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[ Westfalische
W«%ﬁ, Hochschule

Gaolsenkirchen Bocho't Reckinghausen Kanzler

Dienstanweisung liber die

ordnungsgemiBe Erledigung des Zahlungsverkehrs und
der Buchfiihrung der Westfilischen Hochschule

Aufgrund des § 5 Abs. 9 des Gesetzes Uber die Hochschulen des Landes Nordrhein-
Westfalen(Hochschulgesetz-HG) in der Fassung der Bekanntmachung des
Hochschulzukunftsgesetzes (HZG NRW) vom 16.09.2014 (GV.NRW S. 547) i.V.m. § 10 Abs. 1, S. 1
der Verordnung Uber die Wirtschaftsfuhrung der Hochschulen des Landes Nordrhein-Westfalen
(Hochschulwirtschaftsverordnung - HWFVO) vom 11. Juni 2007 (GV. NRW S. 246) in der Fassung der
4. Anderung vom 24. November 2014 (GV.NRW S. 857) hat der Kanzler der Westfalischen
Hochschule Gelsenkirchen, Bocholt, Recklinghausen folgende Dienstanweisung erlassen:

1. Allgemeines

Diese Dienstanweisung enthalt die fur die Westfalische Hochschule Gelsenkirchen, Bocholt, Reckling-
hausen (nachfolgend WH) notwendigen néheren und erganzenden Vorschriften und Regelungen zur
Sicherstellung der ordnungsgemafen Erledigung der Aufgaben des Zahlungsverkehrs und der
Buchfilhrung unter besonderer Beriicksichtigung des Umgangs mit Zahlungsmitteln sowie die sichere
Verwahrung und Verwaltung von Wertgegenstanden geman § 10
Hochschulwirtschaftsfilhrungsverordnung NRW - HWFVO NRW.

2. Geltungsbereich

Die Dienstanweisung gilt fur den gesamten Bereich der WH, soweit gesetzlich nichts anderes
bestimmt ist.

3. Aufgaben

(1) Die Aufgaben des Zahlungsverkehrs und der Buchhaltung werden grundsatzlich vom Sachgebiet
Finanzen wahrgenommen. -
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(2) Die Aufgaben umfassen
- die Buchfuihrung,
- die Zahlungsabwicklung,
- die Mahnung und Einleitung der Zwangsvollstreckung von &ffentlich-rechtlichen Forderungen,

- die Zwangsvollstreckung von privatrechtlichen Geldforderungen (in Zusammenarbeit mit dem
Justitiariat) sowie

- die Verwahrung und Verwaltung von Wertgegensténden.

(3) Die WH kann die Wahrnehmung dieser Aufgaben intern auf andere Organisationsbereiche oder
auf Dritte Ubertragen.

(4) Dem Sachgebiet Finanzen kann im Rahmen von Kooperationen auch die Wahrnehmung der in
Absatz 2 genannten Aufgaben fur Dritte tbertragen werden. Die Ubertragung erfolgt durch den/die
Kanzler/Kanzlerin und ist nur zulassig, wenn Vorschriften der Ubertragung nicht entgegenstehen,
dies im Interesse der WH liegt sowie die eigenen Aufgaben nicht beeintrachtigt werden. Die
Vorschriften der HWFVO gelten fir die Erledigung dieser Aufgaben entsprechend, soweit nicht
durch Gesetz oder auf Grund eines Gesetzes etwas anderes bestimmt ist.

4. Verantwortliche/r fiir den Zahlungsverkehr und die Buchfiihrung

(1) Verantwortlich fiir die Aufgaben des Zahlungsverkehrs und der Buchfiihrung ist der/die Leiter/in
des Sachgebiets Finanzen. Fur die Zahlungsabwicklung sind alle MaRnahmen zu treffen, die eine
héchstmogliche innere und &uBere Sicherheit der Zahlungsabwicklung und die
Liquiditatssteuerung gewahrleisten.

(2) Solite der/die Leiter/in des Sachgebiets Finanzen die ordnungsgemaRe Fihrung der
Finanzbuchhaltung oder der Zahlungsabwicklung gefahrdet sehen, hat er/sie den/die
Kanzler/Kanzlerin auf dem Dienstweg zu unterrichten.

(3) Die mit der Zahlungsabwicklung beauftragten Beschaftigten des Sachgebiets Finanzen dirfen
weder Zahlungsanspriiche priifen oder feststellen noch Buchfiihrungsaufgaben ausfuhren.

5. Organisation der Buchfiihrung
(1) Die Zustandigkeit der Buchfuhrung wird wie folgt geregelt:

a.) die Verbuchung von Personalausgaben erfolgt automatisiert unter Federfuhrung des
Personaldezernates oder direkt durch die Mitarbeiter/-innen des Personaldezernates; dariiber
hinaus obliegt den Mitarbeitern/-<innen des Personaldezernates die Erfassung von
Reisekostenabrechnungen

b.) die Erfassung von Eingangsrechnungen fir das Institut Arbeit und Technik (IAT) erfolgt durch
die Mitarbeiter/<innen des IAT; hiervon sind Eingangsrechnungen ausgenommen, die die
Anlagenbuchhaltung betreffen

c.) die Erfassung aller sonstigen Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie deren Verbuchung
erfolgen zentral durch das Sachgebiet Finanzen.

d.) Der/Die Kanzler/Kanzlerin kann die Zustandigkeit fur die Erfassung von Eingangs- und
Ausgangsrechnungen teilweise auch auf andere Organisationsbereiche delegieren.
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(2) Das Sachgebiet Finanzen hat die Aufgabe, alle Gbrigen Geschaftsvorfalle nach dem System der

doppelten Buchfiihrung unter Beachtung der Grundsatze ordnungsgemaRer Buchfilhrung (GoB)
und der Grundsatze ordnungsmaRiger DV-gestiitzter Buchfuhrungssysteme (GoBS), in einem
EDV-Programmsystem zu erfassen, zu buchen und aufzuzeichnen. Die dem Sachgebiet
zugeordnete Finanzbuchhaltung gliedert sich in folgende Aufgabenbereiche:

a.) die Kreditorenbuchhaltung

b.) die Debitorenbuchhaltung

c.) die Anlagenbuchhaltung

d.) die Zahlungsabwicklung/Kasse

Die exakte Zuordnung der zu erledigenden Aufgaben dieser Bereiche ist im

Geschaftsverteilungsplan geregelt.

6. Allgemeine Grundsitze

(1

()

(3)

(4)

(6)

Grundlage jeder Buchung ist ein Beleg (keine Buchung ohne Beleg). Unter einem
Buchungsbeleg ist eine schriftliche Unterlage zu verstehen, die es ermoglicht, alle finanziellen
Ereignisse der Hochschule zu erfassen und in ihrem Buchungssystem zu buchen. Belege stellen
den nachvollziehbaren Nachweis tiber den Zusammenhang zwischen buchungspflichtigen
Vorgangen und den gebuchten Inhalten in den Blchern sicher. Durch einen Beleg werden die
Existenz und die Verarbeitungsberechtigung eines Geschéftsvorfalles nachgewiesen.

Ertrage und Aufwendungen sowie Veranderungen von Posten der Bilanz durfen nur gebucht
werden, wenn ein hierfir erstellter Buchungsbeleg vorliegt. Der Buchungsbeleg und die diesen
begriindenden Unterlagen sind fest miteinander zu verbinden.

Die Buchung von Eingangsrechnungen hat grundsatzlich auf der Basis von Originalbelegen zu
erfolgen. Ausnahmen hierzu (z.B. bei Rechnungszweitschriften, Faxrechnungen, Online-
Rechnungen etc.) kénnen durch den Leiter/die Leiterin des Sachgebietes Finanzen zugelassen
werden. Fur die Verwendung eines derartigen Belegsubstitus hat die betroffene
Hochschuleinrichtung eine kurze schriftliche Erlauterung abzugeben.

Fur die Bearbeitung und Archivierung von elektronischen Rechnungen wird das Sachgebiet
Finanzen geeignete Ablaufe erarbeiten und hochschulweit bekanntgeben.

Jeder Zahlungsanspruch und jede Zahlungsverpflichtung sind auf ihren Grund und ihre Héhe zu
prifen und festzustellen. Die Unterzeichnung erfolgt durch den Feststellungsbefugten in Form der
Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit. Regelungen zur Ubertragung von
Zeichnungsbefugnissen befinden sich in Ziffer 12 dieser Dienstanweisung.

Die Belegerfasser stellen die Buchungen in der Software in einen sogenannten ,Stapel” ein. Die
Belege missen anschlieend von einer zweiten autorisierten Person freigegeben werden (Vier-
Augen-Prinzip). Durch eine weitere autorisierte Person erfolgt die automatisierte Verbuchung der
freigegebenen Belege. — Nach der Verbuchung der Belege erfolgt regelmaRig der Zahllauf.
Hierbei ist ebenfalls das Vier-Augen-Prinzip zu beachten. — Die Erteilung der Befugnisse zur
Freigabe bzw. Verbuchung von Belegen sowie zur Durchfuihrung/Freigabe von Zahlldufen ist vom
Sachgebiet Finanzen schriftlich zu dokumentieren.

-97 -



(7) Gebuchte Belege kénnen nur aufgrund eines schriftlichen, begriindeten Antrags durch die
jeweilige Hochschuleinrichtung von dem Sachgebiet Finanzen (bzw. bei Personalausgaben von
der Personalverwaltung) umgebucht werden. Die Durchflihrung von Umbuchungen ist auf das
unbedingt erforderliche MaR zu beschrénken und nur innerhalb von vier Monaten nach der
urspringlichen Buchung méglich. Eine regelmatige Uberprifung der Buchungslisten durch die
Abrechnungsobjektverantwortlichen ist daher unabdingbar.

Die Buchungsnummer des umzubuchenden Belegs ist auf dem Umbuchungsantrag anzugeben.
Ein entsprechender Umbuchungsbeleg ist abzulegen.

7. Zahlungsabwicklung

(1) Die Zahlungsabwicklung erfolgt (mit Ausnahme der Zahlbarmachung der Beziige und Gehélter)
zentral durch das Sachgebiet Finanzen. Hierbei ist der Zahllauf durchzufuhren und die
Zahlbarmachung zu veranlassen. (Elektronische) Kontoauszige sind einzulesen sowie unklare
Zahlungsvorgange zeitnah zu bearbeiten. Die Bankkonten sind zu pflegen und regelmafig
abzustimmen.

(2) Die Auszahlung von Beziigen und Gehaltern erfolgt gegen Erstattung durch das Landesamt fur
Besoldung und Versorgung.

(3) Zur Erledigung Kleinerer Bargeldangelegenheiten kénnen auf Entscheidung des/der
Kanzlers/Kanzlerin Handvorschilsse sowie Geldannahmestellen eingerichtet werden. Die
Vorschriften zur Filhrung der Handvorschiisse sowie Geldannahmestellen sind in der Anlage 1
niedergelegt. '

8. Kontenplan

(1) Die Buchfuhrung erfolgt auf der Grundlage eines Kontenplans, der vom Sachgebiet Finanzen zu
pflegen ist.

(2) Im Rahmen von internen Mittelzuweisungen oder im Zusammenhang mit dem Beginn von finanziell
geforderten  Projektvorhaben sind den jeweiligen Budgetverantwortlichen die jeweiligen
Haushaltsstellen (Abrechnungsobjekte) durch das Sachgebiet Finanzen mitzuteilen.

9. Belegablage

(1) Die Belegnummer aus der Buchungssoftware MACH Finanzen ist das eindeutige
Identifikationsmerkmal einer Buchung. Die Belege werden daher aufsteigend sortiert nach der
Belegnummer abgelegt.

(2) Die Belegablage ist unverziglich und zur Gewahrleistung der Vollstéandigkeit zentral vorzunehmen.
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10. RegelmiBige Abstimmung der Bankkonten und Ermittlung der Liquiditat

(1) Die Bankkonten sind durch die fir die Zahlungsabwicklung zustandige Stelle regelmafig
abzustimmen und zu pflegen.

(2) Die Liquiditat ist sicherzustellen.

(3) In regelmaRigen Abstanden (maéglichst monatlich) sind die Konten zwischen der fur die
Buchfuihrung und der fur die Zahlungsabwicklung zustandigen Stelle abzustimmen.

(4) Zum Jahresabschluss sind die unter Absatz 1 und 3 genannten Abstimmungen durchzufuhren.
Dabei ist der Bestand an Finanzmitteln festzustellen.

11. Posteingdnge

(1) Die fur das Sachgebiet Finanzen bestimmten Sendungen sind diesem unmittelbar zuzuleiten, von
dazu beauftragten Mitarbeiter/innen zu 6ffnen und mit dem Eingangsstempel zu versehen.

(2) Eingange bei anderen Organisationseinheiten, denen Zahlungsmittel (Bargeld, Schecks) beigefugt
sind, sind unverziiglich dem Sachgebiet Finanzen zuzuleiten.

12. Unterschriftsbefugnisse

(1) Es wird hochschulintern zwischen folgenden Unterschriftsbefugnissen unterschieden:
a. Befugnis zur Unterzeichnung von Beschaffungsantragen/Kleinauftragen
b. Befugnis zur Feststellung der rechnerischen bzw. der sachlichen Richtigkeit sowie
c. Unterschriftsbefugnis bei Kreditinstituten
Naheres ist in der Anlage 2 festgelegt.

(2) Den Mitarbeiter/innen des Sachgebiets Finanzen obliegt auch die Prufung, ob der/dem
Unterzeichner/in die notwendige Unterschriftsbefugnis ubertragen wurde.

13. Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung

Fur den Einsatz von automatisierter Datenverarbeitung (DV) sind die Vorschriften der HWFVO
anzuwenden. Daneben sind die Grundsatze ordnungsgemafer Buchfihrung (GoB) und die
Grundsatze ordnungsgemaRer DV-gestiitzter Buchfiihrungssysteme (GoBS), die Grundsatze zum
Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen (GdPdU) sowie die Ordnungsvorschriften der §§
238, 239, 257 und 261 HGB und die §§ 145 bis 147 Abgabenordnung sind zu beachten.

Insbesondere gilt:
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o Die buchungspflichtigen Geschéftsvorfalle missen richtig, vollstandig und zeitgerecht erfasst sein
sowie sich in ihrer Entstehung und Abwicklung verfolgen lassen (Beleg- und Journalfunktion).

o Die Geschaftsvorfalle sind so zu bearbeiten, dass sie geordnet darstellbar sind und einen
Uberblick uber die Vermogens- und Ertragslage gewahrleisten (Kontenfunktion).

e Die Buchungen missen einzeln und geordnet nach Konten und diese fortgeschrieben nach
Kontensummen oder Salden sowie nach Abschlussposition dargestellt und jederzeit lesbar
gemacht werden kénnen.

e Ein sachverstandiger Dritter muss sich in dem jeweiligen Verfahren der Buchflihrung in
angemessener Zeit zurechtfinden und sich einen Uberblick tber die Geschaftsvorfalle und die
Lage der WH verschaffen kénnen.

e Das Verfahren der DV-Buchfuhrung muss durch eine Verfahrensdokumentation, die sowohl die
aktuellen als auch die historischen Verfahrensinhalte nachweist, versténdlich und nachvollziehbar
gemacht werden.

14. Verwaltung der Geldbestédnde

(1) Die Guthaben bei Geldinstituten auf Konten, die dem laufenden Zahlungsverkehr dienen, sind
entsprechend der Wirtschaftlichkeit auf die notwendige Hohe zu beschranken.

(2) Die Eréffnung und Schlieung von Konten sowie die Erteilung von Unterschriftsbefugnissen bei
Geldinstituten (Giro-, Tagesgeld-, Termingeld oder Sparkonten) erfolgt durch den/die
Kanzler/Kanzlerin.

(3) Uberweisungsauftrage, Schecks, Abbuchungsauftrage und -vollmachten sind stets von zwei
bevollmachtigten Mitarbeitern/-innen zu unterzeichnen.

(4) Geldbestande, die voruibergehend nicht benétigt werden, sind durch das Sachgebiet Finanzen so
anzulegen, dass sie bei Bedarf verfugbar sind. Dabei ist die Anlage 5 der VV zur HWFVO zu
beachten.

(5) Der/die Kanzler/Kanzlerin wird regelmaBig durch das Sachgebiet Finanzen uber die
Liquiditatssituation unterrichtet.

15. Verwaltung von Zahlungsmitteln

(1) Zahlungsmittel, die nicht unmittelbar als Wechselgeld oder zur Auszahlung benétigt werden, sind
zu Gunsten eines Bankkontos der WH einzuzahlen und im Ubrigen in Geld- oder Panzerschranken
bzw. Geldkassetten verschlossen aufzubewahren.

(2) Die Beférderung von Zahlungsmitteln (Geldtransporte) ist nur zulassig, wenn die Sicherheit
gewahrleistet ist.

(3) Die Zahlgeschafte sollen grundsétzlich unbar abgewickelt werden. Ausnahmen hiervon sind
insbesondere in Ziffer 7 Absatz 3 geregelt.

(4) Schecks sind unverziglich als Verrechnungsschecks zu kennzeichnen, wenn sie diesen Vermerk
nicht bereits tragen.

(5) Uber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln entrichtet wird, ist dem Einzahler
eine Quittung zu erteilen.
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16. Einsatz von Kreditkarten, Abbuchungserméchtigungen

(1) Auszahlungen mittels Kreditkarten direkt zu Lasten von Konten der WH sind nur unter Beachtung
der hierfur geltenden Dienstanweisung (s. Anlage 3) zugelassen.

(2) Privat vorverauslagte Betrage kénnen durch das Sachgebiet Finanzen gegen Vorlage der
zahlungsbegriindenden Unterlagen unbar erstattet werden.

(3) Abbuchungserméchtigungen an Firmen und/oder Online-Bezahlsysteme durfen nur durch das
Dezernat Finanzen erteilt werden.

17. Verwahrung und Verwaltung von Wertgegensténden

(1) Sonstige Wertgegenstande (z.B. Wertpapiere, Urkunden, Gebiihren- oder Kostenmarken etc.) sind
sicher und vor unbefugtem Zugriff Dritter zu verwahren. Der Bestand sowie die Veranderungen
sind in geeigneter Weise zu dokumentieren.

18. Ausnahmeregelung

Ausnahmen von dieser Dienstanweisung kénnen schriftlich durch den/die Kanzler/Kanzlerin verfugt
werden.

19. In-Kraft-Treten

Diese Dienstanweisung tritt am Tag nach ihrer Unterzeichnung in Kraft.

Gelsenkirchen, den 09.02.2016 gez. Dr. Geruschkat

Dr. Heiko Geruschkat
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Anlage 1 — Handvorschiisse und Geldannahmestellen

1. Handvorschuss

(1) Zur Leistung geringfugiger, fortlaufend anfallender Auszahlungen, die vorher nicht im Einzelnen,
sondern nur ihrer Art nach bekannt sind, kann ein Handvorschuss bewilligt werden. Der Betrag des
Handvorschusses ist so niedrig wie méglich zu halten. Er soll nach dem durchschnittlichen Bedarf
fir zwei Wochen, im Hochstfalle fur einen Monat bemessen werden. In der Bewilligungsverfiigung
kann ein besonderer Verwendungszweck angegeben werden.

(2) Die Annahme von geringfiigigen Bareinzahlungen ist zulassig, sofern eine unbare Einzahlung oder
die Uberweisung auf ein Hochschulkonto nicht zweckmaRig ist und die Errichtung einer
Geldannahmestelle dadurch vermieden werden kann. Die hiernach angenommenen Einzahlungen
durfen fur die Leistung von Auszahlungen verwendet werden.

(3) Zur Auszahlung des Handvorschusses ist ein Buchungsbeleg zu erstellen, in dem die Verwalterin
oder der Verwalter des Handvorschusses als empfangsberechtigte Person anzugeben ist. Der
Handvorschuss ist im Sachgebiet Finanzen geeignet zu erfassen.

(4) Fur den Handvorschuss sind eine Verwalterin oder ein Verwalter und eine Vertretung schriftlich
durch den/die Kanzler/Kanzlerin zu bestellen. Bei einem Wechsel in der Verwaltung des
Handvorschusses sind die ordnungsgemaRe Ubergabe und Ubernahme des Barbestandes und
der Belege in der Anschreibeliste (s. Absatz 5) zu bescheinigen. Kann die Verwalterin oder der
Verwalter den Handvorschuss nicht selbst Ubergeben, so hat die/der Leiter/in der betroffenen
Hochschuleinrichtung die ordnungsgemafe Ubergabe zu bescheinigen. Entsprechendes gilt bei
einer voriibergehenden Verhinderung der Verwalterin oder des Verwalters (z.B. Urlaub, Krankheit).

(5) Die Verwalterin oder der Verwalter des Handvorschusses darf nur Auszahlungen leisten, die dem
genehmigten Verwendungszweck entsprechen. Der Handvorschuss und die gegebenenfalls
angenommenen Einzahlungen missen stets in Bargeld und/oder Belegen vorhanden sein. Eine
,Anschreibeliste” ist fortlaufend zu fuhren.

(6) Die Verwalterin oder der Verwalter des Handvorschusses hat bei Bedarf, mindestens jedoch
einmal monatlich, die Belege tber Zahlungen an das Sachgebiet Finanzen weiterzuleiten. Dort
werden sie gepriift und der Handvorschuss wird entsprechend aufgefillt.

(7) Sobald die Voraussetzungen fur die Bewilligung des Handvorschusses ganz oder teilweise
“entfallen sind, kann das Sachgebiet Finanzen die vollstéandige oder teilweise Riickzahlung des
Handvorschusses zu veranlassen.

2. Geldannahmestellen

(1) Far die Annahme geringfiigiger Bareinzahlungen, die vorher nicht im Einzelnen, sondern nur ihrer
Art nach bekannt sind, kénnen Geldannahmestellen errichtet werden. Voraussetzung hierfur ist,
dass der einzuzahlende Betrag nach der Verkehrssitte sofort in bar zu entrichten ist und die
Einzahlung bei einer bereits bestehenden Geldannahmestelle nicht zweckmaRig ist.

(2) Fur die Geldannahmestelle sind eine Verwalterin oder ein Verwalter und eine Vertretung zu
bestellen. Die Bestellung erfolgt schriftlich durch den/die Kanzler/Kanzlerin. Uber die Bestellung ist
ein Aushang zu fertigen. Bei einem Wechsel in der Verwaltung der Geldannahmestelle sind die
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ordnungsgemaRe Ubergabe und Ubernahme des Barbestandes und der Belege in der
Anschreibeliste (s. Absatz 4) zu bescheinigen. Kann die Verwalterin oder der Verwalter den
Handvorschuss nicht selbst Ubergeben, so hat die/der Leiter/in der betroffenen
Hochschuleinrichtung die ordnungsgemaRe Ubergabe zu bescheinigen. Entsprechendes gilt bei
einer voriibergehenden Verhinderung der Verwalterin oder des Verwalters (z.B. Urlaub, Krankheit).

(3) Die Verwalterin oder der Verwalter der Geldannahmestelle hat Einzahlungen anzunehmen, ohne
dass ihr oder ihm hierfur begriindende Unterlagen vorliegen. Sie bzw. er hat eine Anschreibeliste
zu fuhren, in die die Einzahlungen taglich einzeln einzutragen sind. Ist die Erfassung der
Einzahlungen in anderer Weise sichergestellt, so sind nur die Tagessummen in die Anschreibeliste
zu Ubernehmen.

(4) Die Einzahlungen sind mindestens einmal monatlich oder bei einem Bestand von 100 Euro im
Sachgebiet Finanzen abzuliefern. Der Ablieferungen sind die notwendigen Belege beizufugen. Sie
sind in die Anschreibeliste einzutragen; andere Auszahlungen durfen nicht geleistet werden.

3. Regelungen, die sowohl fiir Handvorschiisse als auch fiir Geldannahmestellen gelten

(1) Die Leiterin bzw. der Leiter der jeweiligen Hochschuleinrichtung hat die bestimmungsgemalfie
Verwendung und Verwaltung der Handvorschisse und Geldannahmestellen laufend zu
beaufsichtigen und auf die Einhaltung der getroffenen Regelungen hinzuwirken. Die Aufgabe kann
auf einen Beauftragten, der nicht mit der Verwaltung eines Handvorschusses oder einer
Geldannahmestelle betraut ist, ibertragen werden. Die Ubertragung ist aktenkundig zu machen.

(2) Unbeschadet der Prufungsrechte Dritter hat die Leiterin oder der Leiter der jeweiligen
Hochschuleinrichtung bzw. die / der nach Abs. 1 Beauftragte

« Handvorschiisse bis zu 100 Euro und Geldannahmestellen mindestens einmal im Jahr
« Handvorschiisse tiber 100 Euro mindestens zweimal im Jahr
unvermutet zu prufen.

(3) Bei der Prifung ist festzustellen, ob die getroffenen Regelungen eingehalten und der sich
rechnerisch ergebende Bargeldbestand vorhanden ist. Uber die Prifung, insbesondere uber
festgestellte Beanstandungen, ist eine Niederschrift zu fertigen. Uber Fehlbetrage bzw.
Uberschusse ist unverziglich die Finanzdezernentin/der Finanzdezernent zu informieren.

(4) Alle Zahlungsmittel sowie Belege (z.B. Anschreibelisten, Quittungen etc.) sind sicher unter
Verschluss aufzubewahren.
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Anlage 2 — Unterschriftsbefugnisse

1. Befugnis zur Unterzeichnung von Beschaffungsantriagen/Kleinauftragen)

(1) Die Befugnis zur Unterzeichnung von Beschaffungsantragen und Kleinauftragen bis 500 EUR
exklusive der jeweils gliltigen Umsatzsteuer besitzen folgende Personen:

e Professorinnen, Professoren

e Leiterinnen/Leiter von zentralen Einrichtungen / Betriebseinheiten

e Dezernentinnen/Dezernenten der Hochschulverwaltung

o Leiterinnen/Leiter von Stabsstellen des Prasidiums

Der genannte Personenkreis hat das Recht, diese Befugnis fur seinen Verantwortungsbereich auf

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu delegieren. Hierfur ist der diesem Merkblatt beigefugte
Vordruck zu verwenden, der auch im Intranet der Verwaltung bereitgestellt wird. Das Sachgebiet
Einkauf ist tber die erteilte Befugnis zu informieren und hat die erteilten Befugnisse zur Zeichnung
von Beschaffungsantragen/Kleinauftragen zu dokumentieren.

(2) Beschaffungsantrage sind stets (d.h. auch bei Kleinauftragen) und vollstandig auszufullen. Dies
bedeutet, dass insbesondere die zu beschaffende Leistung (Lieferung und/oder Dienstleistung)
genau bezeichnet oder beschrieben wird, dass der Bedarf begriindet wird, dass das fur die
Finanzierung korrekte und mit einem ausreichenden Budget ausgestattete Abrechnungsobjekt und
der Standort der zu beschaffenden Leistung genannt wird.

(3) Bis zu einem Auftragswert von 500 EUR (exkl. USt.) kann der in Absatz 1 genannte Personenkreis
unter Beachtung der Vergabebestimmungen und ggf. bestehender Rahmen- oder Bezugsvertrage
unmittelbar Auftrage schriftlich erteilen. Eine Kopie des Auftrags ist dem Sachgebiet Einkauf
zusammen mit dem Beschaffungsantrag (s. Absatz 2) - wahlweise komplett mit der sachlich und
rechnerisch richtig abgezeichneten Rechnung - zuzuleiten. — Eine Splittung von Auftragen zur
Einhaltung der Auftragsgrenze von 500 EUR exkl. USt ist nicht zulassig.

(4) Fur die Beschaffung von Literatur durch die Hochschulbibliothek gelten, abweichend von den
Absatzen 2 und 3, die in der Nutzungsordnung der Hochschulbibliothek festgelegten Regelungen.

(5) Der/die Kanzler/Kanzlerin kann fur die in Absatz 1 bezeichneten Befugnisse in Einzelfallen
schriftlich andere Regelungen treffen bzw. bei Missbrauch die erteilten Befugnisse entziehen.

(6) Im Ubrigen gelten fiir die Durchfuhrung von Beschaffungsverfahren die Vergaberichtlinien far
Hochschulen nach § 8 HWFVO sowie die Vergabebestimmungen des Landes.

2. Befugnis zur Feststellung der rechnerischen Richtigkeit (Vermerk ,,rechnerisch richtig*)

(1) Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit umfasst die Verantwortung daftir, dass der
anzunehmende oder auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhende Angaben
richtig sind.

(2) Die Befugnis gilt fur alle Mitarbeiter/innen, die mindestens in EG 5 TV-L beschaftigt sind bzw.
BesGr. A 6 BBesG angehoren, als erteilt.
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3. Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit (Vermerk ,,sachlich richtig®)

(1) Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit umfasst insbesondere die Verantwortung dafir, dass

die in der Anordnung und in den sie begriindenden Unterlagen enthaltenen, fur die
Zahlung und Buchung maRgebenden Angaben vollstandig und richtig sind,

nach den geltenden Vorschriften und Dienstanweisungen, insbesondere nach den
Grundsatzen der Wirtschaftlichkeit, verfahren worden ist,

die Lieferung oder Leistung als solche und auch die Art ihrer Ausfihrung geboten war,

die Lieferung oder Leistung entsprechend der zugrunde liegenden Vereinbarung oder
Bestellung sachgemal und vollstandig ausgefuhrt worden ist,

Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Pfandungen und Abtretungen vollsténdig und
richtig berticksichtigt worden sind,

die wUbrigen haushaltsrechtlichen Voraussetzungen fur die Zahlung vorliegen (z.B.
Mittelverfugbarkeit) und

die angeforderte Zahlung nach ihrem Rechtsgrund richtig ermittelt worden ist.

(2) Die Feststellung darf nicht in Angelegenheiten getroffen werden, die die eigene Person betreffen.

(3) Die Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit besitzen folgende Personen:

Prasident/Prasidentin

Kanzler/Kanzlerin

Professorinnen, Professoren

Leiterinnen/Leiter von zentralen Einrichtungen
Dezernentinnen/Dezernenten der Hochschulverwaltung
Leiterinnen/Leiter von Stabsstellen des Présidiums

Der genannte Personenkreis hat das Recht, diese Befugnis fiir seinen Verantwortungsbereich auf
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu delegieren. Hierfur ist der diesem Merkblatt beigefugte
Vordruck zu verwenden, der auch im Intranet der Verwaltung bereitgestellt wird. Das Sachgebiet
Finanzen ist Uber die erteilte Befugnis zu informieren und hat die hochschulweit erteilten
Befugnisse zur Zeichnung der sachlichen Richtigkeit zu dokumentieren.

(4) Der/die Kanzler/Kanzlerin kann fur die in Absatz 3 bezeichneten Befugnisse in Einzelfallen
schriftlich andere Regelungen treffen.

4. Unterschriftsbefugnis bei Kreditinstituten

(1) Zur Unterschrift bei Kreditinstituten ist aufgrund seines/inres Amtes der/die Kanzler/Kanzlerin

befugt.

(2) Die Befugnis kann auf andere Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen (ibertragen werden und ist den
jeweiligen Kreditinstituten mit den hierfur vorgesehenen Formularen (Unterschriftskarten 0.a.)
entsprechend mitzuteilen.

(3) Absatz 2 gilt nicht fur die Eréffnung von Bankkonten.
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Westfalische
Hochschule

Gelsenkirchen Bocholt Recklinghausen
University of Applied Sciences

Ubertragung von Zeichnungsbefugnissen im Einkauf und im Rechnungswesen

Organisationsbereich (Fachbereich, Bereich, Labor 0.4.) oder Projekt

|

Verantwortlicher (z.B. Professor/-in, Dekan/-in)

|

Hiermit erteile ich Herrn/Frau r J

TEN
b i
\

O fur den Bereich Einkauf die Befugnis £
[0 zur Unterzeichnung von Kleinauftrégen (bis zu einem Betrag von 500 EUR netto)
[0 zur Unterzeichnung von Beschaffungsantrdgen % e, b
. . . y - '/ \\-, ; ) \_\' A"‘V,,_
ggr.: bis zu einem Betrag von r / J T"'}’/,.f"» % /.
O die Befugnis zur Zeichnung der sachlichen I'\‘i_\éhtigyeiff\'(’g‘erijéfi Ziffé{rfz Absatz 4 der
Anlage 2 zur ,Dienstanweisung lber die ordnungsgeméfe Erledigung des

i

G

Zahlungsverkehrs und der Buchfihrung der Westfélischen Hochschule").
. N
) ‘\/ -\;: B b )
.,'/ e \\\_/

Die Befugnis gilt fiir folgende Abrechnulqésoﬁfgkfé:"-..v

O samtliche Abrechnungsobjekte\i‘des o?grO’fgani/sé'giénsbereichs

O samtliche Drittmittel-Abrechnun‘gs.gbjekteﬁggb.g‘. Organisationsbereichs
O nur fur folgendes Abreqﬁngngsobjék’;’ bzw. folgende Abrechnungsobjekte:

\"--\; h e
Y O Iy
v\, : \ 2 \\» % 3 __z ,"
© < 9
.‘\‘ .\ ) S

v S, {-‘7'5??- - \\: 2

Y LT e, . Y : " . .

Die Befu\g”nl_s?(ge\h\tjed»erz’qnt\wndermﬂ1ch und erlischt beim Ausscheiden aus dem Dienst an der
Westfalischen I;lophsehu\f}fa;.JD"eyldie Unterzeichnende bestatigt mit seiner Unterschrift, die
Hinweise auf de‘rf\iweiten Sejte’dieses Formulars zur Kenntnis genommen zu haben:

.

&y
\;'/

Das Dezernat fiir Finanzen und zentrale Verwaltungsdienste erhilt die erste Seite dieses
Formulars. Die zweite Seite verbleibt beim Mitarbeiter/der Mitarbeiterin. Es erfolgt keine
zusitzliche Mitteilung des Dezernates fiir Finanzen und zentrale Verwaltungsdienste an
den/die Mitarbeiter/Mitarbeiterin.

Datum Unterschrift Verantwortlicher Unterschrift Mitarbeiter/in
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Westfalische
Hochschule

Gelsenkirchen Bocholt Recklinghausen
University of Applied Sciences

A. Erlauterungen zur Zeichnungsbefugnis im Einkauf

Mit der Unterzeichnung von Beschaffungsantrédgen und Kleinauftrdgen wird insbesondere der
bestellte/beantragte Bedarf von Liefer- und/oder Dienstleistungen fur den dienstlichen
Gebrauch bestitigt und dass hierbei die Haushaltsgrundsatze der Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit berlicksichtigt wurden. Weiterhin wird bestétigt, dass die im Intranet der
Hochschule zur Verfugung gestellte Regelungen zur Korruptionsverhitung beriicksichtigt
wurden. Vor Erteilung von Kleinauftrigen bzw. Stellung von Beschaffungsantragen wurde
zudem gepriift, dass auf dem zur Finanzierung des Bedarfs anzugebenden Abrechnungsobjekt
ausreichend Mittel vorhanden sind. '

." e
ey

N |
G
B. Erlduterungen zur Zeichnung der sachlichen Richtigkeit

N

G, N

Inhalt der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit 4/ & 7
Mit der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit. sind folgende verantwortliche Bestétigungen
verbunden: [N N4 Yo

e Richtigkeit der Angaben in der Rech\n__u.r'lg;f? |hr\en .~?A@qg__er’j/ f"“und der sonstigen

Leistungsgrundlagen, V@ LR
o Richtige und vollstindige Anwendung. aller< Rechts-, Vertrags- und sonstiger
Leistungsgrundlagen, V. and Gy

F-

o Vollstandigkeit der vorgeschriebenemRechnu’ﬁQEbestéh‘dfeile fur die Auszahlung,

o Beachtung des Grundsatzes der Sparsammkeit und Wirtschaftlichkeit,

e Bestatigung der Not\Nendigkei't\érbraEht‘e/r Leistu’i‘}gen und Lieferungen, auch im Hinblick
auf die Art ihrer Ausfuhrung, ¢ (aprfsy

~

» sachgemafe und vollstandige Erﬁ]llhng v\ﬁ'ETéferungen und Leistungen,

o BerUcksichtig‘ung:._ ei?e’qiueller Ab§ph,lagsauszahlungen, Vorauszahlungen und

Abtretungen. \ <, U 4
Die Feststellung darf nichtin°Angelegenheiten getroffen werden, die die eigene Person
betreffen. v O S

Lo \ ¥
Pl 7 Ll AS A S5,
) N

Form derBescheinigung der sachlichen Richtigkeit

Der Feststéller, hat<die:sachliche Richtigkeit durch Unterzeichnung des Vermerks ,sachlich
richtig" zu bescheinigen~Die ‘sachliche Richtigkeit darf mit einer entsprechenden Ergdnzung
zum oben genah‘qf’en Vermerk auch bescheinigt werden, wenn bei nicht vertragsgeméaRer
Erfullung ein Schaden:nicht entstanden ist (z.B. Uberschreitung der Ausfiihrungsfristen ohne
nachteilige Folgen) ‘oder die erforderlichen MaRnahmen zur Abwendung eines Nachteils
ergriffen worden sind (z.B. Verldngerung der Gewaéhrleistungsfristen, Minderung des

Rechnungsbetrages etc.).

Im Intranet der Hochschulverwaltung befinden sich der vollstandige Wortlaut der
Dienstanweisung Uber die ordnungsgemaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs und der
Buchfuhrung der Westfalischen Hochschule sowie ein Merkblatt zur Zeichnung der sachlichen
und rechnerischen Richtigkeit zur Kenntnisnahme und Beachtung. .
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Anlage 3: Dienstanweisung fiir den Gebrauch der
Kreditkarte der Westféalischen Hochschule

Einsatz der Kreditkarte der Westfalischen Hochschule

Fur den Einsatz der Kreditkarte der WH wird gemaR § 16 Absatz 1 der ,Dienstanweisung tber die
ordnungsgemaRe Erledigung des Zahlungsverkehrs und der Buchfuhrung der Westfalischen
Hochschule" folgende Dienstanweisung erlassen:

Verwendung der Kreditkarte:
Die Kreditkarte ist ausschlieRlich fur die nachfolgend aufgezahlten Beschaffungsmallnahmen zu
benutzen, bei denen andere Zahlungsmittel nicht akzeptiert werden.

o Buchbestellimgen
e Software/Lizenzen
e Gegenstandliche Waren

In begriindeten Einzelfallen, die der/die Kanzler/Kanzlerin zu genehmigen hat, kann von dieser
AusschlieBlichkeit abgewichen werden.

Voraussetzung fur die Nutzung ist, dass andere Zahlungsmittel/Zahlungsweisen nicht akzeptiert
werden.

Die Bedarfsstelle muss mit dem Beschaffungsantrag erklaren, dass ohne den Einsatz der Kreditkarte
keine andere Méglichkeit besteht, die Beschaffung durchzufiihren. Die Beteiligung der Bibliothek bleibt
bei Literaturbeschaffungen hiervon unberihrt.

Der Betrag in Héhe von 1.000,- Euro je Einzelfall darf nicht Gberschritten werden.

Die Kreditkarte darf nicht zur Bargeldbeschaffung eingesetzt werden.

Berechtigte Personen

Im Sachgebiet Einkauf ist schriftlich zu dokumentieren, welche Personen berechtigt sind, Bestellungen
online unter Angabe der Kreditkartennummer zu tatigen. Diese Dokumentation ist von dem /der
Kanzler/Kanzlerin zu unterzeichnen. Anderungen sind ebenfalls von dem/der Kanzler/Kanzlerin zu
unterzeichnen.

Aufbewahrung der Kreditkarte
Die Kreditkarte ist in einem verschlieRbaren Stahlschrank bzw. Tresor aufzubewahren.

Dokumentation und Durchfiihrung der Inanspruchnahme

Der Erhalt der Kreditkartennummer und der Dienstanweisung wird mit dem Formular gemafR Anlage 2
durch Unterschrift der berechtigten Person dokumentiert. Die Weitergabe der Kreditkartennummer
und/oder der Prifziffer ist nicht gestattet.

Von der Eingabemaske ist ein Ausdruck/Protokoll zu fertigen.

Dieses Protokoll ist an den Beschaffungsantrag anzuheften. Der Beschaffungsvorgang ist in einem
eigenem Ordner ,Kreditkarte 20xx" abzuheften.

Bei der Ausfithrung des Bestellvorganges und des Abschickens ist darauf zu achten, dass die Daten
verschliisselt weitergegeben werden. Die Verschlusselung erfolgt immer dann, wenn ein ,Schloss-
Signet“ zu sehen ist. Nach dem Abschicken muss das Schloss geschlossen sein. Sollte dass Schloss
bei einer/m Firmen /Auftrag fehlen, ist die Bestellung abzubrechen.
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Vor Ausfithrung der Online-Bestellung ist zu prifen, ob es sich um eine seriése Anbieterfirma handelt.
Als seriés ist eine Firma anzusehen, wenn

- bekannt ist, dass schon in der Vergangenheit bei dieser Firma Online-Bestellungen getatigt
worden sind (z.B. Privatkreditkarte)

- auf der Webseite die Geschaftsfilhrung und die Eintragung ins Handelsregister verzeichnet sind.

Die Ware/Software/Lizenzen ist an die jeweilige Bestellerin/den jeweiligen Besteller zu senden.

Dem/r Besteller/in wird durch Kopie des Bestellauftrages angezeigt, dass die Online-Bestellung
durchgefiihrt wurde.

Sie/Er wird aufgefordert, sofort nach Erhalt der Ware/Software den Liefernachweis bzw. die der
Lieferung beiliegende Rechnung an den/die Sachbearbeiter/in der Einkaufsabteilung zu senden,
notfalls per E-Mail, damit sichergestellt ist, dass bei der Kreditkartenabrechung die Bestatigung
vorliegt. Fur eine tibersichtliche Zusammenstellung ist jegliche Bestellung mit den erforderlichen Daten
in eine Datei einzutragen.

Nach Erhalt der Kreditkartenabrechnung sind die dazugehérigen Beschaffungen mit der jeweiligen
Auszahlung zu vergleichen. Sind UnregelméaRigkeiten (z.B. Betrag ohne Bestellvorgang oder
abweichender Betrag) festzustellen, kimmert sich der/die Sachbearbeiter/in der Einkaufsabteilung
kurzfristig um eine Lésung

Zur Umbuchung der Einzelbetrage ist die Abrechnung mit allen Vorgéngen dem Sachgebiet Finanzen
zuzuleiten.

Diese Dienstanweisung ist Bestandteil der ,Dienstanweisung ber die ordnungsgemafie Erledigung
des Zahlungsverkehrs und der Buchfuhrung der Westfalischen Hochschule®.
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