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SV-Nr.: WP 20-25 SV 20/243

Beschlussvorschlag:

Der Rat der Stadt Hilden nimmt die Uberarbeitete Dienstanweisung Finanzbuchhaltung gemaf §
32 Abs. 1 Satz 3 KomHVO NRW zur Kenntnis.

Erlauterungen und Begrindungen:

In § 32 Kommunalhaushaltsverordnung (KomHVO) NRW ist geregelt, dass vom Blrgermeister/von
der Birgermeisterin ndhere Vorschriften unter Berticksichtigung der ortlichen Gegebenheiten zu
erlassen sind, um die ordnungsgemafie Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter
besonderer Bertcksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die Verwahrung und Ver-
waltung von Wertgegenstanden sicherzustellen.

§ 32 Abs. 1 Satz 3 KomHVO NRW schreibt vor, dass diese Vorschriften - im Gegensatz zu ande-
ren Dienstanweisungen und verwaltungsinternen Vorgaben - dem Vertretungsorgan zur Kenntnis
Zu geben sind.

Das Amt fur Finanzservice hat in Abstimmung mit dem Amt fir Schule, Kinderbetreuung und Ju-
gendforderung unter Beteiligung des Beratungs- und Priifungsamts die Anlage 1 der Dienstanwei-
sung fir die Finanzbuchhaltung der Stadt Hilden iiberarbeitet. Hintergrund der Uberarbeitung ist
die geplante Implementierung der Schulgirokonten in den buchhalterischen Tagesabschluss und
eine Differenzierung stadtischer Zahlungsmittel aus dem Haushalt der Stadt Hilden sowie Zah-
lungsmittel der internen Schulverwaltung (z.B. Klassenfahrten).

Da diese Differenzierung bisher nicht eindeutig vorgenommen wurde, ist die umsatzsteuerliche
Betrachtung gem. § 2b UStG erschwert. Eine strikte Trennung von stadtischen und nicht stadti-
schen Zahlungsmitteln ist daher unvermeidlich und zwingend notwendig, insbesondere auch fur
die richtige Abbildung der ausschlie3lichen stadtischen Zahlungsmittel im Tagesabschluss. Aus
diesem Grund werden den einzelnen Schulen zukinftig zwei sog. Schulgirokonten fir die Tren-
nung der Finanzmittelverwaltung zur Verfiigung gestellt, um eine Transparenz und Nachvollzieh-
barkeit hinsichtlich der stadtischen Finanzmittel zu gewéahrleisten.

Gez.
Dr. Claus Pommer
Blrgermeister

Klimarelevanz:

Derzeit sind keinerlei Auswirkungen erkennbar.

Inklusionsrelevanz:

Derzeit sind keinerlei Auswirkungen erkennbar.



Dienstanweisung
fur die Finanzbuchhaltung der Stadt Hilden

Ordnungsziffer 20-04

Datum Veranderungen in Kraft getreten
17.08.2011 01.09.2011
26.08.2015 § 19.9 Guthabenverzinsung 01.10.2015
21.03.2017 Anlage 1 und entsprechender Vordruck 01.04.2017
25.06.2018 Anlage 1 FuBnote 7 01.07.2018
19.12.2019 Anlage 2 01.01.2020
21.09.2020 Redaktionelle Anderungen und Anpassung an 24.09.2020
KomHVO NRW
23.09.2024 Anlage 1 01.02.2025

1. Allgemeines
Diese Dienstanweisung enthélt Regelungen zur Sicherstellung der ordnungsgemalfen
Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonderer Berilicksichtigung des
Umgangs mit Zahlungsmitteln gemanR § 32 der Verordnung Uber das Haushaltswesen der
Kommunen im Land Nordrhein-Westfalen (KomHVO NRW).

2. Geltungsbereich

2.1 Diese Dienstanweisung gilt fur den gesamten Geschéftsbereich der Finanzbuchhaltung
soweit in der KomHVO NRW oder in anderen Vorschriften nichts anderes bestimmt ist.

2.2 Fur alle Zahlstellen und fur Handvorschisse gilt die Dienstanweisung Uber die Einrichtung
und Verwaltung von Handvorschusskassen.

3. Aufgaben

3.1. Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich tbertragenen eigenen und
auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wabhr.

Die Aufgaben umfassen
- die Buchfuihrung,
- die Zahlungsabwicklung.

3.2 Der Finanzbuchhaltung konnen weitere Aufgaben durch die Blrgermeisterin/den
Burgermeister Ubertragen werden. Die Ubertragung ist nur zulassig, wenn Vorschriften der
Gemeindeordnung NRW (GO NRW) nicht entgegenstehen, dies im Interesse der Stadt
Hilden liegt, die eigenen Aufgaben nicht beeintrachtigt werden und gewéhrleistet ist, dass
die weiteren Aufgaben bei der Prifung der Finanzbuchhaltung mitgeprift werden kénnen.
Die Vorschriften der KomHVO NRW gelten fir die Erledigung dieser Aufgaben
entsprechend, soweit nicht durch Gesetz oder auf Grund eines Gesetzes etwas anderes
bestimmt ist.

3.3 Die Finanzbuchhaltung fuhrt ihren Schriftwechsel

- nach aufen unter der Bezeichnung:

Stadt Hilden
Der Burgermeister
Zentrale Buchhaltung
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- fir interne Buchungsangelegenheiten und internen Schriftverkehr:

Zentrale Buchhaltung

Zustandigkeiten als Vollstreckungsbehotrde

Die Aufgaben der Vollstreckung werden zentral durch die zentrale Buchhaltung
vorgenommen.

Sie ist auf3erdem zustandig fur die Einleitung der Zwangsvollstreckung bei privatrechtlichen
Forderungen (Mahn- und Vollstreckungsbescheid), fuir die eine Beitreibung im Rahmen der
Verwaltungsvollstreckung rechtlich nicht zulassig ist.

Eine generelle Ausnahme bilden die Abgabenarten 58 (Erstattung Sozialhilfe etc.) und 98
(UVG).

Weiterhin ist sie die zustdndige zentrale Stelle der Stadt Hilden, die samtliche
Insolvenzverfahren federfiihrend bearbeitet.

Wird die zentrale Buchhaltung als Vollstreckungsbehdrde tatig, fihrt sie den Schriftverkehr
unter:

Stadt Hilden
Der Birgermeister
Zentrale Buchhaltung als Vollstreckungsbehdrde

Verantwortliche fir die Finanzbuchhaltung und die Zahlungsabwicklung

Gemal § 93 Abs. 2 GO NRW ist fur die Finanzbuchhaltung und fur die Zahlungsabwicklung
je eine Verantwortliche/ein Verantwortlicher und eine Stellvertreterin/ein Stellvertreter zu
bestellen. Die Bestellung der Verantwortlichen erfolgt durch die Blrgermeisterin/den
Blrgermeister.

Die/Der Verantwortliche fir die Finanzbuchhaltung ist die Leitung der zentralen
Buchhaltung. Die/Der stellvertretende Verantwortliche fir die Finanzbuchhaltung wird durch
Einzelverfigung durch die Birgermeisterin/den Burgermeister bestellt.

Die/Der Verantwortliche und die/der stellvertretende Verantwortliche fur die
Zahlungsabwicklung werden durch Einzelverfliigung durch die Blrgermeisterin/den
Blrgermeister bestellt.

Sie haben die Kammerin/den Kammerer unverziglich zu unterrichten, sobald sie die
ordnungsgemale Fihrung der Geschéaftsbuchhaltung oder der Zahlungsabwicklung
gefahrdet sehen.

Leitung und Dienstkrafte der Finanzbuchhaltung

Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nicht anderes bestimmen,
trifft die/der Verantwortliche fir die Finanzbuchhaltung die im Interesse einer
ordnungsgemalen Fuhrung der Finanzbuchhaltung erforderlichen Anordnungen.
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Die/Der Verantwortliche fur die Zahlungsabwicklung hat u. a. alle Mal3nahmen zu treffen,
die eine hochstmogliche innere und aul3ere Sicherheit der Zahlungsabwicklung und die
Liguiditatssicherung gewahrleisten.

Die Verteilung der Dienstgeschéfte auf die Dienstkrafte regelt die/der Verantwortliche fur die
Finanzbuchhaltung.

Buchfiihrung und Zahlungsabwicklung dirfen nicht von denselben Dienstkréften
wahrgenommen werden.

Die Dienstkrafte der zentralen Buchhaltung haben die ihnen zugewiesenen Aufgaben
sorgféltig und unverziiglich zu erledigen und in ihrem Aufgabengebiet auf die Sicherheit der
Buchfiihrung und des Zahlungsverkehrs zu achten. Der Verdacht von Unregelmafigkeiten
ist, auch wenn er sich nicht auf das eigene Aufgabengebiet bezieht,

der/dem Verantwortlichen fur die Finanzbuchhaltung unverziglich anzuzeigen. Den
Dienstkréaften obliegen insbesondere die Pflicht zur unverzuglichen Einleitung des Mahn-
und Vollstreckungsverfahrens nach Falligkeitsablauf sowie die beschleunigte Abwicklung
der Verwahrgelder und Vorschusse.

Die Dienstkrafte der zentralen Buchhaltung haben sich mit den Vorschriften Uber die
Buchfiihrung und die Zahlungsabwicklung, den besonderen Vorschriften fur ihr
Aufgabengebiet und mit dieser Dienstanweisung vertraut zu machen. Wenn ihnen
Vorschriften unklar oder nicht ausreichend erscheinen, ist die Entscheidung von der Leitung
der zentralen Buchhaltung einzuholen.

Organisation der Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung wird durch die zentrale Buchhaltung im Amt fir Finanzservice und
anordnungsbefugte Dienstkrafte in allen Fachbereichen ausgefihrt.

Abstimmung der Bankkonten mit Ermittlung der Liquiditat

Die Finanzmittelkonten sind taglich mit den Bankkonten und mit dem Saldo der
Finanzrechnungskonten (Kassenabschluss) abzustimmen. Auftretende Differenzen sind
unverziglich aufzuklaren und hinreichend zu dokumentieren. Die Finanzmittelkonten sind
am Ende des Haushaltsjahres von der Zahlungsabwicklung fir die Aufstellung des
Jahresabschlusses abzuschliel3en. Der Bestand an Finanzmitteln ist festzustellen.

Die Liquiditat ist taglich sicher zu stellen.

Posteingange

Die fur die zentrale Buchhaltung bestimmten Sendungen sind dem Amt fur Finanzservice
unmittelbar ungedffnet zuzuleiten, von dazu beauftragten Dienstkraften zu 6ffnen und mit
dem Eingangsstempel zu versehen.

Eingange bei anderen Dienststellen, denen Zahlungsmittel (Bargeld, Schecks) beigefugt
sind, sind unverziglich der zentralen Buchhaltung zuzuleiten.

Rechnungsbelege sind nach der Bearbeitung in den Fachadmtern unverziglich an die
zentrale Buchhaltung weiterzuleiten. Hierbei sind insbesondere Skonto- und
Falligkeitsfristen zu beachten.
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10. Unterschriftsbefugnisse

Die internen Unterschriftsbefugnisse in der zentralen Buchhaltung werden von der
Kammerin/dem Kammerer geregelt.

11. Elektronische Kontofihrung

Die elektronische Kontoflihrung erfolgt mit einer von dem kontoftihrenden Geldinstitut hierftir
vorgesehenen Software. Mit dieser Software werden elektronische Kontoausziige von den
Geldinstituten bereitgestellt und Auszahlungs- und Lastschriftdateien, die mit der
Buchhaltungssoftware erstellt wurden sowie direkt in der Kontofihrungssoftware erfasste
Einzeliberweisungen zum Geldinstitut zur Ausfiihrung Gbertragen.

Der Zugriff auf die Kontofiihrungssoftware ist je hierzu berechtigter Mitarbeiterin und
berechtigtem Mitarbeiter der zentralen Buchhaltung mit einem individuellen Kennwort zu
schitzen. Die Freigabe von Zahlungs- und Lastschriftauftragen ist von jeweils zwei hierzu
berechtigten Beschaftigten der zentralen Buchhaltung anhand der Zahlungsdateiausdrucke
aus der Buchhaltungssoftware summarisch und bei Einzelauftragen je Einzelfall zu prufen
und bei Richtigkeit unter Eingabe des jeweiligen Kennwortes fiir die elektronische
Unterschrift zur Zahlung/Abbuchung freizugeben und an das jeweilige Geldinstitut zu
Ubertragen.

12. Behandlung von Kleinbetragen

Die Stadt Hilden kann nach § 13 des Kommunalabgabengesetzes NRW (KAG NRW) davon
absehen, Abgaben und abgaberechtliche Nebenleistungen festzusetzen, zu erheben,
nachzufordern oder zu erstatten, wenn der Betrag niedriger als 10,00 Euro ist und die
Kosten der Einziehung oder Erstattung auf3er Verhaltnis zu dem Betrag stehen, es sei denn,
dass wegen der grundsatzlichen Bedeutung des Falles eine Einziehung geboten ist.

Die Wertgrenze von 10,00 Euro gilt ebenfalls fur die Bereinigung der Konten.

13. Stundung, Niederschlagung und Erlass

Stundung, Niederschlagung und Erlass von Anspriichen der Stadt Hilden sind in der
Dienstanweisung Uber Stundungen, Niederschlagungen und Erlasse von Forderungen
geregelt.

14. Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung

14.1 Fuir den Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung (DV) sind die Vorschriften der
KomHVO NRW anzuwenden. Daneben sind die Grundsatze der geordneten Buchfiihrung
(GoB) und die Grundsatze ordnungsmaliger DV-gestitzter Buchfiihrungssysteme
(GoBS)?, sowie die Ordnungsvorschriften der §8 238, 239, 257 und 261 HGB und die 88§
145 bis 147 Abgabenordnung zu beachten.

! GoBs, gemaR Schreiben des Bundesministeriums der Finanzen vom 07.November 1995 — IV A 8- S 0316 — 52 /95
—BStBI 19951 S. 738
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Insbesondere gilt:

- Die buchungspflichtigen Geschaftsvorfalle mussen richtig, vollstandig und zeitgerecht

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 tiber die Vermogens- und Ertragslage gewahrleisten (Kontenfunktion).

- Die Buchungen mussen einzeln und geordnet nach Konten und diese fortgeschrieben

nach Kontensummen oder Salden sowie nach Abschlussposition dargestellt und jederzeit
lesbar gemacht werden kénnen.

- Ein sachverstéandiger Dritter muss sich in dem jeweiligen Verfahren der Buchfihrung in

angemessener Zeit zurechtfinden und sich einen Uberblick iber die Geschéftsvorfalle und
die Lage der Kommune verschaffen kbénnen.

- Das Verfahren der DV-Buchfihrung muss durch eine Verfahrensdokumentation, die

sowohl die aktuellen als auch die historischen Verfahrensinhalte nachweist,
verstandlich und nachvollziehbar gemacht werden.

Fur die Einhaltung der GoB und GoBS ist bei der DV-Buchfuhrung die Finanzbuchhaltung
verantwortlich. Fur die/den fur die Aufsicht Gber die Finanzbuchhaltung
Verantwortliche/-n gilt gleiches.

Die Programme mussen dokumentiert und von den anwendenden Stellen und dem
Verantwortlichen fur die Finanzbuchhaltung geprift und freigegeben sein. Durch Kontrollen
ist sicherzustellen, dass alle Geschéftsvorfélle vollstandig erfasst werden und nach erfolgter
Buchung nicht unbefugt (d.h. nicht ohne Zugriffsschutzverfahren) und nicht ohne Nachweis
des vorausgegangenen Zustandes verandert werden kénnen.

Die Freigabe muss dauerhaft nachvollziehbar sein und bestéatigen, dass die gesetzlichen
und drtlichen Regelungen eingehalten werden.

Berechtigungen im Verfahren

Die Leiterin/Der Leiter des Amtes fiir Finanzservice regelt die Rechtevergabe.

Dokumentation der eingegebenen Daten und ihrer Veranderungen

Geschaftsvorfélle bei DV-Buchfihrungen (batch-/dialogorientierte Verfahren) gelten als
ordnungsgemal gebucht, wenn sie nach einem Ordnungsprinzip vollstandig, formal
richtig, zeitgerecht und verarbeitungsfahig erfasst und gespeichert sind.

Es ist zu gewadhrleisten, dass alle fur die — unmittelbare oder zeitlich versetzte —
nachfolgende Verarbeitung erforderlichen Merkmale einer Buchung vorhanden, plausibel
und kontrollierbar sind. Insbesondere missen die Merkmale fir eine zeitliche Darstellung
sowie eine Darstellung nach Sach- und/oder Personenkonten gespeichert sein.

Diese Daten sind in Form von Buchungsprotokollen oder in anderer protokollierbarer,
verfahrensabhangiger Darstellungsweise (maschinell erstellte Erfassungs-, Ubertragungs-
und Verarbeitungsprotokolle) vorzuhalten. Die Protokolle werden in der Finanzsoftware
gespeichert.

Um die =zeithahe und periodengerechte Erfassung eines Geschaftsvorfalls zu
dokumentieren, muss der Zeitpunkt der Buchung in der Verfahrensdokumentation definiert
sein.
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Werden erfasste Daten vor dem Buchungszeitpunkt, z.B. wegen offensichtlicher
Unrichtigkeit korrigiert, braucht der urspriinglich gespeicherte Inhalt nicht feststellbar zu
sein.

Werden Merkmale (Belegbestandteile, Kontierung) einer erfolgten Buchung verandert, so
muss der Inhalt der urspriinglichen Buchung feststellbar bleiben, z.B. durch
Aufzeichnungen tber durchgefiihrte Anderungen (Storno- oder Neu-Buchungen). Diese
Anderungsnachweise sind Bestandteil der Buchfiihrung und aufzubewahren.

Identifikationen innerhalb der sachlichen und zeitlichen Buchung

Die DV-Buchfiihrung hat dem Prinzip zu entsprechen, dass ein sachlicher und ein zeitlicher
Nachweis Uber samtliche buchfiihrungspflichtige Geschaftsvorfalle erbracht werden muss.

Sicherung und Kontrolle der Verfahren

Die Burgermeisterin/Der Biurgermeister bestimmt, in welcher Form die Bucher gefuhrt
werden.

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
Anwendungsprogrammierungen vornehmen kénnen und umgekehrt.

Verwaltung der Geldbestande

Die Anzahl der Bankverbindungen, der Bargeldbestand sowie die Guthaben bei
Geldinstituten auf Konten, die dem laufenden Zahlungsverkehr dienen, sind auf die
notwendige Anzahl bzw. Hohe zu beschranken.

Die bei Geldinstituten unterhaltenen Konten werden unter der Bezeichnung
Stadt Hilden — Finanzbuchhaltung gefuhrt.

Die Verfiigung uber Guthaben durch Scheck, Uberweisungsauftrag, Abbuchungsauftrag
oder Einzugsermachtigung im Lastschriftverkehr sowie die Anerkennung des Standes der
Bankkonten fallen in die Verantwortung des Verantwortlichen fur die Finanzbuchhaltung.

Uberweisungsauftrage und Schecks sind stets von zwei bevollmachtigten Dienstkraften
der zentralen Buchhaltung zu unterzeichnen bzw. freizugeben. Uber die Erteilung von
SEPA-Lastschriftmandate zur Regulierung von Zahlungsverpflichtungen entscheidet die
Kammerin/der Kammerer.

Auszahlungen in Form von Uberweisungen sind so rechtzeitig zu leisten, dass sie am
Falligkeitstage dem Konto der/des Empfangsberechtigten gutgeschrieben sind.

Geldbestande?, die vortbergehend nicht bendtigt werden, sind durch die/den
Verantwortliche/-n der Zahlungsabwicklung oder der/dem dazu Beauftragten so
anzulegen, dass sie bei Bedarf verfiigbar sind. Im Rahmen der gesetzlichen

2 Bargeld und Buchgeld
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Bestimmungen sind sie so anzulegen, dass die Sicherheit der Anlage vor Ertrag geht.
Grundsatzlich soll das Geldinstitut den Zuschlag erhalten, welches bei gleichen oder
besseren Konditionen ethische, 6kologische oder soziale Kriterien erfullt. Geldanlagen
sind in Euro und nur bei Banken in Deutschland zugelassen, die dem
Einlagensicherungsfonds angehoren. Bei Geldanlagen bis 5 Mio. Euro sind moglichst drei
und bei Geldanlagen ab 5 Mio. Euro sind moglichst funf Angebote einzuholen und zu
dokumentieren.

Die Kdmmerin/Der Kammerer und die/der Verantwortliche fir die Finanzbuchhaltung sind
Uber die Liquiditatsplanung und die Bewirtschaftung des Kassenbestandes fortlaufend zu
informieren.

Verwaltung von Zahlungsmitteln

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

Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar als Wechselgeld oder zur Auszahlung benétigt
werden, sind auf das Bankkonto einzuzahlen und im Ubrigen in Geld- oder
Panzerschranken oder anderen sicheren Behéaltnissen verschlossen aufzubewahren.

Die Beftérderung von Zahlungsmitteln (Geldtransporte) ist nur zulassig, wenn alle dafir
erforderlichen SicherungsmalRnahmen getroffen sind. Die Bedingungen der fur die
Diebstahl-, Transportraub- und Geschaftsraubversicherung abgeschlossenen Vertrage
sind zu beachten.

Zahlungsmittel durfen grundséatzlich nur in den Raumen der Zahlungsabwicklung und nur
von den damit beauftragten Dienstkraften angenommen oder ausgehandigt werden.
AuBerhalb dieser Raume durfen Zahlungsmittel nur von solchen Personen angenommen
oder ausgehandigt werden, die hierzu besonders durch die Amtsleiterin/den Amtsleiter des
Amtes fiur Finanzservice erméchtigt sind. Einzelheiten sind durch gesonderte
Dienstanweisung festgelegt.

Jedes Fachamt hat die fUr die Liquiditatsplanung zustandige Stelle unverziglich zu
unterrichten, wenn mit Ein- oder Auszahlungen ab 100.000,- Euro zu rechnen ist.

Die Zahlgeschafte sind grundsatzlich unbar abzuwickeln.

Die zur Annahme von Zahlungsmitteln erméachtigten Dienstkrafte haben den
Zahlungsverkehr in bar oder sofern die Voraussetzungen vorliegen, unbar gegen Quittung
abzuwickeln.

Die Burgermeisterin/Der Birgermeister regelt die Form der Quittung und die Befugnis zu
ihrer Erteilung. Die Regelung muss den Anforderungen an einen sicheren
Zahlungsverkehr gentigen. Eine Quittung muss die Empféangerin/den Empfanger, Grund
der Zahlung, Betrag, Ort und Tag der Zahlung enthalten. Soweit nicht maschinell
ausgedruckt, erfolgt die Quittung auf besonderen Quittungsvordrucken. Hierzu werden
spezielle Quittungsblocke mit Durchschriften seitens des Amtes flr Finanzservice zur
Verfugung gestellt. Die Durchschriften der Quittungen verbleiben im Block und sind dem
Amt fur Finanzservice zu tberlassen.

Wird die Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks bewirkt, ist in der Quittung
anzugeben: ,Zahlung durch Scheck, Eingang vorbehalten®.
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Einsatz von Geldkarte, Debitkarte oder Kreditkarte sowie Schecks

Neben den gesetzlichen Zahlungsmitteln Bargeld und Schecks dirfen unbare
Einzahlungen mittels Geldkarten, Debitkarten, Kreditkarten nur in Abstimmung mit
der/dem Verantwortlichen furr die Finanzbuchhaltung entgegengenommen werden.

Auszahlungen sollen nicht mittels Debit- oder Kreditkarten geleistet werden. Sollte diese
Auszahlungsart dennoch ausnahmsweise gewahlt werden, bleibt die Verwendung dieser
Karten den dazu beauftragten Beschaftigten vorbehalten.

Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb der
Vorlagefrist dem bezogenen Kreditinstitut vorgelegt werden konnen.

Der angenommene Scheck ist unverziglich als Verrechnungsscheck zu kennzeichnen,
wenn er diesen Vermerk nicht bereits tragt. Die Nummer des Schecks, das bezogene
Kreditinstitut, die Kontonummer des Ausstellers, der Betrag und ein Hinweis, durch den
die Verbindung mit der Buchungsstelle hergestellt werden kann, sind in der Finanzsoftware
zu erfassen.

Angenommene Schecks sind unverziglich bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf ein
Konto der Stadt Hilden einzureichen. lhre Einlosung ist zu Uberwachen.

Auf Schecks diirfen Geldbetrage nicht bar ausgezahlt werden.

Aufnahme und Rickzahlung von Krediten zur Liquiditatssicherung

Die Zahlungsabwicklung hat darauf zu achten, dass die fur die Auszahlungen
erforderlichen Geldbestande rechtzeitig verfliigbar sind. Die Liquiditatsplanung ist
wirtschaftlich zu organisieren und durchzufthren.

Daruber hinaus kann die Zahlungsabwicklung zur Abwendung von Liquiditatsengpassen
in erforderlichem Umfang Kredite zur Liquiditatssicherung im Rahmen der Ermachtigung
durch die Haushaltssatzung aufnehmen. Nr. 20.6 Satz 4 gilt entsprechend.

Weiterhin sind die Uberwachung und die Riickzahlung der Kredite sicherzustellen.

Die/Der Verantwortliche fur die Zahlungsabwicklung hat die Kadmmerin/den Kammerer
Uber die Inanspruchnahme von Kontokorrentkrediten durch Kontenlberziehung zu
informieren. Uber die Aufnahme von Kassenkrediten zur voriibergehenden Verstarkung
des Kassenbestandes entscheidet die/der Verantwortliche fir die Zahlungsabwicklung im
Einvernehmen mit der KAmmerin/dem Kammerer.

Durchlaufende und fremde Finanzmittel

Die Zahlungsabwicklung darf die Zahlungsverkehrsaufgaben fur andere nur erledigen,
wenn dies durch Gesetz zugelassen oder aufgrund eines Gesetzes bestimmt oder durch
die Burgermeisterin/den Birgermeister angeordnet ist.

Ausgaben flr Rechnung einer anderen Stelle sollen nur in soweit geleistet werden, als
Kassenmittel aus Einzahlungen fur diese Stelle oder aus deren Bestéanden zur Verfliigung
stehen.

Entsprechend § 28 (6) KomHVO NRW sind die haushaltsfremden Vorgéange in
gesonderten Nachweisen zu fihren.
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Bei der Erledigung der fremden Geschéfte der Zahlungsabwicklung hat die
Finanzbuchhaltung die 88 31, 32 KomHVO NRW sowie die Regelungen dieser 6rtlichen
Vorschrift zu beachten.

Sicherheit und Uberwachung der Finanzbuchhaltung?®

Die Aufsicht und Kontrolle tiber Buchfiihrung und Zahlungsabwicklung erfolgen durch die
Kammerin/den Kammerer. Diese/Dieser hat durch regelmafige Kontrollen sicherzustellen,
dass die internen Festlegungen zur Buchfiihrung und Zahlungsabwicklung beachtet
werden.

Die Finanzbuchhaltung unterliegt der dauernden Uberwachung der Rechnungspriifung.
Die Beteiligung der ortlichen Rechnungsprifung richtet sich  nach  der
Rechnungsprifungsordnung.

Beschaftigten, denen die Buchfihrung oder die Abwicklung von Zahlungen obliegt, darf
die Befugnis zur sachlichen und rechnerischen Feststellung nur tbertragen werden, wenn
und soweit der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt werden kann. Zahlungsauftréage sind
von zwei Dienstkraften freizugeben.

Die Zahlungsabwicklung ist so einzurichten, dass fur die Sicherheit der Dienstkrafte gegen
Uberfalle angemessen gesorgt ist. Zahlungsmittel sind gegen den unbefugten Zugriff
sicher aufzubewahren und zu transportieren. Die Dienstkrafte, die mit Aufgaben der
Zahlungsabwicklung betraut sind, sind mindestens einmal jahrlich Gber die
Verhaltensregeln bei Uberfallen aufzuklaren.

Belege

Fur das Anordnungswesen gelten die besonderen Anordnungen der Blrgermeisterin/des
Birgermeisters. Einzelheiten Gber Form und Inhalt der Buchungsbelege sind in der
Dienstanweisung fir das Anordnungswesen geregelt.

Die der zentralen Buchhaltung zugeleiteten Buchungsbelege sind darauf zu Uberprifen,
ob Anordnungen und deren Inhalt echt sind und in der Form den bestehenden Vorschriften
entsprechen.

Alle Buchungen mussen belegt werden. Soweit Buchungen von den Vorschriften tber
Ausnahmen vom Anordnungszwang betroffen sind, hat die Zahlungsabwicklung interne
Buchungsbelege anzufertigen. Sie sind vom Verantwortlichen/Stellvertreter fir die
Zahlungsabwicklung oder einer/einem von ihr/ihm Beauftragten sowie einer/einem
weiteren Bediensteten der Zahlungsabwicklung zu unterschreiben.

Die Belege sind im Anschluss an die sachliche Buchung in das elektronische
Archivierungssystem abzulegen.

Belege auf Sachkonten ohne Buchungen auf Debitoren oder Kreditoren sind mindestens
nach den Ordnungskriterien Sachkonto, Gegenkonto, ggf. Anlagennummer, Belegart,
Buchungsdatum und bewirtschaftendes Amt zu indizieren.

Debitorische Buchungen sind mindestens nach den Ordnungskriterien Debitorennummer,
Debitorenname, Haushaltsjahr, Belegart, Buchungsdatum und bewirtschaftendes Amt zu
indizieren.

3(8 32 (2) Nr. 4 KomHVO NRW)
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Kreditorische  Buchungen sind mindestens nach den  Ordnungskriterien
Kreditorennummer, Kreditorenname, Haushaltsjabhr, Sachkonto, Belegart,
Buchungsdatum und bewirtschaftendes Amt zu indizieren.

Die Belege sind frihestens nach 4 Wochen nach der elektronischen Archivierung zu
vernichten.
In-Kraft-Treten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.02.2025 in Kraft.

Hilden, den 15.01.2025
gez. Claus Pommer
Blrgermeister
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Anlage 1 zur Dienstanweisung fir die Finanzbuchhaltung der Stadt Hilden Ordnungsziffer — 20-
04

Schulgirokonten

1. Ein Schulgirokonto (SGK) ist ein stadtisches Konto. Bereits vor in Kraft treten dieser

Verfligung bestehende Konten werden entsprechend angepasst. Ansonsten sind sie
aufzulosen.
Ein Schulgirokonto lauft auf den Namen der Stadt Hilden mit dem Zusatz: Schulname und
Adresse. Ab 2025 erhdlt jede stadtische Schule ein zweites Schulgirokonto. Auf dem
ersten Schulgirokonto (1) werden ausschlie3lich stadtische Gelder abgebildet, welche
auch als fester Bestand im stadtischen Tagesabschluss wiedergegeben werden. Das SG
Schule sowie die einzelnen Schulen haben dafiir Sorge zu tragen, dass zum 31.12.XX der
Kontostand dem eingebuchten Bestand im stadtischen Tagesabschluss entspricht. Die
notwendigen Transaktionen sind rechtzeitig zu veranlassen. Das zweite Schulgirokonto (2)
ist nicht fur stadtische Gelder bestimmt (z.B. fur Klassenfahrten etc.).

2. Alle stadtischen Zahlungseingéange und —ausgange auf dem Schulgirokonto (1) sind tUber
das stadtische Hauptkonto abzuwickeln.

3. Uber das Schulgirokonto (1) diirfen lediglich stadtische Gelder abgewickelt werden.
Elternbeitrage fur schulische Veranstaltungen sind nicht als stadt. Gelder zu werten. Auch
darf es keine Vermischung von stadtischen Geldern und Geldern eines Fordervereins
geben. Es ist eine strikte Trennung vorzunehmen.

4. Fur alle Schulgirokonten (1) hat nur jeweils eine gemeinschaftliche
Verfligungsberechtigung zu bestehen sowie kein Uberziehungsdarlehen (Dispo). Auf
Grund der gemeinschaftlichen Verfigungsberechtigung sind alle zugehdérigen (EC-)Karten
mit einer Sperre fir Bargeldverfiigungen versehen. Die (EC-)Karten dienen nur fir
Bargeldeinzahlungen und als Legitimationsmedium fur das Online-Banking mit chip-TAN.
Bargeldauszahlungen sind am Schalter durch zwei Verfigungsberechtigte gemeinsam
mdglich. Eine betragsmaliige Begrenzung ist aus den aktuell glltigen AGBs der
Sparkasse HRV zu entnehmen. Fir das Schulgirokonto (2) kann eine
Einzelverfigungsberechtigung bestehen.

5. Kontoflihrungsberechtigte sind folgende Personen:
Schulgirokonto (1):
a) Schulleitung und stellvert. Schulleitung,
b) Mitarbeitende im Schulsekretariat,
c) zweite Mitarbeitende im Schulsekretariat in weiterfihrender Schule,
d) Koordinatoren in OGS

Schulgirokonto (2):

a) Schulleitung und stellvert. Schulleitung,

b) Mitarbeitende im Schulsekretariat,

c) zweite Mitarbeitende im Schulsekretariat in weiterfihrender Schule,

Die stadt. Mitarbeitenden sind zur Kontofiihrung verpflichtet.

Die Schulleitungen und stellvert. Schulleitungen werden nicht verpflichtet. Sollten diese
nicht bereit sein, das Konto zu bedienen, wird es nicht eingerichtet oder ein bestehendes
Schulgirokonto aufgeldst.

Die Mitarbeitenden im Schulsekretariat Uberweisen auf Anordnung der Schulleitung oder
der Koordinatorin/des Koordinators. Auf der Rechnung erhalt sie/er die schriftliche
Anweisung hierzu. Sie/Er bestéatigt handschriftlich auf der Rechnung die Uberweisung mit
Datum und Unterschrift. Die beiden anderen Personen vertreten die Mitarbeitenden im
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Schulsekretariat in ihrer Abwesenheit und garantieren bei jeder Uberweisung das obige 4-
Augenprinzip.

6. Das unbare Zahlungssystem funktioniert auf der Basis des Onlinebankings und wird mit
Standardsicherheitssystemen der kontofiihrenden Bank verwaltet.

7. Das SG Schule sowie die Mitarbeitenden im Schulsekretariat in den einzelnen Schulen
sind fiir die Uberwachung und Uberpriifung der Kontobewegungen verantwortlich. Eine
Uberprufung der Schulgirokonten hat mindestens einmal im Quartal durch die
Mitarbeitenden des SG Schule zu erfolgen. Der Nachweis der Uberprifung ist dem
Beratungs- und Prifungsamt zu Gbermitteln.

8. Grundsétzlich gelten die bestehenden Dienstanweisungen der Stadt Hilden und das
Haushaltsrecht auch fir die Schulgirokonten.

9. Diese Verfiigung tritt zum 01.02.2025 in Kraft.

Hilden, den 15.01.2025
gez. Dr. Claus Pommer
Blrgermeister
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Anlage 2

Als Erganzung der Dienstanweisung fir das Anordnungswesen (Ordnungsziffer 20-00), in der
derzeit gultigen Fassung vom 06.10.2016, und an die Dienstanweisung fur die
Finanzbuchhaltung (Ordnungsziffer 20-04), in der derzeit giltigen Fassung vom 01.07.2018,
gelten folgende zusétzliche Regelungen ab dem 01.01.2020 als verbindlich:

1. Buchungsbelege sind grundsatzlich mit einem Feststellungsvermerk durch die sachliche
und rechnerische Prifung zu versehen und durch eine/n Anordnungsbefugte/n zu
unterschreiben. Die Verantwortung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit liegt
hierbei bei dem/der Unterzeichner/in.

Um einen reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten und die sachliche sowie zeitliche
Zuordnungen im Sinne der haushaltsrechtlichen Vorschriften zum Zeitpunkt der erst-
und/oder einmaligen Buchung von Belegen zu erreichen, werden die
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter in der zentralen Buchhaltung bei Aufzeichnungen der
Geschaftsvorfalle im Buchhaltungssystem dazu berechtigt, Anderungen - die sich
eindeutig aus den begriindeten Unterlagen gegeniber den Angaben auf
Anordnungsvordrucken ergeben, bspw. Falligkeitsdatum, Betrag, Skontoabzug,
Sachkonto, Zahlungsempfangerin/Zahlungsempfanger, u.d. - auf den Buchungsbelegen
vorzunehmen und die Buchung mit geanderten Parametern durchzufiihren. Die Anderung
wird dem Fachamt nach der Buchung umgehend mitgeteilt. Sollten Zweifel auf
Richtigkeit/Vollstandigkeit der Buchungsbelege samt begrindeten Unterlagen durch die
zentrale Buchhaltung bestehen, welche nicht eigenstandig gelést werden kdnnen, so wird
der Vorgang mit dem Fachamt vor Durchfiihrung der Buchung abgestimmt.

2. Buchungsdatum, Leistungsdatum, Belegdatum, Falligkeitsdatum

Das Buchungsdatum dient der periodengerechten Abgrenzung von Lieferungen und
Leistungen, daher ist das Leistungs-, oder Lieferdatum dem Buchungsdatum
gleichzusetzen. Die Abgrenzung ist wichtig flr Monats-, Quartals- und/oder
Jahresabschlusse.

Bsp. 1:

Erfolgt eine Lieferung oder Leistung z. B. am 15.12., die Rechnung tragt aber das
Rechnungsdatum 15.01. des Folgejahres, so ist als Buchungsdatum der 15.12., welches
noch das vorangegangene Jahr betrifft. Heutiges Datum ist der 20.01.XX.

Buchungsdatum = Leistungsdatum
Belegdatum = Datum des begriindenden Beleges
Falligkeitsdatum = ist aus der Rechnung zu entnehmen

15.12.XX (altes Jahr)
15.01.XX (neues Jahr)

Bsp. 2:

Erfolgt eine Leistungserbringung zu einem nicht genau datierten Zeitpunkt z. B. die
Leistung wurde zwischen Februar und April ausgefihrt, so erfolgt eine
Rechnungsabgrenzung pro Quartal, soweit der Abgrenzungsbetrag grof3er oder gleich
100.000 € ist.

Buchungsdatum = letzter Tag des Leistungszeitraumes = 30.04.XX
Belegdatum = Datum des begriindenden Beleges = 15.05.XX
Falligkeitsdatum = ist aus der Rechnung zu entnehmen

Bei der Zuordnung von Zahlungsverpflichtungen ohne konkrete
Gegenleistungsverpflichtungen (insbesondere Steuern und Finanzierungsvorgénge) und
Vorauszahlungen wird das Falligkeitsdatum als Buchungsdatum herangezogen. Das
Belegdatum entspricht dem heutigen Buchungsdatum im System.
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Bsp. 3:

Erfolgt eine Lieferung und Leistung aufgrund von vertraglichen Verpflichtungen in der
Zukunft, so ist Buchungsdatum = Falligkeitsdatum gleichzusetzen. Das Belegdatum
entspricht dem heutigen Buchungsdatum im System.

Die vorgenannten Regelungen gelten sowohl fir Forderungen (Ausgangsrechnungen) als
auch fur Verbindlichkeiten (Eingangsrechnungen).

3. Nach dem wochentlichen Mahnlauf werden die Mahnungen direkt an die Poststelle
tbergeben und verschickt, sodass hier keine vorherige Kontrolle durch die Fachamter
mehr stattfindet.

4. Die Aufzeichnung und Fortfilhrung der Haushaltsiiberwachungsliste (HUL) wird bis auf
weiteres ausgesetzt.

Hilden, den 19.12.2019
Birgit Alkenings
Birgermeisterin



	Vorlagendokumente
	Deckblatt  
	Mitteilungsvorlage  
	Anlage - 20-04 DA Finanzbuchhaltung - Änderungen Schulgirokonten  


