1.2

Vermerk

Sonderkasse fur Eigenbetriebe / Einheitskasse

Eingrenzung
Die folgende Darstellung bezieht sich auf die Rechtslage in Rheinland-Pfalz. Sie ist jedoch
grundsatzlich auf andere Bundeslander Ubertragbar; siehe dazu die als Anlage 1 beigefiigte

Tabelle. Unterschiede ergeben sich zur Rechtslage in Bayern und LSA.

Sonderkasse fir Eigenbetriebe

Begriff

Die Bedeutung des Wortes ,Kasse* im Rahmen des Begriffes ,Sonderkasse“ kann nicht reduziert
werden auf die Verwaltung der Barmittel (einschlie3lich Wechseln und Schecks). Sie erstreckt
sich vielmehr auch auf die Bankguthaben und entspricht damit dem umfassenden Inhalt von § 266
Abs. 2 B IV HGB (,Kassenbestand, Bundesbankguthaben, Guthaben bei Kreditinstituten und
Schecks®). Dies ergibt sich aus dem Umstand, dass im Begriff ,Sonderkasse* die Kasse des
Eigenbetriebes als besonderer Typus der Gemeindekasse thematisiert wird. Die Gemeindekasse,
fur die die Gemeindekassenverordnung (GemKVO) anzuwenden ist, umfasst jedoch ausweislich
der Regelung in der GemKVO sowohl den baren als auch den unbaren Zahlungsverkehr. Bei
einer Eingliederung der Sonderkasse eines Eigenbetriebes in die Gemeindekasse (dazu sogleich)
besteht mithin eine Art Kontokorrentverhéltnis zwischen Gemeindekasse und Eigenbetrieb, so
dass beim Eigenbetrieb nur ein einheitliches Kassenkonto gefihrt wird (so auch BOLSEN-
KOTTER/DAU/Zuschlag: Gemeindliche Eigenbetriebe und Anstalten, 5. Auflage <2004>, W 92).

Organisation der Sonderkasse

Nach 8§ 10 EigAnVO ,(ist) fir den Eigenbetrieb (...) eine Sonderkasse einzurichten®. Darin ist kein
Widerspruch zu § 82 Satz 1 GemO zu sehen; dort heif3t es abweichend von § 10 EigAnVO, dass
Lfur Sondervermdgen (...) fir die Sonderrechnungen gefiihrt werden, (...) Sonderkassen
eingerichtet (werden) kdnnen“. § 10 EigAnVO geht ndmlich als eingrenzende Regelung § 82

GemO vor und ist damit die speziellere Regelung.

Die Notwendigkeit fur eine zwingende Einrichtung einer Sonderkasse ergibt sich aus der
Sonderrechnung mit eigenem Abschluss fir den Eigenbetrieb, was natirlich auch eine eigene
Kassenfuhrung erfordert. Dies bedeutet eine buchméfRige Sonderbehandlung der
Kassengeschafte in dem in Punkt 1.1 beschriebenen Sinn. Es muss jederzeit klar sein, wie hoch

der Kassenbestand des Eigenbetriebes ist.
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Unabhéangig von der buchméfRigen Behandlung der Kassenbestdnde des Sondervermdgens
+Eigenbetrieb” ist die Frage der Organisationsstruktur von Sonderkassen zu beantworten. Hierzu
schreibt § 82 Satz 2 GemO vor, dass ,diese (...) mit der Gemeindekasse verbunden werden
(sollen)”. Dies bedeutet letztlich eine Verpflichtung zur Zusammenfassung der Sonderkasse mit
der Gemeindekasse. Verwendet namlich eine Rechtsvorschrift die Wendung ,soll, wird fir den
Regelfall eine Bindung vorgesehen; ein Ermessen besteht insoweit nicht. Lediglich kann im
konkreten Fall der Einrichtungstrager aus wichtigem Grund oder in atypischen Fallen von der fir
den in § 82 Satz 2 GemO vorgesehenen fur den Normalfall vorgesehenen Rechtsfolge (n&mlich
Zusammenfassung) abweichen. Ein solcher atypischer Fall wird dann vorliegen, wenn der
Zahlungsverkehr, der fiir den Eigenbetrieb Uber die Sonderkasse buchungsmalRig getrennt
abzuwickeln ist, einen besonderen Umfang annimmt (z.B. Vielzahl der Kunden /
Anschlussnehmer) oder notwendige Spezialerfahrung voraussetzt (z.B. bei der Abrechnung im

Krankenhausbereich).

Die grundsatzlich zwingende Zusammenfassung von Gemeinde- und Sonderkasse ergibt sich im
Ubrigen aus der in § 12 Abs. 2 EigAnVO vorgeschriebenen Bewirtschaftung der liquiden Mittel der
Sonderkasse im Kassenverbund (siehe dazu unten Punkt 2) und ist damit auch aus

wirtschaftlichen Griinden geboten.

Bewirtschaftung der Sonderkasse

§ 12 Abs. 2 EigAnVO legt fest, dass Kassenmittel der Sonderkasse in Abstimmung mit der
Kassenlage der Gemeinde angelegt werden, sofern sie vom Eigenbetrieb nicht bendtigt werden.
Die ertragbringende Anlage vorlbergehend nicht bendtigter Kassenmittel ist also grundsatzlich
vorgeschrieben, d.h. sie geht einer anderweitigen Verwendung dieser Mittel grundsatzlich
zunachst einmal voraus. Voraussetzung ist allerdings, dass sie bei Bedarf dem Eigenbetrieb

wieder zur Verfiigung stehen.

Bewirtschaftet der Einrichtungstrager die voriibergehend nicht bendtigten Mittel, so hat er die
Zinssatze zu vergiten, wie sie bei einer Anlage auf die vorgesehene Zeit im Bankverkehr

Ublicherweise gezahlt werden.

Anzuwendende Vorschriften bei Zusammenfassung von Gemeinde- und Sonderkasse

Fur Kassengeschéfte einer mit der Gemeindekasse zusammengefassten Sonderkasse gilt auch
die GemKVO, wie sich aus 88 42 bis 45 GemKVO ergibt. Allerdings gibt es wegen der
erforderlichen kaufménnischen Buchfiihrung einige abweichende Regeln. Im einzelnen wird dazu
auf die Verlautbarung IDW-KFA 1/1982 (,Zur Anwendung des Gemeindekassenrechts auf
Sonderkassen mit kaufmannischer Buchfihrung oder einer entsprechenden Verwaltungsbuch-

fuhrung“) und die als Anlage 2 beigeflgten ,VKU-Grundsatze fir die Anwendung der GemKVO
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auf die Sonderkassen der Eigenbetriebe* (VKU Rheinland-Pfalz-Dienst, April 1982, S. 28ff.)

verwiesen.

Koblenz, den 02.11.2005

2 Anlagen



Sonderkasse fur Eigenbetriebe / Einheitskasse

Anlage 1

Land Sonderkasse fur Eigenbetrieb Zusammenfassung der Sonderkasse mit Bewirtschaftung
Einheitskasse der Sonderkasse
Rechtsgrundlage Verpflichtung Rechtsgrundlage Verpflichtung zur Verpflichtung zur
zur Zusammen- Verbindung
Einrichtung fassung
1 |BW §98 S.1GemO muss § 98 S. 2 GemO soll § 14 EigBVvO
2 |BAY 810 Abs. 1 S. 1EBV muss Art. 100 Abs. 4 GO soll 8 11 Abs. 3 EBV
(,0esonderte Kasse")
3 |Berlin
4 |Brandenburg [812S.1EigV/897S. |muss §97S.2GO soll 8§12 S. 2 EigV
1GO
5 |HB
6 |HH
7 |Hessen §117S.1HGO muss §117 S. 2 HGO soll § 12 EigBG
8 |MV 8§66 S.11. HS. KV-MV | muss 8§66 S.12. HSKV- |soll 8 9 Abs. 2 EigvO
MV
9 |[Niedersachsen [§104 S. 1 NGO muss §104 S. 2 NGO soll
10 | NRW §97 Satz 1 muss § 97 Satz 2 GO soll § 11 EigvO
11 |RP § 12 Abs. 1 EigAnvVO Mmuss §82S.2 GemO soll 8§ 12 Abs. 2 EigAnVvVO
12 | Saarland § 9 Abs. 1 EigvO / muss / muss |8 104 S. 2 KSVG soll § 9 Abs. 2 EigvO
8104 S. 1 KSVG
13 | Sachsen 8§13 S.1EigBG/ muss / soll § 13 S. 2 EigBG / soll / soll § 15 EigBVO (Bgm)
886 Abs.1S.2HS. 1 8 86 Abs. 1 Satz 2
GemO 2.HS GemO
14 |LSA §112S.1 GO LSA muss 8§ 12 EigBG kann § 13 EigvO
(8§112S.2GOLSA) |(soll)
15 |SH 8§99S.1GO muss §99S.2 soll 8 9 EigV
16 | Thuringen 8 10 Abs. 1 ThurEBV muss 8§ 78 Abs. 4 ThurKO | soll 8 10 Abs. 2 ThUurEBV
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Grundsatze fir die Anwendung

der Landesverordnung liber die

Kassenfiihrung der Germeinden
— Gemeindekassenverordnung —

auf die Sonderkassen der Eigenbetriebe

(verabschiedet vom Vorstand der VKU-Landesgruppe

Rheinland-Pfalz auf seiner Sitzung
am 16. 3. 1982 in HaBloch/Pfalz)

Die Grundsitze beziehen sich auf die Landesverordnung
iiber die Kassenfiihrung der Gemeinden (Gemeindekassen-
verordnung — GemKVO) fiir das Land Rheinland-Pfalz
vom 1.9. 1976 {GVBI. S. 229) und die dazu ergangenen
Verwaltungsvorschriften zur Gemeindekassenverordnung
{GemKVO-VV) RdSchr. d. Mdl vom 6. 8. 1876 — 312 —
02 (MBI, Sp. 1231}

1.1

28

Vorbemerkungen, Organisationsformen der Sonder-
kasse, wichtige Begriffe, erginzende Regelungen

Vorbemerkungen

Im Zuge der Reform des kommunalen Haushalts-
rechts ist in atlen Bundesldndern eine Neuregelung
des kommunaien Kassenrechts durch die erstmals
auf die Kassenfihrung fiir das Haushaltsjahr (Wirt-
schaftsjahr) 1977 anzuwendende GemKVO in Ver-
bindung mit einem dazu gehdrigen RdSchr. (VV)
erfolgt. Diese die Verordnung fiir das Kassen- und
Rechnungswesen der Gemeinden (KuRVO) auRer
Kraft setzenden Bestimmungen beruhen auf Muster-
Entwirfen, die im Auftrag der Innenministerkonfe-
renz auf Bundesebene erarbeitet und von allen Bun-
deslindern im wesentlichen unter Anpassung an die
jeweiligen landesrechtlichen Bestimmungen uber-
nommen worden sind.

Zie! der Neuregelung war eine Straffung und Syste-
matisierung des Stoffes unter Wegfall von Wieder-
holungen einschligiger Bestimmungen der Gemein-
deordnung sowie beamtenrechtlicher und dienst-
rechtlicher Art. In Anpassung an das neugeregelte
Kassenrecht des Bundes und der Lénder ist bei de-
Neufassung insbesondere auch der neuen Birotech-
nik mit ihrer zunehmenden Automation und der
Ubertragung von Arbeiten auf Dritte Rechnung ge-
tragen sowie Spielraum fiir technische Weiterent-
wicklungen gelassen worden.

Nach § 82 GO kénnen fiir die Sondervermogen und
Treuhandvermdgen, fir die Sonderrechnungen ge-
fuhrt werden, Sonderkassen eingerichtet werden.
Fir die Eigenbetriebe ist das zwingend vorgeschrie-
ben {§ 13 EigVO). Die Giiltigkeit der GemKVO fir
die Sonderkassen ergibt sich aus dem 8. Abschnitt
,.Sonderkassen®’, Darin wird bestimmt, daf die Vor-
schriften der GemKVO mit bestimmten Ausnahmen
entsprechend gelten. Die Aufgaben der in die Ge-
meindekasse eingegliederten Sonderkassen sind un-
ter Beachtung des zitierten Abschnitts als fremde
Kassengeschifte zu behandeln (VV zu 82 Gem-
KVO).

1.2

1.2

Gesellschaften privaten Rechts und Zweckverbande
konnen diese Grundsatze ebenfalls anwenden.

Organisationsformen der Sonderkassen der Eigen-
betriebe

Fur die Organisation der Sonderkassen der Eigenbe-
triebe gibt es folgende Grundtypen:

Selbstandige Sonderkasse

Die Sonderkasse kann als selbstindige Stelle (evtl.
Abteilung) des Eigenbetriebs mit eigenem Personal
und eigener Geldverwaltung eingerichtet sein. Dies
bedeutet insbesondere eine Trennung der Kassenbe-
stinde von denen der Gemeindekasse. Die Buchfih-
rung obliegt dem Eigenbetrieb. In diesem Fall ist die
organisatorische Abtrennung der Buchfiihrung und
des unbaren Zahlungsverkehrs von der Barkasse iib-
lich und von der GemKVO ausdriicklich zugelassen
(5 43 GemKVQ). Wie bei dieser Organisationsform
anlegbare Geldbestdnde zu behandeln sind, richtet
sich nach dem Eigenbetriebsrecht (§ 13 Abs. 2
EigVO).

1.2.2 Selbstindige Sonderkasse in Personalunion mit der

Gemeindekasse .

Die Sonderkasse kann in der Form eingerichtet sein,
dal eine besondere Abteilung der Gemeindekasse
deren Geschafte wahrnimmt oder daB die Gemein-
dekasse die Geschafte mit besonders dafiir geschul-
tem Personal und gesonderter Geldverwaltung be-
sorgt. Im (brigen kdnnen dabei die Verhaltnisse der
Sonderkasse so gestaltet sein wie bei 1.2.1.

1.2.3 In die Gemeindekasse eingegliederte Sonderkasse

Die Sonderkasse kann lediglich in einer besonderen
Erfassung der Einnahmen und Ausgaben des Eigen-
betriebs bei der Gemeindekasse (Verrechnungskon-
to) bestehen. Die Kassenbestande werden dabei
nicht ausgesondert (keine eigene Geldverwaltung).
Der Kassenbestand der nur rechnerisch abgegrenzten
Sonderkasse (getrennte Zeit- und Sachbuchung) ist
aus dem Zeitbuch der Gemeindekasse abzuleiten
und entsprechend den Grundsdtzen ordnungsmaBi-
ger Buchfiilhrung in der Bilanz als Forderung und
Verbindlichkeit an die Gemeinde aus laufender
Rechnung auszuweisen. Die Buchfiihrung kann in
diesem Fall von der Gemeindekasse bzw. von der
von der Gemeinde damit beauftragten Stelle miter-
ledigt werden; sie muB aber eine getrennte Rech-
nungslegung ermoglichen (Nr.3 VV zu §2 Gem-
KVQ). Die gesonderte Buchfihrung des Eigenbe-
triebs kann aber auch, und dies wird der Regelfall
sein, von dem firr das Rechnungswesen zustindigen
Geschéftsbereich beim Eigenbetrieb gefiihrt werden.

1.2.4 In die Gemeindekasse teileingegliederte Sonderkasse

Von der in die Gemeindekasse eingegliederten Son-
derkasse kann der unbare Zahlungsverkehr abge-

.
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trennt werden. In diesem Fall Gbernimmt die Ge-
meindekasse buchmiaBig getrennt nur die Barge-
schafte der Sonderkasse. Der unbare Zahlungsver-
kehr und die Buchfiihrung liegen dann beim Eigen-
betrieb.

Auch in den Fallen der eingegliederten und teilein-
gegliederten Sonderkasse behalten die Vorschriften
des Eigenbetriebsrechts ber die Behandlung der an-
legbaren Geldbestadnde ihre Bedeutung.

1.2.5 Kassenfilhrung bei Geschaftsbesorgung durch Dritte

und andere Eigenbetriebe des gleichen Tragers

Fir die Sonderkassenfithrung im Rahmen von Ge-
schaftsbesorgung durch Dritte gelten die Ausfihrun-
gen zu 1.2.3 sinngemal.

1.2.6 Entscheidung iber die Organisation der Sonderkasse

1.3

Es 1aBt sich nur im Einzelfall entscheiden, welcher
Form der Sonderkasse unter Beachtung der Grund-
satze der Wirtschaftlichkeit der Vorzug zu geben ist.
Hierbei ist der in § 82 GO (siehe auch Nr. 1 VV zu
§ 13 EigVO) festgelegte Grundsatz zu beachten, dal
die Sonderkassen mit der Gemeindekasse verbunden
werden sollen. Bei groReren Versorgungs- und Ver-
kehrsbetrieben werden aus Wirtschaftiichkeits- und
ZweckmaRigkeitsgrinden die Sonderkassen der Ei-
genbetriebe in der Regel getrennt von den Gemein-
dekassen gefihrt und haben sich in dieser Form be-
wihrt. Bei dem zunehmenden Abbau der Barge-
schafte kann aber die Frage einer gemeinsamen Bar-
kasse (von der Gemeinde als Barkasse gefihrte Son-
derkasse} an Bedeutung gewinnen. § 82 GO zwingt
jedenfalls zu einer sorgféltigen Prifung, ob und in-
wieweit sich eine Verbindung unter den gegebenen
sachlichen und rdumlichen Verhéltnissen verwirk-
lichen laRt. Wirtschaftlichen Losungen ist der Vor-
zug zu geben. Der Biirgermeister entscheidet iber
Organisationsfragen der Gemeindekasse. Die Ent-
scheidung Uber die Organisation der Sonderkasse
liegt beim Eigenbetrieb. Eine Anderung der Crgani-
sationsform der Sonderkasse ist daher nur im gegen-
seitigen Einvernehmen maoglich.

Es sind auch Zwischenformen aufler den unter 1.2.1
bis 1.2.4 aufgefuhrien Organisationsformen denk-
bar.

Wichtige Begriffe

Die GemKVO hat den Katalog der Begriffsbestim-
mungen gegeniiber der fritheren KuRVO wesentlich
reduziert und deren Inhalt 2. T. abgewandelt (& 47
GemKVO). Die Begriffe ergeben sich jetzt teilweise
unmittelbar aus dem Verordnungstext; so der Be-
griff , Kassenbestand”, der in der GemKVO zur bes-
seren Unterscheidung vom Kassen-Sollbestand in
.Kassen-Istbestand”” prazisiert wurde (832 Gem-
KVO0).

Die den Kassen-Istbestand ausmachenden Kassen-
mittel bestehen aus den Zahlungsmitteln und den

1.4

Bestanden auf den Konten der Gemeinde- bzw. Son-
derkasse bei Kreditinstituten mit Ausnahme der
Geldaniagen (Termingelder etc.). Im Gegensatz zur
friheren KuRVQ gehoéren zu den Zahlungsmittein
der GemK VO nur noch Bargeld einschlieBlich frem-
der Sorten sowie empfangene Schecks, Postschecks
und Wechsel, dagegen nicht mehr Uberweisungsauf-
trége, Wertzeichen und Marken (§ 47 GemKVO).

Bei kaufmannisch organisierten Unternehmen wird
unter ,,Kasse’' im allgemeinen der ,,Barbestand” ver-
standen. Die Formblatter fiir die Jahresbilanz der
Eigenbetriebe sehen folgende Ausweisgruppierungen
vor {Formblatt 1 EigVO):

Aktivseite Umlaufvermogen:

I1. B. 3. Wechse!,

4. Schecks,

5. Kassenbestand bzw. Bundesbank- und
Postscheckguthaben,

6. Guthaben bei Kreditinstituten.

Bei getrennter Fithrung der Barkasse und der Kon-
ten bei den Kreditinstituten, worunter alle Geldin-
stitute, auch die Bundesbank und die Bundespost zu
verstehen sind, gelten die Vorschriften der Gem-
KVO auch weiterhin fir den unbaren Zahlungsver-
kehr.

Erginzende Regelungen und Kassenaufsicht

Die GemKVO enthdlt Rahmen- und Mindestvor-
schriften fur eine prdnungsmalige und sichere Erle-
digung der Kassengeschafte. Andererseits bietet sie
ausreichenden Spielraum fur eine zweckmallige und
wirtschaftliche Kassenorganisation (A Nr, 2 VV
GemKV0O). Die erforderlichen Regelungen, die die
GemKVO zwingend vorschreibt, und die erganzen-
den Regelungen, die die ortlichen Verhaltnisse erfor-
dern, sind bei der Gemeindekasse und der in diese
eingegliederten Sonderkasse dem Birgermeister bzw,
dem von ihm hierzu Beauftragten (in der Regel der
Fachbeamte fiir das Finanzwesen) vorbehalten. Bei
den selbstandigen Sonderkassen der Eigenbetriebe
trifft die Werkleitung die ergénzenden Regelungen
unter Beachtung der Bestimmungen tber die Kassen-
wirtschaft der Eigenbetriebe. Dies gilt auch beij teil-
integrierten Sonderkassen fiir den selbstandigen Teil
des Zahlungsverkehrs des Eigenbetriebs.

Die Werkleitung hat die Aufsicht Uber die selbstin-
dige bzw. teilweise selbstandige Sonderkasse des
Eigenbetriebs {VV zu § 42 GemKVO). Besteht die
Werkleitung aus mehreren Mitgliedern und ist ein
kaufminnischer Werkleiter vorhanden, so ist dieser
als Verantwortlicher fir das Rechnungswesen hierfiir
zustandig.

Problematisch wird eine Trennung der den Kassen-
bereich berihrenden Funktionen dann, wenn im
kaufmannischen Bereich des Eigenbetriebs weniger
als fiinf Personen beschaftigt sind.

29
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Zu unterscheiden {und nach Maglichkeit zu tren-
nen) sind folgende Funktionen:

1. Buchfihrung,

2. Erteilung der Bescheinigung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit,

3. Anordnung von Zahlungen,

4. Kontoverfligung.

Die Anwendung der GemKVO bei den Sonderkassen
der Eigenbetriebe

Aufgaben und Organisation der Gemeindekasse
(85 1—5 GemKVO0)

Die Aufgaben der Sonderkassen decken sich im
Grundsatz mit denen der Gemeindekasse (581
GemKVO). Der unbare Zahlungsverkehr und die
Buchfilhrung werden beim Eigenbetrieb allerdings
vielfach von einer anderen Stelle {evtl. Abteilung)
des Rechnungswesens erledigt. Das Mahnwesen und
die Beitreibung obliegen beim Eigenbetrieb im allge-
meinen nicht der Kasse. Bei integrierten Sonder-
kassen obliegen das Mahnwesen und die Beitreibung
grundsatzlich der Gemeindekasse. Dies gilt aber
nicht, wenn Buchhaltung und Hebedienst — wie
iblich — vom Eigenbetrieb selbst erledigt werden
{Niheres siehe 2.3, Ausfihrungen zu § 16, S. 12).
Die Ubertragung weiterer Aufgaben auf die Sonder-
kasse wird kaum in Betracht kommen. Fir die Ge-
meindekasse sind die von ihr gefihrten Geschiafte
einer Sonderkasse fremde Kassengeschafte (Nr. 2
VV zu § 2 GemKVO).

Gelegentliches Tatigwerden fiir andere Versorgungs-
betriebe im Wege der Gegenseitigkeitshilfe sind
keine fremden Kassengeschifte (52 GemKVO).
Letztere kommen fiir die Eigenbetriebe kaum in Be-
tracht. Zutreffendenfalls bedirfen sie der Anord-
nung der Werkleitung.

Als Teil der Gemeinde- bzw. Sonderkasse kennt die
GemKVQ fiir die Wahrnehmung von Kassengeschaf-
ten nur noch Zahistellen {§ 3 GemKVQ}. Diese
diirfen nur in unbedingt notwendigem Umfang als
Teil der Sonderkasse beim Eigenbetrieb eingerichtet
werden und missen, wenn sie entbehrlich geworden
sind, wieder aufgeldst werden. Sie konnen erforder-
lichenfalls alle Kassengeschafte der Sonderkasse fir
einen bestimmten Teilbereich des Eigenbetriebs um-
fassen. Falls unbedingt erforderlich, konnen fiir eine
Zahistelle sogar Konten bei Kreditinstituten einge-
richtet werden {VV zu §3 und Nr. 1 VV zu § 18
GemKVO).

Die Zahistellen sind meist einem nicht zur Sonder-
kasse gehorenden Geschiftsbereich zugeordnet;
deren Geschifte werden dann von bestimmten dor-
tigen Dienstkraften wahrgenommen. Diese sind als
Teil der Sonderkasse dessen ungeachtet an die Be-
stimmungen der GemKVO gebunden und unter-

stehen insoweit fachlich dem Kassenverwalter. Dies
bedeutet, daB diese bei Eigenbetrieben mit eingeglie-
derten Sonderkassen fachliche Weisungen der Ge-
meindekasse erhalten konnen.

Bei selbstandigen Sonderkassen regelt die Werklei-
tung die Aufgaben der einzelnen Zahlstellen. Es
empfiehlt sich, auch bei unselbstandigen Sonderkas-
sen Regelungen dieser Art durch Dienstanweisung
auf die Werkleitung zu ibertragen.

Die Einrichtung, der Aufgabenumfang und das Ab-
rechnungsverfahren bei den Sonderkassen sind
durch Dienstanweisung zu regeln. Bei selbstandigen
Sonderkassen erlaRt diese die Werkleitung. Bei inte-
grierten Sonderkassen wird die Dienstanweisung
vom Biirgermeister im Benehmen mit dem Werklei-
ter und dem Kassenverwalter erlassen (s. Ziffern
1.2.3 und 1.2.4).

Die Einnahmen und Ausgaben der Zahlstellen sind
buchmafig in die Sonderkasse zu iibernehmen. Hier-
fir konnen fir verschiedene Zahlstellen unterschied-
liche Abrechnungstermine festgelegt werden. Die
Abrechnung mufB spatestens zum Jahresschlul er-
folgen.

Bei Handvorschiissen (§ 4 GemKVQ) fir geringfiigi-
ge, regelmalig anfallende Zahlungen oder Wechsel-
geld (hierzu zdhlt auch der Bestand bei Wechselauto-
maten), die auf das unbedingt notwendige Mall zu
beschrinken sind, bestimmt die Werkleitung die in
Frage kommenden Dienststellen bzw. Bediensteten.
Sie legt die Hochstbetrage fest und regelt die erfor-
derlichen MaBnahmen fiir eine ordnungsmaBige Ver-
waltung sowie die gegebenenfalls unterschiedlichen
Abrechrungstermine, falls nicht generell monatlich
abgerechnet wird, Eine Abrechnung zum Jahres-
schiluB ist in jedem Fall erforderlich.

Bedienstete mit Handvorschiissen unterstehen voll
der Dienststelle, der sie angehoren, und sind dieser
fiir die ordnungsmaRige Verwaltung der ihnen anver-
trauten Mittel verantwortlich. Die Uberwachung
hierfiir obliegt der betreffenden Dienststelle oder
dem zustandigen Abteilungsleiter. Dieser ist auch fiir
eine unvermutete Priifung zustdndig, die mindestens
einmal im Jahr vorgeschrieben ist. Gegebenenfalls
kommt auch das Rechnungspriifungsamt in Betracht
(8 39 Abs. 3 GemKVO).

Auf die in § 5 GemKVO festgelegten Bestimmungen
iiber die Einrichtung und den Geschiftsgang der
Gemeindekasse (Sonderkasse} und die dazugehori-
gen Erlauterungen in den VV (rdumliche, sachliche
und personelle Ausstattung und Geschiftsablauf)
wird besonders hingewiesen.



2.2

Kassenanordnungen {§§ 6—12 GemKVO)

Die GemKVO sieht fir alle Kassenbewegungen
grundsatzlich schriftliche Kassenanordnungen vor
(8 6 GemKVQO). Es sind dies:

— Zahlungsanordnungen — Annahme- oder Auszah-
lungsanordnungen in Form der Einzelanordnung
oder Allgemeinen Anordnung,

— Buchungsanordnungen fiir Buchungsvorgénge, die
keine Zahlungsvorgange ausldsen,

— Einlieferungs- und Auslieferungsanordnungen fir
die Ein- und Auslieferung von der Kasse zur Ver-
wahrung obliegenden Gegenstanden.

Bei den Sonderkassen der Betriebe mit kaufménni-
scher Buchfilhrung kénnen Einnahmen ohne Zah-
lungsanordnung angenommen werden (8 43 Gem-
KVQO).

Fir die Zahlungsanordnungen sind in 8 7 GemKVO
im einzelnen die mindestens erforderlichen Daten
festgelegt. Bei Betrieben mit kaufmannischer Buch-
fiinrung darf die Angabe der Buchungsstelle und des
Wirtschaftsjahres entfallen (§ 43 GemKVQ). Dies
gilt auch fiir aligemeine Zahlungsanordnungen (88
GemKV0), bei denen im ibrigen auch generell wei-
tere Daten wegfallen konnen.

Die Mindestausgestaltung der Buchungs- sowie der
Einlieferungs- und Auslieferungsanordnungen ist in
der GemK VO nicht ausdriicklich vorgeschrieben und
kann — zweckmaBigerweise in Anlehnung an die
Zahtungsanordnung — nach den &rtlichen Gegeben-
heiten gestaltet werden,

Eine zusatzliche Auszahlungsanordnung fur das
Lastschrifteinzugsverfahren (§ 9 GemKVQ) ist aus
Sicherheitsgrinden an bestimmte Voraussetzungen
geknupft. Beim Einzugsermachtigungsverfahren
sehen die Geschaftsbedingungen der Kreditinstitute
vor, da bei Widerspruch des Zahlungspflichtigen in
angemessener Frist (in der Rege! 6 Wochen) entspre-
chend § © Satz 2 Nr. 3 GemKVO eine Rickbuchung
erfolgen kann.

Dagegen ist beim Abbuchungsauftragsverfahren eine
entsprechende Widerspruchsmaoglichkeit z. Z. nicht
gegeben, die Voraussetzung fir die Inanspruch-
nahme dieses Verfahrens ist.

Die Ausnahmen vom Erfordernis der Zahlungsan-
ordnung (& 10 GemKVO) beziehen sich bei der Son-
derkasse des Eigenbetriebs, da Annahmeanordnun-
gen ohnehin nicht erfordertich sind, nur auf die
nachstehenden Auszahlungsfalle:

— bestimmungsmalige Weiterleitung von Einzah-
lungen fiir Dritte,

— Riickzahlung irrtiimlich bzw. zuviel eingezahlter
Betrage.
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Riickzahlungen wegen Wegfall des Zahlungsgrundes
oder wegen ErlaR bedirfen dagegen einer Auszah-
lungsanordnung.

Fiur die sachliche und rechnerische Feststellung
{(§ 11 GemKVO), die fir jeden Anspruch und jede
Zahlungsverpflichtung vorzunehmen ist, gelten im
einzelnen die vergleichbaren Regelungen fiir die Lan-
desbehorde, insbesondere die Nummern 11.2, 12,
13.2 bis 19 zum & 70 LHO. Diese sind in einer An-
lage den VV beigefugt (Nr.1 VV zu §11 Gem-
KVO). Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit
schlielt eine etwa erforderliche fachtechnische Fest-
stellung ein.

Die Werkleitung ist fir die bei den Kassenanordnun-
gen erforderlichen Regelungen zustandig. lhrer Wei-
sung unterliegen:

— Die Befugnis, Kassenanordnungen (Einzelanord-
nungen, Allgemeine Anordnungen, Auszahlungs-
anordnungen im Lastschrifteinzugsverfahren) zu
erteilen, und die Festlegung des Umfangs der An-
ordnungsbefugnis. Namen und Unterschriftspro-
ben miissen der Sonderkasse mitgeteilt werden
(5 6 Abs. 2 GemKVO).

— Die Regelung der Befugnis fiir die sachliche und
rechnerische Feststellung. Auch hier empfiehit es
sich, Namen und Handzeichen schriftlich festzu-
legen (8 11 Abs. 3 GemKVO).

Eir das automatisierte Anordnungs- und Feststel-
lungsverfahren (§ 12 GemKVOQ) werden zu dessen
Sicherstellung wegen der Vielzahl der moglichen
Verfahren unabdingbare, eingehende Grundsdtze
aufgestellt. Diese sind auch verbindlich, wenn meh-
rere Werke sich einer gemeinsamen Datenverarbei-
tung bedienen oder die Arbeiten durch einen Drit-
ten erfolgen. Das Nahere Uber die Sicherung des au-
tomatisierten Verfahrens hat die Werkleitung zu
regeln. Die Prifung der Programme vor ihrer Anwen-
dung obliegt dem Rechnungsprifungsamt bzw., falls
ein solches nicht besteht, dem Gemeindeprifungs-
amt. Im iibrigen vergleiche auch die Grundsétze ord-
nungsmaRiger Speicherbuchfihrung {GoS), Schrei-
ben des Bundesministers der Finanzen (IVA7 —
S 0361-7/78) vom 5. 7. 1878 {BStBI. 1 5. 250).

Zahlungsverkehr (§8 13—18 GemKVO0)

In den Begriffsbestimmungen werden die fir den
Zahlungsverkehr (8 47 GemKVO) in Frage kom-
menden Zahlungsarten — unbare Zahlungen, Barzah-
lungen, Verrechnungen — definiert. § 13 GemKVO
schreibt nach Maglichkeit eine unbare Zahlungsab-
wicklung vor. Bei Auszahlungen hat die Verrech-
nung bzw. Aufrechnung Vorrang (§ 17 GemKVO}.
Barzahlungen kdnnen, solange das Gesetz iber Zah-
lungen aus offentlichen Kassen vom 21.12. 1938
(RGB! 1 S. 1899} noch nicht aufgehoben ist, nicht
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vollig ausgeschlossen werden (Nr.1 VV zu §13
GemKVO). Trotzdem ist bei Eigenbetrieben, wie
auch praktiziert, die Aufgabe der Barkasse auch
ohne die formliche Ubertragung eines Teils des Zah-
lungsverkehrs nach & 37 GemK VO maoglich (Naheres
siehe Ausfiihrungen unter 2.6), wenn fiir etwaige
Sonderfille — etwa beim Hebedienst — als Wechsel-
geld ein HandvorschuBl zur Verfiigung steht, andere
bare Einzahlungen ohne Aufwand Gber ein Kredit-
institut moglich sind und unabwendbare kleine Bar-
auszahlungen aus einem HandvorschuB bzw. groRere
Zahlungen notfalls durch Barscheck erledigt werden.
Wenn die Gemeindekasse noch eine Barkasse fihrt,
ist auch eine Ubertragung des Bargeschafts auf diese
mdglich (teilintegrierte Sonderkasse).

AuBerhalb der Kassenraume dirfen nur besonders
dazu ermiachtigte Personen (z. B. Gelderheber) oder
ausreichend gesicherte Automaten Zahlungsmittel
annehmen bzw. aushandigen. Laut Nummer 3 der
VV zu § 13 GemKVO empfiehit es sich, bei der
Prifung von Zahlungsmitteln und Wertsendungen
nach Nummer 38 der VV zu § 70 LHO vorzugehen
{s. Anlage zu den VV zur GemKVQO). Die Behand-
lung von Falschgeld etc. wird in einer Anlage zu
Nummer 38.5 zu § 70 LHO geregelt, die ebenfalls
den VV beigefigt ist.

Fiir die Entgegennahme von Schecks, Postschecks
und Wechseln (§ 14 GemKVO) gelten die Bestim-
mungen tiber die Entgegennahme von Schecks, Post-
schecks und Wechseln, die der GemKVO als Anlage
zu § 14 Abs. 1 beigefigt sind. Fir die Verwendung
von Wechseln bei Eigenbetrieben ist eine Sonderre-
gelung vorgesehen (s. hierzu AusfGhrungen unter
2.8).

Die Form der Einzahlungsquittung {8 15 GemKVO}
und die Befugnis zu ihrer Erteilung sowie den Inhalt
der Auszahlungsnachweise (8 18 GemKVO) regelt
bei selbstindigen Sonderkassen die Werkleitung. Was
in einer Quittung in der Regel enthalten sein muB,
ist in Nr. 1 VV zu § 156 GemKVO festgelegt. Die
Namen und Schriftziige der zu Quittungsleistungen
Berechtigten sind durch Aushang im Kassenraum
bekannt zu machen.

Das Verfahren bei Stundung und zwangsweiser Ein-
ziehung ist in & 16 GemK VO geregelt. Grundsatzlich
ist hierfir bei integrierten Sonderkassen die Gemein-
dekasse zustandig, es sei denn, das nachstehende
Verfahren wirde angewandt. Die bei Anwendung
der kaufmannischen Buchfiihrung mdgliche Abtren-
nung der Buchfihrung von der Sonderkasse (§ 43
GemKVQ0), wie es bei Eigenbetrieben allgemein (ib-
tich ist, hat zwangsidufig auch eine entsprechende
Verlagerung von Stundung und Beitreibung zur Fol-
ge. Daher sind die Sonderkassen der Eigenbetriebe
meist mit Mahnung und zwangsweiser Einziehung
nicht befalt. Die Falligkeitsiberwachung und die
sich daraus ggf. ergebende Mahnung sowie eine evtl.
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Stundung sind Sache der Buchhaltung bzw. des He-
bedienstes. Uberfallige Forderungen aus Energielie-
ferungen werden in der Regel entsprechend den Lie-
ferungsbedingungen Uber eine Sperrung der Ver-
brauchsanlagen beigetrieben. Nur soweit Wasser
nach offentlich-rechtlicher Wassersatzung geliefert
wird, bleibt eine zwangsweise Einziehung auch bei
einer selbstandigen Sonderkasse der Gemeindekasse
vorbehalten. Der Einzug sonstiger privatrechtlicher
Forderungen durch Postnachnahme obliegt norma-
lerweise der Buchhaltung. Die Einleitung der
Zwangsvollstreckung von privatrechtlichen Forde-
rungen fillt in der Rege! der Rechtsabteilung des
Eigenbetriebs bzw. dem Rechtsamt der Gemeinde
zu.

Lohnpfandungen sowie entsprechende Forderungs-
abtretungen von eigenen Dienstkraften gehoren in
den Bereich der Personalverwaltung des Eigenbe-
triebs bzw. des Personalamtes der Gemeinde. Forde-
rungspfandungen Dritter werden in der Regel von
der Buchhaltung im Benehmen mit der Rechtsabtei-
lung bzw. dem Rechtsamt und ggf. der zusténdigen
Fachabteilung bearbeitet.

Bei Auszahlungen (8§ 17 GemKVO) ist besonders auf
die Moglichkeit der Aufrechnung hinzuweisen, die
bei gegebener Voraussetzung in der Regel zu erkla-
ren ist, wenn dies nicht mit unverhaltnismaBig
groBem Aufwand verbunden ist cder dem nicht be-
sondere Umsténde entgegenstehen.

Die Bestimmungen iiber die Auszahlungsnachweise
{§ 18 GemKVO und VV zu § 18 GemKVO) bieten
fiir die Sonderkassen keine Besonderheiten. Es sei
nur darauf hingewiesen, daB auf eine Quittung bei
Auszahlungen nur in besonderen Ausnahmefallen
verzichtet werden darf (z. B. Geldspenden bei Jubi-
lden) und daB die Werkleitung fir solche Sonderfalle
einen anderen Nachweis zulassen kann,

Verwaltung der Kassenmittel und Wertgegenstande
{85 19—22 GemKVO)

In diesem Abschnitt werden Vorschriften behandelt
uber:

— Verwaltung der Kassenmitte! (§ 19),

— Aufbewahrung und Beférderung der Zahlungs-
mittel (§ 20),

— Verwahrung von Wertgegenstanden (§ 21),

— Verwahrung von anderen Gegenstanden (§ 22).

Wesentlich fir die Eigenbetriebe ist die Frage der
Entscheidung iber etwaige Geldanlagen und deren
Auflésung. Nach § 13 Abs. 2 EigVO sollen vorliber-
gehend nicht benotigte Geldmittel der Sonderkasse
in Abstimmung mit der Kassenlage der Gemeinde
angelegt werden. Danach besteht die Maglichkeit,
daR die voriibergehende Bewirtschaftung der Mittel



durch den Eigenbetrieb selbst oder die Gemeinde-
kasse erfolgt. Die Anlage voriibergehend nicht bend-
tigter Geldmittel durch den Eigenbetrieb kommt vor
allem bei der selbstandigen und teilintegrierten Son-
derkasse in Frage, wihrend die Gemeindekasse in
der Regel bei der eingegliederten Sonderkasse die
voriibergehende Geldanlage (bernehmen wird. Fir
gegenseitig gewdhrte kurz- oder langfristige Kredite
sind marktiibiiche Zinsen vorgeschrieben. Die Ent-
scheidung iber die Art der Geldverwaltung regelt
sich nach der jeweiligen Geschéaftsverteilung bei der
Gemeinde. Diese solite eine hinreichende Flexibili-
tat fir die Werkleitung gewahrleisten.

Bei der selbstandigen Sonderkasse regelt dic Werklei-
tung die Errichtung von Konten bei Kreditinstitu-
ten. Sie erteilt Weisung fir eine voribergehende Ver-
stirkung der Kassenmitiel durch Kassenkredite. Bei
integrierten Sonderkassen mull die Werkleitung im
Bedarfsfall im Benehmen mit dem Kassenverwalter
die Inanspruchnahme eines Kassenkredits bzw. des-
sen Riickzahlung beim Birgermeister bzw. Kamme-
rer rechtzeitig beantragen (Nr. 2 VV zu § 19 Gem-
KVOj.

Die Werkleitung bestimmt fir selbstandige Sonder-
kassen die Sicherheitsvorkehrungen fir die Aufbe-
wahrung und Beférderung von Zahlungsmitteln. in
den VV zu § 20 GemKVOD wird hierfir die Beach-
tung der Nummern 62 und 83 der Verwaltungsvor-
schriften zu § 70 LHO empiohlen (s. Anlage zu den
VvV GemKVO*)). Zahlungsmittel, die nicht zum
Kassenbestand gehéren, dirfen nicht im Kassenbe-
halter aufbewahrt werden.

Die Werkleitung kann bei Wertpapieren, soweit sie
nicht als Regelfall einem Kreditinstitut zur Verwah-
rung tbergeben werden, statt der Sonderkasse eine
andere Dienststelle des Eigenbetriebs mit deren Ver-
wahrung beauftragen {521 GemKVO). Dies gilt
auch fiir die integrierte Sonderkasse. Werden die

Wertpapiere aber der die Geschafte der Sonderkasse -

erledigenden Gemeindekasse zur Verwahrung-uber-
geben, so entscheidet diese Uber die Art der Verwah-
rung (Kreditinstitut oder aus besonderen Griinden
eigene Verwahrung). Die Depotscheine sind wie
Wertpapiere von der Gemeinde- bzw. Sonderkasse
aufzubewzhren. Bei der Eigenverwahrung der Wert-
papiere sind die diese betreffenden Termine etc.
{Ausldsung, Kiindigung, Zinstermine) zu iber-
wachen.

Die Verwahrung anderer Gegenstinde (5 22 Gem-
KVO) kann auch von der Sonderkasse vorge-
nommen werden, wenn sich keine andere geeignete
Maglichkeit ergibt und deren Aufgaben dadurch
nicht beeintrachtigt werden. Hierzu zdhlen zum Bei-
spiel  Biirgschaftsurkunden, Versicherungsscheine
und dergleichen.

*) hier abgedruckt auf 5. 24 ff

2.5

Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwah-
renden Wert- und anderen Gegenstande ist Buch zu
fiihren,

Buchfithrung (§5 23—36 GemKVO)

Bei Anwendung der kaufmannischen Buchfihrung
(5 43 GemKVQ) entfallen alle die Bestimmungen,
die eine kameralistische Buchfihrung voraussetzen
(65 28—31, 33 und 34 GemKVO). Aber auch die
iibrigen Vorschriften gelten fiir die Sonderkassen der
Eigenbetriebe nur entsprechend, soweit in anderen
gesetzlichen Vorschriften nichts anderes bestimmt
ist (§ 42 GemKVO}. Fiir die Buchfihrung der Eigen-
betriebe sind daher in erster Linie die Vorschriften
iiber die Buchfithrung nach dem Eigenbetriebsrecht
und die Grundsatze ordnungsmafiger Buchfiihrung
maBgebend (§§ 21 und 23 EigVO), erganzend auch
die aktienrechtlichen Bestimmungen iber den Jah-
resabschlul.

Die fir die Eigenbetriebe demnach subsidiar zu be-
achtenden Bestimmungen der GemKVO fiir die
Buchfiihrung sind mehr grundsatzlicher Art. Es sind
diese:

— Grundsatze der Buchfihrung (§ 23),
— Form und Sicherung der Biicher (§ 24),
— zeitliche und sachliche Buchung (§ 25},

— Mindestinhalt und Art und Weise der Buchungen
im Zeitbuch — Journal im kaufm. Sinne -
(& 26),

— Behandlung des Buchungstages — zeitliche Bu-
chung — (§ 27),

— TagesabschluB (§ 32},
— Belege (§ 35),

— Aufbewahrung der Biicher und Belege — Aufbe-
wahrungsfristen — {§ 36).

Die Grundsatze fur die Buchfiihrung sind sinngemal}
vergleichbar mit den kaufmannischen Grundsétzen
ordnungsmaRiger Buchfihrung.

Entsprechend der seit dem Erlaf der KuRVO einge-
tretenen Entwicklung legt die GemKVO bei den Be-
stimmungen Uber die Form und Sicherung der
Biicher (& 24 GemKVOQ) das Schwergewicht auf die
Speicherbuchfiihrung. Die Vorschriften fur die
Sicherung des Speicherbuchungsverfahrens stimmen
weitgehend mit denjenigen fir das automatisierte
Feststellungsverfahren iberein (siehe auch Ausfiih-
rungen zu § 12 GemKVO). Sie sehen dariber hinaus
die jederzeitige Ausdruckbarkeit der Bicher vor.
Etwaige Berichtigungen miissen protokolliert und
die Protokolle wie Belege aufbewahrt werden. Die
Bestimmungen lassen auch ausdriicklich die Mikro-
verfilmung zu (& 36 GemKVO) und fordern hierfir
geeignete MaBnahmen zur Sicherstellung der Identi-
tat zwischen Original und Bildtrager sowie Einhal-
tung der Anforderungen fir eine ordnungsmalige
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und sichere Buchfihrung. Hierzu werden insbeson-
dere zu beachtende Kriterien aufgefihrt (VV zu
§ 24 GemKVO). Wie beim automatisierten Anord-
nungs- und Feststellungsverfahren (8 12 GemKVO)
obliegt die Priifung der Programme vor ihrer Anwen-
dung dem Rechnungspriifungsamt bzw. falls ein soi-
ches nicht besteht, dem Gemeindepriifungsamt.

Die Werkleitung bestimmt die Form der Bicher und
regelt das Nahere iiber die Sicherung des Buchungs-
verfahrens {8 24 Abs. T und 4 GemKVQ). Sie kann
auch zulassen, daR der Inhalt der Biicher vorzeitig,
d. h. bereits vor Abschlul der Aufsichtspriifung auf
Bildtrager ibernommen wird (N3heres siehe bei den
Ausfilhrungen iiber die Aufbewahrung der Bicher
und Belege weiter unten).

Die die zeitliche und sachliche Buchung (5§ 25 Gem-
KVO) sowie das Zeitbuch {§ 26 GemKVO) betref-
fenden Bestimmungen liegen entsprechend im Rah-
men der fir die kaufmannische Buchfihrung ib-
lichen Regelungen. '

Die Bestimmungen iber den Buchungstag (527
GemKVO) sind grundsatzlich mit den kaufmanni-
schen Grundsidtzen ordnungsmaliger Buchfihrung
identisch. Nur bei den unbaren Zahlungen ist im
kaufmannischen Rechnungswesen neben der'in Ab-
satz 2 Nummer 1, erster Halbsatz vorgeschriebenen
Buchung am Tag der Hingabe des Auftrages an das
Kreditinstitut bzw. der Ubersendung eines Schecks
oder Postschecks vielfach eine Buchung erst bei Be-
lastung durch ein Kreditinstitut dblich. Dies setzt
allerdings eine statistische Festhaltung der verfigten
ungebuchten Betrage voraus. Eine solche Buchungs-
weise ist bei automatisiertem Verfahren durch § 27
Abs. 4 GemKVO ausdriicklich gedeckt unter der
Voraussetzung, dal als Buchungstag der Tag der
Ausfertigung bzw. Hingabe des Uberweisungsauf-
trages oder Schecks angegeben wird.

Die Aufbewahrung der Biicher und Belege (536
GemKVOQ), die nach Nummer 1 VV zu § 36 Gem-
KVO grundsitzlich Aufgabe der Gemeindekasse ist,
obliegt bei den Eigenbetrieben mit abgetrennter
eigener Buchfiihrung konsequenterweise der Buch-
haltung. Die Belegordnung bestimmt sich nach den
Erfordernissen der kaufmannischen Buchfilhrung.
Kassenanordnungen und Auszahlungsnachweise sind
nach der sachlichen Buchung zu ordnen (535
Abs. 2 GemKV0Q), die iibrigen Belege nach der zeit-
lichen oder nach der sachlichen Buchung.

Die Bestimmungen iiber die Aufbewahrung der
Biicher und Belege {§ 36 Abs. 2 GemKVO) schrei-
ben fiir die Jahresrechnung {JahresabschiuB im kauf-
mannischen Sinne} eine dauernde Aufbewahrung —
bei Speicherbuchfiihrung in ausgedruckter Form —
vor. Fir die Bicher betragt die Aufbewahrungsfrist
10 Jahre und fiir die Belege 6 Jahre. Diese Aufbe-
‘Wahrungsfristen entsprechen zum Teil nicht denjeni-

gen von HGB und AO, da abweichend hiervon die
Bilanzen wie die Handelsbiicher und Inventare nur
10 Jahre aufzubewahren sind.

Die Aufbewahrungsfristen nach dem Gemeindekas-
senrecht beginnen am 1. Januar des der Feststellung
des Jahresabschiusses folgenden Haushalts- bzw.
Wirtschaftsjahres, wiahrend HGB und AO hier diffe-
renzieren, Danach trifft die Bindung an die Feststel-
lung des Jahresabschliusses nur fiir die Bilanzen zu,
wahrend im tbrigen die Frist mit dem SchluB des
Kalenderjahres beginnt, in dem die letzte Eintragung
in das Handelsbuch gemacht bzw. der Beleg entstan-
den ist (8§ 44 Abs. 5 HGB).

Nach HGB und AQO konnen die aufzubewahrenden
Biicher und Belege ohne Einhaltung der obigen Fri-
sten auf Bildtréger ibernommen werden, wenn dies
den Grundsitzen ordnungsmaBiger Buchfihrung
entspricht. Die GemKVO schreibt dagegen vor, dal}
nach AbschluR der Aufsichtsprifung, frihestens drei
Jahre nach Beginn der Aufbewahrungsfrist, jedoch
mit Genehmigung der Werkleitung nach Anhdrung
der Aufsichtsprifung schon frither, fiir die Blcher
und Belege eine Mikroverfilmung moglich ist. Fir
die Mikroverfilmung sind die besonderen Sicher-
heitsvorschriften zu beachten (Nr.2 VV zu 5§36
und Nr. 4 VV zu § 24 GemKVO).

Rechtlich gehen fiir die Eigenbetriebe entsprechend
dem Eigenbetriebsrecht die handelsrechtlichen Be-
stimmungen vor.

Nach den Bestimmungen tber den Tagesabschiufl
{§ 32 GemKVO) hat die Gemeindekasse am Schlu}
der Kassenstunden den Kassen-Istbestand und fir
jeden Buchungstag unmittelbar nach Abschluf der
Zeitbuchungen den Kassen-Sollbestand zu ermitteln
und jeweils sofort in das TagesabschluBbuch zu
tibernehmen. Bei Kassen mit geringem Zahlungsver-
kehr kann auch ein wochentlicher AbschluB zugelas-
sen werden. Bei dieser auch fir die Sonderkassen der
Eigenbetriebe geltenden Regelung ist aber die Form
des Tagesabschlusses von der Organisation der Son-
derkasse abhangig.

Im Falle der in die Gemeindekasse eingegliederten
Sonderkasse werden alle Einnahmen und Ausgaben
{unter besonderer Erfassung der Umsétze der Son-
derkasse) zeitbuchmaRig von der Gemeindekasse im
Sinne der Kameralistik erfat. Der jeweilige Saldo
des Kassen-Sollbestandes ist hier das Ergebnis des
gesamten Zahlungsverkehrs von Gemeinde- und Son-
derkasse unter Hinzufiigung des Vortagsbestandes.
Der Kassen-Istbestand entspricht dem Gesamtbe-
stand der vorhandenen baren und unbaren Kassen-
mittel von Gemeinde und Sonderkasse zusammen.
Die B'uchhaltung des Eigenbetriebes muB ihrerseits
nur die Umsétze der Sonderkasse aus dem taglichen
Auszug der Gemeindekasse ibernehmen. Soweit der
Eigenbetrieb, wie vielfach iiblich, selbst die Uberwei-



sungsauftrdge ausfertigt und diese der Gemeinde-
kasse gewissermalen wie einer Bank zur Ausfihrung
weiterreicht, mull der Eigenbetrieb in das von ihm
gefihrte Konto ,,Gemeindekasse’ aus dem téglichen
Auszug der Gemeindekasse die Barzahlungen tber-
nehmen und die unbaren Zahlungen in diesem Aus-
zug mit seinen eigenen Buchungen abstimmen. Ein
Tagesabschlu im Sinne der GemKVO ist in diesen
beiden Fallen nicht moglich. Lediglich bei einer
Ausfertigung der Uberweisungsauftrige durch den
Eigenbetrieb fir die Gemeindekasse ist ein Abstim-
mungsnachweis fiir die hierdurch entstehenden
Schwebeposten erforderlich.

Selbstindige Sonderkassen, soweit sie den gesamten
Zahlungsverkehr erledigen, miissen ebenfalls einen
einheitlichen TagesabschiuR im Sinne des & 32 Gem-
KVO erstelien.

Die mit der Kameralistik nicht vergleichbare Daten-
erfassung der kaufmannischen Buchfiihrung 3Rt
keine unmitteibare Ermittlung des Kassen-Sollbe-
standes aus dem Zeitbuch {Journal) zu. Der Kassen-
Sollbestand gemaR & 32 GemKVO (Saldo der baren
und unbaren Kassenmittel] ergibt sich aus den Ta-
gessalden auf den Sachkonten fiir die Barkasse und
fur die verschiedenen Kreditinstitute (fir letztere
fuhrt die Kameralistik die Kontengegenbiicher}. Der
Kassen-Istbestand gemaR § 32 GemKVO (d. h. die
Summe aus den vorhandenen Geldbestinden der
Kasse und den in den Tagesausziigen der Kreditinsti-
tute ausgewiesenen Bestinden) ist dem Kassen-Soll-
bestand gegeniiberzustelien.

In der Regel besteht aber bei Eigenbetrieben mit
selbstandiger Sonderkasse, wie bei einer kaufmanni-
schen Organisation ublich, eine Trennung zwischen
..Barkasse” und unbarem Zahlungsverkehr, so daR
hier zwei getrennte Verantwortungskreise gegeben
sind. Aus formalrechtlichen Griinden miBten auch
hier nach der tiglichen Abstimmung der Geldkonten
in den beiden Bereichen deren Ergebnisse in einem
gemeinsamen TagesabschluB gemaR & 32 GemRVO
einminden. Da dies kaum praktikabel und auch
wenig sinnvoll erscheint, ist es u. E. zu vertreten,
diesen rein formalen GesamttagesabschluB zu un-
terlassen und es bei getrennten Tagesabschliissen zu
belassen. Dies gilt sinngemal fir die teileingeglie-
derte Sonderkasse, bei der z. B. nur der Barverkehr
von der Gemeindekasse wahrgenommen wird. Wie
bei der Gemeindekasse sind diese Teiltagesabschiisse
von den beteiligten Dienstkraften zu unterschreiben.

Es entspricht den Grundsdtzen ordnungsmaBiger
Buchfithrung, daR durch zeitliche Buchungsunter-
schiede auftretende Abweichungen zwischen den
Salden der Kreditinstitute bzw. gegebenenfalls der
Gemeindekasse und denjenigen in der Buchfiihrung
des Eigenbetriebes {sog. Schwebeposten) nachweis-
bar festgehalten werden.

2.6

Nach Nr. 3 VV zu § 32 GemKVO ist ein Kassenfehl-
betrag mindestens auf leicht fahriassiges Handeln
des verantwortlichen Bediensteten zuriickzufiihren
und daher von diesem stets zu ersetzen. Die Rechts-
grundlage fir die Gewahrung einer Kassenverlustent-
schadigung ist mit AuBerkrafttreten der KuRVO
entfallen. Die Entscheidung iber eine Weitergewah-
rung im Rahmen der besoldungsrechtlichen Méglich-
keiten bleibt abzuwarten.

Besorgung von Kassengeschaften durch Stelien
aulerhalb der Gemeindeverwaltung (55 37 und 38
GemKVO}

Die frilhere KuRVO beschriankte eine Inanspruch-
nahme Dritter auf andere offentliche Kassen und
offentliche Geldanstalten. Diese konnten danach
lediglich zur Annahme von Einzahlungen und zur
Leistung von Auszahlungen herangezogen werden.
Die Ubertragung der Buchhaltung war ausge-
schiossen.

§ 108 GO hat die Moglichkeit eroffnet, die Kassen-
geschafte einschlieBlich der Buchhaltung ganz oder
zum Teil von einer 6ffentlichen oder nicht offent-
lichen Stelle aulerhaib der Gemeindeverwaltung auf
privatrechtlicher Basis besorgen zu lassen. Die Be-
stimmungen der GemKVO basieren hierauf. Die
offentlich-rechtliche Ubertragung der Kassenge-
schifte auf Verwaltungsgemeinschaften oder derglei-
chen werden von der GemKV O nicht geregelt.

Fir den Zahlungsverkehr (§ 37 GemKVO)} und fir
die Buchfiihrung (§ 38 GemKVO) wird im einzelnen
festgelegt, was insbesondere gewahrieistet und ver-
traglich gesichert werden mufR. Die VV zu § 37 und
§ 38 aa0 stellen kiar, daR die Vorschriften nur gel-
ten fir die Ubertragung von Geschiften, in denen
die beauftragte Stelle nach Weisung und fiir Rech-
nung des Eigenbetriebes den Zahlungsverkehr und
ggf. die Buchhaltung selbstindig erledigt (z. B.
Fiihrung eigener Girokonten, selbstandige Erteilung
von Uberweisungsauftragen). Fir die Inanspruch-
nahme lediglich der technischen Dienste einer ande-
ren Stelle sind die Regelungen nicht gedacht, da
dann der Eigenbetrieb voll verantwortlich bleibt. Es
ist auBerdem vertraglich sicherzustellen, daff (Nr. 3
VV zu § 37 GemKVO0)

— die fir die Gbertragenen Geschafte geltenden Vor-
schriften ebenso verbindlich sind, wie wenn der
Eigenbetrieb diese selbst erledigen wiirde;

— die Moglichkeit einer Prufung an Ort und Stelle
auch durch die Aufsichtsbehdrde gegeben ist.

Voraussetzung fir die Besorgung der Geschifte
durch Dritte im Sinne der 85 37 und 38 GemKVO
ist grolere Wirtschaftiichkeit und ZweckmaRigkeit,
ohne dall dadurch die Aufgabenerfillung des Eigen-
betriebes beeintrachtigt wird.



2.7
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Ortliche Priiffung der Gemeindekasse
(8§ 39—41 GemKVO}

Die GemKVO enthalt Vorschriften Uber die Zahl der
Priifungen (& 39), den Inhalt der Priifungen (§ 40}
und (iber den Prifungsbericht (8 41).

Nach § 112 GO ist das Rechnungspriifungsamt der
Gemeinden u. a. fiir die taufende Uberwachung der
Kassen der Gemeinden und ihrer Eigenbetriebe so-
wie fir die Vornahme der regelmiBigen und unver-
muteten Kassenpriufungen zustandig. Ist ein solches
nicht vorhanden, so obliegt die Vornahme der Kas-
senprifungen der Werkleitung in ihrer Eigenschaft
als Aufsicht der seibstandigen Sonderkasse (bei ein-
gegliederter Sonderkasse: Birgermeister). Eine Dele-
gation dieser Aufgabe ist moglich (Nr. 3 VV zu § 39
GemKVQ0). Nach & 45 GemKVO kann der Blrger-
meister {bei vorhandener selbstandiger Sonderkasse
die Werkleitung) bestimmen, daR die Kassenprifun-
gen der Sonderkasse durch eine beim Eigenbetrieb
eingerichtete Innenrevision vergenommen werden.

§ 39 GemKVQO legt die Mindestzahl der Prifungen
sowie den Zusammenhang zwischen unvermuteter
Kassenpriifung, unvermuteter Kassenbestandsauf-
nahme und dauernde Uberwachung der Kasse durch
das Rechnungsprifungsamt fest. Die Zahlstellen als
Teil der Sonderkasse des Eigenbetriebs brauchen
nicht unbedingt zum gleichen Zeitpunkt geprift zu
werden. Wegen der Prifung der Handvorschisse wird
auf 2.1 verwiesen.

Aufgabe des Kassenverwalters ist es u. a., bei Wech-
sel von Kassenbediensteten fir eine ordnungsgemale
Ubergabe der Geschifte auf den Nachfolger zu sor-
gen. Bei Ausscheiden des Kassenverwalters ist eine
Kassenprifung verbindlich vorgeschrieben.

Bei der Besorgung der Kassengeschifte durch eine
Stelle auBerhalb der Gemeindeverwaltung (s. 2.6)
muf vertraglich die Mdglichkeit gegeben sein, an Ort
und Stelle die ordnungsmaRige Abwickiung des Zah-
lungsverkehrs — auch durch {iberdrtliche Priifungs-
einrichtungen — zu priifen (& 37 Abs. 1 GemKVO,
VV zu §8§ 37 und 39 GemKVO). Kassenbestandsauf-
nahmen kommen hier nur in Betracht, wenn fiir die
Gemeinde/Eigenbetrieb getrennte Konten und eine
besondere Barkasse gefithrt werden.

Uber den Inhatt der Priffung {& 40 GemKVOQ, VV zu
§ 40 aa0) und den Prifungsbericht (& 41 GemKVO)
eriibrigt sich eine weitere Erlduterung.

Sonderkassen (85 42—45 GemKVOQ)

Der Abschnitt ,,Sonderkassen’ ist die Ausgangs-
grundlage fir die Anwendungen der GemKVO bei
den Sonderkassen der Eigenbetriebe. Dies gilt auch
fir die als fremde Kassengeschafte anzusehenden
Aufgaben der eingegliederten Sonderkassen, die un-
ter Beachtung dieses Abschnittes abzuwickeln sind

(Nr. 2 VV zu § 2 GemKVQ). Die Vorschriften der
GemKVO sind entsprechend (nicht wortlich) anzu-
wenden, soweit dem nicht die Bestimmungen iber
die Sonderkassen oder andere gesetzliche Vorschrif-
ten entgegenstehen (§42 GemKVQ). Erginzende
Regelungen fiir die selbstandige Sonderkasse des Ei-
genbetriebs trifft die Werkleitung durch Dienstan-
weisung oder Einzelanweisung unter Beachtung der
Bestimmungen des Eigenbetriebsrechts. Sie fiihrt
auch die Aufsicht Uber die seibstindige Sonderkasse
(VV zu §42 GemKVQ). Bei der eingegliederten
Sonderkasse ist hierfur grundsatzlich der Burgermei-
ster zustandig.

Sonderregelung fir die kaufmannische Buchfithrung
§ 43 GemK VO sieht folgendes vor:

— Ausklammerung der auf die Anwendung der
Kameralistik zugeschnittenen Bestimmungen des
Abschnitts 5 ,,Buchfihrung” (8% 28-31, 33 und
34 GemKV0},

— Moglichkeit der Ubertragung des unbaren Zah-
lungsverkehrs und der Buchfiihrung auf eine an-
dere Stelle des Rechnungswesens {dessen unge-
achtet gelten auch hierfiir die Bestimmungen der
GemK VO entsprechend), '

— Annahme von Einnahmen ohne Zahlungsanord-
nung,

— bei Zahlungsanordnungen Maoglichkeit des Ver-
zichts auf die Angabe von Buchungsstelle und
Haushaltsjahr (Wirtschaftsjahr).

Fur die Buchhaltung der Eigenbetriebe gelten in er-
ster Linie die Vorschriften des Eigenbetriebsrechts
{§ 21 EigV0). Auf den Abschnitt 2.5 ,Buchfih-
rung” wird verwiesen,

Nach der Sonderregelung fiir wirtschaftliche Unter-
nehmen (§ 44 GemKVO) kann die Werkleitung bei
Eigenbetrieben mit selbstandiger Sonderkasse in ver-
kehrsiiblichen Fallen zulassen:

— Die Entgegennahme von Wechseln zahlungshal-
ber, -
— die Diskontierung solcher Wechsel,

— die Ausstellung von Wechseln zur Erfillung von
Forderungen Dritter,

— die Akzeptierung solcher Wechse!.

Aus der erschopfenden Aufzahlung ergibt sich, da
ein , Arbeiten’’ mit Finanzwechseln ausgeschlossen
ist. Zur Eingrenzung des Wechselrisikos und zur Ver-
hinderung nicht gewollter Kreditausweitung sind die
Wechselverbindlichkeiten auf den Hochstbetrag des
jeweiligen Kassenkredits des Unternehmens anzu-
rechnen.

Bei in die Gemeindekasse integrierter Sonderkasse
ist der Birgermeister fiir die grundsatziiche Geneh-
migung der Aufnahme von Wechselgeschaften und



deren Hohe zustandig. Die Werkleitung entscheidet
ihrerseits ber die hierfiir in Frage kommenden Ge-
schaftspartner.

Damit sind die Eigenbetriebe als wirtschaftliche Un-
ternehmen beziiglich der Handelswechsel in dieser
seit langem umstrittenen Frage den Unternehmen
des privaten Rechts gleichgestellt und verfiigen nun-
mehr iUber ein im Wirtschaftsverkehr (bliches Finan-
zierungsinstrument. Selbstverstdndlich darf nur mit
einwandfreien Partnern gearbeitet werden. Dies
schlieBt eine kritische Beurteilung aller Wechselver-
pflichtungen ein. Die Laufzeit der Wechsel sollte die
handelsiibliche Laufzeit von 3 Monaten nicht iiber-
schreiten.

Wegen Beauftragung einer etwaigen Innenrevision
mit den Kassenpriifungen (8§ 45) wird .auf 2.7 ver-
wiesen.

2.9 Begriffsbestimmungen, Ubergangs- und SchiuBbe-
stimmungen (55 46—48 GemKVO)

§ 46 GemKVO legt fur die allgemeinen Regelungen
ausdriicklich die Schriftform fest.

Die Begriffsbestimmungen (& 47 GemKVQO} sind,
soweit erforderlich, bei den betreffenden Abschnit-
ten behandelt worden (siehe Abschnitte 1.3 und
2.3}, im Ubrigen bedirfen sie, soweit sie fur die Ei-
genbetriebe relevant sind, keiner weiteren Erlaute-
rung.

Die GemKVO war erstmalig anzuwenden fir das
Haushalts- bzw. Wirtschaftsjahr 1977. Die KuRVO
ist zugleich auler Kraft getreten.

Anlagen

Muster
einer Dienstanweisung fir eine selbstindige
als Barkasse gefiihrte Sonderkasse (DA-BK)
der Stadtwerke / Gemeindewerke /
Verbandsgemeindewerke

Die Dienstanweisung ist eine aus ortlicher Sicht notwen-
dige Ergdnzung zur GemKVO, EigVO und deren Verwal-
tungsvorschriften,

1.  Aufgabe und Organisation

1.1 Aufgaben

Die Werkskasse nimmt folgende Geschafte wahr:
1.1.1 alle Bargeschafte,
1.1.2 die Verwaltung der Barkassenmittel,

1.1.3 die Verwahrung von Wertgegenstinden, soweit dies
nicht dem Rechnungswesen (ibertragen ist,

1.1.4 gelegentliche Bargeschafte im Wege der Gegenseitig-
keitshilfe fur andere Versorgungsunternehmen,

1.1.5 den Barzahlungsverkehr als fremde Kassengeschafte
fur:

(z. B. einen von den Stadtwerken verwalteten
Zweckverband.}

1.2 Aufbau

1.2.1 Die Werkskasse ist in Bargeldangelegenheiten fir den
Gesamtbereich der Stadtwerke ausschlieBlich zu-
standig. Zahlstellen bei einzelnen Dienststellen sind
Teile der Werkskasse.

1.2.2 Handvorschiisse konnen bei Bedarf einzelnen Dienst-
stellen bzw. Bediensteten, die dazu ermdchtigt sind,
zur Verfligung gestellt werden.

1.2.3 Uber die Zahlstellen fihrt die Werkskasse ein Ver-
zeichnis. Fiir diese gelten besondere Dienstvorschrif-
ten.

1.3 Kassenaufsicht

1.3.1 Die Kassenautsicht fihrt der kaufméinnische Werk-
leiter als Kassenaufsichtsbeamter. Dieser hat sich
laufend {iber die OrdnungsmaRBigkeit der Kassenfih-
rung zu unterrichten.

Werden UnregelmiBigkeiten festgestelit, so hat die-
ser das Rechnungspriifungsamt der Stadt einzuschal-
ten und den Hauptgemeindebeamten zu unterrich-
ten.

1.3.2 Der Kassenaufsichtsbeamte ist fur die Prifung der
Werkskasse und der Zahlstellen zustandig. Er kann
diese Aufgabe auf einen Mitarbeiter der Innenrevi-
sion ibertragen. Die Priffungsaufgaben des Rech-
nungsprifungsamtes bleiben hiervon unberihrt.

1.3.3 Die Prifung der Handvorschiisse ist durch den zu-
standigen Abteilungsleiter vorzunehmen.

1.4 Mitarbeiter der Kasse

1.4.1 Mitarbeiter sind:
— der Kassenverwalter (-leiter),
— der Kassterer,
— ggf. weitere Mitarbeiter.

(Die Aufgaben des Kassenverwalters nimmt der Lei-
ter des Rechnungswesens wahr.)

1.4.2 Verhinderungsvertreter des Kassenverwalters ist der
Kassierer. Die Mitarbeiter der Werkskasse haben in
ihrem Arbeitsbereich besonders auf die Kassen-
sicherheit zu achten und bei Verdacht von Unregel-
maligkeiten den Kassenverwalter unverziiglich zu
verstandigen, der seinerseits die Werkleitung sofort
zu benachrichtigen hat.
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1.5
1.5.1

1.5.2

1.6
1.6.1

1.6.2

1.7
1.7.1

Aufgaben des Kassenverwalters

Im Rahmen des Gemeindekassenrechts und dieser
DA-BK trifft der Kassenverwalter die fur eine ord-
nungsmafige und wirtschaftliche Fiihrung der
Werkskasse erforderlichen Anordnungen sowie MaB-
nahmen, die fir die duBere und innere Kassensicher-
heit notwendig sind. Er nimmt die Arbeitsverteilung
vor und hat zu Beginn jeden Kalenderjahres einen
Urlaubsplan aufzustellen.

Beim Wechsel des Kassierers hat der Kassenverwalter
eine Kassenpriifung vorzunehmen und die Ubergabe
der Dienstgeschéafte zu leiten.

Aufgaben des Kassierers und der Kassenangestellten

Der Kassierer ist inbesondere fir die Abwicklung der
Bargeschafte und die Verwaltung der Barkassenmit-
tel verantwortlich. Die Kassenangestellten sind nach
seinen Anweisungen tatig.

Kassierer und Kassenangestellte haben auf die Kas-
sensicherheit besonders zu achten. Etwaige Mangel
und UnregelmaBigkeiten sind dem Kassenverwalter
unverziglich mitzuteilien. Sie haben irgendwelche
Zweifelsfragen in ihrem Arbeitsgebiet dem Kassen-
verwalter zur Entscheidung vorzulegen.

Einrichtung und Geschéiftsgang

Die Einrichtung der Werkskasse und Zzhlstellen
mull eine crdnungsmalige und wirtschaftliche Ab-
wickiung der Kassengeschifte ermdglichen. Die
raumliche und sachliche Ausstattung der Werkskasse
und Zahlstellen muB eine nach dem heutigen Stand
der Technik angemessene Sicherheit fir den Kassen-
bestand und die Kassenhilfsmittel gegen Feuer, Was-
ser und unbefugte Eingriffe Dritter sowie fir die
Mitarbeiter gegen Uberfalle bieten. Hierzu zdhlt
auch eine vom Kassenverwalter festzulegende
Schlisselordnung.

1.7.2 Bei Uberfilien, Beraubung, Einbruch oder Diebstahl

sind unverziiglich die Kriminalpolizei und die Werk-
leitung zu verstandigen.

1.7.3 Der Dienst- und Geschaftsablauf richtet sich nach

1.7.4

den allgemeinen fiir die Stadtwerke giiltigen Richt-
linien. Die Kassenstunden und die Namen sowie
Schriftziige bzw. bei maschineller Quittung die
Handzeichen der Quittungsberechtigten, sind im
Kassenraum durch Aushang der Werkleitung be-
kanntzumachen. In diesemn Aushang ist auch auf die
Zahlungsverbindungen der Stadtwerke hinzuweisen.

Die Mitarbeiter der Werkskasse diirfen keine Anord-
nungsgeschafte vornehmen.

1.7.5 Alle erkennbar an die Werkskasse gerichteten Sen-
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dungen sind vom Kassenverwalter, Wert- und Ein-
schreibsendungen zusitzlich in Gegenwart des Kas-

1.7.6

1.2.7

2.2

23

24

3.1
3.1.1

3.1.2

sierers zu Offnen. Von der Poststelle gedffnete Sen-
dungen fir die Werkskasse sind unverziglich an den
Kassenverwalter weiterzuleiten.

Von den in den Sendungen etwa befindlichen Zah-
lungsmitteln sind die Geldbetrage sofort von der
Werkskasse 2zu vereinnahmen. Schecks sind mit
einem Verrechnungsvermerk zu versehen sowie
Wechsel nach Registrierung unverziiglich an die
Buchhaltung weiterzuleiten.

Postausgange der Werkskasse sind unter der Bezeich-
nung ,Stadtwerke-Kasse’" vom Kassenverwalter

ohne Zusatz oder von seinem Vertreter mit ,,im
Auftrag” zu unterzeichnen.

Kassenordnungs- und Feststellungswesen

Die Werkskasse darf Auszahlungen nur bei Vorliegen
von schriftlichen Auszahiungsanordnungen vorneh-
men. In Auszahlungsanordnungen mit Betrigen
iber ... DM ist der Betrag von Buchstaben zu wie-
derholen. Eine Kassenanordnung, die nicht den Vor-
schriften entspricht, darf erst ausgefihrt werden,
wenn die anordnende Stelle sie berichtigt hat.

Die Vordrucke fir die verschiedenen Zahlungsanord-
nungen (Einzelanordnung, Sammelanordnung, All-
gemeine - Anordnung, Auszahlungsanordnung im
Lastschrifteinzugsverfahren) miissen den Mindestan-
forderungen des Gemeindekassenrechts entsprechen
und werden von der Werkleitung zur Verwendung
freigegeben. Das gleiche gilt fir die erforderlichen
Ein- und Auslieferungsanordnungen bei Verwahrung
und Wiederauslieferung von Wertgegenstanden.

Die Befugnis zur Erteilung von Kassenanordnungen
sowie der Umfang der Anordnungsbefugnis regelt
die Werkleitung durch besondere Verfiigung. Namen
und Unterschriften der Berechtigten sind der Kasse
mitzuteilen, ebenso etwaige Loschungen von Anord-
nungsbefugnissen.

Wegen der Regelung der sachlichen und rechneri-
schen Feststellung wird auf 2.2 der Dienstanweisung
iiber den unbaren Zahlungsverkehr (DA-UB) ver-
wiesen.

Zahlungsverkehr

Allgemeines

Der Zahlungsverkehr ist nach Maglichkeit unbar ab-
zuwickeln.

Bareinzahlungen und -auszahlungen dirfen nur in
den Kassenrdumen durch den Kassierer vorgenom-
men werden. Annahme und Aushidndigung von Zah-
lungsmittetn aulerhalb der Kassenraume durch be-
stimmte Mitarbeiter bediirfen der besonderen Er-
machtigung der Werkleitung.



3.1.3 Bei der Priifung von Zahlungsmitteln und Wertsen-
dungen ist nach den Regeln fiir die Landesbehorde
iber die Prifung von Zahiungsmittein und Wertsen-
dungen zu verfahren.

3.1.4 Das Kassenpersonal hat besonders auf etwaiges
Falschgeld zu achten. Hierfiir sind die jeweiligen
Hinweise der Bundesbank dem Kassenpersonal zur
Verfiigung zu stelien. Bei Feststellung von Falsch-
geld sind die Regeln fir die Landesbehorden , Uber
die Behandlung nachgemachter, verfalschter, als
Falschgeld verdichtiger Bundesmunzen und Bundes-

banknoten’ zu beachten.

3.1.5 Die in 3.1.3 und 3.1.4 angezogenen Regelungen sind
den Kassenbediensteten schriftlich bekannt zu
machen.

3.2 Einzahlungsquittungen und Auszahlungsnachweise

3.2.1 Die Werkskasse hat fiir jede Bareinzahlung eine Quit-
tung zu erteilen. Nimmt die Kasse (gelegentlich)
Schecks, Postschecks oder Wechse!l entgegen, so ist
dies auf der Quittung mit dem Zusatz ,,Eingang vor-
behalten’ zu vermerken, Postschecks, Schecks und
Wechse! sind unverziglich der Buchhaltung nach
Registrierung weiterzuleiten,

3.2.2 Eine Herauszahiung auf Schecks ist nicht zulassig.

3.2.3 Die Werkleitung regelt die Form der Quittung und
die Befugnis zu ihrer Erteiiung unter Beachtung der
Mindestanforderungen des Gemeindekassenrechts.
Auf 1.7.3 wird verwiesen.

3.2.4 Barauszahlungen durfen nur gegen Quittung des
Empfangers erfolgen. Die Werkskasse mull sich vor
Auszahlung iber die Person des Empfangers, Bevoll-
machtigten oder Uberbringers der Quittung verge-
wissern und die Empfangsberechtigung priifen.

3.2.56 Auszahlungen ohne Quittung des Empfangers diirfen
nur in Sonderfallen auf Anordnung der Werkleitung
erfuigen (z. B. Geldgeschenke bei Jubilden] und
missen durch zwei Zeugen bescheinigt werden.

3.2.6 Bei Barauszahlungen hat die Quittung des Emp-
fangsberechtigten foigende Angaben zu enthalten:

— den Empfangsberechtigten

— den Auszahlungsbetrag
{bei Betragen uber ...DM auch in Buchstaben)

— den Auszahlungsgrund
— den Auszahlungsort und Tag

— die Unterschrift des Empfangsberechtigten

4, Verwaltung der Kassenmittel und Wertgegenstande

4.1.1 Der Barbestand der Kasse ist mogiichst niedrig zu
halten. Der Hochstbetrag an Bargeld soll nicht mehr
als ... DM betragen. Mehrbestande sind nach Wei-

sung des Kassenverwalters auf ein bestimmtes Konto
eines Kreditinstitutes einzuzahlen.

4.1.2 Es ist darauf zu achten, daB die fiir die Auszahlung
erforderlichen Geldmittel rechtzeitig zur Verfiugung
stehen. Die anordnenden Stellen haben die Werks-
kasse rechtzeitig von bevorstehenden groBen Aus-
zahlungen zu unterrichten.

4.1.3 Die mit Handvorschiissen ausgestatteten Dienststel-
len bzw. Bedienstete miissen aufler an den festgeleg-
ten Abrechnungsterminen zum Jahresabschluf mit
der Buchhaltung abrechnen und die vorhandenen
Barmittel bescheinigen.

oder: {die vorhandenen Barmittel an die Werkskasse
abliefern)

4.2 Aufbewahrung und Beforderung von Zahlungs-
mitteln

4.2.1 Zahlungsmittel sind in einem feuer- und diebstahl-
sicheren Tresor aufzubewahren. Bargeld, das nicht
zum Kassenbestand gehort, sowie sonstige Zahlungs-
mitte! Dritter dirfen nicht im Kassenbehélter aufbe-
wahrt werden. Von der Werkskasse an die Buchhal-
tung noch nicht abgelieferte Schecks oder Wechsel
sind im Kassenbehdélter getrennt aufzubewahren.

4.2.2 Geldtranspori iber ... DM missen durch zwei Mit-
arbeiter erfoigen. Fir eine ausreichende Versiche-
rung der Geldtransporte ist Sorge zu tragen.

4.3 Verwahrung von Wertgegenstanden

4.3.1 Die Verwahrung von werkseigenen oder fremden
Wertgegenstanden wird in der Regel von der Buch-
haltung vorgenommen.

4.3.2 Die Werkleitung kann in Sonderfallen auch die
Werkskasse mit der Aufbewahrung beauftragen. Auf
4.3 der Dienstanweisung Uber den unbaren Zah-
lungsverkehr (DA-UB) wird verwiesen.

5. Tagesabschluf

5.1 Der Kassierer hat am SchluB der Kassenstunden den
Kassenbestand zu ermittein und sofort schriftlich
festzulegen. Dieser Istbestand ist mit dem von der
Buchhaltung gefihrten Kassenkonto (Kassen-Sollbe-
stand) taglich abzustimmen. Das Ergebnis der Ab-
stimmung ist zu protokollieren. Der Kassenabschluf}
ist vom Kassenverwalter und dem Kassierer zu un-
terschreiben.

5.2 Etwaige Unstimmigkeiten sind unverziiglich aufzu-
kidren. Nicht aufgekiarte Kassenfehlbetrage sind zu
ersetzen, Ein Kasseniberschull ist zunachst zu akti-
vieren sowie zugleich zu passivieren und, wenn er
janger als 6 Monate unaufgeklart geblieben ist, als
aulerordentlicher Ertrag von der Buchhaltung zu
vereinnahmen,

6. Inkrafttreten

29



Muster
einer Dienstanweisung iiber den
unbaren Zahiungsverkehr
(DA-UB) der Stadtwerke / Gemeindewerke /
Verbandsgemeindewerke

Diese Dienstanweisung ergeht in Ergdnzung der Dienstan-
weisung fiir die Werkskasse (DA-BK). Die beiden Dienstan-
weisungen erganzen einander und sind ggf. wechselseitig
anzuwenden. Die Dienstanweisungen sind die aus ortlicher
Sicht notwendigen Ergdnzungen zur GemKVO, EigVO
und deren Verwaltungsvorschrifien.

1. Aufgaben und Organisation

1.1  Aufgaben der Uberweisungsstelle und der Buchhal-
tung

Der gesamte unbare Zahlungsverkehr der Stadtwer-
ke wird ausschlieBlich von der Uberweisungsstelle
der Abteilung Rechnungswesen vorgenommen. Die
Konten bei den Kreditinstituten, das Werkskassen-
konto und die Handvorschiisse werden von der Sach-
buchhaltung gefihrt.

1.2 Aufsicht tiber den unbaren Zzhlungsverkehr

Die Aufsicht fiihrt der kaufmannische Werkleiter als
Kassenaufsichtsbeamter im Sinne der GO (s. auch
1.3 DA-BK).

1.3 Leitung und Mitarbeiter

1.3.1 Der Abteilungsleiter fiir das Rechnungswesen ist
Kassenverwalter im Sinne der GO fir den unbaren
Zahlungsverkehr. In dieser Eigenschatt wird er von
dem stellvertretenden Abteilungsleiter des Rech-
nungswesens vertreten.

1.3.2 Die mit dem Uberweisungsgeschaft und der Fihrung
der Finanzkonten beauftragten Mitarbeiter haben
die ihnen zugewiesenen Aufgaben sorgfaltig zu er-
ledigen und auf die Sicherheit des Uberweisun"gsver-
kehrs zu achten (s. auch 1.4 und 1.5 DA-BK).

1.4 Sicherheit der Finanzverwaltung

1.4.1 Bei der raumlichen Ausgestaltung der Abteilung
Rechnungswesen ist fiir eine angemessene Sicherheit
der Arbeitsmittel und der Bediensteten Sorge zu tra-
gen. Insbesondere missen die Zahlungsmittel in
einem feuer- und diebstahlsicheren Panzerschrank
mit doppeltem Verschiuf aufbewahrt werden. Dies
gilt auch fir die Scheckvordrucke, iiber die eine Be-
standskontrolle zu fihren ist, sowie fiir bereits aus-
gefertigte Uberweisungsauftrage. Uberweisungsvor-
drucke, Biicher und Belege sind sicher aufzubewah-
ren. Es muB sichergestelit sein, daB Buchungsma-
schinen und andere technische Hilfsmittel nicht un-
befugt benutzt werden kdnnen.
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1.4.2 Uberweisungsauftrage, Abbuchungsauftrage und
-vollmachten, Schecks, Postschecks und ggf. Wechsel
sind von jeweils zwei hierzu berechtigten Mitarbei-
tern zu unterzeichnen. Die Volimachten hierzu er-
teilt die Werksleitung.

1.4.3 Schecks durfen nur mit dem Vermerk ,,Nur zu Ver-
rechnung” in Zahlung gegeben bzw. missen unver-
ziiglich nach Eingang bei den Kreditinstituten zur
Einlasung eingereicht werden. Die Ausstellung von
Barschecks ist nur fir die Abhebung von Barmitteln
fiir die Werkskasse zulassig.

1.4.4 Bei Sendungen an die Buchhaltung und Ausgangs-
post der Buchhaltung in Zahlungsangetegenheiten ist
sinngemal nach 1.7.4 bis 1.7.6 der DA-BK zu ver-
fahren.

2. Anordnungs- und Feststellungswesen

2.1 Allgemeines

2.1.1 Beziglich der Kassenanordnungen wird grundsatz-
lich auf 2 DA-BK verwiesen.

2.1.2 Die zur Erteilung von Buchungsanordnungen be-
rechtigten Mitarbeiter sind von der Werkieitung
schriftlich mit dem Namen und Schriftzug festzu-
legen und dem Buchhaltungspersonal mitzuteilen.
Dies gilt auch fir etwaige Loschungen.

2.2 Sachliche und rechnerische Feststellung

2.2.1 Zahlungsanordnungen dirfen nur bei Vorliegen
einer schriftlichen Bescheinigung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit erfolgen. Die sachliche
Festlegung schiieBt eine etwa erforderliche fachtech-
nische Feststellung ein. Hierbei ist sinngemaB nach
der Regelung fir die Landesbehorden zu verfahren.

2.2.2 Bei Anordnungen im Lastschrifteinzugsverfahren
sind die besonderen Vorschriften des Gemeindekas-
senrechts zu beachten.

2.2.3 Die Werkleitung regelt unter Festlegung des Sachbe-
reichs die Feststellungsbefugnis und deren Umfang.
Die Namen der Berechtigten und deren Schriftzige
sowie den Umfang der Anordnungsbefugnis sind den
Anordnungsbefugten, der Werkskasse und der Uber-
weisungsstelle schriftlich mitzuteiten.

2.2.4 Die Bescheinigung ,,Fachtechnisch richtig’ als Teil-
bescheinigung der sachlichen Richtigkeit fir be-
stimmte Objekte kann auch von Personen abgegeben
werden, die keine Bedienstete der Stadtwerke sind,
wenn dies vertraglich entsprechend geregelt ist. Eine
Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit ist von sol-
chen Personen jedoch nicht statthaft.



2.3 Automatisiertes Anordnungs- und Feststellungsver-
fahren

Hier zutreffendenfalls zu regein unter Bericksichti-
gung der ortlichen Besonderheiten und Beachtung
von §12 GemKVO und VV zu § 12 GemKVO so-
wie der Grundsatze ordnungsméBiger Speicherbuch-
fihrung — GoS — (BStBI. 1978 | S. 250).

3. Zahlungsverkehr

3.1 Allgemeines
Der Zahlungsverkehr ist nach Moglichkeit unbar ab-
zuwickeln.

3.2 - Schecks, Postschecks, Wechsel

3.2.1 Fiir die Entgegennahme von Schecks, Postschecks
und Wechse!ln sind die Bestimmungen der Anlage zu
§ 14 GemKVO zu beachten. Scheck- und Wechsel-
iberwachungsbiicher sind tiglich auf dem Laufen-
den zu halten.

3.2.2 Nach Prifung der Kreditwiirdigkeit legt die Werklei-
tung die Namen und Héhe des Wechselobligos von
ausgewahiten Firmen fest, die fir den Wechselver-
kehr mit den Stadtwerken in Frage kommen. Fur
diesen begrenzten Kreis von Firmen sind folgende
Wechselgeschafte zugelassen:

— die Entgegennahme von Wechseln 2ahlungs-
halber,

— die Diskontierung solcher Wechsel,

— die Ausstellung von Wechseln zur Erfiillung von
Forderungen dieser Firmen,

die Akzeptierung solcher Wechsel.

Die Summe der Wechselverbindlichkeiten ist auf den
jeweiligen Kassenkredit der Stadtwerke anzurech-
nen. Das Gesamtobligo der Stadtwerke ist entspre-
chend zu tiberwachen.

oder atternativ zu 3.2.2:

(Wechsel diirfen in geeigneten Fallen nur als Sicher-
heit entgegengenommen werden.)

3.3 Einzahlungsquittungen

Hierzu wird auf 3.2 DA-BK verwiesen.

3.4 Auszahlungen und Auszahlungsnachweise

Der in der Zahlungsanordnung angegebene Zah-
lungsweg ist grundsatzlich verbindlich. In geeigneten
Fillen ist ggf. eine Aufrechnung vorzunehmen. Bei
unbaren Auszahlungen ist auf dem Auszahlungsbe-
leg der Tag des Uberweisungsauftrages und das be-
auftragte Kreditinstitut zu vermerken.

3.5 Verfahren bei Stundung und zwangsweiser Einzie-
hung

3.5.1 Forderungsiiberwachung, Mahnwesen und ggf. Stun-
dung ist Angelegenheiten der Buchhaltung bzw. des
Hebedienstes.

3.5.2 Fiir die Bearbeitung von iberfalligen Energie- und
Wasserforderungen gelten die Lieferbedingungen.
Bei sonstigen iiberfilligen Forderungen soll nach
furchtioser Mahnung vor Einleitung der zwangswei- -
sen Einziehung geprift werden, ob eine Einziehung
durch Postnachnahme in Frage kommt. Die Einlei-
tung der Zwangsvollstreckung erfolgt durch die
Rechtsabteilung.

3.5.3 Gehalts- und Lohnpfiandungen sowie entsprechende
Forderungsabtretungen von eigenen Dienstkréaften
werden von der Personalabteilung bearbeitet.

3.5.4 Andere Forderungspfandungen und -abtretungen
sind von der Buchhaltung ggf. unter Einschaltung
der zustandigen Fachabteilung und der Rechtsabtei-
lung zu bearbeiten. Dabei ist die Aufrechnung eige-
ner Forderungen sicherzustelien.

4. Verwaltung der Kassenmittel und Wertgegenstinde

4.1 Verwaltung der Konten bei Kreditinstituten

4.1.1 Fiir den unbaren Zahlungsverkehr sind aufler bei der
Sparkasse als Hausbank Konten bei folgenden Kre-
ditinstituten eingerichtet:

4.1.2 Uber die Eroffnung weiterer Konten und ggf. die
Aufgabe von Konten bei Kreditinstituten entschei-
det die Werkleitung. Veranderungen sind in einem
Nachtrag zu dieser DA festzuhalten.

4.1.3 Bankvollmachten werden von der Werkleitung er-
teilt und ogf. geldscht.

4.1.4 Die Bestande auf den verschiedenen Bankkonten
sind laufend zu Gberwachen und ggf. untereinander
auszugleichen. In vertretbarer Zeit fiir den Zahlungs-
verkehr nicht bendtigte Guthaben bei Kreditinstitu-
ten sind:

(Je nach der GrundsatzentscHeidung des Hauptge-
meindebeamten)

Als Festgelder oder in anderer geeigneter Weise
mdglichst zinsglinstig so anzulegen, daB sie bei Be-
darf rechtzeitig wieder zur Verfiigung stehen. Zuvor
sind die in Frage kommenden Betrage der Stadt-
kasse gegen entsprechende Verzinsung und Termi-
nierung anzubieten, Die Entscheidung iber die An-
lage trifft der kaufmannische Werkleiter.
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4.1.5

4.2
4.2.1

4.2.2
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4.3.1

oder:

(der Stadtkasse zur moglichst zinsginstigen Anlage
bzw. dieser fur ggf. vorhandenen eigenen Bedarf
gegen entsprechende Verzinsung zur Verfiigung zu
stellen unter Vereinbarung von Riickzah!ungster-
minen, die eine rechtzeitige Wiederverfigbarkeit
sicherstellen.)

Die anordnenden Stellen haben die Buchhaltung un-
verziiglich zu unterrichten, wenn mit gréBeren Uber-
weisungen zu rechnen ist.

Aufnahme von Kassenkrediten

Ist zur Aufrechterhaltung der Zahlungsbereitschaft
eine Verstarkung des Guthabenbestandes bei den
Kreditinstituten erforderlich, so entscheidet die
Werkleitung iGber die Aufnahme eines Kassenkredits
im Rahmen des im Wirtschaftsplan festgesetzten
héchstzulassigen Betrages. Einem moglichen Kassen-
kredit von der Stadtkasse ist bei gleichen Bedingun-
gen der Vorzug zu geben.

Im Sinne einer straffen Finanzpolitik sind Kassen-
kredite frihmoglich im Benehmen mit der Werklei-
tung zuriickzuzahlen.

Verwahrung von Wertpapieren

Wertpapiere sind einem Kreditinstitut (Sparkasse)
zur Verwahrung und Verwaltung zu bergeben. Eine
Eigenverwahrung in Sonderféllen bedarf der Geneh-
migung der Werkleitung, die in einem solchen Fall
das Nahere Gber die Verwaltung regelt.

4.3.2 Von der Buchhaltung bzw. der Kasse im Panzer-

schrank sind zu verwahren:

— Depotscheine fir von einem Kreditinstitut ver-
wahrte Wertpapiere,

— Hypotheken- und Grundschuldbriefe,

— Schuldscheine, Bilirgschaftsurkunden, Verpfan-

dungserklarungen,
— Sparbicher,
— als Sicherheit hinterlegte Wechsel,
— Versicherungsscheine,
— Kraftfahrzeugbriefe,

— etwaige sonstige Urkunden, die Vermogensrechte
verbriefen.

4.3.3 Die Prufung der Bonitat hintérlegter Werte obliegt

der Buchhaltung. Bei Wegfall des Hinterlegungsgrun-
des sind die in Verwahrung genommenen Gegen-
stinde den Hinterlegern umgehend zurickzugeben.

4.3.4 Verpfindete bzw. zu Gunsten der Stadtwerke ge-
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sperrte Sparbiicher miissen einen Sperrvermerk tra-
gen, wonach Barabhebungen unzulassig sind und et-
waige Abhebungen nur zu Gunsten eines Girokontos
der Stadtwerke erfolgen diirfen. Die Sparbiicher sind

4.3.5

4.4
4.4.1

4.4.2

4.5
4.5.1

4.5.2

453

5.1
5.1.1

5.1.2

5.2

jeweils am JahresschiuB der Sparkasse zur Gutschrift
der angefallenen Zinsen vorzulegen.

Uber die Annahme und Auslieferung ist Buch zu
fihren und von den von der Werkleitung hiermit
Beauftragten Quittung zu leisten.

Verwaltung von Wertzeichen

Die Verwaltung von Fahrtausweisen obliegt den
Verkehrsbetrieben nach besonderer Anweisung der
Werkleitung.

Etwaige sonstige Wertzeichen, die nur von bestimm-
ten Dienststellen verwendet werden {z. B. Postwert-
zeichen)}, werden von diesen verwahrt. Der zustan-
dige Abteilungsleiter regelt deren Verwaltung und
sichere Aufbewahrung.

Verwahrung von anderen Gegenstanden

Die Verwshrung von Fundgegenstanden, die in den
Geschaftsraumen der Stadtwerke oder in den Befor-
derungsmitteln der Verkehrsbetriebe gefunden wer-
den, werden beim Fundbiro der Stadtwerke (ggf.
der Stadt) verwahrt.

Die Verwaltung und Verwertung dieser Gegenstande
erfolgt nach besonderer Anweisung.

(Bei von den Stadtwerken betreuten Badeanstalten.)

Fir Sachen, die von Benutzern der Badeanstalten
kurzfristig zur Verwahrung abgegeben werden, trifft
der Leiter der Badeanstalten die erforderlichen Re-
getungen {im Benehmen mit dem Rechnungspri-
fungsamt). Dasselbe gilt fiir etwaige gleichartige
Falle.

Buchhaltung

Form und Sicherung der Buchfiihrung

Die Buchfiihrung richtet sich nach den Regeln der
kaufmannischen Buchfihrung. Hierfiir sind vorran-
gig die Vorschriften des Eigenbetriebsrechts mal-
gebend.

Die Form und Sicherung der Buchfihrung sowie der
Arbeitsablauf sind in einer besondere DA der Werk-
leitung festgelegt.

oder:

Nach den besonderen ortlichen Verhaltnissen hier
zu regein. Bei Speicherbuchfihrung sind die Min-
destanforderungen nach § 24 GemKVO sowie nach
den Grundsatzen ordnungsmiBiger Speicherbuch-
fihrung (Abschnitt 2.3 der ,,Grundsatze'’) zu be-
achten.

Die nach den Grundsitzen ordnungsméaBiger Buch-
fiihrung und im Gemeindekassenrecht vorgeschrie-
bene zeitliche Buchungsweise ist zu beachten. Insbe-



sondere ist bei Uberweisungen und Hingabe von
Schecks darauf zu achten, dall die Buchung am Tag
der Hingabe des Uberweisungsauftrages an das Kre-
ditinstitut bzw. der Ubersendung des Schecks an
den Empfanger erfolgt.

5.3 Tagesabschlisse

5.3.1 Zum SchluB der Dienststunden, ausnahmsweise zu
Dienstbeginn des folgenden Tages, ist taglich der
Sollbestand der fiir Kreditinstitute gefihrten Sach-
konten zu ermitteln und mit dem Istbestand ent-
sprechend den letzten Bankausziigen abzustimmen.
Das Ergebnis ist in ein TagesabschluBbuch einzutra-
gen und von den beteiligten Dienstkraften und dem
Leiter des Rechnungswesens zu unterschreiben.
Dabei ist ein besonderer Nachweis der Schwebepo-
sten zu filhren und aufzubewahren. Etwaige Unstim-
migkeiten sind unverziglich aufzuklaren.

5.3.2 Wegen der Tagesabschliisse der Werkskasse wird auf
4 DA-BK verwiesen.

5.4 Aufbewahrung der Biicher und Belege

5.4.1 Die Bicher und Belege des laufenden Wirtschaftsjah-
res sind bis zur erfolgten JahresabschiuBprifung
jederzeit erreichbar aufzubewahren. Nach erfolgter
JahresabschluBprifung und Feststellung des Jahres-
abschlusses durch den Gemeinderat sind die Bucher
und Belege bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfri-
sten im Archiv sicher unter VerschluB zu halten.

5.4.2 Die Einhaltung der Aufbewshrungsfristen ist vom
Abteilungsleiter des Rechnungswesens zu (ber-
wachen. Er entscheidet nach Ablauf der Aufbewah-
rungsfristen, welche Bicher und Belege vernichtet
werden konnen und welche als archivwiirdig weiter
aufzubewahren sind.

5.4.3 Die Buchhaltung ist erméachtigt, nach Ablauf (schon
vor Ablauf) der gesetzlichen Fristen den Inhalt der
Bicher und Belege auf Bildtrager zu tbernehmen
und diese anstatt der Originale aufzubewahren. Hier-
bei ist sicherzustellen, daB der Inhalt der Bildtrager
mit den Originalen ibereinstimmt, nicht verandert
und jederzeit lesbar gemacht werden kann.

Inkrafttreten

Muster
Dienstanweisung fiir Zahl!stellen
der Werkkasse der Stadtwerke /
Gemeindewerke / Verbandsgemeindewerke

1. Die auf Anordnung der Werkleitung bei einzelnen
Dienststellen eingerichteten Zahistellen sind Teile der
Werkskasse und unterstehen fachtechnisch dem Kas-
senverwalter. Die Abteilungsleiter der in Frage kom-
menden Dienststellen haben im Rahmen ihrer Dienst-

aufsicht fir die Einhaltung dieser Dienstanweisung
Sorge zu tragen, die Kassenfihrung zu iberwachen
und mindestens einmal im Jahr eine Kassenpriifung
vorzunehmen,

. Die fur die Fihrung der Zahlstellen verantwortlichen

Mitarbeiter werden auf Vorschlag des Dienststellenlei-
ters vom kaufmannischen Werkleiter bestimmt. Die
Stellvertretung regelt der zustindige Abteilungsleiter.
Bei Wechsel der Kassenfiihrung hat der Abteilungslei-
ter eine Kassenpriifung vorzunehmen und die Uber-
gabe der Geschafte zu leiten.

. Die Aufgaben der einzelnen Zahlstellen werden vom

kautmannischen Werkleiter festgelegt. Die Zahlstellen
dirfen nur fir ihren Bereich Einzahlungen entgegen-
nehmen,.

. Die Zahlstellen konnen im Bedarfsfall mit einem

standigen Handvorschull ausgestattet werden, der als
Wechselgeld und ggf. im Rahmen des von der Werklei-
tung festgelegten Umfangs zu kleinen Auszahiungen
benutzt werden kann.

. Der Bargeldbestand ist moglichst niedrig zu halten.

Daher sind Vorablieferungen auf ein von der Buchhal-
tung bhestimmtes Girokonto der Stadtwerke vorzu-
nehmen.

. Es ist besonders auf etwaiges Falschgeld zu achten.

Zur Orientierung Gber im Umlauf befindliches Falsch-
geld erhalten die Zahlstellen von der Werkskasse die
diesbeziglichen Mitteilungen der Bundesbank zur
Kenntnis. Bei Feststellung von Falschgeld ist die
Werkskasse unverziglich einzuschalten.

. Entgegengenommene Schecks sind mit dem Vermerk

..Nur zur Verrechnung’' umgehend nach Registrierung
an die Buchhaltung weiterzugeben. Auf Schecks
dirfen keine Auszahlungen vorgenommen werden.

. Die Bestande von Bargeld, ggf. auch noch nicht abge-

lieferte Schecks, Quittungsformulare, Biicher, Belege
und etwaige sonstige Unterlagen sind sicher aufzube-
wahren. Ort und Aufbewsahrungsart werden im Einzel-
fall festgelegt.

Fiir private oder sonstige Zwecke — auch nicht kurz-
fristig — darf der Kassenbestand unter keinen Umstan-
den in Anspruch genommen werden,

Fiir die Kassensicherheit sind die mit den Kassenge-
schaften beauftragten Mitarbeiter verantwortlich.

Der Kassenbestand darf ... DM nicht Gberschreiten
(Kassenhochstbestand).

. Bei Uberfallen, Beraubung, Einbruch und Diebstahl

sind unverziiglich Kriminalpolizei und die Werkskasse
zu verstandigen, die ihrerseits die Werkleitung unter-
richtet.
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10. Die Aufzeichnungspflicht wird fur die einzelnen Zahl-

11.

12.

13.

stellen nach den jeweiligen Erfordernissen geregeit.
Die Belege sind laufend numeriert aufzubewahren.

(Der Aufzeichnungsnachweis erfolgt im Belegverfah-
ren mit laufend numerierten Belegen.)

Fir eine erforderliche Quittungserteilung sind die da-
fiir bestimmten Vordrucke zu benutzen. Die zur Quit-
tungserteilung berechtigten Mitarbeiter werden auf
Vorschlag der zustandigen Abteilung von der Werklei-
tung bestimmt. Deren Namen und Schriftziige sind
durch Aushang in der Zahlstelle bekannt zu machen.

Die Quittung bei Einzahlungen mit Schecks erfolgt
mit dem Hinweis ,,Eingang vorbehalten®.

Abrechnungszeitpunkt und -verfahren mit der Buch-
haltung werden, auf die Erfordernisse der Zahlstelle
abgestellt, besonders geregeit. Zum JahresabschiuB ist
auf jeden Fall abzurechnen. Parallel mit der Abrech-
nung ist der sich aus der Abrechnung ergebende Be-
trag bei der Werkskasse (auf ein von der Buchhaltung
bestimmtes Girokonto) einzuzahlen oder der Bestand
an vorhandenen Barmitteln zu bescheinigen.

Fehibetrige sind von den Verantwortlichen zu erset-
zen. Uberschiisse sind von der Buchhaltung zunéchst
zu aktivieren und nach 6 Monaten als auBerordent-
licher Ertrag zu vereinnahmen.

Die Dienstanweisung DA-BK fiir die Werkskasse er-
ganzt diese Vorschriften sinngemaB. In Zweifelsfallen
ist der Kassenverwalter, ggf. iber den Abteilungsleiter,
zur Entscheidung heranzuziehen.

Vorschlag
fur die Regelung von Handvorschiissen
der Stadtwerke / Gemeindewerke /
Verbandsgemeindewerke

ZweckmaBigerweise wird fiir die Ausgabe von Handvor-
schiissen ein Formblatt entwickelt, das folgende Angaben
enthalten soll und das in je einem Duplikat von der Werks-
kasse, der Buchhaltung und der fir den HandvorschuBl zu-
standigen Abteilung aufzubewahren ist.

Text

1.

O 0N ! AW N

E -3
NS

Dienststelle bzw. Bediensteter, denen Handvorschiisse
uberlassen werden

. Zweck des Handvorschusses

. Uberlassener Betrag

Abrechnungsverfahren

. Zeitpunkt der Abrechnung

Art der Aufzeichnung
Art der Aufbewahrung

. Hinweis auf die Verantwortlichkeit

. Vermerkspalte fir die Auflosung des Handvorschusses

Hinweise fir die von der Werkleitung nach der Gem-

KVO

zu treffenden Manahmen bei einer in die Gemein-

dekasse voll eingegliederten Sonderkasse der Stadtwerke /
Gemeindewerke / Verbandsgemeindewerke

2.1

2.1.1

2.1.2
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Vorbemerkung

Fur die in die Gemeindekasse voll eingegliederte
Sonderkasse der Stadtwerke ist grundsatzlich die
Dienstanweisung fir die Gemeindekasse maRgebend.
Es sind aber erganzende Regelungen durch die Werk-
leitung teils zwingend, teils entsprechend den beson-
deren ortlichen Verhédltnissen erforderlich bzw. es
ergibt sich zwangsldufig eine Mitwirkung oder An-
horung der Werkleitung bei den einschiagigen Ver-
fugungen des Hauptgemeindebeamten in bezug auf
die von der Gemeindekasse als fremde Kassenge-
schafte gefuhrten Sonderkasse der Stadiwerke.

Anstehende Fragen

Aufgaben und Organisation der Sonderkasse
(8§ 1-5 GemKVQ)

Aufgaben der Sonderkasse

Diese werden durch die Geschafte der Stadtwerke
bestimmt. In der DA der Gemeindekasse ist nur der
Hinweis erforderlich, dal die Gemeindekasse die
Kassengeschafte der Stadtwerke fihrt. Buchfihrung
(s. 2.5} sowie Mahnung und zwangsweise Einziehung
(s. 2.3.3) sind meist nicht Aufgabe der eingeglieder-
ten Sonderkasse. Daher ist in der Rege! die Werklei-
tung zustiandig. Nur soweit in Sonderfallen der Ge-
meindekasse auch die Buchfithrung der Stadtwerke
lbertragen ist, gehoren Mahnung und zwangsweise
Einziehung zu den Aufgaben der Sonderkasse.

Fremde Kassengeschifte

Diese kommen fir die Sonderkasse nur in Sonderfal-
len vor, etwa bei der Geschiaftsfihrung eines Zweck-
verbandes durch die Stadtwerke. Eine diesbeziigliche
Regelung erfolgt im Rahmen der DA in Abstim-
mung mit der Werkleitung.

Zahlstellen

Hierfiir ist die Gemeindekasse finanztechnisch zu-
standig. Personell sind die Zahlstellen der Werklei-
tung bzw. der betreffenden Dienststelle unterstellt.
Fachliche Regelung erfolgt in DA. Einrichtung bzw.
Wiederauflosung einzelner Zahlstellen ist auf Vor-
schlag der Werkleitung vomn Hauptgemeindebeamten
zu verfigen.

2.1.4 Handvorschiisse

Hierfiir sind die Stadtwerke voll zustindig. Die
Uberwachung erfolgt durch den zustindigen Abtei-
lungsleiter. Die Werkieitung bestimmt die in Frage
kommenden Dienststellen bzw. Bedienstete und
ebenso die im Einzelfall in Frage kommenden
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