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1. Einfuhrung
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Gemal 8§ 32 Abs. 4 Satz 2 Niederséchsisches Schulgesetz (NSchG) kdnnen Schulen Girokonten fiihren
fur Zahlungen, fir die die Finanzierungszustandigkeit beim Land liegt.

1.1 Folgende Zahlungen der Schulen sind von diesen tber das Schulgirokonto abzuwickeln:

1.1.1 Zahlungen im Zusammenhang mit der Lernmittelausleihe,

1.1.2 Zahlungen, fiir durchlaufende Mittel soweit die Zahlungen nicht tGiber Konten des Schultragers ab-
gewickelt werden kdnnen (z.B. EU-Mittel, die die Schulen direkt erhalten),

1.1.3 Zahlungen aus dem Budget der Schulen gemaR § 32 Abs. 4 Satz 1 NSchG und

1.1.4 Zahlung des freiwilligen Zuschusses des Landes zur Unterstiitzung von Schulerinnen und Schi-
lern in besonderen Notlagen (fir die Mittagsverpflegung in Ganztagsschulen).

1.2 Die Schulen teilen, der Landesschulbehdrde (LSchB) mit, ab welchem Zeitpunkt das Schulgirokonto
auch fur die Zahlungen nach Nr. 1.1.3 nach den Regelungen dieses RdErl. gefiihrt werden soll.

1.3 Die Fuhrung des Schulgirokontos setzt eine Buchfihrung in der Schule nach Nr. 5 voraus.

1.4 Bei der Fuhrung der Schulgirokonten und der damit verbundenen Haushaltsmittelbewirtschaftung
finden die haushaltsrechtlichen Vorschriften des Landes Anwendung, soweit durch diesen Erlass keine
Ausnahmen festgelegt sind.

1.5 Wenn die Schule Zahlungen im Sinne der Nr. 1.1.3 tber das Konto des Schultragers abwickelt (sie-
he Nr. 6.3), sind die nachfolgenden Regelungen entsprechend anzuwenden; die Bestimmungen des
Schultrdgers sind zu beachten.

2. Einrichtung der Schulgirokonten

2.1 Die Schulen fuhren ein landeseigenes Schulgirokonto bei einem Geldinstitut ihrer Wahl fur laufende
Zahlungen.

2.2 Daneben kdnnen die Schulen ein Konto fuihren, auf dem Guthaben aus den Nummern 1.1.1 und
1.1.2 voriibergehend zinsglinstiger angelegt wird. Die Mittel auf diesem Konto missen fur entsprechen-
de laufende Zahlungen kurzfristig verfligbar sein.

2.3 Die Schulleiterin oder der Schulleiter ist berechtigt, auf den Namen der Schule mit dem Zusatz ,Kon-
toinhaber: Land Niedersachsen' ein Girokonto bei einem Geldinstitut einzurichten und zu fuhren. Im Au-
Renverhaltnis zum Geldinstitut ist die Schulleiterin oder der Schulleiter berechtigt, die Schule allein zu
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vertreten und vertragliche Verpflichtungen, die im Zusammenhang mit der Kontofuihrung stehen, einzu-
gehen. Sie oder er ist insbesondere berechtigt, weitere Vertretungsberechtigte fiir die Schule zu benen-
nen.

Das bisher fir die Schule bereits eingerichtete Konto fir die Lernmittelausleihe kann ohne Zweckbin-
dung fiir die Lernmittelausleihe als Schulgirokonto weiter gefiihrt werden.

Absatz 1 gilt auch fur das unter Nr. 2.2 genannte Konto.

2.4 Das Schulgirokonto ist auf Guthabenbasis zu fihren. Eine kostenlose Fiihrung der Konten ist anzu-
streben; ggf. anfallende Kosten sind aus den unter Nr. 1.1 genannten Mitteln zu leisten.

3. Budget der Schulen

3.1 Das Budget der Schulen einschlief3lich eventueller Reste wird, fur die im Bezugserlass vom
14.12.2007 genannten Zwecke diesen fir jedes Haushaltsjahr gesondert fir Auszahlungen zur Verfi-
gung gestellt. Fur diese Bereitstellung der Budgetmittel wurde im Haushaltsvollzugssystem des Landes
(HVS) fir jede Schule eine ,mittelbewirtschaftende Stelle" (mbSt) eingerichtet.

3.2 Personalausgaben (Zahlungen an Landesbedienstete zu Lasten des Schulbudgets) erfolgen wei-
terhin ausschlief3lich durch das Nds. Landesamt fur Beziige und Versorgung (NLBV). Diese Zahlungen
werden unmittelbar auf der mbSt erfasst und auf das bereitgestellte Budget angerechnet. Die Schulen
erhalten tUber diese Zahlungen vom NLBV eine sog. Bruttopersonalkostenliste.

3.3 Die Schulen kénnen ihre Mittel in bedarfsgerechter Héhe von ihrem Budget (Budget der Schule ge-
malf Nr. 3.1 abzlglich Personalausgaben geman Nr. 3.2) von der LSchB schriftlich oder per E-Mail ab-
rufen. Die Zahlung erfolgt durch Uberweisung der LSchB auf das Konto der Schule. Die Einzelheiten
des Abrufverfahrens regelt die LSchB.

3.4 Mittel aus dem verfiigbaren Budget durfen nur bei Bedarf und nur fur das laufende Haushaltsjahr ab-
gerufen werden. Der Mittelabruf ist bedarfsgerecht, wenn Auszahlungen fir die kommenden drei Mona-
te, jedoch nicht Gber das Ende des Haushaltsjahres hinaus, beriicksichtigt werden. Nicht mehr fiir ande-
re Zwecke bendtigte Mittel gemaf Nr. 3.6 Abs. 1 sind zunachst einzusetzen.

3.5 Sofern die Schule, abweichend von. ihrer Planung oder aufgrund von Einnahmen, weitere Zahlun-
gen von Personalausgaben von dem NLBV veranlassen, will und das auf der mbSt nach erfolgten Ab-
buchungen nach Nr. 3.3 noch vorhandene Budget nicht ausreicht, muss die Schule die dafir erforderli-
chen Mittel von ihrem Schulgirokonto der LSchB zugunsten ihrer mbSt Uberweisen. Einzelheiten fir die-
ses Gutschriftverfahren teilt die LSchB mit.

3.6 Ausgabereste sind, die am Ende des Haushaltsjahres nicht in Anspruch genommene Budgets (im
HVS auf der mbSt vorhandenen Mittel). Hierzu gehdren nicht die gemaR Nr. 3.3 abgerufenen und auf
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dem Schulgirokonto vorhandenen Mittel, fiir die unvorhergesehen eine Auszahlung zum Jahresende
nicht mehr erfolgte.

Durch den Haushalt 2008 ist erstmals festgelegt, dass 90 v. H. der nicht verbrauchten Ausgaben in das
nachste Haushaltsjahr Ubertragen werden. Die gemal § 45 Landeshaushaltsordnung erforderliche Ein-
willigung des Finanzministeriums gilt insoweit als erteilt. Dadurch erhalten die Schulen Planungssicher-
heit wahrend des laufenden Schuljahres.

4. Zahlungen

4.1 Zahlungsauftrage an die Bank sind von einer oder einem Vertretungsberechtigten (Nr. 2.3) zu unter-
zeichnen. Es gilt das Vieraugenprinzip. Zahlungsauftrage dirfen nur erteilt werden, wenn die sachliche
und rechnerische Richtigkeit (siehe Nr. 5.4.1 und Nr. 5.4.2) zur Zahlung vorher von einer oder einem
anderen Bediensteten der Schule bestéatigt (siehe Nr. 5.6) und die Regelungen zur Buchfiihrung (siehe
Nr. 5) beachtet wurden.

Zahlungsauftrage sind maschinenschriftlich zu erstellen, sofern diese nicht mittels eines Buchfiihrungs-
programms (s. Nr. 5.5) elektronisch erteilt werden kénnen.

Wird im Rahmen der Internetkontofiihrung die Zahlung im Wege der Datenferniibertragung an das Kre-
ditinstitut tbermittelt, ist die Schulleiterin oder der Schulleiter bei Bedarf nachweispflichtig, dass die er-
forderlichen Sicherheitsstandards beachtet wurden.

4.2 Die Buchungen auf den Konten gemaf3 Nr. 2.1 und Nr. 2.2 sind regelmaRig, auRerhalb der Ferien-
zeiten sind die Buchungen auf dem Schulgirokonto méglichst einmal wéchentlich, mit den Daten der
Buchfiihrung abzugleichen. Dies sollte von einem anderen Bediensteten der Schule als dem Vertre-
tungsberechtigten (Nr. 2.3) durchgefuhrt werden.

4.3 Zahlungen auf dem Schulgirokonto sollten grundsétzlich nur als Uberweisung, Einzugsermachti-
gung, Lastschrift, Barzahlung oder mittels ec-Karte erfolgen. Schecks sollen grundsatzlich nicht ange-
nommen werden.

Die Schulen kénnen fiir das Schulgirokonto ec-Karten beantragen. Zulassig sind nur personengebunde-
ne ec-Karten. Eine Weitergabe dieser Karten an Dritte ist unzulassig. Fir Vertretungsfalle ist eine zweite

ec-Karte zu beantragen.

Auch bei Nutzung einer ec-Karte sind inshesondere die Nummern 4.1, 4.2 und 5.4 zu beachten.

5. Buchfuhrung und Rechnungslegung fir Kontenbewegungen

5.1 In dem Buchfiihrungsverfahren sind alle das Budget der Schule betreffenden Daten unverziglich
zu erfassen (z.B. Hohe des Budgets, Zahlungen des NLBV, Kontenbewegungen auf dem Schulgirokon-
to). Das Buchfiihrungsverfahren muss mindestens die in der anliegenden Haushaltsiiberwachungsliste
(HUL) — Anlage 1 — (hier nur drei Musterblatter verdffentlicht) dargestellten Daten enthalten. Insofern
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wird eine Abweichung von den Verwaltungsvorschriften zu 8§ 34 LHO zur Fuhrung einer Haushaltsuber-
wachungsliste zugelassen.

5.2 Auszahlungen vom Schulgirokonto sind in der Buchfiihrung vor der Erteilung des Zahlungsauftrages
an das Geldinstitut zu erfassen.

5.3 Die Buchungen sind vollsténdig, richtig, zeitgerecht und geordnet durchzufuihren. Jeder Buchung ist
ein entsprechender Beleg zuzuordnen, aus dem sich der Bewirtschaftungsvorgang ergibt. Eine Gliede-
rung der Buchfiihrung ist nach den Regelungen in Nr. 2.4 des Bezugserlasses vom 14.12.2007 vorzu-
nehmen.

Die Buchungsunterlagen sind zusammen mit den Belegen aufzubewahren (siehe Nr. 6.1).

5.4 Die Erfassung oder Ubernahme von Daten fiir die Buchfiihrung darf nur aufgrund von Belegen erfol-
gen, sie mussen die Bescheinigungen der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit enthalten.

Die richtige und vollstandige Erfassung der Daten ist auf den Belegen unter Angabe

der Ifd. Nummer,

Angabe des Haushaltsjahres,

der zutreffenden Haushaltsstelle,

des Betrages laut HUL

zu vermerken und mit Namenszeichen zu versehen.

5.4.1 Die sachliche Richtigkeit bedeutet die Ubernahme der Verantwortung fir
a. die Beachtung von Grundsatzen der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit,

b. die Auszahlung als solche notwendig und entsprechend der Rechtsgrundlagen und Vereinbarungen
sachgemanl und vollstandig war,

c. Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen oder sonstige, den Auszahlungsbetrag vermindernde An-
lasse bertcksichtigt wurden.
5.4.2 Die rechnerische Richtigkeit bedeutet die Ubernahme der Verantwortung dafirr, dass

a. der anzunehmende oder der auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden An-
gaben in der Gut- oder Lastschrift sowie den begrindenden Unterlagen richtig sind sowie
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b. der Feststellung der Richtigkeit der den Berechnungen zugrunde liegenden Ansétze nach den Be-
rechnungsunterlagen (z.B. Bestimmungen, Vertrage, Tarife)

5.5 Die Buchfiihrung sollte mit DV-gestitzten Systemen (DV-Buchfuhrung) durchgefiihrt werden. Kom-
binierte Systeme, mit denen sowohl Zahlungen angewiesen als auch die Buchfiihrung durchgefuihrt wer-
den koénnen, sind zulassig.

Wenn eine DV-gestitzte Buchfiihrung zu aufwandig ist, ist eine manuelle Buchfuihrung zulassig. Werden
Buchungen mittels ADV-Programmen erfasst, in denen die Daten nachtraglich verandert werden kénnen

[z.B. MS-Excel (TM)], sind Papierausdrucke der Buchungen zu fertigen und auf diesen die ordnungsge-
mafe Buchfuhrung durch Unterschrift zu bestétigen.

5.6 Abgrenzung der Verantwortlichkeiten

5.6.1 Wer in der Schule fur

— die Anordnung von Zahlungen (siehe Nr. 4.1),

— die Buchfiihrung (siehe Nr. 5) sowie

— das DV-System (siehe Nr. 5.5)

zustandig ist, ist schriftlich zu dokumentieren (Berechtigungskonzept). Wird ein DV-System eingesetzt,
muss dieses gegen unberechtigte Nutzung geschutzt werden.

5.6.2 Das Berechtigungskonzept bei einem DV-System muss folgende Funktionstrennungen vorsehen:

5.6.2.1 Die Freigabe von Zahlungen aufgrund von erfassten Buchungen bei DV-Verfahren darf nicht von
Bediensteten erfolgen, die die sachliche Richtigkeit des Belegs bescheinigt haben.

5.6.2.2 Bedienstete, die Daten erfassen oder freigeben, dirfen bei einem DV-System Zugriffsrechte sy-
stemmaRig nicht einrichten.

5.7 Jahresabschluss

Es ist ein Jahresabschluss bis zum 1 5. Januar des Folgejahres zu erstellen.

Daten zur Lernmittelausleihe kénnen zusatzlich auch zu anderen Terminen erhoben werden.

5.8 Prifungen
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5.8.1 Unbeschadet des Prifungsrechts des Landesrechnungshofs sind die Zahlungen und Buchungen
der Schule in jedem Jahr mindestens einmal schulintern zu priifen. Weiterhin ist mindestens einmal pro
Jahr eine schulinterne unvermutete Prifung durchzufuhren.

Im Rahmen der Dienst- und Fachaufsicht fuhrt die LSchB Prifungen durch. Diese kdnnen dann die in
Satz 1 oder 2 genannte Prufungen ersetzen.

5.8.2 Mit den Prufungen durch Bedienstete der Schulen dirfen keine Personen beauftragt werden, die
mit der Fihrung des Schulgirokontos oder mit der Buchfiihrung beauftragt sind.

5.8.3 Fur die Lernmittelausleihe ist eine schulinterne Prufung unter Beteiligung der Eltern durchzufih-
ren. Diese Priifung kann zusammen mit den schulinternen Prifungen erfolgen.

5.8.4 Die Prufungsergebnisse sind zu dokumentieren.

5.8.5 GemalR § 43 Abs. 4 Nr. 3 NSchG erstellt die Schulleiterin oder der Schulleiter jahrlich einen Plan
Uber die Verwendung der Haushaltsmittel. Die Rechnungslegung gegeniiber dem Schulvorstand (§ 43
Abs. 4 Nr. 3bzw. § 38 a Abs. 3 Nr. 2 NSchG) erfolgt unabhéngig von diesen Regelungen.

Die Schulleiterin oder der Schulleiter informiert den Schulvorstand iber die Prifungsergebnisse.

6. Weitere Hinweise, Ausnahmen

6.1 Kontoausziige, die Unterlagen der Buchfihrung und die im Rahmen der Buchflihrung anfallenden
Unterlagen sowie die Unterlagen Uber die Prifungen sind zehn Jahre aufzubewahren.

6.2 Im Rahmen von Modellversuchen kann die kaufmannische Buchfuhrung und die Kosten-Leistung-
Rechnung mit Zustimmung des Kultusministeriums erprobt werden. Dabei ist die Uberfiihrung der Daten
in einen kameralen Finanzstatus (Kapitel / Titel) zu gewéahrleisten.

6.3 Sonderregelungen (z.B. Abwicklung gemeinsamer Budgets von Schultréger und Land Uber das Gi-
rokonto) sind mit Zustimmung des MK zulassig.

6.4 Nummer 6 des Bezugserlasses zu a und der Punkt ,eigenes Schulkonto" in den Hinweisen zum Be-
zugserlass werden aufgehoben.

7. Inkrafttreten

Der Erlass tritt ab 1.9.2009 in Kraft. Dieser RdErl. tritt mit Wirkung vom 1.9.2009 in Kraft.
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Zahlungen nach Nr. 1.1.3 (Budget der Schule) missen spétestens ab 1.1.2014 tber das Schulgirokon-
to abgewickelt werden. Bis zu diesem Zeitpunkt kdnnen die Zahlungen wie bisher tber die LSchB abge-
wickelt werden.

Anlagen (nichtamtliches Verzeichnis)
Anlage: 3 Musterblatter fur Haushaltsiberwachungsliste

Diese Vorschrift wird von folgenden Dokumenten zitiert

Verwaltungsvorschriften der Lander

Niedersachsen

Anlage: 3 Musterblatter fur Haushaltsiberwachungsliste@12.4-0421-1, i. d. F. v. 01.09.2009, Az.:12.4-
0421-1
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