Leitfaden fir die Kassenprifung und die Revision

(erstellt von Stephan Oltmanns, Revisor fur dasdHalisjahr 12/13)

Im Grunde sollte eine Kassenprifung und erst retibt Revision von erfahrenen und
altgedienten Hochschulpolitikern und —Politikerinngurchgefiihrt werden. Jedoch zeigt die
Erfahrung, dass solches Personal nicht immer zufugeng steht. Da die Kassenpriufung
jahrlich durchzufiihren ist und somit die Zeit fehitm die beste Auswahl zu ermdglichen,
muassen im Zweifel auch manchmal Prifer und Prufemnmit weniger Erfahrung bestellt
werden. An diese richtet sich der folgende Leitfader teilt sich in die Aufgaben der Kassen-
bzw. Jahresabschlussprifung und die Aufgaben deisi@e, die hieriiber hinaus gehen. Es
sei mit aller Nachdriicklichkeit darum gebeten, ereseitfaden laufend zu aktualisieren, zu
ergdnzen oder ggf. zu korrigieren. Dies sollte \d@n kinftig Prifenden Ubernommen

werden.

Kassenpriufung und Jahresabschluss

Die Kassenprifung gilt stets fur ein Haushaltsf@ktober bis September). Zu Beginn sollten
sich die Prufenden vergewissern, dass alle fir FEiféfung notwendigen Unterlagen

vorhanden sind, das sind insbesondere:

* Die Kassenanordnungen (vom Beginn des Haushaksphois zum Zeitpunkt der
Prifung

* Das Zeitbuch (Journal), welches alle Buchungen zZbisn Zeitpunkt der Prifung
auflistet

* Die Auflistung aller Sachkonten (das sind die Kontegie zu den einzelnen Titeln im
Haushaltsplan gehdren) mit allen jeweils dariibgealickelten Buchungen

* Die Summen-und Saldenlisten fir die einzelnen Metes zur Prufung und fir die
Jahresabschlussprifung eine entsprechende Lista$igesamte Haushaltsjahr

» Die Kontobelege samtlicher Konten und das Kassdnhiis zum Zeitpunkt der
Prifung

* Der Haushaltsplan und seine Nachtrage

* Die AStA- und StuPa-Protokolle sowie eine Bescldassmlung (falls vorhanden) bis
zum Zeitpunkt der Prifung

* FuUr die Jahresabschlusspriufung der Jahresabsosiicsgb



Ggf. kdnnen sich wéahrend der Prufung noch weitegvendige Unterlagen ergeben. Hier
steht der AStA in der Pflicht (soweit es solchedsidie er besitzen muss), diese Dokumente

zur Verfigung zu stellen.
Bzgl. der Kassenprifung schreibt die HWVO Folgendes823):

(2) Die Kassenprufung ist mindestens einmal jahrliavermutet durchzufiihren. Sie dient
dem Zweck festzustellen, ob insbesondere

1. der Kassenistbestand mit dem Kassensollbestametiinstimmt
(Kassenbestandsaufnahme),

2. die Buchungen nach der Zeitfolge mit den Bucbnnmgach der im Haushaltsplan
vorgesehenen Ordnung Ubereinstimmen,

3. die erforderlichen Kassenanordnungen vorhandied, sind
4. die Vordrucke fur Schecks und die Quittungsldaakistandig vorhanden sind.
Uber die Kassenpriifung ist eine Niederschrift ztiden, in die auch der Kassenbestand

aufzunehmen ist.

Der erste Punkt ist selbsterklarend (flir die Bemeicly des Kassensollbestandes ist natirlich
das Kassenbuch bzw. der aktuelle Eintrag zur Bagkgd40000) in der Summen- und
Saldenliste zu betrachten). Der zweite Punkt vetssech als der Abgleich zwischen den
Buchungen im Journal und in den einzelnen Sachkoridéese mussen Ubereinstimmen.
Schecks und Quittungen werden heutzutage kaum gechitzt. Falls sie genutzt werden, ist

dies auf der entsprechenden Kassenanordnung ver(aer.

Kassenanordnungen

Besonders auf die Uberpriifung der Kassenanordnuisgelas meiste Augenmerk zu setzen.
Diese sollte nach dem Vier-Augen-Prinzip geschehemein transparenteres, aber auch ein
gesichertes Ergebnis zu erhalten. Pro Kassenamugdsind mehrere einzelne Elemente zu
prifen, die im Folgenden ndher ausgefuhrt werdeerzd zunachst einmal ein Muster fur

eine Kassenanordnung mit Erlauterungen:



Kassenanordnung
rendenausschuf der Bergische Universitat Wuppertal
[] Einnahme Umbuchung

[] Ausgabe Umbuchung

[] Konto/Titel Umbuchung
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Verwendung (Gegentitel/-konto) Verwendung
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Ticket

Kasse
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[J Rechnung [] Kassenbeleg [] Protokoll  [] keine

Anlagen1 4- D) qutting [ Kontobeleg [] Abrechung [ sonstge:




1 — Die Art der Buchung, bzw. Umbuchung (In den Buchsiagten im Journal und den
Sachkonten werden Einnahmen mit ,e“, Ausgaben afitapgekirzt, bei Umbuchen ein ,u*

hinzugesetzt)

2 —Die Aufteilung der Buchungssumme in Einzelbetrage.ldie Gesamtsumme, falls keine

Aufteilung vorhanden

3 —Angabe des Verwendungszwecks

4 —Ggf. Angabe des Gegentitels oder -Kontos

5 —Angabe des weiteren Verwendungszwecks

6 —Angabe des Titels (als Sachkontonummer), unterdierBuchung abgewickelt wird.

7 —(nur gegebenenfalls) Die Gesamtsumme der Buchung

8 —Angabe, ob die Buchung auf der Soll- oder Habeas&trechnet wird

9 —(nur gegebenenfalls, eher selten) Angabe des @Qgghlocks, falls Quittung ausgestellt

10 —(nur gegebenenfalls, eher selten) Datum und Urltafsdes Zahlungsbeginstigten als

Beleg

11 — Angabe des Kontos, Uber das die Buchung lauft (Xibegdnge zum Semesterticket

laufen Uber separate eigens hierflr eingerichtetatdh

12 —Angabe der Beleg-Nummer (das ist die Nummer dezdégsdes betreffenden Kontos.
Die Kontoausziige sollten getrennt nach den Kontegebrdneter Nummerierung vorliegen,
die Nummern sind dabei handschriftlich den Ausziigiezugefigt; fir Buchungen Uber die

AStA-Kasse ist das Kassenbuch heranzuziehen, dgimien die Belegnummern mit ,k-*)
13 —Das exakte Datum der Buchung (sollte i.d.R. speltedie Daten unter 16-18 sein)
14 —Anlagen, die der Kassenanordnung beigeflgt sinddim&uchung begrinden sollen

15 — erganzende Erlauterungen (bisweilen auch als Konkationsfeld zwischen den
zustandigen Personen fir die rechnerische Richtjgkie die sachliche Richtigkeit und fr

die Abwicklung der Buchung genutzt)

16 —Datum und Unterschrift fur die Feststellung deresrischen Richtigkeit (Erlauterung,

s.u.)



17 —Datum und Unterschrift fur die Feststellung dehdéiaben Richtigkeit (Erlauterung, s.u.)

18 — Datum und Unterschrift fir die Bestatigung durcle dassenverwalterin bzw. den

Kassenverwalter

19 — Nummer der Buchung (die Buchungen werden im Jounzah Reihenfolge der

Buchungen, also i.d.R. mit aufsteigenden Buchungsnern aufgelistet)

Erklarung der Begriffe ,Sachliche Richtigkeit* upBechnerische Richtigkeit* (Auszug aus

den Erlauterungen zu Stichworten der HWVO):

Mit der Bescheinigung der sachlichen Richtigkerdvdie Verantwortung tbernommen fir

die

Richtigkeit der Angaben in der Zahlungsanordnuhggm Anlagen und den sonstigen
Unterlagen,

Beachtung der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit,

Bestatigung der Notwendigkeit erbrachter Lieferungad Leistungen, auch im
Hinblick auf die Art ihrer Ausfuhrung,

richtige und vollstdndige Anwendung aller Reché&ftrags- und sonstiger
Leistungsgrundlagen,

Vollstandigkeit der vorgeschriebenen Inhalte fig ftirmliche Zahlungsanordnung,
(Ministerialblatt fur das Land Nordrhein-WestfalerNr. 48 vom 11. November 2005
1265)

sachgemalRe und vollstdndige Erflllung von Liefeemngnd Leistungen,
Berucksichtigung evtl. Abschlagszahlungen, Vorausngen, Pfandungen und

Abtretungen.

Bei der Feststellung der rechnerischen Richtigkaitl die Verantwortung tubernommen,

dass der anzunehmende oder auszuzahlende Betragatenauf Berechnungen
beruhenden Angaben richtig sind, und zwar in desrAnung, ihren Anlagen und den
sonstigen Unterlagen, die die Zahlung bewirken,

dass die Herleitung von Ansatzen aus Berechnungdtgen wie Vorschriften,

Vertragen und Tarifen richtig ist.



Bei der Uberprufung der Kassenanordnungen sind d@rnund inhaltliche Kriterien zu
beachten. Zu den formalen gehdrt die jeweils rgEhthngabe bzw. das Vorhandensein von
notigen Unterschriften und Eintrdgen unter saméiicRunkten, die auf der Kassenanordnung
dargestellt sind. Die Angaben sind mit denen aus deurnal abzugleichen. Die inhaltlichen
Kriterien beziehen sich vor allem auf die Begrurglaer jeweiligen Buchung. Diese muss
normalerweise aus den beigefugten Unterlagen umarssindlich hervorgehen (beachte 88
(1) HWVO: ,[...]Die Kassenanordnung muss gegebenénfad Zusammenhang mit den ihr
beigefligten Unterlagen Zweck und Anlass einer Zahlbegriinden und eine Prifung ohne
Ruckfragen ermdglichen.”) Gerade auf der Ausgabtndgeetrifft dies hauptsachlich das

Vorhandensein von

* Antrags- und Beschlussformularen oder ersatzweigkollausziigen, aus denen die
Zustimmung der zustéandigen Organe der Studierecteafisfur die entsprechende
Zahlung hervorgeht (dies betrifft nicht laufend@ng&tante Zahlungen, fur die es
entsprechende Vertrage gibt, tber die es vorhezneBeschluss gab oder deren
Verantwortungsbereich abgegeben wurde, z.B. Vessicigen, Steuern, Gehélter,
Shop-Ausgaben, AE’s, solange diese keine Anderuadahren)

* Rechnungen, Quittungen und sonstigen Belegen, ensnddie exakte Zahlungshéhe
hervorgeht

* gegebenenfalls sonstigen relevanten Dokumente VeBrage, Abrechnungen etc.

Wichtig ist auch, dass

Jahresabschlusspriufung
Beziglich der Jahresabschlusspriifung schreibt W&/@ in 823 vor:

(3) Unverzuglich nach Feststellung des Rechnungerigses (8 22) ist eine weitere
Kassenprifung als Jahresabschlussprifung durcheemiiibsatz 2 Nrn. 1 bis 4 gilt
entsprechend. Die Jahresabschlussprifung dientlsarfiinaus dem Zweck, festzustellen, ob
das Rechnungsergebnis richtig aufgestellt worderie Niederschrift GUber diese Prifung

ist rechtzeitig dem Haushaltsausschuss als Grumdfagdie von diesem abzugebende

Stellungnahme vorzulegen.

Das heil3t alle vorherigen Ausfihrungen bezieheh aiech auf die Jahresabschlussprifung.

Zusatzlich soll eine Uberprifung des Jahresabssbérghts erfolgen. In diesem werden



samtliche Endsalden der einzelnen Haushaltstitijesistet und hieraus das Gesamtsaldo
errechnet. Zur Uberprifung der Richtigkeit solltdie Monatssalden in den einzelnen
Sachkonten mit den angegebenen Werten in den Swunteibaldenlisten der einzelnen
Monate verglichen werden, um die Gesamtsalden ueel@en Titel in der Summen-und
Saldenliste fur das gesamte Haushaltsjahr zu ggestétvelche dann noch mit den Zahlen im

Abschlussbericht abzugleichen sind. Nicht zu vesgesst noch (ebenfalls 823 HWVO):

(4) Die richtige Ubertragung des Fehlbetrages otéerschusses (§ 21 Abs. 3) sowie der
nicht abgewickelten Verwahrungen ist von den Kgzgdarinnen oder Kassenprifern zu

bescheinigen.

Einhaltung des Haushaltsplans

Nicht explizit unter den Aufgaben der Kassenprufumgler HWVO angefihrt, zweifellos
aber dennoch notwendig ist eine Uberprifung dehd&tong des Haushaltsplans. Zweck
dieser Uberprifung ist die Feststellung, ob und ggaflche Haushaltstitel im Verlauf des

Haushaltsjahres tberzogen worden sind. In 810 HVM¥IBt es:

Ausgaben, die Uber den Ansatz eines Titels hinhesg@iberplanmallige Ausgaben) oder die
unter keine Zweckbestimmung des Haushaltsplarenfédiul3erplanmafilige Ausgaben),
durfen erst geleistet werden, wenn ein Nachtrag Haoshaltsplan in Kraft getreten ist. Dies
gilt nicht fir unabweisbare Ausgaben, insbesondi@rédusgaben, die zur sparsamen
FortfUhrung der Verwaltung erforderlich sind, safetie Mehrausgaben an anderer Stelle
des Haushalts eingespart werden. Die Finanzrefarerder der Finanzreferent hat dem
Studierendenparlament hiervon unverzuiglich, spétesfedoch rechtzeitig vor Ablauf des
Haushaltsjahres schriftlich Kenntnis zu geben. d@&iAufstellung des Nachtrags zum

Haushaltsplan haben diese Ausgaben Vorrang.

Grundsatzlich darf also die Summe, die im Haushetv. einem seiner Nachtrage
veranschlagt ist, nicht Uberschritten werden, esdean es handelt sich um unabweisbare
Ausgaben. Wie diese zu ndher zu definieren sind] wi den Erlauterungen zur HWVO

erklart;

Eine sachliche Unabweisbarkeit ist insbesonderfelgenden Fallen anzunehmen:



- Gesetzlich begrindete Zahlungsverpflichtungen.(ZaBlung von Sozialabgaben fur
Beschaftigte, Steuern)

- bei privatrechtlichen Ansprichen (Erfullung verthiaber Pflichten, z. B. aus
Arbeitsvertrdgen oder Anmietungen), tarifvertragk Leistungen oder Erh6hung auf
Grund zuléssiger Preisanpassungen,

- bei besonderen Sachzwangen (z. B. dringende Irsgamchgsmalinahmen,
Notstandsmal3- nahmen, ,,Gefahr im Verzug®)

Wichtig ist auRerdem, dass der Haushalt oder eseigrer Nachtrdge erst dann wirksam ist,
wenn er (durch MdgBveroffentlicht worden ist, wadriihestens zwei Wochennach dem
Einreichen beim Rektorat zu geschehen hat (8 354HWVO). Die Ansatze im Haushalt
bzw. im Nachtrag sind jeweils mit dem Saldo im eB&nden Haushaltstitel zu dem
Zeitpunkt, bis die Gultigkeit des Haushaltes bzeimnes Nachtrages endete (d.h. bis zum In-
Kraft-Treten des Nachtrages oder bis zum Jahrekalss), mit Hilfe der Summen- und
Saldenlisten abzugleichen. Alle sich ergebendeallberziehung sind zusammen mit dem
Datum der Uberziehung und dem Gesamtbetrag derzigheing zu verzeichnen und im
Anschluss hinsichtlich ihrer Notwendigkeit (s.ou) lzewerten. Unabhangig vom Ergebnis der
Bewertung ist mittels StuPa-Protokollen abzuglaicheb die jeweilige Uberziehung dem

StuPa angezeigt worden ist. Diese Ergebnisse bienffalls zu vermerken.

Ein Sonderfall stellt deZwdlftelhaushalt dar. Bis zum In-Kraft-Treten des Haushaltsplans
gilt die vorlaufige Haushaltsfihrung. Das bedeutieiss im betreffenden Zeitraum in jedem
Monat lediglich ein Zwdlftel von den Anséatzen detzten gultigen Nachtragshaushaltes des
vorherigen Haushaltsjahres, oder von den Ansata=n ggplanten Haushaltes, falls diese
niedriger sind, herangezogen werden dirfen (815 KDW\FUr den Zwdlftelhaushalt gelten

alle Bestimmungen von 810 HWVO und damit die obigesfihrungen vollkommen analog.

Diese Erlauterungen sollten kinftigen Kassenpriignd Kassenpruferinnen den Einstieg
erleichtern und eine grobe Ubersicht tber die Abégaverschaffen. Eine vollstandige und
Liste aller Mdglichkeiten und Eventualitaten wirae dieser Stelle deutlich zu weit fuhren
und diese sind auch von den Prifenden selbst @hitmen und zu bewerten. Dennoch sei
die Aussage zu Beginn nachdrtcklich wiederholtn8atle Erganzungen oder Korrekturen

zu diesem Leitfaden sind nicht nur erwiinscht, somdach geboten.



Revision

Die Revision ist vorrangig ein Rickblick auf dasrgangene Haushaltsjahr hinsichtlich
samtlicher Amtsgeschafte und Vorgange vor allenBereich der Finanzen. Grundsatzliches
Ziel der Revision ist es, Problemfelder zu lokalisn, in die Bereiche der personellen und
strukturellen Art zu Kkategorisieren und vor alleniir fdie strukturellen Probleme
Losungsvorschlage zu erarbeiten. Die ErgebnissePdéfung, die auch hinreichend mit
Belegen zu untermauern sind, sind in einem auséinerh Bericht zu dokumentieren. Bei der
Bewertung ist absolute Neutralitat zu wahren. DeviRon kann und unter anderem die
Aufgaben der Jahresabschlussprifung fur das vgehemd die der Kassenprifung fir das
aktuelle Haushaltsjahr Ubernehmen. Besonders Esstst im Zuge der Aufgaben der
Revision als sehr sinnvoll einzuschatzen. Die Remiskann zwar auch die aktuellen
Amtsgeschéafte begutachten, dies sollte aber nsehin begrindeten Féllen eine Hauptaufgabe
einnehmen. Am Ende des Revisionsberichts sollte Empfehlung Uber die Entlastung des

AStA-Vorsitzenden und des Finanzreferenten gegelszden.

Zu empfehlen ist zundchst die Beschaftigung mihdrén Revisionsberichten, i.d.R. vor
allem mit dem unmittelbar vorherigen. Desweitergmd saus momentaner Sicht der Bericht
Uber das Haushaltsjahr 2008/09 und der Bericht dagHaushaltsjahr 2011/12 zu empfehlen
(Diese Empfehlung richtet sich im Grunde nicht anrdie kiinftigen Revisoren, sondern auch
an kunftige AStA-Vorsitzende und Finanzreferenteaw.b —Referentinnen). Die Lektlre
dieser Berichte bietet wichtige Anleitungen fir destere Vorgehen. Gerade der vorherige
Bericht sollte Ausfihrungen, an die man anschlieRam, z.B. hinsichtlich der Frage, ob

Probleme geldst wurden oder nicht.

Desweiteren mussen die Revisoren und Revisorinmgn avingend mit den rechtlichen
Grundlagen vertraut machen, damit sie in der Lapel, szu erkennen, wo definitive
Verfehlungen zu verorten sind. Dies beinhaltetaltem die Satzung der Studierendenschatft,
die Geschaftsordnungen des StuPa und des AStAiardviVO.

Im né&chsten Schritt sollte man sich mit samtlicketA- und StuPa-Protokollen und den
Protokollen der Ausschiisse des StuPa (vor alledeeHaushaltsausschusses) beschaftigen.
Diese sehr umfangreiche Lektire dient dem Zweclereersten Uberblick tiber (hoffentlich)
samtliche Amtsgeschéafte des zu prifenden Hausdiales zu gewinnen. Bei der Lektlre
sollten alle Auffalligkeiten bereits markiert, umd Verlauf der Prifung ggf. ndher untersucht

werden.



Es bietet sich an, auBerdem eine formliche Anfragedas Rektorat zu stellen, ob es aus

seiner Sicht nennenswerte Vorkommnisse gegeben hat.

Der absolute Grol3teil aller zu prifenden Ereignisseé Vorgange ergibt sich meist infolge
der Jahresabschlussprufung. Es kann keine exalsehBz@bung gegeben werden, worauf zu
achten ist, da dies sehr situationsabhéangig i€t It die Eigeninitiative der Revisoren und
Revisorinnen gefordert. Zum Abschluss sei im Faligenaber zur groben Orientierung eine

Auflistung von Beispielen fur mégliche Uberpriifusgewerpunkte gegeben:

» GroRRveranstaltungen (z.B. Partys), etwa hinsiditlikalkulation, Grundsétze der
Sparsamkeit, Abrechnungen etc.

» Haushalte von Fachschaften

» Ausgaben von autonomen Referaten

» Versicherungen, vor allem hinsichtlich der Angelsge und der Frage, ob
Versicherungen unnotig abgeschlossen waren

» teurere Anschaffungen

» Sinnhaftigkeit von einzelnen Spenden und von Spamgo

 die Ausgaben des Sozialfonds und die Entscheidungdage und fir die
Genehmigung oder Ablehnung von Hartefallantragen

» die Arbeitsweise des AStA-Shops

» die Dokumentationslage



