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Abschnitt 1
Haushaltswesen

§ 1 Allgemeine Haushaltsgrundsitze
Die Kammer hat ihre Haushaltswirtschaft so zu ptanen und zu fihren, dass die stetige Erfullung ihrer
Aufgaben gesichert ist,
Die Haushaltswirtschaft ist sparsam und wirtschaftlich zu planen und zu fuhren.
Bei Anwendung elektronischer Verfahren, sind die Vorschriften des § 55 zu beachten.

§ 2 Grundlagen und Inhalt des Haushaltsplanes
(1) Der Haushaltsplan enthalt alle im Haushaltsjahr fur die Erfullung der Aufgaben der Kammer
1. zu erwartenden Einnahmen und
2. voraussichilich zu leistenden Ausgaben.
{2) Der Haushaltsplan ist in einen Verwaltungshaushalt und einen Vermdgenshaushalt zu gliedern.
Im Ubrigen ist das im Benehmen mit der Aufsichtsbehérde festgelegte Muster maBgebend
(3) Der Haushaitsplan ist in Einnahmen und Ausgaben auszugleichen.
(4) Der Vermogenshaushalt umfasst
auf der Einnahmenseite
1. die Zufithrung vom Verwaltungshaushalt,
2. Einnahmen aus der Veranderung des Anlagevermégens,
3. Entnahmen aus Riicklagen,
4. Zuweisungen und Zuschisse fir Investitionen und fur die Férderung von Investitionen Dritter,
5. Einnahmen aus Krediten,
auf der Ausgabenseite
6. die Tilgung von Krediten, die Kreditbeschaffungskosten sowie die Ablésung von Dauerlasten,
7. Ausgaben fUr die Veranderung des Anlagevermégens, Zuweisungen und Zuschisse fur [nvestitionen
Dritter,
8. Zufuhrungen zu Ricklagen und die Deckung von Fehlbetragen aus den Vorjahren,
9. die Zuflhrung zum Verwaltungshaushait.
(5) Der Verwaltungshaushalt umfasst die nicht unter Absatz 4 fallenden Einnahmen und Ausgaben.

§ 3 Anlagen des Haushaltsplanes
Dem Haushaltsplan sind Abschriften der Beschiusse der Vollversammlung (ber
a) die Feststellung des Haushaltsplanes einschlieRlich des Stellenplanes
b) die Beitragsfestsetzung
beizufligen.

§ 4 Allgemeine Grundsitze

(1) Die Einnahmen und Ausgaben sind in H6he der im Haushaltsjahr zu erwartenden oder voraussichtlich zu
leistenden Betrage zu veranschlagen. Sie sind sorgfaltig zu schatzen, soweit sie nicht errechenbar sind.

(2) Die Einnahmen und Ausgaben sind in volier Hshe und getrennt voneinander zu veranschlagen, soweit in
dieser Ordnung-nichts anderes bestimmt ist.

(3) Die Einnahmen sind einzelin nach ihrem Entstehungsgrund, die Ausgaben nach Einzelzwecken zu
veranschlagen.
Im Verwaltungshaushalt diirfen geringfiigige Betrage fir verschiedene Zwecke als sonstige Einnahmen
oder sonstige Ausgaben zusammengefasst, Verfiigungsmittel und Deckungsreserve ohne nidhere Angaben
des Verwendungszweckes veranschlagt werden,
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(4) Furdenselben Zweck sollen Ausgaben nicht an verschiedenen Stellen im Haushaltsplan veranschlagt
werden.
Wird ausnahmsweise anders verfahren, ist auf die Ansatze gegenseitig zu verweisen.

{6} Durchlaufende Gelder werden nicht veranschlagt.

{6) Einnahmen aus Krediten sind in der Hohe der Riickzahlungsverpflichtung zu veranschlagen.

(7} Im Verwaltungshaushalt kénnen Personalkostenbeitrage, Verwaltungskostenbeitrage und Kostenbeitrage
der Vermégensverwaltung veranschlagt werden.

-§ 5 Kalkulatorische Kosten

(1) Fur die Vermégensgiter sind im Verwaltungshaushalt
1. angemessene Abschreibungen und
2. eine angemessene Verzinsung des Anlagekapitals zu veranschlagen.

{2) BeiderVerzinsung des Anlagekapitals bleibt der aus Zuweisungen und Zuschiissen aufgebrachte
Kapitalanteil auRer Betracht.

§ 6 Erlduterungen

(1) Die gréReren Einnahmien- und Ausgabenansétze des Haushalts, die von den bisherigen Ansatzen
erheblich abweichen, sind zu erautern.

(2) Bel Investitionen, die sich Uber mehrere Jahre erstrecken, sind neber dem veranschlagten Jahresbedarf
die Ausgaben fiir die gesamte Malnahme anzugeben.

§ 7 Grundsatz der Gesamtdeckung
Soweit in dieser Haushaltsordnung nichts anderes bestimmt ist, dienen
1. die Einnahmen des Verwaltungshaushalts insgesamt zur Deckung der Ausgaben des
Verwaltungshaushalts,
2. die Einnahmen des Vermégenshaushalts insgesamt zur Deckung der Ausgaben des
Vermdgenshaushalts.

§ 8 Zweckbindung von Einnahmen
Zweckgebundene Mehreinnahmen dirfen fur entsprechende Mehrausgaben verwendet werden.
Die Zweckbindung ist durch Haushaitsvermerk auszuweisen.

§ 9 Deckungsfihigkeit
Ausgaben im Verwaltungs- und Vermégenshaushalt kdnnen jeweils gegenseitig oder einseitig fur
deckungsfahig erklart werden, wenn sie sachlich zusammenhéangen.
Verfugungsmittel dirfen nicht fir deckungsfahig erklart werden.

§ 10 Ritcklagen
Die Vollversammlung erfasst eine Ricklagenordnung.

§ 11 Haushaltsausgleich

(1) Der Verwaltungshaushalt und der Vermégenshaushalt missen ausgeglichen sein.

(2) Dieim Verwaltungshaushalt zur Deckung der Ausgaben nicht benétigten Einnahmen sind dem

' Vermdégenshaushalt zuzufthren.

(3) Die im Vermégenshaushalt zur Deckung der Ausgaben nicht benotigten Einnahmen sind den Riicklagen
zuzufihren.
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Besondere Vorschriften fiir die Haushaltswirtschafi

§ 12 Einziehung der Einnahmen, Bewirtschaftung der Ausgaben, Vergabe von Auftrigen
(1) Die Einnahmen sind rechtzeitig und vollsténdig einzuziehen, ihr Eingang ist zu tberwachen.
(2) Die Ausgabenmittel dirfen erst in Anspruch genommen werden, wenn die Aufgabenerfillung es erfordert.

(3) Beider Vergabe von Auftragen ist das aktuelle Vergaberecht zu beachten. Die konkrete Umsetzung wird
durch Dienstanweisung geregelt. Die Regelungen des éffentlichen Zuwendungsrechts bleiben unberthrt.

§ 13 Kredite, Kassenkredite

(1) Kredite dirfen aufgenommen werden, wenn eine andere Finanzierung nicht moglich ist oder wirtschaftlich
unzweckmafig wire.

{2) Zur rechtzeitigen Leistung von Ausgaben kénnen Kassenkredite aufgenommen werden, soweit fur die
Kasse keine anderen Mittel zur Verfligung stehan,

§ 14 Uberplanmégige und auBerplanmiBige Ausgaben
UberplanmaBige und auRerplanmatige Ausgaben sind nur zuldssig, wenn sie unabweisbar sind und die
Deckung gewahrleistet ist.
Sie sind von der Vollversammlung zu beschliefen; dies kann nachtraglich geschehen.

§ 15 Vorschiisse, Verwahrgelder

(1) Eine Ausgabe, die sich auf den Haushalt bezieht, darf als Vorschuss nur behandelt werden, wenn die
Verpflichtung zur Leistung feststeht und die Deckung gewahrleistet ist, die Ausgabe aber noch nicht
endgtitig im Haushalt gebucht werden kann.

(2) Eine Einnahme, die sich auf den Haushalt bezieht, darf als Verwahrgeld nur behandelt werden, solange sie
noch nicht endgultig im Haushalt gebucht werden kann.

§ 16 Stundung, Niederschlagung und Erlass, Kleinbetrige

Soweit nicht besondere Bestimmungen maRgebend sind, gilt fur die Stundung, die Niederschlagung und

den Erlass von Anspriichen folgendes:

1. Forderungen kdnnen gestundet werden, wenn besondere Grinde die Stundung im Einzelfall
rechtfertigen.

2. Eine Forderung kann ganz oder teilweise niedergeschlagen werden, wenn der Einzug fiir den
Pflichtigen eine besondere Harte bedeutet oder unverhalinismafig hohe Kosten verursachen wiirde.

3. Isteine fallige Forderung wegen der wirtschaftlichen Verhaltnisse des Schuldners oder aus anderen
Grunden (z.B. Tod, Auswanderung) nachweislich dauernd nicht einziehbar, so kann von der
Weiterverfolgung des Anspruchs abgesehen werden.

§ 17 Nachtragshaushaltsplan

(1) Der Haushaltsplan kann nur bis zum Ablauf des Haushaltsjahres durch einen Nachtragshaushaltsplan
geandert werden.
For den Nachtragshaushaltsplan gelten die Vorschriften fur den Haushaltsplan entsprechend.

(2) Ein Nachtragshaushaltsplan ist aufzustellen, wenn sich zeigt, dass der im Haushaltsplan vorgesehene

' Ausgleich der Einnahmen und Ausgaben gefahrdet ist.

(3) Der Nachtragshaushaltsplan muss alle erheblichen Anderungen der Einnahmen und Ausgaben, die zum
Zeitpunkt seiner Aufstellung Ubersehbar sind, enthalten.
Bereits bewilligte Gber- und auRerplanméanRige Ausgaben brauchen nicht veranschlagt zu werden.
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§ 18 Haushaltsplan fiir zwel Jahre
Wird der Haushaltsplan fiir zwei Haushaltsjahre aufgestellt, sind die Einnahmen und Ausgaben fir jedes
der beiden Haushaltsjahre getrennt zu veranschlagen.

§ 19 Vorldufige Haushaltsfiihrung
Ist der Haushaltsplan bei Beginn des Haushaitsjahres noch nicht genehmigt, so darf die Kammer
Ausgaben leisten, zu deren Leistung sie rechtlich verpflichtet ist oder die fur die Weiterfuhrung notwendiger
Aufgaben unaufschiebbar sind.

Abschnitt 2
Kassenwesen

§ 20 Kassenanordnungen
{1} Schriftliche oder elektronische Anordnungen (Kassenanordnungen) sind zu erteilen, wenn
1. Einzahlungen anzunehmen oder Auszahlungen zu leisten und die damit verbundenen Buchungen
vorzunehmen sind (Zahlungsanordnung: Anhahmeancrdnung oder Auszahlungsanordnung),
2. Buchungen vorzunehmen sind, die das Ergebnis in den Blichern @ndern und die sich nicht in
Verbindung mit einer-Zahlung ergeben (Buchungsanordnung).
(2) Die Befugnis, Kassenanordnungen zu erteilen (Anordnungsbefugnis), wird durch Dienstanweisung
geregelt.
Die Namen und Unterschriften der Beschaftigten, die Anordnungen erteilen dirfen, Form und Umfang der
Anordnungsbefugnis sowie deren Wegfall sind aulerdem der Kasse schriftlich oder elektranisch
mitzuteilen.
Wer die sachliche und rechnerische Feststellung trifft, soll nicht auch die Auszahlungsanordnung erteilen.
(3) Beschaftigte der Kasse dirfen keine Kassenanordnungen erteilen, ausgenommen bei den im §26 Abs. 2
genannten Aufgaben.

§ 21 Zahlungsanordnung

{1) Die Zahlungsanordnung muss enthalten
1. Die Bezeichnung der Kasse, gegebenenfalls auch der Zahistelle, die die Einzahlung annehmen oder die

Auszahlung leisten soll,

2. den anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrag in Ziffern und soweit die Zahlungsanordnung

manuell erstellt wird, bei Euro-Betragen von 500 Euro und mehr auch in Buchstaben,

den Grund der Zahlung,

den Zahlungspflichtigen oder Empfangsberechtigten,

den Falligkeitstag, soweit notwendig,

die Buchungsstelle und das Haushaltsjahr,

die sachliche und rechnerische Feststellung,

. die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.
ist die sachliche und rechnerische Feststellung nicht mit der Zahlungsanordnung verbunden, jst in der
Zahlungsanordnung zu bestatigen, dass sie vorliegt.
Angaben zu Nr. 3 und 4 kénnen entfallen, soweit diese aus den die Zahlung begrandenden Belegen
ersichtlich sind.

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

(3) Auszahlungsanordnungen zu Lasten des Haushalts durfen nur erteilt werden, wenn die
haushaltsrechtlichen Voraussetzungen vorliegen.

© N @ ;e
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§ 22 Allgemeine Zahlungsanordnung

(M

Eine allgemeine Zahlungsanordnung kann sich auf die Angaben nach § 21 Abs. 1 Nr. 3, 6 und 8

beschrénken. Sie ist zuldssig fur

1. Einzahlungen, die dem Grunde nach haufig anfallen, auch wenn der Zahlungspfiichtige oder der Betrag
vorher nicht feststehen,

2. regelmafig wiederkehrende Auszahlungen, fiir die der Zahfungsgrund und die Empfangsberechtigten,
nicht aber der Betrag fir die einzelnen Falligkeitstermine feststehen,

3. geringfigige Auszahlungen, fir die sofortige Barzahlung tblich ist,

4. Auszahlungen far Gebuhren, Zinsen und dhnliche Kosten, die regelmafig wiederkehrend bei der
Erledigung der Aufgaben der Kasse anfallen.

Durch Dienstanweisung kann fur Einzahlungen und Auszahlungen, die nach Rechtsvorschriften oder

allgemeinen Tarifen erhoben werden, eine allgemeine Zahlungsanordnung zugelassen werden, wenn

gewahrleistet ist, dass die Kasse rechtzeitig vor den Falligkeitstagen die Unterlagen (ber die

anzunehmenden oder auszuzahlenden Betrage erhalt.

§ 23 Sachliche und rechnerische Feststellung von Kassenanordnungen

(1)

)

(3)

Jeder Anspruch und jede Zahlungsverpflichtung sind auf inren Grund und ihre Héhe zu priifen.

Die Richtigkeit ist schriftlich oder elektronisch zu bescheinigen (sachliche und rechnerische Feststellung).
Bedarf es einer Annahmeanerdnung oder Auszahlungsanordnung im Sinine des § 21, ist die sachliche und
rechnerische Feststeliung vor Erteilung der Anordnung zu treffen.

Sonst ist die sachliche und rechnerische Feststellung nach Eingang oder Leistung der Zahlung
nachzuholen.

Die Befugnis fir die sachliche und rechnerische Feststellung wird durch Dienstanweisung geregelt.

§ 20 Abs. 2 Satz 3 gilt entsprechend.

Beschaéftigten der Kasse darf die Befugnis abgesehen von den Fallen des § 30 Abs. 2 und 3 nur erteilt
werden, wenn und soweit der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt werden kann; § 20 Abs. 2 Satz 2 gilt
entsprechend.

§ 24 Kasse

(0
(2)

Die Kasse erledigt alle Kassengeschafte.

Es ist ein Kassenleiter und ein Stellvertreter zu bestellen. Die Anordnungsbefugten sowie die mit értlichen
Kassenprifungen Beauftragten der Kammerverwaltung kénnen mit Ausnahme der in § 27 Abs. 3
geregelten Anordnungs- und Zeichnungsbefugnis nicht gleichzeitig die Aufgaben eines Kassenleiters ader
seines Vertreters wahrnehmen.

Der Kassenleiter und sein Stellvertreter diirfen weder miteinander noch mit den Anordnungsbefugten der
Kammerverwaltung und den Beschaftigten denen értliche Kassenprifungen tibertragen sind, durch ein
Angehtrigenverhaltnis im Sinne des Art. 20 Abs. 5 des Bayerischen Verwaltungsverfahrensgesetzes
verbunden sein.

§ 25 Ubertragung von Kassen- und Rechnungsgeschiiften

Das Ermitteln von Anspriichen und von Zahlungsverpflichtungen, das Vorbereiten der entsprechenden

Kassenanordnungen, die Kassengeschéfte und das Rechnungswesen kénnen ganz oder zum Teil von

einer Stelle aulerhalb der Kammerverwaltung besorgt werden, wenn die ordnungsgeméiie und sichere
Erledigung und die Prafung nach den fir die Kammer geltenden Vorschriften gewahrleistet sind.

§26 Aufgaben der Kasse
(1) Zu den Kassengeschaften gehdren

1. die Annahme der Einzahlungen und die Leistung der Auszahiungen,
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(2)

3)

2. die Verwaltung der Kassenmittel,

3. die Verwahrung von Wertgegenstanden,

4. die Buchfihrung einschliellich der Sammilung der Belege, soweit nicht eine andere Stelle damit
beauftragt ist.

Der Kasse obliegen aufierdem die Mahnung, die Einleitung der Vollstreckung, die Festsetzung, Stundung,

Niederschlagung und der Erlass von Mahngebthren, Vollstreckungskosten und Nebenforderungen, soweit

in anderen Vorschriften nichts anderes bestimmt oder nicht eine andere Stelle damit beauftragt ist.

Der Kasse kdnnen weitere Aufgaben libertragen werden, soweit Vorschriften dieser Verordnung nicht

entgegenstehen und die Erledigung der Aufgaben nach den Abséatzen 1 und 2 nicht beeintrachtigt wird.

§ 27 Einrichtung und Geschiftsgang der Kasse

(N

(2)
(3)

(4)

()

(7)

Die Kasse Ist so einzurichten, dass

1. sie ihre Aufgaben ordnungsgeman und wirtschaftlich erledigen kann und

2. die Zahlungsmittel, die zu verwahrenden Wertgegenstinde, die Bicher und Belege sicher aufbewahrt
werden kénnen und

3. Automaten flr den Zahlungsverkehr und andere technische Hilfsmittel nicht unbefugt benutzt werden
kénnen.

Zahlungsverkehr und Buchfahrung sollen nicht von denselben Beschaftigten wahrgenommen werden.

Uberweisungsauftrage, Abbuchungsauftrage, Einzugsermachtigungen und Schecks sind von zwei

Berechtigten zu unterzeichnen, wobei nur einer dieser Berechtigten seine Anordnungsbefugnis austiben

darf.

Sendungen, die an die Kasse gerichtet sind, sind ihr ungeéffnet zuzuleiten,

Zahlungsmittel sind unverziglich an die Kasse weiterzuleiten.

Zur Erledigung von Kassengeschaften kénnen Zahlstellen als Teile dér Kasse eingerichtet werden.

Die Aufgabien der einzelnen Zahlstellen werden durch Dienstanweisung geregeit.

Zur Leistung geringflgiger Barzahlungen, die regelmaRig anfallen, kénnen Handvorschisse gewahrt

werden,

Die erforderlichen Mafinahmen fiir die ordnungsgeméiie Verwaltung der Handvorschiisse werden durch

Dienstanweisung geregeit.

Fur die Annahme von Zahlungen kénnen Einnahmekassen (Geldannahmestellen) errichtet werden.

Fur Einnahmekasséen gelten die Regelungen fiir Handvorschisse sinngema.

§ 28 Allgemeines

(0
(2)

(3)
(4)

Der Zahlungsverkehr ist nach Méglichkeit unbar abzuwickeln.

Zahlungsmittel darfen nur in den R&umen der Kasse und nur von den damit beauftragten Beschaftigten
angenommen oder ausgehandigt werden.

Aulerhalb dieser Raume dirfen Zahlungsmittel nurvon dazu besenders erméachtigten Personen oder mit
Hilfe von Automaten angenommen oder ausgehandigt werden.

Neben den gesetzlichen Zahlungsmitteln durfen Einzahlungen und Auszahlungen mittels Geldkarten,
Debitkarten, Kreditkarten oder Schecks entgegengenommen bzw. geleistet werden.

Welche Auszahlungen mittels Geld-, Debit- oder Kreditkarten geleistet werden durfen, wird durch
Dienstanweisung geregelt.

Zahlungsmittel und Vordrucke fur Schecks und Uberweisungsauftrage sind sicher aufzubewahren,
Durch Dienstanweisung wird bestimmt, welche Sicherheitsvorkehrungen fir die Aufbewahrung sowie fur
die Befbrderung ven Zahlungsmittel zu treffen sind.
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§ 29 Erfordernis der Kassenanordnung

(1) Die Kasse darf, wenn in dieser Ordnung nichts anderes bestimmt ist, nur auf Grund einer schriftlichen oder
elektronischen Anordnung (Kassenanordnung) die in § 20 Abs. 1 genannten Kassengeschafte erledigen.

(2) Sie darf Kassenanordnungen, die in der Form nicht den Vorschriften entsprechen oder die sonst zu
Bedenken Aniass geben, erst ausfuhren, wenn die anordnende Stelle die Anordnung berichtigt hat oder sie
aufrechterhalt.

§ 30 Ausnahmen vom Erfordernis der Kassenanordnung
(1) Istfur die Kasse zu erkennen, dass sie empfangsberechtigt ist, hat sie Einzahlungen auch ohne
Annahmeanordnung anzunehmen und zu buchen.
Die Annahmeanordnung ist unverzuglich einzuholen.
(2) Ohne Annahmeanordnung diirfen angenommen und gebucht werden
1. Kassenmittel, die die Kasse von einer anderen Stelle fur Auszahlungen fur Rechnung dieser Stelle
erhalt,
2. Einzahlungen, die irrtumlich bei der Kasse eingezahlt oder weitergeleitet werden,
3. Einzahlungen, die die Kasse nach § 26 Abs. 2 selbst festsetzt.
(3) Ohne Auszahlungsanordnung dirfen ausgezahlt und gebucht werden
1. die an eine andere Stelle abzufuhrenden Mittel, die fur deren Rechnung angenommen wurden,
2. irtimlich eingezahlte Betrage, die an den Einzahler zurtickgezahlt oder an den Empfangsberechtigten
weitergeleitet werden.

§ 31 Einzahlungsquittung
(1) 1. Die Kasse hat tber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln entrichtet wird, dem
Einzahler eine Quittung zu erteilen.

2. Davon ausgenommen sind Einzahlungen, die den Gegenwert fiir verkaufte Wertzeichen, geldwerte
Drucksachen oder andere durch Dienstanweisung bestimmte geringwertige Waten oder
Dienstleistungen darsteilen.

3. Ubersonstige Einzahlungen hat die Kasse nur auf Verlangen Quittungen zu erteilen; dabei ist der
Zahlungsweg anzugeben.

(2) Wird die Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks bewirkt, ist das in der Quittung anzugeben.

In diesem Fall hat die Quittung den Vermerk "Eingang vorbehalten" zu enthalten.

(3) Die Form der Quittung und die Befugnis zu ihrer Erteilung werden durch Dienstanweisung geregelt.

Die:Regelung muss den Anforderungen an einen sicheren Zahlungsverkehr geniigen.

§ 32 Verfahren bei zwangsweiser Einziehung
Gehen Einnahmen nicht rechtzeitig ein und sind sie erfolglos angemahnt, so hat die Kasse die
Vollstreckung einzuleiten oder zu veranlassen, soweit in anderen Vorschriften nichts anderes bestimmt
oder nicht eine andere Stelle damit beauftragt ist.
Sie kann hiervon zungchst absehen, wenn zu erkennen ist, dass
1. die Vollziehung des der Annahmeanordnung zu Grunde liegenden Bescheides ausgesetzt wird,
2. eine Stundung, Niederschlagung-oder ein Erlass in Betracht kommt.
In diesen Falien hat sie unverziiglich die Entscheidung des Anordnungsbefugten herbeizufithren.

§ 33 Auszahlungen

(1) Die Kasse hat die Auszahlungen zu den Falligkeitstagen zu leisten. Sie soll Forderungen des
Empfangsberechtigten gegen eigene Forderungen aufrechnen.

(2} Auszahlungen fir Rechnung einer anderen Stelle sollen nur insoweit geleistet werden als Kassenmittel aus
Einzahlungen fur diese Stelle oder aus deren Bestanden zur Verfigung stehen.
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§ 34 Dauerauftrags- und Lastschrifteneinzugsverfahren

Die Kasse kann angewiesen werden, ein Kreditinstitut zu beauftragen oder einen Empfangsberechtigten

zu ermachtigen, Forderungen bestimmter Art vom Konto der Kasse abzubuchen (Dauerauftragsverfahren)

oder abbuchen zu lassen (Lastschrifteinzugsverfahren).

Eine solche Anweisung darf der Kasse nur erteilt werden, wenn

1. zu erwarten ist, dass der Empfangsberechtigte ordnungsmégig mit der Kasse abrechnet,

2. die Forderungen des Empfangsberechtigten zeitlich und der Héhe nach abzuschatzen sind und

3. gewanrleistet ist, dass das Kreditinstitut den im Lastschrifteinzugsverfahren abgebuchten Betrag auf
dem Konto der Kasse wieder gutschreibt, wenn die Kasse in angemessener Frist der Abbuchung
widerspricht.

Von der Voraussetzung nach Satz 2 Nr, 3 kann abgesehen werden, wenn der Empfangsberechtigte eine

juristische Person des offentlichen Rechts ist.

§ 35 Auszahlungsnachweise
(1) Die Kasse darf nur gegen Quittung bar-auszahlen.
Der Kassenleiter kann einen anderen Nachweis zulassen, wenn dem Empfanger die Ausstellung einer
Quittung nicht mdglich ist oder nicht zugemutet werden kann.
In diesen Fallen ist die Auszahlung durch einen bei der Auszahlung anwesenden Zeugen zu bescheinigen.
(2) Bei unbaren Auszahiungen ist auf der Auszahlungsanordnung oder auf einem besonderen Beleg zu
bescheinigen oder innerhalb des automatisierten Verfahrens zu dokumentieren, an welchem 'Tag und auf
welchem Weg die Zahlung geleistet worden ist.
Falls eine Auszahlungsanordnung nicht vorgeschrieben oder nach § 22 aligemein erteilt ist, kann die
Bescheinigung auch auf der sachlichen und rechnerischen Feststellung nach § 23 Abs. 1 erfolgen.
Statt dieser Bescheinigung der Kasse kann auch eine Bescheinigung des Kreditinstituts Gber die Zahlung
mit dem Beleg verbunden werden.

§ 36 Verwaltung der Kassenmittel

(1) Die Kasse hat darauf zu achten, dass die fiir die Auszahlungen erforderlichen Kassenmitte! rechtzeitig
verfugbar sind.
Der Bestand an Bargeld und die Guthaben auf den fur den Zahlungsverkehr bei Kreditinstituten errichteten
Kenten sind auf den fur Zahlungen notwendigen Umfang zu beschranken.
Vorlibergehend nicht benstigte Kassenmittel sind so.anzulegen, dass sie bei Bedarf verflgbar sind.

(2) Die anordnenden Stellen haben die Kasse unverziglich zu unterrichten, wenn mit grofieren Ein- oder
Auszahlungen zu rechnen ist.

(3) Der Kassenbestand wird erforderlichenfalls aus Mitteln der aligemsinen Riicklage oder durch
Kassenkredite verstarkt,
Sobald eine Verstarkung des Kassenbestandes erforderlich wird, hat der Kassenleiter dem hierfar
zustandigen Vorgesetzten so rechtzeitig Mitteilung zu machen, dass er fur eine fristgemate Bereitsteflung
der Mittel sorgen kann.
Der Kassenleiter hat darauf hinzuwirken, dass die Verstarkung des Kassenbestandes bald abgewickelt
werden kann.

§ 37 Verwahrung von Wertgegenstinden

(1) Wertgegenstande sind von der Kasse zu verwahren, sofern nichts anderes bestimmt ist. Wertpapiere
sollen einem Kreditinstitut gegen Depotschein zur Verwahrung und Verwaltung dbergeben werden.

(2) Die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Wertgegenstande sind zu quittieren.

(3) Verwahrt die Kasse Wertpapiere, hat sie die Auslosung und Kiindigung sowie die Zinstermine zu
Uberwachen und die sonstigen Aufgaben des Verwahrers nach dem Depotgesetz wahrzunehmen.
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§ 38 Grundsiétze fiir die Buchfithrung

(1) Die Buchfihrung muss ordnungsmafig, sicher und wirtschaftlich sein.

(2) Die Aufzeichnungen in den Biichern miissen vollstandig, richtig, kiar, tbersichtlich und nachprfbar sein:
sie sind zeitnah vorzunehmen.

§ 39 Form und Sicherung der Biicher

(1) Die Bucher werden elektronisch gefuhrt.
Die Bucher sind durch geeigriete MaBnahmen gegen Verlust, Wegnahme und Veranderungen zu
schiitzen.

(2) Eintragungen durfen nur zur Berichtigung von Schreib- und Rechenfehlern und sonstigen offensichtlichen
Unrichtigkeiten geandert werden.
Anderungen missen so vorgenommen werden, dass die urspringliche Eintragung lesbar bleibt.

§ 40 Zeitliche und sachliche Buchung
Die Einzahlungen und Auszahlungen sind in zeitlicher Reihenfolge im Zeitbuch und in sachlicher Ordnung im
Sachbuch zu buchen.

§ 41 Zeitbuch
(1) Im Zeitbuch sind die Einzahlungen und Auszahlungen getrennt voneinander einzeln oder nach den
Absétzen 2 und 3 in Summen zusammengefasst zu buchen.
Die Buchung umfasst mindestens
1. die laufende Nummer,
2. den Buchungstag,
3. einen Hinweis, der die Verbindung mit der sachlichen Buchung herstellt,
4. den Betrag.
Gebuchte Beirage dirfen nach dem Tagesabschiuss nicht mehr geandert werden.
(2) Zum Zeitbuch kénnen Vorbuicher gefuhrt werden, aus denen die Ergebnisse mindestens monatlich in das
Zeitbuch Obernofmmen werden.
Fur die Vorbucher gelten Absatz 1 Satze 2 bis 3 entsprechend.
(3) Im Zeitbuch kénnen mehrere Betrage auf Grund von Zusammenstellungen von Belegen zusammengefasst
gebucht werden.
Die Zusammenstellungen sind als Belege zur Zeitbuchuhg aufzubewahren.

§ 42 Buchungstag
(1) Einzahlungen sind zeitlich zu buchen bei
1. unbaren Zahiungen am Tag, an dem die Kasse von der Gutschrift Kenntnis ‘erhalt oder ein tbersandter
Scheck bei ihr-eingeht,
2. Barzahlungen am Tag des Eingangs der Zahlungsmittel,
3. Aufrechnungen am Tag, an dem die Aufrechnungserklarung der Kasse bekannt wird.
(2) Awuszahlungen sind zeitlich zu buchen bei
1. unbaren Zahlungen am Tag der Hingabe des Auftrags an das Kreditinstitut oder der Ubersendung eines
Schecks oder bei Abbuchungen im Lastschrifteinzugsverfahren am Tag, an dem die Kasse von der
Abbuchung Kenntnis erhalt,
2. Barzahlungen am Tag der Ubergabe oder Ubersendung von Bargeld oder der Ubergabe von Schecks,
3. Aufrechnungen am Tag, an dem die Einzahlungsbuchung vorgenommen wird.
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(3) Elektronische Buchungen kénnen auch nach den in den Absatzen 1 und 2 genannien Tagen
vorgenommen werden.
Sie sind unverziglich unter dem Datum vorzunehmen, das sich aus den Abséatzen 1 und 2 ergibt.

§ 43 Sachbuch
(1) Das Sachbuch ist so einzirrichten, dass aus ihm der kassenmaige Abschluss und die Jahresrechnung
entwickelt werden kénnen.

Es ist zu gliedern in

1. das Sachbuch fir den Verwaltungshaushalt und das Sachbuch fur den Vermigenshaushalt,

2. das Sachbuch fir Vorschusse (Vorschussbuch) und das Sachbuch fir Verwahrgelder und andere
haushaltsfremde Vorgange (Verwahrbuch); das Vorschussbuch und das Verwahrbuch kérinen
Zusammengefasst werdern.

(2} Im Sachbuch fur den Verwaltungshaushalt und den Vermogenshaushait sind die Einzahlungen und die

Auszahlungen nach dem Haushaltsplan zu buchen.

(3) Die sachliche Buchung umfasst mindestens

1. den Betrag,

2. die Einzahlung oder Auszahiung,

3. den Buchungstag der Einzahlung oder Auszahlung,

4. einen Hinweis, der die Verbindung mit der zeitlichen Buchung herstellt,

5. dié Belegnummer.

{4) Zum Sachbuch kénnen Vorbiicher gefihrt werden, deren Ergebnisse mindestens vierteljghrlich in das

Sachbuch zu tbernehmen sind.

For den Inhalt der Vorblicher gilt Absatz 3 entsprechend.

§ 44 Weitere Biicher
Zum Nachweis des Bestandes und der Veranderungen auf den fir den Zahlungsverkehr bei
Kreditinstituten errichteten Konten ist fir jedes Konto der Kasse ein Kontogegenbuch zu fihren.
Hiervon kann abgesehen werden, wenn durch das Zeitbuch oder auf andere Weise der Bestand und die
Veranderungen der Konten tiberwacht werden k&nnen.

§ 45 Absetzungen von Einzahlungen und Auszahlungen

(1) Die Ruckzahlung zu viel eingegangener Betrage ist von den Einzahlungen abzusetzen, wenn die
Ruckzahlung im selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag eingegangen ist.
In den anderen Fallen kénnen Riickzahlungen als Auszahlungen behandelt oder von den Einzahlungen
abgesetzt werden.

(2) Die Ruckzahlung zu viel ausgezahlter Betrage ist von den Auszahlungen abzusetzen, wenn die
Rickzahlung im selben Jahr vorgenommen wird, in dem der Betrag ausgezahlt worden ist.
In den anderen Fallen kénnen Rickzahlungen als Einzahlungen behandelt oder von den Auszahlungen
abgesetzt werden.

(3) Beitrage und Gebuhren, die zuriick zu zahlen sind, kénnen bei den Einnahmen abgesetzt werden, auch
wenn sie sich auf Einnahmen der Vorjahre beziehen.

(4) Zweckgebundene Einnahmen, die nicht im Haushaltsjahr verwendet werden, kénnen in den Biichern fir
das Haushaltsjahr abgesetzt und in das folgende Jahr Ubertragen werden.

§ 46 Belege
(1) Die Buchungen mussen durch Kassenanordnungen und Auszahlungsnachweise, femer durch Unterlagen,
aus denen sich der Zahlungsgrund ergibt (begrindende Unterlagen), belegt sein.
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In.den Fallen der §§ 22, 30 Abs. 2 Nr. 3 und § 34 tritt an die Stelle der Zahlungsanordnung nach § 21 die
Bestatigung, dass die sachiiche und rechnerische Feststellung vorliegt (§ 23 Abs. 2 Satz 2).

(2) Belege kénnen im Sinne von § 46 (1) unmittelbar dauerhaft auf geeignete riicht ver&nderbare elektronische
Speichermedien bernommen werden,

Die nicht mehr benétigten Unterlagen kénnen vernichtet werden, soweit nicht andere Vorschriften
entgegenstehen.

(3) Die Kassenanordnungen und die Auszahlungsnachweise sind nach der sachlichen Buchung (§ 43) zu
ardnen, soweit nicht auf andere Weise sichergestellt ist, dass zeitnah darauf zugegriffen werden kann.

(4). Beider Ubernahme von Belegen auf Speichermedien muss sichergestelit werden, dass die Belege nach
der zeitlichen und sachlichen Buchung ausgewertet werdeén kénnen und die Wiedergabe und die Daten mit
den empfangenen Unterlagen und Buchungsbelegeri inhaltlich tbereinstimmen, wenn sie lesbar gemacht
werden.

§ 47 Tagesabschluss:
(1) Die Kasse hat
1. an jedem Tag, an dem Zahlungen bewirkt worden sind, die sich auf den Kassenbestand auswirken, am
Schiluss des Buchungstages (§ 42) oder vor Buchungsbeginn des folgenden Buchungstages den
Kassenistbestand,
2. fur jeden Buchungstag (§ 42} unmittelbar nach Abschluss der Zeitbuchung den Kassensollbestand zu
ermitteln und dem Kassenistbestand gegeniiber zu stellen.
Die Eintragungen sind vom Kassenleiter zu unterschreiben.
(2) Unstimmigkeiten, die sich bei der Gegentberstellung des Kassenistbestands und des Kassensallbestands
ergeben, sind unverziiglich aufzuklaren,
Der Kassenleiter hat seinem Vorgesetzten von einem Kassenfehlbetrag unverziglich Kenntnis zu geben.
Wird ein Kassenfehlbetrag nicht sofort ersetzt, ist er zunachst als Vorschuss zu buchen.
Ein Kassenfehlbetrag ist bei der Aufstellung der Jahresrechnung, wenn er langer als sechs Monate
unaufgeklart geblieben ist und Beschaftigte nicht haften, im Verwaltungshaushalt als Ausgabe zu buchen.
Ein Kassenliberschuss ist zundchst als Verwahrgeld zu buchen.
Bei der Aufstellung der Jahresrechnung ist er, wenn er langer als sechs Monate unaufgeklart geblieben ist,
im Verwaltungshaushalt zu vereinnahmen.

§ 48 Zwischenabschliisse der Zeit- und Sachbiicher
In bestimmten Zeitabstanden, mindestens vierteljahrlich, ist durch einen Zwischenabschiuss des Zeitbuchs
und Sachbuchs festzustellen, ob die zeitliche und sachliche Buchung der Einzahlungen und Auszahlungen
tibereinstimmt.

8 49 Jahresabschluss

(1) Das Zeitbuch und das Sachbuch sind zum Ende des Haushaltsjahres abzuschlieRen.
Nach dem Abschlusstag dirfen nur noch Abschlussbuchungen vorgenommen werden.

(2) Der buchmaBige Kassenbestand sowie ein Fehibetrag sind nach der for die Zeit- und Sachbuchung
vorgeschriebenen Ordnung in die Bicher des folgenden Haushaltsjahres zu tbernehmen.
Unerledigte Vorschisse und Verwahrgelder sind einzeln unter gegenseitiger Verweisung in die Biicher des
neuen Haushaltsjahres zu Ubertragen.
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Abschniti 3
Rechnungswesen

§ 50 Rechnungslegung

()
@

(3)

In der Jahresrechnung ist das Ergebnis der Haushaltswirtschaft des Haushaltsjahres nachzuweisen.
Zur Feststellung des Ergebnisses der Jahresrechnung sind die Ist-Einnahmen des Haushaitsjahres den
Ist-Ausgaben des Haushaltsjahres gegentiberzustellen.

Die Jahresrechnung soll innerhalb von vier Monaten nach Abschiuss des Haushaltsjahres aufgestellt
werden.

§ 51 Anlage zur Jahresrechnung

= O AN -

Der Jahresrechnung ist eine Vermdégensubersicht nach folgender Gliederung beizufiigen.
1. Verméaen
1. Grundstiicke und Gebaude
. Inventar
. Beteiligungen
. Forderungen
. Riicklagen
. Sonstiges Vermdégen
. Schulden
. Darlehen
2. Sonstige Verbindlichkeiten
ll. Reinvermdgen

—_

§ 52 Aufbewahrung der Jahresrechnung, der Biicher und Belege, Aufbewahrungsfristen

(1

(2)

Die Bucher und Belege sind sicher und geordnet aufzubewahren.
Begriindende Unterlagen sind dann zu den Belegen zu nehmen, wenn sie nicht bei den anordnenden

‘Stellen aufbewahrt werden.

Die Jahresrechnung ist dauerhaft in ausgedruckter Form aufzubewahren.

Die Blcher, Belege und begrindende Unterlagen sind zehn Jahre aufzubewahren, soweit nicht andere
Vorschriften entgegenstehen.

Die Fristen beginnen am 1. Januar des der Aufsteliung der Jahresrechnung folgenden Haushalisjahres und
enden friihestens sechs Monate nach der Genehmiigung gemaR § 106 Abs, 2 HwO.

Gutschriften und Lastschriften der Kreditinstitute sind wie Belege aufzubewahren.

Werden elekironische Verfahren, in denen Biicher und Belege gespeichert sind, geandert oder abgeldst,
muss die maschinelle Auswertung der gespeicherten Daten innerhalb der Aufbewahrungsfristen auch mit
den geanderten oder neuen Verfahiren oder durch ein anderes System gewahrieistet sein.

§ 53 Rechnungspriifung

(1)
(2)

Uber die Prufung der Jahresrechnung durch den Rechnungspriifungsausschuss ist eine Niederschrift
aufzunehmen,

Die Prafung der Jahresrechnung ist innerhalb von zwalf Monaten nach Abschluss des Haushaltsjahres
durchzufiihren,

§ 54 Kassenpriifung

(N

Die Kassenprufung obliegt dem Hauptgeschaftsfuhrer bzw. dem von ihm Beauftragten und ist. mindestens
einmal jahrlich unvermutet vorzunehmen.
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(2) Durch die Kassenpriifung werden die ordnungsgemaRe Erledigung der Kassengeschifte, die
ordnungsgemafe Einrichtung der Kassen und das Zusammenwirken mit der Verwaltung geprift.

Abschnitt 4
Elektronische Kommunikation, automatisierte Verfahren

§ 65 Elektronische Kommunikation, automatisierte Verfahren

(1) Werden automatisierte Verfahren fir die Ermittiung von Anspriichen und Zahlungsverpflichtungen, die
Buchfihrung, die Abwicklung des Zahlungsverkehrs und die Aufbewahrung von Bilchern und Belegen
eingesetzt, muss sichergestellt werden, dass

(@)

N

10.

geeignete, fachlich geprifte Programme und Verfahren eingesetzt werden,

die Daten volistandig und richtig erfasst, eingegeben, verarbeitet und ausgegeben werden,
nachvollziehbar dokumentiert ist, wer wann welche Daten eingegeben oder verandert hat,

in das automatisierte Verfahren nicht unbefugt eingegriffen werden kann,

die gespeicherten Daten nicht verloren gehen und nicht unbefugt gelesen, genutzt oder veréndert
werden kénnen,

die gespeicherten Daten bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen jederzeit in-angemessener Frist
lesbar und maschinefi auswertbar sind, § 52 Abs. 3 ist zu beachten,

die Unterlagen, die fir den Nachweis der richtigen und vollstandigen Ermittlung der Anspriche oder
Zahlungsverpfiichtungen sowie fur die ordnungsgemane Abwicklung der Buchfithrung und des
Zahlungsverkehrs erforderlich sind, einschliefilich eines Verzeichnisses (iber den Aufbau der
Datensatze, und die Dokumentation der eirgesetzten Programme und Verfahren bis zum Ablauf der
Autbewahrungsfrist verfigbar bleiben,

Berichtigungen der Daten protokolliert, nachvoliziehbar dokumentiert und die Protokolle wie Belege

-aufbewahrt werden,

die Aufgabenbereiche "Administration von Informationssystemen und automatisierten Verfahren" und

die Fach- und Kassenaufgaben gegeneinander abgegrenzt und die dafiir Verantwortlichen bestirmmt

werden; die Aufgaben sollen nicht von demselben Beschaftigten wahrgenommen werden,
an die Stelle der Unterschrift Merkmale treten, durch die der Unterzeichner gleichwertig identifiziert
werden kann.

Das Nahere uber den Einsatz automatisierter Verfahren, deren Sicherung und Kontrolle wird durch
Dienstanweisung geregelt.
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Abschnitt 5
Schlussvorschriften

§ 56 Inkrafttreten
Der Beschluss der Vollversammlung vom 14.11.2020 zur letzten Anderung der Haushalts-, Kassen- und
Rechnungslegungsordnung vom 01.08.2017 wurde durch das Bayerische Staatsministerium fiir Wirtschaft,

Landesentwicklung und Energie am 01.12.2020, Zeichen 33-4400f/313/6, genehmigt. Diese tritt am
01.01.2021 in Kraft.

Regensbufg, 01.12.2020

Seite 17 von 17



