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Erganzende Regelungen
zur Neufassung der Verwaltungsvorschriften
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Zustandigkeit der Landeshauptkasse

Die Landeshauptkasse nimmt die Kassenaufgalveadlé anordnenden Dienststellen des Landes wahr,
insoweit nicht die Finanzkassen zustandig sind.

Die Landeshauptkasse nimmt die Aufgaben deteHegungskasse der Amtsgerichte des Landes wahr.
Einrichtung der Landeshauptkasse

Bei der inneren Organisation der Landeshauptkamd die Bestimmungen der Landeshaushaltsord-
nung zur Trennung von Anordnungs- und Kassenvesfal§ 70) und zur Kassensicherheit (8 77) ein-
zuhalten.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowiecBgebietsleiterinnen und Sachgebietsleiter der ésnd
hauptkasse sowie die Buchungsstellenleiterinnen Buchungsstellenleiter haben auf die Einhaltung
der Kassensicherheitshestimmungen zu achten unegeimaRiigkeiten, auch wenn sie auRerhalb ihres
Arbeitsplatzes liegen, der Kassenleiterin oder #&ssenleiter mitzuteilen.

Anordnungsvorgénge, die zu beanstanden slad sbnst zu Bedenken Anlass geben, sind, soweeit si
aus manuellen Verfahren herriihren, unerledigt aradordnende Dienststelle zurlickzugeben; entspre-
chende Vorgénge aus elektronischen Verfahren siedn maoglich, im automatisierten Verfahren an-
zuhalten oder sonst gegentiber der anordnendentBtigles schriftlich zu beanstanden.

Die Sachgebietsleiterinnen und Sachgebitdsleder die Buchungsstellenleiterinnen und Buckung

stellenleiter haben den Arbeitsplatz jeder Mitatdrén und jeden Mitarbeiters mindestens einmal-jahr
lich stichprobenweise zu prifen. Die Prifungen smden Unterlagen kenntlich zu machen und der
Kassenleiterin oder dem Kassenleiter mit dem Erigetinberichten.

Die Landeshauptkasse ist von einer Kasseriteibeler einem Kassenleiter zu leiten, fiir die Wahen
mung dieser Aufgabe ist eine standige Vertretungeaiellen.

In der Landeshauptkasse sind getrennte Sacgefiir den Zahlungsverkehr, die Buchfiihrung, die
Vollstreckung, die Automatisierte Datenverarbeitumgd die Allgemeine Verwaltung einzurichten;
weitere Sachgebiete kdnnen eingerichtet werden.

Der Erlass aus Anlass der Einrichtung von Kassel Zahlstellen ist zu beachten.

Aufgaben eines der Sachgebiete Zahlungsverk@&inchfiihrung, Vollstreckung und Automatisierte
Datenverarbeitung durfen nicht in den anderen Samkten wahrgenommen werden; fur die Aufga-
benwahrnehmung kann das Ministerium der Finandendie Sachgebietsleitung kann die Kassenleite-
rin oder der Kassenleiter Ausnahmen zulassen.
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Beim Wechsel der Kassenleiterin oder des Kasisers ist eine Ubergabe der Kassengeschéfte ein-
schlieBlich der Geldbestande und der Wertgegenstémaunehmen und zu protokollieren.

Soweit in den nachfolgenden Vorschriften nichlsveichendes geregelt ist, gelten fir die Landes-
hauptkasse die Organisationsregeln der Gemeins@aschaftsordnung fir die Ministerien des Landes
Brandenburg in der jeweils geltenden Fassung.

Verwahrungen

Als Verwahrung zu buchen sind

Einzahlungen, die durch Ubersendung von Zajsimitteln oder im unbaren Zahlungsverkehr enteicht
worden sind, ohne dass das Kassenzeichen und diaferin oder der Einzahler ermittelt werden

konnen,

Rucklaufer, die wegen Unzustellbarkeit entigiticht an die Empfangerin oder den Empfanger ge-
zahlt werden kdnnen, es sei denn, dass die gecivhtHinterlegung des Betrags angeordnet ist,

das in Geschéaftsraumen von Dienststelleidedes gefundene Bargeld,

Kasseniberschisse.

In vorstehend genannten Féallen, in denen Betwdyn mehr als 25 Euro als Verwahrung zu buchen
sind, ist der Sachverhalt alsbald durch Aushangndiith bekannt zu machen. Die Berechtigten sind
zur Anmeldung ihrer Rechte binnen einer Frist vechs Wochen aufzufordern (88 980, 983 BGB).
Nach Verstreichen der in dem Aushang bestimmtést ISt die Einzahlung noch weitere drei Jahre als
Verwahrung nachzuweisen (8 978 BGB) und zum EndeHBushaltsjahres, in dem die Frist verstri-
chen ist, auf eine Einnahmebuchungsstelle des Istwiadishalts umzubuchen.

Die Auszahlung von Betragen, deren Eingang na¢t¥BR Nr. 2.6 einer anordnenden Dienststelle
angezeigt worden ist, darf erst erfolgen, nachdemadordnende Dienststelle eine Entscheidung Uber
den Verbleib der Einzahlung getroffen hat.

Die Kasse hat Einzahlungen unverziglich waiterten, wenn

sie fur eine andere Kasse des Landes bessmadht

sie fir eine andere o6ffentliche Kasse bestisina,

sie dem Konto der Kasse durch ein Kreditimisiirtiimlich gut gebracht worden sind und die Nidiy
keit fur die Stornierung der Gutschrift besteht.

Die Kasse hat Einzahlungen unverzuglich zunizihlen, wenn die Betréage nicht weiterzuleiten und
offenbar nicht fur das Land bestimmt sind oderEimzahlungsgrund nicht festgestellt werden kann.

Hat eine Drittschuldnerin beziehungsweise eiiitdghuldner flr einen Anspruch geleistet, derhauc
von der oder dem Zahlungspflichtigen erfillt wordst) so darf der zu viel gezahlte Betrag nur an di
Drittschuldnerin beziehungsweise den Drittschuldnetickgezahlt werden.

Hat eine Zweitschuldnerin beziehungsweise eitschuldner fir einen Anspruch geleistet, dethauc
von der oder dem Zahlungspflichtigen erfiillt wordst) so ist mit dem eingezahlten Betrag entspre-
chend der Dienstanweisung zu verfahren.

Geldverwaltung, Abrechnung

Die zentrale Geldverwaltung des Landes wird #enLandeshauptkasse wahrgenommen; die Landes-
hauptkasse fuhrt auch die Ergebnisse der KassenBuchflihrung zum Landesergebnis zusammen.

Soweit es fiir Abstimmungszwecke erforderlidhfishren die fir Zahlung zustéandigen Stellen fi@ d
von ihnen bei Kreditinstituten unterhaltenen Konkemtogegenbiicher.



4.3

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

6.1

6.1.1

6.1.2

Fir den Abrechnungsverkehr mit anderen Kassaielhungsweise mit ausgewahlten Dienststellen ist
das Sachbuch Abrechnung zu fiihren.

Sicherheit des Kassenbehélters

Zahlungsmittel der fur Zahlungen zustandigesll&tdie nicht unmittelbar fiir Auszahlungen begbti
werden, sowie Vordrucke der Landeshauptkasse fittupgen, Schecks und Fremdwahrungen sind im
Kassenbehalter aufzubewahren.

Zahlungsmittel und Wertgegensténde, die nishLandeshauptkasse gehéren, dirfen nicht im Kassen
behélter oder in den Raumen der Landeshauptkafseveahrt werden.

Die Aufsichtsbehorde kann Ausnahmen zulassen, vaieses aus dienstlichen Griinden geboten er-
scheint.

Der Kassenbehélter steht unter dem Verschieis&assenleiterin oder des Kassenleiters. Hat aist K
senbehalter zwei und mehr Verschlusseinrichtungerst eine Sachbearbeiterin oder ein Sachbearbei-
ter aus dem Sachgebiet Zahlungsverkehr am Verschiubeteiligen.

Enthélt der Kassenbehélter verschlieRbare Einmadgn, sind sie der Sachbearbeiterin beziehungswei-
se dem Sachbearbeiter aus dem Sachgebiet Zahlukeglseur alleinigen Benutzung zuzuweisen.

Enthalt der Kassenbehélter keine verschlie®b&rarichtungen, so sind der Sachbearbeiterin bezie
hungsweise dem Sachbearbeiter aus dem Sachgehlahgsverkehr verschlieRbare Behalter zur allei-
nigen Benutzung zur Verfliigung zu stellen, die inss@mbehalter unterzubringen sind.

Die am Verschluss Beteiligten haben die Schklussrgfaltig und gegen Zugriff Unberechtigter ge-
schiitzt aufzubewahren; nach Dienstschluss durfersdnliissel nicht im Dienstgebédude belassen wer-
den.

Zu jedem Schloss eines Kassenbehélters, setrgghlielBbaren Einrichtungen oder der in ihm gaer
brachten Behdlter missen zwei Schlissel vorharelan s

Ein Schlissel und die fur die Einstellung von Kamattionsschlossern zu verwendenden Zahlen- oder
Buchstabenkombinationen sind in je einem von desskaleiterin oder dem Kassenleiter zu versiegeln-
den Briefumschlag mit der Bezeichnung der Kass&iahlschrank einer Dienststelle des Landes oder
in einem SchlieRfach eines Kreditinstituts aufzualengn.

Die Briefumschlage dirfen nur von der Kassenlgiteder vom Kassenleiter im Beisein einer oder
eines der am Verschluss Beteiligten gedffnet werden

Die Sicherung von Kassenbehéltern, die sich niolgleichen Dienstgebaude und am gleichen Dienst-
ort wie der Sitz der Kassenleitung befinden, wiretiner Dienstanweisung geregelt.

Der Verlust eines Schliissels zu einem SchlesKassenbehalters ist der Stelle, der die Aufsibet
die Kasse obliegt, unverzuglich anzuzeigen. Sialearur Sicherung des Kassenbehalters notwendigen
Mafnahmen zu veranlassen.

Wertgegenstande und gerichtliche Hinterlegungen
Einlieferung und Auslieferung von Wertgegend&m
Wertgegenstande (VV-ZBR Nr. 7.1.1), die demmd_ gehdren oder als Sicherheit oder zur voriberge-
henden Verwahrung angenommen oder beschlagnahrdewsind, sind bei der Landeshauptkasse be-
ziehungsweise einer Finanzkasse einzuliefern. Wegegstéande, die nach den Vorschriften des Hinter-
legungsgesetzes zu hinterlegen sind (gerichtliclestihterlegungen), sind bei der Landeshauptkasse

einzuliefern.

Nummer 6.1.1 gilt nicht fir Wertgegenstande,

6.1.2.1 die zu Sammlungen der Museen und sonskigiurellen Einrichtungen gehoren,
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die von Landesbehdrden (zum Beispiel Hejiieankenhdusern, Justizvollzugsanstalten) ledidlic
die Insassinnen oder Insassen aufbewahrt werden und

die in Straf- oder Ordnungswidrigkeitsvarén als Beweisstiicke sichergestellt worden sind.

Wertgegenstande sind regelmafig nur aufgainer schriftichen Anordnung Uber die Einlieferung
beziehungsweise Auslieferung anzunehmen oder aefrul. Das gilt auch fur eine voribergehende
Auslieferung; die rechtzeitige und vollstandige Rijmbe der Wertgegensténde ist anhand der Anord-
nungen uber die Auslieferung zu Uberwachen. FiurAgieahme nach voriibergehender Auslieferung
bedarf es keiner Anordnung Uber die Einlieferung.

Wertgegenstande sind von der Sachgebietsteibeler vom Sachgebietsleiter Zahlungsverkehr und
einer Sachbearbeiterin oder einem SachbearbeiteGdehgebietes Zahlungsverkehr bei der Einliefe-
rung je nach ihrer Art auf Vollzahligkeit oder Vatiindigkeit und, soweit méglich, auf Wert, Beschaf-
fenheit, Echtheit und Gewicht zu untersuchen.

Die Prifung ist auf der Anordnung Uber die Eiddieing oder dem Lieferschein durch Namenszeichen
zu bescheinigen. Soweit die Untersuchung von des&aicht vorgenommen werden kann, ist die Ent-

scheidung der anordnenden Dienststelle Uber diarizezhung einer oder eines Sachverstandigen her-
beizufiihren. Bei Wechseln ist die ordnungsgemafst®eerung zu prufen. Die eingelieferten Wertge-

gensténde sind ordnungsgeman zu verpacken unchradiehnen.

Uber die Einlieferung von Wertgegenstanden uittungen, bei Einlieferungen als Sicherheit-Ve
wahrungsbescheinigungen zu erteilen. Darin sind\tane der Einlieferung oder des Einlieferers, die
Art, die Stlickzahl und der Nennwert sowie der GrdadEinlieferung anzugeben.

Bescheinigungen Uber die Echtheit, den tatsaaidVert oder den Verkehrswert dirfen nicht erteilt
werden.

Die auszuliefernden Wertgegenstédnde sindialschreiben oder Wertsendung zu tbersenden, sofern
die unmittelbare Aushandigung durch die Kasse réetstdriicklich von der anordnenden Stelle ange-
ordnet oder von der Empfangerin oder vom Empfamgdangt wird.

Vor der Auslieferung von Wertgegenstanden istetshend der Nummer 6.1.4 Satz 1 und Satz 2 zu
verfahren; bei unmittelbarer Aushandigung an digotamgerin oder den Empfanger tritt die Quittung
an die Stelle der Bescheinigung.

Ist Uber die Wertgegenstande eine Verwahrungsbéasghng erteilt, so darf dartiber hinaus die Auslie
ferung nur gegen Riickgabe dieser Bescheinigundgerfo Kann die Verwahrungsbescheinigung im
Einzelfall nicht zurickgegeben werden, ist die Enésdung der anordnenden Dienststelle einzuholen.

Das Ministerium der Finanzen kann Sondertemggin zu den Nummern 6.1.1 und 6.1.2 treffen oder
zulassen.

Gerichtliche Hinterlegungen

Bei den als Verwahrungen nachzuweisendertgbchen Geldhinterlegungen Gberwacht die Landes-
hauptkasse den Zeitpunkt, in dem der Anspruch auhtisgabe erlischt (§ 27 ff. des Hinterlegungsge-
setzes).

Vor Ablauf eines Haushaltsjahres sind diéchichen Werthinterlegungen, die infolge Erléseheles
Anspruchs auf Herausgabe (§ 27 ff. des Hinterleggegetzes) dem Land verfallen sind, festzustellen
und der Hinterlegungsstelle mitzuteilen. Die Hifggungsstelle veranlasst die Erteilung der erfdkder
chen Anordnung. Entsprechend ist zu verfahren, vggmithtliche Geldhinterlegungen wegen Nichter-
reichens bestimmter Betragsgrenzen auszubuchen sind

Geldhinterlegungen, deren Anwachsen a@neiiheren Betrag nicht zu erwarten ist, sind Violaéf
des Haushaltsjahres aufgrund von Zahlungsanordnudge Hinterlegungsstellen als Auszahlungen
nachzuweisen und gleichzeitig als vermischte Eimmehzu buchen, wenn sie

- den Betrag von 10 Euro nicht Ubersteigen unddsiHinterlegung ein Jahr verstrichen ist,
- den Betrag von 50 Euro nicht Ubersteigen unddsiHinterlegung flnf Jahre verstrichen sind und
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- den Betrag von 250 Euro nicht Gbersteigen unddsgiHinterlegung zehn Jahre verstrichen sind.

Bei zur Hinterlegung eingezahlten Betragén,die eine Annahmeanordnung nicht vorliegt, beéarf
zur Rickzahlung einer Auszahlungsanordnung dereHagungsstelle.

Bucher

Zum Nachweis der Einlieferung und Auslieferimon Wertgegenstédnden hat die Landeshauptkasse ein
Ein-und Auslieferungsbuch zu fahren.

Die Vollstandigkeit der Bicher ist zu sichdmden Biichern ist nachzuweisen, wer die Buchworg
genommen hat und wann von wem die Blcher gefihrievosind.

Verwaltung

Die Kasse hat Wertpapiere der in 8 1 dest@esdéiber die Verwahrung und Anschaffung von Wertpa
pieren (Depotgesetz) genannten Art unverzlgliclheodass hierdurch ihre Zustandigkeit fir den
Nachweis der Wertpapiere berihrt wird, gegen Helismgsbestéatigung in ein offenes Depot bei einem
vom Ministerium der Finanzen bestimmten Kreditingtieinzuliefern, soweit nicht etwas anderes be-
stimmt ist (zum Beispiel 88 13 und 14 des Hinteulagsgesetzes).

Dem Kreditinstitut obliegt fur die Wertpapiere dierwahrung und Verwaltung. Die Verwaltung der
anderen Wertgegensténde obliegt der Kasse.

Barabhebungen von Sparbiichern sind unzulassig

Die aus der Verwaltung gerichtlich hintertagtVertpapiere eingehenden Betrage sind als Geddlen
gung zu buchen.

Fur die Bestandsveranderungen bedarf es keinerdAoag Uber die Einlieferung und auch keiner
Annahmeanordnung.

Auslagen, die durch die Verwahrung und Vetwvej der Wertgegenstande entstehen, sind der anord-
nenden Dienststelle mitzuteilen, die die ErstattdagAuslagen veranlasst.

Aufbewahrung

Die Kasse hat die Wertgegenstande, sowdit Biwvas anderes bestimmt ist, in einem Verwahsgela
unter doppeltem Verschluss in der Reihenfolge ikiatragung in das Ein- und Auslieferungsbuch fir
Wertgegenstande geordnet und gegen Vermengen deétem Sachen, Verlust oder Beschadigung ge-
sichert aufzubewahren.

Ist die sichere Aufbewahrung der Wertgegewgtam Verwahrgelass nicht gewahrleistet, so siadns
einem Schlie3fach bei einem Kreditinstitut aufzuabren.

Die anordnende Dienststelle kann bei KostbarkedierVerwahrung in einem geschlossenen Depot bei
einem Kreditinstitut gegen Depotschein anordnen.

Die Einlieferungsbestatigung fur Wertpapielie,Schliel3fachschliissel oder die Depotscheirtkasistel-
le der Wertgegenstande im Verwahrgelass aufzubewahr



