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Die Bestellung von Materialien bzw. die Beauftragung von Dienstleistungen erfolgt
derzeit zum Teil zentral uber den Fachbereich Einkauf und dezentral direkt tiber die
Geschaftsbereiche. Bei der dezentralen Bestellung erfolgt zudem teilweise noch die
Bestellung direkt beim Lieferanten, nachweislich tiber den Auftrag (nicht Gber SAP

erfaldt).
OrdnungsgemaBer Ablauf im Rahmen der zentralen Bestellung:

Mitarbeiter aus allen Bereichen des Aggerverbandes kdnnen Bestellanforderungen
an den Fachbereich Einkauf richten. Die Bestellanforderung erfolgt Gber die SAP
Software Materialwirtschaft. Im Fachbereich Einkauf werden diese Anforderungen
von Sachbearbeitern geblindelt und zu Bestellungen verarbeitet. Diese Bestellungen
laufen Gber den Workflow in SAP. Dies bedeutet, Bestellwertgrenzen werden tber-
pruft und die Bestellung wird automatisch, entsprechend der Bestellwertgrenzen,
den verantwortlichen Mitarbeitern zur Freigabe vorgelegt. Die Dokumentation der
Freigabe erfolgt in SAP.

Die in SAP hinterlegten Bestellwertgrenzen werden als Anlage 1 dieser Dienstan-
weisung beigefugt.

Der Bestellanforderer oder sein Vertreter bestatigt in SAP den ordnungsgemafRen
Wareneingang. Abweichungen in den Liefermengen filhren zur Anderung der Be-
stellung. War die Lieferung groRer als die bestellte Menge muf} die Bestellung erneut
den Workflow durchlaufen. Nach erfolgtem Wareneingang wird zunachst die im
Rahmen der Bestellung vorgegebene Kontierung der Rechnung (berprift und kann
anschlieend gebucht und bezahlt werden. Diese Zahlung erfolgt, in Anlehnung an
die dokumentierte Bestellung und Lieferbestatigung, ohne weitere schriftliche
Vorlage.

OrdnungsgemaBer Ablauf der dezentralen Bestellung von Bauleistungen (im
Rahmen des Investitionsbudgets):

Ablauf der Bestellung:

Die Erfassung der Werte dient der vollstdndigen Dokumentation des
Geschaftsvorfalls im SAP. Dies erst ermdglicht Uber das hiermit erfasste Obligo
(Verbindlichkeit aus Bestellvorgang), eine vollstandige Budgetiiberwachung.
FUr den zugrunde liegenden Bestellvorgang sowie die Begleichung von (Teil-)
Rechnungen ist die Papierversion mit allen Unterschriften maBgeblich. Dem
Auftrag/Bestellformular ist der aktuelle Auszug der InvestitionsmaBnahme aus
der SAP Investitionsubersicht beizulegen.

FUr Geschéftsvorfélle im Rahmen von Bauinvestitionen entfallt der SAP gestiitzte
Workflow.



Der jeweilige Projektleiter hinterlegt flr jeden Auftrag eine Bestellung in SAP mit
Warengruppe 9000. Jeder Bestellung muss eine SAP Investitionsauftrags-Nr.
zugeordnet werden um spater den Bezug zum Investitionsprojekt zu
gewahrleisten. Diese Investitionsauftragsnummern werden vom Finanz- und
Rechnungswesen angelegt und in der SAP Projektstruktur verknUpft.

Nachtrage werden wie oben beschrieben entsprechend abgewickelt.

Ablauf Rechnungsprifung und Erfassung:

Die SAP-technische Freigabe und Meldung des Wareneingangs erfolgt durch den
Fachbereich Finanz- und Rechnungswesen. Dies geschieht im Rahmen der
Erfassung der gepriften Rechnung sofern folgender Ablauf eingehalten wurde:

1. Bei Abweichungen des Rechnungsbetrags vom Bestellwert ist in der SAP-
Bestellung der vorherige Wert entsprechend des neuen Betrags durch den
Bauleiter anzupassen.

2. Notwendige Unterschriften sind gemaB folgender Hierarchie zu erbringen
von

a. Bauleiter

b. Projektleiter

c. Interne Prifstelle (Rechnungen und Teilrechnung >=25.000)
Falls Bauleiter und Projektleiter eine Person sind, prift im Anschluss der
Geschaftsbereichsleiter Planung und Bau und abschlieBend die Interne

Prifstelle

Samtliche Prifungen werden auf dem Beleg ,,Auszahlungsanordnung®
dokumentiert. Erst wenn eine Bestellung in SAP korrekt erfasst und
betragsgemaB mit der Papierrechnung Ubereinstimmt, ist die so gepriifte
Rechnung mit sémtlichen Prifvermerken dem Rechnungswesen vorzulegen.

Im Ubrigen gelten die Regeln zur zentralen Bestellung bei Anwendung der
Bestellung Gber das Modul SAP PM (Instandhaltung).

Fur Bestellungen die derzeit noch nicht (iber SAP MM abgewickelt werden gilt
Folgendes: -

Die Dokumentation des Wareneingangs erfolgt durch den Lieferschein. Dieser wird,
erganzt um Kontierungsangaben der jeweiligen Geschéaftsbereiche, an die Finanz-
buchhaltung weitergeleitet. In der Finanzbuchhaltung erfolgt die Uberpriifung der
Rechnung auf sachliche und rechnerische Richtigkeit. Die Dokumentation hierzu er-
folgt auf dem Beleg Buchungs- und Auszahlungsanordnung (siehe Anlage 2).
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Der zusténdige Sachbearbeiter bestatigt mit seiner Unterschrift im Feld Feststellung
die ordnungsgemalte Uberprifung sowie Angaben zur Kontierung. Der Zentralbe-
reichsleiter Finanzen ordnet die Auszahlung an.

Die Bestellwertgrenzen sind auch hier zu beriicksichtigen und auf dem Beleg zu
dokumentieren. Fir Rechnungen mit einem Wert => 60.000 € gilt erganzend

Folgendes:

Handelt es sich um wiederkehrende Rechnungen (Telefon, Tanken, Strom,
Schlammtransporte), so kénnen diese auch bei Uberschreitung der Wertgrenze
direkt vom Zentralbereichsleiter Finanzen angeordnet werden.

Fir die Bearbeitung der Kfz-Steuer und Kfz-Versicherungen gilt: Die durch Lastschrift
verursachten Aufwendungen werden vom Fachbereich Finanz- und Rech-
nungswesen unmittelbar den jeweiligen Kontierungsobjekten (SAP Kfz-Auftragen)
zugeordnet. Nachfolgend werden die Rechnungen vom Fuhrparkmanagement auf
Richtigkeit gepruft und zur endgiiltigen Abstimmung an das Finanz- und Rechnungs-
wesen gegeben. Die Erteilung von Lastschriften erfolgt ausschliefllich durch den
Geschaftsbereich Finanz- und Rechnungswesen.

Zahlungsanweisungen in Verbindung mit Grundstlicksanlegenheiten sind von dieser
Dienstanweisung ausgenommen und sind ausschlieRlich vom Vorstand oder seinem

Vertreter direkt anzuweisen

Dem Zentralbereichsleiter Finanzen wird zusatzlich die Befugnis erteilt, Verlagerung
von Guthaben innerhalb der Bankinstitute des Aggerverbandes zu bewirken.
Entsprechendes gilt fiir Zahlungen im Zusammenhang mit dem Kapitaldienst
(Tilgung und Zinsen), Geldanlagen und Zinsgutschriften sowie klassische
Jahresabschlussbuchungen wie z.B. Abschreibungen und die Entwicklung von
Wertberichtigungen und Ruckstellungen.

Samtliche vorherigen Dienstanweisungen zur Anordnungsbefugnis und Rechnungs-
feststellung werden durch diese ersetzt.

Diese gednderte Dienstanweisung tritt zum 15. August 2011 in Kraft.

Der Vorstand Gummersbach, den (?f [Lj/&),{/]
‘ (
¥ ﬂ%(

Prof. Scheuer
stv. Vorstand
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Anlagen:

1. Bestellwertgrenzen in SAP

2. Buchungs- und Auszahlungsanordnung
3. Definitionen

4. Interner Beleg zur Rechnungspriifung

Verteiler:

Intranet Aggerverband
Zentralbereichsleiter
Geschéftsbereichsleiter
Interne Prifstelle

Ablage : Vorstandssekretariat



Bis 300 Euro

Bis 1.000 Euro

Bis 1.500 Euro

Bis 3.000 Euro

Bis 5.000 Euro

Bis 10.000 Euro

Bis 25.000 Euro

> 25.000 Euro

Bis 60.000 Euro

> 60.000 Euro

Anlage 1

Bestellwertgrenzen in SAP

Ubrige Mitarbeiter

Vorarbeiter

Teamleiter Instandhaltung

Meister

Vertreter Fachbereichsleiter sowie Projektleiter
Fachbereichleiter

Geschéftsbereichsleiter

Interne Prifstelle

Geschaftsbereichsleiter, sowie Leiter Vorstandsbiro
Zentralbereichsleiter und Geschéaftsbereichsleiter gemeinsam

alternativ
Vorstand



éEE Rechnungspriifung Haushaltsiahr  |Beleg Nr.:
Investitionsrechnung 2011
DER AGGERVERBAND Tei|rechnung

Schlu Brechnung X Hinweise fiir die Finanzverwaltung
Empféanger:

in: SAP
MaBnahme: We-Nr. Bestell-Nr.
Auftragshohe(Brutto) :

Biirgschaft:

Rech.-Dat.: nicht SAP

Frist in Tg.: Projekt-Nr. Kostenart Auftrag-Nr.

Referenz-Nr.: |
Betrag Rech.Endbetr
netto inkl MWST %
Bemerkung Rechnungs- Sicherheit Auszahlung
datum Skonto in %
Summen 1.S
Summen 2.S
insgesamt
SchluBzahlg.
Zahlen in Worten/
1.000.000 100.000 10.000 1.000 100 10 1 o
Datum Gebucht Festgestellter Betrag: ...

FF_TS_E1_2007 Rechnungspruefung Investi.xls




Anlage 3

Definitionen

Workflow

< Unter Workflow ist der Arbeitsablauf zu verstehen. In SAP ist unter Verkniipfung
der Organisationsstruktur des Aggerverbandes und der Freigabegrenzen im
Rahmen von Bestellungen, dieser Arbeitsablauf organisiert. Jede Bestellung in
SAP durchlauft diesen Arbeitsablauf. Freigaben werden in SAP dokumentiert.

SAP Auftrags-Nr.

<+ Es ist moglich Auftrage in SAP anzulegen um zu bestimmten Sachverhalten
Ubersichtliche und schnelle Kostenauswertungen erstellen zu kdnnen (z.B.
Auftrage far Fahrzeug, bestimmte Sachverhalte die nicht Uber eine Kostenstelle
selektierbar sind etc.). Diese Auftrage werden auch genutzt um zu
Investitionsprojekten aktivierbare Kosten zu sammeln die am Jahresende in eine
Abschreibung munden.

Investitionsprojekt

+ Unter einem Investitionsprojekt sind EinzelmaRnahmen des Vermdgensplans zu
verstehen. Jeder MaBnahme wird eine Projektnummer zugeordnet. Siehe
Beispiel:

GB2 Geschiftsbereich 2
P2.012 KA Rospe
P2.012.C.0 3.BA Kliranlage einschl.RUB

P2.012.C.040.001 Maschinentechnik
P2.012.C.045.001 Elektrotechnik
P2.012.C.070.001 Planung




Anlage 4

Begleitzettel zur Rechnungspriifung

1. Priifung Bauleiter @ s .

2. Priifung Projektleiter
(ggf. GB-Leiter Planung Bau) = .cicciecccimsceiiinns cnrssssesssesnsees

3. Priifung Interne Priifstelle  ...cccccrrrriiiiviiiiies
Unterschrift Datum

Achtung!

Sicherheitseinbehalt in Hohe von ......c.ccccvimviiecnases €




