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1 Anordnungen
1.1 Anforderungen
1.1.1 Anordnungen sind erforderlich, um Einzahlungen an-

zunehmen, Auszahlungen zu leisten oder Buchungen
vorzunehmen. Die Anordnung ist das Ergebnis einer
Abfolge von Entscheidungen, mit denen die Verant-
wortlichkeiten fur die Richtigkeit der anzunehmenden
Einzahlung, der zu leistenden Auszahlung oder der vor-
zunehmenden Buchung wahrgenommen werden.

An einer Anordnung, die zu einer Einzahlung oder einer
Auszahlung fiihrt, missen zwei Personen beteiligt sein.
Ausnahmen sind unter Bertcksichtigung von Nr. 6.2
und 6.3 mit Einwilligung des fir Finanzen zustandigen
Ministeriums mdglich. Das fir Finanzen zusténdige Mi-
nisterium hat das Einvernehmen mit dem Rechnungs-
hof herbeizufiihren.

1.2 Verantwortlichkeiten
Die Verantwortlichkeiten erstrecken sich darauf, dass

1.2.1 die in der Anordnung und in den sie begriindenden
Unterlagen enthaltenen, flr die Zahlung und Buchung

maBgebenden Angaben vollstandig und richtig sind,

1.2.2 nach den geltenden Vorschriften, insbesondere nach
den Grundsétzen der Wirtschaftlichkeit und Sparsam-

keit, verfahren worden ist. Hierzu gehért, dass

1.2.2.1 die Lieferung oder Leistung als solche und auch die Art

ihrer Ausfiihrung geboten war,

1.2.2.2 die Lieferung oder Leistung entsprechend der zugrun-
de liegenden Vereinbarung oder Bestellung sachgeman

und vollstédndig ausgefiihrt worden ist,

1.2.2.3 insbesondere Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen,

Pfandungen und Abtretungen vollstédndig und richtig
bericksichtigt worden sind,

1.2.2.4 die Ubrigen haushaltsrechtlichen Voraussetzungen fir

die Zahlung vorliegen (z. B. Mittelverfigbarkeit),
1.2.25
1.2.2.6
1227

fur die angeforderte Zahlung ein Rechtsgrund vorliegt,
die Hohe der Zahlung richtig ermittelt worden ist,

die Feststellung der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit der flr die Zahlung maBgebenden Angaben
von den zusténdigen Personen ausgelbt worden ist,
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1.2.2.7.1 die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit umfasst

die Verantwortung dafir, dass der anzunehmende oder
auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen
beruhenden Angaben richtig sind. Hierzu gehdrt auch
die richtige Anwendung der Berechnungsgrundlagen
(z. B. Bestimmungen, Vertrage, Tarife),

1.2.2.7.2 die Feststellung der sachlichen Richtigkeit umfasst die

1.2.2.8

1.3

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

135
1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.3.11

1.3.12

1.3.13
1.3.14

1.3.15

1.4

1.5

Wahrnehmung der Verantwortlichkeiten nach Nr. 1.2 mit
Ausnahme der Verantwortlichkeiten nach Nr. 1.2.2.6,
Nr. 1.2.2.7.1 und Nr. 1.2.2.8,

die Anordnungsbefugnis von der zustandigen Person
ausgelibt worden ist. Die Austbung der Anordnungs-
befugnis umfasst die Verantwortung dafiir, dass in der
Anordnung offensichtlich erkennbare Fehler nicht ent-
halten sind und die Feststellungen der rechnerischen
und der sachlichen Richtigkeit von den zusténdigen
Personen ausgelibt worden ist. Die/Der Anordnungs-
berechtigte kann auch die sachliche Richtigkeit fest-
stellen.

Inhalt der Anordnung
Eine Anordnung muss mindestens enthalten

die Bezeichnung der die Haushaltsmittel bewirtschaf-
tenden Stelle,

die Bezeichnung der firr die Zahlungen zustandigen
Stelle,

ein Kennzeichen (z. B. das Kassenzeichen) zur eindeu-
tigen Identifizierung aller mit der Anordnung zusam-
menhangenden Informationen,

die Zahlungspartnerin oder den Zahlungspartner mit
den fir den Zahlungsverkehr notwendigen Angaben,

den Betrag mit Wahrungsbezeichnung,

die Kennzeichnung der Art der Anordnung, bei Geld-
forderungen (s. 7.1 ) den Zusatz GF,

bei Abschlagszahlungen und deren Abrechnung
(Schlusszahlung) ein entsprechendes Kennzeichen,

bei Auszahlungen, die eine Geldforderung des Landes
begriinden, den Hinweis auf die — gegebenenfalls vor-
laufige — Annahmeanordnung,

den Félligkeitstag,

die Bezeichnung des Anspruchs oder den Verwen-
dungszweck,

Datum und Aktenzeichen des Geschéftsvorfalls (z. B.
Verwaltungsakt),

die Buchungsstelle (ggf. das Objektkonto) und das
Haushaltsjahr,

den Bezug zu den begrindenden Unterlagen,

die fur Mahnung, Vollstreckung und sonstige Verzugs-
folgen notwendigen Angaben, dazu zahlt auch die
Anschrift der/des Zahlungspflichtigen (keine Postfach-
adresse),

die elektronische Signatur der/des Anordnungsbefugten.

Abweichender Inhalt der Anordnung

Das fur Finanzen zusténdige Ministerium oder die von
ihm erméchtigte Stelle kann regeln, dass einzelne An-
gaben nach Nr. 1.3 in Anordnungen nicht enthalten sein
mussen oder erst nach der Zahlung ergénzt werden oder
zusétzliche Angaben in die Anordnung aufzunehmen
sind. Soweit nach § 79 Abs. 4 LHO erforderlich, ist das
Einvernehmen mit dem Rechnungshof herbeizufihren.

Anderung einer Anordnung

Ist eine Anordnung zu &ndern oder zu stornieren, so ist
die sachliche und zeitliche Zuordnung zu der urspriing-

1.6

1.7

2.1.1
21.2
21.3
21.4

2.2
221

222

2.3

lichen Anordnung zu gewahrleisten. Werden Anordnun-
gen, ihre Anlagen und begriindenden Unterlagen, die in
einem automatisierten Verfahren erstellt und noch nicht
der fir Zahlungen zusténdigen Stelle zugeleitet wur-
den, unglltig gemacht oder geéndert, so sind die hier-
zu gespeicherten Angaben entsprechend zu protokol-
lieren. Die Voraussetzungen fiir Anderungen sind im
automatisierten Verfahren zu regeln.

Kasseninterner Auftrag

Ist fur bestimmte Zahlungen und Buchungen eine An-
ordnung nicht erforderlich und liegt eine andere Unter-
lage mit Buchungsstelle und Betrag nicht vor, hat die
Kasse einen kasseninternen Auftrag als Grundlage fur
die Zahlung und Buchung zu erstellen. An kasseninter-
nen Auftrdgen mussen zwei Personen beteiligt sein, die
die Kassenleiterin oder der Kassenleiter bestimmt.

Ausgeschlossene Personen

Bei der Wahrnehmung von Verantwortlichkeiten sind die
jeweils zutreffenden Bestimmungen Uber ausgeschlos-
sene Personen und die Besorgnis der Befangenheit zu
beachten (z. B. § 68 LBG, §§ 20 u. 21 Verwaltungsver-
fahrensgesetz, §§ 16 u. 17 Sozialgesetzbuch X, §§ 82
u. 83 Abgabenordnung).

Zahlungen

Zahlungswege

Zahlungen sind anzunehmen oder zu leisten
durch Uberweisung,

im Wege des Lastschrifteinzugs,

mittels Kartenzahlverfahren,

mittels sonstiger elektronischer Zahlungssysteme (z. B.
Bezahlverfahren bei ePayment),

durch Verrechnung im Wege der Aufrechnung oder
durch Buchausgleich.

In begriindeten Ausnahmeféllen kann die Zahlung bar,
durch Zahlungsanweisung oder durch Scheck angenom-
men oder geleistet werden. Fir Bargeld und Schecks
gelten die Bestimmungen der Anlage 1.

Konten bei Kreditinstituten

Konten bei Kreditinstituten diirfen nur fir die fur Zah-
lungen zustandigen Stellen (Nr. 5.1) und nur mit Ein-
willigung des fur Finanzen zusténdigen Ministeriums
eingerichtet werden.

Uber die Konten bei Kreditinstituten darf nur von zwei
Personen der fir Zahlungen zustandigen Stelle ge-
meinsam verflgt werden. Das fUr Finanzen zustandige
Ministerium kann Ausnahmen zulassen, wenn beson-
dere SicherungsmaBnahmen getroffen werden.

Auszahlungen im Lastschrifteinzug

Die Kasse kann fiir Auszahlungen im Lastschrifteinzug
auf Veranlassung der die Haushaltsmittel bewirtschaf-
tenden Stelle die Einzugserméchtigung erteilen, sofern
ein Missbrauch durch den Empfangsberechtigten nicht
zu beflirchten ist. Die Prifung, ob ein Missbrauch zu
befiirchten ist, obliegt der bewirtschaftenden Stelle.
Der Kasse sind die fir die ordnungsgeméaBe Buchung
der Zahlung erforderlichen Angaben mitzuteilen. Sie
hat unberechtigten Lastschriften unverzlglich zu wider-
sprechen. Die Mdglichkeit des Widerspruchs gegen
eine bereits vorgenommene Lastschrift richtet sich nach
den Bestimmungen des Kreditgewerbes Uber den Last-
schrifteinzug. Die Erteilung von Abbuchungsauftragen
ist nur in begriindeten Ausnahmefallen mit Zustimmung
des fiir Finanzen zustandigen Ministeriums zul&ssig.
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Kartenzahlverfahren, sonstige elektronische Zahlungs-
systeme

Der Einsatz und die Nutzung von Kartenzahlverfahren
und sonstigen elektronischen Zahlungssystemen be-
durfen der Einwilligung des fur Finanzen zustandigen
Ministeriums. Das fir Finanzen zusténdige Ministerium
hat, soweit erforderlich, das Einvernehmen mit dem
Rechnungshof herbeizufiihren.

Uberwachung von Einzahlungen

Die rechtzeitige und vollstédndige Entrichtung der Ein-
zahlungen ist zu Gberwachen. Die Annahmeanordnung
ist der Kasse gleichzeitig mit der Absendung der Zah-
lungsaufforderung an die Zahlungspflichtige oder den
Zahlungspflichtigen zuzuleiten.

Wird eine Einzahlung nicht rechtzeitig oder nicht voll-
sténdig entrichtet, so

soll die Schuldnerin oder der Schuldner gemahnt und,
bei erfolgloser Mahnung, die Einziehung des Betrages
veranlasst werden,

sind die als Verzugsfolgen entstehenden Anspriiche
(z. B. Mahngebuhren, Verzugszinsen, Sdumniszuschla-
ge) zu erheben.

Als Einzahlungstag gilt bei

Uberweisung oder Lastschrifteinzug der Tag des Ein-
gangs auf dem Konto (Tag der Wertstellung) der fir
Zahlungen zustandigen Stelle,

Kartenzahlverfahren oder sonstigen elektronischen
Zahlungssystemen der Tag der Akzeptanz,

Verrechnung im Wege der Aufrechnung der Tag, an dem
sich die Forderungen aufrechenbar gegeniiber stehen,

Zahlung in bar oder durch Zahlungsanweisung der Tag
des Eingangs, bei Hingabe oder Ubersendung von
Schecks jedoch erst der dritte Tag nach dem Tag des
Eingangs.

Einzahlungen bei fehlender Anordnung

Einzahlungen sind auch ohne Anordnung anzunehmen,
sofern dem Griinde nicht entgegenstehen. Die erfor-
derliche Anordnung ist bei der zusténdigen Stelle an-
zufordern.

Geldverwaltung, Abrechnung, Quittungen

Verwaltung der zentralen Geldkonten des Landes

Die zentralen Geldkonten des Landes werden von der
Landeshauptkasse verwaltet.

Verstédrkungen und Ablieferungen, Abrechnung

Die Kassen haben téglich bei der Landeshauptkasse
ihren Kassenbestand, soweit entbehrlich, abzuliefern
oder bei Bedarf zu verstérken. Sie haben die Verwen-
dung der Bestandsverstédrkungen und der Ubrigen Ein-
zahlungen monatlich nachzuweisen (Abrechnung).

Quittungen

Uber jede Einzahlung in bar, durch Ubergabe eines
Schecks oder mittels Kartenzahlverfahren ist ein
maschinell erstellter Kassenzettel, auf Verlangen eine
Quittung (§ 368 BGB), auszuhandigen. Wird ein ma-
schinelles Verfahren nicht eingesetzt, ist eine Quittung
zu erteilen. Die Quittungsvordrucke sowie Regelungen
Uber deren Verwaltung und Verwendung bedirfen der
Einwilligung des flr Finanzen zustandigen Ministeriums.

Uber jede Auszahlung in bar, durch Ubergabe eines
Barschecks oder mittels Kartenzahlverfahren ist eine
Quittung zu verlangen. Bei Zug-um-Zug-Geschéften
genuigt der Ubliche Kassenzettel.

4.1
4.1.1

4.2
4.2.1
4211

4212
4213

4.2.1.4

422

4.2.3

4.2.3.1
4.2.3.2
4.2.3.3
4.23.4
4.2.3.5
4.2.3.6

4.2.4

425

4.2.6

4.2.6.1

4.2.6.1.1
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Buchfiihrung, Belege, Abschliisse, Rechnungs-
legung, Aufbewahrung, Landesbetriebe

Grundsatze

Die Buchfiihrung und die Belegung der Buchungen
richten sich nach kameralistischen Grundsatzen. Die
§§ 71a und 74 LHO bleiben unberihrt.

Die Erfordernisse des § 71 Abs. 1 LHO sind erflillt, wenn
die Buchungen in der dort vorgesehenen Ordnung bis
zum Ablauf der jeweiligen Aufbewahrungsfristen dar-
gestellt werden kdnnen. Einer Speicherung in dieser
Ordnung bedarf es dann nicht.

Buchfiihrung

Die Buchflihrung hat insbesondere den Zweck,

die Zahlungen und die sonstigen kassenmaBigen Vor-
gange geordnet aufzuzeichnen,

Grundlagen fiir die Rechnungslegung zu schaffen,

die Steuerung des Haushaltsvollzugs zu unterstiitzen
und

zeitnahe Angaben Uber die Ausfihrung der Haushalts-
plane, fur die Kosten- und Leistungsrechnung sowie fir
das Controlling bereitzustellen.

Die Buchfuhrung Uber die Zahlungen und die sonstigen
kassenmaBigen Vorgénge ist mit der Aufzeichnung der
Daten (Nr. 1.3 bis 1.5) vollzogen.

Bei der Buchfuhrung Giber Zahlungen sind mindestens
aufzuzeichnen

das Kennzeichen nach Nr. 1.3.3,

der Betrag,

der Einzahlungs- oder Wertstellungstag,
der Buchungstag,

die Buchungsstelle,

das Merkmal, das die fiir die Buchung verantwortliche
Person eindeutig bezeichnet.

Werden in IT-Verfahren Zahlungen und Buchungen ein-
zeln aufgezeichnet, so sind Verdichtungsergebnisse als
Beitrag fir die Abschlisse und die Rechnungslegung
zu erbringen.

Fur die Aufzeichnung der buchungspflichtigen Vor-
gange hat die Kasse das Titelbuch, das Verwahrungs-
buch, das Vorschussbuch, das Abschlussbuch, das
Abrechnungsbuch und gegebenenfalls ein Wertesach-
buch zu fihren.

Daneben hat die Kasse fiur jedes ihrer Konten bei
Kreditinstituten ein Kontogegenbuch zu fihren.

Im Kontogegenbuch sind alle Zahlungen zu buchen,
die Uber das Konto abgewickelt werden, und zwar

die Auftrage der Kasse an Kreditinstitute fur Gut- und
Lastschriften mit den Summen der einzelnen Auftrage
am Tage der Hingabe,

4.2.6.1.2 die Einzahlungen, die der Kasse vor Eingang des Kon-

toauszuges zur Kenntnis gelangen, bei Bekanntwerden,

4.2.6.1.3 die Gutschriften und Lastschriften laut Kontoauszug,

4.2.6.2

4.2.6.2.1

vermindert um die nach den Nummern 4.2.6.1.1 und
4.2.6.1.2 bereits gebuchten Betréage, jeweils in einer
Summe am Tage des Eingangs des Kontoauszuges.

Bei einem Kontoabgleich sind dem Bestand des Vor-
tages laut Kontogegenbuch

hinzuzurechnen

die von der Kasse geleisteten und im vorliegenden
Kontoauszug noch nicht nachgewiesenen Auszahlun-
gen sowie die sich aus dem Kontoauszug ergebenden
Gutschriften mit Ausnahme der eigenen Zufiihrungen,
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4.2.6.2.2 abzuziehen

4.2.7

4.3

4.4
4.4.1

4.4.2

4.5
4.5.1

4.5.2
4.5.2.1
4.5.2.2

4523
4524

4.5.25

45.2.6

4.5.3

4.5.4

4.6
4.6.1

4.6.2

die noch nicht gutgeschriebenen eigenen Zufliihrungen,
die Gutschriften nach 4.2.6.1.2, die Belastungen im
Lastschrifteinzugsverkehr, die Buchungsgebuihren und
andere noch nicht bekannte Belastungen.

Das fur Finanzen zusténdige Ministerium kann im Ein-
vernehmen mit dem Rechnungshof bestimmen, dass
weitere Blcher geflhrt werden.

Belege

Ein Beleg ist eine elektronische oder schriftliche Unter-
lage, auf der ein Geschéftsvorfall und die Auswirkun-
gen, die seine Buchung auslésen, beschrieben sind.
Dazu zahlen Kassenanordnungen, Anlagen und be-
grindende Unterlagen (z. B. Kostenrechnungen tber
Lieferungen und Leistungen, Vertrage, Festsetzungen,
Erlasse, Bescheide).

Tagesabschluss

Zur Kontrolle der Buchfuhrung hat die Kasse einen Ta-
gesabschluss zu erstellen. Hierzu sind der Sollbestand
und der Istbestand zu ermitteln. Der Unterschiedsbe-
trag zwischen allen gebuchten Einzahlungen und Aus-
zahlungen (Sollbestand) muss beim Tagesabschluss
der Summe aus dem Bestand an Bargeld und den
Bestanden auf den Konten bei Kreditinstituten unter
Berlicksichtigung der gebuchten, aber noch nicht ge-
zahlten Betrage (Istbestand) entsprechen. Besteht
keine Ubereinstimmung, so ist ein Fehlbetrag als Vor-
schuss, ein Uberschuss als Verwahrung zu buchen; die
Differenzbetrage sind unverziglich aufzukléaren und ab-
zuwickeln.

Die Richtigkeit des Tagesabschlusses ist durch die
Kassenleiterin/den Kassenleiter und die Leiterin/den
Leiter des Aufgabengebiets Zahlungsverkehr zu be-
scheinigen.

Jahresabschluss

Zum Jahresabschluss haben die Kassen abzurechnen
(Nr. 3.2).

In die Buchfiihrung des Folgejahres sind zu Ubernehmen
die Kassenreste,

die weiter geltenden Bewirtschaftungsvorgénge (z. B.
Daueranordnungen),

die nicht abgewickelten Verwahrungen und Vorschisse,

die nicht abgerechneten Bestdnde aus Verstarkungen
und Ablieferungen nach Nr. 3.2,

die Bestande an Kassenmitteln, die nicht fir Auszah-
lungen flir das Land bestimmt sind,

das kassenmaBige Jahresergebnis nach § 82 Nr. 1
Buchst. ¢ LHO.

Die Bestédnde aus Nr. 4.5.2.3 bis 4.5.2.5 sind nur zu
Ubernehmen, wenn sie nach Haushaltsjahren getrennt
nachgewiesen werden.

Das Nahere zur Durchfihrung des Abschlusses ein-
schlieBlich der Behandlung von Unrichtigkeiten regelt
das fur Finanzen zusténdige Ministerium mit dem
Rundschreiben zum Jahresabschluss.

Rechnungslegung

Die Rechnungslegung hat den Zweck, alle Einnahmen
und Ausgaben fur die Haushaltsrechnung und die
Rechnungsprifung darzustellen.

Rechnungsunterlagen sind die abgeschlossenen Bu-
cher, die dazu gehdérenden Belege sowie die daraus
abgeleiteten Rechnungsnachweisungen.

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.7

4.8
4.8.1
4.8.1.1

4.8.1.2

4.8.2
4.8.2.1

4.8.2.2

4.8.2.3

4.8.2.4

4.8.2.5

4.8.2.6

Die Rechnungslegung ist Aufgabe der Kasse. Andere
Stellen, die fur das Aufbewahren der Belege zustandig
sind, haben bei der Rechnungslegung mitzuwirken.

Den Inhalt und die Form von Rechnungsunterlagen
sowie ihre Vorlage beim Rechnungshof bestimmt das
fur Finanzen zustandige Ministerium im Einvernehmen
mit dem Rechnungshof (siehe Anlage 4).

Bei der Aufstellung der Haushaltsrechnung wirken die
fur die Einzelplane zusténdigen Stellen mit. Die Ein-
zelrechnungen (vgl. Anlage 4 Nr. 1) sollen spéatestens
bis zum 1. April des folgenden Haushaltsjahres fertig
gestellt und fir die Rechnungspriifung bereitgehalten
werden. Das N&here regelt das fur Finanzen zusténdi-
ge Ministerium mit dem jahrlichen Rundschreiben zur
Aufstellung der Haushaltsrechnung.

Aufbewahrung von Unterlagen

Die Aufbewahrung von Unterlagen ist in der Anlage 5
BUdA-HKR geregelt.

Landesbetriebe
Grundsatze

Landesbetriebe, die nach den Regeln der kaufmanni-
schen doppelten Buchfiihrung verfahren, haben fir
Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung unbe-
schadet der handels-, gesellschafts- und steuerrecht-
lichen Vorschriften die nachstehenden Bestimmungen
zu beachten. Dies gilt auch fiir Einrichtungen des Lan-
des, die wie Landesbetriebe behandelt werden und die
kaufmannische doppelte Buchfiihrung anwenden.

Landesbetriebe, die nicht nach den Regeln der kauf-
ménnischen doppelten Buchflihrung verfahren, haben
die VV mit Ausnahme der Nr. 4.8.2 zu beachten.

Buchfiihrung, Rechnungslegung und Priifung

Die Landesbetriebe haben die Grundsatze ordnungs-
maBiger Buchfiihrung zu beachten.

Landesbetriebe haben zum Ende des Geschéftsjahres
einen Jahresabschluss und einen Lagebericht in ent-
sprechender Anwendung der Bestimmungen des drit-
ten Buches des Handelsgesetzbuchs fur groBe Kapital-
gesellschaften aufzustellen. Mit Zustimmung des flr
Finanzen zusténdigen Ministeriums kann in begriinde-
ten Einzelfallen von den Bestimmungen des HGB fur
groBe Kapitalgesellschaften abgewichen werden. Der
Jahresabschluss besteht aus der Bilanz, der Gewinn-
und Verlustrechnung und dem Anhang.

Der Jahresabschluss ist in entsprechender Anwendung
des § 264 Abs. 1 Satz 1 HGB innerhalb der ersten drei
Monate des dem Geschéftsjahr folgenden Geschéfts-
jahres aufzustellen und dem zustandigen Minister vor-
zulegen. In begriindeten Einzelféllen kann eine Frist-
verlangerung bis zu drei Monaten genehmigt werden.
Das zusténdige Ministerium sendet dem fir Finanzen
zusténdigen Ministerium innerhalb von acht Monaten
nach Ablauf des Geschéftsjahres den gepriften und
festgestellten Jahresabschluss zu.

Uber die Verwendung des Jahresergebnisses oder die
Abdeckung des Jahresfehlbetrages entscheidet das
zustandige Ministerium im Einvernehmen mit dem fir
Finanzen zustandigen Ministerium.

Das zusténdige Ministerium kann anordnen, dass der
Landesbetrieb nach MaBgabe des § 90 Aktiengesetz
Berichte zu erstatten hat.

Die fur Zahlungen und Buchungen zustandigen Stellen
des Landesbetriebes sind mindestens einmal jahrlich
unvermutet zu prifen. Fir die Prifung gilt die Nr. 4 der
Anlage 2 sinngemaB mit Ausnahme der Nr. 4.2.3.1.
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4.8.2.7

4.8.2.8

5.1.1
5.1.2
5.1.3
5.1.4
5.1.5
5.1.6

5.2

5.3

5.3.1

5.3.2

5.4

6.1
6.1.1

6.1.1.1
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Jahresabschluss und Lagebericht sind durch das jéahr-
lich durch das zusténdige Ministerium mit Einwilligung
des fir Finanzen zustandigen Ministeriums zu bestim-
mende Wirtschaftsprifungsunternehmen zu priifen.
Dabei sind insbesondere auch die OrdnungsméBigkeit
der Geschéftsfihrung und die wirtschaftlichen Verhalt-
nisse nach § 53 Haushaltsgrundsatzegesetz zu prifen.

Fir die Aufbewahrung der Bucher, Belege und sonsti-
gen Unterlagen gilt die Anlage 5, Bestimmungen uber
die Aufbewahrung (BidA-HKR).

Fiir Zahlungen zusténdige Stellen

Aufzahlung der fir Zahlungen zusténdigen Stellen
Fir Zahlungen zustandige Stellen sind

die Landeshauptkasse,

die Landesoberkasse,

die Finanzkassen,

die Landesjustizkasse,

die Landeshochschulkasse und

die Zahlstellen, die mit Einwilligung des fir Finanzen
zusténdigen Ministeriums eingerichtet werden kénnen.

Die Einrichtung, die Aufgaben und das Verwaltungs-
verfahren der Zahlstellen richten sich nach den Zahl-
stellenbestimmungen (Anlage 3 ZBest). Die Anderung
oder Erganzung der bei der Einrichtung von Zahlstellen
festgelegten Aufgaben bedarf der Einwilligung des fir
Finanzen zusténdigen Ministeriums.

Annahme von Einzahlungen auBerhalb der fir Zahlun-
gen zustandigen Stellen

AuBerhalb der R&umlichkeiten der fur Zahlungen zu-
standigen Stellen diirfen Einzahlungen durch Ubergabe
von Bargeld und Schecks sowie mittels elektronischer
Kartenzahlverfahren nur von Bediensteten angenom-
men werden, die hierzu besonders ermé&chtigt worden
sind. Das zustandige Ministerium regelt das N&here mit
Einwilligung des flr Finanzen zusténdigen Ministeriums.
Die Erméachtigten haben ihren Dienstausweis mitzu-
fuhren und auf Verlangen vorzuzeigen.

Bestellung der Leiterin oder des Leiters der Kasse und
Organisation

Die Leiterin oder der Leiter der Kasse und ihre oder
seine Vertretung werden von der Dienststelle bestellt,
bei der die Kasse besteht. Soweit nichts anderes be-
stimmt ist, haben die Leiterin oder der Leiter der Kasse
die Organisation der Kasse zu regeln.

Einrichtung der Kasse

In der Kasse sind mindestens getrennte Aufgaben-
gebiete fiir den Zahlungsverkehr und die Buchfiihrung
einzurichten.

MaBnahmen zur Sicherung der fir Zahlungen zustén-
digen Stellen einschlieBlich des Transports von Zah-
lungsmitteln

Die MaBnahmen zur Sicherung der fiir Zahlungen zu-
standigen Stelle einschlieBlich des Transports von Zah-
lungsmitteln regelt die Leiterin/der Leiter der Dienststelle,
bei der die fiir Zahlungen zustandige Stelle besteht.
IT-Verfahren

Grundsatze

Bei der Entwicklung und dem Betrieb von IT-Verfahren
fur

die Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln,

6.1.1.2
6.1.1.3
6.1.1.4
6.1.1.5

6.2
6.2.1

6.2.2

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4
6.2.2.5
6.2.2.6
6.2.3

6.3

6.3.1

6.3.2

Nr. 2

Anordnungen,
Zahlungen,
Geldverwaltung und Abrechnung,

Buchfiihrung, Belegung der Buchungen, Abschlisse
und Rechnungslegung

sind die Grundsatze ordnungsmaBiger, DV-gestitzter
Buchfiihrungssysteme (GoBS) sowie die Grundsatze
zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unter-
lagen (GDPdU) anzuwenden. Dies gilt auch fur IT-Ver-
fahren, in denen Daten fir die Erhebung von Einnahmen
und die Leistung von Ausgaben erzeugt und an Ver-
fahren nach Satz 1 Gibergeben werden.

Fur die Erstellung der in den GoBS vorgeschriebenen
Verfahrensdokumentation sowie der Risikoanalyse und
des Sicherheitskonzepts ist das fir den Einsatz des
IT-Verfahrens zusténdige Ministerium verantwortlich.

Die Risikoanalyse und das daraus abzuleitende Sicher-
heitskonzept sind auf der Grundlage der Empfehlungen
des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informations-
technik im IT-Grundschutzhandbuch und im IT-Sicher-
heitshandbuch sowie unter Beachtung der IT-Sicher-
heitsrichtlinie fur die rheinland-pfalzische Landesver-
waltung (MinBIl. 2003 S. 327) und der ergdnzenden
Bestimmungen fir das Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen (Nr. 6.2 und 6.3) zu erstellen.

Risikoanalyse

In einer Risikoanalyse sind die Risiken zu ermitteln und
zu bewerten. Dabei sind die durch Fehler und Miss-
brauch bedingten haushaltswirtschaftlichen Auswirkun-
gen gegen die zusétzlichen Ausgaben zur Erhéhung
der Verfahrenssicherheit abzuwégen. Die Einfiihrung
und die wesentliche Anderung eines automatisierten
Verfahrens sind nur zuldssig, soweit derartige Gefahren
durch technische und organisatorische MaBnahmen
wirksam beherrscht werden kénnen. Ein im Ergebnis
der Risikoanalyse festgestelltes Restrisiko ist zu doku-
mentieren.

Bei der Bewertung sind héhere Risiken insbesondere
dann anzunehmen, wenn

Geschaftsvorfélle zu wiederkehrenden Zahlungen fiih-
ren und im voraussichtlichen Anspruchszeitraum den
Betrag von 7.500 EUR Ubersteigen,

Geschaftsvorfélle zu Zahlungen auf unbestimmte Zeit
fuhren,

Einmalzahlungen den Betrag von 2.500 EUR Uberstei-
gen,

auf Forderungen verzichtet wird (z. B. durch Erlass),
Verwahrgelder ausgezahlt werden,
Betrage als Vorschiusse gezahlt werden.

Bei der Bewertung ist auch zu beriicksichtigen, ob im
Rahmen der Bearbeitung festgestellte Mangel erfasst
und ausgewertet werden.

Sicherheitskonzept

Im Sicherheitskonzept sind die Einzelheiten zur Abgren-
zung der Verantwortlichkeiten (Nr. 1.2) und die weiteren
MaBnahmen darzustellen. Dabei ist zu bestimmen, ob
und unter welchen Voraussetzungen

zwei oder mehr Personen maBgeblich an einem ein-
zelnen der in Nr. 6.1.1 genannten Geschéftsvorfélle zu
beteiligen sind,

die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rech-
nerischen Richtigkeit ausgelbt werden darf und wer
Anordnungsberechtigte oder Anordnungsberechtigter
sein soll,



Nr. 2

6.3.3

6.3.4

6.3.5
6.3.6

6.3.7

6.4
6.4.1

6.4.2

6.5
6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

7.2

7.3
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in Ausnahmefallen nur eine Person den Geschafts-
vorfall bearbeitet,

vollautomatisierte Verfahrensabldufe ohne Beteiligung
einer Person Anwendung finden,

zusétzlich Prifverfahren einzusetzen sind,

weitere SjpherungsmaBnahmen, z. B. die Verschlusse-
lung der Ubertragungswege der Daten, zu treffen sind,

Anderungen einer Anordnung vorgenommen werden
durfen.

Wahrnehmung und Dokumentation der Verantwortung

Die/Der Beauftragte fiir den Haushalt hat die im Sicher-
heitskonzept (Nr. 6.3) festgelegten Befugnisse verant-
wortlichen Personen zuzuweisen, sofern sie/er diese
Befugnisse nicht selbst wahrnimmt. Die/Der Beauftrag-
te fir den Haushalt bestellt die Administratorin/den
Administrator fir das Bewirtschaftungsverfahren. Die
Administratorin/der Administrator darf nicht anord-
nungsberechtigt sein. Die Befugnisse sind von der
Administratorin oder dem Administrator im System zu
hinterlegen.

Die an einem einzelnen Geschaftsvorfall nach Nr. 6.1.1
Beteiligten und der Umfang der von ihnen jeweils wahr-
genommenen Verantwortung sind programmgesteuert
mit Datum und gegebenenfalls Uhrzeit eindeutig iden-
tifizierbar und dauerhaft zu dokumentieren. Geben Be-
teiligte nicht unmittelbar Daten in ein IT-Verfahren ein,
ist die Wahrnehmung der Verantwortlichkeiten nach
Nr. 2.2.1 der Anlage 2 zu bescheinigen.

Einwilligungsverfahren

Das fUr Finanzen zustandige Ministerium und der
Rechnungshof sind lber beabsichtigte Verfahren nach
Nr. 6.1.1 so rechtzeitig zu unterrichten, dass sie ge-
gebenenfalls die Gestaltung der Verfahren beeinflussen
kénnen.

Sollen Verfahren nach Nr. 6.1.1 eingesetzt oder we-
sentlich geéndert werden, bedarf es der Einwilligung
des fir Finanzen zustandigen Ministeriums. Das fir
Finanzen zusténdige Ministerium hat das Einverneh-
men mit dem Rechnungshof herbeizufiihren.

Fur die Einwilligung sind die Verfahrensdokumentation
sowie die Risikoanalyse und das Sicherheitskonzept
vorzulegen.

Dem fiir Finanzen zusténdigen Ministerium und dem
Rechnungshof ist Gelegenheit zu geben, am Test des
Verfahrens teilzunehmen.

Nachweis liber das Vermdgen und die Schulden

Geldforderungen sind alle geldwerten Anspriiche aus
Darlehen des Landes.

Uber den Bestand und die Verénderungen bei Grund-
und Kapitalvermégen (einschlieBlich der Geldforderun-
gen, s. Anlage 6) sowie Uber die Schulden werden von
dem flir Finanzen zusténdigen Ministerium als dem flr
das Landesvermdgen zustandigen Ministerium jéhrlich
entsprechende Nachweise gefiihrt.

Gegenstande mit einem Anschaffungswert von min-
destens 150 EUR (ohne Umsatzsteuer) und einer Le-
bensdauer von 3 Jahren und mehr (z. B. Blicher) oder
einem Anschaffungswert von iber 500 EUR (ohne Um-
satzsteuer) sind von den, den Bestand verwaltenden
Dienststellen in geeigneter Weise mit Darstellung von
Zu- und Abgéngen genau zu verzeichnen. Dabei sind
die Vorgaben der zusténdigen Ressorts zu beachten.
Durch diese ist auch ein Verfahren zu regeln, mit dem
die sachgerechte Fuhrung der Bestandsverzeichnisse
gepriift wird.

8.1
8.1.1

8.1.4

9.2

9.3

10
10.1

10.2

Wertgegenstande
Grundsatze

Zu verwahrende Wertgegenstdnde sind Wertpapiere
und sonstige Urkunden, Kostbarkeiten (§ 372 BGB und
§ 5 der Hinterlegungsordnung) sowie Sicherheiten, die
nicht in Bargeld geleistet wurden. Die Prifung, ob ein
Gegenstand als Wertgegenstand zu behandeln ist, ob-
liegt der anordnenden Stelle.

Die Bestimmungen fir das Anordnungsverfahren, die
Erteilung von Quittungen und die Fiihrung von Blichern
sind sinngemaB anzuwenden.

Die Verwahrung von Wertgegenstdnden ist Aufgabe
der Kasse.

Die fur die Verwaltung der Wertgegensténde bei den
Finanz&dmtern getroffenen Regelungen bleiben unbe-
ruhrt; das Gleiche gilt fur gerichtliche Werthinterlegun-
gen und beschlagnahmte sowie sonstige sichergestell-
te Gegenstande.

Die Buchflihrung Uber Wertgegenstidnde umfasst den
Nachweis der Anordnungen sowie den Nachweis der
Einlieferung und Auslieferung von Wertgegensténden.

Priifungen
Prifung der fiir Zahlungen zustandigen Stellen

Die laufende Priifung ist Bestandteil des in den GoBS
beschriebenen Internen Kontrollsystems (IKS). Die Zu-
sténdigkeiten, der Umfang und das Verfahren der Pru-
fung sind in der nach Nr. 6.1.2 zu erstellenden Ver-
fahrensdokumentation darzustellen.

Die darlber hinaus vorzunehmende unvermutete Pri-
fung hat nach den Bestimmungen der Nr. 4 der Anlage 2
zu Nr. 10.2 (manuelles Verfahren) zu erfolgen.

Prifung der firr die Verwaltung von beweglichem Ver-
mogen zustandigen Stellen

Das zustandige Ministerium erlasst die Bestimmungen
fur die Priifung der flr die Verwaltung von beweglichem
Vermogen zustandigen Stellen. Die Verwaltung des be-
weglichen Vermdgens ist spatestens alle zwei Jahre
durch eine mit der Bestandsverwaltung nicht befasste
Person zu prifen.

Prifung der fiir die Verwaltung und Aufbewahrung von
Wertgegenstanden zustandigen Stellen

Die Verwaltung und die Aufbewahrung der Wertgegen-
sténde sind stichprobenweise zu prifen. Nr. 9.2 Satz 2
findet entsprechende Anwendung.

Bisherige Verfahren
In Betrieb befindliche IT-Verfahren

Fir die beim Inkrafttreten der VV fir Zahlungen, Buch-
fihrung und Rechnungslegung in Betrieb befindlichen
IT-Verfahren finden die Bestimmungen der Nr. 6 keine
Anwendung. Es gelten die HKR-ADV-Best. nach dem
Rundschreiben des Ministeriums der Finanzen vom
19. Juli 1988 — 611 10 - 4210 — (MinBI. S. 311) i. V. m.
der VV-LHO vom 20. Januar 1983 (MinBlI. S. 82), zuletzt
geéndert durch VWV vom 20. Dezember 2002 (MinBI.
2003 S. 22), in der bis zum 31. Dezember 2008 gelten-
den Fassung.

Manuelle Verfahren

Soweit fur die Geschéftsvorfélle nach Nr. 6.1.1 IT-Ver-
fahren nicht eingesetzt werden, sind die vorstehenden
Bestimmungen analog und zusatzlich die Bestim-
mungen der Anlage 2 anzuwenden; dies gilt auch fur
manuelle Tatigkeiten, die vor der Erfassung von Ge-
schéftsvorfallen nach 6.1.1 in automatisierten Verfah-
ren vorzunehmen sind.
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11 Schlussbestimmungen

Diese Verwaltungsvorschrift tritt am 1. Januar 2009 in
Kraft.

Gleichzeitig treten auBer Kraft bzw. werden aufgehoben:

— Die bisherige Verwaltungsvorschrift zum Vollzug der
Landeshaushaltsordnung (VV-LHO) vom 20. Januar
1983 (MinBI. S. 82) zu den §§ 70 bis 80 der Landes-
haushaltsordnung einschlieBlich ihrer Anlagen und
Muster;

— Das Rundschreiben des Ministeriums der Finanzen
—-61120 - 429 - vom 10. Oktober 1980 (MinBI. S. 715)
Uber die Aufzeichnung aufbewahrungspflichtiger Un-
terlagen des Haushalts-, Kassen- und Rechnungs-
wesens auf Bildtrager (HKR-Mikrofilm-Best.) - HKR 1;

— Das Rundschreiben des Ministeriums der Finanzen
—68018 — 429 —vom 12. Oktober 1981 (MinBI. S. 679)
Uber die Rechnungslegung tiber Einnahmen und Aus-
gaben des Landes - HKR 5;

— Die Rundschreiben des Ministeriums der Finanzen
vom 14. Oktober 1983 Uber die Vordrucke fir férmli-
che Kassenanordnungen — 67001 — 429 — 10.330/83 —
(MinBI. S. 551) und Uber die Vordrucke flr Kassen
und Zahlstellen - 61100 - 429 - 10.320/83 — (MinBl.
S. 556) - HKR 9 und 10

Anlage

MinBlI. 2009, S. 18

Anlage 1 zu Nr. 2.1 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung

Bestimmungen liber
Bargeld und Schecks

Inhaltsiibersicht

1 Schecks

2 Behandlung zweifelhafter Minzen, Banknoten und Schecks
3 Zahlungen in anderen Geldsorten als Euro

1 Schecks

1.1 Geht ein Scheck auBerhalb der fir Zahlungen zusténdigen
Stelle ein, ist er unverziiglich an diese weiterzuleiten.

1.2 Kommt ein von der fiir Zahlungen zustandigen Stelle ausge-
stellter Scheck oder kommen Scheckvordrucke abhanden,
ist das bezogene Kreditinstitut unverziglich zu benachrichti-
gen. Kommt ein entgegengenommener Scheck abhanden,
hat die fur Zahlungen zustandige Stelle die Ausstellerin oder
den Aussteller und das bezogene Kreditinstitut unverziglich
zur Sperrung des Schecks aufzufordern. Bei abhanden ge-
kommenen Schecks ist erforderlichenfalls das Aufgebot ein-
zuleiten.

2 Behandlung zweifelhafter Miinzen, Banknoten und
Schecks

2.1 Die fur Zahlungen zustandige Stelle hat ihr Gbergebene und
von ihr als nachgemacht oder verfdlscht erkannte Euro-
Minzen und Euro-Banknoten (Falschgeld) anzuhalten und
der Ubergebenden Person eine Bescheinigung folgenden In-
halts zu erteilen:

Nr. 2
»Die Euro-Mlinze(n) / Euro-Banknote(n) Uber ........... EUR mit
der Kennzeichnung (Miinzen: Jahreszahl, etwa vorhandenes
Minzzeichen; Noten: Notennummer) ............ wurde(n) als

Falschgeld angehalten.

Ort, Tag, Bezeichnung der flr Zahlungen zustandigen Stelle,
Unterschrift, Dienststempel.

2.2 Sofern es nicht ratsam erscheint, die Ubergebende Person
festzuhalten und die néchste Polizeidienststelle zu verstandi-
gen, hat die fUr Zahlungen zusténdige Stelle sich Uber die
Person zu vergewissern und hierliber sowie Uber andere
zweckdienliche Feststellungen (z. B. Uber die Herkunft des
Falschgelds) eine Verhandlungsniederschrift zu fertigen, die
von den Beteiligten zu unterschreiben ist. Die Verhandlungs-
niederschrift mit dem Falschgeld und etwaigen sonstigen
Beweismitteln (z. B. Rollenpapier, Streifband, Beutelfahne) ist
einer Polizeidienststelle zuzuleiten. Kann eine Verhandlungs-
niederschrift nicht gefertigt werden, ist das Falschgeld der
Polizeidienststelle mit einem Bericht zuzuleiten. Ist Falsch-
geld Ubersandt worden, ist sinngemaB zu verfahren.

2.3 Die fir Zahlungen zusténdige Stelle hat Euro-Miinzen und
Euro-Banknoten, deren Echtheit wegen ihres Erscheinungs-
bilds zweifelhaft ist, anzuhalten und der tibergebenden oder
Ubersendenden Person eine Bescheinigung nach Nr. 2.1 zu
erteilen, in der die Worte ,als Falschgeld” durch die Worte
,wegen Zweifels an der Echtheit” zu ersetzen sind. Die ange-
haltenen Euro-Miinzen und Euro-Banknoten sind der Deut-
schen Bundesbank zur Priifung zu Ubersenden. Im Falle der
Echtheit der verdéchtigen Stlicke erstattet die Deutsche Bun-
desbank den Gegenwert, im Falle der Unechtheit wird die flr
Zahlungen zustéandige Stelle von der Deutschen Bundesbank
benachrichtigt. Die Person, die die Euro-Mtinzen oder Euro-
Banknoten Ubergeben oder Ubersandt hat, ist zu unterrichten.

2.4 Beschédigte Euro-Minzen und Euro-Banknoten sind nicht
anzunehmen; die Besitzerin oder der Besitzer ist an die Deut-
sche Bundesbank zu verweisen.

2.5 Andere Geldsorten als Euro sowie Schecks sind zurlickzu-
weisen, wenn deren Echtheit zweifelhaft ist. Liegt der Ver-
dacht einer strafbaren Handlung vor, ist die zusténdige Poli-
zeidienststelle zu verstandigen.

3 Zahlungen in anderen Geldsorten als Euro

3.1 Das fur Finanzen zustandige Ministerium bestimmt, ob und
inwieweit die fir Zahlungen zustandige Stelle Zahlungen
in anderen Geldsorten annehmen darf. Sind beim Tages-
abschluss andere Geldsorten vorhanden, ist der durch Um-
rechnung ermittelte Gegenwert (Nr. 3.2) in Euro in das Tages-
abschlussbuch zu tbernehmen. Die Zusammensetzung der
anderen Geldsorten ist in der nach Nr. 3.4 zu fiihrenden
Nachweisung darzustellen.

3.2 Hat die fir Zahlungen zustandige Stelle eine Zahlung in an-
deren Geldsorten anzunehmen, ist die Quittung tiber den Be-
trag in anderer Wahrung auszustellen. AuBerdem ist der nach
dem Tageskurs errechnete Gegenwert in Euro zu vermerken.
Die fur die Umrechnung nach Nr. 3.1 maBgebenden Tages-
kurse sind bei dem Kreditinstitut zu erfragen, an das die fir
Zahlungen zustéandige Stelle andere Geldsorten verkauft.

3.3 Als Einzahlung angenommene andere Geldsorten sind mog-
lichst bis zum Tagesabschluss an ein Kreditinstitut zu ver-
kaufen.

3.4 Die fur Zahlungen zusténdige Stelle hat tber alle Zahlungen
in anderen Geldsorten eine Nachweisung zu fihren, in der fiir
jede einzelne Zahlung die Betrége in anderer Wahrung, die
Umrechnungsbetrage (Nr. 3.2) und die beim Verkauf sich
ergebenden Gegenwerte darzustellen sind. Unterschieds-
betrdge zwischen den Umrechnungsbetrédgen und den tat-
sachlichen Gegenwerten sind als Vermischte Verwaltungs-
einnahmen oder Vermischte Verwaltungsausgaben zu be-
handeln. Die Unterlagen Uber den Verkauf anderer Geld-
sorten sind als Belege zur Nachweisung zu nehmen.
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Anlage 2 zu Nr. 10 der VV fir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung

Zusétzliche Bestimmungen
fir manuelle Verfahren

Inhaltsiibersicht

1

2

2.1
2.2
2.3
2.4

3
3.1
3.2

4

41

4.2
4.3

2.1
2141

2.2
2.2.1
2.2.1.1

221.2

Grundsatz

Anordnungsverfahren
Anordnungen
Verantwortlichkeiten
Vordruckmuster

Allgemeine Zahlungsanordnung

Fihrung von Blchern
Grundsatze der Buchfiihrung

Form der Blcher

Unvermutete Prifung der fur Zahlungen zustandigen
Stellen

Zustandigkeiten, Umfang der Prifung
Zweck der Prufung
Niederschrift

Grundsatz

Neben den nachfolgenden Regelungen sind die Bestim-
mungen fir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungs-
legung (VV) analog anzuwenden.

Anordnungsverfahren
Anordnungen

Die Anordnungen und die weiteren, von den anordnen-
den Stellen erstellten, die Zahlungen begriindenden Be-
lege (Nr. 4.3 VV) diirfen nur in urkundengeeigneten Druck
oder urschriftlich mit urkundenechten Schreibmitteln
ausgefertigt werden.

Anordnungen sollen einfach ausgefertigt werden. Sind
fur die Akten Durchschriften oder Duplikate erforderlich,
missen sie deutlich als solche gekennzeichnet sein.

Der Betrag ist in Ziffern mit Wahrungsbezeichnung anzu-
geben.

Betrage ab 1.000 EUR sowie Betrage in anderen Wah-
rungen sind in Buchstaben zu wiederholen. Der fir die
Betragsangabe vorgesehene Raum ist zu entwerten, so-
weit er bei der Eintragung frei bleibt.

In Anordnungen sind Streichungen und sonstige Ande-
rungen an zahlungsrelevanten Daten unzuldssig. Andere
Anderungen und Anderungen an die Zahlungen be-
grindenden Belegen sind so vorzunehmen, dass die
urspriinglichen Angaben lesbar bleiben. Sie sind je nach
Verantwortungsbereich von der Feststellerin/dem Fest-
steller oder Anordnungsberechtigten zu bestétigen.

Verantwortlichkeiten
Allgemeines

Die Verantwortlichkeiten im Anordnungsverfahren wer-
den durch die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit,
die Feststellung der sachlichen Richtigkeit und die Aus-
Gibung der Anordnungsbefugnis wahrgenommen.

Die Wahrnehmung der Verantwortlichkeiten nach Nr.
2.2.1.1 ist zu bescheinigen. Die Bescheinigungen kénnen
zusammengefasst werden; die oder der Anordnungs-
berechtigte darf jedoch nicht zugleich die rechnerische
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Richtigkeit bescheinigen. Das fir Finanzen zustandige
Ministerium kann im Einvernehmen mit dem Rechnungs-
hof Ausnahmen zulassen.

Wird die rechnerische Richtigkeit oder die sachliche
Richtigkeit nicht von jeweils einer Person allein verant-
wortet, sind Teilbescheinigungen abzugeben, aus denen
der Umfang der Verantwortung ersichtlich sein muss.

Feststellung der rechnerischen Richtigkeit

Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit umfasst
die Verantwortung dafir, dass der anzunehmende oder
auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen be-
ruhenden Angaben richtig sind. Hierzu gehort auch die
richtige Anwendung der Berechnungsgrundlagen (z. B.
Bestimmungen, Vertrage, Tarife).

Die rechnerische Richtigkeit ist durch Unterschrift des
Vermerks ,,Rechnerisch richtig” zu bescheinigen.

Feststellung der sachlichen Richtigkeit

Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit umfasst die
Wahrnehmung der Verantwortlichkeiten nach Nr. 1.2 VW
mit Ausnahme der Verantwortlichkeiten nach Nr. 2.2.2.1
(rechnerische Richtigkeit) dieser Anlage.

Die sachliche Richtigkeit ist durch Unterschrift des Ver-
merks ,,Sachlich richtig“ zu bescheinigen.

Ausuibung der Anordnungsbefugnis

Die Austibung der Anordnungsbefugnis umfasst die Ver-
antwortung dafir, dass in der Anordnung offensichtlich
erkennbare Fehler nicht enthalten sind und die Beschei-
nigungen der rechnerischen und der sachlichen Richtig-
keit von den dazu Befugten abgegeben worden sind.

Die Anordnungsbefugnis ist durch Unterschrift unter An-
gabe des Datums auszuiiben.

Die Namen und Unterschriftsproben der zur Anordnung
berechtigten Personen sind den fir Zahlungen zustén-
digen Stellen mitzuteilen. Die Mitteilung ist von der/dem
Beauftragten fur den Haushalt zu unterschreiben. Er-
lischt die Anordnungsbefugnis, ist dies der fir Zahlungen
zustandigen Stelle unverziglich mitzuteilen.

Vordruckmuster

Fir die Unterschriftsmitteilung und die Anordnungen
sind ausschlieBlich die von dem fiir Finanzen zustandi-
gen Ministerium im Einvernehmen mit dem Rechnungs-
hof herausgegebenen Vordruckmuster (vgl. Anhang) zu
verwenden. Die Vordruckmuster stehen im Internet zur
Verfligung.

Allgemeine Zahlungsanordnung

Allgemeine Zahlungsanordnungen sind in den in Nr. 14
des Anhangs bezeichneten Fallen mdéglich.

Fiihrung von Biichern
Grundsétze der Buchfiihrung

Far die Fihrung der Blcher sind die Grundsatze kame-
raler Buchfuihrung anzuwenden.

Form der Blicher

Die Buicher sind in gebundener oder gehefteter Form zu
fUhren und so zu sichern, dass Blatter nicht unbemerkt
entfernt, hinzugefiigt oder ausgewechselt werden kon-
nen. Die Seiten sind fortlaufend zu nummerieren.

In den Bichern ist nachzuweisen, wer die Buchungen
vorgenommen hat und die Verantwortung daflr tragt,
dass die Buchungen ordnungsgeman belegt sind.

Zur Vereinfachung des Buchungsverfahrens kénnen Be-
trage in Zusammenstellungen erfasst und in Gesamt-
betrdgen gebucht werden.
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Bei der Eintragung in die Bucher durfen nur die nach
Nr. 2.1.1 dieser Anlage zuléssigen Schreibmittel verwen-
det, Zeilen nicht freigelassen und Buchungen zwischen
den Zeilen nicht vorgenommen werden.

Unvermutete Priifung der fiir Zahlungen zustandigen
Stellen

Zustandigkeiten, Umfang der Prifung

Das Ministerium, in dessen Geschéftsbereich die fir
Zahlungen zustandige Stelle eingerichtet ist, bestimmt
die Stelle, der die Priifung obliegt. Diese bestimmt die
Priferin oder den Prifer, die nicht der fur Zahlungen
zusténdigen Stelle angehéren dirfen. Die Prifung findet
mindestens einmal jéhrlich statt; bei besonderen An-
lassen ist unverzuglich zu priifen. Die Prifung soll auf
Stichproben beschrankt werden.

Fur die Prufung der Zahlstellen besonderer Art gelten die
Bestimmungen der Nr. 14.8 der Zahlstellenbestimmun-
gen (Anlage 3).

Zweck der Prifung

Die Ubereinstimmung zwischen Istbestand und Soll-
bestand ist zu prifen.

Hierzu

ist der Bestand an Zahlungsmitteln von der flr die Ver-
waltung der Zahlungsmittel zusténdigen Person vorzahlen
zu lassen,

sind die Bestédnde auf den Konten bei Kreditinstituten
unter Abzug der gebuchten aber noch nicht gezahlten
Betrage zu ermitteln,

ist aus den Summen nach Nr. 4.2.1.1 und 4.2.1.2 der
Istbestand festzustellen,

ist der Sollbestand zu ermitteln,
ist der Sollbestand dem Istbestand gegenuberzustellen.
Es ist weiterhin zu prifen, ob

ein gegebenenfalls festgelegter Hochstbetrag des Ist-
bestands beim Tagesabschluss nicht tiberschritten wurde,

die in der Buchfihrung (Wertesachbuch) nachgewie-
senen Wertgegensténde vollstdndig vorhanden sind

(Nr. 8.1.1 W),

die Einzahlungen und Auszahlungen rechtzeitig und voll-
standig erhoben oder geleistet worden sind und im Ubri-
gen der Zahlungsverkehr ordnungsgemaB durchgefiihrt
worden ist,

die Verwahrungen und Vorschiisse (§ 60) ordnungsgeman
abgewickelt wurden,

die Bucher richtig geflihrt worden und die erforderlichen
Belege vorhanden sind. Dazu gehdren die ordnungsge-
maBe Aufbewahrung der Blicher und der Belege und die
Richtigkeit der Rechenergebnisse in den Blichern.

AuBerdem ist zu priifen, ob die Aufgaben ordnungsgemaBi
und sicher erledigt werden, insbesondere, ob

der Grundsatz der Trennung von Anordnungen, Zahlun-
gen und Buchungen (§ 77) beachtet worden ist,

die Unterschriftsproben der Anordnungsberechtigten vor-
liegen,

die fur die Sicherung der fur Zahlungen zustédndigen
Stelle durch die Leiterin/den Leiter der Dienststelle, bei der
die fUr Zahlungen zusténdige Stelle besteht, getroffenen
Regelungen (Nr. 5.4 VV) eingehalten worden sind und

die in den Niederschriften Uber vorangegangene Prifun-
gen enthaltenen Beanstandungen erledigt sind.

4.3
4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

Nr. 2

Niederschrift

Uber die Priifung ist eine Niederschrift zu fertigen, in der
die wesentlichen Ergebnisse der Priifung enthalten sein
mussen. Geringfiigige Mangel sind moglichst im Verlauf
der Prufung zu beseitigen. Sie sollen nicht schriftlich be-
anstandet werden.

In der Niederschrift sind der Sollbestand und der Ist-
bestand darzustellen. Die einzelnen Beanstandungen sind
als Anlagen beizufiigen.

Die Niederschrift mit den Anlagen ist der fir Zahlungen
zustandigen Stelle und, soweit erforderlich, auszugswei-
se den anderen betroffenen Dienststellen zur Stellung-
nahme zuzuleiten.

Die Niederschrift mit den Stellungnahmen ist der Auf-
sichtsbehdérde und gegebenenfalls der Leiterin oder dem
Leiter der Dienststelle, der die fir Zahlungen zustandige
Stelle angehort, vorzulegen. Unabhéngig davon sind ihnen
Beanstandungen von grundsétzlicher oder erheblicher
Bedeutung unverziglich anzuzeigen.

Anhang zur Anlage 2 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung

Inhaltsiibersicht
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Allgemein

Bemerkungen zu Kassenanordnungen

Zu HKR 01 - Unterschriftsmitteilung —

Zu HKR 11 — Einzel-/Sammel-Annahmeanordnung -
Zu HKR 12 - Dauer-Annahmeanordnung —

Zu HKR 21 - Einzel-/Sammel-Auszahlungsanordnung —
Zu HKR 22 — Dauer-Auszahlungsanordnung —

Zu HKR 23 - Auszahlungsanordnung fiir fremde Wah-
rung —

Zu HKR 31 - Umbuchungs-/Verrechnungsanordnung —
Zu HKR 32 - Anderungsanordnung -

Zu HKR 33 - Auszahlungs-/Annahmeanordnung fir
Abschlagsauszahlungen und Schluss-
zahlungen -

Zu HKR 34 - Kasseninterner Auftrag

Zu HKR 41 - Einlieferungsanordnung fir Wertgegen-
sténde -

Zu HKR 42 - Auslieferungsanordnung fur Wertgegen-
sténde -

Allgemeine Zahlungsanordnung

Allgemein

Die Vordrucke sind verbindlich fir das manuelle An-
ordnungsverfahren. Sie sind aus Griinden der Einheit-
lichkeit und der Kassensicherheit in allen Fallen zu ver-
wenden, in denen wegen der Besonderheiten einzelner
Verwaltungsbereiche keine speziellen Vordrucke er-
forderlich sind. Auch Spezialvordrucke missen die
geforderten Angaben in weitgehend &hnlicher Form
enthalten; sie dirfen den Erfassungsvorgang in der
Kasse nicht erschweren.

Die Einwilligung des fiir Finanzen zustandigen Minis-
teriums zur Verwendung spezieller Vordrucke gilt als
erteilt, wenn diese in Inhalt und Form den allgemeinen
Vordrucken im Wesentlichen entsprechen. Die Vor-
drucke stehen auf der Internetseite des Ministeriums
der Finanzen zur Verfiigung.
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Bemerkungen zu Kassenanordnungen
Die Annahme- oder Auszahlungsanordnung ist eine

- Einzelanordnung, wenn eine einmalige Ein- oder
Auszahlung fir nur eine(n) Zahlungspflichtige(n) oder
Empfangsberechtigte(n) angeordnet wird,

— Sammelanordnung, wenn einmalige Ein- oder Aus-
zahlungen fiir mehrere Zahlungspflichtige oder Emp-
fangsberechtigte angeordnet werden,

— Daueranordnung, wenn wiederkehrende Ein- oder
Auszahlungen — auch Uber ein Haushaltsjahr hinaus -
angeordnet werden,

- Anderungsanordnung, wenn Angaben in bereits er-
teilten Kassenanordnungen geéndert werden,

— Umbuchungsanordnung, wenn eine Zahlung von
einer Buchungsstelle auf eine andere zu Ubertragen
oder das Haushaltsjahr zu andern ist.

Die Stelle, bei der Zahlungen zu buchen sind, wird ein-
heitlich als ,,Buchungsstelle” bezeichnet. Wenn nach der
im Haushaltsplan vorgesehenen Ordnung zu buchen
ist, ist die Buchungsstelle identisch mit der Haushalts-
stelle. In das entsprechende Feld der Kassenanord-
nung werden nur Kapitel- und Titelnummer eingetragen
(z. B. 04 01-511 01). Im Ubrigen ergibt sich die Bu-
chungsstelle nach der sonst vorgesehenen Ordnung,
z. B. fur Verwahrungen, Vorschisse, Sondervermégen
und Personen- oder Objektkonten.

Die Kasse hat nach anordnenden Dienststellen Buch
zu fuhren und Rechnung zu legen. Der Buchungsstelle
muss daher eine Dienststellennummer (DSt-Nr.) voran-
gestellt werden, die schon in die Kassenanordnung
aufzunehmen ist. Die Dienststellennummer wird von
der Kasse vergeben und der anordnenden Dienststelle
mitgeteilt; sie ist vierstellig. Die erste Stelle kann die
Kenn-Nummer der Kasse beinhalten.

Bei Bedarf wird die Kasse sog. Objektkonten zu den
Titelkonten fuhren. Die Struktur des Objektkontos legt
die anordnende Dienststelle im Einvernehmen mit der
Kasse fest und nimmt die Kontonummer bei der Titel-
nummer in die Kassenanordnung auf. Das Objektkonto
geht in die Buchfiihrung ein. Ein Objektkonto zu ein
und demselben Titel darf sich im Laufe des Haushalts-
jahres nicht wiederholen.

Die Ergebnisse der Buchfiihrung auch nach Objekt-
konten stehen der anordnenden Dienststelle zur Ver-
figung.

Férmliche Anordnungen (Kassenanordnungen) sollen
im Original und nach Buchungsstellen getrennt erteilt
werden, soweit nicht Zahlungs- und Abrechnungsvor-
gange mehreren Buchungsstellen zuzuordnen sind.

Fur Absetzungen von den Einnahmen sind Auszah-
lungsanordnungen, fiir Absetzungen von den Ausgaben
Annahmeanordnungen zu verwenden.

Zu den in der Kassenanordnung geforderten Daten
zahlt auch die vollstandige (postzustellfdhige) Anschrift
der/des Einzahlungspflichtigen oder Empfangsberech-
tigten mit Postleitzahl. Die Auszahlungen (der Haupt-
gruppen 6-8) sollen in der Kasse soweit wie mdglich
auch nach Empfangerorten erfasst werden. Hier Uber-
nimmt die Postleitzahl die Funktion einer sonst zusatz-
lich erforderlichen besonderen Regionalnummer.

Die Eintragung bestimmter Daten der Kassenanord-
nung in die Haushaltsiiberwachungsliste (HUL) wird in
der Kassenanordnung mit der HUL-Nr. vermerkt und
vom Listenfiihrer mit Namenszeichen (Nz.) bestatigt.

Betrage unter 1.000 EUR brauchen nicht in Buchstaben
wiederholt zu werden. Betrage von 1.000 EUR und mehr
sind von den Tausendern an in Buchstaben zu wieder-
holen; der Rest kann in Ziffern angegeben werden (z. B.
1.950,20 EUR = eintausend 950). Die fur die Betrags-

2.10

212

3.2

3.3

4.2

4.3

angabe vorgesehenen aber frei bleibenden Felder sind,
z. B. durch Striche, zu entwerten.

Die in den Kassenanordnungen fur Erfassungs-, Prif-,
Einzahlungs-, Auszahlungs- und Zahlwegvermerke vor-
gesehenen Felder sind fur Eintragungen der Kasse
bestimmt.

Fuhrt die Kasse die Zahlung z. B. wegen einer Auf-
rechnung nicht der Anordnung entsprechend aus, hat
sie die Ausflhrung nach Art und Betrag in der Beschei-
nigung darzustellen und erforderlichenfalls die anord-
nende Stelle zu unterrichten.

Im entsprechenden Vordruckfeld kénnen die sachliche
und die rechnerische Richtigkeit je fur sich oder zu-
sammengefasst bescheinigt werden. Die sachliche
Richtigkeit kann auch die/der Anordnungsberechtigte
bescheinigen. Eine Teilbescheinigung zur sachlichen
Richtigkeit (z. B. Fachtechnisch richtig) kann auf den
Anlagen zur Kassenanordnung oder im Feld Begrin-
dung angebracht werden.

In Annahmeanordnungen missen alle Angaben enthal-
ten sein, die die Zuordnung von Soll und Ist und das
Wiederauffinden des Zahlungs-/Buchungsvorgangs ge-
wahrleisten. Die Angaben missen die Kasse auch in
den Stand setzen, ohne zusétzliche Nachfragen bei der
anordnenden Dienststelle gegebenenfalls die Vollstre-
ckung des angeordneten Betrages insgesamt oder von
Teilen davon einzuleiten. Zu den notwendigen Angaben
zdhlen insbesondere die Anschrift der/des Zahlungs-
pflichtigen (keine Postfachadresse), die detaillierte Zah-
lungsbegriindung, das Akten-/Geschéftszeichen, das
Kassenzeichen, der Tag der Falligkeit der Zahlung, der
Hinweis auf gegebenenfalls zu erhebende Saumnis-
zuschlage bzw. Verzugszinsen.

Zu HKR 01 - Unterschriftsmitteilung -

Namen, Amts-/Dienstbezeichnungen und Unterschrifts-
proben der Anordnungsberechtigten teilt die/der Be-
auftragte fUr den Haushalt der zusténdigen Kasse nach
Vordruck ,,Unterschriftsmitteilung” mit. Die/Der Berech-
tigte kann mit einer Durchschrift der Unterschriftsmit-
teilung benachrichtigt werden. Erlischt die Anordnungs-
befugnis, ist die Kasse unverziglich zu unterrichten.

Die Ausibung der Anordnungsbefugnis innerhalb der
Dienststelle soll der Kasse gegeniber nicht einge-
schréankt werden.

Die Kassenleiterin/Der Kassenleiter hat die mit der Aus-
fUhrung der Kassenanordnung befassten Bediensteten
zu unterrichten. Sie/Er bestimmt, wer die Unterschrifts-
mitteilungen aufbewahrt. Ungultig gewordene Unter-
schriftsmitteilungen sind auszusondern und wie Kas-
senbelege zu behandeln.

Zu HKR 11 - Einzel-/Sammel-Annahmeanordnung -

Der Vordruck ist so gestaltet, dass er als Einzel- oder
als Sammel-Annahmeanordnung verwendet werden
kann. Wird er als Einzel-Annahmeanordnung verwen-
det, sind alle Daten im Formblatt selbst einzutragen.

Die Sammel-Annahmeanordnung besteht aus dem Vor-
druck HKR 11 und - als Anlage dazu - HKR 11.1.

In die Anlage werden die Anschriften, die Einzelbetrage
und die Falligkeitstage eingetragen. Die Einzelbetrage
werden aufgerechnet.

Die Annahmeanordnung ist der Kasse gleichzeitig mit
der Absendung der Zahlungsaufforderung an die/den
Zahlungspflichtige(n) zuzuleiten.

Zu HKR 12 - Dauer-Annahmeanordnung -

Der Vordruck ist zu verwenden fir wiederkehrende
(auch Uber das Haushaltsjahr hinaus zu erhebende)
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Einzahlungen. Er kann auch fiir einmalige Einzahlungen
benutzt werden, die in mehreren Teilbetragen féllig und
daher wie wiederkehrende Einzahlungen behandelt
werden. Angeordnet wird der jeweils féllige Betrag,
nicht der Jahresbetrag. Die Dauer-Annahmeanordnung
gilt fort, bis sie gedndert oder aufgehoben wird. Das
»So0ll“ fir das jeweilige Haushaltsjahr wird in der Kasse
maschinell errechnet. Ist die wiederkehrende Einzah-
lung den Geldforderungen zuzurechnen, wird das Feld
+GF“ (bei der Bezeichnung der Anordnung) angekreuzt
sowie am Schluss der Begriindung auf die Darlehens-
auszahlung und die Gesamtforderung hingewiesen.

Zu HKR 21 - Einzel-/Sammel-Auszahlungsanord-
nung -

Der Vordruck kann wahlweise als Einzel- oder als Sam-
mel-Auszahlungsanordnung verwendet werden. Als
Einzel-Auszahlungsanordnung dient das Formblatt fir
sich allein oder in Verbindung mit der Anlage HKR 21.2.
Als Sammel-Auszahlungsanordnung wird es um die
Anlage HKR 21.1 erganzt.

Die Einzel-Auszahlungsanordnung in Verbindung mit
der Anlage HKR 21.2 ist bestimmt fiir Auszahlungen an
nur eine(n) Empfangsberechtigte(n), die auf mehrere
Buchungsstellen entfallen. Sie eignet sich daher be-
sonders fir Abrechnungsvorgéange, z. B. fir die Ab-
rechnung von Dauervorschuissen.

Die Sammel-Auszahlungsanordnung nach dem Vor-
druck HKR 21 in Verbindung mit der Anlage HKR 21.1
ist bestimmt fir Auszahlungen an mehrere Empfangs-
berechtigte. In die Anlage werden die Anschriften, die
Einzelbetrdge und die Bankverbindungen eingetragen;
sie ist aufzurechnen.

Zu HKR 22 - Dauer-Auszahlungsanordnung —

Der Vordruck ist zu verwenden fir wiederkehrende
(auch Uber das Haushaltsjahr hinaus zu leistende) Aus-
zahlungen. Er kann auch fir einmalige Auszahlungen
benutzt werden, die in mehreren Teilbetrégen fallig und
daher wie wiederkehrende Auszahlungen behandelt
werden. Angeordnet wird der jeweils fallige Betrag, nicht
der Jahresbetrag. Die Dauer-Auszahlungsanordnung
gilt fort, bis sie geéndert oder aufgehoben wird. Das
~Soll“ fur das jeweilige Haushaltsjahr wird in der Kasse
maschinell errechnet.

Zu HKR 23 - Auszahlungsanordnung fiir fremde
Wahrung -

Fir Auszahlungen in fremder Wéhrung ist der Vordruck
HKR 23 zu verwenden. Die fremde Wahrung ist bei
dem Betrag voll ausgeschrieben zu bezeichnen, der
Betrag in Buchstaben zu wiederholen.

In die Haushaltsiiberwachungsliste wird der Euro-Betrag
erst nach der Auszahlung eingetragen. Die Kasse bucht
den Betrag in Euro und teilt der anordnenden Stelle
den Euro-Gegenwert mit.

Die Kasse fiihrt den Zahlungsbeweis dadurch, dass sie
die Lastschrift (der Bundesbank) als Rechnungsbeleg
zur Auszahlungsanordnung nimmt. Ist ihr dies nicht
mdglich, hat sie die Auszahlung in Euro zu bescheinigen.

In Verbindung mit dem Vordruck HKR 21.1 — Zusam-
menstellung einmaliger Auszahlungen — kann auch eine
Sammel-Auszahlungsanordnung erteilt werden.

Zu HKR 31 - Umbuchungs-/Verrechnungsanord-
nung -

Eine Umbuchungsanordnung ist zu erteilen, wenn sich
die Buchungsstelle oder das Haushaltsjahr einer be-
reits gebuchten Zahlung &ndert oder, wenn eine An-
nahme- und eine Auszahlungsanordnung zum selben
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Vorgang in nur einer Kassenanordnung zusammen-
gefasst werden kénnen. Fir jede beteiligte Buchungs-
stelle ist eine Ausfertigung zu erstellen; die Ausferti-
gungen werden durchgeschrieben. Der Anordnungs-
betrag kann im Bedarfsfalle je nach Buchungsstellen in
Teilbetrage aufgeteilt werden. Im mittleren Feld rechts
(»Belegt”) wird angekreuzt, welche Buchung die einzel-
ne Ausfertigung belegen soll.

Eine Umbuchungsanordnung ist nur zu verwenden,
wenn alle Buchungen von derselben Kasse vorzuneh-
men sind.

Zu HKR 32 - Anderungsanordnung -

Eine Anderungsanordnung muss sich auf eine bereits
erteilte Kassenanordnung beziehen, die ndher zu be-
zeichnen ist. Die Kassenanordnung muss enthalten die
Bezeichnung der Kasse, die die Anderung ausfiihren
soll, die zur Auffindung der zu &ndernden Kassen-
anordnung notwendigen Angaben, die Anordnung der
Anderung, die Begriindung, die Bescheinigung der
sachlichen und gegebenenfalls der rechnerischen
Richtigkeit, die Bezeichnung der anordnenden Stelle,
die Nummer der HUL, das Datum der Anderungsan-
ordnung und die Unterschrift der/des Anordnungs-
berechtigten.

Sie kann fir alle wiederkehrenden Zahlungen und fir
Einzel-Einzahlungen verwendet werden.

Zu HKR 33 - Auszahlungs-/Annahmeanordnung fiir
Abschlagsauszahlungen und Schlusszahlungen -

Der Vordruck ist flir Abschlagsauszahlungen aller Art
und flr Schlusszahlungen (Abrechnungen) bestimmt.
Abschlagsauszahlungen muissen einzeln Uberwacht
und abgerechnet werden.

Im mittleren Feld (geleistete Abschlagsauszahlungen)
ist in der jeweiligen Zeile die laufende Nummer der
angeordneten Abschlagsauszahlung anzukreuzen und
in der vorhergehenden Zeile auf die letzte (vorher-
gehende) Abschlagsauszahlung mit dem Datum der
Anordnung, dem Haushaltsjahr und dem Betrag hinzu-
weisen. Bei der Schlusszahlung (Abrechnung) wird das
Feld vollstandig ausgefillt.

Ergibt sich bei der Abrechnung eine Uberzahlung, wird
der Vordruck als Annahmeanordnung verwendet.

Stimmt die Summe der geleisteten Abschlagsauszah-
lungen mit dem Ergebnis der Abrechnung Uberein, so
ist aus Verfahrensgriinden der zusténdigen Kasse eine
Anordnung Uber eine Schlusszahlung mit der Betrags-
angabe 0 (Null) zu erteilen.

Zu HKR 34 - Kasseninterner Auftrag -

Grundlage fur Buchungen, wenn eine Kassenanord-
nung nicht erforderlich ist oder allgemein erteilt wurde
und eine andere Unterlage nicht ausreichend ist. Dient
zur Abbildung eines Buchausgleichs.

Zu HKR 41 und 42 - Einlieferungs-/Auslieferungs-
anordnung fiir Wertgegenstande -

Auf Nr. 8 der VV firr Zahlungen, Buchfiihrung und Rech-
nungslegung wird hingewiesen.

Allgemeine Zahlungsanordnung

Allgemeine Zahlungsanordnungen kdénnen vom zu-
stédndigen Minister oder mit dessen Einwilligung erteilt
werden,

fir Einzahlungen und Auszahlungen, die aufgrund amt-
licher Gebuhrentarife oder amtlicher Festsetzungen
anzunehmen oder zu leisten sind,



Nr. 2

14.1.2

14.1.3

14.1.4

14.2
14.2.1

14.2.2
14.3

14.3.1

14.3.2
14.3.3
14.3.4
14.3.5
14.3.6

14.4

14.4.1

14.4.2

14.4.3
14.4.4
14.4.5

14.4.6

14.4.7

14.4.8

14.4.9

14.5

14.5.1
14.5.2
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fur Einzahlungen und Auszahlungen, die die Kasse im
Rahmen ihres Aufgabenbereichs zu veranlassen hat,

fur Auszahlungen an eine groBere Zahl von Empfangs-
berechtigten, deren Leistung durch Rechtsvorschrift
vorgesehen ist,

in anderen Fallen im Einvernehmen mit dem Rech-
nungshof.

Allgemeine Zahlungsanordnungen dirfen nur erteilt
werden, wenn der Kasse oder Zahlstelle Unterlagen zur
Verfligung stehen, die die Zahlungen begriinden und
aus denen insbesondere die Betrdge, die Zahlungs-
pflichtigen oder die Empfangsberechtigten sowie die
Buchungsstellen ersichtlich sind. Die sachliche und
rechnerische Richtigkeit dieser Unterlagen ist unter
entsprechender Anwendung der Nummer 1.2.2.6 VV-
LHO festzustellen und zu bescheinigen. Fiir die Ande-
rung der Unterlagen gilt Nummer 1.5 VV-LHO entspre-
chend. Fir die Annahme von Gerichtskosten, Geld-
strafen und GeldbuBen in der Justizverwaltung gelten
besondere Vorschriften. Der Finanzminister kann im
Einvernehmen mit dem Rechnungshof abweichende
Regelungen treffen.

Allgemeine Zahlungsanordnungen kdnnen erteilt werden

durch Rechtsvorschrift, allgemeine Verwaltungsvor-
schrift, allgemeine Dienstanweisung oder

durch besondere Anordnung.

Allgemeine Zahlungsanordnungen nach Nummer 1
mussen enthalten

die genaue Bezeichnung der Art der Einzahlungen oder
Auszahlungen,

die Buchungsstelle,

die Anordnung zur Annahme oder Auszahlung,

die Bezeichnung der anordnenden Stelle,

das Datum der Anordnung und

die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.
Allgemeine Annahmeanordnung gilt als erteilt fur die
Annahme

von Zinsen (Sdumniszuschlagen) im Rahmen des eige-
nen Aufgabenbereichs der Kasse, auch fiir Guthaben in
laufender Rechnung bei Kreditinstituten;

des Gegenwerts flir verkaufte Wertzeichen und Vor-
drucke;

gefundener Zahlungsmittel;
von Kassenlberschissen;

der Beitrage von Arbeitnehmern zu den Sozialversiche-
rungen;

der von persénlichen Beziigen einzubehaltenden Steu-
ern und &hnlichen Abzugen;

von Gebihren und Auslagen im Mahn- und Vollstre-
ckungsverfahren und von Gebuhren fir die Entgegen-
nahme und Verwahrung von Wertgegenstéanden;

von Post- und Postbankgebtihren, Fracht- und Roll-
geld fiir dienstliche Sendungen, wenn vom Empfénger
zu tragen;

der aufgrund von Steuer- oder ahnlichen Bescheiden
und von Anmeldungen zu erhebenden Steuern, Ab-
gaben, Kosten, Geldstrafen und GeldbuBen.

Allgemeine Auszahlungsanordnung gilt als erteilt fir die
Auszahlung
von Mehrbetragen;

von Fracht- und Rollgeld;
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14.5.3 von Kosten, die durch den Anschluss der Kasse an
Kreditinstitute entstehen;

14.5.4  von Zinsen im Rahmen des eigenen Aufgabenbereichs
der Kasse;

14.5.5 der Beitrdge von Arbeitnehmern zu den Sozialversiche-
rungen;

14.5.6  der von personlichen Bezligen einbehaltenen Steuern
und &hnlichen Abzugen;

14.5.7 von Bezugsgeld fiir Zeitungen und Zeitschriften;

14.5.8 von Telekommunikations-, Rundfunk- und Fernseh-
gebdihren;

14.5.9 von Postgebihren, die durch Abbuchung entrichtet
werden;

14.5.10 kommunaler Abgaben und Gebuhren sowie tariflicher
Entgelte an Energie- und Wasserversorgungsunter-
nehmen;

14.5.11 Kleinerer Ausgaben, die nach der Verkehrssitte sofort in
bar zu entrichten sind, bis zu 25 EUR im Einzelfall;

14.5.12 von Nebenbezigen (z. B. Unterrichts-, Prifungsvergu-
tungen), die zusammen mit laufenden Bezligen aus-
gezahlt werden;

14.5.13 der Kraftfahrzeugsteuer fir Dienstkraftfahrzeuge;

14.5.14 von Erstattungen an Arbeitgeber, die sich im Rahmen
des Lohnsteuerjahresausgleichs nach den Lohnsteuer-
anmeldungen ergeben;

14.5.15 der Arbeitnehmersparzulage, wenn diese die vom Ar-
beitgeber einbehaltene Lohnsteuer Ubersteigt.
Verzeichnis der Vordruckmuster
fir Kassenanordnungen

HKR-Nr. Bezeichnung

HKR 01  Unterschriftsmitteilung

HKR 11 Einzel-/Sammel-Annahmeanordnung fiir einmalige
Einzahlungen

HKR 11.1 Zusammenstellung einmaliger Einzahlungen (Anlage
zur Sammel-Annahmeanordnung HKR 11)

HKR 12 Dauer-Annahmeanordnung fur wiederkehrende Ein-
zahlungen

HKR 21 Einzel-/Sammel-Auszahlungsanordnung fiir einmalige
Auszahlungen

HKR 21.1 Zusammenstellung einmaliger Auszahlungen (Anlage
zur Sammel-Auszahlungsanordnung HKR 21)

HKR 21.2 Zusammenstellung einmaliger Auszahlungen (Anlage
zur Einzel-Auszahlungsanordnung HKR 21 bei Ab-
rechnungsvorgangen)

HKR 22  Dauer-Auszahlungsanordnung fiir wiederkehrende
Auszahlungen

HKR 23  Auszahlungsanordnung fiir fremde Wéahrung

HKR 31  Umbuchungs-/Verrechnungsanordnung

HKR 32  Anderungsanordnung

HKR 33  Auszahlungs-/Annahme-Anordnung fir Abschlags-
auszahlungen und Schlusszahlungen

HKR 34  Kasseninterner Auftrag

HKR 41  Einlieferungsanordnung fir Wertgegenstande

HKR 42  Auslieferungsanordnung fur Wertgegenstande
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Nr. 2

HKR 01

Anordnende Dienststelle

PLZ, Ort, Fernruf, Datum

Aktenzeichen

Dienststellennummer

Unterschriftsmitteilung

Zur Ausiibung der Anordnungsbefugnis (Nr. 2 zu § 34 VV-LHO) ist berechtigt

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

Fir Kassenanordnungen unserer Dienststelle allgemein

fur Kassenanordnungen zu den Kapiteln (Nr. u. Bezeichnung, Dienststellennummer)

einschlieRlich Verwahrungen und Vorschisse

gegenlber der Landeskasse

Unterschriftsprobe

(Dienstsiegel)

Beauftragter fiir den Haushalt
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HKR 11
Anordnende Dienststelle PLZ, Ort, Fernruf, Datum
Az.: Hhj.: HUL-Nr. Nz.
Einzel- Annahmeanordnung
Sammel- fur einmalige Einzahlungen
fir die Kasse
Anschrift des Zahlungspflichtigen Erfasst am Erfassungs-Nr.  |Nz.
Gepriift am Nz.
Eingezahlt am Nz.
Betrag EUR/Ct. in Buchstaben
Falligkeitstag DSt.-Nr. Kapitel Titel Objektkonto Absetzung
Bei Zahlungsverzug hat die Kasse zu berechnen und zu erheben
Verzugszinsen ab zu V.H.

Saumniszuschlag ab

in H6he von 1 v.H. firr jeden angefangenen Monat

Begriindung, Berechnung, Verzinsung, Anlagen

Die Kasse wird angewiesen, den Betrag zu erheben und wie angegeben zu buchen.

Sachlich richtig Sachlich richtig Eingangsstempel
Sachlich und rechnerisch richtig
Im Auftrag
Feststeller
Rechnerisch richtig
Anordnungsberechtigter Feststeller Fir die Kasse

Zustandige Landeskasse

Personenstamm-Nr.
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Anlage zur Annahmeanordnung

Zusammenstellung einmaliger Einzahlungen von mehreren Zahlungspflichtigen

Nr. 2

HKR 11.1

Lfd.

Postzustellfahige Anschrift
des Zahlungspflichtigen

EUR/Ct.

Eingezahlt

Falligkeitstag

Erfassungs-Nr.

EUR/Ct.

am

Kassenrest
(Bemerkungen)

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

10

0,00
0,00

0,00
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HKR 12
Anordnende Dienststelle PLZ, Ort, Fernruf, Datum
Az.: Hhj.: HUL-Nr. Nz.
Dauer-Annahmeanordnung D Geldforderung
fir die Kasse
Anschrift des Zahlungspflichtigen Erfasst am Erfassungs-Nr. |Nz.
Geprift am Nz.
Betrag EUR/Ct. in Buchstaben
Der jeweils fallige DSt.-Nr. Kapitel Tiel Absetzung
Betrag ist entsprechend
dem Zins- und Tilgungsplan Kapitel Titel Absetzung
aufzuteilen
Fallig Ersten jedes Monats im Voraus
jew. Flinfzehnten jedes Vierteljahres nachtréglich
am Letzten jedes Halbjahres bis auf weiteres
erstmals am letztmals am

Begriindung, Berechnung, Verzinsung, Anlagen

Darlehensbetrag EUR (= Geldforderung) zur Auszahlung angeordnet
am auf Kapitel Titel
Ausgezahlt von der Kasse:

Die Kasse wird angewiesen, den Betrag zu den einzelnen Falligkeiten zu erheben und wie angegeben zu buchen.

Sachlich richtig Sachlich richtig Eingangsstempel
Sachlich und rechnerisch richtig
Im Auftrag
Feststeller
Rechnerisch richtig
Anordnungsberechtigter Feststeller Fir die Kasse

Zustandige Landeskasse Personenstamm-Nr.
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HKR 21
Anordnende Dienststelle PLZ, Ort, Fernruf, Datum
Az: Hhi.: HOL-Nr. Nz.
Auszahlungsanordnung Fir die Kasse
. . Erfasst am Erfassungs-Nr. Nz.
fir einmalige Auszahlungen
Anschrift des Empfangsberechtigten Gepriift am Zahlweg Nz.
Konto bei Kreditinstitut
Bankleitzahl Konto-Nr.
Betrag EUR/Ct. in Buchstaben
Falligkeitstag DSt.-Nr. Kapitel Titel Objektkonto Absetzung
Begriindung, Berechnung, Anlagen
|Annahmeanordnung fir Geldforderungen ist/wird erteilt am
fur Kapitel/Titel der Kasse

Die Kasse wird angewiesen, den Betrag auszuzahlen und wie angegeben zu buchen.

I Sachlich richtig Sachlich richtig Ausgezahlt/Erhalten am Eingangsstempel
Sachlich und rechnerisch richtig
Im Auftrag
Feststeller
Rechnerisch richtig
Anordnungsberechtigter Feststeller Fir die Kasse

Zustandige Landeskasse

Personenstamm-Nr.
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Anlage zur Auszahlungsanordnung

35

HKR 21.1

Zusammenstellung einmaliger Auszahlungen an mehrere Empfangsberechtigte

Lfd.

Postzustellfahige Anschrift
des Empfangsberechtigten

Betrag
EUR/Ct.

Konto bei Kreditinstitut

Personenstamm-Nr.

Bankleitzahl

Erfassungs-Nr.

Kontonummer

10
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Anlage zur Auszahlungsanordnung

Zusammenstellung einmaliger Auszahlungen auf mehrere Haushaltsstellen

Nr. 2

HKR 21.2

Beleg

Titel

EUR/Ct.

Titel

EUR/Ct.

Titel

EUR/Ct.

Titel

EUR/Ct.

Titel

EUR/Ct.

Titel

EUR/Ct.

Titel

EUR/Ct.

10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Su.

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

HOL

Nz
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HKR 22
Anordnende Dienststelle PLZ, Ort, Fernruf, Datum
Az Hhij.: HUL-Nr. Nz.
Dauer-Auszahlungsanordnung fiir die Kasse
Erfasst am Erfassungs-Nr. Nz.
Anschrift des Empfangsberechtigten Gepruft am Zahlweg Nz.
Konto bei Kreditinstitut
Bankleitzahl Konto-Nr.
Betrag EUR/Ct. in Buchstaben
DSt.-Nr. Kapitel Titel Objektkonto Absetzung
Fallig Ersten jedes Monats im Voraus
jew. Finfzehnten jedes Vierteljahres nachtraglich
am Letzten jedes Halbjahres bis auf weiteres
erstmals am letztmals am

Begriindung, Berechnung, Anlagen

Die Kasse wird angewiesen, den Betrag zu den einzelnen Falligkeiten auszuzahlen und zu buchen.

Sachlich richtig

]

Im Auftrag

Anordnungsberechtigter

Sachlich richtig

Sachlich und rechnerisch richtig

Feststeller

Rechnerisch richtig

Feststeller

Eingangsstempel

Fir die Kasse

Zustandige Landeskasse

Personenstamm-Nr.
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HKR 23

Anordnende Dienststelle

PLZ, Ort, Fernruf, Datum

Az.: Hhj.: HUL-Nr. Nz.
Auszahlungsanordnung Fiir die Kasse
Fremdwéhrung Erfasst am Erfassungs-Nr. Nz.
Anschrift des Empfangsberechtigten Gepruft am Zahlweg Nz.
Konto bei Kreditinstitut
Bankleitzahl Konto-Nr.
Betrag der Fremdwahrung in Buchstaben und Bezeichnung
Umrechnungsvermerk der Kasse. Nz. Betrag EUR/Ct.
Falligkeitstag DSt.-Nr. Kapitel Titel Objektkonto Absetzung

Begriindung, Berechnung, Anlagen

Die Kasse wird angewiesen, den Betrag zum Tageskurs auszuzahlen und in Euro wie angegeben zu buchen.

Sachlich richtig

Im Auftrag

Anordnungsberechtigter

Sachlich richtig

Sachlich und rechnerisch richtig

Feststeller

Rechnerisch richtig

Feststeller

Ausgezahlt am

Eingangsstempel

Fir die Kasse

Zustandige Landeskasse

Personenstamm-Nr.
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HKR 31

Anordnende Dienststelle

PLZ, Ort, Fernruf

Az. Datum:
Umbuchungs-/Verrechnungs- HUL-E-NF. HOL-ANr [Nz
Anordnung
Empfangsberechtigter/Zahlungspflichtiger
Fir die Kasse
Erfasst am Erfassungs-Nr. Nz.
Geprift am Zahlweg Nz.
Betrag EUR/Ct. in Buchstaben
Einzahlung
HH;j. DSt.-Nr. Abs. Kapitel Titel Objektkonto Betrag EUR/Ct.
Auszahlung
HH;j. DSt.-Nr. Abs. Kapitel Titel Objektkonto Betrag EUR/Ct.
Begriindung, Berechnung, Anlagen
Die Kasse wird angewiesen, wie angegeben zu buchen.
Sachlich richtig Sachlich richtig Umgebucht/ Eingangsstempel
Sachlich und rechnerisch richtig Verrechnet
Im Auftrag am

Anordnungsberechtigter

Feststeller

|

Rechnerich richtig

Feststeller

Fur die Kasse

Zustéandige Landeskasse
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HKR 32
Anordnende Dienststelle PLZ, Ort, Fernruf, Datum
Az.: Hhj.: HUL-Nr. Nz.
Anderungs- Abgang fiir die Kasse
Erfasst Erf -Nr. Nz.
anordnung Zugang asst am assungs-Nr. z
Andere Anderung
Geprift am Zahlweg Nz.
Anschrift des Zahlungsempfangers/-pflichtigen
Konto bei Kreditinstitut neu
Bankleitzahl Konto-Nr.
Betrag EUR/Ct.
Abgang Zugang Abgang/Zugang in Buchstaben
neuer Betrag DSt.-Nr. Kapitel Titel Objektkonto Absetzung
Die Dauer-Annahme-AQ | |Die Einzel-Annahme-AO |Die Dauer-Auszahlungs-AO
vom Az. HUL-Nr. liber EUR/Ct.
wird mit Wirkung vom | |aufgehoben |geéndert
Bisher Jetzt
. Ersten jedes Monats Ersten jedes Monats
E:\Ill‘:g Fiinfzehnten jedes Vierteljahres Fiinfzehnten jedes Vierteljahres
Jam. Letzten jedes Halbjahres Letzten jedes Halbjahres
letztmals am erstmals am

Begriindung, Berechnung, Anlagen

Die Kasse wird angewiesen, den Betrag zu den einzelnen Falligkeiten zu erheben/auszuzahlen/zu buchen.

Sachlich richtig

Im Auftrag

Sachlich richtig
Sachlich und rechnerisch richtig

Feststeller

Anordnungsberechtigter

Rechnerisch richtig

Feststeller

Eingezahlt
Ausgezahlt

am

Eingangsstempel

Fir die Kasse

Zustandige Landeskasse

Personenstamm-Nr.
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HKR 33
Anordnende Dienststelle PLZ, Ort, Fernruf, Datum
Az. Hhj.: HUL-N. Nz.
Auszahlungsanordnung Annahmeanordnung fur die Kasse
Abschlagsauszahlung Schlusszahlung Erfasst am Erfassungs-Nr. Nz.
Anschrift des Zahlungsempfangers/-pflichtigen Geprift am Zahlweg Nz.
Konto bei Kreditinstitut
Bankleitzahl Konto-Nr.
Betrag EUR/Ct.
in Buchstaben
Falligkeitstag DSt.-Nr. Kapitel Titel Objektkonto | Absetzung
Abschlagsauszahlungen
Nr. Anordnung vom Hhj. Betrag EUR/Ct. Fir die Kasse: Nr. aus Hhj.
1
2 Erfassungs-
3 Nr. der
4 letzten (vor-
5 hergehenden)
6 Abschlags-
7 auszahlung
8
9
Abschlagsauszahlungen zus. 0,00
Betrag der Abrechnung
Schluss- | |Aus- | |Ein-Zathng

Begriindung, Berechnung, Anlagen

Die Kasse wird angewiesen, den Betrag auszuzahlen/zu erheben und wie angegeben zu buchen.

]

Sachlich richtig

Im Auftrag

Anordnungsberechtigter

Sachlich richtig
Sachlich und rechnerisch richtig

Feststeller

Eingezahlt
Ausgezahlt

am

Rechnerisch richtig

Feststeller

Eingangsstempel

Fir die Kasse

Zustandige Landeskasse

Personenstamm-Nr.
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HKR 34

Kasse Datum

Kasseninterner Auftrag

|:| Einzahlung |:| Buchausgleich (Umbuchung) |:| Eingezahlt und zu buchen sind
|:| Auszahlung |;| Auszuzahlen und zu buchen sind
|:| Umbuchung D L_| Umzubuchen sind

L Durch Buchausgleich zu zahlen (umzubuchen) sind

tet und als Auszahlung zu buchen sind:

Einzahlungspflichtig/Empfangsberechtigt B

|:| Fernmeldegebiihren

|:| Rundfunk-/Fernsehgebiihren
D Zeitungsgeld

D Energie-/Wasserentgelt

D Kommunale Abgaben/Gebiihren
D Postgirogebiihren

Ruckschecks/Rickbelastungen

Konto bei Geldinstitut Bankleitzahl Konto-Nr.
HHJ. DSt.-Nr Kapitel, Titel Objekt-Kto | Betrag € / Ct Abs Belegt

2

3

=4

©

£

w

2

3

=4

@

@

3

<

€ in Buchstaben

|:| Den Betrag haben wir durch Buchausgleich |:| Der Betrag wird heute im Abrechnungskonto gebucht als
D auszuzahlen D Einzahlung
D zu erhalten D Auszahlung

Begriindung, Zweck des Buchausgleichs, Anlagen

D Genehmigt: D Sachlich und rechnerisch | Erfasstam Erfassungs-Nr. Nz.
richtig festgestellt:
Geprift am Zahlweg Zeitbuch-Nr. Nz.
|:| Eingezahlt am Zeitbuch-Nr. Nz.
D Ausgezahlt
D Umgebucht

|:| Ausfertigung als Beleg fiir die Gegenbuchung im Buchausgleich fiir die (Kasse)

Nr. 2
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HKR 41

Anordnende Dienststelle

PLZ, Ort, Fernruf, Datum

Einlieferungsanordnung
fur Wertgegenstande

fir die Kasse

Anschrift des Einliefernden

Buchungsstelle

Wertesachbuch

Beleg-Nr.

Eingeliefert am

Nenn-/Schatzwert des Wertgegenstandes in EUR (auch in Buchstaben)

€

in Buchstaben:

Bezeichnung des Wertgegenstandes

Begriindung, Frist fiir die Einlieferung, Anlagen

Die Kasse wird angewiesen, den Wertgegenstand anzunehmen und zu buchen.

Sachlich richtig Sachlich richtig Eingangsstempel
Sachlich und rechnerisch richtig
Im Auftrag
Feststeller
Rechnerisch richtig
Anordnungsberechtigter Feststeller Fir die Kasse

Der Wertgegenstand ist auf Vollzéhligkeit Vollstandigkeit
Wert Beschaffenheit
Echtheit Gewicht

gepruft worden.
Beanstandungen haben sich nicht ergeben wie in der Anlage dargestellt ergeben

Zustandige Landeskasse

43
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Nr. 2

HKR 42

Anordnende Dienststelle PLZ, Ort, Fernruf, Datum

Auslieferungsanordnung

fur Wertgegenstande
fir die Kasse
Anschrift des Empfangsberechtigten Buchungsstelle Beleg-Nr.
Wertesachbuch
Ausgeliefert am
Nenn-/Schatzwert des Wertgegenstandes in EUR (auch in Buchstaben)
€
in Buchstaben:
Bezeichnung des Wertgegenstandes
Begriindung, Zeitpunkt der Auslieferung, Anlagen, Hinweis auf die Einlieferungsanordnung
Die Kasse wird angewiesen, den Wertgegenstand auszuliefern und auszubuchen.
Sachlich richtig Sachlich richtig Eingangsstempel
Sachlich und rechnerisch richtig
Im Auftrag
Feststeller
Rechnerisch richtig
Anordnungsberechtigter Feststeller
Fur die Kasse
Zustandige Landeskasse




Nr. 2

Ministerialblatt der Landesregierung von Rheinland-Pfalz vom 30. Januar 2009 45

Anlage 3 zu Nr. 5.1.6 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung

o N o o WN =

- 4 a4 a4 a ©
A W N =2 O

Zahlstellenbestimmungen (ZBest)
Inhaltsiibersicht

Bezeichnung

Aufgaben

Verwaltung der Zahlstelle

Zahlstellenprifung

Anschluss an Kreditinstitute

Einzahlungen

Auszahlungen

Geldverwaltung

Nachweis der Zahlungen

Tagesabschluss

Abrechnung

Ergadnzende Bestimmungen, abweichende Regelungen
Zahlstellen besonderer Art

Besondere Bestimmungen flr Dauervorschiisse

Zahistellenbestimmungen (ZBest)

1

2.2

2.21

222

223

2.2.4

225
2.2.6

Bezeichnung

Die Zahistelle ist Teil der Dienststelle, bei der sie errich-
tet ist. Sie fUhrt die Bezeichnung dieser Dienststelle mit
dem Zusatz ,Zahlstelle” oder die Bezeichnung ,Zahl-

stelle der/des ................. (Dienststelle) ........ccceeeuene .

Aufgaben

Das zustédndige Ministerium bestimmt, welche Zahlun-
gen die Zahlstelle anzunehmen oder zu leisten und wel-
che anderen Aufgaben sie wahrzunehmen hat. Die Zah-
lungen sind auf den notwendigen Umfang zu beschrén-
ken. Der Zahlstelle sollen im Allgemeinen nur Zahlungen
Ubertragen werden, die Zug um Zug an Ort und Stelle in
bar anzunehmen oder zu leisten sind. Daneben darf sie
Einzahlungen durch Uberweisung annehmen, die bei
einzelnen Buchungsstellen in groBer Zahl anfallen und
fur die im Vorhinein keine Annahmeanordnungen erteilt
werden koénnen (z. B. Verwarnungsgelder). Auszahlun-
gen durch Uberweisung und wiederkehrende Zahlungen
durfen der Zahlstelle nicht Ubertragen werden.

Die Zahlstelle hat im Rahmen der ihr nach Nummer 2.1
Ubertragenen Aufgaben

die Zahlstellenbestandsverstarkungen im erforderlichen
Umfang anzufordern (Nr. 8.1),

die entbehrlichen Zahlungsmittel und Guthaben bei
Geldinstituten rechtzeitig abzuliefern (Nr. 8.4),

die Zahlungsmittel, die Vordrucke fiir den Zahlungsver-
kehr sowie die Bucher und Belege sicher aufzubewahren
(Nrn. 8.6 und 8.7),

die Zahlungen unverziglich in die vorgeschriebenen Un-
terlagen einzutragen (Nr. 9),

den Tagesabschluss rechtzeitig zu erstellen (Nr. 10),

mit der zustandigen Kasse abzurechnen (Nr. 11).

Verwaltung der Zahistelle

Die Leitung der Dienststelle, bei der die Zahlstelle errich-
tet ist, hat eine Zahlstellenverwalterin oder einen Zahl-
stellenverwalter und deren Vertretung zu bestellen. Die
Namen und Unterschriftsproben sind der zustandigen
Kasse mitzuteilen.

3.2

3.3

3.3.1
3.3.2
3.3.3

3.4

3.5

5.2

6.1.1
6.1.2

6.1.3
6.1.4

6.2

6.3

Die Zahlstellenverwalterin oder der Zahlstellenverwalter
ist fUr die sichere, ordnungsgeméBe und wirtschaftliche
Erledigung der Aufgaben der Zahistelle verantwortlich.
Sie oder er hat die Kassenanordnungen bei Eingang auf
férmliche Vollstandigkeit zu prifen. Méngel in der Si-
cherheit der Zahlstelleneinrichtungen und im Verwal-
tungsverfahren der Zahlstelle, die sie oder er nicht selbst
beheben kann, sowie UnregelmaBigkeiten hat sie oder er
unverziglich der Zahlstellenaufsicht und der Dienst-
stellenleitung mitzuteilen.

Beim Wechsel der Zahlstellenverwalterin oder des Zahl-
stellenverwalters sind der Nachfolgerin oder dem Nach-
folger im Beisein der Zahlstellenaufsicht die Geschafte
zu Ubergeben (Zahlstelleniibergabe). Die Ubergabenieder-
schrift ist von den Beteiligten zu unterschreiben und der
oder dem Beauftragten fur den Haushalt vorzulegen. Die
Niederschrift soll insbesondere enthalten

den Zahlstellensollbestand (Nr. 10.2),
den Zahlstellenistbestand (Nr. 8.3),

die Bezeichnung der zur Sicherung der Rdume und tech-
nischen Einrichtungen dienenden Schlissel und der-
gleichen.

Bei voriibergehender Verhinderung der Zahlstellenver-
walterin oder des Zahlstellenverwalters (z. B. Urlaub,
Krankheit) gilt Nummer 3.3 sinngeméaB. Die Ubergabe
und Ubernahme sind im Zahlstellenbuch (Nr. 9.1) zu
bestatigen. Von einer Ubergabe kann abgesehen wer-
den, wenn sich die Verhinderung nicht Uber den Tages-
abschluss hinaus erstreckt.

Bei der Erteilung der Kassenanordnungen dirfen Be-
dienstete der Zahlstelle nicht mitwirken.

Zabhilstellenpriifung

Die Zahlstelle ist von einer/einem Bediensteten zu prifen
(Zahlstellenpriifung), die/der von der Dienststellenleitung
bestellt wird. Die Zahlstellenprifung richtet sich nach Num-
mer 9 der Verwaltungsvorschrift zu den §§ 70 bis 80 LHO
fur Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung (VV).

Anschluss an Kreditinstitute

Fir Zwecke der Geldverwaltung (Nr. 8) und der Annahme
von Einzahlungen (Nr. 6) hat die Zahlstelle ein Konto bei
einem Kreditinstitut zu unterhalten. Das Konto fuhrt die
Bezeichnung der Dienststelle mit dem Zusatz ,,Zahlstelle”.

Uberweisungsauftrage, Lastschrifteinzugsbelege und
Schecks haben die Zahlstellenverwalterin oder der Zahl-
stellenverwalter und eine zweite Bedienstete oder ein
zweiter Bediensteter, die oder den die Dienststellenleitung
bestimmt, zu unterschreiben. Die Dienststelle hat dem
Kreditinstitut die Verfligungsberechtigten Uber das Konto
zu benennen, die Unterschriftsblatter zuzuleiten und mit-
zuteilen, dass das Konto nicht Giberzogen werden darf.

Einzahlungen

Hat die Zahlstelle Einzahlungen anzunehmen, so gelten
entsprechend fir

die Annahme von Einzahlungen Nr. 2 der VV,

die Prufung von Zahlungsmitteln Nr. 2 der Anlage 1 zu
Nr. 2.1 der VWV,

die Erteilung von Quittungen Nr. 3.3 der VV,

die Annahme anderer Geldsorten als Euro Nr. 3 der An-
lage 1 zu Nr. 2.1 der VV.

Angenommene Schecks sind unverziiglich an die zu-
sténdige Kasse weiterzuleiten.

Wird eine Einzahlung nicht rechtzeitig entrichtet, hat die
Zahlstelle die Annahmeanordnung oder sonstige Unter-
lage an die Kasse zur Einziehung weiterzuleiten.
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71.2
7.2

8.2

8.3

8.4

8.5
8.5.1

8.5.2
8.6

8.7
8.7.1

8.7.2
8.7.3

9.2
9.2.1
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Auszahlungen

Hat die Zahlstelle Auszahlungen zu leisten, so gelten
entsprechend flr

die Leistung von Auszahlungen die Nrn. 2.1.3 und 2.1
Satz 2 der W,

die Quittungen Nr. 3.3 der VV.

Auszahlungen durch Uberweisung oder Zahlungsanwei-
sung — ausgenommen die Ablieferungen - darf die Zahl-
stelle nicht vornehmen; sie sind der Kasse vorbehalten.

Geldverwaltung

Reicht der Zahistellenistbestand fir die Leistung von
Auszahlungen nicht aus, so erhalt die Zahlstelle von der
zusténdigen Kasse Zahlstellenbestandsverstarkungen
durch Verstarkung ihres Kontos bei einem Kreditinstitut
im Wege des Lastschrifteinzugs zulasten des Kontos
der zusténdigen Kasse oder durch Uberweisung auf ihr
Konto aufgrund einer Verstarkungsanforderung.

Die Verstarkungsanforderung oder der Lastschriftein-
zugsbeleg ist von der Zahlstellenverwalterin oder dem
Zahlstellenverwalter und einer oder einem zweiten
Bediensteten, die oder den die Dienststellenleitung be-
stimmt, zu unterschreiben. Mit den Unterschriften wird
zugleich bestétigt, dass die Héhe des Betrages an-
gemessen ist.

Der Zahlstellenistbestand setzt sich aus den Zahlungs-
mitteln und gegebenenfalls dem Bestand aus dem Kon-
togegenbuch (Nr. 9.4) zusammen. Wenn die Zahlstelle
Sicherheiten annehmen darf, ist von den als Sicherheit
angenommenen Zahlungsmitteln nur Bargeld zum Zahl-
stellenistbestand zu rechnen.

Der Zahlstellenistbestand darf beim Tagesabschluss den
Betrag nicht Ubersteigen, der als Wechselgeld und fir
die bis zur ndchstmdéglichen Zahlstellenbestandsverstar-
kung zu leistenden Auszahlungen erforderlich ist. Der
Ubersteigende Betrag ist unverziglich an die Kasse ab-
zuliefern. Das zusténdige Ministerium kann einen Zahl-
stellenhdchstbestand festsetzen.

Die Zahlstelle hat abzuliefern durch

Einzahlung bei einem Kreditinstitut zu Gunsten eines
Kontos der Kasse,

Einzahlung auf ihr Konto und Uberweisung an die Kasse.

Die fir Auszahlungen nicht alsbald benétigten Zahlungs-
mittel sind in einem verschlossenen Geldbehalter sicher
aufzubewahren. Die Zahlungsmittel sind auBerhalb der
Dienststunden unter doppeltem Verschluss aufzubewah-
ren. Die am Verschluss Beteiligten haben die Schllissel
sorgfaltig und gegen den Zugriff Unberechtigter ge-
schutzt aufzubewahren.

Im Ubrigen gelten entsprechend fiir

die Aufbewahrung der Vordrucke fiir Schecks, Uberwei-
sungsauftrage und Lastschrifteinzugsbelege Nr. 8.6 Satz 1,

die Sicherung der Zahlstelle Nr. 5.4 der VV,

das Verfahren beim Verlust von Schecks sowie von
Scheckvordrucken Nr. 1.2 der Anlage 1 der VV.

Nachweis der Zahlungen

Die Zahistelle hat ein Zahlstellenbuch zu fiihren, in das
die Einzahlungen und Auszahlungen téglich einzeln ein-
zutragen sind. Werden die Zahlungen in anderer Weise
einzeln aufgezeichnet, kénnen die Tagessummen in das
Zahlstellenbuch bernommen werden. Das Zahlstellen-
buch kann elektronisch gefuhrt werden.

In dem Zahlstellenbuch sind mindestens nachzuweisen

die laufende Nummer,

9.2.2
9.2.3
9.2.4
9.3

9.4

9.5
9.5.1

9.5.2

10
10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

11
1141

11.4

Nr. 2

der Tag der Eintragung,
ein Hinweis, der die Verbindung mit dem Beleg herstellt,
der Betrag.

Das Zahlstellenbuch ist fir Zwecke der Abrechnung mit
Durchschrift zu fiihren.

Unterhélt die Zahlstelle ein Konto bei einem Kreditinsti-
tut, so hat sie ein Kontogegenbuch zu fiihren. Die Konto-
auszuge und ihre Anlagen verbleiben bei der Zahlstelle.

Im Ubrigen gelten entsprechend fiir

die Form der Bucher und die Eintragungen in die Buicher
Nr. 3.2 der Anlage 2 zu Nr. 10.2 der VV,

die Aufbewahrung der Biicher die BudA-HKR (Anlage 5
zu Nr. 4.7 der V).

Tagesabschluss

Die Zahlstellenverwalterin oder der Zahlstellenverwalter
hat téglich einen Tagesabschluss im Zahlstellenbuch zu
erstellen, wenn Zahlungen angenommen oder geleistet
worden sind. Hierzu sind der Zahlstellensollbestand und
der Zahlstellenistbestand zu ermitteln.

Zur Ermittlung des Zahlstellensollbestandes ist im Zahl-
stellenbuch unter Berlcksichtigung des letzten Zahl-
stellensollbestandes die Summe der Auszahlungen von
der Summe der Einzahlungen abzuziehen.

Der Zahlstellenistbestand ist im Zahlstellenbuch darzu-
stellen und mit dem Zahlstellensollbestand zu verglei-
chen. Besteht keine Ubereinstimmung, so ist der Unter-
schiedsbetrag als Zahlstellenfehlbetrag oder Zahlstellen-
Uberschuss auszuweisen; MaBnahmen zur Aufklarung
sind unverziglich einzuleiten.

Ein Zahlstellenfehlbetrag, der nicht sofort ersetzt wird, ist
fur den néchsten Tag als Auszahlung in das Zahlstellen-
buch einzutragen. Die Zahlstellenverwalterin oder der
Zahlstellenverwalter hat hierfir einen Beleg zu erstellen,
der die fur die Eintragung erforderlichen Angaben ent-
halten muss und den die Zahlstellenaufsicht mit einem
Sichtvermerk zu versehen hat. AuBerdem ist die Dienst-
stellenleitung zu unterrichten.

Ein ZahlstellenUberschuss ist fir den nachsten Tag als
Einzahlung in das Zahlstellenbuch einzutragen; im Ub-
rigen gilt Nummer 10.4 entsprechend. Wird ein Zahlstel-
lentiberschuss aufgeklart, so darf er nur aufgrund einer
Auszahlungsanordnung ausgezahlt werden.

Die Richtigkeit des Tagesabschlusses hat die Zahlstellen-
verwalterin oder der Zahlstellenverwalter im Zahlstellen-
buch durch Unterschrift zu bescheinigen.

Abrechnung

Die Zahlstelle hat mindestens einmal monatlich mit der
zusténdigen Kasse an den von der Kassenleiterin oder
vom Kassenleiter bestimmten Tagen abzurechnen. Die
Zahlungen sind mdglichst in dem Monat abzurechnen, in
dem sie angenommen oder geleistet worden sind.

Fir die Abrechnung ist das Zahlistellenbuch abzuschlie-
Ben, die Summe der Auszahlungen von der Summe der
Einzahlungen abzuziehen und der Unterschiedsbetrag
als noch nicht abgerechneter Bestand fiir den folgenden
Abrechnungszeitraum vorzutragen.

Die Zahlstelle hat nach Abschluss des Zahlstellenbuches
eine Abrechnungsnachweisung aufzustellen. Die Ab-
rechnungsnachweisung ist von der Zahlstellenverwalterin
oder vom Zahlstellenverwalter zu unterschreiben und zu-
sammen mit den Belegen, den Quittungsdurchschriften
und der Durchschrift des Zahlstellenbuches der zustan-
digen Kasse zu Ubersenden.

Im Abrechnungsverkehr hat die Zahlistelle den Weisun-
gen der Kasse zu folgen.
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12

121

12.2

13

14
14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6
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Erganzende Bestimmungen, abweichende Rege-
lungen

Bei der Errichtung der Zahlstelle trifft das zustandige
Ministerium mit Einwilligung des fiir Finanzen zustén-
digen Ministeriums die erforderlichen ergdnzenden Be-
stimmungen, z. B. Uber die Aufgaben, den Zustandig-
keitsbereich, die zustandige Kasse, den Anschluss an
ein Kreditinstitut, den Zahlstellenhdchstbestand; dies gilt
auch fiir Anderungen der ergénzenden Bestimmungen.

Von den Zahlstellenbestimmungen abweichende Rege-
lungen bedirfen der Einwilligung des fir Finanzen zu-
standigen Ministeriums.

Zahilstellen besonderer Art

Far die Leistung und die Annahme kleinerer Barzahlun-
gen, die ihrer Art nach bekannt sind, kdnnen als Zahl-
stellen besonderer Art Dauervorschisse bewilligt werden.
Fir Dauervorschisse gelten die Nummern 2 bis 12 sinn-
gemaB, soweit in Nummer 14 nichts anderes bestimmt ist.

Besondere Bestimmungen fiir Dauervorschiisse

Zur Leistung geringflgiger, laufend anfallender, ihrer Art
nach bekannter Auszahlungen, die bei der Dienststelle
Zug um Zug in bar geleistet werden missen, kann die
Dienststelle einen Dauervorschuss in Anspruch nehmen.
Uber die Inanspruchnahme und den Verwendungszweck
entscheidet die Dienststellenleitung. Dauervorschisse
von mehr als 500 EUR bewilligt die Dienstaufsichts-
behdrde.

Fir Zwecke der Abrechnung (Aufflllung des Dauervor-
schusses) kann die Dienststelle ein Konto bei einem Kre-
ditinstitut unterhalten. Das Konto flihrt die Bezeichnung
der Dienststelle.

Die Dienststellenleitung kann die Annahme kleinerer Bar-
einzahlungen zulassen. Die angenommenen Einzahlun-
gen durfen fur die Leistung von Auszahlungen verwendet
werden.

Die Dienststellenleitung hat eine Verwalterin oder einen
Verwalter des Dauervorschusses und deren Vertretung
zu bestellen. Bei einem Wechsel der Verwalterin oder
des Verwalters sind die ordnungsgemaBe Ubergabe und
Ubernahme zu bescheinigen. Kann die Verwalterin oder
der Verwalter der Nachfolgerin oder dem Nachfolger
den Dauervorschuss nicht selbst Uibergeben, so hat die
Dienststellenleitung die ordnungsgemiBe Ubergabe zu
bescheinigen. Entsprechendes gilt bei voriibergehender
Verhinderung der Verwalterin oder des Verwalters (z. B.
Urlaub, Krankheit).

Zur Auszahlung des Dauervorschusses ist eine Auszah-
lungsanordnung zu erteilen, in der als empfangsberechtigt
die Verwalterin oder der Verwalter des Dauervorschusses
anzugeben ist. Der Dauervorschuss ist im Vorschuss-
buch der Kasse auf einer besonderen Buchungsstelle zu
buchen.

Die Verwalterin oder der Verwalter des Dauervorschus-
ses darf nur Auszahlungen leisten, die dem genehmigten
Verwendungszweck entsprechen. Fir diese Auszahlun-
gen und die zugelassenen Einzahlungen brauchen Zah-
lungsanordnungen nicht vorzuliegen. Uberweisungen aus
dem Dauervorschuss sind unzuléssig.

Der Dauervorschuss und ggf. die angenommenen Ein-
zahlungen mussen stets in Bargeld oder Belegen und
Empfangsbestatigungen (Nr. 14.7) sowie ggf. als Be-
stand nach dem Kontogegenbuch (Nr. 14.1) vorhanden
sein. Erfordert es der Umfang des Zahlungsverkehrs, hat
die Verwalterin oder der Verwalter des Dauervorschus-
ses einen besonderen Nachweis fiir die Auszahlungen
und Einzahlungen zu fiihren; Nummer 9.2 gilt entspre-
chend. Der Unterschiedsbetrag zwischen den Summen
der Einzahlungen und Auszahlungen in dem Nachweis

14.7

14.8

14.8.1

14.8.2

14.8.3

14.8.4
14.9

muss stets mit dem Bargeldbestand und ggf. dem Be-
stand nach dem Kontogegenbuch Ubereinstimmen.

Die Verwalterin oder der Verwalter des Dauervorschus-
ses hat bei Bedarf, mindestens jedoch halbjahrlich, die
angefallenen Belege gegen Empfangsbestatigung der
anordnenden Stelle abzugeben. Wird ein besonderer
Nachweis geflhrt, ist der Unterschiedsbetrag zwischen
den Summen der Einzahlungen und Auszahlungen zu
errechnen und als neuer Bestand (des Dauervorschus-
ses) vorzutragen. Die anordnende Stelle hat die Belege
zu prufen und die Auffillung des Dauervorschusses
durch die zustandige Kasse zu veranlassen. In der Aus-
zahlungsanordnung sind die Dienststelle und die Ver-
walterin oder der Verwalter des Dauervorschusses als
Empfanger anzugeben. Diirfen Einzahlungen angenom-
men werden und Ubersteigen die Einzahlungen die Aus-
zahlungen, hat die Verwalterin oder der Verwalter den
Ubersteigenden Betrag an die Kasse abzuflhren.

Dauervorschiisse sind mindestens einmal im Jahr von
der Leiterin oder dem Leiter der Dienststelle oder einer
von ihr/ihm beauftragten Person unvermutet zu priifen.

Dabei ist zu priifen, ob

der Dauervorschuss in der bewilligten Hohe in Geld oder
Belegen und die darlber hinaus angenommenen Be-
trage (Nr. 14.2) vorhanden sind,

die Belege Uber Zahlungen rechtzeitig der anordnenden
Stelle Ubergeben worden sind,

die Auszahlungen dem genehmigten Zweck entsprochen
haben und

die H6he des Dauervorschusses angemessen ist.

Sobald die Voraussetzungen fir die Bewilligung des
Dauervorschusses ganz oder teilweise entfallen, hat die
Dienststellenleitung die vollstandige oder teilweise Riick-
zahlung des Dauervorschusses zu veranlassen.

Anlage 4 zu Nr. 4.6.4 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung

Rechnungslegung iiber
Einnahmen und Ausgaben des Landes

Inhaltsiibersicht

o o A~ W N =

~

10

Umfang und Teilung der Einzelrechnung
Verzeichnis der Einzelrechnungen
Rechnungsnachweisungen

Anlagen zu den Rechnungsnachweisungen
Vorlage der Rechnungsnachweisungen

Nachweis wiederkehrender Einnahmen und Geldforde-
rungen

Fertigstellung und Vorlage der Einzelrechnung
Ordnung der Rechnungsbelege
Gesamtrechnungsnachweisung

Schlussbestimmungen

Aufgrund des § 79 Abs. 3 LHO i. V. m. Nr. 4.6.4 der Verwaltungs-
vorschrift zu den §§ 70 bis 80 LHO flr Zahlungen, Buchfiihrung
und Rechnungslegung (VV) wird im Einvernehmen mit dem Rech-
nungshof bestimmt:

1
1.1

Umfang und Teilung der Einzelrechnung

Die Kassen haben grundséatzlich nach Kapiteln und
Titeln des Haushaltsplans Uber die Einnahmen und
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1.2.2

1.2.3

1.3

1.4

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6
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Ausgaben jeder anordnenden Stelle eine Einzelrech-
nung zu legen.

Die Einzelrechnung ist in Teilen zu legen, und zwar

Teil A Uber Einnahmen und Ausgaben ohne Ausgaben
der Teile B und C,

Teil B Uber Personalausgaben einschlielich der Per-
sonalausgaben aus Titelgruppen und der Bezlige aus
anderen als Titeln der Hauptgruppe 4, jedoch ohne be-
triebliche Personalausgaben und ohne die Léhne der
Waldarbeiter,

Teil C Uber Bauausgaben fiir jede einzelne BaumaB-
nahme und fur Vorarbeits- und Bauleitungskosten ent-
sprechend den Richtlinien fir die Durchfihrung von
Bauaufgaben des Landes (RLBau).

Die Teilrechnungen (Nr. 1.2) sind so zu legen, dass sie
je fur sich zur Rechnungspriifung vorgelegt werden
kénnen.

Der Rechnungshof kann im Einzelfall eine andere Tei-
lung der Einzelrechnung fordern.

Verzeichnis der Einzelrechnungen

Die Kassen haben dem Rechnungshof jeweils zum
1. Februar des folgenden Haushaltsjahres ein Verzeich-
nis der zu legenden Einzelrechnungen, getrennt nach
Teilrechnungen, vorzulegen und dabei anzugeben, bei
welchen Haushaltsstellen auBerhalb der Hauptgruppe 4
und auBerhalb der Teilrechnung C Personalausgaben
nachgewiesen werden.

Rechnungsnachweisungen

Die Kassen haben fir jedes Kapitel eine Rechnungs-
nachweisung aufzustellen, in der die Ist-Einnahmen
und Ist-Ausgaben in der Ordnung des Haushaltsplans
nach Titeln und anordnenden Stellen darzustellen und
die Summen fir das Kapitel zu bilden sind. Einnahmen
und Ausgaben aus Titelgruppen sind am Ende der je-
weiligen Hauptgruppe mit dem Vermerk ,Aus Titel-
gruppen” titelweise anzugeben und mit aufzurechnen.
Die Ist-Ergebnisse nach anordnenden Stellen sind in
einer Anlage zur Rechnungsnachweisung zusammen-
zustellen.

Die Rechnungsnachweisungen sind fur jede Teilrech-
nung (Nr. 1.2) aufzustellen. Die Summen der Einnahmen
und Ausgaben aus den einzelnen Teilen werden am
Schluss des Teils A zu Kapitelsummen der Einnahmen
und Ausgaben zusammengestellt.

Fur jede abgeschlossene MaBnahme, tber die fir einen
langeren Zeitraum als ein Haushaltsjahr im Zusammen-
hang Rechnung gelegt wird (Nr. 1.2.3), haben die Kassen
eine eigene Rechnungsnachweisung aufzustellen, die
auch die Ist-Ausgaben der bereits abgeschlossenen
Haushaltsjahre zu enthalten hat.

Die Ergebnisse der Rechnungsnachweisungen nach
Nummer 3.3 Uber BaumaBnahmen sind in einer ge-
meinsamen Rechnungsnachweisung — nach den Nie-
derlassungen des Landesbetriebes Liegenschafts- und
Baubetreuung (LBB) gegliedert — zusammenzufassen, in
der die Summe der Ausgaben fir alle BaumaBnahmen
zu bilden ist.

Die Rechnungsnachweisung ist von den Kassen drei-
fach (davon ein Entwurf) auszufertigen.

Personalausgaben im Zusténdigkeitsbereich der Zen-
tralen Besoldungs- und Versorgungsstelle (ZBV) bei
der Oberfinanzdirektion Koblenz als anordnende Stelle
kénnen ohne Rucksicht auf Kapitel und Einzelplan in
ein und dieselbe Rechnungsnachweisung aufgenom-
men werden.

4.1.3

4.1.4
4.2

5.2

5.3

5.4

6.1

6.2

6.3

6.4

Nr. 2

Anlagen zu den Rechnungsnachweisungen

Der Erst- und der Zweitausfertigung der in Betracht
kommenden (Teil-)Rechnungsnachweisungen sind als
Anlagen beizufiigen

eine Nachweisung der nicht abgewickelten Verwahrun-
gen (§ 60 LHO),

eine Nachweisung der nicht abgewickelten Vorschisse
(§ 60 LHO),

eine Nachweisung der nicht abgerechneten Abschlags-
auszahlungen,

eine Ubersicht tiber die Geldforderungen.

Die Anlagen sind der Rechnungsnachweisung Teil A
beizufiigen. Fehlanzeige ist auf der Rechnungsnach-
weisung zu vermerken.

Vorlage der Rechnungsnachweisungen

Die Erstausfertigung der Rechnungsnachweisung ist un-
mittelbar dem Rechnungshof mit Anlagen zum 1. April
des folgenden Haushaltsjahres vorzulegen, auch wenn
die Einzelrechnung insgesamt nicht zur Rechnungs-
prufung angefordert worden ist. Abweichend gilt fiir die
Landeshauptkasse, dass die Rechnungsnachweisung
einen Monat nach Abschluss der Biicher vorzulegen ist.

Die gemeinsame Rechnungsnachweisung Uber Bau-
maBnahmen (Nr. 3.4) ist alsbald nach Abschluss des
Haushaltsjahres unmittelbar dem Rechnungshof vorzu-
legen. Rechnungsnachweisungen Uber abgeschlosse-
ne MaBnahmen, Uber die fiir einen langeren Zeitraum
als ein Haushaltsjahr im Zusammenhang Rechnung ge-
legt wird (Nr. 3.3), sind dem Rechnungshof unverzig-
lich nach Abschluss der MaBnahme (schon im Laufe
des Haushaltsjahres) zu Gibersenden.

Die Zweitausfertigung der Rechnungsnachweisung
ohne Anlagen haben die Kassen jeweils zum 1. Februar
des folgenden Haushaltsjahres der Landeshauptkasse
vorzulegen.

Die Drittausfertigung der Ubersicht iiber die Geldforde-
rungen (Nr. 4.1.4) ist der Landeshauptkasse zum 1. Marz
des folgenden Haushaltsjahres vorzulegen.

Nachweis wiederkehrender Einnahmen und Geld-
forderungen

Werden wiederkehrende Einnahmen auf Personen-
konten fir mehrere Haushaltsjahre nachgewiesen, so
verbleiben Buchungs- und Rechnungsbelege bis zum
Wegfall der wiederkehrenden Einnahmen bei der Kasse.
Die Belege sind fur eine drtliche Priifung bereitzuhalten
und erst der Einzelrechnung des Jahres beizufiigen, in
dem die wiederkehrenden Einnahmen wegfallen.

Belege Uiber Geldforderungen verbleiben bei der Kasse.
Sie sind fir die ortlichen Prifungen bereitzuhalten.

Die Jahresbetrédge aus den einzelnen Personenkonten
(Nr. 6.1) und fur Geldforderungen (Nr. 6.2) sind nach
Kapiteln und Titeln in Jahresubersichten zusammen-
zustellen.

Die Jahresubersichten werden Belege zur Einzelrech-
nung Teil A.

Fertigstellung und Vorlage der Einzelrechnung

Die Einzelrechnungen sind unverzuglich nach Abschluss
des Haushaltsjahres, spatestens bis zum 1. April des
folgenden Haushaltsjahres, die Teilrechnung C iber
BaumaBnahmen, die sich Uber mehrere Haushaltsjahre
erstrecken, spatestens zehn Monate nach Abschluss
(Abrechnung) der MaBnahme fertigzustellen und far
die Rechnungspriifung bereitzuhalten. Abweichend gilt
fir die Landeshauptkasse, dass die Einzelrechnungen
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einen Monat nach Abschluss der Blicher fertigzustellen
und fiir die Rechnungsprifung bereitzuhalten sind.

Die vollstandigen Einzelrechnungen (Teilrechnungen)
ohne Rechnungsnachweisungen sind dem Rechnungs-
hof auf Anforderung vorzulegen. Dies gilt auch fur BU-
cher, die nur flr einen Teil eines Haushaltsjahres gefuhrt
werden. Im Vorlageschreiben ist die Einzelrechnung mit
allen ihren Bestandteilen zu bezeichnen.

Den Rechnungen Uber wiederkehrende Personalaus-
gaben im Zusténdigkeitsbereich der ZBV brauchen die
Festsetzungs- und Berechnungsunterlagen nicht bei-
gefligt zu werden. Die Unterlagen hat die ZBV fir die
ortliche Prufung bereitzuhalten.

Ordnung der Rechnungsbelege

Die Rechnungsbelege sind nach den VV zu den §§ 70
bis 80 LHO und nach den Bestimmungen der RLBau
zu ordnen. Die Kasse hat darauf zu achten, dass alle
Buchungen belegt und die sonstigen Rechnungsunter-
lagen vollsténdig sind.

Gesamtrechnungsnachweisung

Die Landeshauptkasse hat die Gesamtrechnungsnach-
weisung aufgrund der Abschlussnachweisungen fir
Dezember und der Rechnungsnachweisungen aufzu-
stellen. Als Gesamtrechnungsnachweisung ist die end-
glltige GesamttitelUbersicht fur das Haushaltsjahr zu
verwenden. Nach Vorlage der Abschlussnachweisung
diirfen Anderungen von Titelergebnissen nur noch von
der Landeshauptkasse vorgenommen werden.

Die Landeshauptkasse hat eine Ausfertigung der Ge-
samtrechnungsnachweisung mit der Gesamtbestands-
nachweisung und der Gesamtibersicht Uber die Geld-
forderungen dem Rechnungshof und dem fiir Finanzen
zustandigen Ministerium bis zum 30. Juni des folgen-
den Haushaltsjahres vorzulegen.

Schlussbestimmungen

Die in dieser Anlage genannten Termine werden zur
besseren Ubersicht nachstehend in zeitlicher Folge
wiederholt. Es sind vorzulegen oder fertigzustellen

nach Abschluss des Haushaltsjahres

die gemeinsamen Rechnungsnachweisungen Uber
BaumaBnahmen dem Rechnungshof (Nr. 5.2),

zum 1. Februar

das Verzeichnis der Einzelrechnungen dem Rechnungs-
hof (Nr. 2),

zum 1. Februar

die Zweitausfertigung der Rechnungsnachweisung
ohne Anlagen der Landeshauptkasse (Nr. 5.3),

zum 1. Marz

die Drittausfertigung der Ubersicht tiber die Geldforde-
rungen der Landeshauptkasse (Nr. 5.4),

zum 1. April

die Erstausfertigung der Rechnungsnachweisung mit
Anlagen dem Rechnungshof (Nr. 5.1),

bis zum 1. April

Fertigstellung der Einzelrechnungen (Nr. 7.1 1. Halb-
satz),

bis zum 30. Juni

die Gesamtrechnungsnachweisung mit Gesamtbe-
standsnachweisung und der Gesamtiibersicht tber die
Geldforderungen dem Rechnungshof und dem fir
Finanzen zusténdigen Ministerium (Nr. 9.2),

10.1.8  nach Abschluss der jeweiligen MaBnahme

Rechnungsnachweisungen tUber MaBnahmen, Uber die
fur einen langeren Zeitraum als ein Haushaltsjahr im
Zusammenhang Rechnung gelegt wird, dem Rech-

nungshof (Nr. 5.2),
10.1.9 einen Monat nach Abschluss der Blicher

die Rechnungsnachweisung (Nr. 5.1) sowie die Einzel-

rechnungen (Nr. 7.1) der Landeshauptkasse
10.1.10 spétestens 10 Monate nach Abschluss der MaBnahme

die Teilrechnungen C Uber BaumaBnahmen, die sich
Uber mehrere Haushaltsjahre erstrecken (Nr. 7.1 2. Halb-

satz),
10.1.11 nach Aufforderung

die Einzelrechnungen dem Rechnungshof (Nr. 7.2).

Anlage 5 zu Nr. 4.7 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung

Bestimmungen liber die Aufbewahrung
von Unterlagen im Haushalts-,
Kassen- und Rechnungswesen

des Landes Rheinland-Pfalz
(BiidA-HKR)

Inhaltsverzeichnis

Erster Abschnitt: Allgemeine Bestimmungen

1 Anwendungsbereich der Aufbewahrungsbestimmungen

2 Begriffsbestimmungen

2.1 Aufbewahrungspflichtige Unterlagen

2.2  Bucher

2.3 Begrundende Unterlagen

2.4  Kassenanordnung und Kassenanweisung

2.5 Bewirtschafter

3 Fur die Aufbewahrung zusténdige Stelle
3.1 Aufbewahrungsort
3.2  Aufgaben der fur die Aufbewahrung zustandigen Stelle

4 Aufbewahrungsfristen

4.1 Grundsatz

4.2 Besondere Aufbewahrungsfristen
4.3  Beginn der Aufbewahrungsfrist

4.4  Ausnahmen
5 Aussonderung
Ubernahme des Inhalts von schriftlichen

Unterlagen auf digitale oder optische
Speichermedien

Zweiter Abschnitt:

6 Anwendungsbereich fiir die Ubernahme des Inhalts von
schriftlichen Unterlagen auf digitale oder optische Spei-
chermedien

7 Voraussetzungen fiir die Ubernahme des Inhalts von
schriftlichen Unterlagen auf digitale oder optische Spei-
chermedien

7.1  Grundsatz



Ministerialblatt der Landesregierung von Rheinland-Pfalz vom 30. Januar 2009

50

7.2 Zuséatzliche Aufbewahrungsbestimmungen fur digitale
oder optische Speichermedien

7.3 Aufgaben der fur die Aufbewahrung zustandigen Stelle

7.4  Aufgaben der fiir die Ubernahme verantwortlichen Stelle

Dritter Abschnitt: Aufbewahrung von elektronischen Un-

terlagen

8 Anwendungsbereich fir die Aufbewahrung von elektroni-
schen Unterlagen

9 Voraussetzungen fur die Aufbewahrung von elektroni-
schen Unterlagen

9.1  Grundsatz

9.2 Zusétzliche Aufbewahrungsbestimmungen fiir elektroni-
sche Unterlagen

9.3 Aufgaben der fur die Aufbewahrung zustandigen Stelle

Erster Abschnitt:

1

2.2

Allgemeine Bestimmungen

Anwendungsbereich der Aufbewahrungsbestimmun-
gen

Die Aufbewahrungsbestimmungen regeln das Aufbe-
wahren, das Ubertragen auf andere Speichermedien, das
Aussondern, das Abgeben und das Vernichten aufbewah-
rungspflichtiger Unterlagen fir das Haushalts-, Kassen-
und Rechnungswesen des Landes Rheinland-Pfalz.

Diese Bestimmungen gelten fur alle Stellen, die Haus-
haltsmittel des Landes bewirtschaften einschlieBlich der
Kassen und Zahlstellen.

Begriffsbestimmungen
Aufbewahrungspflichtige Unterlagen

Aufbewahrungspflichtige Unterlagen (nachfolgend Unter-
lagen) im Sinne dieser Bestimmungen sind alle Nach-
weise, in elektronischer oder schriftlicher Form, die flir die
Rechnungslegung und fiir den Nachweis der ordnungs-
gemaBen Abwicklung der Buchflihrung benétigt werden.
Dazu gehoéren

— die Bicher (§ 71 LHO),

— die Belege (§§ 70, 75 LHO),

— die Rechnungsnachweisungen mit Anlagen (§ 80 LHO),
— die Gesamtrechnungsnachweisung (§ 80 LHO),

— die sonstigen Rechnungsunterlagen (§ 80 LHO),

— die begriindenden Unterlagen und

— das Schriftgut, das bei der Erledigung von Aufgaben der
Kassen und Zahlstellen entsteht, aber fir die Rech-
nungslegung nicht bendtigt wird.

Biicher

In den Bichern werden alle buchungspflichtigen Vorgénge
in zeitlicher Folge in der vom fiir Finanzen zusténdigen
Ministerium vorgeschriebenen sachlichen Ordnung belegt
(Sachbuicher). Sachblicher sind das

— Titelbuch,
— Verwahrungsbuch,

Vorschussbuch,
Wertesachbuch,
Abrechnungsbuch und

— die Nachweisungen Uber das Vermdgen.

Werden Vorblicher zu den Sachbuichern gefiihrt, werden
die Buchungen summarisch in die Sachbuicher ibertragen.

2.3

2.4

2.5

3.1

3.2

Nr. 2

Begriindende Unterlagen

Fir die Anordnung zur Leistung oder Annahme einer
Zahlung und zur Buchung sind Unterlagen notwendig, die
Zweck und Anlass fir die Erstellung einer Kassenanord-
nung zweifelsfrei erkennen lassen.

Kassenanordnung und Kassenanweisung
— Kassenanordnung

Mit Kassenanordnungen werden nach der von dem fir
Finanzen zusténdigen Ministerium vorgeschriebenen
Form (elektronisch oder schriftlich) einer fur Zahlungen
zustandigen Stelle die Leistung oder Annahme von
Zahlungen und die Buchungen angeordnet.

— Kassenanweisung

Mit Kassenanweisungen werden einer fir Zahlungen
zustandigen Stelle nicht buchungspflichtige Weisungen
erteilt.

Bewirtschafter

Bewirtschafter ist der Oberbegriff fir alle an der Bewirt-
schaftung von Haushaltsmitteln des Landes beteiligten
Stellen. Dazu gehoren

— Mittelverteiler (MV) und
— Titelverwalter (TV).

Im Sinne dieser Bestimmung ist der Bewirtschafter mit der
anordnenden Stelle gleichzusetzen.

Fiir die Aufbewahrung zustandige Stelle
Die fur die Aufbewahrung zustandige Stelle ist

— der Bewirtschafter, bei dem die Unterlagen nach Nr. 2.1
fur die ordnungsgeméBe Bewirtschaftung der Haus-
haltsmittel des Landes zum Nachweis bendétigt bzw.
erstellt werden und

— die nach § 70 LHO fir die Zahlungen zusténdige Stelle
(Kassen, Zahlstellen) fur die Biicher, Originalbelege und
das Schriftgut, das bei der Erledigung von Aufgaben
der Kassen und Zahlstellen entsteht, aber fur die Rech-
nungslegung nicht benétigt wird.

Aufbewahrungsort

Unterlagen sind grundsétzlich bei den jeweiligen Bewirt-
schaftern sowie bei den Kassen und Zahistellen aufzu-
bewahren. Mit Zustimmung des fiir Finanzen zusténdigen
Ministeriums kdnnen Unterlagen zentral bei einer Stelle
aufbewahrt werden.

Das fiir Finanzen zusténdige Ministerium bestimmt, welche
Unterlagen des automatisierten Verfahrens fir das Haus-
halts-, Kassen- und Rechnungswesen des Landes zentral
aufbewahrt werden.

Die/Der zustandige Beauftragte fiir den Haushalt bestimmt,
wo die Unterlagen der Bewirtschafter aufzubewahren sind.
Dies gilt auch fur die Unterlagen der Bewirtschafter, deren
Dienststelle aufgeldst bzw. mit einem anderen Bewirt-
schafter zusammengelegt worden sind.

Aufgaben der fiir die Aufbewahrung zustandigen Stelle

Die Unterlagen sind gegen Verlust, Beschadigung und den
Zugriff Unbefugter gesichert und getrennt nach Haushalts-
jahren aufzubewahren. Es muss sichergestellt sein, dass
die Haltbarkeit und Lesbarkeit der Unterlagen wéhrend
der Dauer der Aufbewahrung nicht beeintrachtigt wird.
Dies ist in regelméBigen Zeitabstédnden zu lberprifen und
zu protokollieren. Die Unterlagen sind so geordnet aufzu-
bewahren, dass innerhalb einer angemessenen Frist ein-
zelne Unterlagen zur Verfligung stehen.
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Aufbewahrungsfristen 4.3 Beginn der Aufbewahrungsfrist
Grundsatz Die Aufbewahrungsfrist beginnt fiir Bicher mit dem Ablauf

Die Dauer der Aufbewahrung fir Blcher, Belege, Rech-
nungsnachweisungen und sonstigen Unterlagen fur das
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen ist nachfol-
gend bestimmt, sofern andere Rechts- oder Verwaltungs-
vorschriften oder andere Griinde keine langeren Auf-
bewahrungsfristen vorsehen. Die Unterlagen sind bis zum
Ablauf der jeweiligen Aufbewahrungsfrist aufzubewahren.
Die Aufbewahrungsfristen kdnnen vom Bewirtschafter ver-
langert werden, wenn dies notwendig ist. Der Landesrech-
nungshof kann in Einzelfallen verlangen, dass die Unter-
lagen nach Nr. 2.1 Uber die fir sie geltenden Aufbewah-
rungszeiten hinaus aufzubewahren sind.

Dauernd aufzubewahren sind

— Urkunden uber den Erwerb oder die Aufgabe des Eigen-
tums an Grundstlicken mit den Lageplanen,

— Unterlagen Uber den Erwerb und die Aufhebung von
Rechten an Grundstiicken und von anderen dauernden
Rechten sowie Vertrage Uber dauernde Lasten und
Verbindlichkeiten,

— Urkunden Uber Sonder- und Gewohnheitsrechte sowie
Uber Familien- und Erbrechte,

— Schuldverschreibungen und andere Urkunden sowie
Schriftstiicke, deren Vernichtung von Nachteil fiir das
Land sein kénnte.

30 Jahre aufzubewahren sind die
— Rechnungsnachweisungen mit Anlagen (Anlage 4 Nr. 3

zur W),

— Gesamtrechnungsnachweisung (Anlage 4 Nr. 9 zur V)
und

— Unterlagen, die fir den Betrieb technischer Anlagen und
fur die Bauunterhaltung von Bedeutung sind.

10 Jahre aufzubewahren sind die

— Sachbiicher und

— Vorblicher zu den Sachbiichern.

6 Jahre aufzubewahren sind die

— Kassenanordnungen und Kassenanweisungen,
— begriindenden Unterlagen,

— sonstigen Rechnungsunterlagen,

— Kontogegenbiicher mit Belegen und ggf. Zahlungs-
nachweisungen,

— weiteren bisher nicht genannten Bicher, die bei den
Kassen und Zahlstellen gefiihrt werden,

— Anordnungen und Anschreibungen Uber die Annahme
und Auslieferung von Wertgegenstanden,

— Tagesabschllsse, Anschreibungen und die dazugehéri-
gen Unterlagen bei den Kassen und Zahlstellen,

— Arbeitsablaufunterlagen der Kassen und Zahlstellen,

— Bestandsverzeichnisse und die notwendigen Unterlagen
fur bewegliche Sachen und

— erledigten Scheck- und Quittungshefte mit den Stamm-
abschnitten der Schecks und Quittungen.

Besondere Aufbewahrungsfristen

Die Rechnungslegungsbiicher, die Rechnungsbelege, die
Rechnungsnachweisungen mit Anlagen, die Gesamtrech-
nungsnachweisung und die sonstigen Rechnungsunter-
lagen sind Uber die fUr sie geltenden Aufbewahrungszeiten
hinaus mindestens bis zur Entlastung der Landesregierung
nach § 114 LHO aufzubewahren.

Fir die Aufbewahrung von Bauunterlagen im Zusténdig-
keitsbereich des Landes gilt Abschnitt K 10 der Richtlinien
fur die Durchfiihrung der Bauaufgaben des Landes (RLBau).

44

des Haushaltsjahres, fir das sie gefiihrt worden sind.
Werden Bicher fur mehrere Haushaltsjahre gefiihrt, so
beginnt die Aufbewahrungsfrist mit dem Ablauf des Haus-
haltsjahres, in dem die letzte Eintragung vorgenommen
worden ist. FUr die Ubrigen Unterlagen beginnen die Auf-
bewahrungsfristen mit dem Ablauf des Haushaltsjahres,
fir das die Unterlagen bestimmt sind und in dem die
Zahlung abgeschlossen ist.

Die Aufbewahrungsfrist fur Bestandsverzeichnisse Uber
bewegliche Sachen beginnt mit Ablauf des Haushalts-
jahres, in dem samtliche bewegliche Sachen in Abgang
gestellt wurden.

Ausnahmen

Das fur Finanzen zusténdige Ministerium kann im Einver-
nehmen mit dem Rechnungshof Ausnahmen zulassen.

Aussonderung

Die fur die Aufbewahrung zusténdige Stelle hat nach dem
Abschluss eines Haushaltsjahres zu veranlassen, dass die
Unterlagen, deren Aufbewahrungszeiten abgelaufen sind,
ausgesondert werden, wenn nicht andere Rechts- oder
Verwaltungsvorschriften oder andere Grinde dem ent-
gegenstehen. Langfristig aufzubewahrende Unterlagen
kénnen vor dem Ende der Aufbewahrungsfrist dem zu-
sténdigen Archiv Ubergeben werden, soweit das Archiv die
vorgegebene Aufbewahrungsfrist einhalt und dies zuge-
sichert hat.

Werden Unterlagen mit unterschiedlicher Aufbewahrungs-
dauer zusammen aufbewahrt, so gilt fir die Aussonderung
die jeweils langste Frist.

Die ausgesonderten Unterlagen sind unter Beachtung der
fur die Archivierung geltenden Bestimmungen zu vernich-
ten. Elektronische Daten auf digitalen Speichertragern
sind zu |6schen.

Dabei ist sicherzustellen, dass die in den Unterlagen ent-
haltenen Angaben nicht durch unbefugte Dritte zur
Kenntnis genommen und nicht missbréduchlich verwendet
werden konnen. Die Uber den Datenschutz getroffenen
Regelungen sind zu beachten.

Zweiter Abschnitt: Ubernahme des Inhalts von schriftlichen

7.1

Unterlagen auf digitale oder optische
Speichermedien

Anwendungsbereich fiir die Ubernahme des Inhalts
von schriftlichen Unterlagen auf digitale oder optische
Speichermedien

Der Inhalt von schriftichen Unterlagen des Haushalts-,
Kassen- und Rechnungswesens darf auf digitale oder
optische Speichermedien unter den Voraussetzungen der
Nr. 7 Ubernommen werden. Die schriftlichen Unterlagen
diirfen nach der so vorgenommenen erfolgreichen Uber-
nahme des Inhalts auf digitale oder optische Speicher-
medien vernichtet werden. Dies gilt nicht, wenn andere
Rechts- oder Verwaltungsvorschriften oder andere Griinde
dem entgegenstehen. Die Speichermedien sind anstelle
der schriftlichen Unterlagen aufzubewahren. Die Bestim-
mungen des ersten Abschnitts gelten entsprechend.

Voraussetzungen fiir die Ubernahme des Inhalts von
schriftlichen Unterlagen auf digitale oder optische
Speichermedien

Grundsatz

Bei der Ubernahme des Inhalts der schriftlichen Unter-
lagen auf digitale oder optische Speichermedien ist sicher-
zustellen, dass die Speicherung auf den digitalen oder
optischen Medien mit der schriftlichen Unterlage tberein-
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stimmt und der Zusammenhang der einzelnen Unterlagen
gewahrt bleibt. Der Inhalt der schriftlichen Unterlage muss
dauerhaft und unveranderlich auf die digitalen oder opti-
schen Speichermedien Ubernommen werden. Der Inhalt
der digitalen oder optischen Speichermedien darf nicht
mehr verénderbar sein.

Zusiatzliche Aufbewahrungsbestimmungen fiir digitale
oder optische Speichermedien

Aus Sicherheitsgrinden sowie flr Auskunfts- und Pri-
fungszwecke ist bei der Ubernahme des Inhalts der
schriftlichen Unterlagen auf digitale oder optische Spei-
chermedien neben dem Original mindestens eine Kopie zu
erstellen. Diese Kopie darf nicht zusammen mit dem Origi-
nal aufbewahrt werden. Fir die Aufbewahrung der Kopie
gelten die Bestimmungen der Nr. 3.1 und 3.2 entsprechend.
AuBerdem sind die digitalen oder optischen Speicher-
medien entsprechend zu kennzeichnen und mit einer Be-
schreibung des Inhalts zu versehen.

Es muss sichergestellt sein, dass die digitalen oder opti-
schen Speichermedien innerhalb einer angemessenen
Frist bei der fur die Aufbewahrung zustandigen Stelle oder
bei der fir die Ubernahme verantwortlichen Stelle wieder
lesbar gemacht und ausgedruckt werden kénnen.

Die Verfahren und die dazu benétigten Hilfsmittel, um die
Unterlagen wieder lesbar machen zu kénnen, sind ent-
sprechend den Aufbewahrungsfristen nach Nr. 4 aufzu-
bewahren.

Die Aufbewahrungsfrist fir die Verfahren und die dazu
bendtigten Hilfsmittel, die nicht mehr eingesetzt werden,
beginnt mit Ablauf des Haushaltsjahres, in dem das Ver-
fahren oder der Verfahrensteil letztmalig fiir die Erstellung
der elektronischen Unterlagen eingesetzt worden ist.

Aufgaben der fiir die Aufbewahrung zustéandigen Stelle

Die fur die Aufbewahrung zustandige Stelle (Nr. 3) hat die
fiir die Ubernahme des Inhalts der schriftlichen Unterlagen
auf digitale oder optische Speichermedien verantwortliche
Stelle (verantwortliche Stelle) zu bestimmen. Dabei ist
mindestens

- das Ubernahmeverfahren (z. B. Scannen, Verfilmen usw.),

— das Speichermedium (CD-ROM, DVD, Diskette, Positiv-
film usw.),

— die Anforderungen an die Haltbarkeit,
— die Aufbewahrungsfrist,

— die Anzahl der Kopien,

- das Format,

— der VerkleinerungsmaBstab,

- das Entwicklungsverfahren und

— die Aufbereitungsform

festzulegen.

AuBerdem ist sicherzustellen, dass die Verfahren und die
dazu bendtigten Hilfsmittel, um die Unterlagen wieder
lesbar machen zu kénnen, entsprechend der Nr. 7.2 zur
Verfligung stehen.

Die fur die Aufbewahrung zustandige Stelle hat die Ver-
fahrensablaufe fiir die Ubernahme der schriftlichen Un-
terlagen auf digitale oder optische Speichermedien im
Rahmen einer Dienstanweisung festzulegen, in der die
jeweiligen Besonderheiten aufgefihrt werden mdissen.
Diese kann auch in einer Dienstanweisung fiir den Einsatz
von automatisierten Verfahren enthalten sein. Die Dienst-
anweisung muss mindestens folgende Angaben enthalten:

— die Abgrenzung der Aufgaben- und Verantwortungs-
bereiche der an dem Verfahren Beteiligten,

— die Fuhrung eines Bestandsverzeichnisses und
— die Zugangs-, Zugriffs- und Ricklaufkontrollen.

7.3.3

7.3.4

7.4

7.41

7.4.2

7.4.3

7.4.4

Nr. 2

Wird die Ubernahme von schriftlichen Unterlagen auf digi-
tale oder optische Speichermedien ganz oder teilweise von
Stellen auBerhalb der Landesverwaltung Gibernommen, so
ist sicherzustellen, dass die Bestimmungen fiir die Uber-
nahme beachtet werden. AuBerdem ist zu bestimmen, in
welchen Fallen eine Bedienstete oder ein Bediensteter der
fiir die Aufbewahrung zustandigen Stelle bei der Ubernah-
me der Unterlagen und der Herstellung von Kopien bei der
verantwortlichen Stelle anwesend sein muss.

Die fir die Aufbewahrung zusténdige Stelle hat sicherzu-
stellen, dass die Bestimmungen der Nr. 7.4 eingehalten
werden. Die Verantwortung nach Nr. 3.2 bleibt hiervon
unberthrt.

Aufgaben der fiir die Ubernahme verantwortlichen
Stelle

Das digitale oder optische Speichermedium sowie die
Kopie ist nach der Erstellung unverziglich auf Vollstan-
digkeit, Lesbarkeit und Beschadigungen zu Uberpriifen.
Fehlerhafte, unleserliche oder beschédigte Aufzeichnun-
gen sind erneut auf digitale oder optische Speichermedien
zu Ubertragen. Ist eine fehlerfreie, leserliche oder unbe-
schéadigte Aufzeichnung einer schriftlichen Unterlage nicht
madglich, darf sie nicht durch digitale oder optische Spei-
chermedien ersetzt werden. In diesen Féllen ist die schrift-
liche Unterlage im Original mit einem entsprechenden
Vermerk an die fur die Aufbewahrung zustandige Stelle
zuriick zu senden.

Die schriftlichen Unterlagen sind in der vorgesehen Ord-
nung und Reihenfolge zu Ubernehmen. Es ist dabei sicher-
zustellen, dass die einzelnen Ubernommenen Unterlagen
jederzeit innerhalb einer angemessenen Frist auf den digi-
talen oder optischen Speichermedien aufgefunden werden
kénnen. Erstreckt sich der zu Gbernehmende Inhalt einer
schriftlichen Unterlage Gber mehrere Seiten, ist er so auf
das Speichermedium zu Ubernehmen, dass der Zusam-
menhang gewahrt bleibt.

Die fir die Ubernahme verantwortliche Stelle hat einen
Nachweis (iber die Ubernahme der schriftlichen Unterlagen
auf digitale oder optische Speichermedien zu fiihren, der
mindestens folgende Angaben enthalten muss:

— die Art und den Umfang der auf digitale oder optische
Speichermedien Ubernommenen Unterlagen,

— der Ort und das Datum der Ubernahme,

die Bescheinigung Uber die

— nach Nr. 7.4.1 vorgenommene Prifung,

— Art des verwendeten Speichermediums und

- ordnungsgeméBe Durchfiihrung der Ubernahme sowie

die Aufbewahrungszeiten fir die digitalen oder optischen
Speichermedien und

— die Namen und Unterschriften der beteiligten Personen.

Die digitalen oder optischen Speichermedien sind mit dem
nach Nr. 7.4.3 erstellten Nachweis und ggf. mit den schrift-
lichen Unterlagen an die fur die Aufbewahrung zustandige
Stelle zuriick zu senden.

Dritter Abschnitt: Aufbewahrung von elektronischen Un-

terlagen

Anwendungsbereich fiir die Aufbewahrung von elek-
tronischen Unterlagen

Elektronische Unterlagen, die fir das Haushalts-, Kassen-
und Rechnungswesen des Landes fir die Haushaltstiber-
wachung, Buchflihrung, Rechnungslegung, Berechnung,
Festsetzung, Anordnung oder Zahlbarmachung erstellt
werden, sind unter den Voraussetzungen der Nr. 9 auf-
zubewahren. Dies gilt nicht, wenn andere Rechts- oder
Verwaltungsvorschriften oder andere Griinde eine Aufbe-
wahrung als schriftliche Unterlage vorschreiben. Die Be-
stimmungen des ersten Abschnitts gelten entsprechend.
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Voraussetzungen fiir die Aufbewahrung von elektroni-
schen Unterlagen

Grundsatz

Elektronische Unterlagen dirfen nur dann elektronisch
aufbewahrt werden, wenn die Unterlagen mit einer im
Signaturgesetz zugelassenen elektronischen Signatur ver-
sehen sind oder ein sicheres Verfahren verwendet wird,
das von dem fiir Finanzen zustandigen Ministerium im
Einvernehmen mit dem Rechnungshof zugelassen worden
ist. Ansonsten sind elektronische Unterlagen auszudru-
cken und in schriftlicher Form aufzubewahren. Werden in
einem Verfahren elektronische und schriftliche Unterlagen
erstellt, sind diese mit einer eindeutigen Kennzeichnung,
die auf die jeweils andere Unterlage hinweist, zu versehen.
Die Bestimmungen des zweiten Abschnitts bleiben fir die
schriftlichen Unterlagen unberthrt.

Die elektronischen Unterlagen sind dauerhaft und nicht
mehr veranderbar zu speichern. Dabei ist sicherzustellen,
dass die elektronischen Unterlagen innerhalb der Aufbe-
wahrungszeit auch nach einem Wechsel der zum Zeitpunkt
der Speicherung eingesetzten DV-Programme lesbar ge-
macht werden koénnen. Deshalb sollte die Speicherung
unabhéngig von den zum Zeitpunkt der Speicherung ein-
gesetzten DV-Programmen durchgefiihrt werden. Die Be-
stimmungen des Datenschutzgesetzes sind zu beachten.

Zusiatzliche Aufbewahrungsbestimmungen fiir elektro-
nische Unterlagen

Aus Sicherheitsgriinden sowie fur Auskunfts- und Pri-
fungszwecke sind die elektronischen Unterlagen mit min-
destens einer Kopie aufzubewahren. Diese Kopie darf
nicht zusammen mit dem Original aufbewahrt werden. Fir
die Aufbewahrung der Kopie gelten die Bestimmungen der
Nr. 3 entsprechend.

Es muss sichergestellt sein, dass die elektronischen Unter-
lagen innerhalb einer angemessenen Frist in unveranderter
und unveranderbarer Form lesbar gemacht, ausgedruckt
und nicht geléscht werden kénnen.

Die elektronischen Unterlagen sowie die Programme und
Programmdokumentationen flr die automatisierten Ver-
fahren oder Verfahrensteile im Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen, die fir die Lesbarmachung der elektro-
nischen Unterlagen bendtigt werden, sind 6 Jahre aufzu-
bewahren. Die Aufbewahrungsfrist fur die elektronischen
Unterlagen sowie die Programme und Programmdoku-
mentationen flr die automatisierten Verfahren oder Ver-
fahrensteile im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen,
die nicht mehr eingesetzt werden, beginnt mit Ablauf des
Haushaltsjahres, das sie betreffen. Fur die Aufbewahrung
gelten die Bestimmungen der Nr. 3 entsprechend.

Aufgaben der fiir die Aufbewahrung zustandigen Stelle

Die fir die Aufbewahrung zusténdige Stelle hat die Ver-
fahrensablaufe fir die Aufbewahrung der elektronischen
Unterlagen im Rahmen einer Dienstanweisung festzule-
gen, in der die jeweiligen Besonderheiten aufgefiihrt wer-
den mussen. Diese kann auch in einer Dienstanweisung
fir den Einsatz von automatisierten Verfahren enthalten
sein. Die Dienstanweisung muss mindestens folgende
Angaben enthalten:

— die Abgrenzung der Aufgaben- und Verantwortungs-
bereiche der an dem Verfahren Beteiligten und

— die Zugangs-, Zugriffs- und Ricklaufkontrollen.

Die elektronischen Unterlagen sind in der vorgesehen Ord-
nung und Reihenfolge aufzubewahren. Es ist dabei sicher-
zustellen, dass einzelne Unterlagen jederzeit innerhalb
einer angemessenen Frist aufgefunden werden kénnen.
Werden elektronische und schriftliche Unterlagen, die im
Zusammenhang stehen, aufbewahrt, so hat die aufbewah-
rende Stelle sicherzustellen, dass diese in einer angemes-
senen Frist zusammengefihrt werden kénnen.

9.3.3 Werden Unterlagen fUr das Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen von einer anderen Stelle, als der fir die Auf-
bewahrung zustandigen Stelle, elektronisch erstellt, so hat
die fur die Aufbewahrung zusténdige Stelle sicherzustel-
len, dass die jeweiligen Bestimmungen zur Erstellung der
Unterlagen eingehalten werden.

Anlage 6 zu Nr. 7.2 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung

Abwicklung und Nachweis
von Geldforderungen

1 Begriff der Geldforderungen

Geldforderungen sind alle geldwerten Anspriiche aus der
Hingabe von Darlehen durch das Land.

2 HaushaltsmaBiger Nachweis der Geldforderungen

Entsprechend den Richtlinien zur Haushaltssystematik
— Gruppierungsplan - sind diese Darlehen bzw. die daraus
resultierenden Darlehensrickflisse ausschlieBlich den Ober-

gruppen
85 — Darlehen an 6ffentlichen Bereich und

86 — Darlehen an sonstige Bereiche

sowie

17 — Darlehensrickflisse aus dem &ffentlichen Bereich und
18 - Darlehensrickflisse aus sonstigen Bereichen
zuzuordnen.

3 RechnungsmiBiger Nachweis der Geldforderungen

Das fiir Finanzen zustandige Ministerium hat im Rahmen der
Rechnungslegung gegeniiber dem Landtag auch die zutref-
fenden Nachweise Uber das Vermdgen und die Schulden
des Landes vorzulegen.

Die Dienststellen haben
3.

Y

die Definition ,Geldforderungen® und den haushaltsméaBigen
Nachweis der Geldforderungen zu beachten,

3.2 die im Zusammenhang mit Geldforderungen notwendigen
Anordnungs- und Zahlungsvorgange in die Wege zu leiten,
wobei die Annahmeanordnung den Hinweis GF (Geldforde-
rung) enthalten muss,

3.3 sicherzustellen, dass spatestens im Rahmen der Abstimmung
der Ergebnisse der Buchfiihrung mit den Haushaltstiber-
wachungslisten zum Jahresabschluss auch eine Abstimmung
bei den Geldforderungen (haushaltsméaBige Zuordnung, Zu-
und Abgange, Art der Abgange (Zahlung, Erlass der For-
derung, Umwandlung des Darlehens in einen Zuschuss))
herbeigeflihrt wird, um Abweichungen zwischen den Einzel-
rechnungen und den Ubersichten in der Haushaltsrechnung
zu vermeiden,

3.4 der zustdndigen Kasse Uber die Verminderung der Geld-
forderungen durch Erlass (§ 59 Abs.1 Nr. 3 LHO) oder Um-
wandlung des Darlehens in einen verlorenen Zuschuss eine
entsprechende Anordnung zu erteilen, aus der die Art des
Abgangs ersichtlich ist und

3.5 befristet und unbefristet niedergeschlagene Geldforderun-
gen nicht in Abgang zu stellen, da die Niederschlagung eine
verwaltungsinterne MaBnahme ist, mit der von der Weiter-
verfolgung des félligen Anspruchs abgesehen wird (Nr. 2.1 zu
§ 59 LHO). Der Anspruch erlischt jedoch nicht; die weitere
Geltendmachung wird nicht ausgeschlossen. Die zustandige
Kasse ist durch die Stelle, die die Geldforderung verwaltet,
von der Niederschlagung unverziglich zu unterrichten, damit
ggf. von der Kasse einzuleitende Vollstreckungshandlungen
ausgesetzt werden; die Weiterverfolgung des Anspruchs ist
von der verwaltenden Stelle zu gewahrleisten.
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Anlage 7 zu Nr. 10.1 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung

Einsatz automatisierter Verfahren im

Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

(HKR-ADV-Best.)

Rundschreiben des Ministeriums der Finanzen
-61110-4210 -
vom 19. Juli 1988 (MinBI. S. 311)

Inhaltsverzeichnis
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Geltungsbereich

Unterrichtung, Einwilligungsverfahren
Mindestanforderungen

Verfahrenstest

Dokumentation

Abgrenzung der Aufgaben- und Verantwortungsbereiche
Datenermittlung und Datenerfassung

Datenverarbeitung

Datenfernlibertragung

Ubertragung von Aufgaben auf Stellen auBerhalb der
Landesverwaltung

Inkrafttreten

Aufgrund der §§ 5 und 79 Abs. 3 der Landeshaushaltsordnung fir
Rheinland-Pfalz vom 20. Dezember 1971 (GVBI. 1972 S. 2) wird
im Einvernehmen mit dem Ministerium des Innern und fir Sport
und dem Rechnungshof sowie im Benehmen mit den Ubrigen
obersten Landesbehérden folgendes bestimmt:

1

2.2

2.3

Geltungsbereich

Fir automatisierte Verfahren im Bereich des Haushalts-,
Kassen- und Rechnungswesens, insbesondere flr die
Berechnung und Festsetzung von Zahlungen, Bewirt-
schaftung von Haushaltsmitteln, Erteilung von Kassen-
anordnungen, Zahlbarmachung, Buchfiihrung oder Rech-
nungslegung, gelten die nachfolgenden Bestimmungen.
Bestimmungen ber die Organisation der automatischen
Datenverarbeitung, die Planung und Durchfiihrung von
Automationsverfahren, lUber den Datenschutz und die
Datensicherung bleiben unberihrt.

Unterrichtung, Einwilligungsverfahren

Der Finanzminister und der Rechnungshof sind tber
beabsichtigte Verfahren nach Nr. 1 so rechtzeitig zu
unterrichten, dass sie gegebenenfalls die Gestaltung der
Verfahren beeinflussen kénnen.

Sollen Verfahren nach Nr. 1 eingesetzt oder wesentlich
geandert werden, so bedarf es der Einwilligung des
Finanzministers, soweit durch diese Verfahren die Be-
wirtschaftung von Haushaltsmitteln, Erteilung von Kas-
senanordnungen, Zahlbarmachung, Buchflihrung oder
Rechnungslegung beriihrt werden; gegebenenfalls hat
der Finanzminister das Einvernehmen mit dem Rech-
nungshof herbeizufiihren. Fir die Einwilligung ist insbe-
sondere eine allgemein versténdliche Beschreibung des
Automationsvorhabens mit den Entwirfen der erforderli-
chen Dienstanweisungen vorzulegen. AuBerdem muss
die Verfahrensdokumentation vorliegen. Die Verantwor-
tung des zustandigen Ministers fur die Wirtschaftlichkeit,
OrdnungsmaBigkeit und Sicherheit des Verfahrens, ins-
besondere flr die Richtigkeit der Programme, bleibt un-
berlhrt.

Der Unterrichtung und der Einwilligung bedarf es auch,
wenn Verfahren oder Verfahrensteile aus anderen Be-

3.2

5.2
5.2.1
5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.6

Nr. 2

reichen Ubernommen oder wenn die Entwicklung oder
die Anwendung von Verfahren oder Verfahrensteilen auf
Stellen auBerhalb der Landesverwaltung tbertragen wer-
den sollen.

Mindestanforderungen

Bei der Durchfuihrung der Verfahren nach Nr. 1 ist sicher-
zustellen, dass

nur dokumentierte, freigegebene und glltige Programme
verwendet werden,

die Richtigkeit und Vollsténdigkeit der Datenerfassung
und der Datenverarbeitung durch organisatorische und
programmierte Kontrollen (z. B. durch Priferfassung,
Kontrollsummen, Plausibilitdtskontrollen, Prifziffern) ge-
wahrleistet sind,

die Zugangs- und Zugriffskontrolle gewahrleistet ist und
in den Arbeitsablauf nicht unbefugt eingegriffen werden
kann,

jede Verénderung von Dateien nachvollziehbar ist; tritt
die Veranderung durch das Ergebnis einer Kumulierung
von Datenséatzen ein, so muss auch diese nachvollzieh-
bar sein,

Vorkehrungen gegen einen Verlust und eine unbefugte
Verénderung oder Verwendung der gespeicherten Daten
(Dateien und Verarbeitungsprogramme) getroffen sind,

die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche der am Ver-
fahren Beteiligten festgelegt und gegeneinander abge-
grenzt sind (Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche
ergeben sich insbesondere aus den §§ 9, 34, 70, 71, 77
und 79 LHO sowie der VV dazu) und

die gespeicherten Daten bis zum Ablauf der fir die Bu-
cher oder Belege vorgeschriebenen Aufbewahrungszeit
in dem flr Informations- und Prifungszwecke erforder-
lichen Umfang jederzeit innerhalb einer angemessenen
Frist ausgedruckt oder auf sonstige Weise visuell lesbar
gemacht werden kénnen.

Werden Belege durch maschinell lesbare Datentrager
ersetzt (Nr. 1.4 zu § 75 VV-LHO), so muss Uber die An-
forderungen nach Nr. 3.1 hinaus sichergestellt sein, dass
deren Inhalt bis zum Ablauf der fir die Belege vorge-
schriebenen Aufbewahrungszeit jederzeit innerhalb einer
angemessenen Frist ausgedruckt oder auf sonstige
Weise visuell lesbar gemacht werden kann.

Verfahrenstest

Bei den Verfahren, die nach Nr. 2.2 der Einwilligung des
Finanzministers bedurfen, ist ihm oder den von ihm
beauftragten Stellen sowie dem Rechnungshof Gelegen-
heit zu geben, sich am Test neuer oder geédnderter Ver-
fahren zu beteiligen.

Dokumentation

Automatisierte Verfahren sind Uber alle Stufen der Ver-
fahrensentwicklung zu dokumentieren.

Die Dokumentation muss enthalten
Auftrag, Aufgabenstellung und Aufgabenbeschreibung,

Dateibeschreibung (z. B. Datei-/Satzaufbau), gegebenen-
falls Muster der Ausdrucke und der Vordrucke,

Kennziffern-, Schlussel-, Abklrzungs- und Symbolver-
zeichnisse,

Funktionsdiagramm, Funktionsbeschreibung, soweit die
Verstandlichkeit des Verfahrens bzw. Programms nicht
auf andere Weise gesichert ist,

Aufzeichnung der Quellenprogramme mit Umwandlungs-
listen,

Beschreibung der vorgesehenen Kontrollen im Verfahren,
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Beschreibung der MaBnahmen zur Datensicherung und
zum Datenschutz,

Testfélle — gegebenenfalls Verfahrenstest — mit Ergeb-
nissen,

férmliche Freigabe,
Nachweis der Anderungen des Verfahrens.

Weitere Einzelheiten der Dokumentation sind durch
Dienstanweisung zu regeln.

Die Dokumentation ist gegen Verlust, Beschadigung und
den Zugriff Unbefugter gesichert aufzubewahren.

Werden fiir die Berechnung und Festsetzung von Zah-
lungen, Erteilung von Kassenanordnungen, Bewirtschaf-
tung von Haushaltsmitteln oder Zahlbarmachung auto-
matisierte Verfahren eingesetzt, betragt die Aufbewah-
rungszeit fir die Dokumentation solcher Verfahren oder
Verfahrensteile, die nicht mehr eingesetzt werden, sechs
Jahre.

Werden fir die Buchflihrung oder Rechnungslegung
automatisierte Verfahren eingesetzt, betragt die Auf-
bewahrungszeit fir die Dokumentation solcher Verfahren
oder Verfahrensteile, die nicht mehr eingesetzt werden,
zehn Jahre.

Erstreckt sich die Dokumentation von Verfahren oder
Verfahrensteilen sowohl auf die in Nr. 5.5 als auch auf die
in Nr. 5.6 ausgefiihrten Bereiche, so gilt die Aufbewah-
rungszeit nach Nr. 5.6.

Die Aufbewahrungszeit beginnt mit Ablauf des Haus-
haltsjahres, in dem die Verfahren oder Verfahrensteile
letztmalig eingesetzt worden sind.

Abgrenzung der Aufgaben- und Verantwortungs-
bereiche

Die Abgrenzung der Aufgaben- und Verantwortungs-
bereiche der an automatisierten Verfahren im Haushalts-,
Kassen- und Rechnungswesen Beteiligten (Nr. 3.1.6) ist
durch Dienstanweisung zu regeln. Grundsétzlich sind
mindestens die Bereiche Datenermittlung, Datenerfas-
sung und Datenverarbeitung gegeneinander abzugren-
zen. Erledigt eine Person in Verfahren, die zu Zahlungen
fuhren, Aufgaben aus mehr als einem dieser Bereiche,
oder ist im Bereich Datenverarbeitung die Trennung nach
den Funktionsbereichen Systemprogrammierung, Ver-
fahrensentwicklung und -pflege, Arbeitsvorbereitung,
Verarbeitung, Arbeitsnachbereitung und Archivierung
nicht méglich, so sind zusétzliche SicherungsmaBnah-
men erforderlich.

Datenermittlung und Datenerfassung

Der Bereich Datenermittlung ist fir die richtige und voll-
stédndige Ermittlung der Daten verantwortlich. Durch
Dienstanweisung ist mindestens zu regeln,

inwieweit und in welcher Form die Richtigkeit von Erfas-
sungs- oder Eingabebelegen, die nicht bereits als Zah-
lungsanordnungen, deren Anlagen oder begriindende
Unterlagen nach Nummern 11 bis 19 zu § 70 VV-LHO
festgestellt sind, zu bescheinigen ist und

inwieweit und in welcher Form der Transport von Er-
fassungs- oder Eingabebelegen durch Arbeitsablauf-
belege zu sichern ist.

Der Bereich Datenerfassung ist fir die gesicherte, rich-
tige und vollsténdige Erfassung der zu verarbeitenden
Daten verantwortlich. Die richtige und vollstédndige Er-
fassung ist zu bescheinigen und durch geeignete Pri-
fungen zu sichern. Werden die Datenermittlung und die
Datenerfassung von einer Person vorgenommen, so ist in
diese Prifungen auch die Datenermittlung einzubeziehen.
In Verfahren, die zu Zahlungen fiihren, sind die Priifungen
vor der Festsetzung oder Zahlbarmachung durchzufih-
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8.2

8.3

8.4

9.1
9.1.1

9.1.2
9.1.3

9.2

10

11

ren. Das Nahere Uber die Art der Sicherung, der Erfassung
und der Bescheinigung sowie Uber die Art und den Um-
fang der Prifung ist durch Dienstanweisung zu regeln.

Der Bereich Datenerfassung hat den Transport von ma-
schinell lesbaren Datentrédgern durch Begleitbelege zu
sichern. Das Nahere ist durch Dienstanweisung zu regeln.

Fihrt die Erfassung zur Direktverarbeitung der Daten, so
sind Regelungen der Zugriffskontrolle (z. B. Benutzer-
erkennung, Passwort, Abstufung der Zugriffsberechti-
gung) zu treffen. Die Zugriffe sind zu protokollieren. Das
Nahere Uber die Zugriffskontrolle und die Protokollierung
der Zugriffe ist durch Dienstanweisung zu regeln.

Datenverarbeitung

Der Bereich Datenverarbeitung ist fir die ordnungs-
gemaBe Verarbeitung der Daten verantwortlich, insbe-
sondere fir

die richtige und vollstandige Ubernahme der Daten zur
Verarbeitung,

die richtige und vollstédndige technische Durchfiihrung
der Verarbeitung mit freigegebenen und giiltigen Pro-
grammen,

die Wiederholbarkeit der Verarbeitung im Falle nicht ein-
wandfreier Arbeitsergebnisse,

die vollstandige Durchfihrung der ihm obliegenden
organisatorischen und sonstigen Kontrollen,

die Sicherung der Datenbestédnde und der Programme
gegen Verlust, unzulassige Weitergabe, unbeabsichtigte
und unbefugte Veranderung oder Verwendung durch
technische und organisatorische MaBnahmen und

die richtige und vollstdndige Weiterleitung der Arbeits-
ergebnisse.

Die ordnungsgemaéaBe Verarbeitung der Daten ist zu
bescheinigen. Die Bescheinigung schrankt die Verant-
wortung anderer Stellen fiir die Richtigkeit der Arbeits-
ergebnisse entsprechend ein; sie ist gegebenenfalls eine
Teilbescheinigung nach Nr. 19.1 zu § 70 VV-LHO.

Der Transport von maschinell lesbaren Datentrdgern und
die Abgabe von Arbeitsergebnissen sind durch Begleit-
belege oder auf andere Weise zu sichern.

Das Nahere Uber die Sicherung des Arbeitsablaufs und
die MaBnahmen im Stérungsfall ist durch Dienstanwei-
sung zu regeln.

Datenferniibertragung
Bei Datenferniibertragung ist sicherzustellen, dass

die Daten richtig und vollstandig gesendet und empfan-
gen werden,

die Ubertragung von Daten wiederholt werden kann und

die Daten von Sende- und Empfangsdateien visuell les-
bar gemacht werden kénnen.

Die zur Sicherung erforderlichen MaBnahmen sind durch
Dienstanweisung festzulegen.

Ubertragung von Aufgaben auf Stellen auBerhalb der
Landesverwaltung

Werden Verfahren nach Nr. 1 ganz oder teilweise auf
Stellen auBerhalb der Landesverwaltung zur Durchflh-
rung Ubertragen, so ist sicherzustellen, dass diese Be-
stimmungen beachtet werden.

Inkrafttreten

Dieses Rundschreiben tritt am Tage nach der Ver&ffent-
lichung in Kraft. Gleichzeitig tritt das Rundschreiben vom
10. Dezember 1980 (MinBI. 1981 S. 29) auBer Kraft.
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