsmanig-
keit der Kassenfilhrung zu unterrichten.

(2) Die Dienstgeschéfte sind unter Beachtung der gesetzlichen Vorschriften, der
haushalts- und personalrechtlichen Entscheidungen und dieser Kassendienst-
anweisung auf die Beschéaftigten der Kasse des Evangehschen Oberkirchenrats
zu verteilen.

(3) Beim Wechsel von Beschéftigten der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats
hat die Leiterin oder der Leiter der Kasse die Ubergabe der Geschéfte an die
Nachfolgerin oder den Nachfolger zu iberwachen. Dies gilt entsprechend bei

langerer Vertretung einzelner Kassenbeschaftlgter durch andere Kassenbe-
schaftigte,
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(4) Die Leiterin oder der Leiter der Kasse ist verantworthch fir die Kassengeschafte
- nach § 61 HHO Abs.1.

§7
Aufgaben der Leiterin oder des Leiters des Sachgebiets internes Berichtswe-
sen/Finanzbuchhaltung

Die Leiterin oder der Leiter des Sachgebiets Finanzbuchhaltung ist unter
anderem zustandig fir:

1. die Vorbereitung der Rechnungslegung,
2. die Erstellung des kassenmaRigen Abschlusses,

3. die Priifung der Kassenanordnungen im Blick auf die Vorgaben nach Nr. 32
Durchilihrungsverordnung zur Haushaltsordnung (DVO HHO),

4. die Priifung, ob bei aligemeinen Anordnungen nach § 43 Abs. 5 HHO die
Bestatigung der anordnungsberechtigten Dienststelle liber die sachliche und
rechnerische Feststeuung vorliegt,

5. die nachtrégliche Einholung der Annahmeanordnung im Falle des
§ 46 Abs. 2 HHO,

6. die Ausstellung von Zuwendungsbestatigungen und Fuhrung eines Nach-
weises der Zuwendungen.

§8
Aufgaben der Buchhalterin oder des Buchhalters
. Die Buchhalterin oder der Buchhalter ist zusténdig fir:

1. die Buchung der Ertrége und Aufwendungen in zeitlicher Reihenfolge und
sachlicher Ordnung,

2. die Einziehung von Forderungen,

3. die Festsetzung von Mahngeblhren, Votlstreckungskosten und Nebenforde-
rungen,

4. die Sammlung und Aufbewahrung der Belege.
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§9

Aufgaben der Kassiererin oder des Kassierers

Der Kassiérer oder die Kassiererin ist zuéféndig far:
1. die Abwicklung des Zahlungsverkehrs,

2. dieF ijhrung des ScheckﬁbeMachungsbuches,

3. die Verwahrung von Wertgegenstanden und deren Nachweis,

4. die Sammiung und Aufbewahrung der Kontoausziige der Kreditinstitute,

5. die Erstellung der Tagesabschiiisse bzw. Monatsabschliisse und deren
Nachweis.

Il. Geschaftsgang, Kassensicherheit

, §10
Allgemeiner Geschéftsgang

(1) Der Geschéftsgang bei der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats richtet
sich nach den Allgemeinen Regelungen der Arbeitsablaufe im Oberkirchenrat
(Kanzleiverfigung) in der jeweils geltenden Fassung und den nachfolgenden
ergénzenden Regelungen.

(2) Alle an die Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats gerichteten Sendungen
" sind von der Leiterin oder dem Leiter der Kasse zu 6ffnen und mit dem Ein-

gangsstempel zu versehen. Wert- und Einschreibesendungen sind in Gegenwart
eines anderen Kassenbeschéftigten zu 6ffnen. Enthalten Sendungen Zahlungs-
mittel oder Wertzeichen, ist der Inhalt festzustellen und auf dem Begleitschrei-
ben zu vermerken. Ubersandte Zahlungsmittel sind unverziglich auf ein Konto
der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats einzuzahlen. Ubersandte
Uberweisungsauftrige sind mit dem Vermerk ,vom Empfénger eingesandt” zu
versehen und an das bezogene Kreditinstitut weiterzuleiten. Ubersandte
Wertzeichen (z. B. Postwertzeichen) sind unverziiglich durch gesetzliche
Zahlungsmittel zu ersetzen oder zuriickzusenden. ;

N k|
inhere Kassensicherheit

(1) Beschaéftigte der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats diirfen keine
Kassenanordnungen erteilen.
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(2) Gebundene, geheftete, in Loseblatt- oder Karteiform geflihrte Blicher sowie
- Belege sind bei Dienstschluss sicher zu verwahren. Biicher und Belege dirfen
nur mit Einverstandnis der Leiterin oder des Leiters der Kasse aus den Kassen-
raumen herausgegeben werden. Die Einsichtnahme Dritter ist nur gestattet, .
wenn hierzu ein dienstlicher Auftrag vorliegt.

(3) Scheckvordrucke sind von der Leiterin oder dem Leiter der Kasse zu beziehen

: und unter Bestandskontrolle zu nehmen. Scheckvordrucke sind ausreichend:
sicher aufzubewahren. Gehen Scheckvordrucke verloren, ist dies unverziglich
dem kontofiihrenden Kreditinstitut mitzuteilen.

§12
Verwaltung der Kassenmittel

(1) Eine Barkasée wird von der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats nicht
gefiihrt.

(2) Firden unbaren Zahlungsverkehr der Kasse des Evangelischen Oberkirchen-
- rats sind die in Anlage 4 aufgefiihrten Girokonten eingerichtet.

Uber die Eréffnung weiterer Konten entscheidet die Finanzdezernentin oder der
Finanzdezernent. Zahistellen sind zur Fiihrung von Konten nur berechtigt, wenn
dies ausdriicklich zugelassen ist. Die Konten werden unter der Bezeichnung
.Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats® gefiinrt, bei Zahlstellen ggf. mit
einem die Zahistelle kennzeichnenden Zusatz.

(3) Ober die Form der Geldanlagen nach Nr. 61 DVO i. V. m. Nr. 62 und 63 DVO
HHO entscheidet die Leiterin oder der Leiter der Kasse. Bei allen Geldanlagen
ist durch Vereinbarung oder Sperrvermerk sicherzustellen, dass Riickzahlungen
nur auf ein Konto der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats zuléssig sind.
Sparbucheinlagen sind beim Jahresabschluss dem Kreditinstitut zur Gutschrift
der Zinsen vorzulegen.

§13
Aufnahme von Kassenkrediten

(1) Bei kurzfristigem Bedarf sind Kassenkredite vorrangig durch Inanspruchnahme
von Kontokorrentkrediten aufzunehmen. Zur Vermeidung von Uberziehungszin-
sen sind unter Beachtung des im Haushaltsgesetz bestimmten Kassenkredit-
hdchstbetrages nach § 23 Abs. 1 Nr. 2 HHO mit allen in Frage kommenden
Kreditinstituten entsprechende Kontokreditverirdge abzuschliefien. Uber die
Inanspruchnahme von Kontokorrentkrediten bis finf Millionen Euro entscheidet
die Leiterin oder der Leiter der Kasse, darliber hinaus die Finanzdezernentin
oder der Finanzdezernent.
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(2) st zur Aufrechterhaltung der Zahlungsbereitschaft der Kasse des Evangelischen
Oberkirchenrats eine Verstérkung des Kassenbestands l&ngerfristig erforderlich,
hat die Leiterin oder der Leiter der Kasse dies der Finanzdezernentin oder dem
Finanzdezementen mitzuteilen. Die Finanzdezernentin oder der Finanzdezer-
nent entscheidet {iber die Aufnahme und die Dauer eines Festbetragskassen-
kredits unter Beachtung des im Haushaltsgesetz bestimmten Kassenkredit-
héchstbetrags nach § 23 Abs. 1 HHO.

. Zahlungsverkehr

§14
Abwicklung des Zahlungsverkehrs

‘(1) Der Zahlungsverkehr ist unbar aquwickein.

(2) Uber die Bestinde auf den Konten filr den unbaren Zahlungsverkehr verf(‘xgen
jeweils zwei Kassenbeschéftigte gemeinsam (Doppelunterschrift). Die Zeich-
nungsberechtigten sind aus Anlage 5 ersichtlich.

Die Art der Verfugungsberechtigung und die Namen der Ven‘ugungsberechtxgten
" sind dem kontofiihrenden Kreditinstitut schriftlich mltzuteden

(3) Werden Zahlungen ohne handschriftliche Unterschrift tiber eine Einwahiverbin-
dung bei Kreditinstituten veranlasst, sind folgende Vorgaben zu beachten:

1. es kommen elektronische Unterschriften zum Einsatz, die auf Chipkarten
gespeichert sind,

2. als Chipkartenlesegerat wwd ein externer Kartenleser der Kiasse 2 mit
eigener Tastatur eingesetzt.

Auch bei diesen Verfahren ist Doppelunterschrift erforderlich. Die zeichnungsbe-
rechiigten Personen sind aus Anlage 5a ersichtlich.

(4) Die ordnungsgemafse Abwicklung der Dlenstgeschaﬁe und die Einhaltung der
Datenschutzbestimmungen sind bei der Verarbeitung personenbezogener Daten
im Onlinebanking-Verfahren sicherzustellen.

§15
Einzahlungen

(1) Ubergebene Schecks sind sofort mit dem Vermerk ,nur zur Verrechnung® zu
versehen, in das Scheckiiberwachungsbuch einzutragen und unverzuglich zur
Gutschrift auf einem Konto der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats bei
einem Kreditinstitut einzureichen. Die Herauszahlung auf Schecks ist grundsétz-
lich nicht zuldssig.
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(2) Ausnahmsweise (ibergebenes Bargeld ist unverzuglich auf ein Konto der Kasse
des Evangelischen Oberkirchenrates emzuzah!en

(3} lrrtimiiche Einzahlungen und Zuvielzahlungen sind unverziglich zurGckzuzahlen
oder an die tatsachliche Empfangsberechtigte oder den tatsachlichen Emp-
fangsberechtigten weiterzuleiten,

§16
Einzahlungsquittungen, Einzahlungsnachweise

Bei Ubergabe von Bargeld ist der Einzahlerin oder dem Einzahler eine Quittung
zu geben. .

§17
Auszahlungen

(1) Auszahlungen dirfen nur geleistet werden an die/den in der Auszahlungsanord-
nung genannte/n Empfangsberechtigte/n oder an deren/dessen Bevoliméchiigte.

(2) Wird eine Aufrechnung vorgenommen ist sie der oder dem Empfangsberechti-
gen schriftlich mitzuteilen. Die Abschrift der Aufrechnungsmitteilung gilt als
Einzahlungs- und Auszahlungsnachweis. :

(3) Auszahlungen sind so rechtzeitig zu leisten, dass mdgliche Skontoabziige nicht
verloren gehen und dannh — soweit ausdriicklich vereinbart — die oder der
Empfangsberechtigte am Falligkeitstag {iber die Auszahlung verfligen kann.

(4) Zur Verhinderung von Doppelzahlungen sind Auszahlungsanordnungen bzw. die’
sonstigen Auszahlungsunterlagen sofort nach der Auszahlung zu kennzeichnen.

§18
Auszahlungsnachweise

Bei unbaren Auszahlungen ist ein Nachweis dariiber zu flihren, an welchem Tag
das Kreditinstitut beauftragt wurde.

§19
Nachweis der Kontenbestande

(1) Zur Ermittlung und Fortschreibung des Kassenbestandes ist fiir jedes Konto der
Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats ein Nachweis zu fithren. -
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(2) Die Kontoausziige der Kreditinstitute sind nach § 60 Abs. 1 HHO zeitlich
geordnet zu sammeln und mindestens 10 Jahre aufzubewahren. Dasselbe gilt
flir die Gut- und Lastschriften, soweit diese nicht mit den Zahlungsanordnungen
bzw. den sonstigen Zahlungsunterlagen verbunden werden.

V. Buchfiihrung

§ 20
Form und Inhalt der Buchfiihrung

(1) Die Buchflihrung der Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats wird mit Hilfe
eines EDV-Verfahrens nach § 49 Abs. 3 HHO gefiihrt. :

(2) Fur die Buchfiihrung hat die Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats nur die
nach § 50 HHO gepriiften und freigegebenen Programme einzusetzen.

§21
Jahresabschluss, kassenmafiger Abschluss

(1) Die Kasse des Evangelischen Oberkirchenrats hat den Abschluss des Zeitbuchs
und des Sachbuchs (Jahresabschluss) bereits vor Ende des Haushalisjahres
vorzubersiten.

{2) Die Ergebnisse des Sachbuchs beim Jahresabschluss sind zum kassenmaligen
Abschluss zusammenzustellen. Der kassenmaRige Abschluss ist so rechtzeitig
zu fertigen, dass die Frist fir die Aufstellung der Jahresrechnung eingehalten
werden kann. , ’

§22
Aufbewahrung der Blicher und Belege

(1) Die Jahresrechnung des Vorjahres, die Zeit- und Sachbiicher, Belege und
Unterlagen des laufenden Haushalisjahres sind in den Rdumen der Kasse des
Evangelischen Oberkirchenrats aufzubewahren.

(2) Die Einhaltung der Aufbewahrungsfristen (§ 60 Abs. 1 HHO) ist von der Leiterin
oder dem Leiter der Kasse zu (iberwachen. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfris-
ten entscheidet die Finanzdezernentin oder der Finanzdezernent, welche Blicher
und Belege vernichtet werden kénnen und welche Unterlagen im Archiv
aufzubewahren sind.
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(3) Anordnungen iiber die Aufbewahrung von Jahresrechnungen, Zeit- und Sachbii-
cher, Belege und Unterlagen in digitalisierter Form trifft die Finanzdezernentin
oder der Finanzdezernent.

Die Anordnung ist nur zuldssig, wenn die Daten bei der Kasse des Evangeli-
schen Oberkirchenrats wihrend der Aufbewahrungszeiten nach

§ 60 Abs. 1 HHO jederzeit verfligbar sind, unverziiglich lesbar gemacht oder
maschinell ausgewertet werden kdnnen.

V. Schiussbestimmungen

§23
Inkrafttreten

Diese Kassendienstanweisung tritt zum 1. Juli 2010 in Kraft. Gleichzeitig tritt die
Kassendienstanweisung des Evangelischen Oberkirchenrats vom 18. Dezember -
2001 auller Kraft.

Stuttgart, den 22. Juni 2010 -

Gy P

Fingrzdezerment
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