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Das Leitbild



Tax Compliance Leitbild der Technischen Universitat Clausthal

Eine Hochschule verfolgt nicht nur hoheitliche Zwecke als Institution des 6ffentlichen
Rechts, sondern als Akteurin auf dem Markt auch wirtschaftliche Tatigkeiten. Damit ist
eine steuerliche Pflichterfiillung im Rahmen gesetzlicher Vorgaben obligatorisch.
Diese Pflicht wird ausgehend vom Prasidium Uber alle Einrichtungen hinweg im
Rahmen der Fihrungsleitlinien als verbindlich anerkannt und gewissenhaft
umgesetzt. Eine sorgfiltige Erfullung steuerlicher Pflichten wird durch das
zielgerichtete Erkennen und Erfassen aller relevanten Sachverhalte gewadhrleistet.
Mitteilungs- und Erklarungspflichten werden termingerecht erfillt. Jede/r Einzelne
leistet vor dem Hintergrund der Tax Compliance Kultur und dem Leitbild einen

individuellen Beitrag zur Aufrechterhaltung dieser Vorgaben.

Von hervorgehobener Bedeutung ist ein transparentes Verhalten gegeniiber den
intern Beteiligten sowie extern gegeniber der Finanzverwaltung. Die gesamte
Belegschaft der Technischen Universitat Clausthal (TU Clausthal) ist dazu angehalten,
der ordnungsgemdlen Behandlung steuerlicher Sachverhalte pflichtbewusst
nachzukommen. Mit dem Ziel, negative Auswirkungen auf den Haushalt und Schaden
im Rahmen der Reputation zu verhindern, richtet sich das Handeln gleichzeitig darauf,

personenbezogene Ermittlungen seitens der Steuerbehdrden praventiv zu vermeiden.

Die Universitat gewahrleistet die Einhaltung der steuerlichen Pflichten durch ein Tax
Compliance Management System (im Folgenden: Tax CMS). Mit dessen Hilfe werden
steuerliche Risiken identifiziert und entsprechende Mallnahmen zu deren
Bewaltigung entwickelt, um schlussendlich die Erfullung der Steuerpflicht
sicherzustellen. Gleichermalen erméglicht dieses Instrument die Uberwachung der
steuerlichen Sachverhalte. Die Implementierung des Tax CMS ist nicht nur
unentbehrlich in Anbetracht der Erfullung aller steuerlichen Pflichten, sondern auch
sinnvoll im Hinblick auf einen adaquaten Umgang mit den sich stets im Wandel

befindlichen nationalen und nach EU-Recht geltenden Steuergesetzgebungen.

Weiteres wichtiges Element dieses Leitbildes ist eine transparente und offene
Fehlerkultur, die das Identifizieren von Fehlerquellen ermdéglicht. Schnelles Handeln
und die Entwicklung von Gegenmalnahmen mit dem Ziel, optimierte Arbeitsprozesse

zu generieren, werden gewabhrleistet.



Die Ziele



Tax Compliance Ziele der Technischen Universitat Clausthal
Hauptziel

Praventive Vermeidung von steuerrechtlichen sowie finanziellen, die Reputation
schadigenden Risiken durch das Einhalten entsprechender Gesetzgebungen des

Steuerbereichs.

Bei der Aufdeckung von VerstoRen gegen die Compliance-Richtlinien kdnnen
zielgerichtet und unverziiglich GegenmalRnahmen ergriffen und ausgefiihrt werden.
Eine kontinuierliche Uberwachung und stindige Optimierung der steuerlichen
Prozesse ermoglichen eine effiziente Umsetzung bestimmter Verwaltungsverfahren
sowie die Generierung relevanter und nutzbarer Informationen. Gleichermallen ist die
Vermeidung von Haftungsrisiken sowie von aulergewdhnlichen
Haushaltsbelastungen eingeschlossen. Die Erzielung einer bestimmten Steuerquote
oder sachlich nicht gerechtfertigte Steuerabziige sind ausdriicklich nicht

eingeschlossen.
Teilziele

Steuerehrlichkeit

Fristgerechte Einhaltung und korrekte Erfillung aller Erklarungspflichten, um die
Notwendigkeit einer Berichtigung der Steuererklarung nach § 153 der
Abgabenordnung auszuschlielen. Vermeidung von Aufsichtsverletzungen gemaf
§130 des Gesetzes gegen Ordnungswidrigkeiten. Unterbindung von
Steuernachzahlungen und Zinsforderungen. Zahlungen fiir Verspatungs- oder

Strafzahlungszuschléage sind durch fristgerechtes Handeln zu verhindern.

Reputation

Starkung der Reputation mit Hilfe der Implementierung und stetigen Optimierung
eines den IDW-Hinweisen' entsprechenden Tax CMS. Zusatzliche Integration von
Kontrollstrukturen. Bei steuerlichen Betriebspriifungen ist ein beanstandungsloses

Ergebnis als wegweisend anzusehen.

Y nstitut der Wirtschaftspriifer in Deutschland e. V.



Sicherheit

Zertifizierung des Tax CMS nach IDW PS 9802 sowie Akzeptanz durch die
Finanzverwaltung als ein Internes Kontrollsystem i. S. d. Anwendungserlasses zur
Abgabenordnung, RdNr. 2.6 zu § 153, zwecks Minimierung der personlichen

Haftungsrisiken der beteiligten Personen.

Problembewusstsein

Feste Verankerung des Tax Compliance in allen Ebenen, um Problembewusstsein fur
steuerliche Fragestellungen auch auBerhalb der unmittelbaren Steuerfunktion? zu

schaffen.

Kommunikation

Identifikation  aller  relevanten  Mitarbeiter/innen.  RegelmdRige interne
Kommunikation. Transparente und offene Kommunikation. RegelmaRige
Berichterstattung an das Prasidium zum Status des Tax CMS, zu ggf. aufgedeckten
steuerlichen Risiken und auch zum planmaRigen Verlauf der steuerlichen Prozesse.
Etablierung von internen und externen Schulungen sowie Workshops zur
Sensibilisierung fir die Thematik. Steuerliche Themen - insbesondere die
einschlagigen wesentlichen Entwicklungen und steuerliche Risiken fir die
Tatigkeitsbereiche der TU Clausthal - sind ein wichtiges Thema des

Informationsaustausches mit der Universitatsleitung.

Schaffung fachkompetenter Personalausstattung

Gewadhrleistung einer addaquaten Ausstattung zur effizienten Umsetzung und
Aufrechterhaltung des Tax CMS sowie aller dazugehdorigen steuerlichen Pflichten und
Aktivitaten. Unterstitzung aller Beteiligten durch Qualitaitsmanagementaktivitaten

und Fortbildungen.
Offene Fehlerkultur

Die durch vielschichtige Strukturen gekennzeichnete und mit gro3en Unsicherheiten
behaftete steuerliche Beurteilung im Hochschulwesen erfordert einen offenen
Umgang mit eventuellen Fehleinschatzungen, insbesondere, wenn solche

Entscheidungen, z. B. anldsslich einer Steuerprifung, revidiert werden mussen. Im

2 priffungsstandard des Instituts der Wirtschaftspriifer
3 Steuerfunktion” bezeichnet zusammenfassend die befassten Organisationseinheiten
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Hinblick auf die hohe Komplexitdt im Rahmen der Hochschulbesteuerung ist eine
offene Fehlerkultur unabdingbar, um Unsicherheiten zu minimieren und

Fehlentscheidungen offen und konstruktiv zu begegnen.

An der Technischen Universitat Clausthal soll daher eine offene und |6sungsorientierte
Fehlerkultur gelebt werden. Auf Grund der hohen Steuerrelevanz und der
Strafbewehrung sollen die Mitarbeiter/innen Fehlermeldungen nicht vorenthalten,
sondern diese offen kommunizieren. Zur Gewahrleistung dessen steht das Prasidium
seinen Mitarbeitern/innen offen gegeniiber und unterstitzt strukturell im Umgang

mit Fehlern.

Die Mitarbeiter/innen sind im Umgang mit Fehlern zu bestarken. Es ist ihnen erlaubt
Fehler zu machen und dartiber zu sprechen, ohne Sanktionen fiirchten zu mussen.
Sie  werden dabei unterstiitzt Fehler zu erkennen, zu melden und
Verbesserungsmallnahmen daraus abzuleiten. Es sollen ein offener Umgang mit
Fehlern gewabhrleistet und negative Bewertungen von Kolleginnen und Kollegen und
Vorgesetzten vermieden werden. Eine [6sungsorientierte und transparente Diskussion
tragt zum Lernerfolg aller bei. Durch Fehlertoleranz sollen zudem Motivation und

Eigenverantwortung gefordert und Lernpotentiale aufgedeckt werden.

Fehler, die wissentlich durch die Mitarbeiter/innen begangen und weder gemeldet
noch behoben werden, kdonnen allerdings arbeitsrechtliche und strafrechtliche
Konsequenzen haben. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, diese Fehler zu verfolgen und

gegeniiber dem Finanzamt im Rahmen der Steuerehrlichkeit zu melden.
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Abbildung 1: Organigramm Dezernat 1 + Schnittstellen (Eigene Darstellung)



Die Steuerrichtlinie
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1. Allgemeines

Die Technische Universitat Clausthal erfullt 6ffentliche Aufgaben im Bereich von
Forschung, Lehre, Studium und Weiterbildung sowie weiteren Zwecken in Rahmen
des Niedersachsischen Hochschulgesetzes. Damit obliegen ihr bereits die allgemeinen
steuerlichen Verpflichtungen z. B. in den Bereichen Umsatzsteuer und Lohnsteuer.
Neben den Tatigkeiten im Hoheitsbereich erbringt die TU Clausthal weitere
Leistungen im Rahmen steuerpflichtiger Betriebe gewerblicher Art (BgA). Unter
anderem fur diese BgA treffen die TU Clausthal steuerliche Pflichten, deren Erfuillung

in einem komplexer werdenden Umfeld sicherzustellen ist.

Die TU Clausthal hat daher ein internes Kontrollsystem fiir Steuern (im Folgenden: Tax
Compliance Management System oder Tax CMS) eingerichtet. Es dient dem Interesse
an der zuverlassigen Organisation der steuerlichen Aufgaben, der damit verbundenen
Sicherung der Reputation und dem Schutz aller mit steuerlichen Aufgaben befassten
Personen gegen denkbare Haftungen, die sich aus der Nichterfullung steuerlicher
Pflichten ergeben kdénnen. Diese Steuerrichtlinie als Teil des Tax CMS Handbuches gilt
fur alle Mitarbeiter/innen; als besondere Ausgestaltung der Fihrungsleitlinien soll sie
zugleich beziglich der einschldgigen gesetzlichen und internen Regelungen des

Steuerrechts informieren und sensibilisieren.

2. Organisation der steuerlichen Aufgabenerfillung

2.1 Die Steuerfunktion

Die als ,Steuerfunktion“ zusammenfassend bezeichneten, verantwortlich in
Steuerangelegenheiten handelnden Organisationseinheiten sind von der
Hochschulleitung und anderen Akteuren in alle relevanten Aktivitaten einzubeziehen.
Es sind dem Finanzdezernat regelmdfig Informationen zu Ubermitteln, die die
Grundlage fiur die Identifikation der Betriebe gewerblicher Art und fir deren

Monitoring und Uberwachung bilden.

Insbesondere sind die steuerlichen Auswirkungen von Vertrdigen und sonstigen
Geschaftstatigkeiten zu prifen. Die steuerlichen Entwicklungen sind auszuwerten
(Monitoring), deren Bedeutung und Auswirkungen zu beurteilen; Beteiligte sind im

gebotenen Umfang zu informieren. Die Erfillung der laufenden und periodisch

11



wahrzunehmenden Aufgaben ist sicherzustellen. Bei Bedarf ist ein fachlich

ausgewiesener externer Berater einzuschalten.

Dem Prasidium wird im Rahmen des regelmaligen Reportings sowie aus aktuellem

Anlass berichtet.

2.2 Zuweisung von Zustandigkeiten

2.2.1 Finanzdezernat

Das Finanzdezernat (Finanzbuchhaltung bzw. Drittmittelverwaltung) ist fur die

laufende Bearbeitung und Deklaration der folgenden Steuerarten verantwortlich:

YV V V V V

Umsatzsteuer

Korperschaftsteuer

Gewerbesteuer

inlandische Quellensteuern, insbesondere Kapitalertragsteuer

sonstige Steuern, die nicht in Folge von Gehaltszahlungen entstehen kénnen

Das Finanzdezernat

>

verantwortet  die  steuerlich  zutreffende  Verbuchung  sdmtlicher
Geschadftsvorfalle  und  die im  Buchhaltungssystem  hinterlegten
Steuerkennzeichen;

ist in Entscheidungen uber Kostenstellen und Steuermerkmale und das
steuerliche Customizing einzubeziehen und steht bei Bedarf beratend zur
Verfligung;

erstellt die umsatzsteuerlichen Meldungen (Voranmeldungen,
Jahreserklarungen, zusammenfassende Meldungen, statistische Meldungen),
die steuerliche Ergebnisrechnung der TU Clausthal bzw. ihrer Betriebe
gewerblicher Art sowie weitere erforderliche Unterlagen;

ermittelt die Steuerriickstellungen und Steuererstattungsanspriiche fur den
handelsrechtlichen Jahresabschluss;

hat die Aufgabe, den Organisationseinheiten fir Zwecke der steuerlichen
Erfassung und Beurteilung der Geschaftsvorfdlle geeignete steuerliche

Informationen zur Verfligung zu stellen.

12



2.2.2 Betriebe gewerblicher Art

Die Richtigkeit der Deklarationen fir die Betriebe gewerblicher Art werden von dem
Finanzdezernat und den fur den jeweiligen Betrieb Verantwortlichen gemeinsam
verantwortet. Das Finanzdezernat erstellt die Ergebnisrechnungen und Deklarationen
auf der Grundlage der Informationen und Daten, die der Betrieb gewerblicher Art zur

Verfiigung zu stellen hat.

2.2.3 Personalverwaltung
Die Personalverwaltung (Bezligestelle) ist fur die laufende Bearbeitung und

Deklaration der folgenden Steuerarten verantwortlich:

» Lohnsteuer
» Kirchensteuer

> sonstige Steuern, die in Folge von Gehaltszahlungen entstehen kénnen

Fir die Lohnsteuer und lohnsteuerlichen Meldungen ist das Personaldezernat
zustandig. Das gilt auch fur die Erfassung und Pflege der Mitarbeiterstammdaten und
die Betreuung der lohnsteuerlichen AuBenpriifungen. Sachzuwendungen, die der

Lohnsteuer unterliegen, sind der Personalverwaltung mitzuteilen.

2.2.4 Dazugehorige Aufgaben

Die Zustandigkeiten umfassen auch

» die Verantwortung fur die Erfassung und Pflege von Stammdaten
> die rechtzeitige Information tber anstehende Zahlungen

» die Begleitung der Betriebsprufung.

2.2.5 Schnittstellen fur steuerliche Beurteilung, Einbindung

Die Einbindung der Steuerfunktion durch andere Akteure ist zwingender Bestandteil
des Verwaltungshandelns. Die Gestaltung vertraglicher Beziehungen, wirtschaftlicher
Betatigung, finanzieller Transaktionen ist stets auch auf ihre steuerliche Relevanz zu

untersuchen. Dies ist bei der Gestaltung der Geschaftsprozesse sicherzustellen.

Justiziariat

Neben einer Reihe von Standard-Vertragsmustern legen manche Auftraggeber Wert

auf eigene Ausgestaltungen. Hinzu kommen Besonderheiten wie z. B. Patenschafts-

13



oder Kooperationsvertrage, die speziell auf ihre steuerliche Relevanz zu untersuchen
sind. Allerdings kdnnen auch sonstige Rechtsgeschafte, die dem Justiziariat zur
Prifung vorgelegt werden, eine steuerrechtliche Beurteilung erfordern. Die
regelmafige wechselseitige Beteiligung zwischen Fachdezernat (Drittmittelabteilung)

und Justiziariat ist daher obligatorisch.

Zentrum fur Hochschuldidaktik

Eine steuerliche Schnittstelle zwischen dem Zentrum fiir Hochschuldidaktik und dem
Personaldezernat, im Speziellen der Beziigestelle, besteht hinsichtlich der Vergabe
von Lehrpreisen an Personen. Diese sind Gehaltsbestandteil der Beschaftigten. Die
Auszahlung der Lehrpreise an die Institute unterliegt keiner steuerlichen Relevanz,
weshalb die Schnittstelle zum Haushalt zwar aufgefiihrt, aber nicht als steuerbar zu

bewerten ist.

Stabsstelle Technologietransfer und Forschungsférderung

Die Stabsstelle Technologietransfer und Forschungsférderung interagiert auf
steuerlicher Ebene mit der Finanzbuchhaltung hinsichtlich der Patentierung im
Rahmen wirtschaftlicher Tatigkeiten. Erfindungsvergiitungen sind steuerlich relevant
und werden in Absprache mit der Beziigestelle (Personalverwaltung) als

Gehaltsbestandteil an die Beschéftigten ausgezahlt.

2.2.6 Extern vergebene Dienstleistungen
Folgende extern vergebene Dienstleistungen mit steuerlicher Relevanz werden

erbracht:

» Erstellung der Ertragssteuererklarungen
> Entgeltabrechnung und Ubermittlung der Lohnsteueranmeldung

> steuerliche Beurteilungen in Einzelfallen

Die Anforderungen an den jeweiligen Dienstleister werden in Abstimmung mit dem
Finanzdezernat vertraglich geregelt. Die extern erbrachten Dienstleistungen sind in
das Tax CMS einzubinden. Die Einhaltung der vertraglich festgelegten Vorgaben ist

durch geeignete MalRnahmen zu tGiberwachen, z. B. durch Stichproben.
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2.3 Ablauforganisation und Qualitatssicherung

Die  fachlichen  Anforderungen an  die  Mitarbeiter/innen  sind in
Tatigkeitsbeschreibungen festzulegen. Die Mitarbeiter/innen aller beteiligten
Einrichtungen sind gehalten, sich im Rahmen eines Schulungskonzepts fachlich
fortzubilden. Prozessbeschreibungen sind in erforderlicher Anzahl und Detaillierung

zu erstellen.

Die TU Clausthal hat ihre Prozesse im Qualitatsmanagementhandbuch dokumentiert,
auf das verwiesen wird. Zudem befindet sich im Handbuch ein beispielhafter Auszug
aus den Geschaftsprozessen. Die jeweiligen Dezernatsleitungen verantworten die
wesentlichen  Prozesse fur ihren  Zustandigkeitsbereich. Die jeweiligen
Prozessverantwortlichen gestalten die fur die Steuerfunktion relevanten Prozesse im

gegenseitigen Einvernehmen.

3. Steuerliches Risikomanagement

Ein steuerliches Risikomanagement ist als Teil des Tax CMS und Bestandteil des
allgemeinen  Risikomanagements eingerichtet. Auf den Leitfaden zum
Risikomanagement der TU Clausthal wird verwiesen. Die zustdndigen Stellen
ermitteln prozessbezogen die steuerlichen Risiken und dokumentieren sie in einer
Risikokontrollmatrix. In der Risikokontrollmatrix werden Risikoverantwortliche
festgelegt und benannt. Sie legt geeignete Kontrollen fest, die durchzufiihren und zu
dokumentieren sind. Ergebnisse aus externen und internen Prifungen sind in der
Risikokontrollmatrix angemessen zu bericksichtigen. Prozessbezogene steuerliche
Risiken und steuerliche Fehler sind der Dezernatsleitung unverziiglich mitzuteilen und
von dieser bei Bedarf in die Risikokontrollmatrix aufzunehmen. Es wird auf den

nachfolgenden Auszug aus der Risikokontrollmatrix verwiesen.

4. Uberwachung und Verbesserung
Die Vorgaben des Tax CMS sind in das Prifungskonzept der internen Revision
einzubeziehen. Berichte Uber und Hinweise auf modgliche und festgestellte

RegelverstolRe meldet die interne Revision an die zustandigen Stellen.
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Die Risikokontrollmatrix
- Auszug -
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Tabelle 1: Risikokontrollmatrix (Beurteilung und Ausiiben der steuerbaren Tatigkeit)
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Tabelle 3: Risikokontrollmatrix (UStVa)
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Risikokontrollmatrix (StE)

Tabelle 5
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Risikokontrollmatrix (Entgeltabrechnung)

Tabelle 6
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Risikokontrollmatrix (LSt - Stipendien, LSt - Sonderfélle, Reisekosten, Sachzuwendungen)

Tabelle 7
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Personal
Zahlbarmachung der Beziige
Datum 02.03.2021 | Revision | 0

V 3.4 Zahlbarmachung der Bezlge

Kurzbeschreibung

Prozessbeteiligte

Prozess-
verantwortlicher

Der Prozess beschreibt die Zahlbarmachung der Bezlige und sonstiger Entgeltbestandteile aller Beschaftigten
(Tarifbeschéftigte, Beamte, Auszubildende und Praktikanten, studentische und wissenschaftliche Hilfskrafte,
Lehrbeauftragte, Ubungsleiter).

Verantwortlichkeiten

Begleitung des Verfahrens und Sicherstellung der
richtlinienkonformen Umsetzung,

Unterstitzung und Beratung der Sachbearbeiter,
Nachbereitung der Abrechnungslaufe

Sachgebietsleitung 33

Prozessinput
(auslésender Faktor)

Prozessteam Sachbearbeiter/innen 331 - 334 | Bearbeitung beziigerelevanter Informationen in KIDI-
CAP P-Pay als Voraussetzung fir die Zahlbarmachung
der Beziige

Sonstige Sachgebiet 32 Bereitstellung der fiir die Zahlbarmachung der Be-

ziige bendtigten Unterlagen

Anordnung der Auszahlungsanordnungen
(Bezlige, Sozialversicherung., VBL, Steuern)

Dezernatsleitung 3

Sachgebiet 242 Erstellung von bendtigten Auswertungen aus KIDICAP

P-Pay und Uberleitung SAP-FI

Prozessinput / Prozessoutput / Stakeholder

Sachgebiet 13 Kontierung, Verbuchung und fristgerechte Zahlung

der Zahlungsanordnungen

Bezligerelevante Sachverhalte Prozessoutput Ausgezahlte Bezlige

(Ergebnis)

Schatzung der Fallzahl

ca. 400 - 500 beziigerelevante Sachverhalte pro Monat
ca. 1.600 - 1.700 Auszahlungen pro Monat

Stakeholder und
Anforderungen der
Stakeholder

Prozessziele

mitgeltende
Dokumente

Zusatzliche Informationen

Empfanger von Beziigen und Besoldung: — korrekte und rechtzeitige Verglitung
Krankenkassen: korrekte und rechtzeitige Abfihrung der SV-Beitrage

VBL: korrekte und rechtzeitige Abflihrung der VBL-Umlage

Finanzamt: korrekte und rechtzeitige Abfiihrung der Lohnsteuer bis zum 10. des Folge-
monats

Personalakten, Bezligeakten,
geltende Gesetze und VO (TV-L, TVU-L, ATV, NBesG; SGB; EStG)...

beteiligte IT-Systeme

KIDICAP P-Pay, SAP-FI

Prozessreview

02.02.2023
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Zm TU Clausthal

Teilprozess:

.| Aktivitat

bezligerelevante Post
sichten, bewerten und
verteilen

V3 Personal
V34 Zahlbarmachung der Beziige
Datum 02.03.2021 | Revision | 0

Beschreibung der Aktivitat

Die Sachgebietsleitung 33 sichtet und sortiert die interne
und externe Eingangspost. Eilige Vorgdange werden beson-
ders gekennzeichnet. Die Vorgange werden nach Anfangs-
buchstaben auf die entsprechend zustandigen Sachbear-
beiter/innen 331-334 verteilt.

Sachverhalte aus dem SG 32 (z.B. Neueinstelllungen, Ande-
rung der Eingruppierung etc.) erhalten die Sachbearbei-
ter/innen 331-334 direkt von den Mitarbeiter/innen des SG
32.

V 3.4.1 Beziigerelevante Daten fiir den Abrechnungslauf vorbereiten

IT-Systeme /

Werkzeuge

Personalakte mit
Einstellungsunterla-
gen bzw. diverse
Interne u. externe
Eingangspost

beziligerelevante Sach-
verhalte bearbeiten

Bezligerelevante Sachverhalte werden von den Sachbear-
beiter/innen 331-334 gesammelt und bearbeitet.
Bezligerelevante Sachverhalte kdnnen u.a. aus folgenden
Bereichen kommen:
- vom Sachgebietsleiter 33
- vom Sachgebiet 32, z.B. Neueinstellungen, Anderun-
gen der Eingruppierung, Anderungen der Stammda-
ten des Mitarbeiters
- direkt vom Finanzamt, z.B. Anderung der Lohnsteuer-
klasse oder anderen externen Quellen (z.B. Kranken-
kassen, VBL)
- aus der Reisekostenstelle, z.B. Versteuerung geldwer-
ter Vorteil

Grundblatt pro Mitarbei-

ter ausfillen / pflegen

Fir neue Mitarbeiter wird von den Sachbearbeiter/innen
331-334 eine neue Bezligeakte sowie ein neues Grundblatt
angelegt.

Das Grundblatt befindet sich auf der ersten Seite der Bezi-
geakte. Darauf werden samtliche beziligerelevante Infor-
mationen gebiindelt dokumentiert sowie deren Anderun-
gen eingetragen.

Grundblatt,
Einstellungsunterla-
gen

Vorgang im KIDICAP P-
Pay erfassen

Im KIDICAP P-Pay werden von den Sachbearbeiter/innen
331-334 alle beziigerelevanten Daten oder Anderungen er-
fasst. In diesem Schritt wird u.a. auch die Bezugsart festge-
legt.

Vorgange, die der
Pflichtprifung unterlie-
gen, vorlegen

Die Sachbearbeiter/innen 331-334 legen alle Vorgénge, die
der Pflichtprifung unterliegen der Sachgebietsleitung 33
zur Priifung vor. Dies sind:
1. Neueinstellungen einschl. Wiederzugédnge ( keine
Weiterbeschéftigungen)
Fir den Bereich der studentischen Hilfskrafte keine
Prifung; Ausnahme: sozialversicherungsrechtlich
schwierige Félle (z.B. komplexe Mehrfachbeschafti-
gungen)
2. Ermittlung der Erfahrungsstufe (Beamte)
Hoher- und Herabgruppierungen (Tarifpersonal)
4. Manuell errechnete Zulagen und Abzige ( z.B. RB-
Pauschalen, Erschwerniszuschlage, Urlaubsabgel-
tungen, Jahressonderzahlungen)

w

3-37




Zm TU Clausthal

Teilprozess:

.| Aktivitat

V3 Personal
V34 Zahlbarmachung der Beziige
Datum 02.03.2021 | Revision | 0

V 3.4.1 Beziigerelevante Daten fiir den Abrechnungslauf vorbereiten

Beschreibung der Aktivitat

Uberzahlungen

Pfandungen und Abtretungen

Eingaben zur Bankverbindung

Unterbrechungen bei Krankheit, Mutterschutz und
Beschaftigungsverbot(Tarifpersonal)

9. Rickwirkende Rentengewadhrung (Tarifpersonal)

10. Beitragsgruppenwechsel (Tarifpersonal)

11. Auszahlung und Verrechnung von Abschlédge
Unabhangig von den vorgenannten Prifregelungen, kon-
nen die Beziligesachbearbeiter/innen nach eigenen Ermes-
sen um eine Sachprifung ersuchen.

O Now

IT-Systeme /

Werkzeuge

Priufblatt ausfillen

Bei allen Vorgdngen (egal ob sie der Priifpflicht unterliegen
oder nicht) ist von den Sachbearbeiter/innen 331-334 im
Prifblatt das Datum der Datenerfassung in der Spalte ,ADV
erfasst am" sowie der Erfassungsgrund in der Spalte
,,Grund der ADV-Eingabe" festzuhalten.

Zusatzlich ist die ADV-Erfassung auf dem jeweiligen Vor-
gang von der Sachbearbeiterin oder dem Sachbearbeiter
mit Datum und Namenszeichen zu dokumentieren.

Prufblatt: Erfassung
und Prifung von
Personalfdllen im
KIDICAP P-Pay

+ dazugehoriger Vor-
gang

Pflicht- und Stichproben-
prifungen durchfihren
und dokumentieren

Die Sachgebietsleitung 33 prift die von den Sachbearbei-
ter/innen 331-334 vorgelegten Vorgénge laut festgelegtem
Prifschema (Pflichtpriifungen gem. Vereinbarung Vier-Au-
gen-Prinzip v. 10.07.2020)

Die Durchfiihrung der Prifung ist von der Sachgebietslei-
tung 33 auf dem Priifblatt in der Spalte ,Prifung am" mit
Datum und Namenszeichen zu dokumentieren. Zusatzlich
ist die Priiferfunktion in KIDICAP P-Pay zu nutzen.

Darliber hinaus werden von der Sachgebietsleitung 33 bei
gegebener Veranlassung weitere Kausalitdts-, Anlass-, oder
ggf. Sachbearbeiterbezogene Prifungen durchgefihrt (Ver-
einbarung Vier-Augen-Prinzip v. 10.07.2020)

Plausibilitatsprifung:
Hinweise bearbeiten

Die Sachbearbeiter/innen 331-334 fuhren am letzten Tag
des Abrechnungslaufs in KIDICAP P-Pay eine Plausibilitats-
prifung fur ihren Bereich durch und bearbeiten die dort
aufgefiihrten Plausibilitdatshinweise.

Erganzung: In der Plausibilitatsprifung von KIDICAP P-Pay
werden

alle Daten einer umfangreichen Priifung

unterzogen. Dabei werden zum Beispiel vielfaltige
logische Priifungen der Daten untereinander
durchgefiihrt. Zudem erfolgt auch die Priifung auf
rechtliche Zuldssigkeit.

KIDICAP P-Pay

Plausibilitatsprifung
durchfiihren

Zusatzlich fiihrt auch der Sachgebietsleiter 33 fiir den ge-
samten Bereich eine Plausibilitdtsprifung in KIDICAP P-Pay
durch. Hierbei werden die Vorfélle gepriift, die dazu fiihren
wirden, dass die Beziige nicht zur Auszahlung gelangen.
Sollte dies der Fall sein, erfolgt eine Mitteilung an die Sach-
bearbeiter/innen 331-334 zur Bearbeitung.

KIDICAP P-Pay

3-38
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Zm TU Clausthal

Teilprozess:

.| Aktivitat

Start

Abrechnungslauf zum

V3 Personal

V34

Zahlbarmachung der Beziige

Datum 02.03.2021

Revision 0

V 3.4.2 Abrechnungslauf nachbereiten

Beschreibung der Aktivitat

Der Abrechnungslauf lduft automatisch zum vereinbarten

IT-Systeme /

Werkzeuge

Comramo

Stichtag / Monat Stichtag im Rechenzentrum von Comramo.

1| Reports aus dem Online- | Im Onlinearchiv von KIDICAP P-Pay werden am Tag nach
archiv abrufen dem Abrechnungslauf alle abrechnungsrelevanten Unterla-

gen digital dargestellt
Bendtigte Unterlagen werden von der Sachgebietsleitung
33 abgerufen, ausgedruckt und weiterbearbeitet.

2 | Zahlungsanordnungen Die Sachgebietsleitung 33 erstellt die verschiedenen Zah-

erstellen lungsanordnungen fiir die Auszahlung der Bezlige, Sozial-
versicherungsbeitrage, Steuern und VBL und gibt sie zur An-
ordnung an die Dezernatsleitung 3 weiter.
3| Zahlung anordnen Die Dezernatsleitung 3 ordnet die Zahlungen an.
4| Zahlungsanordnungen Die Sachgebietsleitung 33 leitet die Zahlungsanordnungen
an die Fibu weiterleiten | an die Finanzbuchhaltung weiter.
5| Zahlungen in SFirm aus- | Die Finanzbuchhaltung fordert rechtzeitig das Geld bei der | SFirm
I6sen Landeshauptkasse an und |8st die Zahlungen, die von Com- | VA ,Erzeugen von
ramo an SFirm tbermittelt wurden, fristgerecht aus. Zahlungen in SFirm-
EBICS”
6 | Papierausdrucke von Ein paar Tage nach dem Abrechnungslauf kommen die Pa-

Comramo sortieren, ab- | pierausdriicke von Comramo, z.B. Gehaltsabrechnungen,

legen, weiterleiten Stammblatter, Bruttopersonalkostenlisten, Meldungen fiir
SV und ZVK.
Die Papierausdriicke werden zusammen mit den Ausdru-
cken aus dem Onlinearchiv von der Sachgebietsleitung 33
an die einzelnen Sachbearbeiter/innen 331-334 zur weite-
ren Bearbeitung verteilt.

7 | AbschlieRende Prifung | Die durchgefiihrten Beziigeabrechnungen werden von den | Bezligeunterlagen
der Beziigeabrechnun- | Sachbearbeiter/innen 331-334 anhand der vorliegenden | aus KIDICAP P-Pay;
gen Unterlagen (Onlinearchiv/Papierausdrucke) nochmals ab- | Besoldungs- und

schlieRend gepriift. (100%-ige Priifung aller beziigerelevan-| Verglitungsakte
ten Verdnderungen)

8| Vorgange ablegen Danach wird der Vorgang von den Sachbearbeiter/innen

331-334 zur Besoldungs- bzw. Vergltungsakte genommen.

9 | Bruttopersonalkosten- Die Bruttopersonalkostenlisten werden von der Sachge-

liste versenden

bietsleitung 33 fur die Landesstellen an CO, fir Drittmittel
und Sondermittel an die jeweilige Hochschuleinrichtung
weitergeleitet.

CO bendtigt die Bruttopersonalkostenliste fiir den Prozess
der Personalkostenhochrechnung.

Weitere Teilprozesse:

V 3.4.3 Bezligedaten aus KIDICAP P-Pay in SAP Ubertragen
V 3.5 Lohnsteueranmeldung und —abfiihrung an das FA
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Teilprozess:

.| Aktivitat

Gehaltsdaten einlesen
und Vorjournale erstel-
len

V3 Personal
V34 Zahlbarmachung der Beziige
Datum 02.03.2021 | Revision 0

V 3.4.3 Gehaltsdaten an SAP-FI libertragen

Beschreibung der Aktivitat

Fir jeden Abrechnungskreis (Beamte (AKO1)/Tarifpersonal
(AK 15)) wird von der Comramo KID GmbH eine Gehaltsda-
tenliste erstellt. Die Gehaltsdatenliste enthalt alle Buchun-
gen die in dem Abrechnungsmonat in dem jeweiligen Ab-
rechnungskreis durch das Gehaltsabrechnungsprogramm
KIDICAP P-Pay ausgeldst worden sind, mit Kostenarten, In-
nenauftragen, Buchungsschliisseln und Betragen.

Das Sachgebiet 242 (EDV) liest monatlich die Daten von
Comramo in SAP ein und erstellt daraus Vorjournale.

IT-Systeme /

Werkzeuge

Comramo, SAP

Vorjournal an 33 zur Prii-
fung weiterleiten

Das Sachgebiet 242 schickt die ausgedruckten Vorjournale
an den Sachgebietsleiter 33 zur Prufung.

Vorjournal Giberprifen
und korrigieren

Die Vorjournale sind inhaltlich nach Kostenarten und inner-
halb der Kostenarten nach Kostenstellen sortiert.

Da das Vorjournal andere Plausibilitatsroutinen enthalt als
das Abrechnungsprogramm KIDICAP P-Pay, kommt es re-
gelmaRig zu Plausibilitatsfehlern, die im Rahmen einer Plau-
sibilitatsprifung angezeigt werden.

Diese Fehler (z.B. nicht vorhandene Kostenstelle, Kosten-
stelle gesperrt, Kostenart nicht vorhanden etc.) werden
vom Sachgebietsleiter 33 geprift und handschriftlich im Pa-
pierausdruck des jeweiligen Vorjournals korrigiert.

Das korrigierte Vorjournal wird anschlieBend an das Sach-
gebiet 242 weitergeleitet.

Vorjournal korrigieren

Das Sachgebiet 242 UGbernimmt die handschriftlichen Kor-
rekturen vom Sachgebietsleiter 33 in der Datei.

Daten in SAP-FI einspie-
len

Das Sachgebiet 242 spielt nun die Buchungen in das SAP-
System der Finanzbuchhaltung ein.

SAP-FI

Papierausdruck anferti-
gen und weiterleiten

Es wird vom Sachgebiet 242 ein Papierausdruck des korri-
gierten Vorjournals angefertigt und dem Sachgebietsleiter
33 zugeleitet.

Vorjournal ablegen

Der Sachgebietsleiter 33 legt die Papierausfertigung des
korrigierten Vorjournals ab.

LUK-Beitrage buchen

AnschlieBend werden vom Sachgebiet 242 die LUK-Beitrage
in CO (nur fur Drittmittel-Auftrdge) gebucht.
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Datum 02.03.2021 Revision 0

V 3.5 Lohnsteueranmeldung und —abfiihrung ans Finanzamt

V3a Vis
- Zahlbarmachung Lohnsteuer-
der Beziige / anmeldung und -
Besoldung abfihrung
manatlich | ! Lohnsteuer
ist bezahlt
Erstellt / Gedndert Gepruft Freigegeben
J. Schitz J. Jorg A. Kleinewig
Datum: Datum: Datum:
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V3 Personal
V3.5 Lohnsteueranmeldung und —abfiihrung ans FA
Datum 02.03.2021 | Revision | 0

V 3.5 Lohnsteueranmeldung und —abfihrung ans Finanzamt

Kurzbeschreibung

Prozess-
verantwortlicher

Sachgebietsleitung 33

Der Prozess beschreibt die monatliche Lohnsteueranmeldung und —abfiihrung an das Finanzamt.

Prozessbeteiligte Verantwortlichkeiten

Sachliche und rechnerische Richtigkeit der Daten

Prozessinput
(auslosender Faktor)

Prozessteam Sachbearbeiter/innen 331 -334 | Pflege und Aktualisierung der bezuigerelevanten Da-
ten in KIDICAP
Sonstige Dezernatsleitung 3 Erteilung der Zahlungsanordnung

Sachgebiet 13

fristgerechte Zahlung der Lohnsteuer

Prozessinput / Prozessoutput / Stakeholder

Abrechnungslauf Tarifpersonal

Abrechnungslauf Beamte

Prozessoutput Gezahlte Lohnsteuer

(Ergebnis)

Schéatzung der Fallzahl

1 x monatlich

Stakeholder und
Anforderungen der
Stakeholder

Finanzamt: Lohnsteuer bis zum 10. des Folgemonats

Zusatzliche Informationen

Prozessziele

OrdnungsgemaRe und termingerechte Abfiihrung der Lohnsteuer

mitgeltende Bezligeunterlagen

Dokumente Einkommenssteuergesetz (§ 41a EStG)
beteiligte IT-Systeme | KIDICAP PPay

Prozessreview 01.12.2022
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Teilprozess:

.| Aktivitat

Start

Monatlicher Stichtag

V3 Personal
V3.5 Lohnsteueranmeldung und —abfiihrung ans FA
Datum 02.03.2021 | Revision | 0

V 3.5 Lohnsteueranmeldung und —abfiihrung ans Finanzamt

Beschreibung der Aktivitat

Bis zum monatlichen Stichtag (meist um den 20. eines Mo-
nats) werden alle bezligerelevanten Sachverhalte in Kidi-
cap-PPay eingegeben (vgl. Prozess V3.4 Zahlbarmachung
der Bezlige)

Nach erfolgten Abrechnungslauf kann die Lohnsteueran-
meldung und —abfiihrung starten.

IT-Systeme /

Werkzeuge

Lohnsteueranmeldung in
Kidicap ausfiihren

Die beiden Abrechnungskreise Tarifpersonal (AK15) und
Beamte (AK 01) werden in Kidicap in einer Lohnsteueran-
meldung zusammengefiihrt. Die Lohnsteueranmeldung
wird in Kidicap produziert.

Der Dienstleister Comramo Ubermittelt die Lohnsteueran-
meldung elektronisch an das Finanzamt.

Kidicap

Lohnsteueranmeldung
ausdrucken

Der Sachgebietsleiter 33 druckt die Lohnsteueranmeldung
aus dem Onlinearchiv von Kidicap aus.

Kidicap

Sachliche und rechneri-
sche Richtigkeit prifen

Der Sachgebietsleiter 33 prift die Lohnsteueranmeldung
auf sachliche und rechnerische Richtigkeit.
Der Ausdruck der Lohnsteueranmeldung wird zusammen
mit der erstellten Auszahlungsanordnung an die Dezernats-
leitung 3 zur Zahlungsanordnung gegeben.

Ausdruck Lohnsteu-
eranmeldung;
Auszahlungsanord-
nung

Zahlung anordnen

Die Dezernatsleitung 3 ordnet die Zahlung durch seine/ihre
Unterschrift an und gibt sie zurlick an die Sachgebietslei-
tung 33.

Ausdruck Lohnsteu-
eranmeldung;
Auszahlungsanord-
nung

Zahlungsanordnung an
Fibu weiterleiten

Die Sachgebietsleitung 33 leitet die Zahlungsanordnung an
die Finanzbuchhaltung (FiBu) weiter.

Ausdruck Lohnsteu-
eranmeldung;
Auszahlungsanord-
nung

Lohnsteuer abfuhren

Das Sachgebiet 13 (Finanzbuchhaltung) bezahlt die Lohn-
steuer bis zum 10. des Folgemonats gemaR der Zahlungs-
anordnung und unter Einhaltung der Frist an das Finanz-
amt.

SFirm
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