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Bericht:

Nach § 32 Abs. 1 Kommunalhaushaltsverordnung NRW hat der Oberburgermeister Vorschriften zu
erlassen, um die ordnungsgemale Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonderer
Berucksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die Verwahrung und Verwaltung von
Wertgegenstanden sicherzustellen. Diese Vorschriften sind dem Vertretungsorgan zur Kenntnis zu
geben. Daher legt die Verwaltung mit dieser Vorlage die Neufassung der Geschaftsanweisung zu den
Regelungen der Finanzbuchhaltung den politischen Gremien zur Kenntnisnahme vor (Anlage 1).

Die Geschaftsanweisung stellt das Basiswerk im Bereich der Finanzbuchhaltung dar. Aus
verschiedenen Grinden — auf die im Folgenden eingegangen wird — ist eine grundstandige
Neuauflage dieses Regelwerkes erforderlich. Wegen der vollstandigen Uberarbeitung wird von einer
Gegenlberstellung des alten und des neuen Regelwerkes in der Form einer Synopse abgesehen.

Zu den Sachverhalten, die in die Geschaftsanweisung aufgenommen wurden, gehdren Regelungen
zur  Organisation,  Buchfihrungsaufgaben, = Zahlungsabwicklung, = Forderungsmanagement,
Datenverarbeitung, Aufsicht, Kontrolle und Prufung im Rahmen der Finanzbuchhaltung. Die
Geschaftsanweisung bildet gemeinsam mit den auf ihr fuRenden Detailregelungen die Basis flr das
interne Kontrollsystem (IKS).

Die wesentlichen Inhalte der GA Finanzbuchhaltung im Uberblick:
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1. Geltungsbereich

Die Geschaftsanweisung richtet sich an alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadtverwaltung
Munster, einschliel3lich der eigenbetriebsahnlichen Einrichtungen.

2. Organisation der Finanzbuchhaltung

Das Kapitel befasst sich mit den Aufgaben und der Gliederung der Finanzbuchhaltung und den
personellen Verantwortlichkeiten. Die zentralen Aufgaben sind:

e die Buchhaltung

e die Zahlungsabwicklung

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

e die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden.

3. Anordnungswesen

Das Anordnungswesen umfasst die MalRnahmen der Verwaltung, durch die der Haushaltsplan
ausgefuhrt wird. Den damit verbundenen Verantwortlichkeiten, sowohl im kreditorischen als auch im
debitorischen Bereich, wird nunmehr ein gesamtes Kapitel gewidmet.

Neu sind vor allem die Regelungen aufgrund der Einfihrung einer durchgangig elektronischen
Rechnungsbearbeitung. Bekanntlich sind alle 6ffentlichen Auftraggeber in Deutschland verpflichtet,
elektronische Rechnungen in einem strukturierten elektronischen Format zu empfangen. Die
Grundlage fir diese Verpflichtung bildet die EU-Richtlinie 2014/55/EU.

Voraussetzung fir die durchgangig elektronische Rechnungsbearbeitung waren weitreichende
Umstellungen der innerstadtischen Prozesse.

4. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung

Die gemeinsamen Regelungen fiir die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung widmen sich den
stadtischen Kontierungsrichtlinien, die einheitlich anzuwenden sind.

Daneben wird das verwaltungsweite Stammdatenmanagement geregelt. Das
Stammdatenmanagement erfahrt, insbesondere aufgrund der bevorstehenden Umstellung des SAP-
Systems auf die neue Version S/4 HANA, besondere Bedeutung, da hier das Ziel des
Einheitsgeschaftspartners zu erreichen ist.

5. Detailregelungen fiir die Zahlungsabwicklung
Voraussetzung flir die Sicherung der Zahlungsfahigkeit und Liquiditatsplanung ist die rechtzeitige
Kenntnis Uber die kurz- und mittelfristigen Zahlungseingdnge und Zahlungsausgange. Im Kapitel 5

finden sich die mit dem Zahlungsverkehr verbundenen Zustandigkeiten und Basisregelungen, um die
Zahlungsfahigkeit aufrecht zu erhalten.
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6. Post und Schriftverkehr

Alle erkennbar fiir die Zahlungsabwicklung bestimmten Sendungen dirfen nur von den damit
beauftragten Dienstkraften der Zahlungsabwicklung geoffnet werden.

7. Anlagenbuchhaltung / Bilanzierung

In der Anlagenbuchhaltung ist die Vermoégenslage vollstandig, richtig und zeitgerecht geordnet zu
erfassen und zu dokumentieren.

8. Jahresabschluss

Der Jahresabschluss dient dazu, ein tatsachliches Bild der wirtschaftlichen Lage der Gemeinde zu
vermitteln. Regelungen hierflr werden in einer jahrlichen Jahresabschlussverfigung getroffen.

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

In diesem Kapitel wird der Einsatz von Zahlungsmitteln geregelt, und es erfolgt ein Verweis auf eine
weitergehende Geschaftsanweisung.

10. Forderungsmanagement

Das Forderungsmanagement dient dazu, Zahlungsausfalle zu vermeiden oder zumindest zu
minimieren. Die kommunale Liquiditat soll durch die Verklirzung der Forderungslaufzeiten verbessert,
Beitreibungskosten sollen reduziert  werden. Der  Bedeutung eines geordneten
Forderungsmanagements wird mit diesem Kapitel, das in der bisherigen Geschaftsanweisung nicht
enthalten war, Rechnung getragen. In der hier vorliegenden Neufassung der Geschaftsanweisung
finden sich nunmehr umfangreiche gesamtstadtische Rahmenregelungen zum Umgang mit
Forderungen im Rahmen eines zentral Uberwachten Forderungsmanagements wieder. Sie bilden
auch die Grundlage fiur weitere in diesem Zusammenhang stehende Geschaftsanweisungen zu
Detailregelungen.

11. Kleinbetrage
An dieser Stelle wird lediglich auf die separate Geschaftsanweisung ,Kleinbetrage‘ verwiesen.
12. Uberwachung der Finanzbuchhaltung

Zur Gewahrleistung der ordnungsgemafien Finanzbuchhaltung und der Kassensicherheit finden sich
hier Regelungen zur Aufsicht und Prifung der Finanzbuchhaltung und der Tagesabschlisse.

13. Rechte der ortlichen Rechnungspriifung
Dem Amt fur Wirtschaftlichkeitsprifung und Revision obliegt nach der Gemeindeordnung die Prifung
einer rechtmaRigen, zweckmafigen und wirtschaftlichen Erfillung der Aufgaben der Stadtverwaltung.

Daher besteht ihm gegenuber eine Unterrichtungspflicht Giber alle wesentlichen, die Buchflihrung und
Zahlungsabwicklung betreffenden Regelungen.
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14. Freigabe von Verfahren und Vergabe von Berechtigungen

Die Buchfiihrung wird mit Hilfe der bei der Stadt Miinster eingesetzten Finanzbuchhaltungssoftware
SAP vorgenommen. Die Amter und Einrichtungen sind mit entsprechenden Fachverfahren
angebunden oder arbeiten unmittelbar in SAP. Mit dem Fortschreiten der Digitalisierung werden
zukunftig regelmafig Anpassungen an den DV-Verfahren erforderlich sein. Generell durfen nur
fachlich geprifte Programme und freigegebene Verfahren eingesetzt werden. Bei der Einflihrung
neuer Fachverfahren und bei der Anderung bestehender Fachverfahren mit Auswirkungen auf die
Finanzbuchhaltung sind die in Kapitel 14 aufgefuhrten Prufschritte einzuhalten.

15. Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer Veranderungen

Als grundlegender Bestandteil des internen Kontrollsystems und im Sinne einer ordnungsgemafien
Buchflhrung sind im DV-Buchfuhrungssystem samtliche Geschaftsvorfalle auszuweisen. Samtliche
Systemeingaben, die Veranderungen beinhalten, sind zu protokollieren.

16. Aufbewahrung von Unterlagen

Letztlich missen alle Unterlagen und Daten innerhalb der jeweiligen Aufbewahrungsfrist (digital)
verfligbar gehalten und innerhalb einer angemessenen Frist lesbar gemacht werden.

Fazit

Die Neuregelung der Geschéaftsanweisung bringt die Finanzbuchhaltung in der Stadt Mlnster auf
einen aktuellen Stand und ersetzt die bisherige Regelung (Anlage 2), die zum 30.06.2022 auslauft.

In Vertretung

gez.
Christine Zeller
Stadtkdmmerin

Anlagen:

Anlage 1: Geschaftsanweisung Finanzbuchhaltung, neue Fassung
Anlage 2: Geschéaftsanweisung Finanzbuchhaltung, bisherige Fassung
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