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0 VV zu Nr. 8.1 VV-ZBR
Fir die Prifung der fir Zahlungen und Buchungen zustandigen Stellen sowie flir sonstige
Stellen gelten die folgenden Regelungen.

1 Abschnitt — Gemeinsame Bestimmungen

Unvermutet und —soweit in den folgenden Abschnitten geregelt- laufend zu prifen sind fol-
gende Stellen:

1.1 Kassen (Kassenprifung),

1.2 Zahlstellen (Zahlstellenprifung),

1.3 Zahlstellen besonderer Art,

1.3.1 Geldannahmestellen,

1.3.2 Handvorschusse,

1.4 Stellen, die fir Buchungen zustandig sind (Nr. 6.1.1 Anlage 3 zur VV-ZBR -
BestBuch),

1.5 Stellen, die fir die Verwaltung von Vorraten zustandig sind,

1.6 die fir Zahlungen und Buchungen zustandigen Stellen der Landesbetriebe und

Sondervermdgen nach § 26 und Einrichtungen nach § 15 (2) LHO,

1.7 die fir Zahlungen und Buchungen zustandigen Stellen der rechtsfahigen
Stiftungen, die von den Behérden und Amtern allein oder lberwiegend verwaltet
werden.

2 Abschnitt — Kassenaufsicht
2.1 Aufgaben der Kassenaufsicht

Die Kassenaufsicht dient der Kontrolle tber den Ablauf der Geschafte in den Kassen und der
Einhaltung der Kassensicherheit (§ 77 LHO). Im Rahmen der Kassenaufsicht sind die Kassen
zu prifen (Kassenprifung - § 78 LHO). Die Kassenaufsicht umfasst kein Weisungsrecht ge-
genuber den Beschaftigten der Kassen. Die Beschaftigten der Kassen haben die Kassenprifer
bei der Prifung in angemessenem Umfang zu unterstitzen. Wurden von der Kasse Aufzeich-
nungen, Belege oder sonstige Unterlagen zum Zweck der Rechnungsprifung abgegeben, so
sind diese nur in begriindeten Einzelfallen von der Kassenprifung zu prifen.

Die Aufgaben der Kassenaufsicht umfassen bei Bedarf auch die Geschaftsprozesse in den
Verwaltungsdienststellen sowie bei IT-Verfahren mit Bezug zum HKR.
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2.2 Nachweis der Kassenpriifung

221

Die Prifung ist in den gepruften Unterlagen (Aufzeichnungen und Belegen) durch Namens-
zeichen und Datum kenntlich zu machen. Der Leiter der Kassenaufsicht und die Kassenpri-
fer verwenden dokumentenechte Schreibmittel mit violetter Farbe. Ist eine Kennzeichnung
nicht maéglich, so sind entsprechende Vermerke aufzunehmen.

222

Die Bediensteten der Kassenaufsicht sind nicht befugt, Eintragungen, Anderungen oder
Erganzungen in den zu prifenden Blchern, Belegen oder Buchungsunterlagen vorzuneh-
men (Ausnahme: Prifungsvermerke).

223
Die Bucher, Belege und Buchungsunterlagen sind nach Prifung unverziglich an die zustan-
dige Kasse zurlickzugeben.

2.3 Ubertragung der Kassenaufsicht

Fur jede Kasse ist grundsatzlich ein Kassenaufsichtsbeamter zu bestellen’. Der Kassenauf-
sichtsbeamte und die Kassenprifer durfen nicht einer Kasse angehéren.

Fir den Bereich der Steuerverwaltung kann die Bestellung der Kassenaufsichtsbeamten der
Steuerverwaltung der Finanzbehdrde Ubertragen werden.

Kassenpriifer

Kassenprifer sind

2.3.1

die Kassenaufsichtsbeamten und

2.3.2

die ihnen beigegebenen Bediensteten (Beamte und Tarifbeschaftigte).

233

Die Kassengeschéfte sind von den Kassenaufsichtsbeamten und den ihnen beigegebenen
Bediensteten zu beaufsichtigen. Der Kassenaufsichtsbeamte leitet die Kassenprifung.

3 Abschnitt - Kassenpriifung
3.1 Unvermutete Prifungen, laufende Priifungen und Jahresabschlusspriifungen

3.1.1

Im Rahmen der Kassenaufsicht sind die Kassen mindestens einmal jahrlich unvermutet (§ 78
LHO) zu prufen (Kassenprifung). Darlber hinaus kann die Finanzbehérde sowie in begrin-
deten Einzelfallen die Leitung der Kassenaufsicht eine Kassenprifung anordnen. Das Recht
des Rechnungshofes, unvermutete Prifungen durchzufiihren, bleibt unberthrt.

Die Kassenaufsicht hat regelmaRig die Jahresabschlisse der Landeshauptkasse und der
Landeskassen zu prufen und dartber einen Prufungsbericht zu fertigen. Sie hat die Erledi-
gung der Beanstandungen zu Gberwachen

! Die Aufgaben der Kassenaufsicht fur die Landeshauptkasse und die Justizkasse nimmt die Finanzbehdrde - Vorprifungsstelle
| - wahr. Der Leiter der Vorprifungsstelle | ist gleichzeitig der Kassenaufsichtsbeamte. Die Aufgaben der Kassenaufsicht fiir die

fur Zahlungen und Buchungen zustandigen Stellen der Landesbetriebe, Sondervermdgen, Einrichtungen und rechtsfahigen Stif-
tungen, die allein oder (iberwiegend von den Behérden und Amtern verwaltet werden, nimmt die Finanzbehérde - Vorpriifungs-

stelle Il - wahr. Der Leiter der Vorprifungsstelle Il ist gleichzeitig der Kassenaufsichtsbeamte.
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3.1.2

Die Kassenprufung kann als laufende Priifung (regelmalRige stichprobenweise Prifung der
verschiedenen Kassengeschafte) vorgenommen werden. Es ist sicherzustellen, dass auch
hierbei der Zweck der Kassenprufung erreicht wird. Nr. 3.3.1 Satz 2 bleibt hiervon unberthrt.
Die Prifung der Landeskassen nach Nr. 3.4.1 bis Nr. 3.4.4 ist mindestens einmal im Jahr
zusammenhangend durchzufuhren (Kassenbestandsprifung).

3.1.3
Die schriftlich erhobenen Beanstandungen sind der Kasse zur Stellungnahme zuzuleiten. Sie
sind grundsatzlich vorher mit dem Kassenleiter zu erdrtern.

3.1.4

Anderen betroffenen Dienststellen sind schriftliche Beanstandungen von Fall zu Fall zur Stel-
lungnahme zuzuleiten; die Kasse erhalt ggf. eine Ausfertigung der Prifungsmitteilung.

Nr. 3.1.3, Satz 2 findet hier keine Anwendung.

3.1.5

Bei jeder Kassenbestandsprifung ist eine Niederschrift nach Nr. 3.6 zu fertigen und der
Kasse bzw. den anderen betroffenen Dienststellen zur Kenntnis und gegebenenfalls zur Stel-
lungnahme zuzuleiten. Sobald die Kasse die Niederschrift zuriickgegeben hat, sind die seit
der vorangegangenen Kassenbestandsprifung erhobenen Beanstandungen mit den dazu
abgegebenen Stellungnahmen beizufiigen. Im Ubrigen ist nach Nr. 3.6.5 zu verfahren.

3.2 Zweck der Kassenpriifung

Die Kassenprufung dient dem Zweck festzustellen, ob die flir das Kassen- und Rechnungs-
wesen geltenden Vorschriften und Anweisungen beachtet werden, insbesondere ob

3.2.1
der Kassenistbestand mit dem Kassensollbestand Ubereinstimmt und die Wertgegenstande
(Nr. 7 VV-ZBR, Nr. 9 Anlage 8 Teil | zur VV-ZBR) vollstandig vorhanden sind,

3.2.2

die Einzahlungen und Auszahlungen rechtzeitig und vollstandig erhoben oder geleistet wor-
den sind und der Zahlungsverkehr auch im Ubrigen ordnungsgemaf durchgefihrt worden
ist,

3.2.3
die Bucher richtig gefuihrt worden sind, insbesondere die Eintragungen in den Sachblchern
denen in den Zeitblichern entsprechen,

3.24

die erforderlichen Belege in den Kassen und in den Stellen der Verwaltung, die Buchungen
vornehmen, vorhanden sind, sie den Bestimmungen entsprechen und gegebenenfalls auf
begriindende Unterlagen hingewiesen worden ist (Nr. 2.1.1 Anlage 2, Abschnitt IV Anlage 3
zur VV-ZBR))

3.25
die Kassengeschafte wirtschaftlich und zweckmafig erledigt werden,

3.2.6
die Abschlisse richtig durchgeflihrt worden sind,
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3.2.7

die Kassensicherheit (§ 77 LHO) nach innen und aufl3en gewahrleistet ist,

3.2.8
die Berechtigungsvergabe und —verwaltung bestimmungsgeman erfolgt,

3.2.9
keine unzulassigen Abweichungen vom 4-AugenPrinzip bestehen,

3.2.10
das Stichprobenkontrollverfahren sinnvoll ausgesteuert ist und Auswertungen aufgrund eines
Fehlermanagements erfolgen sowie

3.2.11
IT-Verfahren und Schnittstellen den Bestimmungen zum Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen (HKR) entsprechen.

3.3 Zeitpunkt und Umfang der Kassenpriifung

3.3.1

Die Kassen sind jahrlich mindestens einmal von Kassenprifern (Nr. 3.1) zu prifen. Der Kas-
senaufsichtsbeamte bestimmt den Zeitpunkt der Prifung, der der Kasse nicht bekanntzuge-
ben ist und so gewahlt werden soll, dass der Geschéaftsbetrieb der Kasse so wenig wie mog-
lich beeintrachtigt wird.

3.3.2
Unbeschadet der Prifung nach Nr. 3.2 hat ein Kassenprifer die Kasse unverztglich zu pri-
fen, wenn dazu ein besonderer Anlass gegeben ist.

3.3.3

Die Kassenprufung erstreckt sich auf den Zeitraum seit der vorangegangenen Prifung. Sie
kann auf Stichproben beschrankt werden. Der Kassenprifer (Nrn. 2.3, 3.4) hat die Stichpro-
ben so auszuwahlen und zu bemessen, dass er sich ein Urteil Uber die ordnungsgemalde Er-
ledigung der Kassengeschéfte bilden kann. Hat die Kasse Bucher und Belege bereits zur
Rechnungspriifung oder zur Vorprifung abgegeben, brauchen sie nicht in die Kassenpru-
fung einbezogen zu werden. In begrindeten Fallen kann der Kassenprtfer die Vorlage die-
ser Bucher und Belege nach Rickgabe an die Kasse verlangen.

3.4 Verfahren der Kassenpriifung

3.4.1
Bei Beginn der Kassenprifung hat ein Kassenprifer den Kassenistbestand zu ermitteln.
Hierzu hat er

3.4.11

den Bestand an Zahlungsmitteln sich vom Sachbearbeiter fiir den baren Zahlungsverkehr im
Beisein des Kassenleiters oder des Sachgebiets-/Referatsleiters Zahlungsverkehr vorzahlen
zu lassen und ggf. mit dem Ergebnis des Schalterbuches (Nrn.16, 31 Anlage 3 zur VV-ZBR -
BestBuch) zu vergleichen,

3.4.1.2
die Betrage aus den angezahlten Belegen zusammenzustellen sowie
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3.4.1.3

die Bestande aus den Kontogegenbuichern zu ermitteln und mit den letzten Kontoausziigen
unter Berlcksichtigung der darin noch nicht nachgewiesenen Betrage abzustimmen (Nr. 30
Anlage 3, Nr. 2.2.5 Anlage 8 Teil | zur VV-ZBR -BestZaSt).

3.4.2
Der Kassenbestand ist in einem Kassenbestandsnachweis darzustellen.

3.4.3

Anschlie3end ist der Kassensollbestand zu ermitteln, in den Kassenbestandsnachweis zu
Ubernehmen und dem Kassenistbestand gegentberzustellen. Zur Ermittlung des Kassensoll-
bestandes ist ggf. ein Abschluss des Hauptzeitbuches vorzunehmen.

3.4.4

Der Kassenleiter, der Sachgebiets-/Referatsleiter Zahlungsverkehr und der Sachbearbeiter
fur den baren Zahlungsverkehr haben dem Kassenprtfer zu bestatigen, dass sie keine ande-
ren als im Kassenbestandsnachweis ausgewiesenen Zahlungsmittel der Kasse und Gutha-
ben bei Kreditinstituten besitzen. Er hat sich davon zu Uberzeugen, dass im Kassenbehalter
keine Zahlungsmittel und sonstigen Gegenstande aufbewahrt werden, die nicht zur Kasse
gehdren. Nr. 2.2.1.3 Anlage 8 Teil | zu VV-ZBR — BestZaSt bleibt unberuhrt.

345
Aulerdem ist festzustellen, ob

3.4.5.1

die im Wertesachbuch oder im Ein- und Auslieferungsbuch fir Wertgegenstande sowie im
Wertzeichenbuch nachgewiesenen Wertgegenstande, Wertzeichen und geldwerte Drucksa-
chen vollstandig vorhanden sind sowie

3.45.2

die Vordrucke fur Schecks, Verstarkungs-Auftrage und Quittungsblocke vollzahlig sind.
3.4.6

Es ist zu prifen, ob

3.4.6.1
die Summen der in den Zeit- und Sachblichern gebuchten Betrage ibereinstimmen,

3.4.6.2
die Buchungen ordnungsgemaf ausgeflihrt worden sind,

3.4.6.3
die Buchungen belegt sind und die Belege den Bestimmungen entsprechen,

3.4.6.4
die Blcher und Belege bestimmungsgeman aufbewahrt werden,

3.4.6.5

die Rechenergebnisse in Blchern, die in visuell lesbarer Form geflihrt werden, richtig sind,
wenn nicht die Richtigkeit bereits durch Abstimmsummen oder in anderer Weise gewahrleis-
tet ist,

3.4.6.6
die Buchungen in den Abrechnungsblichern der miteinander im Abrechnungsverkehr stehen-
den Kassen ubereinstimmen,
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3.4.6.7

die Berechtigungsvergabe und —verwaltung bestimmungsgemal erfolgt,

3.4.6.8
keine unzulassigen Abweichungen vom 4-Augen-Prinzip bestehen (§ 77 LHO),

3.4.6.9
das Stichprobenkontrollverfahren sinnvoll ausgesteuert ist und Auswertungen aufgrund eines
Fehlermanagements erfolgen sowie

3.4.6.10
IT-Verfahren und Schnittstellen den Bestimmungen zum HKR entsprechen.

3.4.7

Beim Einsatz von IT-Systemen und IT-Verfahren ist anstelle der Prifung nach Nr. 3.4.6.2
insbesondere die richtige und vollstandige Eingabe der Daten stichprobenweise zu prifen.
AuRerdem hat der Kassenprufer sich davon zu Uberzeugen, dass die Verwendung der frei-
gegebenen und gultigen Programme und die ordnungsgemafe Durchfuhrung der vorgese-
henen Arbeiten bescheinigt worden sind. Die Finanzbehdrde kann bestimmen, dass bei au-
tomatisierten Verfahren in den Landeskassen weitere Prufungen durchzufuhren sind.

3.4.8

Fur Zwecke der Kassenprifung sind auf Verlangen des Kassenprifers die Speicherkonten
oder deren Ergebnisse innerhalb einer angemessenen Frist (analog zu Nr. 1.2.5 Anlage 5
zur VV-ZBR -AufBewBest) in dem von ihm flr erforderlich gehaltenen Umfang auszudrucken
oder auf sonstige Weise visuell lesbar zu machen (siehe Anlage 10 zur VV-ZBR -BestHKR).

3.4.9
Der Kassenprtfer hat sich auRerdem davon zu Uberzeugen, dass

3.4.9.1
ruckstandige Forderungen rechtzeitig gemahnt und gegebenenfalls die Malhahmen zur Ein-
ziehung fristgerecht getroffen worden sind,

3.4.9.2
Kosten, Zinsen und Sdumniszuschlage als Nebenforderungen richtig erhoben worden sind,

3.4.93

die eingegangenen und angenommenen Schecks nach den Bestimmungen der Anlage 1 zur
VV-ZBR und die Wechsel nach Nr. 6.5 Anlage 8 zur VV-ZBR - BestZaSt richtig behandelt
worden sind,

3.494
die Annahmeanordnungen der Kasse vollzahlig zugegangen und von ihr bestimmungsge-
maf behandelt worden sind,

3.4.95
Auszahlungen fristgerecht und vollstandig geleistet worden sind,

3.4.9.6
Verwahrungen und Vorschisse unverziglich abgewickelt worden sind,
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3.4.9.7

der Kassenistbestand beim Tagesabschluss die zuldssige Hohe nicht Uberschritten hat,

3.4.9.8
das nach Nr. 18.5 Anlage 3 zur VV-ZBR - BestBuch erforderliche Verzeichnis gefuhrt wird
und die darin nachgewiesenen Blicher vorhanden sind,

3.4.9.9

der nach Nr. 35.5 Anlage 3 zur VV-ZBR — BestBuch erforderliche Nachweis bestimmungs-
gemal gefuhrt worden ist und die darin nachgewiesene Anzahl der Karten oder Blatter tat-
sachlich vorhanden ist,

3.4.9.10

die vorgeschriebenen Bescheinigungen (z.B. nach Nr. 2.4 Anlage 2, Nr. 8.1.3 Anlage 8 zur
VV-ZBR - BestZaSt) in den Blichern und Nachweisungen und auf den Belegen abgegeben
worden sind,

3.4.9.11
Uber die Prufung nach Nr. 3.4.6.2 hinaus die Ubrigen Bestimmungen der Anlage 5 zur VV-
ZBR - AufBewbest beachtet worden sind sowie

3.4.9.12
die in der Niederschrift iber die vorangegangene Kassenprifung enthaltenen Beanstandun-
gen erledigt sind; gegebenenfalls sind die Hinderungsgriinde festzustellen.

3.4.10

Der Kassenprtfer kann sich die Héhe der nach den Unterlagen der Kasse bestehenden
Ruckstande von Zahlungspflichtigen bestatigen lassen, wenn dazu ein besonderer Anlass
gegeben ist.

3.5 Feststellungen zur Kassensicherheit

3.5.1
Bei der Kassenprifung ist festzustellen, ob

3.5.1.1
der Grundsatz der Trennung von Anordnung und Ausfuhrung von Kassengeschéaften beach-
tet worden ist (§ 77),

3.5.1.2
die Unterschriftsproben der Anordnungsbefugten vorliegen (Nr. 2.2.4.3 Anlage 2 zur VV-ZBR
- BestMan)

3.5.1.3
der Grundsatz der Trennung von Zahlungsverkehr und Buchfiihrung beachtet worden ist (Nr.
2.1.4 Anlage 8 zur VV-ZBR - BestZaSt) und

3.5.14
die Verschlusseinrichtungen in der Kasse in Ordnung sind und die Vorschriften Gber die
Schlisselfihrung eingehalten worden sind (Nr. 10.3 Anlage 8 zur VV-ZBR - BestZast)

3.5.2
Aulerdem ist zu prufen, ob die Richtlinien zur Sicherung von 6ffentlichen Kassen und Geld-
transporten eingehalten worden sind.

10
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3.6 Niederschrift tiber die Kassenpriifung

3.6.1
Uber die Kassenpriifung ist eine Niederschrift zu fertigen, die insbesondere enthalten muss

3.6.1.1
die Bezeichnung der Kasse,

3.6.1.2
den Ort und den Zeitraum der Kassenprufung,

3.6.1.3
die Namen des Kassenaufsichtsbeamten und der anderen Kassenpriifer,

3.6.1.4
den Umfang und die wesentlichen Ergebnisse der Prifung sowie

3.6.1.5
die Unterschrift des Kassenaufsichtsbeamten.

3.6.2
Der Niederschrift sind als Anlagen beizufiigen

3.6.2.1
der Kassenbestandsnachweis,

3.6.2.2
eine Aufstellung Uber den Bestand der Wertgegenstande

3.6.2.3
eine Aufstellung der nicht im vorgeschriebenen Zeitraum der Vorschuss- und Verwahrungs-
richtlinien abgewickelten Vorschisse und Verwahrungen

3.6.24
die Niederschriften Uber die gegebenenfalls mit der Kassenprifung verbundenen Zahlstellen-
prifungen und

3.6.2.5
die einzelnen Beanstandungen.

3.6.3
Geringfugige Mangel sind moglichst im Verlauf der Kassenpriifung zu beseitigen. Sie sollen
nicht schriftlich beanstandet werden.

3.6.4

Die Niederschrift mit den Anlagen ist der Leitung der Kasse zur Stellungnahme zuzuleiten.
Der Kassenaufsichtsbeamte hat das Ergebnis der Prifung (Nr. 3.6.1.4) vorher mit dem Kas-
senleiter zu erortern.

Die Niederschriften tber die Prifung anderer Dienststellen werden diesen direkt zugestellt;
eine vorherige Erdrterung mit dem Kassenleiter findet nicht statt.

11



Kennziffer 29.208.1 Anlage 8.1 zur VYV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung

VV zu § 79 LHO-Hamburg VV-ZBR - Bestimmungen Kassenaufsicht und unvermutete Priifungen
Entwurf — Vorlage RH — Stand 25.01.2011 BestKaPriif

Version 4/RH

3.6.5

Die Niederschrift mit den Stellungnahmen ist dem Leiter der Behdrde, der die Kasse oder die
andere Dienststelle angehort, vorzulegen. Unabhangig davon sind ihm und der Finanzbe-
hérde Beanstandungen von grundséatzlicher oder erheblicher Bedeutung unverziglich anzu-
zeigen.

3.7 Erstellung von Priifungsberichten

Der Kassenaufsichtsbeamte kann bei Bedarf einen Jahresprifungsbericht (1.1. bis 31.12.
des Prifjahres) erstellen, wenn mehr als eine Prifung erforderlich war oder wenn Beanstan-
dungen nicht ausgeraumt wurden. Im Ubrigen hat er fir jede besonders angeordnete Prii-
fung einen Prufungsbericht zu erstellen.

4 Abschnitt — Priifung von Zahlstellen und Zahistellen besonderer Art und Aufsicht
tiber die Zahlstellen

4.1 Zweck der Zahlstellenprifung

Die Zahlstellenprifung dient dem Zweck festzustellen, ob die fur das Kassen- und Rech-
nungswesen geltenden Vorschriften und Anweisungen beachtet werden, insbesondere ob

4.1.1
der Zahlstellenistbestand mit dem Zahlstellensollbestand Ubereinstimmt und gegebenenfalls
die Wertgegenstande vollstandig vorhanden sind,

4.1.2
die Einzahlungen und Auszahlungen ordnungsgemaR abgewickelt worden sind und die Bar-
zahlungen begriindet waren,

413
die vorgeschriebenen Bucher und Listen richtig gefuhrt worden sind,

414
die erforderlichen Belege vorhanden sind und die Belege den Bestimmungen entsprechen,

41.5
die Zahlstellengeschafte wirtschaftlich und zweckmaRig erledigt werden,

4.1.6
nur solche Zahlungen angenommen oder geleistet werden, zu deren Annahme oder Leistung
die Zahlstelle berechtigt ist (Anlage 8 Teil Il zur VV-ZBR - ZBest)

41.7
die Sicherheit der Zahlstelle nach innen und aulRen gewahrleistet ist.

4.2 Zeitpunkt und Umfang der Zahistellenpriifung durch Zahlistellenpriifer

421

Die Zahlstellen sind mindestens einmal innerhalb von zwei Jahren von den Zahlistellenpri-
fern (Nr. 4.3) zu prifen. Die Kassenaufsicht bestimmt den Zeitpunkt der Prifung, der der

Zahlstelle nicht bekanntzugeben ist und so gewahlt werden soll, dass der Geschéaftsbetrieb
der Zahlstelle so wenig wie mdglich beeintrachtigt wird.

12
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422

Eine Prufung ist unverziglich vorzunehmen, wenn dazu ein besonderer Anlass gegeben ist.

4.2.3

Die Zahlstellenprufung erstreckt sich auf den Zeitraum seit der vorangegangenen Prifung.
Sie kann auf Stichproben beschrankt werden. Der Zahlstellenprifer (Nr. 4.3) hat die Stich-
proben so auszuwahlen und zu bemessen, dass er sich ein Urteil Uber die ordnungsgemalie
Erledigung der Zahlstellengeschafte bilden kann. Belege, die bereits mit der Kasse abge-
rechnet worden sind, sind nur dann in die Zahlstellenprifung einzubeziehen, wenn dazu ein
besonderer Anlass gegeben ist.

4.3 Zahilstellenprifer

Der Kassenprufer fuhrt als Zahlstellenprifer die Zahlstellenprufung durch.

4.4 Verfahren bei der Zahlstellenpriifung

441

Bei Beginn der Zahlstellenprifung hat der Zahlstellenprifer den Zahlstellenistbestand zu er-
mitteln. Hierzu hat der Zahlstellenverwalter ihm den Bestand an Zahlungsmitteln vorzuzahlen
und die angezahlten Belege vorzulegen.

442

Wird ein Konto bei einem Kreditinstitut geflihrt, so ist der Bestand aus dem Kontogegenbuch
zu ermitteln und mit dem letzten Kontoauszug unter Berlcksichtigung der darin noch nicht
nachgewiesenen Betrage abzustimmen.

443
Der Zahlstellenistbestand ist in der Prufungsniederschrift oder in einer Anlage hierzu (Zahl-
stellenbestandsnachweis) darzustellen.

444

Anschlie3end ist der Zahlstellensollbestand zu ermitteln, in die Prafungsniederschrift oder in
den Zahlstellenbestandsnachweis zu Gbernehmen und dem Zahlstellenistbestand gegen-
uberzustellen.

445

Der Zahlstellenverwalter hat dem Zahlstellenprifer zu bestatigen, dass er keine anderen als
die in der Prufungsniederschrift oder im Zahlstellenbestandsnachweis ausgewiesenen Zah-
lungsmittel der Zahlstelle und Guthaben bei Kreditinstituten besitzt. Der Zahlstellenprifer hat
sich davon zu Uberzeugen, dass im Geldbehalter keine Zahlungsmittel und sonstigen Ge-
genstande aufbewahrt werden, die nicht zur Zahlstelle gehoéren.

446

Verwahrt die Zahlstelle Wertgegenstande und Wertzeichen, so ist zu prtfen, ob die im Wer-
tesachbuch oder im Ein- und Auslieferungsbuch fur Wertgegenstéande sowie im Wertzeichen-
buch nachgewiesenen Wertgegenstande, Wertzeichen und geldwerten Drucksachen voll-
standig vorhanden sind.

447

Es ist zu prifen, ob die Quittungsbldcke und, sofern ein Konto bei einem Kreditinstitut gefuhrt
wird, die Vordrucke fir Schecks und Verstarkungs-Auftrage vollzahlig sind.

13
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4438

Aulerdem ist zu prifen, ob

4.4.8.1
die Eintragungen in das Tagebuch der Zahlstelle und gegebenenfalls in die Listen ordnungs-
gemal vorgenommen worden sind,

4.48.2
die Eintragungen belegt sind, die Belege den Bestimmungen entsprechen und sicher aufbe-
wahrt werden sowie

4483
die Rechenergebnisse richtig sind, wenn nicht die Richtigkeit bereits durch Abstimmsummen
oder in anderer Weise gewahrleistet ist,

4484
die Ergebnisse des Tagebuchs der Zahlstelle richtig in das Tagesabschlussbuch der Zahl-
stelle GUbernommen worden sind.

449

Der Zahlstellenprifer hat sich von der Richtigkeit des nach der letzten Abrechnung verbliebe-
nen Zahlstellensollbestandes in der Kasse zu Uberzeugen. Ferner hat er alle im Tagebuch
der Zahlstelle seit der letzten Prifung nachgewiesenen Zahlstellenbestandsverstarkungen
und Ablieferungen auf ihre zeitliche und betragliche Ubereinstimmung mit den von der Kasse
gepruften Eintragungen in der Monatsabrechnung zu prifen.

4410
Der Zahlstellenprifer hat sich aufierdem davon zu tGberzeugen, dass

4.410.1
die eingegangenen und angenommenen Schecks nach den Bestimmungen der Anlage 1 zur
VV-ZBR - BestZaMi behandelt worden sind,

4.4.10.2
der Zahlungsverkehr ordnungsgemaf abgewickelt worden ist,

4.4.10.3
der Zahlstellenistbestand beim Tagesabschluss die zulassige Héhe nicht Uberschritten hat
und

44104
die in der Niederschrift Gber die vorangegangene Zahlstellenprifung enthaltenen Beanstan-
dungen erledigt sind; gegebenenfalls sind die Hinderungsgriinde festzustellen.

4.4.11
Fur die Kennzeichnung der gepriften Unterlagen gilt Nr. 2.2 entsprechend.

4.5 Feststellungen zur Sicherheit

4.5.1
Bei der Zahlstellenprifung ist festzustellen, ob

14
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4511

der Grundsatz der Trennung von Anordnung und Ausfiihrung von Zahlstellengeschaften be-
achtet worden ist (§ 77 LHO) sowie

4.5.1.2
die Verschlusseinrichtungen in der Zahlstelle in Ordnung sind und die Vorschriften Gber die
SchlUsselfiihrung eingehalten worden sind.

452
AuBerdem ist zu prufen, ob die Richtlinien zur Sicherung von 6ffentlichen Kassen und Geld-
transporten eingehalten worden sind.

4.6 Niederschrift tiber die Zahlstellenpriifung

4.6.1
Uber die Zahlstellenprifung ist eine Niederschrift zu fertigen, die insbesondere enthalten
muss

4.6.1.1
die Bezeichnung der Zahlstelle,

46.1.2
den Ort und den Zeitraum der Zahlstellenprifung,

46.1.3
die Namen der Zahlstellenprifer,

46.14
den Umfang und die wesentlichen Ergebnisse der Prifung sowie

46.1.5
die Unterschriften der Zahlstellenprifer.

4.6.2
Wird ein Zahlstellenbestandsnachweis aufgestellt, so ist er der Niederschrift als Anlage bei-
zufugen.

4.6.3
Geringfugige Mangel sind moglichst im Verlauf der Zahlstellenpriifung zu beseitigen. Sie sol-
len nicht schriftlich beanstandet werden.

46.4

Die Niederschrift ist dem Beauftragten fur den Haushalt der Dienststelle, der die Zahlstelle
angehort, und auszugsweise den anderen betroffenen Dienststellen zur Stellungnahme zu-
zuleiten. Beanstandungen von grundsatzlicher oder erheblicher Bedeutung sind der Behor-
denleitung und der Finanzbehorde unverzuglich anzuzeigen.

Der Zahlstellenprifer hat das Ergebnis der Prufung vorher mit dem Zahlstellenverwalter,
den Zahlstellenaufsichtsbeamten und ggf. dem Dienststellenleiter zu erdrtern. Der Zahlstel-
lenaufsichtsbeamte erhalt eine Ausfertigung der Niederschrift.
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4.7 Art und Umfang der Aufsicht liber die Zahistellen durch die Zahlstellen-
aufsichtsbeamten

4.71

Neben den Zahlstellenprifungen nach Nrn. 4.4.1 — 4.4.10 unterliegen die Zahlstellen einer
besonderen Fachaufsicht durch die Zahlstellenaufsichtsbeamten. Sie sind durch die Beauf-
tragten fir den Haushalt zu bestellen. Die fachliche Beratung dieser Zahlstellenaufsichtsbe-
amten obliegt der Finanzbehdrde.

4.7.2
Die Art und der Umfang der Aufsicht Gber die Zahlstellen durch die Zahlstellenaufsichtsbe-
amten sind in den Zahlstellenbestimmungen (Anlage 8 Teil Il zur VV-ZBR - ZBest) geregelt.

4.8 Prufung von Zahlstellen besonderer Art

Zahlstellen besonderer Art sind Handvorschisse (HV) und Geldannahmestellen (GA). Hierzu
gehoren auch Kassenautomaten.

Alle HV mit einem Einrichtungsbestand tber 500 Euro und GA, die in der Regel Gber 500
Euro monatlich abliefern, sind zu prifen.

Ihre Prifung sollte weitgehend im Rahmen der Zahlstellenprifung (Nrn. 4.4.1 bis 4.4.10) er-
folgen; ansonsten sollten sie mindestens einmal innerhalb von flinf Jahren von den Zahlstel-
lenprifern (Nr. 4.3) gepruft werden. Die Kassenaufsicht bestimmt den Zeitpunkt der Prifung.
Dieser ist der Zahlstelle besonderer Art vorher nicht bekanntzugeben und ist so zu wahlen,
dass der Geschaftsbetrieb durch die Prifung so wenig wie madglich beeintrachtigt wird. Die
Bestimmungen von Anlage 8 Teil Il zur VV-ZBR -ZBest sind zu beachten.

4.8.1 Priifung der Handvorschiisse

4.8.1.1
Bei der Prufung ist insbesondere festzustellen, ob

48111

der Handvorschuss in der bewilligten Hoéhe und die dartber hinaus angenommenen Betrage
in Geld oder Belegen vorhanden sind und das Geld und die Belege innerhalb und aulRerhalb
der Dienstzeit sicher verwahrt werden,

481.1.2
die Belege Uber Zahlungen rechtzeitig der anordnenden Stelle bzw. der mittelbewirtschaften-
den Stelle Ubergeben worden sind,

48.1.1.3
nur Auszahlungen geleistet und ggf. Einzahlungen angenommen worden sind, die dem ge-
nehmigten Verwendungszweck entsprechen,

48.1.14

die Zahlungen richtig und vollstandig in die Auslagenrechnungen bzw. Einzahlungslisten ein-
getragen und die erforderlichen Belege vollstandig vorhanden sind (stichprobenweise, wobei
die Stichproben zu kennzeichnen sind),

481.1.5
die Héhe des Handvorschusses angemessen ist,

4.8.1.1.6
16
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bei Vorhalten eines Girokontos der Zahlungsverkehr ordnungsgemaf abgewickelt worden
ist,

48117
die Verschlusseinrichtungen fur den Handvorschuss in Ordnung sind und die Vorschriften fur
die Schlusselfihrung eingehalten worden sind und

48.1.1.8
die in Anlage 8 Teil Il zur VV-ZBR -ZBest vorgesehenen Kontrollen durch den Dienststellen-
leiter oder einen Beauftragten durchgefuhrt worden sind.

4813
Uber die Prifung ist eine Niederschrift zu fertigen (vgl. hierzu Nr. 4.6).

4.8.2 Prifung der Geldannahmestellen
4.8.2.1
Bei der Prifung ist insbesondere festzustellen, ob

4.8.2.1.1

die angenommenen Betrage in Geld oder Belegen und die sich aus den Anschreibungen er-
gebenden Bestande an Bargeld, Wertzeichen und geldwerten Drucksachen vorhanden sind
und sie innerhalb und auf3erhalb der Dienstzeit sicher verwahrt werden,

48.2.1.2
die Annahme der Betrdge im Rahmen der Ermachtigung liegt,

4.8.21.3
die Quittungsblocks anhand der Lieferscheine der liefernden Stelle unter Berucksichtigung
der bereits abgerechneten Einzahlungen vollsténdig vorhanden sind,

48.21.4

die Zahlungen richtig und vollstandig in die Einzahlungslisten eingetragen und die erforderli-
chen Belege vollstandig vorhanden sind (stichprobenweise, wobei die Stichproben zu kenn-
zeichnen sind),

4.8.2.1.5

bei Geldannahmestellen mit Verkauf von Geblhrenmarken oder anderen Wertzeichen, geld-
werten Drucksachen usw. Ubereinstimmung mit dem Ausweis in der liefernden Stelle be-
steht,

48.2.1.6
die angenommenen Betrage ordnungsgemal, zeitgerecht und vollstandig abgeliefert worden
sind,

4.8.2.1.7
bei Vorhalten eines Girokontos der Zahlungsverkehr ordnungsgemaf abgewickelt worden ist
und insbesondere die Ablieferungen zeitgerecht erfolgten und

4.8.2.1.8

die in Anlage 8 Teil Il zur VV-ZBR -ZBest vorgesehenen Kontrollen durch den Dienststellen-
leiter oder einen Beauftragten durchgefuhrt worden sind.
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48.2.2

Uber die Priifung ist eine Niederschrift zu fertigen (vgl. hierzu Nr. 4.6).
5 Abschnitt — Prifung von sonstigen Stellen
5.1 Prufung von Stellen, die fiir Buchungen zustandig sind

Werden Sachbucher (Nr. 18 Anlage 3 zur VV-ZBR - BestBuch) von einer anderen Stelle als
einer Kasse gefihrt, so ist diese Stelle unter sinngemafier Anwendung der Bestimmungen
fur Kassenprufungen zu prifen. Der zustandige Behordenleiter bestimmt den Prifungsbeam-
ten.

5.2 Priifung von Stellen, die fiir die Verwaltung von Vorraten zustandig sind

Der zustandige Behordenleiter erlasst im Einvernehmen mit der Finanzbehérde die naheren
Bestimmungen fur die Prifung der fir die Verwaltung von Vorraten zustandigen Stellen.

5.3 Priifung von Landesbetrieben und Sondervermoégen nach § 26 LHO und Einrich-
tungen nach § 15 Abs. 2 LHO

Die fur Zahlungen und Buchungen zustandigen Stellen der Landesbetriebe und Sonderver-
mdgen nach § 26 LHO sowie der Einrichtungen nach § 15 Abs. 2 LHO sind durch die zustan-
dige Kassenaufsicht mindestens einmal jahrlich unvermutet zu prifen. Fir die Prifung gelten
Anlage 8.1 zur VV-ZBR mit Ausnahme der Nr. 3.5.1.3 sinngemal sowie Nr. 6.1.2 VV-Lan-
desbetriebe und VV Nr. 6.2 zu § 15 Abs. 2 LHO.

5.4 Priifung von rechtsfahigen Stiftungen

Die flir Zahlungen und Buchungen zustandigen Stellen der von den Behérden und Amtern
allein oder Uberwiegend verwalteten rechtsfahigen Stiftungen sind durch die zustandige Kas-
senaufsicht in einem Zeitraum von vier Jahren mindestens einmal unvermutet zu prifen.

Die Behérden und Amter sind aufgefordert, die Abrechnungen bzw. Jahresabschliisse in den
ersten drei Monaten jedes Geschaftsjahres fir das vergangene Geschaftsjahr der zustandi-
gen Kassenaufsicht vorzulegen.

6 Abschnitt - Vorpriifung fir den Rechnungshof

Fir die Vorprufung gelten die Regelungen von § 100 LHO und der VV hierzu. Nr. 2.5 der VV
zu § 100 LHO legt fest, dass die verwaltungsinternen Kontrollaufgaben wie die Aufgaben der
Kassenaufsicht keine Vorprifung sind. Daher sind die VV zu § 100 LHO nicht fir die Kas-
senaufsicht anzuwenden.

7 Abschnitt - Ausnahmen

Die Finanzbehoérde kann auf Antrag im Einvernehmen mit dem Rechnungshof in begriinde-
ten Fallen Ausnahmen zulassen.
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