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1. Allgemeines
Mit diesen Regelungen sollen

« Standards gesetzt werden fiir eine effektive und effiziente Aufgabenerledigung

o Freiraume fur die Gestaltung innerhalb der Bereiche eréffnet werden

 Leistungserwartungen an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter transparent gemacht
werden.

Es erfolgen daher weitgehend grundsétzliche Regelungen, die durch Festlegungen in den
Bereichen und Teams erganzt werden sollen und den Entwicklungen und Erfahrungen
entsprechend laufend angepasst werden miissen. )

Aus Griinden der leichteren Lesbarkeit wird grundsatzlich auf die gleichzeitige Verwendung der
mannlichen und weiblichen Personenbezeichnung verzichtet. Die Verwendung der mannlichen
Form bedeutet keine Herabsetzung des weiblichen Geschlechts, sondern schlie’t die weibliche
Form mit ein.
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Dienstgebrauch

Gem. Kassen- und Einzugsbestimmungen (KEBest) haben der Leiter der Dienststelle und der

Beauftragte flr den Haushalt uneingeschrankte Feststellungs- und Anordnungsbefugnis. Diese
Befugnisse kénnen durch den Beauftragten fur den Haushalt (BfdH) auf andere Mitarbeiter fur

deren Verantwortungsbereich tibertragen werden.
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2. Delegierung von Befugnissen

Im Rahmen dieser Delegationsmdglichkeit wird

geeigneten Beschéftigten, die eine Téatigkeit ausiiben, die mindestens der Tétigkeitsebene VI
zugeordnet ist, die Anordnungsbefugnis,

geeigneten Beschaftigten, die eine Tatigkeit ausiiben, die mindestens der Tétigkeitsebene VI
zugeordnet ist, die Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit

jeweils fur den ihnen tUbertragenen Aufgabenbereich iibertragen.

Jeder Mitarbeiter hat in eigener Verantwortung zu prifen, ob er iiber die fiir den Einzelfall
erforderlichen Befugnisse verfugt. Dabei sind insbesondere auch die Vorschriften des Zweiten
und Dritten Sozialgesetzbuches (SGB Il und SGB I1f) und die hierzu ergangenen
Ergénzungsregelungen (Haushalts- bzw. Kassenbestimmungen) zu beachten. Die einschlégigen
Regelungen zur Beteiligung des BfdH an Manahmen von finanzieller Bedeutung bleiben
unberihrt.

Es wird in diesem Zusammenhang ausdriicklich darauf hingewiesen, dass eine abschlieRende
Aufzahlung aller Bearbeitungsvorgénge nicht méglich ist und diese Regelungen gleichfalls fur
analoge Vorgénge gelten. Dariber hinaus besteht im Rahmen des Entscheidungsvorbehalts die
Maglichkeit, dass Fuhrungskrafte Befugnisse austiben, die regular von Mitarbeitern vollzogen
werden kénnten.

Sobald einem Mitarbeiter ein Dienstposten voriibergehend, vertretungsweise oder auf Dauer
Ubertragen wird, gelten die in den Tatigkeits- und Kompetenzprofilen (TuK) unter
Kernaufgaben/Verantwortlichkeit begriindeten Befugnisse als erteilt. Die
Dienstposteniibertragung kann im Einzelfall mit Vorbehalten/eingeschrznkten Befugnissen
versehen werden.

Bei Abwesenheit (z.B. Urlaub, Erkrankung, Dienstreise) nimmt der benannte Vertreter die
Aufgaben wabhr. Ist ein Vertreter nicht bestellt oder ebenfalls abwesend, wird die Befugnis von
der nachsthéheren Fllhrungskraft wahrgenommen.

Im Falle der Abwesenheit des Geschéaftsfuhrers wird die Zeichnungsbefugnis von dem
Abwesenheitsvertreter wahrgenommen.

Der Beauftragte fur den Haushalt (BfdH) nimmt die unbeschrankte Anordnungsbefugnis wabhr.
Im Falle der Abwesenheit des BfdH wird sein Stellvertreter die Funktion ,In Vertretung*
wahrnehmen.

Die der Geschéftsfilhrung zur abschlieRenden Zeichnung oder Entscheidung vorzulegenden
Entwiirfe sind von den zusténdigen Fuhrungskréften (Bereichsleiter, Teamleiter, Sachbearbeiter)
mit zu zeichnen.

Die erteilten Befugnisse entbinden nicht von der allgemeinen Verpflichtung, Sachverhalte oder
Entscheidungen von besonderer Bedeutung, trotz vorhandener Befugnisse, der nachsthéheren
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Fuhrungskraft vorzulegen und die in den maBgeblichen Rechts- und Verfahrensvorschriften
enthaltenen Zustandigkeitsregelungen zu beachten.

Befugnisse durfen nicht in eigener Sache oder in der eines Angehérigen ausgeibt werden. Sie
mussen unparteiisch und unbefangen durchgefiihrt werden.

Nur flr den
Dienstgebrauch

3. Begriffsbestimmungen

Entscheidungsbefugnis

Entscheidungsbefugnis ist die Befugnis, im Rahmen der Fachaufgaben tber Antrage auf und
Gewshrungen von Leistungen, im Rahmen der Gbrigen Aufgaben tiber den Erlass sonstiger
Verwaltungsakte und tiber Nutzung, Lieferungen und Leistungen zu entscheiden sowie Uber
Rechte zu verfugen. Die Entscheidungsbefugnis schiieRt auch die entsprechende
Zeichnungsbefugnis ein.

Zeichnungsbefugnis

Zeichnungsbefugnis ist die Befugnis, Schriftstiicke und Aktenverfugungen zu unterzeichnen. Die
beauftragten Mitarbeiter zeichnen mit dem Zusatz ,Im Auftrag®.

Wer im Rahmen der Zeichnungsbefugnis einen Entwurf oder eine Reinschrift abzeichnet,
unterzeichnet oder mitzeichnet, tibernimmt damit dem Vorgesetzten gegeniiber die
Verantwortung fur seine Zustandigkeit sowie fiir den sachlichen Inhalt des Schriftstiickes. Die
Verantwortung erstreckt sich auch darauf, dass alle Stellen, die nach der Geschaftsverteilung
mit zusténdig sind, beteiligt werden und alle Geschaftsgangvermerke beachtet wurden. Bei der
Mitzeichnung erstreckt sich die Verantwortung nur auf den jeweiligen Bereich des
Arbeitsgebietes.

Anordnungsbefugnis

Anordnungsbefugnis gem. DA 12 KEBest ist die Befugnis, Kassenanordnungen zu erteilen. Sie
schlieRt die Befugnis zur Ausiibung der sachlichen und rechnerischen Feststellung ein. Jeder
Anordnungsbefugte hat stets in eigener Verantwortung zu prufen, ob er zur Vollziehung der
jeweiligen Kassenanordnung berechtigt ist.

Auszahlung im 4-Augen-Prinzip

Alle Auszahlungsanordnungen sind mittels ERP-System ausschlieBlich elektronisch zu erstellen,
es gilt grundsatzlich das ,4-Augen-Prinzip“. Eine erfasste Kassenanordnung muss stets von
einem Anordnungsbefugten freigegeben werden, bevor sie wirksam werden kann.

Ausnahme ist das ,2-Augen-Prinzip“.
Das ,2-Augen-Prinzip* wurde mit dem Bundesrechnungshof an die Durchfithrung der

Visaprufung gekoppelt.
Auszahlung im 2-Augen-Prinzip

Nach DA 13 KEBest kénnen Auszahlungsanordnungen durch befugte Beschaftigte, denen fur
diese Zahlungen die Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit ubertragen worden ist,
in alleiniger Verantwortung erstellt und freigegeben werden, sofern diese Méglichkeit in IT-
Verfahren vorgesehen ist.
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Die Befugnisse im 2-Augen-Prinzip sind durch DA 13.2 KEBest geregelt, N
Die Befugnistibertragung wird durch DA 13.3 KEBest normiert. Nur fur dé“n

Visapriifung DjenStgebraUCh

Die Visaprifung wird durch DA 13.4 bis DA 13.6 KEBest geregelt.

Mindestens 5 % der taglich im ,2-Augen-Prinzip* erteilten Kassenanordnung werden vor der
Ausfiihrung im ERP-System per Stichprobe zur Visaprufung ausgewahlt. Die Freigabe hat
arbeitstaglich zu erfolgen. Die Uberwachung der Visapriifung erfolgt durch den zusténdigen
Teamleiter.

Feststellungsbefugnis

Die Feststellungsbefugnis gem. DA 11 KEBest ist die Befugnis, auf Kassenanordnungen bzw.
zahlungsbegriindenden Unterlagen die sachliche und rechnerische Richtigkeit zu bescheinigen.
Die Feststellungsbefugnis teilt sich in die sachliche und die rechnerische Feststellung.

Inhalt und Umfang der sachlichen und rechnerischen Feststellung sind in den DA 8 bis 11
KEBest beschrieben.

Sachliche Feststellung: Sachliche Feststellung umfasst die Befugnis zur Bescheinigung der
tats&chlichen Angaben im Rechnungsbeleg sowie der Notwendigkeit, Wirtschaftlichkeit und
RechtmaRigkeit der Haushaltsausgaben.

Rechnerische Feststellung: Rechnerische Feststellung umfasst die Befugnis, alle im
Rechnungsbeleg vorhandenen Zahlenangaben und die zugrunde liegenden Ansétze der
Berechnung zu bescheinigen.

Postvolimacht

Postvollmacht ist die Erméachtigung, fiir Posteingénge rechtsverbindliche Unterschriften zu
vollziehen.

4. Umfang und Ubersicht der Befugnisse

Der Umfang der an die Mitarbeiter iibertragenen Befugnisse ist aus der Anlage 2 zu
entnehmen. Anlage 2 enthélt auch die vom Beauftragten fir den Haushalt (BfdH) tibertragenen
Befugnisse (Anordnungsbefugnis, Befugnis zur sachlichen und rechnerischen Feststellung).

Die Ubersicht zu den Befugnissen in Einzelfallen ist in der Anlage 3 dargestell.

In diesem Zusammenhang wird darauf hingewiesen, dass eine abschlieRende Aufzahlung aller
Bearbeitungsvorgange nicht méglich ist und diese Regelungen gleichfalls fur analoge
Bearbeitungsfélle gelten.
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5. Schlussbestimmungen und Inkraftsetzung

Die Fuhrungskrafte sind gehalten, innerhalb ihres Bereiches die Einhaltung der Befugnisse zu
tberwachen und mindestens einmal jahrlich die Regelungen in den Dienstbesprechungen zu
thematisieren. Antrage auf Anderung der Befugnisse und bei den Zustéandigkeiten sind dem
Biro der Geschaftsfiihrung mitzuteilen.

Diese Geschaftsanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.

_ Nur fiir den
Peikert Di en Stgebra uch

Geschéftsfuhrer

Anlage 1 Befugnisvorbehalt der Geschéftsfliihrung
Anlage 2 Befugnistibertragung
Anlage 3 Befugnisse in Einzelféllen
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Anlage 1 zur Geschéaftsanweisung 01/2011
K 0 P N
Nur fiir deh
Befugnisvorbehalte fiir die Geschiftsfiihrung D* g s :
lenstgebrauch
Vorgénge mit Vorbehalt durch den Schlusszeichnungsvermerk GF, Leiter GF-Ebene, BL

Berichte an héhergestellite Dienststellen der BA und der Kommune, soweit sie von
grundsétzlicher oder wesentlicher Bedeutung sind

Zur Veréffentlichung durch die Presse, das Fernsehen oder den Rundfunk bestimmte
Mitteilungen

Geschéaftsanweisungen, Verfugungen und Schreiben, die nicht nur der Ausfiihrung bereits
getroffener Entscheidungen dienen und/oder die Einflihrung wesentlicher Neuerungen regeln

Schreiben an politische Mandatstrager
Schreiben an die Tragerversammiung

Schreiben im Rahmen der Zusammenarbeit mit der Personalvertretung, sofern es sich nicht um
reine Information handelt

Beschwerden Giber das Personal sowie Petitionen und Eingaben

Erteilung von Hausverboten und Einreichung von Strafanzeigen (soweit nicht Abgabe an das
Hauptzollamt betreffend)

Prozessvollmachten, Vertretungsvollimachten, Genehmigung von gerichtlichen Vergleichen

Antworten zu Prifberichten des BRH sowie der Revision
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Anlage 2 zur Geschiftsanweisung 01/2011
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Befugnlsubertragung D’ensi'gebraucn
Befugnis Beschiftigte Grundlagel/lnhait/Umfang | Form
Entscheidungs- | Stellvertretende Entscheidungen im Unterschrift
befugnis und Geschiftsfiihrer Rahmen der jeweiligen Im Auftrag
Zeichnungsbe- Fachaufgaben im Einzelfall
fugnis sowie
Entscheidungen in
Vertretung des
Geschaftsfuhrers.
Leiter in der Entscheidungen im Unterschrift
Geschiftsfiihrungs- | Rahmen der jeweiligen Im Auftrag
ebene Fachaufgaben im Einzelfall
entsprechend
Kernaufgaben/Verantwort-
lichkeiten nach dem jeweils
aktuellen TuK
Bereichsleiter, Entscheidungen im Unterschrift
Teamleiter Rahmen der jeweiligen Im Auftrag
Fachaufgaben im Einzelfall
entsprechend
Kernaufgaben/Verantwort-
lichkeiten nach dem jeweils
aktuellen TuK
alle Mitarbeiter, denen | Entscheidungen im Unterschrift
fur den Rahmen der jeweiligen Im Auftrag
entsprechenden Fachaufgaben im Einzelfall
fachlichen Bereich entsprechend
mindestens Kernaufgaben/Verantwort-
Tatigkeiten nach einem | lichkeiten nach dem jeweils
TuK als aktuellen TuK.
Sachbearbeiter
Ubertragen wurden
Unterschrift
1. Sachbearbeiter In Vertretung
SGG (bei
- Widerspruchsbescheide Vollmacht)
- Klagen bzw
.Im Auftrag
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Befugnis Beschaftigte Grundlage/Inhalt/Umfang | Form
Fachassistent Entscheidungen im Unterschrift
Rahmen der jeweiligen Im Auftrag
Fachaufgaben im Einzeifall
entsprechend -
Kernaufgaben/Verantwort- Nur flr den
lichkeiten nach dem jeweils [7);
aktuellen TuK DleﬂSthbra uch
Anordnungsbe- | Stellvertretender Unbegrenzte
fugnis Geschiftsfiihrer Anordnungsbefugnis
Leiter in der Unbegrenzte
Geschéftsfithrungs- | Anordnungsbefugnis
ebene

Bereichsleiter,
Teamleiter

far alle
Zweckbestimmungen des
jeweiligen Bereiches

siehe DA 13.2.1 KEBest
fur Kassenanordnungen im
ERP-System im ,2-Augen-
Prinzip“ bis 1.000,00 €

alle Mitarbeiter, denen
far den
entsprechenden
fachlichen Bereich
mindestens
Tatigkeiten nach einem
TuK als
Sachbearbeiter
Ubertragen wurden

far alle
Zweckbestimmungen des
jeweiligen
Aufgabenbereiches

siehe DA 13.2.1 KEBest
fur Kassenanordnungen im
ERP-System im ,2-Augen-
Prinzip* bis 1.000,00 €

SB BGF

far alle
Zweckbestimmungen des
jeweiligen
Aufgabenbereiches

siehe DA 13.2.1 KEBest
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Befugnis Beschiftigte Grundlage/lnhalt/Umfang | Form
fur Kassenanordnungen im
ERP-System im ,2-Augen-
Prinzip“ bis 1.000,00 €
Nur fur|den
Fachassistent far einfache Die
EZ, LB Bearbeitungsvorgange nStgebraUCh
gem. DA 12.2 KEBest
- nach DA 13.2.1 KEBest
fur Kassenanordnungen im
ERP-System im ,2-Augen-
Prinzip“ bis 1.000,00 €
Fachassistent far einfache
BGF Bearbeitungsvorgénge
gem. DA 12.2KEBest.
- nach DA 13.2.1 KEBest
fur Kassenanordnungen im
ERP-System im ,2-Augen-
Prinzip“ bis 1.000,00 €
Befugnis zur alle Mitarbeiter, denen | fur alle Unterschrift
sachlichen far den Kassenanordnungen des ,sachlich
Feststellung entsprechenden jeweiligen richtig"
fachlichen Bereich Aufgabenbereiches
mindestens
Tatigkeiten nach einem | siehe DA 8 bis 11 KEBest.
TuK als
Sachbearbeiter
Ubertragen wurden
Fachassistent fur alle Unterschrift
Kassenanordnungen des ,sachlich
jeweiligen richtig”

Aufgabenbereiches, sowie
nach teaminterner
Regelung.

siehe DA 8 bis 11 KEBest
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