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Leitfaden zur Verwendung der den Stadtratsfraktionen der Stadt Halle (Saale)

zur Selbstbewirtschaftung zugewiesenen Haushaltsmittel und zur Erstellung

des jahrlichen Verwendungsnachweises.
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1. Einleitung

Im Ergebnis der jahrlichen Prufungen der Verwendungsnachweise tber die den Fraktionen
zur Selbstbewirtschaftung zugewiesenen Haushaltsmittel (im Folgenden als Fraktionsmittel
bezeichnet) ist es notwendig, verbindliche Verfahrensregeln vorzugeben, um sowohl den Pri-
fungsaufwand zu minimieren als auch die Vergleichbarkeit der Verwendungsnachweise zu
vereinfachen.

Die Fraktionsmittel werden den Fraktionen mit der Mal3gabe zur Einhaltung der Haushalts-
grundsatze in der kommunalen Haushaltsfiihrung zur Selbstbewirtschaftung tberlassen. Sie
sind haushaltsrechtlich keine Zuschiisse, sondern weiterhin Haushaltsmittel der Stadt Halle
(Saale).

Haushaltsrechtlich gelten bei der Bewirtschaftung der zur Fraktionsfinanzierung vorgesehenen
Haushaltsmittel daher die auch fur die Bewirtschaftung der Ubrigen stadtischen Einnahmen
und Ausgaben anzuwendenden Vorschriften. Danach haben Fraktionen insbesondere die Re-
gelungen Uber

die Haushaltswirtschaft gemanR 88 98 ff. KVG LSA,

die Aufstellung und Ausfiihrung eines Haushaltsplanes nach der KomHVO und
die Kassen- und Buchfiihrung nach der KomKBVO

die Verwaltungsvorschrift Nr. 02/2023 stadtische Vergaben.

in der jeweils geltenden aktuellen Fassung zu beachten.

Die Ausflihrungen im Schreiben des Ministeriums des Innern des Landes Sachsen-Anhalt vom
Méarz 2007 zur Fraktionsfinanzierung in den Kommunen sind zudem als Handlungsanleitung
heranzuziehen und in der Anlage beigefligt.

Mit der Prufberichterstattung des Landesrechnungshofes Sachsen-Anhalt vom 15.12.2020
Uber die Gberdrtliche Prufung der Stadt Halle (Saale) mit dem Schwerpunkt ,Ordnungsmafig-
keit der Fraktionsfinanzierung sowie die zweckentsprechende und angemessene Verwendung
der Haushaltsmittel fur die Fraktionsarbeit” (Az.: 42-04314/02000/19) wurden der Stadtverwal-
tung Halle (Saale) und den Stadtratsfraktionen umfangreiche Hinweise und Handlungsanlei-
tungen gegeben. Diese sind ebenfalls zu beachten und sind in diesen Leitfaden aufgenom-
men.

Insbesondere der Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit muss ebenso wie im ge-

samten stadtischen Haushalt auch bei der Verwendung der Fraktionsmittel strikte Anwendung
finden.

2. Einhaltung des Haushaltsgrundsatzes der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit

Der Haushaltsgrundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit stitzt sich auf das dkonomi-
sche Prinzip. Dieses sagt aus, dass der eingesetzte Aufwand nicht héher sein darf, als es der
angestrebte Nutzen sachlich oder wirtschaftlich erfordert. Es gilt das Minimal- (ein bestimmtes
Ziel mit mdglichst wenig Mitteln erreichen) und das Maximalprinzip (mit gegebenen Mitteln
einen moglichst groRen Nutzen erzielen). Wirtschaftlich im Sinne des § 98 KVG LSA ist ein
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Verhalten, wenn der Erfolg zu den unmittelbaren und mittelbaren Aufwendungen in einem gu-
ten Verhaltnis steht. Ein wirtschaftliches Verhalten bedarf daher einer Betrachtung und Ge-
genuberstellung der maglichen (qualitativen und/oder quantitativen) Varianten unter Berick-
sichtigung der Zielsetzung.

Der Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit begrenzt insofern die Hohe der zulassig
einsetzbaren Haushaltsmittel fir eine Fraktion.

3. Ausgestaltung von Fraktionssitzungen und Klausurtagungen

Stadtische Haushaltsmittel diirfen nur gewahrt und verwendet werden, soweit das zur Erfil-
lung der kommunalrechtlichen Funktion der Fraktionen geboten ist. Das heif3t, dass ein unmit-
telbarer Zusammenhang zur Willensbildung im Stadtrat bestehen muss. Malnahmen, die ei-
nen nur mittelbaren Zusammenhang zur Willensbildung im Stadtrat haben, dirfen aus den
offentlichen Mitteln nicht finanziert werden.

Alle aus personlichen oder kommunikativen, also privaten Griinden motivierten Ausgaben ste-
hen jedoch nur in einem mittelbaren, nicht aber in dem erforderlichen unmittelbaren Zusam-
menhang zur Willensbildung in der Fraktion, auch wenn sie die Zusammenarbeit auf zwischen-
menschlicher Ebene férdern.

a) Erfrischungen, Bewirtung wahrend Fraktionssitzungen und Klausurtagungen

Das Ziel der regelmafigen Zusammenkuinfte innerhalb der Fraktionen ist ausschlie3lich die
ordnungsgemalRe Durchfiihrung einer Fraktionssitzung zur Erledigung der Stadtratsarbeit.
Das schlief3t aus, dass durch die fiskalische Abbildung der Ausgestaltung der Fraktionssitzun-
gen (auch auf3erhalb der stadtischen Raume und Gebaude) der Eindruck entsteht, dass das
gesellige Beisammensein unter Verwendung kommunaler Mittel im Vordergrund steht.

Die Bewirtung ist insofern als zuldssig, soweit diese nicht Uber eine Erfrischung wahrend der
Fraktionssitzung hinausgeht. Dabei ist auf eine sparsame und angemessene Verwendung der
Haushaltsmittel zu achten.

Bezogen auf den Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit ist hier gemeint, dass die
Ausgaben fur Speisen und Getranke nur in angemessener Art und Menge fur die Erfrischung
im Rahmen der Fraktionssitzungen entstehen.

Von einer angemessenen Art ist bei einer Fraktionssitzung auszugehen, wenn die Erfrischung
entsprechend des Erlasses des MI LSA zur Fraktionsfinanzierung in den Kommunen (RdErl.
20. 3. 2007) nicht uber ein alkoholfreies Tagungsgetrank hinausgeht. Bei Klausurtagungen
wird eine einfache Bewirtung bzw. Verkdstigung als angemessen betrachtet.

Von einer angemessenen Menge ist auszugehen, wenn sich die Menge der bereitgestellten
Erfrischungen an der Personenanzahl orientiert, die voraussichtlich tatséchlich an der Sitzung
teilnehmen wird (zu ermitteln anhand von Zu- und Absagen) und nicht nur theoretisch anhand
der Mitgliederlisten fiktiv teilnehmen kénnte. Die Organisation von Fraktionssitzungen und
Klausurtagungen ist dahingehend durchzufiihren, dass im Hinblick auf die fir die Erfrischung
bereitgestellte Menge unverhaltnismalige Fehlplanungen vermieden werden.
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Zulassig sind nur alkoholfreie Tagungsgetranke. Ausgaben fur alkoholische Getranke werden
nicht anerkannt!

Beim Erwerb von Getréanken in Behaltnissen mit Pfand darf der Betrag fur Pfand nicht aus
Fraktionsmitteln bzw. nicht ohne Ruckfiihrung zu den Fraktionsmitteln beglichen werden.

b) Raummieten, Tagungspauschalen

Raummieten sind nur zulassig, wenn den Fraktionen nicht von der Verwaltung Raume fir die
Fraktionsgeschaftsstelle und fur die dauernde oder bedarfsweise Durchfiihrung von Fraktions-
sitzungen zur Verflgung gestellt werden. Hierfir kommen nicht nur Raume in den Dienstge-
bauden der Verwaltung, sondern auch in 6ffentlichen Einrichtungen der Gebietskdrperschaft
in Betracht. Daher ist eine Finanzierung von genutzten Raumen aus den Fraktionsmitteln in-
soweit regelmanig nicht erforderlich.

Sollte in Ausnahmeféllen eine Nutzung von Raumen der Kommune oder ihrer Einrichtungen
nicht moglich sein, muss jedoch insbesondere die Anmietung von Raumlichkeiten der eigenen
Partei unterbleiben, um schon den Anschein unzuldssiger finanzieller Verflechtungen zu ver-
meiden.

Die ausnahmsweise Entstehung von Raummieten fir Fraktionssitzungen und Klausurtagun-
gen ist daher fur eine transparente Verwendungsnachweisfiihrung in ihrer Notwendigkeit zu

begriinden (auch im Rahmen von Tagungspauschalen).

c) Klausurtagungen

Grundsatzlich ist es moglich, sich zu ganz- oder mehrtagigen Veranstaltungen, wie Tagungen
oder Seminaren, zusammenzufinden. Allerdings unterliegen auch diese Tagungen, wie jede
Ausgabe aus Fraktionsmitteln, den Beschrankungen des Haushalts- und Kommunalrechts.

Folgende Rahmenbedingungen sind dafiir einzuhalten:

- Die Veranstaltung muss im Rahmen der Aufgabenerfiillung, d. h. zur Willens- / Mei-
nungsbildung zu kurz-, mittel- oder langfristig anstehenden Entscheidungen der Stadt
Halle (Saale) erforderlich sein.

- Fur die Durchfihrung von Sitzungen und Klausurtagungen aul3erhalb der Stadt Halle
(Saale) besteht keine unbedingte Notwendigkeit, sie sind daher nicht zulassig.

- Der gesellige Charakter darf eine Veranstaltung nicht pragen. Es fehlt in diesem Zu-
sammenhang dann an einem zuldssigen Zweck. Das betrifft alle Umst&nde einer Ver-
anstaltung, explizit Punkt 3 a und b eingeschlossen.
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d) Teilnahmelisten fir Fraktionssitzungen und Klausurtagungen

Um den Bezug zur Stadtratsarbeit zu belegen und den Vorgang fur auRenstehende Dritte in
der Verwendungsnachweisfihrung transparent darzustellen, sind die Teilnahmelisten den
Rechnungen fir Unterkinfte und Bewirtungen beizufliigen.

Auf der Teilnahmeliste muss auch vermerkt sein, in welcher Funktion der Teilnehmer bzw. die
Teilnehmerin der Fraktionssitzung oder Klausurtagung beiwohnte (z. B. Stadtrat, Fraktionsmit-

arbeiter, sachkundiger Einwohner, Referent usw.)

e) Selbstbeteiligungen an Fraktionssitzungen und Klausurtagungen

Falls es flr die Ausgestaltung von Fraktionssitzungen oder fur die Teilnahme an Klausurta-
gungen finanzielle Selbstbeteiligungen gibt, ist die Verwendungsnachweisfiihrung so zu ge-
stalten, dass deutlich erkennbar ist, welche Betrdge im Rahmen der Selbstbeteiligung von
wem eingegangen sind und welche Kosten davon gedeckt wurden. Es ist darauf zu achten,
dass die Einnahme der Selbstbeteiligungen im gleichen Haushaltsjahr wie die dazugehdrige
Veranstaltung erfolgt und in den Kassenblichern abgebildet wird.

f) Reisekosten

Nicht erstattungsfahig sind allgemeine Bildungsreisen, Reisen zu Parteitagen oder Wahlver-
anstaltungen.

Aufgabenorientierte Fortbildungen durch die Teilnahme an Kongressen, Gesprachsrunden
und Seminaren, die sich inhaltlich auf die Wahrnehmung der Aufgaben eines Stadtrates und
der Fraktionen in der Stadt Halle (Saale) beziehen, sind moglich.

Fur die Transparenz der Unterlagen im Rahmen der Verwendungsnachweisfiihrung bei der
Abrechnung von Reisekosten (z. B. Fahrkarten) ist ein kurzer Vermerk anzufertigen, der den
Bezug zwischen der Veranstaltungsteilnahme und der Stadtratsarbeit herstellen lasst.

Berechnungsgrundlage flrr die Erstattung der Reisekosten an Fraktionsmitglieder, die aus
Haushaltsmitteln der Fraktion erfolgt, sind die fir das Land Sachsen-Anhalt geltenden reise-
kostenrechtlichen Bestimmungen in Verbindung mit dem Bundesreisekostengesetz.

Ist absehbar, dass Reisekosten entstehen (z. B. Fahrtkosten, Ubernachtungskosten) sind Bu-
chungen maoglichst unter Beteiligung der Reisekostenstelle des Fachbereichs Personal vorzu-
nehmen, um die sparsame Verwendung der Mittel und die Einhaltung der Regelungen des
Bundesreisekostengesetzes sicherzustellen. Darliber hinaus kann von den Fraktionen schon
bei der Planung von Reisen das Beratungsangebot des FB Personal zu Reisekosten wahrge-
nommen werden.

4. Auftragsvergabe, Anschaffungen

Da es sich bei den Fraktionsmitteln um Haushaltsmittel der Stadt Halle (Saale) handelt, ist die
Verwaltungsvorschrift stadtische Vergaben in der jeweils glltigen Fassung zu beachten.
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Bei der Vergabe von Auftragen fir Lieferungen und Leistungen sind Vergleichsangebote ein-
zuholen, um die Anwendung des Grundsatzes der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit nachzu-
weisen. Ebenso ist es wichtig, die Grunde zur Entscheidung fir den jeweiligen Auftragnehmer
in einem schriftichen Vermerk zu dokumentieren, so dass sie auch fir auf3enstehende Dritte
nachvollziehbar sind.

Beim Kauf von Verbrauchsmaterialien muss fir einen transparenten Nachweis der sachge-
rechten, sparsamen und wirtschaftlichen Verwendung der kommunalen Haushaltsmittel
ebenso verfahren werden. Dazu ist der Grund fur die Kaufentscheidung und den dazugehdri-
gen Entscheidungsprozess flr das jeweilige Produkt nachvollziehbar zu dokumentieren und
der jeweiligen Belege zum Verwendungsnachweis beizuftgen.

Bei der Priifung der Verwendungsnachweise vor Ort in den Fraktionen wurde in der Vergan-
genheit festgestellt, dass die Vergabe von Auftragen in einigen Fallen auf parteiinternen Emp-
fehlungen basiert. Da es sich bei den den Fraktionen zur freien Bewirtschaftung tberlassenen
Mitteln aber weiterhin um 6ffentliche Mittel handelt, muss jeder Anschein der Begulnstigung
vermieden werden. Daher ist die lickenlose Dokumentation dieser Vergabevorgange uner-
lasslich.

Das gleiche gilt, wenn einzelne Fraktionsmitglieder von der Fraktion mit der gewerblichen Er-
bringung von Leistungen fiir die Fraktion beauftragt werden sollen. Dies wird seitens der Rech-
nungsprifung nicht grundsatzlich fir unzuléassig gehalten.

Fur eine analoge Situation im Stadtrat hat der Gesetzgeber daher vorgeschrieben, dass die
Beauftragung eines Stadtratsmitgliedes ausdriicklich eines Beschlusses des Stadtrates be-
darf. In den Fallen der Beauftragung eines Fraktionsmitgliedes ist eine ausfiihrliche Darlegung
der Beweggriunde fir diese Entscheidung und gegebenenfalls die Einholung von Konkurrenz-
angeboten und deren Dokumentation notwendig.

Den Geschéftsbedarf der Fraktionen bestellen diese lber die zentrale Beschaffung aus dem
BlUromaterialienkatalog der Stadtverwaltung, die Rechnungslegung erfolgt dann gegentber
den Fraktionen. Ziel ist es, das grol3ere Nachfragepotential nutzen zu kénnen (insbesondere
bei Kopierpapier und Toner).

Die mit 6ffentlichen Mitteln beschafften Giter missen durch die Fraktionen unmittelbar nach
deren Erwerb inventarisiert werden. Die Stadtverwaltung kontrolliert entsprechend der
VV 11/2021 einmal jahrlich gemeinsam mit den Fraktionen den Inventurbestand.

Die aus Fraktionsmitteln erworbenen Giiter sind auch nach Ablauf der Wahlperiode und der

daraus resultierenden Auflésung einer Fraktion Eigentum der Stadt Halle (Saale).

5. Offentlichkeitsarbeit, Werbung

Bei Veroffentlichungen, Veranstaltungen und sonstiger Offentlichkeitsarbeit muss der Bezug
zur Stadtratsarbeit erkennbar sein. Publikationen der Fraktionen, die mit Fraktionsmitteln fi-
nanziert werden, durfen sich inhaltlich nur mit Themen befassen, mit denen sich die Fraktion
als solche im Rahmen ihrer Arbeit im Stadtrat (und insbesondere nicht im Parteikontext) be-
fasst hat.
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Unzuldssig ist daher u. a. die Verwendung von Fraktionsmitteln fur allgemein- oder parteipoli-
tische Offentlichkeitsarbeit sowie fur den Wahlkampf von Parteien. Entsprechendes gilt fiir
Burgerbegehren und -entscheide.

Die Zulassigkeit der Beschaffung von Werbetragern in Form von ,Give aways® (z.B. Feuer-
zeuge, Kugelschreiber, Haftnotizen, Isolierbecher, Haftzettelboxen, Choco-Mix-Dosen, Fla-
schendoffner, Radiergummis, Bleistifte, Tragebeuteln u. &.) aus kommunalen Mitteln zur Durch-
fuhrung der Fraktionsarbeit, bei denen der Werbegedanke die Sachinformation tberwiegt, ist
nach den allgemeinen Grundsatzen der Fraktionsfinanzierung zur ordnungsgeméfen Durch-
fuhrung der Stadtratsarbeit nicht gegeben.

Um die Finanzierung aus Fraktionsmitteln zur rechtfertigen, ist bei der Offentlichkeitsarbeit
somit die Darstellung der Auffassung der Fraktionen zur Willensbildung und Entscheidungs-
findung im Stadtrat mafR3geblich.

Offentlichkeitsarbeit, bei der der Inhalt eindeutig hinter die werbende Form tritt, kann nicht aus
den Fraktionsmitteln finanziert werden. Die oben aufgefihrten Grundsétze gelten auch fir di-
gitale Offentlichkeitsarbeit (z.B. Homepages und soziale Medien).

Uber die Entstehung der Kosten und den sachlichen Zusammenhang zur Fraktionsarbeit ist
ein transparenter und zweifelsfreier Nachweis als zuldssige Ausgabe zu erbringen. Es ist auf
eine strikte Abgrenzung zur Offentlichkeitsarbeit der Parteien zu achten, d. h. die Medien diirf-
ten ausschlief3lich nur eine Nutzung durch die Stadtratsfraktionen aufweisen.

6. Briefmarken, Porto- und Versandkosten

Fur postalische Dienstleistungen (Versand von Briefen oder Paketen) ist aus Griinden der
Verwaltungsvereinfachung ausschlie3lich die Poststelle der Stadt Halle (Saale) im Verwal-
tungsgebaude Marktplatz 1 zu nutzen.

Der dariiber hinaus gehende Erwerb von Postwertzeichen ist auf Ausnahmen zu beschran-
ken und mit einem kurzen Vermerk zu begrinden.

7. Blumen, Kranzspenden und Prasente, GruRkarten

Das Ministerium des Inneren hat bereits wiederholt Hinweise zur ordnungsgemalien Verwen-
dung der o6ffentlichen Mittel im Rahmen der Fraktionsfinanzierung gegeben und hier auch den
Einkauf von Blumen, Kranzspenden und Prasenten betrachtet.

Danach sind Blumen und Prasente an Mitarbeitende der Stadtverwaltung und Fraktionsmit-
glieder unzuléassig im Rahmen der Fraktionsfinanzierung. Hier fehlt es am notwendigen unmit-
telbaren Zusammenhang zur Stadtratsarbeit.

Die AulRendarstellung und Reprasentation (insbesondere bei Kranzspenden) der Kommune
fallt zudem grundsatzlich in die Zustandigkeit des Oberbiurgermeisters nach § 60 Abs. 2 KVG
LSA. Daneben ist eine aus den stadtischen Haushaltsmitteln finanzierte Reprasentation der
Stadtratsfraktionen unzulassig.
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GrulRRkarten

Unter Bericksichtigung der 0.g. Vorgaben zur Fraktionsfinanzierung in den Kommunen sind
fur Grul3karten kiinftig die gleichen Mal3stabe fir die Bewertung der Zulassigkeit anzuwenden,
wie oben bereits fur Blumen, Kranzspenden und Prasente ausgefuhrt. Mal3geblich fur die Ent-
scheidung Uber die Finanzierung von GrufR3karten aus Fraktionsmitteln ist hier ebenfalls der
unmittelbare Zusammenhang zur Stadtratsarbeit. Dieser ist durch einen kurzen Vermerk zu
begriinden. Grundsatzlich ist darauf zu achten, dass eine Kleinbetragsgrenze von 20,00 EUR
fur GruB3karten insgesamt nicht Gberschritten wird.

Traueranzeigen werden durch den Oberburgermeister in Abstimmung mit der oder dem Stadt-
ratsvorsitzenden verdoffentlicht.

8. Spenden, Mitgliedsbeitrage

Spenden aus den den Fraktionen zur Selbstbewirtschaftung Uberlassenen stadtischen Haus-
haltsmitteln sind unzuléassig, ebenso Beitrage fir Vereinsmitgliedschaften und Zusammen-
schllisse von Parteimitgliedern.

Wenn kommunalpolitische Vereinigungen satzungsgemal bzw. tatsachlich eine nicht nur un-

tergeordnete Unterstitzung der Fraktionen bei der Wahrnehmung ihrer Aufgaben leisten, ist
die Ubernahme der Mitgliedsbeitrage fiir die Fraktion vertretbar.

9. Bicher, Zeitschriften, Literatur

Die (stadt-) verwaltungsinterne Bibliothek, die dem Fachbereich Recht nachgeordnet ist, er-
mdglicht auch den Stadtratsfraktionen die Recherche in verschiedenster Verwaltungsliteratur
(Gesetz- und Verordnungsblatter, Verwaltungsfachbiicher, Gesetzestexte und deren Kom-
mentierungen).

Unter Beachtung der sparsamen und wirtschaftlichen Verwendung der Haushaltsmittel soll die
Beschaffung von Literatur nur im Bedarfsfall erfolgen, wenn die Inanspruchnahme der verwal-
tungseigenen Bibliothek nicht ausreichend ist.

Die Beschaffung von Literatur soll vorrangig Uber die Verwaltungsbibliothek erfolgen, um durch
die Nutzung eines Bibliotheksrabatts in Hohe von 5% nach 8§ 7 Abs. 2 BuchPrG eine sparsame
und wirtschaftliche Verwendung der Mittel sicherzustellen. Fir andere Beschaffungswege ist
die Erforderlichkeit durch einen kurzen Vermerk sachlich zu begriinden.

Der sachliche Zusammenhang des Literaturerwerbs mit der Arbeit der Fraktionen im Stadtrat
muss ersichtlich sein. Fur die Transparenz der Unterlagen fir die Verwendungsnachweisfiih-
rung ist ein kurzer Vermerk tber den Grund der Notwendigkeit eines Literaturerwerbs anzu-
fertigen.

Fur Tageszeitungen ist aus Wirtschaftlichkeitsgriinden das kostengiinstigste Abonnement
maglichst in digitaler Form zu wahlen.
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10. Kontofiuhrungsgebihren

Es ist im Hinblick auf die sparsame Verwendung der Haushaltsmittel zu jeder Zeit (unabhéngig
vom Zeitfortschritt der Wahlperiode) darauf hinzuwirken, dass fur die Bankgeschafte der Frak-
tionen vertragliche Formen mit Geldinstituten gefunden werden, die das Entstehen von Kon-
tofiihrungsgebiihren vermeiden.

Nicht gestattet ist eine Verknlpfung mit den privaten (Online-)Zugangen der Zugriffsberech-

tigten durch gemeinsame Zugangsdaten (wenn die privaten Konten beim gleichen Geldinstitut
liegen).

11. Dokumentation der Einnahmen und Ausgaben im Verwendungsnachweis

a) Nachweisfuihrung Uber die Einnahmen und Ausgaben anhand von Belegen

Eine Fraktion muss — wie jede andere mittelverwaltende Stelle der Gemeinde auch — die Ver-
wendung der Haushaltsmittel dokumentieren und zahlungsbegriindende Unterlagen anlegen.
Anderenfalls kann der Haushaltsvollzug nicht Gberwacht werden (vgl. 88 23, 24 KomKBVO).

Es muss fir jede Einnahme und Ausgabe erkennbar sein, aus welchem Grund diese entstan-
den ist bzw. flr welchen Zweck diese getatigt wurde. Den Unterlagen muss enthommen wer-
den kénnen, ob die jeweilige Ausgabe den erforderlichen unmittelbaren Bezug zur Willensbil-
dung in der Fraktion, also zur Stadtratsarbeit aufweist oder nicht.

Die Einnahmen und Ausgaben sind jeweils durch Originalbelege nachzuweisen. Bei einfachen
Kassenzetteln (ohne konkrete Benennung der erworbenen Artikel) ist zu vermerken, was ge-
kauft wurde und zu welchem Zweck, soweit sich dieser nicht aus der Anschaffung selbst ergibt.

Auf der Basis des in der Anlage beigefligten Kontenplanes ist zur Einhaltung des Haushalts-
grundsatzes der Klarheit und Wahrheit die Zuordnung der Ausgaben zu den einzelnen Ausga-
bepositionen stringent vorzunehmen (insbesondere bei Belegen Uber ,gemischte Einkaufe),
um eine Vergleichbarkeit der Ausgaben zu gewéhrleisten.

Bei der Abrechnung von Fahrtkosten ist darauf zu achten, dass ein Vermerk beigefligt wird,
wer die Reise getatigt hat und zu welcher Veranstaltung (Veranstaltungsinhalte), um den Zu-
sammenhang zur Fraktionsarbeit im Stadtrat herzstellen zu kénnen.

b) Quittungen

Bei der (Selbst-)Ausstellung von Quittungen, z. B. als Zahlungsnachweis flir am Kiosk erwor-
bene Zeitschriften, ist die Einhaltung des 4-Augen-Prinzips durch eine zweite Unterschrift not-
wendig, erst recht, wenn die empfangende Person gleichzeitig Kassenverwalter ist (vgl. § 2
(2) KomKBVO).

c) Abonnements

Bei Abonnements, z. B. fUr Zeitschriften, muss mindestens einmal jahrlich in der Buchflhrung
der Nachweis Uiber den bestehenden Vertrag erbracht werden.
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d) Online-Kéaufe

Online-Einkaufe fur die Fraktion Uber private Kundenkonten der Fraktionsmitglieder/-mitarbei-
tenden sind grundsatzlich moglich. Der Vorgang ist im Hinblick auf die Beschaffung und die
Erstattung der ggf. privat verauslagten Kosten sorgfaltig zu dokumentieren. Einem Erstat-
tungsantrag der Privatperson an die Fraktion sind die Originalbelege beizufligen. Fur die Be-
schaffung im Rahmen von Online-Einkdufen gelten darlber hinaus grundsatzlich die gleichen
Bedingungen wie unter Punkt 4 — Auftragsvergabe, Anschaffungen — dieses Leitfadens be-
schrieben, insbesondere im Hinblick auf die sparsame und wirtschaftliche Verwendung der
Haushaltsmittel.

e) Erstattung verauslagter Gelder

Fur die Erstattung verauslagter Gelder ist zu dokumentieren, wann von wem fir welchen Ver-
wendungszweck fur die Fraktion Gelder verauslagt wurden.

Einem formlosen Antrag auf Erstattung der verauslagten Gelder an die Fraktion sind die Be-
lege im Original beizufiigen.

Gemald dem 4-Augen-Prinzip ist es erforderlich, vor der Erstattung der verauslagten Gelder
eine zweite bestatigende Unterschrift von einer innerhalb der Fraktion dazu befugten Person

einzuholen.

f) Geldwerte Vorteile, Kundenkarten

Bei Einkaufen fur die Fraktionen durfen private Kundenkarten oder Karten, die geldwerte Vor-
teile beinhalten (z. B. Payback, Deutschlandcard usw.) nicht genutzt werden.

12. Hinweis zur Bearbeitung von Schriftstiicken

In der Allgemeinen Geschaftsanweisung der Stadt Halle (Saale) — Verwaltungsvorschrift
04/2006 — ist unter Punkt 4.1 Abs. 6 geregelt, dass die Verwendung griiner Farbstifte bei der
Bearbeitung von Schriftstlicken dem Fachbereich Rechnungspriifung vorbehalten ist.

Um lIrritationen bei der Verwendungsnachweisprifung zu vermeiden, bittet der Fachbereich

Rechnungsprifung darum, darauf zu achten, insbesondere auf Unterlagen, die fir die Ver-
wendungsnachweisfiihrung relevant sind, keine Vermerke in griiner Schrift anzufertigen.

13. Fraktionsinterne Prifungen

Es wird empfohlen, fraktionsintern (durch die Fraktionsvorsitzenden oder damit beauftragte
Fraktionsmitglieder) regelméRige, auch unvermutete Prifungen der Handkassen in den Frak-
tionen und der Buchungsunterlagen durchzufihren (vgl. § 40 GemKVO Doppik, VV 04/2016
Kassenordnung Pkt. 8).
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14. Parteifinanzierung

Erganzend zu Punkt 8 wird darauf hingewiesen, dass eine Finanzierung von Parteien oder
Wahlergruppen aus den stadtischen Haushaltsmitteln, die den Fraktionen zur Verfigung ste-
hen, nicht mdglich ist. Dies gilt insbesondere fur direkte oder indirekte Weitergaben an die
Partei sowie eine mittelbare Finanzierung von Parteiausgaben.

Unzulassig ist auch die Verwendung von Fraktionsmitteln flr die Finanzierung der Teilnahme
an Kongressen und Seminaren von Parteien sowie die Beteiligung an der allgemeinen Offent-
lichkeitsarbeit von Parteien oder MalRhahmen im Zusammenhang mit Wahlen.

Die finanzielle Beteiligung an Parteizeitschriften ist ebenfalls unzulassig.

15. Fihren einer Handkasse

Fur das Fuhren einer Handkasse (Handvorschuss) missen insbesondere die Vorschriften der
Verordnung tber die Kassen- und Buchfiihrung der Kommunen im Land Sachsen-Anhalt nach
den Grundsatzen der doppelten Buchfiihrung (Kommunalkassen- und Buchfihrungsverord-
nung - KomKBVO) und die stadtische Verwaltungsvorschrift Nr. 08/2021 (Kassenordnung) als
Orientierung beachtet werden.

Das Fuhren einer Handkasse innerhalb der Fraktion unter Verwendung der Fraktionsmittel ist
uber das Team Ratsangelegenheiten dem Fachbereich Finanzen anzuzeigen (siehe Punkt 5.1
der VV Nr. 08/2021).

Es ist besonders auf die &uf3ere und innere Kassensicherheit zu achten (geeignete Aufbewah-
rung der Handkasse und regelmafige Kontrolle der Kassenfithrung durch den Fraktionsvor-
sitzenden oder ein damit beauftragtes Fraktionsmitglied).

Jede Ausgabe aus der Handkasse muss durch einen Originalbeleg nachgewiesen werden.

Einbrliche, Diebstéhle oder &hnliche Unregelmafiigkeiten sind Giber das Team Ratsangelegen-
heiten umgehend dem Fachbereich Rechnungspriifung anzuzeigen.

Die den Fraktionen zur Selbstbewirtschaftung zugewiesenen Haushaltsmittel diirfen nicht zur
Begleichung von Kosten, die einzelnen Stadtratinnen und -raten in Kommunalverfassungs-
streitverfahren zur Wahrung ihrer mitgliedschaftlichen Rechte entstehen, verwendet werden.
Gleiches gilt auch fur die mdglicherweise einer Fraktion im kommunalverfassungsrechtlichen
Streitverfahren entstehenden Kosten. Diese Kosten werden der Fraktion bei Vorliegen der ent-
sprechenden rechtlichen Voraussetzungen auf Antrag durch die Kommune erstattet.

16. Erstellung des jdhrlichen Verwendungsnachweises

Am Ende eines jeden Haushaltsjahres ist durch die Fraktion ein Verwendungsnachweis tber
die ihnen zur Selbstbewirtschaftung zur Verflgung gestellten Mittel zu erstellen.

Dieser ist bis zum 28.02. des Folgejahres tber das Team Ratsangelegenheiten dem Fachbe-
reich Rechnungsprifung zu Ubersenden.

11
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Dazu sind das in der Anlage enthaltene Muster fur den Verwendungshachweis und der dort
aufgefiihrte Kontenrahmen zu verwenden.

Der Verwendungsnachweis ist von dem bzw. der Fraktionsvorsitzenden zu unterzeichnen.

a) Anfangsbestand und Endbestand

Der Anfangsbestand des neuen Jahres ist gleich dem Endbestand des Vorjahres. Angemel-
dete und ggf. zu bericksichtigende Rechnungsabgrenzungsposten und der flr das Vorjahr
festgesetzte Ruckfihrungsbetrag haben darauf keinen Einfluss. Diese sind gesondert aufzu-
fuhren.

Der Anfangsbestand auf dem Verwendungsnachweis setzt sich zusammen aus dem Bank-
kontostand und der Summe des Bargeldes in der Handkasse, soweit diese geftihrt wird.

b) Einnahmen

Zu den Einnahmen zahlen die monatlichen Zahlungen aus dem stadtischen Haushalt.
Eigenbeteiligungen der Fraktionsmitglieder, z. B. an Veranstaltungen oder Reisekosten, sind
gesondert aufzufthren.

Alle anderen Einnahmen, z. B. Riickerstattungen und Zinsen, sind im Verwendungsnachweis
unter sonstige Einnahmen zusammenzufassen.

c) Ausgaben

Die Ausgaben sind im Verwendungsnhachweis nach den vorgegebenen Konten (Anlage) zu-
sammengefasst darzustellen.

Hierzu gehdren auch die bezahlten Ausgaben flr die berlicksichtigten Rechnungsabgren-
zungsposten und der an den stadtischen Haushalt gezahlte Rickflihrungsbetrag.

d) Rechnungsabgrenzungsposten

Rechnungsabgrenzungsposten sollen grundsatzlich vermieden werden. Sollten Rechnungs-
abgrenzungsposten unumganglich sein, sind diese durch Rechnungen bzw. Bestellungen
nachzuweisen und in ihrer Notwendigkeit zu begrinden.

Bei Bestellungen ist im zeitlichen Ablauf unbedingt darauf zu achten, dass diese so friihzeitig
erfolgen, dass eine Rechnungslegung noch im gleichen Jahr mdglich ist.

Wiederkehrende Rechnungen aus laufenden Vertragen kdénnen als Rechnungsabgrenzungs-
posten nicht anerkannt werden und sind dem Aufwand des Folgejahres zuzurechnen.

e) Abhebung von Bargeld vom Bankkonto fiir die Handkasse

Werden Mittel dem Bankkonto enthommen, um die Handkasse mit Bargeld aufzufillen, ist dies
ordnungsgemal? in den jeweiligen Kassenbiichern von Bankkonto und Handkasse darzustel-
len. Es handelt sich jedoch nicht um ,echte Einnahmen und Ausgaben und der Vorgang ist
nicht im Verwendungsnachweis abzubilden.

12
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17. Besonderheiten zum Ende einer Wahlperiode

Zum Ende einer Wabhlperiode sind fur den Abschluss die vorstehenden Regeln zur Erstellung
des Verwendungsnachweises ebenso anzuwenden. Der Verwendungsnachweis ist spates-
tens zwei Monate nach Auflésung der Fraktion der Stadt Halle (Saale) zu Gbersenden.

a) Rechnungsabgrenzungsposten

Zum Abschluss einer Wabhlperiode ist die Bildung von Rechnungsabgrenzungsposten nicht
zulassig, da mit Ablauf der Wahlperiode die Fraktion rechtlich aufgelost wird. Die Fraktionen
haben daflir Sorge zu tragen, dass samtliche noch offene Rechnungen kurzfristig nach dem
Ende der Wahlperiode aus den zur Verfiigung stehenden Mitteln gezahlt werden kénnen.

Sollte es im Einzelfall nicht méglich sein, eine Rechnung aus der beendeten Legislaturperiode
bis zur Erstellung des abschlieBenden Verwendungsnachweises zu zahlen, ist diese danach
an das Team Ratsangelegenheiten weiterzuleiten, damit eine Bezahlung durch die riickge-
fuhrten Mittel erfolgen kann.

b) Laufzeit von Vertrdgen

Es ist beim Abschluss von Vertradgen zwingend darauf zu achten, dass deren Laufzeit ebenfalls
mit der Wahlperiode endet bzw. es ist eine fristgerechte Kiindigung zum Ende der Wahlperiode
herbeizufiihren. Uber die Wahlperiode hinausgehende finanzielle Verpflichtungen durfen nicht
eingegangen werden und missen ansonsten von den Fraktionsmitgliedern selber getragen
werden.

¢) Fuhrung der Kassenbiicher

Die Kassenblcher sind am Ende einer Wahlperiode grundsétzlich abzuschlie3en.

Jede Fraktion muss mit Beginn einer neuen Wabhlperiode ein neues Kassenbuch fir die Nach-
weisflhrung Uber die Fraktionsgeschafte zu er6éffnen, und zwar sowohl fir die Bankgeschéfte
als auch fur die Handkassen. Die Nummerierung der Belege beginnt daher in einer neuen
Wabhlperiode wieder mit der Ziffer 1.

18. Riuckfihrung von Haushaltsmitteln

Im Rahmen der Fraktionsfinanzierung nicht benétigte Haushaltsmittel und Haushaltsmittel, de-
ren zweckgemaéalRe Verwendung unter Einhaltung des Haushaltsgrundsatzes der Sparsamkeit
und Wirtschaftlichkeit durch die Fraktionen nicht nachgewiesen werden konnte, sind hach Ab-
schluss des Haushaltsjahres an den stadtischen Haushalt zuriickzufiihren.

Nach der Erstellung des Verwendungsnachweises sind die nicht verbrauchten Mittel bis spa-
testens 31.03. des folgenden Haushaltsjahres unabh&ngig von der Prifung des Verwendungs-
nachweises durch die Rechnungsprifung unaufgefordert an die Stadt Halle (Saale) zuriickzu-
zahlen.
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Anlagen

- Muster fur Verwendungsnachweis
- Kontenplan

Zur Verfiigung im stadtischen Intranet

- Verwaltungsvorschrift Nr. 04/2006 Allgemeine Geschéaftsanweisung der Stadt Halle
(Saale) — auszugsweise Punkt 4.1 Abs. 6 (bzw. in der jeweils gultigen Fassung)

- Verwaltungsvorschrift Nr. 08/2021 Kassenordnung (bzw. in der jeweils giltigen Fas-
sung)

- Verwaltungsvorschrift Nr. 02/2023 Verwaltungsvorschrift stadtische Vergaben (bzw.
in der jeweils glltigen Fassung)
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Anlage

fur die im Zeitraum vom:

der Fraktion:

in Hohe von:

zur Selbstbewirtschaftung zugewiesenen Haushaltsmittel aus dem Sachkonto 54920000,
Leistung 11101.05; gemaf des Beschlusses des Stadtrates
vom XX.XX.XXXX, Vorlagen-Nr. V11/2024/06802

BETRAG

Anfangsbestand am 01.XX. des Jahres

davon Bankkonto
davon Bargeld

Einnahmen

davon:

Zuweisung Haushaltsmittel

private Beteiligungen an Veranstaltungen
Sonstige Einnahmen

Ausgaben

davon:

Fraktionsgeschéaftsfihrung

Mitgliedsbeitrage

Literatur, Zeitschriften

Wartung technischer Geréte, Pflege Homepage Leasing
Porto

Blromaterial

Verbrauchsmittel

Offentlichkeitsarbeit

GruRRkarten

Ausgestaltung Fraktionssitzungen
Erfrischungsgetranke

Kosten flr Sachverstandige
Klausurberatungen

Fortbildungen
Seminare, Tagungen
Reisekosten

Sonstiges

Ruckfuhrung nicht verbrauchter Mittel

Endbestand am 31.12. des Jahres

davon Bankkonto
davon Bargeld

nachrichtlich:
Rechnungsabgrenzungsposten

Es wird versichert, dass die Haushaltsmittel bestimmungsgemaf verwendet worden sind.
Der Bestand auf dem Bankkonto und in der Handkasse stimmen mit den jeweiligen
buchmaRigen Bestanden tberein.

Ort, Datum sachlich richtig

Fraktionsvorsitzende/r



Anlage

Kontenrahmen Verwendungsnachweis Fraktionsmittel

Einnahmen Ausgaben
Zuweisungen Haushaltsmittel Fraktionsgeschéftsfihrung
Mitgliedsbeitrage
Private Beteiligungen an Veranstaltungen Literatur, Zeitschriften
Wartung technische Gerate, Pflege Homepage,
Sonstige Einnahmen Leasing
Porto

Biromaterial
Verbrauchsmittel (Geschirrspuler, usw.)
Offentlichkeitsarbeit

Ausgestaltung Fraktionssitzungen
Erfrischungsgetranke

Kosten fur Sachverstandige
Klausurberatungen

Fortbildungen
Seminare, Tagungen

Reisekosten

Sonstiges

Rickfihrungen nicht verbrauchter Mittel
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