,Kassensicherheit*
Regionaltagung 2015
Heidi Kastenmayer

@ Dienstaufsicht 1. BGM

Art. 36 GO: Rechtsstellung des 1. Biirgermeisters

> Er ist Beamter der Gemeinde

Art. 37 GO: Zustandigkeit des 1. Biirgermeisters

» Laufenden Angelegenheiten der Kommune

» Leitung der durch Geschaftsordnung durch den Rat iibertragenen
Aufgaben

» Erlasst dingliche Anordnungen

» Fiihrt die Dienstaufsicht liber die Beamten und Arbeitnehmer

» Zustandigkeit der Kassenpriifung (Art. 103 Abs. 5)
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Dienstaufsicht 1. BGM

Art. 56 GO: Geschaftsgang der Gemeinde

> (1) Die gemeindliche Verwaltungstitigkeit muss mit der Verfassung

und den Gesetzen im Einklang stehen.
(siehe auch Art. 3 GG — Gleichheit vor dem Gesetz)

> (2) Die Gemeinden sind verpflichtet, fiir den ordnungsgemaRen
Gang der Geschafte zu sorgen

(formaler Geschéftsablauf — siehe auch Kassensicherheit)

Dienstaufsicht 1. BGM

Art. 63 GO: Haushaltssatzung

2. 5 Festsetzung des Hochstbetrages des Kassenkredits (Art. 70 GO)

(Haushaltsjahr!!)
= Behebung eventueller Liquiditatsprobleme
= Ist kein Finanzierungsmittel
= Darf die definierte Hochstgrenze nicht iiberschreiten
= Liegt in der Verantwortung des Kassenverwalters
Allerdings empfiehlt sich immer eine enge Abstimmung mit dem

Dienstvorgesetzten - In Belangen der Kasse der 1. Blirgermeister !!!!

(ggf. Dringliche Anordnung)
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Stellung der Kasse

Art. 100 GO: Gemeindekasse

Abs.2 @ Die Gemeinde hat einen Kassenverwalter und einen

Stellvertreter zu bestellen

@ Dieser Verpflichtung entfillt, wenn sie die Kassengeschifte
ganz durch eine Stelle auBerhalb der Gemeindeverwaltung
besorgen lasst.

® Die Anordnungsbefugten der Gemeindeverwaltung, Leiter und
die Priifer des Rechnungspriifungsamtes und Bedienstete, denen
ortliche Kassenpriifungen libertragen sind, kdnnen nicht
gleichzeitig die Aufgaben eines Kassenverwalters oder seines

Stellvertreters wahrnehmen.

Stellung der Kasse

Kommentar zu Art. 100 GO (Bayer. Kommunalgesetze Boorberg)

Rd.Nr. 8 Definition des Kassengrundsatzes ,,Trennung von Anordnung und
Ausfithrung”

Rd.Nr. 11 Anordnende Stellen erledigen keine Kassengeschifte

Rd.Nr. 32 Bei Aufgaben, die auschlielich von der Kasse erledigt werden,

vertritt der Kassenverwalter die Gemeinde nach auBen!
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Stellung der Kasse

Kommentar zu Art. 100 GO (Schreml / Bauer)

Rd.Nr. 5 Der Kassenverwalter ist fiir ordnungsgemafBe und wirtschaftliche
Erledigung der Kassengeschafte verantwortlich

Rd.Nr. 6 Grundsatz der Trennung von Anordnung und Ausfiihrung
Anordnende Stellen erledigen keine Kassengeschifte

Rd.Nr. 7 Organisatorische Abgrenzung
Der erste Biirgermeister ist bereits als Anordnungsbefugter in den
Grundsatz der Trennung von Anordnung und Ausfiihrung

einbezogen

Stellung der Kasse

Art. 20 VWZVG - Begriffsbestimmung

Art. 26 VWZVG — Vollstreckung von Geld-
forderungen etc.

Verwaltungs-Zustellungs- und Vollstreckungs-Gesetz

§ 52 / 48 KommHYV — Verfahren bei zwangsweiser Einziehung

§ 42 /38 KommHYV — Aufgaben der Kasse

Art. 123 GO / 109 LkrO, 103 BezO., 1 - Ausfiihrungsvorschriften

Art. 100 GO / Art. 86 LkrO / Art. 82 BezO - Kassen

Art. 83 — Bayerische Verfassung

Art. 28 - Grundgesetz
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Aufgaben der Kasse

§ 42 KommHV-K / § 38 KommHV-D

Einzahlung Auszahlung

Verwaltung von Kassenmittel
Verwaltung von Wertgegenstdanden
Buchhaltung

Mahnung und Vollstreckung

o un .k wnNE

Festsetzung, Stundung,
Niederschlagung und Erlass

lediglich von ,,Nebenforderungen”

Hierbei handelt es sich um die originaren Aufgaben der Kasse

Aufgaben der Kasse

§ 42 KommHV-K / § 38 KommHV-D

Der Kasse konnen nur dann zusatzliche Aufgaben lbertragen werden, wenn die
Erledigung der origindren Aufgaben nicht behindert wird.

1. Die Verwahrung anderer Gegenstande (z.B. Schmuck, Geschichtsurkunden)
2. Das Fuhren von Anlagenachweisen, Nachweise Uiber das Vermogen

3. Mitwirkung beim Jahresabschluss

4.  Erstellen von Statistiken

Des weiteren durfen Vorschriften der KommHV-K/D nicht verletzt werden!

Wie z.B. die Trennung von Anordnung und Vollzug
(siehe auch § 38 Abs. 3 KommHV-K bzw. § 34 Abs. 3 KommHV-D)

Hierbei handelt es sich um die zugeordneten Aufgaben der Kasse
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@ Organisation der Kasse

§ 43 KommHV-K / § 39 KommHV-D

Einrichtung und Geschaftsgang der Kasse

1. Wirtschaftlich
(siehe auch Art. 61 GO)

- Zahlungsziele missen eingehalten werden
- Zahlungsverkehr unbar abwickeln

- Skontoabzug beachten

- turnusgesteuerte Mahnung

2. OrdnungsgemaRl
(siehe auch Art. 56 GO)

- Wahrung des Steuergeheimnis
(siehe § 30 AO)

- Datenschutz
(Art. 15 Abs. 1 BayDSG)

@ Organisation der Kasse

§ 43 KommHV-K / § 39 KommHV-D

Sicherheit der Beschiftigten gegen Uberfille

{

2x jahrliche Unterweisung (iber das Verhalten bei Uberfillen

(

Es gilt der Grundsatz: Sicherheit von Leben und Gesundheit vor Geld

und Wertsachen

= Es ist die Aufgabe des Kassenverwalters entsprechende Mangel an den
Biirgermeister zu melden

= Denn verantwortlich dafiir, dass die SicherungsmaBnahmen ausreichend

sind, ist der 1. Biirgermeister! (Haftung bei vorsatzlicher Nichteinhaltung)

Die polizeilichen Beratungsstellen vor Ort bzw. das Bayerische Landeskriminalamt
informiert kostenfrei:
www.polizei.bayern.de/oberbayern/schuetzenvorbeugen/adressen/index.html/319
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@ Organisation der Kasse

§ 43 KommHV-K / § 39 KommHV-D

Sicherheit der Beschiftigten gegen Uberfille:

{

Schutz vor Raub, Uberfille ( z.B. Sicherheitsglas, Ubersprungschutz)

Sicherung gegen unbefugte Benutzung der maschinellen und technischen
Einrichtung der Kasse

{

- Sichere Aufbewahrung der Zahlungsmittel, der verwahrten Gegenstédnde,
der Blicher und Belege

- Hochstbetrag der Barkasse muss in der Dienstanweisung fiir das Finanz-
und Kassenwesen geregelt sein.
(Orientierungshilfen gibt die Bayerische Versicherungskammer)

- Uberschreitungen des Héchstbetrages muss begriindet werden.
(z.B. auf dem Tagesabschluss)

@ Organisation der Kasse

§ 43 KommHV-K / § 39 KommHV-D

Sicherheit der Beschiftigten gegen Uberfille:

Tresorsicherheitsstufe beriicksichtigen
Transport von Bargeld

Aufbewahrung des Tresorschliissels

[ O O

Aufbewahrung des Reservetresorschliissels
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Organisation der Kasse

Sicherheitsstufen Tresore nach VDS
(Verband der Schadensversicherer)

Bauart Sicherheitsklasse Norm Wertgrenzen
Sicherheitsschrank  Sicherheitsstufe S1 ~ EN 14450 3.000 €
Sicherheitsschrank  Sicherheitsstufe S2 EN 14450 10.000 €
Wertschutzschrank  Grad 0 EN 1143-1 10.000 €
Wertschutzschrank  Grad | EN 1143-1 25.000 €
Wertschutzschrank  Grad Il EN 1143-1 60.000 €
Wertschutzschrank ~ Grad Il EN 1143-1 160.000 €
Wertschutzschrank ~ Grad IV EN 1143-1 250.000 €

Nach Riicksprache mit Bayer. Versicherungskammer, 29.10.2014

Organisation der Kasse

Sicherheitsstufen Tresore nach VdMA
(fur Tresore vor 01.01.2004)

Einwandiger Stahlschrank Sicherheitsstufe A 3.000 €

Mehrwandiger Stahlschrank Sicherheitsstufe B 20.000 €

Ein- oder mehrwandiger Sicherheitsstufe C 1 45.000 €

Stahlschrank

” Sicherheitsstufe C 2 65.000 €

Panzer-Geldschrank Sicherheitsstufe D 1 200.000 €
oder D 10
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@ Organisation der Kasse

§ 43 KommHV-K / § 39 KommHV-D

Raumliche Organisation der Kasse

- Offnungszeiten der Kasse

- Vorkehrung von Falschgelderkennung

- i. d. Zusammenhang Uberpriifen welcher Hochstbetrag der
Kassenversicherung in Ihrem Haus festgelegt ist

@ Organisation der Kasse

§ 43 KommHV-K / § 39 KommHV-D

Personelle Organisation der Kasse

Zuverlassigkeit des Personals

Ausschluss Art. 20 VwVfG

Ausreichende Vorbildung (VV Nr. 3)

Geordnete wirtschaftliche Verhaltnisse der Mitarbeiter

[ O A 1

Urlaubsregelung (mind. 3 Wochen an einem Stiick /kein
Urlaubsverzicht)

Achtung § 5 Arbeitsschutzgesetz!!

(

Waihrend des Urlaubs ist sich jeder dienstlichen Tatigkeit in der Kasse zu
enthalten !
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@ Organisation der Kasse

Es ist Aufgabe des Kassenverwalters,

den ersten Biirgermeister zu unterrichten,
wenn er die Einrichtung der Kasse fiir
unzureichend hilt.

(Erl. 1 zu § 43 - Bauer / Schreml

@ Organisation der Kasse

Achtung:
Admin-Rechte gehoren nicht in die Kasse !!!

07.04.2015
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@ Organisation der Kasse

Fachaufsicht des Kassenverwalters iiber

1. Gemeinde-Kasse

2. Zahlstellen

3. Sonderkassen

4. Handvorschiisse

5. Kassenautomaten

Anordnungsbefugnis

Erster Birgermeister
= Anordnungsbefugt kraft Gesetzes

y !

Nicht anordnungsbefugt sind: Sollen nicht AO-befugt sein:

l |

Mitarbeiter der Gemeindekasse Feststeller der sachlichen und
L rechnerischen Richtigkeit

|

Mitarbeiter des RPA Personlich Beteiligte nach
Art. 49 GO

07.04.2015
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Kassenanordnung

Kassenanordnung
§ 38 Abs. 1 KommHV
Schriftform
N \lf V2
Zahlungsanordnung Buchungsanordnung Einlieferungs- oder
Auslieferungs-
anordnung
i/ bei zu verwahrenden
Gegenstanden
Annahmeanordnung Auszahlungs-
anordnung

Kassenanordnung

Grundsatz:

Keine Buchung ohne Beleg !!!!

07.04.2015
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Kassenanordnung

Prifung der Kassenanordnung durch Kasse

= reine visuelle Priifung
(Visa-Priifung)

- Sachlich / rechnerische Richtigkeit

= Anordnungsbefugnis liegt beim 1. Biirgermeister —
Delegationsrecht des BGM !!!

Kassenanordnung

§ 41 KommHV-K / § 34 KommHV-D
Sachlich und rechnerische Priifung
VV zu Art. 70 BayHO

= Der Unterzeichner iibernimmt die Verantwortung fiir
= die Richtigkeit der sachlichen Angaben
= nach den Grundsdtzen der Wirtschaftlichkeit agiert wurde
= Lieferung und Leistung erfolgt ist
= Die Berechnungen korrekt sind (Vertrage, Bestimmungen,
Tarife)
= |Ist per Dienstanweisung zu regein!

07.04.2015
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Kassenpriufung

* Grundlage Art. 123 Abs. 1 GO

* Regelung KommPrV - letzte Anderung 03.01.2011

* § 3 -Kassenpriifung

* Verwaltungsvorschriften (VV)

= Kassenpriifung ist Teil der Dienstaufsicht liber die
Kasse

= Zahlstellen sind ihr gleichzusetzen

= Zustdndig: der 1. Biirgermeister

Kassenpriufung

§ 3 — Kassenpriifung

(1) Bei einer Kasse und lIhren Zahlstellen ist in jedem Jahr
mindestens eine unvermutete ortliche Kassenpriifung
durchzufiihren.

07.04.2015
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Kassenpriufung

Was ist zu priifen?

1. Kassenbestand durch Abgleich von Kassen-Soll- und

Kassen-Ist-Bestand durch Tagesabschluss
2. Kassenverwalter erklart gegeniiber Priifer
a) das alle fiir die Zeitbuchfiihrung gefiihrten Biicher
vorgelegt sind
b) alle Ein- bzw. Auszahlungen eingetragen sind
c) alle vorhandenen Kassenmittel beriicksichtigt sind

d) im Kassenbestand nur Mittel enthalten sind, fiir die

die Kasse

Kassenpriufung

Was ist zu priifen?

3. Priifer liberzeugt sich
a) der Kassensollbestand korrekt ermittelt ist
(alle Belege berticksichtigt sind)

b) der Kassenistbestand vorhanden ist

c) alle vorhandenen Kassenmittel beriicksichtigt sind
(stichprobenartig nachrechnen und vermerken!)

d) das keine Fremdmittel sich im Kassenbehdlter befinden

e) bei Unstimmigkeiten ist der Kassenverwalter zu héren

07.04.2015
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07.04.2015

Kassenpriufung

Was ist zu priifen?

3. Priifer iiberzeugt sich weiterhin

f) ob der Zahlungsverkehr ordnungsgemaR abgewickelt ist

Stichwort: Einzug bzw. Auszahlung ptinktlich stattfindet
Mahnwesen, Vorschiisse/Verwahrgelder

g) Ubereinstimmung von Sachbuch und Zeitbuch
h) sind die erforderlichen Belege vorhanden

(stichprobenartig nachrechnen und vermerken!)

i) Hohe des Bargeldbestandes und Bargeldverkehrs

Kassenpriufung

Was ist zu priifen?

3. Priifer iiberzeugt sich weiterhin

j) sind die Wertgegenstande ordnungsgeman

Stichwort: Schecke, Barabhebungen, Uberweisungstriger
Einzahlungsbelege Bank, Quittungsbldcke

k) Kassensicherheit in Bezug auf Uberfall

In der Regel handelt es sich um eine Stichprobenartige

Priifung
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Ortliche Priifung

Art. 103 GO: Ortliche Priifungen

Abs. 3 Die ortliche Kassenpriifung obliegt dem ersten
Biirgermeister.
Er bedient sich in Gemeinden, in denen ein

Rechnungspriifungsamt eingerichtet ist, dieses Amtes.

Ortliche Priifung

Definition ,,6rtliche Prifung”

Die ortliche Priifung ist durch den Gemeinderat bzw.

Rechnungspriifungsausschuss durchzufiihren.

Sie kann einem Sachverstdndigen ilibertragen werden.
Kein Verzicht auf die értliche Rechnungspriifung.
Uber Beratung des Rechnungspriifungsausschusses ist
Niederschrift zu fiihren.

Es ist ein Priifbericht zu fertigen.

Priiffarbe: braun

07.04.2015
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Ortliche Priifung

Aufgaben der Priifer(§ 1 KommPrV)

= Rechtzeitig, Griindlich, Gewissenhaft, Sachgerecht

= Erforderliche Auskiinfte aus den Fachbereichen einholen
= Priifer sind zu Ortsbesichtigungen befugt
= lhnen ist der Zutritt zu allen Dienst- und Betriebsraumen

zu gestatten

Ortliche Priifung

Aufgaben der Priifer(§ 1 KommPrV)

= Haben 1. Biirgermeister unverziiglich bei Verdacht von

UnregelmaBigkeiten zu informieren
= Mitglieder des RPA kdnnen Einblick in bargeldlosen
Zahlungsverkehr und die dafiir benétigten Biicher nur nach

Beschluss des Gremiums verlangen

07.04.2015
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Ortliche Priifung

Aufgaben bei ,0rtliche Priifung” (§ 2 KommPrV)

= Priifung der Vollstandigkeit und Ordnungsmagigkeit in
a) formlicher
b) rechnerischer
c) sachlicher Hinsicht

= |st grundsatzlich keine vollstindige Priifung

Ortliche Priifung

Aufgaben bei ,0rtliche Priifung” (§ 2 KommPrV)

= Die Auswabhl ist so zu treffen, dass die jeweiligen Priifgebiete
angemessen gepriift werden kdnnen.

(bei RPA Festlegung in Absprache mit dem RPA-Vorsitzenden)
Achtung: Priifer haben das Recht nach Art. 106 Abs. 6 Einsicht in

Personalakten zu nehmen!!!

07.04.2015
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Ortliche Priifung

Aufgaben bei ,ortliche Priifung” (§ 2 KommPrV)
durch RPA

= Priifung des anstehenden Haushaltsjahres

= Ist Haushaltssatzung und Haushaltsplan eingehalten
= Gehen Einnahmen piinktlich ein

= Wurde bei Stundung, Niederschlagung und Erlass

ordnungsgemal verfahren

Ortliche Priifung

Aufgaben bei ,ortliche Priifung” (§ 2 KommPrV)
durch RPA

= Wurden Beschliisse der Gremien ordnungsgemafR
durchgefiihrt

= Sind Ausgaben notwendig und angemessen gewesen

= Sind Buchungen ausreichend belegt

= Sind die erfassten Vermoégensgegenstande vollstindig

erfasst
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