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Unvermutete Kassenpriifung am 23.02.2007 im Seniorentreff Adlerstralte

Gem. § 39 der GemKVO wurde im Seniorentreff Adierstralie eine unvermutete Kassenprifung
vorgenommen, Gegenstand der Priifung waren die Registrierkasse in der Kiiche/Kiosk und die
Kasse fir Veranstaltungen, Kurse elc.

Weitere Grundlagen der Kassenpriifung waren u. a.: die Vorechriften der GemKVQ, die Verfu-
gung des Oberbilirgermeisters vom 17.02.2003 _Einrichten, Fiihren und Belegen von Zahistellen
und Handverschiissen (incl. Wechselgeld) sowie Erteilen von Volimachten®, die Verfligung des

Stadtkdmmerers vom 27.02.2003 ,Abwicklung geringfligiger Kassenfehlbetrdge und Kassen-
{iberschiisse® etc. sowie die stadt. Versicherungsbadingungen.

1. Prifumfang
Zur Pritffung wurden folgende Unterlagen herangezogen:

« die Wochenabschliisse (Z2 Berichte der Registrierkasse) der Kiche/Kiosk - Kasse
e das Kassenbuch, die Teilnehmerlisten, die Quittungsblocks sowie die Bireka -Kartenab-
rechnungen der Veranstaltungskasse.

Die Priifung umfasste den Zeitraum vom 13.10.2005 (Tag der Istzten Prifung durch das Re-
visionsamt) bis zum 23.02.2007 (Tag der aktuellen Bestandsaufnahme).

Am Tag der Bestandsaufnahme war der Leiter der Einrichtung anwesend.

2. Darstellung des Kassensoll- und Kassenistbestandes

2.1 Kassensoll- und Kassenistbestand der Registrierkasse

Einnahmen vom 13.10.05-23.02.07 3n.31261¢
Ablieferungen an Veranstaltungskasse 29.997.61€
Kassensollbestand 315,00€
Zzgl. Wechselgeldvorschuss 50.00€
Kassensollbestand gesamt 365,00€
Kassenistbestand {s. Anlage 1) 340.80 £

Saldo Fehlbetrag -2420€



Der ausgewlesene Saldo ergibt sich wig folgt:

Fehlbetrage vom

27.02.2006 -35,20¢€
13.06.2006 -1,10€
18.09.2008 -1850¢€
11.10.20086 -2000€
Fehlbetrége insgesamt -75,80¢€
Micht geklarter Mehrbestand am Priftag 51 60E

-24 20 €

Ergibt Saido Fehlbetrag

Von den vorstehend sufgefiinrten Fehlbetrigen der Registrierkasse wurde lediglich der Fehl-
betrag vom 19.02.06 an das Kassen- und Steueramt gemeldet und abgewickalt.

Diz Schadensmealdung fir den Fehlbetrag vom 13.09.06 wurde erst im Januar 2007 an das
Kassen- und Steusramt geschickt, Bedingt durch das neue Buchungssystem SAP wurde die-

ser Fehlbetrag folgendermalien ausgeglichen:

Von Amt 21 wurde zunéchst ein Verrechnungsscheck i. H. des Fehlbetrages fir den Senic-

rentreff Adlerstralie ausgestelit. Diessr Scheck wurde von einer Mitarbeiterin den Senicren-
treffs bei der Bank gegen Bargeld eingewechselt. Der Barbetrag i. H. v. 18,50 € wurde cann
an die Kassiererin der Kiiche/Kiosk susgehandigt. Von dort hatie er zusammen mit den Gbri-
gen Einnahmen ber dis Kasse Veranstaitungen wieder auf das Konto des Kassen- und
Steusramtes eingezahlt werden missen. Wader die Aush&ndigung des Betrages an die Kas-
siererin noch die Rickerstztiung wurden quittiert. Eine Dokumentation in den Kassenuntarla-

gen erfolgte nicht,

Der Verblelb der 19,50 £, die an die Kassiererin der Kliche/Kiosk ausge-
h&ndigt wurden, sind umgehend zu kl&ren.

Kiinftig sind Geldiibergaben zu guittieren und in den Kassenunteriagen zu
dokumentieren.

Wir bitten um umgehende Abwickiung der noch offenen Fehlbetrége gem.
der Verfigungen des Stadtk&mmerers vorn 17.02.03, 27.02.03 sowie vam

30.06.04

Mehrbestand am Prifiag

Am Tage der Bestandsaufnahme wurde festgestellt, dass sich 51,60 € mehr in der Geldkas-
sette befanden, als nach den vorgelegten Tagesabschlissen (vom 15.02.07 - 22.02.07, #

893 - B36) ausgewlesen wurden.

Ferner befand sich u. a. eine Abrechnung der Einrichtung ,Platter Stralle 150" vom 14.12.06
in der Geldkassette, die nicht erkennen liel, ob die darauf ausgewiesenen Einnahmen be-

reits vereinnahmt und an die Veranstaltungskasse abgeliefert wurden, oder aber in die Re-
gistrierkasse eingebucht worden sind. Im Kassenbuch der Veranstaltungskasse ist die Ab-

rechnung nicht aufgeflhrt.

Die zust&ndige Kassiererin ist seit dem 14.02.07 nicht mehr in stactischen Diensten und
konnte daher nicht zur Aufkldrung der Unstimmigkeiten beitragen.

Eine ordnungsgemaie Kassenibergabe, die bei Ausscheiden der Kassiererin hatte vorge-
nommen werden missen, ist in den Kassenunterizgen nicht dokumentiert und erfolgte nach

Aussage der zusténdigen Mitarbeiterin nicht.

Der Kassenliberschuss ist umgehend zu kidren und zu Gunsten der



entsprechenden Kostenstelle abzuliefern.

Sollte eine Klarung nicht méglich sein, ist der Betrag auf eine Kostenstelle
des Kassen- und Steueramtes (analog des ehemaligen Verwahrkontos)

abzuliefern.
Wir bitten um Vorlage der entsprechenden Nachweise.

Dariiber hinaus weisen wir darauf hin, dass bei Wechsel (Urlaub, Schichtwechsel) oder Aus-
scheiden der Kassierer eine ordnungsgeméhe Kasseniibergabe vorzunehmen und schriftlich
van dem tbergebenden und dem Ubernehmenden Mitarbeitern zu bescheinigen ist. Bei
Krankheit des Kassierers ist die Kasseniibergabe von dem Vorgesetzten und der Vertretung

ebenfalls im Vieraugenprinzip vorzunehmen.

2.2 Kassensoll- und Kassenistbestand der Kasse fiir Veranstaltungen etc.

Einnahmen vom 13.10.05-23.02.07 41.747.21¢€
Ablieferungen vom 13.10.05 - 23.02.07 41.747.21 €
Kassensollbestand 0.00€

0,00€

Kassenistbestand (siche Anlage 2)

Darstellung des Priifergebnisses
3.1 Registrierkasse Kiche/Kiosk

Aufbewahrung der Kassenunterlagen

Die Registrierkasse wird zunéchst tiglich abgerechnet. Dazu werden Tagesabschlisse (z'-
. Abschlisse) erstellt.

Die Einnahmen werden einmal wichentlich an die Veranstaltungskasse abgeliefert. Dazu
werden Wochenabschlisse (Z? Berichte) iber die Registrierkasse abgefasst, die in den Kas-
senunterlagen des Seniorentreffs aufbewahrt werden.

Bei der letzten Kassenpriifung im Oktober 2005 wurde gebeten, auch die Tagesabschlisse
zu den Kassenunterlagen zu nehmen und nicht wie bisher zu vernichten.

Die Tagesabschliisse werden jedoch nicht analog der Wochenberichte abgeheftet, sondern
in Briefumschldgen monatlich gesammelt.

Die Kassenunterlagen sind so aufzubereiten, dass die Tagesabschllsse den
jeweiligen Wochenabschlissen zugeordnet und analog hierzu abgeheftst

sind.,

Auf Vollstandigkeit der Unterlagen ist zu achten.

Machweis von Stornierungan

Im Zuge der Sollermittiung wurde festgestellt, dass die Einnahmen der nachstehend aufge-
fiihrten Wochenberichte um die genannten Betrége manuell berichtigt wurden:

Z * Bericht # 698 10.04.08 502,60 € |
Z 2 Bericht # 753 27.06.08 : -52,70€ |
Z ? Bericht # 766 10.07.08 51708 |
Z ? Bericht # B26 | 06.10.06 -101,40¢€ |

S



Die Absstzungen wurdan mit dem Hinweis ,Fahibon" begrindet. Bel den Kassenuntsragan
befanden sich jedoch weder die entsprechenden Kassenbons noch eine Begriindungen der
Kassierer, was bzw. warum falsch gebucht worden war,

Die Fehlbons konnten nur anhand der Journalrellen belegt werden. Der Fehlbon vom
10.07.08 befand sich unter den Tagesabschliissen im Umschlag.

Grundsatzlich sind alle Stornierungen nachvollziehbar zu belegen und zu begrin
den. Die Fehibons sowie die nachfolgenden korrekten Buchungen (Bons) sind den
jeweiligen Kassenschlissen beizufligen und bel den Kassenunterlagen aufzube-

wahren.

In Ziffer 2.5 der Dienstanwsisung vom 01,03.04 ,Abwicklung des Mittagstisches” ist u. a. der
Ablauf von Stornierungen geregelt. Unter dissem Punkt wird auch auf die Verwendung des
Vordruckes ,Registrierkasse” bei Stornierung wird hingewissen.

Einbuchungen von Veranstaltungan in die Registrierkasss

Nach Ricksprache mit Amt 14 werden die Veranstaltungen, die in der Cafeteriz des Senio-
renfrafis Adlerstralle stattfinden (z. B. Weinproben), seit Ende Juni 2006 nicht mehr tiber Bi-
reka - Kartenverkauf dokumentisrt, sondern direkt in die Registrierkasse eingebucht.

Voraussetzungen hierfir waren:

= Einrichtung =iner separaten Warengruppe

» ausschlieltliche Erfassung von Eintritten lber die Registrierkasse

« Ausweisung der Einnahmen flr Eintritte im jeweiligen Kassenabschiuss
» Ubemzhme ins Kassenbuch

Die erste Veranstzltung, die Uber die Registrierkasse abgerechnet wurde, war das Hofgar-
tenfest am 29.06.06. Laut Wochenabraechnung Nr. 757 vom 29.06.08 wurden 358 Stiick
(Teilnehmer?) und ein Betrag (iber 207,00 £ unter der Warengruppe . Veranstaltungen, Fei-
ern” verbucht. Das ergibt rein rechnerisch einen Einzeleintritt von rund

0,38 £. Bei der Abrechnung der Veranstaliung wurden dann 358,00 £ als Einnshme zu Grun-
de gelegt. Dies entspricht der registrierten Stiickzshl und nicht der registrierten Ein-
nahmesumme. Wie viel fir die Veranstaltung tatsdchlich zu versinnahmen war, konnte nicht

ermittelt warden,

Am 20.10.08 wurden unter der Warengruppe ,Eintritte” Einnahmen i, H. v. 382,00 £ fiir eine
Weinprobe von der Registrierkasse ausgewissen. Laut Vermerk in der Kassenakte hatten je-
doch nur 351,00 (27 Teilnehmer & 13,00 €) verbucht werden diirfen. Im Gegenzug wurden
ebenfalls am 20.10.08 unter der Warengruppe ,Veranstaliungen, Feiern® bei einer Stickzan!
van 130 ein Betrag i. H, v. 358,77 £ ragistriert. Hier wurde ebenfalls die Stiickzahl als Ein-

nahme fir den Weinverkauf angenommen und im Kassenbuch eingetragen;
Durch diese Korrektur der Abrechnung vermindem sich die Einnahmen fiir die Cafeteria,

Am 28.08.08 wurden unter der Rubrik ,Veranstaltungen, Feiern® 158,12 € registriert, Bei 51
verzeichneten Teilnehmern ergibt dies einen Einzslpreis i H. v, 3,12 £. In der Regel belaufen

sich die Eintrittspreise auf glatte Betrdge.

Es ging aus den Kassenunterlagen nicht hervor, ob es sich bei diesen vorgenannten Fehibu-
chungen um Eingabefehler des jewsiligen Bedieners oder um Fehlfunktionen der Registrier-
kasse handelte,



Einer Abrechnung von Veranstaltungen etc. (ber die Registrierkasse konnen
wir nur zustimmen, wenn die Einnahmen ordnungsgemé&lt nachgewiesen und

abgerechnet werden.

Wir bitten, Unstimmigkeiten zeitnah zu kldren und Fehlbuchungen zu doku-
mentieren. Ggf. sind die Veranstaltungen durch Teilnehmerlisten zusatzlich zu

belegen.
Fehlfunktionen sind von der Herstellerfirma beseitigen zu lassen.

In diesem Zusammenhang ist bei Sichtung der Journalrolle aufgefallen, dass an einigen Ta-
gen die ausgegebenen Essen nicht einzeln sondern als eine Summe in die Registrierkasse

eingegeben wurden.

Mach Auskunft des Leiters des Seniorentreffs handelt es sich hier um Teilnehmer, die unter
Betreuung stehen. In diesen Fallen werden mehrere Essen durch den jeweiligen Betreusr

bezzshit.

Demnach musste es eine Dokumentation (ber die Tellnahme am Mittagstisch geben, nach
der mit dem Betreuer abgerachnet wird,

Wir bitten, die Dokumentation zu den Kassenunierlagen zu nehmen.

Fiihrung des Bestandsnachweises fiir Getr@nke

Bei der Bestandsaufnahme wurden auch die Getrankebestande erfasst und mit dem Be-
standsnachweis der Einrichtung abgeglichen.

VWie bereits bei der letzten Priifung beanstandet, werden die Getrankebestande im Be-
standsbuch nur als Striche nachgewlesen. Der Sollbestand ist daher fir Dritte nur schwer
nachvollziehbar. Es ist i. d. R. nicht eindeutig zu erkennen, ob die jeweiligen Striche fir Kas-
ten oder fir Flaschen stehen. Zu- und Abgénge werden nicht zeitnah eingetragen. Daher

kommt es immer wieder Abweichungen.

Die letzte Bestandserfassung erfolgte It. Eintrag im Bestandsbuch am 14.02.07. Davor wurde
offensichtlich ein Bestand am 08.02.07 erfasst. Auch hier ist nicht zweifelsfrel festzustellen,
ob die Anzahl der Striche fiir einen Tag oder fiir zwei Tage gelten soll.

Zugéange, die in der Zeit vom 14.02.07 bis zum 23.02.07 (Tag der Bestandsaufnahme) even-
tuell erfolgt sind, wurden bisher nicht in den Bestandsnachweis eingetragen.

Die konkreten Abweichungen zwischen den jeweiligen Zahlungen sind der Anlage 3 zu ent-
nehmen,

Das Bestandsbuch ist ordnungsgemal zu filhren und regelmaliig zu dberprifen.
Die Besté&nde sind auf fiir Dritte nachvalizlehbar zu dokumentieran.

Zweitschriften der Lieferscheine und Rechnungen sind aufzubewahren und
zur Priffung durch das Revisionsamt bereitzuhalten.

3.2 Kasse Veranstaltungen, Kurse etc.

Die Einnahmen der Kasse fir Veranstaltungen, Kurse etc. werden (ber Teilnehmarlisten,
Quittungsblocks oder den Verkauf von Birekakarten nachgewiesen. Zu dem liefert die Kasse
der Klche ihre Einnahmen wéchentlich an diese Kasse ab. Der Nachweis erfolgt dber die
hereits 0. g. Kassenberichte, die Geldibergabe wurde bisher nicht quittiert.



Die Ablieferung der Einnahmen der Registrierkasse an die Kasse flir
Veranstaltungen ist 2b sofort zu quittiersn.

Tailnehmerlisten, Abrechnuna Bireka - Karten, Verwendung von Tipp - Ex

Uie im Prifzeitraum vorgslegien Teilnehmerlisten und Kassenunierlagen weisan tailweisa
geringflgige Mangel (fehlende Unterschriften, Verwendung von Tipp - Ex und &hnlichen Pro-
dukien) auf, die bereits bei der internen Prifung am 22.11.06 durch den Sachgebietsisiter

beanstandat wurden,

| aut Kassenbuch wurde im August 2006 ein Schachkurs ahgerechnst. Die Teilnehmerlista
fenlt in den Kassenunterlagen. Der Abrechnung ,Bingo® vom 20.04.06 sind keine Abrech-
nungsunterlagen (Teilnehmerliste) beigefiat.

Wir bitten um Vorlage der fehlenden Unterlagen.

Kuinftig ist darauf zu achten, dass die Unterlagen vollstindig und
ordnungsmaliig zu den Kassenunterlagen genommen werden.

3.3 Abrechnungen des Mittagstisches flr Senioren

Senioren, die Leistungen nach dem SGB Xl (Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsmin-
derung) erhalten oder deren Einkommen die Grenze gem. § 85 SGB Xl nicht Ubersteigt,
kénnen am verglnstigten Mittagstisch des Senierantreffs teilnehmen.

Nach Auskunft des Leiters des Senicrentreffs kinnen sait letztem Jahr unter bestimmten
Varaussetzungen auch Empfanger von SGB || Leistungen (sb 55 Jahran, vorliegende Sehin-
derung ete.) ein verbilligtes Mittagessan erhalten,

FUr die genannten Perscnenkraiss werden auf Antrag Ausweise ausgestellt, die bis zum
31.August des jeweiligen Jahres giiltig sind und zur Teilnahme am Mittagstisch berechtigen.

Die Verl&ngerung des Ausweises erfolgt zum Ablauf der o. g. Frist, wenn die Voraussatzun-
gen weiterhin vorlisgen.

Die Ausweisinhaber werden in einer Excslliste aufgefiihrt. Dis Antrége im Seniorentref auf-
bewahrl.

Bei Sichtung der Antrége wurde festgestellt, dass

= die Antrege teilwelse aus dem Jahr 2003 stammen und
die ermeute Uberpriifung der Voraussatzungen nicht in den Unterlagen dokumen-

tiert ist.

Aut Rickfrage wurde uns mitgeteilt, dass aufgrund der susgeseizten Rentenanpassungen
die bereits ausgestellten Ausweise flir Teilnehmer mit Einkommen unter der Einkommens-
grenze nach § 85 SGB X} ohne erneute Uberprifung verl&ngert wurden.

Bei den Empfangern von SGEIl bzw. SGE XI| - Leistungen wurde bei dem Amt flr soziale
Arbeit hinteriragt, ob die Leistungen weiterhin bezogen werden, Diese Bestitigungen befan-

den sich jecoch nicht bei den Kassenunterlagen.

Wir regen an, kinfiig in der Liste des berechtigen Personenkreises das
Giltigkeitsdatum der Auswaise snzugeben.

Auf den urspringlichen Antrégen ist mit Datum und Unterschrift zu bestétigen,
dass die Voraussetzungen bei der Verléngerung nach wie vor gegeten sind,

|
5



Die Bestatigung des Amtes fir Arbeit und Soziales, dass die Leistungen nach
wie vor bezogen werden, ist zu den Unterlagen zu nehmen.

Die Dienstanweisung vom 15.02.04 ist entsprechend zu iberarbeiten

Abrechnung des verglinstigten Mittagstisches mit dem Amt fliir soziale Arbeit

Die Kasten fiir den verbilligten Mittagstisch betragen Je nach Anspruchsvoraussetzungen
1,00 € bzw. 1,50 €. Der Differenzbetrag zu dem vollen Preis (= 4,30 £) wird vom Amt fiir so-
ziale Arbeit lbemommen.

Die Essen werden mit dem reduzierten Preis in die Registrierkasse eingebucht. Die Anzahl
der ausgegebenen Essen wird in den Kassenberichten aufgeflhrt. Am Ende jeden Maonats
wird die so ermitielte Anzahl der verbilligten Essen mit dem Differenzbetrag multipliziert und
mit dem Sozialamt abgerechnet.

Bei den monatlichen Abrechnungen wurden die nachstehend aufgeflihrten Essen nicht be-
rlcksichtigt:

72 - Bericht Nr, 714 vom 04.05.08 B3 Essena 3,30 € =27380¢C
Z2 - Bericht Nr. 826 vom 02.10.06 21Essena 3,308 = B8.30¢€
343.20¢€

Die Betrage sind bel einer der ndchsten Monatsabrechnungen nachzufordern.

4, Schlussbemerkungen:

Die vorstehend genannten Punkte wurden am  13.03.07 mit dem Leiter des Seniorentreffs
und der zustandigen Kassiererin besprochen.

Wir bitten um Mitteilung, welche Vorkehrungen (Organisation, Personal, Fortbildung) Sie tref-
fen werden, damit Beanstandungen vorliegender Art kilnftig entbehrlich werden,

In Vertretung .

A A T
Volker Lober Christel Frost
Kassenpriferin

Anlagen

\Vereiler
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