© FormLAB Gesellschaft fiir Prozessautomatisierung mbH — www.formlab-gmbh.de

HVABSTB-122-DE-FL

zentraler Thiringer Formularpool

HVA B-StB 3 Vertragsabwicklung 3.8 Rechnungen und Zahlungen
Nr. (1) - (7)

3.8 Rechnungen und Zahlungen

Rechnungen
(1) Es sind zu unterscheiden:

— Abschlagsrechnungen,
— Teilschlussrechnungen,
—  Schlussrechnung.

(2) Es ist darauf zu achten, dass Rechnungen vom Auftragnehmer tbersichtlich aufgestellt, dabei die Reihenfolge der
Positionen eingehalten und die in den Vertragsbestandteilen enthaltenen Bezeichnungen verwendet werden (8 14 Abs. 1
VOB/B).

(3) Die Rechnungen sind gemaf 88 14 und 16 VOB/B zlgig zu prufen und mit den nach den Haushaltsbestimmungen
erforderlichen Feststellungsbescheinigungen zu versehen.

(4) Bei Abschlagszahlungen ist die Falligkeitsregelung des § 16 Abs. 1 Nr. 3 VOB/B (binnen 21 Kalendertagen nach
Zugang) zu beachten.

Schlussrechnung

(5) Bei Schlussrechnungen ist zu beachten, dass

— diese unmittelbar nach Eingang gepruft werden,
— nicht pruffahige Rechnungsbestandteile unter Angabe der Mangel unverziiglich zurtickzuweisen sind,

— pruffahige, nicht bestrittene Guthaben innerhalb der gesetzten Frist (§ 16 Abs. 3 Nr. 1 VOB/B) zur Vermeidung von
Verzugszinsen als Abschlagszahlung auf die Schlussrechnung auszuzahlen sind,

— pruffahige, aber bestrittene Rechnungsbestandteile zurtickzuweisen sind.

(6) Die Dokumentation der Bearbeitung der Schlussrechnung erfolgt nach dem Vordruck HVA B-StB ,Bearbeiten
Schlussrechnung”. Dessen Bearbeitung beginnt mit dem Tag der Meldung der Fertigstellung durch den Auftragnehmer.
Dabei ist beachten, dass alle Feststellungen so rechtzeitig vorzunehmen sind, dass spéatestens innerhalb der in Ziffer 3
der Besonderen Vertragsbedingungen festgelegten Frist nach dem Zugang der Schlussrechnung entweder die
Schlusszahlung geleistet oder Einwendungen zur Prifbarkeit geltend gemacht werden kdnnen.

Der im Vordruck ,HVA B-StB Bearbeiten Schlussrechnung” dargestellte Ablauf gilt nur bei Vorlage der Schlussrechnung
durch den Auftragnehmer. Bei Erstellen der Schlussrechnung durch einen vom Auftraggeber beauftragten Dritten ist
durch den Auftraggeber sicherzustellen, dass der mit der Erstellung der Schlussrechnung beauftragte externe Dritte die
Anforderungen hinsichtlich der Priifbarkeit erfillt.

Nach Vorlage der Schlussrechnung durch den Auftragnehmer ist die formale Prifung mit Vordruck ,HVA B-StB
Checkliste Formale Priifung Schlussrechnung" vorzunehmen. Ist die Schlussrechnung formal nicht pruffahig, ist sie an
den Auftragnehmer unter Fristsetzung mit der Bitte um Uberarbeitung zuriickzusenden. Eine formal priiffahige
Schlussrechnung ist im Anschluss inhaltlich mit Vordruck ,HVA B-StB Checkliste Inhaltliche Prifung Schlussrechnung"
zu prufen. Ist die Schlussrechnung inhaltlich nur teilweise pruffahig, ist dieser Teil abschlie3end zu prifen und der sich
gof. daraus ergebende Betrag an den Auftragnehmer in Form einer Abschlagszahlung auszuzahlen. Der inhaltlich nicht
prifbare Teil ist dem AN mit Fristsetzung zur Uberarbeitung zu (ibersenden.

Im Rahmen der Ubersendung einer formal bzw. inhaltlich nicht oder nur teilweise priiffahigen Schlussrechnung unter
Fristsetzung an den Auftragnehmer, ist dieser darauf hinzuweisen, dass der Auftraggeber bei Nichtvorlage die Erstellung
der Schlussrechnung oder Teilen derselben gemaR § 14 Abs. 4 VOB/B zu seinen Lasten durch einen beauftragten
Dritten erstellen lassen kann.

(7) Bei der Prufung der Rechnung sind alle Bestandteile des Vertrages und die Ergebnisse der Vertragsabwicklung zu
berlcksichtigen.
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(8) Teilschlussrechnungen gemaR § 16 Abs. 4 VOB/B sind mit laufenden Nummern zu versehen. Im Ubrigen werden sie
wie Schlussrechnungen behandelt. Die letzte Teilschlussrechnung eines Auftrages ist zugleich als Schlussrechnung zu
bezeichnen (z. B. ,Teilschlussrechnung Nr. 10 / Schlussrechnung").

(9) Zu jeder (Teil)-Schlussrechnung muss eine Abnahmeniederschrift vorliegen.

Behandeln der Rechnungen

(10) Eingegangene Rechnungen sind wie folgt zu behandeln:

1.  Eingangsstempel unverziglich aufbringen.

2. Mehrausfertigungen mittels Durchkreuzen oder Stempelaufdruck kennzeichnen.
3.  Durchsicht der Rechnungen auf Vollstandigkeit und Priiffahigkeit (8 14 Abs. 1 VOB/B).
3.1 Rechnungen sind formal daraufhin durchzusehen, ob

die Kennzeichnung als Abschlags-, Schluss- oder Teilschlussrechnung vorhanden ist,

Abschlags- bzw. Teilschlussrechnungen richtig nummeriert sind,

vereinbarte Mehrausfertigungen und Anlagen beigefiigt sind,

Teilleistungen wie im Leistungsverzeichnis bezeichnet sind,

Teilleistungen einzeln und in der Reihenfolge des Leistungsverzeichnisses aufgefihrt sind,

alle bisherigen Abschlagszahlungen einzeln mit Ausweis der Umsatzsteuerbetréage aufgefuhrt sind,

die erforderlichen Belege (z. B. Aufmaf3e, Gewichtsnachweise, Stundenlohnzettel), Zeichnungen
und Mengenberechnungen vorliegen.

3.2 Nicht priifbare Rechnungen oder Rechnungsbestandteile sind mit Anschreiben unter Angabe der Mangel
unverzuglich zurlickzusenden.

Prufen der Rechnungen:

4.1 Hinsichtlich der Ubereinstimmung mit dem Bauvertrag ist zu priifen, ob

die Rechnung nur Leistungen des Bauvertrages enthalt (Vertragsdnderungen/Nachtrage muissen schriftlich
erfolgt sein),

die in den vorliegenden Belegen (z. B. Aufmalle, Nachweise der Massen, Stundenlohnzettel) gemeinsam
festgestellten Sachverhalte der vereinbarten Vergitung zugrunde gelegt werden kénnen

die jeweilige Leistung der richtigen Ordnungszahl zugeordnet wurde,
die Abrechnungseinheit dem Bauvertrag entspricht,

die Abrechnungsregelungen (siehe Vordruck HVA B-StB ,Weitere Besondere Vertragsbedingungen™) sowie
gegebenenfalls Zahlungsplane bei Pauschalabrechnungen beachtet wurden,

die aufgefiihrten Teilleistungen einschlie3lich Nebenleistungen entsprechend den Inhalten des Bauvertrages
vollstandig erbracht sind,

fur bestimmte Teilleistungen neue Preise verlangt werden missen (8 2 Abs. 3, 5 bis 7 VOB/B),
fur die aufgefiihrte Teilleistung oder Teile davon die Ersatzpflicht eines Dritten in Frage kommt,

Ergebnisse von Kontrollwagungen zu berucksichtigen sind (siehe Vordruck HVA B-StB ,Weitere Besondere
Vertragsbedingungen"),

Mehr- oder Minderverbrauch von Stoffen richtig bertcksichtigt ist,

Preisnachléasse zu beriicksichtigen sind,

eine Lohngleitklausel richtig beriicksichtigt ist,

eine Stoffpreisgleitklausel richtig berticksichtigt ist,

Ausfuhrungsfristen Uberschritten sind (Ziffer 1 der Besonderen Vertragsbedingungen).
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4.2

4.3

4.4

7.

Bezlglich der Mengenansatze, Zahlenangaben und Eingabedaten ist zu prifen bzw. nachzurechnen, ob

— die Mengen in der Rechnung mit den gepriften Ergebnissen der Mengenberechnungen tbereinstimmen,
— die verlangten Preise mit den vertraglich vereinbarten tibereinstimmen,

— die Gesamtbetrage und die Rechnungssumme richtig berechnet sind,

— Ergebnisse von Kontrollwégungen richtig beriicksichtigt sind,

— Mehr- oder Minderverbrauch von Stoffen richtig berechnet ist,

— Preisnachlasse und Skonti richtig berechnet sind,

— Mehr- oder Minderaufwendungen aus vereinbarten Gleitklauseln richtig berechnet sind,

— die Umsatzsteuer richtig berechnet ist,

— alle Abschlagszahlungen richtig aufgefuhrt und vom Rechnungsbetrag richtig abgesetzt sind
(siehe Vordruck HVA B-StB ,Weitere Besondere Vertragsbedingungen").

Es ist zu priufen, ob Abziige oder Einbehalte vorzunehmen sind, insbesondere

— Abziige wegen fehlender Biirgschaften (§ 17 Abs. 7 VOB/B) bzw. wegen Nichteinhaltung von Anforderungen
aus den ,Zusatzlichen Technischen Vertragsbedingungen" (siehe Abschnitt 3.11 ,Mangelanspruche" Nr. (1)ff.)
vorgenommen werden missen

Weiter ist zu prufen, ob

— Minderung der Vergutung wegen Vorliegen anderer Mangel oder ausstehender Nachweise verlangt werden
muss,

— Gegenforderungen des Auftraggebers zu bericksichtigen sind,

— Vertragsstrafen und Schadensersatzbetrage bzw.

— Einbehalte wegen Mangelbeseitigungskosten in Abzug zu bringen sind (siehe Abschnitt 3.7 ,Sicherheits-
leistungen” Nr. (9).

Die Kontrolle der ausgefuhrten Leistungen durch Vergleich der Soll- und Ist-Mengen hinsichtlich auffalliger
Mengenverschiebungen und gegebenenfalls Aufklarung des Entfallens wesentlicher Teilleistungen (siehe Abschnitt
3.1 ,Bautiberwachung” Nrn. (45 ff.), insbesondere bei Positionen mit besonders hohen oder niedrigen
Einheitspreisen ist durchzufiihren und zu dokumentieren.

Bei Pauschalabrechnungen mit Zahlungsplan ist zu bestatigen, dass die Bauleistung vertragsgemaR erbracht
wurde.

Bei Schlussrechnungen ist zu prifen, ob alle vertraglich geschuldeten Leistungen (z. B. Dokumentationen) erbracht
sind.

Feststellen der Rechnung durch Aufbringen der Feststellungsbescheinigungen auf deren Original.

Zahlungen

(11) Bei den Zahlungen sind zu unterscheiden:

Abschlagszahlungen,
Teilschlusszahlungen,

Schlusszahlung.

(12) Alle Zahlungen sind durch begriindende Unterlagen zu belegen.

(13) Bei Zahlungen an den Auftragnehmer (8 16 VOB/B) ist darauf zu achten,

dass unstrittige Betrage gezahlt werden,
ob Aufrechnungen, Pfandungen, Abtretungen oder dergleichen vorliegen,
dass keine Uberzahlung erfolgt,

ob der Auftragnehmer seine Zahlungen nachweislich eingestellt hat (siehe z. B. § 16, Abs. 6 VOB/B) oder die
Erdffnung eines Insolvenzverfahrens dber sein Vermdgen beantragt worden ist (siehe Abschnitt 3.14
Jnsolvenzfalle").
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(14) Abschlagszahlungen (auch fur Pauschalpositionen) dirfen nur in Hohe des Wertes der jeweils nachgewiesenen
vertragsgemalRen Leistung geleistet werden (siehe Abschnitt 3.1 ,Bauliberwachung" Nr. (11) und § 16 Abs. 1, Nr. 1, Satz
1 VOB/B).

(15) Vorauszahlungen dirfen nur geleistet werden, wenn eine Vereinbarung nach § 16 Abs. 2 VOB/B vorliegt (siehe
Abschnitt 3.7 Nr. (4).

(16) Bei Abschlagszahlungen fiir auf der Baustelle angelieferte, aber noch nicht eingebaute Stoffe und Bauteile ist vom
Auftragnehmer besondere Sicherheit durch Birgschaft oder in anderer Weise zu verlangen. Fur diese Abschlags-
zahlungen sind vom Auftragnehmer Aufstellungen zu verlangen, aus denen Menge, Wert und Zeitpunkt der Anlieferung
oder der Bereitstellung der zur Ausfiihrung der Leistungen bendtigten Stoffe und Bauteile unter Berticksichtigung der
Grundsétze wirtschaftlicher Betriebsfuhrung hervorgehen. Abschlagszahlungen fur Teile von Kunstbauten sind ohne
besondere Sicherheit zu leisten.

(17) Bei der Gewahrung von Abschlagszahlungen fiir vertragsgemanRe Leistungen ist der Wert fiir Stoffe und Bauteile, fiir
die Abschlagszahlungen nach Nr. (16) geleistet worden sind, anteilig zu bertcksichtigen.

(18) Wird eine Uberzahlung festgestellt, ist der {iberzahlte Betrag umgehend, ggf. unter Beriicksichtigung des durch die
Uberzahlung entstandenen Zinsvorteils fir den Zahlungsempfanger, zuriickzufordern.

(19) Es ist sicherzustellen, dass alle Zahlungen an im Ausland ansassige Auftragnehmer nach 8§ 13 b UStG ohne den
darauf entfallenden Umsatzsteuer-Betrag geleistet werden; dieser ist vom Auftraggeber gemaR BMF-Schreiben vom
5.12.2001, BStBI. | 2001, S. 1013 (siehe Anhang) direkt an das fir die Baudienststelle zustandige Finanzamt abzufiihren.

(20) Der bei der Prifung der Schlussrechnung festgestellte Betrag der Schlusszahlung ist dem Auftragnehmer —
gleichzeitig mit dem Abgang der Auszahlungsanordnung an die Kasse — mit Vordruck HVA B-StB ,Schlusszahlung"
mitzuteilen.

Unterlagen fir die Rechnungslegung

(21) Unterlagen fir die Rechnungslegung sind alle Unterlagen, die fir die Rechnungsprifung als Nachweis fir die
ordnungsgemaRe Haushalts- und Wirtschaftsfihrung bendétigt werden. Sie sind begriindende Unterlagen im Sinne der
jeweils geltenden Haushaltsordnungen und als solche zu behandeln sowie sicher und ge-ordnet aufzubewahren.

(22) Die Unterlagen sind so Ubersichtlich und nachvollziehbar zu ordnen und zu strukturieren, dass eine Rechnungs-
prifung ohne Ruckfragen mdglich ist. Der ausgefiillte Vordruck HVA B-StB ,Unterlagen firr die Rechnungslegung" ist
vorzuheften.

(23) Fur jeden im Bereich des Bundesfernstral3enbaus abgeschlossenen Bauvertrag mit einer Auftragssumme > 12.500
€ (brutto) ist eine Liste aller Rechnungen und Zahlungen zu fuihren. Hierin sind das Datum und die H6he der Rechnungen
sowie Datum und Hohe der Zahlungen aufzufiihren.

(24) Zusétzlich ist fur jede im Stralenbauplan (Anlage zum Haushaltsplan) einzeln veranschlagte MaRnhahme fiur die
Rechnungspriifung eine Liste aller Vertrage und Bestellscheine zu fiihren. Diese muss u.a. die Auftrags (Vertrags-)- bzw.
Bestellscheinnummer, das Auftragsdatum, die Auftragshdhe und die Bezeichnung der Leistung enthalten.

(25) Fur jeden Vertrag ist eine Unterlage flr die Rechnungslegung zu fuhren. Die Vordrucke ,HVA B-StB Unterlagen fir
die Rechnungslegung" geben eine Gliederung dieser Unterlagen vor. Weitere Untergliederungen sind zuldssig.

(26) Wenn es unzweckmaRig ist, Unterlagen unter einzelnen Gliederungspunkten beizufiigen, sind die Fundstellen
anzugeben.

Falls Unterlagen nicht erforderlich waren (z. B. keine Planfeststellung bei Deckenerneuerung) und deshalb nicht erstellt
wurden, ist dies im Inhaltsverzeichnis anzugeben.
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