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Leitsatze 01 Finanzen / Haushalt / Bewirtschaftung

Leitsatz 01/09 - Die Dienstanweisung beim Einsatz automatisierter

Verfahren zur Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln des Bundes

Leitsdtze

(1) Fiir jedes automatisierte Verfahren zur Bewirtschaftung von Haus-
haltsmitteln des Bundes ist eine Dienstanweisung zu erstellen. Die /der
Beauftragte fiir den Haushalt muss an der Erstellung der Dienstanwei-

sung mitwirken und diese vorhalten.

(2) In der Dienstanweisung sind samtliche Verfahrensschritte der Erfas-
sung und Bearbeitung zahlungs- und rechnungslegungsrelevanter Daten
zu regeln. Hierbei sind auch (Teil-)Prozesse zu beriicksichtigen, die an
Dritte ausgelagert sind. Im Falle organisatorischer und / oder techni-
scher Veranderungen muss der Bewirtschafter priifen, ob die Dienstan-

weisung anzupassen ist.

(3) Die Dienstanweisung kann nur dann im Internen Kontrollsystem ihre
Wirkung entfalten, wenn sie verstandlich formuliert, in Kraft gesetzt und
allen zustdndigen Beschiftigten mit der Bitte um Beachtung zuganglich
gemacht worden ist. Dies gilt auch fiir Erginzungen, Anderungen und

mitgeltende Unterlagen.

Hintergriinde

(1) Die Dienstanweisung ist Teil der prozessintegrierten UberwachungsmaBnah-
men eines Internen Kontrollsystems (IKS)!. Sie regelt die organisatorischen
MaBnahmen, die fur den Nachweis der OrdnungsmaBigkeit der Buchfiihrung beim
Einsatz eines automatisierten Verfahrens erforderlich sind. Mit der Dienstanwei-
sung werden die im OrdnungsmaBigkeitskonzept abgeleiteten Handlungen zur

Bewaltigung von Risiken in die Praxis umgesetzt.

I vgl. hierzu 2019 Leitsatz 01/08 - Das Interne Kontrollsystem beim Einsatz automatisierter Verfahren zur

Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln des Bundes.



Verantwortlich flir die OrdnungsmaBigkeit eines automatisierten Verfahrens ist
grundsatzlich die/der Beauftragte fur den Haushalt (BfdH). Sie / er muss gegen-
Uber der Bundeskasse eine Erklarung zum Einsatz des Verfahrens abgeben. Mit
dieser Erklarung tUbernimmt sie / er u. a. die Verantwortung daflr, dass das Ver-
fahren den haushaltsrechtlichen Vorgaben des Bundes entspricht.? Damit ist sie /
er auch daflur verantwortlich, dass die Dienstanweisung den an sie gestellten An-

forderungen genigt.

Der Bundesrechnungshof stellt bei seinen Priifungen haufig fest, dass flr auto-
matisierte Verfahren keine vollstéandigen Dienstanweisungen vorhanden sind.
Teilweise ist auch nicht erkennbar, dass die / der BfdH an der Erstellung der

Dienstanweisung angemessen mitgewirkt hat.

(2) Die Dienstanweisung beschreibt Prozesse und ordnet diesen Aufgaben und
Verantwortlichkeiten zu. In ihr sind samtliche Verfahrensschritte festzulegen, die
fur die Erfassung und Bearbeitung zahlungsrelevanter Daten erforderlich sind.3
Dabei sind alle relevanten Prozesse von der Entstehung eines Geschaftsvorfalls
Uber dessen buchhalterische Abbildung im bewirtschaftereigenen System bis hin

zur Ubersendung der Daten an die Bundeskasse zu beriicksichtigen.

Insbesondere ist die Verantwortungsabgrenzung und -zuordnung nach VV Num-
mer 1.2 ZBR BHO zu regeln. Gleiches gilt fir die konkrete Umsetzung des Vier-
Augen-Prinzips (Trennung von Datenerfassung und -abgleich bzw. Austibung der
Verantwortlichkeiten nach VV Nummer 1.2 ZBR BHO und Freigabe der Daten zur
weiteren Bearbeitung).*

Um die Wirksamkeit des IKS zu gewahrleisten, muss ein Bewirtschafter bei orga-
nisatorischen und/oder technischen Anderungen sicherstellen, dass das doku-
mentierte Verfahren mit dem in der Praxis eingesetzten Verfahren Uberein-
stimmt. Er muss in diesem Fall auch prifen, ob die Dienstanweisung angepasst

werden muss.

Der Bundesrechnungshof stellt in seinen Prifungen regelmaBig fest, dass Dienst-
anweisungen Verantwortungsabgrenzungen und -zuordnungen nicht immer ein-

deutig und vollstandig regeln. So mangelt es haufig an einer verstandlichen

Vgl. Nummer 1.1.1 Absatz 2 der Bestimmungen Uber die Mindestanforderungen fiir den Einsatz automati-
sierter Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes (BestMaVB-HKR, Stand:
09/2019).

3 Nummer 4 Absatz 3 BestMaVB-HKR.

4 Nummer 4 i.V.m. Nummer 5.1 BestMaVB-HKR.


https://de.wikipedia.org/wiki/Aufgabe_(Pflicht)

Vorgabe zur Trennung der Arbeitsschritte in Datenerfassung und Datenabgleich
bzw. Ausubung der Verantwortlichkeiten nach VV Nummer 1.2 ZBR BHO sowie
Freigabe der Daten zur weiteren Verarbeitung. Infolgedessen ordnen teilweise

Personen Zahlungen an, die auch an der Datenerfassung beteiligt sind.

Ursache hierflr ist, dass Bewirtschafter ihre Prozesse oft nicht vollstandig be-
trachten und dokumentieren. Zudem erstellen sie Dienstanweisungen haufig zur
Einfiihrung eines Verfahrens, passen diese bei spateren Anderungen jedoch nicht
an. Dies lasst sich z. B. darauf zurickfihren, dass sie keine oder nur unzu-
reichende organisatorischen MaBnahmen getroffen haben, um die Dokumentatio-
nen aktuell zu halten. So kommen, z. B. durch die Einfihrung der eRechnung,
haufig unterschiedliche Formen des Rechnungseingangs und infolgedessen auch
verschiedene Varianten der Rechnungsbearbeitung vor. Werden diese nicht spe-
zifisch geregelt, kommt es leicht zu unzureichend ausgefliihrten Bearbeitungs-

schritten oder zu VerstéBen gegen das Vier-Augen-Prinzip.

Auch unzureichende Informationsfllisse zwischen verschiedenen beteiligten Orga-
nisationseinheiten stehen einer rechtzeitigen Anpassung von Dienstanweisungen

teilweise im Wege.

Zudem entstehen haufig Regelungslicken, wenn (Teil-)Prozesse - z. B. das

Scannen von Belegen - an Dritte ausgelagert sind.

(3) Eine Dienstanweisung muss nicht aus nur einem Dokument bestehen, sie
kann sich auch aus mehreren zusammensetzen. Beispielsweise kdnnen Arbeitsin-
halte und die damit verbundenen Verantwortlichkeiten in einer Arbeitsplatzbe-
schreibung dokumentiert sein. Die Dienstanweisung kann hierauf verweisen. Zu-
dem kann eine Dienstanweisung auch als Arbeitsanweisung, Richtlinie 0.a. be-

zeichnet werden.

Eine Dienstanweisung sollte schriftlich fixiert sein. Mindliche Anweisungen sind
zwar ebenfalls zuldssig und bindend.> Fir die Priifung und bei Streitféllen muss
der Bewirtschafter das Regelwerk jedoch nachweisen kénnen. Entsprechend for-
dert Nummer 6 BestMaVB-HKR die Schriftform.

> § 62 Absatz 1 BBG.



Die Dienstanweisung ist in Kraft zu setzen und den betroffenen Beschaftigten zu-
ganglich zu machen. Die Beschaftigten sind darauf hinzuweisen, dass die Rege-

lungen existieren und zu beachten sind.

Der Bundesrechnungshof stellt haufig fest, dass Dienstanweisungen nur im Ent-
wurf existieren und den zustandigen Beschaftigten nicht oder nur in Teilen be-
kannt sind. Bei Dienstanweisungen, die aus mehreren Dokumenten bestehen,
existiert oft keine Ubersicht, die den Gesamtzusammenhang aufzeigt. Auch wer-
den Dienstanweisungen beispielsweise im Intranet bereitgestellt, die betroffenen
Beschéftigten jedoch nicht dariiber informiert. Auch gezielte Hinweise auf Ande-

rungen und Erganzungen finden haufig nicht statt.

Anmerkungen

Weitere Prufungserkenntnisse des Bundesrechnungshofes zum Einsatz automati-
sierter Verfahren zur Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln des Bundes finden
sich auch in den Bemerkungen 2014, Nr. 3 (BT-Drs. 18/3300) sowie einem Be-

richt nach § 88 Absatz 2 BHO an den Rechnungsprifungsausschuss des Haus-

haltsausschusses des Deutschen Bundestages vom 13. Mai 2016. Der RPA hat
das Bundesministerium der Finanzen und die anderen Ressorts aufgefordert, die
haushaltsrechtlichen Vorgaben flir den Betrieb aller zahlungsrelevanten IT-Sys-

teme in ihrem jeweiligen Verantwortungsbereich einzuhalten.
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https://www.bundesrechnungshof.de/de/veroeffentlichungen/bemerkungen-jahresberichte/jahresberichte/2014/teil-ii-uebergreifende-und-querschnittliche-pruefungserkenntnisse/2014-bemerkungen-nr-03-risiken-beim-betrieb-zahlungsrelevanter-it-systeme
https://www.bundesrechnungshof.de/de/veroeffentlichungen/beratungsberichte/bis-2016/2016-bericht-automatisierte-verfahren-zur-bewirtschaftung-von-haushaltsmitteln-des-bundes
https://www.bundesrechnungshof.de/de/veroeffentlichungen/beratungsberichte/bis-2016/2016-bericht-automatisierte-verfahren-zur-bewirtschaftung-von-haushaltsmitteln-des-bundes

