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I. Allgemeines

Mit der Einfuhrung des Neuen Kommunalen Finanzwesens sind die rechtlichen
Rahmenbedingungen anzupassen. Es gelten die Bestimmungen des Thuringer Ge-
setzes uUber das Neue Kommunale Finanzwesen (ThiurNKFG) vom 19.11.2008 und
der Thiringer Gemeindehaushaltsverordnung-Doppik (ThirGemHV-Doppik) vom
11.12.2008.

Um die ordnungsgemale Erledigung der Aufgaben des Rechnungswesens unter
besonderer Berlcksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die
Verwahrung von  Wertgegenstanden  sicherzustellen, ist wvon der
Oberburgermeisterin eine Dienstanweisung unter Berlcksichtigung der Ortlichen
Gegebenheiten zur erlassen (§8 4 Abs. 11, 8 12 Abs. 3, § 31 Abs. 1 und § 33 Abs. 5
ThirGemHV-Doppik).

Fur die Haushaltsdurchfihrung sind die amtlichen Vordrucke (aus Thuringer
Staatsanzeiger Nr. 17/2009) anzuwenden. Eine entsprechende Auflistung zu den

verbindlichen Mustern ist der Anlage 1 zu entnehmen.

Die vorliegende Dienstanweisung ist in geeigneter Form jedem Beschaftigten der
Stadt Nordhausen zur Kenntnis zu geben. Die Kenntnisnahme ist zeitnah zu doku-

mentieren.

II. Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fir den gesamten Bereich der Stadtverwaltung
Nordhausen, soweit in der ThurGemHV-Doppik oder in anderen Vorschriften
nichts anderes bestimmt ist.

Fur die Sonderkassen gelten die dort erlassenen Regelungen.



1. Aufbau- und Ablauforganisation
(8 31 Abs. 2 Abschnitt 1 ThirGemHV-Doppik)

81
Aufbauorganisation

(1) Die Finanzbuchhaltung der Stadt Nordhausen ist sowohl zentral (im Amt fir
Finanz- und Vermdogensverwaltung) als auch dezentral (in den jeweiligen
Fachamtern)  aufgebaut. Das  Organigramm  zur  Darstellung  der

Aufbauorganisation befindet sich in der Anlage 2 dieser Dienstanweisung.

(2) Zentrale Aufgaben umfassen insbesondere:
- Haushalt (Planung, Uberwachung, Durchfiihrung, Jahresabschluss),
- Vermdgensverwaltung (Vermdgenserfassung, Bewertung, Abschreibung,
Zugang/Abgang, Jahresabschlussbestand),
- Stadtkasse (Buchhaltung, Forderungsmanagement, Stundung/
Niederschlagung und Erlass, Insolvenzverfahren, Zahlungsverkehr,
Liquiditatsplanung, Bare Kasse, Vollstreckung) und

- Gemeindesteuern

(3) Dezentrale Aufgaben umfassen insbesondere

die Geschaftsbuchhaltung.

(4) Der/Die Leiter/in des Amtes fiUr Finanz- und Vermdgensverwaltung
ubernimmt die Verantwortung fur die Finanzbuchhaltung. Ausschliellich im
Rahmen der Geschéafts-buchhaltung ist der/die Leiter/in des Amtes fur Finanz-
und Vermogensverwaltung fir die Mitarbeiter/innen der jeweiligen Fachamter

zustandig.

§2
Aufgaben der Finanzbuchhaltung

(1) Die Finanzbuchhaltung nimmt die ihr gesetzlich gemall 8§17 Abs. 1 ff
ThurGemHV-Doppik Uber das Neue Kommunale Finanzwesen vom 29.11.2008

Ubertragenen eigenen und auftragsweise zu erledigenden Aufgaben wahr.



(2) Die Aufgaben umfassen
1. die Buchfihrung,
2. den Zahlungsverkehr und weitere Kassengeschafte und
3. die Geschaftsbuchhaltung.

(3) Der Finanzbuchhaltung konnen weitere Aufgaben durch die
Oberbiirgermeisterin tbertragen werden. Die Ubertragung ist nur zulassig, wenn
die Vorschriften der ThirKO, ThurNKFG und ThiurGmHV-Doppik nicht entgegen
stehen, dies im Interesse der Stadt Nordhausen liegt, die eigenen Aufgaben nicht
beeintrachtigt werden und gewahrleistet ist, dass die weiteren Aufgaben bei der

Prifung der Finanzbuchhaltung mitgepruft werden kdénnen.

(4) Der Finanzbuchhaltung werden folgende weitere Aufgaben Ubertragen:

1. Anlagenbuchfiihrung,

2. Liquiditatsplanung,

3. Einleitung des gerichtlichen Mahnverfahrens bei privatrechtlichen
Forderungen (Mahn- und Vollstreckungsbescheid), fur die eine
Beitreibung im Rahmen der Verwaltungsvollstreckung rechtlich
nicht zulassig ist,

Vollstreckungsangelegenheiten im Rahmen der Amtshilfe,
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden,
Stundung und Niederschlagung von Forderungen,
Vorbereitung des Erlasses von Forderungen,

Bewertung der Forderungen fur die Bilanz,
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fremde Kassengeschafte flir Zweckverbande und

10.  Ubertragene Aufgaben als erfiillende Gemeinde.

§3
Beschaftigte der Finanzbuchhaltung

(1) Die Beschaftigten der Finanzbuchhaltung haben die ihnen zugewiesenen
Aufgaben sorgfaltig und unverziglich zu erledigen und in ihrem Aufgabengebiet
auf die Sicherheit der Buchfuhrung, des Zahlungsverkehrs und der
Geschaftsbuchhaltung zu achten. Den Beschaftigten obliegt insbesondere die

Pflicht zur unverziuglichen Einleitung des Mahn- und Vollstreckungsverfahren



nach Falligkeitsablauf sowie die beschleunigte Abwicklung der unklaren

Zahlungsvorgange (Gut-/Lastschriften).

(2) Die Beschaftigten der Finanzbuchhaltung haben sich mit den Vorschriften
uber die Buchfiihrung und des Zahlungsverkehrs, den besonderen Vorschriften fur
ihr Aufgabengebiet und mit dieser Dienstanweisung vertraut zu machen. Wenn
ihnen Vorschriften unklar oder nicht ausreichend erscheinen, ist die
Entscheidung dem/der Leiter/in des Amtes fur Finanz- und Vermoégenserwaltung

einzuholen.

(3) Der Verdacht von UnregelmaRigkeiten ist, auch wenn er sich nicht auf das
eigene Aufgabengebiet bezieht, unverziglich dem/der Leiter/in des Amtes fir

Finanz- und Vermoégenserwaltung anzuzeigen.

(4) Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Finanzbuchhaltung haben den/die
Leiter/in der Finanzbuchhaltung bzw. des Sachgebietes Stadtkasse unverzuglich
zu unterrichten, wenn sie in eine finanzielle oder wirtschaftliche Notlage

geraten.

84
Verantwortliche oder Verantwortlicher und Stellvertreterin oder Stellvertreter fur

die Finanzbuchhaltung

(1) Far die Finanzbuchhaltung ist ein/eine Verantwortliche/r und ein/eine

Stellvertreter/in zu benennen.

(2) Die Oberburgermeisterin hat eine/einen Kassenverwalter/in und eine/einen
Stellvertreter/in zu bestellen (§ 17 Abs. 2 ThirNKFG). Der/Die Kassenverwalter/in
und sein/seine Stellvertreter/in und die Ubrigen Bediensteten der Stadtkasse
darfen nach § 17 Abs. 4 ThirNKFG keine Zahlungen anordnen.

(3) Die Verteilung der Dienstgeschafte auf die Beschaftigten der Finanzbuchhal-

tung regelt der/die Leiter/in der Finanzbuchhaltung.

(4) Soweit die gesetzlichen Vorschriften und diese Dienstanweisung nichts
anderes bestimmen, trifft der/die Verantwortliche fir die Finanzbuchhaltung,
gegebenenfalls die Stellvertreterin oder der Stellvertreter die im Interesse einer

ordnungsgemalen Fuhrung der Finanzbuchhaltung erforderlichen Anordnungen.



Der/Die verantwortliche Leiter/in der Finanzbuchhaltung hat u. a. alle
MaBnahmen zu treffen, die eine hochstmdgliche innere und &aulere Sicherheit

des Zahlungsverkehrs und die Liquiditatssicherung gewahrleisten.

(5) Sobald der/die Leiter/in der Finanzbuchhaltung die ordnungsgemalfie Fihrung
derselben gefahrdet sieht, hat er/sie die Oberblirgermeisterin und das

Rechnungsprufungsamt zu informieren.

§5
Unterschriftsbefugnisse

(1) Die internen Unterschriftsbefugnisse in der Finanzbuchhaltung werden von
der Oberbiurgermeisterin auf Vorschlag des/der Leiters/Leiterin der

Finanzbuchhaltung festgelegt.

Eine Unterschriftenprobe und die entsprechenden Befugnisse werden nach der

Anlage 3 erfasst.

(2) Es muss im Geschéaftsgang der Finanzbuchhaltung sichergestellt werden, dass
einerseits Zahlungen sowie Ein- und Auslieferungen und andererseits die
Buchflhrung nicht von denselben Bediensteten wahrgenommen werden.

Die Verfahrensweise zur erforderlichen Funktionstrennung ist der Anlage 4 zu

entnehmen.

§6
Produkt- und Kontenplan

Grundlage der Finanzbuchhaltung ist der Produktplan sowie der Kontenplan der
Stadt Nordhausen in Verantwortung des Sachgebietes (SG) Haushalt. Er basiert
auf den Verwaltungsvorschriften tber den Kontenrahmen fiir die Haushalte der
Gemeinden (VV-Kontenrahmen) nach § 41 Abs. 3 Nr. 4 ThurNKFG. Der Produkt-
und Kontenplan wird von dem SG Haushalt gepflegt. Anderungen des
Kontenplanes sind zeitnah mitzuteilen. Die eingerichteten Konten sind in einem

Verzeichnis aufzufihren.



§7
Zentraler Zahlungsverkehr

(1) Der zahlungsverkehr wird grundsatzlich zentral vorgenommen.

(2) Im Rahmen der Aufgaben des Zahlungsverkehrs ist der Zahllauf durchzufiihren
und die Zahlbarmachung zu veranlassen. Elektronische Kontoauszuge sind
einzulesen sowie unklare Zahlungsvorgange zeitnah zu bearbeiten. Der
Zahlungsabgrenzungslauf ist durchzufiihren, die Bankkonten sind zu pflegen und

taglich abzustimmen.

§8

Allgemeine Regelungen zu den Buchungsverfahren

(1) Die Oberbirgermeisterin regelt durch diese Dienstanweisung in Abhangigkeit

von der eingesetzten Buchungssoftware folgende Bereiche:

- Kontenplan,

- Buchfiuhrung,

- Geschéaftsablauf in den Fachbereichen,
- Erfassung von Stammdaten,

- Anderung von Stammdaten,

- ggf. Vorerfassung von Buchungsbelegen,
- Geschaftsablauf in der Finanzbuchhaltung,
- Freigabe von Stammdaten,

- Buchung von Belegen,

- Belegablage,

- Stornierung von Buchungen,

- Abgrenzungsbuchungen,

- Buchungsbelege aus Vorverfahren,

- Kontenpflege,

- Jahresabschluss,

- Buchungsperioden,

- Zahlungsverkehr,

10



- Anordnungsbefugnis und

- Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit.

(2) Es werden folgende Bucher, Nebenblcher und Nebenrechnungen gefuhrt:

a) Journal,

b) Hauptbuch (Bestandskonten, Ergebniskonten, Finanzkonten, Eroff-
nungs- und Abschlusskonten),

c) Nebenbiicher (Anlagenbuch, Kassenbuch, Bankbuch, Debitoren,
Kreditoren Rechnungseingangsbuch, Scheckiberwachungsbuchs und
Ein- und Auslieferungsbuch fir Wertgegenstande) und

d) Nebenrechnungen (Nebenrechnungen gemaR § 12 Abs. 2
ThirGemHV-Doppik zur Ermittlung von Abschreibungen zur
Kostenrechnung auf der Basis von Wiederbeschaffungszeitwerten
und denen auf der Basis von Anschaffungs- oder Her-

stellungswerten).

3) Die Blcher kénnen mit Hilfe automatisierter  Verfahren
(Speicherbuchfihrung) oder in visuell lesbarer Form (gebunden, geheftet, in
Loseblatt- oder Karteiform) gefuhrt werden. Die Oberblrgermeisterin bestatigt,

in welcher Form die Biicher gefihrt werden.

(4) Die Bucher sind durch geeignete Malinahmen gegen Verlust, Wegnahme und

Veranderungen zu schitzen.

(5) Stammdatenverwaltung

Die Stammdaten, mit Ausnahme der Personenkontenstammdaten, sind auf Vor-
schlag der Fachamter/ Referate von der Stammdatenverwaltung nach
entsprechender Prufung und Abstimmung zu pflegen. Um eine geordnete
Stammdatenpflege sicherzustellen, erfolgt eine Trennung zwischen
Stammdatenanlage/-pflege in der Finanzbuchhaltung und Buchungstatigkeit

durch die Fachamter.

§9
Eingabevorschrift Personendaten

(1) Um einen einheitlichen Datenbestand im HKR zu erzielen, werden

Personenkonten, die nicht mit der 7 beginnen, nicht mehr verwendet. In diesen
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Personenkonten sind lediglich Sollkorrekturen zul&ssig.

(2) Vor der Antragstellung ist zu prufen, ob die Person bereits vorhanden ist.
Gibt es eine Person bereits unter einer anderen Anschrift, so ist vor der
Antragstellung zu prifen, ob es sich um dieselbe Person handelt. Ggf. ist ein

Anderungsantrag zu stellen. Dies gilt nicht fur die alten Personenkonten.

(3) Jede Person wird als ,,Einzelperson angelegt. D.h., es gibt keine ,,Familie*,
.Eheleute*, etc., sondern es wird jede Person einzeln erfasst und angelegt.

In proDoppik4 wird die 1. Person erfasst und die 2. bzw. weitere Person(en)
unter ,,Zusteller” bzw. ,,Miteigentimer* eingetragen.

Somit ist  gewahrleistet, dass eine  korrekte  Bescheiderstellung
(gesamtschuldnerische Haftung etc.) erfolgt und bei Personenfortschreibungen

diese korrekt erfolgen konnen (z.B. Trennung Eheleute).

(4) Bei einem einfachen Namen (z.B. naturliche Person) wird bei ,,Name* der
Nachname und bei ,,Vorname* der Vorname eingegeben.
Anders verhéalt es sich z.B. bei Firmennamen. Hierbei soll der gesamte

Firmenname im Feld ,,Name* stehen.

(5) Bei Firmen/Unternehmen ist auf die korrekte Eingabe der Firmierung zu
achten. Bei Anderungen der Rechtsform entsteht ein neuer Zahlungspflichtiger,
sodass hier ein neues Personenkonto zu beantragen ist. In diesen Fallen sind die
Antragsbearbeiter Uber das Erléschen der Person zu informieren. Diese
veranlassen dann eine Sperrung des Personenkontos fir Buchungen und

hinterlegen in Form einer Notiz die neue Personennummer.

(6) Bei Firmen oder Vereinen, bei denen der Geschaftsfiihrer oder Vorsitzende
etc. angegeben ist, gehort diese Information NICHT in das Namensfeld. Dafur
gibt es die Moglichkeit, dies in ,,Bemerkungen® zu hinterlegen.

Hat ein Unternehmen mehrere Firmensitze (meist dann auch andere

Bankverbindung), so ist fur jeden Sitz ein neues PK anzulegen.

(7) Fuar Anschriften in Nordhausen und den Ortsteilen ist immer zwingend die
amtliche StraRenauswahlliste anzuwenden. Antrage auf Personenerfassung bzw.
-anderung, die ohne Anwendung der Stralenauswahlliste gestellt werden,
werden nicht bearbeitet und abgelehnt. Die Eingabe von Postfachanschriften ist

nicht zulassig. Fur eine eventuell folgende Vollstreckung ist die Hausanschrift
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erforderlich.
(8) Bei der Eingabe der Personendaten sind keinerlei Abklirzungen zu verwenden,
es sei denn sie gehoren zur Firmierung eines Unternehmens. Auch das Wort

,.Strafle* ist auszuschreiben.

(9) Es ist fur jede Person eine Anrede auszuwahlen. Hierbei sind nur die Anreden
LHerr, [Frau“, ,,Firma“ und ,,Verein* zul&ssig. Diese Auswahl ist fur die spatere

Erstellung von Anschreiben wichtig.

(10) Das Léschen von im Personenkonto hinterlegten Bankverbindungen ist nicht
zulassig. Teilt ein Zahlungspflichtiger oder Zahlungsempfanger mit, dass sich
seine Bankverbindung geandert hat, so ist in der bisherigen Bankverbindung ein
Enddatum der Gultigkeit einzugeben. Bei der neuen Bankverbindung ist ein

Beginndatum zu hinterlegen.

(11) Weicht der Kontoinhaber vom Zahlungspflichtigen ab, ist der Kontoinhaber
im dafir vorgesehenen Feld zu hinterlegen. Erfolgt dies nicht, ist es mdglich,
dass die Zahlung durch die Bank des Kontoinhabers abgewiesen wird, da diese
bei kleineren Betragen stichprobenartig, bei groReren Betragen generell diese

Daten prifen.

(12) Bei Anderungsantragen ist nur die Anderung der Anschrift, der
Bankverbindung und ggf. des Nachnamens zul&ssig. Die Anderung des Vornamens
ist nicht zuléassig und wird von den Antragsbearbeitern abgelehnt (Ausnahme:
Tippfehler, z. B. wurde anstatt Anne Anna eingegeben). Durch die Anderung des
Vornamens andert sich ansonsten der Zahlungspflichtige bzw. der

Zahlungsempfanger. In diesen Fallen ist ein neues Personenkonto zu beantragen.

(13) Nahere Informationen konnen der ,,Organisationsanweisung fir die
Verfahrensweise mit Personendaten in den Programmen Archikart und
proDoppik4 (H&H)*“ entnommen werden. In Anlage 5 ist zudem eine detaillierte

Eingabevorschrift fur das H&H-Programm zu finden.
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§10
Buchungen

(1) Die Grundsatze der ordnungsgemafRen Buchfiuihrung nach § 30 ThirGemHV-
Doppik sind einzuhalten (siehe Anlage 6).

(2) Alle Buchungsarten sind der Auflistung der Anlage 7 zu entnehmen. Entspre-
chende Hilfestellungen zu der Vorgehensweise der erforderlichen Buchung sind

in der Anlage 8 enthalten.

§11
Buchungstag

(1) Einzahlungen sind zeitlich zu buchen bei unbaren Zahlungen am Tag, an dem
die Stadtkasse von der Gutschrift Kenntnis erhéalt oder ein tUbersandter Scheck
oder Postscheck bei ihr eingeht, bei Barzahlungen am Tag des Eingangs der
Zahlungsmittel, bei Aufrechnungen am Tag, an dem die Aufrechnungserklarung
der Stadtkasse bekannt wird, bei den von Bediensteten (insbesondere
Vollstreckungsbeamter/in) erhobenen Einzahlungen am Tag, an dem der/die
Bedienstete mit der Stadtkasse abrechnet. Eine Wertstellung ist bei Buchung
anzugeben, sofern die verspatete Zahlung zu Saumniszuschlagen oder Zinsen
fuhrt.

(2) Auszahlungen sind zeitlich zu buchen. Bei unbaren Zahlungen spatestens am
Tag der Uberweisung bzw. am Tag des Ricklaufs der Lastschrift, bei
Abbuchungen im Lastschrifteinzugsverfahren und der Ubersendung oder
Ubergabe eines Schecks oder Wechsels spatestens am Tag, an dem die
Stadtkasse von der Abbuchung oder Einlésung Kenntnis erhalt, bei Barzahlungen
am Tag der Ubergabe des Bargeldes, bei Aufrechnungen am Tag, an dem die

Einzahlungsbuchung vorgenommen wird.

(3) Verrechnungen zwischen verschiedenen Buchungsstellen sind am selben Tag

anzuordnen und zeitnah zu buchen.

(4) Wird im automatisierten Verfahren gebucht, gelten die Absatze 1 bis 3

entsprechend.
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§12

Tagesabstimmung

(1) Die Fiihrung und Bebuchung der Finanzrechnung und Uberwachung der Fi-

nanzmittel obliegt der Stadtkasse.

(2) Die Stadtkasse stimmt taglich nach Abschluss der Buchungen den Saldo der
Finanzrechnungskonten mit dem Ist-Bestand der Finanzmittel (Geldbestande der

Girokonten und Zahlungsmitteln) ab.

(3) Zusatzlich zu dieser Abstimmung ist der Soll-Bestand der Finanzmittel zu
ermitteln und festzuhalten. Hierbei sind die fallig werdenden Ein- und
Auszahlungen gesondert auszuweisen. Eine Saldierung ist nicht zulassig.

AbschlieRend ist ein Tagesabschluss zu erstellen.
(4) Der Bargeldbestand des SEB ist téaglich abzurufen.

(5) Maligeblich fur die tagliche Auswertung sind die im Bereich der Kreditoren-
und Debitorenbuchhaltung erfassten Buchungen in der Finanzrechnung sowie die

etwaig direkt auf den Finanzrechnungskonten erfassten Buchungen.

(6) Die Tagesabstimmung erfolgt mittels eines technikunterstiutzten und

standardisierten Berichts/Journals.

(7) Eine etwaige Differenz zwischen dem Ist- und Soll-Bestand der Finanzmittel

ist in geeigneter Weise festzuhalten und aufzuklaren.

(8) Wird ein festgestellter Kassenfehlbetrag nicht sofort ersetzt, ist er zunachst
als Vorschuss zu buchen. Ein Kassenfehlbetrag ist bei der Aufstellung des
Jahresabschlusses, wenn er langer als sechs Monate unaufgeklart geblieben ist
und Bedienstete nicht haften, im Haushalt als zahlungswirksamer Aufwand zu
buchen. Ein Kassenlberschuss ist zunachst als Verwahrgeld zu buchen.

Bei der Aufstellung des Jahresabschlusses ist der Kassenuiberschuss, wenn langer
als sechs Monate unaufgeklart geblieben, im Haushalt ertragswirksam zu verein-

nahmen.

(9) Fehlbetrage nach Abs. 6 und 7 Satz 1 sind insoweit zu ersetzen, als dem/der

Bediensteten Vorsatz oder grobe Fahrlassigkeit zur Last fallt.
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§13
Ermittlung der Liquiditat, Liquiditatsplanung

(1) Die Liquiditatsplanung obliegt dem/der Kassenverwalter/in und ist taglich
vor zu nehmen und sicher zu stellen. Alle Kassenmittel der Stadt Nordhausen
werden zentral durch die Stadtkasse verwaltet. Durch das Fortschrei-
ben/Auswerten der aktuellen Falligkeiten ist der Finanzmittelbedarf fur 1, 3, 6
und 12 Monate im voraus unter Bericksichtigung der regelmafig zu erwartenden
Ein- und Auszahlungen und der Daten des Finanzhaushaltes monatlich zu
aktualisieren. Ferner sind die Risiken des Einnahmeausfalls, der erhaltenen
Sicherheiten und die Rentabilitdit von Anlagemdglichkeiten mit in die

Betrachtung einzubeziehen.

(2) Die anordnenden Stellen haben Uber groBere zu erwartende Ein- oder

Auszahlungen (z. B. >20.000 €) der Stadtkasse unverzuglich mitzuteilen.

(3) Vorubergehend nicht bendtigte Geldbestande (Hinweis: DA ,,Gemeinsame
Bewirtschaftung nichtbenétigter Finanzmittel SEB*) sind durch die Stadtkasse so
anzulegen, dass sie bei Bedarf verfugbar sind. Im Rahmen der gesetzlichen Be-
stimmungen sind sie so anzulegen, dass die Sicherheit der Anlage vor Ertrag
geht. Die Oberburgermeisterin ist Uber die Geldanlage (siehe § 30 DA) und die
Liquiditatsplanung regelmaRig im  vierteljahrlichen  Berichtswesen zu

unterrichten.

(4) Liquiditatsuberschisse sollen im Kassenbestand angelegt werden. Werden
Sonderricklagen oder zweckgebundene Ricklagen im Kassenbestand angelegt,
sind diese als Verbindlichkeiten zu bilanzieren, sofern eine Verpflichtung zur

zweckentsprechenden Verwendung besteht.

(5) Die Stadtkasse hat darauf zu achten, dass die fir die Auszahlungen erforderli-
chen Kassenmittel rechtzeitig verfiugbar sind. Zur Liquiditatssicherung sind auch
die Zahlungsmittel der Sonderkassen in Anspruch zu nehmen. Die Verzinsung der

Zahlungsmittelbestéande der Sonderkassen ist schriftlich zu vereinbaren.

(6) Ist im Rahmen der Verwaltung der Finanzmittel die Geldanlage aus nicht
sofort benttigten liquiden  Mitteln  erforderlich, so hat der/die

Kassenverwalter/in das Einverstandnis der Oberbilirgermeisterin einzuholen. Das
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Gleiche gilt im Rahmen der zentralen Liquiditatsplanung fur die
Inanspruchnahme, die Verlangerung oder die Erh6hung eines aulleren

Liquiditatskredits oder der Veranderung vereinbarter Konditionen.

§14

Abstimmung der Konten der Stadtkasse fur den Jahresabschluss

(1) Rechnungsperiode ist das Kalenderjahr, Abschlussstichtag ist der 31.12.

(2) Die Bucher der Zahlstellen sind per 31.12. abzuschlieRen und die Ergebnisse

per 31.12. sind in die Blcher der Stadtkasse zu Gbernehmen.

(3) Die Bestande der Einnahmekassen sind ebenfalls per 31.12. zu ermitteln und
die Einzahlungen unter Berucksichtigung eventueller Wechselgeldvorschisse

zeitnah an die Stadtkasse abzufiuhren.

(4) Zum Abschlussstichtag sind durch die Leitung der Stadtkasse die Bestande
samtlicher Finanzmittelkonten formell festzustellen. Sofern noch nicht erfolgt,

sind die Bestande zu aktivieren.

(5) Zum Abschlussstichtag ist die Finanzrechnung zu erstellen. Der Zeitpunkt der

Aufstellung ist festzulegen.

(6) Korrekturen von Konten (L6schungen, Nicht-Ubernahme, Bezeichnungen)

missen zum Abschlussstichtag erfolgen.

(7) Die Debitorenkonten sind abzuschliel3en. Soll-Salden sind an Forderungen zu

buchen, Haben-Salden an Verbindlichkeiten.

(8) Die Kreditorenkonten sind abzuschlieBen. Haben-Salden sind an

Verbindlichkeiten zu buchen, Soll-Salden an Forderungen.

(9) Neben einer Verbindlichkeitenubersicht (Anlage 9) gemaR § 34 ThurNKFG ist
zum Abschlussstichtag gemaR § 33 Abs. 1 und 2 ThiurNKFG in Verbindung mit § 29
Abs. 1 und 2 ThirGemHV-Doppik ein Forderungsspiegel (Anlage 9) zu erstellen.
Sofern  keine automatisierte  Weiterberechnung und  Buchung von
Nebenforderungen (Zinsen, Saumniszuschlagen, Mahn- und Vollstreckungskosten)
erfolgt ist, sind diese zu ermitteln und zu aktivieren. Dies kann direkt in den

betreffenden Bilanzkonten erfolgen ohne Buchung in den einzelnen Debitoren.
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(10) GemaR 8§ 35 Abs. 1 Ziffer 3 ThirGemHV-Doppik sind auch die Forderungen
vorsichtig zu bewerten. Erkenntnisse Uber Risiken und Verluste sind im
Jahresabschluss zu bericksichtigen, auch dann, wenn diese Erkenntnisse erst
zwischen dem Abschlussstichtag und dem Tag der Aufstellung des
Jahresabschlusses bekannt werden. Die Wertberichtigungen aufgrund derartiger
Informationen, insbesondere aus der Vollstreckung, sind nach den Grundsatzen

der ordnungsgemaRen Buchfihrung zeitnah zu buchen.

(11) Abgrenzungsbuchungen

Sofern Aufwand oder Ertrag mehreren Rechnungsperioden zuzuordnen sind,
werden Abgrenzungsbuchungen von den Geschaftsbuchhaltern/
Geschaftsbuchhalterinnen vorgenommen. Die erforderlichen Informationen sind
vom bewirtschaftenden Amt rechtzeitig an die Finanzbuchhaltung zu liefern.

Der Tatbestand ,,Auszahlung vor Aufwand*, ,,Einzahlung vor Ertrag* ist auf dem

Buchungsbeleg zu dokumentieren.

(12) Ruckstellungen

Rickstellungen werden durch die bewirtschaftenden Amter ermittelt und
beantragt und nach Genehmigung durch die Oberblrgermeisterin von der
Finanzbuchhaltung gebucht.

Das Formular ,,Buchungsbeleg zur Bildung einer Rickstellung* ist zu verwenden.

§15
Behandlung von Kleinbetragen
(1) Die Stadtverwaltung Nordhausen sieht davon ab:

1. Anspriche von weniger als 10,00 Euro geltend zu machen, mit Ausnahme
von

BuRgeldern,
2. Anspriche von weniger als 50,00 Euro zu vollstrecken und

3. bei Ansprichen von weniger als 500,00 Euro weitere
Vollstreckungsmalinahmen

einzuleiten.
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(2) Grundsatzlich gelten fur die anzuweisenden Kleinbetrage die jeweiligen

geltenden Ortlichen Satzungen.

Art des Anspruchs Verfahrensstufe (K€I§3|nbetrag

1. Kommunale Abgaben - ortliche Ver- | Festsetzung,

brauchs- und Aufwandsteuern, Gebuh- | Erhebung, 5,00

ren, Beitrage (8 1 Abs. 1 KAG) Nachforderung 5,00
Erstattung, 20,00
Einziehung

2. Realsteuern (Grund- und Gewerbe- | Festsetzung, 5,00

steuergesetz) Erhebung, 20,00
Einziehung

3. Nebenforderungen und sonstige An- | Festsetzung, 5,00

spriiche Erhebung, 20,00
Einziehung

(3) Die Bearbeitungsregeln fur Kleinbetrage werden von dem/der Leiter/in des
Amtes fur Finanz- und Vermdogensverwaltung auf Vorschlag des/der

Kassenverwalters/Kassenverwalterin aufgestellt.

§16
Stundung, Niederschlagung und Erlass von Anspriichen und Insolvenzverfahren

(1) Stundung, Niederschlagung und Erlass von Ansprichen der Stadt Nordhausen
sind gemaR geltender Hauptsatzung und geltender DA Nr. 3/20/2003 ,,Stundung,

Niederschlagung und Erlass von Forderungen* geregelt.

(2) Die Finanzbuchhaltung darf nach § 8 geltender Hauptsatzung der Stadt
Nordhausen fir Stundungen und Ratenzahlungen bis zu einer Hohe von 15.000,00
Euro und einer Dauer von 12 Monaten, Niederschlagungen einmalig bis zu
15.000,00 Euro und Erlasse bis 5.000,00 Euro gewahren.

(3) Der/Die Leiter/in der Finanzbuchhaltung ist ermachtigt, auf die Einziehung
von Kleinbetragen nach § 26 ThirGemHV-Doppik zu verzichten (siehe § 14 dieser
DA).

(4) Fur das Vorinsolvenzverfahren (Schuldenbereinigungsverfahren) ist die Stadt-
kasse im Bereich der offentlich-rechtlichen und privatrechtlichen
Geldforderungen fir die Entscheidung Uber die Zustimmung von

Vergleichsvorschléagen bis zu 500,00 Euro zustéandig.
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Eine Ausnahme besteht hinsichtlich der Wohngeldforderungen. Hier ist das
jeweilige Fachamt zustandig.

Gleichzeitig ist die Stadtkasse fur Anmeldung aller ausstehenden Forderungen
zur Insolvenztabelle zustandig. Eine Forderungsanmeldung erfolgt grundsatzlich
erst bei Geldforderungen uber 100,00 €. Eine Ausnahme bilden hierbei die
Wohngeld- und Grundsteuerforderungen, welche vollstandig zur Insolvenztabelle

angemeldet werden mussen.

§17

Mahn- und Vollstreckungsverfahren

(1) Bei nicht eingegangener Zahlung erfolgt die Mahnung durch die Stadtkasse.

Demzufolge ist die Stadtkasse fir das Mahnverfahren zustandig.

(2) Die Stadtkasse ubergibt die Forderung an die Vollstreckung im Falle einer
nicht fristgerechten Zahlung.
Néheres ist in der Arbeitsanweisung Nr. 01/20.2/2007 ,,Arbeitsanweisung fur

Vollziehungsbeamte* geregelt.

§18

Einrichtung und Geschaftsgang der Finanzbuchhaltung

(1) Die Finanzbuchhaltung ist so einzurichten, dass

1. sie ihre Aufgaben ordnungsgemal und wirtschaftlich erledigen

kann,

2. fur die Sicherheit der Beschaftigten gegen Uberféalle angemessen
gesorgt ist,

3. Datenverarbeitungssysteme, Automaten fur den Zahlungsverkehr
und andere technische Mittel nicht unbefugt genutzt werden
kdnnen sowie

4. die Zahlungsmittel, die zu verwahrenden Wertgegenstande, die

BlUcher und Belege sicher aufbewahrt werden kénnen.

(2) AuRerhalb der Dienststunden sind die Unterlagen der Finanzbuchhaltung

unter Verschluss zu halten, wahrend der Dienststunden sicher aufzubewahren.
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(3) Zahlungsverkehr und Buchfiihrung sollen nicht von denselben Beschaftigten
wahrgenommen werden. Buchhalter oder Buchhalterinnen und Kassierer oder
Kassiererinnen durfen nicht bis zum dritten Grade verwandt oder bis zum
zweiten Grade verschwagert oder durch Adoption oder Ehe oder eingetragene

Lebenspartnerschaft verbunden sein.

(4) Postsendungen, die an die Finanzbuchhaltung gerichtet sind, sind ihr ungeoff-
net zuzuleiten. Zahlungsmittel und Wertsendungen, die in einem anderen Amt
der Stadt Nordhausen eingehen, sind unverziglich an die Finanzbuchhaltung

weiterzuleiten.

(5) Die Schlussel zum Tresor und Geldbehalter werden von der oder dem
zustandigen Beschaftigten der Finanzbuchhaltung verwahrt.

Duplikatschlussel sind bei der Hausbank (Commerzbank AG) so zu hinterlegen,
dass das Hinterlegungsfach nur mit zwei verschiedenen Schlusseln gedffnet
werden kann. Je einen Schlissel verwahren die Amtsleiter fur Finanz- und
Vermoégensverwaltung und die Commerzbank AG. Weitere wichtige Schlissel, z.
B. fur Schranke mit Buchungsbelegen, sind von dem/der Amtsleiter/in fur
Finanz- und Vermdgensverwaltung unter dem Gesichtspunkt der Kassensicherheit
zuzuteilen. Der Verlust von Schlisseln ist der Oberbirgermeisterin tber die

Finanzbuchhaltung sofort anzuzeigen.

819
Schriftverkehr

(1) Die Finanzbuchhaltung fuhrt den Schriftwechsel unter der Bezeichnung

Stadt Nordhausen

Amt fir Finanz- und Vermégensverwaltung

In Vollstreckungsangelegenheiten
Stadt Nordhausen

als Vollstreckungsbehdorde

Amt fir Finanz- und Vermbgensverwaltung
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(2) Im Schriftverkehr sind Anschrift, Fernsprech- und Telefaxanschluss sowie

Mailadresse anzugeben.

(3) Fur den Schriftwechsel und das Zeichnungsrecht gelten die in der jeweils

geltenden Hauptsatzung der Stadt Nordhausen enthaltenen Bestimmungen.

§ 20
Geschaftsablauf in der Finanzbuchhaltung

(1) Buchungsbelege

Jede Buchung ist grundsatzlich durch den Originalbeleg zu begriinden. Die durch
die Amter erteilten Zahlungsanordnungen sind hinsichtlich formaler
Anforderungen (beigefiigte buchungsbegrindende Unterlagen, Unterschrift oder
Signatur durch erméchtigte Personen und sachlicher Anforderungen einschl. der
zutreffenden sachlichen Kontierung) zu Uberprifen. Ist eine Anordnung zu
beanstanden oder gibt sie zu Bedenken Anlass, so ist sie der anordnenden Stelle
zuruckzugeben. Bei Unstimmigkeiten ist der Fachbereich mit der Klarung zu
beauftragen.

Fehlerhafte Anordnungen kénnen nach Ubernahme durch die Finanzbuchhaltung
nur aufgrund einer Buchungsanordnung durch das anordnende Amt von der Fi-
nanzbuchhaltung storniert werden. Eine entsprechende Begrindung ist

beizufligen.

(2) Haushaltsiiberwachung und Bewirtschaftung von Ubertragenen Haus-

haltsermachtigungen

Die Ertréage der Stadt Nordhausen werden in Haushaltsiiberwachungslisten (im
automatisierten Verfahren; Form) Uberwacht, die Einzahlungen ebenso, soweit
sie Haushaltsansatzen und Ubertragenen Ermdachtigungen des Finanzhaushalts
zuzuordnen sind.

Die Inanspruchnahme der haushaltsrechtlichen Ermachtigungen einschliefilich
der Verpflichtungsermachtigungen wird in einer Haushaltsiberwachungsliste
uberwacht.

Nicht verbrauchte, Ubertragbare Ansatze des Vorjahres (Haushaltsreste) sind in
die Haushaltsuberwachungslisten fir das Folgejahr als zusatzliche Erméachtigung

vorzutragen.
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(3) Zahlungsabwicklung

Nach erfolgter Prufung der Zahlungsanordnung wird der Beleg zur Freigabe an

die Stadtkasse Ubergeben.

(4) Belegablage

Grundsatzlich obliegt die Belegablage dem Sachgebiet Stadtkasse, Kreditoren-
und Debitorenbuchhaltung.

Die Belege werden nach der Ordnung des Produktplanes, Kontenplanes abgelegt.
Die Ablage ist unverzuglich vorzunehmen. Die Vollstandigkeit der Belegablage ist
zu gewahrleisten. Nicht zu vernichtende Belege sind in einer eigenen

Belegsammlung aufzubewahren.

(5) Kontenpflege

Die Kontenpflege (z. B. Ausgleich von Konten, Bearbeitung unklarer Zahlungsvor-
gange, die Bearbeitung offener Posten) wird zeitnah von der Abteilung
Stadtkasse, Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung durchgefihrt.

In festgelegten Zeitabstanden (Monatsende) sind  Aufrechnungslaufe

durchzufihren (siehe § 9 dieser DA).

§21

Zahlungsanordnungen

Die zu buchenden Belege werden in den Amtern unter Angabe der Kontierung
mit einer schriftlichen oder bei automatisierten Verfahren auf elektronischem
Wege Ubermittelten Zahlungsanordnung angeordnet. Der Zahlungsanordnung ist
eine buchungsbegrindende Unterlage beizufigen. Auf Rechnungen als
buchungsbegriindende Unterlagen muss das Rechnungseingangsdatum ablesbar
sein. In der Zahlungsanordnung ist die sachliche und rechnerische Richtigkeit
schriftlich oder durch Signatur zu bestéatigen (Anlage 2).

Die Anordnung ist von einem oder einer Anordnungsberechtigten schriftlich oder

durch Signatur zu unterzeichnen (Anlage 2).
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8§22
Zahlstellen, Handvorschiisse und Einnahmekassen

(1) Zur Erledigung von Geschaften des Zahlungsverkehrs kénnen Zahistellen als
Teile der Finanzbuchhaltung eingerichtet werden. Fir die Zahlstellen gelten fir
die Erledigung der ihnen Ubertragenen Aufgaben unmittelbar die fur die

Finanzbuchhaltung geltenden Vorschriften.

(2) Zur Leistung von geringflgigen Zahlungen oder als Wechselgeld kénnen
einzelnen Dienststellen oder einzelnen Beschéaftigten Handvorschisse in bar
gewahrt werden. Hierzu ist ein Antrag bei dem SG Stadtkasse zu stellen, welcher
durch den/die Kassenverwalter/ Kassenverwalterin zu genehmigen ist. Wenn
kein anderer Zeitpunkt bestimmt ist, mussen die Handvorschisse vierteljahrlich
abgerechnet werden.

Die Finanzbuchhaltung hat die erforderlichen Malinahmen fir eine

ordnungsmaRige Verwaltung der Handvorschisse zu treffen.

(3) Fur die Annahme von Einzahlungen kénnen Einnahmekassen (Geldannahme-
stellen) errichtet werden. Fir die Einnahmekassen gelten die Regelungen fir

Handvorschisse sinngemaRi.

§23

Auszahlungen

(1) Die Finanzbuchhaltung hat die Auszahlungen zu den Falligkeitstagen zu
leisten. Sie soll Forderungen der Stadt Nordhausen gegen Forderungen der

Empfangsberechtigten aufrechnen.

(2) Auszahlungen fir Rechnung einer anderen Stelle sollen nur insoweit geleistet
werden, als Mittel aus Einzahlungen fur diese Stelle oder aus deren Bestanden

zur Verfugung stehen.
(3) Barauszahlungen durfen nur gegen Quittung geleistet werden.

(4) Zur Verhinderung von Doppelzahlungen sind die Zahlungsanordnungen und die
Anlagen sowie die Quittung nach der Zahlung sofort als ,bezahlt* zu

kennzeichnen.
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(5) Bei unbaren Auszahlungen ist auf dem Beleg oder im Hauptbuch oder
innerhalb des automatisierten Verfahrens zu dokumentieren, an welchem Tag

und auf welchem Weg die Zahlung veranlasst worden ist.

(6) Die Finanzbuchhaltung kann ein Kreditinstitut beauftragen oder einen
Empfangsberechtigten oder eine Empfangsberechtigte ermachtigen, Forderungen
bestimmter Art vom Konto der Stadt Nordhausen abbuchen zu lassen. Diese
Einzugsermachtigung darf nur erteilt werden, wenn:
1. zu erwarten ist, dass die oder der Empfangsberechtigte ordnungsge-
mal abrechnet,
2. die Forderungen zeitlich und der Hohe nach abzuschatzen sind und
3. gewabhrleistet ist, dass das Kreditinstitut den abgebuchten Betrag
dem
abfihrendem Konto wieder gutschreibt, wenn in der gesetzlichen
Frist der Abbuchung widersprochen wird.
(7) Wenn die Stadtverwaltung hingegen einen Abbuchungsauftrag erteilt, kann
das Geld nach der Abbuchung nicht zuriick gebucht werden. Ausschlief3lich vor
der Abbuchung kann der Abbuchungsauftrag widersprochen werden. Aus diesem

Grund werden Abbuchungsauftrage nur in begriindeten Ausnahmeféallen erteilt.

§24

Bilrgschaften

Die Geschaftsbuchhaltung fuhrt das dezentrale Birgschaftsregister. In diesem
werden die nach den Regelungen der VOB/VOL 2009 oder anderen Bestimmungen
zu erbringenden Birgschaften verwaltet (Einlieferung, Terminiberwachung und
Auslieferung). Das Original der Burgschaft ist im Tresor der Stadtkasse
aufzubewahren.

Die Entscheidung Uber die Notwendigkeit einer Sicherheit und deren Hohe trifft
das verantwortliche Fachamt.

Auf Veranlassung des verantwortlichen Fachamtes wird die Auslieferung aus dem

Verwahrgelass schriftlich angeordnet.
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2. Der Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung
(8 31 Abs. 2 Abschnitt 2 ThirGemHV-Doppik)

Néheres hierzu regelt die ,,Dienstanweisung flr den Einsatz automatisierter

Datenverarbeitung in der Finanzbuchhaltung der Stadt Nordhausen*.

3. Verwaltung der Zahlungsmittel

(§ 31 Abs. 2 Abschnitt 3 ThirGemHV-Doppik)

§25

Einrichtung von Bankverbindungen

(1) 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 beschranken.

(2) Der/Die Kassenverwalter/in ist ermachtigt, soweit es erforderlich ist, bei
Geldinstituten Konten (Giro-, Tagesgeld-, Termingeld- oder Sparkonten) unter
dem Namen der Stadtkasse zu ertffnen, zu schlielen und Unterschriftsbefugnisse

fur die Konten zu erteilen.

(3) Alle Konten der Stadtkasse sind unter der Bezeichnung ,,Stadt Nordhausen* -
Stadtkasse - zu fuhren. Die Verwaltung dieser Konten ist ein Kassengeschaft, fur

das ausschlieR3lich die Stadtkasse zustandig ist.

(4) Die Verfigung Uber Guthaben durch Scheck, Uberweisungsauftrag,
Abbuchungsauftrag oder Einzugserméchtigung im Lastschriftverkehr sowie die
Anerkennung des Standes der Bankkonten fallen in die Zustandigkeit der
Stadtkasse.

(5) Die Unterschriftsbefugnisse der Stadtkasse im Bankverkehr sind in

der Anlage 10 dieser Dienstanweisung geregelt.
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8§ 26
Unterschriften im Bankverkehr

(1) Uberweisungsauftrage, Schecks, Abbuchungsauftrage und -vollmachten sowie
die Aktivierung von Kassenkarten zur Auszahlung mittels Kassenautomaten, sind
stets von zwei bevollméachtigten Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen der Stadtkasse

handschriftlich oder durch Signatur zu unterzeichnen und freizugeben.

(2) Sind zwei Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen nicht vorhanden, ist eine weitere
Person von der Oberburgermeisterin zu bestimmen, der die Befugnis fur

Unterschrift und Freigabe bei Bedarf zu erteilen ist.

§ 27
Verwaltung der Geldbesténde

(1) Die Geldbestande sind einheitlich zu verwalten. Der Barbestand ist stets so
niedrig wie moglich zu halten. Er soll den Betrag von 10.000,00 Euro nicht

ubersteigen.

(2) Die Guthaben bei Geldinstituten auf Konten, die dem laufenden
Zahlungsverkehr dienen, sind entsprechend der Wirtschaftlichkeit auf die

notwendige Hohe zu beschranken.

(3) Der/Die Leiter/in der Finanzbuchhaltung wird erméachtigt, bei Geldinstituten
Konten (Giro-, Tagesgeld-, Termingeld- oder Sparkonten) zu ertffnen, zu

schliel3en und Unterschriftsbefugnisse fur diese Konten zu erteilen.

(4) Im Interesse einer wirtschaftlichen Liquiditatsplanung sollen die Konten fir
den Zahlungsverkehr auf den fir eine zweckmalige Abwicklung des
Zahlungsverkehrs notwendigen Umfang beschrankt werden. Dies gilt

insbesondere auch fir die Errichtung besonderer Konten auf Zahlstellen.

(5) Die bei Geldinstituten unterhaltenen Zahlungsverkehrskonten werden unter

der Bezeichnung ,Stadt Nordhausen*” gefihrt.

(6) Sparbucher sind mit folgendem Sperrvermerk zu versehen: ,Abhebungen kén-
nen nur durch Gutschrift auf ein Girokonto der Finanzbuchhaltung der Stadt

Nordhausen vorgenommen werden".
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§ 28
Verwaltung der Zahlungsmittel

(1) Zahlungsmittel sind Bargeld und Schecks.

(2) Zahlungsmittel durfen nur in den Radumen der Stadtkasse und nur von den

damit beauftragten Beschaftigten angenommen oder ausgehandigt werden.

(3) Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Stadtkasse dirfen Beschaftigen der
Stadt Nordhausen keine Zahlungsmittel zur Weitergabe an andere Personen aus-
handigen, es sei denn, dass die Weitergabe der Zahlungsmittel zum
Dienstauftrag gehort. In diesem Einzelfall ist eine befristete Zahistelle

einzurichten. Die Regelungen fir die Zahlstelle gelten gleichlautend.

(4) Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar als Wechselgeld oder zur Auszahlung
bendtigt werden und die Uber die geregelten Ablieferungsgrenzen fallen sind
unter Angabe des Debitors/Kreditors im Verwendungszweck auf ein Bankkonto
der Stadt Nordhausen einzuzahlen.

Die Zahlungsmittel, die unter die geregelten Ablieferungsgrenzen fallen sind in
Geld- oder Panzerschranken oder anderen sicheren Behdltnissen verschlossen
aufzubewahren.

Die Stadtkasse darf Zahlungsmittel, die nicht zum Bestand gehdéren, nicht im

Tresor aufbewahren.

(5) Die Beftrderung von Zahlungsmitteln (Geldtransporte) ist nur zuléssig, wenn
alle dafur erforderlichen SicherungsmaRnahmen getroffen sind.
(6) Die Amter haben die Stadtkasse unverziiglich zu unterrichten, wenn mit Ein-

oder Auszahlungen tber 20.000,00 EUR zu rechnen ist.
(7) Die Zahlgeschéfte sind grundsatzlich unbar abzuwickeln.

(8) Schecks sind unverziglich als Verrechnungsschecks zu kennzeichnen, wenn
sie diesen Vermerk nicht bereits tragen. Die Nummer des Schecks, die
Bankleitzahl des bezogenen Geldinstituts, die Kontonummer des Ausstellers, der
Betrag und ein Hinweis, durch den die Verbindung mit der Buchungsstelle

hergestellt werden kann, sind in einem Scheckiberwachungsbuch einzutragen.

(9) Auf Schecks dirfen Geldbetrage nicht bar ausgezahlt werden.
§29
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Annahme von Zahlungsmitteln, Quittung

(1) Die zur Annahme von Zahlungsmitteln erméachtigten Personen haben uber
jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln entrichtet wird und
die nicht den Gegenwert fir verkaufte Wertzeichen und geldwerte Drucksachen

darstellt, dem Einzahler eine Quittung zu erteilen (siehe Anlage 11).

(2) Wird die Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks bewirkt, ist in der

Quittung anzugeben: ,,Zahlung durch Scheck, Eingang vorbehalten".

(3) Die Stadtkasse hat fiir eine ordnungsgemalie Form der Quittungen Sorge zu
tragen. Diese muss den Anforderungen an einen sicheren Zahlungsverkehr

genugen.

(4) Quittungen werden ohne Angabe eines Vertretungsverhaltnisses
unterschrieben. Sie dirfen nur von den Beschaftigten geleistet werden, deren
Name und Unterschrift durch Aushang im Kassenraum der baren Kasse bekannt

gemacht worden sind.

§ 30

Einsatz von Geldkarten sowie Schecks

(1) Die bare Kasse darf Einzahlungen mit Geldkarte annehmen.

(2) Auszahlungen dirfen grundsatzlich nicht mittels Debit- oder Kreditkarten

geleistet werden.

(3) Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb
der Vorlagefrist dem bezogenen Kreditinstitut vorgelegt werden kdnnen.

Der angenommene Scheck ist unverziglich als Verrechnungsscheck zu kennzeich-
nen, 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 ein Scheckiberwachungsbuch
einzutragen. Angenommene Schecks sind unverzuglich bei einem Kreditinstitut
zur Gutschrift auf ein Konto der Gemeinde einzureichen. lhre Einlésung ist zu
uberwachen.

Auf Schecks diurfen Geldbetrage nicht bar ausgezahlt werden.
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§31
Geldanlage

(1) Dokumentations- und Informationspflicht

Alle von den Kreditinstituten angebotenen und festgestellten Zinssatze sind zu
dokumentieren. Die Grinde fir den Zuschlag an den gunstigsten Anbieter
mussen sichtbar sein. Die Ablaufe der Transaktionen bei freihdndiger Vergabe
sollen luckenlos dokumentiert werden.

Der/Die Leiter/in wird von dem/der zustandigen Mitarbeiter/in fir das
Kreditwesen regelmaRig Uber die Hohe, Art der Geldanlagen, Namen der
Geschaftspartner/Finanzinstitute, die erzielten Zinssdtze und Anlagedauer

unterrichtet.

(2) Zulassige Geldanlagen
a) Termineinlagen und Festgeldeinlagen (Hinweis: DA ,,Gemeinsame
Bewirtschaftung nichtbendtigter Finanzmittel SEB*).

b) Spareinlagen (Sparbucher)

(3) Auswahl des Kreditinstituts

Fur die Geschaftsabwicklung sind grundsatzlich Bankinstitute mit erstklassiger
Bonitdt auszusuchen. Bevorzugt sind Banken mit mindestens AA
(Standard & Poor”s und Fitch IPCA) oder einem vergleichbaren Merkmal, z. B.
Aa2 nach Moody”s, in die Angebotsauswahl einzubeziehen. Die Stadtkasse kann
nach gesonderter Prifung auch in besonderen Einzelfallen Ausnahmen zulassen.
Die Stadtkasse bedient sich bei Geldanlagen der Einholung von mindestens
5 Konkurrenzangeboten, um das jeweils adaquate Angebot selektieren zu
kdnnen.

Das Ergebnis ist vollstandig zu dokumentieren. Sie beurteilt die in Frage

kommenden Banken vor Angebotsabgabe nach deren Kontrahentenbonitat.

Zugelassen zur Angebotsabgabe:

- sind bereits alle Banken mit einem langfristigen Rating* einer
international tatigen Rating-Agentur in einem Teil der oberen
Investmentgrade AAA bis AA nach Standard & Poor”s bzw. Fitch IBCA

sowie Aaa bis Aa2 nach Moody~s.
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- werden alle Banken mit einem Rating im gesamten oberen
Investmentgrade (AAA mit AA- sowie Aaa mit Aa3)

- werden Banken mit einem Rating im A-Bereich (A+ mit A- sowie Al mit
A3), sofern sie mit der Stadt Nordhausen eine einseitige Besicherung

abschliel3en. Diese wird in einem Rahmenvertrag vereinbart.

* Als Rating wird die Einschatzung der Zahlungsfahigkeit eines Schuldners bezeichnet.
Hierbei wird die héchste Bonitat durch AAA und die schlechteste Bonitat durch DDD dargestellt.
(4) Anlagelimits fur die Geldanlage
Abhéangig vom Rating der Bank sowie der Summe, bis zu den Einlagen der Bank
durch den Einlagensicherungsfonds des Bundesverbands deutscher Banken abge-
sichert sind, leitet die Stadtkasse Limits fir maximale Anlagesumme bei einer
Bank ab. Banken, die nicht dem erwéahnten Einlagensicherungsfonds angehdren,
berilicksichtigt die Stadt nicht bei der Geldanlage. Die Limits fur Anlagesummen
bei den Banken sind wie folgt festgesetzt:
- bei Banken wie Sparkassen, Volksbanken und Landesbanken, abhéangig vom
Rating wie oben beschrieben, unbegrenzt.
- bei Banken mit einem Rating im A-Bereich nur als Einzelfall nach
den Regularien des Einlagensicherungsfonds des Bundesverbands
deutscher Banken und den Anordnungen des/der Amtsleiters/Amtsleiterin

fur Finanz- und Vermdgensverwaltung.

§32

Aufnahme und Rickzahlung von Krediten

Kredite zur Liquiditatssicherung

(1) Die Stadtkasse hat darauf zu achten, dass die fiir die Auszahlungen erforderli-
chen Geldbestande rechtzeitig verfigbar sind. Zur Liquiditatssicherung missen
auch die Zahlungsmittel der Eigenbetriebe und ahnlicher stadtischer Einrichtun-
gen vorubergehend in Anspruch genommen werden. Die Liquiditatsplanung ist

wirtschaftlich zu organisieren und durchzufihren.

(2) Daruber hinaus kann sie zur Abwendung von Liquiditatsengpassen in
erforderlichem Umfang Kredite zur Liquiditatssicherung im Rahmen der

Ermachtigung durch die Haushaltssatzung aufnehmen (siehe § 12 Abs 6 dieser
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DA). Der/Die Amtsleiter/in fur Finanz- und VermoOgensverwaltung ist

entsprechend zu informieren.

(3) Weiterhin sind die Uberwachung und die Riickzahlung der Kredite

sicherzustellen.

(4) Grundsatzliche Verfahrensregeln von Kreditaufnahme bei Kreditinstituten:
Vor jeder Kreditaufnahme zur Liquiditatssicherung ist zu prifen, ob die zul&ssige
Erméachtigung gemall Haushaltssatzung noch ausreichend ist. Das ausgeschdpfte
Kreditvolumen ist fur eine jederzeitige Nachprifbarkeit zu dokumentieren.

Nach Inanspruchnahme von eigenen liquiden Mitteln ist vorrangig die Liquiditat
bei der Hausbank abzusichern.

Die standige Beobachtung der Geldmarktsituation ist Aufgabe des/der

zustandigen Mitarbeiters/Mitarbeiterin.

Kredite zur Finanzierung von Investitionen
Die Angebotseinholung muss folgende vom Anbieter zu erfillende Daten
enthalten:

- Kreditbetrag,

- Valutierungsdatum,

- Kreditart,

- Auszahlung 100%,

- Zinsbedingung (Laufzeit etc.),

- vorgesehene Zinstermine,

- gof. Fixingtermine,

- Abgabezeitpunkt (Datum und Uhrzeit),

- Zinsmethode,

- Name des Kreditgebers,

- Zinssatz normal,

- Bearbeitungs- und Geldbeschaffungskosten und

- bei Maklern ggf. die Courtage.

Es sind mindestens 5 Vergleichsangebote einzuholen, deren Ergebnisse schriftlich
zu dokumentieren sind.
Fur die Angebotsabgabe ist dem Bieter eine angemessene Frist einzuraumen, die

sich am Valutierungszeitpunkt und an der Marktlage orientiert. In der
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Aufforderung zur Abgabe eines Angebots ist der Abgabezeitpunkt fir das Angebot
(Datum und Uhrzeit) sowie die erforderliche Bindungsfrist fir das Angebot
anzugeben, zusatzlich ist darauf hinzuweisen, dass spéater eingehende Angebote
nicht gewertet werden konnen.

Die Auswertung und Annahmeentscheidung der Angebote wird von dem/der
Amtsleiter/in fur Finanz- und Vermdgensverwaltung getroffen und durch das
ortliche Rechnungsprifungsamt bestatigt. Die Vergabe erfolgt an den Bestbieter.
Bei mehreren Bestbietern erhalt das zeitlich zuerst eingegangene Angebot den
Zuschlag.

Der Bieter, der den Zuschlag erhalten hat sowie die nicht berlcksichtigten Bieter

sind telefonisch Uber die getroffene Entscheidung zu informieren.

Bei der Riuckzahlung des Kredits ist folgendes zu bericksichtigen:

- Die Stadtkasse darf nur aufgrund einer Kassenanordnung tatig werden.
Dieser ist die Fax-Bestatigung tber die Riickabwicklung beizufiigen.

- Der Uberweisungstrager, welcher zur Ruckzahlung des Kredits zur
Liguiditatssicherung erstellt wird, ist stets von zwei Mitarbeitern welche
nicht am Anordnungsgeschaft teilnehmen dirfen, zu unterschreiben.

- Die Uberweisung hat mit fester Wertstellung (Valuta), einem
aussagekraftigen Verwendungshinweis und als telegraphische Uberweisung
zu erfolgen.

- Der Kredit zur Liquiditatssicherung nebst Zinsen ist immer an den

Geldgeber zu Uberweisen.

Uber die Kreditaufnahme ist der Geschaftsvorgang mit folgenden Punkten

auszufertigen:

- Dokumentation der Angebotseinholung/Ausschreibung einschl. der
abgegebenen Angebote,

- Angebotsauswertung und Entscheidungsvorschlag,

- evtl. Bestatigung an das entsprechende Kreditinstitut,

- bei Ubersendung einer Bestatigung per FAX das entsprechende FAX-
Ubertragungsprotokoll,

- evtl. Schuldschein bzw. Darlehensvertrag,

- Kassenanordnungen.
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§ 33
Aufgaben der Stadtkasse

(1) Die Aufgaben der Stadtkasse umfassen:

1.
2.

die Annahme von Einzahlungen und die Leistung von Auszahlungen,

die zahlungsorientierte Buchhaltung, wie

a) die ,,offene-Posten-Verbuchung® im Rahmen der Kreditoren-
und Debitorenbuchhaltung,

b) die durchlaufende und fremde Zahlungsabwicklung,

C) die Bankbuchhaltung,

d) den buchmaligen Abschluss der Finanzrechnung mit der
Abstimmung der Bankkonten (taglich und zum Stichtag
31. Dezember) und die Ermittlung der liquiden Mittel durch
Abschluss der Finanzrechnungskonten zum  Stichtag
31. Dezember und

e) die Aufgaben der Finanzstatistik auf der Basis der Ist-Zahlun-
gen,

die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden,

das offentlich-rechtliche und das zivilrechtliche Mahnverfahren,

die  Zwangsvollstreckung wegen  Offentlich-rechtlicher und

privatrechtlicher Geldforderungen,

Zustandigkeiten bei Stundung, Niederschlagung und Erlass von

Geldforderungen und

Forderungsbewertung.

(2) Der Stadtkasse konnen weitere Aufgaben u(bertragen werden, soweit
Vorschriften der ThirKO, ThurNKFG, ThurGemHV-Doppik und finanzrechtliche
Vorschriften nicht entgegenstehen und die Erledigung der Aufgaben nach Abs. 1

nicht beeintrachtigt wird.

(3) Zahlstellen sind organisatorisch den Dienststellen zuzuordnen, bei denen sie

eingerichtet sind. In Erledigung von Zahlungsgeschaften bleiben die Zahlstellen
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Teil der Stadtkasse; sie unterstehen dabei fachlich der/dem fur die Stadtkasse
Verantwortlichen, soweit die Stadt Nordhausen keine andere Regelung vorsieht.
Die Aufgaben der einzelnen Zahlistellen sind entsprechend dem jeweiligen Bedarf
zu regeln. Sie konnen in der Annahme bestimmter Einzahlungen und Leistung be-
stimmter Auszahlungen oder auch in der Wahrnehmung aller Aufgaben der
Stadtkasse eines oder mehrerer ndher zu definierenden Bereiche der Verwaltung
bestehen. Uber die Errichtung von Zahlstellen entscheidet die
Oberburgermeisterin der Stadt Nordhausen.

Die Einzahlungen und Auszahlungen der Zahistellen gehen einzeln oder
zusammengefasst direkt in die Bucher der Stadtkasse uber.

Die Zahlstellen haben eine ordnungsgemale Buchfihrung nachzuweisen, sie
durfen Zahlungen nur gegen Quittung entgegennehmen.

Fur die einzelnen Zahlstellen konnen unterschiedliche Zeitabstande fur die

Ablieferung der Zahlungsmittel an die Stadtkasse festgelegt werden.

(4) Die Oberbirgermeisterin der Stadt Nordhausen kann Beschaftigte ermachti-
gen, aullerhalb der Stadtkasse Zahlungsmittel in Einnahmekassen/Hand-
vorschusse auszuhandigen und anzunehmen. Hierzu kann den einzelnen
Beschaftigten ein Handvorschuss gewahrt werden.

Die Ermachtigung zur Annahme von Einzahlungen und zur Leistung von
Auszahlungen aulierhalb der Stadtkasse ist nur zuzulassen, wenn im Rahmen der
allgemeinen Verwaltungstatigkeit geringfligige Zahlungen geleistet oder
angenommen werden mussen, und die Zahlung der Erleichterung des

Geschéaftsbetriebes dient.

(5) Die Einnahmekassen/Handvorschisse sind nicht Bestandteil der Stadtkasse.
Die Fuhrung der Zahlungsgeschafte in den Einnahmekassen/Handvorschissen
obliegt den Leitungen der Amter und den beauftragten Beschaftigten.
Anderslautende Regelungen zu den Einnahmekassen/Handvorschissen sind
schriftlich zu treffen.

(6) Datenverarbeitungseinrichtungen oder -systeme und andere technische

Hilfsmittel sind gegen unbefugte Benutzung zu sichern.

(7) Verantwortlich fir die Sicherstellung der Zahlungsfahigkeit ist die Leitung der
Stadtkasse.
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§34
Debitoren- und Kreditoren-Buchhaltung

(1) Das Buchen eines Geschaftsvorfalls, durch den sich Anderungen des Zahlungs-
mittelbestandes ergeben, muss eine entsprechende Buchung auf den daflr im

Kontenrahmen vorgesehen Kreditorenkonto bzw. Debitorenkonto beinhalten.

(2) Debitoren- und Kreditorenbuchungen bedirfen zu ihrer weiteren Bearbeitung
in der Stadtkasse der besonderen Freigabe. Diese Freigabe erfolgt im Rahmen
eines Workflows, in den nicht unbefugt und undokumentiert eingegriffen werden
darf und féalschungssicher Mittelverantwortung, Mittelverwendung und
Mittelverfigbarkeit dokumentiert werden. Zustandig fur die Freigabe ist die

mittelbewirtschaftende Stelle bzw. die Geschéaftsbuchhaltung.

(3) Im Buchungssystem ist sicherzustellen, dass Kreditorenbuchungen ohne
vorherige Freigabe seitens der bewirtschaftenden und ggf. prifenden Stelle

nicht durch die Stadtkasse weiter verarbeitet werden kdnnen.

(4) Die Kreditorenbuchung muss folgende Angaben enthalten:

- die fur die Auszahlung bendtigten Kontierungen (Be-
standskonto/Auszahlungskonto),

- den auszuzahlenden Betrag,

- den Grund der Zahlung,

- den Empfangsberechtigten und dessen Anschrift,

- den Falligkeitstag und

- die Bankverbindung des Empfangsberechtigten, sofern nicht eine
andere Zahlart als die Inlandsiberweisung durch die

Geschaftsbuchhaltung vorgegeben wird.

(5) Wenn eine andere Zahlart als die Inlandsiiberweisung vorgegeben wird, ist
diese anzugeben (Barzahlung, Scheckzahlungen, Verrechnung, Lastschrift,
postbar, Auslandsiiberweisung). Bei Auslandsiiberweisungen ist bei Empfangern

innerhalb der EU die Bankverbindung mit IBAN und BIC zu bezeichnen.

(6) Die Eingabe von Zahlsperren muss méglich sein (z.B. im Insolvenzfall).
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(7) Die Debitorenbuchung muss folgende Angaben enthalten:
- den anzunehmenden Betrag ,
- den Grund der Zahlung ,
- den Zahlungspflichtigen und dessen
- Anschrift,

den Falligkeitstag sofern die Angabe nicht bei der Kontenart hinterlegt

ist und

die Rechtsnatur der Forderung, wobei mindestens folgende Fallgruppen
zu unterscheiden sind:

offentlich-rechtliche Forderungen mit SGumniszuschlagen
offentlich-rechtliche Forderungen ohne Saumniszuschlage

BuR- und Zwangsgelder

sonstige Offentlich-rechtliche Forderungen

O O O O O

privatrechtliche Forderungen, die tber die
Verwaltungsvollstreckung beigetrieben werden kénnen

o privatrechtliche Forderungen, die nur Uber die ZPO-

Vollstreckung beigetrieben werden kdnnen.

(8) Wenn die erforderlichen Angaben zu einzelnen Kreditoren oder Debitoren als
Stammdaten im System hinterlegt sind, muss sichergestellt sein, dass
Anderungen dieser Daten nachvollziehbar protokolliert werden, insbesondere
muss ersichtlich sein, wer die Anderung vornahm, den Grund der Anderung und
der Zeitpunkt der Anderung. Die Pflege der Stammdaten obliegt dem SG
Haushalt (siehe 8§ 8 dieser DA). Die Buchungen der Stadtkasse gelten als
ordnungsgemald verbucht, wenn sie nach einem Ordnungsprinzip vollstandig,
formal richtig, zeitgerecht und verarbeitungsfahig erfasst und gespeichert sind.
Es ist zu gewahrleisten, dass alle fir die - unmittelbar oder zeitlich versetzt -
nachfolgende Verarbeitung erforderlichen Merkmale einer Buchung vorhanden,
plausibel und kontrollierbar sind. Insbesondere missen die Merkmale fiur eine
zeitliche Darstellung sowie eine Darstellung nach Sach- 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 wie Belege aufbewahrt.
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Um eine zeitnahe und periodengerechte Verbuchung sicherzustellen, muss der
Zeitpunkt der Buchung in der Verfahrensdokumentation definiert sein.

Werden erfasste Daten vor der Buchungszeit, z. B. wegen offensichtlicher
Unrichtigkeit korrigiert, braucht der urspringlich gespeicherte Inhalt nicht
feststellbar zu sein. Werden Merkmale (Belegbestandteile, Kontierung) einer
erfolgten Buchung verandert, so muss der Inhalt der urspriunglichen Buchung
feststellbar bleiben, z. B. durch Aufzeichnungen oder uUber durchgefihrte
Anderungen (Storno- oder Neubuchungen). Diese Anderungsnachweise sind
Bestandteile der Buchfihrung und aufzubewahren.

(9) Die Auswertung der Debitoren und Kreditoren soll die vorgeschriebene

Liquiditatsplanung unterstitzen.

(10) Einzahlungen, die keinem Debitor zugeordnet werden koénnen
(Verwahrungen), sind als Sonstige Verbindlichkeit zu buchen.

Wenn es die Fallzahlen erfordern, sind entsprechende Unterkonten einzurichten
(z. B. fur irrtmliche Zahlungen, durchlaufende Gelder, Verwahrungen fur Dritte

etc.).

(11) Auszahlungen an Kreditoren fur Dritte (Vorschisse) sind als sonstige
Forderungen zu buchen. Wenn erforderlich, sind entsprechende Unterkonten

(z. B. Wohngeld) einzurichten.

§35

Fremde Finanzbuchhaltung und fremde Kassengeschafte

(1) Die Finanzbuchhaltung darf fremde Finanzbuchhaltung und Kassengeschéafte
nur erledigen, wenn dies durch Gesetz, aufgrund eines Gesetzes oder durch
offentlich-rechtlichen Vertrag bestimmt oder durch die Oberbiurgermeisterin
angeordnet ist. Eine Anordnung ist nur zulassig, wenn dies im Interesse der Stadt
Nordhausen liegt und gewahrleistet ist, dass die fremden Kassengeschafte bei
der Prifung der Finanzbuchhaltung mitgepriuft werden kénnen.

Diese Dienstanweisung gilt far die Erledigung fremder

Finanzbuchhaltungsgeschafte entsprechend.

(2) Die Finanzbuchhaltung Ubernimmt zurzeit die Aufgaben fur folgende

Verbande:
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1. Gewasserunterhaltungsverband ,,Harzvorland®,

2. Planungsverband ,,Industriegebiet Kohnstein*“ und
3. Planungsverband ,,Industriegebiet Goldene Aue®.
§ 36

Durchlaufende Finanzmittel und haushaltsfremde Vorgéange

Durchlaufende Finanzmittel und haushaltsfremde Vorgéange sind in gesonderten
Nachweisen zu fuhren. Die Anlage und Pflege der gesonderten Nachweise erfolgt

durch die Finanzbuchhaltung.

4. Sicherheit und Uberwachung der Buchhaltung
(8 31 Abs. 2 Abschnitt 4 ThirGemHV-Doppik)

837
Wesentliche Sicherheitsstandards

(1) Innerhalb des Bereichs des Anordnungswesens sind folgende Trennungen fir

die Einhaltung der Sicherheit zwingend notwendig:

1. Trennung von Feststellungsbefugnis und Anordnungsbefugnis,
2. Trennung von Anordnungsbefugnis und Zahlungsbefugnis und
3. Trennung von Anordnungsbefugnis und Rechnungsprifung.

(2) Zusatzlich zu den wesentlichen Sicherheitsstandards innerhalb des Bereichs
des Anordnungswesens sind weitere Funktionstrennungen einzuhalten:
1. Trennung von Prifung und Feststellung des Zahlungsanspruches und
Zahlungsabwicklung,
2. Trennung von Buchfiihrung und Zahlungsabwicklung,
Trennung von Zahlungsabwicklung und Rechnungsprtfung und
4. Trennung der Verwaltung von Informationssystemen und
automatisierter Verfahren von der fachlichen Sachbearbeitung und
Erledigung der  Aufgaben in der Buchfuhrung und
Zahlungsabwicklung.
(3) Die Einhaltung des Vier-Augen-Prinzips ist zu gewahrleisten. Insbesondere
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muss die Zahlungsfreigabe durch zwei Beschaftigte erfolgen und Unterschriften

im Bankverkehr mussen von zwei Beschaftigten getatigt werden.

(4) Die Einhaltung der genannten Sicherheitsstandards konnen regelmafig in
geeigneter Form uberpriift werden. Eine Ubersicht beziiglich der wesentlichen

Sicherheitsstandards kann der Anlage 12 entnommen werden.

§ 38

Anordnungsberechtigung

(1) Anordnungsberechtigung ist die Erlaubnis und Verpflichtung, die
Finanzbuchhaltung anzuweisen, Einzahlungen anzunehmen und Auszahlungen zu
leisten, nicht zahlungswirksame Buchungen vorzunehmen sowie
Wertgegenstéande in Verwahrung zu nehmen oder auszuhandigen.
Mit der Unterzeichnung einer Anordnung ubernehmen die
Anordnungsberechtigten die Verantwortung dafir, dass

1. in der Anordnung keine offensichtlich erkennbaren Fehler enthalten

sind,

2. die sachliche, rechnerische und/oder fachtechnische Richtigkeit durch

eine hierzu berechtigte Person erfolgt und
3. die haushaltsmaligen Voraussetzungen fur die Erteilung der Anordnung

vorliegen.

(2) Die Beschaftigten, die Anordnungen erteilen durfen, sowie die Form und der

Umfang der Anordnungsberechtigung sind gesondert festzulegen.

(3) Der Finanzbuchhaltung sind die Namen, die handschriftlichen
Unterschriftenproben oder die mit der elektronischen Signatur verbundenen
Identifizierungsdaten der Anordnungsberechtigten zu Gbermitteln (siehe Anlage
2).

(4) Die Anordnung darf nicht von Beschaftigten unterzeichnet werden, die selbst
zahlungspflichtig oder empfangsberechtigt oder in anderer Weise an dem
Vorgang personlich beteiligt sind oder als befangen gelten. Diese Einschrankung

gilt nicht fur Anordnungen der regelmaRiigen Gehaltszahlungen.

(5) Die oder der Anordnungsberechtigte darf neben der Unterzeichnung der

Anordnung nicht die sachliche oder rechnerische Richtigkeit feststellen.
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(6) Beschaftigten der Zahlungsabwicklung darf die Anordnungsbefugnis nicht

erteilt werden.

§ 39
Richtigkeitsbescheinigungen

(1) Jeder Zahlungsanspruch und jede Zahlungsverpflichtung sind auf ihren Grund
und ihre Ho6he zu prufen und festzustellen (sachliche und rechnerische
Richtigkeit). Die Richtigkeit ist schriftlich oder durch Signatur zu bescheinigen
(siehe Anlage 2).

(2) Beschaftigten der Finanzbuchhaltung darf die Befugnis nur erteilt werden,

wenn und soweit der Sachverhalt nur von ihnen beurteilt werden kann.

(3) Die sachliche und rechnerische Richtigkeit ist auch fur die Mahngebihren und
Nebenforderungen zu bescheinigen, die die Finanzbuchhaltung ohne Anordnung
annimmt.

(4) Richtigkeitsbescheinigungen durfen nicht von Beschaftigten abgegeben
werden, die selbst zahlungspflichtig oder empfangsberechtigt oder in anderer

Weise an dem Vorgang personlich beteiligt sind oder sonst als befangen gelten.

(5) Die Beschaftigten, die Richtigkeitsbescheinigungen abgeben dirfen sowie die
Form und der Umfang der Richtigkeitsbescheinigungen sind gesondert

festzulegen.

(6) Der Finanzbuchhaltung sind im Original die Namen, die handschriftlichen
Unterschriftenproben oder die mit der elektronischen Signatur verbundenen
Identifizierungsdaten der zur Abgabe von Richtigkeitsbescheinigung

ermachtigten Beschaftigten zu Gbermitteln.

§ 40

Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit

(1) Zum Zeichen der sachlichen Feststellung sind alle Ansadtze und Zahlen, auf

die sich die Feststellung erstreckt, sichtbar zu machen.

(2) Der Feststeller oder die Feststellerin der sachlichen Richtigkeit Gbernimmt

mit der Unterschrift oder der Signatur die Verantwortung dafir, dass
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die in der Zahlungsanordnung, den Anlagen und begrindenden
Unterlagen enthaltenden, fur die Zahlung maligebenden und die be-
grindenden Angaben richtig sind, soweit deren Richtigkeit nicht
von dem Feststeller oder der Feststellerin der rechnerischen
Richtigkeit zu bescheinigen ist,

sofern ausnahmsweise Unterlagen nicht beigefiigt werden, die
Angaben dieser Unterlagen richtig und vollstandig in die
Zahlungsanordnung tlbernommen worden sind,

nach den bestehenden Vorschriften und nach den Grundsatzen der
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit verfahren worden ist,

die Lieferung oder Leistung nach Art und Umfang geboten war und
sie  entsprechend der zugrundeliegenden Vereinbarung oder
Bestellung sachgemal und vollstandig ausgefiihrt worden ist und
Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Pfandungen und
Abtretungen vollstéandig und richtig bertcksichtigt worden sind,
soweit nicht die Sachbearbeitung der eingehenden Pfandungen und

Abtretungen der Finanzbuchhaltung tbertragen ist.

(3) Die sachliche Richtigkeit kann auch bescheinigt werden, wenn bei nicht

vertragsgemalier Erfillung

1.

ein Schaden nicht entstanden ist (z. B. Uberschreitung der
Ausfuhrungsfristen ohne nachteilige Folgen) oder

die erforderlichen MalRnahmen zur Abwendung eines Nachteils
ergriffen worden sind (z. B. Verlangerung der
Gewahrleistungsfristen, Anderung des  Rechnungsbetrages,

Hinterlegung von Sicherheiten).

(4) Die Verantwortung der Feststellerin oder des Feststellers der sachlichen

Richtigkeit erstreckt sich nicht auf den Inhalt eines im selben Arbeitsvorgang mit

der Zahlungsanordnung erstellten maschinell lesbaren Datentragers.

§41
Bescheinigung der rechnerischen Richtigkeit

(1) Zum Zeichen der rechnerischen Feststellung sind alle Ansatze und Zahlen, auf

die sich die Feststellung erstreckt, sichtbar zu machen.
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(2) Die Feststellerin oder der Feststeller der rechnerischen Richtigkeit
Ubernimmt mit der Unterschrift oder der Signatur die Verantwortung dafur, dass
alle auf eine Berechnung sich grindenden Angaben in der Zahlungsanordnung,
ihren Anlagen und den begriindenden Unterlagen richtig sind. Die Feststellung
der rechnerischen Richtigkeit erstreckt sich mithin auch auf die Feststellung der
Richtigkeit der den Berechnungen zugrundeliegenden Ansatze nach den

Berechnungsunterlagen (z. B. Bestimmungen, Vertrage, Tarife).

(3) Die Verantwortung der Feststellerin oder des Feststellers der rechnerischen
Richtigkeit erstreckt sich nicht auf den Inhalt eines im selben Arbeitsvorgang mit

der Zahlungsanordnung erstellten maschinell lesbaren Datentragers.

§42
Zusammengefasste Bescheinigung der sachlichen und

rechnerischen Richtigkeit

(1) Zum Zeichen der sachlichen und rechnerischen Feststellung sind alle Ansatze

und Zahlen, auf die sich die Feststellung erstreckt, sichtbar zu machen.

(2) Bescheinigungen der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit kdnnen zusam-
mengefasst werden, wenn die Feststellerin oder der Feststeller hierzu befugt ist.
In diesem Falle muss der Feststellungsvermerk lauten "Sachlich und rechnerisch
richtig”.

(3) Wer die sachliche und rechnerische Richtigkeit zusammen bescheinigt, soll

nicht die Zahlungsanordnung erteilen.

§43
Verantwortung der Feststellerin oder des Feststellers in

besonderen Fallen

Die Bescheinigung ,,Fachtechnisch richtig" als Teilbescheinigung der sachlichen
Richtigkeit und die Bescheinigung der rechnerischen Richtigkeit kénnen auch
aufgrund schriftlicher Vertrdge oder sonstiger Vereinbarungen von Personen
abgegeben werden, die keine Beschaftigten sind (z. B. Vertragsarchitekten, die

mit der Durchfihrung von Bauvorhaben betraut sind). Eine Ermachtigung dieser
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Personen zur Abgabe der Bescheinigung zur sachlichen Richtigkeit ist dagegen
nicht zuléssig.

Die Ubertragung der Verantwortung des Feststellers oder der Feststellerin auf
Architekten entbindet das zustandige Amt nicht von der Notwendigkeit, von der
Planung bis zur Abrechnung des Vorhabens eine begleitende Kontrolle auszuiiben
und die Architekten - wenn erforderlich - zu sorgfaltiger oder wirtschaftlicherer
Durchfihrung ihrer Aufgaben anzuhalten. Dabei wird es auch notwendig sein,
Kostenrechnungen, die von Architekten als fachtechnisch und rechnerisch richtig

bescheinigt sind, in gentigenden nachweisbaren Stichproben zu kontrollieren.

8§44
Sicherheitsbefugnisse und -vorkehrungen

(1) AulRerhalb der Dienststunden sind die Raume der Finanzbuchhaltung

verschlossen zu halten.

(2) Die Bucher, Belege und Akten der Stadtkasse durfen nur mit dem Einver-
standnis des Kassenverwalters/der Kassenverwalterin aus den Kassenrdumen
herausgegeben werden; sie dirfen nur der Oberbirgermeisterin und den mit der
Prufung Beauftragten vorgelegt werden. Anderen Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen
ist die Einsicht nur fir ihren Aufgabenbereich zu gestatten, wenn eine

dienstliche Notwendigkeit nachgewiesen wird.

(3) Die fur den laufenden Dienstbetrieb nicht benétigten Vordrucke fir Schecks,

Quittungsblocke und Uberweisungsauftrage sind unter Verschluss zu halten.

(4) Barabhebungen von Sparbiichern sind unzulassig. Alle Sparbicher sind mit
dem Vermerk ,,Abhebungen nur durch Gutschrift auf dem Giro-Konto der

Commerzbank‘ zu versehen.

§ 45
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Aufsicht und Prufungen der Finanzbuchhaltung

(1) Die Aufsicht Uber die Finanzbuchhaltung fuhrt die Oberbirgermeisterin. Die
Aufsicht Gber die Finanzbuchhaltung hat durch Kontrollen sicherzustellen, dass
die internen Festlegungen zur Buchfuhrung und des Zahlungsverkehrs beachtet

werden.

(2) Die Prufung der Finanzbuchhaltung  wird  vom Ortlichen

Rechnungsprufungsamt nach geltender Rechnungsprifungsordnung ausgefiuhrt.

(3) Die Finanzbuchhaltung ist mindestens einmal jahrlich unvermutet zu prifen.
Bei jeder ihrer Zahlstellen und den gewahrten Handvorschissen ist mindestens in
jedem zweiten Jahr eine unvermutete Prufung vorzunehmen.

Beim Ausscheiden des/der Leiters/Leiterin der Finanzbuchhaltung ist eine

Prifung vorzunehmen.

§ 46

Inhalt der Prifungen und Prifungsbericht

(1) Es ist folgendes festzustellen, ob:

1. der Saldo der Finanzrechnungskonten mit dem Ist-Bestand an
Finanzmitteln Ubereinstimmt,

2. die Zahlungsabwicklungen ordnungsgemall abgewickelt werden,
insbesondere die Einzahlungen und Auszahlungen rechtzeitig und
vollstandig eingezogen oder geleistet und haushaltsfremde
Vorgange und durchlaufende Finanzmittel unverziglich abgewickelt
werden,

3. die Bucher ordnungsgemall gefuhrt werden, insbesondere die
Eintragungen im Hauptbuch denen im Zeitbuch entsprechen,

4. die erforderlichen Belege vorhanden sind und nach Form und Inhalt
den Vorschriften entsprechen,

5. der téagliche Bestand an Bargeld und auf den fiur den
Zahlungsverkehr bei Kreditinstituten errichteten Konten den

notwendigen Umfang nicht Gberschreitet,
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6. die verwahrten Wertgegenstande und anderen Gegenstande vorhan-
den sind und
7. im Ubrigen die Geschafte der Finanzbuchhaltung ordnungsmaRig

und wirtschaftlich erledigt werden.

(2) Bei fremden Kassengeschaften kann von der Prufung abgesehen werden,

wenn die Kassengeschafte durch eine andere Stelle gepruft werden.

(3) Die Prufung umfasst den Zeitraum seit der letzten Prifung. Die Blucher und
Belege einer abgeschlossenen Jahresrechnung konnen von der Prifung

ausgenommen werden.

(4) Uber jede Priifung ist ein Priifungsbericht zu fertigen. Der Priifungsbericht
muss die Art und den Umfang der Prifung angeben sowie die wesentlichen
Feststellungen der Prifung und etwaige Erklarungen von Beschaftigten der
Finanzbuchhaltung hierzu enthalten.

(5) Dem Prufungsbericht Uber eine Kassenprufung ist der
Kontenbestandsnachweis beizufiigen, der von dem/der Leiter/Leiterin der
Finanzbuchhaltung zu unterschreiben ist und von einem weiteren Beschaftigten

der Finanzbuchhaltung unterschrieben werden soll.

(6) Unwesentliche Beanstandungen sind nach Mdglichkeit im Verlauf der Prifung
auszuraumen; von ihrer Aufnahme in den Prifungsbericht soll abgesehen
werden. Ergibt die Prafung wesentliche Beanstandungen, hat die

Oberburgermeisterin die erforderlichen Malinahmen zu ergreifen.

8§47
Beteiligung der drtlichen Rechnungsprifung und der Kassenaufsicht

Néaheres hierzu regelt die Rechnungsprifungsordnung DA 1/14/99.
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5. Sichere Verwahrung und die Verwaltung von Wertgegenstanden
sowie von sonstigen Unterlagen (Verwahrgelass)
(8 31 Abs. 2 Abschnitt 5 ThirGemHV-Doppik)

§48
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden

(1) Wertgegenstande sind von der Finanzbuchhaltung zu verwahren, sofern sie

nicht einem Kreditinstitut gegen Depotschein tibergeben wurden.

(2) FOr Einlieferungen und Auslieferungen sind schriftliche Anordnungen
erforderlich. Das gilt nicht fur Sparblcher, die den Banken und Sparkassen zur

Eintragung der Bestandsveranderungen vorgelegt werden.

(3) Wertgegenstande miussen genau bezeichnet und gekennzeichnet sein. Bei be-
sonderem Wert (Speziesstiicke) mussen sie bei der Einlieferung von der
Einlieferin oder dem Einlieferer in Gegenwart einer oder eines Beschaftigten der
Finanzbuchhaltung ordnungsgemafl verpackt und versiegelt werden. Die
Annahme sonstiger verschlossener Umschldge, Pakete oder Behalter ist

abzulehnen. Wertpapieren sind Nummernverzeichnisse beizufligen.

(4) Der Einlieferin oder dem Einlieferer ist eine Hinterlegungsbescheinigung
auszustellen, aus der hervorgehen muss:
1. Name der Einlieferin oder des Einlieferers,
2. Art und Stuckzahl der Gegenstande (bei Wertpapieren und Wertzei-
chen auch der Nominalwert),
3. Zweck der Hinterlegung usw. (Sicherheitsleistung, Pfandstuck,
Stiftungswert und dgl.) und
4. Ort und Datum.

(5) Wertgegenstande durfen nur gegen Riickgabe der Hinterlegungsbescheinigung
und gegen Empfangsbestéatigung ausgeliefert werden.

Die Hinterlegungsbescheinigung ist dem Kassenbeleg beizuftigen.

(6) Die Ein- und Auslieferung der Wertgegenstande ist im daflr eingerichteten
Buch zu buchen. Die Buchung richtet sich nach einem Gliederungsplan, der
zumindest eigene und fremde Werte unterscheiden muss. Wertpapiere und

Urkunden (ber Kapitalbetrdge sind mit ihrem Nominalwert, Wertzeichen
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(Gebuhrenmarken und dgl.) laut besonderem Bestandsverzeichnis, alle tGbrigen
Gegenstande nach Stiickzahl zu buchen. Die Einlieferungswerte bleiben bis zur

Auslieferung unverandert.

(7) Wertgegenstande sind, soweit sie bei den Dienststellen der Verwaltung
eingehen, unverziglich von der Finanzbuchhaltung zu Gbernehmen. Sie priuft die
Beschaffenheit der Gegenstande, nicht aber die Echtheit der Wertpapiere,
Wertstiicke, Wertzeichen und Urkunden. In der Hinterlegungsbescheinigung ist

darauf hinzuweisen.

(8) Soweit die Wertpapiere der Auslosung oder der Kindigung unterliegen oder
mit Zins- und Gewinnanteilscheinen versehen sind, sind sie der Commerzbank AG

zur bankmagigen Verwaltung zu tUbergeben.

(9) Die Verwaltung der Wertgegenstande wird von dem/der Leiter/Leiterin der
Finanzbuchhaltung Uberwacht. Einlieferungs- und Auslieferungsanordnungen

ohne Feststellungsvermerk sind von der Finanzbuchhaltung zuriickzuweisen.

§ 49
Aufbewahrung von Unterlagen, Aufbewahrungsfristen

(1) Die Bucher, Unterlagen Uber die Inventur, die Jahresabschlisse, die dazu
ergangenen Anweisungen und Organisationsregelungen, die Buchungsbelege und
die Unterlagen uUber den Zahlungsverkehr sowie die Eréffnungsbilanz sind

geordnet und sicher aufzubewahren.

(2) Die Jahresabschlisse und die Eroffnungsbilanz sind dauernd aufzubewahren.

Die Bucher, die Belege und die sonstigen Unterlagen sind zehn Jahre
aufzubewahren. Die Fristen beginnen am 01.01. des der Beschlussfassung des
Stadtrates der Stadt Nordhausen Uber die Feststellung des Jahresabschlusses

folgenden Haushaltsjahres.

(3) Bei der Archivierung der Bicher, der Belege und der sonst erforderlichen Auf-
zeichnungen auf Datentrager oder Bildtrdger muss insbesondere sichergestellt
sein, dass der Inhalt der Daten- oder Bildtrager mit den Originalen
ubereinstimmt, wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist verfigbar und
maschinell auswertbar ist und jederzeit innerhalb einer angemessenen Frist

lesbar gemacht werden kann.
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6. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am .................. in Kraft.
Die Oberburgermeisterin
Amt 10 Amt 14 Amt 20 Amt 30
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Hinweis

Folgende Dienstanweisungen der Stadt Nordhausen sind zurzeit in Bearbeitung:

Inventurrichtlinie der Stadt Nordhausen zur Erfassung und Bewertung der Bi-
lanzposten nach § 49 Abs. 4 und 5 ThirGemHV-Doppik

e Sonderrichtlinie Uber die Erfassung und Bewertung der Bilanzposten nach § 49
Abs. 4 und 5 ThurGemHV-Doppik fur die Er6ffnungsbilanz der Stadt

Nordhausen

e Dienstanweisung fur den Einsatz automatisierter Datenverarbeitung in der

Finanzbuchhaltung der Stadt Nordhausen

e Dienstanweisung zur Kosten- und Leistungsrechnung

e Grundsatze interner Leistungsverrechnung
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Anlage 2

Organigramm
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Anlage 3
Unterschriftenprobe

Stadtverwaltung Nordhausen
Amt fur Finanz- und Vermogensverwaltung

Festlegung zur Verpflichtungs- und Anordnungsbefugnis

Amt:
Name SG | Verpflichtungs- und Anordnungsbefugnis Haushalts- | Sachliche und Unterschriftenprobe
bis € | Bemerkungen rechtliche | rechnerische
Prifung Richtigkeit
Ll [ Ll
Ll [] Ll
Ll L] Ll
L] [] []
L] L] L]
[] [] []
L] L] L]
Ll [] Ll
Ll L] Ll
L] [] []
[ L] L]
Ll [] []
Genehmigt:

Datum, Unterschrift Amtsleiter/in

Vermdgensverwaltung

Amtsleiter/in Finanz- und
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Anlage 4
Buchfiihrung (Sicherheitsmechanismus Funktionstrennung)
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Anlage 5

Eingabevorschrift fir das H&H-Programm

1. Fenster Anschrift

Anrede (Auswahl) ja Anrede Uber Liste auswahlen
Achtung! Diese Liste wird ausschlieBlich durch die Stammdatenpfleger
bearbeitet oder modifiziert.

Titel nein wenn ja, dann nur ,,wirkliche* Titel

(akademische Grade)

Name ja siehe extra Erklarung

Name Fortsetzung wenn 1. Namensfeld nicht ausreicht
Vorname ja

Suchname nein nicht zulassig

Ausland ja wenn nicht BRD

PLZ ja

Ort ja fur NDH aus Auswahlliste

Ortsteil nein keine Eintragung

StralBe ja - fir NDH und Ortsteile Ub. Auswahlliste

- fur alle anderen manuell
eintragen, Abkirzungen sind

nicht zulassig

Hausnummer ja
Zusatz nein nur wenn vorhanden, z.B. ,,a“
Postfach nein nicht zul&ssig

2. Fenster Bankverbindung

Bankname ja wenn vorhanden
Bankleitzahl ja wenn vorhanden
Kontonummer ja wenn vorhanden

abweichender

Kontoinhaber ja wenn vorhanden

3. Fenster w. Anschriften nein nur, wenn zusatzliche Anschriften

vorhanden sind
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4. Fenster Kommunikation/Bemerkung

Bemerkungsfeld

Informationen

5. Fenster sonstiges

6. Fenster Buchungsoptionen

nein nur, wenn zusatzliche

vorhanden sind z.B.

Geschaftsfuhrer

ja Hinterlegung Personentyp

nein nur, wenn relevante Informationen

vorhanden sind
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Anlage 6
Grundsétze ordnungsgemalfier Buchfihrung

Grundsatze ordnungsgeméaler Buchfiihrungssysteme
§ 30 ThirGemHV - Doppik

Vollstandigkeit: § 30 [insbesondere (1), (2), (5), (6), (8)] ThirGemHV - Doppik

Die Buchungen mussen luckenlos, einzeln und geordnet nach Konten und diese
fortgeschrieben nach Kontensummen oder Salden sowie nach Abschlussposition
dargestellt und jederzeit lesbar gemacht werden kdénnen.

Zulassig sind zusammengefasste oder verdichtete Buchungen dann, wenn sie
nachvollziehbar in ihren Einzelpositionen aufgegliedert werden kdnnen.

Die Vollstandigkeit muss nicht nur wahrend der Verarbeitung sichergestellt
werden, sondern auch fur die Dauer der Aufbewahrungspflicht (§ 32 ThirGemHV

- Doppik) erhalten bleiben.

Richtigkeit: § 30 [insbesondere (1), (3), (6), (8)] ThirGemHV - Doppik

Die Belege und Bicher haben Geschaftsvorfalle inhaltlich abbildend zu treffen.
Inhaltlich zutreffende bedeutet in Ubereinstimmung mit den tatsachlichen

Verhaltnissen und im Einklang mit den rechtlichen Vorschriften.

Zeitgerechtheit: § 30 [insbesondere (2), (3), (4), (6)] ThiurGemHV - Doppik

Mit der Zeitgerechtheit werden die Zuordnung der Geschaftsfalle zu
Buchungsperioden sowie die Zeitndhe der Buchungen angesprochen.
Grundsatzlich ist jeder Geschaftsvorfall der Buchungsperiode zuzuordnen, in der
er angefallen ist.

In der Regelist die das Haushaltsjahr, oder eine nach Gesetz, Satzung oder Rech-
nungszerlegungszweck vorgeschriebene kiirzere Rechnungsperiode.

AuBerdem sind Geschaftsvorfalle zeitnah, d. h. mdglichst unmittelbar nach
Entstehung des Geschaftsvorfalls zu erfassen. Liegt ein zeitlicher Abstand
zwischen der Entstehung eines Geschaftsvorfalls und seiner Erfassung, sind

geeignete Malinahmen zur Sicherung der Vollstandigkeit zu treffen.
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Ordnung: § 30 [insbesondere (3, (4), (6), (10), (11), (12)] ThirGemHV - Doppik

Das Buchungsverfahren muss sicherstellen, dass Buchungen sowohl in zeitlicher
als auch in sachlicher Ordnung (Journal- und Kontenfunktion) dargestellt,
innerhalb einer angemessenen Zeit festgestellt und optisch lesbar gemacht

werden koénnen.

Nachvollziehbarkeit: § 30 [insbesondere (1), (3), (4), (8)] ThirGemHV - Doppik

Die Buchfihrung muss so beschaffen sein, dass sie einem sachverstandigen
Dritten innerhalb einer angemessenen Zeit einen Uberblick uber die
Geschaftsvorfalle und tber die wirtschaftliche Lage der Kommune vermittelt.

D.h., die Abwicklung des einzelnen Geschaftsvorfalls muss nachvollziehbar sein.
Dies wird durch die Beleg-, Journal- und Kontenfunktion sichergestellt.
AuBerdem muss auch die informationstechnische Verarbeitung des
Geschaftsvorfalls durch eine Verfahrensdokumentation, die sowohl die aktuellen
als auch die historischen Verfahrens nachweist, verstandlich und nachvollziehbar
dargestellt werden. Die Verfahrensdokumentation ist zu ergadnzen durch den

Nachweis ihrer ordnungsgemafien Anwendung.

Unverédnderlichkeit: § 30 [insbesondere (7), (12)] ThirGemHV - Doppik

Eine Aufzeichnung darf nicht so verandert werden, dass der urspringliche Inhalt
nicht mehr feststellbar ist; Veradnderungen muss zu entnehmen sein, was
ursprunglicher Inhalt war sowie dass und wann Veranderungen vorgenommen
worden sind.

Bei programmgenerierten bzw. -gesteuerten Buchungen (automatisierte bzw.
Dauerbelege) sind Anderungen an den der Buchung zugrunde liegenden
Generierungs- bzw. Steuerdaten, d.h. an rechnungsrelevanten Einstellungen, an
der Parametrisierung der Software oder den Stammdaten, ebenfalls

aufzuzeichnen.
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Anlage 7

Ubersicht Buchungsarten Geschéftsbuchhaltung (GBH)

BA |int. ZS Wirkung
BA
AR | 65 00 Ausgangsrechnung (Buchung auf PK)
65 14 Ausgangsrechnung (Sammelanordnung)
65 63 Jahres-AO Debitoren (mehrere Félligkeiten, Buchung auf PK)
65 64 Gebuhrenbescheid
Hier kann auf Abgabearten gleichzeitig ein Gebuhrendbescheid erstellt
werden. Gebihrenordnung kann als Stammdaten hinterlegt werden.
65 97 Ausgangszugang (Buchung auf PK)
Korrektur nach Ubernahme in die FIBU, Erhéhung einer
Ausgangsrechnung
65 98 Ausgangsgutschrift (Buchung auf PK)
Korrektur nach Ubernahme in die FIBU, Minderung einer
Ausgangsrechnung
ER |65 00 Eingangsrechnung (Buchung auf PK)
65 14 Eingangsrechnung (Sammelanordnung)
65 63 Jahres-AQ Kreditoren (mehrere Félligkeiten, Buchung auf PK)
65 97 Eingangszugang (Buchung auf PK)
Korrektur nach Ubernahme in die FIBU, Erh6hung einer
Eingangsrechnung
65 98 Eingangsgutschrift (Buchung auf PK)
Korrektur nach Ubernahme in die FIBU, Minderung einer
Eingangsrechnung
KO |99 00 Storno/Korrektur (vor Ubernahme in die FIBU)
99 28 Differenz KLR-Aufteilung
99 29 KLR-Aufteilung korrigieren
AU |51 00 Auftragserteilung (Reservierung von Mitteln)
... fur Personenkonto (Lieferant).
AM | 53 00 Auftragsminderung
AV |52 00 Auftrage auf VE
SV |23 00 Sperre auf VE
ED |10 00 Echte Deckung (mit Prifung Deckung)
10 45 Echte Deckung (ohne Prufung Deckung)
DU |09 00 Unechte Deckung (mit Prifung Deckung)
09 45 Unechte Deckung (ohne Prifung Deckung)
DB |54 00 Mittelreservierung eines Dauerbelegs
DM |55 00 Minderung der Mittel nach Buchung des Dauerbelegs
FvV |17 00 Forderungsverlust
17 18 Forderungsverlust (Verjahrung)
17 19 Forderungsverlust (Erlass)
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UA |11 00 Upl/apl auf Ansatz (in Nachtrag einbeziehen)
Veranderung der Verfugbarkeit (durch Zu- und Abgénge) infolge tiber-
bzw. auRerplanmaliger Bewilligungen auf ein Sachkonto)

11 09 Upl/apl auf Ansatz (unechte Deckungsfahigkeit)
11 10 Upl/apl auf Ansatz (echte Deckungsfahigkeit)
11 11 Upl/apl auf Ansatz (nicht in Nachtrag einbeziehen)
11 20 | Upl/apl auf Ansatz (Ende Nachtrag léschen)
11 21 Upl/apl auf Ansatz (Ende Nachtrag nicht loschen)
11 52 Upl/apl auf Ansatz (Bewilligung)
uv |22 20 | Upl/apl auf VE (Ende Nachtrag léschen)
22 21 Upl/apl auf VE (Ende Nachtrag nicht léschen)
22 52 | Upl/apl auf VE (Bewilligung)
SK | 47 00 Sachkontobuchung bzw. Sachkontoumbuchung (ohne FR)
47 32 Eroffnung interne Leistungsverrechnung ohne FR
47 33 Ausgleich interne Leistungsverrechnung ohne FR
47 48 Sachkontobuchung bzw. Sachkontoumbuchung (nur FR)
47 50 Umbuchung zw. DS- und DS- oder KS- und KS-Konten
47 67 Sachkontobuchung bzw. Sachkontoumbuchung (mit FR)
Es wird gleichzeitig Uiber den Verrechungszahlweg auch die
Finanzrechnung umgebucht
PS |65 PK Sonstiges
65 16 Niederschlagung
65 62 Aussetzung der Vollziehung
65 69 Stundung
RA | 47 Rechnungsabgrenzung
65 35 Einbuchung
47 36 Auflésung
SP |13 Sperrung von Mitteln Sachkonten
(Verflgungsbeschréankungen)
13 00 Eingabe eines absoluten Betrages
Die Sperrung erfolgt vom Ansatz. Aufhebung der Sperre: Eingabe des
Betrages in Minus
13 53 Prozentuale Sperre fur einen Skto.-Bereich
Eingabe eines Prozentwertes, eines Produkt- und Kontenbereichs.
Optionen:
- vom Soll insgesamt (Ansatz+Rest): wenn die Summe groRer als
das Verfugbare ist, wird in Hohe des Verfiligbaren gesperrt
- vom Ansatz
Aufhebung der Sperre: Eingabe 0,00 %, Auswahl der Produkt- und
Kontenbereiche.
HN |71 00 Bildung von HHR
HV |12 00 Vortrag HHR

Einbuchen von Haushaltsresten aus Vorjahr, Erhéhung der
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Mittelverfigbarkeit auf dem Sachkonto

Interne Buchungsart (int. BA) ist wahrend des Buchungsvorgangs nicht

HS |24 00 Sperrung von HHR

HA |70 00 Abgang von HHR aus dem Vorjahr
Legende:
AO Anordnung
DS Debitorensammelkonto
FIBU Finanzbuchhaltung
FR Finanzrechnung
HHR Haushaltsreste
KLR Kosten- und Leistungsrechnung
KS Kreditorensammelkonto
PK Personenkonto
Upl/apl UberplanmaRig/auRerplanméaRig
VE Verpflichtungserméachtigung
Hinweise:

ersichtlich, sondern erst beim Abruf der jeweiligen PK.

Nicht jede Buchungsart ist fir jeden Geschaftsbuchhalter ersichtlich.

Entsprechend den Befugnissen kénnen die Geschaftsbuchhalter nur auf

bestimmten Buchungsarten Buchungen vornehmen.
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Anlage 8

Vorgehensweise flur die Buchungen

8.1 — Allgemeine Informationen fir die Geschaftsbuchhalter/innen

Dauerbelege
In Folge der periodengerechten Erfassung von Einnahmen und Ausgaben sind ab
Januar 2010 Dauerbelege STATT Jahresanordnungen zu erfassen.

Das TLRZ empfiehlt diese bereits jetzt anzulegen.

Anordnungen
In der Doppik sind die bisherigen Auszahlungsanordnungen als
Eingangsrechnungen bezeichnet und die bisherigen Annahmeanordnungen

zukiinftig als Ausgangsrechnungen.

Skonto
Ab Januar 2010 nutzen Sie bitte in der Anordnungsmaske das Feld Skonto, nach
Auswahl der Zahlungskonditionen wird der um Skonto geminderte
Uberweisungsbetrag vom Programm automatisch errechnet.

Eine manuelle Rechnung entfallt somit.

8.2 — Arbeitsanweisung Buchungsanordnungen

GBH --> Buchen --> Anordnen

(1) Eingangsrechnung / Ausgangsrechnung buchen

Buchungsart (BA) auswahlen
e BA: AR (Ausgangsrechnungen buchen)
e BA: ER (Eingangsrechnungen buchen)

Zahlschlussel (ZS): 00
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& TESTYERSION Geschiftsbuchhaltung [Ausgangsrechnung,/Ausg

=101 ]

Datei Suchen Optionen Hilfe

e
‘ [0T" & Stadiverwaltung Nordhar Beleadatum: [31.08.2010 Peri:[08 & Jahi:[2010 €Bg:|ﬁ * ZS:IE)EL"

TheE———

Buchungl Aifteilung ] Skonto I K.oztenstellen I Inwentarizienng ] Zuzatz I

Fremdbeleg-Mr.: I

int. Beleg-Mr.: I

Zahlart: Ikein autom. 24 'l

Eersonen-Nr.:l— 4 [~ Splitthuchung
FAd-Karto: [~ Zusteller erfassen
Frodukt: I”" Abarenzung
Konto: dh
MwSt: 00 emechnete Steuer: 000

Betrag: IU,DD

Buchungstest:

F llig: I
ih

Text intern: " Skaonto
Mitt. Y0, | Anordnen
Sall 0.00° “arm. Haben 0.00 Reste aus'il 0.00
Haben 0,00 Spere 000 Auftrag 0.00
Yorm. Soll 0,00 OPLAFL 0.00  Ansatz 0.00
& TES TYERSION Geschiftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsi i =]

Datei Suchen Optionen Hilfe

A
‘ I + Stadtverwaltung Naordha BelegQatum:l31.UB.2D1U Peri: 02 Jahr:|2U1U <1 Ea: [ER * ZS:IUQEL"

Buchungl Aufteilung ] Skonto I K.oztenstellen I Inwentarizierng ] Zusalz I

Fremdbeleg-ﬂr.:l int. Beleg-Mr.: I
KontoHr.: | 0000000000 ELZ:IDDDDDDDD a4
Kontoinhaber: Zahlart: lm
PFersonen-Nr.: 4 [~ Splitthuchung
FAé-Karto: ™ Zusteller erfassen
Produkt: a4 [” Abgrenzung
Kaonto: dh
MwSt: 00 emechnete Stewer 0,00
Betrag: IUUU— Fallig: l— Auftrag: l— &
Buchungstext: " Y Auftragsart:IAbschIagszathng 'l
Tewt intern: ™ Skonta
it W0, | Anordnen
Sol 0,00 %arm. Haben 0,00 Reste aus i) 0.00
Haben 0,00 Spere 0,00 Auftrag 0,00
“arm, Soll 0,00 UPLAAPL 0,00 Ansatz 0.00

Bei der Erstellung der Anordnung fur ER oder AR ist folgendes zu beachten:

¢ Das Belegdatum entspricht dem Rechnungsdatum (und nicht wie vom Programm

vorgelegt dem heutigen Datum).

e Die Fremdbelegnummer entspricht der Rechnungsnummer (bzw. Aktenzeichen

oder Bescheidnummer).

e Die interne Belegnummer bleibt frei.

o Die Falligkeit entnehmen Sie dem Rechnungsformular.
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e In den Feldern flir den Buchungstext ist zumindest in der ersten Zeile ein
eindeutiger Betreff anzugeben. Das kann ein Wort, eine Kurzbezeichnung oder
auch die vom Fachamt vorgegebene Bezeichnung sein, z.B. u.a. die

Kundennummer (laut Rechnung), evtl. Auftragshnummer, evtl. Liefergegenstand

etc.

(2) Korrektur ER/AR vor der Ubernahme in die Finanzbuchhaltung (Kasse)

BA: KO ZS: 00

E.TESTVYERSION Geschaftsbuchhaltung [Storno / Korrekk i =]

Datei Suchen Optionen  Hife

e —
|D1 * Stadtvenwaltung Nordha Belegglatum:lSTDBED'lD Peri: |03 # Qahr:|2D1D Q&: (A ¥ ZS:IDD * EL"
Suche Einzelh_l Buchung I Auifteilung I Skonto I F.ostenstelen I |nwentariziemning i Zuzatz |
Fremdbeleg-Mr.: || int. Beleg-Mr.: I

Perzanen-Mr.: I 4
J I:I
F K onto: I 4 ouina
Produkt:l 4
Sachkonto:l 2. v
St. |GEH|FBu|Praodukt-Mr. |Konta Bezeichnung Produktkanto |G-Pl0dukt-Nl|G-Konto Bezeichnung Gegenprodukth

-
4 L3

Anordhen

Sall 000 “orm. Haben 0,00 Reste aus ') 0.00
Haben 000 Speme 0,00 Auftrag 0.00
“Yorm. Sall 0,00 OPLAAPL 0,00 Ansatz 0,00

Bei der Korrektur der Anordnungen VOR der Ubernahme in die Finanzbuchhaltung

(Kasse) ist folgendes zu beachten:
e Suche der zu korrigierenden Anordnungen tber Journalnummer
e Entsprechende Korrektur vornehmen, indem z.B. die falsche Belegnummer oder

der falsche Betrag mit dem richtigen Sachverhalt Uberschrieben wird

(3) Korrektur ER/AR nach der Ubernahme in die Finanzbuchhaltung (Kasse)

Buchungsart (BA) auswahlen
e BA: AR (Ausgangsrechnungen korrigieren)
e BA: ER (Eingangsrechnungen korrigieren)

Zahlschlussel (zS) auswéahlen
e ZS: 97 (Zugang)
e ZS: 98 (Gutschrift)
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& TESTYERSION Geschiftsbuchhaltung [Eingangsrechnu - |EI|1|

Datei Suchen Optionen  Hife

e —
0 & Stadtvenwaltung Nordha Belegdaturn: |31 022010 Peri: |02 % Jahe |2U1U QEH * 25 IS EL"
I Buchung I Auifteilung I Skonto I Fosterstelen I Ireverkariziening I Zuzatz i
Fremdbeleg-Nr.:I irt. Beleg-Nl.:I Jahr:IZD'ID *

Personen-Mr.: I i l—
F-Konta: l— 2 Joumal
Produkt:l 2.
Sachkonto:l & e

-

Bezeichrung Gegenprodulth

St |GBH FiBu| Produlk-Hr. [Konta Bezeichnung Produktkonto |G-Pl0dukt-Nl|G-Konto

-
4 »

Anordhen

Sall 0.00 “aorm. Haben 0.00 Reste aus W) 0.00
Haben 000 Spere 000 Auftrag 0,00
“Waorm. Soll 0,00 OPLASPL 000 Ansatz 0.00

Bei der Korrektur der Anordnungen NACH der Ubernahme in die Finanzbuchhaltung

(Kasse) ist folgendes zu beachten:

e Suche der zu korrigierenden Anordnungen lber Journalnummer

e Die Buchung erfolgt nur in Hohe des Differenzbetrages und ohne Vorzeichen,
das ergibt sich namlich aus der jeweiligen Buchungsart bzw. Zahlschlissel.

e AR 97 Ausgangszugang (Buchung auf PK) - Erhéhung einer Ausgangsrechnung
AR 98 Ausgangsgutschrift (Buchung auf PK) - Minderung einer
Ausgangsrechnung

e ER 97 Eingangszugang (Buchung auf PK) - Erhéhung einer Eingangsrechnung
ER 98 Eingangsgutschrift (Buchung auf PK) - Minderung einer
Eingangsrechnung

8.3 — Dauerbelege

Dauerbelege eignen sich fur alle Zahlungen, die vorher per Jahresanodnung gebucht

wurden (z.B. laufend wiederkehrende Zahlungen wie Abschlage fir Nebenkosten etc.)

Beim Einrichten / Neuanlage eines Dauerbelegs bitte bei der Dauerbelegs-Nr. wie folgt

verfahren:

3-stellige Amtsnummer + laufende Nummerierung!

Bsp. SG Haushalt 1. Dauerbeleg: Dauerbelegsnr.: 2011
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SG Haushalt 2. Dauerbeleg: Dauerbelegsnr.: 2012 usw.
(2) Einrichten Dauerbeleg

GBH --> Stammdaten --> Belege --> Dauerbelege --> weilles Blatt (neuen Datensatz
anlegen)

™ TESTYERSION Dauerbelege

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Suchen  Optionen 7

[ E & LRI | @ ‘i” ATAN: I * Stadtverwaltung Mordhausen

Dauerbeleg-Hr.: I 123

F.ennzeichen I “ertragzdaten Ikfa

Allgemeines I Buchungzdetailz Aufteilung K.ostenzstellen

Kurzbezeichnung:

gliltig wore hiz:

Buchungsart: | Auzgangzrechnung j

Dauerbelegshetrag: 0,00

Feztlequngen zur Falligkeitzermittiung

Charakteristik; #% keine Folgecharakteristik,

Buchungstag: 0 nachste Auzfiihiung erfolgt damit am:

N | Iﬁ.llgemeines

e unter dem Punkt ALLGEMEIN sind folgende Angaben einzugeben:

- Dauerbelegs-Nr. 3-stellige Amtsnummer + fortlaufende Nummer

- gultig von Beginn der Zahlung

bis kann bei nicht vorhersehbarer Laufzeit wie bei Mietvertragen frei

bleiben oder bei Abschlagen den Monatsletzten des Zeitraumes, in

dem der
letzte Abschlag fallig ist
- Buchungsart Eingangs- oder Ausgangsrechnung auswahlen
- Dauerbelegssumme Bitte noch keinen Betrag eingeben !!!
- Charakteristik z.Zt. kénnen nur die hinterlegten Zahlungszeitraume ausgewahlt

werden
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“ TESTY¥ERSION Dauerbelege -0l x|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Suchen  Optionen 7

0 E = LRI 2| @ AT A IU'I #  Stadtvensaltung Mordhausen fjle
Dauerbeleg-Mr.: 20169
F.ennzeichen I Wertragedaten I Info I
Allgemeines I Buchungzdetailz ] Aufteilung ] K.oztenstelen
Beleg-Mr.: || int. Beleg-Mr.:

Personen-Mr.: I a4 Zahlart: Ikein autam, 2 'l

Mitt. W0, erfassen |
Fdit. Wi, [ozchen |

Buchungstent: &

14 4 | | IBuchungsdetail& festlegen

e unter BUCHUNG:

- Belegnummer eingeben Rechnungsnummer bei Abschlagszahlungen, bei Mietvertragen,
z.B. Objektnummer

- Personennummer auswéahlen

- Zahlungsart hinterlegen  Bsp. automatischer Zahlungsverkehr

- Buchungstext Bsp. ,,Abschlag Strom fiir xyz, Kd.-Nr. 123, Verbrauchsstelle
456)

" TESTY¥ERSION Dauerbelege o ] 4|
Datei Bearbeiten Ansicht  Suchen  Optionen 7
‘ D n é Lol = @ Vf g “ Im *  Stadtvenwaltung Nordhausen ﬂ_“
Dauerbeleg-Mr.: 20169
Kennzeichen I Yertragzdaten I Irfo I
Allgemeines I Buchungzdetail: I Aufteilung I Kosterstelen
O € B
Ifd. Drauer- —
belegpozition| Produkt-Hr. |Fonto Konto-Bezeichrung Fy-konto  |PY-Konto-Bezeichnung

Konto erfassen |

Produkt: |
Kot

FA/-Konto:

=¥

MidSt: 00 enechhete Steuer: 0,00

Betrag: IU,UU

oK I Abbrechen Hilfe
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e unter AUFTEILUNG:

- weildes Blatt neue Teilbuchung erfassen

- Produkt sowie Produktkonto auswahlen

- Betrag eingeben  Wichtig! Nicht die Gesamtsumme, sondern den Zahlungsbetrag der
z. B. monatlich/vierteljahrlich etc. iberwiesen werden muss

- mit OK bestatigen
= anschlieRend muss dieser Betrag in der Maske ALLGEMEIN als Dauerbelegssumme

nochmals eingegeben werden

= Dauerbeleg speichern

(3) Buchen Dauerbeleg

GBH --> Verarbeitungen --> allgemein --> Buchen Dauerbelege

% TESTYERSION Buche =10l x|

Datei Bearbeiten Optionen 7
= + = &8 T ¥V IF *  Stadtverwaltung Mordhausen 2mo & fle
[ET | N
EVE Neuen Yorschlag erzeugen X
Buchen |beleg-t
- Dauerbeleg-Mr. wor: ||— bis: l—
i Daaturm ven: [01.01.2010 bis: [31.12.2010  Abbrechen |
P Pesanenr. van: IM bis: lm Zuriick |
: Betrag vor: |-939 993 543 933 35 bis: |99, 839 993 99,95
M utzer van: IW biz: lm
: Buchungzart: I_
— Beleg-Nl.:I J
LI—I— Bezeichnung: I H
Name:l" ]
Yorname: I" Hilfe | B

- weiles Blatt (Vorschlagsliste erstellen)
- Zeitraum auswahlen (und PK) fir den gebucht werden soll

Information: Hier kann der komplette Zeitraum des Dauerbelegs eingegeben werden und wird
dann

vollstandig verbucht. Sollte es allerdings zwischenzeitlich zu Anderungen des
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Zahlungsbetrages kommen, mussen alle bereits gebuchten AO korrigiert/storniert und neu
erfasst werden. Besser ware es sich das Buchen des Dauerbeleges fur den jeweiligen Zeitraum

auf Wiedervorlage zu legen und dann entsprechend zur nachsten Falligkeit zu buchen.

- ,,Buchen” und drucken (der Dauerbeleg wird als AO ausgegeben)

8.4 — Auftrage

Die Auftragserteilung beinhaltet z.Zt. die Neuanschaffung von selbststéandig nutzbaren
Vermogensgegenstdnden (AK Uber 410 Euro netto), von geringwertig selbststandig
nutzbaren Vermogensgegenstanden (kurz: GWG AK 60,00 Euro bis 410,00 Euro netto)

sowie den Anlagen im Bau.

(1) Erfassung von Auftrédgen

WICHTIG: Die Auftrage sind sofort, d. h. zeitgleich mit der Erteilung zu erfassen, nicht

erst bei Vorliegen einer Rechnung!!!

Durch die Vergabe einer Auftragsnummer werden die Mittel personenbezogen gebunden.

GBH --> Buchen --> Anordnen

BA:AU  ZS: 00
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& TESTYERSIDN Geschaftsbuchhaltung [Auftragserteilung/Auftragserteilung - |EI|5|

Datei  Optionen  Hilfe

Im + Stadtverwaltung Mordhal Belegdatum: [29.06.2010 Eeri.:IUB + Jahr: |2U1U + BA IAU + 25 IUU + [+

Belegir: Iinterne Auftragsnummer Stadt int. Belag-Mr.: I

Produkt: |21EUU4 @4 Schulverbund Grund-/Regelschule

Kaonta: IDEIEDDD3 4  Anlagenim Bau- Schulgebaude und -turnhallen

Personen-Nr.; | 70010656 M Testzentrale

Bezugsjournal: |0 Py
Betrag: |'| 0.000.00 Auftrag;: I 4
Buchungstext: | h
Auftrag erteilen |
Sall 0.00 “arm. Haken 0.00 Reste aus W 0.00
Haben 000 Sperre 0.00 Auftrag 0.00
“arm. Soll 0,00 UPL/ARL 0,00 Ansatz 0.an

Folgende Eingaben sind erforderlich:

e Beleg-Nr.: Auftragsnummer der Stadt, die auf dem Auftragsformular angegeben
ist,

e Produkt und Konto auswahlen, fur das der Auftrag erteilt wird,

e Personennummer des Auftragnehmers,

e Betrag.

Die Eingabe eines Buchungstextes ist an dieser Stelle nicht erforderlich.

Klicken Sie auf ,,Auftrag erteilen®.

Es 6ffnet sich das folgende Fenster:
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Erfaszen von Auftragen il

Personen-MNr.: 70010656 Testzentrale, Auftragstyp: normal
Auftrags-Mr: 00000125

Kaonto: 216004 0960003 &ngebutvum:lzg-%-zmﬂ woraussichtliche AQ: [31.12.2010
—Auftragspositionen: O 8 | 2 |
Lfd.Nr.IPositionsbezeichnung Betrag| =
1 Benennung der Aufragspositionen Bsp, Warmedammung

Summe der Positionen: 10.000,00

—Lieferanschrift Auswertungskennzeichen:

Empfénger:l

Strafe Hausnr: I

FLZ Ort:

Kontaktperson: Tel:

ok I Abbrachen Hilfe

Geben Sie im Feld ,,Angebot vom* das entsprechende Datum ein. Es wird automatisch

das aktuelle Datum vorgesteuert.

Im Feld ,,voraussichtliche AO* ist standardmafig der 31.12. des Jahres angegeben.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,,Neu* (weil3es Blatt).

Damit legen Sie eine neue Position an. Die laufenden Nummern werden automatisch
vergeben. Unter Positionsbezeichnung wird anschlielend die Bezeichnung des Auftrages
eingegeben. Achten Sie darauf, hier nochmals den Betrag der Auftragsposition

anzugeben, da sonst eine Fehlermeldung erscheint.

Falls die Lieferadresse mit der Anschrift des Auftraggebers nicht Ubereinstimmt, kann
hier eine anweichende Anschrift eingegeben werden.

Bsp. Bauamt l6st einen Auftrag fir das SG Friedhof aus.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.
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Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster - Auswahl der Investitionsnummer:

Zuszatzangaben angeben ﬂ

fur Produkt/Konto: 216004 09&0003 Anlagen im Bau - Schulgebaude und umhallen

[WEE SN 0521600488 @  Warmedammung Sporthalle GS/RS K Kalkitz (KP 1)

Investposition: |3 @4 ‘Warmedammung Sporthalle Konjunkiurpaket ||

QK I Abhrachen Hilfe

Wahlen Sie hier die entsprechende Investitionsnummer aus. Die Investitionsposition wird
anschlieBend vom Programm automatisch vorgeblendet.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ,,OK*.

Frage |

@ auftrag drucken?

Ja | Mein |

Bestatigen Sie die Druckanfrage mit ,,Ja“.

(2) Erfassung einer Auftragserweiterung/-minderung

GBH --> Buchen --> Anordnen

BA:AU  ZS: 00
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Suchen Sie Uber das Fernglas neben dem Feld ,Auftrag“ die betreffende

Auftragsnummer bzw. die urspriinglicheJeurnalnummer-

ETESTYERSION Geschaftsbuchhaltung [Auftragserteilung/Auftragserteilung] - |EI|5|

Datei  Optionen  Hilfe

ID'I # Stadtverwaltung Mordhau Beleggatum:lzg-ﬂﬁ-zﬂm Eeri.:lDE + Jahr IZU'ID + BA IAU + 73 IUD + Qi+

Beleg—ﬂr.:lﬂﬂﬂﬂm% int. Beleg-hr.: I
Produkt: |21EUU4 #4 Schulverbund Grund-Regelschule JourmaHhr: BI634
AD-Nr: 20947
Kaonta: IDEIEDDD3 4  Anlagenim Bau- Schulgebaude und -turnhallen

Bersonern-r.: (70010656 & Testzentrale

Bezugsjournal: |0 Y

<

Buchungstext th
Auftrag erteilen |
Soll 0.00° “orm. Hakben 0,00 Reste aus vl 0,00
Haben 0,00 Sperre 0,00 Auftrag 10.000,00
Yorm. Soll 0,00 UPL/APL 0.00 Ansatz 0.00

WICHTIG! Im Feld ,,Betrag* ist der Anderungsbetrag einzugeben (Erh6hung mit ,,+“,

Minderung mit ,,-,,).

Die weiteren Schritte sind analog der Auftragserfassung vorzunehmen (bei der
Auftragsbeschreibung bitte beachten, dass die Mausposition auf die letzte Ifd. Nr. zu
setzen ist - weiBes Blatt - 6ffnen einer neuen Position und die Anderung des Auftrags
benennen).

Zusatzangaben angeben |

fiir Produkt/Konto: 216004 0960003 Anlagen im Bau - Schulgebdude und -tumhallen

Invest-rr; #h | wWErmedammung Sporthalle GS/RS K Kollwitz (KP 1l
gqop

Investposition: |3 #& Warmedémmung Spanhalle Kanjunkturpaket ||

(8] I Abbrachen Hilfe
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Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

‘?J/J Auftrag drucken?

| Ja I Mein |

Bestatigen Sie die Druckanfrage mit ,,Ja*.

Bei der AuftragsschlieBung ist genauso zu verfahren, es sollte vorher jedoch der

korrekte Restbetrag/offene Betrag des Auftrages bekannt sein.

8.5 — Investitionen

Bitte unbedingt beachten!

Keine Buchung ohne Investitionsnummer.

Keine Buchung ohne Haushaltsansatz.

Bei Ausgaben fir Investitionen ist grundsatzlich die Erfassung eines Auftrages
notwendig.

Ausnahme: Anschaffung geringwertiger Wirtschaftsguter (Kto. 0824000).

Wertgrenzen: Alle Ausgaben fir Vermogensgegenstande, die selbststéndig nutzbar sind,

ab 60,00 € netto sind Investitionsauszahlungen.

BUCHUNGSBEISPIELE INVESTITIONEN

(1) Anschaffung / Kauf

1.1.Geringwertige Vermogensgegenstande - kurz: GWG
Buchen geringwertiger Vermogensgegenstande - kein Auftragszwang!

Wertgrenzen: ab 60,00 € netto bis 410,00 € netto.

GBH --> Buchen --> Anordnen

BA: ER  ZS: 00
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E.TESTVERSION Geschiftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsrechnung]
Dater  Optionen  Hilfe

=10 x|

|01 * Stadtverwaltung Nordhause Belegdatum: I23 06.2010  Pperi: |06 & Jahr 2010 s Ba|ER s zS |00 2 R

Buchungl Aufteilung l Skonto l Kostenstellen I Inventarisierung I Zusatz |

Beleg-Nr |123 int. Beleg-Nr I
Konto-Mr.; (2030012642 BLZ |82054052 #  KrSpk Nordhausen
Kontoinhaber: Zahlart Iautom.Z\/ 'l
Personer-hr.: 70000680 #  Nordhduser Papyrus GrmbH, I~ Splittbuchung
FiA/-Konto: 3799000 sonst. Werbindlichkeiten Sanstige I Zusteller erfassen
Prociukt: [111100 #  Verwaltungsflhrung ™ Abgrenzung
Konto: |0824000 #  Geringwertige Wermogensgegenstande
MWSH IOO . errechnete Steuer:  0.00
Batrag: |185,00 Fallig: |30.06.201O Auftrag: 4
Buchungstest: KN 486 Frankisrmaschine FTY Auftragsart: [Abschlagszahlung j
Sekretariaf]
Textintern " Skonto
Mitt. WO | Anordnen |
Soll 0,00 “orm. Haben 0.00 Reste aus vl 0.00
Haben 0.00 Sperre 0.00 Auftrag 90.00
sorm. Sall 0,00 UPLIAPL 0.00 Ansatz 0.00

Registerkarte Inventarisierung vervollstandigen.

Folgende Eingaben sind erforderlich:

- Festlegung Anderungsart - hier Neuanschaffung

- Anschaffungsdatum (Datum der Lieferung/Inbetriebnahme - nicht gleichzeitig

das Rechnungsdatum)

- Standort

- Zimmer (wenn vorhanden)

- Auswahl der Anlageart s. unten

- Geratetyp und Geratenummer bitte fir die ausfuhrliche Bezeichnung des

Gegenstandes nutzen.
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ETESTVYERSION Geschiftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsrechnuna]
Datei  Optionen  Hilfe

=10l x|

IO1 + Stadtverwattung Nordhause Belegdatum: I23 06.2010  peri: IO6 + Jahr: 2010 + Ba ER s zs (00 &+ R

Buchung ] Aufteilung ] Skonto ] Kostenstellen Ilnventarisierungl Zusatz I

fiir Produkt/Konto: I1 11100 |0824000 Geringwertige Vermadgensgegenstande K 4 » M
Anderungsart: INeuanSChaﬁung {autorn. Inventarnummemyvergabe) j
Ansch wert: [138.00
Anzahl (Zug.): 1 I Einzelinventarisierung Gesamt: 135,00 Anschaffungsdaturn: I23-06-2010
Standort-Kr: 008100 #  Stadthaus Geratetyp:
Zimmer-Mr.: [005 # Biro Gerate-Nr:
Anlageart: |199999 #  unbelegte Anlageart (Dummi-Konto) Details... | Zuweisen |
Lid M [Inventar Hr [Enderungsart [ Anschaffungswert] Anzahifanlageart [5achgssamtheit [Geratetyp -
Mitt. WO | Anordnen |
Soall 0,00 “orm. Haben 0.00 Reste aus vl 0.00
Haben 0.00 Sperre 0.00 Auftrag 90.00
Sarrn. Soll 0,00 UPLAPL 0.00 Ansatz 0.00

Registerkarte ,,Auswahl der Anlageart* 6ffnen tber das Fernglas:

- rechts Anlageklasse bestimmen

- alle in Frage kommenden Anlagearten werden vom Programm vorgeblendet.

Die Auswahl muss mit OK bestéatigt werden.

Suchauswahlfenster zu Anlagearten

& Anlageklasse O Anlagetyp

— Filterbedingung

Anlageart: |120 I~ Sachgesarmtheit ¥ Kontoprifen | 0824000 B e

1 bewedliches Anlagevermidge

Bezeichnung: I*

110 Mobiliar

115 Cornputer / Zubehdr

128 Rundfunk | Fermsehgerate
130 Foto- und Kopiertechnik,
135 Film-und Videotechnik
140 Kommunikationstechrik,
145 Elektrogerate

160 Santarausstattungen

162 “Werkstatteinrichtungen § Mas
166 Sport-und Spielgerdte / Instr
1680 Kunstgegenstande

1681 Unterrichtsmittel

162 Organisationsmittel

163 Literatur

185 Garterr, Arbeits-, Baumasch
199 Sonstiges bewegliches Anlag

u 0]

QK | Abbrechen | Zurucksetzen Hilfe |
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Nach der vollstandigen Bearbeitung der Registerkarte Inventarisierung bestéatigen Sie

Ihre Eingaben mit ZUWEISEN.

2 TESTYERSIO0N Geschaftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsrechnung] - |EI|£|

Datei  Optionen  Hilfe

I01 + Stadtverwaltung Nordhause Belegdatum: I23 06.2010  peri: |06 & Jahr: 2010 &+ Ba [ER & 235 (00 2 R

Buchung l Aufteilung l Skonto l Kostenstellen | Zusatz |
fir Pradukt/Konta: |1 11100 |0824000 Geringwertige Vermogensgegenstands M 4 » M

Anderungsart: |Neuanschaﬁung {autorn Inventarnummernvergabe) j

Ansch Sert: 0.00 I =M

Anzahl (Zug): 1 | Einzelinventansiermng Gesamt: 135.00 Anschaffungsdatum: 23082010
Standort-Nr.. 003100 # Stadthaus Geratetyp:

Zimmer-Nr.. 005 # Buro Gerate-Nr.:

Anlageart: 199999 #  Burogerdte (z.B. Frankier-, Heftmaschine) Details... ZUwaisen

Lid.-Mr. |l nwentar. -Hr. Anderungsart Anschaffungswert]  Anzahllénlageart S achgezamtheit Geratetyp

100011172 neues Objek: 15 1120001

S0

Mitt. vO | Anordnsn |
Soll 0,00 “orm. Haben 0,00 Reste aus vJ 0,00
Haben 0,00 Sperre 0.00 Auftrag 90,00
Sorrn. Soll 0,00 UPL/APL 0,00 Ansatz 0,00

Mit der rechten Maustaste konnen die jeweiligen Angaben gedndert werden (Details
bearbeiten).

Hier kénnen alle Angaben, die in die Anlagenbuchhaltung Ubernommen werden sollen
noch einmal Uberprift und ggf. gedndert werden.

Der Haken ,,betriebsnotwendig* wird stets vorgeblendet und muss in jedem Fall bleiben!

Bei GWG’s auf Haken achten - damit wird der Vermdgensgegenstand im Jahr der
Anschaffung voll abgeschrieben auf einen Erinnerungswert von 1 €.
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Bearbeiten Inventarangaben x|

Inventarnr: 00011172 IBUrogeré‘re {z.B. Frankier-, Heftmaschine)
|
Anlageart: |120001 #  Birogerate (z B. Frankier- He
Geratetyp
Gerdtenr:
Anzahl: |1 Produkt. 111100 Yerwaltungsfuhrung
Anschaffung zum: [23.08.2010 Korto: 0824000 Betr - u. Geschaftsausstatiung Geringwertige Vermigensge
AHK 138,00 At |1 #  Biro der Oberbiirgermeisterin
Lieferanit Objektnr: (008100 #  Stacthaus - 99754 Nordhausen, Kornmarkt 5
SG-Nr Allgemein li ™ Zirmernr: {005 #  Biro
SGNF GWE-Pool li " Erwerbsart: 90 in Ubernahme aus dermn HKR

Yorgaben zur Anlagenachweisfiihiung

ZinsB. | Zinsv ] _HD| 2|AfAB. von_[Zinsh.von__|

ANW zur Haushaltsrechnung

Nutzungsdauer: |10 AfA-Satz 10.00 %

W Abschrebung: |07 % lineare AfA (geringwertige Glite
[ Kalk. Zinser:

™ Sachgesamthert W geringwertiges Wirtschaftsgut W betriebsnotwendig ™ Koster- und Leistungsrechnung akie

oK | abbrechen| Sperziell | Kst-Zuord. | Notizen | Hilfe |

AuBerdem ist bei den GWGs darauf zu achten, dass das Abschreibungsverfahren ,,07*
ausgewahlt wird.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.

Registerkarte Zusatz vervollstandigen.

Wahlen Sie hier die entsprechende Investitionsnummer aus. Die Investitionsposition wird
anschlieBend vom Programm automatisch vorgeblendet.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ,,OK*.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ANORDNEN.

:‘:}f) Anordnung dracken?

| Ja I ein |

Bestatigen Sie die Druckanfrage mit ,,Ja“.

1.2. Kauf von Vermdgensgegenstanden tber 410 Euro (netto)
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GBH --> Buchen --> Anordnen

BA: AU ZS: 00 | - Anlegen des Auftrages wie beschrieben

GBH --> Buchen --> Anordnen

BA: ER ZS: 00 | - Buchung der Eingangsrechnung

Durch den Bezug auf die Auftragsnummer (hier: 00000126) werden alle bendtigten

Angaben fir

die Buchung vom Programm automatisch vorgesteuert ( PK,

Bankverbindung, Produkt, Produktsachkonto).

E.TESTVYERSIDN Geschaftzsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsrechnun: i =]

Datei Optionen  Hilfe

I|J1 + Stadbvervaltung Nardhad Eleleggatum:lzg-ﬂﬁ-zmﬂ Peri.: IDE * Jahr: IZUW * EIA:IEP\ * 7S5: IUU + s

Buchungl Aufteilung I Skaonto I k.ostenstellen I Inventarisierung ] Zusatz I

Beleg—ﬂr.:l int. Beleg-Mr.: I
Konto-Mr.: (0087074307 BLZ: |25U1DU3U @4 Postbank Hannower
Eontainhaber: Zahlar: Iautom. A 'l
Eersonen-Nr.: [70010656 @& Testzentrale, I~ Splithuchung
Fiv-Konta; 37939000 #4 sonst Verbindlichkeiten Sonstige [~ Zusteller efassen
Produkt 114300 #h Bauhof ™ Abgrenzung
Kanto: (1711200 #% Fahrzeuge Dienstfahrzeuge

hWSt: |UU 4
Betrag:|m Fa||ig;|29.na.2mu Autirag: 00000128 &

errechnete Steuer: 0,00

Buchungstext: &% Auftragsart: IAbSChIagszathng j
Text intern: I~ Skonto
heditt, %00 | Anordnen
Soll 0,00 “orm. Haken 0,00 Reste aus wJ 0.00
Haben 0.00 Sperre 0.00 Auftrag 18.000.00
Yorm. Soll 0,00 UPL/APL 0.00 Ansatz 0.00

Die Buchung muss nur noch um das Belegdatum (Rechnungsdatum), die Belegnummer

(Rechnungsnummer), den Rechnungsbetrag, die Falligkeit und den Buchungstext

(Bezeichnung des Vermdgensgegenstandes) erganzt werden.
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ETESTYERSIDHN Geschiftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsrechnu

Datei  Optionen  Hilfe

=10l x|

Im + Stadtverwaltung Maordhat Beleggatum:|30-|35-20w Peri: IUE

* Qahr:lzum + Ba|ER & Z5: IUU + [+

Buchungl Aufteilung I Skanto I Kostenstellen I Inventarisierung I Zusatz I

Beleg-ﬂr.:|123 int. Beleg-Mr: I
Konto-pr: (0087074307 BLZ: |25D1DD3D #&% Fostbank Hannowver
Kontoinhaber: Zahlart: Iautom. FAY "I
Persanen-rr.: |7001 0666 A Testzentrala, I Splittbuchung
Fv-Konto: (3793000 44 sanst Verhindlichkeiten Sonstige [~ Zusteller erassen
Produkt [114300 @4 Bauhof I™ Abgrenzung
kanto: [0711200 @ Fohrzeuge Dienstfahrzeuge
bt IUD dh errechnete Steuer 0,00
Betrag:l]ﬁ.ﬂnn,ﬂﬂ Fa||ig;|15.ﬂ?.201ﬂ Auﬁrag: o000 26 &%
Buchungstext: [v Transporer Th 4 Auftragsart: |Absu:h|agszah|ung j
NOH-M 123
Textintern: I [~ Skonto
kit W0 | Angrdnen
Soll 0,00 “orm. Haben 0.00 Reste aus VJ 0.00
Haben 000 Sperre 0.00 Auftrag 15.000.00
“arm. Soll 0,00 UPL/ARL 0,00 Ansatz 0.an

Registerkarte Inventarisierung vervollstandigen.

Folgende Eingaben sind erforderlich:

- Festlegung Anderungsart - hier Neuanschaffung

- Anschaffungsdatum (Datum der Lieferung/Inbetriebnahme - nicht gleichzeitig

das Rechnungsdatum)
- Standort

- Zimmer (wenn vorhanden)

- Auswahl der Anlageart und Anlageklasse

- Geratetyp und Geratenummer bitte fur die ausfihrliche Bezeichnung des

Gegenstandes nutzen.
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ETESTVYERSION Geschaftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsrechnu — |EI|5|

Datei Optionen  Hilfe

Im * Stadtverwaltung Mordhal Elelegdatum:|3ﬂ-95-2mﬂ Peri.:IUE * Jahr: IZD1D *+ Ba|[ER & 75: IUU + i+

Buchung | Autelung | Skonio | Kosiensielon |[inventarisierung | Zusete |

fiir FrodukiKonto: |1143UU IU?HEUU Fahrzeuge Dienstfahrzeuge M4 M

Anderungsart: INeuanschaﬂung [autom.Inventarummernvergabe) j

Ansch-Aert: 0,00 Ires.=Palr:
Anzahl (Zug): 1 [T Einzelinventarisierung, Gesamt 13.000.00 Anschaffungsdatum: 30.06.2010
Standort-Mr: 003500 @4 Bauhof-Mietohjekt der Stadt M Geratetyp:

Zimmer-Mr.: . Gerate-Mr.

Anlageart: 199939 LKW Sattelschlepper. Kipper Details... ZUweisen

Lid Nr [Ireeentar -Nr. [&ndemingzar Anzchaffungzwert| Anzahl|dnlageart Sachgesamtheit |Gerdtetyp -

-
« | »

it %0 | Anordnen

Sall 0,00 “orm. Haben 0.00 Reste aus v 0.00
Haben 0,00 Sperre 0,00 Auftrag 158.000,00
“orm. Soll 0,00 UPLAFL 0,00 Ansatz 0.00

Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit ZUWEISEN.

Registerkarte Zusatz vervollstandigen.

Wahlen Sie hier die entsprechende Investitionsnummer aus. Die Investitionsposition wird
anschlielend vom Programm automatisch vorgeblendet.

Bestéatigen Sie Ihre Eingaben mit ,,OK*.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ANORDNEN.

::?r) Anordnung drucken?

| Ja I Mein

Bestatigen Sie die Druckanfrage mit ,,Ja*.
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(2) Abgang / Verkauf

2.1. Verkauf von beweglichen Vermégensgegenstanden

GBH --> Buchen --> Anordnen

BA: AR ZS: 00 | -Buchung der Ausgangsrechnung

ETESTYERSION Geschaftsbuchhaltung [Ausgangsrechnung/Ausgangsrechnun - |EI|5|
Datei  Optionen  Hilfe

ID'I # Stadtverwaltung Mordhau Belegﬁatum:lmﬂﬁzﬂm Eeri.:lDE + Jahr IZU'ID + BA IAR + 73 IUD + Qi+

Buchungl Aufteilung I Skaonta I Kostenstellen I [nventarisiarung I Zusatz I

Beleg—ﬂr.:|123| int. Beleg-hr.: I
Zahlart: Ikein autom. 2V vI
Personen-rr: 70010656 @ Testzentrale [~ Splithuchung
Ffv-Konto: (1653000 #% Forderungen Lul priv. Bereich gegen den sonstigen privaten I~ Zusteller erassen
Proclukt: |1143DD @ Bauhof I™ Abgrenzung
kanta: I‘“31 1300 #h Errdge aus der YerauBemnng von beweaglichen
MWYSt: 00 errechnete Steuer: 0,00
Betrag: 18.000.00 Fa||ig;|1 5.07.2010
Buchungstext: [verkauf Mercedes Sprinter Y
HOH-M 218
Textintern: I " Skonto
kit %10 Anardnen
Sall 0,00 “orm. Haben 0,00 Reste aus vJ 0.00
Haken 0.00 Sperre 0.00 Auftrag 0.00
Yorm. Soll 0,00 UPLAFL 0.00 Ansatz 0.00

Registerkarte Inventarisierung vervollstéandigen:

- Anderungsart - hier Verkauf

- Investitionsnummer Uber Fernglas auswéahlen

Standort, Geratetyp, Geratenummer und Anlageart werden nach der Auswahl der

Investitionsnummer automatisch vorgeblendet.
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ETESTYERSIDHN Geschiftsbuchhaltung [Ausgangsrechnung/Ausgangsrechn 1Ol x|
Datei  Optionen  Hilfe

Im + Stadtverwaltung Maordhat Beleggatum:|30-|35-20w Eeri.:IUE + Jahr: IZUW + BA IAP\ + 25 IUU + [+

Buchung ] Aufteilung I Skanto I Kostenstellen Ilnventﬂrisierungl Zusatz I

fiir Produky/K.anto: |1143DD I"-"3113DD Ertrage aus dervVerduBerung van beweglichen 4 4k H
Anderungsart:l\ferkauf j
Verk et |-1 8.000.00 [0 4 LI 65 NDH-MZ1 8hercedes Sprinter(:
Anzahl (Abg.):|1— " Einzelinventarisierung  Gesamt: -18.000,00 Anschaffungsdatum: |3D-DE-29'ID
Standon-MNr: 003500 Bauhof - Mietobjekt der Stadt M Geratetyp: Mercedes
Zirmmer-r Gerate-Mr: WOBI02E221R4909144
Aplageart: 176010 LK, Sattelschlepper, Kipper Details... | Zuweisen |
Lid-Mr [Inventar -Mr.  [Andemngsart | Anschaffungswert] AnzahlAnlageart |8achgesamtheit [Geratetyp -

w
4| | 3

it 0. Anordnen
Soll 0,00 “orm. Haben 0.00 Reste aus VJ 0.00
Haben 000 Sperre 0.00 Aufrag 0.00
Yarm, Soll 0,00 UPLaPL 0,00 Ansatz 0,00

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ZUWEISEN und anschliefend mit ANORDNEN.

:{j Anordnung dracken?

| Ja I Mein |

Bestéatigen Sie die Druckanfrage mit ,,Ja“.

(3) Anlagen im Bau

GBH --> Buchen --> Anordnen

S [ER ZsE 00)

Voraussetzung fur diese Buchung ist die Erfassung des entsprechenden Auftrags und der

Bezug darauf. Siehe Punkt ,,Auftrage*.
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ETESTYERSIDHN Geschiftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsrechnu

Datei  Optionen  Hilfe

=10l x|

Im + Stadtverwaltung Maordhat Beleggatum:lw-ﬂﬁ-zﬂw Eeri.:IUE + Jahr: IZUW + BA|ER s 25 IUU + [+

Buchungl Aufteilung I Skanto I Kostenstellen I Inventarisierung I Zusatz I

Beleg-ﬂr.:lzmmW? int. Beleg-Mr: I
Konto-hlr: (0002207694 BLZ: IBQU?UUUU #&% Deutsche Bank Erurt
Kontoinhaber: Zahlart: Iautom. FAY "I
Fersonen-r: 70000318 @ Stadtwerke MNordhausenStadtwirtzchaft GrmbH [~ Splitbuchung
Ffv-Konto: (3799000 §& =onst Verhindlichkeiten Sonstige [~ Zusteller edassen
Prodult; (541100 @& GemeindestraBen I Abgrenzung
konta: (0960009 @  Anlagen im Bau - Infrastrukturvermigen
bl St IUD &4 errechnete Steuer 0,00
Betrag:|5.289,93 Fa||ig;|21.DE.ED1D Auﬁrag: oanoo 24 &%
Buchungstext: |Fd. 101703 4 Auftragsart: IAbschIagszathng j
Briicke Herreden
Text intern: Iprovisur. StraBenbeleuchtung| [T Skonto
it 0. Anordnen
Soll 0,00 “orm. Haben 0.00 Reste aus VJ 0.00
Haben 000 Sperre 0.00 Aufrag 73.500.00
Yarm, Soll 0,00 UPLaPL 0,00 Ansatz 0,00

Registerkarte Inventarisierung vervollstandigen.

Folgende Eingaben sind erforderlich:

- Festlegung Anderungsart - hier Neuanschaffung, da es die 1. Buchung auf diese

Investitionsnummer ist. Alle kiinftig folgenden Buchungen sind als Wertanderung

zu kennzeichnen.

- Anschaffungsdatum (Datum der Lieferung/Inbetriebnahme - nicht gleichzeitig

das Rechnungsdatum)
- Standort
- Zimmer (wenn vorhanden)

- Anlagenart siehe u.a. Erlauterungen

- Geratetyp und Geratenummer konnen fir die Bezeichnung genutzt werden.
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ETESTYERSIDN Geschaftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsiechnui - |EI|5|
Datei  Optionen  Hilfe

Im + Stadtverwaltung Maordhat Beleggatum:lw-ﬂﬁeﬂw Eeri.:IUB + Jahr: |2U1U + BA|ER s ZS: IUU + [+

Buchung ] Aufteilung I Skanto I Kostenstellen Ilnventarisierungl Zusatz I

fiir Pradukt/Konta: I5411UU IIJEIEEIUUB Anlagen im Bau - Infrastruktursermigen H 4 » M

Anderungsart INeuanschaﬁung {autom.Inventarummernvergabe) j

Ansch-Wert: I5.289,93

Anzahl (Zug.):l'I " Einzelinventarisierung  Gesamt: 5.289,93 Anschaffungsdatum: ID?-DE-EU'ID

Standor-Mr.: (304000 &  Ornsteil Herreden Gerﬁtetyp:lBFUCke Herreden
Zirnmer-Nr.: | a4 Gerdte-Mr.: Ipruvisurische StraBenbeleuchtung Fubweg
Anlageart: |335DDg @& Anlagen im Bau - Infrastrukturvermdgen Details... | Zuweisen |
Lid-Nr. [InventarNr.  [£ndemungsart | Anschaffungswert] AnzahlAnlageart |5achgesamtheit [Geratetyp -

=
4 | »

kit W0 | Angrdnen
Soll 0.00° “orm. Hakben 0.00 Reste aus Yl 0.00
Haben 000 Sperre 0.00 Auftrag 23.500.00
“arm. Soll 0,00 UPL/ARL 0,00 Ansatz 0.an

Auswahl der Anlagenart
- Fernglas Anlagenart
- rechts Anlageklasse bestimmen

- alle in Frage kommenden Anlagearten werden vorgebelendet.

Nach der vollstandigen Bearbeitung der Registerkarte Inventarisierung bestatigen Sie
Ihre Eingaben mit ZUWEISEN.

Registerkarte Zusatz vervollstandigen.

Waéhlen Sie hier die Investitionsnummer Uber das Fernglas aus.

Die Investitionsposition wird anschlieBend vom Programm automatisch vorgeblendet.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK.
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ETESTYERSIDN Geschiftsbuchhaltung [Eingangsrechnung/Eingangsrechnung] - |EI|5|

Datei  Optionen  Hilfe

Im + Stadtverwaltung Maordhat Beleggatum:lw-ﬂﬁeﬂw Eeri.:IUB + Jahr: |2U1U + BA|ER s ZS: IUU + [+

Buchung ] Aufteilung I Skanto I Kostenstellen I Inventarisierung IZusatzI

fiir Praduki/Konta: I5411UU IUElEUUU9 Anlagen im Bau - Infrastrukturvermdgen H 4 » M

Buchungstext: Kd. 101703 Betrag: 5.289.93

Briicke Herraden

provisar, Beleuchtung Fulweg

Irsest-Nr.: || i
Imvestposition: I A
kit W0 Angrdnen
Soll 0.00° “orm. Hakben 0.00 Reste aus Yl 0.00
Haben 000 Sperre 0.00 Auftrag 23.500.00
“arm. Soll 0,00 UPL/ARL 0,00 Ansatz 0.an
ETESTYERSION Geschaftsbuchhaltung [Eingangsiechnung/Eingangsiechnung] - |EI|5|

Datei  Optionen  Hilfe

ID'I # Stadtverwaltung Mordhau Beleggatum:lﬂ?-ﬂﬁ-zﬂm Eeri.:lDE + Jahr IZU'ID + BaER & 23 IUD + Qi+

Buchung ] Aufteilung I Skaonta I Kostenstellen I [nventarisiarung IZusatzI

fiir Produkt/Konta: I541 100 IUHEUUM Anlagen im Bau - Infrastruldursermadgen H 4 » M

Buchungstext: Kd. 101703 Betrag: 5.289.93

Briicke Herraden

provisor. Beleuchtung FuBweg

[P ||'| 054110010 @  Sanierung Briicke Herreden
Imvestposition: |3 #4 Eaukosten
kit %10 Anardnen
Sall 0.00 “arm. Haken 0.00 Reste aus Wl 0.00
Haben 0,00 Sperre 0,00 Auftrag 23.500,00
Yorm. Soll 0,00 UPL/APL 0.00 Ansatz 0.00

88



Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ANORDNEN.

Es erscheint folgende Frage:

\‘g} Sall der Auftrag alz abaeschloszen gekennzeichhnet werden?

Ja | | Mein I

Da durch diese Buchung die Investition ,,Briicke Herreden* nicht vollstéandig realisiert ist

und weitere Rechnungen dazu folgen werden, muss diese Frage mit NEIN beantwortet

werden.

\g) Anordnung diucken?

| Ja I =T

Bestéatigen Sie die Druckanfrage mit JA.
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Anlage 9

Verbindlichkeitentbersicht

Verbindlichkeitentbersicht zum 31.12.XXXX

davon aus Steuern
davon im Rahmen der sozialen Sicherheit

Verbindlichkeiten zum Ende des Stand davon
Haushaltsjahres mit einer Stand Zum durch
Restlaufzeit zum Ende | Abzinsung Pfand- Stand
von uber des HH- | zum Ende Ende des rechte Art und zum Ende
Lfd. Art bis zu einem von Jahres des HH- HH- oder F_orm de_r des HH-
Nr. (gem. § 49 Abs. 5 Nr. 4 ThurGemHV-Doppik) einem bis zu mibrfals (Nominal- Jahres éa_\rres ahnliche Sicherheit Vorjahres
Jahr funf Jalrj1rr]en wert) (V\I/earrt])z " | Rechte
Jahren gesichert
in €
4 Verbindlichkeiten
4.1 Anleihen
4.2 Verbindlichkeiten aus Kreditaufnahmen
4.2.1 | Verbindlichkeiten aus Investitionskrediten
4.2.2 | Verbindlichkeiten aus Kreditaufnahmen zur
Liquiditatssicherung
4.3 Verbindlichkeiten aus Vorgangen, die Kreditaufnahmen
wirtschaftlich gleichkommen
4.4 Erhaltene Anzahlungen auf Bestellungen
4.5 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen
4.6 Verbindlichkeiten aus Transferleistungen
4.7 Verbindlichkeiten gegenliber verbundenen Unternehmen
4.8 Verbindlichkeiten gegenliber Unternehmen, mit denen ein
Beteiligungsverhaltnis besteht
4.9 Verbindlichkeiten gegenliber Sondervermdgen, Zweck-
verbanden, rechtsfahigen kommunalen Stiftungen
4.10 | Verbindlichkeiten gegeniiber dem sonstigen 6ffentlichen
Bereich
4.11 | Sonstige Verbindlichkeiten

Summe der Verbindlichkeiten
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Forderungstibersicht

Forderungsubersicht zum 31. 12. XXXX

Forderungen zum Ende des Haushaltsjahres K . Kumulierte
davon mit einer Restlaufzeit umuliert sonstige . .
e Wert. Bilanzwert | Bilanzwert
. von uber : Abzinsung berichtigunge
Posten Art ) _ b_|s zZu cinem bis | YON mehr Nominal- n zum Ende | zum Ende
(gem. § 49 Abs. 4 Nr. 2.2 ThirGemHV-Doppik) einem 2u fiinf als funf wert zum Ende des HH- de§ HH-
Jahr Jahren Jahren ogeshHH- 2um Ende des Jahres Vorjahres
anres HH-Jahres
in €
2.2 Forderungen und sonstige Vermdgensgegensténde
2.2.1 Offentlich-rechtliche Forderungen, Forderungen aus
Transferleistungen
2.2.2 Privatrechtliche Forderungen aus Lieferungen und
Leistungen
2.2.3 Forderungen gegen verbundene Unternehmen
2.2.4 Forderungen gegen Unternehmen, mit denen ein
Beteiligungsverhaltnis besteht
2.2.5 Forderungen gegen Sondervermdgen, Zweckverbande,
rechtsfahige kommunale Stiftungen
2.2.6 Forderungen gegen den sonstigen 6ffentlichen Bereich
2.2.7 Sonstige Vermdgensgegenstande
Summe Forderungen und sonstige
Vermdgensgegenstande
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Anlage 10

Unterschrifteniibersicht fur Stadtkasse

Name

SG

Unterschriftenprobe
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Anlage 11
Muster fur die Quittung
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Anlage 12

Wesentliche Sicherheitsstandards

Anordnungswesen

Weitere
Funktionstrennungen

Vier-Augen-Prinzip

Trennung von
Feststellungsbefugnis und
Anordnungsbefugnis

Trennung von
Anordnungsbefugnis und
Zahlungsbefugnis

Trennung von
Anordnungsbefugnis und
Rechnungsprifung

- Trennung von Prufung und

Feststellung des
Zahlungsanspruches und
Zahlungsabwicklung

- Trennung von Buchflihrung -

und Zahlungsabwicklung

Trennung von
Zahlungsabwicklung und
Rechnungsprifung

. Trennung der Verwaltung

- von Informationssystemen
u. automatisierter
Verfahren von der

- fachlichen Sachbearbeitung -

und Erledigung der
Aufgaben in der
Buchfiihrung und

Zahlungsabwicklung

Zahlungsfreigabe durch
zwei Beschaftigte

Unterschriften von zwei
Beschaftigten im
Bankverkehr
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