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1.1.

1.2,

1.3.

Durchfiihrung der aktiven Wochensolistellungen durch die Rechenstelle

Die Auszahlungen werden von den FM taglich in comp.ASS gebucht. Die Freigabe der Zahlungen
erfolgt dienstags bis 14:00 Uhr. Im Laufe des Tages (zeitlich unbegrenzt) werden die Buchungen
von der Rechenstelle zusammengefiihrt. Die Zahlungen werden mittwochs bis 10:30 Uhr an die
Kreiskasse tUbergeben.

Die Kreiskasse gibt die Betrage zur Weiterverarbeitung und Auszahlung an die Sparkasse. Je
nach Bankkonto sind die Zahlungen von Mittwoch bis Freitag auf den einzelnen Bankkonten
gutgeschrieben.

Stornierungen

Stornierungen/Anderungen kénnen von den FM bis zur Freigabe an die Teamleiter selbst
vorgenommen werden. Bei Ubergabe der Zahlungen an die Teamleiter, kénnen die
Stornierungen bis zur Ubergabe an die Rechenstelle von den Teamleitern storniert werden.
Sobald die Zahlungen von den Teamleitern an die Rechenstelle ibergeben worden sind, sind
Stornierungen bis zur Ausfiihrung der Datei nur noch von der Rechenstelle méglich (solange die
Buchungen noch auf bewilligt stehen). Wurden die Buchungen bereits von der Rechenstelle
zusammengefiihrt (Buchung steht auf angewiesen), kann nur noch die Zahlung aus der Datei,
bis zur Ubergabe an die Bank, rausgenommen oder ein Bankriickruf vorgenommen werden.

Beim Bankriickruf wird der zurlick gerufene Betrag von der Bank an den LK zurtick Gberwiesen.
Nach Verbuchung des Betrages in comp.ASS und H&H bekommt der zustdndige FM eine
Aufgabe UGber den Ricklaufer.

Stornierungen/Anderungen nur per E-Mail an die Rechenstelle schicken:
FB56 Rechenstelle@landkreisgoettingen.de

Postbar ZzZV

Anweisungen per Postbar/ZZV werden auch dienstags angewiesen und mittwochs nach 10:30
Uhr an die Bank ibergeben. Da die Verarbeitung und Zusendung der Postschecks an die Kunden
einige Tage in Anspruch nimmt, ist der Postscheck nicht schon am Freitag bei den Kunden! Hier
erfolgt die Zusendung erst in der darauffolgenden Woche.

Barauszahlung

Stadt Goéttingen
Die Barbuchungen werden von den FM per Direktanweisung in bar gebucht! Hier erstattet der

LK jeden Donnerstag den Gesamtbetrag aller Auszahlungen, die von Donnerstag bis Mittwoch
getatigt wurden, an die Stadt Gottingen.

Landkreis Gottingen

Die Betrage fir die Barauszahlungen werden von den jeweiligen Handkassen in den Standorten
an die Kunden ausgezahlt. Die Barauszahlung wird in comp.ASS per Direktauszahlung verbucht.
Die Buchungen werden donnerstags ab 10:00 Uhr von der Rechenstelle von bewilligt auf
angewiesen gesetzt. Die Auffiillung der Handkassen erfolgt durch Abrechnung von Herrn
Griincke.

Bei Storno einer Barauszahlungsbuchung muss die zugehorige Buchung mit storniert werden!
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2. Durchfilhrung der passiven Wochen- und Monatssolistellungen durch die Rechenstelle

2.1. Wochensollstellungen

Die Auszahlungen werden durch die LSB in comp.ASS per Einzelsollstellungen gebucht. Taglich
gehen die Buchungen in die nachtlichen Prifungen. Jeden Montag und Donnerstag findet ein
Wochenlauf von der Rechenstelle statt. Hier werden die Falle ausgezahlt, die von Donnerstag
bis Freitag der vorangegangenen Woche und von Montag bis Mittwoch eingegeben werden.
Wird eine Einzelsollstellung z.B. am Montag eingegeben, so geht diese Zahlung erst mit dem
nachsten Zahllauf (am Donnerstag) raus. Jede Einzelsollstellung muss zunachst eine Pruf-
routine (nachts) durchlaufen.

Ist ein Fall in Prifung und wird dieser erst nach 10:00 Uhr vom TL freigegeben, so geht die
Auszahlung erst mit dem nachsten Zahllauf raus.

Bis 10:00 Uhr sind noch Stornierungen/Anderungen méglich. Ab 10:00 Uhr werden die
Einzelsollstellungen von der Rechenstelle zusammengefiihrt und an die Kreiskasse zur
Auszahlung frei gegeben.

In der Regel sind die Zahlungen an demselben Verarbeitungstag, spatestens jedoch bis zum
nachsten Werktag (nachtmittags) auf den Konten gutgeschrieben.

2.1.1. Stornierung der Einzelsollstellung

Stornierungen konnen von der LSB im FibuAdmin selbst vorgenommen werden. Kann die
Stornierung nicht durchgefiihrt werden, ist erst mal zu prifen, ob das Aktenzeichen (Az.) im
FibuAdmin bei der Storno LSB- Registerkarte korrekt ist. Nach Eingabe des Namens kdénnen
mehrere Az. zu dem Fall auftauchen. Weiterhin ist von der LSB zu priifen, ob dieser Fall
momentan in der Priifung beim Teamleiter ist. Hier miisste der Fall zunachst vom Teamleiter
freigegeben werden. Danach ist die Zahlung zum Stornieren sichtbar.

Nach Stornierung des Falles Uber die Storno LSB-Buchungen erfolgt eine automatische
Ausgabeabsetzung im Kontoauszug. Die KV (Krankenversicherung) und PV (Pflegeversicherung)
Zahlungen werden in diesem Fall in der LSB mitstorniert.

Falls die zu stornierende Zahlung immer noch nicht sichtbar ist, dann ist von der LSB eine E-Mail
an FB56 Rechenstelle@landkreisgoettingen.de mit Angabe des Falles, Az. und Betrag bis 10:00
Uhr zu Gbersenden.

Dieses kann vorkommen, wenn in einem Fall von der LSB mehrere Einzelsollstellungen
durchgefiihrt wurden. Auf der Storno LSB-Buchungsregisterkarte ist stets die letzte Zahlung
sichtbar.

Nach Stornierung der Buchung erfolgt keine automatische Ausgabeabsetzung im Kontoauszug.
Hier erhalt der zustandige LSB eine Aufgabe oder E-Mail m.d.B. den Kontoauszug manuell zu
bereinigen. Die KV und PV Beitrage muissen dann in diesem Fall direkt in der LSB storniert
werden.

Bei Anderung der Bankverbindung ist der Fall komplett zu stornieren und die Einzelsollstellung
nach Anderung der Bankverbindung im comp.ASS muss erneut durchgefiihrt werden.

Misste jedoch eine Zahlung noch unbedingt an diesem Montag oder Donnerstag rausgehen,
dann soll die Zahlung von dem LSB selbst nicht storniert werden. Stattdessen muss eine E-Mail
an die Rechenstelle fiir die Anderung der Bankverbindung erfolgen. Die Anderung der
Bankverbindung muss zuvor im comp.ASS eingegeben werden. Anderungen beziiglich des
Verwendungszweckes kénnen nur von der Rechenstelle aufgrund einer schriftlichen Anweisung
per E-Mail an die Rechenstelle FB56_Rechenstelle@landkreisgoettingen.de getatigt werden.
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Wurden die Buchungen bereits angewiesen, kdnnen keine Stornierungen mehr durchgefiihrt
werden. Hier besteht die Moglichkeit die Zahlung von der Bank zurick zu rufen. Hier kann nur
der Gesamtbetrag an den jeweiligen Zahlungsempfanger zuriickgerufen werden, nicht eine
Teilzahlung!

Die Uberweisungsriickrufe sind jedoch, solange bis die Datei von der Kasse an die Bank noch
nicht Gbergeben wurde, moglich.

Die Freigabe-Mitteilung zur Monatssollstellung wird per E-Mail
(FB56 Rechenstelle@landkreisgoettingen.de) an die Rechenstelle gesandt (siehe
TS Rechenstelle > Kasten 2 > Organisatorische Regelung - Freigabe von Zahlldufen).

2.1.2. Barscheck

Die Auszahlung der Leistungen als Barscheck sollen vermieden werden, da die Verarbeitung
bzw. Ausstellung und der Transport der Barschecks Mehraufwand fiir alle Beteiligten bedeutet.
Die Kunden sollen auf das Guthabenkonto verwiesen werden. Siehe dazu: TS (LSB) Zustandigkeit
und Verfahren > Kasten 3 ,Vorgaben”: Leitfaden - Zustandigkeit und Verfahren und Kasten 5
»Formulare und Vorlagen“: Hinweisblatt_Guthabenkonto).

2.1.3. Postbarscheck ZzV

Die Auszahlungen per Postbar sollen auch auf das No6tigste beschrankt werden, da hier bei jeder
Uberweisung Gebiihren fiir den LK als auch fiir den Kunden anfallen.

Ab dem 01.07.22 betragt das Entgelt je ZZV 2,25€ zuzlglich Portokosten von 0,85€ (Gesamt
3,10€). Diese werden automatisch in comp.ASS von der Regelleistung abgezogen.

Zusatzlich kommen noch folgende Gebiihren, gestaffelt je nach Auszahlungshéhe, direkt am
Auszahlungsschalter in der Postbankfiliale hinzu:

Zahlungsanweisung zur Verrechnung
Auszahlungsentgelt — Hochstbetrag 1.500 EUR

¢ Bis SOEU R s s s i s s R 3,50 EUR
o NDer'SOEUR BISSZEOEUIR: . ....sioiiesonnranmonss st sanmsmtsmmsssmnssnansssssssns 4,00 EUR
e (ber 250 EUR bis 500 EUR .....vviiiiieiiiiiiiiiie e 5,00 EUR
e (iber 500 EUR bis 1.000 EUR .....cccooiimiiiiiiiiieeeieiiiiiiieeeeeciinee e 6,00 EUR
e (ber 1.000 EUR bis 1.500 EUR .....ccooiiiiiiiiiieiiiiiiiiiieeeeceieeeeee, 7,50 EUR

Anweisungen per Postbar/ZZV werden auch am Donnerstag nach 10:00 Uhr an die Bank
Ubergeben. Da die Verarbeitung und Zusendung der Postschecks einige Tage in Anspruch
nimmt, ist der Postscheck nicht schon am Freitag bei den Kunden! Hier erfolgt die Zusendung
erst in der darauffolgenden Woche. Die Verarbeitung und das Versenden des Postschecks kann
bis zu 6 Werktage (2-3 Tage Verarbeitung bei der Postbank + 2-3 Tage Postweg) in Anspruch
nehmen.

Bei Nachzahlung der Leistung kann pro Einzelsollstellung max. ein Betrag von 1.499,00€
ausgezahlt werden. Hier missten dann die einzelnen Zahlungen angepasst werden, sodass der
Kunde evtl. mehrere Einzelpostbarschecks per Post bekommt.

2.1.4. Barauszahlung

Stadt Goéttingen
Die Barbuchungen werden von den LSB per Direktauszahlung in bar gebucht! Hier erstattet der

LK jeden Donnerstag den Gesamtbetrag aller Auszahlungen, die von Donnerstag bis Mittwoch
getatigt wurden, an die Stadt Gottingen (Stadtausgleich).
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Landkreis Gottingen

Die Betrage fiir die Barauszahlungen werden von den jeweiligen Handkassen in den Standorten
an die Kunden ausgezahlt. Die Barauszahlung wird in comp.ASS per Direktauszahlung verbucht.
Die Buchungen werden am Donnerstag ab 10:00 Uhr von bewilligt auf angewiesen von der
Rechenstelle gesetzt. Die Auffillung der Handkassen erfolgt durch Abrechnung von Herrn
Griincke.

2.1.5. Stornierung der Barauszahlung

Bei Storno einer Barauszahlungsbuchung muss die zugehorige Buchung mit storniert werden!

2.2. Monatssolistellung

Die Monatssollstellung missen ,sachlich und rechnerisch richtig” freigegeben werden (siehe TS
Rechenstelle > Kasten2 ,Vorgaben” > Organisatorische Regelung - Freigabe von Zahllaufen).

Der Termin fiir die Freigabe der Monatssollstellung wird von den Fachadmins im comp.ASS im
Terminer vermerkt.

Da die Monatsleistungen am letzten Werktag des Vormonats auf den entsprechenden Konten
gutgeschrieben werden missen, werden die Zahlungen am dritten Werktag des Vormonats an
die Bank Ubergeben.

2.2.1. Stornierung der Monatssollstellung

Stornierungen konnen von der LSB im FibuAdmin selbst vorgenommen werden (siehe TS
comp.ASS (LSB) > Anleitung Zahlung > Stornierung von LSB-Buchungen im Fibu-Admin). Die
Stornierungen sind solange bis die Buchungen noch auf bewilligt stehen, moglich. Meistens
noch 4 Tage vor der Filligkeit der Monatszahlung. Ist die zu stornierende Zahlung auf der Storno
LSB Karte nicht sichtbar, ist von der LSB zu priifen, ob das richtige Az. im FibuAdmin bei den
Storno LSB-Buchungen ausgewahlt wurde und ob der Fall beim Teamleiter in Priifung ist. Ist es
nicht der Fall, kann eine E-Mail an die Rechenstelle zur Stornierung der Zahlung geschickt
werden. Wurden die Buchungen bereits von der Rechenstelle zusammengefiihrt, kann nur noch
ein Bankriickruf bis zur Ubergabe an die Bank vorgenommen oder die Zahlung aus der Datei
rausgenommen werden. Hier kann nur der komplette Betrag an einen Uberweisungsempfinger
zurlickgerufen werden. Sobald der zuriick gerufene Betrag von der Bank an den LK zuriick
Uberwiesen wird, wird eine Aufgabe Uber den Riickldufer an den zustandigen LSB geschickt.

2.2.2. Rucklaufer

Bei erloschener oder nicht mehr aktueller Bankverbindung, wird der Betrag zuriick tiberwiesen.
Nach Verbuchung erhalt der zusténdige LSB/FM eine Aufgabe (,,Ricklaufer - aktive Leistungen”
fiir FM und ,,Ricklaufer - passive Leistungen” fiir LSB.

2.2.3. Riickgabe Barscheck

Bei Nichteinlésung des Postbarschecks werden die Auszahlungsbetrage (abziglich von ZzZV
Geblihren) automatisch nach 3 Monaten an die Kreiskasse wieder zurlick Giberwiesen.

Bei Nichterhalt des Postschecks misste eine Nachforschung bei der Postbank beantragt
werden. Hier kann die Postbank bestatigen, ob der Postbarscheck eingeldst wurde und ggfl. die
Sperrung des Postbarschecks beantragt werden. Hier fallt ein Nachforschungsentgelt von
10,50€ an, welches der LK tragen misste. Daher sollen die Nachforschungsauftrage nur gestellt
werden, soweit es erforderlich ist.
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Bei Neuauszahlung der Leistungen vor dem Ruckldufer soll der Kunde hierfir beim LSB /FM eine
Erklarung lber Nichterhalt des Postschecks unterzeichnen.

2.2.4. Riickgabe Postbarscheck ZzV

Bei Nichteinlosung des Postbarschecks werden die Auszahlungsbetrage (abzliglich von ZZV
Geblihren) automatisch nach 3 Monaten an die Kreiskasse wieder zuriick Giberwiesen.

Bei Nichterhalt des Postschecks misste eine Nachforschung bei der Postbank beantragt
werden. Hier kann die Postbank bestatigen, ob der Postbarscheck eingelést wurde und ggf. die
Sperrung des Postbarschecks beantragt werden. Hier fallt ein Nachforschungsentgelt von
10,50€ an, welches der LK tragen misste. Daher sollen die Nachforschungsauftrage nur gestellt
werden, soweit es erforderlich ist.

Bei Neuauszahlung der Leistungen vor dem Ruickldufer soll der Kunde hierfir beim LSB /FM eine
Erklarung Gber Nichterhalt des Postschecks unterzeichnen.

Freigegeben am/durch:
12.07.2022

gez. Mlindemann



