Dienstanweisung fiir die
Finanzbuchhaltung
der Stadt Ubach-Palenberg

Praambel

Durch die Einfiihrung des kaufmannischen Buchungssystems in die Kommunalverwal-
tungen (NKF) bis spatestens zum 01.01.2009 sind auch die rechtlichen Rahmenbedin-
gungen anzupassen. Mit Einflihrung des NKF gelten neue bzw. entfallen gesetzliche
Bestimmungen, so z.B. die Gemeindekassenverordnung (GemKVO). Anstelle der
GemKVO zeigt § 31 der Verordnung iiber das Haushaltswesen der Gemeinden im Land
Nordrhein-Westfalen (GemHVO NRW) vom 16.11.2004 (GV.NRW S. 15) auf, dass
zwingend die dort gelisteten Punkte in jeder Kommune in NRW zu regeln sind.

§ 1 Aligemeines

Diese Dienstanweisung enthalt die fiir die Stadt Ubach-Palenberg notwendigen néheren
und ergdnzenden Vorschriften und Regelungen zur Sicherstellung der ordnungsgema-
Ren Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonderer Berlcksichti-
gung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die Verwahrung und Verwaltung von
Wertgegenstianden gemal § 31 GemHVO NRW.

§ 2 Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fir den gesamten Geschéaftsbereich der Finanzbuchhaltung
im Sinne des § 93 der Gemeindeordnung fiir das Land Nordrhein-Westfalen (GO NRW),
soweit in der GemHVO NRW oder in anderen Vorschriften nichts anderes bestimmt ist.

§ 3 Aufgaben

(1) Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich Ubertragenen eigenen und auf-
tragsweise zu erledigenden Aufgaben wahr. Die Aufgaben umfassen:
- die Geschaftsbuchhaltung,
- die Anlagenbuchhaltung,
- die Zahlungsabwicklung,
- die Mahnung und die Zwangsvollstreckung von &ffentlich-rechtlichen und privat-
rechtlichen Geldforderungen,
- die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden,
- die elektronische Archivierung und Aufbewahrung von Belegen.

(2) Der Finanzbuchhaltung kdnnen weitere Aufgaben durch den Biirgermeister Uber-
tragen werden. Die Ubertragung ist nur zulassig, wenn Vorschriften der GO NRW
nicht entgegenstehen, dies im Interesse der Stadt Ubach-Palenberg liegt, die eige-
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nen Aufgaben nicht beeintrachtigt werden und gewahrleistet ist, dass die weiteren
Aufgaben bei der Priifung der Finanzbuchhaltung mitgepriift werden kénnen.

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

Die Bediensteten der Finanzbuchhaltung haben die ihnen zugewiesenen Aufgaben
sorgféltig und unverziiglich zu erledigen und in ihrem Aufgabengebiet auf die Si-
cherheit der Buchfilhrung und des Zahlungsverkehrs zu achten. Der Verdacht von
UnregelmaRigkeiten ist, auch wenn er sich nicht auf das eigene Aufgabengebiet
bezieht, der/dem fiir die Finanzbuchhaltung Verantwortlichen unverziglich anzu-
zeigen. Den Bediensteten obliegt insbesondere die Pflicht zur unverziglichen Ein-
leitung des Mahn- und Vollstreckungsverfahrens nach Falligkeitsablauf sowie die
beschleunigte Abwicklung ungeklarter Zahlungseingénge und —ausgénge.

Die Bediensteten der Finanzbuchhaltung haben sich mit den Vorschriften Uber die
Buchfilhrung und die Zahlungsabwicklung, den besonderen Vorschriften fir ihr
Aufgabengebiet und mit dieser Dienstanweisung vertraut zu machen. Wenn ihnen
Vorschriften unklar oder nicht ausreichend erscheinen, ist die Entscheidung der
bzw. des Vorgesetzten und falls erforderlich, die der Leitung der Finanzbuchhal-
tung einzuholen.

§ 4 Zustindigkeiten als Vollstreckungsbehorde

Die Finanzbuchhaltung ist die fiir das Mahn- und Vollstreckungsverfahren bestimm-
te zentrale Stelle der Stadt Ubach-Palenberg und damit die Vollstreckungsbehdrde
im Sinne des Verwaltungsvolistreckungsgesetzes fiir das Land Nordrhein-
Westfalen (VWVG NRW).

Weiterhin ist sie die zustindige zentrale Stelle der Stadt Ubach-Palenberg, die
sdmtliche Insolvenzverfahren federfiihrend bearbeitet.

§ 5 Verantwortliche fiir die Finanzbuchhaltung

Fir die Finanzbuchhaltung ist gem. § 93 Abs. 2 GO NRW ein Verantwortlicher bzw.
eine Verantwortliche und eine Stellvertretung zu bestellen.

Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nichts anderes
bestimmen, ist die Bereichsleitung des Bereiches 2.1 Finanzen, Controlling und
Zuschusswesen die Leitung der Finanzbuchhaltung. Sie trifft die im Interesse einer
ordnungsgeméaRen Fihrung der Finanzbuchhaltung erforderlichen Anordnungen,
hierzu gehéren u. a. alle MaBnahmen, die eine héchstmdgliche innere und &uere
Sicherheit der Zahlungsabwicklung und die Liquiditatssicherung gewahrleisten.
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Sobald der bzw. die Verantwortliche fiir die Finanzbuchhaltung die ordnungsgema-
Re Fithrung der Finanzbuchhaltung geféhrdet sieht, hat er bzw. sie unverziglich
den Kammerer gem. § 22 Abs. 1 dieser Dienstanweisung hierliber zu unterrichten.

§ 6 Organisation der Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung gliedert sich in die Aufgabenbereiche Geschéftsbuchhal-
tung, Anlagenbuchhaltung, Zahlungsabwicklung und Vollstreckung.

Buchfilhrung und Zahlungsabwicklung diirfen nicht von denselben Bediensteten
wahrgenommen werden.

Die Erfassung beziehungsweise Anderung von Stammdaten an der Buchungssoft-
ware darf nur durch die berechtigten Personen erfolgen. Die Fachbereichsleitung
der Finanzbuchhaltung trifft hierzu die ndheren Regelungen.

Alle Aufgabenbereiche der Finanzbuchhaltung gem. Abs. 1 werden grundsatzlich
zentral wahrgenommen.

Zur Erledigung von einzelnen Aufgaben des Zahlungsverkehrs konnen Handkas-
sen eingerichtet werden. Einzelheiten sind in der Dienstanweisung Uber die Ver-
waltung der Geldannahmestellen und Handvorschisse bei der Stadt Ubach-

Palenberg festgelegt.

Organisationseinheiten auBerhalb der Finanzbuchhaltung kdnnen aufgrund der
Wirtschaftlichkeit mit einzelnen Aufgaben der Zahlungsabwicklung betraut werden.
Einzelheiten sind in entsprechenden Dienstanweisungen festzulegen.

§ 7 Spezielle Regelungen fiir den Bereich Zahlungsabwicklung

Zu den Aufgaben der Zahlungsabwicklung zéhlen insbesondere die kassenmafli-
gen Tages- und Jahresabschliisse sowie die Aufgaben nach § 4 dieser Dienstan-

weisung.

Die Leitung der Zahlungsabwicklung trifft die im Interesse einer ordnungsgemafien
und wirtschaftlichen Fiihrung der Zahlungsabwicklung erforderlichen Anordnungen.
Sie hat alle MaRRnahmen einzuleiten, die eine héchstmdgliche innere und aulere
Sicherheit der Zahlungsabwicklung gewéhrleisten. Die Regelungen des § 5 Abs. 3
dieser Dienstanweisung bleiben hiervon unberihrt.

Kassenbiicher, Belege und Akten, welche nicht den Regelungen Uber die digitale
Archivierung unterliegen, diirfen nur mit dem Einversténdnis der Leitung der Zah-
lungsabwicklung aus den Raumen der Zahlungsabwicklung herausgegeben und
nur dem Aufsichtsbeamten, sowie den mit der Prifung beauftragten vorgelegt wer-
den. Anderen Personen ist die Einsicht nur zu gestatten, wenn ein dienstlicher Auf-

trag nachgewiesen wird.
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Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben die Leitung der Zahlungsabwicklung zu
unterrichten, wenn Bedienstete der Stadt Zahlungsmittel fiir andere einzahlen oder
in Empfang nehmen wollen.

§ 8 Tédgliche Abstimmung der Bankkonten mit Ermittlung der Liquiditat

Die Bankkonten sind taglich abzustimmen und zu pflegen.

Die Liquiditat ist taglich sicher zu stellen. Hierzu muss die Zahlungsabwicklung
rechtzeitig Liquiditdtsengpasse an die Leitung der Finanzbuchhaltung melden. Die
Regelungen des § 20 dieser Dienstanweisung bleiben unberihrt.

§ 9 Posteingédnge

Die fiir die Zahlungsabwicklung bestimmten Sendungen (Kontoausziige, Schecks,
u. 4.) sind dieser unmittelbar ungeéffnet zuzuleiten und von dazu beauftragten Be-
diensteten mit einem Eingangsstempel zu versehen.

Eingénge bei anderen Dienststellen, denen Zahlungsmittel (Bargeld, Schecks) bei-
gefiigt sind, sind unverziiglich der Zahlungsabwicklung zuzuleiten.

Wertsendungen sind von der Leitung der Zahlungsabwicklung oder ihrer Vertretung
in Gegenwart eines Bediensteten zu &ffnen.

§ 10 Unterschriftsbefugnisse

Die internen Unterschriftsbefugnisse einschlieBlich digitaler Signaturen in der Finanz-
buchhaltung werden in Abstimmung mit dem Kémmerer auf Vorschlag der Leitung der
Finanzbuchhaltung durch den Blirgermeister liber den Fachbereich 1 festgelegt.

§ 11 Behandlung von Kleinbetragen

Die Bearbeitungsregeln fiir Kleinbetrdge werden von dem Kammerer auf Vorschlag der
Leitung der Finanzbuchhaltung bestimmt.

§ 12 Stundung, Niederschlagung und Erlass

Stundung, Niederschlagung und Erlass von Anspriichen der Gemeinde werden in der
Dienstanweisung lber Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen der
Stadt Ubach-Palenberg in der jeweils giltigen Fassung geregelt.



§ 13 Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung
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Fir den Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung (DV) sind die Vorschriften
der GemHVO NRW anzuwenden. Daneben sind die Grundséatze der geordneten
Buchfiihrung (GoB) und die Grundséatze ordnungsmaéfiger DV-gestitzter Buchfih-
rungssysteme (GoBS), sowie die Ordnungsvorschriften der §§ 238, 239, 257 und
261 HGB und die §§ 145 bis 147 Abgabenordnung zu beachten.

Insbesondere gilt:

- Die buchungspflichtigen Geschéftsvorfalle missen richtig, vollstdndig und zeit-
gerecht erfasst sein sowie sich in ihrer Entstehung und Abwicklung verfolgen
lassen (Beleg- und Journalfunktion).

- Die Geschéftsvorfalle sind so zu verarbeiten, dass sie geordnet darstellbar sind
und einen Uberblick Giber die Vermbgens- und Ertragslage gewahrleisten (Kon-
tenfunktion).

- Die Buchungen missen einzeln und geordnet nach Konten und diese fortge-
schrieben nach Kontensummen oder Salden sowie nach Abschlussposition
dargestellt und jederzeit lesbar gemacht werden konnen.

- Ein sachverstandiger Dritter muss sich in dem jeweiligen Verfahren der Buch-
fuhrung in angemessener Zeit zurechtfinden und sich einen Uberblick lber die
Geschaftsvorfalle und die Lage der Kommune verschaffen kdnnen.Das Verfah-
ren der DV-Buchfihrung muss durch eine Verfahrensdokumentation, die so-
wohl die aktuellen als auch die historischen Verfahrensinhalte nachweist, ver-
standlich und nachvollziehbar gemacht werden. Werden insbesondere Merkma-
le (Belegbestandteile, Kontierung) einer erfolgten Buchung verandert, so muss
der Inhalt der urspriinglichen Buchung feststellbar bleiben, z. B. durch Auf-
zeichnungen {iber durchgefiihnrte Anderungen (Storno- und Neubuchungen,
Um- und Anderungsbuchungen). Diese Anderungsnachweise sind Bestandteil
der Buchflihrung und aufzubewahren.

- Fir die Einhaltung der GoB und GoBS ist bei der DV-Buchfiihrung die Finanz-
buchhaltung verantwortlich. Fir den/die fir die Aufsicht tiber die Finanzbuchhal-
tung Verantwortliche/n gilt Gleiches.

Als DV-gestiitztes Buchfiihrungssystem wird nachfolgend eine Buchflihrung be-
zeichnet, die insgesamt oder in Teilbereichen kurzfristig oder auf Dauer unter Nut-
zung von Hardware und Software auf DV-Datentrégern gefiihrt wird. Dabei ist si-
cherzustellen, dass wahrend der Dauer der DV-Speicherung die Biicher, Belege
und sonst erforderlichen Aufzeichnungen jederzeit innerhalb angemessener Frist
verfligbar und lesbar gemacht werden kénnen.

§ 14 Berechtigungen im Verfahren

Die Berechtigungen im Buchfiihrungssystem sind von der Leitung der Finanzbuchhal-
tung in Abstimmung mit dem Kammerer festzulegen.
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§ 15 Sicherung und Kontrolle

AuRerhalb der Dienststunden sind die Rdume der Finanzbuchhaltung verschlossen
zu halten.

Biicher, Belege, fiir den laufenden Dienstbetrieb nicht benétigten Vordrucke fir
Schecks und Uberweisungsauftraige sowie Geldbestdnde der Tageskasse sind
wahrend und nach der/den Geschéftsstunden sicher aufzubewahren (bspw. in ver-
schlieRbaren Kassetten oder Tresoren).

§ 16 Abgrenzung der Verwaltung von Informationssystemen und
automatisierten Verfahren von der fachlichen Sachbearbeitung und
der Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung

Die Anwendung und Entwicklung von Programmen sind strikt zu trennen. Wer Daten in
der Finanzbuchhaltung erfasst, verarbeitet und ausgibt, darf keine System- oder An-
wendungsprogrammierungen vornehmen kénnen und umgekehrt.
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§ 17 Verwaltung der Geldbesténde

Die Anzahl der Bankverbindungen, der Bargeldbestand sowie die Guthaben bei
Geldinstituten auf Konten, die dem laufenden Zahlungsverkehr dienen, sind nach
Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten auf die notwendige Anzahl bzw. HOhe zu be-
schranken.

Der Biirgermeister ist ermachtigt, soweit es erforderlich ist, bei Geldinstituten Kon-
ten (Giro-, Tagesgeld-, Termingeld- oder Sparkonten) zu erdffnen, zu schlieBen
und Unterschriftsbefugnisse fur die Konten zu erteilen.

Die bei Geldinstituten unterhaltenen Konten werden unter der Bezeichnung ,Stadt-
kasse Ubach-Palenberg“ gefiihrt.

Barabhebungen von Sparbiichern sind unzuldssig. Abgerufene Betrage sind einem
der Girokonten der ,Stadtkasse“ gutzuschreiben. Die Sparbiicher sind mit einem
entsprechenden Sperrvermerk zu versehen. Bei Fundgeldern kann von dieser Re-
gelung abgewichen werden.

Papiergebundene Sparbiicher sind jéhrlich einmal den Kreditinstituten zur Zinsgut-
schrift vorzulegen.

Die Verfligung Uber Guthaben durch Scheck, Uberweisungsauftrag, Abbuchungs-
auftrag oder Einzugsermachtigung im Lastschriftverkehr sowie die Anerkennung
des Standes der Bankkonten fallen in die Zustandigkeit der Finanzbuchhaltung.
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Uberweisungsauftrage, Schecks, Abbuchungsauftrdge und -volimachten sind stets
von zwei bevollmachtigten Dienstkraften der Finanzbuchhaltung zu unterzeichnen
bzw. freizugeben.

Geldbestande, die voribergehend nicht bendtigt werden, sind durch die Leitung
der Zahlungsabwicklung so anzulegen, dass sie bei Bedarf verfligbar sind. Im
Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen sind sie so anzulegen, dass die Sicher-
heit der Anlage vor Ertrag geht. Der Bargeldbestand sowie die unverzinslichen
Guthaben bei Geldanstalten sind moglichst niedrig zu halten.

§ 18 Verwaltung von Zahlungsmitteln

Zahlungsmittel sind Bargeld, Schecks sowie die elektronischen Zahlungsmittel
Geldkarte, Debitkarte und Kreditkarte.

Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar als Wechselgeld oder zur Auszahlung bendtigt
werden, sind auf das Bankkonto einzuzahlen und im Ubrigen in Geld- oder Panzer-
schranken oder anderen sicheren Behaltnissen verschlossen aufzubewahren.

Die Beforderung von Zahlungsmitteln (Geldtransporte) ist nur wahrend der allge-
meinen Dienstunden zuldssig und nur dann, wenn alle daflir erforderlichen Siche-
rungsmafnahmen getroffen sind. Bargeldmittel im Betrag von mehr als 3.000 €
sind von zwei Bediensteten der Zahlungsabwicklung zu beférdern. Wahrend des
Transportes sind die Zahlungsmittel méglichst unauffallig zu verwahren. Die Bedin-
gungen einer abgeschlossenen Versicherung fiir Raub auf Transportwegen sind zu
beachten, sofern diese besteht.

Zahlungsmittel dirfen grundsatzlich nur in den Raumen der Zahlungsabwicklung
und nur von den damit beauftragten Dienstkraften angenommen oder ausgehan-
digt werden. AuRerhalb dieser Rdume dirfen Zahlungsmittel nur von solchen Per-
sonen angenommen oder ausgehéndigt werden, die hierzu besonders durch den
Blrgermeister bzw. die Blirgermeisterin erméchtigt sind.

Die Zahlgeschéfte sind grundsétzlich unbar abzuwickeln. Auf § 6 Abs. 7 der
Dienstanweisung Uber das Anordnungswesen wird erganzend verwiesen.

Die zur Annahme von Zahlungsmitteln erméchtigten Dienstkrafte haben fir jede
Einzahlung dem Einzahler eine Quittung zu erteilen. Wird die Einzahlung durch
Ubergabe eines Schecks bewirkt, ist in der Quittung anzugeben: ,Zahlung durch
Scheck, Eingang vorbehalten®.

§ 19 Einsatz von elektronischen Zahlungsmitteln sowie Schecks
Neben den gesetzlichen Zahlungsmitteln Bargeld und Schecks dirfen unbare Ein-

zahlungen mittels Zahlungskarten (Geldkarten, Debitkarten und Kreditkarten) nur in
Abstimmung mit der Finanzbuchhaltung entgegengenommen werden.
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Auszahlungen sollen nicht mittels Geldkarten, Debitkarten oder Kreditkarten geleis-
tet werden. Sollte diese Auszahlungsart dennoch ausnahmsweise gewahlit werden,
bleibt die Verwendung dieser Karten den dazu beauftragten Beschaftigten vorbe-
halten.

Der Birgermeister regelt, welche Einzahlungen und Auszahlungen mittels elektro-
nischer Zahlungsmittel angenommen oder geleistet werden durfen.

Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb der
Vorlagefrist dem bezogenen Kreditinstitut vorgelegt werden kdnnen. Der ange-
nommene Scheck ist unverziglich als Verrechnungsscheck zu kennzeichnen,
wenn er diesen Vermerk nicht bereits tragt. Die Nummer des Schecks, das bezo-
gene Kreditinstitut, die Kontonummer des Ausstellers, der Betrag und ein Hinweis,
durch den die Verbindung mit der Buchungsstelle hergestellt werden kann, sind in
ein Scheckiiberwachungsbuch einzutragen. Von der Fithrung des Scheckiberwa-
chungsbuchs kann abgesehen werden, wenn in anderer Weise die Angaben fest-
gehalten werden und die Einlésung des Schecks lberwacht wird. Angenommene
Schecks sind unverziiglich bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf ein Konto der
Stadt Ubach-Palenberg einzureichen. lhre Einldsung ist zu (berwachen. Auf
Schecks dirfen Geldbetrége nicht bar ausgezahlt werden.

§ 20 Aufnahme und Riickzahlung von Krediten zur Liquiditétssicherung

Die Finanzbuchhaltung hat darauf zu achten, dass die fiir die Auszahlungen erfor-
derlichen Geldbestinde rechtzeitig verfligbar sind. Zur Liquiditatssicherung konnen
ggf. auch die Zahlungsmittel der Eigenbetriebe und ahnlicher gemeindlicher Ein-
richtungen voriibergehend in Anspruch genommen werden. Die Liquiditatsplanung
ist wirtschaftlich zu organisieren und durchzuflhren.

Zur Abwendung von Liquidititsengpassen kdnnen in erforderlichem Umfang Kredi-
te zur Liquidititssicherung im Rahmen der Ermachtigung durch die Haushaltssat-
zung oder durch Einzelbeschluss des Rates aufgenommen werden.

Fir die Aufnahme von Liquiditatskrediten ist der Kdmmerer zustandig.

Weiterhin sind die Uberwachung und die Rlckzahlung der Kredite sicherzustellen.

§ 21 Durchlaufende und fremde Finanzmittel

Die Zahlungsabwicklung darf die Abwicklung von Zahlungen fiir Andere nur erledi-
gen, wenn dies durch Gesetz zugelassen oder aufgrund eines Gesetzes bestimmt
oder durch den Biirgermeister angeordnet ist. Auszahlungen fiir Rechnungen einer
anderen Stelle sollen nur in soweit geleistet werden, als Kassenmittel aus Einzah-
lungen fiir diese Stelle oder aus deren Bestanden zur Verfligung stehen.

Soweit gesetzlich nichts anderes bestimmt ist, ist bei Tatigkeiten nach Abs. 1 eine
Kostenregelung zu treffen.
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Entsprechend § 27 Abs. 6 GemHVO NRW sind die haushaltsfremden Vorgange in
gesonderten Nachweisen zu fiihren.

Bei der Abwicklung der fremden Zahlungsgeschéfte hat die Zahlungsabwicklung
die §§ 30, 31 GemHVO NRW sowie die Regelungen dieser ortlichen Vorschrift zu
beachten.

§ 22 Sicherheit und Uberwachung der Finanzbuchhaltung

Die Aufsicht und Kontrolle (iber die internen Festlegungen zur Buchflihrung und
Zahlungsabwicklung erfolgt durch den Kdmmerer ggfls. in Abstimmung mit der 6rt-
lichen Rechnungspriifung. Dieser hat durch regelmaRige und unvermutete Kontrol-
len sicherzustellen, dass die internen Festlegungen zur Buchfihrung und Zah-
lungsabwicklung beachtet werden.

Die laufende Prifung der Vorgange in der Finanzbuchhaltung sowie die dauernde
Uberwachung der Zahlungsabwicklung fallen gem. § 3 der Rechnungsprifungs-
ordnung in den Zusténdigkeitsbereich des Rechnungsprifungsamtes.

Der ortlichen Rechnungspriifung sind alle wesentlichen, die Buchfiinrung betref-
fenden Festlegungen unverziglich mitzuteilen. Hierzu zahlen z.B.:

- Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit

- (Sofern eingerichtet) Freigabeberechtigungen im Rahmen der Buchfihrung

- Art und Umfang der Berechtigungen im Rahmen der Zahlungsabwicklung

§ 23 Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden

Die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegensténden obliegt der Leitung der
Zahlungsabwicklung. Zur Ein- und Auslieferung der Wertgegensténde sind Anord-
nungen gem. § 12 der Dienstanweisung Uber das Anordnungswesen zu fertigen.
Diese sind dem/der Verantwortlichen fiir die Finanzbuchhaltung vorzulegen und
von ihm/ihr zu unterzeichnen. Die Leitung der Zahlungsabwicklung nimmt dann die
Gegensténde in Verwahrung bzw. gibt diese aus der Verwahrung heraus.

Die Wertgegenstinde des Verwahrgelasses sind in einem Panzerschrank der Zah-
lungsabwicklung aufzubewahren. Hierliber ist eine zentrale Kartei bei der Finanz-

buchhaltung zu fiihren.

Wertgegenstinde aus VollstreckungsmaBnahmen sind nur auf schriftliche Verfu-
gung der Leitung der Zahlungsabwicklung oder seiner Stellvertretung zu verwah-

ren.

Sicherheitsleistungen, Kautionen und Hinterlegungen in bar sind als Sparguthaben
anzulegen. Die Sparblicher sind im Verwahrgelass aufzubewahren.



(5) Fundsachen sind in das Verwahrgelass nur aufzunehmen, wenn es sich um be-
sonders wertvolle Gegenstande handelt.

(6) Die Zahlungsabwicklung hat die Wertgegensténde bei der Einlieferung je nach Art
auf Wert, Beschaffenheit, Echtheit, Vollstandigkeit, Gewicht, usw. zu priifen. Soweit
die Wertgegenstande der Auslosung unterliegen oder mit Zins- oder Gewinnanteil-
scheinen versehen sind, werden sie der Kreissparkasse Heinsberg in Ubach-
Palenberg zur bankmaRigen Verwaltung Ubergeben.

§ 24 Buchen von Anordnungen

Geschéftsvorfalle dirfen nur angeordnet bzw. gebucht werden, wenn sie gemal den
Bestimmungen der Dienstanweisung Uber das Anordnungswesen der Stadt Ubach-
Palenberg in der jeweils giiltigen Fassung ordnungsgemaf angewiesen werden.

Das Buchen von (zahlungswirksamen und nichtzahlungswirksamen) Anordnungen ob-
liegt grundséatzlich der Geschaftsbuchhaltung. Ausnahmen hiervon sind in der Dienst-
anweisung Uber das Anordnungswesen der Stadt Ubach-Palenberg in der jeweils guilti-
gen Fassung zu regeln.

§ 25 Elektronische Archivierung und Aufbewahrung von Belegen
Die elektronische Archivierung und das Be- bzw. Verarbeiten von Anordnungsdokumen-

ten ist in einer separaten Dienstanweisung zur elektronischen Archivierung und Aufbe-
wahrung von Anordnungsdokumenten geregelt.

§ 26 Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 10.03.2014 in Kraft.

Gleichzeitig tritt die bisher geltende Fassung der Dienstanweisung fir die Finanzbuch-
haltung der Stadt Ubach-Palenberg auler Kraft.

Ubach-Palenberg, 06. Marz 2014
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