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Aufgrund der Verordnung Uber das Haushaltswesen der Gemeinden im Land
Nordrhein-Westfalen - Gemeindehaushaltsverordnung NRW (GemHVO NRW) — in
der Fassung von Art. 15 des Gesetzes (NKFG) vom 16. November 2004 (GV NRW
S. 644/SGV NRW S. 690) mit Ber. GV NRW 2005 S. 15 und den
Verwaltungsvorschriften zur Ausfihrung der GemHVO NRW wird fir die
Finanzbuchhaltung der Stadt Leverkusen folgende Dienstanweisung erlassen:

1. Allgemeines

Diese Dienstanweisung enthalt die fur die Stadt Leverkusen notwendigen naheren
und erganzenden Vorschriften und Regelungen zur Sicherstellung der
ordnungsgemalen Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter
Bericksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die Verwahrung und
Verwaltung von Wertgegenstadnden gemaf 8 31 GemHVO NRW.

Erganzend hierzu gelten fur die Stadt Leverkusen die besonderen
Dienstanweisungen.

Da die Umstellung des Rechnungswesens ein fortlaufender Prozess ist, der
spatestens im Jahre 2011 mit einem Gesamtabschluss gem. § 116
Gemeindeordnung NRW (GO NRW) zu dem Stichtag 31.12.2010 abgeschlossen
sein soll (8§ 2 NKFG), sind die nachstehenden Regelungen bedarfsgerecht dem
jeweiligen Umstellungsfortschritt anzupassen.

2. Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fur den gesamten Geschéftsbereich der
Finanzbuchhaltung und sinngemalf fur die Zahlstellen, soweit in der GemHVO NRW
oder in anderen Vorschriften nichts anderes bestimmt ist.

Fur die Sonderkassen der Eigenbetriebe / eigenbetriebsahnlichen Einrichtungen
gelten die dort erlassenen Regelungen.

3. Organisation der Finanzbuchhaltung

3.1 Gliederung und Aufgaben der Finanzbuchhaltung
Der Bereich der Finanzbuchhaltung gliedert sich in finf Sachgebiete (SG):

- Debitorenbuchhaltung (SG 1),

- Tagesabschluss / Zahlungsabwicklung und - verfolgung (SG 2),
- Kreditorenbuchhaltung (SG 3),

- Anlagenbuchhaltung / Jahresabschluss / Bilanz (SG 4),

- Vollstreckung (SG 5).
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3.1.1 Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich Ubertragenen eigenen und
auftragsweise zu erledigenden Aufgaben war.

Die Aufgaben umfassen u.a.:

- die Geschaftsbuchfiihrung (Hauptbuchhaltung (incl. Jahresabschluss
und Anlagenbuchhaltung), Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung),

- die Verantwortung, Organisation und Bewertung zur Inventur,

- den Tagesabschluss / die Zahlungsabwicklung und - verfolgung,
- die Mahnung und die Zwangsvollstreckung von Geldforderungen,
- die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegensténden,

und als fremdes Kassengeschaft landeshaushaltliche Zahlungen (,Landeshaushalt®)
und die Amtsvormundschaft Leverkusen (Annahme und Weiterleitung von Unterhalt
im Rahmen der Amtsbeistandschaft und -pflegschatft).

Der Finanzbuchhaltung kénnen weitere Aufgaben und fremde Kassengeschéafte gem.
8 16 Abs. 2 GemHVO NRW nur durch den Oberblrgermeister tbertragen werden.

Die Ubertragung ist nur zulassig, wenn Vorschriften der GO NRW nicht entgegen
stehen, dies im Interesse der Stadt Leverkusen liegt, die eigenen Aufgaben nicht
beeintrachtigt werden und gewahrleistet ist, dass die weiteren Aufgaben bei der
Prufung der Finanzbuchhaltung mitgeprift werden kénnen.

Der OberblUrgermeister trifft seine Entscheidungen nach Anhodrung des Leiters der
Finanzbuchhaltung.

Die Vorschriften der GemHVO NRW gelten fur die Erledigung dieser Aufgaben
entsprechend, soweit nicht durch Gesetz oder auf Grund eines Gesetzes etwas
anderes bestimmt ist.

3.1.2 Zur Erledigung von Barzahlungen kdnnen auf Anordnung des Stadtkdmmerers
Handkassen eingerichtet werden. Naheres regelt die Dienstanweisung Uber die
Einrichtung und Verwaltung der Zahlistellen, Handvorschisse und geldannehmenden
Stellen.

3.1.3 Die Finanzbuchhaltung ist die fur das Mahn- und Vollstreckungsverfahren
bestimmte zentrale Stelle der Stadt und damit die Vollstreckungsbehodrde im Sinne
des Verwaltungsvollstreckungsgesetzes fur das Land Nordrhein-Westfalen (VwVG
NRW). Sie fuhrt die Bezeichnung ,Finanzbuchhaltung als Vollstreckungsbehorde®.

Insoweit ist die Finanzbuchhaltung aufRerdem zustdndig fur die Einleitung des
gerichtlichen Mahnverfahrens bei privatrechtlichen Forderungen (Mahn- und
Vollstreckungsbescheid), fir die eine Beitreibung im Rahmen des
Verwaltungsvollstreckungsgesetztes NRW rechtlich nicht zul&ssig ist.
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Weiterhin ist sie die zustandige Stelle der Stadt Leverkusen, die samtliche
Insolvenzverfahren federfihrend bearbeitet. Einzelheiten sind in einer besonderen
Dienstanweisung zu regeln.

Die Vollstreckung ist ordnungsgemals, sicher und wirtschaftlich zu erledigen.

3.1.4 Die Zahlungsabwicklung wird zentral wahrgenommen und verantwortet.
Verantwortlich fur die Sicherstellung der Zahlungsfahigkeit ist die Sachgebietsleitung
Tagesabschluss / Zahlungsabwicklung und -verfolgung. Diese informiert den Leiter
der Finanzbuchhaltung Gber Art und Umfang der Geschafte laufend.

3.1.5 Die Geschaftsbuchfihrung wird grundsatzlich zentral durchgefiihrt. Soweit
einzelne Bestandteile der Geschaftsbuchfiihrung dezentralen Organisationseinheiten
Ubertragen werden, behdlt die zentrale Geschaftsbuchfihrung in der Finanz-
buchhaltung die Fachaufsicht auch fir die delegierten Aufgaben.

3.1.6 Die Hauptbuchhaltung umfasst im Wesentlichen die Wahrnehmung

- der Erstellung des Jahresabschlusses und die Mitarbeit bei der Erstellung
des Gesamtabschlusses,

- der Erstellung und Anpassung von Bilanzierungsrichtlinien und
- der Erstellung und Anpassung des Kontenplanes.

Die laufende Buchhaltung ist durch einen Jahresabschluss zu beenden. Dieser hat
die in 8 37 GemHVO NRW benannten Mindestanforderungen (Ergebnis-, Finanz-,
Teilrechnungen, Bilanz, Anhang und Lagebericht) zu enthalten. Dabei sind
Kontenabstimmungen sowie die Verbuchung antizipativer und transistorischer
Positionen vorzunehmen.

3.1.7 Alle Geschaftsvorfalle sowie die Vermégens- und Schuldenlage sind nach dem
System der doppelten Buchfihrung unter Beachtung der Grundsatze
ordnungsmafiger Buchfuhrung in den Bichern vollstdndig, klar ersichtlich und
nachprufbar aufzuzeichnen (8 27 GemHVO NRW).

3.1.8 Zur Erfullung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung sind u.a. einheitliche
Bilanzierungsrichtlinien zu erstellen, die es erméglichen, die Geschéaftsvorfalle nach
immer gleichen Kriterien unter Beachtung der Grundsatze ordnungsmalRiger
Buchflhrung zu bearbeiten.

3.1.9 Fir die Kernverwaltung hat ein einheitlicher Kontenplan Guiltigkeit.
Verselbstandigte Aufgabenbereiche in 6ffentlich-rechtlicher oder privatrechtlicher
Form arbeiten mit eigenen Kontenplanen. Es ist dabei durch die verselbstandigten
Aufgabenbereiche sicherzustellen, dass ein gem. 8§ 116 GO NRW geforderter
Gesamtabschluss durch die Kernverwaltung erstellt werden kann.

3.1.10 Grundlagen der Finanzbuchhaltung sind der Kontenrahmen gemalf} Anlage 16
und Anlage 17 VV Muster zur GO NRW und GemHVO NRW nach NKFG NRW und
der hieraus unter Bericksichtigung der Vorgaben des Innenministeriums entwickelte
Kontenplan.

Stand 06/2011 4



Finanzbuchhaltung 2/20/7

Der Kontenplan, mit Ausnahme der Kontenklasse 9, welche in enger Abstimmung mit
dem Sachgebiet Anlagenbuchhaltung / Jahresabschluss / Bilanz von dem
Sachbearbeiter / der Sachbearbeiterin Koordinierung KLR zu pflegen ist, wird
ausschlief3lich zentral durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Sachgebietes
Anlagenbuchhaltung / Jahresabschluss / Bilanz gepflegt. Eine Einbindung der
Abteilung Haushaltsplan /Finanzsteuerung und KLR erfolgt permanent.

3.1.11 Auf die Anwenderhandbicher Anlagenbuchhaltung, Jahresabschluss,
Stammdaten, Kontierung, Ausgabebewirtschaftung und Einnahmebewirtschaftung,
welche die Arbeitsablaufe im Einzelnen festlegen und naheres bestimmen, wird
verwiesen.

3.1.12 Anweisungen an die Finanzbuchhaltung zur Vereinnahmung oder Auszahlung
von Betrdgen (einschl. Verrechnungen innerhalb des Haushaltes) sowie
Berichtigungen bereits gebuchter Einnahmen bzw. Ausgaben bedlrfen einer
schriftlichen Anordnung (z.B. Kontierungsformular).

Ausnahmen dazu bedirfen der Genehmigung des Fachbereiches Rechnungsprifung
und Beratung.

Als Kontierungsformular sind nur die vom Fachbereich Finanzen / Finanzbuchhaltung
unter Mitwirkung des Fachbereichs Rechnungsprifung und Beratung genehmigten
Formulare zu verwenden. Die Formulare sind sorgfaltig in Maschinenschrift
auszufullen und durch den/die Zeichnungsberechtigten zu unterschreiben. Die
Finanzbuchhaltung hat nicht ordnungsgemal ausgeftllte und nicht ordnungsgemar
unterschriebene  Anordnungen  der  Organisationseinheit  zuriickzugeben.
Diesbeziglich eintretende Zeitverzogerungen und daraus resultierende Nachteile
gehen zu Lasten des Ausstellers der Anweisung.

Einzahlungspflichtige und Empfangsberechtigte mussen im Abgleich zur
Geschéftspartnerdatei in dem Kontierungsformular so bezeichnet sein, dass die
Person des Pflichtigen oder Berechtigten zweifelsfrei erkennbar ist. Besondere
Hinweise (z. B. Skontorechnung) sind auf der Anordnung deutlich sichtbar
anzubringen.

Anlagen wie Rechnungen, Quittungen (keine Auftragsschreiben, Lieferscheine,
Aufmasszeichnungen, 0.4.) usw. sind den Kontierungsformularen im Original
beizufiigen. Ausnahmen sind nur in den Fallen zuldssig, wo datenschutzrechtliche
Vorschriften dies erfordern. In diesen Féllen ist die Anbringung des Zusatzes
,Datenschutz, kein Beleg” zwingend erforderlich und die Angabe des nach dem
jeweiligen Aktenplan gultigen und vollstandigen Aktenzeichens, unter dem alle zur
Begrindung der Einnahme oder der Ausgabe erforderlichen Unterlagen zu finden
sind, notwendig.

Ferner ist der Name des Anordnungsvollziehenden druckschriftlich zu wiederholen.
Der Anordnungsvollziehende hat neben der Unterschrift das Datum der
Unterschriftsleistung zu setzen.

Anordnungen fir Annahmen und Erstattungen sind unverziglich nach
Geltendmachung des Anspruches zu erteilen. Der Anspruch ist so rechtzeitig geltend
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zu machen, dass die Forderung zum Falligkeitstermin gezahlt bzw. eingezogen
werden kann.

Kontierungsformulare fur Auszahlungen sind so rechtzeitig zu erteilen, dass die
Finanzbuchhaltung die Falligkeit einhalten und evt. Skontoabzlige geltend machen
kann. Dazu ist es erforderlich, dass die Anordnung unverziglich, jedoch spatestens 5
Arbeitstage vor Falligkeit, der Finanzbuchhaltung vorliegt.

Fur die sachliche und rechnerische Feststellung bzw. deren Bestéatigung und flr den
Vollzug der Anordnungen ist die Unterschriftsordnung der Stadtverwaltung
Leverkusen in der jeweils giltigen Fassung mal3gebend. Mit dem Vermerk
"Bestatigung der sachlichen Feststellung” auf dem Kontierungsformular wird
bescheinigt, dass

- der Anspruch oder die Zahlungsverpflichtung dem Grunde und der Hohe nach
geprift und als sachlich richtig festgestellt worden ist,

- es sich um den richtigen Einzahler bzw. bei dem angegebenen Zahlungs-
empfanger um den Forderungs- und Empfangsberechtigten handelt,

- Rabatte, Skonti, Boni und

Abschlagszahlungen oder Vorauszahlungen bertcksichtigt wurden.

Mit der "Bestéatigung der rechnerischen Feststellung" wird bescheinigt, dass alle den
gefertigten Kontierungsformularen / Anordnungen zugrundeliegenden Berechnungen
als rechnerisch richtig festgestellt worden sind.

Ist ein Kontierungsformular / eine Anordnung abhanden gekommen und haben die
Feststellungen eindeutig ergeben, dass eine Zahlung noch nicht vorgenommen
wurde, so ist eine Zweitausfertigung auszustellen. Die Zweitausfertigung ist deutlich
mit dem Vermerk "Zweitausfertigung" zu versehen. Vor Ausfuhrung dieser
Zweitausfertigung hat die Finanzbuchhaltung nochmals zu prifen, ob die erste
Ausfertigung inzwischen nicht doch bereits ausgefihrt worden ist.

Die in 3.1.12 genannten Ausfuhrungen gelten nur soweit als in den wahrend des
Einfihrungsprozesses noch festzulegenden Bestimmungen zur Fihrung eines
Rechnungseingangsbuches nichts anderes ausgefuhrt wird.

3.1.13 Auch unter dem Neuen Kommunalen Finanzmanagement (NKF) gilt weiterhin
die aktive Mittelkontrolle. Naheres dazu regelt das Anwendungshandbuch, welches
durch die Abteilung Haushaltsplan /Finanzsteuerung und KLR erstellt und fortlaufend
angepasst wird.

3.2 Personelle Verantwortlichkeiten

Die/Der Oberbirgermeister(in) bestellt gem. 8§ 93 Abs.2 GO NRW eine(n)
Verantwortliche(n) fur die Finanzbuchhaltung und eine(n) Stellvertreter.

Die Aufsicht Gber die Finanzbuchhaltung obliegt gem. 8§ 31 Abs. 4 GemHVO NRW
dem Stadtk&mmerer.
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Die internen Unterschriftsbefugnisse in der Finanzbuchhaltung werden von dem
Stadtkammerer auf Vorschlag der Leitung der Finanzbuchhaltung geregelt.

Sobald die oder der Verantwortliche fur die Finanzbuchhaltung die ordnungsgemaliie
Fuhrung der Finanzbuchhaltung geféhrdet sieht, hat sie oder er die Aufsicht nach §
31 (4) GemHVO NRW zu unterrichten.

3.3 Leitung und Bedienstete der Finanzbuchhaltung

3.3.1 Der Leiter der Finanzbuchhaltung ist Verantwortlicher fir die
Finanzbuchhaltung gem. § 93 Abs. 2 GO NRW i.V.m. § 31 Abs. 4 GemHVO NRW.
Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nichts anderes
bestimmen, trifft der Leiter der Finanzbuchhaltung die im Interesse einer
ordnungsgemalen und wirtschaftichen Fihrung der Finanzbuchhaltung
erforderlichen Anordnungen. Er hat alle MaRnahmen zu treffen, die eine
hochstmdgliche &ufere und innere Sicherheit der Zahlungsabwicklung und der
Liquiditatssicherung gewahrleisten.

Alle wichtigen Vorkommnisse, insbesondere UnregelméaRigkeiten sowie der Verdacht
auf UnregelmaRigkeiten, sind der Aufsicht und dem Leiter des Fachbereiches
Rechnungsprifung und Beratung unverziglich mitzuteilen.

3.3.2 Die Auswahl der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fur die Finanzbuchhaltung
erfolgt unter Berlcksichtigung der fachlichen Vorbildung als auch der wirtschaftlichen
Verhaltnisse dieser.

Eine Verteilung der Dienstgeschéfte auf die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Finanzbuchhaltung regelt der Leiter der Finanzbuchhaltung im Dienstverteilungsplan
bzw. mit den Arbeitsplatzbeschreibungen in Absprache mit dem Fachbereich
Personal und Organisation.

3.3.3 Die mit der Zahlungsabwicklung beauftragten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der Finanzbuchhaltung diurfen weder Zahlungsanspriiche prifen oder feststellen,
noch Buchfiihrungsaufgaben, die nicht durch den Leiter der Finanzbuchhaltung
angeordnet worden sind (8 93 Abs. 4 GO NRW, § 30 Abs. 3 S. 1 GemHVO NRW),
ausfuhren.

3.3.4 Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung haben die ihnen
nach dem Dienstverteilungsplan bzw. den  Arbeitsplatzbeschreibungen
zugewiesenen Aufgaben sorgféltig und unverziglich zu erledigen und in ihrem
Arbeitsgebiet auf die Sicherheit der Buchfihrung und der Zahlungsabwicklung zu
achten. UnregelmaRigkeiten sowie der Verdacht auf Unregelmafiigkeiten sind dem
Leiter der Finanzbuchhaltung unverziglich mitzuteilen.

3.3.5 Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung haben den Leiter
der Finanzbuchhaltung zu unterrichten, wenn sie in eine finanzielle oder
wirtschaftliche Notlage geraten sind, aus der sie sich selbst nicht befreien konnen.

3.3.6 Jegliche Unterlagen der Finanzbuchhaltung durfen nur mit dem Einverstandnis
des Leiter Finanzbuchhaltung herausgegeben und nur dem Stadtkdmmerer sowie
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den mit der Prifung Beauftragten vorgelegt werden. Anderen Personen ist die
Einsicht nur zu gestatten, wenn ein dienstlicher Auftrag nachgewiesen wird.

4. Geschaftsqgang der Finanzbuchhaltung

4.1 Behandlung der Posteingange u.é&.

Erkennbar ausdricklich an die Finanzbuchhaltung adressierte Post wird dieser
ungeoffnet zugeleitet und von einer vom Leiter der Finanzbuchhaltung bestimmten
Mitarbeiterin oder einem vom Leiter der Finanzbuchhaltung bestimmten Mitarbeiter in
der Finanzbuchhaltung geotffnet.

Bei anderen Stellen der Verwaltung eingehende Schecks oder sonstige
Zahlungsmittel sind unverzuglich mit den notwendigen Angaben der
Finanzbuchhaltung zuzuleiten. Die Eingdnge sind nach den Regeln der Allgemeinen
Dienstanweisung (ADA) zu behandeln.

4.2 Schriftverkehr

Die Finanzbuchhaltung fuhrt ihren Schriftwechsel unter der Bezeichnung: Stadt
Leverkusen, Der OberblUrgermeister, Finanzen - Finanzbuchhaltung;

als Vollstreckungsbehtérde wunter der Bezeichnung: Stadt Leverkusen, Der

Oberburgermeister, Finanzen - Finanzbuchhaltung als Vollstreckungsbehoérde;
jeweils mit dem Zusatz: Im Auftrag/In Vertretung.

5. Behandlung von Kleinbetrdagen

Die Finanzbuchhaltung kann davon absehen, Anspriche von weniger als
funfundzwanzig Euro geltend zu machen, es sei denn, dass die Einziehung aus
wirtschaftlichen und grundséatzlichen Erwagungen geboten ist. Mit juristischen
Personen des offentlichen Rechts kann im Falle der Gegenseitigkeit etwas anderes
vereinbart werden. Hiervon unberihrt bleiben die Vorschriften des § 156
Abgabenordnung (AO) sowie der Kleinbetragsverordnung (KBV).

Weiterhin wird die Finanzbuchhaltung ermachtigt, am Schluss eines Jahres eine
Kleinbetragsbereinigung aller Konten, die unter einem Geschaftspartner gespeichert
sind, vorzunehmen.

Im Laufe des Haushaltsjahres sind einzelne Forderungen (Haupt- und/oder
Nebenforderungen) unter einem Geschéftspartner weder anzumahnen noch ist
wegen dieser Forderung die Vollstreckung zu betreiben, wenn der Gesamtbetrag
niedriger als funf Euro ist. Dieses gilt auch fur gemahnte, aber nicht in voller Hohe
gezahlte Forderungen.

Belauft sich der jahrliche Gesamtbetrag aller offenen Forderungen eines
Geschéftspartners auf weniger als 10 EURO sind die Forderungsbetrage zu Lasten
der Stadt auszubuchen, es sei denn, dass die Einziehung aus wirtschaftlichen und
grundsatzlichen Erwagungen geboten ist.
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Uberzahlungen von bis zu 5 EURO sind, sofern sie nicht mit offenen Forderungen
der Stadt zu verrechnen sind und der Erstattungsberechtigte nicht ausdriicklich die
Auszahlung verlangt, von der Finanzbuchhaltung, spatestens nach Ablauf einer Frist
von drei Monaten, zugunsten der Stadt auszubuchen. Es ist jedoch sicherzustellen,
dass innerhalb der Verjahrungsfrist (8§ 195 BGB, 3 Jahre) zu Recht zurtickgeforderte
Uberzahlte Betrage wieder ausgezahlt werden kénnen.

6. Stundung, Niederschlagung und Erlass

Stundung, Niederschlagung und Erlass von Anspriichen der Stadt sind in der
Dienstweisung Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen geregelt.

7. Automatisierte Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung bedient sich fur ihre Aufgabenerledigung der automatisierten
Datenverarbeitung eines fremden Rechenzentrums (IT-Dienstleister).

Fur den Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung (DV) sind die Vorschriften der
GemHVO NRW anzuwenden. Daneben sind die Grundsétze der ordnungsgemalien
Buchfihrung (GoB) wund die Grundsatze ordnungsmafiger DV-gestitzter
Buchfuhrungssysteme (GoBS) sowie die Ordnungsvorschriften der 88 238, 239, 257
und 261 HGB und die 88 145 bis 147 Abgabenordnung zu beachten.

7.1 Die Buchfuhrung wird mit Hilfe automatisierter Datenverarbeitung —dem SAP R/3
Verfahren —vorgenommen. Daher sind nach § 27 Abs. 5 GemHVO NRW neben den
Grundsatzen ordnungsmaRiger Buchfihrung (GoB) auch die Grundsatze
ordnungsmaliger DV-gestttzter Buchfiihrungssysteme (GoBS) anzuwenden.

Insbesondere gilt:

- die buchungspflichtigen Geschaftsvorfalle missen richtig, vollstdndig und
zeitgerecht erfasst sein sowie sich in ihrer Entstehung und Abwicklung
verfolgen lassen,

- die Geschaftsvorfalle sind so zu verarbeiten, dass sie geordnet darstellbar
sind und einen Uberblick Uber die Vermégens- und Ertragslage
gewahrleisten,

- die Buchungen miuissen einzeln und geordnet nach Konten und diese
fortgeschrieben nach Kontensummen oder Salden sowie nach
Abschlusspositionen dargestellt und jederzeit lesbar gemacht werden
konnen.

Fur die Einhaltung der GoB und der GoBS ist die Finanzbuchhaltung verantwortlich.
Das Verfahren der DV-Buchfihrung muss durch eine Dokumentation, die sowohl die

historischen als auch die aktuellen (Programmupdates) Verfahrensinhalte nachweist,
verstandlich und nachvollziehbar gemacht werden.

Stand 06/2011 9



Finanzbuchhaltung 2/20/7

7.2 Zur Buchfihrung gehéren auch Vorverfahren, mit deren Hilfe
buchhaltungsrelevante Daten gespeichert und/oder verwaltet werden. Hier liegt die
Verantwortlichkeit fir die Einhaltung der unter 7.1 genannten Bestimmungen beim
jeweiligen Fachbereich. Das Verfahren zur Aufnahme der Daten in die
Finanzbuchhaltung ist in den unter 7.3 genannten Freigaberegelungen beschrieben.

7.3 Nach § 27 GemHVO NRW durfen nur fachlich geprifte, freigegebene und
dokumentierte Programme / Verfahren eingesetzt werden. Hinsichtlich der speziellen
Festlegungen zum Freigabeverfahren wird auf die gesonderte Vereinbarung
zwischen der Stadt Leverkusen und dem IT - Dienstleister verwiesen. Sofern es sich
um Programme / Verfahren handelt, die unmittelbare Auswirkungen auf die
Finanzbuchhaltung haben, hat der Fachbereich Rechnungsprifung und Beratung
diese vor ihrer Anwendung zu prifen.

Die in der Richtlinie ,Datenschutz und Datensicherheit auf den SAP-Systemen 1Q2 /
IP2* fur das SAP R/3 NKF-System vom 01.08.2010 hierzu aufgenommenen
ergdnzenden Regelungen sind anzuwenden.

7.4 Zum Schutz des eingesetzten Buchfuhrungssystems sowie zur Wahrung der
Nachvollziehbarkeit der Eingaben dirfen nur autorisierte Personen Zugang zum
produktiven DV-System haben. Hierzu sind die in der Richtlinie ,Datenschutz und
Datensicherheit auf den SAP-Systemen 1Q2 / IP2* aufgenommenen Regelungen, die
das Verfahren zur Vergabe der Zugriffsrechte und die Benutzerverwaltung unter
Beachtung der strikten Funktionstrennung von Administration, System- und
Anwendungsprogrammierung und der fachlichen Sachbearbeitung festlegen, zu
beachten.

7.5 Grundsatzlich sind alle Systemeingaben, die die Datenbank verandern,
zusétzlich zu den systeminternen Protokollierungen der Eingaben und deren
Veranderungen Uber das Belegprinzip zu dokumentieren. Aufzeichnungen/Eintrage
durfen grundsatzlich nicht verandert werden. Der Inhalt der urspriinglichen Buchung
muss feststellbar sein. Die Anderungsnachweise — auch im Bereich des Customizing
(als Teil der Verfahrensdokumentation) — sind Bestandteil der Buchfiihrung und
aufbewahrungspflichtig. Ausnahmen bedurfen der Abstimmung mit dem Fachbereich
Rechnungsprifung und Beratung.

7.6 Die Buchfihrung unter SAP R/3 weist sdmtliche buchfihrungspflichtigen Ge-
schéaftsvorfalle sachlich und zeitlich nach. Der zeitliche Nachweis (Zeitbuch) tber
Ausdrucke kann entfallen.

7.7 Unter Beachtung der GoBS und der Grundsatze zum Datenzugriff sowie zur
Prifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU) ist bei der Speicherung/Archivierung der
Bicher, Belege und sonst erforderlichen Aufzeichnungen sicherzustellen, dass diese
bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist jederzeit innerhalb angemessener Frist
verfugbar und maschinell auswertbar gemacht werden kdnnen.

7.8 Die ordnungsgemalfe Verarbeitung der buchungspflichtigen Geschaftsvorfalle
muss arbeitstaglich daraufhin tGberpruft werden, ob alle zu verarbeitenden Vorgange
richtig, vollstandig und zeitgerecht abgewickelt werden. Die Prifung erstreckt sich
insbesondere auf die Ubereinstimmung zwischen der Buchfilhrung und dem
Kassenbestand, auf Tages-, Zwischen- und Jahresabschluss.

Stand 06/2011 10



Finanzbuchhaltung 2/20/7

7.9 MalRnahmen zur Datensicherheit und zur Revisionsfahigkeit sind ebenfalls in
dem vorgenannten Sicherheitsrichtlinie dargestellt.

8. Lastschriftverkehr

8.1 Befugnisse

Der Leiter Finanzbuchhaltung ist befugt, ein Kreditinstitut zu beauftragen oder einem
Dritten als Empfangsberechtigten zu gestatten, Forderungen bestimmter Art vom
Konto der Stadt Leverkusen abzubuchen oder abbuchen zu lassen.

Eine solche Anweisung darf nur erteilt werden, wenn

a) zu erwarten ist, dass der Empfangsberechtigte ordnungsgemafld mit der Stadt
Leverkusen abrechnet,

b) die Forderungen des Empfangsberechtigten zeitlich und der HOhe nach
abzuschatzen sind und

c) gewahrleistet ist, dass das Kreditinstitut den abgebuchten Betrag auf dem Konto
der Stadt Leverkusen wieder gutschreibt, wenn die Finanzbuchhaltung innerhalb der
gesetzlichen Frist der Abbuchung widerspricht.

Abgesehen werden kann von den Voraussetzungen, wenn der Empfangsberechtigte
eine juristische Person des offentlichen Rechts ist.

Von der Mdglichkeit des Lastschriftverkehrs darf nur nach vorheriger Abstimmung mit
der Finanzbuchhaltung Gebrauch gemacht werden. Den Auftrag an das Kreditinstitut
oder die Erméachtigung an die Empfangsberechtigten erteilt die Finanzbuchhaltung.

9. Besondere Regelungen fir die Zahlungsabwicklung

9.1 Diese Regelungen gelten fir den gesamten Geschéftsbereich der
Zahlungsabwicklung sowie dariber hinaus fur die Verwaltung der Schulgirokonten.
Das Sachgebiet Tagesabschluss / Zahlungsabwicklung und - verfolgung ist innerhalb
der Finanzbuchhaltung fir die Erledigung der folgenden Aufgaben zustandig:

- Annahme von Einzahlungen und Leistung von Auszahlungen
- Verwaltung der Finanzmittel und das Liquiditatsmanagement
- Verwahrung von Wertgegenstanden.

9.2 Bucher, Belege und Akten durfen nur mit dem Einverstandnis der oder des
Verantwortlichen fir die Finanzbuchhaltung aus den Dienstraumen herausgegeben
und nur der Aufsicht Uber die Finanzbuchhaltung sowie den mit der Prifung
Beauftragten vorgelegt werden. Anderen Personen ist die Einsicht in diese
Unterlagen nur zu gestatten, wenn ein dienstliches Interesse nachgewiesen ist.

Vor der Ubersendung angeforderter Kontoausziige haben sich die Bediensteten zu

vergewissern, dass es sich um die Kontoinhaber oder deren Beauftragte handelt
oder dass ein berechtigtes dienstliches Interesse besteht. Gleiches gilt fir Auskunfte.
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Den Bediensteten ist es nicht erlaubt, eigene Zahlungsmittel oder eigene
Wertgegenstande in Kassenbehaltern oder Geldschranken aufzubewahren.

9.3 Die beim Zahlungsverkehr eingehenden Sendungen sind von der oder dem
Verantwortlichen fur die Finanzbuchhaltung oder von der Leitung dazu bestimmten
Bediensteten zu 0offnen und sofort mit dem besonderen Eingangsstempel zu
versehen. Wertsendungen sind von der oder dem Verantwortlichen oder der
Stellvertretung in Gegenwart einer weiteren Mitarbeiterin oder eines weiteren
Mitarbeiters zu offnen.

9.4 Buchungsbelege sind Kontierungen, aufgrund derer die Finanzbuchhaltung
Buchungen vornimmt, die das Ergebnis in den Bichern andern und die sich nicht in
Verbindung mit einer Zahlung ergeben. Diese Buchungsbelege werden
ausschliel3lich erteilt fir die Veranderung von Falligkeiten und Ratenzahlungen sowie
fur die Bildung und Abgange von zu Ubertragenden Aufwands- und
Auszahlungserméchtigungen. Fur Zahlungen, die die Zahlungsabwicklung ohne
formellen Kontierungsbeleg leistet (irrtimliche Einzahlungen zur Weiterleitung und
Ruckzahlung an Einzahler), sind Ersatzbelege in Form von Auszahlungsnachweisen
zu fertigen und von der oder dem Verantwortlichen fir die Finanzbuchhaltung bei der
Uberleitung stichprobenartig zu prufen.

Anderungen an formellen Kontierungsbelegen diirfen durch die Zahlungsabwicklung
nicht vorgenommen werden.

9.5 Sobald eine Forderung feststeht, ist unverziglich eine Kontierung zu erteilen,
damit die Einzahlungen/Ertrage rechtzeitig und vollstdndig eingezogen werden
konnen. Wenn eine Verpflichtung zur Leistung feststeht, ist unverziglich eine
Kontierung zu erteilen, damit die Zahlung unter Berlcksichtigung des
Zahlungsweges fristgerecht geleistet werden kann.

10. Zahlungsverkehr und Verwaltung der Kassenmittel

10.1 Zahlungsverkehr

10.1.1 Bargeld und sonstige Zahlungsmittel dirfen nur von den Kassierern,
Vollstreckungsbeamten und sonstigen schriftlich damit beauftragten Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern angenommen und ausgezahlt werden.

Neben den gesetzlichen Zahlungsmitteln dirfen Einzahlungen mittels Geldkarten,
Debitkarten, Kreditkarten oder Schecks an den daflir vorgesehenen und
entsprechend ausgertisteten Stellen entgegengenommen werden.

Auszahlungen werden grundsatzlich nicht mittels Geld-, Debit- und Kreditkarten
geleistet. Ausnahmen hiervon sind nur in besonders begrindeten Einzelfallen mit
Genehmigung der Leitung Finanzbuchhaltung zulassig.

Amtshandlungen oder sonstige Tatigkeiten der Verwaltung der Stadt Leverkusen

oder der Fachbereiche, fir die Entgelte und/oder Verwaltungsgebihren nach den
einschlagigen Bestimmungen zu erheben sind, sollen, wenn der Gesamtbetrag der
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Forderung insgesamt niedriger als 25 EURO ist, grundsétzlich gegen Vorkasse bzw.
Vorlage einer Einzugsermachtigung erbracht werden.

10.1.2 Private Zahlungsmittel und Wertgegenstande dirfen nicht in den
Kassenbehaltern aufbewahrt werden.

10.1.3 Fur die Annahme von Schecks, Postschecks und Wechseln gelten die
folgenden besonderen Bestimmungen:

a) Schecks und Postschecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn
sie innerhalb der Vorlagefrist dem bezogenen Kreditinstitut vorgelegt werden kénnen.

b) Der angenommene Scheck oder Postscheck ist unverziglich als
Verrechnungsscheck zu kennzeichnen, wenn er nicht als solcher bereits
gekennzeichnet oder ausgewiesen ist.

c) Angenommene Schecks oder Postschecks sind unverziglich bei einem
Kreditinstitut zur Gutschrift auf einem Konto der Stadt Leverkusen einzureichen. Die
Einlosung der Schecks und Postschecks muss in geeigneter Weise Uberwacht
werden.

d) Auf Schecks und Postschecks dirfen Geldbetrdge nicht bar ausgezahlt werden.
Der Oberburgermeister kann in Einzelfallen Ausnahmen zulassen.

e) Als Sicherheitsleistung entgegengenommene Wechsel sind in das Verwahrgelass
der Stadt Leverkusen aufzunehmen oder einem Kreditinstitut zur Verwahrung zu
Ubergeben. Die Uberwachung der Wechsel muss in geeigneter Form erfolgen.

f) Wechsel durfen nur als Sicherheit, nicht als Zahlungsmittel angenommen werden.

10.1.4 Durchlaufende und fremde Finanzmittel (8 16 GemHVO NRW) sind gesondert
zu erfassen.

10.1.5 In allen Zahlstellen und Sonderkassen ist ein Aushang mit den Namensziigen
der quittungsberechtigten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern anzubringen. Er ist mit
dem Hinweis zu versehen, dass bei Maschinenquittungen keine Unterschriften
erforderlich sind. Die Vollziehungsbeamten quittieren ausschlielich auf den
besonderen Durchschreibequittungen. Die gelieferten Quittungsblocks sind
fortlaufend und lickenlos zu nummerieren, unter Verschluss zu nehmen und nur
gegen Empfangsbestatigung an die Vollziehungsbeamten auszuhandigen.

10.2 Geldverwaltung

10.2.1 Innerhalb der Abteilung Finanzbuchhaltung werden mit Ausnahme der
Zahlstelle Miselohestrasse (Info) und der Vollstreckung keine Barkassen gefihrt.

10.2.2 Um die fur die Auszahlung erforderlichen Kassenmittel rechtzeitig verfigbar
zu haben, andererseits aber auch die Kontenguthaben auf den fir Zahlungen
notwendigen Umfang beschrédnken zu koénnen, haben die Fachbereiche die
Finanzbuchhaltung unverziglich zu unterrichten, wenn mit Ein- oder Auszahlungen
tber 500.000 EURO zu rechnen ist.
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10.2.3 Der Stadtkdmmerer, der Fachbereichsleiter Finanzen und der Referent des
Stadtkammerers sind laufend spatestens jedoch am Ende eines jeden Monats tber
die Kassenliquiditat durch das Sachgebiet Tagesabschluss / Zahlungsabwicklung
und - verfolgung zu unterrichten.

10.2.4 Geldanlagen

Gelder, die nicht am gleichen Tage bendtigt werden, sind durch die
Finanzbuchhaltung zinsguinstig als Tagesgelder, Festgelder oder Spareinlagen
anzulegen. Dabei sind die Kreditinstitute zu bertcksichtigen, die Gewahr fur eine
ausreichende Sicherheit bieten.

Es werden ermachtigt:
- zur Anlage von Tagesgeldern der Leiter der Finanzbuchhaltung,
- zur Anlage von Festgeldern bzw. Spareinlagen,

bis 25 Mio. EURO der Leiter der Finanzbuchhaltung,
uber 25 Mio. EURO der Stadtkdmmerer.

In Vertretung des StadtkAmmerers entscheidet dessen Vertreter gemeinsam mit dem
Leiter der Finanzbuchhaltung.

10.2.5 Der Stadtkammerer und der Fachbereichsleiter Finanzen sind regelmafig
Uber die Anlage nicht bendtigter Kassenmittel zu unterrichten.

10.2.6 Aufnahme und Rickzahlung von Kassenkrediten

Die Finanzbuchhaltung hat darauf zu achten, dass die fur die Auszahlungen
erforderlichen Geldbestande rechtzeitig verfugbar sind. Die Liquiditatsplanung ist
wirtschaftlich zu organisieren und durchzufiihren. Dartber hinaus kann sie zur
Abwendung von Liquiditatsengpassen in erforderlichem Umfang Kredite zur
Liquiditatssicherung im Rahmen der Ermé&chtigung durch die Haushaltssatzung
aufnehmen.

Weiterhin sind die Uberwachung und die Riickzahlung der Kredite sicherzustellen.
Der Leiter der Finanzbuchhaltung ist ermdachtigt, im Rahmen der in der
Haushaltssatzung gezogenen Grenze, Kassenkredite aufzunehmen. Der
Stadtk&mmerer und der Fachbereichsleiter Finanzen sind bei Aufnahmen Uber einem
Monat Dauer und einer Hohe von Uber 25 Mio. EURO zu unterrichten.

10.2.7 Finanztermin- und Fremdwahrungsgeschafte
Der Leiter Finanzbuchhaltung ist, soweit die Dienstanweisung flr das Zins- und
Schuldenmanagement bei der Stadt Leverkusen nichts anderes bestimmt, im

Rahmen der Ermachtigung der Haushaltssatzung, legitimiert Finanztermin- und
Fremdwahrungsgeschéfte abzuschlielRen.
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Der Stadtkdmmerer ist bei Abschluss dieser Geschafte zu unterrichten. N&heres
dazu ist in der Dienstanweisung fur das Zins- und Schuldenmanagement bei der
Stadt Leverkusen zu regelin.

10.3 Konten und Verfigungsberechtigung

10.3.1 Die von der Stadt Leverkusen unterhaltenen Konten bei Kreditinstituten
werden unter der Bezeichnung

"Stadt Leverkusen, Finanzbuchhaltung”
gefihrt.

10.3.2 Die Anzahl der Bankverbindungen ist nach Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten
auf die notwendige Anzahl zu beschranken. Der Stadtkdmmerer entscheidet nach
Anhorung des Leiters Finanzbuchhaltung tber die Einrichtung und Auflésung von
Konten der Stadt Leverkusen bei Geldinstituten.

10.3.3 Die Verfiigung lber Guthaben durch Scheck, Uberweisungsauftrag oder
Abbuchungserméchtigung sowie die Anerkennung des Standes der Postscheck- und
Bankkonten stellen Kassengeschéfte dar, fir die die Finanzbuchhaltung zustandig
ist. Das gleiche gilt auch fur die formelle Einrichtung und Auflésung von Spar- und
Festgeldkonten.

10.3.4 Die Verfugung uber Guthaben, die Anerkennung von Kontenbestanden, die
Einrichtung und Auflésung von Konten bedarf jeweils zweier Unterschriften. Dazu
berechtigt sind der Leiter Finanzbuchhaltung und sein Vertreter. Weitere
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung werden auf Vorschlag des
Leiters der Finanzbuchhaltung vom Stadtkdmmerer ermachtigt.

Die elektronische Signatur wird derzeit nicht genutzt.

10.3.5 Verschriebene Schecks sind als ungultig zu kennzeichnen und bis zur
nachsten Prifung durch den Fachbereich Rechnungsprifung und Beratung
aufzubewahren.

10.4 Sicherheit

10.4.1 Die Raume der Finanzbuchhaltung sind aufRerhalb der Dienststunden sowie
beim vortibergehenden Verlassen zu verschliel3en.

10.4.2 Jegliche Unterlagen der Buchftihrung sind sicher aufzubewahren.
Zahlungsmittel, Wertgegenstéande des Verwahrgelasses und die fir den laufenden
Dienstbetrieb nicht benétigten Vordrucke fiir Schecks und Uberweisungsauftrage
sind im Stahlschrank aufzubewahren.

10.4.3 Die Einnahmen der Sonderkassen bzw. Zahlstellen werden von stadt.
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zum Geldinstitut befdrdert, sofern die Beférderung
nicht von beauftragten Firmen Gbernommen wird. Das nédhere regelt der Leiter der
Finanzbuchhaltung unmittelbar mit den geldannehmenden Stellen.
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11. Buchfiihrung

11.1 Zustandigkeit

11.1.1 Die Finanzbuchhaltung ist fur die gesamte Buchfihrung in Form der
Speicherbuchfihrung zustandig. Ausgenommen hiervon sind die so genannten
Vorverfahren. Die Zustandigkeit liegt hierbei in den einzelnen Fachbereichen. Der
Leiter Finanzbuchhaltung entscheidet im Benehmen mit den Fachbereichen
abschlieBend tber die Aufnahme der Daten aus den Vorverfahren in die laufende
Buchhaltung.

11.1.2 Uber die Einrichtung und die Ordnung der Sachkonten entscheidet der Leiter
der Finanzbuchhaltung oder von einer vom Leiter der Finanzbuchhaltung bestimmten
Mitarbeiterin oder einem vom Leiter der Finanzbuchhaltung bestimmten Mitarbeiter.
Dabei richten sich insbesondere der Aufbau nach dem Kontenrahmen gemafR Anlage
16 und Anlage 17 VV Muster zur GO NRW und GemHVO NRW und nach den
buchungstechnischen Notwendigkeiten.

11.1.3 Die Finanzbuchhaltung hat im Rahmen der ihr zur Verfiigung stehenden
Buchungs- und Arbeitsunterlagen zu tUberwachen, dass die Buchfuhrung durch das
Rechenzentrum ordnungsgemaR abgewickelt wird. Die Uberprifung der
Rechengrundlagen und -ergebnisse erstreckt sich auf die Ubereinstimmung
zwischen der Buchfuhrung und dem Kassenbestand, auf die Tagesabschlisse,
Zwischenabschlisse und den Jahresabschluss.

11.1.4 Die Kontenpflege (Ausgleich von Konten, Durchfihrung von
Korrekturbuchungen und Bearbeitung offener Posten) wird zeitnah und fortlaufend
von der Finanzbuchhaltung durchgeflnhrt.

11.2 Abschlusse

11.2.1 Rechnungsperiode ist das Kalenderjahr; Abschlussstichtag ist der 31.12. jeder
Periode.

11.2.2 Verantwortlich hat die Finanzbuchhaltung zum Schluss jedes Haushaltsjahres
in Kooperation mit der Abteilung Haushaltsplan /Finanzsteuerung und KLR einen
Jahresabschluss unter Beachtung der Grundsatze ordnungsmaliger Buchfiihrung
und der in der GemHVO NRW enthaltenen MalRgaben aufzustellen. Fir die
durchzufiihrenden Arbeiten ist jahrlich, spatestens bis zum 30.11. des Jahres, durch
das SG Koordinierung Rechnungswesen / TUI ein Terminplan zu erstellen und zu
koordinieren.

11.2.3 Die Bucher der Zahlstellen sind per 31.12. abzuschliel3en und die Ergebnisse
per 31.12. in die Bucher der Finanzbuchhaltung zu Gibernehmen.

11.2.4 Die Bestande der Einnahmekassen / Handvorschiisse / Kassenautomaten

sind per 31.12. zu ermitteln und die Einzahlungen unter Berucksichtigung eventueller
Wechselgeldvorschisse zeitnah an die Finanzbuchhaltung abzufthren.
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11.2.5 Zum Abschlussstichtag sind durch die Leitung Zahlungsabwicklung die
Bestdnde samtlicher Finanzmittelkonten (so z.B. Bankkonten, Depotkonten,
Sparbicher etc.) formell festzustellen.

11.2.6 Zum Abschlussstichtag ist die Finanzrechnung / Ergebnisrechnung zu
erstellen.

11.2.7 Fur die Finanzmittelkonten ist fur jeden Buchungstag ein Tagesabschluss zu
erstellen.

11.3 Belege

11.3.1 Alle Buchungen mussen belegt werden. Soweit Buchungen von den
Vorschriften Uber Ausnahmen vom Anordnungszwang betroffen sind, hat die
Finanzbuchhaltung interne Buchungsbelege anzufertigen. Sie sind vom Leiter der
Finanzbuchhaltung oder einem von ihm Beauftragten sowie einer weiteren
Mitarbeiterin  bzw. einem weiteren Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung zu
unterschreiben. Bei der Personenkontenfihrung tber SAP R/3 mit PSCD gilt der
Buchungsbeleg flr Rickzahlungen gleichzeitig als Erfassungsbeleg.

11.3.2 Belege, die zu mehreren Buchungsstellen gehéren, sind bei der ersten
Buchungsstelle einzuordnen. Die Belege sind unverzuglich zu sortieren,
einzuscannen und abzulegen.

11.3.3 Die buchungsbegrindenden Belege des laufenden Haushaltsjahres sind
aufzubewahren und fir den Jahresabschluss bereitzuhalten. Nach der Feststellung
des Jahresabschluss seitens des Rates der Stadt Leverkusen sind sie an das
Stadtarchiv (KulturStadtLev) abzugeben und dort unter dessen Verantwortung bis
zum Ablauf der Fristen aufzubewahren. Das Stadtarchiv (KulturStadtLev) tberwacht
die Aufbewahrungsfristen und veranlasst im Benehmen mit der Finanzbuchhaltung
die Vernichtung der Belege, soweit sie nicht archivwirdig oder aufgrund von
Gesetzen dauernd aufzubewahren sind.

11.3.4 Es wird zugelassen, dass die Blicher nach Ablauf der in § 58 GemHVO NRW
bestimmten Zeiten auf Bildtrager bzw. elektronische Speicher ilbernommen werden,
soweit dazu die technischen und organisatorischen Voraussetzungen erfullt sind.
Das Néhere dazu ist in einem gesonderten Projekt (,Datenarchivierung®) zu regeln.

12. Verwahrgelass

12.1 Wertpapiere, Wertgegenstande und Sparbicher sind von der
Finanzbuchhaltung zu verwahren. Sicherheitsleistungen, Kautionen und
Hinterlegungen in bar sind, soweit gesetzlich vorgeschrieben als Sparguthaben
anzulegen. Fundgegenstéande werden nicht in das Verwahrgelass tibernommen.

Fur das Verwahrgelass besteht Anordnungszwang.
12.2 Die Wertgegenstdnde sind getrennt nach einem vom Fachbereich Finanzen
festgelegten Kontenplan zu erfassen. Die Bicher kdnnen fir mehrere Jahre gefihrt

werden. Die Wert- und Sachkonten sind von der Finanzbuchhaltung mindestens
einmal jahrlich abzustimmen. § 29 GemHVO NRW findet Beriicksichtigung.
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12.3 Das Nahere regelt die "Dienstanweisung Uber die Verwaltung und Verwahrung
der Wertgegenstande der Stadt Leverkusen".

13. Ortliche und tberortliche Priifung

13.1 Die Finanzbuchhaltung unterliegt der laufenden Prifung des Fachbereiches
Rechnungsprifung und Beratung nach 8 103 GO NRW.

13.2 Die Finanzbuchhaltung unterliegt der tberdrtlichen Prifung nach 8§ 105 Abs. 3
GO NRW.

14. Schlussbhestimmungen

14.1 bisherige Regelungen

Regelungen zum bisherigen kameralen Haushalts- und Kassenverfahren haben auch
fur die unter NKF buchenden Fachbereiche und Einrichtungen weiter Geltung, soweit
sie nicht durch diese oder weitere Geschéftsanweisungen geandert wurden und/oder
sinngemal angewandt werden kdnnen.

14.2 Erméachtigung

Der Stadtkammerer wird ermachtigt, in Ausfihrung oder Erganzung dieser
Dienstanweisung weitere Regelungen zu erlassen.

15. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit dem Tage ihrer Veroéffentlichung in Kraft. Gleichzeitig
tritt die Dienstanweisung fur die Stadtkasse vom 01.01.2002 auf3er Kraft.

In Vertretung Im Auftrag Im Auftrag

Buchhorn, OB Hausler, StK Geiser Schulten
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Dienstanweisungen, die besonders fiir den Finanzbereich gelten:

1. DA fir die Aufstellung und Ausfiihrung des Haushaltsplanes
2. DA Uber Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen

3. DA uber die Verwaltung und Verwahrung der Wertgegenstande der Stadt
Leverkusen

4. DA lber die Verwaltung des Vermdgens der Stadt Leverkusen

5. DA uber die Einrichtung und Verwaltung der Zahlstellen, Handvorschisse
und geldannehmenden Stellen

6. DA Insolvenzverfahren.

7. DA Zins- und Schuldenmanagement
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