Kanton St.Gallen
Bildungsdepartement

Kantonsschule am Burggraben St.Gallen
Untergymnasium, Gymnasium

Halbjahrliche Revision der Klassenkassen per 31. Juli 2023

Datum Juni 2023 I\P/Iarc kRossier
Verfasser Marc Rossier rorektor
Verteiler Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer

Zur Kenntnis  Verwalter, Abteilungsvorstande

Geschatzte Kollegin, geschatzter Kollege

Die Prifung der Klassenkonti durch die Klassenlehrpersonen soll einerseits Unregelmas-
sigkeiten bei der Rechnungsfiihrung rechtzeitig erkennen lassen und andererseits ein An-
lass sein, die Arbeit des verantwortlichen Schiilers / der verantwortlichen Schiilerin (nach-
folgend ,Klassenkassier genannt) zu wiirdigen und gegebenenfalls mit Tipps zu verbes-
sern. Nicht zuletzt werden die Klassenkassiere durch die erfolgte Revision von der nicht
zu unterschatzenden Verantwortung ber fremde Finanzen entlastet.

Das gewahlte Prifungsverfahren zieht bewusst alle Schilerinnen und Schiler in die Ver-
antwortung mit ein. Dadurch kann nebst der Verteilung der Verantwortung auch eine zeitli-
che Entlastung der revidierenden Klassenlehrer/innen erreicht werden. Mit der beigefiig-
ten Anleitung sollte die Durchflihrung der Revision fir alle problemlos méglich sein.

Die Prifung der Klassenkonti teilt sich in Vorbereitungsarbeiten, die eigentliche Revision
bei unproblematischen Fallen und eine eingehendere Auseinandersetzung - namentlich
bei der Feststellung von Unregelmassigkeiten.

Das beigefligte Formular stellt den chronologischen Ablauf der Prifung dar. Vollbrachte
Arbeiten sollen abgehakt werden. Das Papier dient schliesslich auch der Vollzugsmeldung
an die Verwaltung. Falls Sie die Revision nicht bis zum angegebenen Termin durchfiihren
kénnen, machen Sie bitte eine entsprechende Meldung an Inge Nagel, Verwaltungssekre-
tariat, inge.nagel@ksbg.ch. Bei Schwierigkeiten mit Buchungen hilft die Verwaltungssek-
retérin gerne weiter.

Ich danke lhnen fir Ihre Mithilfe. Flr Fragen stehe ich gerne zur Verfiigung
Freundliche Grusse

Woranes 1

Marc Rossie.r

Prorektor

Beilage: Revisionsanleitung
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Halbjahrliche Revision der Klassenkassen per 31. Juli 2023

Datum Juni 2023 \N/agel IItnge Cotar

Verfasser Inge Nagel erwaltungssekretariat

Verteiler Klassenkassiere 1. — 3. Stufe Erreichbar:

zur Kenntnis  Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer Montag bis Freitag, 07.30 — 11.00 Uhr

Kantonsschule am Burggraben St.Gallen
Burggraben 21

9000 St.Gallen

T 058 228 14 03

inge.nagel@ksbg.ch

www.ksbg.ch

Liebe Schilerinnen und Schiler

Die Prifung der Klassenkonti durch die Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer soll einer-
seits Unregelmassigkeiten bei der Rechnungsfiihrung rechtzeitig erkennen lassen und an-
dererseits ein Anlass sein, die Arbeit des verantwortlichen Schilers / der verantwortlichen
Schiilerin (nachfolgend ,Klassenkassier” genannt) zu wiirdigen und gegebenenfalls mit
Tipps zu verbessern. Nicht zuletzt werden die Klassenkassiere durch die erfolgte Revision
von der nicht unbeachtlichen Verantwortung tber fremde Finanzen entlastet.

Das gewahlte Priufungsverfahren zieht bewusst alle Schilerinnen und Schiler in die Ver-
antwortung mit ein. Die beigefligte Anleitung geht an die Klassenlehrpersonen. Ihnen
dient sie zur Vorbereitung der Revision.

Die Prifung der Klassenkonti umfasst die Vorbereitungsarbeiten, die eigentliche Revision
bei unproblematischen Fallen und eine eingehendere Prifung beim Auftauchen von offe-
nen Fragen oder Problemen.

Ich danke lhnen fir Ihre grosse Arbeit zugunsten der Klasse.

Freundliche Grisse

Inge Nagel
Verwaltungssekretariat

Beilage: Revisionsanleitung
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Halbjahrliche Revision der Klassenkassen

1.

Vorbereitungsarbeiten

Beauftragen Sie den Klassenkassier, in der drittletzten Semesterwoche jedem Schiiler / jeder Schiilerin
der Klasse eine personliche und detaillierte Aufstellung der Einzahlungen und Bezlige per Mitte Juni
2023 auszuhandigen. Die Aufstellung umfasst den Zeitraum des abgelaufenen Semesters. Diese Auf-
stellungen kdnnen die Klassenkassiere auf NESA im pdf-Format ausdrucken.

O

N

O

O

Die Aufstellung weist mindestens folgende Punkte aus:

- den Namen und Vornamen des Schilers

- den betrachteten Zeitraum,

- die Summe der geleisteten Einzahlungen,

- jeden Bezug mit Zweck und Betrag einzeln,

- das individuelle Guthaben gegeniber der Klassenkasse.

Weisen Sie die Schilerinnen und Schiler an, die Aufstellung innert 10 Tagen zu prifen und mit der
Unterschrift der Erziehungsberechtigten resp. der Unterschrift des miindigen Schiilers / der miindi-
gen Schdlerin die Richtigkeit der Aufstellung zu bestatigen. Liegt ein negativer Saldo vor, hat die
Schiilerin resp. der Schiler bis Semesterende eine mindestens das Defizit deckende Einzahlung zu
tatigen (— Einzahlungsschein mitgeben).

Die unterschriebene Aufstellung ist dem Klassenkassier bis Semesterende zurlickzugeben. Allfal-
lige Differenzen / Reklamationen sind dem Klassenkassier mit Kopie an den Klassenlehrer / die
Klassenlehrerin zu melden.

Vereinbaren Sie mit dem Klassenkassier und dem Klassenchef-Stv / der Klassenchefin-Stv (Funk-
tion: unabhangige Auskunftsperson) einen Revisionstermin in der ersten Schulwoche des neuen
Semesters. (Dauer ca. 1 Lektion).

Ablauf der Revision

Priifen Sie, ob die individuellen Aufstellungen der Einzahlungen und Beziige von allen Schilern/in-
nen, resp. deren Erziehungsberechtigen, genehmigt wurden. (Unterschriften der Erziehungsberech-
tigten)

Prifen Sie, ob der Saldo des Bankkontoauszuges im NESA Meine Klasse mit dem Saldo des Kon-
toauszuges der St.Galler Kantonalbank per 31. Juli 2022 tbereinstimmt. Eine anderweitige Anlage
der Gelder ist nicht statthaft.

Prifen Sie, ob das Konto insgesamt und alle Schiilerausziige positive Saldi ausweisen. (Akzeptie-
ren sie keine Negativsaldi bei der Revision.)

Prifen Sie, ob entsprechende Belege (Ausziige, Rechnungen) abgelegt wurden/vorhanden sind.

Falls keine Unregelmassigkeiten oder offene Fragen erkennbar sind, kénnen Sie die Priifung hier
beenden und unter Punkt 5 abschliessen.

Ansonsten gehen Sie geméss den nachfolgenden Anregungen vor, um Unregelmassigkeiten zu identifi-

Zieren:

3. Anregungen fiir eine weiterfiihrende Priifung

O Lassen Sie sich vom Klassenkassier die bei Reklamationen zur individuellen Aufstellung der Ein-
zahlungen und Bezlige getroffenen Korrekturen und Massnahmen erlautern. Verifizieren Sie die An-
gaben gegebenenfalls durch Ricksprache mit dem Klassenchef-Stv / der Klassenchefin-Stv oder
dem entsprechenden Schiiler / der entsprechenden Schiilerin

O Prufen Sie, ob von den Schilern/innen unterschiedliche Betrage eingefordert wurden. Lassen Sie
sich allfallige Unterschiede plausibel begriinden.

O Prifen Sie stichprobenartig, ob die Belege flir Auszahlungen zu Lasten des Kassenkontos plausibel

sind. Diese Priifung beinhaltet beispielsweise die erworbenen Lehrmittel und die Auszahlungs-
adresse.
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O Prifen Sie stichprobenartig, ob die Auszahlungen den Schiilern/innen korrekt belastet wurden. Dies
betrifft namentlich Bestellmengen, die kleiner sind als der Klassenbestand.

O Prifen Sie, ob und wie die Schiler/innen resp. die Erziehungsberechtigten bei der Abgabe von Ein-
zahlungsscheinen Uber die Verwendung der Gelder informiert werden.

4. Alifalliger Bericht liber festgestellte Unregelméassigkeiten und getroffene Massnahmen

5. Vollzugsmeldung

O Bei der Priifung der Kasse der Klasse wurden keine Unregelmassigkeiten festge-
stellt.

O Beider Priifung der Kasse der Klasse wurden die unter Punkt 4. resp. in der Bei-
lage aufgefiihrten Unregelmassigkeiten festgestellt und die erwdhnten Massnahmen eingeleitet.

Datum: Name, Vorname in Blockschrift: Unterschrift:

Klassenlehrer/in:

Kassier/in:

Klassenchef-Stv.

Melden Sie der Verwaltung den Vollzug der Arbeiten bis 25. August 2023 mit diesem Formular.
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