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1. Zustandigkeit

Diese Dienstanweisung regelt die Ricklaufkontrolle nach Nr. 6 VV zu § 70
fur das IT-Verfahren SAP RVP im Bezirksamt Bergedorf.

Fur die Auswahl der Stichproben ist das Fachamt Ressourcensteuerung
zusténdig. Die Umsetzung im Fachamt nimmt der Abschnitt RS12 wahr.

Fur die Priifung der Félle, fir die Fehleranalyse und fiir die Konzeption der
Fehlervermeidung ist die jeweilige Leitungsebene (Fachamts- oder
Abteilungsleitung) zusténdig.

Personen, die an den zu priifenden Féllen beteiligt waren, dirfen weder an der
Auswahl der Stichprobe noch an der Priifung der Falle beteiligt sein.

2. Priufungszeitraum und -intervall

Die Rucklaufkontrolle ist zweimal jahrlich, jeweils 1x pro Halbjahr mit einem
Abstand von mindestens 3 Monaten durchzufiihren.

Der Prifungszeitraum schlief3t sich an den Zeitraum der letzten Priifung an.

3. Auswabhl der Stichprobe
3.1 Auswabhl der Stichprobe bei Buchungen

In Abhangigkeit von Buchungsfallzahlen sowie inhaltlicher und betragsmaliger
Bedeutung von Einzelbuchungen ist eine angemessene Zufallsstichprobe aus der
Gesamtheit der gebuchten Falle zu bestimmen. Eine Zufallsstichprobe gilt als
angemessen, wenn sie mindestens 1 % der Gesamtmenge der gebuchten Falle
umfasst.

Die Anzahl der Stichproben richtet sich nach dem Buchungsvolumen des
jeweiligen Fachamtes. Es sind jedoch mindestens 1 und hochstens 50 Falle zu
prifen.

Buchungen im bis 101 bis 501 bis | 1001 bis | 1501- 2001- 3001- | 4001-
Priifungszeitraum | 100 | 500 1000 1500 2000 3000 4000 | 5000

Stichproben 1-3 3-5 5-9 10-15 20 30 40 50

Hierzu sollte in SAP RVP die Transaktion Z RUECKLAUFKONTR genutzt
werden. In Verbindung mit dieser Transaktion ist eine Stichprobenauswahl nach
dem Zufallsprinzip sichergestellt.






4. Prufungsinhalt
4.1 Inhalt der Prifung bei Buchungen

Ausgehend von der angeordneten Buchung ist zu priifen, ob sie (und nicht nur die
Anordnungsdaten) durch entsprechende Vorgange in den Sachakten oder den
buchungsbegriindeten Unterlagen gedeckt ist. Dabei sind insbesondere folgende
Inhalte zu prifen:

e Sachliche Richtigkeit im Sinne der Nr. 2.4.2.2

e Rechnerische Richtigkeit im Sinne der Nr. 2.4.2.1

o Formliche Richtigkeit, insbesondere Nachweis nach Nr. 2.3.4 und

bescheinigt nach Nr. 2.5

Die Prifung erfolgt aufgrund der begriindenden Unterlagen und beinhaltet nicht
nur die Prifung, ob Sachakten vorhanden sind.

Die Rucklaufkontrolle umfasst auch das Handeln des Hamburger Dienstleister
Buchhaltung (HDB).

4.2 Inhalt der Priifung bei Forderungen

Es ist zu priifen, ob Forderungen rechtzeitig und vollstindig begriindet,
angeordnet und gebucht wurden. Ob Forderungen rechtzeitig und vollstandig
eingezogen wurden, ist nicht Prifungsgegenstand.

5. Dokumentation
Das Ergebnis der Riicklaufkontrolle ist wie folgt zu dokumentieren:

e Prifzeitraum:

e Prifungsumfang:

e Prifungsschwerpunkte:

e Anzahl der gepriiften Buchungen / der auf Forderungen gepriiften
Sachakten

e Folgende Buchungen (bei Anordnungen) / Sachakten (bei Forderungen)
wurden gepriift:

o Festgestellte Fehler

e Datum der Prifung

o Name der Person, die die Stichprobe ausgewéahlt hat

o Name der Person, die die ausgewahlten Falle gepriift hat

e Ermittelte Fehlerursachen

o Vorgenommene Korrekturen

o Kiinftige MalRnahmen



Die Dokumentation wird durch eine einheitliche Protokoll-Datei sichergestellt.
Bei Verdacht auf Manipulation der Zahlung zugrunde liegenden Daten sind sofort

das Rechtsamt, das Fachamt Ressourcensteuerung — RS12 und die
Kassenaufsicht (FB — VPSt-) zu benachrichtigen.

6. Inkrafttreten

Die Dienstanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.
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