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Berichtsgegenstand

Geschaftsanweisung Gber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse fir die Stadt Oberhausen und
ihre Eigenbetriebe flir Anordnungen in Ausfiihrung des stadtischen Haushalts

Sachdarstellung

Die Geschaftsanweisung Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse fiir die Stadt Oberhausen
und ihre Eigenbetriebe flir Anordnungen in Ausfilhrung des stadtischen Haushalts wurde aufgrund
von organisatorischen Veranderungen angepasst.

Hintergrund des Anderungsbedarfs o.g. Vorschrift ist die Verlagerung von Aufgaben der
Grunplanung/-unterhaltung sowie des Baumschutzes und der Baumunterhaltung zum Eigenbetrieb
SBO-Servicebetriebe Oberhausen zum 01.10.2022.

Desweiteren wurde unter Ziffer 2.1.4 geregelt, dass im Vertretungsfall der Schulleiter ihre standigen
Vertreter/innen anordnungsbefugt sind.

Anlage

Geschaftsanweisung Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse fiir die Stadt Oberhausen und
ihre Eigenbetriebe flr Anordnungen in Ausfiihrung des stadtischen Haushalts vom 21.03.2023

Bereichsleiter Dezernent Oberbirgermeister
Bereich 4-1 Dezernat 4
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Geschaftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Geschiftsanweisung
liber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse fiir die Stadt Oberhau-
sen und ihre Eigenbetriebe fiir Anordnungen in
Ausfiihrung des stadtischen Haushalts

Rechtsgrundlage

Nach § 32 (1) der Verordnung iber das Haushaltswesen der Kommunen im
Land Nordrhein-Westfalen - Kommunalhaushaltsverordnung NRW (KomHVO
NRW) - vom 12.12.2018 (GV NRW S. 708) sind von der Hauptverwaltungsbe-
amtin oder vom Hauptverwaltungsbeamten néhere Vorschriften unter Berlck-
sichtigung der értlichen Gegebenheiten zu erlassen, die die ordnungsgemalie
Erledigung der Aufgaben der Finanzbuchhaltung unter besonderer Bertick-
sichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die Verwahrung und Ver-
waltung von Wertgegensténden sicherstellen. Diese értlichen Vorschriften
mussen nach § 32 (2) u.a. Bestimmungen in Ausfuhrung des § 31 enthalten.

Mit Blick auf § 31 (2) ergehen vor diesem Hintergrund folgende Regelungen:

Anwendungsbereich:

Diese Geschaftsanweisung gilt fur die Stadt Oberhausen und ihre Eigenbe-
triebe fur Anordnungen in Ausfuhrung des stadtischen Haushalts.

Anordnungsbefugnis

Auf Grundlage der §§ 31 (2) und 32 (2) der KomHVO NRW werden die An-
ordnungsbefugnisse wie nachfolgend geregelt:

2.1 Anordnungsbefugt sind:

2.1.1 der/die Oberbiirgermeister/in und im Rahmen ihres Aufgabenbe-
reiches sowie der festgelegten Vertretungsbefugnis die Beige-
ordneten bzw. die Dezernenten/innen in unbeschrankter Hohe,

2.1.2 die Bereichsleiter/innen fir inren jeweiligen Bereich bis zu einem
Betrag von 100.000,00 EUR,

2.1.3 die Fachbereichsleiter/innen fir inren jeweiligen Fachbereich bis
zu einem Betrag von 25.000,00 EUR, im Falle der Urlaubs-
/Krankheitsvertretung des/der Bereichsleiters/in bis zu einem Be-
trag von 100.000,00 EUR.

2.1.4 die Schulleiter/innen und fur den Vertretungsfall ihre standigen

Vertreter/innen fir ihre jeweilige Schule im Rahmen der auf den
stadtischen Schulkonten zu bewirtschaftenden Finanzmitteln.

2.2 Ferner sind anordnungsbefugt:

221 der/die kaufmannische sowie der/die technische Betriebsleiter/in
der SBO Servicebetriebe Oberhausen fur die Funktionsbereiche

J der Abteilung Immobilienmanagement,

) der Allgemeinen Verwaltung in der Abteilung Friedhofe
und

o der Abteilung Unterhaltung von Flachen und Einrichtun-

gen, Grin, Baum und Forst, Sport, Zentraler Betriebshof
(ZBH), Landmaschinen der SBO Servicebetriebe Ober-
hausen in unbeschrankter Hohe,

-
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Geschaftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

2.3

2.4

2.2.2 der/die Abteilungsleiter/in fir den Funktionsbereich der Abteilung
Immobilienmanagement sowie der/die Abteilungsleiter/in fur den
Funktionsbereich der Abteilung Unterhaltung von Flachen und
Einrichtungen, Griin, Baum und Forst, Sport, Zentraler Betriebs-
hof (ZBH), Landmaschinen der SBO Servicebetriebe Oberhau-
sen bis zu einem Betrag von 100.000,00 EUR,

2.2.4 der/die Sachgebietsleiter/in fir den Funktionsbereich der Abtei-
lung Immobilienmanagement der SBO Servicebetriebe Ober-
hausen bis zu einem Betrag von 25.000,00 EUR, im Falle der Ur-
laubs- und Krankheitsvertretung des Abteilungsleiters der Abtei-
lung Immobilienmanagement bis 50.000 EUR.

2.2.5 der/die Sachgebietsleiter/in fur den Funktionsbereich Allgemeine
Verwaltung in der Abteilung Friedhtfe der SBO Servicebetriebe
Oberhausen bis zu einem Betrag von 1.500,00 EUR.

Erteilung von Anordnungsbefugnissen

2.3.1 Auf Antrag (der Dienstweg ist einzuhaiten) erteilt der/die Ober-
burgermeister/in oder sein/e/ihr/e Vertreter/in (Erste/r Beigeord-
nete/r) weiteren Beamten/innen und Angestellten, die Befugnis,
Anordnungen zu erteilen.

2.3.2 Die Beigeordneten bzw. Dezernenten/innen kénnen fir ihr jewei-
liges Dezernat zusténdige Sachbearbeiter/innen bis zu einem
Héchstbetrag von 25.000,00 EUR ermachtigen, soweit dies im
Rahmen des Dezernates erforderlich ist.

2.3.3 Die Bereichsleiter/innen kénnen fur ihren jeweiligen Bereich zu-
stéandige Sachbearbeiter/innen bis zu einem Hochstbetrag von
5.000,00 EUR erméchtigen, soweit dies im Rahmen des Berei-
ches erforderlich ist.

2.3.4 Die Fachbereichsleiter/innen kdnnen fir ihren jeweiligen Fachbe-
reich zustandige Sachbearbeiter/innen bis zu einem Héchstbe-
trag von 1.500,00 EUR ermachtigen, soweit dies im Rahmen des
Fachbereiches erforderlich ist.

Im Rahmen der Regelung der Anordnungsbefugnis nach § 31 (2)
KomHVO sind die in den Ziffern 2.1 bis 2.3 genannten Mitarbeiter/innen
ermachtigt, dem Fachbereich Buchfuhrung, Zahlungsverfolgung, Zah-
lungsabwicklung Anordnungen in Form von Kreditorenrechnungen, De-
bitorenrechnungen sowie Sachkontenbuchungen zu erteilen.

Die als Bestandteil dieser Geschaftsanweisung beigefliigte Anlage 2
dient dabei als Orientierungshilfe fur Art und Umfang der mdglichen
Anordnungsbefugnisse.

Feststellungsbefugnis

Jeder Zahlungsanspruch und jede Zahlungsverpflichtung sind auf ihren Grund
und ihre Hohe zu prifen und festzustellen (sachliche und rechnerische Fest-

stellung).

.
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Die sachliche und rechnerische Feststellung bescheinigt der/die zustandige
Sachbearbeiter/in oder Mitarbeiter/in (oder dessen/deren Stellvertreter/in),
der/die den anordnungsveranlassenden Anspruch oder die Zahlungsverpflich-
tung dem Grunde und der Héhe nach aus seiner/ihrer Aufgabenwahrnehmung
beurteilen kann. Sofern der/die Sachbearbeiter/in

oder Mitarbeiter/in anordnungsbefugt ist, darf er/sie nicht gleichzeitig die sach-
liche und rechnerische Richtigkeit feststellen und anordnen.

Werden Anspriiche oder Zahlungsverpflichtungen im automatisierten Verfah-
ren ermittelt, ist, je nach Art des automatisierten Verfahrens, anstelle obiger
Feststellung zu bescheinigen, dass die dem Verfahren zugrunde gelegten Da-
ten sachlich und rechnerisch richtig und vollstéandig ermittelt und erfasst und
mit den gultigen, gepruften und freigegebenen Programmen ordnungsgeman
verarbeitet wurden und die Datenausgabe vollstandig und richtig ist. Diese ob-
liegt dem/der zustandigen Sachbearbeiter/in.

Einschrankung der Unterschriftshefugnisse

4.1  Anordnungen in Form von Kreditorenrechnungen, Debitorenrechnun-
gen sowie Sachkontenbuchungen durfen von Beamten/innen und An-
gestellten nicht vollzogen oder festgestellt werden, wenn sie selbst, ihre
Ehegatten, ihre in gerader Linie Verwandten und Verschwégerten oder
die von ihnen an Kindes statt Angenommenen daraus einen unmittel-
baren Vorteil oder Nachteil erlangen. Das gilt auch bei natirlichen und
juristischen Personen, die sie vertreten oder bei denen sie gegen Ent-
gelt beschaéftigt sind bzw. deren Vorstand, Aufsichtsrat oder gleicharti-
gem Organ sie angehoren.

4.2 Die Einschrankung gemaf Ziffer 4.1 bezieht sich nicht auf Anordnun-
gen fur die regelméaRige Zahlung der Bezlige, Gehélter, L&hne, Beihil-
fen sowie der Sozialhilfe.

Einzel- und Sammelanordnungen

5.1  Hinsichtlich der geregelten Anordnungsbefugnisse wird nicht zwischen
Einzel- und Sammelanordnungen unterschieden; es gelten immer die
betraglichen Grenzen wie fir Einzelanordnungen.

52 Es ist unzuldssig, Anordnungen zur Umgehung der Anordnungsbefug-
nis aufzuteilen.

Priifung und Nachweisfiihrung

6.1 Vor der Erteilung von Anordnungsbefugnissen ist die Stellungnahme
der Bereiche Personal und Organisation und Rechnungsprifung in der
zuvor genannten Reihenfolge im Rahmen eines Umlaufverfahrens ein-
zuholen. Wird von der Erteilung einer Anordnungsbefugnis wegen einer
negativen Stellungnahme abgesehen, sind die beteiligten Bereiche zu
informieren.

6.2 Uber die im Einzelfall erteilten Ermachtigungen sind Nachweise zu fiih-
ren. Diese werden zentral fir die Verwaltung beim Fachbereich Buch-
fuhrung, Zahlungsverfolgung, Zahlungsabwicklung gesammelt. Eine
Kopie der Ermachtigung verbleibt beim/bei der jeweilig Ermachtigten.
Eine weitere Kopie erhalt der Bereich Personal und Organisation.

o=
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Geschaftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21,03.2023

6.3 Die Namen der gemal der Ziffern 2.1 bis 2.3 dieser Geschéftsanwei-
sung Anordnungsbefugten sowie Beginn und Umfang der Anordnungs-
befugnis sind dem Fachbereich Buchfiihrung, Zahlungsverfolgung,
Zahlungsabwicklung sowie dem Bereich Rechnungspriifung mitzutei-
len. Veranderungen bei den Schulleiter/innen sind Uber den Bereich
Schule entsprechend mitzuteilen. Der Mitteilung ist eine Unterschrifts-
probe beizuflgen.

6.4  Mit der Anderung der dienstlichen Funktion erlischt eine Befugnis.

6.5 Der/Die jeweilige Vorgesetzte tragt dafir Sorge, dass der Fachbereich
Buchfuhrung, Zahlungsverfolgung, Zahlungsabwicklung sowie der Be-
reich Rechnungsprifung die unter Ziffer 6.3 genannten Angaben unter
Verwendung des als Anlage 1 beigefugten Musters erhalten. Diese An-
E\_ggrisl:t] Bestandteil der Geschaftsanweisung. Ihre Verwendung ist ver-

indlich.

6.6  Der Bereich Personal und Organisation (Fachbereich Organisation, All-
gemeine Verwaltungsangelegenheiten) sowie die Bereiche pflegen in
eigener Verantwortung Ubersichten tber die im jeweiligen Bereich be-
stehenden Anordnungsbefugnisse.

Um einen Datenabgleich zwischen dem Fachbereich Buchflhrung,
Zahlungsverfolgung, Zahlungsabwicklung, dem Bereich Personal und
Organisation (Fachbereich Organisation, Allgemeine Verwaltungs-
angelegenheiten) und den einzelnen Bereichen zu erméglichen, stim-
men diese Organisationseinheiten ein einheitliches Dateiformat unter-
einander ab.

6.7 Das in Ziffer 6 beschriebene Verfahren gilt sinngemaR fur den Widerruf
von Erméchtigungen und das Erléschen von Befugnissen.

6.8 Auf die dieser Geschéftsanweisung als Bestandteil beigefiigten Anla-
gen wird verwiesen. Die Anlagen 3 und 4 dienen als Orientierungshilfe
fur den beschriebenen Verfahrensablauf. Bei den erforderlichen Verfi-
gungen empfiehlt sich die Verwendung der in den Anlagen 5 bis 7 dar-
gesteliten Verfigungsmuster.

Inkrafttreten

Diese Geschaftsanweisung tritt sofort in Kraft. Sie ist dem Rat der Stadt zur
Kenntnis zu bringen. Die bisherige Geschaftsanweisung vom 14.06.2022 tritt
zum selben Zeitpunkt auRer Kraft.

Bisher erteilte Ermachtigungen auf Grundlage der Geschéaftsanweisung vom
8.9.1998 und 11.12.2001 behalten ihre Giiltigkeit. Der in der jeweiligen Er-
méachtigung genannte Betrag wird im Verhaltnis 2,00 DM zu 1,00 EUR umge-
stellt.

Jede/r Bereichsleiter/in hat dafiir Sorge zu tragen, dass diese Geschaftsan-
weisung den Mitarbeitern/innen seinesf/ihres Bereiches einmal jahrlich zur
Kenntnis gebracht wird. Der Bereich Schule sorgt dafiir, dass die Schullei-
ter/innen diese Geschaftsanweisung einmal jahrlich zur Kenntnis nehmen.
Diese bestatigen mit ihrer Unterschrift, dass sie diese Geschéftsanweisung
beachten.

Bei Dienststellen oder Mitarbeitern/innen, die direkt dem/der Dezernenten/in
unterstellt sind, obliegt dem/der Dezernenten/in die entsprechende Verpflich-

tung.

4.
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Geschaftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Anlagen 1-7
Oberhausen, 71 MRL, 2023

Q_ST2

Der Oberblrgermeister

-5-
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Geschéftsanweisung
iber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03,2023

Anlage 1
Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Datum
Bezeichnung Telefon
Aktenzeichen

Fachbereich-1-1-50
- Buchfiihrung, Zahlungsverfolgung, Zahlungsabwicklung -

Bereich 0-2
- Rechnungspriifung -

Anordnungsbefugnis

fiir Herrn/Frau

Dezernat/Bereich/Fachbereich/Schule/Betrieb/Abteilung

ab

(Datum)

Sehr geehrte Damen und Herren,

entsprechend Ziffer 2.1.1 der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als ... befugt,
Anordnungen in unbeschrinkter Hohe zu erteilen.*

entsprechend Ziffer 2.1.2 der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststel-
Jungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Bereichslei-
ter/in befugt, Anordnungen in Hohe von 100.000,00 EUR zu erteilen.*

entsprechend Ziffer 2.1.3 der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Fachbe-
reichsleiter/in befugt, Anordnungen in Héhe von 25.000,00 EUR zu erteilen. *

entsprechend Ziffer 2.1.4 der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Schullei-
ter/in befugt, Anordnungen im Rahmen seines/ihres zu bewirtschaftenden Schulbud-
gets zu erteilen. *

entsprechend Ziffer 2.2.1 der Geschéftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als kaufménni-
scher/technischer * Betriebsleiter der SBO Servicebetriebe Oberhausen fiir die Funk-
tionsbereiche der Abteilung Immobilienmanagement sowie der Allgemeinen Verwal-
tung in der Abteilung Friedhofe und fiir den Funktionsbereich der Abteilung Unter-
haltung von Flichen und Einrichtungen, Griin, Baum und Forst, Sport, Zentraler Be-
triebshof (ZBH), Landmaschinen der SBO Servicebetriebe Oberhausen befugt, An-
ordnungen in unbeschréinkter Hohe zu erteilen. *

entsprechend Ziffer 2.2.2 der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Abteilungs-
leiter/in fiir den Funktionsbereich der Abteilung Immobilienmanagement sowie der
Abteilungsleiter/in fiir den Funktionsbereich der Abteilung Unterhaltung von Fla-
chen und Einrichtungen, Griin, Baum und Forst, Sport, Zentraler Betriebshof
(ZBH), Landmaschinen der SBO Servicebetriecbe Oberhausen befugt, Anordnungen
in Héhe von 100.000,00 EUR zu erteilen. *

-B-
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03,2023

o entsprechend Ziffer 2.2.3 der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Sachgebiets-
leiter/in fiir den Funktionsbereich der Abteilung Immobilienmanagement der SBO
Servicebetriebe Oberhausen befugt, Anordnungen in Hohe von 25.000,00 EUR zu
erteilen, im Falle der Urlaubs- und Krankheitsvertretung des Abteilungsleiters der
Abteilung Immobilienmanagement bis 50.000 EUR.*

o entsprechend Ziffer 2.2.4 der Geschiftsanweisung tiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Sachgebiets-
leiter/in fiir den Funktionsbereich Allgemeine Verwaltung in der Abteilung Friedho-
fe der SBO Servicebetriebe Oberhausen befugt, Anordnungen in Hohe von 1.500,00
EUR erteilen.*

“ entsprechend Ziffer 2.3.1 der Geschiftsanweisung tiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als ... befugt,
Anordnungen in Hohe von ... EUR zu erteilen.*

o entsprechend Ziffer 2.3.2 der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Sachbearbei-
ter/in fiir ... befugt, Anordnungen in Hohe von ... EUR zu erteilen.*

o entsprechend Ziffer 2.3.3 der Geschiftsanweisung {iber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Sachbearbei-
ter/in fiir ... befugt, Anordnungen in Hohe von ... EUR zu erteilen.*

° entsprechend Ziffer 2.3.4 der Geschiftsanweisung tiber Anordnungs- und Feststel-
lungsbefugnisse vom ... ist Herr/Frau ... in seiner/ihrer Eigenschaft als Sachbearbei-
ter/in fiir ... befugt, Anordnungen in Hohe von ... EUR zu erteilen.*

* Nur zutreffende Textpassage ist zu verwenden.

Unter Hinweis auf Ziffer 6 der o.g. Dienstvorschrift gebe ich Ihnen davon Kenntnis. Ergén-
zend erhalten Sie eine Unterschriftsprobe des/der genannten Mitarbeiters/in:

Unterschrift

Gleichzeitig bestitige ich, dass die nach der Geschéftsanweisung iiber Anordnungs- und
Feststellungsbefugnisse vorgesehenen Stellungnahmen der Bereiche Personal und Organisa-
tion und Rechnungspriifung mit positivem Ergebnis eingeholt wurden.*

Mit freundlichen Griien
In Vertretung/Im Auftrag *

ST
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Anlage 2

Anordnungsbefugnisse

Anordnungsbefugnis kraft

. Geschiftsanweisung
o Oberbiirgermeister/in, (" )
Beigeordnete, entsprechend
Dezernenten/innen Ziffer 2.1.1
\_ in unbeschriinkter Hohe \_ /)
( Bereichsleiter/innen IF h
entsprechend
bis 100.000 EUR Ziffer 2.1.2
\, . _/
( Fachbereichsleiter/innen ) ( )
entsprechend
bis 25.000,00 EUR, Ziffer 2.1.3
\im Vertretungsfall bis 100.000,00 EUR, \ )
( Schulleiter/innen h ( W
entsprechend
im Rahmen seiner/ihrer Finanzmittel Ziffer 2.1.4
N J/ \. J
(" Kaufmannische/-r/technische/-r Be- B i )
triebsleiter/in SBO/ entsprechend
in unbeschrinkter Hohe Ziffer 2.2.1
J \. J
Abteilungsleiter/in N\
Immobilienmanagement sowie Abtei-
lungleiter/in Unterhaltung von Flichen
und Einrichtungen, Griin, Baum und en'tsprechend
Forst, Sport, ZBH, Landmaschinen Ziffer 2.2.2
SBO/
bis 100.000,00 EUR )
é Sachgebietsleiter h
Immob.ilienmanagement SBO/ entsprechend
im Vertretungsfall bis 50.000 EUR
3 /
(" Sachgebietsleiter )
Allgemeine Verwaltung der Abteilung entsprechend
Friedhofe der SBO/ bis 1.500,00 EUR Ziffer 2.2.4
. S
.8-
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Anordnungsbefugnis per
Einzelermichtigung durch ...

[ Oberbiirgermeister/in, A
oder entsprechend
Erste/r Beigeordnete/r Ziffer 1.2.1
\_ in unbeschrinkter Hohe J \_
i Beigeordnete/n bzw. Dezernenten/in ) i
entsprechend
bis 25.000,00 EUR Ziffer 1.2.2
. / N
pr Bereichsleiter/in ) (
entsprechend
bis 5.000,00 EUR Ziffer 1.2.3
. J/ .
( Fachbereichsleiter/in A (
entsprechend
bis 1.500,00 EUR Ziffer 1.2.4
\. J/ .

.9-
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Geschéftsanweisung
iber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Anlage 3

Ablaufschema
A) Vor Erteilung einer Erméichtigung:

Vorgesetzte/r des/der
zu Erméchtigenden

unterrichtet von der bestehenden Absicht und fordert zur Stellungnahme auf

Bereich
Personal und Organisation

priift, ob aus personalwirtschaftlichen
Erkenntnissen heraus Bedenken beste-
hen

Bereich
Rechnungspriifung

priift, ob aus dortiger Sicht
Bedenken bestehen

Priifungsergebnis:

|
A

]_ES bestehen Es bestehen Bedenken
keine Bedenken

Bereich Personal und Organisati-
on

Bereich Rechnungspriifung

geben Priifungsergebnis weiter an

v v

Vorgesetzte/r (s.0.)

bei negativer Stellungnahme eines der

Ermichtigung ; i
kann beantragt bzw. Yo eil;e;b]iizfglgung prostsiipe beteiligten Bereiche sind die iibrigen
Bereiche ebenfalls zu informieren

erteilt werden

weiter mit B)

-10-
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21,03,2023

Anlage 4

Ablaufschema
B) Erméchtigungserteilung entsprechend Ziffer 2.3 der Geschiftsanweisung

Vorgesetzte/r des/der
zu Erméchtigenden

beantragt unter Angabe der Griinde, des
Umfanges, der Dauver a.d.D.
Erméchtigung beim/bei der

|

Oberbiirgermeister/in oder Erste/n Beigeordnete/n,
wenn Erméchtigung in unbeschrinkter Hohe erforderlich

Beigeordnete/r bzw. Dezernent/in, wenn Erméchtigung
bis 25.000,00 EUR erforderlich

Bereichsleiter/in, wenn Erméchtigung
bis 5.000,00 EUR erforderlich

Fachbereichsleiter/in, wenn Erméchtigung
bis 1.500,00 EUR erforderlich

erteilt versagt

Ermiichtigung | Erméichtigung
gibt Vorgang
zuriick an
informiert nach Muster Vorgesetzte/r (s.0.) informiert
und gibt gibt gibt
Y Y
Bereich Original Kopie der Kopie der Bereichs-
Rechnungs- der Erméchtigung Ermiéchtigung leitung
priifung Ermichtigung an an
an Ermichtigte/n Bereich
Fachbereich Personal und
Buchhaltung Organisation
; f
zwecks zwecks
zentraler Nach- zentraler Nach-
weis- weis-
filhrung in der filhrung iiber
Verwaltung bestehende
Ermichtigungen
im Bereich
211 -
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Geschaftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Anlage 5

Verfiigungsmuster in zeitlicher Reihenfolge
1. Schritt: Antrag des/r Vorgesetzten der zu ermichtigenden Person [siehe auch Ablauf-
schema: A) Vor Erteilung einer Erméchtigung]

Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Datum
Bezeichnung Telefon/Sachbearbeiter/in
Aktenzeichen

Priifung der Erteilung einer Anordnungsbefugnis

1. - Schilderung des Sachverhaltes -
Neben der Benennung des/der zu Ermdchtigenden und der Betragshohe ist eine de-
taillierte Begriindung erforderlich (u.a. Aufgabendarstellung, Hdufigkeit der Kas-
senanordnungen, Einzelbetragshohen).

Die Erteilung einer Anordnungsbefugnis in Hohe von ... EUR - Betrag - ist aus die-
sem Grunde erforderlich.

Entsprechend Ziffer 2.3.2/2.3.3/2.3.4 der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs-
und Feststellungsbefugnisse vom ... kann der/die Beigeordnete/Dezernent/in, der/die
Bereichsleiter/in bzw. der/die Fachbereichsleiter/in fiir das/den jeweilige/n Dezer-
nat/Bereich/Fachbereich zustindige Sachbearbeiter/innen bis zu einem Hochstbetrag
von 25.000,00 EUR/5.000,00 EUR/1.500,00 EUR erméichtigen, soweit dies im
Rahmen des Dezernates/Bereiches/Fachbereiches erforderlich ist. Dariiber hinaus
kann der/die Oberbiirgermeister/in oder sein/e/ihr/e Vertreter/in (Erste/r Beigeord-
nete/r) gemiB Ziffer 2.3.1 weiteren Beamten/innen und Angestellten die Befugnis
fiir Anordnungen erteilen.

Vor Erteilung der Anordnungsbefugnis sind die Stellungnahmen der Bereiche 4-1,
Personal und Organisation sowie 0-2, Rechnungspriifung einzuholen (siehe Ziffer
6.1 der Dienstvorschrift).

Die Bereiche 4-1 und 0-2 sind im Rahmen eines Umlaufverfahrens um Prifung zu
bitten, ob aus der jeweiligen Bereichssicht Einwénde gegen die Erteilung der Anord-
nungsbefugnis bestehen.

Der/dem Ermichtigenden (Oberbiirgermeister/in, Beigeordneten/in, Dezernenten/in
oder Bereichsleiter/in) ist diese Verfiigung vor Abgang a.d.D. zur Kenntnis zu ge-
ben.

2. Herrn/Frau
... - Name -
zur Kenntnis.

(siehe Verfiigungspunkt 1 - letzter Absaiz)

3. Das Original dieser Verfiigung erhalten im Umlaufverfahren:

a) Bereich 4-1, Personal und Organisation

-12-
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Im Rahmen der von den Fachbereichen 4-1-50, Personalverwaltung /-
- abrechnung und 4-1-20, Personalwirtschaft vorgenommenen Uberpriifung des
Antrages bestehen aus personalwirtschaftlicher Sicht

[ ] Bedenken *
[ ] keine Bedenken

gegen die Erteilung der beantragten Anordnungsbefugnis.
Unterschrift des/der priifenden Sachbearbeiters/in : ...
Name in Blockbuchstaben : ...

Fachbereich : ...
Tel-Nr. : ...

* Bei Bedenken ist der Antrag auf Erteilung einer Anordnungsbefugnis unter
Umschlag an die weiter priifenden Bereiche zu iibersenden.

b) Bereich 0-2, Rechnungspriifung

Im Rahmen der vom Bereich 0-2, Rechnungspriifung vorgenommenen Uber-
priifung des Antrages bestehen

[ ] Bedenken *
[ ] keine Bedenken

gegen die Erteilung der beantragten Anordnungsbefugnis.

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

Fachbereich : ...

Tel-Nr. : ...

* Bei Bedenken ist der Antrag auf Erteilung einer Anordnungsbefugnis unter
Umschlag an die weiter priifenden Bereiche zu tibersenden.

Zurlick
an die beantragende Stelle

zum dortigen Verbleib und weiterer Veranlassung gemiB der Geschéftsanweisung
tiber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse.

Wird von der Erteilung einer Anordnungsbefugnis wegen eines negativen Priifungs-
vermerkes abgesehen, so sind die iibrigen beteiligten Bereiche gemif Ziffer 6.1 der
vg. Geschiftsanweisung von der beantragenden Stelle zu informieren.

Zweitschrift des ins Umlaufverfahren zu bringenden Antrages auf Erteilung einer
Kassenanordnungsbefugnis verbleibt bei der beantragenden Stelle.

LA.

-13-
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Geschéftsanweisung
{iber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Anlage 6

Verfiigungsmuster in zeitlicher Reihenfolge
2. Schritt: Erteilung der Anordnungsbefugnis [siehe auch Ablaufschema: B) Erméchti-
gungserteilung entsprechend Ziffer 2.3 der Geschiftsanweisung]

Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Datum
Bezeichnung Telefon/Sachbearbeiter/in
Aktenzeichen

Erteilung einer Anordnungsbefugnis

L Auf den Inhalt der Verfiigung vom ... - Datum/(siehe Verfiigungsmuster 1. Schritt)
- wird verwiesen.

Entsprechend der im Umlaufverfahren abgegebenen Stellungnahmen der Bereiche
4-1, Personal und Organisation und 0-2, Rechnungspriifung bestehen gegen die Er-
teilung der Anordnungsbefugnis fiir Herrn/Frau ... - Name - in Hohe von ... EUR -
Betrag - fiir die ... - Aufgabe - keine Bedenken.

Die Anordnungsbefugnis kann erteilt werden. Ein Erméchtigungsschreiben ist zu fer-
tigen.

2. Zu schreiben:

Herrn/Frau
... = Name -
Bereich ...

Erteilung einer Anordnungsbefugnis
Sehr geehrte/r Frau/Herr ... - Name -,

aufgrund der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom ... erteile ich Ihnen fiir die Dauer Ihrer Tatigkeit als ... - Aufgabe - ab dem ... -
Datum - die Befugnis, Anordnungen bis zu einem Héchstbetrag von ... EUR - Be-
trag - zu unterzeichnen.

Die in dreifacher Ausfertigung beigefiigte Anzeige tiber die erteilte Anordnungsbe-
fugnis bitte ich zu unterzeichnen und mir zusammen mit diesem Schriftstick zuriick-

zusenden.

Die Unterschriftsproben werden von mir an die Bereiche 0-2, Rechnungspriifung
sowie den Fachbereich 1-1-50, Buchfiihrung, Zahlungsverfolgung, Zahlungsabwick-
lung weitergeleitet.

Eine Kopie dieses Erméichtigungsschreibens bitte ich zu ihren Unterlagen zu neh-
men. Das Original wird von mir gemif der vg. Geschiftsanweisung an den Fachbe-
reich 1-1-50, Buchfithrung, Zahlungsverfolgung, Zahlungsabwicklung weiterge-
leitet. Eine weitere Kopie erhilt der Bereich 4-1 durch mich.

-14 -
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Mit freundlichen Griien

Anlage

Zweitschrift der Verfiigung erhilt
die Leitung des Bereiches ...

zur Kenntnisnahme und zentralen Nachweisfithrung im Bereich ...

Ggf. Herrn/Frau Beigeordnete/n/Dezernent/in/Bereichsleiter/in oder dem Oberbiir-
germeister

... -~ Name -

zur Kenntnisnahme und mit der Bitte, das Ermichtigungsschreiben zu unterzeichnen
(auf Punkt 2 der Verfiigung vom ... - Datum/(siehe Verfiigungsmuster 1. Schritt) -
wird verwiesen).

Hinweis:
GemiB Ziffer 2.3.1 bis 2.3.4 der Geschiftsanweisung tiber Anordnungs- und Fest-
stellungsbefugnisse vom ... kann der/die Bereichs-/Fachbereichsleiter/in eine/n

Sachbearbeiter/in bis zu einem Ho6chstbetrag von 5.000,00 EUR/1.500,00 EUR er-
michtigen; Beigeordnete bzw. Dezernenten/innen konnen fiir ihr jeweiliges Dezernat
zustandige Sachbearbeiter/innen bis zu einem Hochstbetrag von 25.000,00 EUR er-
michtigen; der/die Oberbiirgermeister/in oder sein/e/ihr/e Vertreter/in (Erste/r Bei-
geordnete/r) kénnen Anordnungsbefugnisse fiir Mitarbeiter/innen erteilen, die tiber
den Betrag von 25.000,00 EUR hinausgehen.

Wvl. sofort

LA.
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03,2023

Anlage 7

Verfiigungsmuster in zeitlicher Reihenfolge
3. Schritt: Benachrichtigung iiber die erteilte Anordnungsbefugnis [siehe auch Ablaufsche-
ma: B) Ermichtigungserteilung entsprechend Ziffer 2.3 der Geschéiftsanweisung]

Dezernat/Bereich/Fachbereich Oberhausen, Datum
Bezeichnung Telefon/Sachbearbeiter/in
Aktenzeichen

Benachrichtigung iiber eine erteilte Anordnungsbefugnis

1. Mit Verfiigung vom ... - Datum/(siehe Verfiigungsmuster 2. Schritt) - wurde
Herrn/Frau ... - Name - die Befugnis erteilt, Anordnungen bis zu einem Hd&chstbe-
trag von ... EUR - Betrag - zu unterzeichnen.

GemiB der Geschiftsanweisung iiber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse vom
... sind die dort aufgefiihrten Bereiche entsprechend zu benachrichtigen.

2. Zu schreiben:

Fachbereich 1-1-50
- Buchfithrung, Zahlungsverfolgung, Zahlungsabwicklung -

Benachrichtigung iiber eine erteilte Anordnungsbefugnis
Sehr geehrte Damen und Herren,

fir Herrn/Frau ... - Name - wurde gemif Ziffer ... der Geschiftsanweisung liber
Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse vom ... eine Anordnungsbefugnis in Hohe
von ... EUR - Betrag - erteilt.

Unter Hinweis auf Ziffer 6.2 der vg. Geschiftsanweisung erhalten Sie anbei das
Original des Ermichtigungsschreibens zwecks zentraler Nachweisfiihrung innerhalb
der Verwaltung. Entsprechend Ziffer 6.5 o.g. Dienstvorschrift erhalten Sie weiterhin
eine Unterschriftsprobe o.g. Mitarbeiters sowie Mitteilung iiber Beginn und Umfang
der erteilten Anordnungsbefugnis nach Muster.

Mit freundlichen Griilen
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Geschéftsanweisung
Uber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse
vom 21.03.2023

Zu schreiben:

Bereich 0-2
- Rechnungspriifung -

Benachrichtigung iiber eine erteilte Anordnungsbefugnis
Sehr geehrte Damen und Herren,

fir Herrn/Frau ... - Name - (Bereich ...) wurde gemaB Ziffer ... der Geschiftsan-
weisung iiber Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse vom ... eine Anordnungsbe-
fugnis in Hohe von ... EUR - Betrag - erteilt.

Unter Hinweis auf Ziffer 6.5 der vg. Geschiftsanweisung erhalten Sie anbei eine
Unterschriftsprobe 0.g. Mitarbeiters sowie Mitteilung iiber Beginn und Umfang der
erteilten Anordnungsbefugnis nach Muster.

Mit freundlichen Griien
Zweitschrift der Verfiigung sowie eine Kopie des Ermachtigungsschreibens erhélt

Bereich 4-1
- Personal und Organisation -

zur weiteren Verwendung.
Z.V.

ILA.
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