Erginzende Kassaordnung der Ehe-, Familien- und Lebensberatungsstellen der Erzdiézese Wien (EDW)

in den Ehe-, Familien- und Lebensberatungsstellen (EFL) der Erzdiozese Wien (EDW) sind zur Abwicklung von
freiwilligen Spenden fiir Beratungsleistungen Handkassen eingerichtet, die grundsatzlich der Rechnungs- und
Kassaordnung der EDW unterliegen. Aufgrund der ausschlieBlich einnahmenseitigen Verwendung und
wechselnder personeller Besetzungen an den Beratungsstellen werden folgende Sonderbestimmungen
festgelegt.

1. Kassafiihrung

Uber die EFL-Kassen werden ausschlieRlich Eingénge fiir die dafiir vorgesehenen Kostenstellen durchgefiihrt.
Ausgaben (z.B. fiir Biromaterial) diirfen nicht iiber die Kassen abgerechnet werden, sondern sind iiber den
Dienstweg Mitarbeiter/in =» Stellenkoordinator/in =» EFL-Leitung zur Abrechnung mittels Bankiiberweisung
vorzulegen.

2. Verantwortlichkeit und Aufgaben der Kassafiihrung

Mit der Kassafiihrung werden die Stellenkoordinator/innen durch die Dienststellenleitung beauftragt. Diese
erhalten die Kassaordnung, sowie weitere relevante Regelungen der EDW ausgehindigt und sind fiir die
Einhaltung dieser Regelungen, insbesondere die Korrektheit der Barabwicklungen und Eintragungen in den
Kassaordnern der Beratungsstelle, verantwortlich.

Aus organisatorischen Griinden wirken die Berater/innen an den EFL-Beratungsstellen an der laufenden
Dokumentation und Verwahrung von Einnahmen mit. Die Eintragungen sind von den Beraterlnnen mit
Zahlungseingang vorzunehmen.

Der Kassaflihrung obliegt die Verwahrung der Gelder. Aus Griinden der Sicherheit und Wirtschaftlichkeit ist
der Kassastand so gering wie moglich zu halten. Der Barbestand darf die versicherte Hochstgrenze (dzt. EUR
800,-) nicht Gibersteigen, die Handkassa ist nach den vorgeschriebenen Versicherungsbedingungen zu
verwahren. Jede Aufbewahrung von privatem Eigentum in der Kassa ist verboten.

Die Kassafiihrung stelit neben der laufenden Fiihrung des Kassabuches sicher, dass die Barbestidnde bei
Erreichen der versicherten Hochstgrenze, jedenfalls aber einmal monatlich durch Uberweisung auf ein von der
EFL-Leitung bekannt gegebenes Konto der EDW mittels vorgedrucktem Zahlschein je Beratungsstelie bis zum
10. des Folgemonats Gberwiesen werden.

Die Handkassa ist in einem Schrank/Rolli versperrt zu verwahren, die Biiros sind im Abwesenheitsfall zu
versperren. Kassaschliissel und Reserve-Schliissel sind getrennt von der Kassa — nach Méglichkeit in einem
anderen Raum - sicher zu deponieren.

Der Bareingangsbeleg ist vom Ubernehmer zu zeichnen. Der Zahlungszweck ist anzufiihren. Die Erstschrift
erhélt der Erleger, die Zweitschrift dient als Buchungsbeleg und wird im Kassenordner abgelegt.

Mindestens einmal pro Woche ist durch die Kassafiihrung der Soll- mit dem Ist Stand der Kassa zu vergleichen.

Am Ende eines jeden Monats wird von der Kassafiihrung das Kassabuch auf Ubereinstimmung mit Belegen
und Zahllisten {iberpriift und abgezeichnet.

im Ubrigen gelten die Bestimmungen der Rechnungs- und Kassaordnung der EDW.
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3. Gebarungskontrolle

Die EFL-Leitung nimmt fiir die Dienststellenleitung die erste Kontrollinstanz wahr und fiihrt regelmaBig
stichprobenartige Uberpriifungen wihrend des Jahres, sowie eine jahrliche Gesamtiiberpriifung im Friihjahr
des Folgejahres durch.

Im Ubrigen gelten die Bestimmungen der Rechnungs- und Kassaordnung der EDW.

4. Giiltigkeit
Diese ergdnzende Kassenordnung fiir EFL-Beratungsstellen tritt riickwirkend mit 01.01.2019 in Kraft. Dar{iber
hinausgehende Bestimmungen der Rechnungs- und Kassordnung der EDW bleiben aufrecht und haben im Zweifelsfall
Vorrang vor diesen ergianzenden Bestimmungen.

Fiir die Finanzkammer der Erzdiézese Wien: Dienststellenleitung Kategoriale Seelsorge:

MMA
e s~

Kategori
ale See|
rzdiézese Wlseonrge

Stephansplatze 101 i
0
Tel.: 01/51 552/3875 Wier

74
/ giltig ab 01.01.2019

7
ra



