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) Prufgegenstand
§ 2 Kassenordnung, (in der Folge KO genannt), Arten der Kassen
(2) Untergeordnete Kassen:
a) Nebenkassen: Zur Einziehung bestimmter Einnahmen und zur Leistung bestimmter
Ausgaben.
b) Inkassostellen: Heben bestimmte Einnahmen ein, tatigen keine Auszahlungen.
c) Handverlage: Zur Bestreitung Kleinerer stéandig wiederkehrender Ausgaben des

Dienstbetriebes.

Beim Magistrat der Stadt Wiener Neustadt befinden sich an unterschiedlichen Standorten
Subkassen. Diese wurden Uberpriift.
Prafungsumfang:
e Vergleich des tatsachlichen Kassenstandes mit dem Stand aus dokumentierten

Aufzeichnungen, Soll/Ist-Vergleich (Kassenbuch, Exceltabelle, Kassensoftware).
e Stichprobenweise Einsicht in die Belege und die entsprechenden Aufzeichnungen.
e Einhaltung der relevanten Bestimmungen der Kassenordnung.
Dazu wurden seitens des Kontrollamtes ein ,Kassenprifungsprotokoll® (Kap. IIl) und eine
.,Checkliste zur Kassenprufung® (Kap. IV) erstellt, die auf die Bestimmungen der
Kassenordnung Bezug nehmen. Die Priufungsprotokolle sowie die ausgefillten Checklisten

wurden an die gepruften Stellen Gibermittelt.
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1)) Rechtliche Grundlagen

Die stadtische Hauptkasse sowie die untergeordneten Kassen des Magistrats der Stadt
Wiener Neustadt sind durch die Kassenordnung (KO), erlassen gemaR 8§ 7 (4) der
Geschaftsordnung fur den Magistrat der Stadt Wiener Neustadt (GOM) vom
Magistratsdirektor am 30.01.2009, geregelt.

Far die Prifung relevante Punkte aus der Kassenordnung:

§ 1 KO, Geltungsbereich

(1) Die Bestimmungen der Kassenordnung gelten fur die stadtische Hauptkasse,
Nebenkassen, Inkassostellen und Handverlage.

§ 2 KO, Arten der Kassen

(1) Die stadtische Hauptkasse hat die Kassengeschafte der Stadt Wiener Neustadt und die
ihr sonst Ubertragenen Geschéfte zu erledigen.

8§ 4 KO, Aufsicht tber die Kassen

(1) Die Verantwortung fur die Fihrung der Kassengeschéfte obliegt dem Leiter der Finanz-
verwaltung; unbeschadet dessen obliegt die Verantwortung hinsichtlich der untergeordneten
Kassen primar dem jeweiligen Dienststellenleiter (heute Geschaftsbereichsleiter aufgrund
der Geschaftsordnung des Magistrats bzw. der Geschaftseinteilung).

8 9 KO, Kassenpriufungen werden vom Kontrollamt des Magistrates der Stadt Wiener

Neustadt nach den einschlagigen Bestimmungen seiner Geschaftsordnung vorgenommen.

Weitere, fur die untergeordneten Kassen geltende Bestimmungen aus der KO, sind Inhalt

der ,Checkliste zur Kassenprufung“ (Kap. 1V).

Die inhaltliche Ausformung der KO erfolgte in Anlehnung an die NO Kassen- und
Buchfuhrungsverordnung. In diesem Bericht verwendete Fassung LGBI. 1000/12-1,
Inkrafttretensdatum 01.01.2015.



https://www.ris.bka.gv.at/Ergebnis.wxe?Abfrage=LgblNO&Gliederungszahl=1000/12-1&FassungVom=&SkipToDocumentPage=True
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) Kassenprufungsprotokoll

Anhand dieses Protokolls wurde der Bargeldbestand der jeweiligen Kassen erhoben und
dem Stand aus der Dokumentation der Kassenbewegungen gegeniibergestellt. Dieser
Soll/Ist-Vergleich muss 0,00 ergeben.

Protokoll Kassenprifung

Geprufte Stelle:

Datummn:

Art der Kassa:

Verantwortlich:
Euro Banknoten Sonstige Werte
Zu £ 0o (= £ Anzahl zu | Betrag
Zu £ 200 |= £ = £
Zu £ 100 (= £ = £
Zu £ 50 |= £ = £
u| € 20 |- € [summe ]
Zu £ 0 |= £
Zu £ 5 = £
Summe |
Euro Munzen Summe Ist-Bestand e
zu £ ) = £ (Barpeld, sonstige Werte)
zu £ 1 |= €
zu| Cent 50 |= £
zu| Cent 20 |= £
zu| Cent m (= £
zu| Cent 3 = £
zu| cent | 2 |= € | Ermittlung Soll-Bestand
zu| Cent 1 = £ |Kass&nanfangsbestand £
Summe I Tageseinnahmen It. Belegen £
Tagesausgaben k. Belegen £
| Summe Barbestand | | Summe Soll-Bestand £
Soll / Ist Vergleich €
(+ Uberschuss | - Fehlbetrag)

Feststellungen, Anmerkungen:

Wiener Neustadt am:

Fir das Kontrollamt: Fir die geprifte Stelle:
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IV)  Checkliste zur Kassenprifung

Die nachfolgenden Fragen nehmen Bezug auf Bestimmungen der stadtischen
Kassenordnung und wurden im Zuge der Kassenprifung abgehandelt. Die Ergebnisse aus
den Befragungen sind unter Kapitel VI, Feststellungen, Empfehlungen dargestellt. Den
Uberpruften Stellen wurde die Liste als Beilage zum Kassenprufungsprotokoll Gbermittelt.
Auf der letzten Seite der Checkliste sind als Information fiir die Kassenverantwortlichen die
wichtigsten Regelungen der Kassenfiihrung (aus der Kassenordnung) dargestellt.
1. Art der untergeordneten Kasse:

1.a. Nebenkasse zur Einziehung von Einnahmen und zur Leistung von Ausgaben

1.b. Inkassostelle, Einhebung bestimmter Einnahmen, keine Auszahlungen

1.c. Handverlag zur Bestreitung wiederkehrender Ausgaben des Dienstbetriebes

2. Werden Aufzeichnungen Uber die laufenden Kassenbewegungen gefuhrt?......Ja/Nein
2.a. Form und Inhalt der Kassenaufzeichnungen?

2.b. Wie werden Nachweise und Belege von Bargeldumséatzen verwahrt und verwaltet?
3. Abrechnungstermine mit Hauptkasse:
3.a. Werden Handverlage alle 3 Monate abgerechnet? ...............ccoooiiiiiiins Ja/Nein
3.b. Werden die Kassen mit 31.12. des jeweiligen Finanzjahres abgerechnet? Ja/Nein
4. Istdie Kasse versiChert? ..o Ja/Nein/nicht bekannt
4.a. Ist der versicherte Betrag bekannt? ... Ja/Nein
4.b. Wird das Bargeld der Kasse, das den versicherten Betrag tberschreitet,
= an die stadtische Hauptkasse eingezahlt? ..............ccociiiiiiiiiiinn, Ja/Nein
= bei einem von der stadtischen Hauptkasse bestimmten Geldinstitut eingezahlt?
5. Wird bei Ubergabe der Kassengeschéfte (Vertretung oder Wechsel des Kassiers) der
Kassenbestand erfasst und dokumentiert? ... Ja/Nein
5.a. Form der Dokumentation?
6. Werden sicherungsbedirftige Sachen angenommen, verwahrt, ausgefolgt?....Ja/Nein
6.a. Werden kontrollfahige Aufzeichnungen gefuhrt (Depotbuch)? .................. Ja/Nein
7. Wie werden die in Verwendung stehenden Kassenbehélter aufbewahrt?
7.a. Gibt es einen DuplikatschlUssel? ..o, Ja/Nein
7.b. Wie wird dieser aufbewahrt?
8. Ist bekannt, dass Kassiere fir alle Verluste, die bei ihren Kassengeschéaften entstanden

sind, haften und Verluste unmittelbar nach Feststellung von den Kassieren ersetzt

WETAEN MUSSEN? ..ottt et a e Ja/Nein
9. Gibt es fir die Kasse festgelegte Kassenstunden? ............ccocoeviiiiiiiiinenenns Ja/Nein
9.a. Sind diese an der Eingangstur des Kassenraums bekanntgegeben?............ Ja/Nein
10. Gab es in der Vergangenheit ungeklarte Abgange?............cocoveiiiiinininnnnn. Ja/Nein

10.a. Wie wurden diese behandelt?
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11. Gab es in der Vergangenheit ungeklarte Uberschiisse?...................ceevn..... Ja/Nein
11.a. Wie wurden diese behandelt?

12. Kommt es im Rahmen des Kassenbetriebes zu Barauszahlungen?................ Ja/Nein
12.a. Wie sind diese geregelt?

13. Kommt es im Rahmen des Kassenbetriebes zu Bareinzahlungen?............... Ja/Nein

13.a. Wie sind diese geregelt?

14. Der Kassier bestatigt:

14.a. Alle Kassenbelege (sofern nicht schon an die Buchhaltung weitergeleitet) wurden

VOIgelEgt: o Ja/Nein

14.b. Samtliche Zahlungsmittel und Wertgegenstande, die sich in seiner Verwahrung

befinden und innerhalb der Gebarung der Stadt zu verrechnen sind, wurden zur

Kassenprifung vorgelegt: ..., Ja/Nein

14.c. Im Kassenbestand befinden sich keine fremden Gelder, die der Kasse nicht

ZUGEWIESEN SINA: .o Ja/Nein

V) Untergeordnete Kassen des Magistrats der Stadt Wiener Neustadt

Wie in der folgenden Auflistung dargestellt, sind derzeit 37 Nebenkassen, Inkassostellen

oder Handverlage in den Rathdusern und Aul3enstellen in Verwendung.

Zum Zeitpunkt der Prifung waren die Bereiche Kunst und Kultur (Gruppe 1/4) und zentraler
Einkauf (Gruppe 1/2) noch dem GB | zugeordnet. Da die Prifprotokolle zum Teil bereits vor

der Umgruppierung fertiggestellt waren, wird im Bericht die urspriingliche und die aktuelle

Gruppenbezeichnung dargestellt.

Nach internen Umgruppierungen ist die Gruppe 1/4, Kunst und Kultur, der Stabsstelle Biro

des Birgermeisters, Kultur und Kommunikation zugeordnet. Gruppe 1/2, zentraler Einkauf, ist

dem GB Il als Gruppe II/4, zentrale Dienste und Einkauf zugeordnet.

Geschaftsbereich Bezeichnung . Anfangsbest.,
Gruppe Handkasse, Handverlag, Inkassostelle Verantwortlich Wechselgeld

Archiv, Handverlag 200,00

GB I/4. Kunst und Kultur Archiv, Inkassostelle, Eintritte. 200,00

(jetzt Stabsstelle Buro des [ strieviertelmuseum 200,00

Birgermeisters, Kultur und

Kommunikation) Museum, Handverlag 750,00
Museum, Inkassostelle, 20000
Veranstaltungen '

GB 112, Zentraler Einkauf Handverlag 1.500,00

(jetzt GB Il, Gruppe 4, )

zentrale Dienste und Portier, Nebenkasse 2.500,00

Einkauf) Miillsacke, Parkscheine '

GB 11/3, Facilitymanagement Nebenkasse, kein Wechselgeld

Schlisselkautionen
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GB Ill/2, Bau-,Gewerbe-, Inkassostelle, div. Abgaben 150,00

und Anlagenrecht
150,00
Bl ce. div. Abgab 150,00

Urgerservice, div. Abgaben,
Inkassostelle 150,00
150,00
150,00
, . Personenstandswesen,
GB I1I/3, Burgerservice und div. Abgaben, Inkassostelle 300,00
Personenstandswesen
300,00
Standesamt, div. Abgaben, 0,00
Inkassostelle 0,00
0,00
Aufenthaltsbehorde, 100,00
div. Abgaben, Inkassostelle 100,00
Gesundheitsamt 150,90
. esundheitsamt,

,\G/IB l1l/4, Gesundheits-, div. Abgaben, Inkassostelle 110,00
arkt- 150,00

und Veterindramt
Marktabgaben, Inkassostelle 45,00
GB IV/1, Schulen, Kinder- | Schulamt, Handverlag 400,00
garten u. Volkshochschule | 1 w Direktion, Handverlag 150,00
GB 1V/5, Musikschule Musikschule, Handverlag kein Wechselgeld
GB IV/2. Sozial ) q Handverlag 1.500,00

, Sozialservice un

Integration Z viee d Handverlag, Ausz. Pluscard 1.000,00
Inkassostelle, Taxigutscheine kein Wechselgeld
GB IV/4, Sport, Jugend Handverlag 250,00
und Freizeit Nebenkasse, Schliisselkaut. kein Wechselgeld
GB V, Grinraum Handverlag 400,00
GB V, Wirtschaftshof Handverlag 400,00
Stabsstelle Biiro des Biirger | Bgm-Biro, Handverlag 1.100,00
meisters und Medienservice | Pressestelle, Handverlag 400,00

VI)  Versicherung der Kassen

Samtliche Kassen in den Verwaltungsbereichen im Stadtgebiet Wiener Neustadt
(Amtsgebadude, Schulen, Kindergarten etc.) sind gemal Polizze vom 30.03.2017 gegen
,Raub innerhalb der Versicherungsraumlichkeiten an dem Versicherungsnehmer selbst, an
einem seiner Dienstnehmer oder an dritten Personen inklusive Kundenberaubung
versichert.”

Versicherungssumme € 5.000,00, Versicherungssumme je Schadensfall und Risikoort.

8 3 KO, Abrechnung der Kassen

(3) Untergeordnete Kassen haben Bargeld, das den Betrag, auf den die Kasse versichert ist,
Uberschreitet, taglich an die stadtische Hauptkasse oder bei dem von der stadtischen

Hauptkasse bestimmten Geldinstitut einzuzahlen.
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Das hielte, dass erst ab einem Barbestand von € 5.000,00 eingezahlt werden muss.
Um das damit einhergehende Risiko zu minimieren, wird empfohlen, diese Obergrenze auf
€ 1.500,00 herab zu setzen.

Stellungnahme GB IlI: Die Versicherung mit € 5.000,00 pro Standort wurde unter anderem
auch deswegen so abgeschlossen, damit im Sinne der Verwaltungsokonomie nicht standig
alle Kassen mit der Hauptkassa abgerechnet werden missen. Dies ware bei € 1.500,00
sicherlich haufiger der Fall. Grundsatzlich kann auch aus Sicherheitsgrinden dem Argument
des Kontrollamtes gefolgt werden. € 1.500,00 erscheint dem GB Il jedoch jedenfalls zu
niedrig zu sein. Die € 5.000,00 erscheinen dem GB Il in Anbetracht der Grol3e der Stadt als

durchaus angemessen.

VIl) Bankomatkassen

Im GB IIl/3 Birgerservice und Personenstandswesen stehen 3 Bankomatkassen zur
Verfigung. 2 Kassen in der Burgerservicestelle, 1 Kasse im Standesamt. Es besteht die
Maoglichkeit mit Bankomat- oder Kreditkarte zu bezahlen.

Die Geratemiete betragt € 151,06 inkl. USt. jahrlich pro Gerat. Laufende Kosten sind mit
0,3 % vom Umsatz (0,59 % bei Kreditkarte) und 2 Cent pro Transaktion festgelegt.

Im Folgenden beispielhaft dargestellt Umsatze und Kosten Blrgerservicestelle Sept. 2018:

Bankomatkasse Blrgerservice, September 2018
€ Umsatz | 0,3% vom Umsatz | Transaktionen | 0,02 €/Transakt. | € Gesamt
V-Pay 395,10 1,19 5 0,10 1,29
Maestro | 2.719,10 8,16 34 0,68 8,84
VISA 0,59% vom Umsatz 0,02 | €/Transakt.
151,80 0,90 2 0,04 0,94
[ Summe| 3.266,00 | | 41 | | | 11,06 |

Im Juni 2018 betrugen die Kosten der Bankomatkasse Birgerservicestelle € 35,34 bei
139 Transaktionen. Die restlichen Monate bewegen sich zwischen den Werten der Monate
Juni und September.

Die Kosten der Bankomatkasse Standesamt betrugen fur Juni 2018 € 2,10 bei 13
Transaktionen, fiir Sept. 2018 € 3,95 bei 23 Transaktionen.
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VIIl) Feststellungen, Empfehlungen

Positiv festzuhalten ist, dass bei allen 37 Uberpriiften Kassen die Ist-Bestdande mit den

jeweiligen schriftlichen Aufzeichnungen der Soll-Besténde Ubereinstimmten.

Stellungnahme GB Il: Der GB Il bedankt sich beim Kontrollamt fir die genaue Prifung.
Dass alle 37 Kassen im Ist- und Sollbestand genau stimmen, bestatigt die Erfahrungen des
GB |IlI, dass die Kolleginnen in den Fachabteilungen sehr gewissenhaft mit der
Kassenverwaltung umgehen. Die Abstimmung zwischen der Finanzverwaltung und den
Fachabteilungen kann diesbeziglich als sehr kooperativ bezeichnet werden, was auch zu

diesem, eigentlich selbstverstandlichem, aber dennoch sehr erfreulichen Ergebnis fuhrt.

GB 11/3, Facilitymanagement
Uber diese Kasse werden die Schliisselkautionen fir die offentlichen Gebaude (Schulen,
Kiga, NMS,...) abgewickelt. Der Kassenstand zum Prifungszeitpunkt betrug € 5.757,00. Die

letzte Abrechnung mit der Hauptkasse liegt langer als 1 Jahr zurlck.

Es wird empfohlen, Bargeld ab einer Hohe von rd. € 1.500,00 an der Hauptkasse oder beim

Geldinstitut einzuzahlen und die Kasse mit Jahresende abzurechnen.

8§ 3 KO, Abrechnung der Kassen

(2) ........ alle untergeordneten Kassen sind jedoch jedenfalls mit 31.12. des jeweiligen
Finanzjahres abzurechnen.

8 6 KO, Verwaltung der Gelder

(2) Der Barbestand der Kassen soll mdglichst niedrig gehalten werden. Nicht benétigte Mittel
sind auf eines der von der Stadt Wiener Neustadt unterhaltenen Konten bei den

Geldinstituten einzuzahlen.

Stellungnahme GB 11/3 Facilitymanagement: Die Kasse wird kinftig mit Jahresende
abgerechnet. Uber die Hohe des Betrages, ab dem Einzahlungen erfolgen, wurde schon

unter Punkt VI Stellung genommen.

GB /4, Kultur, Archiv, Museum, jetzt Stabsstelle Blro des Birgermeisters, Kultur und
Kommunikation

Stabsstelle Kommunikation

Stabsstelle Biro des BGM

Die Auszahlung des Barbetrags erfolgt nach Ubergabe eines entsprechenden Belegs.

Es wird empfohlen, den Empfang des Geldbetrages durch den Empféanger, durch diesen auf

dem Beleg bestatigen zu lassen.
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Dazu § 6 KO, Verwaltung der Gelder

(6) Bei Barauszahlungen hat der Empfangsberechtigte die Ubernahme des Geldbetrages zu
quittieren.

Stellungnahme Stabsstelle Bliro des Birgermeisters, Kultur und Kommunikation: Der
Empfehlung des Kontrollamts wird nachgekommen. Eine entsprechende Weisung ist am 30.

November 2018 per Mail an die zustandigen Kolleginnen ergangen.

GB 1/2, Portier, jetzt GB Il, Gruppe 4, zentrale Dienste und Einkauf
In der Servicestelle hinter dem Schalter liegen Waren (Mullsacke) im Wert von rd. € 2.000
frei zuganglich. Ein abschlieBbarer Kasten oder Schrank fir die sichere Aufbewahrung ist

nicht vorhanden.

Im Sinne der Mitarbeiter, die fir diese Waren verantwortlich sind, wurde empfohlen, eine
geeignete Moblierung zur Verfligung zu stellen.

Anm. KA: Zwischenzeitlich wurde die Servicestelle mit versperrbaren Schranken
ausgestattet.

In der Kasse befinden sich zudem Stadtgutscheine im Wert von maximal € 300,00, die auf
Rechnung des Stadtmarketings (im Falle der Abwesenheit z.B. zu Mittagszeiten) verkauft
werden. Dies gehdrt nicht zum Aufgabenbereich der Portiere, die jedoch das Risiko fir die

Manipulation der Gutscheine tragen.

Es wird empfohlen, die Ubernahme von Stadtgutscheinen zum Verkauf fiir das

Stadtmarketing schriftlich, mit Unterschrift der Beteiligten, zu dokumentieren.

GB 1ll/2 Bau-, Gewerbe-, Anlagenrecht

Positiv festzustellen ist hier, dass diese Kasse jahrlich intern durch den Gruppenleiter
Uberprift wird, letztmalig am 01.03.18. Jedoch stellt dies unter allen 37 Uberpriiften Kassen

einen Einzelfall dar.

Dazu § 4 KO, Aufsicht Uber die Kassen
(1) Die Verantwortung fur die Fihrung der Kassengeschéfte obliegt dem Leiter der Finanz-
verwaltung; unbeschadet dessen obliegt die Verantwortung hinsichtlich der untergeordneten

Kassen primar dem jeweiligen Dienststellenleiter (jetzt Geschéaftsbereichsleiter).

Es wird unter Verweis auf 8 4 der Kassenordnung empfohlen, sédmtliche untergeordneten
Kassen regelmafig (1x jahrlich) einer internen Prifung durch den Vorgesetzten des
Kassenverantwortlichen zu unterziehen und diese Prufung unter Verwendung des

Kassenprufungsformulars des Kontrollamtes zu dokumentieren.
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Stellungnahme GB Il: Der GB Il begrtif3t grundsatzlich jede weitere KontrollmafZnahme in
den Fachabteilungen. Dennoch wird angemerkt, dass in Anbetracht der Tatsache, dass alle
37 Kassen im Soll- und Istbestand korrekt gefuhrt sind, ein moglicher zusatzlicher positiver
Effekt dem zuséatzlichen Verwaltungsaufwand gegeniberzustellen ist.

Seitens des KA wird an dieser Stelle nochmals auf § 4 KO, Aufsicht Uber die Kassen
hingewiesen:

(1) Die Verantwortung fur die Fihrung der Kassengeschafte obliegt dem Leiter der Finanz-
verwaltung; unbeschadet dessen obliegt die Verantwortung hinsichtlich der untergeordneten
Kassen primdr dem jeweiligen Dienststellenleiter (heute Geschaftsbereichsleiter aufgrund
der Geschaftsordnung des Magistrats bzw. der Geschaftseinteilung).

GB I11I/3, Personenstandswesen
Der Kassenstand von rd. € 9.300,00 zum Zeitpunkt der Prifung ergab sich aus Einzahlungen

eines Vormittages.

Barbetrdge in dieser Hohe und mehr missen regelméafig durch Bedienstete zur Bank
gebracht werden. Die Versicherung einer einzelnen Kasse betragt max. € 5.000,00.
Problematisch ist hier, dass innerhalb kurzer Zeit hohe Barbetrage entstehen und bei
Parteienverkehr keine Mdglichkeit zur Einzahlung besteht. Folgende Losungsmdglichkeiten
konnten in Betracht gezogen werden:

- Anpassung Versicherung

- Ein Mitarbeiter bringt das Geld wahrend des Parteienverkehrs zur Bank

Stellungnahme GB II: Der GB Il wird gerne prufen, ob und zu welchem Preis diese eine
Kassa mit z.B. € 10.000,00 versichert werden kann. Grundsétzlich versteht der GB Il aber
das Gebot der Einzahlung Uber € 5.000,00 so, dass dies jeweils zum Ende der
Parteienverkehrszeiten zu sehen ist und nicht "stindlich". Wenn es also dem GB Il mdglich
ist, bei hoheren Einzahlungen diese zumindest im Laufe des gleichen Tages bei der Bank
abzurechnen, so ware dies nach Ansicht des GB Il jedenfalls ausreichend. Derzeit wird
gepruft, ob im Gesundheitsamt die Installierung eines Kartenterminals madglich wére.

Die Argumentation, dass das Gebot der Einzahlung ,nicht stiindlich, sondern jeweils zum
Ende der Parteienverkehrszeiten zu sehen ist®, ist fur das KA nicht nachvollziehbar. Wird
zum Beispiel um 9.00 Uhr wahrend des Parteienverkehrs die Grenze von € 5.000,00 erreicht
und es tritt das versicherte Risiko ein, so ist dieser Betrag zur Ganze gedeckt.

Wird nicht einbezahlt und es befinden sich zum Ende des Parteienverkehrs z.B. € 8.000,00

in der Kasse, so sind lediglich € 5.000,00 durch die Versicherung gedeckt.

Empfehlung des Kontrollamtes: Bei diesen Kassen sind die Vorgehensweisen dahingehend
zu evaluieren, dass keinesfalls ein Kassenstand entsteht, der nicht durch eine Versicherung

im Schadensfall gedeckt wére.
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GB Ill/4, Gesundheits-, Markt-, Veterindramt
Die Kassenstande bei 2 Kassen zum Zeitpunkt der Prufung betrugen zwischen € 1.500,00
und € 2.000,00.

Es wird empfohlen, nach Mdglichkeit Bargeldbetrage ab rd. € 1.500,00 auf das Geldinstitut
einzuzahlen. Es wird aber auch hier festgehalten, dass innerhalb eines Vormittags hdhere
Betrage entstehen kdnnen und aufgrund des Parteienverkehrs keine Moglichkeit zur

Einzahlung besteht (siehe dazu auch die Empfehlungen zu GB III/3).

Dazu § 6 KO, Verwaltung der Gelder

(2) Der Barbestand der Kassen soll moglichst niedrig gehalten werden. Nicht benétigte Mittel
sind auf eines der von der Stadt Wiener Neustadt unterhaltenen Konten bei den
Geldinstituten einzuzahlen.

Siehe dazu Stellungnahme GB Il zu GB 111/3, Personenstandswesen: Gebot der Einzahlung
Uber € 5.000,00 etc.

GB IV/5, Josef Matthias Hauer Musikschule

Schriftliche Aufzeichnungen tUber Kassenbewegungen werden auf einem Notizblock gefihrt.
Das Kontrollamt empfiehlt das Anlegen einer Exceltabelle mit den Merkmalen eines
Kassenbuchs, dies wirde Kassenstandsberechnungen wesentlich erleichtern, oder

zumindest die Fuhrung eines Kassenbuchs

Stellungnahme GB [IV/5: Die Josef Matthias-Hauer Musikschule wird hinklnftig ein

Kassabuch sowie eine Excel Tabelle fihren.

GB 1/4, Kultur, Archiv, Museum, jetzt Stabsstelle Blro des Birgermeisters, Kultur und
Kommunikation

GB IV/4, Sport, Jugend und Freizeit

GB IV/2, Sozialservice und Integration

GB IV/1, Schulen, Kindergarten und Volkshochschule

GB IV/2, Sozialservice und Integration

Stabsstelle Biro des BGM und Medienservice

Die Ubergabe bei Urlauben oder sonstigen Abwesenheiten des Kassen-Verantwortlichen an
seinen Vertreter erfolgt durch beidseitige Kontrolle des Kassenstandes anhand einer
Excelliste, eines Rechnerausdrucks oder lediglich durch Sichtkontrolle, wird aber nicht

gesondert dokumentiert.

Es wird empfohlen, die Ubergabe auf einem Formblatt, das in der Kasse verwahrt wird oder

durch einen Vermerk im Kassenbuch zu dokumentieren.
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Dazu 8 5 KO, Aufgaben der Kassen und des Kassenpersonals:

(7) Bei der Ubergabe der Kassengeschafte anlasslich einer Vertretung oder bei einem
Wechsel des Kassiers ist der Kassenbestand zu erfassen und in geeigneter Weise vom
Ubernehmer und Ubergeber zu dokumentieren.

Bei 19 der 37 gepriften Kassen ist eine Vertretung nicht vorgesehen und es erfolgt daher
auch keine Ubergabe. Das sind im Wesentlichen die Inkassostellen im GB llI, Biirgerservice
und Personenstandswesen sowie Gesundheits-, Markt- und Veterindramt.

Stellungnahme Stabsstelle Bliro des Birgermeisters, Kultur und Kommunikation: Der
Empfehlung des Kontrollamts wird nachgekommen. Eine entsprechende Weisung ist am 30.

November 2018 per Mail an die zustandigen Kolleginnen ergangen.

Die Bestimmungen der Kassenordnung sollte von allen Abteilungen eingehalten werden.

Duplikatschlissel:

Bei rd. 50 % der verwendeten Kassen sind keine Zweitschlissel verfigbar. Griinde dafr:

o Die Kassen sind zum Teil schon Jahrzehnte in Verwendung und ein zweiter Schlissel ist
nicht mehr auffindbar.

e Neue Kassenverantwortliche erhalten keine neuen Kassen sondern bereits Verwendete,

bei denen ein Zweitschlissel nicht mehr vorhanden ist.

Dazu § 5 KO, Aufgaben der Kassen und des Kassenpersonals
(1) Die stadtische Hauptkasse und die ihr untergeordneten Kassen haben
f) die bei den Dienststellen in Verwendung stehenden Kassenbehalter evident zu halten und

die dazugehdrigen Duplikatschliissel zu verwahren.

Die Bestimmungen der Kassenordnung sollte von allen Abteilungen eingehalten werden.

§ 3 KO, Abrechnung der Kassen

(2)....Handverldge sind léngstens alle drei Monate mit der zustandigen Kasse abzurechnen,
die eine Erganzung des Verlages vorzunehmen hat.

§ 3, NO Kassen- und Buchfuhrungsverordnung, Aufbau der Gemeindekasse, regelt in
Absatz 3 zudem Gegenteiliges:

(3) Der Birgermeister kann selbstandige, von der Gemeindekasse unabhéangige
Sonderkassen und untergeordnete Kassen (Nebenkassen, Handverldge) einrichten. Die
Nebenkassen sind bei Bedarf, zumindest jedoch vierteljahrlich abzurechnen.
Handverlage sind mit Ende des Haushaltsjahres abzurechnen.

Handverlage sind wie Nebenkassen ,untergeordnete Kassen®. Ein Handverlag ist jedoch

keine Nebenkasse.
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Es stellt sich die Frage, ob die Regelung aus § 3 der Kassenordnung (....Handverldge sind
ldngstens alle drei Monate mit der zusténdigen Kasse abzurechnen...) beabsichtigt war.
Diese Regelung wird zudem in vielen Fallen nicht eingehalten und erscheint bei weniger
frequentierten Handverlagen auch nicht zweckmaRig, da im Quartal in Summe oft nur
geringe Barbetrage ausbezahlt werden.

Es wird Empfohlen, eine Abanderung dieser Regelung zu tberlegen.

Stellungnahme GB II: § 3 der KO wird bei der néchsten Aktualisierung auf eine jahrliche

Abrechnung der Handverlage geéndert.

IX) Reslimee

Die Feststellungen und Empfehlungen werden hier zusammengefasst. Detaillierte

Darstellungen befinden sich unter den hier angefiihrten Seitennummerierungen.

Positiv festzuhalten ist, dass bei allen 37 Uberpriften Kassen die Ist-Bestdnde mit den

jeweiligen schriftlichen Aufzeichnungen der Soll-Besténde Ubereinstimmten.

GB 11/3, Facilitymanagement, S. 9

Es wird empfohlen, Bargeld ab einer Hohe von rd. € 1.500,00 an der Hauptkasse oder beim
Gelinstitut einzuzahlen und die Kasse mit Jahresende abzurechnen.

GB 11/3 Facilitymanagement: Die Kasse wird kunftig jeweils mit Jahresende abgerechnet.
Uber die Hohe des Betrages, ab dem Einzahlungen erfolgen, wurde schon unter Punkt VI

Stellung genommen

GB /4, Kultur, Archiv, Museum, jetzt Stabsstelle Blro des Birgermeisters, Kultur und

Kommunikation, Stabsst. Medienservice, Stabsst. Biro des BGM, S.9, 10

Es wird empfohlen, die Ubergabe des Geldbetrages an den Empfanger, durch diesen auf

dem Beleg bestatigen zu lassen.

Stellungnahme Stabsstelle Bliro des Birgermeisters, Kultur und Kommunikation: Der

Empfehlung des Kontrollamts wird hachgekommen. Eine entsprechende Weisung ist am 30.

November 2018 per Mail an die zustandigen Kolleginnen ergangen.

GB 1/2, Portier, jetzt GB Il, Gruppe 4, zentrale Dienste und Einkauf S. 10

o Betreffend der im Servicebereich nicht versperrbar gelagerten Waren (Millsacke),
wurde empfohlen, eine geeignete Moéblierung zur Verfigung zu stellen.

Zwischenzeitlich wurde der Servicebereich mit versperrbaren Schranken ausgestattet.
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° Es wird empfohlen, die Ubernahme von Stadtgutscheinen zum Verkauf fiir das

Stadtmarketing schriftlich, mit Unterschrift der Beteiligten zu dokumentieren.

GB 1ll/2 Bau-, Gewerbe-, Anlagenrecht, S. 10, 11

. Positiv festzustellen ist hier, dass diese Kasse jahrlich intern durch den Gruppenleiter
Uberprift wird, letztmalig am 01.03.18. Jedoch stellt dies unter allen 37 Uberpriften
Kassen einen Einzelfall dar.

Allgemein gultig: Es wird unter Verweis auf § 4 der Kassenordnung empfohlen, samtliche
untergeordneten Kassen regelméRig (1x jahrlich) einer internen Prifung durch den
Vorgesetzten des Kassenverantwortlichen zu unterziehen und diese Prufung unter

Verwendung des Kassenprifungsformulars des Kontrollamtes zu dokumentieren.

Stellungnahme GB II: Der GB Il begruf3t grundsatzlich jede weitere KontrollmaRnahme in
den Fachabteilungen. Dennoch wird angemerkt, dass in Anbetracht der Tatsache, dass alle
37 Kassen im Soll- und Istbestand korrekt gefuhrt sind, ein moglicher zusatzlicher positiver

Effekt dem zuséatzlichen Verwaltungsaufwand gegeniberzustellen ist.

GB 11I/3, Personenstandswesen, S. 11

GB Ill/4, Gesundheitsamt, S. 12

° Barbetrage in der Hohe von € 10.000 und mehr missen regelmalig durch Bedienstete
zur Bank gebracht werden. Die Versicherung einer einzelnen Kasse betragt max.
€ 5.000,00. Problematisch ist hier, dass in diesen Bereichen innerhalb kurzer Zeit hohe
Barbetrédge entstehen und bei Parteienverkehr keine Moglichkeit zur Einzahlung
besteht. Folgende Lésungsmaglichkeiten kénnten in Betracht gezogen werden:

- Anpassung der Versicherung

- Ein Mitarbeiter bringt das Geld wahrend des Parteienverkehrs zur Bank

Stellungnahme GB II: Der GB Il wird gerne prifen, ob und zu welchem Preis diese eine

Kassa mit z.B. € 10.000,00 versichert werden kann. Grundsétzlich versteht der GB Il aber

das Gebot der Einzahlung Uber EUR 5.000,00 so, dass dies jeweils zum Ende der

Parteienverkehrszeiten zu sehen ist und nicht "stindlich". Wenn es also dem GB Il mdglich

ist, bei hoheren Einzahlungen diese zumindest im Laufe des gleichen Tages bei der Bank

abzurechnen, so ware dies nach Ansicht des GB Il jedenfalls ausreichend. Derzeit wird

gepruft, ob im Gesundheitsamt die Installierung eines Kartenterminals méglich wére.

Die Argumentation, dass das Gebot der Einzahlung ,nicht stiindlich, sondern jeweils zum

Ende der Parteienverkehrszeiten zu sehen ist” ist fir das KA nicht nachvollziehbar. Wird

zum Beispiel um 9.00 Uhr wahrend des Parteienverkehrs die Grenze von € 5.000,00 erreicht

und es tritt das versicherte Risiko ein, so ist dieser Betrag zur Ganze gedeckt.
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Wird nicht einbezahlt und es befinden sich zum Ende des Parteienverkehrs z.B. € 8.000,00
in der Kasse, so sind lediglich € 5.000,00 durch die Versicherung gedeckt.

Empfehlung des Kontrollamtes:
Bei diesen Kassen sind die Vorgehensweisen dahingehend zu evaluieren, dass keinesfalls
ein Kassenstand entsteht, der nicht durch eine Versicherung im Schadensfall gedeckt wére.

GB 1V/5, Josef Matthias Hauer Musikschule, S. 12

° Schriftliche Aufzeichnungen Uber Kassenbewegungen werden auf einem Notizblock
gefuhrt. Das Kontrollamt empfiehlt das Anlegen einer Exceltabelle, dies wirde
Kassenstandsberechnungen wesentlich erleichtern, oder zumindest die Fuhrung eines
Kassenbuchs.

Stellungnahme Magistratsdirektion: Die Josef Matthias-Hauer Musikschule wird hinkinftig

ein Kassabuch sowie eine Excel Tabelle fuhren.

GB /4, Kultur, Archiv, Museum, (jetzt Stabsstelle Biro des Burgermeisters, Kultur und

Kommunikation) S. 12, 13

GB IV/4, Sport, Jugend und Freizeit

GB IV/2, Sozialservice und Integration

GB IV/1, Schulen, Kindergarten und Volkshochschule

GB IV/2, Sozialservice und Integration

Stabsstelle Biro des BGM, Kultur und Kommunikation

° Es wird empfohlen, die Ubergabe der Kasse an eine Vertretung auf einem Formblatt,
das in der Kasse verwahrt wird oder durch einen Vermerk im Kassenbuch zu
dokumentieren.

Stellungnahme Stabsstelle Bliro des Bilrgermeisters, Kultur und Kommunikation: Der

Empfehlung des Kontrollamts wird nachgekommen. Eine entsprechende Weisung ist am 30.

November 2018 per Mail an die zustéandigen Kolleginnen ergangen.

Die Bestimmungen der Kassenordnung sollte von allen Abteilungen eingehalten werden.

Duplikatschlussel, S. 13
° Bei rd. 50 % der verwendeten Kassen sind keine Zweitschlissel verfligbar. Die

diesbezliglichen Bestimmungen der Kassenordnung sollten eingehalten werden.

8§ 3 KO, Abrechnung der Kassen, S. 13, 14

. Es stellt sich die Frage, ob die Regelung aus § 3 der Kassenordnung (....Handverlage
sind langstens alle drei Monate mit der zustdndigen Kasse abzurechnen...)
beabsichtigt war. Diese Regelung wird zudem in vielen Fallen nicht eingehalten und
erscheint bei weniger frequentierten Handverldgen auch nicht zweckméRig, da im

Quartal in Summe oft nur geringe Barbetrdge ausbezahlt werden.




Bericht vom 14.01.2019 17

Es wird Empfohlen, eine Abanderung dieser Regelung zu Uberlegen.

Stellungnahme GB Il: 8 3 der KO wird bei der nachsten Aktualisierung auf eine jahrliche

Abrechnung der Handverlage geéandert.

Versicherung der Kassen und Obergrenze fir Einzahlung des Barbestendes, S.7, 8

8 3 KO, Abrechnung der Kassen

. 8 3 (3) KO regelt, dass untergeordnete Kassen, Bargeld, das den Betrag, auf den die
Kasse versichert ist, Gberschreitet, taglich an die stadtische Hauptkasse oder bei dem
von der stadtischen Hauptkasse bestimmten Geldinstitut einzuzahlen haben. Das
hiel3e, dass gemaf Versicherungspolizze vom 30.03.2017 erst ab einem Barbestand
von € 5.000,00 eingezahlt werden muss. Um das damit einhergehende Risiko zu
minimieren, wird empfohlen, diese Obergrenze auf € 1.500,00 herab zu setzen,

Stellungnahme GB |I: Die Versicherung mit € 5.000,00 pro Standort wurde unter anderem

auch deswegen so abgeschlossen, damit im Sinne der Verwaltungsékonomie nicht standig

alle Kassen mit der Hauptkassa abgerechnet werden muissen. Dies wére bei € 1.500,00

sicherlich haufiger der Fall. Grundsétzlich kann auch aus Sicherheitsgrinden dem Argument

des Kontrollamtes gefolgt werden. € 1.500,00 erscheint dem GB |l jedoch jedenfalls zu

niedrig zu sein. Die € 5.000,00 erscheinen dem GB Il in Anbetracht der Gréf3e der Stadt als

durchaus angemessen.

Der Kontrollamtsleiter:
Mag. Morth

Ergeht gemaR § 48 Abs. 5 NO Stadtrechtsorganisationsgesetz (StROG), LGBI. 1026-0, i.d.F.

LGBI Nr. 23/2018 an:

1)  Herrn Burgermeister,

2)  Kontrollausschuss, zHdn. Frau GR™ Tanja Windbiichler-Souschill MSc, DAS,

3) Herrn Magistratsdirektor, mit dem Ersuchen um Stellungnahme gemaf? § 48 Abs. 6
StROG.

Zur Kenntnisnahme an:

4) die Stabsstelle Biro des Birgermeisters, Kultur und Kommunikation
5) den Geschaftsbereich Il — Finanzen und Eigentumsverwaltung,

6) den Geschaftsbereich Il — Behdrdenverwaltung,

7) den Geschaftsbereich IV — Soziales, Gesellschaft und Sport

8) den Geschéftsbereich V — Infrastruktur und Technik

Abgefertigt per Mail am 14.01.2019



