Kassenordnung des Bistums Mainz

§ 1 Allgemeines

(1) Diese Kassenordnung gilt flr das Bistum Mainz sowie dessen selbststandige und
unselbststandige Einrichtungen, flr alle Kirchengemeinden und deren Einrich-
tungen sowie die Kirchengemeindeverbande (Gesamtverbande) im Bistum
Mainz.

(2) Sie regelt die Organisation und die Geschéaftsablaufe der Buchflhrung und des
Zahlungsverkehrs (Rechnungswesen) einschlielllich des Mahnwesens und der
Verwahrung von Zahlungsmitteln und Wertgegenstanden.

§ 2 Organisation

(1) Dienststellen, Einrichtungen und Rechtstrager, die selbstandig Finanzmittel ver-
walten, haben eine flir das Rechnungswesen zustandige Stelle (Kasse) einzu-
richten oder sich einer solchen anzuschliel3en.

(2) Die grundlegende Organisation des Rechnungswesens unterliegt unter Beach-
tung der ordnungsmaften Aufgabenwahrnehmung dem Grundsatz der Wirtschaft-
lichkeit und Sparsamkeit, sowie den Grundsatzen ordnungsgemafer Buchfih-
rung.

(3) Soweit erforderlich konnen Bankkonten, Wertpapierdepots und Barkassen einge-
richtet und Vorschisse gewahrt werden.

(4) Alle Konten und Depots sowie Barkassen und Vorschilisse sind in das Rech-
nungswesen zu integrieren.

(5) Zur Sicherstellung der ordnungsgemaRen Buchfiihrung sind fir die Aufgaben der
Kasse einheitliche Geschéaftsprozesse zu definieren.

§ 3 Aufgaben

(1) Zu den Aufgaben der jeweiligen Kasse gehoren
a) die Verwaltung der Kassen- und Finanzmittel,
b) die Verwahrung von Wertgegensténden,
c) die Buchfuhrung einschlieRlich der Sammlung der Belege,
d) die Information Uber Kassen- und Wirtschaftslage,
e) die Vorbereitung des Jahresabschlusses,
f) die Durchfihrung des Zahlungsverkehrs und
g) die Ausstellung von Quittungen und Spendenbelegen.

(2) Die Kasse hat aul’erdem bei Zahlungsverzug das auf3ergerichtliche Mahnverfah-
ren durchzufthren.



(3) Der Kasse kénnen zusatzliche Aufgaben nur aufgrund besonderen Auftrages
durch Anordnung des jeweiligen Organs, bzw. des hierzu Beauftragten Ubertra-
gen werden.

§ 4 Verantwortlichkeiten

(1) Furdas Rechnungswesen ist ein Verantwortlicher und wenn mdoglich ein Stellver-
treter zu benennen.

(2) "Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Kassenordnung nichts anderes
bestimmen, trifft der Leiter der Kasse die im Interesse einer ordnungsgemafen
und wirtschaftlichen Fiihrung der Kasse erforderlichen Anordnungen. “Er hat u.a.
dafiir zu sorgen, dass die Sicherheit der Bediensteten gegen Uberfélle angemes-
sen gewabhrleistet ist, Einrichtungen der Datenverarbeitung und andere techni-
sche Hilfsmittel nicht unbefugt benutzt werden kdnnen und die Zahlungsmittel,
die zu verwahrenden Wertgegenstande, die Blicher und Belege sicher aufbe-
wahrt werden kénnen.

(3) 'Die Mitarbeiter der Kasse haben in ihrem Arbeitsgebiet sorgfaltig auf die Sicher-
heit der Buchflihrung und die des Zahlungsverkehrs und auf Mangel oder Unre-
gelmaRigkeiten auch auRerhalb ihres Aufgabengebietes zu achten. 2Der Ver-
dacht von UnregelméaRigkeiten ist zum Einen dem Leiter der Dienststelle, der
Einrichtung oder des Rechtstragers und zum Anderen dem Rechnungsprifungs-
amt des Bistums unverziglich anzuzeigen.

(4) Uberweisungsauftrage, Abbuchungsauftrage und Einzugsermachtigungen sind
von zwei hierzu ermachtigten Personen zu unterschreiben.

§ 5 Aufsicht und Priifung

(1) 'Die Leitung der Dienststelle und in Kirchengemeinden der Verwaltungsrat flihren
in ihrem Verantwortungsbereich die Aufsicht (iber das Rechnungswesen. 2Sie
haben sich regelmaRig iber die OrdnungsmaRigkeit zu informieren und Sorge fiir
notwendige interne Prifungen (IKS) zu tragen.

2) "In regelmaligen Zeitabstanden, zumindest halbjahrlich, ist eine interne Priifung
der Buchhaltung und des Zahlungsverkehrs vorzunehmen. *Hierbei ist insbeson-
dere zu ermitteln, ob
1. der Stand auf den flr den Zahlungsverkehr eingerichteten Buchhaltungskon-

ten mit den tatséachlichen Salden (Bankkonten, Bargeldbestanden, usw.) tiber-
einstimmt,
2. die Abstimmung zwischen den Sach- und Personenkonten méglich ist,
. die erforderlichen Originalbelege vorhanden sind,
4. das Kapitalvermogen mit den Eintragungen in den Blichern und sonstigen
Nachweisen Ubereinstimmt,

5. die Blcher und sonstigen Nachweise ordnungsgeman geflihrt werden,

6. die falligen Einzahlungen rechtzeitig eingezogen und die Auszahlungen abge-

wickelt werden,

w



7. die Geschaftsprozesse ordnungsgemaf und wirtschaftlich wahrgenommen
und entsprechend den in § 2 Absatz 4 genannten Vorgaben umgesetzt wer-
den.

(3) 'Uber jede interne Priifung ist eine Niederschrift anzufertigen. ?Diese ist von der
Leitung der Dienststelle und bei Kirchengemeinden von dem Vorsitzenden des
Verwaltungsrates sowie dem Verantwortlichen nach § 4 Absatz 1 zu unterzeich-
nen. *Die Niederschrift kann auch in Form einer Eintragung in den entsprechen-
den Buchern vollzogen werden.

§ 6 Errichtung und Auflésung von Bankkonten und -depots

(1) "Uber Antrage auf Eréffnung und Aufldsung von Bankkonten und -depots fiir das
Bistum und dessen unselbstandigen Einrichtungen entscheidet der Finanzdezer-
nent. “Gleiches qilt fiir die Verfligungsberechtigungen einschlieflich jeder Ande-
rung.

(2) Die Errichtung und Auflésung von Bankkonten und -depots selbstandiger Einrich-
tungen des Bistums sind dem Finanzdezernenten anzuzeigen.

(3) Bei den Kirchengemeinden und deren Einrichtungen ist fir die Errichtung und
Auflosung von Bankkonten und -depots der Verwaltungsrat zustandig.

(4) Bankkonten und -depots durfen nur auf den Namen der jeweiligen Rechtsperson
ausgestellt werden, ggf. mit einem Zusatz flr den Verwendungszweck oder dem
Zusatz auf die unselbstandige Einrichtung.

(5) Die Errichtung und die Auflésung von Bankkonten und -depots ist unverziglich
der zustandigen Kasse anzuzeigen und im Verzeichnis der Geldverwaltungskon-
ten aufzunehmen, bzw. zu l6schen.

(6) Bankkonten und -depots sind auf die notwendige Anzahl zu beschranken.

(7) Uberweisungen und Auflésungen von Geldanlagen diirfen nur auf dienstliche
Girokonten erfolgen. Barabhebungen sind nur von dienstlichen Girokonten zulas-

sig.

§ 7 Barkassen und Handkassen

(1) Sofern es zwingende dienstliche Belange erfordern und es nicht mdglich ist, den
Zahlungsverkehr unbar abzuwickeln, kénnen Barkassen eingerichtet werden.

(2) Uber diesen Zahlungsverkehr ist ein Barkassenbuch zu fithren und monatlich mit
der Kasse abzustimmen.

(3) 'Fir regelmé&Rig anfallende Zahlungen (z.B. Porto, Frachtkosten, Zeitungsgeld)
kdnnen geringfugige Bargeldbetrage fur Mitarbeiter, die erméachtigt sind, auch
aulderhalb der Raumlichkeiten der Kasse Barzahlungen anzunehmen oder zu
leisten, in Form eines Vorschusses bereit gestellt werden (Handkasse). ?Zu-
standig fur die Bewilligung zur Einrichtung einer Handkasse und deren Hohe ist
fur das Bistum Mainz und dessen unselbstandige Einrichtungen der Finanzde-



zernent, fur selbstandige Einrichtungen deren Leitung und fir Kirchengemeinden
der Verwaltungsrat. *Die Hohe (Kassensoll) beschrankt sich auf einen Betrag,
der nach den bisherigen Erfahrungen unbedingt erforderlich ist. “Die fiir die Ver-
waltung der Handkasse zusténdigen Personen sind durch die jeweilige Dienst-
stelle zu bestimmen und der Kasse zu melden. °Die Kasse filhrt dazu eine aktu-
elle Liste aller Handkassen mit dem jeweiligen Kassensoll und dem zustandigen
Kassenverwalter. ®Handkassen sind monatlich mit der Kasse abzurechnen. "Ein
davon abweichend langerer Abrechnungszeitraum ist dann zuldssig, wenn dies
der geringe Umfang der damit verbundenen Zahlungen rechtfertigt.

§ 8 Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit

(1)

(2)

(4)

'Jeder Beleg ist von der sachlich zustandigen Stelle auf seinen Grund und auf
seine Hohe zu Uberpriifen. “Die Richtigkeit ist schriftlich zu bescheinigen. *Sofern
diese nicht gesondert erfolgt, gilt sie mit der Anordnung nach § 9 als erteilt.

Der Feststeller der sachlichen Richtigkeit GUbernimmt mit seiner Unterschrift die

Verantwortung dafur, dass

1. die in der Anweisung und den Unterlagen enthaltenen, fur den Geschéaftsvor-
gang mafdgebenden Angaben richtig sind, soweit deren Richtigkeit nicht die
rechnerische Richtigkeit betrifft,

2. nach den geltenden Vorschriften und nach den Grundsatzen der Wirtschaft-
lichkeit und Sparsamkeit verfahren wurde,

3. die Lieferung oder Leistung sowohl dem Grunde nach als auch hinsichtlich ih-
rer Ausfihrung geboten war,

4. die Lieferung oder Leistung entsprechend der zu Grunde liegenden Vereinba-
rung oder Bestellung sachgemaf und vollstéandig ausgefihrt wurde,

5. Abschlagszahlungen oder Vorleistungen vollstandig und richtig berlicksichtigt
wurden und

6. die den Berechnungen zu Grunde liegenden Ansatze nach den Berechnungs-
unterlagen (Vertragen, Tarife) richtig sind.

Der Feststeller der rechnerischen Richtigkeit (ibernimmt mit seiner Unterschrift

die Verantwortung dafur, dass der einzunehmende oder auszuzahlende Betrag
sowie alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in der Anweisung nebst da-
zugehdrigen Unterlagen richtig sind.

'Im Wege der automatisierten Datenubergabe via Schnittstellen ist anstelle der
Feststellungen zu bescheinigen, dass die dem Verfahren zu Grunde gelegten
Daten sachlich und rechnerisch richtig sowie vollstandig ermittelt, erfasst und mit
dem durch das Bischdéfliche Ordinariat freigegebenen Programm ordnungsge-
maf verarbeitet wurden, sowie die Datenausgabe vollstéandig und richtig ist. 2Die
Feststellung erfolgt durch die Stelle, die die Daten erfasst und weiterleitet.

§ 9 Kassenanweisung



(1) 'Die Leitung der Dienststelle, bzw. die Dezernenten und in Kirchengemeinden
der Verwaltungsrat regeln im Rahmen einer Dienstanweisung die Befugnis, Kas-
senanweisungen zu erteilen. *Aus diesen Dienstanweisungen muss fur das
Rechnungswesen eindeutig ersichtlich sein, wer Kassenanweisungen und in
welchem Umfang erteilen darf. *Die Namen und die Unterschriften der Bediens-
teten, die Anweisungen erteilen durfen, sind der Kasse mitzuteilen.

(2) 'Die Kassenanweisung muss schriftlich auf dem Originalbeleg erfolgen oder mit
ihr verbunden werden. “Die Kassenanweisung muss gut lesbar und urkunden-
echt verfasst sein. *Streichungen und sonstige Anderungen sind so vorzuneh-
men, dass die urspringlichen Angaben lesbar bleiben.

(3) Die Kasse darf, soweit in dieser Ordnung nichts anderes bestimmt ist, nur auf-
grund einer schriftlichen Anweisung oder, bei automatisierten Verfahren, auf
Grund einer auf elektronischem Weg ubermittelten Anweisung eines Anwei-
sungsberechtigten
1. Einnahmen oder Ausgaben tatigen und die damit verbundenen Buchungen
vornehmen (Einnahme- /Ausgabeanweisung) oder

2. Buchungen vornehmen, die das Ergebnis in den Blchern dndern und die sich
nicht in Verbindung mit einer Einnahme oder Ausgabe ergeben (Umbu-
chungsanweisung) oder

3. Gegenstande zur Verwahrung annehmen oder verwahrte Gegenstande auslie-
fern.

(4) 'Die Kasse darf Kassenanweisungen, die der Form nach nicht den Vorschriften
entsprechen oder die sonst zu Bedenken Anlass geben (z.B. bei Abweichen des
angegebenen Kontos von registrierten Geschaftskonten), erst ausflihren, wenn
die anordnende Stelle die Anweisung erganzt oder berichtigt hat, die Bedenken
ausraumt oder schriftlich bestatigt, dass die Kassenanweisung trotz der Mangel
aufrecht erhalten bleiben soll. %In letzterem Falle ist der Schriftwechsel der An-
weisung beizufligen.

(5) "Unterschriften sind eigenhandig zu leisten. 2Namenskurzungen oder die Ver-
wendung eines Namenstempels sind unzuléssig. *Bei automatisierten Verfahren
gelten die vorgenannten Regelungen entsprechend.

§ 10 Anweisungsberechtigungen

(1) 'Wer Buchungsanweisungen erteilt oder an ihnen verantwortlich mitwirkt, darf an
Zahlungen oder Buchungen nicht beteiligt sein. “Wer Zahlungsvorgénge unter-
zeichnet, darf nicht an deren Verbuchung mitwirken.

(2) Mitarbeiter der Kasse durfen keine Buchungsanweisungen erteilen.

§ 11 Buchungsanweisungen

(1) 'Auszahlungsanweisungen miissen folgende Angaben enthalten:
1. den Namen des zahlenden Rechtstréagers (z.B. Bistum, Kirchengemeinde),
2. den auszuzahlenden Betrag,



(2)

(3)

(4)

(5)

den Grund der Zahlung,

den Zahlungsempfanger, ggf. mit Angabe der Bankverbindung,

den Falligkeitstag, soweit sich dieser nicht aus dem Beleg ergibt,

die bendtigte Kontierung,

das Rechnungs- bzw. Wirtschaftsjahr,

die Bestatigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit,

9. das Datum der Anordnung und

10. die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.

?Soweit aus dem Beleg die fur das Rechnungswesen notwendigen Angaben her-
vorgehen, ist es ausreichend, wenn dieser mit der Unterschrift des Anweisungs-
berechtigten und dem Datum versehen wird. *Die Bestatigung nach Satz 1 Nr. 8
entfallt, wenn die sachliche und rechnerische Feststellung mit der Buchungsan-
weisung verbunden ist. “Bei automatisierten Verfahren muss anstelle der Unter-
schriften nach Satz 1 Nr. 8 und 10 die fortgeschrittene elektronische Signatur
nach dem Signaturgesetz eingesetzt werden.

S e g

Skontoabzuge sind von der anweisenden Stelle im mdglichen Umfang bei der
Zahlung und Buchung entsprechend zu berlicksichtigen.

'Durchlaufende Gelder sind als Verwahrgelder zu buchen. Es sind interne Kas-
senbelege anzufertigen und von dem Anweisungsberechtigten zu unterzeichnen.

Flr Umbuchungsanweisungen, die keine Auszahlung oder Einzahlung zum Ge-
genstand haben, gelten die Bestimmungen des Absatzes 1 sinngemaf.

Daueranweisungen fur regelmafig anfallende Einzahlungen oder Auszahlungen
sind jahrlich neu zu erstellen.

§ 12 Zahlungsmittel

(1)

(2)
(3)

(4)

'Zahlungsmittel sind Bargeld, Schecks sowie elektronische Zahlungsmittel, Debit-
karten und Kreditkarten. ?Wechsel und Fremdwahrungen dirfen weder als Zah-
lungsmittel noch zur Sicherheitsleistung angenommen werden oder geleistet wer-
den.

Der Zahlungsverkehr ist nach Moglichkeit unbar abzuwickeln.

'Bargeld und Schecks diirfen nur in den Raumen der Kasse und nur von den
damit beauftragten Bediensteten angenommen werden. 2Fiir Auszahlungen diir-
fen Schecks nicht verwendet werden. *AuRerhalb dieser Rdume diirfen Zah-
lungsmittel nur von solchen Personen angenommen oder ausgehandigt werden,
die hierzu von der Leitung der Dienststelle und in Kirchengemeinden vom Ver-
waltungsrat besonders ermachtigt wurden. “In diesen Fallen sind diese Betrage
unverzlglich auf ein Konto der Einrichtung einzuzahlen oder mit der Barkasse
abzurechnen.

'Bargeld ist vor Entgegennahme auf seine Echtheit hin zu tiberpriifen und bei Be-
denken zuriickzuweisen. 2Ansonsten sind die rechtlichen Vorschriften im Umgang
mit Falschgeld zu beachten.



§ 13 Schecks

(1) Schecks diirfen als Zahlungsmittel nur angenommen werden, wenn sie innerhalb
der Vorlagefrist dem bezogenen Kreditinstitut vorgelegt werden kénnen.

(2) Der angenommene Scheck ist unverziglich als Verrechnungsscheck zu kenn-
zeichnen, wenn er diesen Vermerk nicht bereits tragt und unverziglich bei einem
Geldinstitut zur Gutschrift auf einem Konto des Rechtstragers einzureichen.

(3) 'Die Einlésung ist zu iiberwachen. ?Hierzu sind folgende Angaben in einem
Scheckeingangsbuch aufzuzeichnen:
1. die Nummer des Schecks,
2. das bezogene Kreditinstitut,
3. die Kontonummer des Ausstellers,
4. der Betrag und
5. der Hinweis, durch den die Verbindung mit der Buchflihrung hergestellt wer-
den kann.

(4) FUr Auszahlungen dirfen Schecks grundséatzlich nicht verwendet werden.

§ 14 Debitkarten, Kreditkarten

(1) 'Debitkarten und Kreditkarten diirfen nur in begrundeten Ausnahmefallen ver-
wendet werden. *Die Entscheidung hierlber trifft die in § 6 Abs. 1 bis 3 genannte
zustandige Stelle (genehmigende Stelle).

(2) Fardie Verwendung von Debitkarten und Kreditkarten gelten folgende besondere

Sicherheitsbestimmungen:

1. die Karten durfen nur fur dienstliche Zwecke genutzt werden,

2. alle Kartenumsatze sind mit Originalbelegen nachzuweisen,

3. im Verlustfalle ist unverzuglich die Sperrung der Karte zu veranlassen und die
genehmigende Stelle zu informieren,

4. die Karten sind sicher aufzubewahren und

5. Sicherheitscodes (PIN/TAN) sind getrennt von den Karten und voneinander
aufzubewahren.

§ 15 Einzahlungen, Einnahmen

(1) 'Die Kasse hat die Einnahmeanweisung unverziiglich zu verbuchen. ?Die Ein-
nahmen sind zu den vorgesehenen Filligkeitszeitpunkten einzunehmen. *Ein-
nahmen, die nicht rechtzeitig eingegangen sind (Forderungen), missen unver-
zuglich angemahnt werden.

(2) Uber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln entrichtet wird,
ist dem Einzahler eine Quittung auszustellen.

§ 16 Auszahlungen



(1) 'Auszahlungsanweisungen sind unverziiglich zu erteilen, sobald die Verpflich-
tung zur Leistung, der Zahlungspflichtige oder Empfangsberechtigte, der Betrag
unter Beachtung evtl. Skonti und die Falligkeit feststehen.

(2) 'Barauszahlungen diirfen nur gegen Quittung erfolgen. Bei Barzahlung ist die
Quittung der Zahlungsanweisung beizuheften.

(3) 'Zur Vermeidung von Doppelzahlungen sind die Belege mit den Auszahlungs-
anweisungen nach der Zahlung sofort mit dem Datum und einem Vermerk als
verbucht zu kennzeichnen.

(4) Werden Uberweisungsauftrige im automatisierten Verfahren erstellt, miissen
die einzelnen Zahlungen in einer Liste zusammengestellt und die Richtigkeit des
Gesamtbetrages bescheinigt werden.

§ 17 Lastschriftverfahren

Die Kasse kann ein Kreditinstitut beauftragen oder einen Empfangsberechtigten er-
machtigen, Forderungen, fir die eine Daueranweisung vorliegt, vom Bankkonto ab-
zubuchen oder abbuchen zu lassen.

§ 18 Abstimmung der Bankkonten mit Ermittlung der Liquiditat

(1) 'Die Umsitze auf den Bankkonten sind zeitnah zu verarbeiten und taglich abzu-
stimmen. “Bei geringen Bankbewegungen kann von der taglichen Abstimmung
abgesehen werden.

(2) 'Die Kasse hat darauf zu achten, dass die fiir die Auszahlung erforderlichen
Kassenmittel rechtzeitig verfiigbar sind. ?Der Bestand an Bargeld und die Gut-
haben auf den fur den Zahlungsverkehr bei den Kreditinstituten eingerichteten
Konten sind auf den fur Zahlungen notwendigen Umfang zu beschranken.
%Voriibergehend nicht bendtigte Finanzmittel sind sicherheits- und ertragsorien-
tiert anzulegen. “Sie miissen bei Bedarf verfigbar sein.

§ 19 Mahnwesen

(1) "Ist ein Betrag drei Wochen nach Filligkeitstermin noch nicht eingegangen, so
ist dem Schuldner unverziglich eine schriftliche Mahnung zuzusenden. ?Die
Mahnung hat eine weitere Zahlungsfrist von zwei Wochen zu beinhalten. *Bei
ausstehenden Betragen bis 2,50 € erfolgt keine Mahnung. “Weist die Einnah-
meanweisung keinen Falligkeitstermin auf, so erfolgt die schriftiche Mahnung
vier Wochen nach Eingang in der Kasse.

(2) Erfolgt innerhalb der weiteren Zahlungsfrist nach Absatz 1 kein Zahlungsein-
gang ist der Zahlungspflichtige mit einer erneuten Zahlungsfrist von zwei Wo-
chen unverzuglich erneut zu mahnen.

(3) Geht der Betrag nach der erneuten Frist nach Absatz 2 nicht in der Kasse ein,
so ist der Vorgang (Buchungsanweisung und Durchschriften der Mahnungen)



der anweisenden Stelle und bei Kirchengemeinden dem Verwaltungsrat zur wei-
teren Entscheidung zu Gbergeben.

§ 20 Stundung, Niederschlagung, Erlass

(1)

(2)

Die fur die Anweisung zustandige Stelle und bei Kirchengemeinden der Verwal-
tungsrat kann in begriindeten Einzelfallen die Anspriiche
1. stunden, wenn die sofortige Einziehung mit erheblichen Harten fiir den
Schuldner verbunden ware und der Anspruch durch die Stundung nicht ge-
fahrdet wird; die Stundung soll gegen eine angemessene Verzinsung und in
der Regel nur gegen Sicherheitsleistung gewahrt werden,
2. niederschlagen, wenn
a) feststeht, dass die Einziehung keinen Erfolg haben wird oder
b) die Kosten der Einziehung auller Verhaltnis zur Héhe des Anspruches ste-
hen oder
c) die ausstehenden Betrage je Zahlungspflichtigen einen Betrag von 10,- €
je Rechnungsjahr nicht Ubersteigen,
3. erlassen, wenn die Einziehung nach Lage des Einzelfalles fiir den Schuldner
eine besondere Harte bedeuten wirde; das Gleiche gilt fur die Erstattung oder
Anrechnung von geleisteten Betragen und fur die Freigabe von Sicherheiten.

Stundungen, Niederschlagungen und Erlasse, die einen Betrag von 10.000,- €
uberschreiten, bedurfen der Genehmigung des zustandigen Organs bzw. der
ausdrucklich von diesem Organ hierzu autorisierten Stelle.

§ 21 Verwahrung von Wertgegenstanden

(1)

(2)

(4)

'Wertgegenstinde sind von der Kasse sicher zu verwahren. *Sie sind getrennt
nach solchen des Eigenvermogens, aus Sicherheitsleistungen und aus Hinterle-
gungen im Wertesachbuch aufzunehmen und nachzuweisen. *Soweit der Wert
des verwahrten Gegenstandes bekannt ist oder sich aus einer Urkunde ergibt, ist
dieser Wert ebenfalls im Wertesachbuch zu vermerken.

Urkunden, die Vermdgensrechte verbriefen oder nachweisen, sind wie Wertge-
genstande nach Absatz 1 zu verwahren.

'Sparbiicher gelten als Wertgegenstande im Sinne dieser Vorschrift. 2Barabhe-
bungen von Sparblchern, die sich in Verwahrung der Kasse befinden, sind nicht
zulassig. *Die Sparbiicher sind ggf. mit einem entsprechenden Sperrvermerk zu
versehen.

'Das zustandige Organ kann eine andere Stelle mit der Verwahrung beauftragen.
Absatz 1 gilt entsprechend. Die verwahrende Stelle hat der Kasse jahrlich eine
Auflistung der von ihr verwahrten Wertgegensténde zu (ibergeben. “Bei der Kas-
se ist diese Verwahrung in einem gesonderten Verwahrbuch aufzunehmen und
nachzuweisen.

Sonstige Vermogensgegenstande werden in Inventarlisten aufgenommen und
diese der Kasse jahrlich zugeleitet.



§ 22 Quittungen

(1) Quittungen Uber Bargeldeinzahlungen und Bestatigungen Uber steuerbegtinstigte
Zuwendungen werden ausschlieBlich von der Kasse erteilt und fortlaufend in ein
Quittungsbuch, bzw. Spendenbuch aufgenommen.

(2) Uber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln entrichtet wird,
ist dem Einzahler eine Quittung zu erteilen.

(3) Erfolgt die Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks, ist dies in der Quittung
anzugeben und mit dem Vermerk ,vorbehaltlich der Einlésung durch den Ausstel-
ler” zu versehen.

(4) "Barauszahlungen diirfen nur gegen Quittung des Empfangers erfolgen. *Diese
ist mit der Auszahlungsanweisung zu verbinden.

(5) Die Annahme und Auslieferung von Wertgegenstanden ist zu quittieren und dem
Wertesachbuch beizulegen.

(6) In dem Kassenraum der Kasse sind Aushange mit Namen und Schriftzug der fiir
die Quittungsleistung zustandigen Kassenbediensteten anzubringen.

§ 23 Buchfuhrung
(1) Alle Geschaftsvorfélle sind in einem Journal zu erfassen.

(2) Es sind Blcher zu fuhren, in denen nach Malkgabe dieser Ordnung und nach
den Grundsatzen ordnungsgemafier Buchflhrung die Geschéftsvorfalle und die
Vermogens-, die Ertrags- und die Finanzlage ersichtlich zu machen sind.

(3) Die Buchflhrung erfolgt auf Basis eines didzesanweit geltenden Sachkonten-
plans, dessen Abschluss die Bilanz, sowie die Gewinn- und Verlustrechnung
oder die Einnahmen-/Uberschussrechnung ergibt.

(4) Aufwendungen und Ertrage sind in voller Héhe (Bruttobetrag) und getrennt von-
einander zu verbuchen.

(5) 'Die Riickzahlung zu viel eingegangener Betrage ist bei den Ertragen abzuset-
zen, wenn die Riickzahlung demselben Jahr zuzuordnen ist. 2In den anderen
Fallen sind Rickzahlungen als Aufwand zu behandeln.

(6) 'Die Riickzahlung zu viel ausbezahlter Betrage ist bei den Aufwendungen abzu-
setzen, wenn die Riickzahlung im selben Jahr vorgenommen wird. 2In den ande-
ren Fallen sind Ruckzahlungen als Ertrag zu behandeln.

(7) Durchlaufende Gelder und Kollekten sind zu verbuchen.

§ 24 Abschlusse

(1) 'Die Salden auf den Bankkonten sind taglich zu dokumentieren und abzustim-
men. Bei geringen Bankbewegungen kann von der taglichen Abstimmung abge-
sehen werden.
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(2) Die Bucher sind entsprechend den gesetzlichen Vorgaben von der Kasse zu fiih-
ren und jahrlich abzuschlieRen.

(3) 'Der Jahresabschluss und alle seine Bestandteile ist von der Kasse zu erstellen,
bzw. vorzubereiten. 2Samtliche Anweisungsberechtigte mussen hierbei die Kas-
se umfassend unterstitzen.

§ 25 Belege, Biicher und Aufbewahrung

(1) 'Alle Ertrags- und Aufwandsbuchungen miissen grundséatzlich belegt sein. ?Die
Belege sowie die elektronischen Unterlagen flir Buchungen in einem automati-
sierten Verfahren sind fortlaufend und geordnet abzulegen.

(2) 'Die Buicher und Belege sind sicher aufzubewahren. ?Werden automatisierte Ver-
fahren eingesetzt, sind die Blicher und Belege elektronisch aufzubewahren.

(3) 'Die Biicher und Belege sind mindestens zehn Jahre aufzubewahren. ?Die Kasse
uberwacht die Aufbewahrungsfristen.

§ 26 Einsatz DV-gestiitzter Buchfiihrungssysteme

(1) "Werden
1. fur die Ermittlung von Anspriichen und Zahlungsverpflichtungen,
2. die Buchfuhrung,
3. die Abwicklung des Zahlungsverkehrs und
4. die Aufbewahrung von Biichern
DV-gestutzte Verfahren eingesetzt, muss sichergestellt sein, dass nur Pro-
gramme verwendet werden, die mindestens dem IDW-Standard entsprechen.
2Sie missen gepriift und vom Finanzdezernenten freigegeben werden.

(2) Die Prifung umfasst die Bestatigung, dass

1. die Daten vollstandig und richtig erfasst, eingegeben, verarbeitet und aus-
gegeben werden,

2. nachvollziehbar dokumentiert werden kann, wer, wann, welche Daten ein-
gegeben und verandert hat,

3. in das DV-gestutzte Verfahren nicht unbefugt eingegriffen werden kann,

4. die gespeicherten Daten nicht verloren gehen und nicht unbefugt verandert
werden kdnnen,

5. die gespeicherten Daten bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen auch
nach Anderung oder Aufldsung der eingesetzten Programme und Verfahren
in angemessener Frist lesbar gemacht werden kénnen und maschinell aus-
wertbar sind,

6. Berichtigungen der Bucher protokolliert und die Protokolle wie Belege auf-
bewahrt werden,

7. elektronische Signaturen mindestens wahrend der Dauer der Aufbewah-
rungsfristen nachprifbar sind,

8. die Unterlagen, die fir den Nachweis der richtigen und vollstadndigen Ermitt-
lung der Anspriiche oder Zahlungsverpflichtungen sowie fir die ordnungs-
gemalie Abwicklung der Buchfiihrung und des Zahlungsverkehrs erforder-
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lich sind, einschlietlich eines Verzeichnisses liber den Aufbau der Daten-
satze und die Dokumentation der eingesetzten Programme und Verfahren
bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist verfligbar bleiben,

9. die fur die Verwaltung von Informationssystemen und automatisierten Ver-
fahren Verantwortlichen bestimmt werden und

10. die Verwaltung von Informationssystemen und automatisierten Verfahren
von der fachlichen Sachbearbeitung und Erledigung der Aufgaben der Kas-
se gegeneinander abgegrenzt werden.

§ 27 In-Kraft-Treten
(1) Diese Ordnung tritt mit Wirkung zum 1. Januar 2017 in Kraft.

(2) Mit Inkrafttreten dieser Verordnung tritt die Ordnung lber die Kassenflihrung des
Bistums vom 15. Oktober 1987 auller Kraft.

Mainz, den 16.2.2017

ralat Dietmar Giebelmann
Didzesanadministrator
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