Anlage 4 zur GemHVO-GemKVO-DoppVV M-V

Erstellung von Dienstanweisungen zur Organisation des Rechnungswesens
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A. Inhalt der Dienstanweisungen gemaR § 28 Absatz 1 der Gemeindehaushaltsverord-
nung-Doppik

1. Vorwort

Die Gemeindehaushaltsverordnung-Doppik (nachfolgend GemHVO-Doppik) und die Gemeinde-
kassenverordnung-Doppik (nachfolgend GemKVO-Doppik) regeln die Grundsatze fir die
Organisation des Rechnungswesens und das Gemeindekassenrecht.

Aus der GemHVO-Doppik und der GemKVO-Doppik heraus besteht die Pflicht fir die Gemeinden
zum Erlass von Dienstanweisungen zur Organisation des Rechnungswesens.

Hierbei handelt es sich um Dienstanweisungen

zur Sicherung des Buchungsverfahrens,

- zur Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchfiihrung,
- zur ordnungsgemafien Erledigung der Aufgaben des Kassenwesens,
- zur Festlegung von Sicherheitsstandards und

- zur Ausgestaltung der Geschéaftsbuchfihrung.

In diesem Leitfaden wurden die wesentlichen notwendigen Dienstanweisungen zusammengefasst,
da nicht in jedem Fall eine eindeutige Trennung der Dienstanweisungen nach einzelnen Aufgaben-
bereichen maoglich ist. Insbesondere die Regelungen zur Zahlungsabwicklung und zur
Geschaftsbuchflihrung sollen zusammen geregelt werden, um eine eindeutige Aufgabentrennung
sowie eine vollstandige Aufgabenverteilung sicher zu stellen. Die umfangreichen Anforderungen
des § 28 GemHVO-Doppik ,Sicherheitsstandards im Rechnungswesen“ betreffen ebenso mehrere
Aufgabenbereiche in der Verwaltung, wodurch eine Zusammenfassung der erforderlichen Dienst-
anweisungen in einem Leitfaden geboten erscheint.

Dieser Leitfaden soll den Gemeinden als Handlungsanleitung bei der Erstellung der eigenen
Dienstanweisungen zur Regelung der Aufbau- und Ablauforganisation nach den oértlichen Bedurf-
nissen dienen. Grenzen fir die Gestaltungsmoglichkeit der Gemeinden sind in der
Kommunalverfassung (nachfolgend KV M-V), der GemHVO-Doppik und der GemKVO-Doppik fest-
geschrieben.

Die einzelnen Regelungen in diesem Leitfaden sind an die ortlichen Gegebenheiten vor Ort anzu-
passen.

Mit der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens sollen die Gemeinden auch den
Bezug zu den allgemeinen innerorganisatorischen Regelungen herstellen. Insofern werden allge-
meine Aussagen zur Aufgabenwahrnehmung (zentrale/dezentrale Aufgabenwahrnehmung,
Ausmal der Verantwortlichkeit einzelner Bereiche) fir die spezielle Situation der Kommune fir
sinnvoll gehalten.

Mithin besteht auch die Mdglichkeit, Rechte und Pflichten einzelner Organisationseinheiten und
deren Stellung in der Aufbauorganisation in Bezug auf das Rechnungswesen in allgemeiner Form
darzustellen.



2. Aufbauorganisation des Rechnungswesens

21 Rechnungswesen
Das Rechnungswesen der Gemeinde gliedert sich wie folgt:

Rechnungswesen

Finanzbuchflhrung

Kosten- und
Leistungsrechnung

Mit der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens werden die Zustandigkeiten flr
alle Teilaufgaben des Rechnungswesens geregelt. Die Regelungen der Geschaftsverteilung wer-
den insofern konkretisiert und erganzt. In der Gemeinde XXX besteht fir die Ubergreifenden
Aufgaben des Rechnungswesens der Bereich ,XXX* im Dezernatsbereich ,Finanzen, XXX*.

Hier werden ubergreifende Funktionen und Aufgaben des Rechnungswesens zentral wahrgenom-
men. Dies ist insbesondere die Organisation der Haushaltsplanung, der Zahlungsabwicklung, des
Liquiditatsmanagements u.a.

Naheres bestimmt diese Dienstanweisung. Vielfaltige Aufgaben des Rechnungswesens sind eng
verbunden mit den Fachaufgaben und werden von den jeweiligen Fachabteilungen nach Maligabe
dieser Dienstanweisung eigenverantwortlich wahrgenommen. Der Bereich ,XXX* berat die Fach-
abteilungen und wirkt auf eine einheitliche Aufgabenwahrnehmung hin. Dem Dezernenten fur
»Finanzen, XXX* steht ein Weisungsrecht in Bezug auf die Wahrnehmung der Aufgaben des Rech-
nungswesens zu.

2.2 Finanzbuchfiihrung

In der Finanzbuchfiihrung sind alle Geschéftsvorfalle und die dadurch bedingten Anderungen der
Vermobgens- und Kapitalverhaltnisse sowie der Ertrags- und Finanzlage der Gemeinde zu erfas-
sen. Die Finanzbuchfiihrung liefert das Zahlenmaterial, welches die Grundlage fir die Erstellung
des Jahresabschlusses (Bilanz, Ergebnis- und Finanzrechnung sowie Ubersicht (iber die Teilrech-
nungen) und der Anlagen zum Jahresabschluss und die damit verknipfte Durchflihrung des
Planvergleiches bildet. Zweck der Finanzbuchfiihrung ist es ferner, den Nachweis des Umgangs
mit 6ffentlichen Mitteln im Hinblick auf RechtmaRigkeit, Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu er-
moglichen. Darlber hinaus soll die Finanzbuchfiihrung Informationen fir den Haushaltsvollzug und
kiinftige Haushaltsplanungen bereitstellen.

Die Finanzbuchfiihrung teilt sich in die Geschaftsbuchfiihrung und die Zahlungsabwicklung.



23 Geschaftsbuchfiuhrung

2.3.1  Aufgaben der Geschéaftsbuchflihrung

Die in der Geschéaftsbuchfihrung zum Bilanzstichtag erfassten Bestande (Vermégen, Rechnungs-
abgrenzungsposten, Eigenkapital, Sonderposten, Riickstellungen und Verbindlichkeiten) werden in
der Bilanz, die erfassten Aufwendungen und Ertrage einer Abrechnungsperiode in der Ergebnis-
rechnung und die erfassten Auszahlungen und Einzahlungen eines Haushaltsjahres in der
Finanzrechnung dargestellt. Die Geschaftsbuchfiihrung ist so zu gestalten, dass die Aufstellung
der Bilanz, der Ergebnisrechnung, der Finanzrechnung, der Ubersicht tiber die Teilrechnungen so-
wie die Durchfiihrung eines Plan-Ist-Vergleiches mdglich sind.

Die Aufgaben der Geschaftsbuchfiihrung umfassen u.a.:

1. Erfassung von Plandaten,

2. Uberwachung der Einhaltung der Haushaltsansatze,

3.  Buchung der Geschaftsvorfalle (Eingangsrechnungen),

3.1 Erfassung und Vormerkung von erteilten Auftragen und Bestellungen,

3.2 Fuhrung des Rechnungseingangsbuches,

3.3 Prufung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnung,

3.4 Buchung der Belege,

4.  Buchung der Geschaftsvorfalle (Ausgangsrechnungen),

4.1 Erfassung und Vormerkung von erhaltenen Auftragen,

4.2 Rechnungserstellung,

4.3 Fuhrung des Rechnungsausgangsbuches,

4.4 Prifung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnung,

4.5 Buchung der Belege,

5. Interne Leistungsverrechnung,

Umbuchungen,

Sammlung der zahlungsbegriindenden Unterlagen und der sonstigen Belege,

Bereitstellung der Finanzdaten flr die unterjahrige Berichterstattung,

Vorbereitende Abschlussbuchungen/Abschlussbuchungen,

0. Bereitstellung der Finanzdaten fir die Erstellung des Jahresabschlusses/Gesamtabschlus-
ses,

11. Bereitstellung der Daten fir die Erstellung der Finanzstatistik/Erstellung der Finanzstatistik,

12. Bereitstellung der Daten flr die Erstellung der Steuererklarungen und die Abfiihrung der So-

zialversicherungsbeitrage,

13. Fuhrung von Nebenbuchhaltungen (z.B. Anlagenbuchhaltung),

14. Einbindung der Nebenbuchhaltungen,

15.  XXX.

SN

2.3.2 Erfassung von Plandaten

Der Leiter der Finanzabteilung/der Kdmmerer ist fir die Freigabe der Plandaten verantwortlich und
stellt der Geschéaftsbuchfiihrung die in die Geschaftsbuchfiihrung zu Gbernehmenden Daten zur
Verfligung und gibt diese zur Ubernahme frei. Zur Ermittlung der noch frei verfiigbaren
Planansatze sind die Daten der Auftragserfassung mit heranzuziehen.

Fur die Ubernahme der Plandaten ist die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.1.) zu beach-
ten.




2.3.3  Uberwachung der Einhaltung der Haushaltsansétze

Vor der Auftragsvergabe bzw. der Vornahme einer Bestellung hat sich der zustadndige Beschéftigte
der Fachabteilung davon zu liberzeugen, dass ein entsprechender Planansatz vorhanden ist und
in ausreichender Hohe Haushaltsmittel noch frei verfligbar sind. Zur Ermittlung der noch verfligba-
ren Planansatze sind die Daten der Auftragserfassung mit heranzuziehen.

Fur den Fall, dass die verfligbaren Mittel nicht ausreichen, ist eine Arbeitsanweisung (siehe B.2.)
zu erlassen.

2.3.4  Buchung der Geschéftsvorfélle (Eingangsrechnungen)

2.3.4.1 Erfassung und Vormerkung von erteilten Auftragen und Bestellungen

Erteilte Auftrdge und Bestellungen sind in der Auftragserfassung unverziglich zentral/in der Fach-
abteilung XXX in einem zentralen gemeinsamen Auftragserfassungssystem zu erfassen.

Bei der Auftragsvergabe bzw. bei der Vornahme der Bestellung ist die entsprechende Arbeitsan-
weisung (siehe B.3.) zu beachten.

2.3.4.2 Fihrung des Rechnungseingangsbuches

Eingangsrechnungen werden nach dem Posteingang unverziiglich zentral/in der Fachabteilung
XXX im Rechnungseingangsbuch erfasst.

Bei der Erfassung der Rechnung ist die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.4) zu beachten.

2.3.4.3 Prifung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnung (Zahlungsanordnung)
Eingangsrechnungen sind nach der Erfassung im Rechnungseingangsbuch sachlich und rechne-
risch zu prifen. Die Zahlungsanordnung ist in die Prifung einzubeziehen. Nach der Feststellung
der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit auf der Kassenanordnung kann die Freigabe durch
den Anordnungsbefugten erfolgen. Bevor die Buchung des Geschéftsvorfalles in der Geschéafts-
buchfiihrung vorgenommen wird, erfolgt eine Uberpriifung der buchungsrelevanten Daten. Die
Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit und die Freigabe durch den Anord-
nungsbefugten ist personell voneinander zu trennen (§ 24 Absatz 6 GemKVO-Doppik).

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.5.).

2.3.4.4 Buchung der Belege

Ergibt die Prifung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnung keine Beanstandungen
und verbleiben keine offenen Fragen, dann erfolgt die Buchung in der Geschéftsbuchflihrung.
Ergeben sich bei der Priifung Beanstandungen oder verbleiben offene Fragen, dann sind die Be-
lege an die entsprechenden Stellen zur Korrektur oder zur Vervollstandigung zuriickzugeben.
Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.6.).

2.3.5 Buchung der Geschéaftsvorfalle (Ausgangsrechnungen)

2.3.5.1 Erfassung und Vormerkung von erhaltenen Auftragen

Nach der Auftragsannahme bzw. der Entgegennahme von Bestellungen ist diese in der Fachabtei-
lung XXX in der Auftragsverwaltung zu erfassen.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.7.).

2.3.5.2 Rechnungserstellung
Bei der Rechnungserstellung ist die Arbeitsanweisung der zustandigen Fachabteilung XXX zu be-
achten (siehe B.8.).



2.3.5.3 Fuhrung des Rechnungsausgangsbuches

Die buchungsrelevanten Daten der Ausgangsrechnungen werden nach der Erstellung der Aus-
gangsrechnungen von der zustandigen Fachabteilung XXX im Rechnungsausgangsbuch erfasst.
Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.9.).

2.3.5.4 Prifung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnung (Annahmeanordnung)
Ausgangsrechnungen sind nach der Erstellung auf ihre sachliche und rechnerische Richtigkeit zu
prifen. Die Annahmeanordnung ist in die Prifung einzubeziehen. Nach der Feststellung der sach-
lichen und rechnerischen Richtigkeit auf der Annahmeanordnung kann die Freigabe durch den
Anordnungsbefugten erfolgen. Bevor die Buchung des Geschéftsvorfalles in der Geschéaftsbuch-
fuhrung vorgenommen wird, erfolgt eine Prifung und ggf. Anpassung der im
Rechnungsausgangsbuch erfassten Daten durch die zustandige Fachabteilung.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.10).

2.3.5.5 Buchung der Geschéftsvorfalle

Ergibt die Prifung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnung keine offenen Fragen,
dann erfolgt die Buchung in der Geschéaftsbuchflihrung.

Ergeben sich bei der Prifung Beanstandungen oder verbleiben offene Fragen, dann sind die Be-
lege an die entsprechenden Stellen zur Korrektur oder zur Vervollstandigung zuriickzugeben.
Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.11.).

2.3.6 Interne Leistungsverrechnung

Interne Leistungsbeziehungen zwischen den Teilhaushalten sind geman § 4 Absatz 11 GemHVO-
Doppik zusatzlich darzustellen. Die Abrechnung erfolgt durch die beteiligten Fachabteilungen mo-
natlich bis zum 10. des Folgemonats. Die zentrale Geschaftsbuchfiihrung Gberwacht die
termingerechte Abrechnung der internen Leistungen. Die Verrechnung der internen Leistungen
(Erfassung in der Geschéaftsbuchflihrung) erfolgt jeweils zum Ende eines Kalendermonats bis zum
15. des Folgemonats. Zustandig fur die termingerechte Erfassung der internen Leistungsverrech-
nung ist die zentrale Geschaftsbuchfihrung.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.12.).

2.3.7 Umbuchungen
Umbuchungen betreffen ausschlieBlich Buchungen, die von einem Konto auf ein anderes Konto

vorgenommen werden. Sie ergeben sich nicht aus einem Zahlungsvorgang.
Interne Leistungsverrechnungen sind keine Umbuchungen.
Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.13.).

2.3.8 Sammlung der zahlungsbegriindenden Unterlagen und der sonstigen Belege

§ 29 GemHVO-Doppik verpflichtet die Gemeinde, die Blicher, die Unterlagen Uber die Inventur, die
Jahresabschlisse, die dazu ergangenen Anweisungen und Organisationsregelungen, die Bu-
chungsbelege, die Unterlagen tber den Zahlungsverkehr sowie die sonstigen erforderlichen
Aufzeichnungen getrennt nach Haushaltsjahren geordnet und sicher aufzubewahren. Soweit be-
grindende Unterlagen nicht den Kassenanordnungen beigefugt sind, obliegt ihre Aufbewahrung
den anordnenden Stellen. Belege, die zu mehreren Kontierungen gehdren, sind grundsatzlich bei
der ersten Kontierung einzuordnen. Bei den anderen Kontierungen ist zu vermerken, wo sich der
Originalbeleg befindet. Begriindende Unterlagen, die nicht mit der Kassenanordnung zusammen-
gefasst werden, sind so zu ordnen, dass sie anhand der Kassenanordnungen ohne
Schwierigkeiten auffindbar sind.




In den Kassenanordnungen ist die Fundstelle der begriindenden Unterlagen, in diesen ist auf die
Fundstelle der Kassenanordnung hinzuweisen.

Alle Belege kénnen unmittelbar entweder auf unveranderbare elektromagnetische oder unveran-
derbare optische Speichermedien Gbernommen werden und an dieser Stelle anstelle der Originale
unter Beachtung der Aufbewahrungsfristen aufbewahrt werden.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.14.).

2.3.9 Bereitstellung der Finanzdaten fur die unterjdhrige Berichterstattung

Gemal § 20 GemHVO-Doppik ist die Gemeindevertretung oder ein von ihr bestimmter Ausschuss
durch den Blrgermeister spatestens zum 30. Juni des Haushaltsjahres Uber den Stand des Haus-
haltsvollzugs einschlieBlich der Erreichung der Finanz- und Leistungsziele zu unterrichten. Die fur
die Berichterstattung erforderlichen Finanzdaten sind von der Geschéaftsbuchflihrung zur Verfii-
gung zu stellen. Verantwortlich fir die termingerechte Ubergabe der Daten ist die zentrale
Geschaftsbuchflihrung. Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.16.).

2.3.10 Vorbereitende Jahresabschlussarbeiten

Im Rahmen der vorbereitenden Abschlussarbeiten erfolgt die Jahresabstimmung der Daten, die fir
die Erstellung des Jahresabschlusses und die Darstellung der Vermdgens-, Finanz- und Ertrags-
lage der Gemeinde erforderlich sind. Ergebnis der vorbereitenden Abschlussarbeiten sind die
vorlaufige Bilanz, die vorlaufige Ergebnisrechnung, die vorlaufige Finanzrechnung und die vorlau-
fige Ubersicht tiber die Teilrechnungen.

Die vorbereitenden Abschlussarbeiten sind von der Geschaftsbuchfiihrung durchzufiihren. Verant-
wortlich fiir die termingerechte Ubergabe der Daten ist die zentrale Geschéaftsbuchfiihrung.
Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.15.).

2.3.11 Jahresabschluss

§ 60 KV M-V verpflichtet die Gemeinde zur Erstellung eines Jahresabschlusses, der aus der Bi-
lanz, der Ergebnisrechnung, der Finanzrechnung, der Ubersicht Giber die Teilrechnungen und dem
Anhang besteht. Dem Jahresabschluss sind als Anlagen die Anlagenubersicht, die Forderungs-
Ubersicht, die Verbindlichkeiteniibersicht und eine Ubersicht iiber die (iber das Ende des
Haushaltsjahres hinaus geltenden Haushaltsermachtigungen beizuftigen. Die fur die Erstellung
des Jahresabschlusses und seiner Anlagen erforderlichen Finanzdaten sind von der Geschéfts-
buchflihrung rechtzeitig zur Verfigung zu stellen.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.17.).

2.3.12 Gesamtabschluss

§ 61 KV M-V verpflichtet die kreisfreien und grof3en kreisangehdrigen Stadte einen Gesamtab-
schluss aufzustellen; alle anderen Kommunen konnen zwischen einem Gesamtabschluss und
einem Beteiligungsbericht wahlen.

Die flr die Erstellung des Gesamtabschlusses und seiner Anlagen erforderlichen Finanzdaten des
Kernhaushaltes sind von der Geschaftsbuchflinrung rechtzeitig zur Verfligung zu stellen.

2.3.13 Bereitstellung der Daten fur die Erstellung der Finanzstatistik/Erstellung der Finanzstatistik
Die Gemeinde ist verpflichtet, Daten an das Statistische Amt Mecklenburg-Vorpommern zu tber-
mitteln. Die Ubermittlung der Daten an das Statistische Amt Mecklenburg-Vorpommern erfolgt
grundsatzlich elektronisch. Die statistischen Anforderungen sind aus den jeweiligen amtlichen For-
mularen zu entnehmen.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.18.).




2.3.14 Bereitstellung der Daten fur die Erstellung der Steuererklarungen und Steueranmeldun-
gen/ Erstellung der Steuererkldrungen und Steueranmeldungen

Die Gemeinde ist verpflichtet, monatlich bis zum 10. des Folgemonats Umsatzsteuervoranmeldun-

gen dem Finanzamt zu Gbermitteln. Die Ubermittlung erfolgt grundsétzlich auf elektronischem

Weg.

Die Gemeinde ist grundsatzlich verpflichtet, bis zum 31. Mai bzw. 30. September des Folgejahres

eine Umsatzsteuererklarung dem Finanzamt einzureichen.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.19.).

2.3.15 Bereitstellung der Daten fur die Abfuhrung der Sozialversicherungsbeitrége
Die Gemeinde ist verpflichtet bis zum drittletzten Bankarbeitstag des Monats die Sozialversiche-
rungsbeitrage abzuflihren.

24 Zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse

241  Aufgaben der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse

Aufgaben der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse sind gemal § 24 Absatz 2
GemHVO-Doppik:

1. die Annahme von Einzahlungen,
2. die Leistung von Auszahlungen,
3. die Verwaltung der Finanzmittel,
4. das Mahnwesen und die Vollstreckung.

Damit verbunden sind

1. die Liquiditatsplanung,
das Buchen der Ein- und Auszahlungen,
3. die Abstimmung der Finanzmittelbestéande (u.a. Bankbestande, Kassenbestande) mit den Fi-
nanzmittelbestandskonten und mit den Salden der Konten der Finanzrechnung (taglich und
zum 31.12.),
die Einrichtung von Bankkonten,
die Verwaltung der Blrgerkonten,
die Aufbewahrung von Zahlungsmitteln,
die zentrale Verwaltung von Stundungen, Niederschlagungen und Erlassen von Ansprichen
der Gemeinde,
8. die sichere Verwahrung und die Verwaltung von Wertgegenstanden sowie von sonstigen Un-
terlagen (Verwahrgelass).

No oA

2.4.2  Annahme von Einzahlungen
Einzahlungen durfen neben den gesetzlichen Zahlungsmitteln ebenso mittels Geldkarten, Debit-
karten und Kreditkarten oder Schecks angenommen werden.

Einzahlungen werden ausschlie3lich durch die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse ge-
bucht. Alle Einzahlungen sind tagegenau zu buchen

- unbare Zahlungen am Tag, an dem die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse von der
Gutschrift Kenntnis erhalt oder ein Ubersandter Scheck bei ihr eingeht,

- Barzahlungen am Tag des Eingangs der Zahlungsmittel,

- Aufrechnungen am Tag, an dem die Aufrechnungserklarung der zentralen Zahlungsabwicklung/
Gemeindekasse bekannt wird,
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- Einzahlungen, die auRerhalb der Rdume der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse
angenommen werden am Tag, an dem die mit der Annahme beauftragte Stelle mit der zentra-
len Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse abrechnet,

- Verrechnungen zwischen den Teilhaushalten am Tag, an dem die entsprechende Auszahlung
gebucht wird.

Sofern keine automatisierte Geltendmachung und/oder Buchung von Nebenforderungen (Zinsen,
Saumniszuschlagen, Mahn- und Vollstreckungskosten) erfolgt ist, sind diese taglich/mindestens
monatlich zu ermitteln und einzubuchen.

Liegen fir Einzahlungen keine Anordnungen vor, sind diese unverzlglich nachzuholen. Kénnen
Einzahlungen innerhalb XXX Stunden keinem Burgerkonto (Debitor) zugeordnet werden, sind
diese als ungeklarte Zahlungseingange zu buchen. Der Verantwortliche flr ungeklarte Zahlungs-
eingange Frau/Herr XXX ist in angemessener Form/XXX darlber in Kenntnis zu setzen. Ist dies
nicht méglich, hat der Verantwortliche fir ungeklarte Zahlungseingange frihestens nach zwei und
spatestens jedoch nach vier Wochen Uber die Verwendung der Zahlung zu entscheiden. Kénnen
ungeklarte Zahlungseingange nicht innerhalb von sechs Monaten aufgeklart werden, sind sie er-
folgswirksam auszubuchen.

Ohne Annahmeanordnung dirfen angenommen werden:

a) Einzahlungen, die die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse von einer anderen Stelle
fur Auszahlungen fir Rechnung dieser Stelle erhalt,

b) Einzahlungen, die irrtimlich bei der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse eingezahlt
und an den Einzahler zuriickgezahlt oder an den Empfangsberechtigten zurlickgezahlt oder
weitergeleitet werden,

c) Einzahlungen, die die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse selbst festsetzt.

Fiar Mahngebuhren, Gebuhren im Rahmen von Vollstreckungsmaf3nahmen und Nebenforderungen
aus Zinsen und Saumniszuschlagen werden allgemeine Zahlungsanordnungen erstellt. Im Rah-
men einer sparsamen und wirtschaftlichen Haushaltsfihrung werden die Forderungen der
Gemeinde rechtzeitig, d.h. vollstdndig und unverziglich bei Falligkeit eingezogen. Soweit Zah-
lungserleichterungen (u.a. Stundung, Aussetzung der Vollziehung) gewahrt wurden oder die
Forderungen niedergeschlagen wurden, ist hiervon abzusehen.

Wechsel dirfen grundsatzlich nicht als Zahlungsmittel angenommen werden. In Fallen, in denen
es im Interesse der Gemeinde liegt oder es verkehrsublich ist, kbnnen Wechsel erfillungshalber
unter der Voraussetzung, dass der Anspruch der Gemeinde dadurch nicht gefahrdet wird, entge-
gengenommen werden. Ansonsten dirfen Wechsel nur als Sicherheit entgegengenommen
werden. Die Wechsel sind in ein Wechseluberwachungsbuch einzutragen und einem Kreditinstitut,
bei dem die Gemeinde ein Konto unterhalt, zum Einzug zu Gbergeben. Von der Fihrung eines
Wechseliiberwachungsbuches kann abgesehen werden, wenn die Uberwachung der Wechsel in
anderer Weise gewahrleistet ist.

Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb der Vorlagefrist dem
Kreditinstitut vorgelegt werden kénnen. Der angenommene Scheck ist unverziglich als Verrech-
nungsscheck zu kennzeichnen, wenn er diesen Vermerk nicht bereits tragt. Die Nummer der
Schecks, das bezogene Kreditinstitut, die Kontonummer des Ausstellers, der Betrag und ein Hin-
weis, durch den die Verbindung mit der Buchfiihrung hergestellt werden kann, sind in ein
Scheckiberwachungsbuch einzutragen. Von der Fihrung des Scheckiiberwachungsbuches kann
abgesehen werden, wenn in anderer Weise die Angaben festgehalten werden und die Einlésung
der Schecks tberwacht wird. Bevor der Scheck nicht eingeldst ist, dirfen Leistungen hierauf
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grundsatzlich nicht erbracht werden, insbesondere durfen auf Schecks keine Auszahlungen vorge-
nommen werden.
Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.20.).

2.4.2.1 Einzahlungsquittungen

Uber jede Zahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln geleistet wird und nicht den Gegen-
wert flr geldwerte Drucksachen und fir verkaufte Wertzeichen darstellt, ist dem Einzahler eine
Quittung zu erteilen. Bei Kleinbetragen gemaf § 23 GemHVO-Doppik, die durch Automaten ver-
einnahmt werden, kann von einer Quittungsleistung abgesehen werden.

Im Ubrigen sind nur auf Verlangen Quittungen zu erteilen. Dabei ist der Zahlungsweg anzugeben.
Die Namen und Unterschriftsproben der zur Vollziehung von Quittungen in den Kassenrdumen er-
machtigten Beschaftigten sind in den Kassenraumen vorzuhalten. Das Dokument enthalt den
Abdruck des Dienstsiegels und den Sichtvermerk des Beschaftigten, dem die Kassenaufsicht ob-
liegt. Bei Anderungen der Ermachtigungen ist das Dokument unverziiglich zu aktualisieren.

24.3 Leistung von Auszahlungen

Auszahlungen werden ausschliel3lich durch die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse ge-
bucht. Auszahlungen erfolgen ausschliel3lich aufgrund von Kassenanordnungen
(Zahlungsanordnungen).

Kassenanordnungen sind in schriftlicher Form auszufertigen./Kassenanordnungen sind maschinell
zu erstellen und Uber digitale Signaturen abzuwickeln.

Fur folgende Auszahlungen missen keine Anordnungen erstellt werden:

a) an andere Stellen abzufihrende Zahlungen, die fir deren Rechnung angenommen wurden,
b) irrtmlich gezahlte Beitrage, die an den Einzahler zurlickgezahlt oder an den Empfangsbe-
rechtigten weitergeleitet werden.

Uberweisungsauftrage, Abbuchungsauftrdge und -vollmachten und Schecks sind von zwei Be-
schaftigten der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse zu unterzeichnen bzw. freizugeben.
Auszahlungen werden ausschliel3lich durch die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse ge-
bucht. Alle Auszahlungen sind tagegenau zu buchen

- unbare Zahlungen mit der Hingabe des Auftrages an das Kreditinstitut oder die Ubersendung
eines Schecks,

- Abbuchungen im Lastschrifteneinzugsverfahren am Tag, an dem die zentrale Zahlungsabwick-
lung/Gemeindekasse von der Abbuchung Kenntnis erhalt,

- Barzahlungen am Tag der Ubergabe oder Ubersendung von Bargeld oder der Ubergabe von
Schecks,

- Aufrechnungen am Tag, an dem die Einnahmebuchung vorgenommen wird,

- Verrechnungen zwischen den Teilhaushalten am Tag, an dem die entsprechende Einzahlung
gebucht wird.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.21.).

2.4.3.1 Auszahlungsnachweise

Die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse darf nur gegen Quittung Barauszahlungen vor-
nehmen. Auf eine Quittung darf nur in besonderen Ausnahmefallen (z.B. bei Geldgeschenken im
Rahmen von Ehrungen) verzichtet werden. In diesem Fall muss die Ubergabe des Geschenkes
durch einen Beschaftigten der Gemeinde bescheinigt werden.

Zur Verhinderung von Doppelzahlungen sind die Auszahlungsanordnungen und die Anlagen nach
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der Zahlung sofort als ,bezahlt* zu kennzeichnen.

Bei unbaren Auszahlungen sind auf dem Beleg mindestens der Tag der Erteilung des Uberwei-
sungsauftrages und das Kreditinstitut, das die Uberweisung vorgenommen hat, anzugeben.

Es ist ebenso ausreichend, den Lastschriftbeleg, der diese Angaben enthalt, dem Beleg beizufi-
gen.

Werden Uberweisungsauftrage im automatisierten Verfahren erstellt, sind die einzelnen Zahllun-
gen in einer Liste zusammenzustellen. Die Richtigkeit des Gesamtbetrages ist zu bescheinigen.
Die Bescheinigung der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse erstreckt sich dann nur
noch auf die ordnungsgemafie Auszahlung des Gesamtbetrages.

244  \Verwaltung der Finanzmittel

Der Gesamtbetrag der vorgesehenen Kredite fiir Investitionen und Investitionsférderungsmalnah-
men sowie der Hochstbetrag der Kassenkredite werden in der Haushaltssatzung festgesetzt.
Gemal § 22 Absatz 4 Nummer 3 KV M-V kann die Hauptsatzung bestimmen, dass der Hauptaus-
schuss oder der Blrgermeister Entscheidungen lber die Aufnahme von Krediten bis zu
bestimmten Wertgrenzen trifft. Enthalt die Hauptsatzung eine solche Regelung nicht, obliegt die
Entscheidung ausschlief3lich der Gemeindevertretung.

Die Entscheidung Uber Kredit- und Darlehensvergaben an Dritte trifft die Gemeindevertretung/der
Haupt- und Finanzausschuss grundsatzlich in Einzelgenehmigung. Fur ausgewahlte Bereiche kon-
nen Sammelgenehmigungen erteilt werden. Diese sind XXX (z.B. Sozialhilfe). Es hat eine jahrliche
Berichterstattung zur Entwicklung gewahrter Darlehen an XXX zu erfolgen. Kredite und Darlehen
werden durch die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse/zentrale Geschaftsbuchfiih-
rung/XXX verwaltet.

Kontoumbuchungen dirfen nicht/durfen von dem Verantwortlichen fur die zentrale Zahlungsab-
wicklung/Gemeindekasse auch per Internet unter Verwendung der blichen Sicherheitscodes
durchgeflihrt werden.

Nicht bendtigte Finanzmittel sind sicher und mit moglichst hohem Ertrag anzulegen.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.22.).

245  Stundung, Mahnwesen und Vollstreckung

Anspruche dirfen ganz oder teilweise gestundet werden, wenn ihre Einziehung bei Falligkeit eine
erhebliche Harte fir den Schuldner bedeuten wiirde und der Anspruch durch die Stundung nicht
gefahrdet wird. Fir die Dauer der gewahrten Stundung von Anspriichen sind grundsatzlich Zinsen
zu erheben, deren Berechnung gemaf § 238 Abgabenordnung erfolgt. Auf die Erhebung der Zin-
sen kann ganz oder teilweise verzichtet werden, wenn ihre Einziehung nach Lage des Einzelfalles
unbillig ware.

Die zustandige Stelle kann, wenn die Einziehung einer Forderung eingeleitet ist, Stundungen nur
im Benehmen mit der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse gewahren. Im Ubrigen hat
sie Stundungen der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse unverziglich mitzuteilen. Die
Mitteilung Uber die Stundung andert die Anordnung.

Mahn- und Vollstreckungsverfahren flr éffentlich-rechtliche und privatrechtliche Forderungen sind
unverziglich nach Falligkeit der Anspriche, mindestens jedoch monatlich von der zentralen Zah-
lungsabwicklung/Gemeindekasse einzuleiten. Befinden sich Forderungen aus regelmafligem
Bezug von Dienstleistungen in der Vollstreckung, ist der betroffene Produktverantwortliche zu in-
formieren.

Von der zwangsweisen Einziehung kann zunachst abgesehen werden, wenn zu erkennen ist, dass

- die Vollziehung des der Annahmeordnung zugrunde liegenden Bescheides ausgesetzt wird,
- eine Stundung, eine Niederschlagung oder ein Erlass in Betracht kommt,
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- in sonstigen Fallen eine Einziehung unbillig ware.

Soll von der Einziehung abgesehen werden, ist unverziglich eine entsprechende Entscheidung
der zustandigen Stelle herbeizuflihren.

In der Vollstreckung kdnnen hauptamtliche Vollstreckungsbeamte eingesetzt werden. Die zentrale
Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse flhrt ihren Schriftwechsel in Vollstreckungsangelegenheiten
unter der Bezeichnung XXX.

Wird die Hauptforderung beglichen, sollen evtl. Anspriiche aus Zuschlagen, Zinsen, Kosten und
andere Nebenforderungen bis zum Betrag von XXX Euro nicht weiter verfolgt werden. Tritt eine
erneute Sdumnis auf, werden diese Nebenforderungen wieder mit verfolgt.

Hauptforderungen bis zu einer Gesamtsumme der Forderungen

- im Bereich XXX sind bis zu einer Hohe von XXX Euro,
- im Bereich XXX sind bis zu einer Hohe von XXX Euro,
- im Bereich XXX sind bis zu einer Hohe von XXX Euro,

Kleinbetrage, die nicht gemahnt und vollstreckt werden.

246 Liquiditdtsplanung

Die Liquiditatsplanung erfolgt durch die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse. Die Zah-
lungsfahigkeit ist durch den Verantwortlichen fir die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse
sicherzustellen. Dazu wird von dem Verantwortlichen fur die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemein-
dekasse eine standig fortlaufende Liquiditatsplanung durchgeflihrt. Das Rechnungswesen ist so zu
gestalten, dass die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse friihzeitig erkennen kann, wann
mit gréReren Ein- und Auszahlungen zu rechnen ist.

Muss der Kassenbestand verstarkt oder kbnnen Finanzmittel angelegt werden, hat die zentrale
Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse den Blrgermeister oder den von ihm beauftragten Beschaf-
tigten unverzuglich zu unterrichten.

Der zur Aufrechterhaltung der Liquiditat erforderliche Bestand an Bargeld und die Kontokorrentgut-
haben bei Kreditinstituten sind zu planen und vorzuhalten sowie im Interesse einer wirtschaftlichen
Liquiditatsplanung auf den notwendigen Umfang zu beschranken.

2.4.7  Abstimmung der Zahlungsmittelbestande

2.4.7.1 Tagesabschluss

Die Ein- und Auszahlungen sind taglich zu buchen. Uber alle zahlungswirksamen Buchungen ist
taglich ein Tagesabschluss zu erstellen. Der Tagesabschluss ist von den aufstellenden Beschaftig-
ten und dem Verantwortlichen flr die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse zu
unterschreiben.

Zum Nachweis der Tagesabschlisse ist ein Tagesabschlussbuch zu flihren. Die Eintragungen im
Tagesabschlussbuch sind von den Beschaftigten, die den Tagesabschluss erstellt haben und vom
Kassenverwalter zu unterschreiben.

Die Kassenbestande der Sonderkassen und aller Zahlstellen sind mindestens monatlich zu ermit-
teln, sofern die entsprechenden Ein- und Auszahlungen nicht im Tagesabschluss der Gemeinde
enthalten sind.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.23.).

2.4.7.2 Jahresabschluss
Rechnungsperiode ist das Haushaltsjahr/Kalenderjahr, Abschlussstichtag ist der 31.12.
Die Finanzmittelkonten sind stichtagsgerecht zum Ende des Haushaltsjahres abzuschlief3en. Nach
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dem Bilanzstichtag kénnen auf den Finanzmittelkonten und auf den Konten der Finanzrechnung
nur noch Umbuchungen vorgenommen werden, die den Finanzmittelbestand nicht mehr veran-
dern. Der Bestand der Finanzmittelkonten muss mit dem Bestand, der im Tagesabschluss
ausgewiesen ist, Ubereinstimmen. Die Bankbestande missen mit dem auf dem Bankauszug zum
Ende des Haushaltsjahres ausgewiesenen Bestand Ubereinstimmen. Die Wertstellung der Zahlun-
gen ist unerheblich.

Die Blcher der Zahlstellen sind per 31.12. abzuschliel3en; die Ergebnisse per 31.12. sind in die
Blcher der Kasse zu Ubernehmen. Die Bestande der Einzahlungskassen, die Handvorschusse
und die Geldautomaten sind ebenfalls per 31.12. zu ermitteln. Die Bestande unter Beriicksichti-
gung eventueller Wechselgeldvorschiisse sind zeithah an die Kasse abzufiihren. Geldkarten,
Debitkarten und Kreditkarten sind zum Bilanzstichtag abzurechnen.

Die Debitorenkonten sind abzuschlie3en. Sollsalden sind an Forderungen zu buchen, Habensal-
den an Verbindlichkeiten. Die Kreditorenkonten sind abzuschlieRen. Habensalden sind an
Verbindlichkeiten zu buchen, Sollsalden an Forderungen. Forderungen und Verbindlichkeiten sind
in das folgende Haushaltsjahr zu Gbernehmen.

Zum Abschlussstichtag ist gemaf § 51 GemHVO-Doppik eine Forderungsulbersicht zu erstellen.
Die erforderlichen Finanzdaten sind von der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse recht-
zeitig zur Verfligung zu stellen.

Zum Abschlussstichtag ist gemaf § 52 GemHVO-Doppik eine Verbindlichkeitenibersicht zu erstel-
len. Die erforderlichen Finanzdaten sind von der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse
rechtzeitig zur Verfugung zu stellen.

Gemal § 32 Absatz 1 Nummer 3 GemHVO-Doppik sind die Forderungen vorsichtig zu bewerten.
Erkenntnisse Uber Risiken und Verluste sind im Jahresabschluss zu berlcksichtigen, auch dann,
wenn diese Erkenntnisse erst zwischen dem Abschlussstichtag und dem Tag der Aufstellung des
Jahresabschlusses bekannt werden. Die Wertberichtigungen aufgrund derartiger Informationen,
insbesondere aus der Vollstreckung, sind nach den Grundsatzen der ordnungsgemafen Buchfiih-
rung zeitnah zu buchen. Wertberichtigungen sind bei den Forderungen durch Einzel- oder
Pauschalwertberichtigungen vorzunehmen. Diese werden in den entsprechenden passivischen
Korrekturposten erfasst.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.24.).

2.4.8 Einrichtung von Bankkonten

Konten bei Kreditinstituten sollen nur dann eingerichtet werden, wenn dies flr eine zweckmafige
Abwicklung des Zahlungsverkehrs erforderlich ist.

Der Verantwortliche der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse ist auf Anweisung des
Blrgermeisters ermachtigt, bei den értlichen Geldinstituten Konten (Giro-, Tagesgeld-, Termin-
geld- oder Sparkonten) zu eréffnen, zu schlieen und Unterschriftsbefugnisse fur diese Konten, flr
die nach der Geschaftsanweisung zur Abwicklung von Geldgeschéaften ermachtigen Beschaftigten,
zu erteilen.

249 Verwaltung der Burgerkonten

Die Verwaltung der Birgerkonten ist die Aufgabe der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeinde-
kasse. Zur Verwaltung der Blrgerkonten gehort auch die Neuanlage und Pflege von
Personendaten in der Finanzsoftware. In Abstimmung mit der zentralen Zahlungsabwicklung/Ge-
meindekasse dirfen folgende Daten der Blrgerkonten von den Sachbearbeitern geéndert werden:

Telefonnummer
XXX.
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2410 Aufbewahrung von Zahlungsmitteln

Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar zur Auszahlung benétigt werden, sowie Vordrucke flr
Schecks sind sicher im Kassenbehalter aufzubewahren. Zahlungsmittel, die nicht zum Kassenbe-
stand gehdéren und Gegenstande, die der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse nicht zur
Verwahrung zugewiesen sind, dirfen nicht im Kassenbehalter aufbewahrt werden.

Der tagliche Bargeldbestand der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse darf den festge-
setzten Hochstbetrag nicht Gberschreiten. Das Personal der zentralen
Zahlungsabwicklung/Kassenpersonal ist in geeigneter Form und zeitlicher Wiederholung (minde-
stens einmal jahrlich) auf mogliche Gefahren, getroffene SicherheitsmalRnahmen und notwendige
Verhaltensweisen hinzuweisen; entsprechende Unterweisungen sind durchzuflihren.

2411 Zentrale Verwaltung von Stundungen, Niederschlagungen und Erlasse von Ansprichen der
Gemeinde

In der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse werden alle Stundungen, Niederschlagun-

gen und der Erlass von Anspriichen der Gemeinde zentral verwaltet. Die Fachbereiche sind in

regelmaBigen Zeitabstadnden (mindestens monatlich/quartalsweise) tUber die Entwicklung zu infor-

mieren.

2.412 Sichere Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstédnden sowie von sonstigen Unter-
lagen (Verwahrgelass)

Wertgegenstande (Wertpapiere, andere Urkunden, die Vermdgensgegenstande verbriefen oder

nachweisen, geldwerte Drucksachen und Wertzeichen mit Ausnahme der Postwertzeichen) und

besonders zu verwahrende Unterlagen werden von der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeinde-

kasse sicher verwahrt. Zu den besonders zu verwahrenden Unterlagen zahlen auch die nach § 29

GemHVO-Doppik aufzubewahrenden Unterlagen einschlie3lich der gemeindlichen Quittungs-

blocks.

Birgschaftsurkunden und Versicherungsscheine gehéren nicht zu den Wertgegenstanden entspre-

chend dieses Gliederungspunktes. Die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse kann mit

ihrer Verwahrung beauftragt werden.

Voraussetzung flr die Verwahrung von anderen Gegenstanden ist, dass die eigentlichen Aufgaben

der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse dadurch nicht beeintrachtigt werden und dass

sich die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse mit ihrer personellen und sachlichen Aus-

stattung fir diese weitere Aufgabe eignet. Es ist jeweils vorher zu priifen, ob es nicht eine

zweckmaRigere Lésung gibt.

Ein- und Auslieferungen erfolgen nur gegen Anordnung und Empfangsbestatigung.

Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B.25).

2413 Weitere Aufgaben der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse

Der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse kénnen weitere Aufgaben Ubertragen werden
(u.a. Erstellung der Finanzstatistik, Erledigung von Kassengeschaften Dritter), soweit Rechtsvor-
schriften nicht entgegenstehen und die Erledigung der Aufgaben nach Nummer 2.5.1 nicht
beeintrachtigt wird.

2.5 Kosten- und Leistungsrechnung

Die Aufgabe der Kosten- und Leistungsrechnung sind die Erfassung, Verteilung und Zurechnung
der Kosten und Leistungen, die bei der betrieblichen Leistungserstellung und -verwertung entste-
hen.

Als Grundlage der Gestaltung, der Planung, der Steuerung und der Erfolgskontrolle sind zusatzlich
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Ziele und Kennzahlen zu formulieren.
Auf die Organisation der Kosten- und Leistungsrechnung wird in diesem Leitfaden nicht naher ein-
gegangen.

2.6 Zahilstellen

Zur Erledigung von Kassengeschaften kénnen Zahlstellen als Teile der zentralen Zahlungsabwick-
lung/Gemeindekasse eingerichtet werden, soweit dies aus zwingenden Griinden erforderlich ist.
Im Interesse einer moglichst weitgehenden Zusammenfassung und wirtschaftlichen Erledigung der
Kassengeschafte der Gemeinde kommen Zahlstellen nur in Betracht, soweit dies aus zwingenden
Grunden erforderlich ist.

Die Zahlstellen sind in der Erledigung von Aufgaben der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeinde-
kasse und unterstehen dabei fachlich dem Verantwortlichen der zentralen
Zahlungsabwicklung/dem Kassenverwalter.

Die Einrichtung von Zahlstellen und die den Zahlstellen zugeordneten Aufgaben sowie das Ab-
rechnungsverfahren, die Ausstattung mit Zahlungsmitteln und die buchungstechnische Abwicklung
sind gesondert zu regeln.

2.7 Handvorschiisse

Zur Leistung betragsmafig geringfligiger Zahlungen, die regelmafig anfallen und/oder zweckma-
Rigerweise sofort bar geleistet werden, kdnnen einzelnen Beschéaftigten Handvorschiisse in bar,
mittels Geld-, Debit- oder Kreditkarte gewahrt werden.

Zu den Handvorschiissen gehort auch Wechselgeld, das Beschéaftigten ausgehandigt wird, die er-
machtigt sind, aulRerhalb der Gemeindeverwaltung Barzahlungen anzunehmen oder zu leisten.
Die Verwalter der Handvorschuisse unterstehen insoweit fachlich dem Verantwortlichen der zentra-
len Zahlungsabwicklung/Kassenverwalter.

Wann und an wen Handvorschisse ausgereicht werden, die Hochstbetrage und die Abrechnung
regelt der Burgermeister.

3. Zahlungsanweisung

Zur Zahlungsanweisung gehéren die Erstellung und die Erteilung der Kassenanordnungen und de-
ren Dokumentation in den Blichern. Jeder Zahlungsvorgang ist zu erfassen und zu dokumentieren
(§ 24 Absatz 1 GemHVO-Doppik).

3.1 Anordnungsbefugte

Die Befugnis, Kassenanordnungen zu erteilen, ist in einer von den an der Zahlungsabwicklung be-
teiligten Stellen nachprufbaren Form schriftlich zu regeln und im Einzelnen zu dokumentieren. Wer
nach § 24 Absatz 6 GemHVO-Doppik die sachliche und rechnerische Richtigkeit feststellt, darf
nicht auch die Kassenanordnung erteilen.

Zahlungsanweisung und Zahlungsabwicklung durfen nicht von derselben Person wahrgenommen
werden. Beschaftigten, denen die Geschaftsbuchfiihrung oder die Zahlungsabwicklung obliegt,
darf die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit nur Gbertragen
werden, wenn und soweit der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt werden kann.

Der Kassenverwalter und sein Stellvertreter durfen untereinander, zum Blrgermeister und zu an-
ordnungsbefugten Beschaftigten der Gemeinde sowie zum Leiter des Rechnungsprifungsamtes
nicht Angehdrige im Sinne des § 20 Absatz 5 des Landesverwaltungsverfahrensgesetzes sein.
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Kassenanordnungen dirfen nicht von Personen in eigenen Angelegenheiten oder in Angelegen-
heiten ihrer Angehérigen unterzeichnet sein.

Eine Liste mit Unterschriftenproben und elektronischen Signaturen ist der zentralen Zahlungsab-
wicklung/Gemeindekasse und dem Rechnungsprifungsamt zuzuleiten.

Fachbe- Prufung/Feststellung Anordnungsbefugter
reich

Name Amtsbe- Zeichnung | elektronische Si-
zeichnung gnatur

Zahlungsanordnung

Anordnung interne

Leistungsverrechnung
XXX

Buchungsanordnung

Ein- und Auslieferungsan- | ...
ordnung

Zahlungsanordnung

Anordnung interne

Leistungsverrechnung
XXX

Buchungsanordnung

Ein- und Auslieferungsan- | ...
ordnung

3.2 Anordnungswesen

3.2.1  Grundlagen

Die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse darf nur aufgrund einer schriftlichen oder bei au-
tomatisierten Verfahren auf elektronischem Wege tbermittelten Anordnung (Kassenanordnung)
Einzahlungen annehmen oder Auszahlungen leisten und die damit verbundenen Buchungen vor-
nehmen sowie Gegenstande zur Verwahrung annehmen oder verwahrte Gegenstande ausliefern
und die damit verbundenen Buchungen vornehmen (Einlieferungs- oder Auslieferungsanordnung).
Im Anordnungswesen werden Kassenanordnungen, Buchungsanordnungen, Ein- und Ausliefe-
rungsanordnungen sowie Abgangs- und Zugangsanordnungen erstellt.

Anordnungswesen
Kassenanordnung Buchungsanordnung Ein- und Ausliefe- Abgangs- und
rungsanordnung Zugangsanordnung

Anordnung flr interne

Zahlungsanordnun
d d Leistungsverrechnung
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3.2.2  Kassenanordnung

Bei den Kassenanordnungen sind Zahlungsanordnungen sowie Anordnungen fir die interne
Leistungsverrechnung zu unterscheiden. Kassenanordnungen sind zu erstellen, wenn die zentrale
Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse die abschlielliende Buchung ausfiihrt bzw. die Bearbeitung
des Geschaftsvorfalles abschlieliend vornimmt. Buchungen, die eine Veranderung des Zahlungs-
mittelbestandes ergeben, dirfen nur aufgrund einer Zahlungsanordnung erfolgen.

Alle Einzahlungen und Auszahlungen sind taglich zu buchen.

Ohne Annahmeanordnung dirfen angenommen werden:

Einzahlungen, die

a) die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse von einer anderen Stelle flir Auszahlungen
fur Rechnungen dieser Stelle erhalt,

b) irrtimlich bei der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse eingezahlt und an den Ein-
zahler zurtickgezahlt oder an den Empfangsberechtigten zurlickgezahlt oder weitergeleitet
werden; hierzu gehoéren auch zu viel eingegangene Betrage, nicht jedoch Rickzahlungen, die
sich ergeben, weil der Zahlungsgrund weggefallen ist oder der Betrag erlassen ist,

c) die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse selbst festsetzt.

Liegen fir sonstige Einzahlungen keine Anordnungen vor, sind diese unverziiglich nachzuholen.
Kénnen Einzahlungen innerhalb XXX Stunden keinem Blirgerkonto (Debitor) zugeordnet werden,
sind diese als ungeklarte Zahlungseingange zu erfassen. Der Verantwortliche flr ungeklarte Zah-
lungseingange Frau/Herr XXX ist in angemessener Form/XXX dariber in Kenntnis zu setzen. Ist
dies nicht mdglich, hat der Verantwortliche fir ungeklarte Zahlungseingange frihestens nach zwei
spatestens jedoch nach vier Wochen Uber die Verwendung der Zahlung zu entscheiden. Kénnen
ungeklarte Zahlungseingange nicht innerhalb von sechs Monaten aufgeklart werden, sind sie er-
folgswirksam auszubuchen.

Fir folgende Auszahlungen mussen keine Anordnungen erstellt werden:
a) an andere Stellen abzuflihrende Zahlungen, die flr deren Rechnung angenommen wurden,

b) irrtimlich eingezahlte Beitrage, die an den Einzahler zurlickgezahlt oder an den Empfangsbe-
rechtigten weitergeleitet werden.

Die Befugnis, Kassenanordnungen zu erteilen, regelt der Burgermeister. Die Namen der Beschaf-
tigten, die Anordnungen erteilen diirfen, sowie Form und Umfang der Anordnungsbefugnis sind der
zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse und im Falle der Ubertragung der Zahlungsabwick-
lung der damit beauftragten Stelle mitzuteilen. Wer die sachliche und rechnerische Feststellung
trifft, darf nicht auch die Kassenanordnung erteilen. Beschéftigte der zentralen Zahlungsabwick-
lung/

Gemeindekasse sollen Kassenanordnungen weder vorbereiten noch erteilen.

3.2.2.1  Zahlungsanordnung
Bei Zahlungsanordnungen werden zwischen Annahme- und Auszahlungsanordnungen unterschie-
den. Bei diesen beiden Formen lassen sich wiederum folgende Formen unterscheiden:
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Annahme- und Auszahlungsanordnung

Zahlungsanordnungen (Annahme- und Auszahlungsanordnungen)

Einzelanordnung fur einen Zahlungspflichtigen oder -empfanger

fur regelmaRig wiederkehrende Ein- und Auszahlungen und fir
Sammelanordnung gleichzeitig fallige Zahlungen von mehreren Einzahlern oder an
mehrere Zahlungsempfanger

Sie ist zulassig fur:

- Einzahlungen, die dem Grunde nach haufig anfallen, ohne dass
dabei der Zahlungspflichtige oder die Hohe feststehen
(z.B. Mahngebuhren, Vollstreckungskosten, Nebenforderungen
aus Zinsen und Sdumniszuschlagen)

- regelmalig wiederkehrende Auszahlungen, fir die der Zah-

Allgemeine Zahlungs- lungsgrund und die Empfangsberechtigten, nicht aber die Hohe
anordnung far die einzelnen Falligkeitstermine feststehen,
- geringfligige Auszahlungen, fiir die sofortige Bezahlung Ublich
ist,

- Auszahlungen fir Zinsen, Kontenflihrungsgebuihren, Kosten der
Vollstreckung, sowie ahnliche Geblhren und Kosten, die bei der
Erledigung der Aufgaben der Gemeindekasse/zentralen Zah-
lungsabwicklung anfallen

fur einen Zahlungsvorgang, der sich auf mehr als ein Haushaltsjahr

Daueranordnung bezieht; sie ist in jedem Haushaltsjahr neu festzustellen und neu
anzuordnen.
Voraussetzungen:
Auszahlungsanord- - Der Empfangsberechtigte rechnet mit der zentralen Zahlungs-
nung im abwicklung/Gemeindekasse ordnungsgemaf ab.
Lastschriftverfahren

- Die Forderungen des Empfangsberechtigten sind zeitlich und
der Hohe nach abzuschatzen.

- Sofern es sich beim Empfangsberechtigten nicht um eine juristi-
sche Person des offentlichen Rechts handelt, muss
gewahrleistet sein, dass das Kreditinstitut den abgebuchten Be-
trag dem Konto der zentralen
Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse wieder gutschreibt, wenn
die Gemeinde in angemessener Frist der Abbuchung wider-
spricht.

Auszahlungsanordnungen zu Lasten des Haushaltes dirfen nur erteilt werden, wenn die haus-
haltsrechtlichen Voraussetzungen vorliegen. Bei lber- und au3erplanmaRigen Auszahlungen ist
dies in der Auszahlungsanordnung durch den zustandigen Budgetverantwortlichen zu bestati-
gen.

3.2.2.2 Anordnung fir interne Leistungsverrechnung

Fur die Verrechnung von internen Leistungen sind Ein-/Auszahlungsanordnungen fur interne
Leistungsverrechnungen durch die beteiligten Fachabteilungen monatlich zu erstellen. Diese sind
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von dem Verantwortlichen des leistungserbringenden und von dem Verantwortlichen des/der lei-
stungsempfangenden Produktes/Leistung anzuordnen.
Folgende Formen der Anordnung flr eine interne Leistungsverrechnung sind zu unterscheiden:

Ein- und Auszahlungsanordnung fir interne Leistungsverrechnung

Anordnungen flr einen Leistungserbringer und einen

Einzelanordnung Leistungsempfanger

fur regelmaRig wiederkehrende Leistungen und fir
Sammelanordnung Leistungen von mehreren Leistungserbringern oder
an mehrere Leistungsempfanger

fur regelmafig wiederkehrende interne Leistungsver-
Allgemeine Anordnung fir interne rechnungen, deren Hohe vorher nicht feststeht,
Leistungsverrechnungen jedoch die Héhe und der Zeitpunkt der internen
Leistungsverrechnungen abzuschatzen sind

3.2.3  Buchungsanordnung
Demgegentber sind Buchungsanordnungen fir alle sonstigen Buchungen zu erstellen.
Folgende Formen der Buchungsanordnungen sind zu unterscheiden:

Buchungsanordnung

Einzelanordnung Buchungsanordnungen fiir eine Buchung

fur regelmafig wiederkehrende Buchungen und fir Bu-

Sammelanordnung chungen an mehrere Buchungsstellen

zur Verminderung/Erhéhung eines angeordneten Betra-

Abgangsanordnung/Zugangsanordnung ges in einer Kassenanordnung

fur regelmafig wiederkehrende Buchungen, deren
Allgemeine Buchungsanordnung Hoéhe vorher nicht feststeht, jedoch die H6he und der
Zeitpunkt der Buchungen sind abzuschatzen

fur Buchungen, die sich auf mehr als ein Haushaltsjahr
Daueranordnung beziehen; sie ist in jedem Haushaltsjahr neu festzustel-
len und neu anzuordnen.

3.2.4 Ein- und Auslieferungsanordnung

Wertgegenstande (Wertpapiere, andere Urkunden, die Vermdgensgegenstande verbriefen oder
nachweisen, geldwerte Drucksachen und Wertzeichen mit Ausnahme der Postwertzeichen) und
besonders zu verwahrende Unterlagen werden von der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeinde-
kasse sicher verwahrt. Burgschaftsurkunden, Versicherungsscheine und Schuldurkunden, die die
von der Gemeinde aufgenommenen Kredite ausweisen, zahlen nicht zu den Wertgegenstanden.
Ein- und Auslieferungen erfolgen nur gegen Anordnung (Ein- und Auslieferungsanordnung) und
Empfangsbestatigung.

3.2.5  Abgangs- und Zugangsanordnung
Abgangs- und Zugangsanordnungen dienen der Korrektur bereits erteilter Anordnungen zur Ande-
rung/Erhéhung eines angeordneten Betrages bzw. zur Anderung einer angeordneten Falligkeit.
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4. Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit

Far Anordnungen ist die sachliche und rechnerische Richtigkeit festzustellen.

4.1 Feststellungsbefugte

Die Feststellungsbefugnis beinhaltet das Recht, einen Zahlungsanspruch oder eine Zahlungsver-
pflichtung rechnerisch und/oder sachlich festzustellen. Umbuchungen und Berichtigungen
vorhandener Buchungen sind ebenfalls rechnerisch und sachlich festzustellen.
Feststellungsvermerke durfen von Personen in Angelegenheiten, die ihre eigene Person betreffen
oder in Angelegenheiten ihrer Angehdrigen nicht unterzeichnet werden.

Beschéftigte, die die sachliche und rechnerische Richtigkeit festgestellt haben, durfen nicht die
Kassenanordnung erteilen. Beschaftigten der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse darf
die Befugnis fir die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit nur erteilt werden,
wenn und soweit der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt werden kann, u.a. bei Mahngebihren,
Kosten der Vollstreckung und Nebenforderungen wie Zinsen und Sdumniszuschlage.

Eine Liste mit Unterschriftenproben und elektronischen Signaturen ist allen beteiligten Fachberei-
chen und dem Rechnungsprifungsamt zuzuleiten.

Die Befugnis zur sachlichen und rechnerischen Feststellung wird wie folgt erteilt:

Fachbe- Prufung/Feststellung | Feststellungsbefugter
reich Name Amts-be- Zeichnung elektroni-
zeichnung sche
Signatur

sachliche Richtigkeit

XXX rechnerische Richtig-
keit
sachliche Richtigkeit

XXX

rechnerische Richtig-
keit

Bei automatisierten Verfahren sind Ausnahmen zugelassen.

4.2 Feststellung der sachlichen Richtigkeit

4.21  Grundlagen

Mit der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit Ubernimmt der Feststeller die Verantwortung fur
alle in den Belegen enthaltenen Angaben. Die Verantwortung erstreckt sich insbesondere darauf,
dass fir die zu erhebenden Einzahlungen oder die zu leistenden Auszahlungen ein sachlicher und
rechtlicher Grund vorliegt und dass die entsprechenden Angaben in der férmlichen Kassenanord-
nung vollstandig und richtig sind, soweit die Verantwortung nicht dem Feststeller der rechnerischen
Richtigkeit oder dem Anordnungsberechtigten obliegt.

Mit der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit durfen nur Beschaftigte beauftragt werden, die in
der Lage sind, die Sachverhalte, deren Richtigkeit zu bescheinigen ist, zu Ubersehen und zu beur-
teilen.

Der Feststeller der sachlichen Richtigkeit Gbernimmt die Verantwortung dafir, dass
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die in der Zahlungsanordnung, den Anlagen und begriindenden Unterlagen enthaltenen, fir die
Zahlung maf3gebenden und sie begriindenden Angaben richtig sind, soweit deren Richtigkeit
nicht vom Feststeller der rechnerischen Richtigkeit zu bescheinigen ist,

nach den bestehenden Rechtsvorschriften und nach den Grundsatzen der Sparsamkeit und
Wirtschaftlichkeit verfahren worden ist,

die Lieferung oder Leistung entsprechend der Vereinbarung oder Bestellung sachgemal} und
vollstandig ausgefiihrt worden ist,

die Kostenart, die Kostenstelle, der Kostentrager, das Vorprodukt, das Produkt und die Konten
der Bilanz, der Ergebnisrechnung und der Finanzrechnung zutreffend bezeichnet sind,
Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Lohnpfandungen, Sicherheitseinbehalte vollstandig
und richtig bertcksichtigt worden sind,

die vereinbarten Birgschaften vorliegen,

ein Schaden nicht entstanden ist (z.B. Uberschreitung der Ausfihrungsfristen ohne nachteilige
Folgen) bzw. die erforderlichen Ma3nahmen zur Abwendung eines Nachteiles ergriffen worden
sind (z.B. Verlangerung der Gewahrleistungsfristen, Minderung des Rechnungsbetrages, Hin-
terlegung von Sicherheiten),

ein Ansatz im Haushaltsplan vorhanden ist,

es sich bei dem bezeichneten Zahlungsempfanger um den Empfangsberechtigten handelt,
alle den Berechnungen zugrunde liegenden Zahlen (Einheitspreise, Mengen etc.) richtig

sind,

die in den Belegen zugrunde liegenden Berechnungsgrundlagen (Besoldungsordnungen, Tarif-
vertrage, Vereinbarungen etc.) richtig angewendet sind,

die Preise den vereinbarten Konditionen entsprechen,

o Skonti, Rabatte oder Sonderverglinstigungen berlcksichtigt wurden,

o evil. Garantiebedingungen festgelegt sind,

o bei Auszahlungen fir Instandsetzungen oder fiir den Ersatz unbrauchbar gewordener Ge-
genstande die Ersatzpflicht eines Dritten einschlief3lich Versicherung nicht in Betracht
kommt. Ist die Ersatzpflicht ganz oder teilweise gegeben, so ist das unter Angabe des Um-
fangs bei der Feststellung zu vermerken,

dass die Berlicksichtigung von Freistellungsbescheinigungen vom Steuerabzug bei Bauleistun-
gen nach § 48b des Einkommenssteuergesetzes erfolgt ist und die Steuerschuld des
Leistungsempfangers nach § 13b des Umsatzsteuergesetzes bericksichtigt ist.

4.2.2  Prufung der Kassenanordnung

Buchungen, die eine Veranderung des Zahlungsmittelbestandes ergeben, dirfen nur aufgrund ei-
ner Kassenanordnung erfolgen; dies gilt auch fir Anordnungen fiir interne
Leistungsverrechnungen. Die Kassenanordnung muss mindestens enthalten:

die Art der Anordnung (Einzel- oder Sammelanordnung, Umbuchungsanordnung, Daueranord-
nung, allgemeine Zahlungsanordnung, Auszahlungsanordnung im Lastschriftverfahren,
Abgangs- oder Zugangsanordnung),

den anzunehmenden bzw. auszuzahlenden Betrag,

den Grund der Zahlung (Verwendungszweck),

den Zahlungspflichtigen oder Empfangsberechtigten, sowie dessen Anschrift und Bankverbin-
dung, sofern der Betrag auf ein bestimmtes Konto zu tiberweisen ist,

den Falligkeitstag,

die fur die Zahlung bzw. Buchung bendétigte Kontierung (Debitoren- bzw. Kreditorenkonto/Konto
der Bilanz, der Ergebnis- und Finanzrechnung) und das Haushaltsjahr,

die anordnende Stelle,
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die ausfuhrende Stelle,

die Bestatigung, dass die sachliche und rechnerische Feststellung vorliegt,
das Datum der Anordnung,

die Unterschrift des Anordnungsberechtigten.

Feststellungen bedirfen einer begriindenden Unterlage (Beleg). Belege kdnnen Dateien, ge-
scannte Schriftstlicke, schriftliche Unterlagen etc. sein.

Berichtigungen der Anlagen und der nicht beigefligten begriindenden Unterlagen sind so auszu-
fUhren, dass die urspringlichen Angaben lesbar bleiben.

4.2.3 Bescheinigung

Der Feststeller hat die sachliche Richtigkeit durch Unterzeichnung des Vermerkes ,Sachlich rich-
tig“ zu bescheinigen. Sind an der Feststellung der sachlichen Richtigkeit neben dem Feststeller
auch andere Beschaftigte beteiligt, so muss aus der jeweiligen Teilbescheinigung der Umfang der
Verantwortung der Beteiligten ersichtlich sein (z.B. hinsichtlich der richtigen Ansatze oder der voll-
standigen Lieferung oder in rechtlicher oder technischer Hinsicht).

Bezieht sich die Teilbescheinigung auf technische oder bautechnische Vorgange, lautet der Ver-
merk ,Fachtechnisch richtig“. Kassenanordnungen flr eine BaumalRnahme oder andere komplexe
technische Leistungen bedirfen zusatzlich einer besonderen fachtechnischen Feststellung. Die
fachtechnische Feststellung kann durch Vertrag auch aul3erhalb der Verwaltung stehende Perso-
nen (z.B. Architekten, Ingenieure) Ubertragen werden.

4.3 Rechnerische Feststellung

4.3.1 Grundlagen

Mit der Bescheinigung der rechnerischen Richtigkeit ibernimmt der Feststeller die Verantwortung
insbesondere dafir, dass alle auf eine Berechnung sich griindenden Angaben in der Zahlungsan-
ordnung, ihren Anlagen und den begrindenden Unterlagen richtig sind.

Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit erstreckt sich mithin auch auf die Feststellung der
Richtigkeit der den Berechnungen zugrunde liegenden Ansatze nach den Berechnungsunterlagen
(z.B. Bestimmungen, Vertrage, Tarife).

Berichtigungen der Anlagen und der nicht beigefligten begrindenden Unterlagen sind so auszu-
fuhren, dass die urspringlichen Angaben lesbar bleiben.

4.3.2 Bescheinigung

Der Feststeller hat die rechnerische Richtigkeit durch Unterzeichnung des Vermerkes “Rechne-
risch richtig“ zu bescheinigen. Sind an der Feststellung der rechnerischen Richtigkeit neben dem
Feststeller mehrere Beschéaftigte beteiligt, so muss aus der jeweiligen Teilbescheinigung der Um-
fang ihrer Verantwortung der Beteiligten ersichtlich sein.

4.4 Einheitliche Feststellung und Bescheinigung
Die sachliche und rechnerische Richtigkeit kann durch einen Beschaftigten geprift und durch die-
sen einheitlich festgestellt werden.

4.5 Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit in besonderen Fallen
Der Feststeller, der in den Zahlungsanordnungen, ihren Anlagen und den begrindenden Unterla-
gen die sachliche und rechnerische Richtigkeit bescheinigt, ist fiir die Richtigkeit der Angaben nicht
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verantwortlich, soweit andere Feststeller Teilbescheinigungen abgegeben haben. Den Teilbeschei-
nigungen der Feststeller der eigenen Gemeinde sind die Teilbescheinigungen gleichzustellen, die
von Beschaftigten anderer Stellen abgegeben worden sind, und zwar

einer Dienststelle des Bundes oder eines Landes,

einer anderen Gemeinde, eines Landkreises, Amtes oder Zweckverbandes (kommunale Kér-

perschaften)

einer Arbeitsgemeinschaft zur Grundsicherung fir Arbeitssuchende.

Teilbescheinigungen dirfen nur anerkannt werden, wenn ein Anlass zu Zweifeln nicht besteht.

Sofern nach § 22 und § 23 Absatz 3 SGB |l durch die Bundesagentur fiir Arbeit die Erstattung von
Transferleistungen (u.a. Kosten der Unterkunft, einmalige Beihilfen) abrechnungstaglich bei der
Gemeinde/beim Landkreis eingezogen wird, hat die Bundesagentur fiir Arbeit der Gemeinde/dem
Landkreis angemessene Nachweise Uber die abgebuchten Betrage zur Verfligung zu stellen.
Angemessen ist ein Nachweis dann, wenn der jeweilige auszuzahlende Betrag, der Zahlungsemp-
fanger, der Falligkeitstag und der Grund der Zahlung fiir jede Einzelposition dargelegt sind.
Weitere Voraussetzung fur die Erteilung und Aufrechterhaltung der Einzugsermachtigung ist, dass
eine sachliche und rechnerische Richtigkeitsbestatigung/Feststellung durch die Gemeinde/den
Landkreis erfolgt.

Der Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit liegt ausschlief3lich der angemes-
sene Nachweis Uber die Leistungen nach § 22 und § 23 Absatz 3 SGB |l zugrunde.

5. Ortliche Priifung der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse

5.1 Uberwachung der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse und der Kassenge-
schafte

Die Zahlungsabwicklung der Gemeinde einschlief3lich der Eigenbetriebe und Sonderkassen ist lau-

fend zu Uberwachen, regelmaflige und unvermutete Kassenprifungen sind vorzunehmen.

Es sind jahrlich mindestens eine unvermutete Kassenprifung und eine unvermutete Kassenbe-

standsaufnahme durchzufiihren. Des Weiteren hat beim Ausscheiden des Verantwortlichen der

zentralen Zahlungsabwicklung/des Kassenverwalters eine Kassenprufung zu erfolgen.

In die Prifung sind die Zahlstellen, die Handvorschusse und die Einzahlungskassen mit einzube-

ziehen. Je nach Umfang der Kassengeschafte der Zahlstelle, der Handvorschiisse oder der

Einzahlungskassen sind Detailregelungen in einer gesonderten Arbeitsanweisung festzulegen. Da-

bei ist zu berlcksichtigen, dass die so genannten ,Portokassen® flir Unregelmafigkeiten

besonders gefahrdet sind.

Uber die Mindestzahl der Priifungen hinaus sollen erforderlichenfalls, insbesondere beim Verdacht

von Unregelmaligkeiten, weitere Prifungen vorgenommen werden. Die zentrale Zahlungsabwick-

lung/Gemeindekasse sowie die Zahlstellen und Handvorschiisse sind zum selben Zeitpunkt

(Stichtag bezogen) zu prifen.

Sofern nach § 59 KV M-V Kassengeschafte von Stellen auRerhalb der Gemeindeverwaltung be-

sorgt werden, ist in den entsprechenden Vereinbarungen sicherzustellen, dass die erforderlichen

Prifungen auch bei den beauftragten Stellen durchgefiihrt werden kénnen.

1. Die Zahlungsabwicklung ist einmal/XXX jahrlich von Herr XXX/Frau XXX unvermutet zu pru-
fen.
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2. Zahlstellen, Einzahlungskassen, Handvorschisse sind von dem/der Verantwortlichen Herrn
XXX/Frau XXX fir die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse einmal/XXX jahrlich un-
vermutet zu prifen.

Bei Beanstandungen hat der Prifer den Kassenverwalter und die anderen beteiligten Beschaftig-
ten der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse zu héren. Der Blrgermeister und der fir
die Kassenaufsicht Verantwortliche sind unverziglich tber die Beanstandungen zu unterrichten.
Beanstandungen sind nach Mdéglichkeit im Verlauf der Prifung auszurdumen. Ergibt die Prifung
Beanstandungen, hat der Blirgermeister die erforderlichen Ma3nahmen zu veranlassen.

Bei Kassenprifungen missen in der Regel die Kassengeschafte nicht vollstandig gepruft werden.
Die Prufung soll einen zeitlich und sachlich gré3eren Zusammenhang umfassen und sich tber den
ganzen Prifungsstoff verteilen.

Ergeben sich wesentliche Feststellungen oder der Verdacht von UnregelmaRigkeiten, ist die Pri-
fung entsprechend auszudehnen; erforderlichenfalls ist vollstandig zu prifen.

Bei Speicherbuchflihrung erstreckt sich die Prifung in erster Linie darauf, ob entsprechend der
Vorschriften verfahren wurde und verfahren wird. Bei Verwendung gleicher Datentrager fir die
Sach- und Zeitbuchung kann grundséatzlich deren Ubereinstimmung unterstellt werden. Der Prifer
hat sich aber dennoch durch Stichproben hiervon zu Uberzeugen. Zu diesem Zweck sind be-
stimmte Daten auszudrucken oder auf andere Weise visuell lesbar zu machen.

Die Kassenpriifung umfasst den Zeitraum seit der letzten Kassenpriifung; die Blicher und Belege
eines abgeschlossenen Haushaltsjahres kobnnen grundsatzlich von der Prifung ausgenommen
werden. Sie kann auch auf Zeitrdume davor ausgedehnt werden, wenn dies flr eine ordnungsge-
mafe Prifung erforderlich erscheint.

Es kann durch den Blrgermeister oder die mit der Prifung beauftragten Personen angeordnet
werden, dass einzelne Zahlungsanweisungen oder Zahlungsanweisungsgruppen oder Zahlungs-
anweisungen, die bestimmte Betrage Ubersteigen, generell oder teilweise vor ihrer Ausflihrung
durch die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse dem mit der Prifung Beauftragten vorge-
legt werden.

5.2 Ubertragung von Aufgaben

Regelungsvorschlag fiir Gemeinden mit Rechnungspriifungsamt:

Die Uberwachung der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse und die Kassenpriifungen
werden dem Rechnungsprifungsamt Ubertragen.

Regelungsvorschlag fiir Gemeinden ohne Rechnungspriifungsamt:

Der Blrgermeister beauftragt einen Beschaftigten, der mindestens der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt, angehort oder eine vergleichbare Tatigkeit ausubt, durch Einzelentscheidung mit der
Wahrnehmung dieser Aufgaben.

5.3 Art und Inhalt von Priifungen

5.3.1  Kassenbestandsaufnahme

Durch die Kassenbestandsaufnahme ist zu ermitteln, ob der Kassen-Istbestand mit dem Kassen-
Sollbestand Ubereinstimmt. In diesem Zusammenhang ist auch zu prifen, ob Geldrollen oder
Geldbeutel das bezeichnete Bargeld enthalten und ob Schecks und Wechsel unverdachtig sind.

Bei Kassenbestandsaufnahmen ist zu beachten:
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1. Zu Beginn einer Kassenbestandsaufnahme sind die letzten Eintragungen im Kassenbuch und
auf dem entsprechenden Bilanzkonto festzustellen und so zu kennzeichnen, dass Nachtragun-
gen als solche erkennbar sind. Bei dem Einsatz einer Speicherbuchflihrung ist der Ausdruck
des Kassenbuches und des entsprechenden Bilanzkontos zu veranlassen. In entsprechender
Anwendung der Vorschriften Gber den Tagesabschluss ist der Kassen-Istbestand zu ermitteln.
Der Kassen-Istbestand ist in einem Kassenbestandsnachweis darzustellen.

2. Der Kassenverwalter und die mit dem Zahlungsverkehr beauftragten Beschaftigten haben
dem Prufer zu erklaren, dass

alle Kassenbucher und Finanzmittelkonten vorgelegt worden sind,
alle Einzahlungen und Auszahlungen vollstandig und richtig gebucht wurden,
alle vorhandenen Finanzmittel im Kassenbestandsnachweis berucksichtigt sind.

5.3.2  Einzahlungskassen/Handvorschisse
Die Prufung der Einzahlungskassen/Handvorschisse umfasst u.a.

die Genehmigung zur Einrichtung von Einzahlungskassen/Handvorschiissen,

die Berechtigung der Beschaftigten mit Zugang zur Einzahlungskasse/Handvorschisse,
die Flhrung eines Kassenbuches,

die Einhaltung des hdchstzulassigen Kassenbestandes,

die Abstimmung des gemeldeten Kassenbestandes und der Kassenbucheintrage,

die Aufbewahrung in einem sicheren Behaltnis,

die Ausgabe einer Quittung fiir erhaltene Zahlungen,

XXX.
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5.3.3 Zahlstellen
Die Prifung der Zahlstellen umfasst u.a.

1. neben den Anforderungen flr Einzahlungskassen/Handvorschisse,
2. die Einzelerfassung von Ein- und Auszahlungen in der Buchflihrung,
3. XXX.

5.3.4  Zahlungsabwicklung

Die Prifung der Zahlungsabwicklung umfasst u.a.

1. die Vorlage von Kassenanordnungen bei der Leistung von Auszahlungen bzw. Annahme von
Einzahlungen,

2. die Vollstandigkeit und Richtigkeit der Kassenanordnungen,

3. die Anlage nicht bendtigter Geldmittel ausschlieRlich nach vorgegebenen Kriterien,

4. die tagliche Abstimmung der Finanzrechnungskonten mit den Finanzmittelkonten sowie den
Bank- und Kassenbestanden,

5. XXX.

Durch die Prufung ist dartiber hinaus in Stichproben festzustellen, ob

1. die Kassengeschafte ordnungsgemaf abgewickelt werden, insbesondere die Einzahlungen
und Auszahlungen rechtzeitig und vollstandig eingezogen oder geleistet worden sind und ob
rickstandige Forderungen rechtzeitig gemahnt und die weiteren Malnahmen zur Einziehung
rechtzeitig getroffen worden sind,

2. ungeklarte Zahlungseingange unverzuglich abgewickelt wurden,

3. die Zahlungsvorgange ordnungsgemaf und vollstandig in den Bichern der zentralen Zah-
lungsabwicklung/Gemeindekasse dokumentiert wurden,
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4. die erforderlichen Belege vorhanden sind und nach Form und Inhalt den einschlagigen
Rechtsvorschriften entsprechen,

5. der tagliche Bestand an Bargeld und an den fur den Zahlungsverkehr bei Geldinstituten einge-
richteten Konten den notwendigen Umfang nicht Uberschreitet,

6. vorhandene Geldbestande unter der Berlicksichtigung des Liquiditatsbedarfes ertrag bringend
angelegt wurden,

7. die verwahrten Wertgegenstande und andere Gegenstande vorhanden sind,

8. im Ubrigen die Kassengeschéfte ordnungsgemaR und wirtschaftlich erledigt werden,

9. XXX.

5.3.5 Sonstige
Die Kassenprufung erstreckt sich auch auf die von der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeinde-

kasse wahrgenommenen Geschéaftsabwicklungen fir Dritte.

54 Priifungsbericht

Uber jede Priifung ist ein Prifungsbericht zu fertigen.

Der Prifungsbericht muss die Art und den Umfang der Prifung erkennen lassen und die wesentli-
chen Feststellungen der Prifung und etwaige Erklarungen von Kassenbeschéftigten hierzu
enthalten.

Dem Prifungsbericht Uber die Kassenprifung oder die Kassenbestandsaufnahme ist der Kassen-
bestandsnachweis beizufiigen, der vom Kassenverwalter und den mit der Zahlungsabwicklung
beauftragten Beschaftigten zu unterschreiben ist. Naheres regelt die entsprechende Arbeitsanwei-
sung (siehe B.26.).

6. Sicherung des Buchungsverfahrens

6.1 Anforderungen an die Finanzsoftware

6.1.1  Anforderungen gemaR KV M-V und GemHVO-Doppik

Gemal § 26 Absatz 13 GemHVO-Doppik ist eine Dienstanweisung zur Sicherung des Buchungs-
verfahrens zu erlassen. Darltber hinaus sind nach § 28 Absatz 2 Nummer 2 der GemHVO-Doppik
Festlegungen Uber den Einsatz automatisierter Verfahren im Rechnungswesen zu treffen. Diese
Anforderungen werden in diesem Leitfaden miteinander verbunden.

Neben den Anforderungen an die Software (automatisierte Datenverarbeitung) sind organisatori-
sche Festlegungen zu treffen.

Werden die Kassengeschafte oder das Rechnungswesen ganz oder zum Teil automatisiert, sind
die Programme vor ihrer Anwendung vom Anwender zu prifen und vom Birgermeister freizuge-
ben (§ 59 Absatz 2 KV M-V).

Gemal § 26 Absatz 10 GemHVO-Doppik in Verbindung mit § 12 Absatz 1 GemKVO-Doppik sind
bei der Buchfiihrung mit Hilfe automatisierter Datenverarbeitung (DV-Buchfiihrung) die Grundsatze
ordnungsmafiger DV-gestitzter Buchfiihrungssysteme nach MalRgabe des Schreibens des Bun-
desministeriums der Finanzen an die obersten Finanzbehérden der Lander vom 7. November 1995
— IV A8 — S 0316 — 52/95 — (BStBI. S. 738) zu beachten und darlber hinaus muss sichergestellt
werden, dass

1. nur glltige Programme verwendet werden; sie missen dokumentiert, vom Anwender fachlich
gepruft und vom Blrgermeister freigegeben sein,

2. die Daten vollstandig und richtig erfasst, eingegeben, verarbeitet und ausgegeben werden,

3. nachvollziehbar dokumentiert ist, wer, wann, welche Daten eingegeben oder verandert hat
(Identifikationen innerhalb der sachlichen und zeitlichen Buchung),

4. in das automatisierte Verfahren nicht unbefugt eingegriffen werden kann,
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5. die gespeicherten Daten nicht verloren gehen und nicht unbefugt verandert werden kénnen,

6. die gespeicherten Daten bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen der Biicher auch nach An-
derung oder Abldsung der eingesetzten Programme jederzeit in angemessener Frist lesbar
und maschinell auswertbar sind,

7. Berichtigungen der Bicher protokolliert und die Protokolle wie Belege aufbewahrt werden,

8. elektronische Signaturen mindestens wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfristen nachpruf-
bar sind,

9. die Unterlagen, die fir den Nachweis der richtigen und vollstdndigen Ermittlung der Anspruiche
oder Zahlungsverpflichtungen sowie fir die ordnungsgemafie Abwicklung der Buchflihrung
und des Zahlungsverkehrs erforderlich sind, einschlieBlich eines Verzeichnisses Uber den Auf-
bau der Datensatze und die Dokumentation der eingesetzten Programme und Verfahren bis
zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist verfligbar bleiben,

10. die fur die Verwaltung von Informationssystemen und automatisierten Verfahren Verantwortli-
chen bestimmt werden,

11. die Verwaltung von Informationssystemen und automatisierten Verfahren von der fachlichen
Sachbearbeitung und der Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung verantwortlich ab-
gegrenzt wird,

12. XXX.

Die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Datenerfassung, -eingabe, -verarbeitung und —ausgabe
konnen als sichergestellt angesehen werden, wenn sie durch organisatorische und programmierte
Kontrollen (z.B. Kontrollsummen, Plausibilitdtskontrollen, Prifziffern) gewahrleistet sind.

6.1.2  Anschaffung von Finanzsoftware

Die Auswahl und Beschaffung von Finanzsoftware sind bei komplexen Systemen auf Basis festge-
legter Anforderungen an die IT-Anwendung sowie der zugrundeliegenden IT-Infrastruktur
vorzunehmen.

Die Anforderungen der Fachabteilungen sind in den Pflichtenheften/Lastenheften ausreichend zu
bertcksichtigen.

Bei der Implementierung von Finanzsoftware ist sicherzustellen, dass das Customizing der Stan-
dardsoftware die Anforderungen an die OrdnungsmaRigkeit und Sicherheit erflllt.

Bei der Migration des Altsystems auf das Neusystem ist sicherzustellen, dass die Steuerungs-,
Stamm- und Bewegungsdaten im Rahmen eines angemessenen Projektmanagements in das Neu-
system Ubernommen werden.

6.1.3  Priufung der Finanzsoftware

Die Einfuhrung einer neuen Finanzsoftware hat einem Test- und Freigabeverfahren zu unterliegen.
Die im Rechnungswesen einzusetzenden Programme sind gemaf § 59 Absatz 2 KV M-V zu pri-
fen. Soweit eine bereits eingesetzte Finanzsoftware durch einen Releasewechsel aktualisiert
werden soll, sind die Grundsatze einer Neuanschaffung sinngemafl anzuwenden.

Die Prifung der einzusetzenden Programme in der Finanzbuchhaltung erfolgt durch den Anwen-
der vor ihrer Anwendung. Die Prufung bezieht sich auf die Eignung des Programmes fir die
Verwaltung.

Die erforderlichen Funktions- und Integrationstests durfen ausschlieBlich von Personen durchge-
fuhrt werden, die nicht an der Entwicklung beteiligt waren. In einem Verfahren sind der
Testgegenstand, Art und Umfang der Testfalle sowie die Dokumentation und Archivierung der
Testergebnisse festzulegen.

Neben der Dokumentation der Programmprifung durch den Prifenden hat der Kdmmerer, der Lei-
ter Finanzen, Herr/Frau XXX die Eignung des Programmes zu bestatigen.
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Ein Programm kann als geeignet angesehen werden, wenn es sich auf die in Auftrag gegebenen
Arbeiten unter Beachtung der fir den Sachverhalt geltenden speziellen rechtlichen und sachlichen
Grundlagen bezieht.

Der Birgermeister entscheidet nach Einsicht in die Prifungsdokumentation Gber den Einsatz der
Programme und gibt diese zur Anwendung frei.

Bei der Freigabe der IT-Anwendung ist sicherzustellen, dass die Verarbeitungsfunktionen und -re-
geln erfolgreich getestet wurden, eine aktuelle Anwender- und Verfahrensdokumentation vorliegt
und dass die Schnittstellenprozesse zu vor- und nachgelagerten Anwendungen funktionsfahig
sind.

6.2 Organisatorische Anforderungen

6.2.1  Organisation

Far den IT-Bereich sind sowohl aufbauorganisatorische als auch ablauforganisatorische Festle-
gungen, insbesondere zu den Kompetenzen und Verantwortlichkeiten der IT-Mitarbeiter sowie der
Mitarbeiter anderer Fachbereiche zu treffen. Dabei ist die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe
B.27.)

zu beachten. Es sind regelmafig generelle Kontrollen zur Einhaltung der Arbeitsanweisung durch-
zufuhren.

6.2.2  Sicherung
Die Bucher/Buchhaltungsdaten sind durch geeignete Ma3nahmen gegen Verlust, Wegnahme, Ver-

anderung und unberechtigte Einsichtnahme zu schitzen.
Dabei ist die entsprechende Arbeitsanweisung (siehe B. 28.) zu beachten. Es sind regelmalig ge-
nerelle Kontrollen zur Einhaltung der Arbeitsanweisung durchzufihren.

6.3 Belege

6.3.1  Belegdurchlauf

Werden Buchungsschlissel verwendet, missen Schllsselverzeichnisse vorliegen, die in ange-
messener Zeit eine Ubersetzung des Schlissels in den Buchungstext ermdglichen. Bei
Papierbelegen hat die Autorisierung durch Handzeichen oder Unterschrift des Berechtigten zu er-
folgen. Bei automatisch mit der Erfassung erstellten Belegen erfolgt die Autorisierung durch die
Benutzeridentifikation des verantwortlichen Beschéaftigten. Sofern Anordnungen erstellt werden, ist
die Genehmigung der Anordnungsberechtigten und der Feststeller ausschliellich mittels elektroni-
scher Signaturen einzuholen.

6.3.2 Belegerfassung

6.3.2.1 Fehlerkontrollen

Wahrend bzw. nach der manuellen oder automatischen Erfassung von Belegen haben program-
mierte Kontrollen in der jeweiligen Software zu erfolgen; in Frage kommen: Terminalkontrollen
(z.B. Musseingaben), programmierte Datenkontrollen inkl. Fehlerkontrollen, programmierte Ab-
stimmkontrollen (z.B. durch Bildung von Kontrollsummen) sowie Betriebskontrollen. Die
Pflichtfelder werden in den entsprechenden Arbeitsanweisungen (z.B. Auftrags- und Rechnungser-
fassung) festgelegt. Bei auftretenden Fehlern sind Geschéaftsvorfalle vom System abzuweisen. Der
Grund fur die Abweisung muss ersichtlich/dokumentiert sein. Es hat eine Dokumentation Gber die
durchgeflihrten Kontrollen zu erfolgen, aus der Art und Umfang und die Identitat des Kontrollieren-
den hervorgehen.
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Bei der Speicherung der Geschéftsvorfalle in einer Datenbank oder einem strukturiertem Dateien-
system haben zur Gewahrleistung der Vollstandigkeit und Richtigkeit des zu buchenden
Datensatzes programmierte Kontrollen wirksam zu werden; in Frage kommen: Datenkontrollen
inkl. verarbeitungsbegleitende Fehlerprifungen, Abstimmkontrollen, Betriebskontrollen, Daten-
bankkontrollen inkl. Fehlerkontrollen, Bedienungskontrollen, Betriebssystemsicherheit.

6.3.2.2 Einzelnachweis
Die tatsachliche Durchfiihrung der einzelnen Buchungen ist nachzuweisen. Sammelbuchungen
sind durch Einzelnachweise zu belegen.

6.3.2.3 Dokumentation der Belegerfassung

Es hat regelmaRig eine Kontrolle bei Zugriffen auf die Datenbanken und Programme zu erfolgen,
z.B. Anderung von Stammdaten, Feldern, Formaten, Updates, Parametereinstellungen, die Aus-
wirkungen auf den Inhalt der Buchungen haben kénnten. In Frage kommen: manuelle
Datenbankkontrollen, Datenkontrollen, Abstimmkontrollen, Verfahrenskontrollen, Tests, Kontrol-
len der Anderungsprotokolle.

6.4 Dokumentation

6.4.1  Verfahrensdokumentation

Die Verfahrensdokumentationen fir das IT-System sind in Form von Anwenderdokumentationen
und technischen Systemdokumentationen festzuhalten.

Die Anwenderdokumentation hat folgende Angaben zu enthalten:

eine allgemeine Beschreibung der durch die IT-Anwendung abgedeckten Aufgabenbereiche,
eine Erlauterung der Beziehungen zwischen einzelnen Anwendungsmodulen,

Art und Bedeutung der verwendeten Eingabefelder,

Vorschriften zur Erstellung von Auswertungen,

XXX.
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Die Verfahrensdokumentation muss alle Informationen enthalten, die fir die sachgerechte Bedie-
nung der IT-Anwendung erforderlich sind.

6.4.2 Systemdokumentation

Die technische Systemdokumentation muss sicherstellen, dass ein geordneter IT-Betrieb méglich
ist.

Die technische Systemdokumentation muss Uber folgende Bereiche informieren:

1. Aufgabenstellung der IT-Anwendungen im Kontext der eingesetzten Module,
Datenorganisation und Datenstrukturen,

veranderbare Tabelleninhalte, die bei der Erzeugung von Buchungen herangezogen werden,
programmierte Verarbeitungsregeln, einschlieRlich der implementierten Eingabe- und Verar-
beitungskontrollen,

programminterne Fehlerbehandlungsverfahren,

Schllsselverzeichnisse,

Schnittstellen zu anderen Systeme,

XXX.
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6.5 Archivierung, Aufbewahrung von Unterlagen gemaR § 29 GemHVO-Doppik

6.5.1  Archivierungsverfahren

Durch das Archivierungsverfahren ist sicherzustellen, dass empfangene Dokumente (Bescheide,
Rechnungen u.a.) und Buchungsbelege mindestens bildlich wiedergegeben werden kénnen.
Ferner ist durch das Archivierungsverfahren sicherzustellen, dass die tbrigen aufbewahrungs-
pflichtigen Unterlagen mindestens inhaltlich wiedergegeben werden kdnnen.

Durch das Archivierungsverfahren ist ein schneller, autorisierter und einfacher Zugriff auf die auf-
bewahrungspflichtigen Unterlagen sicherzustellen.

Das Archivierungssystem muss bei elektronisch empfangenen Dokumenten die Belegfunktion da-
durch sicherstellen, dass sie in der Form und mit den Angaben aufbewahrt werden, wie sie
empfangen worden sind (i. S. eines Urbeleges).

Bei dem optischen Archivierungsverfahren ist die Lesbarkeit der Datentrager tber die Aufbewah-
rungsfrist sicherzustellen (Verfall des Datentragers, Verfahrenswechsel).

6.5.2  Aufbewahrungsfristen
Die Gemeinde ist verpflichtet, die Blicher, die Unterlagen Uber die Inventur, die Jahresabschlisse,

die dazu ergangenen Anweisungen und Organisationsregelungen, die Buchungsbelege, die Unter-
lagen Uber den Zahlungsverkehr sowie die sonstigen erforderlichen Aufzeichnungen geordnet und
sicher aufzubewahren. Soweit begriindende Unterlagen nicht den Kassenanordnungen beigefugt
sind, obliegt ihre Aufbewahrung den anordnenden Stellen.

Nach § 29 GemHVO-Doppik sind folgende Aufbewahrungsfristen zu beachten:

Die Eréffnungsbilanz und die Jahresabschisse sind dauernd aufzubewahren. Blcher, Inventare,
der Anhang zur Eréffnungsbilanz und die Anlagen zum Jahresabschluss sowie die zu ihrem Ver-
standnis erforderlichen Arbeitsanweisungen und Organisationsunterlagen sind zehn Jahre, die
sonstigen Belege sechs Jahre aufzubewahren. Ergeben sich Zahlungsgrund und Zahlungspflich-
tige oder Empfangsberechtigte nicht aus den Bichern, sind die Belege so lange wie die Blicher
aufzubewahren. Die Fristen beginnen am 1. Januar des der Feststellung des Jahresabschlusses
folgenden Haushaltsjahres.

Andere Rechtsvorschriften tber die Aufbewahrung von Biichern und Unterlagen bleiben unberihrt.
Die Unterlagen kdnnen auch auf einem Bild- oder Datentrager aufbewahrt werden, wenn dies den
Grundsatzen ordnungsmafiger Buchfihrung fir Gemeinden entspricht und sichergestellt ist, dass
die Wiedergabe oder die Daten

1. mit den Belegen bildlich und mit den anderen Daten inhaltlich Gbereinstimmen, wenn sie lesbar
gemacht werden,

2. wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist jederzeit verfligbar sind, unverziglich lesbar ge-
macht und maschinell ausgewertet werden kdnnen.

Die Bildtrager bzw. Datentrager sind anstelle der Originale aufzubewahren.
Darlber hinaus sind folgende Aufbewahrungspflichten einzuhalten; folgende Belege sind Uber ei-
nen Zeitraum von zehn Jahren aufzubewahren:

1. Journale, Konten, Belege und Jahresabschlisse,

2. die zum Verstandnis der Buchfiihrung erforderlichen Unterlagen und sonstige Organisationsun-
terlagen (z.B. Quellcodes und die technischen Systemdokumentationen und bei
Standardsoftware die Programmbeschreibungen),

-32-



w

Protokolle tGber spezifische Einstellungen und Anpassungen der Software,

4. Protokolle tiber die Anderungen in Tabellen und Stammdaten und Tabellen, die fir die Verar-
beitung aufzeichnungspflichtiger Geschaftsvorfalle erforderlich sind,

5. Systemprotokolle und sonstige technische Aufzeichnungen (z.B. Lodfiles), insofern sie aus-

nahmsweise zum Verstandnis erforderlich sind und die zur Ordnungsmafigkeitsbeurteilung

erforderlichen Informationen ausschlief3lich diesen Unterlagen enthommen werden kénnen.

Im Fall der Auslagerung von IT-Systemen und -Anwendungen ist mit dem Servicegeber vertraglich

zu vereinbaren, dass er die fir die Erflllung der Buchflihrungspflichten erforderlichen Unterlagen
aufzubewahren und auf Verlangen auszuhandigen hat.
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B. Arbeitsanweisungen
1. Erfassung Plandaten

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Erfassung der Plandaten eine Arbeitsanweisung.

In dieser Arbeitsanweisung sind zu regeln:
Verantwortung fir die Datenerfassung,
die korrekte Eingabe der Daten,
die Uberpriifung der korrekten Ubernahme der Daten,
der Zeitpunkt der Ubernahme der Daten im Hinblick auf ggf. vorab abzuschlieRende Arbeiten,
die Datensicherung vor und nach Ubernahme der Daten,
die Behebung von Ubernahmefehlern,

XXX.
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2. Uberwachung der Haushaltsansitze

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX.XXXX erlasst der Verantwortliche fiir die Uberwachung der Haushaltsansétze eine Arbeits-
anweisung.

In dieser Arbeitsanweisung sind zu regelin:

zustandige Ansprechpartner bei Fragen zur Erfassung von Auftragen ggf. je Abteilung/je Amt,

zustandige Ansprechpartner bei Erfassung von Auftragen bei nicht ausreichend verfligbaren
Haushaltsmitteln ggf. je Abteilung/je Amt,

Verfahrensweise beim Auftreten von uberplanmaBigen/auRerplanmafigen Aufwendungen bzw.
Auszahlungen,

Hohe der aulRerplanmaRigen Aufwendungen ggf. je Abteilung/je Amt,
Hohe der aulRerplanmaRigen Auszahlungen ggdf. je Abteilung/je Amt,
Hohe der tberplanmaRigen Aufwendungen ggf. je Abteilung/je Amt,
Hohe der Uberplanmafiigen Auszahlungen ggf. je Abteilung/je Amt,
Deckungsfahigkeit von Aufwendungen und Auszahlungen,

XXX.
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3. Auftragserfassung

Auf der Grundlage der geltenden Gesetze und Verordnungen, wie nachfolgend aufgefiihrt,

wie EU-weite Auftrage,

nach dem Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankung (GWB),

Verordnung uber die Vergaben o6ffentlicher Auftrage (VgV),

VOB/A, VOL/A und VOF auch fir nationale Auftrage und den dazugehorigen Vergabevorschrif-
ten und

der Anwendung des Wertgrenzenerlasses

erlasst der Verantwortliche fir die Auftragserfassung auf der Grundlage der Dienstanweisung zur
Organisation des Rechnungswesens vom XX.XX.XXXX eine Arbeitsanweisung.

In dieser Arbeitsanweisung sind zu regeln:

Leistungsbeschreibung
o Grenzen fir die Pflicht zur Erstellung einer Leistungsbeschreibung,
o Form der Leistungsbeschreibung,

wertmalige Grenzen fir die Pflicht zur Ausschreibung,

Art der Ausschreibung,

zusatzliche Informationsverpflichtung bei der Beteiligung von Gemeindevertretern oder Be-
schaftigten der Verwaltung und deren Angehdrige,

Einholung von Vergleichsangeboten,

o Anzahl der Vergleichsangebote,

o Benennung der Lieferanten, von denen Vergleichsangebote einzuholen sind,

Angebotsauswertung,

Einschaltung der zentralen Auftrags- und Vergabestelle,

Arten der Auftragsvergabe bzw. Bestellung,

schriftlich bis zu einem Auftragswert in Héhe von € XXX,

telefonisch bis zu einem Auftragswert in Héhe von € XXX,

Bestellung im Internet bis zu einem Auftragswert in Hohe von € XXX,
Einkaufe ohne vorangegangene Bestellung sind zuladssig beim Kauf von:
€ XXX bis zu einem Auftragswert in Hohe von € XXX,

€ XXX bis zu einem Auftragswert in Hohe von € XXX,

schriftliche Dokumentation der Auftragsvergabe/Bestellung.

O O O O O 0 O

Vereinbarung der allgemeinen Geschaftsbedingungen der Gemeinde,
Sicherheiten

o Auftragserflillungsbirgschaften,

o Vorauszahlungsbirgschaften,

o Gewabhrleistungsbirgschaften,

o XXX,

Zahlungsbedingungen,

Berechtigte zur Auftragsvergabe/Vornahme der Bestellung ggf. je Abteilung/Amt
o von € XXX bis € XXX Frau/Herr XXX

o Uber € XXX Frau/Herr XXX

o XXX.
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Nach der Auftragsvergabe bzw. der Bestellung ist der erteilte Auftrag unverzuglich in der Ge-
schaftsbuchfihrung (Auftragsverwaltung) zu erfassen. Zustandig fir die Erfassung ist flir den
Bereich

XXX Frau/Herr XXX,
XXX.
Zu erfassen sind in der Auftragsverwaltung:

Auftragsbezeichnung,
Auftragsnummer,
Auftragsdatum,
Auftragssumme,
Teilzahlungen,

Falligkeit,
Zahlungsbedingungen,
Kreditor/Burgerkonto,
Bankverbindung,
Rechnungs- und Lieferanschrift,
Konten Ergebnisrechnung,
Konten Finanzrechnung,
Bilanzkonten,
Produkt/Leistung,
Kostenstelle/Kostentrager,
XXX.
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4. Rechnungseingangsbuch
Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir das Rechnungseingangsbuch folgende Arbeitsanwei-

sung:

1. Erfassung der Eingangsrechnungen im Rechnungseingangsbuch

Alle Eingangsrechnungen sind im Rechnungseingangsbuch zu erfassen. Bevor eine Rechnung im
Rechnungseingangsbuch erfasst wird, hat eine Vorpriifung des Beleges zu erfolgen.
Hierzu sollten folgende Prufungen vorgenommen werden:

Ist der Rechnungsadressat korrekt,
Handelt es sich um eine Rechnung als Angebot zur Auftragserteilung,
XXX.

Gibt die Prifung Anlass zu Bedenken, dann sind folgende Arbeitsschritte vorzunehmen:

o falscher Rechnungsadressat -  Ricksendung der Rechnung
o Rechnung als Angebot zur Auftragserteilung -  Ricksendung der Rechnung
o XXX.

2. Prifung auf erfasste Auftridge/Bestellungen

Bei vorhergehender Erfassung der Auftragsvergabe/der Bestellung in der Auftragsverwaltung ist
die Eingangsrechnung dieser entsprechend zuzuordnen. Liegt kein Auftrag vor, ist dieser durch die
zustandige Stelle anzulegen.

Dabei sind folgende Daten zu erfassen:

Auftragsbezeichnung,
Auftragsnummer,
Rechnungseingangsdatum,
Auftragsdatum,
Rechnungsdatum,
Rechnungsnummer,
Rechnungsbetrag,
Falligkeit,
Zahlungsbedingungen,
Kreditor/Burgerkonto,
Bankverbindung,
Rechnungs- und Lieferanschrift,
Konten Ergebnisrechnung,
Konten Finanzrechnung,
Bilanzkonten,
Produkt/Leistung,
Kostenstelle/Kostentrager,
XXX.

Werden die Daten zentral erfasst, dann sind fehlende Angaben im Rahmen der Prifung der sachli-
chen und rechnerischen Richtigkeit von dem zustandigen Beschaftigten, Frau/Herrn XXX, in der
Fachabteilung XXX nachzutragen.
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3. Datenerfassung

Folgende Daten sind zu erfassen bzw. mit dem eingerichteten Auftrag abzustimmen:

Abstimmung Auftragsnummer,

Rechnungseingangsdatum,

Erfassung Rechnungsbetrag,

Erfassung Rechnungsdatum,

Erfassung Rechnungsnummer,

Abgleich der sonstigen Rechnungsdaten mit den im Rahmen der Auftragserfassung in der Auf-
tragsverwaltung erfassten Daten.

Stimmen die Rechnungsdaten mit den Auftragsdaten (berein, ist dies zu vermerken, ggf. durch
Freigabe der Erfassung im Rechnungseingangsbuch,

Stimmen die Daten nicht tberein, dann sind:

die folgenden abweichenden Daten zu aktualisieren,
o Falligkeit der Rechnung,

o Bankverbindung,

o XXX,

die sonstigen abweichenden Daten im Rechnungseingangsbuch zu kennzeichnen.
Eine Uberprifung der sonstigen abweichenden Daten und ggf. deren erforderliche Anpassung er-
folgt dann im Rahmen der Prifung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit. Die Daten sind

zu vervollstandigen, soweit sie in der Auftragsverwaltung nicht erfasst sind bzw. die Daten sind in
das Rechnungseingangsbuch zu Gbernehmen.
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5. Priifung der Eingangsrechnungen

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Prifung der Eingangsrechnungen folgende Ar-
beitsanweisung:

Eingangsrechnungen sind nach der Erfassung im Rechnungseingangsbuch sachlich und rechne-
risch zu prifen. Die gesondert gefassten Bestimmungen zur Feststellung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit sind zu beachten. Dort sind auch die Zustandigkeiten bzw. Verantwor-
tungsbereiche der Feststellungsbefugten zu regeln. AnschlieRend erfolgt eine Uberpriifung und
ggf. Anpassung der im Rechnungseingangsbuch erfassten Daten durch Beschaftigte der zustandi-
gen Fachabteilung.

Ergibt sich bei der Uberpriifung der buchungsrelevanten Daten ein Klarungsbedarf, dann sind die
offenen Fragen zwischen dem fir die Prifung der buchungsrelevanten Daten zustandigen Be-
schéaftigten und dem Beschaftigten, der die Kassenanordnung erstellt hat, unverzuglich zu klaren.
Abweichungen vom Rechnungsbetrag zum Feststellungsbetrag sind zu dokumentieren. Die Abwei-
chungen sind dem Lieferanten bzw. Leistungserbringer in geeigneter Form mitzuteilen.

Nach Abschluss der Priifung der Eingangsrechnung auf sachliche und rechnerische Richtigkeit
wird auf Anweisung des Feststellungsberechtigten die Kassenanordnung durch den zustandigen
Beschaftigten, Frau/Herrn XXX, der Fachabteilung XXX erstellt.

Mit dem positiven Ergebnis der Prifung der Kassenordnung ist die sachliche und rechnerische
Richtigkeit festzustellen. Nach der Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit auf
der Kassenanordnung durch Frau XXX/Herrn XXX von der Fachabteilung XXX erfolgt die Freigabe
durch den Anordnungsbefugten, Frau/Herrn XXX.

Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit und die Freigabe durch den Anord-
nungsbefugten sind personell voneinander zu trennen (§ 24 Absatz 6 GemHVO-Doppik).
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6. Buchung der Belege

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Buchung der Belege folgende Arbeitsanweisung:

Bevor die Buchung des Geschéftsvorfalles in der Geschaftsbuchfiihrung vorgenommen wird, er-
folgt eine Uberpriifung der buchungsrelevanten Daten durch den Beschéftigten, Frau/Herrn XXX,
der Geschaftsbuchfihrung/der Fachabteilung XXX. (Bei einer dezentralen Geschaftsbuchflihrung
sollte fiir jede Abteilung/jedes Amt geregelt sein, wer fir die Uberpriifung der buchungsrelevanten
Daten zustandig ist.) Ergibt sich bei der Uberpriifung der buchungsrelevanten Daten ein zusétzli-
cher Klarungsbedarf, dann sind die offenen Fragen zwischen dem fir die Prifung der
buchungsrelevanten Daten zustandigen Beschaftigten und dem Beschéftigten, der die Kassenan-
ordnung erstellt hat, unverzuglich zu klaren.

Ergibt die Prifung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnung keine offenen Fragen,
dann erfolgt die Buchung in der Geschaftsbuchfiihrung durch Frau XXX/Herrn XXX der Fachabtei-
lung XXX. (Bei einer dezentralen Geschaftsbuchflihrung sollte fir jede Abteilung/jedes Amt
geregelt sein, wer firr die Uberpriifung der buchungsrelevanten Daten zustandig ist.)
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7. Auftragsannahme

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Auftragsnahme folgende Arbeitsanweisung:

Ein Auftrag ist nach der Annahme zentral/von der Fachabteilung XXX durch Frau XXX/Herrn XXX
in der Auftragsverwaltung zu erfassen. Zustandig fur die Erfassung ist fir den Bereich

XXX Frau/Herr XXX,
XXX Frau/Herr XXX.

Zu erfassen sind in der Auftragsverwaltung:

Auftragsbezeichnung,
Auftragsnummer/Kassenzeichen,
Auftragsdatum,

Auftragssumme,

Teilzahlungen,

Falligkeit,

Zahlungsbedingungen,

o Bankeinzug,

o Vorauszahlung,

o Skonto,

o Stellung von Sicherheiten,

Debitor/Birgerkonto,
Bankverbindung,

Rechnungs- und Lieferanschrift,
Konten Ergebnisrechnung,
Konten Finanzrechnung,
Bilanzkonten,

Produkt/Leistung,
Kostenstelle/Kostentrager,
XXX.

Zusatzlich sollte in dieser Arbeitsanweisung geregelt werden:

Art und Umfang der Leistungsbeschreibung,

zusatzliche Informationsverpflichtung bei der Beteiligung von Gemeindevertretern oder Be-
schaftigten der Verwaltung und deren Angehdrige,

Arten der Auftragsannahme bzw. Annahme der Bestellung,

o schriftlich bis zu einem Auftragswert in Hohe von € XXX,
o telefonisch bis zu einem Auftragswert in Héhe von € XXX,
o Bestellung im Internet bis zu einem Auftragswert in Hohe von € XXX,

Vereinbarung der allgemeinen Geschéaftsbedingungen der Gemeinde,
Zahlungsbedingungen,
Berechtigte zur Auftragsannahme/Entgegennahme der Bestellung

o von € XXX bis € XXX Frau/Herr XXX,
o von € XXX bis € XXX Frau/Herr XXX,
o Uber € XXX Frau/Herr XXX,
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o XXX,
XXX.
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8. Rechnungserstellung

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Rechnungserstellung eine Arbeitsanweisung.

In dieser Arbeitsanweisung sind zu regeln:

zentrale Rechnungserstellung/Benennung der verantwortlichen Rechnungsersteller in den
Fachabteilungen,

unverzugliche Rechnungserstellung nach Abschluss der Leistungserbringung durch Frau/Herr
XXX der Fachabteilung XXX,

Anforderung von Abschlagszahlungen durch Frau/Herr XXX der Fachabteilung XXX,
Anforderung von Vorausleistungen durch Frau/Herr XXX der Fachabteilung XXX,

Versand der Rechnung durch Frau/Herr XXX der Abteilung XXX,

Abstimmung der Rechnung mit dem Lieferschein/dem Leistungsnachweis/dem Arbeitszet-
tel/dem Aufmald durch den Rechnungsersteller,

unverzugliche Klarung von Abweichungen zwischen der Angebotssumme und der Soll-Rech-
nungssumme zwischen dem Rechnungsersteller und dem fir die Auftragsabwicklung
zustandigen Beschaftigten der Fachabteilung,

Anlagen zur Rechnung,

Rechnungsaufbau und Mindestbestandteile der Rechnung,

XXX.

-44 -



9. Rechnungsausgangsbuch
Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir das Rechnungsausgangsbuch folgende Arbeitsanwei-

sung:

1. Erfassung im Rechnungsausgangsbuch

Alle ausgehenden Rechnungen sind im Rechnungsausgangsbuch zu erfassen.
Verantwortlich fir die Rechnungserfassung ist Frau/Herr XXX in der zentralen Rechnungserstel-
lung

Frau/Herr XXX in XXX,
Frau/Herr XXX in XXX,
XXX.

2. Prifung auf erhaltene Auftrage/Bestellungen

Zunachst ist zu prifen, ob ein erhaltener Auftrag oder die erhaltene Bestellung in der Auftragsver-
waltung erfasst wurde. Bei vorhergehender Erfassung des erhaltenen Auftrages/der Bestellung in
der Auftragsverwaltung ist die Ausgangsrechnung diesem entsprechend zuzuordnen. Liegt kein
Auftrag vor, ist dieser durch die zustandige Stelle anzulegen.

Erfolgte keine Erfassung des Auftrages/der Bestellung in der Auftragsverwaltung sind folgende Da-
ten zu erfassen:

Auftragsbezeichnung,
Auftragsnummer/Kassenzeichen,
Auftragsdatum,
Rechnungsdatum,
Rechnungsnummer,
Rechnungsbetrag,
Falligkeit,
Zahlungsbedingungen,

o Bankeinzug,

o Vorauszahlung,

o Skonto,

o Stellung von Sicherheiten,

Debitor/Burgerkonto,
Bankverbindung,

Rechnungs- und Lieferanschrift,
Konten Ergebnisrechnung,
Konten Finanzrechnung,
Bilanzkonten,

Produkt/Leistung,
Kostenstelle/Kostentrager,
XXX.

Bei vorhergehender Erfassung des Auftrages/der Bestellung in der Auftragsverwaltung, sind fol-
gende Angaben zu prifen bzw. zu erganzen:
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Zuordnung der Rechnung zu einem Auftrag,

Abstimmung der Auftragsnummer,

Erfassung des Rechnungsbetrages,

Erfassung Rechnungsdatum,

Erfassung Rechnungsnummer,

Abgleich der sonstigen Rechnungsdaten mit den im Rahmen der Auftragserfassung in der Auf-
tragsverwaltung erfassten Daten, ggf. abweichende Daten sind zu aktualisieren,
Vervollstandigung der Daten, die in der Auftragsverwaltung nicht erfasst sind,

Ubernahme der Daten in das Rechnungsausgangsbuch,

XXX.
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10. Priifung der Daten der Annahmeanordnung

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Prifung der Daten der Annahmeanordnung fol-
gende Arbeitsanweisung:

Ausgangsrechnungen sind nach der Erfassung im Rechnungsausgangsbuch sachlich und rechne-
risch zu prifen. Die gesondert gefassten Bestimmungen zur Feststellung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit sind zu beachten. Dort sind auch die Zustandigkeiten bzw. Verantwor-
tungsbereiche der Feststellungsbefugten zu regeln. AnschlieRend erfolgt eine Uberpriifung und
ggf. Anpassung der im Rechnungsausgangsbuch erfassten Daten durch Beschaftigte der zustan-
digen Fachabteilung.

Ergibt sich bei der Uberpriifung der buchungsrelevanten Daten ein Klarungsbedarf, dann sind die
offenen Fragen zwischen dem fir die Prifung der buchungsrelevanten Daten zustandigen Be-
schéaftigten und dem Beschaftigten, der die Kassenanordnung erstellt hat, unverzuglich zu klaren.

Nach Abschluss der Priifung der Ausgangsrechnung auf sachliche und rechnerische Richtigkeit
wird auf Anweisung des Feststellungsbefugten die Kassenanordnung durch den zustandigen Be-
schaftigten, Frau/Herrn XXX, der Fachabteilung XXX erstellt.

Mit dem positiven Ergebnis der Prifung der Kassenanordnung ist die sachliche und rechnerische
Richtigkeit auf der Kassenanordnung durch Frau XXX/Herrn XXX von der Fachabteilung XXX be-
statigt und die Freigabe erfolgt durch den Anordnungsbefugten, Frau/Herrn XXX.

Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit und die Freigabe durch den Anord-
nungsbefugten sind personell voneinander zu trennen (§ 24 Absatz 6 GemHVO-Doppik).
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11. Buchung der Geschiftsvorfille

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Buchung der Geschaftsvorfalle folgende Arbeits-
anweisung:

Ergibt die Prifung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnungen keine offenen Fragen,
dann erfolgt die Buchung in der Geschaftsbuchfiihrung durch Frau/Herrn XXX der Fachabteilung
XXX.

Die Arbeitsanweisung sollte zusatzlich Regelungen enthalten tber:
zentrale Stelle zur Buchung von Geschaftsvorfallen,
verantwortliche Beschaftigte der Fachabteilungen fur die Buchung von Geschéaftsvorfallen,

Einrichtung von Debitoren- und Kreditorenkonten (Burgerkonten)/zentrale Stelle fur die Verwal-
tung von Blrgerkonten,

XXX.
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12. Interne Leistungsverrechnung

Interne Leistungsbeziehungen zwischen den Teilhaushalten sind gemaR § 4 Absatz 10 GemHVO-
Doppik zusatzlich darzustellen. Der Blrgermeister regelt gemal § 4 Absatz 11 GemHVO-Doppik
die Grundsatze der Verrechnung der internen Leistungsbeziehungen in einer Dienstanweisung
und legt sie der Gemeindevertretung zur Kenntnisnahme vor.

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die interne Leistungsverrechnung eine Arbeitsanwei-
sung.

Die Arbeitsanweisung sollte zusatzlich Regelungen enthalten lber:

zentrale Stelle zur Buchung der internen Leistungsverrechnung,

Verantwortliche der Produkte fir die Abrechnung der internen Leistungsbeziehungen,

Produkte zwischen denen flir Zwecke der Haushaltsplanung und Jahresabschlusserstellung in-
terne Leistungsverrechnungen erfasst werden,

Ermittlung der Entgelte fir interne Leistungen,

Verrechnungspreise der internen Leistungen,

Prifung, ob Planansatz vorhanden,

Prifung, ob in ausreichender Hohe Mittel noch zur Verfligung stehen,

Erstellung der Annahme-/Auszahlungsanordnung durch Frau/Herrn XXX des leistenden Fach-
bereichs XXX,

Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit und Erteilung der Kassenanordnung
durch Frau/Herrn XXX des leistenden Fachbereiches XXX,

Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit und Erteilung der Kassenanordnung
durch Frau/Frau XXX des leistungsempfangenden Fachbereiches,

Unklarheiten, die sich bei der Prifung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit ergeben,
sind zwischen den zustandigen Beschaftigten der beteiligten Fachbereiche unverziglich zu kla-
ren,

Bestandteile der Kassenanordnung der internen Leistungsverrechnung (Ein- und Auszahlungs-
anordnung)

Auftragsbezeichnung,

Auftragsnummer/Kassenzeichen,

Auftragsdatum,

Rechnungsdatum,

Rechnungsnummer,

Rechnungsbetrag,

Konten Ergebnisrechnung des Leistungsempfangers/des Leistenden,
Konten Finanzrechnung des Leistungsempfangers/des Leistenden,
Bilanzkonten des Leistungsempfangers/des Leistenden,
Produkt/Leistung des Leistungsempfangers/des Leistenden,
Kostenstelle/Kostentrager/des Leistungsempfangers/des Leistenden,
XXX.

O 0O 0 0O o 0o O o O o o
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13. Umbuchungsanordnung

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Umbuchungsanordnungen eine Arbeitsanweisung.

Die Arbeitsanweisung sollte Regelungen enthalten Uber:

zentrale Stelle zur Buchung von Umbuchungsanordnungen,

Prifung, ob Planansatz bei der zu belastenden Stelle vorhanden ist,

Prifung, ob in ausreichender Hohe Mittel bei der zu belastenden Stelle noch zur Verfiigung ste-
hen,

Verantwortliche der Fachbereiche fur die Erstellung der Umbuchungsanordnungen,
Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit durch Frau/Herrn XXX des betreffen-
den Fachbereiches XXX,

Unklarheiten, die sich bei der Prifung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit ergeben.
Diese Unklarheiten sind zwischen den zustandigen Beschaftigten der beteiligten Fachbereiche
unverziglich zu klaren,

Bestandteile der Umbuchungsanordnung:

Begriindung der Umbuchung,

Umbuchungsbetrag,

zu entlastendes und zu belastendes Konto der Ergebnisrechnung,
zu entlastendes und zu belastendes Konto der Finanzrechnung,
zu entlastendes und zu belastendes Bilanzkonto,

zu entlastendes und zu belastendes Produkt/Leistung,

zu entlastende und zu belastende Kostenstelle/Kostentrager,

XXX.

0 O O 0 O 0 O

Bevor die Umbuchungen in der Geschaftsbuchfiihrung erfasst werden, erfolgt eine Uberpriifung
der buchungsrelevanten Daten der Umbuchungsanordnung. Ergibt diese Prifung keine offenen
Fragen, dann erfolgt die Buchung in der Geschaftsbuchfiihrung.
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14. Sammlung der zahlungsbegriindenden Unterlagen und der sonstigen Belege

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Sammlung der zahlungsbegriindenden Unterlagen
und der sonstigen Belege folgende Arbeitsanweisung:

Soweit begrindende Unterlagen nicht den Kassenanordnungen beigefligt sind, obliegt ihre Aufbe-
wahrung den anordnenden Stellen (Fachbereichen).

Die Arbeitsanweisung sollte Regelungen enthalten tber:
Vorgaben des § 29 Absatz 2 GemHVO-Doppik:

o Dauernde Aufbewahrung von Bilanzen und Jahresabschlissen,
o Folgende Unterlagen sind 10 Jahre aufzubewahren: XXX,
o Folgende Unterlagen sind 6 Jahre aufzubewahren: XXX,

Folgende Unterlagen sind den Kassenanordnungen beizufiigen: XXX,

(Art der Belege: Eingangsrechnungen, Ausgangsrechnungen, Bescheide, interne Leistungsver-
rechnung, sonstige Buchungsbelege, usw.)

fachlich zustandige Fachabteilung,

Ort der Aufbewahrung,

Form, in der die Belege aufbewahrt werden (Bild- oder andere Datentrager, im Original),
Dauer der Aufbewahrung,

Abteilung, die fir die Sammlung und die Aufbewahrung zustandig ist,

Vermerk auf den Kassenanordnungen, wo die nicht beigefligten Belege zu finden sind (Fund-
stelle),

XXX.
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15. Vorbereitende Jahresabschlussarbeiten

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die vorbereitenden Jahresabschlussarbeiten eine Ar-

beitsanweisung.

Die Arbeitsanweisung sollte folgende Festlegungen u.a. enthalten:

1. Vorbereitende Jahresabschlussarbeiten

Abschluss . .
Aufgabe der Arbeiten Abteilung Verantwortlicher
Bezeichnung Datum Bezeichnung Name

Bilanz

Allgemeine Arbeiten

schriftliche Begriindung fur eine Anderung der
Kontengliederung, soweit eine Anderung vorge-
nommen wurde

Kontenbezeichnungen sind an die Kontenin-
halte anzupassen, sofern erforderlich

Kontenpflege, Uberpriifung der Richtigkeit der
Kontenzuordnungen

erforderliche Korrekturbuchungen sind vorzu-
nehmen

offene Eingangsrechnungen sind vollstandig er-
fasst,

Abstimmung mit der Auftragsverwaltung
Abstimmung mit dem Rechnungseingangsbuch

alle offenen Ausgangsrechnungen sind voll-
standig erfasst

Abstimmung mit der Auftragsverwaltung
Abstimmung mit dem Rechnungsausgangsbuch

liegen alle Antrage auf Ermachtigungsibertra-
gung vor, sind diese Antrage bearbeitet

Ubernahme der Ergebnisse der Nebenbuchhal-
tungen

Abstimmung der Konten der internen Leistungs-
verrechnung und der Umlagenberechnung

Uberpriifung der Ubernahme der Vorjahres-
werte

Festlegung des Buchungsschlusses fiir die de-
zentrale Erfassung

Festlegung des vorlaufigen Buchungsschlusses
fur die zentrale Erfassung
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Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Festlegung des Zeitpunktes fiir die Ubergabe
des aufgestellten Jahresabschlusses an die 6rt-
liche Rechnungsprifung

Festlegung des Zeitpunktes fur die ggf. erfor-
derliche Ubernahme von Korrekturen aufgrund
der drtlichen Rechnungsprifung

Festlegung eines Zeitplanes fir die Beschluss-
fassung zum Jahresabschluss

schriftliche Begriindung fur eine Anderung der
Bilanzgliederung, soweit eine Anderung vorge-
nommen wurde

schriftliche Begrindung fir eine Andgrung der
Bewertungsgrundsatze, soweit eine Anderung
vorgenommen wurde

Anlagevermégen

Uberprifung der Vollstandigkeit der Inventarli-
sten (Anlagenverzeichnis)

Aufteilung der Anzahlungen Zuwendungen flr
stadtebauliche Sondervermégen

Abstimmung der Ergebnisse der kérperlichen
Bestandsaufnahme mit dem Inventarverzeich-
nis

Begrindung der nicht nachgewiesenen Ab-
gange

Nachweis der Einhaltung der Zweckbestim-
mung bei der Hingabe von zweckgebundenen
Zuwendungen

Uberpriifung des Erfordernisses der Anpassung
eines Festwertes

Abschluss der Bauzwischenkonten (Anlagen im
Bau)

Uberpriifung der Einhaltung der Aktivierungs-
richtlinie hinsichtlich der Einbeziehung von
Gemeinkosten in die Herstellungskosten

Uberprifung der Vollstandigkeit der aktivierten
Eigenleistungen

Begriindung flr die Aktivierung von Bauzeitzin-
sen bzw. die Nicht-Aktivierung von Bauzeitzin-
sen

schriftliche Begriindung bei Abweichungen von
der landeseinheitlichen Abschreibungstabelle

schriftliche Begrindung fir die Verklrzung von
Restnutzungsdauern
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Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

schriftliche Begriindung bei auRerplanmafigen
Abschreibungen

Abstimmung der auRerplanméafiigen Abschrei-
bungen mit den Rickstellungen flr unterlasse-
ne Instandhaltungen

schriftliche Begrindung bei erforderlichen Zu-
schreibungen

Ubernahme des fertiggestellten 6ffentlich nutz-
baren Vermdgens von den stadtebaulichen
Sondervermdgen

Abstimmung der geleisteten Anzahlungen flr
offentlich nutzbares Vermégen

Einarbeitung Abschluss der unselbststandigen
Stiftungen

Einarbeitung Abschluss der Eigenbetriebe

Einarbeitung Abschluss der sonstigen Sonder-
vermégen mit Sonderrechnung

Ubernahme der Daten der Forstverwaltung

Ubernahme der Abrechnung des Landesstra-
Renbetriebes, sofern diese Aktivierungen betrifft

Ubernahme der Abrechnung des Wasser- und
Bodenverbandes, sofern dieser Aktivierungen
betrifft

Uberprifung der Verzinsung und Tilgung von
Ausleihungen

Abschluss der Anlagenbuchhaltung, danach
kénnen keine weiteren Buchungen mehr im ab-
gelaufenen Haushaltsjahr erfolgen

Ubernahme der Daten der Anlagenbuchhaltung
in die Geschaftsbuchfihrung

Erstellung der Anlagenuibersicht

Abstimmung der Investitionen mit der Finanz-
rechnung unter Berucksichtigung der Verande-
rung der Verbindlichkeiten fur Investitionen

Umlaufvermégen

Uberprifung der Vollstandigkeit der Inventarli-
sten

Uberpriifung der Anwendung des strengen Nie-
derstwertprinzips bei der Vorratsbewertung

Buchung der Bestandsveranderungen

Schriftliche Begriindung von Inventurdifferen-
zen
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Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Uberprifung der Vollstandigkeit der Forderun-
gen

Bereinigung der Burgerkonten/Debitoren

Abschluss der Debitorenbuchhaltung, danach
kénnen hierauf keine Buchungen mehr flir das
Haushaltsjahr vorgenommen werden

Ubernahme der Daten der Debitorenbuchhal-
tung in die Geschéaftsbuchflihrung

Ermittlung des Altersaufbaus der Forderungen

Ermittlung der Falligkeiten der Forderungen

Ermittlung der zeitlich befristet niedergeschla-
genen Forderungen

Ermittlung der zeitlich unbefristet niederge-
schlagenen Forderungen

Ermittlung der verzinslich gestundeten Forde-
rungen

Ermittlung der unverzinslich gestundeten For-
derungen

Ermittlung des Einzelwertberichtigungsbedarfs

Ermittlung des Pauschalwertberichtigungssat-
zes

Buchung der Wertberichtigungen

Verzinsung der kurzfristigen Geldforderungen

Erstellung der Forderungsibersicht

Einholung von Bankbestatigungen

Abstimmung der Bankbestatigungen mit den
Salden der entsprechenden Sachkonten

Erstellung Tagesabschluss zum Bilanzstichtag

Aufklarung der ungeklarten Zahlungsein-
und -ausgange

Verzinsung der Liquiditatsbestande der in der
Einheitskasse zusammengefassten Organisati-
onseinheiten

Ubernahme der Liquiditatsbestande der Son-
dervermdgen mit Sonderrechnung, die eine von
der Einheitskasse getrennt gefiihrte Sonder-
kasse haben

Ubernahme der Liquiditatsbestande Dritter, die
im Namen und im Auftrag der Gemeinde Kas-
sengeschafte fir diese flihren
(Wohnungsverwalter, Treuhander)
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Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Abstimmung der Liquiditatsbestande mit der Fi-
nanzrechnung

Aktive Rechnungsabgrenzungsposten

Beachtung der in der Inventuranweisung fest-
gelegten Wesentlichkeitsgrenze fir die Bildung
von Rechnungsabgrenzungsposten

Auflésung bzw. Fortschreibung der Rechnungs-
abgrenzungsposten des Vorjahres

Bildung neuer Rechnungsabgrenzungsposten

Abstimmung der abgegrenzten Umsatzsteuer
mit den erhaltenen Anzahlungen

Eigenkapital

Ubernahme des Jahresiiberschusses/Jahres-
fehlbetrages des Vorjahres

Abstimmung der in die Kapitalrticklage einge-
stellten Zuwendungen gem. § 37 Absatz 3
GemHVO-Doppik

Veranderungen der Kapitalriicklage auf der
Grundlage des § 18 Absatz 1 GemHVO-Doppik

Veranderungen der Kapitalriicklage auf der
Grundlage des § 18 Absatz 2 GemHVO-Doppik

Veranderungen der Kapitalriicklage auf der
Grundlage des § 18 Absatz 3 GemHVO-Doppik

Veranderungen der zweckgebundenen Kapital-
rucklage aus investiv gebundenen
Zuweisungen auf der Grundlage des § 18 Ab-
satz 4 GemHVO-Doppik

Veranderungen der Kapitalriicklage auf der
Grundlage des § 18 Absatz 5 GemHVO-Doppik

Fortschreibung des Ergebnisvortrages

Anderung der Kapitalriicklage aufgrund der Be-
richtigung der Eréffnungsbilanz

Anderung der Riicklage fiir Belastungen aus
dem kommunalen Finanzausgleich

Anderung der Ergebnisriicklage fiir Belastun-
gen aus dem kommunalen Finanzausgleich
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Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Sonderposten

Verzinsung der Sonderposten (z.B. Ablésung
Stellplatzverpflichtung)

Umbuchung der Anzahlungen auf Sonderpo-
sten nach Fertigstellung der geférderten Mal}-
nahme

schriftliche Begriindung bei auRerplanmaiigen
Abschreibungen

schriftliche Begrindung bei erforderlichen Zu-
schreibungen

Abschluss der Sonderpostenbuchhaltung, da-
nach kénnen keine weiteren Buchungen mehr
im abgelaufenen Haushaltsjahr erfolgen

Ubernahme der Daten der Sonderpostenbuch-
haltung in die Geschéaftsbuchhaltung

Abstimmung des Sonderpostens fiir den Ge-
bihrenausgleich anhand der Nachkalkulation
der kostenrechnenden Einrichtung

Anpassung des Sonderpostens mit Rucklage-
anteil und Uberprifung anhand der steuerlichen
Vorschriften

Erstellung der Sonderpostenibersicht

Riickstellungen

Anpassung der Pensionsriickstellungen anhand
der Daten der Pensionskasse/des Pensionsgut-
achtens

Anpassung der Rickstellungen fir Beihilfen fiir
Versorgungsempfanger

Anpassung der Steuerrtickstellungen auf der
Grundlage von Steuererklarungen und Steuer-
anmeldungen sowie ggf. der erwarteten Ergeb-
nisse einer steuerlichen Aulienpriifung

Nachweis der Zuflihrung der Rickstellungen fir
unterlassene Instandhaltung

Nachweis der Inanspruchnahme der Rickstel-
lungen fir unterlassene Instandhaltung

Nachweis der erforderlichen Auflésung der
Ruckstellungen fir unterlassene Instandhaltung
und Abstimmung der Auswirkungen auf die Be-
wertung des Anlagevermdgens und der
Sonderposten

Anpassung der sonstigen Rickstellungen
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Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Uberprifung des Erfordernisses der Abzinsung
von Rickstellungen

Verbindlichkeiten

Bereinigung der Blrgerkonten/Kreditoren

Einholung von Saldenbestatigungen

Abstimmung von Saldenbestatigungen mit den
Salden auf den Kreditorenkonten

Abschluss der Kreditorenbuchhaltung, danach
kénnen hierauf keine Buchungen mehr fir das
abgelaufene Haushaltsjahr vorgenommen wer-
den

Ubernahme der Daten der Kreditorenbuchhal-
tung in die Geschéaftsbuchfihrung

Ermittlung der Falligkeiten der Verbindlichkeiten

Ermittlung des Abzinsungsbedarfes bei den
Verbindlichkeiten

Erstellung der Verbindlichkeitenlbersicht

Abstimmung der Saldenbestatigungen der Ban-
ken sowie der Tilgungsplane mit den Konten-
salden in den entsprechenden Bestandskonten

Fortschreibung der Aufgliederung der Kas-
senkredite

Abstimmung der Kassenkredite und der Investi-
tionskredite mit der Finanzrechnung

Passive Rechnungsabgrenzungsposten

Auflésung bzw. Fortschreibung der Rechnungs-
abgrenzungsposten des Vorjahres

Bildung neuer Rechnungsabgrenzungsposten

Ergebnisrechnung

Aufwendungen und Ertrage

Uberpriifung der Periodenabgrenzung

Uberprifung der Ubereinstimmung von Konten-
bezeichnung und Konteninhalt

Soll-Ist-Vergleich und Vorjahresvergleich der Fi-
nanzdaten der Ergebnisrechnung

Vorbereitung der Begrindung der Abweichun-
gen flr den Anhang

Abstimmung der Ricklagenveranderungen mit
den entsprechenden Bilanzposten

-58 -




Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Erstellung der Ergebnisentwicklung fir den An-
hang

Finanzrechnung

Einzahlungen und Auszahlungen

Uberprifung der Ubereinstimmung von Konten-
bezeichnung und Konteninhalt

Soll-Ist-Vergleich und Vorjahresvergleich der Fi-
nanzdaten der Finanzrechnung

Vorbereitung der Begriindung der Abweichun-
gen fur den Anhang

Erstellung einer Uberleitungsrechnung der lau-
fenden Ertrage und Aufwendungen zu den lau-
fenden Ein- und Auszahlungen mit Begriindung
der Abweichungen

Abstimmung der Ein- und Auszahlungen aus
der Investitionstatigkeit mit den entsprechenden
Bilanzkonten; Unterschiede sind zu begriinden
(u.a. Verkaufserlose, Veranderung der Verbind-
lichkeiten)

Abstimmung des Tagesabschlusses zum Bi-
lanzstichtag mit der Finanzrechnung

2. Jahresabschlussarbeiten

Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Hauptabschlusstibersicht/Summen- und
Saldenliste erstellen

Abschluss der
Finanzrechnungskonten,
Ergebnisrechnungskonten,
Bestandskonten

Aufstellung vorlaufiger Jahresabschluss
Finanzrechnung
Ergebnisrechnung
Ubersicht tber die Teilrechnungen
Bilanz

Zusammenstellung der rechnungslegungsrele-
vanten Daten fir die Erstellung des Anhangs

Verantwortlich fiir die termingerechte Ubergabe der Daten ist Frau/Herr XXX der zentralen Ge-

schaftsbuchfihrung.
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16. Bereitstellung der Finanzdaten fiir die unterjahrige Berichterstattung

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fiir die Bereitstellung der Finanzdaten fir die unterjahrige
Berichterstattung folgende Arbeitsanweisung:

Zur Erflillung der Berichtpflichten gemaf § 20 GemHVO-Doppik sind jeweils zum 15. eines Kalen-
dermonats die kumulierten Finanzdaten des vorhergehenden Kalendermonats fiir die unterjahrige
Berichterstattung von der Geschéaftsbuchfihrung zur Verfigung zu stellen. Verantwortlich fir die
fristgerechte und vollstandige Ubermittlung der Daten ist Frau/Herr XXX.

Im Einzelnen sind folgende Auswertungen zur Verfigung zu stellen:

Ergebnisrechnung zum Ende des Kalendervormonats,
Finanzrechnung zum Ende des Kalendervormonats

Die Ergebnis- und die Finanzrechnung enthalten eine Gegenuberstellung der Ist-Ergebnisse mit
den Planansatzen fur das gesamte Haushaltsjahr, den Planansatzen fir die abgelaufenen Monate
im Haushaltsjahr sowie einen Ausweis der Planansatze flir die verbleibenden Monate im Haus-
haltsjahr.

Die Finanzdaten der Ergebnisrechnung und der Finanzrechnung sind dem Leiter der Finanzabtei-
lung/ dem Kammerer zu Ubergeben.

Verantwortlich fir den Teilhaushalt 1 ist Frau/Herr XXX.
Verantwortlich fir den Teilhaushalt 2 ist Frau/Herr XXX.
Verantwortlich fir den Teilhaushalt X ist Frau/Herr XXX.

Eine Kopie dieser Daten ist dem Leiter der Finanzabteilung/dem Kammerer zu Gbergeben.
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17. Bereitstellung Finanzdaten fiir den Jahresabschluss

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Auftragserfassung eine Arbeitsanweisung.

Die Arbeitsanweisung sollte folgende Festlegungen u.a. enthalten:

Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Abrechnung der zu den wesentlichen Produk-
ten vorgegebenen Leistungsmengen und
Kennzahlen (Plan-Ist-Vergleich)

Finanzdaten der Ergebnisrechnung

Soll-Ist-Vergleich und Vorjahresvergleich der
Finanzdaten aus der Ergebnisrechnung

Finanzdaten der Finanzrechnung

Soll-Ist-Vergleich und Vorjahresvergleich der
Finanzdaten aus der Finanzrechnung

Bilanzdaten

Vorjahresvergleich Bilanzdaten

Sonstige Anhangsangaben

- Angaben zu den Bilanzierungs- und Be-
wertungsmethoden,
ausgeubte Wahlrechte in Bezug auf die
Erfassung und Bewertung und ihre Auswir-
kungen auf die Vermoégens-, Finanz- und
Ertragslage,
bilanzierte Vermogensgegenstande mit
zum Bilanzstichtag noch ungeklarten Ei-
gentumsverhaltnissen (einschliellich
Buchwert und Risikoabschatzung),
drohende finanzielle Belastungen, fir die
keine Riickstellungen gebildet wurden (z.
B. fur GroRreparaturen, Rekultivierungs-
und Entsorgungs-aufwendungen, unterlas-
sene Instandhaltung, sofern keine
Wertminderung der betroffenen Verméo-
gensgegenstande moglich ist,
Haftungsverhaltnisse aus der Bestellung
von Sicherheiten fir fremde Verbindlich-
keiten sowie weitere Sachverhalte oder
sonstige Haftungsverhaltnisse, die nicht in
der Bilanz auszuweisen sind und aus de-
nen sich finanzielle Verpflichtungen
ergeben kdnnen,
Haftungsrisiken aus der Zusatzversorgung
von Arbeitnehmern,
eine bestehende Tragerschaft an einer
Sparkasse oder die Mitgliedschaft in ei-
nem Sparkassenzweckverband,
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Aufgabe

Abschluss
der Arbeiten

Abteilung

Verantwortlicher

Bezeichnung

Datum

Bezeichnung

Name

Betrag und die Art der einzelnen Ertrage
und Aufwendungen von auf3ergewdhnli-
cher GroRenordnung oder
aulRergewdhnlicher Bedeutung,

Art und Umfang bestehender Derivate,
Darlegung der Entscheidungsgrinde zum
Abschluss der Derivate einschliellich Un-
terrichtung Uber die sich aus den
Vertradgen ergebenden wesentlichen Ent-
wicklungen und Risiken,

XXXX

Anlagenubersicht

Forderungsibersicht

VerbindlichkeitenlUbersicht

Vorschlag zur Ubertragung von Haushaltser-
machtigungen

XXXX

Verantwortlich fiir die termingerechte Ubergabe der Daten ist Frau/Herr XXX der zentralen Ge-

schaftsbuchfiihrung.
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18. Bereitstellung Daten fiir die Finanzstatistik

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Bereitstellung der Daten fir die Finanzstatistik fol-
gende Arbeitsanweisung:

Die Gliederung des Kontenrahmenplanes und des Produktrahmenplanes ist —soweit erforderlich —
so zu gestalten, dass die statistischen Anforderungen ohne manuelle Zusatzarbeit aus dem Rech-
nungswesen der Gemeinde entnommen werden kénnen. Verantwortlich fir die Gliederung des
Kontenrahmenplanes und des Produktrahmenplanes ist Frau/Herr XXX der zentralen Geschafts-
buchflhrung.

Verantwortlich flr die Formulierung der Anforderungen und die anforderungsgerechte Program-
mierung der Software ist Frau/Herr XXX der zentralen Geschéaftsbuchflihrung/der zentralen EDV-
Abteilung.

Das Erfordernis zur Anpassung des Konten- und des Produktrahmenplanes sowie der Software an
neue oder geanderte Anforderungen der Statistik wird von Frau/Herr XXX der zentralen Geschafts-
buchflihrung verantwortlich Gberwacht. Bei einem Anpassungsbedarf erfolgt eine Unterrichtung an
den Leiter der Geschaftsbuchfiihrung, Frau/Herrn XXX. Diese(r) veranlasst fristgerecht die Umstel-
lung des Rechnungswesens.

Art Einreichung Abteilung Verantwortli-
cher

quartalsweise/jahrlich/monat-
lich
Datum

Bezeichnung Bezeichnung Name

Vierteljahrliche Kassensta-
tistik (Gemeindefinanzen)

Haushaltsrechnungsstati-
stik

Statistik Uber die Schulden
der offentlichen Haushalte

Finanzvermdgensstatistik

Gewerbesteuerstatistik

Sozialhilfestatistiken

Asylbewerberleistungsstati-
stik

XXX
XXX
XXX
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19. Erstellung der Steuererklarungen

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Auftragserfassung folgende Arbeitsanweisung:

Der Leiter der Geschaftsbuchfihrung, Frau/Herr XXX,/Der Leiter der Finanzabteilung, Frau/Herr
XXX,/Der Kdmmerer, Frau/Herr XXX, ist verantwortlich fiir die termingerechte Ubermittlung der
Umsatzsteuervoranmeldung und der Umsatzsteuererklarung an das Finanzamt. Weitere Einzelhei-
ten sind in einer Arbeitsanweisung der Geschaftsbuchflihrung geregelt

Die monatliche Steuervoranmeldung basiert auf den umsatzsteuerrelevanten Daten der einzelnen
Betriebe gewerblicher Art der Gemeinde. Diese sind von Frau/Herrn XXX monatlich bis zum 7. des
Folgemonats zusammenzustellen und in die Umsatzsteuervoranmeldung zu ubernehmen. Es ist
eine monatliche Verprobung der Vorsteuerbetrage und der Umsatzsteuerbetrage (Mehrwertsteuer-
betrage) flr jeden Betrieb gewerblicher Art und innerhalb des Betriebes gewerblicher Art nach
Konten vorzunehmen. Ergeben sich hierbei Abstimmungsdifferenzen, dann sind diese zu protokol-
lieren und spatestens mit der Umsatzsteuerabstimmung des Folgemonats zu bereinigen.

Ergeben sich nachtraglich wesentliche besteuerungsrelevante Sachverhalte fir einen Zeitraum, fir
den bereits eine Umsatzsteuervoranmeldung dem Finanzamt Ubermittelt wurde, ist eine berichtigte
Umsatzsteuervoranmeldung von Frau/Herrn XXX zu erstellen und dem Finanzamt zu tGbermitteln.
In diesem Fall ist der Leiter der Geschéaftsbuchflihrung, Frau/Herr XXX,/der Leiter der Finanzabtei-
lung, Frau/Herr XXXX,/der Kdmmerer, Frau/Herr XXX, unverzlglich zu informieren.

Die Umsatzsteuererklarung basiert auf den umsatzsteuerrelevanten Daten der einzelnen Betriebe
gewerblicher Art der Gemeinde. Diese sind von Frau/Herr XXX unverzlglich nach Erstellung des
Jahresabschlusses der Gemeinde zusammenzustellen und in die Umsatzsteuererklarung zu tber-
nehmen. Es ist eine Verprobung der Vorsteuerbetrage und der Umsatzsteuerbetrage einschlief3lich
der in die Voranmeldungen Gbernommenen Betrage fir jeden Betrieb gewerblicher Art und inner-
halb des Betriebs gewerblicher Art nach Konten vorzunehmen. Ergeben sich hierbei
Abstimmungsdifferenzen, sind diese zu protokollieren und unverziglich zu klaren.

Ergeben sich nachtraglich wesentliche besteuerungsrelevante Sachverhalte fir einen Zeitraum, fir
den bereits eine Umsatzsteuererklarung dem Finanzamt Gbermittelt wurde, ist eine berichtigte Um-
satzsteuererklarung von Frau/Herr XXX zu erstellen und dem Finanzamt zu Gbermitteln. In diesem
Fall ist der Leiter der Geschéaftsbuchhaltung, Frau/Herr XXXX,/der Leiter der Finanzabteilung,
Frau/ Herr XXX,/der Kdmmerer, Frau/Herr XXX, unverzlglich zu informieren.

Lohnsteueranmeldung
XXX

Kdrperschaftsteuererklarung
XXX

Gewerbesteuererklarung
XXX
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20. Annahme von Einzahlungen

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fur die Annahme von Einzahlungen eine Arbeitsanwei-
sung:

Die Arbeitsanweisung sollte Regelungen enthalten tber:

- die Annahme von Bargeld und sonstigen Zahlungsmitteln nur von ausdricklich damit beauftrag-
ten Bediensteten,

- die Form der Einzahlungsquittung und die Befugnis zu ihrer Erteilung,

- Mindestinhalte der Einzahlungsquittung (das Empfangsbekenntnis, den Zahlungspflichtigen, der
Betrag, den Grund der Einzahlung, die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse (Zahl-
stelle), die die Zahlung angenommen hat),

- ggf. vereinfachte Quittungsregelung (z.B. Abdruck durch Geblhrenstempler oder Aushandigung
von Kassenbons) fir haufig anfallende Zahlungen (z.B. Eintrittsgelder),

- die sichere Aufbewahrung der Zahlungsmittel,

- die gesonderte Dokumentation von Bargeldeinzahlungen,

- die ausschlieRliche Verwendung von besonderen, nummerierten Durchschreibequittungen,

- die sichere Aufbewahrung der Quittungsbldcke,

- die Dokumentation der Enthnahmen der Quittungsblécke,

- die sichere Aufbewahrung der Gebuhrenmarken. Der Bedarf an Geblhrenmarken u.a. ist durch
den Fachbereich rechtzeitig zu melden,

- die Annahme von Geldkarten, Debitkarten, Kreditkarten oder Schecks Uber die gesetzlichen
Zahlungsmittel hinaus,

- den Einsatz von Vorverfahren (Topcash u.A.) im Bereich der Bareinzahlungen, insbesondere
bei regelmafigem Eingang von geringen Barbetragen,

- die Zuordnung ungeklarter Zahlungseingange
o Abstimmung der Angaben zum Einzahler bzw. Verwendungszweck zur Ermittlung des Bir-

gerkontos
o Informationsschreiben an die Blirger Uber die Verwendung des Zahlungseingangs
o Sonstige Festlegungen

- XXX.

Far die Aufbewahrung der Zahlungsmittel gelten folgende Bestimmungen:

1. Zahlungsmittel, die der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse oder Zahistelle tber-
geben werden, sind in Gegenwart des Einzahlers auf Echtheit, Vollzahligkeit und
Vollstandigkeit zu prifen. Wertsendungen, die der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeinde-
kasse oder Zahlstelle zugehen, sollen von dem zustandigen Beschaftigten in Gegenwart eines
Zeugen geodffnet und geprift werden. Enthalten andere Sendungen Zahlungsmittel, so soll zu
der Prifung ebenfalls ein Zeuge hinzugezogen werden.

2. Wertsendungen und versiegelte oder mit Plombenverschluss versehene Geldbeutel, die bei
der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse oder Zahlstelle eingehen, sind sofort dar-
aufhin zu prufen, ob die auRere Umhullung und der Siegel- und Plombenverschluss
unversehrt sind. Ist das nicht der Fall, so sind die Wertsendungen oder Geldbeutel zurtickzu-
weisen. Ordnungsgemal verschlossene Rollen oder Geldbeutel, die bei der zentralen
Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse oder Zahlistelle von einer anderen Kasse oder Zahl-
stelle, von einer anderen juristischen Person des 6ffentlichen Rechts oder von einem
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Kreditinstitut zugegangen sind, durfen ungedffnet weitergegeben werden, wenn die dul3ere
Beschaffenheit unmittelbar vor der Weitergabe geprift worden und nicht zu beanstanden ist.

Wertsendungen, die flr die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse oder eine Zahlstelle
bestimmt sind, jedoch einer anderen Stelle zugehen, sind unverziiglich daraufhin zu prifen, ob
die duRere Umhullung unversehrt ist. Ist dies der Fall, so ist die Wertsendung unverzuglich un-
geoffnet der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse oder der zustandigen Zahlistelle
zuzuleiten. Beschadigte Wertsendungen sind zurtickzuweisen. Enthalten andere Sendungen
Bargeld oder Wertgegenstande, so ist Uber H6he und Art ein Vermerk zu fertigen. Der Ver-
merk ist zusammen mit dem Bargeld oder den Wertgegenstanden unverzlglich der zentralen
Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse oder Zahlstelle zuzuleiten.

Werden bei der Prifung von Zahlungsmitteln, die der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemein-
dekasse oder Zahlstelle Ubersandt wurden oder ihr nach Absatz 5 zugegangen sind,
Unstimmigkeiten festgestellt, so sind sie aktenkundig zu machen; der zur Prifung hinzugezo-
gene Zeuge hat den Vermerk ebenfalls zu unterschreiben. Beweismittel, die flr Aufklarung
von Unstimmigkeiten von Wert sein kdnnen (Umhullungen und dergleichen) sind aufzubewah-
ren.

Fir die Behandlung nachgemachter, verfalschter, als Falschgeld verdachtigter, beschadigter
oder abgenutzter Miinzen und Banknoten gelten folgende Bestimmungen:

1. Als nachgemacht oder verfalscht erkannte Minzen und Banknoten sind anzuhalten. Dem
Ubergebenden oder Ubersender ist eine entsprechende Bescheinigung zu erteilen. Die
zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse oder die Zahlstelle hat ein Verhandlungs-
protokoll zu fertigen, das die Angaben zur Person des Einzahlenden und zur Herkunft des
Falschgeldes enthalt. Dieses ist mit dem Falschgeld und ggf. weiteren Beweismitteln un-
mittelbar der zustandigen Polizeidienststelle zuzuleiten. Es kann ratsam erscheinen, den
Ubergebenden festzuhalten und die nachste Polizeidienststelle zu informieren.

2. Erhalt die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse oder die Zahlstelle anzuhaltendes
Falschgeld von einer anderen 6ffentlichen Kasse oder Zahlstelle oder einem Kreditinstitut,
hat sie sich wegen der Ersatzleistung mit der Stelle, von der sie das Falschgeld erhalten
hat, in Verbindung zu setzen und ihr eine Bescheinigung der Polizeidienststelle Gber die
Einreichung des Falschgeldes oder eine Durchschrift des Berichtes an die Polizeidienst-
stelle zur Verfigung zu stellen.

3. Miinzen und Banknoten, deren Echtheit zweifelhaft ist, sind anzuhalten und dem Uberge-
benden oder dem Ubersender eine entsprechende Bescheinigung zu erteilen. Die Miinzen
und Banknoten sind unverziglich der fur sie zustandigen Stelle der Europaischen Zentral-
bank zur Prifung zu Ubersenden. Im Falle der Echtheit der verdachtigten Stlicke erhalt die
zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse von der Europaischen Zentralbank den Ge-
genwert; im Falle der Unechtheit wird die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse
durch die Européische Zentralbank benachrichtigt. Der Ubergebende oder Ubersendende
ist entsprechend zu unterrichten.
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21. Leistung von Auszahlungen

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Leistung von Auszahlungen eine Arbeitsanwei-
sung.

Die Arbeitsanweisung sollte Regelungen enthalten tber:

die Bestimmung einer weiteren Person mit der Befugnis fur Unterschrift und Freigabe, soweit
keine zwei Beschaftigten in der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse zur Unterzeich-
nung bzw. Freigabe vorhanden sind,

die Regelung des Vertretungsfalles,

die Abgrenzung von Ausnahmefallen (z.B. besonders eilige Auszahlungen), bei denen Uberwei-
sungen per ,Internet" unter Verwendung der tblichen Sicherheitscodes durch den Verantwortli-
chen fur die Zahlungsabwicklung durchgefiihrt werden dirfen. Auf der Buchungsbestéatigung
haben zwei dazu ermachtigte Bedienstete abzuzeichnen,

die Erteilung von Einzugs- und Abbuchungserméchtigungen nur durch Doppelunterschrift der
dazu ermachtigten Beschaftigten der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse,

die Bestatigung von Barzahlungen und Schecklbergaben an Dritte,

die sichere Verwahrung nicht benétigter Vordrucke fir Schecks,

die Abgrenzung von Ausnahmefallen, bei denen Auszahlungen mittels Debit- oder Kreditkarten
geleistet werden — sollte diese Auszahlungsart ausnahmsweise gewahlt werden, bleibt die Ver-
wendung dieser Karten den dazu beauftragten Beschaftigten vorbehalten —,

Form der Auszahlungsnachweise und die Befugnis zu ihrer Erteilung,

Mindestinhalte der Auszahlungsnachweise (das Empfangsbekenntnis, den Zahlungsempfanger,
Bevollméachtigten oder Uberbringer, den Nachweis der Empfangsberechtigung, den Betrag, den
Grund der Auszahlung, die zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse (Zahlstelle), die die
Zahlung angenommen hat),

ggf. Verzicht auf Auszahlungsnachweis in besonderen Ausnahmefallen (z.B. bei Geldgeschen-
ken im Rahmen von Ehrungen),

XXX.
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22. Anlage nicht benétigter Mittel

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Anlage nicht benétigter Mittel eine Arbeitsanwei-
sung.
Die Arbeitsanweisung sollte Regelungen enthalten tber:
Verantwortliche fur die Buchung der Mittel,
die unterschiedliche Verwendung der nicht bendtigten Mittel,
die Art der mdglichen Anlagen,
die Dauer der Anlagen,
die H6he des Risikogrades,
XXX.
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23. Tagesabschluss der Zahlungsabwicklung

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir den Tagesabschluss der Zahlungsabwicklung eine
Arbeitsanweisung.

Die Arbeitsanweisung sollte Regelungen enthalten tber:

die Abstimmung der Buchungen mit dem Saldo der Finanzrechnungskonten und dem Ist-Be-
stand der Finanzmittel (Bankbestande und Kassenbestande),

die Abstimmung der Finanzmittelkonten der Bilanz (Konten und Kassen) mit dem Ist-Bestand
der Finanzmittel (Bankbestande und Kassenbestande),

die Dokumentation und Aufklarung etwaiger Differenzen in geeigneter Weise,

die Ermittlung der Kassenbesténde aller Einzahlungskassen/Handvorschisse und Zahistellen
sowie aller sonstigen Kassenbestande zum 31.12. des Jahres,

XXX.
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24. Jahresabschluss der Zahlungsabwicklung

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fiur den Jahresabschluss der Zahlungsabwicklung eine
Arbeitsanweisung.

Die Arbeitsanweisung sollte Regelungen enthalten tber:

die Abstimmung der Buchungen mit dem Saldo der Finanzrechnungskonten und dem Ist-Be-
stand der Finanzmittel (Bankbestande und Kassenbestande),

die Abstimmung der Finanzmittelkonten der Bilanz (Konten und Kassen) mit dem Ist-Bestand
der Finanzmittel (Bankbestande und Kassenbestande),

die Dokumentation und Aufklarung etwaiger Differenzen in geeigneter Weise,

die Ermittlung der Kassenbesténde aller Einzahlungskassen/Handvorschisse und Zahistellen
sowie aller sonstigen Kassenbestande zum 31.12. des Jahres,

die Buchung der Wertberichtigungen,
die Abschlussbuchungen,

XXX.
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25. Verwahrgelass

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir das Verwahrgelass eine Arbeitsanweisung.

Die Arbeitsanweisung sollte Regelungen enthalten Uber:

die Definition fur Wertgegenstande: z.B. Dinge, die flr die Gemeinde Vermdgen, Geldwerte
und/oder vermdgensrechtliche Vorteile darstellen sowie von materiellem, ideellem und/oder ge-
schichtlichen Wert sind,

die zentrale und sichere Aufbewahrung im Bereich der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemein-
dekasse,

die Entgegennahme, Aufbewahrung und Auslieferung von Wertgegenstanden in entsprechend
gesicherten Raumen und Einrichtungen (z. B. Tresore) oder wenn solche Einrichtungen im Be-
reich der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse nicht zur Verfiigung stehen, in
Sicherheitsbereichen von Dritten (z. B. SchlieRfachbereiche von Banken),

die Entgegennahme und Auslieferung von Wertgegenstanden gegen Anordnung. Die Anord-
nung ist in der Gestaltung frei, hat aber mindestens neben der namentlichen Bezeichnung des
Gegenstandes, dem Ort der Aufbewahrung, der Benennung des zugewiesenen Produktberei-
ches und der Ein- und Auslieferungsberechtigten das Datum der Ein- und Auslieferung
ausweisen,

die Ausstellung von Einlieferungs- und Auslieferungsquittungen,

die mégliche Aufbewahrung von Fundgegenstanden mit Ausnahme von Geldbetragen beim
Fachbereich,

die Unzulassigkeit der Aufbewahrung privater Zahlungsmittel und Wertgegenstande in den Be-
haltnissen der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse,

die Mdglichkeit von Geldtransporten bis zu einer Summe von XXX Euro fiir Beschéftigte,

die Notwendigkeit von zwei Beschaftigten bei Geldtransporten ab einer Summe von XXX Euro,
die FUhrung eines Inventarverzeichnisses flr die Wertgegenstande. Das Verzeichnis weist den

o

zugehdrigen Produktbereich,

den Tag der Ein- und Auslieferung,

die Bezeichnung und Stiickzahl eingelieferter, ausgelieferter und aktuell vorhandener Wert-
gegenstande und

o die namentliche Benennung der Einlieferer und Empfanger aus.

o O

Soweit in der Buchhaltung eingesetzte Software eine Einbindung des Verwahrgelasses nicht bein-
haltet, ist der Einsatz marktiblicher Standardsoftware (z.B. Access oder Excel) zulassig.

Eine wertmalige und bilanzielle Buchhaltung erfolgt durch die zentrale Zahlungsabwicklung/Ge-
meindekasse nicht. Das ist Aufgabe der Geschéaftsbuchfiihrung.
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26. Prufungsniederschrift Giber die unvermutete ortliche Priifung der zentralen Zahlungsab-
wicklung/Gemeindekasse

bei der zentralen Zahlungsabwicklung/
LCT=T 0 0o o =T = T RSP

Anwesend waren bei der Prifung:

Kassenpersonal: Prifer:
Verantwortlicher der

zentralen Zahlungsabwicklung/

Kassenverwalter:

Kassierer:

Buchhalter:

Andere:

Vor Eintritt in die Prifung wurde der Burgermeister bzw. Vertreter oder der sonst Verantwortliche
von der Prifung unterrichtet.

Die Prufung umfasste die gesamte Zahlungsabwicklung. In Teilbereichen beschrankte sie sich —
aus Zeitgriinden — nur auf Stichproben.

Der Verantwortliche der zentralen Zahlungsabwicklung/Kassenverwalter und die mit dem Zah-
lungsverkehr beauftragten Beschaftigten erklarten zu Beginn der Kassenbestandsaufnahme, dass

- alle fur die Zeitbuchung gefiihrten Blcher vorgelegt wurden,

- alle Einzahlungen und Auszahlungen in den Blichern eingetragen,

- alle vorhandenen Kassenmittel im Kassenbestandsausweis enthalten und

- im Kassenbestand nur Kassenmittel enthalten sind, die von der Kasse zu verwalten sind.

Fremde Kassengeschafte werden wahrgenommen fir

1. Ergebnis der Kassenbestandsaufnahme (vgl. Anlage 1)

a) Kassen-Sollbestand ...l €
b) Kassen-Istbestand €
c) Gegenuberstellung ergab

- Ausgleich

- Kassenlberschuss/Kassenfehlbetrag €
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2.1

2.2

2.3

3.1

3.2

3.3

3.4

Feststellungen zur Kassenbestandsaufnahme

Der Kassen-Sollbestand stimmt mit den Buchungen im Zeitbuch, einschlieRlich der Summen
aus den VorbUlchern - nicht - Uberein.

Es wurde festgestellt, dass der Kassen-Istbestand mit dem vorhandenen Bargeld, den Wer-
ten und den Guthaben bei den Geldanstalten nach den Kontoausziigen und Bestatigungen
der Geldanstalten mit dem Kassenbestandsausweis — nicht — Ubereinstimmt.

Besondere Feststellung zur Zahlungsabwicklung

Bei der Prifung von Buchungen der Einzahlungen nach den Belegen, Kontoausziigen,
Sachbuchern, Vorbiichern und sonstigen Unterlagen haben sich — keine — folgende — Bean-
standungen ergeben:

Die Prifung von Buchungen der Auszahlungen nach den zugehérigen Belegen, Sachbu-
chern, Vorblchern und sonstigen Unterlagen ergab — keine — folgenden — Beanstandungen:

Das Ergebnis der Prifung der Zahlstellen ergibt sich aus der/den Anlage/n

Sonstige Prifungsbemerkungen
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Gegenuberstellung

Der Kassen-Sollbestand nach Ziffer 1 betragt — ............... ' e €
Der Kassen-Istbestand nach Ziffer 2 betragt =~ .........cc.. e €

Es ergibt sich somit - Ubereinstimmung
- ein Kassenlberschuss/
- Kassenfehlbetragvon L €

Zu dem Kassen-Uberschuss/Fehlbetrag- gab der Verantwortliche der zentralen Zahlungsab-
wicklung/Kassenverwalter folgende Erklarung, ab:

Der Kassen-Uberschuss von ............ccccccecveueeeeee. € wurde bis zur Kla-
(U] 0T OSSR
(Ort und Datum) (Verantwortlicher der zentralen Zahlungs-

abwicklung/Kassenverwalter)

(Prufer)
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Anlage zur Priifungsniederschrift
Uber die ortliche Priifung der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse

Ergebnis der Kassenbestandaufnahme
bei der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse

Bei der Kassenbestandsaufnahme wurde von den Verantwortlichen erklart, dass

- alle fur die Zeitbuchung gefiihrten Blcher vorgelegt wurden,

- alle Einzahlungen und Auszahlungen in den Buchern eingetragen sind,

- alle vorhandenen Kassenmittel erfasst sind und

- im Kassenbestand nur Kassenmittel enthalten sind, die von der zentralen Zahlungsabwicklung/
Gemeindekasse zu verwalten sind.

1. Ergebnis des Biicherabschlusses (Kassen-Sollbestand)
Einzahlungen nach dem Zeitbuch €
Ct
Auszahlungen nach dem Zeitbuch €
Ct
Kassen-Sollbestand €
Ct
2. Vorhandener Kassenbestand (Kassen-Istbestand)
Bezeichnung Betrag
Euro Cent
a) Bargeld
Scheine ..., 500 =
Scheine ..., 200 =
Scheine ..., 100 =
Scheine ..o, 50€ =
Scheine ..o, 20€ =
Scheine ..., 10€ =
Scheine ..., 5€ =
MUNZEN e e =
MUNZEN e e =
1Y/ 1] g 4= o I 2,00 =
MUNZeNn ...ooooeveeeeeeeeeeeeenn 1,00 =
MUNZeNn ...ooooeveeeeeeeeeeeeenn 0,50 =
MUNZeNn ...ooooeveeeeeeeeeeeeenn 0,20 =
1Y/ 1] g V4= o I 0,10 =
1Y/ 1] 0 4= o I 0,05 =
1Y/ 1] g 4= o I 0,02 =
MUNZen ....ooovveeeeieeeeeeeen 0,01 =




Bezeichnung Betrag

Euro Cent
b) Werte
Sonstige Wertzeichen und Marken
Schecks
Unverbuchte Quittungen und Belege
Werte insgesamt:
c) Bank,- Sparkassen- und Postgiroguthaben, zuziiglich erteilter Auftrage Euro Cent
(Schwebeposten)
Konto-Nr Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr. Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr. Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr Auszua vom =
Schwebeposten * =
Konto-Nr. Auszuag vom =
Schwebeposten * =
Bank-, Sparkassen- und Postgiroguthaben insgesamt:
d) Kassen-Istbestand insgesamt:

* Einzahlungen schwarz, Auszahlungen rot
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Anlage zur Priifungsniederschrift
Uber die ortliche Prifung der Zahlstelle

bei der zentralen Zahlungsabwicklung/Gemeindekasse

(Zahlstelle
.................................................................................................................................................... )
aus Anlass der unvermuteten 6értlichen Prifung am

Der KassenVEIWaIE.........cooo i e hat er-

klart:

Alle fiur die Buchungen geflhrten Bicher wurden vorgelegt.

- Alle Einzahlungen und Auszahlungen sind in den Blchern eingetragen.

Alle vorhandenen Kassenmittel sind in dieser Kassenbestandsaufnahme erfasst, wobei es
sich ausschlief3lich um Kassenmittel handelt, die hier zu verwalten sind.

|. Kassen-Sollbestand

Grundlage Einzahlungen Auszahlungen (iog?f?::::g)
der Buchflihrung Euro/Stlick Euro/Stlick -
Euro/Stuck
Kassen-Sollbestand insgesamt
Il. Kassen-Istbestand
Bezeichnung Betrag
Euro Cent
1. Bargeld

Schein ..o, 500 =

Schein 200 =

Schein 100 =

Schein 50 =

Schein ..o, 20 =

Schein ..o, 10 =

Schein ..o, 5€ =

MUN- e, =

MUN- e, =

MUn- e 2,0 =

MUn- e 1,0 =

MUn- e 0,5 =

MUN- 0,2 =

MUN- 0,1 =

MUN- 0,0 =

MUn- e 0,0 =

MUn- e 0,0 =
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Bezeichnung Betrag
Euro Cent

2. Werte
a) Unverbuchte Belege/Quittungen
b) Postwertzeichen
c) Sonstiges

3. Kassen-Istbestand insgesamt:

[ll. Abschlussfeststellung
Die Kassenbesténde ergaben Ubereinstimmung/folgende Differenzen:

(Ort und Datum) (Kassenverwalter)

(Prufer)
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27. Organisation des IT-Bereiches

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir den IT-Bereich die folgende Arbeitsanweisung:

Fuir die IT-Organisation sind Festlegungen zu treffen Uber:

die aufbauorganisatorische Einordnung des IT-Bereiches in die Organisationsstruktur mit den

anderen Fachbereichen,

die Festlegung der Aufbauorganisation des IT-Bereiches selbst,

die ablauforganisatorische Regelungen zur Organisation der Entwicklung, Einfiihrung und An-
derungen und zur Steuerung des Einsatzes von IT-Anwendungen,

die Festlegung der Kompetenzen und Verantwortlichkeiten der IT-Mitarbeiter und der Mitarbei-
ter anderer Fachbereiche, unter Beachtung der

o funktionalen Trennung des IT-Bereiches zu anderen Fachbereichen,

o Funktionstrennung von Softwareentwicklung und IT-Betrieb,

o strikter Trennung zwischen unvereinbaren Tatigkeiten, insbesondere die Trennung der Ver-
waltung von Informationssystemen und automatisierten Verfahren von der fachlichen
Sachbearbeitung und der Erledigung von Aufgaben der Finanzbuchhaltung,

die Einrichtung geeigneter zusatzlicher UberwachungsmalRnahmen, wenn die Funktionstren-
nung aufgrund der personellen Ausstattung nicht méglich ist,

die Vorkehrungen fur einen Notbetrieb: es ist ein Notfallkonzept zu erstellen, in dem organisato-
rische Regelungen zur Wiederherstellung der Betriebsbereitschaft formuliert sind
(Wiederanlaufkonzept, Katastrophenfallkonzept),

die Priufungen des Rechnungsprifungsamtes/des Rechnungsprifungsausschusses:

o mindestens zweimal jahrlich unvermutete Prifung der Funktionstrennung,

o mindestens zweimal jahrlich unvermutete Prifung der ordnungsgemafien Funktionsfahigkeit
des |T-Bereiches,

o regelmalige generelle Kontrollen zur Einhaltung der Verfahrensweisen und Regelungen.
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28. Sicherung der Biicher und Buchhaltungsdaten

Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Sicherung der Blicher und Buchhaltungsdaten fol-
gende Arbeitsanweisung:

Fur die Vergaben von Rechten ist Herr XXXX/Frau XXXX verantwortlich. Er handelt auf Anweisung
von Herr XXXX/Frau XXXX.

Fur die Sicherung der Bicher und der Buchhaltungsdaten sind Festlegungen zu treffen tber:
die Einrichtung und Entziehung von Berechtigungen,
die Protokollierung aller Aktivitaten der Berechtigungsverwaltung,
die Gestaltung der Passworter im Hinblick auf Mindestlangen, Sonderzeichen und Ablaufdatum,

die Festlegung von aufgabenbezogenen Berechtigungsprofilen. Die Benutzeridentifikation muss
in Verbindung stehen mit einem entsprechend ausgestalteten Zugriffsberechtigungsverfahren,
so dass unberechtigte Zugriffe auf Daten oder Informationen ausgeschlossen werden. Durch
die Vergabe von Passwortern ist die Zugriffs-, Eingabe- und Benutzerkontrolle zu gewahrlei-
sten, zur Vergabe von Rechten auf Masken sowie auf Budgets und Konten sind die
Berechtigungen der Organisationseinheiten festzulegen.

DarUber hinaus ist sicherzustellen, dass Mitarbeitern nur die Berechtigungen erteilt werden, die zur
Wahrnehmung ihrer Aufgaben erforderlich sind. Zur Umsetzung der erforderlichen Funktionstren-
nungen sind die erforderlichen Voraussetzungen zu schaffen.

Datensicherung

Die physischen Sicherungsmafinahmen (bauliche Mallnahmen, Zugangskontrollen, Feuerschutz-
maflnahmen, Malknahmen zur Sicherung der Stromversorgung) missen geeignet sein, Hardware
und Software, Daten und Informationen vor Verlust, Zerstérung und unberechtigter Veranderung
ausreichend zu schutzen. Datenverarbeitungseinrichtungen und -systeme sowie andere techni-
sche Hilfsmittel sind gegen unbefugte Benutzung zu sichern. Sie sind in einem abgeschlossenen
Raum aufzubewahren.

Das Datensicherungsverfahren ist so auszugestalten, dass eine Rekonstruktion historischer Da-
tenbestande, der Nachweis der Versionsstande der unterschiedlichen Programme und die
Rekonstruktion aktueller Software und Datenbestande bei Funktionsstérungen der Hardware jeder-
zeit moglich ist.

Im Datensicherungsverfahren sind die Zahl bzw. die regelmalfige Wiederkehr der Sicherungen
(Generationenkonzept), die verwendeten Sicherungsmedien und die Art der Aufbewahrung der Si-
cherung festzulegen.

Die gespeicherten Daten sind in die Ublichen SicherungsmalRnahmen des Datenbestandes der

Gemeinde einzubeziehen und taglich zu sichern.

o Jede Tagessicherung ist zwei Wochen aufzubewahren.

o Die Sicherung des ersten Arbeitstages jeder Woche wird sechs Wochen aufbewahrt.

o Die Sicherung des ersten Arbeitstages jedes Monats ist fir die Dauer von vier Monaten in
einem Bankschlief3fach bei XXXX aufzubewahren.
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Auslagerungsverfahren
Im Auslagerungsverfahren ist festzulegen, welche wichtigen Sicherungsbestande auRerhalb des
Rechnerbereiches aufbewahrt werden.

Jede Tagessicherung ist XXXX aufzubewahren.
Jede Wochensicherung ist XXXX aufzubewahren.

Die Sicherung des ersten Arbeitstages jedes Monats ist fiir die Dauer von vier Monaten in ei-
nem BankschlieRfach bei XXXX aufzubewahren.
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29. Dokumentation der Belegerfassung
Auf der Grundlage der Dienstanweisung zur Organisation des Rechnungswesens vom
XX XX XXXX erlasst der Verantwortliche fir die Dokumentation der Belegerfassung folgende Ar-

beitsanweisung:

Fur die Vergaben von Rechten ist Herr XXXX/Frau XXXX verantwortlich. Er/Sie handelt auf Anwei-
sung von Herr XXXX/Frau XXXX.
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Anlage zur Erstellung der Arbeitsanweisungen

Bereich'

Aufgabe

Verantwortlicher

Funktion

Geschéftsbuchfiihrung

Erfassung von Plandaten

Uberwachung der Einhaltung der Haushaltsansatze

Erfassung und Vormerkung von erteilten Auftragen und Bestellun-
gen

FUhrung des Rechnungseingangsbuches

Prifung der buchungsrelevanten Daten der Kassenanordnung (An-
nahmeanordnung und Zahlungsanordnung)

Buchung der Belege

Erfassung und Vormerkung von erhaltenen Auftragen (Auftragsan-
nahme)

Rechnungserstellung

Flhrung des Rechnungsausgangsbuches

Buchung der Geschéftsvorfalle

Interne Leistungsverrechnung

Umbuchungen/Umbuchungsanordnung

Sammlung der zahlungsbegrindenden Unterlagen

Vorbereitende Jahresabschlussarbeiten

Bereitstellung der Finanzdaten fur den Jahresabschluss

Bereitstellung der Finanzdaten fur die Erstellung der Finanzstatistik

Bereitstellung der Finanzdaten flir die Erstellung der Steuererkla-
rungen und Steueranmeldungen
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Bereich'

Aufgabe

Verantwortlicher

Funktion

Zentrale Zahlungsabwicklung/Gemeinde-
kasse

Annahme von Einzahlungen/Einzahlungsquittungen

Leistung von Auszahlungen/Auszahlungsnachweise

Anlage nicht bendtigter Finanzmittel

Tagesabschluss der Zahlungsabwicklung

Jahresabschluss der Zahlungsabwicklung

Verwaltung von Zahlungsmitteln

Ortliche Priifung der zentralen Zahlungs-ab-
wicklung/Gemeindekasse

Prufungsbericht

Sicherung des Buchungsverfahrens

Organisation des IT-Bereiches

Sicherung der Biicher und Buchhaltungsdaten

Dokumentation der Belegerfassung

i Anzupassen an die Ortliche Organisation
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