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Universitat Heidelberg, Seminarstralie 2, 63117 Heidelberg

An die Geschaftsfihrenden Rundschreiben-Nr.: :
“irichtungsleiter/innen Verteiler: 01, 03M, 04, ve, 07
Heic serg, den 10.03.2022 Dr. Holger Schroeter

Dienstanweisung Zeichnungshefugnisse
Dr. Nicole Sommerschuh
Leiterin Finanzbuchhaltui
AZ 3358
Tel. +49 6221 54-12430
Fax +49 6221 54-12491
sommerschuh@zuv.uni-heidelberg.de

Sehr geehrte Damen und Herren,

nachdem nahezu alle Einrichtungen an die eRechnung angebunden 1d, wurden die
bislang eingese*~*en Formulare fir die Vergabe/Anderung von Zeichnungsbefugnissen
Uberarbeitet. Bine verwenden Sie zuklnftig fur alle neuen bzw. zu andernden Zeich-
nungsbefugnisse die neuen Formulare, die Sie auch in der Anlage zu diesem Rund-
schreiben finden. Die bislang eingesetzten Formulare verlieren ihre Gi  gkeit.

Die Dienstanweisung Zeichnungsbefugnisse wurc  ebenfalls angepasst. Der Abschnitt

iber die Erteilung der Befugnisse wahrend der Einfuhrung der eRechnung ist nicht

mehr relevant und wurde gestrichen. In den anderen Abschnitten der Dienstar  eisung

haben wir einige redaktionelle Anderungen vorgenommen, inhaltlich sind die kKegelun-

gen und Ablaufe aber unverandert geblieben.

Ich bitte Sie, die anliegende Dienstanweisung in lhrer Einrichtung bekannt zu geben.

Qia iet snch auf doe Hamanans e ©--de- A7 Stichwort Zeichnungsbefugnis
verdffentlicht,

Soliten sich Fragen zu den Zeichnungsbefugnissen ergeben. wenden Sin sich narne an

~~~ ©-~'-gtariat des Finanzdezernats {Tel.: 54-12401, E-Mail

Mit besten

Dr. Holger:
Anlage
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Dies umfasst gemaR § 7 ° LHO insbesondere Folgend:s

- Ausgaben durfen nur soweit und nicht eher geleistet werden, als sie zur wirtschaftlichen
und sparsamen Verwaltung erforderlich sind. Die Ausgabemittel sind sozul virtschaf-
ten, dass sie zur Deckung aller Ausgaben ausreichen, die unter die einzelne Zweckbe-
stimmung fallen.

- Die Zweckt

timmungen der jeweiligen Mittelbewilligungen .. st-, Zweit- und Drittmittel)

sind einzuhalten.
- Tnahmen sind rechtzeitig und vollstadndig zu erheben.

Es ergeht daher die nachfolgende Dienstanweisung fur alle Einrichtungen der Universitat
Heidelberg (Landesbetrieb und Kérperschaftsvermogen)} mit Ausnahme der Medizinischen
Fakultaten Heidelberg und Mannheim:

3. Regelung der Zeichnungsbefugnisse

a. inhalt und Umfang der Zeichnungsbefugnisse

(1) Rechnerisch-Richtig-Feststeller {(RB):

- Mit der Bestatigung der rechnerischen Richtigkeit bescheinigt der Feststel-
ler, dass

1.

die in der Zahlungsanordnung und den begrindenden Unterlagen ent-
haltenen tatsadchlichen 1gaben (z.B. Name des Zahlungsempifangers,
Bankverbindung, Betrag) richtig sind,

. d anzunehmende oder auszuzahlende Betrag mit den Berechnungs-

unterlagen (z.B. Auftrdge oder Geblhrenordnungen) tbereinstimmt,

. Skontobetrage nach den vereinbarten Zahlungsbedii ungen beriick-

sichtigt sind,

. Abschiagszahlungen, Vorauszahlungen, Pfandungen und Abtretungen

vollstdndig und richtig beriicksichtigt worden sind,

. die =2chnung oder sonstige zahlungsbegriindende Unterlage nachge-

rechnet bzw. Belege in Fremdwahrung korrekt in Euro umge  shnet
wurden (nur Papieranordnungen).

- Zeichnungsbefugnis und Aufgaben sind grundsétzlich identisch mit dem
Aufgabengebiet des Rechnungsbearbeiters.
- keine Unterschriftsprobe, jedoch Unterschrift auf dem Anzeigeformular né-

tig.

- Rolleim V-System: AVAG, LVAG.

(2) Sachlich-Richtig-Zeichner (SR):
- Mit der Bestatigung der sachlichen Richtigkeit bescheinigt der Feststeller,

1.

2.

dass die Zahlungsanordnung und die begrindenden Unterlagen alle er-
forderlichen Angaben enthalten (insb. Anlass und Héhe der Zahlung),
dass die durch den Rechnerisch-Richtig-Feststeller vorgenommenen
Angaben zu Zahlungsempfanger (s.o. 3 a. (1) 1.) und anrechenbaren
Betréagen (s.0. 3 a. (1) 4.) vollstandig und korrekt sind,

. dass bei der Festsetzung der zu erhebenden Haushaltseinnahme oder

zu leistenden Haushaltsausgabe nach den bestehenden Bestimmungen
und nach dem Grundsa der Sparsamkeit verfahren wurde (z.B. Einhal-
tung des Vergaberechts, belegt durch die Vergabedokumentation),

dass die Lieferung oder Leistung sowohl hinsichtlich der Art als auch
hinsichtiich der Ausfiihrung tatsachlich erforderlich war (Grundsatz der
Wirtschaftlichkeit),

dass die Lieferung oder Leistung entsprechend der zugrundeliegenden
Vereinbarung oder Bestellung sachgemal und vollstdndig ausgefihrt
wurde.
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(2)  nschrankung/Entzug der Befugnis
- Automatischer Entzug der Zeichnungsbefugnis im ERV-System mit de
des Beschéftigungsverhaltnisses.
- Manueller Er*—1g der Zeichnungsbefugnis(se) im E.. . /-System durch
UV/Dez. 4 autgrund von
- Einschrankung/E zug von Zeichnungsbefugnissen durch die Ge-
schaftsfiihrende Einrichtungsleitung: Einreichen eines  hriftlichen An-
" rungsantrags (Anlage 2) oder
- Entzug von Amts wegen durch K/D4 aus begrindetem Anlass.

5. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am Tag nach ihrer Bekanntgabe in Kraft.

Heidelbera. den _

Dr. Holger ouru veter
Kanzler

Anlagen: Informationsblatt Zeichnungsbefugnisse
Einschrankung’=tzug von Zeichnungsbefugnissen
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