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Abwicklung von barem und unbarem
Zahlungsverkehr durch offentliche Schulen

Arbeitshilfe zur Richtlinie zum baren und unbaren Zahlungsverkehr
durch o6ffentliche Schulen vom 12.06.2017 (ABI. 2017 S. 330 ff.)

mit dem Ziel fur

» Schulgirokonten fur die Verwaltung von Landesmitteln
(Landesmittelkonten) und

» Schulgirokonten fur die Verwaltung von Drittmitteln (Drittmittelkonten),
Insbesondere Schulgirokonten fur die Verwaltung von Mitteln einer
Klasse oder Kurses (Klassenkonten)

» LMF-Transferkassen fur Schadenersatzleistungen aus Lernmitteln
(barer Zahlungsverkehr)

» Keine Mittelverwaltung ftr Gelder von Schultragern
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> LMF-Transferkasse

(wenn Landesmittelkonto vorhanden)
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Fir die Abwicklung von Drittmitteln

Klassenkontomodell
(i.d.R. z.B. pro Klasse oder pro Kurs
ein Konto oder fir ein Projekt)

mehrere Schulgirokonten
(Beschrankung auf
notwendiges MalR!)

Schulleiter/in

" Kasghrkortor

Schulleiter/in eréffnet Konto
far eine Lehrkraft Zusatz
LKlassenkonto flr xx und Schule

Schulleiter/in
» Vertretungsbefugnis an die im
Zusatz genannte Lehrkraft

» Einzelvollmacht an diese LK,
weitere LK oder an der Schule
Beschaftigte/r des
Schultragers oder

» gemeinsame Vollmacht

(Schriftform)

> Schulleiter/in, eine Lehrkraft
(LK), von Schulleitung (SL)
benannte/r Beschaftigte/r
grundsatzlich gemeinsam
verfigungsberechtigt

» Untervollmacht an Lehrkrafte

oder an Beschaftigte der Schule

maoglich

(Schriftform u. Anzeige bei SL)

VoIImacten
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Begriffsdefinition: Was sind Drittmittel?

« Gelder fur Klassenfahrten (von Schulerinnen und Schilern,
von Eltern oder von Dritten, z.B. nach dem ,Bildungs- und Teilhabepaket
des Bundes” fur Familien mit geringem Einkommen)

» Gelder fur zusatzliche Lernmittel (d.h. nicht im Rahmen der
Lernmittelfreiheit nach 8158 des Hessischen Schulgesetzes) als
Kostenbeitrag (Rickzahlung nicht benétigter Mittel erforderlich)

« Einnahmen und Zahlungen aus Veranstaltungen (z.B. Schulfesten oder
anderen Schulveranstaltungen)

« EU-Mittel, die Schulen direkt erhalten
« Zweckgebundene Spenden von Dritten (Ausnahme: Elternspenden)

« Sonstige Zahlungen von Dritten, die den Schulbetrieb betreffen, wie z.B.
aus der Einlosung von so genannten Bildungsgutscheinen der
Agenturen fur Arbeit (nur berufliche Schulen) auf separate Konten

« Keine Mittelverwaltung ftr Gelder von Schultragern
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Fir die Abwicklung von Landesmitteln

Ein einziges Schulgirokonto — ausschlief3lich fir Landesmittel
sofern ausdricklich in der Richtlinie selbst oder in Erlassen zugelassen;
keine Mittel aus Schulbudgets!

Schulleiter/in

» Zwei der Schule angehdrende Personen sind gemeinsam verfigungsberechtigt

» Dazu zéhlen: Schulleiterin/Schulleiter + Lehrkréafte oder Beschéftigte/r des Schultragers
Vollmachten (Vollmacht in Schriftform)

Grund zur Einhaltung der Vorgaben des Landeshaushaltsrechts (Vier-Augen-Prinzip)
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Was sind Landesmittel?

« Mittel fUr die Durchfiihrung dezentraler Osterferiencamps

» Mittel fUr Schulerinnen und Schiler fir die Durchfiihrung internationaler
Austausch- und Begegnungsfahrten

Zur weiteren Information:

« Drittmittel und Landesmittel nicht auf einem Konto - getrennte Konten
notwendig!

« Landesmittel = nur flr den vorgesehenen Zweck zu verwenden
- keine gegenseitige Deckungsfahigkeit

» kein Guthaben am Jahresende - dirfen nicht gebildet werden

- in voller H6he an das Land rticklberweisen,
« Mittel aus Schulbudgets werden nicht abgewickelt
» keine Verwaltung von Mitteln der Schultrager
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Regelung fur Schadenersatz Schulbtcher

« Schadenersatz bei Verlust v. Schulbichern
- Abwicklung Uber Landesmittelkonto und Abflhren
der Gelder an den Buchungskreis ,Schulen®

o Sollte die Schule kein Konto flr Landesmittel haben

- darf keine LMF-Transferkasse eingerichtet werden.

Sie sind zeitnah an den Buchungskreis ,Schulen® weiterzuleiten.
Spatestens bis zum 15. Dezember eines Jahres durch Uberweisung

vom Landesmittelkonto der Schule auf das Bankkonto

des Buchungskreises ,,Schulen” bei der Helaba; Bankverbindung lautet:
Hessisches Kultusministerium (HCC),

IBAN: DE86500500000001002401.
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Vertretungs- 8#:?;}‘2?& Uberziehungen/ Kontofiihrungs- Kart
befugnis DTIHmIttel Wi gebiihren arten
(keine Landesmittel)

« Kultusminister enicht an den +sind nicht gestattet « keine Mittel hierfir im » Nutzung von
ubertragt Landeshaushalt +Konten sind auf Landeshaushalt Kreditkarten ist nicht
Schulleiterin abftihren Guthabenbasis zu -Ilioster;frﬁie , gestal;xttet g
/Schulleiter die o . filhren ontofiihrung ist * Girokarte un
Befugnis, das Land E#}igﬁg?sse L anzustreben Prepaidkarte (Karte auf
im Auf3enverhéltnis zuriickzahlen - anfallende ) Guthabenbasis) sind
allein zu vertreten Kontogghrgnﬁs?ebulrt\)retn gestattet

. muss die Schule selbs
und ein Konto zu tragen

eroffnen (vgl. 111.1
Richtlinie
Vertretungsbefugnis
und Grundsatz der
Kontentrennung)
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Hinweise zur elektronischen Kontenfuhrung
(Online-Banking)

* Online-Banking ist zulassig

* Vier-Augen-Prinzip ist einzuhalten, d.h. jede Zahlung ist durch zwei Personen
zu kontrollieren

* Moglichkeit 1: Kreditinstitut sieht vor, dass zwei Personen unabhéngig
voneinander den Online-Zahlungsverkehr abwickeln
—> eine Person erfasst Zahlung vor und andere gibt Zahlung elektronisch frei

« Maglichkeit 2: Kreditinstitut sieht Mdglichkeit 1 nicht vor
—> Abwicklung und Zeichnung durch eine Person
wichtig!: Unterlagen nachgangig Schulleiterin/Schulleiter oder anderen
verfligungsberechtigten Person lbergeben

« Belege sind zehn Jahre aufzubewahren.
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Was ist bel dem Fuhren
von LMF-Transferkassen zu beachten?

 FiUhren einer LMF-Transferkasse mit
Bargeldbestanden nur moglich, wenn
Landesmittelkonto besteht

« Schulleiterin/Schulleiter fhrt Transferkasse;
Ubertragung auf Lehrkraft oder
Beschaftigten des Schultragers maoglich

- Bargeld in handelstblicher, abschlielbarer
Geldkassette 10 0%

* Nur bis zu einem laufenden Bestand von ep N nanz-og .
500 Euro; dartber hinausgehende Bestande
unverzuglich auf Schulgirokonto einzahlen,

bis spatestens 15. Dezember
Hessisches Kultusministerium (HCC),

IBAN: DE86500500000001002401.
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Aufzeichnungspflichten

_ » Grundsatzlich sind alle Konten- oder Bargeldbewegungen gesondert,
vollstandig, richtig, zeitnah, geordnet und unter Abgabe des oder der
0 Verfugenden aufzuzeichnen.

alle Geschaftsvorfalle eines Kalenderjahres (vom 01.01. bis zum 31.12.)
elektronische oder manuelle Aufzeichnung
Verantwortlichkeiten sind schriftlich zu dokumentieren.

Daraus muss hervorgehen, wer
» Zahlungsauftradge an die Bank erteilt,
» fur das Fuhren der Handkasse zustandig ist,
» fur Aufzeichnungen zustandig ist.

YV V V
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Aufzeichnungspflichten

Fur die LMF-Transferkasse

« Einnahmen und Ausgaben der Transferkasse (hierflr ist Anlage 1
zu verwenden: Angabe des Datums, Namenszeichens, Unterschrift)

« nachvollziehbare Aufzeichnungen (z.B. durch kleines Buch mit
fortlaufender Seitennummerierung)

Flr Schulgirokonten (Landes- oder Drittmittel jeweils getrennt)
« Anlage 2 ist zu verwenden

« Empfehlung bei grol3en Kontenbewegungen:
gesonderte Ubersichten fir die in Ziffer 1 genannten Bereiche

- Verwendung von Landesmitteln in gesonderten Ubersichten nach
dem Muster der Anlage 2
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Regelungen zur Rechenschaftslegung
fur Landes- und Drittmittelkonten - Schulen

Abschluss bis zum 15. Februar des Folgejahres
Jahrliche Prufung der Zahlungen und Buchungen

einer Schule

Zur Prafung dirfen keine Personen herangezogen '~ v
werden, die mit dem Fuhren des Schulgirokontos \\ g,
beauftragt sind. | 4 ‘ ot

Priafungsbericht tber Priufungsergebnisse . _
(siehe Anlage 3 der Richtlinie zum baren und unbaren Zahlﬁrwivé@éo\;gvfﬁeéﬁur durch
offentliche Schulen vom 12.06.2017)

Schulleiter/in teilt SSA bis zum 31.03. des Folgejahre mit, dass Prifung
erfolgt ist und legt Prifungsbericht vor

bei Guthaben von mehr als 50.000 Euro auf einem Bankkonto
- Mitteilung an das SSA

SSA: bewahrt Melde- und Aufzeichnungsunterlagen der Schulen 10 Jahre auf
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Regelungen zur Rechenschaftslegung
bel Klassenkonten

Klassenkonto

grundsatzlich zum Schuljahresende

Abschluss spatestens zwei Wochen nach Beginn der Unterrichtszeit
In jedem Schuljahr

Bestatigung der Abrechnung der Mittelverwendung durch eine
andere Lehrkraft oder einen Klassenelternbeirat

Anzeige der Bestatigung bei der Schulleitung
Kein schriftlicher Bericht zur Rechenschaftslegung erforderlich

Aufbewahrungsfrist der Unterlagen

Kontoauszlige, Unterlagen zum baren Zahlungsverkehr oder der
Buchflhrung, Unterlagen der Prifung - 10 Jahre bei der Schule
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. Auf der Homepage des Hessischen Kultusministeriums
m finden Sie die Richtlinie nebst Anlagen und diese
Prasentation als Arbeitshilfe.

Umsetzung und Anwendung

« Bel den Staatlichen Schulamtern stehen Ihnen die
Ansprechpartner fur Schulgirokonten fur Ruckfragen
zur Verfigung. Dort finden Sie eine Ubersicht der
zustandigen Kolleginnen und Kollegen. Gerne senden
Sie Ihre Fragen an das Postfach
,2ochulgirokonto@kultus.hessen.de".
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