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Besondere Dienstanweisung iiber den Einsatz von Kassenautomaten (BDAK) beim
Landkreis Hildesheim

1. Allgemeines

1.1 Rechtscharakter

1.2 Zweck und Geltungsbereich
1.3 Anwendung und Beachtung
1.4 Anderungen und Erginzungen

2. Verfahrensbeschreibung

3. Kassenkarten
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5. Stérungen

6. Anbindung an EDV-Verfahren
7. Kassensicherheit

8. Sonstiges

9. Schlussbestimmung

1. Allgemeines

1.1 Rechtscharakter

1.1.1  Nach § 43 der Verordnung Uber die Aufstellung und Ausfiihrung des Haushaltsplans
sowie die Abwicklung der Kassengeschifte der Kommunen (Kemmunalhaushalts-
und -kassenverordnung - KemHKVO -) vom 18. April 2017-(Nds. GVBI. 2017, 130) ist
zur Sicherstellung der ordnungsgemiRen Erledigung der Aufgaben der
Zahlungsanweisung, der Buchfithrung und der Zahlungsabwicklung, insbesondere
dem Umgang mit Zahlungsmitteln, eine Dienstanweisung zu erlassen.

11.2  Diese Dienstanweisung wird als Besondere Dienstanweisung nach der Aligemeinen
Geschaftsanweisung des Landkreises Hildesheim (AGA; Ziffer 1.2) und der DAKA
(Ziffer 1.4)erlassen.

1.2 Zweck und Geltungsbereich

1.2.1  Die BDAK regelt die Einzelheiten (iber den Einsatz, die Bedienung und Betreuung
von Kassenautomaten im StraBenverkehrsamt in Alfeld (Leine) und Hildesheim und
in der Kreiskasse des Landkreises Hildesheim.

1.2.2  Sie gilt grundsatzlich fiir die gesamte Verwaltung des Landkreises Hildesheim.
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1.3.1

13.2

1.4

3.1

3.2

3.3

Anwendung und Beachtung

Die BDAK ist fiir alle Bediensteten verbindiich.
Sie ist allen Bediensteten bekannt zu geben.
Anderungen und Ergéinzungen

Fiir Anderungen und Ergiinzungen der BDAK ist die Kassenaufsichtsbeamtin bzw.
der Kassenaufsichtsbeamte zusténdig.

Sie werden jeweils von der Hauptverwaltungsbeamtin bzw. dem
Hauptverwaltungsbeamten erlassen und allen Bediensteten durch Rundschreiben
bekanntgegeben.

Verfahrensbeschreibung

Der Landkreis Hildesheim setzt fiir die Abwicklung der Barzahlungen und der
Einzahlungen mittels Debitkarten im StraRenverkehrsamt und in der Kreiskasse das
Hess Zahlungsverfahren mit Kassenautomaten und separaten
Muitifunktionsterminals (,eC-Terminals”) am Arbeitsplatz ein. Die
Kassenautomaten im StraBenverkehrsamt sind nur fiir Einzahlungen vorgesehen
(Geldannahmestelle).

Ein- und Auszahlungen am Kassenautomaten erfolgen ausschlieBlich durch
Kassenkarten (siehe 3.).

Barauszahlungen sind nur zuldssig bei vorliegenden Auszahlungsanordnungen
durch die anordnungsberechtigten Dienststellen, auf dieser Grundlage die
Codierung der zugehérigen Kassenkarten dann erfolgt. Anordnung und Codierung
der zugehdrigen Kassenkarten diirfen nicht durch dieselben Beschiftigten
ausgefiihrt werden,

Kassenkarten

Fir jede Bareinzahlung, Einzahlung mittels Debitkarte oder Barauszahlung ist vorab
vom zusténdigen Bediensteten eine Kassenkarte zu codieren und dem
Einzahlenden bzw. dem Zahlungsempfinger auszuhindigen.

Die Zugriffsrechte werden ausschlieRlich durch die Kassenleitung bzw. eine durch
diese beauftragte Person erteilt. In den AuBenstellen werden die Berechtigungen
durch die Amtsleitung bzw. eine durch diese beauftragte Person erteilt.

Die Beschiftigten, die befugt sind, Kassenkarten zu codieren sind namentlich zu
benennen. Eine Liste der Befugten wird in der Kreiskasse bzw. in den AuRenstellen
von der zustdndigen Person, welche die Berechtigungen erteilt, gefiihrt.

Die Kassenkarten sind so einzurichten, dass sie nach einer bestimmten Zeit (bis zu
48 Stunden) ihre Giiltigkeit verlieren. Ein Aktivieren nach Ablauf dieser Frist ist
durch die zustandigen Bediensteten mdglich.
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4.1

4.2

4.3

4.4

Kassenautomaten

Die Héhe der Grundbefiiliung der Automaten wird nicht festgeschrieben; fiir die in
den Automaten vorzuhaltenden Bargeldbestinden ist vielmehr der tatsichliche
Bedarf zu beriicksichtigen. Das Kassenlimit der Kassenautomaten richtet sich nach
der Sicherheitsstufe und den Bedingungen der zur Sicherheit abgeschlossenen
Versicherungsvertrage. Die Ermittiung des jeweils aktuellen Kassenlimits ist zu
dokumentieren.

Die Bareinnahmen der Kassenautomaten sind mind. 1x wochentlich zu entnehmen
und dem Barbestand zuzufiihren.

Befiillungen oder Entnahmen von Barmittein sind von 2 befugten Bediensteten
moglichst auRerhalb der Offnungszeiten vorzunehmen.

Die Ein- und Auszahlungen von Bargeld und mittels Debitkarten, Befiillungen und
Entnahmen am Kassenautomaten sind téglich abzurechnen.

Fur jede Abrechnung sind die fortlaufenden Automatenausdrucke und Protokolle
auszudrucken und entsprechend den Vorschriften fiir Kassenbelege
aufzubewahren.

Mind. 1x im Quartal ist eine volistindige Kontrolle durch Auszihlen des
Bargeldbestandes der Kassenautomaten von 2 befugten Bediensteten
durchzufiihren. Die Kontrolle ist durch ein separates Protokoll unter Angabe von
Fehlbestanden zu dokumentieren, von beiden Bediensteten zu unterschreiben und
aufzubewahren. Das Protokoll ist der Kassenleitung bzw. bei Geldannahmestellen
der verantwortlichen Person zur Kenntnis zu geben.

Storungen

Fir den Fall, dass der Kassenautomat ausfillt, ist der Barzahlungsverkehr iiber eine
Notkasse abzuwickeln.

Die Stérung ist umgehend zu beheben und der Kassenautomat erneut in Betrieb zu
nehmen. Mit Wiedereinsatz des Automatens ist die Notkasse zu schlieRen und eine
Abrechnung vorzunehmen. Diese Abrechnung ist gem. den gesetzlichen Vorgaben
zu dokumentieren und entsprechend den Vorschriften fiir Kassenbelege
aufzubewahren.

Anbindung an EDV-Verfahren
Die Anbindung an andere EDV-Verfahren insbes. an das Kassenverfahren hat

entsprechend der rechtlichen Vorschriften zu erfolgen. Die Belange der KomHKVO
und des Datenschutzes sind zu beriicksichtigen.



7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

Kassensicherheit

Der Hiichstbetrag fiir Auszahlungen wird auf 3000 € pro Zahlfall festgesetzt.
Betrdge Uber 3.000 € pro Zahifall sind, nach Vorlage der kreditorischen Rechnung, bef der
Kreiskasse anzumelden. Von dort erfolgt eine Freischaltung im Einzelfall.

Die Schliissel zum Kassenautomaten sind fiir Unbefugte unzuginglich
aufzubewahren.

Die Daten sind taglich durch die EDV-Abteilung zu sichern.

Es findet eine Videoiiberwachung am Kassenautomaten entsprechend der
rechtlichen Vorschriften statt. Eine Dienstvereinbarung wurde mit dem Personalrat
geschlossen.

Zur Sicherung des Kassenautomaten hat eine Anbindung an das hausweite
Alarmsystem zu erfolgen,

Sonstiges

Kassenfehlbetrige oder - iiberschiisse sind unverziiglich aufzukliren und nach
Aufkldrung abzuwickeln. Uber Fehlbetrige und Uberschiisse, die nicht aufgeklart
werden kénnen, ist ein Protokoll zu fertigen und der Betrag ist entsprechend den
Vorschriften der KomHKVO im Haushalt zu verbuchen. Das Protokoll ist der
Kassenleitung zur Kenntnis zu geben.

Im Ubrigen finden die Vorschriften der Dienstanweisung liber die Kreiskasse (DAKA)
und Handvorschiisse (BDAHA) Anwendung.

Schlussbestimmung
Diese Dienstanweisung tritt riickwirkend zum 01.01.2021 in Kraft.
Gleichzeitig wird die Besondere Dienstanweisung iiber die Verwendung von

Registrierkassen (BDAREG) in Fachdiensten und Einrichtungen des Landkreises
Hildesheim vom 19.08.2002 aufgehoben.

Hildesheim,den /9 . 04, 20724

W
Levonen
L Landrat




