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Zeichnungs- und Entscheidungsbefugnisse fiir die Ver-
.waltung der. Hochschule Merseburg

I Zweck

Die Regelung der Zeichnungs- und Entscheidungsbefugnisse fiir die Verwaltung dient dazu,
die Verwaltungsabldufe der Hochschule Merseburg rechtssicher, zweckmaBig und wirt-
schaftlich zu gestalten. Beschéftigten der Verwaltung der Hochschule Merseburg wird hier-
mit im Interesse.einer effizienten und l6sungsorientierten Verwaltung das Recht tbertra-
gen, rechtsverbindliche Erkldrungen gegeniber Dritten abzugeben.

II Geltungsbereich

Diese Regelung gilt fiir die Vérwaltung und die Zentralen Einrichtungen der Hochschule
Merseburg. Sie wird durch die thematisch geordnete Ubersicht der Entscheidungs- und
Zeichnungsbefugnisse gemaB Anlage 1 ergénzt.

Fir die Beschaftigten der Hochschulverwattung und der zentralen Einrichtungen bildet die
nachstehende Regelung nebst Anlage 1 eine Arbeitsgrundlage. Die Beschiftigten sind ver-
pflichtet, sich mit dem Inhalt der Regelung vertraut zu machen und bei der Erfiillung ihrer
Aufgaben zu beachten.

III Grundsditze

1. Vor Unterzeichnung rechtsverbindlicher Erklarungen sind die erforderlichen Genehmi-
gungen, Stellungnahmen, Beschlliisse der Gremien oder der jeweiligen Verantwortli-
chen (zum Beispiel Beschluss des Fachbereichsrats, Zustimmung des Rektorats, Frei-
gabe durch Dezernat Haushalt) gemaB der Anlage 1 einzuholen. Die federfiihrende
Stelle gemdB Anlage 1 hat die fachlich Zusténdigen und Verantwortlichen, Stabstellen
oder Beauftragte in den Freigabeprozess einzubeziehen. Dies ist kenntlich zu machen
durch einen Bearbeitervermerk (Paraphierung) auf dem jeweiligen Vorgang oder, so-
weit bereits eingefiihrt, in elektronischer Form im Rahmen eines automatisierten Frei-
gabeprozesses.

2. Bei Abgabe rechtsverbindlicher Erkldrungen fir die Hochschule Merseburg ist immer
das ,Vieraugenprinzip® zu beachten. Dies ist sichtbar zu machen durch den entspre-
chenden Bearbeitervermerk (Paraphierung) auf dem jeweiligen Vorgang oder, soweit
bereits-eingeflihrt, in elektronischer Form im Rahmen eines automatisierten Freigabe-
prozesses.

3. Allgemeiner Schriftverkehr und sonstige, nicht rechtsverbindliche Erklarungen gegen-
Uber Dritten kénnen von Beschdftigten der Hochschule Merseburg alleine gezeichnet
werden, z.B.

Korrespondenz im Rahmen der Ublichen Geschaftstatigkeit,
Begleitschreiben und allgemeiner Schriftverkehr,

Terminvorschlidge und Terminbestétigungen oder

Bestdtigungen zur Abgabe oder Entgegennahme von Dokumenten im Na-
men der Hochschule Merseburg.



IV Organisation

1 Hochschulleitung- und verwaltung

Das Rektorat leitet die Hochschule. Der Rektor oder die Rektorin vertritt die Hochschule.
Die Kanzlerin. bzw. der Kanzler leitet die Hochschulverwaltung. Néheres regelt die Ge-
schéftsordnung des Rektorats.

Die zentrale Hochschulverwaltung gliedert sich in Dezernate, Stabstellen sowie Zentrale
Einrichtungen.

2 Fithrungskrifte

Eine Leitungs- und Fiihrungsfunktion begriindet sich in der Ubertragung eines Aufgaben-
bereiches mit zugewiesenem Personal (zum Beispiel Dezernatsleitung, Leitung Zentrale
Einrichtung). Fihrungskréfte sind innerhalb ihres Aufgabenbereiches fachlich und personell
weisungsbefugt. Im Rahmen ihrer Dienst- und Fachaufsicht haben sie dafiir zu sorgen,
dass die zu erfillenden Aufgaben rechtssicher, zweckmaBig und wirtschaftlich erfillt wer-
den. In ihrer. Funktion als Vorgesetzte informieren Sie Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Uber die Belange, die zur Aufgabenwahrnehmung erforderlich sind.

3 B_eschéiftigte ohne Eiili"ru_ngsfti_nktion
Beschéftigfe ohne F'Clhrungsfunktion sind fur die rechtssichere, zweckmaBige und wirt-

schaftliche Bearbeitung der ihnen mit dieser Regelung zugewiesenen oder
voriibergehend Ubertragenen Aufgaben selbst verantwortlich.

4 Vertretung

Unter Vertretung wird die Abwesenheitsvertretung verstanden. Fir jeden Beschéftigten
ist eine Vertretungsregelung durch den oder die Vorgesetzte zu treffen.

V Zeichnungsbefugnis

1 Verbindlichkeit der Zeichnungsbefugnis
Mit der Unterzeichnung eines Vorgangs durch Unterschrift ibernimmt der oder die Beschaf-

tigte die Verantwortung fir eine rechtlich und sachlich richtige sowie volistdandige Eriedi-
gung eines Vorgangs im Rahmen der Ubertragenen Zustandigkeit.

2 Zeichnungsrechte
Die Zeichnungsrechte ergeben sich aus der thematisch geordneten Ubersicht Anlage 1.

Der Rektor bzw. die Rektorin und die Kanzlerin bzw. der Kanzler unterzeichnen in den ihnen
zugewiesenen Aufgaben mit ihrem Namen ohne Zusatz.

Alle weiteren Zeichnungsberechtigten gemaB Anlage 1 unterzeichnen mit dem vorange-
stellten Zusatz ,im Auftrag® (i.A.). Sofern Vorgdnge in Vertretung unterschrieben werden,
ist dies durch Beifligung des Kiirzels ,.in Vollmacht™ (i.V.) kenntlich zu machen.



VI Volimachtserteilung

Den Dezernenten bzw. Dezernentinnen sowie Leitern und Leiterinnen wird von der Hoch-
schulleitung rechtsgeschaftliche Vollmacht fiir die in der Anlage 1 aufgelisteten Rechtsge-
schafte erteilt.

VII Inkrafttreten

Diese Regelung tritt zum 01.01.2023 in Kraft.

Merseburg, den 75 /2. ZoZ2Z

-

DF, Karen Rar
/{fi(e Kanzleri



Anlage 1

_____ Unterschriftsbefugnisse

Federfilhrende
Stelle /Ansprechpart-
ner*In

Entscheldungs- und Zeichnungsberelch

Antrag
/ Erelgnis

Stellungnahme
(andere OrgE als federfilhrende
Einheit die unterzeichnet/paraphiert
wird betelligt)

Paraphierung

Unterschrift
/ Entscheidung

Zeichnungsberechtigung schriftlich auf Mitglieder des Rektorats delegieren. Ndheres Regelt die Geschéftsordnung des Rektorates in der jewells geltenden Fassung.

Der Rektor vertritt die Hochschule nach auRen. Er/sie ist jederzeit auch unabhiingig von dieser Zeichnungsregelung allein zeichnungsberechtigt. Dies glit nicht fir Vorgénge mit finanzietlem Haushaltsbezug. Der/Die Rektor*in kann Teitbereiche seiner

Die Kanzlerin ist vom Rektor mit der Unterzelchnung aller Vorgénge mit finanziellem Haushaltsbezug beauftragt.

Der oder die jeweilige Dienstvorgesetzte einer unterschriftsberechtigten Person kann jederzeit fiir die unterschriftsberechtigte Person zeichnen.

fiir langfristige Beschaffungen

Aligemein
Schriftverkehr mit Beh&rden - Verwaltungsbereich
Kanzler*in {oder per Einzel-
ibergreifende Berichterstattung an Ministerien (Haushalt, Personal) :irf':::: L-D1, L-D4, {Co} ::Le:‘aetr"o:e?z::l‘::;:s::z;:al:s‘_
zusténdigkeit)
Kleine Anfragen Landtag ;:\::];e/ :Jar;:l'éverantwortllche Kanzler*in oder Rektor*in
operatives Tagesgeschdft im Rahmen der jeweiligen L-D, L-Stab, L-Zentrale Einheit - kann
Verantwortungsbereiche insbes. Schriftverkehr oder Innerhalb der zustdndigen OrgE vom L
Erklérungen/Auskinfte gegegeniiber Behtrdén, Vertragspartnern auf SB oder SGL-Ebene delegiert
oder sonstigen dffentlichen Stellen werden
Beschaffungen
lBeschaffung - Aligemein
Auftragsvergabe (2. B, nach VOL/VOF oder innerhalb eines
Rahmenvertrages)
Haushalt <2500¢€ SB-D4 S8-D4
>2.500 €und £ 25.000 € SB-D4 L-D4
> 25,000 € L-D4, Jus Kanzler*in
Beschaffung Bauvorgénge
Auftragsvergabe (z. B. nach VOB / VOL / HOAI ) Errichtung,
Liegenschaften Wartung, Service, Reperatur
und Techntk <2.500€ $8-D3 SGL-D3
>2.500 € und < 25.000 € SB-D3 L-D3
>25.000€ L-D3, Jus Kanzler*in
Beschaffungen Bibo
<500 € SB-Bibo
Bibo >500 € und < 25.000 € f;sg‘;:::l;f;eaﬂ‘c’:\:;k:::;m'“'°“ $8-Bibo L-Blbo
»25.000€ Beschluss der Bibliothekskommisston L-Bibo, Jus Kanzler*in
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|Beschaffung - IT-Hard- und Software

Auftragsvergabe (z.B. nach VOL /VOF/EVB-IT)

<2500 € L-D4 SGL*In ITZ
> 2.500 € und < 25.000 € L-D4 LItz
> 25.000 € L-D4, Jus Kanzler*in
Beschelnigungen/Urkunden
Akademische Bescheinigungen fiir Studierende, Baf6G-Amt, Behérden und SB-D2
Angelegenheiten Einrichtungen Im Zusammenhang mit dem Studierendenstatus
Ausstellen von Urkunden, Leistungnachweisen und
SB-D2
Priifungsbescheinigungen
Exmatrikulationen SB-D2 SB-D2
Rechtsverbindliche Erklérungen
fr Studlerende im Zusammenhang mit einem Auslandsaufenthalt SB-10, PAV (Learning Agreement)
{Outgoing)
Internatlonal Rechtsverbindliche Erkl&rungen
Office fir incomer / Géste im Zusammenhang einem Aufenthalt an der SBHI0 L-10 + Dekane + Auslandsbeauftrage
HoMe im Rahmen von Kooperationen DAAD, ERASMUs+ oder (Learning Agreement)
internationalen Stipendien
Sprachzertifikate L-10 + Sprachlehrende
Drittmittel
Drittmittel-Projektantriige
Drittmittel-Antrige und Anderungsantrége mit finanziellen .
Diverse Auswirkungen {z. B. Aufstockung) PV anzler*in
Anderungsantrége ohne finanzielle Auswirkungen (Laufzeit,
administraive Anderungen, Mittelumwidmung) i FYERFWE
ERASMUS+-Drittmittelantréige und Anderungsantrige S8-10 Kanzler*in
International
DAAD-Drittmittelantrége und Anderungsantrége fir z. B.
Office Personalaustausch- SB-10, PV L-10
programme
Drittmittel-Management
Empfangsbestétigung (z. B, Bewilligungs- und Zuwendungsbescheid PV L-D4
)
Zuwendungs- oder Weiterleitungsvertrag PV, L-D4, Jus Kanzler*in
Verwendungsnachweise/
Haushal g -
BUSTAt Zahlungs-/ Mittelanforderung PV, S8-10 s
ERASMUS+, DAAD-Verwendungsnachwelse/Zahlungs-/ PV, 5B-D4, SB-10 L0
Mittelanforderung
Zwischenbericht L-WB oder PSL L-D4
Abschlussbericht L-WB oder PSL Kanzler*in
Finanzwesen / Haushalt
Termin/ SB-D4 It.
Bankgeschifte/barer Zahlungsverkehr Anfrage Kassenordnung
Steuererkldrungen esmin/ L-D4, Steuerberater Kanzler*in
Anfrage
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Monatsabschluss fermin/ L-D4, SB Kassenwesen Kanzler*in
Anfrage
Sondermittelantriige bzgl. Haushaltsmitteln (MW)
Haushalt MW-Antrége bzgl. Haushaltsmitteln (Sondermittel - GroR- und Rektoratsbeschluss LITZ Kanzler®in + PFWE
Kleinger#te)
Auftragsforschung und Auftragsvergabe durch HoMe
Erstellung eines Angebotes (Dienstleistung oder Forschungsaufrag)
<2.500€ SB-D4 L-D4
>2.500 € und < 25.000 € Co (lus) L-D4
>25.000€ Co {Jus) Kanzler*in
Weiterbildungsangebote an
Weiterblldung Dritte (auf Grundlage einer L-WB oder PSL SB-D4
gepriften und beststigten Kalkulation
Heushalt Rechnungslegung
Rechnungslegung Abschluss der Leistung ]SB-D4
Kassenpriifungen
Controlling barer Zahlungsverkehr (Blbo) SB-D4, SB-Bibo L-D4, L-Blbo
unbarer Zahlungsverkehr L-D4, Co, $8-D4 Kanzler*in
Gasthérer
Diverse S::::l:?‘i:::'gsae::IE:'::?:;:;’L:‘::;CUIare Veranstaltungen (2. B. Leiter*in der anbietenden OE
Lizenzmanagement
IrA IT-Software Lizenzmanagement - Verwaltung PV Jus LTz
Bibo Bibliotheks-Softwaremanagement Jus L-Blbo
Mahnwesen/ Gebilhren/ Koplerkosten
Bibo Mahnwesen/ Gebithren/ Koplerkosten - Bibliothek {Jus) SB-Bibo
::::;’:L;c:;ten Mahnwesen/Geblihren - Akademische Angelegenhelten {Jus) $B-D2
Haushalt Mahnwesen Beschaffung {Jus) L-D4
Meldungen
Fasi Unfallmeldung i::t’ng Fasl
Personal
Stellenbereitstellung (Antrag)
Haushalt/Zukunftsvertragsmitte!
ﬁ:‘:z::z::::" d:'::::::::ft"‘:hes Personal, wissenschafts- Dekan*in, Lelter*in des Berelches LI\;II::;::II;:::::;:I:?D " L-D1, L-D4 Rektoratsbeschluss
Azubls nach Ausbildungsende
< 12 Monate Leiter*in des Bereiches L-D1 Kanzler*in
> 12 Monate Lelter*in des Bereiches (D1 :::::Ir:::
Drittmittel / Sondermittel




Personeal
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Sondermitte! (u. a. KAT, HSP) Dekan®in, Leiter*in des Berelches L-D4 L-D1, L-D4 AHKIDEatE
beschluss

Drittmittel Dekan*in, Leiter*in des Bereiches SB-D4 L-D1

Stellenbesetzung (Vertrige/Ernennungen) z.B. Verlingerungen, H8hergruppierungen, Arbeitszeitéinderungen

Haushalt

o

Professor*in (inkl. Vertretungsprofessoren, Gastprofessoren, Dekan*in Senat, Kanzler*in D1 Rektor*in

Honorarprofessoren)

wissenschaftliches Dekan*in L-D1 Rektor*in

Personal unbefristet

wissenschaftliches Personal, wissenschaftsunterstlitzendes

Personal, Verwaltungsbeamt*innen, Aushilfs- und Vertretungskréfte

< 12 Monate Leiter*in des Bereiches Freigabe Kanzler*in $8-D1 L-D1

> 12 Monate Leiter*in des Bereiches L-D1 Kanzler*in

" Dekan*in/

HIWi/Praktikanten Leiter*in des Berelches SB-D1 SB-D1 L-D1

Auszubildende Dekan*in/Lelter*in des Bereiches L-D1 Kanzler*in

Drittmittel

wissenschaftliches Personal (befristet) und wissenschafts-

unterstiitzendes Personal

Dekan*in/
< 12 Monate Leiter*in des Bereiches $8-D1, 58-D4 |-b1
. Dekan*in/ N

> 12 Monate: Lelter*in des Bereiches L-D1, SB-D4 Kanzler*in

Telearbeitsvereinbarung/Mobile Arbeit

wissenschaftliches Personal und wissenschafts- Beschaftigte®r Vorgesetzte®r D1

unterstitzendes Personal

Altersteilzeit

Professor*in Professor*in Dekan*in, L-D1 L-D1 Rektor*in

wissenschaftliches Personal und wissenschafts- N . Leiter*in des Bereiches, "

unterstlitzendes Personal, Verwaltungsbeamt*innen Baamttin, Baschsfilgtesr L-D1 D1 hanzlertin

Zulagen

Leistungsbezlige Professor*in (Berufungs- und
Blelbeleistungsbeziige, Besondere Leistungsbeziige)

Professor*in

Dekan*in, D4 + Co (zum Budget)

Rektoratsbeschluss

Lelstungszulagen und -pramien wissenschaftliches Personal und

%, ler™ . | *
wissenschaftsunterstiitzendes Personal, Verwaltungsbeamt*innen porterih des Bareictias/Kanaler*in L-D1, $8-D4 (Drittmittel) Kanzler*in
Nebentitigkeltsanzeige
Professor*in Professor*in Dekan*in L-D1 Rektor*in
wissenschaftliches Personal Beamt*in, Beschéftigte*r Leiter*In des Bereiches L-D1
FUhrungskréfte incl. Verwaltungsbeamt*Innen, im wissenschafts-

L * »
unterstiitzenden Bereich (L, SGL) elter*in des Bereiches Kanzler*in
wissenschaftsunterstiitzendes Personal Beamt*in, Beschiftigte*r Leiter*in des Bereiches Leiter*in des Bereiches L-D1
Abordnung/Umsetzung/Versetzung

*
Professor*in Beschiffiigte®r, Dekan*in L-D1 Rektor*in

Dekan*in der aufnehmenden OrgE
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wissenschaftliches Personal und wissenschafts- Beschiftigte*r, Leiter*in der N . .
unterstiltzendes Personal aufnehmenden OrgE Lelterinides Bereiches L1 ki
Aufhebungsvertrige

et L Beschiftigte*r Dekan*in, Leiter*in des Bereiches, Jus |L-D1 Kanzler*in
sunterstilitzendes Personal

Kiindigung AG

wissenschaftliches Personal Dekan*in Dekan*in, Jus L-D1 Kanzler*in und Rektor*In
wissenschaftsunterstlitzendes Personal Leiter*in des Bereiches Lelter*In des Bereiches, Jus L-D1 Kanzler*In
Qualifizierungsvereinbarungen

wissenschaftliches Personal bzg!. § 2 Abs. 1 WissZVG l " . Dekan*in +
{Qualifizierungsbefristung) pescifigtetr pekantin et L-D1
wissenschaftsunterstiitzendes Personal Beschéftigte®r Lelter*in des Bereiches L-D1 Kanzler*in

Trennungsgeld/Umzugskosten bei Beamt*in / Professor*in

L-D1, Beschluss Rektorat

" Beamte*
Professor*in eamte’r {Berufungsvereinbarung)

Kanzler*in

Genehmigung von Dlenstreisen und Dienstglingen

Professor*in/ jewelliger Dienst-

Professor*in/Beschéftigte*r

wissenschaftliches Personal vorgesetzter

A 1 Entsendebescheinigung filr Auslandsdienstreisen Beschéftigte |Beschiftigte*r Dekan*in, Leiter*in des Bereiches L-D1

Genehmigung von Urlaub

Fithrungskrifte Im wissenschaftsunterstUtzenden Berelch Leiter*In des Bereiches Kanzler*in

wissenschaftliches Personal und wissenschaftsunterstitzendes Beschaftlgte®r Leiter*in

Personal

Professor*in Professor*in Dekan*in
Rechtsstreitiggkeiten

Hochschul- und Studienzugang sowia Priifungsrecht

Widerspruchsbescheide im Priifungsrecht Widerspruch SB-D2 L-D2 PA
Akademische |Bescheide / Widerspruchsbescheide Widerspruch Dekan*in $8-D2 L-D2
Angelegenheiten aufergerichtliche und gerichtliche Vertretung Rechtsanwalt/Fachbereich (Klage) Dekan*in SB-D2 L-D2

Abschluss von auBergerichtlichen und gerichtlichen Vergleichen Rechtsanwalt (Klage) Dekan*in SB-D2 L-D2

Arbeitsrechts-, Verwaltungsrechts- und Zivilrechtsstreitigkeiten

Bescheide und Widerspruchsbeschelden Widerspruch PV PV Jus
Stabstelle Recht auBergerichtliche und gerichtliche Vertretung Klage oder Verteidigung PV L-D4 lus
Abschluss von auBlergerichtlichen und gerichtlichen Vergtelchen Klage oder Verteidigung PV Jus Kanzler*in

Vertrige

Vertriige ohne finanzielle Auswirkungen (unmittibarer und mittelbarer GeldfiuR)

Vertrége von grundsitzl. Bedeutg. (Rahmenvertrige, LOI) ohne

finanzielle Auswirkungen M dus, Kanzler*in Rektor*in
Stabstelle Recht

Sonstige Vertrége ohne finanzielle Auswirkungen (z. B. " Jus Rektor*in

Geheimhaltungsvertrige Hochschulbezogen)

Sonstige Vertrage PV Jus Kanzler*in
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International Office ERASMUS+ Hochschul-Kooperationsvertrége SB-i0 L-I0
Vertréige mit finanzielle Auswirkungen (unmitteibarer oder mittelbarer Geldflug)
-, FUE- . Vv, L *
Stabstelle Recht Kooperations-, FUE-Vertriige, Zuwendungs- Weiterleltungsvertrige [PV PV, L-D4, lus Kanzler*in
Spenden- und Sponsoringvertrige L-D4, Jus Kanzer*in
Mietvertrége - extern PV {Antrag) PV Jus Kanzler*In
Mietvertriige - Hochschul-R8ume/Liegenschaften
Dezernat 3 < 1Semester PV (Antrag) SB-D3 L-D3
1 Semester PV (Antrag) L-D3 Kanzler*in
Mietvertréige (Incl. Nutzungszeiten)- Hochschul-Sportliegenschaften
Hochschulsport < 1Semester PV (Antrag) L-HSP
1 Semester PV (Antrag) L-HSP Kanzler*in
Datenschutz- Auftragsdatenverarbeitungs- DSB Kanzler*In
beauftragte vertrige
Verwertungsvertréige von Schutzrechten (z. B. Patente, Gebrauchs-, PV PRWE, PV Jus Kanzler*in
Stabstelle Recht Geschmacksmuster)
Sonstige Vertrége L-D4, Jus Kanzer*in
Sport-Tralner*innenvertriige (Semester)
Hochschulsport < 2.500€ PV (Antrag) L-HSP
> 2500 € PV (Antrag) L-HSP, L-D4 Kanzler*in
Honorarvertréige
*
Honorarvertrége Dozent*innen $B-10 Lo
Sprache
Diverse Honorarvertrége geméR § 7 Lehrauftragsordnung (09/2021) PV, Dekan*in PSL oder L-I0
Honorarvertrége geméf § 10 .
Lehrauftragsordnung (09/2021) PV S8, L fjektortin
Stipendlarvertrige - I5AAD, ERASMUS+ SB-IQ, PV L-10
Verelnsmitgliedschaften
Stabstelle Recht Vereinsmitgliedschaften der Hochschule PV Jus, Rektoratsbeschluss Kanzler*in oder Rektor*in

Bibo
Co
D1
D2
D3
D4
DSB
FASI

Bibliothek

Controlling

Dezernat Personal

Dezernat Akademische Angelegenhelten
Dezernat Liegenschaftsverwaltung und Technik
Dezernat Haushait

Datenschutzbeauftragte

Fachkraft fiir Arbeltssicherheit




HIWI
HSP
lo/LC
ITZ
Jus

MA
OE
PA
PR
PV
SB
SGL
wB

Hilfswissenschaftler/Hilfskraft
Hochschulsport

Internatonal Office/Language Centre
IT-Servicezentrum

Justiziariat

Lelter Organisiationselinheit
Mitarbeiter

Organisationseinhelt (Fachbereich, Stab, Zentrale Einheit, Dezernat)
Prlifungsausschuss .
Personalrat

Projektverantwortliche
Sachbearbeiter

Sachgebietsleiter

Weiterbildung

Anlage 1

10



