Leitfaden fiir die Kassenpriifung und die Revision

(erstellt von Stephan Oltmanns, Revisor fiir das Haushaltsjahr 12/13)

Im Grunde sollte eine Kassenpriifung und erst recht die Revision von erfahrenen und
altgedienten Hochschulpolitikern und —Politikerinnen durchgefiihrt werden. Jedoch zeigt die
Erfahrung, dass solches Personal nicht immer zur Verfiigung steht. Da die Kassenpriifung
jéhrlich durchzufiihren ist und somit die Zeit fehlt, um die beste Auswahl zu ermdglichen,
miissen im Zweifel auch manchmal Priifer und Priiferinnen mit weniger Erfahrung bestellt
werden. An diese richtet sich der folgende Leitfaden. Er teilt sich in die Aufgaben der Kassen-
bzw. Jahresabschlusspriifung und die Aufgaben der Revision, die hieriiber hinaus gehen. Es
sei mit aller Nachdriicklichkeit darum gebeten, diesen Leitfaden laufend zu aktualisieren, zu
erginzen oder ggf. zu korrigieren. Dies sollte von den kiinftig Priifenden iibernommen

werden.

Kassenpriifung und Jahresabschluss

Die Kassenpriifung gilt stets fiir ein Haushaltsjahr (Oktober bis September). Zu Beginn sollten
sich die Priifenden vergewissern, dass alle fiir die Priifung notwendigen Unterlagen

vorhanden sind, das sind insbesondere:

Die Kassenanordnungen (vom Beginn des Haushaltsjahres) bis zum Zeitpunkt der

Priifung

e Das Zeitbuch (Journal), welches alle Buchungen bis zum Zeitpunkt der Priifung

auflistet

e Die Auflistung aller Sachkonten (das sind die Konten, die zu den einzelnen Titeln im

Haushaltsplan gehdren) mit allen jeweils dariiber abgewickelten Buchungen

e Die Summen-und Saldenlisten fiir die einzelnen Monate bis zur Priifung und fiir die

Jahresabschlusspriifung eine entsprechende Liste fiir das gesamte Haushaltsjahr

e Die Kontobelege sdmtlicher Konten und das Kassenbuch bis zum Zeitpunkt der

Priifung

e Der Haushaltsplan und seine Nachtrige



e Die AStA- und StuPa-Protokolle sowie eine Beschlusssammlung (falls vorhanden) bis

zum Zeitpunkt der Priifung
e Fiir die Jahresabschlusspriifung der Jahresabschlussbericht

Ggf. konnen sich wihrend der Priifung noch weitere notwendige Unterlagen ergeben. Hier
steht der AStA in der Pflicht (soweit es solche sind, die er besitzen muss), diese Dokumente

zur Verfligung zu stellen.
Bzgl. der Kassenpriifung schreibt die HWVO Folgendes vor (§23):

(2) Die Kassenpriifung ist mindestens einmal jihrlich unvermutet durchzufiihren. Sie dient
dem Zweck festzustellen, ob insbesondere

1. der Kassenistbestand mit dem Kassensollbestand iibereinstimmt
(Kassenbestandsaufnahme),

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

3. die erforderlichen Kassenanordnungen vorhanden sind, und
4. die Vordrucke fiir Schecks und die Quittungsblocke vollstindig vorhanden sind.
Uber die Kassenpriifung ist eine Niederschrift zu fertigen, in die auch der Kassenbestand

aufzunehmen ist.

Der erste Punkt ist selbsterkldrend (fiir die Berechnung des Kassensollbestandes ist natiirlich
das Kassenbuch bzw. der aktuelle Eintrag zur Barkasse (10000) in der Summen- und
Saldenliste zu betrachten). Der zweite Punkt versteht sich als der Abgleich zwischen den
Buchungen im Journal und in den einzelnen Sachkonten. Diese miissen iibereinstimmen.
Schecks und Quittungen werden heutzutage kaum noch genutzt. Falls sie genutzt werden, ist

dies auf der entsprechenden Kassenanordnung vermerkt (s.u.).

Kassenanordnungen

Besonders auf die Uberpriifung der Kassenanordnungen ist das meiste Augenmerk zu setzen.
Diese sollte nach dem Vier-Augen-Prinzip geschehen, um ein transparenteres, aber auch ein
gesichertes Ergebnis zu erhalten. Pro Kassenanordnung sind mehrere einzelne Elemente zu
priifen, die im Folgenden ndher ausgefiihrt werden. Hierzu zunichst einmal ein Muster fiir

eine Kassenanordnung mit Erlduterungen:



Kassenanordnung
jerendenausschuB der Bergische Universitat Wuppertal
[] Einnahme Umbuchung

[] Ausgabe Umbuchung

] Konto/Tite! Umbuchung

2014/15

Betrag [€] Verwendung (Gegentitel/-konto) Verwendung
9

Buchungstitel/-konto

Ticket : Kasse

] per Einzug B 50 4093 ‘ 59 5504

7526 0745 7458 9367

[J Rechnung [] Kassenbeleg [] Protokoll  [] keine
Anlagen1 4' ] Quitung [] Kontobeleg [] Abrechnung [] sonstige:




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

hinzugesetzt)

2 — Die Aufteilung der Buchungssumme in Einzelbetrige bzw. die 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), unter dem die Buchung abgewickelt wird.

7 — (nur gegebenenfalls) Die Gesamtsumme der Buchung

8 — Angabe, ob die Buchung auf der Soll- oder Habenseite verrechnet wird

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

10 — (nur gegebenenfalls, eher selten) Datum und Unterschrift des Zahlungsbegiinstigten als
Beleg

11 — Angabe des Kontos, iiber das die Buchung lduft (Alle Vorgidnge zum Semesterticket

laufen tliber separate eigens hierfiir eingerichtete Konten

12 — Angabe der Beleg-Nummer (das ist die Nummer des Auszugs des betreffenden Kontos.
Die Kontoausziige sollten getrennt nach den Konten in geordneter Nummerierung vorliegen,
die Nummern sind dabei handschriftlich den Ausziigen hinzugefiigt; fiir Buchungen iiber die

AStA-Kasse ist das Kassenbuch heranzuziehen, dort beginnen die Belegnummern mit ,,k-*)
13 — Das exakte Datum der Buchung (sollte i.d.R. spéter als die Daten unter 16-18 sein)
14 — Anlagen, die der Kassenanordnung beigefiigt sind und die Buchung begriinden sollen

15 — erginzende Erlduterungen (bisweilen auch als Kommunikationsfeld zwischen den
zustindigen Personen fiir die rechnerische Richtigkeit, fiir die sachliche Richtigkeit und fiir

die Abwicklung der Buchung genutzt)



16 — Datum und Unterschrift fiir die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit (Erlduterung,

s.u.)
17 — Datum und Unterschrift fiir die Feststellung der sachlichen Richtigkeit (Erlduterung, s.u.)

18 — Datum und Unterschrift fiir die Bestdtigung durch die Kassenverwalterin bzw. den

Kassenverwalter

19 — Nummer der Buchung (die Buchungen werden im Journal nach Reihenfolge der

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

Erklarung der Begriffe ,,Sachliche Richtigkeit” und ,,Rechnerische Richtigkeit* (Auszug aus
den Erlduterungen zu Stichworten der HWVO):

Mit der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit wird die Verantwortung tibernommen fiir

die

- Richtigkeit der Angaben in der Zahlungsanordnung, ihren Anlagen und den sonstigen

Unterlagen,
- Beachtung der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit,

- Bestdtigung der Notwendigkeit erbrachter Lieferungen und Leistungen, auch im
Hinblick auf die Art ihrer Ausfiihrung,

- richtige und volistindige Anwendung aller Rechts-, Vertrags- und sonstiger

Leistungsgrundlagen,

- Vollstandigkeit der vorgeschriebenen Inhalte fiir die formliche Zahlungsanordnung,
(Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 48 vom 11. November 2005
1265)

- sachgemdfre und vollstindige Erfiillung von Lieferungen und Leistungen,

- Beriicksichtigung evtl. Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Pfindungen und

Abtretungen.

Bei der Feststellung der rechnerischen Richtigkeit wird die Verantwortung iibernommen,



- dass der anzunehmende oder auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen
beruhenden Angaben richtig sind, und zwar in der Anordnung, ihren Anlagen und den

sonstigen Unterlagen, die die Zahlung bewirken,

- dass die Herleitung von Ansdtzen aus Berechnungsgrundlagen wie Vorschriften,

Vertréigen und Tarifen richtig ist.

Bei der Uberpriifung der Kassenanordnungen sind formale und inhaltliche Kriterien zu
beachten. Zu den formalen gehort die jeweils richtige Angabe bzw. das Vorhandensein von
ndtigen Unterschriften und Eintragen unter saimtlichen Punkten, die auf der Kassenanordnung
dargestellt sind. Die Angaben sind mit denen aus dem Journal abzugleichen. Die inhaltlichen
Kriterien beziehen sich vor allem auf die Begriindung der jeweiligen Buchung. Diese muss
normalerweise aus den beigefiigten Unterlagen unmissverstindlich hervorgehen (beachte §8
(1) HWVO: ,,[...]Die Kassenanordnung muss gegebenenfalls im Zusammenhang mit den ihr
beigefiigten Unterlagen Zweck und Anlass einer Zahlung begriinden und eine Priifung ohne
Riickfragen ermoglichen.”) Gerade auf der Ausgabenseite betrifft dies hauptsdchlich das

Vorhandensein von

e Antrags- und Beschlussformularen oder ersatzweise Protokollausziigen, aus denen die
Zustimmung der zustindigen Organe der Studierendenschaft flir die entsprechende
Zahlung hervorgeht (dies betrifft nicht laufende, konstante Zahlungen, fiir die es
entsprechende Vertrdge gibt, iiber die es vorher einen Beschluss gab oder deren
Verantwortungsbereich abgegeben wurde, z.B. Versicherungen, Steuern, Gehilter,

Shop-Ausgaben, AE’s, solange diese keine Anderungen erfahren)

e Rechnungen, Quittungen und sonstigen Belegen, aus denen die exakte Zahlungshéhe

hervorgeht

e gegebenenfalls sonstigen relevanten Dokumente, z.B. Vertrdge, Abrechnungen etc.

Jahresabschlusspriifung
Beziiglich der Jahresabschlusspriifung schreibt die HWVO in §23 vor:

(3) Unverziiglich nach Feststellung des Rechnungsergebnisses (§ 22) ist eine weitere
Kassenpriifung als Jahresabschlusspriifung durchzufiihren. Absatz 2 Nrn. 1 bis 4 gilt

entsprechend. Die Jahresabschlusspriifung dient dariiber hinaus dem Zweck, festzustellen, ob



das Rechnungsergebnis richtig aufgestellt worden ist. Die Niederschrift iiber diese Priifung
ist rechtzeitig dem Haushaltsausschuss als Grundlage fiir die von diesem abzugebende

Stellungnahme vorzulegen.

Das heif3t alle vorherigen Ausfiihrungen beziehen sich auch auf die Jahresabschlusspriifung.
Zusitzlich soll eine Uberpriifung des Jahresabschlussberichts erfolgen. In diesem werden
samtliche Endsalden der einzelnen Haushaltstitel aufgelistet und hieraus das Gesamtsaldo
errechnet. Zur Uberpriifung der Richtigkeit sollten die Monatssalden in den einzelnen
Sachkonten mit den angegebenen Werten in den Summen-und Saldenlisten der einzelnen
Monate verglichen werden, um die Gesamtsalden der einzelnen Titel in der Summen-und
Saldenliste fiir das gesamte Haushaltsjahr zu bestdtigen, welche dann noch mit den Zahlen im

Abschlussbericht abzugleichen sind. Nicht zu vergessen ist noch (ebenfalls §23 HWVO):

(4) Die richtige Ubertragung des Fehlbetrages oder Uberschusses (§ 21 Abs. 3) sowie der
nicht abgewickelten Verwahrungen ist von den Kassenpriiferinnen oder Kassenpriifern zu

bescheinigen.

Einhaltung des Haushaltsplans

Nicht explizit unter den Aufgaben der Kassenpriifung in der HWVO angefiihrt, zweifellos
aber dennoch notwendig ist eine Uberpriifung der Einhaltung des Haushaltsplans. Zweck
dieser Uberpriifung ist die Feststellung, ob und ggf. welche Haushaltstitel im Verlauf des
Haushaltsjahres iiberzogen worden sind. In §10 HWVO heifit es:

Ausgaben, die iiber den Ansatz eines Titels hinausgehen (iiberplanmdfiige Ausgaben) oder die
unter keine Zweckbestimmung des Haushaltsplans fallen (auferplanmdfige Ausgaben),
diirfen erst geleistet werden, wenn ein Nachtrag zum Haushaltsplan in Kraft getreten ist. Dies
gilt nicht fiir unabweisbare Ausgaben, insbesondere fiir Ausgaben, die zur sparsamen
Fortfiihrung der Verwaltung erforderlich sind, sofern die Mehrausgaben an anderer Stelle
des Haushalts eingespart werden. Die Finanzreferentin oder der Finanzreferent hat dem
Studierendenparlament hiervon unverziiglich, spdtestens jedoch rechtzeitig vor Ablauf des
Haushaltsjahres schriftlich Kenntnis zu geben. Bei der Aufstellung des Nachtrags zum

Haushaltsplan haben diese Ausgaben Vorrang.

Grundsitzlich darf also die Summe, die im Haushalt bzw. einem seiner Nachtrige

veranschlagt ist, nicht {iberschritten werden, es sei denn es handelt sich um unabweisbare



Ausgaben. Wie diese zu ndher zu definieren sind, wird in den Erlduterungen zur HWVO

erklart:
Eine sachliche Unabweisbarkeit ist insbesondere in folgenden Fdllen anzunehmen:

- Gesetzlich begriindete Zahlungsverpflichtungen (z. B. Zahlung von Sozialabgaben fiir
Beschdiftigte, Steuern)

- bei privatrechtlichen Anspriichen (Erfiillung vertraglicher Pflichten, z. B. aus
Arbeitsvertrdigen oder Anmietungen), tarifvertragliche Leistungen oder Erhohung auf

Grund zuldssiger Preisanpassungen,

- bei besonderen Sachzwdngen (z. B. dringende Instandsetzungsmaf3nahmen,

Notstandsmaf3- nahmen, ,, Gefahr im Verzug*)

Wichtig ist auBerdem, dass der Haushalt oder einer seiner Nachtridge erst dann wirksam ist,
wenn er (durch MdS) veroffentlicht worden ist, was friihestens zwei Wochen nach dem
Einreichen beim Rektorat zu geschehen hat (§ 3 (4)-(5) HWVO). Die Ansitze im Haushalt
bzw. im Nachtrag sind jeweils mit dem Saldo im betreffenden Haushaltstitel zu dem
Zeitpunkt, bis die Giiltigkeit des Haushaltes bzw. seines Nachtrages endete (d.h. bis zum In-
Kraft-Treten des Nachtrages oder bis zum Jahresabschluss), mit Hilfe der Summen- und
Saldenlisten abzugleichen. Alle sich ergebenden Titeliiberziehung sind zusammen mit dem
Datum der Uberziehung und dem Gesamtbetrag der Uberziehung zu verzeichnen und im
Anschluss hinsichtlich ihrer Notwendigkeit (s.0.) zu bewerten. Unabhéngig vom Ergebnis der
Bewertung ist mittels StuPa-Protokollen abzugleichen, ob die jeweilige Uberziehung dem

StuPa angezeigt worden ist. Diese Ergebnisse sind ebenfalls zu vermerken.

Ein Sonderfall stellt der Zwdolftelhaushalt dar. Bis zum In-Kraft-Treten des Haushaltsplans
gilt die vorldufige Haushaltsfiihrung. Das bedeutet, dass im betreffenden Zeitraum in jedem
Monat lediglich ein Zwolftel von den Ansdtzen des letzten giiltigen Nachtragshaushaltes des
vorherigen Haushaltsjahres, oder von den Ansétzen des geplanten Haushaltes, falls diese
niedriger sind, herangezogen werden diirfen (§15 HWVO). Fiir den Zwdlftelhaushalt gelten

alle Bestimmungen von §10 HWVO und damit die obigen Ausfiihrungen vollkommen analog.

Diese Erlduterungen sollten kiinftigen Kassenpriifern und Kassenpriiferinnen den Einstieg

erleichtern und eine grobe Ubersicht iiber die Aufgaben verschaffen. Eine vollstindige und



Liste aller Moglichkeiten und Eventualititen wiirde an dieser Stelle deutlich zu weit fiihren
und diese sind auch von den Priifenden selbst einzuschétzen und zu bewerten. Dennoch sei
die Aussage zu Beginn nachdriicklich wiederholt: Sinnvolle Ergdnzungen oder Korrekturen

zu diesem Leitfaden sind nicht nur erwiinscht, sondern auch geboten.

Revision

Die Revision ist vorrangig ein Riickblick auf das vergangene Haushaltsjahr hinsichtlich
samtlicher Amtsgeschifte und Vorgédnge vor allem im Bereich der Finanzen. Grundsétzliches
Ziel der Revision ist es, Problemfelder zu lokalisieren, in die Bereiche der personellen und
strukturellen Art zu kategorisieren und vor allem fiir die strukturellen Probleme
Losungsvorschldge zu erarbeiten. Die Ergebnisse der Priifung, die auch hinreichend mit
Belegen zu untermauern sind, sind in einem ausfiihrlichen Bericht zu dokumentieren. Bei der
Bewertung ist absolute Neutralitit zu wahren. Die Revision kann unter anderem die Aufgaben
der Jahresabschlusspriifung fiir das vorherige und die der Kassenpriifung fiir das aktuelle
Haushaltsjahr ibernehmen. Besonders Ersteres ist im Zuge der Aufgaben der Revision als
sehr sinnvoll einzuschitzen. Die Revision kann zwar auch die aktuellen Amtsgeschifte
begutachten, dies sollte aber nur in sehr begriindeten Fillen eine Hauptaufgabe einnehmen.
Am Ende des Revisionsberichts sollte eine Empfehlung iiber die Entlastung des AStA-

Vorsitzenden und des Finanzreferenten gegeben werden.

Zu empfehlen ist zundchst die Beschéftigung mit fritheren Revisionsberichten, i.d.R. vor
allem mit dem unmittelbar vorherigen. Desweiteren sind aus momentaner Sicht der Bericht
iiber das Haushaltsjahr 2008/09 und der Bericht {iber das Haushaltsjahr 2011/12 zu empfehlen
(Diese Empfehlung richtet sich im Grunde nicht nur an die kiinftigen Revisoren, sondern auch
an kiinftige AStA-Vorsitzende und Finanzreferenten bzw. —Referentinnen). Die Lektiire
dieser Berichte bietet wichtige Anleitungen fiir das weitere Vorgehen. Gerade der vorherige
Bericht sollte Ausfithrungen, an die man anschlieBen kann, z.B. hinsichtlich der Frage, ob

Probleme gelost wurden oder nicht.

Desweiteren miissen die Revisoren und Revisorinnen sich zwingend mit den rechtlichen
Grundlagen vertraut machen, damit sie in der Lage sind, zu erkennen, wo definitive
Verfehlungen zu verorten sind. Dies beinhaltet vor allem die Satzung der Studierendenschaft,

die Geschéftsordnungen des StuPa und des AStA und die HWVO.



Im néchsten Schritt sollte man sich mit sdmtlichen AStA- und StuPa-Protokollen und den
Protokollen der Ausschiisse des StuPa (vor allem die des Haushaltsausschusses) beschéftigen.
Diese sehr umfangreiche Lektiire dient dem Zweck, einen ersten Uberblick iiber (hoffentlich)
samtliche Amtsgeschifte des zu priifenden Haushaltsjahres zu gewinnen. Bei der Lektiire
sollten alle Auffalligkeiten bereits markiert, und im Verlauf der Priifung ggf. ndher untersucht

werden.

Es bietet sich an, auerdem eine formliche Anfrage an das Rektorat zu stellen, ob es aus

seiner Sicht nennenswerte Vorkommnisse gegeben hat.

Der absolute Grofiteil aller zu priifenden Ereignisse und Vorgéinge ergibt sich meist infolge
der Jahresabschlusspriifung. Es kann keine exakte Beschreibung gegeben werden, worauf zu
achten ist, da dies sehr situationsabhdngig ist. Hier ist die Eigeninitiative der Revisoren und
Revisorinnen gefordert. Zum Abschluss sei im Folgenden aber zur groben Orientierung eine

Auflistung von Beispielen fiir mdgliche Uberpriifungsschwerpunkte gegeben:

e GroBveranstaltungen (z.B. Partys), etwa hinsichtlich Kalkulation, Grundsétze der
Sparsamkeit, Abrechnungen etc.

e Haushalte von Fachschaften
e Ausgaben von autonomen Referaten

e Versicherungen, vor allem hinsichtlich der Angebotslage und der Frage, ob

Versicherungen unnétig abgeschlossen waren
e teurere Anschaffungen
¢ Sinnhaftigkeit von einzelnen Spenden und von Sponsoring

e die Ausgaben des Sozialfonds und die Entscheidungsgrundlage fiir die Genehmigung

oder Ablehnung von Hértefallantragen
e die Arbeitsweise des AStA-Shops

e die Dokumentationslage



