HANS WENDT
STIFTUNG

Gultig ab: 01.06.2019
Fachverantwortlich:
Bereich 3

Dienstanweisung DA 5-02

Kassenordnung fiir die Bewirtschaftung der Nebenkassen

fur alle Mitarbeiter*innen der Stationdren Einrichtungen

In den stationdren Einrichtungen der Hans-Wendt-Stiftung werden Nebenkassen geflhrt.

Fur die Fihrung der Nebenkasse ist eine Nebenkassenfiihrer*in und deren Vertretung zu bestimmen;
diese ist der Mitarbeiter*in des Rechnungswesens, die die Hauptkasse fihrt, zu benennen. Die
Nebenkassen diurfen nur von Mitarbeiter*innen der Hans-Wendt-Stiftung gefihrt werden.

Maximal € 5000,00 durfen in den Nebenkassen der
e Sozialtherapeutische Wohn- und Betreuungseinrichtung WesterholzstraRe
e Sozialtherapeutische Wohn- und Betreuungseinrichtung Utbremer StralRe
e WG Hohentor
e JWG Westerholzstrafe
e WG Lindenhofstralle
e |ON
e E-Ki
liegen. Dieser Betrag entspricht den Versicherungslinien.

Die Kassen sind in einem verschlossenen Tresor mit VDS Zertifizierung am Standort aufzubewahren.

Kassenflhrer*innen ohne Leitungsfunktion konnen im Einzelfall einen Betrag bis zu € 100,00 auszahlen.
Auszahlungen, die groRer sind als € 100,00 mussen mit der zustandigen Leitungskraft abgestimmt
werden.

Das Kassenbuch ist in der von der Finanzbuchhaltung vorgegebenen Form spatestens bis zum dritten
Arbeitstag des Folgemonats bei der Mitarbeiter*in des Rechnungswesens, die die Hauptkasse fiihrt,
abzugeben.

Am Monatsende darf im Kassenbuch kein Minussaldo stehen. Entsprechend muss das Geld rechtzeitig
abgeholt werden.

Der Kassenabschluss des Kalenderjahres erfolgt zum 30.November. In Zusammenarbeit mit der
zustandigen Mitarbeiter*in des Rechnungswesens erfolgt eine Kassenprifung inklusive Z&hlung mit
entsprechendem Protokoll.
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Die Kasse muss ordnungsgemald gefihrt werden.
Aus- und Einzahlungen missen direkt eingetragen werden.

Die benannte Kassenfiihrer*in haftet fur Fehlbetrage in der Nebenkasse.

Uber jeden Vorgang liegt eine Quittung vor, die auf die Hans-Wendt-Stiftung ausgestellt ist.
Die Kassenbons mussen leserlich sein und dirfen keine privaten Positionen enthalten.

Auf den Kassenbons wird vermerkt, was gekauft wurde, wer gekauft hat, wofir bzw. fur wen gekauft

wurde.

Die Abrechnung Uber Eigenbelege ist nur dann zuldssig, wenn sie gar nicht anders moglich ist (z. B.
Zuschuss fur Freimarktbesuche).

Eigenbelege flir Ausgaben Uber € 15,00 sind nicht zuldssig.

Die Abrechnung Uber Eigenbelege soll die Ausnahme bleiben.

Die Offnungszeiten der Hauptkasse sind zu erfragen.
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Dokumentation der Anderung der Dienstanweisung

#
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Abschnitt Datum Version Seite Bearbeiter
Veroffentlichung 01.03.2019 1.0
Veroffentlichung 01.06.2019 2.0
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