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Dienstanweisung
fur das Rechnungspriifungsamt der Stadt Bremerhaven-Vom 31. Januar 2001

1. Allgemeines

1.1 Aufgaben und Zusammensetzung des Rechnungsprufungsausschusses

1.1.1 Der Rechnungsprifungsausschuss des Verfassungs- und
Geschaftsordnungsausschusses der Stadtverordnetenversammlung ist zustandig fur
die Behandlung von Prufungsberichten des Rechnungsprifungsamtes in
nichtoéffentlicher Sitzung. Er empfiehlt dem Verfassungs- und
Geschéaftsordnungsausschuss, vorbehaltlich gesetzlich anderweitiger
Zustandigkeiten, wie ein Bericht des Rechnungsprifungsamtes umzusetzen ist.

1.1.2 Der Rechnungsprufungsausschuss setzt sich zusammen aus dem
Stadtverordnetenvaorsteher als Vorsitzenden und jeweils einem Mitglied der in der
Stadtverordnetenversammlung vertretenen Fraktionen. Das von den Fraktionen zu
benennende Mitglied muss dem Verfassungs- und Geschéaftsordnungsausschuss
angehoren.

1.1.3 An den Sitzungen des Rechnungsprifungsausschusses nehmen der
Oberburgermeister, der Stadtkammerer, der Leiter des Rechnungsprifungsamtes
bzw. ihr jeweiliger Vertreter, der zustandige Prifer und der von einem Prifungsbericht
betroffene Stadtrat mit beratender Stimme teil.

1.1.4
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Fur die Sitzungen gelten die Regelungen der Verfassung fir die Stadt Bremerhaven
und der Geschaftsordnung fur die Stadtverordnetenversammlung entsprechend.

1.2 Aufgaben des Leiters des Rechnungsprifungsamtes

1.2.1 Der Amtsleiter ist Vorgesetzter der Prifer und Gbrigen Bediensteten des
Rechnungsprufungsamtes. Er ist fir die ordnungsgemal3e Durchfiihrung der
Aufgaben des Rechnungsprufungsamtes verantwortlich.

1.2.2 Der Amtsleiter teilt den Priufern die Prifungsgebiete in einem Prufungsplan zu und
stellt im Benehmen mit den Prifern Jahresprifplane auf. Bei Bedarf setzt er
Prufungsgruppen aus mehreren Prifern ein, deren Leitung.erim Regelfall Gbernimmt.
An allen Prifungen kann, an besonders wichtigen Prufungen hater sich zu beteiligen.

1.2.3 Den Schlussbericht Uber die Prifung der Haushalts= und Vermdgensrechnung fertigt
der Amtsleiter.
Er vertritt das Rechnungsprifungsamt nach auf3en.

1.2.4 Zur Erdrterung allgemeiner und grundsétzlicherAngelegenheiten hat er
Dienstbesprechungen anzusetzen.

1.2.5 Die Prufer werden vom Amtsleiter tber alle ihr Priifgebiet betreffenden neuen
Vorschriften und den Inhalt der Protekolle der Stadtverordnetenversammlung, ihrer
Ausschiisse und des Magistrats/in geeigneter Weise unterrichtet.

1.2.6 Die Aufgaben und Befugnisse des Amtsleiters gehen bei seiner Abwesenheit auf
seinen Vertreter uber.

1.3 Aufgaben der Priferddes Rechnungsprifungsamtes

1.3.1 Die Prifer haben die ihnen tUbertragenen Prifungen unaufgefordert und rechtzeitig
in eigener Verantwaortung durchzufiihren. Der Leiter des Rechnungsprifungsamtes
kann zu Prafungsumfang und Prifungstiefe Anordnungen treffen. Die
Prifungsmethode und der Prifungsumfang im Einzelnen sind den Prifern im
Rahmen dieser Regelungen selbst Uberlassen.

1.3.2 Die Prufer und die tUbrigen Bediensteten des Rechnungsprifungsamtes sind
verpflichtet, iber alle ihnen dienstlich bekanntwerdenden Vorgénge Verschwiegenheit
zu bewahren, soweit die vertrauliche Behandlung vorgeschrieben, ihrer Natur nach
erforderlich oder vom Prifungszweck her notwendig ist.

1.3.3
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Uber besondere Wahrnehmungen und Vorkommnisse, insbesondere bei Verdacht
von Untreue und Betrug, haben sie den Leiter des Rechnungsprifungsamtes
unverzuglich zu unterrichten.

1.3.4 Bei allen Prufungen an Ort und Stelle und bei besonderen Priifungen ist der Leiter
des zu prifenden Amtes oder der Einrichtung vor Beginn der Prifung zu
benachrichtigen, soweit es der Prifungszweck zulasst.

1.3.5 Jede Prifung ist so lange fortzusetzen, bis Gber die Sach- und
Finanzzusammenhange ausreichende Klarheit erreicht ist. Hierzu kann die Prifung
auch auf Stichproben beschrankt werden. Arbeitsriickstande sind dem Leiter des
Rechnungsprifungsamtes mitzuteilen.

1.3.6 Die Prifer haben ihre Prifungen auf ihr Prifungsgebiet. zu beschranken. Bei sich
ergebenden Uberschneidungen ist rechtzeitig der zustandige Prifer zu informieren.
Kodnnen sich die Prifer Gber ihre Zustandigkeiten nicht'einigen, entscheidet der Leiter
des Rechnungsprifungsamtes.

1.3.7 Den Prifern ist es untersagt, Verwaltungsgeschafte fur die vom
Rechnungsprifungsamt zu prifenden Stellen verzunehmen.

1.4 Aktenverwaltung
Protokolle, Gesetzessammlungenwu.a. sowie die Prufungsakten sind in der
Zentralregistratur zu verwalten. Uber Ausnahmen entscheidet der Leiter des
Rechnungsprifungsamtes. Fur Handakten sind erforderlichenfalls Kopien
anzufertigen.

1.5 Zustandigkeit fir das Rechnungsprifungsamt

1.5.1 Gemal § 29 Abs. 1 VeriBrhv ist der Stadtverordnetenvorsteher Vertreter des
Verwaltungsorgans/Stadtverordnetenversammlung auch im rechtlichen Sinne.
Insofern ist er Vorgesetzter des Amtsleiters und aller Bediensteten des
Rechnungsprufungsamtes. 8 1 Abs. 1 S. 2 Rechnungsprifungsordnung bleibt
unberihrt.

Der Stadtverordnetenvorsteher erteilt fir die Mitarbeiter des
Rechnungsprifungsamtes eventuell erforderliche Aussagegenehmigungen.

1.5.2 Der Oberburgermeister ist Dienstvorgesetzter des Amtsleiters und aller
Bediensteten des Rechnungsprifungsamtes. Vor jeder Disziplinarmaflinahme sind
der Stadtverordnetenvorsteher und der Verfassungs- und
Geschaftsordnungsausschuss zu horen.
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1.5.3 Im dbrigen sind fur das Dienst- und Arbeitsverhaltnis und den allgemeinen
Dienstbetrieb die fur die tbrigen stadtischen Bediensteten geltenden Vorschriften
verbindlich.

2. Durchfiihrung der Priifungen

2.1 Allgemeines

2.1.1 Die Prufungstatigkeit des Rechnungsprifungsamtes ist eine Kontrollmal3nhahme zur
Wahrung der Gesetz- und RechtmaRigkeit der Verwaltung hinsichtlich der Beachtung
der haushalts- und kassenrechtlichen Vorschriften. Sie soll aber auch der Beratung
der Verwaltung und der stadtischen Beschlussgremien hinsichtlich wirtschaftlicher
und zweckmalfigerer Verfahrensweisen dienen.

Die bei den Amtern und Betrieben der Stadt bestehenden langjéahrigen
Verfahrensweisen sind dazu einer kritischen Wirdigung/zu unterziehen.

2.1.2 Die gepruften Ausdrucke der Kassenanordnungen sind mit dem Dienststempel des
Prufers oder seinem Handzeichen zu versehen. Vermerke und Kennzeichnungen in
gepruften Unterlagen sind in griin vorzunehmen, gepriifte Zahlen sind abzuhaken.

2.2 Laufende Prifung

2.2.1 Die Priufung der Jahresrechnung.ist.durch, die stichprobenweise Prifung von
Zahlungsanordnungen sowohl in elektronischer als auch in Papierform in férmlicher,
rechnerischer und sachlicher Hinsicht' vorzubereiten. Art und Umfang der Prifung
richtet sich nach den jeweiligentechnischen Gegebenheiten und wird vom
Rechnungsprufungsamt.entsprechend diesen Vorgaben festgelegt. Nach der Prifung
sind die Belege in angemessener Frist zur Aufbewahrung zuriickzugeben. Jeder
Prufer hat die vollstandige Riickgabe der ihm ausgehandigten Belege sicherzustellen.

2.3 Besondere Prifung

2.3.1 Im Prifungsplan bzw. im Jahresprifplan werden fur bestimmte Maflinahmen oder
Teilbereiche der Verwaltung Gber die Einzelbelegprifung hinaus besondere
umfassende Prifungen festgelegt, die auch die Zweckmafigkeit und
Wirtschaftlichkeit des Verwaltungshandelns einbeziehen.

2.3.2 Prifungsauftrage des Stadtverordnetenvorstehers oder des Oberbirgermeisters
und Prafungen, fur die Prifungsgruppen eingesetzt worden sind, werden als
Sonderprifungen durchgefihrt.

2.3.3
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Besondere Prufungen sind auch Prufungen von Kassen, Vorraten und
Vermobgensbestanden.

Formliche Prifung

Durch die férmliche Prifung soll insbesondere festgestellt werden, ob

- die Kassenanordnungen ordnungsgemal ausgestellt sind und alle
vorgeschriebenen Merkmale und Erlauterungen enthalten,

- die begrindenden Unterlagen und Ausdrucke der Kassenanordnungen der
Amter und Einrichtungen mit den elektronischen Anordnungen tibereinstimmen.

Rechnerische Prifung

Durch die rechnerische Prifung soll insbesondere festgestellt werden, ob die Betrage
in den Kassenanordnungen und den begriindenden Unterlagenim Einzelnen und
insgesamt richtig errechnet sind, die Ansétze in den Berechnungen den Tarifen,
Bestimmungen, Vertragen und dergleichen entsprechen und Skonti und Rabatte
bericksichtigt wurden.

Sachliche Prifung

Durch die sachliche Prifung soll insbesondere festgestellt werden, ob

- die fur die Zahlung, Buchung oderé&hnliches maligebenden Angaben richtig
sind,

- nach den geltenden Vorschriften und nach den Grundsatzen der
Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit verfahren worden ist,

- die Lieferung oder Leistung einschliel3lich der Art ihrer Ausfiihrung geboten war,

- die Lieferung oder Leistung entsprechend der Vereinbarung ausgefiuhrt worden
ist und Abschlagsauszahlungen nur entsprechend dem Stand der Arbeiten oder
Leistungen angewiesen wurden,

- Abschlagsauszahlungen und Vorauszahlungen richtig bertcksichtigt sind,

- Anspriche vollstéandig geltend gemacht und Einnahmen vollstandig und
rechtzeitig erhoben wurden.

Die sachliche Priifung ist in angemessenem Umfang durch 6rtliche Uberpriifung zu
erganzen.

Prifungsberichte und Priifungsvermerke
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3.1 Prufungsberichte

3.1.1 Prifungsberichte sind im Regelfall nur tber besondere Prifungen anzufertigen,
wenn diese zu Beanstandungen filhren oder Empfehlungen von Bedeutung ergeben.
Uber Sonderprifungen aufgrund eines besonderen Auftrages sind immer
Prufungsberichte zu fertigen.

3.1.2 Die Prufungsberichte haben sich auf die Feststellung von Sachverhalten, die
festgestellten Mangel und die aus dem Prifungsergebnis abzuleitenden Erkenntnisse
und Vorschlage zu beschréanken. Sie sind sachlich und klar abzufassen.

3.1.3 Prifungsberichte sollen gegliedert werden in
- Vorbemerkungen, die den Prifungsgegenstand, den Prifungszweck, den
Umfang und Zeitablauf und ggf. den Ort der Prifung darstellen,

- Prufungsbemerkungen, die die festgestellten/Sachverhalte und Mangel
wiedergeben,

- Prifungsergebnis, das zusammenfassend die aus den ermittelten Sachverhalten
gewonnenen Erkenntnisse und die daraus.abzuleitenden Vorschlage enthalt.

Dem Prufungsbericht ist die Stellunghahme des/der betroffenen Amtes oder
Einrichtung beizuftgen.

3.1.4 Mindestens 14 Tage vor derSchlussbesprechung gemal § 5 Abs. 1
Rechnungsprufungsordnung ist einvorlaufiger Prifungsbericht dem
Stadtverordnetenvorsteher, dem Leiter des/der betroffenen Amtes oder Einrichtung
und ggf. dem nach 8 5 Abs. 2 Satz 1 Rechnungsprifungsordnung zu informierenden
Magistratsmitglied zu dbersenden.

3.1.5 Erkennt ein Amt oder eine Einrichtung eine Prifungsbemerkung bei der
Schlussbesprechung geman § 5 Abs. 1 oder bei seiner Stellungnahme gemafi 8 5
Abs. 3 Rechnungsprifungsordnung nicht an, ist hiervon der
Stadtverordnetenvorsteher zu informieren.

3.2 Priufungsvermerke

3.2.1 Uber Kassenpriifungen und sonstige besondere Priifungen, die nicht zu
Beanstandungen oder bedeutenden Empfehlungen fihren, sind zur Kontrolle tber
den Stand der Prufungsarbeiten Priufungsvermerke anzufertigen.

3.2.2
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Alle anderen Prufungsvorgange sind in geeigneter Weise aktenkundig zu machen
und mit dem Schriftwechsel zu den Prifungsakten zu nehmen.

3.2.3 Im Zuge der laufenden Prifung kénnen Beanstandungen von geringer Bedeutung
formlos den gepruften Stellen zugeleitet werden.

3.3 Unterzeichnung

3.3.1 Prifungsberichte sind vom Leiter des Rechnungsprifungsamtes und dem
zustandigen Prifer zu unterzeichnen. Durch die Unterschrift Ubernehmen Amtsleiter
und Prifer gemeinsam die Verantwortung fur den Inhalt der Prifungsbemerkungen.
Der Prufer tragt allein die Verantwortung fur die Richtigkeit dernauf seinen
Ermittlungen beruhenden Feststellungen.

3.3.2 Bestehen Meinungsverschiedenheiten zwischen dem Leiter‘des
Rechnungsprufungsamtes und dem Prifer Uber den Inhalt von Berichten, so sind die
Prufungsbemerkungen, denen sich der Prifer nicht anschliel3t, vom Leiter des
Rechnungsprifungsamtes besonders abzufassen und-allein zu unterzeichnen.

3.3.3 Prifungsberichte von Prifungsgruppen werden nur vom Leiter des
Rechnungsprifungsamtes unterzeichnet. Prifungsvermerke unterschreibt allein der
Prufer.

Schriftverkehr

t

4.1 Schreiben von allgemeiner, oder grundsatzlicher Bedeutung oder besonderer
Tragweite und Schreiben an den-Stadtverordnetenvorsteher und an Mitglieder des
Magistrats werden vom Leiter des Rechnungsprifungsamtes unterzeichnet.

4.2 Schreiben im innerdienstlichen Verkehr sowie Prifungsbemerkungen aus der
laufenden Prifung werden von den Prifern unterschrieben.
Weist ein Amt eine Prifungsbemerkung zuriick, ist das Antwortschreiben vom Leiter
des Rechnungsprufungsamtes zu unterzeichnen.

5. Ausnahmen
Im Einzelfall kann der Stadtverordnetenvorsteher Ausnahmen von der
Dienstanweisung genehmigen.

6. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung ist vom Verfassungs- und Geschaftsordnungsausschuss am
31.01.2001 beschlossen worden. Sie tritt mit diesem Tage in Kraft.
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Gleichzeitig wird die Dienstanweisung fur die Geschéaftsfihrung des
Rechnungsprufungsamtes der Stadt Bremerhaven vom 20.01.1989 aufgehoben.

Bremerhaven, den 1. Februar 2001

Verfassungs- und Geschaftsordnungsausschuss
der Stadtverordnetenversammlung

gez. A. Beneken
Stadtverordnetenvorsteher

Seite 8 von 8



	Dienstanweisung für das Rechnungsprüfungsamt der Stadt Bremerhaven
	Vom 31. Januar 2001


