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1 Vorwort

Der Senat hat die Finanzbehérde (Drucksache 19/5094) beauftragt die Organisation des Rech-
nungswesens zu modernisieren (Projekt Herakles).

Nach der Uberfihrung in die Linienorganisation initiiert und begleitet die Fachliche Leistelle
Herakles die Einfuhrung der neuen Aufbau- und Ablauforganisation zur Rechnungsbearbeitung,
Buchfiihrung und Belegablage und fuhrt zur Vereinfachung der Arbeitsablaufe neue, effizientere
IT-Werkzeuge ein.

Die vorliegende Dienstanweisung regelt

s wie und wo die neu eingefiihrte Technik einzusetzen ist, f

« legt verbindlich die Nutzung des zentralen Rechnungseingangs und des elektronischen
Vorgangsbuchs, das Scannen zahlungsbegriindender Unterlagen sowie die Archivierung -
elektronischer Belege fest,

o beschreibt die elektronische Bearbeitung der Auszahlungs- und Annahmeanordnungen flr
die Mittelbewirtschaftung sowie die Nutzung méglichst durchgéngig elektronischer, medien-
bruchfreier Arbeitsabldufe und

o beschreibt die manuelle Bearbeitung aller kassenrelevanten Vorgénge, fiir die bisher eine
elektronische Bearbeitung nicht umgesetzt werden konnte.

Die Prozesse in der IT-Landschaft Herakles unterstitzen den Umgand mit zahlungsrelevanten

Vorgéngen innerhalb der FHH.

In der IT-Landschaft Herakles bilden die Module

« Vorgangsbuch,

« elektronischer Genehmigungsworkflow,

e« Formularserver und

¢ WEB-Buchungsassistent

die Grundlage fir eine lickenlose Bearbeitung der Auszahlungs- und Annahmeanordnungen
sowie aller Uibrigen Buchungen. Durch den Einsatz dieser Module wird den Benutzern eine ein-
fache und effiziente Losung zur Bearbeitung der Zahlungsvorgénge angeboten und gleichzeitig
die Transparenz s&mtlicher relevanten Buchungsvorgange sichergestellt.

In der Kombination mit einem zentralen Rechnungseingang und dem elektronischen Archiv
kann erstmalig in der FHH das gesamte Spekirum zur Bearbeitung zahlungsrelevanter Vorgén-
ge vom Rechnungseingang (iber die Buchung und Archivierung bis zur Revision abdeckt wer-
den.

bl
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Schaubild 1: Ubersicht der Prozesse in IT-Landschaft Herakles

: Fachbehérde \ T
" 1 ]
[ - I "
eingehende alle ibrigen . -
Rechningen susgehende Vorginge natchtragliches
Bescheide und Archivieren
Rechnungen
Formularserver
WEB-Buchungsassistent Vorgangsbuch
r
. Zentraler Rechnungseingang "
: N
| ﬁcamn:nﬂeriﬁﬁeren | ﬂ Scannen/Verifizieren J rScannanJ

\,,

[ Fachbehdrde f Buthhalturg-\

TR S
Gonehmigungs T Sammelancrdnung
manuelle Buchung
SAP/RVP
SAPJRVP SAP/RVP | \_ R

> | LboRaDo-Arctiv | | EDORADO-Archiv =5 ~>| ELDORADO Arctiv |<— FUDORADO-Archiv |

1.4 Vorgangsbuch

Das Vorgangsbuch fihrt alle zahlungsrelevanten Vorgdnge zusammen und bildet eine Klammer
um die Komponenten Capturing, Genehmigungsworkflow, Formularserver, WEB-
Buchungsassistent und ELDORADO-Archiv. :
Aus dem Vorgangsbuch heraus kann immer der aktuelle Bearbeitungsstand der Zahlungsvor-
gange sowie die zahlungsbegriindende Unterlagen im ELDORADOG-Archiv recherchiert werden.
Das Vorgangsbuch gibt Auskunft Gber sémtliche Buchhaltungsvorgange' der FHH und den je-
weiligen Bearbeitungsstand. b ¢

Die Anwender in den Fachbehérden sowie die zustandigen Buchhalter kénnen unabhéngig da-
von, ob ein Beleg automatisch oder manuell in SAP gebucht wurde, alle Informationen zum
Zahlungsvorgang (ber eine einheitliche Oberflache abrufen.

Mit einem elektronischen Geriehmigungsworkflow im Kontext des Vorgangsbuches werden die
haushalts- und kassenrechtliche Befugnisse mit Hilfe des Bescheinigungsfensters dargestellt
und durch die Eingabe des Windows-Passwortes abgesichert. Der Einstieg erfolgt tiber eine
Informationsmail zum konkreten Vorgang oder Uber die eigensténdige Statusabfrage im Vor-
gangsbuch.

i

! Eine Ausnahme bilden Fachverfahren. Die Anbindung an das Vorgangsbuch erfoigt stufenweise und wird in der
Verfahrensbeschreibung zur Anbindung der Fachverfahren sowie in den jeweiligen Fachverfahrensbeschreibungen
dargestellt.
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1.2 WEB-Buchungsassistent

Der WEB-Buchungsassistent dient dazu, ‘beliebig formatierte Dokumente (z.B. Gebiihrenbe-
scheide, Rechnungen) in Microsoft Word durch die notwendigen, buchungsrelevanten Informa-
tionen zu erganzen.

1.3 Formularserver

L

Fir alle zahlungsrelevanten Vorgénge sowie sonstige Buchungen, die nicht liber den elektroni-
schen Genehmigungsworkflow oder den WEB-Buchungsassistenten abgebildet werden, steht
ein Formularserver zur Verfigung. Mit der Hiife des Formularservers werden die Sachbearbeiter
in die Lage versetzt, Auftrdge an die Buchhaltung zu Ubermittein. Die erfassten Auftrage werden
dabei zeitgleich an das Vorgangsbuch Ubermittelt. Bei der Erstellung der Kassenbelege werden
die Sachbearbeiter durch integrierte Funktionalitaten

e der Geschaftspartnersuche, Neuanlage und Anderung

o des Kontierungshandbuches

» des Rechtsgrund-Webservices

« des Referenznummer-Webservices

« des Geschéftspartner-Webservices -
unterstiitzt.

1.4 Wehservice Geschéftspartner

Die Nutzung der IT-Verfahren Herakles setzt voraus, dass flr die Erstellung der Anordnungen
gepriifte Geschéftspartnerdaten aus dem fuhrenden SAP RVP System genutzt werden. Der
WebService steht fir Geschaftspartnersuche, Neuanlage und Anderungen dem ZRE, der
Buchhaltung und ausgewahiten Berechtigungsgruppen zur freien Verfigung. Fur alle anderen
Anwender wird ein Bezug zum Vorgang bei der allgemeinen Suche vorausgesetzt und system-
seitig dokumentierft. ‘

1.6 ELDORADO-Archiv

Die Archivierung der Unterlagen des Haushalts-, Kassen- und. Rechnungswesens erfolgt im
digitalen ELDORADO-Archiv.

Die Belege werden sofort nach dem Eingang im Zentralen Rechnungseingang elektronisch ar-
chiviert, bevor die kassenrechtlichen Befugnisse ausgelibt werden und eine SAP-Buchung
durchgeflihrt wird. ;

Alle digital abgelegten Dokumente sind sowoh! wihrend der Bearbeitung als auch danach dau-
erhaft tber das Vorgangsbuch recherchierbar. Zuséatzlich wird die durchgefihrte Bearbeitung
protokolliert und nach dem Abschluss der Bearbeitung als ein weiteres Dokument im ELDORA-
DO-Archiv abgelegt.”

Die elektronisch archivierten Vorgange sind Uber die SAP-Belegnummer oder die Anordnungs-
nummer auch als SAP heraus recherchierbar.

2 Gem. Nr. 11 der Anlage 5 VV ZBR sind Zugangs, Zugriffs- und Ruck|aufi<ontrollen jederzeit mt‘:glich'
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2 Verbindlichkeit der IT-Landschaft Herakles

Der Einsatz der IT-Landschaft Herakles ist fir die Kernverwaltung der FHH verbindlich.

Hierzu hat die Finanzbehérde mit den Spitzenverbanden der Gewerkschaften eine §94er-
Vereinbarung® geschlossen.

3 Zugriff auf die IT-Landschaft Herakles

Der Zugang zu den Modulen der IT-Landschaft Herakles steht grundsétzlich allen Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern der FHH Uber das Buchhattungsportal im Intranet zur Verfligung.

Unter dem nachfolgenden Link bekommen Sie alle wesentlichen Informationen und Zugénge,
die Sie in der taglichen Arbeit benétigen:

https:/lithhportal.ondataport. de/websites/1010/Seiten/Startseite.aspx

Die einzelnen Module sind unter folgenden Links erreichbar:

Vorgangsbhuch:
https://heraklesweb.fhhnet stadt.hamburg.de/SAPWorkflowSvc/#

WEB-Buchungsassistent:
https://heraklesweb.fhhnet stadt.hamburg.de/Maiiforms/Bescheid/Create

Formularserver:
hitps://heraklesweb.fhhnet. stadt hamburg. de/Formufarserver

Der Zugriff auf die IT-Verfahren Herakles erfolgt Uber die einmalige Anmeldung am PC am Ar-
beitsplatz mit dem jeweiligen Windows-Passwort (Single Sign On). Eine gesonderte Anmeldung
ist nicht erforderlich, da der Anwender nach einmaliger Authentifizierung am Arbeitsplatz mit
dem Windows-Passwort auf alle Dienste, fir die er berechtigt ist, ohne weitere Anmeldung zu-

greifen kann. Eine gesonderte Passworteingabe ist jedoch gem. Nr. 8.3.5 Anl. 10 VV-ZBR bei
der Auslibung der haushalts- und kassenrechtlichen Befugnisse erforderl:ch (vgl. Pkt. 8.2.2 und
Pkt. 8.3.2).

Alle weiteren Zugriffsrechte fur die Bearbeitung von zahlungsrelevanten Vorgdngen werden
durch die Zugehtrigkeit zu entsprechenden Benutzergruppen abgeleitet (val. Pkt.4.1).

4 Benutzerverwaltung

Die eigentliche Behutzarverwaltung erfolgt in den Behorden selbst. Die Benutzer werden in den
Behdrden zu den eingerichteten Benutzergruppen zugeordnet. :

Die Zuordnung der Benutzer zu den Benutzergruppen mit kassenrechtlicher Relevanz (Feststel-
lungsbefugte und Anordnungsbefugte) darf nur vorgenommen werden, wenn die erforderlichen
Befugnisse als Feststellungshefugte oder Anordnungsbefugte vorliegen. Die Befugnisse des
Anordnungsbefugten missen zusatzlich in SAP eingetragen sein. Die Beantragung, Vergabe,
Anderung und Léschung der haushalts- und kassenrechtlichen Befugnisse ist in den Behérden
revisionssicher zu dokumentieren.

® Die Vereinbarung wurde am 15.01.2014 unterschrieben.
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41 Benutzergrupp

en

Das Bezirksamt richtet in Abstimmung mit der Fachlichen Leitsielle Herakles Benutzergruppen
ein. Fur die Abbildung der Benutzergruppen filr alle IT-Verfahren Herakles werden universelle
Gruppen auf der Basis von Active Directory (AD) genutzt. Die universellen Gruppen sind von

den Behérden mit Funktionspostfachern versehen.

Der Name der Benutzergruppe setzt sich auch 3 Elementen zusammen

o Prifix ,U* fur universale Gruppe und Kurzbezeichnung der Behdrde,
« Organisationseinheit oder Aufgabengruppe in der Behérde,

e Woarkflow-Typ.

Der ausgewahlte Name der Ben'utzergruppe muss fur die Organisationseinheit oder Aufgaben-

gruppe eindeutig sein.

Beispiel: ,
¢ U-FB-21H-Fes

{
tstellungshefugter

¢ U-FB-21H-Anordnungsbefugter

Tabelle 1: Ubersicht der Benutzergruppen

Organisations-

Zugriff aLE‘olgende Sys-

gungsworkflow an die
zugeordneten Feststel-
IU@§befugten

Benutzergruppe Aufgabe it tama
ZRE und Supervi- | Scannen und Verifi- | Hamburger Scan- und Verifizie-
sor zieren Dienstleister rungssoftware
o Durchfiihrung einer | Buchhaltung WebService Ge-
Geschéftspartnersu- | (HDB) schéaftspartner
che, Neuanlage der Formularserver
Geschéftspartner Vorgangsbuch incl.
sowie Anderungs- ELDORADO-Archiv
auftrdge zu beste- Genehmigungswork-
henden Geschafts- flow
partnern
+ Nacharbeit und Kl&-
. ~rung Vorgéange B . -
Buchhaltung e Vorkontieren der HDB Vorgangsbuch incl.
kreditorischen ELDORADO-Archiv
Rechnungen WebService Ge-
¢ Manuelle SAP Bu- schaftspartner
chung SAP incl. ELDORA-
e Nacharbeit und Kla- ~ DO-Archiv Ober Ar-
- rung Vorgénge B chive Link ]
Verteiler Verteilung der Vorgange | Bezirksamt Ham- Genehmigungswork-
(optional) innerhalb des Genehmi- | burg-Nord flow

Vorgangsbuch incl.
ELDORADO-Archiv

Feststellungsbefug-
te

e Sachliche und rech-
nerische Prufung der
Anordnung im Rah-
men des Genehmi-

| « Erstellung von An-

‘Bezirksamt Ham-
burg-Nord

Genehmigungswork-
flow

Vorgangsbuch incl.
ELDORADQO-Archiv

gungsworkflows, Formularserver
WEB-
. ordnungen mit Hilfe : Buchungsassistent

Seite 8 von 28




4.2

des Formularservers *»  WebService Ge-
. und Bescheinigung schaftspartner

der sachlichen und
rechnerischen Rich-
tigkeit mit eigenhén-
diger Unterschrift auf
der ausgedruckten
Anordnung

e Durchfiihrung einer
Geschéftspartnersu-
che, Neuanlage der
Geschaftspartner

! sowie Anderungs-

auftrage zur beste-

henden Geschéfts-

, - partner 1
Anordnungsbefugte | « Priffung und Freiga- | Bezirksamt Ham- | «  Genehmigungswork-
be der Anordnung burg-Nord flow
innerhalb des Ge- + Vorgangsbuch incl.
nehmigungswork- ELDORADO-Archiv
flows '

s Profung und Freiga-
be der Uber den
Formularserver er-
stellten Anordnun-
gen mit eigenhandi- |
ger Unterschrift

Info-User Rechercheméglichkeiten | IR Vorgangsbuch incl. EL-
Qualitatssiche- DORADO-Archiv
rung
RH

Rollenverwaltung fiir Rechnungswesen

Die Benutzergruppen werden durch die Fachliche Leitstelle Herakles innerhalb einer Rollen-
verwaltung fur das Rechnungswesen hinterlegt und steuern somit die Zugriffe auf:

das Vorgangsbuch incl. ELDORADO-Archiv

Damit sichergestellt ist, dass jede Organisationseinheit nur eigene Vorgénge sehen kann,
wird die Anzeige der Vorgange im Vorgangsbuch auf die jeweilige Benutzergruppe einge-
grenzt.

den Webservice Geschéftspartner

Die Geschaftspartnersuche kann durch ZRE, HDB und ausgewahite Berechtigten in den
Behérden und Bezirken durchgefiihrt werden. Pro Benutzergruppe wird eine feste Anzahl
der taglich maximal zulassigen erfolgreichen Zugriffe (pro Anwender max. 50 Suchanfragen
taglich moglich) festgelegt, um Datenmissbrauch zu verhindern. Zudem werden die freien
Suchanfragen protokolliert.

den elekironischen Genehmiqunqsworkﬂow

Innerhalb der Benutzerverwaltung werden die vordefinierten Workflow-Typen mit den einge-
richteten Benutzergruppen verknipft. Dadurch ist gewahrleistet, dass festdefinierte Work-
flows in den Genehmigungsprozess Ubergeben werden.
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¢ den Formularserver zur manuellen Erstellun

g von Kassenanordnungen

Die Kassenanordnungen im Formularserver kénnen nur durch die Feststellungsbefugten er-

stellt werden.

Die debitorischen und kreditorischen Beleg

den WEB-Buchungsassistenten (sofern im Bezirksamt Hamburg-Nord' im Einsatz)

e mit Hilfe des WEB-Buchungsassistenten kon-

nen nur durch Feststellungsbefugte erstellt werden.

4.3 Verwaltung der Workflow=Typen fiir den Genehmigungsworkflow

Fiur den Einsatz des Genehmigungsworkflows sind innerhalb der Rollenverwaltung flr das
Rechnungswesen Workflowtypen hinterlegt. Nachfolgend ist eine Ubersicht der mdglichen
Workflow-Typen dargestellt. Der eigentliche Genehmigungsworkflow beginnt immer in der Be-

hdrde und wird dort auch beendet.

Die Aufgaben des Zentralen Rechnungseingangs und der Vorkontierung wurden an dieser Stel-

le lediglich vollsténdigkeitshalber dargestellt.

4.3.1
ohne PAISY

Fiir kreditorische Rechnungen einschlieBlich Antrige auf Austagenerstattungen

Workflow - Variante |

Workflow - Variante 1l

Mit 4-Augen-Prinzip und Verteiler-Funktion |

Zentraler Rechnungseingang
Vorkontierung

1
2.
3. Eingang iiber den Genehmigungswork-
flow im Bezirksamt Hamburg-Nord
Verteiler
* Feststellungsbefugter

(sachlich und rechnerisch)

Anordnungshefugter

(Priifung und Freigabe der Anordnung)

Automatische Ubergabe an das SAP-RVP

Mt 4-Augen—P?inzip ohne Verteiler-
Funktion

1. Zentraler Rechnungseingang
2. Vorkontierung

3. Eingang iiber den Genehmigungswork-
flow im Bezirksamt Hamburg-Nord

» Feststellungsbefugter
(sachlich und rechnerisch}
» Anordnungsbefugter
. {Priifung und Freigabe der Anordnung)

4. Automatische Ubergabe an das < SAP-RVP

4.3.2 Fiir debitorische Rechnungen (Variante lll}

(Bescheid oder ausgehende Rechnung mit Hilfe des WEB-Buchungsassistenten)

1.
2. Eingang Vorgangsbuch
3

Anordnungsbefugte (Prof

Automatische Ubergabe an das SAP-RVP

Erstellung im Bezirksamt Hamburg-Nord

Genehmigungsworkflow im Bezirksamt Hamburg-Nord
Feststellungsbefugte (sachlich und rechnerisch)

ung und Freigabe der Anordnung)
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4.3.3 Fiir Fachverfahren, die den Genehmigungsworkflow nutzen

1. Erstellung im Bezirksamt Hamburg-Nord
. Eingang Vorgangsbuch
3. Genehmigungsworkflow im Bezirksamt Hamburg-Nord
e Feststellungsbefugte (sachlich und rechnerisch)
« Anordnungsbefugte (Prifung und Freigabe der Anordnung)
4. Automatische Ubergabe an das SAP-RVP

5 Behérdliche Einfithrung der IT-Verfahren Herakles

Das Bezirksamt Hamburg-Nord hat verpflichtend fur alle mittelbewirtschaftenden .Stellen die
vorstehend skizzierten und nachfolgend beschriebenen IT-Verfahren Herakles zum Stichtag
01.01.2015 eingeflhrt.

Diese Dienstanweisung gilt fir das Bezirksamt Hamburg-Nord und richtet sich an alle Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter in dieser Behérde, die an den Bewirtschaftungsprozessen mitwirken.
Sie regelt den Einsatz von [T-Verfahren fur die Austibung haushalts- und kassenrechtlicher Be-
fugnisse (Feststellung und Anordnung) sowie Auftrage an die Buchhaltung. '

6 Anwendende Stellen

Im Bezirksamt Hamburg-Nord gibt es folgende, die Herakles-IT anwendenden Stellen:
e den Hamburger Dienstleister Buchhaltung (extern),
e den BfH
e die Abteilung fir Haushalt und Controlling und,
e die mittelbewirtschaftenden Stellen in den
o Fachamtern und
o Abteilungen

7 . Aufgabenabgrenzung

Die Zustandigkeiten werden zwischen der Fachlichen Leitstelle Herakles und dem Bezirksamt
Hamburg-Nord wie folgt abgegrenzt: -

7.1 Aufgaben der Fachlichen Leitstelle Herakles

Die Fachliche Leitstelle Herakles implementiert und begleitet die Einfilhrung der neuen Prozes-
se zur Rechnungsbearbeitung im Bezirksamt Hamburg-Nord. Die Fachliche Leitstelle Herakles
ist verantwortlich fir die Einfuhrung der IT-Verfahren Herakles

die automationsunterstiitzte Belegerfassung (Capturing),

die Ablage der zahlungsbegriindenden Unterlagen im digitalen Archiv,

den Einsatz des Vorgangsbuches,

den Einsatz des Genehmigungsworkflow zur elektronischen Bearbeitung der zahlungsrele-

vante Vorgénge,

» die Bereitstellung des Formularservers zur manuellen Bearbeitung der zahlungsrelevanten
Vorgénge, JE

e die Administration des WEB-Buchungsassistenten fur definierte Buchungsvorgénge (soweit

im Bezirksamt Hamburg-Nord vorgesehen),
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¢ der Anbindung von Fachverfahren,

« die Einrichtung einer universellen Benutzergruppe fir das HDB-Team des Bezirksamts
Hamburg-Nord, ‘

o die Einrichtung des Systems mit der dazugehdrigen Rollenverwaltung fur das Rechnungs-
wesen.

7.2 Aufgaben im Bezirksamt Hamburg-Nord

Die konkrete Ausgestaltung der behérdenspezifischen Einstellungen wird im Bezirksamt Ham-
burg-Nord selbst wahrgenommen. Dazu gehort:

« Erteilung der haushalts- und kassenrechtlichen Befugnisse durch den BfH des Bezirk-
samts Hamburg-Nord fiir das Fachvertfahren IT-Herakles.

« Einrichiung der universellen Benutzergruppen als Grundlage flr die Workflowsteuerung
durch die Abteilung RS2 ~ Organisation und IT-Angelegenheiten,

o Auswahl der geeigneten Workflow-Typen fir die Fachamter

» Zuordnung und laufende Pflege der berechtigen Benutzer zu den eingerichteten univer-
sellen Gruppen anhand der erteilten haushaltsrechtlichen Befugnisse durch die Abtei-
lung RS1 — Haushalt und Controlling

+ Bereitstellung von Word-Vorlagen fur die Nutzung des WEB Buchungsassistenten Pfle-
ge der Kontierungseinstellungen (Kontierungskombinationen und Kontierungsrechie) im
WebService Kontierung zur Aussteuerung der giftigen Kontierungsobjekte durch die Ab-
teilung RS1 — Haushalt und Controliing

7.2.1 Zuordnu'ng der Mitarbeiter zu den universellen Gruppen

Fir die Zuordnung der Mitarbeiter zu den universellen Benutzergruppen werden folgende Rege- .
Jungen festgelegt: -

1. Zu den Benutzergruppen mit haushalts- und kassenrechtlichen Befugnissen (Gruppen
der Feststellungsbefugten und Anordnungsbefugten) werden nur Mitarbeiter mit den
entsprechenden haushalts- und kassenrechtlichen Befugnissen zugeordnet.

2. Die Verwaltung (Hinzufiigen, Entfernen der Mitarbeiter) erfolgt manuell und ist revisi-
onssicher zu dokumentieren. Der Prozess ist organisatorisch im Bezirksamt Hamburg-
Nord (z. B: mit Hilfe des Standard-Genehmigungsworkflows) geregelt.

s. Anlage (Tabelle mit den Benutzergruppen des Bezirksamts Hamburg-Nord)

Die erteiiten haushalts- und.!(assenrechtlichen Befugnisse sind rege1méﬁig, zweimal im Jahr zu
priifen und die Zuordnung (Anderung, Aufhebung) der der Mitarbeiter zu den Benutzergruppen
zu aktualisieren.

7.2.2 Einzusetzende Workflows

Im Bezirksamt Hamburg-Nord kommen die Workflow-Varianten wie folgt zum Einsatz (vgl. 4.3.1
und 4.3.2):

Die Workflow-Varianten | und Il (vgl. Punkt 4.3.1) sind fiir alle mittelbewirtschaftenden Dienst-
stellen des Bezirksamtes Hamburg-Nord eingerichtet worden.

Die Variante Il (vgl.'Punkt 4.3.2) ist fur eingeschrankte Benutzergruppen des Bezirksamtes
Hamburg-Nord eingerichtet worden.
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Die Dokumentvorlagen kdnnen im Buchhaltungsportal aufgerufen werden (vgl. Nr. 3).

7.23 Anzeige der Kontierungskombinationen

. Um eine ordnungsméfRige Nutzung der Kontierungsdaten zu gewahrleisten, verpflichtet sich
das Bezirksamt Hamburg-Nord diese dahingehend zu pflegen, dass jeder Geschéftsbereich
genau die Kontierungskombinationen in den Anwendungen zur Auswahl angezeigt bekommt,
die er bent’:ftigt.4 Auf diese Weise wird sichergestellt, dass jeder nur die Félle sehen kann, die er

. verantwortet.

Diese Pflege muss an zentraler Stelle erfolgen und wird im Bezirksamt Hamburg-Nord durch

RS11 — Haushalt wahrgenommen.

7.3 Posteingang im Zentralen Rechnungseingang (ZRE)

Der Zentrale Rechnungseingang ist wie' der Hamburger Dienstleiter Buchhaltung (HDB) der
Kasse.Hamburg zugeordnet und wird behérdenintern als Rechnungseingang adressiert. Die
Haus-Anschrift lautet:

KASSE .Hamburg
Zentraler Rechnungseingang

An den Zentralen Rechnungseingang sind
«  alle Uber den Formularserver erstellten Kassenbelege mit den dazugehdrigen zahlungs-
begriindenden Unterlagen,
» Scanauftrige fur spates Scannen zur Vervollstandigung der zahlungsbegriindenden Un-
terlagen zu den bereits eingescannten Vorgangen
zu adressieren.

7.3.1 Adressangaben und Referenzen fiir eingehende Rechnungen

Samtliche eingehenden Rechnungen flir das Bezirksamt Hamburg-Nord einschlieRlich der Lie-
ferscheine sowie Leistungs- und Zeitnachweise gehen tber die einheitliche Postleitzahl 22222
(GroRkunden-PLZ) ein. Ausnahme: Baurechnungen fiir komplexe Bauvorhaben (vgl. Punkt
8.4.2.2).

Der Zentrale Rechnungseingang ist unabhangig von weiteren Adressangaben der Postempfan-
ger und lautet beispielsweise

Bezirksamt Hamburg-Nord -

Fachamt Interner Service

1S1

Kimmellstrale 7

22222 Hamburg

Das Bezirksamt Hamburg-Nord stellt sicher, dass alle Lieferanten Uber die verbindliche Ver-
wendung der Groftkunden-PLZ 22222 informiert sind. Die Lieferanten sind zu verpfiichten, die
Rechnung in sinfacher Ausfertigung und mit dem von der Behérde abgezeichneten Lieferschein
und/oder Leistungsnachweisen zu versenden.

# Prinzip des minimalen Zugriffs nach VV-ZBR
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7.3.1.1 Umgang mit Mittelbindungen

Die Mittelbindungen werden im Bezirksamt Hamburg-Nord tber einen eigenen Meniipunkt im
Vorgangsbuch automatisiert angelegt. Anschiielend erfolgt eine Ubermittiung an das SAP-
System. Eine spétere Anderung oder Erledigung einer Mittelbindung kann analog unter dem
Mentipunkt im Vorgangsbuch durch das Bezirksamt Hamburg-Nord durchgefihrt werden.

Wenn fiir einen Bestellvorgang oder ein Projekt eine Mittelbindung im SAP-System angelegt

wurde, ist diese dem Geschéftspartner als verbindliche Referenz flr die Rechnungsstellung

mitzuteilen. ;

Es muss die 10-stellige Mittelbindungsnummer und die dazugehtrige Positionsnummer als Re-
ferenz eingegeben werden.

' Beispiel: 0900001115-001.

Die Ubersicht der Mittelbindungen wird nach Geschéftsbereich gefiltert. Wann eine Mittelbin-
dung zu bilden ist, kann mit dem Fachbereich RS 11 Haushalt abg;eklért werden.
7.3.1.2 Umgang mit fehlgeleiteten Rechnungen

Gehen dennoch Rechnungen in der Behdrde ein, sind diese mittels Scanauftrag im Formular-
server ~ :

https://heraklesweb.fhhnet.stadt. namburg.de/Formularserver

an den Zentralen Rechnungs-ei'ngang (ZRE) weiterzuleiten und der Lieferant an die Verwen-
dung der Hamburg weit gliltigen PLZ zu erinnern. Dies stellt der jeweilige Empfanger der Rech-
nung (auch Mahnungen etc.) im Bezirksamt Hamburg-Nord sicher.

Gehen Lieferscheine oder andere zahlungsbegrundende-Unterlagen vor Ort ein, well sie nicht
der Rechnung heigefigt sind, sind diese ebenfalls umgehend hinzuzufigen.

Fir nachtragliches Hinzuftigen von zahlungsbegrindenden Unterlagen stehen 2 Maglichkeiten
zur Verfigung: ‘

1. Dokument liegt digital im PDF/A-Format vor , -
Unterlagen kénnen durch den Feststellungsbefugten direkt im Vorgangsbuch zum Vor-
gang hochgeladen werden, bevor die kassenrechtliche Bescheinigung der sachlichen

" und rechnerischen Priifung abgegeben wird. :

2. Dokument liegt in Papierform vor
Unterlagen sind mittels Vordruck ,Nachtrégliches Scannen und Archivieren” an den
Zentralen Rechnungseingang weiterleiterzuleiten (vgl. Pkt.8.6)

7.4 Elektronischer Rechnungseingang®

Soferﬁ mit einem Lieferanten vertraglich eine Rechnungszustellung per E-Mail vereinbart wur-
de, gehen die Rechnungen im Zentralen Rechnungseingang tiber das Funktionspostfach

rechnungen@22222 hamburg.de

ein. Danach muss eine medienbruchfreie Verarbeitung gewahrleistet werden.

% Einsatz vorbehaltlich der Zustimmung des RH
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Der elektronische Rechnungseingang ist nur méglich, wenn zuver eine vertragliche Vereinba-
rung mit dem Lieferanten getroffen wurde. In der Vereinbarung® muss geregelt sein dass:
» der Geschéftspartner die Rechnung im PDF-Format liefert,
« pro Rechnung ein Dokument (Rechnung und ggf. erforderliche Anlagen) zu liefern ist,
« eine E-Mail darf aber auch mehrere Rechnungen beinhalten,
+ die E-Mail-Adresse des Absenders im Zentralen Rechnungseingang bekannt ist.

8 Bearbeitung der Buchungsvorgédnge

8.1 Aufgaben der Mitarbeiter im ZRE

Der zentrale Rechnungseingang ist fur die Verifizierung aller Zahl.ungsvorgé'\nge (KR/DR) sowie
fur die Ubergabe an das Vorgangsbuch mit einer vorherigen elektronischen Ablage der zah-
lungsbegriindenden Unterlagen im ELDORADO-Archiv verantwortlich. '

Die Sachbearbeiter im ZRE fiihren folgende manuelle Tétigkeiten aus:

s Arbeitsvorbereitung der eingegangenen Rechnungen und weiteren, Uber den Formularser-
ver erstellten Belege, ;
¢ ggf. Zuriicksenden nicht ordnungsgeméer Rechnungen, ‘
« Es ist zu pritfen, ob Rechnungen in Farbe zu scannen sind (Rechnungen bei denen der
Farbe eine Beweisfunktion zukommt (z.B. Minusbetrage in roter Schrift).
« Sortieren der Belege zur Form des Scannens - schwarz-wei oder farbig
.0 Schwarz/weill-Scannen
Schwarz-weil-Scannen ist als Standard zu verwenden.

o Farbig Scannen :
= - Papierunterlagen, die farbliche handschriftiche Vermerke (z.B. Abzeichnung
durch die Leitungsebenen) enthalten und bei denen der Farbe Beweisfunkti-
on zukommt (z.B. Minusbetrage in roter Schrift), sind in Farbe einzuscannen.
» Unterlagen, die Uber den Formularserver erstellt wurden und daher in-Pa-
pierform {bersandt werden, sind vom Feststeller der sachlichen Richtigkeit
auf Lesbarkeit, Echtheit und Unversehrtheit der begriindenden Unterlagen zu
prifen und ggf. mit einem entsprechenden Hinweis zu versehenen, wenn der

Vorgang farbig eingescannt werden soll.

Wenn kein ausdriicklicher Hinweis zum Farbscannen erfolgt, ist

die oben genannte Regelung anzuwenden.

Ist der Mitarbeiter im ZRE unsicher, ob ein Vorgang in schwarz/weil oder
in Farbe einzuscannen sei, muss die Entscheidung die zustandige Team-
leitung treffen.

_Ferner sind die Belege zu kennzeichnen, die nach dem Scanvorgang zu-
riick an die Behtrden zu senden und dort in der Fachakte zu archivieren
sind: *
= Langer aufzubewahrende Belege und sonstige Rechnungsunterlagen, die
vom Feststellungsbefugten entsprechend gekennzeichnet wurden,

*  Baurechnungen.

« Scannen der Rechnungen und der weiteren, (iber den Formularserver ersteliten Belege,

¢ Musterverelnbarung
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« Qualitatskontrolle der eingescannten Daten (vollstandige und richtige Ubertragung auf das

Speichermediumy,
« Korrektur fehlerhaft gelesener oder unvollstandiger Feldinhalte aus den eingescannten Pa-

' pierbelegen, _

e Freie Suche nach Geschaftspartnern, Freigabe von Geschéftspartnern (nur GP-Pflege) ggaf.
Vervollstandigung der Daten (z.B. Geschéftspartnerdaten) :

» Auswahl der ersten Benutzergruppe in der Fachbehorde,

» Ubergabe der Datensatze und der zugehdrigen digitalen Dokumente zur weiteren Bearbei-
tung. , '

e Im Falle einer Ablehnung innerhalb des Genehmigungsworkflows beendet der Zentrale
Rechnungseingang die Bearbeitung und der Vorgang wird automatisch im Vorgangsbuch
auf ,storniert” gesetzt.

Die weitere Bearbeitung kann entwedef voli automatisiert oder manuell erfolgen. Nachfolgend
sind die fir das Bezirksamt Hamburg-Nord vorgesehen Prozesse dargestelit.

8.2 Bearbeitung def kreditorischen Rechnungen (Standardlésung) einschlieBlich An-

trage auf Auslagenerstattung

Die tber die PLZ 22222 oder elektronisch Uber das Funktionspostfach

reéhnunqen@22222,hamburq.de

eingehenden kreditorischen Rechnungen werden vollstandig elekironisch bearbeitet und auto-
matisiert in SAP gebucht.

Besonderheit flr Auslagenerstattung: .
Far Antrage auf Auslagenerstattung sind die im Buchhaltungsportal unter:

https:llfhhportal.ondatapoﬁ.delwebsitesl1010/Dokumente Behoerde/behoerdenuebergreifend/S
eiten/default.aspx (Behérdeniibergreifende Vorlagen — Erstattungen)

zur Verfugung stehenden Formulare zu verwenden. Antrage auf Auslagenerstattung sind zu-
sammen mit den Belegen als Anlage an den zentralen Rechnungseingang (PLZ 22222) zu
senden. Belege, die nicht das Format DIN A4 haben, sind aufzukleben. Der weitere Vorgang ist
identisch mit der Bearbeitung kreditorischer Rechnungen. '

Tabelle 2: Ubersicht zur Bearbeituﬁg der kreditorischen Rechnungen im Bezirksamt Hamburg-Nord

e = T == = = =]

: Papierrechnung Elektronisch eingehende

Resungarig Ry an PLZ 22222 Rechnung’

ZRE Scannen und verifizieren verifizieren

Buchhaltung B . . -
Vorkontierung und Auswah! der Zahlungsbedingungen
(HDB)
"vgl. Pkt. 7.4
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Genehmigungsworkflow mit Bescheinigungsfenster
« Sachliche- und Rechnerische Prufung durch den
~ Feststellungsbefugten
o ggf. CO-Kontierung dndern
Bezirksamt Hamburg-Nord o ggf. Rechnungsbetrag splitten
o ggf Zahlungsbedingungen anpassen
o ggf. Aktenzeichen eintragen
« Prifung und Freigabe der Anordnung durch den
Anordnungsbefugten anhand der vorliegenden voll-
standigen zahlungsbegriindenden Unterlagen
automatisch S - |

SAP-Buchung

A i - N " B o

8.2.1° Vorkontierung der eingehenden Rechnungen

Die im Zentralen Rechnungseingang gescannte und verifizierte Rechnung wird zuerst zum Vor-
kontieren vorgelegt.

Die fiir die Vorkontierung relevanten Vorgénge befinden sich im Vorgangsbuch im Status ,Be-
reit zur Vorkontierung”. Der HDB erhalt eine Berechtigung zum Vorkontieren der Rechnungen
des Bezirksamts Hamburg-Nord.

Bevor eine Vorkontierung durchgefithrt wird, prift der Buchhalter ob,
« alle Dokumente gut lesbar und die Unterlagen des Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesens vollstandig sind
« alle Inhalte in den Felder korrekt sind.
Fehlerhafte Vorgange sind zu stornieren und zur erneuten Bearbeitung an den ZRE zur erneu-
ten Bearbeitung zu melden. ' :

Die Vorkontierung ist eine Vorstufe zum elektronischen Genehmigungsworkflow. Sie wird durch
den HDB vorgenommen und beinhaltet:

» Vorkontierung mit einer verbindlichen Vorgabe des buchungsrelevanten Sachkontos und
einem Vorschlag des PSP-Elementes oder der Kostenstelle sowie ggf. eines Innenauf-
trages. ’

e Wenn notwendig, Aufteilung des Rechnungsbetrages auf mehrere Sachkonten und/oder
PSP-Elemente/Kostenstellen/Innenauftrage.

« Festlegung der Zahlungsbedingungen fur den Rechnungsbetrag, gof. fur einen Teilbe-
trag der Rechnung.

+ Kennzeichnung der Vorgénge fur Periodenabgrenzungen.

« Automatische Weiterleitung des Vorgangs an den ersten Bearbeiter im Rahmen des
Genehmigungsworkfiows, nachdem der Kontierungsvorschlag durch den Buchhalter be-
statigt oder erstellt wurde.

8.2.2 Genehmigungsworkflow fiir kreditorische Rechnungen
Der elekironische Genehmigungsworkflow fiir Auszahlungs- und Annahmeanordnungen wird

aus dem Vorgangsbuch heraus gestartet. Dazu werden die vorkontierten Vorgénge aus dem
Vorgangsbuch an den Workflow (bergeben. '
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Innerhalb des Genehmigungsworkflows werden die haushalts- und kassenrechtlichen Befugnis-
se (Genehmigungsschritte) ausgelibt. Die kassenrechtlichen Bescheinigungen im Vier-Augen-
Prinzip® werden innerhalb des Genehmigungsworkflows mit Hilfe des sog. Bescheinigungsfens-
‘ters gem. Nr. 6.3.5 Anlage 10 zu den VV-ZBR abgebildet. i

Das Vorgangsbuch gibt den fur die Organisationseinheit (Abteilung/Referat) festgelegten Work-
flow-Ablauf vor und kann fur laufende Vorgénge nicht mehr gedndert werden (vgl. Pkt. 7.2.2:).

Die fur den Genehmigungsworkflow festgelegten Benutzergruppen (Verteiler, Feststeliungsbe-
fugte, Anordnungsbefugte) kdnnen per E-Mail an das personliche Postfach oder Funktionspost-
fach iber den vorliegenden Vorgang benachrichtigt werden. Der Einstieg in die Bearbeitung
wilrde in diesen Fallen aus der erhaltenen E-Mail heraus erfolgen. Abgesehen von der Mailbe-
" nachrichtigung kann auch mit einer Statusabfrage im Vorgangsbuch gearbeitet werden. Hierbei
werden alle noch zu bearbeitenden Vorgénge je nach Status angezeigt. Der Einstieg erfolgt
Uber einen Doppelkiick auf den Vorgang.

8.2.21 Aufgaben des Vertei_lers:

e Der Verteiler in der Behérde leitet den Vorgang zur sachlichen und rechnerischen Pri-
fung entweder an eine Benutzergruppe oder direkt an einen Mitarbeiter innerhalb der
Benutzergruppe. :

« Der Verteiler kann auch einen fehlgeleiteten Vorgang an den Zentralen Rechnungsein-
gang zuriickgeben. )

8.2.2.2 Aufgaben des Feststellungsbefugten gem. Nr. 15.3.1 der Anlage 3 zu den VV-
ZBR: ‘

« Der Feststellungsbefugte priift die sachliche und rechnerische Richtigkeit der Anordnung
dazu gehért:

o Inhaltliche Prifung der Anordnung,

o Prifung der Vollstindigkeit der zahlungsbegriindenden Unterlagen,

o Prifung der Kontierung {(Sachkonto®, PSP-Element oder Kostenstelle und ggf.
Auftrag) und ggf. Anpassung des Kontierungsvorschlags fur die CO-Kontierung
(PSP-Element oder Kostenstelle und ggf. Auftrag),

o Prifung der Zahlungsbedingungen.

« Sind die fiir die Anordnung notwendigen zahlungsrelevanten Daten korrekt und die zah-
lungsbegriindenden Unterlagen vollstandig, bestatigt der Feststellungsbefugte die Rich-
tigkeit der zahlungsrelevanten Daten im Bescheinigungsfenster durch Eingabe seines
‘persénlichen Windows-Passwortes.

« Wurden die Anordnungsdaten falsch zugeordnet, gibt der Feststellungsbefugte den Vor-
gang mit einer entsprechenden Begriindung zurtick.

e Besteht noch Klarungsbedarf, kann der Feststellungsbefugte eine Riickfrage an eine
oder mehrere Personen stellen. Die Bearbeitung der Anordnung wird erst nach der Be-
antwortung der Riickfrage(n) fortgesetzt. :

Ist aufgrund der Riickfrage eine nachtrégliche Erfassung zahlungsbegrﬁ]ndender Unter-
lagen erforderlich, so sind diese Unterlagen durch das sog. spate Scannen dem Vor-
gang hinzuftigen (vgl.8.6). ;

® Das Vier-Augen-Prinzip wird als Standardlosung abgebildet. Darlber hinaus sind die Workflowschritte

flexibel erweiterbar (z.B. far Teilbescheinigungen/Ruckfragen).
9 |st eine Anderung des Sachkontos erforderlich ist zur Klarung eine Ruckfrage innerhalb des Genehmi-

gungsworkflows an HDB zu stellen und ggf. eine Anpassung zu veranlassen. ,
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» Sind die fur die Anordnung notwendigen zahlungsrelevanten Daten nicht korrekt, hat der
Feststellungsbefugte den Vorgang mit einer entsprechenden Begriindung abzulehnen.
[n diesem Fall
o informiert der Feststellungsbefugte den Lieferanten,
o  der Zentrale Rechnungseingang beendet die Bearbeitung und der Vorgang wird
mit Status ,storniert" abgeschlossen.

8.2.2.3 Aufgaben des Anordnungshefugten gem. Nr. 15.11.3 der An[age 3 zur VV-ZBR:

s Der Anordnungsbefugte priift die Anordnung, dazu gehort:
o Prifung, dass in den Bescheinigungen der sachlichen und rechnerischen Rich-
tigkeit keine offensichtlichen Fehler enthalten sind.
o Prifung der Richtigkeit der Stammdaten anhand der zahlungsbegrindenden Un-
terlagen,
o Prifung der CO-Kontierung (PSP-Element oder Kostenstelle und ggf. Auftrag),
o Prifung der Zahlungsbedingungen. Lo

« Sind die fur die Anordnung notwendigen zahlungsrelevanten Daten korrekt und die zah-
lungsbegriindenden Unterlagen vollstandig, gibt der Anordnungsbefugte den Vorgang
durch Eingabe seines personlichen Windows-Passwortes frei.

«  Missen die Anordnungsdaten durch den Feststellungsbefugten Korrigiert werden, gibt
der Anordnungsbefugte den Vorgang mit einem entsprechenden Vermerk an den Fest-
stellungsbefugten zurlick.

o Ist aufgrund der Riickfrage bzw. Riickgabe eine nachtrégliche Erfassung zahlungsbe-
grindender Unterlagen erforderlich, so sind diese Unterlagen durch das sog. spate
Scannen dem Vorgang hinzufiigen (s. Nr.8.6). Entsprechend werden die Bescheinigun-
gen der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit durchgefthrt.

Spates Scannen zahlungsbegriindender Unterlagen, die flr die sachliche und rechneri-
sche Prifung erforderlich sind, ist nur vor der Austibung der Anordnungsbefugnis zulds-
sig.

« Besteht noch Klarungsbedarf, kann der Anordnungsbefugte eine Rlckfrage an eine oder
mehrere Personen stellen. Die Bearbeitung der Anordnung wird erst nach der Beantwor-
tung der Riickfrage(n) durch den Anordnungsbefugten fortgesetzt.

« Sind die fir die Anordnung notwendigen zahiungsrelevanten Daten nicht korrekt, hat der
Anordnungsbefugte den Vorgang mit einer entsprechenden Begrlindung abzulehnen. In

diesem Fall .
o Informiert der Anordnungsbefugte den Lieferanten oder den Feststellungsbefug-
fen.

o Der Zentrale Rechnungseingang beendet die Bearbeitung und der Vorgang wird
mit Status ,storniert” abgeschlossen. '
8.2.2.4 Automatische SAP-Buchung

Alle freigegebenen Anordnungen werden automatisch Ober die Allgemeine Schnittstelle in SAP
gebucht. Das Ergebnis der Buchung ist fur alle Prozessbeteiligten im Vorgangshbuch recher-
chierbar.

8.3 Bearbeitung der debitorischen und kreditorischen Rechnungen mit dem WEB-
Buchungsassistenten

Der WEB-Buchungsassistent dient dazu debitorische oder kreditorische Rechnungen oder Aus-
zahlungsanordnungen in Microsoft Word durch die notwendigen buchungsrelevanten informati-
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onen zu erganzen. Der WEB-Buchungsassistent unterstitzt dabei sowohl debitorische als auch
kreditorische Vorgénge.

Tabelle 3: Ubersicht zur Standardlésung zur Bearbeitung der debitorischen/kreditorischen Rechnungen mit
dem WEB-Buchungsassistent im Bezirksamt Hamburg-Nord

WEB-Buchungsassistent

: ¢ Gebihrenbescheid oder ausgehende Rechnung
Bezirksamt Hamburg-Nord erstellen

« Kreditorische Rechnung erstellen

Sammelanordnung
' Bezirksamt Hamburg-Nord » Sachliche und Rechnerische Prifung

e Priifung und Freigabe der Anordnung

SAP-Buchung Automatisch

Bezirksamt Hamburg-Nord "« Debitorische Rgc:hnung oder Geblhrenbescheid

ausdrucken und versenden

Der WEB-Buchungsassistent wird in folgenden Bereichen / Prozessen des Bezirksamts Ham-
burg-Nord eingesetzt:
e 5. Anlage 2

Die Dokumentvorlagen kénnen im Buchhaltungsportal aufgerufen werden (vgl. Nr. 3).

8.31 Vorbereitende MaBnahmen fiir den Einsatz des WEB-Buchungsassistenten
8.3.1.1 _Vorbereit'ung der Dokumentenvorlagen

Fir die Nutzung des WEB-Buchungsassistenten sind nur die mit der Fachlichen Leitstelle Her-
akles abgestimmten / von diesem freigegebenen fachbereichsspezifischen Dokumentenvorla-
gen zu verwenden, die im Buchhaltungsportal bereitgestellt werden. Der WEB-
Buchungsassistent unterstiitzt sowoh! die Erstellung von Einzelbescheiden oder ausgehenden
Rechnungen als auch die Serienbrieffunktion. Die Entscheidung, welche der beiden Varianten
eingesetzt wird, liegt im jeweiligen Fachbereich und wird mit Hilfe einer Checkliste getroffen.

8.3.1.2 Festlegung der Rechts- oder Zahlungsgriinde

Fur die Belegerstellung mit dem WEB-Buchungsassistenten werden im Bezirksamt Hamburg-
Nord verbindliche Rechts- und/oder Zahlungsgrinde sowie fiir debitorische Buchungen die For-
derungsart und der Zinsschlissel festgelegt und zur administrativen Eingabe in den WebSer-
vice Rechtsgrund an die Fachliche Leitstelle Herakles gemeldet.

8.3.1.3 Festlegung der Kontierung

Fur die Belegerstellung mit dem WEB-Buchungsassistenten werden im Bezirksamt Hamburg-
Nord verbindliche Kontierungsdaten festgelegt und im Kontierungshandbuch als ein Fachver-
fahrensschliissel eingetragen und zur administrativen Eingabe in den WebService Rechtsgrund
an die Fachliche Leitstelle Herakles gemeldet.
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8.3.2 Genehmigungsworkflow fiir debitorischelkreditorische Rechnungen, die mit dem
WEB-Buchungsassistent erstellt wurden

Der elekironische Gene'hmigungsworkﬂow fiir Auszahlungs- und Annahmeanordnungen wird
aus dem Vorgangsbuch heraus gestartet. Dazu werden die vorkontierten VVorgénge aus dem
Vorgangsbuch an den -Genehmigungsworkflow Ubergeben.

Innerhalb des Genehmigungsworkflows werden die haushalts- und kassenrechtlichen Befugnis-
se (Genehmigungsschritte) abgebildet. Die kassenrechtlichen Bescheinigungen im Vier-Augen-
Prinzip'® werden innerhalb des Genehmigungsworkflows mit Hilfe des sog. Bescheinigungsfens-
ters abgebildet.

Das Vorgangsbuch gibt den fur die Organisationseinheit (Abteilung/Referat) festgelegten Work-
flow-Ablauf vor {vgl. Pkt. 8.3.2) :

Die fur den Genehmigungsworkflow festgelegten Benutzergruppen werden per E-Mail an das
personliche Postfach tiber den vorliegenden Vorgang benachrichtigt. Der Einstieg in die Bear-
beitung erfolgt aus der erhaltenen E-Mail heraus.

8.3.2.1 A.ufgaben des Feststellungsbefugten gem. Nr. 15.3.1 der Anlage 3 zur VV-ZBR:

» Der Feststellungsbefugte pritt die sachhche und rechnerische Richtigkeit der Anordnung
(val. Pkt.8.2.2.2).

« Sind die fur die Anordnung notwendigen zahlungsrelevanten Daten korrekt und die zah-
lungsbegrindenden Unterlagen vollstandig, bestétigt der Feststellungsbefugte die Rich-
tigkeit der zahlungsrelevanten Daten im Bescheinigungsfenster durch Eingabe seines
persdnlichen Windows-Passwortes.

o Wurden die Anordnungsdaten falsch zugeordnet gibt der Feststellungsbefugte den Vor-
gang mit einer entsprechenden Begriindung zurlick.

« Besteht noch Klarungsbedarf, kann der Feststellungsbefugte eine Rickfrage an eine
oder mehrere Personen stellen. Die Bearbeitung der Anordnung wird erst nach der Be-
antwortung der Riickfrage(n) forigesetzt.

» Ist aufgrund der Riickfrage eine nachtragliche Erfassung zahlungsbegriindender Unter-
lagen erforderlich, so sind diese Unterlagen durch das sog. spéte Scannen dem Vor-
gang hinzufigen (vgl. Nr.8.6).

» Sind die fur die Anordnung notwendigen zahlungsrelevanten Daten nicht korrekt, hat der
Feststellungsbefugte den Vorgang mit einer entsprechenden Begriindung abzulehnen.

8.3.2.2 Aufgaben des Anordnungsbefugten gem. Nr. 15.11.3 der Anlage 3 zur VV-ZBR:

¢ Der Anordnungsbefugte prift die Anordnung (vgl. Pkt.8.2.2.3).

'« Sind die far die Anordnung notwendigen zahlungsrelevanten Daten korrekt und die zah-
lungsbegriindenden Unterlagen vollstandig, gibt der Anordnungsbefugte den Vorgang
durch Eingabe seines persénlichen Windows-Passwaortes frei.

» Miissen die Anordnungsdaten durch den Feststellungsbefugten korrigiert werden, gibt
der Anordnungshefugte den Vorgang mit einem entsprechenden Vermerk an den Fest-
stellungsbefugten zurtick.

e Besteht noch Klarungsbedarf, kann der Anordnungsbefugte eine Riickfrage an eine oder
mehrere Personen stellen. Die Bearbeitung der Anordnung wird erst nach der Beantwor-
tung der Riickfrage(n) durch den Anordnungsbefugten fortgesetzt.

« Ist aufgrund der Rilckfrage bzw. Riickgabe eine nachtrégliche Erfassung zahlungsbe-
grindender Unterlagen erforderlich, so sind diese Unteriagen durch das sog. spate

19 Das Vier-Augen-Prinzip wird als Standardiésung abgebildet. Dartiber hinaus sind die Workflowschritte

flexibel erweiterbar (z.B. fur Teilbescheinigungen/Rickfragen).
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Scannen dem Vorgang hinzufligen (vgl: Nr.8.6). Entsprechend werden die Bescheini-

gungen der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit durchgefihrt ;

Spates Scannen zahlungsbegriindender Unterlagen, die flr die sachiiche und rechneri-

sche Priifung erforderlich sind, ist nur vor der Austbung der Anordnungsbefugnis zulas-

sig. ! _ :
« Sind die fur die Anordnung notwendigen zahlungsrelevanten Daten nicht korrekt, hat der

Anordnungsbefugte den Vorgang mit einer entsprechenden Begriindung abzulehnen.

8.3.2.3 Automatische SAP-Buchung

Alle freigegebenen Anordnungen werden automatisch tber die Allgemeine Schnittstelle in SAP
gebucht. Das Ergebnis der Buchung ist fir alle Prozessbeteiligten im Vorgangsbuch recher-
chierbar. '

8.4 Manuelle Buchungen in SAP

Nicht alle Vorgange sind dazu geeignet, volistandig automatisiert verarbeitet zu werden. In sol-
chen Fallen wird die Buchhaltung beauftragt eine manuellen Buchung in SAP durchzuftihren. .

8.41 Befugnisse fiir Buchungen in SAP

Buchungen in SAP erfolgen entsprechend der kassenrechtlichen Bestimmungen im Vier-
Augen-Prinzip (Erfassung und der Freigabe der Daten). Fur die Zugangsberechtigung zum
SAP-System missen den Buchhaltern Befugnisse (Rollen) erteilt werden.

Im Bezirksamt Hamburg-Nord wird tiberlasst der BfH gem. VV § 9 LHO die Entscheidung, Uber
den Personenkreis, der als buchendes Personal (erfassen und freigeben) tatig werden soll, dem
HDB. Die Leitung des HDB regelt, welcher Personenkreis die von den Behdrden und Amtern
iibersandten Anordnungen erfassen und freigeben darf, und beantragt jeweils die Einrichtung
bzw. Léschung der erforderlichen Berechtigungen flr die Funktionen der Erfassung und Freiga-
be in SAP bei der Kasse.Hamburg.

- 8.4.2 Buchungenin SAP
8.4.2.1 Standardlésung

Die fiir die Beauftragung der Buchhaltung zur Vornahme manueller Buchungen in SAP notwen-
digen Kassenbelege sind
e mit Hilfe des Formularservers zu erstellen, ’
« mit den notwendigen Unterschriften fur die sachliche und rechnerische Prlfung und flr
die Anordnung zu versehen und zusammen mit den buchungsbegriindenden Unterlagen

e an den Zentralen Rechnungseingang zum Scannen zu versenden.
Nach dem Scanvorgang im Zentralen Rechnungseingang erhalten die Buchhalter ihre Arbeits-
auftrige flr die manuelle SAP-Buchung tiber das Vorgangsbuch.
Da das SAP-System bei einem freigegebenen Datensatz nicht unterscheiden kann, ob dieser
Datensatz gleichzeitig angeordnet und freigegeben oder ausschlieBlich die Freigabe (aufgrund
einer vorliegenden Anordnung) vollzogen wurde, besteht die vollstandige Anordnung im SAP-
Verfahren aus der schriftlichen Anordnung und dem freigegebenen Datensatz. Aus der schriftli-
chen Anordnung muss genau erkennbar sein, wer welche Funktionen ausgetibt hat.

Die Buchhalter nehmen die Erfassung und Freigabe aufgrund der schriftlichen Anordnungen vor
und bestatigen auf einem aus SAP heraus erzeugten Ausdruck der Anordnung die richtige und
vollstandige Datenerfassung sowie Freigabe, '
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Tabelle 4: Erstellung einer Kassenanordnung fiir eine manuelle SAP-Buchung durch die Buchhaltung

| Feststellungsbefugte:

« Anordnung Uber den Formularserver erstellen
(automatisch mit 2D Barcode)

e Formular ausdrucken, prifen und sachlich und
rechnerisch richtig zeichnen

« Anordnung mit den dazugehdrigen zahlungsbe-

Bezirksamt Hamburg-Nord grindenden Unterlagen dem Anordnungsbefugten
zur Prufung und Freigabe vorlegen

Anordnungsbefugte:

« Anordnung prifen und die Freigabe unterschreiben

e Vorgang mit den zahlungsbegriindenden Unterla-
gen an den ZRE versenden (vgl. Pkt-7.3) =

Dokumente mit automatischem Auslesen des 2D-
gaug Barcodes einscannen

| Zentraler Rechnungsein-

» Arbeitsauftrage im Vorgangsbuch aufrufen

e Buchung manuell in SAP erfassen (Buchhalter 1)

(HDB) o Erfasste Buchung in SAP kontrollieren und
freigeben (Buchhalter 2)

o Vorgang im Vorgangsbuch durch die Einga-
be der Vertragsgegenstandsnummer und
der SAP-Belegnummer oder der SAP-
Anordnungsnummer guittieren

| Buchhaltung

oder

¢ |n eine automatisierte Buchung umwandeln

" Bezirksamt Hamburg-Nord | Der Sachbearbeiter erhalt nach erfolgter Buchung eine
Mail-Benachrichtigung

Die Nutzung des Formularservers ist zwingend erforderlich damit alle buchungsrelevanten Da-
ten im Vorgangsbuch enthalten sind und somit auch die dazugehdrigen zahlungsbegriindenden
Unterlagen im ELDORADO-Archiv revisionssicher abgelegt werden.

Der Formularserver wird im Bezirksamt Hamburg-Nord verbindlich eingesetzt fur:
« alle Folgeprozesse (wie z.B. Stundung) sowie
 fiir komplexe Buchungen oder solche, die eine Recherche in SAP erfordern (wie z.B.:
Mahnungen, Daueranordnungen, Baurechnungen, Mittelbindungen Anlagen- und Jah-
resabschlussbuchungen)
« Bearbeitung der kreditorischen und debitorischen Belege fur interne Geschéftspartner
(Geschaftspartnernummer 8%) :

8.4.2.2 Besonderheiten bei Baurechnungen

Baurechnungen werden grundsétzlich tber den Formularserver abgewickelt, da hier mit kom-
plexeren Bauvorhaben oder zahireichen Korrekturen an Rechnungen zu rechnen ist.

Fir die Bearbeitung von Bauvorhaben steht im Formularserver ein gesondertes Formular zur
Verfligung: ;
o Kreditorische Rechnung Bauvorhaben.

Hier sind zuséatzliche Felder (Projektnummer, Projekiname und Vergabenummer) enthalten.

Dartiber hinaus kann der Rechnungsbetrag auf der Grundlage einer vorgenommenen Prufung

eines Architekten oder Ingenieurs gekiirzt werden. Ist eine solche Kiirzung erforderlich, muss in

der Auszahlungsanordnung sowohl| der vollstandige Rechnungsbetrag als auch der geprifte
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Betrag eingege'ben werden. Zur Auszahlung wird der gepriifte und ggf. der auf der Grundlage -
der Priifung gekurzte Betrag angewiesen.

Bei Baurechnungen ist als zahlungsbegriindende Unterlage zumindest die Rechnung beizufl-
gen. Die Anlagen zur Rechnung sind ebenfalls beizuftigen, wenn sie ohne groRen Aufwand zu
scannen sind; ebenso dazugehdrige weitere Unterlagen, aus denen Art und Umfang der er-
brachten Leistung zu erkennen sind (z.B. AufmalRe, Bauzeichnungen). Unterlagen, auf denen
der Architekt oder Ingenieur Anderungen vorgenommen hat, konnen, auch wenn diese zu einer
Anderung des Rechnungsbetrages gefuhrt haben, in der Bauakte verbleiben. Der nicht Fach-
kundige kann daraus nichts erschlieRen, ein Prifer greifti.d.R. auf die Akien zuriick.

Auf der Auszahlungsanordnung muss der Sachbearbeiter einen Hinweis geben, dass ergén-
zende Unterlagen in der o.g. Dienststelle unter dem angegebenen Aktenzeichen vorliegen. Es
ist sicherzustellen, dass alle Unterfagen zu dem jeweiligen Aktenzeichen vollstandig abgelegt
sind.

Das Kassenrecht geht davon aus, dass dem sachlich und rechnerisch richtig Zeichnenden so-
wie dem Anordnungsbefugten die Unterlagen kemplett vorliegen bzw. vorgelegen haben.
Sofern die sachliche Prilfung mit Einschrankung nach Nr. 15.10.2 der Anlage 3 zur VV-ZBR -

BestBuch erfolgt, muss bei der Erstellung der Auszahlungsanordnung die Teilbescheinigung .

ausgewahlt werden.

8.4.3 Besonderheiten bei internen Geschaftspartnern

Interne Geschéftspartner beginnen mit einer 8er-Geschaftspartnernummer. Durch SAP-
Berechtigungsgruppen kénnen einzelne Bearbeitergruppen freigeschaltet werden und so in der
Herakles-IT nach internen Geschéftspartnern suchen.

Bei einer Meldung, die auf eine fehlende SAP-Berechtigung hinweist, muss sich der Herakles-
Chief an die Fachliche Leitstelle wenden und die Freischaltung beantragen.

Der urspriingliche ‘Beleg JInterne Geschéftspartner® wird durch die oben genannte Vorgehens-
weise abgeldst, dient jedoch noch als Rckfallposition im Formularserver. ;

8.5 Riickfallposition

Die manuellen Prozesse werden dartiber hinaus als Ruckfallposition bei technischen Proble-
men im elektronischen Genehmigungsworkflow bendétigt. Beim Ausfall des elekironischen Ge-
nehmigungsworkflows gilt die unter Pkt. 8.4 beschriebene Losung fir alle buchungsrelevanten
Falle.

8.6 Nachtrigliches Archivieren . i

Fiir die nachtragliche elektronische Archivierung der zahlungsbegrindenden Unterlagen wird
ebenfalls das |T-System ELDORADO als Dokumentenmanagementsystem verbindlich einge-
setzt. ' '

Eine nachtragliche Archivierung ist nur dann méglich, wenn zu dem vorliegenden Fall bereits
ein Vorgang im Vorgangsbuch enthalten ist. -

Die nachtragliche Archivierung erfolgt durch das sog. ,Spate Scannen”. Spates Scannen zah-

lungsbegriindender Unterlagen, die fir die sachliche und rechnerische Prifung erforderlich
sind, ist nur vor der Austbung der Anordnungsbefugnis zuldssig.
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Unterlagen, die wegen ihrer GréRe oder Lesbarkeit nicht gescannt werden kénnen, werden fort-
laufend nummeriert. An Stelle der Unterlage wird ein Ersatzbeleg mit dieser Nummer gescannt.
Die Unterlage selbst wird in Kopie als Papierbeleg im Zentralen Rechnungseingang auf Dauer
aufbewahrt. Das Original wird an die fachlich zustandige Stelle weitergeleitet.

9 Geschiftspartnersuche und Neuanlage

Eine Geschaftspartnersuche ist immer vor der Erstellung einer Anordnung durchzufuihren, wo-.
bei die Suchanfragen anonymisiert protokolliert werden.

Die Berechtigungen flir den Zugriff auf die Geschaftspartnerdaten haben die Mitarbeiter im
Zentralen Rechnungseingang, Matarbelter im HDB, die Feststellungsbhefugten und gesonderter
Berechtlgungsgruppen

Tabelle 5: Ubersicht zur Geschiftspartnerbearbeitung

o Uberprifung der G&héftspaﬁnerdaten bei der
Verifizierung

Mitarbeiter im ZRE » Beauftragung neuer Geschéftspartner

. And_erungéauftréige fur bestehende Geschéfts-
partner

7 Tici « Uberpriifung der Geschaftsparinerdaten bei der
Mitarbeiter im HDB Vorkontierung

. Geschéftspartnersﬁhe bei der Erstellung einer An-
ordnung Uber den Formularserver oder den WEB-

Feststellungsbefugte im Buchungsassistenten
Bezirksamt Hamburg-Nord
e Beauftragung neuer Geschéftspartner

¢ Anderungsaufirage fir bestehende Geschafts-

partner
Gesonderte Berechti- + Freie Geschéﬁspartnersuche (in Fallen wie Dritt-
gungsgruppen schuldnererklarungen, kleine Anfragen, etc.)
: S « Freigabe der neuen Geschaftspartner nach vorheri- |
Mltarbe]ter Im ZRE ger Dublettenprufung
(GP-Pflege)

» Bearbeitung der Anderungsauftrige

Bevor ein neuer Geschaftspartner angelegt ist, muss der Feststellungsbefugte immer eine
Geschéftspartnersuche durchftthren. Ist der gewunschte Geschéftspartner im SAP-RVP-
System nicht vorhanden, liefert der Webser\nce Geschéftspartnersuche kein Ergebnis. In
diesem Fall kann eine Neuanlage des Geschaftspartners durchgefiihrt werden.

Der neue Geschaftspartner wird mit dem Status ,gesperrt” angelegt und nach einer Dubletten-
prifung durch die Geschéftsparinerpflege freigegeben. Der Feststellungsbefugte wird per E-
Mail Uber die Freischaltung benachrichtigt. Die Daten des neuen Geschéftspartners kénnen
danach sofort fiir die Erstellung einer Anordnung verwendet werden.

Sollen die Daten eines Geschaftspartners (z.B.: Bankverbindung, Anschrift) gedndert werden,
muss er zuerst tiber die Suchmaske identifiziert und markiert werden. Anschlieiend erfolgt der
Wechsel in eine Maske zur Eingabe der notwendigen Anderungen. Zusétzlich ist im Feld ,Be-
merkungen” eine Begriindung fir die gewlinschte Anderung zwingend einzutragen.
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Der Anderungsauftrag wird manuell durch den ZRE in SAP bearbeitet. Der Feststellungsbefugte
wird per E-Mail Uber die Freischaltung benachrichtigt. Die gednderten Daten des Geschafts-
partners kénnen danach sofort fir die Erstellung einer Anordnung verwendet werden.

10 Verfahrensbetreuung und Support

Ansprechpartner fr alle Herakles-Anwender des Bezirksamtes Hamburg-Nord sind die SAP-
/Herakles-Chiefs bei RS13 — Anwenderbetreuung.

Ebenso wird die Aufgabenerfillung des First-Level-Supports flr die IT-Verfahren Herakles von
den SAP-/Herakles-Chiefs bei RS 13 - Anwenderbetreuung wahrgenommen.

Der First—Leve[-Support ist unter den Telefonnummern:
428 04.2228
428 04.2267
428 04.2317
oder per E-Mail: sap-herakles@hamburg-nord.hamburg.de zu erreichen.

Im Rahmen der Verfahrensbetreuung tbernimmt Dataport die Supportaufgaben im Rahmen der
nachstehenden Abgrenzung:

« Dataport halt qualifizierte Kenntnisse zu den Grundstrukturen der IT-Verfahren Herakles
und den vorgesehenen Workflow-Prozessen vor.

e Die Aufgaben des Second- Level Support und der Storungsanalyse werden von Data-
port wahrgenommen.

e Bei fehlerhaftem Systemverhalten kann Dataport die programmierenden Stellen ein-
schalten.

Dataport ist hierflr unter der Rufnummer des User-Help-Desk (UHD) 0428-333 zu erreichen.

11 Datensicherheit wihrend der Rechnungsfreigabe

Zur Gewahrlelstung der Revisionssicherheit werden die einzelnen, von den Benutzern durchge-
fuhrten Freigaben und anderen Aktlwtaten im Vorgangsbuch vollstandlg und rewsnonssmher
protokolliert.

Im laufenden Prozess und nach seinem Abschluss kénnen Benutzer, welche die Berechtigung
zum Zugriff auf den Vorgang haben, die Rechnung jederzeit wieder als digitales Abbild des Ori-
ginals abrufen und ansehen.

12 Kontrolle der ordnungsgeméBen Erledigung von Aufgaben mit HKR-Bezug
Bezliglich der Kontrolle der ordnungsgeméRen Ausflhrung des Verfahrens ist festzulegen,

« welche Kontrollen in welchen Zeitabstéanden vorgenommen werden,
« wer flr die Durchfiihrung der Kontrollen zustandig ist,

¢ wie die Kontrollen zu dokumentieren sind und t

¢ wie bei der Feststellung von Fehlern vorzugehen ist.
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12.1 Kontrollen im Rahmen der kassenrechtlichen Freigaben

Die/der Feststellungsbefugte hat die'sachliche und rechnerische Richtigkeit der Anordnung ein-
zeln zu Uberprifen: - :

« Vollstandigkeit und Richtigkeit der Daten
¢ Plausibilitat der erfassten und berechneten Daten -
o Geschaftspartnerdaten unter Berilcksichtigung der Bankverbindung (nur far
' KR-Vorgange) relevant
o Falligkeitsdatum und ggf. Skontoberechnung
« Richtigkeit der verwendeten Kontierungsdaten
Dariiber hinaus muss die/der Feststellungsbefugte anhand der zahlungsbegrindenden Unterla-
gen eine inhaltliche Prufung der Anordnung durchflihren.
Somit wird die vollstandige Prifung gem. Anlage 3 Nr. 15 VV-ZBR sichergestelit.

Die/der Anordnungsbefugte hat fur die Freigabe und Anardnung der Festsetzungsbeschelde die
Daten zu Uberprifen:

o Berechtigung des Sachbearbeiters fur das sachlich rlchtlg Zeichnen

o Plausibilitat der erfassten und berechneten Daten

o Erfallung der haushaltsrechtlichen Voraussetzungen

o Richtigkeit der verwendeten Kontierungsdaten.

12.2 Durchfiihrung der Riicklaufkontrolle

Die Fachamtsleitungen der Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter fihren die vorgeschriebe-
nen Rucklaufkontrollen halbjahrlich durch und veranlassen ggf. die erforderliche Fehlerbehe-
bung (siehe Dienstanweisung Rucklaufkontrolle). Die durchgeflihrten Prifungen sind in der Ak-
te zu dokumentieren. Néheres beschrelbt die jeweils aktuelle DA-Rucklaufkontrolle im Bezirk-
samt Hamburg-Nord.

12.3 Kontrollen durch Qualititssicherung

Die Qualitétssicherung Gberpriift die Vorgange stichprobenartig. Die betroffenen Fachbereiche
sind tiber die festgesteliten Beanstandungen und Fehler zu informieren. Die Verantwortung fur
die notwendige Fehlerbehebung liegt in den Fachbereichen. Die durchgefiihrten Prifungen sind
in einem Prifbericht zu dokumentieren.

13 Schulung

Fir die Einfihrung im Bezirksamt Hamburg-Nord werden die am Prozess beteiligten Mitarbeiter
geschult.

Durch die flachendeckende Einfiihrung der IT-Lésungen Herakles dndern sich fir die betroffe-
nen Beschiftigten die gewohnten Abldufe in der Rechnungsbearbeitung. Deshalb wird eine
eintagige Prasenzschulung mit Praxisbeispielen und Ubungen durchgefithrt. Im Rahmen dieser
Schulung werden folgende Lektionen thematisiert: ¢

« Uberblick Herakles-IT
» Genehmigungswarkflow
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¢ WEB-Buchungsassistent
« Formularserver

DariUber hinaus werden Hilfestellungen zur Verflgung gestellt:
» als kurze Lernvideos '
s oder unter der Rubrik ,Haufige Fragen*

https://fhhportal.ondataport.de/websites/1010/Seiten/Hilfestellungen.aspx

14 Dokumentation und Handbiicher

Die Dokumentation der IT-Verfahren und organisatorischen Ablaufe werden bei der Fachlichen
Leitstelle Herakles gefiihrt. Die Fachliche Leitstelle Herakles gibt je nach Bedarf Handblcher
und Arbeitshilfen heraus: (vgl. auch Punkt 13). Diese werden auf dem Buchhaltungsportal verst-
fentlicht:

htt'gs:llfhhgor’tal.ondatagort.delwebsitesﬂ 010/Seiten/Startseite.aspx

Zudem informiert der Herakles-Blog Uber anstehende Updates wichtige Informationen oder bei
auftretenden Stérungen:

hitps://fhhportal.ondataport.de/websites/1010/herakles/ layouts/15/start. aspx

15 Geltungsbhereich, Inkrafttreten und Fortschreibung
Diese Dienstanweisung gilt im Bezirksamt Hamburg-Nord.

Die Dienstanweisung tritt zum 01.08.2018 in Kraft und wird regelmaRig Oberpriift und fortge-
schrieben.

Sie wird den beteiligten Einrichtungen durch RS1 mit der Bitte um Umsetzung Obersandt.

Bezirksamtsléiiung \/‘ /

Anlagen
1) Zuordnung der Mitarbeiter zu den universellen Gruppen und elnzusetzenden Workflows

(Ziffer 7.2.1)
2) Eingesetzte Bereiche des BuchungsaSS|stenten (Ziffer 8.3)
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