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Diese GA ersetzt die GA 05/2015.

Rechtsgrundlage
e HEGA 12/2014 Nr. 15
« DAY, 11, 12,13 der Durchfithrungsbestimmungen zum Kassen- und Einzugswesen in
der Bundesagentur fiir Arbeit (KEBest)
¢ Weisung 201609002 vom 20.09.2016

Die grundsétzlichen Weisungen sind in den Durchfiihrungsbestimmungen zum Kassen- und
Einzugswesen in der Bundesagentur fur Arbeit (KEBest) nebst Anhdngen geregelt.
Die genannten Vorschriften sind neben dieser Verfiigung zu beachten.

MaRnahmen zur Erhéhung der Kassensicherheit in den lT-Fachvérfahren und

Befugnisregelung

1. Ausgangssituation

Die Einfihrung und der Betrieb automatisierter Verfahren erfordern die Einhaltung der
Vorschriften zur Kassensicherheit.

Die grundsétzlichen Regelungen sind in den Haushalts- und Bewirtschaftungsbestimmungen
(HBest) unter der Rubrik ,Grundlagen“ zum Thema ,Bewirtschaftung” mit dem Stichwort
.Kassensicherheit" verankert.

Die genannten Vorschriften sind neben dieser Geschaftsanweisung zu beachten.

Die bislang getroffenen Regelungen zur Gewahrleistung der Kassensicherheit in der
Leistungsgewahrung nach dem SGB Il werden mit der Einfiihrung des abgesicherten Zwei-
Augen-Prinzips fir die Anweisung von Einmalzahlungen bis einschlieBlich 500 EUR im
IT Verfahren ALLEGRO ergénzt.

2. Definition

Unter Kassensicherheit sind alle systemseitigen und organisatorischen MafRnahmen zu
verstehen, die dazu dienen, UnregeiméRigkeiten durch fehlerhaftes, fahrisssiges, grob
fahrldssiges oder vorsétzliches Handeln bei der Anordnung und Ausfiihrung der Zahlungen,
auch in einem automatisierten Zahlverfahren, zu verhindern.

3. Ubertragung der Befugnisse
Zugriffsberechtigungen zu IT-Verfahren dirfen nur in notwendigem Umfang an geeignete
Beschaftigte Ubertragen werden. Eine Anordnungsbefugnis kann fachlich geeigneten,



beruflich erfahrenen Mitarbeiter/innen im gehobenen sowie im mittleren Dienst Uibertragen
werden.

Die Entscheidung Uber die Vergabe der Anordnungsbefugnis erfolgt durch die
Teamleiter/innen in eigener Zustandigkeit.

Nutzerrechte werden uber den IM-Webshop, beim Regionalen lT-Servace (RITS) beantragt
und gepflegt.

Fur die Beantragung der Benutzerrechte
« in ERP ist der BfdH zu beteiligen (Die Beteiligung erfolgt durch IM-Webshop
automatisiert. Als Nachweis der erforderlichen im Vorfeld stattfindenden ERP-
Schulung ist der abgezeichnete Einarbeitungsplan (Anlage 1) dem BfdH
zuzuleiten.)
e in ALLEGRO erhilt der BfdH eine Kopie des Benutzerantrages.

Die zeitliche Eingrenzung der Befugnisse fiir Beschéftigte ist an die Dlenstpostenbesetzung
geknipft.

3.1 Begriffsbestimmungen der Befugnisse:

3.1.1 Anordnungsbefugnis DA 12

Die Anordnungsbefugnis ist die Befugnis, Kassenanweisungen zu erteilen und Uber
Haushaltsmittel zu verfiigen. Sie wird grundsétzlich durch die Beauftragte/den Beauftragten
fur den Haushalt (BfdH) ausgeiibt.

Die Anordnungsbefugnis kann geeigneten Beschéftigten Ubertragen werden, die eine Tétigkeit
ausiiben, die mindestens der Tétigkeitsebene VI (oder vergleichbare Besoldungsgruppe)
zugeordnet ist. Dabei ist zu priifen, ob die Berechtigung im Rahmen der laufenden Tatigkeit in
nennenswertem Umfang bendtigt wird. Die Aufgabenwahrnehmung ist so zu organisieren,
dass eine Anmeldung einer Vielzahl von Gelegenheitsnutzern unterbleibt. Eine pauschale
Vergabe der Berechtigungen aufgrund der Tatigkeitsebene ist nicht zuladssig. Diese Regelung
soll analog auch fir die Bewilligung kommunaler Leistungen angewendet werden.

Mit der Genehmigung/Freigabe von Kassenanordnungen tbernehmen Anordnungsbefugte
die Verantwortung dafir, dass

a) die sachliche Richtigkeit von dazu Befugten bescheinigt ist, soweit sie nicht selbst die
sachliche Richtigkeit feststellen,

b) die rechnerische Richtigkeit von dazu Befugten bescheinigt ist,

¢) Haushaltsmittel zur Verfligung stehen,

d) zahlungsbegriindende Unterlagen im notwendigen Umfang vorhanden sind und

e) die Zahlungsempfangerin oder der Zahlungsempfénger die Angaben zum Zahiweg
(Bankverbindung oder Anschrift) und der festgestelite Betrag von der zahlungs-
begriindenden Unterlage richtig in die Kassenanordnung ibernommen wurden.

Im je WF wird die Anordnungsbefugnis an geeignete Mitarbeiter/innen vergeben. Die
Beantragung erfolgt nach Feststellung der Eignung durch die zustindigen Teamleiter.

3.1.2 Befugnis zur Feststellung DA 11

3.1.2.1 Befugnis-zur sachlichen Feststellung
Die sachliche Feststellung umfasst die Befugnis zur Bescheinigung der tatsichlichen Angaben
im Rechnungsbeleg sowie der Notwendigkeit, der Wirtschaftlichkeit und der RechtméaRigkeit



der Haushaltsausgabe. Grundsétzlich wird die Befugnis Beschéftigten Uibertragen, die als
Fachassistent/in oder bewertungsmdafRig mindestens in vergleichbarer Funktion angesetzt
sind.

Fur bestimmte Aufgaben kann die/der BfdH die Befugnis zur Feststellung der sachlichen
Richtigkeit auch Beschéftigten Ubertragen, die als Teamassistent/in eingesetzt sind.

Der Inhalt der Feststeliung ist in der DA 9 definiert.

3.1.2.2 Befugnis zur rechnerischen Feststellung

Zur Feststellung der rechnerischén Richtigkeit sind die Bediensteten befugt, die in der Lage
sind, die Richtigkeit der Angaben entsprechend der zugrunde liegenden Ansétze nach DA 9.2
zu bescheinigen.

4. Erteilen von Kassenanordnungen DA 5
Kassenanordnungen sind durch die fachlich zusténdige Stelle (anordnende Stelle) zu erteilen.

Beschéftigte darfen an der Vorbereitﬁng, Feststellung, Genehmigung/Freigabe und der
Prifung (Visaprifung) von Kassenanordnungen in eigener Sache oder in der einer/eines
Angehdrigen nach DA 5.4.1 nicht beteiligt werden.

5. 4-Augen-Prinzip/2-Augen-Prinzip

Die Feststellung der ,sachlichen und rechnerischen Richtigkeit* und die Ausiibung der
LAnordnungsbefugnis® sind grundsatzlich immer durch zwei verschiedene Personen
vorzunehmen. Die erfassten Daten, insbesondere die zahlungsrelevanten Daten, sind anhand
der begriindenden Unterlagen von einer zweiten Person zu priifen, die weder an der Ermittiung
noch an der Erfassung der Daten beteiligt war. Bei den Priifungen muss sichergestelit werden,
dass die Anordnungsbefugnis nicht immer von der gleichen Person wahrgenommen wird.
Keinfe Mitarbeiter/in darf Gber einen ldngeren Zeitraum demselben Anordnungsbefugten
zugeordnet sein. Es ist auszuschlieflen, das feste Anordnungsketten bestehen.

Der/die Priffer/in darf die erfassten Daten nicht dndern. Werden. bei der Priifung Fehler
festgestellt, muss der gesamte Geschéftsvorfall zurlickgewiesen und an den Erfasser oder
dessen Vertreter zur Berichtigung zurlickgegeben werden. Die berichtigte Anordnung muss
danach erneut von einem Anordnungsbefugten geprift und freigegeben werden.

Verbindliche Regelungen von Anordnungen in ALLEGRO

Mit Wirkung ab 04.10.2016 kdnnen Entscheidungen Uber Auszahlungs- und Annahme-
Anordnungen von Einmalzahlungen bis zu einem Betrag von 500 EUR im Zwel-Augen-
Prinzip mit folgender Absicherung getroffen werden:

» Zufallsorientierte Stichprobenprifung (,VISA*-Priifung) in Héhe von 5% der
genannten Einmal-Kassenanordnungen und

» gezielte Uberpriffung im Rahmen zentraler maschineller Datenanalysen identifizierter
Falle, die im Zwei-Augen-Prinzip angeordnet wurden

Die Uberpriifung im Rahmen maschineller Datenanalysen erfolgt zukiinftig
folgendermafien:



o Samtliche Auszahlungen, die im Zwei-Augen-Prinzip angewiesen wurden, werden im
Rahmen zentral durchgefiihrter maschineller Datenanalysen nach objektiven
Auffalligkeitskriterien Uberprift. Zweck dieser Analysen ist das Identifizieren evtl.
Auffélligkeiten von Buchungen und Anordnungen, die der sachlichen und
rechnerischen Korrektheit der im Zwei-Augen-Prinzip angeordneten Auszahlung mit
hoher Wahrscheinlichkeit widersprechen. Betrachtungsgegenstand sind vor allem
Bedarfsgemeinschaft, Kontoverbindung, Leistungsart und Dienststelle. Die
Mitarbeiterin und der Mitarbeiter sind nicht Bestandteil der Betrachtung.

Die zu prifenden Einmalzahlungen eines Kalendermonats werden zentral, jeweils
spatestens zum 5. Arbeitstag des Folgemonats, den gE im Tool SAP ,,Qualltats-
IProzessanalysen“ (Quasar) zur Verfigung gestelit.

Eine Einsichtnahme in die Priffélle fir eine gE kann nur von einer Person aus dieser
gE erfolgen. Der Bereich Controlling/Finanzen gibt die zu priufenden Falle an die
jeweiligen Teamleitungen. Die Teamleitungen diirfen nicht an der Erstellung der

Kassenanordnung beteiligt gewesen sein. In diesem Fall erfolgt die Prifung von einer
anderen Teamleitung.

Die Priifung durch die Teamieitungen hat bis zum 15. Arbeitstag des Folgemonats
zu erfolgen. Fiir jeden Fall der im Tool Quasar eingesteliten Ubersicht ist das
Prufergebnis direkt im Tool zu dokumentieren. Zuséatzlich zum Prifergebnis kann
optional eine Erkldrung zum Prifergebnis erfasst werden. Mit Hilfe dieser
Erkidrungen werden die Datenanalysen laufend tiberpriift und weiterentwickelt, so
dass kinftig weniger Leistungsfélle zur Prifung gegeben werden.

Eine ausfihrliche Arbeitsanleitung zur Verteilung und Prifung auffalliger Falle sowie
das Anwenderhandbuch Quasar sind im Intranet eingestelit.

Werden Fehler festgestellt, sind diese zu korrigieren und die iblichen weiteren
Mafinahmen einzuleiten (z.B. Riickforderung, Nachzahlung, V{V).

Davon unberiihrt sind Einmalzahlungen, die in ALLEGRO anhand manueller
Berechnung durchgefiihrt wurden, sowie Sonderzahlungen ohne Verrechnung und
Annahmeanordnungen iiber 500 EUR. In diesen Fallen ist das Vier-Augen- PrmZIp
zwingend organisatorisch sicherzustelien. '

« Es ist zuldssig, Einmalzahlungen, die im Zwei-Augen-Prinzip zahlbar gemacht werden
dirfen, auch im Vier-Augen-Prinzip anzuordnen (z.B. besonders schwierige
Fallgestaltungen).

o Inder Anlage 1 ist definiert, was unter Einmalzahlung zu verstehen ist.

o Nahere Informationen zu ALLEGRO koénnen dem Verfahrenshinweis 1.3 im ALLEGRO
Wiki enthommen werden.

Durch Fachassistenten mit Anordnungsbefugms diarfen folgende Falle angeordnet
werden:

« alle Anordnungen, die nicht zahlungsrelevant sind
« laufende Fille bis 2.500 €

Ausschliellich durch Sachbearbeiter miissen folgende Falle angeordnet werden:

Neuantrige

Weiterbewilligungsantrage

laufende Félle Uber 2.500 €

Falle im Widerspruchs- und Klageverfahren.



Verbindliche Regelungen von Anordnungen in ERP

Annahmeanordnungen sind grundsétzlich bis zu einem Betrag von max. 2.500 € und
Einmalauszahlungsanordnungen bis 1.000 € im 2-Augen-Prinzip zugelassen. Dies bedarf
jedoch zuséatzlicher Malnahmen, um die Kassensicherheit zu gewéhrleisten. Eine Manahme
stellt die zufallsorientierte Stlchprobenprufung dar, ggf. weitere Maflnahmen erfolgen
verfahrensspez:f sch

Vom 2—Augen-PrmZIp ausgeschlossen sind:

Geschaéftsvorfille, die zu Zahlungen auf unbestimmte Zeit fithren

+ Geschéftsvorfélle, die zu wiederkehrenden Zahlungen fithren, die im
voraussichtlichen Leistungszeitraum den Betrag von 7.500 € uberstelgen
Einmalzahlungen Uber 1.000 €
Annahmeanordnungen tber 2.500 €

6. Visapriifung

Mindestens 5% der taglich im 2-Augen-Prinzip erteilten Auszahlungs- und Umbuchungs-
anordnungen sind durch fachlich geeignete Beschaftigte vor der Ausfithrung zu prifen
(Visapriifung).

Im SAP ERP-System wird die Visapriifung ausschlielich durch Anordnungsbefugte durch-
gefihrt.

Umbuchungen zwischen Sachkonten ohne Bezug auf Kreditoren oder Geschéftspartner sind
betragsunabhéngig im 2-Augen-Prinzip ohne Visaprifung zugelassen.

Zu prifende Falle werden erst mit durchgefuhrter Visapriifung zur Zahlung freigegeben. Die
Visapriifung ist taglich durchzufihren.

Priiflisten und andere Listenausdrucke zur Auswahl der Priffalle sind ab dem Ersteliungstag
fur 12 Monate in den anordnenden Stellen aufzubewahren, sofern sie nicht elektronisch
gespeichert werden.

6.1 Inhalt

Die Visapriifung erstreckt sich auf die Kontrolle des ordnungsgemafien Zustandekommens
der Kassenanordnung hinsichtlich der H6he und der sachlichen Voraussetzungen.

Die Visaprifung umfasst mindestens die Priifungen, die zur Bescheinigung der rechnerischen
und sachlichen Richtigkeit notwendig sind.

6.2 Bescheinigung

Die erfolgte Visapriifung ist zu bescheinigen.

Die Bescheinigung der durchgefiihrten Visaprifung erfolgt mit dem Vermerk "geprift”,
Unterschrift und Datum auf der zahlungsbegriindenden Unterlage. Wird die Visapriifung auf
der elektronischen Kassenanordnung gespeichert, entféllt die Bescheinigung auf der
zahlungsbegriindenden Unterlage.

7. Barzahlungen/Trennungsgebot



Auszahlungen mittels Kassenautomaten oder ZzV-Bar haben aufgrund der zusatzlichen
Kosten nur in finanziellen Notlagen zu erfolgen. Hier kommt es erheblich darauf an, dass die
finanzielle Notlage plausibel dargelegt wird. Jede Zwischen- oder Abschlagszahlung in
laufenden Fallen fuhrt dazu, dass die Zahlung bei Uberweisung der n&chsten Monatszahlung
fehlen wird und méglicherweise erneut zu einem finanziellen Engpass fihrt. Es darf auf keinen
Fall dazu kommen, dass eine Barzahlung zu weiteren Barzahlungen fihrt und/oder dass
Kunden, denen die laufenden Leistungen mittels PZZV Ubermittelt werden, auf diesem Weg
die Kostenpflicht umgehen. .

Jede Barzahlung darf nur aufgrund einer Kassenanordnung gem. DA 3 — 5 KEBest ausgefiihrt
werden. ‘

Zur Gewdéhrleistung der Kassensicherheit dirfen Barzahlungen aus den Leistungsverfahren
nur iber die automatisierte Barzahlungsschnittstelle zu ERP zur Auszahlung gebracht werden.
§ 77 BHO regelt: Wer Anordnungen im Sinne des § 70 BHO erteilt oder an ihnen verantwortlich
mitwirkt, darf an Zahlungen oder Buchungen nicht beteiligt sein (Trennungsgebot).
Um das Trennungsgebot vollumfanglich einzuhalten, wurden bis zur Programmversion P43
(Dezember 2014) alle betroffenen Fachverfahren technisch angepasst, so dass die
Benutzerkennung an das Verfahren ERP-BA  Ubergeben werden  kann.
Somit wird sichergestellt, dass der Ersteller der Barauszahlungsanordnung nicht an der
Auszahlung durch die PSCD-Barkasse beteiligt sein kann.

Diese Geschéftsanweisung tritt ab sofort in Kraft. Sie gilt fortwéhrend, sofern keine neue
Verfligung beschlossen wird. :

Vogel
Geschéftsfihrer



