Hinweise für die Kassenaufsicht der Regionalverwaltungen und die von ihr eingesetzten 
ehrenamtlichen Kassenprüferinnen und Kassenprüfer
Gesetzliche Grundlage: § 85 Kirchliche Haushaltsordnung (KHO) vom 2. April 2000 



(ABl. 2000 S. 145), zuletzt geändert am 25. April 2009 (ABl. 2009 S. 223)
Zuständige Person für die Kassenaufsicht: 

Vorsitzende/Vorsitzender oder ein beauftragtes Mitglied des Verbandsvorstandes

Mit der Durchführung der Kassenprüfung können Sachverständige betraut werden.

Aufgaben:

Die Kassenaufsicht ist eine umfassende Funktion, die sich nicht in bestimmten, von Zeit zu Zeit wiederkehrenden Maßnahmen erschöpft, sondern laufend ausgeübt wird. Zur Kassenaufsicht gehört, dass sich die/der Zuständige laufend über den Zustand und die Führung der Kasse unterrichtet, die Kassengeschäfte bei Ausscheiden des/der Kassenverwalters/in dessen/deren Nachfolger/in übergibt und bei Unregelmäßigkeiten unverzüglich die erforderlichen Maßnahmen trifft.

Die ordnungsgemäße Kassenführung wird durch regelmäßige und jährlich mindestens zwei unvermutete Kassenprüfungen durch die für die Kassenaufsicht zuständige Person überprüft. 

Kassenprüferinnen/Kassenprüfer müssen mit den Vorschriften der kassenrechtlichen Bestimmungen insbesondere der Kirchlichen Haushaltsordnung vertraut sein. Ebenso wichtig ist eine gute Kenntnis der Organisation der Kasse.

Diese Hinweise sollen eine Handreichung zur Erfüllung der, der Kassenaufsicht obliegenden Aufgaben sein.

Eine Kassenprüfung gliedert sich in zwei Teile:

A.
Fragen zur Kassensicherheit (Checkliste)

B. Kassenbestandsaufnahme

Niederschrift über die Kassenprüfung
Teil A - Fragen zur Kassensicherheit

	Nr.
	Sachverhalt
	Ja 
	Nein
	Bemerkungen

	1
	Ist eine Dienstanweisung für die Kasse vorhanden?
	�
	�
	

	2
	Regelungen über die Einrichtung von Handkassen deren Geschäftsgang und das Abrechnungsverfahren vorhanden ?
	�
	�
	

	3
	Regelungen über die Einrichtung von Zahlstellen, deren Geschäftsgang und das Abrechnungsverfahren vorhanden ?
	�
	�
	

	4
	Ist die Geschäftsverteilung in der Kasse  geregelt ?
	�
	�
	

	5
	Sind Regelungen über die Entgegennahme von Zahlungsmitteln und Wertgegenständen vorhanden ?
	�
	�
	

	6
	Sind Verfügungsberechtigungen geregelt:

Schecks

Überweisungen

Online-Banking
	�

�

�
	�

�

�
	

	7
	Sind die Öffnungszeiten der Barkasse veröffentlicht (Aushang) ?
	�
	�
	

	8
	Ist die Verantwortung zur Überwachung der Fälligkeitstermine bei angewiesenen Beträgen festgelegt ?
	�
	�
	

	9
	Sind Form und Inhalt von Quittungen geregelt ?
	�
	�
	

	10
	Sind die Zugangsberechtigungen zu den einzelnen Bereichen der EDV-Programme schriftlich festgehalten ?
	�
	�
	

	11
	Ist die Verwahrung der Schlüssel 
(Tresor-, Barkassen-, Dienstschlüssel) schriftlich festgelegt ?
	�
	�
	

	12
	Wird die Schlüsselausgabe erfasst ?
	�
	�
	

	13
	Ist die Höhe der maximal zu befördernden Geldbeträge und des Barkassenbestandes festgelegt ?
	�
	�
	

	14
	Sind für alle manuellen Buchungen im Sachbuchteil 51 (Vorschüsse / Verwahrgelder) entsprechende Belege vorhanden ? § 85 (2) c) KHO
	�
	�
	

	15
	Werden Vorschüsse (Buchungen 0 bis 3) und Verwahrgelder (Buchungen 4 bis 9) unverzüglich und ordnungsgemäß abgewickelt ? § 85 (2) f)
	�
	�
	

	16
	Stimmen die Rücklagen und Rückstellungen mit den Büchern überein ? § 85 (2) d) KHO
	�
	�
	


Teil B - Kassenbestandsaufnahme


beim ___________________________________am _______________

Kassenistbestand:


[image: image1.wmf]1

Barbestand

1.1

Papiergeld

€

1.2

Münzen

€

1.3

Schecks

€

1.4

Sonstige Geld werte Belege

€

€

2

Bestände auf Konten

2.1

Bank

ZW

Kto.-Nr.

Auszug-Nr.

vom

€

2.2

Bank

ZW

Kto.-Nr.

Auszug-Nr.

vom

€

2.3

Bank

ZW

Kto.-Nr.

Auszug-Nr.

vom

€

2.4

Bank

ZW

Kto.-Nr.

Auszug-Nr.

vom

€

2.5

Bank

ZW

Kto.-Nr.

Auszug-Nr.

vom

€

2.6

Bank

ZW

Kto.-Nr.

Auszug-Nr.

vom

€

2.7

Bank

ZW

Kto.-Nr.

Auszug-Nr.

vom

€

2.8

Bank

ZW

Kto.-Nr.

Auszug-Nr.

vom

€

3

Schwebeposten

ZW

€

ZW

€

€

Kassenistbestand insgesamt

€


Der bare Kassenbestand sowie die Geld werten Belege wurden von der Kassiererin/ dem Kassierer wieder in Verwahr genommen.

Kassensollbestand

Die Buchführung geschieht im EDV-Verfahren (KFM).

Sämtliche Kassenbücher (Zeitbuch/Vorbuch/Kontogegenbuch/Barkassenbuch) wurden vorgelegt und erklärt, dass andere als die vorgelegten Kassenbücher nicht geführt werden und dass

· diese die gesamte Kassenverwaltung umfassen,

· alle Ein- und Auszahlungen eingetragen sind,
· die bis zum___________________ eingegangenen Belege erfasst sind
· die bis zum___________________ erfassten Einnahmen und Ausgaben im Zeitbuch ausgedruckt sind,
· alle Bestände an kasseneigenen Geldern, Geldwerten und Wertpapieren im Kassenbestand enthalten sind,
· sich im Kassenbestand keine fremden Gelder und sonstigen Werte befinden.
	
	
	
	
	
	Einnahmen
	
	Ausgaben

	Zeitbuch vom
	
	
	
	
	
	
	

	Nr.
	
	
	
	
	€
	
	€

	Zeitbuch vom
	
	
	
	
	
	
	

	Nr.
	
	
	
	
	€
	
	€

	Summe
	
	
	
	
	€
	
	€

	
	
	
	
	
	
	
	

	ab Ausgaben
	
	
	
	
	€
	
	

	Kassensollbestand
	
	
	
	€
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Vergleich mit dem 

Kassenistbestand
	
	
	
	€
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Kassenfehlbetrag/-überschuss
	
	
	
	€
	
	


Der Kassenfehlbetrag wurde von dem/der Kassenführer/in ersetzt / im Zeitbuch für 20___ unter

Nr.              als Vorschuß verausgabt.

Der Kassenüberschuß wurde in der Kasse belassen und bis zur Aufklärung im Zeitbuch für 20___

unter Nr.            als Verwahrgeld vereinnahmt.

Zur Erklärung des Kassenfehlbetrages / Kassenüberschusses von €                               _____   gab

_________________________ an:

________________________________________________________________________________

Sonstige Bemerkungen

________________________________________________________________________________

_____________________________, den  ____________________

Der/Die Prüfer/in:



Für die Ev. Regionalverwaltung
______________________


___________________________

______________________


___________________________
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Tabelle1

		1		Barbestand

		1.1		Papiergeld				€

		1.2		Münzen				€

		1.3		Schecks				€

		1.4		Sonstige Geld werte Belege				€		€

		2		Bestände auf Konten

		2.1		Bank		ZW

				Kto.-Nr.

				Auszug-Nr.		vom		€

		2.2		Bank		ZW

				Kto.-Nr.

				Auszug-Nr.		vom		€

		2.3		Bank		ZW

				Kto.-Nr.

				Auszug-Nr.		vom		€

		2.4		Bank		ZW

				Kto.-Nr.

				Auszug-Nr.		vom		€

		2.5		Bank		ZW

				Kto.-Nr.

				Auszug-Nr.		vom		€

		2.6		Bank		ZW

				Kto.-Nr.

				Auszug-Nr.		vom		€

		2.7		Bank		ZW

				Kto.-Nr.

				Auszug-Nr.		vom		€

		2.8		Bank		ZW

				Kto.-Nr.

				Auszug-Nr.		vom		€

		3		Schwebeposten

				ZW				€

				ZW				€		€

		Kassenistbestand insgesamt								€






