Hinweise zur Einrichtung eines Vertragsregisters

Prof. Dr. Martin Richter”

A. ZweckmaéBigkeit eines Vertrags-
registers

Ein Vertragsregister ist ein unverzichtbares Organisations- und
Steuerungsinstrument. In jeder Kommune existiert eine Vielzahl an
Vertrigen. Haufig werden sie dazu noch von unterschiedlichen
Amtern vorbereitet, abgeschlossen, aufbewahrt, verwaltet oder
genutzt, was die Ubersichtlichkeit und Steuerung zusitzlich er-
schwert. Wichtigste Aufgabe eines Vertragsregisters ist es deshalb,
die vielfaltigen vertraglichen Rechte und Pflichten einer Kommune
transparent zu machen. Weiterhin sind mit ihm folgende Vorteile
verbunden:

* Esist Grundlage fiir ein adiquates — aktives — Vertragsmanage-
ment und Risikomanagement, z. B. verringert es das Risiko Fris-
ten zu iibersehen sowie das Risiko von Folgekosten durch un-
genutzte oder nicht mehr benétigte Vertrage.

* Es erleichtert die Bilanzierung und die Jahresabschlusspriifung,
z. B. unterstiitzt es die Vollstindigkeit der Riickstellungsbildung
und die Erfassung von Eventualverbindlichkeiten. Es untersetzt
die vom Biirgermeister abzugebende jahrliche Vollstandigkeits-
erklirung. Es liefert wichtige Informationen fiir die Haushalts-
planung.

* Es unterstiitzt die Abgabe korrekter Steuererklirungen und
hilft, steuerliche Risiken zu erkennen bzw. zu vermeiden, z. B.
die Risiken aus dem neuen § 2b UStG zur Umsatzsteuerpflicht.

¢ Schlielich reduziert es erheblich den Zeitaufwand fiir dic Suche
nach Vertrigen, z. B. nach der aktuellen Fassung eines Vertrages
oder nach der Originalfassung, wenn diese z. B. im Zivilprozess
vorgelegt werden muss.

Diesen Vorteilen stehen der (uberschaubare) Zeitaufwand fiir die
Einrichtung und Pflege eines Vertragsregisters sowie ggf. auch die
Aufwendungen fiir die Software gegeniiber.

Ehe Festlegungen zum Vertragsregister erfolgen, sollten die
Steuerungszwecke, die das Vertragsregister erfiillen soll, konkret
definiert sein. Um den Zeitaufwand fiir die Einrichtung und Pflege
eines Vertragsregisters gering zu halten und Akzeptanz bei der Lei-
tung und den Mitarbeitern zu schaffen, empfiehlt es sich, das Ver-
tragsregister nicht mit Informationsanforderungen zu iiberfrach-
ten. Es ist besser ,klein“ anzufangen, als mit einer (zu) komplexen/
umfassenden Losung ,grof“ zu scheitern. Viele gescheiterte An-
ldufe in der Verwaltungspraxis sollten ein warnendes Beispiel sein.
Die weiteren Empfehlungen lassen sich von diesem Grundsatz leiten.

B. Gestaltungsalternativen

l. Zustandigkeit fiir das Vertragsregister:
Zentrale oder dezentrale Flihrung?

Ob die Informationen fiir ein Vertragsregister zentral oder dezen-
tral gefiihrt werden sollen, lisst sich nicht generell beantworten.
Auch gemischte Losungen kénnen vorteilhaft sein, d. h. bestimmte
Vertrige werden zentral erfasst und gepflegt (z. B. von der Rechts-
abteilung), wihrend die iibrigen Vertrage bei den Amtern erfasst
und gepflegt werden.

* Der Verfasser ist em. Professor an der Universitit Potsdam, c/o Lehrstuhl fiir Rechnungswesen
und Wirtschaftspriifung im privaten und dffentlichen Sekor.
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Da ein Vertragsregister die Steuerung der Amter unterstiitzen
soll, diirfte im Regelfall eine dezentrale Erfassung und Pflege in
Betracht kommen - in Verbindung mit einer zentralen Stelle (z. B.
Mitarbeiter aus dem Hauptamt oder Controlling), die
e fiir die Zusammenfassung der (Teil-) Vertragsregister der Amter
zu einem (Gesamt)-Vertragsregister der Kommune,

* fiir die Aktualitit und Vollstindigkeit des Vertragsregisters,

¢ fiir die Entscheidung von Zweifelsfragen,

¢ fiir die Einhaltung der Grundsitze fiir die Fithrung des Vertrags-
registers und fiir seine Fortentwicklung sowie

* fiir die Zuginglichkeit des Vertragsregisters im Intranet der
Kommune

verantwortlich ist.

Unabhingig von der Frage der. Erfassung und Pflege der Daten ist
es unerlisslich, dass alle Stellen und Amter das Vertragsregister
nutzen konnen, wenn es ihre Arbeit erleichtert.

Il. Umfang des Vertragsregisters: Welche
Vertriage sollen aufgenommen werden?

Als Grundsatz sollte gelten, dass nur wesentliche und langerfristige
Vertrige aufgenommen werden. Die Konkretisierung der unbe-
stimmten Begriffe ,,wesentlich“ und »langerfristig* erfolgt zweck-
mifligerweise iiber die Vertragsart. Als Anhaltspunket fiir ,linger-
fristig“ gilt eine Laufzeit von iiber einem Jahr.

Die folgende Ubersicht iiber Vertragsarten dient als Anregung;
sie ist weder iiberschneidungsfrei noch abschlieRend:

Miet- und Pachtvertriage Erbbaurechtsvertrige
Gestattungsvertrage, Notarvertrage
Dienstbarkeiten

Kaufvertrage Rahmenvertrage
Bauvertrage Dienstleistungsvertrage
Lizenzvertrage Reinigungsvertrage
Wartungsvertrage Werbevertrage
Beratungsvertrage Honorarvertrage
Versicherungsvertrage Darlehensvertrage
Blrgschaften, Patronats- Zuwendungsvertrige
erklarungen

Konzessionsvertrage Offentlich-rechtliche

Vereinbarungen

Mitgliedschaften in Vereinen u. &.
Zweckverbandssatzungen
Geselischafterbeschiiisse
Kooperationsvertrage

Partnerschaftsvertrage
Gesellschaftsvertrage
Unternehmensvertrage

Sonstige Vertrage

Zu beachten ist, dass bei bestimmten Vertragsarten eine Kommune
sowohl Leistungsempfinger als auch Leistungsgeber sein kann. Bei-
spiele sind Mietvertrige, Darlehensvertrige, Zuwendungsvertrige.
Empfehlenswert ist, das Vertragsregister mit den wichtigsten
Vertragsarten zu beginnen. Weitere Vertragsarten konnen jederzeit
aufgenommen werden, wenn Erfahrungen mit dem Vertragsregister
vorliegen und die Steuerungsnotwendigkeiten es nahelegen.
Festzulegen ist auch, wann die bereits bestehenden Vertrige
erfasst werden sollen, nimlich bereits zum Zeitpunkt der Einfiih-
rung des Vertragsregisters oder erst zu einem spateren Zeitpunkt
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oder fallweise, wenn der Vertrag ,,in die Hand genommen werden
muss“. Wenn die personellen Kapazitaten sehr begrenzt sein soll-
ten, kann man ggf. auch auf eine Nacherfassung vollig verzichten,
d. h. nur die neu abgeschlossenen Vertrige aufnehmen. Dieser
Nachteil schwicht sich im Zeitablauf kontinuierlich ab.

lll. Welche Informationen sollen je Vertrag
aufgenommen werden?

Die Informationen je Vertrag konnen (und sollten) nach Vertrags-

art differenziert werden. Festgelegt werden muss der Mindestum-

fang an Informationen, der einheitlich fur alle Vertrage gilt, z. B.:

e Vertrags-Nr. (eindeutiges Identifikationsmerkmal)

¢ Datum des Vertragsabschlusses

e Vertragspartner

¢ Bezeichnung des Vertrages (Vertragsart)

e Vertragsinhalt (Leistungsbeschreibung)

¢ Laufzeit/Kindigungsfrist

e Aufbewahrungsort (in Papierform und als Datei)

¢ nichster Uberpriifungszeitpunkt

e Verantwortlicher fiir die Vertragsuberpriifung (mit Angabe des
Stellvertreters)

* sonstige Hinweise

e Vertragsende

Festgelegt werden miissen aber auch weitere Informationen, die fur
eine Vertragsart spezifisch sind, z. B. fir Grundstiicksvertrage kann
die Angabe der Lagebezeichnung des Grundstiicks hilfreich sein
und fur Bauvertrage der Ablauf der Gewihrleistungsfrist. Welche
vertragsartspezifischen Informationen zusitzlich aufgenommen wer-
den sollen, hingt vom Steuerungsbedarf der Amter ab.

Auch hier gilt die allgemeine Empfehlung, das Vertragsregister
nicht mit Informationsanforderungen zu tiberfrachten. M.E. kann
mit guten Grinden bezweifelt werden, dass (z. B.) Angaben zur
Risikohohe des Vertrages, zu den zahlenmifSigen Auswirkungen
auf den Haushalt sowie zu den konkreten steuerlichen Auswirkun-
gen sinnvoll sind. Diese Informationen andern sich haufig; sie wiir-
den deshalb einen hohen Pflegeaufwand erfordern.

IV. Wie soll die Ablage der Vertrage organisiert
werden?

Die Ablage der (Original-)Vertrage muss strukturiert und revisions-
sicher erfolgen. Sie kann zentral oder dezentral erfolgen; auch ge-
mischte Losungen sind denkbar. Zusitzlich sollten die Vertrige als
Datei abgespeichert werden, die zugleich als Kopiervorlage dienen
kann. Entscheidend ist die Transparenz des Aufbewahrungsortes.

Sofern ein Dokumentenmanagementsystem vorhanden bzw.
geplant ist, sollte die Ablage der Vertrige mit diesem verkniipft
werden.

V. Mit welcher Software soll das Vertrags-
register gefiihrt werden?

In technischer Hinsicht kann ein Vertragsregister mit Excel oder
mit einer speziellen (Vertragsregister-)Software gefithrt werden.
Spezielle Software ist teilweise als Zusatzmodul in bereits genutzter
Software vorhanden (z. B. ARCHIKART). Die Verwendung von
Excel diirfte in vielen Kommunen voéllig ausreichend sein. In jedem
Fall ist die Fithrung mit Excel sehr schnell umsetzbar.

Sofern noch unklar ist, ob eine spezielle Software vorteilhafter
ist, sollte man das Vertragsregister mit Excel starten und Erfahrun-
gen sammeln. Die umgekehrte Reihenfolge, nimlich zuerst die Soft-
ware-Frage zu kldren, ist weniger empfehlenswert, weil sie den
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Start des Vertragsregisters wesentlich verzogern kann. AufSerdem
sind die Erfahrungen mit einem FExcel-basierten Vertragsregister
hilfreich, um die Leistungsanforderungen an die spezielle Software
zu prazisieren. Die Migration der Daten von Excel in eine spezielle
Software ist kein technisches Problem.

Unabhingig davon mit welcher technischen Losung das Ver-
tragsregister gefithrt wird, sollte es mit einem Berechtigungs- bzw.
Nutzungskonzept verknuipft werden, das die Lese- und Schreib-
rechte regelt.

C. Einflihrungsprozess

Die Einfithrung eines Vertragsregisters wird zweckmifigerweise als

Projekt gestaltet. Der/die Projektverantwortliche sollte neben einem

guten Uberblick iiber die Kommune auch Kenntnisse/Erfahrungen

dazu haben, wie man ein Projekt in angemessener Zeit erfolgreich
abwickelt.
Dauer: Der Zeitraum vom Startschuss des Projekts bis zum
Beginn der Aufnahme der Vertrage/Nutzung des Vertragsregisters
sollte im Regelfall sechs Monate nicht tiberschreiten. Es kann emp-
fehlenswert sein, mit einigen Amtern zu beginnen, und dann suk-
zessive auf die ganze Kommune auszudehnen.
Einzelne Aktivitdten:
¢ Bestandsaufnahme der in einzelnen Amtern bereits vorhandenen
Ansitze zu einem Vertragsregister (z. B. Verzeichnis der ver-
pachteten Grundstiicke; Ubersicht iiber die IT-Lizenzvertrige,
Aufstellung tber die Zuwendungsvertrige usw.): Diese Be-
standsaufnahme sollte eine detaillierte Aufnahme der registrier-
ten Informationen je Vertragsart sowie der Prozesse und Zu-
standigkeiten fiir die Pflege dieser Vertragsregister einschlieffen.

® Bestandsaufnahme der Vertrige, die in einem Amt abgeschlos-
sen und/oder verwaltet werden, einschliefSlich der Vertrige in
anderen Amtern, die das Amt regelmiflig oder gelegentlich
nutzt.

e Soll-Konzeption des Vertragsregisters einschliefflich Entwurf
einer Dienstanweisung.

e Abschitzung des Umfangs bereits bestehender Vertrage und Or-
ganisation der Nacherfassung.

¢ Entscheidung uber die technische Losung, ggf. Auswahl und Be-
schaffung der speziellen Software.

e Schulung der Mitarbeiter (einschlieflich ihrer Stellvertreter) in
den Amtern und der zentralen Stelle in der Pflege des Vertrags-
registers und seiner Nutzung,.

e Begleitung des Einfiihrungsprozesses uber einen begrenzten
Zeitraum (z. B. drei Monate), Klirung von Zweifelsfragen so-
wie Anpassung der Soll-Konzeption.

D. Aktualisierung des Vertragsregisters/
Léschung von Eintragen

Firr den Nutzen eines Vertragsregisters ist die Aktualitdt entschei-
dend. Weiterhin sollte es beziiglich der aufzunehmenden Vertriage
vollstindig sein. Neue Vertrige sollten deshalb laufend, spatestens
bis zum Ende eines Quartals aufgenommen werden. Das gleiche gilt
fur Vertragsinderungen (Nachtrige). Hilfreich ist es, ausgelaufene
Vertrdge entsprechend zu kennzeichnen und einen Zeitpunkt fest-
zulegen, an dem sie im Vertragsregister geloscht werden.

Zu den Angaben, die fiir alle Vertrage zu machen sind, geho-
ren ,nichster Uberpriifungszeitpunkt“ und ., Verantwortlicher fiir
die Vertragsuberprifung® (siche oben unter B.IIL). Fiir jeden Ver-
trag sollte konkret und eindeutig festgelegt werden, welche Person
bzw. Stelle fur das Vertragsmanagement zustandig ist. Jeder Vertrag
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sollte (mindestens) einmal im Jahr ,,in die Hand genommen wer-
den®, um zu priifen, ob der Vertrag unverindert fortgesetzt, gean-
dert oder beendet werden soll. Wenn z. B. iiberlegt wird, einen Ver-
trag zu beenden, sollte die Wiedervorlage rechtzeitig vor dem
nichsten Kiindigungstermin erfolgen. Nach erfolgter Uberpriifung
muss der nichste Uberpriifungszeitpunkt in das Vertragsregister
eingetragen werden.

E. Dienstanweisung

Eine Dienstanweisung kann hilfreich sein, damit einerseits klar
ist, was gewollt ist, und andererseits die Aufgaben und Verant-
wortlichkeiten transparent sind. Sie sollte allerdings auch flexibel
sein, d. h. z. B. Anderungen bei den Vertragsarten oder dem Um-
fang der Informationen ermoglichen, ohne dass die Dienstanwei-
sung erneut bekanntgemacht werden muss. Ein Muster findet sich
im Anhang.

Anhang

Dienstanweisung ,,Vertragsregister vom
(Datum) — Muster —

1. Zweck eines Vertragsregisters

Ein Vertragsregister schafft Transparenz iiber wesentliche und lin-
gerfristige Vertriage. Es ist eine wichtige Grundlage fiir ein aktives
Vertragsmanagement. Dariiber hinaus unterstiitzt es die Erstellung
des Jahresabschlusses, die Jahresabschlusspriifung und die Haus-
haltsplanung sowie die Abgabe korrekter Steuererklarungen. Fiir
die Amter ist es eine wichtige Hilfe, wenn sie z. B. eine Ubersicht
tiber die vertraglichen Rechte und Pflichten brauchen oder den Ver-
tragstext einsehen miissen.

2. Zustandigkeiten

2.1 Jedes Amt benennt fiir die Fithrung des Vertragsregisters seines

Bereiches einen Registerverantwortlichen. Dieser ist dafiir verant-

wortlich, dass

* alle neuen Vertrige laufend, spitestens bis zum Ende eines
Quartals aufgenommen werden - das gleiche gilt fiir Vertrags-
anderungen (Nachtrige) — und

¢ das akrualisierte und vollstindige Vertragsregister ihres Berei-
ches spitestens bis zum 7. des dem Quartalsende folgenden Mo-
nats dem Hauptregisterverantwortlichen in Dateiform iibermit-
telt wird.

2.2 Das Hauptamt benennt einen Hauptregisterverantwortlichen,

der

* fiir die Zusammenfassung der (Teil-)Vertragsregister der Amter
zu einem (Gesamt)-Vertragsregister der Kommune,

* fir die Aktualitit und Vollstandigkeit des Vertragsregisters,

* fiir die Entscheidung von Zweifelsfragen,
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* fiir die Einhaltung der Grundsitze fiir die Fithrung des Vertrags-
registers und fiir seine Fortentwicklung sowie

e fiir die Zuginglichkeit des Vertragsregisters im Intranet

verantwortlich ist. Dieser ist weiterhin dafiir zustindig, dass die

Anlagen 1-3 zu dieser Dienstanweisung stets aktuell und fiir die

Nutzer verfuigbar sind.

3. Inhalt des Vertragsregisters
3.1 In das Vertragsregister werden nur wesentliche und lingerfris-
tige Vertrige aufgenommen. Die Konkretisierung der unbestimm-
ten Begriffe ,,wesentlich“ und ,lingerfristig“ erfolgt iiber die Ver-
tragsart. Als Anhaltspunkt fiir ,,langerfristig® gilt eine Laufzeit von
tiber einem Jahr.

Die aufzunehmenden Vertragsarten, die dafiir zustindigen
Amter und der Aufbewahrungsort ergeben sich aus der Anlage 1.

Die fiir jeden Vertrag mindestens zu erfassenden Informatio-
nen ergeben sich aus der Anlage 2.

Jedes Amt kann fiir die Vertragsarten, fiir die es zustindig ist,
weitere Informationen erfassen.

Die Aufnahme weiterer Vertragsarten sowie die Erfassung
zusitzlicher vertragsartenspezifischer Informationen sind mit dem
Hauptregisterverantwortlichen abzustimmen.

3.2 Die Vertrige, die zum Zeitpunkt des Inkrafttretens dieser
Dienstanweisung bereits abgeschlossen waren, sind bis zum 31. De-
zember xxxx in das Vertragsregister aufzunehmen.

3.3 Jeder zu erfassende Vertrag wird eindeutig mit einer fortlaufen-
den Vertrags-Nr. gekennzeichnet. Jedes Amt hat eine eigene Num-
mernserie (siche Anlage 3).

Vertragsanderungen (Nachtrige) werden fortlaufend numme-
riert und dem Hauptvertrag zugeordnet (z. B. erhilt der 2. Nach-
trag zum Hauptvertrag mit der Nr. 10.005 die Nummer: 10.005-2).
Bei jeder Vertragsanderung ist darauf zu achten, dass eindeutig fest-
gelegt wird, welche Regelung im Vertrag geiindert wird und wie die
neue Textfassung lautet.

Wie Vertragsanderungen sollten auch wichtige Interpretatio-
nen zur Auslegung des Vertrages behandelt werden.

4. Fihrung des Vertragsregisters
Das Vertragsregister wird mit Excel gefiihrt.

Ob eine spezielle Software fiir das Vertragsregister und Ver-
tragsmanagement angeschafft wird, wird zu einem spateren Zeit-
punkt gepriift.

Der Hauptregisterverantwortliche legt das Berechtigungskon-
zept (Lese- und Schreibrechte) fest. Er iiberpriift mindestens einmal
jahrlich dessen Aktualitit.

5. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am in Kraft.

(Ober-)Biirgermeister/Landrat/Amtsdirektor
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