Muster 1 zu § 78 SA4HO (VwV Nr. 5.2 zu § 78 S&4HO)

Kasse/Zahlstelle

Kassen-/Zahlstellen-Bestandsnachweis

zur unvermuteten Priifung am

Bezeichnung

Betrag

im Einzelnen

insgesamt

EUR

Ct

EUR

Ct

1. Kassen-/Zahlstellen-Ist-Bestand (VwV Nr. 59.1 zu § 70 SaHO;
Nr. 8.2 ZBest):

1.1 Bargeld
a) Minzen:

.......... Stiick zu 2,-- EUR, davon ........Rollen zu ............ EUR

.......... Stick zu 1,-- EUR, davon ........Rollen zu ............ EUR

.......... Stick zu -,50 EUR, davon ........ Rollen zu ............ EUR | ord-
.......... Stuick zu -,20 EUR, davon ........ Rollen zu ............ EUR { nungs-
.......... Stick zu -,10 EUR, davon ........ Rollen zu ............ EUR | gemaR
.......... Stiick zu -,05 EUR, davon ........ Rollen zu ............ EUR | ver-
.......... Stiick zu -,02 EUR, davon ........ Rollen zu ............ EUR | packt

.... Stiick zu -,01 EUR, davon
b) Geldscheine:
.......... Scheine zUBS00 EUR ..o

... Scheinezu 10 EUR ...
BEUR oo

.......... Scheine zu
1.2 Andere Zahlungsmittel
SCRECKS ...

1.3 Guthaben nach den Kontogegenbiichern (beim letzten Tagesabschluss)
Guthaben bei der Deutschen Bundesbank ................ccoooiiiiiiiiiiiine
Guthaben bei der Sparkasse ...........cccooieiiiiiiii i
GUENADEN DI ..o
GUEhabEN DI ...
GUEhADEN DI ...

Kap. .o Titel o AOSE NI Lo
Kap. ..coooovieiinnn Titeloooeeeeeeeeeeen AOSE. NI o
Kap. coooieeieeee. Titeleeeiieeeieeee e, AOSt. NI e
Kap. ..ccooovveinn. Titel oo AOSt. NI o
Kap. ..cooovveeiiinn Titel oo AOSEt. NI e

zu Ubertragen:

*) Betrifft nicht die Zahlstellen




Betrag

Bezeichnung im Einzelnen

insgesamt

EUR Ct

EUR

Muster 1 zu § 78 S4HO (Seite 2)

Ubertrag: | || e,

1.5 Belege iiber Zahlungen durch Ubergabe oder Ubersendung von
Bargeld seit dem letzten Tagesabschluss

a) Einzahlungen

2. Kassen-Soll-Bestand (VwV Nr. 23.2 zu § 71 SaHO) *)
beim letzten Tagesabschluss nach Spalte 6 des Tagesabschlussbuches:

2.1 L@NG e e e et e e s e e e e e nnnnnaees | eeesieeeennaeenaeesneneenns | aaes
TSP P RS PPRUPRUTPTRPPUSPRRN ISPRUPPOUORUPPURPPRUPURUPSRUPRN ISRt
2 3 e ettt n e e e eseeans | oaeeeae e | e
24 e et ane | et | e
S S SU RSP UPPTUPPRUPTRPPURPURN IOPRUPPOUPRPPPUROPPRUPURUPPTUPRR ISPRUOt
Summe 2 (Kassen-/Zahlstellen-Soll-Bestand) ..........cccccovviiiiiiiiiiciics e
Erstellt: Gepruft und richtig:
Ort, Datum Ort, Datum

Sachbearbeiter fir den Zahlungsverkehr Sachgebietsleiter Kassen-/Zahlstellen-Aufsicht

Kassenleiter/Zahlstellenverwalter

*) Betrifft nicht die Zahlstellen



Muster 2 zu § 78 SAHO (VwV Nr. 7.1 zu § 78 SaHO)

Hinweis: Der Vordruck ist genau auszufullen und gegebenenfalls

abzuandern oder zu erganzen

1.1
1.2
1.3

1.4
1.5

21

N
()

N
w

Niederschrift liber eine unvermutete Kassenpriifung

Bezeichnung der Kasse

Allgemeines:

Diese Kassenpriufung umfasst den Zeitraum vom ...............ccooiiin. DS
Die Kassenprifung begann am ...,

Die Kassenpriifung wird geleitet von ...
Weitere beigegebene Kassenpriifer: ...

Die letzte Kassenpriifung umfasste den Zeitraum vom .............ccccooviiiiiine DIS e
Die in der Niederschrift (iber die vorangegangene Kassenpriifung enthaltenen Beanstandungen sind — nicht — erledigt.
Der Erledigung stehen folgende Hinderungsgriinde €ntgegen: .........cccooiiiiiiiiiii et

Ermittlung des Kassen-Bestandes:

Kassen-Ist-Bestand:

a) In Gegenwart des Kassenleiters wurde vom Sachgebietsleiter fiir den Zahlungsverkehr ein
Kassenbestandsnachweis gefertigt, von mir geprift und als richtig anerkannt. Hiernach betrug
der Kassen-ISt-BeSTaNG ............oiiiiiiiii e EUR.

b) Unter dem vorgezeigten Bargeld sind weder auler Kurs gesetzte, nachgemachte, verfalschte oder verdachtige
Minzen oder Geldscheine vorgefunden worden, noch beschéadigte oder abgenutzte Minzen oder Geldscheine,
die nicht mehr umlauffahig sind.

¢) Unter den vorgezeigten Schecks befanden sich keine, deren Annahme nach den Bestimmungen unzul&ssig ist.

d) Die Richtigkeit des Guthabens der Kasse bei den Kreditinstituten wurde auf Grund der Kontoausziige geprift.

e) Der Kassenleiter, der Leiter des Aufgabengebiets Zahlungsverkehr und der Sachbearbeiter fir den
Zahlungsverkehr erklarten auf Befragen, dass sie andere als im Kassenbestandsnachweis ausgewiesene
Zahlungsmittel der Kasse nicht besitzen. Ich habe mich Uberzeugt, dass in den Kassenbehéltern keine weiteren
Zahlungsmittel vorhanden waren.

Kassen-Soll-Bestand:

Der Kassen-Soll-Bestand betrug beim letzten Tagesabschluss nach Spalte 6 des Tagesabschlussbuches

Die Richtigkeit des Kassen-Soll-Bestandes wurde durch die Priifung der Buchungen und Belege festgestellt (vergleiche
Nummer 4 dieser Niederschrift).

Gegeniiberstellung:

a) Kassen-Ist-Bestand .............ccccoooiiiiiiiii T e EUR
Kassen-Soll-Bestand ..............coooiiiiiiiiiiiiic S i EUR
Kassenuberschuss/Kassenfehlbetrag ... D e EUR

b)  Der Kassenuberschuss wurde nach VwV Nr. 23.6 zu § 71 SaHO behandelt. MaRnahmen zur Aufklarung wurden
von der Kasse eingeleitet.

c) Der Kassenfehlbetrag wurde vom — Kassenleiter — Sachbearbeiter fir den Zahlungsverkehr — sofort — nicht —
ersetzt und nach der VwV Nr. 23.5 zu § 71 SEHO behandelt. MaRnahmen zur Aufkldrung wurden von der Kasse
eingeleitet.
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3.1

3.2

4.1

4.2

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Bestand an Wertgegenstéanden, Wertzeichen und geldwerten Drucksachen:

Anhand des — Wertesachbuches — Wertezeitbuches — und der zugehoérigen Belege wurde der Bestand an
Wertgegenstanden gepruft. Die in diesen Biichern nachgewiesenen Wertgegenstande waren vollstédndig vorhanden;
soweit die Wertgegenstande nach VwV Nr. 56.1 zu § 70 SEHO bei der — Landesbank Sachsen — értlichen Sparkasse —

einzuliefern waren, lagen hierfir die Depotscheine vollstandig vor.

Der Bestand an Wertzeichen, Gerichtskostenmarken, geldwerten Drucksachen und dergleichen betragt:

a) Wertzeichen im GeSAMIWETT VON ........coiiiiiiiiiiiiiie ettt e et e e et e e e et e e e eaee e EUR
b) Gerichtskostenmarken im GeSaMIWEt VON ..........coiiiiiiiiiii et EUR
c) geldwerte Drucksachen im GEeSAMIWEN VON ...........ooiiiiiiiiiiiii oottt e e e e nes EUR

Die Besténde sind im Einzelnen im Wertzeichenbestandsnachweis, im Gerichtskostenmarkenbestandsnachweis und
im Nachweis der geldwerten Drucksachen dargestellt. Diese Nachweise wurden geprift, als richtig anerkannt und
dieser Niederschrift als Anlagen beigefiigt.

Priifung der Zeitbiicher

Bei Buchfiihrung mit Hilfe von ADV-Anlagen oder entsprechenden technischen Hilfsmitteln:

Es wurde geprift, ob

a) die Dateneingabe vollstéandig und richtig vorgenommen worden ist,

b) die Verwendung der gliltigen und freigegebenen Programme bescheinigt worden ist und

c) die Abstimm- oder Kontrollsummen richtig sind.

Bei handschriftlicher Buchfiihrung:

Es wurde gepruft, ob

a) die einzelnen Buchungen auf Grund der Belege ordnungsgemaR und in der richtigen Héhe durchgefuhrt worden
sind,

b) die Tageslisten und die Hauptzeitblicher ordnungsgemaf aufgerechnet und die Summen richtig Gbernommen
worden sind,

c) die Buchungen im Tagesabschlussbuch richtig vorgenommen worden sind,

d) ob die Summen der in den Sachbichern gebuchten Betréage mit den Hauptzeitblichern tibereinstimmen und

e) keine Buchungszeilen freigelassen worden sind.

Priifung der Sachbiicher und Belege:

Der mit der — Kassenaufsicht — Kassenpriifung — betraute Mitarbeiter hat sich davon tberzeugt, dass

die Buchungen ordnungsgemal ausgefiihrt worden sind,

die Buchungen belegt sind und die Belege den Bestimmungen entsprechen,

die Rechenergebnisse in den visuell lesbaren Blichern richtig sind bzw. ihre Richtigkeit durch Abstimmsummen oder in
anderer Weise gewahrleistet ist,

die Buchungen im Abrechnungsbuch der gepriften Kasse mit den Buchungen in den Abrechnungs-
blichern — der nachgeordneten Kassen — und — der Ubergeordneten Kasse — libereinstimmen; die Bestatigungen der
Kassenaufsicht dieser Kassen liegt vor,

die Sollstellungen richtig und vollstandig vorgenommen worden sind,

die aus den Bichern des abgelaufenen Haushaltsjahres zu Ubernehmenden Angaben richtig und vollstadndig
Ubertragen worden sind,

die Buchung der im Verwahrungsbuch und im Vorschussbuch eingetragenen Zahlungen als Verwahrungen und als

Vorschiisse notwendig war.
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6.1

6.2

7.1
7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Priifung der Hilfsbiicher:

Der mit der — Kassenaufsicht — Kassenpriifung — betraute Mitarbeiter hat sich davon Uberzeugt, dass

a) die Buchungen in den Kontogegenbiichern mit den Buchungen in den Zeitblichern tbereinstimmen,

b) die Hilfsblcher richtig aufgerechnet sind,

c) in den Hilfsbuchern die erforderlichen Abschliisse gefertigt worden sind,

d) der in den Kontogegenbiichern ausgewiesene Bestand mit den Kontoausziigen der Kreditinstitute Gbereinstimmt
und

e) die Kreditinstitute die bei den Konten eingehenden Betrdge rechizeitig gutschreiben und die Kontoauszige
unverzlglich ibersenden.

Ferner wurde festgestellt, dass die in den anderen Hilfsblichern (VwV Nr. 17 zu § 71 S&aHO)

a) vorzunehmenden Buchungen ordnungsgeman durchgefiihrt und belegt sind und

b) nachgewiesenen Besténde (z. B. Vordrucke fiir Schecks und Quittungsblécke) vorhanden sind.

Feststellungen zur Ausfiihrung der Kassengeschifte:

Der mit der — Kassenaufsicht — Kassenprifung — betraute Mitarbeiter hat sich aulerdem davon liberzeugt, dass

die Zahlungen rechtzeitig und vollstandig erhoben oder geleistet worden sind,

rickstandige Forderungen rechtzeitig gemahnt und gegebenenfalls Manahmen zur Einziehung fristgerecht getroffen
worden sind,

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

die eingegangenen Pfandungen und Abtretungen ordnungsgeman beriicksichtigt worden sind,

die eingegangenen und angenommenen Schecks nach den Bestimmungen der Anlage 1 zu § 70 S&8HO und die
Wechsel nach VwV Nr. 33 zu § 70 S&HO richtig behandelt worden sind,

die Annahmeanordnungen der Kasse vollsténdig zugegangen und von ihr bestimmungsgemaf behandelt worden sind;
hierzu sind die HUL-E und HUL-A (fur die als Ausgabekiirzung behandelten Einzahlungen) — teilweise — herangezogen
worden.

die Verwahrungen und Vorschisse unverziiglich abgewickelt worden sind,

die Bucher nach den bestehenden Bestimmungen und von den Mitarbeitern gefiihrt werden, denen die Fihrung
vorschriftsmafig obliegt,

der Aushang nach Muster 3 zu § 70 SEHO an gut sichtbarer Stelle angebracht ist,

7.10 der Kassen-Ist-Bestand beim Tagesabschluss die zuldssige Hohe nicht Gberschritten hat,

7.11 das nach VwV Nr. 4.5 zu § 71 SaHO erforderliche Verzeichnis gefitlhrt wird und die darin nachgewiesenen Bicher

vorhanden sind,

7.12 die Vorsatzkarten (VwV Nr. 18.4.1 Satz 2 zu § 71 SAHO) bestimmungsgemaln gefihrt worden sind,
7.13 die Abschlisse (VWV Nrn. 22 bis 25 zu § 71 SaHO) ordnungsgemaf} vorgenommen worden sind,

7.14 die Vorschriften Uber die Aussonderung und Vernichtung der Biicher und Belege beachtet worden sind und

7.15 der Geschéftsverteilungsplan der Kasse eingehalten worden ist.

8.1

Feststellungen zur Kassensicherheit:

Bei der Kassenpriifung wurde festgestellt, dass

a) der Grundsatz der Trennung von Anordnung und Ausfihrung von Kassengeschaften (§ 77 SaHO) beachtet
worden ist,

b) die Unterschriftsproben der Anordnungsbefugten vorliegen (VwV Nr. 20.4.1 zu § 70 S&aHO),

c) der Grundsatz der Trennung von Zahlungsverkehr und Buchfilhrung (VwV Nr. 6.3.1 zu § 79 S&GHO) beachtet
worden ist,

d) die Verschlusseinrichtungen in der Kasse ausreichend und in Ordnung sind sowie die Vorschriften tber die
Schlisselfihrung eingehalten worden sind (VwV Nr. 62 zu § 70 SGHO und Anlage 7 zu § 70 SaHO) und
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8.2

9.1

9.2

9.3

10.

1.

e) im Kassenbehdlter keine Zahlungsmittel und sonstigen Gegenstande aufbewahrt werden, die nicht zur Kasse
gehoren.

Ferner wurde geprift, dass die Richtlinien zur Sicherung von o&ffentlichen Kassen und Geldtransporten beachtet

worden sind.

Umfang der Kassenpriifung:

Die Prufung der Bicher und Belege erfolgte stichprobenweise. Der Umfang der Stichproben betrug im Durchschnitt
etwa ..o % aller Buchungen und Belege, die in dem von der Kassenpriifung erfassten Zeitraum angefallen
sind.

Uber den vorgenannten Umfang hinaus wurden folgende Bereiche ausfiihrlicher gepriift (schwerpunktmé&Rige Priifung):

In den gepriften Bichern und sonstigen Unterlagen ist die Prifung mit Datum und Unterschrift eingetragen worden;

die gepriften Belege sind mit dem Namenszeichen versehen worden.

Wesentliche Priifungsergebnisse:

Die Kassenpriifung gab zu — keinen — folgenden — den in der Anlage aufgefiihrten — Beanstandungen Anlass.

Schlussbemerkung:

11.1 Die Kassenpriifung wurde — in vollem Umfang unvermutet — hinsichtlich der Ermittlung des Kassenbestandes, der

Wertzeichen, geldwerten Drucksachen und dergleichen (Nummern 2 und 3 der Niederschrift) unvermutet, im Ubrigen
als laufende Prifung (VwV Nr. 8 zu § 78 SAHO) — durchgefiihrt.

11.2 Die Kassenprifung wurde am ...........ccocccveeeeenns UM e Uhr abgeschlossen.

Ort, Datum

Kassenaufsicht/Kassenpriifung




Muster 3 zu § 78 SAHO (VwV Nr. 14.1 zu § 78 S&HO)

Hinweis: Der Vordruck ist genau auszufullen und gegebenenfalls

abzuandern oder zu erganzen

Niederschrift liber eine unvermutete Priifung

bei der Zahlstelle des/der.............cocvivieiiiiiiee e D e

1.

1.1
1.2
1.3

1.4
1.5

21

2.2

Allgemeines:

Diese Zahlstellenpriifung umfasst den Zeitraum vom .............ccoocooiiiiinnn DIS oo
Die Zahlstellenpriifung begann am ...........ccccoviiiiiiiiine. UM e Uhr.

Die Zahlstellenprifung Wird gelEItET VON .........c.uiiiiiiiiiii et et et e et e e e e e et e et e et e e
Weitere beigegebene Zahlstellenprifer: .....

Die letzte Kassenpriifung umfasste den Zeitraum vom ..............ccccooioiiienn DIS oo
Die in der Niederschrift iber die vorangegangene Kassenpriifung enthaltenen Beanstandungen sind — nicht — erledigt.

Der Erledigung stehen folgende Hinderungsgrinde €Ntgegen: ..........ccuiviiiiiiiieiiie et

Ermittlung des Zahlstellenbestandes:

Zu Beginn der Prifung habe ich das Zahlstellenbuch durch Kennzeichnung des jeweils letzten Eintrages auf der
Einzahlungsseite und der Auszahlungsseite sowie die Titelverzeichnisse fiir weitere Eintrédge vor der Feststellung des

Zahlstellen-Soll-Bestandes geschlossen.

Zahlstellen-Ist-Bestand:

a) Zu Beginn der Zahlstellenpriifung wurde vom Zahistellenverwalter der Bestand an Zahlungsmitteln vorgezahlt und
in den anhé@ngenden Zahistellenbestandsnachweis eingetragen; der Zahlstellenbestandsnachweis wurde von mir
gepruft und als richtig anerkannt. Hiernach betrug der Zahlstellen-Ist-Bestand ............cccocccoiiiiiiiiiiicn. EUR.
Soweit Munzen verpackt waren, wurde die ordnungsgemafe Verpackung gepriift.

b) Unter dem vorgezeigten Bargeld sind weder aulier Kurs gesetzte, nachgemachte, verfélschte oder verdachtige
Munzen oder Geldscheine vorgefunden worden, noch beschadigte oder abgenutzte Miinzen oder Geldscheine,
die nicht mehr umlauffahig sind.

c) Unter den vorgezeigten Schecks befanden sich keine, deren Annahme nach den Bestimmungen unzulassig ist.

d) Die Richtigkeit des Guthabens der Zahlstelle beim Kreditinstitut wurde auf Grund des Kontoauszugs gepriift.

e) Der Zahlstellenverwalter erklarte auf Befragen, dass er andere als im Zahlstellenbestandsnachweis ausgewiesene
Zahlungsmittel der Zahlstelle nicht besitzt. Ich habe mich lberzeugt, dass im Kassenbehélter keine weiteren

Zahlungsmittel vorhanden waren.

2.3 Zahlstellen-Soll-Bestand:

Soweit noch kein gefertigter Tagesabschluss vorlag, wurden die Titelverzeichnisse aufgerechnet, die Tagessummen in
das Zahlstellenbuch tbertragen und ein Tagesabschluss gefertigt. Hierbei ergab sich in Spalte 9 c ein
ZahIStellen-Soll-BESTANGA VON ......c...iiiii ettt et ettt et et e et EUR.
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2.4 Gegeniiberstellung:

3.1

3.2

41

4.2

4.3

52

a) Zahlstellen-Ist-Bestand ...............ccoooiiiiiiii T e e EUR
Zahlstellen-Soll-Bestand ............cccoooiviiniiii T e EUR
Zahlstelleniberschuss/Zahlstellenfehlbetrag ....................... USSR EUR

b)  Der Zahlstelleniberschuss wurde nach Nr. 10.4 der Anlage 1 zu § 79 S8HO (ZBest) und VwV Nr. 23.6 zu § 71
S&HO behandelt. Vom Zahlstellenverwalter wurden Mafinahmen zur Aufklarung eingeleitet.
c) Der Zahlstellenfehlbetrag wurde vom Zahlstellenverwalter — sofort — nicht — ersetzt und nach der Nr. 10.4 ZBest

und VwV Nr. 23.5 zu § 71 SAHO behandelt. Der Zahlstellenverwalter hat MalRnahmen zur Aufklarung eingeleitet.

Bestand an Wertgegenstinden, Wertzeichen und geldwerten Drucksachen:

Anhand des — Wertesachbuches — Wertzeichenbuches — und der zugehd&rigen Belege wurde der Bestand an
Wertgegenstanden geprift. Die in diesen Biichern nachgewiesenen Wertgegenstande waren vollstandig vorhanden;
soweit die Wertgegenstande nach VwV Nr. 56.1 zu § 70 S&HO bei der — Landesbank Sachsen — ortlichen Sparkasse —
einzuliefern waren, lagen hierfir die Depotscheine vollstandig vor.

Der Bestand an Wertzeichen, Gerichtskostenmarken, geldwerten Drucksachen und dergleichen betragt:

a) Wertzeichen im GESAMIWEIT VON ........uviiiiiiiiii e e e e e e e e et ae e e e et e e et e e e s aaabaeeanane e

b) Gerichtskostenmarken im Gesamtwert von
c) geldwerte Drucksachen im Gesamtwert von
Die Bestande sind im Einzelnen im Wertzeichenbestandsnachweis, im Gerichtskostenmarkenbestandsnachweis und
im Nachweis der geldwerten Drucksachen dargestellt. Diese Nachweise wurden geprift, als richtig anerkannt und

dieser Niederschrift als Anlagen beigefigt.

Priifung der Eintragungen im Zahlistellenbuch und in den Titelverzeichnissen:

Es wurde gepriift, dass

a) die Eintragungen im Zahlstellenbuch und in den Titelverzeichnissen ordnungsgemaf vorgenommen worden sind,

b) die Tagessummen richtig und vollstandig aus den Titelverzeichnissen in das Zahlstellenbuch tibernommen worden
sind,

c) die Eintragungen, soweit hierliber noch nicht mit der Kasse abgerechnet worden ist oder soweit die Belege bei der
Zahlstelle verbleiben, belegt sind und die Belege den Bestimmungen entsprechen und sicher aufbewahrt werden
und

d) die Rechenergebnisse richtig sind.

Die Richtigkeit der nach der letzten Abrechnung verbliebenen noch nicht abgerechneten Einzahlungen nach Abschnitt
I1I/3 der Abrechnungsnachweisung ist mir von der Kasse bestatigt worden; dieser Betrag stimmt mit dem in Spalte 5
des Zahlstellenbuches ausgewiesenen Betrag Uberein.

Insbesondere die noch nicht abgewickelten Verwahrungen und Vorschisse wurden ausfiihrlich auf ihre
Rechtmanigkeit geprift.

Prifung der Hilfsbiicher:

Ich habe mich davon Giberzeugt, dass

a) die Eintragungen im Kontogegenbuch mit den Eintragungen in den Titelverzeichnissen tbereinstimmen,
b) das Kontogegenbuch richtig aufgerechnet und zu den Tagesabschliissen abgeschlossen worden ist und

c) der im Kontogegenbuch ausgewiesene Bestand mit dem im Kontoauszug des Kreditinstituts Gbereinstimmt.

Ferner wurde festgestellt, dass die in den anderen Hilfsbichern (VwV Nr. 17 zu § 71 SEHO)
a) vorzunehmenden Eintragungen ordnungsgemaf? durchgefiihrt und belegt sind und

b) nachgewiesenen Bestande (z. B. Vordrucke fir Schecks, Quittungsbldcke) vorhanden sind.
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6.1
6.2
6.3

6.4
6.5
6.6

6.7
6.8
6.9

Feststellung zur Ausfiihrung der Zahlstellengeschéfte:

Ich habe mich auerdem davon Uberzeugt, dass

nur die der Zahlstelle ibertragenen Aufgaben wahrgenommen werden und diese ordnungsgeman erledigt werden,

die Zahlungen rechtzeitig und vollstandig erhoben oder geleistet worden sind,

rickstandige Forderungen rechtzeitig gemahnt und gegebenenfalls Mainahmen zur Einziehung fristgerecht getroffen
worden sind,

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

die eingegangenen Schecks nach den Bestimmungen der Anlage 1 zu § 70 SAHO behandelt worden sind,

die Annahmeanordnungen der Zahlstelle vollstandig zugegangen und von ihr bestimmungsgemal behandelt worden
sind; hierzu sind die HUL-E und die HUL-A (fir die als Ausgabekiirzung behandelten Einzahlungen) — teilweise —
herangezogen worden,

Verwahrungen und Vorschiisse unverzuglich abgewickelt worden sind,

der Zahlstellen-Ist-Bestand am Schluss der Dienststunden die zulassige Hohe nicht Giberschritten hat,

bei neu angelegten Bichern die aus den Buchern des abgelaufenen Zeitabschnitts zu ibernehmenden Angaben richtig

und vollstandig Ubertragen worden sind,

6.10 der Aushang nach Muster 3 zu § 70 SAHO an gut sichtbarer Stelle angebracht ist und

6.11 die Vorschriften fir die Aussonderung und Vernichtung der Biicher und Belege beachtet worden sind.

71

7.2

8.1

8.2

8.3

Feststellungen zur Sicherheit:

Ich habe festgestellt, dass

a) der Grundsatz der Trennung von Erstellung und Ausfiihrung der Kassenanordnungen (§ 77 S&HO) beachtet
worden ist,

b) die Unterschriftsproben der Anordnungsbefugten vorliegen (VwV Nr. 20.4.1 zu § 70 SaHO),

c) die Verschlusseinrichtungen in der Zahlstelle in Ordnung sind und die Vorschriften liber die Schlusselfihrung
eingehalten worden sind (Nr. 8.6 ZBest) und

d) im Kassenbehélter keine Zahlungsmittel und sonstigen Gegenstande aufbewahrt werden, die nicht zur Kasse
gehdren.

Ferner habe ich gepriift, dass die Richtlinien zur Sicherung von 6ffentlichen Kassen und Geldtransporten beachtet

worden sind.

Umfang der Zahlstellenpriifung:

Die Prufung der Blicher und Belege erfolgte stichprobenweise. Der Umfang der Stichproben betrug im Durchschnitt
etwa ... % der noch nicht abgerechneten Zahlungen.

Uber den vorgenannten Umfang hinaus wurden folgende Bereiche ausfiihrlicher geprift (schwerpunktméaRige Priifung):

In den gepriiften Bichern ist die Prifung mit Datum und Unterschrift eingetragen worden; die gepriiften Belege sind mit
dem Namenszeichen versehen worden.



Muster 3 zu § 78 SEHO (Seite 4)

9. Wesentliche Priifungsergebnisse:

Die Zahlstellenpriifung gab zu — keinen — folgenden — den in der Anlage aufgefiihrten — Beanstandungen Anlass.

10. Schlussbemerkung:

10.1 Die Zahlstellenpriifung wurde in vollem Umfang unvermutet durchgefiihrt.

10.2 Die Kassenpriifung wurde am .............cccocoeeeeeennn. UM e Uhr abgeschlossen.

Ort, Datum

Kassenaufsicht/Kassenpriifung

Kenntnis genommen
(geprufte Stelle):
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Niederschrift
tiber die unvermutete Priifung der Geldstelle

DEIM/DET GBI ... ettt et e e ekttt ekttt ettt et e oo e et e e e
= 1 PR ST OUPPR PP
1. Allgemeines:
1.1 Diese Prifung umfasst den Zeitraum vom ............cccooiiiiiiiiiiien DIS oo
1.2 Die Prufung begannam .........cccooovieiiiiiieiice UM e Uhr.
1.3 Die Prufung wurde durchgefliNrt VON .........ooiiiiii et e e et e et e e eneeas
1.4 Die letzte Prifung umfasste den Zeitraum vom ..., DIS .
2. Ergebnis der Priifung:
2.1 Ist-Bestand:
Zu Beginn der Prifung hat mir der Verwalter der gepriften Stelle das vorhandene Bargeld vorgezahlt.
Bestand (unter Berlicksichtigung bereits getéatigter Ein-/Auszahlungen) TP OO PRSP EUR
Bestand Kontogegenbuch ISP SPTPPRN EUR
Bestand an Gerichtskostenmarken ISR URRRPRN EUR
SUMME = e EUR
Der Verwalter der gepriften Stelle erklarte auf Befragen, dass er weitere, dem Staat gehoérige Zahlungsmittel und
Gerichtskostenmarken nicht besitzt.
2.2 Soll-Bestand:
Anschlieflend wurden die Spalten 4 und 5 der Anschreibeliste aufgerechnet. Es ergaben sich folgende Betrage:
a) Bei Geldstellen:
Spalte 4 (Einzahlungen) I TP PP UUSPTPP EUR
Spalte 5 (Auszahlungen) S e EUR
Spalte 6 (Bestand) I P T T U UPRTRSUPPPN EUR
b) Bei Gerichtskostenmarkenverkaufsstellen:
Spalte 4 (Einzahlungen) — Spaltensumme — TP USSP PP TPPR EUR
Spalte 6 (Bestand an Gerichtskostenmarken) — letzter Eintrag — S i EUR
ergibt stdndigen Gerichtskostenmarkenvorschuss ISR PRRPR EUR
2.3 Gegeniiberstellung:

a) Ist-Bestand T EUR
Soll-Bestand S i EUR
Uberschuss/Fehlbetrag T e EUR

Somit bestand — keine — Ubereinstimmung.
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2.4

25

3.

b) Der Uberschuss wurde ausgewiesen und, wie in Nr. 10.4 ZBest vorgesehen, behandelt. Die Aufklarung wurde

eingeleitet.

¢) Der Fehlbetrag wurde ausgewiesen und vom Verwalter der gepriften Stelle — sofort — nicht — ersetzt; die weitere

Behandlung erfolgte wie in Nr. 10.4 ZBest vorgesehen. Die Aufkldrung wurde eingeleitet.

Priifung der Eintragungen und Belege:

a) Die Prifung ergab, dass sédmtliche Eintragungen ordnungsgemaf belegt sind.

b) Der Verwalter der gepriften Stelle hat nur solche Einzahlungen angenommen und nur solche Auszahlungen

geleistet, die sich im Rahmen der Zweckbestimmung der Geldstelle halten.

c) Die Abrechnung der Geldstelle ist jeweils ordnungsgemaf und beim Vorliegen der in Nr. 15.9 ZBest genannten

Voraussetzungen vorgenommen worden.

Beanstandungen:

Die Priifung gab zu — keinen — folgenden — Beanstandungen Anlass:

Schlussbemerkungen:

Die Prifung wurde am ..o, UM e Uhr abgeschlossen.

Ort, Datum

Unterschrift des Prifers

Kenntnis genommen
(geprifte Stelle):




Muster 4 zu § 79 S&HO (Nr. 9.4 der Anlage 1 zu § 79 S&HO)

Muster 4 wird wie folgt gefasst:

Beleg-Nr.
(Bezeichnung der Zahlstelle)
Titelverzeichnis”
Anlage zur Abrechnungsnachweisung vom
Haushalts- Kapitel Titel Dienstst.-Nr.
jahr
Blatt
Lfd. Tag der Einzahler / Empfanger Betrag Tages- Tagessumme X%" Shrl’ 4. sind
. m schlagsaus-
Nr. Eintragung _ Grund der summe Zahistellen- zahlungen (+)
Einzahlung/Auszahlung buch gebucht und deren Ab-
unter Ifd. Nr. rechnung (-)
EUR EUR EUR
1 2 3 4 5 6 7
Ubertrag/Summe: - -
Buchungsvermerke Prifungsvermerk der Abschlussbescheinigung des Zahlstellen-
der Kasse: Zahlstellenaufsicht: verwalters (Nr. 11.3 ZBest):
1. Alle Eintragungen im Titelverzeichnis sind
Gebucht am: ordnungsgemaf belegt. 1. Das Titelverzeichnis wurde richtig und
2. Die Eintragungen in den Sp. 4 und 7 vollstandig gefiihrt.
Hauptzeitbuch wurden geprift.

Nr.

Datum Unterschr.

Tagesliste Nr.

Priifungsvermerk der Kasse

(Nr. 11.5 ZBest):

Die Schlusssummen sind richtig und bei der
0. a. Buchungsstelle in den Sachbiichern zu
buchen.

Buchhaltung:

Datum Namensz.

2. Die Eintragungen sind ordnungsgemaf

belegt und die Betrage richtig
aufgerechnet.
Datum Unterschrift

K Die Erstschrift wird Beleg zum Sachbuch der Kasse (Nr. 11.5 ZBest), die Zweitschrift bleibt samt Belegen bei der Zahlstelle und gilt
als Vorbuch zum Zahlstellenbuch (Nr. 9.5 ZBest).
Leer bleibende Zeilen sind zu entwerten.
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Haushalts- Kapitel Titel Dienstst.-Nr. Titelverzeich nis
jah
al (Fortsetzungsblatt)
Blatt
Lfd. Tag der Einzahler / Empfanger Betrag Tages- Tagessumme Von Sp. 4. sind
. im Abschlagsaus-
NI Eintragung Grund der summe Zahlstellen- sahlungen (+)
Einzahlung/Auszahlung buch gebucht und deren Ab-
unter Ifd. Nr. rechnung (-)
EUR EUR EUR
1 2 3 4 5 6 7
Ubertrag:
Ubertrag/Summe: - -




Schreibmaschine auf 1'/2 fachen Zeilenabstand einstellen!

Muster 5 zu § 79 S&HO (Nr. 11.4 der Anlage 1 zu den VwV zu § 79 SaHO)

5.

Muster 5 wird wie folgt gefasst:
Zahlstelle Zahlstellen-Nr.

Beleg-Nr.

TL-Nr.

Abrechnungsnachweisung Nr. —fir die Zeit vom bis

|. Einzahlungen
1. Summe der Einnahmen des Abrechnungszeitraumes laut beiliegender Zusammenstellung
der Titelergebnisse

Betrag (EUR)

Buchungsstelle im
I 01 I Vorschussbuch | 05
2. In Ziffer 111/3 der letzten Abrechnungsnachweisung verbliebene, noch nicht abgerechnete
Einzahlungen
3. Von der Kasse an Zahlstellenbestandsverstarkungen seit der letzten Abrechnung erhalten:
am Betrag (EUR) am Betrag (EUR)
Summen: + —»

Summe der Einzahlungen (I):

Il. Auszahlungen
1. Summe der Ausgaben des Abrechnungszeitraumes laut beiliegender
Zusammenstellung der Titelergebnisse

Buchungsstelle im
| o1 | Vorschussbuch 05
2. Ablieferung an die Kasse seit der letzten Abrechnung:
am Betrag (EUR) am Betrag (EUR)
Summen: + >

Summe der Auszahlungen

(1ny:

In zweifacher Ausfertigung mit

- der Zusammenstellung der Titelergebnisse (zweifach) und
- den Erstschriften der Titelverzeichnisse

an die

(Bezeichnung der Kasse)

Eingangsstempel der Kasse
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i Betrag (EUR)
Ill. Abgleichung und Zahlstellensollbestand

1. Summe der Einzahlungen (l)

2. Ab: Summe der Auszahlungen (II)

102

3. Ergibt: Noch nicht abgerechnete Einzahlungen

4. + Verwahrungen - Einzahlungen

5. + Abwicklung von Vorschissen

6. Zwischensumme

7. Ab: Vorschuss - Auszahlungen

8. Ab: Abwicklung von Verwahrungen

9. Ergibt: Mehreinzahlung (+), Mehrauszahlung(-)

= Zahlstellensollbestand (lll):

IV. Erldauterung des Zahlstellenbestandes

1. Bargeld

2. Guthaben bei Kreditinstituten

Summe IV (wie Summe lll):

V. Als Zahlstellenhtéchstbestand sind —— EUR festgesetzt.

Begriindung fiir die Uberschreitung (falls Summe IV den Zahlstellenhéchstbestand iibersteigt):

Aufgestellt:
Ort, Datum Unterschrift

Bescheinigung der Zahlstellenaufsicht:

Es wird bescheinigt, dass die in der Abrechnungsnachweisung enthaltenen Angaben richtig sind.
Ferner wird bescheinigt, dass

1. die der Kasse nicht vorzulegenden Titelverzeichnisse (Nr. 11.4 letzter Satz ZBest) ordnungsgeman gefiihrt sind
und die Summen richtig in die beigefiigte Zusammenstellung der Titelergebnisse Gbernommen worden sind,

2. die in Abschnitt lll nachgewiesenen Verwahrungen und Vorschiisse im Zahlstellenbuch eingetragen und
ordnungsgemaf belegt sind,

3. der in Abschnitt IV ausgewiesene Zahlstellenistbestand tatsachlich vorhanden ist und
4. die in Abschnitt V ggf. ersichtliche Uberschreitung des Zahlstellen-Héchstbestandes erforderlich und zulédssig

ist.
Ort, Datum Unterschrift

Anordnung:
Die Kasse wird angewiesen, die entsprechenden Buchungen durchzufiihren.

Ort, Datum Unterschrift

Priifungsvermerk der Kasse:
1. Geprift und als richtig anerkannt.
2. Vermerke der Kasse:

Datum Unterschrift




Muster 6 zu § 79 SaHO (Nr. 15.8 der Anlage 1 zu § 79 SaHO)

6.

Dienststelle

Muster 6 wird wie folgt gefasst:

Verwalter der Geldstelle

Anschreibeliste Nr.

Uiber die Einzahlungen und Auszahlungen, die der Verwalter der Geldstelle
in der oben bezeichneten Dienststelle

Abschlussvermerk:

1. Gefiihrt und abgeschlossen

2. Der Bestand nach Spalte 6 ist vorhanden.

, den

Priifvermerk:

') Durch das Haushaltsjahr fortlaufende Nummernfolge.
2) Jeder Abrechnungszeitraum beginnt mit der Nummer ,1“.

in der Zeit vom bis (Haushaltsjahr )
fur die kasse
geleistet hat.
Lfd. Tag der Einzahler / Empfanger Betrag der Betrag der Bestand Haushalts- Vermerke
Nr. 2) Eintragung Grund der Zahlung Einzahlung Auszahlung stelle
EUR EUR EUR
2 3 4 5 6 7 8
Anfangsbestand:
Ubertrag/Summe:
Summe in Worten
Spalte 4 EUR
Spalte 5 EUR

(Unterschrift und Amtsbezeichnung des Verwalters)

(Bestatigung der anordnenden Stelle)




Muster 6 zu & 79 S4HO (Nr. 15.8 der Anlace 1 zu § 79 SAHO)

Anschreibeliste Nr.

Dienststelle (Fortsetzungsblatt)
Blatt
Verwalter der Geldstelle
Lfd. Tag der Einzahler / Empfanger Betrag der Betrag der Bestand Haushalts- Vermerke
Nr. 2) Eintragung Grund der Zahlung Einzahlung Auszahlung stelle
EUR EUR EUR
1 2 3 4 5 6 7 8
Ubertrag:
Ubertrag/Summe: -




