Kammerertagung
03.12.2018 Deggendorf
,Sicherheit in Kommunalen
Kassen*®



@Verantwortung und Haftung

Art. 37 GO: Zustandigkeit des 1. Burgermeisters
> .

> Flihrt die Dienstaufsicht tiber die Beamten und Arbeitnehmer

» Zustandigkeit der Kassenpriifung (Art. 103 Abs. 5)




Verantwortung und Haftung

Art. 56 GO: Geschaftsgang der Gemeinde

» (2) Die Gemeinden sind verpflichtet, fiir den ordnungsgemalien
Gang der Geschafte zu sorgen

(formaler Geschéaftsablauf — siehe auch Kassensicherheit)




Verantwortung und Haftung

Art. 100 GO: Gemeindekasse

Abs.2 @ Die Gemeinde hat einen Kassenverwalter und einen
Stellvertreter zu bestellen
® Die Anordnungsbefugten der Gemeindeverwaltung, Leiter und
die Priifer des Rechnungspriifungsamtes und Bedienstete, denen
ortliche Kassenpriifungen iibertragen sind, kénnen nicht
gleichzeitig die Aufgaben eines Kassenverwalters oder seines

Stellvertreters wahrnehmen.




Verantwortung und Haftung

Kommentar zu Art. 100 GO (schremi / Bauer)

Rd.Nr. 5 Der Kassenverwalter ist flir ordnungsgemafRe und wirtschaftliche
Erledigung der Kassengeschafte verantwortlich
Rd.Nr. 32Bei Aufgaben, die auschlie3lich von der Kasse erledigt werden,

vertritt der Kassenverwalter die Gemeinde nach auRen!



Anordnungsbefugnis

Erster Blrgermeister
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@ Verantwortung und Haftung

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

Funktionstrennung zw. IT- Administration und
Kassenaufgaben § 37 | Nr. 10 KommHV-K




Aufgaben der Kasse

Die Kasse erledigt alle Kassengeschafte der Gemeinde.
Art. 100 Abs. 1 GO

Zur Erledigung von Kassengeschaften konnen Zahlstellen als Teile der
Kasse eingerichtet werden.
§ 44 Abs. 1 KommHV

Zahlstellen unterstehen mind. Fachlich dem Kassenverwalter
VV 1 zu § 44 KommHV



Aufgaben der Kasse

§ 42 KommHV-K / § 38 KommHV-D

Einzahlung Auszahlung

Verwaltung von Kassenmittel
Verwahrung von Wertgegenstanden
Buchhaltung

Mahnung und Vollstreckung

AN A S o A

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 kdnnen nur dann zusatzliche Aufgaben Ubertragen werden, wenn die
Erledigung der originaren Aufgaben nicht behindert wird.

1. Die Verwahrung anderer Gegenstande (z.B. Schmuck, Geschichtsurkunden)
2. Das Fihren von Anlagenachweisen, Nachweise Uber das Vermaogen

3.  Mitwirkung beim Jahresabschluss

4.  Erstellen von Statistiken

Des weiteren diirfen 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




@ Organisation der Kasse

In der Kasse diirfen nur zuverlassige Bedienstete mit
Ausreichender Vorbildung beschaftigt werden,
deren wirtschaftliche Verhaltnisse geordnet sind.

Abstimmung der Funktion mit der Laufbahn.

VV 3 zu § 43 KommHV-K




Organisation der Kasse

Unterschlagung

Kein Urlaubsverzicht

Mind. ¥2 des Jahresurlaubes zusammenhéangend (und sich jeglicher dienstlicher Tatigkeit
enthalten) VV4 zu § 43 KommHV-K

Postsendungen an die Kasse § 43 Abs. 4 KommHV-K

Doppelunterschrift (auch Stelle auf3erhalb der Kasse moglich)




Organisation der Kasse

Uberfall

Schutz vor Raub, Uberfélle
Sicherheitsglas
Ubersprungschutz

Alarmierungssystem

Sicherheitstechnische Unterweisung 2 x jahrlich VV 2 zu § 43 KommHV-K




@ Organisation der Kasse

Hochstbetrag der Barkasse muss in der Dienstanweisung fur das Finanz- und
Kassenwesen geregelt sein.

Aufbewahrung des Tresorschlissels

Aufbewahrung des Reservetresorschlissels




Organisation der Kasse

alleemein

Sicherung gegen unbefugte Benutzung der maschinellen und technischen Einrichtung der
Kasse

Schlie3anlage (Transponder)

Datenschutz (Kennwort.....)

Falschgelderkennungsgerat VV 2 zu § 47 KommHV-K

Unbarer Zahlungsverkehr ist zu bevorzugen § 47 KommHV-K




@ Organisation der Kasse

Zahlungsverkehr und Buchfiihrung sollen bei mehrfach besetzten Kassen von
verschiedenen Bediensteten wahrgenommen werden, deren Verantwortungsbereiche
zweifelsfrei abgegrenzt werden mussen.

Sie sind durch Dienstanweisung zu regeln.




@ Organisation der Kasse

Verquert gedacht:

VW 1zu§47
Auf eine Barkasse wird nur verzichtet werden konnen

— ohne Nachteile fur den Glaubiger und Schuldner -
der Zahlungsverkehr einer anderen Stelle (z.B. einem
Kreditinstitut) Gbertragen ist.

Kleinere bare Auszahlungen kénnen Gber
Handvorschusse abgewickelt werden.




@ Organisation der Kasse

Fur die Regelungen des Geschaftsablaufs in der
Gemeindekasse ist der Kassenverwalter
verantwortlich. Im sollten die Befugnisse, die
Geschafte auf die Bediensteten der
Gemeindekasse aufzuteilen Gbertragen

werden.
(Erl. 1 zu § 43 - Bauer / Schreml)




Tagesabschluss

ZweckmaRig durfte es sein, taglich den Tagesabschluss dem unmittelbaren
Vorgesetzten (.... dem Kdmmerer) vorzulegen.

Dies verbessert den Austausch von Informationen ..... Erl. 2.3 zu § 57 KommHV-K



Verwahrte Gegenstande

Wertgegenstande: § 59 KommHV-K

- Urkunden die Vermogensrechte verbriefen oder nachweisen sind von
der Kasse zu verwahren
§ 59 Abs. 1 KommHV-K

- Uber die Annahme und Auslieferung ... ist Buch zu fiihren.
§ 59 Abs. 2 KommHV-K

- Andere Gegenstande... konnen in geeigneten Fallen der Kasse zur
Verwahrung zugewiesen werden.
§ 60 KommHV-K

- Biirgschaftsurkunden ... gehoren nicht zu den Wertgegenstanden im
Sinne des § 59 Abs. 1 — kdnnen jedoch ,, Andere Gegenstande” nach §
60 sein sein




Kassenanordnungen

§ 38
Kassenanordnungen
...Kassenanordnungen... sind zu erteilen, wenn

3.

Gegenstande zur Verwahrung anzunehmen oder verwahrte
Gegenstande auszuliefern und die damit verbundenen Buchungen
vorzunehmen sind (Einlieferungs- oder Auslieferungsanordnung).

(3) Beschaftigte der Kasse durfen keine Kassenanordnungen
erteilen, ausgenommen bei den im § 42 Abs. 2 genannten Aufgaben.
(Kasseninterner Beleg § 71)



Kassenanordnungen

§ 49 KommHV-K
Prufung der Kassenanordnung — reine visuelle Prifung

=|n der Form
- Sachlich / rechnerische Richtigkeit
(Unterschriftsproben in Kasse)
- Anordnungsbefugnis

- ,Sonst zu Bedenken Anlass geben”




Transport von Bargeld

Alter der Mitarbeiter mind. 18 Jahre

Nur unterwiesene Mitarbeiter

Moglichst mehrere Mitarbeiter bestimmen (wechselnde Reihenfolge)
Bei groBeren Geldbetragen zwei Mitarbeiter einsetzen

Hochstbetrag pro Transport festlegen

Unterschiedliche Zeiten

Gut beleuchtete / einsehbare / belebte StraBen bevorzugen

Taschen, Behaltnisse verwenden, die keine Riickschliisse auf den
Inhalt zulassen

Keine Gesprache mit fremden Personen flihren



Transport von Bargeld

Anlage 7 zu VV zu Art. 70 BayHO
- Botenberaubungsversicherung
- Werttransportfirma

- Be- und Entladen des KFZ zum Transport in geschlossenen Hofraumen,
Hallen, Tiefgaragen




Transport von Bargeld

Transport zum Kassenautomat nicht zu Offnungszeiten

Bestlickung des Kassenautomaten in separaten Raum von hinten.




Gefahrdungsbeurteilung

Der Unternehmer hat die Sicherheit und den
Gesundheitsschutz der Beschaftigen zu gewahrleisten

§ 5 Arbeitsschutzgesetz

G-

Gefahrdungsbeurteilung
§ 3 DGUV




Gefahrdungsbeurteilung

Handlungsschritte

Arbeitsbereiche und Tatigkeiten erfassen
Gefahrdungen ermitteln

Gefahrdungen bewerten

Schutzziele ermitteln

MaBnahmen durchfiihren

Wirksamkeit priifen

Dokumentieren

NoUmhAEWNR



Gefahrdungsbeurteilung

Gefahrdungspotentiale

Raub / Uberfall
Mogliche korperliche Gewalt durch konfliktbereite Personen

Psychische Belastungen



Gefahrdungsbeurteilung

Risikoeinschatzung - Wahrscheinlichkeit

Haufig
Gelegentlich

Selten
Unwahrscheinlich
Praktisch unmaéglich



Gefahrdungsbeurteilung

Risikoeinschatzung - SchadensausmafR

Keine Folgen

Bagatellfolgen

Reversibel

Leichter bleibender Schaden
Schwerer Schaden / Tod



Betreuung und Nachsorge bei

psychischen Belastungen

Psychische Belastungen feststellen und handeln!!

- Respektlosigkeit / Unhofliches Verhalten

- Verbalisierte Gewalt (Einschiichterung, Beleidigung)
- Indirekte Gewalt (Drohung, Notigung)

- Kérperlicher Ubergriff

- Schwere korperliche und psychische Gewalt (Raubtberfille)




Fachverband der
Kommunalkassenverwalter e.V.

Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit




