Anlage 2 B zur VV 106/17

Dienstanweisung fiir die Zahlungsabwicklung der Stadt Eschweiler

Einleitung

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

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

GemaR § 93 Abs. 2 der Gemeindeordnung flir das Land Nordrhein-Westfalen (GO) werden durch den Blrgermeister
ein/e Verantwortliche/r fur die Zahlungsabwicklung und fir den Vertretungsfall ein/e Stellvertreter/in, nachfolgend
,Leitung der Zahlungsabwicklung* genannt, bestellt. Die Fachaufsicht (iber die Zahlungsabwicklung obliegt dem
Stadtkdmmerer, nachfolgend ,Kassenaufsichtsbeamter” genannt.

§1
Aufgaben der Zahlungsabwicklung

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

Die Aufgaben der Zahlungsabwicklung sind die Fiihrung und Bebuchung der Finanzrechnung und Uberwa-
chung 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 Jahresabschluss,

- das zentrale Forderungsmanagement,

- Mahnung und Vollstreckung wegen 6ffentlich-rechtlicher und privatrechtlicher Geldforderungen,
- die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden.

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

Die Leitung der Zahlungsabwicklung entscheidet Uber Widerspriche gegen VollstreckungsmalRnahmen
gemal § 73 Abs. 1 Nr. 3 Verwaltungsgerichtsordnung (VWGO). In Féllen grundsatzlicher oder wesentlicher
Bedeutung entscheidet sie auf dem Dienstweg im Benehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten, soweit sich
der Burgermeister 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 Auszahlung 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 Leitung
der Zahlungsabwicklung die im Interesse einer ordnungsgemalen und wirtschaftlichen Flhrung der Ge-
schafte der Zahlungsabwicklung erforderlichen Anordnungen.

Sie hat flr alle MaBnahmen zu sorgen, die eine hochstmadgliche dulere und innere Kassensicherheit ge-
wahrleisten. Wichtige Vorkommnisse, insbesondere der Verdacht von UnregelmaRigkeiten, Schaden aus
Einbruch und Diebstahl, sind der Leitung der Finanzbuchhaltung, dem Kassenaufsichtsbeamten sowie der
ortlichen Rechnungsprifung sofort anzuzeigen.

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

Sind sowohl die Leitung der Zahlungsabwicklung als auch der Stellvertreter verhindert, ist dies durch den
Dienstéltesten anwesenden Mitarbeiter der Leitung der Finanzbuchhaltung und dem Kassenaufsichtsbeam-
ten unverzlglich anzuzeigen; die Leitung der Finanzbuchhaltung regelt im Einvernehmen mit dem Kassen-
aufsichtsbeamten fur die Dauer der Verhinderung die weitere Vertretung im Einzelfall.

Die Mitarbeiter der Zahlungsabwicklung sind u.a. verpflichtet,

- die Leitung der Zahlungsabwicklung unverziglich zu unterrichten, wenn sie in private wirtschaftliche
Schwierigkeiten geraten,

- in ihrem Arbeitsgebiet sorgfaltig auf die Kassensicherheit zu achten, Mangel und UnregelméaRigkei-
ten, auch solche aulerhalb ihres eigenen Arbeitsgebietes , der Leitung der Zahlungsabwicklung mit-
zuteilen, sobald sie hiervon Kenntnis erhalten,

- darauf zu achten, dass Kassenblcher, Belege und Akten nicht aus den Rdumen der Zahlungsab-
wicklung entfernt werden -Ausnahmen genehmigt die Leitung der Zahlungsabwicklung-,

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

- darauf zu achten, dass Kassenbiicher, Belege und Akten nur in der Geschaftsbuchfiihrung und den
mit der Priifung der Zahlungsabwicklung Beauftragten vorgelegt werden. Anderen Mitarbeitern ist die
Einsicht gestattet, wenn sie einen dienstlichen Auftrag nachweisen konnen.

- die Leitung der Zahlungsabwicklung zu unterrichten, wenn Bedienstete der Stadtverwaltung Zah-
lungsmittel oder Wertgegenstande flr andere bei der Zahlungsabwicklung einzahlen, empfangen
oder einliefern wollen.

- sich Uber die ihr Arbeitsgebiet betreffenden Vorschriften und sonstigen Regelungen standig zu in-
formieren. Im Zweifelsfall ist die Entscheidung der Leitung der Zahlungsabwicklung ggf. unter Ein-
schaltung der Leitung der Finanzbuchhaltung und/oder des Kassenaufsichtsbeamten herbeizufiih-
ren.

§3

Geschiftsablauf

Alle fur die Zahlungsabwicklung bestimmten Sendungen diirfen nur von der Leitung der Zahlungsabwicklung
oder von dem damit beauftragten Mitarbeiter ge6ffnet werden.

Eingange bei den einzelnen Dienststellen, denen Schecks oder Bargeld beigefiigt sind, sind sofort der Lei-
tung der Zahlungsabwicklung 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 Leitung der Zahlungsabwicklung veranlasst, dass den Sendungen beigefugte(s) Bargeld/Schecks unver-
ziglich bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf ein Konto der Stadt Eschweiler einzureichen ist (sind).

Die Zahlungsabwicklung fuhrt einen eigenen Eingangsstempel. Alle Eingange sind unverziglich mit dem
Eingangsstempel zu versehen.

Grundsatzlich darf die Zahlungsabwicklung nur aufgrund von Zahlungsanweisungen Einzahlungen oder
Auszahlungen bewirken. Sie darf ohne entsprechenden Auszahlungsbeleg grundséatzlich keine Auszahlung
in Auftrag geben, direkt leisten oder akzeptieren (Lastschriften). Uber Ausnahmen  entscheidet die Leitung
der Zahlungsabwicklung eigenverantwortlich. Grundsétzlich sind diese nur dann zulassig, 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 konnen,
- Erstattungen sonstiger Uberzahlungen und

- Umlagen innerhalb der Geschaftskonten der Zahlungsabwicklung.

Solche Erstattungen sind von zwei zeichnungsbefugten Mitarbeitern der Zahlungsabwicklung zu unterzeich-
nen.

Auszahlungsbelege, zu denen aus externen Verfahren Datentrager erstellt worden sind, darf die  Zahlungs-
abwicklung erst dann weiterverarbeiten, wenn eine von dem verantwortlichen Mitarbeiter unterschriebene
und mit dem Auszahlungsbeleg bereinstimmende Datentrégerliste vorliegt.

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

Im Ubrigen gelten fir die Aufbewahrung und Aufbewahrungsfristen die Vorschriften des § 58 GemHVO
NRW.

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

Die Zahlungsabwicklung flihrt inren Schriftverkehr unter folgender Bezeichnung:

Stadt Eschweiler

Der Burgermeister
- Finanzbuchhaltung-
Zahlungsabwicklung

Wird die Zahlungsabwicklung als Vollstreckungsbehdrde tatig, fiihrt sie ihren Schriftverkehr unter der Bezeichnung:

Stadt Eschweiler
Der Blrgermeister
-Zahlungsabwicklung als
Vollstreckungsbehorde-

Zahlstellen fuhren ihren Schriftwechsel unter der Bezeichnung

Stadt Eschweiler
Der Blrgermeister



und setzen darunter ihre organisatorische Bezeichnung mit dem Zusatz

,LZahlstelle der Zahlungsabwicklung
Eschweiler”.

Die Leitung der Zahlungsabwicklung 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 Finanzrechnungskon-
ten mit dem Ist-Bestand der Finanzmittel (Geldbestande der von ihr verwalteten Bankkonten und Zahlungs-
mittel) ab.

Die Abstimmung erfolgt mittels eines technikunterstlitzten und standarisierten Berichts/Journals. Dieser Be-
richt (Tagesabschlussprotokoll) ist von einer/einem mitwirkenden Mitarbeiter/in und der Leitung der Zah-
lungsabwicklung zu unterschreiben.

§5
Abstimmung der Konten der Zahlungsabwicklung fiir den Jahresabschluss

Rechnungsperiode ist das Kalenderjahr, Abschlussstichtag ist der 31.12.

Die Bicher der Zahlstellen sind per 31.12. abzuschlieRen; die Ergebnisse sind per 31.12. in die Blicher der
Zahlungsabwicklung zu Ubernehmen.

Zum Abschlussstichtag sind durch die Leitung der Zahlungsabwicklung die Bestande samtlicher Finanzmit-
telkonten (Finanzrechnungskonten, Bankkonten, Bilanzkonten der Kontengruppe liquide Mittel) formell fest-
zustellen. Sofern noch nicht erfolgt, sind die Bestande zu aktivieren.

Zum Abschlussstichtag ist die Finanzrechnung zu erstellen.

Korrekturen von Konten (Léschungen, Nicht-Ubernahme, Bezeichnungen) erfolgen spétestens zum Ab-
schlussstichtag.

Die Debitorenkonten sind abzuschlieRen. Habensalden sind zu passivieren. Die Kreditorenkonten sind abzu-
schlieBen. Sollsalden sind zu aktivieren.

Zum Abschlussstichtag ist gemaR § 46 GemHVO NRW ein Forderungsspiegel zu erstellen.

Die Forderungsbewertung ist gemaR 32 GemHVO NRW unter Beachtung der Grundsétze ordnungsmaliger
Buchflihrung vorzunehmen. Grundsatzlich sind Einzel- und Pauschalwertberichtigungen von Forderungen
zulassig.

Von einer Einzelwertberichtigung von Forderungen einer Abgabenart (FKZ) bis zu 100.000 € oder Einzelfor-
derungen unter 1.000 € kann abgesehen werden.



§6

Debitoren- und Kreditoren-Buchhaltung

Dem Buchen eines Geschéftsvorfalls, durch den sich Anderungen des Zahlungsmittelbestandes ~ergeben,
muss grundsatzlich vorher eine entsprechende Buchung (Rechnungsposten) auf dem dafiir vorgesehenen
Kreditorenkonto bzw. Debitorenkonto vorangehen. Zustandig fir die Buchung von Rechnungsposten ist
grundsatzlich die Geschaftsbuchfihrung. Debitorische Rechnungsposten, die Abgabenarten (FKZ) betreffen,
werden bei der Zahlungsabwicklung auf Grundlage der durch die Dienststellen gefertigten Gebihrenbe-
scheide erfasst und monatlich in Form von Soll-Listen den Dienststellen zwecks sachlich und rechnerischer
Feststellung zugeleitet.

Bei unklaren Einzahlungen bemuht sich die Zahlungsabwicklung umgehend um eine Buchung des Rech-
nungspostens. Bei unklaren Belastungen eines Geschaftskontos legt die Zahlungsabwicklung unverzuglich
Widerspruch ein. Fir die Erstattung unklarer Zahlungen sind keine Rechnungsposten notwendig.

Besteht die Maglichkeit einer Aufrechnung, so ist von dieser Gebrauch zu machen. Hierbei sind die Bestim-
mungen der §§ 387 ff. BGB zu beachten.

Grundsétzlich flhrt die Zahlungsabwicklung alle Auszahlungen von einem der Geschaftskonten als Inlands-
zahlung aus. Fir Auslandstiberweisungen ist bei Empfangern innerhalb der Europaischen Union die Bank-
verbindung mit IBAN und BIC anzugeben. Andere Zahlungsarten (z.B. Schecks, Barzahlung) werden nach
MaRgabe der Zahlungsanordnungen ausgefiihrt. Sprechen rechtliche, wirtschaftliche oder andere sachliche
Grinde dagegen, kann die Leitung der Zahlungsabwicklung im Benehmen mit der anweisenden Dienststelle
eine andere Zahlungsart wahlen. Auszahlungen mittels Kreditkarte sind ausschliellich den dazu beauftrag-
ten Beschaftigten vorbehalten.

Bei Anderungen von debitorischen und kreditorischen Stammdaten (Adresse, Bankverbindungen etc.) muss
sichergestellt sein, dass diese Anderungen nachvollziehbar protokolliert werden, insbesondere muss ersicht-
lich sein, wer die Anderung zu welchem Zeitpunkt vornahm.

Offene Restforderungen ab 4,00 € werden von der Zahlungsabwicklung gemahnt.

Restforderungen bis 3,99 € werden von der Zahlungsabwicklung automatisch unbefristet niedergeschlagen
und vom Rechnungsposten abgesetzt. Eine Information an die anweisende Dienststelle erfolgt grundséatzlich
nicht. Bei Restforderungen bis 10,00 €, die trotz einer Mahnung nicht gezahlt worden sind, werden keine
Vollstreckungsmanahmen eingeleitet; vielmehr werden diese Forderungen von der Zahlungsabwicklung
unbefristet niedergeschlagen (als Aufwand gebucht). Ausnahmeentscheidungen sind mdglich und werden
vom Sachbearbeiter im Einvernehmen mit der Leitung der Zahlungsabwicklung getroffen.

§7
Zahlungsverkehr und Verwaltung der Zahlungsmittel

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

Zahlungsmittel sind neben den Bestanden auf den Bankkonten Bargeld, Schecks und Kreditkarten.

Zahlungsmittel aulRerhalb der Bestande auf den Bankkonten sowie Scheckvordrucke sind in den Raumen
der Zahlungsabwicklung diebstahls- und feuersicher aufzubewahren.

Vorubergehend nicht benétigte Kassenmittel werden, soweit eine Anlage von mindestens 30 Tagen nicht
maglich ist, von der Leitung der Zahlungsabwicklung als Tagegeld angelegt. Hierzu ist von ihr vor Anlage
das Einvernehmen mit dem Kassenaufsichtsbeamten bzw. bei dessen Abwesenheit mit der Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung herbeizufihren und schriftlich zu dokumentieren.



Konnen Kassenmittel voraussichtlich flr einen Zeitraum von 30 oder mehreren 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 ,Stadt Eschweiler”
gefihrt.

Zurzeit sind Konten bei folgenden Instituten eingerichtet.
a.) Sparkasse Aachen

b.) Commerzbank

c.) Raiffeisen-Bank Eschweiler

d.) VR-Bank eG.

e.) Postbank Koln

f.) Stadtsparkasse Diisseldorf

g.) UniCredit Bank - HypoVereinsbank

Die Einrichtung und Aufhebung von Konten, Depots, Festgeld- und Sparkonten durch die Leitung der Zah-
lungsabwicklung erfordern die vorherige Genehmigung des Kassenaufsichtsbeamten.

Verfligungsberechtigt tber die vg. Konten ist die Leitung der Zahlungsabwicklung.
Weitere Verfligungsberechtigte werden auf Vorschlag der Leitung der Zahlungsabwicklung vom Kassenauf-
sichtsbeamten benannt.

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

Einzugsermachtigungen zu Lasten dieser Konten diirfen nur von der Zahlungsabwicklung erteilt werden.
Die Handhabung von Konten der Stadt Eschweiler die auBerhalb der Zahlungsabwicklung gefiihrt werden, ist
in der gesonderten Dienstanweisung zu regeln.

Elektronische Signaturen werden mittels einer Signaturkarte vorgenommen.

Der Kassenaufsichtsbeamte entscheidet dariiber, welche Mitarbeiter (iber eine Signaturkarte verfigen dur-
fen. Die Signaturkarte darf nur zu dienstlichen Zwecken zur Veranlassung von Zahlungen und Lastschriften
verwendet werden. Diese kdnnen nur durch zwei Kontobevollmachtigte (hiervon mind. einer mit A-Vollmacht)
durchgefiihrt werden. Die Kontrolle erfolgt letztlich durch die ausfilhrende Bank. Die Signaturkarte ist nach
Beendigung des Dienstes bzw. dauernd, falls tageweise keine Nutzung notwendig ist, im Tresor der Zah-
lungsabwicklung aufzubewahren. Bei Benutzung der Karte wahrend der Dienstzeit, kann diese bei der/dem
jeweiligen Inhaber/in unter Verschluss aufbewahrt werden.

Die entsprechenden PINs sind geheim zu halten. Dies ist vor allem bei der Eingabe wahrend der Verrichtung
der Arbeitsvorgange zu beachten. Eine Weitergabe der geheimen PIN an Dritte ist nicht gestattet. Die ver-
wendete PIN-Nummer ist in regelmafigen Abstanden zu andern. Dies hat insbesondere dann sofort zu er-
folgen, wenn der Verdacht besteht, dass die PIN bekannt geworden ist.

Bei Verlust der Signaturkarte ist die sofortige Sperrung der Karte durch den Zertifikatsinhaber zu veranlassen
und die Verantwortliche fir die Zahlungsabwicklung bzw. Finanzbuchhaltung zu verstandigen. Ein Sperren
der Karte ist i.d.R. weiterhin erforderlich bei dem Verdacht der Manipulation Dritter, bei Anderung der person-
lichen Daten, bei Ausscheiden aus der Behdrde oder Wechsel der Aufgabe.

Das Sperren der Karte ist ebenfalls auf Veranlassung der Verantwortlichen flir die Finanzbuchhaltung még-
lich. Eine nicht mehr benétigte Karte ist durch physische Zerstérung unbrauchbar zu machen.



(10)

Die zur Annahme von Zahlungsmitteln ermachtigten Dienstkrafte haben (ber jede Einzahlung, die durch
Ubergabe von Zahlungsmitteln 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 vorbehalten®.

Zahlungsmittel durfen grundsatzlich nur in den Raumen der Zahlungsabwicklung und nur von den beauftrag-
ten Dienstkréaften (durch Aushang bekannt zu machen) angenommen oder ausgehandigt werden.

Aulerhalb der Zahlungsabwicklung diirfen Zahlungsmittel nur von solchen Personen angenommen oder
ausgehandigt werden, die hierzu besonders durch den Burgermeister ermachtigt sind. Die weitere Handha-
bung wird in einer gesonderten Dienstanweisung uber dezentrale Aufgaben der Zahlungsabwicklung gere-
gelt.

Die Bestande im Kontokorrentverkehr sind unter Berucksichtigung der jeweiligen Zinslage auf das unerlassli-
che Mal zu beschranken.

Barabhebungen von Sparblchern sind unzulassig. Alle Sparbicher, iber die die Zahlungsabwicklung verf-
gungsberechtigt ist, sind mit folgendem Sperrvermerkt versehen zu lassen:,Abhebungen erfolgen nur durch
Gutschrift auf das Girokonto der Stadt Eschweiler*.

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

§8

Liquiditatsplanung und -sicherung

Die Leitung der Zahlungsabwicklung 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 Liquiditatsengpassen entscheidet der Kassenaufsichtsbeamte voriibergehend Kredite
zur Liquiditatssicherung im Rahmen der Ermachtigung der Haushaltssatzung durch die Zahlungsabwicklung
aufzunehmen.

Die anordnenden Stellen haben die Zahlungsabwicklung unverzlglich zu unterrichten, wenn mit grofleren
Ein- und Auszahlungen (>25.000 €) zu rechnen ist.

§9

Verwaltung fremder Finanzmittel

Entsprechend § 27 Abs. 6 GemHVO NRW sind fiir durchlaufende Finanzmittel sowie andere haushaltsfremde Vor-
gange gesonderte Nachweise zu flihren. Dabei sind die §§ 30, 31 GemHVO NRW sowie die ortlichen Regelungen
zur Finanzbuchhaltung zu beachten.

§10
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden

Wertgegenstande sind Wertpapiere und andere Urkunden, die Vermdgensrechte verbriefen oder ausweisen,
ferner Gebuhrenmarken und geldwerte Drucksachen, Biirgschaften; Gber Ausnahmen entscheidet der Kas-
senaufsichtsbeamte.

Sie sind sicher im Bereich der Zahlungsabwicklung aufzubewahren (Verwahrgelass). Wertpapiere sind vor-
rangig gegen Depotscheine einem Kreditinstitut zu Uberlassen.



Uber die mittels Einlieferungsbeleg der Fachamter eingelieferten Wertgegenstande fiihrt die Zahlungsab-
wicklung ein Verzeichnis, in dem die zustandige Dienststelle, der Tag der Ein- und  Auslieferung, die Be-
zeichnung und Stlickzahl eingelieferter, ausgelieferter und aktuell vorhandener Wertgegenstande ausgewie-
sen sind.

Einmal jahrlich zum Abschlussstichtag 31.12. fihrt die Zahlungsabwicklung eine Inventur des Verwahrgelas-
ses durch.

§11

Sicherheit und Uberwachung der Zahlungsabwicklung

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

Die Zahlungsabwicklung ist so einzurichten, dass fiir die Sicherheit der Dienstkrafte gegen Uberfélle ange-
messen gesorgt ist. Zahlungsmittel sind gegen den unbefugten Zugriff sicher aufzubewahren und zu trans-
portieren.

Der ortlichen Rechnungsprifung sind alle wesentlichen die Zahlungswicklung betreffenden Feststellungen
unverzlglich mitzuteilen.

§12
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Alle vorausgegangenen Verfiigungen, die die Zahlungs-
abwicklung betreffen und durch diese Dienstanweisung nicht ausdriicklich bestatigt werden, treten gleichzeitig auler
Kraft. Sie gilt befristet bis zum 31.12.2020.



