Anlage 1

zur Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung
der Stadt Bergisch Gladbach
(gem. § 31 GemHVO)

Vordrucke

Diese Anlage enthilt folgende Vordrucke:
- Kontierung/Anordnung fiir Aufwand/Auszahlung/{nvestition
- Kontierung/Anordnung fiir Ertrag/Einzahlung/Investitionseinzahlung
- Sammel-Anordnung fur Personenkonten
- Anlage zur Sammeleinzahlungsanordnung fiir Personenkonten
- Anlage Ratenzahlung fiir Sammeleinzahlungsanordnungen fir Personenkonten
- Storno/Sollabgang
- Kontierungs-Vormerkung

- Auszahlungsbeleg/Uberweisungsauftrag,



tergisch Gladbach
FB Name

Kontierung/ Anordnung

Verbindlichkeiten gegeniiber
Kreditinstituten

Verbindlichkeiten aus Lieferun-
gen und Leistungen (L. u. ..)

Haushalt

Tel,

Aufwand/ Auszahlung

Neuinvestition

Ersatzinvestition

Vorsteuer-Abzug flur Betriebe gew. Art
Gutschrift

Versicherungsschaden

oooooao

Verbindlichkeiten aus sonstige Verbindlichkeiten
Transferleistungen

Haushaltsjahr

Zahlungsempfanger

Nummern-

PSM-Nr. KRE-Nr. kreis Beleg-Nr.

AA

Uberweisungstext s. Rechnung [ ] max. 27 Zeichen | Buchungstext s. Rechnung [_] max. 30 Zeichen

(] Dauerbuchung

Vorg.-Nr. Produkt- Nr. Sachkonto-Nr. Finanzrechnung/ Konto-Nr. Betrag €
€
€
€
€

Summe:

Leistungsdatum | Failigkeit Rechnungsdatum | Abbucher | Barzahlung Skonto bis

(] L] U

davon Sicherheitseinbehalt?

Falligkeitsdatum | Betrag €

investition wird von Dritten bezuschusst? Rechnungsabgrenzung (Zeitraum) Jahr Betrag €

[ 1 Nein [_!Ja, Beleg-Nr.:

Vormerkung - Nr.  {Investitionsauftrag - Nr Verrechnungsschitssel Ratenzahlungen

) ) fur Baumalnahmen
VM i P Ratenbetrag €:

(7] Teilzahlung (] Teilzahlung Ratenschllssel:

] _Schlusszahlung | [] Schlusszahlung Datum1, Rate:

Steuerabzug bei Bauleistungen

Liegt eine Freistellungsbescheinigung vor | Ja l Kein Abzug

Kosten- und Leistungsrechnung

Sachkonto-Nr./ Kostenart KLR-Auftrag Kostenstelle Betrag €
€
€
€
€

Summe:

Datum Sachlich u. rechnerisch richtig: Der Blu\x;g/elrxelster RPA geprilftigesehen

Buchhaltung gebucht/ Kassen-
anordnung an 2-201

Bemerkungen des anordnenden {~achbereiches

Vermerke Stadtkasse/ FB 2-200




&

Erganzung zur Anordnung - Buchung Produkt - Sachkonto -

Stadt Bergisch Gladbach

Vorg.-Nr.

Produkt-Nr.

Sachkonto Nr.

Finanzrechnung/ Konto-Nr.

Betrag €

YDA A D AN A LD A I D AN @M A aidh e ien e ddiddy [ a i | e i | | ohiah [ d [ D en ] edien i an e ianiay anfanian | enian | anaenienianian ] o

Summe:




tadtergisch Gladbach

Erganzung zur Anordnung - Buchung KLR -

Sachkonto-Nr./ Kostenart

KLR-Auftrag

Kostenstelle

Betrag €

[ OO O OO O G H OO IO O H OGO HO O oo o HOH O oo oo HaRo oo oG e Ho oo HaToHOHO e Ho o O o oG e HO WO o)

Summe:




FB Name

Kontierung/ Anordnung

Stadt Bergisch Gladbach

Haushalt

Tel.

J Erstattungen

Offentlich-rechtliche Forderungen und Forderun-

(0 Ertrag/ Einzahlung
(0 Investitionseinzahlung
(0 Mehrwertsteuer fiir Betriebe gew. Art

Haushaltsjahr

Privatrechtliche Forderungen, sonstige Vermogens-

gen aus Transferleistungen gegenstande
Zahlungspfiichtiger PSM-Nr. |DEB-Nr| Kassenzeichen | Nummernkreis Beleg-Nr.
9 AE

Ggfls. Uberweisungstext max. 27 Zeichen Buchungstext s. Beleg [ | max. 30 Zeichen

{1 Dauerbuchung

Vorg.-Nr, Produkt-Nr. Sachkonto-Nr. Finanzrechnung/ Konto-Nr. Betrag €
€
€
€
€

Summe:

Leistungsdatum Falligkeit Barzahlung

L)
Zuwendung, Zuschiisse, Beitrag f. Investition? Rechnungsabgrenzung (Zeitraum) Jahr Betrag €
Investitionsauftrag - Nr. Ratenzahlungen
|1 Ratenbetrag:

[ Teilzahlung Ratenschiissel:

(7} Schlusszahlung Datum1. Rate:

Kosten- und Leistungsrechnung

Sachkonto Nr./ Erlésart KLR-Auftrag Kostenstelle Betrag €
€
€
€
€

Summe:

Datum Sachlich u. rechnerisch richtig: Der Blrgermeister RPA geprift/gesehen

LV./ LA

Buchhaltung gebuchi/ Kassenan-

ordnung an 2-201

Bemerkungen des anordnenden Fachbereiches

Vermerke Stadtkasse/ FB 2-200




Ergédnzung zur Anordnung - Buchung Produkt - Sachkonto -

tdtergisch Gladbach

Varg.-Nr.

Pradukt-Nr,

Sachkonto-Nr.

Finanzrechnung/ Konto-Nr.

Betrag €

Summe:




Stadt Bergisch Gladbach

Ergénzung zur Anordnung - Buchung KLR -

Sachkonto/ Erlosart

KLR-Auftrag

Kostensteile

Betrag €

[QHOHOHOHOHOH O OIFGH OO T O H OO T OH OO OO OGO OO Ha o aH ool aH oo Ha oo oo HoHolluHo He oo Ha e Ho o a e o ot o o olla o

Summe:




tdBergisch Gladbach

Haushalt

FB Name

DoOod

Tel. interne fortlaufende Nr.

Ertrag/ Einzahlung
Investitionseinzahlung

Mehrwertsteuer fur Betriebe gew. Art

Sollabsetzung/Erstatiung
{mit Minus-Vorzeichen)

Sammel-Anordnung fiir Personenkonten AKD-Kasse

Produktnummer
Produktnummer2
Produktnummer3
Produktnummer4
Produktnummerb

Haushaltsjahr

Zahlungspflichtiger

Gesamtbetrag €

s. Anlage ¢
Ggfls. Uberweisungsiext
s. Anlage
Leistungsdatum Faitigkeit
s. Anlage s. Anlage
Zuwendung, Zuschiisse, Beitrag f. Investition? Rechnungsabgrenzung Jahr Betrag €
{Zeitraum)
s. Anlage s. Anlage s. Anlage
investitionsauftrag - Nr, Ratenzahlungen
1l Ratenbetrag:
{1 Teilzahlung Ratenschilissel: s. Aniage
(7] Schlusszahlung Datum1. Rate:
Kosten- und Leistungsrechnung
Sachkonto/ Eriosart KLR-Auftrag Kostenstelle Befrag €
s. Aniage £
s. Anlage €
s. Anlage €
s. Anlage €
Summe;
Datum Sachlich u. rechnerisch richtig: Der Bl“\‘;gﬁrxe'“e’ RPA gepriifygesehen

von 2-200 an 2-201 weitergeleitet

Bemerkungen des anordnenden Fachbereiches

Vermerke Stadtkasse
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%

FB Name

Stadt Bergisch Gladbach

Storno/ Sollabgang

Haushalt
Tel.

[]  Storno (Kassenbuchung noch nicht erfolgt)

[ ] Sollabgang/ Aufrechnung erforderlich
(Kassenbuchung bereits erfolgt)

Haushaltsjahr

Nummernkreis

Ursprangliche Beleg-Nr.

Produki-Nr, Sachkonto-Nr. Finanzrechnung/ PSM-Nr. Abgang Betrag €
Konto-Nr.
€
Begrundung
Investitionsaufirag - Nr. Verrechnungsschlissel fir Baumalnahmen
|
Kosten- und Leistungsrechnung
Sachkonto-Nr./ Kosten- u. Eriosart | KLR-Auftrag Kostenstelle Betrag €
€
€
€
€
Summe:
Datum Sachiich u. rechnerisch richtig: Der B;u\;gﬁr?\welster RPA geprift/gesehen
Buchhaltung gebucht/ Kassenan- Storno-/Sollabgang - Beleg-Nr. Bemerkungen

ordnung an 2-201

Vermerke Stadtkasse

Posteingang

Freigabe




td Bergisch Gladbach
Haushalt
FB Name Tel.
Kontierungs-Vormerkung
Haushaltsjahr
Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Verbindlichkeiten aus sonstige Verbindlichkeiten
Leistungen (L. u. L.) Transferleistungen
Zahtungsempfanger PSM-Nr. KRE-Nr Vormerkungs-Nr,
VM
Vorg.-Nr. Produki-Nr. Sachkonio-Nr. Finanzrechnung/Konto-Nr. Betrag €
€
€
€
€
Summe;
Text
Buchungstext
Investitionsauftrag - Nr. Verrechnungsschlissel fir Baumafinahmen
l |
Ubernahme der Vormerkung ins Folgejahr? Ja Nein
L] L
Vormerkung auf Verpflichfungsermachtigungen
tnv.-Auftrag-Nr. Aufteilung Falligkeitsiahr
2009 2010 2011
J

Datum Unterschrift Sachbearbeiter/in:

Buchhaltung kontiert/ erfasst Bemerkungen




Stadt Bergisch Gladbach
Fachbereich Finanzen
Stadtkasse -201-

Auszahlunosbeles [ Uberweisungsauitrag

Folgende [Jberza‘hiung ist auf der Grundlage des heigeflgten Kontoauszuges im Weage der
Absetzung von der Elnnabime zu erstatten:

Kassenzeichen,

Name/Bankverbitdung:

siehe beigefiigten Kontoauszuy

AART

EART b

Beotrag « € - [ Geb.

gof. W-Dat, | F.-Datiin VA-Jabr

insgesamt

(immer ausfilen)

Erganzende Angaben auf dem Uberweisungsiriger:

sachlich und rechnerisch richtig:

3ergiseh Gladbach, den
Fachbereich Finanzen - Stadtkasse -

l.eiter der Stadtkasse

Buchungsvermerk Stadtkasse:
Bachy; HKV-AC= 4428

gebucht ain

Unterschrifis




Anlage 2

zur Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung
der Stadt Bergisch Gladbach
(gem. § 31 GemHHVQ)

Fremde Kassengeschifte

Die derzeitigen fremden Kassengeschifte der Stadt Bergisch Gladbach sind
- die Abwicklung der Kassengeschifte des Berufsschulverbandes,
- die Abwicklung von Drittempféngeriisten,
- die Abwicklung von Miindelgeldern,
- die Abwicklung von Spendenaktionen,
- die Ausgabe von Fischercischeinen

- und die Ausgabe von Fiihrerscheinen.



Anlage 3
zur Dienstanweisung fiir die Finanzbuchhaltung

der Stadt Bergisch Gladbach
(gem. § 31 GemHVQ)

Barkassen
- Einnahmekassen, Gelderheber, Handvorschiisse -

i. Anwendungsbereich

Diese Anlage zur Dienstanweisung gilt filr Handvorschiisse (einschl. Wechselgeldvorschiissen),
Einnahmekassen und Gelderheberinnen bzw. Gelderheber (Geldannahmestellen) in der Stadt
Bergisch Gladbach.

2. Grundsatz/Begriffsbestimmung

2.1 IHandvorschiisse

Handvorschiisse werden bestimmten Dienststelien oder einzelnen Personen zur Leistung gering-
fiigiger, regelmiBig anfallender Barauszahlungen gewihrt.

Zu den Handvorschiissen gehort auch Wechselgeld an Bedienstete, die ermichtigt sind, aufler-
halb der Ridume der Stadtkasse Barzahlungen anzunchmen oder zu leisten (z.3. Gelderheberin-
nen bzw. Gelderheber, Vollzichungsbeamtinnen bzw. Vollziehungsbeamte).

2.2 Finnahmekassen/Geldannahmestellen

Einnahmekassen werden bei Dienststellen eingerichtet, die fiir Verwaltungshandlungen oder
andere Leistungen der Stadt Zahlungsmittel anzunehmen haben, wenn die damit verbundenen
Zahlungsgeschifte ihrer Natur nach oder aus ZweckmiBigkeitsgriinden auBerhalb der Riume der
Stadtkasse oder von Zahlstellen abzuwickeln sind. Fiir Einnahmekassen gelten die Regelungen
fiir Handvorschiisse sinngemil,

2.3 Gelderheberinnen bzw. Gelderheber

Aullerhalb der Kassenrdume diirfen Zahlungsmittel nur von solchen Personen angenommen
werden, die hierzu besonders ermiéchtigt sind.

3 LEinrichtung
3.1 Handvorschiisse, Wechselgeldvorschiisse und Einnahmekassen

Handvorschiisse diirfen nur gewihrt und Einnabmekassen (Geldannahmestellen) nur eingerichtet
werden, wenn es der Verwaltungsablauf zwingend erfordert.

Wechselgeldvorschiisse ditrfen nur gewiihrt werden, soweit es der Dienstbetrieb erfordert. Ste
sind auf das unbedingt notwendige MaB} zu beschrinken.



Handvorschtisse und Wechselgeldvorschiisse werden von der Stadtkasse ausgezahlt und in der
Geschiftsbuchhaltung nachgewiesen.

Die Entscheidung tiber den begriindeten Antrag trifft der Fachbereich Allgemeine Verwaltung,
Verwaltungssteuerung nach entsprechender Stellungnahme des Rechnungspriifungsamtes (RPA)
und der Kassenleitung. Fachbereich Allgemeine Verwaltung, Verwaltungssteuerung fiihrt ein
Verzeichnis iiber alle eingerichteten Barkassen, welches dieser Anlage beigefiigt ist (Anhang 1).

3.2 Gelderheberinnen bzw. Gelderheber

Der begriindete Antrag auf Erméchtigung, Zahlungsmittel anzunchmen ist unter Angabe des
Namens der zu erméchtigenden Person an den Fachbereich Allgemeine Verwaltung, Verwal-
tungssteuerung zu richten, Art und Umfang des Zahlungsgeschiftes miissen eindeutig beschrie-
ben sein. Uber den Antrag entscheidet der Fachbereich Allgemeine Verwaltung, Verwaltungs-
steuerung nach entsprechender Stetungnahime des RPA und der Kassenleitung.

Dem Gelderheber ist ein entsprechender Dienstausweis auszustellen.

4, Allgemeine Regelungen

4.1 Kassenfiihrung

(H Fiir jeden in der Dienststelle gefiihrten Handvorschuss (Wechselgeldvorschuss) und fiir
jede Einnahmekasse (Geldannahmestelle) hat die Fachbereichsleitung unter Festlegung
des Ubernahmezeitpunktes eine Kassenfithrung und eine Vertretung zu bestimmen,
Der Mustervordruck ist dieser Anlage ebenfalls beigefiigt (Anhang 2).

Die Stadtkasse und das RPA sind hiertiber schriftlich zu informieren.

(2) Falls die Kassenfiithrung die Geschiifte wegen Krankheit oder aus anderen Griinden nicht
selbst seiner Vertretung tibergeben kann, hat die Fachbereichsleitung die Zahlungsmittel
mit allen dazugehoérigen Unterlagen an die Vertretung zu iibergeben,

Ubergabe und Ubernahme sind zu bescheinigen. Dasselbe gilt beim Wechsel in der Per-
son der Kassenfiihrung mit der MaBgabe, dass die Kassenfiihrung die Ubergabe unter
Aufsicht der Fachbereichsleitung vorzunehmen hat.

(3) Die Kassenfiihrung ist fiir die ordnungsgemifie Fihrung des Handvorschusses (Wechsel-
geldvorschusses) bzw. der Einnahimekasse (Geldannahmestelle) verantwortlich.
Die Zahlungsmittel sind von privaten Geldern getrennt zu halten. Eine auch nur
voritbergehende Inanspruchnahme von dienstlichen Zahlungsmitteln fiir private Zwecke
ist untersagt.

4.2 Zahlungsverkehr
Der Zahlungsverkehr ist im Bereich der Barkassen bar abzuwickeln, Als Barzahlung gilt auch

die Ubergabe von Schecks. Fiir die Annahme von Schecks gelten die unter Ziffer 4.02 Abs. 6
dieser Dienstanweisung erfassenen Bestimmungen.



4.3 Quittungsleistung

Uber die Annahme von Zahlungsmitteln ist sofort Quittung zu leisten, falls die Finzahlung nicht
den Gegenwert fiir verkaufte Wertzeichen (z.B. Gebtihrenmarken) oder geldwerte Drucksachen
(z.B. verkiufliche Vordrucke, Theaterprogramme) darstetl.

Quittungen kénnen ausgesteilt werden durch:

- elektronische Kassen 0.4,
- besondere Quittungsvordrucke (z. B. Quittungsbidcke).

Die Entscheidung iiber die Art der Quittungsleistung trifft die Fachbereichsleitung.

Bei Zahlungen durch Schecks ist die Quittung mit folgendem Zusatz zu versehen: ,,Durch
Scheck bezahlt, Eingang vorbehalten”.

Quittungen iiber elektronische Kassen o.A.

Es ist sicherzustelien, dass bei jeder (Einzahlungs-)Buchung ein entsprechender Quittungsbeleg
erstellt wird.

Quittungsvordrucke

Werden die Quittungsleistungen nicht durch elektronische Kassen 0.A. vorgenommen, diirfen
nur laufend durchnummerierte Quittungsblocks mit Durchschriften verwendet werden, Die ver-
einnahmten Betrdge sind tiglich unter Vorlage des Blocks mit den Quittungsdurchschriften an
dic Einnahmekasse (Geldannahmestelle) der Dienststelle bzw. unmittetbar an die Stadtkasse ab-
zufiihren.

Verbrauchte Quittungsblocke sind zu den Belegen zu nehmen.

Uber die Quittungsblécke ist ein Bestandsverzeichnis zu fithren.

Frankiermaschine

Die Frankiermaschine in der Poststelle darf nur von den dort Beschiiftigten bedient werden. Die
Zugangskarte fiir die Frankiermaschine hat das Personal der Poststelle in Verwahrung zu neh-
men. Die Frankiermaschine ist gegen missbriuchliche Verwendung zu sichern.

Gebiihrenpflichtige Urkunden

Gebiihrenpflichtige Urkunden diirfen in der Regel erst ausgegeben werden, wenn die
entsprechende Gebithr gezahlt worden ist,

Eine etwaige Gebiihrenfreiheit ist auf der Urkunde oder dem Schriftstiick zu vermerken.
Gebtihren, die von den Pflichtigen nicht sofort entrichtet werden, sind durch Nachnahme
abzuwickeln.

4.4 Geldwerte Drucksachen

Geldwerte Drucksachen werden von den jeweiligen Fachbereichen beschafft, sicher aufbewahrt
und entsprechend dem Bedarf an die Geld annehmende Stelle weitergeleitet.

Uber die Ein- und Auslieferung dieser Drucksachen ist sowohl durch den Fachbereich
(Gesamtbestand) als auch durch die Kassentithrung der Geld annchmenden Stelle (Teitbestand)
jewells ein entsprechendes Bestandsverzeichnis zu fithren, aus dem u.a. die Anzahl und ggf. eine
Aufgliederung nach Preisen der Drucksache hervorgehen.



4.5 Verwaltung und Ablieferung der Zahlungsmittel

Zahlungsmittel, geldwerte Drucksachen sowie die entsprechenden Belege sind innerhalb der
Dienststellen in verschlossenen Schrinken anfzubewahren.

Die Einnahmekassen (Geldannahmestellen) haben thren Kassenbestand moglichst niedrig zu
halten. Soweit im Einzel{all nicht ausdriicklich etwas anderes bestimmt ist, sind vereinnahmte
Betriige beim niichstgelegenen Geldinstitut auf das Geschiftskonto der Stadtkasse bet der
Kreissparkasse Koln (Nr. 312000015, BLZ 370 502 99) cinzuzahlen, sobald ¢in Betrag von 300
Euro iiberschritten wird.

Eine evtl. erforderliche Erhdhung des Hochstkassenbestandes ist im Einzelfall schriftlich mit
Begriindung bei Fachbereich Allgemeine Verwaltung, Verwaltungssteucrung zu beantragen.

5. Buchfithrung
5.1 Handvorschitisse

IFiir Handvorschiisse sind Kontrolllisten mit mindestens folgenden Spalten zu fiihren:

Laufende Nummer, Tag der Zahlung, Bezeichnung der Zahlungsempfingerin bzw. des Zah-
lungsempfiingers oder der Einzahlerin bzw. Einzahlers (bei Bestandsauffiiilung), Grund der Zah-
tung, Betrag der Einzahlung oder Auszahlung, Vermerke.

Alle Einzahlungen und Auszahlungen sind in die Kontroliliste einzuiragen. Als Einzahlungen
diirfen nur Bestandsauffiillungen und etwaige Riickzahlungen von Betriigen gebucht werden. Sie
sind unverziiglich nach ithrem Eingang einzutragen. Alle Auszahlungen aus den Handvorschits-
sen milssen belegt sein. Die Belege sind mit der laufenden Nummer der Liste zu versehen,

5.2 Einnahmekassen (Geldannahmestellen)

Werden Einnahmekassen tiber elektronische Kassen 0.A. abgewickelt, muss sichergestellt sein,
dass mindestens folgende Angaben erfasst werden:
Laufende Nummer, Datum, Bezeichnung, Buchungsstelle und Betrag.

5.3 Kassenabschluss

(n Der Kassenbestand bzw. Handvorschussbestand ist, sofern Umsitze getitigt sind, tdglich
festzustellen.

(2) Fehlbetriige hat die Kassenfithruag unverziiglich aufzukldren. Ein Kassenfehlbetrag ist
spitestens bei der Aufstellung des Jahresabschlusses als Aufwand zu buchen, sofern Be-
dienstete nicht haften,

Fehibetrige aufgrund von Veruntreuung, Einbruch, Diebstahi, Feuer oder sonstigen
UnregelmiBigkeiten/Unstimmigkeiten sind der Fachbereichsleitung, der Kassenfeitung,
der Geschiiftsbuchhaltung, dem Fachbereich Rechts- und Versicherungsangelegenheiten
und dem Rechnungspriiffungsamt unverziiglich mitzuteilen, um das weitere Vorgehen
abzustimmen.



(3} Uberschiisse sind sofort nach dem Abschluss in die Kontrollliste einzutragen und bei der
nidchsten Abrechnung mit an die Stadtkasse abzuliefern. Dort werden sie als ungekkirter
Zahlungseingang gebucht. Uberschiisse sind unverziiglich durch die Kassenfithrung auf-
zukldren. Wenn sie linger als 6 Monate unaufgekiirt bleiben, sind sie als Ertrag zu ver-
buchen.

5.4 Abrechnung der Barkassen

Die Barkassen sind nach Bedarf (z.B. monatliche Abrechnung zu umsatzsteuertichen Zwecken),
spatestens jedoch zum Stichtag 31.12. jeden Jahres abzurechnen, (Bestandsprotokoll, siche An-
hang 2)

Ber Vorschiissen sind die gesammelten Ausgabebelege den Aufwandsanordnungen zur Wieder-
auffiillung der Handvorschiisse beizufiigen.

Bei Einnahmekassen sind die entsprechenden Ertragsanordnungen der Stadtkasse iiber die Ge-
schiiftsbuchhaltung unverziiglich zuzuleiten.

6. Priifungen

Der Fachbereichsleitung obliegt neben der allgemeinen Verantwortung fiir einen ordnungsgemi-
fien Ablauf der Verwaltungsgeschiifte die Pflicht, die Barkassen (Hlandvorschiisse und Einnah-
mekassen) mindestens einmal jahrlich unvermutet zu priifen. Eine Delegation auf die Kassenfiih-
rung oder deren Stelivertretung ist nicht zulissig.

Uber die Priifung ist eine Niederschrift zu fertigen. Hiervon erhalten die Kassenfiihrung, das
RPA, die Stadtkasse und die Geschiftsbuchhaltung eine Ausfertigung gem. Anhang 3. Die Prii-
fungstiitigkeit des RPA bleibt unberiihrt.

7. Auflosung
7.1 Weglall der Voraussetzungen

Entbehrliche Handvorschiisse und Einnahmekassen sind unverziglich aufzulésen und mit der
Stadtkasse abzurechnen. Die entsprechenden Anordnungen sind der Geschiiftsbuchhattung zuzu-
leiten.

Die Dienststelle hat dem Fachbereich Allgemeine Verwaltung, Verwaltungssteuerung mitzutet-
len, wenn der Vorschuss ganz oder teilweise nicht mehr benotigt wird. Fachbereich Allgemeine
Verwaltung, Verwaltungssteuerung informiert hieriiber die Stadtkasse, die Geschiftsbuchhaltung
und das RPA.

7.2 Aufhebung der Bestellung

Uber die Aufhebung der Bestellung einer Kassenfiithrung oder deren Stellvertretung sind
FFachbereich Allgemeine Verwaltung, Verwaltungssteuerung, die Stadtkasse, die
Geschitftsbuchhaltung und das RPA unverziiglich zu

unterrichten.
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Kassenbestandsprotokoll
zum 31.12.

Die Barkasse im Bereich

enthielt zum Abschlussstichtag einen Bestand von €.

-1 Dieser Betrag stimmt mit dem im Kassenbuch ausgewiesenen Betrag tiberein.
71 Dieser Betrag stimmt nicht mit dem im Kassenbuch ausgewiesenen Betrag Uiberein,

da

Der Gesamtbestand unterteilt sich in

€ Handvorschuss,

€ Wechselgeldvorschuss und

€ Mehrbetrag/Fehlbetrag

Der Mehrbetrag/Fehlbetrag begriindet sich durch

Kassenfithrerin / Kassenfiihrer Stellvertreterin / Stellvertreter

Durchschrift an 2-200, 2-201 und RPA



Niederschrift

itber die unvermutete Priifung einer Barkasse

Die Barkasse im Bereich

wurde am um Uhr

durch Frau/Herrmn geprift.

Kassenfuhrerin/Kassenfthrer;

Stellvertreterin/Stellvertreter:

Als Gesamtbestand wurde ein Betrag von € festgestellt.

71 Dieser Betrag stimmt mit dem im Kassenbuch ausgewiesenen Betrag tiberein.
1 Dieser Betrag stimmt nicht mit dem im Kassenbuch ausgewiesenen Betrag iiberein,

da

Der Gesamtbestand unterteilt sich in

€ Handvorschuss,

€ Wechselgeldvorschuss und

€ Mehrbetrag/Fehlbetrag

Der Mehrbetrag/Fehlbetrag begriindet sich durch

Kassenpriiferin / Kassenpriifer Kassenfithrerin / Kassen [lihrer

Fachbereichsleiterin / Fachbereichsleiter

Durchschrift an 2-200, 2-201 vnd RPA



Fachbereich

Frau/Herr

Bestimmung einer Kassenfiihrerin/eines Kassenfiihrers bzw. einer stellvertre-
tenden Kassenfiihrerin/eines stellvertretenden Kassenfithrers gemifl Ziffer
4.2.1 der Anlage 1 zur Dienstanweisung fiir die Stadtkasse der Stadt Bergisch
Gladbach

(hier: Einnahmekassen, Gelderheber, Handvorschiisse)
Fir die Einnahmekasse/den Handvorschuss (Wechselgeldhandvorschuss) in der

Dienststelle
Produkt

wird mit Wirkung vom zur Kassenflhrerin/zum Kassenfihrer bzw. zur stellvertretenden
Kassenfiihrerin/zum stellvertretenden Kassenfithrer bestimmt:

Frauw/Herr
Bergisch Gladbach, dem ....ocvviiiiis e
(Unterschrift Fachbereichsleitung)
Die Einnahmekasse/der Handvorschuss wurde am mit einem Bestand
von € iibergeben bzw. libernommen.
(Unterschrift Ubergabe) (Unterschrift Ubernahme)

Kopie an FB 2-210 (Stadtkasse) und RPA zur Kenntnis



Anlage 4

zur Dienstanweisung fiir die IFinanzbuchhaltung
der Stadt Bergisch Gladbach
(gem. § 31 GemHVQ)

D

Auszug aus der
Dienstanweisung fiir die Stadtkasse
der Stadt Bergisch Gladbach
vom 19.12.2002

9. Kassenkentenfithrung durch die Produkigruppe ,,Steuerwesen®
9.1

Fiir die gemiiff § 91 Abs. [ Satz | GO von den Kassengeschiiften abgetrennie und der Produkt-
g g g
gruppe Steuerwesen (220) tibertragenen Kassenkontenfithrung wird folgendes bestimmt:

In strenger Beachtung des gesetzlich festgelegten Grundsatzes von Trennung des Anordnungs-
und Ausfithrungsverfahrens ist sicherzustellen, dass von den Leistungs- und Produktverantwort-
lichen des Bereichs 220 keine bestandsverinderten Buchungen (Soll-1st-Buchungen) unmittelbar
im Kassenkonto vorgenommen werden.

Das gilt unter Beriicksichtigung der Ziffer 9.1.1 und 9.1.2 ohne Ausnahme. Dies ist nur aufgrund
einer vorschriftsmiBigen Kassenanordnung (Annahme-, Auszahlungs-, Umbuchungsanordnung
oder sonstigen Buchungsaufirag) an und durch die Stadtkasse im Kassenverfahren zulissig.

9.1.1

Die Leistungs-/Produktverantwortlichen des Steuerwesens sind nur befugt, folgende Eingaben
unmittelbar fiir das verwaltete Kassenkonto in die entsprechenden KDVZ-Verfahren einzugeben:

a) Stundungen und Aussetzungen

b} Aufhebung von Stundungen und Aussetzungen

¢} Abbuchungs- und Erstattungsbankverbindungen fiir das Lastschrift- und Erstattungsverfah-
ren

d) Loschung von Abbuchungs- und Erstattungsbankverbindungen

9.1.2

Uber die zu bearbeitenden Stundungen und Aussetzungen sowie den Erlass von Nebenkosten
diirfen die Leistungsverantwortlichen des Steuerwesens im Interesse einer sicheren Kassenkon-
tenfithrung grundsitzlich nicht entscheiden.

Ausgenommen hiervon sind lediglich Betrige aus Grundbesitzabgaben bis 1.000,00 € bei einer

Stundungsdauer von maximal 12 Monaten (es muss sich hierbei um Eigentumswechsel handeln
und nach Aktenlage muss zum Zeitpunkt der Stundungsentscheidung innerhaib von 12 Monaten
mit der Umschreibung - Grundlagenbescheid - durch das Finanzamt zu rechnen sein).



Soweit es sich um den Erlass vor Nebenkosten (Mahngebithren/Sidumniszuschlidge) handelt, ent-
scheiden die Leistungsverantwortlichen des Steuerwesens tiber Betridge bis 15,00 € nach cige-
nem Ermessen und ohne schriftlichen Antrag (diese Regelung gilt auch fiir die Leistungsverant-
wortlichen der Stadtkasse).

Ansonsten diirfen die Eingaben nach Ziffer 9.1.1 Buchstaben a) und b) erst vorgenommen wer-
den, wenn die schriftliche Entscheidung durch den hierfiir bestimmten Personenkreis (Produkt-
verantwortlicher, Fachbereichsleiter, Kdmmerer) getroffen ist.

9.1.3

Die Leistungs-/Produktverantwortlichen des Steuerwesens haben die Kassenkonten gewissenhaft

und ordnungsgemiifl zu fihren. Die Kontenfithrung beinhaitet folgende Aufgaben:

- Ziigige Bearbeitung der Soll-Ist-Reste-Vergleiche hinsichtlich der Kldrung von Differenzen
im Zusammenhang mit der Stadtkasse

- Unverziigliche Versendung der Mahnungen (Haupt-/Nebenforderung)

- Unverziigliche Bearbeitung der Vollstreckungsauftréige und Amtshilfeersuchen.
Die Vollstreckungsauftrige sind auf ihre rechnerische uad sachliche Richtigkeit zu priifen,
abzuzeichnen und umgehend der Stadtkasse zur Erteilung der Vollziehungsauftriige weiter-
zuleiten,

Die Amtshilfeersuchen an fremde Behorden sind ebenfalls auf thre rechnerische und sachli-
che Richtigkeit zu priifen, zu unterzeichnen und wmgehend direkt an die ersuchten Behorden
zu versenden.

- Uberwachung der Erledigung der ausgefertigten Vollstreckungsauftrage und Amtshilfeersu-
chen

- Die in den Kassenkonten bestehenden Uberzahlungen sind unverziiglich zu erstatten.
Fur die Ausfiihrung der Erstattung ist ein Auszahlungsaufirag an die Stadtkasse zu erteilen.
Dieser st rechnerisch und sachlich richtig zu bescheinigen und von einem Anordnungsbe-
fugten des Steuerwesens zu unterzeichnen.



