TEILAKTENPLAN 21

Stadtkasse

Aktenzeichen Aktenbezeichnung

210 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

21 00 Allgemeine bundes-, landesrechtliche und
uberdrtliche Bestimmungen

2101 Aufgaben und Gliederung

2102 Geschaftsordnung und Geschaftsgang

2103 Personalangelegenheiten

2104 Dienstgebaude, Dienstraume, Einrichtungen und
anderer Sachbedarf

21 05 Statistiken, Berichte, Plane, Werbung

21 06 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegen-
heiten

21 07 Prifberichte

21 08 Uberdrtliche Einrichtungen, Fachvereinigungen

2109 Verwaltungsstellen

211 Allgemeine Angelegenheiten der Stadtkasse

211000 Gesetzliche Vorschriften

211001 Ortliche Bestimmungen (magistratsinterne DA)

211002 Budesrecht

211003 Landesrecht

211004 Kommunales Verfassungsrecht

2111 Kassenaufsicht, Kassensicherheit

211100 Regelung der Kassengeschatfte (DA 2.4)

211101 Abwicklung von Einnahmen aul3erhalb der Raum-
lichkeiten der Stadtkasse

211102 Innerer und &ulRere Kassensicherheit

211103 Zusammenarbeit mit der Abteilung Versicherungen
beim Rechtsamt

212 Zahlungsverkehr und Verwaltung der Bestande

21 20 Zahlungsverkehr (Einnahmen und Ausgaben)

21 20 00 Behandlung von Falschgeld (DA 2.4)

21 2001 Unbarer Zahlungsverkehr (alle Zahlwege)

21 20 02 Verwahrgelder

212003 Vorschisse

212004 Kassenubergabe (Quittungsleitung)- Hauptkasse

212005 Kassenabschliisse (Tagesabschluf3protokolle)

21 20 06 Kassenuberschiisse, Fehlbetrage (verbuchung
nach Tagesabschlul3)

21 20 07 Einzahlungen tber Personenkonten/ Kassen-
zeichen

21 20 08 Auszahlungen (RW 050 - Magnetband- Claering-

Verfahren, Hausbank)



Aktenzeichen
2121
212100
212101
212102

21 21 03
2121 04
2121 05

21 21 06

213

21 30

21 30 00
213001
21 30 02
21 3003
2131

213100

213101
213102

213103
213104
21 32

2132 00
213201
21 32 02
213203
213204

2142

2142 00
214201
41 42 02
2142 03
214204

Aktenbezeichnung
Verwaltung der Bestande

Barbestand (Hauptkasse)

Geldbeschaffung (Liquiditatssicherung)
Geldanlage (gewinnorientiert)

Rucklagen (Verbuchung von Uberschissen -
Jahresrechung)

Scheckeinreicherlisten

Geldwerte Bestande (Kapitalbestande)
Zusammenarbeit mit Banken und Kreditinstituten

Buchfihrung

Buchfihrungsverfahren, Einrichtung der
Bucher

Haushalts-, Kassen- Rechnungswesen HKR- Bull/
AB- DATA- Bullanlage

Sachbuch Vermdgenshaushalt

Sachbuch Verwaltungshaushalt

Zeitblcher, Verwahrbuch, Vorschuf3buch

Buchungsabschlisse

Differenzsachbicher pro Haushaltsstelle
(wochentlilch)

Zeitbucher (taglich- alle Zahlwege)

Sachbiicher (vermdgenshaushalt, Verwaltungs-
haushalt, tagliche Buchungen)
TagesabschluR3protokoll

Differenzsachblcher Personenkonten - offene
Forderungen

Rechnungslegung

Abschlul3 der Personenkonten - Bestandsuber-
nahme

Abschluf3 der Sachkonten (VHM, VWH) - Soll- Ist
Vergleich

Kassenmalliger Abschlul3- 1. Stufe der Jahres-
haushaltsrechung

Sachbuch- Verwahrgelder

Sachbuch- Vorschiisse

Kassengeschafte fir sogenannte
"Selbstbucher” sowie Verbuchung der
Einnahmen und Ausgaben:

Sozialamt Zahlweg - 51 -

Stadtische Buhnen, Zahlweg - 53 -
Garten- und Friedhofsamt, Zahlweg - 54 -
Kultur- u. Freizeitzentrum, Zahlweg - 56 -
Erfurter Zoopark, Zahlweg - 55 -



Aktenzeichen
215

2150
215000
215001
215002
2150 03
2150 04

216

21 60

21 60 00
216001

21 60 02
21 60 03
21 60 04
21 60 05
21 60 06
21 60 07

21 60 08

217
2170

217000
217001
217002

Aktenbezeichnung
Verwahrung
Wertgegenstande, Verwahrgelal}

Wertgegenstande, Verwahrgelaf}

Hinterlegungen (Bankburgschaften)
Sicherheitshinterlegungen (z.B. Hochbauamt,
Museumsamt)

Sponsoring- Konten

Verkauf von Immobilien 83 VZOG (Liegenschafts-
amt)

Einziehung, Vollstreckung
Einziehungs- und Vollstreckungsmal3inahmen

Rechtsgrundlagen (TharVwzVG, §28)

Ortliche Bestimmungen (innerer- und &ul3erer
Org. Ablauf)

Einziehungsersuchen fremder Kassen (Amts-
hilfeersuchen)

Sachpfandung (Perspektive)

Kontenpfandung (Lohn)

Offenbarungseid (Perspektive)

Konkurse und Vergleiche

Abrechnung der AulRendienstmitarbeiter (It. § 28
ThirVwZVG keine Vollziehungsbeamten)
Festsetzung, Stundung, Niederschlagung, Erlafd
in Vollstreckung befindlicher offener Forderungen
der Stadt

Archiv

Aufbewahrung der Bicher und Belege (It. 8 35
u. 36 des Entwurfes der GemKVO des Landes
Thuringen)

Aufbewahrung der Auszahlungsanordnungen nach
Haushaltsstellen und aufsteigenden Sachnummern
Archivierung der Einzahlungsavise (je Personen-
konto)

Aufbewahrung der Jahresrechnungen sowie der
kassenmafRigen Abschlisse



