Az.: 170.001.000 — 00083

Richtlinie zum baren und unbaren Zahlungsverkehr durch éffentliche Schulen
(Schulgirokonten und LMF-Transferkassen)

Erlass vom 12.06.2017

I. Einfiihrung
Schulen sollen die Méglichkeit haben, baren und unbaren Zahlungsverkehr, insbesondere aus

Mitteln von Dritten, abzuwickeln, Die nachfolgenden Ausfiihrungen gelten fiir den baren und
den unbaren Zahlungsverkehr, soweit nicht explizit das Wort ,,bar* oder ,,unbar® verwendet
wird.

Schulen erhalten teilweise in bar Schadenersatzleistungen fiir Lernmittel. Diese Barmittel
diirfen in Transferkassen fiir Lernmittelfreiheit (LMF-Transferkasse) vereinnahmt werden
(barer Zahlungsverkehr). Die eigenstindige Bewirtschaftung von Barmitteln durch Schulen ist
auf diesen Bereich begrenzt.

In der vorliegenden Richtlinie werden folgende Bankkonten unterschieden, die die Schulen
im Namen des Landes Hessen erdffnen und fithren kénnen:

- Schulgirokonten fiir die Verwaltung von Landesmitteln (Landesmittelkonten) und

- Schulgirokonten fiir die Verwaltung von Drittmitteln (Drittmittelkonten), insbesondere
Schulgirokonten fiir die Verwaltung von Mitteln einer Klasse oder eines Kurses (Klas-
senkonten). -

Auf Schulgirokonten im Namen des Landes diirfen keine Mittel verwaltet werden, die in die
Zustindigkeit der Schultriger (duBere Schulverwaltung) fallen.

II. Bestimmungen fiir den unbaren und den baren Zahlungsverkehr
Die Bewirtschaftung der den Schulen auf den Schulgirokonten oder in LMF-Transferkassen

im Sinne dieser Richtlinie zur Verfiigung stehenden Mittel erfolgt auBerhalb des Rechnungs-
wesens des Landes. Dennoch muss bei der Bewirtschaftung von Mitteln hinsichtlich der Auf-
zeichnungs- und Rechenschaftspflichten gewissen Mindestanforderungen geniigt werden.
Daher ist der nachvollziehbaren, zeitnahen und vollstindigen Dokumentation von Zahlungs-
strémen und der Aufbewahrung aller Unterlagen Rechnung zu tragen.

Fiir jede Einnahme und Ausgabe muss eine buchungsbegriindende Unterlage (z. B. eine
Rechnung) vorhanden sein.

Einnahmen und Ausgaben diitfen nur dann auf Schulgirokonten und in LMF-Transferkassen
verwaltet werden, wenn sie fiir die nachfolgend aufgefiihrten Zwecke bestimmt sind.
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I1.1 Verwaltung von Drittmitteln _ _
1. Drittmittel kénnen auf separaten Schulgirokonten verwaltet werden. Diese miissen aber von

Landesmittelkonten getrennt gefiihrt werden.

Zu Drittmitteln zihlen insbesondere:

a) vereinnahmte Gelder fiir Schulwanderungen und Schulfahrten (Erlass vom
7. Dezember 2009, ABL. 2010, S. 24 in der jeweils geltenden Fassung);

b) erbrachte Leistungen fiir zusétzliche Lernmittel, die nicht der Lernmittelfreiheit nach
§ 153 des Hessischen Schulgesetzes unterliegen;

¢) Zahlungen aus dhnlichen Kostenbeitrigen;

d) Einnahmen, die bei Schulveranstaltungen, Schulfesten oder dhnlichen Veranstaltungen
erzielt worden sind; _

e) EU-Mittel, die Schulen direkt erhalten;

f) zweckgebundenen Spenden von Dritten mit Ausnahme von Elternspenden (I1.1.2);

g) Einzahlungen aus der Einidsung von Bildungsgutscheinen der Agenturen fiir Arbeit;
der Erlass vom 15. September 2014 zum Umgang mit Bildungsgutscheinen nach der
Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsforderung (Az. 234.000.039 -
00211- in der jeweils geltenden Fassung) bleibt unberiihrt.

2. Elternspenden diirfen nicht unmittelbar auf Schulgirokonten vereinnahmt werden. Sie miis-
sen wie bisher, beispielsweise iiber bestehende Fordervereine oder den Schultriger, abgewi-
ckelt werden. Uberweisungen von deren Konten, bei denen der Spender oder die Spenderin
nicht erkennbar ist, auf ein Schulgirokonto sind zuldssig. Dies soll gewihrleisten, dass die
Elternspenden anonym bleiben (Nr. 1.3 des Erlasses iiber Elternspenden zur Férderung der
Unterrichts- und Erziehungsarbeit an 6ffentlichen Schulen vom 15. Oktober 2013, ABI. 2013,
S. 667 in der jeweils geltenden Fassung).

3. Guthaben auf Drittmittelkonten sind nicht an den Landeshaushalt abzufiihren. Sofern ein-
genommene Betrdge hoher sind als die Kosten, die mit ihnen gedeckt werden sollten, sind die
Uberschiisse durch Uberweisung an die Einzahler zuriickzuzahlen, s sei denn, diese verzich-
ten darauf. Sollte ein Uberschuss zugunsten der Schulgemeinde verbleiben, so beschlieBt fiber
die Verwendung des Uberschusses die Schulkonferenz auf Vorschlag der Gesamtkonferenz.

11.2 Verwaltung von Landesmitteln
1. Landesmittel diirfen nur dann auf Landesmittelkonten verwaltet werden, wenn das Kultus-

ministerium dies in Ausfihrungserlassen zur Umsetzung von Landesprojekten ausdriicklich
zulésst. In diesem Fall konnen die Landesmittel in Zweimonatsraten zur eigenstéindigen Be-
wirtschaftung auf Landesmittelkonten iiberwiesen werden. Insbesondere kénnen folgende
‘Landesmittel nach MaBgabe des Satzes 1 auf einem von Drittmitteln getrennten (separaten)
Schulgirokonto verwaltet werden:

a) Mittel fiir die Durchfithrung dezentraler Camps fiir abschlussgefdhrdete Schiilerinnen
und Schiiler der Bildungsgiinge der Haupt- und Realschule,

b) Zuschiisse fir Schillerinnen und Schiiler fiir die Durchfithrung internationaler Aus-
tausch- und Begegnungsfahrten.
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2. Schadenersatzleistungen fiir Lernmittel konnen bar in einer LMF-Transferkasse verein-
nahmt werden; sie miissen dann zeitnah auf ein Schulgirokonto fiir Landesmittel eingezahlt
werden. Unbertihrt bleibt die Verpflichtung, sie an den Buchungskreis Schulen (Kap. 04 59,
Mandant Schulen, 2300) abzufiihren. Im Ubrigen gelten die Regelungen zur Bewirtschaftung
von Mitteln im baren Zahlungsverkehr des Abschnitts IV.

3. Nicht verbrauchte Landesmittel sind bis zum 15. Dezember des jeweiligen Haushaltsj ahres
an den Buchungskreis Schulen abzufithren.

II1. Bewirtschaftung von Mitteln im unbaren Zahlungsverkehr

IIL.1 Vertretungsbefugnis und Grundsatz der Kontentrennung
Auf Grund von Art, 103 Abs. 1 Satz 2 der Verfassung des Landes Hessen in Verbindung mit

§ 2und § 1 Abs. 1 der Anordnung iiber die Vertretung des Landes Hessen vom

5. November 2012 (StAnz. 2012, S. 1262) in der jeweils geltenden Fassung itbertriigt der Kul-
tusminister der Schulleiterin oder dem Schulleiter die Befugnis, im Namen des Landes (Kon-
toinhaber) Girokonten bei Kreditinstituten zu erdffnen. Im AuBenverhiltnis ist die Schulleite-
rin oder der Schulleiter berechtigt, das Land allein zu vertreten und Vertragliche'Verpﬂichtun-
gen gegeniiber dem Kreditinstitut einzugehen. Er oder sie ist berechtigt, diese Vertretungsbe-
fugnis weiter zu Tibertragen. Die Befugnis ist darauf beschréinkt, auf Guthabenbasis gefiihrte
Konten zu er6ffnen. Die Einrichtung eines Kontos ist dem Staatlichen Schulamt unter Angabe
der Schulmummer und der Bankverbindung unverziiglich anzuzeigen. Weiterhin ist jéhrlich
eine Ubersicht aller eingerichteten Konten fiir Landesmittel und Drittmittel dem Staatlichen
Schulamt unter Angabe der Schulnummer und der Bankverbindungen bis zum 31. Januar des
Folgejahres zu iibersenden. Eine Anzeigepflicht fiir Klassenkonten besteht nicht.

II1.2 Kontofiihrung - Allgemeine Regelungen -
1. Landesmittel diirfen nur getrennt von Drittmitteln auf Girokonten verwaltet werden. Wol-

len Schulen sowohl Mittel von Dritten als auch Landesmittel {iber eigene Bankkonten bewirt-
schaften, so sind dafiir getrennte Bankkonten jeweils im Namen des Landes einzurichten.

2. Uberziehungen und die Aufnahme von Krediten sind nicht gestattet, Eine kostenfreie Fiih-
rung der Bankkonten ist anzustreben. Im Landeshaushalt stehen keine Mittel fiir die Uber-
nahme von Kontofithrungskosten zur Verfligung. Etwa entstehende Ko'ntoﬁ.ihrungs gebiihren
haben die Schulen selbst zu tragen.

3. Die elektronische Kontenfithrung (Online-Banking) ist zuldssig. Sofern ein Kreditinstitut
die Moglichkeit vorsieht, dass zwei Personen unabhiingig voneinander den Online-
Zahlungsverkehr abwickeln konnen, so ist anzustreben, dass eine Person die Zahlung vorer-
fasst und die zweite Person die Zahlung freigibt. Sicht das Kreditinstitut nicht vor, dass die
elektronische Kontenfiilhrung (Online-Banking) durch zwei Personen eingerichtet wird, so
reicht die Zeichnung des Zahlungsauftrags durch eine Person aus. In diesen Fillen sind die
Unterlagen vorab dem Schulleiter, der Schull'e_iterijn oder einer weiteren verfiigungsberechtig-
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ten Person zur schriftlichen Freigabe zu ﬁbergebeh, die die Bankgeschifte bezogen auf Lan-
desmittel oder Drittmittel der Schule koordiniert.

Die Nutzung einer Girokarte oder einer Prepaid-Karte (Kreditkarte auf Guthabenbasis) ist
zuldissig. Weitere Debitkarten diirfen nicht genutzt werden.

4. Bankkonten, die nicht die vorstehenden Voraussetzungen erfiillen, diirfen nicht fiir den
Schulbetrieb eréfinet werden. Landesmittel oder Drittmittel diirfen nicht auf Privatkonten
verwaltet werden.,

5. Bei der Eroffnung von Schulgirokonten (SG) sind folgende Namenskdnventionen zu be-
achten:

Landesmittelkonten: SG — Landesmittel — Name der Schule
Drittmittelkonten: SG — Drittmittel — Name der Schule
Klassenkonten (besondere Drittmittelkonten):  SG — Klassenkonto — Name der Schule

IIL.3 Eriffnung und Fiihrung von Landesmittelkonten
Die Schulleiterin oder der Schulleiter kann zur Verwaltung von Landesmitteln ein einziges

Girokonto der Schule eréffnen. Zur Fithrung des Landesmittelkontos sind die Schulleiterin
oder der Schulleiter nur gemeinsam mit einem von ihr oder ihm bevollméachtigtem Schulbe-
diensteten berechtigt. Die Erteilung der Vollmacht bedarf der Schriftform.

I11.4 Eréffnung und Fiihrung von Drittmittelkonten
1. Die Schulleiterin oder der Schulleiter kann Girokonten bei einem Kreditinstitut zur Verwal-

tung von Drittmitteln erdffnen. Die Anzahl der Drittmittelkonten ist auf das notwendige MaR
zu beschrinken,

2. Die Schulleiterin oder der Schulleiter kann Schulbedienstete einzeln oder gemeinschaftlich
zur Vertugung iiber ein Girokonto bevollméchtigen. Die Erteilung der Vellmacht bedarf der
Schriftform.

3. Die Eréffnung von Unterkonten ist zuldssig, um Zahlungsstrdme fiir bestimmte Ausgaben-
bereiche, wie z. B. gesonderte Projekte, getrennt abzuwickeln. Die Schulleiterin oder der
Schulleiter kann Schulbedienstete einzeln oder gemeinschaftlich zur Verfiigung fiber ein Un-
terkonto bevollméichtigen. Die Erteilung der Vollmacht bedarf der Schriftform.

4. Die Schulleiterin oder der Schulleiter kann fiir jede Lehrkraft ein Klassen- oder Kurskonto
im Namen des Landes als Kontoinhaber er6ffnen. Die Schulleiterin oder der Schulleiter kann
abweichend von Nr. 1 Satz 1 die Befugnis flir die Er6ffnung des Klassenkontos einzeln iiber-
tragen, wenn dies aus schulorganisatorischen Griinden (z.B. nur eine einzelne Lehrkraft be-
treut eine Klassenfahrt) notwendig sein sollte. Die Schulleitung soll die Griinde einer Einzel-
verfiigungsberechtigung fiir ein Klassen- oder Kurskonto in geeigneter Weise schriftlich do-

Seite 4 von 8



~5 o~

kumentieren, da insoweit das Vier-Augen-Pﬁnzip erst nachgingig im Rahmen der Rechen-
schaftslegung gewahrt werden kann (VL3).

IV. Bewirtschaftung von Mitteln im baren Zahlungsverkehr

Schulen kénnen in Ausnahmefillen Schadenersatzleistungen fiir Lernmittel in bar nach den
folgenden Bestimmungen vereinnahmen. Die eigenstindige Bewirtschaftung von Barmitteln
durch Schulen ist auf diesen Bereich begrenzt. Diese Barmittel diirfen in Transferkassen fiir
Lernmittelfreiheit (LMF-Transferkasse) vereinnahmt werden (barer Zahlungsverkehr). Fiir die
Bareinzahlungen sind Quittungen auszustellen.

IV.1 Einrichtung einer LMF-Transferkasse
Schulen kdnnen eine LMF-Transferkasse einrichten, um Schadenersatzleistungen fir verlore-

ne oder beschéidigte Lemmittel bar abquick_eln. Voraussetzung fiir die Einrichtung dieser
Transferkasse ist, dass fiir die Schule ein Schulgirokonto fiir Landesmittel besteht, Ohne Kon-
to firr Landesmittel darf eine solche LMF-Transferkasse nicht eingerichtet werden.

IV.2 Kassenfiihrung
1. Die Fithrung der LMF-Transferkasse obliegt der Schulleiterin oder dem Schulleiter. Sie

-oder er kann die Verwaltung der LMF-Transferkasse einem Schulbediensteten schriftlich
ibertragen.

2. In LMF-Transferkassen fiir den baren Zahlungsverkehr darf nur ein laufender Bestand von
bis zu 500 Euro verwaltet werden. Darliber hinausgehende Barmittel sind unverziiglich auf
das fiir sie vorgesehene Schulgirokonto einzuzahlen. Die Bargeldbestéinde sind in handelsiib-
lichen, abschlieBbaren Geldkassetten aufzubewahren. -

3. Einnahmen von Schadenersatzleistungen fiir Lernmittel sind von den Transferkassen auf
Landesmittelkonten einzuzahlen und bis spétestens zum 15. Dezember eines Jahres auf das
Bankkonto des Buchungskreises Schulen zu iiberweisen. Die Bankverbindung bei der Lan-
desbank Hessen-Thiiringen lautet: Hessisches Kultusministerium (HCC-Schulbereich),
IBAN: 'DE86500500000001002401.

V. Aufzeichnungspflichten fiir den unbaren und baren Zahlungsverkehr

V.1 Allgemeine Pflichten
1. Alle Konten- oder Bargeldbewegungen sind gesondert, vollstindig, richtig, zeitgerecht,
geordnet und unter Angabe des oder der Verfliigenden aufzuzeichnen.

2., In den Aufzeichnungen sind Angaben zu Kostenbeitréigén, eingeworbenen Fremdmitteln
(z. B. Hohe der Zahlung, Zweckbindung bei Spenden auch in Form sog. Sponsorengelder)
oder auch Sachausgaben festzuhalten. Die Aufzeichnung umfasst alle Geschiftsvorfille vom
1. Januar bis zum 31. Dezember eines Kalenderjahres.
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3. Die Aufzeichnungen kénnen elektronisch oder manuell erfolgen. Eine Nachweisfihrung
unter Zuhilfenahme von Standardsoftwareprogrammen ist zuliissig. Kombinierte Systeme, mit
denen sowohl Zahlungen angewiesen als auch die Aufzeichnungen gefiihrt werden kénnen,
sind zuléssig.

4. Zur Abgrenzung der Verantwortlichkeiten ist schriftlich zu dokumentieren, wer in der
Schule fur

- die Erteilung von Zahlungsauftréigen an das Kreditinstitut (III),

- die Filhrung der LMF-Transferkasse (IV),

- die Aufzeichnungen sowie

- ggf. das Standardsoftwareprogramm
zustandig ist.

Verinderungen der Veraritwortli'ch_keiten sind schriftlich zu dokumentieren. Diese Aufzeich-
nungen sind jahrlich als Bestandteil der Priifungsberichte dem Abschlussbericht beizufiigen.

V.2 Aufzeichnungen iiber die LMF-Transferkasse
Uber die LMF-Transferkasse der Schule sind nachvollziehbare Aufzeichnungen zu fithren.

Fiir die Aufzeichnung der Einnahmen und Ausgaben der LMF-Transferkasse soll die beige-
fugte Anlage 1 als Vorlage verwendet werden.

V.3 Aufzeichnungen iiber Schulgirokonten
Fiir die Aufzeichnung der Zahlungsvorgéinge auf Schulgirokonten (Landes-, Drittmittel- und

Klassenkonten) soll die beigefiigte Anlage 2 als Vorlage verwendet werden. Die Aufzeich-
nungen kénnen sowohl elektronisch als auch manuell erfolgen. Bei groBen Mengen von Kon-
tenbewegungen wird empfohlen, fiir die genannten Bereiche jeweils gesonderte Ubersichten
zu fithren. Die Ubersichten, Nachweise und mit den Zahlungen zusammenhéngenden Unter-
lagen sind zusammen mit den Belegen und Kontoausziigen aufzubewahren,

VI. Rechenschaftslegung

VI.1 Abschlusserstellung .
Fiir jedes Kalenderjahr sind die Aufzeichnungen iiber die Kontenfilhrung und den Barverkehr

bis zum 15. Februar des Folgejahres abzuschliefien.

V1.2 Priifung der Abschliisse
1. Unbeschadet gesetzlicher Priifungsrechte sind die Zahlungen und Buchungen der Schule in

jedem Jahr mindestens einmal schulintern von zwei aus dem Kollegium gewahlten Lehrkraf-
ten der Schule zu priifen. Sie werden von der Schulkonferenz auf Vorschlag der Gesamtkon-
ferenz bestimmt. Mit den Priifungen diirfen keine Personen beaufiragt werden, die mit der
Fithrung der Schulgirokonten oder mit der Fithrung der Aufzeichnungen betraut sind.

Sofern weniger als vier Lehrkrifte dem Kollegium einer Schule angehéren, so hat das jewei-
lige Staatliche Schulamt die Priifung durchzufithren und die Ergebnisse der Priifung zu do-
kumentieren.
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2. Die Priifungsergebnisse sind in Form eines Priifungsberichts zu dokumentieren. In dicsem
sind neben dem Anfangs- und Endbestand der Girokonten die Summe der Zahlungseingiinge
und -ausginge nach den wichtigsten Bereichen der Kontofithrung darzustellen. Die Ord-
nungsmiiBligkeit der Kontofiihrung ist zu bestiitigen. Das Ergebnis der Prifung der Bankkorn-
ten und des baren Zahlungsverkehrs ist durch die Unterschrift der Priiferinnen und Priifer zu
bestétigen und der Schulleiterin oder dem Schulleiter vorzulegen. Fiir jedes eingerichtete
Barnkkonto ist ¢in separater Priifungsbericht zu erstellen. In Anlage 3 ist ein Muster fur die
Erstellung des Prﬁfungsbérichtes beigefligt.

3. Die Schulleiterin oder der Schulleiter teilt dem zustéindigen Staatlichen Schulamt bis zum
31. Mirz des Folgejahres mit, dass die Priifung fiir die Schulgirokonten und die LMF-
Transferkasse erfolgt ist, und legt ihm den schulinternen Priifungsbericht vor. Wenn zum En-
de des Kalenderjahres ein Bankguthaben von mehr als 50.000 Euro auf einem Bankkonto
bestéht, hat die Schulleiterin oder der Schulleiter die Hohe des Guthabens dem zustindi gen
Staatlichen Schulamt anzuzeigen. Das Staatliche Schulamt hat die Melde- und Aufzeich-
nungsunterlagen der Schulen aufzubewahren und fiir Priifungszwecke zur Verfiigung zu stel-
len. Sofern Schulen keine Rechenschaft legen oder die Priifung nicht dokumentiert wird, kann
das Staatliche Schulamt die Fithrung von Bankkonten oder der LMF-Transferkasse untersa-
gen.

V1.3 Sonderregelung fiir Klassenkonten
Abweichend von Abschnitt VI.1 und V1.2 sind Klassen- oder Kurskonten grundsétzlich zum

Schuljahresende, jedoch spitestens zwei Wochen nach Beginn der Unterrichtszeit im folgen-
den Schuljahr abzuschlieBen; die Abrechnung der Mittelverwendung durch die Lehrkraft ge-
geniiber den Einzahlern muss von einer anderen Lehrkraft oder einem Klassenelternbeirat
bestitigt werden. Kontoausziige, Belege und Aufzeichnungen sind der Schule zu iibergeben
(VL4). Wenn eine alleinige Verfiigungsberechtigung fiir ein Klassen- oder Kurskonto erteilt
wurde, so ist das Ergebnis der Rechenschaftslegung schriftlich von der priifenden Lehrkraft
oder dem Klassenelternbeirat zu bestitigen.

VI.4 Auftbewahrung von Unterlagen
Die Kontoausziige der Schulgirokonten, die Unterlagen zum baren Zahlungsverkehr oder der

Buchfiihrung und die Unterlagen iiber die Priifungen sind von der Schule zehn Jahre lang auf-
zubewahren,

Unterlagen der LMF-Transferkassen und von Landesmittelkonten sind dem Staatlichen
Schulamt zur Aufbewahrung zu iibergeben. Alle anderen Unterlagen betreffend Drittmittel-
konten (cinschlieBlich Klassen- oder Kurskonten) sind in der Schule aufzubewahren.
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VII. Bestiitigung von Spenden
Fiir Spendenbestitigungen ist das Formular 001 ,,Bestétigung tiber Geldzuwendung / juristi-

sche Person des Offentlichen Rechts® mit der Vordrucknummer 034120 zu verwenden, das in
jeweils aktueller Fassung auf den Intemetseiten des Bundesfinanzministeriums abrufbar ist.
Es ist im Formularkatalog ,,Steuerformulare — Gemeinniitzigkeit* versffentlicht. Als Verwen-
dungszweck ist in der Spendenbescheinigung anzugeben: ,,Es wird bestétigt, dass die Zuwen-
dung gemif} § 52 Abs. 2 Nr. 7 AO.nur zur Férderung der Erziehung, Volks- und Berufsbil-
dung verwendet wird.*

VIIL Ubergangsvorschriften
Derzeit schon bestehende Schulgirokonten, die den vorstehenden Bestimmungen nicht ent-

sprechen, sind bis zum 31. Dezember 2017 anzupassen bzw. aufzulésen. Nach dem Ende der
Ijberga_rl gsfrist sind keine anderen Formen der Fiihrung von Konten flir unbaren Zahlungs-
-verkehr, mehr zuldssig.

IX. Inkrafttreten.
Diese Richtlinie tritt am Tag nach der Verkiindung in Kraft.

Anlage 1: Uberwachungsliste LMF-Transferkasse

Anlage 2: Uberwachungsliste fiir Schulgirokonten

Anlage 3: Muster fur die Erstellung eines Priifungsberichts iiber das Ergebnis der Priifung
des baren und unbaren Zahlungsverkehrs
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Anlage 3 zur Richtlinie zur Fithrung von Zahlungsverkehr durch die 6ffentlichen Schulen
Name und Anschrift der Schule

Schulnr.: _
zustandiges Staatliches Schulamt:

Musterprotokoll iiber die Priifung des baren oder unbaren
Zahlungsverkehrs geméB Richtlinie vom 12. Juni 2017

Protokoll {iber die Priifung der LMF-Transferkasse / oder / des Schulgirokontos
~ (Landesmittel) / oder Schulgirokonto (Drittmittel) zum 31.12.20xx "

Fir die  X-Schule ... wurden die
Unterzeichner/-innen am ..................... zu Prifern nach Ziffer VI der Richtlinie zum baren
und unbaren Zahlungsverkehr vom 12. Juni 2017 in der Schulkonferenz am XX.XX.20xx auf
Vorschlag der Gesamtkonferenz bestelit.

Die Prufung fand am .......... s inden RAUMEN .......ccoooeveneec statt.

Uber die Priifung wurde nachfolgendes Protokoll angefertigt:

1. Zur Priifung haben folgende Unterlagen vorgelegen:

[] Die Kontoauszlge fir die Bankkonten der Schule, liickenlos mit s&mtlichen
dazugehdrigen Einzahlungs- und Auszahlungsbelegen wie folgt:

Konto-Nr. Kreditinstitut: Auszige Nr.:
VOM ereraene bis ..oocrei
[1 Ubersicht iiber den baren Zahlungsverkehr (Seiten ....... bis ....... )} mit den

dazugehérigen Belegen.

[] Die Uberwachungslisten fiir den baren und unbaren Zahlungsverkehr der Schule fir
~ das Haushaltsjahr in folgender Form:

O EDV-Buchfithrung, System..................

O Kontenblatter in Papierform/auf Datentréger

O Uberwachungsliste fir baren Zahlungsverkehr

O Uberwachungsliste fiir unbaren Zahlungsverkehr

{1 Sonstige eingesehene Unterlagen:

2. Die Unterlagen wurden von den Prifern in der Zeit vom ................ bis .creeee.
eingesehen, gepriift und mit den vorliegenden Ergebnissen des Jahreskassenab-
schlusses abgestimmt.

Es erfolgte eine
O volisténdige Priifung.
O Stichprobenpriifung.

Y Bitte Zutreffendes Bankkonto oder LMF-Transferkasse auswahien.

Protokoll tiber die Prifung des baren und unbaren Zahlungsverkehrs fiir das Haushaltsjahr 20xx
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Anlage 3 zur Richtlinie zur Filhrung von Zahlungsverkehr durch die éffentlichen Schulen
Name und Anschrift der Schule

Schuinr,;
zustandiges Staatliches Schulamt:’

3. Ergebnis der Prifung:

[] Die auch im Jahreskassenabschluss aufgefiihrten Geldbesténde_ (Konten/Barkasse)
stimmten mit den Salden der eingesehenen Kontoausziige (iberein.

[] Es ergeben sich keine Beanstandungen.

[] Die Belege konnten zugeordnet werden, die Einnahmen und Ausgaben wurden
ordnungsgemaR und in zutreffender Hohe verbucht.

[]1 Es ergeben sich Beanstandungen in foigenderﬁ Umfang:

4, Es wird v0rgeschiagen, der Schulleitung wie folgt Entiastung zu erteilen:

O

in uneingeschranktem Umfang
O in eingeschranktem Umfang wegen ............ RPN }

O Teilentlastung fiir die Schulleitung mit AusNahme Von ......................ccooen...
O Eine Entlastung wegen der _Prﬁfuhgsfeststellungen nicht zu erteilen, die Schulleitung
wurde hieriiber bereits am ................ vorab informiert.
5. Ergdnzende Hinweise/Anderungsvorschlége:
Ort, Datum ~Name und Anschrift -

Unterschrift Priiferin bzw. Prifer

2 Ausfertigungen fiir die Schulleitung ,
1 Exempiar als Anlage zum Protokoll der Schulkonferenzvom .....................

2 Das Staatliche Schulamt entscheidet lber weitere Mafinahmen.

Protokoll (ber die Priffung des baren und unbaren Zahlungsverkehrs fiir das. Haushaltsjahr 20xx )
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