Dienstanweisung iUber die Verwaltung und Fihrung des
Verwahrgelasses

GemaR § 32 der Kommunalhaushaltsverordnung NRW (KomHVO NRW) wird
fir die Verwahrung von Wertgegenstanden und anderen Gegenstanden
folgende Dienstanweisung erlassen:

1. Zustandigkeit

Zustandig flur die Verwaltung des Verwahrgelasses ist die
Finanzbuchhaltung.

2. Buchfithrung allgemein

Der Nachweis der eingelieferten Hinterlegungen erfolgt iber das
Buchungssystem SAP R/3.

Je Verwahrung legt die einliefernde Dienststelle im Buchungskreis
3000 in der ihr zugeordneten Kontengruppe einen Debitor an.

Dienststellen, die bisher keine Einlieferungen getatigt haben,
setzen sich vor der ersten Einlieferung mit der Finanzbuchhaltung
in Verbindung, damit die buchungstechnischen Voraussetzungen
geschaffen werden konnen.

3. Einlieferung

Zu jeder Hinterlegung ist von den Amtern, Ressorts und
Stadtbetrieben eine Einlieferungsanordnung zu fertigen. Naheres
dazu unter Punkt 4.

Die Gegenstande sind gemeinsam mit der Einlieferungsanordnung der
Finanzbuchhaltung - Team Zahlungsverkehr - zuzuleiten. Die
Bestimmungen der Visakontrolle bzw. die Wertgrenzen zur
Beteiligung des Rechnungsprifungsamtes sind zu beachten. Aus
Sicherheitsgriinden miissen die Verwahrungen persodnlich ibergeben
werden.

Die Einlieferung wird auf der Anordnung vermerkt. Die
anschlieBende Verbuchung und Ablage der Anordnungen ist Aufgabe
des Teams Debitorenbuchhaltung.

4. Buchen der Einlieferungen
Die Einlieferungen sind als Annahmeanordnung mit der Belegart 41
im SAP R/3-System zu erfassen, freizugeben und nach Eingang in der

Finanzbuchhaltung - Team Debitorenbuchhaltung - zu buchen.

Dazu werden fiir die Amter/Ressorts/Stadtbetriebe - nach
Abteilungen untergliedert - Einnahmearten im Sachbuch



eingerichtet. Die Einnahmearten erhalten den Unterabschnitt 9990,
die alte Amtsbezeichnung sowie die Kennziffern 00.

Beispiel: Ressort 101 = alte Amtsbezeichnung 61; Einnahmeart
99906100

Aus der Einnahmeart wird die Finanzposition abgeleitet. Diese ist
identisch mit der bisherigen kameralen Haushaltsstelle unter
Fortfall der Prifziffer und setzt sich wie folgt zusammen:

9990 - 100. 402. 1
UA Festwert Ressortbezeichnung|Abteilung
Verwahrgelass

Die gebuchten Einlieferungsanordnungen werden in der
Debitorenbuchhaltung nach der sachlichen Ordnung (Fipo) und darin
nach Buchungstagen sortiert abgelegt.

5. Auslieferung

Die Hinterlegungen werden nur gegen Annahme-Absetzungsanordnung
einem Vertreter der einliefernden Dienststelle persénlich
ausgehédndigt. Der Empfang ist auf der Annahme-Absetzungsanordnung
zu quittieren.

Die Bestimmungen der Visakontrolle bzw. die Wertgrenzen des
Rechnungsprifungsamtes sind zu beachten.

6. Buchen der Auslieferungen

Die Annahme-Absetzungsanordnung ist von den Amtern, Ressorts und
Stadtbetrieben im SAP R/3-System mit der Belegart 42 zu erfassen
und freizugeben. Damit der Bezug zur Einlieferung hergestellt
werden kann, ist bei der Erfassung als Vorlage die Nummer der
urspringlichen Annahmeanordnung anzugeben.

Die Annahme-Absetzungsanordnungen (Auslieferungen) werden vom Team
Debitorenbuchhaltung im SAP R/3-System gebucht.

Die gebuchten Annahme-Absetzungsanordnungen werden in der
Debitorenbuchhaltung nach der sachlichen Ordnung (Fipo) und darin
nach Buchungstagen sortiert abgelegt.

7. Buchen von Reduzierungen (bei Biirgschaften)

Die Regelungen zu Ziffer 4 und 6 gelten analog mit folgenden
Erganzungen:

Als Belegart ist 43 zu wahlen.

Der ErmaRigungsbetrag ist als Teil-Abgang unter Bezug auf die
Einlieferungs-Anordnung zu erfassen und freizugeben.



Die Bestatigung der Bank ist mit der genehmigten und
unterschriebenen Annahme-Absetzungsanordnung der Finanzbuchhaltung
— Team Zahlungsverkehr - zuzuleiten.

Die Bankbestatigung wird dort dem Blirgschaftsschein hinzugefligt
und die Reduzierung auf dem Verwahrumschlag vermerkt.

Die gebuchten Teil-Auslieferungen werden in der
Debitorenbuchhaltung nach der sachlichen Ordnung (Fipo) und darin
nach Anordnungsnummern sortiert abgelegt.

8. Ubersicht der Bestinde

Uber die Sicht auf die jeweilige Einnahme-Finanzposition kdnnen
der Gesamtbestand der Hinterlegungen und die einzelnen im
Verwahrgelass hinterlegten Verwahrungen angezeigt werden.
Zusatzlich bietet die Debitoren-Einzelpostenliste Informationen
iber die einzelne Hinterlegung.

9. Jahresabschluss

Im Rahmen des Jahresabschlusses werden die offenen Hinterlegungen
als Reste in das neue Haushaltsjahr vorgetragen.

10. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am Tag nach IThrer Unterzeichnung in
Kraft.
Sie ersetzt die gleichnamige Dienstanweisung vom 13.02.2008.

Die Dienstanweisung ist dem Rat gemall § 32 Abs. 1 Satz 3 KomHVO

zur Kenntnis zu geben.

Wuppertal, 20.06.2022

gez.
Dr. Schneidewind
Oberblirgermeister



