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Verordnung
iiber die Kassen- und Buchfiihrung der Kommunen
im Land Sachsen-Anhalt nach den Grundsiitzen der doppelten Buchfithrung
(Kommunalkassen- und Buchfiihrungsverordnung — KomKBVO).

Vom 25. Miirz 2021.

Aufgrund des § 161 Abs. 1 Nr. 9 des Kommunalverfas-
sungsgesetzes vom 17. Juni 2014 (GVBI. LSA S. 288),
zuletzt gedndert durch Artikel 2 des Gesetzes vom 15. De-
zember 2020 (GVBI. LSA S. 712, 713), in Verbindung mit
Abschnitt I Nr. 2 des Beschlusses der Landesregierung
iiber den Aufbau der Landesregierung Sachsen-Anhalt und
die Abgrenzung der Geschiftsbereiche vom 24. Mai/7. Juni
2016 (MBI. LSA S. 369), zuletzt gedndert durch Beschluss
vom 28. Juli 2020 (MBI. LSA 289), wird verordnet:
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Abschnitt 1
Kommunalkasse, Kassengeschiifte

§1

Kommunalkasse

(1) Die Kommunalkasse nimmt die ihr gesetzlich und
durch Dienstanweisung des Hauptverwaltungsbeamten tiber-
tragenen Aufgaben zentral wahr.

(2) Der Leiter der Kommunalkasse (Kassenverwalter)
und dessen Stellvertreter werden gemi3 § 116 Abs. 2 des
Kommunalverfassungsgesetzes vom Hauptverwaltungs-

.beamten bestellt.

(3) Der Hauptverwaltungsbeamte iibt die Aufsicht iiber
die Kommunalkasse gemiB § 116 Abs. 6 des Kommunal-
verfassungsgesetzes (Kassenaufsicht) aus und ist fiir die
Regelung der Aufbau- und Ablauforganisation in der Kom-
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munalkasse zustiandig. Er kann die ihm obliegende Kas-
senaufsicht einem sonstigen Beschiftigten der Kommune
(Kassenaufsichtsbeamten) tibertragen, der nicht Kassen-
verwalter oder dessen Stellvertreter sein darf.

(4) Die Kommunalkasse ist unter Beachtung des § 116
des Kommunalverfassungsgesetzes so einzurichten, dass
sie ihre Aufgaben ordnungsmiBig und wirtschaftlich erle-
digen kann, insbesondere, dass

1. fiir die Sicherheit der Bediensteten gegen Uberfille
angemessen gesorgt ist,

2. elektronische Datenverarbeitungseinrichtungen oder
-systeme, Automaten fiir den Zahlungsverkehr und an-
dere technische Hilfsmittel nicht unbefugt benutzt wer-
den konnen und

3. die Zahlungsmittel, die zu verwahrenden Wertgegen-
stinde und, soweit sie buchfiihrende Stelle ist, die
Biicher und Belege sicher aufbewahrt werden kénnen.

(5) Sendungen, die an die Kommunalkasse gerichtet
sind, sind ihr ungeo6ffnet zuzuleiten. Zahlungsmittel und
Wertsendungen, die bei einer anderen Dienststelle der
Kommune eingehen, sind unverziiglich an die Kommunal-
kasse weiterzuleiten.

§2
Kassengeschifte

(1) Zu den Kassengeschiften gemi3 § 116 Abs. 1 des
Kommunalverfassungsgesetzes, gehoren:

1. die Zahlungsabwicklung (Annahme von Einzahlungen,
Leistung von Auszahlungen einschlieBlich der Aufrech-
nungen),

2. die Verwaltung der Finanzmittel einschlieBlich der
Geldanlage aus nicht sofort benétigten liquiden Mitteln,
soweit hiermit nicht eine andere Stelle vom Hauptver-
waltungsbeamten beauftragt ist,

3. die Liquiditdtsplanung und -sicherstellung,
4. die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstinden,

5. die Buchfiihrung, welche die Dokumentation und Er-
fassung aller Vorginge im Zusammenhang mit der
Zahlungsabwicklung, dem Zahlungsverkehr sowie der
Finanzrechnung und den dazugehorenden Jahresab-
schlusskonten und das Sammeln der Belege umfasst,
soweit diese Aufgaben nicht gemé § 117 Abs. 1 des
Kommunalverfassungsgesetzes auf eine Stelle auler-
halb der Verwaltung iibertragen worden sind,

6. die Mahnung, die Beitreibung von Geldbetrigen im
Verwaltungszwangsverfahren sowie die Einleitung der
Zwangsvollstreckung nach der Zivilprozessordnung
(zwangsweise Einziehung) und die Festsetzung, Stun-
dung, Niederschlagung und der Erlass von Vollstre-
ckungskosten und Nebenforderungen (Zinsen und
Sdaumniszuschligen), soweit in anderen Vorschriften
nichts anderes bestimmt oder nicht eine andere Stelle
vom Hauptverwaltungsbeamten damit beauftragt ist.

(2) Bedienstete der Kommunalkasse, denen die Zah-

lungsabwicklung obliegt, diirfen mit der Festsetzung, Stun-
dung, Niederschlagung und dem Erlass von Vollstreckungs-
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kosten und Nebenforderungen nur beauftragt werden, wenn
dies der Verwaltungsvereinfachung dient und eine ord-
nungsgemifBe Erledigung gewihrleistet ist.

(3) Zahlungsanordnung und Zahlungsabwicklung diirfen
nicht von denselben Beschiftigten ausgefiihrt werden. Zah-
lungsauftrage sind von zwei Beschiftigten freizugeben.
Beschiftigten, denen die Buchfithrung oder die Zahlungs-
abwicklung obliegt, darf die Befugnis zur sachlichen und
rechnerischen Feststellung nach § 3 nur iibertragen werden,
soweit der zahlungsbegriindende Sachverhalt nur von ihnen
beurteilt werden kann.

§3

Sachliche und rechnerische Feststellung

(1) Alle eine Buchung ausldsenden Vorfille, insbeson-
dere jeder Zahlungsanspruch und jede Zahlungsverpflich-
tung werden zu ihrer sachlichen und rechnerischen Fest-
stellung auf ihren Grund und ihre Hohe gepriift und sachlich
und rechnerisch festgestellt. Mit der Feststellung der sach-
lichen Richtigkeit wird bescheinigt, dass die Buchung sach-
lich und inhaltlich konform mit dem betreffenden Vertrag
oder den buchungsbegriindenden Unterlagen und den dafiir
einschldgigen Rechtsvorschriften ist. Mit der Feststellung
der rechnerischen Richtigkeit wird bescheinigt, dass die in -
der Buchung verzeichneten Betrdge und Summen korrekt
berechnet worden sind. Die Richtigkeit ist schriftlich oder,
sofern keine fortgeschrittene oder qualifizierte elektroni-
sche Signatur verwendet wird, durch ein innerbetriebliches
Kontrollsystem (IKS) mit festgelegten Zugriffsberechti-
gungen in einem elektronischen Rechnungsworkflow fest-
zustellen (sachliche und rechnerische Feststellung). An die
Stelle der Feststellungsbescheinigungen und der Unter-
schrift des Anordnungsbefugten miissen Merkmale treten,
durch die die Feststeller und der Anordnungsbefugte gleich-
wertig identifiziert werden konnen und der Umfang ihrer
Verantwortung ersichtlich ist (elektronische Zahlungsanord-
nung). In den Fillen des § 10 Abs. 2 Nm. I und 2 und
Abs. 3 entfillt eine sachliche und rechnerische Feststel-
lung.

(2) Der Hauptverwaltungsbeamte regelt und dokumen-
tiert die funktions- und personenabhingigen Befugnisse
fiir die sachliche und rechnerische Feststellung und deren
Form. Er kann bei elektronischen Verfahren Ausnahmen
von Absatz 1 zulassen, wenn durch geeignete Kontrollen
die ordnungsgemiBe Erledigung gesichert wird. Diese
Ausnahmen sind der Kommunalaufsicht und der iiberort-
lichen Priifungseinrichtung anzuzeigen.

(3) Soweit elektronische Verfahren in der Kommunal-
kasse eingesetzt werden, sind die Feststellungs- und An-
ordnungsbefugnisse mit den Namen in einem zentralen
elektronischen Register mit Lesezugriff fiir die Kommu-
nalkasse und das Rechnungspriifungsamt zu fiihren.

§4
Ubertragung von Kassengeschiiften

(1) Die Ubertragung der Kassengeschiifte auf die Stellen
auBerhalb der Verwaltung nach § 117 des Kommunalver-
fassungsgesetzes ist nur zuldssig, wenn dies nach wirt-
schaftlichen und zweckmiBigen Kriterien erfolgt und
die Aufgabenerfiillung der Kommune nicht beeintrichtigt
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wird. Die Ubertragung nach Satz 1 ist durch Vertrag zu
regeln. Der Hauptverwaltungsbeamte regelt darin das
Nihere zur Sicherung und Kontrolle der Geschiftsbesor-
gung. Mit der Ubertragung muss insbesondere gewiihr-
leistet sein, dass die erledigende Stelle

1. die fiir die Abschliisse der Kommunalkasse erforder-
lichen Ergebnisse rechtzeitig iibermittelt,

2. Angelegenheiten, die ihr durch die Erledigung der
Kassengeschifte zur Kenntnis gelangen, nicht unbefugt
verwertet oder weitergibt,

3. im Fall eines Verschuldens fiir Schiden eintritt und

4. den fiir die Kommunalkasse zustindigen Priifungsorga-
nen Gelegenheit gibt, die ordnungsmiéBige Abwicklung
der Kassengeschifte an Ort und Stelle zu priifen.

(2) Die Kommunalkasse hat die von der erledigenden
Stelle angenommenen Einzahlungen oder geleisteten Aus-
zahlungen zusammengefasst in ihre Biicher zu iibernehmen
und an dem Tag zu buchen, an dem die erledigende Stelle
mit der Kommunalkasse abrechnet.

(3) Die Bestimmungen des Gesetzes iiber kommunale
Gemeinschaftsarbeit bleiben unberiihrt.

§5

Fremde Kassengeschiifte

(1) Die Kommunalkasse darf Aufgaben nach § 1 Abs. 1
fir Dritte (fremde Kassengeschifte) nur erledigen, wenn
dies durch Gesetz oder aufgrund eines Gesetzes bestimmt
oder durch Dienstanweisung des Hauptverwaltungsbeam-
ten iibertragen worden ist. Die Ubertragung ist nur zulissig,
wenn dies im Interesse der Kommune liegt und gewéhr-
leistet ist, dass die fremden Kassengeschiifte bei der Prii-
fung der Kommunalkasse mitgepriift werden kdnnen.

(2) Die Vorschriften dieser Verordnung gelten fiir die
Erledigung fremder Kassengeschifte entsprechend, soweit
nicht durch Gesetz oder aufgrund eines Gesetzes etwas
anderes bestimmt ist.

Abschnitt 2
Anordnungswesen

§6

Allgemeines

Das Anordnungswesen umfasst alle MaBnahmen der
Verwaltung, durch die der Haushaltsplan ausgefiihrt, der
Zahlungsverkehr abgewickelt und Wertgegenstinde ver-
waltet werden. Dabei ist der Grundsatz der Trennung von
Anordnung, Ausfithrung und Priifung zu beachten. Aus-
nahmen von Satz 2 kdnnen nur fiir nicht zahlungswirksame
Buchungen aus Griinden der Wirtschaftlichkeit der Arbeits-
abldufe vom Hauptverwaltungsbeamten festgelegt werden.

§7

Kassenanordnung

(1) Die Kommunalkasse darf nur aufgrund einer schrift-
lichen oder elektronisch tibermittelten Anordnung (Kassen-
anordnung)

1. Einzahlungen annehmen oder Auszahlungen leisten und,
soweit sie buchfiihrende Stelle ist, die damit verbunde-
nen Buchungen vornehmen (Zahlungsanordnung),

2. als buchfiihrende Stelle Buchungen vornehmen, die die
Biicher dndern und die sich nicht in Verbindung mit einer
Zahlung ergeben (Buchungsanordnung) oder

3. Gegenstinde zur Verwahrung annehmen oder verwahrte
Gegenstinde ausliefern und die damit verbundenen
Buchungen vornehmen (Einlieferungs- oder Ausliefe-
rungsanordnung).

(2) Sie darf Kassenanordnungen, die in der Form nicht
den Vorschriften entsprechen oder die sonst zu Bedenken
Anlass geben, erst ausfiihren, wenn die anordnende Stelle
die Kassenanordnung berichtigt hat oder sie nach Bean-
standung schriftlich aufrechterhilt.

(3) Zahlungsanordnungen sind unverziiglich zu erteilen,
sobald die rechtliche Verpflichtung zur Leistung, der Zah-
lungspflichtige oder Empfangsberechtigte, der Betrag und
die Filligkeit feststehen.

(4) Die Kassenanordnungen diirfen nicht nur in schrift-
licher Form, sondern beim Einsatz von elektronischen Ver-
fahren auch in elektronischer Form erteilt werden.

§38

Form und Inhalt von Zahlungsanordnungen

(1) Zum Inhalt der Zahlungsanordnungen gehdren min-
destens:

1. der anzunehmende oder auszuzahlende Betrag,

. der Grund der Zahlung,

. der Zahlungspflichtige oder Empfangsberechtigte,
. die Buchungsstelle,

. bei unbarem Zahlungsweg die Angabe der IBAN,
. der Filligkeitstag,

. das Haushaltsjahr,
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. die Bestitigung, dass die sachliche und rechnerische
Feststellung vorliegt,

9. das Datum der Anordnung und

10. die Unterschrift des Anordnungsbefugten oder Merk-
male, durch die der Anordnungsbefugte gleichwertig
identifiziert werden kann.

(2) Eine allgemeine Zahlungsanordnung ist zuléssig fiir

1. Einzahlungen, die dem Grunde nach hiufig anfallen,
ohne dass der Zahlungspflichtige oder die Hohe vorher
feststehen,

2. Einzahlungen aus Zinsertrdgen, die bei der Erledigung
des Zahlungsverkehrs anfallen,

3. regelmiBig wiederkehrende Auszahlungen, fiir die der
Zahlungsgrund und die Empfangsberechtigten, nicht
aber die Hohe fiir die einzelnen Filligkeitstermine fest-
stehen,

4. geringfiigige Auszahlungen, fiir die eine sofortige Bar-
zahlung iiblich ist oder

5. Auszahlungen fiir Gebiihren, Zinsen und dhnliche Kos-
ten, die bei der Erledigung der Aufgaben der Kommu-
nalkasse anfallen.
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Die allgemeine Zahlungsanordnung kann sich auf die An-
gaben nach Absatz 1 Nrn. 2, 4, 9 und 10 beschridnken.

(3) Der Hauptverwaltungsbeamte kann fiir Einzahlun-
gen, die nach Rechtsvorschriften oder allgemeinen Tarifen
erhoben werden, eine allgemeine Zahlungsanordnung zu-
lassen, wenn gewihrleistet ist, dass die Kommunalkasse
rechtzeitig vor den Filligkeitstagen die Unterlagen oder
elektronischen Daten iiber die anzunehmenden Betrige
erhilt.

§9
Zahlungsanordnung fiir das Lastschriftverfahren

Die Kommunalkasse kann vom Hauptverwaltungsbeam-
ten oder einer von ihm beauftragten Organisationseinheit
angewiesen werden, ein Kreditinstitut zu beauftragen oder
einen Empfangsberechtigten zu erméchtigen, Forderungen
bestimmter Art vom Konto der Kommunalkasse abzubu-
chen oder abbuchen zu lassen. Eine solche Anweisung
darf der Kommunalkasse nur erteilt werden, wenn

1. zuerwarten ist, dass der Empfangsberechtigte ordnungs-
gemiB mit der Kommunalkasse abrechnet,

2. die Forderungen des Empfangsberechtigten zeitlich und
der Hohe nach abzuschitzen sind und

3. gewihrleistet ist, dass das Kreditinstitut den abgebuch-
ten Betrag auf dem Konto der Kommunalkasse wieder
gutschreibt, wenn die Kommune in angemessener Frist
der Abbuchung widerspricht.

Von der Voraussetzung nach Satz 2 Nr. 3 kann abgesehen
werden, wenn der Empfangsberechtigte eine juristische
Person des offentlichen Rechts ist.

§ 10
Ausnahmen vom Erfordernis der Zahlungsanordnung

(1) Istfiir die Kommunalkasse zu erkennen, dass sie emp-
fangsberechtigt ist, hat sie Einzahlungen auch ohne Zah-
lungsanordnung anzunehmen und, soweit zustindig, zu
buchen. Die Zahlungsanordnung ist unverziiglich einzuho-
len.

(2) Ohne Zahlungsanordnung diirfen angenommen und
gebucht werden:

1. Zahlungsmittel und Guthaben auf den fiir den Zahlungs-
verkehr bei Kreditinstituten errichteten Konten, die die
Kommunalkasse von einer anderen Stelle fiir Auszah-
lungen fiir Rechnung dieser Stelle erhilt,

2. Einzahlungen, die irrtiimlich bei der Kommunalkasse
eingezahlt und nach Absatz 3 Nr. 2 zuriickgezahlt oder
weitergeleitet werden oder

3. Einzahlungen, die die Kommunalkasse nach § 2 Abs. 1
Nr. 6 selbst festsetzt.

(3) Ohne Zahlungsanordnung diirfen ausgezahlt und
gebucht werden:

1. die an eine andere Stelle abzufiihrenden Mittel, die fiir
deren Rechnung angenommen wurden, oder

2. irrtiimlich eingezahlte Betrige, die an den Einzahler
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zuriickgezahlt oder an den Empfangsberechtigten wei-
tergeleitet werden. :

Abschnitt 3
Liquiditit, Zahlungsverkehr

§11
Ermittlung der Liquiditit, Liquidititsplanung
und -sicherstellung

(1) Die Liquiditiatsplanung ist tidglich in der Kommu-
nalkasse vorzunehmen, um die Liquiditét sicherzustellen.
Hierunter fallen vor allem die Aufgaben nach § 2 Abs. 1
Nrn. 2 und 3.

(2) Uber groBere zu erwartende Ein- oder Auszahlungen,
ist die Kommunalkasse unverziiglich zu informieren.

(3) Geldbestinde, die voriibergehend nicht benétigt wer-
den, konnen durch die Kommunalkasse angelegt werden.
Dabei ist sicherzustellen, dass sie bei Bedarf verfiigbar
sind. § 17 Abs. 4 ist zu beachten.

(4) Der Hauptverwaltungsbeamte regelt die Errichtung
von Konten bei Kreditinstituten, die Bewirtschaftung des
Kassenbestandes, die Entscheidung tiber Geldanlagen so-
wie die Zustdndigkeit fiir die Aufnahme von Liquiditéts-
krediten.

§ 12
Auszahlungen

(1) Die Kommunalkasse hat die Auszahlungen zu den
Filligkeitstagen zu leisten. Sie soll Forderungen des Emp-
fangsberechtigten gegen Forderungen der Kommune auf-
rechnen, soweit sie dazu berechtigt ist.

(2) Auszahlungen fiir Rechnungen einer anderen Stelle
sollen nur geleistet werden, soweit Finanzmittel aus Ein-
zahlungen fiir diese Stelle oder aus deren Bestinden zur
Verfiigung stehen.

§13
Einsatz elektronischer Bezahlsysteme (E-Payment)
und Schecks

(1) Der Hauptverwaltungsbeamte kann in Rahmen einer
Dienstanweisung zulassen, dass der Zahlungsverkehr mit
den iiber das Internet betriebenen elektronischen Be-
zahlsystemen (E-Payment) abgewickelt wird. Die fiir das
Finanzwesen geltenden Sicherheitsstandards des BSI-Ge-
setzes vom 14. August 2009 (BGBI. I S. 2821), zuletzt
gedndert durch Artikel 73 der Verordnung vom 19. Juni
2020 (BGBI. I S. 1328, 1336), in der jeweils geltenden
Fassung sind zu beachten.

(2) Zum E-Payment gehoren insbesondere die Zahlungs-
verfahren Vorkasse durch Uberweisung und Online-Ban-
king, elektronisches Lastschriftverfahren und Kreditkar-
tenzahlung sowie Online-Payment-Verfahren.

(3) Der Hauptverwaltungsbeamte regelt die Entgegen-
nahme von Schecks sowie die Zahlungen mittels Debit-
karten und Kreditkarten.
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(4) Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen
werden, wenn sie innerhalb der in Artikel 29 des Scheck-
gesetzes geregelten Vorlagefristen dem bezogenen Kredit-
institut vorgelegt werden konnen. Sie sind unverziiglich
bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift einzureichen.

§ 14
Zahlstellen

Zur Erledigung des Zahlungsverkehrs konnen Zahl-
stellen als Teile der Kommunalkasse eingerichtet werden;
ihnen konnen auch andere Kassengeschifte nach § 2
Abs. 1 tbertragen werden. § 2 Abs. 2 und 3 gelten ent-
sprechend. Der Barbestand innerhalb der Zahlstelle wird
durch die Kommunalkasse oder den Hauptverwaltungs-
beamten festgelegt. Zahlstellen haben monatlich mit der
Kommunalkasse abzurechnen, soweit kein anderer Zeit-
punkt festgelegt wird. Der Hauptverwaltungsbeamte re-
gelt die Aufgaben und Zustidndigkeiten der einzelnen
Zahlstellen.

§ 15
Handvorschiisse, Einzahlungskassen, Zahlungen
mit Hilfe von Automaten

(1) Zur Leistung geringfiigiger Zahlungen, die regel-
miBig anfallen oder als Wechselgeld dienen, kénnen ein-
zelnen Organisationseinheiten oder einzelnen Bediensteten
Handvorschiisse in bar oder mittels Geldkarte gewihrt wer-
den. Wenn kein anderer Zeitpunkt bestimmt wird, ist iiber
die Handvorschiisse monatlich abzurechnen. Der Haupt-
verwaltungsbeamte hat die erforderlichen MaBnahmen fiir
eine ordnungsgemiBe Verwaltung der Handvorschiisse zu
treffen.

(2) Fiir die Annahme von Zahlungen kénnen auBerhalb
der Kommunalkasse Einzahlungskassen (Geldannahme-
stellen) errichtet werden. Fiir Einzahlungskassen gelten
die Regelungen fiir Handvorschiisse sinngemif.

(3) Wenn Zahlungen mit Hilfe von Automaten (Kassen-
automaten) angenommen oder geleistet werden, gelten die
Absitze 1 und 2 entsprechend.

§ 16
Verfahren bei Stundung und zwangsweiser Einziehung

(1) Stundung, Niederschlagung und Erlass von An-
spriichen der Kommune sind in einer Dienstanweisung
zu regeln.

(2) Die Gewihrung der Stundung von Anspriichen ist
Aufgabe der zustindigen Organisationseinheit. Sie soll,
wenn die zwangsweise Einziehung eingeleitet ist, eine
Stundung nur im Benehmen mit der Kommunalkasse er-
teilen. Im Ubrigen hat die anordnende Stelle Stundungen
der Kommunalkasse unverziiglich schriftlich in Papier-
form oder elektronisch mitzuteilen.

(3) Die Kommunalkasse darf unbeschadet des § 2 Abs. 1
Nr. 6 Stundungen nicht gewéhren; der Hauptverwaltungs-
beamte kann sie ausnahmsweise damit beauftragen, wenn
dies der Verwaltungsvereinfachung dient und eine ord-
nungsgemile Erledigung gewihrleistet ist.

(4) Die Kommunalkasse hat Einzahlungen, die nicht
rechtzeitig eingegangen sind, unverziiglich zwangsweise
einzuziehen oder die zwangsweise Einziehung zu veran-
lassen. Sie kann von der zwangsweisen Einziehung zu-
nichst absehen, wenn zu erkennen ist, dass

1. die Vollziehung des der Zahlungsanordnung zugrunde-
liegenden Bescheides ausgesetzt wird oder

2. eine Stundung, eine Niederschlagung oder ein Erlass in
Betracht kommen.

Sie hat in diesen Fillen unverziiglich die Entscheidung
der anordnenden Stelle herbeizufiihren.

Abschnitt 4
Verwaltung der Geldbestinde und der Zahlungs-
mittel, Verwahrung von Wertgegenstinden

§ 17
Verwaltung der Geldbestinde

(1) Die Anzahl der Bankverbindungen, der Bargeldbe-
stand sowie die Guthaben bei Geldinstituten auf Konten,
die dem laufenden Zahlungsverkehr dienen, sind nach
Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten auf - die notwendige
Anzahl und Hohe zu beschrinken.

(2) Die Verfiigung iiber Guthaben durch Schecks, Uber-
weisungsauftrige, Abbuchungsauftrige oder Einzugser-
michtigungen im Lastschriftverkehr sowie die Anerken-
nung des Standes der Bankkonten fallen in die Zu-
standigkeit der Kommunalkasse.

(3) Uberweisungsauftriige, Schecks, Abbuchungsauftri-
ge und -vollmachten sind stets von zwei bevollmichtigten
Mitarbeitern schriftlich zu unterzeichnen oder elektronisch
freizugeben.

(4) Bei Geldanlagen von Kommunen ist auf eine aus-
reichende Sicherheit zu achten; sie sollen einen angemes-
senen Ertrag bringen. Um eine ausreichende Sicherheit zu
gewihrleisten, ist auch die Veranschlagung und Verbu-
chung von Negativzinsen zuldssig.

§ 18
Verwaltung der Zahlungsmittel

(1) Zahlungsmittel sind Bargeld, Schecks sowie die
elektronische Geldborse (Geld-, Debit- und Kreditkarte)
und Online-Bezahlsysteme.

(2) Die Zahlungsgeschifte sind grundsitzlich unbar ab-
zuwickeln.

(3) Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar als Wechsel-
geld oder zur Auszahlung benétigt werden, sind auf ein
Bankkonto einzuzahlen und im Ubrigen in Geld- oder Pan-
zerschrinken oder anderen sicheren Behiltnissen ver-
schlossen aufzubewahren.

(4) Zahlungsmittel diirfen grundsitzlich nur in den Riu-
men der Kommunalkasse und nur von solchen Personen
angenommen oder ausgehindigt werden, die hierzu beson-
ders ermichtigt sind. Einzelheiten sind in einer Dienstan-
weisung festzulegen.
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(5) Die zur Annahme von Zahlungsmitteln erméchtigten
Mitarbeiter haben iiber jede Einzahlung, die durch die
Ubergabe von Zahlungsmittel geleistet wird und die nicht
den Gegenwert fiir verkaufte Wertzeichen und geldwerte
Drucksachen darstellt, dem Einzahler eine Quittung zu
erteilen. Uber sonstige Einzahlungen sind nur auf Ver-
langen Quittungen zu erteilen; dabei ist der Zahlungsweg
anzugeben. Wird die Einzahlung durch Ubergabe eines
Schecks bewirkt, ist in der Quittung anzugeben: ,,Zahlung
durch Scheck, Eingang vorbehalten®.

(6) Die Kommunalkasse darf nur gegen Quittung bar aus-
zahlen. Der Hauptverwaltungsbeamte kann einen anderen
Nachweis zulassen, wenn dem Empfinger die Ausstellung
einer Quittung nicht moglich ist oder nicht zugemutet wer-
den kann.

§ 19
Verwahrung von Wertgegenstinden

(1) Wertpapiere sollen einem Kreditinstitut gegen Depot-
schein zur Verwahrung iibergeben werden. Im Ubrigen
sind Wertpapiere und andere Urkunden, die Vermégens-
rechte verbriefen oder nachweisen, sicher im Bereich der
Kommunalkasse (Verwahrgelass) zu verwahren. Das Glei-
che gilt fiir Gebiihrenmarken, andere Wertzeichen mit
Ausnahme von Postwertzeichen und fiir geldwerte Druck-
sachen, die ohne Quittung abgegeben werden. Der Haupt-
verwaltungsbeamte kann in geeigneten Fillen eine andere
Dienststelle mit der Verwahrung beauftragen.

(2) Verwahrt die Kommunalkasse Wertpapiere, hat sie
die Auslosung und Kiindigung sowie die Zinstermine zu
iiberwachen und die sonstigen Aufgaben des Verwahrers
nach dem Depotgesetz in der Fassung der Bekanntmachung
vom 11. Januar 1995 (BGBI. I S. 34), zuletzt gedndert
durch Artikel 12 des Gesetzes vom 30. Juni 2016 (BGBI. I
S. 1514, 1541; 2017 I S. 559), in der jeweils geltenden Fas-
sung wahrzunehmen.

(3) Wertgegenstinde, die der Kommune gehoren oder
von der Kommune zu verwahren sind, sind zentral und
sicher im Bereich der Kommunalkasse (Verwahrgelass)
aufzubewahren.

(4) Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwah-
renden Wertgegenstinde ist Buch zu fiihren. Die Annahme
und Auslieferung erfolgt nur auf Anordnung (Ein- oder
Auslieferungsanordnung) und ist zu quittieren.

Abschnitt 5
Buchfiihrung, Aufbewahrung der Unterlagen

§ 20
Buchfiihrung

(1) Alle Geschifts- und Zahlungsvorginge sowie die
Vermdogens-, Ertrags- und Finanzlage sind nach dem Sys-
tem der doppelten Buchfiihrung in den dafiir vorgesehenen
Biichern vollstidndig, richtig, zeitgerecht, geordnet und
nachpriifbar schriftlich oder elektronisch aufzuzeichnen.
Die Buchfiihrung muss ordnungsmaiBig, sicher und wirt-
schaftlich sein. Sie muss so beschaffen sein, dass sie einem
sachverstdndigen Dritten innerhalb einer angemessenen
Zeit einen Uberblick iiber die Geschiftsvorgiinge und die
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wirtschaftliche Lage der Kommune vermitteln kann. Die
Geschiftsvorginge miissen sich in ihrer Entstehung und
Abwicklung nachvollziehen lassen.

(2) Der Buchfiihrung ist der Kontenrahmenplan und
der Produktrahmenplan, der vom Statistischen Landesamt
vorgegeben wird, zu Grunde zu legen. Die von der Kom-
mune eingerichteten Konten sind in einem Verzeichnis
aufzufiihren.

(3) Die Vermogensrechnung, die Ergebnisrechnung und
die Finanzrechnung werden in einem geschlossenen Buch-
filhrungssystem gefiihrt.

§ 21
Absetzungen von Einzahlungen und Auszahlungen

(1) Die Riickzahlung zu viel eingegangener Betrige ist
bei den Einzahlungen abzusetzen, wenn die Riickzahlung
im selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag ein-
gegangen ist. In den anderen Fillen sind Riickzahlungen
als Auszahlung zu behandeln.

(2) Die Riickzahlung zu viel ausgezahlter Betrige ist bei
den Auszahlungen abzusetzen, wenn die Riickzahlung im
selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag ausge-
zahlt worden ist. In den anderen Fillen sind die Riickzah-
lungen als Einzahlung zu behandeln.

(3) § 13 Abs. 1 der Kommunalhaushaltsverordnung bleibt
unberiihrt.

§22
Tagesabschluss und Abschluss der Finanzmittelkonten

(1) Die Finanzmittelkonten sind am Schluss des Bu-
chungstages oder vor Beginn des folgenden Buchungstages
mit den Bestinden der Bankkonten und dem Bestand der
weiteren Zahlungsmittel abzugleichen und es ist ein Tages-
abschluss zu erstellen. Bei Kassen mit geringem Zahlungs-
verkehr kann der Hauptverwaltungsbeamte zulassen, dass
nur wochentlich ein Abschluss vorgenommen wird.

(2) Unstimmigkeiten sind unverziiglich aufzuklidren.
Wird ein Kassenfehlbetrag nicht sofort ersetzt, ist er zu-
nichst als ,,Vorldufiger Rechnungsvorgang® zu buchen. Ein
Kassenfehlbetrag ist bei Aufstellung des Jahresabschlusses,
wenn er linger als sechs Monate ungeklirt geblieben ist
und Bedienstete nicht haften, als Aufwand zu buchen.
Ein Kasseniiberschuss ist zunéchst als ,,Vorlaufiger Rech-
nungsvorgang* zu buchen. Bei der Aufstellung des Jahres-
abschlusses ist er, wenn er ldnger als sechs Monate unauf-
geklirt geblieben ist, als Ertrag zu vereinnahmen.

(3) Am Ende des Haushaltsjahres sind die Finanzmittel-
konten fiir die Aufstellung des Jahresabschlusses abzu-
schlieBen. Der Bestand der Finanzmittel ist zum Stand
31. Dezember festzustellen.

§23
Biicher, Belege

(1) Die Kommune ist zur Erfiillung der in § 20 Abs. 1
genannten Aufgabe verpflichtet, Biicher in Papierform
oder elektronischer Form zu fiihren, in denen
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1. alle Vorgiinge, die zu einer Anderung der Hohe oder der
Zusammensetzung des Vermogens und der Schulden
fiihren,

2. alle Ertrdge und Aufwendungen,
3. alle Ein- und Auszahlungen und

4. die sonstigen, nicht das Vermogen der Kommune beriih-
renden wirtschaftlichen Vorginge, insbesondere durch-
laufende Finanzmittel,

nach den Grundsitzen ordnungsméiBiger Buchfiihrung auf-
gezeichnet werden. Fiir die elektronische Buchfiihrung von
umsatzsteuerpflichtigen Vorgédngen gelten erginzend die
im Schreiben des Bundesministeriums fiir Finanzen vom
28. November 2019 festgelegten Grundsitze zur ordnungs-
mifBigen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Auf-
zeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form so-
wie zum Datenzugriff.

(2) Die Buchungen sind nach zeitlicher Ordnung im Zeit-
buch und nach sachlicher Ordnung im Sachbuch vorzuneh-
men. Das Zeitbuch und das Sachbuch kénnen durch Neben-
biicher erginzt werden. Die Ergebnisse der Nebenbiicher
sind mindestens vierteljdhrlich in das Sachbuch zu iiber-
nehmen. Der Hauptverwaltungsbeamte bestimmt, welche
weiteren Biicher gefiihrt werden.

(3) Das Zeitbuch umfasst mindestens:
1. die laufende Nummer,
2. den Buchungstag,

3. ein Identifikationsmerkmal, das die Verbindung mit der
Buchung im Sachbuch herstellt und

4. den Betrag.

(4) Das Sachbuch enthilt die fiir die Aufstellung der
Ergebnisrechnung, der Finanzrechnung und der Vermo-
gensrechnung erforderlichen Konten nach dem Konten-
rahmenplan und mindestens:

1. die laufende Nummer,
2. den Buchungstag,

3. ein Identifikationsmerkmal, das die Verbindung mit der
zeitlichen Buchung und dem Beleg herstellt,

4. den Betrag und

5. den Buchungssatz.

(5) Die Biicher miissen Auswertungen nach dem Kon-
ten- und dem Produktrahmenplan sowie in zeitlicher Ord-
nung zulassen.

(6) Die Biicher sind durch geeignete MaBnahmen gegen
Verlust, Wegnahme und Verinderungen zu schiitzen.

(7) Alle Buchungen in der Kommunalkasse miissen
durch Unterlagen, aus denen sich der Grund der Buchung
ergibt (begriindende Unterlagen), belegt sein. Die Bu-
chungsbelege miissen Hinweise enthalten, die eine Verbin-
dung zu den Eintragungen in den Biichern herstellen.
Erfolgt die Bearbeitung auf elektronischem Wege ist dies
iiber die Vergabe von Identifikationsmerkmalen zu regeln.

(8) Fiir jede Rechnung ist die Echtheit der Herkunft
(Authentizitit) und die Unversehrtheit des Inhalts (Integri-
tit) sowie die Lesbarkeit zu gewihrleisten.

§ 24
Aufbewahrung und Sicherung der Unterlagen

(1) Die Biicher und Belege sind sicher aufzubewahren.
Sind begriindende Unterlagen nicht den Kassenanordnun-
gen beigefiigt, obliegt ihre Aufbewahrung den anordnenden
Stellen.

(2) Die Eroffnungsbilanz, die Jahresabschliisse und die
Gesamtabschliisse sowie die Priifberichte nach § 141
Abs. 3 des Kommunalverfassungsgesetzes sind dauernd in
Papierform aufzubewahren. Die die Erdffnungsbilanz be-
griindenden Unterlagen, insbesondere die Bewertungs-
unterlagen, sind mindestens zwanzig Jahre sowie in Ab-
hingigkeit von den fiir die Nachweisfiihrung vorzuhalten-
den erforderlichen Informationen in Papierform oder elek-
tronisch aufzubewahren.

(3) Die Biicher sind zehn Jahre, die Belege sieben Jahre
aufzubewahren. Ergeben sich Zahlungsgrund und Zah-
lungspflichtige oder Empfangsberechtigte nicht aus den
Biichern, sind die Belege so lange wie die Biicher auf-
zubewahren. Die Fristen beginnen am 1. Januar des der
Beschlussfassung iiber den Jahresabschluss folgenden
Haushaltsjahres. Gutschriften und Lastschriften der Kre-
ditinstitute sind wie Belege aufzubewahren.

(4) Werden die Biicher in Papierform gefiihrt, konnen
diese und die Belege in Papierform nach Beschlussfassung
der Vertretung nach § 120 des Kommunalverfassungsge-
setzes gescannt, elektronisch gespeichert und anschlieBend
vernichtet werden. Die im Zusammenhang mit der Vernich-
tung von Biichern und Belegen in Papierform erforderliche
Risikoabwigung istin Abstimmung mit der 6rtlichen Rech-
nungspriifung zu treffen. Dabei ist besonders zu beriick-
sichtigen, dass die korrekte Abrechnung von Leistungen
vor allem auch im Rahmen von Rechtsstreitigkeiten und
Forderverfahren sichergestellt bleiben muss.

(5) Dariiber hinaus ist zu beachten, dass sich aufgrund
von anderen Vorschriften auch liangere als die hier geregel-
ten Aufbewahrungsfristen ergeben konnen.

(6) Das Verfahren, mit dem die Biicher und Belege mit
einem Scanvorgang in elektronische Dokumente umge-
wandelt werden, muss dokumentiert werden. In der Folge
des Scanvorgangs soll das digitale Belegabbild unter Wah-
rung der Belegfunktion den Papierbeleg fiir Nachweis- und
Dokumentationszwecke vollstindig ersetzen (ersetzendes
Scannen). Die weitere Bearbeitung darf nur mit dem gespei-
cherten Beleg erfolgen.

(7) Der Hauptverwaltungsbeamte regelt die Verfahrens-
dokumentation, die Berechtigungen und Vertretungsrege-
lungen fiir das ersetzende Scannen.

Abschnitt 6
Einsatz von elektronischen Verfahren

§25
Mindestanforderungen an elektronische Verfahren

(1) Werden elektronische Verfahren im Haushalts-, Kas-
sen- und Rechnungswesen der Kommune eingesetzt, muss
sichergestellt sein, dass geeignete, fachlich gepriifte oder
zertifizierte und freigegebene elektronische Verfahren ein-
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gesetzt werden. Gleiches gilt fiir wesentliche Programm-
dnderungen, fiir Folgezertifizierungen sowie fiir ergin-
zende und neue Module.

(2) Der Hauptverwaltungsbeamte ist zustidndig fiir die
Freigabe der elektronischen Verfahren. Er darf diese erst
freigeben, wenn vorher eine Programm- und eine Anwen-
dungspriifung durchgefiihrt wurden.

(3) Mit der Programmpriifung stellt die Kommune oder
ein zertifizierter Dritter sicher, dass das jeweilige elektro-
nische Programm die rechtlichen Vorgaben fiir das Haus-
halts- und das Kassen- und Rechnungswesen umsetzt.

(4) Mit der Anwendungspriifung stellt die Kommune die
ordnungsgemiBe Funktion des jeweiligen elektronischen
Programms innerhalb der bestehenden Organisations- und
IT-Struktur der Kommune sicher.

(5) Die Anwendung und Entwicklung von Programmen
im Bereich des Haushalts- und des Kassen- und Rechnungs-
wesens sind strikt voneinander zu trennen.

§ 26
Elektronische Rechnungsbearbeitung

(1) Eine Rechnung ist elektronisch, wenn sie in einem
strukturierten elektronischen Format ausgestellt, libermit-
telt und empfangen wird, das ihre automatische und elek-
tronische Verarbeitung ermoglicht.

(2) Elektronische Rechnungen nach Absatz 1 sowie Bild-
dateien, PDF-Dateien und Rechnungen gemif} § 24 Abs. 6,
die elektronisch verarbeitet werden, erfiillen die Belegfunk-
tion und sind papierbasierten Rechnungen gleichgestellt.

(3) Werden Rechnungen elektronisch verarbeitet, erfolgt
die Gewihrleistung der Anforderungen aus § 6 Satz 2 und
§ 23 Abs. 8, sofern keine fortgeschrittene oder qualifizierte
elektronische Signatur verwendet wird, durch ein IKS mit
festgelegten Zugriffsberechtigungen in einem elektro-
nischen Rechnungsworkflow.

§ 27
Elektronische Archivierung

(1) Die elektronische Archivierung von Biichern und
Belegen in Papierform ist nur zulidssig, wenn die Doku-
mente vollstdndig und verlustfrei in ein revisionssicheres
Speicherformat transformiert werden. Weiterhin miissen
neben den Anforderungen an die Art der Aufbewahrung
auch die technischen Voraussetzungen fiir die Gewéhrleis-
tung der Lesbarmachung und die fiir Zwecke der Rech-
nungspriifung geforderte maschinelle Auswertbarkeit bei
einer Aufbewahrung in elektronischer Form erfiillt sein.

(2) Beabsichtigt die Kommune die elektronische Archi-

vierung priifungsrelevanter Unterlagen, ist die iberortliche
Priifbehérde davon zu unterrichten.

§ 28
Berechtigungsverwaltung

(1) Der Hauptverwaltungsbeamte legt die Einrichtung
und Pflege von Zugriffsberechtigungen (Berechtigungsver-
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waltung) fiir den Einsatz von elektronischen Verfahren im
Bereich des Haushalts- und des Kassen- und Rechnungs-
wesens in einer Dienstanweisung fest. Darin sind mindes-
tens Festlegungen

1. zum Geltungsbereich,

2. zur Bestellung und den Zustindigkeiten des Berech-
tigungsverwalters und seines Stellvertreters,

3. zur Bildung, Vergabe, Pflege und zu Anderungen von
Berechtigungsprofilen und Passwortern und

4. zur Dokumentation, Protokollierung und Auswertung
und deren Aufbewahrung

zu treffen.

(2) Die Aufgabe der Berechtigungsverwaltung ist von
den Aufgaben der Buchfiihrung und der Kassengeschifte
abzugrenzen. Ausnahmen konnen aus organisatorischen
Griinden zugelassen werden und sind zu dokumentieren.

(3) Die Dokumentation der Berechtigungsverwaltung ist
dauernd aufzubewahren. Die Systemprotokolle oder die
sonstigen Nachweise zur Berechtigungsvergabe sowie die

‘Auswertungen sind bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist

der Biicher und Belege gemif3 § 24 aufzubewahren.

Abschnitt 7
Ortliche Priifung

§29
Zahl der ortlichen Priifungen

(1) Bei der Kommunalkasse und bei jeder ihrer Zahl-
stellen sind in jedem Jahr mindestens eine unvermutete
Kassenpriifung und eine unvermutete Kassenbestandsauf-
nahme durch das Rechnungspriifungsamt vorzunehmen.
Statt der unvermuteten Kassenbestandsaufnahme kann eine
zweite unvermutete Kassenpriifung vorgenommen werden.
Uberwacht das Rechnungspriifungsamt laufend die Kasse,
kann von der unvermuteten Kassenbestandsaufnahme ab-
gesehen werden.

(2) Beim Ausscheiden des Kassenverwalters ist eine
Kassenpriifung vorzunehmen.

(3) Einzahlungskassen und Handvorschiisse sind min-
destens jihrlich einmal unvermutet zu priifen.

§ 30
Inhalt der ortlichen Priifungen

(1) Durch die Kassenbestandsaufnahme ist zu ermitteln,
ob der tatsidchlich vorhandene Kassenbestand (Kassenbe-
stand) mit dem buchmiBigen Kassenbestand (Buchbe-
stand) iibereinstimmt.

(2) Durch die Kassenpriifung ist auler dem Tatbestand
nach Absatz 1 vor allem stichprobenweise festzustellen, ob

1. der Zahlungsverkehr ordnungsméBig abgewickelt wird,
insbesondere die Einzahlungen und Auszahlungen
rechtzeitig und vollstindig eingezogen oder geleistet
und vorldufige Rechnungsvorgénge und Vorschiisse un-
verziiglich abgewickelt worden sind,
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2. die Biicher ordnungsmifBig gefiihrt werden, insbeson-
dere die Eintragungen im Sachbuch denen im Zeitbuch
entsprechen,

3. die erforderlichen Belege vorhanden sind und nach
Form und Inhalt den Vorschriften entsprechen,

4. der tigliche Bestand an Bargeld und auf den fiir den
Zahlungsverkehr bei Kreditinstituten errichteten Konten
den notwendigen Umfang nicht iiberschreitet,

5. die verwahrten Wertgegenstinde und anderen Gegen-
stinde vorhanden sind und

6. im Ubrigen die Kassengeschifte ordnungsmiBig und
wirtschaftlich erledigt werden.

§ 31
Bericht iiber die ortlichen Priifungen

(1) Uber jede &rtliche Priifung ist ein Priifungsbericht zu
fertigen. Der Priifungsbericht muss die Art und den Umfang
der Priifung angeben sowie die wesentlichen Feststellungen
der Priifung und etwaige Erkldrungen von Kassenbediens-
teten hierzu enthalten.

(2) Dem Priifungsbericht iiber eine Kassenpriifung oder
Kassenbestandsaufnahme ist der Kassenbestandsnachweis
beizufiigen, der vom Kassenverwalter und von dem mit
dem Zahlungsverkehr beauftragten Bediensteten zu unter-
schreiben ist.

(3) Unwesentliche Beanstandungen sind nach Moglich-
keit im Verlauf der Priifung auszurdumen; von ihrer Auf-
nahme in den Priifungsbericht soll abgesehen werden.
Ergibt die Priifung wesentliche Beanstandungen, hat der
Hauptverwaltungsbeamte die erforderlichen Manahmen
zu veranlassen.

Abschnitt 8
Begriffsbestimmungen, Sonderkassen
und Schlussvorschriften

§ 32
Begriffsbestimmungen

Bei der Anwendung dieser Verordnung sind die nachfol-
genden Begriffe zugrunde zu legen:

1. Abschlussbuchungen:

fiir den kassenmifBigen Abschluss und den Jahresab-
schluss des abgelaufenen Jahres noch erforderliche
Buchungen einschlieBlich der Ubertragungen in das
laufende Jahr, ausgenommen Buchungen von Einzah-
lungen und Auszahlungen von Dritten oder an Dritte
einschlieBlich der Sondervermdgen mit Sonderrech-
nung;

2. Aufrechnung:

grundsitzlich die Verrechnung zweier sich gegeniiber-
stehender gleichartiger Forderungen; Verrechnungen
sind ,,Zahlungen®, die durch Ausgleich zwischen Ein-
nahmen und Ausgaben bewirkt werden;

3.

10.

11.

Auszahlungen:

aus der Kommunalkasse oder Sonderkasse hinaus-
gehende Betrige einschlieBlich der Aufrechnungen,
die die liquiden Mittel verringern;

. Bargeld:

Euromiinzen und Eurobanknoten, die als gesetzliche
Zahlungsmittel anerkannt sind;

. Dienstanweisung:

Verpflichtung, autonome ortliche Regelungen zu erlas-
sen, in denen die Bestimmungen der kassenrechtlichen
Vorschriften auf die ortlichen Belange abgestellt und
bei Bedarf erginzt sowie die einzelnen Sicherheitsstan-
dards zum Kassenrecht dokumentiert werden;

. eIDAS-Verordnung:

Verordnung (EU) Nr. 910/2014 des Europiischen
Parlaments und des Rates vom 23. Juli 2014 iiber elek-
tronische Identifizierung und Vertrauensdienste fiir
elektronische Transaktionen im Binnenmarkt und zur
Aufthebung der Richtlinie 1999/93/EG (ABI. L 257
vom 28. 8. 2014; S. 73; L 23 vom 29. 1. 2015, S. 19;
L 155 vom 14. 6. 2016, S. 44). Eine Zertifizierung
nach der Technischen Richtlinie BSI TR-03145 erfiillt
die technischen und organisatorischen Sicherheitsan-
forderungen der eIDAS-Verordnung fiir qualifizierte
Signatur- und Siegelzertifikate.

. Einzahlungen:

bei der Kommunalkasse oder Sonderkasse eingehende
Betrige von Bar- und Buchgeld, die die liquiden Mittel
erhohen;

. elektronischer Rechnungsworkflow:

Abbildung der Arbeitsschritte der Rechnungsbearbei-
tung von Eingang, Priifung, Feststellung, Anordnung,
Buchung bis zur Auszahlung in der Haushalts-, Kas-
sen- und Rechnungssoftware. Ein elektronischer Rech-
nungsworkflow basiert auf einem im Rahmen des
internen Kontrollsystems (IKS) festgelegten Rollen-
ablauf. In diesem Ablauf werden jedem Bearbeiter
die sogenannten Rollen zugewiesen. Bei dieser Voi-
gehensweise wird ein Rollenkonzept festgelegt. Jede
Rolle hat vordefinierte Rechte, die den Benutzer an
einer bestimmten Stelle im Arbeitsablauf fiir Handlun-
gen befugt oder nur auf ein Leserecht oder Priifrecht
reduziert.

. Erlass:

Verzicht auf einen Anspruch der Kommune. Durch den
Erlass erlischt der Anspruch.

Geschiftsvorfall:

alle rechtlichen und wirtschaftlichen Vorginge, die
innerhalb eines Haushaltsjahres den Finanzmittel-
bestand, den Ertrag, den Aufwand oder die Vermogens-
zusammensetzung der Kommune in Zahlenwerten
dokumentieren, beeinflussen oder verindern;

Finanzkonten:

Ein- und Auszahlungskonten der Finanzrechnung;
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18.

19.
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Finanzmittel:

Zahlungsmittel, Guthaben auf den Kontokorrentkon-
ten der Kommunalkasse sowie auf besonderen Konten
kurz- und mittelfristig angelegte Guthaben;

Finanzmittelkonten:

jeweilige Bestandskonten der liquiden Mittel in der
Vermogensrechnung (Sichteinlagen bei Banken und
Kreditinstituten, sonstige Einlagen, Bargeld);

internes Kontrollsystem (IKS):

Gesamtheit aller aufeinander abgestimmten und mit-
einander verbundenen Kontrollen, MaBnahmen und
Regelungen zur Verhinderung von Datenverlusten, zur
Sicherstellung von zeitnahen, vollstindigen und rich-
tigen Aufzeichnungen sowie zur Sicherstellung der
Auswertung und Kontrolle der Aufzeichnungen;

interne Verrechnungen:

buchmiBiger Ausgleich zwischen verschiedenen Bu-
chungsstellen, ohne dass das Ergebnis verdndert wird
(z. B. interne Leistungsbeziehungen, Umbuchungen);

Liquiditit:
Fihigkeit der Kommune, zu jeder Zeit ihren Zahlungs-

verpflichtungen termingerecht und vollstdndig nach-
zukommen;

Niederschlagung:

befristete oder unbefristete Zuriickstellung der Weiter-
verfolgung eines filligen Anspruchs ohne Verzicht
auf den Anspruch selbst;

revisionssichere Archivierung:

Speicherung der digitalen Daten, dass die Anforde-
rungen in Bezug auf Unverdnderbarkeit, Sicherheit,
Zugriffsschutz, OrdnungsmaiBigkeit, Vollstiandigkeit,
Verfiigbarkeit und Nachvollziehbarkeit der Daten
erfiillt werden;

Signatur, elektronische:

a) Signatur, einfache elektronische:

Daten in elektronischer Form, die anderen elektro-
nischen Daten beigefiigt oder logisch mit ihnen
verbunden werden und die der Unterzeichner zum
Unterzeichnen verwendet;

b) Signatur, fortgeschrittene elektronische:

gemil Artikel 3 der eIDAS-Verordnung eine elek-
tronische Signatur, die eindeutig dem Unterzeichner
zugeordnet wird und dessen Identifizierung ermog-
licht. Zusitzlich muss er diese unter Verwendung
elektronischer Signaturerstellungsdaten erstellen,
die der Unterzeichner nur unter seiner alleinigen
Kontrolle nutzen kann. Sie ist so mit den unterzeich-
neten Daten verbunden, dass eine nachtrigliche
Verinderung sichtbar wird.

¢) Signatur, qualifizierte elektronische:

gemiB Artikel 3 der eIDAS-Verordnung entspre-
chende personliche Unterschrift. Sie bietet die
hochste Beweiskraft bei digitalen Signaturen. Sie
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ist eine fortgeschrittene elektronische Signatur, die
von einer qualifizierten elektronischen Signaturer-
stellungseinheit erstellt wurde und auf einem qua-
lifizierten Zertifikat fiir elektronische Signaturen
beruht. Zur Unterzeichnung mit einer qualifizierten
elektronischen Signatur bendtigt der Anwender eine
entsprechende Signaturkarte und ein Kartenlese-
geriit sowie eine passende Software. Die Bundes-
netzagentur stellt eine Auflistung iiber qualifizierte
Vertrauensdienstanbieter zur Verfiigung, die fiir
das Ausstellen qualifizierter Zertifikate fiir elektro-
nische Signaturen die Qualifikation erhalten haben.

Softwarezertifizierung:

Feststellung der besonderen Eignung eines Software-
programms fiir dessen Einsatz. Die in der Finanzver-
waltung zur Anwendung kommenden Softwarepro-
dukte zur Abwicklung finanzwirksamer Vorgénge sind
nach den einschligigen rechtlichen Vorschriften vor
deren Einsatz auf fachliche und rechtliche Konformitt
zu iberpriifen und formal freizugeben (Programm-
priifung). Die zu priifenden Softwareprodukte kénnen
nach o6ffentlichen Priifstandards (z. B. OKKSA, IDW
PS 880) getestet und bei erfolgreichem Abschluss der
Programmpriifung zertifiziert werden. Mit einem Zer-
tifikat kann der Hersteller eines Fachprogramms die
besondere Eignung seines Produktes fiir den Einsatz
in der offentlichen Verwaltung dokumentieren. Die
Erteilung des Zertifikates erfolgt in Form einer Zerti-
fizierungsurkunde. Diese besteht aus dem eigentlichen
Zertifikat und der Anlage. In dieser Anlage sind der
Priifgegenstand und die Priifungsgrundlagen detailliert
dargestellt.

Stundung:

Gewihrung eines Zahlungs- und Leistungsaufschubes.
Durch die Stundung wird die Filligkeit eines Anspru-
ches unter gleichzeitiger Festsetzung der neuen Fillig-
keit hinausgeschoben.

Verwahrgelass:

dient zur sicheren Aufbewahrung von Wertgegenstén-
den und sonstigen Gegenstinden (z. B. Edelsteine,
Goldbarren, Silberschmuck, Sparbiicher), die einer
Kommune dauernd oder zeitlich befristet (z. B. als
Sicherheit) iiberlassen werden.

Wertgegenstéinde:

Dinge, die fiir die Kommune Vermogen, Geldwerte
und vermogensrechtliche Vorteile darstellen oder von
einem materiellen, ideellen oder geschichtlichen Wert
sind. Sie sind zentral und sicher im Bereich der Kom-
munalkasse aufzubewahren (Verwahrgelass).

Wertpapiere:

Urkunden, die ein Vermdgensrecht verbriefen oder
nachweisen. Zur Geltendmachung des Rechts ist der
Besitz der Urkunde notwendig. Zu den Wertpapie-
ren gehoren insbesondere Aktien, Inhaberschuldver-
schreibungen (z. B. Sparkassenbriefe), Zinsscheine,
Gewinnanteilscheine, Erneuerungsscheine, Inhaber-
grundschuldbriefe gemidl § 1195 des Biirgerlichen
Gesetzbuches.
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25. Zahlungsmittel:
a) Bargeld, Schecks;

b) Geldkarte: v
Kartensysteme, bei denen der Karteninhaber dem
Kartenherausgeber im Voraus den Gegenwert der
auf der Karte gespeicherten Werteinheiten bezahlt,
in Form eines auf einer Karte der Banken oder
Sparkassen installierten Mikrochips, der das Auf-
und Abbuchen sowie die Speicherung von elektro-
nischen Geldeinheiten als Guthaben ermoglicht;

c) Debitkarte:
Kartensysteme, die dem Karteninhaber die Mog-
lichkeit der bargeldlosen Zahlung er6ffnen, wobei
das Konto des Karteninhabers belastet wird, in
Form eines auf einer Karte der Banken oder Spar-
kassen installierten Mikrochips oder Magnet-
streifens;

d) Kreditkarte:
Kartensysteme der Kreditkartenunternehmen, die
Zahlungen iiber das Kreditkartenunternehmen er-
moglichen, bei denen der verfiigte Wert erst verzo-
gert mit einem individuell vereinbarten Zahlungs-
ziel vom Konto des Karteninhabers eingezogen
wird, in Form eines auf einer Karte eines Kredit-
kartenunternehmens installierten Magnetstreifens;

26. Zahlungsverkehr:

a) unbare Zahlungen:

Zahlungen mittels Geldkarten, Debitkarten, Kredit-
karten oder Lastschriftverfahren, Uberweisungen
oder Einzahlungen auf ein Konto der Kommunal-
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kasse oder Sonderkasse bei einem Kreditinstitut und
entsprechende Uberweisungen und Auszahlungen
von einem solchen Konto sowie die Ubersendung
von Schecks;

b) Barzahlungen:

Ubergabe oder Ubersendung von Bargeld. Als Bar-
zahlung gilt auch die Ubergabe von Schecks.

§ 33
Sonderkassen

Die Bestimmungen dieser Verordnung gelten sinngeméf
fiir Sonderkassen, soweit in anderen gesetzlichen Vorschrif-
ten nichts anderes bestimmt ist. Ist eine Sonderkasse nicht
mit der Kommunalkasse verbunden, ist eine entsprechende
Dienstanweisung fiir die jeweilige Sonderkasse zu erlas-
sen.

§ 34
Sprachliche Gleichstellung

Personen- und Funktionsbezeichnungen in dieser Ver-
ordnung gelten jeweils in ménnlicher und weiblicher Form.

§ 35
Inkrafttreten, AuBBerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am Tag nach der. Verkiindung in
Kraft. Gleichzeitig tritt die Gemeindekassenverordnung
Doppik vom 30. Mirz 2006 (GVBI. LSA S. 218) auller
Kraft.

Der Minister fiir Inneres und Sport
des Landes Sachsen-Anhalt

Richter
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