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3.1.1

3.1.6

3.1.7

Aligemeines

Diese Dienstanweisung enthélt die erforderlichen Regelungen nach § 31 Gemein-
dehaushaltsverordnung (GemHVO) sowie die aus értlicher Sicht notwendigen Er-
génzungen zur GemHVO und deren Verwaltungsvorschriften. Sie regelt die beson-
deren Aufgaben und Pflichten im Bereich der Finanzbuchhaltung.

Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fir den gesamten Geschéftsbereich der Finanzbuchhal-
tung mit Ausnahme der wie Eigenbetriebe gefilhrten Einrichtungen mit eigener Fi-
nanzbuchhaltung.

Aufgaben und Organisation der Finanzbuchhaltung

Aufgaben

Die Finanzbuchhaltung erledigt die Buchfiihrung und die Zahlungsabwicklung sowie
die ihr zugewiesenen Aufgaben fiir den Landschaftsverband Rheinland (LVR) und
kann mit der Wahrnehmung fremder Geschafte der Finanzbuchhaltung beauftragt
werden; Uber deren Zuweisung die Direktorin bzw. der Direktor des LVR im Beneh-
men mit der Leitung der Finanzbuchhaltung entscheidet.

Far die fremden Geschéfte der Finanzbuchhaltung sind die fiir den LVR geltenden
Vorschriften anzuwenden, soweit nicht im Einzelfall etwas anderes bestimmt ist.

Der Finanzbuchhaltung wird die Vorbereitung des Jahresabschlusses ﬂbertragen.

Der Finanzbuchhaltung wird die Inventurverantwortung tbertragen.
Sie erstellt die Inventurrichtlinie.

Die Finanzbuchhaltung ist zustéandig

= als Vollstreckungsbehtrde nach dem Verwaltungsvollstreckungsgesetz NRW
fur die Beitreibung 6ffentlich-rechtlicher und - soweit durch Rechtsvorschrift zu-
gelassen und im Einzelfall durch den Kammerer festgelegt - privatrechtlicher
Geldforderungen, .

= fiir das Mahnverfahren bei privatrechtlicheh und 6ffentlich-rechtlichen Geldfor-
derungen.

- Die Finanzbuchhaltung ist fur die Feétsetzung, Stundung, Niederschlagung und den

Erlass der Mahn- und Volistreckungsgebihren und den im Zusammenhang damit
entstandenen Nebenforderungen zusténdig. ,

Die Aufsicht Uber die Finanzbuchhaltung hat der Kdmmerer des LVR.
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Leitung der Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung wird von der bzw. dem nach § 93 Abs. 2 Gemeindeordnung
(GO) besonders bestellten Verantwortlichen geleitet. Sie bzw. er fiihrt die Geschéafte
der Finanzbuchhaltung und trifft im Interesse einer ordnungsgemafen und wirt-
schaftlichen Fuihrung die erforderlichen Anordnungen, soweit die gesetzlichen Vor-
schriften und diese Dienstanweisung nichts anderes bestimmen.

Die Auswahi der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fUr die Finanzbuchhaltung und ihre
Versetzung in andere Dienststellen erfolgt im Einvernehmen mit der Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung.

Die Leitung der Finanzbuchhaltung ist Vorgesetzte aller in der Finanzbuchhaltung
beschéftigten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie teilt ihnen die Geschéfte zu.

Die Leitung der Finanzbuchhaltung hat fiir alle MaRnahmen zu sorgen, die eine
héchstmdgliche innere und duRere Sicherheit im Umgang mit Zahlungsmitteln und
bei der Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstinden gewahrleisten.

Sie hat mindestens einmal im Quartal festzustellen, ob der Bestand der Zahlungs-
mittel mit dem Sollbestand bereinstimmt.

Alle wichtigen Vorkommnisse und der Verdacht auf UnregelmaRigkeiten sind dem
Ké&mmerer unverziglich anzuzeigen.

Die allgemeine Rundverfiigung Nr. 47 in der jeweils geltenden Fassung ist zu be-
achten.

Die Leitung der Finanzbuchhaltung wird durch die stellvertretende Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung vertreten, die ebenfalls gem. § 93 Abs. 2 Gemeindeordnung be-
sonders zu bestellen ist. Diese hat die Leitung der Finanzbuchhaltung bei der Ge-
schaftsfihrung der Finanzbuchhaltung zu unterstitzen.

Die Leitung der Finanzbuchhaltung und deren Stellvertretung durfen nicht Angehon-
ge sein

der Direktorin bzw. des Direktors des LVR,

des Kédmmerers,

der Leitung und der Prifung der 6rtlichen Rechnungspriifung,
mit der Priifung beauftragter Dritter.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung haben die ihnen zuge-
wiesenen Aufgaben ordnungsgemaf, sorgfaltig und unverziglich zu erledigen und
in ihrem Arbeitsgebiet auf die Sicherheit im Umgang mit Zahlungsmitteln und bei der
Verwahrung und Verwaltung der Wertgegenstande zu achten. '
Méangel und der Verdacht auf UnregelmaRigkeiten - auch solche aufierhalb ihres
Arbeitsgebietes - sind der Leitung der Finanzbuchhaltung unverziiglich anzuzeigen.
Sie ist auch zu unterrichten, wenn Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter der Finanz-
buchhaltung Zahlungsmittel oder Wertgegensténde fir Dritte bei der Finanzbuchhal-
tung einliefern oder empfangen wollen.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben die Leitung der Finanzbuchhaltung zu
unterrichten, wenn sie in eine finanzielle oder wirtschaftliche Notlage geraten sind,
aus der sie sich selbst nicht befreien kénnen.




3.3.3

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung sind verpflichtet, eine
schnelle Klarung nicht zu verbuchender Geschéftsvorfélle herbeizufiihren.

~ Die Abstimm-, Kontroll- und Korrekturarbeiten sowie die Kontenpflege sind regel-
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3.3.5

3.3.6

3.3.6.1

3.3.6.2

3.3.6.3

4.1

méaRig im Laufe des Haushaltsjahres weitgehend durchzufihren, damit fir einen
termingerechten Jahresabschluss gesorgt ist.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung haben sich tiber die ihr
Arbeitsgebiet betreffenden Vorschriften und die zur Abwicklung eingesetzten DV-
Verfahren standig zu informieren.

Wenn ihnen die Informationen. unklar oder nicht ausreichend erscheinen, haben sie
die Entscheidung der Leitung der Finanzbuchhaltung herbeizufiihren.

Blcher, Belege und Akten der Finanzbuchhaltung dirfen nur mit dem Einverstand-
nis der Leitung der Finanzbuthhaltung aus den Rdumen der Finanzbuchhaltung he-
rausgegeben und nur '

. dem Kaémmerer,
. den mit der Aufsicht tiber die Finanzbuchhaltung Beauftragten,
. den mit der Priiffung Beauftragten

vorgelegt werden.

Anderen Personen ist die Einsicht nur zu gestatten, wenn ein dienstlicher Auftrag
nachgewiesen wird. ‘

Fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Finanzbuchhaltung gelten folgende Ver-
bote von Tatigkeiten in Personalunion: . ,

Buchhaiterinnen und Buchhalter der Debitoren- , Kredjtoren-, Miet-, und Hauptbuch-
haltung durrfen nicht gleichzeitig in der Barkasse, der Uberweisungsstelle, der Bank-
buchhaltung und in der zentralen Kreditoren- und Debitorenerfassungsstelle tétig
sein. :

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der zentralen Kreditoren- und Debitorenerfas-
sungsstelle, der Barkasse, der Uberweisungsstelle und der Bankbuchhaltung dirfen
nicht gleichzeitig Aufgaben als Buchhalterin bzw. Buchhalter in der Debitoren-, Kre-
ditoren-, Miet- und Hauptbuchhaltung wahrnehmen.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der zentralen quditoren- und Debitorenerfas-
sungsstelle diirfen weiterhin keine Aufgaben der Uberweisungsstelle wahrnehmen
und umgekehrt.

Geschiftsgang der Finanzbuchhaltung

Allgemeines

Der allgémeine Dienst- und Geschéftsablauf richtet sich nach den fur die Verwal-
tung ergangenen Dienstvorschriften, soweit diese Dienstanweisung nichts anderes
bestimmt.




4.2 Behandlung der Eingdange

421  An die Finanzbuchhaltung adressierte Post wird von der Poststelle des LVR unge-
6ffnet der Finanzbuchhaltung tbergeben. Die Registratur/Poststelle der Finanz-
buchhaltung holt die Post morgens in der Poststelle des LVR ab; im tbrigen wird die
Post (iber den Botendienst angeliefert. '

4.2.2 Die fur die Finanzbuchhaltung eingehende Post ist von der Registratur/Poststelle
der Finanzbuchhaltung zu 6ffnen und mit dem Eingangsstempel (Datum) zu verse-
hen.

4.2.3  Der Eingangspost beigefiigte Schecks sind in eine taglich zu fiihrende Eingangsliste
elnzutragen .

424 Als Wertsendung gekennzeichnete Postemgange sind von der Leitung der Finanz-
buchhaltung oder deren Vertretung in Gegenwart einer Mitarbeiterin bzw. eines Mlt-
arbeiters zu 6ffnen.

4.2.5 Der Leitung der Finanzbuchhaltung sind alle fur die Kassenfithrung bedeutsamen
Eingénge vorzulegen. - :

4.2.6  Elektronische Posteingdnge sindlauszudrucken und als Papierbeleg in den Ge-
schéftsgang zu bringen.

4.3 Schriftverkehr

4.3.1  Schreiben und Erklarungen im Kassenverkehr werden unter der Bezeichnung
"Der Direktor des Landschaftsverbandes Rheinland Finanzbuchhaltung”

. in Vollstreckungssachen der Finanzbuchhaltung mit dem Zusatz
"als VoIIstreckungsbehorde"

=  fOrdie Sterbekasse mit dem Zusatz -
,Im Auftrag der Sterbekasse”,

. fir den Wie- Eigenbetrieb Informatnonsverarbeltung und Kommunikationstech-
nik des LVR (LVR InfoKom) mit dem Zusatz
»ilm Auftrag von LVR InfoKom*
- gefertigt.

~ Im Schriftverkehr unterzeichnen die Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter der Finanz-
buchhaltung nach den Bestimmungen der Aligemeinen Geschaftsanweisung (AGA).

4.3.2 Die Angabe des Vertretungs- oder Auftragsverhéltnisses entfallt, Wenn Schreiben

und Erklarungen sich auf einen Buchungs- bzw. Zahlungsvorgang beziehen und von
zwei besonders Unterschriftsberechtigten unterzeichnet werden mussen. :

44 Offnungszeiten der Barkasse

441 Die Offnungszeiten der Barkasse werden von der Leitung der Flnanzbuchhaltung
festgesetzt und durch Aushang bekannt gegeben.




4.5

5.1

5.1.1

'DV-Finanzbuchhaltungsverfahren

Bei der Planung, Einfihrung und beim Einsatz von DV-Verfahren hat die Leitung der
Finanzbuchhaltung im Rahmen ihres Zusténdigkeitsbereichs das Recht der Mitwir-
kung.

Zahlungsverkehr und Verwaltung der Zahlungsmittel

Zahlungsverkehr

Bargeld und sonstige Zahlungsmittel dtirfen nur von den Kassiererinnen bzw. Kas-
sierern, Vollstreckungsbeamtinnen bzw. - beamten und sonstigen ausdricklich da-
mit beauftragten Mitarbeiterinnen und Mltarbeltern (Kassenhilfskraften) angenom-
men und ausgezahit werden.

Diese Kassenhilfskréfte werden auf Antrag des Fachbereichs von der Leltung der
Finanzbuchhaltung durch ein.formloses Schreiben dazu erméchtigt.

~ Private Zahlungsmittel und Wertgegensténde dirfen nicht in den Kassenbehéltern

aufbewahrt werden.
Fir die Annahme von Schecks ist zu beachten:

Schecks sollen als Einzahlung nur angenommen werden, wenn sie innerhalb der
Vorlagefrist beim bezogenen Kreditinstitut eingereicht werden kénnen.

Der angenommene Scheck ist unverziglich als Verrechnungsscheck zu kennzeich-
nen, wenn er diesen Vermerk nicht bereits tragt. Die Schecknummer, das bezogene
Kreditinstitut, die Kontonummer des Ausstellers, der Betrag und ein Hinweis, durch

den die Verbindung mit der Buchfiihrung hergestellt werden kann, sind festzuhalten.

Angenbmmene Schecks sind unverzuglich bei einem Kreditinstitut zur Gutschrift auf
einem Konto der Finanzbuchhaltung einzureichen. lhre Einlésung ist zu uberwa-
chen. .

Bevor der Scheck eingel6st ist, dirfen Leistungen darauf nur erbracht werden, wenn
der Scheck unter Vorlage einer Scheckkarte Gibergeben wurde und er den darin an-
gegebenen Bedingungen des Kreditinstituts entspricht oder die Ausstelterin bzw. der
Aussteller und das Kreditinstitut als vertrauenswiirdig bekannt sind.

Auf Schecks durfen Geldbetrage nicht bar ausgezahlt werden. Der Kdmmerer kann

~ Ausnahmen zulassen.

Sind Scheckeinzahler und Scheckaussteller nicht identisch, so hat die Einzahlerin
bzw. der Einzahler den Ublichen Vermerk Gber die Weitergabe auf dem Scheck an--
zubringen (zu girieren).

Wechsel diirfen nicht als Zahlungsmittel angenommen werden.

Gehaltsschecks werden grundsétzlich nur dann angenommen, wenn sie mindestens
auf Betrége ab 50,00 € ausgestellt worden sind.
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Durchlaufende Gelder (§ 27 Abs. 6 GemHVO) sind auf ein separat einzurichtendes
Konto zu verbuchen. Fiir die zwecks Weiterleitung vorzunehmenden ‘Auszahlungen
sind interne Buchhaltungsbelege anzufertigen.

Handschriftliche Quittungen sind von zwei Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeitern der
Finanzbuchhaltung zu unterzeichnen.

Die Namen der dazu berechtigten Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter gibt die Leitung
der Finanzbuchhaltung durch Aushang am Schalter der Barkasse bekannt.

Der Aushang ist mit dem Hinweis zu versehen, dass bei Maschmenqumungen das
Handzeichen der Kassiererin bzw. des Kassierers erforderllch ist.

Fir Behérden und auf besonderes Verlangen ist die Quittung durch Aufdruck des
Dienstsiegels zu erganzen.

Geldverwaltung

Die Finanzmittelbestédnde sind durch die Finanzbuchhaltung zu verwalten.

Der Barbestand ist so niedrig wie moglich zu halten. Hochstgrenze ist der Versiche-
rungsbetrag.

Geldtransporte zur Bestandsverstarkung der Barkasse sind Uber ein Werttransport-
unternehmen durchzufiihren. Mit der Beauftragung des Werttransportunternehmens
ist der Gefahreniibergang bei Ubergabe des Geldes in der Barkasse zu vereinba-

ren.

Die Finanzmittelbestande auf den laufenden Girokonten (Geschaftskonten) sind
moglichst niedrig zu halten.

Entbehrliche Betrage sind von der Finanzbuchhaltung mit rechtzemger Verfugbarkeit
unter Beachtung der Grenzen der Einlagensicherungsfonds bei den einzelnen Kre-
ditinstituten anzulegen. Der Bestand auf den Girokonten ist dem téglichen Bedarf
anzupassen.

Die Finanzbuchhaltung hat dem Kammerer fiir jeden Abschlusstag einen Kassen-
bestandsausweis vorzulegen, aus dem die Bestande bei den Kreditinstituten und die
Aufteilung des Gesamtbestandes ersichtlich sind.

Konten, Verfligungsberechtigung

Die von der Finanzbuchhaltung unterhaltenen Konten bei Kreditinstituten werden
unter der fir den Schriftverkehr festgelegten Bezeichnung (Ziffer 4.4.1) gefihrt.

Zur Abwicklung des Zahlungsverkehrs sind Geschéaftskonten bei der Westdeutschen
Landesbank, der Bundesbank - Filiale K&In, Postbank in K&In und der SEB-Bank
einzurichten.

Zur Anlage der Liquiditatsiiberschisse bzw. zur Kassenkreditaufnahme kénnen
auch bei anderen Sparkassen und Banken Geschéaftskonten eingerichtet werden.
Depots sind nur im zwingend erforderlichen Umfang einzurichten.

Die Einrichtung aller Konten und Depots erfolgt auf Vorschlag der Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung durch die Direktorin bzw. den Direktor des Landschaftsverbandes
Rheinland.

Kindigungsgeld- und Sparkonten werden durch die Flnanzbuchhaltung eingerichtet
und aufgelést.
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Die Verfligung Uber Guthaben

durch Scheck,

Uberweisungsauftrag,

Einzugserméachtigung,

Abbuchungsauftrag,

Festgeld-, Kl']ndigungsgeld- und Sparkonten,

{ber die Depots, -

die Anerkennung der Besténde auf den Geschaftskonten

stellen Geschéafte dar, fur die ausschlieBlich die Finanzbuchhaltung zusténdig ist
und die jeweils zweier Unterschriften bedurfen.

Dazu berechtigt sind die Leitung der Finanzbuchhaltung und deren Vertretung.
Diese und weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden auf Vorschlag der Lei-
tung der Finanzbuchhaltung von der Direktorin bzw. vom Direktor des LVR gegen-
Uber den Banken erméchtigt. ‘

Eine Ausnahme hierzu bilden die Girokonten fir den Sachaufwand der AuRen--
wohngruppen des Rhein. Wohngruppenverbundes

Die Erdffnung dieser Konten erfolgt durch die Amtsleitung.

Soweit Konten bereits eréffnet sind, kénnen diese bestehen bleiben.

Auch die Erteilung der Verfligungsberechtigung sowie ggf. deren Anderungen wird
auf die Amtsleitung Ubertragen.

Liquiditdtsverstiarkungen

Die Leitung der Finanzbuchhaltung wird erméachtigt, Liquiditatsverstarkungen durch-
zufuhren. Kredite zur Liquiditatssicherung durfen den in der Haushaltssatzung
festgesetzten Hochstbetrag nicht Uibersteigen.

Entsprechend dem Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit aus § 75 Abs.
1 GO erfolgt die Kreditneuaufnahme durch Inanspruchnahme der Kredit- bzw. Dis-
positionskreditlinie aufgrund der angebotenen Konditionen.

Sofern dartiber hinaus erforderlich, kann ein Liquiditatskredit durch Eihzelaufnah-
men von Geldern bei Kreditinstituten durch eine Angebotseinholung erfolgen.

Nicht benétigte Liquiditatsverstarkungsmittel sind durch die Leitung der Finanzbuch-
haltung unverziglich an die Kreditgeber zuriickzuzahlen.

Die Finanzbuchhaltung hat dem Kammerer fir jeden Abschlusstag einen Nachweis
Uber die aufgenommen Liquiditatskredite vorzulegen, aus dem die Einzelaufnah-
men und der Gesamtbestand an Liquiditatskrediten ersichtlich sind.

Fur die wie Eigenbetriebe gefuhrten Einrichtungen des Landschaftsverband Rhein-

land und nach Entscheidung im Einzelfall fiir Tochtergesellschaften erfolgt ein zent-
rales Liquiditdtsmanagement in Form eines Kontenverbundes durch die Finanz-
buchhaltung.
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Sicherheit der Finanzbuchhaltung

Allgemeines

Die Raume der Barkasse mlssen nach ihrer Lage und Beschaffenheit fiir den Kas-
senverkehr geeignet und gegen Einbruch und Diebstahl gesichert sein.

AuBerhalb der Offnungszeiten sind die Rdume der Barkasse verschlossen zu hal-
ten. .

Die Zusammenstellungen des Finanzmittelbestandes (Tagesabschluss) und das
Zeitbuch sind auRerhalb der Dienststunden in Stahlschréanken, nach Méglichkeit ge-
trennt, unterzubringen.

Die baren Finanzmittelbestande und die Wertgegenstande des Verwahrgelasses
sind bei der Finanzbuchhaltung im Tresor der Barkasse aufzubewahren.

Die flr den laufenden Dienstbetrieb nicht bendtigten Vordrucke flr Schecks und
Uberweisungsauftrage sind unter Verschiuss zu halten.

Bargeld, Schecks und Wertgegensténde der Finanzbuchhaltung sowie die Geld-

" transporte sind ausreichend zu versichern.

Der Tresor und die Geldschrénke in der Finanzbuchhaltung sind nach den zwischen
der Finanzbuchhaltung, der Aufsicht Uber die Finanzbuchhaltung und dem Rech-
nungsprifungsamt abgestimmten Regeln unter Verschluss zu halten.

Sofern Zahlenkombinationen eingesetzt werden, dirfen sie nur der Leitung der Fi-
nanzbuchhaltung und der Kassiererin bzw. dem Kassierer oder deren Vertretung
bekannt sein.

' Diese Zahlenkombinationen sind bei der Leitung der Finanzbuchhaltung zu hinterle-

gen. ;
Schliisselverwaltung

Die Leitung der Finanzbuchhaltung fiihrt die Schliisseldokumentation fir die
SchlieRanlage der Barkasseneingangstir. Die Aus- und Rickgabe dieser Schlissel
wird beim Wechsel der jeweilige Kassiererin oder des jeweiligen Kassierers in ei-

- nem Nachweis festgehalten. Mit dem Schliissel der Barkasseneingangstiir werden -

folgende weitere Schllissel Gibergeben:

" je einmal fur Blockschloss sowie Codeschloss innen und aufRen fir Kassen-
raum, o

. einmal Hauptschlisse! fur Tresor Kassenraum,

" je einmal fur Stahlgitter und Turdeckplatte Tresor ,,Wertegelass“.

Alle ibergebenen Schllissel sind taglich nach Beendigung der Tatigkeiten fir die |
Barkasse und das Wertegelass im Stahlschrank der Leitung der Finanzbuchhaltung
aufzubewahren und am Morgen des folgenden Arbeitstages erneut zu Gbergeben.

Der Zweitschllssel fiir den Stahlschrank der Leitung der Finanzbuchhaltung wird
der stellvertretenden Leitung der Finanzbuchhaltung {ibergeben.




6.2.3

6.2.4

6.2.5

-11-

Die Schlissel sind von den Besitzerinnen bzw. Besitzern sicher aufzubewahren.

Bleibt eine am Verschluss beteiligte Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter unvorherge-
sehen dem Dienst fern, so hat sie bzw. er die Schlussel in einem mit Anschrift ver-
sehenen verschlossenen Umschiag der Leitung der Finanzbuchhaltung oder bei de-
ren Verhinderung der zustandigen Vertretung zustellen zu lassen.

Der Verlust von Schliisseln ist der Leitung der Finanzbuchhaltung sofort mitzuteilen.
Diese setzt den Kdmmerer oder die bzw. den mit der Aufsicht Gber die Zahistelle
Beauftragten in Kenntnis.

Buchfiihrung

Allgemeines

Die Finanzbuchhaltung ist fir die Flihrung der Haupt- und Nebenblicher (Zeit- und
Sachbiicher) zustandig. .
Sie bedient sich dazu eines DV- F|nanzbuchhaItungsverfahrens

Einzelheiten Gber die Freigabe der Programme, den Arbeitsablauf und die Siche-
rung der Buchflihrung smd in einer besonderen Anweisung ( lUK-Handbuch ) gere-
gelt.

Uber die Einrichtung der Biicher entscheidet die Leitung der Finanzbuchhaltung, bei
der Speicherbuchfiihrung entscheidet sie im Einvernehmen mit dem Kammerer,
dem Rechnungspriifungsamt und LVR Infokom.

Die Einrichtung der Konten fiir ungeklarte Zahlungsein- und ausgange richtet sich
nach den Kontenplanen der Finanzbuchhaltung.

Die Finanzbuchhaltung ersteilt den Kontenplan und hat dabei den vorgeschriebenen
Kontenrahmen zu beachten.

Aus dem Kontenrahmen entwickelt sie das Kontierungshandbuch. Es enthélt als Ar-
beitshilfe zu jedem Konto/Geschéftsvorfall ein Beispiel. Das Kontierungshandbuch
ist von der Finanzbuchhaltung laufend zu aktualisieren.

Sachkonten werden auf begriindeten Antrag des zustandigen Fachbereichs von der
Finanzbuchhaltung eingerichtet. Sofern bereits bestehende Sachkonten den Ge-
schéftsvorfall abdecken, ist der beantragende Fachbereich hierliber in Kenntnis zu
setzen.

Abweichungen zwischen der Debitorenrechnung /Kreditorengutschrift und dem Zah-
lungseingang von bis zu 5,00 € werden (ber eine Differenzbuchung ausgeglichen.

Die Finanzbuchhaltung hat durch geeignete MaRnahmen zu Uberwachen, dass die
Erledigung der Buchfiihrung mit den DV-Verfahren ordnungsgeman abgewickelt
wird. ,

Die Uberprufung der Rechengrundlagen und Ergebnisse erstreckt sich auf die
Ubereinstimmung zwischen der Buchfiihrung und dem Kassenbestand auf die Ta-
gesabschliisse und den Jahresabschluss.
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Abschliisse

Fir jeden Buchungstag ist unmittelbar nach Abschluss der Buchungen oder vor Be-
ginn der Buchungen fiir den folgenden Buchungstag mit den Bankkonten und dem
Bestand der Barkasse ein Abgleich und dariiber ein Tagesabschluss zu fertigen.
Die Aufsicht Gber die Finanzbuchhaltung ist unverziglich tiber Differenzen im Ta-
gesabschluss zu unterrichten.

Zum Schluss des Haushaltsjahres ist ein Jahresabschluss aufzustellen, der aus

der Ergebnisrechung,
der Finanzrechnung,
den Teilrechnungen,
der Bilanz und

dem Anhang

besteht.
Dem Jahresabschiuss ist ein Lagebericht nach § 48 GemHVO beizufiigen.

Der Jahresabschluss wird mit den DV-Finanzbuchhaltungsverfahren erstelit.
Abrechnungsverkehr

Die Finanzbuchhaltung und die wie Eigenbetriebe gefuihrten Einrichtungen richten
fur den Abrechnungsverkehr untereinander Abrechnungskonteh ein.

Den Ablauf des Abrechnungsverfahrens regelt die Kassenverwalterin bzw. der Kas-
senverwalter.

Fur den Abrechnungsverkehr im Bereich der Auftragsverwaltung hat die Flnanz-
buchhaltung die erforderlichen Abrechnungskonten zu fithren.

Belege und Biicher

Nach den Grundsatzen ordnungsgemafer Buchfithrung missen alle Buchungen
belegt sein.

Soweit flir Buchungen kein Beleg vorhanden und ein Fachbereich keine sachliche
und rechnerische Richtigkeit bescheinigen kann, hat die Finanzbuchhaltung vor der
Buchung im DV-Finanzbuchhaltungsverfahren einen internen Beleg zu erstellen, der
von der Buchhalterin bzw. vom Buchhalter und der Leitung der Finanzbuchhaltung
zu unterzeichnen ist. Die Leitung der Finanzbuchhaltung kann andere Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter mit der Unterzeichnung der internen Belege beauftragen.

Die Belege sind fur die Rechnungslegung und -priifung nach den Belegnummern zu
sortieren und unverziiglich einzuordnen.
Als "dauernd aufzubewahren" gekennzeichnete Belege sind gesondert abzuheften.

Die Biicher und Belege des laufenden Haushaltsjahres sind in den Raumen der
Finanzbuchhaltung aufzubewahren und fur den Jahresabschluss bereitzuhalten.
Nach der Entlastung des Jahresabschlusses werden sie wie folgt aufbewahrt:

. Dauernd (Archivgut):
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Die Jahresabschliusse und die Eréffnungsbilanz sowie mit Vermerk "Dauernd
aufzubewahren" gekennzeichnete Vorgénge,

e Zehn Jahre:
samtliche Bucher, Belege und sonstigen Unterlagen.

Die Fristen beginnen am 01. Januar des der Beschlussfassung der Landschaftsver-
sammlung Uber die Feststellung des Jahresabschlusses folgenden Haushaltsjahres.
Die Finanzbuchhaltung veranlasst nach Ablauf der Fristen die Vernichtung.

Far die Aufbewahrung und Vernichtung von Kassenrechnungen, Kassenbichern
und Belegen fiir den Bereich der Auftragsverwaltung gelten die jeweiligen
Bestimmungen des Landes NRW.

Wertegelass

Fur die Verwahrung der Wertgegensténde gilt die hiertiber erlassene Dienstanwei-
sung. ‘

Kontrollmitteilungen nach § 93a Abgabenordnung (AO)

Beziiglich des Verfahrens der Kontrollmifteilungen nach der Mitteilungsverordnung
in Verbindung mit § 93a AO wird auf den im Info-Service des LVR-Intranet veréffent-
lichten Leitfaden zur Erflllung der Steuerverpﬂichtungen des LVR hingewiesen.

Vollstreckung von Geldforderungen

Zentrale Volistreckungsbehdrde

Zur zentralen Vollstreckungsbehérde des LVR wird gem. § 2 Abs. 1 Nr. 2 des Ver-
waltungsvollstreckungsgesetztes fiir das Land NRW (VWVG NRW) die Finanzbuch-
haltung bestimmt. '

Beitreibung éffentlich-rechtlicher Geldforderungen

Offentlich-rechtliche Geldforderungen des LVR sind nach Falligkeit anzumahnen.
Bleibt die Mahnung erfolglos, ist die Beitreibung nach den Bestimmungen des
VwVG NRW durchzufilhren. Der zustandige Fachbereich ist zu informieren.

Einziehung privat-rechtlicher Geldforderungen

Nach Falligkeit der Forderung ist der Zahlungspflichtige zu mahnen. Bleibt das
Mahnverfahren erfolglos, ist der zusténdige Fachbereich zu unterrichten; er tber-
sendet die zur Einleitung weiterer MalRnahmen erforderlichen Unterlagen an das
Rechts- und Versicherungsamt. .
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10.3.2 Fur privatrechtliche Forderungen, die nach der BeitreibVO NRW im Wege des Ver-
waltungsvollstreckungsverfahrens verfolgt werden dirfen, gilt nach einer grundséatz-
lichen Zustimmung des Kammerers Ziffer 10.2 entsprechend.

1\1 Schlussbestimmung

Diese Dienstanweisung gilt ab sofort. ,

Soweit Teile der Verwaltung den Haushalt noch nach den bisherigen Vorschriften
der Kameralistik planen und ausfihren, gilt hierfur die Dienstanweisung fir die Kas-
se vom 03. Juni 2003, AZ 11.31-031-02_1, fort. Ab dem Zeitpunkt der vollstindigen
Uberfiihrung in das Neue Kommunale Finanzmanagement wird die Dienstanwei-
sung fur die Kasse aufgehoben.

Kéin, 31.01.2006
11.31-031-02_1

Der Direktor
des Landschaftsverbandes
Rheinland

Molsberger




