Synopse Dienstanweisung fir das Rechnungsprifungsamt der Stadt Bornheim

Dienstanweisung fiir das
Rechnungspriufungsamt der Stadt
Bornheim (alt)

Der Rat der Stadt Bornheim hat in seiner Sitzung am
08.12.2016 § 2 Abs. 8 der Rechnungsprifungsordnung
folgende Dienstanweisung fur das Rechnungsprifungsamt
beschlossen:

1 Personal des Rechnungsamtes
1.1 Der Amtsleiter / Die Amtsleiterin

1.11 ist Vorgesetzter / Vorgesetzte des Personals des
Rechnungsprifungsamtes

1.12 verteilt die Aufgaben des Amtes auf das Personal und ist
fUr die rechtzeitige und ordnungsgemafe Erledigung
verantwortlich,

1.13 nimmt selbst Prifungsaufgaben wahr; Prifungen von
besonderer Bedeutung finden unter seiner / ihrer Leitung
statt,

1.2 Die Prtifer / Priferinnen

1.21 fUhren die ihnen Ubertragenen Aufgaben in eigener
Verantwortung durch,

1.22 haben zu Beginn einer Prifung den Amtsleiter / die
Amtsleiterin des zu prifenden Amtes zu informieren,

bei unvermuteten Kassen- oder Lagerbestandsprifungen ist
die Unterrichtung erst nach Sicherung der Priifungsdaten
durchzufihren,

1.283 kdnnen die Prifung auf Stichproben beschranken,
soweit damit das Priifungsziel erreicht wird,

1.24 haben den Amtsleiter / die Amtsleiterin tber den
Fortgang der Prifungen - bei wesentlichen Mangeln
unverziglich - zu unterrichten.

2. Priifungsberichte, Schriftverkehr
2.1 Prifungsberichte

2.11 Prufungsberichte sind kurz und verstandlich abzufassen.
Aus ihnen missen sich der Priifungszeitraum, das
Prifungsverfahren, der Umfang der Prifung, die getroffenen
Feststellungen und evtl. Vorschlage ergeben. Unbedeutende
Beanstandungen sind an Ort und Stelle zu klaren und
auszuraumen; eine Aufnahme in den Prifbericht entfallt.

2.12 Die Berichte sind von allen Priifern / Priferinnen zu
unterschreiben, die an der Prifung teilgenommen haben.

2.13 Der Amtsleiter / Die Amtsleiterin bersendet die
Prifungsberichte dem Blrgermeister / der Blrgermeisterin.

2.14 Fur die Beantwortung von Priifungsbemerkungen und
Anfragen ist den Amtern seitens des Amtes 11, im Ubrigen
seitens des Rechnungspriifungsamtes eine angemessene
Frist zu setzen. Sie betragt im Allgemeinen 4 Wochen. Die
Einhaltung der Frist ist von diesen Amtern zu Gberwachen.
Wird die Frist nicht eingehalten, ist der Birgermeister / die
Birgermeisterin zu unterrichten.

Dienstanweisung fir das
Rechnungsprifungsamt der Stadt
Bornheim (neu)

Der Rat der Stadt Bornheim hat in seiner Sitzung am ........
aufgrund § 3 Abs. 8 der Rechnungsprifungsordnung
folgende Dienstanweisung fiir das Rechnungspriifungsamt
beschlossen:

§ 1 Leiterin / Leiter des Rechnungspriifungsamtes

(1) Die Leiterin / Der Leiter des Rechnungsprifungsamtes ist
fur die ordnungsgemaBe und rechtzeitige Erledigung der
Geschéafte des Rechnungspriifungsamtes verantwortlich.

(2) Sie / Er ist Vorgesetzte / Vorgesetzter der Prifer und
sonstigen Dienstkréfte des Rechnungspriifungsamtes.

(3) Die Leiterin / Der Leiter nimmt die Aufgaben nach der
Rechnungspriifungsordnung und die Dienstverteilung im
Rechnungsprifungsamt wahr. Darlber hinaus nimmt sie / er
selbst Prifungsaufgaben war. Priifungen von besonderer
Bedeutung finden unter ihrer / seiner Leitung statt.

(4) Die Leiterin / Der Leiter des Rechnungsprifungsamtes hat
die Stellvertreterin / den Stellvertreter unverziglich zu
informieren, wenn zu Dienstkréaften, deren Arbeitsgebiete sie /
er zu Uberprifen hat, nach der Zivilprozessordnung ein
Zeugnisverweigerungsrecht besteht.

§ 2 Priiferinnen / Priifer

(1) Die Pruferinnen / Prifer haben die ihnen durch die
Dienstverteilung zugewiesenen Priifungsgeschéfte in eigener
Verantwortung unaufgefordert, rechtzeitig und nach bestem
Wissen und Gewissen auszufiihren.

(2) Der Umfang und die Tiefe der Prifungshandlungen
kdnnen von der Priferin / dem Prifer frei bestimmt werden,
soweit das Prifungsziel erreicht und die Prifungsaussagen
reprasentativ sind.

(3) Sie haben zu Beginn einer Priifung die Amtsleiterin / den
Amtsleiter des zu prifenden Amtes zu informieren. Bei
unvermuteten Kassen- oder Lagerbestandsprifungen ist die
Unterrichtung erst nach Sicherung der Priifungsdaten
durchzufihren.

(4) Sie sind verpflichtet, der Amtsleiterin / dem Amtsleiter
unverziglich alle besonderen Wahrnehmungen und Méangel,
namentlich bei Verdacht auf Veruntreuung und sonstige
Pflichtwidrigkeiten mitzuteilen.

(5) Den Priferinnen / Prufern ist es untersagt, sich an der
Aufgabenerledigung der Verwaltung zu beteiligen oder
anders als beratend oder empfehlend in nicht
abgeschlossene Verwaltungsvorgénge einzugreifen.
Insbesondere ist es ihnen untersagt, offensichtliche Fehler
auf Kassenanordnungen zu berichtigen.

(6) Die Priferinnen / Prifer haben sich Uiber den Inhalt die fiir
ihr Aufgabengebiet maBgebenden gesetzlichen und
sonstigen Bestimmungen und Anordnungen (z.B. Beschlisse
des Rates, der Ausschiisse, Verfligungen des
Burgermeisters, des Kdmmerers) zu unterrichten.




2.2 Schriftverkehr

2.21 Der Schriftverkehr des Rechnungspriifungsamtes ist
vom Amtsleiter / von der Amtsleiterin zu unterzeichnen. Der
Amtsleiter / Die Amtsleiterin ist berechtigt, seine / ihre
Unterschriftsbefugnis im Rahmen der in der AGA getroffenen
Regelungen auf die Prlfer / Pruferinnen zu Gbertragen.

2.22 Gepriifte Verwendungsnachweise unterzeichnet der
Amtsleiter / die Amtsleiterin, wenn dies von der geldgebenden
Stelle gefordert wird.

2.23 Die Anschrift des Rechnungsprifungsamtes lautet:
“Stadt Bornheim - Rechnungsprifungsamt”.

3. Kennzeichnung der gepriiften Unterlagen

3.1 Die gepruften Unterlagen sind vom Prifer / von der
Priferin grin zu kennzeichnen und mit seinem / ihrem
Handzeichen zu versehen. Andere Amter und Betriebe dirfen
grine Tinte, Grinstifte oder griine Kugelschreiber nicht
verwenden (s. AGA).

3.2 Fir die Tatigkeit des Rechnungsprifungsamtes werden
folgende Vermerke festgelegt:

Gesehen = Sichtvermerk ohne Prifung (Datum und
Handzeichen)

Teilgepruft = Prifung der férmlichen, rechnerischen oder /
und haushaltsmaBigen OrdnungsmaBigkeit

Geprift = Umfassende Prifung wurde vorgenommen

4. Allgemeine Grundsitze fiir die Prifungstatigkeit

4.1 Die Tatigkeit des Rechnungsprifungsamtes muss darauf
ausgerichtet sein, die OrdnungsmaBigkeit des gesamten
Verwaltungshandelns zu sichern.

4.2 Der Prifer / Die Priferin muss sich insbesondere
vergewissern, ob die Arbeiten und MaBnahmen mit den
geltenden Vorschriften in Einklang stehen, tber die
bewilligten Ausgabemittel sparsam verfuigt wurde und eine
rechtzeitige und vollstandige Einziehung der Einnahmen
sichergestellt ist.

5. Dauernde Uberwachung der Kassen und Zahistellen,
Kassenpriifungen

Die dauernde Uberwachung der Kassen und ihrer Zahlstellen
sowie Anzahl und Inhalt der Prifungen richten sich nach den
Vorschriften des § 30 Abs. 5 GemHVO NRW.

6. Geldwerte Drucksachen

Die geldwerten Drucksachen sind dahingehend zu
kontrollieren, ob eine genaue Bestands- und
Verbrauchskontrolle gefihrt wird und der Gegenwert
ordnungsgeman vereinnahmt worden ist.

7. Lager- und Inventarbesténde

Die Lager- und Inventarbestande und die Fuhrung der
Bestandsverzeichnisse sind in angemessenen Zeitabstédnden
unvermutet stichprobenartig zu prifen. Die
Stichprobenpriifung dieser Bestande und Verzeichnisse soll
innerhalb eines Zeitraumes von 7 Jahren erfolgen.

8. Priifung der Vergaben und Bauvorhaben

8.1 Die Prufung der Vergaben von Bauleistungen, Leistungen
und Lieferungen hat sich darauf zu erstrecken, ob die
Vergabevorschriften sowie die haushaltsrechtlichen
Regelungen beachtet wurden.

(7) Die Pruferinnen / Prifer haben die Leiterin / den Leiter des
Rechnungspriifungsamtes unverzuglich zu verstandigen,
wenn zu Dienstkréften, deren Arbeitsgebiete sie zu
Uberprifen haben, nach der Zivilprozessordnung ein
Zeugnisverweigerungsrecht besteht.

§ 3 Allgemeine Grundsatze fiir die Priifungstatigkeit

(1) Die Tatigkeit des Rechnungsprifungsamtes muss darauf
ausgerichtet sein, die OrdnungsmaBigkeit des gesamten
Verwaltungshandelns zu sichern.

(2) Die Prtferin / Die Prufer muss sich insbesondere
vergewissern, ob die Arbeiten und MaBnahmen mit den
geltenden Vorschriften in Einklang stehen, tber die
bewilligten Ausgabemittel sparsam verfligt wurde und eine
rechtzeitige und vollstédndige Einziehung der Einnahmen
sichergestellt ist.

§ 4 Spezielle Regelungen zu Priifungstéatigkeiten

(1) Die geldwerten Drucksachen sind dahingehend zu
kontrollieren, ob eine genaue Bestands- und
Verbrauchskontrolle gefuihrt wird und der Gegenwert
ordnungsgeman vereinnahmt worden ist.

(2) Die Lager- und Inventarbestéande und die Fihrung der
Bestandsverzeichnisse sind in angemessenen Zeitabstanden
unvermutet stichprobenartig zu prifen.

(3) Die Prufung von Vergaben hat sich darauf zu erstrecken,
ob die Vergabevorschriften sowie die haushaltsrechtlichen
Regelungen beachtet wurden.

(4) Rechnungsbelege sind rechnerisch, férmlich und sachlich
zu prifen. Baurechnungen sind dariiber hinaus im
angemessenen Umfang auch fachtechnisch zu prifen.
AuBerdem ist in Stichproben durch Baustellenbesichtigungen
zu Uberwachen, ob die in Rechnung gestellten Bauarbeiten
vertragsgemaB ausgefihrt wurden und die berechneten
Materialien verwandt worden sind. Zeitpunkt und Ergebnis
der Ortsbesichtigung sind aktenkundig zu machen.

(5) Fertiggestellte und abgerechnete BaumaBnahmen von
groBerer Bedeutung sind insbesondere daraufhin zu prifen,
ob die Finanzierung haushaltsrechtlich gesichert war, ggf.
die entsprechenden Bewilligungsbescheide Giber Bundes- und
Landeszuschisse vorlagen, das Baugenehmigungsverfahren
und die planerische Vorbereitung bei Baubeginn
ausfuhrungsreif abgeschlossen waren, die
Vergabevorschriften beachtet wurden, die vorgesehenen
Zuschisse und speziellen Darlehen rechtzeitig nach
Baufortschritt geflossen sind, die Ausfihrung den
urspriinglichen Planen und baurechtlichen Auflagen
entspricht, die Bewilligungsbedingungen eingehalten wurden.

§ 5 Priifungsberichte

(1) Uber wesentliche Priifungen ist ein Bericht zu fertigen.
Uber die laufende Prufung der Rechnungsbelege (inkl.
Visakontrollen), Vergaben, Kassenbicher,
Uberwachungslisten, Baustellen und ahnliches ist ein Bericht
nur erforderlich, wenn die Prifung zu Beanstandungen
gefuhrt hat. Beanstandungen von geringer Bedeutung sollen
unmittelbar mit der gepriiften Stelle erértert und ausgerdumt
werden.

(2) Prufungsberichte haben Angaben dariiber zu enthalten,
1. welche Sachverhalte geprift wurden,

2. auf welche Prifungsgrundlagen sich die Priifung stitzt
(Gesetz, Satzung, Dienstanweisung, Priifungsauftrag),




8.2 Baurechnungen sind grundsétzlich in gleicher Weise zu
prufen wie die Gbrigen Belege, dartber hinaus auch
fachtechnisch in angemessenem Umfang. AuBerdem ist in
Stichproben durch Baustellenbesichtigungen zu liberwachen,
ob die in Rechnung gestellten Bauarbeiten vertragsgeman
ausgeflihrt wurden und die berechneten Materialien verwandt
worden sind.

8.3 Zeitpunkt und Ergebnis der Ortsbesichtigung sind
aktenkundig zu machen.

8.4 Fertiggestellte und abgerechnete BaumaBnahmen von
gréBerer Bedeutung sind insbesondere daraufhin zu prifen,
ob die Finanzierung haushaltsrechtlich gesichert war, ggf. die
entsprechenden Bewilligungsbescheide iber Bundes- und
Landeszuschisse vorlagen, das Baugenehmigungsverfahren
und die planerische Vorbereitung bei Baubeginn
ausflihrungsreif abgeschlossen waren, die
Vergabevorschriften beachtet wurden, die vorgesehenen
Zuschusse und speziellen Darlehen rechtzeitig nach
Baufortschritt geflossen sind, die Ausfihrung den
ursprunglichen Planen und baurechtlichen Auflagen
entspricht, die Bewilligungsbedingungen eingehalten wurden.

9. Vorprifung

Fir die Vorpriifung nach § 100 Abs. 4 LHO gelten die
Regelungen und Hinweise des Landesrechnungshofes.

10. Jahresabschluss

Die vorlaufige Fassung des Berichtes Uber die Prifung des
Jahresabschlusses und des Gesamtabschlusses ist vom
Amtsleiter / der Amtsleiterin mit dem Blrgermeister / der
Birgermeisterin zu erdrtern.

11. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 09.12.2016 in Kraft.

In Kraft seit 09.12.2016 durch Beschluss des Rates vom
08.12.2016

Ortsrecht: 1.11
Stand: 50. Erg.

3. wie die Prifung ausgefuhrt worden ist (liickenlose Prifung
oder Umfang der Stichproben),

4. welche Priferin / welcher Priifer in welchem Zeitraum
geprift hat,

5. welches Ergebnis die Prifung gehabt hat (Sachverhalt,
festgestellte Mangel, Fehlerquellen und Vorschlage zu ihrer
Beseitigung, Optimierungsmaglichkeiten)

(3) Die Berichte miissen sachlich kurz und klar abgefasst sein
und haben sich auf die festgestellten Tatbestdnde und
Mangel, sowie auf die gewonnenen Erkenntnisse zu
beschranken. Unbedeutende Beanstandungen sind wahrend
der Priifung mit der gepriiften Stelle auszurdumen und nicht
im Prifungsbericht aufzunehmen, es sei denn, es handelt
sich um stets zu wiederholende oder trotz Zusage nicht
ausgeraumte Beanstandungen.

(4) Aktenvermerke, die nur den Prifungsverlauf beschreiben,
festgestellte Zahlen nennen, aber keine Beanstandungen,
Anregungen oder bemerkenswerten Feststellungen enthalten,
werden von der Priferin / dem Prifer unterschrieben und der
Leiterin / dem Leiter der gepriften Stelle zur Kenntnisnahme
und Mitzeichnung vorgelegt.

(5) Berichte und sonstige Prifungsvorlagen, die Uber
Feststellungen von Tatbestédnden hinaus Beanstandungen
und Vorschlage enthalten, sowie gutachterliche
Stellungnahmen sind von den Leiterinnen und Leitern der
gepriften Stellen und von der Priferin / dem Prifer zu
unterschreiben. Durch ihre Unterschriften Gbernehmen die
Leiterinnen / Leiter und die Priferinnen / Prifer gemeinsam
Verantwortung fir den Inhalt der Priifungsbemerkungen und
die ordnungsgeméaBe Subsumtion. Fir die Richtigkeit des der
Prifungsaussage zugrunde liegenden Sachverhalts ist die
Pruferin / der Prifer allein verantwortlich.

(6) Der Bericht Gber die Prifung des Jahresabschlusses und
des Gesamtabschlusses ist von der Leiterin / dem Leiter des
Rechnungspriifungsamtes mit der Burgermeisterin / dem
Burgermeister zu erértern.

Die Ubrigen Berichte Uibersendet die Leiterin / der Leiter des
Rechnungspriifungsamtes an die Blirgermeisterin / den
Birgermeister.

§ 6 Schriftverkehr

(1) Der Schriftverkehr des Rechnungsprifungsamtes ist von
der Leiterin / dem Leiter zu unterzeichnen. Die Leiterin / der
Leiter ist berechtigt, ihre / seine Unterschriftsbefugnis im
Rahmen der in der AGA getroffenen Regelungen auf die
Priferinnen / Prifer zu Gbertragen.

(2) Geprifte Verwendungsnachweise unterzeichnet der
Amtsleiter / die Amtsleiterin, wenn dies von der geldgebenden
Stelle gefordert wird.

(3) Die Anschrift des Rechnungsprifungsamtes lautet: “Stadt
Bornheim - Rechnungsprifungsamt”.

(4) Far die Beantwortung von Berichten und Anfragen soll
den Amtern eine angemessene Frist gesetzt werden. Sie
betragt im Allgemeinen 4 Wochen. Die Frist kann auf
Ersuchen des Amtes verlangert werden. Wird eine Frist, auch
nach Erinnerung, nicht beachtet, ist die Blrgermeisterin / der
Burgermeister zu unterrichten.

§ 7 Priifungszeichen

(1) Die gepruften Unterlagen sind von der Priferin / vom
Prifer griin zu kennzeichnen und mit seinem / ihrem
Handzeichen zu versehen. Andere Amter und Betriebe dirfen
griine Tinte, Griinstifte oder griine Kugelschreiber nicht
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verwenden (s. AGA).

(2) Fur die Tatigkeit des Rechnungsprifungsamtes werden
folgende Vermerke festgelegt:

Teilgepriift

- Prifung der férmlichen, rechnerischen oder / und
haushaltsmaBigen OrdnungsmaBigkeit

Gepriift

- Umfassende Prifung wurde vorgenommen

Gesehen

- Sichtvermerk ohne Prifung (Datum / Handzeichen)

(3) Fur die Darstellung der Erkenntnisse aus Prifungen
werden folgende Vermerke festgelegt:

Feststellung

- wesentliche Erkenntnisse einer Priifung

(damit kann sowohl eine positive als auch eine negative
Wertung verbunden sein)

Beanstandung

- Feststellungen, die eine Korrektur oder eine weitergehende
Priifung oder eine Begriindung durch das Amt erforderlich
machen (werden getroffen, wenn Vorgange aus Sicht des
Rechnungspriifungsamtes mit der geltenden Rechtslage nicht
vereinbar erscheinen)

- Beanstandungen (B) ohne Ziffer erfordern keine
Stellungnahme der gepriften Stellen, wenn sie anerkannt und
zukunftig beachtet werden,

- Beanstandungen mit Ziffer (B 1 ...) machen eine
Stellungnahme der gepriften Stelle erforderlich

Hinweis

- allgemeine Anregungen, Empfehlungen, Vorschldge oder
Erwartungen und sonstige (Rechts-) Auffassungen des
Rechnungspriifungsamtes

- Hinweise (H) ohne Ziffer erfordern keine Stellungnahme der
gepriiften Stellen,

- Hinweise mit Ziffer (H 1 ...) machen eine Stellungnahme der
gepriiften Stelle erforderlich

Wiederholung

- (W) werden ausgesprochen, wenn Feststellungen oder
Hinweise nach wie vor weiterbestehen, im
Ausrdumungsverfahren nicht ausreichend Erledigung
gefunden haben oder Anlass zur erneuten Beanstandung
sind

§ 8 Allgemeine Dienstvorschriften

Im Ubrigen sind fir den allgemeinen Dienstbetrieb die fur die
stadtischen Amter und Dienstkréfte geltenden Vorschriften
und Anweisungen mafBgebend.

§ 9 Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.06.2019 in Kraft. Zum

gleichen Zeitpunkt tritt die bisherige Dienstanweisung vom
09.12.2016 auBer Kraft.




