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Dienstanweisung fur die ordnungsgemaéaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der
Universitat Siegen

1. Allgemeines

Diese Dienstanweisung enthdlt die fur die Universitat Siegen notwendigen ndheren und
erganzenden Vorschriften und Regelungen zur Sicherstellung der ordnungsgemélRen
Erledigung der Aufgaben des Zahlungsverkehrs unter besonderer Bertcksichtigung des
Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie der sicheren Verwahrung und Verwaltung von
Wertgegenstanden gema&R 8 9 Hochschulwirtschaftsfiuhrungsverordnung - HWFVO vom
30.06.2018 (Veroffentlichung 19.07.2018 GV.NRW S. 359 his 398).

2. Geltungsbereich

Die Dienstanweisung gilt fir die Finanzbuchhaltung und alle Hochschulangehdrigen, die am

Zahlungsverkehr der Hochschule beteiligt sind-

3. Wesentliche Aufgaben des Zahlungsverkehrs

3.1 Die Aufgaben des Zahlungsverkehrs werden durch die Bankbuchhaltung und die
Zahistelle im Team Finanzbuchhaltung der Abteilung Finanzen wahrgenommen. Die

Abteilung ist dem fur Finanzen zustandigen Dezernat zugeordnet.

3.2 Die Aufgaben des Zahlungsverkehrs umfassen insbesondere:
e die Abwicklung aller Zahlgeschéfte
e die Buchung aller Vorgéange der Bankbuchhaltung
e die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden
e die Mitarbeit im Liquiditditsmanagement

e die Betreuung der Geldannahmestellen und der Handvorschisse

3.3 Der Bankbuchhaltung kénnen weitere Aufgaben (z.B. fremde Kassengeschéfte)
ubertragen werden. Die Ubertragung ist nur zuldssig, wenn Vorschriften der
Ubertragung nicht entgegenstehen. Die Vorschriften der HWFVO gelten fir die
Erledigung dieser Aufgaben entsprechend, soweit nicht per Gesetz etwas anderes

bestimmt ist.

3.4  Zur Unterstlitzung der Aufgabenabwicklung wird die Finanzbuchhaltungssoftware SAP

und die Bankensoftware SFirm eingesetzt.
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Dienstanweisung fur die ordnungsgemaéaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der
Universitat Siegen

4.
4.1

4.2

4.3

4.4

Bankbuchhaltung

Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nichts Anderes
bestimmen, trifft die Bankbuchhaltung die im Interesse einer ordnungsgemaf3en Fihrung
des Zahlungsverkehrs sowie die fir die Liquiditatssteuerung erforderlichen Anweisungen
und Hinweise (8 9 Abs. 1 HWFVO). Die Bankbuchhaltung hat u. a. alle MaBhahmen zu
treffen, die eine héchstmogliche innere und &ulRere Sicherheit des Zahlungsverkehrs

gewahrleisten.

Sobald die Bankbuchhaltung die ordnungsgemdafle Erledigung der Aufgaben des
Zahlungsverkehrs gefahrdet sieht, hat sie die Teamleitung Finanzbuchhaltung, die
Abteilungsleitung Finanzen und ggf. die Dezernatsleitung des fur Finanzen zustandigen
Dezernats zu informieren.

Der Verdacht von UnregelmaRigkeiten ist unverziglich, auch wenn er sich nicht auf das
eigene Aufgabengebiet bezieht, der Teamleitung Finanzbuchhaltung oder, sofern die
UnregelmaRigkeiten mit der Leitung in Verbindung gebracht werden, direkt der
Abteilungsleitung Finanzen, der Dezernatsleitung des fir Finanzen zustéandigen

Dezernats oder dem Kanzler anzuzeigen.

Die Bankbuchhaltung darf weder Zahlungsanspriiche prifen oder feststellen noch
Buchungen auf Personenkonten ausfuhren, die zu Auszahlungen fihren. Abweichungen
kénnen durch die Teamleitung Finanzbuchhaltung und die Abteilungsleitung Finanzen
vorgeschlagen werden. Die Genehmigung der Abweichungen muss durch den Kanzler

erfolgen.

Die Bankbuchhaltung und alle Hochschulangehdrigen, die am Zahlungsverkehr der
Hochschule beteiligt sind, haben sich mit den Vorschriften Gber den Zahlungsverkehr, den
moglichen besonderen Vorschriften fur ihr Aufgabengebiet und mit dieser
Dienstanweisung vertraut zu machen. Wenn Vorschriften unklar oder nicht ausreichend
erscheinen, ist die Entscheidung des Teamleiters Finanzbuchhaltung und, falls
erforderlich, die der Abteilungsleitung Finanzen und gegebenenfalls der Dezernatsleitung

des fur Finanzen zustandigen Dezernats einzuholen.

4.5 Zu den Aufgaben der Bankbuchhandlung gehdren insbesondere:

" UNIVERSITAT
SIEGEN



Dienstanweisung fur die ordnungsgemafe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der
Universitat Siegen

5.1

5.2

6.1

6.2

6.3

o Der tagliche Abruf der elektronischen Kontoausziige in S-Firm und deren
Einspielung in das Finanzbuchhaltungsprogramm

o Die zeitnahe Buchung aller Zahlungsvorgange und die zeithahe Klarung
unklarer Einzahlungen oder Abbuchungen mit den zustandigen
Fachabteilungen

o Die Abstimmung der Bankkontensalden mit den entsprechenden
Sachkontensalden des Finanzbuchhaltungsprogramms

o Die Durchfiihrung der Zahllaufe

Posteingénge

Die fur die Bankbuchhaltung bestimmten Sendungen sind dieser ungeéffnet zuzuleiten
und von den dazu beauftragten Mitarbeitern zu 06ffnen. Die Post ist mit einem

Eingangstempel zu versehen, ausgenommen hiervon sind Kontoauszige.

Posteingange bei anderen Hochschuleinrichtungen, die keine Befugnis zur Verwaltung
von Zahlungsmitteln haben, denen Zahlungsmittel (Bargeld, Schecks) beigefiigt sind, sind

unverzuglich der Bankbuchhaltung oder der Zahlstelle zu tbergeben.

Zahlstelle

Die Zahlstelle wird durch den Kanzler der Universitat Siegen errichtet, ihm obliegt auch
die Aufsicht. Zu beachten ist Punkt 10.1 dieser Dienstanweisung. Die Zahlstelle ist im
Wesentlichen fir Ein- und Auszahlungen, die aus zwingenden Griinden nicht unbar

erfolgen kdnnen und bei denen es sich um Kleinstbetrédge handelt, zustandig.

Die Zahistelle unterliegt ebenfalls den Regelungen der Dienstanweisung
Geschaftsbuchfihrung. Unter Beriicksichtigung des Vier-Augen-Prinzips ist bei Ein- und
Auszahlungen von Drittmitteln das Team Drittmitteladministration zu beteiligen. Ein- und
Auszahlungen fur den Bereich der Drittmittel kbnnen entsprechend nur nach Mitzeichnung

durch das Team Drittmitteladministration erfolgen.

Die quittierten Ein- und Auszahlungsbelege sind unmittelbar im elektronischen
Kassenbuch der Finanzbuchhaltungssoftware zu buchen und eine Kassenaufnahme ist
taglich zu erstellen. Der Saldo gemald Kassenaufnahme ist mit dem Saldo im

" UNIVERSITAT
SIEGEN



Dienstanweisung fur die ordnungsgemaéaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der
Universitat Siegen

elektronischen Kassenbuch abzustimmen. Kassendifferenzen sind der Teamleitung
Finanzbuchhaltung, der Abteilungsleitung Finanzen oder der Dezernatsleitung des fir
Finanzen zustandigen Dezernats unverziglich zu melden und zu klaren. Die Vorgesetzten
prifen ein eventuell vorliegendes Verschulden und halten das Ergebnis der Prifung
schriftlich fest. Kassendifferenzen sind aufwands- bzw. ertragswirksam im Kassenbuch zu

buchen. Das Ergebnis der 0.g. Prufung ist dem Buchungsbeleg beizufiigen.

6.4 Die an der Universitat Siegen genutzten EC-Cash Gerate sind grundsatzlich einmal im
Monat, mindestens aber einmal im Quartal abzurechnen. Die Abrechnungsbelege sind
zur Buchung an die Zahlstelle zu geben und die offenen Posten auf dem zugehérigen

Bankunterkonto sind zuzuordnen.

6.5 Der maximale Geldbestand soll 5.000,00 Euro nicht Uberschreiten. Alle Betrage die
dariiber liegen sollten zeitnah bei dem zustandigen Kreditinstitut auf das Konto der
Universitat Siegen eingezahlt werden. Die Richtlinien fur die Sicherung von Kassen,
Zabhlstellen und Geldtransporten des Landes NRW vom 10.12.2003 ist zu beachten (siehe
Anlage 4).

Die Hochschuleinrichtungen haben die Zahlstelle, oder im Vertretungsfall die
Abteilungsleitung Finanzen oder die Teamleitung Finanzbuchhaltung unverziglich zu

unterrichten, wenn mit grof3eren Ein- oder Auszahlungen in bar zu rechnen ist.

6.6 Die Entnahme von Bargeld zur Verbringung in die Bank muss schriftlich festgehalten
werden, um im Falle einer unvorhergesehenen Erkrankung oder Unmoglichkeit der

Rucksprache den Kassenbestand nachvollziehen zu kénnen.

7. Geldannahmestellen

7.1 Geldannahmestellen werden durch den Kanzler der Universitat Siegen errichtet, ihm
obliegt auch die Aufsicht. Im Bereich der Universitat Siegen darf ohne besondere
Genehmigung nur die Zahlstelle Geldbetrage annehmen und Auszahlungen leisten. Uber
Geldannahmestellen konnen nur Einzahlungen in bar oder per EC-Cash Gerat
vorgenommen werden. Zur Hohe des Barbestandes und des Abrechnungsrhythmus siehe
Punkt 7.6 dieser Dienstanweisung. Alle Einnahmen der Geldannahmestellen missen der
Zahlstelle oder einem Bankkonto der Universitdt Siegen zugefuhrt werden. Werden
Einzahlungen auf ein Bankkonto vorgenommen, sind die dazugehorigen

Buchungsunterlagen unmittelbar der Abteilung 1.2 zu lbergeben. VerstoRe gegen die

6
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Dienstanweisung fur die ordnungsgemafe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der
Universitat Siegen

Vorschriften der HWFVO, die internen Richtlinien und diese Dienstanweisung, besonders
die Bildung von sogenannten schwarzen Kassen oder Sonderkonten und die
unkontrollierte eigenmachtige Verfigung dartber, sind Dienstvergehen (vgl. Urteil des
OVG Munster v. 9.9.1960, V 5/60, in ZBR 12/61 S. 400 und “Die Bundesverwaltung“ 1962,
S. 15).

7.2 Die Geldannahmestelle darf nur Entgelte fur Verrichtungen und Leistungen annehmen,
wenn die Entgelte aus ZweckmaRigkeitsgrinden und zur besseren Erfassung der

Einnahmen sofort bezahlt werden missen.

7.3 Esist Geldannahmestellen nicht gestattet, andere als flir die Universitat Siegen bestimmte

Gelder anzunehmen, auszugeben oder zu verwalten.

7.4 Alle Einzahlungen sind sofort in eine Einzahlungsliste (nach Muster der Anlage 2) in
chronologischer Reihenfolge einzutragen. Sofern die einzelnen Einzahlungen eines
Tages gleichartig sind und der Einzelvorgang unter 20 € liegt, kann eine
Zusammenfassung dieser Vorgange erfolgen (z.B. 20 Skriptverkdufe a 5 €). Die
Barbestande sind mit den Bestdnden gemdalR Einzahlungsliste abzustimmen. Bei
festgestellten Differenzen gelten die unter 6.3 genannten Regelungen sinngeméafi. Die

Einzahlungslisten sind jeweils fir ein Wirtschaftsjahr anzulegen.

7.5 Der Verwalter der Geldannahmestelle darf ausschlie3lich Bargeld und Zahlungen Uber
das EC-Cash Gerat annehmen. Bargeld sind Euro-Minzen und Euro-Noten. Die
Annahme fremder Geldsorten und Wechsel ist nicht gestattet.

Uber jede Einzahlung ist dem Einzahler auf Wunsch ein geeigneter Nachweis zu
uberlassen.

Das eingenommene Geld sowie die zugehdrigen Buchungsbelege (Einnahmelisten,
Quittungen u.d.) sind sicher aufzubewahren. Zu diesem Zweck werden den
Geldannahmestellen Kassetten zur Verfigung gestellt, die bei Abwesenheit des
Verwalters und nach Dienstschluss in einem Schrank oder Schreibtisch einzuschliel3en
sind. Ein Schlussel der Kassette ist bei der Zentralverwaltung zu hinterlegen. Sollte eine
Aufbewahrungsmadéglichkeit mit einer héheren Sicherheit vorhanden sein, ist diese immer

zu bevorzugen.
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Dienstanweisung fur die ordnungsgemafe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der
Universitat Siegen

7.6 Sobald ein Bargeldbestand von 500 Euro erreicht ist, mindestens jedoch einmal im
Quartal, hat eine Ablieferung des Bargeldes sowie der zugehdrigen Buchungsbelege an

die Zahlstelle zu erfolgen. Die Zahlstelle hat den Empfang des Geldes zu bestatigen.

8. Handvorschisse

Handvorschusskassen werden durch den Kanzler der Universitét Siegen errichtet, ihm obliegt
auch die Aufsicht. Analog sind bei der Handhabe der Handvorschisse die Vorschiften der
Zahlstelle und der Geldannahmestellen der Universitdt Siegen anzuwenden.
Handvorschusskassen die nicht durch den Kanzler errichtet wurden, gelten als schwarze
Kassen, siehe Punkt 7.1. Geschéfte die Uber solche schwarzen Kassen abgewickelt werden,

gelten als nicht genehmigt.

9. Verwaltung von Bankkonten

9.1 Die Eréffnung und Kiindigung von Bankkonten sowie die Erteilung von
Unterschriftsbefugnissen fiir Bankkonten obliegt dem Kanzler der Universitat Siegen

oder dessen Vertreter.

9.2 Die Anzahl der Bankverbindungen, der Bargeldbestand sowie die Guthaben bei
Geldinstituten auf Konten, die dem laufenden Zahlungsverkehr dienen, sind nach

Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten auf die notige Anzahl bzw. Héhe zu beschranken.

9.3 Uberweisungsauftrage, Schecks, Lastschrift- und Abbuchungsauftrage sind stets von
zwei bevollmachtigten Mitarbeitern der Abteilung Finanzen zu unterzeichnen und
freizugeben. Der Vertretungsfall ist zu regeln. Fir die Mandatsverwaltung im Rahmen des
SEPA Verfahrens sind die gesetzlichen Regelungen zu beachten und mit der
Bankbuchhaltung abzustimmen.

9.4 Geldbestande, die voriibergehend nicht bendtigt werden, sind gemal HWFVO anzulegen.

Siehe hierzu auch die Kapitalanlagerichtlinie der Universitat Siegen.

10. Verwaltung von Zahlungsmitteln

10.1 Alle Zahlungsgeschéfte sind grundsatzlich unbar abzuwickeln.
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Dienstanweisung fur die ordnungsgemaéaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der
Universitat Siegen

10.2 Zahlungsmittel sind Bargeld, Schecks sowie die elektronischen Zahlungsmittel wie
Kreditkarten. Andere Zahlungsmittel wie z.B. Wechsel, Debitkarten und Geldkarten

sind abzulehnen.

10.3 Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb der
Vorlagefrist vorgelegt werden kénnen. Die angenommenen Schecks sind unverziglich
als Verrechnungsscheck zu kennzeichnen, wenn sie diesen Vermerk nicht bereits
tragen. Ebenfalls sind die Schecks zeithah bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf

ein Konto der Hochschule einzureichen. lhre Einlosung ist zu Uberwachen.

Die Unterlagen der Einzahlung und eine Scheckkopie (die als Kopie zu kennzeichnen
ist) missen kontiert, sachlich und rechnerisch richtig gezeichnet und zur Buchung in

die Debitoren- oder Kreditorenbuchhaltung gegeben werden.

10.4 Zahlungsmittel der Zahlstelle, die nicht unmittelbar als Wechselgeld oder zur
Auszahlung bendétigt werden, sind auf das Bankkonto einzuzahlen und im Ubrigen in
Geld- oder Panzerschranken oder anderen sicheren Behéltnissen vor Diebstahl, Raub,

Feuer etc. verschlossen aufzubewahren.

10.5 Die Befdrderung von Zahlungsmitteln (Geldtransporte) ist nur zulassig, wenn alle dafur
erforderlichen Sicherungsmafnahmen getroffen sind. Die Richtlinien fir die Sicherung
von Kassen, Zahlstellen und Geldtransporten des Landes NRW vom 10.12.2003 ist zu
beachten. Ebenfalls sind die Bedingungen fur abgeschlossene Versicherungen, die
Bargeschéfte beinhalten, zu beachten.

11. Liquiditatsplanung

Die Liquiditatsplanung obliegt der Teamleitung Finanzbuchhaltung und der Abteilungsleitung
Finanzen. Alle Geldbestande der Hochschule werden zentral in der Bankbuchhaltung

verwaltet. Naheres regelt die Kapitalanlagerichtlinie der Universitat Siegen.

12. Durchlaufende und fremde Mittel

Der Zahlungsverkehr und die Verwaltung von Zahlungsmitteln darf fir Dritte nur
wahrgenommen  werden, wenn dies per Gesetz bestimmt oder durch

Zuwendungen/Zuweisungen vertraglich geregelt ist.
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Dienstanweisung fur die ordnungsgemafe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der
Universitat Siegen

13. Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden

Fiar die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden gelten die Regelungen der
HWFVO entsprechend. Die Verwaltung der Wertgegenstande erfolgt grundsétzlich im Tresor

der Universitatskasse, soweit keine andere Regelung getroffen wurde.

14. Unvermutete Prifung

Die Teamleitung Finanzbuchhaltung und die Abteilungsleitung Finanzen hat die
Finanzbuchhaltung dauerhaft unterjdhrig zu tberwachen. Die unvermutete Prifung der
Zahlungsabwicklung wird durch den Kanzler bzw. einem Beauftragten veranlasst (gem. § 9
Abs.4 HWFVO).

15. Aufbewahrung von Unterlagen, Aufbewahrungsfristen

Fur die Aufbewahrung der Buchungsbelege mit den begriindenden Unterlagen finden die
Vorschriften des Dritten Buches des Handelsgesetzbuches (HGB) tiber Aufbewahrungszeiten

entsprechende Anwendung.

16. Ausnahmeregelung

Ausnahmen von dieser Dienstanweisung kénnen schriftlich durch den Kanzler verfligt werden.

17. In-Kraft-Treten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.01.2021 in Kraft. Gleichzeitig treten alle bisherigen, die

0.g. Sachverhalte betreffenden Vorschriften auf3er Kraft.

Siegen, den 08.12.2020
gez. Richter

Der Kanzler

Anlagen

Anlage 1 - Kassenaufnahmebogen

Anlage 2 - Einnahmeliste

Anlage 3 - Ausgabeliste

Anlage 4 - Richtlinie fur die Sicherung von Kassen, Zahlstellen und Geldtransporten des

Landes Nordrhein-Westfalen

10
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Kassenaufnahmebogen
(Anlage 1 zur Dienstanweisung fir die ordnungsgemaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der Universitat
Siegen)

Kassenaufnahme vom:

Stiick Euro,Cent
Biindel mit Banknoten
3 500,00 0,00 €
€ 200,00 0,00 €
3 100,00 0,00 €
€ 50,00 0,00 €
€ 20,00 0,00 €
€ 10,00 0,00 €
€ 5,00 0,00 €
Lose Banknoten
3 500,00 0,00 €
€ 200,00 0,00 €
€ 100,00 0,00 €
€ 50,00 0,00 €
3 20,00 0,00 €
€ 10,00 0,00 €
€ 5,00 0,00 €
Lose Miinzen
3 2,00 0,00 €
€ 1,00 0,00 €
€ 0,50 0,00 €
€ 0,20 0,00 €
€ 0,10 0,00 €
€ 0,05 0,00 €
3 0,02 0,00 €
€ 0,01 0,00 €
Zahlmaschine 0,00 €
Sonstiges 0,00 €
Bestand 0,00 €
Bestand IST 0,00 €
Bestand SAP 0,00 €
Differenz 0,00 €
aufgenommen:
gepriift:

Bemerkung/Hinweise:

d
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Einnahmeliste vom:
Geldannahmestelle / Handvorschusskasse:
PSP: Einzahler: Verwendungszweck: Betrag:

Einnahmeliste

(Anlage 2 zur Dienstanweisung fiir die ordnungsgemaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der Universitat Siegen)

Datum Lfd.Nr.

Summe:

aufgenommen:

gepriift:

Bemerkung/Hinweise:



Ausgabeliste

(Anlage 3 zur Dienstanweisung fiir die ordnungsgeméaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs an der Universitat Siegen)

Ausgabeliste vom:

Handvorschusskasse:

UNIVERSITAT

SIEGEN

Verwendungszweck:

Betrag:

Datum

Lfd. Nr.

PSP / Kostenstelle:

Empfanger:

gepriift:

Bemerkung/Hinweise:

Summe:
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Erlasskentralle Nr. \‘1{"\(}‘

Los bap o v | o i »
Universitat Siegen

Ministerium fiir Wissenschaft und Forschung
des Landes Nordrhein-Westfalen

Ministerium far Wissenschafl und Forschung NRW » 401 50 Disseldor Valklinger Strafle 49, 40221 Diisseldorf

Telefon (0211) 896 04
An die Durchwahi (0211) 896 ~ 4307

Telefax (0211) 896 — 4555

. . E-Mail

Universititen christa.sczepan@mwf.nrw.de

Auskunft erteilt:  Fraw Sczcpan
Fachhochschulen Datu

. Januar 2004
Kunsthochschulen {
, Aktenzelchen (bei Antwort bitte angeben)

des Landes Nordrhein-Westfalen I A EE0-E120

Richtlinien fiir die Sicherung von Kassen, Zahlstellen und Geldtransporten des Landes
Nordrhein-Westfalen

Schreiben des FM NRW vom 10.12.2003 Az:13 - 0070 - 62.1

Anlage: 1

Beiliegendes Schreiben des FM NRW einschlieSlich der "Richtlinien fiir die Sicherung von
Kassen, Zahlstellen und Geldtransporten des Landes Nordrhein-Westfalen" iibersende ich mit
der Bitte um Kenntnisnahme und Beachtung.

Im Auftrag

KOPIE
Tohl chelle M%_o

Telefax (0211) 896 45 55 Homepage: htp://www.wissenschaft nrw.de E-Mail: poststelle@mwlnrw.de
Verkehrsmittel: S 8, S 11 (Vaiklinger Strabe), 704, 709 (Georg-Schulhoff-Platz), 708 (Wupperstrabe)
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- Ministerium fiir Wirtschaft und Arbeit
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2

Nﬁmsmtpr&&dent
Inncnnun.i stcnum
J ustl.mmlstenum '. _

Mlmstenum ﬁn' /

Schulc, Jugend und Kmder g e gl
Ministerium fir
Wissenschaft und Forschung

Ministerium fiir Umwelt und Naturschutz,
Landwirtschaft und Verbrauchersohutz

'M1mstenum fiir Gesundheit, Soz:tales, el

quan und Fa:mhe
Ministe’ﬁdm fiir

Stidtebau und Wohnen,
Kultur und Sport
Ministerium fiir Verkehr,
Energie und Landesplanung

des Landes Nordrhein-Westfalen -

- 40190 Ditsseldorf

Prisident des Landtags
Nordrhein-Westfalen

40002 Diisseldorf

Prisidantin des Iandesrechnungshofs
Nordrhein-Westfalen

Postfach 1034 17 .

40025 Disseldorf

Dianstgeblude und Licforaschrift: Jdgerhofitr, 6, 40479 Dassaldor? - Telefax (021 1)4972:2750 '

Offentliche Verkehrsmittel: Rheinbaha Linien U782 + U 79+ 708 + 117 bis Haltestelle Heinrich-Heine-Alles
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Nach Auswernmg meiner im Jahre 2002 dumhgeﬁlhxtcn Umﬁ-agc habe lCh festgestellt dass dle
Bandbreite der in den Kassen und Zahlstellen vorgcha[tenen Bargcldbesténdc sehr groB ist. Trotz
. Zunahme des bargeldlosen Zahlungsverkehrs werden nach wie' vor teilweise bedeutende Bargeldbe-
- stinde vorgehalten und auch entsprechende Geldtransporte durchgefiihyt. Ein dhnliches Bild ergibt =
sich bei den Wertgegenstiinden. Die Feststellungen treffen zwar nicht auf alle Kassen und Zahlstel- “
len zv, insgesamt gesehen konnte jedoch auf die o.a. Rlchtlmlm nicht verzichtet werden. Ich habe
die Richtlinien deshalb iiberarbeitet, Soweit wie méglich wurden sie hierbei géstrafft. Die in den
. Abschnitten ,,Ausnahmebestlmmungen" und ,.Sicherung der Gzldtranspone“ enthaltenen Wertgren-
~zen habe ich dergestalt angepassf, dass an die Stelle der bisherigen DM-Betrige nun Euro-Betrige
‘treten, was giner Verdoppelung gleichkommt, Lediglich der Betrag in N, 4.6 in Hhe von 600. 000
DM ist auf 300.000 Euro geandert wurden, weil diese Bcuagsgrenze ausreichend erscheint. Dafir
. ist hier der Einsatz des zweiten K.fz entfallen, Dadurch ist auch die Anzabl der Tmnsportbeauftmg
_ten von vier auf drei reduziert worden. Die knapper werdenden Pemona]rcssourcen in den Dienst-
* stellen erschwerten zuneh,mend die adiquate Besetzung der Geldtransporte. Aus diesem Grund
wurde auch eine neve Nr. 5 aufgcnommc.n, dic es den Dienststellen ermdglicht, ein gewerbliches
Werttranspommtcmchmcn zu beaufiragen, soweit dies wirtschaftlich ist und austeichende Haus-
. haltsmitte] zur Verfilgung stehen, Es verstcht sich von selbst, dass h.terﬂh- nur vertraucnswurdzge
Unternehmen in Frage kommen e . _

~ Die Richtlinien sind nicht mit ihrem Text in der SMBI NRW abgedrm:kt, sondern nur als Kopfer— {
lass verdffentlicht. Soweit in [hrem Geschiftsbereich Kassen oder Zahlstellen eingerichtet sind, \
bitte ich deshalb, die 0.a. Richtlinien den Dienststellen bekannt zu geben, bei denen die Kassen oder
Zahlstellen eingerichtet sind. Den Bezirkstegierungen sind wegen der dort eingerichteten Kassen
die Richtlinien direkt von hier aus zugesandt worden. Exn Untemchtung Threrseits erfibrigt sich da-

Beglaubigt

[ Neter s

Angastalite

Anlage: 1 Erlassabdruck - .
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- B '_ Geltlmgsberelcll Zweck

'-111

I. | 1 13 ; .”.-"' % . 4 : . i, & z _.' p b L i . ; ! |
; LGADie m*fTberemstlmmung mit den Richtlinien getmﬁ'encn Slchcrungsmaﬁna}nnen so]len Raubiiber
‘fillle und réuberische Erpréssung verhindern, Leben und Gesundheit der Bediensteten und Dntter_ i

{
I

_ Zustﬁndigkeiten

ft‘lr dle Slcherung voli Kaésen, Zahlsteiléh und
% Geldtransporten des Lnndes No’rﬂrhem-Wdtfal n

Die Richtlinien gelten N R N e N

- ﬁ!rKasscnundZahlstc]lcn imNachfolgenden ,,Kassen gcnan.nt sowle . ..o AR o
fiir Transporte von Geld und Wcrtgegenstﬁuden (Nr 54 VV zu § 70 LHO) -im Naohfolgenden s

. WGeldtransporte* genanint - : Sidmlia

dgs Landes Nordrhem-thfalen

1.12 ' " : s .
Soweit das zustindige Fachministerium mchts dnderes anordnct, ﬁndet Nummer 2 d.er Rachthmcn "
kcme Anwmdung auf Kassen, die in allgemcm mcht ngangllchen Rﬂumcn untergebracht sind. -

schiitzen sowie Geld und Wertgegenstande gegen unbercchugtcn Zugnﬁ' szchem_ R

2

121

Die Lmtcnn oder der Leiter der. Belwrde der die Kasse angehﬁrt, ist fiir die ausrelchcnde Szchcrung
der Kassenrdume und der Behaltnisse fiir Geld und Wertgegenstande inner- und auBerbalb der Kas-
senrdume vmmtworthch N s

122
Bei der Beurteilung, welche Slchenmgsma.ﬁnahmen als ausreichend anzusehen smd, ist d1e Bera-
tungsstelle der Kriminalpolizei zu beteiligen, auch im Hmblxck auf die schusssnchere Abtrennung _

des Kassenschalters gemi Nummer 2.2.1.

Sk

Soweit die Richtlinien, insbesondere in Nummer 2, die Wahl zwischen mehrefen Smhenmgsmég«
lichkeiten freistellen, Abweichungen von Muss-Vorschriften zulassen oder Soll-Vorschriften ent-
halten, bestimmen sich Art und Umfang der SicherungsmaBnahmen nach der drtlichen Lage, nach
der Besetzung der Kasse, nach dem Umfang des Pubhkumsvmkchrs sowie nach Art und Héhe des
Bargeldumsatzes und der Wertgegenstéinde. , _
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D'Lc. chtmg oder der Lelter der Behorde oder dle oder der von l.h.l' oder 1hm Beauﬂmgt' “hat ¢
daenstefeﬁ‘ bei' da.s Vcrhaltan wﬁhrcnd emes U'berfalls und nach giqem. U'berfail mit Gefabr bi
=t iy & - rwe

Dm Su:henmg von Lebcn und Gesmdhelt der Bedxensteten'oder Dntter gcht der Vexmez ung von.
Verlusten au Geld und Wertgegensﬂ!nden voran, . AT el . '

1 3. 2
Widmtand lexsten, dle dazu emg&setzt und cntsprechend ausgen’.istet sind.

. 3

Bedienstete d.ie mc.ht unmmelbar bedroht smd sollten bemnht sem 80 unauffﬁlhg und 5o’ schnell
wie méghch die vorhandene Alacmemnchtung Z bet&hgcn und die Pohzcl z benachnchngen.
134 78 ' 3 G

. Die Bedxenstctcn sollten s;ch dle auBen: Exschemung der Tatcr, wie Beklendung, Haa:farbe, Fnsur,

ok Falmdungsarbelt der Pohze1 zu unterstutzen.
14 " EEleds T e
Verhaitemregaln nach einem chrfull

1.4.1
Die Pohzel 1st unverziiglich zu alarmieren, sofern dies noch mcht geschchcn ist.

14.2 . '
Die Uberfallenen und dxe BedJensteten, die Zeugen des Uberfalls waren, sollen auf den Fluchtweg

der Téter und auf evtl. benutzte Kraftfahrzeuge (Marke, Farbe, Kennzeichen) achten und sich dar-
 iiber sowie iiber die Tater und andere wcsenthche Beobachtungcn Notlzen machen. damJt nichts

vergessen oder verwechselt wird.

1.4.3
Zcugen sind zu veran!assen. auBerhalb des Tatraums das Emtreﬁ‘en der Po!izel abzuwarten.

1.4, 4 . iy '
. Der Geschaﬁsbetneb ist sofort emz.ustellen Nach dem Uberfall darf nichts mehr bemhrr und der

Tatraum nicht mehr betreten werden. Auch kleinste und ggnngﬁnglgstg Spu;en verraten den Titer,

b

Z.
Sicherung der Kassenrfume

2.1
Baullche und technische Maﬂnahmen
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Dxe Ubefﬁallemm sollen Ruhe bcwahxen Imd nicht unﬁberlegt ha.ndehl ‘Nur solche Pcrsoncn dnrfe:n £

{
%

. sichtbare kbrperliche Auﬁhllzgkelten, Sprechan efc. mﬁghcbst gcnau empragen, um dJe SpHIcre sk



::,12“ 0 5 iy, Nk
s ln_lR.ahmcn des Moghchcn und Erforderhchen soilenKasseﬁ.-‘f;;' W
il S e mchtmE,rdgeschoss, ausgenommen solche it lebbaftem Pubhkmnsver ehr

ey s unmchlossen von, andereu Dlenstraumcn '
Iﬁl-‘,"[iaggm e o't |8 et gt .

LL
I-I‘_ Eog =:'-.
7 Zahlunge.n mcht bendngte grﬁﬁere Geldbeuﬁge entweder unve.rzughch abgehefcrt (Zvnschcmbhe

F: 5’in ferung) odeér zmmndest in Gcldsch:ﬂnken oder andercn b&sonderen Bcha.ltmssen verschlossm auf-
'._,_bcwahrtwerden AT : : :

L 5

 entfernt von Ausglingen, Treppenhiusem oder Fa}nstuhlcn sow1e

£ Geldschrinke und Ttesore sollen auch wﬁhm:d derKassensnmden gcschlossen sein. Sle sollen ao'. i

aufgestellt werden, dass weder aus dem Publikumsraum noch durch AuBcnfcnster 2 erkennen ist, kS
ob du: Turen gedfinet oder gﬁc.hlossen smd. : , '
214 " | | ] e DU
Tresore, bei denen die Gefa.hr bmeht dass Personen eingeschlossen werden kﬁnnen mﬁssen mit
einer Anlage ausgeriistet sein, die es eingeschlossenen Personen ermdglicht, sich bemerkbar 2u ma- '

chen. AuBcrdem muss du: Fnschluﬁzuﬁzhr im Iresorraum gewahrlewtct sem '

; '215

&

by .-_'."‘ Tiiren z:u Kassemﬂumen (emschheﬂlzch der Pubhkumsramne) mﬁssen ‘mit Stcherheltsschlﬁssem R
i versehen sein, die mcht in eine Genemlschlﬁsselanlage embezogen smd daoTedn

s -c.‘, .

2.1.6 B ey ‘ / TR
AuBenttiren zu Kassenraumen in défien Geld und Wertgegenstandc aufbewahrt werdcn, mtissen rmt g
einem Durchblick von innen nach aufien versehen sem. ; _ '

217

AuBentiiren zu Kassenriumen, die mcht dem Pubhkumsverkchr djenen, missen selbstschheBend
sein,

2.2

Kassenschalter

22.1

In Kassen miissen Arbeitsplatze, an denen . rcgclmaﬂlg Bargeld oder Wertgegenstﬁnde gnffberelt
vorhanden sind, von den R#umen oder Raumteilen, die dem Publikumsverkehr dienen oder von
diesen aus erreichbar sind, schusssicher abgetrennt sein. Die schusssichere Abtrennung des Kassen-
schalters ist im Ubrigen so vorzusehen, dass eine Bedrohung von anderen Scitcn‘s.usgesch.lossen ist.,

Do, - | > ey
Schusssichere Trennwinde milssen cntwcdcr bis zur Decke remhen oder wenn sie auf dem FuBbo-
den aufstehen, mindestens 2,30 m, wenn sie auf schusssicheren, jedoch bcstelgbaren Schaltertischen
aufgesetz:t sind, mindestens 2 20 m hoch sein.
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prech- und Durchreichetffningen zu schusssicher abgetrennfen Arbeitspliitzen missen § estaltet

.- sein. dass Yon auen die Abgabe von Direktschiissen auf die zu schiltzende Person nicht moglich

: , ....?__ ol TN e J ..: :. ,., :.I._'_ ; ? 3 -‘ ; -. ._’: a ;u : '
"+ Kassendchalter sollen nicht in unmittelbarer Nihe des Ein- oder Ausgangs zu Publikum STAUMen ¢

. Tiegen'und pur durch cinen mit Bediensteten besetzten Raurh zugéinglich scin. :
+ - Tiiren von Kassenschaltern diicfen nur von innen ohne Schlissel getfinet werden kénnen und mtis- -

-sen mltéinem Durchblick von innen nach auen versehen sein.. 7~ .
2350 .
 Uberfalimeldeanlage
. . Die Kasse muss, sofersi sie nicht wegen des Zahlungsumfangs an das polizeiliche Notrufnetz ange-
.;.wSchlossen ist, mit einer Uberfallmeldeanlage ausgeriistet sein, durch die bestimmten Personen au- - _-
-~ Berhalb des Kassenschalters und des Publikumnsraumes ein Uberfall auf die Kasse in cindeutiger, -~ -
Die Bedienungsschalter der Anlage miissen so angeordniet sein, dass sie von mehreren Stellen aus,
gegebenenfalls auch von Nebenriiumen, von denen der Schalterraum einzusehen ist, jedenfalls aber
. vom Kass_ensqh;ltcr aus, unauffillig betitigt werden knnen. T

2.3.3Die Uberfal];neldeanlagc ist mindestens vierteljghrlich auf ihre Betriebsbereitschaft zu priifen.
Die Priifung sind schriftlich zu dokumentieren. . '

ﬁ“ .

- 2.3 4Kassenschalter und Réume, in denen ein Uberfall angezeigt wird, miissen mit Fernsprechan-
schluss ausgeriistet sein, an dem dic Rufnummern der Polizei und des néchsterreichbaren Arztes
(Rettungsdienst) deutlich angebracht sind. i ' ' 5 !

3 ” . .
Ausnahmebestimmungen , R B

~ Von den Bestimmungen der Nummern 2.1.6 bis 2.2.3 kann abgewichen werden bei Kassen, deren
Bestand an Bargeld und Wertgegenstanden wihrend der Dienststunden einen Betrag von 5.000,~
Euro nicht iibersteigt. S o -
32 - - w G
Von den Bestimmungen der Nummer 2.2.1 bis 2.2.3 kann abgewichen werden bei Kassen, die so
angelegt sind, : - R R o F
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i

1 1
. el
.

o _Behmdemngcn (z.B. Emgangskommilcn, Trcppen, Drehturen, Wmdfﬁnge) uberwundcn werden"
it mﬂssen.‘ a;.,a.- . Ay E At

W*:;-:r«,a:sg :

321

f'3".3 2.

dags vpm Hausemgang Zum Kassenschnlter grdBere Entferﬂungm mﬂckgelegt und dabe: gewiste :

o L

......

' Sicherulig}der:' Geldtransporte e w5

4l
' Gcldtansporte sollen rnoghchst nur bei Tagcshcht unauffﬂlhg und auf dem den Umstinden nach

sichersten Weg ohne Unterbrechung durchgefithrt werden, Dabei sollen die Transportmtm und du:

__ Transponwege in unmgelméiﬁlgcr Rclhcn.folgc gewechselt werden.

4.2 : ; '
Fiir Geldtransporte sind nur Personen einzusetzen, die zuverlass1g, mindestens 18 Jahres alt und

kérperlich voll e.insatzﬂlhlg sind,

4.3

' Die mit dem Geldtransport beauftragten Bediensteten haben den Empfang des- Geldbetrages oder

- der Wertgegenstinde zu bescheinigen. Wird fiir-den Transport ein verschheﬂbares Behéltnis ver-

wendel, ist der Empfang dieses Behﬁltmssas' 2u beschelmgcu

44

Gcldtransporte von mehr als 10. 000 Euro smd durch mindestens zwei Bedienstete (TranSportbe-
aufiragte) durchzufiihren. Die Transportbeaufiragten darfen nicht nebeneinander gehen; sie folgen
sich ggf. wechselweise in einem den jeweiligen Ortlichen Umstinden angepassten Sicherheitsab-
stand, um bei einem Uberfall sofort eingreifen oder Hilfe herbeirufen zu kdnnen. Bei Einsatz cines

" Kraftwagens crhtht sich dic Betragsgrenze nach Satz 1 auf 20,000,— Euro.

4 5
Geldtransporte von mehr als-100.000,-- Euro miissen mit einem Kraftwagen durchgefiihrt werden.

Die Fahrerin oder der Fahrer 2iihit nicht zu den Transportbeaufiragten.

4.6 .
Geldtransporte von mehr als 200.000,— Euro, die besonders gefihrdet erscheinen, oder solche tiber

300.000 Euro sind durch mindestens drei Transportbeauftragte durchzufiihren.

4.7

. Bei Geldtransporten sind die Beh#ltnisse im Kraftwagen so unterzubringen, dass sie wﬂhrcnd der

Fahrt unter stindiger -Aufsicht der Transportbeauftragten stehen, sofern nicht mit dem Wagen fest
verbundene Stahlkassetten mit Sicherheitsschloss zur Auﬁla.}unc des Geldes oder der Wertgegens-

tinde vorhanden sind.

4.8
Bei Kraftwagen, die regelméBig zu Geldtransporten eingesetzt werden, sollen Motor, Startbatterie
oder Ziindung mit emg.m versteckt angebrachten Schalter auller Betrieb gesetzt werden kdnnen.
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8 "K.tnﬂwagen, ,ln denen Geld oder We:tgegenstande tmnspomert werdcn, durfen wah.rend des’ A
o und Augladens des Geldes oder der Wertgegenstinde nur dann auf foenﬂlchen Strafen' odet ‘P
2 Zen pas:ken, wenn geschlossene Hofriume, Hallén oder dcrglclchen nicht gur Vcrﬁxgung steht:ﬂ: D
“ ! Fahrerin'odet der Pahrer darf zu keinetn Zeitpunkt des Ein- und Ausladens sowie wihrend etwaig
e Aufenthalte beim Transport den Fahrersitz verlassen, Beim Ein- und Ausladen sind die den’ U
. stinden niach moglichen und etforderlichen Sicherungsmafinshmen zu treffen, wie z,B, Bemehung
. zusatzlicher Bediensteter, stindige. Beobachtung der Umgebung, AbschlieBen der Zuganasturenazu
o '_"'-.Hoﬁ‘ﬁumelg, Hallen( oder derglelchen, Abspemng des Tmnsportweges 2 e AT e

d Werdon Gpldtransporte 2 FuB mit dem Fahrrad oder in ﬁﬂ"enthchen Verkehrsmmeln durchgeﬂlbrt,
‘sollen Geld oder Wertgegenstinde mdglichst in der Kleidung oder in unauffilligen Behaltern trans-

portiert werden, sofem mcht besondere Transporﬂcoffer mit emgebauter A!annanlage verwendet_

werden.

T

. 'Beauftragung mit Geldtmnsporten

, Mit Gcld.transporten kann auch ein zuvcrlassxges gewerbhches Wextu-ansportuntemehmcn beauf-

tragt werden, wenn dies wirtschaftlich vertretbar ist und entsprechende Haushaltsmittel zur Verfil-

. gung stehen. Die Entscheidung iiber die Beaufiragung eines Werttransportunternehmens rifft die

* Leiterin oder der Leiter der D:cnststclle, zu dw dw Kasse gehﬁrt. Die Prﬁfmg der ertschaﬂhchkmt
_— wtzudokumcntlmn. ' . _ 5l G

_6 :- T R T

Verﬁﬂ'enthchung - et ’
., Dieser Runderlass wird in das Bestandsverzmchms zur Ghederungsnu:mner 632 der SMBI. NRW,
aufgenommen. Gleichzeitig v_m-d mein Runderlass vom 05.12.1968 SMBI. NRW. 632 aufgehoben.

Pl
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