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1. Abschnitt
Aufbau- und Ablauforganisation

§1
Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung enthalt die fur die Finanzbuchhaltung des Landkreises
Lineburg notwendigen erganzenden Vorschriften und Regelungen zur Sicherstellung
der ordnungsgemalen Erledigung der Aufgaben der Zahlungsanweisung, der
Buchfiihrung und der Zahlungsabwicklung, des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie
die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden gemall § 43 der
Kommunalhaushalts- und kassenverordnung (KomHKVO) einschliel3lich Erledigung
der haushaltsunwirksamen Einzahlungen und Auszahlungen gemafR § 14 KomHKVO
und gilt fir alle Organisationseinheiten des Landkreises mit Ausnahme des Betriebes
Strafl’enbau und -unterhaltung.

§2
Organisation und Verantwortliche fur die Aufgabenbereiche
Zahlungsanweisung und Zahlungsabwicklung

Fur die Regelung des Aufgabenbereichs Zahlungsanweisung ist der Leiter des
Finanz- und Beteiligungsmanagements zustandig. Ihm obliegt auch die
Gesamtverantwortung fur diesen Aufgabenbereich.

Fur den Aufgabenbereich Zahlungsabwicklung einschlie3lich Mahnwesen und
Vollstreckung von offentlich-rechtlichen und grundséatzlich auch von privatrechtlichen
Forderungen ist der Fachdienst Kasse und Forderungsservice zustandig. Die
Zahlungsabwicklung wird von der Kreiskasse als eigenstéandiger Bereich innerhalb des
Fachdienstes Kasse und Forderungsservice erledigt.

Der Leiter der Kreiskasse (hachfolgend: die Kassenleitung) und die Stellvertretung
werden vom Landrat gemdl 8 126 Abs. 2 des Niederséchsischen
Kommunalverfassungsgesetzes (NKomVG) schriftlich bestellt.

Der Kassenleitung obliegt die Verantwortung fiir die Zahlungsabwicklung. Soweit die
gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nicht etwas Anderes
bestimmen, trifft die Kassenleitung die im Interesse einer ordnungsgeméafien und
wirtschaftlichen Fiihrung der Kreiskasse erforderlichen Anordnungen.

Die Kassenleitung hat durch geeignete MalZnahmen zu Uberwachen, dass die
Erledigung der Buchungsvorgdnge durch das eingesetzte EDV-Verfahren
ordnungsgeman abgewickelt wird. Sobald die Kassenleitung die ordnungsgemalie
Fuhrung der Finanzbuchhaltung bzw. der Zahlungsabwicklung gefahrdet sieht, hat sie
den Kassenaufsichtsbeamten und das Rechnungsprifungsamt zu verstandigen.

(6) Gemal § 126 Abs. 5 Satz 2 NKomVG wird die Aufsicht Uber die Kreiskasse dem

Leiter des Finanz- und Beteiligungsmanagements Ubertragen.

(7) Dem Finanz- und Beteiligungsmanagement obliegt die Verantwortung fur:

a) den Jahresabschluss und den konsolidierten Gesamtabschluss (die Erstellung
der Ergebnisrechnung, der Finanzrechnung und der Bilanz mit Anhang
einschliel3lich dessen Anlagen mit den notwendigen Vorarbeiten sowie die
Konsolidierung der entsprechenden Jahresabschlussbestandteile und Anlagen
der Aufgabentrager gemal § 128 Abs.4 NKomVG),
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b) die Anlagenbuchhaltung einschliel3lich der Erstellung von Kassenanordnungen fir
Investitionen und InvestitionsférdermalRnahmen,

¢) Buchungen, die das Ergebnis in den Blichern &ndern und die sich nicht in
Verbindung mit einer Zahlung ergeben sowie fiir Buchungen, die in Zusammenhang
mit umsatzsteuerpflichtigen Leistungen stehen, sofern der Landkreis Lineburg im
Sinne von § 2 b Umsatzsteuergesetz als Unternehmer gilt.

Die Vorarbeiten fiir den Jahresabschluss werden in der Kasse erledigt (Saldierung der
Konten, Buchung von Wertberichtigung in Abstimmung mit dem Finanz- und
Beteiligungsmanagement). Die Kreiskasse schlie3t die Kreditoren- sowie die
Debitorenrechnung ab und verwaltet  diese. Dem Finanz- und
Beteiligungsmanagement konnen durch den Landrat weitere Buchhaltungsbereiche
zur zentralen Abwicklung Ubertragen werden (siehe § 3 Abs. 2). Die Vorschriften des
NKomVG und der KomHKVO gelten fir die Erledigung dieser Aufgaben entsprechend.

2. Abschnitt
Anordnungswesen

§3
Erledigung der Zahlungsanweisung

(1) Zum Vorgang der Zahlungsanweisung gehoren die Erstellung und die Erteilung der
Kassenanordnungen und deren Dokumentation in den Bichern (8 42 Abs. 1
KomHKVOQO) und zwar

a) die Erfassung und Vormerkung von Auftréagen,

b) die Haushaltsiiberwachung gemaf 88 25 und 27 Abs. 3 und 4 KomHKVO

¢) die Erstellung von Anweisungen flr Ertrage, Aufwendungen, Einzahlungen
und Auszahlungen einschlieBlich Feststellung der rechnerischen,
fachtechnischen und sachlichen Richtigkeit (Vorpriifung) und Kontierung
von Eingangs- und Ausgangsrechnungen (Kassenanordnungen geman
§ 42 Abs. 4 KomHKVO),

d) die Buchung von Forderungen und Verbindlichkeiten auf Debitoren- und
Kreditorenkonten sowie das Fuhren der Anlagenbuchhaltung
(Nebenbuchfihrung),

e) die Buchung von Finanzvorfallen im Grundbuch und auf Bestands- und
Ergebniskonten (Hauptbuchflhrung),

f) die Sammlung der Belege und

g) die Erstellung von Anweisungen fur Verwahrungen, Vorschisse und die Ein-
und Auslieferung von Wertgegenstanden.

(2) Dezentral in den Fachdiensten wird die Erfassung und Vormerkung von Auftragen und
die Uberwachung der Inanspruchnahme der haushaltsrechtlichen Ermachtigungen
(Haushaltsuiberwachung), die Vorprifung und Kontierung von Eingangs- und
Ausgangsrechnungen und die Erstellung von Anweisungen fir zahlungswirksame
ErtrAge und Aufwendungen (Kassenanordnungen) vorgenommen. Auf3erdem obliegt
den Fachdiensten die geordnete und sichere Aufbewahrung (Sammlung) der Belege.
Die Erstellung der Kassenanordnungen erfolgt durch speziell geschulte Buchungskrafte
Uber das eingesetzte EDV-Verfahren. Der Landrat kann Aufgaben der
Zahlungsanweisung fiir einzelne Fachdienste oder bestimmte Buchhaltungsbereiche,
die den nach dieser Dienstanweisung den Fachdiensten obliegen, dem Finanz- und
Beteiligungsmanagement zur zentralen Abwicklung tUbertragen.
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(3) Der Kreiskasse obliegt die Buchung von Forderungen und Verbindlichkeiten auf
Debitoren- und Kreditorenkonten und die Buchung von Finanzvorfallen im Grundbuch
und auf Bestands- und Ergebniskonten (Hauptbuchfiihrung).

(4) Der Grundsatz der Trennung von Anordnung, Ausfiihrung und Prifung beherrscht das
kommunale Haushalts- und Kassenrecht. Die anordnungsberechtigte Stelle ordnet an,
die Kasse fuhrt aus, das Rechnungsprufungsamt pruft und Gberwacht. Bedienstete der
Kreiskasse und des Rechnungsprifungsamtes dirfen daher keine Kassenanordnungen
erteilen.

(5) Die Kreiskasse darf Einzahlungen regelméaRig nur auf Grund einer schriftlichen
Kassenanordnung annehmen. Liegt keine Kassenanordnung vor, darf sie
Einzahlungen nur annehmen, wenn dafur ein sachlicher Grund zu erkennen ist. Die
Kreiskasse hat der zustandigen Stelle derartige Einzahlungen sofort mitzuteilen. Die
Kassenanordnung ist unverziglich zu erteilen.

(6) Auszahlungen darf die Kreiskasse nur leisten, wenn eine schriftliche Kassenanordnung
vorliegt. Der Anordnungszwang erstreckt sich auch auf die Vornahme von Buchungen,
die das Ergebnis in den Bichern &ndern und die sich nicht in Verbindung mit einer
Zahlung ergeben, sowie auf die Ein- und Auslieferungen der zu verwahrenden
Gegenstande.

(7) Alle Buchungen missen belegt werden. Soweit Buchungen von den Vorschriften tber
Ausnahmen vom Anordnungszwang betroffen werden, sind interne Buchungsbelege zu
fertigen. Dies gilt nicht fur Einnahmen, die nach 8 3 Abs. 8 Buchstabe e) festgesetzt
werden.

(8) Vom Anordnungszwang sind ausgenommen:

a) Irrtimliche Einzahlungen, die an den Einzahler zurtickgezahlt oder an die
zustandige Stelle weitergeleitet werden,

b) Einnahmen, die aufgrund eines Auftrags der zustandigen Stelle anzunehmen
und an diese abzufiihren sind,

c) Auszahlungen von Uberzahlungen,

d) Berichtigung buchungstechnischer Fehleingaben (die Kreiskasse hat in diesen
Fallen die erforderlichen Belege selbst zu fertigen und der originaren Anordnung
beizufiigen),

e) Einnahmen, die die Kreiskasse selbst festsetzt (Mahn- und Vollstreckungs-
kosten, Saumniszuschlage, Nebenkosten).

(9) Zahlungsanordnungen sind unverziglich zu erteilen, sobald die Verpflichtung zur
Leistung, der Zahlungspflichtige bzw. der Empfangsberechtigte, der Betrag und die
Falligkeit feststehen. Zahlungsziele sind auszunutzen. Bei Zahlungen, die nicht sofort
geleistet werden missen, ist daher die Falligkeit anzugeben. Grundséatzlich darf bei der
Einnahme nicht erst der Geldeingang abgewartet werden.

(10) Die Aushandigung einer Kassenanordnung an den Empfangsberechtigten bzw. den
Zahlungspflichtigen zur Uberbringung an die Kasse ist unzulassig.

Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung und die Kreiskasse des Landkreises Lineburg



(11) Kassenanordnungen durfen von Beamten und Tarifbeschéftigten (nachfolgend:
Beschaftigte) nicht vollzogen oder festgestellt (sachlich, fachtechnisch oder
rechnerisch richtig gezeichnet) werden, wenn sie selbst, ihre Ehegatten, ihre in
gerader Linie Verwandten und Verschwéagerten, die von ihnen an Kindes statt
Angenommenen oder ihre in der Seitenlinie Verwandten und Verschwagerten bis zum
zweiten Grade daraus einen unmittelbaren Vorteil oder Nachteil erlangen. Das gilt auch
bei natrlichen und juristischen Personen, die sie vertreten oder bei denen sie
gegen Entgelt beschaftigt sind bzw. deren Vorstand, Aufsichtsrat oder gleichartigem
Organ sie angehdren. Die Einschrankung bezieht sich nicht auf Kassenanordnungen
fur die regelméafigen Lohn-, Vergitungs- und Gehaltszahlungen.

(12) Kassenanordnungen dirfen nicht von Beschaftigten unterschrieben werden, die die
sachliche und rechnerische Richtigkeit bescheinigt haben.

§4
Haushaltsiiberwachung und Bewirtschaftung von Haushaltsresten

(1) Die Ertrage, Aufwendungen, Einzahlungen und Auszahlungen sowie die
Inanspruchnahme der haushaltsrechtlichen Ermachtigungen einschlie3lich der
Verpflichtungserméachtigungen des Landkreises werden im automatisierten Verfahren
Uberwacht.

(2) Haushaltsreste werden in die Haushaltsiberwachungslisten fir das Folgejahr als
zusatzliche Erméchtigung vorgetragen.

(3) Die anordnenden Stellen haben die Inanspruchnahme von Haushaltsmitteln
einschlieBlich der Uber- und auRerplanméaiigen Aufwendungen und Auszahlungen in
geeigneter Weise zu Uberwachen (Haushaltsiberwachung). Sie sind insbesondere fir
die Einhaltung der haushaltsrechtlichen Vorgaben von Aufwandsbuchungen und
Auszahlungen sowie fir die Inanspruchnahme der haushaltsrechtlichen
Erméchtigungen einschliellich der Verpflichtungserméachtigungen verantwortlich.

(4) Die Haushaltsansatze sind so zu bewirtschaften, dass sie fir die im Haushaltsjahr
anfallenden Aufwendungen und Auszahlungen ausreichen. Sie durfen erst dann in
Anspruch genommen werden, wenn die Erflllung der Aufgaben es erfordert.

(5) Die Zustimmung zu Uber- und auRerplanmafigen Aufwendungen und Auszahlungen
ist rechtzeitig vor Auftragserteilung beim Finanz- und Beteiligungsmanagement zu beantragen.

§5
Erteilung von Auftragen

Zur Erteilung von Auftragen sind die Anordnungsberechtigten nach § 11 im Rahmen
ihrer jeweiligen Anordnungsbefugnis berechtigt. Die Fachdienstleiter kdnnen in ihrem
Zustandigkeitsbereich weitere Beschaftigte zur Erteilung von Auftragen erméchtigen.

§6
Feststellungsvermerke

(1) Zu jeder Kassenanordnung muss die sachliche und rechnerische Richtigkeit
festgestellt werden.

(2) Die Bescheinigungen der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit kdnnen
zusammengefasst werden, wenn der Feststeller die Voraussetzungen der 88 7 und 8
erfullt.
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87
Feststellung der rechnerischen Richtigkeit

(1) Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit umfasst

a) die Verantwortung dafir, dass die in der Anordnung enthaltenen
Berechnungen richtig sind,

b) alle den Berechnungen zu Grunde liegenden Zahlen (Einheitspreise, Mengen
usw.) richtig sind und

c) die der Anordnung zu Grunde liegenden Berechnungsunterlagen
(Besoldungsordnungen,  Tarifvertrage, Vereinbarungen usw.) richtig
angewendet sind.

(2) Alle gepruften Zahlen und alle sonstigen wesentlichen Angaben, auf die sich die
rechnerische Richtigkeit erstreckt, sind mit urkundenechten Schreibmitteln in
schwarzer oder blauer Farbe abzuhaken.

(3) Wird die rechnerische Richtigkeit auf Berechnungen oder Rechnungen bescheinigt,
ist der Vermerk unmittelbar neben oder unter den Endbetrag zu setzen. Wenn der
Endbetrag geandert worden ist, so muss der Vermerk lauten: "Rechnerisch richtig mit
... Euro ... Cent“. Der Betrag ist nur in Ziffern anzugeben. Absetzungen von Rabatt- und
Skontobetragen gelten nicht als Anderung. Die rechnerische Richtigkeit ist auf
der Anordnung zusétzlich zu bescheinigen.

(4) Zur Feststellung der rechnerischen Richtigkeit sind berechtigt

a) Beamte, die mindestens der Besoldungsgruppe A 6 BBesG angehdren,

b) tariflich Beschatftigte, die mindestens der Entgeltgruppe 5 TVAD angehéren,

¢) Schulleiter und im Vertretungsfall die stellvertretenden Schulleiter oder die mit
der Vertretung Beauftragten und

d) der Leiter der Kreisbibliothek und des Kreismedienzentrums.

§8
Feststellung der sachlichen Richtigkeit

(1) Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit umfasst die Verantwortung fur alle in der
Anordnung enthaltenen Angaben, soweit deren Richtigkeit nicht vom Feststeller der
rechnerischen Richtigkeit zu bescheinigen ist, insbesondere dafiir, dass

a) fir die Ertrage und Aufwendungen bzw. Ein- und Auszahlungen ein sachlicher
Grund zur Zahlung vorliegt und die gesetzlichen Bestimmungen beachtet wurden,

b) nach den Grundsatzen der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit verfahren worden
ist,

c) es sich beim bezeichneten Zahlungsempfanger um den Empfangsberechtigten
handelt,

d) die zugrunde liegende Lieferung oder Leistung sachgemaf und vollstandig dem
Auftrag entsprechend erbracht worden ist,

e) die Preise vereinbart, angemessen oder ortsiblich sind, den Richtpreisen
entsprechen oder dass es sich um Mindestpreise handelt,

f) bei Ausgaben fur Instandsetzung oder den Ersatz unbrauchbar gewordener
Gegenstande die Ersatzpflicht eines Dritten nicht in Betracht kommt (ist die
Ersatzpflicht eines Dritten ganz oder teilweise gegeben, so ist das bei der
Feststellung zu vermerken),

g) Skonti, Rabatte, sonstige Preisnachlasse und Sonderpreise berucksichtigt sind,
etwaige Garantiebedingungen eingehalten worden sind,

h) Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Pfandungen und Abtretungen vollstandig
und richtig bertcksichtigt worden sind.
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(2) Der die sachliche Richtigkeit Bescheinigende hat bei jeder Lieferung oder Leistung
den Verwendungszweck anzugeben, wenn dieser aus der Anordnung oder der zur
Zahlung angeordneten Rechnung nicht klar zu erkennen ist.

(3) Unbeschadet seiner vollen Verantwortung kann der Feststellende die Richtigkeit der
Lieferung oder Leistung von einem nicht zur sachlichen Feststellung ermachtigten

Beschéftigten bescheinigen lassen, falls dieser mit der Besichtigung, Ausfihrung oder
Uberwachung beauftragt war.

(4) Die sachliche Feststellung schliet eine etwa erforderliche fachtechnische
Feststellung ein. Damit werden ggf. auch die im § 9 genannten zusatzlichen
Verantwortungen Uibernommen.

(5) Werden Anspriiche und Zahlungen im automatisierten Verfahren ermittelt, muss
durch einen vom Fachdienstleiter bestimmten Verantwortlichen bestatigt werden,

dass die dem Verfahren zugrunde gelegten Daten sachlich und rechnerisch richtig
ermittelt und erfasst wurden.

(6) Zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit sind berechtigt

a) Beamte, die mindestens der Besoldungsgruppe A 9 BBesG angehdren,

b) tariflich Beschaftigte, die mindestens der Entgeltgruppe 09b TV6D angehdren
oder eine Zulage nach dieser Entgeltgruppe beziehen,

¢) Schulleiter und im Vertretungsfall die stellvertretenden Schulleiter oder die mit der
Vertretung Beauftragten und

d) der Leiter der Kreisbibliothek und des Kreismedienzentrums.

e) Die Fachdienstleiter kbnnen in ihrem Zustandigkeitsbereich weitere Beschaftigte
zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit erméachtigen, wenn diese alle
Sachverhalte, deren Richtigkeit sie zu bescheinigen haben, Uberblicken und
beurteilen kénnen. Dies ist mit dem Vordruck ,Feststellungsbefugnis®
(siehe Anlage 1) aktenkundig zu machen. Die Feststellungsbefugnis erlischt mit
Ausscheiden des Berechtigten aus dem entsprechenden Fachdienst.

8§89
Feststellung der fachtechnischen Richtigkeit

(1) Die Feststellung der fachtechnischen Richtigkeit — als Teilbescheinigung zur sachlichen

Richtigkeit — ist zu bescheinigen, wenn die Nachprifung einer Rechnung
besondere Fachkenntnisse auf technischem, wissenschaftlichem oder kiinstlerischem
Gebiet erfordert, die der Feststeller der sachlichen Richtigkeit nicht besitzt.

(2) Die Feststellung der fachtechnischen Richtigkeit umfasst die Verantwortung dafr,
dass

a) die Rechnungsansatze mit dem Ausmald und dem tatsachlichen Lieferungs- und
Leistungsumfang tbereinstimmen,

b) die technischen Berechnungen richtig sind,

c) die Preise angemessen sind,

d) etwa vereinbarte Garantiebedingungen eingehalten worden sind und

e) die Lieferungen und Leistungen in Beschaffenheit und Gite einwandfrei sind und
die zugesicherten Eigenschaften haben.

(3) Zum Beweis der fachtechnischen Prifung sind alle Ansatze und Betrage, auf die sich
die Feststellung erstreckt, mit urkundenechten Schreibstiften in roter Farbe abzuhaken.
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(4) Zur Feststellung der fachtechnischen Richtigkeit sind die gemal § 8 zur Feststellung
der sachlichen Richtigkeit befugten Personen und der Personenkreis gemaf § 10 Abs.
4 berechtigt.

§10
Allgemeine Regelungen zur Feststellungsbefugnis

(1) Die Befugnisse nach 88 7 bis 9 erstrecken sich nicht auf Bedienstete des
Rechnungsprufungsamtes und der Kreiskasse (siehe aber Abs. 5).

(2) Wird eine Anordnung aufgrund von Unterlagen ausgefertigt, die bereits
Feststellungsvermerke enthalten oder zu der die Unterlagen im automatisierten
Verfahren erstellt worden sind (anschlieBende Feststellung), so Ubernimmt der diese
Anordnung Feststellende nur die Verantwortung dafiir, dass die Angaben in der
Anordnung richtig aus den Unterlagen Gibernommen sind.

(3) Es ist unzulassig, dass Mitarbeiter Feststellungsvermerke vornehmen, fur die sie
sachlich nicht zusténdig sind. Muss ausnahmsweise (z. B. bei Erkrankung oder
Ausscheiden des zustandigen Feststellers) die sachliche Richtigkeit von einem
Beschaftigten bescheinigt werden, der den Sachverhalt nicht in vollem Umfang
Uberblicken und beurteilen kann, so beschrénkt sich die Verantwortung des
Feststellers der sachlichen Richtigkeit darauf, dass Bedenken gegen die Richtigkeit
dieser Angaben nicht bestehen.

(4) Die Feststellungsbefugnis der Vertragsarchitekten und -ingenieure richtet sich nach

dem abgeschlossenen Vertrag. In den Vertrag sind folgende Mindestbestimmungen
aufzunehmen:

Der Architekt/Ingenieur hat die Rechnungen der Bau ausfiihrenden Unternehmen und
die zugehdrigen Mengenberechnungen, Abrechnungszeichnungen, oértlichen Aufmalle
oder anderen Belege vollstandig zu prifen und mit folgendem Vermerk zu versehen:

»Fachtechnisch und rechnerisch richtig festgestellt auf ... Euro
(Ort, Datum, Unterschrift)*

In diesen Fallen haben die Mitarbeiter des betreffenden Fachdienstes die Aufgabe

a) die Zahlungsverpflichtung des Landkreises aufgrund des bestehenden Vertrages
zu prifen; dabei ist insbesondere auch festzustellen ob alle geleisteten
Abschlagszahlungen in der richtigen Héhe beriicksichtigt sind,

b) festzustellen, ob die Architekten/Ingenieure die geforderten Prufungen der
Unterlagen vorgenommen und die Bescheinigungen hieriber abgegeben haben,

c) eine stichprobenweise Prifung der vom Vertragsarchitekten oder -ingenieur
rechnerisch gepruften Unterlagen (Kostenrechnungen, Massen- und sonstige
Berechnungen) vorzunehmen, eine zusatzliche fachtechnische Prifung ist nicht
erforderlich,

d) die Bescheinigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit auf den
Kassenanordnungen abzugeben.

(5) Im Bereich der Kreiskasse wird der Kassenleitung die Befugnis erteilt, die
Richtigkeitsbescheinigungen in Angelegenheiten abzugeben, deren Sachverhalt nur
von Kassenmitarbeitern beurteilt werden kann.
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§11
Anordnungsbefugnis

(1) Mit seiner Unterschrift Gbernimmt der Anordnungsberechtigte die Verantwortung
dafir, dass

a) in der Zahlungsanordnung keine offensichtlich erkennbaren Fehler enthalten sind,

b) die Bescheinigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit von den dazu
befugten Beschaftigten abgegeben worden ist,

¢) die Buchungsstelle und das Haushaltsjahr richtig bezeichnet sind,

d) Haushaltsmittel zur Verfigung stehen oder dass und in welcher Weise die
Bestimmungen des § 117 NKomVG (Uber- oder auRerplanmafige Aufwendungen
und Auszahlungen) eingehalten sind.

(2) Zur Unterzeichnung von Kassenanordnungen sind nach Vorlage einer
Unterschriftsprobe bei der Kreiskasse ermachtigt

a) der Landrat, der allgemeine Vertreter des Landrates als Erster Kreisrat sowie ein
weiterer leitender Beamter als Kreisrat in unbeschrankter Hohe fir alle
Buchungsstellen,

b) die Fachbereichsleiter sowie ihre Vertreter im Falle der Vertretung in unbeschrankter
Hohe fur alle Buchungsstellen ihres Zustandigkeitsbereichs,

c) der Leiter des Finanz- und Beteiligungsmanagements im Rahmen seiner Zustandigkeit in

unbeschrénkter Hohe fir alle Buchungsstellen,

d) die Fachdienstleiter sowie ihre Vertreter im Falle der Vertretung in unbeschrankter
Hohe fur alle Buchungsstellen ihres Zustandigkeitsbereiches,

e) die Fachgebietsleiter bis zu einer Hohe von 50.000 Euro fir alle Buchungsstellen
ihres Zustandigkeitsbereiches. Davon ausgenommen ist die Fachgebietsleitung
Personal, die erméchtigt ist, fir alle Buchungsstellen ihres Zustandigkeitsbereiches
in unbeschrankter Hoéhe zu unterzeichnen.

f) Fur die Erteilung weiterer Befugnisse innerhalb ihres Fachdienstes sind die
Fachdienstleiter bis zur Héhe von 25.000 Euro zustandig. Im Einvernehmen mit
dem zustandigen Fachbereichsleiter kdbnnen dartber hinaus Befugnisse bis zur
Hohe von 75.000 Euro erteilt werden. Die Erteilung einer Befugnis ist mit dem
Vordruck ,Anordnungsbefugnis® (siehe Anlage 2) aktenkundig zu machen. Die
Anordnungsbefugnis erlischt mit Ausscheiden des Berechtigten aus dem
entsprechenden Fachdienst.

(3) Wer bereits die sachliche und rechnerische Richtigkeit festgestellt hat, darf dieselbe
Kassenanordnung nicht unterzeichnen.

(4) Kassenanordnungen Uber "Sonstige Vorschiisse" und "Eiserne Vorschiisse" dirfen
nur vom Kassenaufsichtsbeamten unterzeichnet werden.

(5) Es ist unzulassig, Anordnungen zur Umgehung der Anordnungsbefugnis aufzuteilen.
Bei Daueranordnungen ist flir den Umfang der Anordnungsbefugnis der Gesamtbetrag
der Anordnung, bei Sammelanordnungen der einzelne Anordnungsbetrag
maf3gebend.

(6) Die Anordnungsbefugnisse mit den Namen und den Unterschriften sind der Kreiskasse
vorzulegen. Die  Fachdienstleiter teilen der Kreiskasse (Uber den
Kassenaufsichtsbeamten die Namen der Anordnungsbefugten sowie den Beginn und
den Umfang der Anordnungsbefugnis mit dem Vordruck ,Anordnungsbefugnis® (siehe
Anlage 2) mit.
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(7) Tritt ein Wechsel in der Person oder den personlichen Eigenschaften (z.B.
Namenswechsel) eines Anordnungs- oder Feststellungsbefugten ein, so haben die
Fachdienstleiter unverziglich die Kreiskasse und den Kassenaufsichtsbeamten zu
benachrichtigen und eine Erteilung bzw. eine Rucknahme nach dem Vordruck
»+Anordnungsbefugnis“ (Anlage 2) fur die entsprechenden Personen vorzulegen. Eine
Benachrichtigung muss auch dann erfolgen, wenn der Inhaber einer von der
Fachdienstleitung erteilten Berechtigung wegen Wechsels der Organisationseinheit
oder aus sonstigen Griinden seine Anordnungsbefugnis verliert. Fur diese Mitteilung
ist ebenso der Vordruck ,Anordnungsbefugnis® (siehe Anlage 2) zu verwenden.

(8) Tritt ein Wechsel in der Person oder den personlichen Eigenschaften (z.B.
Namenswechsel) eines kraft 8 11 Abs. 2 a) bis e) dieser Dienstanweisung
Anordnungsbefugten oder seines Vertreters ein, so sind die Kreiskasse und der
Kassenaufsichtsbeamte unverziglich zu benachrichtigen und es ist eine
Unterschriftsprobe (Anlage 3) fiir die entsprechenden Personen vorzulegen. Eine
Benachrichtigung muss auch dann erfolgen, wenn der Inhaber einer Berechtigung
kraft dieser Dienstanweisung wegen Wechsels der Organisationseinheit oder aus
sonstigen Grunden seine Anordnungsbefugnis verliert.

(9) Die Kreiskasse hat Anordnungen zurlckzuweisen, wenn ihr flr den
Unterzeichnenden die Benachrichtigung Uber die Anordnungsbefugnis mit der
Unterschriftsprobe (siehe Anlage 2) oder die Unterschriftsprobe der durch diese
Dienstanweisung erméchtigten Personen (siehe Anlage 3) nicht vorliegt.

§12
Begleitende Prufung durch das Rechnungsprifungsamt

(1) Im  Rahmen der begleitenden Prifung (Visakontrolle) sind dem
Rechnungspriifungsamt folgende Kassenanordnungen zusammen mit den
begriindenden Unterlagen vor Weitergabe an die Kreiskasse vorzulegen:

a) Auszahlungen fir den Erwerb von Vermdgensgegenstanden (Konto 7831), sofern
der Gesamtrechnungsbetrag 15.000 Euro Uberschreitet,

b) Auszahlungen fiir Baumaflinahmen (Konto 7871 - Hochbaumaflinahmen, Konto
7872 - TiefbaumalRnahmen und Konto 7873 - sonstige Baumafinahmen) - ohne
Betragsgrenze mit Ausnahme von Abschlagszahlungen,

¢) Aufwendungen/Auszahlungen fir die Unterhaltung der Grundstiicke und baulichen
Anlagen (Konto 4211/ 7211), sofern der Betrag von 15.000 Euro
Uberschritten wird,

d) Aufwendungen/Auszahlungen fir die Unterhaltung des sonstigen unbeweglichen
Vermogens (Konto 4212 / 7212), sofern der Betrag von 15.000 Euro Uberschritten
wird.

(2) AuBerdem unterliegen der Priifung durch das Rechnungsprifungsamt vor
Auftragserteilung bzw. Vertragsabschluss:

a) alle Vergaben nach der Vergabe- und Vertragsordnung fir Bauleistungen (VOB),
sofern die Nettoangebotssumme pro Auftrag bzw. Gewerk 100.000 Euro
Ubersteigt,

b) alle Vergaben nach der Unterschwellenvergabeordnung (UVgO), sofern die
Nettoangebotssumme 70.000 Euro pro Auftrag Ubersteigt,

c) alle Vergaben nach der Vergabeverordnung (VgV) und alle Architekten- und
Ingenieurvertrage nach der Honorarordnung fur Architekten und Ingenieure
(HOAI), sofern die Nettoangebotssumme pro Auftrag 70.000 Euro Ubersteigt,
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d) sonstige Auftrdge (z.B. Gutachten und dergleichen) sowie wesentliche Vertrage
und finanziell bedeutsame Vereinbarungen (z. B. Werk- und Beratungsvertrage,
Miet-, Pacht- und Leasingvertrage, Verwaltungs-/ Zweckvereinbarungen u. &.),
sofern die finanziellen Auswirkungen als Einzelbetrag eine Wertgrenze von 70.000
Euro Uberschreiten, nach vorheriger Abstimmung mit dem
Rechnungsprufungsamt,

e) alle Vergaben und Auftrdge geftrderter MaRnahmen ohne Betragsgrenze, bei
denen die Einhaltung von Forderbedingungen nachzuweisen sind.

(3) Den Vergabe- und Angebotsunterlagen sind die Niederschrift Gber die
Angebotseréffnung, das Ergebnis der Wertung und der Vergabevorschlag
beizufugen.

(4) Das Rechnungsprifungsamt behdlt sich vor, auch andere Kassenanordnungen bzw.
Verwaltungsvorgange in die begleitende Prifung einzubeziehen. In diesem Fall wird
der Leiter des Rechnungsprifungsamtes die Organisationseinheiten sowie die
Kreiskasse direkt davon in Kenntnis setzen.

(5) Die vorgelegten Kassenanordnungen werden durch das Rechnungsprifungsamt mit
einem Prifungs- und Sichtvermerk versehen, im Falle von Beanstandungen jedoch vor
der Ausfuihrung an die Verwaltungsstellen zur Berichtigung zurtickgegeben. Halt der
Anordnungsberechtigte eine Kassenanordnung, gegen die das
Rechnungsprufungsamt Bedenken erhoben hat, aufrecht, so ist die Entscheidung des
Landrates herbeizufiihren. Weist der Landrat die Kreiskasse an, die Kassenanordnung
auszufihren, versieht das Rechnungsprifungsamt die Kassenanordnung nur mit
einem Sichtvermerk.

(6) Der Kreiskasse liegen Unterschriftsproben der Prifungs- und Sichtvermerke der
Rechnungspriifer sowie der technischen Prifer vor.

§13
Form und Inhalt der Kassenanordnungen

(1) Kassenanordnungen erfolgen schriftlich oder digital.

(2) Zum Inhalt der Kassenanordnungen gehdren mindestens: Haushaltsjahr,
Buchungsstelle (Kostenstelle, Kostentrager und Sachkonto), Betrag, Zahlungspflichtiger
oder Empfanger, Falligkeit, Zahlungsweg, bei unbarem Zahlungsweg mit Kontonummer
und Bankleitzahl, Zahlungsgrund / Verwendungszweck, Feststellungsvermerk und
Unterschrift des Anordnungsbefugten bzw. die digitale Signatur des Feststellung- und
des Anordnungsbefugten. Bei Buchungen, die das Ergebnis in den Blichern andern und
die sich nicht in Verbindung mit einer Zahlung ergeben, sind Angaben zu Haushaltsjahr,
Buchungsstelle, und Betrag ausreichend.

(3) Die der Kreiskasse zugeleiteten Kassenanordnungen werden darauf Gberprift, ob sie
echt sind, die Unterschriftsregelungen beachtet wurden und in der Form den
bestehenden Vorschriften entsprechen. Kassenanordnungen, die zu Beanstandungen
Anlass geben, leitet die Kreiskasse unter Darlegung der Griinde zur Berichtigung an die
bewirtschaftende Dienststelle zurick.

(4) Eine Unterschrift ist ein Schriftzug, der aus mehr als einem Buchstaben besteht, die

Wiedergabe eines Namens darstellt und dem die Absicht des Unterschreibenden zu
entnehmen ist, eine volle Unterschrift zu leisten.
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(5) Die begrindenden Unterlagen (Belege, Rechnungen, Vermerke u. &a.) sind in den
Fachdiensten aufzubewahren. Dabei sind die Regelungen des 8§ 37 Abs. 4 uber eine
geordnete und sichere Aufbewahrung zu beachten.

(6) Buchungsbelege und die begriindenden Unterlagen miissen Hinweise enthalten, die
eine Verbindung zu den Eintragungen in den Blichern ermoglichen.

§14
Erledigung der Zahlungsabwicklung

(1) Zur Zahlungsabwicklung gehdren die Annahme von Einzahlungen und die Leistung
von Auszahlungen, die Verwaltung der Zahlungsmittel und das Mahnwesen (§ 42
Abs. 2 Satz 1 KomHKVO), und zwar

a) die Abwicklung des Zahlungsverkehrs (Einzahlungen, Auszahlungen),

b) die Verwaltung der Finanzmittel einschlie3lich der Geldanlage aus nicht sofort
bendtigten liquiden Mitteln und die zentrale Liquiditatsplanung,

¢) das Buchen der Einzahlungen und Auszahlungen auf Debitoren- bzw.
Kreditorenkonten und in der Finanzrechnung,

d) die Offene-Posten-Verwaltung (Uberwachung des Zahlungseingangs)
einschliel3lich der Mahnungen,

e) das Buchen auf Verwahr- und Vorschusskonten (haushaltswirksame
Einzahlungen und Auszahlungen),

f) die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden (Verwahrgelass),

g) die Abstimmung der Bankkonten und der Finanzrechnung (taglich und zum
Stichtag 31. Dezember) und

h) die Ermittlung der liquiden Mittel durch Abschluss der Finanzrechnungskonten
zum Stichtag 31. Dezember.

(2) Die Aufgaben des Abs. 1 werden zentral von der Kreiskasse wahrgenommen.

(3) Die Kreiskasse ist als eigenstandiger Bereich innerhalb des Fachdienstes Kasse und
Forderungsservice fur das Mahnverfahren 6ffentlich-rechtlicher Forderungen
zustandig. FUr das Vollstreckungsverfahren in Bezug auf offentlich-rechtliche
Forderungen ist der Bereich Forderungsservice innerhalb des Fachdienstes Kasse
und Forderungsservice zustandig und damit Vollstreckungsbehoérde im Sinne des Nds.
Verwaltungsvollstreckungsgesetzes (NVWVG).

(4) Die Zustandigkeitsregelungen des Abs. 3 gelten grundsatzlich auch fur das Mahn- und
Vollstreckungsverfahren privatrechtlicher Forderungen. Die Durchfiihrung von Mahn-
und Vollstreckungsverfahren fiir den Bereich Unterhaltsvorschussleistung obliegt dem
Fachdienst Jugend und Familie. Der Landrat kann weitere Ausnahmen durch schriftliche
Dienstanweisung zulassen.

(5) Weitere Aufgaben kdnnen der Kreiskasse durch den Landrat durch eine schriftliche
Dienstanweisung tbertragen werden.

(6) Die zZahlungsabwicklung wird mindestens einmal jahrlich im Rahmen einer
unvermuteten Kassenprifung gepriift. Die der Kassenaufsicht dartber hinaus
obliegende Verantwortung nach 8 126 Abs. 5 Satz 1 NKomVG bleibt hiervon
unberdhrt.

(7) Das Ergebnis des Monatsabschlusses ist dem Kassenaufsichtsbeamten vorzulegen.
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3. Abschnitt
Verwaltung der Zahlungsmittel

§15
Geschaftsgang der Kreiskasse

(1) Die Kreiskasse fuihrt ihren Schriftverkehr unter der Bezeichnung ,Landkreis Luneburg,
Der Landrat — Kreiskasse®. In Vollstreckungsangelegenheiten ist der Zusatz ,Kreiskasse
als Vollstreckungsbehdrde® zu verwenden.

(2) Die fur die Kreiskasse bestimmten Sendungen sind dieser unmittelbar ungeoffnet
zuzuleiten, von dazu beauftragten Mitarbeitern zu Offnen und mit dem
Eingangsstempel zu versehen, sofern nicht anders in der Allgemeinen
Geschaftsanweisung (AGA) geregelt.

(3) Eingange bei anderen Dienststellen, denen Zahlungsmittel (Bargeld, Schecks)
beigefugt sind, sind unverziglich der Kreiskasse zuzuleiten.

(4) Erkennbare Wertsendungen sind von der Kassenleitung in Gegenwart eines weiteren
Kassenbediensteten zu 6ffnen.

(5) Alle Eingange sind sofort mit dem Eingangsstempel der Kreiskasse zu versehen.

(6) Kassenbilicher, -belege und -akten durfen nur mit dem Einverstandnis der Kassenleitung
aus den Kassenrdumen herausgegeben werden, und zwar nur dem
Kassenaufsichtsheamten sowie den mit der Prufung Beauftragten. Anderen Personen
ist die Einsicht nur zu gestatten, wenn ein dienstliches Interesse nachgewiesen wird.

(7) Kassenstunden sind die Offnungszeiten des Fachdienstes Kasse und
Forderungsservice.

(8) Die Kassenraume sind aul3erhalb der Dienststunden verschlossen zu halten.
(9) Der Kassen-/ Tresorraum darf nur von hierzu berechtigten Personen betreten werden.

(10) Kassenschalter und Geldbestande sind gesondert zu sichern. Der Tresor ist auch
tagsiiber geschlossen zu halten.

(11) Bucher und Belege sind sicher aufzubewahren.
(12) Die Wertgegenstande des Verwahrgelasses sind im Tresor aufzubewahren.

(13) Bargeld, Schecks und Wertgegenstande der Kasse sowie die Geldtransporte sind
ausreichend zu versichern.

(14) Der Admin-Code zum Offnen des Tresors wird in einem SchlieRfach bei der
Sparkasse Lineburg verwahrt. Der Schliissel der Registrierkasse sowie weitere
wichtige Schliissel werden im Tresor verwahrt. Die Schliissel sind in ein Verzeichnis
aufzunehmen und gegen Empfangsbestéatigung zu tibergeben. Der Verlust von
Schliisseln ist dem Kassenaufsichtsbeamten sofort anzuzeigen.
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816
Kassenbedienstete

(1) Kassenleitung:

Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nicht etwas Anderes
bestimmen, trifft die Kassenleitung die im Interesse einer ordnungsgemaf3en und
wirtschaftlichen Fuhrung der Kreiskasse erforderlichen Anordnungen. Die
Kassenleitung hat u. a. alle Ma3nahmen zu treffen, die eine hochstmdgliche innere und
aulRere Kassensicherheit gewahrleisten. Sie hat alle wichtigen Vorkommnisse,
insbesondere den Verdacht von UnregelmaRigkeiten, dem Leiter des Fachdienstes
Kasse und Forderungsservice, dem Kassenaufsichtsbeamten und dem
Rechnungsprufungsamt unverzuglich mitzuteilen. Bei Verhinderung der Kassenleitung
Ubernimmt sein Stellvertreter dessen Aufgaben. Ist auch dieser verhindert, so hat der
Leiter des Fachdienstes Kasse und Forderungsservice dieses dem
Kassenaufsichtsheamten unverztglich mitzuteilen.

(2) Kassenmitarbeiter:

Die Auswahl der Mitarbeiter fiir die Kreiskasse erfolgt unter Ricksichtnahme auf deren
fachliche und charakterliche Eignung sowie deren wirtschaftliche Verhaltnisse im
Einvernehmen mit der Kassenleitung. Die Kassenmitarbeiter haben die ihnen nach

dem Geschéftsverteilungsplan zugewiesenen Aufgaben sorgfaltig und unverziglich zu
erledigen und in ihrem Arbeitsgebiet auf die Kassensicherheit zu achten. Sie sind
verpflichtet, Verdacht von Mangeln oder UnregelmaRigkeiten sowie besondere
Vorkommnisse, auch solche aulRerhalb ihres eigenen Arbeitsgebietes, der Kassenleitung
mitzuteilen. Ferner sind sie verpflichtet, die Kassenleitung unverziglich zu unterrichten,
wenn sie in wirtschaftliche Schwierigkeiten geraten. Die Kassenmitarbeiter sind
verpflichtet, wegen etwaiger Riuckstéande alsbald das Mahnverfahren einzuleiten und die
Verwahrgelder und Vorschiisse beschleunigt abzuwickeln. Kassenmitarbeiter haben
sich Uber die ihr Arbeitsgebiet betreffenden Vorschriften usw. standig zu informieren und
sich mit ihnen eingehend vertraut zu machen. Wenn sie ihnen unklar oder nicht
ausreichend erscheinen, haben sie die Entscheidung der Kassenleitung herbeizuftihren.

(3) Die Verteilung der Dienstgeschéafte auf die Mitarbeiter der Kreiskasse regelt der Leiter
des Fachdienstes Kasse und Forderungsservice im Einvernehmen mit der
Kassenleitung und dem Landrat im Geschéftsverteilungsplan.

(4) Die Beschéftigten der Kreiskasse dirfen auf ihren Urlaub nicht verzichten. Sie
sollten mindestens die Halfte des Jahresurlaubs zusammenhangend nehmen.
Die Kassenbediensteten haben sich wahrend ihres Urlaubs jeder dienstlichen Tatigkeit
in der Kreiskasse zu enthalten.
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§ 17
Verwaltung der Geldbestande

(1) Die Anzahl der Bankverbindungen, der Bargeldbestand sowie die Guthaben bei
Geldinstituten auf Konten, die dem laufenden Zahlungsverkehr dienen, sind nach
Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten auf die notwendige Anzahl bzw. Hbhe zu
beschranken.

(2) Uber die Einrichtung und Auflésung von Konten, Depots sowie die Nutzung von anderen
elektronischen Bezahlmethoden entscheidet der Kassenaufsichtsbeamte auf
Vorschlag der Kassenleitung.

(3) Alle Konten der Kreiskasse sind unter der Bezeichnung ,Kreiskasse Lineburg“ zu
fuhren. Die Verwaltung dieser Konten ist ein Kassengeschaft, fur das ausschlief3lich
die Kreiskasse zustandig ist.

(4) Die  Verfigung Uber Guthaben durch  Scheck, Uberweisungsauftrag,
Abbuchungsauftrag oder Einzugserméachtigung im Lastschriftverkehr, andere
elektronische Bezahlmethoden sowie die Anerkennung des Standes der Bankkonten
fallen in die Zustandigkeit der Zahlungsabwicklung.

(5) Die Unterschriftsbefugnisse der Kasse im Bankverkehr sind in § 23 geregelt.

(6) Die Kassenmitarbeiter dirfen au3erdienstlich oder auRerhalb der Kassenraume ohne
ausdrickliche Genehmigung keine Zahlungsmittel oder Wertgegenstande von Anderen
fur die Kreiskasse annehmen, es sei denn, dass sie gesetzliche Vertreter des
Einzahlers oder Empfangers sind (siehe § 20 Abs. 4).

(7) Die Kassenleitung ist zu unterrichten, wenn Beschéftigte des Landkreises
Zahlungsmittel von mehr als 500 Euro fur Dritte in Empfang nehmen wollen.

§18
Tagliche Abstimmung der Bankkonten

Die Bankkonten sind taglich abzustimmen. Es ist ein Tagesabschluss zu erstellen.

§19
Behandlung von Kleinbetragen

(1) Von der Festsetzung, Erhebung und Einziehung einer Forderung von weniger als
insgesamt 5 Euro (Kleinbetrag) soll abgesehen werden, soweit es sich bei der
Forderung nicht um eine Geldstrafe, Geldbu3e und Zahlung mit strafrechtlichem
Charakter handelt oder die Festsetzung oder Erhebung aus anderen Griinden
geboten und verhaltnismafig erscheint. Bestehen neben einer rickstandigen
Hauptforderung auch Nebenforderungen, bezieht sich die Kleinbetragsgrenze auf
den Gesamtriickstand.

(2) Betrage von weniger als 5 Euro sind nur dann zur Auszahlung anzuordnen, wenn die
Auszahlung vom jeweils Berechtigten ausdriicklich verlangt wird.

(3) Bei wiederkehrenden Ertragen oder Aufwendungen sowie Teilbetragen gilt die
Kleinbetragsgrenze fiur den Jahresbetrag eines Anspruches oder einer
Verbindlichkeit. Wird ein Anspruch oder ein auszuzahlender Betrag in Teilbetrdgen
festgesetzt, sollen diese die Kleinbetragsgrenze nicht unterschreiten.

(4) Der Fachdienst Kasse und Forderungsservice ist berechtigt, Forderungen im Sinne
des Abs. 1 in Abgang zu bringen.
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§20
Verwaltung von Zahlungsmitteln

(1) Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar als Wechselgeld oder zur Auszahlung benétigt
werden, sind auf das Bankkonto einzuzahlen und im Ubrigen im Tresor der Kreiskasse
verschlossen aufzubewahren. Der Tagesbedarf an Bargeld ist im verschlie3baren
Behdlter der Registrierkasse aufzubewahren. Private Zahlungsmittel und
Wertgegenstande dirfen nicht in den Kassenbehaltern der Kreiskasse aufbewahrt
werden.

(2) Die zulassige Hohe des Barbestandes in der Kreiskasse einschliel3lich des
Wechselgeldbestandes in den Kassenautomaten betragt 25.000 Euro.

(3) Die Behandlung nachgemachter, verfalschter, als Falschgeld verdachtigter,
beschadigter oder abgenutzter Euro-Minzen und Euro-Banknoten ist unter
sinngeméaler Anwendung der Anlage 1 zu Nr. 2.1 der Verwaltungsvorschrift zu den
88 70 bis 72 und 74 bis 80 der Niedersachsischen Landeshaushaltsordnung
vorzunehmen (siehe Anlage 4).

(4) Die Aufbewahrung und Befdrderung von Zahlungsmitteln (Geldtransporte) ist nur
zulassig, wenn alle dafur erforderlichen Sicherungsmal3nahmen getroffen sind.
Geldtransporte sind mit grof3ter Vorsicht durchzufiihren, insbesondere ist zu
beachten

a) bei der Beforderung sind einsame Wege und Parkanlagen zu meiden,

b) jede freiwillige Unterbrechung der Transporte ist untersagt,

c) die Transporte sind auf dem kirzesten Weg wahrend der allgemeinen
Dienststunden, nicht zu gleichen Tageszeiten und mdglichst nicht bei Dunkelheit
durchzufihren,

d) Geldtransporte sind stets von zwei Personen, von denen mindestens eine Person
Kassenbedienstete/r ist, durchzufiihren,

e) der im Einzelfall zu beférdernde Geldbetrag darf die Hohe des gegen Beraubung
versicherten Wertes (30.000 Euro) nicht Gbersteigen.

Den Versicherungsbedingungen ist Genlge zu tun.

(5) Zahlungsmittel diirfen grundséatzlich nur in den Raumen der Zahlungsabwicklung und
nur von den damit beauftragten Beschaftigten angenommen oder ausgehandigt
werden. Die Berechtigten sind durch Aushang am Kassenschalter bekannt zu machen.
AuBerhalb dieser Raume durfen Zahlungsmittel nur von solchen Personen
angenommen oder ausgehandigt werden, die hierzu besonders durch den
Kassenaufsichtsheamten ermachtigt worden sind. Einzelheiten sind durch gesonderte
Dienstanweisung festzulegen.

(6) Die Zahlungsgeschéfte sind grundsatzlich unbar abzuwickeln.

(7) Die zur Annahme von Zahlungsmitteln erméchtigten Beschaftigten haben Uber jede
Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln geleistet wird, dem Einzahler
eine Quittung zu erteilen. Uber sonstige Einzahlungen sind nur auf Verlangen
Quittungen zu erteilen; dabei ist ggf. der Zahlweg anzugeben. Wird die Einzahlung
durch Ubergabe eines Schecks bewirkt, ist in der Quittung anzugeben: ,Zahlung durch
Scheck, Eingang vorbehalten. Der Kassenaufsichtsheamte legt die Form der
Quittung und die Befugnis zu ihrer Erteilung fest. Die Regelung muss den
Anforderungen an einen sicheren Zahlungsverkehr geniigen. Die Quittungsmuster
sind der Dienstanweisung als Anlage beigefuigt. Quittungsblocke werden
ausschlieRlich von der Kreiskasse herausgegeben. Die Quittungen sind fortlaufend zu
nummerieren.
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§21
Auszahlungen

(1) Die Kreiskasse rechnet Anspriche von Empfangsberechtigten gegen Forderungen
des Landkreises auf, soweit sie dazu berechtigt ist.

(2) Auszahlungen fur Rechnungen einer anderen Stelle sollen nur insoweit geleistet
werden, als Kassenmittel aus Einzahlungen fiir diese Stelle oder aus deren
Bestanden zur Verfigung stehen.

(3) Die Kreiskasse darf nur gegen Quittung bar auszahlen; andere Auszahlungsnachweise
sind zugelassen, wenn dem Empfanger die Ausstellung einer Quittung nicht moglich ist
oder nicht zugemutet werden kann. Bei unbaren Auszahlungen sind der Zahlungstag
und der Zahlungsweg auf der Kassenanordnung oder auf einem besonderen Beleg zu
vermerken.

8§22
Einsatz von Geld-, Kredit- oder Debitkarten, Schecks und anderer
elektronischer Bezahlsysteme

(1) Zahlungsmittel sind Bargeld und Schecks sowie die elektronische Geldborse (Geld-,
Kredit- und Debitkarte sowie andere elektronische Bezahlmethoden).
Zahlungsgeschafte sind grundséatzlich unbar abzuwickeln, dazu gehodren die
Uberweisung von Buchgeld, die Kredit- und die Debitkarte. Wechsel diirfen nicht
angenommen werden. Der Kassenaufsichtsbeamte kann in bestimmten Féllen, in
denen es im Interesse des Landkreises liegt und verkehrsublich ist, die Annahme
zahlungshalber unter der Voraussetzung zulassen, dass der Anspruch des
Landkreises dadurch nicht geféahrdet wird.

(2) Auszahlungen durfen grundsatzlich nicht mittels Kredit- und Debitkarten sowie anderer
elektronischer Bezahlsysteme geleistet werden. Sollte diese Auszahlungsart
dennoch ausnahmsweise gewahlt werden, bleibt die Verwendung dieser Karten den
dazu beauftragten Mitarbeitern vorbehalten.

(3) Die Kreiskasse halt eine Kreditkarte fur die Zahlungsabwicklung bei Online-
Beschaffungen vor. Die Verwendung der Kreditkarte fur Auszahlungen ist nur
zulassig, wenn eine Uberweisung uber die Bankkonten der Kreiskasse ausscheidet.
Die Nutzung der Kreditkarte darf ausschlieBlich durch die Kassenbediensteten
erfolgen. Der monatliche Verfigungsrahmen von 5.000 Euro darf dabei nicht
Uberschritten werden.

Hinsichtlich der Nutzung einer Kreditkarte wird auf Anlage 7 verwiesen.

(4) Darlber hinaus héalt der Fachdienst Personalservice eine Kreditkarte fir den Kauf
von Fahrkarten einschlie3lich Reservierungen bei der Deutschen Bahn flir
Dienstreisen von Beschaftigten des Landkreises vor. Der monatliche Verfigungsrahmen
von 5.000 Euro darf dabei nicht Gberschritten werden. Die Kreditkarte ist personenbezogen auf
den fir Dienstreisen zustandigen Bediensteten des Personalservice auszustellen. Im
Vertretungsfall darf die Karte von anderen Bediensteten des Personalservice fir den o. g.
Zweck verwendet werden.
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(5) Die Kreditkarten sind sicher zu verwahren. Ein Verlust ist dem
Kassenaufsichtsbeamten unverziglich mitzuteilen. Die Verwendung der Kreditkarten
fur andere Auszahlungen darf nur mit Zustimmung des Kassenaufsichtsbeamten
erfolgen.

(6) Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb der
Vorlagefrist dem bezogenen Kreditinstitut vorgelegt werden kdnnen. Der
angenommene Scheck ist unverzuglich als Verrechnungsscheck zu kennzeichnen,
wenn er diesen Vermerk nicht bereits tragt. Die Nummer des Schecks, das bezogene
Kreditinstitut, die Kontonummer des Ausstellers, der Betrag und ein Hinweis, durch den
die Verbindung mit der Buchungsstelle hergestellt werden kann, sind in ein
Scheckiberwachungsbuch einzutragen. Angenommene Schecks sind unverziiglich bei
einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf ein Konto des Landkreises einzureichen. lhre
Einlésung ist zu Uberwachen. Auf Schecks diirfen Geldbetrage nicht bar ausgezahlt
werden.

(7) Andere elektronische Bezahlsysteme (z.B. PayPal) sind mit der Kreditkarte des
Landkreises verknupft. Ein Guthaben bei anderen elektronischen Bezahlsystemen
soll nicht vorhanden sein. Auszahlungen Uber andere elektronische Bezahlsysteme
belasten direkt die Kreditkarte. Einzahlungen, die auf Konten anderer elektronischer
Bezahlsysteme des Landkreises eingehen, werden einmal in der Woche auf das
Girokonto gebucht.

823
Unterschriften im Bankverkehr

Uberweisungsauftrage, Schecks, Abbuchungsauftrage und -vollmachten sind stets von
zwei bevollmachtigten Mitarbeitern der Kreiskasse schriftlich oder elektronisch zu
unterzeichnen oder freizugeben. Sind zwei Mitarbeiter nicht vorhanden, ist eine weitere
Person vom Landrat zu bestimmen, der die Befugnis fur Unterschrift und Freigabe bei
Bedarf zu erteilen ist. Beim Einsatz elektronischer Zahlungsverfahren kénnen die
Unterschriften durch elektronische Signaturen oder gleichwertige ldentitatsmerkmale
ersetzt werden, die die Identitat der handelnden Person eindeutig und unverwechselbar
nachweisen.

Auch bei Onlineverfahren fur Abbuchungen im Bankenverkehr, bei denen keine
manuelle Unterschrift erforderlich ist, ist vorab die schriftiche Genehmigung der
Kreiskasse einzuholen. Diesbeziiglich ist das in Smart Documents eingestellte Online
Dokument zu verwenden.
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§24
Ermittlung der Liquiditat, Liquiditatsplanung, Geldanlage

(1) Die Liquiditatsplanung ist taglich von der Kassenleitung vorzunehmen und
sicherzustellen.

(2) Uber groRere zu erwartende Ein- oder Auszahlungen (Uber 100.000 Euro) ist die
Kreiskasse unverziglich zu informieren.

(3) Geldbestande, die vortibergehend nicht bendtigt werden, sind von der Kreiskasse
sicher und ertragsorientiert so anzulegen, dass sie bei Bedarf verfiigbar sind. Der
Kassenaufsichtsbeamte ist Uber die Geldanlage und die Liquiditatsplanung
regelmaRig zu unterrichten.

(4) Die Inanspruchnahme, die Verlangerung oder die Erhéhung eines aufieren
Liguiditatskredits oder die Veranderung vereinbarter Konditionen obliegt der
Fachdienstleitung Kasse und Forderungsservice in Abstimmung mit dem
Kassenaufsichtsbeamten. Solange ein permanenter Liquiditatskreditbedarf
besteht, werden die daraus resultierenden Schulden vom Finanzmanagement
verwaltet.

4. Abschnitt
Buchfuhrung

§25
Allgemeine Regelungen zu den Buchungsverfahren

(1) Die Buchfiuihrung erfolgt nach den Grundsatzen ordnungsmaRiger doppelter
Buchfihrung gemall 8§ 37 KomHKVO. Sie wird durch elektronische
Datenverarbeitung (EDV) unterstlitzt.

(2) Der Leiter des Finanz- und Beteiligungsmanagements regelt in Abhangigkeit von der
eingesetzten Buchungssoftware und den ortlichen Gegebenheiten mindestens
folgende Bereiche:

Kontenplan

Buchfuhrung

Geschaftsablauf in den Fachbereichen
Erfassung von Stammdaten

Anderung von Stammdaten

ggf. Vorerfassung von Buchungsbelegen
Geschéftsablauf in der Finanzbuchhaltung
Freigabe von Stammdaten

Buchung von Belegen

Belegablage

Stornierung von Buchungen
Abgrenzungsbuchungen
Buchungsbelege aus Vorverfahren
Kontenpflege

Jahresabschluss

Buchungsperioden

Ruckstellungen

OoOoooOoooOgooooooogogoao
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(3) Es werden folgende Biicher, Nebenbicher und Nebenrechnungen gefihrt:

a) Grundbuch,

b) Hauptbuch (Bestandskonten, Ergebniskonten, Finanzkonten, Er6ffnungs- und
Abschlusskonten),

¢) Nebenbicher (Anlagenbuch, Kassenbuch, Bankbuch, Debitoren und Kreditoren),

d) Nebenrechnungen (Nebenrechnungen gemall § 58 KomHKVO zur Ermittlung
gedeckter Abschreibungen und zur Ermittlung der Unterschiedsbetrage zwischen
Abschreibungserldsen auf der Basis von Wiederbeschaffungszeitwerten und denen
auf der Basis von Anschaffungs- oder Herstellungswerten).

(4) Die Bucher werden im elektronischen Verbund gefihrt.

§ 26
Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer Verdnderungen

(1) Finanzvorfélle bei Buchfuhrungen mittels Datenverarbeitungssystem (batch-
/dialogorientierte Verfahren) gelten als ordnungsgeman gebucht, wenn sie nach
einem Ordnungsprinzip vollstandig, formal richtig, zeitgerecht und verarbeitungsféhig
erfasst und gespeichert sind. Es ist zu gewéhrleisten, dass alle fir die — unmittelbare
oder zeitlich versetzt — nachfolgende Verarbeitung erforderlichen Merkmale einer
Buchung vorhanden, plausibel und kontrollierbar sind. Insbesondere mussen die
Merkmale fir eine zeitliche Darstellung sowie eine Darstellung nach Sach- und
Personenkonten gespeichert sein. Diese Daten sind in Form von Buchungsprotokollen
oder in anderer protokolierbarer, verfahrensabhangiger Darstellungsweise (maschinell
erstellte Erfassungs-, Ubertragungs- und Verarbeitungsprotokolle) vorzuhalten. Die
Protokolle werden wie Belege aufbewabhrt.

(2) Um die zeitnahe und periodengerechte Erfassung eines Geschéaftsvorfalls
sicherzustellen, muss der Zeitpunkt der Buchung in der Verfahrensdokumentation
definiert sein. Werden erfasste Daten vor dem Bearbeitungszeitpunkt z. B. wegen
offensichtlicher Unrichtigkeit korrigiert, braucht der urspriinglich gespeicherte Inhalt
nicht feststellbar zu sein. Werden Merkmale (Belegbestandteile, Kontierung) einer
erfolgten Buchung verandert, so muss der Inhalt der urspriinglichen Buchung
feststellbar bleiben, z. B. durch Aufzeichnungen iiber durchgefiihrte Anderungen
(Storno- oder Neu-Buchungen). Diese Anderungsnachweise sind Bestandteil der
Buchfuhrung und aufzubewahren.

5. Abschnitt
Elektronische Datenverarbeitung

8§27
Freigabe von Verfahren und Vergabe von Berechtigungen

(1) In der EDV fir die Finanzbuchhaltung dirfen nur freigegebene Programme
eingesetzt werden. Die Freigabe innerhalb des Landkreises erfolgt schriftlich durch
den Landrat. Ein Programm muss den fur den Vollzug der Aufgaben geltenden,
speziellen rechtlichen und sachlichen Regelungen sowie dem Grundsatz der
ordnungsgemalen Buchfihrung entsprechen.

(2) Die Programme missen vom IT-Service dokumentiert sein. Durch Kontrollen ist
sicherzustellen, dass alle Finanzvorfalle vollstandig erfasst werden und nach erfolgter
Buchung nicht unbefugt (d. h. nicht ohne Zugriffsschutz) und nicht ohne Nachweis des
vorausgegangenen Zustandes verandert werden kénnen.

(3) Uber die Vergabe von Berechtigungen entscheidet das Finanz- und
Beteiligungsmanagement auf Antrag der jeweiligen Fachdienstleitung
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6. Abschnitt
Stundung, Niederschlagung, Erlass, Insolvenzverfahren und Vergleiche

§ 28
Allgemeine Hinweise zum 6. Abschnitt

(1) Die Regelungen dieses Abschnitts gelten sowohl fur 6ffentlich-rechtliche als auch fir
privatrechtliche Anspriiche des Landkreises Liineburg.

(2) Soweit Stundung, Niederschlagung und Erlass 6ffentlich-rechtlicher Anspriiche durch
spezielle gesetzliche Regelungen, durch Verordnungen oder Satzungen geregelt sind,
ist nach den speziellen Vorschriften zu verfahren. Fur Bul3gelder sind die besonderen
Regelungen des Gesetzes tiber Ordnungswidrigkeiten (OWiG) zu beachten.

§29
Stundung

(1) Die Stundung ist eine Maflinahme, durch die die Falligkeit eines Anspruchs
hinausgeschoben wird. Hierzu zahlt auch die Gewahrung von monatlichen
Teilzahlungen. Die Gewahrung einer Stundung erfolgt grundsétzlich nur auf Antrag.

(2) Anspruche dirfen widerruflich und befristet gestundet werden, wenn ihre Einziehung
bei Falligkeit fur den Schuldner aufgrund der aktuellen Einkommens- und
Vermogenssituation eine erhebliche Harte bedeuten wirde und der Anspruch durch die
Stundung nicht gefahrdet erscheint. Eine erhebliche Harte flr den Anspruchsgegner ist
insbesondere dann anzunehmen, wenn er sich aufgrund ungtinstiger wirtschaftlicher
Verhéltnisse voribergehend in ernsthaften Zahlungsschwierigkeiten befindet oder im
Falle der sofortigen Einziehung in diese geraten wirde. Soweit eine Stundung Uber
einen Zeitraum von mehr als drei Monaten beantragt wird, hat der Zahlungspflichtige
Nachweise Uber seine wirtschaftlichen Verhéaltnisse vorzulegen.

(3) Verfugt der Zahlungspflichtige weder Uber pfandbares Vermdgen noch tber pfandbares
Einkommen, ist eine zumutbar erscheinende Zahlung vorzuschlagen, die
grundsétzlich bei einer Mindestrate von monatlich 15 Euro liegen muss. Kann sich mit
dem Zahlungspflichtigen nicht auf eine Ratenhdhe geeinigt werden, ist der Antrag
abzulehnen.

(4) Mit Gewahrung der Stundung muss der neue Zahlungstermin eindeutig festgelegt
werden. Bei Gewahrung von Teilzahlungen ist neben der konkreten Benennung der
einzelnen Falligkeiten die Bestimmung aufzunehmen, dass die Ratenzahlung
gegenstandslos und der restliche Gesamtbetrag sofort fallig wird, wenn der
Zahlungspflichtige mit einer Teilzahlung in Riickstand gerat. Bei Ratenzahlungen von
mehr als zwolf Monaten ist die Stundungsgewahrung auf die Laufzeit von zwolf
Monaten zu befristen und eine Uberpriifung der wirtschaftlichen Verhaltnisse
rechtzeitig vor Ablauf der Befristung vorzunehmen.

(5) Soweit es im Einzelfall zur Sicherung des Anspruchs erforderlich ist, ist vom
Zahlungspflichtigen eine angemessene Sicherheit zu fordern.

(6) Soweit spezialgesetzlich keine andere Regelung vorgesehen ist, werden samtliche
gestundeten Forderungen grundsatzlich mit 2 % uUber dem jeweils geltenden
Basiszinssatz der Européischen Zentralbank verzinst.

(7) Zinsen werden nur dann festgesetzt, wenn sie mindestens 10 Euro betragen. Auf

Zinsen kann ganz oder teilweise verzichtet werden, wenn die Erhebung nach Lage
des Einzelfalles unbillig wéare.
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(8) Forderungen aus Bul3geldbescheiden werden nicht verzinst.

(9) Uber Stundungsantrage entscheidet

[0 der Forderungsservice bei 6ffentlich-rechtlichen Forderungen bis zu einer Hohe
von 10.000 Euro,

[0 der Forderungsservice bzw. der zusténdige Fachdienst bei privatrechtlichen
Forderungen bis zu einer Héhe von 10.000 Euro,

[0 der Landrat bei Forderungen von mehr als 10.000 Euro bis zu einer Hohe von
50.000 Euro,

[0 der Kreisausschuss bei Forderungen von mehr als 50.000 Euro.

(10) Stundungsantrége, tber die der Landrat bzw. der Kreisausschuss entscheidet, sind

mit einem Entscheidungsvorschlag dem Finanzmanagement vor Entscheidung zur
Mitzeichnung vorzulegen.

(11) Die Entscheidungen ergehen bei 6ffentlich-rechtlichen Forderungen als
Verwaltungsakt, bei privatrechtlichen Forderungen mittels Vereinbarung/Vertrag.

§ 30
Niederschlagung

(1) Die Niederschlagung ist eine verwaltungsinterne, antragsunabhangige MalRnahme,
mit der befristet oder unbefristet von der Weiterverfolgung eines falligen Anspruchs

abgesehen wird, ohne dass der Anspruch selbst erlischt. Eine Mitteilung hiertiber
erfolgt gegentiber dem Schuldner nicht.

(2) Eine befristete Niederschlagung kommt in Betracht, wenn umfassende
Beitreibungsmafinahmen ergebnislos verlaufen sind. Nach Ablauf eines
angemessenen Zeitraumes, in der Regel nach spétestens sechs Monaten, sind erneut

Beitreibungsmafinahmen einzuleiten. Die Verjahrung ist in jedem Falle rechtzeitig zu
unterbrechen.

(3) Eine unbefristete Niederschlagung kommt in Betracht, soweit bisherige umfassende
Beitreibungsmafnahmen (z. B. mehrmalige fruchtlose Vollstreckungshandlungen,
eidesstattliche Versicherungen) Uber einen Zeitraum von mehr als drei Jahren
ergebnislos verlaufen sind und davon auszugehen ist, dass die Einziehung der
Forderung aufgrund der wirtschaftlichen Situation des Zahlungspflichtigen oder aus
anderen Grunden dauernd nicht Erfolg versprechend ist.

(4) Eine unbefristete Niederschlagung kommt insbesondere dann in Betracht, wenn

a) der Aufenthalt des Zahlungspflichtigen seit mehr als einem Jahr amtlich
unbekannt ist,

b) Uber das Vermogen des Zahlungspflichtigen das Insolvenzverfahren eréffnet
worden ist und der Landkreis Lineburg lediglich Insolvenzforderungen von weniger
als 1.000 Euro anzumelden hétte,

c) bei einer Forderung von weniger als 50 Euro die ermittelten Einkommens- und
Vermogensverhaltnisse keinen Anhaltspunkt fir eine erfolgversprechende
Forderungspfandung bieten und die Amtshilfe am Wohnort des Zahlungspflichtigen
gebuhrenpflichtig ist,

d) sich nach dem Tod einer natiirlichen Person kein verwertbarer Nachlass ermitteln
lasst,

e) sich nach Auflésung einer juristischen Person kein verwertbares Firmenvermogen
ermitteln lasst und Haftungsanspriiche ausscheiden,

f) die Kosten der Einziehung auf3er Verhdltnis zur H6he des Anspruchs stehen.
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(5) Uber befristete Niederschlagungen entscheidet

[0 der Forderungsservice bei ¢ffentlich-rechtlichen Forderungen bis zu einer Hohe
von 10.000 Euro,

[0 der Forderungsservice bzw. der zusténdige Fachdienst bei privatrechtlichen
Forderungen bis zu einer Héhe von 10.000 Euro,

[0 der Landrat bei Forderungen von mehr als 10.000 Euro.

(6) Uber unbefristete Niederschlagungen entscheidet

[0 der Forderungsservice bei ¢ffentlich-rechtlichen Forderungen bis zu einer Hohe
von 10.000 Euro,

[0 der Forderungsservice bzw. der zustandige Fachdienst bei privatrechtlichen
Forderungen bis zu einer Héhe von 10.000 Euro und ohne Betragsbegrenzung,
wenn die Forderung zuvor im Rahmen eines Insolvenzverfahrens
Restschuldbefreiung erlangt hat,

[0 der Landrat bei Forderungen von mehr als 10.000 Euro bis zu einer Hohe von
25.000 Euro,

[0 der Kreisausschuss bei Forderungen von mehr als 25.000 Euro,

Unbefristete Niederschlagungen, Uber die der Landrat bzw. der Kreisausschuss
entscheidet, sind mit einem Entscheidungsvorschlag dem Finanz- und
Beteiligungsmanagement vor Entscheidung zur Mitzeichnung vorzulegen.

(7) Die Griunde der Niederschlagung sind aktenkundig zu machen. Die unbefristet
niedergeschlagenen Forderungen sind in der Buchhaltung ordnungsgemar zu
deklarieren und im Wert zu berichtigen, soweit die Erfassung nicht Gber ein
Fachanwendungsprogramm erfolgt.

(8) Unbefristete  Niederschlagungen sind vom Forderungsservice in einer
Niederschlagungsliste getrennt nach Haushaltsjahren zu dokumentieren. Die Liste
Uber die unbefristeten Niederschlagungen ist zusammen mit den Unterlagen zum
Jahresabschluss aufzubewahren und wird zu diesem Zweck dem
Finanzmanagement zugeleitet.

(9) Der Forderungsservice soll unbefristet niedergeschlagene Forderungen
nach Ablauf von funf Jahren ab Niederschlagungsdatum ausbuchen.

(10) Der zustandige Fachdienst - oder der Forderungsservice - ist Uber die
Niederschlagung zu informieren.
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8§31
Erlass

(1) Der Erlass ist eine MaRnahme, mit der auf eine fallige Forderung ganz oder teilweise
verzichtet wird.

(2) Auf Antrag des Zahlungspflichtigen durfen Anspriiche ganz oder teilweise erlassen
werden, wenn ihre Einziehung nach Lage des Einzelfalles fiir den Schuldner eine
besondere Harte bedeuten wirde bzw. unbillig ware und sich nicht durch eine
Stundung abwenden lasst. Eine Harte ist insbesondere dann anzunehmen, wenn sich
der Schuldner in einer nicht nur voribergehenden unverschuldeten wirtschaftlichen
Notlage befindet und die Sorge besteht, dass die Weiterverfolgung des Anspruchs zu
einer Existenzgefahrdung fihren wirde.

(3) Als Erlass gilt auch der Verzicht auf die Geltendmachung von Anspriichen und die
Verfligung Uber Anspriche im Wege des Vergleichs.

(4) Erlassahnliche Verfigungen bzw. solche Verfigungen, mit denen ein Erlass
umgangen werden soll (in Abgang bringen u. &.), sind unzul&ssig.

(5) Uber Erlassantrage entscheidet

[0 der Landrat bei Forderungen bis zu 25.000 Euro,
[0 der Kreisausschuss bei Forderungen von mehr als 25.000 Euro

auf Vorschlag des Forderungsservice nach Vorlage einer begrindeten
Stellungnahme des zustéandigen Fachdienstes.

Erlassantrage, Uber die der Landrat bzw. der Kreisausschuss entscheidet, sind mit
einem Entscheidungsvorschlag dem Finanz- und Beteiligungsmanagement vor
Entscheidung zur Mitzeichnung vorzulegen.

(6) Die erlassenen Forderungen sind Uber die Debitorenbuchhaltung ordnungsgeman
auszubuchen, soweit die Erfassung nicht Uber ein Fachanwendungsprogramm
erfolgt.

(7) Uber samtliche erlassenen Anspriiche ist im Forderungsservice eine besondere
Erlassliste zu fuhren. Die Liste ist zusammen mit den Unterlagen zum
Jahresabschluss aufzubewahren und zu diesem Zweck dem Finanz- und
Beteiligungsmanagement zuzuleiten.
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832
Insolvenzverfahren

(1) Fur das Verfahren nach der Insolvenzordnung (Schuldenbereinigungs- und
Insolvenzverfahren) ist der Forderungsservice im Bereich der 6ffentlich-rechtlichen
Forderungen zustandig.

(2) Fur das Verfahren nach der Insolvenzordnung (Schuldenbereinigungs- und
Insolvenzverfahren) ist der Forderungsservice bzw. der zustédndige Fachdienst im
Bereich der privatrechtlichen Forderungen zustéandig.

(3) Die Zustandigkeit umfasst die Forderungsanmeldung sowie die Wahrnehmung
samtlicher Aufgaben eines Glaubigers nach der Insolvenzordnung wie z. B. die
Geltendmachung von Versagungsgriinden zur Restschuldbefreiung, Bearbeitung von
Anfechtungen der Insolvenzverwalter und der Teilnahme an Glaubigerversammlungen.
Die Zustandigkeit umfasst dartber hinaus auch die Zustimmung zu einem
Schuldenbereinigungsplan selbst fir den Fall eines (Teil-) Verzichtes, soweit eine
Ablehnung vom Insolvenzgericht gemalR 8§ 309 Insolvenzordnung ersetzt werden
konnte.

(4) Zur ordnungsgemafen Anmeldung der offentlich-rechtlichen Forderungen sind dem
Forderungsservice nach Aufforderung unverziglich Kopien der den Forderungen zu
Grunde liegenden Bescheide zuzusenden.

§33
Vergleich

(1) Der Vergleich ist ein gegenseitiger Vertrag, durch den der Streit oder die
Ungewissheit Uber ein Rechtsverhaltnis im Wege des gegenseitigen Nachgebens
beseitigt wird. Er kommt einem teilweisen Erlass einer Forderung gleich.

(2) Fur den Abschluss von Vergleichen werden die Verzichtsgrenzen gezogen wie bei
der Erméchtigung zum Erlass von Anspriichen. Abweichend von dieser Regelung
kénnen in gerichtlichen Verfahren auch die mit der Sache befassten Justitiare
(FD 34, Recht und Kommunales) bis zu einer Verzichtsgrenze von 15.000 Euro
entscheiden.

(3) Fur rechtskraftig festgesetzte BuRgelder kommt ein Vergleich nicht in Betracht.

7. Abschnitt
Zahlstellen, Handvorschiisse und Kassenautomaten

8§34
Zahlstellen und Handvorschiisse, Betrieb von Kassenautomaten

Die Kreiskasse ist fiir alle Kassengeschéafte des Landkreises zustandig (8 126 Abs. 1
NKomVG). Zur Erledigung von Kassenaufgaben konnen Zahlstellen als Teile der
Kreiskasse sowie Handvorschiisse eingerichtet werden. Die Annahme von Gebthren
kann auch durch Kassenautomaten sowie durch den Einsatz von EC-Lesegeraten
erfolgen. Einrichtung und Geschaftsgang von Zahlstellen und Handvorschiissen sowie
der Betrieb von Kassenautomaten werden in gesonderten Dienstanweisungen geregelt.
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8. Abschnitt
Innere und &ulRere Sicherheitsvorkehrungen

§35
Unterschriftsbefugnisse, Befugnisse zur Verwendung elektronischer Signaturen

(1) Die internen Unterschriftsbefugnisse in der Kreiskasse werden vom
Kassenaufsichtsbeamten auf Vorschlag der Kassenleitung festgelegt.

(2) Die elektronische Signatur ist fur alle in dieser Dienstanweisung geregelten
Unterschriftsbefugnisse, Freigaben, Feststellungen und Berechtigungen zulassig,
wenn dabei die Vorschriften des Vertrauensdienstegesetzes eingehalten werden.

§ 36
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstdnden (Verwahrgelass)

(1) Wertpapiere und andere Urkunden, die Vermdgensrechte verbriefen oder
nachweisen, sind von der Kreiskasse aufzubewahren. Das Gleiche gilt fur
geldwerte Drucksachen wund andere Wertzeichen mit Ausnahme von
Postwertzeichen, die ohne Quittung abgegeben werden.

(2) Abweichend von den 88 14 Abs. 1 (f) und 36 Abs. 1 wird der Fachdienst Mobilit&t
mit der Verwaltung und Verwahrung der Fahrfahrkarten beauftragt.
Fahrfahrkarten sind geldwerte Drucksachen und abweichend von § 15 Abs. 12
im Tresor beim Fachdienst Mobilitat aufzubewahren.

(3) Einlieferungen und Auslieferungen dirfen nur aufgrund schriftlicher Anordnungen
vorgenommen werden (siehe Anlagen 5 und 6). Uber die Annahme und Auslieferung
der aufzubewahrenden Wertgegenstande ist Buch zu fuhren. Zeit und Sachbuch fir
das Verwahrgelass werden mit dem eingesetzten EDV-Programm geflhrt. Die Blcher
kénnen fur mehrere Jahre gefuhrt werden; sie sind mindestens vierteljahrlich

abzustimmen.

Abweichend von Abs. 3 ist bei Bestandsverdnderungen hinsichtlich der Fahrkarten
nach dem Vier-Augen-Prinzip zu verfahren, Zu- und Abgange sind schriftlich zu

dokumentieren; zudem ist eine aktuelle Bestandsliste in geeigneter Form zu fuhren.

Der Wert der in dem Tresor im Fachdienst Mobilitat verwahrten Fahrfahrkarten
darf den Wert von 60.000 Euro nicht Ubersteigen.

(4) Wertpapiere und Urkunden uber Kapitalbetrage sind mit ihrem Nennwert,
Wertzeichen mit ihrem aufgedruckten Wert, alle Ubrigen Gegenstande mit dem
bekannten oder einem Erinnerungswert von 1 Euro zu buchen.

(5) Wertpapiere, die der Kiindigung und Auslésung unterliegen oder mit Zins- und
Gewinnanteilen versehen sind, sind der Sparkasse Liineburg zur bankméaRigen
Verwaltung zu ubergeben. Sparbiicher und Birgschaftsurkunden sind im
Verwahrgelass aufzubewahren.
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(6) Andere Gegenstande, die dem Landkreis gehdren oder von ihm aufzubewahren sind,
konnen der Kreiskasse in geeigneten Fallen zur Aufbewahrung zugewiesen werden.
Dafir gelten die Bestimmungen dieser Dienstanweisung entsprechend. Fundsachen
sind in das Verwahrgelass nur aufzunehmen, wenn es sich um besonders wertvolle
Gegenstande handelt. Sicherheitsleistungen, Kautionen und Hinterlegungen in bar
sind als (Spar-)Guthaben anzulegen und im Verwahrgelass aufzubewahren oder als
Verwahrgelder, die im Kassenbestand verbleiben, zu behandein.

(7) Wertgegenstande hat die Kreiskasse bei Einlieferung nach Beschaffenheit zu prifen,
nicht aber die Echtheit der Wertpapiere, Wertstiicke, Wertzeichen und Urkunden. Bei
besonderem Wert (Speziesstlicke) miissen diese bei der Einlieferung vom Einlieferer
in Gegenwart der Kassenleitung ordnungsgeman verpackt und versiegelt werden.
Soweit die Wertgegenstande der Auslésung unterliegen, oder mit Zins- und
Gewinnanteilen versehen sind, werden sie der Sparkasse Liineburg zur bankméafigen
Verwaltung Ubergeben.

§ 37
Aufbewahrung von Unterlagen

(1) Die Bucher, die Unterlagen tber die Inventur, die Jahresabschlisse, die konsolidierten
Gesamtabschlisse, die zur Fihrung von Biichern oder zur Aufstellung
des Inventars oder der Abschlisse ergangenen Anweisungen und
Organisationsregelungen, die Buchungsbelege sowie die begriindenden Unterlagen
Uber den Zahlungsverkehr werden sicher und geordnet aufbewahrt.

(2) Fur die geordnete und sichere Aufbewahrung der Unterlagen nach § 41 Abs. 2
KomHKVO sind Kassenleitung und Kassenaufsichtsbeamter gemeinsam
verantwortlich. Fir die sichere Aufbewahrung der Belege sind die jeweiligen
Fachdienstleitungen verantwortlich.

(3) Der Jahresabschluss und der konsolidierte Gesamtabschluss werden in ausgedruckter
Form dauernd aufbewahrt. Die weiteren Unterlagen nach Abs. 1 kénnen statt im
Original in digitaler Form aufbewahrt werden; die Aufbewahrungsfrist betragt zehn
Jahre. Die Frist beginnt am 1. Januar des Jahres, das der Beschlussfassung des
Kreistags Uber den Jahresabschluss oder tber den konsolidierten Gesamtabschluss
folgt.

(4) Eswird sichergestellt, dass die Inhalte aller auf digitalen Datentragern oder Bildtragern
gespeicherter Aufzeichnungen mit den jeweiligen Originalen ({bereinstimmen,
wahrend der Dauer der jeweiligen Aufbewahrungsfristen verfigbar sind und jederzeit
innerhalb einer angemessenen Frist lesbar gemacht werden kénnen.

(5) Die geordnete und sichere Aufbewahrung der begriindenden Unterlagen nach § 41
Abs. 1 KomHKVO obliegt den anordnenden Stellen. Buchungsunterlagen und
begriindende Unterlagen (Belege, Rechnungen, Vermerke u. &) muissen so
aufbewahrt werden, dass sie anhand der Kassenanordnungen ohne Schwierigkeiten
zur Einsicht und zur Priifung bereitgestellt werden kénnen. Die Aufbewahrung der
Unterlagen muss den Kassensicherheitsvorschriften gentigen. Die gesetzlichen
Aufbewahrungsfristen sind zu beachten.
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§ 38
Sicherheitseinrichtungen und -vorkehrungen

(1) Zahlungsabwicklung und Buchfuhrung sollen nicht von demselben Bediensteten
wahrgenommen werden.

(2) Die fur den laufenden Dienstbetrieb nicht bendtigten Vordrucke flir Schecks und
Uberweisungsauftrage sind unter Verschluss zu halten.

(3) Barabhebungen von Sparbtichern sind unzulassig. Alle Sparbiicher sind mit dem
Vermerk ,Abhebungen nur durch Gutschrift auf das Konto der Kreiskasse Nr. 3871
bei der Sparkasse Lineburg “ zu versehen. Sparbticher sind einmal jahrlich dem
Kreditinstitut zur Zinsgutschrift vorzulegen.

(4) Anderungen bei der Festlegung der Sicherheitsstandards im Bereich der
Finanzbuchhaltung sowie bei den sonstigen fur das Haushalts- und Kassenwesen
erlassenen Dienstanweisungen darfen nur unter Beteiligung des
Kassenaufsichtsbeamten und des Rechnungsprifungsamtes vorgenommen werden.

9. Abschnitt
Elektronische Rechnungsverarbeitung, Schlussvorschriften

§ 39 Anwendungsbereich

Soweit der elektronische Rechnungsworkflow (RWF) eingesetzt wird, finden abweichend oder
erganzend zu den Regelungen dieser Dienstanweisung die nachfolgenden Regelungen des
9. Abschnitts dieser Dienstanweisung Anwendung.

8§ 40 Rechnungseingang

(1) Jeder Fachdienst erhalt eine gesonderte E-Mail-Adresse, die ausschlieBlich fir den
Rechnungseingang genutzt werden darf (Rechnungseingangspostfach). Samtliche Rechnungen,
die per E-Mail eingehen, einschliellich elektronischer Rechnungen, sind an die E-Mail-Adresse
des betreffenden Fachdienstes zu richten. Die Fachdienste haben die Rechnungsersteller bei
Auftragsvergabe entsprechend zu unterrichten. Rechnungen, die per E-Mail im persénlichen
E-Mail-Postfach eines Sachbearbeiters eingehen, sind von diesem unverziglich an das
Rechnungseingangspostfach des jeweiligen Fachdienstes weiterzuleiten.

(2) Rechnungen, die in Papierform eingehen, sind in den Fachdiensten einzuscannen und dem
RWEF zuzufiihren.
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§ 41 Elektronische Signatur

(1) Im RWF werden die Feststellungsvermerke der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit und die
Unterzeichnung der Kassenanordnungen durch elektronische Signatur geleistet. Es gelten die
Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse nach dem 2. Abschnitt dieser Dienstanweisung.

(2) Die Person des Feststellers bzw. des Anordnenden wird durch die Rechneranmeldung mit
Userkennung und Passwort erkannt, zusatzlich ist im RWF eine gesonderte Eingabe des
Kennwortes erforderlich. Die im Rechnungsworkflow getéatigten Aktionen werden im Protokoll des

RWF gespeichert.

(3) Jeder Mitarbeiter hat sein persdnliches Passwort geheim zu halten.

§ 42 Aufbewahrung von Unterlagen

Buchungsunterlagen und begriindende Unterlagen (Belege, Rechnungen, Vermerke u. &.) dirfen
auch in elektronischer Form aufbewahrt werden. Es ist sicherzustellen, dass sie jederzeit zur
Einsicht und Prufung bereitgestellt werden kdnnen. Eine sichere und geordnete Aufbewahrung
wird gewéahrleistet.

843
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Gleichzeitig tritt die
Dienstanweisung fir die Finanzbuchhaltung und die Kreiskasse des Landkreises
Liineburg vom 12.09.2019 nebst Anderungen vom 13.07.2022, 24.07.2023 sowie
vom 02.08.2023 auler Kraft.

Lineburg, den 04.09.2025

gez.
Jens Bother
Landrat
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Vordruck Feststellungsbefugnis Anlage 1

[Fachdienst] Lineburg, [Datum]

1. Erteilung einer Feststellungsbefugnis

[Name]

wird nach § 8 Abs. 6 der Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung und die
Kreiskasse des Landkreises Lineburg fur das Sachgebiet

[Bezeichnung des Sachgebietes]

die Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit erteilt.

Unterschrift Fachdienstleiter/in Unterschrift Feststellungsberechtigte/r

2. Kassenaufsichtsbeamte/r zur Kenntnis

3. Kreiskasse zum Verbleib

4. Riucknahme der Feststellungsbefugnis
Die o.a. Feststellungsbefugnis wird mit Wirkung vom [Datum] zuriickgenommen.

Unterschrift Fachdienstleiter/in

5. Erléschen der Feststellungsbefugnis
Die o.a. Feststellungsbefugnis erlischt aufgrund des Wechsels der Organisations-Einheit
Feststellungsbhefugten.

Unterschrift Fachdienstleiter/in

6. Kassenaufsichtsheamte/r zur Kenntnis

7. Kreiskasse zum Verbleib



Vordruck Anordnungsbefugnis Anlage 2

[Fachdienst] Lineburg, [Datum]

1. Erteilung einer Anordnungsbefugnis

[Name]

wird nach § 11 Abs. 2 der Dienstanweisung flr die Finanzbuchhaltung und die Kreis-
kasse des Landkreises Liineburg ermachtigt, fir das Sachgebiet

[Bezeichnung des Sachgebietes]
Auszahlungsanordnungen bis zur Hohe von [Betrag] und/oder
Annahmeanordnungen bis zur Héhe von [Betrag]

Zu unterzeichnen.

Unterschrift Fachdienstleiter/in Unterschrift Anordnungsberechtigte/r

2. Fachbereichsleiter/in zur Mitzeichnung
(bei Befugnissen tber 25.000 Euro)

3. Kassenaufsichtsbeamte/r zur Kenntnis

4, Kreiskasse zum Verbleib

5. Riucknahme der Anordnungsbefugnis
Die o.a. Anordnungsbefugnis wird mit Wirkung vom [Datum] zurickgenommen.

Unterschrift Fachdienstleiter/in

6. Erléschen der Anordnungsbefugnis
Die o.a. Anordnungsbefugnis erlischt aufgrund des Wechsels der Organisations-Einheit
Anordnungsbefugten.

Unterschrift Fachdienstleiter/in

7. Kassenaufsichtsheamte/r zur Kenntnis

8. Kreiskasse zum Verbleib



Vordruck Unterschriftsprobe

Fur die Mitglieder der Verwaltungsleitung, Fachbereichsleiter/innen, Fachdienstleiter/innen,
Fachgebietsleiter/innen sowie deren Vertreter/innen

nach 8 11 Absatz 2 der Dienstanweisung fir die Finanzbuchhaltung und die Kreiskasse

beim Landkreis Luneburg.

1. Unterschriftsprobe

Anlage 3

Funktion Vor-und Zuname

Weiser-
zeichen

Unterschriftsprobe

Datum

Vertreter/in

2. Kassenaufsichtsbeamter z.K.

3. Kreiskasse zum Verbleib




Anlage 4

Anlage 1 zu Nummer 3.1 der VV zu 88 70 bis 72 und 74 bis 80
Bestimmungen Uber Bargeld, Schecks und Quittungen

(in der jeweils gultigen Fassung)

Inhaltsiibersicht

Bargeld, Schecks

Quittungen

Behandlung zweifelhafter Miinzen, Banknoten und Schecks
Zahlungen in anderen Geldsorten als EUR

rwN PR

1. Bargeld, Schecks

1.1 Geht Bargeld auf3erhalb der fir Zahlungen zustandigen Stelle ein, ist es unverziglich an
diese weiterzuleiten. Entsprechendes gilt fir Schecks. Soweit Schecks beim Eingang nicht
bereits den Vermerk ,Nur zur Verrechnung” tragen, sind sie mit diesem Vermerk zu versehen.
Ein Blankoindossament der oder des Einzahlungspflichtigen ist durch den Vermerk ,an ......
(Bezeichnung der flir Zahlungen zustandigen Stelle)* zu vervollstandigen.

1.2 Kommt ein von der flr Zahlungen zustandigen Stelle ausgestellter Scheck oder kommen
Vordrucke fur Schecks abhanden, so ist das zustandige Kreditinstitut unverziglich zu
benachrichtigen. Kommt ein entgegengenommener Scheck abhanden, so hat die fir
Zahlungen zustandige Stelle die Ausstellerin oder den Aussteller und das bezogene
Kreditinstitut unverziiglich zur Sperrung des Schecks aufzufordern. Bei abhanden
gekommenen Schecks ist erforderlichenfalls das Aufgebotsverfahren (Artikel 59 des
Scheckgesetzes) einzuleiten.

2. Quittungen

2.1 Uber jede Einzahlung in bar, durch Ubergabe eines Schecks oder mittels
Kartenzahlverfahren ist ein maschinell erstellter Kassenzettel, auf Verlangen eine Quittung (8
368 BGB), auszuhandigen. Wird ein maschinelles Verfahren nicht eingesetzt, so ist eine
Quittung zu erteilen. Die Quittungsvordrucke sowie die Regelungen lber ihre Verwaltung und
Verwendung bedirfen der Genehmigung des MF.

2.2 Uber jede Auszahlung in bar, durch Ubergabe eines Bar-Schecks oder mittels
Kartenzahlverfahren ist eine Quittung zu verlangen. Bei Zug-um-Zug-Geschéften gentigt der
ubliche Kassenzettel. Vor der Auszahlung oder Ubergabe ist die Empfangsberechtigung
festzustellen.

3. Behandlung zweifelhafter Miinzen, Banknoten und Schecks

3.1 Die fur Zahlungen zustandige Stelle hat ihr Gibergebene und von ihr als nachgemacht
oder verfélscht erkannte Euro-Miinzen und Euro-Banknoten (Falschgeld) anzuhalten und der
Ubergebenden Person eine Bescheinigung folgenden Inhalts zu erteilen:

,Die Euro-Munze(n)/Euro-Banknote(n) dber ........... EUR mit der Kennzeichnung (Miinzen:

Jahreszahl, etwa vorhandenes Miinzzeichen; Noten: Notennummer) ........... wurde(n) als
Falschgeld angehalten.

Ort, Tag, Bezeichnung der fur Zahlungen zustandigen Stelle,

Unterschrift, Dienststempel®.
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Sofern es nicht ratsam erscheint, die tGbergebende Person festzuhalten und die néachste
Polizeidienststelle zu verstandigen, hat die fir Zahlungen zustandige Stelle sich Uber die
Person zu vergewissern und hiertiber sowie tber andere zweckdienliche Feststellungen

(z. B. uber die Herkunft des Falschgeldes) eine Verhandlungsniederschrift zu fertigen, die

von den Beteiligten zu unterschreiben ist. Die Verhandlungsniederschrift mit dem Falschgeld
und etwaigen sonstigen Beweismitteln (z. B. Rollenpapier, Streifband, Beutelfahne) ist einer
Polizeidienststelle zuzuleiten. Kann eine Verhandlungsniederschrift nicht gefertigt werden, ist
das Falschgeld der Polizeidienststelle mit einem Bericht zuzuleiten. Ist Falschgeld ubersandt
worden, ist sinngemaf zu verfahren.

3.2 Die fur Zahlungen zustandige Stelle hat Euro-Miinzen und Euro-Banknoten, deren Echtheit
wegen ihres Erscheinungsbildes zweifelhaft ist, anzuhalten und der Ubergebenden oder
Ubersendenden Person eine Bescheinigung nach Nummer 3.1 zu erteilen, in der die Worte ,als
Falschgeld® durch die Worte ,wegen Zweifels an der Echtheit zu ersetzen sind. Die
angehaltenen Euro-Minzen und Euro-Banknoten sind der Deutschen Bundesbank zur Prufung
zu Ubersenden. Im Fall der Echtheit der verdachtigen Stlcke erstattet die Deutsche
Bundesbank den Gegenwert, im Fall der Unechtheit wird die fir Zahlungen zusténdige Stelle
von der Deutschen Bundesbank benachrichtigt. Die Person, die die Euro-Minzen oder Euro-
Banknoten Ubergeben oder Ubersandt hat, ist zu unterrichten.

3.3 Beschadigte Euro-Minzen und Euro-Banknoten sind nicht anzunehmen; die Besitzerin
oder der Besitzer ist an die Deutsche Bundesbank zu verweisen.

3.4 Andere Geldsorten als EUR und Schecks sind zurlickzuweisen, wenn deren Echtheit
zweifelhaft ist. Liegt der Verdacht einer strafbaren Handlung vor, so ist die zustandige
Polizeidienststelle zu verstandigen.

4. Zahlungen in anderen Geldsorten als EUR

4.1 Beim baren Zahlungsverkehr mit anderen Geldsorten sind die Devisenbestimmungen zu
beachten. Das MF bestimmt, ob und inwieweit die flir Zahlungen zustandige Stelle Zahlungen
in anderen Geldsorten annehmen oder leisten darf. Sind beim Tagesabschluss andere
Geldsorten vorhanden, so ist der durch Umrechnung ermittelte Gegenwert (Nummer 4.2) in
EUR in das Tagesabschlussbuch zu Ubernehmen. Die Zusammensetzung der anderen
Geldsorten ist in der nach Nummer 4.4 zu fihrenden Nachweisung darzustellen.

4.2 Hat die fur Zahlungen zustandige Stelle eine Zahlung in anderen Geldsorten anzunehmen
oder zu leisten, so ist die Quittung (Nummer 2) Uber den Betrag in anderer Wahrung
auszustellen. AuRBerdem ist der nach den Tageskursen errechnete Gegenwert in EUR zu
vermerken. Die fir die Umrechnung nach Nummer 4.1 mal3gebenden Tageskurse sind bei
dem Kreditinstitut zu erfragen, an das die fiir Zahlungen zustandige Stelle andere Geldsorten
verkauft oder von dem sie andere Geldsorten ankauft.

4.3 Als Einzahlung angenommene andere Geldsorten sind méglichst bis zum Tagesabschluss
an ein Kreditinstitut zu verkaufen. Der Verkauf kann unterbleiben, wenn die anderen
Geldsorten alsbald fir Auszahlungen benétigt werden.
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4.4 Die fur Zahlungen zustandige Stelle hat Gber alle Zahlungen in anderen Geldsorten eine
Nachweisung zu fuhren, in der fur jede einzelne Zahlung die Betréage in anderer Wahrung, die
Umrechnungsbetrage (Nummer 4.2) und die beim Verkauf oder beim Ankauf sich
ergebenden Gegenwerte darzustellen sind. Unterschiedsbetrage zwischen den
Umrechnungsbetragen und den tatsachlichen Gegenwerten sind als Vermischte
Verwaltungseinnahmen oder Vermischte Verwaltungsausgaben zu behandeln. Die
Unterlagen tber den Verkauf und den Ankauf anderer Geldsorten sind als Belege zur
Nachweisung zu nehmen.
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Anlage 5

EINLIEFERUNGSANORDNUNG fur das Verwahrgelass der Kreiskasse Liineburg

Haushaltsjahr:

Die Kreiskasse Liineburg wird angewiesen, von

NAME / FIRMA

PLZ ORT

STRARE

den Wertgegenstand im Betrage von

Betrag

Betrag in Worten

anzunehmen.

Bezeichnung des Wertgegenstandes:

Grund der Einlieferung:
Falligkeit:
Far Sachlich richtig: Zur Einlieferung angeordnet Prifvermerk
Vermerke
der Lineburg,
Kreiskasse

(EG/Amtsbez. Landkreis Luneburg

) Der Landrat
LA,
Rechnerisch richtig:
Rechnungsprifungsamt

(EG/Amtsbez.

)




Anlage 6

AUSLIEFERUNGSANORDNUNG fiur das Verwahrgelass der Kreiskasse Lineburg

Haushaltsjahr:

Die Kreiskasse Liineburg wird angewiesen, an

NAME / FIRMA

PLZ ORT

STRARE

den Wertgegenstand im Betrage von

Betrag

Betrag in Worten

auszuliefern.

Bezeichnung des Wertgegenstandes:

Grund der Auslieferung:

Falligkeit:
Far Sachlich richtig: Zur Auslieferung angeordnet Prufvermerk
Vermerke
der Lineburg,
Kreiskasse|

(EG/Amtsbez. dkreis Luneburg Der

) Landrat
iLA.
Rechnerisch richtig:
Rechnungsprifungsamt

(EG/Amtsbez.

)




Anlage 7

Fir die Nutzung von Kreditkarten ist Folgendes zu beachten:

Den Kauf auf Rechnung bietet der Handler nicht an. Die Beschaffung der gewilinschten Waren oder
Dienstleistungen ist nur per Kreditkarte moglich.

Die Kassenleitung (Tel.1263) wird vorab telefonisch informiert, dass ein Beschaffungsvorgang mit
Kreditkarte vorbereitet wird.

Die Nutzung der Kreditkarte kann aus Sicherheitsgriinden nur mit einem Vor-Ort-Termin oder
telefonisch tber die Bildschirmfreigabe per Jabber erfolgen.

Der Beschaffungsvorgang ist abgeschlossen und der Bezahlvorgang kann beginnen.

Der Kreiskasse liegt eine vollstdndig unterzeichnete Kassenanordnung (Feststellung der sachlichen
und rechnerischen Richtigkeit, Anordnung, ggf. Feststellung der fachtechnischen Richtigkeit sowie
Visakontrolle des Rechnungsprifungsamtes) vor. Bei Nutzung der elektronischen
Rechnungsverarbeitung liegt der Kreiskasse das elektronisch vollstandig signierte Freigabejournal vor.

Die Kassenleitung (Tel.1263) wird angerufen. Der Bildschirm wird der Kreiskasse uber Jabber
freigegeben.

Freigabe des Bildschirms: Die Kassenleitung aktiviert die Remoteunterstiitzung, der Anrufende
akzeptiert diese. Beide Parteien haben nun Sicht auf den Bildschirm und die Kreiskasse hat die
Berechtigung Eingaben zu tatigen.

Die Kassenleitung gibt die Kreditkartennummer, das Gultigkeitsdatum und den Verifizierungscode und
wenn erforderlich den Karteninhaber ein und bestétigt diese Angaben nach Aufforderung.

Das Telefongesprach oder der Vor-Ort-Termin ist damit beendet.

Die Kassenleitung erhélt eine Information tber diese Zahlung in der S-ID-Check-App der Sparkasse
per Telefon, diese wird mit OK bestéatigt.

Die Kreiskasse erhélt von der Sparkasse eine Kreditkartenabrechnung und eine Abbuchung in einer
Summe. Anhand der Abrechnung kénnen die entsprechenden Kreditoren ausgeglichen werden.



