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Vorhabensantrag von Haushaltsmitteln sowie die Feststellung
der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit und Anordnung
einer Zahlung

Dieser Organisationserlass regelt die elektronische Vorhabensbeantragung von Haus-
haltsmitteln, das Verfahren zum Eingang und zur elektronischen Weiterleitung von Rech-
nungen, die elektronische Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit so-
wie die elektronische Anordnung von Auszahlungen und Einzahlungen der Sachsischen
Staatskanzlei (SK) in den Dienststellen Dresden und Berlin (mit Ausnahme des Ab-
schnitts 1). Hierflr sind die Vorschriften der §§ 34 und 70 VwV-SaHO zu beachten.
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1. Vorhabensantrag und Festlegung von Haushaltsmitteln

1. Inhalt der Festlegung von Haushaltsmitteln

Mit dem Vorhabensantrag meldet das Fachreferat die verbindliche Festlegung von Haus-
haltsmitteln fr ein Vorhaben zu Lasten des laufenden Haushaltsjahres bzw. fur kinftige
Haushaltsjahre. Nach Bestéatigung durch SK 12.1 mindet der Vorhabensantrag in eine
Festlegung. Die Festlegung bildet in der Haushaltsiiberwachungsliste (HUL) Verpflich-
tungen ab, die zu Lasten der Ausgaben des laufenden Haushaltsjahres (HUL-A) gehen.
Bei Uberjahrigen Vorhaben werden Verpflichtungen fur kiinftige Haushaltsjahre in die
HUL-VE eingetragen. Die in die jeweilige HUL eingetragene Festlegung erlaubt den
Fachreferaten, Verpflichtungen in Form von Vertradgen, Beauftragungen oder Vereinba-
rungen fur das laufende und/oder kinftige Haushaltsjahre einzugehen, die zu Zahlungs-
verpflichtungen der SK fiuhren.

Alle Vermerke und Schreiben, insbesondere an die Hausleitung, die zu Ausgaben im
laufenden Haushaltsjahr oder in kommenden Haushaltsjahren fuhren, sind von der bzw.
dem Beauftragten fur den Haushalt (BfH) mit zu zeichnen. Des Weiteren sind der bzw.
dem BfH alle Vertrage vor Unterzeichnung und alle Kabinettsvorlagen, die den Einzel-
plan 02 der SK betreffen, zur Mitzeichnung vorzulegen.

Das Eingehen von Zahlungsverpflichtungen ohne einen durch die bzw. den BfH
bestatigte Vorhabensantrag ist nicht zulassig.

Eines Vorhabensantrages bedurfen in der Regel nicht:

- Zahlungen aus den persdnlichen Verfigungsfonds der Ministerprasidentin bzw.
des Ministerprasidenten, der Staatsministerin bzw. des Staatsministers und der
Staatssekretarinnen und Staatssekretére, da es sich hierbei um Ausgaben ohne
besondere Zweckbestimmung handelt;

- Zuwendungen und Zuschiisse (Férderungen), da die Bescheide von der bzw.
dem BfH mitgezeichnet werden und durch SK 12.1 ein Eintrag in die Férdermit-
telverwaltung (FMV) erfolgt.

2. Beantragung eines Vorhabens und Anderung der Festlegung

Vorhabensantrage und Erhéhungen von Festlegungen sind ausschlieBlich in elektro-
nischer Form per VIS.SAX bei SK 12 zu beantragen.

Dazu ist von der Bearbeiterin bzw. dem Bearbeiter in VIS.SAX unter einem Aktenzeichen
des Fachreferats pro Anmeldung/Erhéhungsanmeldung und Haushaltsstelle jeweils ein
internes Dokument mit Hilfe der Gber die Vorlagenkategorie ,SK 12 zur Verfigung ge-
stellten Vorlage ,Vorhabensantrag.pdf‘ anzulegen (Anlage 1). Diese Vorlage wird jahrlich
angepasst und ist stets in der aktuellen Fassung zu nutzen.

Zudem wird das Geschéaftsgangmuster mit der Bezeichnung ,Vorhabensantrag® in
VIS.SAX bereitgestellt, das die fir die Beantragung eines Vorhabens bzw. einer Festle-
gungserhéhung notwendigen Geschéaftsgange und Zeichnungen enthélt. Bei Bedarf kdon-
nen weitere Geschéaftsgange und Zeichnungen hinzugefiugt werden. Die Mitzeichnung
durch die Budgetplanerin bzw. den Budgetplaner sowie der Geschéaftsgang ,zur Kennt-
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nis“ an die Budgetplanerin bzw. den Budgetplaner kénnen entfallen, wenn die Antrag-
stellerin bzw. der Antragssteller die Budgetplanerin bzw. der Budgetplaner ist. Die
Schlusszeichnung erfolgt durch die Referatsleitung oder die Abwesenheitsvertretung.

Die bzw. der BfH entscheidet Gber den Vorhabensantrag.

Festlegungsreduzierungen sind formlos per Geschéaftsgang an dem urspriinglichen Vor-
habensantrag in VIS.SAX unter Verwendung des Geschaftsgangmusters ,Festlegungs-
reduzierung“ gegeniber SK 12.1 anzuzeigen.

SK 12.1 fugt in die Vermerkspalte die Festlegungs-/Anderungsbestétigung ein. Dieser
Vermerk beinhaltet alle Angaben, welche zur sachlichen und rechnerischen Richtigzeich-
nung der Rechnung bendétigt werden.

3. Zulassige Uberschreitung der Festlegung
In folgenden Fallen ist eine Erhéhung der Festlegung nicht erforderlich:

o die Uberschreitung betragt nicht mehr als 10 % der urspriinglichen Festlegungs-
summe und betragt maximal 1.000 € (Héchstgrenze pro Vorbindung),

e die bendtigten Haushaltsmittel sind bei der betreffenden Haushaltsstelle verfug-
bar,

e es gibt keine inhaltlichen Anderungen und
entsprechende zahlungsbegriindende Unterlagen (Vertrdge, Beauftragungen o-
der Vereinbarungen), die auch den Mehrbedarf umfassen, liegen dem Fachrefe-
rat schriftlich vor. Mindliche oder telefonische Beauftragungen reichen nicht
aus.

Die Uberschreitung der Festlegung ist beim Geschéftsgang der sachlichen und rechne-
rischen Feststellung im Vermerkfeld zu begriinden. Die Erhdéhung erfolgt automatisch
beim Buchen der Auszahlung durch SK 12.1.

1. Eingang und Weitergabe der Rechnungen, private Ein- und Auszahlungen
und Auszahlungsantrage bei Zuwendungen

1. Rechnungen

Alle in der SK eingehenden Rechnungen in Papierform sind Uber die Poststelle an die
Registratur zu leiten. Sofern Rechnungen per E-Mail in der SK eingehen, ist die E-Mail
vollstandig an die Registratur weiterzuleiten. Die Fachreferate wirken darauf hin, dass
alle Rechnungen, welche per E-Mail Ubersendet werden, direkt beim Postfach ,post-
stelle@sk.sachsen.de“ eingehen. Eingehende E-Rechnungen werden automatisch in
VIS-SAX registriert.

Die Registratur ordnet alle Rechnungen der elektronischen Akte ,Rechnungen® des lau-
fenden Kalenderjahres zu. Sodann leitet die Registratur die Rechnungen ausschliel3lich
in elektronischer Form per VIS.SAX unter Nutzung des jeweiligen Geschaftsgangmus-
ters an die zustandigen Fachreferate zur sachlichen und rechnerischen Feststellung wei-
ter.
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Das Fachreferat nutzt die in VIS.SAX bereitgestellte Dateivorlage ,formliche Zahlungs-
anordnung“ (Anlage 2), und fugt diese ausgefullt der Rechnung in elektronischer Form
bei. Das Fachreferat leitet die Rechnung mit der ausgefiillten Zahlungsanordnung an SK
12.1 ausschlieBlich in VIS.SAX weiter.

Bei Rechnungen, die nicht in deutscher Sprache eingehen, hat das Fachreferat die wich-
tigsten Inhalte (z. B. Zweck, Rechnungsbetrag, Skonti und Rabatte, Falligkeit) zu tber-
setzen und in einer separaten Datei beizufiigen. Die die Rechnung ergédnzenden zah-
lungsbegriindenden Unterlagen sind dem VIS-Dokument beizufigen (z. B. erlduternde
E-Mails, Angebote).

Der Eingang und die Weitergabe von Rechnungen in der Dienststelle Berlin ist gesondert
geregelt.

2. Private Einzahlungen und privat verauslagte Auszahlungen

Fur private Einzahlungen und privat verauslagte Auszahlungen sind die zugehdrigen Be-
lege Uber die Registratur einzuscannen und als VIS-Dokument anzulegen. Zur Abrech-
nung muss die in VIS.SAX bereitgestellte Dateivorlage ,férmliche Zahlungsanord-
nung_privat‘ genutzt werden.

Fur den zu zahlenden Betrag wird durch SK 12.1 bzw. SK BLN 1 eine Rechnung erstellt
und der Bediensteten bzw. dem Bediensteten zur Begleichung zugeleitet. Der vorver-
auslagte Betrag wird an die angegebene Bankverbindung erstattet.

Das Verfahren in der Dienststelle Berlin ist gesondert geregelt. Im Ubrigen gelten die
Regelungen in Abschn. Il Nr. 1.

3. Auszahlungsantrage bei Zuwendungen

Die in der SK eingehenden Auszahlungsantrage in Papierform sind Gber die Poststelle
an die Registratur zu leiten. Sofern Auszahlungsantrage per E-Mail in der SK eingehen,
ist die E-Mail vollstéandig an die Registratur weiter zu leiten. Die Fachreferate wirken da-
rauf hin, dass alle Auszahlungsantrage, welche per E-Mail Ubersendet werden, direkt
beim Postfach ,poststelle@sk.sachsen.de” eingehen.

Die Registratur ordnet alle Auszahlungsantrage der jeweiligen elektronischen Fachakte
zu. Sodann leitet die Registratur die Auszahlungsantrage ausschlieflich in elektronischer
Form per VIS.SAX unter Nutzung des Geschaftsgangmusters ,Auszahlungsantrag“ an
das zustandige Fachreferat zur Bearbeitung weiter.

Die Auszahlungsantrage gemaR Muster 3 zu § 44 SAHO enthalten bereits eine Zahlungs-
anordnung (Vermerk der Bewilligungsbehdrde, vgl. Anlage 3), die als Grundlage zur Er-
fassung und Auszahlung in der FMV dient. Die Fachreferate leiten den gepruften Aus-
zahlungsantrag einschliellich des ausgefllten Vermerkes der Bewilligungsbehérde an
SK 12.1 weiter. SK 12.1 Gbernimmt die Auszahlung tiber die FMV.
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1. Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit einer Rechnung

1. Feststellung der sachlichen Richtigkeit
11 Inhalt der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit

Bei der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit handelt es sich um die Priifung, ob die
vertraglich vereinbarte Leistung erbracht wurde.

Die Feststellerin bzw. der Feststeller der sachlichen Richtigkeit ubernimmt mit der Unter-
zeichnung des Vermerkes ,Sachlich richtig“ die Verantwortung dafir, dass

- die in der Zahlungsanordnung, ihren Anlagen und den begrindenden Unterlagen
enthaltenen Angaben richtig sind, sofern dies nicht von der Feststellerin bzw. dem
Feststeller der rechnerischen Richtigkeit zu bescheinigen ist;

- nach den geltenden Vorschriften und nach den Grundséatzen der Wirtschaftlichkeit
verfahren worden ist, die Lieferung oder Leistung als solche und auch die Art ihrer
Ausfuhrung geboten war;

- die Lieferung oder Leistung entsprechend der zugrundeliegenden Vereinbarung oder
Bestellung sachgemanR und vollstédndig ausgefuhrt worden ist;

- Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen (Vorleistungen), Pfandungen und Abtretun-
gen vollstandig und richtig bertcksichtigt worden sind;

- ein Schaden nicht entstanden ist (zum Beispiel durch Uberschreitung der Ausfiih-
rungsfristen ohne nachteilige Folgen);

- die erforderlichen MalRnahmen zur Abwendung eines Nachteils ergriffen worden sind
(zum Beispiel durch Verlangerung der Gewahrleistungsfristen, Minderung des Rech-
nungsbetrages, Hinterlegung von Sicherheiten).

1.2 Feststellerin bzw. Feststeller der sachlichen Richtigkeit
Zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit sind folgende Personen befugt:

- die Leiterin bzw. der Leiter der Dienststelle,
- die bzw. der BfH,

- Bedienstete der Laufbahngruppe 2 und

- sonstige Bedienstete auf Antrag.

Der Antrag fur sonstige Bedienstete ist mit entsprechender Begriindung formlos auf dem
Dienstweg ausschlieflich in elektronischer Form in VIS.SAX an die bzw. den BfH zu
richten. Die Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit wird dem Bediensteten
durch die bzw. den BfH ausschlie3lich in elektronischer Form in VIS.SAX Ubertragen.

1.3 Form der Bescheinigung der sachlichen Richtigkeit

Es wird beim jeweiligen Geschéftsgang in der Vermerkspalte mit dem Vermerk "Sachlich
richtig" bescheinigt.

Sind an der Feststellung der sachlichen Richtigkeit neben der Feststellerin bzw. dem
Feststeller noch andere Bedienstete beteiligt, die zum Beispiel die vollstandige Lieferung
einer Ware bescheinigen oder Uber die zur Feststellung erforderlichen Fachkenntnisse
zum Beispiel auf rechtlichem oder technischem Gebiet verfigen (Teilbescheinigung), so
ist an diese ein gesonderter Geschaftsgang zu erlassen. In diesem erfolgt die Teilbe-
scheinigung mit dem Vermerk ,sachlich richtig“ oder ,fachtechnisch richtig“ in der Ver-
merkspalte, dabei ist der Umfang der Verantwortung anzugeben. Die Feststellerin bzw.
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der Feststeller der sachlichen Richtigkeit Gbernimmt in diesen Fallen mit ihrer bzw. seiner
Bescheinigung in der Vermerkspalte die Verantwortung dafiir, dass eine erforderliche
Teilbescheinigung vorhanden ist.

Diese Feststellungsbescheinigung darf nicht erfolgen, wenn es sich um Angelegenheiten
handelt, die die eigene Person oder deren Angehdrige betreffen. In diesem Fall ist die
Feststellungsbescheinigung durch eine geeignete bzw. einen geeigneten, in der Sache
kundige Vertreterin bzw. kundigen Vertreter vorzunehmen.

2. Feststellung der rechnerischen Richtigkeit
21 Inhalt der rechnerischen Richtigkeit

Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit umfasst die rechnerische Uberpriifung
des anzunehmenden bzw. auszuzahlenden Betrags sowie aller auf Berechnungen beru-
henden Angaben in den Anlagen und den begriindenden Unterlagen.

Mit der Feststellung der rechnerischen Richtigkeit ibernimmt die bzw. der Bedienstete
die Verantwortung daftir, dass der anzunehmende oder der auszuzahlende Betrag in den
zahlungsbegriindenden Unterlagen und deren Anlagen richtig ist. Dazu gehért zum Bei-
spiel auch, wenn Skonto oder Rabatt gewahrt wird, die Berechnung bzw. Nachprifung
des Rechnungsbetrages abziiglich Skonto bzw. Rabatt vorzunehmen.

2.2 Feststellerin bzw. Feststeller der rechnerischen Richtigkeit

Soweit die rechnerische Richtigkeit gesondert erfolgen muss, sind hierzu Bedienstete,
die mindestens der Laufbahngruppe 1, Einstiegsebene 2 angehéren, befugt.

2.3 Form der rechnerischen Richtigkeit

Die rechnerische Richtigkeit wird, soweit nicht zwingende Griinde vorliegen, durch die
sachliche Feststellerin bzw. den sachlichen Feststeller mit erledigt. Hierzu wird auf Num-
mer 3 verwiesen.

Falls die rechnerische Richtigkeit von einer bzw. einem anderen Bediensteten vorge-
nommen wird, ist dies als Teilbescheinigung in einem gesonderten Geschaftsgang in der
Vermerkspalte mit dem Vermerk "Rechnerisch richtig" zu bescheinigen.

Sind an der Feststellung der rechnerischen Richtigkeit neben der Feststellerin bzw. dem
Feststeller noch andere Bedienstete beteiligt, so muss aus deren Teilbescheinigungen
der Umfang der Verantwortung ersichtlich sein (zum Beispiel bei reinen Nachrechnungs-
arbeiten durch den Vermerk "Nachgerechnet").

Sind die Endbetrage in den zahlungsbegriindenden Unterlagen (Rechnungen) geandert
worden, so muss der elektronische Vermerk in der Vermerkspalte lauten

"Rechnerisch richtig mit ... EUR ... Ct".

Die Absetzung von Rabatt- und Skontobetragen gilt nicht als Anderung. Die Beriicksich-
tigung wird in der férmlichen Zahlungsanordnung eingetragen.
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3. Zusammengefasste Bescheinigung der sachlichen und rechnerischen

Richtigkeit in den formlichen Zahlungsanordnungen

Die Bescheinigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit ist in der férmlichen
Zahlungsanordnung zusammenzufassen. Dabei ist darauf zu achten, dass die Feststel-
lerin bzw. der Feststeller die Voraussetzungen fur die Feststellung der sachlichen als
auch der rechnerischen Richtigkeit erfullt.

In diesem Fall lautet der elektronische Feststellungsvermerk in der Vermerkspalte:

"Sachlich und Rechnerisch richtig".

4. Vertretung

Es sind alle notwendigen Stellvertreterrechte im VIS.SAX einzurichten, damit einge-
hende Rechnungen ohne Verzdgerung bearbeitet werden kénnen. Fehlt eine entspre-
chende Vertretungsregelung oder kann die Vertretung nicht wahrgenommen werden, ob-
liegen die Zeichnungsbefugnisse der bzw. dem jeweiligen Vorgesetzten.

5. Zahlungsbegriindende Unterlagen

In der SK werden die zahlungsbegriindenden Unterlagen bei dem elektronischen Rech-
nungsdokument grundséatzlich in der VIS-Akte von SK 12.1 bzw. SK BLN 1 aufbewahrt.
Ausnahmen sind in Absprache mit SK 12.1 bzw. SK BLN 1 dann zulassig, wenn dies
zum Beispiel europarechtliche Regelungen erfordern oder Unterlagen nicht gescannt
werden kénnen (z. B. Bucher, Broschiren). Dies ist in der Vermerkspalte zu dokumen-
tieren.

Die zahlungsbegrindenden Unterlagen, wie Vergabeunterlagen, Vertrage im Original,
Kostenvoranschléage, Auftragsschreiben usw., sind, soweit sie nicht der Rechnung und
damit der Auszahlungsanordnung elektronisch beigefligt sind, im zustdndigen Fachrefe-
rat so zu verwahren, dass auch nach einem Wechsel der Bearbeiterinnen bzw. Bearbei-
ter diese Unterlagen kurzfristig und vollstandig zur Verfigung gestellt werden kénnen
(zum Beispiel fur eine Rechnungsprifung). Die Feststellerin bzw. der Feststeller der
sachlichen und rechnerischen Richtigkeit hat in VIS.SAX in der Vermerkspalte zu ver-
merken, bei welchem VIS-Dokument bzw. welchem VIS-Vorgang die Unterlagen aufbe-
wahrt werden, sofern sie der Rechnung nicht beigefligt sind oder wurden.

6. Angaben in der formlichen Zahlungsanordnung

Einnahmen und Ausgaben sind Uber eine férmliche Zahlungsanordnung zur Vereinnah-
mung bzw. zur Zahlung zu bringen. Die Vorlage der férmlichen Zahlungsanordnung ist
der Anlage 2 zu entnehmen. Die Erlauterungen zum Ausflllen der Vorlage sind in An-
lage 2 enthalten. Die Anlage 1 (férmliche Zahlungsanordnung) ist in VIS.SAX unter der
Vorlagenkategorie ,SK 12“ eingestellt. Die Anlage 4 (Erlauterungen) ist im Intranet unter
Haushalt/Formulare eingestellt.

Fur die Sonderfélle privater Einzahlungen und privat vorverauslagter Auszahlungen ist
das Formular gemaf Anlage 5 zu nutzen.
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SK BLN kann eigene Vorlagen verwenden, die die in den Anlagen 2 und 4 genannten
Angaben jedoch zwingend enthalten mussen.

Iv. Anordnung der Zahlung

Vor der Anordnung ist durch SK 12.1 eine steuerrechtliche Bewertung der Zahlung unter
Beachtung des Organisationserlasses ,Steuerpflichten der SK* Nr. xx/2022 vorzuneh-
men und im Formular Zahlungsanordnung zu vermerken. In der Dienststelle Berlin erfolgt
die steuerrechtliche Bewertung der Zahlung durch SK BLN 1.

Nach der Bescheinigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit pruft SK 12.1
bzw. die oder der Anordnungsbefugte der Dienststelle Berlin die Angaben in der férmli-
chen Zahlungsanordnung gemaf den Vorgaben von Nr. 20 VwV zu § 70 SEAHO und be-
scheinigt die Anordnung im entsprechenden Geschéftsgang in der Vermerkspalte mit
LAngeordnet”.

V. Inkrafttreten und AuBerkrafttreten

Dieser Organisationserlass tritt am 1. November 2022 in Kraft. Gleichzeitig tritt der Or-
ganisationserlass 03/2021 auBler Kraft. Die Hausmitteilung 16/2021 wird gegenstands-
los.

Dresden, den 2. September 2022

!laalsse!relar!!m lSCl !CL

Anlagen

Anlage 1 Vorhabensantrag

Anlage 2 Fdrmliche Zahlungsanordnung fur Ein- und Auszahlungen

Anlage 3 Vermerk der Bewilligungsbehérde bei Auszahlungen im Rahmen von
Zuwendungen

Anlage 4 Hinweise zum Ausfillen der formlichen Zahlungsanordnung

Anlage 5 Fdrmliche Zahlungsanordnung fur private Ein- und Auszahlungen
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Formular zur Anmeldung/Erhéhung eines Vorhabens 2022

Stand: XX.XX.2022

SK — Referat 12

Vorhabensantrag fiir das Haushaltsjahr 20xx*

Referat:
Antragsteller:

Datum:

Durchwahl:

[0 Beantragung eines Vorhabens

O Erhéhungsanmeldung der Festlegung F

Kapitel:

Anlage 1

Jahr

bisheriger Bedarf

Anderung (+/-)

Gesamtbedarf

Gesamtkosten

davon fallig in 20xx*

davon féallig in 20xx*

davon fallig in 20xx*

davon fallig in 20xx ff.*

*Hinweis: Die Bestatigung des Vorhabens gilt immer nur fir das aktuelle Haushaltsjahr. Zudem wird von SK 12 Uber das
Eingehen von Verpflichtungen zu Lasten kommender Haushaltsjahre (VE, Ersatz-VE oder laufendes Geschéft) entschieden.
Fur diese Verpflichtungen wird SK 12 mit Beginn des entsprechenden Haushaltsjahres eine Vorhabensbestatigung

automatisch erstellen.




Foérmliche Zahlungsanordnung Anlage 2
Haushaltsjahr Buchungskennzeichen Fallig am VIS-Dok.-Nr. Rechnung
Buchungsstelle Festlegung Rechnungsbetrag abzugl. Skonto/Rabatt Anordnungsbetrag
1.

2

3

4.

5

Wahrung Summe:

KSA- pflichtig: ja nein

Mitteilungsverordnung:

ja nein

O O

Eintragung ins
Bestandsverzeichnis

sofem erforderlich gez. in VIS

Unterschrift (VV Nr. 8.1 zu §73 SaHO)

Vermerke (VV Nr.8.1 zu §73 SaHO)
Eingetragen im: Nummer:

D Gerateverzeichnis

D Bicherverzeichnis

D Materialverzeichnis

Verwendungszweck

Angaben zum Vertrag

Vertragsnummer/Vertragsdatum:

VIS-Dok.Nr:

Sachlich und rechnerisch richtig

gez. in VIS

Unterschrift (VV Nr. 11 - 19 u. 20.1.2/ §70 SaHO)

Nur von SK 12 — Haushalt auszufiillen:

zur USt-Voranmeldung berticksichtigen

ja nein

O O

] umsiitze nach § 13b (1) UStG - 19%
] umsitze nach § 13b (1) UStG - 7%

D i.g. Erwerb - 7%/19%

Zur Auszahlung/Annahme angewiesen

gez. in VIS

Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten




Auszahlungsantrag Anlage 3

Muster 3*
Zu 8 44 S&HO
Vermerk der Bewilligungsbehdrde
1. Kostenanfall nach Nummer 7.4 EUR
2. Zuwendungs-Vomhundertsatz vom Hundert EUR
3. Zuwendung entsprechend Kostenanfall (héchstens bewilligter Betrag) EUR
4. abzlglich bereits ausgezahlter Zuwendung EUR
5. ergibt vertretbare Auszahlung EUR
6. zur Auszahlung sind anzuordnen EUR

Ort, Datum Bestatigende Dienststelle

Unterschrift

*  Die Angaben zu Ort, Datum, bestatigender Dienststelle und Unterschrift entfallen. Die Zeichnung
erfolgt in VIS



Anlage 4

Erlauterung der Felder

Haushaltsjahr

Hier ist das Haushaltsjahr einzutragen, in dem die Zahlung kassenwirksam wird.

Buchungskennzeichen

Das Buchungskennzeichen ist bei Auszahlungen nicht anzugeben. Es dient der Zuordnung

von Einzahlungen und wird durch SK 12 bzw. durch SK BLN 1 eingetragen.

Fallig am

Hier ist ein Datum einzutragen. Formulierungen wie z. B. ,sofort" oder ,,30 Tage" sind nicht
zulassig. Durch die Feststellerin bzw. den Feststeller der sachlichen und rechnerischen Rich-
tigkeit ist unter Beriicksichtigung der vertraglichen Vereinbarung und/oder der vorliegenden
Rechnung der Falligkeitstag zu berechnen und einzutragen. Dabei ist immer der spat mog-

lichste Zeitpunkt anzugeben, vorfristige Zahlungen sind unzulassig.

VIS-Dok.-Nr. Rechnung

Hier ist die VIS-Dokumentennummer der Rechnung einzutragen.

Buchungsstelle

Es ist die Haushaltsstelle mit Kapitel und Titel einzutragen. Bis zu funf verschiedene Haus-

haltsstellen kénnen je Zahlungsanordnung angegeben werden.

Festlegung
Die Rechnung ist auf die zugehorige Vorbindung zu referenzieren. Daflr ist die Festlegungs-

nummer aus der Vorbindungsbestétigung (F xxx) anzugeben.

Rechnungsbetrag

Der Rechnungsbetrag ist der auf der Rechnung ausgewiesene Bruttoendbetrag. Er ist bei

Teil- und Fehlleistungen entsprechend zu kirzen.

Skonto/Rabatt
Der Rechnungsbetrag wird ggf. durch gewahrte Skonti oder Rabatte gemindert. Der Minder-

betrag ist hier einzutragen.



Anlage 4

Anordnungsbetrag

Der Anordnungsbetrag berechnet sich automatisch aus dem eingetragenen Rechnungsbe-

trag und den abzuziehenden Skonti/Rabatten.

Wahrung
Der Betrag ist grundsatzlich in ,EUR" anzugeben. Ausnahmsweise ist auch die Angabe in

Fremdwahrung maoglich.

KSA-pflichtig
Die SK ist gemal3 § 24 Kunstlersozialversicherungsgesetz (KSVG) verpflichtet, jahrlich eine

Kinstlersozialabgabe (KSA) an die Kiinstlersozialkasse (KSK) zu entrichten. Um dieser ge-
setzlichen Pflicht nachzukommen, sind die relevanten Zahlungen der SK gemalR KSVG zu
identifizieren und von der Feststellerin bzw. von dem Feststeller der sachlichen Richtigkeit
entweder mit ,ja“ oder mit ,nein* zu bewerten. Auf Basis aller Rechnungen wird die Abrech-

nung durch SK 12.1 (Haushalt) gegeniiber der KSK vorgenommen.

Die Angabe KSA-pflichtig ja/nein ist bei Auszahlungen zwingend vorzunehmen. Bei Einzah-

lungen sind die Angaben obsolet.

Mitteilungsverordnung

Gemal § 2 der Mitteilungsverordnung hat die SK Zahlungen mitzuteilen, wenn:

- die Zahlungsempfangerin bzw. der Zahlungsempfanger nicht im Rahmen einer Hauptta-
tigkeit, land-, forstwirtschaftlicher, gewerblicher, freiberuflicher Art handelt oder

- die Zahlung nicht auf das Geschéftskonto der Zahlungsempféangerin bzw. des Zahlungs-
empfangers erfolgt. Als Geschaftskonto ist in der Regel das auf den Geschéftsbriefen an-
gegebene Konto anzusehen.

Hierbei genigt die blof3e Vermutung. Die Feststellerin bzw. der Feststeller der sachlichen

Richtigkeit hat jede Rechnung unter diesem Aspekt zu prifen.

Zahlungen an andere Behorden, Koérperschaften des 6ffentlichen Rechts oder Kérperschaf-
ten, die steuerbegiinstigte Zwecke verfolgen (zum Beispiel gemeinnitzige Vereine) unterlie-
gen nicht der Mitteilungspflicht. Mitteilungspflichtig waren hingegen Zahlungen fir eine ne-

benberufliche Beratertatigkeit.

Die Angabe Mitteilungsverordnung ja/nein ist zwingend bei Auszahlungen vorzunehmen.

Bei Einzahlungen sind die Angaben obsolet.



Anlage 4

Eintragung ins Bestandsverzeichnis

Die Vermogensanderung im jeweiligen Bestandsverzeichnis ist in der Vorlage in einem
gesonderten Feld zu bewerten. Die konkreten Bestandsnummern der Beschaffungen sind

zusatzlich in dem daneben befindlichen Feld einzutragen.

Verwendungszweck

Der Verwendungszweck ist hinreichend mit direktem Bezug zur Rechnung anzugeben. Die
Ubernahme der Bezeichnung der Vorbindung reicht regelmaRig nicht aus, sondern es ist
dariber hinaus auf den jeweiligen Rechnungsgegenstand abzustellen. Allgemeine Angaben
wie zum Beispiel ,,Bewirtung“ ,Besprechung” und ,KE Nr.“ sind ebenfalls nicht ausreichend.
Die Angaben Rechnungsnummer oder Kundennummer sind an dieser Stelle nicht aufzuftih-

ren.

Sachlich und rechnerisch richtig

Die eigenhéndige Unterschrift wird durch die Erledigung des entsprechenden Geschéaftsgan-
ges der Feststellerin bzw. des Feststellers der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit in
VIS.SAX ersetzt.

Hinweise:

1. Alle markierten Felder sind von den zustandigen Bearbeiterinnen bzw. Bearbeitern in
den Fachreferaten im Haus elektronisch auszufillen. Bei nicht vollsténdig von den
Fachreferaten ausgefillten Feldern der Vorlage werden die Rechnungen elektronisch
in VIS.SAX an die zustandigen Bearbeiterinnen bzw. Bearbeiter in den Fachreferaten

zurlckgegeben.

2. Nach Erstellung der formlichen Zahlungsanordnung sind jegliche Anderungen und Er-
ganzungen in den Feldern zusatzlich in einem gesonderten GG unter Angabe des

Feldes und der Anderung zu kennzeichnen.



Ein-/Auszahlungen

1. Angaben des Bediensteten

Anlage 5

Nachname

Vorname

Referat

Erganzende Angaben bei Auszahlungen:

StralRe, Hausnummer

PLZ, Ort

2. Angaben zum Zahlungsempfanger

(entfallt bei Einzahlungen)

vollstandiger Name des Kontoinhabers
(falls abweichend zu Nr. 1)
IBAN

bei Geldinstitut

3. Teilnehmerkreis

(nur auszufillen bei Bewirtungen oder geringfugigen Verkdstigungen)




4. Formliche Zahlungsanordnung

Anlage 5

Haushaltsjahr Buchungskennzeichen Fallig am VIS-Dok.-Nr. Rechnung
Buchungsstelle Festlegung Rechnungsbetrag abzigl. Skonto/Rabatt Anordnungsbetrag

1.

2

3

4.

5

Wahrung Summe:

KSA- pflichtig: ja nein

O O

Mitteilungsverordnung:

ja nein

[ O

Eintragung ins

Vermerke (VV Nr.8.1 zu §73 SaHO)

Bestandsverzeichnis Eingetragen im: Nummer:
D Gerateverzeichnis

sofem erforderlich gez. in VIS
D Bicherverzeichnis

Unterschrift (VV Nr. 8.1 zu §73 SaHO) D Materialverzeichnis

Verwendungszweck

Angaben zum Vertrag:

Vertragsnummer/Vertragsdatum: VIS-Dok Nr:

Sachlich und rechnerisch richtig

gez. in VIS

Unterschrift (VV Nr. 11 - 19 u. 20.1.2/ §70 SaHO)

Nur von SK 12 — Haushalt auszufiillen:

zur USt-Voranmeldung berucksichtigen

ja nein

O O

D Umsatze nach § 13b (1) UStG - 19%
D Umsatze nach § 13b (1) UStG - 7%

D i.g. Erwerb - 7%/19%

Zur Auszahlung/Annahme angewiesen

gez.in VIS

Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten






