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Stadt Bergisch Gladbach
Der Bitrgermeister

Stadt Bergisch Gladbach + 51439 Bergisch Gladbach

An die - Allgemeine Verwaltung und
Mitglieder des Haupt- und Verwaltungssteuerung
Finanzausschusses Rathaus Bergisch Gladbach

der Stadt Bergisch Gladbach Konrad-Adenauer-Platz 1

sowie alle librigen Ratsmitglieder Sachbearbeiterin: Helga Monheim
nachrichtich; : Zimmer: 35

an die Fraktionsgeschiftsstellen, Telefon 02202/142245

den Verwaltungsvorstand I und II, Telefax 02202/14702245

die Fachbereiche 1-8, Internet: http://www.bergischgladbach.de
die Stabstellen und Exrail: 1. Monheim@stadt-gl.de

das Rechnungsprifungsamt
22.09.2010

Sitzung des Haupt- und Finanzausschusses am 30.09.2010;

Ergiéinzungen zu den Tagesordnungspunkten A 7 ,Einrichtung neuer Schulgirokonten* und
'A 8 ,Ubergabe der Trigerschaft des Schulmuseums Katterbach an den Forderverein®

Az: 1-15 102406 .4

Sehr geehrte Damen und Herren,

in der Sitzung des Ausschusses filr Bildung, Kultur, Schule und Sport (ABKSS) am 21.09.2010
wurden den Ausschussmitgliedern ergédnzende Unterlagen zum Tagesordnungspunkt ,,Einrich-
tung neuer Schulgirokonten® ausgehéindigt. Da die Thematik auch Gegenstand der Beratungen
in der Sitzung des Haupt- und Finanzausschusses am 30.09.2010 scin wird, tibersende ich Thnen
diese Tischvorlage, den Vorabauszug mit dem Beratungsergebnis aus der Sitzung des ABKSS
am 21.09.2010 zu diesem Tagesordnungspunkt und eine iiberarbeitete Fassung (Stand:
22.09.2010) der Richtlinien zur Bewirtschaftung der Schulbugets und der Dienstanweisung
zur Bewirtschaftung der Schulbudgets und Abwicklung des Zahlungsverkehrs iiber Giro-
konten fiir die Schulen der Stadt Bergisch Gladbach zur Kenntnis.

In Sachen Ubergabe der Triigerschaft des Schulmuseums Katterbach an den Forderverein ist

der ABKSS einstimmig bei Enthaltung von DIE LINKE /BfBB dem Beschlussvorschlag der
Verwaltung gefolgt.

freundlichen Griifle
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Tischvorlage — Ergiinzung zu Drucksache 0400/2010

Fachbereich 4-40, Schulverwaltung 13. September 2010
Herr Piitz, Tel.: 2553, mail; h.puetz@stadt-pl.de .

An die Mitglieder der Ausschusses fiir Bildung, Kultur, Schule und Sport

Ausschuss fiir Bildung, Kultur, Schule und Sport am 21.09.2010
Hier: TOP 6, Einrichtung neuer Schulgirokonten (Seite 9 der Einladung)

Sehr geehrte Damen und Herren,

das stadtische Rechnungspriifungsamt hat zu diesem Tagesordnungspunkt noch einige Hinweise
gegeben, die ich nicht mehr rechtzeitig in die Ihnen schon vorliegende Einladung einarbeiten
konnte. Zu Ihrer Information iiberreiche ich Ihnen die Hinweise und auch die aufgrund dieser
Hinweise geinderten ,,Richtlinien zur Bewirtschaftung des Schulbudgets® sowie die ebenfalls
geénderte ,,Dienstanweisung zur Bewirtschaftung des Zahlungsverkehrs iiber Girokonten fiir die
Schulen der Stadt Bergisch Gladbach®, Zu Threr besseren Ubersicht habe ich die eingearbeiteten
Anderungen gelb markiert. Diese Tischvorlage ist durchnummeriert, Sie finden Anderungen auf
folgenden Seiten:

Seite 8
Text der Originalvorlage: . (vgl. § 257 HGB)

Geinderter Text nach Bemerkung RPA: (vgl.;Anlage zur Schriftgutordnung ,,Katalog der
Aufbewahrungsfristen)

Seite 13 _ ) _ L
Neu eingefiigt nach Bemerkung RPA: Die Schulleittingen sind fiir die Einhaltung der
Sicherheitsvorschriften iiber:das Onlinebanking verantwortlich.

Seite 15 - e .
Gestrichen nach Bemerkung RPA: Die-netwendigen Formvors

0
™ v Av e aarsgny Z C

Die Anderungen werden in der Sitzung erliutert.

Mit freundlichen Griilen
Im Auftrag

Hans Piiz




Rechnunesoridungsam( 02. September 2010

522638

FB 4 - 40/

Entwurf Richtlinien und Dienstanweisung zur Bewirtschaftung der Schulbudgets

folgender Sachstand srgibt sich:

. die Bedenken des Rechnungspriifungsamtes hinsichtlich des Rinsatzes privateigener PC sind
noch nicht ausgeriumt.

Am 18.08.2010 fand beim RPA cin Gesprach statt, an dem Herr s nd Herr

teilgenommen haben. Dabei st von Seiten des RPA auf folgende Punkte der

bestehenden Dienstanwelisung tber Dateuschutz, Datensicherbeit und Datensicherung in der
Stadt Bergiseh Gladbach vom 23.05.2005 hingewiesen worden, nach denen der Einsatz
privateigener PC unzuliissig ist.

1.2 Geltungsbereich
In sog, ,&uficren Schulangelegenheiten® sind dic Schulen als Teil der Stadiverwaltung
anzuschen, somit gilt auch {lir sie die Diensianweisung,

3.1 Datensicherheit -Technische und organisatorische Mafnalimen
1-112* ist fiir dic Gewtthrleistung von I'T-Sicherheit nach den Vorgaben des BSI
zustindig und vevantwortlich.

3.3 Zustandigkeiten und Verantwortung bei der Datensichierheit

Soweit nicht im Binzelfail abweichend vereinbart ist 14112 in allen Angelegenheilen des
Einsatzes, der Beschaffusg und des Betriebs der FI'-Komponenten zustiindig.
AusschlicBlich dic von 1-112 boreitgestelite Hard- und Software sowic sonstige [T-
Komponenten sind an den einzelnen Arbeitsplidtzen 2u verwenden.

4.1 Datensicherheit - Allgemeines
Die Benutzung privatoigener PC zu dienstlichen Zwecken ist unzulissig.

4.5 Datenspeicherung und -sicherung

Von der zentralen Dokumentenspeicherung darf nur abgeschen werden, wenn die
{echnischen Voraussetzangen nicht gegeben sind oder die Besonderheit der IT-
Bereitstellung eine Netzanbindung ausschiieft.

In diesen Fall ditefen alle Dokumente (auch mit personenbezogenen Daten) auf der
Festplatte des PC oder auf sonstigen zur Verfligung gesteilien Datenttfigern gespeichert
werden, jedoch nur verschlitsselt. 1-112 gibt den {tir die Fachbereiche bindenden Standard
zur Datenverschliisselung vor,

*etzt 1-12




Ob es fir Schuten abweichende Regelungen gelten, bedarf einer ausdriickiichen Klarstellung,
die bisher noch nicht erfolgt ist. . '

Bei Durchsicht der von thnen vorgelegten Entwiirfe fiel auf, dass die folgenden Anderungen,
iiber die bei unserem Gespriich am 28.07.2010 cinvernchinen erzielt worden ist, nicht
enthalten sind:

Anderungen Entwurf Richtlinien

- Secite 7 Punkt § Aufbewahrungsfristen
Hier sollte auf die Anlage zur Schriftgutordnung ,,Katalog der Aufbewahrungsfristen®
verwiesen werden.

Anderungen Entwurf Dienstanweisung

- Seite 4 - Punkt 4.2 [nternet-Banking
Hier sollte nach der Auflistung der Sicherheitshinweise folgender Zusatz erfolgen: Die
Einhaltung der Vorschriften fiir das Oniine-Banking durch den verantwortlichen
Schulieiter muss gewihrleistet sein.

- Seite 7 - Punkt 5.2 Kassenabschliisse
Hier sollten die letaten beiden Sitze gestrichen werden,

Hinsichtlich des Punkt 4.1 -Zahlungsverkehr- des Entwurfs der Dienstanweisung -Seite 3« ist
nach nochmaliger Priifung unter Beriicksichtigungen der Austithrungen der Handreichungen
des Innenministeriums zu § 93 GO NRW daven auszugehen, dass bei Schulen in der Praxis
eine Abgrenzung nach § 93 Abs, 3 GO NRW vorgenommen wird.

Es bedarf in der Dienstanweisung der ausdriickiichen Aussage entsprechend § 93 Abs. 3 GO
NRW, dass, soweit die ordnungsgemife Erledigung und dic Prifung gewahrleistet sind, die
Finanzbuchhaltung fiir cinen funktional begrenzten Aufgabenbereich auf die Schulen
fibertragen wird.

Dic Verantwortung fiir die Finanzbuchhaltung (§ 93 Abs. 2 GO NRW) ergibt sich aus der
Organisationsverfligung des FB 1-100 vom 08.07.2008.

Um keinen Widerspruch zwischen der Organisationsverfiigung und den Richtlinien bzw. der
Dienstanweisung fiir die Schulen zu erbalten, wiire diese entsprechend anzupassen.




Richtlinien zur Bewirtschaftung der Schulbudgets

I. Allgemeines

Die Bestimmungen der Gemeindeordnung fiir das Land Nordrhein-Westfalen (GO) und der
Gemeindehaushaltsverordnung NRW (GemHVO) sowie die fiir die Stadt Bergisch Gladbach

geltenden Dienstanweisungen gelten uneingeschréinke.

Die stidtischen Schulen erhalten Mittel aus dem Ergebnis- und Finanzhaushalt fiir den
piadagogischen Betrieb zur eigenverantwortlichen Bewirtschaftung zur Verfligung gestelit
(Schulbudget).

Die Schulen verwalten und bewirtschaften diese Mittel direkt liber das bei der Bensberger
Bank/VR-Bank eingerichtete Girokonto (Schulgirokonto). Das Konto wird auf Guthabenbasis

gefiihrt; eine Uberziehung ist nicht moglich.

2. Berechnung, Umfang und Zuweisung des Schulbudgets

Das jeweilige Budget wird der Schule nach einem festgelegten Verteilerschlﬁssel anter
Beriicksichtigung der Schiilerzahlen nach amtlicher Schulstatistik und eines Sockelbetrages
zugewiesen; Haupt- und Forderschulen erhalten einen Zuschlag. Die Auszahlung des Schulbudgets
‘erfolgt in zwei Jahresraten jeweils zum 01.02. und 01.09, eines Jahres durch Uberweisung auf das
Schulgirbkonto. Haushaltsmittel  fiir die Beschaffung von Lernmitteln nach dem
Lernmittelfreiheitsgesetz erhalten die Schulen in einer Summe zum 01.06 eines Jahres auf das

Schulgirokonto tiberwiesen.

Die Hohe des Budgets und damit der Raten richtet sich nach dem jahrlich zur Bewirtschaftung
freigegebenen Gesamtansatz. Eventuelle Anderungen bereits budgetierter Finanzmittel wird den

Schulen umgehend mitgeteilt, in jedem Fall frithzeitig vor Beginn eines Haushaltsjahres.

Zusammensetzung, inhaltliche Ausgestaltung und. Verwendung der Budgetansiize fiir das Produkt
003.400.020 ,Ausstattung von  Schulen* innerhalb der Produktgruppe  003.400

»Schultrigeraufgaben‘ ergeben sich aus nachstehender Ubersicht:




e e

Sach- Bezeichnung Inhalte

konto

5235000 /|{Unterhaltung Aunfwand fiir Reparaturen von Mobiliar und Gerdten etc. /
7235000 | Betriebsvorrichtung [[Neu- und Ersatzbeschaffungen.

Aufwand fiir Lehr- und
Sachmittel,Schulwanderungen,Schulveranstaltungen,
Schillervertretung, Untersuchungskosten etc

5240000 /{Verwaltungs-
7240000 {/Betriebsaufwand

S~

5430000 /|| Geschifts- Biirobedarf, Telefongebithren, Internetgebiihren, GEZ,
7430000 laufwendungen Kopier-/Umdruckpapier, Kopien etc.

5242000 / . e .

7949000 Lernmittel | Kosten der Lernmittelfreiheit I
I-Auftrag {Investition Ersatz- und Neubeschaffungen von Gerdten,

40028001 |bewegliche Sachen [|Ausstattungsgegenstianden, Mobiliar

3. Mittelverwendung

Uber die Verwendung des Schulbudgets entscheidet die Schulkonferenz nach § 59 (7) Schulgesetz
im Rahmen des von der Stadt Bergisch Gladbach (Schulverwaltung) festgelegten
Verwendungszwecks. Zur Vorbereitung der notwendigen Beschliisse ist es ratsam, einen

schulinternen Wirtschaftsplan aufzustellen.

Die Vorschriften der Ubergangswirtschaft gem. § 82 GO NRW sind auch von den Schulen zu

beachten.

Bei der Verplanung des Budgets ist darauf zu achten, dass die laufenden Sachkosten iiber das ganze

Haushaltsjahr abgedeckt werden konnen.

Die Mittel sind wirtschaftlich und sparsam einzusetzen. Die Schulleiterinnen und Schulleiter sind
dafiir verantwortlich, dass Verbindlichkeiten nur im Rahmen der zur Verfitgung gesteliten
Haushaltsmittel eingegangen, die zugewiesenen Mittel zweckentsprechend verwendet und alle

Nachweise vollstdndig und richtig gefithrt werden.

4. Verfiigungsberechtigung

Die Stadtkasse erteilt der Bensberger Bank / VR-Bank gegeniiber Vollmacht, dass jeweils bis zu




sechs Personen berechtigt sind, im Rahmen des Guthabens iiber das Konto zu verfiigen: Die
gemeinsame Verfligungsberechtigung (jeweils zwei Bevollméchtigte gemeinsam) wird auf einer

besonderen Unterschriftenkarte zum Konto festgelegt.
Die Trennung zwischen Anordnungsbefugnis und Kassengeschift muss gewéhrleistet sein.

Der/die Zeichnende fiir die Anordnungsbefugnis darf nicht identisch sein mit dem/der Zeichnenden

fiir die sachliche und rechnerische Richtigkeit (Vier-Augen-Prinzip)

Neben den Schulleiterinnen und Schulleitern und deren Stellvertreterinnen und Stellvertretern
sollte im Vertretungsfall mindestens auch eine Schulsekretirin und/oder Lehrkraft

zeichnungsberechtigt sein.

Unterschriftsvollmachten werden von der Stadtkasse erteilt und bei der Bensberger Bank / VR~
Bank hinterlegt. Durchschriften verbleiben bei der Schule, der Schulverwaltung und dem

Rechnungspriifungsamt.

5. Auftragserteilung

Zustindig fiir die Vergabe von Auftrigen sind grundsitzlich die Schulleiterinnen und Schulleiter.

Bei Abwesenheit ist der/die stindige Vertreter/in zeichnungsberechtigt.

Mit Zustimmung der Schulverwaltung kdnnen die Schulleiterinnen und die Schulleiter die
Zeichnungsberechtigung fiir die Erteilung von Auftrdgen auf die Stellvertreterinnen und

Stellvertreter, weitere Schulleitungsmitglieder und die Schulsekretirin als Daueraufgabe iibertragen.
Die Bestellgrenze fiir Schulleiterinnen und Schulleiter liegt bei 2.500.-- €.

Die Vorschriften zu Ziffer 3.4 der Vergabeordnung der Stadt Bergisch Gladbach (VergO) tiber die
freihsindige Vergabe von Auftriigen sind analog von den Schulen anzuwenden. Danach ist eine

formlose Preisermittlung bei moglichst 4 Firmen, die aktenkundig zu machen ist, vorzunehmen.

Sofern fiir einen Auftrag (unabhingig von der Anzahl der Gegenstinde) oder eine Dienstleistung die
festgelegte Hochstgrenze tiberschritten wird, ist fitr die Auftragserteilung die Schulverwaltung

zustandig,

Eine Stiickelung von Auftrigen mit dem Ziel die Hochstgrenze nicht zu {iberschreiten ist

unzuldssig.

Auftrige mit einem Wert von iiber 250.-- € sind grundsétzlich nur schriftlich unter Verwendung des

stiadtischen Bestellscheinvordrucks und unter dem amtlichen Namen der Schule zu erteilen.




6. Abwicklung des. Zahlungsverkehrs

Verantwortlich fiir die Abwicklung des Zahlungsverkehrs ist die jeweilige Schulleiterin oder der

jeweilige Schulleiter.

Der Zahlungsverkehr der Schule ist grundsitzlich bargeldlos iiber das Schulgirokonto abzuwickeln.
Niheres regelt die Dienstanweisung zur Bewirtschaftung des Schulbudgets und der Abwicklung des

Zahlungsverkehrs iiber Girokonten fiir die Schulen der Stadt Bergisch Gladbach.

7. Abrechnung

Zur Uberwachung und Kontrolle des Schulbudgets ist ein Einnahme- und Ausgabennachweis zu

fithren.

Alle Einnahmen und Ausgaben sind ordnungsgeméf zu belegen . Die Belege sind fortlaufend zu

nummerieren und in dieser Ordnung abzuheften,

‘Die Ausgabebelege sind von dem zahlungsberechtigten Personenkreis sachlich und rechnerisch zu
priifen. Diese Priifung ist durch das Abhaken der Einzelposition und des Gesamtbetrages oder in

anderer geeigneter Form kenntlich zu machen.

Als Ausgabebelege gelten Originalrechnungen, Kassenzettel, Verwendungsnachweise usw. Sie sind
mit-dem Sichtvermerk der Schulleiterin bzw. des Schulleiters und dem Eingangsdatum zu

vermerken und miissen Zeitpunkt sowie Art und Umfang der Leistung deutlich erkennen lassen.

8. Zahlungsvermerk

Alle Ausgabebelege miissen den Zahlungsvermerk (Stempel) enthalten:

Richtig geliefert/ausgefithrt

Datum:

Unterschrift:

Der Rechnungsbetrag in Hohe von ____ € wurde am ........ceeune. angewiesen
Datum:

Unterschrift:

9. Aufbewahrungsfristen der Belege und Kontengegenbliitter



Die Aufbewahrungsfrist fiir Buchungsbelege, Bankkontoausziige und Kontengegenblitter betrégt
10 Jahre (vgl. Anlage zur Schriftgutordnung ,Katalog™ der Aufbewahrungsfristen®). Die Frist
beginnt mit dem Schluss des' Kalenderjahrs, in dem die letzte Fintragung im Kontengegenblatt

gemacht, der Kassenabschluss aufgestellt sowie gepriift wurde.

10. Sicherheit und Haftung

Die Schulleiterin  bzw. der Schulleiter ist verantwortlich fiir die FEinhaltung der

Sicherheitsvorschriften und hat entsprechende Regelungen dazu in der Schule zu treffen.

Alle relevanten Schulgirounterlagen und Vordrucke, Berechtigungskarte fiir Kontoausziige, EC-
Karten, PIN-Nummern, Belege, Kontengegenblitter und sonstige Unterlagen sind unter Verschluss

aufzubewahren und gegen Einbruch, Diebstahl und Feuer zu schiitzen.

Schadensfille/Verluste sind unverziiglich vorab telefonisch der -Schulverwaltung zu melden.
Gleichzeitig ist das Schulgirokonto umgehend durch die Schule sperren zu lassen. Bei grob
fahrldssigem Verhalten oder bei Verstofen behilt sich die Schulvérwaltung vor, die Schulleiterin

bzw. den Schulleiter in Haftung zu nehmen

11, Kassenabschliisse

Kassenabschliisse erfolgen unterjihrig am Ende eines jeden Quartals und zusétzlich zum Schluss
des Kalenderjahres. Die notwendigen Formvorschriften werden von der Schulverwaltung in
Abstimmung mit dem Rechnungspriifungsamt vorgegeben. Naheres regelt die Dienstanweisung zur
Bewirtschaftung der Schulbudgets und der Abwicklung des Zahlungsverkehrs tiber Girokonten fiir
die Schulen der Stadt Bergisch Gladbach.

12. Nichtverwendete Mittel / Einsparungen

Die am Ende des Haushaltsjahres nicht in Anspruch genommenen Mittel des Schulbudgets
(Einsparungen) stehen fiir entsprechende Ausgaben im néchsten Haushaltsjahr zu Verfiigung, sofern

dem nicht die Vorschriften des Haushaltsrechts entgegenstehen.

13. Uberwachung und Priifung der Kassengeschiifte

Mindestens einmal jihrlich wird die ordnungsgemiBe Fithrung der Kassengeschifte, insbesondere

die lickenlose Aufbewahrung der Kassenbelege, durch Priifungen tiberwacht.




14, Inkrafttreten
* Nach diesen Richtlinien ist ab dem 01.01.2011 zu verfahren.

Bergisch Gladbach, den 01.09.2010




Dienstanweisung zur Bewirtschaftung der Schulbudgets und der Abwicklung
des Zahlungsverkehrs iiber Girokonten fiir die Schulen der Stadt Bergisch
Gladbach

1. Allgemeines

Nach den im Oktober 2010 vom Rat beschlossenen Richtlinien zur Bewirtschaftung der
Schulbudgets (Budgetierungsrichtlinien) erhalten die stadtischen Schulen Mittel aus dem

stidtischen Haushalt zur eigenverantwortlichen Bewirtschaftung (Schulbudget).

Die Schulen verwalten und bewirtschaften diese Mittel selbststindig und

eigenverantwortlich iiber ein stddtisches Schulgirokonto.

Diese Dienstanweisung regelt die ordnungsgemafie Filhrung der Kassengeschifte der
Schulen im Sinne der beschlossenen Budgetierungsrichtlinien (siche Anlage 1 der

Dienstanweisung) und des Neuen Kommunalen Finanzmanagement (NKF),

2. Mittelverwendung

Die Mittel des Schuletats gliedern sich in drei Ein/Ausgabearten und sind nach den

Vorgaben zweckgebunden zu verwenden fiir:
o Jlaufende Sachkosten®
o Kosten der Lernmittelfreiheit"
e Erwerb von Vermogensgegenstianden®

Eingesparte Mittel bei den ,,Kosten der Lernmittelfreiheit” diirfen fiir ,,Jaufende

Sachausgaben® verwandt werden. Umgekehrt gilt das gleiche.

Eingesparte Mittel fiir den ,,Erwerb von Vermogensgegenstinden® diirfen picht fiir . Kosten
der Lernmittelfreiheit” oder ,Jaufende Sachkosten verwandt werden. Umgekehrt gilt das

gleiche.

Fiir Planung und Ausfiihrung gilt folgender Hinweis: Neu- und Ersatzbeschaffungen von
selbststandig nutzbaren Gegenstinden mit einem Einzelwert unter 60,00 € (netto) = 71,40 €
(brutto) werden als Aufwand unter ,,laufende Sachausgaben® verplant und verbucht. Neu
und Ersatzbeschaffungen von selbststindig nutzbaren Gegenstianden iiber 60,00 € netto
(71,40 € brutto) sind als ,,Erwerb von Vermogensgegenstinden® zu verplanen und zu

verbuchen.
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Berechtigt zur Bewirtschaftung der Haushaltsmittel sind die Schulleiterinnen und

Schulleiter, im Verhinderungsfall ihre Vertretungen im Amt.

Vor der Rechtskraft des stddtischen Haushaltes, diirfen nur Auszahlungen geleistet werden,
zu denen die Schule rechtlich verpflichtet ist oder die notwendig sind, um den Schulbetrieb

aufrecht zu erhalten. Die Schulen werden iiber die Rechtskraft des Haushaltes informiert.

Sofern Zweifel iiber die freie Verfiigbarkeit der Mittel bestehen ist im Einzelfall vor

Auftragsvergabe die Einwilligung der Schulverwaltung einzuholen.

Zur Uberwachung und Kontrolle des Geldverkehrs ist ein Nachweis nach den Vorgaben der

Schulverwaltung und wie unter Punkt 5.1 beschrieben zu fithren.
3. Schulgirokonto, Verfiigungsberechtigungen, Barkassen

3.1 Schulgirokonto

Die Stadtkasse richtet fiir jede Schule ein neues Geschiftskonto (Schulgirokonto) bei der
Bensberger Bank oder der VR-Bank ein, tiber das die Mittel des Schulbudgets und

eventuelle andere offentliche Drittmittel verwaltet werden.

Ein Unterkonto zu dem neuen Schulkonto (z. B. Spar/Festgeldkonto) ist auf Ebene der
einzelnen Schule nur in Abstimmung mit der Schulverwaltung zuldssig. Soweit die Schule
bisher solche Konten unterhilt sind diese der Schulverwaltung zu melden und Besténde

gegebenenfalls dem Schulgirokonto zuzufithren.

3.2 Verfiigungsberechtigung

Zur Verfiigung des Schulkontos und zur Unterschriftsleistung sind nur die Personen
berechtigt, denen die Stadtkasse die Unterschriftsvollmacht erteilt hat und die bei der

jeweiligen kontofithrenden Bank hinterlegt sind.

Einzelheiten zur Hinterlegung und Anderungen notwendiger Unterschriftsvollmachten der

Verfiigungsberechtigten sind mit der Schulverwaltung abzustimmen.
3.3 Barkassen

Bisherige Barkassen sind aufzuldsen. Noch vorhandene Restguthaben sind dem
Schulgirokonto zuzufithren und als Einnahme zu verbuchen. Zu Priifungszwecken ist die
Auflosung der Barkasse der Schulverwaltung anzuzeigen. Diese behalt sich eine sofortige

Kassenpriifung vor.

4. Zahlungsverkehr und Internet-Banking
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4.1 Zahlungsverkehr

Verantwortlich fiir die Abwicklung des Zahlungsverkehrs nach § 93 GO sind die
Schulleiterinnen und Schulleiter, denen der Aufgabenbereich der Finanzbuchhaltung fiir die

Bewirtschaftung der Schulbudgets fibertragen wird.

Der Zahlungsverkehr ist grundsdtzlich bargeldlos und nach wirtschaftlichen

Gesichtspunkten liber das Schulgirokonto abzuwickeln.

Bei der Rechnungsabwicklung sind Zahlungsfristen einzuhalten und mogliche Skonto- und

Rabattgewdhrungen sowie sonstige Preisverglinstigungen in Anspruch zu nehmen.

Mit der Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit wird die Verantwortung
fiir die Richtigkeit der im Rechnungsbeleg enthaltenen und die die Zahlung maf3gebenden
Angaben sowie fiir die Einhaltung der Grundsitze der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit
iibernommen. Ferner wird bestitigt, dass die Lieferung oder Leistung entsprechend der

Bestellung oder des Auftrags erfolgte,

Die Erteilung von Bankeinzugsermichtigungen durch die Schulleiterinnen und Schulleiter
ist zuldssig, sofern die Verbindlichkeit nur im Rahmen der zur Verfiigung stehenden
Haushaltsmittel eingegangen wird. Von Dritten vorgenommene Abbuchungen sind

unverziiglich auf thre Richtigkeit und RechtmaBigkeit zu tiberpriifen.

Fiir wiederkehrende Zahlungsverpflichtungen diirfen im Rahmen der zur Verfiigung

stehenden Haushaltsmittel und nur auf ein Haushaltsjahr bezogen durch die Schulleiterinnen

und Schulleiter Dauerauftrige eingerichtet werden.
Die Ausstellung von Kreditkarten fiir das Schulgirokonto ist nicht zuléssig,

Zeichnungsberechtigte, die bereits die sachliche und rechnerische Richtigkeit bescheinigt
haben sind nicht mehr berechtigt als Bevollmichtigte bei Uberweisungen mitzuwirken

(siche auch Ziffer 4 der Budgetierungsrichtlinien ,,Vier-Augen-Prinzip®).

Bevollmichtigte diirfen bei Uberweisungen auch nicht mitwirken wenn sie selbst oder deren

Familienangehérige Zahlungsempfinger sind.

4.2 Internet-Banking

Die bargeldlose Abwicklung des Zahlungsverkehrs kann auch im Rahmen des Internet-

Banking erfolgen, sofern die nachfolgenden Voraussetzungen vorliegen und das Basiswissen
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»Sicherheit im Online-Banking®, das den Schulleiterinnen und Schulleitern gegen

Empfangsbestitigung ausgehéndigt wird, beachtet wird;

e Der fiir das Internet-Banking verwendete Rechner muss iiber ein aktuelles
Virenschutzprogramm und eine Firewall verfiigen (Hinweis: Betriebssysteme wie Windows
Vista und Windows 7 haben dieses standardmiBig, bei Windows XP ist eine zusitzliche

Firewall zu installieren). Die Programme sind regelmiBig auf dem aktuellen Stand zu halten.
* vor Eingabe der TAN (Transaktionsnummer) ist der Empfingercode zu kontrollieren

* Bei Nutzung eines - WLan-Anschlusses (Drahtlos-Netzwerk) fiir das Internet-Banking muss

eine sichere Verschliisselung der Zugangsdaten zum Netzwerk gegeben sein.
» Die Verwendung einer Funktastatur beim Internet-Banking ist nicht gestattet,

¢ Alle mit dem Internet-Banking im Zusammenhang stehenden Unterlagen sind getrennt
voneinander und sicher aufzubewahren, so dass sie unbefugten Personen nicht zuginglich
sind (siehe auch Ziffer 10 der Budgetiemngsrichtli‘nien).

Die Schul‘_lé_itungcn sind fiir-die Einhaltung der Sicherheitsvorschriften {iber das
Onlinebanking verantwortlich.

Folgender Ablauf ist fiir das Internet-Banking vorgesehen:

Jede von der Stadtkasse bevollmichtigte Person erhélt von der Bensberger Bank oder der
VR-Bank Bergisch eine personliche Identifikationsnummer (PIN) mit der ein Zugriff auf das

Internet-Banking moglich wird.

Die fiir das Internet-Banking zugeteilte personliche Identifikationsnummer (PIN) ist in
regelmifigen Abstdnden (mindestens alle 3 Monate) zu dndern und darf nicht im IT-System

hinterlegt sein.

Gleichzeitig erhilt jeder/jede Bevollméchtigte eine Bankcard und einen Taschenkartenleser

zur Generierung von giiltigen Transaktionsnummetn (TAN).

Uberweisungen vom Schulgirokonto kénnen nur von zwei bevollmichtigten Personen
gemeinsam abgewickelt werden. Die erste Person gibt die Uberweisung unter ihrer eigenen
PIN ein. Die so angelegte Uberweisung muss dann von einer zweiten Person unter

Verwendung der eigenen PIN zur Zahlung frei gegeben werden.

Kontoinformation (Kontostinde, Umsitze etc.) kénnen beide Zugangsberechtigte
unabhingig voneinander und ohne Freigabe durch eine zweiten mit ihrer persdnlichen PIN

und der Bankcard abrufen.
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Computerausdrucke von Uberweisungen beim Internet-Banking sind als fest zu verbindende
Bestandteile der Ausgabebelege zu verwahren. Sind diese nicht vorhanden sind
entsprechende Uberweisungsvermerke auf den Ausgabebelegen vorzunehmen. Als Beleg fiir
die Kontobewegungen werden aber nur die Original-Kontoausziige, die den Schulen von

den vorgenannten Banken zur Verfligung gestellt werden, anerkannt.

5. Buchfiihrung /Kassenabschliisse/Aufbewahrungsfristen

5.1 Buchfiihrung

Zur Uberwachung und Kontrolle des Schulbudgets ist ein Einnahme- und Ausgabenachweis

zu fithren,

Alle Bankbewegungen (Ein-/Auszahlungen) miissen zeitnah chronologisch aufgezeichnet

und nachvollziehbar belegt werden (siche auch Ziffer 7 der Budgetierungsrichtlinien).

Der Nachweis der Bankbewegungen hat ansnahmslos durch Erfassung auf den von der
Schulverwaltung als Exel-Datei (12 Arbeitsblitter Januar — Dezember) zur Verfiigung
gestellten Kontogegenblittern zu erfolgen (siche Anlage 3). Manuelle Eintragungeﬁ in
einem ausgedruckten Kontogegenblatt (z.B. bei Systemausfall) sind unverziiglich nach zu

erfassen.

Jeweils am Monatsende ist das Kontogegenblatt abzuschlieflen, auszudrucken und von den
Verantwortlichen zu unterzeichnen. Anschliefiend wird das ndchste Kontogegenblatt in der
Excel-Datei aufgerufen und dort die Eintragungen des entsprechenden Monats

vorgenommen.

Sofern eine Schule Gelder verwaltet, die nicht zum origingdren Schulbudget gehdren
(offentliche Drittgelder wie z. b. Landeszuschiisse, zweckgebundene stg. Zuschiisse etc.) ist
nebeﬂ dem Erfassen jeder Kontenbewegung auf dem Kontogegenblatt gleichzeitig eine
Erfassung auf einem zusitzlichen ,,Unterkontoblatt” (siche Anlage 4) erforderlich, auf dem

diese speziellen Mittel nach ihrer Zweckbestimmung gesondert abgebildet werden.

Grundlage fiir die Eintragungen im Kontogegenblatt bilden die Ein-/Auszahlungsbelege.
Diese sind unverziiglich in das jeweils fitr einen Monat geltende Kontogegenblatt
einzutragen. Die Belege sind in der Rethenfolge ihrer Eintragung im Kontogegenblatt
fortlaufend zu nummerieren und in dieser Ordnung zeitnah (mindestens einmal wochentlich)

abzuheften. Nachweise zu den Uberweisungen (Durchschriften von Uberweisungstrigern
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oder Ausdrucke der elektronischen Uberweisung) sind den jeweiligen Kontoausziigen der
Banken zuzuordnen und gemeinsam mit diesen zeitlich geordnet (Auszug-Nr./Blatt-Nr.)
aufzubewahren. Auf den Kontoausziigen ist zu den einzelnen Buchungen die Beleg-Nummer

zu vermerken.

Die Eintragungen im Kontogegenblait sind bei jeder Kontenbewegang mit den Buchungen
auf den Kontenausziigen der vorgenannten Banken abzustimmen. Abweichungen missen
sofort aufgeklirt werden. Nicht aufzukldrende Unstimmigkeiten sind der Schulverwaltung

umgehend mitzuteilen.

5.2 Kassenabschliisse

Kassenabschliisse erfolgen unterjihrig am Ende eines jeden Quartals und zusétzlich zumy

Schluss des Kalenderjahres.

Am Ende eines jeden Quartals (31.03./30.06./30.09/31.12.) ist ein Abschluss zu fertigen, Die
entsprechenden Verwendungsnachweise (abgezeichnete Kontogegenblitter und
Unterkontoblitter) sowie eine Kopie der Excel-Datei sind jeweils bis zum 10. des

Folgemonates an die Schulverwaltung zur weiteren Veranlassung abzugeben.

Mit der letzten Quartalsabrechnung zum 31.12. eines Jahres ist die Buchfithrung eines
Haushaltsjahres abzuschliefen. Die Gesamtabrechnung ist grundsétzlich und gleichzeitig im
Rahmen eines Jahresabschlussberichts der Schulverwaltung gegeniiber durch Darstellung
der Kontostidnde (Kontoauszug der Bank) sowie einem Einnahme- und Ausgabenachweis in
Papierform zu belegen. Die Schulleiterin oder der Schulleiter bescheinigt die Richtigkeit des

Jahresabschlusses und légt die Gesamtjahresabrechnung der Schulverwaltung spétestens bis

zum 10. Januar vor.
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6. Nichtverwendete Mittel / Einsparungen

Die am Ende des Haushaltsjahres nicht in Anspruch genommenen Mittel des Schulbudgets

(Einsparungen) stehen fiir entsprechende Ausgaben im néchsten Haushaltsjahr zu

Verfiigung, sofern dem nicht die Vorschriften des Haushaltsrechts entgegenstehen.

7 Uberwachung und Priifung der Schulbudgets und der Ein-/Auszahlungen

Mindestens einmal jdhrlich wird die ordnungsgemife Filhrung der Kassengeschiifte,

_ insbesondere die liickenlose Aufbewahrung der Kassenbelege, durch unvermutete Priifungen

von Mitarbeitern der Schulverwaltung tiberwacht, die nicht mit der Fiihrung der

Kassengeschifte der Schulen beauftragt sind. Das Recht auf Priifung des

Rechnungspriifungsamtes wird hierdurch nicht eingeschrinkt.

8 Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt verbindlich fiir alle stddtischen allgemein bildenden Schulen mit

Ausnahme der stddtischen Verbundschule. Die Bewirtschaftung des Schulbudgets und

Abwicklung des Zahlungsverkehrs der Verbundschule wird in einer gesonderten

Dienstanweisung geregelt,

9, Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Gleichzeitig verlieren die

Verbindlichen Regelungen zur buchungstechnischen Umsetzung der

Budgetierungsrichtlinien vom 11.12.2003 ihre Giiltigkeit.

Anlage 1:
Anlage 2:
Anlage 3:

Anlage 4:

Budgetierungsrichtlinien vom 01.09.2010
Basiswissen ,,Sicherheit beim Online-Banking*
Muster ,,Kontogegenblatt*

Muster ,,Unterkontoblati*
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FB 1-15 (Herr Ruhe, Frau Monheim)

Vorabauszug aus der Niederschrift iiber die Sitzung des Ausschusses fiir
Bildung, Kultur, Schule und Sport am 21.09.2010
- 6ffentlicher Teil -

TOP A6: Einrichtung neuer Schulgirokonten (0400/2010)

Herr Plitz erlautert die zu diesem Tagesordnungspunkt nachgereichte Tischvorlage. Die vor-
genommenen redaktionellen Anderungen basierten auf Bemerkungen im Priifbericht des
Rechnungspriifungsamtes. Ferner werde im Priifbericht auf zwei Dienstanweisungen hinge-
wiesen, die im Widerspruch zum derzeitigen Umgang mit den Schulgirokonten stiinden. Die-
ser Widerspruch kénne erst aufgeldst werden, wenn die Dienstanweisungen geédndert worden
seien.

Frau Winkels dufiert sich lobend tiber die durch die Selbstverwaltung erreichte deutliche Kos-
tenminderung. Sie mdchte gerne wissen, ob zwischen den auf Seite 11 letzter Absatz erwéhn-
ten ,,Gelder fiir Klassenfahrten und den in der Tabelle auf Seite 13 genannten ,,Schulwande-
rungen, Schulveranstaltungen® ein Unterschied bestehe.

Auch Herr Dr. Miege hat eine Nachfrage zu den Drittmitteln fiir Klassenfahrten (Seite 1)
und dem Sachkonto ,,Schulwanderungen‘ auf Seite 13. Herr Piitz erléutert, es bestehe kein
Unterschied zwischen den Begriffen ,,Klassenfahrten™ und ,,Schulwanderungen®. Das Pro-
duktsachkonto ,,Verwaltungs- und Betriebsaufwand® mit seinen Inhalten sei von der Muster-
bezeichnung so iibernommen worden. Klassenfahrten wiirden ausschlieBlich privat finanziert
werden mit Mitteln der Eltern. Stiinden jedoch kommunale Mittel fiir Klassenfahrten / Schul-
wanderungen zur Verfligung, wiirden sie in diesem Sachkonto gefiihrt werden.

Frau Winkéls findet die Bestellgrenze fiir Schulleiterinnen und Schulleiter in Héhe von 2.500
€ zu gering, da dieser Betrag bei Bestellungen schnell erreicht sei. Sie fragt an, ob diese nicht
auf 3.000 € oder 3.500 € heraufgesetzt werden kdnne.

Herr Piitz erklért, man habe sich bei der Wertgrenze an die Vergabeordnung orientiert. Bei
einem Wert von bis zu 2.500 € konne noch eine freihdndige Vergabe ohne besondere Aus-
schreibungen erfolgen. Bestellungen, die formliche Verfahren und somit besondere Formalien
voraussetzten, sollten wie bisher liber die Schulverwaltung erfolgen.

Frau Koshofer meint, der Begriff ,,Richtlinien zur Bewirtschaftung des Schulbudgets® solle
priziser formuliert werden und schldgt vor einen schulinterner Wirtschaftsplan zu erstellen.

Herr Dr. Miege entgegnet, die Richtlinie vergebe der Schultrager. Diese gebe den Schulen
den Rahmen zur Erstellung eines Wirtschaftsplanes vor.

Auf die Frage von Frau Koshofer zum Schulbudget der Selbststdndigen Schulen erklart Herr
Piitz, es bestehe kein Unterschied im Rahmen der Schulbudgetierung. Allerdings hétten die
eigenverantwortlichen Schulen mehr Probleme mit den Drittmittel auf stédtischen Konten.
Dieses Geld gehore nicht zum stddtischen Haushalt, miisse aber bilanziert werden, was einen
erhshten Buchungsaufwand erfordere. Dieses Problem habe er in der Vorlage ausgefiihrt,



Frau Lehnert schligt eine Anderung in der Formulierung auf Seite 13 vorletzter Absatz vor:
.Bei der Verplanung des Budgets ist darauf zu achten, dass die laufenden Sachkosten tber das
ganze Haushaltsjahr abgedeckt werden kénnen.* Sie finde ,kénnen® solle durch “miissen®
ersetzt werden; damit werde die Verbindlichkeit deutlicher.

Herr Piitz findet diesen Vorschlag gut. Er wird die Richtlinie entsprechend &ndern.
Der Vorsitzende stellt die Beschlussvorlage zur Abstimmung.

Der Ausschuss fiir Bildung, Kultur, Schule und Sport fasst einstimmig die folgende Be-
schlussempfehlung:

Der Ausschuss fiir Bildung, Kultur, Schule und Sport empfichlt dem Rat, die ,Richtli-
nien zu Bewirtschaftang der Schulbudgets® in der im Ausschuss beschlossenen Fassung
zu beschlieBen. Gleichzeitig treten die am 17.06.2003 beschlossen Richtlinien aufler
Kraft..

Der Erlass der anliegenden ,Dienstanweisung zur Bewirtschaftung der Schulbudgets
und der Abwicklung des Zahlungsverkehrs iiber Girokonten fiir die Schulen der Stadt
Bergisch Gladbach® durch den Biirgermeister wird zustimmend zur Kenntnis genom-
men.

Fiir die Richtigkeit
gez.

Petra Weymans
Schriftfithrerin
22.09.2010




Ergiinzung zu Drucksache 0400/2010 - Stand 22.09.2010

Richtlinien zur Bewirtschaftung der Schulbudgets

1. Allgemeines

Die Bestimmungen der Gemeindeordnung fir das Land Nordrhein-Westfalen (GO) und der
Gemeindehaushaltsverordnung NRW (GemHVO) sowie die fiir die Stadt Bergisch Gladbach

geltenden Dienstanweisungen gelten uneingeschrinkt.

Die stidtischen Schulen erhalten Mittel aus dem Ergebnis- und Finanzhaushalt flir den
pidagogischen Betrieb zur eigenverantwortlichen Bewirtschaftung zur Verfiigung gestelli
(Schulbudget).

Die Schulen verwalten und bewirtschaften diese Mittel direkt liber das bei der Bensberger
Bank/VR-Bank eingerichtete Girokonto (Schulgirokonto). Das Konto wird auf Guthabenbasis
gefuhrt; eine Uberziehung ist nicht moglich.

2. Berechnung, Umfang und Zuweisung des Schulbudgets

Das jeweilige Budget wird der Schule nach einem festgelegten Verteilerschliissel unter
Beriicksichtigung der Schilerzahlen nach amtlicher Schulstatistik und eines Sockelbetrages
zugewiesen; Haupt- und Forderschulen erhalten ecinen Zuschlag. Die Auszahlung des
Schulbudgets erfolgt in zwei Jahresraten jeweils zum 01.02. und 01.09. eines Jahres durch
Uberweisung auf das Schulgirokonto. Haushaltsmittel fiir die Beschaffung von Lernmitteln nach
dem Lernmittelfreiheitsgesetz erhalten die Schulen in einer Summe zum 01.06 eines Jahres auf

das Schulgirokonto liberwiesen.

Die Hohe des Budgets und damit der Raten richtet sich nach dem jahrlich zur Bewirtschaftung
freigegebenen Gesamtansatz. Eventuelle Anderungen bereits budgetierter Finanzmittel wird den

Schulen umgehend mitgeteilt, in jedem Fall frithzeitig vor Beginn eines Haushaltsjahres.



Zusammensetzung, inhaltliche Ausgestaltung und Verwendung der Budgetansdize fir das

Produkt 003.400.020 wAusstattung von Schulen“ innerhalb der Produktgruppe 003.400

~Schultrdgeraufgaben® ergeben sich aus nachstehender Ubersicht:

Sach- Bezeichnung Inhaite
konto
5235000/ | p0RANRE ) Aufvand fur Reparaturen von Mobiliar und
7235000 . Geriten ete. / Neu- und Ersatzbeschaffungen.

richtung
5240000 / | Verwaltungs-/ Aufwand flir Lehr- und Sachmittel,

» Schulwanderungen,Schulveranstaitungen,
7240000 | Betriebsaufwand .
‘ Schillervertretung, Untersuchungskosten etc

Geschafts- " . N
5430000 / aufwendungen Biirobedarf, Telefongebiihren, Internetgebiihren, GEZ,
7430000 & Kopier-/Umdruckpapier, Kopien etc.
%35888 /| Lernmittel Kosten der Lernmittelfreiheit
I-Auftrag g:\fstlitiﬁ?e Ersatz- und Neubeschaffungen
40028001 Sach fn von Geriiten, Ausstattungsgegenstinden, Mobiliar
3. Mittelverwendung

Uber die Verwendung des Schulbudgets entscheidet die Schulkonferenz nach § 59 (7)
Schulgesetz im Rahimen des von der Stadt Bergisch Gladbach (Schulverwaltung) festgelegten
Verwendungszwecks. Zur Vorbereitung der notwendigen Beschliisse ist es ratsam, einen

schulinternen Wirtschaftsplan aufzustellen.

Die Vorschriften der Ubergangswirtschaft gem. § 82 GO NRW sind auch von den Schulen zu

beachten.

Bei der Verplanung des Budgets ist darauf zu achten, dass die laufenden Sachkosten tiber das

ganze Haushaltsjahr abgedeckt werden miissen.

Die Mittel sind wirtschaftlich und sparsam einzusetzen. Die Schulleiterinnen und Schulleiter sind
daflir verantwortlich, dass Verbindlichkeiten nur im Rahmen der zur Verfligung gesteliten
Haushaltsmittel eingegangen, die zugewiesenen Mittel zweckentsprechend verwendet und alle

Nachweise vollstindig und richtig gefilhrt werden.




4, Verfiigungsberechtigung

Die Stadtkasse erteilt der Bensberger Bank / VR-Bank gegeniiber Vollmacht, dass jeweils bis zu
sechs Personen berechtigt sind, im Rahmen des Guthabens tiber das Konto zu verfiigen: Die
gemeinsame Verfligungsberechtigung (jeweils zwei Bevollméchtigte gemeinsam) wird auf einer

besonderen Unterschrifienkarte zum Konto festgetegt.
Die Trennung zwischen Anordnungsbefugnis und Kassengeschift muss gewihrleistet sein,

Der/die Zeichnende fiir die Anordnungsbefugnis darf nicht identisch sein mit dem/der

Zeichnenden fur die sachliche und rechnerische Richtigkeit (Vier-Augen-Prinzip)

Neben den Schulleiterinnen und Schulleitern und deren Stellvertreterinnen und Stellvertretern
sollte im Vertretungsfall mindestens auch eine Schulsekretirin und/oder Lehrkraft

zeichnungsberechtigt sein.

Unterschriftsvollmachten werden von der Stadtkasse erteilt und bei der Bensberger Bank / VR-
Bank hinterlegt. Durchschriften verbleiben bei der Schule, der Schulverwaltung und dem

Rechnungspriifungsamt.

5. Auftragserteilung

Zusténdig fur die Vergabe von Auftrégen sind grundsitzlich die Schulleiterinnen und Schulleiter.

Bei Abwesenheit ist der/die standige Vertreter/in zeichnungsberechtigt.

Mit Zustimmung der Schulverwaltung konnen die Schulleiterinnen und die Schulleiter die
Zeichnungsberechtigung fiir die Erteilung von Auftrigen auf die Stellvertreterinnen und
Stellvertreter, weitere Schulleitungsmitglieder und die Schulsekretdrin als Daueraufgabe

{ibertragen.
Die Bestellgrenze fir Schulleiterinnen und Schulleiter liegt bei 2.500.-- €.

Die Vorschriften zu Ziffer 3.4 der Vergabeordnung der Stadt Bergisch Gladbach (VergO) tiber
die freihdndige Vergabe von Auftragen sind analog von den Schulen anzuwenden. Danach ist
eine formiose Pre1serm1ttlung bei moglichst 4 Firmen, die aktenkundig zu machen ist,

vorzunehmen,

Sofern fiir einen Auftrag (unabhéngig von der Anzahl der Gegenstinde) oder eine Dienstleistung
die festgelegte Hochstgrenze iiberschritten wird, ist fur die Auftragserteilung die

Schulverwaltung zustindig.



Line Stilckelung von Auftrdgen mit dem Ziel die Hochstgrenze nicht zu tiberschreiten ist

unzuléssig.

Auftridge mit einem Wert von Utber 250.-- € sind grundsétzlich nur schriftlich unter Verwendung

des stéddtischen Bestellscheinvordrucks und unter dem amtlichen Namen der Schule zu erteilen.

6. Abwicklung des Zahlungsverkehrs

Verantwortlich fiir die Abwicklung des Zahlungsverkehrs ist die jeweilige Schulleiterin oder der

jeweilige Schulleiter.

Der Zahlungsverkehr der Schule ist grundsétzlich bargeldlos iiber das Schulgirokonto
abzuwickeln. Niheres regelt die Dienstanweisung zur Bewirtschaftung des Schulbudgets und der
Abwicklung des Zahlungsverkehrs tiber Girokonten fiir die Schulen der Stadt Bergisch
Gladbach.

7. Abrechnung

Zur Uberwachung und Kontrolle des Schulbudgets ist ein Einnahme- und Ausgabennachweis zu
fithren.

Alle Einnahmen und Ausgaben sind ordnungsgem&B zu belegen , Die Belege sind fortlaufend zu

nummerieren und in dieser Ordnung abzuheften.

Die'Ausgabebeiege sind von dem zahlungsberechtigten Personenkreis sachlich und rechnerisch
zu pritfen. Diese Priifung ist durch das Abhaken der Einzelposition und des Gesamtbetrages oder

in anderer geeigneter Form kenntlich zu machen,

Als Ausgabebelege gelten Originalrechnungen, Kassenzettel, Verwendungsnachweise usw, Sie
sind mit dem Sichtvermerk der Schulleiterin bzw. des Schulleiters und dem Eingangsdatum zu

vermerken und miissen Zeitpunkt sowie Art und Umfang der Leistung deutlich erkennen lassen.

8. Zahlungsvermerk

Alle Ausgabebelege milssen den Zahlungsvermerk (Stempei) enthalten:

Richtig geliefert/ausgefiihrt
Datum:
Unterschrift;




Der Rechnungsbetrag in Hohe von € wurde am ... Angewiesen
Datum:
Unterschrift:

9, Aufbewahrungsfristen der Belege und Kontengegenbliitter

Die Aufbewahrungsfrist fir Buchungsbelege, Bankkontoausziige und Kontengegenblitter
betrdgt 10 Jahre (vgl. Anlage zur Schriftgutordnung ,,Katalog der Aufbewahrungsfristen®). Die
Frist beginnt mit dem Schluss des Kalenderjahrs, in dem die letzte Eintragung im

Kontengegenblatt gemacht, der Kassenabschluss aufgestellt sowic gepriift wurde.,

10. Sicherheit und Haftung

Die Schulleiterin  bzw. der Schulleiter ist verantwortlich fir die Einhaltung der

Sicherheitsvorschriften und hat entsprechende Regelungen dazu in der Schule zu treffen.

Alle relevanten Schulgirounterlagen und Vordrucke, Berechtigungskarte fiir Kontoausziige, EC-
Karten, PIN-Nummern, Belege, Kontengegenblitter und sonstige Unterlagen sind unter

Verschluss aufzubewahren und gegen Einbruch, Diebstahl und Feuer zu schittzen.

Schadensfille/Verluste sind unverziiglich vorab telefonisch der Schulverwaltung zu melden.
Gleichzeitig ist das Schulgirokonto umgehend durch die Schule sperren zu lassen. Bei grob
fahrlissigem Verhalten oder bei VerstoBen behalt sich die Schulverwaltung vor, die Schulleiterin

bzw. den Schulleiter in Haftung zu nehmen

11. Kassenabschllisse

Kassenabschliisse erfolgen unterjihrig am Ende eines jeden Quartals und zusitztich zum Schluss
des Kalenderjahres. Die notwendigen Formvorschriften werden von der Schulverwaltung in
Abstimmung mit dem Rechnungspriifungsamt vorgegeben. Niheres regelt die Dienstanweisung
zur Bewirtschaftung der Schulbudgets und der Abwicklung des Zahlungsverkehrs liber
Girokonten fur die Schulen der Stadt Bergisch Gladbach.

12. Nichtverwendete Mittel / Einsparungen
Die am Ende des Haushaltsjahres nicht in Anspruch genommenen Mittel des Schulbudgets
(Einsparungen) stehen fiir entsprechende Ausgaben im nichsten Haushaltsjahr zu Verfugung,

sofern dem nicht die Vorschriften des Haushaltsrechts entgegenstehen.




13. Uberwachung und Priifung der Kassengeschiifte
Mindestens einmal jahrlich wird die ordnungsgemafe Fithrung der Kassengeschifte,

insbesondere die Ilickenlose Aufbewahrung der Kassenbelege, durch Priifungen iiberwacht.

14, Inkrafttreten
Nach diesen Richtlinien ist ab dem 01.01.2011 zu verfahren,
Bergisch Gladbach, den 01.09.2010



Dienstanweisung zur Bewirtschaftung der Schulbudgets und der
Abwicklung des Zahlungsverkehrs iiber Girokonten fiir die Schulen der
Stadt Bergisch Gladbach

1. Allgemeines

Nach den im Oktober 2010 vom Rat beschlossenen Richtlinien zur Bewirtschaftung
der Schulbudgets (Budgetierungsrichtlinien) erhalten die stidtischen Schulen Mittel
aus dem stiddtischen Haushalt zur eigenverantwortlichen Bewirtschaftung
(Schulbudget). _

Die Schulen verwalten und bewirtschaften diese Mitte! selbststindig und
eigenverantwortlich tiber ein stiddtisches Schulgirokonto.

Diese Dienstanweisung regelt die ordnungsgemife Fithrung der Kassengeschéfte der
Schulen im Sinne der beschlossenen Budgetierungsrichtlinien (siche Anlage 1 der

Dienstanweisung) und des Neuen Kommunalen Finanzmanagement (NKF).

2. Mittelverwendung

Die Mitte! des Schuletats gliedern sich in drei Ein/Ausgabearten und sind nach den

Vorgaben zweckgebunden zu verwenden flir:

. Llaufende Sachkosten®
. ,Kosten der Lernmittelfreiheit”
. Erwerb von Vermogensgegenstinden®

Eingesparte Mittel bei den ,,Kosten der Lernmittelfreiheit™ diirfen fiir ,,laufende

Sachausgaben verwandt werden. Umgekehrt gilt das gleiche.

Eingesparte Mittel fiir den ,,Erwerb von Vermdgensgegenstdnden diirfen nicht fiir
,Kosten der Lernmittelfreiheit oder ,,Jaufende Sachkosten® verwandt werden.

Umgekehrt gilt das gleiche.

Fur Planung und Ausfihrung gilt folgender Hinweis: Neu- und Ersatzbeschaffungen
von selbststindig nutzbaren Gegenstinden mit einem Einzelwert unter 60,00 € (netto)

= 71,40 € (brutto) werden als Aufwand unter ,laufende Sachausgaben® verplant und
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verbucht. Neu und Ersatzbeschaffungen von selbststindig nutzbaren Gegenstinden
iiber 60,00 € netto (71,40 € brutto) sind als ,,Erwerb von Vermdgensgegenstinden® zu

verplanen und zu verbuchen.

Berechtigt zur Bewirtschaftung der Haushaltsmittel sind die Schulleiterinnen und
Schulleiter, im Verhinderungsfall ihre Vertretungen im Amt.

Vor der Rechtskraft des stadtischen Haushaltes, dirfen nur Auszahlungen geleistet
werden, zu denen die Schule rechtlich verpflichtet ist oder die notwendig sind, um den
Schulbetrieb aufrecht zu erhalten. Die Schulen werden iiber die Rechtskraft des

Haushaltes informiett.

Sofern Zweifel iiber die freie Verfiigbarkeit der Mittel bestehen ist im Einzelfall vor
Aufiragsvergabe die Einwilligung der Schulverwaltung einzuholen,
Zur Uberwachung und Kentrolle des Geldverkehrs ist ein Nachweis nach den

Vorgaben der Schulverwaltung und wie unter Punkt 5.1 beschrieben zu fihren.

Schulgirokonto, Verfiigungsberechtigungen, Barkassen

Schulgirokonto
Die Stadtkasse richtet fiir jede Schule ein neues Geschéftskonto (Schulgirokonto) bei

der Bensberger Bank oder der VR-Bank ein, iiber das die Mittel des Schulbudgets und

eventuelle andere 6ffentliche Drittmittel verwaltet werden.

Ein Unterkonto zu dem neuen Schulkonto (z. B. Spar/Festgeldkonto) ist auf Ebene der
cinzelnen Schule nur in Abstimmung mit der Schulverwaltung zuldssig. Soweit die
Schule biéher solche Konten unterhilt sind diese der Schulverwaltung zu melden und

Bestinde gegebenenfalls dem Schulgirokonto zuzufiihren.

Verfiigungsberechtigung

Zur Verfigung des Schulkontos und zur Unterschriftsleistung sind nur die Personen
berechtigt, denen die Stadtkasse die Unterschriftsvollmacht erteilt hat und die bei der
jeweiligen kontofiihrenden Bank hinterlegt sind.

Einzelheiten zur Hinterlegung und Anderungen notwendiger Unterschriftsvollmachten

der Verfiigungsberechtigten sind mit der Schulverwaltung abzustimmen.
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4.1

Barkassen
Bisherige Barkassen sind aufzuldsen. Noch vorhandene Restguthaben sind dem
Schulgirokonto zuzufiihren und als Einnahme zu verbuchen. Zu Prilfungszwecken ist

die Auflosung der Barkasse der Schulverwaltung anzuzeigen. Diese behélt sich eine

sofortige Kassenpriifung vor.

Zahlungsverkehr und Internet-Banking

Zahlungsverkehr

Verantwortlich filr die Abwicklung des Zahlungsverkehrs nach § 93 GO sind die
Schulleiterinnen und Schulleitef, denen der Aufgabenbereich der Finanzbuchhaltung
fiir die Bewirtschaftung der Schulbudgets {ibertragen wird.

Der Zahlungsverkehr ist grundsétzlich bargeldlos und nach wirtschaftlichen
Gesichtspunkten tiber das Schulgirokonto abzuwickeln.

Bei der Rechnungsabwicklung sind Zahlungsfristen einzuhalten und mogliche Skonto-

und Rabattgewihrungen sowie sonstige Preisvergiinstigungen in Anspruch zu nehmen.

Mit der Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit wird die
Verantwortung fur die Richtigkeit der im Rechnungsbeleg enthaltenen und die die
Zahlung mafigebenden Angaben sowie filr die Einhaltung der Grundsétze der
Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit iibernommen. Ferner wird bestitigt, dass die

Lieferung oder Leistung entsprechend der Bestellung oder des Auftrags erfolgte,

Die Erteilung von Bankeinzugserméchtigungen durch die Schulleiterinnen und
Schulleiter ist zul4ssig, sofern die Verbindlichkeit nur im Rahmen der zur Verfligung
stehenden Haushaltsmittel eingegangen wird. Von Dritten vorgenommene
Abbuchungen sind unverziiglich auf ihre Richtigkeit und RechtmaBigkeit zu
tiberpriifen. |

Fiir wiederkehrende Zahlungsverpflichtungen diirfen im Rahmen der zur Verfligung

stehenden Haushaltsmittel und nur auf ein Haushaltsjahr bezogen durch die

Schulleiterinnen und Schulleiter Dauerauftrige eingerichtet werden.
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Die Ausstellung von Kreditkarten fur das Schulgirokonto ist nicht zuldssig.

Zeichnungsberechtigte, die bereits die sachliche und rechnerische Richtigkeit
bescheinigt haben sind nicht mehr berechtigt als Bevollméchtigte bei Uberweisungen
mitzuwirken (siche auch Ziffer 4 der Budgetierungsrichtlinien ,,Vier-Augen-Prinzip“).
Bevollmichtigte ditrfen bei Uberweisungen auch nicht mitwirken wenn sie selbst oder

deren Familienangehorige Zahlungsempfinger sind.

Internet-Banking

Die bargeldiose Abwicklung des Zahluﬁgsverkehrs kann auch im Rahmen des
Internet-Banking erfolgen, sofern die nachfolgenden Voraussetzungen vorliegen und
das Basiswissen ,,Sicherheit im Online-Banking®, das den Schulleiterinnen und
Schulleitern gegen Empfangsbestitigung ausgehiindigt wird, beachtet wird:

. Der fiir das Internet-Banking verwendete Rechner muss iiber ein aktuclles
Virenschutzprogramm und eine Firewall verfigen (Hinweis: Betriebssysteme
wie Windows Vista und Windows 7 haben dieses standardmaBig, bei Windows
XP ist eine zusitzliche Firewall zu installieren). Die Programme sind
regelmiBig auf dem aktuellen Stand zu halten.

J vor Eingabe der TAN (Transaktionsnummer) ist der Empfingercode zu
kontrollieren

. Bei Nutzung eines WLan-Anschlusses (Drahtlos-Netzwerk) fiir das Internet-
Banking muss eine sichere Verschliisselung der Zugangsdaten zum Netzwerk
gegeben sein.

. Die Verwendung einer Funktastatur beim Internet-Banking ist nicht gestattet.

J Alle mit dem Internet-Banking im Zusammenhang stehenden Unterlagen sind
getrennt voneinander und sicher aufzubewahren, so dass sie unbefugten
Personen nicht zuginglich sind (siehe auch Ziffer 10 der
Budgetierungsrichtlinien).

Die Schulleitungen sind fiir die Einhaltung der Sicherheitsvorschriften tiber das

Onlinebanking verantwortlich.

Folgender Ablauf ist fiir das Internet-Banking vorgesehen:




Jede von der Stadtkasse bevollmichtigte Person erhilt von der Bensberger Bank oder
der VR-Bank Bergisch eine persénliche Identifikationsnummer (PIN) mit der ein
Zugriff auf das Internet-Banking méglich wird.

Die fiir das Internet-Banking zugeteilte perstnliche Identifikationsnummer (PIN)
ist in regelmiBigen Abstiinden (mindestens alle 3 Monate) zu éindern und darf

nicht im IT-System hinterlegt sein. -

Gleichzeitig erhilt jeder/jede Bevollmichtigte eine Bankcard und einen

Taschenkartenleser zur Generierung von gilltigen Transaktionsnummern (TAN).

Uberweisungen vom Schulgirokonto kénnen nur von zwei bevollméchtigten Personen
gemeinsam abgewickelt werden. Die erste Person gibt die Uberweisung unter ihrer
eigenen PIN ein. Die so angelegte Uberweisung muss dann von einer zweiten Person

unter Verwendung der eigenen PIN zur Zahlung frei gegeben werden,

Kontoinformation (Kontostdnde, Umsitze etc.) kdnnen beide Zugangsberechtigte
unabhiingig voneinander und ohne Freigabe durch eine zweiten mit ihrer persénlichen

PIN und der Bankcard abrufen.

Computerausdrucke von Uberweisungen beim Internet-Banking sind als fest zu
verbindende Bestandteile der Ausgabebelege zu verwahren. Sind diese nicht
vorhanden sind entsprechende Uberweisungsvermerke auf den Ausgabebelegen
vorzunehmen. Als Beleg flir die Kohtobewegungen werden aber nur die Original-
Kontoausziige, die den Schulen von den vorgenannten Banken zur Verfligung gestelit

werden, anerkannt,

Buchfiithrung /Kassenabschliisse/Aufbewahrungsfristen

Buchflihrung

Zur Uberwachung und Kontrolle des Schulbudgets ist ein Einnahme- und
Ausgabenachweis zu fithren. .
Alle Bankbewegungen (Ein~/Auszahlungen) miissen zeitnah chronologisch
aufgezeichnet und nachvollziehbar belegt werden (siehe auch Ziffer 7 der

Budgetierungsrichtlinien).
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Der Nachweis der Bankbewegungen hat ausnahmslos durch Erfassung auf den von der
Schulverwaltung als Exel-Datei (12 Arbeitsblétter Januar ~ Dezemlber) zur Verfligung
gestellten Kontogegenblittern zu erfolgen (siche Anlage 3). Manuelle Einiragungen in
einem ausgedruckten Kontogegenblatt (z.B. bei Systemausfall) sind unverziiglich nach
zu erfassen.

Jeweils am Monatsende ist das Kontogegenblatt abzuschlieen, auszudrucken und von
den Verantwortlichen zu unterzeichnen. Anschtieflend wird das ndchste
Kontogegenblatt in der Excel-Datei aufgerufen und dort die Eintragungen des

entsprechenden Monats vorgenommen,

Sofern eine Schule Gelder verwaltet, die nicht zum origindren Schulbudget gehtren
(6ffentliche Drittgelder wie z. b. Landeszuschiisse, zweckgebundene stg. Zuschiisse
ete.) ist neben dem Erfassen jeder Kontenbewegung agf dem Kontogegenblatt
gleichzeitig eine Erfassung auf einem zusétzlichen ,,Unterkontoblatt™ (siehe Anlage 4)
erfordertich, auf dem diese speziellen Mittel nach ihrer Zweckbestimmung gesondert
abgebildet werden. |

Grundlage fur die Eintragungen im Kontogegenblatt bilden die Ein-
/Auszahlungsbelege. Diese sind unverziiglich in das jeweils fiir einen Monat geltende
Kontogegenblatt einzutragen. Die Belege sind in der Reihenfolge ihrer Eintragung im
Kontogegenblatt fortlaufend zu nummerieren und in dieser Ordnung zeitnah
(mindestens einmal wichentlich) abzuheften. Nachweise zu den Uberweisungen
(Durchschriften von Uberweisungstrigern oder Ausdrucke der elektronischen
Uberweisung) sind den jeweiligen Kontoausziigen der Banken zuzuordnen und
gemeinsam mit diesen zeitlich geordnet (Auszug-Nr./Blatt-Nr.) aufzubewahren. Auf

den Kontoausziigen ist zu den einzelnen Buchungen die Beleg-Nummer zu vermerken.

Die Eintragungen im Kontogegenblatt sind bei jeder Kontenbewegung mit den
Buchungen auf den Kontenausziigen der vorgenannten Banken abzustimmen,
Abweichungen miissen sofort aufgelklért werden. Nicht aufzukldrende

Unstimmigkeiten sind der Schulverwaltung umgehend mitzuteilen.

Kassenabschliisse

Kassenabschlilsse erfolgen unterjahrig am Ende eines jeden Quartals und zusétzlich

zum Schluss des Kalenderjahres.




Am Ende eines jeden Quartals (31.03./30.06./30.09/31.12.) ist ein Abschluss zu
fertigen. Die entsprechenden Verwendungsnachweise (abgezeichnete
Kontogegenblitter und Unterkontoblitter) sowie eine Kopie der Excel-Datei sind
jeweils bis zum 10. des Folgemonates an die Schulverwaltung zur weiteren
Veranlassung abzugeben.

Mit der letzten Quartalsabrechnung zum 31.12. eines Jahres ist die Buchflihrung eines
Haushaltsjahres abzuschlieflen. Die Gesamtabrechnung ist grundsétzlich und
gleichzeitig im Rahmen eines Jahresabschlussberichts der Schulverwaltung gegeniiber
durch Darstellung der Kontostéinde (Kontoauszug der Bank) sowie einem Einnahme-
und Ausgabenachweis in Papierform zu belegen. Die Schulleiterin oder der Schulleiter

bescheinigt die Richtigkeit des Jahresabschlusses und legt die

Gesamtjahresabrechnung der Schulverwaltung spitestens bis zum 10. Januar vor.

Nichtverwendete Mittel / Einsparungen

Die am Ende des Haushaltsjahres nicht in Anspruch genommenen Mittel des
Schulbudgets (Einsparungen) stehen flir entsprechende Ausgaben im néichsten
Haushaltsjahr zu Verfigung, sofern dem nicht die Vorschriften des.Haushaltsrechts

entgegenstehen.
Uberwachung und Priifung der Schulbudgets und der Ein-/Auszahlungen

Mindestens einmal jahrlich wird die ordnungsgemife Fihrung der Kassengeschifte,
insbesondere die liickenlose Aufbewahrung der Kassenbelege, durch ﬁnvermutete
Priifungen von Mitarbeitern der Schulverwaltung iiberwacht, die nicht mit der
Fiihrung der Kassengeschifte der Schulen beauftragt sind. Das Recht auf Priifung des

Rechnungspriifungsamtes wird hierdurch nicht eingeschrinkt.




8 . Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt verbindlich fiir alle stddtischen allgemein bildenden

Schulen mit Ausnahme der stidtischen Verbundschule. Die Bewirtschaftung des

Schulbudgets und Abwicklung des Zahlungsverkehrs der Verbundschule wird in einer

gesonderten Dienstanweisung geregelt.

9, Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft, Gleichzeitig verlieren die

Verbindlichen Regelungen zur buchungstechnischen Umsetzung der

Budgetierungsrichtlinien vom 11.12.2003 ihre Giiltigkeit.

Anlage 1!
Anlage 2;
Anlage 3:
Anlage 4.

Budgetierungsrichtlinien vom 01.09.2010
Basiswissen ,,Sicherheit beim Online-Banking*
Muster ,,Kontogegenblaft™

Muster ,,Unterkontoblatt®




