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Arbeitshilfe für KGR-Vorsitzende  zur Anordnung und Kassenaufsicht 
 

 
Bei der Anordnung  der Zahlungen ist insbesondere  zu prüfen, ob die Kirchenpflege folgende 
Punkte erledigt hat:  

• Ist ein ordnungsgemäßer Beleg vorhanden?  
• Sind die Feststellungsvermerke sachlich und rechnerisch richtig vorhanden und von 

Personen unterzeichnet, die diese Vermerke auf Grund ihrer Kenntnis anbringen 
können? Ist bei Handwerkerrechnungen auch die fachtechnische Richtigkeit durch eine 
kompetente Person (Architekt, Vors. Bauausschuss, sachkundiges KGR-Mitglied)  
bestätigt?  

• Ist ein möglicher Skontoabzug erfolgt? Bei größeren Zahlungen auch prüfen, ob ein evtl. 
längeres Zahlungsziel noch ausgenutzt werden kann (Zinsgewinn).  

• Bei Einnahmen: sind die Einnahmen rechtzeitig und vollständig erhoben worden (z. B. 
Elternbeiträge Kindergarten)?  

• Liegt die Ausgabe im Rahmen des Planansatzes des Haushaltsplans? – 
Haushaltsüberwachung. Dies kann in der Praxis nicht bei jeder einzelnen Ausgabe geprüft werden. Der 
Vorsitzende muss aber sicherstellen, dass die Haushaltsüberwachung durch die Kirchenpflege erfolgt und dies auch 
stichprobenweise prüfen.  

• Wurde die Bewirtschaftungsbefugnis richtig ausgeübt? D. h., KGR-Beschluss, falls es 
sich nicht um Geschäfte der laufenden Vermögensangelegenheiten handelt: Beschluss 
auf Rechnungsbeleg vermerken.  

• Wurden bei Beschaffungen und Vergaben über 3.000 € mind. 3 Angebote eingeholt (Nr. 
28 DVO HHO)?  

 
 

Beim unvermuteten Kassensturz sind insbesondere folgende Punkte zu beachten:  
• dass der Kassensturz rechnerisch stimmt.  
• die im Kassensturz ausgewiesenen Kontostände müssen mit den Ständen auf den 

Kontoauszügen übereinstimmen. Falls Hängeposten dabei sind (im Zeitbuch gebucht, 
aber auf dem Auszug noch nicht belastet), auf dem Kontoauszug vermerken, so dass 
die Übereinstimmung nachvollzogen werden kann.  

• Barkasse auf Übereinstimmung zählen  
• den Girokontostand und Barkassenbestand auf die Höhe prüfen. Nicht benötigte Gelder 

sollen verzinslich angelegt sein. D. h., Barkasse minimal, Girobestand in kleinen 
Gemeinden möglichst nicht mehr als 2.000 - 3.000 €, je nachdem, was an Abbuchungen 
(z. B. Strom) zu erwarten ist.  

• Einige Belege stichprobenweise prüfen, d. h., vom Zeitbuch Zahlungen mit dem Beleg 
und Kontoauszug daraufhin abgleichen, ob der Betrag auch bezahlt wurde und das 
Konto schlüssig ist (d.h., der Betrag auch an den Rechnungssteller überwiesen wurde).  

• Bei Sammelüberweisungen mit Diskette einzelne Zahlungen aus dem 
Diskettenbegleitzettel mit dem Beleg abgleichen.  

• Stichprobenweise prüfen, ob ausgewiesene Geldanlagen tatsächlich vorhanden sind 
(insbes. Termingelder) 

• den durchgeführten Kassensturz auf der Urkunde (die bei CUZEA vom System erstellt 
wird) beurkunden und im Zeitbuch sowie auf den Kontoauszügen mit Kurzvermerk und 
Namenszeichen vermerken (unvermuteter Kassensturz am x x x x)  

 
Bitte auch bei der Einsichtnahme in die monatlichen  Kassenstürze immer auf den Giro- 
und Barbestand achten!  

Stand 26. 04. 2013  
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