'Fﬂﬂ Stadt Eschweiler Vorlagen-Nummer 1
‘,"bi;ﬁ Der Blrgermeister -
L 20 Amt fir Finanzen 240/0 7
Sitzungsvorlage

Datum: A} %% oL 4

Beratungsfolge ) Sitzungsdatum TCOP

1. Kenntnisgabe Stadtrat offentlich 29.08.2007
2. S R
3. —
4 B N

Regelungen zur ordnungsgemifen Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung

Beschlussentwurf:

Die als Anlagen beigefligten Dienstanweisungen

a.) Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung

b.) Dienstanweisung Uber die Zahlungsabwicklung

{Anlage I)
(Anlage II)
¢.) Dienstanweisung Uber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung (Anlage HiI)

sowie die Verfugung des Birgermeisters bzgl. ,Verfahren zur Stundung, Niederschlagung oder Erlass
von oOffentlich-rechtlichen und privatrechtlichen Geldforderungen der Stadt Eschweiler” (Anlage V)
werden zur Kenntnis genommen.
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Sach- und Rechtslage:

Gemafl § 31 Verordnung Uber das Haushaltswesen der Gemeinden im Land Nordrhein-Westfalen
(Gemeindehaushaltsverordnung NRW-GemHVO NRW) sind zur ordnungsgemalien Erledigung der
Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonderer Berucksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmit-
teln sowie der Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstianden, vom Blrgermeister nahere Vor-
schriften unter Berlicksichtigung der értlichen Gegebenheiten zu erlassen.

GemaR § 31 Abs. 1 letzter Satz GemHVO NRW sind die értlichen Regelungen dem Rat zur Kenntnis
zu geben.

Mit Vorlage 084/07 wurden dem Stadtrat die Regelungen zur ordnungsgemaéfen Erledigung der Auf-
gaben der Finanzbuchhaltung zur Kenntnis gegeben.

Folgender Prifvermerk des Rechnungspriufungsamtes wurde der Vorlage 084/07 beigeflgt:

,Gem. § 3 Abs. 2, Buchst. g der Rechnungspriifungsordnung der Stadt Eschweiler hat der Stadtrat
dem Rechnungspriifungsamt (RPA)

die gutachtliche Stellungnahme zu beabsichtigten Anderungen grundsétziicher Art auf dem Gebiet
des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens”

tibertragen.

Dem Rechnungspriifungsamt ist die umfangreiche und in ihren Konsequenzen weitreichende Verwal-
tungsvoriage Nr. 084/07 am 21.03.07, 16.30 Uhr, zugegangen. Mit der erforderlichen Prifung ist be-
gonnen worden; mit Blick auf den sich abzeichnenden Abstimmungsbedarf wird dem Blirgermeister
empfohlen, den gebotenen Erlass der Dienstanweisungen bis zum 30.06.2007 zu befristen.”

Dieser Empfehlung ist der Burgermeister nachgegangen und hat den Erlass der o.a. Dienstanwei-
sungen (siehe Beschlussentwurf) bis zum 30.06.2007 befristet.

Derweil wurden die 0.a. Dienstanweisungen in Abstimmung mit dem Rechnungsprifungsamt uberar-
beitet. Aus der als Anlage V beigefigten Synopse sind die Anderungen ersichtlich.

Fur das ,Verfahren zur Stundung, Niederschlagung oder Erlass von &ffentlich-rechtlichen und privat-
rechtlichen Geldforderungen der Stadt Eschweiler” sowie die ,Aussetzung der Vollziehung von Steu-
ern, Gebuhren, Beitrdgen und sonstigen Geldforderungen der Stadt Eschweiler” gilt die beigefugte
Einzelverflugung.

Die in der Dienstanweisung fur die Finanzbuchhaltung als Anlage 1 beizufigende értliche Abschrei-
bungstabelle wird nachgereicht und ist Bestandteil der Dienstanweisung, sobald diese — auch im Rah-
men der Erstellung der Eréffnungsbilanz — vorliegt.

Anlagen:
Dienstanweisungen (Anlagen I-lI11)
Einzelverflgung (Anlage 1V)

Ubersicht Uber vorgenommene Anderungen (Anlage V)



Anlage |

Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung

§ 1 Allgemeines

Diese Dienstanweisung erganzt die gesetzlichen Regelungen der Gemeindeordnung fir das
Land Nordrhein Westfalen (GO) und der Verordnung Uber das Haushaltswesen der Gemein-
den im Land Nordrhein-Westfalen (Gemeindehaushaltsverordnung NRW —~ GemHVO NRW)
far die Finanzbuchhaltung nach dem Neuen Kommunalen Finanzmanagement (NKF) bei der
Stadt Eschweiler ab dem 01.01.2007 und enthalt Festlegungen gem. § 31 Abs. 2 GemHVO
NRW.

Sie gilt neben den ubrigen allgemeinen internen Dienstregelungen sowie neben den anderen
speziellen Regelungen zum NKF (z.B. Dienstanweisung Uber die Zahlungsabwicklung,
Dienstanweisung Uber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwickiung).

Bei Bedarf werden weitere Einzelheiten durch besondere Verfiigung des Blrgermeisters
geregelf.

§ 2 Geltungshereich

Die Dienstanweisung gilt fir den gesamten Geschéftsbereich der Finanzbuchhaltung.

§ 3 Aufgaben der Finanzbuchhaltung

(1) Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich tbertragenen eigenen und auftragsweise

zu erledigenden Aufgaben wabhr.

Die Aufgaben umfassen

a.) die Geschéaftsbuchfuhrung incl. Anlagenbuchhaltung (Kammerei)

b.) die Zahlungsabwicklung (Stadtkasse)

c.) die Mahnung und die Zwangsvollstreckung von &ffentlich-rechtlichen und privatrecht-
lichen Geidforderungen (Stadtkasse)

d.) die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstéinden (Stadtkasse).

Zu den Punkten b.) — d.) wird Naheres in der Dienstanweisung Uber die Zahlungsabwick-
lung und der Dienstanweisung Ober dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwickiung gere-
gelt.

(2) Der Finanzbuchhaltung kénnen weitere Aufgaben durch den Birgermeister Gbertragen
werden. Die Ubertragung ist nur zul&ssig, wenn Vorschriften der GO nicht entgegen ste-
hen, dies im Interesse der Stadt liegt, die eigenen Aufgaben nicht beeintrachtigt werden
und gewabhrleistet ist, dass die weiteren Aufgaben bei der Prifung der Finanzbuchhaltung
mitgeprift werden kdnnen. Die Vorschriften der GemHVO NRW gelten fur die Erledigung
dieser Aufgaben entsprechend, soweit nicht durch Gesetz oder aufgrund eines Gesetzes
(Rechtsverordnung) etwas anderes bestimmt ist.

§ 4 Verantwortliche fiir die Finanzbuchhaltung

(1) Fur die Finanzbuchhaltung ist gem. § 93 (2) GO ein Verantwortlicher und ein Stellvertre-
ter zu bestellen.
Zusatzlich ist ein Verantwortlicher und ein Stellvertreter fur die Zahlungsabwicklung zu
bestellen.



(2) Sobald der Verantwortliche fir die Finanzbuchhaltung oder der Verantwortliche fur die
Zahlungsabwickiung, die ordnungsgemaRe Fuhrung der Geschaftsbuchfuhrung oder der
Zahlungsabwickiung gefahrdet sieht, hat er die Aufsicht nach § 31 (4) GemHVO NRW zu
unterrichten.

§ 5 Leitung und Dienstkréfte der Finanzbuchhaltung

(1) Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nichts anderes bestim-
men, trifft die Leitung der Finanzbuchhaltung (§ 93 (2) GO) die im Interesse einer ord-
nungsgemaken Fithrung der Finanzbuchhaltung erforderlichen Anordnungen.

(2) Die Verteilung der Dienstgeschéfte auf die Dienstkrafte der Geschéfisbuchfihrung incl.
Antagenbuchhaltung regelt die Leitung der Finanzbuchhaltung. Die Verteilung der
Dienstgeschiéfte fir die Zahlungsabwicklung wird in der Dienstanweisung Uber die Zah-
lungsabwicklung geregelt.

(3) Geschaftsbuchfiihrung und Zahlungsabwicklung durfen nicht von denselben Dienstkréf-
ten wahrgenommen werden (§ 30 Il Satz 1 GemHVO NRW).

(4) Die Dienstkrafte der Finanzbuchhaltung haben die ihnen zugewiesenen Aufgaben sorg-
faltig und unverzuglich zu erledigen und in ihrem Aufgabengebiet auf die Sicherheit der
Geschaftsbuchfuhrung und des Zahlungsverkehrs zu achten. Der Verdacht von Unre-
gelmaRigkeiten ist, auch wenn er sich nicht auf das eigene Aufgabengebiet bezieht, der
Leitung der Finanzbuchhaltung unverziglich anzuzeigen.

(5) Die Dienstkrafte der Geschéftsbuchfuhrung incl. Anlagenbuchhaltung und Zahlungsab-
wicklung haben sich mit den Vorschriften tiber die Buchfihrung und die Zahlungsabwick-
lung, den besonderen Vorschriften fur ihr Aufgabengebiet und mit dieser Dienstanwei-
sung vertraut zu machen. Wenn ihnen Vorschriften unklar oder nicht ausreichend er-
scheinen, ist die Entscheidung der bzw. des Vorgesetzten und falls erforderlich, die der
Leitung der Finanzbuchhaltung einzuholen.

§ 6 Organisation der Geschiftsbuchfiihrung

(1) Die Geschéftsbuchfilhrung (incl. Anlagenbuchhaltung) ist neben den Bereichen Zah-
lungsabwicklung, Vollstreckung und der Verwahrung und Verwaltung von Wertgegens-
tanden Bestandteil der Finanzbuchhaltung.

(2) Die Aufgaben der Geschéftsbuchfiihrung und Anlagenbuchhaltung werden wahrgenom-
men von der Kdmmerei.

(3) Folgende Regelungen sind bei der Ausfihrung der Geschéftsbuchfihrung und Anlagen-
buchhaltung zu beachten:

1. Regelungen zur Haushaltsaufstellung

1.1.  Produktbildung
Der Haushalt der Stadt Eschweiler wird in produktorientierter Form aufgestellt. Die
Teilergebnis und -finanzpléne werden auf der Produktebene (Kostentrdgerebene) ab-
gebildet.




1.2

1.3.

1.4

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

Im Gesamtergebnis- und Gesamtfinanzplan wird das Gesamtvolumen des Haushal-
tes abgebildet.

Jedes Produkt wird einer Organisationseinheit (Kostenstelle) zugeordnet.
Die einzelnen Regelungen zur Bewirtschaftung der Teilpidne werden in der Haus-
haltssatzung sowie im Haushaltsplan getroffen.

Haushaltsaufsteliung

Die Geschaftsbuchflhrung ermittelt die voraussichtliche Hohe des Finanzrahmens.
Der Entwurf der Haushaltssatzung mit ihren Anlagen wird vom Kammerer aufgestellt
und dem Burgermeister zur Bestatigung vorgelegt (§ 80 Abs. 1 GO).

Der Burgermeister leitet den von ihm bestétigten Entwurf dem Rat zu (§ 80 Abs. 2 S.1
GO).

Der Stadtrat beschlieRt den Finanzrahmen und die Vorgaben fur

- die Aufstellung des Gesamthaushaltes,

- den Kreditrahmen,

- die Haushaltskonsolidierung.

Die Haushaltsaufstellung ist an betriebswirtschaftlichen Grundsatzen auszurichten;
erkennbare Alternativen und Folgekosten sind zu berlicksichtigen.

Produktverantwortung:

Die im Haushaltsplan zu definierende Produktverantwortung liegt in der Regel auf der

Ebene der Amtsleitung.

Die Produktverantwortlichen tragen fir ihr Produkt die Verantwortung fir die Einhal-

tung und Beachtung der haushaltsrechtlichen Vorschriften und der Bestimmung die-

ser Dienstanweisung.

Die Produktverantwortung umfasst insbesondere:

- Einhaltung der Termine

- Beachtung von Beschlissen des Stadtrates und der jeweiligen Ausschisse

- realistische Planung von Ansatzen fur Ertrdge und Aufwendungen (Ergebnisplan)
und fir Ein- und Auszahlungen (Finanzplan)

- aussagekraftige Formulierung von Produktbeschreibungen, Zielen und Erliute-
rungen sowie sukzessiver Aufbau von aussagekraftigen Kennzahlen.

- die Ausrichtung an betriebswirtschaftlichen Grundséatzen einschlieBlich erkennba-
rer Afternativen und Folgekosten.

- Vorschlage fir Bewirtschaftungsregeln (z.B. Zweckbindungen)

Einzelregelungen

Kontenplan
Die fur die Planung und Bewirtschaftung erforderlichen Sachkonten werden von der

Geschaftsbuchfiihrung eingerichtet und zentral gepflegt. Der Kontenplan richtet sich
nach dem vom Innenministerium vorgegebenen Kontenrahmen.

Kostentragerpian / Produktrahmenplan
Die Gliederung des Haushaltes in Produktbereiche, Produktgruppen, Produkte erfolgt
im Kostentragerplan, der zentral von der Geschéftsbuchfihrung gepflegt wird.

Kostenstellenplan

Die organisatorische Gliederung des Haushaltes erfolgt im Kostenstellenplan, der
zentral und im Einvernehmen mit der Geschaftsbuchfihrung von der Kosten- und
Leistungsrechnung erstelit und gepflegt wird.

Ptanung von Personalaufwendungen
Die Planung der Personalaufwendungen erfolgt mit Hilfe einer zentralen Datenbank.
Das Personalamt hat daflr Sorge zu tragen, dass alle Mitarbeiterfinnen in der Daten-




1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

bank erfasst und den Produkten (Kostentragern) — ggfis. anteilig mit entsprechenden
Prozentsétzen — zugeordnet werden. Die Dienststellen teilen dem Personalamt un-
verzlglich schriftlich Anderungen in zeitlicher, sachlicher und personeller Hinsicht mit.

Planung von Vermégensheschaffungen — bewegliches Vermégen

Fur die Zuordnung von zu beschaffenden Vermdgensgegenstanden werden diese
grundsétzlich einzeln betrachtet. Dabei gelten folgende Wertgrenzen:

Gegensténde bis zu 60,- € zzgl. MWSt. sind als Aufwand im Ergebnisplan zu veran-
schlagen.

Gegenstidnde mit Anschaffungskosten von mehr als 60,- € bis 410,- € zzgl. MWSt.
sind geringwertige Vermbgensgegenstande (GVG). Diese werden im Finanzplan als
Vermégensbeschaffungen eingeplant. Gleichzeitig wird in voller Hoéhe im Ergebnis-
plan Abschreibungsaufwand fir diese GVG eingeplant, da sie grundséatzlich im Jahr
der Anschaffung vollstandig abgeschrieben werden.

Gegenstande mit Anschaffungskosten von mehr als 410~ € zzgl. MWSt. werden im
Finanzplan als Vermogensbeschaffungen eingeplant. Die Abschreibung erfolgt Gber
die Nutzungsdauer entsprechend der jeweils giltigen oértlichen Abschreibungstabelle
(Anlage 1). Die Abschreibungen fur das Planjahr und die Folgejahre sind im Ergeb-
nisplan zu veranschlagen (Anlage 5 Ziffer 11 ist zu beachten).

Planung von BaumaRnahmen
Bei der Planung von BaumaRnahmen ist zu unterscheiden zwischen Erhaltungs- und

Herstellungsaufwand.

Erhaltungsaufwand liegt vor, wenn vorhandene Teile des Vermogensgegenstandes
lediglich ersetzt oder modernisiert (erneuert) werden, ohne die vorhandene Funktion
insgesamt zu &ndern. Erhaltungsaufwendungen sind daher die Aufwendungen, die
entstehen, um einen Vermégensgegenstand in einem ordnungsgemaéalen Zustand
oder in seiner Funktionsfahigkeit zu erhalten, ohne ihn in seinem Wesen zu veran-
dern oder Uber den bisherigen Zustand hinaus wesentlich zu verbessern.

Herstellungskosten sind die Aufwendungen, die durch den Verbrauch von Glitern und
die Inanspruchnahme von Diensten fur die Herstellung eines Vermdgensgegenstan-
des, seine Erweiterung oder fur eine Uber seinen urspringlichen Zustand hinausge-
hende wesentliche Verbesserung entstehen (§ 33 Abs. 3 Satz 1 GemHVO NRW).

Weiterhin ist der Erlass des Bundesministeriums der Finanzen vom 18.07.2003
(BStBI | S. 386) uber die Instandsetzung und Modernisierung von Gebéauden: An-
schaffungskosten, Herstellungskosten und Erhaltungsaufwendungen zu beachten.

Erhaltungsaufwand ist im Ergebnishaushalt zu veranschlagen. Falls es sich um MaR-
nahmen handelt, fir die Ruckstellungen (fir unterlassene Instandhaltungen) gehildet
wurden, ist dies von der zusténdigen Dienststelle anzugeben.

Herstellungsaufwand ist im Finanzplan zu veranschlagen. Ab dem Jahr der Fertigstel-
lung / Inbetriebnahme sind hierfir anteilige Abschreibungen im Ergebnisplan zu be-
ricksichtigen (Anlage 5 Ziffer 11 ist zu beachten).

Erméchtigungen fur Investitionen im Finanzplan dirfen nur unter den Voraussetzun-
gen des § 14 GemHVQO NRW veranschlagt werden.

Fir alle im Finanzplan zu veranschlagenden vermégenswirksamen MalRnahmen ist
einzuplanen, ob und in welcher Hohe hierfir — ggfls. anteilig - Zuwendungen gewahrt
werden. Diese sind als Sonderposten einzuplanen, die analog zur Abschreibung des
bezuschussten Vermogensgegenstandes aufgeldst werden.

Untergrenze fur die Planung einzelner Beschaffungen

Alle einzelnen investiven Malnahmen des Finanzplans ab einer Wertgrenze von
100.000,- € inkl. MWSt. sind entsprechend der Beschlussfassung des Stadtrates vom
30.08.2006 gesondert auszuweisen. Bevor Investitionen oberhalb der vom Rat fest-




gelegten Wertgrenzen beschlossen und im Haushaltsplan ausgewiesen werden, soll
unter mehreren in Betracht kommenden Mdglichkeiten durch einen Wirtschaftlich-
keitsvergleich mindestens durch einen Vergleich der Anschaffungs- oder Herstel-
lungskosten nach § 33 Abs. 2 und 3 und der Folgekosten, die fir die Gemeinde wirt-
schaftlichste Losung ermittelt werden (§ 14 Abs. 1 GemHVO NRW). Wird diese Wert-
grenze im Einzelnen nicht erreicht, kann eine summarische Veranschlagung der ein-
zeln gemeldeten MaRnahmen im Finanzplan erfolgen.

Die Veranschlagung erfolgt mafinahmenbezogen grundséatzlich mit einer Investitions-
nummer.

2. Regelung zur Haushaltsausfithrung — Buchungsgeschaft

2.1.

2.2

2.3

2.4

24.1.

Buchungsaneordnungen

Far alle zu buchenden Geschaftsvorfalle fertigen die Dienststellen rechtzeitig die not-
wendigen Buchungsbelege nach den beigefiigten Mustern (Anlage 2) und senden
diese an die Geschaftsbuchflhrung.

Dem Buchungsbeleg ist die Originalrechnung oder eine sonstige begrindende Unter-
lage beizufiigen. Sind die begrindenden Unterlagen zu umfangreich, ist auf dem Bu-

chungsbeleg zu vermerken, dass die begrindenden Unterlagen beim Fachamt

verblieben sind (“Begriindende Unterlagen liegen beim Fachamt”).
Die allgemeinen Aufbewahrungsfristen sind einzuhalten (§ 58 GemHVO NRW).

Bei Buchungen, die Ober eine Schnittstelle zu dem entsprechenden Fachverfahren in
die Finanzbuchhaltung einflieBen, wird der Buchungsbeleg durch einen Kontrollbeleg
ersetzt, der mindestens folgende Angaben enthalt und der Geschéftsbuchfiihrung
schnellstmdéglich (per Fax, per Mail oder per Post) zu Ubersenden ist:

- Name des Fachverfahrens bzw. Nummer der Abgabenart

- Name und Datum der Importdatei

- Anzah! der Buchungssatze

- Gesamtbuchungsbetrag

- Unterschrift (ggfls. elektronische Signatur).

Sammelaufwendungen/-auszahlungen

Ein Sammelaufwand-/auszahlungsbeleg ist ein Beleg zu einem Aufwand /einer Aus-
zahlung

- an mehr als 2 Empfanger und

- von einem Sachkonto, einer Kostenstelle und einem Kostentrdger und

- mit gleichem Verwendungszweck (z.B. Sitzungsgelder, Beihilfen, Zuschiisse).
Liegen die genannten Voraussetzungen vor, ist von der Dienststelle ein Sammelauf-
wand/-auszahlungsbeleg zu fertigen.

Sammelertrage/-einzahlungen

Sammelertrage/-einzahlungen sind solche Félle, in denen i.d.R. oder Uberwiegend an
einem Arbeitstag mehr als 2 Forderungen zu

- einem Sachkonto und

- einem Kostentradger (Produkt) und

- mit gleichem Verwendungszweck (z.B. Bufigelder, Grundsteuer)

erhoben werden.

Besonderheiten fir Ertrags- bzw. Einzahlungsbuchungen

Zuwendungen zum Erwerb / zur Herstellung von Vermégensgegenstanden

Handelt es sich bei Einzahlungen um Zuwendungen zum Erwerb / zur Herstellung
von Vermégensgegenstdnden (Sonderposten), so ist dies kenntlich zu machen und
die Investitionsnummer des zugehdrigen Vermégensgegenstandes anzugeben,




2.5.

251

252

2.5.3.

2.5.4.

2.6.

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

Besonderheiten fir Aufwands- hzw. Auszahlungsbuchungen

Anschaffungs-/ Herstellungskosten zum Erwerb von Vermégensgegenstanden
Handelt es sich um Anschaffungs-/Herstellungskosten zum Erwerb von Vermégens-
gegenstanden, sind die notwendigen Angaben fur die Anlagenbuchhaltung (Anlage 6)
zu machen.

Fir die Unterscheidung zwischen Aufwand und Anschaffungs-/Herstellungskosten
gelten die beigefigten Regelungen (Anlage 5).

[nvestitionsnummern
Haben einzelne MaRnahmen bei der Haushaltsplanung eine Investitionsnummer er-
halten, so ist diese bei der Haushaltsfihrung auf dem Buchungsbeleg anzugeben.

Besteliungen
Bei der Auftragserteilung ab 500,-- €, die nicht innerhalb eines Zeitraumes von 14

Tagen abgewickelt wurden, insbesondere wenn diese voraussichtlich mit zeitlicher
Verzégerung oder in mehreren Teilbetrdgen abgewickelt werden, ist vor der Auf-
tragserteilung eine Mittelbindungsbuchung vorzunehmen {Anlage 3). Hierdurch wird
sichergestellt, dass die notwendigen Haushaltsmittel vorhanden und fir den entspre-
chenden Auftrag reserviert sind. Bei der Buchung zugehériger Rechnungen ist die
Mittelbindungsnummer anzugeben und es ist mitzuteilen, ob es sich um eine Teilzah-
lung oder um die Schlusszahlung handelt.

Unabhéngig von dieser Regelung ist sicher zu stellen, dass auch fir kleinere Auftra-
gen genigend Haushaltsmittel zur Verflgung stehen,

Personalaufwendungen

Die Personalaufwendungen werden vom Personalamt (iber die Personaldatenbank in
die jeweiligen Produkte gebucht und per Schnittstelle in die Finanzbuchhaltung tber-
stelit.

Sonstige Regelungen fir das Buchungsgeschaft

Unzuldssigkeiten

Radieren, Uberschreiben und die Anwendung chemischer Mittel zur Entfernung oder
Anderung von Eintragungen sind auf den Buchungsbelegen unzuldssig.

Anderungen missen durchgestrichen und abgezeichnet (incl. Datum) werden. Das
Durchgestrichene muss dabei kenntlich bleiben.

Haushaltsiiberwachung
Im Buchungssystem wird durch aktive Mitteliberwachung bei der Buchung sicherge-
stellt, dass die Erméachtigungen des Haushaltsplanes nicht Uberschritten werden.

Uber- und auBerplanméaRige Aufwendungen / Auszahlungen und Uber- und auler-
planméaRige Verpflichtungserméchtigungen

Welche (Ober- oder aulerplanmaBlige Aufwendungen und Auszahlungen erheblich
sind, regelt § 22 der Hauptsatzung der Stadt Eschweiler.

Welche Uber- oder auRerplanméfige Verpflichtungsermachtigungen erheblich sind,
regelt § 23 der Hauptsatzung der Stadt Eschweiler.

Der Antrag auf Genehmigung lber- oder auerplanmaBiger Aufwendungen / Auszah-
lungen und Ober- oder auflerplanmaBiger Verpflichtungserméchtigungen erfolgt mit-
tels Vordruck (Anlage 4).



2.6.4.

2.6.5.

2.7

2.7.1.

2.7.2.

Uber die Leistung von nicht erheblichen (iber- und auBerplanmafigen Aufwendungen
/ Auszahlungen sowie von nicht erheblichen uber- und auflerplanmaniigen Verpflich-
tungsermachtigungen entscheidet der Kammerer,

Nicht erhebliche OberplanmaBige Aufwendungen und Auszahlungen sind dem Rat
gemal § 22 Abs. 2 der Hauptsatzung der Stadt Eschweiler mindestens vierteljghrlich
zur Kenntnis zu bringen. Gleiches gilt gemal § 23 Abs. 2 der Hauptsatzung der Stadt
Eschweiler fir Gber- und auerplanméiige Verpflichtungserméachtigungen.

Sind die tiber- oder auRerplanméRigen Aufwendungen / Auszahiungen erheblich, so
bedurfen sie der vorherigen Zustimmung des Stadtrates.
Gleiches gilt fir Gber- und aulterplanmattige Verpflichtungsermachtigungen.

Feststellungsbefugnis

Die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen sowie ggfis. fach-
technischen Richtigkeit von Buchungsbelegen haben gemal RundverflUgungen des
Burgermeisters vom 18.08.2005 und 04.11.2005 alle Mitarbeiterfinnen ab der Ent-
geltgruppe 9 TVSD bzw. ab der Besoldungsgruppe A 9 BBO, sofern es sich nicht um
Dienstkrafte der Zahlungsabwicklung handelt. Anderen Mitarbeiter/innen kann die
Feststellungsbefugnis fir ihren Aufgabenbereich auf Antrag des Amtsleiters vom
BUrgermeister erteilt werden. Die Leitung der Finanzbuchhaltung, die Kassenleitung
und das Rechnungsprifungsamt sind zu informieren.

Die Verwaltungsvorschriften zur Landeshaushaltsordnung (VV.LHO) geman RdEtrl. D.
Finanzministeriums v. 30.09.2003 (MBI. NRW S. 1254) sind zu beachten (siehe Anla-
ge 14).

Anordnungsbefugnis

Die Befugnis zur Unterzeichnung von Zahlungsbelegen (Anlagen 8 bis 13) haben der
Bargermeister, der Kammerer, die Leitung der Finanzbuchhaltung sowie die durch
den Blrgermeister besonders schriftlich erméchtigten Mitarbeiter/innen.

Belegverarbeitung

Geschéftsablauf in der Finanzbuchhaltung

Die Geschaftsbuchfuhrung erfasst und bucht die Belege als Rechnungen in der Fi-
nanzbuchhaltungssoftware. Ertrags- bzw. Einzahlungsbelege werden debitorisch und
Aufwands- bzw. Auszahlungsbelege kreditorisch eingebucht. Uber die erfasste An-
ordnung werden ein QOriginal und eine Durchschrift als Beleg gedruckt. Das von ei-
nem Anordnungsberechtigten unterschriebene Original wird zusammen mit den Bu-
chungsunterlagen an die Zahlungsabwicklung weitergeben. Die Durchschrift erhailt
der jeweilige Feststeller unmittelbar von der Geschéftsbuchfihrung als Dokumentati-
on dafiir, wann und wie der Beleg in der Buchhaltung erfasst wurde.

Debitorische Rechnungsposten, die Abgabearten (FKZ) betreffen, werden entspre-
chend § 6 Abs. 1 der Dienstanweisung {iber die Zahlungsabwicklung behandelt.

Anlagenbuchhaltung

Belege der Finanzbuchhaltung, die parallel auch in der Anlagenbuchhaliung zu erfas-
sen sind (z.B. Vermdgenserwerb) sowie spezielle Belege fur die Anlagenbuchhaltung
(z.B. ,Anlagen-Anderungsbeleg im Falle von Totalschiden, Diebstéhlen 0.8.), wer-
den von der Anlagenbuchhaltung im Modul Anlagenbuchhaltung der Finanzsoftware
eingebucht. Hiertiber werden ein Original und eine Durchschrift als Beleg gedruckt,
Das QOriginal wird zusammen mit den Buchungsbelegen {Anlage 6 bzw. Anlage 7) bei
der Anlagenbuchhaltung geordnet archiviert, die Durchschrift erhalt die jeweilige
Dienststelle. Aus diesem Beleg geht u.a. die Anlagennummer hervor.

im Ubrigen gelten fur die Aufbewahrung und Aufbewahrungsfristen die Vorschriften
des § 58 GemHVO NRW (vom 16.11.2004).




3.

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

Die Archivierung der Zahlungsbelege erfolgt geméaR § 3 Abs. 4 der Dienstanweisung
Uber die Zahlungsabwicklung bei der Zahlungsabwickiung.

Die Berechnung der Abschreibung erfolgt maschinell durch die Anlagenbuchhaltung,
unter Beachtung der gesetzlichen Vorgaben nach § 35 GemHVO NRW.

Regelungen zum Jahresabschluss

Abschluss der Konten

Die Dienststellen stellen sicher, dass bis zum Abschluss der Konten (Termin wird in
der Jahresabschlussverfiigung festgesetzt) zu allen Forderungen und Verbindlichkei-
ten des Haushaltsjahres sowie zu den Anderungen von Vermégen, Ricksteliungen
pp. die entsprechenden Buchungsbelege gefertigt werden.

Ubertragung von Aufwands- und Auszahlungserméchtigungen

Die Dienststellen ermitteln den Bedarf unter Beachtung des § 22 GemHVO NRW,
welche Aufwands- und Auszahiungserméachtigungen ins nachste Jahr zu Gbertragen
sind. Naheres wird in der jeweiligen Jahresabschlussverfigung geregelt.

Die Entscheidung Uber die Ubertragung trifft der Kdmmerer.

Wertberichtigung von Forderungen

Zum Jahresabschluss stellen die Dienststellen — ggfls. im Einvernehmen mit der Ge-
schaftsbuchfuhrung — fest, welche Forderungen ganz oder teilweise nicht werthaltig
sind und daher berichtigt werden missen.

Barkassen und Girokassen
Barkassen und Girokassen sind zum 31.12. eines Jahres abzurechnen. Naheres re-
gelt die Dienstanweisung Gber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung.

Rickstellungen

Die jeweils zustindigen Dienststellen ermitteln die erforderlichen Zufihrungen zu

bzw. Entnahmen aus den Rickstellungen und veranlassen die entsprechenden Bu-

chungen. Die Zustandigkeit ist wie folgt geregelt:

- Pensions- und Beihilferiickstellungen: Personalamt

- Rockstellungen fur Altersteilzeit: Personalamt

- Ruckstellungen fur Urlaubs- und Zeitguthaben: Personalamt

- Riuckstellungen fir unterlassene Instandhaltung an Gebauden: Hochbauabteilung
/Gebaudewirtschaft

- Ruockstellungen fir unterlassene Instandhaltung an Straflen: Abteilung far Stra-
Renraum und Verkehr

- Ruckstellungen fur die Sanierung von Altlasten und Deponien: Abteilung fur Um-
weltbelange und Friedhofswesen

- Ruckstellungen fir Prozessrisiken: Rechtsamt

- Sonstige Ruckstellungen: Die jeweils betroffen Dienstellen in Zusammenarbeit mit

der Geschdaftsbuchfuhrung

Rechnungsabgrenzung

- Einzahlungen im laufenden Jahr, die Ertrage des Folgejahres darstellen, sind als
passive Rechnungsabgrenzungsposten zu behandeln.

- Auszahlungen im laufenden Jahr, die Aufwand des Foigejahres darstellen, sind
als aktive Rechnungsabgrenzungsposten zu behandeln.

- Ertrage des laufenden Jahres, die Einzahlungen des Folgejahres darstellen, sind
als sonstige Forderungen zu behandein.

- Aufwendungen des laufenden Jahres, die Auszahiungen des Folgejahres darstel-
len, sind als sonstige Verbindlichkeiten zu behandeln.
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(2)

Die Dienststellen haben gleichzeitig mit den Buchungsbelegen zur Einbuchung im
laufenden Jahr die Buchungsbelege zur Aufldsung der Abgrenzungsposten im Folge-
jahr vorzulegen.

§ 7 Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung

Fur den Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung (DV) sind die Vorschriften der
GemHVO NRW anzuwenden. Daneben sind die Grundsétze der geordneten Buch-
fihrung (GoB) und die Grundsatze ordnungsmaBiger DV-gestltzier Buchfilhrungs-
systeme (GoBS), sowie die Ordnungsvorschriften der §§ 238, 239, 257 und 261 HGB
und die §§ 145 bis 147 Abgabenordnung zu beachten.

Insbesondere gilt:

- Die buchungspflichtigen Geschaftsvorfdlle missen richtig, vollstandig und zeitge-
recht erfasst sein sowie sich in ihrer Entstehung und Abwicklung verfolgen {assen
(Beleg- und Journalfunktion).

- Die Geschaftsvorfille sind so zu verarbeiten, dass sie geordnet darstellbar sind
und einen Uberblick iber die Vermogens- und Ertragslage gewdhrleisten (Kon-
tenfunktion).

- Die Buchungen miussen einzeln und geordnet nach Konten und diese fortge-
schrieben nach Kontensummen oder Salden sowie nach Abschlussposition dar-
gestellt und jederzeit lesbar gemacht werden kénnen.

- Ein sachverstandiger Dritter muss sich in dem jeweiligen Verfahren der Buchfiih-
rung in angemessener Zeit zurechtfinden und sich einen Uberblick Gber die Ge-
schéftsvorfalle und die Lage der Kommune verschaffen kénnen.

- Das Verfahren der DV-Buchfihrung muss durch eine Verfahrensdokumentation,
die sowoh! die aktuellen als auch die historischen Verfahrensinhalte nachweist,
verstandlich und nachvollziehbar gemacht werden.

Far die Einhaltung der GoB und GoBS sind bei der DV-Buchfiuhrung die Finanzbuch-
haltung und der Kassenaufsichtsbeamte verantwortlich. Fur den fur die Aufsicht Uber
die Finanzbuchhaltung Verantwortiichen gilt gleiches.

Als DV-gestitztes Buchfuhrungssystem wird nachfolgend eine Buchfithrung bezeich-
net, die insgesamt oder in Teilbereichen kurzfristig oder auf Dauer unter Nutzung von
Hardware und Software auf DV-Datentragern gefuhrt wird. Dabei ist sicherzustellen,
dass wahrend der Dauer der DV-Speicherung die Biicher, Belege und sonst erforder-
lichen Aufzeichnungen jederzeit innerhalb angemessener Frist verfugbar und lesbar
gemacht werden kénnen. Zu den DV-Datentrdgern gehéren neben den magnetischen
Datentragern insbesondere auch elektro-optische Datentréger.

§ 8 Freigabe von Verfahren

(1) In der automatisierten Datenverarbeitung fur die Finanzbuchhaltung durfen nur freigege-

bene Programme eingesetzt werden. Ein Programm muss den fur den Volizug der Auf-
gaben geltenden, spezielien rechtlichen und sachlichen Regelungen sowie den GoBS
entsprechen.
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Die Programme milssen dokumentiert und fur die anwendenden Stellen geprift und frei-
gegeben sein. Durch Kontrollen ist sicherzustellen, dass alle Geschéaftsvorfaile vollstan-
dig erfasst werden und nach erfolgter Buchung nicht unbefugt (d.h. nicht ohne Zugriffs-
schutzverfahren) und nicht ohne Nachweis des vorausgegangenen Zustandes verandert
werden kénnen.

Die Freigabe soll dauerhaft nachvollziehbar sein und bestédtigen, dass die gesetzlichen
und ortlichen Regelungen eingehalten werden. Die Testberichte, in denen Art, Umfang
und Ergebnisse festgehalten werden, sind mindestens zwei Jahre aufzubewahren. Fir
die jeweils eingesetzte Programmversion ist ein Testat vorzuhalten.

Die Prafung erfolgt durch das Rechnungsprifungsamt; dieses kann sich Dritter bedienen.
§ 9 Berechtigungen im Verfahren

Der Zugang zur Finanzsoftware erfolgt durch ein Kennwort, das nur dem jeweiligen
Nutzer bekannt ist und nur von diesem geandert werden kann.

Die Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung erhalten die fir die Eingaben in die Finanz-
software erforderlichen Berechtigungen.

Auf schriftlichen Antrag der Dienststellenleiter und im Einvernehmen mit der Leitung
der Finanzbuchhaltung erhalten Mitarbeiter einen Lesezugriff bezuglich der Haus-
haltssachbearbeitung. Die Einrichtung der Berechtigungen wird vom Organisations-
amt vorgenommen.

§ 10 Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer Veranderungen

Geschaftsvorfille bei DV- Buchfihrungen gelten als ordnungsgemani gebucht, wenn
sie nach einem Ordnungsprinzip volistandig, fermal richtig, zeitgerecht und verarbei-
tungsfahig erfasst und gespeichert sind.

Es ist zu gewahrleisten, dass alle fir die -unmittelbar oder zeitlich versetzt- nachfol-
gende Verarbeitung erforderlichen Merkmale einer Buchung vorhanden, plausibel
und kontrollierbar sind. Insbesondere missen die Merkmale fir eine zeitliche Darstel-
lung sowie eine Darstellung nach Sach- und Personenkonten gespeichert sein.

Diese Daten sind in Form von Buchungsprotokollen oder in anderer protokollierbarer,
verfahrensabhangiger Darstellungsweise (maschinell erstelite Erfassungs-, Ubertra-
gungs- und Verarbeitungsprotokolle) vorzuhalten. Die Protokolle werden wie Belege
aufbewahrt.

Um die zeitnahe und periodengerechte Erfassung eines Geschéftsvorfalls sicherzu-
stellen, muss der Zeitpunkt der Buchung in der Verfahrensdokumentation definiert
sein.

Werden erfasste Daten vor dem Buchungszeitpunkt, z.B. wegen offensichtlicher Un-
richtigkeit korrigiert, braucht der urspringlich gespeicherte Inhalt nicht feststellbar zu
sein.
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Werden Merkmale (Belegbestandteile, Kontierung) einer erfolgten Buchung veran-
dert, so muss der Inhalt der urspriinglichen Buchung feststelibar bleiben, z. B. durch
Aufzeichnungen Uber durchgefihrte Anderungen {Storno- oder Neu-Buchungen).
Diese Anderungsnachweise sind Bestandteil der Buchfiihrung und aufzubewahren.

§ 11 Identifikationen innerhalb der sachlichen und zeitlichen Buchung

Die DV-Buchfiihrung hat dem Prinzip zu entsprechen, dass ein sachlicher und ein
zeitlicher Nachweis Uber sdmtliche buchfilbrungspflichtigen Geschaftsvorfalle er-
bracht werden muss.

§ 12 Nachpriifbarkeit von elektronischen Signaturen

Alle Verarbeitungsschritte in der Software (z.B. Buchung eines Geschéftsvorfalles)
werden benutzerbezogen gespeichert.

§ 13 Sicherung und Kontrolle der Verfahren

Der Birgermeister bestimmt, in welcher Form die Blucher gefuhrt werden.

§ 14 Abgrenzung der Verwaltung von Informationssystemen und automatisier-
ten Verfahren von der fachlichen Sachbearbeitung und der Erledigung der
Aufgaben der Finanzbuchhaltung

Die Anwendung und Entwicklung von Programmen sind strikt zu trennen. Wer Daten
in der Finanzbuchhaltung erfasst, verarbeitet und ausgibt, darf keine System- oder
Anwendungsprogrammierungen vornehmen kénnen und umgekehrt.

§ 15 Sicherheit und Uberwachung der Finanzbuchhaltung

(1) Die Aufsicht und Kontrolle Uber die Geschéaftsbuchflihrung und Zahlungsabwickliung
erfolgen durch den Kdmmerer. Dieser hat durch regelmafige, unvermutete Kontrollen
sicherzustellen, dass die internen Festlegungen zur Geschéftsbuchfiihrung und Zah-
lungsabwickiung beachtet werden.

(2) Den Dienstkraften in der Zahlungsabwicklung darf grundséatzlich nicht die Befugnis
zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit Gbertragen werden.
Zahlungsauftrage sind von zwei Dienstkriften freizugeben.

Auf die Bestimmungen des § 93 IV GO und § 30 lll GemHVO NRW wird hingewiesen.

(3) Der értlichen Rechnungsprifung sind alle wesentlichen die Finanzbuchhaltung betref-
fenden Feststellungen unverziglich mitzuteilen.



12

4  |Inkrafttreten
Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Gemaf Entscheidung im
VVO wird sie befristet bis zum 31.12.2010.

Eschweiler, den

Bertram
(Birgermeister)

Anlagen:

Anlage 1. Abschreibungstabelle

Anlage 2: Kontierungs- / Buchungsbeleg

Anlage 3. Mittelbindungsbeleg

Anlage 4: upl./apt. Aufwendungen/Auszahlungen/Verpflichtungsermachtigungen
Anlage 5: Regelungen fir das laufende Geschaft der Anlagenbuchhaltung
Anlage 6: Anlage Anlagenbuchhaltung (AnBu) zum Buchungsbeteg
Anlage 7: Anderungsbeleg Anlagenbuchhaltung (AnBu)

Anlage 8: Raten-/ Sammelbeleg debitorisch

Anlage 9: Einzelbeleg debitorisch

Anlage 10: Einzelbeleg debitorisch Gutschrift

Anlage 11: Raten-/ Sammelbeleg kreditorisch

Anlage 12: Einzelbeleg kreditorisch

Anlage 13: Einzelbeleg kreditorisch Gutschrift

Anlage 14: Verwaltungsvorschriften zur Landeshaushaltsordnung (VV — LHO)



AULAGE 2,

EmgangAmtzo
Kontierungs-/Buchungsbeleg NKF 200_§
o | — PR
Belegart: %ﬁea%l;?:?é;rag) Dgtljlca;t:]lf;mg Eifg‘;;fgf? :I!Jﬁ Eelegart‘ [l Zahiung
© [Gutschrift
[ ] Kreditorisch Ausgleich mit Belegnr.:
{Ausgabe/ Aufwand)

[] KLR - Buchungsbeleg beigefiigt! (Sachkonten, Kostenstelle, Produkt siehe Anlagel)
[[] Anlagenbuchhaltung — Buchungsbeleg beigefugt!

Kunden-/ Rechnungsnummer.:
{max. 27 Zeichen)

Sachkonto: i‘ Betrag:

dh dh dh dh ch

Debitor/ Kreditor: Sicherheitssumme:
Name/ Nr. Bei KZ/ Kreditor- Nr.
Restauszahlung:
Stralle
PLZ Ort Buchung auf:
: D Haushaltsansatz

BLZ* Kontonr.* [] Erméchtig.tbertr.

[] Lastschrift |:] Forderung a. Vorj.

*grundsétzlich bei Auszahlungen auszuftllen!

Kostenstelien-Code

Produkt-/ Kostentrager-
Code

Investitions-Nr.: IV

Mittelreservierungs-Nr.:

D Abschlagszahlung L] Schlusszahlung

Falligkeit, falls nicht so ; | l | } | In Raten: [] siehe Anlage

fort: E . .|
Mahnart: [ volistreckbar {¢ffentl.-rechtiich) nach § 1 VwVG
) [] vollstreckbar (privatrechtlich) nach ZPO
[[] Begriindende befinden sich bei der Fachdienststelle.
AmYAbt. , Tel.
Datum:

Sachlich, fachtechnisch und rech- N
nerisch richtig: Vorgepriift RPA: Gebucht:

Name, Bes.~/EG.Gr., Unterschrift Hz., Datum




Anlage zum Buchungsbeleg zu Debitor/ Kreditor vom

Falligkeit in Raten:

Datum Betrag

Tag der 1. Falligkeit:

Tag der letzten Falligkeit:

Falligkeitsschlissel:

[ ] monatlich

] 2-monatiich

[l -monatlich
[] vierteljahrlich
[] halbjahriich

Bei unregelméBigen Raten teilt sich der Gesamtbetrag wie folgt auf:

Datum Betrag

1. Faélligkeit

2. Falligkeit

3. Faliigkeit

4. Falligkeit

5. Falligkeit

6. Falligkeit

7. Falligkeit

8. Falligkeit

9. Falligkeit

10. Falligkeit

11. Falligkeit

12. Falligkeit

Dieser Beleg entfallt bei ,Falligkeit sofort"!




Anlage zum Kontierungsbeleg vom

Produkt und Sachkonto

ANAGE QA o

Seite:

Partner

Kostenstelle

Kostentrager

Verwendungszweck

Betrag
Euro

Name:

Anschrift;

BLZ:

Kto.-Nr.:

Name:

Anschrift:

BLZ:

Kto.-Nr.:

Name:

Anschrift;

BLZ:

Kto.-Nr.:

Name:

Anschrift;

BLZ:

Kto.-Nr.:

Name:

Anschrift:

BLZ:

Kto.-Nr.

Name:

Anschrift;

BLZ:

Kto.-Nr.

Name:

Anschrift:

BLZ:

Kto.-Nr.

Gesamtbetrag/ Zwischensumme:




Amt

Fir den Kreditor:

Mittelbindungsbeleg

Datum

Anlage 3:

Mittelbindungsnr.
{wird von 200 eingetragen)

Kreditor-Nr. (falls bekannt)

Anrede

Name, Vorname

Namenszusatz

Stralle, Hausnummer

PLZ, Ot

Bankleitzahl

Kontonummer

wird gebeten bei

Kostentrager/ Produkt VE Nr.:
Sachkonto Ir:;:fastltlons-

Kostenstelle

einen Betrag in Héhe von

far

Zu binden.

Unterschrift, Datum

200

an

Der Beleg wurde wie vorgegeben gebucht.

Unterschrift, Datum




ANLAGE 4

Amt/ Abt. Eschweiler,
Tel.:
An Abt 2000/Dez.

Antrag auf Genehmigung

(] einer Uberplanmagigen Aufwendung / Auszahlung [] wahrend der Ubergangswirtschaft
(§ 83 GO NRW) (§ 82 GO NRW)

[[] einer auRerplanmaRigen Aufwendung / Auszahtung
{§ 83 GO NRW)

[] einer Inanspruchnahme der Deckungsféahigkeit (§ 21 GemHVO)

[] einer iiberplanmaRigen Verpfiichtungsermachtigung (§ 85 GO NRW)

[] einer auRerplanmaBigen Verpfiichtungsermachtigung (§ 85 GO NRW)

[[] eines/einer aulterplanmaiigen Ertrages/Einzahlung

Sachkonto:

Sachkontobezeichnung:

Kostenstellen-Code:

Produkt< Kostentriger-
Code:

Investitionsnummer:

Erma&chtigungsiiberiragung a.V.

Haushaltsansatz

apl.fapl.
Haushalts-
aberschreitungen | Inanspruchnahme
Deckungsfahigkeit
(§ 21 GemHVOQ)

Verpflichtungserméchtigungen

Ermachtigungsansatz

bereits genehmigte Uberschreitungen

Gesamterméchtigung

. Anordnungen

. Mittelreservierungen

. geplante(r) Mehraufwand, -auszahlung/
héherer VE -Bedart

Benétigte(r) Mehraufwand /
Mehrauszahlung




2.

Begariindung des unabweisbaren Bediirfnisses zur Leistung des Aufwandes, der Auszahlung /
zum Eingehen der Verpflichtung:

Deckungsvorschlag:
Mehrertrag,- einzahlung / Wenigeraufwand,- auszahlung bei:

Héhe der
" Haushalts-
Sachkonto- Investitions abzugebenden
Produkt- achionto Sachkontobezeichnung rvestiton ansatz Anordnungen Iglittel
Nr. Nr. Nr. € €
: €

- bei Verpflichtungsermichtigungen

Einsparung - —
bei Sachkonto VE-Nr.  Bezeichnung

Bei Mehrauszahlung des Finanzplans/ VE
Die Mehrauszahlung/ VE wird voraussichtlich wie folgt kassenwirksam:
[} in voller Héhe im laufenden Haushaltsjahr,

{ ] mit einem Teilbetrag in Héhe von € im laufenden Haushaltsjahr,
[] mit dem Restbetrag in Hohe von € im Haushaltsjahr
LA.

Nur durch Abteilung 200 auszufillen: 7
gebucht durch: o - Datum: - foc o Tabelleneintrag:




Anlage 5

Regelung fiir das laufende Geschaft der Anlagenbuchhaltung

1. Grundséatzliche Orientierung an den Wertqrenzen:

Grundsatzlich soll jeder angeschaffte Vermdgensgegenstand (VG) einzeln betrachtet werden (Grundsatz
der Einzelwertermittlung gem. § 32 Abs. 1 Nr. 2 GemHVO NRW). Als Orientierungshilfe dienen die nach-

stehenden Wertgrenzen:

Buchung auf Konto:
(zz ng ?/IOV€VSt.) Buchung als Aufwand 5....... Aufwandskonten
B0€ - 410€ Buchung als geringwertiger Geringwertige Vermd-
(zzgl. MWSt ) Vermogensgegenstand (GVG= 0812 gensgegenstande
' ‘ vollstandige Abschreibung (GVG)
0....... Bestandskonten
Beispielweise:
01 Konzessionen,
""" DV- Software, u. &
> 410€ Anlagegut (= planmaRige Ab- 06...... Kunstgegenstande
(2zgl. MWSt) schreibung Uber die Nutzungs- Maschinen und techni-
dauer) 07...... sche Anlagen,
Fahrzeuge
Betriebs- u. Ge-
0811 schaftsausstattung
(BGA)
Beispiel:
Menge Text Einzelpreis Gesamipreis
5 Stock Schultische 200,00 € 1.000,00 €
+ MWSt 19 % 38,00 € 190,00 €
Endbetrag 238,00 € 1.190,00 €

Da der Einzelbetrag eines Schultisches

i. H. v. 200,00 € (netto) ausschlaggebend ist, werden die 5

Schultische jeweils als GVG (Konto 0812....) in der Anlagenbuchhaltung erfasst und in dem Jahr der
Anschaffung bzw. Herstellung vollsténdig abgeschrieben.

2. Erfassung in der Anlagenbuchhaltung:

Jeder Vermégensgegenstand wird einzeln {falls vorhanden, mit der jeweiligen Seriennr.) in der Anlagen-
buchhaltung erfasst. Zur Erfassung ist zum Kontierungsbeleg die Anlage fiir die Anlagenbuchhaltung (An-
lage 6) entsprechend auszufiillen.

Kenseguenzen aus der Einzelwertermittiung:

Rechnungen, die mehrere Sachkonten betreffen (z.B. Anlageguter, GVG's oder Verbrauchsmaterial), sind
dementsprechend aufzusplitten. Demnach ist fur jedes Anlagegut der Vordruck fir die Anlagenbuchhal-
tung (Anlage 8) mit dem Betrag fir die einzelnen Vermégensgegenstande zuzliglich der jeweiligen Kosten
(MWWSt., Transportkosten, Montagekosten, pp.) und abziiglich Rabatt pp. auszufiillen.
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3. Geringwertige Vermodgensgegenstinde (GVG):

Wie dem vorgenannten Schema zu entnehmen ist, kdnnen die Anschaffungs- bzw. Hersteliungskosten
von beweglichen Vermdgensgegenstanden des Anlagevermégens im Jahr der Anschaffung in voller Hohe
als Aufwand verbucht werden, wenn die Anschaffungs- bzw. Herstellungskosten fir das einzelne Wirt-
schaftsgut 410 € (netto) nicht bersteigen (geringwertiger Vermbgensgegenstand). Ein geringwertiger
Vermégensgegenstand liegt jedoch nur dann vor, wenn der angeschaffte Gegenstand selbstindig nut-
zungsfihig ist. Ein Gegenstand ist dann nicht selbsténdig nutzungsfahig, wenn er nach seiner betriebli-
chen Zweckbestimmung nur zusammen mit anderen Gegenstanden genutzt werden kann und alle Ge-
genstande technisch aufeinander abgestimmt sind. Das bedeutet, dass die Anschaffungs- bzw. Herstel-
lungskosten eines nicht selbstadndig nutzbaren Vermégensgegenstandes im Zusammenhang mit der
Sachgesamtheit (siehe nachfolgende Erlauterung) auf die Nutzungsdauer verteilt abgeschrieben werden
missen, auch wenn die Anschaffungs- bzw. Herstellungskosten > 60 und < 410 € (netto) betragen.

Die GVG sind im Rahmen der Inventur ebenfalls einzeln zu erfassen. Ist die Beschaffung von GVG's in
ihrer Gesamtheit erheblich, so sind diese in der Anlagenbuchhaltung aufzunehmen und entsprechend der
Nutzungsdauer abzuschreiben (§ 33 Abs. 4 GemHVO).

4. Sachgesamtheit:

Als Ausnahme zum Grundsatz der Einzelwertermittlung kommt die Sachgesamtheit in Betracht.

Wenn technisch miteinander verbundene Vermégensgegenstiande beschafft werden, die von ihrer Be-
stimmung her nur in dieser Verbindung genutzt werden kénnen, dann kann fir diese Beschaffungen eine
Sachgesamtheit unterstellt werden.

Beispiel:

Menge Text Einzelpreis Gesamtpreis

1 Stick Computer 400,00 € 400,00 €
1 Stiick Monitor 200,00 € 200,00 €
1 Stick Tastatur 50,00 € 50,00 €
1 Stiick Maus 30,00 € 30,00 €
1 Stuck Kabel 20,00 € 20,00 €
MWSt, 19% 133,00 €
Endbetrag 833,00 €

Im vorliegenden Beispielfall kann von einer Sachgesamtheit ausgegangen werden, so dass der Computer
inkl. Zubehor als ein/e Anlage/Vermdgensgegenstand in der Anlagenbuchhaltung mit 833,00 € als BGA
gebucht werden kann.

Ersatzbeschaffung

Bei der Ersatzbeschaffung handelt es sich um die Wiederherstellung der Nutzungsfahigkeit. Wird bei-
spielsweise ein Gegenstand aus der Sachgesamtheit erneuert (Defekter Monitor wird durch einen neuen
ersetzt), so handell es sich um eine Ersatzbeschaffung. Diese ist als Aufwand zu betrachten und in der
Ergebnisrechnung zu buchen (Kte. 5 . .. . . .. )-



5. Anschaffungs- und Herstellungskosten

Anschaffungskosten:

Im Neuen Kommunalen Finanzmanagement (NKF) sind Vermégensgegenstande grundsatzlich mit ihren
Anschaffungskosten zu aktivieren. Anschaffungskosten sind die Aufwendungen, die geleistet werden, um
einen Vermdgensgegenstand zu erwerben und ihn in einen betriebsbereiten Zustand zu versetzen, soweit
sie dem Vermégensgegenstand einzein zugeordnet werden kénnen. Zu den Anschaffungskosten gehdéren
auch die Nebenkosten sowie die nachtraglichen Anschaffungskosten. Minderungen des Anschaffungs-
preises sind abzuziehen bzw. abzusetzen.

Anschaffungsnebenkosten:

Die Anschaffungsnebenkosten kénnen anhand von drei Entstehungsbereichen unterschieden werden:

1. Erwerbsnebenkaosten
Sie fallen insbesondere bei der Anschaffung von Immobilien an. Zu ihnen zahlen insbesondere Notari-
ats- und Gerichtsgebiihren, Maklerprovisionen und die Grunderwerbssteuer.

2. Bezugsnebenkosten
Bezugsnebenkosten fallen insbesondere im Bereich des beweglichen Vermogens an. Zu den Bezugs-
nebenkosten gehdren Transportversicherungen, Verpackungen und Frachtkosten. ‘

3. Nebenkosten der inbetriecbnahme
Sie fallen an, soweit das Anlagegut nach Zahlung des Kaufpreises noch nicht vollstandig einsatzfahig
ist. Die flr die Versetzung in einen betriebsbereiten Zustand anfallenden Kosten sind als Nebenkosten
der Inbetriebnahme gleichfalls Anschaffungsnebenkosten. Zu den Nebenkosten der Inbetriebnahme
gehoren Montage- und Anschlusskosten oder Fundamentierungskosten.

Herstellungskosten:

Herstellungskosten sind die Aufwendungen, die durch den Verbrauch von Giitern und die Inanspruch-
nahme von Diensten fiir die Herstellung eines Vermégensgegenstands, seine Erweiterung oder fir eine
Uber seinen urspriinglichen Zustand hinausgehende wesentliche Verbesserung entstehen.

Dazu gehéren weiter:
- Materialeinzelkosten
- Fertigungseinzelkosten
- Sonderkosten der Fertigung

Wichtig:

Es ist darauf zu achten, dass Anschaffungskosten bzw. Herstellungskosten auch nachtraglich anfallen
kénnen. Ist dies der Fall, sind sie der entsprechenden Anlage zuzuschreiben und werden nicht als Auf-
wand behandelt. Ob es sich um nachtragliche Anschaffungskosten bzw. Herstellungskosten handelt, kann
letztendlich nur der/die zusténdige/n Sachbearbeiter/in entscheiden. Durch die dementsprechende sach-
gerechte Zuordnung zum Sachkonto und einer kurzen Notiz auf der Anlage firr die Anlagenbuchhaltung
(z. B. es handelt sich um nachtrégliche Anschaffungs- oder Herstellungskosten zu der Anlage XY mit An-
lagennummer) ist dies der Anlagenbuchhaliung mitzuteilen.

Beispiel;
Die nachtragliche Beschaffung eines Sortierers oder einer weiteren Papierzufuhr fur den bereits gekauften
Kopierer.



6. Preisnachlasse:

Die vorherigen definierten Anschaffungs- bzw. Herstellungskosten sind um gewihrte Preisnachlisse
(Rabatte, Skonti, pp.) zu vermindern. Dies bedeutet, dass bei der Zuordnung des Vermdgensgegen-
standes zu einem GVG oder zu einem Anlagegut Rabaltte 0. 4. zu beriicksichtigen sind.

Beispiel Blroschrank:

1) Preis: 495,00 € inkl. MWSt. = Aufnahme in der Anlagenbuchhaltung als Anlagegut (Kto. 0811 . .. ), da
der Preis (ber der Wertgrenze i. H. v. 410,00 € (netto) liegt.

2) Preis: 495,00 € inkl. MWSt. abziglich 10 % Rabatt = Aufnahme in der Anlagenbuchhaltung als GVG
(Kto. 0812 . . . ), da die Anschaffungskosten 445,50 € (Brutto) und somit < 410,00 € (netto) sind.

7. Beschaffung von Biichern, Zeitschriften:

Einzelne Bicher, deren Anschaffungskosten > 60 € (netto) betragen, sind grundséatzlich auch nach den
Wertgrenzen zu behandelin (Beispielsweise Erfassung als GVG bzw. BGA).

Ausnahmen:

* Handelt es sich jedoch um Ergénzungslieferungen zu bestehenden Erstausgaben bzw. um monat-
liche Abonnement, so sind diese Anschaffungen als Aufwand (Kto. 54 . . . . . . Bucher, Zeitschrif-
ten) zu buchen

+ Biicher als Einzelbdnde (Ersatzbeschaffung) eines mehrbandigen Gesamtwerks sind nicht selb-
standig nutzungsfahig und stellen somit kein GVG dar {Aufwandsbuchung)

8. Unterhaltung von Hardware, Software und Lizenzen:

Haufig werden vorhandene Kompoenenten durch leistungsfahigere ersetzt oder defekte Teile werden ge-
gen neue ausgetauscht. Hier ist im Rahmen des NKF wieder wie folgt zu unterscheiden:

8.1 Bestandteile des Computers:

Grundsétzlich wird davon ausgegangen, dass Teile, die in den Computern (nach dessen Anschaffung)
eingebaut werden (= Bestandteile des Computers) als Ersatzteile zu behandelin sind und der Unterhaltung
dienen. Das bedeutet, dass sie als Erhaltungsaufwand (Konto 52 . . . . .. Unterhaltung bewegliches Ver-
mogen) gebucht werden; die Grenze von 410,00 € zzgl. MWSHt. spielt hier keine Rolle.

8.2 Software und Lizenzen:
Hier gilt es zwischen einem Versionswechsel und einem Update der Altversion zu unterscheiden:

8.2.1 Versionswechsel:
Wird ein Computerprogramm oder eine Lizenz durch eine neue Version ersetzt, missen die Anschaf-
fungskosten iber 410,00 € zzgl. MWSt. auf die Nutzungsdauer verteilt abgeschrieben werden.

Neue Versionen, die nicht mehr als 410,00 € zzgl. MWSL. in ihrer Anschaffung kosten, werden als gering-
wertige Vermdgensgegenstande bzw. wenn sie unter der Wertgrenze von 60,00 € zzgl. MWSt. liegen als
Aufwand verbucht.

‘8.2.2 Updates:
Software-Updates werden von den Herstellern in unterschiedlichen Zeitabstédnden angeboten. Updates

aktualisieren die vorhandene Software, die Handhabung wird oftmals verbessert und gleichzeitig Fehier
oder Mangel behoben.



Grundsétzlich wird davon ausgegangen, dass es sich bei Updates lediglich um eine notwendige Aktuali-
sierung, Fehlerbehebung oder Verbesserung des Handlings handelt, damit die Software weiterhin genutzt
werden kann. Die Anschaffungskosten fur Updates sind demnach als Aufwand zu behandeln.

8.2.3 Lizenzen:

Abonnementzahlungen (Miete) fiir Lizenzen sind unabhéngig von den Wertgrenzen ais sofort abzugsfahi-
ger Betriebsaufwand zu verbuchen,

9. Geleistete Anzahlungen

Geleistete Anzahlungen beinhalten die geldlichen Vorleistungen der Stadt Eschweiler auf noch zu erhal-
tende Sachanlagen. In diesen Fallen steht der Anzahlung noch kein entsprechender Vermogensgegen-
stand gegeniber. Die Héhe der Anzahlung bemisst sich nach den zum Abschlussstichtag getatigten Zah-
lungsstrémen. Nach Erfillen des Vertrages ist die Anzahlung durch eine entsprechende Umbuchung,
beispielsweise Fahrzeuge an Geleistete Anzahlungen auf Sachaniagen® aufzulésen.

10. Anlagen im Bau (AIB)

Anlagen im Bau bilden den Wert noch nicht fertig gesteliter Sachanlagen auf einem eigenen Grundstiick
der Stadt Eschweiler oder einem fremden Grundstiick ab, deren Errichtungszeit Uber den Abschlussstich-
tag hinausgeht. Es handelt sich also um Vermégensgegenstinde des Sachanlagevermagens, die sich in
der Herstellungsphase befinden und for die zum Abschiussstichtag schon Aufwand entstanden ist, ohne
dass sie fertig gestellt werden konnten. Alle Aufwendungen zur Herstellung, die aktivierungsfahig sind,
werden bei der Bilanzposition Anlagen im Bau bertcksichtigt. Dabei ist es irrelevant, ob es sich um Eigen-
oder Fremdleistungen oder ob es sich um Aufwand durch Lagerentnahmen handelt.

11. Beginn / Ablauf der planméRBigen Abschreibung fiir Abnutzung (AfA)

Die Abschreibung des Anlagevermdgens bzw. des GVG's beginnt an dem ersten Tag des auf den Monat
der Anschaffung bzw. Herstellung folgenden Monats (§ 35 Abs. 2 GemHVQ),

Beispiel:
Anschaffungsdatum  05.03.2007
Startdatum AfA 01.04.2007

Grundsatzlich ist hier vom Lieferdatum bzw. betriebsbereiten Zustand auszugehen. Liegt ein Lieferdatum
nicht vor, ist das Rechnungsdatum maRgebend. Das Datum ist im Kontierungsbeleg fir die Anlagenbuch-
haltung anzugeben.

Fur den Fall der VerauBerung vor Ablauf der Nutzungsdauer darf nur der Teil der Abschreibung angesetzt
werden, der auf die vollen Monate zwischen Jahresbeginn und Zeitpunkt der VerauRerung enifalli.

Beispiel:
Veradufterungsdatum  22.05.2007
Ablauf der AfA 31.05.2007

12. Einheitliche Bezeichnung der Anlagen

Die Bezeichnung der Anlage ist so eindeutig wie méglich zu wahlen. Seriennummern sind, soweit vor-
handen, einzutragen.



13. Anlagenstandort

Der Anlagenstandort ist auf dem Kontierungsbeleg fur die Anlagenbuchhaliung zu vermerken und bei der
Verbuchung in der Anlagenbuchhaltung aufzunehmen.

14. Anderungen bei Anlagegiitern

Folgende Anderungen bei Anlagegiitern sind der Anlagenbuchhaltung mit dem entsprechenden Vordruck
(Anlage 7} mitzuteilen:

- Diebstahl

- Defekt (Aulterbetriebnahme)

- Standontwechsel

- Kostenstellenwechsel

- Kostentragerwechsel/Produktwechsel

Bej Verauflerung ist die Anlage zum Buchungsbeleg (Anlage 6) beizufugen.

16. Herausnahme von Anlagegiitern aus der Anlagenbuchhaltung

Wenn Anlagen oder GVG's verkauft oder aufgrund von technischem oder natirlichem Verschleit ausge-
lagert/verschrottet werden oder sonst wie abhanden kommen, muss dies, unter Angabe der Anlagen-
nummer, der Finanzbuchhaltung und der Anlagenbuchhaltung mitgeteilt werden. Hierfir ist der ,Ande-
rungsbeleg Anlagentuchhaltung® (Anlage 7} auszufilllen. Die Anlage bzw. das GVG wird daraufhin aus
der Anlagenbuchhaltung ausgebucht.



Anlagennummer:
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Beschreibung
(max. 30 Zeichen)

Beschreibung 2
{max. 30 Zeichen}

Seriennummer
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Anlage 7

Anderungsbeleg Anlagenbuchhaltung (AnBu)

Anlagennummer:;

[] Diebstahl

(] Defekt (auRer Betriebnahme)
[] Standortwechse!

[] Kostenstellenwechsel

[] Kostentragerwechsel

Beschreibung
(max. 30 Zeichen}

Beschreibung 2

{max. 30 Zeichen)

Seriennummer

Standort
(Adresse, Etage, Raum-Nr.)

Neuer Standort .
{Adresse, Etage, ‘Rag@:Nr )

Kostenstelle

‘Neue Kostensteil

Kostentrager / Produkt

Neuer Kostentriager/
Neues Produkt L

Anderungszeitpunkt
(taggenau}

Menge / Anzahl

Sonstiges

Amt / Abt. , Tel.
Datum

Unterschrift
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datum datum B Belegnummer K Kontonr, Kostenstelle Kostentriger inki. MWSt Gegenkonto
Name Zahlungsgrund DTA Bankleitzahl  Kontonummer
Investitionsnr. Abgabenart Forderungsart Externe Belegnummer Zahlungsformcode
1
Noch nicht gebuchte Posten )
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gedruckt am 16.03.07
Freigegben von MENGELS
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Freigabe Journal 256 Beleg-Nr:  Rechnung PRG000295
Name der Bank
Kto.-Nr. Externe
Nr. Name Adresse BLZ Beleg-Nr.
2130092 Pseudo Pseudostrafie ‘ UBERWEISUN
Eschweiler '
Buchung : Kostenstelte o :
datum - Art Nr, Buchungstext Kostentriger Félligkeitsdatu Betrag
16.03.07 Sachkont 43110100 Verwaltungsgebihren 20000910 16.03.07 1,00
Verwaltungsgebiihren  Allgemeine Finanzwirtschaft  KST fiir aligemeine Finanzwirtschaft
166110101
Allgemeine Finanzwirtschaft
Investitionsnr.
Summe Rechnung DRG000295 1,00
Zahlungsgrund Rechnung DRGOO0295
Zahlungsformcode Debitor
Beleg
Zahlungsbedingungscode Debltor
. Beleg
Filligkelt Debitor
: Beleg 16.03.07
Mahnart Debltor
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Name der Bank
Kto.-Nr. Externe
Nr. Name Adresse BLZ : Beleg-Nr.
1075977 Stadt Eschweiler Johannes-Rau-Platz 1 UBERWEISUN
Eschweiler
Buchung Kostenstelle
datum Art Nr. Buchungstext Kostentriger Falligkeitsdatu Betrag
25.01.07 Sachkont 44880400 Ersatz von Femsprechgebthr 12000000 16.03.07 . 1,00
' Ersatz von Femsprechg Einrichtung fir die gesamte  Qrganisationsamt
011110601
Einrichtung fOr die gesamte Verwaltung
Investitionsnr.
Summe Gutschrift DGUT000004 1,00
Zahlungsgrund Gutschrift DGUT000004
Zahlungsformecode Debitor
Beleg
Zahlungsbedingungscode Debitor
Beleg
Falligkeit Debitor
Beleg 16.03.07
Mahnart Debitor
Baleg OFFENTLR.
Interne Vermerke Kasse:
Betrag:
Empfangsbestitigung:
Betrag:
Scheck Nr.:
Erhalten am:
Sachiich und rechnerisch richtig Geprlft : Anordnungsbefugte(r)
Umerscmm Umermhnﬂ Unmmm
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MBYV Frelgabejournal 16. Mérz 2007
Stadt Eschweiler_070213 Seite t
_ MEngels
) FIARO03650
Ganzzaht 1088 Status geschlossen |
Journalcode MBV0G00001099 frelgegeben von MENGELS
Lfd. Nr.  Buch.-Blatt Vorl Buchungsblatt Freigabe von  Freigabe am Sollbetrag Habenbetrag
1759 EINKAUFE KRV49 MENGELS 16.03.07 0,00 3,00
Buchungs-  Falligkeits- Betrag (EUR)
datum datum B Belegnummer K Kontonr. Kostenstelle Kostentriger inkl. MWSt Gegenkonto
Name Zahlungsgrund DTA Bankieitzaht  Kontonummer
Investitionsnr. Abgabenart Forderungsart Externe Belegnummer Zahlungsformcode
Noch nicht gebuchte Posten
16.03.07 16.03.07 R KRVG000571 Kr 2130092 20000910 168110101 1,00 Sachk 54310000
Pseudo 52249 Eschweiler Pseudo Nein
Hauptforderung UBERWEISUNGSTEXT )
16.03.07 16.03.07 R KRV0000572 Kr 2130092 20000010 166110101 1,00 Sachk 54310000
Pseudo 52249 Eschweiler Pseudo Nein
Hauptforderung UBERWEISUNGSTEXT
16.03.07 16.03.07 R KRV0000573 Ke 2130092 20000910 166110101 1,00 Sachk 54310000
Pseudo 52249 Eschweiler Pseudo Nein ’
Hauptforderung USERWEISUNGSTEXT
Summe Freigabejournfanr. : 1098 1 Satze 0,00 3,00
Sachlich und rechnerisch richtig Vorgepriift Angeordnet
Die Mittel stehen hhrechtl. z. Vfg. Eschweiler, Eschweiler, 16. M&rz 2007
Eschweiler, 18. Mérz 2007 IVLA.
Unterschrift RPA Unterschrift
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Ausgabe - Buchungsheleg

Stadt Eschweller_070213 Datum 16. Marz 2007
Seite 1
Sachbearbeiter Michaela Engels
Verkéufercode
gedruckt am 16.03.07
Freigegben von MENGELS
AR AR R
Freigabe Journal 258 ~ Beleg-Nr:  Rechnung KRG002171
Name der Bank
Kto.-Nr. Externe
Nr., Name Adresse BLZ Beleg-Nr.
2130092 Pseudo Pseudostrafie UBERWEISUNGSTEX
Eschweiler
(‘ Buchung Kostenstelle Filligkeits-
datum  Art Nr. Buchungstext Kostentriager datum Betrag
16.03.07 Sachkont 07110002 Zugang Maschinen und t 12000000 16.03.07 . 1,00
Zugang Maschinen und ' Organisationsamt
| 011110102
Verwaltungsfilhrung
Invenstitionsnr. WO7KFZ001
Summe Rechnung KRG002171 ‘ 1,00
© Zahlungsgrund Rechnung KRG002171
Zahlungsformecode Kreditor
' : Beleg
Zahlungsb_edingungscoda Kreditor
' Beleg
;
Interne Vermerke Kasse:
Betrag:
Empfangsbestitigung:
Betrag:
Scheck Nr.:
Erhalten am:
Sachlich und rechrerisch richtig . Geprft Anordnungsbefugte(r)
.............................................................................................................................. Umemﬂﬂ

Unterschrift Unterschrift
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Ausgabe - Buchungsbeleg

Stadt Eschweller_070213 Daltum 16. Marz 2007
Seite 1
Sachbearbelter Michaeta Engels
Verkaufercode
gedruckt am 16.03.07
Freigegben von MENGELS
Freigabe Journal 259 Beleg-Nr:  Gutschrift KGUT000610

Name der Bank

Kto.-Nr. Externe
Nr. Name Adresse BLZ Beleg-Nr.
2337312 Stadt Eschweiler Rathausplatz 1 OBERWEISUNGSTEX
Eschwetler
Buchung Kostenstelle Falligkeits- .
datum  Art Nr. Buchungstext Kostentriiger datum Betrag
03.01.07 Sachkont 54996000 Ubrige weitere sonstige o 32100000 16.03.07 1,00
Ubrige weitere sonstige Blirgerblro und Standesamt
021221101
EheschlieBungen

invenstitionsnor.,
Summe Gutschrift KGUT000010 , 1,00
Zahtungsgrund Gutschrift KGUT000010
Zahlungsformcode Kreditor

Beleg SA
Zahtungsbedingungscode Kreditor
' Beleg

Interne Vermerke Kasse:
Betrag:
Empfangsbestitigung:

Betrag:

Scheck Nr.:

Erhalten am:
Sachfich und rechnerisch richtig Geprift Anorﬂnungébefug!e(r)

Unterschrift Unterschrift Unterschrift



Anhang 19 VV-LHO (Auszug)

ANLAGE M

Verwaltungsvorschriften

zur Landeshaushaltsordnung (VV - LHO)

RdEr. d Finanzministeriums v. 30.09.2003 (MBI NRW S. 1254}

Zu § 70 LHO
- Auszug -

(Nummern 11.2, 12, 13.2 bis 19 gelten fiir die

. Gemeinden entsprechend; siehe YV zu § 11 GemKVQ0)

11

I1.2

11.3

12
12.1

12.1.1

12.1.2

12.1.3

12.1.4

12.1.5
12.1.6

12.2

12.3

123.1

12.3.2

308

Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtig-
keit

Dic sachliche und rechnerische Richtigkeit der fiir dic
Zahlung maBgebenden Angaben in der féemlichen
Zahlungsanordnung, thren Anlagen und den begriindenden
Unterlagen sowie der ihr zugrunde liegenden Sachverhalte
ist festzustellen und auBer in der fdérmlichen
Zahlungsanordnung (Nr. 5.1.9) mindestens in den begriin-
denden Unterlagen zu bescheinigen, soweit nicht das

Finanzministerium im Einvernehmen mit dem Landes-

rechaungshof Ausnahmen zugelassen hat.

Bedienstete  sollen  Feststellungsbescheinigungen in
Angelegenheiten, die ihre eigene Person betreffen, nicht
abgeben.

Ist die Richtigkeit begriindender Unterlagen, die in visuell
nicht lesbarer Form vorliegen, zu bescheinigen, so miilissen
an die Stelle der Feststeltungsbescheinigungen Merkmale
treten, durch die die Feststellerinnen und Feststeller gleich-
wertig identifiziert werden kénnen und der Umfang ihrer
Verantwortung ersichtlich ist.

Inhalt der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit

Dic Feststellerint oder der Feststeller der sachlichen Rich-
tigkeit tibernimmt mit der Unterzeichnung des Vermerks
nach Nr. 14 oder Nr. 18 die Verantwortung dafiir, dass

die in der formlichen Zahlungsanordnung, ihren Anlagen
und den begriindenden Unterlagen enthaltenen, fiir die
Zahlung maBgebenden Angaben richtig sind, soweit deren
Richtigkeit nicht von der Feststellerin oder dem Feststeller
der rechnerischen Richtigkeit zu bescheinigen ist,

die nach Nr. 5 erforderlichen tibrigen Angaben in der férm-
lichen Zahlungsanordnung, ihren Anlagen und den begriin-
denden Unterlagen enthalten sind, soweit nicht die
Verantwortung hierfiir der oder dem Anordnungsbefugten
obliegt (Nr. 20), :

nach den geltenden Vorschriften und nach den Grundsit-
zen der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit verfahren wor-
den ist, : '

die Lieferung oder Leistung als solche und auch die ilirer
Ausfiihrung geboten war,

die Licferung oder Leistung entsprechend der zugrunde
Liegenden Vereinbarung oder Bestellung sachgemiB und
vollstindig ausgefiihrt worden ist, i

Abschlagsauszahlungen, Vorauszahlungen, Plandungen
und Abtretungen vollstindig und richtig beriicksichtigt
worden sind.

Die Einschriankung der Verantwortung nach Nr. 19 bleibt
unberiihrt. .

Die sachliche Richtigkeit, darf unter entsprechender
Erginzung des Vermerks nach Nr. 14.1 auch bescheinigt
werden, wenn bei nicht vertragsgemiBer Erfiillung

ein Schaden nicht entstanden ist (z.B. Uberschreitung der
Ausfilhrungsfristen ohne nachteilige Folgen) oder.

die erforderlichen MaBnahmen zur Abwendung eines

Nachteils ergriffen worden sind (2.B. Verlingerung der

Gewiihrleistungsfristen, Minderung des Rechnungsbetra-
ges, Hinterlegung von Sicherheiten), ) .

3.1

13.1.1
13.1.2
13.1.3

13.2

14
4.1

14.2

15
15.1

15.2

i5.3

16

16.1
16.1.1

16.1.2

le.2

17
17.1

Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit
Zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit sind befugt
die Leiterin oder der Leiter der Dienststelle,

die oder der Beaufiragte fiir den Haushalt und

anderc Bedienstete, denen diese Befugnis fiir ihren
Yerantwortungsbereich schriftlich iibertragen worden ist.

Mit der Feststellung der sachlichen Richtigkeit darf nur be-
auftragt werden, wer dazu befihigt ist. Befahigt ist, wer al-
le Sachverhalte, deren Richtigkeit zu bescheinigen ist, zu
tiberblicken und zu beurteilen vermag.

Form der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit

Die sachliche Richtigkeit ist durch Unterzeichnung des
Vermerks "Sachlich richtig” zu bescheinigen. Sind an der
Feststellung der sachlichen Richtigkeit neben der Feststel-
lerin oder dem Feststeller noch andere Bedienstete betei-
ligt, dic z.B. die vollstindige Lieferung einer Ware be-
scheinigen oder iiber dic zur Feststellung erforderlichen
Fachkenntnisse z. B. auf rechtlichem, medizinischem oder
technischem Gebiet verfiigen, so muss aus deren Beschei-
nigungen (Teilbescheinigungen) der Umfang der Verant-
wortung ersichtlich sein.

Nicht zutreffende Angaben sind unter Beachtung der Nr.
21 zu berichtigen. ‘

Inhalt der Bescheinigung der rechnerischen Richtigkeit

Die Feststellerin oder der Feststeller der rechnerischen
Richtigkeit Ubernimm mit der Unterzeichnung des Ver-
merks nach Nr. 17 oder Nr. 18 die Verantwortung dafiir.
dass der anzunehmende oder auszuzahlende Betrag sowie
alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in der form-
lichen Zahlungsanordnung, ihren Anlagen und den begriin-
denden Unterlagen richtig sind. Die Feststellung der rech-
nerischen Richtigkeit erstreckt sich mithin auch auf die
Feststellung der Richtigkeit der den Berechnungen zu pII~
de licgenden Ansiitze nach den Berechnungsunterlagen
{z.B. Bestimmungen, Vertriige, Tarife). .

Dic Einschriinkung der Verantwortung nach Nr. 19 bleibt
unberiihrt.

Die Bescheinigung der rechnerischen Richtigkeit entfiillt,
soweit betragslose Zahlungsanordnungen auf Bérechnun-
gen beruhende Angaben nicht enthalten.

Befugnis zur Feststellung der rechnerischen Richtigkeit

. Zur Feststclluﬁg der rechnerischen Richtigkeit sind befugt

Beamtinnen und Beamte, die mindestens dem mittleren
Dienst angehéren, und

Angestellte, die mindestens der Vergiitungsgruppe Vil
BAT angehdren.

Die Befugnis kann durch die Leiterin oder den Leiter der
Dienststelle oder in ihrem Auftrag auf bestimmte
Bedienstete beschriinkt werden:

Form der Bescheinigung der rechnerischen Richtigkeit

Die rechnerische Richtigkeit ist durch Unterzeichnung des
Vermerks "Rechnerisch richtig" 7u bescheinigen. Sind an
der Feststellung der rechnerischen Richtigkeit neben der
Feststellerin oder dem Feststeller noch andere Bedienstete
beteiligt. so muss aus deren Teilbescheinipungen der

" Umfang der Verantwortung ersichtlich sein.

17.2

17.3

Nicht zutreffende Angaben sind unter Beachtung der Nr.
21 zu berichtigen. '

Sind die Endbeirige in Anlagen zu férmlichen
Zahlungsanordnungen oder in begriindenden Unterlagen
geiindert worden, so . muss der ' Vermerk lauten
"Rechnerisch richtig mit"............. EUR". Der Betrag ist
nur in Ziffern in der Schreibweise "nnn,nn EUR" anzuge-
ben. Absetzungen von Rabatt- und Skontobetrigen gelten
nicht als’Anderungen. ) ’




Anhang 19 VV-LHO (Auszug)

18

19

19.1

19.1.1
19.1.2
19.1.3
19.14

192

193

194

19.5

19.5.1
1952

19.6

Zusammengefasste Bescheinigung der sachlichen und
rechnerischen Richiigkeit

Die Bescheinigungen der sachlichen und der rechnerischen
Richtigkeit kinnen, soweit nichts anderes bestimmt ist, zu-
sammengefasst werden, wenn die Feststellerin oder der
Feststeller die Voraussetzungen nach Nr. 13 und Nr. 16 er-
fiitlt. In diesem Falle muss der Feststellungsvermerk lauten
"Sachlich und rechnerisch richtig” oder "Sachlich und
rechnerisch richtig it EUR". Sind an der zu-
sammengefassten Bescheinigung neben der Feststellerin
oder dem Feststeller noch andere Bedienstctc beteiligt, so
muss aus deren Tellbescheinigungen der Umfang der
Verantwortung ersichtlich sein.

Verantwortung der Feststellerin oder des Feststellers in
besonderen Filien

Wer in {8rmlichen Zahlungsanordnungen, ihren Anlagen
und den begriindenden Unterlagen die sachliche oder rech-
nerische Richtigkeit bescheinigy, ist fiir die Richtigkeit der
Angaben nicht verantwortlich, soweil andere Bedienstete
Teilbescheinigungen abgegeben haben (Nr. 14, Nr. 17 und
Nr. 18) oder andere Feststellerinnen oder Feststeller in
Anlagen zu formlichen Zahluagsanordnungen oder be-
griindenden Unterlagen die Richtigkeit bescheinigt haben.
Den Teilbescheinigungen und Bescheinigungen der
Bediensteten der cigenen Dienststelle sind vorbehaltlich
der Nr. 19.4 die. Teilbescheinigungen und Bescheinigungen
gleichzustellen, dic von Bediensteten anderer Stellen abge-
geben worden sind, und zwar

ciner anderen Dienststelle des Landes,
eiter Dienststelle des Bundes oder eines anderen Landes,
einer Gemeinde oder eines Gemeindeverbandes oder

einer bundes- oder landesunmittelbaren juristischen Person
des offentlichen Rechts.

Sind Teilbescheinigungen aufgrund schriftlicher Vertrige
oder sonstiger Vereinbarungen von anderen Personen ab-
gegeben worden, so gilt Ne 19.1 entsprechend. Wenn in
Vertriigen oder sonstigen Vereinbarungen die Anwendung
dieser Verwaltungsvorschriften vorgesehen ist, so sind die
Teilbescheinigungen mit dem Wortlaut nach Nr. 14, Nr. 17
und Nr. 18 abzugeben, anderenfalls sind Inhait und Form
der Teilbescheinigungen in den Vertriigen oder sonstigen
Vereinbarungen festzulegen.

Treffen Bedienstete Mabnahmen, die zu Zahlungsanord-
nungen fiihren, so gelten die Unterschriften auf den die
einzelnen Mafinahmen betreffenden Schriftstiicken zu-
gleich als Feststellung und Teilbescheinigung im Sinne der
Nr. 11 bis Nr. 18.

Teilbescheinigungen nach Nt. 19.1 bis Nr. 19.3 diirfén nur
anerkannt werden, wenn ein Anlass zu Zweifeln nicht be-
steht.

Ist eine liickenlose Nachpriifung von Angaben nicht mig-
lich oder wegen des damit verbundenen unverhiltnismii-
Big groBen Aufwandes nicht vertretbar, so beschriinkt sich
die Verantwortung der Feststellerin oder des Feststellgrs
der sachlichen Richtigkeit darauf, dass Bedenken gegen
die Richtigkeit dieser Angaben nicht bestehen. Entspre-
chendes gilt, wenn

Leistunéen durch Zzhler, Uhren oder sonstige Kontroll-
einrichtungen gemessen werden oder

Leistungen nur unmittelbar an Dritte erbracht werden kén-
nen (z.B. Sachleistungen an Heiminsassen).

Muss ausnahmsweise (z.B. bei Erkrankung oder Aus-
scheiden der zustiindigen Feststellerin oder des zustiindi-

~ gen Feststellers) die sachliche Richtigkeit von einer Person

bescheinigt werden, die den Sachverhalt nicht in vollem
Umfang iiberblicken und beurteilen kann, gilt Nr. 19.5 ent-
sprechend. Die Feststellerin oder der Feststeller hat in die-
sen Fillen in der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit

- anzugeben, weshalb und in welcher Umfang die Angaben

19.7

nicht nachgepriift werden konnten.

'Wird eine Zahlungsanordnung auf elektronischemn Weg er-

19.8

20
20.1

202
20.2.1

20.2.2

2023
2024

203

38
38.1

38.2

teilt, so ist in den das Verfahren regelnden Bestimmungen
festzulegen, inwiewelt mit der Bescheinigung der richtigen
und vollstindigen Datenerfassung zugleich die Verant-
wortung flir die sachliche und rechnerische Richtigkeit
itbernommen wird.

Werden die Anlagen zur formlichen Zahlungsanordnung
oder di¢ begriindenden Unterlagen in einem automatisier-
ten Verfaliren erstelli oder nachgepriift, so richtet sich die
Abgrenzung der Aufgaben- und Veraniwortungsbereiche

. der Feststellerinnen und Feststeller nach dem nach Nr. 3.3

HKR-ADV-Best zu erstellenden Berechtigungskonzept,
Unterschrift der oder des Anordnungshefugten

Dic férmtiche Zahlungsanordnung muss von der oder dein
nach Nr. 2 zu § 34 zur Ausiibung der Anordnungsbefugnis
berechtigten Bediensteten (Anordnungsbefugte oder
Anordnungshefugter) unterschrieben werden. Die oder der
Anordnungsbefugte darf in der formlichen Zahlungsan-
ordnung die rechnerische Richtigkeit nicht hescheinigen.

Die oder der Anordnungsbefugte dbernimmt mit der
Unterzeichnung die Verantwortung dafiir, dass

in der formlichen Zahlungsanordnung keine offensichtlich
crkennbaren Fehler enthalten sind,

die Bescheinigung der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit in der formlichen Zahlungsanordnung von den
dazu befugten Bediensteten abgegeben worden ist,

die Buchungsstelle und das Haushaltsjahr richtig bezeich-
net sind,

Ausgabemittel zur Verfiigung stehen oder die Vorausset-
zungen fiir die Buchung als Vorschuss vorliegen.

Werden Zahlungsanordnungen in Verfahren nach Nr. 4.8
erstellt. so miissen an die Stelle der Unterschrift der oder
des Anordnungsbefugten Merkmale treten, durch die die
oder der Anordnungsbefugte gleichwertig identifiziert wer-
den kann,

Priifung von Zahlungsmitteln und Wertsendungen

Zahlungsmittel, die der Kasse oder Zahlstelle iibergeben
werden, sind in Gegenwart der einzahlenden Person auf
Echtheit, Vollzihligkeit und Vollstindigkeit zu priifen.
Wertsendungen, die der Kasse oder Zahlstelle zugehen,
sollen von der oder dem zustindigen Bediensteten in
Gegenwart einer anderen Person gedffnet und gepriift wer-
den. Enthalten andere Sendungen Zahlungsmittel, so soll
zu der Priifung ebenfalls eine andere Person hinzugezogen
werden.

Wertsendungen und versiegelte oder mit Plombenver-
schluss verschene Geldbeutel, die bei der Kasse oder

- Zahlstelle eingehen, sind sofort daraufhin zu priifen, ob die

38.3

384

dufere Umbiillung und der Sicpel- oder Plombenver-
schluss unversehrt sind. Ist das nicht der Fall, so sind die
Wertsendungen oder  Geldbeutel  zuriickzuweisen,
Ordnungsgemifl verschlosscne Rollen oder Geldbeutel,
die der Kasse oder Zahlstelle von einer anderen Kasse oder
Zahlstelie, von einer anderen juristischen Person des 6f-
fentlichen Rechts oder von einem Kreditinstitut zugegan-
gen sind., diirfen ungedffnet weitergegeben werden, wenn
die #ullere Beschaffenheit unmittetbar vor der Weitergabe
gepriift worden und nicht zu beanstanden ist.

Wertsendungen, die fiir eine Kasse oder Zahlstelle be-
stimmt sind, jedoch einer anderen Stelle zugehen, sind so-
fort darauthin zu prifén, ob die uBere Umhiiflung unver-
sehrt ist. Ist dies der Fall, so ist die Wertsendung unver-
ziiglich ungedfinet der zustindigen Kasse oder Zahistelle
zuzuleiten. Beschidigte Wertsendungen sind zuriickzuwei-
sen. Enthalten andere Sendurigen Bargeld oder Wert-
gegenstinde, so ist iber Héhe und Art ein Vermerk zu fer-
tigen. Der Vermerk ist zusammen mit dem Bargeld oder
den Wertgegenstinden unverziiglich der Kasse oder
Zahlstelle zuzuleiten.

Werden bei der Priifung von Zahlungsmittcln, die der
Kasse oder Zahlstelle iibersandt wurden oder ihr nach Nr.
38.3 zugegangen sind, Unstimmigkeiten festgestelll, so

309
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385

62

62.1

622

62.3

624

62.5

63
63.1

63.2

63.3
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sind sie aktenkundig zu machen; die zur Prifung hinzuge-
zogene Person hat den Vermerk ebenfalls zu unterschrei-
ben.  Beweismittel, die  fir die Aufkldrung  von
Unstimmigkeiten von Wert sein konnen (Umbhiillungen u.
dergl.), sind avfzubewahren.

Fiir die Behandlung nachgemachter, verfilschter, als
Falschgeld verdichtiger, beschidigter oder abpenutzter
LEure-Miinzen und Euro-Banknolen gelten dic Bestim-
mungen der Anlage 3. Andere Zahlungsmittel, deren
Echtheit zweifelhaft ist, sind zuriickzuweisen; liegt der
Verdacht einer strafbaren Handlung vor, so ist die zustin-
dige Polizeidienststelle zu verstindigen.

Kassenbehiilter, Beforderung von Zahlungsmitteln

Zahlungsmittel, die aicht unmittelbar zur Auszablung am
Schalter bendtigt werden, sind im Kassenbehilter aufzube-
wahren. Am Verschiluss des Kassenbehilters miissen die
Leiterin oder der Leiter der Kasse oder des Sachgebiets
Zahlungsverkehr und die Sachbearbeiterin oder der
Sachbearbeiter fiir den baren Zahlungsverkehr gemeinsam
beteilipt sein. Die am Verschluss Beteiligten haben die
Schliissel sorgfiltig und gegen den Zugrift Unberechtigter
geschiitzt aufzubewahren. Nach Dienstschluss diirfen die
Schliissel nicht im Dienstgebdude belassen werden.

Vordrucke fiir Schecks, Uberweisungs- und Verstirkungs-
aufiriige sind im Kassenbehilter aufzubewahren.

Zu jedem Schloss ecines Kassenbehilters miissen zwei
Schiiissel vorhanden sein, Die zweiten Schlissel und die
fiir die Einstellung von Zahlenkombinationsschléssern zu
verwendenden Zahien- oder Buchstabenkombinationen
sind in je einem Briefumschlag mit der Bezeichnung der
Kasse im Stahlschrank einer Dienststelle oder in einem
Schliefffach eines Kreditinstituts aufzubewahren. Die
Bricfumschlige miissen versiegelt werden und sie diirfen
nur im Beisein von zwei der in Nr. 62.1 genannten
Bediensteten gedffnet werden. Das Nithere iiber die Auf-
bewahrung und die Herausgabe der Briefumschlige regelt
die Leiterin oder der Leiter der Dienststelle, zu der die
Kasse gehort.

Der Veriust eines Schliigsels ist der Leiterin oder dem
Leiter der Dienststelle unverziiglich anzuzeigen. Die Lei-
terin oder der Leiter der Dienststelle hat die Anderung des
Schiosses und die Anfertigung neuer Schliissel zu veran-
lassen.

Fiir die Sicherung der Kassenriume und des Kassenbehil-

ters sowie fifr die bei der Befordernng von Zahlungsmitteln:

zu treffenden SicherungsmaBnahmen gellen die hierfiir er-
lassenen besonderen Bestimmungen.

Yerpacken von Euro-Miinzen und Euro-Banknoten
Euro-Miinzen und Euro-Banknoten sind nach den Richtli-

nien der Deutschen Bundesbank zu verpacken. Das Ver-

packungsmaterial (Rollenpapier, Streifbinder) muss den
Mustern der Deutschen Bundesbank entsprechen.

Auf der Verpackung sind der Inhalt und die Bezeichnung
der Kasse anzugeben. Die Ubereinstimmung des Inbalis
mit den Angaben auf der Verpackung ist durch Namens-
zeichen und Datum zu bestiitigen.

Werden Geldrollen gebffnet oder aus Geldscheinpiickchen
Banknoten entnommen, so ist das Rollenpapier oder das
Streifband nach Feststellung der Richtigkeit und
Vollzghligkeit des Inhalts durchzureifien.

Verlust von Schecks, Uberweisungs- und Verstirkungs-
auftriigen sowie von Scheckvordrucken

Kommen von der Kasse ausgestellte Schecks, Uberwei-
sungsauftriige, Verstirkungsaufuiige oder Vordrucke fiir
Schecks abhanden, so ist das zustindige Kreditinstitut un-
verziiglich fernmiindlichk und schriftlich zu benachrichti-
gen. Bei abhanden gekommenen Schecks ist erforderli-
chenfalls das Aufgebotsverfahren einzuleiten.

Anlage 3
zu Nr. 38.5zu § 70

Behandlung

nachgemachter, verfilschter, als Falschgeld verdiichtiger,

beschiidigter oder abgenutzter auf Euro oder Cent

lautender Miinzen (Furo-Miinzen) und Euro-Banknoten

Nr. 1
Nr. 2

Nr. 3
Nr. 4
Nr. 5

1.2

L3

y

Inhalt

Falschgeld

Behandlung von Euro-Bargeld, dessen Echtheit zweifel-
haft ist

Abgenutzte und beschiidigte Buro-Miinzen
Beschidigte Euro-Banknoten
Verweisung an die Deutsche Bundesbank

Falschgeld

Die Kasse oder Zahlstelle hat ihr iibergebene und von ihr
als nachgemacht oder verfiilscht erkannte Euro-Miinzen
und Euro-Banknoten (Falschgeld) anzuhalten und der
iibergebenden Person eine Bescheinigung felgenden In-
halts zu erteilen:

"Die Euro-Miinze(n) / Euro-Banknote(n) Gber ........... Euro
mit der Kennzeichnung (Miinzen: Jahreszahl, etwa vorhan-
denes Miinzzeichen; Noten: Notennummer) ........oo........
wurde{n) als Falschgeld angehalten.

Ort, Tag, Bezeichnung der Kasse/Zahlstelle,
Unterschrift, Diepststempel”.

Sofern gs nicht ratsam erscheint, die iibergebende Person
festzuhalten und die nichste Polizeidienststelle zu verstin-
digen, hat die Kasse oder Zahlstelle sich iiber die Person zu
vergewissern und hieriiber sowie iiber andere zweckdienli-
che Feststellungen (z.B. tber die Herkunft des Falschgel-
des) eine Verhandlungsniederschrift zu fertigen, die von
den Beteiligten zu unterschreiben ist. Die Verhandlungs-
niederschrift mit dem Falschgeld und etwaigen sonstigen
Beweismitteln (z. B. Rollenpapier, Streifband, Beutelfah-
ne) ist von der Kasse unmittelbar der Polizeidienststelie
zuzuleiten, von der Zahlstelle sofort der Leiterin oder dem
‘Leiter der Dienststelle zu iibergeben, die oder der sie an die
Polizeidienststelle weiterieitet. Kann eine Verhandlungs-

- niederschrift nicht gefertigt werden, so ist das Falschgeld

der Polizeidienststelle mit einem Bericht zuzuleiten.

Ist Falschgeld der Kasse oder Zahlstelle iibersandt wor-
den, so ist nach Nr. 38.4 Satz 1 zu § 70 sowie sinngemiifh
nach Nr. 1.1 zu verfahren.

Erhilt die Kasse oder Zahlstelle nach Nr. 1.1 anzuhalten-
des Falschgeld von einer anderen dffentichen Kasse oder
Zahlstelle oder einem Kreditinstitut, so hat die Kasse, bei

Zahlstellen die Leiterin oder der Leiter der Dienststelle,

das Falschgeld der Polizeidienststelle mit einem Bericht
zuzuleiten, Anferdern ist eine Bescheinigung nach Nr. 1.1

zu erteilen. Wegen der Ersatzleistung hat sich die Kasse,
bei Zahistellen die Leiterin oder der Leiter der Dienststelle, ~

mit der Stelle, von der sie das, Falschgeld erhalten hat, in )
Verbindung zu ‘setzen und ihr eine Bescheinigung der

PolizeidienststeHe tiber die Einreichung des Falschgeldes - 3

oder eine Durchschrift des Berichts an die Polizei-dienst-
stelle zur Verfiigung zu steHen. . :

Behandlung von Euro-Bargeld, dessen Echthelt zwei- 3
felhaft ist .

Die Kasse oder Zahlstelle hat Euro-Miinzen und Euro-
Banknoten, deren Echtheit wegen ihres Erscheinungsbil- 7
des zweifelhaft ist, anzuhalten und der iibergebenden oder -3
iibersendenden Person eine Bescheinigung nach Nr. 1.1 zu
erteilen, in der die Worte "als Falschgeld" durch die Worte
"wegen Zweifels an der Echtheit" zu ersetzen sind. Werden




Anhang 19 YV-LHO (Auszug)

K4 et < Al L st

solche Buro-Miinzen und Euro-Banknoten von einer
Zahlstelle angehalten, so hat diese sie an die Kasse weiler-
zuleiten. Die Kassc hat die von ihr eder einer Zahlstelle an-
gehattenen Euro-Miinzen und Buro-Banknoten der fiir sie
zustindigen Stelle der Deutschen Bundesbank zur Priifung
zu #bersenden. Im Fatle der Echtheit der verdichtigen

Stiicke erhilt dic Kasse von der Deutschen Bundesbank.

den Gegenwert; im Falle der Unechtheit wird die Kasse
von der Deutschen Bundesbank benachrichtigt. Die Kasse
hat die Person, die die Euro-Miinzen oder Euro-Banknoten
iibergeben oder iibersandt hat, sowie gegebenenfalls die
Zahlstelle zu unterrichten.

Abgenutzte und beschiidigte Euro-Miinzen

Die Kasse oder Zahlstelle ist njcht verpflichtet, Euro-
Miinzen, die durch Abnutzung an ‘Gewicht oder Erkenn-
barkeit erheblich eingebiiBt haben, sowie unansehnlich ge-
wordene oder beschidigte (auch durchlcherte oder ver-
rostete) Euro-Miinzen anzunehmen oder wmzutauschen.
Werden solche Euro-Miinzen von einer Zahlstelle ange-
nommen oder umgetauscht, so hat diese sie an die Kasse
weiterzuleiten. Die Kasse hat die von ihr oder der
Zahlstelle etwa angenommenen oder umgetauschten Eu-
ro-Miinzen der fiir sie zustindigen Stelle der Deutschen
Bundesbank zu ibersenden; diese erstattet der Kasse den

- Gegenwert.

Beschiidigte Furo-Minzen sind nicht anzunehmen oder
umzutauschen, wenn besondere Griinde dagegensprechen
(z.B. Yerdacht auf mutwillige Beschidigung).

Beschiidigie Euro-Banknoten

Die Kasse oder Zahlstelle darf beschitdigie Euro-Bankno-
ten nicht annehmen.

Verweisung an die Deutsche Bundesbank

Darf oder will die Kasse oder Zahlstelle Euro-Miinzen
oder Euro-Banknoten nicht annehmen oder umtauschen, so
ist die Besitzerin oder der Besitzer an die Deutsche
Bundesbank zu verweisen.
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Anlage I
Dienstanweisung iiber die Zahlungsabwicklung

Einleitung

Diese Dienstanweisung ergeht aufgrund von § 31 der Verordnung Uber das Haushaltswesen
der Gemeinden im Land Nordrhein-Westfalen (Gemeindehaushaltsverordnung NRW -
GemHVO NRW) und regeit aus dem Bereich der Finanzbuchhaitung die
Zahlungsabwicklung, sofern nicht andere Dienstanweisungen weitere Regelungen enthalten
(z.B. DA fur die Finanzbuchhaltung, DA Uber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung).

Die Aufgaben der Zahlungsabwicklung werden bei der Stadt Eschweiler grundsatzlich zentral
durch die Stadtkasse wahrgenommen.

Als Verantwortlicher fir die Zahlungsabwicklung werden i.S.d. § 93 Abs. 2
Gemeindeordnung fir das Land Nordrhein-Westfalen (GO) durch den Birgermeister ein
Kassenleiter und flr den Vertretungsfall ein Stellvertreter, nachfolgend ,Kassenleitung*
genannt, bestellt. Die Fachaufsicht Uber die Zahlungsabwicklung obliegt dem
Stadtkdmmerer, nachfolgend ,Kassenaufsichtsbeamter” genannt.

§ 1
Aufgaben der Zahlungsabwicklung

(1) Die Zahlungsabwicklung nimmt die ihr gesetzlich Ubertragenen eigenen und
Auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wabhr.

(2) Die Aufgaben der Zahlungsabwicklung sind die Fihrung und Bebuchung der
Finanzrechnung und Uberwachung der Finanzmittel und umfassen im Wesentlichen:

- die Annahme von Einzahlungen und die Leistung von Auszahlungen,

- die Verwaltung der Finanzmittel,

- die zahlungsorientierte Buchhaltung,

- die tagliche Abstimmung der Finanzmittelkonten mit den Bankkonten,

- die Liquiditatsplanung,

- die Abstimmung der Finanzmittelkonten fir den Jahresabschiuss,

- Mahnung und Vollstreckung wegen offentlich-rechtlicher und privatrechtlicher
Geldforderungen,

- die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden.

(3) Die Zahlungsabwicklung wird gem. § 2 Abs. 1 Nr. 2 Verwaltungsvollstreckungsgesetz
NRW (VwVG NRW) i.V.m. § 30 Abs. 1 GemHVO NRW zur zentralen Stelle fur das
Mahn- und Vollstreckungsverfahren bestimmt. Sie bearbeitet im Rahmen der
Volistreckungsverfahren  federflhrend alle Insolvenzverfahren, die die Stadt
betreffen.

(4) Die Kassenleitung entscheidet iber Widerspriche gegen
Vollstreckungsmafnahmen gem. § 73 Abs.1 Nr. 3 Verwaltungsgerichtsordnung
(VWGO). In Fallen grundséatzlicher oder wesentlicher Bedeutung entscheidet sie auf
dem Dienstweg im Benehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten, soweit sich der
Blrgermeister die Entscheidung nicht selbst vorbehalt. Die Entscheidungsgriinde sind
im Einzelfall zu dokumentieren,



()

Neben der zentralen Zahlungsabwicklung dirfen Organisationseinheiten und
ausgelagerte Bereiche mit der Annahme und Auszahiung von Leistungen betraut
werden. Die Erledigung von dezentralen Aufgaben der Zahlungsabwicklung wird in
einer gesonderten Dienstanweisung geregelt.

§2
Innere Organisation der Zahlungsabwicklung

Soweit die gesetzlichen Regelungen und diese Dienstanweisung nichts anderes
bestimmen, trifft die Kassenleitung die im Interesse einer ordnungsgemafien und
wirtschaftlichen Fahrung der Geschafte der Zahlungsabwicklung erforderlichen
Anordnungen.

Sie hat fur alle MalBnahmen zu sorgen, die eine htchstmégliche dufere und innere
Kassensicherheit gewahrleisten. Wichtige Vorkommnisse, insbesondere der Verdacht
von Unregelmaliigkeiten, sind der Leitung der Finanzbuchhaltung, dem
Kassenaufsichtsbeamten sowie der értlichen Rechnungspriifung sofort anzuzeigen.

Die Verteilung der Dienstgeschéfte auf die Mitarbeiter der Zahlungsabwicklung regelt
die Kassenleitung im Einvernehmen mit der Leitung der Finanzbuchhaltung und mit
Zustimmung des Kassenaufsichtsbeamten im Dienstverteilungsplan.

Sind sowohl der Kassenleiter als auch sein Stellvertreter verhindert, ist dies durch
den dienstaltesten anwesenden Mitarbeiter der Leitung der Finanzbuchhaitung und
dem Kassenaufsichtsbeamten unverziglich anzuzeigen; die Leitung der
Finanzbuchhaltung regelt im Einvernehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten fir die
Dauer der Verhinderung die weitere Vertretung im Einzelfall.

Die Mitarbeiter der Zahlungsabwicklung sind u.a. verpftichtet,

- die Kassenleitung unverziglich zu unterrichten, wenn sie in private wirtschaftliche
Schwierigkeiten geraten,

- inihrem Arbeitsgebiet sorgfaltig auf die Kassensicherheit zu achten, Mangel und
UnregelméaRigkeiten, auch solche auRerhalb ihres eigenen Arbeitsgebietes, der
Kassenleitung mitzuteilen, sobald sie hiervon Kenntnis erhalten,

- darauf zu achten, dass Kassenbiicher, Belege und Akten nicht aus den Raumen
der Zahlungsabwicklung entfernt werden -Ausnahmen genehmigt die
Kassenleitung-,

- darauf zu achten, dass Datenverarbeitungseinrichtungen oder -systeme,
Automaten fir den Zahlungsverkehr und andere technische Hilfsmittel gegen
unbefugte Benutzung gesichert sind,

- darauf zu achten, dass Kassenbiicher, Belege und Akten nur in der
Geschaftsbuchfihrung und den mit der Prifung der Kasse Beauftragten vorgelegt
werden. Anderen Mitarbeitern ist die Einsicht zu gestatten, wenn sie einen
dienstlichen Auftrag nachweisen kénnen.

- die Kassenleitung zu unterrichten, wenn Bedienstete der Stadtverwaltung
Zahlungsmittel oder Wertgegenstande fiir andere bei der Kasse einzahlen,
empfangen oder einliefern wollen.

- Sich UGber die ihr Arbeitsgebiet betreffenden Vorschriften und sonstigen
Regelungen standig zu informieren. In Zweifelsfallen ist die Entscheidung der
Kassenleitung ggf. unter Einschaltung der Leitung der Finanzbuchhaltung
und/oder des Kassenaufsichtsbeamten herbeizufthren,
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§3

Geschaftsablauf

Alle fur die Zahlungsabwicklung bestimmten Sendungen dUrfen nur von der
Kassenleitung oder von dem damit beauftragten Mitarbeiter geoffnet werden.
Eingange bei den einzelnen Dienststellen, denen Schecks oder Bargeld beigeflgt
sind, sind sofort der Kassenleitung zuzuleiten. Diese hat die Schreiben nach
Entnahme der Schecks bzw. der Zahlungsmittel ggfs. der zustandigen Dienststelle
weiterzuleiten. Die Entnahme von Schecks oder Bargeld ist auf dem jeweiligen
Schreiben zu vermerken.

Die Kassenleitung veranlasst, dass den Sendungen beigefiigte(s) Bargeld/Schecks
unverzlglich bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf ein Konto der Stadtkasse
einzureichen ist (sind).

Die Zahlungsabwicklung flhrt einen eigenen Eingangsstempel, Alle Eingange sind
sofort mit dem Eingangsstempet zu versehen.

Grundsatzlich darf die Zahlungsabwicklung nur aufgrund von Zahlungsanweisungen
Einzahlungen oder Auszahlungen bewirken. Sie darf ohne entsprechenden
Auszahlungsbeleg grundsatzlich keine Auszahlung in Auftrag geben, direkt leisten
oder akzeptieren (Lastschriften). Uber Ausnahmen entscheidet die Kassenieitung
eigenverantwortlich. Grundsatzlich sind diese nur dann zuldssig, wenn von der
nachtraglichen Vorlage des Auszahlungsbeleges verlasslich ausgegangen werden
kann.

Ohne Auszahlungsbeleg kénnen zahlbar gemacht werden:

- Erstattungen unklarer Einzahlungen, die letztlich nicht verbucht werden kénnen,

- Erstattungen sonstiger Uberzahlungen und

- Umlagen innerhalb der Geschéftskonten der Zahlungsabwicklung.

Solche Erstattungen sind von zwei zeichnungsbefugten Mitarbeitern der
Zahlungsabwicklung zu unterzeichnen.

Auszahlungsbelege, zu denen aus externen Verfahren Datentrager erstellt worden
sind, darf die Zahlungsabwicklung erst dann weiterverarbeiten, wenn eine von dem
verantwortlichen Mitarbeiter unterschriebene und mit dem Auszahlungsbeleg
Ubereinstimmende Datentragerliste vorliegt.

Die Zahlungsabwicklung ist fur eine geordnete Archivierung aller Zahlungsbelege, die
die Finanzbuchhaltung betreffen — auller Belege der Anlagenbuchhaltung —
verantwortlich.

Im Ubrigen gelten fir die Aufbewahrung und Aufbewahrungsfristen die Vorschriften
des § 58 GemHVO NRW (vom 16.11.2004).

Die Archivierung kann auch in elektronischer Form erfolgen, sofern das Verfahren
sicherstellt, dass die Belege wéhrend der vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen
dauerhaft lesbar und falschungssicher sind. Zu den Unterlagen gehéren auch DTA-
Listen und Kontoauszuge.

Die Zahlungsabwicklung fihrt ihren Schriftverkehr unter folgender Bezeichnung:

Stadt Eschweiler
Der BlUrgermeister
- Amt fUr Finanzen-

Stadtkasse
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Wird die Zahlungsabwicklung als Vollstreckungsbehorde tatig, fihrt sie ihren
Schriftverkehr unter der Bezeichnung:

Stadt Eschweiler

Der Blrgermeister
-Stadtkasse als Volistreckungsbehdrde-

Zahlstellen flhren ihren Schriftwechsel unter der Bezeichnung

Stadt Eschweiler
Der Burgermeister

Und setzen darunter ihre organisatorische Bezeichnung mit dem Zusatz
.Zahistelle der Stadtkasse Eschweiler*
Der Kassenleiter und sein Vertreter sowie zur Unterschrift Berechtigte unterzeichnen
mit dem Zusatz
im Auftrag
Der Unterschrift ist jeweils die Funktionsbezeichnung hinzuzusetzen.
§4
Tagesabstimmung
Die Zahlungsabwicklung stimmt taglich nach Abschluss der Buchungen den Saldo
der Finanzrechnungskonten mit dem Ist-Bestand der Finanzmittel (Geldbestéande der
von ihr verwalteten Bankkonten und Zahlungsmittel) ab.
Die Abstimmung erfolgt mittels eines technikunterstOtzten und standardisierten

Berichts/Journals. Dieser Bericht (Tagesabschlussprotokoll) ist von einem
mitwirkenden Mitarbeiter und der Kassenleitung zu unterschreiben.

§5
Abstimmung der Konten der Zahlungsabwicklung fiir den Jahresabschluss
Rechnungsperiode ist das Kalenderjahr, Abschlussstichtag ist der 31.12.

Die Bucher der Zahistellen sind per 31.12. abzuschlieRen; die Ergebnisse sind per
31.12. in die Kassenblcher zu (ibernehmen.

Zum Abschlussstichtag sind durch die Kassenleitung die Bestande samtlicher
Kassenkonten (Finanzrechnungskonten, Bankkonten, Bilanzkonten der Kontengruppe
liquide Mittel) formell festzustellen. Sofern noch nicht erfolgt, sind die Bestéande zu
aktivieren.

Zum Abschlussstichtag ist die Finanzrechnung zu erstellen.

Korrekturen von Konten (Léschungen, Nicht-Ubernahme, Bezeichnungen) erfolgen
spatestens zum Abschlussstichtag.
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Die Debitorenkonten sind abzuschlieflen. Habensalden sind zu passivieren. Die
Kreditorenkonten sind abzuschlielen. Sollsalden sind zu aktivieren.

§ 6

Debitoren- und Kreditoren-Buchhaltung

Dem Buchen eines Geschaftsvorfalls, durch den sich Anderungen des
Zahlungsmittelbestandes ergeben, muss grundsatzlich vorher eine entsprechende
Buchung (Rechnungsposten) auf dem dafir vorgesehenen Kreditorenkonto bzw.
Debitorenkonto vorangehen. Zustandig fur die Buchung von Rechnungsposten ist
grundséatziich die Geschaftsbuchfihrung. Debitorische Rechnungsposten, die
Abgabenarten (FKZ) betreffen, werden bei der Zahlungsabwickiung auf Grundlage
der durch die Dienststellen gefertigten Geblhrenbescheide erfasst und monatlich in
Form von Solli-Listen den Dienststellen zwecks sachlich und rechnerischer
Feststellung zugeleitet.

Bei unklaren Einzahlungen bemiht sich die Zahlungsabwicklung umgehend um eine
Buchung des Rechnungspostens. Bei unklaren Belastungen eines Geschaftskontos
legt die Zahlungsabwicklung unverziglich Widerspruch ein. Fir die Erstattung
unklarer Zahlungen sind keine Rechnungsposten notwendig.

Grundsatzlich fuhrt die Zahlungsabwicklung alle Auszahlungen von einem der
Geschaftskonten als Inlandszahlung aus; Auslandsiberweisung méglichst als EU-
Uberweisung. Andere Zahlungsarten (z.B. Schecks, Barzahlung) werden nach
Maligabe der Zahlungsanordnungen ausgeflhrt. Sprechen rechtliche, wirtschaftliche
oder andere sachliche Grinde dagegen, kann die Kassenleitung im Benehmen mit
der anweisenden Dienststelle eine andere Zahlungsart wahlen. Auszahlungen mittels
Kreditkarte sind unzulassig. Besteht die Mdglichkeit einer Aufrechnung, so ist davon
durch die Zahlungsabwicklung bevorzugt Gebrauch zu machen.

Bei Anderungen von debitorischen und kreditorischen Stammdaten {Adresse,
Bankverbindungen etc.) muss sichergestellt sein, dass diese Anderungen
nachvolliziehbar protokolliert werden, insbesondere muss ersichtlich sein, wer die
Anderung vornahm; des weiteren der Zeitpunkt der Anderung.

Offene Restforderungen ab 4,00 € werden von der Zahlungsabwicklung gemanhnt.
Restforderungen bis 3,99 € werden von der Zahlungsabwicklung automatisch
unbefristet niedergeschlagen und vom Rechnungsposten abgesetzt. Eine Information
an die anweisende Dienststelle erfolgt grundsatzlich nicht.

§7
Zahlungsverkehr und Verwaltung der Zahlungsmittel

Die Zahlgeschéfte sind grundsatzlich unbar abzuwickeln. Die unverzinslichen
Guthaben bei Kreditinstituten sind maglichst niedrig zu halten.

Zahlungsmittel sind neben den Bestanden auf den Bankkonten Bargeld und Schecks.
Zahlungsmittel aulerhalb der Bestande auf den Bankkonten sowie Scheckvordrucke

sind in den R&umen der Zahlungsabwicklung diebstahls- und feuersicher
aufzubewahren,
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Vorlbergehend nicht benbtigte Kassenmittel werden, soweit eine Anlage von
mindestens 30 Tagen nicht moglich ist, von der Kassenleitung als Tagegeld angelegt.
Hierzu ist von ihr vor Anlage das Einvernehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten
bzw. bei dessen Abwesenheit mit der Leitung der Finanzbuchhaltung herbeizufihren
und schriftlich zu dokumentieren.

Kénnen Kassenmittel voraussichtlich fir einen Zeitraum von 30 oder mehr Tagen als
Festgeld angelegt werden, entscheidet der Kassenaufsichtsbeamte: im
Vertretungsfall die Leitung der Finanzbuchhaltung. Die Entscheidung ist der
Zahlungsabwicklung schriftlich mitzuteilen.

Die von der Zahlungsabwicklung unterhaltenen Konten werden unter der
Bezeichnung yotadtkasse Eschweiler” gefihrt.
Zurzeit sind Konten bei folgenden Instituten eingerichtet:

a.) Sparkasse Aachen

b.) Dresdner Bank Eschweiler

¢.) Raiffeisen-Bank Eschweiler

d.) VR-Bank eG.

e.}) SEB AG Aachen

f.) Postbank Koéin

g.) Stadtsparkasse Dusseldorf

Die Einrichtung und Auflésung von Konten, Depots, Festgeld- und Sparkonten durch
die Kassenleitung erfordern die vorherige Genehmigung des
Kassenaufsichtsbeamten.

Verfugungsberechtigt Uber die vg. Konten sind der Kassenlejter und der Stellvertreter.
Weitere Verfugungsberechtigte werden auf Vorschlag des Kassenleiters vom
Kassenaufsichtsbeamten benannt.

Uberweisungsauftrage, Schecks, Abbuchungsauftrdge und —vollmachten sind stets
von zwei bevollméchtigten Dienstkraften der Zahlungsabwicklung zu unterzeichnen.
Ausnahmen sind nur im Einvernehmen mit der ortlichen Rechnungsprifung in
besonderen Fallen zulassig.

Einzugsermachtigungen zu Lasten dieser Konten dtrfen nur von der
Zahlungsabwicklung erteilt werden.

Die Handhabung von Konten der Stadt Eschweiler die auRerhalb der
Zahlungsabwicklung geflhrt werden, ist in einer gesonderten Dienstanweisung zu
regeln.

Die zur Annahme von Zahlungsmitteln erméachtigten Dienstkrafte haben tber jede
Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmittein entrichtet wird und die nicht den
Gegenwert fir verkaufte Wertzeichen und geldwerte Drucksachen darstellt, dem
Einzahler eine Quittung zu erteilen. Uber sonstige Einzahlungen ist nur auf Verlangen
eine Quittung zu erteilen; dabei ist ggf. der Zahlweg anzugeben. Wird die Einzahlung
durch Ubergabe eines Schecks bewirkt, ist in der Quittung anzugeben: ,Zahlung
durch Scheck, Eingang varbehalten.

Zahlungsmittel diirfen grundsatzlich nur in den Raumen der Zahlungsabwicklung und
nur von den beauftragten Dienstkraften (durch Aushang bekannt zu machen)
angenommen oder ausgehandigt werden.
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Auflerhalb der Zahlungsabwicklung diirfen Zahlungsmittel nur von solchen Personen
angenommen oder ausgehandigt werden, die hierzu besonders durch den
Burgermeister ermachtigt sind. Die weitere Handhabung wird in einer gesonderten
Dienstanweisung Uber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung geregelt.

Die Bestande im Kontokorrentverkehr sind unter Berlicksichtigung der jeweiligen
Zinslage auf das unertassliche Maf} zu beschranken.

Barabhebungen von Sparblchern sind unzulassig. Alle Sparblicher, Uber die die
Zahlungsabwicklung verfligungsberechtigt ist, sind mit folgendem Sperrvermerk
versehen zu lassen:

Abhebungen erfolgen nur durch Gutschrift auf das Girokonto der Stadtkasse
Eschweiler”.

Sparblcher sind zu Beginn des Jahres den Kreditinstituten zur Zinsgutschrift
vorzulegen.

§8
Liquiditdtsplanung und —sicherung

Die Kassenleitung stellt auf der Grundlage einer angemessenen Liquiditatsplanung
die Zahlungsfahigkeit der Zahlungsabwicklung sicher. Diese Planung ist in geeigneter
Weise zu dokumentieren.

Kassenbestande sind — soweit moglich und wirtschaftlich — sicher und Ertrag
bringend anzulegen.

Zur Abwendung von Liquiditadtsengpéssen entscheidet der Kassenaufsichtsbeamte
voribergehend Kredite zur Liquiditatssicherung im Rahmen der Erméachtigung der
Haushaltssatzung durch die Zahlungsabwicklung aufzunehmen.

Die anordnenden Stellen haben die Zahlungsabwicklung unverziiglich zu
unterrichten, wenn mit gréReren Ein- oder Auszahlungen (>25.000 €) zu rechnen ist.
Hier sind die Rundverfigungen des Stadtkammerers vom 16.06.2000 und vom
28.10.2002 ergénzend zu beachten.

§9

Verwaitung fremder Finanzmittel

Entsprechend § 27 Abs. 6 GemHVO NRW sind fur durchlaufende Finanzmittel sowie
andere haushaltsfremde Vorgange gesonderte Nachweise zu fihren. Dabei sind die
§§ 30, 31 GemHVO NRW sowie die értlichen Regelungen zur Finanzbuchhaltung zu
beachten.
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§10
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden

Wertgegenstande sind Wertpapiere und andere Urkunden, die Vermoigensrechte
verbriefen oder ausweisen, ferner GebUhrenmarken und geldwerte Drucksachen,
Burgschaften und sonstige Wertgegenstande, die Anspriiche der Stadt sichern. Sie
sind sicher im Bereich der Zahlungsabwicklung aufzubewahren. Wertpapiere sind
vorrangig gegen Depotscheine einem Kreditinstitut zu tberlassen.

Uber die mittels Einlieferungsbeleg der Fachamter eingelieferten Wertgegenstande
fihrt die Zahlungsabwicklung ein Verzeichnis, in dem die zustandige Dienststelle, der
Tag der Ein- und Auslieferung, die Bezeichnung und Stickzahl eingelieferter,
ausgelieferter und aktuell vorhandener Wertgegenstande ausgewiesen sind.

) § 11
Sicherheit und Uberwachung der Zahlungsabwicklung

Die Aufsicht und Kontrolle Uber die Zahlungsabwicklung erfolgt durch den
Kassenaufsichtsbeamten. Dieser hat durch regelmaflige, unvermutete Kontrollen
sicherzustellen, dass die internen Festlegungen zur Zahlungsabwicklung
{Kassensicherheit) beachtet werden.

Die Zahlungsabwicklung ist so einzurichten, dass fur die Sicherheit der Dienstkrafte

gegen Uberfalle angemessen gesorgt ist. Zahlungsmittel sind gegen den unbefugten
Zugriff sicher aufzubewahren und zu transportieren.

Der drtlichen Rechnungsprifung sind alle wesentlichen die Zahlungsabwicklung
betreffenden Feststellungen unverziglich mitzuteilen.

§12
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Gemaf Entscheidung im
VVO wird sie befristet bis zum 31.12.2010.

Eschweiler,

Bertram
(BlUrgermeister)



Anlage lil
Dienstanweisung

liber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung

Die Bestande aller Girokonten und Barkassen der Stadt Eschweiler gehoren zu den liquiden
Mitteln der Zahlungsabwicklung und sind in die Bilanz aufzunehmen.

Alle Aufgaben der Zahlungsabwicklung werden bei der Stadt Eschweiler grundsatzlich zent-
ral durch die Stadtkasse wahrgenommen. Dienststellen aulerhalb der Stadtkasse kénnen
aus wirtschaftlichen Griinden mit einzelnen Aufgaben der Zahlungsabwicklung beauftragt
werden.

Diese Dienstanweisung ergeht aufgrund der §§ 30, 31 der Verordnung Uber das Haushalts-
wesen der Gemeinden im Land Nordrhein-Westfalen (Gemeindehaushaltsverordnung NRW -
GemHVO NRW) und § 7 Abs. 6 der ,Dienstanweisung Uber die Zahlungsabwickiung®
VOML oo und regelt

die Annahme, Auszahlung und Verwaltung von Zahlungsmitteln aulerhalb der Dienstraume
der Zahlungsabwicklung (Einnahmekassen und Handvorschiisse).

8§ 1 Einrichtung

1. Handvorschiisse kénnen Dienststellen oder einzelnen Bediensteten zur Leistung
geringflgiger Barzahlungen, die regelmafig anfallen und keinen Aufschub dulden,
oder als Wechselgeld gewahrt werden.

2. Einnahmekassen kénnen bei Dienststellen eingerichtet werden, die Einnahmen er-
heben, wenn die damit verbundenen Zahlungsgeschafte ihrer Natur nach aufierhalb
der Raume der Zahlungsabwicklung oder durch Bedienstete im Aulendienst abzuwi-
ckein sind.

3. Diejenigen Dienststellen oder einzelne Mitarbeiter, denen Handvorschiisse gewéhrt
werden, konnen gleichzeitig als Einnahmekasse tatig werden, wenn es sich um die
Annahme geringflgiger Barzahlungen handelt und dadurch die Einrichtung von Zahl-
stellen vermieden wird.

4, Handvorschisse und Einnahmekassen werden vom Biirgermeister - Personalamt -
auf Antrag (Angabe von Art, Umfang und Unabweisbarkeit der beabsichtigten Zah-
lungsgeschafte) bereitgestellt bzw. eingerichtet. Sie sind auf das fiir den Geschafts-
ablauf unter Berticksichtigung der Kassensicherheit notwendige MindestmaR zu be-
schranken.

Die fir die Verwaltung der Handvorschiisse und der Einnahmekassen verantwortli-
chen Mitarbeiter (Kassenflhrer) und ihre Vertreter werden auf Veorschlag der Dienst-
stellen vom Blrgermeister - Personalamt - bestimmt und zur Abwicklung von Zahlun-
gen nach § 7 Abs. 6 der Dienstanweisung Uber die Zahlungsabwicklung ermachtigt.
Der Blrgermeister - Personalamt - legt im Einvernehmen mit dem Rechnungspri-
fungsamt und dem Amt fUr Finanzen den Zustandigkeitsbereich und die Héhe der
Handvorschisse bzw. die Hohe der Barbestande bei Einnahmekassen fest,

Durchschriften dieser Verfugung erhalten die jeweilige Fachdienststelle, das Rech-
nungsprufungsamt und das Amt flir Finanzen. Personelle Veranderungen bei der Ver-



waltung der Handvorschiisse bzw. Einnahmekasse sind beim Personalamt zu bean-
tragen.

5. Die mit der Einrichtung, Anderung und Aufhebung von Handvorschiissen verbunde-
nen notwendigen Buchungsbelege erteilt das Personalamt.

6. For die ordnungsgemafie Verwaltung der Kassengeschafte ist neben dem Kassen-
fUhrer auch der jeweilige Dienststellenleiter verantwortlich. Dieser hat alle notwendi-
gen Vorkehrungen zu treffen, um Veruntreuungen vorzubeugen und Verluste zu ver-
meiden. Bei Verhinderung des Kassenflihrers sind dessen Geschafte ordnungsge-
maRk an den Vertreter zu (ibergeben. Die jeweilige Ubergabe der Kassengeschéfte ist
aktenkundig zu machen.

§ 2 Kassensicherheit

Zahlungsmittel und Belege sind (soweit mdglich) in einer Geldkassette aufzubewah-
ren und unter sicheren Verschluss zu nehmen. Die Einzelheiten regelt der Dienst-
stellenleiter.

Die zum Handvorschuss oder zur Einnahmekasse gehérenden Zahlungsmittel sind
von privatem Geld getrennt zu halten. Jede Inanspruchnahme von dienstlichen Zah-
lungsmitteln fur private Zwecke ist unzul&ssig.

§ 3 Verfahren
1. Sofern Geldbewegungen erfolgen, ist der Bestand des Handvorschusses oder

der Einnahmekasse vom Kassenflhrer taglich aktenkundig abzustimmen,
Dies gilt beim Einsatz automatisierter Einnahmekassen entsprechend.

Kassentberschiisse bzw. Kassenfehlbetrage sind sofort in geeigneter Weise im
Kassenbuch zu dokumentieren und unverziiglich aufzuklaren.

Uber Kassenfehlbetrage, die nicht sofort ersetzt werden, ist der Kassenaufsichts-
beamte, das Rechnungsprifungsamt und das Personalamt durch den Dienststellen-
leiter zu unterrichten. Wird ein Kassenfehibetrag nicht sofort ersetzt, ist er zunachst
als Forderung zu buchen. Ein Kassenfehlbetrag ist bei der Aufstellung des Jahresab-
schlusses, wenn er langer als 6 Monate unaufgeklart geblieben ist und Bedienstete
nicht haften, als aullerordentlicher Aufwand zu buchen.

Ist die Aufklarung eines Kasseniberschusses ausnahmsweise bis zum Bilanzstichtag
nicht moglich, ist der Uberschuss als Verbindlichkeit zu buchen. Wenn er langer als 6
Monate unaufgeklart geblieben ist, ist er als auBerordentlicher Ertrag zu buchen.

2. Die aus dem Handvorschuss geleisteten Zahlungen sind bei Bedarf, mindestens je-
doch alle drei Monate und zum Ende des Haushaltsjahres, mit der Zahlungsabwick-
lung abzurechnen. Auszahlungen durch Scheck sind nicht zugelassen. Die Aufflillung
des Handvorschusses erfoigt durch Auszahlungsbelege bei den sachlich zustandigen
Konten. Bei mehreren Konten ist auf jedem Auszahlungsbeleg der Betrag der Auffil-
lung unter Angabe der Ubrigen Konten nachrichtlich aufzufiihren. Zahiungsempfanger
ist der Kassenfihrer.

Die zur Auffillung des Bestandes erforderlichen Belege sind unter Angabe von Kon-
to, Beleg-Nr., Betrag und Datum aktenkundig zu halten.



Zu Beginn des Haushaltsjahres — spatestens bis zum 10.01. des jeweiligen Jahres -
ist vom KassenfUhrer nach Vordruck zu bestatigen, dass der Handvorschuss noch in
voller Hohe in seinem Besitz ist. Die Bestatigung ist vom zustandigen Dienststellenlei-
ter um die Bescheinigung zu erganzen, ob der Handvorschuss noch in vollem Um-
fang zur Abwicklung der Dienstgeschéafte erforderlich ist. Der Vordruck ist der Finanz-
buchhaltung zuzuleiten.

Grundsatzlich ist fur jeden Handvorschuss und fur jede Einnahmekasse ein Kassen-
buch entsprechend den Bestimmungen zu § 6 dieser Dienstanweisung zu fihren.
Dies gilt auch fir Einnahmen aus Kaffeeautomaten, Minzkopierern, Mianzfernspre-
chern, Haartrocknern, Solarien und Tischgeldern.

Entsprechendes gilt bei eingesetzten automatisierten Gebuhrenkassen.

Bei den Einnahmekassen dirfen Zahlungen in der Regel nur gegen Abgabe eines
Gegenstandes (Katalog, Programm u. a.), einer geldwerten Drucksache (Geblhren-
marke, Geblhrenstemplerabdruck, Eintrittskarte, Gutschein u. a.) oder Erteilung einer
Quittung angenommen werden. Die Beschaffung und die Verwaltung der zu verkau-
fenden Gegenstande sind nachzuweisen.

Einnahmekassen nehmen Zahlungen in bar oder als Scheck entgegen. Die Annah-
me von Wechseln ist verboten. Schecks sind unverziglich an die Zahlungsabwick-
lung abzuliefern. Postwertzeichen sind als Zahlungsmittel nicht zugelassen.

Uber die Annahme von Zahlungsmitteln ist sofort Quittung zu leisten, falls die Einzah-
lung nicht den Gegenwert fir zu verkaufende Gegenstande darstellt.

Quittiert werden kann

a) durch Gebihrenstempleraufdruck

b) durch Ausstellung einer Quittung

c) durch Registrierkasse

d) durch eine automatisierte Gebihrenkasse

e) durch Eintragung im Kassenbuch (Einnahmen aus Kaffeeautomaten, Minz-

kopierern, Minzfernsprechern, Solarien, Haartrocknern und Tischgeldern)

Die Art der Quittungsleistung wird im Einzelfall durch das Personalamt im Einver-
nehmen mit dem Rechnungsprifungsamt geregelt.

Geldwerte Drucksachen und GebUlhrenstempler werden auf Antrag des jeweiligen
Amtes durch die Bauverwaltungsabteilung beschafft.

Des weiteren gilt noch Folgendes:

a) Verwendung von Geblthrenstemplern

Werden zur Registrierung der GeblUhren Gebuhrenstempler benutzt, sind fir die Be-
dienung dieser Geblhrenstempler ausschliellich der Kassenfuhrer und im Verhinde-
rungsfall dessen Vertreter zustandig. Der Nachweis der erhobenen Gebihren wird
durch den Aufdruck des Geblhrenstemplers erbracht.

Der Geblhrenaufdruck wird auf dem geblhrenpfiichtigen Schriftstiick, das der Ein-
zahler erhalt, angebracht. Wird durch eine Fehleinsteliung ein hdherer Geblhrenauf-
druck vorgenommen, so ist der Aufdruck als Fehldruck zu bezeichnen und deutlich zu
streichen. Der richtige Betrag ist neu aufzudrucken. Der falsche Betrag ist in der Spal-
te ,Berichtigungen" des Kassenbuches einzutragen und vom Dienststellenleiter oder



einem von ihm beauftragten Mitarbeiter zu bescheinigen. Wird durch eine Fehlein-
stellung ein zu niedriger Gebillhrenbetrag aufgedruckt, so ist der Differenzbetrag zu-
satzlich aufzudrucken.

Es ist ein gebundenes und in den Seiten fortlaufend nummeriertes Kassenbuch mit
nachstehenden Eintragungsspalten zu fuhren,

Datum

Zahlwerk des Geblhrenstemplers von:

Zahlwerk des Geblhrenstemplers bis:

Tagesbestand Zahlwerk des Geblhrenstemplers Anfang:
Tagesbestand Zahlwerk des Gebithrenstemplers Ende:
Berichtigungen EURQO

Kassenistbestand einschl. Handvorschuss EURO
Tagessollbestand EURO

) Kassensollbestand insgesamt EURO

a. Einzahlung auf Konto Sparkasse EURO

1. Bemerkungen

SN RWLN =

b) Verwendung von Quittungsblocks

Ist die Verwendung von Gebuhrenstemplern nicht vorgesehen, so hat der Kassen-
fuhrer bei der Annahme von Zahlungsmitteln dem Einzahler eine besondere Quittung
auf nummerierten Quittungsvordrucken mit Durchschrift zu erteilen. Die Durchschrif-
ten verbleiben im Quittungsblock.

Wird durch die Ubergabe eines Schecks bezahlt, so ist auf die Ausfertigung der Quit-
tung zu vermerken: ,, Mit Scheck eingezahlt, Eingang vorbehalten®. Unbrauchbar ge-
wordene Quittungen sind mit dem Vermerk ,ungultig” zu versehen und im Quittungs-
block zu belassen.

Der Verlust eines Quittungsblocks ist unverziglich dem Kassenverwalter anzuzeigen.
Volle Quittungsblocks sind bei der Zahlungsabwicklung gegen neue einzutauschen,

§ 4 Bestand der Einnahmekassen

Der Geldbestand bei Einnahmekassen soll mdglichst gering gehalten werden. Die
Kassenfuhrer haben daher die Einnahmen an die Zahlungsabwickiung abzuliefern,
sobald der Bargeldbestand den vom Personalamt festzusetzenden Héchstbetrag er-
reicht, in jedem Fall mindestens einmal im Quartal und vor dem Abschlusstag des
Haushalisjahres.

Die Ablieferung erfolgt durch Einzahlung bei einem Geldinstitut zugunsten eines Kon-
tos der Stadtkasse Eschweiler. Sie kann ggfls. durch ein vom Fachamt, im Einver-

nehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten, beauftragtes Sicherheitsunternenmen er-
folgen.

Flr Einnahmen aus Kaffeeautomaten, Miinzkopierern, Munzfernsprechern, Solarien,
Haartrocknern und Tischgeldern iberwacht das zustandige Fachamt, ob die Abliefe-
rung von Geldbetragen unter Beachtung der vorgegebenen Hochstbetrage regel-
maiig erfolgt. Im Zweifel ist beim Kassenflihrer der Grund fur ausbleibende Ein-
zahlungen zu hinterfragen.



§ 5 Fiihrung von Kassenbiichern

Alle Geldbewegungen bei Handvorschiissen und Einnahmekassen sind in Kassen-
biichern zu dokumentieren. Das anzulegende gebundene Kassenbuch muss min-
destens folgende Eintragungsspalten enthalten:

a) Fur Handvorschilsse und Einnahmekassen

-Ifd. Nummer der Eintragung
-Datum der Zahlung

-Name des Empfangers/Einzahlers
-Grund der Zahlung

-Zahlbetrag Ausgabe EURO
-Zahlbetrag Einnahme EURO
-Bestand

b) Fir Einnahmekassen von Kaffeeautomaten, Milnzkopierern, Minzfernsprechern,
Solarien, Haartrocknern und Tischgeldern

-ifd. Nummer der Eintragung

-Datum der vorgenommenen Gerateleerung

-Gesamtbetrag der Einnahme

-Bestatigung des eingenommenen Betrages durch 2 Bedienstete

An die Zahlungsabwicklung abgefiihrte Betrage sind im Kassenbuch mit Abliefe-
rungsdatum als Ausgabe einzutragen. Bei diesem Kassenbucheintrag geniigt die
Unterschrift des Kassenflhrers. Einzahlungsquittungen sind aufzubewahren.

Beim Einsatz automatisierter GebUhrenkasseverfahren ist eine entsprechende Nach-
prifbarkeit sicherzustellen.

Bei Wechsel des Kassenfihrers ist der Bestand aufzunehmen und die Ubergabe
durch Unterschrift des alten und neuen Kassenfilhrers im Kassenbuch zu bestatigen.

§ 6 Auszahlungen

Auszahlungen aus Einnahmekassen dirfen nur zu Gunsten der Zahlungsabwicklung
erfolgen.

§ 7 Priifung von Handvorschiissen und Einnahmekassen

Handvorschisse und Einnahmekassen sind vom zusténdigen Dienststellenleiter oder
durch einen von ihm beauftragten Mitarbeiter, der an der Verwaltung des Handvor-
schusses oder der Einnahmekasse nicht beteiligt ist, mehrmals jahrlich in unregel-
mafigen Zeitabstdnden unvermutet zu prifen. Uber die Prifung ist eine entspre-
chende Niederschrift aufzunehmen, die vom Priifer und vom Kassenfilhrer zu unter-
schreiben ist. Die Niederschrift ist vom Dienststellenleiter gegenzuzeichnen und zehn
Jahre aufzubewahren.

Die vom Rechnungsprifungsamt durchzufiihrenden Priffungen werden von dieser
Bestimmung nicht berthrt.



8 8 Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. GemaR Entscheidung im
VVO wird sie befristet bis zum 31.12.2010.

Eschweiler,

Bertram
(Burgermeister)



ALLAGE

Der Birgermeister 08.2007
Wi./Ve, 229

An alle

Organisationseinheiten

im Hause

nachrichtlich Dez. [ und i

Verfahren zur Stundung, Niederschlagung oder Erlass von éffentlich-rechtlichen und
privatrechtlichen Geldforderungen der Stadt Eschweiler

Ab sofort gelten folgende Regelungen:

Zur Niederschlagung sind in nachfolgender Zusténdigkeitsfolge ermachtigt:

e bei Betragen bis 1.500,00 Euro die Kassenleitung

« bei Betragen bis 10.000,00 Euro, der Amtsleiter 20 fur die Gesamtverwaltung

« bej Betragen bis 25.000,00 Euro der Kdmmerer, dariber hinaus ist entsprechend der
Zustandigkeitsordnung zur Hauptsatzung die Entscheidung des Rechnungsprufungs-
ausschusses einzuholen.

Zur Stundung sind in nachfolgender Zustandigkeitsfolge ermachtigt:

e bei Betragen bis 10.000,00 Euro, unabhangig vom Stundungszeitraum, der jeweilige
Amtsleiter fUr seinen Aufgabenbereich;

e bei Betragen bis 25.000,00 Euro, unabhéngig vom Stundungszeitraum, der Amtsleiter
20 fur die Gesamtverwaltung,

* bei Betragen Uber 25.000,00 Euro, bis zu einem Stundungszeitraum von 6 Monaten,
der Kammerer, dariiber hinaus ist entsprechend der Zustandigkeitsordnung zur
Hauptsatzung die Entscheidung des Rechnungspriifungsausschusses einzuholen.

Zum Erlass sind in nachfolgender Zustandigkeitsfolge erméachtigt:

» bei Betragen bis 1.500,00 Euro der jeweilige Amtsleiter fur seinen Aufgabenbereich;

e bei Betragen bis 10.000,00 Euro der Amtsleiter 20 fir die Gesamtverwaltung;

« bei Betragen bis 25.000,00 Euro der Kammerer, darliber hinaus ist entsprechend der
Zustandigkeitsordnung zur Hauptsatzung die Entscheidung des Rechnungsprifungs-
ausschusses einzuholen.

Uber die Stundung und den Erlass von Geldforderungen aus dem Bereich der Uberwa-
chung des ruhenden Verkehrs entscheidet bis zum Hochstbetrag von 60,00 Eure, unabhan-
gig vom Stundungszeitraum, der/die jeweilige Sachbearbeiter(in).

Das Vorliegen der jeweiligen Voraussetzungen ist in geeigneter und angemessener Form
durch Prufung der Leistungsfahigkeit der Schuldner grundsatzlich nachzuweisen.

T—

W

——



Sofern die Entscheidung nicht dem jeweiligen Amisleiter bzw. der Kassenleitung obliegt, ist
durch diesen bzw. dieser gegenlber dem Entscheidungsbefugten mit dem Entscheidungsvor-
schlag zu bestatigen, dass die Prifung der Leistungsfahigkeit durchgefihrt wurde; im Falle
des Erlasses, dass die Einziehung der Forderung und nach Lage des einzelnen Falles fur
den Schuldner dauernd eine besondere Harte bedeutet.

In begriindeten Einzelfalien kann der Stadtkdmmerer- im Verhinderungsfall der Burgermeister
— Ausnahmen dergestalt zulassen, dass eine materielle Prufung der Leistungsfahigkeit des
Schuldners im tblichen Umfang nicht erfolgt. Diese Ausnahmeregelungen sollten nur dann in
Frage kommen, wenn neben der Vereinbarung mit den geltenden rechtlichen Bestimmungen
Interessen der Stadt, wie z.B. Wirtschaftsférderung im Vordergrund stehen und die Zustan-
digkeit des Rechnungsprifungsausschusses nicht gegeben ist.

Die vorgenannten Regelungen bzw. Wertgrenzen gelten fir die Aussetzung der Vollziehung
gemalt § 361 AO entsprechend.

Meine Verfligungen bzgl. ,Verfahren zur Stundung, Niederschlagung oder Erlass von offent-
lich-rechtlichen und privatrechtlichen Geldforderungen der Stadt Eschweiler” vom 15.08.2006
und ,Aussetzung der Vollziehung von Steuern, Gebiihren, Beitrégen und sonstigen Geldforde-
rungen der Stadt Eschweiler” vom 17.08.2006 werden aufgehoben.



Ubersicht (ber die vergenommenen Anderungen in
1.) der Dienstanweisung fur die Finanzbuchhaltung
2.) der Dienstanweisung Uber die Zahlungsabwicklung

3.) der Dienstanweisung Uber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung

Stand bis zum 30.06.2006" 7

Stand ab_ .08.2007

1.) Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung

§ 1 Allgemeines

Diese Dienstanweisung erganzt die gesetzlichen Regelungen der Ge-
meindeocrdnung NRW (GO NRW) und der Verordnung iiber das Haus-
haltswesen der Gemeinden im Land Nordrhein-Westfalen (Gemeinde-
haushaltsvercrdnung NRW - GemHVQO) far die Finanzbuchhaltung
nach dem Neuen Kommunalen Finanzmanagement (NKF} bei der
Stadt Eschweiler ab dem 01.01.2007 und enthalt Festlegungen gem. &
31 Abs. 2 GemHVO.

Sie gift neben den dbrigen allgemeinen internen Dienstregelungen so-
wie neben den anderen speziellen Regelungen zum NKF (z.B. Dienst-
anweisung Ober die Zahlungsabwicklung, Dienstanweisung Ober de-
zentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung).

Bei Bedarf werden weitere Einzelheiten durch Rundschreiben geregelt.

§ 1 Allgemeines

Diese Dienstanweisung ergénzt die gesetzlichen Regelungen der Ge-

meindeordnung fur das Land Nordrhein Westfalen (GQ) und der Ver-| ...

ordnung Uber das Haushaltswesen der Gemeinden im Land Nordrhein-
Westfalen {Gemeindehaushaltsverordnung NRW — GemHVO_NRW) flr
die Finanzbuchhaltung nach dem Neuen Kommunalen Finanzmanage-
ment (NKF) bei der Stadt Eschweiler ab dem 01.01.2007 und enthékt
Festlegungen gem. § 31 Abs. 2 GemHVO NRW.

Sie gilt neben den Gbrigen allgemeinen internen Dienstregelungen sowie
neben den anderen speziellen Regelungen zum NKF (z.B. Dienstanwei-
sung Uber die Zahlungsabwicklung, Dienstanweisung Uber dezentrale
Aufgaben der Zahlungsabwicklung).

Bei Bedarf werden weitere Einzelheiten durch besondere Verfigung des

{ Geldscht: NRW ]
| Geléscht: NRW i

§ 2 Geltungsbereich

Die Dienstanweisung gilt fir den gesamten Geschaftsbereich der Fi-
nanzbuchhaltung, soweit in der GemHVO oder in anderen Vorschriften
nichts anderes bestimmt ist.

§ 2 Geltungsbereich

Die Dienstanweisung gilt fir den gesamten Geschéftsbereich der Fi-
nanzbuchhattung,

{ Gelascht: Rundschreiben 1

Gelbscht: , soweit in der
GemHWVO oder in anderen Vor-
schriften nichts anderes be-
stimmt ist Y




§ 3 Aufgaben der Finanzbuchhaltung

(1) Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich Gbertragenen eige-
nen und auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wahr.
Die Aufgaben umfassen
a.} die Geschaftsbuchfilhrung incl. Anlagenbuchhaltung (K&mme-
rei)
b.) die Zahlungsabwicklung (Stadtkasse)
c.) die Mahnung und die Zwangsvolistreckung von &ffentlich-
rechilichen und privatrecht-
lichen Geldforderungen (Stadtkasse)
d.} die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden (Stadt-
kasse).

Zu den Punkten b) — d) wird Naheres in der Dienstanweisung (iber die
Zahlungsabwicklung und der Dienstanweisung ber dezentrale Aufga-
ben der Zahlungsabwicklung geregeit.

(2) Der Finanzbuchhaltung kénnen weitere Aufgaben durch den Bir-
germeister Ubertragen werden. Die Ubertragung ist nur zulassig, wenn
Vorschriften der GO NRW nicht entgegen stehen, dies im Interesse der
Stadt liegt, die eigenen Aufgaben nicht beeintrachtigt werden und ge-
wahrleistet ist, dass die weiteren Aufgaben bei der Priifung der Finanz-
buchhaltung mitgepriift werden kénnen. Die Vorschriften der GemHVO
gelten fir die Erledigung dieser Aufgaben entsprechend, soweit nicht
durch Gesetz etwas anderes bestimmt ist.

§ 3 Aufgaben der Finanzbuchhaltung

(1) Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich {bertragenen eige-
nen und auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wahr.
Die Aufgaben umfassen
a. die Geschéaftsbuchfiihrung incl. Anlagenbuchhaltung (K&mmerei)
b. die Zahlungsabwicklung (Stadtkasse)
c.die Mahnung und die Zwangsvollstreckung von &ffentlich-
rechtlichen und privatrecht-
lichen Geldforderungen (Stadtkasse)
d. die Verwahrung und Verwaliung von Wertgegenstanden (Stadt-
kasse).

Zu den Punkten b.) — d.) wird Naheres in der Dienstanweisung Gber die
Zahlungsabwicklung und der Dienstanweisung Ober dezentrale Aufga-
ben der Zahlungsabwicklung geregelt.

(2) Der Finanzbuchhaltung kénnen weitere Aufgaben durch den Bir-
germeister iibertragen werden. Die Ubertragung ist nur zuldssig, wenn
Vorschriften der GO nicht entgegen stehen, dies im Interesse der Stadt
liegt, die eigenen Aufgaben nicht beeintrachtigt werden und gewahrleis-
tet ist, dass die weiteren Aufgaben bei der Prifung der Finanzbuchhal-
tung mitgeprift werden kénnen. Die Vorschriften der GemHVO NRW
gelten fir die Erledigung dieser Aufgaben entsprechend, soweit nicht
durch Gesetz oder aufgrund eines Gesetzes (Rechtsverordnung} etwas
anderes bestimmt ist.

§ 5 Leitung und Dienstkrifte der Finanzbuchhaltung

(1) Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung
nichts anderes bestimmen, trifft die Leitung der Finanzbuchhaltung
(Amtsleiter fiir Finanzen) (§ 93 (2) GO NRW) die im Interesse einer

§ 5 Leitung und Dienstkrafte der Finanzbuchhaltung

{1} Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung
nichts anderes bestimmen, trifft die Leitung der Finanzbuchhaltung |




ordnungsgemalen Fihrung der Finanzbuchhaltung erforderlichen
Anordnungen.

(2) Die Verteilung der Dienstgeschafte auf die Dienstkrafte regelt die
| eitung der Finanzbuchhaltung.

(3) Geschaftsbuchfihrung und Zahlungsabwicklung dirfen nicht von
denselben Dienstkraften wahrgenommen werden (§ 30 il Satz 1
GemHVO).

(4) Die Dienstkrafte der Finanzbuchhaltung haben die ihnen zugewie-
senen Aufgaben sorgfaltig und unverziglich zu erledigen und in ih-
rem Aufgabengebiet auf die Sicherheit der Geschéftsbuchfiihrung
und des Zahlungsverkehrs zu achten. Der Verdacht von Unregel-
maRigkeiten ist, auch wenn er sich nicht auf das eigene Aufgaben-
gebiet bezieht, der Leitung der Finanzbuchhaltung unverziglich an-
zuzeigen.

{5) Die Dienstkrafte der Geschaftsbuchfiihrung und Zahlungsabwick-
lung haben sich mit den Vorschriften Gber die Buchfihrung und die
Zahlungsabwicklung, den besonderen Vorschriften far ihr Aufga-
bengebiet und mit dieser Dienstanweisung vertraut zu machen.
Wenn ihnen Vorschriften unklar oder nicht ausreichend erscheinen,
ist die Entscheidung der bzw. des Vorgesetzten und falls erforder-
lich, die der Leitung der Finanzbuchhaltung einzuholen.

(2

)

4

(5)

(§ 93 (2) GO) die im Interesse einer ordnungsgemafien Fuhrung der | -

Finanzbuchhaltung erforderlichen Anordnungen.

Die Verteilung der Dienstgeschéfte auf die Dienstkrafte der Ge-
schaftsbuchfihrung incl. Anlagenbuchhaltung regelt die Leitung der
Finanzbuchhaltung. Die Verteilung der Dienstgeschafte fur die Zah-
lunasabwicklung wird in der Dienstanwejsung Uber die Zahiungsab-
wicklung geregelt.

Geschaftsbuchfiihrung und Zahlungsabwicklung dirfen nicht von
denselben Dienstkraften wahrgenommen werden (§ 30 Il Satz 1
GemHVO NRW).

Die Dienstkrafte der Finanzbuchhaltung haben die ihnen zuge-
wiesenen Aufgaben sorgfiltig und unverziglich zu erledigen und in
ihrem Aufgabengebiet auf die Sicherheit der Geschéftsbuchfiihrung
und des Zahlungsverkehrs zu achten. Der Verdacht von Unregelma-
Rigkeiten ist, auch wenn er sich nicht auf das eigene Aufgabengebiet
bezieht, der Leitung der Finanzbuchhaltung unverziglich anzuzei-
gen.

Die Dienstkrifte der Geschaftsbuchfithrung incl. Anlagenbuch-
haltung und Zahlungsabwicklung haben sich mit den Verschriften
{iber die Buchfiihrung und die Zahlungsabwicklung, den besonderen
Vorschriften fiir inr Aufgabengebiet und mit dieser Dienstanweisung
vertraut zu machen. Wenn ihnen Vorschriften unklar oder nicht aus-
reichend erscheinen, ist die Entscheidung der bzw. des Vorgesetz-
ten und falls erforderlich, die der Leitung der Finanzbuchhaltung ein-
zuholen.

Geldscht: Amtsleiter far Finan-
zen)

)



§ 6 Organisation der Geschaftsbuchfiihrung

{1) Die Geschaftsbuchfihrung (inel. Anlagenbuchhaltung) ist neben
den Bereichen Zahlungsabwicklung und Volistreckung Bestandteil
der Finanzbuchhaltung.

(2) Die Aufgaben der Geschéftsbuchfihrung und Anlagenbuchhaltung
werden wahrgenommen von der Kdmmerei.

(3) Folgende Regelungen sind bei der Ausfithrung der Geschaftsbuch-
fihrung und Anlagenbuchhaltung zu beachten:

1. Reqelung zur Haushalisaufstellung

1.1.  Produktbildung
Der Haushalt der Stadt Eschweiler wird in produktorientierter
Form aufgestellt. Die Teilergebnis und -finanzplane werden auf
der Produktebene (Kostentrigerebene) abgebildet,
Im Gesamtergebnis- und Gesamtfinanzplan wird das Gesamtvo-
lumen des Haushaltes abgebildet.
Jedes Produkt wird einer Organisationseinheit (Kostenstelle)
zugeordnet.
Die einzelnen Regelungen zur Bewirtschafiung der Teilpldne
werden in der Haushaltssatzung sowie im Haushaltsplan getrof-
fen.

1.2.  Haushalisaufstellung

Die Geschaftsbuchfihrung ermittelt die voraussichtliche Héhe
des Finanzrahmens.
Der Stadtrat beschliefit den Finanzrahmen und die Vorgaben fur

§ 6 Organisation der Geschiftsbuchfiihrung

(1) Die Geschafisbuchfithrung (incl. Anlagenbuchhaltung) ist neben den
Bereichen Zahlungsabwickiung, Vollstreckung und der Verwahrung
und Verwaitung von Werigegenstanden Bestandteil der Finanzbuch-
haltung.

(2} Die Aufgaben der Geschéftsbuchfiihrung und Anlagenbuchhaltung
werden wahrgenommen von der Kdmmerei.

{3) Folgende Regelungen sind bei der Ausfilhrung der Geschéftsbuch-
flithrung und Anlagenbuchhaltung zu beachten:

1. Regelungen zur Haushaltsaufstellung

1.1.  Produkibildung

Der Haushalt der Stadt Eschweiler wird in produktorientierter
Form aufgestellt. Die Teilergebnis und finanzplane werden auf
der Produktebene (Kostentragerebene) abgebildet.

Im Gesamtergebnis- und Gesamtfinanzplan wird das Gesamtvo-

lumen des Haushaltes abgebildet.

Jedes Produkt wird einer Organisationseinheit (Kostenstelle) zu-
geordnet.

Die einzelnen Regelungen zur Bewirtschaftung der Teilplane
werden in der Haushaltssatzung sowie im Haushaltsplan getrof-
fen.

1.2. Haushafisaufstellung
Die Geschaftsbuchfihrung ermittelt die voraussichtliche Hoéhe
des Finanzrahmens.

Der Entwurf der Haushaltssatzung mit ihren Anlagen wird_vom




1.3.

- die Aufstellung des Gesamthaushailtes,

- den Kreditrahmen,

- die Haushaltskonsolidierung.

Die Haushaltsaufstellung ist an betriebswirtschaftlichen
Grundsatzen auszurichten; erkennbare Alternativen und Folge-
kosten sind zu berlicksichtigen.

Produkiverantwortung:
Die im Haushaltsplan zu definierende Produktverantwortung

liegt in der Regel auf der Ebene der Amitsieitung.

Die Amtsleiter tragen fiir ihr Produkt die Verantwortung fur die

Einhaltung und Beachtung der haushaltsrechtlichen Vorschriften

und der Bestimmung dieser Dienstanweisung.

Die Produktverantwortung umfasst insbesondere:

- Einhaltung der Termine

- Beachtung von Beschliussen des Stadtrates und der jeweili-
gen Ausschisse

- Realistische Planung von Anséatzen fur Ertrage und Aufwen-
dungen (Ergebnisplan) und fur Ein- und Auszahlungen (Fi-
nanzplan)

- aussagekraftige Formulierung von Produktbeschreibungen,
Zielen und Erlauterungen sowie sukzessiver Aufbau von
aussagekraftigen Kennzahien.

- die Ausrichtung an betriebswirtschaftlichen Grundséatzen
einschlieRiich erkennbarer Alternativen und Folgekosten.

- Vorschlage fir Bewirtschaftungsregein (z.B. Zweckbindun-

gen)

1.3.

Kammerer aufgestellt und dem Blrgermeister zur Bestatigung
vorgeleqgt {(§ 80 Abs. 1 GQ).
Der Birgermeister leitet den von ihm bestatigten Entwurf_dem
Rat zu (§ 80 Abs. 2 5.1 GO).

Der Stadtrat beschlieRt den Finanzrahmen und die Vorgaben fir
- die Aufsteliung des Gesamthaushaltes,

- den Kreditrahmen,

- die Haushaltskonsolidierung.

Die Haushaltsaufstellung ist an betriebswirtschaftlichen
Grundsatzen auszurichten; erkennbare Alternativen und Folge-
kosten sind zu berlcksichtigen.

Produktverantwortung:
Die im Haushaltsplan zu definierende Produktverantwortung liegt

in der Regel auf der Ebene der Amisleitung.
Die Produktverantwortlicher-tragen fiir ihr Produkt die Verantwar-

tung far die Einhaltung und Beachtung der haushaltsrechtiichen

Varschriften und der Bestimmung dieser Dienstanweisung.

Die Produktverantwortung umfasst insbesondere:

- Einhaltung der Termine

- Beachtung von Beschiiissen des Stadtrates und der jeweili-
gen Ausschisse

- realistische Planung von Ansatzen fur Ertrage und Aufwen-
dungen (Ergebnisplan) und fir Ein- und Auszahlungen (Fi-
nanzplan}

- aussagekraftige Formulierung von Produktbeschreibungen,
Zielen und Erlduterungen sowie sukzessiver Aufbau von aus-
sagekraftigen Kennzahlen.

- die Ausrichtung an betriebswirtschaftlichen Grundsétzen ein-
schlielllich erkennbarer Alternativen und Folgekosten.

- Vorschlage fur Bewirtschaftungsregeln (z.B. Zweckbindun-

gen)

Geldscht:
Amtsleiter




14.

1.4.1.

142

1.4.3.

1.4.4

1.4.5.

Einzelregelungen

Kontenplan
Die fur die Planung und Bewirtschaftung erforderlichen Sach-

konten werden von der Geschaftsbuchfiihrung eingerichtet und
zentral gepflegt. Der Kontenplan richtet sich nach dem vom In-
nenministerium vorgegebenen Kontenrahmen.

Kostentragerplan / Produktrahmenplan

Die Gliederung des Haushaltes in Produktbereiche, Produkt-
gruppen, Produkte erfolgt im Kostentragerplan, der zentral von
der Geschéaftsbuchfiihrung gepflegt wird.

Kostenstellenplan

Die organisatorische Gliederung des Haushaltes erfolgt im Kos-
tenstellenplan, der zentral und im Einvernehmen mit der Ge-
schaftsbuchfiuhrung von der Kosten- und Leistungsrechnung er-
stellt und gepflegt wird.

Planung von Personalaufwendungen

Die Planung der Personalaufwendungen erfolgt mit Hilfe einer
zentralen Datenbank. Das Personalamt hat in Zusammenarbeit
mit den Dienststellen dafiir Sorge zu tragen, dass alle Mitarbei-
ter/innen in der Datenbank erfasst und den Produkten (Kosten-
tragern) — ggfls. anteilig mit entsprechenden Prozentsatzen —
zugeordnet werden. Die Dienststelien teilen dem Personalamt
unmittelbar schriftlich mit, bei welchen Personen und ab wel-
chem Datum sich die Zuordnung andert.

Planung_von Vermdgensbeschaffungen — bewegliches Vermé-
gen

Fir die Zuordnung von zu beschaffenden Vermdgensgegens-
tanden werden diese grundsatzlich einzeln betrachtet. Dabei
geiten folgende Wertgrenzen:

Gegenstande bis zu 60,- € zzgl. MWSL. sind als Aufwand im Er-

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.
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Einzeiregelungen

Kontenplan
Die fur die Planung und Bewirtschaftung erforderiichen Sachkon-

ten werden von der Geschéftsbuchfihrung eingerichtet und zent-
ral gepflegt. Der Kontenplan richtet sich nach dem vom innenmi-
nisterium vorgegebenen Kontenrahmen.

Kostentragerplan / Produktrahmenplan

Die Gliederung des Haushaltes in Produktbereiche, Produkt-
gruppen, Produkte erfolgt im Kosteniragerplan, der zentral von
der Geschaftshuchfiihrung gepflegt wird.

Kostenstellenplan
Die organisatorische Gliederung des Haushaltes erfolgt im Kos-

tenstellenplan, der zentral und im Einvernehmen mit der Ge-
schaftsbuchfihrung von der Kosten- und Leistungsrechnung er-
steilt und gepflegt wird.

Planung von Persohalaufwendungen
Die Planung der Personalaufwendungen erfolgt mit Hilfe einer
zentralen Datenbank. Das Personalamt hat'dafiirr Sorge zu tra-

Geloscht: in Zu-
sammenarbeit

mit den Dienst-
afallan

gen, dass alle Mitarbeiterfinnen in der Datenb erfasst und den
Produkten (Kostentragern) — ggfis. anteitig mit entsprechenden
Prozentsadtzen — zugeordnet we

n. Die__ Diensts i |
dem Personalamt unverziiglictf” schriftlic nderungen in zeitli-

cher, sachlicher und personeller Hinsicht mit.

Planung von Vermdgensbeschaffungen — bewegliches Vermd-
gen

For die Zuordnung von zu beschaffenden Vermégensgegenstan-
den werden diese grundsétzlich einzein betrachtet. Dabei geiten
folgende Wertgrenzen:

Gegenstande bis zu 60,- € zzgl. MWSt. sind als Aufwand im Er- |

Geléscht: unmit-
telbar

Geléscht: mit, bei
welchen Perso-
nen

ab welchem Da-
tum sich die Zu-
ordnung &ndert




1.4.6.

gebnisplan zu veranschlagen.

Gegenstande mit Anschaffungskosten von mehr als 60,- € bis
410,- € zzgl. MWSL sind geringwertige Vermégensgegenstinde
{GVG). Diese werden im Finanzplan als Vermégensbeschaffun-
gen eingeplant. Gleichzeitig wird in voller Héhe im Ergebnisplan
Abschreibungsaufwand fir diese GVG eingeplant, da sie grund-
sétzlich im Jahr der Anschaffung vollstdndig abgeschrieben
werden,

Gegenstande mit Anschaffungskosten von mehr als 410,- €
zzgl. MWSt. werden im Finanzplan als Vermégensbeschaffun-
gen eingeplant. Die Abschreibung erfolgt Uiber die Nutzungs-
dauer entsprechend der jeweils giiltigen 6&rilichen Abschrei-
bungstabelle (Anlage 1). Die Abschreibungen fiir das Planjahr
und die Folgejahre sind im Ergebnisplan zu veranschlagen.

Planung von Baumalnahmen

Bei der Planung von Baumafinahmen ist zu unterscheiden zwi-
schen Erhaltungs- und Herstellungsaufwand.

Erhaltungsaufwand liegt vor, wenn vorhandene Teile des Ver-
mogensgegenstandes lediglich ersetzt oder modernisiert (er-
neuert) werden, ohne die vorhandene Funktion insgesamt zu
andern. Erhaltungsaufwendungen sind daher die Aufwendun-
gen, die entstehen, um einen Vermdgensgegenstand in einem
ordnungsgemanen Zustand oder in seiner Funktionsfahigkeit zu
erhalten, ohne ihn in seinem Wesen zu verdndern oder Gber
den bisherigen Zustand hinaus wesentlich zu verbessern.

Herstellungsaufwand und Anschaffungskosten sind dann anzu-
nehmen, wenn etwas Neues, bisher nicht Vorhandenes ge-
schaffen wird. Ebenfalls sind Herstellungsaufwand und Anschaf-
fungskosten anzunehmen, wenn abgenutztes, unbrauchbar ge-
wordenes Vermégen instandgesetzt, ersetzt wird, so dass neu-
es Sachvermdgen entsteht.

1.4.6.

gebnisplan zu veranschlagen.

Gegenstande mit Anschaffungskosten von mehr als 60,- € bis
410,- € zzgl. MWSt. sind geringwertige Vermdgensgegensténde
(GVG). Diese werden im Finanzplan als Vermégensbeschaffun-
gen eingeplant. Gleichzeitig wird in voiler Hohe im Ergebnisplan
Abschreibungsaufwand fiir diese GVG eingeplant, da sie grund-
satzlich im Jahr der Anschaffung vollstandig abgeschrieben wer-
den.

Gegenstadnde mit Anschaffungskosten von mehr als 410,- € zzgl.
MWSt. werden im Finanzplan als Vermégensheschaffungen ein-
geplant. Die Abschreibung erfolgt Uber die Nutzungsdauer ent-
sprechend der jeweils giiltigen drifichen Abschreibungstabelle
(Anlage 1). Die Abschreibungen far das Planjahr und die Folge-
jahre sind im Ergebnisplan zu veranschlagen_(Anlage 5 Ziffer 11

ist zu beachten).

Planung von BaumaRnahmen
Bei der Planung von Baumainahmen ist zu unterscheiden zwi-
schen Erhaltungs- und Herstellungsaufwand.

Erhaltungsaufwand liegt vor, wenn vorhandene Teile des Verms-
gensgegenstandes lediglich ersetzt oder modernisiert (erneuert)
werden, ohne die vorhandene Funktion insgesamt zu andern.
Erhaltungsaufwendungen sind daher die Aufwendungen, die ent-
stehen, um einen Vermégensgegenstand in einem ordnungsge-
méfen Zustand oder in seiner Funktionsfahigkeit zu erhalten,
ohne ihn in seinem Wesen zu verandern oder Gber den bisheri-
gen Zustand hinaus wesentlich zu verbessem.

Herstellungskosten sind die Aufwendungen, die durch den
Verbrauch von Gitern und die Inanspruchnahme von Diensten
far die Herstellung eines Vermogensgeqgenstandes, seine Erwei-
terung oder fir eine uber seinen ursprilnglichen Zustand hinaus-
gehende wesentliche Verbesserung entstehen (§ 33 Abs. 3 Satz
1 GemHVO NRW).

Geldscht:
Herstellungsauf-
wand und An-
schaffungskosten
sind dann anzu-
nehmen, wenn
etwas Neues, bis-
her nicht Vorhan-
denes geschaffen
wird, Ebenfalls
sind Herstellungs-
aufwand und An-
schaffungskosten
anzunehmen,
wenn  abgenutz-
tes, unbrauchbar
gewordenes Ver-
mégen instandge-
setzt, ersetzt wird,
so dass neues

Sachvermégen
antetaht
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Erhaltungsaufwand ist im Ergebnishaushalt zu veranschlagen.
Falls es sich um Mafinahmen handelt fir die Rickstellungen
{fir unterlassene Instandhaltungen) gebildet wurden, ist dies
von der zustandigen Dienststelle anzugeben.
Herstellungsaufwand ist im Finanzplan zu veranschlagen. Ab
dem Jahr der Fertigsteliung / Inbetriebnahme sind hierfir antei-
lige Abschreibungen im Ergebnisplan zu beriicksichtigen.
Erméchtigungen fur Investiticnen im Finanzplan dirfen nur unter
den Voraussetzungen des § 14 GemHVO veranschlagt werden.
Fur alle im Finanzplan zu veranschlagenden vermogenswirksa-
men Maflnahmen gilt, dass mit einzuplanen ist, ob und in wel-
cher Héhe hierfar — ggfls. anteilig - Zuwendungen gewahrt wer-
den. Diese sind als Sonderposten einzuplanen, die analog zur
Abschreibung des bezuschussten Vermégensgegenstandes
aufgelost werden.

Untergrenze fiir die Planung einzelner Beschaffungen

Alle einzelnen investiven MaRnahmen des Finanzplans ab einer
Wertgrenze von 100.000,- € inkl. MWSt. sind entsprechend der
Beschlussfassung des Stadtrates vom 30.08.2006 gesondert
auszuweisen. Wird diese Wertgrenze im Einzelnen nicht er-
reicht, kann eine summarische Veranschlagung der einzeln ge-
meldeten MalRnahmen im Finanzplan erfolgen.

Die Veranschlagung erfolgt maBnahmenbezogen grundsatzlich
mit einer Investitionsnummer.

1.4.7.

Weiterhin ist der Erlass des Bundesministeriums der Finanzen
vom 18.07.2003 (BStBI 1 § 386) Uber die Instandsetzung und
Modernisierung von__Gebéuden: Anschaffungskosten, Herstel-
lungskosten und Erhaltungsaufwendungen zu beachten.

Erhaltungsaufwand ist im Ergebnishaushalt zu veranschlagen.
Falls es sich um MaRnahmen handelt, fur die Riickstellungen (fir
unterlassene Instandhaltungen) gebildet wurden, ist dies von der
zustandigen Dienststelle anzugeben.

Herstellungsaufwand ist im Finanzplan zu veranschlagen. Ab
dem Jahr der Fertigstellung / Inbetriebnahme sind hierfir anteili-
ge Abschreibungen im Ergebnisplan zu beriicksichtigen_(Anlage
5 Ziffer 11 ist zu beachten).

Ermachtigungen fir Investitionen im Finanzplan darfen nur unter
den Voraussetzungen des § 14 GemHVO NRW veranschlagt
werden.

Fir alle im Finanzplan zu veranschlagenden vermégenswirksa-
men Mallnahmen.ist einzuplanen, ob und in welcher Héhe hierfar
- ggfls. anteilig - Zuwendungen gewahrt werden. Diese sind als
Sonderposten einzuplanen, die analog zur Abschreibung des be-
zuschussten Vermogensgegenstandes aufgelést werden.

Untergrenze fir die Planung einzelner Beschaffungen

Alle einzelnen investiven Malinahmen des Finanzplans ab einer
Wertgrenze von 100.000,- € inkl. MWSt. sind entsprechend der
Beschlussfassung des Stadtrates vom 30.08.2006 gesondert
auszuweisen, Bevor investitionen oberhaib der vom Rat festge-
legten Werigrenzen beschiessen und im Haushaltsplan ausge-
wiesen werden, soll unter mehreren in Betracht kommenden
Moglichkeiten durch einen Wirtschaftlichketsvergleich mindes-
tens durch enen Vergleich der Anschaffungs- oder Herstellungs-
kosten_nach § 33 Abs. 2 und 3 und der Folgekosten, die fur die
Gemeinde wirtschaftlichste Lésung ermittelt werden {§ 14 Abs. 1




2. Regelung zur Haushaltsausfiilhrung — Buchunasgeschaft

2.1,

Buchungsanordnungen

For alle zu buchenden Geschéaftsvorfalle fertigen die Dienststel-
len rechtzeitig die notwendigen Buchungsbelege nach den bei-
gefugten Mustern (Anlage 2) und senden diese an die Ge-
schéaftsbuchfithrung.

Wird ein Buchungsbeleg verwendet, ist die Originalrechnung
oder eine sonstige begriindende Unterlage beizufiigen. Abwei-
chende Regelungen sind mit dem Rechnungsprifungsamt ab-
zustimmen.

Die aligemeinen Aufbewahrungsfristen sind einzuhalten (§ 58
GemHVQO).

Bei Buchungen, die iiber eine Schnittstelle zu dem entspre-
chenden Fachverfahren in die Finanzbuchhaltung einflieRen,
wird der Buchungsbeleg durch einen Kontrollbeleg ersetzt, der
mindestens folgende Angaben erhalt und der Geschiftsbuch-
fithrung schnelistméglich (per Fax, per Mail oder per Post) zu
Gbersenden ist:

- Name des Fachverfahrens bzw. Nummer der Abgabenart

- Name und Datum der Importdatei

- Anzahl der Buchungssitze

- Gesamtbuchungsbetrag

- Unterschrift (ggfis. elektronische Signatur).

2.

GemHVO NRW). Wird diese Wertgrenze im Einzelnen nicht er-

Regelung zur Haushaltsausfiilhrung — Buchungsgeschsit

reicht, kann eine summarische Veranschlagung der einzeln ge-
meldeten Mafinahmen im Finanzplan erfolgen.

Die Veranschlagung erfolgt mafnahmenbezogen grundséatzlich
mit einer Investitionsnummer.

2.1.

Buchungsanordnungen

Fir alle zu buchenden Geschéftsvorfille fertigen die Dlenststel-
len rechtzeitig die notwendigen B
fligten Mustern (Anla nd senden diese an die Geschifts-
buchfiihru
Dem-Buchungsbele

begriindende Unterlage beizufigen. Sind die begriindenden Un-
terlagen zu umfangreich, ist auf dem Buchungsbeleg zu vermer-

Gelbscht:
Wird ein

Geldscht:
verwendet

ken. dass die begrindenden Unterlagen beim Fachamt verblie-

ben sind (“Begriindende Unterlagen liegen beim Facharmt'y—"
Die allgemeinen Aufbewahrungsfristen sind einzuhalten (§ 58
GemHVO NRW).

Bei Buchungen, die Gber eine Schnittstelle zu dem entsprechen-
den Fachverfahren in die Finanzbuchhaltung einflieRen, wird der
Buchungsbeleg durch einen Kontrollbeleg ersetzt, der mindes-

tens folgende Angaben enthalt und der Geschaftshuchfithrung |

schnellstmoglich (per Fax, per Mail oder per Post) zu {ibersenden
ist:

- Name des Fachverfahrens bzw. Nummer der Abgabenart

- Name und Datum der Importdatei

- Anzahl der Buchungssatze

- Gesamtbuchungsbetrag

- Unterschrift (ggfls. elektronische Signatur).

Gel6scht:
Abweichende Rege-
lungen sind mit dem
Rechnungsprifungs-
amt abzustimmen,

Geldscht:
erhalt




2.2,

2.3.

2.4

2.41.

Sammelaufwendungen/-auszahiungen

Ein Sammelaufwand-/auszahlungsbeleg ist ein Beleg zu einem

Aufwand feiner Auszahlung

- an mehr als 2 Empfénger und

- von einem Sachkonto, einer Kostensteile und einem Kosten-
trager und

- mit gleichem Verwendungszweck (z B. Sitzungsgelder, Bei-
hilfen, Zuschiisse).

Liegen die genannten Voraussetzungen vor, ist von der Dienst-

stelle ein Sammelaufwand/-auszahlungsheleg zu fertigen.

Sammelertrage/-einzahiungen

Sammelertrage/-einzahlungen sind sclche Félle, in denen i.d.R.

oder Uberwiegend an einem Arbeitstag mehr als 2 Forderungen

Zu

- einem Sachkonto und

- einem Kostentrager (Produkt) und

- mit gleichem Verwendungszweck
Grundsteuer)

erhoben werden.

(z.B. BuBgelder,

Besonderheiten fiir Ertrags- bzw. Einzahlungsbuchungen

Zuwendungen zum Erwerb / zur Herstellung von Vermégensge-
gensténden

Handelt es sich bei Einzahlungen um Zuwendungen zum Er-
werb / zur Herstellung von Vermégensgegenstinden (Sonder-
posten), so ist dies kenntlich zu machen und die Investitions-
nummer des zugehodrigen Vermégensgegenstandes anzugeben.

2.2.

2.3.

2.4,

241

Sammelaufwendungen/-auszahiungen

Ein Sammelaufwand-fauszahlungsbeleg ist ein Beleg zu einem

Aufwand /einer Auszahlung

- an mehr als 2 Empfanger und

- von einem Sachkonto, einer Kostenstelle und einem Kosten-
tréager und

- mit gleichem Verwendungszweck (z.B. Sitzungsgelder, Bei-
hilfen, Zuschisse).

Liegen die genannten Voraussetzungen vor, ist von der Dienst-

stelle ein Sammefaufwand/-auszahlungsbeleg zu fertigen.

Sammelertradge/-einzahiungen

Sammelertrage/-einzahlungen sind solche Faille, in denen id.R.

oder Uberwiegend an einem Arbeitstag mehr als 2 Forderungen

zu

- einem Sachkonto und

- einem Kostentrager (Produkt) und

- mit gleichem Verwendungszweck
Grundsteuer)

erhoben werden.

{z.B. Buftgelder,

Besonderheiten flir Ertrags- bzw. Einzahlungsbuchungen

Zuwendungen zum Erwerb / zur Hersteltung von Vermdégensge-
genstanden

Handelt es sich bei Einzahlungen um Zuwendungen zum Erwerb
/ zur Herstellung von Vermégensgegenstianden (Sonderposten),
so ist dies kenntlich zu machen und die Investitionsnummer des
zugehérigen Vermdgensgegenstandes anzugeben.

10




2.5,

251

252

2.5.3.

254

Besonderheiten fiir Aufwands- bzw. Auszahiungsbuchungen 2.5

Anschaffungs-/ Herstellungskosten zum Erwerb von Vermi-
gensgegenstanden

Handelt es sich um Anschaffungs-/Herstellungskosten zum Er-
werh von Vermégensgegenstanden, sind die notwendigen An-
gaben fir die Anlagenbuchhaltung {Anlage 6) zu machen.

Fir die Unterscheidung zwischen Aufwand und Anschaffungs-
/Herstellungskosten gelten die beigefiigten Regelungen {Anlage
5).

Investitionsnummern

Haben einzelne Malknahmen bei der Haushaltsplanung eine In-
vestitionsnummer erhalten, so ist diese bei der Haushaltsfiih-
rung auf dem Buchungsbeleg anzugeben.

Bestellungen
Bei der Erteilung groferer Auftrage, insbesondere wenn diese

voraussichtfich mit zeitlicher Verzogerung oder in mehreren
Teilbetragen abgewickelt werden, soll vor der Auftragserteilung
eine Mittelbindungsbuchung erfolgen (Anlage 3). Hierdurch wird
sichergestellt, dass die notwendigen Haushaltsmittel vorhanden
und fir den entsprechenden Auftrag reserviert sind. Bei der Bu-
chung zugehdriger Rechnungen ist die Mittelbindungsnummer
anzugeben und es ist mitzuteilen, ob es sich um eine Teilzah-
lung oder um die Schlusszahlung handelt.

Personalaufwendungen

Die Personalaufwendungen werden vom Personalamt (ber die
Personaidatenbank in die jeweiligen Produkte gebucht und per
Schnittstelle in die Finanzbuchhaltung iiberstelit.

2.5.1.

252

2.53.

254,

Besonderheiten fur Aufwands- bzw. Auszahlungsbuchungen

Anschaffungs-/ Herstellungskosten zum Erwerb von Vermégens-
gegenstanden

Handelt es sich urn Anschaffungs-/Herstellungskosten zum Er-
werb von Vermégensgegenstanden, sind die notwendigen Anga-
ben fir die Anlagenbuchhaltung (Anlage 6) zu machen.

Fir die Unterscheidung zwischen Aufwand und Anschaffungs-
/Herstellungskosten gelten die beigefigten Regelungen {Anlage
5).

Investitionsnummern
Haben einzelne Malinahmen bei der Haushaltsplanung eine In-
vestitionsnummer erhalten, so ist diese bei der Haushaltsfahrung
auf dem Buchungsbeleg anzugeben.

Bestellungen

Bei der Aufiragserteilung ab 500.-- €, die nicht innerhalb eines
Zeitraumes von 14 Tagen abgewickelt wurden, insbesondere
wenn diese voraussichtlich mit zeitlicher Verzégerung oder in
mehreren Teilbetrdgen abgewickelt werden, ist vor der Auftrags-

erteilung eine Mittelbindungsbuchung vorzunehmen (Anlage 3). |

Hierdurch wird sichergestellt, dass die notwendigen Haushalts-
mittel vorhanden und fir den enisprechenden Auftrag reserviert
sind. Bei der Buchung zugehériger Rechnungen ist die Mittelbin-
dungsnummer anzugeben und es ist mitzuteilen, ob es sich um
eine Teilzahlung oder um die Schiusszahlung handelt.
Unabhéngig von dieser Regelung ist sicher zu stellen, dass auch
fur kleinere Auftragen genigend Haushaltsmittel zur Verfilqung
stehen.

Personalaufwendungen
Die Personalaufwendungen werden vom Personalamt Gber die
Personaldatenbank in die jeweiligen Produkte gebucht und per

Geloscht:
Erteilung gro-
Rerer Auftrage

Geldscht;
soll... erfolgen

Schnittstelle in die Finanzbuchhaltung Uberstellt.
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2.6.

261

2862

263

Sonstige Regelungen fiir das Buchungsgeschift

Unzulassigkeiten

Radieren, Uberschreiben und die Anwendung chemischer Mittel
zur Entfernung oder Anderung von Eintragungen sind auf den
Buchungsbelegen unzuldssig.

Haushaltstberwachung

Im Buchungssystem wird durch aktive Mitteluberwachung bei
der Buchung sichergestellt, dass die Ermachtigungen des
Haushaltsplanes nicht Uberschritten werden.

Uber-_und auRerplanmaRige Aufwendungen / Auszahfungen
und Gber-und auBerplanmiBige Verpflichtungsermachtigungen.
Welche lber- oder auRerplanmaRige Aufwendungen und Aus-
zahlungen erheblich sind, regelt § 22 der Hauptsatzung der
Stadt Eschweiler.

Welche dber- oder auBerplanmafige Verpflichtungsermachti-
gungen erheblich sind, regelt § 23 der Hauptsatzung der Stadt
Eschweiler.

Der Antrag auf Genehmigung iiber- oder auBerplanmabiger
Aufwendungen / Auszahlungen und Gber-oder auBerplanmaii-
ger Verpflichtungsermachtigungen erfolgt mittels Vordruck (An-
lage 4).

Uber die Leistung von nicht erheblichen @iber- und auRerplan-
maBigen Aufwendungen / Auszahlungen sowie von nicht erheb-
lichen Uber-und auBerplanmaRigen Verpflichtungsermachtigun-
gen entscheidet der Kémmerer.

Nicht erheblich GberplanméaRige Aufwendungen und Auszahlun-

2.6,

286.1.

Sonstige Regelungen fiir das Buchungsgeschaft

Unzuldssigkeiten

Radieren, Uberschreiben und die Anwendung chemischer Mittel
zur Entfernung oder Anderung von Eintragungen sind auf den
Buchungsbelegen unzulassig.

Anderungen miissen_durchgestrichen und abgezeichnet (incl.
Datum) werden. Das Durchgestrichene muss dabei kenntlich
bleiben,

2.6.2.

283

Haushaltsiberwachung

Im Buchungssystem wird durch aktive Mitteiiiberwachung bei der
Buchung sichergestellt, dass die Ermachtigungen des Haus-
haltsplanes nicht (berschritten werden.

Uber- und auRerplanmaRige Aufwendungen / Auszahlungen und
Uber- und auBerplanmaiige Verpflichtungserméachtigungen,
Welche Uber- oder auflerplanméfige Aufwendungen und Aus-
zahlungen erheblich sind, regelt § 22 der Hauptsatzung der Stadt
Eschweiler.

Welche iber- oder auBerplanmaBige Verpflichtungsermachti-
gungen erheblich sind, regelt § 23 der Hauptsatzung der Stadt
Eschweiler.

Der Antrag auf Genehmigung tber- oder auBerplanmaliger Auf-
wendungen / Auszahlungen und (ber- oder auBerplanmaRiger
Verpflichtungserméachtigungen erfolgt mittels Vordruck {(Anlage
4).

Uber die Leistung von nicht erheblichen iiber- und aulterplanma-
Bigen Aufwendungen / Auszahlungen sowie von nicht erhebli-
chen (ber- und auBerplanmaBigen Verpflichtungserméachtigun-
gen entscheidet der Kdmmerer,

Nicht erhebliche Uberplanmaiige Aufwendungen und Auszah-
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2.6.4.

265

gen sind dem Rat gemal § 22 Abs. 2 der Hauptsatzung der
Stadt Eschweiler mindestens vierteljghrlich zur Kenntnis zu
bringen. Gleiches gilt gemaB § 23 Abs. 2 der Hauptsatzung der
Stadt Eschweiler fur Gber- und aulerplanmaRige Verpflich-
tungserméchtigungen.

Sind die Gber- oder aullerplanmafigen Aufwendungen / Aus-
zahlungen erheblich, so bedirfen sie der vorherigen Zustim-
mung des Stadtrates.

Gleiches gilt fir tber- und auBerplanmafige Verpflichtungser-
machtigungen.

Feststellungsbefugnis

Die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen
sowie ggfls. fachtechnischen Richtigkeit von Buchungsbelegen
haben gemal Rundverfigungen des Biirgermeisters vom
18.08.2005 und 04.11.2005 alle Mitarbeiterfinnen ab der Ent-
geltgruppe 9 TVOD bzw. ab der Besoldungsgruppe A 9 BBO.
Anderen Mitarbeiter/innen kann die Feststellungsbefugnis fir ih-
ren Aufgabenbereich auf Antrag des Amtsleiters vom Bilirger-
meister erteilt werden. Die Leitung der Finanzbuchhaltung, die
Kassenleitung und das Rechnungspriffungsamt sind zu infor-
mieren.

Anordnungsbefugnis
Die Befugnis zur Unterzeichnung von Zahlungsbelegen (Anlage

8 bis 13) haben der Burgermeister, der Kammerer, die Leitung
der Finanzbuchhaltung sowie die durch den Biirgermeister be-
sonders schriftiich ermachtigten Mitarbeiterfinnen.

264

2.6.5.

lungen sind dem Rat gemafl § 22 Abs. 2 der Hauptsatzung der
Stadt Eschweiler mindestens vierteljahrlich zur Kenntnis zu brin-
gen. Gleiches gift geman § 23 Abs. 2 der Hauptsatzung der Stadt
Eschweiler fiir Gber- und auRerplanmaBige Verpflichfungser-
machtigungen.

Sind die iber- oder auBerplanmaRigen Aufwendungen / Auszah-
lungen erheblich, so bedirfen sie der vorherigen Zustimmung
des Stadtrates.
Gleiches gilt fiir diber- und aullerplanmafige Verpflichtungser-
machtigungen.

Feststellungsbefugnis

Die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen
sowie ggfis. fachtechnischen Richtigkeit von Buchungsbelegen
haben g¢gemal Rundverfigungen des Birgermeisters vom
18.08.2005 und 04.11.2005 alle Mitarbeiter/innen ab der Entgelt-
gruppe 8 TV6D bzw. ab der Besoldungsgruppe A 9 BBO, sofern
es_sich nicht um Dienstkrafte der Zahlungsabwickiung_handelt.
Anderen Mitarbeiter/innen kann die Feststellungsbefugnis fiir ih-
ren Aufgabenbereich auf Antrag des Amtsleiiers vom Birger-
meister erteit werden. Die Leitung der Finanzbuchhaltung, die
Kassenleitung und das Rechnungsprifungsamt sind zu informie-
ren.

Die Verwaltungsvorschriften  zur Landeshaushaltsordnung
(VV.LHO) gemall RdErl. D. Finanzministeriums v. 30.09.2003
(MBI NRW S. 1254) sind zu beachten {siche Anlage 14).

Ancrdnungsbefugnis

Die Befugnis zur Unterzeichnung von Zahlungsbelegen (Anlagen
8 bis 13) haben der Burgermeister, der Kammerer, die Leitung
der Finanzbuchhaltung sowie die durch den Birgermeister be-
sonders schriftlich erméchtigten Mitarbeiter/innen.
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2.7.

271,

272

Belegverarbeitung

Geschaftsablauf in der Finanzbuchhaltung

Die Geschaftsbuchfiihrung erfasst und bucht die Belege als
Rechnungen in der Finanzbuchhaltungssoftware. Ertrags-bzw.
Einzahlungsbelege werden debitorisch und Aufwands- bzw.
Auszahlungsbelege kreditorisch eingebucht. Uber die erfasste
Anordnung werden ein Criginal und eine Durchschrift als Beleg
gedruckt. Das von einem Anordnungsberechtigten unterschrie-
bene Original wird zusammen mit den Buchungsunterlagen an
die Zahlungsabwickiung weitergeben. Die Durchschrift erhalt
der jeweilige Feststeller unmittelbar von der Geschaftsbuchfiih-
rung als Dokumentation dafir, wann und wie der Beleg in der
Buchhaltung erfasst wurde.

Debitorische Rechnungsposten, die Abgabearten {FKZ) betref-
fen, werden entsprechend § 6 Abs. 1 der Dienstanweisung tber
die Zahlungsabwicklung behandelt.

Anlagenbuchhaltung

Belege der Finanzbuchhaltung, die paraliel auch in der Anla-
genbuchhaltung zu erfassen sind {z.B. Vermégenserwerb) so-
wie spezielle Belege fiir die Anlagenbuchhaltung (z.B. ,Anlagen-
Anderungsbeleg” im Falle von Totalschaden, Diebstahlen 0.4.),
werden von der Anlagenbuchhaitung im Modul Anlagenbuchhal-
tung der Finanzsoftware eingebucht. Hierliber werden ein Origi-
nal und eine Durchschrift als Beleg gedruckt. Das Original wird
zusammen mit den Buchungsbelegen (Aniage 6 bzw. Anlage 7)
bei der Anlagenbuchhaltung geordnet archiviert, die Durchschrift
erhalt die jeweilige Dienststelle. Aus diesemn Beleg geht u.a. die
Anlagennummer hervor.

2.7.

Belegverarbeitung

271

2.7.2.

Geschaftsabtauf in der Finanzbuchhaltung

Die Geschéaftsbuchfihrung erfasst und bucht die Belege als
Rechnungen in der Finanzbuchhaliungssoftware. Ertrags-bzw.
Einzahlungsbelege werden debitorisch und Aufwands- bzw. Aus-
zahlungsbelege kreditorisch eingebucht. Uber die erfasste An-
ordnung werden ein Original und eine Durchschrift als Beleg ge-
druckt. Das von einem Anordnungsberechtigten unterschriebene
Original wird zusammen mit den Buchungsunterlagen an die
Zahlungsabwicklung weitergeben. Die Durchschrift erhalt der je-
weilige Feststeller unmittelbar von der Geschaftsbuchfihrung als
Dokumentation dafiir, wann und wie der Beleg in der Buchhal-
tung erfasst wurde.

Debitorische Rechnungsposten, die Abgabearten (FKZ) betref-
fen, werden entsprechend § 6 Abs. 1 der Dienstanweisung iber
die Zahlungsabwicklung behandelt.

Anlagenbuchhaltung

Belege der Finanzbuchhaltung, die parallel auch in der Anlagen-
buchhaltung zu erfassen sind (z.B. Vermégenserwerb) sowie
spezielle Belege fir die Anlagenbuchhaltung (z.B. ,Anlagen-
Anderungsbeleg” im Falle von Totalschiden, Diebstihlen 0.4.),
werden von der Anfagenbuchhaltung im Modul Anlagenbuchhal-
tung der Finanzsoftware eingebucht. Hierilber werden ein Origi-
nal und eine Durchschrift als Beleg gedruckt. Das Original wird
zusammen mit den Buchungsbelegen (Anlage 6 bzw. Anlage 7)
bei der Anlagenbuchhaltung geordnet archiviert, die Durchschrift
erhalt die jewsilige Dienststelle. Aus diesem Beleg geht u.a. die
Anlagennummer hervor.

Im Ubrigen gelten fir die Aufbewahrung und Aufbewahrungsfris-
ten die Vorschriften des § 58 GemHVO NRW {vom 16.11.2004).
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Die Archivierung der Zahlungsbelege erfolgt gemaR § 3 Abs. 4
der Dienstanweisung {ber die Zahlungsabwickiung bei der Zah-
lungsabwicklung.

Die Berechnung der Abschreibung erfolgt maschinell durch die
Anlagenbuchhaltung, unter Beachtung der gesetzlichen Vorga-
ben nach § 35 GemHVO NRW.

3. Regelungen zum Jahresabschluss

3.1

3.2

3.3

34,

Abschluss der Konten

Die Dienststellen stellen sicher, dass bis zum Abschluss der
Konten (Termin wird in der Jahresabschiussverfiigung festge-
setzt) zu allen Forderungen und Verbindlichkeiten des Haus-
haltsjahres sowie zu den Anderungen von Vermégen, Riickstel-
lungen pp. die entsprechenden Buchungsbelege gefertigt wer-
den.

Ubertragung von Aufwands- und Auszahlungserméchtigungen
Die Dienststellen stellen fest, welche Aufwands- und Auszah-
lungsermdchtigungen ins nachste Jahr zu (bertragen sind. Na-
heres wird in der Jahresabschlussverfligung geregelt.

Die Entscheidung Uber die Ubertragung trifft der Kammerer.

Wertberichtigung von Forderungen

Zum Jahresabschluss stellen die Dienststellen — ggfls. im Ein-
vernehmen mit der Geschéftsbuchfiihrung — fest, welche Forde-
rungen ganz oder teilweise nicht werthaltig sind und daher be-
richtigt werden missen.

Barkassen und Girokassen
Barkassen und Girokassen sind zum 31.12. eines Jahres abzu-

Die Archivierung der Zahlungsbelege erfolgt geman § 3 Abs, 4
der Dienstanweisung (ber die Zahlungsabwicklung bei der Zah-
lungsabwickiung.

Die Berechnung der Abschreibung erfolgt maschinell durch die
Anlagenbuchhaltung, unter Beachtung der gesetzlichen Vorga-
ben nach § 35 GemHVO NRW.

3. Regelungen zum Jahresabschluss

3.1

3.2

3.3.

34

Abschluss der Konten

Die Dienststellen stellen sicher, dass bis zum Abschluss der Kon-
ten (Termin wird in der Jahresabschlussverfilgung festgesetzt) zu
allen Forderungen und Verbindlichkeiten des Haushaltsjahres
sowie zu den Anderungen von Vermégen, Rickstellungen pp.
die entsprechenden Buchungsbelege gefertigt werden.

Ubertragung von Aufwands- und Auszahlungsermichtiqungen

Die Dienststellen ermitteln den Bedarf unter Beachtiing deg § 22
GemHVO NRW, welche Aufwands- und Auszahlungserméchti-
gungen ins nachste Jahr zu tbertragen sind. Naheres wird in der
jeweiligen Jahresabschlussverfigung geregett.

Die Entscheidung tber die Ubertragung trifft der Kammerer.

Wertberichtiqung von Forderungen

Zum Jahresabschluss stellen die Dienststellen — gafls. im Ein-
vernehmen mit der Geschaftsbuchfiihrung ~ fest, weiche Forde-
rungen ganz oder teilweise nicht werthaltig sind und daher be-
richtigt werden missen.

Barkassen und Girckassen
Barkassen und Girokassen sind zum 31.12. eines Jahres abzu-

Geldscht:
stellen fest
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3.5

3.6.

rechnen. Naheres regelt die Dienstanweisung iiber dezentrale
Aufgaben der Zahlungsabwicktung.

Riickstellungen
Die jeweils zustandigen Dienststellen ermitteln die erforderli-

chen Zufdhrungen zu bzw. Entnahmen aus den Riickstellungen

und veranlassen die entsprechenden Buchungen. Die Zustan-

digkett ist wie folgt geregelt:

- Pensions- und Beihilferiickstellungen: Personalamt

- Rdckstellungen fiir Altersteiizeit: Personalamt

- Ruckstellungen fur Urlaubs- und Zeitguthaben: Personaiamt

- Ruckstellungen fur unterlassene Instandhattung an Gebau-
den: Hochbauabteilung /Gebaudewirtschaft

- Rickstellungen fur unterlassene Instandhaftung an Stralen:
Abteilung far Straltenraum und Verkehr

- Ruckstellungen fir die Sanierung von Altlasten und Depo-
nien: Abteilung fir Umweltbelange und Friedhofswesen

- Ruckstellungen fiir Prozessrisiken: Rechtsamt

- Sonstige Rickstellungen: die jeweils betroffen Dienstellen in
Zusammenarbeit mit der Geschaftsbuchfilhrung

Rechnungsabgrenzung

- Einzahlungen im laufenden Jahr, die Ertrage des Folgejah-
res darstellen, sind als passive Rechnungsabgrenzungspos-
ten zu behandeln.

- Auszahlungen im laufenden Jahr, die Aufwand des Folge-
jahres darstellen, sind als aktive Rechnungsabgrenzungs-
posten zu behandeln.

- Ertrage des laufenden Jahres, die Einzahlungen des Folge-
jahres darstellen, sind als sonstige Forderungen zu behan-
deln.

- Aufwendungen des laufenden Jahres, die Auszahlungen des
Folgejahres darstellen, sind als sonstige Verbindlichkeiten
zu behandeln.

Die Dienststellen haben gleichzeitig mit den Belegen zur

3.5

3.6.

rechnen. Naheres regelt die Dienstanweisung Ober dezentrale
Aufgaben der Zahlungsabwicklung.

Rickstellungen
Die jeweils zustandigen Dienststellen ermitteln die erforderlichen

Zuflhrungen zu bzw. Entnahmen aus den Rickstellungen und

veranlassen die entsprechenden Buchungen. Die Zustandigkeit

ist wie folgt geregelt:

- Pensions- und Beihilferickstellungen: Personalamt

- Ruckstellungen fir Altersteilzeit: Personalamt

- Riickstellungen fir Urlaubs- und Zeitguthaben: Personalamt

- Ruockstellungen fur unterlassene Instandhaltung an Gebau-
den: Hochbauabteilung /Gebaudewirtschaft

- Rickstellungen fir unteriassene Instandhaltung an Stralen:
Abteilung fur StraBenraum und Verkehr

- Riickstellungen fur die Sanierung von Altlasten und Depo-
nien: Abteilung fir Umweltbelange und Friedhofswesen

- Rickstellungen fiir Prozessrisiken: Rechtsamt

- Sonstige Ruckstellungen: Die jeweils betroffen Dienstellen in
Zusammenarbeit mit der Geschaftsbuchfithrung

Rechnungsabgrenzung

- Einzahlungen im laufenden Jahr, die Ertrage des Folgejahres
darstellen, sind als passive Rechnungsabgrenzungsposten
zu behandeln.

- Auszahlungen im laufenden Jahr, die Aufwand des Folgejah-
res darstellen, sind als aktive Rechnungsabgrenzungsposten
zu behandein.

- Ertrage des laufenden Jahres, die Einzahlungen des Folge-
jahres darstellen, sind als sonstige Forderungen zu behan-
deln.

- Aufwendungen des laufenden Jahres, die Auszahlungen des
Folgejahres darstellen, sind als sonstige Verbindlichkeiten zu
behandeln.

Die Dienststellen haben gleichzeitig mit den Buchungsbele-
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Einbuchung im laufenden Jahr die Belege zur Aufldsung der
Abgrenzungsposten im Folgejahr vorzulegen.

gen, zur Einbuchung im laufenden Jahr die Buchungsbelegs, |

zur Auflésung der Abgrenzungsposten im Folgejahr vorzule-
gen.

§ 7 Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung in der Finanz-

buchhaltung

Fir den Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung
(DV) sind die Veorschriften der GemHVO anzuwenden. Daneben
sind die Grundsétze der geordneten Buchfihrung (GoB) und die
Grundsétze ordnungsmdiiger DV-gestutzter Buchfiihrungssys-
teme (GoBS), sowie die Ordnungsvorschriften der §§ 238, 239,
257 und 261 HGB und die §§ 145 bis 147 Abgabenordnung zu
beachten.

Insbesondere gilt:

- Die buchungspflichtigen Geschaftsvorfille miissen richtig,
vollsténdig und zeitgerecht erfasst sein sowie sich in ihrer
Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen (Beleg- und
Journalfunktion).

- Die Geschaftsvorfalie sind so zu verarbeiten, dass sie ge-
ordnet darstellbar sind und einen Uberblick ber die Vermd-
gens- und Ertragslage gewshrleisten (Kontenfunktion).

- Die Buchungen missen einzeln und geordnet nach Konten
und diese fortgeschrieben nach Kontensummen oder Sal-
den sowie nach Abschlussposition dargestellt und jederzeit
lesbar gemacht werden kénnen.

- Ein sachverstandiger Dritter muss sich in dem jeweiligen
Verfahren der Buchfiuhrung in angemessener Zeit zurecht-
finden und sich einen Uberblick iiber die Geschaftsvorfille
und die Lage der Kommunen verschaffen kénnen.

- __Das Verfahren der DV-Buchfithrung muss durch eine Ver-

§ 7 Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung in der Finanz-

(1)

buchhaltung

Far den Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung (DV) sind
die Varschriften der GemHVO NRW anzuwenden. Daneben sind
die Grundsdtze der geordneten Buchfiihrung (GoB) und die
Grundsatze ordnungsmatiiger DV-gestiitzter Buchfihrungssys-
teme (GoBS), sowie die Ordnungsvorschriften der §§ 238, 239,
257 und 261 HGB und die §§ 145 bis 147 Abgabenordnung zu
beachten.

Insbesondere gilt;

- Die buchungspflichtigen Geschaftsvorfille missen richtig,
vollsténdig und zeitgerecht erfasst sein sowie sich in ihrer
Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen (Beleg- und
Journalfunktion).

- Die Geschaftsvorfalle sind so zu verarbeiten, dass sie geord-
net darstellbar sind und einen Uberblick Giber die Vermégens-
und Ertragslage gewahrleisten (Kontenfunktion).

- Die Buchungen missen einzein und geordnet nach Konten
und diese fortgeschrieben nach Kontensummen oder Salden
sowie nach Abschlussposition dargestellt und jederzeit lesbar
gemacht werden kénnen.

- Ein sachverstandiger Dritter muss sich in dem jeweiligen Ver-
fahren der Buchfihrung in angemessener Zeit zurechtfinden
und sich einen Uberblick Uber die Geschaftsvorfalle und die
Lage der Kommune verschaffen koénnen.

- Das Verfahren der DV-Buchfiihrung muss durch eine Verfah-
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fahrensdokumentation, die sowohl die aktuellen als auch die
historischen Verfahrensinhalte nachweist, versténdiich und
nachvoltziehbar gemacht werden.

Fir die Einhaltung der GoB und GoBS ist bei der DV-
Buchfilhrung die Finanzbuchhaltung verantwortlich. Fir den fir
die Aufsicht {ber die Finanzbuchhaltung Verantwortlichen gilt
gleiches.

Als DV-gestitztes Buchfihrungssystem wird nachfol-
gend eine Buchfihrung bezeichnet, die insgesamt oder in Teil-
bereichen kurzfristig oder auf Dauer unter Nutzung von Hard-
ware und Software auf DV-Datentragern gefithit wird. Dabei ist
sicherzustellen, dass wahrend der Dauer der DV-Speicherung
die Bicher, Belege und sonst erforderlichen Aufzeichnungen
jederzeit innerhalb angemessener Frist verfugbar und lesbar
gemacht werden kénnen. Zu den DV-Datentragemn gehéren ne-
ben den rragnetischen Datentragern insbesondere auch e-
lektro-optische Datentrager,

(4)

rensdokumentation, die sowohl die aktuellen als auch die his-
torischen Verfahrensinhalte nachweist, verstandlich und
nachvollziehbar gemacht werden.

Fur die Einhaltung der GoB und GoBS sind bei der DV-
Buchfiihrung die Finanzbuchhalung und der Kassenaufsichtshe-
amte verantwortlich. Fur den fur die Aufsicht Gber die Finanz-
buchhaitung Verantwortlichen gilt gleiches,

Als DV-gestitztes Buchfihrungssystem wird nachfolgend eine
Buchfihrung bezeichnet, die insgesamt oder in Teilbereichen kurz-
fristig oder auf Dauer unter Nutzung von Hardware und Software
auf DV-Datentragern gefuhrt wird, Dabei ist sicherzustellen, dass
wahrend der Dauer der DV-Speicherung die Biicher, Belege und
sonst erforderlichen Aufzeichnungen jederzeit innerhalb angemes-
sener Frist verfigbar und lesbar gemacht werden kénnen. Zu den
DV-Datentrégern gehoren neben den magnetischen Datentrégern
inshbesondere auch elektro-optische Datentrager.

§ 13 Sicherung und Kontrolle der Verfahren

Der Birgermeister / die Blrgermeisterin bestimmt, in welcher
Form die Biicher gefihrt werden.

§ 13 Sicherung und Kontrolle der Verfahren

Der Bargermeister bestimmt, in welcher Form die Bucher gefiihrt
werden.

§ 15 Sicherheit und Uberwachung der Finanzbuchhaltung

(1) Die Aufsicht und Kontrolle Gber die Geschaftsbuchfahrung und
Zahlungsabwicklung erfolgen durch den Kammerer. Dieser hat
durch regeimalige Kontrollen sicherzustellen, dass die internen
Festlegungen zur Geschéftsbuchfithrung und Zahiungsabwick-
lung beachtet werden.

(1)

§15 Sicherheit und Uberwachung der Finanzbuchhaltung

Die Aufsicht und Kontrolle tber die Geschéftsbuchfihrung und
Zahlungsabwicklung erfolgen durch den Kammerer. Dieser hat
durch regelmafige, unvermutete Kontrollen sicherzustellen, dass
die internen Festlegungen zur Geschaftsbuchfihrung und Zah-
lungsabwicklung beachtet werden.

| Gelbscht: ist i

) _.-»-&ek‘ischt:idie Birgermeisterin }
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(2) Den Dienstkraften in der Zahlungsabwicklung darf grundsatzlich { (2) Den Dienstkréften in der Zahlungsabwicklung darf grundsatzlich

nicht die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechneri- nicht die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechneri-
schen Richtigkeit Ubertragen werden. Zahlungsauftrage sind schen Richtigkeit Ubertragen werden. Zahlungsaufirage sind von
von zwei Dienstkraften freizugeben. zwei Dienstkraften freizugeben.

Auf die Bestimmungen des § 93 IV GO und & 30 Il GemHVO
NRW wird hingewiesen

(3y Der orttichen Rechnungsprufung sind alle wesentlichen die Fi-
nanzbuchhaliung betreffenden Feststellungen unverziglich mitz u-

tellen.
4. Inkrafttreten 4. Inkrafitreten ;
Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Sie gilt Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Geman ) )
befristet bis zum Entscheidung im VWO wird sie befristet bis zum 31.12.2010, ‘ Gelbscht: 30.06.2007

30.08.2007.
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Stand bis zum 30.06.2006

Stand ab

.08.2007

2.) Dienstanweisung iiber die Zahlungsabwickiung

(1

(2)

3

§1
Aufgaben der Zahlungsabwicklung

Die Zahlungsabwicklung nimmt die ihr gesetzlich libertragenen
eigenen und auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wahr.

Die Aufgaben der Zahiungsabwicklung sind die Fihrung und
Bebuchung der Finanzrechnung und Uberwachung der Finanz-
mittel und umfassen im Wesentlichen:

- die Annahme von Einzahlungen und die Leistung von Aus-
zahlungen,

- die Verwaltung der Finanzmittel,

- die zahlungsorientierte Buchhaltung,

- die tagliche Abstimmung der Finanzmittelkonten mit den
Bankkonten,

- die Liquiditatsplanung,

- die Abstimmung der Finanzmittelkorten fir den Jahresab-
schluss,

- Mahnung und Vollstreckung wegen éffentlich-rechtlicher und
privatrechtlicher Geldforderungen,

- die Verwahrung und Verwaltung von Wengegenstanden.

Die Zahlungsabwicklung wird gem. § 2 Abs. 1 Nr. 2 Verwal-
tungsvollstreckungsgesetz NRW (VwWVG NRW) iV.m. § 30 Abs.
1 GemHVO NRW zur zentraien Stelle fir das Mahn- und Voll-
streckungsverfahren bestimmt. Sie bearbeitet im Rahmen der
Vollstreckungsverfahren federfuhrend aile Insolvenzverfahren,
die die Stadt betreffen.

Die Kassenleitung entscheidet iber Widerspriiche gegen Voll-
streckungsmalnahmen gem. § 73 Abs.1 Nr. 3 Verwaltungsge-
richtsordnung (VwGO). In Fallen grundséatzlicher oder wesentli-

(N

(2)

(4)

§1
Aufgaben der Zahlungsabwicklung

Die Zahiungsabwickiung nimmt die ihr gesetzlich Ubertragenen
eigenen und auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wahr.

Die Aufgaben der Zahlungsabwicklung sind die Fihrung und
Bebuchung der Finanzrechnung und Uberwachung der Finanz-
mittel und umfassen im Wesentlichen:

- die Annahme von Einzahlungen und die Leistung von Aus-
zahlungen,

- die Verwaltung der Finanzmittel,

- die zahlungsorientierte Buchhaltung,

- die tagliche Abstimmung der Finanzmittelkonten mit den
Bankkonten,

- die Liquiditatsplanung,

- die Abstimmung der Finanzmittelkonten fir den Jahresab-
schluss, '

- Mahnung und Vollstreckung wegen &ffentlich-rechtlicher und
privatrechtlicher Geldforderungen,

- die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstinden,

Die Zahlungsabwickiung wird gem. § 2 Abs. 1 Nr. 2 Verwaltungs-
vollstreckungsgesetz NRW (VwWWG NRW) iV.m. § 30 Abs. 1
GemHVO NRW zur zentralen Stelle fir das Mahn- und Vollstre-
ckungsverfahren bestimmt. Sie bearbeitet im Rahmen der Voll-
streckungsverfahren federfihrend alle Insolvenzverfahren, die
die Stadt betreffen.

Die Kassenleitung entscheidet Gber Widerspriiche gegen Voll-
streckungsmalnahmen gem. § 73 Abs.1 Nr. 3 Verwaltungsge-
richtsordnung (VwGO). In Fallen grundsétzlicher oder wesentli-
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(5)

cher Bedeutung entscheidet sie im Benehmen mit dem Kassen-
aufsichtsbeamten, soweit sich der Burgermeister die Entschei-
dung nicht selbst vorbehalt.

Neben der zentraien Zahlungsabwicklung dirfen Organisations-
einheiten und ausgelagerte Bereiche mit der Annahme und
Auszahlung von Leistungen betraut werden. Die Erledigung von
dezentralen Aufgaben der Zahlungsabwicklung wird in einer ge-
sonderten Dienstanweisung geregelt.

(3)

cher Bedeutung entscheidet sie auf dem Dienstweg im Beneh-
men mit dem Kassenaufsichtsbeamten, soweit sich der Birger-
meister die Entscheidung nicht selbst vorbehalt._Die Entschei-
dungsgrinde sind im Einzelfall zu dokumentieren.

Neben der zentralen Zahlungsabwicklung diirffen Organisations-
einheiten und ausgelagerte Bereiche mit der Annahme und Aus-
Zzahlung von Leistungen betraut werden. Die Erledigung von de-
zentralen Aufgaben der Zahlungsabwicklung wird in einer geson-
derten Dienstanweisung geregelf.

(1)

2)

§2
Innere Organisation der Zahlungsabwicklung

Soweit die gesetzlichen Regelungen und diese Dienstanwei-
sung nichts anderes bestimmen, trifft die Kassenleitung die im
Interesse einer ordnungsgemafien und wirtschaftlichen Fiihrung
der Geschéfte der Zahlungsabwicklung erforderlichen Anord-
nungen.

Sie hat fr alle MaBnahmen zu sorgen, die eine héchstmégliche
aultere und innere Kassensicherheit gewihrleisten. Wichtige
Vorkemmnisse, insbesondere der Verdacht van Unregelmatig-
keiten, sind dem Kassenaufsichtsbeamten sowie der értlichen
Rechnungsprifung sofort anzuzeigen.

Die Verteilung der Dienstgeschafte auf die Mitarbeiter der Zah-
lungsabwickiung regelt die Kassenleitung im Einvernehmen mit
der Leitung der Finanzbuchhaltung und mit Zustimmung des
Kassenaufsichtsbeamten im Dienstverteilungsptan.

Sind sowohl der Kassenleiter als auch sein Stellvertreter verhin-
dert, ist dies durch den dienstaltesten anwesenden Mitarbeiter,
der Leitung der Finanzbuchhaltung und dem Kassenaufsichts-

(H

@

§2
Innere Organisation der Zahlungsabwicklung

Soweit die gesetzlichen Regelungen und diese Dienstanweisung
nichts anderes bestimmen, trifft die Kassenleitung die im Interes-
se einer ordnungsgeméfien und wirtschaftlichen Fihrung der
Geschafte der Zahlungsabwicklung erforderlichen Anordnungen.

Sie hat fur alle MaBnahmen zu sorgen, die eine héchstmégliche
dullere und innere Kassensicherheit gewahreisten. Wichtige
Varkommnisse, insbesondere der Verdacht von Unregelmiig-
keiten, sind der Leitung der Finanzbuchhaltung, dem Kassenauf-
sichtsbeamten sowie der értlichen Rechnungsprifung sofort an-
zuzeigen.

Die Verteilung der Dienstgeschafte auf die Mitarbeiter der Zah-
lungsabwicklung regelt die Kassenleitung im Einvernehmen mit
der Leitung der Finanzbuchhaltung und mit Zustimmung des
Kassenaufsichtsbeamten im Dienstverteilungsplan.

Sind sowchl der Kassenleiter als auch sein Stellvertreter verhin-
dert, ist dies durch den dienstaltesten anwesenden Mitarbeiter
der Leitung der Finanzbuchhaltung und dem Kassenaufsichtsbe-
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(3

beamten unverziglich anzuzeigen; die Leitung der Finanzbuch-
haltung regelt im Einvernehmen mit dem Kassenaufsichtsbeam-
ten fur die Dauer der Verhinderung die weitere Vertretung im
Einzelfall.

Die Mitarbeiter der Zahlungsabwicklung sind u.a. verpflichtet,

die Kassenleitung unverziglich zu unterrichten, wenn sie in
private wirtschaftliche Schwierigkeiten geraten,

in ihrem Arbeitsgebiet sorgfiltig auf die Kassensicherheit zu
achten, Mangel und UnregelmaBigkeiten, auch solche au-
Rerhalb ihres eigenen Arbeitsgebietes, der Kassenleitung
mitzuteilen, sobald sie hiervon Kenntnis erhalten,

darauf zu achten, dass Kassenblcher, Belege und Akten
nicht aus den R&umen der Zahlungsabwicklung entfernt
werden -Ausnahmen genehmigt die Kassenleitung-,

darauf zu achten, dass Datenverarbeitungseinrichtungen
oder —systeme, Automaten fiir den Zahlungsverkehr und
andere technische Hilfsmittel gegen unbefugte Benutzung
gesichert sind,

darauf zu achten, dass Kassenbiicher, Belege und Akten
nur in der Geschéftsbuchfihrung und den mit der Priifung
der Kasse Beauftragten vorgelegt werden. Anderen Mitar-
beitern ist die Einsicht zu gestatten, wenn sie einen dienstli-
chen Auftrag nachweisen kénnen.

die Kassenleitung zu unterrichten, wenn Bedienstete der
Stadtverwaltung Zahlungsmittel oder Wertgegenstande fiir
andere bei der Kasse einzahlen, empfangen oder einliefern
wolien.

sich Uber die ihr Arbeitsgebiet betreffenden Vorschriften und
sonstigen Regelungen standig zu informieren. In Zweifelsfal-
len ist die Entscheidung der Kassenleitung ggf. unter Ein-
schaltung des Amtsleiters und/oder des Kassenaufsichts-
beamten herbeizufihren.

(3)

amten unverziglich anzuzeigen; die Leitung der Finanzbuchhal-
tung regelt im Einvernehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten
fir die Dauer der Verhinderung die weitere Vertretung im Einzel-

Die Mitarbeiter der Zahlungsabwicklung sind u.a. verpflichtet,

die Kassenleitung unverzlglich zu unterrichten, wenn sie in
private wirischaftliche Schwierigkeiten geraten,

in ihrem Arbeitsgebiet sorgfaltig auf die Kassensicherheit zu
achten, Mangel und UnregelmaRigkeiten, auch solche au-
Berhalb ihres eigenen Arbeitsgebietes, der Kassenleitung
mitzuteilen, sobald sie hiervon Kenntnis erhaiten,

darauf zu achten, dass Kassenblcher, Belege und Akten
nicht aus den Raumen der Zahlungsabwicklung entfernt wer-
den -Ausnahmen genehmigt die Kassenleitung-,

darauf zu achten, dass Datenverarbeitungseinrichtungen o-
der —systeme, Autematen filr den Zahlungsverkehr und ande-
re technische Hilfsmittel gegen unbefugte Benutzung gesi-
chert sind,

darauf zu achten, dass Kassenbucher, Belege und Akten nur
in der Geschaftsbuchfihrung und den mit der Priffung der
Kasse Beauftragten vorgelegt werden. Anderen Mitarbejtern
ist die Einsicht zu gestatten, wenn sie einen dienstlichen Auf-
trag nachweisen kénnen.

die Kassenleitung zu unterrichten, wenn Bedienstete der
Stadtverwaltung Zahlungsmittel oder Wertgegenstande fir
andere bei der Kasse einzahlen, empfangen oder einliefern
wollen.

sich (ber die ihr Arbeitsgebiet betreffenden Vorschriften und
sonstigen Regelungen standig zu informieren. In Zweifelsfal-
len ist die Entscheidung der Kassenleitung gof. unter Ein-

schaltung der Leitung der Finanzbuchhaltung und/oder dee
Kassenaufsichtsheamten herbeizufithren.
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(1

2)

§3
Geschiftsablauf

Alle fir die Zahlungsabwicklung bestimmten Sendungen dirfen
nur von der Kassenleitung oder von dem damit beauftragten
Mitarbeiter gedffnet werden. Eingange bei den einzelnen
Dienststellen, denen Schecks oder Bargeld beigefiigt sind, sind
sofort der Kassenleitung zuzuleiten. Diese hat die Schreiben
nach Entnahme der Schecks bzw. der Zahlungsmittel der
Dienststelle weiterzuleiten, soweit sie fiir diese bestimmt sind.
Die Entnahme ist auf dem jeweiligen Schreiben zu vermerken.

Die Kassenleitung veranlasst, dass den Sendungen beigefiig-
te(s) Bargeld/Schecks unverziglich bei einem Kreditinstitut zur
Gutschrift auf ein Konto der Stadtkasse einzureichen ist (sind).

Die Zahlungsabwicklung fihrt einen eigenen Eingangsstempel.
Alle Eingéange sind sofort mit dem Eingangsstempel zu verse-
hen.

Grundsétzlich darf die Zahlungsabwicklung nur aufgrund von
Zahlungsanweisungen Einzahlungen oder Auszahlungen bewir-
ken. Sie darf ohne entsprechenden Auszahlungsbeleg grund-
sétzlich keine Auszahlung in Auftrag geben, direkt Ieisten oder
akzeptieren (Lasischriften). Uber Ausnahmen entscheidet die
Kassenleitung eigenverantwortlich. Grundsatzlich sind diese nur
dann zuldssig, wenn von der nachtraglichen Vorlage des Aus-
zahlungsbeleges veriasslich ausgegangen werden kann.

Ohne Auszahlungsbeleg kénnen zahlbar gemacht werden:

- Erstattungen unklarer Einzahlungen, die letztlich nicht ver-
bucht werden kénnen,

- Erstattungen sonstiger Uberzahlungen und

- Umlagen innerhalb der Geschaftskonten der Stadtkasse.

Soiche Erstattungen sind von zwei zeichnungsbefugten Mitar-

(2)

(3)

§3
Geschéftsablauf

Alle fur die Zahlungsabwicklung bestimmten Sendungen dlrfen
nur von der Kassenleitung oder von dem damit beauftragten Mit-
arbeiter gedffnet werden. Eingange bei den einzelnen Dienststel-
len, denen Schecks oder Bargeld beigefigt sind, sind sofort der

Kassenleitung zuzuleiten. Diese hat die Schreiben nach Entnah
me der Schecks bzw. der Zahlungsmittel gafs. der zustindigen

Dienststelle weiterzuleiten_ Die Entnahme von _Schecks oder
Bargeld ist auf dem jeweiligen Schreiben zu vermerken.

Die Kassenleitung veraniasst, dass den Sendungen beigefiig-

te{s) Bargeld/Schecks unverziiglich bei einem Kreditinstitut zur

Geldscht;,
soweit sie
fur diese
bestimmt
sind.

Gutschrift auf ein Konto der Stadtkasse einzureichen ist (sind).

Die Zahlungsabwicklung fihrt einen eigenen Eingangsstempel.
Alle Eingénge sind sofort mit dem Eingangsstempel zu versehen.

Grundséatziich darf die Zahlungsabwickiung nur aufgrund von
Zahlungsanweisungen Einzahlungen oder Auszahlungen bewir-
ken. Sie darf chne entsprechenden Auszahlungsbeleg grund-
satzlich keine Auszahlung in Auftrag geben, direkt leisten oder
akzeptieren (Lastschriften). Uber Ausnahmen entscheidet die
Kassenleitung eigenverantwortlich. Grundsatzlich sind diese nur
dann zulassig, wenn von der nachtriglichen Vorlage des Aus-
zahlungsbeleges verlasslich ausgegangen werden kann.

Ohne Auszahlungsbeleg kénnen zahlbar gemacht werden:

- Erstattungen unkiarer Einzahlungen, die letztlich nicht ver-
bucht werden kénnen,

- Erstattungen sonstiger Uberzahlungen und

- Umlagen innerhalb der Geschafiskonten der

Zah ungsab-
wicklung.

Solche Erstattungen sind von zwei zeichnungsbefugten Mitarbei-
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beitern der Zahlungsabwickiung zu unterzeichnen.

Auszahiungsbelege, zu denen aus externen Verfahren Daten-
tréger erstelit worden sind, darf die Zahlungsabwicklung erst
dann weiterverarbeiten, wenn eine von dem verantwortlichen
Mitarbeiter unterschriebene und mit dem Auszahlungsbeleg (-
bereinstimmende Datentragerliste vorliegt.

(4) Die Zahlungsabwicklung ist fir eine geordnete Archivierung aller
Zahlungsbelege, die die Finanzbuchhaitung betreffen — auller
Belege der Anlagenbuchhaltung — verantwortlich.

Die Archivierung kann auch in elektronischer Form erfoigen, so-
fern das Verfahren sicherstellt, dass die Belege wahrend der
vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen dauerhaft lesbar und
falschungssicher sind. Zu den Unterlagen gehdren auch DTA-
Listen und Kontoauszige.

(5) Die Zahlungsabwicklung fiihrt ihren Schriftverkehr unter folgen- | (5)

tern der Zahlungsabwicklung zu unterzeichnen.

Auszahlungsbelege, zu denen aus externen Verfahren Datentra-
ger erstellt worden sind, darf die Zahlungsabwicklung erst dann
weiterverarbeiten, wenn eine von dem verantwortlichen Mitarbei-
ter unterschriebene und mit dem Auszahlungsbeleg iiberein-
stimmende Datentragerliste vorliegt.

{4} Die Zahlungsabwicklung ist filr eine geordnete Archivierung alier

Zahlungsbelege, die die Finanzbuchhaltung betreffen — auRer
Belege der Anlagenbuchhaltung — verantwartlich.

Im Ubrigen geften firr die Aufbewahrung und Aufbewahrungsfris-
ten die Vorschriften des § 58 GemHVO NRW {vom 16.11.2004).

Die Archivierung kann auch in elektronischer Form erfolgen, so-
fern das Verfahren sicherstellt, dass die Belege wihrend der
vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen dauerhaft lesbar und
falschungssicher sind. Zu den Unterlagen gehéren auch DTA-
Listen und Kontoausziige.

Die Zahlungsabwicklung fuhrt ihren Schriftverkehr unter folgen-

der Bezeichnung: der Bezeichnung:

Stadt Eschweiler
Der Biirgermeister
- Amt fur Finanzen-

Stadtkasse

Wird die Zahlungsabwicklung als Volistreckungsbehérde tatig,
fahrt sie ihren Schriftverkehr unter der Bezeichnung:

Stadt Eschweiler
Der Birgermeister
- Amt fir Finanzen-

Stadtkasse

Wird die Zahlungsabwicklung als Vollstreckungsbehérde tétig,
fahrt sie ihren Schriftverkehr unter der Bezeichnung:
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Stadt Eschweiler
Der Birgermeister
-Stadtkasse als Vollstreckungsbehdrde-

Zahlstellen fihren ihren Schriftwechse! unter der Bezeichnung

Stadt Eschweiler
Der Burgermeister

Und setzen darunter ihre organisatorische Bezeichnung mit
dem Zusaiz

.Zahlstelle der Stadtkasse Eschweiler”
Der Kassenleiter und sein Vertreter sowie zur Unterschrift Be-
rechtigte unterzeichnen mit dem Zusatz

[m Auftrag

Der Unterschrift ist jeweils die Funktionsbezeichnung hinzuzu-
setzen.

Stadt Eschweiler
Der Blurgermeister
-Stadtkasse als Vollstreckungsbehd&rde-

Zahlstellen fuhren ihren Schriftwechsel unter der Bezeichnung

Stadt Eschweiler
Der Bilrgermeister

Und setzen darunter ihre organisatorische Bezeichnung mit dem
Zusatz

.Zahlstelle der Stadtkasse Eschweiler”
Der Kassenleiter und sein Vertreter sowie zur Unterschrift Be-
rechtigte unterzeichnen mit dem Zusatz

Im Auftrag

Der Unterschrift ist jeweils die Funktionsbezeichnung hinzuzu-
setzen.

(M

§6

Debitoren- und Kreditoren-Buchhaltung

Bem Buchen eines Geschaftsvorfalls, durch den sich Anderun-
gen des Zahlungsmittelbestandes ergeben, muss grundsatzlich
vorher eine entsprechende Buchung (Rechnungsposten) auf
dem dafir vorgesehenen Kreditorenkonto bzw. Debitorenkonto
vorangehen. Zustandig fir die Buchung von Rechnungspasten
ist grundsatzlich die Geschaftsbuchfihrung. Debitorische Rech-
nungsposten, die Abgabenarten (FKZ) hetreffen, werden bei der
Zahlungsabwicklung auf Grundlage der durch die Dienststellen
gefertigten Gebiihrenbescheide erfasst und monatlich in Form
von Soll-Listen den Dienststellen zwecks sachlich und rechneri-
scher Feststellung zugeleitet.

86
Debitoren- und Kreditoren-Buchhaltung

Dem Buchen eines Geschéftsvorfalls, durch den sich Anderun-
gen des Zahfungsmittelbestandes ergeben, muss grundsatziich
vorher eine entsprechende Buchung (Rechnungsposten) auf
dem daflr vorgesehenen Kreditorenkonto bzw. Debitorenkonto
vorangehen. Zustandig fur die Buchung von Rechnungsposten
ist grundséatzlich die Geschéftsbuchfilhrung. Debitorische Rech-
nungsposten, die Abgabenarten (FKZ) betreffen, werden bei der
Zahlungsabwickiung auf Grundlage der durch die Dienststellen
gefertigten Gebiihrenbescheide erfasst und monatlich in Form
von Soll-Listen den Dienststellen zwecks sachlich und rechneri-
scher Feststellung zugeleitet.
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2)

(3)

Bei unklaren Einzahlungen bemiht sich die Zahlungsabwicklung
umgehend um eine Buchung des Rechnungspostens. Bej unkla-
ren Belastungen eines Geschaftskontos legt die Zahlungsab-
wicklung unverziglich Widerspruch ein. Fir die Erstattung un-
klarer Zahlungen sind keine Rechnungsposten notwendig.

Grundsatzlich fiihrt die Zahlungsabwicklung alle Auszahlungen
von einem der Geschaftskonten als inlandszahlung aus; Aus-
landsiiberweisung méglichst als EU-Uberweisung. Andere Zah-
lungsarten (z.B. Schecks, Barzahlung) werden nach Maflgabe
der Zahlungsanordnungen ausgefihrt. Sprechen rechtliche,
wirtschaftliche oder sachliche Griinde dagegen, kann die Kas-
senleitung im Benehmen mit der anweisenden Dienststelle eine
andere Zahlungsart wahlen. Auszahlungen mittels Kreditkarte
sind grundsatzlich unzulassig. Besteht die Moglichkeit einer Auf-
rechnung, so ist davon durch die Zahlungsabwicklung bevorzugt
Gebrauch zu machen.

Bei Anderungen von debitorischen und kreditorischen Stamm-
daten (Adresse, Bankverbindungen etc.) muss sichergesteiit
sein, dass diese Anderungen nachvollziehbar protokolliert wer-
den, insbesondere muss ersichtlich sein, wer die Anderung vor-
nahm; desweiteren der Zeitpunkt der Anderung.

(5) Offene Restforderungen ab 4,00 € werden von der Zahlungs-

abwicklung gemahnt. Restforderungen bis 3,98 € werden von
der Zahlungsabwicklung automatisch unbefristet niedergeschla-
gen und vom Rechnungsposten abgesetzt. Eine Information an
die anweisende Dienststelle erfolgt grundsatzlich nicht.

(2)

(3)

4)

Bet unklaren Einzahlungen bemiht sich die Zahlungsabwicklung
umgehend um eine Buchung des Rechnungspostens. Bei unkla-
ren Belastungen eines Geschaftskontos legt die Zahlungsabwick-
lung unverziglich Widerspruch ein. Fir die Erstattung unklarer
Zahlungen sind keine Rechnungsposten notwendig.

Grundsétzlich fuhrt die Zahlungsabwicklung alle Auszahlungen
von einem der Geschafiskonten als Inlandszahlung aus; Aus-
fandsiiberweisung méglichst als EU-Uberweisung. Andere Zah-
lungsarten {z.B. Schecks, Barzahlung) werden nach Malgabe
der Zahlungsanordnungen ausgefithit. Sprechen rechtliche, wirt-
schaftliche oder andere sachliche Griinde dagegen, kann die
Kassenleitung im Benehmen mit der anweisenden Dienststelie
eine andere Zahlungsart wahlen. Auszahlungen mittels Kreditkar-
te sind unzuiassig. Besteht die Méglichkeit einer Aufrechnung, so
ist davon durch die Zahlungsabwicklung bevorzugt Gebrauch zu
machen.

Bei Anderungen von debitorischen und kreditorischen Stammda-
ten (Adresse, Bankverbindungen etc.) muss sichergestelit sein,
dass diese Anderungen nachvollziehbar protokolliert werden,
inshesondere muss ersichtlich sein, wer die Anderung vornahm;
des weiteren der Zeitpunkt der Anderung.

Offene Restforderungen ab 4,00 € werden von der Zahlungsab-
wicklung gemahnt. Restforderungen bis 3,99 € werden von der
Zahlungsabwicklung automatisch unbefristet niedergeschlagen
und vom Rechnungsposten abgesetzt. Eine Information an die
anweisende Dienststelle erfolgt grundsatzlich nicht.
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(1)

(2)

3

(4)

87
Zahlungsverkehr und Verwaltung der Zahlungsmittel

Die Zahlgeschafte sind grundsatzlich unbar abzuwickeln. Die
unverzinslichen Guthaben bei Kreditinstituten sind méglichst
niedrig zu haiten.

Zahlungsmitte! sind neben den Bestdnden auf den Bankkonten
Bargeld, Schecks sowie die elektronischen Zahlungsmittel
Geldkarte und Kreditkarte.

Zahlungsmittel aullerhalb der Bestinde auf den Bankkonten
sowie Scheckvordrucke sind in den Raumen der Zahlungsab-
wicklung einbruchs- und feuersicher aufzubewahren.

Vorilbergehend nicht benétigte Kassenmittel werden, soweit
gine Anlage von mindestens 30 Tagen nicht méglich ist, von der
Kassenleitung als Tagegeld angelegt. Hierzu ist von ihr vor An-
lage das Einvernehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten bzw.
bei dessen Abwesenheit mit der Leitung der Finanzbuchhaltung
herbeizufithren und schriftlich zu dokumentieren.

Kénnen Kassenmittel voraussichtlich fiir einen Zeitraum von 30
oder mehr Tagen als Festgeld angelegt werden, entscheidet der
Kassenaufsichtsbeamte; im Vertretungsfall die Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung. Die Entscheidung ist der Zahlungsabwicklung
schriftlich mitzuteilen.

Die von der Zahlungsabwicklung unterhaltenen Konten werden
unter der Bezeichnung yotadtkasse Eschweiler*
gefihrt. Zurzeit sind Kenten bei folgenden Instituten eingerich-
tet:

a.) Sparkasse Aachen

b.) Dresdner Bank Eschweiler

c.) Raiffeisen-Bank Eschweiler

(1)

2)

(3

(4)

§7
Zahlungsverkehr und Verwaltung der Zahlungsmittel

Die Zahlgeschafte sind grundsatzlich unbar abzuwickeln. Die
unverzinslichen Guthaben bej Kreditinstituten sind moglichst
niedrig zu halten.

Zahlungsmittel sind neben den Best3

Bargeld_und Schecks

Zahlungsmittel aulterhalb der Bestdande auf den Bankkonten so-
wie Scheckvordrucke sind in den Riumen der Zahlungsabwick-
lung diebstahls- und feuersicher aufzubewahren.

Geldscht: sowie
die elektronischen
Zahlungsmitiel
Geldkarte und Kre-
ditkarte

Voeriibergehend nicht benétigte Kassenmittel werden, soweit eine
Anlage von mindestens 30 Tagen nicht méglich ist, von der Kas-
senleitung als Tagegeld angelegt. Hierzu ist von ihr vor Anlage
das Einvernehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten bzw. bei
dessen Abwesenheit mit der Leitung der Finanzbuchhaltung her-
betzufilhren und schriftlich zu dokumentieren.,

Kodnnen Kassenmittel voraussichtlich fir einen Zeitraum von 30
oder mehr Tagen als Festgeld angelegt werden, entscheidet der
Kassenaufsichtsbeamte; im Vertretungsfall die Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung. Die Entscheidung ist der Zahlungsabwicklung
schriftlich mitzuteilen.

Die von der Zahlungsabwicklung unterhaltenen Konten werden
unter der Bezeichnung ~Stadtkasse Eschweiler*
gefilhrt. Zurzeit sind Konten bei foigenden Instituten eingerichtet:

a.) Sparkasse Aachen
b.) Dresdner Bank Eschweiler
¢.) Raiffeisen-Bank Eschweiler

Geldscht:.
einbruchs
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5)

(6)

d.} Volksbank Stolberg- Eschweiler
e) SEB
f.) Stadtsparkasse Disseldorf

Die Einrichtung und Aufldsung von Konten, Depots, Festgeld-
und Sparkonten durch die Kassenleitung erfordern die vorherige
Genehmigung des Kassenaufsichtsbeamten.

Verfligungsherechtigt Gber die v.g. Konten sind der Kassenleiter
und der Stellvertreter. Weitere Verfogungsberechtigte werden
auf Vorschlag des Kassenleiters vom Kassenaufsichtsbeamten
benannt.

Uberweisungsauftrage, Schecks, Abbuchungsauftrage und —
volimachten sind stets von zwei bevoliméchtigten Dienstkraften
der Zahlungsabwicklung zu unterzeichnen. Ausnahmen sind nur
im Einvernehmen mit der &rtlichen Rechnungspriifung in beson-
deren Fallen zulassig (z.B. Verfligung iber Internet).

Einzugsermachtigungen zu Lasten dieser Konten diirfen nur von
der Zahlungsabwicklung erteilt werden.

Die Handhabung von Konten der Stadt Eschweiler die auer-
halb der Zahlungsabwicklung gefuhrt werden, ist in einer ge-
sonderten Dienstanweisung zu regein.

Die zur Annahme von Zahlungsmitteln ermachtigten Dienstkraf-
te haben iber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zah-
lungsmitteln entrichtet wird und die nicht den Gegenwert fiir ver-
kaufte Wertzeichen und geldwerte Drucksachen darstellt, dem
Einzahler eine Quittung zu erteilen. Uber sonstige Einzahlungen
ist nur auf Verlangen eine Quittung zu erteilen; dabei ist ggf. der
Zahlweg anzugeben. Wird die Einzahlung durch Ubergabe ei-
nes Schecks bewirkt, ist in_der Quittung anzugeben: ,Zahlung

(5)

(6)

d) VR-Bank e G—

e.) SEB AG Aachen

f.} Posthank Kéin

g.) Stadtsparkasse Diisseldorf

Die Einrichtung und Aufidsung von Konten, Depots, Festgeld-
und Sparkonten durch die Kassenleitung erfordern die vorherige
Genehmigung des Kassenaufsichtsbeamten.

Verfiigungsberechtigt dber die v.g. Konten sind der Kassenleiter
und der Stellvertreter. Weitere Verfigungsberechtigte werden auf
Vorschlag des Kassenleiters vom Kassenaufsichtsbeamten be-
nannt.

Uberweisungsaufirage, Schecks, Abbuchungsauftrage und —
vollmachten sind stets von zwei bevolimachtigten Dienstkraften
der Zahlungsabwicklung zu unterzeichnen. Ausnahmen sind nur
im Einvernehmen mit der értlichen Rechnungsprifung in beson-

Geloscht:
Volksbank
Stolberg-
Eschweiler

deren Fallen zuldssig;

Einzugsermachtigungen zu Lasten dieser Konten dirfen nur von
der Zahlungsabwickiung erteilt werden.

Die Handhabung von Konten der Stadt Eschweiler die auRerhalb
der Zahlungsabwicklung gefihrt werden, ist in einer gesonderten
Dienstanweisung zu regeln.

Die zur Annahme von Zahlungsmitteln erméchtigten Dienstkréfte
haben Gber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungs-
mitteln entrichtet wird und die nicht den Gegenwert fiir verkaufte
Wertzeichen und geldwerte Drucksachen darstellt, dem Einzahler
eine Quittung zu erteilen. Uber sonstige Einzahlungen ist nur auf
Verlangen eine Quittung zu erteilen; dabei ist ggf. der Zahlweg
anzugeben. Wird die Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks
bewirkt, ist in der Quittung anzugeben: ,Zahlung durch Scheck,

Geléscht: (z.B.
Verfiigung -
ber Internet)
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(7}

(8)

9)

durch Scheck, Eingang vorbehalten®,

Zahlungsmittel dirfen grundsatzlich nur in den Raumen der
Zahlungsabwicklung und nur von den beauftragten Dienstkraf-
ten {durch Aushang bekannt zu machen) angenommen oder
ausgehandigt werden.

Aullerhalb der Zahlungsabwicklung darfen Zahlungsmittel nur
von solchen Personen angenommen oder ausgehdndigt wer-
den, die hierzu besonders durch den Birgermeister ermachtigt
sind. Die weitere Handhabung wird in einer gesonderten
Dienstanweisung Uber dezentrale Aufgaben der Zahlungsab-
wicklung geregelt.

Die Bestidnde im Kontokorrentverkehr sind unter Berlcksichti-
gung der jeweiligen Zinslage auf das unerlassliche Mal3 zu be-
schranken.

Barabhebungen von Sparbichern sind unzulassig. Alle Sparbi-
cher, iber die die Zahlungsabwicklung verfigungsbe-
rechtigt ist, sind mit folgendem Sperrvermerk versehen zu las-
sen;

Abhebungen erfolgen nur durch Gutschrift auf das Girokonto
der Stadtkasse Eschweiler”.

Sparbicher sind zu Beginn des Jahres den Kreditinstituten zur
Zinsgutschrift varzulegen.

(8)

(8)

{4)

Eingang vorbehalten®.

Zahlungsmittel durfen grundsétzlich nur in den Raumen der Zah-
fungsabwickiung und nur von den beauftragten Dienstkréaften
{durch Aushang bekannt zu machen) angenommen oder ausge-
handigt werden.

Auflerhalb der Zahlungsabwicklung dirfen Zahlungsmittel nur
von solchen Perscnen angenommen oder ausgehandigt werden,
die hierzu besonders durch den Burgermeister ermachtigt sind.
Die weitere Handhabung wird in einer gesonderten Dienstanwei-
sung Uber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung gere-
gelt.

Die Bestande im Kontokorrentverkehr sind unter Beriicksichti-
gung der jeweiligen Zinslage auf das unerlassliche Mall zu be-
schranken.

Barabhebungen von Sparblchern sind unzuldssig., Alle Sparb{i-
cher, (ber die die Zahlungsabwicklung verfigungsbe-
rechtigt ist, sind mit folgendem Sperrvermerk versehen zu las-
sen:

Abhebungen erfolgen nur durch Gutschrift auf das Girokonto der
Stadtkasse Eschweiler”.

Sparbiicher sind zu Beginn des Jahres den Kreditinstituten zur
Zinsgutschrift vorzulegen.

(1)

§10
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstianden

Wertgegenstande sind Wertpapiere und andere Urkunden, die

()

§10
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstianden

Werlgegenstdnde sind Wertpapiere und andere Urkunden, die
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2)

Vermdégensrechie verbriefen oder ausweisen, ferner Gebiih-
renmarken und geldwerte Drucksachen sowie Birgschaften, die
Anspriiche der Stadt sichern. Sie sind sicher im Bereich der
Zahlungsabwicklung aufzubewahren. Wertpapiere sind vorran-
gig gegen Depotscheine einem Kreditinstitut zu Uberlassen.

Uber die eingelieferten Wertgegenstande fihrt die Zahlungsab-
wicklung ein Verzeichnis, in dem die zustidndige Dienststelle,
der Tag der Ein- und Auslieferung, die Bezeichnung und Stick-
zahl eingelieferter, ausgelieferter und aktuell vorhandener Wert-
gegenstande ausgewiesen sind.

{2

Vermégensrechte verbriefen oder ausweisen, ferner Gebtihren-

marken und geldwerte Drucksachen, Birgschaften_und sonstige |

Werigegensténde, die Anspriliche der Stadt sichern. Sie sind si-
cher im Bereich der Zahlungsabwicklung aufzubewahren. Wert-
papiere sind vorrangig gegen Depotscheine einem Kreditinstitut
zu Uberlassen.

Uber die mitteis Einlieferungsbeleg der Fachamter eingelieferten
Wertgegenstande fuhrt die Zahlungsabwicklung ein Verzeichnis,
in dem die zustandige Dienststelle, der Tag der Ein- und Auslie-
ferung, die Bezeichnung und Stiickzahl eingelieferter, ausgelie-
ferter und aktuell vorhandener Wertgegenstinde ausgewiesen
sind,

(1)

2

)

i §11
Sicherheit und Uberwachung der Zahlungsabwicklung

Bie Aufsicht und Kontrolle Uber die Zahlungsabwicklung erfolgt
durch den Kassenaufsichtsbeamten. Dieser hat durch regelma-
Bige Kontrollen sicherzustellen, dass die internen Festlegungen
zur Zahlungsabwicklung (Kassensicherheit) beachtet werden.

Die Zahlungsabwicklung ist so einzurichten, dass fiir die Sicher-
heit der Dienstkrafte gegen Uberfalle angemessen gesorgt ist.
Zahlungsmittel sind gegen den unbefugten Zugriff sicher aufzu-
bewahren und zu iransportieren.

Der ortlichen Rechnungsprifung sind aile wesentlichen mit der
Zahlungsabwicklung betreffenden Festlegungen unverziiglich
mitzuteilen.

(1}

(2)

(3)

. §11
Sicherheit und Uberwachung der Zahlungsabwicklung

Die Aufsicht und Kontrolle Gber die Zahlungsabwicklung erfolgt
durch den Kassenaufsichtsbeamten. Dieser hat durch regelma-
Rige. unvermuteie Kontrollen sicherzustellen, dass die internen
Festlegungen zur Zahlungsabwicklung {Kassensicherheit) beach-
tet werden.

Die Zahlungsabwicklung ist so einzurichten, dass fir die Sicher-
heit der Dienstkrifte gegen Uberfille angemessen gesorgt ist.
Zahlungsmittel sind gegen den unbefugten Zugriff sicher aufzu-
bewahren und zu transportieren.

Der &rtlichen Rechnungsprifung sind alle wesentlichen dig Zah-
lungsabwicklung betreffenden Feststellungen unverziglich mitzu- |

teilen.

: [ Geldscht: sowie

L—

- { Geldscht: mit der
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§12
inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Sie
gilt befristet bis zum
30.06.2007.

Gleichzeitig tritt die .Dienstanweisung fiir die Stadtkasse Esch-
weiler” vom 18.05.2001 auf3er Kraft.

§12
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft, Gemat
Entscheidung im VWO wird sie befristet bis zum 31.12.2010,
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1
Gleichzeitig tritt die Dienstan-

. weisung fur die Stadikasse

Eschweiler vom 18.05.2001

i aulter Krafty



Stand bis zum 30.06.2006 Stand ab  .08.2007

3.) Dienstanweisung iber die dezentrale Zahlungsabwick-

lung

§ 3 Verfahren § 3 Verfahren

1. Sofern Geldhewegungen erfolgen, ist der Bestand des | 1. Sofern Geldbewegungen erfoigen, ist der Bestand des

Handvorschusses oder der Einnahmekasse vom Kassen-
fahrer taglich aktenkundig abzustimmen.

Dies gilt beim Einsatz automatisierter Einnahmekassen
entsprechend.

Kasseniiberschilsse bzw. Kassenfehlbetrage sind sofort
in geeigneter Weise im

Kassenbuch zu dokumentieren und unverziiglich aufzu-
klaren.

Ist die Aufklarung eines Kasseniiberschusses aus-
nahmsweise bis zum Bilanzstichtag nicht méglich, ist der
Uberschuss als Verbindlichkeit zu buchen.

Uber Kassenfehlbetrage, die nicht sofort ersetzt werden,
sind der Kassenaufsichtsbeamte, das Rechnungspri-
fungsamt und das Personalamt durch den Dienststellen-
leiter zu unterrichten. Sie sind als aufler- ordentlicher
Aufwand zu verbuchen. Die Haftung far UnregeimaBigkei-
ten richtet sich nach den beamtenrechtlichen, den tarif-
rechtlichen sowie den sonstigen diesbeziglichen Vor-
schriften.

Ist die Aufkldrung eines Kassenfehlbetrages ausnahms-
weise bis zum Bilanzstichtag nicht moglich, ist der Fehi-
betrag als Forderung zu buchen.

Handvorschusses oder der Einnahmekasse vom Kassen-
fahrer taglich aktenkundig abzustimmen.

Dies gilt beim Einsatz automatisierter Einnahmekassen
entsprechend,

Kasseniberschiisse bzw. Kassenfehlbetrage sind sofort in
geeigneter Weise im

Kassenbuch zu dokumentieren und unverziglich aufzuklé-
ren.

Uber Kassenfehlbetrage, die nicht sofort ersetzt werden,

ist der Kassenaufsichtsbeamte, das Rechnungsprifungs-
amt und das Perscnalamt durch den Dienststelienieiter zu
unterrichten. Wird sin Kassenfehlbetrag nicht sofort er-
setzt, ist er zundchst als Forderung zu buchen. Ein Kas-
senfehlbetrag ist bei der Aufstellung des Jahresabschlus-
ses. wenn er langer als 6 Monate unaufgeklart geblighen
tst und Bedienstete nicht haften, als auflierordentlicher
Aufwand zu buchen.

Ist die Aufklarung eines Kasseniberschusses ausnahms-
weise bis zum Bilanzstichtag nicht méglich, ist der Uber-
schuss als Verbindlichkeit zu buchen. Wenn er langer als
6 Monate unaufgekldrt geblieben ist. ist er als aulleror-
dentlicher Ertrag zu buchen.

Geldscht: Uber Kas-
senfehlbetrdge, die
nicht sofort ersetzt
werden, sind der
Kassenaufsichtsbe-
amte, das Rech-
nungsprifungsamt
und das Personal-
amt durch den
Dienststellenleiter zu
unterrichten. Sie
sind als auller-
ordentlicher Auf-
wand zu verbuchen.
Die Haftung fiir Un-
regeiméligkeiten
richtet sich nach den
beamtenrechtlichen,
den tarifrechtlichen
sowie den sonstigen
diesbeziglichen
Vorschriften.

Ist die Aufidarung
eines Kassenfehlbe-
trages  ausnahms-
weise bis zum Bi-
lanzstichtag nicht
mdglich, ist  der
Fehlbetrag als For-
derung zu buchen.
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Die aus dem Handvorschuss geleisteten Zahlungen sind
bei Bedarf, mindestens jedoch alle drei Monate und
zum Ende des Haushaltsjahres, mit der Zahlungsabwick-
lung abzurechnen. Auszahlungen durch Scheck sind nicht
zugelassen. Die Auffullung des Handvorschusses erfolgt
durch Auszahlungsbelege bei den sachlich zustandigen
Konten. Bei mehreren Konten ist auf jedem Auszahlungs-
beleg der Betrag der Auffillung unter Angabe der Gbrigen
Konten nachrichtlich aufzufihren. Zahlungsempfanger ist
der Kassenfahrer.

Die zur Auffullung des Bestandes erforderlichen Belege
sind unter Angabe von Konto, Beleg-Nr., Betrag und
Datum aktenkundig zu halten.

Zu Beginn des Haushaltsjahres — spéatestens bis zum
10.01. des jeweiligen Jahres - ist vom Kassenfiihrer nach
Vordruck zu bestatigen, ob der Handvorschuss noch in
voller Héhe in seinem Besitz ist. Die Bestatigung ist vom
zustandigen Dienststelienleiter um die Bescheinigung zu
ergénzen, ob der Handvorschuss noch in vollem Umfang
zur Abwicklung der Dienstgeschafte erforderlich ist. Der
Vordruck ist der Finanzbuchhaltung zuzuleiten.

Grundsatziich ist for jeden Handvorschuss und fr jede
Einnahmekasse ein Kassen- buch entsprechend den Be-
stimmungen zu § 6 dieser Dienstanweisung zu fithren.
Dies gilt auch fir Einnahmen aus Kaffeeautomaten,
Minzkopierern, Minzfernsprechern, Haartrocknern, Sola-
rien und Tischgeldemn.

Entsprechendes gilt bei eingeseizten automatisierten Ge-
bihrenkassen.

Bei den Einnahmekassen dirfen Zahlungen in der Regel
nur gegen Abgabe eines Gegenstandes (Katalog, Pro-

5.

Die aus dem Handvorschuss geleisteten Zahlungen sind
bei Bedarf, mindestens jedoch alle drei Monate und
zum Ende des Haushaltsjahres, mit der Zahlungsabwick-
lung abzurechnen. Auszahlungen durch Scheck sind nicht
zugelassen. Die Auffillung des Handvorschusses erfolgt
durch Auszahlungsbelege bei den sachlich zustadndigen
Konten. Bei mehreren Konten ist auf jedem Auszahlungs-
beleg der Betrag der Auffillung unter Angabe der Gbrigen
Konten nachrichtlich aufzufihren. Zahlungsempfanger ist
der Kassenfihrer.

Die zur Auffullung des Bestandes erforderlichen Belege
sind unter Angabe von Konto, Beleg-Nr., Betrag und
Datum aktenkundig zu halten.

Zu Beginn des Haushaltsjahres — spétestens bis zum
10.01. des jeweiligen Jahres - ist vom Kassenfithrer nach

Vordruck zu bestatigen, dass_der Handvaorschuss noch in

voller Héhe in seinem Besitz ist. Die Bestatigung ist vom
zustandigen Dienststeflenleiter um die Bescheinigung zu
erganzen, ob der Handvorschuss noch in voilem Umfang
zur Abwickiung der Dienstgeschéafte erforderlich ist. Der
Vordruck ist der Finanzbuchhaltung zuzuleiten.

Grundséatzlich ist fur jeden Handvorschuss und fur jede
Einnahmekasse ein Kassen- buch entsprechend den Be-
stimmungen zu § 6 dieser Dienstanweisung zu fihren.
Dies gilt auch fir Einnahmen aus Kaffeeautomaten,
Manzkopierern, Minzfernsprechern, Haartrocknemn, Sola-
rien und Tischgeldern.

Entsprechendes gilt bei eingesetzten automatisierten Ge-
buhrenkassen.

Bei den Einnahmekassen dirfen Zahlungen in der Regel
nur gegen Abgabe eines Gegenstandes (Katalog, Pro-

Geldscht:
ob
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gramm u. a.}, einer geldwerten Drucksache {Gebihren-
marke, Gebilhrenstemplerabdruck, Eintrittskarte, Gut-
schein u. a.) oder Ereilung einer

Quittung angenommen werden. Die Beschaffung und die
Verwaltung der zu verkaufenden Gegenstande ist nach-
zuweisen.

Einnahmekassen nehmen Zahlungen in bar oder als
Scheck entgegen. Die Annahme von Wechseln ist verbo-
ten. Schecks sind unverziglich an die Zahlungsahwick-
lung abzuliefern. Postwertzeichen sind als Zahlungsmittel
nicht zugelassen.

Uber die Annahme von Zahlungsmitteln ist sofort Quittung
zu leisten.

Quittiert werden kann

a) durch Gebiithrenstempleraufdruck

b) durch Ausstellung einer Quittung

c} durch Registrierkasse

d} durch eine automatisierte Gebilhrenkasse

€) durch Eintragung im Kassenbuch (Einnahmen aus

Kaffeeautomaten, Minzkopierern, Minzfernsprechern,
Solarien, Haartrocknern und Tischgeldern)

Die Art der Quittungsleistung wird im Einzelfall durch das
Personalamt im Einvernehmen mit dem Rechnungspri-
fungsamt geregeli.

Geldwerte Drucksachen und Gebihrenstempler werden
auf Antrag des jeweiligen Amtes  durch die Bauverwal-
tungsabteilung beschafft.

gramm u. a.), einer geldwerten Drucksache {(Gebihren-
marke, Gebihrenstemplerabdruck, Eintrittskarte, Gut-
schein u. a.) oder Eneilung einer

Quittung angenommen werden, Die Beschaffung und die
Verwaltung der zu verkaufenden Gegensténde ist nach-
Zuweisen.

Einnahmekassen nehmen Zahlungen in bar oder als
Scheck entgegen. Die Annahme von Wechseln ist verbo-
ten. Schecks sind unverziiglich an die Zahlungsabwick-
tung abzuliefern. Postwertzeichen sind als Zahlungsmittel
nicht zugelassen.

Uber die Annahme von Zahlungsmitteln ist sofort Quittung
zu leisten, falls die Einzahlung picht den Gegenwert fir zy
verkaufende Geqgenstinde darstelit.

Quittiert werden kann

a) durch Gebihrenstempleraufdruck
b) durch Ausstellung einer Quittung
c) durch Registrierkasse
d) durch eine automatisierte Gebihrenkasse
e) durch Eintragung im Kassenbuch (Einnahmen aus

Kaffeeautomaten, Minzkopierern, Munzfernsprechern, So-
larien, Haartrocknern und Tischgeldern)

Die Art der Quittungsleistung wird im Einzelfall durch das
Personalamt im Einvernehmen mit dem Rechnungspri-
fungsamt geregelt.

Geldwerte Drucksachen und Gebilhrenstempler werden
auf Antrag des jeweiligen Amtes  durch die Bauverwal-
tungsabteilung beschafft.
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Des weiteren gilt noch Folgendes:

a) Verwendung von Geblhrenstemplern

Werden zur Registrierung der Gebilhren Geblhrenstemp-
ler benutzt, sind fir die Bedienung dieser Gebihrens-
templer ausschlielich der Kassenfthrer und im Verhin-
derungsfall dessen Vertreter zustandig. Der Nachweis der
erhobenen Gebihren wird durch den Aufdruck des Ge-
bahrenstemplers erbracht.

Der Gebihrenaufdruck wird auf dem gebihrenpflichtigen
Schriftstick, das der Einzahler erhdlt, angebracht.
Wird durch eine Fehleinsteliung ein hoéherer Gebiihren-
aufdruck vorgenommen, so ist der Aufdruck als Fehldruck
zu bezeichnen und deutlich zu streichen. Der richtige Be-
trag ist neu aufzudrucken. Der falsche Betrag ist in der
Spalte ,Berichtigungen® des Kassenbuches einzutragen
und vom Dienststellenleiter oder einem von ihm beauf-
tragten Mitarbeiter zu bescheinigen. Wird durch eine
Fehleinstellung ein zu niedriger Gebiihrenbetrag aufge-
druckt, so ist der Differenzbetrag zusatziich aufzudrucken.

Es ist ein gebundenes und in den Seiten fortfaufend
nummeriertes Kassenbuch mit nachstehenden Eintra-
gungsspalten zu fithren.

Datum
Zahlwerk des Gebihrenstemplers von:
Zahlwerk des Gebihrenstemplers bis:
Tagesbestand Zahlwerk des Gebihrens-
templers Anfang:
Tagesbestand Zahlwerk des Geblhrens
templers Ende:
Berichtigungen EURO
Kassenistbestand einschl. Handvorschuss

BN

~No

Des weiteren gilt noch Folgendes:

a) Verwendung ven Geblihrenstemplern

Werden zur Registrierung der Gebiihren Geblhrenstemp-
ler benutzt, sind fur die Bedienung dieser Gebihrenstemp-
ler ausschiieflich der Kassenfithrer und im Verhinderungs-
fall dessen Vertreter zustandig. Der Nachweis der erhobe-
nen Gebithren wird durch den Aufdruck des Gebihrens-
templers erbracht.

Der Geblhrenaufdruck wird auf dem gebithrenpflichtigen
Schriftstick, das der Einzahler erhalt, angebracht.
Wird durch eine Fehleinstellung ein héherer Geblhrenauf-
druck vorgenommen, so ist der Aufdruck als Fehldruck zu
bezeichnen und deutlich zu streichen. Der richtige Betrag
ist neu aufzudrucken. Der falsche Betrag ist in der Spalte
,Berichtigungen” des Kassenbuches einzutragen und vom
Dienststellenleiter oder einem von ihm beauftragten Mitar-
beiter zu bescheinigen. Wird durch eine Fehleinstellung
ein zu niedriger Gebihrenbetrag aufgedruckt, so ist der
Differenzbetrag zuséatzlich aufzudrucken.

Es ist ein gebundenes und in den Seiten fortlaufend num-
meriertes Kassenbuch mit nachstehenden Eintragungs-
spalten zu fuhren.

1 Datum
2. Zahlwerk des Gebuhrenstemplers von:
3. Zahlwerk des Gebuhrenstemplers bis:
4 Tagesbestand Zahlwerk des Geblhrens
templers Anfang:
5. Tagesbestand Zahlwerk des Gebiihrens
templers Ende:
6. Berichtigungen EURO
7. Kassenistbestand einschl. Handvorschuss
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EURO %
8. Tagessollbestand EURO
9. Kassensolibestand insgesamt EURO !
10. Einzahlung auf Konto Sparkasse EURO
i1 Bemerkungen

b) Verwendung von Quittungsblocks

Ist die Verwendung von Geblhrenstemplern nicht vorge-
sehen, so hat der Kassenfuhrer bei der Annahme von
Zahiungsmitteln dem Einzahler eine besondere Quittung }

auf nummerierten Quittungsvordrucken mit Durchschrift
zu erteilen. Die Durchschriften verbleiben im Quittungs-
block. |

Wird durch die Ubergabe eines Schecks bezahit, so ist
auf die Ausfertigung der Quittung zu vermerken, , Mit
Scheck eingezahlt, Eingang vorbehalten®. Unbrauchbar
gewordene Quittungen sind mit dem Vermerk ,ungiiltig
zu versehen und im Quittungsblock zu belassen.

Der Verlust eines Quittungsblocks ist unverzigiich dem
Kassenverwalter anzuzeigen. Volle Quittungsblocks
sind bei der Zahlungsabwicklung gegen neue einzutau- '
schen.

EURO
8. Tagessollbestang EURO
S. Kassensollbestand insgesamt EURQ
10. Einzahlung auf Konto Sparkasse EURO
1. Bemerkungen

b) Verwendung von Quittungsblocks

ist die Verwendurg von Gebhlhrenstemplern nicht vorge-
sehen, so hat der Kassenfiihrer bei der Annahme von
Zahlungsmitteln dem Einzahler eine besondere Quittung
auf nummerierten Quittungsvordrucken mit Durchschrift zu
erteilen. Die Durchschriften verbleiben im Quittungsblock.

Wird durch die Ubergabe eines Schecks bezahlt, so ist auf
die Ausfertigung der Quittung zu vermerken: , Mit Scheck
eingezahlt, Eingang vorbehalten®. Unbrauchbar geworde-
ne Quittungen sind mit dem Vermerk ,ungultig” zu verse-
hen und im Quittungsblock zu belassen.

Der Verlust eines Quittungsblocks ist unverziglich dem

Kassenverwalter anzuzeigen. Volle Quittungsblocks
sind bei der Zahlungsabwicklung gegen neue einzutau-
schen.

§ 8 Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in
Kraft. Sie gilt befristet bis zum 30.06.2007.

Die Dienstanweisung fiir Handvorschisse und Einnah-
mekassen der Stadt Eschweiler vom 06.01.2006 wird
gleichzeitig aufgehoben.

§ 8 Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.
Gemaflt Entscheidung im VWO wird sie befristet bis zum
31.12.2010.

{ Geltscht: 30.06.2007

¥ . T ==

. Geléischt: Die Dienstanweisung
| fiir Handvorschisse und Ein-

‘v | nahmekassen der Stadt Esch-

i weiler vom 06 01 2006 wird
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