Anlage 1 B zur VV 106/17

Dienstanweisung fur die Finanzbuchhaltung
der Stadt Eschweiler

§1

Allgemeines

Diese Dienstanweisung enthalt die fir die Stadt Eschweiler notwendigen naheren und er-
ganzenden Vorschriften und Regelungen zur Sicherstellung der ordnungsgeméafen Erledi-
gung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonderer Berlcksichtigung des Umgangs
mit Zahlungsmitteln sowie der Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden gemaf

§ 31 der Gemeindehaushaltsverordnung Nordrhein-Westfalen (GemHVO NRW).

Bei Bedarf werden weitere Einzelheiten durch den Blrgermeister per Rundschreiben gere-
gelt.

§2

Geltungsbereich

Die Dienstanweisung gilt fur den gesamten Geschéftsbereich der Finanzbuchhaltung, soweit
in der GemHVO NRW oder in anderen Vorschriften nichts anderes bestimmt ist.

§3

Organisation und Aufgaben der Finanzbuchhaltung

(1) Die Finanzbuchhaltung gliedert sich in die Bereiche Geschaftsbuchfihrung und Anla-
genbuchhaltung, Steuern und Abgaben sowie Zahlungsabwicklung.

(2) Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich gemall § 93 Gemeindeordnung NRW
(GO NRW) ubertragenen eigenen und auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wahr.

Die Aufgaben umfassen insbesondere:
a.) die Buchfuhrung (§ 27 GemHVO NRW)
b.) die Zahlungsabwicklung (§ 30 GemHVO NRW)
c.) die Mahnung und die Zwangsvollstreckung von 6ffentlich-rechtlichen und
privatrechtlichen Geldforderungen,
d.) die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden.

Zu den Punkten b) — d) wird Naheres in der Dienstanweisung fur die Zahlungsabwicklung
und der Dienstanweisung fur dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung geregelt.

(3) Der Finanzbuchhaltung kénnen weitere Aufgaben durch die Blrgermeisterin bzw. den
Bilrgermeister (ibertragen werden. Die Ubertragung ist nur zuléssig, wenn Vorschriften
der Gemeindeordnung NRW nicht entgegen stehen, dies im Interesse der Stadt E-
schweiler liegt, die eigenen Aufgaben nicht beeintrachtigt werden und gewahrleistet ist,
dass die weiteren Aufgaben bei der Prifung der Finanzbuchhaltung mitgepruft werden
kénnen. Die Vorschriften der GemHVO NRW gelten fir die Erledigung dieser Aufgaben
entsprechend, soweit nicht durch Gesetz oder aufgrund eines Gesetzes etwas anderes
bestimmt ist.



§4

Zustandigkeit als Vollstreckungsbehorde

(1) Die Abteilung Zahlungsabwicklung ist die fur das Mahn- und Vollstreckungsverfahren
bestimmte zentrale Stelle der Stadt Eschweiler und damit die Vollstreckungsbehorde im
Sinne des Verwaltungsvollstreckungsgesetzes flr das Land Nordrhein-Westfalen (VWVG
NRW).

Ihre Aufgaben ergeben sich aus dem Gesetz sowie der Dienstanweisung fur die Zah-
lungsabwicklung bzw. der Dienstanweisung fur dezentrale Aufgaben der Zahlungsab-
wicklung.

(2) Die Abteilung Zahlungsabwicklung ist aulRerdem zustandig fur die Einleitung des gericht-
lichen Mahnverfahrens bei privatrechtlichen Forderungen (Mahn- und Vollstreckungsbe-
scheid), fur die eine Betreibung im Rahmen der Verwaltungsvollstreckung rechtlich nicht
zulassig ist.

§5
Verantwortliche/r der Finanzbuchhaltung

(1) Fir die Finanzbuchhaltung ist gem. § 93 Abs. 2 GO NRW eine Verantwortliche bzw. ein
Verantwortlicher und eine Stellvertreterin bzw. ein Stellvertreter zu bestellen.

Zusatzlich ist eine Verantwortliche bzw. ein Verantwortlicher und eine Stellvertreterin
bzw. ein Stellvertreter fur die Abteilung Zahlungsabwicklung zu bestellen.

Die genannten Personen durfen miteinander nicht in einem Verwandtschaftsverhaltnis
stehen. Darlber hinaus durfen sie nicht Angehdrige der Burgermeisterin bzw. des Bur-
germeisters, der Kdmmerin bzw. des Kdmmerers, der Leitung und der Prifer/innen des
Rechnungsprifungsamtes sowie mit der Prifung beauftragter Dritter sein (§ 93 Abs. 5
GO NRW).

(2) Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nichts anderes bestim-
men, trifft die bzw. der Verantwortliche fir die Finanzbuchhaltung gemaf § 93 Abs. 2 GO
NRW die im Interesse einer ordnungsgemafen Fihrung der Finanzbuchhaltung erforder-
lichen Anordnungen.

(3) Sobald die bzw. der Verantwortliche fur die Finanzbuchhaltung oder die bzw. der Ver-
antwortliche der Abteilung Zahlungsabwicklung die ordnungsgemafe Fihrung der Ge-
schaftsbuchfihrung oder der Zahlungsabwicklung gefahrdet sieht, hat sie bzw. er die
Aufsicht nach § 31 Abs. 4 GemHVO NRW zu unterrichten.

(4) Die Verteilung der Dienstgeschafte auf die Mitarbeiter/innen regelt die bzw. der Verant-
wortliche fir die Finanzbuchhaltung. Sie bzw. er entscheidet auch Gber den Umfang der
Zugriffsrechte der/des Verantwortlichen fur die Zahlungsabwicklung auf die Buchungs-
software. Im Ubrigen ist firr die Berechtigungsverwaltung die/der Verantwortliche fir die
Zahlungsabwicklung zustandig.

(5) Die Mitarbeiter/innen der Finanzbuchhaltung haben die ihnen zugewiesenen Aufgaben
sorgfaltig und unverziglich zu erledigen und in ihrem Aufgabengebiet auf die Sicherheit
der Geschaftsbuchfiihrung und des Zahlungsverkehrs zu achten. Der Verdacht von Un-
regelmafigkeiten ist, auch wenn er sich nicht auf das eigene Aufgabengebiet bezieht, der
bzw. dem Verantwortlichen der Finanzbuchhaltung unverziglich anzuzeigen.



§6

Organisation der Geschiftsbuchfiihrung

(1) Die Geschaftsbuchfiihrung und Anlagenbuchhaltung ist neben den Bereichen Steuern
und Abgaben sowie der Zahlungsabwicklung Bestandteil der Finanzbuchhaltung.

(2) Die Buchfuhrung wird zentral durch die Abteilung Geschéaftsbuchfihrung und Anlagen-
buchhaltung vorgenommen.

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

1. Regelung zur Haushaltsaufstellung

1.1.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

Produktverantwortung
Die im Haushaltsplan zu definierende Produktverantwortung liegt in der Regel auf der
Ebene der Amtsleitung.

Die Amtsleiter/innen tragen fur ihr Produkt die Verantwortung fir die Einhaltung und
Beachtung der haushaltsrechtlichen Vorschriften und der Bestimmung dieser Dienst-
anweisung.

Die Produktverantwortung umfasst insbesondere:

- Einhaltung der Termine

- Beachtung von Beschlissen des Stadtrates und der jeweiligen Ausschisse

- Realistische Planung von Ansatzen flr Ertrage und Aufwendungen (Ergebnisplan)
und fur Ein- und Auszahlungen (Finanzplan)

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

- die Ausrichtung an betriebswirtschaftlichen Grundsatzen einschliellich erkennba-
rer Alternativen und Folgekosten

- Vorschlage fur Bewirtschaftungsregeln (z.B. Zweckbindungen)

Einzelregelungen

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

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

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

Kostenstellenplan

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

Planung von Personalaufwendungen

Die Planung der Personalaufwendungen erfolgt zentral durch das Haupt- und Perso-
nalamt. Das Haupt- und Personalamt hat in Zusammenarbeit mit den Dienststellen
daflir Sorge zu tragen, dass alle Mitarbeiter/innen in der Datenbank erfasst und den
Produkten (Kostentragern) — ggfls. anteilig mit entsprechenden Prozentsatzen — zu-
geordnet werden.
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2. Regelung zur Haushaltsausflihrung — Buchfiihrung

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

24.1.

24.2.

2.5.

2.5.1.

Buchungsanordnungen

Far alle zu buchenden Geschéftsvorfalle fertigen die Dienststellen rechtzeitig die not-
wendigen Buchungsbelege nach dem beigefigten Muster (Anlage 1) und senden
diese an die Geschaftsbuchflhrung.

Forderungen sind unverzlglich nach Verursachungszeitpunkt geltend zu machen und
der Finanzbuchhaltung zur Verbuchung zuzuleiten.

Den Buchungsbelegen sind grundsatzlich begrindende Unterlagen beizufiigen.

Alle Buchungsbelege werden in der Abteilung Zahlungsabwicklung nach der Verbu-
chung fir die Ablage im Finanzarchiv gescannt und anschlieBend vernichtet. Auf-
grund dessen kann dem Buchungsbeleg in den Fallen in denen zu einem spateren
Zeitpunkt aus Rechtsgrinden zwingend die Originalrechnung bendtigt wird, die Origi-
nalrechnung beim Fachamt verbleiben.

Die allgemeinen Aufbewahrungsfristen nach § 58 GemHVO NRW sind einzuhalten.
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 Kostentrager und
- mit gleichem Verwendungszweck (z.B. Sitzungsgelder, Zuschisse).

Sammelertrage/ -einzahlungen
Sammelertrage/ -einzahlungen sind solche Falle, 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 (z.B. BuRgelder, Grundsteuer)
erhoben werden.

Besonderheiten fur Ertrags- bzw. Einzahlungsbuchungen

Abgabenarten (FKZ)
Debitorische Rechnungsposten, die Abgabearten (FKZ) betreffen, werden entspre-
chend der Dienstanweisung fur die Zahlungsabwicklung behandelt.

Zuwendungen zum Erwerb/ zur Herstellung von Vermdgensgegenstanden

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

Besonderheiten fiur Aufwands- bzw. Auszahlungsbuchungen

Anschaffungs-/ Herstellungskosten zum Erwerb von Vermégensgegenstanden
Handelt es sich um Anschaffungs-/ Herstellungskosten zum Erwerb von Vermdgens-
gegenstanden, sind die notwendigen Angaben fir die Anlagenbuchhaltung (Anlage 3)
zu machen.




2.5.2.

2.53.

2.6.

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.7.

2.7.1.

Investitionsnummern
Haben einzelne MalRnahmen bei der Haushaltsplanung eine Investitionsnummer er-
halten, so ist diese bei der Haushaltsausfiihrung auf dem Buchungsbeleg anzugeben.

Personalaufwendungen

Die Personalaufwendungen werden vom Haupt- und Personalamt Uber die Personal-
datenbank in die jeweiligen Produkte gebucht und per Schnittstelle in die Finanz-
buchhaltung uberstellt.

Sonstige Regelungen fir die Buchfiihrung

Unzuldssigkeiten

Radieren, Uberschreiben und die Anwendung chemischer Mittel zur Entfernung oder
Anderung von Eintragungen sind auf den Buchungsbelegen unzuldssig. Handschrift-
liche Anderungen der Fachamter miissen mit Datum und Handzeichen versehen
werden. Das Durchgestrichene muss dabei kenntlich bleiben.

Haushaltsiberwachung
Im Buchungssystem wird durch aktive MittelUberwachung bei der Buchung sicherge-
stellt, dass die Ermachtigungen des Haushaltsplanes nicht Gberschritten werden.

Feststellungsbefugnis

Die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen sowie ggfls. fach-
technischen Richtigkeit von Buchungsbelegen haben alle Mitarbeiter/innen ab der
Entgeltgruppe 9 b TV6D bzw. ab der Besoldungsgruppe A 9 LBesO A, sofern es sich
nicht um Mitarbeiter/innen der Abteilung Zahlungsabwicklung handelt. Anderen Mitar-
beiter/innen kann die Feststellungsbefugnis fir ihren Aufgabenbereich auf Antrag der
Amtsleitung von der Burgermeisterin bzw. dem Blrgermeister erteilt werden. Die Lei-
tung der Finanzbuchhaltung, die Leitung der Abteilung Zahlungsabwicklung und das
Rechnungsprifungsamt sind zu informieren.

Die Verwaltungsvorschriften zur Landeshaushaltsverordnung (VV.LHO) gemal
RdErl. D. Finanzministeriums v. 30.09.2003 (MBI. NRW S. 1254) sind zu beachten.

Anordnungsbefugnis

Die Befugnis zur Unterzeichnung von Zahlungsbelegen haben die Birgermeisterin
bzw. der Blrgermeister, die Kdmmerin bzw. der Kdmmerer, die Leitung der Finanz-
buchhaltung sowie die durch die Burgermeisterin bzw. den Blrgermeister besonders
schriftlich ermachtigten Mitarbeiter/innen.

Belegverarbeitung

Geschéftsablauf in der Finanzbuchhaltung
Die Geschaftsbuchflihrung erfasst und bucht die Belege zentral als Rechnungen in
der Finanzbuchhaltungssoftware.

Uber die erfasste Anordnung werden ein Original und eine Durchschrift als Beleg ge-
druckt. Das von einer/ einem Anordnungsberechtigten unterschriebene Original wird
zusammen mit den Buchungsunterlagen an die Abteilung Zahlungsabwicklung wei-
tergegeben. Die Durchschrift erhalt die/der jeweilige Feststeller/in unmittelbar von der
Geschaftsbuchfihrung als Dokumentation der Erfassung in der Buchhaltung.

Gleiches gilt fur Buchungen, die die Anlagenbuchhaltung betreffen.
Die Berechnung der Abschreibung erfolgt durch die Anlagenbuchhaltung, unter Be-
achtung der gesetzlichen Vorgaben nach § 35 GemHVO NRW.



3. Regelungen zum Jahresabschluss

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Abschluss der Konten

Die Dienststellen stellen sicher, dass bis zum Abschluss der Konten (Termin wird in
der jahrlichen Jahresabschlussverfligung festgesetzt) zu allen Forderungen und Ver-
bindlichkeiten des Haushaltsjahres sowie zu den Anderungen von Vermégen, Riick-
stellungen pp. die entsprechenden Buchungsbelege gefertigt werden.

Dabei informiert die Geschéaftsbuchfuhrung im Rahmen der vorgenannten jahrlichen
Verfugung die mittelbewirtschaftenden Organisationseinheiten in welcher Form ab-
schlussrelevante Buchungen mitgeteilt werden sollen.

Wertberichtigung von Forderungen
Die im Jahresabschluss vorzunehmende Wertberichtigung von Forderungen obliegt
der Abteilung Zahlungsabwicklung.

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

Rechnungsabgrenzung

Sofern Aufwand/ Ertrag bzw. korrespondierende Aus-/ Einzahlungen mehreren
Rechnungsperioden zuzuordnen sind oder zeitlich auseinanderfallen, missen Ab-
grenzungsbuchungen vorgenommen werden.

Die erforderlichen Belege und Informationen sind vom bewirtschaftenden Amt zu lie-
fern. In Zweifelsfallen ist der Sachverhalt mit der Geschaftsbuchfiihrung abzustim-
men.

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

§7

Unterschriftsbefugnisse

(1) Die Unterschriftsbefugnisse werden mit Zustimmung des jeweiligen Dezernenten vom

Haupt- und Personalamt auf Vorschlag der oder des Verantwortlichen der Finanzbuch-
haltung geregelt.

(2) Die elektronische Signatur wird genutzt.

§8

Stundung, Niederschlagung und Erlass; Kleinbetrage

Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen sowie die Behandlung von Kleinbe-
trdgen werden gesondert geregelt.



§9
Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung
(§ 31 Abs. 2 Nr. 2 GemHVO NRW)

(1) Die Buchflhrung wird mit Hilfe automatisierter Datenverarbeitung (DV) vorgenommen.

(2) Die Buchfuhrung hat nach den Vorschriften der GemHVO NRW, insbesondere nach den
Grundsatzen des § 27 GemHVO NRW zu erfolgen. Daneben sind die Grundsatze der
geordneten Buchfihrung (GoB) und die Grundsatze ordnungsmafiger DV-gestltzter
Buchflihrungssysteme (GoBS), sowie die Ordnungsvorschriften der §§ 238, 239, 257 und
261 HGB und die §§ 145 bis 147 Abgabenordnung zu beachten.

Insbesondere gilt:

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

- Die Gesché__ftsvorfélle sind so zu verarbeiten, dass sie geordnet darstellbar sind
und einen Uberblick Uber die Vermogens- und Ertragslage gewahrleisten (Kon-
tenfunktion).

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

- Ein sachverstandiger Dritter muss sich in dem jeweiligen Verfahren der Buchfuh-
rung in angemessener Zeit zurechtfinden und sich einen Uberblick Uber die Ge-
schaftsvorfalle und die Lage der Kommunen verschaffen kénnen.

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

Fir die Einhaltung der GoB und GoBS ist bei der DV-Buchfiihrung die Finanzbuchhal-
tung verantwortlich.

§10
Freigabe von Verfahren

(1) In der automatisierten Datenverarbeitung fur die Finanzbuchhaltung dirfen nur freigege-
bene Programme eingesetzt werden, die flr den Vollzug der Aufgaben geltenden, spezi-
ellen rechtlichen und sachlichen Regelungen sowie den GoBS entsprechen (§ 27 Abs. 5
Ziffer 1 GemHVO NRW).

(2) Die Programme mussen dokumentiert und fir die anwendenden Stellen geprift und frei-
gegeben sein. Fir die jeweils eingesetzte Programmversion ist ein Testat vorzuhalten.
Durch Kontrollen ist sicherzustellen, dass alle Geschaftsvorfalle vollstandig erfasst wer-
den und nach erfolgter Buchung nicht unbefugt (d.h. nicht ohne Zugriffsschutzverfahren)
und nicht ohne Nachweis des vorausgegangenen Zustandes verandert werden kdnnen.

Die Freigabe soll dauerhaft nachvollziehbar sein und bestatigen, dass die gesetzlichen
und ortlichen Regelungen eingehalten werden. Die Testberichte, in denen Art, Umfang
und Ergebnisse festgehalten werden, sind mindestens zwei Jahre aufzubewahren.

7



Die Prifung erfolgt durch das Rechnungsprifungsamt; dieses kann sich Dritter bedienen.

§ 11

Berechtigungen im Verfahren

(1) Die Bestimmungen Uber die Berechtigungen im Verfahren sind in der Dienstanweisung
Berechtigungskonzept geregelt.

(2) Die Aktionen innerhalb des Verfahrens missen sich auf den einzelnen Benutzer zurick-
fuhren lassen. Der Zugang zur Finanzsoftware erfolgt durch ein Passwort, das nur dem
jeweiligen Nutzer personlich bekannt ist. Eingaben unter einer fremden Benutzerkennung
sind nicht zulassig.

§12
Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer Veranderungen

(1) Geschaftsvorfalle bei DV- Buchfihrungen gelten als ordnungsgemaf gebucht, wenn sie
nach einem Ordnungsprinzip vollstandig, formal richtig, zeitgerecht und verarbeitungsfa-
hig erfasst und gespeichert sind.

Es ist zu gewahrleisten, dass alle fur die - unmittelbar oder zeitlich versetzt - nachfolgen-
de Verarbeitung erforderlichen Merkmale einer Buchung vorhanden, plausibel und kon-
trollierbar sind. Insbesondere mussen die Merkmale fir eine zeitliche Darstellung sowie
eine Darstellung nach Sach- und Personenkonten gespeichert sein.

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

(2) Um die zeitnahe und periodengerechte Erfassung eines Geschéftsvorfalls sicherzustel-
len, muss der Zeitpunkt der Buchung in der Verfahrensdokumentation definiert sein.

Werden erfasste Daten vor dem Buchungszeitpunkt, z.B. wegen offensichtlicher Unrich-
tigkeit korrigiert, braucht der urspriinglich gespeicherte Inhalt nicht feststellbar zu sein.

Werden Merkmale (Belegbestandteile, Kontierung) einer erfolgten Buchung verandert, so
muss der Inhalt der urspringlichen Buchung feststellbar bleiben, z. B. durch Aufzeich-
nungen Uber durchgefiihrte Anderungen (Storno- oder Neu-Buchungen).

Diese Anderungsnachweise sind Bestandteil der Buchfiihrung und aufzubewahren.

§13
Identifikationen innerhalb der sachlichen und zeitlichen Buchung

Die DV-Buchfiihrung hat dem Prinzip zu entsprechen, dass ein sachlicher und ein zeitlicher
Nachweis tUber samtliche buchfihrungspflichtigen Geschaftsvorfalle erbracht werden muss.



§ 14
Nachprifbarkeit von elektronischen Signaturen

Alle Verarbeitungsschritte in der jeweiligen Software werden benutzerbezogen gespeichert.

§ 15
Abgrenzung der Verwaltung von Informationssystemen und automatisierten Verfahren
von der fachlichen Sachbearbeitung und der Erledigung der Aufgaben der Finanz-
buchhaltung

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

§ 16
Sicherheit und Uberwachung der Finanzbuchhaltung

(1) Die Aufsicht und Kontrolle Uber die Finanzbuchhaltung erfolgen durch die Kdmmerin oder
den Kdmmerer. Diese bzw. dieser hat durch regelmaRige unvermutete Kontrollen sicher-
zustellen, dass die internen Festlegungen zur Geschéaftsbuchfiihrung und Zahlungsab-
wicklung beachtet werden.

Einzelheiten zur Sicherheit und Uberwachung der Zahlungsabwicklung werden in der
Dienstanweisung fir die Zahlungsabwicklung geregelt.

(2) Geschaftsbuchfiihrung und Zahlungsabwicklung darfen nicht von denselben Mitarbei-
ter/innen wahrgenommen werden (§ 93 Abs. 4 GO NRW i.V.m. § 30 Abs. 3 Satz 1
GemHVO NRW).

(3) Den Mitarbeiter/innen in der Abteilung Zahlungsabwicklung darf grundsatzlich nicht die
Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit GUbertragen wer-
den. Zahlungsauftrage sind von zwei Mitarbeiter/innen freizugeben.

(4) Der ortlichen Rechnungsprifung sind alle wesentlichen die Finanzbuchhaltung betreffen-
den Feststellungen unverziglich mitzuteilen.

§17
Aufbewahrung von Unterlagen, Aufbewahrungsfristen

(1) Aulderhalb der Dienststunden sind die Unterlagen der Finanzbuchhaltung unter Ver-
schluss zu halten, wahrend der Dienststunden sicher aufzubewahren.

(2) Gemal § 58 GemHVO NRW sind die Blcher, Unterlagen uber die Inventur, die Jahres-
abschlusse, die dazu ergangenen Anweisungen und Organisationsregelungen, die Bu-
chungsbelege und die Unterlagen Uber den Zahlungsverkehr sowie die Eréffnungsbilanz
sind geordnet und sicher aufzubewahren.

(3) Die Jahresabschlisse und die Eréffnungsbilanz sind dauernd aufzubewahren. Die Bu-
cher sind zehn Jahre, die Belege und die sonstigen Unterlagen sind sechs Jahre aufzu-
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bewahren. Die Fristen beginnen am 1. Januar des der Beschlussfassung des Stadtrates
Uber die Feststellung des Jahresabschlusses folgenden Haushaltsjahres.

(4) Bei der Archivierung der Blcher, der Belege und der sonst erforderlichen Aufzeichnun-
gen auf Datentrager oder Bildtrager muss insbesondere sichergestellt sein, dass der In-
halt der Daten- oder Bildtrager mit den Originalen Ubereinstimmt, wahrend der Dauer der
Aufbewahrungsfrist verfigbar und maschinell auswertbar ist und jederzeit innerhalb einer
angemessenen Frist lesbar gemacht werden kann.

§18
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Alle vorausgegangenen Verfu-
gungen, die das bisherige Finanzbuchungsverfahren betreffen und durch diese Dienstanwei-
sung nicht ausdrucklich bestatigt werden, treten gleichzeitig auRer Kraft. Sie gilt befristet bis
zum 31.12.2020.

Eschweiler, den

Bertram
(Burgermeister)

Anlagen:
Anlage 1: Kontierungs- / Buchungsbeleg
Anlage 2: upl./ apl. Aufwendungen/ Auszahlungen/ Verpflichtungsermachtigungen

Anlage 3: Anlage Anlagenbuchhaltung (AnBu) zum Buchungsbeleg
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Anlage 1

Eingang Amt 20:

Kontierungs-/Buchungsbeleg NKF 20 __

. [ Debitorisch [1Bilanz- | (JGutschrift : LI Rechnung
Belegart: (Einnahme/Ertrag) Buchung | Ausgleich mit Belegart: L] Zah/ung
* [Gutschrift
] Kreditorisch Ausgleich mit Belegnr.:
(Ausgabe/ Aufwand)

[] KLR — Buchungsbeleg beigefiigt! (Sachkonten, Kostenstelle, Produkt siehe Anlage!)
[] Anlagenbuchhaltung — Buchungsbeleg beigefiigt!

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

Sachkonto:

(8-stellig) Betrag:

ay dh ah dh dh

Sicherheitssumme:

Debitor/ Kreditor:

Name/ Nr. Bei KZ/ Kreditor- Nr.
Strale Restauszahlung:
PLZ, Ort Buchung auf:
|:| Haushaltsansatz
BIC* IBAN* [ ] Erméachtig.ibertr.
[ ] Lastschrift [ ] Forderung a. Vori.

*grundsatzlich bei Auszahlungen auszufullen!
Kostenstellen-Code
(8-stellig)

Produkt-/ Kostentrager-
Code (9-stellig)

Investitions-Nr.: IV

Mittelreservierungs-Nr.:

|:| Abschlagszahlung |:| Schlusszahlung

Falligkeit, falls nicht so- In Raten: [] siehe Anlage

fort:
Mahnart: [ ] volistreckbar (6ffentl -rechtlich) nach § 1 VwVG
|:| vollstreckbar (privatrechtlich) nach ZPO
[] Begriindende Unterlagen befinden sich bei der Fachdienststelle.
Amt/Abt. , Tel.
Datum:

Sachlich, fachtechnisch und rechne- .
risch 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-monatlich
[ ] -monatlich
[] vierteljahrlich
[] halbjahrlich

Bei unregelmaBigen Raten teilt sich der Gesamtbetrag wie folgt auf:

Datum

Betrag in €

Falligkeit

Falligkeit

Falligkeit

Falligkeit

Falligkeit

Falligkeit

Falligkeit

Falligkeit

9.

Falligkeit

10. Falligkeit

11. Falligkeit

12. Falligkeit

Dieser Beleg entfillt bei ,,Falligkeit sofort*!




Anlage 2

Amt / Abt. Eschweiler, ; Tel.:

An Abt. 200 0/Dez.

Antrag auf Genehmigung
[ einer GberplanmaRigen Aufwendung/Auszahlung

(§ 83 GO NRW) [1 wahrend der Ubergangswirtschaft
einer auBerplanmafigen Aufwendung/Auszahlung (§ 82 GO NRW)
(§ 83 GO NRW)

einer Inanspruchnahme der Deckungsfahigkeit (§ 21 GemHVO)
einer UberplanmaBigen Verpflichtungserméachtigung (§ 85 GO NRW)

einer auBerplanmafigen Verpflichtungsermachtigung (§ 85 GO NRW)
eines/einer aulRerplanmafligen Ertrages/Einzahlung

oooo o

fiir das Haushaltsjahr
Sachkonto:
Sachkontobezeichnung:
Kostenstellen-Code:
Produkt-/ Kostentrager- Code:
Investitionsnummer:

Bedarfsermittlung

Ermachtigungsubertragungen a.V.

Haushaltsansatz

apl./apl.

Haushaltsiiberschreitungen Inanspruchnahme
Deckungsfahigkeit
(§ 21 GemHVO)

Verpflichtungserméachtigungen

Ermachtigungsansatz

Gesamtermachtigung

/. Anordnungen

/. Mittelreservierungen

.. geplante(r) Mehraufwand, -auszahlung/
héherer VE —Bedarf; Mehrertrag, -einzahlung

Benotigte(r) Mehraufwand / Mehrauszahlung; Mehrertrag, - einzahlung

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

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

Haushalt Fortgeschrie- Anc';rdnungen Héhe der
Produkt- Sachkonto- aushaits- bener ZW. ZU abzugebenden
Nr. NF. Kostenstelle IV-Nr. ansatz Haushaltsansatz erwarf_ende Mittel
€ € Ertrage €
€
i.A. Nur durch Abteilung 200 auszufiillen:
gebucht durch: Kopien an: Tabelleneintrag:

Nur bei Anwendung des § 83 GO
Antrag gem. § 21 Il der Hauptsatzung fiir das Antrag gem. § 21 Il der Hauptsatzung fiir das
Haushaltsjahr 2017 genehmigt durch StK Haushaltsjahr 2017 genehmigt durch AL 20




- bei Verpflichtungserméachtigungen

Nicht bendtigte Mittel

bei Sachkonto R 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
i.A.

Nur durch Abteilung 200 auszufillen:

gebucht durch: Kopien an: Tabelleneintrag:

Nur bei Anwendung des § 85 GO

Antrag gem. § 21 Il der Hauptsatzung fiir das Antrag gem. § 21 Il der Hauptsatzung fiir das
Haushaltsjahr 2017 genehmigt durch StK Haushaltsjahr 2017 genehmigt durch AL 20




Beschreibung

Anlagennummer:

Beschreibung 2

(max. 30 Zeichen)

Seriennummer
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