Stadt Leverkusen Vorlage Nr. 2026/0476

Der OberblUrgermeister

11/20-203-01-en
Dezernat/Fachbereich/AZ

13.08.2026

Datum

Beratungsfolge Datum Zustandigkeit |[Behandlung
Finanzausschuss 24.08.2026 |Kenntnisnahme |o6ffentlich
Rat der Stadt Leverkusen 31.08.2026 |Kenntnisnahme |o&ffentlich
Betreff:

Dienstanweisung Uber die Einrichtung und Verwaltung der Zahlstellen, Handvorschiisse
und Geldannahmestellen

Kenntnisnahme:

Die Dienstanweisung Uber die Einrichtung und Verwaltung der Zahlstellen, Handvor-
schiisse und Geldannahmestellen vom 09.07.2026 wird zur Kenntnis genommen.

gezeichnet:

In Vertretung

Adomat

(zugleich in Vertretung des
Oberburgermeisters)



I) Finanzielle Auswirkungen im Jahr der Umsetzung und in den Folgejahren
X Nein (sofern keine Auswirkung = entféllt die Aufzahlung/Punkt beendet)
[ ]Ja - ergebniswirksam

Produkt: Sachkonto:

Aufwendungen fur die MaRnahme: €
Fordermittel beantragt: [ ] Nein []Ja %
Name Forderprogramm:

Ratsbeschluss vom zur Vorlage Nr.
Beantragte Forderhohe: €

[ ]Ja—investiv

Finanzstelle/n: Finanzposition/en:
Auszahlungen fur die Mal3Bhahme: €
Fordermittel beantragt: [_] Nein []Ja %
Name Forderprogramm:

Ratsbeschluss vom zur Vorlage Nr.
Beantragte Forderhohe: €

Malnahme ist im Haushalt ausreichend veranschlagt
[ ] Anséatze sind ausreichend
[] Deckung erfolgt aus Produkt/Finanzstelle

in H6he von €

Jahrliche Folgeaufwendungen ab Haushaltsjahr:
[] Personal-/Sachaufwand: €

[] Bilanzielle Abschreibungen: €
Hierunter fallen neben den Ublichen bilanziellen Abschreibungen auch einmalige bzw. Sonderabschrei-
bungen.

[ ] Aktuell nicht bezifferbar

Jahrliche Folgeertrage (ergebniswirksam) ab Haushaltsjahr:

[ ] Ertrage (z. B. Gebuihren, Beitrage, Auflésung Sonderposten): €
Produkt: Sachkonto

Einsparungen ab Haushaltsjahr:

[ ] Personal-/Sachaufwand: €

Produkt: Sachkonto

[ ] ggf. Hinweis Dez. II/FB 20:

[I) Nachhaltigkeit der MaRnahme im Sinne des Klimaschutzes:

Klimaschutz Nachhaltigkeit kurz- bis langfristige
betroffen mittelfristige Nachhaltigkeit
Nachhaltigkeit

[ lja X nein [ lja X nein [ lja [ ] nein [ lja [ ] nein




Begrundung:

Durch das Inkrafttreten der Kommunalhaushaltsverordnung Nordrhein-Westfalen
(KomHVO NRW) zum 01.01.20219 ist die Gemeindehaushaltsverordnung Nordrhein-
Westfalen (GemHVO NRW) aul3er Kraft getreten. Der Gesetzgeber legt in § 32 der
KomHVO NRW Rahmenbedingungen fest, die im Hinblick auf die ordnungsgeméalie Er-
ledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung durch 6rtliche Vorschriften auszugestal-
ten sind. GemalR § 32 Abs. 1 KomHVO NRW sind die oOrtlichen Vorschriften vom Ober-
birgermeister zu erlassen und dem Rat der Stadt Leverkusen zur Kenntnis zu geben.

Die Dienstanweisung Uber die Einrichtung und Verwaltung der Zahlstellen, Handvor-
schisse und Geldannahmestellen vom 09.07.2026 konkretisiert die Vorgaben der
Dienstanweisung zu 8 32 KomHVO NRW fir die Finanzbuchhaltung der Stadt Lever-
kusen hinsichtlich der Verwaltung und Verwahrung von Barmitteln. Die Dienstanweisung
Uber die Einrichtung und Verwaltung der Zahlstellen, Handvorschisse und Geldannah-
mestellen vom 09.07.2026 ist als Anlage beigefugt. Sie wurde im Vorfeld mit dem Fach-
bereich Rechnungsprifung und Beratung (FB 14) abgestimmt.

Anlage/n:
2.20.5-Zahlstellen-und-Handvorschuesse



Zahlstellen und Handvorschiisse 2/20/5

Dienstanweisung

tber die Einrichtung und Verwaltung

der Zahlstellen, Handvorschiisse und Geldannahmestellen vom
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Praambel

Aufgrund des 8§ 32 Kommunalhaushaltsverordnung Nordrhein-Westfalen (KomHVO
NRW) vom 12. Dezember 2018 (GV. NRW. S. 708) zuletzt gedndert durch Artikel 3
des Gesetzes vom 09. Dezember 2022 (GV NRW S. 1063) sind vom Oberbirger-
meister nahere Vorschriften unter Berticksichtigung der értlichen Gegebenheiten zu
erlassen, um die ordnungsgemalfe Erledigung der Finanzbuchhaltung, unter beson-
derer Bertcksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die Verwahrung und
Verwaltung von Wertgegenstanden sicherzustellen. Nach § 28 Abs. 2 Satz 1
KomHVO NRW missen die Eintragungen in die Bicher vollstandig, richtig, zeitge-
recht und geordnet vorgenommen werden, so dass die Geschéaftsvorfalle in ihrer Ent-
stehung und Abwicklung nachvollziehbar sind.

1. Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadtverwal-
tung Leverkusen, einschlie3lich der eigenbetriebsahnlichen Einrichtungen. Sofern in
dieser Dienstanweisung der Begriff Fachbereiche genannt ist, sind auch die Organisa-
tionseinheiten und die eigenbetriebsahnlichen Einrichtungen umfasst, soweit keine ge-
sonderten Regelungen getroffen sind.

2. Begriffsbestimmungen

2.1 Zahlstellen

Zahlstellen sind Stellen, die auRerhalb der Finanzbuchhaltung bare und unbare Zah-
lungen annehmen oder Auszahlungen leisten und dienen der Wahrnehmung aller
Aufgaben der Finanzbuchhaltung, soweit diese nicht unmittelbar wahrgenommen
werden. Die Einrichtung von Zahlstellen soll nur in begriindeten Ausnahmeféllen er-
folgen.

2.2 Handvorschisse

Handvorschisse dienen zur Leistung geringfuigiger Zahlungen, die regelmaf3ig anfal-
len und zweckmafigerweise sofort bar geleistet werden. Zu den Handvorschiissen
gehdren auch die Wechselgeldvorschiisse. Der Bestand von Geldwechselautomaten
ist wie ein Handvorschuss zu behandeln. Falls sowohl eine Zahlstelle als auch ein
Handvorschuss gemeinsam eingerichtet sind, gelten die Vorschriften Gber die Zahl-
stelle.

2.3 Geldannahmestellen

Geldannahmestellen dienen der Annahme von Gebuhren / Entgelten, sofern die da-
mit verbundenen Zahlungsgeschafte ihrer Natur nach oder aus ZweckmaRigkeits-
grinden auf3erhalb von Zahlstellen abzuwickeln sind. Sie sind nach den Vorschriften
Uber Handvorschisse zu behandeln.
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3. Gemeinsame Bestimmungen

3.1 Einrichtung

a) Die Einrichtung von Zahlstellen, Handvorschiissen und Geldannahmestellen bean-
tragt die fur den Einzelzweck jeweils zustandige Fachbereichsleitung schriftlich
beim Fachbereich Finanzen, Abteilung Finanzbuchhaltung und Vollstreckung (FB
20/203). Die Notwendigkeit der Einrichtung ist dabei eingehend zu begriinden.

b) Vor der Einrichtung einer Zahlstelle, eines Handvorschusses oder einer Geldan-
nahmestelle wird der Fachbereich Rechnungsprifung und Beratung (FB 14) um
Stellungnahme gebeten.

c) Der FB 20/203 fuhrt ein Verzeichnis der eingerichteten Zahlstellen, Girokassen,
Handvorschiisse und Geldannahmestellen.

3.2 Kassenfihrer bzw. Kassenfiihrerin

a) Die Fachbereichsleitung des Fachbereichs, dem die Barkasse organisatorisch zu-
geordnet ist bestimmt den Kassenfiihrer bzw. die Kassenfihrerin, sowie die Stell-
vertretung. Die Bestellungen sind dem FB 14 und dem FB 20/203 schriftlich mitzu-
teilen.

b) Bei der Bestellung des Kassenfuhrers bzw. der Kassenfuhrerin und der Stellvertre-
tung ist das Einverstandnis der Leitung der Finanzbuchhaltung einzuholen.

c) Bei der Auswahl des Personenkreises ist besondere Sorgfalt geboten. Ausbil-
dungskrafte dirfen weder mit der Filhrung noch mit der Vertretung der Fihrung
der Kasse beauftragt werden.

d) Die Kassenfuhrer bzw. die Kassenfuhrerinnen sind fiir die Sicherheit und die ord-
nungsgemale Fiihrung der Kasse verantwortlich. Die Ubergabe der Kasse im
Vertretungsfall ist mittels Ubergabeprotokolls und Kassenbestandsaufnahme zu
dokumentieren. Das Protokoll ist von der Fachbereichsleitung des Fachbereichs,
dem die Barkasse organisatorisch zugeordnet ist, gegen zu zeichnen.

e) Es ist taglich festzustellen, ob der Kassenistbestand mit dem Kassensollbestand
Ubereinstimmt. Kassendifferenzen sind im Abschluss festzuhalten und unverziig-
lich aufzuklaren.

f) Fehlbetrdge und UnregelmaRigkeiten sind FB 14 und FB 20/203 unverziglich
schriftlich zu melden. Bei festgestelltem Vorsatz oder grober Fahrlassigkeit von
dem Kassenfiuihrer bzw. der Kassenfiihrerin sind die entstanden Differenzen zu er-
setzen; in allen anderen Fallen wird der Fehlbetrag auf begriindeten Antrag hin
durch FB 20/203 abgedeckt. Ungeklarte Kasseniuberschisse sind bei der Spar-
kasse Leverkusen einzuzahlen.

3.3 Sicherheit

a) Die Geldbestande sind bei den Zahlstellen in Kassenautomaten und Tresoren und
bei den Handvorschiissen in Kassetten (diese wiederum in abschlie3baren
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Schréanken) sicher aufzubewahren. Weder die Kassenautomaten noch die Tresore
oder Kassetten durfen zur Aufbewahrung privater Geldbestande verwendet wer-
den.

b) Die Geldbestande sind gegen Diebstahl etc. zu versichern. Fir den Transport gro-
Berer Betrage zur Einzahlung bei der Sparkasse Leverkusen ist im Einzelfall mit
dem Fachbereich Ordnung und Stral3enverkehr (36) abzukléren, ob der Abschluss
einer Beraubungsversicherung geboten erscheint.

c) Bei Uberschreitung des genehmigten Kassenhdchstbestandes ist der Differenzbe-
trag unverzlglich bei der Sparkasse Leverkusen einzuzahlen.

3.4 Auflésung

a) Entbehrliche Zahlstellen, Handvorschiisse und Geldannahmestellen sind unver-
zuglich aufzulosen.

b) Die Auflosung der Zahlstellen, Handvorschiisse und Geldannahmestellen wird
durch FB 20/203 verflugt. Die Auflésung ist dem FB 14 mitzuteilen.

4. Einzelbestimmungen

4.1 Zahlstellen

a) Die Zahlstellen unterstehen fachaufsichtlich der Leitung der Finanzbuchhaltung;
die Dienstaufsicht obliegt der Fachbereichsleitung des Fachbereichs, dem die
Zahlstelle organisatorisch zugeordnet ist. Die Prufung der Zahlstellen obliegt dem
FB 14.

b) Es sind Aushénge fir den Kassenraum zu fertigen, die die Unterschriften und die
Namen der Kassenfihrer bzw. Kassenfuhrerinnen und deren Stellvertretung er-
kennen lassen. Diese Aushange sind bei Bedarf umgehend zur aktualisieren.

c) Aus Sicherheitsgriinden sind die Betrage der Zahlstellen moglichst gering zu hal-
ten.

d) Bei Neueinrichtungen von Zahlstellen wird der Kassenhdchstbestand jeweils in
Abstimmung mit dem Fachbereich, dem die Zahlstelle zugeordnet ist, vom FB
20/203 festgesetzt.

e) Bei bestehenden Zahlstellen ist die Hohe der Kassenhdchstbestdnde zu kontrollie-
ren und ggf. auf Antrag des Fachbereichs vom FB 20/203 neu festzusetzen.

f) Der FB 20/203 fuhrt ein Verzeichnis Uber die festgesetzte Hohe der Kassen-
hochstbestande.

g) Fur jede Zahlstelle wird eine Einzeldienstanweisung erlassen, die das Nahere
Uber den Arbeitsverlauf regelt. Vor der Inkraftsetzung der Einzeldienstanweisung
oder einer Anderung werden vom FB 20/203 der organisatorisch zustandige Fach-
bereich und der FB 14 um Stellungnahme gebeten.
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h) Uber die Annahme von Zahlungsmitteln ist sofort Quittung zu leisten; soweit Re-
gistrierkassen, elektronische Kassen 0.4. zur Verfigung stehen maschinell, im Ub-
rigen handschriftlich auf entsprechenden Quittungsvordrucken.

i) Die bei den Zahlstellen vereinnahmten Gelder sind generell vom Kassenfuhrer
bzw. der Kassenfuhrerin oder der Stellvertretung bei der Sparkasse Leverkusen
einzuzahlen. Ist ausnahmsweise bei einzelnen Zahlstellen ein Geldtransportunter-
nehmen fur diese Aufgabe beauftragt, so ist dies in den jeweiligen Einzeldienstan-
weisungen geregelt.

4.2 Handvorschiisse und Geldannahmestellen

a) Die Handvorschisse und die Geldannahmestellen unterstehen dienst- und fach-
aufsichtlich der Fachbereichsleitung des Fachbereichs, dem die Barkasse organi-
satorisch zugeordnet ist. Diese hat die ordnungsgemale Fuhrung sicherzustellen
und mindestens einmal jahrlich eine unvermutete Kassenprifung vorzunehmen
oder vornehmen zu lassen. Die Prifungen des FB 14 bleiben davon unberihrt.

b) Handvorschiisse und Geldannahmestellen sind am Ende eines jeden Haushalts-
jahres und zusatzlich bei Bedarf unterjahrig abzurechnen.

c) Ein Kassenbuch ist vor der Er6ffnung in geeigneter Weise von FB 20/203 dem je-
weiligen Fachbereich zur Verfligung zu stellen; dies kann auch digital erfolgen. Zur
Verbuchung der Einnahmen und Ausgaben sind folgende Kopfspalten anzulegen:

Datum Beleg-Nr.  Zahlungsgrund  Einnahmen Ausgaben Bestand

Die Einnahmen und Ausgaben sind unverziglich chronologisch im Kassenbuch
einzutragen. Die Belege sind in geeigneter Form nach Belegnummer abzuheften
und jederzeit zur Prifung vorzulegen.

5. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung am Tage ihrer Verdffentlichung in Kraft.
Gleichzeitig wird die bisherige Dienstanweisung tber die Einrichtung und Verwaltung

der Zahlstellen, Handvorschiisse und geldannehmenden Stellen vom 15.05.2003
aufgehoben.

Stand 07/2026 5



	Vorlagendokumente
	Kenntnisnahmevorlage  
	2.20.5-Zahlstellen-und-Handvorschuesse  




