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§ 332 Geo. Einlaufstelle

Geo. - Geschaftsordnung fur die Gerichte I. und Il. Instanz

@ Bericksichtigter Stand der Gesetzgebung: 26.02.2025

1. (1)Die Bediensteten der Einlaufstelle fihren das Einnahmetagebuch und Ausgabetagebuch, das
Scheckkontotagebuch, den Durchlaufervormerk, das Vormerkbuch fiir gestundete Verwahrungsgebiihren und
ausstandige Barauslagen und das Postabholbuch. Einnahme- und Ausgabetagebuch einerseits und
Scheckkontotagebuch anderseits sollen von verschiedenen Bediensteten gefuhrt werden. Die Bediensteten der
Einlaufstelle Gbernehmen alle an die Verwahrungsabteilung einlangenden Schriftstlicke und versehen sie mit dem
Eingangsvermerk.

2. (2)Alle bei der Verwahrungsabteilung einlangenden Geld- und Wertsendungen sowie die persdnlichen Erlage und
Einzahlungen Ubernehmen je zwei Bedienstete der Einlaufstelle gemeinsam, tragen sie in das nach GeoForm.

Nr. 69 zu fihrende Einnahmetagebuch ein und Ubergeben sie noch am Tage des Einlangens den zustandigen
Bediensteten des inneren Dienstes.

3. (3)Je zwei Bedienstete der Einlaufstelle Ubernehmen ferner gemeinsam von den Bediensteten des inneren
Dienstes die zur Ausfolgung vorbereiteten Werte und Folgen sie gemeinsam unmittelbar den Parteien aus oder
besorgen die Versendung durch die Post, wobei sie Wertsendungen gemeinsam verpacken und versiegeln. Sie
haben die Ausfolgungen (88 315 ff.), die Uberweisungen von Verwahrungsgebiihren @ 358 Abs. 1), die
Ruckzahlung von Verwahrungsgebuhren (8 357) und die Auslagen in das nach GeoForm. Nr. 70 zu fuhrende
Ausgabetagebuch einzutragen, und zwar Auszahlungen im Wege des Scheckkontos mit dem Tage der Ausstellung
des Schecks (der Uberweisung).

4. (4)Falls es der Umfang der Geschafte erfordert, kann der Leiter der Verwahrungsabteilung anordnen, daf3 fur den
nicht baren Zahlungsverkehr Tagesnachweisungen nach GeoForm Nr. 71, getrennt fir Ein- und Auszahlungen,
gefuhrt werden. In diesem Falle werden in dem Einnahmetagebuch und Ausgabetagebuch blof3 die aus der
Tagesnachweisung sich ergebenden Tagessummen eingetragen. Der mit der Fihrung der Tagesnachweisung
betraute Bedienstete hat deren Ubergabe zur Eintragung in das Einnahmetagebuch oder Ausgabetagebuch, der
mit der Fihrung dieser Bucher betraute Bedienstete die Buchung der Tagessumme durch seine Unterschrift in
der Tagesnachweisung zu bestatigen.

5. (5)Einnahmetagebuch und Ausgabetagebuch sind am Monatsende abzuschlieRen; hiezu sind die Betrage in den
einzelnen Spalten zusammenzurechnen; durch Gegenuberstellung der entsprechenden Summen der Einnahmen
und Ausgaben ist der Bestand in den einzelnen Spalten zu ermitteln und auf den nachsten Monat zu Ubertragen.
Die Summe dieser Ubertrége ergibt den Kassensollbestand. Er muR gleich sein dem Istbestand, das ist der
Barbestand, vermehrt um das Guthaben laut Scheckkontotagebuch und Durchlaufervormerk (8 330 Abs. 5). Der
Abschlul3 ist vom Leiter der Verwahrungsabteilung zu prifen und dann von ihm und den Bediensteten der
Einlaufstelle zu unterschreiben.

6. (6)Ein solcher Abschlul} ist auch bei einem Wechsel des Leiters der Verwahrungsabteilung oder eines
Bediensteten der Einlaufstelle sowie bei jeder Prifung des Einnahmetagebuches oder Ausgabetagebuches,
insbesondere gelegentlich einer Amtsuntersuchung der Verwahrungsabteilung, zu ziehen. Der Abschluf3 ist in
diesen Fallen nicht in der Betrags-, sondern in der Gegenstandsspalte durchzufiihren und die Rechnung nicht neu
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zu beginnen (der Kassenrest nicht vorzutragen). Die Spalten sind vielmehr bis zum Schlul3 des Monats
fortzufihren.

7. (7)Nach Vornahme eines Abschlusses darf eine Anderung von Betrigen nicht mehr vorgenommen werden; eine
Berichtigung geschieht durch Neueintragung des Fehlbetrages oder Uberschusses.

8. (8)Uberschiisse, die nicht innerhalb von sechs Monaten aufgeklart werden kdnnen, sind als Einnahmen des
Bundesschatzes zu verrechnen und auf das Postschecksubkonto des Oberlandesgerichtsprasidiums zu
Uberweisen. Bis zu diesem Zeitpunkt sind sie in das Hinterlegungsgeldbuch einzutragen. Fehlbetrage sind
grundsatzlich sogleich zu ersetzen.

9. (9)In dem nach GeoForm. Nr. 72 zu fiihrenden Scheckkontotagebuch werden die Einnahmen an Hand der
einlangenden Kontoausziige, die Ausgaben an Hand der Schecks (Uberweisungen), unter Hinweis auf die
betreffenden Posten des Einnahmetagebuches und Ausgabetagebuches verzeichnet. Einzahlungen
Uberschissiger Barbetrage auf das eigene Scheckkonto werden an Hand des postamtlich bestatigten
Empfangerabschnittes des Erlagscheines eingetragen; eine Buchung im Einnahmetagebuch oder
Ausgabetagebuch findet nicht statt. Uberweisungen und Verstirkungen nach § 330 Abs. 5 sind auRerdem an
Hand der Kontoausziige in dem Durchlaufervormerk einzutragen; eine Buchung im Einnahmetagebuch oder
Ausgabetagebuch entfallt.

10. (10)Werden im Einnahmetagebuch, Ausgabetagebuch, in den Tagesnachweisungen oder im Scheckkontotagebuch
Ausbesserungen notwendig, so missen sie, sofern nicht Abs. 7 Anwendung findet, so vorgenommen werden, daf§
die urspriinglichen Eintragungen lesbar bleiben; der Anderung ist das Namenszeichen der Bediensteten und das
Datum beizusetzen.
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