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Erlauterungen:

Nach § 31 Abs. 1 Gemeindehaushaltsverordnung NRW (GemHVO) sind vom Oberblrgermeister
Vorschriften unter Berlicksichtigung der értlichen Gegebenheiten zu erlassen, um eine
ordnungsgemale Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonderer
Berucksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die Verwahrung und Verwaltung von

Wertgegenstanden sicherzustellen.

Sie sind dem Rat zur Kenntnis zu geben.

Mit der Anderung der Dienstanweisung in der Fassung vom 01.09.2018 erfolgten Klarstellungen und
Prazisierungen der urspringlichen Dienstanweisung vom 01.08.2012, die aufgrund der
Weiterentwicklung von NKF und der bisherigen Erfahrungen aus den letzten Jahren erforderlich
waren. Hinzuweisen ist in diesem Sinne auf die nochmalige Bestatigung der dezentralen
Verantwortung und der daraus folgenden Verantwortung des jeweiligen Produktverantwortlichen. So
obliegt es daher regelmaRig den Fachbereichsleitungen bei den Anordnungen von Auszahlungen
darauf zu achten und zu bestatigen, dass ausreichende Mittel im Rahmen des zur Verfligung
gestellten Budgets vorhanden sind. Die Rolle des Fachbereichs Kasse und Steuern bleibt unbertihrt.
Soweit formale und/oder offensichtliche inhaltliche Unstimmigkeiten festzustellen sind, ist die jeweilige

Anordnung gleichwohl zurtickzugeben.

Anlage:

Dienstanweisung Finanzbuchhaltung
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Allgemeiner Teil

1 Allgemeines
Diese Dienstanweisung (DA) enthalt die fiir die Stadt Aachen notwendigen néheren und erganzenden
Vorschriften und Regelungen zur Sicherstellung der ordnungsgemalien Erledigung der Aufgaben der
Finanzbuchhaltung unter besonderer Berlicksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden gemal § 31 der Verordnung Uber das
Haushaltswesen der Gemeinden im Land Nordrhein-Westfalen (GemHVO NRW).

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

3 Geschaftsbereich
Die Buchflihrung einschlieflich Liquiditatssicherung und Vollstreckung wird zentral vom Fachbereich
Steuern und Kasse wahrgenommen. Die Mittelbewirtschaftung erfolgt dezentral in den Fachdienststellen.

Dezentrale Finanzbuchhaltung

4 Mittelbewirtschaftung

41  Die Mittelbewirtschaftung obliegt dem Produktverantwortlichen oder dem/den von ihm Ermé&chtigten. Der
Produktverantwortliche gemaf dem Haushaltsplan und ggf. von ihm beauftragte Personen sind im
Rahmen ihrer Budgetverantwortung ermachtigt, schriftliche Anordnungen, mittels
Buchungsbelegen/Buchungsverfligungen (siehe Ziffer 29.2), zu erteilen.

4.2  Die Fachdienststelle prift vor der Auftragsvergabe/Bestellung in eigener Zustandigkeit, ob in
ausreichender Hohe Mittel zur Verfiigung stehen und bestatigt dies in einem gesonderten Feld auf dem
Buchungsbeleg. Besondere Regelungen der Stadtkdmmerin/des Stadtkdmmerers zur Freigabe und
Sperrung von Haushaltsmitteln sind zu beachten. Die Mittelbestatigung erfolgt durch den jeweiligen
Produktverantwortlichen oder eine von ihm dafiir beauftragte Person. Wird von dieser
Delegationsmdglichkeit Gebrauch gemacht, so sind die Namen der Ermé&chtigten der
Geschaftsbuchhaltung mitzuteilen.

Die Bestatigung ausreichender Haushaltsmittel (Budgetkontrolle) durch den Produktverantwortlichen
beinhaltet gleichzeitig, dass die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit durch eine
entsprechend ermachtigte Person erfolgt ist.

Die Feststellung der Budgetkontrolle, der sachlichen und der rechnerischen Richtigkeit muss durch
mindestens zwei Personen erfolgen.

4.3  Auswertungen
Auswertungen aus dem elektronischen Finanzverfahren sind grundsatzlich von den Fachdienststellen im
Rahmen Ihrer Budgetverantwortung selbst zu fertigen. Ausnahmen zu dieser Regelung sind die Gber die
Stadtkasse zu beziehenden monatlichen Soll-/Ist-Vergleiche. Die Geschéftsbuchhaltung erstellt nur im
Ausnahmefall Auswertungen und klért diesbezligliche Fragen.

5 Sachliche und rechnerische Richtigkeit

5.1 Im Rahmen der Feststellung der sachlichen Richtigkeit ist durch den Feststellenden in der jeweiligen

Fachdienststelle die
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5.2

5.3

Gebotenheit der Lieferung oder Leistung als solche und in ihrer Art,

Beachtung der Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit,

sachgemalte und vollstandige Ausflhrung,

Richtigkeit der zu berechnenden Betrage (beispielsweise Menge und Einzelpreis)

Beifligung der begriindenden Belege (die einem sachkundigen Dritten einen Einblick in die
Grundlagen der Buchung verschaffen),

e richtige Zuordnung der Buchungspositionen hinsichtlich den PSP-Elementen/Kostenstellen und
Sachkonten

zu priifen und zu verantworten.
Die sachliche Richtigkeit bei Transferleistungen ist analog zu priifen und festzustellen.

Sofern die o. a. Feststellungen nicht vollstandig durch eine Person getroffen werden, sind entsprechende
Teilbescheinigungen zu erstellen, z. B. "Ware ordnungsgemaR geliefert...".

Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit beinhaltet die Uberpriifung und Fehlerfreiheit der in den
begriindenden Belegen befindlichen Berechnungen. Die Beriicksichtigung von Abschlagen, Rabatten,
Skonto etc. ist sicherzustellen.

Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit kann in einer Feststellung
zusammengefasst werden. Dariiber hinaus kann die Feststellung nach Abstimmung mit dem Fachbereich
Steuern und Kasse (FB 22) und dem Fachbereich Rechnungspriifung (FB 14) auf elektronischem Wege
erfolgen.

Die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit wird geman
§ 30 Abs. 2 GemHVO von der Oberbirgermeisterin/vom Oberblrgermeister geregelt.

Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit darf nicht in eigener Sache erfolgen.

Zentrale Finanzbuchhaltung

6.2

Organisation

Die vom Fachbereich Steuern und Kasse wahrgenommene Finanzbuchhaltung gliedert sich in die
Bereiche Zahlungsabwicklung (=Stadtkasse) und Geschaftsbuchhaltung. Die Stadtkasse ist
organisatorisch gegliedert in die Abteilung Zahlungsabwicklung und in die Abteilung Vollstreckung.

Der operative Teil der Anlagenbuchhaltung wird von der Geschéftsbuchhaltung wahrgenommen. Die
strategische Anlagenbuchhaltung istim FB 20 (Finanzsteuerung) angesiedelt.

Aufgaben

Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich gemaf § 93 GO NW ibertragenen eigenen und
auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wahr.

Die Aufgaben umfassen

e die Buchfihrung,

o die Zahlungsabwicklung,

o die Mahnung und die Zwangsvollstreckung von 6ffentlich-rechtlichen und privatrechtlichen
Geldforderungen,

o die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden,

o die Forderungsbewertung

o die operative Anlagenbuchhaltung.
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7.2

8.2

8.3

9.2

10
10.1

10.2

10.3

Der Finanzbuchhaltung kénnen weitere Aufgaben durch den Oberbiirgermeister bzw. die
Oberbiirgermeisterin ibertragen werden. Die Ubertragung ist nur zulassig, wenn Vorschriften der
Gemeindeordnung NRW (GO NRW) nicht entgegenstehen, dies im Interesse der Stadt liegt, die eigenen
Aufgaben nicht beeintrachtigt werden und gewahrleistet ist, dass die weiteren Aufgaben bei einer Priifung
der Finanzbuchhaltung mitgeprift werden kénnen. Die Vorschriften der GemHVO NW gelten fiir die
Erledigung dieser Aufgaben entsprechend, soweit nicht durch Gesetz oder auf Grund eines Gesetzes
etwas anderes bestimmt ist.

Zustandigkeiten als Vollstreckungsbehorde

Die Stadtkasse ist die fiir das Mahn- und Vollstreckungsverfahren bestimmte zentrale Stelle der Stadt
Aachen und damit die Vollstreckungsbehérde im Sinne des Verwaltungsvollstreckungsgesetzes fiir das
Land Nordrhein-Westfalen (VWVG NW).

Die Firmierung nach aufen lautet "Stadtkasse Aachen als Vollstreckungsbehorde".

Die Vollstreckungsabteilung der Stadtkasse ist auRerdem zustandig fiir die Einleitung des gerichtlichen
Mahnverfahrens bei privatrechtlichen Forderungen (Mahn- und Vollstreckungsbescheid), flir die eine
Beitreibung im Rahmen der Verwaltungsvollstreckung rechtlich nicht zul&ssig ist.

Weiterhin ist sie die durch Organisationsverfligung benannte zusténdige zentrale Stelle der Stadt, die
samtliche Insolvenzverfahren federfilhrend bearbeitet. Einzelheiten sind in der Dienstanweisung flir das
zentrale Forderungsmanagement geregelt.

Sie ist zudem zustandig fiir die Abnahme der Vermdgensauskunft nach § 5a VwVG.

Verantwortliche/r fiir die Finanzbuchhaltung und die Zahlungsabwicklung

Die/der gem. § 93 Abs. 2 GO NW zu bestellende Verantwortliche fiir die Finanzbuchhaltung ist die
Leiterin/der Leiter des FB Steuern und Kasse bzw. die Stellvertreterin/der Stellvertreter.

Dariber hinaus ist die/der jeweilige Abteilungsleiterin/Abteilungsleiter der Abteilung Zahlungsabwicklung
verantwortlich fiir die Stadtkasse.

Sobald einer der Verantwortlichen die ordnungsgeméaRe Fiihrung der Finanzbuchhaltung gefahrdet sieht,
hat er/sie die Kdmmerin/den K&mmerer unverziiglich zu unterrichten.

Leitung und Dienstkrafte der Finanzbuchhaltung

Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nichts anderes bestimmen, trifft die
Leitung der Finanzbuchhaltung (§ 93 Abs.2 GO NW) die im Interesse einer ordnungsgemafen Flhrung
der Finanzbuchhaltung erforderlichen Anordnungen. Die Leitung der Abteilung Zahlungsabwicklung hat
alle Mafinahmen zu treffen, die eine hdchstmaégliche innere und aullere Sicherheit der
Zahlungsabwicklung und der Liquiditatssicherung gewéhrleisten. Die Auswahl der
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter erfolgt im Einvernehmen mit der/dem Leiterin/Leiter der Finanzbuchhaltung.
Die Verteilung der Dienstgeschéfte auf die Dienstkrafte richtet sich nach den Arbeitsplatzbeschreibungen.

Buchflihrung und Zahlungsverkehr dirfen nicht von denselben Dienstkraften wahrgenommen werden
(§ 93 Abs. 4 GO NW, § 30 Abs. 3 Satz 1 GemHVO NW).

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung diirfen nicht miteinander verheiratet sein, in
einer ehedhnlichen Gemeinschaft bzw. in einer eingetragenen Lebenspartnerschaft leben oder in einem
sonstigen Verwandtschaftsverhéltnis zueinander stehen.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung haben ihren Urlaub so zu planen, dass
mindestens einmal pro Kalenderjahr zehn Arbeitstage zusammenhangend genommen werden.
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10.4

10.5

10.6

11
111

11.2

11.3

114

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung haben die ihnen zugewiesenen Aufgaben
sorgfaltig und unverzlglich zu erledigen und in ihrem Aufgabengebiet auf die Sicherheit der Buchfiihrung
und der Zahlungsabwicklung zu achten. Der Verdacht von UnregelmaRigkeiten ist, auch wenn er sich
nicht auf das eigene Aufgabengebiet bezieht, ist der Leitung unverziglich anzuzeigen. Die
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung haben die Leiterin/den Leiter der Finanzbuchhaltung
bzw. der Abteilung Zahlungsabwicklung unverzlglich zu unterrichten, wenn sie in eine finanzielle oder
wirtschaftliche Notlage geraten.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung haben sich mit den Vorschriften (iber die
Buchfiihrung und die Zahlungsabwicklung, den besonderen Vorschriften fir ihr Aufgabengebiet und mit
dieser Dienstanweisung vertraut zu machen und diese einzuhalten.

Belege, zahlungsbegriindende Unterlagen und Akten durfen nicht aus den Rdumen der
Finanzbuchhaltung entfernt werden. Hiervon ausgenommen sind die Buchungsbelege, welche nach der
Verarbeitung durch die Geschaftsbuchhaltung an die Dienststellen zurtick geschickt werden. Weitere
Ausnahmen genehmigt die Leiterin/der Leiter der Finanzbuchhaltung.

Geschéftsablauf der Buchfiihrung

Kontenplan
Grundlage der Finanzbuchhaltung ist der durch FB 20 erstellte Kontenplan, der auch dort gepflegt wird.
Anderungen des Kontenplanes sind der Zahlungsabwicklung mitzuteilen.

Anordnungszwang

Grundsétzlich durfen Einzahlungen und Auszahlungen nur aufgrund von Anordnungen erfolgen.
Grundlage flr die Anordnungen bilden die Buchungsbelege der Fachdienststellen.
(Ausnahmen: Siehe Punkt 16.3)

Besonderheiten bei Einnahmebuchungen

Bei Einnahmen ist zusétzlich zur Haushaltskontierung ein Vertragsgegenstand (=Kassenzeichen)
anzugeben. Dieser wird (iber den so genannten "Kassenzeichenspender" zur Verfiigung gestellt, auf den
die Fachbereiche Zugriff haben.

Forderungen entstehen zeitgleich mit der Versendung der entsprechenden Bescheide und sind
unverziiglich zum Soll zu stellen. Die Sollstellung ist grundsétzlich der entsprechenden Zahlung
vorangestellt, und nicht erst, wenn die dazugehdrige Zahlung bereits erfolgt ist. Buchungsbelege sind
unmittelbar nach Entstehen eines Buchungsgrundes zu fertigen und der Geschaftsbuchhaltung zuzuleiten.
Zahlungseingénge, flir die keine Anordnungen vorliegen, werden nur als unklare Zahlungseingénge
verbucht und auf einem Verbindlichkeitskonto in der Bilanz ausgewiesen. Sie fehlen somit im Ergebnis
des jeweiligen Produktes/Fachbereiches.

Verfligungen, Bescheide, Rechnungen etc. dirfen nur dann versandt werden, wenn die vom
Zahlungspflichtigen bei der Zahlung anzugebenden Daten (=Vertragsgegenstand) vollstandig vorhanden
sind. Andere Angaben als das Kassenzeichen zur Zahlungszuordnung sind nicht zul&ssig.

Da bei Einnahmen Uber die Falligkeit auch Mahn- und BeitreibungsmalRnahmen gesteuert werden, ist hier
gdf. ein abweichendes, in der Zukunft liegendes Falligkeitsdatum zu wahlen.

Anordnungen aus Vorverfahren

Debitorischer Bereich

Buchungen aus Vorverfahren werden durch ein automatisiertes Verfahren in die Finanzbuchhaltung
eingespielt. Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit erfolgt elektronisch im
jeweiligen Fachbereich bei der Erfassung im Vorverfahren (einschlieRlich SAP-On). Die
Sachbearbeiter(innen) sind entsprechend der Delegationsverfiigung des OB zur Zeichnungsbefugnis zu
ermachtigen. Die Buchungen der Vorverfahren werden tiber die Universalschnittstelle KUSS an das
Finanzverfahren iibertragen. Die Ubertragung wird durch den Fachbereich angestoRen. Die dann in der
Schnittstelle zur Verarbeitung bereitstehende Datei muss durch die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter des
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11.5

11.6

1.7

11.8

Fachbereichs oder einen automatischen Service der regio iT freigegeben werden. Die Freigabe beinhaltet,
dass die Daten mit gepriiften und freigegebenen Programmen ordnungsgemal verarbeitet wurden und
Anzahl und Summe der Buchungen aus dem Vorverfahren mit denen in der Schnittstelle zur Verarbeitung
freigegebenen Buchungsséatzen Ubereinstimmen. Die Freigabebescheinigung/das Protokoll des
automatischen Services tritt an die Stelle des Feststellungsvermerks. Ausnahmen von diesem
Freigabeverfahren werden durch die Leiterin/den Leiter der Finanzbuchhaltung per Einzelverfligung
geregelt.

Nach der Verarbeitung in der Schnittstelle verbleibende Buchungen werden den zustandigen
Fachbereichen von FB 22 mitgeteilt und sind umgehend durch diese zu klaren. Im Anschluss werden die
Buchungen durch FB 22 freigegeben oder deaktiviert.

Kreditorischer Bereich

Die monatlichen Gehaltszahlungen durch FB 11 flieRen direkt in die Finanzbuchhaltung ein. Bei allen
anderen automatisierten Auszahlungen wird mit elektronisch erstellten Datentragern (Dateien) gearbeitet,
die indirekt in SAP verarbeitet werden.

Allgemeine Anordnungen
Definition:  Anordnungen fiir Aufwands- oder Ertragsbuchungen, die vom Sachverhalt wertmaRig nicht
bestimmt werden kdnnen (=ohne Betrag gebucht).

Diese Art von Anordnung ist nur zulassig flr wiederkehrende Zahlungen, die regelmagig, in groRer Anzahl
oder mittels Lastschrifteinzug erfolgen, bzw. deren Einzelbetrdge zunachst unbestimmt sind (bspw.
Bezahlvorgange bei Online-Dienstleistungen). Die Buchung einer allgemeinen Anordnung, sowie die
daraus erfolgenden Sollstellungen werden durch die Stadtkasse vorgenommen.

Werden Einnahmen, bzw. Ausgaben mittels allgemeiner Anordnungen verbucht, wird seitens der
Stadtkasse nach jedem Buchungslauf (=Sollstellung) ein Protokoll (iber die erfolgten Sollstellungen an die
jeweils zustandige Fachdienststelle (ibermittelt. Der Fachbereich (iberprift die sachliche und rechnerische
Richtigkeit der Verbuchung und dokumentiert dies schriftlich. Diese schriftliche Bescheinigung ist - im
Falle einer Priifung - dem FB 14 vorzuweisen. Auftretende Unstimmigkeiten sind unverzglich mit der
Stadtkasse zu klaren.

Kontenpflege

Die Kontenpflege (z. B. Ausgleich von Konten, die Bearbeitung unklarer Zahlungsvorgénge, die
Bearbeitung offener Posten) wird zeitnah von der Abteilung Zahlungsabwicklung durchgefiihrt. In
festgelegten Absténden sind Aufrechnungsléaufe durchzufiihren. Bei Verrechnungen sind Einzahlungen
und Auszahlungen am gleichen Buchungstag vorzunehmen.

Nachtraglich erforderlich werdende Anderungen von Félligkeiten bei bestehenden offenen Posten, werden
von der Stadtkasse in Zusammenarbeit mit der zustandigen Organisationseinheit vorgenommen. Dies gilt
sowohl fiir Einnahmen als auch fiir Ausgaben.

Belegablage
Grundsatzlich obliegt die Belegablage der Abteilung Geschéftsbuchhaltung. Sie erfolgt in Form eines
elektronischen Belegarchivs. Nahere Einzelheiten hierzu, siehe Ziffer 15.

Periodenmanagement
Im Rahmen des Periodenmanagements werden die Buchungsperioden (Jahre/Monate) zum Buchen
gedffnet, bzw. geschlossen.

Die Buchungsperioden des Vorjahres werden mit Ablauf des Wertaufhellungsstichtags geschlossen.
Unterjahrig wird die Buchungsperiode des Vormonats zum 13. des Folgemonats geschlossen.

Dies sind die grundsétzlichen Festlegungen fiir die Sachbearbeitung in der Finanzbuchhaltung.
Ausnahmen hiervon sind aus verschiedenen Griinden erforderlich und werden fir einen kleinen
Personenkreis im System abweichend von der globalen Einstellung parametrisiert. Die Einstellungen des
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12

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

13

14
14.1

Periodenmanagements im Buchflihrungsverfahren werden von den Abteilungen 400 und 500 des FB 22
einvernehmlich vorgenommen.

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

Die Buchflihrung wird mit Hilfe automatisierter Datenverarbeitung vorgenommen. Daher sind nach
§ 27 Abs. 5 GemHVO NRW neben den Grundsatzen ordnungsméaRiger Buchfiinrung (GoB) auch die
Grundsétze ordnungsmaRiger DV-gestitzter Buchfihrungssysteme (GoBD) anzuwenden.

Zum Schutz des eingesetzten Buchfiihrungssystems sowie zur Wahrung der Nachvollziehbarkeit der
Eingaben drfen nur autorisierte Personen Zugang zum produktiven DV-System erlangen.

12.2.1 Es sind daher die organisatorischen Regelungen zur Benutzerverwaltung zu beachten, tiber die
eine strikte Funktionstrennung von Administration, System- oder Anwendungsprogrammierung
und der fachlichen Sachbearbeitung sowie der Finanzbuchhaltung realisiert ist.

12.2.2 Die Aktionen innerhalb des Verfahrens miissen sich auf den einzelnen Benutzer zurtckfihren
lassen. Das Zugangspasswort eines jeden Benutzers ist geheim zu halten und darf nur dem
Benutzer persdnlich bekannt sein. Eingaben unter einer fremden Benutzerkennung sind nicht
zulassig und es sind alle Vorkehrungen (Sperrung der Arbeitsstation unter Windows, o. &.) zu
treffen, um dies zu verhindern. Auf die Dienstanweisung fiir den allgemeinen Einsatz von Hard-
und Software und deren berechtigte Nutzung wir verwiesen.

Grundsatzlich sind alle Systemeingaben, die die Datenbank verandern, zusatzlich zu den systeminternen
Protokollierungen der Eingaben und deren Verénderungen, ber das Belegprinzip zu dokumentieren.
Aufzeichnungen/Eintrage diirfen grundsétzlich nicht verandert werden. Es muss der Inhalt der
urspriinglichen Buchung feststellbar bleiben. Die Anderungsnachweise sind Bestandteil der Buchfiihrung
und aufbewahrungspflichtig. Ausnahmen bedtrfen der Abstimmung mit dem Rechnungsprifungsamt.

Das DV-Buchfuhrungssystem weist samtliche buchflinrungspflichtigen Geschéftsvorfalle sachlich und
zeitlich nach. Der zeitliche Nachweis (Zeitbuch) tiber Ausdrucke kann entfallen.

Unter Beachtung der GoBD ist bei der DV-Speicherung der Biicher, Belege und sonst erforderlichen
Aufzeichnungen sicherzustellen, dass diese bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist jederzeit innerhalb
angemessener Frist verfligbar und maschinell auswertbar gemacht werden konnen.

Die allgemein giiltigen Regelungen zu MalRnahmen der Datensicherheit einschlieBlich eines
Datensicherungs- und Datenarchivierungskonzeptes sind anzuwenden.

Freigabe von Verfahren

In der automatisierten Datenverarbeitung fiir die Finanzbuchhaltung dirfen nur freigegebene Programme
eingesetzt werden. Ein Programm muss den fir den Vollzug der Aufgaben geltenden, speziellen
rechtlichen und sachlichen Regelungen sowie den GoBD entsprechen.

Bevor ein solches Verfahren mittels Schnittstelle an das zentrale Finanzverfahren (Kasse) angeschlossen
werden kann, muss zwingend die Stadtkasse bei der Konzeption beteiligt werden.

Der Ablauf des Freigabeverfahrens ist im Projekthandbuch der Stadt Aachen geregelt.

Aufsicht, Sicherheit und Priifung der Finanzbuchhaltung

Aufsicht
Die Aufsicht (iber die Finanzbuchhaltung obliegt der Stadtk&dmmerin bzw. dem Stadtkdmmerer.
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14.2

14.3

15
15.1

15.2

Sicherheit

Den Dienstkraften in der Finanzbuchhaltung darf grundsétzlich nicht die Befugnis zur Feststellung der
sachlichen und rechnerischen Richtigkeit bertragen werden. Es sei denn, es handelt sich um
Sachverhalte, die nur dort beurteilt werden kdnnen.

Zahlungsauftrage sind von zwei Dienstkraften freizugeben.

Priifungen und Beteiligung der drtlichen Rechnungspriifung

Die Prufung der Finanzbuchhaltung wird vom Fachbereich Rechnungsprifung entsprechend der
Rechnungspriifungsordnung ausgefiihrt. Die nach § 30 Abs. 5 GemHVO vorgeschriebene unvermutete
Kassenprifung wird ebenfalls vom FB Rechnungspriifung durchgefiihrt.

Beim Ausscheiden des/der fiir die Abteilung Zahlungsabwicklung Verantwortlichen hat eine zuséatzliche
Priifung stattzufinden.

Dem Fachbereich Rechnungsprifung sind alle wesentlichen, die Finanzbuchhaltung betreffenden
Festlegungen unverzlglich mitzuteilen. Hierzu z&hlen insbesondere:

a) Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit inklusive Unterschriftsprobe (durch die
Fachbereiche)

b) Berechtigungen fiir den Bereich Finanzbuchhaltung

c) Verfahrensanderungen

Aufbewahrung

Die Biicher, Unterlagen Uber die Inventur, die Jahresabschliisse, die dazu ergangenen Anweisungen und
Organisationsregelungen, die Buchungsbelege und die Unterlagen iber den Zahlungsverkehr sowie die
Eréffnungsbilanz sind geordnet und sicher aufzubewahren.

Die Jahresabschliisse und die Eréffnungsbilanz sind durch die Finanzsteuerung (FB 20) dauernd
aufzubewahren. Die Blicher sind zehn Jahre, die Belege und die sonstigen Unterlagen sind durch FB 22
sechs Jahre aufzubewahren. Die Fristen beginnen am 1. Januar des der Beschlussfassung des Rates
Uber die Feststellung des Jahresabschlusses folgenden Haushaltsjahres.

Bei der Archivierung der Bicher, der Belege und der sonst erforderlichen Aufzeichnungen auf Datentréger
oder Bildtrager muss inshesondere sichergestellt sein, dass der Inhalt der Daten- oder Bildtrager mit den
Originalen tbereinstimmt, wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist verfiigbar und maschinell
auswertbar ist und jederzeit lesbar gemacht werden kann.

Elektronisches Belegarchiv
Durch das elektronische Belegarchiv erfolgt die Aufbewahrung der Buchungsbelege im Sinne des
§ 58 GemHVO. Aus diesem Grunde sind alle, die Buchung betreffenden, Unterlagen zu archivieren.

Die allgemein giiltigen Regelungen zu MalRnahmen der Datensicherheit einschlieBlich eines
Datensicherungs- und Datenarchivierungskonzeptes sind anzuwenden. Darlber hinaus sind insbesondere
folgende Regelungen fiir das Finanzarchiv zu beachten:

a) Die flir die Kassenanordnung notwendigen Belege dirfen nicht durch Heft- oder Biiroklammern
verbunden sein.

b) Der Geschéaftsbuchhaltung sind die Belege getrennt nach Vorgéngen in geeigneter Form (z. B. je
Vorgang eine Klarsichthllle/Mappe, je Vorgang mit Gummibandern etc.) in den vorgesehen roten
Mappen zuzuleiten.

c) Das Beifligen von Notizzetteln, Post-its, etc. ist unzuldssig. Entsprechende Anmerkungen sind auf dem
Buchungsbeleg, den Rechnungsunterlagen oder in einem gesonderten Vermerk darzustellen.

d) Die Belege sollen in der Regel Format DIN-A4, in Ausnahmeféllen Format DIN-A5 haben, da der
eingesetzte Hochleistungsscanner nur diese Formate verarbeiten kann.

e) Kleine Belege sind mit Tesafilm (keinesfalls mit Heftklammern) auf einem DIN-A4-Blatt aufzukleben.
Die Fixierung muss am oberen und unteren Belegrand (ber die volle Belegbreite erfolgen.
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Stadtkasse

16
16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

17
171

17.2

Zahlungsverkehr

Der Zahlungsverkehr wird grundsatzlich zentral vorgenommen.

Im Rahmen der Aufgaben des Zahlungsverkehrs sind die Auszahlungen bei Falligkeit auszufuhren, die
Zahlungseinzuige (Bankabruf) bei Falligkeit vorzunehmen und die elektronischen Kontoausziige
einzulesen und zur weiteren Bearbeitung bereit zu stellen. Die Bankkonten sind zu pflegen und taglich
abzustimmen. Die durch Fachverfahren erzeugten Datentrager (DTA) werden dem FB 22 zugeleitet und
zusammen mit den durch FB 22 selbst erzeugten DTA zur Weiterverarbeitung der Hausbank zugeleitet.

Ausnahmen vom Anordnungszwang

Vom Anordnungszwang ausgenommen sind:

o die Annahme von unklaren und irrigen Einzahlungen und deren evtl. Weiterleitung,
¢ Neuauszahlungen von Zahlungsriicklaufern,

o die Erstattung von Uberzahlungen.

Die Liquiditat ist taglich sicher zu stellen.

Zu diesem Zweck hat jede Fachdienststelle den FB 22/410 (Team Zahlungsverkehr) unverzglich zu
unterrichten, wenn mit Ein- und Auszahlungen ab 250.000 Euro zu rechnen ist. Ausgenommen hiervon
sind der Stadtkasse bekannte Terminzahlungen (Gehalter, Sozialhilfe, Steuereinnahmen usw.).

Zur Erledigung bestimmter Aufgaben kdnnen auf Anordnung der Oberblrgermeisterin bzw. des
Oberbirgermeisters Handkassen eingerichtet werden. Naheres ist in der Dienstanweisung fir
Handkassen festgelegt.

Abschliisse

Tagesabschllisse
Die Finanzmittelkonten sind taglich mit den Bankkonten abzugleichen.

17.1.1  Einzahlungen erfolgen unbar und sind an dem Tag zeitlich zu buchen, an dem die Stadtkasse
von der Gutschrift Kenntnis erhalt. Ubersandte Schecks werden an dem Tag gebucht, an dem die
Stadtkasse Kenntnis von der Gutschrift auf dem Bankkonto erhalt.

17.1.2  Auszahlungen sind zu buchen

a) bei unbaren Zahlungen am Tag der Hingabe des Auftrages an das Kreditinstitut oder bei
Abbuchungen im Lastschriftverkehr am Tag, an dem die Stadtkasse von der Abbuchung
Kenntnis erhalt,

b) bei unbaren Zahlungen der Quasi-Eigenbetriebe bzw. aus Fremdverfahren (z.B. Prosoz,

SAP HR) erfolgt die Buchung, sobald von der Belastung im Girokontoauszug Kenntnis erlangt
wird.

Dies gilt auch bei Barzahlungen durch Ubergabe von Schecks.

Jahresabschllsse

Die Finanzmittelkonten sind am Ende des Haushaltsjahres fir die Aufstellung des Jahresabschlusses
abzuschlieBen und der Bestand an Finanzmitteln ist festzustellen. Der Jahresabschluss wird durch die
Finanzbuchhaltung in Zusammenarbeit zwischen FB 20 und FB 22 durchgefihrt. Hierzu wird eine
Jahresabschlussverfiigung einschlieRlich Terminplan durch FB 20 erstellt.

Seite 10 von 17

12 von 19 in Zusammenstellung




18
18.1

18.2

19
19.1

19.2

20

21

22
22.1

22.2

22.3

224

22.5

Posteingdnge

Die fir die Stadtkasse bestimmten Sendungen sind ihr unmittelbar zuzuleiten, von dazu beauftragten
Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeitern zu 6ffnen und mit dem Eingangsstempel zu versehen.

Posteingénge bei anderen Fachbereichen, denen Zahlungsmittel (Bargeld, Schecks) beigefligt sind, sind
unverztiglich der Stadtkasse zuzuleiten.

Unterschriftsbefugnisse

Die Unterschriftsbefugnisse fir die stadtischen Girokonten werden von der Kdmmerin/dem Kammerer
unter Beteiligung der Leitung der Abteilung Zahlungsabwicklung geregelt. Die Auftragserteilung bei
Datenferniibertragung gegentiber der Bank erfolgt mittels elektronischer Unterschrift. Als Speichermedium
fur die elektronische Unterschrift wurde die Nutzung von personenbezogenen USB-Sticks festgelegt;
diese sind unter Verschluss zu halten.

Die internen Unterschriftsbefugnisse sind funktionsorientiert und in einer besonderen Verfiigung
festgehalten. Der Fachbereich Rechnungspriifung ist hierliber entsprechend der
Rechnungsprifungsordnung (RPO) zu informieren.

Behandlung von Kleinbetragen

Gemal § 23 Abs. 5 GemHVO NRW werden die Bearbeitungsregeln fiir Kleinbetrage von der
Stadtkdmmerin, bzw. dem Stadtkdmmerer auf Vorschlag der Leitung der Finanzbuchhaltung
folgendermafien bestimmt:

Offene Hauptforderungen werden bis zu einer Hohe von 5 € als Aufwand ausgebucht.
Offene Nebenforderungen werden bis zu einer Hohe von 10 € als Aufwand ausgebucht.
Zuviel gezahlte Ist-Betrage werden bis zu einer Hohe von 5 € als Ertrag verbucht.

Stundung, Niederschlagung und Erlass

Stundung, Niederschlagung und Erlass von Anspriichen sind in der Dienstanweisung flr das zentrale
Forderungsmanagement geregelt.

Verwaltung der Bankkonten

Die Guthaben bei Geldinstituten auf Konten, die dem laufenden Zahlungsverkehr dienen, sind
entsprechend der Wirtschaftlichkeit auf die notwendige Hohe zu beschranken.

Die Stadtkdmmerin bzw. der Stadtkdmmerer ist ermachtigt, bei Geldinstituten Konten (Giro-, Tagesgeld-,
Termingeld- oder Sparkonten) zu er6ffnen und zu schliefen.

Die bei Geldinstituten unterhaltenen Konten werden unter der Bezeichnung "Stadt Aachen" gefiihrt. Dies
gilt auch fur die Geldanlagen des Stiftungsvermdgens. Die Zuordnung zur jeweiligen Stiftung muss
zweifelsfrei ersichtlich sein.

Uberweisungsauftrage, Schecks und Lastschrifteinziige sind stets von zwei gemaR Ziffer 19 dieser
Dienstanweisung bevollméchtigten Dienstkréften der Stadtkasse zu unterzeichnen.

Vor der Erteilung von SEPA-Basislastschriftmandaten ist die Genehmigung der/des Stadtkdmmers/in
einzuholen. Die Stadtkdmmerin bzw. der Stadtkdmmerer kann die Stadtkasse anweisen einen
Empfangsberechtigten zu erméchtigen, Forderungen bestimmter Art vom Konto der Stadtkasse abbuchen
zu lassen. Solche Anweisungen durfen nur erteilt werden, wenn zu erwarten ist, dass der
Empfangsberechtigte ordnungsgemaf mit der Stadtkasse abrechnet und die Forderungen zeitlich und
nach der Hohe abzuschatzen sind.
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22.6

23
23.1

23.2

23.3

234

23.5

23.6

23.7

24
24.1

Es muss gewahrleistet sein, dass bei fristgerechtem Widerspruch durch die Stadtkasse der abgebuchte
Betrag durch das Kreditinstitut wieder gutgeschrieben wird.
SEPA-Basislastschriftmandate dirfen nur durch die Stadtkasse erteilt werden.

Das SEPA-Firmenlastschriftmandat wird nicht genutzt.

Geldbestande, die voriibergehend nicht bendtigt werden, sind unter Beachtung der Wirtschaftlichkeit im
Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen durch die Leitung der Abteilung Zahlungsabwicklung so
anzulegen, dass sie bei Bedarf verfligbar sind.

Verwaltung von Zahlungsmitteln

Zahlungsmittel sind Bargeld und Schecks, Geldkarte, EC-Karte und - in vom Stadtkdmmerer/von der
Stadtkdmmerin - genehmigten Ausnahmen Kreditkarten (siehe hierzu auch Ziffer 24).

Zahlungsmittel durfen grundsatzlich nur in den R&umen der Stadtkasse und nur von den damit
beauftragten Dienstkraften angenommen oder ausgehandigt werden. AuRerhalb dieser Raume diirfen
Zahlungsmittel nur von solchen Personen angenommen oder ausgehéndigt werden, die hierzu besonders
ermachtigt sind. Der Fachbereich Rechnungspriifung ist hierliber entsprechend der
Rechnungsprifungsordnung (RPO) zu informieren. Einzelheiten sind in der Dienstanweisung fiir die
Handkassen festgelegt.

Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar als Wechselgeld oder zur Auszahlung bendtigt werden, sind auf das
Bankkonto einzuzahlen und im Ubrigen in Geld- oder Panzerschranken oder anderen sicheren
Behéltnissen verschlossen aufzubewahren (siehe auch DA fiir die Handkassen).

Die Fuhrung von Einnahmekassen (die Annahme von Bargeld/Geldkarten- und EC-Kartenzahlungen) ist
grundsétzlich nur in Verbindung mit der Nutzung des Geblihrenkassenverfahrens (TopCash) erlaubt.
Ausnahmen sind mit der Leitung der Stadtkasse zu vereinbaren. Im Rahmen des automatisierten
GebUhrenkassenverfahrens ist jede Geld einnehmende Organisationseinheit verpflichtet, taglich einen
Tagesabschluss zu erstellen und jeden Tag die jeweilig dazu eingenommenen Geldbetrége auf das Konto
der Stadtkasse einzuzahlen.

Die Beférderung von Zahlungsmitteln (Geldtransporte) ist nur zuléssig, wenn alle dafir erforderlichen
Sicherungsmalinahmen getroffen sind. Die Bedingungen der fur die Diebstahl-, Transport- und
Beraubungsversicherung abgeschlossenen Vertrage sind zu beachten. Anweisungen und Regelungen
zum sicheren Verhalten beim Transport von Bargeld und Wertsachen trifft die Fachdienststellenleitung im
Rahmen der Vorschriften zum Sicherheitskonzept Gewaltpravention.

Schecks sind unverzlglich als Verrechnungsschecks zu kennzeichnen, Sie sind unverziiglich bei einem
Kreditinstitut zur Gutschrift auf ein Konto der Stadtkasse einzureichen. lhre Einlésung ist zu iberwachen.
Auf Schecks dirfen Geldbetrage nicht bar ausgezahlt werden.

Die zur Annahme von Zahlungsmitteln ermachtigten Personen haben Uber jede Einzahlung, die durch
Ubergabe von Zahlungsmitteln entrichtet wird, dem Einzahler eine Quittung zu erteilen. Wird die
Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks bewirkt, ist in der Quittung anzugeben: ,Zahlung durch
Scheck, Eingang vorbehalten®.

Einsatz von EC-Karten in den Fachbereichen/Eigenbetrieben

Unbare Einzahlungen mittels EC-Karten dirfen nur in Abstimmung mit der Stadtkasse
entgegengenommen werden.
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24.2

Auszahlungen mittels EC-Karte/Kreditkarte sind nicht zul&ssig. Ausnahmen werden ausschlielich von der
Kammerin/dem Kdmmerer genehmigt.

25  Aufnahme und Riickzahlung von Krediten zur Liquiditatssicherung

25.1 Die Abteilung Zahlungsabwicklung hat darauf zu achten, dass die fiir die Auszahlungen erforderlichen
Geldbestande rechtzeitig verfiigbar sind. Die Liquiditatsplanung ist wirtschaftlich zu organisieren und
durchzufthren.

25.2  Sie kann zur Abwendung von Liquiditatsengpassen in erforderlichem Umfang Kredite zur
Liquiditatssicherung im Rahmen der Ermachtigung durch die Haushaltssatzung aufnehmen. Uber die
Hohe der aufgenommenen Kassenkredite ist die Kdmmerin/der Kdmmerer in regelmafigen Abstanden zu
informieren. Das Nahere ist der Dienstanweisung fiir die Aufnahme von Krediten zur Liquiditétssicherung
(Kassenkredite) geregelt.

26  Durchlaufende und fremde, bzw. treuhdnderisch verwaltete Finanzmittel

26.1 Die Stadtkasse darf Kassengeschafte flir andere nur erledigen, wenn dies durch Gesetz zugelassen oder
aufgrund eines Gesetzes bestimmt oder durch die Oberbiirgermeisterin/den Oberbiirgermeister
angeordnet ist.

Ausgaben fir Rechnung einer anderen Stelle sollen nur insoweit geleistet werden, als Kassenmittel aus
Einzahlungen flr diese Stelle oder aus deren Bestanden zur Verfligung stehen.

26.2 Fr die Abwicklung Ubertragener fremder Kassengeschéfte ist eine Kostenregelung zu treffen.

26.3 Entsprechend § 27 (6) GemHVO sind die haushaltsfremden Vorgénge in gesonderten Nachweisen zu
flhren.

26.4 Bei der Erledigung fremder Geschafte, sowie bei der Verwaltung treuh@nderischer Konten durch die
Stadtkasse hat diese, sowie die anderen zustandigen Verwaltungsbereiche die §§ 30, 31 GemHVO sowie
die Regelungen dieser Dienstanweisung zu beachten. Weiteres ist/wird ggf. durch die Fachverwaltung
mittels eigener Dienstanweisung geregelt.

27  Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstianden

27.1 Wertgegenstande sind Wertpapiere und andere Urkunden, die Vermdgensrechte verbriefen oder
ausweisen, ferner geldwerte Drucksachen, Kraftfahrzeugbriefe sowie Birgschaften, die Anspriiche der
Stadt sichern. Diese sind sicher im Bereich der Stadtkasse aufzubewahren.

27.2 Die Entgegennahme und Auslieferung von Wertgegenstanden erfolgt nur auf Anordnung der
Fachdienststellen.

27.3  Uber die eingelieferten Wertgegenstande fiihrt die Stadtkasse ein Verzeichnis.

Geschaftsbuchhaltung
28  Organisatorische Regelungen, Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche
28.1  Zusténdigkeit der Geschéaftsbuchhaltung

Die Geschaftsbuchhaltung ist grundsatzlich fir alle Buchungen zusténdig. Ausnahmen hiervon sind:
a) Buchungen, die auf elektronischem Wege einflie3en,

b) Buchungen in den Wirtschaftsplanen der Eigenbetriebe,

c) Buchungen durch die Stadtkasse.
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28.2

28.3

284

28.5

Weitere Ausnahmen im Rahmen der Jahresabschliisse sind/werden durch Ratsbeschliisse geregelt.

Postweg

Buchungsunterlagen sind in besonderen Postversandmappen unter Beachtung der Vorschriften zur Visa-
Kontrolle zu versenden. Fiir den Postversand der Buchungsunterlagen zwischen den Dienststellen und
der Geschaftsbuchhaltung ist ein Zeitraum von maximal einem Arbeitstag sicherzustellen.

=  Die Anordnungen, Buchungsbelege und begriindenden Unterlagen werden in der
Geschaftsbuchhaltung zwecks Archivierung gescannt. Deshalb missen diese Dokumente das
Format DIN-A4 haben. Sie durfen keine Heftklammern oder Blroklammern aufweisen. Die
Versendung und Vollstandigkeit der Unterlagen ist durch geeignete Malinahmen (Sichthdillen etc.)
durch die Dienststelle sicherzustellen (siehe auch Ziffer 15.2).

Nach Abschluss der Bearbeitung werden die Unterlagen an die Stadtkasse weitergegeben. Nach der
weiteren Bearbeitung erfolgt von dort die zeitnahe Riickgabe an die Dienststellen.

Zu beachten:

Die Belege sind grundsatzlich Uber den Postweg zu verschicken. Ausgenommen sind hiervon lediglich die
Buchungen von Eigenbetrieben im Rahmen der Wirtschaftsplane. Weitere Ausnahmen bedtrfen der
vorherigen Abstimmung.

Ansprechpartner
Innerhalb der Geschaftsbuchhaltung sind konkrete Kontaktpersonen fiir jede Fachdienststelle zu
benennen.

Buchungen in der Geschéaftsbuchhaltung
Die Geschéftsbuchhaltung flihrt die Buchungen durch, gleichzeitig entstehen auf elektronischem Weg
Auszahlungssatze und offene Posten zur weiteren Bearbeitung durch die Stadtkasse.

Buchungsbelege, die ohne Unterschrift im Feld Budgetkontrolle der Geschaftsbuchhaltung zugehen,
werden ungebucht, zwecks Vervollstandigung zuriickgesandt.

Mit Verarbeitung der Buchung tibernimmt der Sachbearbeiter der Geschéaftsbuchhaltung die
Verantwortung fir die

formelle Richtigkeit,

Vollstandigkeit der begriindenden Unterlagen,

richtige Kontierung,

Prlifung, dass die Feststellung der Budgetkontrolle nach Ziffer 4 erfolgt ist,

die Prifung, dass die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit erfolgt ist,
Berlcksichtigung der Erfordernisse der Anlagenbuchhaltung,

die Priifung zur Einhaltung der Vorschriften der Visakontrolle

richtige Auswahl des Zahlungspflichtigen/Zahlungsempféangers inkl. Zahlweg,

die Richtigkeit der Einnahme- bzw. Ausgabeart.

Freigabe der Anordnung/Buchung

Die Anordnungen bediirfen der Genehmigung und Freigabe im elektronischen Buchfiihrungssystem durch
den Leiter der Geschaftsbuchhaltung oder seinen Vertreter. Dariiber hinaus kdnnen weitere Personen
durch Verfligung der Oberbirgermeisterin/des Oberbiirgermeisters hierzu berechtigt werden.

Die/der Genehmigende darf die Buchung nicht selbst vornehmen. Sollte dies aus besonderen Griinden

erforderlich sein, ist zusétzlich die Beteiligung einer Sachbearbeiterin/eines Sachbearbeiters erforderlich;
die Verantwortlichkeit gemaR Ziffer 28.4 ist auch hierbei zu beachten.
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29.1

29.2

Mit Freigabe der Anordnung ibernimmt der Genehmigende die Verantwortung, dass die Voraussetzungen
aus 28.4 erfilllt sind und die Buchung durch den Sachbearbeiter/die Sachbearbeiterin ordnungsgeman
vorgenommen wurde.

Dariber hinaus verantwortet er, dass sich in der Anordnung keine offenkundigen Fehler befinden und
keine sonstigen Griinde der Anordnung widersprechen.

Regelungen zum Geschéftsgang

Mittelbindungen

Bevor sich die Stadt Aachen Dritten gegentiber zur Leistung einer Zahlung verpflichtet, ist eine
Mittelbindung im stadtischen Finanzverfahren zu buchen. Diese Buchung erhalt eine
Mittelbindungsnummer.

Sofern ein Haushaltsfreigabe-/sperrverfahren angeordnet ist, sind samtliche Mittelbindungen unter Bezug
auf die Freigabe/Sperre zu buchen, damit in der Budgetauskuntft eine entsprechende Darstellung mdglich
ist.

Das Eingehen einer Verpflichtung ohne Mittelbindung ist unzul&ssig.
Mittelbindungen kénnen mehrere Haushaltspositionen und mehrere Haushaltsjahre umfassen.

Sofern sich die einer Mittelbindung zugrundeliegenden Annahmen andern, sind umgehend Erhéhungen
bzw. Reduzierungen Uber die Geschéftsbuchhaltung zu veranlassen.

Die Fachdienststellen leiten der Geschéftsbuchhaltung nach Uberpriifung der Verfiigbarkeit der
Haushaltsmittel die unterschriebenen Buchungsbelege und Dokumente (Auftrag oder Vertrag) in Original
und Zweitschrift mit evtl. zugeordneten Anlagen versandfertig zu.

Die Unterzeichnung der Auftrége oder Vertrage erfolgt entsprechend den Unterschriftsvollmachten
innerhalb der Fachdienststellen.

Mit der Unterzeichnung der Auftrdge wird im Sinne einer Teilfeststellung der sachlichen Richtigkeit

o die Beriicksichtigung der Grundsatze von Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sowie
o die Gebotenheit der Lieferung oder Leistung als solche und in ihrer Art bestatigt.

Nach erfolgter Mittelbindung werden die vorbereiteten Ausfertigungen mit eingetragener
Mittelbindungsnummer durch die Geschéftsbuchhaltung an die Auftragnehmer (Original) bzw. die
Dienststelle (Zweitschrift) gesandt.

Ausnahmen oder Anderungen von der o. a. Regelung zu den Mittelbindungen sind mit der Leitung der
Geschaftsbuchhaltung abzustimmen.

Belegwesen

Buchungen erfolgen nur bei Vorliegen eines mit allen notwendigen Angaben (Kontierung, anzuweisender
Betrag ohne Skonto/Rabatt, Skonto/Rabatt in Prozent, Félligkeit bzw. Ratenfalligkeit,) versehenen sowie
sachlich und rechnerisch richtig festgestellten Buchungsbeleges, auf dem die Verfligbarkeit der
entsprechenden Mittel bescheinigt ist (siehe Ziffer 4). Auf den Buchungsbelegen muss durch
Namensstempel oder handschriftliche Angabe des Namens in Druckbuchstaben kenntlich gemacht
werden, durch welche Person die Unterschriftsleitung erfolgt ist.

Unvollstandige Belege sind unbearbeitet an die ausstellende Organisationseinheit zuriick zu geben.

Vordrucke fiir das Anordnungswesen werden in Dateiform durch die Geschaftsbuchhaltung mittels eines
Buchungsportals zur Verfligung gestellt.
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Die Geschéftsbuchhaltung nimmt im Rahmen der ihr obliegenden Qualitatskontrolle erforderlich werdende
Ricksprachen mit den zustandigen Fachdienststellen war. Gegebenenfalls erforderlich werdende
Anderungen an der Ursprungsanordung sind im elektronischen Belegarchiv zu dokumentieren.

Zur Vermeidung von Verzégerungen im Geschéftsablauf miissen die von der Anderung betroffenen
Feststeller zur sachlichen und rechnerischen Richtigkeit (siehe Ziffer 5) — sowie der/die zur Erteilung der
schriftlichen Anordnung Befugten (siehe Ziffer 4) — nachtréglich schriftlich oder per E-Mail der Anderung
zustimmen. Die Zustimmung ist ebenfalls dem Belegarchiv zuzufiihren.

Rechnungen, Leistungsbescheide, Berechnungen etc., die zu Ausgaben flihren, sind als begriindende
Unterlagen der Geschéftsbuchhaltung im Original mit dem Buchungsbeleg zur Verbuchung zu
ubersenden.

Rechnungen, Leistungsbescheide, Berechnungen etc., die zu Einnahmen flihren, sind als begriindende
Unterlagen der Geschaftsbuchhaltung als Zweitschrift mit dem Buchungsbeleg zur Verbuchung zu
ubersenden.

Aus den begriindenden Unterlagen miissen in jedem Fall die Anspruchsgrundlage sowie der
Buchungsbetrag hervorgehen. Bei Einzahlungen muss dartber hinaus der Zahlungspflichtige mit
Anschrift, bei Auszahlungen der Zahlungsempfanger mit Anschrift und Bankverbindung zu ersehen sein.

Sofern andere Personen als die in den beigefiigten Rechnungen bezeichneten Rechnungsersteller eine
Zahlung (z. B. Barkauf von Kleinmaterialien durch Mitarbeiter) erhalten sollen, ist dies zu begriinden sowie
der Zahlungsempfanger mit Name, Anschrift, Bankverbindung zu bezeichnen. Hierzu ist der im
elektronischen Buchungsportal zur Verfligung gestellte Eigenbeleg zu nutzen.

Ergeben sich zu einem bestehenden Vorgang Anderungen, (Mietanpassung o. &.) sind die zur neuen
Buchung fuhrenden Unterlagen (Berechnungen etc.) mit Verweis auf die Ursprungsbuchung beizufligen.
Enthalt die begriindende Unterlage personenbezogene Daten, die fiir die Buchung verzichtbar sind, (z. B.
Patientenname oder Diagnosen in Arztrechnungen, etc.), sind diese durch die Fachdienststelle zu
schwérzen.

Belegwesen, Rechnungskontrolle und Buchhaltung fur das Baudezernat

Die in den Dienststellen als "sachlich (und fachtechnisch) richtig" gezeichneten Rechnungen werden der
Geschaftsbuchhaltung mit Buchungsbeleg zur rechnerischen Priifung und Anweisung zugeleitet. Sofern
bereits anderweitig eine Feststellung der rechnerischen Richtigkeit erfolgt ist, wird diese nicht ereut durch
die Geschéftsbuchhaltung gepruft. (Es wird in diesem Zusammenhang auch auf die Dienstanweisung zur
Regelung des Verfahrens fir die Vergabe von Bauauftrdgen nach der VOB verwiesen.)

Nach rechnerischer Priifung der Rechnung wird die rechnerische Richtigkeit auf dem Buchungsbeleg
durch Unterschrift des rechnungssachbearbeitenden Buchhalters der Geschéaftsbuchhaltung festgestellt.
Ergeben sich hohere Betrage als auf dem Buchungsbeleg angegeben, ist der Vorgang an den Feststeller
der sachlichen Richtigkeit zur Kl&rung/Anderung zuriickzureichen.

Abschlagsrechnungen sind in Stichproben zu (iberpriifen und die gepriften Bereiche entsprechend
kenntlich zu machen.

Eine Ermittlung der rechnerischen Anordnungssumme durch ein EDV-Verfahren ist zul@ssig, sofern diese
Vorgehensweise mit FB 14 sowie der Leitung der Geschaftsbuchhaltung einvernehmlich abgestimmt ist.

Personendatei

Die fur die Buchungen der Geschaftsbuchhaltung benétigten Stammsatze der Geschaftspartner und
Kreditoren werden in der Geschaftsbuchhaltung geflihrt und gepflegt. Die Person muss aus den
Buchungsunterlagen eindeutig zu erkennen sein. Es sind Name, Anschrift und bei Auszahlungen die
Bankverbindung anzugeben.
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Innerhalb der Personendatei sind séamtliche Bankverbindungen und Steuernummern, die z. B. aus
Lieferantenrechnungen ersichtlich sind, zwecks Identifizierungsmerkmals zu erfassen.

Veranderungen von Personendaten sind zu erfassen. Hierbei ist die Anderung von Zahlwegen innerhalb
der Personendatei verboten. Stattdessen sind nicht mehr zu benutzende Zahlwege zu befristen und
zusétzliche Zahlwege neu zu erfassen.

Fehlerbehebung

Werden in der Fachdienststelle Fehlbuchungen festgestellt, sind Korrekturbuchungen umgehend, unter
Beteiligung der Geschéftsbuchhaltung, zu veranlassen.

Sicherheiten

Die Geschéftsbuchhaltung fiihrt das zentrale Sicherheitsregister. In diesem werden die nach den
Regelungen der VOB/VOL oder anderer Bestimmungen zu erbringenden Sicherheiten verwaltet
(Einlieferung, Termintiberwachung und Auslieferung).

Die Entscheidung Uber die Notwendigkeit einer Sicherheit und deren Héhe trifft die Fachdienststelle. Die
von den Fachdienststellen angeforderten Sicherheiten werden in der Geschaftsbuchhaltung vor der
Einlieferung in das Verwahrgelass rechtlich geprift.

Die Geschéftsbuchhaltung fiihrt ein Wiedervorlagesystem fiir die Sicherheiten.
Auf Anordnung der zustandigen Fachdienststelle wird die Auslieferung aus dem Verwahrgelass
veranlasst.

Schlussbestimmungen

33

34

Ausnahmeregelung

Ausnahmen von dieser Dienstanweisung kénnen schriftlich durch die Stadtkdmmerin bzw. den
Stadtkdmmerer unter Beteiligung des Fachbereichs Rechnungspriifung verfligt werden.

Inkrafttreten

Die geénderte Fassung dieser Dienstanweisung tritt zum 01.09.2018 in Kraft.

Oberblrgermeister

gez.

(Philipp)
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