Zukunft
Finanzwesen

Handreichung zur moglichen Abbildung eines Handvorschusses

Abstimmung der ERV Rems-Murr mit dem Rechnungspriifamt in Hinblick auf ,,Barvorgdange“ und
deren kiinftigen Abwicklung im Kontext der Verwaltungsreform / Einfiihrung der kaufméannischen
Buchfiihrung

Umgang mit Opfern, Fest- und Veranstaltungserl6sen, Erlose von Biicher-, Kerzentischen, ...

1. Die ERV erhalt Einblick in den Opferplan, der aktuelle Opferzweck muss der ERV bekannt sein.

2. Die ERV wird Uber die geplanten Veranstaltungen der Kirchengemeinde (Gemeindefest,
Gottesdienst im Grinen, Straflen- und Sommerfeste, Weihnachtsmarkte, etc.) informiert

3. Opferzweck bzw. der Zweck des Veranstaltungserléses muss festgehalten sein. Bei kurzfristigen
Anderungen von Opferpldnen ist die ERV hierriiber in geeigneter Weise in Kenntnis zu setzen

4. Die ermittelte Summe muss immer von zwei ,Zdhlpersonen” bestatigt werden
5. Es gilt das Bruttoprinzip (keine Verrechnung von Einnahmen und Blusgaben)

6. Die Erlose missen mittels Einzahlungskarten fiir Mesner-, Hausmeister, BIGL an
entsprechenden Einzahlungsautomaten bzw. am Schalter eingezahlt werden.

7. Eine zwischenzeitliche Blufbewahrung ist moglich, der Versicherungsschutz ist zu beachten!
Dieser betragt 2.500 € bei einfachem Verschluss in Behaltnissen, die erhohte Sicherheit bieten,
und zwar auch gegen Wegnahme des Behéltnisses selbst. Davon gelten 1.000 € auch aulRerhalb
von solchen Behaltnissen, jedoch innerhalb von verschlossenen Geschéfts- und Lagerraumen
als versichert.

8. Hinweis: Rlus versicherungsrechtlichen Griinden ist iber die kurzfristige Verwahrung dieser
Zugange ein Beleg zu fiihren. Dieser ist separat, d.h. aulRerhalb des Behaltnisses,
aufzubewahren.

9. Die Einzahlung von Opfern / Veranstaltungserldsen auf privaten Konten sind weiterhin
unzulassig!

Gruppe und Kreise

1. Konten von Gruppen und Kreisen sollen auch weiterhin auf das Konto der Kirchengemeinde
Uberfiihrt werden (1. Zentrale Blusweisung der Umsétze in Hinblick auf die Umsatzsteuer,
2. Weniger Bufwand fir die regelmaRige Blbstimmung von Girokonten).

2. Rechnungen sollen gleich so ausgestellt werden, dass die Kirchengemeinde als Schuldner der
Rechnung ausgewiesen wird. So kann diese direkt angeordnet und beglichen werden.
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3. Rechtsgeschéfte des taglichen Lebens (,,Kassenbon®) sollen vorgestreckt werden. Diese werden
nach der Binordnung zeitnah durch die ERV an die Person unbar ersetzt.

4. Kann lber die zuvor genannten Ziffern keine tragfahige Losung gefunden werden und mdochten
die Gruppen und Kreise auch weiterhin selbstverantwortlich tber ihre Gruppenkasse verfiigen,
so kann dies alleinig tGber einen Handvorschuss abgebildet werden. Es sind in diesem Fall
weitergehende Regelungen zu beachten. Diese sind im Elbschnitt ,,Handvorschusse fiir
Gruppen und Kreise” detailliert aufgefihrt.

5. Zu beachten ist dabei, dass ein Handvorschuss durch Barverfligung bei der jeweiligen
Hausbank (Vollmachtserklarung der Kontoinhaberin zur einmaligen Rluszahlung oder
Busstellung eines Barschecks) sowie durch Veranlassung einer Uberweisung auf ein privates
Konto gewahrt werden kann.

Handvorschiisse fiir Gruppen und Kreise (§ 95 Abs. 2 neue HHO)
1. Hierzu wird ein Beschluss des zustdandigen Gremiums benétigt, welcher (iber die Berechtigung
zur Bewirtschaftung der Mittel verfiigt.
a) die namentliche Nennung der Person, welche den Handvorschuss erhalt
b) die Nennung der damit verknlpften Gruppe bzw. Kreis
c) die Gewadhrung einer Bewirtschaftungsbefugnis fiir einen abgrenzbaren Haushaltsabschnitt
d) die betragliche H6he des Handvorschusses

e) die Buszahlungsvariante (Einzelvollmacht, Scheck, Uberweisung)

2. Die Person, welche den Handvorschuss erhalten soll, muss
a) bestéatigen, dass aktuell gegen Sie keine VollstreckungsmaRnahmen eingeleitet sind.
b) ihre Kontaktdaten (E-Mail / Telefon) zur Kldrung von Riickfragen angeben

c) bestatigen, dass fir die spatere Blbrechnung des Vorschusses die entsprechenden Belege
vorzulegen sind. Diese sind im Format @4 zu fiihren, aus diesen muss der Zahlungsgrund,
der Betrag sowie das Datum der Leistungserbringung hervorgehen

d) bestéatigen, dass keine Einnahmen (Opfer, Spenden, ...) vereinnahmt werden
e) die sachliche und rechnerische Richtigkeit auf dem Beleg bestatigen

f) bestatigten, dass spatestens zum Ende eines Jahres diese unaufgefordert vorgelegt
werden. Kiirzere Intervalle kénnen vereinbart werden (Buswahlfeld im Formular
verwenden)

g) bestatigen, dass bei einer Blufgabe der Tatigkeit ebenfalls unverziiglich eine anlassbezogene
Blbrechnung vorzunehmen ist

3. Die @ssistenz der Gemeindeleitung bzw. die zustandige Verwaltungskraft muss

a) die vorgelegten Belege auf Vollstandigkeit Gberprifen und Rickfragen kldren
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b) die Belege mit einem Hinweis versehen, dass diese bereits durch den Vorschuss bezahlt
sind

c) die Summe der Belege ermitteln und fiir die Differenz zum gewdahrten Handvorschuss
einen Beleg erstellen und diesen sachlich und rechnerisch richtig zeichnen

d) die gesammelten Belege einschlielRlich des Beleges liber den Differenzbetrag gesammelt
als einen Vorgang in die Finanzakte zur Binordnung hochladen.

4. Die Ev. Regionalverwaltung wird

a) ein Musterformular zur Verfligung stellen, auf welchem diese Erklarungen vorgenommen
werden

b) diese Erklarung zur Bnweisung fir die jeweilige Kérperschaft nehmen. Eine Blbschrift ist im
Vortragsbuch der Korperschaft als Binlage zur Kassendienstanweisung abzulegen.

c) diesem Vorgehen widersprechen, wenn die zuvor zugesicherte Verlasslichkeit (Ziffer 2 und
3) wiederholt nicht sichergestellt ist. Die Hohe des gewahlten Handvorschusses ist im
Zweifelsfall durch die Kérperschaft nachzuweisen. Es ist dem jeweiligen Einzelfall Rechnung
zu tragen.

Wechselgeld, kirchliche Veranstaltungen

Rluch einer Blssistenz der Gemeindeleitung bzw. einer Verwaltungskraft kann unter den zuvor
genannten Bedingungen ein Handvorschuss gewadhrt werden. Kann auch hierfir keine tragfahige
Losung gefunden werden, so kdnnte fiir eine Bssistenz der Gemeindeleitung oder eine
Verwaltungskraft unter sehr engen Voraussetzungen eine personenbezogene Giro- oder Kreditkarte
zur Verflgung gestellt werden. Dieses Vorgehen ware auch fiir Diakone und Jugendreferenten im
Kontext von Freizeiten in gleicher Weise denkbar. Dieser Personenkreis wird im spateren Verlauf als
Karteninhaber bezeichnet. Mit diesen Karten kdnnen Wechselgelder oder Beschaffungen (z.B. fir
Feste, Veranstaltungen, Freizeiten, ...) bewerkstelligt werden. Die Entscheidung tGber die Wahl des
jeweiligen Kreditinstitutes (und die damit verbundenen Gebilhren sowie allgemeine
Geschaftsbedingungen) liegt mit Blick auf den unmittelbaren Konteneingriff bei der Ev.
Regionalverwaltung. Daher wird eine notwendige Beantragung auch durch die Ev.
Regionalverwaltung im Namen der jeweiligen Kérperschaft veranlasst.

Bedingungen einer Girokarten- bzw. Kreditkartennutzung

1. Hierzu wird ein Beschluss des zustdandigen Gremiums benétigt. Dieser umfasst die Nennung
a) der Person, welche die Girokarte / Kreditkarte erhalten soll (Karteninhaber/in)
b) die Gewahrung einer Bewirtschaftungsbefugnis flr einen abgrenzbaren Haushaltsabschnitt

c) die Nennung eines maximalen bendtigten Betrages fiir die Liquiditatsplanung der ERV.
Je nach Kartentyp / allgemeinen Beschrankungen existiert bereits ein bekanntes Limit.

2. Die bzw. der Karteninhaber/in muss

a) bestatigen, dass die Karte personenbezogen ausgestellt wird. Eine Weitergabe an Dritte
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(auch wenn diese ebenfalls bei der gleichen Korperschaft angestellt sind) ist
ausgeschlossen.

b) bestatigen, dass die Karte ausschlieflich fiir Rechtsgeschafte der Korperschaft zu
verwenden ist. Eine private Verwendung ist grundsatzlich ausgeschlossen.

c) bestéatigen, dass die Karte entgegengenommen wurde (Datum, Kartennummer, Gitigkeit
der Karte)

d) bestéatigen, dass diese nicht fiir Geschaftsprozesse verwendet wird, welche direkt Gber den
Prozess des Rechnungsworkflows / Finanzakte gezahlt werden kdnnten.

e) bestatigen, dass diese alleinig und ausschlieRlich fiir die Verwaltung von PIN und Karte
verant-wortlich ist. Die Nutzung darf ausschliellich im Rahmen der BIGB der ausstellenden
Bank erfolgen. Bei Verlust der Karte ist diese unverziiglich zu sperren, der Verlust ist
schriftlich anzuzeigen.

f) bestatigen, dass fir die spatere Bbrechnung die entsprechenden Belege zeitnah der AGL /
Verwaltungskraft vorzulegen sind. Diese sind im Format B4 zu flihren, aus diesen muss der
Zahlungsgrund, der Betrag sowie das Datum der Leistungserbringung hervorgehen. Die
sachliche und rechnerische Richtigkeit ist auf dem jeweiligen Beleg zu bestatigen.

3. Die @ssistenz der Gemeindeleitung bzw. die zustandige Verwaltungskraft muss
a) die vorgelegten Belege auf Vollstandigkeit Gberprifen und Rickfragen kldren

b) die Belege mit einem Hinweis versehen, dass diese bereits mit Kartenzahlung beglichen
sind

c) die Belege moglichst als einen Vorgang in die Finanzakte zur BInordnung hochladen.

4. Die Ev. Regionalverwaltung wird

a) ein Musterformular zur Verfliigung stellen, auf welchem diese Erklarungen vorgenommen
werden

b) diese Erklarung zur Bnweisung flr die jeweilige Kérperschaft nehmen. Eine Blbschrift ist im
Vortragsbuch der Korperschaft als Binlage zur Kassendienstanweisung abzulegen.

c) diesem Vorgehen widersprechen, wenn die zuvor zugesicherte Verlasslichkeit (Ziffer 2 und
3) wiederholt nicht sichergestellt ist.
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