Ausfiihrungsverordnung zur Landeskirchlichen Haushaltsordnung

Verordnung zur Ausfihrung des Kirchengesetzes
Uber das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
der Evangelisch-L utherischen Landeskirche M ecklenburgs
vom 3. Dezember 1994

ver 6ffentlicht im KABI 1995 S 33

Gemal3 § 32 des Kirchengesetzes tiber das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen der Evangelisch-
Lutherischen Landeskirche Mecklenburgs vom 29. Oktober 1994 beschlief3t die Kirchenleitung fol-
gende

Ausfiihrungsbestimmung:

§1
Geltungsbereich

Die folgenden Bestimmungen gelten fir das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen der Evange-
lisch-Lutherischen Landeskirche Mecklenburgs. Fir die értlichen Kirchen, Kirchgemeinden und Kir-
chenkreise gilt die Finanzordnung zur Kirchgemeindeordnung in der jeweils geltenden Fassung.

Abschnitt | Ausfiihrung des Haushaltsplanes

§2
Erhebung der Einnahmen, Bewirtschaftung der Ausgaben

(1) Die Einnahmen sind rechtzeitig und vollstandig zu erheben.

(2) Die Ausgaben sind so zu leisten, dass

a) die Aufgaben wirtschaftlich und zweckmé&f3ig erfillt werden,

b) die gebotene Sparsamkeit gelibt wird.

(3) Die Haushatsmittel sind erst in Anspruch zu nehmen, wenn es die Erfullung der Aufgaben erfor-
dert.

(4) Leistungen vor Empfang der Gegenleistungen (Vorleistungen) sollen nur vereinbart oder bewirkt
werden, soweit es algemein Ublich oder durch besondere Umsténde gerechtfertigt ist. Fir Vorleistun-
gen sind die erforderlichen, mindestens die allgemein tblichen, Sicherheiten zu verlangen.

(5) Durch geeignete Mal3nahmen ist regelmaliig dartiber zu wachen, dass sich die Ausgaben und Aus-
gabeverpflichtungen im Rahmen der Haushaltssétze halten (Haushaltstiberwachung).

(6) Vertrage, auf Grund deren Uber ein Hauhatgjahr hinausgehende erhebliche finanzielle Verpflich-
tungen entstehen, dirfen erst abgeschlossen werden, nachdem erstmals die Mittel zur Deckung der
Ausgabe beschlossen worden sind.

(7) Durch geeignete Mal3nahmen ist sicherzustellen, dass die Einnahmen tUberwacht werden.
§3
Ausgaben fur Investitionen
Ausgaben flr Investitionen dirfen nur veranlasst werden, wenn Deckungsmittel rechtzeitig bereitge-
stellt werden kénnen und sonstige Bestimmungen nicht entgegenstehen.
84
Sicherung des Haushaltsausgleichs

(1) Wéahrend des Haushaltgahres ist dartiber zu wachen, dass der Haushaltsausgleich gewahrleistet
bleibt.

(2) Ist der Haushaltsausgleich in Frage gestellt, sind unverziglich die erforderlichen Mal3nahmen zu
treffen.
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§5
Vergabe von Auftrégen und Abschlussvon Vertréagen

Bel der Vergabe von Auftragen sind die Verdingungsordnung fir Bauleistungen (VOB) und die Ver-
dingungsordnung fur Leistungen (VOL) anzuwenden. Auf ausreichend bemessene Gewéhrleistungs-
fristen ist zu achten. Bei Vergabe an auslandische Firmen ist as Gerichtsstand Schwerin zu vereinba-
ren.

§6
Sachliche und zeitliche Bindung

(1) Ausgabemittel dirfen nur zu dem im Haushaltsplan bezeichneten Zweck, soweit und solange er
fortdauert, und nur bis zum Ende des Haushaltjahres in Anspruch genommen werden.

(2) Zweckgebundene Einnahmen bleiben auch Uber das Haushaltsahr hinaus zweckgebunden, solange
der Zweck fortdauert.

87
Abgrenzung der Haushaltgahre

Einnahmen und Ausgaben sind grundsétzlich fir das Haushaltgahr anzuweisen, in dem sie entweder
falig werden oder dem sie wirtschaftlich zuzuordnen sind.

§8
Wegfall- und Umwandlungsver merke

Uber Ausgabemittel, die als kiinftig wegfallend bezeichnet sind, darf von dem Zeitpunkt ab, mit dem
die im Haushaltsplan bezeichnete Voraussetzung fur den Wegfall erfillt ist, nicht mehr verfigt wer-
den. Planstellen, die mit einem kw-Vermerk versehen sind, dirfen bei Ausscheiden des Stelleninha-
bers nicht mehr besetzt werden.

§9
Stundung, Nieder schlagung und Erlass von Forderungen

(1) Forderungen dirfen nur

a) gestundet werden, wenn die sofortige Einziehung mit erheblichen Hérten fir den Schuldner verbun-
den wére und der Anspruch durch die Stundung nicht gefahrdet wird,

b) niedergeschlagen werden, wenn feststeht, dass die Einziehung keinen Erfolg haben wird oder wenn
die Kosten der Einbeziehung in keinem Verhdtnis zur Hohe des Anspruches stehen,

¢) erlassen werden, wenn die Einziehung nach Lage des einzelnen Falles fir den Schuldner eine be-
sondere Harte bedeuten wirde. Das gleiche gilt fir die Rlckzahlung oder Anrechnung von gelei-
steten Betragen.

(2) Stundung, Niederschlagung und Erlass sind der Landeskirchenkasse unverziiglich, Stundung und
Erlass mindestens gleichzeitig mit der Benachrichtigung des Zahlungspflichtigen, schriftlich mitzu-
teilen.

(3) Uber Niederschlagung und Erlass entscheidet der Oberkirchenrat, tiber Stundung der jeweils zu-
sténdige Bearbeiter.

(4) Andere Regelungen in Rechtsvorschriften bleiben unberihrt.

§10
Vorschisse, Verwahrgelder

(1) Als Vorschuss darf eine Ausgabe nur angewiesen werden, wenn zwar die Verpflichtung zur Lei-
stung feststeht, die Ausgabe aber noch nicht endguiltig gebucht werden kann. Dies gilt nicht fir Ge-
haltsvorschiisse.

(2) In Ausnahmefédlen konnen Ausgaben als Vorschuss angewiesen werden, wenn die Verpflichtung
zur Leistung durch eine andere Korperschaft der Landeskirche feststeht, die Zahlung durch die ver-
pflichtete Kdrperschaft aber nicht ohne Verzug geleistet werden kann.



Ausfiihrungsverordnung zur Landeskirchlichen Haushaltsordnung

(3) Ein Vorschuss bis zum Ende des zweiten auf seine Entstehung folgenden Haushaltsjahres endgil-
tig zu buchen (abzuwickeln); Ausnahmen bedirfen der Genehmigung durch den Oberkirchenrat.

(4) Als Verwahrgeld darf eine Einnahme grundsétzlich nur angewiesen werden, solange sie nicht nach
der im Haushaltsplan vorgesehenen Ordnung gebucht werden kann. Aus den Verwahrgeldern dirfen
nur die mit ihnen im Zusammenhang stehenden Zahlungen geleistet werden.

(5) Betrage, die fur Dritte vereinnahmt und an diese weitergeleitet werden, bedirfen nicht der Anwei-
sung.

§11
Verwendungsnachweis fur Zuwendungen

Bei der Bewilligung von Zuwendungen gemal? § 23 des Kirchengesetzes liber das Haushalts-, Kassen-
und Rechnungswesen der Evangelisch-L utherischen Landeskirche Mecklenburgs sind Vereinbarungen
Uber Verwendungsnachweis und Priifungsrecht zu treffen.

8§12
Erwerb und VeraufRerung von Ver mégensgegenstanden

(1) Vermogensgegensténde sollen nur erworben werden, soweit sie zur Erflllung der Aufgaben in
absehbarer Zeit erforderlich sind.

(2) Vermogensgegenstande dirfen nur verduf3ert werden, wenn sie zur Erfillung der Aufgaben in ab-
sehbarer Zeit erforderlich sind.

(3) Vermdgensgegenstande sollen nur zu ihrem vollen Wert verduf3ert werden. Die Erlése sind grund-
sétzlich dem Vermdgen zuzufihren.

§13
Beteiligung an privatrechtlichen Unternehmen

(1) Eine Beteiligung an der Grindung eines Unternehmens in einer Rechtsform des privaten Rechts

oder an einem bestehenden Unternehmen in einer solchen Rechtsform soll nur erfolgen, wenn

a) fur die Beteiligung ein berechtigtes kirchliches Interesse vorliegt und sich der angestrebte Zweck
nicht besser und wirtschaftlicher auf andere Weise erreichen 18sst,

b) sowohl die Einzahlungsverpflichtung als auch die Haftpflicht auf einen bestimmten Betrag i<t,

¢) die kirchlichen Belange im Aufsichtsrat oder einem entsprechenden Aufsichtsorgan entsprechend
vertreten sind,

d) gewdhrleistet ist, dass der Jahresabschluss entsprechend den aktienrechtlichen oder anderen gesetz-
lichen Vorschriften aufgestel It und gepruft wird.

(2) Beteiligungen zum Zwecke der Vermdgensanlage sind im Rahmen der fir Versicherungsunter-
nehmen geltenden Bestimmungen zul&ssig.

8§14
K assenanweisungen

(1) Kassenanweisungen (Einnahme- und Ausgabeanweisungen) sind schriftlich zu erteilen; sie miissen
insbesondere den Grund und, soweit nétig, die Berechnung enthalten. Unterlagen, die die Zahlung
begrinden, sollen nach Mdglichkeit beigefiigt werden. Die Kassenanweisungen miissen geprift und
sachlich festgestellt sain.

(2) Der Anweisungsberechtigte darf keine Kassenanweisungen erteilen, die auf ihn oder seinen Ehe-
gatten lauten. Das gleiche gilt fir Angehdrige, die mit dem Anweisungsberechtigten bis zum dritten
Grad verwandt, bis zum zweiten Grad verschwéagert oder durch Adoption verbunden sind.

(3) Die Erteilung und die Ausfiihrung einer Zahlungsanweisung dirfen nicht in einer Hand liegen.

(4) Eine Ausgabeanweisung zu Lasten des Haushalts darf nur erteilt werden, wenn Mittel haushalts-
rechtlich zur Verfigung stehen. 8§ 26 des Kirchengesetzes Uiber das Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen bleibt unberdhrt.
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(5) Die Landeskirchenkasse kann durch allgemeine Anweisungen jeweils fir ein oder mehrere Haus-
haltgahre mit der Annahme solcher Einnahmen oder der Leistung solcher Ausgaben beauftragt wer-
den, die regelméldig wiederkehren. Unter den gleichen Voraussetzungen ist die Abbuchung zul&ssig.

(6) Weitere Bestimmungen tber die Anweisungsbefugnis sowie Uber Form und Inhalt von Kassenan-
weisungen erlasst der Oberkirchenrat.

§15
Haftung

Wer entgegen den Vorschriften eine Zahlung angewiesen oder eine Mal3nahme getroffen oder unter-
lassen hat, haftet fur den dadurch entstandenen Schaden nach den Bestimmungen, die fir das jeweilige
Dienstverhaltnis gelten.

Abschnitt I1: Zahlungen, Buchfiihrung, Rechnungslegung

§16
Zahlungen

(1) Ausgaben dirfen nur auf Grund einer Ausgabeanweisung geleistet werden.

(2) Einzahlungen sind in der Regel nur auf Grund einer Einnahmeanweisung anzunehmen. Bel Geld-
eingangen ohne Einnahmeanweisung ist diese sofort anzufordern, es sei denn, dass der Betrag irrttim-
lich oder lediglich zur Weiterleitung an Dritte zugegangen ist.

(3) Auszahlungen ohne Ausgabeanwei sung kdnnen geleistet werden, wenn

a) ein Betrag irrtimlich eingezahlt worden ist und an den Einzahler zuriickzuzahlen oder an die richti-
ge Stelle weiterzuleiten ist,

b) eine Einzahlung auf Grund gesetzlicher Vorschriften oder nach Mal3gabe getroffener Vereinbarun-
gen angenommen worden und an den Beteiligten weiterzuleiten ist.

(4) Hat die Landeskirchenkasse gegen eine Ausgabeanweisung Bedenken, so ist sie verpflichtet, diese
der anweisenden Stelle schriftlich mitzuteilen. Die Zurtickweisung der Bedenken hat ebenfalls schrift-
lich zu erfolgen.

§17
Einziehung von Forderungen

Forderungen sind zum Zeitpunkt der Félligkeit einzuziehen. Ist keine Frist gesetzt, sind sie sobald wie
maoglich einzuziehen.

§18
Einzahlungen

(1) Zahlungsmittel, die der Landeskirchenkasse von dem Einzahlenden Ubergeben werden, sind in
dessen Gegenwart auf ihre Echtheit, Vollz8hligkeit und Vollstandigkeit zu prifen.

(2) Wertsendungen, die der Landeskichenkasse zugehen, sind in Gegenwart eines Zeugen zu 6ffnen
und zu prifen. Enthalten andere Sendungen Zahlungsmittel, so ist der Prifung ein Zeuge hinzuziehen.

(3) Wechsd dirfen nicht in Zahlung genommen werden. Schecks dirfen nur unter dem Vorbehalt
ihrer Einlésung als Zahlungsmittel angenommen werden; sie sind unverziglich der Bank zur Gut-
schrift vorzulegen. Eine Herauszahlung auf Schecksist unzuléssig.

§19
Nachweis der Einzahlungen (Quittungen)

(1) Die Landeskirchenkasse hat Uber jede Einzahlung dem Einzahler eine Quittung zu erteilen. Bei
Einzahlung durch Verrechnungsscheck ist nur auf Verlangen eine Quittung auszustellen. Wird die
Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks oder in dhnlicher Weise nur erfiillungshalber bewirkt, ist
mit dem Zusatz ,, Eingang vorbehalten® oder einem entsprechenden Vorbehalt zu quittieren.
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(2) Wird eine Quittung berichtigt, muss der Empfanger dies schriftlich best&tigen.

(3) Durch Dienstanweisung wird bestimmt

a) die Form der Quittungen (gegebenenfalls Doppel unterschriften),

b) ob und wie auf die Form der von der Landeskirchenkasse erteilten Quittungen hingewiesen werden
soll.

§20
Auszahlungen

(1) Auszahlungen sind unverziglich oder zu dem in der Zahlungsanweisung bestimmten Zeitpunkt zu
leisten. Fristen fir die Gewahrung von Skonto sind zu beachten.

(2) Auszahlungen sind nach Mdglichkeit bargeldlos zu bewirken. Wenn mdglich, ist mit eigenen For-
derungen aufzurechnen. Esist unzuléssig, Wechsel auszustellen.

(3) Vor Ubergabe von Zahlungsmitteln hat sich die Landeskirchenkasse (iber die Person des Empfan-
gers zu vergewissern. Ein Beauftragter (Bevollméchtigter) des Empféngers hat sich Giber seine Emp-
fangsberechtigung auszuweisen.

(4) Bestehen Zweifd hinsichtlich der Person des Empfangers, so hat die Landeskirchenkasse die Ent-
scheidung des Anweisungsberechtigten einzuholen.

8§21
Nachweis der Auszahlungen (Quittungen)

(1) Die Landeskirchenkasse hat tiber jede Auszahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln gelei-
stet wird, von dem Empfanger eine Quittung zu verlangen. Die anweisende Stelle kann fir bestimmte
Falle den Nachweis der Zahlung in anderer Form zul assen.

(2) Die Quittung ist unmittelbar auf der Zahlungsanweisung anzubringen oder ihr beizufligen. Kann
ein Empfanger nur durch Handzeichen quittieren, muss die Anbringung des Handzeichens durch Zei-
gen bescheinigt werden. Zeugen dirfen nicht an der Auszahlung beteiligt sein.

(3) Bei unbaren Auszahlungen ist auf der Zahlungsanweisung zu vermerken, an welchem Tage und
welches Geldinstitut (Konto) oder auf welchem anderen Weg der Betrag ausgezahlt worden ist.

(4) Werden Zahlungsverpflichtungen durch Aufrechnung erflllt, ist auf den Belegen gegenseitig auf
die Verrechnung zu verweisen. Das gleiche gilt fir Erstattungen innerhalb des Haushaltes.

§22
Buchfihrung, Belegpflicht

(1) Die Einnahmen und Ausgaben sind in zeitlicher uns sachlicher Ordnung zu buchen. Die Buchun-
gen sind zu belegen.

(2) Die Ordnung fur die sachliche Buchung folgt der Gliederung des Haushaltsplanes. Vorschiisse und
Verwahrgelder sind gleichfalls nach einer sachlichen Ordnung zu buchen.

§23
Zeitliche Buchungen der Einzahlungen und Auszahlungen

(1) Einzahlungen sind zu buchen

a) bei Ubergabe der Ubersendung von Zahlungsmitteln am Tag des Eingangs in der Landeskirchen-
kasse,

b) bei Uberweisung auf ein Konto an dem Tag, an dem die Landeskirchenkasse von der Gutschrift
Kenntnis erhélt.
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(2) Auszahlungen sind zu buchen

a) bei Ubergabe von Zahlungsmitteln an den Empfanger am Tag der Ubergabe,

b) bei Uberweisung auf ein Konto des Empfangers und bei Einzahlung mit Zahlkarte oder Postanwei-
sung am Tag der Abgabe des Auftrages beim Geldinstitut,

¢) bel Abbuchung vom Konto der Kasse auf Grund eines Abbuchungsauftrages oder einer Abbu-
chungsvollmacht (Einzugserméchtigung) an dem Tag, an dem die Kasse von der Abbuchung
Kenntnis erhét.

(3) Wird die Buchfihrung tber EDV abgewickelt, ist die Buchung mit Aufnahme in den Speicher
vollzogen.

§24
Sachliche Buchung der Einnahmen und Ausgaben

(1) Nach der zeitlichen Buchung ist alsbald die sachliche Buchung vorzunehmen, sofern nicht beide
Buchungen in eéinem Arbeitsgang vorgenommen werden.

(2) Die bei Einsatz von elektronischen Datenverarbeitungsanlagen fir die Sachbuchung gespeicherten
Daten sind grundsétzlich mit allen Daten der Einzelvorgange auszudrucken. Langste Ausdruckperiode
ist das Haushaltgahr. Anstelle des Ausdruckes ist die Mikroverfilmung mdglich, sofern das Verfahren
durch die Kirchenleitung zugelassen ist.

§25
Vermogensbuchfihrung

(1) Uber das Vermogen und die Schulden ist Buch zu fiihren oder ein anderer Nachweis zu erbringen.

(2) Die Buchfiihrung tUber das Vermdgen und die Schulden kann mit der Buchfiihrung Uber die Ein-
nahmen und Ausgaben verbunden werden.

§26
Fuhrung der Blicher

(1) Welche Biicher, aul3er Zeit- und Sachbuch, im einzelnen und in welcher Form zu fihren sind, re-
gelt der Oberkirchenrat.

(2) Die Bucher sind so zu fiihren, dass

a) sie zusammen mit den Belegen beweiskraftige Unterlagen fir die Jahresrechnung sind,

b) Unregelméf3igkeiten (z.B. unbefugte Eintragungen, Entfernen von Blé&ttern) nach Mdglichkeit aus-
geschlossen sind,

¢) die Zahlungsvorgange in ihrer richtigen Ordnung dargestellt werden,

d) die Ubereinstimmung der zeitlichen und sachlichen Buchung gewahrleistet und leicht nachprifbar
ist.

(3) Aus den Bichern missen in Verbindung mit den Belegen der Grund der Einnahme oder Ausgabe

und der Einzahler oder Empfénger festzustellen sein.

(4) Berichtigungen in Biichern miissen so vorgenommen werden, dass die urspriingliche Eintragung
erkennbar bleibt. Die Berichtigung muss bescheinigt werden.

(5) Einnahmen durfen nicht durch Kirzung von Ausgaben, und Ausgaben nicht durch Kirzung von
Einnahmen gebucht werden.

§27
Vorsammlung der Buchungsfélle

Héaufig wiederkehrende, sachlich zusammengehdrende Ein- oder Auszahlungen kénnen fir die Bu-
chung jeweils zu einer Tagessumme zusammengefasst werden. Die Zusammenfassung kann in Listen
oder unmittelbar nach den Belegen und Additionsstreifen vorgenommen werden. Die Belege sind bis
zur Buchung getrennt zu sammeln und sicher aufzubewahren. Die Additionsstreifen sind mit den Be-
legen zu den Rechnungsunterlagen zu nehmen.
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§28
Ero6ffnung der Bicher

Die Bicher kdnnen bei Bedarf schon vor Beginn des Haushaltgjahres erdffnet werden.

§29
Tagesabschluss

(1) An jedem Tag, an dem Zahlungen stattgefunden haben, ist auf Grund der Ergebnisse der Zeitbii-
cher der Kassensollbestand zu ermitteln und mit dem Kassenbestand zu vergleichen. Die Ergebnisse
sind in einem Tagesabschlussbuch oder im Zeitbuch nachzuweisen und schriftlich anzuerkennen. Fir
den Tagesabschluss kann eine langere Frist zugelassen und im Ubrigen bestimmt werden, dass sich
der Tagesabschluss an den dazwischenliegenden Tagen auf den baren Zahlungsverkehr beschranken
kann.

(2) Wird ein Kassenfehlbestand festgestellt, so ist dies beim Abschluss zu vermerken. Bei grof3eren
Fehlbetrégen und in Féllen von erheblicher Bedeutung ist das Rechnungsprifungsamt unverziglich zu
informieren. Kann ein Kassenfehlbetrag nicht sofort geklart werden, so ist er zunéchst as Vorschuss
Zu buchen und der Kassenaufsicht unverziglich mitzuteilen. Ist eine Klérung nicht méglich, ist der
Fehlbetrag von dem dafiir Verantwortlichen zu ersetzen.

(3) Kassenlberschiisse sind zunéchst als Verwahrgelder zu buchen. Koénnen sie aufgeklart werden,
dirfen sie dem Empfangsberechtigten nur auf Grund einer Ausgabeanweisung ausgezahlt werden.
Ko6nnen sie bis zum Jahresende nicht aufgeklart werden, sind sie in die Haushatsrechnung zu Uber-
nehmen.

830
Zwischenabschliisse

In bestimmten Zeitabsténden, mindestens vierteljahrlich, ist ein Zwischenabschluss der Sachbiicher zu
fertigen.

8§31
Abschluss der Biicher

Die Bucher sind jahrlich abzuschliefRen. Sie sollen spétestens einen Monat nach Ablauf des Haus-
haltgahres geschlossen werden. Nach diesem Zeitpunkt dirfen nur noch kassenunwirksame Buchun-
gen vorgenommen werden.

§32
Jahresrechnung

(2) In der Jahresrechnung sind die Einnahmen und Ausgaben fir jede Haushaltsstelle nach der Ord-
nung des Haushaltsplanes darzustellen. Zum Vergleich sind die Ansétze des Haushaltsplanes und de-
ren Veranderungen aufzufihren und die Abweichungen auszuwei sen.

(2) Nicht abgewickelte Verwahrgelder und Vorschiisse sind einzeln in die nachstjahrige Verwahrungs-
und Vorschussrechnung zu Ubertragen.

(3) Der Jahresrechnung sind Ubersichten und Riicklagen, Schulden und Biirgschaften beizufiigen.
§33
Aufbewahrungsfristen

(1) Die Jahresrechnungen und Sachblicher sind dauernd, sonstige Biicher mindestens zehn Jahre, die
Belege sowie Unterlagen fur eine Prifung der maschinellen Buchungen mindestens funf Jahre geord-
net aufzubewahren. Die Fristen laufen vom Tage der Entlastung an.

(2) Im Ubrigen bleiben Vorschriften tber die Akten- und Archivordnung unberiihrt.
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Abschnitt 111: Kasse, Geldverwaltung

§34
Aufgaben, Organisation

(1) Von der Landeskirchenkasse ist der gesamte Zahlungsverkehr der Landeskirche abzuwickeln, sind
die Buchungen vorzunehmen, die Belege zu sammeln und die Rechnungslegung (Jahresrechnung)
vorzubereiten.

(2) Sonderkassen durfen nur eingerichtet werden, wenn ein unabwei sbarer Bedarf besteht.
(3) Kassengeschéafte kdnnen ganz oder teilweise einer anderen Stelle tbertragen werden.
(4Wer Kassenanweisungen erteilt, darf an Zahlungen oder Buchungen nicht beteiligt sein.

(5) Die Landeskirchenkasse ist tiber Art und Umfang sowie Anderung der Anweisungsbefugnis aller
Anweisungsberechtigten unverzuglich schriftlich zu unterrichten.

835
Handkassen

Fur Portokosten und sonstige kleinere Ausgaben bestimmter Art konnen Handkassen eingerichtet oder
Handvorschiisse (eiserne Vorschiisse) bewilligt werden. Sie sind mindestens einmal im Haushaltgahr
abzurechnen.

836
Mitarbeiter in der Landeskirchenkasse

(1) In der Landeskirchenkasse dirfen nur Mitarbeiter mit entsprechender Eignung und Zuverlassigkeit
beschéftigt werden. Ihre wirtschaftlichen Verhdtnisse miissen geordnet sein.

(2) Die in der Landeskirchenkasse beschéftigten Mitarbeiter dirfen weder untereinander noch mit
Anweisungsberechtigten und den die Kassenaufsicht fihrenden Personen verheiratet, bis zum 3. Grad
verwandt, bis zum 2. Grad verschwégert oder durch Adoption verbunden sein.

(3) Die Mitarbeiter der Landeskirchenkasse dirfen auf ihren Jahresurlaub nicht verzichten, haben
mindestens die Halfte des Urlaubs zusammenhangend zu nehmen und sich wahrend des Urlaubs jeder
dienstlichen Tétigkeit in der Kassenverwaltung zu enthalten.

(4) Eine andere kirchliche oder nichtkirchliche Kasse dirfen die Mitarbeiter in der Landeskirchenkas-
se nur mit vorheriger schriftlicher Zustimmung des Dienstvorgesetzten verwalten.

8§37
Geschéftsverteilung in der Landeskirchenkasse

(1) Buchhalter- und Kassiergeschéfte miissen von verschiedenen Mitarbeitern wahrgenommen wer-
den.

(2) Buchhalter und Kassierer sollen sich regelmafiig nicht vertreten.

§38
Verwaltung des K assenbestandes

(1) Der Kassenbestand (Barbestand, Bestand auf Konten bei Geldinstituten) ist wirtschaftlich zu ver-
walten sowie sicher und jederzeit verfligbar anzulegen. Der Barbestand sowie der Bestand auf niedrig
verzindichen Konten soll nicht héher sein, als er fir den voraussichtlich anfallenden Zahlungsverkehr
erforderlich ist. Wertpapiere sind in der Regel bel Geldinstituten zu hinterlegen.

(2) Die anweisende Stelle hat die Landeskirchenkasse frilhzeitig zu verstandigen, wenn mit gréf3eren
Einnahmen zu rechnen ist oder grofiere Zahlungen zu leisten sind.
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(3) It eine Verstérkung des Kassenbestandes durch die Betriebsmittelriicklage oder einen Kassenkre-
dit erforderlich, so ist die fur die Ausfiihrung des Haushaltsplanes zustandige Stelle (Finanzabteilung)
rechtzeitig zu verstandigen.

§39
Konten fur den Zahlungsverkehr

(1) Far die Abwicklung des Zahlungsverkehrs soll nur bel besonderem Bedarf mehr a's ein Giro- oder
Postscheckkonto unterhalten werden.

(2) Der Oberkirchenrat regelt, welche Konten unterhalten werden und welche Mitarbeiter in der Lan-
deskirchenkasse V erfligungsberechtigung tber die Konten erhalten.

§40
Aufbewahrung und Beforderung von Zahlungsmitteln

(1) Zahlungsmittel, Scheckvordrucke, Geblhrenmarken, u.& sind in geeigneten Kassenbehéltern si-
cher aufzubewahren. Sind Geldscheine und Geldstiicke in gréfieren Stiickzahlen vorhanden, sollen sie
nach den Richtlinien der Deutschen Bank verpackt sein.

(2) Durch Dienstanweisung ist zu bestimmen, ob und welche Mitarbeiter die Kassenbehalter unter
Verschluss zu nehmen haben und wie die Schllissel aufzubewahren sind.

(3) Private Gelder und Gelder anderer Stellen, deren Kassengeschéfte der Landeskirchenkasse nicht
Ubertragen sind, durfen nicht in der Landeskirchenkasse aufbewahrt werden.

(4) Fur die Beforderung von Zahlungsmitteln sind die erforderlichen Sicherheitsvorkehrungen zu tref-
fen.

Abschnitt 1V: Prifung

§41
Kassenpr tfung

(1) Die ordnungsgemélie Kassenfuhrung wird durch regelméféige und durch unvermutete Kassenpri-
fungen festgestellt. Eine der regelméfdigen Kassenprifungen kann mit der Rechnungspriifung verbun-
den werden.

(2) Bei diesen Prifungen ist insbesondere zu ermitteln, ob

a) der Kassenbestand mit dem Ergebnis in den Zeitblichern Ubereinstimmt,

b) die Eintragungen in den Sachbiichern denen in den Zeitbiichern entsprechen,

¢) die erforderlichen Belege vorhanden sind,

d) die Blcher und sonstigen Nachweise richtig geftihrt werden,

€) das Kapitalvermdgen mit den Eintragungen in den Blichern oder sonstigen Nachweisen Uberein-
stimmt,

f) die Vorschisse und Verwahrgel der rechtzeitig und ordnungsgeméar? abgewickelt wurden,

g) im Ubrigen die K assengeschafte ordnungsgemal? erledigt werden.

(3) Uber die Kassenpriifung ist eine Niederschrift anzufertigen.
(4) Das Néhere Uber Kassenaufsicht und Kassenpriifung regelt der Oberkirchenrat.
§42
Priafung der Jahresrechnung

Nach Ablauf des Haushaltgahres ist alsbald die Jahresrechnung aufzustellen und dem Rechnungspru-
fungsamt zur Prifung vorzulegen.
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Abschnitt V: Schlussbestimmungen
§43
Begriffsbestimmungen

Bei der Anwendung dieser Ausfihrungsbestimmungen sind die Begriffe in der Weise zu verwenden,
wie siein der Anlage erldutert sind.

§44

Dur chfiihrungsbestimmungen

Durchfuhrungsbestimmungen zu dieser Ausfuhrungsverordnung erlésst der Oberkirchenrat.

§45

Inkrafttreten

Diese Ausfuhrungsverordnung tritt am 1. Januar 1995 in Kraft. Sie ist erstmals auf alle Vorgénge an-
zuwenden, die das Haushaltgahr 1995 betreffen.

Schwerin, 3. Dezember 1994
Die Kirchenleitung

Stier

L andesbi schof

Anlage: Begriffsbestimmungen

Abschnitt. Untergliederung eines Einzelplanes

Anlagekapital
Das fir das Anlagevermdgen von kostenrechnenden Einrichtungen gebundene Kapital (Anschaffungs-
und Herstellungskosten abziiglich Abschreibungen).

Anlagever mogen
Die Teile des Vermoégend, die dauernd der Aufgabenerfillung dienen, im Einzelnen

a) unbewegliche Sachen (Grundstticke),

b) bewegliche Sachen mit Ausnahme der geringwertigen Wirtschaftsgiiter im Sinne des Ein-
kommensteuergesetzes,

¢) dingliche Rechte (z.B. Hypotheken, Grundschulden),
d) Beteiligungen sowie Wertpapiere, die zum Zwecke der Beteiligung erworben wurden,
€) Forderungen von Darlehen, die aus dem Haushalt gewahrt wurden,
f) Kapitaleinlagen in Zweckverbénden oder anderen Zusammenschl tissen,
g) dasin Sondervermogen eingebrachte Eigenkapital.
Anweisungsbefugnis
Erméchtigung zur Erteilung von Kassenanwei sungen.
AulRerplanmaiige Ausgaben

Ausgaben, fur deren Zweck im Haushaltsplan keine Mittel veranschlagt und auch keine Haushaltsreste
aus Vorjahren vorhanden sind.
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Baumalinahmen
Neu-, Erweiterungs- und Umbauten sowie die Instandsetzung von Bauten, soweit sie nicht der Unter-
haltung baulicher Anlagen dienen.

Belege
Unterlagen, die Buchungen begriinden.

Bruttoprinzip
Von Einnahmen dirfen vorweg Ausgaben nicht abgezogen, auf Ausgaben dirfen vorweg Einnahmen
nicht angerechnet werden.

Deckungsfahigkeit

a) Gegenseitige:
Durch diese Ordnung bestimmte oder durch Vermerke im Haushaltsplan gegebene Erméchti-
gung, die bei einer (deckungspflichtigen) Haushaltstelle ersparten, bis zum Biicherabschluss
verfugbaren Ausgabemittel zur Bestreitung von Mehrbedirfnissen bel einer anderen (dek-
kungsberechtigten) Haushaltsstelle zu verwenden. Umgekehrt ist die deckungspflichtige
Haushaltsstelle auch zugleich als deckungsberechtigt gegeniiber der anderen anzusehen, wenn
letztere ersparte Mittel an sie abgeben kann. Zwischen diesen Haushaltsstellen muss ein enger
verwaltungsmaliiger und sachlicher Zusammenhang bestehen.

b) Einseitige:
Durch Vermerk im Haushaltsplan gegebene Erméchtigung, die bei einer nur deckungspflichti-
gen Haushaltsstelle ersparten Ausgabemittel zur Begleichung von Mehrbeduirfnissen bei ande-
ren deckungsberechtigten Haushaltsstellen zu verwenden. Zwischen diesen Haushaltsstellen
muss ein enger verwaltungsmafdiger und sachlicher Zusammenhang bestehen.

¢) Unechte:

Bei zweckgebundenen Einnahmen durch besonderen Vermerk im Haushaltsplan gegebene
Erméchtigung, Mehreinnahmen gegentiber dem Planansatz fir Mehrausgaben bel dem glei-
chen Zweck zu verwenden. Diese Mehrausgaben gelten dann nicht als Haushaltsiiberschrei-
tungen, wenn sie sich im Rahmen der tatséchlichen eingegangenen Mehreinnahmen halten.

Deckungsreserve (Verstarkungsmittel)
Haushaltsansatz im Einzelplan 9 zur Deckung Uber- und aulRerplanméiliger Ausgaben im gesamten
Haushalt.

Durchlaufende Gelder
Betrége, die fur Dritte lediglich vereinnahmt und verausgabt werden.

Einzelplan
Die Zusammenstellung der Einnahmen und Ausgaben eines Aufgabenbereiches entsprechend der
Gliederung nach der Haushaltssystematik.

Erlass
Verzicht auf einen Anspruch (mit buchmal3iger Bereinigung)

Erstattungen
Verrechnungen innerhalb des Haushaltes, die sich in Einnahme und Ausgabe ausgleichen.

Finanzbedarf
Die Summe der erforderlichen Ausgabemittel.

Gesamtdeckungsprinzip
Alle Einnahmen dienen as Deckungsmittel fir alle Ausgaben, ausgenommen zweckgebundene Ein-
nahmen.

Gesamtplan
Die Zusammenstellung der Summen der Einzel pléne des Haushaltsplanes.

Gruppierung
Einteilung der Ausgaben und Einnahmen nach Arten entsprechend der Haushaltssystematik.
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Handvor schiisse (Eiserne Vor schiisse)
Betrége, die einzelnen Dienststellen oder Personen zur Bestreitung von kleineren wiederkehrenden
Ausgaben bestimmter Art zugewiesen werden.

Haushaltsquer schnitt
Ubersicht Uber Einnahmen und Ausgaben, geordnet nach Funktionen und Arten.

Haushaltsstelle
Stelle im Haushaltsplan fur eine zu erwartende Einnahme bzw. zu leistende Ausgabe.

Haushaltsver merke
Einschréankende oder erweiternde Vermerke zu Ansédtzen des Haushaltsplanes (z.B. Deckungsfahig-
keit, Zweckbindung, Sperrvermerke).

Innere Darlehen
Die vorlbergehende Inanspruchnahme von Rucklagen oder Sondervermdgen anstelle einer Darle-
hensaufnahme.

I nvestitionen
Ausgaben fur die Veranderung des Anlagevermdgens

K assen-Anweisungen
Auftrag an die kassenfuhrende Stelle, Einzahlungen anzunehmen oder Auszahlungen zu leisten und
bei den angegebenen Haushaltsstellen zu buchen.

Kassenkredite
Kurzfristige Kredite zur Verstéarkung des Kassenbestandes.

Kredite
Das unter der Verpflichtung der Riickzahlung von Dritten aufgenommene Kapital.

Nachtragshaushaltsplan
Anderung des Haushaltsplanes im Laufe des Haushaltgahres nach den Vorschriften der landeskirchli-
chen Haushaltsordnung i.V.m. dieser Ausfihrungsverordnung.

Nieder schlagung
Buchmaéfiige Bereinigung einer Forderung ohne Verzicht auf den Anspruch selbst.

Schulden
Riickzahlungsverpflichtungen aus Kreditaufnahmen und Zahlungsverpflichtungen aus wirtschaftlich
gleichkommenden Vorgéangen.

Sonderkassen
Selbstandige Kassen der Wirtschaftsbetriebe, Einrichtungen, Stiftungen und sonstigen Sondervermé-
gen, fur die getrennte Rechnungen geftihrt werden.

Sonderver mogen
Vermdgensteile, die fur die Erflllung bestimmter Zwecke abgesondert sind.

Stundung
Hinausschieben der Falligkeit einer Forderung.

Tilgung von Krediten
a) Ordentliche Tilgung:
Die Leistung des im Haushaltgahr zuriickzuzahlenden Betrages bis zu der in den Riickzah-
lungsbedingungen festgel egten Mindesththe.
b) Aulerordentliche Tilgung:
Die Uber die ordentliche Tilgung hinausgehende Riickzahlung sowie Umschuldung.

Uber planmaRige Ausgaben
Ausgaben, die den Haushaltsansatz unter Einschluss der Haushaltsreste Ubersteigt.

Umschuldung
Die Abldsung von Krediten durch andere Kredite.
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Unter abschnitt
Untergliederung eines Abschnittes.

Verstarkungsmittel
s. Deckungsreserve

Verwahrgelder
Einzahlungen, die vorlaufig gebucht werden und spéter abzuwickeln sind, oder die fur einen anderen
lediglich angenommen und an diesen weitergel eitet werden (durchlaufende Gelder).

Vorschiisse
Ausgaben, bel denen die Verpflichtung zur Leistung zwar feststeht, die endguiltige Buchung aber noch
nicht moglich ist.

Zweckgebundene Einnahmen
Einnahmen, die durch Haushaltsvermerk auf die Verwendung fur bestimmte Zwecke beschrénkt sind
oder deren Zweckbindung sich aus ihrer Herkunft oder Natur der Einnahmen zwingend ergibt.
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