KiVO Kassenbetrieb und Zahlungsverkehr KassenVO 602.2

Kirchenverordnung
iiber den Kassenbetrieb und den Zahlungsverkehr bei
kirchlichen Korperschaften in der Evangelisch-
lutherischen Landeskirche in Braunschweig (KassenVO)
Vom 20. August 2025
(ABL. 2025 Nr. 47 S. 94)

Die Kirchenregierung hat aufgrund von Artikel 98 der Verfassung der Evangelisch-luthe-
rischen Landeskirche in Braunschweig in Verbindung mit §§ 30 Absatz 11, 38 Absatz 2,
38 Absatz 5, 39 Absatz 2, 42 Absatz 4, 44 und 81 Absatz 1 des Kirchengesetzes iiber das
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen in der Evangelisch-lutherischen Landeskirche
in Braunschweig (HKRG) vom 22. November 2019 (ABI. 2020 S. 102), gedndert am 25.
November 2022 (ABI. 2023 S. 14) folgende Kirchenverordnung erlassen:

Abschnitt 1
Organisation

§1

Kassenleitung

(1) Die Kassenleitung ist fiir die ordnungsgeméBe, zweckentsprechende und wirtschaft-
liche Erledigung der Kassengeschifte verantwortlich.

(2) In Féllen des § 2 Absatz 1 Buchstabe e) und f) setzt die Kassenleitung die fiir die
Kassenaufsicht bestellte Person iiber die Gegebenheiten in Kenntnis.

§2

Kassenpersonal
(1) Das Personal der Kasse ist insbesondere verpflichtet,

a) in seinem Arbeitsbereich sorgfiltig auf die Sicherheit der Kasse und des Kassenbe-
standes zu achten,

b) die Datenerfassung unverziiglich vorzunehmen,

¢) die angeordneten Einnahmen und Ausgaben rechtzeitig und vollstindig zu erheben
oder zu leisten,

d) fiir eine schnelle Abwicklung der Verwahrgelder und Vorschiisse zu sorgen,

e) die Kassenleitung unverziiglich zu unterrichten, wenn sie in wirtschaftliche Schwie-
rigkeiten geraten und
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f) Miéngel oder UnregelméBigkeiten im Bereich der Kasse der Kassenleitung mitzuteilen.
(2) Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kasse diirfen nicht
a) eigene Zahlungsmittel oder Wertgegenstinde in Kassenbehéltern aufbewahren und

b) ohne Genehmigung der Kassenleitung Zahlungsmittel oder Wertgegenstande aufler-
halb der Kassenrdume annechmen.

(3) Zahlungsmittel und Wertgegensténde diirfen nur von den hierfiir Beauftragten entge-
gengenommen werden.

(4) \Die mit der Buchhaltung und die mit dem Zahlungsverkehr betrauten Personen sollen
sich regelmdBig nicht vertreten. Ausnahmen bediirfen der Zustimmung der zusténdigen
Stelle (§ 1 Absatz 2 HKRG).

§3

Geschiftsverteilung

Die Geschéftsverteilung in der Kasse ist durch die zusténdige Stelle zu regeln.

§4

Dienst- und Fachaufsicht

(1) Die Dienstaufsicht iiber die Kassenleitung fiihrt eine durch die zustdndige Stelle be-
auftragte Person (Kassenaufsicht).

(2) Die Kassenleitung fiihrt die Dienst- und Fachaufsicht tiber das Kassenpersonal.

(3) 1Die Kassenaufsicht ist Bestandteil der Fachaufsicht und dient der Kontrolle iiber den
Ablauf der Geschifte in der Kasse und der Einhaltung der Kassensicherheit. ,Im Rahmen
der Kassenaufsicht ist die Kasse zu priifen. ;Die Kassenaufsicht umfasst kein Weisungs-
recht gegeniiber dem Kassenpersonal.

Abschnitt 2
Geschiiftsgang

§5

Kassenstunden

Die Offnungszeiten der Kasse sind in geeigneter Weise bekanntzugeben.

§6

Eingiinge
(1) Die Kassenleitung hat darauf zu achten, dass Postsendungen und dergleichen an die
Kasse ungedffnet weitergeleitet werden.
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(2) Wertsendungen sind von der Kassenleitung in Gegenwart einer Mitarbeiterin oder

eines Mitarbeiters der Kasse zu 6ffnen und zu priifen.

(3) iEingehende Schecks (Verrechnungsschecks) sind wie Bargeld zu behandeln und zu

vereinnahmen. ,Sie sind unverziiglich zur Kontogutschrift beim Bankinstitut einzureichen.

(4) Als Tag der Einzahlung gilt:

a) bei Ubergabe oder Ubersendung von Zahlungsmitteln an die Kasse der Tag des Ein-
gangs,

b) bei Uberweisungen auf ein Konto der Kasse der Tag, zu dem der Betrag gutgeschrieben
worden ist.

§7

Kasseniibergabe
(1) Bei einem Wechsel der Kassenleitung ist eine Kassenbestandsaufnahme und mog-
lichst eine Kassenpriifung vorzunehmen.
(2) Bei der Kasseniibergabe wirkt die fiir die Kassenaufsicht zusténdige Person mit.
(3) Uber die Kasseniibergabe wird eine Niederschrift angefertigt.

(4) 1Ist die Kassenleitung voriibergehend (z.B. durch Urlaub, Krankheit, dienstliche Ab-
wesenheit oder andere Griinde) an der Wahrnehmung dieser Funktion verhindert, werden
die Kassengeschéfte von der Vertretung wahrgenommen. ,Die Wahrnehmung ist jeweils
im Tagesabschluss zu vermerken.

Abschnitt 3
Geldverwaltung, Zahlungen

§8
Konten
(1) Die zustiandige Stelle regelt, welche Konten unterhalten werden, und bestimmt ein-
vernehmlich mit der Kassenleitung die Kontenbezeichnung und welche Mitarbeitenden in
der Kasse Verfiigungsberechtigung tiber die Konten erhalten. .Diese Befugnis kann mittels
einer Vertretungsvollmacht delegiert werden.

(2) Bestehende Girokonten der an der Kassengemeinschaft beteiligten kirchlichen Kor-
perschaften sind aufzuldsen beziehungsweise, sofern sie noch zwingend erforderlich sind,
in Girokonten der Kasse umzuwandeln.

(3) Die bestehenden Konten (einschlieBlich der Zahlstellen-Girokonten) sind in einer ak-
tuellen Ubersicht nachzuweisen.
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§9
Geldanlagen

(1) Fir die Liquiditdtsplanung und -steuerung ist die Kassenleitung verantwortlich. ,Fiir
die Liquiditét nicht benétigte Kassenmittel werden von der Stelle, die fiir die Geldanlage
zustandig ist, angelegt.
(2) 1Die zustindige Stelle bestimmt die fiir die {ibrigen Geldanlagen und fiir die Verwal-
tung des Kapitalvermdgens nach §§ 56 und 57 HKRG zustéindigen Mitarbeitenden, die
damit zur Errichtung von Depots und Konten befugt werden. ,Diese Befugnis kann mittels
einer Vertretungsvollmacht delegiert werden.

§10
Zahlungsverkehr

(1) Uberweisungsauftriige und Schecks sind von zwei Personen zu unterzeichnen. ,Be-
rechtigte Personen sind in geeigneter Weise bekannt zu machen.

(2) Wird der Zahlungsverkehr elektronisch vorgenommen, haben die Verfiigungsberech-
tigten die Zahlungsliste vor Freigabe an die Bank stichprobenartig zu priifen und zu un-
terschreiben.

(3) 1Aus Griinden der Kassensicherheit ist mit dem Geldinstitut zu vereinbaren, dass Ab-
hebungen von Sparkonten nur iiber ein Referenzkonto der kassenfithrenden Stelle zuldssig
sind. ;Andere Anlageformen sind ebenfalls nur iiber ein Referenzkonto der Kasse zu be-
wirtschaften.

(4) Zahlungen sollen im elektronischen Uberweisungsverfahren erfolgen.

(5) 1Zahlungsmittel, die der Kasse oder der Zahlstelle iibergeben werden, sind in Gegen-
wart der Einzahlenden auf ihre Echtheit, Vollzdhligkeit und Vollstdndigkeit zu priifen.
»Als Zahlungsmittel soll die Wahrung EURO verwendet werden. ;In begriindeten Aus-
nahmeféllen kdnnen Fremdwéhrungen angenommen werden. 4sDiese sind unverziiglich bei
der Bank abzuliefern und bei Gutschrift des EURO-Betrages auf dem Konto zu buchen.

(6) Das Ausstellen von Verrechnungsschecks ist unzuléssig.

(7) 1Das Fiihren von Kreditkarten und Bankkarten bedarf der Zustimmung der zustéindigen
Stelle. .Diese Befugnis kann mittels einer Vertretungsvollmacht delegiert werden.

(8) 1Bei elektronischer Zahlung von Personalkosten dient die von der datenverarbeitenden
Stelle (ZGAST) erstellte Zusammenstellung der Brutto-Personalkosten als Zahlungsliste.
»Zwei hierzu berechtigte Mitarbeitende der Kasse haben darauf zu bescheinigen, dass der
Gesamtbetrag gebucht und gezahlt wurde.
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§ 11
Barkasse

(1) Die Barkasse ist Bestandteil der Kasse (Einheitskasse gem. § 38 Absatz 1 HKRG) und
ausschlieBlich beim Tréger der Kassengemeinschaft (§ 38 Absatz 2 HKRG) zu fiithren.

(2) 1Der Barbestand ist so niedrig wie moglich zu halten. ,Er darf den versicherten Betrag
nicht iibersteigen.

(3) Die Kasse hat sich bei Barauszahlungen davon zu iiberzeugen, dass die abholende
Person zum Empfang berechtigt ist.

(4) 1Alle Zahlungsvorgénge (Ein- und Auszahlungen) eines Tages sind unverziiglich zu
erfassen. ,Das bei der Bank abgehobene Bargeld ist als Einzahlung, dass bei der Bank
eingezahlte Bargeld als Auszahlung einzutragen.

(5) 1Bei Beendigung der Kassenstunden der vorhandene Bargeld-Sollbestand zu ermitteln
und mit dem Bargeld-Istbestand abzugleichen. >Ergibt der Soll-Ist-Vergleich einen Fehl-
betrag oder Uberschuss, ist dies unverziiglich der Kassenleitung zu melden.

(6) 1Ein Wechsel in der Fiihrung der Barkasse ist nachvollziehbar (unter Verwendung der
Anlage 3) zu dokumentieren. »Ist die Ubergabe durch den bisherigen Mitarbeitenden der
Kasse nicht moglich, dokumentieren Kassenleitung und der neue Mitarbeitende der Kasse
den Bestand der Barkasse.

§12
Quittungen

(1) 1Quittungen bei Einzahlungen sind mit einem handelsiiblichen Durchschreibeblock zu
erstellen. ,Bei elektronischen Verfahren sind die hieraus generierten Quittungen zu ver-
wenden. ;Sie miissen enthalten:

a) die einzahlende Person,

b) die empfangsberechtigte Stelle,

c) den Betrag in Zahlen,

d) den Grund der Einzahlung,

e) den Ort und den Tag der Einzahlung,

f) die Bezeichnung der annehmenden Kasse ggf. mit Nennung der Zahlstelle,
g) die Unterschrift (Empfangsbekenntnis).

(2) Name und Unterschrift der berechtigten Mitarbeitenden der Kasse sind durch Aushang
im Kassenraum bekannt zu machen.
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§13
Kassenanordnungen

(1) Die in der Kasse eingehenden Kassenanordnungen sind unverziiglich mit dem Ein-
gangsdatum zu versehen, sowie auf formelle Richtigkeit und Vollstandigkeit zu priifen.
,Hat die Kasse gegen Form oder Inhalt einer Kassenanordnung Bedenken, richtet sich das
Verfahren nach § 30 Absatz 12 HKRG und ist in der Kasse zu dokumentieren.

(2) |Nimmt die Kasse Einzahlungen an, fiir die keine Kassenanordnung vorliegt, so in-
formiert sie die flir die Bewirtschaftung zustandige Stelle. ,Diese hat umgehend eine ent-
sprechende Kassenanordnung an die Kasse zu leiten.

(3) Enthélt ein Rechnungsbeleg die Angaben nach § 30 Absatz 3 b), ¢), d) und g) HKRG,
geniigt anstelle des Vordrucks ein Stempelaufdruck (Anlage 1) auf dem Rechnungsbeleg,
in welchem die librigen Angaben des Absatzes 3 ergidnzt werden (verkiirzte Kassenanord-
nung).

(4) Kassenanordnungen sind grundsétzlich elektronisch, die Anordnungs- und Feststell-
ungsvermerke mit dokumentenechten Schreibmitteln oder in Form einer Fortgeschrittenen
elektronischen Signatur (FES) zu erstellen. ;Ergénzend zu den Vorgaben des § 30 Absatz 3
a) - k) und Absatz 5 HKRG und § 13 KassenVO miissen Kassenanordnungen enthalten:

a) die Bezeichnung der Kasse,

b) bei manueller Ausfertigung von Kassenanordnungen eine Wiederholung des Betrages
in Worten, soweit die Wertgrenze des Bundesfinanzministeriums fiir geringwertige
Wirtschaftsgiiter (GWG, netto) iberschritten wird,

c) bei Auszahlungsanordnungen die zur Ausfithrung erforderlichen Angaben (Empfénger
und IBAN bzw. Empfingernummer), soweit diese nicht aus den zahlungsbegriinden-
den Unterlagen hervorgehen,

d) die fiir den Zahlungsempfanger/-pflichtigen erforderlichen Informationen (Verwen-
dungszweck),

e) einen internen Buchungstext, welcher dazu geeignet ist, den eigentlichen Zahlungs-
grund (ggf. unter Bezug auf einen vorhandenen Beschluss) ohne Akteneinsicht nach-
vollziehen zu kénnen,

f) bei Umbuchungen innerhalb der Kassengemeinschaft (interne Buchung zwischen
mindestens zwei Haushaltsstellen) einen Buchungstext im Sinne von e) und Nennung
der jeweils weiteren Haushaltsstelle(n).

(5) 1Eine Einzelanordnung ist eine Kassenanordnung fiir einen Einzahlenden/Empfanger.
,Eine Sammelanordnung ist eine Kassenanordnung fiir mehrere Einzahler/Empfinger, die
sich auf die gleiche Haushaltsstelle bezieht.
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(6) 1Sind einer Kassenanordnung mehrere Haushaltsstellen zugeordnet, ist fiir jede Haus-
haltsstelle eine Ausfertigung zu erstellen. ,Jede Ausfertigung ist mit Anordnungs- und
Feststellungsvermerk zu versehen.

(7) Fiir sich wiederholende im Vorfeld feststehende Leistungen sind fiir eine Haushalts-
stelle Daueranordnungen (bei umsatzsteuerrelevanten Vorgéngen ,,Wiederkehrende Be-
lege®) zu erstellen.

(8) Eine Allgemeine Kassenanordnung im Sinne von § 30 Absatz 7 HKRG muss enthal-
ten:

a) die Bezeichnung der Art der Einnahme/Ausgabe unter Angabe von entsprechenden
Kennnummern (z.B. Veranstaltungsnummer, Lehrgang, Vertragsnummer),

b) den Anordnungsvermerk und die sachliche Feststellung.

(9) 1Soll die Berichtigung einzelner Angaben auf noch nicht ausgefiihrten Kassenanord-
nungen erfolgen, muss die Kassenanordnung mit einem Anderungsvermerk versehen wer-
den, wobei die urspriinglichen Angaben lesbar bleiben miissen. ;Die Anderungen sind von
einem Anordnungs- und Feststellungsberechtigten mit entsprechenden Anordnungs- und
Feststellungsvermerken zu versehen.

(10) Soweit bereits gebuchte Zahlungen auf eine andere Haushaltsstelle iibertragen werden
sollen, ist der Kasse eine Umbuchungsanordnung zu erteilen.

(11);Auszahlungsanordnungen sind der Kasse so rechtzeitig zuzuleiten, dass die Zahlung
fristgerecht (auch fiir Skontoabzug) geleistet werden kann. ,Liegen der Auszahlung

a) Vertrige,
b) gerichtliche oder notarielle Anerkenntnisse oder
¢) sonstige Urkunden

zugrunde, so ist in der Auszahlungsanordnung darauf zu verweisen. ;Bei Abschlagszah-
lungen ist anzugeben, ob es sich um die erste, zweite oder folgende Abschlagszahlung
handelt. sAbtretungserkldrungen sind beizufiigen. sBetrige, die von Dritten an die Kasse
zurlickgezahlt werden, sind von der Ausgabe abzusetzen. ¢Riickzahlungen auf Ausgaben
aus Vorjahren sind als Einnahmen zu behandeln.

(12),Forderungen sind gegeniiber dem Zahlungspflichtigen unter Angabe der Haushalts-
stelle geltend zu machen. ,Alle Forderungen, die im Laufe des Haushaltsjahres féllig wer-
den, sind bei ihrer Entstehung anzuordnen. ;Es darf nicht erst der Geldeingang abgewartet
werden. 4Betrige, die von der Kasse an Dritte zuriickgezahlt werden, sind von der Ein-
nahme abzusetzen. sRiickzahlungen auf Einnahmen aus Vorjahren sind als Ausgabe zu
behandeln.

(13) Zur Liquiditétssteuerung sowie zur Regulierung der Bargeldbestinde ist die Kasse
unverziiglich tiber hohe Einzahlungen und hohe Auszahlungen (bar, unbar) zu unterrich-
ten, wenn diese seitens der Kasse festgelegte Wertgrenzen iiberschreiten.
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(14),Fur Verwahrgelder, durchlaufende Gelder und Vorschiisse gelten die Regelungen
entsprechend. >Bei Auszahlung von Vorschiissen ist moglichst gleichzeitig eine Annah-
meanordnung iiber die erwartete Riickzahlung zu erstellen. ;Die Abwicklung der Vor-
schuss- und Verwahrkonten hat unverziiglich zu erfolgen.

§14
Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
(1) 1Die Anordnungsbefugnis wird von der zustéindigen Stelle erteilt. ,Diese Befugnis kann
mittels einer Vertretungsvollmacht delegiert werden.

(2) Fiir die der Aufsicht der Landeskirche unterstehenden kirchlichen Korperschaften
werden Kassenanordnungen vom geschéftstfiihrenden Mitglied der fiir die Ausfiihrung des
Haushaltes zustdndigen Stelle angeordnet. ;Bei seiner Verhinderung unterzeichnet derje-
nige Vorsitzende oder stellvertretende Vorsitzende, der nicht geschiftsfiihrendes Mitglied
oder bevollméchtigte Mitglied ist. ;In sachlich begriindeten Féllen kann die zustidndige
Stelle eine auf den jeweiligen Arbeitsbereich begrenzte Anordnungsbefugnis durch Be-
schluss auch auf Diakone, Kirchenmusiker, Kindertagesstéttenleitungen und deren stin-
dige stellvertretenden Leitungen oder auf die fiir sie zustindigen Haushaltssachbearbei-
tenden in den Propsteiverbanden sowie deren Abwesenheitsvertretungen iibertragen.

(3) Mit der Unterschrift {ibernimmt der Anordnende die Verantwortung dafiir, dass
a) in der Kassenanordnung keine offensichtlich erkennbaren Fehler enthalten sind,

b) die Feststellungsvermerke (sachliche und rechnerische Richtigkeit) von den dazu Be-
fugten abgegeben worden sind und

c) Haushaltsmittel zur Verfligung stehen.

(4) Die Feststellungsbefugnis wird von der zustindigen Stelle erteilt. ;Diese Befugnis
kann mittels einer Vertretungsvollmacht delegiert werden.

(5) 1Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit der fiir die Zahlung
malgeblichen Angaben ist auf der Kassenanordnung zu bescheinigen.

»Mit der Feststellung der sachlichen Richtigkeit wird bestétigt, dass:
a) die im Rechnungsbeleg enthaltenen tatsdchlichen Angaben richtig sind,

b) die Einnahme oder Ausgabe mit den geltenden Bestimmungen im Einklang steht und
nach dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit verfahren wurde und

c¢) die Lieferung oder Leistung entsprechend der zugrunde liegenden Vereinbarung oder
Bestellung sachgema und vollstindig ausgefiihrt worden ist.

(6) Mitder Feststellung der rechnerischen Richtigkeit wird bestétigt, dass der zu buchende

Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in der formlichen Kassenan-

ordnung, ihren Anlagen und in den begriindenden Unterlagen richtig sind.
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(7) 1Erginzend zur sachlichen Richtigkeit ist eine Feststellung der fachtechnischen Rich-
tigkeit erforderlich, wenn besondere Fachkenntnisse erforderlich sind, um die technische
oder fachliche Qualitdt einer Lieferung oder einer (Dienst-)Leistung beurteilen zu konnen
(z.B. bei komplexen Bau-/Ingenieurleistungen, bei der Beschaffung von hochwertigem
technischem Inventar oder bei spezialisierten Dienstleistungen). ,Die fachtechnische Rich-
tigkeit soll von der Person festgestellt werden, die fiir die Spezifikation (z.B. Leistungs-
beschreibung) der Lieferung oder (Dienst-)Leistung verantwortlich war, die der Bestellung
bzw. der Beauftragung zugrunde lag. ;In Ausnahmefillen kann die Feststellung der fach-
technischen Richtigkeit durch eine andere Person getroffen werden, die iiber eine entspre-
chende Expertise verfiigt. sEin Verzicht auf die Feststellung der fachtechnischen Richtig-
keitist durch die anordnungsberechtigte Person in Textform beim Beleg zu dokumentieren,
wenn der Wert der erbrachten Lieferung oder (Dienst-)Leistung iiber 10.000 EUR (brutto)
liegt.

(8) Bei der Ausiibung der Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse miissen mindestens
zwei befugte Personen zusammenwirken (Vier-Augen-Prinzip). ;Die Feststellung der
sachlichen Richtigkeit kann mit der Anordnung verbunden werden.

(9) Anstelle der analogen Unterschriften konnen Fortgeschrittene elektronische Signatu-
ren (FES) eingesetzt werden. Voraussetzung ist, dass diese eine EU-Konformitit erfiillen
und die Signaturen den jeweils unterzeichnenden Personen durch ein individuelles Zerti-
fikat eindeutig zugeordnet werden konnen.

§ 15
Filligkeit, Zahlungserinnerung, Mahnung

(1) Fiir die Uberwachung der Filligkeitstermine der angewiesenen Betriige ist die Kasse
verantwortlich.

(2) 1Ist ein Betrag zum Filligkeitstermin nicht eingegangen, so wird dem Zahlungspflich-
tigen durch die Kasse (ggf. unter Einbeziehung der anordnenden Stelle) eine Zahlungser-
innerung mit einer angemessenen Zahlungsfrist zugesandt. ,Enthilt die Kassenanordnung
keinen Filligkeitstermin, so erfolgt die Zahlungserinnerung vier Wochen nach Eingang
der Kassenanordnung in der Kasse.

(3) Erfolgt innerhalb der erneuten Zahlungsfrist nach Absatz 2 kein Zahlungseingang, ist
der Zahlungspflichtige von der Kasse zu mahnen. ,Mahngebiihren konnen nach Maligabe
der Abgabenordnung (AO) erhoben werden. sVon Mahnungen von Betrdgen unter 5,00
EUR soll abgesehen werden. 4Gegebenenfalls ist die entsprechende Forderung niederzu-
schlagen.

(4) 1Geht der Betrag nach einer angemessenen Frist nicht bei der Kasse ein, wird das
gerichtliche Mahnverfahren bzw. Verwaltungszwangsverfahren eingeleitet. ;Erscheint der
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Aufwand des Verfahrens im Verhéltnis zum Betrag unverhéltnismafig, ist die anordnende
Stelle einzubeziehen.

Abschnitt 4
Zahlstellen

§ 16
Einrichtung und Schliefung von Zahlstellen

(1) Zur Erledigung des 6rtlichen Zahlungsverkehrs konnen bei Bedarf Zahlstellen als Teil
der Kasse der Kassengemeinschaft gefiihrt werden.

(2) 1Uber die Einrichtung und SchlieBung von Zahlstellen entscheidet das Leitungsorgan
des Tragers der Kassengemeinschaft. ;Diese Befugnis kann innerhalb der Verwaltung de-
legiert werden. sDie Einrichtung ist schriftlich zu dokumentieren. sDie Kassenleitung und
die fiir die Kassenaufsicht bestellte Person sind zu beteiligen.

(3) Die Zahlstelle kann einen Bestand an Zahlungsmitteln als Vorschuss erhalten.

(4) Eine Zahlstelle soll vom Triager der Kassengemeinschaft geschlossen werden, wenn
eine Notwendigkeit fiir den Betrieb nicht mehr besteht.

(5) 1Bei SchlieBung der Zahlstelle ist eine Kassenbestandsaufnahme durchzufiithren und
zu dokumentieren. ,Der Saldo des Kassenbestandes ist unter Vorlage der Kassenbelege
abzurechnen und auszugleichen.

§17

Zahlstellenverwaltung
(1) 1Die Kassenleitung bestellt eine Person zur Zahlstellenverwaltung sowie zur stellver-
tretenden Zahlstellenverwaltung. ;Diese Person soll nicht bestellt werden, falls es An-
haltspunkte fiir die fachliche und/oder personliche Nichteignung gibt. ;Ist die Bestellung
einer Vertretung nicht moglich, ist dies in der Niederschrift zur Errichtung der Zahlstelle
zu begriinden. 4Bei Rechtstrigern, die einer kirchlichen Verwaltungsstelle angeschlossen
sind, erfolgt die Bestellung auf Antrag des Rechtstréigers.

(2) iEine Dienstanweisung fiir die Verwaltung von Zahlstellen ist nach einem verbindli-
chen Muster (Anlage 2) zu erlassen. ;Die eingerichteten Zahlstellen sind in einem Be-
standsverzeichnis beim Triger der Kassengemeinschaft nachzuweisen.

(3) Bei jedem Wechsel der Zahlstellenverwaltung ist die Ubergabe der Geschifte durch
eine Niederschrift nach einem verbindlichen Muster (Anlage 3) zu dokumentieren.
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§18
Aufgaben der Zahlstellen

Eine Zahlstelle ist als Bestandteil der Kasse ein ergidnzendes Instrument des Zahlungs-
verkehrs fiir die festgelegten Zwecke. >Sie dient der nachrangigen Abwicklung von Ba-
rauszahlungen und Bareinzahlungen in Fillen, in denen eine Ausfiihrung iiber die Kasse
nicht zweckméBig ist. ;Einschrankungen (unzuldssige Geschéftsvorgénge) sind im ver-
bindlichen Muster der Dienstanweisung (Anlage 3) geregelt.

§19
Fiihrung der Biicher, Belege der Zahlstelle

(1) Die Zahlstellenverwaltung erfasst alle Ein- und Auszahlungen nach der Zeitfolge unter
Angabe der Haushaltsstelle unter Zuordnung der Belege.

(2) Anjedem Tag, an dem Ein- und Auszahlungen erfolgt sind, ist der Kassen-Sollbestand
zu ermitteln und mit dem Kassen-Istbestand zu vergleichen (Kassenabstimmung).

§20
Abrechnung der Zahlstelle mit der Kasse

(1) 1Soweit bei der Einrichtung der Zahlstelle nichts Anderes festgelegt ist, wird die Zahl-
stelle monatlich mit der Kasse abgerechnet. .Der Abrechnung hat ein Zahlstellenabschluss
unmittelbar vorauszugehen.

(2) Die Zahlstellenverwaltung wird liber die Finanzsoftware durchgefiihrt.

(3) Die Zahlstellenabrechnung ist nach Abschluss von der Zahlstellenverwaltung zu un-
terzeichnen.

(4) Der Zahlstellenabrechnung sind die jeweiligen Belege beizufiigen.

§21
Kassensicherheit bei Zahlstellen

(1) Vollmacht und Bankkarte fiir das Girokonto der Kasse konnen die Zahlstellenver-
waltung und die Vertretung erhalten.

(2) Fiir die Verwaltung des Barbestandes der Zahlstelle gilt § 25 entsprechend.

§22
Kassenpriifung bei Zahlstellen

(1) |Die Aufsicht tiber die Zahlstellen obliegt der Kassenleitung. ;Eine Priifung der Zahl-
stelle soll erfolgen, wenn

a) Anhaltspunkte fiir UnregelméaBigkeiten (z.B. Mingel in der Abwicklung, Entstehung
von Fehlbestidnden) bekannt werden,
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b) ein personeller Wechsel in der Zahlstellenverwaltung erfolgen soll.

(2) Die unvermutete Priifung einer Zahlstelle ist jederzeit moglich.

Abschnitt 5
Kassensicherheit

§23
Umsetzung der Kassensicherheit

(1) Die Kassenleitung ist fiir die Kassensicherheit verantwortlich.

(2) \Die Zugriffs- und Benutzerrechte fiir die eingesetzte Finanzsoftware sind auf der
Grundlage eines auf landeskirchlicher Ebene abgestimmten Rollenkonzepts zu organisie-
ren und zu dokumentieren. ,.Der Umfang der Rechte (Zugriff auf Rechtstriger, freige-
schaltete Funktionalitdten u.a.) ist auf das notwendige Maf zu begrenzen. ;Die Entschei-
dung iiber eine konkrete Zuordnung von Rollen auf Mitarbeitende obliegt auf Ebene der
Tréager der Kassengemeinschaften der Kassenaufsicht.

§24
Schliissel

(1) 1Die Schliissel, Zugangscodes und Ahnliches sind sicher vor unberechtigtem Zugriff
zu verwahren. ,Die Schliisselberechtigung und -herausgabe ist zu dokumentieren (z.B. fiir
Tresorschliissel, Barkassenschliissel, Dienstschliissel, Duplikat-Schliissel).

(2) Der Verlust von Schliisseln ist der Kassenleitung unverziiglich anzuzeigen. ,Die Kas-
senleitung regelt im Einvernehmen mit der zustindigen Stelle das Weitere und setzt die
Kassenaufsicht in Kenntnis. ;Diese Befugnis kann innerhalb der Verwaltung delegiert
werden.

§25
Zahlungsmittel und Wertgegenstinde

(1) 1Zahlungsmittel, Schecks, Sparbiicher und sonstige Urkunden iiber Vermogenswerte
und Anspriiche sind in einem geeigneten Kassenbehélter (z.B. Tresor, Stahlschrank) unter
Verschluss zu nehmen. >Zahlungsmittel zur Erledigung der laufenden Kassengeschéfte
sind von der mit der Fiihrung der Barkasse bzw. Zahlstelle beauftragten Person in einem
geeigneten, verschlieBbaren Behdlter (Geldkassette) aufzubewahren. sDieser Behélter ist
nur wahrend des einzelnen Zahlungsvorganges ge6ffnet zu halten. sDie versicherungs-
technischen Wertgrenzen sind zu beachten.

(2) 1Zahlungsmittel, Bank- und Bezahlkarten sowie Wertgegenstdnde, die nicht zum Be-
stand der Kasse gehoren, diirfen nur mit schriftlicher Dokumentation und nur getrennt von
den Bestdnden der Kassen in den unter Absatz 1 genannten Behéltnissen aufbewahrt wer-
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den. ;Hinsichtlich der Bank- und Bezahlkarten und der dazugehorigen PINs sind die Hin-
weise der ausgebenden Bank zur Aufbewahrung zu beachten.

(3) Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Gegenstinde ist ein Nach-
weis zu flihren.

§26
Kassenbiicher, Protokolle, Belege
(1) iBiicher nach § 46 HKRG sind gesichert aufzubewahren. ;Die Bestimmungen des Da-
tenschutzes sind einzuhalten.

(2) Kassenbiicher, Belege und Akten diirfen nur den mit Priifungen Beauftragten ausge-
héndigt werden. ;Anderen Personen ist die Einsicht in die Unterlagen nur zu gestatten,
wenn ein berechtigtes Interesse dargelegt wird.

§27
Geldbeforderung
Bei Geldtransporten sind besondere Vorsichtsmaflnahmen zu beachten:
a) Betridge von mehr als 10.000 EUR sind von zwei geeigneten Personen zu befordern.

b) Der zu befordernde Geldbetrag darf die Hohe des gegen Beraubung versicherten Wer-
tes nicht tibersteigen.

Abschnitt 6
Buchfiihrung und Belege

§28
Buchfiihrung

(1) 1Eingehende Buchungsbelege sind zeitnah, d.h. in der Regel am auf den Eingang fol-
genden Arbeitstag zu erfassen und zu buchen. ;Die Belege sind mit einem Buchungsver-
merk zu versehen. ;Buchungsriickstdnde von mehr als drei Arbeitstagen sowie Kassen-
differenzen, die nicht innerhalb von zwei Arbeitstagen aufgeklart werden konnten, hat die
Kassenleitung der Kassenaufsicht anzuzeigen.
(2) Fiir wiederkehrende Ausgaben (z.B. offentliche Abgaben) kann der Triger der Kas-
sengemeinschaft Lastschriftmandate erteilen.
(3) Grundsitzlich erfolgen alle Buchungen aufgrund von Kassenanordnungen, die den
Vorschriften des HKRG entsprechen.
(4) 1Ausnahmen sind die Vorgénge nach § 30 Absatz 11 HKRG. ,Fiir diese werden interne
Buchungsbelege erstellt.
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§29
Anlagenbuchhaltung

(1) 1Aufgabe der Anlagenbuchhaltung ist es, Verdnderungen des Sachanlagevermogens
sowie der dazugehorigen Sonderposten buchhalterisch zu erfassen. ,Hierzu gehoren:

a) Anlage und Pflege der Stammdaten der Anlagenbuchhaltung,

b) Buchung der Belege (erstmalige Erfassung eines Anlagegutes),

¢) Buchung von Zu- und Abgéngen des Sachanlagevermdgens,

d) Priifung und Festlegung der Nutzungsdauer,

e) Durchfithrung und Priifung des Abschreibungslaufs und

f) Abstimmung mit der Bilanzbuchhaltung, insbesondere Mitwirkung an den Jahresab-
schlussarbeiten.

(2) Bei Erfassung von Buchungen in der Anlagenbuchhaltung sind auf dem buchungs-
begriindenden Beleg die Anlagennummern zu notieren.

§30
Erfassungsunterlagen

(1) Die Datenerfassung darf nur aufgrund ordnungsgemifer Belege vorgenommen wer-
den.

(2) Kasseninterne Buchungsbelege, die gemél des § 30 Absatz 11 HKRG ohne Kassen-
anordnung abgewickelt werden diirfen, miissen von zwei Mitarbeitenden der fiir die Auf-
gaben von Kasse und Buchhaltung zustidndigen Organisationseinheit unterzeichnet wer-
den.

§31
Abstimmung

(1) Alle unbaren zahlungswirksamen Buchungen sind anhand der Kassenanordnungen
und der Erfassungsprotokolle von zwei Mitarbeitenden der filir die Aufgaben von Kasse
und Buchhaltung zustidndigen Organisationseinheit auf Vollstdndigkeit und Richtigkeit zu
priifen und durch Unterschrift auf dem Tagesabschluss sowie auf der im Anschluss er-
zeugten Zahlungsliste zu dokumentieren.

(2) Die Abstimmung der Zahlwege erfolgt vor dem Tagesabschluss.

(3) 1Die mit der Fithrung der Barkasse beauftragte Person hat diese bei Bestandsverdnde-
rungen am selben Tag abzustimmen und abzuschliefen. .Die Abschliisse sind der Kas-
senleitung zur Gegenzeichnung vorzulegen.

(4) 1Bei der Ubernahme von Daten aus vorgelagerten Verfahren bestitigt die mit dem
Import betraute Person, dass der Saldo der automatisierten Buchungen mit der von der
datenliefernden Stelle mitgeteilen Summe iiberstimmt. ;Dies erfolgt durch Bestatigung und
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Unterschrift auf dem Zeitbuch des Tagesabschlusses, mit dem die Daten eingelesen wur-
den.

§32
Ordnen der Belege

(1) 1Die Belege mit zahlungsbegriindender Unterlage sind grundsétzlich nach der Ordnung
des Sachbuches in der Belegsammlung der jeweiligen Rechtstrager aufzubewahren. ,Be-
lege, die bei Zahlstellen erfasst werden, konnen davon abweichend zusammen mit der
Zahlstellenabrechnung abgelegt werden. ;Belege, die zu mehreren Buchungsstellen inner-
halb eines Rechtstragers gehoren, sind bei der ersten Stelle einzuordnen. sBei den weiteren
Buchungsstellen ist ein entsprechender Hinweis aufzunehmen. sDie endgiiltige Aufbe-
wahrungspflicht beim Rechtstriger nach Ende der Haushaltsperiode bleibt unberiihrt.

(2) Geht ein Beleg verloren, wird ein Ersatzbeleg gefertigt, der als solcher zu kennzeich-
nen ist.

Abschnitt 7
Schlussbestimmungen

§33
Ubergangsregelungen

Die Regelungen fiir Zahlstellen geméfl Abschnitt 4 sind unverziiglich anzuwenden.

§34
Inkrafttreten, Aulerkrafttreten
1Diese Kirchenverordnung tritt am 1. September 2025 in Kraft. ,Gleichzeitig tritt die Kir-
chenverordnung iiber den Kassenbetrieb und den Zahlungsverkehr bei kirchlichen Kor-

perschaften in der Evangelisch-lutherischen Landeskirche in Braunschweig (KassenVO)
vom 2. November 2020 (ABI. 2021 S. 20) auf3er Kraft.
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Anlage 1 - Stempelvordruck fiir verkiirzte Kassenanordnungen gemiifl § 13 Absatz 3

Kassenanordnung [ Einnahme [ Ausgabe HH-Jahr:20

An die Kasse des
[J PrVerband Ostfalen (0405) [J PrVerband BSer Land (0406) [J LKK (0002)

Rechtstrager (RT-Nr.) SB-Teil (zweistellig) Haush (GLD.OBJ.GRP.UK)

Betrag:  EUR [J Abschlagszahlung

Betrag in Worten (wenn GWG-Wertgrenze fur steuerliche Sofortabschreibungen Gberschritten)

Feststellung/en (sachliche u. rechnerische, ggf. fachtechnische Richtigkeit) *
* Zutreffendes ankreuzen und unterschreiben

g g O g

Richtigkeit sachlich rechnerisch sachl./rechn. (komb.) fachtechnisch

Unterschrift:

Anordnung (ggf. einschlieBlich der sachlichen Richtigkeit)
(sachlich richtig, sofern nicht oben bzw. aus Beleg bzw. Anlagen zu entnehmen)

Ort/ Datum (Unterschrift der/des A htigten )

Sonstiges
[J Umsatzsteuer/USt.) [JAnbu Standort:

[J auBer-/uberplanmé&Big Deckung: [JMehreinn. [JMinderausg. [JRickl.
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Anlage 2 - Dienstanweisung fiir die Zahlstellenverwaltung gemif} § 17 Absatz 2

Grund der Ausstellung:
O Uberleitung nach HKRG O Neuantrag Wechsel einer Zahlstellenverwaltung

Herrn / Frau

Bitte Vor- und Nachname angeben.
wird mit Wirkung vom 01.01.2025 die Verwaltung der nachstehend naher bezeichneten Zahistelle'
Ubertragen:
Zahlstelle der Kasse der Kassengemeinschaft (Zuordnung)
O Propsteiverband Ostfalen (0405) [ Propsteiverband Braunschweiger Land (0406) O LKK (0002)

Barkassen-Nummer (KFM.Web)
(Vergabe durch die Kasse)

Einrichtung / Organisationseinheit
(eindeutige Bezeichnung, z.B. Kita ..., Pfarrbiiro)

Sitz der Zahlistelle (Anschrift)

Umfang der Zusténdigkeit der Zahlstelle

- Rechtstrager (Angabe der RT-Nummer/n)

- Haushaltsbereiche (SB-Teile,
Gliederungen)

Art der Zahlstelle (Abrechnungsmodus)

Rechtstrager:
O PropsteiV Ostfalen (RT 0849) O PropsteiV Braunschweiger Land (RT 0350) O LKK
[ Bestandskasse Ubernahmebetrag (letzte Abrechnung) Abrechnung

EUR (Buchungsstelle Propsteiverband)
SB 52, BSt. 0280.xx UK xXxXXXX

O Vorschusskasse Vorschussbetrag (BSt. Propsteiverband) | Abrechnung

EUR (Buchungsstelle Propsteiverband)
SB 52, BSt. 0200.xx UK xxxxXxX SB 52, BSt. 0250.xx UK XXXXXXX
Abrechnungszyklus*
O monatlich O zweimonatlich O vierteljahrlich
*BEI DER FESTLEGUNG SIND DIE ZEITRAUME/TERMINE ZUR UMSATZST.-VORANMELDUNG ZU

BEACHTEN!

1. Grundsatzliches zur Fithrung der Zahlstelle

Die Zahlstelle ist Teil der Kasse der Kassengemeinschaft und untersteht der Fachaufsicht durch die
Kassenleitung. Diese ist berechtigt und verpflichtet, regelmaRig Prifungen der Zahlstelle zu
veranlassen oder selbst vorzunehmen.

Der Barverkehr und der Bargeldbestand sind auf das notwendige MaR zu beschrénken. Bei der
Annahme von Zahlungen sind Aspekte der sicheren Aufbewahrung zu berticksichtigen.
Gegebenenfalls ist eine zeitnahe Einzahlung auf ein Konto des Tragers der Kassengemeinschaft
(Zahlstellenkonto bzw. Hauptzahlweg der Kasse) zu veranlassen. Barauszahlungen diirfen nur in
den zulassigen Fallen und nur dann erfolgen, wenn eine Uberweisung durch die Kasse des Trégers
der Kassengemeinschaft nicht moglich ist.

" Rechtsgrundlage § 39 Absatz 2 HKRG
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Gehen der Zahlstelle Fremdwahrungen zu, sind diese zu quittieren und ohne Erfassung in der
Zahlstelle unter Verschluss zu nehmen und mit dem Beleg zeitnah an die Kasse der
Kassengemeinschaft weiterzuleiten.

2. Anordnung 1 (inkl. Feststellung)

Die Zahlstellenverwaltung ist fiir die ordnungsgemafe Abwicklung und Erfassung aller
Geschéftsvorfalle (Ein- und Auszahlungen), den Nachweis des Geldbestandes sowie fiir die
regelmaRigen Abrechnungen mit der Kasse verantwortlich.

Feststellung: Die Zahlstellenverwaltung tberpriift die rechnerische und sachliche Richtigkeit bei
Einzahlungen und Auszahlungen und stellt diese fest.

Anordnung: Eine Buchung in KFM ist nur nach erteilter Anordnung zuléssig. Die Erfassung im
Barkassenmodul stellt nur einen vorgelagerten Schritt dar. Im Regelfall soll eine Anordnung vor der
Zahlung vorliegen. Die Erfassung einer Zahlung kann jedoch auch ohne Anordnung ausgefiihrt
werden, wenn sichergestellt ist, dass die anordnungsberechtigte Person bei der Abrechnung der
Zahlstelle die Buchung aller darin erfassten Ein- und Auszahlungen durch seine Unterschrift auf dem
Abrechnungsvorblatt (KFM-Barkasse) anordnet.

3. Einschrankung der Befugnisse

Grundsaétzlich ist darauf hinzuwirken, dass Geschaftsvorfille, die sich durch Uberweisungen
(unbarer Geldverkehr) abwickeln lassen, mdéglichst unbar abgewickelt werden.

Von der Zahlstelle dirfen dariber hinaus keine

a. Personalausgaben (einschl. Honorare und Aufwandsentschadigungen),

b. personalbezogene Sachausgaben (einschl. Erstattung v. Reisekosten, Gebihren f.
Flhrungszeugnisse),

c. Auszahlungen zu deren Priifung besondere Fachkenntnisse erforderlich sind,

d. Auszahlungen, die sich auf Unterlagen beziehen, die in der Zahlstelle nicht vorliegen,

e. Annahme von durchlaufenden Geldern (ausgenommen Spenden und Kollekten)
durchgefiihrt werden.

Ist die Zahlstellenverwaltung vorriibergehend verhindert, werden die Aufgaben von der
stellvertretenden Zahlstellenverwaltung wahrgenommen. Die (auch kurzfristige) Ubertragung der
Geschéfte ist in geeigneter Weise zu dokumentieren.

4. Aufbewahrung

Dias Bargeld der Zahlstelle ist unter Verschluss aufzubewahren. In der Zahlstelle diirfen keine
privaten Gelder aufbewahrt werden. Im Ubrigen sind die versicherungsrechtlichen Bestimmungen?
zu beachten.

5. Buchfithrung / Belege

Fur sémtliche Einzahlungen sind Quittungen auszustellen und dem/der Einzahlenden
auszuhandigen. Die Annahme von Schecks ist nicht zulassig.

Fir séamtliche Auszahlungen ist die Entgegennahme durch die empfangende Person (z.B. durch
Unterschrift auf dem Beleg zu quittieren.

Belege und ggf. Kontoauszlige sind geordnet bis zur Abrechnung mit der Kasse aufzubewahren. Die
Belege sind zeitlich zu ordnen und zu erfassen sowie je Abrechnung entsprechend der vom KFM-
Barkassenmodul vergebenen Buchungsnummern durchzunummerieren. Die Kontierung der
Zahlungen erfolgt anhand des vorgegebenen Kontenplans der Zahlstelle. Aus den Zahlungsbelegen
muss der Zahlungsgrund eindeutig erkennbar sein, ggf. ist dieser zu ergénzen.

6. Abrechnung

Alle Einnahmen und Ausgaben der Zahlstelle sind im o.a. Turnus mit der Kasse abzurechnen.
AuBerhalb des regelmaRigen Abrechnungstermins ist unverziiglich mit der Kasse abzurechnen und
eine Abfiihrung von Barmitteln an die Kasse mit entsprechenden Anmerkungen zu veranlassen,
wenn der Bargeldbestand der Zahlstelle die versicherungsrechtlichen Wertgrenzen (ibersteigt.

Am Ende des Jahres ist in jedem Fall eine Abrechnung durchzufiihren.

2 Informationen zum Versicherungsschutz und zu den geltenden Wertgrenzen sind im Versicherungsmerkblatt zu
finden, dass in seiner jeweils aktuellen Fassung im landeskirchlichen Intranet bereitgestellt wird.
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7. Software (IT)
Die Zahlstellenverwaltung erfolgt (iber das seitens der Landeskirche festgelegte IT-Verfahren.

O Sonstiges / Besondere Vereinbarungen:

Diese Dienstanweisung tritt am 01.01.2025 in Kraft.

Datum (Unterschrift Kassenleitung)

Die vorstehende Dienstanweisung erkenne ich als Zahlstellenverwaltung der o.a. Zahlstelle als
verbindlich an. Eine Ausfertigung der Dienstanweisung habe ich erhalten. Gleichzeitig bestatige ich,
dass ich von den Mitarbeitenden der Kasse in die Aufgabe einer Zahlstellenverwaltung und in die
Abrechnungsweise der Zahlstelle eingewiesen worden bin. Die Beendigung meines Dienstes als
Zahlstellenverwaltung, wie auch Veranderungen der dieser Dienstanweisung zugrundeliegenden
Aufgabe werde ich der Kasse unverziiglich mitteilen.

Datum (Unterschrift Zahlstellenverwaltung)
Vertretung

Die Vertretung im Fall einer langer andauernden Abwesenheit (z. B. Urlaubs- und Krankheitsfall)
tbernimmt:

Herr / Frau

Bitte Vor- und Nachname angeben.
Ich habe die in der vorstehenden Dienstanweisung geregelten Rahmenbedingungen zur Kenntnis
erhalten und erkenne sie fiir den Fall der Vertretung der Zahlstellenverwaltung durch meine Person
an.

Datum (Unterschrift stellvertretende Zahistellenverwaltung)

O Eine stellvertretende Zahlstellenverwaltung konnte nicht eingerichtet werden.
Begriindung:
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602.2 KassenVO

Anlage 3 - Niederschrift iiber den Wechsel einer Zahlstellenverwaltung
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