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Grundlagen der Budgetierung
Die Budgetierungsregeln basieren auf folgenden Beschliissen des Stadtrates und seiner Ausschiisse:

- Beschluss des Stadtrates vom 04.12.1996  Einfuhrung der flachendeckenden Budgetierung ab dem
Haushaltsjahr 1997

- Beschluss des Stadtrates vom 19.07.1997  Zustandigkeiten bei externen Wiederbesetzungen

- Beschluss des Stadtrates vom 24.07.1997 Weiterfilhrung der Budgetierung ab 1998 (Grundsatz)
- Beschluss des HFPA vom 15.10.1997 Weiterfiihrung der Budgetierung ab 1998 (Regeln)

- Beschluss des HFPA vom 21.10.1998 Weiterfliihrung der Budgetierung ab 1999

- Beschluss des Stadtrates vom 25.02.1999  Ubertragung von Kompetenzen und teilweise Einbezie-
hung der Personalkosten in die Budgetierung

- Beschluss des HFPA vom 24.11.1999 Weiterfiihrung der Budgetierung 2000
- Beschluss des HFPA vom 15.11.2000 Weiterfuhrung der Budgetierung 2001

- Beschluss des Stadtrates vom 28.06.2001  Personalkostenbudgetierung
Erfahrungen und Weiterfihrung

- Beschluss des Stadtrates vom 06.12.2001 Reduzierung der Ubertragbarkeit der Personalkosten auf
10 %

- Beschluss des Stadtrates vom 06.12.2001  Weiterfihrung der Sachkostenbudgetierung bis auf wei-
teres

- Beschluss des Stadtrates vom 28.11.2002 Fortfilhrung der Personalkostenbudgetierung bis 2004
- Beschluss des Stadtrates vom 16.12.2004  Fortfiihrung der Personalkostenbudgetierung unbefristet

- Beschluss des Stadtrates vom 24.02.2005 Anschluss und Benutzerzwang fir die Kfz-Versicherun-
gen der stadteigenen Fahrzeuge

- Beschluss des Stadtrates vom 07.12.2006  Anderung und Erganzung der Budgetierungsregeln in
verschiedenen Bereichen

- Beschluss des Stadtrates vom 06.12.2007  Anderung und Erganzung der Zustandigkeiten bei Wie-
derbesetzungen und Mehrarbeit und Uberstunden

- Beschluss des Stadtrates vom 29.01.2009  Fortfiihrung der Budgetierung

- Beschluss des Stadtrates vom 25.02.2010 Fortfilhrung der Budgetierung und Einbeziehung der Per-
sonalkosten fiir freigestellte Personalratsmitglieder in die
Budgetierung

- Beschluss des Stadtrates vom 30.09.2010 Reduzierung der Ubertragbarkeit — ab 01.01.2010 ver-
bleiben statt 30 % der Gesamteinsparung 20 % beim
Fachamt

- Beschluss des Stadtrates vom 25.11.2010  Personalkostenbudgets der drei stadtischen Schulen
Einrichtung und Ubertragungsregelung

- Beschluss des Stadtrates vom 24.02.2011 Budgetierungsregeln 2011, redaktionelle Anderungen

- Beschluss des Stadtrates vom 08.12.2011  Erhéhung der Ubertragbarkeit — ab 01.01.2012 verblei-
ben wieder 30 % der Gesamteinsparung beim Fachamt

- Beschluss des Stadtrates vom 16.02.2012 Budgetierungsregeln 2013

- Beschluss des Stadtrates vom 27.06.2013  Anderung der Personalkostenbudgetierung fiir das Haus-
haltsjahr 2014

- Beschluss des Stadtrates vom 09.01.2014 Budgetierungsregeln 2014
- Beschluss des Stadtrates vom 22.01.2015 Budgetierungsregeln 2015

- Beschluss des Stadtrates vom 21.01.2016  Budgetierungsregeln 2016
Redaktionelle Uberarbeitung

- Beschluss des Stadtrates vom 19.01.2017 Budgetierungsregeln 2017
Anderung der Ubertragung von Personalkostengutschrif-
ten und redaktionelle Uberarbeitung
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- Beschluss des Stadtrates vom 18.01.2018

- Beschluss des Stadtrates vom 17.01.2019

- Beschluss des Stadtrates vom 16.01.2020

- Beschluss des Stadtrates vom 14.01.2021

Budgetierungsregeln 2018
Redaktionelle Uberarbeitung

Budgetierungsregeln 2019
Redaktionelle Uberarbeitung

Anderungen zu 1.2.6 (Budgetcontrolling), 1.2.7 (Budget-
abrechnung), 1.2.8 ¢ mit d (neu - Verwendung Budget-
Uberschisse), 1.2.12 mit 3.1.10 (neu - Refinanzierung
von Stellenschaffungen) sowie 3.1.6 (PK-Abrechnung
der Gut- und Lastschriften)

Budgetierungsregeln 2020

Redaktionelle Uberarbeitung, Anderung zu 1.1.2 (Son-
derbudgets), Anderung zu 1.2.5 (Budgetverantwortung),
Anderungen zu 2.11 - 2.14 (Telefoneinrichtung, Telefon-
gebuhren, Kopiertechnik und Kopien, Drucker, IT-
Technik und Software), Anderungen zu 2.3.1 (Abgren-
zung vermogenswirksam zu vermdgensunwirksam) und
2.3.3 (Beschaffung von vermégensunwirksamer Blro-
ausstattung), Anderung zu 4. (Arbeitsprogramme)

Budgetierungsregeln 2021

Aktualisierung der Aufzahlung der nicht abzurechnenden
Sonderbudgets in 1.1.2 (Inhalt der Budgets) und Konkre-
tisierung der dort genannten Grinde fur die Bildung von
Sonderbudgets, Erganzung von 1.2.4 (Mittelumschich-
tungen und Mittelnachbewilligungen) um den Hinweis,
dass Haushaltssperren, die der Stadtrat beschlossen
hat, von diesem auch wieder aufzuheben sind sowie An-
passung der Wertgrenzen fur Mittelnachbewilligungen an
die neue Geschaftsordnung, Anpassung von 1.2.6
(Budgetcontrolling) an die aktuelle Version des Zwi-
schenberichts, der eine Erlauterung der Fortbildungskos-
ten nicht mehr vorsieht, Ergénzung zu 1.2.7 (Budgetab-
rechnung) hinsichtlich des Verfahrens zur Enthahme von
Personalkostengutschriften aus der Budgetrticklage, An-
passung von 1.2.8 (Budgetibertrag, Verlustvortrag, Son-
derrticklage fur Budgetuberschiisse) an das durch Ses-
sion vorgegebene Verfahren (Beschlussfassung, nicht
mehr nur Begutachtung durch den Fachausschuss) so-
wie Anpassung der Konten an den aktuellen Kontenplan
in 1.2.9 (Verwaltungsinterne Leistungsverrechnungen);
Klarstellender Hinweis unter 2.5, dass Auftrage an die
Hausdruckerei nicht dem Vergaberecht unterliegen; An-
derung unter 2.6.2, dass die Kuvertierung von auslaufen-
den Schriftstlicken in gro3erer Stickzahl in der Hausdru-
ckerei erfolgt; Beschreibung der bestehenden Praxis bei
Pool-Dienstfahrradern unter 2.6.4
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1 Allgemeine Budgetierungsregeln
1.1 Umfang der Budgets
1.1.1 Bildung von Budgets

Im Ergebnishaushalt der Stadt Erlangen sind 29 organisationsbezogene Sachmittelbudgets auf
Amterebene gebildet. Fir zwei der Budgets - ,,Amt 24/Amt fiir Gebaudemanagement“ und ,,Amt
43/VHS“- gelten ergdnzende Sonderregelungen.

Im Budget des Amtes fur Stadtentwicklung und Stadtplanung (Amt 61) ist fur die Stabsstelle
Projektentwicklungsteam (,,PET*) des Referates VI ein Subbudget eingerichtet. Dieses Sub-
budget wird von Amt 61 verwaltet.

Fir Subbudgets gelten die Budgetierungsregeln entsprechend.

Fur die Personalaufwendungen und zur Abwicklung von Versicherungsangelegenheiten sind ge-
trennte organisationsubergreifende Kostenartenbudgets eingerichtet.

Es sind mehrere Sonderbudgets gebildet, die nicht abgerechnet werden. Naheres dazu siehe
1.1.2.

Der Sachbedarf der Referate ist von den Amtsbudgets zu tragen.

1.1.2 Inhalt der Budgets

Zum Sachmittelbudget eines Amtes gehéren grundsétzlich alle Ertrags- und Aufwandskonten
des Ergebnishaushalts, die im Kontenplan der Stadt Erlangen mit ,,SKO“ gekennzeichnet sind
und von Kostenstellen des Fachamtes bewirtschaftet werden.

Die Personalaufwandskonten sind im Kontenplan mit ,,PK*“ gekennzeichnet und werden zentral
durch das Personal- und Organisationsamt (Amt 11) bewirtschaftet. Die Sachkonten zur Abwick-
lung von Versicherungsangelegenheiten sind im Kontenplan mit ,,VERS“ gekennzeichnet und
werden zentral durch das Rechtsamt (Amt 30) bewirtschaftet.

Investitionen werden in die Budgets nicht einbezogen.

Erlauterung der verwendeten Abklrzungen siehe unter Volumen des Amtsbudgets (Ziffer 1.1.3).

In begrundeten Einzelfallen (kostenrechnende Einrichtungen, tempordre Malinahmen, nicht steuerbare
Leistungen 0.4.) werden Sonderbudgets gebildet, bei denen bestimmte Kostenstellen oder Kostentrager
(Produkte) aus einem Kontenschema herausgenommen werden.

Folgende Sonderbudgets sind nicht Bestandteil der abzurechnenden Sachmittelbudgets:
Amt 14 Teilleistung ,,uberértliche Prafung®, KTR 11142010
Amt 17 Kostenstelle ,KommunalBIT“, Kostenstelle (KST) 175100
Amt 17 Kostenstelle ,Digitalisierungsoffensive®, KST 175200

Amt 20 Abgerechnet werden nur die Produkte 1111 ,Gemeindeorgane®, 1113 ,Finanzmanagement”
und 5711 ,Wirtschaftsforderung®. Die sonstigen Produkte bilden ein Sonderbudget.

Amt 30 .Rechtsstreitigkeiten/Prozesse”, KTR 11124110
Hinweis: Das Produkt 6111 ,Aufkommen aus Buf3- und Verwarngeldern® ist Bestandteil des
Budgets.

Amt 31 Leistungen fur das Produkt 5371 ,Abfallberatung®
Amt 34 Leistungen fur das Produkt 5531 ,Friedhofe”
Amt 37 Teilleistung ,ILS-Umlage®, KTR 12613010

Amt 37 Teilleistung ,Pandemie®, KTR 12810110

Amt 39 Leistungen fir das Produkt 1226 ,Fleischhygiene® und die Teilleistung ,Umlage ZV Tierkor-
perbeseitigung®, KTR 12273010
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Amt 40 Kostenstelle ,Schul-IT“, KST 408010
Amt 61 Teilleistung ,Umlage ZV StUB*, KTR 54712010

1.1.3 Volumen des Amtsbudgets

Das Volumen / der Umfang eines Sachmittel- oder Sonderbudgets ist die Summe aller Ertrags-
und Aufwandskonten mit dem Kontenmerkmal ,,SKO*, die von den Kostenstellen des Facham-
tes bewirtschaftet werden.

Zur Abbildung der Budgetierung wurden die Kostenarten (Sachkonten) des Ergebnisplans in Kontensche-
mata (zu Auswertungen / Berichten) zusammengefasst. Die Zuordnung der einzelnen Kostenarten (Sach-
konten) zu den Kontenschemata ist dem Kontenplan der Stadt Erlangen zu enthnehmen.

Es bestehen folgende Kontenmerkmale/Kontenschemata (Auswertungsmaoglichkeiten):

SKO =In diesem Kontenschema sind die Kostenarten (Sachkonten) der Sachmittelbudgets zusammen-
gefasst.

PK = Uber dieses Kontenmerkmal sind alle Sachkonten zusammengefasst, die bei zentraler Abwick-
lung von Personalkosten durch Amt 11 benétigt werden.

VERS = Uber dieses Kontenmerkmal sind alle Sachkonten zusammengefasst, die bei zentraler Abwick-
lung von Versicherungsangelegenheiten durch Amt 30 benétigt werden.

HH = Diese Kostenarten (Sachkonten) sind keinem Amtsbudget zugeordnet.

Der vom Stadtrat festgesetzte Uberschuss oder Zuschussbedarf ist verbindliches Ziel fiir das wirtschaftli-
che Ergebnis jeden Amtes fir das Haushaltsjahr. Nach der Haushalts-Beschlussfassung sind Budgetveran-
derungen nur durch Mittelnachbewilligungen mdaglich.

Jedes Budget ist gemal den Festsetzungen des Stadtrats mit Haushaltsmitteln ausgestattet. Sind zusatzli-
che oder neue Aufgaben zu erflllen, sind diese vorrangig aus dem Budget zu finanzieren. Erst wenn
sich zeigt, dass auch bei sparsamer Mittelbewirtschaftung der finanzielle Rahmen eines Budgets nicht aus-
reicht und sich Aufgaben oder Leistungen nicht anderweitig finanzieren lassen, kann ein Antrag auf Mittel-
bereitstellung im November des laufenden Haushaltsjahres gestellt werden. Uber den genauen Abgabeter-
min informiert die Kdmmerei jahrlich.

1.2 Bewirtschaftung der Budgets
1.2.1 Anordnungsbefugnis

Das Fachamt besitzt grundsatzlich die Anordnungsbefugnis (Kontierungsbefugnis) fir alle
Sachkonten seines Sachmittelbudgets oder Sonderbudgets.

Ausnahmen sind zur rationellen kostensparenden Erledigung mdglich (z.B. Kontierung durch das Personal-
amt).

1.2.2 Buchungen

Buchungen sind immer auf der sachlich zutreffenden Kostenstelle, dem sachlich zutreffenden
Sachkonto und dem sachlich zutreffenden Kostentrager vorzunehmen, auch wenn darauf kein
Ansatz vorhanden ist oder die Mittel bereits verbraucht sind.

Die Amter bebuchen im Regelfall ausschlieBlich die ihnen zugeordneten Kostenstellen. Ausnahmen sind
moglich, wenn zur rationellen Aufgabenerledigung zentrale Einheiten Dienstleistungen fiir andere Amter
erbringen, z.B. Kontierung durch Personalamt flr Personalaufwendungen, Rechtsamt fur Versicherungs-
leistungen, Amt fir Gebaudemanagement sowie eGovernment-Center fur EDV-Dienstleistungen.
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Mit der Abbuchungsberechtigung fir besondere Querschnittsdmter wird die reibungslose Abwicklung des
Zahlungsverkehrs gewahrleistet. Das Fachamt wird dadurch von Arbeitsvorgangen (z. B. Bezahlung von
Porto) entlastet.

Folgende Sonderfélle sind zu beachten:

e Gemeinsame Aktionen von Amtern: )
Bei Rechnungen, die von mehreren Amtern anteilig zu bezahlen sind, ist wie folgt zu verfahren:

o entweder wird der Kreditor (Lieferant) gebeten, zwei oder mehr Rechnungen an die jeweiligen
Dienststellen der Stadt auszustellen oder

o die Rechnung wird auf zwei oder mehr Dienststellen gesplittet, die Originalrechnung bzw. Rech-

nungskopien sind beizulegen und mit einem ,Zweizeiler ist auf die anderen beteiligten Dienststellen
zu verweisen. Dies gilt auch fur Abteilungen und Sachgebiete im gleichen Amt, die gemeinsam Akti-

onen durchfihren.
Bei Fragen steht die Stadtkasse, Herr Wutz, Tel. 2383, zur Verfiigung.

e Sollte eine Dienststelle fir eine andere eine Leistung anfordern, ist die Kreditorenrechnung direkt an die

Dienststelle zu schicken, welche die Leistung erhalten hat.
Bei Fragen steht die StadtkAmmerei, Herr Huber, Tel. Nr. 2838, zur Verfligung.

1.2.3 Deckungsfahigkeit

Alle Sachkonten eines Sachmittelbudgets oder eines Sonderbudgets sind gegenseitig de-
ckungsfahig. Mehrertrage oder Minderertrage erhéhen bzw. vermindern den beschlossenen fi-
nanziellen Handlungsspielraum.

Die gleiche Flexibilitat in der Mittelbewirtschaftung besteht auch innerhalb der Kostenartenbud-
gets ,,PK (Personalkosten)“ und ,,VERS (Versicherungen)*.

Innerhalb der Kostenartenbudgets sind die Sachkonten, unabhangig von der Zuordnung zu einem Fach-
amt, gegenseitig deckungsfahig.

Zweckgebundene Ertrage aus Zuwendungen und Spenden dirfen nur entsprechend ihres durch Gesetz
vorgeschriebenen Verwendungszweckes oder entsprechend des aus der Herkunft oder der Natur der Er-
tradge vorgegebenen Verwendungszweckes verausgabt werden. Die zweckentsprechende Verausga-
bung ist von den Fachamtern nachzuweisen.

1.2.4 Mittelumschichtung und Mittelnachbewilligung

Mittelumschichtungen Antrag Genehmigung

1 Innerhalb des Sachmittelbudgets eines Aufgrund Deckungsfahigkeit nicht notwendig
Amtes (Amtsbudget)

2 Zwischen dem Amtsbudget und dem Mittelnachbewilligung | Genehmigung erforderlich
restlichen Ergebnishaushalt oder umge- erforderlich durch:
kehrt Kammerei:  bis 30.000 €

3 Zwischen verschiedenen Amtsbudgets HFPA: Uber 30.000 €

Stadtrat: uber 500.000 €

Zwischen Amtsbudget und investivem
Bereich und umgekehrt

5 Zwischen Sonderriicklage ,Budgeter- Anzeige einer Ent- Umsetzung durch die Kdmme-
gebnisse” und Amtsbudget bzw. investi- | nahme aus der Riick- |rei
vem Bereich lage erforderlich

Eine Umsetzung von Mitteln
aus der Budgetrucklage eines
Amtes in das Amtsbudget ei-
nes anderen Amtes ist nicht
moglich.
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Vorlagen in ,,Session“ sind ausschlieRlich an Frau Anja Rettig (fur Referat Il) oder an Frau Anita End-
res-Koch (fir Amt 20) zu adressieren.

Umbuchungen vom Amtsbudget in den investiven Bereich sind nur zulassig, wenn das Amtsbudget unter
Einbeziehung der Budgetriicklage dadurch nicht negativ abschlie3t. Mittel der Sonderriicklage Budgeter-
gebnisse durfen nicht verwendet werden fir Investitionen, deren Anschaffungs- oder Herstellungskosten im
Einzelfall 20.000 € brutto Uberschreiten.

In besonderen Ausnahmeféllen (z.B. bei erheblichen Finanzierungslicken im Jugendhilfe- oder im Sozial-
hilfebudget) kann es notwendig sein, nach Einbringung des Controlling-Zwischenberichts eine Budget-auf-
stockung im Rahmen einer Mittelnachbewilligung vorzunehmen. Der Antrag auf Mittelbereitstellung muss
der Kdmmerei bis Anfang November vorliegen, um eine Entscheidung durch den HFPA oder den Stadtrat
noch im laufenden Jahr herbeifiihren zu kénnen. Uber den genauen Termin informiert die Kammerei jahr-
lich im Herbst.

Verbleiben nach Ablauf des Haushaltsjahres aufgrund der Mittelnachbewilligung Budgetiiberschisse, wer-
den diese im Zuge der Budgetabrechnung grundsétzlich eingezogen (sog. Bereinigung), so dass das Sach-
mittelbudget ausgeglichen abschliel3t.

Eine Umsetzung von Mitteln aus der Budgetriicklage eines Amtes in das Amtsbudget eines anderen
Amtes ist nicht méglich.

Uber Mittelfreigabeantrage zu Budgetsperren entscheidet das Finanzreferat.

Haushaltssperren, die der Stadtrat beschlossen hat, konnen auch nur vom Stadtrat wieder aufgehoben
werden. Das Finanzreferat ist dabei zu beteiligen. Diesbeziiglich wird auf Ziffer 2.2 der Vollzugsbestimmun-
gen verwiesen.

1.2.5 Budgetverantwortung

Das Fachamt besitzt die volle Budgetzustandigkeit und ist fur die Budgeteinhaltung — finanziell
und inhaltlich — verantwortlich.

Die Einhaltung des Budgets hat Vorrang vor der Erfillung des Arbeitsprogrammes.

Die Fachamter sind fur die Einhaltung des finanziellen Rahmens ihres Budgets und ihres Arbeitspro-
gramms unbeschadet der Rechte und Pflichten der jeweiligen Referatsleitungen verantwortlich. Sollte sich
herausstellen, dass das Budget fiir die Erflllung des Arbeitsprogramms nicht ausreicht, so hat die Einhal-
tung des Budgets Vorrang vor der Erfillung des Arbeitsprogramms.

Zur Erleichterung der Aufgabe stehen den Amtern entsprechende Auswertungsmaglichkeiten flr das Sach-
mittelbudget in der Finanzsoftware nsk zur Verflgung. Uber die Gut- und Lastschriften der Personalkosten-
abrechnungen werden die Amter halbjéhrlich durch das Personal- und Organisationsamt informiert.

Die Fachamter haben ihre Fachausschiisse und den HFPA unverziglich — nicht erst anlasslich des
Controlling-Berichts — von einem eventuell zu erwartenden Defizit bzw. von Einschrankungen bei der
Umsetzung des Arbeitsprogramms zu informieren. Die notwendigen Informationen lber die Budgetent-
wicklung sowie Vorschlage zur Gegensteuerung bei Uberschreitung des Budgetrahnmens mit dem Ziel
einer Einhaltung des Budgetrahmens sind vorzulegen.

1.2.6 Budgetcontrolling

Im September (Stichtag: 31.07) ist dem HFPA von der Kdmmerei ein Controlling-Zwischenbericht auf Basis
der Mitteilungen der Budgetamter vorzulegen. Der Stadtrat wird hiermit Uber die Erfillung der Arbeitspro-
gramme und die Einhaltung der Fachamtsbudgets informiert (,Ampel“).

Alle Amter, die beim Ausfiillen des Formulars ,Budget und Arbeitsprogramm® (Stand: 31.07.) ankreuzen,
dass die Einhaltung des Budgets und/oder auch des Arbeitsprogrammes geféhrdet ist, werden von der
Kammerei aufgefordert, eine Beschlussvorlage fir den September - HFPA mit vorheriger Begutachtung
durch den jeweiligen Fachausschuss zu erstellen.

Die Kdmmerei Ubersendet fur den Zwischenbericht zum Stand des Budgets und des Arbeitsprogrammes
eine Muster—Beschlussvorlage.

Nach Beschlussfassung durch den HFPA sind der Kdmmerei Kopien der Beschliisse zum Zwecke des
Budgetcontrollings und der Budgetabrechnung zuzuleiten.
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Fur den Fall, dass das Budget eingehalten wird, aber die Einhaltung des Arbeitsprogrammes gefahrdet
ist, ist die Beschlussvorlage nur in den jeweiligen Fachausschuss einzubringen.

Die Einforderung zuséatzlicher Kennziffern (z.B. Fallzahlen, Versorgungsquote) durch stadtische Gremien
bleibt unberuhrt.

1.2.7 Budgetabrechnung

Die Ergebnisse aus den Abrechnungen der Personalaufwendungen wirken sich entweder als
Gutschriften direkt in den Amterriicklagen aus oder belasten die jeweiligen Sachkostenbudgets.
Hierzu erstellt das Personal- und Organisationsamt halbjahrliche Abrechnungen.

Bei der Abrechnung der Sachmittelbudgets fliel3en 70 % der erwirtschafteten Gesamtverbesse-
rung gegeniber dem beschlossenen Finanzrahmen an den Haushalt zurtck, die restlichen 30 %
verbleiben grundséatzlich beim Fachamt.

Riicklagenmittel der Amter (Sonderriicklage “Budgetergebnisse®) miissen eingesetzt werden,
um ein etwaiges negatives Gesamtbudgetergebnis zu vermeiden oder zu minimieren.

a) Abrechnungen der Personalaufwendungen

Das Personal- und Organisationsamt erstellt halbjahrliche Abrechnungen Uber die Gut- und Lastschriften
zu den Personalkosten (siehe Punkt 3.1). Bei einem positiven Halbjahresergebnis wird die fiktive Sonder-
ricklage ,Budgetergebnisse” des Fachamtes durch die Stadtkdmmerei um den jeweiligen Betrag aufge-
stockt. Durch die direkte Eintragung in die Sonderriicklage unterliegt der Uberschuss nicht der allgemeinen
Ubertragungsregelung, sondern verbleibt zu 100 % beim Fachamt. Bei einem negativen Halbjahresergeb-
nis wird das Sachmittelbudget des Amtes (die Ansatze der von den Amtern mitgeteilten Produktsachkon-
ten/Kontierungsobjekte) entsprechend verringert.

Die weitere Abrechnung der Gut- und Lastschriften aus der Abrechnung der Personalaufwendungen fir die
drei stadtischen Schulen (Marie-Therese-Gymnasium — 40M, Wirtschaftsschule im Réthelheimpark — 40W,
Fachschule fir Techniker — 40T) erfolgt durch das Schulverwaltungsamt.

Bis Mitte Dezember besteht die Gelegenheit fir die Facham".[er, bei Amt 20 eine Entnahme von Personal-
kostengutschriften aus der Budgetriicklage zu beantragen. Uber den genauen Termin informiert die Kam-
merei jahrlich im Herbst.

b) Beispiel
Unterjahrige Abrechnung der Gut- und Lastschriften zu den Personalkosten:
1. Halbjahr: + 13.000 € — Gutschrift in der Rucklage
2. Halbjahr: - 12.000 € — Reduzierung des Budgetrahmens

Saldo der Gut- und Lastschriften + 1.000 €

c) Abrechnung der Sachmittelbudgets

Bei der Ermittlung des Sachmittelbudgetergebnisses werden die Mehr- und Minderertrage sowie die Mehr-
und Minderaufwendungen samtlicher Konten im Kontenschema des Fachamtes saldiert. Die Abrechnung
wird gemal den Budgetierungsregeln einschliel3lich eventuell sachlich gebotener Budget-Bereinigungen
(z.B. Nichtberiicksichtigung von vom Fachamt nicht beeinflussbarer, wesentlicher Mindereinnahmen oder
Anrechnung von nicht notwendigen Budgetaufstockungen bei einem positiven Budgetergebnis) vorgenom-
men.

Nicht verbrauchte Mittel der Sonderriicklage ,Budgetergebnisse missen eingesetzt werden, um ein etwai-
ges negatives Budgetergebnis zu minimieren.

Eventuelle Budget-Bereinigungen werden von der Kdmmerei zur Beschlussfassung vorgeschlagen.

Ist eine ,Refinanzierung” von Personalaufwendungen tber Drittmittel (z.B. Personalkostenerstattungen
oder -zuschiisse) oder uber Einsparungen an anderer Stelle in die Beschlussfassung zum Stellenplan ein-
geflossen, wird dieser Betrag bei Aufstellung und Abrechnung des Sachmittelbudgets berlcksichtigt.
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Die nach diesem Verfahren erstellte Budgetabrechnung wird den Amtern zugeleitet mit der Bitte, die Unter-
lagen zu prufen. Bei einem positiven Abschluss bleibt es dem Amt unbenommen, freiwillig einen Teil des
zu Ubertragenden Gesamtergebnisses zur Haushaltskonsolidierung zuriickzugeben.

d) Musterrechnung zur Abrechnung der Sachmittelbudgets zum 31.12.

Sachmittelbudgetergebnis: 100.000 €
* Bereinigungen: - 10.000 €
= Bereinigtes Gesamtbudgetergebnis 90.000 €
1. 70 % Rickgabe an den Haushalt /. 63.000 €
Zu Ubertragendes Gesamtergebnis 27.000 €
J. Freiwillige Ruckgaben durch das Fachamt 10.000 €
= Ubertragungsvorschlag fur HFPA/Stadtrat 17.000 €

1.2.8 Budgetubertrag, Verlustvortrag, Sonderriicklage fir Budgetiiberschiisse

Die Budgetergebnisse sind von den Fachamtern in den jeweils zustandigen Fachausschuss ein-
zubringen. Uber die Verwendung der Budgetibertrage sowie der unverbrauchten Ricklagemittel
aus dem Vorjahr ist ein Beschluss des Fachausschusses herbeizufihren.

Eine Umsetzung von Mitteln aus der Budgetricklage eines Amtes in das Amtsbudget eines ande-
ren Amtes ist nicht moéglich.

Budgetiibertrage oder verbliebene Mittel der Sonderriicklage Budgetergebnisse dirfen nicht ver-
wendet werden flr Investitionen, deren Anschaffungs- oder Herstellungskosten im Einzelfall
20.000 € (brutto) liberschreiten.

Budgetiibertrage oder verbleibende Mittel der Sonderriicklage Budgetergebnisse dirfen nicht
verwendet werden zur Implementierung dauerhafter oder mehrjahriger neuer Leistungen oder
Auszahlungsansétze.

Die vom Stadtrat beschlossenen Budgetibertrage werden der fiktiven Sonderriicklage Budgeter-
gebnisse zu Gunsten des jeweiligen Fachamtes zugefuhrt (Sonderrechnung).

Negative Gesamtbudgetergebnisse werden zu 100 % als Verlust in das nachste Haushaltsjahr
vorgetragen.

Bei einem negativen Budgetergebnis (Verlustvortrag) hat das Fachamt dem zustandigen Fach-
ausschuss Konsolidierungsvorschlage zur Deckung des Defizits zur Beschlussfassung vorzule-
gen.

a) Verwendungsbeschluss

Die Fachamter sind verpflichtet, die mit der Kdmmerei rechnerisch abgestimmten Budgetergebnisse in den
jeweils zustandigen Fachausschuss einzubringen und Uber die Verwendung der Budgetibertrdge sowie
der unverbrauchten Ricklagemittel aus dem Vorjahr einen Beschluss herbeizufiihren. Die Kdmmerei tber-
sendet hierzu eine Muster-Beschlussvorlage.

Uber den Verwendungsbeschluss des Vorjahres ist Rechenschaft abzulegen.

Sofern das Fachamt einen vom Ubertragungsvorschlag der Kdammerei abweichenden Vorschlag in die
Gremien einbringen will, hat das Fachamt diese Abweichung ausdrticklich kenntlich zu machen, zu begriin-
den und der Kammerei eine Kopie der Ausschussvorlage zuzuleiten.

Uber die Ubertragung der Gesamtbudgetergebnisse entscheidet der Stadtrat.

b) Sonderriicklage fur Budgetiberschisse
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Die vom Stadtrat beschlossenen Budgetiberschiisse des jeweiligen Fachamtsbudgets werden der fiktiven
Sonderriicklage Budgetergebnisse zugefihrt. Mittel der Sonderrticklage durfen nur entnommen werden:

¢ wenn ein entsprechender Verwendungsbeschluss des zustandigen Fachausschusses vorliegt,
e zur Vermeidung oder Verringerung eines Budgetverlusts im Rahmen der Budgetergebnisfeststellung,

e in Hohe der in die Budgetricklage eingetragenen Gutschriften aus der Abrechnung der Personalkosten
durch Amt 11.

Eine Umsetzung von Mitteln aus der Budgetriicklage eines Amtes in das Amtsbudget eines anderen
Amtes ist nicht méglich.

Mittel der Sonderriicklage Budgetergebnisse dirfen nicht verwendet werden fir Investitionen, deren An-
schaffungs- oder Herstellungskosten im Einzelfall 20.000 € brutto tberschreiten.

Verfigungen Uber Riicklagenguthaben werden zur Verwaltungsvereinfachung unterjahrig aus den Budgets
des laufenden Jahres finanziert. Bis sieben Tage vor Kassenschluss besteht die Gelegenheit fur die
Fachamter, bei der Kimmerei Entnahmen aus der Budgetriicklage mit Nachweisen zu beantragen, die bis
zum Kassenschluss umgesetzt werden.

Nicht verbrauchte Ricklagenmittel verbleiben in der Sonderriicklage ,Budgetergebnisse®.

¢) Verwendungsbeispiele - Budgetibertrage und verbleibende Mittel der Sonderriicklage Budgeter-
gebnisse kédnnen verwendet werden fir:

7

Personal- und Sachkosten fir die Mitarbeiter (Fortbildung, Pramien, kurzfristige Aushilfen, Beschaf-
fung von vermégensunwirksamer Blroausstattung unter 800 € netto)

Anschaffung geringwertiger Wirtschaftsguter

einmalige laufende Ausgaben

einmalige Investitionen bis 20.000 € (brutto)

kleinere Gutachten

Beratungskosten in einem verantwortungsvollen Rahmen (bis ca. 10.000 €)

u.a.

A AR AN

d) Negativbeispiele - Budgetlbertrage und verbleibende Mittel der Sonderriicklage Budgetergeb-
nisse durfen nicht verwendet werden fir / zur:

Anschaffung von Buromébeln (zustdndig GME — siehe auch Ziffer 2.3 Buromdblierung)
Finanzierung von Bauunterhaltsmaflinahmen (zustandig GME)

Anschaffung von EDV und Software, fir deren Beschaffung eGov / KommunalBit zustandig ist
mehrjahrige Projekte / Zwecke

dauerhafte neue Leistungen

dauerhafte, laufende Bezuschussungen

Umgehung des HH-Aufstellungsverfahrens

den Aufbau eines Schattenhaushalts

A A XXX AN

1.2.9 Verwaltungsinterne Leistungsverrechnungen

Sach- und Dienstleistungen, die zwischen stadtischen Dienststellen ausgetauscht und fir die
interne Rechnungen gestellt werden, sind grundsétzlich Gber die Konten 481XXX und 581XXX
(Ertrage / Aufwendungen aus internen Leistungsbeziehungen) abzuwickeln.

Verrechnungen interner Dienstleistungen tiber den neu geregelten Umfang hinaus bedirfen der
ausdricklichen Zustimmung der Stadtkammerei.

a) Ziele der Leistungsverrechnung

Die Verrechnung interner Dienstleistungen hat das Ziel, die Budgetverantwortlichen als Auftraggeber zu
einer sparsamen und kostenbewussten Nachfrage nach internen Dienstleistungen anzuhalten und Aufwen-
dungen intern weiter zu verrechnen, wenn diese von einem externen Dritten erstattet werden (Kostener-
stattung durch Bund, Land u.&.).

Verrechnungen haben nicht das Ziel, das eigene Budget zu Lasten anderer Budgets aufzubessern.
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b) Umfang der Leistungsverrechnung:

Fir folgende Sach- und Dienstleistungen, die zwischen Dienststellen der Stadt Erlangen ausgetauscht wer-
den, kdnnen Aufwendungen weiterverrechnet werden:

e Leistungen, fur die Dienststellen — aufgrund einer GebUhrensatzung, einer Entgeltordnung oder durch
Vorgabe der kostenrechtlichen Bestimmungen von Bund und Land — gegentiber externen Dritten Ge-
bihren erheben, Entgelte u.&a. in Rechnung stellen, kdnnen auch intern verrechnet werden (Kosten/Nut-
zen beachten).

e Bei sonstigen, von der KAmmerei allgemein oder im Einzelfall zugelassenen Verrechnungen.
Weiterfuhrende Verrechnungen sind mit der Stadtkdmmerei, Herrn Huber, Tel. Nr. 2838, abzustimmen.

Fur folgende Sach- und Dienstleistungen, die zwischen Dienststellen der Stadt Erlangen ausgetauscht wer-
den, missen Aufwendungen weiterverrechnet werden:

e Aufwendungen, die bei einer leistungsempfangenden Dienststelle (z.B. im Sozialamt) an externe Dritte
zur Kostenerstattung weiterverrechnet werden kénnen.

e Leistungen, deren Nichtverrechnung bei der leistungserbringenden Dienststelle ertragsteuerlich als ver-
deckte Gewinnausschuttung zu berucksichtigen ware oder die steuerliche Gemeinnutzigkeit gefahrden
wirde.

Festlegungen in Steuerangelegenheiten trifft die StadtkAmmerei, Frau Hylla, Tel Nr. 1688 oder Herr Moll-
mer, Tel Nr. 2819

¢) Verrechnungskonten
Fur interne Verrechnungen sind Buchungen nur auf folgenden Konten zulassig:

e Sachkonten 481101/ 581101 Leistungsverrechnungen aufgrund von Geblhrensatzungen, Entgeltord-
nungen o. a.

e Sachkonto 581201 Aufwand interne Leistungsbeziehungen (umlagefahig). Hier wird interner Aufwand
verbucht, welcher an Endnutzer umgelegt wird (insb. Amt 24)

e Sachkonten 481102/581102 Leistungsverrechnungen auf Basis von Verwaltungskostenabrechnungen
fur Kostenrechner innerhalb der Stadtverwaltung

Ist die zu verrechnende Leistung umsatzsteuerpflichtig, so ist stadtintern lediglich der Nettobetrag in
Rechnung zu stellen.

d) Ausnahmen

e Grundsteuer
Diese Steuer darf nicht tber die Verrechnungskonten gebucht werden. Aufwendungen fur diese Steuer-
art sind zu Lasten der zutreffenden Sachkonten und Ertrdge zu Gunsten der Sachkonten 401101 und
401201 zu buchen.
Hintergrund:
Dies ist zwingend erforderlich, da der kommunale Finanzausgleich anhand der Ergebnisse dieser Sach-
konten ermittelt und verteilt wird.

e Abzugssteuern vom Einkommen
Einkommensteuer / Kérperschaftsteuer, die zu Gunsten des Bilanzkontos 373601 anzuweisen ist, ist
als Aufwand beim jeweils zutreffenden Sachkonto zu buchen.
Hintergrund:
Es handelt sich hier um eine Zahlungsverpflichtung der Stadt Erlangen. Der ,Umweg“ Uber Sachkonto
373601 erfolgt ausschlieRlich, um weiteren steuerlichen Vorgaben (Anmeldungsfrist, Zusammenfas-
sung usw.) zu genugen. Es handelt sich somit um einen ,geanderten Zahlungsweg®, eine Leistungsver-
rechnung zwischen Fachamt und K&mmerei liegt insoweit nicht vor.

e Umsatzsteuer im Innergemeinschaftlichen Handel, Reverse-Charge Steuer (8 13b UStG)
Diese Steuern sind Sachaufwand, der auf den jeweils einschldgigen Sachkonten zu Gunsten der Bi-
lanzkonten 373161, 373171, 373201 und 373211 anzuweisen ist.
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Hintergrund:
Auch hier handelt es sich wie bei den Abzugssteuern vom Einkommen um einen ,geanderten Zah-
lungsweg®.

Bei Fragen steht die Stadtkdmmerei, Herr Huber Tel. Nr. 2838, zur Verfligung.

1.2.10 Sonderbudget Amt fir Gebdudemanagement (Amt 24)

Mit Grundsatzentscheidung des Stadtrates vom 28.09.2000 zur Einfiihrung eines Gebdudemanagements
bei der Stadt Erlangen wurde festgelegt, das Amt fir Gebaudemanagement als selbstandiges Amt (Regie-
betrieb) zu flhren.

Daher ist das Amt fir Gebdudemanagement als eigenstandiges Budget der Kostenstellen 240000 bis
249999 und der Gebaudekostenstellen 920000 bis 929999 ausgewiesen.

Die allgemeinen Budgetierungsregeln gelten fir Amt 24 analog mit einer Ausnahme:

Ein sich ergebendes positives Sachmittel-Budgetergebnis wird zu 100 % in das nachste Haushaltsjahr
Ubertragen. Hierzu wird bei Sachkonto 521112 ,Unterhalt der eigenen baulichen Anlagen* ein ,Haushalts-
ausgaberest” gebildet.

Aufgrund der von Amt 11 ermittelten Gut- und Lastschriften aus der Abrechnung der Personalaufwendun-
gen wird das Budget halbjahrlich aktualisiert. Bei einem positiven Halbjahresergebnis wird das Sachmittel-
budget des Amtes fiir Gebaudemanagement (werden die Ansatze der von Amt 24 mitgeteilten Produkt-
sachkonten/Kontierungsobjekte) aufgestockt und bei einem negativen Halbjahresergebnis entsprechend
verringert.

1.2.11 Sonderbudget Volkshochschule (Amt 43)
Stadtratsbeschluss vom 25.02.2010
Die Budgetierungsregeln fiur die Stadtverwaltung Erlangen gelten mit folgenden Zusatzvereinbarungen:

Aufgrund des Kontrakts werden Uberschiisse bzw. Defizite im Sachmittelbudget jahrlich ausgewiesen und
zu 100 % in das nachste Haushaltsjahr tGbertragen bzw. vorgetragen.

Erganzung zum Stadtratsbeschluss:

Aufgrund der von Amt 11 halbjahrlich ermittelten Gut- und Lastschriften aus der Abrechnung der Personal-
aufwendungen wird das Budget aktualisiert. Bei einem positiven Halbjahresergebnis wird die Sonderrtick-
lage ,Budgetergebnisse der VHS" durch die Stadtkdmmerei um den jeweiligen Betrag aufgestockt. Bei ei-
nem negativen Halbjahresergebnis wird das Sachmittelbudget der VHS (die Ansatze der von der VHS mit-
geteilten Produktsachkonten/Kontierungsobjekte) entsprechend verringert.

1.2.12 Refinanzierung von Stellenschaffungen

Fur das Haushaltsergebnis und auch die Personalplanung sind korrekte Angaben und die zeitnahe Mel-
dung von Korrekturen wichtig. Entsprechende Nachweise sind hierbei seitens der Fachbereiche der Abtei-
lung 201 ,Haushalt“ der Stadtkdmmerei und dem Personal- und Organisationsamt zu Ubermitteln.

Im Rahmen der Haushaltsberatungen teilt Amt 11 der Abteilung 201 mit, welche Budgets mit welchen Refi-
nanzierungseinnahmen zu belasten sind. Im Planjahr erfolgt eine Belastung mit 50 %. Im darauffolgenden
Planjahr erfolgt eine 100 %-ige Belastung der Sachmittelbudgets.

Der Verlauf der Refinanzierung kann grundsétzlich nur vom Fachamt nachgewiesen werden.

Die Fachamter haben daher die Amter 11 (Personal- und Organisationsamt) und 20 (Stadtkammerei)
unverzuglich zu informieren, wenn sich unterjahrige Finanzierungsausfélle (z.B. aufgrund Nichtbe-
setzung von Planstellen), gednderte oder unerwartete Finanzierungsbetradge sowie Nachfinanzierun-
gen aus Vorjahren ergeben.
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2 Bewirtschaftung der Sachmittelbudgets

2.1 Allgemeine Bewirtschaftungsregeln

Das Fachamt besitzt grundséatzlich die Bewirtschaftungsbefugnis fiir alle Sachkonten seines
Sachmittelbudgets oder Sonderbudgets mit dem Kontenmerkmal SKO.

Im Detail wird auf die Vollzugsbestimmungen zum Haushaltsplan verwiesen.

Ausnahmen sind zur rationellen Aufgabenerledigung durch bestimmte Amter (z.B. Kontierung durch Perso-
nalamt, Rechtsamt, Amt fir Gebaudemanagement sowie eGovernment-Center) vorgesehen.

2.2 Birobedarf
2.2.1 Papier, Lagervordrucke

Ein Benutzungszwang besteht fur die vom Amt fir Gebaudemanagement vorgehaltenen Papiermassenar-
tikel, wie Papier fur Kopierer und Drucker sowie Briefumschlage und Versandtaschen (mit Aufdruck Stadt
Erlangen).

Spezialpapiere beschaffen die Fachamter in eigener Verantwortung tiber den Fachhandel. Dabei besteht
die Verpflichtung, ausschlie3lich Recyclingpapier zu beziehen.

Die Beschaffungen bzw. der Bezug sind aus dem Fachamtsbudget zu bezahlen.

Lagervordrucke (Umlaufmappen, Hauspostumschlage, Notizzettel, usw.) werden vom Amt fir Gebaudema-
nagement kostenlos abgegeben.

2.2.2 Kostenstellenbelieferung

Fir die Beschaffung von allgemeinem Birobedarf hat das Amt fur Gebaudemanagement einen Rahmen-
vertrag abgeschlossen. Die Amter erhalten einen Zugang zum Internet-Shop dieses Anbieters mit den ak-
tuell gultigen Konditionen.

Die Rechnungen sind aus dem Fachamtsbudget zu bezahlen.

Fur Beratung und Informationen steht das Amt fliir Gebdudemanagement, Abteilung Infrastrukturelles Ge-
baudemanagement, zur Verfiigung.

2.3 Buromoblierung, Blroausstattung
2.3.1 Abgrenzung vermégensunwirksam zu vermdgenswirksam

Die Beschaffung selbstandig nutzungsféhiger Gegenstande mit Anschaffungskosten abziiglich Umsatz-
steuer bis 800 € ist vermégensunwirksam. Uber 800 € netto ist die Anschaffung vermégenswirksam. So-
fern eine Sachgesamtheit vorliegt, gilt die Wertgrenze nicht fur den einzelnen Gegenstand, sondern fir die
Sachgesamtheit (z.B. Ausstattung eines Besprechungszimmers). Auch nachtraglich angeschaffte Gegen-
sténde bis 800 € netto kdnnen zu einer Sachgesamtheit gehdren, die Beschaffung ist somit vermdgens-
wirksam.

Siehe dazu erganzend die im Mitarbeiterportal eingestellten Dokumente.

2.3.2 Beschaffung von vermdgenswirksamer Biromoblierung

Fir die Beschaffung von vermdgenswirksamer Bliromoblierung (z.B. Schreibtisch, Container, Side-
board, Regal, Schrank, Drehstihle, Besucherstiihle) besteht grundsatzlich Benutzungszwang. Zustandig
fur die Prufung der Notwendigkeit und die Beschaffung ist die Abteilung Infrastrukturelles Gebdudema-
nagement im Amt fir Gebaudemanagement.

Die Finanzierung der Buromoblierung erfolgt durch das Gebaudemanagement.

Kein Benutzungszwang besteht fir die Beschaffung von weiteren Einrichtungsgegenstanden wie Gardero-
benstandern, Schreibtischleuchten, Flipcharts etc. Die Finanzierung erfolgt aus dem Fachamtsbudget.
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2.3.3 Beschaffung von vermdgensunwirksamer Bilroausstattung

Fir die Beschaffung von vermégensunwirksamer Blroausstattung (bis 800 € netto) besteht kein Benut-
zungszwang. Die Entscheidung obliegt dem Fachamt und darlber, ob die Beschaffung Gber das Amt flr
Gebaudemanagement, Abteilung Infrastrukturelles Gebaudemanagement, erfolgen soll. In diesem Fall wird
Amt 24 die entsprechende Rechnung prufen und ans Fachamt zur Anordnung weiterleiten.

Die Finanzierung der Blroausstattung erfolgt aus dem Fachamtsbudget.

Wenn ein Fachamt Buroausstattung anschafft, ist auf die korrekte vermégenswirksame bzw. vermdgensun-
wirksame Anordnung und Buchung zu achten.

2.4 Bucher und Zeitschriften
2.4.1 Bezug von Bichern und Zeitschriften

Das Fachamt kann Fachliteratur (Zeitschriften, Erganzungslieferungen etc.), welche nicht fur den referats-
und amtsubergreifenden Umlauf bestimmt sind, eigenstandig beziehen. Die Kosten sind vom Fachamt zu
tragen.

Falls das Amt Uber den Handel Fachliteratur selbststandig bezieht, ist der Abteilung Organisation und Per-
sonalwirtschaft (Abteilung 112) die Bestellung anzuzeigen, damit das Werk in das zentrale Bestandsver-
zeichnis eingetragen werden kann. Dieses Verzeichnis steht zur Vermeidung von Mehrfachbeschaffungen
allen Amtern fur Informationszwecke zur Verfiigung. Vor jeder Neuanschaffung sollte mit dem Amt fur Ge-
baudemanagement Ricksprache gehalten werden, da ggf. bereits ein Umlauf besteht.

Die Abbestellung von tiber den Handel bezogener Literatur ist ebenfalls der Abteilung 112 anzuzeigen.

2.4.2 Umlauf

Der amtsinterne Bezug von Zeitungen, Zeitschriften, Gesetzesblattern usw. ist vom Fachamt eigenstandig
abzuwickeln und aus dem Budget zu bezahlen.

Der referats- und amtertibergreifende Umlauf von Literatur wird zentral vom Amt fir Gebaudemanagement
abgewickelt und tber das Budget des Amtes 24 bezahlt. Der Ausstieg aus dem Umlauf ist dem Amt 24,
Abteilung Infrastrukturelles Gebaudemanagement (Poststelle), mitzuteilen.

2.4.3 Online-Zugange zu Bluchern und Zeitschriften, Wissensdatenbanken sowie Web-Anwendun-
gen

Online-Zugénge sind, unabhéngig von einer moglichen d&mteribergreifenden Nutzung, vom Fachamt eigen-
standig abzuwickeln und aus dem Budget zu bezahlen. Die Kostenteilung bei amtertbergreifender Nutzung
regeln die Fachamter untereinander.

2.5 Druckauftrage

Das Fachamt kann der stadtischen Hausdruckerei oder einer Firma seiner Wahl unter Beachtung des Ge-
bots einer sparsamen Mittelbewirtschaftung Auftréage erteilen. Auftrage an die Hausdruckerei unterliegen
nicht dem Vergaberecht (Inhouse-Vergabe).

a) Interne Druckauftrage
Die Kosten fur einen Druckauftrag an die stadtische Hausdruckerei werden intern verrechnet (monatliche

Abbuchung). Grol3ere Druckauftrage konnen Uber die Hausdruckerei rationeller als mit Arbeitsplatz-/Multi-
funktionsdruckern erfolgen. Die Hausdruckerei wird haushaltstechnisch als Kostendecker gefiihrt.

b) Externe Druckauftrage
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Bei Vergabe von Druckauftrdgen nach auf3en sind die Kosten vom Amtsbudget zu tragen und als externer
Aufwand (keine interne Leistungsverrechnung) anzuordnen und zu buchen.

2.6 Poststelle
2.6.1 Portokosten

Postsendungen an externe Empféanger sind in den vorgesehenen speziellen lilafarbenen Sammelmappen
der stadtischen Poststelle zuzuleiten. Die Portokosten dieser Postsendungen werden vom Amt flr Geb&u-
demanagement monatlich beim jeweiligen Fachamtsbudget (Sachkonto 543131 ,,Aufwendungen fir Porti

und Versand®) abgebucht. Das Amt erhalt dartiber monatliche Informationen.

Porto fur Postsendungen an bestimmte Organisationen und Behdrden (siehe Liste der Sammelpostem-
pfanger im Mitarbeiterportal), wird — sofern in einer separaten Sammelpostmappe der Poststelle zugeleitet
— den Dienststellen nicht in Rechnung gestellt, sondern zentral von der Poststelle ibernommen.

2.6.2 Kuvertierung

Die Kuvertierung von auslaufenden Schriftstlicken in groRerer Stiickzahl erfolgt in der Hausdruckerei der-
zeit ohne Weiterverrechnung an die Fachdienststellen.

2.6.3 Dienstkraftfahrzeuge

Die beiden von der Poststelle betreuten Dienst-KFZ kdnnen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fur
Dienstreisen und Dienstfahrten genutzt werden. Eine Kostenumlage auf die Fachamter erfolgt nicht.

2.6.4 Dienstfahrrader

Die 32 von der Poststelle betreuten Pool-Dienstfahrrader kdnnen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern far
Dienstfahrten genutzt werden Die hierbei entstehenden Kosten werden nicht auf die Fachamter umgelegt.

2.7 Rathauskantine, Catering

Die von der Rathauskantine fir Dienststellen erbrachten Cateringleistungen werden intern verrechnet und
beim jeweiligen Fachamtsbudget (Sachkonto 581101 ,Aufwendungen aus internen Leistungsbeziehungen®)
abgebucht. Das Amt erhalt dartiber monatliche Informationen.

Cateringleistungen fir Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter, Eigenbetriebe oder externe Nutzer der Verwaltungsge-
baude werden von der Rathauskantine separat in Rechnung gestellt und als externer Ertrag (Sachkonto
442111 ,Ertrage aus dem Verkauf von Vorraten®) gebucht.

2.8 Kfz- und Fahrradentschadigung

Die Abrechnung und Anweisung der Entschadigung tbernimmt das Personal- und Organisationsamt und
bucht die angefallenen Erstattungsbetrage vom Sachmittelbudget ab (Sachkonto 541211). Das Personal-
amt kontiert auf Kostenstelle und Kostentrager des betreffenden Amtes.

2.9 Kfz-Versicherungen

Fur stadteigene Fahrzeuge besteht bei der Kfz-Versicherung ein Benutzungszwang. Die Dienststellen mis-
sen ihre Fahrzeuge Uber das Rechtsamt versichern. Die anfallenden Versicherungsbeitrdge werden vom
Rechtsamt von den jeweiligen Amtsbudgets (Sachkonto 544153) abgebucht. Das Rechtsamt kontiert auf
Kostenstelle und Kostentrager des betreffenden Amtes.

Das Rechtsamt kann Freibetrage und Rabatte nach eigenem Ermessen an die Amter weitergeben.
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2.10 FortbildungsmalBhahmen
a) Externe Fortbildungsmaflnahmen

Die Kosten fur externe Fortbildung (fachorientierte Einflhrungs- und Anpassungsfortbildung) einschlief3lich
der Reisekosten gehen zu Lasten der Sachmittelbudgets der Amter.

Das Budgetamt ist zustandig fur die Genehmigung der Fortbildung, Anmeldung beim Fortbildungstrager,
Fahrplanauskunft, Beschaffung der Fahrkarten und Anweisung der Fortbildungskosten.

Das Personal- und Organisationsamt (Abteilung 113) erstellt die Reisekostenabrechnung und Gbernimmt
die Auszahlung und Versteuerung der Reisekosten mit der Entgeltabrechnung. Abteilung 113 kontiert auf
Kostenstelle und Kostentrager des betreffenden Amtes.

b) Interne/interkommunale Fortbildung

Die Planung sowie Finanzierung interner Fortbildungsveranstaltungen und MaRnahmen der Personalent-
wicklung erfolgt zentral durch das Personal- und Organisationsamt.

¢) Modulare Qualifizierung

Die Lehrgangskosten fur die modulare Qualifizierung werden bei allen Fachlaufbahnen aus dem zentralen
Budget getragen. Die Reisekosten sind von dem jeweiligen Fachbereich zu zahlen.

2.11 Telefoneinrichtung

Fur die Beschaffung von Telefoneinrichtungsgegenstanden (Telefone, Mobiltelefone, Fax-Gerate, An-
rufbeantworter, Posthauptanschliisse etc.) und die Beauftragung von MalRnahmen (Einrichtung eines Tele-
fonanschlusses usw.) besteht Benutzungszwang.

Zustandig ist KommunalBIT.

Die Prifung der Notwendigkeit, die Genehmigung und die Durchfiihrung der Beschaffung erfolgt durch das
eGovernment-Center / IT-Koordination.

Die vom eGovernment-Center / IT-Koordination als notwendig und unaufschiebbar anerkannten Beschaf-
fungen sind — soweit keine gesonderten Regelungen bestehen — bis auf Weiteres nicht (auch nicht teil-
weise) vom Fachamt zu finanzieren.

2.12 Telefongebihren der Nebenstellen (Rathausanlage) und Posthauptanschliisse (DSL, Mobil-
funk)

KommunalBIT hat einen Pauschalvertrag (,Flatrate) abgeschlossen. In der Flatrate sind die Kosten fur
Verbindungen von Mnet zu Mnet, Festnetzflatrate ,bayernweit, Festnetzflatrate ,national“ und die nationa-
len Mobilfunknetze enthalten. Sonderrufnummern und Auslandsgespréache sind von dieser Flatrate nicht
abgedeckt (z.B. 0180er Nummern).

Zustandig ist KommunalBIT.

Die Prifung, Genehmigung und Beauftragung fur die Freischaltung einer Nebenstelle (intern, stadtweit,
Festnetz ,national”, Mobilfunk ,national“ und dartber hinaus) erfolgt durch das eGovernment-Center / IT-
Koordination.

Die entstandenen Gebuhren aufgrund der Freischaltung sind — soweit keine gesonderten Regelungen be-
stehen — bis auf Weiteres nicht (auch nicht teilweise) vom Fachamt zu finanzieren.

2.13 Kopiertechnik und Kopien sowie Drucker

Fur die Beschaffung von Kopiertechnik (Multifunktionsgerate usw.) und Druckern besteht ein Benutzungs-
zwang. Externe Kopierer (z.B. Kopierer fir Veranstaltungen) durfen in Sonderfallen benutzt werden. Ent-
stehende Kosten durfen nicht auf Verrechnungskonten gebucht werden.

Zustandig ist KommunalBIT.
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Die Prifung der Notwendigkeit fur die Beschaffung, Genehmigung sowie die Beauftragung erfolgt durch
das eGovernment-Center / IT-Koordination.

Die vom eGovernment-Center / IT-Koordination als notwendig und unaufschiebbar anerkannten Beschaf-
fungen sind — soweit keine gesonderten Regelungen bestehen — bis auf Weiteres vom Fachamt nicht (auch
nicht teilweise) zu finanzieren.

Das Verbrauchsmaterial (Toner etc.) ist vertragsgemalf3 beim jeweiligen Dienstleister (derzeit i. d. R. Konica
Minolta) zu bestellen. Die Abrechnung erfolgt durch den Dienstleister direkt mit den bestellenden Facham-
tern.

Kosten fur Verbrauchsmaterial bei gemeinschaftlich genutzten Multifunktionsgeraten:

Ein Teil der Multifunktionsgeréate wird von unterschiedlichen Amtern gemeinschaftlich genutzt. Die Auftei-
lung der Kosten auf weitere Amter kann durch das gerateverantwortliche Amt vorgenommen werden. Dabei
sollte jedoch beachtet werden, dass der Verwaltungsaufwand fur die Weiterverrechnung nicht héher ist als
der eigentliche Rechnungsbetrag.

Die Abrechnung von Privatkopien ist von jeder Dienststelle intern zu regeln.

2.14 Anschaffung von IT-Technik und Software
Fur die Beschaffung von IT-Technik und Software besteht ein Benutzungszwang.
Zustandig ist KommunalBIT.

Die Prifung der Notwendigkeit fir die Beschaffung, Genehmigung sowie die Beauftragung erfolgt durch
das eGovernment-Center / IT-Koordination.

Die vom eGovernment-Center / IT-Koordination als notwendig und unaufschiebbar anerkannten Beschaf-
fungen von Hardware und Software sind — soweit keine gesonderten Regelungen bestehen — bis auf Wei-
teres nicht (auch nicht teilweise) vom Fachamt zu finanzieren.

2.15 Mitgliedschaften in Vereinen und Verb&nden

Die Beitragszahlungen fir Vereins- und Verbandsmitgliedschaften der Stadt sind den jeweils fachlich zu-
treffenden Amtern, dem jeweiligen Produkt sowie dem Sachkonto 542981 ,Mitgliedsbeitrage an Verbande,
Vereine“ zuzuordnen.

Die Mitgliedschaften der zentralen Verbande wie Stadtetag, Kommunaler Arbeitgeberverband usw. werden
durch das Personal- und Organisationsamt — Abteilung Organisation und Personalwirtschaft — abgewickelt.
Sie sind dem Produkt 1111 ,Leistungen fir Gemeindeorgane“ zuzuordnen.

Seite 19 von 30



3 Bewirtschaftung der Personalkosten (PK)
3.1 Einbeziehung der Personalkosten in die Budgetierung
3.1.1 Beginn, Dauer und Wesensmerkmale der aktualisierten Personalkostenbudgetierung

Seit dem 01.01.2000 werden die Personalkosten in die Budgetierung einbezogen. Zum Haushaltsjahr 2014
erfolgte die Umstellung auf eine PK-Abrechnung der Gut- und Lastschriften mit den nachfolgenden Rege-
lungen in diesem Teil 3, die bis auf Weiteres gelten.

In der aktualisierten Personalkostenbudgetierung behalten die Dienststellen ihre bestehende Eigenverant-
wortung bei der Personalbewirtschaftung und ihre Steuerungsmaoglichkeiten bei den beeinflussbaren Per-
sonalkosten. Ein getrenntes Amtsbudget nur fir Personalkosten im bisherigen Sinne gibt es jedoch nicht
mehr.

Bei Bestellung von Leistungen tber den Stellenplan hinaus werden die Kosten der jeweiligen Dienststelle
am Halbjahresende entzogen, indem der Ansatz bei den Sachkosten in entsprechender Hohe reduziert
wird (Personalkosten-Lastschrift).

Bei Einsparung von Leistungen gegenuber dem Stellenplan werden die eingesparten Kosten in die Sonder-
ricklage der jeweiligen Dienststelle eingebucht (Personalkosten-Gutschrift).

3.1.2 Umfang

Die Summe aller Aufwandskonten des Kontenschemas PK wird im zentralen Budget durch das Personal-
und Organisationsamt bewirtschaftet. Die Buchung der Personalkosten erfolgt weiterhin tber die Kosten-
stellen und Kostentrager des Fachamtes. Im Gegensatz zum Sachmittelbudget wird bei diesen Sachkonten
kein Ansatz-/Ausgabenvergleich beim Budgetabschluss vorgenommen und sie werden nicht in die Budget-
abrechnung der Fachamter einbezogen.

AuRerhalb des Rechnungswesens wird fir jedes Budgetamt seit dem Haushaltsjahr 2014 eine Abrechnung
erstellt, bei der die steuerbaren Anteile der Personalkosten in Form einer PK-Abrechnung der Gut- und
Lastschriften Berticksichtigung finden.

Folgende Personalkosten werden keinem Budgetamt zugeordnet und auf zentrale Kostenstellen bzw. Kos-
tentrager gebucht:

e Oberbirgermeister*in/Burgermeister*in

¢ Referent*innen

e Geschéaftszimmerkréafte der Referent*innen

e Stabsstellen der Referent*innen

e Auszubildende/Nachwuchskréfte

e Mitarbeiter*innen im Mutterschutz und Elternzeit

o Personen in der Altersteilzeitfreistellungsphase

e Personen in der Freistellungsphase des Sabbaticals

Diese Personalkosten sind dem Produkt 1111 bzw. zentralen Kostenstellen zugeordnet, fiir die keine halb-
jahrliche Abrechnung erstellt wird.

3.1.3 Verteilungsgrundlage

Die Erstellung der halbjahrlichen Abrechnung erfolgt auf der Basis von Budgets. Dies entspricht dem Sys-
tem der bereits budgetierten Sachkosten. Grundlage fir die Zuordnung zu den Amtsbudgets sind bei
Durchschnittskosten (siehe Punkt 3.1.4) die Zugehdorigkeit der Planstellen und die Stellenbesetzungen laut
aktuellem Stellenplan sowie bei Ist-Kosten (siehe Punkt 3.1.4) die jeweilige Buchung nach Kostenstellen
und Kostentragern der Budgetamter.

3.1.4 Personalkostenabrechnung der Gut- und Lastschriften

Fur alle steuerbaren Personalkosten wird bei der halbjéhrlichen Abrechnung eine Gutschrift bzw. Last-
schrift eingetragen, die entweder anhand von Durchschnittskosten oder Ist-Kosten berechnet wird.
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In der nachfolgenden alphabetischen Aufstellung wird festgelegt, fir welche Vorgénge eine Gutschrift bzw.
eine Lastschrift erfolgt und in welcher Form diese berechnet wird:

Vorgang Gutschrift / | Berechnung
Lastschrift
Beschaftigung ohne Planstelle Lastschrift Durchschnittskosten bezogen auf Besoldung / Ein-
gruppierung der/des Beschéftigten
Freie Planstellen/-anteile Gutschrift Durchschnittskosten anhand aktuellem Stellenwert
Langzeiterkrankte Gutschrift Durchschnittskosten anhand aktuellem Stellenwert —
(Gber 2 Monate) Gutschrift ab dem 3. Monat
Pramien Pauschbe- | Amter-Pauschbetrag (= 900 € pro Zuteilungsmoglich-
(nicht Leistungsentgelt TVOD) trag, keit)
Tarifbeschaftigte gof. Bei geringerer Ausschiittung gibt es keine Gutschrift
Lastschrift fur die Dienststellen.
Lastschrift nur, falls Gesamt-Ist-Kosten tiber den Am-
ter-Pauschbetrag hinausgehen
Pramien Beamt*innen Pauschbe- Pauschbetrag (= 1 % der Grundgehaltssumme der Be-
trag amt*innen), eine Uberschreitung des Betrages ist
rechtlich nicht moglich
Bei geringerer Ausschittung gibt es keine Gutschrift
fur die Dienststellen
Praktikant*innen Lastschrift Ist-Kosten der/des Beschaftigten
(auler Berufspraktikant*innen
und SPS bei Amt 51)
Uberstunden-/Mehrarbeitsver- Lastschrift Ist-Kosten der/des Beschaftigten
gltung
zbV-Einsatz Lastschrift Durchschnittskosten bezogen auf Besoldung/Eingrup-
(auf Anfrage des Amtes) pierung der/des Beschaftigten

Hinweise zu den Vorgangen:

Beschaftigung ohne Planstelle: Hierunter fallen alle Einsétze und dadurch anfallende Kosten, die tber

das genehmigte Volumen der Planstellen im Stellenplan hinausgehen, z.B. S100-Planstellen.

Freie Planstellen/-anteile: Berucksichtigt werden alle unbesetzten bzw. anteilig unbesetzten Planstellen-
volumen (tagesgenau). Bei Stellenneuschaffungen muss die Stelle zunachst einmalig besetzt gewesen
sein, d.h. flr den Zeitraum ab Regierungsgenehmigung bis zur Erstbesetzung wird keine Gutschrift ge-
wahrt. Wird eine Stelle eingezogen, wird sie ab Umsetzungszeitpunkt nicht mehr beriicksichtigt. Fir ge-
sperrte Stellen/-anteile wird keine Gutschrift gewahrt. Unter Sperren sind nicht nur solche zu verstehen,
die im Rahmen des Stellenplans durch den HFPA und Stadtrat vorgenommen werden, sondern auch
Verwaltungssperren, die durch OBM, Referat OBM/ZV oder Personal- und Finanzgremium (PFG) aus-
gesprochen werden.

Langzeiterkrankte: Fir langzeiterkrankte Tarifbeschéaftigte und Beamt*innen, die langer als zwei Monate
durchgehend erkrankt sind, wird eine Gutschrift ab dem 3. Monat gewahrt, sofern kein zusatzlicher Be-
schaftigter als Ersatz eingesetzt wird.

Pramien Tarif: FUr Zusatzpramien bei Tarifbeschéaftigten, die nicht zum Leistungsentgelt nach dem
TV6D zahlen, werden dem Amt ein Pauschbetrag i. H. v. 900 € (zzgl. Arbeitgeberanteile SV/ZVK) pro
Zuteilungsmaoglichkeit gewahrt. Pramien, die Gber den Gesamtbetrag der Dienststelle hinausgehen,
werden als PK-Lastschrift berechnet. Wird der Gesamtbetrag nicht voll ausgenutzt, erfolgt jedoch keine
PK-Gutschrift.

Pramien Beamt*innen: Fur Pramien bei Beamt*innen wird ein Pauschbetrag i. H. v. 1 % der Grundgeh-
altssumme des Vorjahres gewahrt. Eine Uberschreitung ist nicht moglich, da es sich um eine gesetzli-
che Hochstsumme nach dem BayBesG handelt. Wird der Gesamtbetrag der Dienststelle nicht voll aus-
genutzt, erfolgt jedoch keine PK-Gutschrift.

Praktikant*innen: Hierunter fallen alle Personalkosten fir Praktikant*innen, ausgenommen sind die Be-
rufspraktikant*innen und Praktikant*innen fiir das sozialpddagogische Seminar (SPS) bei Amt 51.
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e Uberstunden-/Mehrarbeitsvergiitung: Hierunter fallen alle Kosten fiir ausgezahlte Uberstunden und
Mehrarbeit.

e zbV-Einsatz: Fir einen zbV-Einsatz auf Anfrage des Amtes wird eine PK-Lastschrift berechnet (ver-
gleichbar der Beschaftigung ohne Planstelle). Ist der Einsatz aus gesamtstadtischer Sicht erfolgt, wird
dagegen keine PK-Lastschrift angerechnet.

Hinweise zur Berechnung:

o Durchschnittskosten: Es werden die aktuellen Durchschnittskosten (ohne Kosten eines Biroarbeitsplat-
zes) pro Entgelt-/Besoldungsgruppe herangezogen, die in der Fachzeitschrift ,Die Gemeindekasse
Bayern® veroffentlicht werden. Bei der Berechnung der Personalkostengut- bzw. -lastschrift wird der
Zeitraum tagesgenau ermittelt. Die Kosten pro Tag werden mit der Formel ,Durchschnittskosten pro
Jahr/365 Tage" angesetzt.

o Ist-Kosten: Es werden die Ist-Kosten ermittelt, die Uber die Personalabrechnung oder per Kassen-An-
ordnung auf den Aufwandskonten des Kontenschemas PK verbucht werden.

o Stellenwert: Die Durchschnittskosten beziehen sich unabhéngig von der Besetzung der Stelle auf den
aktuell im Stellenplan ausgewiesenen Stellenwert.

3.1.5 Berechnung des Zeitraumes fur Personalkostengut- bzw. -lastschriften

Die Grundlage der Berechnung der Personalkostengut- bzw. -lastschriften bei Durchschnittskosten ist die
tagesgenaue Besetzung der Beschéftigten auf den Planstellen im Stellenplan sowie sonstige stellenplanbe-
zogene Umsetzungen.

a) Stellenschaffungen und -entsperrungen

Die PK-Gutschrift fUr freie Stellen/-anteile wird erst gewahrt, wenn die Stelle zunéchst einmalig besetzt ge-
wesen ist, d.h. fur den Zeitraum ab Regierungsgenehmigung des Stellenplans bis zur Erstbesetzung gilt die
Regelung nicht.

b) Stellenwertanhebung

Der hohere Stellenwert wird ab Hohergruppierung (bei Tarifbeschéftigten) bzw. ab Regierungsgenehmi-
gung im Stellenplan umgesetzt.

c) Stellenstreichungen, Sperrung von Stellenanteilen, Vollzug von kw/ku-Vermerken

Die PK-Gutschrift fir freie Stellen/-anteile wird nicht mehr gewahrt, wenn die Stelle eingezogen wurde bzw.
die Anteile gesperrt wurden. Bei kw/ku-Vermerken erfolgt die Umsetzung ab dem Zeitpunkt des tatsachli-
chen Vollzuges.

d) Stellenwertreduzierung

Der niedrigere Stellenwert wird ab dem Zeitpunkt der Rickgruppierung des*der Stelleninhabers*in bzw. der
Neubesetzung der Stelle im Stellenplan umgesetzt.

3.1.6 Halbjahrliche PK-Abrechnung der Gut- und Lastschriften

Die Budgetamter erhalten jedes Halbjahr eine Abrechnung, die vom Personal- und Organisationsamt er-
stellt wird. Hierbei werden alle Personalkostengut- und -lastschriften verrechnet und daraus das Halbjah-
resergebnis ermittelt. Ein positives Ergebnis verbleibt zu 100 % beim Budgetamt, solange ein Anteil von 1,5
% an den Gesamtpersonalkosten des Budgetamtes (vorlaufiges Endergebnis des Vorjahres) nicht Gber-
schritten wird. Ubersteigende Ergebnisse flieRen vollstandig an den Haushalt zuriick. Ein negatives Ergeb-
nis verbleibt zu 100 % beim Budgetamt. Das Ergebnis wird zeitnah an die Kdmmerei mitgeteilt, die darauf-
hin folgende haushaltsrechtlichen Veranderungen vornimmt (siehe hierzu auch Punkte 1.2.7 und 1.2.8).
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a) Positives Halbjahresergebnis

Die Sonderricklage fur Budgetuberschisse (siehe auch Punkte 1.2.7 und 1.2.8) wird in Hohe des Ergeb-
nisses aufgestockt. Durch die direkte Einstellung des positiven Ergebnisses in die Rucklage unterliegt der
Betrag nicht der Ubertragungsregelung des Sachmittelbudgets.

b) Negatives Halbjahresergebnis

Der Haushaltsansatz im Sachmittelbudget des Budgetamtes wird in Héhe des Ergebnisses verringert, der
Haushaltsansatz im zentralen Personalkostenbudget wird in entsprechender Hohe erhdht. Zur Deckung
von negativen Ergebnissen kdnnen bereits im laufenden Haushaltsjahr angesparte Mittel aus der Sonder-
ricklage ,Budgetliberschiisse entnommen werden (siehe auch Ziffer 1.2.7).

3.1.7 Personalnebenkosten

Dem zentralen Budget sind auch die Personalnebenkosten zugeordnet, die ebenfalls auf den Auf-
wandskonten des Kontenschemas PK gebucht werden, u.a. folgende:

¢ Beihilfe und Versorgung der Beamt*innen

e Riickstellungen (fiir Pension, Altersteilzeit, nicht genommenen Urlaub, Uberstunden etc.)
e Nachversicherung der Beamt*innen

¢ Dienstunfélle, Sachschadenersatz, Untersuchungen etc.

e FOrderung der Betriebsgemeinschaft

o Beschaftigtenbetreuung (Dienstjubilden, Nachrufe etc.)

o Aufwendungen fiir Personaleinstellungen*

*Anmerkung: Stellenausschreibungen erfolgen standardmé&Rig nur in den Nurnberger Nachrichten und im
Bayer. Staatsanzeiger. Werden von den Dienststellen Ausschreibungen in anderen Zeitungen gewtlinscht,
sind die Kosten aus dem Amtsbudget zu tragen.

3.1.8 Sachkosten

Einige Kosten fiir Beschéftigte werden nicht auf Aufwandskonten des Kontenschemas PK, sondern des
Kontenschemas SKO (Sachkosten) gebucht. Folgende Verglitungen von Beschaftigten verursachen daher
eine Belastung des Sachmittelbudgets der Dienststellen:

e Gagen fur Kunstler*innen (nach NV Bihne)

o Entgelt fur kurzfristig Beschéftigte (ab Haushaltsjahr 2014)

¢ Freiwilliges soziales/6konomisches Jahr, Bundesfreiwilligendienst 0.a. (ab Haushaltsjahr 2014)
e Honorar fur Honorarkréfte

¢ Aufwandsentschadigungen fur Stadtrat*innen

3.1.9 Personalkostenzuschiisse und -erstattungen

In Konsequenz aus der Anderung der Budgetierungsregeln sind Zuschiisse oder Erstattungen fiir Perso-
nalaufwendungen kinftig Bestandteil des Sachmittelbudgets. Die entsprechenden Sachkonten erhalten da-
her das Kontenmerkmal ,SKQO“. Die Veranschlagung der Haushaltsmittel Gbernimmt die jeweilige Dienst-
stelle. Dies gilt auch fur Personalkostenzuschiisse und -erstattungen, die das Personal- und Organisations-
amt als zentraler Dienstleister bebucht.

Personalkostenzuschiisse und -erstattungen, die von der jeweiligen Dienststelle eigenverantwortlich ver-
waltet und bebucht werden, werden auf Sachkonten mit der Endziffer “1“ veranschlagt und gebucht. Perso-
nalkostenzuschiisse und -erstattungen, die vom Fachamt geplant und vom Personal- und Organisations-
amt als zentraler Dienstleister bebucht werden, werden auf Sachkonten mit der Endziffer ,,2“ geplant und
gebucht.
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3.1.10 Refinanzierung von Stellenschaffungen

Fir das Haushaltsergebnis und auch die Personalplanung sind korrekte Angaben und die zeitnahe Mel-
dung von Korrekturen wichtig. Entsprechende Nachweise sind hierbei seitens der Fachbereiche der Abtei-
lung 201 ,Haushalt“ und dem Personal- und Organisationsamt zu Ubermitteln.

Im Rahmen der Haushaltsberatungen teilt Amt 11 der Abteilung 201 ,Haushalt mit, welche Budgets mit
welchen Refinanzierungseinnahmen zu belasten sind. Im Planjahr erfolgt eine Belastung mit 50 %. Im da-
rauffolgenden Planjahr erfolgt eine 100 %ige Belastung der Sachmittelbudgets.

Der Verlauf der Refinanzierung kann grundsétzlich nur vom Fachamt nachgewiesen werden.

Die Fachamter haben daher die Amter 11 (Personal- und Organisationsamt) und 20 (Stadtkammerei)
unverzuglich zu informieren, wenn sich unterjahrige Finanzierungsausféalle (z.B. aufgrund Nichtbe-
setzung von Planstellen), gednderte oder unerwartete Finanzierungsbetrage sowie Nachfinanzierun-
gen aus Vorjahren ergeben.

3.2 Personalbewirtschaftung
3.2.1 Grundsatz der vertrauensvollen Zusammenarbeit

Zwischen den Fachamtern und der Personalverwaltung wird auch weiterhin vertrauensvoll und kollegial im
beiderseitigen Interesse zusammengearbeitet. Besetzungsentscheidungen der Fachamter sind der Perso-
nalverwaltung vorher so rechtzeitig mitzuteilen, dass von dort sowohl die erforderlichen Umsetzungsschritte
als auch eine eventuell nétige rechtliche Uberpriifung und die Beteiligung der Personalvertretung zeitge-
recht geleistet bzw. veranlasst werden kann. Im Gegenzug sind Personalentscheidungen der Personalver-
waltung ebenfalls grundsatzlich vorher immer mit den betroffenen Fachamtern zu erértern.

3.2.2 Besetzung von Planstellen
a) Begriffsdefinitionen

Interne Besetzung

Eine interne Besetzung ist jede Besetzung mit einer Person, die bereits bei der Stadt Erlangen beschaftigt
ist. Als interne Besetzungen gelten auch Arbeitszeitveranderungen sowie Verlangerungen und Fortfiihrun-
gen befristeter Arbeitsverhaltnisse. Das gleiche gilt bei stundenneutraler Umschichtung innerhalb eines
Budgets (Beispiel: Eine Mitarbeiterin verzichtet auf einen Stundenanteil, der von einer anderen, teilzeitbe-
schaftigten Kollegin ibernommen wird).

Externe Besetzung

Unter externer Besetzung ist die Besetzung von Planstellen mit Personen, die nicht im Dienst der Stadt Er-
langen stehen (externe Bewerber) zu verstehen. Darunter fallt auch die Erh6hung des Besetzungsvolu-
mens von Planstellen (Arbeitszeiterh6hung).

Stellenbesetzungskompetenz
Unter Stellenbesetzungskompetenz wird die Kompetenz verstanden, tber die Besetzung einer Stelle Uber-
haupt und Gber den Zeitpunkt einer Besetzung entscheiden zu dirfen (ob und wann).

Personalauswahlkompetenz
Unter Personalauswahlkompetenz wird die Kompetenz verstanden, tiber die Person, mit der die Stelle be-
setzt werden soll, entscheiden zu durfen (wer).

Fachbereich
Unter dem Begriff Fachbereich werden Fachamt und Fachreferat verstanden.

Fachpersonal
Unter Fachpersonal versteht man das Personal, das nicht der allgemeinen Verwaltung zuzuordnen ist, son-

dern insbesondere den Sonderbereichen Soziales, Kultur, Padagogik, Technik, ehemaliger Arbeiterbereich.

b) Zustandigkeiten

Fur interne und externe Besetzungen sind grundséatzlich die Fachamter zustandig. Das gilt insbesondere
fur Vollzeit- und Teilzeitbeschéftigungen, fur befristete und unbefristete Beschéftigungen, fir befristete und
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unbefristete Stundenerhdéhungen, fur Verwaltungs- und Fachpersonal, fir alle Lehrkrafte (haupt- und ne-
benberuflich), Saisonbeschaftigte, Rufkrafte, Praktikanten, Fremdsprachenassistenten, Austauschstuden-
ten, Naturschutzwéchter.

Das gilt auch fir einmalige, kurzfristige Beschaftigungen bis zu 6 Monaten aulRerhalb des Stellenplanes,
soweit die Finanzierung aus dem Amtsbudget erfolgt.

Das Einstellungsverfahren bleibt unveréandert. Dafir ist nach wie vor das Personal- und Organisationsamt
zustandig.

Die Zustandigkeit fur Stellenbesetzungen richtet sich nach der Anlage 1 zur Geschaftsordnung des Stadtra-
tes in der jeweils glltigen Fassung.

3.2.3 Personalauswahl
a) Ruckkehr von Beurlaubten

Bei Ruckkehr von Beurlaubten (insbes. Elternzeit) und sonstigen freigestellten Beschaftigten besteht eine
Beschaftigungspflicht fir die Stadt, die der Entscheidungskompetenz des Fachbereiches bei einer Stellen-
wiederbesetzung vorgeht. Die Beschaftigungspflicht besteht fur das Fachamt nur insoweit, als dort eine ge-
eignete freie Planstelle zu besetzen ist.

b) Qualifikationserfordernisse

Qualifikationserfordernisse (Fachausbildung, beamtenrechtliche Qualifikation, AL I, AL Il sowie tarifrechtli-
che Bestimmungen — Anlage 1a und Anlage 3 zum BAT) sind einzuhalten.

¢) Einschaltung des Personal- und Organisationsamtes bei Personal der allgemeinen Verwaltung

Bei Personal, das der allgemeinen Verwaltung zuzuordnen ist, ist mit dem Ziel einer einvernehmlichen Re-
gelung grundsatzlich das Personal- und Organisationsamt vor der Personalauswahlentscheidung einzu-
schalten, ob nicht Nachwuchskrafte, Rickkehrer/innen bzw. sonstige Kréfte aus Gbergeordneten gesamt-
stadtischen Interessen bericksichtigt werden missen.

d) Ubergeordnete gesamtstadtische Interessen

In Fallen Ubergeordneter gesamtstadtischer Interessen (arbeitsrechtlich ist die Stadt Erlangen ein Arbeitge-
ber) hat das Personal- und Organisationsamt unter Einbeziehung des Fachbereiches das Recht der Zuwei-
sung auf freie Planstellen. Bei Meinungsverschiedenheiten entscheidet der Oberbirgermeister nach Anho-
rung des Fachbereiches.

e) Stellenausschreibung

Freie Planstellen werden grundséatzlich intern im Mitteilungsblatt fir die Stadtverwaltung ausgeschrieben
sowie im Mitarbeiterportal verdffentlicht.

Ausgenommen von dieser Regelung sind:

¢ Stellen der Eingangsamter sowie der 1. Regel-Beférderungsamter der Qualifikationsebene 2 (BesGr A
6/A 7 BayBesO) und der Qualifikationsebene 3 (BesGr A 9/A 10 BayBesO), die dem Funktionsvorbe-
halt (Art. 3 Abs. 4 GG) unterliegen

e im Tarifbereich Stellen bis Entgeltgruppe 6 TVAD oder

e Umsetzungen, die keinen Anspruch auf eine Beforderung bzw. Hohergruppierung auslésen (= wert-
gleich)

Auf die interne Ausschreibung von Stellen kann verzichtet werden, wenn

o die in der Anlage 1 zur Geschaftsordnung fir den Stadtrat zustandigen Entscheidungstrager aus perso-
nalwirtschaftlichen Uberlegungen auf die Stellenausschreibung verzichten und

e der Personalrat mit dem Ausschreibungsverzicht einverstanden ist sowie
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o die Gleichstellungsstelle nach dem Gleichstellungskonzept tGiber das Vorhaben des Ausschreibungsver-
zichts informiert wurde und dazu Stellung genommen hat. Wenn keine Einigung zwischen Personalrefe-
rat und Gleichstellungsstelle erzielt werden kann, entscheidet der Oberblrgermeister.

f) Ubertragung héherwertiger Aufgaben

An dem Verfahren bei der Ubertragung héherwertiger Aufgaben mit Auswirkung auf die Stellenbewertung
andert sich nichts (vgl. AGA).

Die Dienststellen haben Vorhaben, die friiher oder spéater eine Anderung, insbesondere eine Erweiterung
des Stellenplans zur Folge haben kénnen, dem Personal- und Organisationsamt so rechtzeitig mitzuteilen,
dass die stellenplanmafigen Auswirkungen noch vor der Beschlussfassung der zustandigen Gremien ge-
pruft werden kdnnen.

g) AulRerachtlassung von Beziigeansprichen bei Wiederbesetzung

Bei der Wiederbesetzung von Stellen darf ein hdherer Bezligeanspruch (Erfahrungsstufe, Orts-/Familienzu-
schlag) keine Rolle spielen.

h) Zusammenarbeit mit Personalvertretung

Die Zusammenarbeit mit der Personalvertretung wird federfiihrend tiber die Personalverwaltung nach der
bestehenden Zustandigkeitsverteilung (OBM, Referat OBM/ZV, Amt 11) abgewickelt.

i) Interkommunale Ausschreibung

Bewerben sich im Rahmen einer internen/interkommunalen Ausschreibung Beschéftigte der Stadte Nurn-
berg, Fiurth oder Schwabach (I1Z-Stadte), so ist das Personal- und Organisationsamt bei den Vorstellungs-
gesprachen zu beteiligen.

3.2.4 Stadt als soziale Arbeitgeberin

Die grundsatzlichen Regelungen wie z. B.

e Dienstvereinbarungen und Dienstanweisungen
o Tarifvereinbarungen
o Gleichstellungskonzept

e Fursorgerichtlinien (z. B. Schwerbehinderte) einschlief3lich Einhaltung des 5 %igen Beschaftigungssoll
bei schwerbehinderten Menschen

o SGBIX

o Pflicht zur Realisierung von Teilzeitwiinschen — soweit keine (zwingenden) dienstlichen Griinde entge-
genstehen

o Rahmenvereinbarung mit Ausschluss betriebsbedingter Kiindigungen

e Grundsétzlich keine Umwandlung von sozialversicherungspflichtigen Arbeitsplatzen in sozialversiche-
rungsfreie Beschaftigungsverhéltnisse

e Sonstige betriebliche soziale Verpflichtungen (z. B. Férderung der Betriebsgemeinschaft)
o Forderung der interkulturellen Kompetenz
gelten uneingeschrankt weiter und sind bei Personalentscheidungen zu bertcksichtigen.

3.2.5 Personaleinsatz und interne Personalvermittlung

a) Nachwuchskrafte

Der Ersteinsatz von Nachwuchskraften der allgemeinen inneren Verwaltung wie
e Verwaltungsfachangestellte (VFA-K)
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e zweite Qualifikationsebene
e dritte Qualifikationsebene
wird Uber die Personalvermittiung durch das Personal- und Organisationsamt abgewickelt.

b) Jobrotation

Im Rahmen der Personalvermittlung soll Jobrotation gefordert werden. Dabei sollen auch Planstellen und
Personen in die Uberlegungen einbezogen werden, die nicht aktuell zur Veranderung gemeldet sind.

¢) Wegfall von Aufgaben
Fallen Aufgaben weg, ist das Personal- und Organisationsamt umgehend zu informieren.

Die Beschaftigten werden dann im Rahmen des Personaleinsatzes bedarfsgerecht eingesetzt. Die Perso-
nalkosten verbleiben jedoch bis zu einer endgiiltig anderen Zuordnung dem abgebenden Budget.

Grundsatzlich gilt diese finanzielle Regelung auch bei dem Einsatz leistungsveranderter Beschéftigter. Sind
die Beschaftigten weitervermittelt, kann die Budgeththe auch im Jahresverlauf entsprechend gekirzt wer-
den.

d) Personalaufwendungen

Die Kosten fir die interne Personalvermittiung werden zentral bewirtschaftet.

Zentral bewirtschaftet werden auch die einem Budget nicht zurechnungsfahigen Aufwendungen wie

¢ Nachversicherungen

e arbeits- und disziplinarrechtliche Sonderfélle

e Abfindungen bei gerichtlichen Vergleichen bzw. zur Vermeidung gerichtlicher Auseinandersetzungen.

3.2.6 Personalverwaltung
a) Zustandigkeit

Die Personalverwaltung verbleibt grundsétzlich beim Personal- und Organisationsamt. Obliegt die Perso-
nalentscheidung der Fachdienststelle, vollzieht das Personal- und Organisationsamt diese Entscheidung
als Servicestelle. Werden gesamtstadtische Interessen geltend gemacht, sind diese der Fachdienststelle
innerhalb von 3 Wochen mitzuteilen. Dabei ist es Pflicht des Personal- und Organisationsamtes, dienst-
und arbeitsrechtliche sowie personalvertretungsrechtliche Bestimmungen einzuhalten.

Zur Personalverwaltung gehoéren u.a. auch

o Beurteilungswesen

¢ Richtlinien fur Beférderungen

e Probezeitbeurteilung (Verlangerung)

e Teilzeitbeschéaftigung

e Medizinische Untersuchungen

¢ Regelungen von Beurlaubungen

e Beendigung (z. B. Vorruhestand, Altersteilzeit)

b) Kiindigungen, arbeitsrechtliche MalRhahmen u.a.

An dem derzeitigen Verfahren zur Einleitung von arbeitsrechtlichen Mal3nahmen, Kiindigungen, Entlassun-
gen und der Fuhrung von Rechtsstreitigkeiten &ndert sich nichts.

c¢) Mehrarbeit und Uberstunden
Die Finanzierung von Mehrarbeit und Uberstunden ist Angelegenheit der Budgets.
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Fur die Anordnung von Mehrarbeit und Uberstunden gilt folgendes:
o Die Anordnung muss vorher schriftlich erfolgen.

e Fr Tarifbeschaftigte ist fur eine Anordnung von Mehrarbeit/Uberstunden von bis zu 6 Monaten pro Ka-
lenderjahr das Fachamt zustandig (bei Lehrkraften im Einvernehmen mit Referat OBM/ZV). Die Abrech-
nung erfolgt unter Vorlage der schriftlichen Grundanordnung mit Arbeitsmeldung fur die tatsachlich ge-
leisteten Stunden direkt durch die Gehaltsstelle (113-2).

e Fir Beamte ist Referat OBM/ZV zustéandig, wenn die Mehrarbeit und Uberstunden nach Art. 61 Bay-
BesG voll oder teilweise vergitet werden sollen (= Ausnahmefall). Ansonsten ist das Fachamt zustan-
dig, d.h. wenn entsprechender Freizeitausgleich (= Regelfall) gewahrt wird.

Uber Mehrarbeit und Uberstunden ist regelmaRig zu berichten (siehe Arbeitsprogramm).

Hinweis: Die stillschweigende Duldung von Uberstunden und die Abzeichnung der Arbeitszeitkarte mit ge-
leisteten Uberstunden, die Uber die DVGAZ hinausgehen, gelten bereits als Genehmigung/Anordnung
(BAG-Entscheidungen).

d) Hohergruppierungen, Beforderungen und Altersteilzeit

Am derzeitigen Verfahren wird festgehalten. Eine Beférderung, Hohergruppierung oder die Genehmigung
von Altersteilzeit darf nicht von der Finanzkraft des Budgets abhangen.

3.2.7 Personalentwicklung und Personalférderung
Personalentwicklung und Personalférderung sind Fiihrungsaufgaben.

3.2.8 Personalcontrolling

Zur Unterstiitzung der dezentralen Personalarbeit, aber auch zur zentralen Steuerung, missen die erfor-
derlichen Informationen gewonnen werden.

Diese Aufgabe ist vom Personal- und Organisationsamt im Rahmen des Personalberichtswesens wahrzu-
nehmen. Ausgehend von dem derzeitigen Stand (Personalbericht) sind weitere Kennzahlen (z. B. Uber
Fehlzeiten) zu entwickeln. Ziel muss sein, dass die Verwaltungsspitze und der Stadtrat auch bei dezentra-
ler Personalzustandigkeit durch die Ermittlung und Aufbereitung von Daten Entscheidungsgrundlagen fiir
strategische und personalwirtschaftliche Aktivitdten erhalten.

3.2.9 Personalbedarfsplanung

Die Personalbedarfsplanung orientiert sich am Stellenplan und dem prognostizierten Bedarf, insbesondere
unter Bertcksichtigung der Altersstruktur. Bei Fachpersonal sind grundsétzlich die Fachamter zustandig.

Wegen der budgetibergreifenden Zusammenhange ist beim Personal der allgemeinen inneren Verwaltung
(hier insbes. Qualifikationsebenen 2, 3 und 4 der Fachlaufbahn Verwaltung und Finanzen einschl. ver-
gleichbarer Tarifbereich) weiterhin das Personal- und Organisationsamt zentral zustéandig. Die Dienststellen
wirken hier mit dem Ziel einer méglichst realistischen Prognose zum zukunftigen Personalbedarf unter Be-
ricksichtigung der Haushaltslage mit.

3.2.10 Personalgewinnung

Die Personalgewinnung koordiniert das Personal- und Organisationsamt aufgrund der Vorgaben. Die Aus-
wabhlverfahren werden in der Regel durch das Personal- und Organisationsamt durchgefiihrt. Die Beteili-
gung der Personalvertretung, der Gleichstellungsstelle, der Schwerbehindertenvertrauensstelle und — so-
weit erforderlich — der Vertreter des Stadtrates ist sicherzustellen.

3.2.11 Ausbildung
Die Organisation der Ausbildung obliegt der Abteilung Personalentwicklung.
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3.2.12 Gesamtstadtische Interessen

Bei VersttRen gegen gesamtstadtisches Interesse (dazu gehéren neben den gesetzlichen und arbeits-
rechtlichen Vorgaben auch wirtschaftliche und gesellschaftspolitische Ziele, z. B. Frauenférderplan,
schwerbehinderte Menschen etc.) besteht ein Einspruchsrecht aller Beteiligten. Die Entscheidung in diesen
Fallen trifft der Oberbirgermeister binnen zwei Wochen.

4 Arbeitsprogramme

Um die notwendige Einflussmdglichkeit des Stadtrates auf die Arbeit der Fachamter zu sichern und diese
inhaltlich zu verbessern, ist jedes Amt verpflichtet, auf der Basis der mitgeteilten voraussichtlichen Amts-
budgets rechtzeitig zu den Haushaltsberatungen ein Arbeitsprogramm vorzulegen und zur Beschlussfas-
sung im jeweils zustandigen Fachausschuss einzureichen (die zustandigen Fachausschisse konnen der
Aufstellung in Anlage 1 entnommen werden).

Das Formular ,Arbeitsprogramm® — Planjahr — wird von Amt 11 alljahrlich voraussichtlich bis Ende Mai im
Mitarbeiterportal zur Verfligung gestellt.

Es wird darauf hingewiesen, dass Antrage der Fraktionen zu den Arbeitsprogrammen der Amter im Haus-
haltsaufstellungsverfahren gem. Ziffer 2.13 der Vollzugsbestimmungen eigenverantwortlich durch die
Fachamter mit Stellungnahme in die Fachausschiisse einzubringen sind. Falls die Antrage die Anderung
von Ansatzen des Haushaltsentwurfs zum Gegenstand haben, ist die Beantwortung mit der Kdmmerei /
Herrn Schmied abzustimmen.

5 Weitergeltung von Regelungen, Befugnissen und Verfahren

Soweit in den vorstehenden Regelungen keine ausdricklichen Veranderungen gegentiber dem bisherigen
Zustand vorgesehen sind, verbleibt es bei den bisherigen Verfahren, Zustandigkeiten und Kompetenzen.
Dies gilt insbesondere fur Stellung und Funktion der Referenten als Vorgesetzte ihrer Dienststellen und als
politisch Verantwortliche fur ihren Bereich.

Die Vorschriften des Arbeits-, Tarif- und Dienstrechts sowie des Personalvertretungsrechts bleiben durch
die Budgetierungsregelung unberthrt.

AuRerdem bleiben die Allgemeine Geschaftsanweisung der Stadt Erlangen (AGA) sowie alle Dienstanwei-
sungen und Richtlinien in Kraft.

6 Anlagen

Anlage 1 Budgetamter und zustandige Fachausschiisse
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Anlage 1

Budgetamter und zustandige Fachausschisse

Referat Amt Budgetkreis Bezeichnung Fachaus-
schuss
PR 16 Personalrat HFPA
OoBM 13 13 Blrgermeister- und Presseamt HFPA
14 14 Revisionsamt RevA
Referat | 37 37 Amt fur Brand- und Katastrophenschutz HFPA
efera
52 52 Amt fur Sport und Gesundheitsférderung SportA
Stadtkammerei mit den StabsstellenWirt-
20 20 schaftsférderung und Arbeit sowie Beteili- HFPA
Referat Il gungsmanagement
23 23 Liegenschaftsamt UVPA
11 11 Personal- und Organisationsamt HFPA
17 17 eGovernment-Center HFPA
Referat Il 30 30 Rechtsamt HFPA
33 33 Burgeramt HFPA
34 34 Standesamt HFPA
40 40 Schulverwaltungsamt BildungsA
41 41 Amt flr Soziokultur KFA
42 42 Stadtbibliothek BildungsA
43 43 Volkshochschule BildungsA
Referat IV 44 44 Theater KFA
45 45 Stadtarchiv KFA
46 46 Stadtmuseum mit Kunstmuseum KFA
47 47 Kulturamt KFA
51 51 Stadtjugendamt JHA
50 50 Sozialamt SGA
Referat V i
55 55 Jobcenter/Arbeitslosengeld 2 SGA
24 24 Amt fir Gebaudemanagement BWA
61 61 Ar_nt fur Stadtentwicklung und Stadtplanung UVPA
Referat VI (einschl. PET)
63 63 Bauaufsichtsamt BWA
66 66 Tiefbauamt BWA
31 31 Amt fir Umweltschutz und Energiefragen UVPA
Referat VI T ina itli
39 39 Amt fir Veterindrwesen und gesundheitlichen HEPA
Verbraucherschutz
BWA = Bau- und Werkausschuss
HFPA = Haupt-, Finanz- und Personalausschuss
JHA = Jugendhilfeausschuss
KFA = Kultur- und Freizeitausschuss
RevA = Revisionsausschuss
SGA = Sozial- und Gesundheitsausschuss
BildungsA = Bildungsausschuss
SportA = Sportausschuss
UVPA = Umwelt-, Verkehrs- und Planungsausschuss
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