Verrechnungsstellen — Dienstordnung (VStDo) 535 Archiv

Dienstordnung fiir die Verrechnungsstellen fiir
Katholische Kirchengemeinden (VStDo)
vom 8. Dezember 1988

(ABI. 1989, S. 13),
zuletzt gedndert am 3. August 2001 (ABI. 2001, S. 98)

1. Allgemeines

§1
Rechtsstellung der Verrechnungsstellen
(1) Das Erzbistum Freiburg errichtet ,,Verrechnungsstellen fiir Katholische Kirchenge-
meinden” zur Besorgung der Kassen- und Rechnungsfithrung und sonstiger Verwal-
tungsgeschifte der Kirchengemeinden und anderer kirchlicher Einrichtungen.
(2) Die Verrechnungsstellen sind Dienststellen des Erzbistums Freiburg und unterliegen
der Dienst- und Fachaufsicht des Erzbischoflichen Ordinariates.

§2

Anschluss von Kirchengemeinden und anderen Einrichtungen
(1) Die Verrechnungsstellen werden fiir Kirchengemeinden und kirchliche Einrichtun-
gen titig, die sich der Verrechnungsstelle angeschlossen haben.
(2) Uber den Anschluss einer Kirchengemeinde an die Verrechnungsstelle entscheidet
der Pfarrgemeinderat (§ 15 Absatz 1 Ziffer 3 der Pfarrgemeinderatssatzung i.V. m. § 18
Absatz 2 KiStO).
(3) Die Einzelheiten, insbesondere die von der Verrechnungsstelle iibernommenen Auf-
gaben, werden in einer Vereinbarung niedergelegt, fiir die ein Muster vom Erzbischofli-
chen Ordinariat herausgegeben wird.

§3

Aufgaben der angeschlossenen Kirchengemeinden und Einrichtungen

(1) Durch den Anschluss einer Kirchengemeinde an eine Verrechnungsstelle bleiben die
Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten des Pfarrvorstandes und des Stiftungsrates als
Verwalter des ortlichen Kirchenvermdgens gemél den einschldgigen Vorschriften der
Kirchlichen Vermogensverwaltungsordnung unberiihrt.

(2) Im Rahmen des geltenden kirchlichen und staatlichen Rechts obliegen den zustdndi-
gen Organen der Kirchengemeinde insbesondere:

a) der Beschluss iiber den Haushalt sowie die Feststellung der Jahresrechnung,
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b) die Sorge fiir die rechtzeitige Bereitstellung der fiir den Vollzug des Haushalts
erforderlichen Finanzmittel,

c) der Nachweis aller ihrer Herkunft und Zuordnung nach zur Erfiillung der laufenden
oder aufBerordentlichen Aufgaben der Kirchengemeinde bestimmten Finanzmittel in
der Rechnung und im Vermdgensbestand der Kirchengemeinde,

d) der Abschluss von Vertrdgen aller Art im Namen der Kirchengemeinde einschlief3-
lich der Sorge fiir die Bereitstellung der zur Erfiillung der Vertrdge erforderlichen
Finanzmittel,

e) die Beachtung der einschldgigen kirchlichen Vorschriften iiber erforderliche Geneh-
migungen des Erzbischéflichen Ordinariates.

(4) 1Bei der Erteilung von Zahlungsanordnungen sind die nach dieser Ordnung gelten-

den Formvorschriften zu beachten. ,Auszahlungsanordnungen diirfen nur erteilt werden,

wenn die Bereitstellung der erforderlichen Deckungsmittel sichergestellt ist.

(5) Die vorstehenden Vorschriften gelten fiir andere einer Verrechnungsstelle ange-

schlossenen Einrichtungen entsprechend.

§4

Dienstbezirk der Verrechnungsstellen

Der Dienstbezirk der Verrechnungsstellen umfasst einen bestimmten rdumlichen Be-
reich, der durch das Erzbischofliche Ordinariat festgelegt wird. ,Die Grenzen des Zu-
standigkeitsbereichs sollen mit den Dekanatsgrenzen iibereinstimmen.

§5

Leitung der Verrechnungsstellen

(1) \Die Verrechnungsstellen werden durch einen vom Erzbischdflichen Ordinariat be-
stellten Leiter geleitet. ;Das Ordinariat regelt die Vertretung des Leiters.

(2) \Der Leiter der Verrechnungsstelle ist erméchtigt, im Rahmen der Besorgung der
laufenden Geschifte Rechtsgeschifte abzuschlieen. ,Der vorherigen Zustimmung des
Erzbischéflichen Ordinariates bediirfen:

a) der Abschluss von Miet-, Leasing- und Wartungsvertragen,
b) die Anschaffung von Fahrnisgegenstéinden ab einem Einzelwert von 1500 Euro,

¢) die Eroffnung und Auflésung von Bankkonten sowie die Erteilung von Bankvoll-
machten (vgl. § 18).
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§6
Rechtsstellung der Bediensteten
Die Leiter der Verrechnungsstellen, ihre Stellvertreter sowie die iibrigen Mitarbeiter
der Verrechnungstelle stehen in einem Dienst- oder Arbeitsverhiltnis mit der Erzdizese
Freiburg. ,Uber die Einstellung und Entlassung entscheidet das Erzbischofliche Ordina-
riat.

§7
Entrichtung von Gebiihren
Die angeschlossenen Kirchengemeinden und Einrichtungen entrichten an die Verrech-
nungsstellen fiir die Besorgung der anfallenden Geschéfte Gebiihren gemifl einer vom
Erzbischoflichen Ordinariat erlassenen Gebiihrenordnung.

§8
Eigenrechnung der Verrechnungsstellen
(1) Die Verrechnungsstelle fiihrt fiir die Darstellung und den Vollzug ihrer haushalts-
mifBigen Einnahmen und Ausgaben eine Eigenrechnung nach einem einheitlichen Haus-
halts- und Kontenrahmen. ,Die Anweisungsbefugnis hierfiir obliegt dem Leiter bzw. bei
Verhinderung dessen Stellvertreter.

(2) Der Haushaltsplan der Verrechnungsstelle ist jeweils fiir zwei Rechnungsjahre un-
ter Beachtung der fiir Einrichtungen des Erzbistums geltenden allgemeinen Haushalts-
grundsétze aufzustellen und spitestens zum 30. November des Vorjahres beim Erzbi-
schoflichen Ordinariat einzureichen. ,Ist eine Verrechnungsstelle auf einen Zuschuss
aus dem Bistumshaushalt angewiesen, muss der Haushaltsplan innerhalb der fiir die
Aufstellung des Bistumshaushalts festgesetzten Frist dem Erzbischoflichen Ordinariat
eingereicht werden.

(3) Eine Fertigung des Rechnungsergebnisses der Verrechnungsstelle ist nach Abschluss
der Haushaltsperiode spétestens bis zum 1. Mirz des Folgejahres dem Erzbischoflichen
Ordinariat vorzulegen.

§9

Revision

1Die Verrechnungsstellen unterliegen der aufsichtsrechtlichen Priifung des Erzbischofli-
chen Ordinariates. ;Das Ordinariat fithrt mindestens alle zwei Jahre stattfindende regel-
mifige und auBerdem unvermutete Priifungen durch.
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I1. Aufgaben der Verrechnungsstellen

§10
Aufgabenstellung

(1) Der Arbeitsauftrag der Verrechnungsstellen umfasst in der Regel folgende Angele-
genheiten der Kirchengemeinden und der anderen angeschlossenen Einrichtungen:

a) die Rechnungsfiihrung einschlieBlich der Rechnungsstellung sowie die Verwaltung
der Haushaltsmittel in einer Einheitskasse der Verrechnungsstelle,

b) die Aufstellung der Haushaltspldne sowie die Beratung der zustdndigen Gremien bei
der Verabschiedung der Haushaltspline,

¢) die Beratung in Finanz- und Verwaltungsangelegenheiten,
d) Beratung und Vollzug von Verwaltungsgeschéften im Bereich des Personalwesens,
e) andere im Einzelfall oder generell iibertragene Verwaltungsaufgaben.

(2) Die Verrechnungsstellen handeln bei der Wahrnehmung dieser Aufgaben im Auftrag
der jeweiligen Kirchengemeinde oder angeschlossenen Einrichtung auf der Grundlage
der bestehenden kirchlichen und staatlichen Rechtsvorschriften.

(3) Den Verrechnungsstellen kdnnen vom Erzbischoflichen Ordinariat einzelne Verwal-
tungsaufgaben zur Erledigung iibertragen werden.

§11
Rechnungs- und Kassenfiihrung

(1) \Im Bereich der Rechnungsfiihrung haben die Verrechnungsstellen die Aufgabe
des Kirchengemeinderechners oder des Rechners einer anderen angeschlossenen Ein-
richtung gem#B den einschligigen kirchlichen Vorschriften wahrzunehmen. »Mit Uber-
tragung der Rechnungsfithrung an eine Verrechnungsstelle werden von dieser alle dem
Vollzug des Haushaltsplans und der Sonderrechnungen dienenden Geldmittel in der
Rechnung der Kirchengemeinde oder Einrichtung nachgewiesen.

(2) \Die dem Vollzug der Haushaltspldane und Sonderrechnungen dienenden Geldmittel
werden in einer gemeinsamen Kasse aller angeschlossenen Kirchengemeinden und Ein-
richtungen treuhénderisch verwaltet, soweit sie nicht auf Konten der Kirchengemeinden
oder Einrichtungen angelegt sind. ,Geldmittel, welche voraussichtlich zum Vollzug des
laufenden Haushalts und der Sonderrechnungen nicht kurzfristig verwendet werden
miissen, sind von der Verrechnungsstelle auf einem Einlagekonto der angeschlossenen
Kirchengemeinde oder Einrichtung bei der Pfarrpfriindekasse anzulegen.

(3) Bei der Bildung und Anlage von Riicklagen fiir Kirchengemeinden sind die Vorga-
ben des Haushaltsplans und die geltenden Haushaltsrichtlinien zu beachten.
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§12
Haushaltsplan

(1) |Die Verrechnungsstellen erstellen aufgrund der ihnen vorliegenden Daten und Un-
terlagen, insbesondere des Rechnungsergebnisses der Vorjahre, unter Beachtung der
Vorgaben des Pfarrgemeinde- und Stiftungsrates und nach Maf3gabe der geltenden Haus-
haltsrichtlinien des Erzbischoflichen Ordinariates einen Entwurf des Haushaltsplans
und legen diesen den zustéindigen Gremien zur Beschlussfassung vor. >Entsprechendes
gilt fur die Erstellung des Entwurfs des Haushaltsplans einer anderen angeschlossenen
Einrichtung.

(2) Die Verrechnungsstellen beraten die zustindigen Gremien bei der Beschlussfassung
iiber den Haushaltsplan und holen ggf. die erforderliche Genehmigung des Erzbischofli-
chen Ordinariates ein.

§13
Beratung in Finanz- und Verwaltungsangelegenheiten

1Die Verrechnungsstellen beraten die angeschlossenen Kirchengemeinden und Einrich-
tungen in allen Finanz- und Verwaltungsangelegenheiten. ,Sie kdnnen im gegenseitigen
Einvernehmen von den zustindigen Gremien mit der Erledigung einzelner Verwaltungs-
geschifte beauftragt werden.

§ 14
Personalwesen

(1) jauf der Grundlage der Entscheidungen der Kirchengemeinden bzw. Einrichtungen
fertigt die Verrechnungsstelle die Arbeitsvertragsentwiirfe der Mitarbeiter der Kirchen-
gemeinden und Einrichtungen; sie beachtet hierbei die einschlagigen Rechtsvorschriften
und holt die erforderlichen Zustimmungserkldrungen Dritter (z. B. der MAV oder einer
politischen Gemeinde) ein. ;Die Verrechnungsstelle legt, soweit erforderlich, die von ihr
entworfenen und von den Vertragspartnern unterzeichneten Arbeitsvertrige zusammen
mit den erforderlichen Personalunterlagen dem Erzbischéflichen Ordinariat zur Geneh-
migung vor.

(2) Die Verrechnungsstelle besorgt aufgrund der ihr von den angeschlossenen Kirchen-
gemeinden und Einrichtungen tiberlassenen Unterlagen die Berechnung und Zahlbarma-
chung der Vergiitungen der Mitarbeiter einschlieBlich aller damit zusammenhéngenden
Verwaltungsaufgaben.
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I1I1. Kassen- und Rechnungswesen

§15
Kasse- Kassengemeinschaft

Die Verrechnungsstelle darf fiir alle Kassengeschéfte der angeschlossenen Kirchenge-
meinden und Einrichtungen nur eine Kasse fiithren (Einheitskasse).

§16
Aufgaben der Kasse

Zu den Geschiften der Kasse gehoren

1. die Annahme der Einnahmen und die Leistung der Ausgaben,
2. die Verwaltung der Kassenmittel,

3. die Verwahrung von Wertgegenstdnden und

4. die Buchfiihrung einschlieBlich der Rechnungslegung.

§17
Einrichtung des Kasse und Geschiftsgang

(1) Die Kasse ist so einzurichten, dass
1. sie ihre Aufgaben ordnungsgemaf erledigen kann,

2. Buchungsmaschinen und andere technische Hilfsmittel nicht unbefugt benutzt wer-
den konnen und

3. die Zahlungsmittel, die zu verwahrenden Wertgegenstinde, die Biicher und Belege
sicher aufbewahrt werden konnen.

(2) An die Verrechnungsstelle gerichtete Bankpost ist nach Offnung unverziiglich und
vollstdndig dem Leiter oder dessen Stellvertreter vorzulegen.

§18
Einrichtung von Konten- und Bankvollmacht

(1) (Fiir die Abwicklung des Zahlungsverkehrs sind von der Verrechnungsstelle neben
dem Anlagekonto bei der Pfarrpfriindekasse ein oder mehrere Girokonten bei ortlichen
Banken einzurichten. ,Die Erdffnung jedes Kontos sowie die Regelung der Zeichnungs-
berechtigung bediirfen in jedem Einzelfall der Genehmigung durch das Erzbischofliche
Ordinariat. ;Dasselbe gilt fiir die Auflésung eines bestehenden Kontos.

(2) 1Bankvollmacht fiir die Konten der Verrechnungsstelle darf nur als gemeinschaftli-
che Zeichnungsberechtigung (zwei Unterschriften) erteilt werden. >Im Regelfall unter-
zeichnen der Leiter oder dessen Stellvertreter und ein weiterer zeichnungsberechtigter
Mitarbeiter der Verrechnungsstelle.
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(3) Die Ausstellung von Blanko-Unterschriften durch einen Zeichnungsberechtigten auf
Uberweisungstrigern und Schecks ist unzulissig.

(4) Fiir kleinere Verrechnungsstellen konnen durch das Erzbischéfliche Ordinariat Aus-
nahmen vom Erfordernis der gemeinschaftlichen Zeichnungsberechtigung zugelassen
werden.

(5) Die Zeichnungsberechtigung fiir der Verrechnungsstelle erteilte Vollmachten iiber
Konten einer angeschlossenen Kirchengemeinde oder Einrichtung bestimmt sich gem.
den Regelungen der Abs. 2 bis 4.

IV. Kassenanordnungen

§19
Allgemeines fiir Kassenanordnungen
(1) Soweit in dieser Ordnung nichts anderes bestimmt ist, darf die Kasse nur aufgrund
einer unterzeichneten Anordnung (Kassenanordnung)

1. Einnahmen annehmen und Ausgaben leisten und die damit verbundenen Buchun-
gen vornehmen (Zahlungsanordnung: Annahmeanordnung oder Auszahlungsanord-
nung),

2. Buchungen vornehmen, die das Ergebnis in den Biichern d@ndern und sich nicht in
Verbindung mit einer Zahlung ergeben, z. B. Umbuchungen o. 4. (Buchungsanord-
nung),

3. Gegenstande zur Verwahrung annehmen oder verwahrte Gegenstinde ausliefern
und die damit verbundenen Verbuchungen vornehmen (Einlieferungsanordnung oder
Auslieferungsanordnung).

(2) Die Anordnungsberechtigung regelt sich fiir die Kirchengemeinden nach den ein-

schldgigen kirchlichen Bestimmungen; fiir die iibrigen angeschlossenen Einrichtungen

nach deren Satzung.

(3) Die Kasse darf eine Kassenanordnung, die nicht den Vorschriften dieser Ordnung

entspricht, erst ausfithren, wenn der Anordnungsberechtigte die Anordnung berichtigt

hat. ,Wenn die Anordnung sonst zu Bedenken Anlass gibt, ist die Entscheidung des

Stiftungsrates oder des zustidndigen Organs einer anderen angeschlossenen Einrichtung

einzuholen.

§20
Zahlungsanordnung

(1) Die Zahlungsanordnung soll im Regelfall enthalten:

1. den Namen der Kirchengemeinde oder der Einrichtung,
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den anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrag in Ziffern und Worten,
den Grund der Zahlung,
den Zahlungspflichtigen oder Zahlungsempfinger,

den Filligkeitsbetrag, soweit sich dies nicht bereits aus dem Beleg ergibt,

A

die Bestdtigung, dass die sachliche und rechnerische Feststellung nach § 24 dieser
Dienstordnung vorliegt,

7. das Datum der Anordnung,
8. die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.

(2) 1Soweit sich aus den begriindenden Belegen die Voraussetzungen der Ziff. 1, 2, 3,4
und 5 oben bereits schliissig ergeben, geniigt als vereinfachte Zahlungsanordnung ein
vom Anordnungsberechtigten unterzeichneter Text (Stempelaufdruck) auf dem Hauptbe-
leg: ,,Sachlich richtig. »In Einnahme/Ausgabe gewiesen Datum und Unterschrifi.

(3) 1Sofern ein Zahlungsbeleg (Rechnung usw.) nur die Unterschrift des Anordnungsbe-
rechtigten (Pfarrvorstand) enthélt, darf die Verrechnungsstelle die Zahlung zu Lasten der
Kirchengemeinde oder Einrichtung leisten, wenn sich aus dem Beleg nicht Zweifel an
der sachlichen Richtigkeit dieser Ausgabe erkennen lassen. >Dasselbe gilt fiir auf diese
Weise unterschriebene Einnahme-Belege.

(4) Bei Abweichung gegeniiber dem Rechnungsbetrag aufgrund eines Rechenfehlers
oder bei offensichtlichen Unrichtigkeiten, ferner bei Rechnungseinbehalten, Teilzahlun-
gen o. 4. ist der zu zahlende Betrag in Ziffern und Worten anzugeben bzw. zu wiederho-
len.

(5) Skontoabziige bediirfen nicht einer ausdriicklichen Anweisung, sie werden im mog-
lichen Umfang durch die Verrechnungsstelle bei der Auszahlung beriicksichtigt, vgl.
§29 (1).

(6) Zahlungsanordnungen sind zu erteilen, sobald die Verpflichtung zur Leistung, der
Zahlungspflichtige oder der Empfangsberechtigte, der Betrag und die Falligkeit festste-
hen.

§21
Allgemeine Zahlungsanordnung

(1) |Eine allgemeine Zahlungsanordnung kann sich auf die Angaben nach § 20 Abs. 1
Nr. 3, 5, 7 und 8 beschrinken. ,Sie ist zulédssig fiir

1. laufende Einnahmen, welche im Haushaltsplan ausgewiesen sind, z. B. Schliisselzu-
weisungen, Mieten, Pacht- und Erbbauzinsen usw.,

2. Einnahmen, die dem Grund nach hdufig anfallen, ohne dass die Zahlungspflichtigen
oder die Hohe vorher feststehen,
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3. regelmifBig wiederkehrende Ausgaben, fiir die der Zahlungsgrund und die Emp-
fangsberechtigten, nicht aber die Hohe fiir die einzelnen Filligkeitstermine festste-
hen,

4. geringfiigige Ausgaben, fiir die sofortige Bezahlung iiblich ist,

Ausgaben fiir Gebiihren, Zinsen und dhnliche Kosten, die bei der Erledigung der
Aufgabe der Kasse anfallen.

(2) \Die allgemeine Zahlungsanordnung wird von der Verrechnungsstelle vorbereitet
und dem Anordnungsberechtigten zur Unterschrift vorgelegt. ,Sie braucht nur einmal
erteilt zu werden und gilt, solange die entsprechenden Voraussetzungen vorliegen.

§22
Lastschriftverfahren

1Die Kasse kann ein Kreditinstitut beauftragen oder einen Empfangsberechtigten er-
machtigen, Forderungen bestimmter Art vom Konto der Kasse abzubuchen oder abbu-
chen zu lassen. ;Ein solcher Auftrag darf nur erteilt werden, wenn

1. eine allgemeine Zahlungsanordnung zuldssig und gegeben ist,

2. zu erwarten ist, dass der Empfangsberechtigte ordnungsgemal mit der Kasse abrech-
net,

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

4. gewidhrleistet ist, dass das Kreditinstitut den abgebuchten Betrag auf dem Konto der
Kasse wieder gutschreibt, wenn die Kasse in angemessener Frist der Abbuchung
widerspricht.

§23
Ausnahmen vom Erfordernis der Zahlungsanordnung

(1) 1Ist fiir die Kasse zu erkennen, dass sie empfangsberechtigt ist, hat sie Einnahmen
auch ohne Annahmeanordnung anzunehmen und zu buchen. ;Die Annahmeanordnung
ist in Zweifelsfdllen nachzuholen.

(2) Ohne Annahmeanordnung diirfen angenommen und gebucht werden

1. Kassenmittel, die die Kasse von einer anderen Stelle zur Auszahlung fiir Rechnung
dieser Stelle erhilt (durchlaufende Gelder) und

2. Einnahmen, die irrtiimlich bei der Kasse eingezahlt und nach Abs. 3 Nr. 2 zuriickge-
zahlt oder weitergeleitet werden.

(3) Ohne Auszahlungsanordnung diirfen ausgezahlt und gebucht werden

1. die an eine andere Stelle abzufiihrenden Mittel, die fiir deren Rechnung angenom-
men werden (durchlaufende Gelder) und
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2. irrtlimlich eingezahlte Betrdge, die an den Einzahler zuriickgezahlt oder an Emp-
fangsberechtigte weitergeleitet werden,

3. die im Lastschriftverfahren nach § 22 abgebuchten Betrége.

(4) Notwendige Umbuchungen zur Bereinigung des laufenden Rechnungsergebnisses
oder am Ende des Haushaltszeitraums, soweit diese der Maligabe des Haushaltsplans
entsprechen, sowie die Abbuchung der Gebiihren der Verrechnungsstellen konnen un-
mittelbar durch die Verrechnungsstellen vollzogen werden. ;Auf dem Umbuchungsbeleg
ist die sachliche und rechnerische Richtigkeit von der Verrechnungsstelle festzustellen.

§24
Sachliche und rechnerische Feststellung

(1) Jeder Anspruch und jede Zahlungsverpflichtung sind auf ihren Grund und auf ihre
Hohe zu tiberpriifen. ;Die sachliche Richtigkeit ist im Regelfall vom Anordnungsberech-
tigten zusammen mit der Kassenanordnung zu bestitigen. sWegen der Sonderregelung
fiir die vereinfachte Kassenanweisung wird auf § 20 (2) verwiesen.

(2) 1Die Priifung der rechnerischen Richtigkeit obliegt grundsitzlich dem Anordnungs-
berechtigten. ,Bei Baurechnungen ist die sachliche und rechnerische Richtigkeit im
Regelfall durch das Erzb. Bauamt oder den verantwortlichen Privatarchitekten zu besta-
tigen.

(3) 1Bei der allgemeinen Zahlungsanordnung nach § 21 (1) ist in den Fillen der Ziff.
1 und 2 am Ende des Haushaltszeitraumes die sachliche Richtigkeit in geeigneter Wei-
se festzustellen, soweit sich die Richtigkeit der vollzogenen Zahlungen nicht bereits
aufgrund bestehender Vertrage, aus dem Haushaltsplan oder einem anderen Gesamtzu-
sammenhang ergibt. »In diesen Fillen kann die sachliche Richtigkeit von der Verrech-
nungsstelle festgestellt werden.

§25
Automatisiertes Anordnungsverfahren

Werden die Anspriiche oder Zahlungsverpflichtungen im automatisierten Anordnungs-
verfahren ermittelt, miissen die zur Anwendung kommenden Programme von der Auf-
sichtsbehorde freigegeben sein.

V. Zahlungsverkehr

§26
Allgemeines — Barkasse

(1) Der Zahlungsverkehr ist nach Moglichkeit unbar abzuwickeln.
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(2) (Fiir den unvermeidlichen baren Zahlungsverkehr (z. B. Porti, kleinere Bareinkdu-
fe und Auslagen sowie Bareinzahlungen) ist eine Barkasse einzurichten. >Sdmtliche
Barbewegungen sind sofort in das Barkassenbuch einzutragen. ;Das Kassenbuch ist
mindestens einmal monatlich abzuschlieBen. 4sDie Barbewegungen und das Guthaben in
der Barkasse sind moglichst gering zu halten.

§27
Einzahlungen — Verfahren bei Stundung/Erlass

(1) 1Zahlungsmittel oder Wertgegenstéinde diirfen im Regelfall nur in den Dienstraumen
der Verrechnungsstelle gegen Aushdndigung einer vom Leiter oder seinem Stellvertre-
ter und einem weiteren Zeichnungsberechtigten unterzeichneten Quittung in Empfang
genommen werden. ;Die Quittung muss den Betrag in Ziffern und Worten enthalten und
darf nachtrdglich nicht abgedndert werden. ;Ist im Ausnahmefall eine Entgegennahme
auflerhalb der Dienstrdume unumgénglich, so muss — bei nur einer Unterschrift — neben
der sofort auszustellenden Quittung eine weitere Bestdtigung mit zwei Unterschriften
nachgereicht werden.

(2) Die Verrechnungsstelle hat aufgrund der Annahmeanordnung die laufenden Einnah-
men zu den vorgesehenen Félligkeitszeitpunkten einzuziehen. ,Einnahmen, die nicht
rechtzeitig eingegangen sind, miissen unverziiglich angemahnt werden. ;Bleibt die Mah-
nung erfolglos, ist unverziiglich die Entscheidung des Stiftungsrates oder des zustindi-
gen Organs der angeschlossenen Einrichtung iiber das weitere Vorgehen, auch iiber
Mafnahmen zur Unterbrechung der Verjahrung, einzuholen.

(3) Fiir Stundung, Niederschlagung oder Erlass einer Forderung bedarf es einer schriftli-
chen Verfiigung der Kirchengemeinde oder Einrichtung.

§28
Schecks

(1) 1Angenommene Schecks sind, falls sie nicht als solche bereits gekennzeichnet sind,
mit dem Vermerk ,Nur zur Verrechnung® zu versehen und unverziiglich bei einem
Kreditinstitut einzuldsen. ,Die Einldsung ist zu tiberwachen.

(2) Fiir Auszahlungen sollen Schecks nur verwendet werden, wenn dies im dienstlichen
Interesse liegt oder unumgénglich erscheint. ,Die ausgestellten und unterschriebenen
Schecks (Verrechnungsschecks) miissen in Kopie den Rechnungsbelegen angeschlossen
werden. ;Bei Ubergabe eines Schecks ist die Quittung des Empfingers, auf der die
Scheck-Nummer vermerkt ist, den Belegen anzuschlieBen.
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§29
Auszahlungen

(1) \Die Verrechnungsstelle hat die Ausgaben zu den Filligkeitstagen zu leisten. ;Mdgli-
che Skontierungen oder Aufrechnungsanspriiche sind zu beachten.

(2) Im Regelfall sind die unbaren Zahlungen iiber die EDV-Anlage durch Sammeliiber-
weisungen (sog. Banklisten) abzuwickeln. >Einzeliiberweisungen in manueller Form
sind auf unumgéngliche Ausnahmefille zu beschrianken.

§30
Auszahlungsnachweise

(1) 1Die Verrechnungsstelle darf nur gegen Quittung bar auszahlen. ,Die Quittung muss
neben dem vollen Namen des Empféngers den Grund der Zahlung sowie den Betrag in
Ziffern und Worten enthalten. ;Nachtragliche Abédnderungen sind nicht zuldssig.

(2) Bei unbaren Auszahlungen ist auf der Auszahlungsanordnung anzugeben oder in
einer anderen geeigneten Form nachzuweisen, an welchem Tag und auf welchem Weg
die Zahlung geleistet worden ist.

VI. Verwaltung der Geldmittel und Wertgegenstiinde

§31
Verwaltung der Kassenmittel

(1) Die Kasse hat darauf zu achten, dass die fiir die Auszahlung erforderlichen Kassen-
mittel rechtzeitig verfiigbar sind. ;Der Bestand an Bargeld und die Guthaben auf den
fiir den Zahlungsverkehr bei den Kreditinstituten eingerichteten Konten sind auf den
fiir Zahlungen notwendigen Umfang zu beschridnken. ;Voriibergehend nicht benétigte
Kassenmittel sind so anzulegen, dass sie bei Bedarf verfiigbar sind.

(2) 1Abhebungen und Auflosungen von Geldanlagen (Festgeldkonten, Sparkonten usw.)
diirfen nur unbar zugunsten eines Girokontos der Verrechnungsstelle erfolgen. ;Bei den
bestehenden und bei neuen Anlagekonten ist ein entsprechender Sperrvermerk einzutra-
gen.

(3) Verfiigt die Kirchengemeinde oder Einrichtung zum Zeitpunkt der Kassenanordnung
nicht iiber die erforderlichen Deckungsmittel, diirfen Ausgaben nur geleistet werden,
wenn sichergestellt ist, dass die erforderlichen Haushalts- oder Deckungsmittel in abseh-
barer Zeit (in der Regel binnen drei Monaten) zur Verfligung stehen.
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§32
Aufbewahrung von Zahlungsmitteln
(1) Zahlungsmittel und Vordrucke fiir Schecks sind sicher aufzubewahren.
(2) Die Kasse darf Zahlungsmittel, die nicht zum Kassenbestand gehoren, und Gegen-

stande, die ihr nicht zur Verwahrung zugewiesen sind, nicht in den Kassenbehiltern
aufbewahren.

(3) 1Der Barbestand der Kasse soll moglichst niedrig gehalten werden. ;Einzahlungen
sollen direkt auf ein Girokonto der Kasse vorgenommen werden.

§33
Verwahrung von Wertgegenstinden

(1) 1Wertpapiere sind einem Kreditinstitut gegen Depotschein zur Verwahrung zu iiber-
geben. oIm Ubrigen sind Wertpapiere und andere Urkunden, die Vermogensrechte ver-
briefen oder nachweisen, von der Verrechnungsstelle zu verwahren. ;Der Stiftungsrat
oder das zustdndige Organ der Einrichtung kann eine andere Stelle mit der Verwahrung
beauftragen.

(2) \Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Wertgegenstinde ist
Buch zu fiihren. ;Die Annahme oder Auslieferung ist zu quittieren.

(3) Verwahrt die Kasse Wertpapiere, hat sie die Ablosung und die Kiindigung sowie
die Zinstermine zu iiberwachen und die sonstigen Aufgaben des Verwahrers nach dem
Depotgesetz wahrzunehmen.

(4) Die in Verwahrung eines Geldinstituts gegebenen Wertpapiere diirfen nur gegen
Quittung der Verrechnungsstelle zuriickgegeben werden.

(5) Sparbiicher gelten als Wertgegenstdnde im Sinne dieser Vorschriften.

(6) Die Erteilung von Quittungen nach dieser Bestimmung durch die Verrechnungsstelle
bedarf der Unterschrift von zwei Zeichnungsberechtigten gem. § 18 dieser Dienstord-
nung.

VII. Buchfiihrung

§34
Grundsiitze fiir die Buchfiihrung

(1) Die Buchfithrung muss ordnungsgema0 und sicher sein.

(2) Die Aufzeichnungen in den Biichern miissen vollstidndig, richtig, klar, tibersichtlich
und nachpriitbar sein; sie sind zeitnah vorzunehmen.
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§35
Form der Biicher

(1) Die Biicher konnen in Form magnetischer oder sonstiger maschinenlesbarer Spei-
cher (Speicherbuchfiihrung) oder in visuell lesbarer Form (gebunden oder in Kartei-
form) gefiihrt werden.

(2) Bei der Speicherbuchfiihrung muss sichergestellt sein, dass

1. die zur Anwendung kommenden Programme von der Aufsichtsbehdrde freigegeben
sind,

2. die Daten vollstindig und richtig erfasst, eingegeben, verarbeitet, gespeichert und
ausgegeben werden,

in das automatisierte Verfahren nicht unbefugt eingegriffen werden kann,

4. die gespeicherten Daten nicht verloren gehen und nicht unbefugt veridndert werden
konnen,

5. die Buchungen insgesamt nach dem Rechnungsabschluss mindestens einmal ausge-
druckt und bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist (s. § 49) in dieser Form aufbe-
wahrt werden,

6. die Unterlagen, die fiir den Nachweis der ordnungsgeméfen maschinellen Abwick-
lung der Buchungsvorgénge erforderlich sind, einschlielich der Dokumentation der
verwendeten Programme und eines Verzeichnisses iiber den Aufbau der Datensitze,
bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist der Biicher verfiigbar sind und jederzeit in
angemessener Frist lesbar gemacht werden konnen,

7. Berichtigungen der Biicher protokolliert und die Protokolle wie Belege aufbewahrt
werden und

8. die in Nr. 2 genannten Tétigkeitsbereiche gegeneinander abgegrenzt und die dafiir
Verantwortlichen bestimmt sind.

(3) 1Bei visuell lesbarer Buchfiihrung sind die Eintragungen urkundengerecht vorzuneh-
men. ,Sie diirfen nur zur Berichtigung von Schreib- und Rechenfehlern und sonstigen
offensichtlichen Unrichtigkeiten gefindert werden. ;Anderungen miissen so vorgenom-
men werden, dass die urspriingliche Eintragung lesbar bleibt. sWerden die visuell lesba-
ren Buchungen in einem automatisierten Verfahren vorgenommen, gilt Abs. 2 Nr. 1 bis
3, 6 und 8 entsprechend.

(4) Die Biicher sind durch geeignete Mallnahmen gegen Verlust, Wegnahme und Verin-
derungen zu schiitzen.
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§36
Zeitliche und sachliche Buchung

Die Einnahmen und Ausgaben sind in zeitlicher Reihenfolge im Zeitbuch und in sachli-
cher Ordnung im Sachbuch zu buchen.

§37
Zeitbuch — Abstimmung der Konten/Kontogegenbuch

(1) Die Verrechnungsstelle fiihrt fiir alle in der Kassengemeinschaft zusammengeschlos-
senen Kirchengemeinden und Einrichtungen ein Zeitbuch (Kassenjournal), welches an
jedem Buchungstag abgeschlossen wird.

(2) \Die Einzahlungen und Auszahlungen sind getrennt voneinander einzeln oder nach
Abs. 3 und 4 in Summen zusammengefasst im Zeitbuch zu buchen. ;Die Buchungen
umfassen mindestens

die Bezeichnung der Kirchengemeinde oder Einrichtung,
die laufende Nummer,

den Buchungstag,

Zahlungsart und Zahlungsweg,

einen Hinweis, der die Verbindung mit der sachlichen Buchung herstellt, und

AN

den Betrag.

;Gebuchte Betrdge diirfen nicht mehr verdndert werden. 4sBei Speicherbuchfiihrung ist
das Zeitbuch fiir jeden Buchungstag auszudrucken.

(3) Zum Zeitbuch konnen Vorbiicher gefiihrt werden, aus denen die Ergebnisse in das
Zeitbuch iibernommen werden.

(4) 1Im Zeitbuch kénnen mehrere Betrdge aufgrund von Zusammenstellungen von Bele-
gen zusammengefasst gebucht werden. ,Die Zusammenstellungen sind als Belege zur
Zeitbuchung aufzubewahren.

(5) 1Zum Nachweis des Bestands und der Verdnderungen auf den fiir den Zahlungsver-
kehr bei den Kreditinstituten errichteten Konten der Verrechnungsstelle ist ein Kontoge-
genbuch zu fiihren. ;Hiervon kann abgesehen werden, wenn durch das Zeitbuch oder
auf andere Weise der Bestand und die Verdnderungen der Konten liberwacht werden
konnen.

§38
Buchungstag

(1) Einzahlungen sind zeitlich zu buchen
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1. bei unbaren Zahlungen am Tag, an dem die Kasse von der Gutschrift Kenntnis erhalt
oder ein iibersandter Scheck auf den Dienstkonto gutgeschrieben wird,

2. bei Barzahlung am Tag des Eingangs der Zahlungsmittel.
(2) Auszahlungen sind zeitlich zu buchen

1. bei unbaren Zahlungen am Tag der Hingabe des Auftrags an das Kreditinstitut oder
der Ubersendung eines Schecks, bei Abbuchungen im Lastschrifteinzugsverfahren
am Tag, an dem die Kasse von der Abbuchung Kenntnis erhilt,

2. bei Barzahlung am Tag der Ubergabe von Bargeld oder eines Schecks.

(3) Bei Verrechnung zwischen verschiedenen Buchungsstellen sind Einnahmen und
Ausgaben am gleichen Tag zu buchen.

(4) Im automatisierten Buchungsverfahren kénnen die Buchungen auch zu einem ande-
ren Zeitpunkt als nach den in Abs. 1 und 2 genannten Tagen erfolgen. »Sie sind jedoch
unverziiglich und stets unter dem Datum vorzunehmen, das sich aus Abs. 1 bis 3 ergibt.

§39
Sachbuch

(1) Die Kasse fiihrt ein Sachbuch.

(2) 1Das Sachbuch ist so einzurichten, dass aus ihm die Jahresrechnung entwickelt
werden kann. ;Es gliedert sich in

1. den Sachbuchteil fiir den ordentlichen Haushalt,
2. den Sachbuchteil fiir langerfristige Investitionen gem. § 40.

(3) In den Sachbuchteilen fiir den ordentlichen Haushalt und die auBerordentlichen
Investitionen sind die Einnahmen und Ausgaben nach der Ordnung des Haushaltsplans
zu buchen; ansonsten sind die mit dem Haushaltsgliederungs- und Gruppierungsplan fiir
das Haushalts- und Rechnungswesen der (Gesamt-) Kirchengemeinden und ortskirchli-
chen Stiftungen der Didzese verdffentlichten Kontenrahmen anzuwenden.

(4) Die sachliche Buchung umfasst mindestens
die Kirchengemeinde oder Einrichtung,
die Haushaltsstelle,
die Einzahlungen und Auszahlungen,

1
2
3
4. den Buchungstag der Einzahlungen oder Auszahlungen,
5. die Zahlungsart und den Zahlungsweg und

6

Hinweise, die die Verbindung zur zeitlichen Buchung herstellen.
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(5) 1In der Buchfiihrung einer Kassengemeinschaft ist fiir jede angeschlossene Kirchen-
gemeinde ein Sachbuch zu fithren. ,Das gleiche gilt fiir alle in einer Einheitskasse
zusammengeschlossenen sonstigen selbstdndigen Einrichtungen oder Rechtspersonen.

§40
Besondere Vorschriften fiir Lingerfristige Investitionsmafinahmen
(Bausonderrechnungen)

(1) Die nicht im laufenden Haushaltsplan der Kirchengemeinde dargestellten Einnah-
men und Ausgaben, das sind die langerfristigen Investitionsmafinahmen im baulichen
Bereich, sind im Sachbuchteil der entsprechenden Bausonderrechnung nachzuweisen.

(2) 1Eine Bausonderrechnung ist vorgeschrieben fiir Investitionen, welche erfahrungs-
gemil nicht innerhalb eines Haushaltszeitraums abgeschlossen werden konnen, sowie
unabhidngig von der zeitlichen Dauer fiir Investitionen ab 50000 Euro Gesamtvolumen.
2Unterhalb dieser Grenze bleibt die Fithrung einer Bausonderrechnung freigestellt, wenn
dies der Ubersichtlichkeit der Rechnungslegung dient.

§ 41
Buchungen im Sachbuch
(1) Die Buchungen sind nach kameralistischen Grundsétzen (Verwaltungsbuchfiihrung)

vorzunchmen.

(2) Die Einnahmen und Ausgaben sind aufgrund der Kassenordnung zu buchen. ,Die
Ist-Buchung im Sachbuch soll mit der Zeitbuchung vorgenommen werden.

§ 42
Vermégensbuchfiihrung
Uber das Geldvermdgen und die Schulden ist Buch zu fiihren. ;Diese Bestinde sind
im Sachbuchteil flir haushaltsfremde Vorgiinge auszuweisen (Darstellung der Riicklagen,
Kapitalanlagen und Schulden zu Beginn bzw. Ende des Haushaltszeitraums/Anhang zur
Haushaltsrechnung — Haushaltsplan).

§43
Bruttoverbuchung, Absetzung von Einnahmen und Ausgaben

(1) Einnahmen und Ausgaben sind in voller Hohe und getrennt voneinander zu verbu-
chen (Bruttoverbuchung).

(2) Die Riickzahlung zu viel eingegangener Betridge ist bei den Einnahmen abzusetzen,
wenn die Riickzahlung im selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag eingegan-
gen ist.
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(3) Die Riickzahlung zu viel ausbezahlter Betrdge ist bei den Ausgaben abzusetzen,
wenn die Riickzahlung im selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag ausbezahlt
worden ist.

§ 44
Tagesabschliisse, Zwischenabschliisse

(1) \Die Kasse hat
1. anjedem Tag, an dem Zahlungen bewirkt worden sind, den Kassen-Istbestand und

2. fiir jeden Buchungstag unmittelbar nach Abschluss der Zeitbuchungen den Kassen-
Sollbestand zu ermitteln.

»Die Ergebnisse sind in einem Abschlussbericht bzw. -buch nachzuweisen. ;Die Eintra-
gungen sind vom Verrechnungsstellenleiter oder seinem Stellvertreter und dem verant-
wortlichen Buchhalter zu unterschreiben.

(2) 1Unstimmigkeiten, die sich bei der Gegeniiberstellung des Kassen-Istbestandes und
des Kassen-Sollbestandes ergeben, sind unverziiglich aufzukldren. ,Bei Fehlbetragen
von tiber 500 Euro und in Fillen von erheblicher Bedeutung hat der Leiter der Verrech-
nungsstelle unverziiglich das Erzbischofliche Ordinariat zu informieren, welches iiber
die Haftung und den Ersatz fiir diesen Fehlbetrag entscheidet.

(3) 1Wird ein Fehlbetrag nicht sofort ersetzt, ist er zunéchst als Vorschuss zu buchen.
»Die Aufkldrung und Bereinigung muss innerhalb von vier Wochen erfolgen. ;Ein Kas-
seniiberschuss ist zundchst als Verwahrgeld zu buchen und bei Abschluss der Jahres-
rechnung, wenn er langer als sechs Monate unaufgeklért geblieben ist, im ordentlichen
Haushalt zu vereinnahmen.

(4) Vorschuss- und Verwahrrechnung:

1Das Konto ,,Verwahrungen* ist moglichst zeitnah — mindestens jedoch vierteljahrlich —
abzustimmen. ,Die iibrige Vorschuss- und Verwahrrechnung ist ldngstens bis zum Ende
des Rechnungs- bzw. Haushaltszeitraums auszugleichen.

(5) Bei Fiithrung mehrerer Sachbiicher bzw. selbstéindiger Sachbuchteile innerhalb einer
Einheitskasse und Kassengemeinschaft ist die Ubereinstimmung der Ist-Summen zwi-
schen Sachbiichern und Zeitbuch nachzuweisen.

(6) 1Die Verrechnungsstelle iibersendet den angeschlossenen Kirchengemeinden und
Einrichtungen in der Regel vierteljéhrlich, mindestens jedoch halbjdhrlich einen Aus-
druck tiber die vollzogenen Buchungen. ,Die Kirchengemeinden und Einrichtungen
sind gehalten, ihre Abrechnungen mit der Verrechnungsstelle in der Regel monatlich,
mindestens vierteljédhrlich zu vollziehen. ;Am Ende der Haushaltsperiode miissen die
ausstehenden Abrechnungen spitestens zum 31. Dezember bei der Verrechnungsstelle
vorliegen.
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§ 45
Jahresabschluss — Rechnungsergebnis
(1) 1Das Zeitbuch und das Sachbuch sind zum Ende des Haushaltsjahres bzw. der Haus-
haltsperiode abzuschlielen. ;Nach dem Abschlusstag diirfen nur noch Abschlussbuchun-
gen vorgenommen werden.

(2) Die Verrechnungsstelle tibersendet den Kirchengemeinden und Einrichtungen nach
Rechnungsabschluss zum Ende des Rechnungsjahres bzw. der Haushaltsperiode einen
vollstandigen Ausdruck des Rechnungsergebnisses.

(3) Der buchmiBige Kassenbestand, die Kassenreste und die Haushaltsreste sowie ggf.
ein Uberschuss oder Fehlbetrag sind nach der fiir die Zeit- und Sachbuchung vorge-
schriebenen Ordnung in die Biicher des folgenden Haushaltsjahres zu tibernehmen.

§ 46
Belege

(1) Die Buchungen miissen durch Kassenanordnungen und Auszahlungsnachweise, fer-
ner durch Unterlagen, aus denen sich der Zahlungsgrund ergibt (begriindende Unterla-
gen), belegt sein.

(2) Die Belege nach Absatz I sind nach der zeitlichen Buchung zu ordnen; auf dem
Beleg ist die Verbindung zur sachlichen Buchung herzustellen.

(3) Die Belege sind innerhalb einer Rechnung fortlaufend zu nummerieren.

§ 47
Kontoausziige

(1) 1Zum Nachweis der Bestéinde in laufender Rechnung dienen die Kontoausziige der
Geldinstitute. »Auf den Kontoausziigen sind die laufenden Nummern des Zeitbuches zu
vermerken, soweit nicht durch andere (automatisierte) Verfahren Gleiches sichergestellt
ist.

(2) Die Kontoausziige der Geldinstitute sind fiir jedes Konto gesondert in zeitlicher
Reihenfolge geordnet aufzubewahren. >Jeder Kontoauszug ist darauf zu priifen, ob die
Gut- und Lastschriften mit den Buchungen iibereinstimmen und die Endbesténde richtig
ausgewiesen sind. ;Die den Kontoausziigen beiliegenden Gutschriftsanzeigen und Last-
schriftzettel oder Uberweisungsdurchschriften sind zu den Belegen zu nehmen.

(3) Beim beleglosen Datentrdgeraustausch sind Ersatzbelege mit Hinweis auf den Zah-
lungsnachweis des Kontoauszuges zu fertigen.
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§48
Interne Kontrollen durch die Innenpriifung

(1) In jeder Verrechnungsstelle ist durch interne MaBnahmen sicherzustellen, dass die
nach § 10 VStDO iibernommenen Aufgaben nach Recht und Gesetz erledigt werden.

(2) 1Zur internen Kontrolle der OrdnungsméBigkeit der laufenden Buchhaltung und der
gefiihrten Rechnungen (Haushalts-, Investitions- und Vermdgensrechnung) ist bei jeder
Verrechnungsstelle ein Innenpriifer zu bestellen. ;Das Erzbischofliche Ordinariat kann
Ausnahmen zulassen.

1. Der Innenpriifer tiberpriift stichprobenweise die formale, rechnerische und sachliche
Richtigkeit der vollzogenen Buchungen (Ordnungsmifigkeit der Belege und Anwei-
sungen, richtige Kennziffer und Haushaltsstelle, Zahlungsweg, Kontonummer sowie
die Abstimmung mit den Kontoausziigen usw.), iiberwacht das Haushaltswesen
(z. B. vollstandige Erhebung der Einnahmen) und tiberpriift die Handkasse.

2. Der Innenpriifer darf im Regelfall weder Bankvollmacht haben noch im Bereich der
Buchhaltung tdtig sein. ;Das Erzbischofliche Ordinariat kann Ausnahmen zulassen.

3. |Bei festgestellten Fehlern hat der Innenpriifer den Leiter der Verrechnungsstelle zu
informieren. ,Bei Fehlern von nicht grundsétzlicher oder nicht allgemeiner Bedeu-
tung (einzelne Fehlbuchungen) hat der Innenpriifer einen Umbuchungsbeleg erstel-
len zu lassen, der vom Leiter der Verrechnungsstelle anzuweisen ist. ;Aufgedeckte
Systemfehler sind in Absprache mit der Leitung abzustellen.

4. Durch die Leitung der Verrechnungsstelle ist im Bereich des Personalwesens orga-
nisatorisch eine begleitende Priifung sicherzustellen. ;Hierbei ist bei neu angelegten
Personalfillen insbesondere auf die Eingruppierung und andere vergiitungsrelevante
Merkmale zu achten.

5. 1Besteht der Verdacht einer Unterschlagung, Veruntreuung oder sonstigen Unregel-
méifigkeit, ist unverziiglich der Leiter der Verrechnungsstelle und das Erzbischofli-
che Ordinariat zu unterrichten. ,So weit ein Verdacht gegen den Leiter besteht, ist
nur das Erzbischoéfliche Ordinariat zu informieren.

§ 49
Aufbewahrung der Biicher und Belege

(1) \Die Jahresrechnung ist dauernd aufzubewahren, bei Speicherbuchfiihrung in aus-
gedruckter Form. ,Dasselbe gilt fiir die Haushaltsplédne, Vertrdge, Sonderrechnungen,
Personal- und Besoldungsunterlagen.

(2) Die sonstigen Biicher und Belege sind sieben Jahre — jedoch mindestens noch zwei
Jahre nach Abschluss der Rechnungspriifung — aufzubewahren.

(3) Diese Regelung gilt bis zum Erlass einer allgemeinen Ordnung der Aufbewahrungs-
fristen fiir kirchliche Biicher und Unterlagen.
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§50
Geschiftsstellen der Gesamtkirchengemeinden

Diese Dienstordnung gilt sinngemaf auch fiir die mit dhnlichen Rechnungs- und Ver-
waltungsfunktionen beauftragten Geschéftsstellen der groBen Gesamtkirchengemeinden
Freiburg, Heidelberg, Karlsruhe, Konstanz und Mannheim. >Eine ergdnzende Regelung
fiir diesen Bereich bleibt vorbehalten.

§51
Inkrafttreten

(1) Diese Dienstordnung tritt am 1. Januar 1989 in Kraft.
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