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Vorbemerkung: |

Im Zuge der Umstellung des kommunalen Rechnungswesens von der Kameralistik zur Dop-
pik (kaufm&nnisches Rechnungswesen) sind gem. § 31 Gemeindehaushaltsverordnung
NRW (GemHVO NRW) Regelungen, die bisher in Form von Gesetzen bzw. Rechtsverord-
nungen usw. getroffen worden sind, durch &rtliche Vorschriften zu ersetzen. Die Regelungen
sind vom Oberburgermeister zu erlassen und dem Rat zur Kenntnis zu geben.

Da die Umstellung des Rechnungswesens ein fortdauernder Prozess ist, der spatestens im
Jahr 2011 mit einem Gesamtabschluss gem. § 116 Gemeindeordnung NRW (GO NRW) zu
dem Stichtag 31.12.2010 abgeschlossen sein soll (§ 2 NKF-Einfihrungsgesetz NRW), sind
die Regelungen dem jeweiligen Umstellungsfortschritt anzupassen. Sie haben daher zu-
nachst nur vorldufigen Charakter. :

Verschiedene sachliche Bereiche (Inventar/ Inventur; Anlégenbuchhaltung, Debitorenbuch-
haltung usw.) werden erstmalig zum 01.01.2006 in gréfierem Ausmal} doppisch erfasst und
verarbeitet, so dass die hierfir geltenden allgemeinen Regeln erst spater formuliert werden
kénnen.”

Die Geschéftsanweisung gilt nur flr die auf die doppische Buchfuhrung bereits umgestellten
Amter und Einrichtungen.

1. Organisation der Finanzbuchhaltung

1.1 Personelle Verantwortlichkeiten

Die/ der Oberburgermeister(in) bestellt gem. § 93 Abs. 2 GO NRW eine(n) Verantwortliche(n)
~ fir die Finanzbuchhaltung und eine(n) Stellvertreter(in)

Werden die beiden Teile der Fihanzbuchhaltung »Geschéftsbuchfihrung® und ,Zahlungsab-
wicklung" (s. Ziff.. 1.2.) organisatorisch eigenstandig gefuhrt, sind zudem ein(e) Verantwortli-
che(r) fur die Zahlungsabwicklung und ein(e) Stellvertreter(in) zu bestellen.

Die Aufsicht Gber die Finanzbuchhaltung obliegt gem. § 31 Abs. 4 GemHVO NRW der Kam-
merin/ dem Ké&mmerer.

Die/ der Verantwortliche flr die Finanzbuchhaltung sowie die/ der Verantwortliche fir die
Zahlungsabwicklung sind fachlich direkt dem Kammerer/ der Kémmerin unterstelit.
- 1.2 Aufgaben und Gliederung der Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung.nimmt ihre gesetzlich ubertragenen eigenen und auftragsweise zu
erledigenden Aufgaben wabhr., _

Der Finanzbuchhaltung kénnen weitere Aufgaben durch die /den Oberblrgermeister(in) U-
" bertragen werden, soweit Vorschriften der Gemeindeordnung NRW bzw. der Gemeinde-
~ haushaltsverordnung NRW und finanzrechtliche Vorschriften nicht entgegenstehen.

Die bisher im kameralen Bereich auf die Stadtkasse iibertragenen Aufgaben werden weiter-
hin, nunmehr von der Finanzbuchhaltung, wahrgenommen.
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Die Fina’anuchhaltung gliedert sich in die Geschéftsbuchfiihrung und die Zahlungsabwick-
lung. Die.Aufgaben von Geschéftsbuchfiihrung und Zahlungsabwicklung dirfen nicht von

denselben Dienstkréaften wahrgenommen werden (§ 30 Abs. 3 GemHVO).

1.2.1 Geschiftsbuchfiihrung

Die Geschéftsbuchfiihrung wird grundséatzlich zentral durchgefiihrt. Eine Delegation ist unter
dem Vorbehalt der Genehmigung durch die Dezernate | (Personal und Organisation) und I
(Finanzen) méglich. Diese Delegation kann in Abhangigkeit vom Umfang und von den Be-
sonderheiten der Aufgaben fir Teile der Buchhaltung, einzelne Organisationseinheiten und
einzelne Aufgaben erfolgen. Voraussetzung dafiir ist, dass dadurch die Bilanzsicherheit nicht
beeintrachtigt wird. Die zentrale Verantwortung fur die Geschéftsbuchfiihrung wird dadurch
nicht bertihrt. Sofern einzelne Bestandteile der Geschéftsbuchflihrung dezentralen Organisa-
tionseinheiten Gbertragen werden behélt die zentrale Geschéftsbuchfiihrung die Fachaufsicht
auch fur die delegierten Aufgaben. '

Fir die einzelnen Bestandteile der Geschéftsbuchfithrung gilt dartiber hinaus:

e Die Hauptbuchhaltund wird vom ‘Amt flir Finanzen und Beteiligungen, Abteilung 20.10
wahrgenommen und verantwortet.

o Die Anlagenbuchhaltung wird vom Amt fir Finanzen und Beteiligungen, Abteilung 20.10
wahrgenommen und verantwortet.

o Die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung wird vom Amt fur Finanzen und Beteiligungen,
Abteilung 20.20 wahrgenommen und verantwortet.

e Die Debitorenbuchhaltung wird jedoch insoweit dezentral gefiihrt, als die Amter entwe-
der Uber. Vorverfahren oder gesteuert Uber Teilvorgénge die Geschéftsvorfalle direkt
buchen kénnen. Die Regelungen zur Buchungssystematik und Steuerung erfolgen
zentral von der Abteilung 20.20.

e Die Kreditorenbuchhaltung wird gruhdsétzlich zentral gefuhrt, allerdings erfolgt die
(Vor-)Kontierung der Rechnungen etc. regelmafig durch die Amter.

Weitere Details hinsichtlich von Zustandigkeiten und Verfahrensablaufen werden gem. den
Erfordernissen gesondert verfugt.

1.2.2 Zahlungsabwicklung

Die Zahlungsabwicklung wird zentral von der "Stadtkasse" (Amt fir Finanzen und Beteiligun-
gen - Abteilungen 20.20 und 20.30) wahrgenommen und verantwortet.

Verantwortlich fir die Sicherstellung der Zahlungsféhigkeit (§ 31 Abs. 2 Ziff. 1.3 GemHVO)
ist die Fachstellenleitung ,,Zahlungsverkehr im Benehmen mit der/dem Verantwortlichen fir
- die Finanzbuchhaltung bzw. — sofern eine Bestellung erfolgt ist — im Benehmen mit der/dem
Verantwortlichen fiir die Zahlungsabwicklung.

Die Zahlungsabwicklung wird gem. § 2 Abs 1 Nr. 2 Verwaltungsvollstreckungsgesetz NRW

(VWVG NRW) in Verbindung mit § 30 GemHVO NRW zur zentralen Stelle fir das Mahn- und
Vollstreckungsverfahren bestimmt.
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2. Regelungen fiir die Geschéftsbuchfiihrung

Alle Geschéftsvorfalle sowie die Vermégens- und Schuldenlage sind nach dem System der
doppelten Buchfiihrung unter Beachtung der Grundséatze ordnungsgemaé&fier Buchflhrung in
- den Buchern klar ersichtlich und nachprifbar aufzuzeichnen (§ 27 GemHVO NRW).

2.1 Regelungen fiir die Hauptbuchhaltung

2.1.1 Aufgaben
Die Hauptbuchhaltung umfasst im Wesentlichen folgehde Aufgaben:

- Erstellung des Jahres- und Konzernabschlusses einschl. der Eréffnungsbilanz
- Ersteliung und Anpassung von Bilanzierungsrichtlinien

- Erstellung und Anpassung des Kontenplanes

= Durchfiihrung von Buchungen auRerhalb der Nebenbuchfiihrungen

- Bearbeitung von Steuererklarungen

2.1.2 Jahres- und Konzernabschliisse / Eréffnungsbilanz

Die laufende Buchhaltung ist durch einen entsprechenden Jahresabschluss zu beenden (vgl.
§ 37 GemHVO). Dieser hat die in § 37 GemHVO benannten Mindesterfordernisse zu enthal-
ten (Ergebnis-, Finanz-, Teilrechnungen, Bilanz, Anhang und Lagebericht). Dabei sind Kon-
tenabstimmungen sowie die Verbuchungen antizipativer und transistorischer Positionen, z.B.
Rechnungsabgrenzungsposten, Ruckstellungen / Verbindlichkeiten, Forderungen, vorzu-
nehmen. '

Dariliber hinaus ist ein Konzernabschluss zu erstellen (vgl. § 50 GemHVO), sobald hierfur
eine gesetzliche Verpflichtung besteht (Stichtag ist der 31.12.2010 gem. § 2 des NKF-
Einfihrungsgesetzes NRW). ’ :

Mit vollsténdigef Umstellung der Buchfihrung auf die Doppik ist eine Eréffnungsbilanz zu
erstellen.

2.1.3 Bilanzierungsrichtlinien

Zur Erfullung der Gesamtaufgaben sind einheitliche Bilanzierungsrichtlinien zu erstellen, die
es ermoglichen, die Geschéaftsvorfalle nach immer gleichen Kriterien unter Beachtung der
Grundséatze ordnungsgemafer Buchhaltung (vgl. § 32 Abs. 1 Satz 1 GemHVO) zu bearbei-
ten. ‘Diese werden zuné&chst fur die Doppik-Amter der Kernverwaltung aufgestellt und sind
spater mit den Bilanzierungsrichtlinien der Gellschaften zu harmonisieren.:

2.1.4 Kontenplan

Fur die Kernverwaltung wird ein einheitlicher Kontenplan erstellt. Verselbstandigte Aufga-
benbereiche in 6ffentlich-rechtlicher oder privatrechtlicher Form (Eigenbetriebe, eigenbe-
triebsahnliche Einrichtungen, Anstalten und Stiftungen des &ffentlichen Rechts sowie privat-
rechtliche Unternehmen) arbeiten mit eigenen Kontenplénen. Es muss dabei sichergestellt
werden, dass der gem. § 116 GO NRW geforderte Gesamtabschluss mdglich ist.
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Entsprechend den Vorgaben des § 27 Abs. 7 GemHVO ist der Buchfiihrung der vom Innen-
ministerium bekannt gegebene Kontenrahmen zu Grunde zu legen. Dieser kann bei Bedarf
erganzt werden; die ergénzten Konten sind in einem Kontenplan zusammenzufiihren.

2.1.5 Durchfiihrung von Buchungen

Nebenbuchfiihrungen sollen die Hauptbuchhaltung vereinfachen und verdeutlichen und sind
somit der Hauptbuchhaltung zwecks Erlauterungen beizufiigen. ;

2.1.6 Steuererkldrungen

- Die erforderlichen Steuererklarungen sind durch die Hauptbuchhaltung zu fertigen, insbe-
sondere die monatlichen Umsatzsteuervoranmeldungen und die Jahrllche Umsatzsteuerer-
kldrung fur die Betriebe gewerblicher Art (vgl. § 2 lll UStG).

2.2 Regelungen fiir die Debitorenbuchhaltung

2.2.1 Kontierungsrichtlinien

Far den gesamtstadtischen Kontenplan sind Kontierungsrichtlinien fir die Konten der Ergeb-
nisrechnung — Kontenklasse 4 fir die Ertrage (debitorisch) und Kontenklasse 5 fir die Auf-
wendungen (kreditorisch) zu erstellen. Diese werden im laufenden Prozess weiter fortgefiihrt
und den Geschéftsvorféllen angepasst.

Die Finanzrechnung mit der Kontenklasse 6 flr Einzahlungen und der Kontenklasée 7 fur
Auszahlungen wird dv-gestitzt im Hintergrund automatisch mitbebucht und aus den Kosten-
‘arten - welche auf Grundlage der Aufwendungs- und Ertragskonten gebildet werden — herge- -
leitet. ' '

2.2.2 Stammdaten

Die Stammdaten im debitorischen Bereich (Geschaftspartner) kénnen sowohl dezentral von
den Fachamtern als auch zentral von der Buchhaltung gepflegt werden. Uber Neuanlagen
wird das Amt flr Finanzen und Beteiligungen, Abteilung 20 20, per Workflow automatisch
benachrichtigt.

Es ist ein Stammdatenkonzept fiir die Debitoren zu entwickeln und fortzuschreiben, das fir
- die Gesamtverwaltung Gultigkeit hat. Naheres ist auf der Grundlage eines entsprechenden
Feinkonzeptes zu regeln.

- 2.2.3 Geschaftsablauf
Der Geschaftsablauf ist entsprechend den Anforderungen an eine ordnungsgemafe Buch-

flihrung zu organisieren und den jeweiligen Erfordernissen anzupassen. N&heres ist auf der
Grundlage eines entsprechenden Femkonzeptes zu regeln.
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2.2.4 Rechnungsabrenzung

Die Abgrenzungsbuchungen Ubernimmt die zentrale Debitorenbuchhaltung, die mit den Am-
tern die Abgrenzungszeitraume (monatlich, vnerteljahrhch etc ) entsprechend der Bedarfslage
in den Amtern abstimmt.

Die notwendigen Unterlagen fur die Abgrenzungsbuchungen (Debitorenrechnungen) werden
der zentralen Debitorenbuchhaltung von den Fachamtern zur Verfligung gestellt.

2.2.5 Abschluss der Konten

Die Sachkonten sind mindestens quartalsweise abzuschlielen.
2.3 Regeln fiir die Kreditorenbuchhaltung

2.3.1 Kontierungsrichtlinien

Fir den gesamtstadtischen Kontenplan sind Kontierungsrichtlinien fur die Konten der Ergeb-
nisrechnung — Kontenklasse 4 fir die Ertrédge (debitorisch) und Kontenklasse 5 fur die Auf-
wendungen (kreditorisch) zu erstellen. Diese werden im laufenden Prozess weiter fortgefiihrt
und den Geschéftsvorfallen angepasst.

Die Finanzrechnung mit der Kontenklasse 6 fir Einzahlungen und der Kontenklasse 7 flr
Auszahlungen wird dv-gestltzt im Hintergrund automatisch mitbebucht und aus den Kosten-
arten - welche auf Grundlage der Aufwendungs- und Ertragskonten gebildet werden — herge-
leitet. :

2.3.2 Stammdaten

Die Stammdaten im kreditorischen Bereich k&nnen sowohl dezentral von den Fachdmtern
als auch zentral von der Buchhaltung angelegt werden. Uber die Neuanlage eines Kreditors
wird das Amt fur Finanzen und Beteiligungen, Abteilung 20.20, per Workflow automatisch
benachrichtig. Diese hebt nach Prifung der Eingaben das beim Anlegen automatisiert ge-
setzte Zahlsperrenmerkmal auf, Die Prufung auf Richtigkeit der eingegebenen Kontonummer
in den Kreditorenstammsatzen mit den zahlungsbegriindenden Unterlagen erfolgt bei der
Freigabe der Buchung durch den Anordnungsbefugten. Hier erscheint in den Faéllen, in de-
nen ein neuer Kreditor angelegt oder eine Anderung eingetragen wurde, in der Liste der vor-
erfassten Belege ein entsprechender Hinweis.

Die Iaufende Pflege von kreditorischen Daten wird zentral vom Amt fur Fmanzen und Betelll-
gungen, Abteilung 20.20, durchgefuhr’t :

Es ist ein Stammdatenkonzept fir die Kreditoren zu entwickeln und fortzuschreiben, das fir
die Gesamtverwaltung Gultigkeit hat. Naheres ist auf der Grundlage eines entsprechenden
- Feinkonzeptes zu regeln.

2.3.3 Geschiftsablauf

Die dlezentral eingehenden Rechhungen sind vom Fachamt mit einem Eingangsstempel und

den notwendigen Feststellungsvermerken und Informationen fiir die zentrale Buchhaltung zu
versehen. Der zu verwendende Kontierungsstempel hat mindestens folgenden Inhait:
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SAP-Bestell-/ Kontierungsnummer:

Endrechnung: [’ Teilrechnung: [

Sachlich richtig:

Rechnerisch richtig:

Eine anschlieRende Erganzung dieser Daten ist méglich — die Mindestanforderungen in der
angegebenen Reihenfolge sind verbindlich.

Sofern im Vorfeld keine Bestellung in das SAP System — Modul MM - erfasst worden ist,
- nimmt das Fachamt eine DV gestutzte Vorkontierung Gber eine Intranet-Eingabemaske vor.

Die Rechnungsbelege werden in besonders dafir gekennzelchneten Umlaufmappen an die
zentrale Kreditorenbuchhaltung versandt.

Die Rechnungen werden durch die zentrale Kreditorenbuchhaltung in das SAP-System er-
fasst und nach Prifung der Sachkonten-Kontierung per Workflow Gber SAP an die Anord-
nungsberechtigten des Fachamtes zur Anordnung weitergeleitet. Die zentrale Kreditoren-
buchhaltung wird im Weiteren den Rechnungsbeleg einscannen und dieses Dokument an
die jeweilige Buchung im System anhangen.

. Die Anordnung der Rechnung erfolgt iber das SAP-System. Die Zahlung wird nach Anord-
nung durch die Stadtkasse (Zahlungsabwicklung) angewiesen.

2.3.4 Aktive Mittelkontrolle

Auch unter NKF gilt weiterhin die aktive Mittelkontrolle. Uber das DV-System werden ver-
schiedene Auswertungsmdéglichkeiten bereitgestellt. Ein- Anwendungshandbuch wird durch
das Amt fur Finanzen — Abteilung 20.10 — erstellt und den Gegebenhelten und Anforderun-
gen angepasst

2.3.5 Bestellwesen
Die Inanspruchnahme von Haushaltsmitteln ist bereits bei Bestellungen, bei der Erteilung
von Auftrdgen oder sonstigen Rechtsgeschéften, die eine Zahlungsverpflichtung der Stadt

Munster auslésen, in das SAP-System — Modul MM - einzupflegen. Nicht gebundene Mittel
stellen bei dv-gestitzten Auswertungen grundsétzlich noch verfiigbare Mittel dar.
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Sobald eine Inanspruchnahme von Haushaltsmitteln den Betrag von 500 Euro Ubersteigt, ist
eine Mittelreservierung oder eine Bestellung erforderlich. Im Rahmen der Budgetsteuerung
bleibt es den Amts--und Dezernatsleitungen freigestellt, geringere Betragsgrenzen festzule-
gen. '

Bestellungen sind Auftrédge, die an eine bestimmte Empfangerin bzw. einen bestimmten
Empfénger vergeben werden. .

Durch Mittelreservierungen werden Mittel fir bestimmte Ausgaben reserviert, fur die die
Empfangerin bzw. der Empfanger noch nicht endgiltig feststeht.

2.3.6 Anordnungswesen
2.3.6.1 Grundlegendes Verfahren/ Elektronische Signatur

Jede kreditorische Buchung bedarf eines zahlungsbegriindeten Beleges. Fur die Zahlung
aus Vorverfahren sind— wie bisher bei der kameralen -Buchung — Vereinfachungen zugelas-
sen. '

Rechnungen und sonstige Zahlungsverpflichtungen, die Grundlage fiir die Anordnung von
Ausgaben sind, sind unverziiglich von den Amtern und Einrichtungen auf ihre sachliche und
rechnerische Richtigkeit hin zu prifen und zur Zahlung durch entsprechende Vorkontierung
-vorzubereiten und der zentralen Kreditorenbuchhaltung zur Buchung zuzuleiten.

Neben der Vorkontierung ist die sachliche und rechnerische Richtigkeit auf dem Zahlungsbe-
leg, der der zentralen Kreditorenbuchhaltung zugeleitet wird, zu vermerken. Die Unterschrif-
ten sind mit Tinte oder Kugelschreiber (Schriftfarbe blau oder schwarz) zu leisten. Namens- -
kirzungen oder die Verwendung von Stempeln mit Namenszug sind unzul&ssig:

Ein'in die Zukunft gerichtetes Félligkeitsdatum ist anzugeben, wenn die Falligkeit spater als 5
Arbeitstage ab dem Zeitpunkt der Weiterleitung an die zentrale Kredltorenbuchhaltung fallig
wird sowie bei Ratenzahlungen.

Elektronische Signaturen im Sinne des Gesetzes Uber Rahmenbedingungen fur elektroni-
sche Signaturen und zur Anderung weiterer Vorschriften vom 16.05.2001 sind Daten in elek-
tronischer Form, die anderen elektronischen Daten beigefiigt oder logisch mit ihnen ver-
knipft sind und die zur Authentifizierung dienen. lhre Verwendung ist — soweit durch Rechts-
vorschrift nicht vorgeschrieben — freigestellt.

Durch das von der Kdmmerin/dem Kaémmerer zu regelnde Berechtigungskonzept werden
innerhalb des DV-Systems SAP die Berechtigungen elektronisch sichergestellt. Eine elektro-
nische Signatur wird im Bereich der Buchhaltung nicht angewandt (vgl. auch Ziff. 5.3).

2.3.6.2 Vier-Augen-Prinzip

-Die anordnende Person darf nicht gleichzeitig die Buchungen verantwortlich erfassen oder
die/ der Empfanger(in) der Zahlung sein.

Des weiteren soll die anordnende Person nicht gleichzeitig die sachliche oder rechnerische
Richtigkeit einer Anordnung bestétigen, es sei denn, nur sie kann den zugrundeliegenden
Sachverhalt verantwortlich beurteilen. In diesem Fall ist das gesondert auf der zahlungsbe-
grindenden Unterlage zu vermerken. ,
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2.3.6.3 Feststellungsvermerke liber die sachliche und rechnerische Richtigkeit
2.3.6.3.1 Personenkreis

Zur Bescheinigung der rechnerischen und der sachlichen (fachtechnischen) Richtigkeit sin;j
befugt

e Beamte und Beamtinnen, die mindestens dem mittleren Dienst und

e Beschaftigte, die mindestens der Entgeltgruppe 3 TV6D

angehc’jre'n.

Sie sollen Fesfstellungsbescheinigungen m Angelegenheiten, die ihre Person betreffen, nicht
abgeben.

2.3.6.3.2 Verantwortung';sbereiéh

Der/ die Feststeller(in) tbernimmt mit der Unterzeichnung der sachlichen Richtigkeit die Ver-
antwortung dafir, dass

e die fur die Zahlung malRgebenden Angaben richtig sind,

® nach den geltenden Vorschriften und nach den Grundséatzen von Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit verfahren worden ist,

e eine Lieferung und Leistung als solche und die Art ihrer Ausfiihrung geboten war und
die Lieferung und Leistung entsprechend der zugrunde liegenden Vereinbarungen oder
Bestellungen sachgemal und vollstédndig ausgeflihrt worden ist und

® Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Pfandungen und Abtretungen volistédndig und -
richtig beriicksichtigt worden sind.

Die sachliche Richtigkeit darf unter entsprechendem schriftlichen Vermerk auch bescheinigt
werden, wenn bei nicht vertragsgemaRer Erfillung ein Schaden nicht entstanden ist (z.B.
Uberschreitung der Ausfuihrungsfristen ohne nachteilige Folgen) oder die erforderlichen
MaRnahmen zur Abwendung eines Nachteils ergriffen worden sind (z.B. Verlangerung der
Gewahrleistungsfristen, Minderung des Rechnungsbetrages, Hinterlegung von Sicherheiten).

Der/ die Feststeller(in) ibernimmt mit der Unterzeichnung der rechnerischen Richtigkéit die
Verantwortung dafiir, dass ' '

° 'die auf Berechnung beruhenden Angaben sowie
e  die den Berechnungen zugrunde liegenden Ansétze nach den Berechnungsunterlagen
~ (z.B. Bestimmungen, Vertrégen Tarife)

richtig sind,
Wenn die persénlichen Voraussetzungen vorliegen, kénnen sachliche und rechnerische
‘Richtigkeit auch von einer Person festgestellt werden. Dabei ist auf dem Beleg deutlich her-

auszustellen, dass mit der Unterschrift sowohl die rechnerische als auch die sachliche Rich-
tigkeit bestatigt wird.
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2.3.6.4 Anordnungen
_ Fblgende Geschéftsvorfalle sind durch die befugte Person anzuordnen:

. Auszahlungen ohne Vorverfahren
Aufwandsbuchungen
Erstattungen '
Niederschlagungen
Erlasse -
Herabsetzen von Forderungen (debitorische Gutschriften)

Das DV-Verfahren (SAP) stellt hierfiir Transaktionen ,Liste der vorerfassten Belege® zur Ver-
fugung, in welchen die anzuordnenden Geschéftsvorfalle zu prifen und durch Freigabe min-
destens einmal taglich anzuordnen sind. Die Anordnung gilt als elektronische Unterschrift.

2.3.6.5 Zahlungsanweisungen

Férmlicher Zahlungsanweisungen (wie Zahlungs-Anordnungen im kameralen Rechnungs-
“wesen) fUr gebuchte Eingangs- und Ausgangsrechnungen an die Stadtkasse bedarf es nicht.

2.3.6.6 Anordnungsberechtigte und Mitwirkungsverbot
Zur Anordnung in unbeschrénkter Hohe sind erméachtigt:

® Die Oberblrgermeisterin/der Oberblrgermeisterin, die Stadtkdmmerin/der Stadtkam-
merer und die Leiterin/ der Leiter des Amtes fUr Finanzen und Beteiligungen fur alle
Geschéftsvorfalle.

e Die Beigeordneten fiir alle Geschaftsvorfalle der Amter inres Zusténdigkeitsbereiches

e Die ngeordneten Dezementinnen und Dezernenten fiir alle Geschaftsvorfélle ihres/
seines Zustandigkeitsbereiches

® Die Amts-/Verwaltungsleitungen flr alle Geschéaftsvorfalle ihres Zusténdigkeitsberei-
ches

Die Anordnungsbefugnis stellt ein Instrument der Budgethoheit und —kontrolle dar. Unter
diesem Aspekt regelt die Amts-/Verwaltungsleitung in Einvernehmen mit der/ dem Verant-
wortlichen fir die Finanzbuchhaltung (§ 93 Abs. 2 GO) die weiteren Anordnungsberechtl-
gungen innerhalb des Amtes.

Sie teilt die Namen und die Dienstbezeichnungen der Anordnungsberechtigten sowie den
Umfang der Anordnungsbefugnis (Geschéftsbereich, Begrenzung der Betragshohe, Vertre-
ter) dem Amt fur Finanzen und Beteiligungen — Stadtkasse — mit. Zusatzlich ist eine Person
(i.d.R. Vorgesetze/r) zu benennen, welche die weitere Bearbeitung zu veranlassen hat, so-
fern die Anordnungen zwei Arbeitstage unbearbeitet im System stehen (Eskalationsregel).
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Es gelten fiir die Delegation doppisch zu buchenden Geschaftsvorfalle folgende Wertgren-
zen:

0,01€ - 500,00 €
500,01 € - 2.500,00€
2.500,01€ - 7.500,00€
7.500,01 € - 25.000,00 €
25.000,01 € -125.000,00 €
unbeschrankt

Eine weitergehende Differenzierung der Wertgrenzen wird aufgrund der komplexen DV-
technischen Steuerung des Anordnungsverfahrens nicht vorgenommen.

Ein Mitwirkungsverbot besteht fur
‘e Dienstkrafte des Amtes fiir Wirtschaftlichkeitspriifung und Revision (§ 104 Abs. 4 GO).
e Personen, die erméachtigt sind, Zahlungsmittel anzunehmen bzw. auszuh&ndigen.

® ~Dienstkfé‘fte der Stadtkasse
Eine Ausnahme hiervon ist die Abgabe der Bestétigung, dass die sachliche und rechneri-
sche Feststellung , wenn der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt werden kann.

® sonsﬁge anordnungsberechtigte Dienstkréafte, wenn sich aus diesen Geschéften fiir sie
selbst, ihre Angehérigen im Sinne des § 31 Abs. 5 GO NW sowie von ihnen vertretene
Personen Vorteile oder Nachteile ergeben.

Das Mitwirkungs\verbot entfdllt im Zusammenhang mit Massenzahlungen (Einnahmén und
Ausgaben) mit Ausnahme fir die Dienstkréafte des Amtes fur Wirtschaftlichkeitsprifung und
Revision.

2.3.6.7 Verantwortungsbereich

Mit der Anordnung des Betrages (elektronische Unterschrift) Gbernimmt die befugte Dienst-
kraft die Verantwortung dafir, dass

o die Daten des erfassten Beleges mit den Rechnungsdaten (ibereinstimmen,

e das sachlich zustandige Budget in Anspruch genommen wurde,

o die Feststellungsvermerke von den dazu befugten Dienstkraften abgegeben worden sind -
bzw. notwendige Teilbescheinigungen der verantwortlichen Stellen vorliegen und

o bei neu angelegten Kreditoren, die dort eingetragene Bankverbindung mit den Daten auf
der Emgangsrechnung Ubereinstimmt.

Auf die Entwncklung des Budgets hat sie/er in regelmafslgen Absténden zu achten. Falls er-
forderlich, sind notwendige MalRnahmen Uber die zustandige Fiihrungskraft inkl. der Beige-
ordneten zu veranlassen.

2.3.7 Rechnungsabrenzung

Die AbgreniungsbuchUngen tibernimmt die zentrale Kreditorenbuchhaltung, die mit den Am-

- tern die Abgrenzungszeitrdume (monatlich, vierteljahrlich etc.) entsprechend der Bedarfslage
" in den Amtern abstimmt.

20.2



14

Die notwendigen Unterlagen fiir die Abgrenzungsbuchungen (Krediiorenfechnungen) werden
der zentralen Kreditorenbuchhaltung von den Fach@mtern zur Verfligung gestellt.

Im Rahmen der Verfligung zum Abschluss der Jahresrechnung werden néhere Regelungen
beziiglich des Zeitraumes, in- welchem Rechnungsbglege fir Abgrenzungsbuchungen der
zentralen Buchhaltung zugesandt werden missen sowie Abgrenzungsbuchungen system-
technisch méglich sein werden, getroffen. ”

Aufwandsrechnungen, welche das.Vorjahr betreffen und fur die nicht gewéahrleistet werden
kann, dass sie innerhalb des in der o.g. Verfligung benannten Zeitraumes bei der zentralen
Buchhaltung zur Begleichung des Rechnungsbetrages eingehen (z.B. wegen umfangreicher
Prufung der sachlichen Richtigkeit), sind, sofern sie eine Héhe von 50.000 € Uberschreiten,
rechtzeitig in Kopie der zentralen Buchhaltung vorzulegen. Hierdurch wird sichergestellt,
dass die Aufwendungen dem richtigen Haushaltsjahr zugeordnet werden kdénnen.

2.3.8 Abschluss der Konten

Die Sachkonten sind mindestens quartalsweise abzuschlielen.

2.3.9 Ablagesystem

Die Eingangsrechnungen usw. verbleiben als zahlungsbegriindende U'nterlage in der zentra-
len Buchhaltung. Sie sind in der Reihenfolge der SAP Belegnummern abzuheften und ent-
sprechend den gesetzlichen Bestimmungen des § 58 Abs. 2 GemHVO aufzubewahren.

Sofern Teile der zentralen Buchhaltung auf andere Organisationseinheiten delegiert worden
sind, wird es keine Zusammenfihrung der Rechnungsbelege geben. Die Rechnungsdaten
sind in Form der eingescannten Belege Uber das dv-System abrufbar und kénnen bei Bedarf
 ausgedruckt werden.

A,us'nah,men' von der Aufbewahrungspflicht der zahlungsbegriindenden Unterlagen in der
"Ablage der Buchhaltung sind im Einzelfall méglich. N&heres regelt die Kdmmerin / der K&m-
merer mit Zustimmung des Amtes fiir Wirtschaftlichkeitsprifung und Revision.

2.4 Regelungen fiir die Anlagenbuchhaltung

Es ist éin Konzept zu entwickeln und fortzuschreiben, das fir die Gesamtverwaltung Gilltig-

keit hat. Naheres ist noch auf der Grundlage eines entsprechenden Feinkonzeptes zu regeln.

Die Verantwortung liegt beim Amt fur Finanzen und Beteiligungen - Abteilung 20 10.

Fur die Abschreibungen wird die maximale Nutzungsdauer entsprechend der gem. § 35 Abs.
3 GemHVO vom Innenministerium NRW bekannt gegebenen Abschreibungstabelle zu

Grunde gelegt. ’
2.5 Regelungen fir das Inventar und die Inventur

Es ist ein Kbn,zept zu entwickeln und fortzuschreiben, das fur die Gesamtverwaltung Gultig-

keit hat. Naheres ist noch auf der Grundlage eines entsprechenden Feinkonzeptes zu regeln.

Die Verantwortung liegt beim Amt fir Finanzen und Beteiligungen - Abteilung 20 10.

Bei der Inventur der Vermégensgegenstande fir die Erdffnungsbilanz wird im Grundsatz auf
die rechtlich zuldssigen Bewertungsvereinfachungen (vgl. § 54 Abs. 1 Satz 1 GemHVO
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i.V.m. § 34 GemHVO) zurlickgegriffen. Ansonsten wird die Emzelerfassung privilegiert, wenn

- dies ohne groferen Aufwand maglich ist.

Die Folgeinventuren erfolgen gem. § 28 Abs. 1 GemHVO spéatestens nach drei Jahren.

3. Regelungen fiir die Zahlungsabwicklung

Die Zahlungsabwicklung wird zentral von der "Stadtkasse" (Amt fur Finanzen und Beteiligun-
gen - Abteilungen 20.20 und 20.30) wahrgenommen und verantwortet (vgl. auch Ziff. 1.2.2)
3.1 Aufgaben der Zahlungsabwicklung (Stadtkasse)
Die Aufgabeh der Zahluhgsabwicklung 'umfass-en im Wesentlichen
- die Annahme von Einzahlungen und die Leistung von Auszahlungen
- die zahlungsorientierte Buchhaltung, insbesondere .
die ,offene-Posten-Verbuchung® im Rahmen der Kredltoren- und Debltorenbuchhal-
tung
“die durchlaufende und fremde Zahlungsabwicklung
die Bankbuchhaltung
den buchmafigen Abschluss der Finanzrechnung
die Aufgaben der Finanzstatistik auf der Basis der Ist-Zahlungen
- die tagliche Abstimmung der Finanzmittelkonten mit Ermittlung der Liquiditat
- die Jahresabstimmung der Konten fur den Jahresabschluss
- die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden
- die Mitwirkung bei Stundung, Niederschlagung und Erlass von Anspriichen der Gemeinde

- das offentlich-rechtliche und das zivilrechtliche Mahnverfahren

- die Zwangsvollstreckung wégen 6ffentlich-rechtlicher und privatrechtlicher Geldforderungen

3.2 Kassenpersonal
3.2.1 Kassenleitung

Die Kassenleitung obliegt der / dem Verantwortlichen flr die Finanzbuchhaltung bzw.- sofern
,Buchhaltung® und ,Zahlungsabwicklung* organisatorisch eigenstandig gefiihrt werden — der
/dem Verantwortlichen flr die Zahlungsabwicklung (ygl. auch Ziff.1.1).

Mit der Vertretung der Kassenleitung kénnen weitere Bedienstete der Stadtkasse betraut
werden.

Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dlenstanwelsung nichts anderes bestimmen,
trifft die Kassenleitung die zur ordnungsgemé&Ren und wirtschaftlichen Fuhrung der Stadt-
kasse erforderlichen Anordnungen. Sie hat dabei auf eine héchstmdgliche innere und dulRere
Kassensicherheit zu achten. '
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Die Kassenleitung unterrichtet Uber die-Kenntnis oder den begriindeten Verdacht von we-
sentlichen UnregelmaRigkeiten (Dienstwidrigkeiten) unverziglich die Stadtkdmmerin/ den
‘Stadtkammerer (Kassenaufsichtsbeamtin/er), die/der hiertiber die/ den Oberblrgermeis-
ter(in) in Kenntnis setzt. Die Kassenleitung und die/ der Kassenaufsichtsbeamtin(er) treffen
sofort die nach der Sachlage erforderlichen Mallnahmen. Das Amt fir Wirtschaftlichkeitspra-
fungen und Revision ist nach § 6 der Rechnungsprifungsordnung zu betelhgen Das gilt
auch bei Einbruch, Diebstahl usw.

3.2.2 Kassendienstkréfte

Kassendienstkréfte sind alle Bediensteten, die mit der Aufgabenerfillung der Stadtkasse’
betraut sind.

Sie haben dié ihnen zugewiesenen Aufgaben sorgféltig und unverziglich zu erledigen und in
ihrem Arbeitsgebiet auf die Kassensicherheit zu achten. -

Uber die Kenntnis oder den begriindeten Verdacht von UnregelmaRigkeiten (Dienstwidrigkei-

ten) haben sie unverziglich auf dem Dienstweg der Kassenleitung Meldung zu machen. Die

Kassenleitung unterrichtet hierliber die/ den Kassenaufsichtsbeamtin(en).

Kassendienstkréafte dirfen

e Kassenblcher und -belege nur mit dem Einversténdnis der Kaséenleitung oder seiner
Stellvertreter aus den Dienst- und Archivrdumen der Stadtkasse herausgeben. Die Befug-
nisse des Amtes flr Wirtschaftlichkeitspriifungen und Revision bleiben hiervon unberihrt.

anderen stadtischen Dienstkraften die Einsicht in Kassenunterlagen nur in Gegenwart einer

Dienstkraft der Stadtkasse gestatten, wenn eine dienstliche Notwend:gkelt hierfir nachge-

wiesen wird.

Eme beantragte Akteneinsicht nach § 55 GO NRW (Kontrolle der Verwaltung) ist von der
Kassenleitung mit der /dem Kassenaufsichtsbeamtin(en) abzustimmen.

Regelungen zur
e Sicherung der Dienstrédume,
e zugriffssicheren Aufbewahrung der Kassenunterlagen und

e Benutzung des Sicherheitsschrankes und dessen Schilsselverwaltung
trifft die Kassenleitung

3.3 Liquiditst der Stadtkasse
3.3.1 Liquidititsplanung -
Die Stadtkasse ist zur Liquiditatsplanung verpflichtet. Die Planung umfasst mindestens den

Zeitraum von 3 Monaten und ist regelméRig, mindestens monatlich fortzuschreiben. Die Li-
quiditatsplanung ist monatlich der Kdmmerin/ dem Kadmmerer vorzulegen.
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Verantwortlich fur die Slcherstellung der Zahlungsfahlgkelt (§ 31 Abs. 2 Ziff. 1.3 GemHVO)
ist die Fachstellenleitung 20 22. 3

3.3.2 lnformationspflichten der FachverWaltung

Zur rechtzeitigen Liquiditatssicherung haben die Amter und Einrichtungen der Stadtkasse zur
Erleichterung einer méglichst zeitlich und betragsmaRig exakten Gelddisposition unaufgefor-
dert genaues Zahlenmaterial zur Verfiigung zu stellen. Die Amter und Einrichtungen haben
der Stadtkasse dabei alle Betrage auf der

Einnahmenseite ' ab 250.000 Euro

mit deren Eingang voraussichtlich im jeweils n&chsten Quartal gerechnet werden
- kann, bereits beim Bekanntwerden des bevorstehenden Mittelzuflusses unverzglich

und auf der

Ausgabenseite ab 100.000 Euro
spétestens einen Monat vor Falligkeit der Zahlung zu melden.

Fir den Bereich der Bauverwaltung (Amter 65, 66 und 67) sind zum Ende eines jeden Quar-
tals vorab fur das nachste Quartal die voraussichtlichen Gesamtausgaben und -einnahmen
getrenrit nach Monaten der Stadtkasse mitzuteilen.

Sobald die Amter erkennen, dass die der Stadtkasse mitgeteilten Ausgaben voraussichtlich
Uiberschritten werden, ist unverziglich eine Nachmeldung aller Betrége ab 100.000 Euro zu
fertigen. Diese Verpflichtung gilt auch fiir die sonstigen Amter der Bauverwaltung, wenn die
fur das nachste Quartal gemeldete Gesamtsumme um 100 000 € Uberschritten wird.

Fir die stédndig wiederkehrenden Auszahlungen (z. B. Mittei dés Buchungsplanes "Personal-
bezlige" und Sozialwesen) entféllt die Vorankiindigung.

3.4 Geschiftsgang der Stadtkasse
3.4.1> Briefsendungen und Schriftstiicke

Die ungedffnet der Stadtkasse zugeleiteten bzw. zuzuleitenden Sendungen sind von einer
von der Kassenleitung beauftragten Dienstkraft zu 6ffnen bzw. zu sichten und sofort mit dem
Eingangsstempel zu versehen. Dabei sind Schriftstiicke von grundsétzlicher und allgemeiner
Bedeutung (Anderung von Rechtsvorschriften, Beschwerden, Schreiben z.B. von I, 10,14,
AL 20, Anfragen anderer Behérden und Amter) der Kassenleitung vorzulegen.

3.4.2 Sonstige Sendungen

Sonstige fur die Stadtkasse bestimmte ‘Schriftsdtze (Einzugserméchtigungen, Mitteilungen
iber Bankverbindungen-u.&., Erfassungsbelege der Amter/Einrichtungen, Durchschriften von
Stundungsbescheiden) sowie Mitteilungen nach Vordruck der Amter, die unmittelbare Bu-
chungsvorgénge ausltsen, sind mit dem Eingangsstempel zu versehen und direkt in die
Posteingangsfécher zu verteilen.
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3.4.3 Schecks

Ubersandte Schecks sind mit dem Emgangsstempel zu versehen und der Fachstelle "Zah
lungsverkehr" zu Ubergeben.

Uberbrachte Schecks nimmt die Fachstelle "Zahlungsverkehr" dlrekt entgegen. Im Ubrigen
smd sie w:e Ubersandte Schecks zu behandeln.

Barschecks sind vor Weitergabe an die Kreditinstitute als Verrechnungsschecks zu kenn-
zeichnen.

Orderschecks sind auferdem von zwei unterschriftsberechtigten Dienstkréften zu indossie--
ren. ‘

Die Behandlung der Schecks regelt die Buchungsanweisung fir die Stadtkasse.

Fur die den Vollziehungsbeamten Ubersandten Schecks gilt abweichend folgendes:

Die Schecks sind, nachdem sie von der hierfiir beauftragten Dienstkraft in einen besonderen
Nachweis eingetragen worden sind, direkt den Vollziehungsbeamten fiir die Abrechnung der
Vollstreckungsauftrdge zu Ubergeben; sie sind von den Vollziehungsbeamten gemal der
Dienstanweisung fur den VollstreckungsauRendienst abzurechnen.

3.4.4 Bargeld

Bargeld ist unverziiglich bei der mit der Geldannahme betrauten Dienstkraft der Stadtkasse
abzuliefern.

3.4.5 Postwertzeichen

Postwertzeichen sind keine Zahlungsmittel. Sie sind daher dem Ubersender unmittelbar zu-
rickzusenden.

3.4.6 Wertsendungen -

Wertgegensténde und andere Gegensténde, die den Begriffsbestimmungen der Geschafts-
anweisung fur das Verwahrgelass entsprechen, sind dem Verwahrgelass zuzuleiten.

3.4.7 Kontoausziige

- Die Kontoausziige. kénnen elektronisch von den Kreditinstituten angefordert und vor Ort mit
automatisierten Verfahren weiter bearbeitet werden. '

3.4.8 Schriftverkehr

Der Schrift\/erkehr wird unter der'Bezeichnung "Der Oberblirgermeister, Stadt Miinster,

Amt fur Finanzen und Beteiligungen, Stadtkasse", in Vollstreckungsangelegenheiten mit
dem Zusatz " als Vollstreckungsbehorde" gefihrt.
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3.5 Zahlungsverkehr und Verwaltung der Kassenmittel
'3.5.1 Zahlungsverkehr |

Fur die Zahlungsabwicklung ist die Fachstelle Zahlungsverkehr zusténdig. Dabei ist der ge-
samte Zahlungsverkehr unbar abzuwickeln.

3.5.2 Zahlungsmittel

Zahlungsmittel (Bargeld, Schecks) dirfen nur von den beauftragten Dienstkréften der Stadt-
kasse und nur in den Dienstraumen der Stadtkasse angenommen werden. Aulierhalb der
Dienstraume dlrfen Zahlungsmittel nur von den Dienstkraften des Vollstreckungsaulen-
dienstes und von Personen entgegen genommen werden, die hierzu besonders erméchtigt
sind.

Private Zahlungsmittel und Wertgegenstande dirfen nicht in den Stahlkasseﬁe‘n, Tresoren
oder anderen Behéltnissen der Stadtkasse aufbewahrt werden

Zur Erledigung von einzelnen Aufgaben des Zahlungsverkehrs kénnen Handkassen (Hand-
vorschiisse) und Einnahmekassen (Geldannahmestellen) eingerichtet werden. N&heres re-
gelt eine von der Kédmmerin/ dem Kémmerer erlassene Geschéaftsanweisung.

3.5.3 Wechsel

Wechsel dlrfen als Zahlungsmittel nicht angenommen werden.

3.5.4 Konten und Verfligungsberechtigung

Die fur den Zahlungsverkehr der Stadtkasse bei den Kreditinstituten unterhaltenen Konten
und Sparkonten werden unter der Bezeichnung "Stadtkasse Miinster” gefuhrt.

Far die Errichtung und Auflésung von Girokonten ist die Stadtkammerm/ der Stadtkdmmerer
- zustandig.

Sparkonten (auch fiir in Geld zu hinterlegende Sicherhéiten) sowie Termingeldkonten richtet
die Stadtkasse - Fachstelle Zahlungsverkehr ein.

3.5.5 Bewirtschaftung des Kassenbestandes

Das Guthaben auf den Girokonten ist moglichst niedrig zu halten. Die fir den Zahlungsver--
kehr vortibergehend nicht benétigten Kassenmittel sind zinsglnstig anzulegen. Die Kassen-
liquiditat darf dadurch nicht geféhrdet werden.

Die Kassenleitung ist zur Verfligung Uber die Guthaben durch Scheck, Uberweisungsauftrag
oder Abbuchungserméachtigung sowie zur Anerkennung des Standes der Girokonten berech-
- tigt. Weitere Kassendienstkrafte werden auf Vorschlag der Kassenleltung von der Kdmmerin/
dem Kammerer hierzu ermachtigt.

Die Verfiigungen tber Guthaben und die Erklarungen liber den Kontostand beddirfen jeweils
einer hinterlegten Erst- und Zweitunterschrift.
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3.5.6 Geldanlagen

Uber die Aﬁlage voriibergehend nicht benétigter Kassénmittel als

o Festgeld (Anlage von Geldern fur einen Zeitraum von mehr als 30 Tagen)‘sowie
e Tagesgeld (Anlage von Geldern fir einen Zeitraum bis zu 30 Tagen)

entscheidet grundsatzlich die Leiterin/der Leiter der Fachstelle "Zahlungsverkehr im Be-
nehmen mit der Kassenleitung.

Diese Bestimmungen gelten auch bel der Ausflihrung von Kassengeschaften fur Dritte, mit
deren Wahrnehmung die Stadtkasse beauftragt worden ist.

3.5.7 Kassenkredite zur Liquiditdtssicherung

Zur Liquiditatssicherung sind zuné&chst die Mittel der Rucklagen zur Kassenbestandsverstar-
kung in Anspruch zu nehmen, soweit es aus Griinden der Wirtschaftlichkeit geboten und
rechtlich zulassig ist. Uber die Inanspruchnahme entscheidet die K&mmerin/ der Kémmerer
auf Vorschlag der Kassenleitung und im Benehmen mit der Amtsleitung des Amtes fir Fi-
nanzen und Beteiligungen. ‘

Stehen Rucklagen nicht zur Verfigung bzw. ist ihre lnanspruchnahrhe unwirtschaftlich, ist
die rechtzeitige Leistung der Ausgaben der Stadt (auch der eigenbetriebsahnlichen Einrich-
tungen citeq und Minster Marketing) durch die Aufnahme von Kassenkredlten sicherzustel-
len.

Dabei trifft die Entscheidung tiber die Aufnahme von Kassenkrediten

e die Kassenleitung, wenn der Kassenkredit im Einzelfall 15 Mio. Euro nicht Ubersteigt und
die Laufzeit nicht mehr als zwei Monate betragt

e in allen anderen Fallen die Kdmmerin/ der Kammerer auf Vorschlag der Kassenleitung im
Benehmen mit der Amtsleitung des Amtes flr Finanzen und Beteiligungen.

Diese Bestimmungen gelten, soweit in der Haushaltssatzung des betreffenden Haushaltsjah-
res ein Kassenkredit mindestens in dieser Hohe festgesetzt worden ist.

Die Aufnahme eines Kassenkredites in einer Fremdwéhrung (z.Z. nur Schweizer Franken)
wird in Abstimmung mit dem Ausschuss furr Finanzen, Beteiligungen und Liegenschaften (in
der Nachfolge der Finanz- und Beteiligungskommission) zugelassen, sofern die Aufnahme in
dieser Wahrung wirtschaftlicher ist als eine solche auf dem Euro-Markt und die Wahrungsri-
siken abschétzbar sind. Der Gesamtbetrag in Fremdwé&hrung aufgenommener Kassenkredite
darf 50 v.H. des in der Haushaltssatzung festgesetzten Hochstbetrages fir Kassenkredite
nicht tibersteigen. Uber die Aufnahme entscheidet die K&mmerin/ der Kdmmerer auf Vor-
schlag der Kassenleitung im Benehmen mit der Amtsleitung des Amtes fir Fmanzen und
Beteiligungen.

Die vorstehende Regelung ist auch fur di‘e Ruckzahlung von Kassenkrediten anquenden.
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3.5.8 Informationspflicht der Stadtkasse

Die Kdmmerin/ der K&émmerer und die Amtsleitung des Amtes fir Finanzen und Beteiligun-
gen sind Uber die Geldanlagen sténdig zu informieren. Gleiches gilt fur die von der Stadtkas-
se aufgenommenen bzw. prolongierten Kassenkredite sowie generell fir die Rlckzahlung
von Kassenkrediten.

Uber Festgeldanlagen -ist die/ der Oberbiergerme.ister(in) halbjéhrlich nachtraglich zu unter-
richten. ;

3.5.9 Durchlaufende und fremde Finanzmittel

Fur durchlaufende Finanzmittel sowie andere haushaltsfremde Vorgénge sind gesonderte
Nachweise zu fuhren (§ 27 Abs. 6 GemHVO). Dabei sind die §§ 30 und 31 der GemHVO
und die ortlichen Regelungen zur Finanzbuchhaltung zu beachten. - :

Durchlaufende Finanzmittel (§ 16 Abs. 1 Ziff. 1 GemHVO) sind als Verwahrgelder zu buchen.
- Hierzu z&hlen auch die zur Weiterleitung an die Zahlungsempfénger bestimmten Betrédge
(Personalabzlige) aus dem ADV-Verfahren Personalwesen der Kooperationspartner der ci-
teq.

3.6 Abschliisse

FUr jeden Buchungstag ist fir jede Einrichtung eine Tagesabstimmung vorzunehmen. Die
Abstimmung ist von den an der Feststellung des Kassen-Ist-Bestandes und des Kassen-Soll-
Bestandes beteiligten Kassenmitarbeiterinnen / Kassenmitarbeitern und von der Kassenlei-
tung zu unterschreiben.

Die Kassenaufsichtsbeamtin/ der Kassenaufsichtsbeamte erhélt vorab eine Ausfertigung der
Fortschreibung des Kassen-Ist-Bestandes des jeweiligen Abschlusstages und eine Auflis-
tung der angelegten/aufgenommenen Kassenmittel.

3.7. Mahnung und Volistreckung

Die Zahlungsabwicklung (Stadtkasse) wird gem. § 2 Abs. 1 Nr. 2 Verwaltungsvollstre-
ckungsgesetz NRW (VwVG NRW) in Verbindung mit § 30 GemHVO NRW zur zentralen Stel-
le fir das Mahn- und Vollstreckungsverfahren bestimmt (vgl. auch Ziff. 1.2.2). Hierzu gehé-
-ren insbesondere Mahnung, Beitreibung und Einleitung und Durchfiihrung der Zwangsvoll-
streckung (zwangsweise Einziehung), die Festsetzung, Stundung, Niederschlagung und der
Erlass von Mahngebthren, Vollstreckungskosten und Nebenforderungen (Zinsen und
Saumniszuschlage), soweit in Vorschriften nichts anderes bestimmt ist oder nicht eine ande-
re Stelle damit beauftragt ist.

Naheres regelt die K&mmerin/ der Kammerer durch entsprechende Dienstanweisungen.

3.8 Eidesstattliche Versicherung

Die Kassenleitung ist gem. § 5a Abs. 2 Verwaltungsvolistreckungsgesetz NRW ermé&chtigt,
die Eidesstattliche Versicherung abzunehmen. Verfahren und Delegation auf weitere Mitar-
beiter/innen der Stadtkasse regelt eine von der K&mmerin/ dem K&mmerer zu erlassene
Dienstanweisung. '

20.2



22

4. Allgemeine Regelungén

4.1 Kleinbetrage
4.1.1 Festsetzung von Kleinbetrigen

Es kann davon abgesehen werden, Anspriiche von weniger als zehn Euro geltend zu ma-
chen, es sein denn, dass die Einziehung aus grundséatzlichen Erwdgungen geboten ist. Mit
juristischen Personen des 6ffentlichen Rechts kann im Falle der Gegenseitigkeit etwas ande-
res vereinbart werden

Von der Festsetzung von Abgaben und abgabenrechtlichen Nebenleistungen sowie sonsti-
gen Forderungen ist abzusehen, wenn der Betrag niedriger als 10 EURO ist und feststeht,
dass.die Einziehung keinen Erfolg haben wird oder wenn die Kosten der Einziehung ein-
schlieBlich der Festsetzung auler Verhaltnis zu dem Betrag stehen (§ 156 Abs. 2 Abgaben-
‘ordnung AO ).

Das gilt nicht fur
o Gewerbesteuern und Zinsen nach § 233 a AO,

e Grundbesitzabgaben, es sei denn, der Gesamtbetrag der Forderungen Ubersteigt diese
Betragsgrenze nicht,

e abgabenrechtliche Nebenleistungen, wenn sie zusammen mit der Hauptforderun'g geltend
gemacht werden sowie

e Entgelte und Verwaltungsgebiihren, die Zug um Zug zu leisten sind.

4.1.2 Mahnung und Einleitung der Volistreckung

Im Laufe des Haushaltsjahres sind Forderungen (Haupt- und Nebenforderungen) unter ei-
nem Stammdatensatz von der Stadtkasse weder anzumahnen.noch ist wegen dieser Forde-
rungen die Vollstreckung zu betreiben, wenn der Gesamtbetrag niedriger als 25 EURO ist.
Dieses gilt auch fir gemahnte, aber nicht in voller H6he gezahlte Forderungen.

Fur Verwaltungsgebiihren und BuRgelder gilt dies mit der MaRgabe, dass der Forderungsbe-
trag, der gemahnt bzw: vollstreckt werden soll, mindestens 10 EURO betragt.

4.1.3 Kleinbetragsbereinigung

Die Stadtkasse wird ermé&chtigt, am Schiuss eines Haushaltsjahres eine Kleinbetragsbereini-
gung aller Konten eines Schuldners bzw. einer Schuldnerin, die unter einem Stammdaten-

satz gespeichert sind, vorzunehmen.

Belduft sich der Gesamtbetrag aller offenen Forderungen eines Stammdatensatzes auf we-
niger als 10 EURO, sind die Forderungsbetrédge von der Stadtkasse zu Lasten der Stadt aus-
zubuchen.

Uberzahlungen von weniger als 5 EURO sind, sofern sie hicht mit offenen Forderungen der
Stadt zu verrechnen sind; von der Stadtkasse zugunsten der Stadt auszubuchen.
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) %
Ausgenommen von den unter den Ziffern 4.1.3 und 4.1.4 getroffenen Regelungen sind die-

Bereiche, in denen eine Ist-Abrechnung vorgenommen wird (z.Z. Grundbesitzabgaben und
Hundesteuer).

4.1.4 Behandlung liberzahlter Verwarnungs- und BuRRgelder ruhender Verkehr

Uberzahlte Betrage kénnen von der Stadtkasse nach Ablauf einer Frist von friihestens- drei
Monaten nach Zahlungseingang.ohne weitere Prifung dem Konto ,Nicht unterzubringende
Gelder* zugefthrt werden.

Die Stadtkasse hat jedoch sicherzustellen, dass innerhalb der Verjahrungsfrist zurlickgefor-
derte Uberzahlte Betrage wieder ausgezahlt werden kénnen. Die Verjéhrungsfrisi betragt
nach § 195 BGB drei Jahre und beginnt in der Regel mit dem Schluss des Jahres, in dem die
Uberzahlung erfolgt ist (§ 199 Abs. 1 BGB).

4.1.5 Saumniszuschlage -

Die Kassenleitung wird ermé&chtigt, beim Vorliegen der Voraussetzungen des § 156 Absatz 2
AO, Saumniszuschlage, sofern sie nicht zusammen mit Hauptforderungen geltend gemacht -
‘werden, bis zu 10 EURO auch ohne Antrag des Zahlungspflichtigen zu erlassen.

4.2 Stundung, Niederéchlagung und Erlass

Verfahren und Zusténdigkeiten Uber Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderun- -
gen gem. § 26 GemHVO NRW sowie die Abanderung von Vertrégen, sofern die Anderung
wirtschaftlich der Stundung oder dem Erlass einer Forderung entspricht, regelt die K&dmme-
rin/ der Kammerer unter Einbeziehung nachfolgender Festlegung Uber die Zusté&ndigkeit des
Rates bzw. des Hauptausschusses in einer gesonderten Dienstanweisung.

Die Zustandigkeit fir den Erlass von 6ffentlich-rechtlichen Forderungen und Abgaben
nach Billigkeitsvorschriften liegt, wenn der zu erlassende Betrag im Einzelfall

e 50.000 Euro Ubersteigt, beim Hauptausschuss

e 250.000 Euro tibersteigt, beim Rat.

Der Erlass privatrechtlicher Forderungen der Stadt aus Vertrdgen mit Mitgliedern des Ra-
tes, der Bezirksvertretungen, der Ausschusse, dem/der Oberblrgermeister/in und den Bei-
geordneten, die nicht Forderungen nach § 12 Ziffer 1 der Hauptsatzung darstellen, bedarf
nach § 41 Buchstabe r) GO NW der Genehmigung durch den Rat der Stadt.

Soweit der Rat oder der Hauptausschuss zusténdig ist, bereitet das Fachdezernat die Vorla-
ge fur den Hauptausschuss und den Rat vor.

4.3 Verwahrgelass |

Wertpapiere sollen einem Kreditinstitut gegen Depotschein zur Verwahrung tUbergeben wer-

den. Im Ubrigen sind Wertpapiere und andere Urkunden, die Vermdgensrechte verbnefen
- oder nachweisen, von der Stadtkasse zu verwahren
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Andere Gegensténde, die der Stadt gehdren oder von ihr zu verwahren sind, kénnen der
Stadtkasse zur Verwahrung zugewiesen werden. ‘

~ Uber die Annahme und Auslieferung der zu verwahrenden Wertgegensténde ist Buéh zu -
fihren. :

Naheres regelt eine von der Kimmerin/ dem Kammerer erlassene Dienstanweisung:

4.4 Aufbewahrungsfristen

Die AufbeWahfung der Unterlégen (Bilanzen, Abschlisse, Buchungsbelege usw.) erfolgt
-~ gem. § 58 GemHVO NRW.

4.5 Unterschriftsregelung innerhalb der Finanzbuchhaltung

Die internen Unterschriftsbefugnisse werden von der K&mmerin / dem Kémmerer auf Vor-
schlag der / des Verantwortlichen fur die Finanzbuchhaltung bzw. der / des Verantwortlichen
fur die Zahlungsabwicklung geregelt.

4.6 Vorkasse

Amtshandlungen oder sonstige Tétigkeiten der Verwaltung der Stadt Mlnster, fir die Entgel-
te und Verwaltungsgebihren nach den einschlagigen Bestimmungen erhoben werden, sol-
len, wenn der Betrag niedriger als 25 EURO ist, in der Regel gegen Vorkasse bzw. Vorlage
einer Einzugsermachtigung erbracht werden. Hierzu zahlt auch der Einsatz von elektroni-
schen Bezahlsystemen.

4.7 Datenschutz

Auf die Vorschriften der Datenschutzordnung fir die Stadt Minster (VHb. B 10.1.0) und des
Informationsfreiheitsgesetzes Nordrhein-Westfalen — IFG NRW — vom 27.11. 2001 wird hin-
gewiesen. '

Auskinfte Uber gespeicherte Daten durch Fernruf, Einsichtnahme, Ausdrucke u.&. sind Zah-
lungspflichtigen bzw. ihren Bevolimachtigten nur nach entsprechender Legitimation (z.B.
‘auch Ruckruf), den anfordernden Stellen nur fur deren Zusténdigkeitsbereich beim Nachweis
eines dienstlichen Interesses und unter Beachtung datenschutzrechtlicher Bestimmungen zu
erteilen. :

Amter, denen der Zugriff auf die Dateien der Stadtkasse fir ihren Zusténdigkeitsbereich ge-
nehmigt worden ist, sind in der Regel auf die eigenen Nutzungsméglichkeiten des Dialog-
Systems zu verweisen.

5. Regelungen zur Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung

Als DV-gestutztes Buchfihrungssystem wird nachfolgend eine Buchfiihrung bezeichnet, die
insgesamt oder in Teilbereichen kurzfristig oder auf Dauer unter Nutzung von Hardware und
Software auf DV-Datentragern gefihrt wird. Dabei ist sicherzustellen, dass wéahrend der
Dauer der DV-Speicherung die Bicher, Belege und sonst erforderlichen Aufzeichnungen:
jederzeit innerhalb angemessener Frist verfugbar und lesbar gemacht werden kénnen. Zu
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den DV-Datentragern gehtren neben den magnetischen Datentrédgern insbesondere auch
elektro-optische Datentrager. Da die Erstellung der Mikrofilme mit Hilfe des COM-Verfahrens
(Computer-Output-Microfilm) die integrierte Fortsetzung des EDV-Verfahrens ist, unterliegt
dieses Verfahren ebenfalls den GoBS (Grundsatze ordnungsgeméfer DV-gestutzter Bu-
chungssysteme). Die optische. Archivierung dieses Verfahrens unterliegt ebenfalls den
GoBS.

5.1 Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung

Fir den Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung (DV) sind die Vorschriften der
GemHVO anzuwenden. Daneben sind die Grundsétze der ordnungsgemaflen Buchfihrung
(GoB) und die Grundsatze ordnungsmafliger DV-gestitzter Buchfiihrungssysteme (GoBS)
sowie die Ordnungsvorschriften der §§ 238, 239, 257 und 261 HGB und die §§ 145 bis 147
Abgabenordnung zu beachten.

Insbesondere gilt:

- Die buchungspflichtigen Geschaftsvorfalle mussen richtig, vollstdndig und zeitgerecht
erfasst sein sowie sich in ihrer Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen (Beleg-
und Journalfunktion).

- Die Geschéftsvorfalle sind so zu verarbeiten, dass sie géordnet darstellbar sind und
einen Uberblick Uber die Vermégens- und Ertragslage gewahrleisten (Kontenfunktion).

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

- Ein sachversténdiger Dritter muss sich in dem jeweiligen Verfahren der Buchfihrung in
angemessener Zeit zurechtfinden und sich einen Uberblick tiber die Geschaftsvorfalle
und die Lage der Kommune verschaffen kdnnen.

- Das Verfahren der DV-Buchfiihrung muss durch eine Verfahrensdokumentati'on, die so-
woh! die aktuellen als auch die historischen Verfahrensinhalte nachweist, versténd-
lich und nachvollziehbar gemacht werden

5.2 Freigabe von Verfahren

In der automatisierten Datenverarbeitung flir die Finanzbuchhaltung dirfen nur freigegebene
Programme eingesetzt werden. Ein Programm muss den fur den Vollzug der Aufgaben gel-
tenden, speziellen rechtlichen und sachlichen Regelungen sowie den GoBS entsprechen.

Die Programme missen dokumentiert und von den anwendenden Stellen geprift und freige-
geben sein. Durch Kontrollen ist sicherzustellen, dass alle Geschéftsvorfélle vollstandig er-
fasst werden und nach erfolgter Buchung nicht unbefugt (d. h. nicht ohne Zugriffsschutzver-
fahren) und nicht ohne Nachweis des vorausgegangenen Zustandes veréndert werden kon-
nen. ‘

Die Freigabe soll dauerhaft nachvollziehbar sein und bestétigen, dass die gesetzhchen und
ortlichen Regelungen eingehalten werden. Die Testberichte, in denen Art, Umfang und Er-
gebnisse festgehalten werden, sind mindestens zwei Jahre aufzubewahren. Fir die jeweils
eingesetzte Programmversion ist ein Testat vorzuhalten.
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Sofern es sich um Programme handelt, die unmittelbare Auswirkungen auf die Finanzbuch-
haltung geman § 103 (1) Nr. 6 GO NRW haben, ist die ortliche Rechnungspriifung zu beteili-
gen. Sie kann die Freigabe anhand eigener Testfélle prifen, bei denen die Funktionsfahig-
keit und Betriebssicherheit der Verfahren nachgewiesen wird. Die Priifung kann auch durch
beauftragte Dritte durchgefiihrt werden.

5.3>Berechtigungen im Verfahren

Elektronische Signaturen im Sinne des Gesetzes Uber Rahmenbedingungen fur elektroni-
sche Signaturen und zur Anderung weiterer Vorschriften vom 16.05.2001 sind Daten in elekt-
ronischer Form, die anderen elektronischen Daten beigefligt oder logisch mit ihnen verknipft
sind und die zur Authentifizierung dienen. lhre Verwendung ist — soweit durch Rechtsvor-
schrift nicht vorgeschrieben — freigestellt.

Durch das von der K&mmerin/dem Kémmerer zu regelnde Berechtigungskonzept werden
innerhalb des DV-Systems SAP die Berechtigungen elektronisch sichergestellt. Eine elektro-
nische Signatur wird im Bereich der Buchhaltung nicht angewandt (vgl. auch Ziff. 2.3.6.1)

5.4 Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer Verdnderungen

Geschaftsvorfalle ‘bei DV-Buchfihrungen (batch- / diélogorientierte Verfahren) gelten als
ordnungsgemaf gebucht, wenn sie nach einem Ordnungsprinzip vollstdndig, formal richtig,
zeitgerecht und verarbeitungsféhig erfasst und gespeichert sind.

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

Diese Daten sind in Form von Buchungsprotokollen oder in anderer protokollierbarer, verfah-
rensabhéngiger Darstellungsweise (maschinell erstellte Erfassungs-, Ubertragungs- und
Verarbeitungsprotokolle) vorzuhalten. Die Protokolle werden wie Belege aufbewahrt.

Um die zeltnahe und periodengerechte Erfassung eines Geschéftsvorfalls sicherzustellen,
muss der Zeitpunkt der Buchung in der Verfahrensdokumentation definiert sein. ‘

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

Werden Merkmale (Belegbestandteile Kontierung) einer erfolgten Buchung veréndert, so
muss der Inhalt der urspriinglichen Buchung feststellbar bleiben, z. B. durch Aufzeichnungen

tuber durchgefihrte Anderungen (Storne- und Neubuchung). Diese Anderungsnachweise -
sind Bestandteil der Buchflihrung und aufzubewahren.

5.5 Identifikationen innerhalb der sachlichen und zeitlichen Buchung

Die DV-Buchfiihrung hat dem Prinzip zu entsprechen, dass ein sachlicher und zeitlicher
Nachweis Uber sdmtliche buchfihrungspflichtigen Geschéftsvorfalle erbracht werden muss.
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5.6 Sicherung und Kontrolie der Verfahren

Die Oberburgermelstenn / der Oberbirgermeister bestimmt, in welcher Form die Bucher ge—
fuhrt werden.

Die Anwendung und die Entwicklung von Programmen sind voneinander zu trennen. Wer

Daten in der Finanzbuchhaltung erfasst, darf keine System- oder Anwendungsprogrammie-
rung vornehmen kénnen und umgekehrt.

6. Schlussbestimmungen

6.1 Weitergeltung bisheriger Regelungen
Regelungen zum bisherigen kameralen Haushalts- und Kassenverfahren haben auch fir die
doppisch buchenden Amter und Einrichtungen weiter Geltung, soweit sie nicht durch diese

oder weitere Geschéftsanweisungen geandert wurden und sinngemafn angewandt werden
“kénnen (z.B. die Stundungsanwexsung)

6.2 Regelungsliicken
Soweit Regelungsliicken bestehen, sind diese zu schlieRen

o soweit méglich durch analoge Anwendung der bestehenden Regelungen fiir das kamerale
Finanzwesen (GA Finanzen u.a.),

¢ durch Auslegung der gesetzlichen Vorschriften und der Grundsétze ordnungsgeméRer
Buchflhrung sowie

e durch Entscheidung der/ des Verantwortlichen flr die Finanzbuchhaltung im Einzelfall
bzw. durch Entscheidung der Kdmmerin/ des K&mmerers, wenn eine Regelung von
grundsétzlicher Bedeutung ist.

6.3 Allgemeine Ermichtigung

Die Kammerin/ der K&mmerer wird ermachtigt, in Ausflihrung oder Ergénzung dieser Ge-

schéftsanweisung weitere Regelungen zu erlassen.

6.4 Inkrafttreten

Die Geschaftsanweisung tritt z.um 01.04. 2006 in Kraft.
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