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Zustdandigkeiten der Arbeitsgruppen im Rahmen von Bestellungen, Anordnungen und
Rechnungspriifungen im elSA-Portal der FU Berlin

Die Arbeitsgruppen des Fachbereichs Geowissenschaften sind fiir die Durchfiihrung von
Bestellungen sowie Anordnungen und Rechnungspriifungen selbst verantwortlich bzw.
diese miissen durch die Arbeitsgruppen selbst vorgenommen werden. Die Verantwortung
hierfiir liegt bei den Kostenstellenverantwortlichen (Professor*innen) sowie ggf. weite-
ren Mitarbeiter*innen der Arbeitsgruppe, die tiber eine entsprechende Wirtschaftsbefug-
nis verfiigen. Damit die Mitarbeiter*innen die Kostenstellenverantwortlichen vertreten
konnen, ist eine Wirtschaftsbefugnis in gleicher Hohe bzw. der maximal moéglichen Hohe
(s. Tabelle unten) notwendig.

Um einen reibungslosen Arbeitsablauf zu gewahrleisten, bitten wir Sie, eine entspre-
chende Wirtschaftsbefugnis fiir mindestens eine*n Mitarbeiter*in Ihrer Arbeitsgruppe
iiber das elSA-Portal zu beantragen.

Bitte beachten Sie, dass grundsatzlich keine Freigaben/ Anordnungen etc. durch die Fach-
bereichsverwaltung Geowissenschaften fiir die Arbeitsgruppen des Fachbereichs erfol-
gen.

Wirtschaftsbefugnis

Die Wirtschaftsbefugnis setzt sich aus einer Bestell- und einer Anordnungsbefugnis zu-
sammen:

o mittels Bestellbefugnis konnen Bestellungen liber das Katalogsystem und freie Be-
stellscheine in UniKat genehmigt werden

o mittels der Anordnungsbefugnis werden Zahlungsvorgange im elSA-Portal zur
Zahlung angeordnet (kassenwirksame Freigabe)



Beantragung Wirtschaftsbefugnis

Jede Person, die im elSA-Portal Zugriff auf die Kachel "Finanzen" hat - i.d.R. Kostenstel-
lenverantwortliche/ Mitarbeiter*innen mit entsprechender Wirtschaftsbefugnis, kann
eine Wirtschaftsbefugnis fiir sich oder andere Personen der Arbeitsgruppe unter dieser
Kachel beantragen. Uber einen hinterlegten Genehmigungsprozess wird der Antrag an die
erforderlichen Genehmigungsinstanzen (Kostenstellenverantwortliche*r, Fachbereichs-
verwaltung Geowissenschaften, Abteilung II) weitergeleitet. Die Genehmigung wird i.d.R.
nach 6-8 Wochen erteilt.

Hohe Wirtschaftsbefugnis

Tatigkeitsgruppe Betragshohe Wirtschaftsbefugnis
Sekretariat 500 €

Technisches Personal 1.000 €

Wissenschaftlicher Mittelbau 2.500 €

Professur 5.000 €

Bitte beachten Sie, dass eine Abweichung von den o.g. Standardgrenzen (Betragshohe
Wirtschaftsbefugnis) leider nicht moglich ist. Bereits erteilte Wirtschaftsbefugnisse, die
von den o.g. Standardgrenzen abweichen, behalten ihre Giiltigkeit. Sofern Arbeitsgruppen
eine Anderung/ Anpassung von bereits erteilten Wirtschaftsbefugnissen vornehmen bzw.
diese beantragen, wird hierbei die Betragshohe der Wirtschaftsbefugnis den o.g. Stan-
dardgrenzen angepasst.

Wirtschaftsbefugnis befristetes Personal

Bitte beachten Sie, dass die Wirtschaftsbefugnis bei Personen mit befristeten FU-Arbeits-
vertragen bei ihrer Weiterbeschaftigung neu beantragt werden muss; eine automatische
Verldangerung erfolgt nicht. Bei erfolgter Weiterbeschaftigung kann die Wirtschaftsbefug-
nis im elSA-Portal (Kachel ,Finanzen“) beantragt werden.

Widerruf Wirtschaftsbefugnis

Sollten Personen aus lhrer Arbeitsgruppe, die iiber eine Wirtschaftsbefugnis verfiigen,
ausscheiden, informieren Sie bitte die Fachbereichsverwaltung (michaela.schreiber@fu-
berlin.de oder fbverwaltung@geo.fu-berlin.de). Dies ist notwendig, da die Wirtschaftsbe-
fugnis separat widerrufen werden muss; ein automatischer Widerruf mit Vertragsbeen-

digung erfolgt nicht.
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