And. Vorl. VwV-SaHO

Verwaltungsvorschrift

des Sachsischen Staatsministeriums der Finanzen
zur Anderung der Vorlaufigen Verwaltungsvorschriften des Sachsischen
Staatsministeriums der Finanzen zur Vorlaufigen Sachsischen Haushaltsordnung
(Vorl. VwV-SaHO)
Az.: 22-H1007-17/38-61693

Vom 30. November 2004

A.

Die Vorlaufigen Verwaltungsvorschriften des Sachsischen Staatsministeriums der Finanzen zur Vorlaufigen
Sachsischen Haushaltsordnung vom 20. Oktober 1997, Az: 22-H1007-17/7-6735, (SachsABI. SDr. S. S649),
zuletzt geandert durch Verwaltungsvorschrift des Sachsischen Staatsministeriums der Finanzen vom
7. Juni 2004 (SachsABI. S. 680), werden wie folgt gedndert:
L. Vorl. VwV zu § 70 SAHO wird wie folgt gedndert:
1. In Nummer 10.3 Satz 1 wird nach dem Wort ,Unterlagen” folgende FuBnote eingefligt:
o) Ob eine Rechnung in Form eines Telefaxes oder eines Datensatzes (E-mail) als
begrindende Unterlage anerkannt werden kann, hat der Feststeller der sachlichen
Richtigkeit zu entscheiden. Der Feststeller der sachlichen Richtigkeit sollte
zweckmaBigerweise ausdriicklich vermerken, dass das Telefax oder der
Datensatz als Originalbeleg anerkannt wird.*

In Nummer 10.6 Satz 1 werden die Worte ,des Einmalbetrages” gestrichen.
3. Nummer 22.7 wird wie folgt geandert:
a) In Nummer 22.7.5 wird der Abschlusspunkt durch ein Komma ersetzt.
b) Nach Nummer 22.7.5 wird folgende Nummer 22.7.6 angefiigt:
»22.7.6 die Verfahrensausgaben im Bereich der Justizverwaltung:

- Entsch&digungen der ehrenamtlichen Richter und Schéffen,

- Entschadigungen der Sachverstandigen, Zeugen, Dolmetscher und
Ubersetzer,

- Entschadigungen der Rechtsanwélte bei Prozesskostenbhilfe, der gerichtlich
bestellten Verteidiger und der in Strafsachen beigeordneten Rechtsanwélte,

- Kosten der Rechtsberatung,

- Ausgaben auf Grund des Betreuungsgesetzes,

- Veréffentlichungen der Registergerichte,

- Sonstige Auslagen in Rechtssachen (Titel 526 07),

- Entschadigungen an Beschuldigte in Strafsachen (StrEG und §§ 467, 467a
StPO),

- Ausgaben auf Grund Stundung nach § 4 InsO flr beigeordnete
Rechtsanwélte und fir Insolvenzverwalter/Treuhander.

Sie gilt ferner flr die Rickzahlung oder Léschung von Kosten und Strafen
und die Auszahlung durchlaufender Gelder."
4, Nummer 31.2 wird wie folgt gefasst:
»31.2 Die fur staatliche Kassen getroffenen Vereinbarungen gelten sinngeman auch fir
Zahlstellen und Geldstellen.”
5. Nummer 41.3.1 wird wie folgt gefasst:
,41.3.1 Fur die Mahnung von privatrechtlichen und 6ffentlich-rechtlichen Forderungen
sind Mahnauslagen in Hohe von einheitlich 5,00 EUR zu berechnen, soweit nicht
abweichende Regelungen gelten®

6. Nummer 41.3.2 wird wie folgt gefasst:
I I I
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41.3.2frei Mahnung | Vollstreckung (bei Rlckstandsanzeige (bei|Mitteilung an die
, Offentlich- rechtllchen , nvatrechtllchen An ordnungsstelle
7. In Nummer 44.3 Satz 2|wird der Klg @r]if J(verglei¢ 8r8 2zuVwV § 7
Nr. 3 SGHO)" ersejzt-ddreh-dentklammerzuSatz{zum-Be "M"‘ He§222 "'"* 234-ADWwh
zu § 59)“ 115) ja ja nein
8. In Nummer 56.6 ach Satz Z[folgender Satz 3 angerugr: .
,im Bereich der JJ %Zgé/ nrwgﬁmw st die Justifkostenmar enordnung zu beachten. nein
9. In Nummer 57 wirgl d8r KlaRgtierzysatz ,(An&j8 9)* durch den Klammerzusatz ,(Anlage 7)fat?)
ersetzt. 14 ja nein ja2)
10. Nummer 62.3 wird-wie-fpigt gcfasss*
. .155) . ja . : . nein
,02.3 Zu jedem $chlogs élnes Kassenbehatdrs miissen zwei Schiiissel vorhandén
sein. Die ammerscm;mss Beteiligten Raken die Schlissel sorgféltig und gegen ja2)
den ZUgrlff Ynb ICUIILIHLUI eschtizt qquuvavahl A—Nach-Bienstsehibuss—dirfen )
die Erstschit@¥¢l fidKassenbehalter fcht im Diepstgebaude belassen werplen. 132
Die zweiteh S¢hlussgl und die fur die Einstellung yon ia4) nein
Zahlenkomhinatlonsschléslsern zu verwendenden Vahlen- oder
Buchstabehi@mbinationen| sind in je einem vom Sachgebietsjater nein
Kassenaufsichtjoder vorrgimermdamit Beauftragtgmzu versiegeimden :
Briefumschl&y nit 8 Bezeichnung der Kasse im|StahlschrdM Her eigenen oder 12"
einer andefepPienstsjelle joder in einem SchlieBfach eines Kyggitinstituts ja2)
aufzubewapren{Die Briefumschlage diden nurvon denin-Nummer 621
genannten|BRli¢nsti@®n und nur im Beisein des Jachgebietsjétiers nein
KassenautSé%qs oder_des Beaufiragten geoffnet werden. Das N?rpere uper dje 22)
Aufbewahrlng und die Herausgabe der Briefumschlage reqelpger fir die Kasse
zusténdige Leitar denjd)ien ststelle. Die naheren Bgstimmungggajber ja2)
Kassenbehétterund-ecie— |v'v'ahi"u'i"lg derZweitschttisselrenthdti-die Aﬁ}agc P
11. Anlage 4 wird wie folgt geéndert:
a) Im Verzeichnis der Muster werden bei Nummer 70 die Worte ,Handvorschiissen
und Geldannahmestellen* durch das Wort ,Geldstellen” ersetzt.
b) Nummer 2.1 Satz 2 wird wie folgt gefasst:

+Werden Kassenanordnungen nach der EDVBK mit DV-Anlagen,
Schreibautomaten oder Ahnlichem erstellt, kann anstelle der Vordrucke
Blankopapier der entsprechenden Farbe verwendet werden, wobei der farbige
Druck durch schwarzen Druck ersetzt werden kann.*

c) In Nummer 9.1 Abs. 2 wird Satz 3 wie folgt gefasst:
s0er in der Abrechnung ausgewiesene Restbetrag (Nachzahlung beziehungsweise
Gutschrift) wird mit Muster 50 (Nummer 002 und so weiter) als ,vorausgehender
Einmalbetrag' (plus beziehungsweise minus) und die neuen Raten als neuer
Jaufender Betrag' angeordnet.”

d) Nummer 10.3.1 wird wie folgt gefasst:

,10.3.1 Muster 70
(Auszahlungs- und Annahmeanordnung flr Abrechnungen von Geldstellen)
Muster 70 ist ausschlieBlich fir die Abrechnung von Geldstellen zu
verwenden. Nummer 8.1.3 Abs. 3 gilt entsprechend.*

e) Nummer 11.16 wird wie folgt gefasst:

,11.16 Feld Nr. 16 — Schlussel fiir Mahnung/Beitreibung —
Die Vorgabe ist, soweit nicht fir einzelne Muster etwas anderes bestimmt
ist, stets erforderlich.
Der Schlissel ist zweistellig und hat folgende Bedeutung:

1) | Die Mitteilung erfolgt

~

a) |zum Mahntermin und

b

~

~

bei jeder spéateren Einzahlung

(nur bei einmaligen Einzahlungen)

N
—

Die Mitteilung erfolgt
[
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a) |drei Wochen nach der Mahnung i Die Mitteilung wird alle sechs
Monate wiederholt, solange

und

- der Schlissel nicht

geédndert wird oder
(nur bei einmaligen Einzahlungen) - der offene Betrag nicht
gezahlt, gestundet,
niedergeschlagen oder
erlassen wird.

c

bei jeder spéateren Einzahlung

-~

3) | Mahngebiihren beziehungsweise Mahnauslagen sind nicht zu berechnen.

£

Nach Erteilung einer Riickstandsanzeige wird Uber jede Einzahlung eine
Zahlungsanzeige erteilt, auch wenn dies in Feld Nummer 17 nicht angeordnet
ist.

5) [Mit der Angabe dieses Schllissels wird bescheinigt, dass

- die angeordnete Geldleistung 6ffentlich-rechtlicher Art ist,
- ein entsprechender Verwaltungsakt (Leistungsbescheid) vorliegt und

- die Voraussetzungen fiir die Vollstreckung, gegebenenfalls nach Durchfiihrung
einer angeordneten Mahnung, gegeben sind.

Die Vollstreckung ist unter Beachtung des angegebenen Falligkeitstages und
der Anordnung in Spalte 2 durchzufiihren, wenn der Schuldner seine
Verpflichtung nicht erfillt. Vergleiche auch VwV Nummern 41.3.3 und 41.3.4
zu § 70.

Erteilt die Kasse eine Riickstandsanzeige oder eine Mitteilung Uber eine
nicht erfolgte Einzahlung, hat die Anordnungsstelle weitere geeignete
MaBnahmen zu treffen und gegebenenfalls die Kasse zu unterrichten
(vergleiche Nummer 10.1.2)."

f) In Nummer 11.18 wird die Nummer 1 ersetzt durch folgende Buchstaben A und B:

A= Verzugszinsen sind zu erheben in Héhe von 5 vom Hundert Giber dem
Basiszinssatz nach § 247 BGB (gemaB § 288 Abs.1 BGB — gesetzliche
Verzugszinsen fir Verbraucher)

B =  Verzugszinsen sind zu erheben in Héhe von 8 vom Hundert Gber dem
Basiszinssatz nach § 247 BGB (gemaB § 288 Abs. 2 BGB — gesetzliche
Verzugszinsen fur Nicht-Verbraucher)*

Q) In Muster 70 wird die FuBnote ,*) nur fiir Handvorschussabrechnungen und
Geldannahmestellen® ersetzt durch die FuBnote ,*) nur fir Abrechnungen von
Geldstellen®.

12. Anlage 5 Buchst. N wird wie folgt gefasst:
,»N. Haftung
Das Kreditinstitut entrichtet bei von ihm verschuldeter nicht rechtzeitiger Ausfiihrung eines
Auftrags, bei schuldhafter Verzégerung oder Unterlassung der Gutschrift oder
Gutschriftsanzeige gemaB § 288 Abs. 2 BGB Zinsen in Hhe von 8 vom Hundert Gber dem
jeweiligen Basiszinssatz nach § 247 BGB fir den Zeitraum der Verzégerung oder
Unterlassung.
Die Geltendmachung eines darlber hinausgehenden Verzugsschadens durch die Kasse
bleibt unberthrt.”

13. Anlage 7 wird wie folgt geandert:
a) Nummer 4.3 wird wie folgt gefasst:

4.3  Werden die Zweitschlissel nicht bei der eigenen, sondern bei einer
anderen Dienststelle oder im SchlieBfach eines Kreditinstitutes aufbewahrt,
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erfolgt die Verwahrung aufgrund eines schriftlichen Antrages des Leiters
der Dienststelle, zu der die Kasse gehért. Der in diesem Fall Giber den
Empfang der Zweitschlissel auszustellende Verwahrungsschein ist von
dem Dienststellenleiter unter besonderen Verschluss zu nehmen.
Aufbewahrung im Kassenbehélter ist unzulassig.”

b) Nummer 4.4 wird wie folgt gefasst:

4.4  Die ZweitschlUssel diirfen nur — in den Fallen der Nummer 4.3 gegen
Rickgabe des Verwahrungsscheines — an den Dienststellenleiter
herausgegeben werden. Dieser hat auf der Anforderung der
Kassenbediensteten die Notwendigkeit der Riickgabe zu bestatigen und zu
vermerken, dass die anfordernden Bediensteten mit der Kassenfihrung
betraut sind. In den Fallen der Nummer 4.3 ist die Anforderung mit
einzusenden. Ausnahmen bediirfen der Genehmigung der vorgesetzten
Dienststelle.”

In Nummer 3.1.1.3 Satz 3 Buchst. a der Anlage 10 wird die Angabe ,513 01“ durch die
Angabe ,511 03" ersetzt.

Vorl. VwV zu § 71 S4HO werden wie folgt gedndert:
Nummer 18.4.1 wird wie folgt gefasst:

,18.4.1 Werden Blcher in Kartei- oder Loseblattform gefiihrt, so sind die Karten oder
Blatter — bei Ordnung nach Buchungsstellen fiir jede Buchungsstelle — fortlaufend
zu nummerieren. Die Anzahl der Karten oder Blatter ist auf einer Vorsatzkarte
(Muster 16 zu § 71) oder in anderer geeigneter Form nachzuweisen.”

In Nummer 18.4.2 Satz 1 wird der Klammerzusatz ,(ausgenommen die Tageslisten)"
gestrichen.

Nach den Ausfuhrungen zu Nummer 18.4.2 wird folgende Nummer 18.4.3 angeflgt:

»18.4.3 In automatisierten Buchflhrungsverfahren, in denen die Daten der Vorsatzkarte
zum normalen Datensatz gehéren und ausgedruckt werden kénnen, entfallt die
FOhrung der Vorsatzkarte.”

Nummer 18.7 wird wie folgt gefasst:

,18.7 Der Bedienstete, der Blcher in visuell lesbarer Form fihrt, hat auf den
Vorsatzkarten oder den Titelseiten zu bescheinigen, von wann bis wann er das
Buch oder den Teilband gefthrt hat. Damit Gbernimmt er die Verantwortung, dass
das Buch oder der Teilband in dieser Zeit richtig und vollstandig gefiihrt worden
ist und dass die Buchungen ordnungsgemaR belegt sind. Ist die Bescheinigung
auf der Vorsatzkarte oder Titelseite nach Satz 1 durch h&ufigen Wechsel der
Bediensteten nicht zweckmaBig, so sind auf der Vorsatzkarte oder Titelseite der
Verwalter und dessen Vertreter, welche generell fir die Fihrung der Biicher
verantwortlich sind, einzutragen und bei einem Wechsel der Bediensteten beim
Tagesabschluss in der Vermerkspalte des Buches ein Ubergabe-
/Ubernahmevermerk anzubringen. Nummer 18.4.3 gilt entsprechend.”

Muster 16 wird wie folgt gedndert:

a) In der Bezeichnung des Musters ist der Klammerzusatz ,,(VwV Nr. 16.4 zu § 71
SaHO)" zu ersetzen durch den Klammerzusatz ,(VwV Nummer 18.4 zu § 71
S&HO)".

b) Bei ,Prifungsvermerke” ist der Klammerzusatz ,(VwV Nr. 5.12 zu § 71 S&HO)" zu
ersetzen durch den Klammerzusatz ,(VwV Nummer 5.12 zu § 78 SAHO)".

In Muster 19 wird in der Unterschriftszeile das Wort ,Kassenaufsicht“ durch die Worte
+Kassenaufsicht/Zahlstellenaufsicht“ ersetzt.

Vorl. VwV zu § 73 S4HO wird wie folgt gedndert:
Nummer 4.1 wird wie folgt gefasst:

A1 Die Bestandsverzeichnisse werden fir unbestimmte Zeit angelegt und
grundsétzlich in Karteiform oder in elektronischer Form gefuhrt.”

Nummer 4.2 Satz 2 wird wie folgt gefasst:

.Bei der Verwendung von Karteikarten ist jedes Karteiblatt bei der Ausgabe von dem fir die
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Verwaltung der leeren Karteiblétter verantwortlichen Bediensteten mit einer
Ordnungsnummer, Datum und Unterschrift zu versehen.”

V. Vorl. VwV zu § 75 S4HO werden wie folgt gedndert:

1. In der Inhaltsiibersicht werden die Worte ,Anlage Bestimmungen Uber die Aufbewahrung
von begriindenden Unterlagen zu Kassenanordnungen fur BaumaBnahmen® gestrichen.

2. Nummer 2.1.1 wird wie folgt gefasst:

,2.1.1 begrindende Unterlagen (verbleiben gemaB Nummer 10.3 zu § 70 bei der
Anordnungsdienststelle),”

3. Die Anlage wird gestrichen.
V. Vorl. VwV zu § 78 S4HO wird wie folgt gefasst:

~,§ 78
Unvermutete Priifungen

Fir Zahlungen oder Buchungen zusténdige Stellen sind mindestens jahrlich, fir die
Verwaltung von Vorriten zusténdige Stellen mindestens alle zwei Jahre unvermutet
zu priifen. Das Staatsministerium der Finanzen kann Aushahmen zulassen.

Zu § 78:

Inhaltslibersicht

Erster Abschnitt: Allgemeines

Nr. 1 Zu prifende Stellen

Zweiter Abschnitt: Kassenpriifung

Nr. 2 Zweck der Kassenprifung

Nr. 3 Zeitpunkt und Umfang der Kassenprifung

Nr. 4 Kassenprifer

Nr. 5 Verfahren bei der Kassenpriifung

Nr. 6 Feststellungen zur Kassensicherheit

Nr. 7 Niederschrift Gber die Kassenpriifung

Nr. 8 Laufende Prifung

Dritter Abschnitt: Zahlstellenpriifung

Nr. 9 Zweck der Zahlstellenprifung

Nr. 10 Zeitpunkt und Umfang der Zahlstellenpriifung

Nr. 11 Zahlstellenprifer

Nr. 12 Verfahren bei der Zahlstellenpriifung

Nr. 13 Feststellungen zur Sicherheit

Nr. 14 Niederschrift Gber die Zahlstellenprifung

Nr. 15 Prifung der Zahistellen besonderer Art (Geldstellen)
Vierter Abschnitt: Priifung von Stellen, die fiir Buchungen zusténdig sind
Nr. 16 Verfahren bei der Prifung

Funfter Abschnitt: Priifung von Stellen, die fiir die Verwaltung von Vorréten
zustandig sind

Nr. 17 Verfahren bei der Prifung

Sechster Abschnitt: Jahresbericht

Nr. 18 Bericht Uber die Prifungsergebnisse

Muster zu § 78 S4HO:

Muster Kassen-/Zahlstellenbestandsnachweis

Muster Rassenprifungsniederschrift

Muster Zahlstellenprifungsniederschrift

Muster Miederschrift Gber die Prifung einer Geldstelle
Erster Abschnitt: Allgemeines
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Zu priifende Stellen

Unvermutet zu prifen sind

Kassen (Kassenpriifung),

Zahlstellen (Zahlstellenpriifung),

Stellen, die fir Buchungen zusténdig sind (Nummer 2 Satz 2 zu § 71), und
Stellen, die fiir die Verwaltung von Vorraten zustandig sind.

Die Pflicht zur Durchfiihrung der Priifungen erstreckt sich auf alle staatlichen
Stellen und Einrichtungen (einschlieBlich der nach § 26 veranschlagten
Staatsbetriebe), die Zahlungen annehmen oder leisten oder Buchungen
vornehmen oder fir die Verwaltung von Vorrdten zusténdig sind, ohne Ricksicht
darauf, nach welchen Regeln und in welcher Form die Blcher gefihrt werden.

Zweiter Abschnitt: Kassenpriifung

2.

2.1

2.2

2.3

2.4
2.5
2.6

3.1.1

3.1.2

3.2

3.3

Zweck der Kassenpriifung
Die Kassenpriifung dient dem Zweck festzustellen, ob

der Kassenistbestand mit dem Kassensollbestand Ubereinstimmt und die
Wertgegenstande (Nummer 54 zu § 70) und die Gberwachungspflichtigen
Vordrucke (Nummer 5.5.2) vollsténdig vorhanden sind,

die Einzahlungen und Auszahlungen rechtzeitig und vollstandig erhoben oder
geleistet worden sind und im Ubrigen der Zahlungsverkehr ordnungsgeman
durchgefihrt worden ist,

die Blcher richtig gefiihrt worden sind, insbesondere die Eintragungen in den
Sachblchern denen in den Zeitbiichern entsprechen,

die erforderlichen Belege vorhanden sind,

die Kassengeschéfte wirtschaftlich und zweckmaBig erledigt werden sowie
die Kassensicherheit nach innen und auBen gewahrleistet ist.

Zeitpunkt und Umfang der Kassenpriifung

Die Kassen sind unbeschadet der Nummer 8 jahrlich mindestens einmal zu
prifen. Der Sachgebietsleiter Kassenaufsicht (Nummer 18 zu § 79) bestimmt den
Zeitpunkt der Prifung, der der Kasse nicht bekannt zu geben ist und so gewéhlt
werden soll, dass der Geschéftsbetrieb der Kasse so wenig wie méglich
beeintrachtigt wird.

Kassenprifungen werden auch

a) von Kassenprifern der Oberfinanzdirektion bei den der Aufsicht dieser
Dienststelle unterstehenden Kassen und

b) von Kassenpriifern des Landesamtes fiir Finanzen bei allen brigen im
allgemeinen oértlichen Zustandigkeitsbereich dieser Dienststelle liegenden
Kassen

nach einer von ihnen zu bestimmenden Reihenfolge vorgenommen.

Nummer 3.1.1 Satz 2 gilt entsprechend. Der Kassenprifer und die ihm
beigegebenen Mitarbeiter miissen die Voraussetzungen der Nummer 18.1 Satz 3
zu § 79 erfillen.

Ergeben sich fir den Sachgebietsleiter Kassenaufsicht Anhaltspunkte fir eine
UnregelméBigkeit bei einer anderen Kasse oder bei einer Zahlstelle (vergleiche
Nummer 8.1 Satz 2 zu § 79), hat er unverziiglich den nach Nummer 3.1.2
zustandigen Kassenprifer, bei dessen Verhinderung den unmittelbar zustandigen
Sachgebietsleiter Kassen- oder Zahlstellenaufsicht, zu unterrichten.

Unbeschadet der Priifung nach Nummer 3.1.1 haben der Sachgebietsleiter
Kassenaufsicht oder die nach Nummer 3.1.2 zustandige Dienststelle die Kasse
unverzlglich zu prifen, wenn dazu ein besonderer Anlass gegeben ist. Die
Befugnis der Aufsichtsbehdrde, eine Prifung anzuordnen oder in besonderen
Fallen selbst durchzufihren, bleibt unberthrt.

Die Kassenprifung erstreckt sich auf den Zeitraum seit der vorangegangenen
Prifung. Sie kann auf Stichproben beschrankt werden. Der Kassenpriifer
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4.1
4.1.1
41.2
4.2

4.3
4.3.1
4.3.2
4.4

5.1.1

5.1.2

5.2

5.3

5.4

5.5
5.5.1

5.5.2
5.56.3

5.6
5.6.1
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(Nummer 4) hat die Stichproben so auszuwéhlen und zu bemessen, dass er sich
ein Urteil Uber die ordnungsgemaBe Erledigung der Kassenaufgaben bilden kann.
Hat die Kasse Biicher und Belege bereits zur Rechnungspriifung abgegeben,
brauchen sie nicht in die Kassenpriifung einbezogen werden. In begriindeten
Fallen kann der Kassenpriifer die Vorlage dieser Blicher und Belege nach
Rickgabe an die Kasse verlangen.

Kassenpriifer

Kassenpriifer sind

der Sachgebietsleiter Kassenaufsicht und

die ihm beigegebenen Bediensteten, die nicht der Kasse angehéren dirfen.

Der Sachgebietsleiter Kassenaufsicht leitet die Kassenprifung nach
Nummer 3.1.1.

Kassenprifer sind ferner
die Kassenprifer der Oberfinanzdirektion und des Landesamtes fir Finanzen und
die ihnen beigegebenen Bediensteten, die nicht der Kasse angehdren dirfen.

Kassenpriifungen, die von der Oberfinanzdirektion oder dem Landesamt fiir
Finanzen durchgefuhrt werden, leitet ein Kassenprifer dieser Dienststelle.

Verfahren bei der Kassenpriifung

Bei Beginn der Kassenpriifung ist der Kassenistbestand zu ermitteln. Hierzu hat
der Kassenprufer

sich den Bestand an Zahlungsmitteln vom Sachbearbeiter fiir den
Zahlungsverkehr im Beisein des Kassenleiters oder des Leiters des
Aufgabengebietes Zahlungsverkehr vorzahlen zu lassen und mit dem Ergebnis
des Schalterbuches oder entsprechender Aufzeichnungen zu vergleichen,

die Betrage aus den angezahlten Belegen (Nummer 59.1 zu § 70)
zusammenzustellen sowie

die Besténde aus den Kontogegenblichern zu ermitteln und mit den letzten
Kontoauszigen unter Berlicksichtigung der darin noch nicht nachgewiesenen
Betrage abzustimmen (Nummer 15.5 zu § 71).

Der Kassenistbestand ist vom Sachbearbeiter fiir den Zahlungsverkehr in einem
Kassenbestandsnachweis nach Muster 1 darzustellen.

AnschlieBend ist der Kassensollbestand zu ermitteln, in den
Kassenbestandsnachweis zu ibernehmen und dem Kassenistbestand
gegeniiberzustellen. Der Kassenpriifer hat die Ergebnisse des
Kassenbestandsnachweises in die Priufungsniederschrift aufzunehmen.

Der Kassenprifer hat den Kassenleiter, den Leiter des Aufgabengebietes
Zahlungsverkehr und den Sachbearbeiter fiir den Zahlungsverkehr zu fragen, ob
sie noch andere als im Kassenbestandsnachweis ausgewiesene Zahlungsmittel
der Kasse besitzen. Er hat sich davon zu (berzeugen, dass im Kassenbehélter
keine Zahlungsmittel und sonstigen Gegenstande aufbewahrt werden, die nicht
zur Kasse gehdren. Nummer 7.3 zu § 79 bleibt unberihrt.

AuBerdem ist insbesondere festzustellen, ob

die im Wertesachbuch oder, wenn nach Nummer 28.1.2 zu § 71 verfahren wird,
im Wertezeitbuch sowie im Wertzeichenbuch nachgewiesenen Wertgegenstande,
Wertzeichen und geldwerten Drucksachen,

die Vordrucke fir Schecks und Quittungsblécke sowie

die sonstigen in anderen Hilfsbichern nach Nummer 17 zu § 71 besonders
nachzuweisenden Besténde (zum Beispiel Sicherheitsblattchen fiir
Gerichtskostenstempler) vollstandig vorhanden sind.

Es ist zu prifen, ob

die Summen der in den Zeit- und Sachbiichern gebuchten Betrage
Ubereinstimmen, wenn diese Ubereinstimmung nicht bereits verfahrensbedingt
gewahrleistet ist,
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5.6.2
5.6.3
5.6.4
5.6.5

5.6.6

5.7

5.8

5.9

5.9.1

5.9.2

5.9.3

5.9.4

5.9.5
5.9.6
5.9.7

5.9.8

5.9.9

5.9.10

5.9.11

5.9.12

5.10

5.11

And. Vorl. VwV-SaHO

die Buchungen ordnungsgeméan ausgefiihrt worden sind,
die Buchungen belegt sind und die Belege den Bestimmungen entsprechen,
die Blicher und Belege bestimmungsgeman aufbewahrt werden,

die Rechenergebnisse in Biichern, die in visuell lesbarer Form geflihrt werden,
richtig sind, wenn nicht die Richtigkeit bereits durch Abstimmsummen oder in
anderer Weise gewahrleistet ist, und

die Buchungen in den Abrechnungsbuchern der miteinander im
Abrechnungsverkehr stehenden Kassen Ubereinstimmen; der Kassenprifer kann
sich hierfiir Bestatigungen von den Sachgebietsleitern Kassenaufsicht vorlegen
lassen.

Bei Speicherbuchfiihrung ist an Stelle der Priifung nach Nummer 5.6.2
insbesondere die richtige und vollstandige Ubernahme der Daten zu priifen. Es ist
ferner zu prifen, ob bei der Verarbeitung von Daten die jeweils geltenden
Verfahrensvorschriften und Dienstanweisungen eingehalten werden. AuBerdem
hat sich der Kassenpriifer davon zu Uberzeugen, dass die Verwendung der
freigegebenen und glltigen Programme und die ordnungsgeméaBe Durchfiihrung
der vorgesehenen Arbeiten bescheinigt worden sind.

Fir Zwecke der Kassenpriifung sind die gespeicherten Daten auf Verlangen des
Kassenprifers visuell lesbar zu machen (Nummer 3.5 zu § 71).

Sofern nicht im Rahmen der Speicherbuchfiihrung automatisierte Kontrollen oder
Prufvorrichtungen vorgesehen sind, hat sich der Kassenprifer auBerdem davon
zu Uberzeugen, dass

ricksténdige Forderungen rechtzeitig gemahnt und gegebenenfalls die
MaBnahmen zur Einziehung fristgerecht getroffen worden sind,

Kosten, Zinsen und Saumniszuschlage als Nebenforderungen richtig erhoben
worden sind,

die eingegangenen und angenommenen Schecks nach den Bestimmungen der
Anlage 1 zu § 70 und die Wechsel nach Nummer 33 zu § 70 richtig behandelt
worden sind,

die Annahmeanordnungen der Kasse vollzéhlig zugegangen und von ihr
bestimmungsgeman behandelt worden sind; hierzu kénnen die
HaushaltsUberwachungslisten oder entsprechende Anschreibungen der
Verwaltung herangezogen werden,

Auszahlungen fristgerecht und vollstéandig geleistet worden sind,
Verwahrungen und Vorschiisse unverziglich abgewickelt worden sind,

der Kassenistbestand beim Tagesabschluss die zuldssige Hohe nicht
tUberschritten hat,

das nach Nummer 4.5 zu § 71 erforderliche Verzeichnis geflihrt wird und die darin
nachgewiesenen Blcher vorhanden sind,

die Vorsatzkarten (Nummer 18.4.1 Satz 2 zu § 71) bestimmungsgeman gefihrt
worden sind,

die Abschlisse (Nummern 22 bis 25 zu § 71) ordnungsgeman vorgenommen
worden sind,

die Vorschriften Uiber die Aussonderung und Vernichtung der Blicher und Belege
(vergleiche Nummer 12.3 zu § 75) beachtet worden sind sowie

die in der Niederschrift Uber die vorangegangene Kassenpriifung enthaltenen
Beanstandungen erledigt sind; gegebenenfalls sind die Hinderungsgriinde
festzustellen.

Der Kassenprifer kann sich die Héhe der nach den Unterlagen der Kasse
bestehenden Riickstande von Zahlungspflichtigen bestétigen lassen, wenn dazu
ein besonderer Anlass gegeben ist.

Bei Prifungen nach Nummer 3.1.2 ist auch festzustellen, ob die Kassenaufsicht
bestimmungsgeman wahrgenommen worden ist.
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5.12.1 Die Prifung ist in den gepriften Blchern und den sonstigen Unterlagen durch
Unterschrift und Datum, auf den Belegen durch Namenszeichen kenntlich zu
machen. Ist eine Kennzeichnung nicht méglich, so sind entsprechende Vermerke
in die Niederschrift aufzunehmen.

5.12.2 Fir die Kennzeichnung der Biicher und Belege sind folgende Farben zu

verwenden:
a) vom Sachgebietsleiter Kassenaufsicht: grin,
b) von den dem Sachgebietsleiter Kassenaufsicht beigegebenen Mitarbeitern:
violett,
c) vom Kassenprifer: rot,
d) von den dem Kassenprifer beigegebenen Mitarbeitern: orange.
6. Feststellungen zur Kassensicherheit

6.1 Bei der Kassenprifung ist auch festzustellen, ob

6.1.1 der Grundsatz der Trennung von Anordnung und Ausfihrung von
Kassengeschaften beachtet worden ist (§ 77),

6.1.2 die Unterschriftsproben der Anordnungsbefugten vorliegen (Nummer 20.4.1 zu
§ 70),

6.1.3 der Grundsatz der Trennung von Zahlungsverkehr und Buchfiihrung beachtet
worden ist (Nummer 6.3.1 zu § 79) und

6.1.4 die Verschlusseinrichtungen in der Kasse in Ordnung sind und die Vorschriften
Uber die Schlisselflihrung eingehalten worden sind (Nummer 62 zu § 70 und
Anlage 7 zu § 70).

6.2  AuBerdem ist zu prufen, ob die Richtlinien zur Sicherung von &ffentlichen Kassen
und Geldtransporten eingehalten worden sind (Anlage 9 zu § 70).

7. Niederschrift (iber die Kassenpriifung

71 Uber die unvermutete Kassenpriifung ist eine Niederschrift nach Muster 2 zu
fertigen. Der Sachgebietsleiter Kassenaufsicht hat die Ergebnisse der laufenden
Prifung (Nummer 8) in die Niederschrift mit einzubeziehen. Die Niederschrift
muss insbesondere enthalten

7.1.1 die Bezeichnung der Kasse,

7.1.2 den Ort und den Zeitraum der Kassenpriifung,

7.1.3 die Namen der Kassenprifer,

7.1.4 den Umfang und die wesentlichen Ergebnisse der Prifung sowie

7.1.5 die Unterschriften des Sachgebietsleiters Kassenaufsicht und der Kassenprifer.
7.2 Der Niederschrift sind als Anlagen beizufligen

7.2.1 der Kassenbestandsnachweis,

7.2.2 die Niederschriften tber die gegebenenfalls mit der Kassenpriifung verbundenen
Zahlstellenprifungen und

7.2.3 die einzelnen Beanstandungen.

7.3 Geringfligige Mangel sind méglichst im Verlauf der Kassenpriifung zu beseitigen.
Sie sollen nicht schriftlich beanstandet werden.

7.4 Die Niederschrift mit den Anlagen ist der Kasse und auszugsweise den anderen
betroffenen Dienststellen zur Stellungnahme zuzuleiten.

7.5 Die Niederschrift lber die vom Sachgebietsleiter Kassenaufsicht durchgefiihrte
Kassenprifung mit den Stellungnahmen ist alsbald dem Leiter der Dienststelle,
der die Kasse angehért, und entweder der Oberfinanzdirektion (fur die ihrer
Aufsicht unterstehenden Kassen) oder dem Landesamt fir Finanzen (fr alle
Ubrigen Kassen) vorzulegen (vergleiche Nummer 3.1.2). Unabhangig davon sind
ihnen Beanstandungen von grundsatzlicher oder erheblicher Bedeutung
unverzlglich anzuzeigen. Die Niederschriften tber die von Kassenpriifern des
Landesamtes flir Finanzen durchgefiihrten Kassenprifungen bei den geman § 26
veranschlagten Staatsbetrieben, behdrdeneigenen Kantinen, Fonds und
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8.2

8.3

8.4
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Sondervermdgen sind ferner dem zustandigen Staatsministerium zu Ubersenden.
Laufende Priifung

Die unvermutete Kassenprifung nach Nummer 1.1 kann auch als laufende
Prifung vorgenommen werden. Die im Rahmen der Kassenaufsicht nach
Nummern 18.3 und 18.4 zu § 79 vorzunehmenden Priifungen sind die laufende
Prifung in diesem Sinn. Die unvermutete Kassenpriifung des Sachgebietsleiters
Kassenaufsicht umfasst daher lediglich die Kassenbestandsprifung

(Nummer 8.2). Nummer 3.1.1 Satz 2 bleibt unberihrt.

Die Priifung nach den Nummern 5.1 bis 5.4 ist mindestens einmal im Jahr
zusammenhangend durchzufiihren (Kassenbestandsprifung).

Die schriftlich erhobenen Beanstandungen sind der Kasse und den anderen
betroffenen Dienststellen von Fall zu Fall zur Stellungnahme zuzuleiten.

Bei jeder Kassenbestandsprifung ist eine Niederschrift nach Nummer 7 zu
fertigen und der Kasse zur Kenntnis und gegebenenfalls zur Stellungnahme
zuzuleiten. Sobald die Kasse die Niederschrift zurlickgegeben hat, sind die seit
der vorangegangenen Kassenbestandsprifung erhobenen Beanstandungen mit
den dazu abgegebenen Stellungnahmen beizufiigen. Im Ubrigen ist nach
Nummer 7.5 zu verfahren.

Dritter Abschnitt: Zahlstellenpriifung

9.

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6

10
10.1.1

10.1.2

10.2

10.3

11.

Zweck der Zahistellenpriifung
Die Zahlstellenprifung dient dem Zweck festzustellen, ob

der Zahlstellenistbestand mit dem Zahlstellensollbestand tbereinstimmt und
gegebenenfalls die Wertgegenstande und die Gberwachungspflichtigen Vordrucke
(Nummer 12.7) vollstédndig vorhanden sind,

die Einzahlungen und Auszahlungen ordnungsgeman abgewickelt worden sind,
die vorgeschriebenen Blicher und Verzeichnisse richtig gefiihrt worden sind,
die erforderlichen Belege vorhanden sind,

die Zahlstellengeschéfte wirtschaftlich und zweckmaBig erledigt werden sowie
die Sicherheit der Zahlstelle nach innen und auBen gewahrleistet ist.
Zeitpunkt und Umfang der Zahlstellenpriifung

Die Zahlstellen sind mindestens zweimal im Jahr zu prifen. Der mit der
Zahlstellenaufsicht betraute Mitarbeiter bestimmt den Zeitpunkt der Prifung, der
der Zahlstelle nicht bekannt zu geben ist und so gewahlt werden soll, dass der
Geschéftsbetrieb der Zahlstelle so wenig wie mdglich beeintrachtigt wird.

Zahlstellenprifungen werden auch von Kassenprifern

a) der Oberfinanzdirektion bei den der Aufsicht dieser Dienststelle
unterstehenden Zahlstellen und

b) des Landesamtes fir Finanzen bei allen Gbrigen im allgemeinen oértlichen
Zustandigkeitsbereich dieser Dienststelle liegenden Zahlstellen
(ausgenommen die Zahlstellen des Landtages, des Rechnungshofes sowie
der Staatlichen Rechnungsprifungsamter),

durchgefthrt. Nummer 10.1.1 Satz 2 gilt entsprechend.

Eine Prifung ist unverzlglich vorzunehmen, wenn dazu ein besonderer Anlass
gegeben ist. Die Befugnis des Leiters der Dienststelle, eine Priifung anzuordnen
oder selbst durchzufiihren, bleibt unberlhrt.

Die Zahlstellenprifung erstreckt sich auf den Zeitraum seit der vorangegangenen
Prifung. Sie kann auf Stichproben beschrankt werden. Der Zahlstellenprifer
(Nummer 11) hat die Stichproben so auszuwahlen und zu bemessen, dass er
sich ein Urteil Gber die ordnungsgemaBe Erledigung der Zahlstellengeschafte
bilden kann.

Zahilstellenpriifer
Der mit der Zahlstellenaufsicht betraute Mitarbeiter oder der Kassenprifer der
Oberfinanzdirektion/des Landesamtes fiir Finanzen fihrt als Zahlstellenprifer die
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12.
12.1

12.2

12.3
12.4

12.5

12.6

12.7

12.8
12.8.1

12.8.2

12.8.3

12.9

12.10

And. Vorl. VwV-SaHO

Zahlstellenprifung durch. Erfordert es der Umfang der Zahlstellengeschéfte, sind
ihm die erforderlichen Bediensteten beizugeben, die nicht der Zahlstelle
angehéren dirfen.

Verfahren bei der Zahlstellenpriifung

Bei Beginn der Zahlstellenprifung hat der Zahlstellenprifer den
Zahlstellenistbestand zu ermitteln. Hierzu hat der Zahlstellenverwalter ihm den

Bestand an Zahlungsmitteln vorzuz&hlen und die angezahlten Belege vorzulegen.

Wird ein Konto bei einem Kreditinstitut gefiihrt, so ist der Bestand aus dem
Kontogegenbuch zu ermitteln und mit dem letzten Kontoauszug unter
Beriicksichtigung der darin noch nicht nachgewiesenen Betrdge abzustimmen
(Nummer 15.5 zu § 71).

Der Zahlstellenistbestand ist in einem Zahlstellenbestandsnachweis darzustellen.

AnschlieBend ist der Zahlstellensollbestand zu ermitteln, in die
Prifungsniederschrift zu Gbernehmen und dem Zahistellenistbestand
gegenulberzustellen.

Der Zahlstellenprifer hat den Zahlstellenverwalter zu fragen, ob er noch andere
als im Zahlstellenbestandsnachweis ausgewiesene Zahlungsmittel der Zahlstelle
besitzt. Er hat sich davon zu Uberzeugen, dass im Geldbehélter keine
Zahlungsmittel und sonstigen Gegenstande aufbewahrt werden, die nicht zur
Zahlstelle gehoren.

Verwahrt die Zahlstelle Wertgegenstande, so ist zu prifen, ob die im
Wertesachbuch oder, wenn nach Nummer 28.1.2 zu § 71 verfahren wird, im
Wertezeitbuch sowie im Wertzeichenbuch nachgewiesenen Wertgegenstéande,
Wertzeichen und geldwerten Drucksachen vollstandig vorhanden sind.
Nummer 5.5.3 gilt entsprechend.

Es ist zu prifen, ob die Quittungsblécke und, sofern ein Konto bei einem
Kreditinstitut gefihrt wird, die Vordrucke fir Schecks vollzahlig sind.

AuBerdem ist zu prifen, ob

die Eintragungen in das Zahlstellenbuch und in die Titelverzeichnisse
ordnungsgeman vorgenommen worden sind,

die Eintragungen belegt sind, die Belege den Bestimmungen entsprechen und
sicher aufbewahrt werden sowie

die Rechenergebnisse richtig sind, wenn nicht die Richtigkeit bereits durch
Abstimmsummen oder in anderer Weise gewahrleistet ist.

Der Zahlstellenprifer hat sich die Richtigkeit des nach der letzten Abrechnung
verbliebenen Zahlstellensollbestandes von der Kasse bestatigen zu lassen.

Der Zahlstellenprifer hat sich auBerdem davon zu Uberzeugen, dass

12.10.1die Verwahrungen und Vorschiisse unverzilglich abgewickelt worden sind,

12.10.2die eingegangenen und angenommenen Schecks nach den Bestimmungen der

Anlage 1 zu § 70 richtig behandelt worden sind,

12.10.3der Zahlungsverkehr ordnungsgeman abgewickelt worden ist,

12.10.4der Zahlstellenistbestand beim Tagesabschluss die zuldssige H6he nicht

Uberschritten hat und

12.10.5die in der Niederschrift Gber die vorangegangene Zahlstellenpriifung enthaltenen

12.11

13.
13.1
13.1.1

13.1.2

Beanstandungen erledigt sind; gegebenenfalls sind die Hinderungsgrtinde
festzustellen.

Die Nummern 5.9.4 und 5.9.11 sowie die Nummern 5.10 bis 5.12 gelten
entsprechend.

Feststellungen zur Sicherheit
Bei der Zahlstellenprifung ist auch festzustellen, ob

der Grundsatz der Trennung von Anordnung und Ausflhrung von
Zahlstellengeschéften beachtet worden ist (§ 77) sowie

die Verschlusseinrichtungen in der Zahlstelle in Ordnung sind und die
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13.2

14.
14.1

14.1.1
14.1.2
14.1.3
14.1.4
14.1.5

14.2
14.3

14.4

14.5

15.
15.1

15.2

15.2.1

15.2.2

15.3

15.4
15.4.1

15.4.2

15.4.3

And. Vorl. VwV-SaHO

Vorschriften Uiber die Schllisselfiihrung eingehalten worden sind (Nummer 8.5 der
Anlage 1 zu § 79).

AuBerdem ist zu prifen, ob die Richtlinien zur Sicherung von 6ffentlichen Kassen
und Geldtransporten eingehalten worden sind (Anlage 9 zu § 70).

Niederschrift (iber die Zahistellenpriifung

Uber die Zahlstellenpriifung ist eine Niederschrift nach Muster 3 zu fertigen, die
insbesondere enthalten muss

die Bezeichnung der Zahlstelle,

den Ort und den Zeitraum der Zahlstellenpriifung,

die Namen der Zahlstellenprifer,

den Umfang und die wesentlichen Ergebnisse der Prifung sowie

die Unterschrift des mit der Zahlstellenaufsicht betrauten Mitarbeiters
beziehungsweise des Kassenprifers.

Der Zahlstellenbestandsnachweis ist in die Niederschrift aufzunehmen.

Geringflgige Mangel sind méglichst im Verlauf der Zahlstellenprifung zu
beseitigen. Sie sollen nicht schriftlich beanstandet werden.

Die Niederschrift ist dem Zahlstellenverwalter gegebenenfalls zur Stellungnahme
und dem Leiter der Dienststelle, der die Zahlstelle angehért, zur Kenntnisnahme
zuzuleiten. Beanstandungen von grundsétzlicher oder erheblicher Bedeutung sind
der Aufsichtsbehérde unverziglich anzuzeigen.

Die Niederschrift ber die durch die Zahlstellenaufsicht durchgefihrte
Zahlstellenprifung und die abgegebenen Stellungnahmen hierzu sind alsbald der
Oberfinanzdirektion/dem Landesamt fir Finanzen (vergleiche Nummer 10.1.2)
zuzuleiten.

Priifung der Zahlstellen besonderer Art (Geldstellen)

Far die Prifung der Geldstellen (Nummer 15 der Anlage 1 zu § 79 — ZBest) gelten
die Nummern 9 bis 14 entsprechend, wenn nachfolgend nichts anderes bestimmt
ist.

Der Leiter der Dienststelle oder ein vom ihm Beauftragter hat die Geldstelle
unvermutet zu prifen. Bei Dienststellen mit eigener Kasse oder Zahlstelle ist die
Prifung vom Sachgebietsleiter Kassenaufsicht/vom mit der Zahlstellenaufsicht
betrauten Mitarbeiter durchzufihren.

Handvorschisse (Nummer 15.1.1 ZBest) sind mindestens einmal im Jahr, bei
einem Vorschuss von mehr als 250 EUR oder wenn Einzahlungen angenommen
werden, mindestens zweimal im Jahr zu prifen.

Geldannahmestellen (Nummer 15.1.2 ZBest) sind mindestens zweimal im Jahr zu
priifen.

Geldstellen kénnen zusétzlich von den Kassenpriifern

a) der Oberfinanzdirektion bei den der Aufsicht dieser Behérde
unterstehenden Dienststellen und

b) des Landesamtes fUr Finanzen bei allen Ubrigen im allgemeinen &rtlichen
Zustandigkeitsbereich dieser Behérde liegenden Dienststellen
(ausgenommen dem Landtag, dem Rechnungshof und den Staatlichen
Rechnungsprifungsédmtern)

geprift werden.
Bei der Prifung ist festzustellen, ob

der Handvorschuss in der bewilligten Héhe und die gegebenenfalls
angenommenen Betrage in Bargeld oder Belegen vorhanden sind (Nummern
15.3e und 15.8 ZBest),

der sich aus der Anschreibeliste (Nummer 15.8 ZBest) ergebende Sollbestand mit
dem Istbestand Ubereinstimmt,

nur Auszahlungen geleistet und Einzahlungen angenommen wurden, die dem
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15.4.4

15.4.5

15.4.6
15.5

15.6

15.6.1

15.6.2
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genehmigten Verwendungszweck entsprechen (Nummer 15.5 ZBest),

die Belege Uber Zahlungen rechtzeitig der anordnenden Stelle (ibergeben worden
sind (Nummer 15.9 ZBest)

die angenommenen Betrage ordnungsgeman abgeliefert worden sind
(Nummer 15.10 ZBest) und

die Héhe des Handvorschusses angemessen ist.

Die Priifung ist in der Anschreibeliste unter Angabe des Datums in der
entsprechenden Farbe (Nummer 5.12.2) kenntlich zu machen. Uber die Priifung
ist eine Niederschrift nach Muster 4 zu fertigen. Die Prifung ist dem Leiter der
Dienststelle vorzulegen, wenn er die Prifung nicht selbst vorgenommen hat. Die
Niederschrift ist ferner der Oberfinanzdirektion/dem Landesamt fiir Finanzen
(vergleiche Nummer 15.3) zu Ubersenden.

Erganzende Bestimmungen fir Ein- und Auszahlungsstellen zur Verwaltung der
Gelder und Wertsachen der Gefangenen:

Die Bestimmungen der Nummern 15.1 bis 15.5 gelten fir die Ein- und
Auszahlungsstellen zur Verwaltung der Gelder und Wertsachen der Gefangenen
entsprechend, mit der MaB3gabe, dass bei der Prifung auch festzustellen ist, ob

a) der Sollbestand an Bargeld mit dem Istbestand Ubereinstimmt,

b) alle Buchungen belegt sind,

c) der insgesamt ausgewiesene Bestand mit der Summe der fiir die einzelnen
d) der standige Bargeldbestand nicht héher als notwendig ist und

e) Zahlungsmittel, Wertsachen, Listen und Belege sicher aufbewahrt werden.

Nummer 15.5 Satz 2 gilt mit der MaBgabe, dass Muster 4 entsprechend zu
erganzen oder zu andern ist.

Vierter Abschnitt: Priifung von Stellen, die fiir Buchungen zusténdig sind

16.

Verfahren bei der Priifung

Werden Sachbiicher (Nummer 4.2 zu § 71) von einer anderen Stelle als einer
Kasse gefihrt (Nummer 2 Satz 2 zu § 71), so ist diese Stelle unter sinngemaBer
Anwendung der Bestimmungen fir Kassenprifungen zu prifen. Die zustandige
oberste Dienstbehérde bestimmt im Einvernehmen mit dem Staatsministerium
der Finanzen den Prifer, der die in Nummer 18.1 Satz 3 zu § 79 genannten
Voraussetzungen erfillen muss. Das Staatsministerium der Finanzen kann den
Kassenprifer der Oberfinanzdirektion/des Landesamtes flr Finanzen oder einen
anderen geeigneten Mitarbeiter mit der Durchfiihrung von Prifungen beauftragen.

Flinfter Abschnitt: Priifung von Stellen, die fiir die Verwaltung von Vorraten
zustandig sind

17.

Verfahren bei der Priifung

Die zustandige oberste Dienstbehérde erlasst im Einvernehmen mit dem
Staatsministerium der Finanzen die naheren Bestimmungen fir die Priifung der
fUr die Verwaltung von Vorraten zusténdigen Stellen. Soweit nédhere
Bestimmungen nicht erlassen sind, ist entsprechend nach Nummer 8 zu § 73 zu
verfahren.

Sechster Abschnitt: Jahresbericht

18.

18.1

18.2

Bericht iber die Priifungsergebnisse
Die Oberfinanzdirektion und das Landesamt fiir Finanzen teilen jahrlich bis zum
15. Februar dem Staatsministerium der Finanzen in einem Jahresbericht mit,

ob im abgelaufenen Haushaltsjahr bei den ihrer Aufsicht unterstehenden Kassen,
Zahlstellen und Geldstellen die vorgeschriebenen Prifungen vorgenommen
wurden,

bei welchen Kassen, Zahlstellen und Geldstellen sie selbst unvermutete
Prifungen vorgenommen haben.

Im Jahresbericht sind Beanstandungen schwerwiegender Art und sonstige
besondere Wahrnehmungen bei den Prifungen aufzufliihren, soweit nicht eine
Mitteilung hierliber bereits zu einem friiheren Zeitpunkt geboten erscheint. Ein
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Abdruck des Jahresberichts ist gleichzeitig dem Rechnungshof zuzuleiten.
Muster 1 zu § 78 SGHO

Muster 2 zu § 78 SGHO
Muster 3 zu § 78 SAHO
Muster 4 zu § 78 SGHO

VL. Vorl. VwV zu § 79 S4HO wird wie folgt gedndert:
1. Nach den Bestimmungen der Nummer 12.5 wird folgende Nummer 12.6 angeflgt:

,12.6 Im Sachgebiet Buchfihrung der Landesjustizkasse ist Nummer 15 entsprechend
anzuwenden, soweit das Sachgebiet fiir Anspriiche, fir die die Landesjustizkasse
als Vollstreckungsbehdérde bestimmt ist, zustandig ist.”

2. Nummer 15.6 Satz 2 wird gestrichen.
Anlage 1 wird wie folgt gefasst:

» Anlage 1 zu § 79 S4HO
(zu Nummer 5.2 zu § 79)

Zahlstellenbestimmungen (ZBest)
Inhaltstbersicht

Bezeichnung

Aufgaben

Zahlstellenverwalter
Zahlstellenaufsicht

Anschluss an Kreditinstitute
Einzahlungen und Auszahlungen
— frei —

Geldverwaltung, Zahlstellenistbestand, Zahlstellenhéchstbestand
Eintragung der Zahlungen

—
I I« I N O

Tagesabschluss

—_
nNn =

Abrechnung
Wertgegenstéande

—
w

Erganzende Bestimmungen, abweichende Regelungen

—
e

Zahlstellen besonderer Art (Geldstellen)

—h
o

Besondere Bestimmungen fir Geldstellen

—

Bezeichnung
Die Zahlstelle ist ein Teil der Dienststelle, bei der sie errichtet ist; sie fihrt die
Bezeichnung dieser Dienststelle mit dem Zusatz ,Zahlstelle®

2. Aufgaben
2.1 Umfang:

2.1.1 Die zustandige oberste Dienstbehdrde bestimmt im Einvernehmen mit dem
Staatsministerium der Finanzen bei der Errichtung der Zahlstelle, inwieweit die
Zahlstelle berechtigt ist, Zahlungen anzunehmen oder zu leisten und mit welcher
Kasse sie abzurechnen hat; dies gilt auch fiir wesentliche Anderungen. Der
Zahlungsverkehr ist auf das unbedingt notwendige MafB zu beschranken. In dem
Schreiben Uber die Errichtung der Zahlstelle ist auch der
Zahlstellenhéchstbestand festzusetzen (Nummer 8.3) und gegebenenfalls eine
Ausnahme von der Kontenfihrung zu genehmigen (Nummer 5.1). Die
entsprechenden Regelungen sind der zusténdigen Kasse durch eine Ausfertigung
des Schreibens Uber die Errichtung der Zahlstelle mitzuteilen.

2.1.2 Die Annahme oder Leistung von wiederkehrenden Einzahlungen oder
Auszahlungen sowie die Sollstellung von Einzahlungen und Auszahlungen darf
der Zahlstelle nicht Gbertragen werden. Sind der Zahlstelle solche Einzahlungen
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oder sonstige Einzahlungen, fiir die der Kasse eine Annahmeanordnung vorliegt,
zugegangen, hat sie die Zahlstelle als Verwahrungen zu behandeln und an die
zusténdige Kasse weiterzuleiten (Nummer 9.3).

Die Zahlstelle hat auBBerdem

die Zahlstellenbestandsverstarkungen im erforderlichen Umfang anzufordern
(Nummer 8.1),

die entbehrlichen Zahlungsmittel und Guthaben bei Kreditinstituten rechtzeitig
abzuliefern (Nummer 8.3),

die Zahlungsmittel, die Vordrucke fiir den Zahlungsverkehr sowie die Blicher und
Belege sicher aufzubewahren (Nummer 8.5),

die Zahlungen unverziiglich in die vorgeschriebenen Unterlagen einzutragen
(Nummer 9),

die Tagesabschliisse rechtzeitig zu erstellen (Nummer 10) und
mit der zustandigen Kasse abzurechnen (Nummer 11).

Fir die Erteilung von Kassenanordnungen, die die Zahlstelle berlihren und die
FUhrung der Haushaltstiberwachungslisten durch Zahlistellenbedienstete gelten
§ 77 sowie die Nummern 6.2 und 7.9 zu § 34.

Zahlstellenverwalter

Der Leiter der Dienststelle, bei der die Zahlstelle errichtet ist, hat einen
Zahlstellenverwalter und einen Vertreter zu bestellen und deren Namen und
Unterschriftsproben der zusténdigen Kasse mitzuteilen. Dem Zahlstellenverwalter
sind bei Bedarf Mitarbeiter beizugeben. Der Zahlstellenverwalter hat in
kassentechnischer Hinsicht den Weisungen des Leiters der zusténdigen Kasse
Folge zu leisten.

Der Zahlstellenverwalter ist fir die sichere, ordnungsgemafie und wirtschaftliche
Erledigung der Aufgaben der Zahlstelle verantwortlich. Mé&ngel in der Sicherheit
der Zahlstelleneinrichtung und im Verwaltungsverfahren der Zahlstelle, die er
nicht selbst beheben kann, sowie UnregelmaBigkeiten hat er unverziiglich dem
mit der Zahlstellenaufsicht betrauten Mitarbeiter (Nummer 4) und dem
Beauftragten fir den Haushalt mitzuteilen.

Beim Wechsel des Zahlstellenverwalters hat der bisherige Zahlstellenverwalter
seinem Nachfolger die Geschéfte zu Ubergeben (Zahlstellenlbergabe). Hierliber
ist eine Niederschrift zu fertigen, die von den Beteiligten zu unterschreiben und
dem Beauftragten fir den Haushalt vorzulegen ist. Die Niederschrift muss
insbesondere enthalten:

den Zahlstellensollbestand (Nummer 10.2),
den Zahlstellenistbestand (Nummer 8.2) und

die Bezeichnung der zur Sicherung der Radume und technischen Einrichtungen
dienenden Schllssel und dergleichen.

Der mit der Zahlstellenaufsicht betraute Mitarbeiter (Nummer 4) soll die Ubergabe
leiten. Kann der Zahlstellenverwalter seinem Nachfolger die Geschafte nicht
selbst Ubergeben, so nimmt der mit der Zahlstellenaufsicht betraute Mitarbeiter
die Ubergabe vor.

Bei einer voriibergehenden Verhinderung des Zahlstellenverwalters (zum Beispiel
bei Urlaub, Krankheit) gilt Nummer 3.3 sinngemaRB. Einer Niederschrift bedarf es
nicht; die ordnungsgeméaBe Ubergabe und Ubernahme sind im Zahlstellenbuch
(Nummer 9.1) auf der Titelseite oder, wenn dies durch haufigen Wechsel der
Bediensteten nicht zweckmaBig ist, in der Vermerkspalte beim Tagesabschluss
zu bestatigen. Von einer Ubernahme kann abgesehen werden, wenn sich die
Verhinderung nicht tber den Tagesabschluss hinaus erstreckt.

Zahlstellenaufsicht

Die Geschéaftsfihrung der Zahlstelle ist vom Leiter der Dienststelle oder einem
durch den Geschéaftsverteilungsplan zu bestimmenden Bediensteten zu
beaufsichtigen (Zahlstellenaufsicht). Ihm obliegt die Vornahme der
Zahlstellenprifungen nach den entsprechenden Verwaltungsvorschriften zu § 78.
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Der mit der Zahlstellenaufsicht betraute Mitarbeiter soll sich je nach dem Umfang
des Zahlungsverkehrs auch zwischen den unvermuteten Prifungen mehrmals
durch Stichproben von der ordnungsgemé&Ben Erledigung der Zahlstellenaufgaben
Uberzeugen. Er hat die Richtigkeit der Angaben in den Titelverzeichnissen, der
Zusammenstellung der Titelergebnisse und in der Abrechnungsnachweisung zu
prifen und zu bescheinigen.

Anschluss an Kreditinstitute

Die Zahlstelle hat ein Konto bei einem Kreditinstitut zu unterhalten. Nummer 31
zu § 70 und Anlage 5 zu § 70 gelten sinngemaB. Das Sachsische
Staatsministerium der Finanzen kann auf Antrag der zustandigen obersten
Dienstbehérde Ausnahmen zulassen.

Die Uberweisungsauftrage und Schecks sind vom Zahlstellenverwalter und von
einem weiteren Bediensteten der Zahlistelle zu unterschreiben. Ist die Zahlstelle
nur mit dem Zahlstellenleiter besetzt, so sind die Uberweisungsauftrage und
Schecks von einem weiteren Bediensteten, der vom Beauftragten fir den
Haushalt bestimmt wird, zu unterschreiben. Sofern die organisatorischen
Voraussetzungen hierflr nicht gegeben sind, kann die Ubergeordnete Dienststelle
Ausnahmen zulassen.

Die Namen der zur Verfligung (ber das Konto berechtigten Bediensteten sind
dem Kreditinstitut unter gleichzeitiger Ubersendung von Unterschriftsproben auf
den dafir vorgesehenen Unterschriftsblattern mitzuteilen. Die Unterschriftsblatter
mussen den Abdruck des Dienstsiegels und den Sichtvermerk des Beauftragten
fir den Haushalt enthalten. Bei Anderungen ist entsprechend zu verfahren.

Einzahlungen und Auszahlungen

Soweit es sich bei Zahlstellen um Vorgange und Sachverhalte wie bei Kassen
handelt und die Zahlstellenbestimmungen keine abweichenden Regelungen
enthalten, gelten die Kassenbestimmungen entsprechend.

Far die Annahme von Schecks gilt die Anlage 1 zu § 70 mit der MaBgabe, dass
diese Uber das Konto der Zahlstelle einzulésen sind.

Far die Annahme von Zahlungen in fremden Geldsorten gilt Anlage 2 zu § 70.
Auszahlungen in fremden Geldsorten sind grundsétzlich Uber die zustandige
Kasse zu leisten.

Far die Behandlung nachgemachter, verfélschter, als Falschgeld verdéchtigter,
beschadigter oder abgenutzter Euro-Mlnzen und Euro-Banknoten gilt Anlage 3 zu
§ 70.

Die Bestimmungen flr die Erteilung von Kassenanordnungen an staatliche
Kassen (EDVBK) — Anlage 4 zu § 70 — gelten auch fir Zahlstellen.

Unbare Auszahlungen dirfen grundsétzlich nicht Gber Konten der Zahlstelle
ausgefihrt werden; solche Auszahlungsanordnungen sind unmittelbar der
zusténdigen Kasse zur Ausflhrung zuzuleiten. In begriindeten Fallen dirfen mit
Zustimmung des Staatsministeriums der Finanzen kleinere unbare Auszahlungen
durch die Zahlstelle zugelassen werden (vergleiche Nummer 2.1.1).

— frei —
Geldverwaltung, Zahlstellenistbestand, Zahlstellenhéchstbestand

Reicht der Zahlstellenistbestand fir die Leistung der Auszahlungen nicht aus, so
erhalt die Zahlstelle Zahlstellenbestandsverstarkungen durch Anforderungen mit
Muster 8 zu § 70 von der zustandigen Kasse.

Der Zahlstellenistbestand setzt sich aus den Zahlungsmitteln (Nummer 28.1.2 zu
§ 70) und gegebenenfalls dem Bestand aus dem Kontogegenbuch (Nummer 9.8)
zusammen. Wenn die Zahlstelle Sicherheiten annehmen darf, so ist von den als
Sicherheit angenommenen Zahlungsmitteln nur Bargeld zum
Zahlstellenistbestand zu rechnen.

Der Zahlstellenistbestand darf beim Tagesabschluss den Betrag nicht
Ubersteigen, der als Zahlstellenhdchstbestand festgesetzt ist; der libersteigende
Betrag ist unverziglich an die zustandige Kasse abzuliefern. Bei Ablieferungen
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sind die von der Kasse mitgeteilte Buchungsstelle des Vorschussbuches und die
Kassennummer anzugeben. Eine Uberschreitung des
Zahlstellenhéchstbestandes ist jedoch zuldssig, wenn

8.3.1 die Ablieferung weniger als 100 EUR betragen wiirde,

8.3.2 sich die Zahlstelle nicht zeitgerecht verstarken kann (zum Beispiel wegen der
ortlichen Entfernung von der Kasse oder wenn ein unverhaltnismaBiger Zeit- oder
sonstiger Aufwand hierzu erforderlich wére) und der Ubersteigende Betrag unter
Berucksichtigung der zu erwartenden Einzahlungen an den zwei folgenden
Arbeitstagen fiir die der Zahlstelle bereits bekannten Auszahlungen erforderlich
ist,

8.3.3 er einen Versteigerungserlds darstellt, der aufgrund einer Bestatigung des
zustandigen Richters (Rechtspflegers) innerhalb einer Woche abgewickelt werden
kann.

8.4 Ablieferungen sind soweit wie méglich Uber Konten abzuwickeln.

8.5 Die fir Auszahlungen nicht unmittelbar benétigten Zahlungsmittel sind, soweit sie
nicht an die zusténdige Kasse abzuliefern sind, in einem verschlossenen
Geldbehélter sicher aufzubewahren. Der Zahlstellenverwalter hat die Schlissel
sorgfaltig und gegen den Zugriff Unberechtigter geschiitzt aufzubewahren. Nach
Dienstschluss dlrfen die Erstschliissel nicht im Dienstgebaude belassen werden.
Im Ubrigen gelten die Nummern 62.3, 62.4 und Anlage 7 zu § 70 entsprechend.

8.6 Unterhélt die Zahlstelle ein Konto bei einem Kreditinstitut, so soll sie, wenn es
aus Sicherheitsgriinden geboten ist, den fir Auszahlungen nicht unmittelbar
bendtigten Bestand an Bargeld, der sich beim Tagesabschluss ergibt, ihrem
Konto zufihren.

8.7  Im Ubrigen gelten fiir
8.7.1 die Aufbewahrung der Scheckvordrucke Nummer 62.2 zu § 70,

8.7.2 die Sicherung der Zahlstellenrdume und der Geldbehalter sowie fir die bei der
Beférderung von Zahlungsmitteln zu treffenden SicherungsmaBnahmen die hierflr
erlassenen besonderen Bestimmungen (Anlagen 7 und 9 zu § 70),

8.7.3 das Verpacken von Euro-Banknoten und Euro-Minzen Nummer 63 zu § 70 und

8.7.4 das Verfahren beim Verlust von Schecks sowie von Scheckvordrucken
Nummer 64 zu § 70

entsprechend.
9. Eintragung der Zahlungen

9.1 Die Zahlstelle hat ein Zahlstellenbuch nach Muster 3/3 a zu § 79 zu fihren, in
das die Einzahlungen und Auszahlungen getrennt voneinander téglich einzeln
oder in Summen (Nummer 9.4) einzutragen sind.
Zahlstellenbestandsverstarkungen und Ablieferungen sowie Verwahrungen und
Vorschisse sind in jedem Fall einzeln in das Zahlstellenbuch einzutragen; bei der
Abwicklung von Verwahrungen und Vorschulssen ist die Abwicklungsbuchung im
Zahlstellenbuch, eine gegebenenfalls erforderliche Gegenbuchung im
Titelverzeichnis vorzunehmen. Bei Abwicklungs- und Absetzungsbuchungen sind
gegenseitige Hinweise anzubringen. Die Belege fur Verwahrungen und
Vorschisse sind in der Zahlstelle aufzubewahren (Nummer 2.1.3 zu § 75).

9.2 In das Zahlstellenbuch sind mindestens einzutragen
9.2.1 die laufende Nummer,
9.2.2 der Tag der Eintragung,

9.2.3 ein Hinweis, der die Verbindung mit dem Beleg herstellt, oder ein Hinweis auf das
Titelverzeichnis (Nummer 9.4),

9.2.4 der Betrag und
9.2.5 sonstige nach Muster 3/3 a zu § 79 erforderlichen Eintrage.

9.3 Sind Verwahrungen durch Weiterleitung an die Kasse abzuwickeln
(Nummer 2.1.2), so dirfen sie nicht als Ablieferungen behandelt werden; solche
Betrage sind unter Angabe des Einzahlers, des Einzahlungstages, des
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Einzahlungsgrundes und der Buchungsstelle des Verwahrungsbuches gesondert
an die Kasse zu Uberweisen.

Die Zahlstelle hat fir jede Buchungsstelle des Haushaltsplanes und innerhalb
dieser fir jede anordnende Dienststelle ein Titelverzeichnis nach Muster 4 zu
§ 79 zu flhren, in das die Zahlungen einzeln einzutragen sind. Zu Muster 4 zu
§ 79 kénnen auch Fortsetzungsblatter verwendet werden, die lediglich die
Spalteniiberschriften, den darlber liegenden fett umrandeten Teil, die
Blattnummer und die Summenzeile enthalten und im Ubrigen freien Raum fur
Eintragungen bieten.

Das Titelverzeichnis ist in zweifacher Ausfertigung zu fihren. Die Zweitschrift ist
als Abdruck beziehungsweise Durchschrift kenntlich zu machen. Bei Kosten
genigt an Stelle der Angabe des Einzahlers die Angabe der Block- und Blatt-
Nummer der Kostenverfiigung. Das Titelverzeichnis muss mindestens die
Angaben nach Nummer 9.2 und auBerdem die Tagessumme enthalten. Die
Tagessumme ist in das Zahlstellenbuch zu Gbernehmen. Die Titelverzeichnisse
gelten als Vorbuch zum Zahlstellenbuch.

Der Zahlstelle obliegt die Uberwachung der Abrechnung der von ihr geleisteten
Abschlagsauszahlungen.

Die Abschlagsauszahlungen und Schlusszahlungen (Nummer 5.1.8 zu § 70) sind
wie die Ubrigen Zahlungen in das Titelverzeichnis flr die betreffende
Buchungsstelle einzutragen und zusatzlich in Spalte 7 anzugeben. Bei der
Schlusszahlung sind die damit abgerechneten Abschlagsauszahlungen in Spalte
7 mit Minuszeichen einzutragen und auBerdem gegenseitige Hinweise
anzubringen. Die bis zum Jahresabschluss nicht abgerechneten
Abschlagsauszahlungen sind der Kasse zur Aufnahme in die Nachweisungen
nach Nummer 6 zu § 80 mitzuteilen.

Unterhalt die Zahlstelle ein Konto bei einem Kreditinstitut, so hat sie ein
Kontogegenbuch zu fihren und fir jeden Kontoauszug den Kontoabgleich nach
Nummer 15 zu § 71 durchzufiihren.

Tagesabschluss

Der Zahlstellenverwalter hat taglich einen Tagesabschluss im Zahlstellenbuch zu
erstellen, wenn Zahlungen angenommen oder geleistet worden sind. Bei
Zahlstellen mit geringem Zahlungsverkehr kann der Beauftragte fir den Haushalt
zulassen, dass der Tagesabschluss fir mehrere, héchstens jedoch fir flnf
aufeinander folgende Arbeitstage erstellt wird. Zum Tagesabschluss sind der
Zahlstellensollbestand und der Zahlstellenistbestand zu ermitteln.

Beim Tagesabschluss sind im Zahlstellenbuch séamtliche Betragsspalten unter
Einbeziehung der am Vortag ermittelten Summen (also einschlieBlich des bei der
letzten Abrechnung verbliebenen Bestandes) aufzurechnen. Zur Ermittlung des
Zahlstellensollbestandes ist im Zahlstellenbuch anschlieBend in Spalte 9 die
Summe der Einzahlungen vorzutragen und die Summe der Auszahlungen hiervon
abzuziehen.

Der Zahlstellenistbestand ist im Zahlstellenbuch in Spalte 18 darzustellen und mit
dem Zahlstellensollbestand zu vergleichen. Besteht keine Ubereinstimmung, so
ist der Unterschiedsbetrag als Zahlstellenfehlbetrag oder Zahlstelleniberschuss
auszuweisen; MaBnahmen zur Aufklarung sind unverziglich einzuleiten.

Fir Zahlstellenfehlbetrage gilt Nummer 23.5 zu § 71, fir Zahlstellentberschisse
gilt Nummer 23.6 zu § 71 entsprechend.

Die Richtigkeit des Tagesabschlusses ist im Zahlstellenbuch vom
Zahlstellenverwalter durch Unterschrift in Spalte 18 zu bescheinigen.

Abrechnung

Die Zahlstelle hat einmal monatlich mit der zustandigen Kasse an den vom
Kassenleiter bestimmten Tagen abzurechnen. Die Zahlungen sind méglichst in
dem Monat abzurechnen, in dem sie angenommen oder geleistet worden sind; fiir
den Monat Dezember wird jeweils eine besondere Regelung getroffen.

Fir die Abrechnung sind im Zahlstellenbuch nach dem Tagesabschluss
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11.2.1 die Summe der Einnahmen in der Spalte 6 rot abzusetzen und in Spalte 5
schwarz einzutragen,

11.2.2 die Summe der Ausgaben in Spalte 15 rot abzusetzen und in Spalte 14 schwarz
einzutragen,

11.2.3 in allen Betragsspalten die neuen Summen zu bilden,

11.2.4 die Summen in den Spalten 13 bis 17 rot abzusetzen und in die entsprechenden
Spalten auf der Einzahlungsseite (Spalten 4 bis 8) schwarz einzutragen,

11.2.5 in allen Betragsspalten der Auszahlungsseite die Summen und der
Einzahlungsseite die Salden zu bilden,

11.2.6 die ermittelten Salden als noch nicht abgerechneter Bestand fiir den folgenden
Abrechnungszeitraum vorzutragen und zwar:

a) der Bestand der Zahlstellenbestandsverstarkung in Spalte 5,

b) der Bestand der Verwahrungen in Spalte 8,
c) der Bestand an Vorschiissen in Spalte 16,
d) in den Spalten 4 und 13 die sich ergebenden Quersummen; zur Kontrolle

ist mit den in den Spalten 4 und 13 ermittelten Quersummen der
Zahlstellensollbestand in der Spalte 9 zu bilden und seine
Ubereinstimmung mit dem Zahlstellensollbestand des letzten
Tagesabschlusses sowie mit der Summe Il der Abrechnungsnachweisung
zu prufen.

11.3 Die Titelverzeichnisse (Nummer 9.4) sind in den Spalten 4 und 7 aufzurechnen
und auf dem ersten Blatt vom Zahlstellenverwalter unter Angabe des Datums zu
unterschreiben. Mit der Unterschrift wird bescheinigt, dass die Titelverzeichnisse
richtig und vollstandig gefiihrt sind, Original und Abdruck/Durchschrift
Ubereinstimmen, die Eintragungen ordnungsgeman belegt und die Betrage richtig
aufgerechnet sind. Der in der Spalte 7 verbliebene Betrag an noch nicht
abgerechneten Abschlagsauszahlungen ist in das Titelverzeichnis fir die gleiche
Buchungsstelle des folgenden Abrechnungszeitraumes zu Gbernehmen.

11.4  Die Zahlstelle hat nach Abschluss des Zahlstellenbuches eine
Abrechnungsnachweisung nach Muster 5 zu § 79 und die Zusammenstellung der
Titelergebnisse nach Muster 19 zu § 71 in zweifacher Ausfertigung aufzustellen.
Hierfir gilt Nummer 26.2 zu § 71 sinngemaB. Die Zweitschriften sind als Abdruck
kenntlich zu machen. Die vom Anordnungsbefugten unterschriebene
Abrechnungsnachweisung und die Zusammenstellung der Titelergebnisse sind
vom Zahlstellenverwalter und der Zahlstellenaufsicht zu unterschreiben und in
zweifacher Ausfertigung zusammen mit den Erstschriften der abgeschlossenen
Titelverzeichnisse der zustandigen Kasse zu (bersenden.

11.5 Die zustandige Kasse hat die Richtigkeit der Abrechnung zu prifen. Sie
Gbernimmt die Ergebnisse der Titelverzeichnisse in Gesamtbetragen in ihre
Blcher. Die Abrechnungsnachweisungen sind nach Durchflihrung der
erforderlichen Buchungen nach Zahlstellen getrennt abzulegen. Die Zweitschrift
der Abrechnungsnachweisung hat die Kasse mit dem Anerkennungsvermerk der
Zahlstelle zurlickzugeben.

12. Wertgegenstande
Ist der Zahlstelle nach Nummer 55.1 zu § 70 die Verwahrung von
Wertgegenstéanden (Nummer 54 zu § 70) Gbertragen worden, so gelten far

12.1 die Einlieferung und Auslieferung von Wertgegenstanden Nummer 55 zu § 70,
12.2 die Verwaltung von Wertgegenstanden Nummer 56 zu § 70,
12.3 die Aufbewahrung von Wertgegenstanden Nummer 57 zu § 70 und

12.4  die Buchfiihrung Uber Wertgegenstande die Nummern 28.1 bis 28.3, 28.5, 29.1
und 29.2 zu § 71 entsprechend.

13 Ergénzende Bestimmungen, abweichende Regelungen
Ergénzende Bestimmungen und von den Zahlstellenbestimmungen abweichende
Regelungen bedlrfen der Einwilligung des Staatsministeriums der Finanzen und,
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soweit erforderlich, des Rechnungshofes. Dies gilt insbesondere, wenn der
Zahlstelle auf elektronischem Wege erteilte Zahlungsanordnungen zugeleitet
werden sollen.

14 Zahlstellen besonderer Art (Geldstellen)

14.1  Fir die Leistung und die Annahme geringfligiger Barzahlungen, die vorher nicht
im Einzelnen, sondern nur ihrer Art nach bekannt sind, kénnen als Zahlstellen
besonderer Art Geldstellen eingerichtet werden. Voraussetzung hierfir ist, dass
die Zahlungen nach der Verkehrssitte sofort in bar zu leisten sind/der
Zahlungspflichtige den einzuzahlenden Betrag nach der Verkehrssitte sofort in
bar zu entrichten hat und die Zahlungen nicht von einer Kasse oder einer bereits
bestehenden Zahlstelle geleistet oder angenommen werden kénnen.

14.2  FUr Geldstellen gelten die Nummern 2 bis 13 — ausgenommen die Nummern 2.3
und 4 — sinngemaB, soweit in der Nummer 15 nichts anderes bestimmt ist.

15. Besondere Bestimmungen fiir Geldstellen

15.1  Geldstellen kénnen von der zustandigen obersten Dienstbehdrde eingerichtet
werden als

15.1.1 Handvorschisse, wenn mehr Auszahlungen geleistet als Einzahlungen
angenommen werden,

15.1.2 Geldannahmestellen, wenn mehr Einzahlungen angenommen als Auszahlungen
geleistet werden.

15.2 Die zustandigen obersten Dienstbehérden kénnen die Bewilligung von Geldstellen
auf die Zentral- und Mittelbehérden Ubertragen, bei Handvorschiissen jedoch nur
bis zu einem Betrag von 1 000 EUR. Fir die Bewilligung von Handvorschiissen
von mehr als 2 000 EUR ist die Einwilligung des Staatsministeriums der Finanzen
erforderlich.

15.3 In der Einrichtungsverfligung sind

a) der Verwalter und dessen Vertreter,

b) die Art der zu leistenden Auszahlungen und der anzunehmenden
Einzahlungen (Verwendungszweck),

c) die Kasse oder Zahlstelle, mit der abzurechnen ist,

d) der Abrechnungszeitraum,

e) die Hohe des Vorschusses und der Hochstbestand (bei Geldstellen geman
Nummer 15.1.1) und

f) der Ablieferungszeitpunkt oder -betrag (bei Geldstellen gemaf

Nummer 15.1.2),

festzulegen. Die Kasse oder Zahlstelle, mit der abzurechnen ist, erhalt einen
Abdruck der Einrichtungsverfiigung. Anderungen sind der Kasse/Zahlstelle
schriftlich mitzuteilen.

15.4  Der Leiter der Dienststelle, bei der die Geldstelle bewilligt worden ist, oder der von
ihm Beauftragte hat einen Verwalter der Geldstelle und dessen Vertreter zu
bestellen. Bei einem Wechsel des Verwalters sind die ordnungsgemaBe
Ubergabe und Ubernahme von dem bisherigen Verwalter und seinem Nachfolger
zu bescheinigen. Kann der Verwalter seinem Nachfolger die Geldstelle nicht
selbst Ubergeben, so hat der Leiter der Dienststelle oder ein von ihm Beauftragter
die ordnungsgeméaBe Ubergabe zu bescheinigen. Entsprechendes gilt bei einer
vorlbergehenden Verhinderung des Verwalters (zum Beispiel bei Urlaub,
Krankheit).

15.5 Der Verwalter der Geldstelle darf nur Auszahlungen leisten und Einzahlungen
annehmen, die dem genehmigten Verwendungszweck entsprechen. Fir diese
Zahlungen brauchen ihm Zahlungsanordnungen nicht vorliegen.

15.6 Die Hohe des ausgereichten Handvorschusses (Nummer 15.1.1) ist unter
Bericksichtigung der Einzahlungen nach dem durchschnittlichen Bedarf flr einen
Monat zu bemessen. Er kann unter wirtschaftlichen Gesichtspunkten nach dem
Bedarf fiir langstens ein halbes Jahr bemessen werden.
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15.7  Zur erstmaligen Auszahlung eines Handvorschusses (Nummer 15.1.1) ist eine
Auszahlungsanordnung mit Muster 30 EDVBK (Anlage 4 zu § 70) zu erteilen, in
der der Verwalter des Handvorschusses als Empfangsberechtigter anzugeben ist.

15.8 Der Handvorschuss und gegebenenfalls die angenommenen Einzahlungen
missen stets in Bargeld oder Belegen vorhanden sein. Der Verwalter der
Geldstelle hat eine Anschreibeliste nach Muster 6 zu § 79 in zweifacher
Ausfertigung zu fuhren, in die die Auszahlungen und Einzahlungen fortlaufend
taglich einzeln einzutragen sind. Die Zweitschrift der Anschreibeliste ist als
Abdruck kenntlich zu machen. Ist die Erfassung der Einzahlungen in anderer
Weise sicher gestellt (zum Beispiel Bestandsnachweis fir Vordrucke,
nummerierte Eintrittskarten, Quittungslisten sowie maschinell erstellte Belege
nach Nummer 39.11 zu § 70), sind nur die Tagessummen in die Anschreibeliste
zu bernehmen. Im Ubrigen gilt fiir die Eintragungen Nummer 9.2 entsprechend.
Der Unterschiedsbetrag zwischen den Summen der Einzahlungen und
Auszahlungen (einschlieBlich Ablieferungen) muss stets mit dem Bargeldbestand
Ubereinstimmen.

Zu Muster 6 zu § 79 kdnnen auch Fortsetzungsblatter verwendet werden, die
lediglich

- die Bezeichnung der Dienststelle,

- den Namen des Verwalters,

- die Nummer der Anschreibeliste ergénzt um die Seitenzahl,
- die Spaltentberschriften und

- die Summenzeile

enthalten und im Ubrigen freien Raum fiir Eintragungen bieten. Die
Summenangabe in Worten und der Abschlussvermerk werden auch in diesem
Fall auf der ersten Seite eingetragen.

15.9 Der Verwalter der Geldstelle hat bei Bedarf oder bei Erreichen des
Hochstbestandes, mindestens jedoch einmal innerhalb des in der
Einrichtungsverfigung (Nummer 15.3) festgelegten Abrechnungszeitraumes
abzurechnen. Dazu hat er den Unterschiedsbetrag zwischen den Einzahlungen
und den Auszahlungen in der Anschreibeliste zu errechnen und als
Anfangsbestand in die folgende Anschreibeliste zu Ubertragen. Die angefallenen
Belege sind mit der Erstschrift der Anschreibeliste der anordnenden Stelle zu
Ubergeben. Die anordnende Stelle priift die Belege und bestéatigt auf der
Zweitschrift der Anschreibeliste, die beim Verwalter verbleibt, den Empfang und
die Vollsténdigkeit der Belege. Sie veranlasst die Abrechnung der Geldstelle bei
der Kasse oder Zahlstelle, mit der gemaB Einrichtungsverfliigung abzurechnen ist;
am Jahresschluss ist die Abrechnung und Aufflllung so vorzunehmen, dass die
erforderlichen Buchungen in der Rechnung flr das ablaufende Haushaltsjahr
nachgewiesen werden. Zu diesem Zweck sind Zahlungsanordnungen mit Muster
70 EDVBK unter Beifiigung der Erstschrift der Anschreibeliste zu fertigen. Die
Kasse/Zahlstelle hat die regelmaBige Abrechnung zu Uberwachen.

15.10 Ubersteigen die Einzahlungen die Auszahlungen, hat der Verwalter die
angenommenen Gelder beim Erreichen eines bestimmten Betrages oder zu
bestimmten Zeitpunkten (gemé&B Einrichtungsverfiigung) bei der zustandigen
Kasse oder Zahlstelle abzuliefern. Bei Erreichen des fir die Ablieferung
festgesetzten Betrages kann dieser flr die Ablieferung um einen begriindeten
Bestand an Wechselgeld gekilrzt werden.

15.11 Sobald die Voraussetzungen fir die Bewilligung einer Geldstelle ganz oder
teilweise entfallen, hat der Leiter der Dienststelle dies der Kasse/Zahlstelle, mit
der abzurechnen ist, schriftlich mitzuteilen und gegebenenfalls die vollstandige
oder teilweise Rickzahlung des Vorschusses zu veranlassen.®

4. Anlage 2 wird wie folgt geandert:

a) In Nummer 5 wird die Angabe ,nach § 1 Abs. 1 Nr. 8 und 9 JBeitrO" ersetzt durch
die Angabe ,nach § 1 Abs. 1 Nr. 4a, 4b und 5 bis 10 JBeitrO".

b) In Nummer 6.3 Halbsatz 1 der Anlage 2 wird die Angabe ,25 EUR" durch die
Angabe ,,100 EUR" ersetzt.
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5. Anlage 5 zu wird wie folgt gefasst:

»Anlage 5 zu § 79 SaHO
(zu Nummer 12.2.1 zu § 79)

Prifpflicht des Sachbearbeiters (Buchhalters)

.
1.

2.1,

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Priifung der Kassenanordnungen

Die Prufung des Buchhalters gemaB Nummer 12.2.1 zu § 79 beschrankt sich auf
die formelle OrdnungsmaBigkeit (= formelle Richtigkeit und Vollstandigkeit) der
Kassenanordnungen.

Bei der Prifung der Kassenanordnung auf formelle OrdnungsmaBigkeit
(Nummer 1) ist von Folgendem auszugehen:

Eine Kassenanordnung ist als formell ordnungsgeman zu betrachten, wenn alle
nach Nummer 5.1 zu § 70 und nach Anlage 4 zu § 70 (EDVBK) erforderlichen
Angaben formell richtig enthalten sind.

Soweit in der Kassenanordnung Angaben nicht in jedem Fall erforderlich sind
(zum Beispiel Nummer des Bestandsverzeichnisses und Unterschrift des
Bestandsverwalter), ist nicht zu priifen, ob eine solche Angabe etwa erforderlich
gewesen ware. Dass solche Angaben erforderlichenfalls in der Kassenanordnung
enthalten sind, liegt im ausschlieBlichen Verantwortungsbereich des Feststellers
der sachlichen Richtigkeit (Nummer 12.1.2 zu § 70).

Eventuell beigegebene begriindende Unterlagen zu einer Kassenanordnung sind
nicht zu prifen. Lediglich begrindende Unterlagen zu Kassenanordnungen fir
wiederkehrende Zahlungen, die gemaB Nummer 10.6 zu § 70 zunachst an die
Kasse zu geben sind, sind hinsichtlich der richtigen Ubernahme der Betrage und
sonstigen Angaben aus den Unterlagen in die Kassenanordnung zu Uberprifen.
Nach der Prifung sind die begriindenden Unterlagen an die anordnende
Dienststelle zurlickzugeben.

Sachverhalte, die vom Feststeller der sachlichen oder rechnerischen Richtigkeit
bescheinigt sind, sind weder nachzurechnen noch nachzuprifen; dies ist Aufgabe
der Rechnungsprifung.

Werden bei Beachtung der Nummern 2.1 bis 2.4 gleichwohl erhebliche Fehler
bemerkt (zum Beispiel unvollstandige oder widerspriichliche Angaben, erkennbare
VersttBe gegen Rechts- oder Verwaltungsvorschriften), sind diese der
Anordnungsstelle mitzuteilen. In schwerwiegenden Féllen (insbesondere wenn
Uberzahlungen oder Zahlungen an Unberechtigte oder Uberweisungen auf
unrichtige Konten eintreten wiirden) ist nach Nummer 12.3 zu § 79 zu verfahren.

Prifung der Zahlstellenabrechnungen

Prifung des Titelverzeichnisses:

Die Prifung des Titelverzeichnisses erstreckt sich auf die Priifung der Richtigkeit
der Schlusssummen in Spalte 4 des Titelverzeichnisses.

Prifung der Abrechnungsnachweisung:

In der Abrechnungsnachweisung ist die Richtigkeit der Eintragungen und der
Abgleichung zu prifen. Gegebenenfalls ist zu prifen, ob aufgrund der
Begrindung die Uberschreitung des Zahlstellenhdchstbestandes gerechtfertigt
ist.

Abgleichung mit dem Vorschussbuch:

Der Zahlstellen-Sollbestand ist mit dem nach der Buchung der
Zahlstellenabrechnung sich ergebenden Stand des Vorschussbuches
abzugleichen.”

Muster 4 zu § 79 SAHO
Muster 5 zu § 79 SGHO
Muster 6 zu § 79 SGHO

B.

Diese Verwaltungsvorschrift tritt am Tage nach ihrer Veréffentlichung in Kraft.
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Dresden, den 30. November 2004

Der Staatsminister der Finanzen
Dr. Horst Metz
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