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Geschaftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschiissen und
Einnahmekassen (Geldannahmestellen)

Beratungsfolge

08.12.2025 Haupt- und Finanzausschuss Kenntnisnahme
15.12.2025 Rat der Stadt Kenntnisnahme
Bezug

Kein Bezug

Sachverhalt

Die Geschaftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen) wurde angepasst. Gem. § 32 (1) S. 3 KomHVO ist diese nunmehr
dem Rat der Stadt zur Kenntnis zu geben.

Bedingt durch Gesetztesanderungen wurde die vorgenannte Geschaftsanweisung in grol3en
Teilen Uberarbeitet und den aktuellen rechtlichen Anforderungen angepasst, um weiterhin
eine effiziente und sichere Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen
innerhalb der Stadtverwaltung Oberhausen zu gewahrleisten. Die genauen Anderungen sind
der beigeflgten Synopse zu entnehmen.

Anlage/n
1 - Geschéaftsanweisung fur die Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)

2 - Synopse
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Geschéaftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschilssen und Einnahmekassen
{Geldannahmestellen)
vom 19.08,2025

Geschéftsanweisung
fiir die Verwaltung
von Handvorschiissen und
Einnahmekassen (Geldannahmestellen)

Rechtsgrundliage

Nach § 32 der Verordnung tiber das Haushaltswesen der Kommunen im Land
Nordrhein-Westfalen - Kommunalhaushaltsverordnung Nordrhein-Westfalen -
(KomHVO NRW) - vom 12.12.2018 (GV NRW S. 708) sind vom/von der
Hauptverwaltungsbeamten/in néhere Vorschriften unter Beriicksichtigung der
orilichen Gegebenheiten zu erlassen, die die ordnungsgemaRe Erledigung der
Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonderer ‘Beriicksichtigung des
Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die Verwahrung und Verwaltung von
Wertgegenstinden sicherstellen. Diese &rtlichen Vorschriften miissen nach §
32 (2) Ziffer 3.3 mindestens Bestimmungen enthalten zur Aufbewahrung, Be-
forderung und Entgegennahme von Zahlungsmitteln. durch Beschaftigte und
Automaten. - '

Vor diesem Hintergrund ergehen folgende Regelungen:

Anwendungsbereich

Diese Geschaftsanweisung gilt fir Handvorschiisse und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen) und regelt die in diesem Zusammenhang bestehenden
Erméchtigungen -und einzuhaltenden Regularien. Sie gilt nicht fur solche
Handvorschiisse und Einnahmekassen, die von der Geschéftsanweisung fir
die Finanzbuchhaltung der Stadt Oberhausen erfasst sind.

Grundsatze

3.1 Handvorschilsse

a) Handvorschiisse werden éinzelnen Dienststellen oder einzelnen Per-
sonen zur Leistung geringfigiger, regelméBig anfallender Barauszah-
lungen gewahrt. Sie sind auf das unabweisbare MafR zu beschranken.

b) Mit den zur Verfigung gestellten Mitteln ist duBerst sparsam umzuge-
hen. Beschaffungen von geringwertigen Verbrauchsgiitern (z.B. Kaffee,
Tee, Wasser, SiBigkeiten etc.) sind nur im Rahmen von Gastebewir-
tungen und zu Reprasentationszwecken erlaubt,

Nicht beschafft werden diirfen:
-  Geschenke / Prasente-zu jeglichen Anlassen (mit Ausnahme vom Blro

des Oberblirgermeisters, der Beigeordneten und den Dezerneten / De-
- zernentinnen)

-1-
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Geschéftsanweisung fiir die Verwaltung von Handvorschilssen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

3.2

3.3

3.4

Verbrauchsgiiter (s.0.) fir den eigenen Dienstbetrieb sowie fur interne
Dienstbesprechungen

Die Beschaffungen von Biromaterial oder EDV-Ausstattungen (Hard-
ware/Software) gehoéren nicht zu der Verwendung einer Handvor-
schusskasse. Die Beschaffung hierfiur hat entweder tiber die SBO (Ser-
vicebetriebe Oberhausen) oder den Warenkorb des Bereiches 4-4/IT
(IT-Portal), der im stadtischen Intranet hinterlegt ist, zu erfolgen. Glei-
ches gilt ebenfalls fur Sonderbestellungen.

Zu den Handvorschiissen gehort auch Wechselgeld, das Mitarbei-
ternfinnen zur Verfiigung gestellt wird, die zur Annahme oder Aushéan-
digung von Zahlungsmitieln auferhalb der Rdume der Finanzbuchhal-
tung erméchtigt sind.

Der Bestand von Geldwechsel-/Geldautomaten ist wie ein Handvor-
schuss zu behandeln.

Einnahmekassen (Geldannahmestellen)

Einnahmekassen (Geldannahmestellen) werden in dem unbedingt not-
wendigen MalR bei Dienststellen eingerichtet, die fur Verwaltungshand-
lungen oder andere Leistungen der Stadt Geblhren zu erheben oder
andere Gelder anzunehmen haben, wenn die damit verbundenen Zah-
lungsgeschéfte ihrer Natur nach {(oder aus ZweckmaBigkeitsgriinden)
aullerhalb der Rdume der Finanzbuchhaltung oder von Zahlstellen ab-
zuwickeln sind.

Als Einnahmekassen zu betrachten sind auch entsprechende Kassen-
automaten, mit deren Hilfe Gelder angenommen werden.

Diejenigen Dienststellen oder einzelne Bedienstete, denen Handvor-
schilsse gewahrt werden, kdénnen gleichzeitig als Einnahmekasse tatig
werden, wenn es sich um die Annahme geringfiigiger Barzahlungen
handelt und dadurch die Einrichtung von Zahlstellen vermieden wird.

Der jeweilige Hochstbetrag der Handvorschilsse sowie der jeweils
héchstzulassige Bargeldbestand der Einnahmekassen zum taglichen
Dienstende wird grundsétzlich auf 300,00 EUR festgesetzt.

Ausnahmen von dieser Regelung bediirfen der Genehmigung des Be-
reiches Personalund Organisation.

Mitwirkende

Bei der Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Einnah-
mekasse sind zu beteiligen:

- Der Bereich Personal und Organisation

Dem Bereich Personal und Organisation obliegt die Priifung, ob
einfe Mitarbeiter/in mit der Fihrung eines Handvorschus-
ses/einer Einnahmekasse verantwortlich betraut werden kann.
Im Falle der Ziffer 3.4 Satz 2 entscheidet er {ther die Ausnahme.
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Geschiftsanweisung fUr die Verwaltung von Handvorschlissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

- Der Bereich Rechnungsprifung.

Der Bereich Rechnungspriifung ist Uber die Einrichtung eines
Handvorschusses/einer Einnahmekasse zu unterrichten. Er
muss der Einrichtung eines Handvorschusses/einer Einnahme-
kasse und den damit im Zusammenhang auszusprechenden
Ermachtigungen fir die verantwortliche Dienstkraft zustimmen.
Er prift nach eigenem Ermessen die ordnungsgemafe Flhrung
des Handvorschusses/der Einnahmekasse.

- Der Fachbhereich 1-1-50/Buchfithrung

Der Fachbereich 1-1-50/Buchfiihrung sorgt fir die Einrichtung
eines entsprechenden Bestandskontos. Erst dadurch ist eine Be-
ricksichtigung des Handvorschusses/der Einnahmekasse als
Bestand an liquiden Mitteln bilanziell méglich. Gleichzeitig fihrt
der Fachbereich 1-1-50/Buchflhrung ein zentrales Verzeichnis
Uber bestehende Handvorschiisse und Einnahmekassen sowie
sdmtliche erméachtigte Personen,

5. Grundséatzliches

5.1
5.1

5.2

5.3

54

entféllt s. 6.3

Im Rahmen des Verfahrens zur Gewéhrung eines Handvorschus-
ses/Einrichtung einer Einnahmekasse sind die in der Anlage 1 bis 3
beigefigten Muster zu verwenden. Sie sind Bestandteil dieser Ge-
schaftsanweisung. [hre Verwendung ist verbindlich.

Verantwortliche Dienstkrafte sind die Mitarbeiterfinnen, die mit der Ver-
waltung des Handvorschusses/der Einnahmekasse beauftragt worden
sind. Far diese Dienstkrafte (bzw. im Falle der Urlaubs-
/Krankheitsvertretung deren Vertreter/innen) gilt die Erméachtigung, au-
Rerhalb der R&ume des Zahlungsverkehrs der Finanzbuchhaltung Zah-
lungsmittel anzunehmen oder auszuhandigen, bei Gewdhrung des
Handvorschusses/Einrichtung der Einnahmekasse als erteilt. Die for-
melle Erméachtigung ist mit der Stellenbesetzung gekoppelt.

Mit der Anderung einer im Zusammenhang mit der Verwaltung des
Handvorschusses/der Einnahmekasse stehenden dienstlichen Funktion
erlischt die Befugnis. Uber Anderungen in der Stellenbesetzung infor-
miert der/die Bereichsleiter/in den Fachbereich 1-1-50/Buchfihrung in
schriftlicher Form.

Die Zahlungsmittel und die Belege sind stets in verschliefbaren Behél-
tern sicher aufzubewahren. Die Einzelheiten regelt der/die Bereichslei-
terfin,

Die Zahlungsmittel sind entsprechend dem Umfang der Zahlungsge-
schafte ausreichend gegen Feuer, Einbruchdiebstahl und Raub zu ver-
sichern. Der Bereich Recht ist (ber einen Versicherungsbedarf zu in-
formieren und in diesem Zusammenhang Uber jede Verédnderung in
Kenntnis zu setzen.

-3-

4 von 44 in Zusammenstellung



Geschiftsanweisung fiir die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vomn 19.08.2025

5.5

Die Zahlungsmittel sind von privaten Geldern getrennt zu halten. Eine
auch nur voriibergehende Inanspruchnahme von dienstlichen Zah-
lungsmitteln fur private Zwecke ist strengstens untersagt.

6. Zustindigkeiten

6.1

6.2

6.3

Uber die Gewéhrung und Anderung eines Handvorschusses bzw. die
Einrichtung einer Einnahmekasse entscheidet der/die jeweilige Be-
reichsleiter/in. Er/Sie setzt auch den Hochstbetrag des Handvorschus-
ses bzw. den hochstzulassigen Bargeldbestand der Einnahmekassen,
der Giber den Wert in Ziffer 3.4. festgelegt ist, zum taglichen Dienstende
fest.

Vor der Gewahrung eines Handvorschusses bzw. der Einrichtung einer
Einnahmekasse sind die Bereiche Personal und Organisation und
Rechnungsprifung gemal Ziffer 4 zu beteiligen. Der Fachbereich 1-1-
50/Buchflihrung ist im Anschluss {iber den Sachverhalt sowie die ent-
sprechenden Ermachtigungen zu informieren.

Antrdge auf Erhéhung der Hoéchstbetrdge sind unter Angabe ihrer
dienstlichen Erfordernisse sowie ihrer Unabweisbarkeit durch den/die
jeweilige/n Bereichsleiter/in (a.d.D.) an die Bereiche Personal und Or-
ganisation und Rechnungsprifung zu richten. AnschlieBend wird der
Fachbereich 1-1-50/Buchfiihrung Uber die getroffene Entscheidung und
die entsprechenden Ermachtigungen unterrichtet.

Die Bereiche pflegen in eigener Verantwortung Ubersichten tber die in
ihrem Bereich bestehenden Handvorschisse/Einnahmekassen und die
entsprechenden Ermé&chtigungen und sind verpflichtet, einmal jahrlich
mitzuteilen, wer (ber die Handvorschusskassen verfiigt.

Ebenso sind die Bereiche verpflichtet, die Dokumentationen Uber die
monatlich durchgefiihrten Kontrollen bei den Handvorschilssen und
Einnahmekassen (siehe Ziffer 9) jahrlich zur Verfigung zu stellen.

Der Fachbereich 1-1-50/Buchfihrung fiihrt in Abstimmung mit dem
Fachbereich 4-1-10/Organisation, Allg. Verwaltungsangelegenheiten
ein zentrales Verzeichnis aller Handvorschisse und Einnahmekassen
sowie der in diesem Zusammenhang erteilten Erméachtigungen. Jegli-
che Verdnderungen oder Erganzungen sind den vorgenannten Dienst-
stellen durch den /die jeweilige/n Bereichsleiter/in schriftlich mitzuteilen.

7. Verfahren bei Handvorschiissen/Einnahmekassen

7.1

Handvorschisse

7.1.1 Auszahlung

Nach Entscheidung Uber die Gewahrung eines Handvorschus-
ses unterrichtet der/die jeweilige Bereichsleiter/in den Fachbe-
reich 1-1-50/Buchfiihrung und bittet unter Verwendung folgender
Angaben um die Einrichtung eines entsprechenden Be-
standskontos:

-4 -
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Geschaftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen

{Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

7.1.2

7.1.3

Dienststelle (Bereich/Fachbhereich)

Name, Vorname der verantwortlichen Dienstkraft
Name, Vorname der stv. verantwortlichen Dienstkraft
Vorschuss-Befrag in EUR.

Nach erfolgter Einrichtung fertigt der jeweilige Be-
reich/Fachbereich eine Sachkontenbuchung unter Verwendung
des eingerichteten Bestandskontos nach dem Muster der Anlage
8. Dem jeweiligen Bereich/Fachbereich wird der Handvorschuss
anschlieRend per Scheck ausbezahlt. Er bildet im zwingend zu
fuhrenden Kassenbuch den Eréffnungsbestand. Der Erhalt des
Schecks wird auf dem Buchungsbeleg quittiert. Das in Anlage 8
beschriebene Muster ist Bestandteil dieser Geschaftsanweisung.
Seine Verwendung ist verbindlich. Fir die Unterzeichnung gelten
die Bestimmungen der Geschéaftsanweisung Uber Anordnungs-
und Feststellungsbefugnisse fur die Stadt Oberhausen und ihrer
Eigenbetriebe in Ausfiihrung des stadtischen Haushalts.

Handvorschilsse werden als Bestand an liquiden Mitteln bilanzi-
ell beriicksichtigt. Zum Zeitpunkt des Bestandsiibertrages per
Scheck liegt noch kein Aufwand vor.

Verwaltung der Zahlungsmittel und der Belege

Fur die Handvorschilsse sind Handvorschussbiicher und Nach-
weisungen in Anlehnung an das als Anlage 6 dieser Geschafts-
anweisung beigefiigte Muster zu filhren, so dass

- Bestandsauffillungen (Einnahmen) und Ausgaben Uber-
sichtlich aufgefthrt sind, und

sich der jeweilige Sollbestand ermitteln lasst.

Das Handvorschusshuch hat in zeitlicher Reihenfolge alle Zu-
gange und Abgédnge zu enthalten und ist jahresbezogen abzu-
schlieen,

Im Handvorschussbuch sind zu vermerken:

laufende Nummer
Datum
Einzahler/Empfanger
Zahlungsgrund
Betrag in EUR

Fur jede Zahlung muss ein begriindender Beleg (Quittung/Bon
0.4.) vorhanden sein.

Ausgaben (bar) dirfen nur gegen Quittungserhalt geleistet wer-
den.

Aus der Quittung muss der Grund fur die Zahlung ersichtlich
sein. Sofern eine Rechnung vorliegt, ist der Empfang der Zah-
lung zu quittieren

-5-
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Geschaftsanweisung flr die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen

(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

7.1.4

7.1.5

Die vorliegenden Belege sind mit einem Feststellungsvermerk
(sachlich und rechnerisch richtig) zu versehen, und dem Fachbe-
reich 1-1-50/Buchfiihrung entsprechend Ziffer 7.1.4 zur weiteren
Abwicklung zuzuleiten..

Kopien der Belege sind durch den/die verantwortlichen Mitarbei-
ter/in zu sammeln.

Bestandsauffilllungen, Abrechnung der getatigten Auszahlun-
gen/Verbuchung der Aufwendungen.

Die aus der Handvorschusskasse bestrittenen Auszahlungen

- sind monatlich bis spatestens zum 10. des Folgemonats fur den

abzurechnenden Monat abzurechnen. Zu diesem Zweck fertigt
der jeweilige Bereich/Fachbereich einen Sachkontenbeleg zu
Lasten der Kontierungsmerkmale Sachkonto und Auftrag unter
Beifiigung der die Auszahlungen begriindenden Belege entspre-
chend dem als Anlage 7 beigefigten Muster. Das in Anlage 7
beschriebene Muster ist Bestandteil dieser Geschaftsanweisung.
Seine Verwendung ist verbindlich. Fir die Unterzeichnung gelten
die Bestimmungen der Geschaftsanweisung Uber Anordnungs-
und Feststeliungsbefugnisse fir die Stadt Oberhausen und ihre
Eigenbetriebe in Ausfiihrung des stadtischen Haushalts.

Auf dieser Basis erfolgt eine entsprechende Berlcksichtigung
der Auszahlungen sowie der damit korrespondierenden Aufwen-
dungen in der Ergebnisrechnung/Finanzrechnung.

Soll der Bestand auf die urspriingliche Héhe wieder aufgefillt
werden, bedarf es eines Sachkontenbeleges entsprechend des
als Anlage 8 beigefiigten Musters.

Ist eine Verringerung des Bestandes oder eine Riickzahlung we-
gen Kassenauflésung beabsichtigt, ist der entsprechende Zah-
lungsbetrag bei der Stadtsparkasse Oberhausen mit einem beim
Fachbereich 1-1-50/, Zahlungsabwicklung erhaltlichen Beleges
einzuzahlen.

Kontoinhaber: Stadt Oberhausen
IBAN DEB1 3655 000000001481 48
Verwendungszweck: ,Nummer des Bestandskontos”

Gleichzeitlg informiert der jeweilige Bereich/Fachbereich den Be-
reich Rechnungspritffung sowie den Fachbereich 1-1-
50/Buchfiihrung schriftlich Uber die Verringerung oder die Riick-
zahlung des Handvorschusses.
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Geschéaftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschlissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 15.08.2025

7.1.6 Im Rahmen des Jahresabschlusses ist festzustellen, ob der
Handvorschuss noch in genannter Héhe existiert und in dieser
Hdéhe noch bendtigt wird.,

Zu diesem Zweck teilt der jeweilige Bereich/Fachbereich im
Rahmen der Jahresabschlussarbeiten dem Fachbereich 1-1-
50/Buchfihrung den Bestand an liquiden Mitteln in Stickelung
an Sorten und Munzen per Vordruck entsprechend Anlage 4 mit
und bestétigt die weiterhin bestehende Notwendigkeit eines
Handvorschusses. Das in Anlage 4 beschriebene Muster ist Be-
E’gag?tﬁil dieser Geschéaftsanweisung. Seine Verwendung ist ver-
indlich.

Ist ein Handvorschuss nicht mehr erforderlich, ist dies sowohl
dem Bereich Rechnungspriifung als auch dem Fachbereich 1-1-
50/Buchfiihrung mitzuteilen. Der Handvorschuss ist abzurech-
nen. Der vorhandene Bestand an liquiden Mitteln ist entspre-
chend Ziffer 7.1.5 auf das stadtische Girokonto einzuzahlen.

7.1.7 Abgeschlossene Handvorschussbiicher

Nach Abschluss eines Handvorschussbuches ist der verbliebene
Bestand in das neue vorzutragen. Abgeschlossene Handvor-
schussbiicher sind 10 Jahre aufzubewahren, AnschlieRend kann
es einschlieRlich aller Belege vernichtet werden. Ein entspre-
chendes Protokoll, unterzeichnet durch den/die Vorschussver-
walterfin und den/die Bereichsleiter/in, ist zu den Akten zu neh-
men.

7.2 Einnahmekassen (Geldannahmestellen)

7.2.1 Bargeld wird gegen Quittung angenommen. Quittung kann ge-
leistet werden

- auf besonderem Quittungsvordruck
- durch Maschinenquittung (Kassenbons)
- durch handschriftliche Empfangshestatigung.

Besonderheiten bei Schecks

Eingenommene/Erhaltene Schecks sind, nachdem sie mit einem
Verwendungszweck (i.d.R. ein Vertragsgegenstand) versehen
wurden, unverziglich an den Fachbereich 1-1-50/Buchfiihrung
zu Ubersenden. Dort wird der Scheck in ein zentrales Verzeich-
nis aufgenommen. Anschlielend erfolgt die Einreichung des
Schecks (ber die Stadtsparkasse Oberhausen zwecks Gut-
schrift. Scheckeinreichungen an die Stadtsparkasse Oberhausen
durch den/die Einnahmekassenfithrer/-in sind nicht erfaubt.

Wechsel durfen nicht angenommen werden.

-7
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Geschaftsanweisung filr die Verwaltung von Handvorschilssen und Einnahmekassen

(Geldannabmestelilen)
vom 19.08.2025

7.2.2

7.2.3

7.2.4

Buchftihrung und Belegsammlung

Die Kassenvorgénge sind in den Kassenbichern der Einnahme-
kassen (Geldannahmestellen) in Anlehnung an das als Anlage 6
dieser Geschéaftsanweisung beigefigte Muster aufzuzeichnen.
Folgende schriftiche Nachweise missen mindestens gefihrt
werden:

- Kassenbuch
Datum
Grund
Betrag in EUR

- Verzeichnis iber gelieferte, ausgegebene und vorhande-
ne Quittungsblocks

Abgeschlossene Kassenblcher

Nach Abschluss eines Kassenbuches ist der verbliebene Be-
stand in das Neue vorzutragen. Abgeschlossene Kassenblicher
sind 10 Jahre aufzubewahren.

Kassenabschllsse

KassenabschlUsse sind - sofern Umséatze getatigt wurden - tag-
lich zu erstellen. Kassendifferenzen zwischen Kassensoll- und -
istbestand sind in den Nachweisungen (Kassenbuch) zu vermer-
ken.

Ermittlung des Kassensollbestandes:

Dieser wird ermittelt durch Addition der aufgezeichneten Ein-
nahmen und des Kassensollbestandes des letzten Abschlusses
(einschlieRlich eines als Handvorschuss gewahrten Wechsel-
geldbetrages). Der so ermittelte Abrechnungsbestand wird ge-
kirzt um die ebenfalls aufgezeichneten Bar—4rd-Seheekabliefe-
rungen. Der Kassensolibestand muss mit dem Kassenistbestand
Ubereinstimmen und wird als Bestand in der Einnahme vorgetra-
gen flr den nachsten Kassenabschiuss.
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Geschiftsanweisung flr die Verwaltung von Handvorschlissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

7.3

Ermittlung des Kassenistbestandes:

Dieser ergibt sich aus der Summe der vorhandenen Zahlungs-

mitte] (Bargeld).

Der/die Verwalter/in der Einnahmekasse hat taglich die Richtig-
keit der Aufzeichnungen und des Abschlusses durch Unterschrift

zu bescheinigen.
7.2.5 Ablieferung der Zahlungsmittel

7.2.5.1 Barzahlungen

Aulierhalb der Dienstzeit darf in den Einnahmekassen
grundsatzlich héchstens ein Betrag in der nach Ziffer 3.4
festgesetzten Héhe aufbewahrt werden. Regelungen zum
Verfahren der Ablieferung der iiber den Héchstbetrag hin-
ausgehenden Zahlungsmittel treffen zur Wahrung der
Kassensicherheit die Bereichsleiter/innen fiir ihre Bereiche
in Absprache mit dem Fachbereich 1-1-50/ Buchflihrung.
Grundsétzlich sind die vereinnahmten Betrdge jedoch
gn;geg)end abzufihren/einzuzahlen (vormals unter
2.5.2).

7.2.5.2 Haushaltsrechtliche Anordnung der Einnahmen

Flr die abgefiihrten Betrage ist mindestens einmal im
Monat eine Debitorenrechnung unter Verwendung der
Kontierungsmerkmale Sachkonto und Auftrag zu ferti-
gen. Im Regelfall fordet der Fachbereich 1-1-
50/Zahlungsverfolgung dazu einmal im Monat auf. Eine
fehlende Aufforderung entbindet den Be-
reich/Fachbereich aber nicht von der Verpflichtung zur
monatlichen Anordnung.

Erst mit der Debitorenrechnung erfolgt eine ertragswirk-
same/einzahlungswirksame Verbuchung des Geschéfts-
vorfalls in der Ergebnisrechnung und der Finanzrech-
nung.

Ergénzende Regelungen zur Geschéftsanweisung

Diese Geschaftsanweisung ist erforderlichenfalls durch bereichsinterne
Regelungen zu ergénzen oder auf vorliegende Besonderheiten abzu-
stellen. Der Bereich Rechnungspriifung ist entsprechend zu informie-

Kasseniiberschiisse/Kassenfehlbetrdge

Kassentiberschiisse und Kassenfehlbetrage sind unverziglich schriftlich Uber
den/die zustandigen Bereichsleiterfin - a.d.D. - dem Bereich Rechnungsprii-
fung unter Verwendung des als Anlage 5 beigefligten Musters dieser Ge-
schaftsanweisung zu melden.

-9.-
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10.

Geschiftsanweisung fir die Verwaltung von Handverschlissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Die Abwickiung der Kassenfehlbetrdge/Kasseniiberschiisse erfolgt zu Las-
tenfzu Gunsten des Budgets des jeweiligen Bereiches. Der jeweilige Be-
reich/Fachbereich beantragt beim Bereich Finanzen die Einrichtung eines
Sachkontos (sofern noch nicht vorhanden) zu seinem entsprechenden Auftrag
und erstellt unter Verwendung dieser Kontierungsmerkmale eine entspre-
chende Kreditorenrechnung (Fehibetrag)/Debitorenrechnung (Uberschuss).

Versicherungsfille sind in Abstimmung mit dem Bereich Recht zu klaren.

Uberwachung und Priifung

Der/die jeweilige Bereichsleiter/in hat die Pflicht, von sich/ihr aus laufend Kon-
trollen bei den Handvorschiissen und Einnahmekassen vorzunehmen und
diese zu dokumentieren (siehe in diesem Zusammenhang auch Ziffer 6.3). Bei
Dienststellen oder Mitarbeitern/innen, die direkt dem/der Beigeordne-
ten/Dezernenten/Dezernentin  unterstellt sind, obliegt dem/der Beigeordne-
ten/Dezernenten/Dezernentin die entsprechende Verpflichtung.

Handvorschiisse und Einnahmekassen, deren Bestand (siehe Ziffer 3.4) oder
monatlicher Umsatz 2.000,- EUR Ubersteigt, sind halbjghrlich, in allen anderen
Fallen jahrlich unvermutet durch den/die Bereichsleiter/in oder eine/n von
ihm/ihr Beauftragte/n zu priifen und zu dokumentieren. Hiervon bleiben weite-
re Prisfungen durch den Bereich Rechnungspriifung unberihrt.

Bei einem Wechsel in der Person des/der Vorschussverwalters/in oder
des/der Verwalters/in der Einnahmekasse sind die Kassengeschéafte unter der
Aufsicht des/der zustédndigen Bereichsleiters/in oder eines/einer von ihm/ihr
Beauftragten ordnungsgemal an den/die Nachfolger/in zu {ibergeben.

Das Ergebnis jeder Priifung sowie die Ubergabe der Kassengeschifte ist in
dem Handvorschussbuch/Kassenbuch mit Unterschrift des/der Priifenden und
Datum zu vermerken. Unstimmigkeiten sind dem Bereich Rechnungspriifung
unverziiglich mitzuteilen.

Sowohl dem Bereich Rechnungspritfung als auch dem Fachbereich 1-1-
50/Buchfiihrung, ist jeder Wechsel in der Person des/der Vorschussverwal-
tersfin oder des/der Verwalters/in der Einnahmekasse, unabhangig von einem
einzuleitenden Beteiligungsverfahren nach den Anlagen 1-3, schriftlich anzu-
zeigen.

Sonstige Erméachtigungen

Sonstige Erméchtigungen (tber Ziffer 5.2 dieser Geschéaftsanweisung hinaus-
gehende Erméchtigungen), die im Rahmen des Geschéftsablaufes in den ein-
zelnen Bereichen erforderlich werden kdnnen, fallen in die Regelungsbefugnis
der jeweiligen Bereichsleiter/innen.

Uber entsprechende Regelungen sind die Bereiche Personal und Organisati-
on sowie Rechnungspriifung zu unterrichten.

-10 -
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Geschaftsanweisung fur die Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

11. In-Kraft-Treten

Diese Geschéftsanweisung tritt am Tage nach ihrer Unterzeichnung in Kraft
und ist dem Rat der Stadt zur Kenntnis zu bringen. Gleichzeitig tritt die Ge-
schaftsanweisung vom 27.08.2009 auler Kraft.

Die bisher durch Einzelermachtigungen erteilten Befugnisse gelten mit Inkraft-
treten dieser Geschaftsanweisung fort.

Den Mitarbeiter/innen der betroffenen Organisationseinheiten ist diese Ge-
schaftsanweisung durch die/den Vorgesetzte/n jahrlich zur Kenntnisnahme
vorzulegen. Die Zurverfigungstellung/Kenntnisnahme obliegt den Vorgesetz-
ten und kann beispielsweise digital per E-Mail oder im Rahmen eines DMS-
Workflows erfolgen. Fir die Dokumentation sind die Organisationseinheiten
selbst verantwortlich und haben diese dem Bereich 4-1/Personal und Organi-
sation auf Verlangen zur Verfligung zu stellen.

Ebenfalls hat die Bereichsleitung/Fachbereichsleitung dafiir Sorge zu tragen,
dass jede/r verantwortliche Kassenfiihrer/in diese Geschaftsanweisung aus-
gehandigt bekommt.

Bei Dienststellen oder Mitarbeitern/innen, die direkt dem/der Beigeordne-

ten/Dezernenten/Dezernentin unterstellt sind, obliegt dem/der Beigeordne-
ten/Dezernenten/Dezernentin die entsprechende Verpflichtung.

Oberhausen, 19.08.2025

oL Y

Der Oberblirgermeister

Anlagen 1-8
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Geschiftsanweisung fiir die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Anlage 1

Verfligungsmuster Handvorschuss/Einnahmekasse bis einschlieBlich 300,00 EUR

Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Datum
Bezeichnung ) Telefon/Sachbearbeiterfin
Aktenzeichen

Gewdhrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekasse ... (Standort
etc.)

1. -Detaillierte Schilderung des Sachverhaltes -

Aus diesem Grund ist die Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einet Ein-
nahmekasse ... - Standort etc. - erforderlich. Mit dieser Aufgabe soll Herr/Frau ... -
Name - betraut werden. Vertreter/in soll Herr/Frau ... - Name - sein.

Der Hochstbetrag des Handvorschusses/der Einnahmekasse wird auf maximal ...
EUR - Betrag - festgesetzt.

2. Die materiellen Voraussetzungen flir die Gewédhrung von Handvorschiis-
sen/Einrichtung von Einnahmekassen finden sich in der entsprechenden Geschéfts-
anweisung. Die Voraussetzungen liegen vor, bzw. werden eingehalten.

Uber den Umgang mit dem Handvorschuss bzw. der Einnahmekasse, insbesondere
hinsichtlich Aufbewahrung und Verwaltung finden sich weitere zu beachtende Vor-
schriften in o0.g. Dienstvorschrift.

3. Uber die Gewahrung eines. Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekasse ent-
scheidet der/die Bereichsleiter/in.

Die Bereiche Personal und Organisation sowie Rechnungspriifung sind vorab im
Rahmen eines Umlaufverfahrens mit der Bitte um Mitteilung einzuschalten, ob aus
deren Bereichssicht Einwande gegen die Gewihrung eines Handvorschus-
ses/Einrichtung einer Einnahmekasse bestehen.

Darliber hinaus sind die Zahlungsmittel entsprechend dem Umfang der Zahlungsge-
schéfte ausreichend gegen Feuer, Einbruchdiebstahl und Raub zu versichern. Dies-
beziglich ist der Bereich Recht einzuschalten.
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4,

Geschéftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Das Original dieser Verfigung erhalten im Umlaufverfahren:

a)

b)

Bereich 4-1, Personal und Organisation

Im Rahmen der vom Fachbereich 4-1-10/Organisation, Allg. Verwaltungsan-
gelegenheiten, vorgenommenen Uberprifung des Antrages bestehen aus or-
ganisatorischer Sicht

[ ]Bedenken*
[ ]keine Bedenken

gegen die Gewahrung des Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekas-
se sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden Ermachtigungen.

Unterschrift des/der priifenden Sachbearbeiters/in : ...
Name in Blockbuchstaben : ...

Fachbereich : ...

Tel-Nr. ;...

Im Rahmen der vom Fachbereich 4-1-20, Personalwirtschaft vorgenommenen
Uberprifung des Antrages bestehen aus personalwirtschaftlicher Sicht

[ ]Bedenken*
[ ]keine Bedenken

gegen die Gewadhrung des Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekas-
se sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden Erméachtigungen.

Unterschrift des/der priifenden Sachbearbeiters/in : ...
Name in Blockbuchstaben : ...

Fachbereich : ...

Tel-Nr. : ...

* Bei Bedenken gegen die Gewahrung des Handvorschusses/Einrichtung ei-
ner Einnahmekasse sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden
Ermachtigungen ist das Umlaufverfahren unter Umschlag weiterzuleiten.

Bereich 0-2, Rechnungspriifung

Im Rahmen der vom Bereich 0-2, Rechnungspriifung vorgenommenen Uber-
prifung bestehen

[ ]Bedenken*
[ ]keine Bedenken

gegen die Gewahrung des Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekas-
se sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden Erméachtigungen.

Unterschrift des/der priiffenden Sachbearbeiters/in : ...
Name in Blockbuchstaben : ...

Fachbereich : ...

Tel-Nr. ;...

-13 -
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Geschéftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

* Bei Bedenken gegen die Gewdahrung des Handvorschusses/Einrichtung ei-
ner Einnahmekasse sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden
Erméchtigungen ist das Umlaufverfahren unter Umschlag weiterzuleiten.

Zuriick

an Bereich ...

zum dortigen Verbleib und weiterer Veranlassung gemafl der Geschéftsanweisung
fur die Verwaltung von Handvorschiissen-und Einnahmekassen.

Zweitschrift des Umlaufverfahrens verbleibt im Bereich ... .

LA. .
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15 von 44 in Zusammenstellung



Geschiftsanwelsung fur die Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen
{Geldannahmestellen}
vom 19.08.2025

Anlage 2
Verfiigungsmuster Handvorschuss/Einnahmekasse liber 300,00 EUR
Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Datum
Bezeichnung Telefon/Sachbearbeiter/fin

Aktenzeichen

Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekasse ... (Standort

etc.)

1.

-Detallierte Schilderung des Sachverhaltes -

Aus diesem Grund ist die Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Ein-
nahmekasse ... - Standort etc. erforderlich. Mit dieser Aufgabe soll Herr/Frau ... -
Name — betraut werden. Vertreter/in soll Herr/Frau ... - Name — sein.

Der Héchstbetrag eines Handvorschusses/der Einnahmekasse wird auf maximal ...
EUR — Betrag — festgesetzt.

Der Antrag auf Erhéhung des Héchstbetrages ist dienstlich wie folgt erforderlich und
unabweisbar: ...

Die materiellen Voraussetzungen fiir die Gewéhrung von Handvorschis-
sen/Einrichtung von Einnahmekassen finden sich in der entsprechenden Geschéfts-
anweisung. Die Voraussetzungen liegen vor, bzw. werden eingehalten,

Uber den Umgang mit dem Handvorschuss bzw. der Einnahmekasse, insbesondere
hinsichtlich Aufbewahrung und Verwaltung finden sich weitere zu beachtende Vor-
schriften in 0.g. Dienstvorschrift.

Die Bereiche Personal und Organisation sowie Rechnungspriifung sind vorab im
Rahmen eines Umlaufverfahrens mit der Bitte um Mitteilung einzuschalten, ob aus
deren Bereichssicht Einwdnde gegen die Gewdhrung eines Handvorschus-
ses/Einrichtung einer Einnahmekasse bestehen (siehe Ziffer 5.1 der Geschéftsan-
weisung).

Dartiber hinaus sind die Zahlungsmittel entsprechend dem Umfang der Zahlungsge-

schéfte ausreichend gegen Feuer, Einbruchdiebstahl und Raub zu versichern. Dies-
beziiglich ist der Bereich Recht einzuschaiten.

Das Original dieser Verfigung erhalten im Umlaufverfahren:

a) Bereich 4-1, Personal und Organisation

Im Rahmen der vom Fachbereich 4-1-10/Organisation, Allg. Verwaltungsan-
gelegenheiten, vorgenommenen Uberprifung des Antrages bestehen aus or-
ganisatorischer Sicht

[ ]Bedenken?
[ ]keine Bedenken

-15-
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Geschaftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

gegen die Gewdhrung des Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekas-
se sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden Ermachtigungen.

Unterschrift des/der priifenden Sachbearbeiters/in : ...
Name in Blockbuchstaben : ...

Fachbereich : ...

Tel-Nr. ;...

* Bei Bedenken gegen die Gewadhrung des Handvorschusses/Einrichtung ei-
ner Einnahmekasse sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden
Ermachtigungen ist das Umlaufverfahren unter Umschlag weiterzuleiten.

b) Bereich 4-1, Personal und Organisation

Im Rahmen der vom Fachbéreich 4-1-20/Personalwirtschaft vorgenommenen
Uberprifung des Antrages bestehen aus personalwirtschaftlicher Sicht

[ ]Bedenken*
[ ]keine Bedenken

gegen die Gewahrung des Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekas-
se sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden Ermachtigungen.

Unterschrift des/der priifenden Sachbearbeiters/in : ...
Name in Blockbuchstaben : ...

Fachbereich ! ...

Tel-Nr. : ...

* Bei Bedenken gegen die Gewahrung des Handvorschusses/Einrichtung ei-
ner Einnahmekasse sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden
Ermachtigungen ist das Umlaufverfahren unter Umschlaq weiterzuleiten.

Bereich 0-2, Rethnungspriifung

Im Rahmen der vom Bereich 0-2, Rechhungspri)fung vorgenommenen Uber-
prifung bestehen

[ ]Bedenken*
[ 1keine Bedenken

gegen die Gewédhrung des Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekas-
se sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden Ermachtigungen.

Unterschrift des/der priifenden Sachbearbeiters/in : ...
Name in Blockbuchstaben : ...

Fachbereich : ...

Tel-Nr. : ...

* Bei Bedenken gegen die Gewdhrung des Handvorschusses/Einrichtung ei-
ner Einnahmekasse sowie die in diesem Zusammenhang auszusprechenden
Ermachtigungen ist das Umlaufverfahren unter Umschlag weiterzuleiten.

-16 -

17 von 44 in Zusammenstellung




Geschéftsanweisung fur die Verwaltung von Handvorschlissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Zuriick
an Bereich ...

zum dortigen Verbleib und weiterer Veranlassung gemanl der Geschéaftsanweisung
fur die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen.

Zweitschrift des Umlaufverfahrens verbleibt im Bereich ... .

LA,
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Geschiftsanweisung flr die Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Anlage 3
Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Datum
Bezeichnung Telefon/Sachbearbeiter/in

Aktenzeichen

Gewihrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekasse ... (Standort
etc.)

1. - Detaillierte Schilderung des Sachverhaltes -

Aus diesem Grund ist die Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Ein-
nahmekasse ... - Standort etc. - erforderlich. Mit dieser Aufgabe sell Herr/Frau ... -
Name - betraut werden. Vertreter/in soll Herr/Frau ... - Name - sein.

Der Hochstbetrag eines Handvorschussés/der Einnahmekasse wird auf maximal ...
EUR - Betrag - festgesetzt.

Die Bereiche Personal und Organisation sowie Rechnungsprifung haben keine Be-
denken geaultert.

2. Zu schreiben:

Herrn/Frau
... ~Name -
- Bereich ... -

Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekasse im Be-
reich/Fachbereich ... - Standort etc. -

Sehr geehrte/r Herr/Frau ... - Name -,

- Sachverhaltsschilderung -

Aus diesem Grund wird an |hrem Arbeitsplatz ein Handvorschuss/eine Einnahmekas-
se in Héhe von ... EUR - Betrag - eingerichtet, mit deren Verwaltung und Fihrung ich
Sie hiermit beauftrage.

Als verantwortliche Dienstkraft fiir den Handvorschuss/die Einnahmekasse sind Sie
ermachtigt, im Rahmen der Geschéftsanweisung fir die Verwaltung von Handvor-
schiissen und Einnahmekassen vom ... aufierhalb der Raume der Finanzbuchhal-
tung Zahlungsmittel anzunehmen bzw. auszuhandigen.

Ich bitte Sie, die Filhrung des Handvorschusses/der Einnahmekasse nach den Best-
immungen der beigefliigten Geschéftsanweisung sicherzustellen, insbesondere was
Bestimmungen zum Verschluss und Verwaltung der Zahlungsmittel betrifft.

Mit freundlichen Griifien

Anlage

- 18 -

19 von 44 in Zusammenstellung



Geschéftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Geschéftsanweisung fur die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen
vom ...

(gleichlautendes Schreiben ist dem/der jeweiligen Vertreter/in auszustellen)
Zu schreiben:

Bereich 4-6
- Recht -

Gewdhrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekasse im Be-
reich/Fachbereich ... - Standort etc. -

Sehr geehrte Damen und Herren,
- Sachverhaltsschilderung -

Aus diesem Grund wird am Arbeitsplatz von Herrn/Frau ... - Name - ein Handvor-
schuss/eine Einnahmekasse in Héhe von ... EUR - Betrag - eingerichtet.

Die Zahlungsmittel sind entsprechend dem Umfang der Zahlungsgeschéafte ausrei-
chend gegen Feuer, Einbruchdiebstahl und Raub zu versichern, in besonders gela-
gerten Fallen gegen einfachen Diebstahl.

lch bitte diesbeziglich um weitere VVeranlassung.

Mit freundiichen GrulRen

Zu schreiben:

Fachbereich 1-1-50

- Buchflihrung -

Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahmekasse im Be-
reich/Fachbereich ... - Standort etc. -

Sehr geehrte Damen und Herren,

- Sachverhaltsschilderung -

Aus diesem Grund ist die Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer Ein-
nahmekasse ... - Standort, etc. ... - erforderlich. Mit dieser Aufgabe soll Herr/Frau ...

- Name - betraut werden. Vertreter/in soll Herr/Frau ... - Name - sein.

Der Héchstbetrag des Handvorschusses/der Einnahmekasse wird auf maximal ...
EUR - Betrag - festgesetzt.

Ich bitte, ein Bestandskonto einzurichten und mir mitzuteilen.
Mit freundlichen Griifien

WvL./ZV.

LA.
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Geschaftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschissen und Einnahmekassen
{Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Anlage 4
Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Datum
Bezeichnung Telefon/Sachbearbeiter/in
Aktenzeichen
Fachbereich 1-1-50
- Buchfiihrung -
Betr.: Bestand an Sorten/Niinzen per Stichtag 31.12.___
Bereich/Faf:hbereich/Kasse: |
Bestand zum 31.12.__
Einheit EUR Anzahl Bestand in EUR
500,00
200,00
100,00
50,00
20,00
10,00
5,00
2,00
1,00
0,50
0,20
0,10
0,05 -
0,02
0,01
Die weitere Notwendigkeit des Hand- Summe:
Vorschusses/der Einnahmekasse wird bestitigt.
Verschussverwalterfin bzw.
Verwalterfin der Einnahmekasse: Priiferfin:
Name/Unterschrift Name/Unterschrift
-20 -
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Geschéftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschlissen und Einnahmekassen
{Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Anlage 5

Verfiigungsmuster Kassenlberschuss/Kassenfehlbetrag

Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Daturn
Bezeichnung

Name:;

Vorname:

Telefon:

Aktenzeichen

Bereich 0-2
Rechnungspriifung

-a.d.D. -

Meldung eines [ ] Kasseniiberschusses
D Kassenfehlbetrages

geman Ziffer 7 der Geschaftsanweisung fir die Verwaltung von Handvorschiissen und Ein-
nahmekassen vom ...

Der Kassenliberschuss/Kassenfehlbetrag in Héhe von ........... EUR ist entstanden bei -
Handvorschuss/Einnahmekasse, Dienststelle, usw. -.

Tag der Entstehung:
Tag der Feststellung:

Erlduterungen:
a) Wie kam es zu den Abweichungen?
b) Wie kénnen zukinftig Abweichungen vermieden werden?

Der Kassenilberschuss ist zu vereinnahmen.

[ [

Der Kassenfehlbetrag wurde folgenden Dienststellen gemeldet:
[ ] Bereich 4-1/Personal und Organisation ] Bereich 4-6/Recht

und soll zu Lasten Auftrag/Sachkonto ausgeglichen werden.

Unterschrift Bereichsleiterfin

-21-
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Geschifisanweisung fiir die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen

(Geldannahmestellen)

vom 19.08.2025

Muster Handvorschussbuch/Kassenbuch

Anlage 6

Zu belastende Haus-
haltsposition (Auftrag
Datum der | Datum der |Einnahme [Ausgabe Bestand Einzahler/ und Sachkonto) Bemerkungen bzw.
Lfd. Nr. Einfragung | Rechnung |EUR EUR EUR Empfinger bei Auszahlungen Zahlungsgrund
E |[A | Anfangsbestand/
Ubertrag
-2 -
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Geschaftsanweisung fur die Verwaltung von Handvorschilssen und Einnahmekassen
(Geldannahmestellen).
vom-~19.08,2025

Anlage 7
Der Oberblrgermeister Oberhausen, Datum
Dezernat Herr/Frau Sachbearbeiter/in
Fachbhereich Telefon
Aktenzeichen

Fachbereich 1-1-50
- Buchfiihrung -

Sachkontenbuchung - Aufwand -

Geschiftsjahr: ...........

Soll (Belastend):
rodukt / Produktgruppe /
Produktbereich: ................. Sachkonto: z.B. XXX N
Auftrag bzw. Kostenstelle:)XOOX000000(XX

Haben (Entlastend):
rodukt / Produktgruppe /

Produktbereich: ...........cooocvveniiiineeeeeeeeees Sach-/Bestandskonto: z.B.: 18XXXX..........

Interner Vermerk: - Aufwand Handvorschusskasse Monat 20XX..........
Grund: : Aufwand Handvorschusskasse Monat 20XX............
Betrag in EUR: st et st s st aane e
LALY. Sachlich und rechnerisch richtig:

{Unterschriftsberechtigte/r)
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Geschéaftsanweisung flr die Verwaltung von Handvorschiissen und Einnahmekassen

{Geldannahmestellen)
vom 19.08.2025

Der Oberbirgermeister
Dezernat

Fachbereich
Aktenzeichen

Fachbereich 1-1-50
- Buchfuhrung-

Anlage 8

Oberhausen, Datum
Herr/Frau Sachbearbeiterfin
Telefon

Sachkontenbuchung -Ubertrag-

Geschaéftsjahr: ...........

Solil FBelastendl:
Produkt / Produktgruppe /

Produktbereich:........ccceueees

...................... . Sach-/Bestandskonto: 18XXXX......cocoeveens

Haben (Entlastend):

Produkt / Produktgruppe I

Produktbereich:.

Sachkonto: 181104.................

Interner Vermerk:

Grund:

Betrag in EUR:

LAJLV,

...........................................

(Unterschriftsberechtigte/r)
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ALT

NEU

1. Rechtsgrundlage

Nach § 31 (1) der Verordnung Uber das Haushaltswesen der Ge-
meinden im Land Nordrhein-Westfalen - Gemeindehaushaltsver-
ordnung NRW (GemHVO NRW) — vom 16.11.2004 (GV NRW S.
644) sind vom Oberburgermeister nahere Vorschriften unter Be-
rucksichtigung der ortlichen Gegebenheiten zu erlassen, die die
ordnungsgemalde Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhal-
tung unter besonderer Berucksichtigung des Umgangs mit Zah-
lungsmitteln sowie die Verwahrung und Verwaltung von Wertge-
genstanden sicherstellen. Diese ortlichen Vorschriften missen
nach § 31 (2) Ziffer 3.3 mindestens Bestimmungen enthalten zur
Aufbewahrung, Beférderung, Entgegennahme von Zahlungsmit-
teln durch Beschaftigte und Automaten.

Vor diesem Hintergrund ergehen folgende Regelungen:

1. Rechtsgrundlage

Nach § 32 der Verordnung Uber das Haushaltswesen der Kom-
munen im Land Nordrhein-Westfalen - Kommunalhaushaltsver-
ordnung Nordrhein-Westfalen - (KomHVO NRW) - vom
12.12.2018 (GV NRW S. 708) sind vom/von der Hauptverwal-
tungsbeamten/in nahere Vorschriften unter Berticksichtigung der
ortlichen Gegebenheiten zu erlassen, die die ordnungsgemale
Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonde-
rer BerlUcksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie
die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden sicher-
stellen. Diese ortlichen Vorschriften missen nach § 32 (2) Ziffer
3.3 mindestens Bestimmungen enthalten zur Aufbewahrung, Be-
forderung und Entgegennahme von Zahlungsmitteln durch Be-
schaftigte und Automaten.

Vor diesem Hintergrund ergehen folgende Regelungen:

3. Grundsatze

3.1 Handvorschusse

Handvorschusse werden einzelnen Dienststellen oder einzel-
nen Personen zur Leistung geringfugiger, regelmafig anfallen-
der Barauszahlungen gewahrt. Sie sind auf das unabweisbare
Mal zu beschranken.

Zu den Handvorschussen gehort auch Wechselgeld, das Mit-
arbeitern/innen zur Verfigung gestellt wird, die zur Annahme
oder Aushandigung von Zahlungsmitteln auf3erhalb der Raume
der Finanzbuchhaltung erméchtigt sind.

3. Grundsatze

3.1 Handvorschilsse

a) Handvorschiisse werden einzelnen Dienststellen
oder einzelnen Personen zur Leistung geringflgiger,
regelmanRig anfallender Barauszahlungen gewabhrt.
Sie sind auf das unabweisbare Mal3 zu beschran-
ken.

b) Mit den zur Verfigung gestellten Mitteln ist aul3erst
sparsam umzugehen. Beschaffungen von gering-
wertigen Verbrauchsgutern (z.B. Kaffee, Tee, Was-
ser, SuRigkeiten etc.) sind nur im Rahmen von Gés-
tebewirtungen und zu Représentationszwecken er-
laubt.
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Der Bestand von Geldwechselautomaten ist wie ein Handvor-
schuss zu behandeln.

3.2 Einnahmekassen (Geldannahmestellen)

Einnahmekassen (Geldannahmestellen) werden in dem unbe-
dingt notwendigen Mal} bei Dienststellen eingerichtet, die fur
Verwaltungshandlungen oder andere Leistungen der Stadt Ge-
bdhren zu erheben oder andere Gelder anzu- nehmen haben,
wenn die damit verbundenen Zahlungsgeschafte ihrer Natur
nach (oder aus Zweckmalligkeitsgrinden) auflerhalb der
Raume der Finanzbuchhaltung oder von Zahistellen abzuwi-
ckeln sind.

Als Einnahmekassen zu betrachten sind auch entsprechende
Kassenautomaten, mit deren Hilfe Gelder angenommen wer-
den.

3.3 Diejenigen Dienststellen oder einzelne Bedienstete,
denen Handvorschusse gewahrt werden, konnen gleichzeitig
als Einnahmekasse tatig werden, wenn es sich um die An-
nahme geringflgiger Barzahlungen handelt und dadurch die
Einrichtung von Zahlistellen vermieden wird.

3.4 Der jeweilige Hochstbetrag der Handvorschisse so-
wie der jeweils hochstzu- lassige Bargeldbestand der Einnah-
mekassen zum taglichen Dienstende wird auf 300,00 EUR fest-
gesetzt.

Ausnahmen von dieser Regelung bedirfen der Genehmigung
des Bereiches Personal und Organisation.

3.2

Nicht beschafft werden durfen:

Geschenke / Prasente zu jeglichen Anlassen (mit
Ausnahme vom Biro des Oberblrgermeisters, der
Beigeordneten und den Dezerneten / Dezernentin-
nen)

Verbrauchsguter (s.0.) fur den eigenen Dienstbe-
trieb sowie flr interne Dienstbesprechungen

Die Beschaffungen von Blromaterial oder EDV-
Ausstattungen (Hardware/Software) gehoren nicht
zu der Verwendung einer Handvorschusskasse. Die
Beschaffung hierfir hat entweder Uber die SBO
(Servicebetriebe Oberhausen) oder den Warenkorb
des Bereiches 4-4/IT (IT-Portal), der im stadtischen
Intranet hinterlegt ist, zu erfolgen. Gleiches gilt eben-
falls fir Sonderbestellungen.

Zu den Handvorschissen gehdrt auch Wechselgeld,
das Mitarbeitern/innen zur Verfigung gestellt wird,
die zur Annahme oder Aushandigung von Zahlungs-
mitteln aul3erhalb der Rdume der Finanzbuchhal-
tung ermachtigt sind.

Der Bestand von Geldwechsel-/Geldautomaten ist
wie ein Handvorschuss zu behandeln.

Einnahmekassen (Geldannahmestellen)

Einnahmekassen (Geldannahmestellen) werden in
dem unbedingt notwendigen Mal3 bei Dienststellen
eingerichtet, die fur Verwaltungshandlungen oder
andere Leistungen der Stadt Gebuhren zu erheben
oder andere Gelder anzunehmen haben, wenn die
damit verbundenen Zahlungsgeschafte ihrer Natur
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3.3

3.4

nach (oder aus Zweckmaligkeitsgrinden) aul3er-
halb der Raume der Finanzbuchhaltung oder von
Zahlstellen abzuwickeln sind.

Als Einnahmekassen zu betrachten sind auch ent-
sprechende Kassenautomaten, mit deren Hilfe Gel-
der angenommen werden.

Diejenigen Dienststellen oder einzelne Bedienstete,
denen Handvorschiisse gewahrt werden, kdnnen
gleichzeitig als Einnahmekasse tatig werden, wenn
es sich um die Annahme geringfiigiger Barzahlun-
gen handelt und dadurch die Einrichtung von Zahl-
stellen vermieden wird.

Der jeweilige Hochstbetrag der Handvorschisse so-
wie der jeweils héchstzulassige Bargeldbestand der
Einnahmekassen zum téglichen Dienstende wird
grundsatzlich auf 300,00 EUR festgesetzt.

Ausnahmen von dieser Regelung bedirfen der Ge-
nehmigung des Bereiches Personal und Organisa-
tion.

4, Mitwirkende

Bei der Gewahrung eines Handvorschusses/Einrichtung einer
Einnahmekasse sind zu beteiligen:

- Der Bereich Personal und Organisation

Dem Bereich Personal und Organisation obliegt die Prifung, ob
ein/e Mitarbeiter/in mit der Fihrung eines Handvorschusses/einer
Einnahmekasse verantwortlich betraut werden kann. Im Falle der
Ziffer 3.4 Satz 2 entscheidet er Uber die Ausnahme.

4.

Mitwirkende

Bei der Gewéhrung eines Handvorschusses/Einrich-
tung einer Einnahmekasse sind zu beteiligen:

- Der Bereich Personal und Organisation

Dem Bereich Personal und Organisation ob-
liegt die Prifung, ob ein/e Mitarbeiter/in mit
der Fihrung eines Handvorschusses/einer
Einnahmekasse verantwortlich betraut wer-
den kann. Im Falle der Ziffer 3.4 Satz 2 ent-
scheidet er Uber die Ausnahme.
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- Der Bereich Rechnungsprifung.

Der Bereich Rechnungsprufung ist Gber die Einrichtung eines
Handvorschusses/einer Einnahmekasse zu unterrichten. Er muss
der Einrichtung eines Handvorschusses/einer Einnahmekasse
und den damit im Zusammenhang auszusprechenden Erméachti-
gungen fur die verantwortliche Dienstkraft zustimmen. Er pruft
nach eigenem Ermessen die ordnungsgemafle Fuhrung des
Handvorschusses/der Einnahmekasse.

- Der Fachbereich Buchhaltung.

Der Fachbereich Buchhaltung sorgt fur die Einrichtung eines ent-
sprechenden Bestandskontos. Erst dadurch ist eine Berlcksich-
tigung des Handvorschusses/der Einnahmekasse als Bestand
an liguiden Mitteln bilanziell méglich. Gleichzeitig fuhrt der Fach-
bereich Buchhaltung ein zentrales Verzeichnis Uber beste-
hende Handvorschisse und Einnahmekassen sowie samtliche
ermachtigte Personen.

Der Bereich Rechnungsprifung.

Der Bereich Rechnungsprifung ist Gber die
Einrichtung eines Handvorschusses/einer
Einnahmekasse zu unterrichten. Er muss der
Einrichtung eines Handvorschusses/einer
Einnahmekasse und den damit im Zusam-
menhang auszusprechenden Ermachtigun-
gen fur die verantwortliche Dienstkraft zustim-
men. Er prift nach eigenem Ermessen die
ordnungsgemafle Fuhrung des Handvor-
schusses/der Einnahmekasse.

Der Fachbereich 1-1-50/Buchfihrung

Der Fachbereich 1-1-50/Buchfihrung sorgt
fur die Einrichtung eines entsprechenden Be-
standskontos. Erst dadurch ist eine Berlck-
sichtigung des Handvorschusses/der Einnah-
mekasse als Bestand an liquiden Mitteln bi-
lanziell moglich. Gleichzeitig fuhrt der Fach-
bereich 1-1-50/Buchfiihrung ein zentrales
Verzeichnis Uber bestehende Handvor-
schisse und Einnahmekassen sowie samtli-
che erméchtigte Personen.
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5. Grundsatzliches

5.1 Die Bereiche pflegen in eigener Verantwortung Ubersichten
Uber die in ihrem Bereich bestehenden Handvorschisse/Einnah-
mekassen und die entsprechenden Ermachtigungen.

5.2 Im Rahmen des Verfahrens zur Gewahrung eines Handvor-
schusses/Ein- richtung einer Einnahmekasse sind die in der An-
lage 1 bis 3 beigefugten Muster zu verwenden. Sie sind Bestand-
teil dieser Geschaftsanweisung. lhre Verwendung ist verbindlich.
5.3 Verantwortliche Dienstkrafte sind die Mitarbeiter/innen, die mit
der Verwaltung des Handvorschusses/der Einnahmekasse beauf-
tragt worden sind. Fur diese Dienstkrafte (bzw. im Falle der Ur-
laubs-/Krankheitsvertretung deren Vertreter/innen) gilt die Er-
machtigung, aulerhalb der Raume des Zahlungsverkehrs der Fi-
nanzbuchhaltung Zahlungsmittel anzunehmen oder auszuhandi-
gen, bei Gewahrung des Handvorschusses/Einrichtung der Ein-
nahmekasse als erteilt. Die formelle Ermachtigung ist mit der Stel-
lenbesetzung gekoppelt.

Mit der Anderung einer im Zusammenhang mit der Verwaltung des
Handvorschusses/der Einnahmekasse stehenden dienstlichen
Funktion erlischt die Befugnis. Uber Anderungen in der Stellenbe-
setzung informiert der/die Bereichsleiter/in.

5.4 Die Zahlungsmittel und die Belege sind stets in verschlie3ba-
ren Behaltern sicher aufzubewahren. Die Einzelheiten regelt
der/die Bereichsleiter/in.

5.5 Die Zahlungsmittel sind entsprechend dem Umfang der Zah-
lungsgeschafte ausreichend gegen Feuer, Einbruchdiebstahl und
Beraubung zu versichern. Der Bereich Recht ist Uber einen

Grundsatzliches

5.1
5.1

5.2

5.3

5.4

entfallt s. 6.3

Im Rahmen des Verfahrens zur Gewahrung eines
Handvorschusses/Einrichtung einer Einnahme-
kasse sind die in der Anlage 1 bis 3 beigefuigten
Muster zu verwenden. Sie sind Bestandteil dieser
Geschaftsanweisung. Ihre Verwendung ist verbind-
lich.

Verantwortliche Dienstkréafte sind die Mitarbeiter/in-
nen, die mit der Verwaltung des Handvorschus-
ses/der Einnahmekasse beauftragt worden sind. Far
diese Dienstkrafte (bzw. im Falle der Urlaubs-
/Krankheitsvertretung deren Vertreter/innen) gilt die
Ermachtigung, aul3erhalb der Raume des Zahlungs-
verkehrs der Finanzbuchhaltung Zahlungsmittel an-
zunehmen oder auszuhandigen, bei Gewahrung des
Handvorschusses/Einrichtung der Einnahmekasse
als erteilt. Die formelle Ermachtigung ist mit der Stel-
lenbesetzung gekoppelt.

Mit der Anderung einer im Zusammenhang mit der
Verwaltung des Handvorschusses/der Einnahme-
kasse stehenden dienstlichen Funktion erlischt die
Befugnis. Uber Anderungen in der Stellenbesetzung
informiert der/die Bereichsleiter/in den Fachbereich
1-1-50/Buchfihrung in schriftlicher Form.

Die Zahlungsmittel und die Belege sind stets in ver-
schlieBbaren Behaltern sicher aufzubewahren. Die
Einzelheiten regelt der/die Bereichsleiter/in.

Die Zahlungsmittel sind entsprechend dem Umfang
der Zahlungsgeschafte ausreichend gegen Feuer,
Einbruchdiebstahl und Raub zu versichern. Der Be-
reich Recht ist Uber einen Versicherungsbedarf zu

30 von 44 in Zusammenstellung




ALT

NEU

Versicherungsbedarf zu informieren und in diesem Zusammen-
hang Uber jede Veranderung in Kenntnis zu setzen.

5.6 Die Zahlungsmittel sind von privaten Geldern getrennt zu hal-
ten. Eine auch nur vorubergehende Inanspruchnahme von dienst-
lichen Zahlungsmitteln fur private Zwecke ist untersagt.

5.5

informieren und in diesem Zusammenhang Uber
jede Veranderung in Kenntnis zu setzen.

Die Zahlungsmittel sind von privaten Geldern ge-
trennt zu halten. Eine auch nur voriibergehende In-
anspruchnahme von dienstlichen Zahlungsmitteln
fur private Zwecke ist strengstens untersagt.

6. Zustandigkeiten

6.1 Uber die Gewahrung und Anderung eines Handvorschusses
bzw. die Einrichtung einer Einnahmekasse entscheidet der/die je-
weilige Bereichsleiter/in. Er/sie setzt auch den Hoéchstbetrag des
Handvorschusses bzw. den héchstzulassigen Bargeldbestand der
Einnahmekassen zum taglichen Dienstende fest.

Vor der Gewahrung eines Handvorschusses bzw. der Einrichtung
einer Einnahmekasse unterhalb des in Ziffer 3.4 benannten
Hochstbetrages sind die Bereiche Personal und Organisation und
Rechnungsprufung gemaf Ziffer 4 zu beteiligen. Der Fachbereich
Buchhaltung istim Anschluss Uber den Sachverhalt sowie die ent-
sprechenden Ermachtigungen zu informieren.

6.2 Antrage auf Erhdhung der Hochstbetrage sind unter Angabe
ihrer dienstlichen Erfordernisse sowie ihrer Unabweisbarkeit
durch den/die jeweilige/n Bereichsleiter/in (a.d.D.) an die Bereiche
Personal und Organisation und Rechnungsprtifung zu richten. An-
schlieend wird der Fachbereich Buchhaltung uber die getroffene
Entscheidung und die entsprechenden Ermachtigungen unterrich-
tet.

6.3 Der Fachbereich Buchhaltung fuhrt ein zentrales Verzeichnis
aller Handvorschisse und Einnahmekassen sowie der in diesem

6. Zustandigkeiten

6.1

6.2

Uber die Gewahrung und Anderung eines Handvor-
schusses bzw. die Einrichtung einer Einnahme-
kasse entscheidet der/die jeweilige Bereichsleiter/in.
Er/Sie setzt auch den Hdchstbetrag des Handvor-
schusses bzw. den hdéchstzulassigen Bargeldbe-
stand der Einnahmekassen, der uber den Wert in
Ziffer 3.4. festgelegt ist, zum taglichen Dienstende
fest.

Vor der Gewahrung eines Handvorschusses bzw.
der Einrichtung einer Einnahmekasse unterhalb-des
——— . s sind die Be-
reiche Personal und Organisation und Rechnungs-
prifung geman Ziffer 4 zu beteiligen. Der Fachbe-
reich 1-1-50/Buchfiihrung ist im Anschluss Uber den
Sachverhalt sowie die entsprechenden Erméchti-
gungen zu informieren.

Antrage auf Erh6hung der Hochstbetrage sind unter
Angabe ihrer dienstlichen Erfordernisse sowie ihrer
Unabweisbarkeit durch den/die jeweilige/n Bereichs-
leiter/in (a.d.D.) an die Bereiche Personal und Orga-
nisation und Rechnungsprifung zu richten. An-
schlielend wird der Fachbereich 1-1-50/Buchfiih-
rung Uber die getroffene Entscheidung und die ent-
sprechenden Ermachtigungen unterrichtet.
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Zusammenhang erteilten Ermachtigungen. Jegliche Veranderun-
gen oder Erganzungen sind ihm durch den /die jeweilige/n Be-
reichsleiter/in mitzuteilen.

6.3

Die Bereiche pflegen in eigener Verantwortung
Ubersichten tber die in ihrem Bereich bestehenden
Handvorschisse/Einnahmekassen und die entspre-
chenden Erméachtigungen und sind verpflichtet, ein-
mal jahrlich mitzuteilen, wer Uber die Handvor-
schusskassen verfigt.

Ebenso sind die Bereiche verpflichtet, die Dokumen-
tationen Uber die monatlich durchgefiihrten Kontrol-
len bei den Handvorschiissen und Einnahmekassen
(siehe Zziffer 9) jahrlich zur Verfligung zu stellen.
Der Fachbereich 1-1-50/Buchfuihrung fuhrt in Ab-
stimmung mit dem Fachbereich 4-1-10/Organisa-
tion, Allg. Verwaltungsangelegenheiten ein zentra-
les Verzeichnis aller Handvorschisse und Einnah-
mekassen sowie der in diesem Zusammenhang er-
teilten Erméchtigungen. Jegliche Verédnderungen
oder Erganzungen sind #hm den vorgenannten
Dienststellen durch den /die jeweilige/n Bereichslei-
ter/in schriftlich mitzuteilen.
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7. Verfahren bei Handvorschiissen/Einnahmekassen
7.1 Handvorschisse

7.1.1 Auszahlung
Handvorschusse werden als Bestand an liquiden Mitteln bilanziell
berucksichtigt.

Nach Entscheidung Uber die Gewahrung eines Handvorschusses
unterrichtet der/die jeweilige Bereichsleiter/in den Fachbereich
Buchhaltung Uber die Notwendigkeit und bittet unter Verwendung
folgender Angaben um die Einrichtung eines entsprechenden Be-
standskontos:

- Dienststelle (Bereich/Fachbereich)

- Name, Vorname der verantwortlichen Dienstkraft

- Name, Vorname der stv. verantwortlichen Dienstkraft
- Vorschuss-Betrag in EUR.

Nach erfolgter Einrichtung fertigt der jeweilige Bereich eine Sach-
kontenbuchung unter Verwendung des eingerichteten Be-
standskontos nach dem Muster der Anlage 8. Dem jeweiligen Be-
reich wird der Handvorschuss anschliel3end per Scheck ausbe-
zahlt. Er bildet im zwingend zu fiihrenden Kassenbuch den Eroff-
nungsbestand. Der Erhalt des Schecks wird auf dem Buchungs-
beleg quittiert. Das in Anlage 8 beschriebene Muster ist Bestand-
teil dieser Geschaftsanweisung. Seine Verwendung ist verbind-
lich.

Zum Zeitpunkt des Bestandsulbertrages liegt kein Aufwand vor.

Verfahren bei Handvorschiissen/Einnahmekassen

7.1 Handvorschiisse

7.1.1 Auszahlung

Nach Entscheidung uber die Gewahrung eines
Handvorschusses unterrichtet der/die jeweilige Be-
reichsleiter/in den Fachbereich 1-1-50/Buchfiihrung
und bittet unter Verwendung folgender Angaben um
die Einrichtung eines entsprechenden Bestandskon-
tos:

- Dienststelle (Bereich/Fachbereich)

- Name, Vorname der verantwortlichen Dienst-
kraft

- Name, Vorname der stv. verantwortlichen
Dienstkraft

- Vorschuss-Betrag in EUR.

Nach erfolgter Einrichtung fertigt der jeweilige Be-
reich/Fachbereich eine Sachkontenbuchung unter
Verwendung des eingerichteten Bestandskontos
nach dem Muster der Anlage 8. Dem jeweiligen Be-
reich/Fachbereich wird der Handvorschuss anschlie-
Rend per Scheck ausbezahlt. Er bildet im zwingend
zu fuhrenden Kassenbuch den Erdffnungsbestand.
Der Erhalt des Schecks wird auf dem Buchungsbe-
leg quittiert. Das in Anlage 8 beschriebene Muster ist
Bestandteil dieser Geschéaftsanweisung. Seine Ver-
wendung ist verbindlich. Fur die Unterzeichnung gel-
ten die Bestimmungen der Geschéaftsanweisung
tber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse fir
die Stadt Oberhausen und ihrer Eigenbetriebe in
Ausfuhrung des stadtischen Haushalts.
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7.1.2 Verwaltung der Zahlungsmittel und der Belege

Fur die Handvorschusse sind Handvorschussbucher und Nach-
weisungen in Anlehnung an das als Anlage 6 dieser Geschaftsan-
weisung beigefligte Muster zu flihren, so dass

- Bestandsaufflillungen (Einnahmen) und Ausgaben Ubersichtlich
aufgefuhrt sind, und sich der jeweilige Sollbestand ermitteln lasst.

Das Handvorschussbuch hat in zeitlicher Reihenfolge alle Zu-
gange und Abgange zu enthalten und ist jahresbezogen abzu-
schlielRen.

Im Handvorschussbuch sind zu vermerken:

- laufende Nummer

- Datum

- Einzahler/Empfanger

- Zahlungsgrund

- Betrag in EUR

- zu belastende Haushaltsposition (Auftrag und Sachkonto bei
Auszahlungen)

Fur jede Zahlung muss ein begrindender Beleg vorhanden sein.
7.1.3 Ausgaben durfen nur geleistet werden, wenn
- ein Beleg (Quittung) mit der Unterschrift, der Anschrift des/r Emp-

fangers und des Zahlungsgrundes und der Unterschrift des/r Aus-
zahlers/in vorliegt,

7.1.2

7.1.3

Handvorschiisse werden als Bestand an liquiden
Mitteln bilanziell berlcksichtigt. Zum Zeitpunkt des
Bestandsubertrages per Scheck liegt noch kein Auf-
wand vor.

Verwaltung der Zahlungsmittel und der Belege

Fir die Handvorschiisse sind Handvorschussbiicher
und Nachweisungen in Anlehnung an das als Anlage
6 dieser Geschaftsanweisung beigefligte Muster zu
fuhren, so dass

- Bestandsauffullungen (Einnahmen) und Aus-
gaben Ubersichtlich aufgefuhrt sind, und

- sich der jeweilige Sollbestand ermitteln lasst.

Das Handvorschussbuch hat in zeitlicher Reihen-
folge alle Zugange und Abgange zu enthalten und ist
jahresbezogen abzuschliel3en.

Im Handvorschussbuch sind zu vermerken:

laufende Nummer
Datum
Einzahler/Empfanger
Zahlungsgrund
Betrag in EUR

bel I hal ition (A
' )

Fur jede Zahlung muss ein begriindender Beleg

(Quittung/Bon 0.4.) vorhanden sein.

Ausgaben (bar) dirfen nur gegen Quittungserhalt
geleistet werden. wenn
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- eine Rechnung vorliegt, auf der der Empfang der Zahlung quit-
tiert wird, oder

- ein sonstiger Beleg mit den notwendigen Zahlungsinformationen
vorliegt.

Die vorliegenden Belege sind mit einem Feststellungsvermerk
(sachlich und rechnerisch richtig) zu versehen, und dem Fachbe-
reich Buchhaltung entsprechend Ziffer 7.1.4 zur weiteren Abwick-
lung zuzuleiten.

Kopien der Belege sind durch den/die verantwortlichen Mitarbei-
ter/in zu sammelin.

7.1.4 Bestandsauffullungen, Abrechnung der getatigten Aufwen-
dungen/Auszahlungen

Die aus der Handvorschusskasse bestrittenen Aufwendun-
gen/Aus- zahlungen sind monatlich bis spatestens zum Monats-
ende abzurechnen. Zu diesem Zweck fertigt der jeweilige Bereich
einen Sachkontenbeleg zu Lasten der Kontierungsmerkmale
Sachkonto und Auftrag unter Beifigung der die Aufwendun-
gen/Auszahlungen begrindenden Belege entsprechend dem als
Anlage 7 beigefiigten Muster. Das in Anlage 7 beschriebene Mus-
ter ist Bestandteil dieser Geschaftsanweisung. Seine Verwendung
ist verbindlich.

Auf dieser Basis erfolgt eine entsprechende Berlcksichtigung in
der Ergebnisrechnung/Finanzrechnung.

7.1.4

lungsgrundes und der Unterschrift des/r Aus-
zahl

- eine Rechnung vorliegt, auf der der
Quittung muss der Grund fur die Zahlung er-
sichtlich sein. Sofern eine Rechnung vorliegt,
ist der Empfang der Zahlung zu guittiert quit-
tieren wird,-oder

GH%GHSHQGFB%&W%W it . lowt.

Die vorliegenden Belege sind mit einem Feststel-
lungsvermerk (sachlich und rechnerisch richtig) zu
versehen, und dem Fachbereich 1-1-50/Buchfih-
rung entsprechend Ziffer 7.1.4 zur weiteren Abwick-
lung zuzuleiten.

Kopien der Belege sind durch den/die verantwortli-
chen Mitarbeiter/in zu sammeln.

Bestandsauffullungen, Abrechnung der getatigten
Auszahlungen/Verbuchung der Aufwendungen.

Die aus der Handvorschusskasse bestrittenen Aus-
zahlungen sind monatlich bis spatestens zum 10.
des Folgemonats fir den abzurechnenden Monat
abzurechnen. Zu diesem Zweck fertigt der jeweilige
Bereich/Fachbereich einen Sachkontenbeleg zu
Lasten der Kontierungsmerkmale Sachkonto und
Auftrag unter Beifigung der die Auszahlungen be-
grindenden Belege entsprechend dem als Anlage 7
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Soll der Bestand auf die urspriingliche Hohe wieder aufgefullt wer-
den, bedarf es eines Sachkontenbeleges entsprechend des als
Anlage 8 beigeflgten Musters.

7.1.5 Ist eine Verringerung des Bestandes beabsichtigt, fertigt der
Bereich eine Sachkontenbuchung zu Gunsten des vorhandenen
Bestandskontos entsprechend dem als Anlage 9 beigefugten
Muster. Das in Anlage 9 beschriebene Muster ist Bestandteil die-
ser Geschaftsanweisung. Seine Verwendung ist verbindlich. In
dieser Hohe wird der Bestand an liquiden Mitteln anschlieRend auf
dem Bestandskonto reduziert. Der jeweilige Bereich zahlt den
nicht mehr bendtigten Betrag auf das stadtische Konto unter Ver-
wendung folgender Kontierungsmerkmale ein:

Kontoinhaber: Stadt Oberhausen Konto 148148
BLZ 36550000
Verwendungszweck: ,Nummer des Bestandskontos*

Gleichzeitig informiert der jeweilige Bereich den Bereich Rech-
nungsprufung sowie den Fachbereich Buchhaltung tUber die Ver-
ringerung des notwendigen Handvorschusses.

7.1.6 Im Rahmen des Jahresabschlusses ist festzustellen, ob der
Handvorschuss noch in genannter Hohe existiert und in dieser
Hohe noch bendtigt wird.

Zu diesem Zweck teilt der jeweilige Bereich im Rahmen der Jah-
resabschlussarbeiten dem Fachbereich Buchhaltung den Bestand
an liquiden Mitteln in Stickelung an Sorten und Minzen per Vor-
druck entsprechend Anlage 5 mit und bestatigt die weiterhin be-
stehende Notwendigkeit eines Handvorschusses. Das in Anlage 4
beschriebene Muster ist Bestandteil dieser Geschaftsanweisung.
Seine Verwendung ist verbindlich.

7.1.5

beigefuigten Muster. Das in Anlage 7 beschriebene
Muster ist Bestandteil dieser Geschaftsanweisung.
Seine Verwendung ist verbindlich. Fur die Unter-
zeichnung gelten die Bestimmungen der Geschafts-
anweisung uber Anordnungs- und Feststellungsbe-
fugnisse fur die Stadt Oberhausen und ihre Eigenbe-
triebe in Ausfihrung des stadtischen Haushalts.

Auf dieser Basis erfolgt eine entsprechende Beruck-
sichtigung der Auszahlungen sowie der damit kor-
respondierenden Aufwendungen in der Ergebnis-
rechnung/Finanzrechnung.

Soll der Bestand auf die urspringliche Hohe wieder
aufgeflllt werden, bedarf es eines Sachkontenbele-
ges entsprechend des als Anlage 8 beigefligten
Musters.

Ist eine Verringerung des Bestandes oder eine Rick-
zahlung wegen Kassenauflosung beabsichtigt, ist
der entsprechende Zahlungsbetrag bei der Stadt-
sparkasse Oberhausen mit einem beim Fachbereich
1-1-50/, Zahlungsabwicklung erhéltlichen Beleges
einzuzahlen.

Kontoinhaber: Stadt Oberhausen
IBAN DE61 3655 000000001481 48
Verwendungszweck: ,Nummer des Bestandskontos”

Gleichzeitig informiert der jeweilige Bereich/Fachbe-
reich den Bereich Rechnungsprifung sowie den
Fachbereich 1-1-50/Buchfiihrung schriftlich Gber die
Verringerung oder die Ruckzahlung des Handvor-
schusses.
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Ist ein Handvorschuss nicht mehr erforderlich, ist dies sowohl dem
Bereich Rechnungsprifung als auch dem Fachbereich Buchhal-
tung mitzuteilen. Der Handvorschuss ist abzurechnen. Der vor-
handene Bestand an liquiden Mitteln ist entsprechend Ziffer 7.1.5
dem stadtischen Haushalt zuzufihren.

7.1.7 Abgeschlossene Handvorschussbucher

Nach Abschluss eines Handvorschussbuches ist der verbliebene
Bestand in das neue vorzutragen. Abgeschlossene Handvor-
schussbucher sind 10 Jahre aufzubewahren. Anschlieftend kann
es einschliellich aller Belege vernichtet werden. Ein entsprechen-
des Protokoll, unterzeichnet durch den/die Vorschussverwalter/in
und den/die Bereichsleiter/in, ist zu den Akten zu nehmen.

7.2 Einnahmekassen (Geldannahmestellen)

7.2.1 Bargeld sowie Schecks werden gegen Quittung angenom-
men. Quittung kann geleistet werden

- auf besonderem Quittungsvordruck

- durch Aufbringen von Gebuhrenmarken

- durch Gebuhrenstemplerdruck

- durch Maschinenquittung (Kassenbons)

- durch handschriftliche Empfangsbestatigung.

Bei Schecks-/Postscheckzahlung lautet der Quittungsvermerk:
"Durch Scheck gezahlt, Eingang vorbehalten".

Wechsel durfen nicht angenommen werden.

7.2

7.1.6

7.1.7

Im Rahmen des Jahresabschlusses ist festzustellen,
ob der Handvorschuss noch in genannter Hohe exis-
tiert und in dieser Hohe noch bendtigt wird.

Zu diesem Zweck teilt der jeweilige Bereich/Fachbe-
reich im Rahmen der Jahresabschlussarbeiten dem
Fachbereich 1-1-50/Buchfiihrung den Bestand an li-
quiden Mitteln in Stiickelung an Sorten und Minzen
per Vordruck entsprechend Anlage 4 mit und besta-
tigt die weiterhin bestehende Notwendigkeit eines
Handvorschusses. Das in Anlage 4 beschriebene
Muster ist Bestandteil dieser Geschaftsanweisung.
Seine Verwendung ist verbindlich.

Ist ein Handvorschuss nicht mehr erforderlich, ist
dies sowohl dem Bereich Rechnungsprifung als
auch dem Fachbereich 1-1-50/Buchfiihrung mitzutei-
len. Der Handvorschuss ist abzurechnen. Der vor-
handene Bestand an liquiden Mitteln ist entspre-
chend Ziffer 7.1.5 auf das stadtische Girokonto ein-
zuzahlen.

Abgeschlossene Handvorschussbiicher

Nach Abschluss eines Handvorschussbuches ist der
verbliebene Bestand in das neue vorzutragen. Abge-
schlossene Handvorschussbicher sind 10 Jahre
aufzubewahren. AnschlieRend kann es einschliel3-
lich aller Belege vernichtet werden. Ein entsprechen-
des Protokoll, unterzeichnet durch den/die Vor-
schussverwalter/in und den/die Bereichsleiter/in, ist
zu den Akten zu nehmen.

Einnahmekassen (Geldannahmestellen)
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7.2.2 Buchfiihrung und Belegsammlung

Die Kassenvorgange sind in den Kassenbuchern der Einnahme-
kassen (Geldannahmestellen) in Anlehnung an das als Anlage 6
dieser Geschaftsanweisung beigefugte Muster aufzuzeichnen.
Folgende schriftliche Nachweise mussen mindestens gefuhrt wer-
den:

- Kassenbuch

- Datum

- Grund

- Betrag in EUR

- Verzeichnis Uber gelieferte, ausgegebene und vorhandene Ge-
buhrenmarken/Quittungsblocks

7.2.3 Abgeschlossene Kassenbucher

Nach Abschluss eines Kassenbuches ist der verbliebene Bestand
in das Neue vorzutragen. Abgeschlossene Kassenbucher sind 10
Jahre aufzubewahren.

7.2.4 Kassenabschlisse

KassenabschlUsse sind - sofern Umsatze getatigt wurden - taglich
zu erstellen. Kassendifferenzen zwischen Kassensoll- und -istbe-
stand sind in den Nachweisungen (Kassenbuch) zu vermerken.

Ermittlung des Kassensollbestandes:

Dieser wird ermittelt durch Addition der aufgezeichneten Einnah-
men und des Kassensollbestandes des letzten Abschlusses

7.2.1

1.2.2

Bargeld sewie-Scheeks werden wird gegen Quittung
angenommen. Quittung kann geleistet werden

- auf besonderem Quittungsvordruck

- durch Maschinenquittung (Kassenbons)
- durch handschriftiche Empfangsbestatigung.

| Schecks/Postscheckzahlung.| ler_Oui
tungsvermerk:

Besonderheiten bei Schecks

Eingenommene/Erhaltene Schecks sind, nachdem
sie mit einem Verwendungszweck (i.d.R. ein Ver-
tragsgegenstand) versehen wurden, unverziglich an
den Fachbereich 1-1-50/Buchfiihrung zu Ubersen-
den. Dort wird der Scheck in ein zentrales Verzeich-
nis aufgenommen. Anschliel3end erfolgt die Einrei-
chung des Schecks Uber die Stadtsparkasse Ober-
hausen zwecks Gutschrift. Scheckeinreichungen an
die Stadtsparkasse Oberhausen durch den/die Ein-
nahmekassenfuhrer/-in sind nicht erlaubt.

Wechsel durfen nicht angenommen werden.
Buchfiihrung und Belegsammlung

Die Kassenvorgange sind in den Kassenbtichern der
Einnahmekassen (Geldannahmestellen) in Anleh-
nung an das als Anlage 6 dieser Geschéaftsanwei-
sung beigefiigte Muster aufzuzeichnen. Folgende
schriftiche Nachweise missen mindestens gefuhrt
werden:
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(einschliefdlich ei- nes als Handvorschuss gewahrten Wechsel-
geldbetrages). Der so er- mittelte Abrechnungsbestand wird ge-
kirzt um die ebenfalls aufge- zeichneten Bar- und Scheckabliefe-
rungen. Der Kassensollbestand muss mit dem Kassenistbestand
ubereinstimmen und wird als Bestand in der Einnahme vorgetra-
gen fur den nachsten Kassenabschluss.

Ermittlung des Kassenistbestandes:

Dieser ergibt sich aus der Summe der vorhandenen Zahlungsmit-
tel (Bargeld und noch nicht zum Einzug vorgelegte Schecks).

Der/die Verwalter/in der Einnahmekasse hat taglich die Richtigkeit
der

Aufzeichnungen und des Abschlusses durch Unterschrift zu be-
scheinigen.

7.2.5 Ablieferung der Zahlungsmittel
7.2.5.1 Barzahlungen/Schecks

Aulerhalb der Dienstzeit darf in den Einnahmekassen grundsatz-
lich héchstens ein Betrag in der nach Ziffer 3.4 festgesetzten Hohe
aufbewahrt werden (einschl. Schecks). Regelungen zum Verfah-
ren der Ablieferung der Gber den Hochstbetrag hinausgehenden
Zahlungsmittel treffen zur Wahrung der Kassensicherheit die Be-
reichsleiter/innen flr ihre Bereiche in Absprache mit dem Fachbe-
reich Buchhaltung.

7.2.3

7.2.4

- Kassenbuch

Datum
Grund
Betrag in EUR

- Verzeichnis Uber gelieferte, ausgegebene und
vorhandene Gebithrenmarken/Quittungs-
blocks

Abgeschlossene Kassenbiicher

Nach Abschluss eines Kassenbuches ist der verblie-
bene Bestand in das Neue vorzutragen. Abgeschlos-
sene Kassenbucher sind 10 Jahre aufzubewahren.
Kassenabschliisse

Kassenabschlisse sind - sofern Umsatze getatigt
wurden - taglich zu erstellen. Kassendifferenzen zwi-
schen Kassensoll- und -istbestand sind in den Nach-
weisungen (Kassenbuch) zu vermerken.

Ermittlung des Kassensollbestandes:

Dieser wird ermittelt durch Addition der aufgezeich-
neten Einnahmen und des Kassensollbestandes des
letzten Abschlusses (einschlie3lich eines als Hand-
vorschuss gewahrten Wechselgeldbetrages). Der so
ermittelte Abrechnungsbestand wird geklrzt um die
ebenfalls aufgezeichneten Bar-—und-Secheckabliefe-
rungen. Der Kassensollbestand muss mit dem Kas-
senistbestand Ubereinstimmen und wird als Bestand
in der Einnahme vorgetragen fur den nachsten Kas-
senabschluss.
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Besonderheiten bei Schecks

Eingenommene/Erhaltene Schecks sind, nachdem sie mit einem
Verwendungszweck (i.d.R. ein Vertragsgegenstand) versehen
wurden, direkt an den Fachbereich Buchhaltung zu Uubersenden.
Dort wird der Scheck in ein zentrales Verzeichnis aufgenommen.
Anschliel3end erfolgt die Einreichung des Schecks Uber die Stadt-
sparkasse Oberhausen zwecks Gutschrift. Scheckeinreichungen
durch den/die Einnahmekassenfuhrer/-in sind nicht erlaubt

7.2.5.2 Sollstellung der Einnahmen

Grundsatzlich sind die vereinnahmten Betrage umgehend abzu-
fuhren und ist die Sollstellung der abgefiihrten Betrage mindes-
tens einmal im Monat (bis zum Monatsende) zu veranlassen.
Dazu fertigt der jeweilige Bereich unter Verwendung der Kontie-
rungsmerkmale Sachkonto und Auftrag eine entsprechende Debi-
torenrechnung. Erst mit der Debitorenrechnung erfolgt eine er-
tragswirksame/ einzahlungswirksame Verbuchung des Ge-
schaftsvorfalls in der Ergebnisrechnung und der Finanzrechnung.

7.3 Erganzende Regelungen zur Geschaftsanweisung

Diese Geschaftsanweisung ist erforderlichenfalls durch bereichs-
interne Regelungen zu ergénzen oder auf vorliegende Besonder-
heiten abzustellen. Der Bereich Rechnungsprtfung ist entspre-
chend zu informieren.

7.2.5

Ermittlung des Kassenistbestandes:

Dieser ergibt sich aus der Summe der vorhandenen

Zahlungsmittel (Bargeld) und-rech-nichtzum-Einzug
vergelegte-Scheeks).

Der/die Verwalter/in der Einnahmekasse hat taglich
die Richtigkeit der Aufzeichnungen und des Ab-
schlusses durch Unterschrift zu bescheinigen.
Ablieferung der Zahlungsmittel

7.2.5.1 Barzahlungen/Schecks

AulRerhalb der Dienstzeit darf in den Einnah-
mekassen grundsatzlich héchstens ein Betrag
in der nach Ziffer 3.4 festgesetzten Hohe auf-
bewahrt werden {einschl-Scheeks). Regelun-
gen zum Verfahren der Ablieferung der tber
den Hochstbetrag hinausgehenden Zahlungs-
mittel treffen zur Wahrung der Kassensicher-
heit die Bereichsleiter/innen fir ihre Bereiche
in Absprache mit dem Fachbereich 1-1-50/
Buchfiihrung.

Grundsatzlich sind die vereinnahmten Be-
trage jedoch umgehend abzuflhren/einzu-
zahlen. (vormals unter 7.2.5.2)

7.2.5.2 Haushaltsrechtliche Anordnung der Einnah-

men

Fur die abgefiihrten Betrage ist mindestens
einmal im Monat eine Debitorenrechnung
unter Verwendung der Kontierungsmerk-
male Sachkonto und Auftrag zu fertigen. Im
Regelfall fordert der Fachbereich 1-1-
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50/Zahlungsverfolgung dazu einmal im Mo-
nat auf. Eine fehlende Aufforderung entbin-
det den Bereich/Fachbereich aber nicht von
der Verpflichtung zur monatlichen Anord-
nung.

Erst mit der Debitorenrechnung erfolgt eine
ertragswirksame/einzahlungswirksame Ver-
buchung des Geschaftsvorfalls in der Ergeb-
nisrechnung und der Finanzrechnung.

7.3 Ergdnzende Regelungen zur Geschéaftsanweisung

Diese Geschéaftsanweisung ist erforderlichenfalls durch be-
reichsinterne Regelungen zu erganzen oder auf vorlie-
gende Besonderheiten abzustellen. Der Bereich Rech-
nungsprufung ist entsprechend zu informieren.

8. Kasseniuberschiisse/Kassenfehlbetrage

Kassenulberschisse und Kassenfehlbetrage sind unverziglich
schriftlich Uber den/die zustandigen Bereichsleiter/in - a.d.D. -
dem Bereich Rechnungsprifung unter Verwendung des als An-
lage 5 beigeflugten Musters dieser Geschaftsanweisung zu mel-
den.

Die Abwicklung der Kassenfehlbetrage/Kassenuberschisse er-
folgt zu Lasten/zu Gunsten des Budgets des jeweiligen Bereiches.
Der jeweilige Bereich beantragt beim Bereich Finanzen die Ein-
richtung eines Sachkontos einschliel3lich entsprechenden Auftra-
ges (sofern nicht vorhanden) und erstellt unter Verwendung dieser
Kontierungsmerkmale eine entsprechende Kreditorenrech-
nung/Debitorenrechnung.

Kassenuberschisse/Kassenfehlbetrage

Kassenuberschisse und Kassenfehlbetrdge sind unverziglich
schriftlich iber den/die zustandigen Bereichsleiter/in - a.d.D. - dem
Bereich Rechnungsprifung unter Verwendung des als Anlage 5
beigefligten Musters dieser Geschaftsanweisung zu melden.

Die Abwicklung der Kassenfehlbetrdge/Kasseniberschiisse er-
folgt zu Lasten/zu Gunsten des Budgets des jeweiligen Bereiches.
Der jeweilige Bereich/Fachbereich beantragt beim Bereich Finan-
zen die Einrichtung eines Sachkontos (sofern noch nicht vorhan-
den) zu seinem entsprechenden Auftrag und erstellt unter Verwen-
dung dieser Kontierungsmerkmale eine entsprechende Kredito-
renrechnung (Fehlbetrag)/Debitorenrechnung (Uberschuss).

Versicherungsfalle sind in Abstimmung mit dem Bereich Recht zu
klaren.
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Versicherungsfalle sind in Abstimmung mit dem Bereich Recht zu
klaren.

9. Uberwachung und Priifung

Der/die jeweilige Bereichsleiter/in hat die Pflicht, von sich/ihr aus
laufend Kontrollen bei den Handvorschissen und Einnahmekas-
sen vorzunehmen. Bei Dienststellen oder Mitarbeitern/innen, die
direkt dem/der Beigeordneten unterstellt sind, obliegt dem/der
Beigeordneten die entsprechende Verpflichtung.

Handvorschisse und Einnahmekassen, deren Bestand (siehe Zif-
fer 3.4) oder monatlicher Umsatz 2.000,-- EUR Ubersteigt, sind
halbjahrlich, in allen anderen Fallen jahrlich unvermutet durch
den/die Bereichsleiter/in oder eine/n von ihm/ihr Beauftragte/n zu
prufen und zu dokumentieren. Hiervon bleiben weitere Prifungen
durch den Bereich Rechnungsprifung unberuhrt.

Bei einem Wechsel in der Person des/der Vorschussverwalters/in
oder des/der Ver- walters/in der Einnahmekasse sind die Kassen-
geschafte unter der Aufsicht des/der zustandigen Bereichslei-
ters/in oder eines/einer von ihm/ihr Beauftragten ordnungs- ge-
mal} an den/die Nachfolger/in zu Ubergeben.

Das Ergebnis jeder Priifung sowie die Ubergabe der Kassenge-
schafte ist in dem Handvorschussbuch/Kassenbuch mit Unter-
schrift des/der Prifenden und Datum zu vermerken. Unstimmig-
keiten sind dem Bereich Rechnungsprufung unverzuglich mitzu-
teilen.

Sowohl dem Bereich Rechnungsprifung als auch dem Fachbe-
reich Buchhaltung ist jeder Wechsel in der Person des/der

Uberwachung und Priufung

Der/die jeweilige Bereichsleiter/in hat die Pflicht, von sich/ihr aus
laufend Kontrollen bei den Handvorschiissen und Einnahmekas-
sen vorzunehmen und diese zu dokumentieren (siehe in diesem
Zusammenhang auch Ziffer 6.3). Bei Dienststellen oder Mitarbei-
tern/innen, die direkt dem/der Beigeordneten/Dezernenten/Dezer-
nentin unterstellt sind, obliegt dem/der Beigeordneten/Dezernen-
ten/Dezernentin die entsprechende Verpflichtung.

Handvorschisse und Einnahmekassen, deren Bestand (siehe Zif-
fer 3.4) oder monatlicher Umsatz 2.000,- EUR Ubersteigt, sind
halbjahrlich, in allen anderen Fallen jahrlich unvermutet durch
den/die Bereichsleiter/in oder eine/n von ihm/ihr Beauftragte/n zu
prifen und zu dokumentieren. Hiervon bleiben weitere Prifungen
durch den Bereich Rechnungsprtfung unberthrt.

Bei einem Wechsel in der Person des/der Vorschussverwalters/in
oder des/der Verwalters/in der Einnahmekasse sind die Kassen-
geschafte unter der Aufsicht des/der zustandigen Bereichslei-
ters/in oder eines/einer von ihm/ihr Beauftragten ordnungsgemar
an den/die Nachfolger/in zu Gbergeben.

Das Ergebnis jeder Priifung sowie die Ubergabe der Kassenge-
schafte ist in dem Handvorschussbuch/Kassenbuch mit Unter-
schrift des/der Prifenden und Datum zu vermerken. Unstimmig-
keiten sind dem Bereich Rechnungsprifung unverzuglich mitzu-
teilen.

Sowohl dem Bereich Rechnungsprifung als auch dem Fachbereich
1-1-50/Buchflihrung, Zahlungsverfolgung—Zahlungsabwickiung is
jeder Wechsel in der Person des/der Vorschussverwalters/in odel
des/der Verwalters/in der Einnahmekasse, unabhangig von einemn
einzuleitenden Beteiligungsverfahren nach den Anlagen 1-3
schriftlich anzuzeigen.
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Vorschussverwalters/in oder des/der Ver- walters/in der Einnah-
mekasse anzuzeigen.

10. Sonstige Erméchtigungen 10.  Sonstige Ermachtigungen
Sonstige Erméchtigungen (Uiber Ziffer 5.3 dieser Geschaftsanwei- Sonstige Ermachtigungen (uber Ziffer 5.2 dieser Geschaftsanwei-

. A o sung hinausgehende Ermachtigungen), die im Rahmen des Ge-
sung hinausgehende Ermachtigungen), die im Rahmen des Ge- schaftsablaufes in den einzelnen Bereichen erforderlich werden
SChaftsablaneS in den einzelnen Bereichen el’fordel'hCh werden kbnnen' fa"en in d|e Regelungsbefugnis der jewei"gen Bereichs_
konnen, fallen in die Regelungsbefugnis der jeweiligen Bereichs- leiter/innen.
leiter/innen. )

Uber entsprechende Regelungen._sind die Bereiche Personal und

Uber entsprechende Regelungen sind die Bereiche Personal und Organisation sowie Rechnungspriifung zu unterrichten.
Organisation sowie Rechnungsprufung zu unterrichten.
11. In-Kraft-Treten 11. In-Kraft-Treten

Diese Geschaftsanweisung tritt am Tage nach ihrer Unterzeich-
nung in Kraft und ist dem Rat der Stadt zur Kenntnis zu bringen.
Gleichzeitig tritt die Dienstanweisung vom 09.05.1996 aulder
Kraft.

Die bisher durch Einzelermachtigungen erteilten Befugnisse gel-
ten mit Inkrafttreten dieser Geschaftsanweisung fort.

Jede/r Bereichsleiter/in hat dafiir Sorge zu tragen, dass die Ge-
schaftsanweisung den Mitarbeiter/innen seines/ihres Bereiches
einmal jahrlich zur Kenntnis gebracht wird. Diese bestatigen mit
ihrer Unterschrift, dass sie diese Geschaftsanweisung beachten.

Ebenfalls hat die Bereichsleitung/Fachbereichsleitung daflr
Sorge zu tragen, dass jede/r verantwortliche Kassenflihrer/in
diese Geschaftsanweisung ausgehandigt bekommt.

Diese Geschéftsanweisung tritt am Tage nach ihrer Unterzeich-
nung in Kraft und ist dem Rat der Stadt zur Kenntnis zu bringen.
Gleichzeitig tritt die Geschéaftsanweisung vom 27.08.2009 aul3er
Kraft.

Die bisher durch Einzelerméchtigungen erteilten Befugnisse gel-
ten mit Inkrafttreten dieser Geschaftsanweisung fort.

Den Mitarbeiter/innen der betroffenen Organisationseinheiten ist
diese Geschaftsanweisung durch die/den Vorgesetzte/n jahrlich
zur Kenntnisnahme vorzulegen. Die Zurverfigungstellung/Kennt-
nisnahme obliegt den Vorgesetzten und kann beispielsweise digi-
tal per E-Mail oder im Rahmen eines DMS-Workflows erfolgen.
Fur die Dokumentation sind die Organisationseinheiten selbst ver-
antwortlich und haben diese dem Bereich 4-1/Personal und Orga-
nisation auf Verlangen zur Verfiigung zu stellen.

Ebenfalls hat die Bereichsleitung/Fachbereichsleitung daftir Sorge
zu tragen, dass jede/r verantwortliche Kassenfuhrer/in diese Ge-
schaftsanweisung ausgehandigt bekommt.
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Bei Dienststellen oder Mitarbeitern/innen, die direkt dem/der Bei-
geordneten unterstellt sind, obliegt dem/der Beigeordneten die
entsprechende Verpflichtung.

Bei Dienststellen oder Mitarbeitern/innen, die direkt dem/der Bei-
geordneten/Dezernenten/Dezernentin  unterstellt sind, obliegt
dem/der Beigeordneten/Dezernenten/Dezernentin die entspre-
chende Verpflichtung.
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