Anlage 4

Auszug aus der Gemeindekassenverordnung Doppik - GemKVO Doppik
vom 30. Marz 2006

§ 5 Einrichtung und Geschaftsgang der Gemeindekasse

(1) Die Gemeindekasse ist unter Beachtung des § 106 Abs. 2 bis 6 der
Gemeindeordnung so einzurichten, dass sie ihre Aufgaben ordnungsmaBig und
wirtschaftlich erledigen kann, insbesondere, dass
1. fir die Sicherheit der Bediensteten gegen Uberfalle angemessen gesorgt ist,
2. Datenverarbeitungseinrichtungen oder -systeme, Automaten flar den
Zahlungsverkehr und andere technische Hilfsmittel nicht unbefugt benutzt
werden konnen und
. die Zahlungsmittel, die zu verwahrenden Wertgegenstédnde und - soweit sie
buchfiihrende Stelle ist - die Blcher und Belege sicher aufbewahrt werden
kdénnen.

(2) Die Bediensteten, die Vorgangsanordnungen erteilen, dirfen diese nicht selbst
ausflihren. Der Kassenverwalter, sein Stellvertreter und die in der Gemeindekasse
beschaftigten Bediensteten sind nicht befugt, Zahlungen anzuordnen.
Uberweisungsauftrage, Abbuchungsauftrage und -vollmachten, Schecks sowie die
Aktivierung von Kassenkarten zur Auszahlung mittels Kassenautomat sind von zwei
Bediensteten zu unterzeichnen. Beim Einsatz automatisierter Verfahren kdnnen die
Unterschriften durch __elektronische  Signaturen _ersetzt werden. Ist die
Gemeindekasse mit mehreren Bediensteten besetzt, sollen - soweit sie
buchfihrende Stelle ist - einerseits Zahlungen, sowie Ein- und Auslieferungen und
andererseits Buchfihrung nicht von denselben Bediensteten wahrgenommen
werden.

(3) Sendungen, die an die Gemeindekasse gerichtet sind, sind ihr ungedffnet
zuzuleiten. Zahlungsmittel und Wertsendungen, die bei einer anderen Dienststelle
der Gemeinde eingehen, sind unverziglich an die Gemeindekasse weiterzuleiten.

§ 7 Zahlungsanordnungen

(1) Die Zahlungsanordnung muss enthalten
. den anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrag,
. den Grund der Zahlung,
. den Zahlungspflichtigen oder Empfangsberechtigten,
. den Falligkeitstag,
. die Buchungsstellen und das Haushaltsjahr,
. die Bestatigung, dass die sachliche und rechnerische Feststellung nach
§ 11 Abs. 1 oder § 12 Abs. 2 vorliegt,
. das Datum der Anordnung,
. die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.




Die Bestétigung nach Satz 1 Nr. 6 entféllt, wenn die sachliche und rechnerische
Feststellung (§ 11 Abs. 1 und § 12 Abs. 2) mit der Zahlungsanordnung verbunden ist.
Bei automatisierten Verfahren kann die sachliche und rechnerische Feststellung und
die Unterschrift des Anordnungsberechtigten durch elektronische Signatur erfolgen.

(2) Zahlungsanordnungen sind unverzlglich zu erteilen, sobald die Verpflichtung zur
Leistung, der Zahlungspflichtige oder Empfangsberechtigte, der Betrag und die
Falligkeit feststehen.

(8) Auszahlungsanordnungen zu Lasten des Haushalts dirfen nur erteilt werden,
wenn die haushaltsrechtlichen Voraussetzungen vorliegen. Bei UberplanmaBigen
oder auBerplanmaBigen Auszahlungen ist dies in der Auszahlungsanordnung zu
bestatigen.




