Lehrgangsprogramm

Fachkraft Finanzbuchhaltung
kommunal

und

Zertifikatskurs Bilanzbuchhaltung
kommunal

Ausschreibung neuer Kurse im Jahr 2020 im Wissenschaftspark Gelsenkirchen

Zielgruppe:
e Aktuelle und zukinftige operative Buchungskrafte in Kommunen Nordrhein-

Westfalens (Finanzbuchhaltung kommunal)

o Aktuelle und zukinftige verantwortliche Buchungskrafte in Kommunen Nordrhein-
Westfalens (Bilanzbuchhaltung kommunal)

Institut fur Verwaltungswissenschaften gGmbH
Wissenschaftspark Gelsenkirchen
Munscheidstralle 14

45886 Gelsenkirchen

Tel.: 0209/167-1220

info@ifv.de


mailto:info@ifv.de

|
' Institut
fiir Verwaltungs-

Finanzbuchhaltung/ Bilanzbuchhaltung W W W wissenschaften gGmbH

Finanzbuchhaltung und Bilanzbuchhaltung im Neuen Kommunalen
Finanzmanagement

Die Kommunen des Landes Nordrhein-Westfalen wenden die Doppik als um kommunale und
haushaltsrechtliche Spezifika erweiterte doppelt Buchfiihrung im kommunalen Bereich als
wesentliches Planungs-, Dokumentations-, und Rechenschaftslegungssystem im Haushalts-
und Rechnungswesen an.

Nicht verwunderlich ist letztlich, dass neben den formalen Prinzipien der doppelten
Buchhaltung einschlieR3lich der GoB letztlich sich nunmehr auch die grundsatzlichen aufbau-
und ablauforganisatorischen Strukturen aus der kaufmannischen Buchhaltung in den
Organisationsmodellen der Kommunen wiederfinden. Die Zweiteilung in haufig dezentrale
Haushaltsiiberwachung und zentrale Zahlungsabwicklung in der Kasse ist tendenziell derart
verandert, dass eine zentrale Buchungsstelle die Buchungsgeschéafte verantwortet und
haufig auch zu erheblichen Teilen erledigt, und im Kassenbereich die Offene-Posten-
Buchhaltung als Nebenbuchhaltung betrieben wird. Den dezentralen Anordnungsbefugten
kommt nunmehr die Aufgabe der Belegpriifung und Vorkontierung zu. Uberdies bildet die
Anlagenbuchhaltung eine weitere Nebenbuchhaltung. Diese Strukturen entsprechen
weitgehend den typischen Strukturen im betrieblichen Rechnungswesen.

Im Bereich der zentralen Buchungsstelle bilden sich dabei zwei Tatigkeitsprofile heraus:

1. Bilanzbuchhaltung: Dieses umfasst die verantwortliche Anleitung des gesamten
Buchungsgeschaftes und die Erstellung des Jahresabschlusses. Hier sind
umfangreiche Buchungskenntnisse erforderlich, sodass alle Buchungsvorgange im
Tagesgeschaft einschlieBlich von Sonderbuchungssachverhalten, wie auch im
Zusammenhang mit der Erstellung des Jahresabschlusses weitgehend eigenstandig
und qualitatssicher abgearbeitet werden kénnen.

2. Finanzbuchhaltung: Diese umfasst die operative Abarbeitung von Massen-
buchungsféllen. Hier werden ein Grof3teil der manuellen Buchungssatze geleistet und
die aus Vor- und Nebenverfahren gelieferten automatischen Buchungen uberprift.
Hier sind fundierte Buchungskenntnisse erforderlich, sodass die Massenbuchungen
schnell und qualitatssicher abgearbeitet werden koénnen und bei Zweifelsfallen
entschieden werden kann, ob diese der Bilanzbuchhaltung zur Entscheidung
vorzulegen sind.
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Das Kursprogramm ,,Finanzbuchhaltung kommunal —
Bilanzbuchhaltung kommunal “ des ifV

In umfangreichen Kursprogrammen wurden zahlreiche kommunale Bedienstete bereits in der
NKF-Einfihrungsphase auf die Aufgaben in zentralen Buchhaltungsfunktionen vorbereitet.
Ein Grofdteil des erforderlichen Buchhaltungswissens durfte demnach zur qualitativ
hochwertigen Aufgabenbewaéltigung verfligbar sein. Allerdings ist es erforderlich, dass auch
neu in diese Tatigkeiten wechselnde Beschéftigte das erforderliche Wissen aufbauen
kénnen. Die Generalistenausbildung fir den mittleren oder gehobenen Dienst an
Studieninstituten beziehungsweise der Fachhochschule fir Offentliche Verwaltung NRW
erscheint hierfir nicht als ausreichend. Somit muss die Mdglichkeit geschaffen werden, dass
zukUnftige Buchungskrafte entsprechende Kursprogramme absolvieren kdnnen. Dieses
erscheint umso dringender geboten, da vor allem im Bereich der Finanzbuchhaltung die
Fluktuationsquote tberdurchschnittlich hoch ist und somit die Zusatznotwendigkeit besteht,
bei Umbesetzungen QualifizierungsmalRnahmen anzubieten.

In den Einflhrungsphase des NKF wurden Uberwiegend Buchhaltungskurse angeboten, die
das Gesamtspektrum der Bilanzbuchhaltung umfassen. Es wurden somit auch
Spezialkenntnisse wie auch vertiefte Kenntnisse zur Erstellung des Jahresabschlusses an
einen Grol3teil der Buchungskrafte vermittelt. Diese Vorgehensweise war durchaus rational
in Anbetracht des NKF-Einfuhrungsprojektes, schlielich mussten schnell Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter mit wenigen oder keinen Vorkenntnissen zur Buchhaltung auf die Austibung
verantwortlicher Funktionen in der Bilanzbuchhaltung vorbereitet werden. Uberdies war fir
die Einfihrung und Stabilisierung des Buchhaltungsbetriebs nach NKF von Vorteil, dass
umfassende Buchhaltungskenntnisse in einem breiteren Kreis von Buchhaltungskréften
verfigbar waren, um Gestaltungs- und Problemfelder zu erkennen, zu analysieren und
konzeptionell bearbeiten zu kénnen.

Mit der Etablierung des Echtbetriebes kristallisieren nicht zunehmend die typischen
Ablaufstrukturen im Rechnungswesen heraus. So ist auch die Aufgabenverteilung in
zentralen  Buchungsstellen  zunehmend  etabliert, indem  typische  manuelle
Massenbuchungsfélle von spezialisierten Finanzbuchhaltern/-innen bearbeitet werden,
Sonderbuchungsfalle, Jahresabschlussbuchungen und Zweifelsfalle von Leitungskréaften in
der Buchhaltung bearbeitet werden. Fir den etablierten Buchungsbetrieb erscheinen
analoge Qualifizierungsprogramme zur kaufmannischen Praxis angemessen: Hier gibt es die
Finanzbuchhaltung letztlich als (Teil von) Ausbildungsberufe(n), und nach mehrjahriger
Buchungspraxis besteht die Madoglichkeit, sich Uber eine Zusatzfortbildung zumi/r
Bilanzbuchhalter/-in auf eine verantwortliche Tatigkeit in diesem Bereich zu qualifizieren.

In dieser Weise ist auch das Kursprogramm ,Finanzbuchhaltung kommunal /
Bilanzbuchhaltung kommunal® gestaltet. Der Kurs ,Finanzbuchhaltung kommunal® richtet
sich an kommunale Bedienstete, die in der Finanzbuchhaltung eingesetzt werden sollen und
Uber allenfalls geringfligige Vorkenntnisse verfigen. Der Kurs bereitet insbesondere auf die
typischen Buchungsaufgaben im Zuge der operativen Finanzbuchhaltung vor, gibt aber
zugleich einen Uberblick tiber den Themenkreis der Bilanzbuchhaltung, um in realen Fallen
erkennen zu konnen, ob ein Fall vorliegt, der von verantwortlichen Kraften in der
Buchhaltung zu entscheiden ist.
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Auf verantwortliche Aufgaben in Buchhaltung und insbesondere der Jahresabschluss-

erstellung bereitet der Kurs ,Bilanzbuchhaltung kommunal® vor. Voraussetzung zur
Teilnahme sind fundierte Kenntnisse der Buchhaltung, wie sie im Kurs ,Finanzbuchhaltung
kommunal“ vermittelt werden. Uberdies sollten die Teilnehmenden Uber ausreichende
Praxiserfahrungen im Buchungsgeschaft verfliigen, beispielsweise durch eine mehrjahrige
operative Téatigkeit in einer zentralen Buchungsstelle.

Die Programme sind derart gestaltet, dass ein Spagat zwischen den Fortbildungs-
bedurfnissen von Grof3stddten und insbesondere mittleren Kommunen zu erreichen. Dieses
gilt insbesondere fur die Finanzbuchhaltung. In Grof3stéadten sind die Buchungskréfte der
Geschéaftsbuchhaltung haufig sehr spezialisiert, sodass als Vorbereitung fir die
Aufgabenverrichtung eine kompakte SchulungsmalRinahme als ausreichend erscheint.
Demgegenuber sind Buchungskrafte in mittleren Kommunen deutlich generalistischer
ausgerichtet, somit eher Allround-Buchungskrafte. Dadurch sind die erforderlichen
Kenntnisse breiter gestreut. Mit dem vorliegenden Programm wird beiden Anforderungen
Rechnung getragen, sodass es flr spezialisierte Buchungskréfte nicht zu umfangreich ist,
zugleich aber einen Gesamtiberblick gibt, sodass das mogliche Aufgabenspektrum der
Geschéftsbuchhaltung ausreichend behandelt wird.

Der Nachsatz ,kommunal® in den Bezeichnungen ist von zentraler Bedeutung. Es handelt
sich nicht um eine Adaption eines kaufmannischen Buchhaltungskurses, sondern die
Themen und Inhalte sind auf die Erfordernisse und Besonderheiten der kommunalen
Buchungspraxis optimiert. So ist beispielsweise der Bereich ,Steuerrecht® in hochstem Male
reduziert, bezieht sich dann aber auf die kommunale Besonderheit, dass steuerrechtliche
Aspekte nur in geringfigigen Teilen der Verwaltung anzutreffen sind, den Betrieben
gewerblicher Art. Uberdies sind die typischen kommunalen Buchungsfélle Gegenstand der
Kurse, insbesondere auch kommunale Sonderbuchungssachverhalte, die im
kaufmannischen Rechnungswesen oftmals unbekannt sind. In diesem Sinne soll eine
optimale Vorbereitung auf die Aufgaben in einer kommunalen Buchungsstelle gewéahrleistet
werden.
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Das Kursangebot des ifV:

Modul 1: ,,Fachkraft Finanzbuchhaltung kommunal

Zielgruppe:

Buchhaltungskrafte aus der Geschaftsbuchhaltung in Kommunalverwaltungen

Erwartete Vorkenntnisse:

keine

Teil I: Grundziuge des NKF und die Technik der Buchhaltung

Schulungstag
01

Die Grundstruktur des NKF und Einfihrung in die Technik der Buchhaltung

Lernziele Die Teilnehmenden kennen
e Begriffe, Prinzipien und grundlegende Normen im NKF
e den Aufbau und das grobe Zusammenwirken im Drei-Komponenten-
System
o den Aufbau der Bilanz sowie wesentliche Bilanzpositionen
Inhalte e Rechtsnormen im NKF
e Begriffliche Abgrenzungen: Ausgaben und Einnahmen, Aufwand und
Ertrag
e Grundprinzipien und Grundséatze der Buchhaltung im NKF
¢ Das Drei-Komponenten-System
e Uberblick uiber die Kommunale Bilanz
e Angewandte Grundsatze der Inventarisierung und Bilanzierung
e Die Aktivseite der Bilanz
e Die Passivseite der Bilanz
e Einstieg in die Technik der doppelten Buchhaltung
e Ubungsaufgaben
Ubungsanteil 20%

Schulungstag
02

Technik der Buchhaltung: Bestandsbuchungen

Lernziele Die Teilnehmenden kdnnen
e Einfache Bestandsbuchungen vornehmen
Inhalte e Der Kontenrahmen nach NKF und der Kontenplan der Kommune:
Bestandskonten
o Die Auflésung der Bilanz in Bestandskonten
e Der Buchungssatz
e Bestandsbuchungen
e Ubungsaufgaben
Ubungsanteil 50%

Schulungstag
03

Technik der Buchhaltung: Erfolgsbuchungen

Lernziele Die Teilnehmenden kdnnen
e einfache Erfolgsbuchungen vornehmen
Inhalte e Der Kontenrahmen nach NKF und der Kontenplan der Kommune:
Erfolgskonten
e Die Entstehung von Ertrag und Aufwand
e Erfolgsbuchungen
e Ubungsaufgaben
Ubungsanteil 50%

Institut fur Verwaltungswissenschaften gGmbH
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Schulungstag
04

Technik der Buchhaltung: Jahresabschlussbuchungen, und die Organisation
der Buchhaltung

Lernziele

Die Teilnehmenden kennen

das grundsétzliche Zusammenwirken von Buchhaltung und Bilanzierung
zum Jahresabschluss

Grundlegende Aufgaben, Verantwortlichkeiten und Grundsatze der
Organisation im Rechnungswesen

Anforderungen an die Belegbearbeitung und den Belegfluss
Grundlegende Modelle der Ablauforganisation in der kommunalen
Buchhaltung

Inhalte

Uberblick tiber den kommunalen Jahresabschluss

Buchungen im Zuge des Perioden- bzw. Jahresabschluss:
Abschreibungen, Rechnungsabgrenzungen, Rickstellungen
Die Erstellung der Ergebnisrechnung

Die Erstellung der Abschlussbilanz

Organisation der Buchhaltung: Belegerfassung und Belegfluss
Die Gesamtverantwortung der Hauptbuchhaltung

Aufgaben der Finanzbuchhaltung und der Nebenbuchhaltungen
Ablauforganisatorische Verfahren

Qualitatssicherung im Buchungsbetrieb

Ubungsaufgaben

Ubungsanteil

50%

Teil II: Buchhaltung in Kommunen

Schulungstag
05

Debitorenbuchhaltung

Lernziele

Die Teilnehmenden kénnen

Buchungsfalle mit Forderungskonten vornehmen

Inhalte

Rechtliche Einordnung

Forderungen flr Leistungserbringung privatrechtlicher und 6ffentlich-
rechtlicher Art

Forderungen aus Beitragen und Zuwendungen

Forderungen aus Desinvestitionen

Mahnwesen und Wertberichtigungen auf Forderungen

Aktive Rechnungsabgrenzung

Ubungsaufgaben

Ubungsanteil

30%

Schulungstag
06

Kreditorenbuchhaltung

Lernziele

Die Teilnehmenden kénnen

Buchungsfalle mit Verbindlichkeitskonten vornehmen

Inhalte

Rechtliche Einordnung

Verbindlichkeiten fur den unmittelbaren Verbrauch von Sachen und
Diensten

Verbindlichkeiten fur den Erwerb von Lagergitern
Verbindlichkeiten fur Transferzahlungen

Verbindlichkeiten ais Investitionen und Instandhaltungen

Passive Rechnungsabgrenzung

Ubungsaufgaben

Ubungsanteil

30%
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Schulungstag
07

Zahlungsverkehr

Lernziele

Die Teilnehmenden kénnen

Buchungen im Zahlungsverkehr vornehmen

Inhalte

Finanzkonten im NKF-Kontenrahmen

Die Buchungen im Zahlungsverkehr

Bestande liquider Mittel und die Offene-Posten-Buchhaltung
Umgang mit Vorschuss- und Teilzahlungen

Die Buchung von Stundungs- und Verzugszinsen
Ubungsaufgaben

Ubungsanteil

30%

Schulungstag
08

Grundziuge der Anlagen-, Lager- und Personalbuchhaltung

Lernziele Die Teilnehmenden kennen
e Die Behandlung von Anlagegiitern bei Zugang, Nutzung und Angang
e Grundlegende Buchungen im Lagerbereich
e Typische Buchungen im Personalbereich
Inhalte e Anlageglter und Anlagenbuchhaltung
e Anschaffungskosten und Herstellungskosten
e Abschreibung, und Wertverlaufe von Anlagegutern
¢ Die Abgrenzung von Investitionen und Instandhaltungen
e Die Behandlung von Anlagegutern nach Ablauf der Nutzungsdauer
e Grundlegende Vereinfachungsverfahren in der Anlagenbuchhaltung:
Geringwertige Vermogensgegenstande, Fest- und Gruppenbewertung
o Der Begriff des Lagergutes
e Bewertungsverfahren fir Lagerguter
e Buchungen bei Zu- und Abgang von Lagergttern
¢ Lohn- und Gehaltsbuchhaltung
e Uberblick Uiber Riickstellungen im Personalwesen
e Ubungsaufgaben
Ubungsanteil 30%
Teil Ill: Uberblick tiber die Erstellung des Jahresabschlusses

Schulungstag
09

Die Erstellung des Jahresabschlusses

Lernziele

Die Teilnehmenden kennen

Elemente, Besonderheiten und grundlegende Vorgehensweisen bei der
kommunalen Jahresabschlusserstellung
Dokumente des Anhangs im Jahresabschluss

Inhalte

Die Elemente des Jahresabschlusses

Die Periodenabgrenzung: Anwendungsfalle

Phasen der Jahresabschlusserstellung: Von der Kontenklarung zur Bilanz
Die Organisation der Jahresabschlusserstellung

Die Ergebnisrechnung: Abschluss der Erfolgskonten, Generierung der
Ergebnisrechnung, die Ermittlung des Jahresergebnisses

Gliederung und Behandlung des Eigenkapitals

Die Abschlussbilanz

Der Anhang: Dokumente und Nachweise

Der Lagebericht: Gliederung, Inhalte und Erstellung

Die Hauptabschlussibersicht, Summenbilanz und Saldenbilanz
Ubungsaufgaben

Ubungsanteil

20%
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Teil 1V: Die Mitkontierung(en): Produktorientierung und Kosten- und
Leistungsrechnung

Schulungstag
10

Produktorientierung im NKF

Lernziele Die Teilnehmenden kennen
e Die Anforderungen der Haushaltsgliederung im NKF
e Die Teilfinanz- und Teilergebnisrechnung
e Die Bedeutung der Produktgliederung fiir die Kontierung
e Die Grundziige der kommunalen Vollkostenrechnung
e Madoglichkeiten der Mitkontierung zu Zwecken der Produkt- bzw.
Kostentragerzurechnung
Inhalte e Anforderungen der Haushaltsgliederung im NKF
e Der Produktplan
e Uberblick tiber Funktion und Ausgestaltung der Kosten- und
Leistungsrechnung
e Uberblick uiber die Vollkostenrechnung
¢ Die Kontierung mit Produktsachkonten
¢ Die Mitkontierung(en) fur Kostenstellen und Kostentrager
e Ubungsaufgaben
Ubungsanteil 30%

Teil V: Buchungssicherheit

Schulungstag
11

Ubungsteil |

Lernziele Die Teilnehmenden kdnnen

e Realistische kommunale Buchungsfalle vornehmen
Inhalte e Zahlreiche Ubungsaufgaben

e Nachbereitung und Behandlung von Problemfeldern
Ubungsanteil 90%

Teil VI: Abschluss

Schulungstag
12

Abschlusstest

Lernziele Die Teilnehmenden belegen

e Die Beherrschung der Kursinhalte
Inhalte e Abschlusstest (4 Stunden)

e Aufbereitung der Testaufgaben
Ubungsanteil 70%
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Modul 2: Bilanzbuchhaltung kommunal

Zielgruppe:
Verantwortliche Buchhaltungskrafte aus Kommunalverwaltungen oder kommunalen

Betrieben und mit der Jahresabschlusserstellung betraute Buchungskrafte

Erwartete Vorkenntnisse:

Kurs Finanzbuchhaltung oder vergleichbare Vorkenntnisse in der Buchfihrung

Teil I: Anleitung der laufenden Buchhaltung im NKF

Schulungstag
01

Auffrischung und Vertiefung der im FiBu-Lehrgang oder anderweitig
erworbenen Kenntnisse

Lernziele

Die Teilnehmenden kdénnen

Die Begriffe des Rechnungswesens abgrenzen

Bestands- und Erfolgsbuchungen durchfiihren

Die Grundsatze ordnungsgemalier Buchfihrung anwenden
Buchungsrelevante Sachverhalte unterscheiden

Inhalte

Auszahlungen, Ausgaben, Aufwendungen, Kosten
Einzahlungen, Einnahmen, Ertrage, Leistungen
Buchen von Geschaftsfallen auf Bestands- und Erfolgskonten

Grundsatze ordnungsgemaler Buchfilhrung und Bilanzierung
Wirtschaftliches Eigentum und Sonderfalle buchungsrelevanter
Sachverhalte

Abschluss der Konten zur Ergebnis- und Finanzrechnung und zur Bilanz

Ubungsanteil

50%

Schulungstag
02

Die Behandlung von speziellen Buchungsféllen

Lernziele

Die Teilnehmenden kénnen
e typische Spezialfalle in Kommunen und kommunalen Betrieben
analysieren und richtig buchen

Inhalte

Umsatzsteuerbuchungen

Bezugsaufwand, Preisnachlasse, Rucksendungen und Gutschriften
Personalaufwendungen fir Beamte und Beschéftigte
Zuwendungen und Zuschisse

Geleistete und erhaltene Anzahlungen

Darlehensaufnahme

Leasing

Ubungsaufgaben

Ubungsanteil

50%

Schulungstag
03

Die Behandlung von speziellen Buchungsféllen im Sachanlagenbereich

Lernziele

Die Teilnehmenden kénnen
e typische Spezialfalle in Kommunen und kommunalen Betrieben im
Sachanlagenbereich analysieren und richtig buchen

Institut fur Verwaltungswissenschaften gGmbH
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Inhalte Anlagenbuchhaltung (Anlagenkartei)

Anschaffung von Anlagegegenstanden

Herstellung von Anlagegegenstéanden

Aktivierung von Eigenleistungen

Anzahlungen auf Anlagen und Anlagen im Bau
Planmafige und aul3erplanmafige Abschreibungen
Abschreibung von Komponenten bei Gebauden und Stralzen, Wegen
und Platzen

Veranderungen der Abscjhreibungsplanung

Methoden der planméaRigen Abschreibungen
Geringwertige Wirtschaftsgiter (GWG)

Verkauf von Anlagegutern

Der Anlagenspiegel als Bestandteil des Jahresabschlusses
Ubungsaufgaben

Ubungsanteil 50%

Teil II: Die Erstellung des Jahresabschlusses

Schulungstag Die Jahresabschlusserstellung: Grundséatze und Buchung von
04 Rechnungsabgrenzungen, Rickstellungen
Lernziele Die Teilnehmenden kénnen
e typische Periodenabgrenzungen richtig einordnen und qualitatssicher
buchen

e Ruckstellungen bilden und auflésen

Inhalte e Jahresabschlussarbeiten im Uberblick

e Erfassung von Inventurdifferenzen

e Aktive und passive Rechnungsabgrenzungsposten

e Sonstige Forderungen und sonstige Verbindlichkeiten

e Rickstellungen fiir die gesetzlich vorgeschriebenen Félle:
Ruckstellungen fur unterlassene Instandhaltung
Ruckstellungen fir drohende Verluste aus schwebenden Geschaften
Ruckstellungen fir Pensionen
Ruckstellungen fir sonstige ungewisse Verbindlichkeiten

e Pragmatische Grenzen des Ausweises: Geringfugigkeit

¢ Ubungsaufgaben

Ubungsanteil 50%

Schulungstag Die Jahresabschlusserstellung: Abschreibungen und Wertberichtigungen auf
05 Finanzanlagen, Wertpapiere und Forderungen, Eigenkapitalbuchungen
Lernziele Die Teilnehmenden kénnen

e Abschreibungen auf Finanzanlagen und Wertpapiere vornehmen
e Abschreibungen und Wertberichtigungen auf Forderungen vornehmen
e Eigenkapitalbuchungen vornehmen

Inhalte o aullerplanmalftige Abschreibung von Finanzanlagen
e Abschreibungen und Wertberichtigungen auf Forderungen
e Einzelwertberichtigung von Forderungen
e Pauschalwertberichtigung von Forderungen
e Eigenkapitalbuchungen bei Kapitalgesellschaften
e Eigenkapitalbuchungen bei Kommunen
Ubungsanteil 50%
Schulungstag Die Jahresabschlusserstellung: Bilanzierung von Vermdgensgegenstanden
06 und Schulden
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Lernziele

Die Teilnehmenden kdnnen die Vorschriften flr
e Bilanzierung von Vermdgen und Schulden anwenden

Inhalte

Bestandteile des Jahresabschlusses
Grundsatze ordnungsgemalfer Buchfiihrung und Bilanzierung
Grundsatze fur die Bilanzierung

Bilanzierung von immateriellen VG

Bilanzierung von Sachanlagen

Bilanzierung von Finanzanlagen

Bilanzierung von Vorraten

Bilanzierung von Forderungen und sonstigen VG
Bilanzierung von Wertpapieren

Bilanzierung von liquiden Mitteln

Bilanzierung der Verbindlichkeiten

Bilanzierung der Ruckstellungen

Bilanzierung des Eigenkapitals

Bilanzierung der Sonderposten

Bilanzierung der Rechnungsabgrenzungsposten

Ubungsanteil

30%

Schulungstag
07

Die Jahresabschlusserstellung: Bewertung von Vermdgensgegenstanden
und Schulden, Anhang und Lagebericht, Schritte zur
Jahresabschlusserstellung

Lernziele

Die Teilnehmenden kdénnen
e Vermoégensgegenstande und Schulden nach den Vorschriften bewerten
o die Erfolgsrechnung fur Betriebe gewerblicher Art aufstellen
e Anhang und Lagebericht nach den Vorschriften aufstellen
e die Arbeitsschritte zur Erstellung des Jahresabschlusses darlegen

Inhalte

¢ Allgemeine Bewertungsgrundsatze nach HGB und KomHVO NRW (insb.
Wirklichkeitsprinzip im NKF)

e Wertkategorien nach HGB und KomHVO NRW (Anschaffungskosten,
Herstellungskosten, Unterschiedsbetrag, Nennwert, Erfullungsbetrag,
Ruckzahlungsbetrag, Barwert, beizulegender Stichtagswert)

e Bewertungsmethoden (Einzel- und Sammelbewertung,

Bewertungseinheiten)

Gliederung der Erfolgsrechnung nach dem Gesamtkostenverfahren

Die Erstellung des Anhangs

Die Erstellung des Lageberichts

Festlegung der unterschiedlichen Jahresabschlussarbeiten

Ubungsaufgaben

Ubungsanteil

30%

Schulungstag
08

Jahresabschlusspolitik, Jahresabschlussanalyse

Lernziele

Die Teilnehmenden verstehen
e die zielgerichtete Gestaltung des Vermdgens-, Schuldens- und
Erfolgsausweises durch Bewertungs-,Bilanzierungs-, Gliederungs- und
Zuordnungswahlrechte
e die Instrumente und Verfahren zur Analyse des kommunalen
Jahresabschlusses
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Inhalte e Die haushaltsrechtliche Bedeutung von Ermessensspielrdumen,
Bilanzierungs- und Bewertungs- sowie Gliederungs- und
Zuordnungswahlrechten

e ,Sachverhaltsgestaltende Malthahmen*®

Bedeutung der Jahresabschlussanalyse, Analysebereiche und

Vergleichsebenen

e Bilanzanalyse
e Analyse der Ergebnisrechnung
e Cash-Flow-Analyse
e Grenzen der Jahresabschlussanalyse
e Ubungsaufgaben
Ubungsanteil 50%
Schulungstag Haushaltsrechtliche Besonderheiten
09
Lernziele Die Teilnehmenden kdénnen

e die Besonderheiten des Jahresabschlusses mit Blick auf das kommunale
Haushaltswesen , Jahresabschlussbuchungen in ihren
haushaltsrechtlichen Auswirkungen erkennen und umsetzen

o die Bewirtschaftungsregeln des Haushaltes anwenden

e Ergebnis- und Finanzrechnung erstellen

Inhalte e Deckungsgrundsatze

Erméachtigungsiibertragungen

Verpflichtungserméachtigungen

Kreditaufnahme

Uber- und auBerplanmaRige Auszahlungen und Aufwendungen
Interne Leistungsbeziehungen

Einzelne Positionen der Ergebnisrechnung insb. Steuern, erhaltene
Zuwendungen, Personal- und Versorgungsaufwendungen,
Transferaufwendungen, geleistete Zuwendungen
Haushaltsausgleich und Haushaltssicherung

Ausgleichsriicklage

Dokumentation des ,globalen Minderaufwandes® im Jahresabschluss
Einzelne Positionen der Finanzrechnung

Ubergreifender Ubungsteil — Ausgabe einer Probeklausur

Ubungsanteil 30%

Schulungstag Kommunale Buchungspraxis: Organisation des Rechnungswesens und
10 Spezialfélle / Sonderbuchungssachverhalte

Lernziele Die Teilnehmenden kénnen

e Interessen und Verantwortlichkeiten im Gesamtsystem des kommunalen
Rechnungswesens

e ablauforganisatorische Gestaltungsoptionen fir die Rechnungswesen
Funktionen

e MaRnahmen zur Qualitétssicherung ergreifen

e typische kommunale Spezialféalle und Sonderbuchungssachverhalte
analysieren und richtig verbuchen
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Inhalte

e  Verantwortlichkeiten im kommunalen Rechnungswesen: Wer tragt
woflr die Verantwortung?

e  Qualitatssicherung in Ablauf- und Aufbauorganisation des
Rechnungswesens

e  Spezielle Dokumente in der Rechnungswesen-Organisation:
Dienstanweisungen, Kontierungsfahnen, Spezielle Eigenbelege
Die Einheitlichkeit und Richtigkeit der Kontierung als Erfolgskriterium
Was ist ein Kontierungsleitfaden? Was ein Kontierungshandbuch?

e  Effizienz in Ablauf- und Aufbauorganisation des Rechnungswesens: Die
Gestaltung des Workflows

o Die Prozessgestaltung von Soll-Prozessen im Rechnungswesen:
Bestellwesen und Zahlbarmachung, Anschaffung von GVG,
Anschaffung von Anlagegiitern, der Umgang mit durchlaufenden
Geldern in der Buchhaltung, Amtshilfe

e Die Behandlung von Amtsvormundschaften und Beistandschaften

¢ Die Behandlung von Amtshilfe

e Die Behandlung von Nebenkassen, zum Beispiel Schulgirokonten und
Barkassenablieferungen

¢ Die Behandlung von Kautionen, Spenden und Sicherheitseinbehalten

e Spezielle Streitfélle in der kommunalen Buchungspraxis

e Ubungsaufgaben

Ubungsanteil

30%

Schulungstag
11

Die Praxis der Jahresabschlusserstellung: Vorbereitende
Abschlussbuchungen, die operative Erstellung des Jahresabschlusses

Lernziele

Die Teilnehmenden kénnen
e Praktische Falle aus dem Jahresabschluss qualitatssicher buchen
Die Teilnehmenden kennen

o die praktische Vorgehensweise und Arbeitsschritte zur Erstellung des
Jahresabschlusses

Inhalte

Praktische Falle in Bezug auf Buchungsfalle der Anlagenbuchhaltung
Praktische Félle in Bezug auf Rechnungsabgrenzungsposten
Praktische Félle in Bezug auf Rickstellungen

Praktische Phasen der Jahresabschlusserstellung

Der Einbezug von Beteiligten in der Verwaltung

Die Praxis der Kontenklarung im Jahresabschluss
Abschlussbuchungen und praktische Anwendung von
Plausibilitatskontrollen

Die praktische Erstellung des Anhangs

e Die praktische Erstellung des Lageberichts

Ubungsanteil

30%

Schulungstag
12

Jahresabschluss und Internes-Kontrollsystem/ Risikomanagement 1

Lernziele

Die Teilnehmenden kennen
e den Uberblick der Subsysteme der Governance in Kommunalverwaltungen
e Anforderungen an IKS/Risikomanagement-Systeme im Zuge des
Jahresabschlusses und dessen Priifung
e Organisatorische Anforderungen fiir die Umsetzung von IKS und
Risikomanagement

Institut fur Verwaltungswissenschaften gGmbH 15




Finanzbuchhaltung/ Bilanzbuchhaltung

|
' Institut
fiir Verwaltungs-

| o | W' wissenschaften gGmbH

Inhalte

Rechtliche Anforderungen zur Implementierung eines Risikomanagements
und Internen Kontrollsystems

Instrumente und Gutekriterien bei der Implementierung

COSO I, COBIT und “3-Lines-of-Defense-Modell”

Corporate Governmentsysteme bei Kommunen

Die Uberwachung der Rechtmé&Rigkeit des Verwaltungshandelns
(,Compliance®)

Die Bedeutung fir die Verwaltungsfiihrung und die Bedeutung der
Verwaltungsfuhrung fir die Funktionalitat der Subsysteme

Das verantwortungsbereichsbezogene Risikomanagement: Anforderungen
und Ausgestaltung auf Fachbereichsebene

Ubungsanteil

20%

Schulungstag
13

Jahresabschluss und Internes-Kontrollsystem/ Risikomanagement 2

Lernziele

Die Teilnehmenden kennen

Die Umsetzungsschritte fur ein funktionsfahiges IKS/
Risikomanagementsystem

Das Einwirken des IKS/ Risikomanagement in die
Jahresabschlusserstellung

Inhalte

Das prozesshezogene Interne Kontrollsystem: Anforderungen und
Ausgestaltung auf Fachbereichsebene

Das Zusammenwirken von Internem Kontrollsystem und
Risikomanagement auf Fachbereichsebene

Das Berichtswesen als tragendes Element des IKS: Risiken, Chancen und
wesentliche Schwachen angemessen kommunizieren

Die ,Risiko-Kontroll-Matrizen*

Checklisten zur Umsetzung/Anpassung der Systeme

Testszenarien |: Prozesstests

Testszenarien Il: Wirksamkeitstests (Funktionstests)

Ubungsanteil

20%

Schulungstag
14

Die Erstellung des Beteiligungsberichts im Jahresabschluss

Lernziele Die Teilnehmenden kennen
e die Anforderungen an die Berichterstattung im Jahresabschluss mit Blick
auf den Beteiligungsbericht
die erforderlichen Daten und deren Gewinnung
Aufbau und Erstellungsschritte fur den Beteiligungsbericht im
Jahresabschluss
Inhalte e Der kommunale Beteiligungsbericht: Aufbau, Inhalt und Muster nach dem
2. NKFWG NRW
e Beteiligungsberichte im Rahmen der Finanzberichterstattung und des IKS-
Systems der Kommune
e Rickblick auf den kommunalen Gesamtabschluss: Zwecke, Aussagegehalt
und Bedeutung im Zuge der Verwaltungs- und Beteiligungssteuerung
e Welche Aussagen aus dem bisherigen Gesamtabschluss sind fur den
kommunalen Beteiligungsbericht unerlasslich?
Datenerhebung fiir den kommunalen Beteiligungsbericht
Weitergehende Rechenschaftslegung tber relevante Daten hinaus: Was
ist zu berichten? Wie ist zu berichten?
¢ Die beteiligungsbezogene Risikoberichterstattung im Zuge des
kommunalen Jahresabschlusses
e To-Dos — Was ist wann zu erledigen?
Ubungsanteil 30%
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Teil lll: Lehrgangsabschluss

Schulungstag
15

Ubungsteil zur Vorbereitung auf die Zertifikatsprufung

Lernziele Die Teilnehmenden kdnnen
e Kommunale Buchungsfalle aus Buchhaltung und Jahresabschluss
qualitétssicher bearbeiten
Inhalte e Zahlreiche Ubungsaufgaben aus samtlichen Bereichen
e Alte Klausuraufgaben zur Vorbereitung
Ubungsanteil 100%

Schulungstag
16

Zertifikatsprifung (240 Minuten)

Lernziele Die Teilnehmenden belegen

e Die Beherrschung der Lehrgangsinhalte
Inhalte e Klausur
Ubungsanteil 100%
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