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Alle zu einer Annahme oder Auszahlung fihrenden Unterlagen sind mit einem Erfassungsbeleg nach dem
beiliegenden Muster zu verbinden. Fir eine Vielzahl von verschiedenen zahlungsbegriindenden Unterlagen
bei einer Haushaltsstelle kann ein gemeinsamer Erfassungsbeleg verwendet werden, die Einzelbetrage sind
dabei auf der Riickseite aufzulisten und zu summieren.

Der Erfassungsbeleg enthalt nur die wichtigsten haushaltsrechtlich notwendigen Daten, fur die Gbrigen
zahlungsrelevanten Daten, die sich zweifelsfrei aus den begriindenden Unterlagen ergeben (Name,
Anschrift, Bankverbindung), genuigt die Kennzeichnung auf dem/den Originalbeleg(en).

Auf diesem Erfassungsbeleg ist die interne Anordnung (siehe Nr. 5) und die sachliche Feststellung (siehe
Nr. 6) vorzunehmen und die Erfassung der Daten zu bestatigen (siehe Nr. 7). Alle Gibrigen Bestatigungen
kénnen auf den begriindenden Unterlagen abgegeben werden.

Das beiliegende Muster kann zur Anpassung an die jeweiligen ortlichen Gegebenheiten geringfligig
modifiziert werden. AuRerdem kann fur bestimmte Bereiche (z.B. fir Sachausgaben) ein vereinfachter
Erfassungsbeleg verwendet werden. Auch die Verwendung eines Erfassungsstempels, der die Aufnahme
der notwendigen Daten auf die begriindenden Unterlagen ermdglicht, ist in begrindeten Fallen zulassig.

Das beim Einsatz des DV-Verfahrens HHV-Bau automatisch erstellte Beiblatt zur Auszahlungsanordnung
und der in der Dienstanweisung fiir das DV-Verfahren WABIS vorgesehene Erfassungsbeleg kann an Stelle
dieses Erfassungsbelegs verwendet werden.

Der Erfassungsbeleg ersetzt den Vermerk Uber eine erteilte Kassenanordnung (siehe Anlage zu den VV zu
Art. 75 BayHO).




