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Geschaftsanweisung zur Regelung der
Finanzbuchhaltung der Stadt Munster

Inhaltsverzeichnis
PrA@mMDEL...... o ettt e et nnnnnnnnnnnes 4
T GeltuUNgSDEreiCh ... e 4
2 Organisation der Finanzbuchhaltung...............coiiiiiiii e 4
2.1 Aufgaben und Gliederung der Finanzbuchhaltung...........ccccccocooiiiiiiiiice e, 4
211 BUChhaltung ... 5
21.2 Delegation von Teilaufgaben............c.uuiiiiiiiiiii e 6
2.1.3  ZahlungsabWiCKIUNG.........oooiiiiiii e e 6
214 Mahnung und VolIStreCKUNG..........oooviiiiiiiii e 6
2.1.5  Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden................ccccoeeeeieeeieeeeenn. 6
2.2 Personelle VerantwortlichKeiten ... 6
2.2.1 Aufsicht Gber die Finanzbuchhaltung...............cooooiiiiiii e, 6
2.2.2  Verantwortliche/-er fir die Finanzbuchhaltung und die Zahlungsabwicklung.... 6
2.2.3  Verdacht auf UnregelmaRigkeiten ............coiiiiiiiiiiiiiiie e, 7
224 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter..............coo 7
2.3 UnterschriftSbefUgniSSe......ccooiiiiiiiiiiiie e 7
2.4 KasSENSICNEINEIT.........uiiiiiiiii e 7
G T N g o] o [ a1 a e [S3 T =TT =Y o DO 7
3.1 BegriffSbestimmUNG.......ccooi i 7
3.2 FunktionStrennUNG ... 7
3.3 ANOIANUNGSZWANG .....ciiiiiiiiiie e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e aa b e s e eaeeeeeeesbanaaeeeaeeeeanes 7
3.4  Ausnahmen vOm ANOrdNUNGSZWANG ......ccooeeeiiieuiiiiiieeeeeeeeeeetiieaeeeeaaeeeaasra e eeeseeeenns 8
3.5 Nachholung von ANOrAdNUNGEN .......coouiiiiiii i et a e e e eeees 8

3.6 Ausilbung der Anordnungs- und Freigabebefugnisse nach dem Vier-Augen-Prinzip8

3.6.1 Kreditorischer BereiCh ... 8
3.6.2  Debitorischer BereiCh ... 9
3.6.3 Rickzahlung aus Erstattungsmitteilungen und Irrlaufern................ccccoeeeee 9
3.7  Auszahlungsanordnung in der Kreditorenbuchhaltung ............c.ccc.ooii . 10
3.8  Anordnungsberechtigte und Umfang der Anordnungsbefugnis...........cccccccooiinnnen. 11
3.8.1 Kreditorischer BereiCh .............ooooiiiii e 11
3.8.2  Debitorischer BereiCh ............ooooiiiiiiii e 12



4

5

3.9 MIWIrKUNGSVEIDOL ... 12

3.10 Unterschriftenproben / Benachrichtigung von der Anordnungsbefugnis ................. 13
3.11  Feststellungsvermerk und Feststellungsbefugnis ............cccovvviiiici i, 13
3.11.1  FeststellungSVErMErK .........coooiiiiiiii e 13
3.11.2  Feststellungsbefugnis. ...........coo e 13
3.11.3 Verantwortung sachliche Feststellung .............cccccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiie 13
3.11.4 Verantwortung rechnerische Feststellung...........cccoooiiiiiiiicicc e 14
3.11.5 Verantwortung des / der Feststellungsbefugten in besonderen Fallen............. 14
3.11.6 Verantwortung der Fachamtsbuchhaltung bei elektronischem Workflow ......... 14
3.11.7 Verantwortung der Zentrale Kreditorenbuchhaltung / Validierungsstelle.......... 15
3.11.8 Automatisiertes Anordnungs- und Feststellungsverfahren...................c.c... 15
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung ...........cooooii i 15
4.1 Gemeinsame Regelungen fir Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.................... 15
411 Kontierungsrichtlinien ... 15
4.1.2  Stammdaten fur die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung .................cc.e...e. 16
4.2 Regelungen fir die Debitorenbuchhaltung ...........ccooooiiiiiiici e 16
4.3 Regelungen fir die Kreditorenbuchhaltung ..............coooviiiiiiie e, 16
Detailregelungen flir die Zahlungsabwicklung ..............ciiiiiiiiiiiiiicc e, 17
5.1 [0 U] Lo [ =1 2] o] F=T g [ Vo P 17
51.1 Informationspflicht der Fachverwaltung ..., 17
51.2 Liquiditatsverbund (Cashpooling) .........ccooieeiiiiiiiiiii e 17
5,43  GeldanIagen........coooiiiiiiii e aeaaa 17
514 Berichtspflichten........... 17
5.2 ZahlungSVerkenr ... 18
5.2.1 Zustandigkeiten im Geschaftsverkehr mit Kreditinstituten ...................ccc....... 18
5.2.2  AUSZANIUNGEN .. ..o e 18
I T €11 (o (=Y o To T=T oo [ O RPPPPIN 18
5.2.4  unklare BelastUNgen ...............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 19
5.3  Bankbuchhaltung ... 19
5.4  Durchlaufende Zahlungsabwicklung und fremde Finanzmittel................................ 19
Post UNd SChIiftVErKENT .........eiiiiiiee e 19
Anlagenbuchhaltung / BilanzZierung ............cccooooiiiii e 19
JaNreSaDSCRNIUSS ... 20
Einsatz von Geld-, Debit- oder Kreditkarten sowie Schecks .........ccoeeoveeiieiiiiieieeiien, 20
Forderungsmanagement..............oiiiiiiiiiiiiiie e e 20
10.1  Grundsatz der VOIKASSE.........cciiiiiiiiiiiiiiiee ettt 20



10.2 Geltendmachung von FOrderungen ...........ccooooiiiiiiiiiiieie et 21

10.3 Falligkeit VON FOrderungen .............uuuuuuuumiuiiiiiiiiiiiiiiieiieie s eeneeenne 21
10.4  Uberfallige FOrAEIUNGEN. .........ciueeieeeee e ettt e e et e e esee et e eneeeeas 21
10.5 Forderungsbewertung im Rahmen des Jahresabschlusses...........ccccccooeeeviiveiinnnnn. 21
10.6  Verjahrung vONn FOrderungen.............uuuuuuuuuiumiriiiiiiiiiiiiiiiiieiieieee e ennenenes 22
10.7 Aussetzung der VOlIZIENUNG .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 22
T10.8  AUTTECNNUNG ... et e e e e et e e e e e e e eae s 22
10.9  Zwangsvollstreckungsverfahren ...t 22
10.10  Vermoégensauskunft des Vollstreckungsschuldners ............ccccccvieiiiiiiiiiieeninnen, 22
10.11  AuBergerichtliche Schuldenbereinigungsverfahren, Insolvenzen ....................... 23
10.12  Niederschlagung vON FOrderungen ...............eueuuuueeuruemmiiiiiiiinieiieenienineeninenennennennes 23
10.13  Stundung und Erlass von FOrderungen..............cooooevuiviiiiiieeeceeeeieeee e, 23
11 AT g o1 (= To [ YRR 23
12 Uberwachung der Finanzbuchhaltung.............cc.covoiiuieiciieiee e, 23
121 AUfSICht / PrUfUNGEN ... 23
12.2 TageSabSCRIUSSE .....ccouvuuiiiieei e e 23
13 Rechte der értlichen Rechnungsprifung...........ooooiviiiiiiiii e, 23
14 Freigabe von Verfahren und Vergabe von Berechtigungen.............c....ooovveeiiiiieennnn.. 23
15 Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer Veranderungen........................... 24
16 Aufbewahrung von Unterlagen............oooiiiiiiii e 25
17 INKFaftErEteN ..o 25



Praambel

Die Oberburgermeisterin / der Oberblrgermeister hat, unter Beriicksichtigung der o6rtlichen
Gegebenheiten, gemal der Kommunalhaushaltsverordnung NRW' grundlegende
Regelungen zu erlassen, um somit die ordnungsgemale Erledigung der Aufgaben der
Finanzbuchhaltung zu gewahrleisten.

Diese Geschaftsanweisung ist das Basiswerk im Bereich der Finanzbuchhaltung, auf der
weitere  Geschéaftsanweisungen sowie Dienstanweisungen aufbauen, in denen
Detailregelungen zu fachspezifischen Bereichen getroffen werden. Sie beinhaltet nicht nur die
Regelung fur fachlich-technische Verfahrensablaufe, sondern ist gemeinsam mit den auf der
Basis dieser Geschaftsanweisung bereits erlassenen und noch zu erlassenden
Detailregelungen grundlegender Bestandteil des internen Kontrollsystems (IKS).

Mit dieser Geschaftsanweisung werden die grundlegenden Regelungen fir die
Finanzbuchhaltung festgelegt, insbesondere:

Organisation
Buchflihrungsaufgaben
Zahlungsabwicklung
Datenverarbeitung

Aufsicht, Kontrolle, Prifung.

Federfiihrend fur die Erstellung der Geschaftsanweisung Finanzbuchhaltung ist das Amt fur
Finanzen und Beteiligungen.

1 Geltungsbereich

Diese Geschéaftsanweisung gilt fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadtverwaltung
Muinster, einschlieBlich der eigenbetriebsahnlichen Einrichtungen. Sofern in dieser
Geschéaftsanweisung der Begriff Fachamter genannt ist, sind auch die eigenbetriebsahnlichen
Einrichtungen umfasst, soweit keine gesonderten Regelungen getroffen sind.

2 Organisation der Finanzbuchhaltung

2.1 Aufgaben und Gliederung der Finanzbuchhaltung

Die Aufgaben der Finanzbuchhaltung werden zentral im Amt fur Finanzen und Beteiligungen
wahrgenommen, es sei denn, in dieser Geschaftsanweisung sind Ausnahmen genannt.

Die Aufgaben umfassen

e die Buchhaltung bzw. Buchfiihrung?

e die Zahlungsabwicklung?®

e die Mahnung und die Vollstreckung von o&ffentlich-rechtlichen und privatrechtlichen
Forderungen

e die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden.

1§ 32 KomHVO NRW
2§ 28 KomHVO NRW
3 § 31 KomHVO NRW



Die Aufgaben von Buchhaltung und Zahlungsabwicklung durfen nicht von denselben
Dienstkraften wahrgenommen werden*.

2.1.1 Buchhaltung
Zur Buchhaltung gehoren

die Hauptbuchhaltung

die Anlagenbuchhaltung
die Debitorenbuchhaltung
die Kreditorenbuchhaltung

Die Hauptbuchhaltung umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

Aufstellung des Jahresabschlusses (NKF-Einzelabschluss) einschl. der Bilanz
Aufstellung des NKF-Gesamtabschlusses

Erstellung und Anpassung von Bilanzierungsrichtlinien

Erstellung und Anpassung des Kontenplanes

Durchfiihrung von Buchungen auf3erhalb der Nebenbuchflihrungen
Verwaltung der Stammdaten

Die Anlagenbuchhaltung umfasst im Wesentlichen folgende Aufgaben:

e Erfassung, Bewertung und Fortschreibung des stadt. Anlagevermdgens und der
zugehdrigen Sonderposten

o Festlegung der Nutzungsdauern des Anlagevermdgens

e Durchfiihrung und Kontrolle der Abschreibungslaufe

e Ermittlung des Anlagevermdgensbestandes zum Stichtag des Jahresabschlusses /
Erstellung des Anlagenspiegels

e Planung und Begleitung der gesetzlich vorgeschriebenen Inventuren

Die Debitorenbuchhaltung hat im Wesentlichen die folgenden Aufgaben wahrzunehmen:

e die Bearbeitung von Debitorenrechnungen und Gutschriften einschlief3lich Stundung,
Niederschlagung und Erlass (Bearbeitung von Forderungen)

e Prifung und Aktualisierung der Personenkonten in der Finanzbuchhaltungssoftware

e Verarbeitung der eingehenden SEPA-Lastschriftmandate.

¢ Kontrolle und Bearbeitung der offenen debitorischen Einzelposten

Die Debitorenbuchhaltung wird insoweit dezentral gefiihrt, als die Amter entweder Uber
Vorverfahren oder gesteuert Gber Teilvorgange die Geschaftsvorfalle direkt buchen kénnen.
Alle anderen Aufgaben ebenso wie die Regelungen zur Buchungssystematik und Steuerung
liegen in der zentralen Zustandigkeit des Amtes fur Finanzen und Beteiligungen.

Die Kreditorenbuchhaltung hat im Wesentlichen die folgenden Aufgaben wahrzunehmen:

Bearbeitung der kreditorischen Eingangsrechnungen / zahlungsbegriindenden Eigenbelege
sowie Gutschriften nach den Vorgaben der Grundsatze ordnungsgemaler Buchflhrung

e Prifen der zahlungsbegriindenden Unterlagen
e Kontieren und Erfassen der kreditorischen Vorgange
¢ Kontrolle und Bearbeitung der offenen kreditorischen Einzelposten

4§ 31 KomHVO NRW



Die Kreditorenbuchhaltung wird grundsatzlich zentral gefiihrt. Die Fachamter sind Gber den
(digitalen) Rechnungsworkflow in die Bearbeitungsschritte eingebunden.

2.1.2 Delegation von Teilaufgaben

Teilaufgaben koénnen durch das flr Finanzen zustandige Dezernat mit Zustimmung des
zustandigen Dezernats fur Personal, Organisation auf andere Bereiche delegiert werden.
Diese Delegation kann in Abhangigkeit vom Umfang und von den Besonderheiten der
Aufgaben fur Teile der Buchhaltung, einzelne Organisationseinheiten und einzelne Aufgaben
erfolgen. Voraussetzung daftr ist, dass dadurch die Bilanzsicherheit nicht beeintrachtigt wird.
Die zentrale Verantwortung fir die Finanzbuchhaltung wird dadurch nicht berlhrt. Sofern
einzelne Bestandteile der Buchhaltung dezentralen Organisationseinheiten (bertragen
werden, behalt das Amt fir Finanzen und Beteiligungen die Fachaufsicht auch fir die
delegierten Aufgaben.

2.1.3 Zahlungsabwicklung

Das Amt fur Finanzen und Beteiligungen nimmt die Aufgaben der Zahlungsabwicklung wahr.5
Weitere Aufgaben koénnen Ubertragen werden, soweit Vorschriften der GO NRW und
finanzrechtliche Vorschriften nicht entgegenstehen und die Erledigung der Aufgaben nach
Abs. 2 nicht beeintrachtigt werden.

Die Aufgaben der Zahlungsabwicklung sind im Wesentlichen:

o die Sicherstellung der jederzeitigen Zahlungsfahigkeit der Stadt mit Hilfe einer
angemessenen Liquiditatsplanung,

e der Zahlungsverkehr, also der Geschaftsverkehr mit Kreditinstituten und die Annahme von
Einzahlungen und die Leistung von Auszahlungen sowie

¢ die Bankbuchhaltung mit der taglichen Abstimmung der Finanzmittelkonten.

2.1.4 Mahnung und Vollstreckung

Das Amt fur Finanzen und Beteiligungen wird zur zentralen Stelle fur das Mahn- und
Vollstreckungsverfahren bestimmt.®

2.1.5 Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden

Die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden und anderen Gegenstanden regelt
die Geschaftsanweisung fir die Verwahrung von Wertgegenstéanden (GA Verwahrgelass).

2.2 Personelle Verantwortlichkeiten

2.2.1 Aufsicht iiber die Finanzbuchhaltung

Die Aufsicht Uber das Aufgabengebiet der Finanzbuchhaltung obliegt der Stadtkdmmerin / dem
Stadtkammerer.’

2.2.2 Verantwortliche/-er fur die Finanzbuchhaltung und die Zahlungsabwicklung

Fir das Aufgabengebiet der Finanzbuchhaltung sind® eine Verantwortliche / ein
Verantwortlicher und eine Stellvertretung zu bestellen.

Die Fachstellenleitung der Fachstelle Zahlungsverkehr der Stadtkasse wird zur /zum
Verantwortlichen fir die Sicherstellung der Zahlungsfahigkeit®.

5§ 31 KomHVO NRW

68§ 2 Abs. 1 Nr. 2 VWVG NRW in Verbindung mit § 32 Abs. 2 Nr. 1.9 KomHVO NRW
7§ 32 Abs. 4 KomHVO NRW

8 § 93 Abs. 2 Gemeindeordnung NRW (GO NRW)

9§ 32 II Nr. 1.3 KomHVO



Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Geschéaftsanweisung nichts Anderes
bestimmen, treffen die genannten Verantwortlichen die zur ordnungsgemaRien
Aufgabenerflllung erforderlichen Anordnungen. Sie sind fachlich direkt der Stadtkdmmerin /
dem Stadtkdmmerer unterstellt.

2.2.3 Verdacht auf UnregelmaBigkeiten

Sobald die genannten Verantwortlichen oder die Stellvertretungen die ordnungsgemaliie
Flhrung der Finanzbuchhaltung gefahrdet sehen, haben sie die Aufsicht zu unterrichten.

2.2.4 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die im Aufgabengebiet der Finanzbuchhaltung eingesetzt
sind, haben die ihnen zugewiesenen Aufgaben sorgfaltig und unverziglich zu erledigen und
in ihrem Aufgabengebiet auf die Sicherheit der Buchflihrung und des Zahlungsverkehrs zu
achten.

Der Verdacht von UnregelmafRigkeiten ist, auch wenn er sich nicht auf das eigene
Aufgabengebiet bezieht, den genannten Verantwortlichen unverziglich anzuzeigen. Diese
treffen sofort die nach der Sachlage erforderlichen Mallnahmen. Das Amt flr
Wirtschaftlichkeitsprifungen und Revision ist zu beteiligen. Das gilt auch bei Einbruch,
Diebstahl oder ahnliches.

2.3 Unterschriftsbefugnisse

Die internen Unterschriftsbefugnisse (inklusive elektronischer Signaturen) in der
Finanzbuchhaltung werden durch die Stadtkdmmerin / den Stadtkdmmerer auf Vorschlag der
/ des Verantwortlichen fir die Finanzbuchhaltung geregelt (Unterschriftsregelung).

2.4 Kassensicherheit

Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Geschéaftsanweisung nichts Anderes
bestimmen, trifft die Kassenleitung die zur ordnungsgemafen und wirtschaftlichen Fuhrung
der Stadtkasse erforderlichen Anordnungen. Sie hat dabei auf eine hdchstmdgliche innere und
aulere Kassensicherheit zu achten.

3 Anordnungswesen

3.1 Begriffsbestimmung

Das Anordnungswesen umfasst die MalRnahmen der Verwaltung, durch die der Haushaltsplan
ausgefuhrt wird. Anordnungsbefugnis ist die Berechtigung und Verpflichtung, das Amt fir
Finanzen und Beteiligungen (Zahlungsabwicklung) damit zu betrauen, Einzahlungen
anzunehmen und Auszahlungen zu leisten sowie Wertgegenstande in Verwahrung zu nehmen
bzw. auszuhandigen. Anordnungsbefugnis ist aulierdem die Berechtigung und Verpflichtung,
das Amt fur Finanzen und Beteiligungen (Buchfihrung) damit zu betrauen, nicht
zahlungswirksame Buchungen vorzunehmen.

3.2 Funktionstrennung

Aus Grinden der Sicherheit gelten folgende Funktionstrennungen im Anordnungswesen, die
zu beachten sind:

e Trennung der Feststellungsbefugnis von der Anordnungsbefugnis
e Trennung der Anordnungsbefugnis von der Zahlungsabwicklung
e Trennung der Anordnungsbefugnis von der Rechnungsprifung

3.3 Anordnungszwang



Jeder Geschéftsvorfall, der die Ergebnisrechnung, die Finanzrechnung oder die Bilanz beruhrt,
ist zu buchen und durch eine férmliche Anordnung schriftich zu dokumentieren. Die
Schriftform wird durch die von der Stadt Mulnster eingesetzte Finanzsoftware oder durch
hierflr zugelassene Vorverfahren erflllt. Bei Geschaftsvorfallen, die zu Auszahlungen fuhren,
soll bereits bei Vertragsschluss eine Vorkontierung oder eine Bestellung in der zentral
eingesetzten Buchhaltungssoftware oder in genehmigten Vorverfahren erfolgen. Der
Anordnungszwang gilt auch fur Geschaftsvorfalle, die Sonderhaushalte oder fremde
Kassengeschéfte betreffen.

Ausgenommen von der formlichen Anordnung sind die vom Amt flr Finanzen und
Beteiligungen im Rahmen des Jahresabschlusses vorzunehmenden Buchungen, die nicht zu
Auszahlungen flhren.

Der Anordnungszwang erstreckt sich auch auf die Ein- und Auslieferungen der zu
verwahrenden Wertgegenstande (vgl. Geschaftsanweisung Verwahrgelass).

3.4 Ausnahmen vom Anordnungszwang
Ohne Anordnung dirfen

angenommen und gebucht werden:

e irrtimliche Einzahlungen

e Einzahlungen, die an die Einzahlerin / den Einzahler zuriickgezahlt oder an den
Empfangsberechtigten weitergeleitet werden,

e Einzahlungen, die von einer anderen Stelle fur Auszahlungen fir Rechnung dieser Stelle
eingehen (durchlaufende Gelder, fremde Mittel) sowie

¢ Mahn- und Vollstreckungskosten, Sdumniszuschlage, Nebenkosten, Zinsen

ausgezahlt und gebucht werden:

¢ Rickzahlung von irrtiimlich eingegangenen Betragen

¢ Rickzahlungen von zu viel gezahlten Betragen (gilt nicht fur Rickzahlungen, bei denen der
Grund entfallen ist)

e die an eine andere Stelle abzufiihrenden Mittel, die flir deren Rechnung angenommen
wurden (durchlaufende Gelder, fremde Mittel)

3.5 Nachholung von Anordnungen

Liegt dem Amt fur Finanzen und Beteiligungen keine Anordnung vor und ist diese keiner
Einzahlerin / keinem Einzahler zuzuordnen, erfolgt die Verbuchung bis zur Klarung auf einem
Verwahrdebitor.

Ist die Einzahlerin / der Einzahler erkennbar, informiert das Amt fir Finanzen und
Beteiligungen die bewirtschaftende Stelle. Von dort ist die fehlende Anordnung unverziglich
zu erteilen und dem Amt flr Finanzen und Beteiligungen zur Buchung zusammen mit der
Zahlungsanzeige zuzuleiten.

In den Fallen, in denen die Klarung erfolglos verlauft, ist die Zahlung an die Einzahlerin / den
Einzahler zu erstatten.

3.6 Ausiuibung der Anordnungs- und Freigabebefugnisse nach dem Vier-
Augen-Prinzip

3.6.1 Kreditorischer Bereich
Im kreditorischen Bereich ist das Vier-Augen-Prinzip anzuwenden.



Die anordnende Mitarbeiterin / der anordnende Mitarbeiter darf nicht gleichzeitig einen der
vorangehenden Prifungsschritte (Validierung der Rechnung, Prifung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit, Bearbeitung durch Fachamtsbuchhaltung) ausgefiihrt haben und
nicht Empfangerin / Empfanger der Zahlung sein.

Im Bereich von Massenzahlungen sind Ausnahmen maglich.

Mit der Anordnung des Betrages (elektronische Unterschrift) Ubernimmt die befugte
Mitarbeiterin / der befugte Mitarbeiter die Verantwortung dafir, dass

o die Feststellungsvermerke von den dazu befugten Dienstkraften abgegeben worden sind
e im Erfassungsbeleg und in den Daten der zahlungsbegrindenden Unterlagen keine
offensichtlichen erkennbaren Fehler enthalten sind.

3.6.2 Debitorischer Bereich
Im debitorischen Bereich unterliegen folgende Anordnungen dem Vier-Augen-Prinzip:

e Debitorische Gutschriften

o Auszahlungen

o Abgange (Herabsetzung von Forderungen)
¢ Niederschlagungen
e Erlasse.

Diese Anordnungen bedlrfen zur weiteren Bearbeitung in der Zahlungsabwicklung der
vorherigen Freigabe durch den Anordnungsbefugten.

Die Auslbung der Anordnungs- und Freigabebefugnisse nach dem Vier-Augen-Prinzip
umfasst die Verantwortung dafir, dass

¢ in der Anordnung bzw. im Entscheidungsvorschlag keine offensichtlich erkennbaren Fehler
oder Mangel enthalten sind (Beispiele fir solche Fehler oder Mangel sind: falscher
Vertragsgegenstand, fehlende Unterschrift etc.),

e die Anordnung bzw. der Entscheidungsvorschlag von denjenigen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern abgegeben worden sind, die diese Sachverhaltsbeurteilungen auch
vornehmen konnten,

Debitorische Gutschriften, die zu Auszahlungen fihren, erfordern zusatzlich eine
zahlungsbegrindende Unterlage an das Amt fir Finanzen und Beteiligungen. Die
zahlungsbegriindende Unterlage soll elektronisch (z. B. in der Finanzbuchhaltungssoftware)
zur Verfligung gestellt werden.

Wenn

o der Betrag nicht an die Einzahlerin / den Einzahler, sondern an einen abweichenden Dritten
ausgezahlt werden soll oder
¢ an eine andere Bankverbindung der Einzahlerin / des Einzahlers ausgezahlt werden soll,

dann ist die Anweisung hierzu von einem Anordnungsberechtigten mitzuzeichnen.

Fir die Zahlung aus Vorverfahren sind Vereinfachungen mdglich, welche im Rahmen der
Zulassung des jeweiligen Vorverfahrens zu regeln sind.

3.6.3 Riickzahlung aus Erstattungsmitteilungen und Irrlaufern

Auszahlungen aus Guthaben, die aufgrund von



o Erstattungsmitteilungen der mittelbewirtschaftenden Stellen sowie
e Zahlungen aus Irrlaufen (Klarungsbestand)

zu leisten sind, unterliegen zusatzlich einem Vier-Augen-Prinzip innerhalb des Amtes flr
Finanzen und Beteiligungen. Die Austbung der Freigabebefugnis nach dem Vier-Augen-
Prinzip der durch das Amt fir Finanzen und Beteiligungen auszuflihrenden Zahlungen umfasst
die Verantwortung dafir, dass

¢ die buchungsbegriindende Unterlage keine offensichtlichen Fehler oder Mangel enthalt und
« die richtige Ubernahme der Daten aus der zahlungsbegriindenden Unterlage erfolgt ist.

3.7 Auszahlungsanordnung in der Kreditorenbuchhaltung

Entsprechend den Grundsatzen der ordnungsmafigen Buchfihrung (GoB) muss jeder
Zahlungsanordnung eine begrindende Unterlage beiliegen, aus der Zweck und Anlass der
Zahlung hervorgeht (Belegprinzip). Zweck der Belege ist es, den sicheren Nachweis Uber den
Zusammenhang zwischen den Vorgangen in der Realitdt und dem aufgezeichneten oder
gebuchten Inhalt in Biichern zu erbringen. Inhalt und Umfang der in den Belegen enthaltenen
Informationen sind insbesondere von der Belegart und dem eingesetzten Verfahren abhangig.
In der digitalen Rechnungsbearbeitung sind die Belege dem Bearbeitungsworkflow
beizufugen.

Externe Kreditorenrechnungen missen den Anforderungen des § 14 Umsatzsteuergesetz
entsprechen.

Aus den begrindende Unterlagen fir selbsterstellte Zahlungsbelege (keine Rechnung im
Sinne des § 14 Umsatzsteuergesetz, im folgenden Eigenbelege genannt) mussen folgende
Angaben zweifelsfrei hervorgehen:

Empfanger der Zahlung

Hohe des Zahlungsbetrages (ggf. mit Berechnung)
Rechtsgrund der Zahlung

Leistungsgrund (fur welche Leistung wird das Geld gezahlt)

Bei Eigenbelegen steht der Begriff ,Beleg“ als Oberbegriff flr sehr unterschiedliche
Dokumente innerhalb der Buchhaltung. Aufgrund des erhdhten Risikos fur Betrug und
Korruption bei Eigenbelegen gelten fir die Anordnungsberechtigten besondere
Sorgfaltspflichten. Die Anordnungsberechtigten haben bei der Anordnung der Auszahlungen
unter anderem zu prifen, ob die beigefligten Belege die Informationen in ausreichendem
Male enthalten.

Aus datenschutzrechtlichen Griinden kann von den Erfordernissen zu den Belegangaben
abgewichen werden. Auf dem Beleg oder in der elektronischen Erfassungsmaske ist auf die
datenschutzrechtlichen Grinde deutlich hinzuwiesen. Das Amt fir Finanzen und
Beteiligungen hat das Recht, stichprobenhaft weitergehende Informationen einzuholen und
gemeinsam mit dem Amt flr Wirtschaftlichkeitsprifung und Revision zu prifen, ob die
datenschutzrechtlichen Griinde fur einen Belegverzicht vorliegen.

e Jede kreditorische Buchung bedarf eines zahlungsbegriindenden Beleges.
Zahlungsbegriindende Belege sollen in elektronischer Form bei den daflr eingerichteten
E-Mail-Ressourcen rechnung@stadt-muenster.de (PDF-Dokumente) oder
XRechnung@stadt-muenster.de (XML-Dateien im Standard XRechnung) eingehen. Das
Amt fir Finanzen und Beteiligungen kann Ausnahmen von dieser Regelung zulassen.

Fur die Zahlungen aus Vorverfahren sind Abweichungen maglich, welche im Rahmen der
Zulassung des jeweiligen Vorverfahrens zu regeln sind.
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e Rechnungen und sonstige Zahlungsverpflichtungen, die Grundlage fir die Anordnung von
Auszahlungen sind, sind in der Finanzbuchhaltungssoftware aufzurufen und unverziglich
auf ihre sachliche und rechnerische Richtigkeit hin zu prifen. Die Richtigkeit ist nach der
Prifung im System zu bestatigen.

e Skontorechnungen sind vorrangig zu bearbeiten mit dem Ziel, Skonti und Rabatte stets
auszunutzen.

e Das auf der Rechnung vermerkte Zahlungsziel ist einzuhalten. Ausnahmen sind mit dem
Amt fir Finanzen und Beteiligungen abzustimmen. Die abschlieRende Entscheidung Uber
das Zahlungsdatum verbleibt im Amt fur Finanzen und Beteiligungen, da die Festlegung
Einfluss auf die taglich wechselnde Liquiditatslage der Stadt hat.

e Durch das von der Stadtkimmerin / dem Stadtkimmerer zu regelnde
Berechtigungskonzept werden die Berechtigungen elektronisch innerhalb der zentral
eingesetzten Buchhaltungssoftware sichergestellt.

e Auszahlungsanordnungen durfen nur erteilt werden, wenn die im Finanzplan hierfur
bereitgestellten Deckungsmittel ausreichen. Bei Uber- oder aulerplanmaligen
Auszahlungen missen die haushaltsrechtlichen Voraussetzungen daflir vorliegen.

e Auszahlungsanordnungen auf per Lastschrift gezahlte Betrage kénnen regelmafig erst
nach der Kontobelastung erteilt werden. Daher wird die Option ,,Zahlung per Lastschrift* nur
in Ausnahmefallen zugelassen.

3.8 Anordnungsberechtigte und Umfang der Anordnungsbefugnis
Zur Anordnung in unbeschrankter Hohe sind ermachtigt:

e die Oberblrgermeisterin / der Oberbirgermeister, die Stadtkdmmerin / der Stadtkdmmerer
und die Leiterin / der Leiter des Amtes fir Finanzen und Beteiligungen fir alle
Geschéftsvorfalle,

e die Beigeordneten fir alle Geschéaftsvorfalle der Fachamter / eigenbetriebsahnlichen
Einrichtungen ihres Zustandigkeitsbereiches,

e die zugeordneten Dezernentinnen und Dezernenten fir alle Geschaftsvorfalle ihres
Zustandigkeitsbereiches

e die Amtsleitungen bzw. Betriebsleitungen sowie Verwaltungsleitungen fir alle
Geschaéftsvorfalle ihres Zustandigkeitsbereiches.

Die Anordnungsbefugnis stellt ein Instrument der Budgethoheit und Budgetkontrolle dar. Unter
diesem Aspekt regelt die Amtsleitung, Betriebsleitung bzw. Verwaltungsleitung die weiteren
Anordnungsberechtigungen innerhalb der Organisationseinheit und teilt diese dem Amt fir
Finanzen und Beteiligungen mit.

3.8.1 Kreditorischer Bereich

Die Anordnungsberechtigung ist nicht an Personen, sondern an konkrete Funktionen
(=Arbeitsplatznummern) gebunden. Grundsatzlich sollen die Flhrungskrafte des jeweiligen
Aufgabenbereichs die Anordnungsberechtigung erhalten. Zusatzlich sollen Vertretungskrafte
benannt werden, die ebenfalls eine Anordnungsberechtigung erhalten. Im Falle eines
Personalwechsels auf diesen Arbeitsplatznummern bleibt die Berechtigung zur Anordnung auf
diesem Arbeitsplatz erhalten.

Die Organisationseinheiten koénnen fir die Regelung der Anordnungsberechtigung im
kreditorischen Bereich folgende Wertgrenzen auswahlen:
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e Von 0,01 € bis 2.500,00 € / ab 2.500,00 € bis unbegrenzt
e Von 0,01 € bis unbegrenzt

Anhand der Angaben erfolgt die Zuweisung der Berechtigungen in der Finanzsoftware durch
das Amt fir Finanzen und Beteiligungen. Eine weitergehende Differenzierung der
Wertgrenzen wird aufgrund der komplexen IT-technischen Steuerung des
Anordnungsverfahrens nicht vorgenommen.

Im Vertretungsfall einer Anordnung (Weiterleitung des Workflows der Anordnung) gelten nicht
die Wertgrenzen der Vertreterin / des Vertreters, sondern die Wertgrenzen der vertretenen
Person. Dies ist bei der Bestimmung der Vertreterin / des Vertreters zu beachten.

Tritt ein Wechsel in der Person einer / eines Anordnungsbefugten ein, so hat die
Dienststellenleitung unverziglich das Amt fir Finanzen und Beteiligungen zu benachrichtigen.

Die Anordnungsbefugnis erlischt bei Widerruf und automatisch bei Umsetzung in eine andere
Dienststelle sowie mit dem Ausscheiden aus dem Dienst.

3.8.2 Debitorischer Bereich

Im debitorischen Bereich ist die Anordnungsberechtigung an Personen gebunden. Die
Amtsleitung, Betriebsleitung oder Verwaltungsleitung regelt innerhalb der Organisationseinheit
die Anordnungsberechtigungen und die Wertgrenzen fur debitorische Gutschriften und teilt
diese dem Amt fir Finanzen und Beteiligungen zwecks Einstellung der entsprechenden
Berechtigungen in der Finanzbuchhaltungssoftware mit.

Die Wertgrenzen fir Niederschlagungen kommunaler Forderungen sind in der GA
Niederschlagung geregelt.

Tritt ein Wechsel in der Person einer / eines Anordnungsbefugten ein, so hat die
Dienststellenleitung unverziglich das Amt fir Finanzen und Beteiligungen zu benachrichtigen.
Die Anordnungsbefugnis erlischt bei Widerruf und bei Umsetzung in eine andere Dienststelle
sowie mit dem Ausscheiden aus dem Dienst.

3.9 Mitwirkungsverbot
Ein Mitwirkungsverbot besteht fur

o Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Amtes flr Wirtschaftlichkeitsprifung und Revision
entsprechend der gesetzlichen Regelungen™.

e Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Zahlungsabwicklung im Amt fir Finanzen und
Beteiligungen. Eine Ausnahme hiervon ist die Bestatigung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit, wenn der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt werden kann.

o alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Anordnungsbefugnis, wenn sich aus diesen
Geschaften fiir sie selbst oder ihre Angehérigen' Vorteile oder Nachteile ergeben. Das gilt
auch bei natlrlichen und juristischen Personen, die sie vertreten oder bei denen sie gegen
Entgelt beschatftigt sind bzw. deren Vorstand, Aufsichtsrat oder gleichartigem Organ sie
angehoren.

Das Mitwirkungsverbot entfallt im Zusammenhang mit Massenzahlungen (Einzahlungen und
Auszahlungen; z. B. Anordnungen fur die regelmafRigen Gehaltszahlungen) mit Ausnahme fur
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Amtes fur Wirtschaftlichkeitsprifung und Revision.

10§ 102 Abs. 9 GO
11§31 Abs. 5 GO NW
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3.10 Unterschriftenproben / Benachrichtigung von der

Anordnungsbefugnis

Zur Abwicklung manueller Zahlungen (z. B. aus Vorverfahren, Schuldendienst) fihrt das Amt
fur Finanzen und Beteiligungen eine Unterschriftsprobenkartei. Dazu ist eine
Unterschriftsprobe der / des Anordnungsbefugten Uber die jeweilige Amts- bzw.
Betriebsleitung an das Amt fur Finanzen und Beteiligungen zu senden. Anordnungen von
Bediensteten, fir die Unterschriftsproben nicht vorliegen, dirfen nicht ausgefiihrt werden.
Diese sind auch dann zuriickzuweisen, wenn die auf die Anordnung bezogene Unterschrift
erheblich von der vorliegenden Unterschriftsprobe abweicht. Die Anordnungsbefugten haben
darauf zu achten, dass ihre Unterschrift dem Wesenszug der abgegebenen Unterschriftsprobe
entspricht. Unter der Unterschrift ist der Name durch Stempelaufdruck, maschinell oder in
Druckbuchstaben zu wiederholen.

Die Namen der Anordnungsbefugten, der Beginn und der Umfang der Befugnis sind dem Amt
fur Finanzen und Beteiligungen mitzuteilen. Uber Anderungen sowie ber eine Riicknahme
der Anordnungsbefugnis ist das Amt fur Finanzen und Beteiligungen umgehend zu
informieren.

3.11 Feststellungsvermerk und Feststellungsbefugnis

3.11.1 Feststellungsvermerk

Samtliche kreditorischen und debitorischen Anordnungen sind mit den nach dieser GA
vorgeschriebenen Vermerken zu versehen und von dem /der Feststellungsbefugten mit vollem
Nachnamen zu unterschreiben. Die Unterschrift kann auch auf elektronischem Wege erfolgen.
Bei der elektronischen Unterschrift muss die Person nachvollziehbar sein.

3.11.2 Feststellungsbefugnis

Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit umfasst die Prifung jedes
Anspruchs und jeder Zahlungsverpflichtung auf ihren Grund und ihre Hoéhe hin
(Feststellungsbefugnis). Sind mehrere Personen an der Feststellung beteiligt, so muss aus
deren Bestatigungen (Teilbescheinigungen) der Umfang der Verantwortung ersichtlich sein.

Die Feststellung der sachlichen und / oder rechnerischen Richtigkeit darf nur von Personen
erfolgen, die die erforderlichen Kenntnisse besitzen und die Sachverhalte beurteilen kénnen.
Die sachliche und rechnerische Feststellung darf von derselben Person vorgenommen
werden.

3.11.3 Verantwortung sachliche Feststellung

Die Feststellerin / der Feststeller der sachlichen Richtigkeit iGbernimmt mit der Feststellung die
Verantwortung dafir, dass

o die Daten des Buchungsbelegs mit den Rechnungsdaten (bereinstimmen und
vorgenommene Anderungen richtig und nachvollziehbar sind,

o fUr die Aufwendungen / Auszahlungen bzw. die bilanzwirksame Buchung ein sachlicher
Grund vorliegt,

e nach den geltenden Vorschriften und nach den Grundsatzen von Wirtschaftlichkeit,
Effizienz und Sparsamkeit verfahren worden ist,

e die in den begrindenden Unterlagen enthaltenen Angaben richtig sind,

¢ die Lieferung oder Leistung als solche und auch die Art ihrer Ausfiihrung geboten war,

o die Lieferung oder Leistung entsprechend der zugrundeliegenden Vereinbarungen oder
Bestellungen sachgemal und vollstandig ausgefihrt worden ist,

e Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Pfandungen und Abtretungen sowie
Sicherheitseinbehalte vollstandig und richtig berticksichtigt worden sind.
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Die sachliche Richtigkeit darf auch bescheinigt werden, wenn bei nicht vertragsgemafRer
Erflllung ein Schaden nicht entstanden ist (z. B. Uberschreitung der Ausfiihrungsfristen ohne
nachteilige Folgen) oder die erforderlichen Mallnahmen zur Abwendung eines Nachteils
ergriffen worden sind (z. B. Verlangerungen der Gewahrleistungsfristen, Minderung des
Rechnungsbetrages, Hinterlegung von Sicherheiten, eventuelle Regressanspriiche,
Versicherungsfalle). Dies ist im Rahmen der Feststellung besonders kenntlich zu machen.

Soweit die sachliche Feststellung fachtechnische Kenntnisse erfordert, darf sie nur von
Bediensteten vorgenommen werden, die diese Kenntnisse besitzen.

3.11.4 Verantwortung rechnerische Feststellung

Begriindende Unterlagen jeder Art, die Berechnungen enthalten, miissen rechnerisch gepruft
und festgestellt werden.

Die Feststellerin / der Feststeller der rechnerischen Richtigkeit Gbernimmt mit der Feststellung
die Verantwortung dafir, dass

e der zu buchende Betrag

¢ alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in der Rechnung, ihren Anlagen sowie den
begrindenden Unterlagen

¢ die zugrundliegenden Ansatze nach den Berechnungsgrundlagen
richtig sind und

¢ Skonti und Rabatte vollstandig und richtig berlicksichtigt worden sind.

Falls Zahlenangaben innerhalb von Rechnungsbelegen oder Schlusszahlen geandert werden,
so ist diese Anderung mit dem Hinweis: ,Rechnerisch festgestellt auf .... EUR" von der / dem
Feststellungsbefugten zu bescheinigen. Die Bescheinigung kann auch elektronisch erfolgen.

3.11.5 Verantwortung des / der Feststellungsbefugten in besonderen Fallen

Soweit auRenstehenden Dritten die fachtechnische Vorprifung Ubertragen worden ist (z. B.
Architekten und Ingenieure, die mit der Bauplanung und Bauleitung flr Bauten und Umbauten
der Stadt beauftragt werden, Schulleitungen), beschrankt sich die fachtechnische Feststellung
als Teil der sachlichen Richtigkeit darauf, dass in den Berechnungsunterlagen keine
erkennbaren Fehler und Mangel enthalten sind; ferner darauf, dass nach pflichtgemalem
Ermessen kein Anlass zu Zweifeln an der Richtigkeit der durchgeflihrten Vorprifung besteht.

Die mit der Uberwachung des technischen Vorhabens beauftragten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter haben jedoch die von Dritten getroffenen Feststellungsvermerke stichprobenweise
zu Uberpriifen. Die stichprobenweise Uberpriifung ist aktenkundig zu machen und auf
Verlangen dem Amt fir Wirtschaftlichkeitspriifung und Revision vorzulegen.

Ist eine lickenlose Nachprifung von Angaben nicht mdglich oder wegen des damit
verbundenen unverhaltnismafig grofien Aufwandes nicht vertretbar, so beschrankt sich die
Verantwortung der Feststellerin / des Feststellers der sachlichen Richtigkeit darauf, dass
Bedenken gegen die Richtigkeit dieser Angaben nicht bestehen.

3.11.6 Verantwortung der Fachamtsbuchhaltung bei elektronischem Workflow

Externe Rechnungen:

Die Fachamtsbuchhaltung Ubernimmt bei der elektronischen Rechnungsbearbeitung
Aufgaben nach der sachlichen und rechnerischen Feststellung und vor der Anordnung. Das
Personal der Fachamtsbuchhaltung pruft und erganzt gegebenenfalls die
Kontierungseingaben der feststellenden Personen (insbesondere hinsichtlich Sachkonto,
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Kostenstelle / Auftrag, Mittelreservierung, Zahlungsbedingungen und Bankverbindung) und
korrigiert offensichtliche Fehler.

Daruber hinaus ordnet die Fachamtsbuchhaltung Rechnungen feststellenden Personen zu,
falls diese aufgrund fehlender oder falscher Kennzeichnungen bzw. Zuordnung keiner oder
einer falschen feststellenden Person zugeordnet werden.

Eigenbelege:

Selbsterstellte Zahlungsbelege (Eigenbelege) erhalt die jeweilige Fachamtsbuchhaltung nach
der Erfassung durch die Sachbearbeitung zur Validierung. Sie prift die im Beleg erfassten
Daten (insbesondere  Auswahl Kreditor, Bankverbindung, Zahlungsbedingungen
Kreditorendaten, Sachkonten, Kontierungsdaten) und erganzt bzw. korrigiert diese bei Bedarf.

Auflerdem erhalt die Fachamtsbuchhaltung bestimmte administrative Rechte wie die Befugnis
zur Einstellung einer Vertretungsregelung.

3.11.7 Verantwortung der Zentrale Kreditorenbuchhaltung / Validierungsstelle

Bei Eingangsrechnungen prift die Zentrale Kreditorenbuchhaltung, ob der Eingang auf den
daflir zugelassenen Eingangskanalen erfolgt ist und eine Rechnung im Sinne des § 14
Umsatzsteuergesetzes vorliegt.

Sie pruft / erganzt die fir die Vorerfassung und elektronische Weiterverarbeitung
erforderlichen Angaben in den Kopfdaten des Belegs (wie Betrag, Kreditor, AP-Nummer,
Steuerkennzeichen, Zahlungsbedingungen, Partnerbanktyp) und gibt das entsprechende
Sachkonto vor. Der Zentralen Kreditorenbuchhaltung obliegt sowohl bei Eingangsrechnungen
als auch bei selbsterstellten Rechnungen (Eigenbelege) die abschliefiende Zustandigkeit far
die Auswahl des Sachkontos.

Bei Anderungen an den Kopfdaten des vorerfassten Beleges ist eine Bestatigung durch die
zentrale Kreditorenbuchhaltung erforderlich.

3.11.8 Automatisiertes Anordnungs- und Feststellungsverfahren

Bei der automatisierten Ermittlung von Ansprichen und Zahlungsverpflichtungen (aus
Fremdverfahren etc.) wird durch die Unterzeichnung der verantwortlichen Person im Fachamt
bescheinigt, dass die dem Verfahren zugrunde gelegten Daten

e sachlich und rechnerisch richtig

¢ vollstandig ermittelt und erfasst

e mit den gultigen, gepriften und freigegebenen Programmen ordnungsgemal verarbeitet
werden

¢ und die Datenausgabe vollstandig und richtig ist.

4 Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung

4.1 Gemeinsame Regelungen fiir Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung

4.1.1 Kontierungsrichtlinien

Auf der Grundlage des Kontenrahmens in Nordrhein-Westfalen und des gesamtstadtischen
Kontenplans sind bei allen debitorischen und kreditorischen Buchungen die stadtischen
Kontierungsrichtlinien anzuwenden. Die Kontierungsrichtlinien werden durch das Amt flr
Finanzen und Beteiligungen bei Bedarf aktualisiert und von der Stadtkdmmerin / von dem
Stadtkdmmerer erlassen.
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Verselbstandigte Aufgabenbereiche in 6ffentlich-rechtlicher oder privatrechtlicher Form
(Eigenbetriebe, eigenbetriebsahnliche Einrichtungen, Anstalten und Stiftungen des
offentlichen Rechts sowie privatrechtliche Unternehmen) kénnen mit eigenen Kontenplanen
arbeiten. Es muss dabei sichergestellt werden, dass der gemaft Gemeindeordnung NRW (GO
NRW) geforderte Gesamtabschluss erstellt werden kann.

4.1.2 Stammdaten fiir die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung

Die Verantwortung flr das verwaltungsweite Stammdatenmanagement liegt beim Amt flr
Finanzen und Beteiligungen. Ein verwaltungsweit glltiges Stammdatenkonzept gibt das Amt
fr Finanzen und Beteiligungen vor.

Ziel des Stammdatenmanagements ist es unter anderem, dass jeder Geschaftspartner /
Kreditor nur einmal in der Finanzbuchhaltungssoftware vorhanden ist (Ziel des
Einheitsgeschaftspartners).

Bei Anderungen von debitorischen und kreditorischen ~ Stammdaten  (Adresse,
Bankverbindungen etc.) muss sichergestellt sein, dass diese Anderungen nachvollziehbar
sind. Hierbei ist das Verbot bestimmter Tatigkeiten in Personalunion zu beachten.

4.2 Regelungen fir die Debitorenbuchhaltung

Der Geschaftsablauf ist entsprechend den Anforderungen an eine ordnungsgemale
Buchflhrung zu organisieren und den Erfordernissen anzupassen.

Naheres hierzu ist im Handbuch ,Geschéaftsprozesse der Buchflhrung® geregelt, die
Verantwortung hierfur liegt beim Amt fur Finanzen und Beteiligungen.

Weitere Ausflihrungen zum Thema Forderungsmanagement sind unter Punkt 10 dieser
Geschéaftsanweisung zu finden.

4.3 Regelungen fiir die Kreditorenbuchhaltung

Der Standardprozess fir die Bearbeitung einer Kreditorenrechnung ist in der Anlage
dargestellt

Bestellwesen und Mittelbindung

Bestellungen sind Auftrage, die an eine bestimmte Empfangerin / einen bestimmten
Empfanger vergeben werden.

Die Inanspruchnahme von Haushaltsmitteln des laufenden Haushaltsjahres ist bereits bei
Bestellungen oder sonstigen Rechtsgeschaften, die eine Zahlungsverpflichtung der Stadt
Minster auslésen, in die zentral eingesetzte Buchhaltungssoftware bzw. in das
Mitarbeiterportal einzupflegen.

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

Sobald eine Inanspruchnahme von Haushaltsmitteln den Betrag von 500 Euro Ubersteigt, ist
in der Finanzbuchhaltungssoftware eine Mittelreservierung oder eine Bestellung anzulegen.
Im Rahmen der Budgetsteuerung bleibt es den Amts- und Dezernatsleitungen freigestellt,
geringere Betragsgrenzen festzulegen.

Nicht gebundene Mittel stellen bei IT-gestltzten Auswertungen grundsatzlich noch verfligbare
Mittel dar.
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5 Detailregelungen fur die Zahlungsabwicklung

5.1 Liquiditatsplanung

Die / der Verantwortliche fur die Zahlungsabwicklung stellt auf der Grundlage einer
angemessenen Liquiditdtsplanung die Zahlungsfahigkeit sicher. Die Aufnahme von
Liquiditatskrediten ist in der GA Kredite und Derivate geregelt.

5.1.1 Informationspflicht der Fachverwaltung

Zur Sicherung der Zahlungsfahigkeit haben die Fachamter der / dem Verantwortlichen fir die
Zahlungsabwicklung unaufgefordert umgangliches Zahlenmaterial zur Verfliigung zu stellen.

Die Fachamter haben dabei alle Betrage

e auf der Einnahmenseite ab 250.000 Euro
mit deren Eingang voraussichtlich im jeweils nachsten Quartal gerechnet werden kann,
bereits beim Bekanntwerden des bevorstehenden Mittelzuflusses unverztiglich
und

o auf der Ausgabenseite ab 100.000 Euro

spatestens einen Monat vor Falligkeit der Zahlung zu melden.

Fir den Bereich der Bauverwaltung (Amter 23, 66 und 67) sind zum Ende eines jeden Quartals
vorab fur das nachste Quartal die voraussichtlichen Gesamtausgaben und Gesamteinnahmen
getrennt nach Monaten mitzuteilen.

Sobald die Fachamter erkennen, dass die mitgeteilten Ausgaben voraussichtlich Gberschritten
werden, ist unverziglich eine Nachmeldung aller Betrage ab 100.000 Euro zu fertigen. Diese
Verpflichtung gilt auch fir die sonstigen Amter der Bauverwaltung, wenn die fiir das néchste
Quartal gemeldete Gesamtsumme um 100.000 € Uberschritten wird.

Fir die standig wiederkehrenden Auszahlungen (z.B. Mittel des Buchungsplanes
"Personalbeziige" und Sozialwesen) entfallt die Vorankindigung.

5.1.2 Liquiditatsverbund (Cashpooling)

Entsprechend der Regelungen des Runderlasses ,Kredite und kreditdhnliche Rechtsgeschafte
der Gemeinden und Gemeindeverbande“ hat die Stadt Minster einen Liquiditatsverbund mit
verbundenen Unternehmen eingerichtet. Die hier geblndelte Liquiditat ist bei der
Liquiditatsplanung zu berticksichtigen.

5.1.3 Geldanlagen

Kassenbestande sind — soweit moglich und wirtschaftlich — sicher und Ertrag bringend
entsprechend den Regelungen der Anlagerichtlinie anzulegen.

5.1.4 Berichtspflichten

Die Liquiditatsplanung fir den anbrechenden und die folgenden zwei Monate ist am
Monatsanfang der Stadtkdmmerin / dem Stadtkdmmerer vorzulegen.

Die Stadtkdmmerin / der Stadtkdmmerer und die Amtsleitung des Amtes fir Finanzen und
Beteiligungen sind Uber die Geldanlagen laufend zu informieren. Gleiches gilt fir die von der
Stadtkasse aufgenommenen / prolongierten Liquiditatskredite.

Uber Festgeldanlagen ist die Oberbiirgermeisterin / der Oberbiirgermeister halbjéhrlich
nachtraglich zu unterrichten.
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5.2 Zahlungsverkehr

5.2.1 Zustandigkeiten im Geschaftsverkehr mit Kreditinstituten

Kontoeroffnung und Léschung

Fur die Einrichtung und Auflésung von Girokonten ist die Stadtkdmmerin / der Stadtkdmmerer
zustandig, fur alle anderen Konten (z. B. Termingelder, Festgelder, Sparblicher) liegt die
Zustandigkeit bei der / dem Verantwortlichen fur die Zahlungsabwicklung.

Die fur den Zahlungsverkehr der Stadtkasse bei den Kreditinstituten unterhaltenen Konten und
Sparkonten werden unter der Bezeichnung "Stadtkasse Munster", ggf. mit weiteren Zusatzen,
z.B. Bezeichnung des Fachamtes, gefihrt.

Vollmachterteilung

Fir die Erteilung, Anderung und Entzug von Kontovollmachten gegentiber den Kreditinstituten
fur schriftliche Verfigungen und das Onlinebanking, welche die / der Verantwortliche fur die
Zahlungsabwicklung fur das jeweilige Konto vorschlagt, ist die Stadtkdmmerin / der
Stadtkdmmerer zustandig.

Es werden ausschlieRlich Vollmachten zur gemeinschaftlichen Verfigung von jeweils zwei
Berechtigten erteilt.

Taglicher Geschaftsverkehr

Fur den Geschaftsverkehr mit Kreditinstituten ist die Zahlungsabwicklung zustandig.

Erteilung von Lastschriftmandaten / Einzugserméchtigungen (der Stadt Miinster)

Der Auftrag an das Geldinstitut (Lastschriftmandat) und die Ermachtigung an die
Empfangsberechtigte / den Empfangsberechtigten (Einzugsermachtigung) flir Abbuchungen
von stadtischen Konten durfen nur von zeichnungsberechtigten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern des Amtes fir Finanzen und Beteiligungen (Zahlungsabwicklung) erteilt werden.

5.2.2 Auszahlungen
Auszahlungen sind in der Regel unbar abzuwickeln. Wird bei der Zahlungsabwicklung ein
Barscheck ausgestellt, so ist der Empfang vom Berechtigten zu quittieren.

In Ausnahmefallen koénnen Auszahlungen Uber Handvorschisse erfolgen. Nahere
Regelungen finden sich in der GA Handvorschiisse und Geldannahmestellen.

5.2.3 Geldeingange

Neben der zentralen Zahlungsabwicklung im Amt fir Finanzen und Beteiligungen durfen
Organisationseinheiten bzw. in Organisationseinheiten tatige Personen mit der Annahme und
Auszahlung von Bargeld betraut werden. Nahere Regelungen hierzu sind in der GA
Handvorschisse und Geldannahmestellen getroffen. (LINK)

Bargeld

Bei der Zahlungsabwicklung wird eine Barkasse gefuhrt. Naheres regelt die
Barkassenrichtlinie.

Schecks
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Barschecks sind vor Weitergabe an die Kreditinstitute als Verrechnungsschecks zu
kennzeichnen. Orderschecks sind aullerdem von zwei unterschriftsberechtigten
Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern zu unterschreiben.

Soweit Schecks flir die Vollstreckungsbehérde eingehen, sind diese unverziglich an die
Vollziehungsbeamtin / den Vollziehungsbeamten zur Vornahme der Abrechnung geman der
Geschaftsanweisung fir den VollstreckungsaufRendienst weiterzuleiten.

5.2.4 unklare Belastungen

Bei unklaren Belastungen eines Geschaftskontos legt die Zahlungsabwicklung unverziglich
Widerspruch ein.

5.3 Bankbuchhaltung

Hauptaufgabe der Bankbuchhaltung ist die Bewirtschaftung der Banksachkonten. Nach
Abschluss der Buchungen ist taglich der Saldo der Finanzrechnungskonten mit dem Ist-
Bestand der Finanzmittel (Geldbestande der verwalteten Bankkonten und Zahlungsmittel)
abzustimmen.

5.4 Durchlaufende Zahlungsabwicklung und fremde Finanzmittel

Fir durchlaufende Finanzmittel sowie andere haushaltsfremde Vorgange sind gesonderte
Nachweise zu fuhren'?. Fir die Abwicklung werden vom Amt fiir Finanzen und Beteiligungen
Verwahr- oder Vorschusskonten eingerichtet.

6 Post und Schriftverkehr

Alle erkennbar flr die Zahlungsabwicklung im Amt fir Finanzen und Beteiligungen bestimmten
Sendungen dirfen nur von der / von dem Verantwortlichen fiir die Zahlungsabwicklung bzw.
von den damit beauftragten Dienstkraften der Zahlungsabwicklung gedffnet werden. Weitere
Regelungen sind in der Geschéaftsanweisung Post und Scannen hinterlegt.

Wird das Amt fir Finanzen und Beteiligungen als Vollstreckungsbehérde tatig, erfolgt der
Schriftverkehr unter folgender Bezeichnung:

Stadt Miinster
Die Oberbiirgermeisterin / Der Oberbiirgermeister
Vollstreckungsbehoérde

7 Anlagenbuchhaltung / Bilanzierung

In der Anlagenbuchhaltung wird die Vermdgenslage vollstandig, richtig und zeitgerecht
geordnet, erfasst und dokumentiert.

Die Bilanzierung von Geschaftsvorfallen richtet sich nach den gesetzlichen Regelungen. Zur
Erfillung der Gesamtaufgaben und zur Sicherstellung einer einheitlichen
Aufgabenwahrnehmung sind die Bilanzierungsrichtlinien des Amtes fir Finanzen und
Beteiligungen zu beachten. Die Bilanzierungsrichtlinien erldsst die Stadtkdmmerin / der
Stadtkdmmerer.

Fir die Bestimmung der wirtschaftlichen Nutzungsdauer von abnutzbaren
Vermdgensgegenstanden wird die vom fir Kommunales zustandigen Ministerium bekannt

12.§ 28 Abs. 6 KomHVO
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gegebene Abschreibungstabelle zu Grunde gelegt. Diese werden durch die
Abschreibungstabelle des Amtes fir Finanzen und Beteiligungen konkretisiert.

Es wird einheitlich die lineare Abschreibung angewandt.

8 Jahresabschluss

Die laufende Buchhaltung ist durch einen Jahresabschluss™ zu beenden. Der
Jahresabschluss dient dazu, ein tatsachliches Bild der wirtschaftlichen Lage der Gemeinde zu
vermitteln. Nahere Festlegungen zum Jahresabschluss werden in der jahrlichen
Jahresabschlussverfigung des Amtes flr Finanzen und Beteiligungen oder in einer
Geschaftsanweisung zum Jahresabschluss getroffen.

9 Einsatz von Geld-, Debit- oder Kreditkarten sowie Schecks

e Zahlungsmittel sind Bargeld, Schecks, Geld-, Debit- und Kreditkarten.

e Die Nutzung von Kreditkarten durch Amter und eigenbetriebsahnliche Einrichtungen wird
nur im Ausnahmefall zugelassen. Es durfen ausschlieBlich sogenannte Prepaid-
Kreditkarten genutzt werden, die vor der Nutzung mit einem Guthaben geflllt werden.
Nahere Regelungen zum Einsatz von Kreditkarten sind der ,Geschéaftsanweisung zur
Einrichtung und Behandlung von Handvorschiissen und Geldannahmestellen® (GA
Handvorschuss und Geldannahmestellen) zu entnehmen.

e Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb der
Vorlagefrist dem bezogenen Kreditinstitut vorgelegt werden kénnen. Der angenommene
Scheck ist unverziglich als Verrechnungsscheck zu kennzeichnen, wenn er diesen
Vermerk nicht bereits tragt.

e Angenommene Schecks sind unverzuglich bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf ein
stadtisches Konto einzureichen. lhre Einlésung ist zu Gberwachen.

e Scheckzeichnungsbefugnisse erteilt das Amt fiur Finanzen und Beteiligungen. Jeder
Scheck ist von zwei unterschriftsberechtigten Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern zu
unterschreiben und zu siegeln. Der Empfang des Schecks ist vom Berechtigten zu
quittieren.

10 Forderungsmanagement

Die Stadt Munster ist gesetzlich verpflichtet, alle ihre Forderungen vollstandig zu erfassen und
ihre Anspriiche umgehend geltend zu machen™. Der fristgerechte Zahlungseingang wird
durch das Amt fur Finanzen und Beteiligungen zentral Uberwacht.

10.1 Grundsatz der Vorkasse

Bis zu einer Hohe von 50 Euro sind gebuhrenpflichtige Amtshandlungen und Dienstleistungen
grundsatzlich nur gegen Vorkasse (Barzahlung oder E-Payment) zu erbringen. Online-Dienste
werden stets nur in Verbindung mit einer Bezahlung uber E-Payment erbracht.

Von der Méglichkeit, flr eine beantragte Amtshandlung einen angemessenen Vorschuss oder
eine angemessene Sicherheitsleistung zu verlangen, ist einzelfallbezogen Gebrauch zu
machen.

13 § 38 KomHVO
14§ 23 Abs. 2 KomHVO NRW
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10.2 Geltendmachung von Forderungen

Die Amter und Einrichtungen sind dafiir zustandig, die Forderungen innerhalb ihres jeweiligen
Zustandigkeitsbereichs zeitnah und in vollem Umfang geltend zu machen. Die
Zahlungsaufforderung ist zu erstellen, sobald die Anspruchsgrundlage und Zahlungspflicht
geklart und die zahlungspflichtige Person festgestellt ist. Nach Feststellen der Zahlungspflicht
sind die Einnahmen unmittelbar zum Soll zu stellen. Ausgenommen sind die ,Ist-vor-Soll“ (IVS)
Leistungen. Hier werden Einzahlungen auf besonderen - von der Stadtkasse eingerichteten -
Vertragsgegenstanden gesammelt, vom Fachamt Uberwacht und periodisch im Nachhinein
angeordnet. Die ertragswirksame Verbuchung erfolgt im Jahr des Zahlungseingangs.

Soweit die Stadt Anspriiche auf Zuweisungen und Zuschiisse vom Bund, vom Land oder von
anderen Stellen hat, sind die Antrdge von den zusténdigen Amtern rechtzeitig bei diesen
Stellen einzureichen. Abrufbereite Mittel sind umgehend anzufordern, sobald die sachlichen
Voraussetzungen geschaffen sind. Vorzeitige Mittelanforderungen, die ggf. zur verzinslichen
Rickzahlung verpflichten, sind zu vermeiden.

10.3 Falligkeit von Forderungen

Soweit die Falligkeit einer Forderung gesetzlich nicht ausdricklich geregelt ist, soll die
Zahlungsfrist fur alle stadtischen Forderungen einen Monat ab Bekanntgabe des
forderungsbegriindenden Verwaltungsaktes (6Offentlich-rechtliche Forderung) bzw. ab
Abschluss des zugrundeliegenden Rechtsgeschaftes (privatrechtliche Forderung) nicht
Uberschreiten. Innerhalb der Amter / Einrichtungen kénnen kiirzere Fristen festgelegt werden.
Der konkrete Falligkeitszeitpunkt ist der / dem Zahlungspflichtigen im Leistungsbescheid oder
per separater Zahlungsaufforderung mitzuteilen bzw. vertraglich festzulegen.

10.4 Uberfillige Forderungen / Einsatz von Mahnsperren

Wird eine fallige Forderung nicht oder nicht vollstdndig bis zum Erreichen des in SAP
festgelegten Zahlungsziels beglichen, wird das stadtische Mahn- und Vollstreckungsverfahren
automatisiert in Gang gesetzt. Ab diesem Zeitpunkt ist ausschlielRlich das Amt fir Finanzen
und Beteiligungen fir das weitere Verfahren zustandig. Hierzu gehdrt insbesondere das
Aktivieren einer Mahnsperre in SAP, um auf entsprechenden Antrag des Fachamtes hin im
Einzelfall das Einsetzen des automatisierten Mahn- und Vollstreckungsverfahrens zu
hemmen.

10.5 Forderungsbewertung im Rahmen des Jahresabschlusses

Grundsatzlich ist eine pauschale Bewertung von Forderungen maoglich. Forderungen Gber
200.000 Euro werden jedoch einzeln bewertet. Ebenso erfolgt eine Einzelbewertung bei
Forderungen, die zweifelhaft oder uneinbringlich sind.

Die Forderungen sind nach einwandfreien Forderungen, zweifelhaften Forderungen und
uneinbringlichen Forderungen einzustufen.

Einwandfreie Forderungen
Die Forderungen werden als vollstandig einbringlich eingestuft, da es keine gegenteiligen
Anzeichen gibt. Es wird also mit ihrem vollen Zahlungseingang gerechnet.

Zweifelhafte Forderungen
Bei zweifelhaften Forderungen wird der Zahlungseingang als unsicher bewertet. Es wird
erwartet, dass sie zu einem Teil oder in voller Hohe ausbleiben werden.

Uneinbringliche Forderungen
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Far uneinbringliche Forderungen gilt, dass der Eingang der Zahlung in jedem Fall ausbleibt.
Der Forderungsausfall steht also endgliltig fest. Ansprliche, die dauerhaft als uneinbringlich
einzustufen sind, sind auszubuchen.

10.6 Verjahrung von Forderungen

Um die Verjahrung eines Anspruches zu verhindern, sind von der im Einzelfall zustandigen
Stelle rechtzeitig geeignete Mallnahmen vorzunehmen. Mit Beginn des Mahn- und
Vollstreckungsverfahrens geht die Zustandigkeit fir die Unterbrechung / Hemmung von
Verjahrungsfristen auf das Amt fur Finanzen und Beteiligungen uber.

Wird gegen einen Vollstreckungsbescheid Einspruch eingelegt, so geht bis zum Abschluss
des Gerichtsverfahrens die Zustandigkeit flr eine wirksame Unterbrechung der
Verjahrungsfrist auf den zustandigen juristischen Dienst des Fachamtes / der Einrichtung uber,
welches / welche die Forderung geltend macht.

10.7 Aussetzung der Vollziehung / Einsatz von Mahnsperren

Die Entscheidung Uber die Aussetzung der Vollziehung obliegt dem Fachamt bzw. der
Einrichtung, deren Forderungen betroffen sind, es sei denn die aufschiebende Wirkung ergibt
sich aus dem Gesetz oder wurde gerichtlich angeordnet.

Wird die Vollziehung einer Forderung ausgesetzt, hat das zustandige Fachamt bzw. die
zustandige Einrichtung das Amt fir Finanzen und Beteiligungen hieriiber umgehend zu
informieren, um bis zur abschlielienden Entscheidung der Rechtmaligkeit des strittigen
Anspruches ein Einsetzen des automatisierten Mahn- und Vollstreckungsverfahrens durch die
Eingabe einer Mahnsperre in SAP zu unterbinden. Sobald der anspruchsbegriindende
Verwaltungsakt durchsetzbar ist, ist das Amt fir Finanzen und Beteiligungen hierlber in
Kenntnis zu setzen, um so die weitere Verfolgung des Anspruchs zu gewahrleisten.

Von der Vollziehung ausgesetzte Betrage sind ggf. zu verzinsen'®

10.8 Aufrechnung

Vor der Auszahlung von Geldbetragen kann vom Amt fir Finanzen und Beteiligungen
(Stadtkasse) eine Aufrechnung erklart werden, wenn gegen die Zahlungsempfangerin / den
Zahlungsempfanger féllige Forderungen bestehen. Naheres regelt eine von der
Stadtkdmmerin / dem Stadtkdmmerer erlassene Verfiigung.

10.9 Zwangsvollstreckungsverfahren

Innerhalb des Amtes fliir Finanzen und Beteiligungen ist die Vollstreckungsbehdérde fir die
Durchfihrung von ZwangsvollstreckungsmalRnahmen zustandig. Mit Ausnahme von
Unterhaltsforderungen leitet diese auch das gerichtliche Mahn- und Vollstreckungsverfahren
zur zwangsweisen Durchsetzung von privatrechtlichen Forderungen ein, fir die eine
Beitreibung im Rahmen der Verwaltungsvollstreckung rechtlich unzulassig ist.

Ab Beginn eines Vollstreckungsverfahrens ist ausschliellich die Vollstreckungsbehorde dazu
berechtigt, mit Zahlungspflichtigen Absprachen zur Begleichung ihrer offenen Forderungen zu
treffen. Dies gilt insbesondere hinsichtlich des Abschlusses von Teilzahlungsvereinbarungen.

10.10 Vermogensauskunft des Vollstreckungsschuldners

Fir das Verfahren sind die Regelungen in der internen Geschéaftsanweisung zur Abnahme der
Vermogensauskunft mafigeblich.

15§ 27 Abs. IV KomHVO
16 \/gl. § 237 Abgabenordnung (AO)
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10.11 AuBergerichtliche Schuldenbereinigungsverfahren, Insolvenzen

Die  Bearbeitung von  aullergerichtlichen  Schuldenbereinigungsverfahren  und
Insolvenzverfahren erfolgt auf der Grundlage der GA Insolvenzen

10.12 Niederschlagung von Forderungen
Die Niederschlagung von Forderungen ist in der GA Niederschlagung geregelt.

10.13 Stundung und Erlass von Forderungen

Stundung und Erlass von Forderungen ist in der GA Stundung und Erlass von Forderungen
geregelt.

11 Kleinbetrage

Die Kleinbetragsregelungen sind zu finden in der GA Kleinbetrage

12 Uberwachung der Finanzbuchhaltung

12.1 Aufsicht / Prufungen

Die Aufsicht Uber die Finanzbuchhaltung obliegt der Stadtkdmmerin / dem Stadtkdmmerer.
Diese / dieser hat sich regelmalig Uber die Kassengeschafte zu informieren.

Die Prufung der Finanzbuchhaltung obliegt dem Amt fir Wirtschaftlichkeitsprifung und
Revision und richtet sich nach den gesetzlichen Vorschriften.

Jahrlich hat eine unvermutete Priifung der Zahlungsabwicklung stattzufinden”.

Bei einem Stellenwechsel der / des Verantwortlichen fir die Zahlungsabwicklung hat eine
Kassenprifung zu erfolgen.

Die Regelungen zur Prufung der Barkassen werden in der GA Handvorschisse und
Geldannahmestellen getroffen.

12.2 Tagesabschliisse

Fur jeden Buchungstag ist 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 Kassenleitung zu unterschreiben.

Die Stadtkammerin / der Stadtkdmmerer erhalt vorab eine Ausfertigung der Fortschreibung
des Kassen-Ist-Bestandes des jeweiligen Abschlusstages und eine Auflistung der
angelegten/aufgenommenen Kassenmittel.

13 Rechte der ortlichen Rechnungspriifung

Das Amt fur Wirtschaftlichkeitsprifung und Revision ist Uber alle wesentlichen die
Buchflhrung und Zahlungsabwicklung betreffenden Regelungen unverziglich zu unterrichten.

14 Freigabe von Verfahren und Vergabe von Berechtigungen

17§ 31 Abs. 5 KomHVO
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Die Buchfihrung wird mit Hilfe der bei der Stadt Minster eingesetzten
Finanzbuchhaltungssoftware vorgenommen. Bei der Freigabe von Verfahren und der Vergabe
von Berechtigungen sind die Bestimmungen der KomHVO NRW?', die Grundsatze
ordnungsmaRiger Buchfiihrung und die Grundsatze zur ordnungsmafigen Fihrung und
Aufbewahrung von Blichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie
zum Datenzugriff zu beachten. Es dirfen nur fachlich geprifte Programme und freigegebene
Verfahren eingesetzt werden. Grundlage fir die Freigabe der eingesetzten Verfahren ist die
Ermittlung des Schutzbedarfs der verarbeiteten Daten. Die Freigabe der Verfahren erfolgt in
folgenden Schritten:

e EinfUhrung neuer Fachverfahren:

o Prifung und Freigabe durch die nutzenden Fachamter

o Prifung durch das Amt fir Finanzen und Beteiligungen und Freigabe durch die
Stadtkdmmerin / den Stadtkdmmerer

o Antrag auf Ausstellung einer Unbedenklichkeitsbescheinigung an das Amt flr
Wirtschaftlichkeitsprifung und Revision durch die citeq

o Prifung durch das Amt fir Wirtschaftlichkeitsprifung und Revision, sofern dieses
innerhalb von drei Wochen keine Bedenken anmeldet, gilt die
Unbedenklichkeitsbescheinigung™ als erteilt. Die Prifung kann auch durch
beauftragte Dritte durchgefuhrt werden.

o Anderung bestehender Fachverfahren mit Auswirkungen auf die Finanzbuchhaltung:
o Prifung und Freigabe durch die nutzenden Fachamter
o Prifung und Freigabe durch das Amt fur Finanzen und Beteiligungen

Zum Schutz des eingesetzten Buchflhrungssystems sowie zur Wahrung der
Nachvollziehbarkeit der Eingaben durfen nur autorisierte Personen Zugang zum produktiven
DV-System erlangen. Nahere SchutzmafRnahmen regelt die GA IT-Basis

15 Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer

Veranderungen

e Geschéftsvorfalle bei DV-Buchfihrungen gelten als ordnungsgemaf gebucht, wenn sie
nach einem Ordnungsprinzip vollstandig, formal richtig, zeitgerecht und verarbeitungsfahig
erfasst und gespeichert sind.

o Das DV-Buchflihrungssystem weist samtliche buchfihrungspflichtigen Geschéaftsvorfalle
sachlich und zeitlich nach.

e Unter Beachtung der Grundsatze ordnungsmalfiger Buchflihrung, der Grundsatze zum
Datenzugriff und der Grundsatze zur ordnungsmaRigen Fihrung und Aufbewahrung von
Buchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form ist bei der DV-
Speicherung der Blicher, Belege und sonst erforderlichen Aufzeichnungen sicherzustellen,
dass diese bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist jederzeit innerhalb angemessener Frist
verfugbar und maschinell auswertbar gemacht werden kénnen.

e Grundsatzlich sind alle Systemeingaben, die die Datenbank verandern, zusatzlich zu den
systeminternen Protokollierungen der Eingaben und deren Veranderungen, Uber das
Belegprinzip zu dokumentieren. Aufzeichnungen/Eintrage dirfen grundsatzlich nicht
verandert werden. Es muss der Inhalt der urspriinglichen Buchung feststellbar bleiben. Die
Anderungsnachweise - auch im Bereich des Customizings (als Teil der
Verfahrensdokumentation) - sind Bestandteil der Buchflihrung und sind zu protokollieren.

18 § 28 Abs. 5
19.§ 104 Abs. 1 Ziff. 3 GO NRW
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Ausnahmen bedlrfen der Abstimmung mit der ortlichen Rechnungsprifung. Werden
erfasste Daten vor dem Buchungszeitpunkt, z.B. wegen offensichtlicher Unrichtigkeit
korrigiert, bedarf der urspriingliche Inhalt keiner Dokumentation.

16 Aufbewahrung von Unterlagen

Die Stadt Munster trifft alle erforderlichen Malknahmen, um ihrer gesetzlichen Verpflichtung
zur  Aufbewahrung der fir ihre Finanzbuchhaltung maligeblichen Unterlagen
nachzukommen?®.

Die Aufbewahrung erfolgt in digitaler Form. Es wird sichergestellt, dass die Inhalte der Blicher
und aller auf digitalen Datentragern oder Bildtragern gespeicherter Aufzeichnungen mit den
jeweiligen  Originalen  Ubereinstimmen, wahrend der Dauer der jeweiligen
Aufbewahrungsfristen verfugbar sind und jederzeit innerhalb einer angemessenen Frist lesbar
gemacht werden kénnen.

17 Inkrafttreten

Diese Geschéaftsanweisung tritt einen Tag nach Veroffentlichung in ,mitgeteilt” in Kraft.

20 § 59 KomHVO
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