Anlage 28
zu VV Nr. 9.2 zu den 88 70 bis 72 und 75 bis 80 LHO

Zusatzliche allgemeine Bestimmungen
fur manuelle Verfahren
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Grundsatz

Neben den nachfolgenden Bestimmungen sind die Wden 88 70 bis 72 und 75 bis 80 analog anzuwen-
den.

Anordnungsverfahren
Anordnungen

Die Anordnungen und die weiteren von den émemden Stellen erstellten, die Zahlungen begrideten
Belege dirfen nur im Druck oder urschriftlich mitlchen Schreibmitteln ausgefertigt werden, bei dere
Verwendung nachtréagliche Veranderungen erkennbdr si

Anordnungen sollen einfach ausgefertigt werd@nd fur die Akten Durchschriften oder Duplikatéor-
derlich, mussen sie deutlich als solche gekennaeicein.

Der Betrag ist in Ziffern mit Wahrungsbezeiehg anzugeben.

Betrage von 1.000 Euro und mehr sowie Betidgamderen Wahrungen sind in Buchstaben zu wiederh
len. Der fir die Betragsangabe vorgesehene Raum eshtwerten, soweit er bei der Eintragung freitl

In Anordnungen sind Streichungen und songtiggerungen an zahlungsrelevanten Daten unzul&ssig.

Gehoren zur Anordnung begrindende Unterlasgemuss durch gegenseitige Hinweise gewéahrleistat
dass diese Unterlagen der Anordnung zugeordnetemdddnnen, zu der sie gehoren. Auf den begriunden-
den Unterlagen werden Finanzposition (Buchungsdtedlin eindeutiges weiteres Ordnungsmerkmal und
das Namenszeichen des Ausfihrenden vermerkt. WiedAmordnung in einem automatisierten Verfahren
angeordnet, so muss die begrindende Unterlageadidiche und zeitliche Zuordnung zu dem Datensatz
erkennen lassen. Der Vermerk gilt als Entwertung.

Verantwortlichkeiten
Allgemeines

Die Verantwortlichkeiten im Anordnungsvéiien werden durch die Feststellung der rechnensétieh-
tigkeit, die Feststellung der sachlichen Richtigkeid die Ausiibung der Anordnungsbefugnis wahrgenom
men.

Die Wahrnehmung der VerantwortlichkeiteamBlummer 2.2.1.1 ist zu bescheinigen. Die Besafpam
gen kénnen zusammengefasst werden; die oder derdAmogsbefugte darf jedoch nicht zugleich die
rechnerische Richtigkeit bescheinigen. Das Minigterder Finanzen kann im Einvernehmen mit dem
Landesrechnungshof Ausnahmen zulassen.

Wird die rechnerische Richtigkeit oder siehliche Richtigkeit nicht von jeweils einer Persdlein ver-
antwortet, sind Teilbescheinigungen abzugebendanen der Umfang der Verantwortung ersichtlich sein
muss.

Feststellung der rechnerischen Richtigkeit
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Die Feststellung der rechnerischen Rickitgkmfasst die Verantwortung dafir, dass der agizonende
oder auszuzahlende Betrag sowie alle auf Bereclemubgruhenden Angaben richtig sind. Hierzu gehort
auch die richtige Anwendung der Berechnungsgruraiggum Beispiel Bestimmungen, Vertrage, Tarife).

Die rechnerische Richtigkeit ist durch Ustérift des Vermerks ,Rechnerisch richtig” zu bdesiaigen.
Feststellung der sachlichen Richtigkeit

Die Feststellung der sachlichen Richtigkeifasst die Wahrnehmung der VerantwortlichkeitaohnVV
Nr. 1.2 zu den 88 70 bis 72 und 75 bis 80 mit Ahsma der Verantwortlichkeiten nach Nummer 2.2.2.1
dieser Anlage.

Die sachliche Richtigkeit ist durch Unténsit des Vermerks ,Sachlich richtig” zu beschewtig
Ausiibung der Anordnungsbefugnis

Die Ausubung der Anordnungsbefugnis umfdistVerantwortung dafir, dass in der Anordnungioff
sichtlich erkennbare Fehler nicht enthalten sinel Bkescheinigungen der rechnerischen und der sheili
Richtigkeit von den dazu Befugten abgegeben wositesh Ausgabemittel zur Verfligung stehen und Zah-
lungen bei der angegebenen Finanzstelle und demgeabgnen Finanzposition angenommen oder geleistet
werden durfen.

Die Anordnungsbefugnis ist durch Untersthriter Angabe des Datums auszuliben.

Die Namen und Unterschriftsproben der znordnung berechtigten Personen sind den fur Zaklung
zustandigen Stellen mitzuteilen. Die Mitteilungvsin der oder dem Beauftragten fir den Haushaitreu
terschreiben. Erlischt die Anordnungsbefugnisdises der fir Zahlungen zustandigen Stelle unveiag|
mitzuteilen. Das Ministerium der Finanzen kann gsém, dass an die Stelle der Unterschriftsmittgilun
andere Sicherungsmal3nahmen treten.

Vordruckmuster

Fir Anordnungen sind ausschlie3lich die vom Maristm der Finanzen genehmigten Vordruckmuster zu
verwenden.

Fuhrung von Biichern
Grundsatze ordnungsmaRiger Buchfihrung

Fir die Fihrung der Bucher sind die GrundsatzewrdsmaRiger Buchfihrung (GoB) entsprechend an-
zuwenden.

Form der Blcher
Die Bicher sind in gebundener oder geheftedem zu fiilhren und so zu sichern, dass Blattértniobe-
merkt entfernt, hinzugefligt oder ausgewechselt aeidnnen. Die Seiten sind fortlaufend zu nummerie-

ren.

In den Bichern ist nachzuweisen, wer die Baogbhn vorgenommen hat und die Verantwortung dafur
tragt, dass die Buchungen ordnungsgemalr belegt sind

Zur Vereinfachung des Buchungsverfahrens ébriBetrage in Zusammenstellungen erfasst und in Ge-
samtbetragen gebucht werden.

Es dirfen nur nach Nummer 2.1.1 zugelasseheei®mittel verwendet, Zeilen nicht freigelasserd u
Buchungen zwischen den Zeilen nicht vorgenommennierer

Unvermutete Prifung der fur Zahlungen zustandigersStellen
Zustandigkeiten, Umfang der Prifung

Die zustandige oberste Landesbehdrde bestimmbidige, der die Prifung obliegt. Die Prifung erfolg
gemafl Anlage 30.



