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Allgemein Fur die Ausfertigung der Rechnungen gilt Norm SIA 118 sowie die Ergdnzungen Hochbauamt zu SIA 118. Die Rechnungen
sind gemass den Vorgaben Wegleitung Bauprojektadministration, HBA-Merkblatter Rechnungswesen und den Vorgaben der
Rechnungsmuster auszustellen, zu kontrollieren und weiterzuleiten.

Bestellung der Stempel erfolgt via Kanzlei Hochbauamt.

Kontrolle Verantwortlich fiir die Durchfiihrung der Rechnungskontrolle ist die Projekt- resp. Fachprojektleitung des Hochbauamtes. Sie
regelt mit den beauftragten Planern die Zustandigkeit flr die Durchfiihrung der materiellen, rechnerischen und formellen
Kontrolle und stellt durch Kontrollmassnahmen deren korrekte Handhabung sicher. Die kontrollierten Rechnungen sind an
den zustandigen Projekt- bzw. Fachprojektleiter zu senden. Diese legen den Umfang der erforderlichen Beilagen (Ausmass,
Rapporte etc.) fest.

1 KUE BZZ Neubau Schulen Uetikon am See Legende
2 Kreditnr. HBA: 13216.10 PGL 3 1 Kiirzel Anlage und Kreditbezeichnung
2 Kreditnummer aus PROVIS
4 Rechnungstyp EZ0 REC AKO SR TRO BKP/V-ID: 5 3 Projektgliederung PROVIS (falls vorhanden)

4 Rechnungstyp
EZ Einzelrechnung
Bspw. Nebenkostenrechnung oder Lieferauftrag
RE Regierechnung
Regieleistungen sind Arbeiten, die nach Zeitaufwand
bezahlt werden (Zahlungsgesuch mit
Leistungsnachweis (Rapport))
AK Akontogesuch
Abschlagszahlung/Akontozahlung ist eine
Teilzahlung.
Siehe Rechnungsmuster.
SR Schlussabrechnung
Ist eine Zusammenstellung, welche séamtliche
geleisteten Arbeiten und Zahlungen enthélt. Das
Ergebnis der Schlussrechnung bildet die noch
ausstehende Forderung des Unternehmers. Mit der
- - Schlussrechnung erklart ein Unternehmer, keine
materielle - Uberprifung der Ubereinstimmung der Detailbelege (Ausmass, Rapporte, weiteren Forden?ngen mehr zu haben.
Kontrolle Liefer- und Fuhrscheine, Detailunterlagen fiir Teuerungsnachweis etc.) mit den Siehe HBA-Merkblatt Rechnungswesen «SR»

Extern  Angaben in der Rechnung TR Teuerungsrechnung
Effektivteuerung gemaéss vertraglich geregeltem

- Uberprifung der Ubereinstimmung mit den Vertragsgrundlagen (Einheitspreise Verfahren. Die entsprechenden Nachweise sind durch
gem. Vertrag bzw. Nachtragsofferten, Regie- die Unternehmungen zu erbringen und durch die
- 3 (i _ beauftragten Planer zu kontrollieren.
%nsatzé’ Abque.. [Rabatt.’. Skonto], MWSt_: SaT[Z) . - 5 BKP und bei vorhandenem Vertrag die Vertrags-ID
- Uberprifung allfélliger Rickbehalte, Berlicksichtigung allfélliger 6 Bereich fir Externe
Sicherheitsleistungen (F)BL (Fach-)Bauleitung
- Samtliche Unterlagen zur Uberpriifung der Rechnungen in Bezug auf die . B‘:r";ich f@ufﬁg‘:e"ung
materielle Kontrolle sind jederzeit verﬁ]gba_\r durch die mit der materiellen _ BPA Bauprojektadministration
Kontrolle beauftragte Stelle geordnet bereitzuhalten bzw. auf Verlangen mit den FPL Fachprojektleitung

Zahlungsgesuchen und Rechnungen dem Hochbauamt einzureichen PL  Projektleitung

rechnerische - rechnerische Prifung umfasst die Prifung aller Rechenvorgange (Additionen,
Kontrolle  Multiplikationen etc.) inkl. des Nachrechnens von Abziigen oder Zuschlagen
Extern unter Berucksichtigung allfélliger Akonto- bzw. Teilzahlungen.

formelle - erfolgt durch die Bauprojektadministration HBA
Kontrolle - Uberpriifung Ordnungsmassigkeit Erstellung des Beleges mit fiir die
HBA  Verbuchung bzw. Anweisung vollstandig erforderlichen Angaben (Kontierung,

Buchungskreis, Buchungsdatum, Buchungstext u.a.) gem. Handbuch fir
Rechnungslegung (HBR)

- Uberpriifung der Ordnungsmaéssigkeit in Bezug auf Vollstandigkeit der Ablaufe
und Kontrollvorgange (gem. HBR)

- bei indirekten Rechnungen (mit Externen) Uberpriifung der Kontrolltatigkeit der
Planer s.o. «formelle Kontrolle Externe»

- bei direkten Rechnungen (ohne Externe) erfolgt die formelle Prifung gem.
«formelle Kontrolle Externe»

mat./rechn. - erfolgt durch die Fach- oder Projektleitung HBA
Kontrolle - bei indirekten Rechnungen (mit Externen) Uberpriifung der Kontrolltatigkeit der
HBA  Planer (die Prufung wird durch Plausibilitatskontrollen und Stichproben
verifiziert)
- bei direkten Rechnungen (ohne Externe) erfolgt die mat./rechn. Prifung gem.
«materielle / rechnerische Kontrolle Externe»
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Beispiele
Blankostempel Projektstempel
KUE BZZ Neubau Schulen Uetikon am See
Kreditnr. HBA: PGL Kreditnr. HBA: 13216.10 PGL
Rechnungstyp: EZ0J REC AKO SRO TRO BKP/V-ID: Rechnungstyp: E20J] RE(] AKD SRO TRO BKP/V-ID:
Eingang Rechnung Priifung maleriell / rechnerisch / formell £ Eingang Rechnung Priifung materiell / rechnerisch/ formell €
(F)BL: (F)BL: E] (FBL: (F)BL: 3
£c $c
$E z 5
w3 w3
5] ]
GL: GL: e GL: GL: e
Prifung formell Prufung materiell/rechnerisch Prifung formell Prifung materiell/rechnerisch
BPA: FPL: g BPA: FPL 3
83 g2
TE ITE
2 2
@ il
PL: e PL: o
Beispiele Projektstempel ausgefiillt
KUE BZZ Neubau Schulen Uetikon am See
Kreditnr. HBA: 13216.10 PGL
Rechnungstyp €200 REE( AKO SRO TRO 8xP/V-1D: 7| | -O)
Eingang Rechnung Prufung materiell / rechnerisch / formell £
FBLy 3 gu1i 2024 BY 14 su1s zow 23
£
A P w23
. A KON ©
GL: 15.Juli 2024 oL 16-Juli 2024 i [\ a
Prifung formell Priifung materiell/rechngrisch
BPA: ) 4 FPL: ) \ g
19.Juli 202 17.Juli 2024 ¥ .
Vv -
£g
pL.  18.Juli 2024 ,%ﬂa 8
KUE BZZ Neubau Schulen Uetikon am See
Kreditnr. HBA: |57|6 |O PGL Kreditnr. HBA: 13216.10 PGL
Rechnungstyp: E20J Rﬁ AkO srO TRO BKP/V-1D: || -O) Rechnungstyp: €20 Rlﬁ AKO srRO TRO skP/v-10: || -0
Eingang Rechnung Prufung materiell/ rechnerisch/ formell € Eingang Rechnung Priifung materiell/ rechnerisch/formell €
(F)BL: 157 24 (F)BL: 67 24 &’é (F)BL: (F)BL: . ) “E’é
$E 13.Juli 2024 14.Juli W $E
A~ w3 w3
. \ R ® T
6L 17.Juli 2024 g 18.Juli 2024 ¢50 T\ | 8 6L oL 8
Prufung formell Prifung materiell/rechnerisch Prufung formell Prifung materiell/rechnerisch
BPA: . 2024 jﬁ(’q € BPA: . 2024 FPL: ) \, €
20.Juli 2 <Z 19.Juli 2 17.Juli 20245‘* <2
£t £
2 2
pL.  19.Juli 2024 %ﬂa 8 pL. 18.Juli 2024 'Q*f 8
Bau- und Gesamtleitungen kénnen ihre Ubernimmt eine externe Kontrollinstanz beide
Kontrollvermerke, Visa und Datum frei mit Aufgaben gem. HBA-Merkblatter Rechnungswesen «BL»
entsprechendem Firmenstempel anbringen. Die Daten und «GL» wird Visa und Datum mittig gesetzt.

sollen von der nachfolgenden Stelle in den Stempel
Ubertragen werden.

Mit Durchstreichen wird die bessere Lesbarkeit erhoht
und es ist klar, dass alle nétigen Instanzen die Rechnung
entsprechend gepruft haben.
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