Dienstanweisung
liber das Anordnungswesen
bei der Stadt Ubach-Palenberg

Uber das Anordnungswesen wird fur die Stadtverwaltung Ubach-Palenberg gem. §
31 Abs. 1 der Verordnung tber das Haushaltswesen der Gemeinden im Land
Nordrhein-Westfalen (GemHVO NRW) ergéanzend zu den §§ 27-31 GemHVO NRW
folgende Dienstanweisung erlassen:

§ 1 Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung enthilt die aus ortlicher Sicht notwendigen Erganzungen zur
Gemeindehaushaltsverordnung und deren Ausfilhrungsbestimmungen und regeit
das gesamte Anordnungswesen fiir die Annahme von Einzahlungen und Ertréagen,
die Leistung von Auszahlungen und Aufwendungen sowie die Verwahrung von Wert-
gegenstianden und die Eintragungen bzw. Anderungen der Eintragungen in den BU-
chern der Anlagenbuchhaltung bei der Stadt Ubach-Palenberg.

§ 2 Anordnungszwang

Alle Geschiftsvorfille sowie die Vermdgens- und Schuldenlage sind gem. § 27 Abs.
1 GemHVO NRW nach dem System der doppelten Buchfiihrung und unter Beach-
tung der Grundsétze ordnungsmaRiger Buchfiihrung in den Biichern klar ersichtlich
und nachpriifbar aufzuzeichnen. Insbesondere jeder Zahlungsvorgang ist zu erfas-
sen und zu dokumentieren (§ 30 Abs. 1 S. 2i.V.m § 27 Abs. 3 GemHVO NRW).

§ 3 Anordnungsarten

Nach dem System der doppelten Buchfilhrung kénnen samtliche Geschaftsvorfalle,
welche im Rahmen des Anordnungswesens anfalien, in nachfolgend aufgefihrte Ar-
ten eingeteilt werden:
a) Anordnungen fiir zahlungswirksame Geschiftsvorfélle (Zahlungsanord-
nungen)
Zahlungswirksame Geschiftsvorfalle sind entweder Zahlungsanordnungen zur
Annahme von zahlungswirksamen Ertrigen und Einzahlungen oder Zah-
lungsanordnungen zur Leistung von zahlungswirksamen Aufwendungen und
Auszahlungen.
b) Anordnungen fiir nicht zahlungswirksame Geschéftsvorfélle
Nicht zahlungswirksame Geschéftsvorfalle sind Buchungen, die das Ergebnis
in den Buchern andern und die sich nicht in Verbindung mit einer Zahlung er-
geben (bspw. Abschreibungen).
¢) Zugangs-, Abgangs- und Anderungsanordnungen fiir die Anlagenbuch-
haltung
Zugangs-, Abgangs- und Anderungsanordnungen fir die Inventarisierung von
Vermdgensgegenstianden werden gem. Pkt. 6.1.4 der Allgemeinen Dienst-



und Geschaftsanweisung i.V.m. den Inventurrichtlinien der Stadt Ubach-
Palenberg vorgenommen.

d) Einliefungs- und Auslieferungsanordnungen zur Annahme und Ausliefe-
rung von Gegenstinden (Verwahrgelass)

§ 4 Anordnungsvorgang

Der Anordnungsvorgang ist der gesamte Prozess der Anderung der Bicher bei der

Finanzbuchhaltung. Hierunter sind folgende Schritte zu verstehen:

a) Vorbelastungen von Mitteln (§ 5)

b) Anweisung von Geschéftsvorfallen (§ 6) unter Beachtung der Anweisungsbefug-
nis (§ 7) durch die anweisenden Stellen (= Anweisung)

c) Anordnung von Geschéftsvorfallen (§ 8) unter Beachtung der Anordnungsbefug-
nis (§ 9) durch die Geschaftsbuchhaltung

d) Zahlbarmachung von zahlungswirksamen Anordnungen gem. § 3 Buchstaben a)
und b) bei der Zahlungsabwicklung

§ 5 Vorbelastung

(1) Wenn abzusehen ist, dass ein Geschéftsvorfall eine zahlungswirksame Verbind-
lichkeit in Héhe von 410 € netto oder hoher nach sich zieht, ist von der zustan-
digen Organisationseinheit dafiir Sorge zu tragen, dass vor dem Entstehen der
Verbindlichkeit der Betrag auf dem jeweiligen Produktsachkonto vorbelastet
wird. Die Hohe des vorbelasteten Betrages soll nach bestem Wissen und Ge-
wissen so kalkuliert werden, dass die spatere tatsachliche Verbindlichkeit sie
nicht Giberschreitet.

(2) Sobald ersichtlich ist, dass eine gemaR Absatz 1 eingetragene Vorbelastung
Uberschritten wird, ist eine Neukalkulation der zahlungswirksamen Verbindlich-
keit zu fertigen und die Vorbelastung entsprechend zu erhéhen.

(3) Die zur Erstellung einer Vorbelastung notwendigen Angaben sind der Ge-
schaftsbuchhaltung ordnungsgemaR mitzuteilen. Hierzu gehdren insbesondere:
e das Verursachungsjahr des Geschéftsvorfalles,

die voraussichtliche Héhe der Verbindlichkeit,

das Produktsachkonto,

eine kurze Erlduterung bzw. Begriindung,

die Angabe des Forderungsberechtigten incl. vollstandiger Bankverbin-

dungsdaten (sofern vorhanden und sinnvoll),

e ggf. Hinweise auf Beschliisse politischer Ausschiisse, Vertrage, Gerichts-
entscheidungen u.a.,
das Erstellungsdatum der zusténdigen Organisationseinheit,

« die Bestatigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit (gem. § 7 die-
ser Dienstanweisung) durch Unterschrift,

(4) Der Vorbelastung sind alle wesentlichen Unterlagen im Original als Anlagen
beizufugen. Als wesentlich gelten insbesondere alle Unterlagen, die die Hohe
und den Grund der Verbindlichkeit begriinden. Hierzu gehéren vor allem Ange-
bote und Preisauskiinfte.
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Die Bestimmungen der Vergaberichtlinien der Stadt Ubach-Palenberg sowie
der Rechnungspriifungsordnung bleiben unberiihrt.

§ 6 Anweisung

Alle Forderungen und Verbindlichkeiten, die im Laufe eines Haushaltsjahres
fallig werden, sind unmittelbar nach ihrer Entstehung durch die jeweils zustan-
dige Organisationseinheit anzuweisen, auch wenn die Falligkeiten erst in der
Zukunft liegen. Ist keine Falligkeit bekannt, wird grundsatzlich die sofortige Fal-
ligkeit angenommen.

Ein Aufschieben der Anweisungserstellung bis zum Zahlungseingang bzw -
abgang (bspw. bei Abbuchungen) ist grundsatzlich nicht zulassig.

Die zur Erstellung einer Anordnung notwendigen Angaben sind der Geschéfts-
buchhaltung im Rahmen der Anweisung durch die zusténdige Organisations-
einheit ordnungsgemafR mitzuteilen. Hierzu gehéren insbesondere:

e das Verursachungsjahr des Geschéftsvorfalles,

e den anzuordnenden Betrag unter Beriicksichtigung evil. Skonti oder Preis-
nachlasse,

e die Kontierung,

e eine kurze Erlauterung bzw. Begriindung,

e den Zahlungspflichtigen bzw. Empfangsberechtigten incl. vollstandiger
Bankverbindungsdaten;

e die Zahlungsart,

¢ die Falligkeit(en),

e ggf. Hinweise auf Beschlisse politischer Gremien, Vertrage, Gerichtsent-
scheidungen u. &. (sofern diese Unterlagen nicht als begrindende Unterla-
gen als Anlagen gem. Absatz 3 beigeflgt werden),

o die Vorbelastungsnummer, sowie eine Kennzeichnung als Abschlags- oder
Endzahlung sofern bei dem Geschaftsvorfall die Voraussetzungen des § 5
vorliegen,

¢ das Erstellungsdatum der zustdndigen Organisationseinheit,

« die Bestitigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit (gem. § 7)
durch Unterschrift,

e bei Uber- und auBerplanmaBigen Aufwendungen/Auszahlungen Nachweis
der Genehmigung gem. § 83 GO NRW,

e bei vermdégensrelevanten Buchungen betreffend beweglicher Vermogens-
gegenstande oberhalb eines Wertes von 410 € netto die nachfolgenden
Angaben fir die Anlagenbuchfiihrung:

— die Art der Buchung (Zugang, Abgang, Anderung etc.),

- die Bezeichnung des Geschaftsvorganges (z.B. Kauf, Schenkung, etc.)
oder die Angabe der Aktivierungs-Nr. laut Aktivierungsanweisung,

- die Barcode-Nummer,

— die genaue Bezeichnung des Gegenstandes,

- der Standort (anhand der von der Finanzbuchhaltung im Rahmen der
Ersterfassung festgelegten Raumnummern),

- der Verantwortliche,

- ggof. die Gerate-/Seriennummer.
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fugen (= Anweisungsdokumente). Als wesentlich gelten insbesondere alle Un-
terlagen, die die Héhe, den Grund und/oder die sonstigen Angaben gem. Ab-
satz 2 der Anweisung begriinden. Hierzu gehéren vor allem Rechnungen oder
Quittungen fur Lieferungen und Leistungen, Aktenvermerke, Ratsbeschilsse,
Verpflichtungserklarungen nach dem TVgG-NRW oder (Zuwendungs-) Be-
scheide etc.

Sofern ausnahmsweise wesentliche Unterlagen aus besonderem Grunde (z.B.
Personal- und Sozialangelegenheiten, umfangreiche Planungsunterlagen oder
Anordnungsdokumente, die mit besonderen Sicherheitsmerkmalen versehen
sind wie notarielle Vertrage) der Anweisung nicht beigefugt sind, ist deren Ver-
bleib unter Angabe eines genauen Identifikationsmerkmales im Rahmen der
Anweisung zu vermerken.

Anweisungsbelege und solche Anlagen, die von Dienststellen anzufertigen sind,
mussen gut lesbar sein. Sie dirfen nur mit urkundenechter Tinte oder Kugel-
schreiber ausgefertigt werden. Unterschriften auf Anweisungs- und Anord-
nungsbelegen sind eigenhéndig zu leisten. Absatz 10 bleibt hiervon unberthrt.

Es sind ausschlieRlich die von der Finanzbuchhaltung ausgegebenen Anwei-
sungsbelege in der jeweils giltigen Fassung zu verwenden. Absatz 10 bleibt
hiervon unberthrt.

Wird eine Anweisung, die noch nicht angeordnet wurde, berichtigt, so mussen
die urspriinglichen Angaben und die Anderungen nachvollziehbar dokumentiert
werden.

Wird eine Anweisung, die bereits angeordnet worden ist, berichtigt (z.B. Ande-
rung des Betrages, des Empfangers oder Zahlungspflichtigen), ist hierfur eine
Anderungsanweisung zu fertigen. Diese Regelung gilt auch fur die Umbuchung
bereits angeordneter Betrage. Absatze 2 und 3 gelten analog.

Kopien bzw. Abschriften von Anweisungsdokumenten (bspw. beim Verlust der
Erstausfertigung) miissen als Ersatzdokumente gekennzeichnet werden.

Zahlungsrelevante Geschéftsvorfalle sind grundsatzlich unbar anzuweisen
(i.d.R. per Uberweisung). Ausnahmen sind nur zuldssig, sofern eine unbare
Abwickiung zu erheblichen Nachteilen fur den Empfanger flihren wirde. Der
Biirgermeisters kann Ausnahmen zulassen.

(10) Auszahlungsrelevante Anweisungen sind grundséatzlich in elektronischer Form

(1)

zu erstellen. Dazu sind die zur Erstellung einer Auszahlungsanordnung erforder-
lichen Angaben gem. Abs. 2 digital zu erfassen und mit den wesentlichen Unter-
lagen gem. Abs. 3 in digitaler Form zu verknipfen.

§ 7 Anweisungsbefugnis

Anweisungsbefugt sind alle Mitarbeiter/innen, die eine sog. Zeichnungsbefug-
nis/Zeichnungsberechtigung besitzen. Die Zeichnungsbefugnis berechtigt zur
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Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit gem. § 30 Abs. 2
GemHVO NRW.

In der Zeit der vorlaufigen Haushaltsfiihrung wird mit der Feststellung der sach-
lichen und rechnerischen Richtigkeit durch Unterschrift auch gleichzeitig die
Einhaltung der Regelungen des § 82 GO NRW bestatigt. Néheres kann der
Burgermeister durch separate Verfligungen regeln.

Zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit gem. § 30 Abs. 2
GemHVO NRW im Rahmen einer Anweisung sind alle Fachbereichsleiter und
deren Stellvertreter, die Sachbearbeiter der Besoldungsgruppe A 7 und der
Entgeltgruppe 6 TV6D und héher, berechtigt. Der Birgermeister kann die Be-
fugnis auf bestimmte Beamte oder Beschéftigte beschréanken oder Ausnahmen
zu Satz 1 zulassen.

Die Ermachtigungen gem. Abs. 2 beziehen sich fur die Fachbereichsleiter und
deren Stellvertreter auf den ihnen zugewiesenen Fachbereich und fur alle Gbri-
gen Bediensteten auf den Bereich des entsprechenden Fachbereichs, dem sie
jeweils zugewiesen sind.

Bedienstete der Finanzbuchhaltung, durfen nicht gleichzeitig
a) die sachlich und rechnerische Richtigkeit und

b) die Anordnung oder Zahlbarmachung der Anordnung
unterzeichnen.

Die Namen und Unterschriften der Bediensteten, die die Feststellung der sachli-
chen und rechnerischen Richtigkeit gem. § 30 Abs. 2 GemHVO NRW im Rah-
men von Anweisungen bescheinigen durfen, sind bei der Finanzbuchhaltung zu
hinterlegen.

Sofern Anweisungen gem. § 6 Abs. 8 dieser Dienstanweisung digital gefertigt
werden, hat die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit gem.
§ 30 Abs. 2 GemHVO NRW per handschriftlicher Unterschrift auf den wesentli-
chen Unterlagen zur Anweisung (i.d.R. die Rechnung) zu erfolgen. Die digital
erstellte Anweisung ist durch eine einfache elektronische Signatur gem. § 2 Nr.
1 des Gesetzes Uber die Rahmenbedingungen fir elektronische Signaturen zu
unterzeichnen.

§ 8 Anordnung

Die von den anweisenden Stellen eingereichten Anweisungen (§ 6 i.V.m. § 7)
sind von der Finanzbuchhaltung umgehend zu verarbeiten und ggf. zahlbar zu
machen (= Anordnung). Hierzu sind insbesondere nachfolgende Handlungen
bzw. T4tigkeiten durchzufiihren und zu dokumentieren:

o Feststellung des Eingangs der Anweisung,

e Prifung der durch die zusténdigen Organisationseinheiten gemachten An-
gaben zur Anweisung (insb. richtige Kontierung, Beriicksichtigung Skonto,
Deckung, Zahlungsart, Bankdaten pp.),

e Prifung der Vollstandigkeit der Pflichtanlagen zur Anweisung,
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e ggf. Eintragungen in den Nebenbuchhaltungen (Anlagenbuchhaltung, Kos-
ten- und Leistungsrechnung),

o Dokumentation der Anweisungsprifung und Buchungsfreigabe flr zah-
lungsrelevante Anweisungen fiir die Kasse durch Unterzeichnung durch ei-
nen Anordnungsbefugten (§ 9)

Im Rahmen der Anordnungserstellung sind folgende Angaben zur Anordnung
zu dokumentieren:

a) das Haushaltsjahr,

b) den angeordneten Betrag,

c) den Grund der Zahlung,

d) den Zahlungspflichtigen oder Empfangsberechtigten,

e) die Falligkeit(en),

f)  das Produktsachkonto,

g) das Datum der Anordnung,

h) die Unterschriften der Anordnungsberechtigten (§ 9).

Kopien bzw. Abschriften von Anordnungsdokumenten (bspw. beim Verlust der
Erstausfertigung) miissen als Ersatzdokumente gekennzeichnet werden. Wer-
den im Nachhinein die Originale der Anordnungsdokumente wieder aufgefun-
den, so sind sie zu durchkreuzen, mit dem Vermerk ,Ungultig* zu versehen und
der Ersatzausfertigung beizufiigen.

Fur regelmaRig wiederkehrende Zahlungen, fir die der Zahlungsgrund und die
Empfangsberechtigten, nicht aber die Hohe fir die einzelnen Falligkeitstermine
feststehen, sind Blankoanordnungen zu Beginn des Jahres von der Finanz-
buchhaltung fir das laufende Haushaltsjahr zu erstellen. Die einzelnen Fallig-
keitstermine sind genau zu bezeichnen.

Nach Feststellung der Falligkeitshéhe ist die Anordnung entsprechend der §§ 5
ff. zu aktualisieren.

Auszahlungsrelevante Anordnungen sind grundsatzlich in elektronischer Form
zu erstellen. Dazu sind die zur Erstellung einer Auszahlungsanordnung erforder-
lichen Angaben gem. Abs. 1 und 2 sowie die erforderlichen Anlagen, sofern die-
se Angaben und Unterlagen nicht aus der Anweisung Ubernommen werden
kénnen, digital zu erfassen bzw. zu korrigieren und zu dokumentieren.

§ 9 Anordnungsbefugnis

Fur den Bereich der gesamten Verwaltung sind zur Erteilung von Zahlungsan-

ordnungen befugt:

a) Fur Zahlungsanordnungen in unbeschrankter Hohe der Birgermeister und
der Stadtkdmmerer. Im Verhinderungsfall des Burgermeisters oder des
Kammerers gelten die jeweils festgesetzten Vertretungsregelungen.

b) Fur Einzahlungsanordnungen in unbegrenzter Héhe und Auszahlungsan-
ordnungen bis 100.000 € der fiir die Finanzbuchhaltung Verantwortliche.

Die Anordnungsbefugnis zu Abs. 1 erstreckt sich auch auf Auszahlungsanord-
nungen fir den Lastschriftverkehr.
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Zur Erteilung nicht zahlungswirksamer Anordnungen ist im Allgemeinen der
Stadtkammerer und der/die Verantwortliche fur die Finanzbuchhaltung sowie
sein Vertreter befugt.

Zur Erteilung von Einliefungs- und Auslieferungsanordnungen zur Annahme und
Auslieferung von Gegenstanden (§ 12) ist der Stadtkémmerer und der/die Ver-
antwortliche fiir die Finanzbuchhaltung sowie sein Vertreter befugt.

Die Namen und Unterschriften der Bediensteten, die Anordnungen erteilen diir-
fen, sind bei der Finanzbuchhaltung zu hinterlegen.

Sofern Anordnungen gem. § 8 Abs. 5 dieser Dienstanweisung digital gefertigt
werden, hat sich der Anordnungsberechtigte durch eine fortgeschrittene elekt-
ronische Signatur gem. § 2 Nr. 2 des Gesetzes Uber die Rahmenbedingungen
fur elektronische Signaturen zu identifizieren.

§ 10 Sonderfille

Der Birgermeister kann fur Einzahlungen/Auszahlungen, die nach Rechtsvor-
schriften oder allgemeinen Tarifen erhoben werden, eine allgemeine Zahlungs-
anordnung zulassen, wenn gewahrleistet ist, dass die Zahlungsabwickiung
rechtzeitig vor den Falligkeitstagen die Unterlagen tber die anzunehmenden
oder auszuzahlenden Betrage erhélt.

Antrage auf Einfihrung des Einzugsermachtigungsverfahrens oder des Abbu-
chungsauftragsverfahrens im Lastschriftverkehr fur bestimmte wiederkehrende
Auszahlungen sind den Anordnungsbefugten geméaR § 9 Abs. 2 dieser Dienst-
anweisung zur Entscheidung vorzulegen.

§ 11 Automatisiertes Anordnungs- und Feststellungsverfahren

Werden die Anspriiche oder Zahlungsverpflichtungen in automatisierten Verfah-

ren ermittelt bzw. verarbeitet, muss sichergestellt sein, dass

a) glltige, von unabhingigen Prufinstitutionen freigegebene Programme ver-
wendet werden,

b) die Daten bzw. Arbeitsablaufe vollstéandig und richtig erfasst, aufgenommen
und aufbewahrt (gespeichert), verarbeitet und ausgegeben werden,

c) in das automatisierte Verfahren nicht unbefugt eingegriffen werden kann,

d) die gespeicherten Daten fir die Dauer der jeweils vorgeschriebenen Aufbe-
wahrungsfristen nicht verlorengehen und nicht unbefugt verandert werden
kénnen,

e) die Unterlagen, die fiir den Nachweis der richtigen und volistéandigen Ermitt-
lung der Anspriiche oder Zahlungsverpflichtungen erforderlich sind, ein-
schlieflich eines Verzeichnisses Uber den Aufbau der Datenséatze und die
Dokumentation der verwendeten Programme bis zum Ablauf der Aufbewah-
rungsfrist fir Belege verfiigbar bleiben,

f) die in b) genannten Tatigkeitsbereiche sowohl gegenliber der Programmie-
rung als auch gegeneinander abgegrenzt werden, soweit eine Aufgaben-
trennung nicht stattfindet,
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g) notwendige digitale Unterschriften mindestens in Form einer fortgeschritte-
nen elektronischen Signatur gemaR § 2 Nr.2 des Gesetzes iiber die Rah-
menbedingungen fur elektronische Signaturen geleistet werden und eben-
falls mindestens wéhrend der Dauer der Aufbewahrungsfristen nachprifbar
sind.

Das Nahere tber die Sicherung des automatisierten Anordnungs- und Feststel-

lungsverfahrens kann durch Einzelverfugung geregelt werden.

§ 12 Einlieferungs- und Auslieferungsanordnungen

In Ein- und Auslieferungsanordnungen mussen die Gegenstande genau be-
zeichnet und gekennzeichnet sein. Wertvolle Gegensténde (Spezies-Stiicke),
die vom Einlieferer und dem Kassenleiter oder dessen Vertretung gemeinsam
ordnungsgemé&B zu verpacken und zu versiegeln sind, sind in der Anordnung
als solche besonders zu kennzeichnen.

Wertpapiere und Urkunden {ber Kapitalertrage sind in den Anordnungen mit
ihrem Nennwert, alle Ubrigen Gegenstinde nach der Stiickzahl und den be-
kannten oder geschatzten Werten einzusetzen.

Fur die Einlieferung und Auslieferung aus dem Verwahrgelass sind ausschlieR-
lich die von der Finanzbuchhaltung in der jeweils giltigen Fassung ausgegebe-
nen Anweisungen zu verwenden sofern eine digitale Anweisungserstellung nicht
mdglich ist.

§ 13 Haushaltsiiberwachungskartei und Einnahmekontrolien

Die Haushaltsiiberwachungskartei Uber die Bewirtschaftung der liquiden Mittel
und die Einnahmekontrollen werden zentral bei der Finanzbuchhaltung gefiihrt.

Die zur Uberwachung des Verwahrgelasses eingerichtete Kontrolle obliegt der
Finanzbuchhaltung.

§ 14 Schlussbestimmungen

Diese Dienstanweisung tritt zum 10.03.2014 in Kraft.

Gleichzeitig tritt die bisher geltende Fassung der Dienstanweisung {iber das Anord-
nungswesen bei der Stadt Ubach-Palenberg auRer Kraft.

Ubagch-Palenberg, den 06.Marz 2014




