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Amtlicher Teil
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Nr. 14-25

Bundesministerium der Finanzen

Haushalt

Verwaltungsvorschriften zur Bundeshaushaltsordnung;
VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung
(§§ 70 bis 72 und 74 bis 80 BHO)

Bezug: Schreiben vom 22. Juli 2004
—II A 6 -H 1005 -9/04 —

- RdSchr. d. BMF v. 22. 12. 2004 - IT A 6 - H 1005 - 11/04 -

In der Anlage ubersende ich die VV fur Zahlungen,
Buchfilhrung und Rechnungslegung (§§ 70 bis 72 und 74
bis 80 BHO) der BHO (Anlage 1) sowie die dadurch not-
wendigen Anderungen der

- VV zu §§ 9 und 34 BHO,

— Verfahrensrichtlinien fiir Mittelverteiler und Titel-
verwalter fiir das automatisierte Verfahren fiir das
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
(VerfRiB-MV/TV-HKR) (Anlage 2) und

— Bestimmungen tiber die Mindestanforderungen fir den
Einsatz automatisierter Verfahren im Haushalts-, Kas-
sen- und Rechnungswesen des Bundes (BestMaVB-
HKR) (Anlage 3).

Im Ubrigen bitte ich, den Hinweis zu den Regelungen zur
allgemein erteilten Kassenanordnung (Rundschreiben vom
14. Oktober 2003 - II A 6 — H 2000 — 89/03 [GMBI 2003,
S. 752]) zu beachten (s.a. Nr. 5).

Die notwendigen Anderungen der Zahlstellenbestim-
mungen mit den entsprechenden Nebenbestimmungen wer-
den im Rahmen einer grundsitzlichen Uberarbeitung vor-
genommen und zu einem spiteren Zeitpunkt veroffentlicht.

Die VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungs-
legung der BHO sowie die Anderungen der oben aufge-
fiihrten Bestimmungen treten zum

1. Februar 2005

in Kraft. Die VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und Rech-
nungslegung der BHO sind vor den §§ 70{f. BHO einzu-
figen.

Die neuen VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rech-
nungslegung stellen darauf ab, dass fiir die Bewirtschaftung
der Haushaltsmittel zukiinftig grundsitzlich nur noch auto-
matisierte Verfahren eingesetzt werden. Im Rahmen der
automatisierten Verfahren wird nicht mehr auf die bisher
erforderliche Anordnungsbefugnis und die Feststellung der
rechnerischen und sachlichen Richtigkeit abgestellt. Viel-
mehr hat das jeweilige Ressort beim Einsatz automatisierter
Verfahren Verantwortlichkeiten sicherzustellen, in denen die
herkdmmliche Anordnungsbefugnis, aber auch die Fest-
stellungen der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit
enthalten sind (Nr. 1.2 VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und
Rechnungslegung der BHO sowie Nr.4.2 der Bestim-
mungen tber die Mindestanforderungen fiir den Einsatz
automatisierter Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen des Bundes — BestMaVB-HKR -). Die form-
liche Anordnungsbefugnis sowie die Feststellung der rech-

nerischen und sachlichen Richtigkeit sind nur noch fiir die
manuellen Verfahren erforderlich, in denen schriftliche An-
ordnungen erstellt werden bzw. schriftliche begriindende
Unterlagen vorhanden sind (Anlage zur VV). Das sog. Vier-
Augen-Prinzip wird dadurch nicht berthrt (s. VV Nr. 1.1.1
fir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der
BHO).

Die bestehenden Verwaltungsvorschriften, Rundschrei-
ben und Einzelfallentscheidungen bleiben, sofern nachfol-
gend nichts anderes bestimmt ist, bestehen.

Ich bitte, die neuen Unterschriftsmitteilungen gemafl
Nr. 2.2.4.3 der Anlage zur VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buch-
fithrung und Rechnungslegung der BHO bis spitestens

30. April 2005

zu iibersenden, da die bisherigen Unterschriftsmitteilungen
mit Ablauf des 30. April 2005 ungiiltig werden. Die Bun-
deskassen werden nach diesem Termin Anordnungen nur
noch aufgrund der neuen Unterschriftsmitteilungen aus-
fithren. Die Unterschriftsmitteilungen gemafl Nr. 2.2.4.3 der
Anlage zur VV Nr. 9.2 fir Zahlungen, Buchfihrung und
Rechnungslegung der BHO sind bei jeder Anderung der
Anordnungsbefugnis an die zustindige Bundeskasse zu
ibersenden. Dies gilt auch, wenn sich die Unterschrift des
Anordnungsbefugten geindert hat. Unabhingig davon, darf
die Bundeskasse einmal jihrlich die Unterschriftsmitteilun-
gen von den Bewirtschaftern priifen lassen.

Im Ubrigen gebe ich zu den neuen VV fiir Zahlungen,
Buchfithrung und Rechnungslegung der BHO folgende
Hinweise:

ZuNr.24VV

Im Rundschreiben vom 17. Juni 2004 — IT A 6 — H 2106 —
49/04 — (GMBI 2004 S. 1016) sind die Voraussetzungen fiir
Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverkehr festgelegt.
ZuNr.32VV

Der Ist-Bestand des Bundes wird zentral von der Bundes-
hauptkasse verwaltet.

ZuNr.33VV

Fiir die Verstarkung und Ablieferung sowie die Abrechnung
der fiir Zahlungen zustindigen Stellen gelten die jeweiligen
Zahlstellenbestimmungen sowie die Kassenbestimmungen
fiir die Bundesverwaltung (KBestB).

ZuNr.454VV

Das Nihere zur Durchfithrung des Jahresabschlusses wird
in den jahrlichen Jahresabschlussrundschreiben geregelt.

Zu Nr. 4.6.3 VV

Das Nihere zur Rechnungslegung wird in den jahrlichen
Rechnungslegungsrundschreiben geregelt.
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ZuNr.47VV

Die Aufbewahrungsbestimmungen fiir die Unterlagen fiir
das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
(ABestB-HKR) sind mit Rundschreiben vom 30. Januar
2004 - IT A 6 — H 3001 — 2/04 — (GMBI 2004 S. 607) ver-
offentlicht worden.

ZuNr. 6.6 VV

Das Bundesministerium der Finanzen hat im Einvernehmen
mit dem Bundesrechnungshof auf das in der Nr. 6.5 VV fiir
Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungslegung der BHO
vorgeschriebene Einwilligungsverfahren verzichtet, wenn die
festgelegten Mindestanforderungen der Bestimmungen tber
die Mindestanforderungen fiir den Einsatz automatisierter
Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des
Bundes (BestMaVB-HKR) eingehalten werden (s. Anlage 3).

Durch die neuen VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und
Rechnungslegung der BHO ergeben sich notwendige
Anderungen an anderer Stelle. Davon sind im Einzelnen
betroffen:

1. VV zu §9 BHO

Der Klammerzusatz in Nr. 3.3.4 (vgl. Nr. 3.2 der Anlage zur
VV Nr. 2.6 zu § 34) wird gestrichen.

2. VV zu § 34 BHO

Die grundsitzlichen Regelungen fiir den Haushaltsvollzug
der bisherigen VV Nr. 2 zu § 34 BHO sind nunmehr in den
VV fir Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungslegung der
BHO enthalten. Ein entsprechender Hinweis wurde unter
VV Nr. 2 zu § 34 BHO aufgenommen.
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Die Regelungen zur Feststellung der rechnerischen und
sachlichen Richtigkeit sind in Nr.2.2 der Anlage zur VV
Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungslegung
der BHO enthalten. Weitere, der Kassensicherheit dienende
Erldauterungen zur Feststellung der rechnerischen und sach-
lichen Richtigkeit sind in Nr.3.2.1 der VerfRiB-MV/TV-
HKR abschlieflend enthalten. Alle dartiber hinaus gehenden
Regelungen zur Feststellung der rechnerischen und sach-
lichen Richtigkeit sind durch die obersten Bundesbehorden
in eigener Zustindigkeit festzulegen. Getroffene Ausnah-
meregelungen fir die Feststellung der rechnerischen und
sachlichen Richtigkeit gemifl der ehemaligen Nr.2.4 der
Anlage zur VV Nr. 2.6 zu § 34 BHO fiir Anordnungen, die
von den Bundeskassen ausgefiihrt werden, sind nur noch bis
spatestens zum

31. Mairz 2005

anzuwenden. Eine Ausnahmeregelung ist dann nicht mehr
vorgesehen.

Neben den durch die VV fir Zahlungen, Buchfithrung
und Rechnungslegung der BHO wegfallenden Regelungen
der VV zu § 34 BHO wurden die Nr. 7 bis 9 (Haushalts-
iberwachung) an die Erfordernisse des HKR-Verfahrens
angepasst. Insbesondere ist es zukiinftig nicht mehr not-
wendig, die Einnahmen, Ausgaben und Verpflichtungen zu
Lasten kiinftiger Haushaltsjahre anhand von Kontoausziigen
zu iiberwachen, da die Uberwachung auch im HICO-Dia-
logverfahren erfolgen kann. Die Kontrolle, ob alle Ein-
nahmen, Ausgaben und Verpflichtungen zu Lasten kiinftiger
Haushaltsjahre richtig gebucht wurden, obliegt allerdings
weiterhin dem einzelnen Bewirtschafter. Hierzu konnen
auch kiinftig Kontoausziige von den Bundeskassen angefor-
dert werden.

VV zu § 34 BHO

Anderung/Verweis

Nr. 1
Nr. 2

Anordnungsbefugnis, Kassenanordnungen, Kassen-
anweisungen, Feststellung der sachlichen und rech-
nerischen Richtigkeit, begriindende Unterlagen sowie
Verfahrensrichtlinien des Bundesministeriums der
Finanzen

unverindert
Nr. 2

VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungslegung der
BHO (Teil IV)

Fiir den Haushaltsvollzug sind neben den Regelungen in Teil I1I
auch die Regelungen fir Zahlungen, Buchfithrung und Rech-
nungslegung des Teils IV zu beachten.

Die grundsitzlichen Regelungen der VV Nr. 2 zu § 34 BHO sind
in den V'V fiir Zahlungen, Buchfiibrung und Rechnungslegung
der BHO und erginzend fiir das manuelle Verfahren in der
Anlage zu Nv. 9.2 VV fiir Zahlungen, Buchfiibrung und Rech-
nungslegung der BHO enthalten und entfallen deshalb.

Nr. 2.1

Verweis:

Nr. 1.1.1 VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungs-
legung

Nr. 2.2

Verweis:

Nr. 2.2.4.3 Anlage zur VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und
Rechnungslegung

Nr. 2.3

Verweis:

Nr. 1.6 VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungslegung
und Nr. 2.2.4.2 Anlage zur VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und
Rechnungslegung
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VV zu § 34 BHO Anderung/Verweis
Nr.2.4 Verweis:
Nr. 2.2.4.1 Anlage zur VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und
Rechnungslegung
Nr. 2.5 entfillt
Nr. 2.6 Verweis:
Nr. 2 Anlage zur VV fiir Zahlungen, Buchfihrung und Rech-
nungslegung
Nr.2.7 Verweis:
Nr. 2.3 VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung
Nr.3 unverdndert
Nr. 4 unverdndert
Nr. 5 unverdndert
Nr. 6 unverdndert
Nr. 7.1 Anderung;:

Die Uberwachung der Haushaltseinnahmen erfolgt an-
hand der Kontoausziige, die dem Bewirtschafter von den
Kassen des Bundes tibermittelt werden. Auf Grund die-
ser Kontoausziige hat der Bewirtschafter festzustellen,
ob alle erteilten Kassenanordnungen zutreffend erfasst
und ausgefiithrt worden sind (siehe Nr. 2.7).

Nr. 7.2

Die Kontoausziige sind fiir das laufende Haushaltsjahr
zu sammeln. Sie konnen nach Ablauf des darauf folgen-
den Halbjahres vernichtet werden. Das zustiandige
Bundesministerium kann im Einvernehmen mit dem
Bundesministerium der Finanzen und dem Bundesrech-
nungshof zulassen, dass fir bestimmte Einnahmen von
der Sammlung der Kontoausziige abgesehen wird, soweit
dies nach der Natur der Einnahmen méglich ist.

Nr. 8.1

Die Uberwachung der Haushaltsausgaben erfolgt an-
hand der Kontoausziige, die dem Bewirtschafter von den
Kassen des Bundes tibermittelt werden. Auf Grund die-
ser Kontoausziige hat der Bewirtschafter festzustellen,
ob die erteilten Kassenanordnungen zutreffend ausge-
fithrt worden sind (siehe Nr. 2.7).

Nr. 8.2

Die Kontoausziige sind fiir das laufende Haushaltsjahr
zu sammeln. Sie konnen nach Ablauf des darauf folgen-
den Halbjahres vernichtet werden.

Nr. 8.3

In den Kontoausziigen wird auflerdem die Belastung
des jeweiligen Ausgabetitels durch die fiir das laufende
Haushaltsjahr eingegangenen Verpflichtungen (Fest-
legungen) angegeben.

Nr. 9.1

Die Uberwachung der Verpflichtungen zu Lasten kiinf-
tiger Haushaltsjahre erfolgt anhand der Kontoauszige,
die dem Bewirtschafter von den Kassen des Bundes
ubermittelt werden. Auf Grund dieser Kontoausziige hat
der Bewirtschafter festzustellen, ob die erteilten Bu-
chungsanordnungen zutreffend ausgefiihrt worden sind.

Nr. 9.2

Die Kontoauszuige sind fir das laufende Haushaltsjahr
zu sammeln. Sie konnen nach Ablauf des darauf folgen-
den Halbjahres vernichtet werden.

Die Haushaltseinnahmen sind im antomatisierten Verfahren fiir
das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes zu
iiberwachen. Der Bewirtschafter hat festzustellen, ob die erteil-
ten Kassenanordnungen zutreffend ausgefiihrt worden sind.

entfillt

Anderung:

Die Haushaltsausgaben sind im automatisierten Verfabren fiir
das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes zu
iiberwachen. Der Bewirtschafter hat festzustellen, ob die erteil-
ten Kassenanordnungen zutreffend ausgefithrt worden sind.

entfillt

Anderung:

Im antomatisierten Verfabren fiir das Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen des Bundes ist die Belastung des jeweiligen
Ausgabetitels durch die fiir das laufende Haushaltsjahr einge-
gangenen Verpflichtungen (Festlegungen) angegeben.

Anderung:

Die Verpflichtungen zu Lasten kiinftiger Haushaltsjahre sind
im automatisierten Verfahren fiir das Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen des Bundes zu iiberwachen. Der Bewirtschafter
hat festzustellen, ob die erteilten Buchungsanordnungen zutref-
fend ausgefiihrt worden sind.

entfillt
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VV zu § 34 BHO

Anderung/Verweis

Nr. 9.3

Mit Abschluss der Biicher werden die fiir das nichste
Haushaltsjahr eingegangenen Verpflichtungen in die

Kontoausziige fiir Haushaltsausgaben als Festlegung
vorgetragen.

Nr. 10
Nr. 11
Anlage zur VV Nr. 2.6 zu § 34 BHO (Anlage 1)

Nr. 1 der Anlage 1
Kassenanordnungen und Kassenanweisungen

Nr. 2 der Anlage 1
Feststellung und Bescheinigung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit

Nr. 3 der Anlage 1
Begriindende Unterlagen

Nr. 4 der Anlage 1
Einsatz automatisierter Verfahren

Nr. 5 der Anlage 1

Anlage zu Nr. 3.4 der Anlage zur VV Nr. 2.6 zu § 34
BHO (Anlage 2)

Bestimmungen fiir die Ubernahme des Inhalts von
aufzubewahrenden Unterlagen des Haushalts-, Kas-
sen- und Rechnungswesens auf magnetische oder
optische Speichermedien

Anderung:

Mit Abschluss der Biicher werden die fiir das nichste Haus-
haltsjahr gebuchten eingegangenen Verpflichtungen automati-
stert als Festlegung vorgetragen.

unverdndert
unverdndert
entfillt

Verweis:
Nr. 2.1 Anlage zur VV fir Zahlungen, Buchfiihrung und Rech-
nungslegung

Verweis:

Nr. 2.2 Anlage zur VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und Rech-
nungslegung. Erganzend sind in den Verfahrensrichtlinien fiir
Mittelverteiler/Titelverwalter fiir das automatisierte Verfahren
fir das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
(VerfRiB-MV/TV-HKR) Regelungen der VV fiir Zahlungen,
Buchfithrung und Rechnungslegung erliutert. Ausnahmen ge-
méfl Nr. 2.4 der aufgehobenen Anlage zur VV Nr. 2.6 zu § 34
BHO, die zwischen einem Bundesministerium und dem Bun-
desrechnungshof vereinbart wurden, hebe ich auf. Eine Aus-
nahme von Nr. 2.2.1.2 der Anlage zur VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen,
Buchfithrung und Rechnungslegung der BHO kann ich im Ein-
vernehmen mit dem Bundesrechnungshof erneut zulassen.

Verweis:

Nr. 1.3.11 VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungs-
legung i. V.m. Nr. 2.3 Aufbewahrungsbestimmungen fiir die
Unterlagen fiir das Haushalts-, Kassen, und Rechnungswesen
des Bundes (ABestB-HKR)

Verweis:

Nr. 6 VV fir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung.
Der Regelungsinhalt der bisherigen Nr. 4 der Anlage 1 wurde in
die Bestimmungen uiber die Mindestanforderungen fiir den
Einsatz automatisierter Verfahren im Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen des Bundes (BestMaVB-HKR) tibernommen
(Rundschreiben vom 24. Mirz 2004 — 1T A 6 — H 2000 — 25/04 -
GMBI 2004 S. 607). Die angepassten Bestimmungen tiber die
Mindestanforderungen sind nach Nr. 6.6 VV fiir Zahlungen,
Buchfithrung und Rechnungslegung weiterhin anzuwenden.

Verweis:
Nr. 6.6 VV fiir Zahlungen, Buchfilhrung und Rechnungslegung

entfallen

Mit In-Kraft-Treten der ABestB-HKR ist die Anlage 2 nicht
mehr anzuwenden (Rundschreiben vom 30. Januar 2004

—II A 6-H 3001 —2/04 — GMBI 2004 S. 334).
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3. Verfahrensrichtlinien fiir Mittelverteiler und Titelver-
walter fiir das automatisierte Verfahren fiir das Haus-
halts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
(VerfRiB-MV/TV-HKR)

Die VerfRiB-MV/TV-HKR sind im Rahmen der Anpassung
an die VV fiir Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungsle-
gung der BHO insgesamt iiberarbeitet worden. Die Ande-
rungen sind in den VerfRiB-MV/TV-HKR vor dem Inhalts-
verzeichnis in den Seiten A bis H in tabellarischer Form
aufgefiihrt. Auf folgende materielle Anderungen weise ich
besonders hin:

a) Die Nr.2.7 Abs. 6 VerfRiB-MV/TV-HKR enthilt die
neue Regelung, dass auch die Titel der Hauptgruppe 1
bis 3 mit automatischer Verfligbarkeitskontrolle gefiithrt
werden.

b) Die Nr.3.1 VerfRiB-MV/TV-HKR enthilt die neue
Regelung, dass HKR-Vordrucke von den Bewirtschaf-
tern originalgetreu nachgebildet werden diirfen, wenn
die nachgebildeten HKR-Vordrucke vor der erstmaligen
Verwendung von der zustindigen Bundeskasse auf Ver-
arbeitungsfihigkeit gepriift worden sind. Mit dieser An-
derung werden die Rundschreiben vom

— 24. Oktober 1997 (I A 6 — H 2093 - 71/97;
GMBI 1998 S. 41),

— 26.Mirz 1998 (IT A 6 — H 2093 — 13/98) und

— 16. November 1998 (IT A 6 — H 2093 — 40/98;
GMBI 1999 S. 3)

aufgehoben.

¢) Die Nr.3.2.1 VerfRiB-MV/TV-HKR enthilt die ergin-
zenden Regelungen zur Feststellung der rechnerischen

und sachlichen Richtigkeit.

d) Die Nr. 9.5 enthilt die neue Verfahrensweise fiir die Be-
handlung von unanbringlichen Auszahlungen. Demnach
werden Einzahlungen bei den Bundeskassen, die durch
angeordnete Auszahlungen entstehen, die von einem
Kreditinstitut nicht ausgefithrt werden konnten (z.B.
aufgrund einer fehlerhaft eingetragenen Kontoverbin-
dung), mit dem entsprechenden Kassenbeleg auf das
Sachbuchkonto des Bewirtschafters zurtick gebucht. Dem
Bewirtschafter wird als Nachweis der Buchung eine
Durchschrift des Kassenbelegs iibersandt. Der Bewirt-
schafter entscheidet dann iiber das Weitere. Dies gilt nicht,
wenn die Zahlung aufgrund eines eindeutigen Fehlers der
Kasse nicht ausgefihrt werden konnte. Kursdifferenzen
bei Devisenzahlungen gehen zu Lasten des Bewirt-
schafters.

Ein Kassenbeleg ist jede schriftliche Unterrichtung der
Bundeskasse an den Bewirtschafter.

e) Zukunftig ist die Aufhebung der Verftigbarkeitspriifung
bei Verwahrungskonten und Selbstbewirtschaftungskon-
ten (Buchungsstellen 90 70, 90 71 und 90 74) nicht mehr
moglich (siehe Erlduterungen zum E08).

f) Die Bestimmungen der Nr. 10 VerfRiB-MV/TV-HKR
(Haushaltseinnahmen) enthalten die tberarbeiteten An-
weisungen fur das Zahlungsiiberwachungsverfahren

(ZUV).

g) Die Verfahrensweise fiir die Abwicklung der Rucklast-
schriftgebithren (Nr. 10.2.8.2) ist im Rundschreiben vom
29. November 2004 — IT A 6 —H 2106 — 105/04 — geregelt.
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4. Bestimmungen iiber die Mindestanforderungen
fiir den Einsatz automatisierter Verfahren im Haus-
halts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
(BestMaVB-HKR)

Die BestMaVB-HKR wurden an die VV fiir Zahlungen,
Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO angepasst und
kleinere redaktionelle Anderungen vorgenommen. Die An-
derungen sind in den BestMaVB-HKR vor dem Inhaltsver-
zeichnis in den Seiten A bis C in tabellarischer Form aufge-

fihrt.

Ich weise besonders auf die materielle Anderung der
Nr. 3.5 Abs. 2 BestMaVB-HKR hin, die nun eine Regelung
enthilt, dass die mit Datenferniibertragung tibermittelten
Zahlungs-, Buchungs- und Anordnungsdaten mindestens
mit einer nach dem im Signaturgesetz zugelassenen fortge-
schrittenen elektronischen Signatur zu versehen sind.

5. Rundschreiben vom 14. Oktober 2003 - IT A 6 -
H 2000 - 89/03 - ,,Allgemeine Kassenanordnung®
(GMBI 2003 S. 752)

Ich bitte, den Bezug des Rundschreibens wie folgt zu andern:

e ..nach VV Nr. 1.1.2 fiir Zahlungen, Buchfihrung und
Rechnungslegung der BHO® anstelle

»...nach Nr.1.1.2 der Anlage zur VV Nr.2.6 zu §34
BHO*.

Die geinderten VerfRiB-MV/TV-HKR sowie die BestMa-
VB-HKR werden im Internet unter der Adresse

http://zef.bfinv.de/dokumentationen/index.html

(Wichtig: Die Internetadresse ist ohne www einzugeben)
sowie im IVBB-Intranet unter

http://www.bmf.ivbb.bund.de/info/fach/hkr/index.html

und im Intranet der Bundesfinanzverwaltung unter

http://iv.bfinv.de/29_dstinfos/ZEF/Dokumentationen/
index.html

eingestellt.

Oberste Bundesbehdrden
Oberste Finanzbehorden der Linder

zum Geschiftsbereich des
Bundesministeriums der Finanzen
gehorende Dienststellen

Bundeshauptkasse
Reuterstrafle 231
53113 Bonn

Bundeskassen und Auflenstellen

Oberfinanzdirektionen Cottbus
Hamburg
Hannover
Karlsruhe
Koblenz
Koln
Nirnberg

— Leiterinnen und Leiter der Kassenaufsicht —
nachrichtlich:

Bildungszentrum der Bundesfinanzverwaltung
— Auf8enstelle Plessow —



Nr. 14-25 GMBI 2005 Seite 291

Verwaltungsvorschriften fiir
Zahlungen, Buchfithrung und Rechnungslegung

(§§ 70 bis 72 und 74 bis 80 BHO)

(Stand: 12/2004)
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1 Anordnungen
1.1 Anordnungen
1.1.1 Anordnungen sind erforderlich, um Einzahlungen anzunehmen, Auszahlungen zu leisten

oder Buchungen vorzunehmen. Die Anordnung ist das Ergebnis einer Abfolge von Ent-
scheidungen, mit denen die Verantwortlichkeiten fiir die Richtigkeit der anzunehmenden
Einzahlung, der zu leistenden Auszahlung oder der vorzunehmenden Buchung wahrge-
nommen werden.

1.1.2 An einer Anordnung, die zu einer Einzahlung oder einer Auszahlung fiihrt, darf nicht nur
eine Person allein beteiligt sein. Ausnahmen sind unter Beriicksichtigung von Nr. 6.2 und
Nr. 6.3 mit Einwilligung des Bundesministeriums der Finanzen moglich. Das Bundesmi-
nisterium der Finanzen hat das Einvernehmen mit dem Bundesrechnungshof herbeizu-
fithren.

1.2 Verantwortlichkeiten

Die Verantwortlichkeiten erstrecken sich insgesamt darauf, dass

1.2.1 die in der Anordnung und in den sie begriindenden Unterlagen enthaltenen, fiir die Zah-
lung und Buchung maB3gebenden Angaben vollstdndig und richtig sind,

1.2.2 nach den geltenden Vorschriften, insbesondere nach den Grundsitzen der Wirtschaftlich-
keit, verfahren worden ist. Hierzu gehort, dass

1.2.2.1 die Lieferung oder Leistung als solche und auch die Art ihrer Ausfiihrung geboten war,

1.2.2.2  die Lieferung oder Leistung entsprechend der zugrunde liegenden Vereinbarung oder
Bestellung sachgemif und vollstéindig ausgefiihrt worden ist,

1.2.2.3  Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Pfindungen und Abtretungen vollstindig und
richtig beriicksichtigt worden sind,

1.2.2.4  die librigen haushaltsrechtlichen Voraussetzungen fiir die Zahlung vorliegen (z.B. Mit-
telverfiigbarkeit),

1.2.2.5  die angeforderte Zahlung nach Rechtsgrund und Hohe richtig ermittelt worden ist.

1.3 Inhalt der Anordnung
Eine Anordnung muss mindestens enthalten
1.3.1 die Bezeichnung der mittelbewirtschaftenden Stelle,
1.3.2 die Bezeichnung der fiir die Zahlungen zustindigen Stelle,

1.3.3 ein Kennzeichen zur eindeutigen Identifizierung aller mit der Anordnung zusammenhén-
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genden Informationen,

1.3.4 die Zahlungspartnerin oder den Zahlungspartner mit den fiir den Zahlungsverkehr not-
wendigen Angaben,

1.3.5 den Betrag mit Wahrungsbezeichnung,

1.3.6 die Kennzeichnung der Art der Anordnung (z.B. Mittelverteilung, Festlegung, Einzah-
lung, Auszahlung),

1.3.7 bei Abschlagszahlungen und deren Abrechnung (Schlusszahlung) ein entsprechendes
Kennzeichen,

1.3.8 den Filligkeitstag,
1.3.9 den Verwendungszweck,

1.3.10 die Buchungsstelle und das Haushaltsjahr,

1.3.11 den Bezug zu den begriindenden Unterlagen,
1.3.12 die fiir Mahnung, Beitreibung und sonstige Verzugsfolgen notwendigen Angaben.
14 Abweichender Inhalt der Anordnung

Das Bundesministerium der Finanzen oder die von ihm erméchtigte Stelle kann bestim-
men, dass einzelne Angaben nach Nr. 1.3 in Anordnungen nicht enthalten sein miissen
oder erst nach der Zahlung erginzt werden oder dass zusétzliche Angaben in die Anord-
nung aufzunehmen sind. Soweit nach § 79 Abs. 4 erforderlich, ist das Einvernehmen mit
dem Bundesrechnungshof herbeizufiihren.

1.5 Anderung einer Anordnung

Ist eine Anordnung zu dndern oder zu stornieren, so ist die sachliche und zeitliche Zu-
ordnung zu der urspriinglichen Anordnung zu gewéhrleisten.

1.6 Ausgeschlossene Personen

Bei der Wahrnehmung von Verantwortlichkeiten sind die jeweils zutreffenden Bestim-
mungen iiber ausgeschlossene Personen und die Besorgnis der Befangenheit zu beachten.
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2 Zahlungen
2.1 Zahlungswege
Zahlungen sind durch

2.1.1 Uberweisung,

2.1.2 das Lastschrifteinzugsverfahren,
2.1.3 Kartenzahlverfahren,
2.1.4 elektronischer Zahlungssysteme,

2.1.5 Verrechnung

anzunehmen oder zu leisten. In begriindeten Ausnahmefillen kann die Zahlung bar,
durch Zahlungsanweisung oder durch Scheck angenommen oder geleistet werden. Fiir
Bargeld und Schecks gelten die Bestimmungen {iber die Behandlung von Zahlungsmit-
teln des Bundes (ZMBestB).

2.2 Konten bei Kreditinstituten

2.2.1 Konten bei Kreditinstituten diirfen nur fiir die fiir Zahlungen zustindigen Stellen und nur
mit Einwilligung des Bundesministeriums der Finanzen eingerichtet werden.

222 Uber die Konten bei Kreditinstituten darf nur von zwei Personen der fiir Zahlungen zu-
stindigen Stelle gemeinsam verfiigt werden. Das Bundesministerium der Finanzen kann
Ausnahmen zulassen, wenn besondere SicherungsmafBBnahmen getroffen werden.

2.3 Kartenzahlverfahren, elektronische Zahlungssysteme

Der Einsatz und die Nutzung von Kartenzahlverfahren und elektronischen Zahlungssys-
temen bediirfen der Einwilligung des Bundesministeriums der Finanzen. Das Bundesmi-
nisterium der Finanzen hat, soweit erforderlich, das Einvernehmen mit dem Bundesrech-
nungshof herbeizufiihren.

24 Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverkehr

Die fiir Zahlungen zusténdige Stelle hat fiir Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverkehr
auf Veranlassung der mittelbewirtschaftenden Stelle die Einzugserméchtigung zu ertei-
len. Ihr sind dabei die fiir die ordnungsgeméfe Buchung der Zahlung erforderlichen An-
gaben mitzuteilen. Sie hat unberechtigten Auszahlungen unverziiglich zu widersprechen.
Die Moglichkeit des Widerspruchs gegen eine bereits vorgenommene Lastschrift richtet
sich nach den Bestimmungen des Kreditgewerbes iiber den Lastschrifteinzugsverkehr.
Das Néhere bestimmt das Bundesministerium der Finanzen.



Seite 298 GMBI 2005 Nr. 14-25

VV - BHO VYV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung
Zahlungen / Geldverwaltung, Abrechnung

2.5 Uberwachung von Einzahlungen

2.5.1 Die rechtzeitige und vollstindige Entrichtung der Einzahlungen ist zu {iberwachen. Wird
eine Einzahlung nicht rechtzeitig oder nicht vollstindig entrichtet, so

2.5.1.1 ist die Schuldnerin oder der Schuldner zu mahnen und bei erfolgloser Mahnung die Ein-
ziehung des Betrages zu veranlassen,

2.5.1.2 sind die als Verzugsfolgen entstehenden Anspriiche (z. B. Mahngebiihren, Verzugszin-
sen, Sdumniszuschldge) zu erheben.

2.5.2 Einzahlungstag ist bei

2.5.2.1 Uberweisung oder Lastschrifteinzugsverkehr der Tag des Eingangs auf dem Konto der
fiir Zahlungen zustdndigen Stelle,

2.5.2.2  Kartenzahlverfahren oder elektronischen Zahlungssystemen der Tag der Akzeptanz,

2523 Verrechnung im Wege der Aufrechnung der Tag, an dem sich die Forderungen aufte-
chenbar gegeniiber stehen,

2.5.2.4  Zahlung in bar, durch Zahlungsanweisung oder durch Scheck der Tag der Ubergabe.

2.6 Einzahlungen bei fehlender Anordnung

Einzahlungen sind auch ohne Anordnung anzunehmen, sofern dem Griinde nicht entge-
genstehen. Die erforderliche Anordnung ist bei der zustidndigen Stelle anzufordern.

2.7 Gegenleistungen fiir Zahlungen

Sofern die Einzahlung nicht gesichert ist (z. B. Lastschrifteinzugsverfahren, Ubergabe
von Schecks), darf eine Gegenleistung nur nach Abwigung des Ausfallrisikos erbracht

werden.
3 Geldverwaltung, Abrechnung
3.1 Sollbestand und Istbestand

Der Unterschiedsbetrag zwischen allen gebuchten Einzahlungen und Auszahlungen
(Sollbestand) muss beim Tagesabschluss (Nr. 4.4) der Summe aus dem Bestand an Bar-
geld und den Bestdnden auf den Konten bei Kreditinstituten unter Beriicksichtigung der
gebuchten, aber noch nicht gezahlten Betréige (Istbestand) entsprechen.

3.2 Verwaltung des Istbestandes

Der gesamte Istbestand des Bundes ist von der vom Bundesministerium der Finanzen be-
stimmten Stelle zentral zu verwalten.
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33 Verstiarkungen und Ablieferungen, Abrechnung

Die fiir Zahlungen zusténdige Stelle hat tdglich ihren Istbestand, soweit entbehrlich, ab-
zuliefern oder bei Bedarf zu verstirken. Sie hat die Verwendung der Bestandsverstarkun-
gen und der iibrigen Einzahlungen mindestens monatlich nachzuweisen (Abrechnung).
Das Néihere regelt das Bundesministerium der Finanzen im Einvernehmen mit dem Bun-

desrechnungshof.

34 Aufbewahrung von Bargeld und Schecks
Bargeld und Schecks sind sorgfiltig und gegen den Zugriff Unberechtigter geschiitzt auf-
zubewahren.

35 Quittungen

3.5.1 Uber jede Einzahlung in bar, durch Ubergabe eines Schecks oder mittels Kartenzahlver-

fahren ist ein maschinell erstellter Kassenzettel, auf Verlangen eine Quittung (§ 368
BGB), auszuhindigen. Wird ein maschinelles Verfahren nicht eingesetzt, so ist eine Quit-
tung zu erteilen. Die Quittungsvordrucke sowie die Regelungen iiber ihre Verwaltung
und Verwendung bediirfen der Genehmigung des Bundesministeriums der Finanzen.

352 Uber jede Auszahlung in bar, durch Ubergabe eines Bar-Schecks oder mittels Karten-
zahlverfahren ist eine Quittung zu verlangen. Bei Zug-um-Zug-Geschéften geniigt der
iibliche Kassenzettel. Vor der Auszahlung oder Ubergabe ist die Empfangsberechtigung

festzustellen.
4 Buchfiihrung, Belege, Abschliisse, Rechnungslegung
4.1 Grundsitze
4.1.1 Die Buchfiihrung und die Belegung der Buchungen richten sich nach kameralistischen

Grundsitzen. § 74 bleibt hiervon unberiihrt.

4.1.2 Die Erfordernisse des § 71 Abs. 1 Satz 1 sind erfiillt, wenn die Buchungen in der dort
vorgesehenen Ordnung bis zum Ablauf der jeweiligen Aufbewahrungsfristen dargestellt
werden konnen. Einer Speicherung in dieser Ordnung bedarf es dann nicht.

4.2 Buchfiihrung

4.2.1 Die Buchfiihrung hat insbesondere den Zweck,

42.1.1 die einzelnen MaBnahmen bei der Ausfilhrung des Haushaltsplans einschlieBlich der
Anordnungen (Bewirtschaftungsvorgénge) und die Zahlungen geordnet aufzuzeichnen,

4.2.1.2  Grundlagen fiir die Rechnungslegung zu schaffen,
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4213 die Steuerung des Haushaltsvollzuges zu unterstiitzen und

4.2.1.4  Daten fiir die Haushaltsplanung, fiir die Kosten- und Leistungsrechnung sowie fiir das
Controlling bereitzustellen.

422 Die Buchfiihrung tiber die Bewirtschaftungsvorgénge ist mit den im Zusammenhang mit
der Anordnung gespeicherten Daten (Nr. 1.3 bis Nr. 1.5 und Nr. 6.4.2) vollzogen.

423 Bei der Buchfiihrung iiber Zahlungen sind mindestens aufzuzeichnen

423.1 das Kennzeichen nach Nr. 1.3.3,

4232  der Betrag,

4233 der Einzahlungstag,

4234  der Buchungstag,

4235 die Buchungsstelle,

4.23.6  das Merkmal, das die fiir die Buchung verantwortliche Person eindeutig bezeichnet.

424 Werden in automatisierten Verfahren Bewirtschaftungsvorginge und Zahlungen einzeln
aufgezeichnet, so sind Verdichtungsergebnisse als Beitrag fiir die Abschliisse und die
Rechnungslegung zu erbringen.

4.3 Belege

Ein Beleg ist eine elektronische oder schriftliche Unterlage, auf der ein Geschéftsvorfall
und die Auswirkungen, die seine Buchung auslésen, beschrieben sind.

4.4 Tagesabschluss

441 Zur Kontrolle der Buchfiihrung hat die fiir Zahlungen zusténdige Stelle einen Tagesab-
schluss zu erstellen. Hierzu sind der Sollbestand und der Istbestand zu ermitteln. Besteht
keine Ubereinstimmung, so ist ein Fehlbetrag als Vorschuss, ein Uberschuss als Verwah-
rung zu buchen, unverziiglich aufzuklaren und abzuwickeln.

442 Die Richtigkeit des Tagesabschlusses ist durch die im Berechtigungskonzept (Nr.6.3)
bestimmten Personen zu bescheinigen.

4.5 Jahresabschluss

4.5.1 Zum Jahresabschluss haben die fiir Zahlungen zustindigen Stellen abzurechnen (Nr. 3.3).

452 In die Buchfiihrung des Folgejahres sind zu {ibernehmen
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4521 die Kassenreste,

4522  die weiter geltenden Bewirtschaftungsvorginge,

4523 die nicht abgewickelten Verwahrungen und Vorschiisse,

4.5.2.4  die nicht abgerechneten Bestidnde aus Verstarkungen und Ablieferungen nach Nr. 3.3,
4525 die Bestdnde an Kassenmitteln, die nicht fiir Auszahlungen fiir den Bund bestimmt sind,
4.5.2.6  das kassenméaBige Jahresergebnis nach § 82, Nr. 1, Buchstabe c).

453 Die Bestinde aus Nr. 4.5.2.3 bis Nr. 4.5.2.5 sind nur zu tibernehmen, wenn sie nach
Haushaltsjahren getrennt nachgewiesen werden.

454 Das Nihere zur Durchfiihrung des Jahresabschlusses einschlieBlich der Behandlung von
Unrichtigkeiten regelt das Bundesministerium der Finanzen.
4.6 Rechnungslegung

4.6.1 Die Rechnungslegung hat den Zweck, alle Einnahmen und Ausgaben fiir die Haushalts-
rechnung und die Rechnungspriifung darzustellen.

4.6.2 Rechnungsunterlagen werden aus den abgeschlossenen Biichern und den dazu gehdren-
den Belegen abgeleitet.

4.6.3 Den Inhalt und die Form von Rechnungsunterlagen sowie ihre Vorlage beim Bundes-
rechnungshof bestimmt das Bundesministerium der Finanzen im Einvernehmen mit dem
Bundesrechnungshof.

4.7 Aufbewahrungsbestimmungen

Fiir die Aufbewahrung der aufbewahrungspflichtigen Unterlagen sind die Aufbewah-
rungsbestimmungen fiir die Unterlagen fiir das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
des Bundes (ABestB - HKR) anzuwenden.

5 Fiir Zahlungen zustindige Stellen

5.1 Einrichtung

Die Anderung oder Ergéinzung der bei der Einrichtung oder Beauftragung festgelegten
Aufgaben bedarf der Einwilligung des Bundesministeriums der Finanzen. Fiir Zahlungen
zusténdige Stellen sind

5.1.1 Kassen, die vom Bundesministerium der Finanzen einzurichten sind,

5.1.2 Zahlstellen, die mit Einwilligung des Bundesministeriums der Finanzen fiir den Barzah-
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lungsverkehr und die Einzahlungen mittels Scheck und elektronischer Kartenzahlverfah-
ren eingerichtet werden konnen,

5.1.3 sonstige Stellen, die vom Bundesministerium der Finanzen unter Beachtung des § 77 mit
der Wahrnehmung des Zahlungsverkehrs beauftragt werden.

5.2 Annahme von Einzahlungen auflerhalb der fiir Zahlungen zustéindigen Stellen

AuBerhalb der fiir Zahlungen zustindigen Stelle diirfen Einzahlungen durch Ubergabe
von Bargeld und Schecks sowie mittels elektronischer Kartenzahlverfahren nur von Be-
diensteten angenommen werden, die hierzu besonders erméichtigt worden sind. Das zu-
staindige Bundesministerium regelt das Nihere mit Einwilligung des Bundesministeriums
der Finanzen. Die Erméchtigten haben ihren Dienstausweis mitzufiihren und auf Verlan-
gen vorzuzeigen.

5.3 Bestellung der Leiterin oder des Leiters der Kasse

Die Leiterin oder der Leiter der Kasse und ihre oder seine Vertretung werden vom Bun-
desministerium der Finanzen bestellt. Dies gilt entsprechend fiir die nach Nr. 5.1.3 beauf-
tragte Stelle. Das Bundesministerium der Finanzen kann diese Befugnisse iibertragen.

6 Automatisierte Verfahren
6.1 Grundsitze
6.1.1 Bei der Entwicklung und dem Betrieb von automatisierten Verfahren fiir

6.1.1.1 Anordnungen,
6.1.1.2  Zahlungen,
6.1.1.3  Geldverwaltung und Abrechnung,

6.1.1.4  Buchfiihrung, Belegung der Buchungen, Abschliisse und Rechnungslegung

sind die Grundsétze ordnungsgeméBer DV-gestiitzter Buchfiihrungssysteme (GoBS) so-
wie die Grundsétze zum Datenzugriff und zur Priifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU)
anzuwenden. Dies gilt auch fir automatisierte Verfahren, in denen Daten fiir die Erhe-
bung von Einnahmen und die Leistung von Ausgaben erzeugt und an Verfahren nach Satz
1 iibergeben werden.

6.1.2 Fiir die Erstellung der in den GoBS vorgeschriebenen Verfahrensdokumentation ein-
schlieBlich der Risikoanalyse und des Sicherheitskonzeptes ist das fiir den Einsatz des au-
tomatisierten Verfahrens zustindige Bundesministerium verantwortlich.
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6.1.3 Die Risikoanalyse und das daraus abzuleitende Sicherheitskonzept sind
6.1.3.1 auf der Grundlage der Empfehlungen des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informati-
onstechnik im IT-Grundschutzhandbuch und im IT-Sicherheitshandbuch sowie
6.1.3.2  unter Beachtung der ergiinzenden Bestimmungen fiir das Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen (Nr. 6.2 und Nr. 6.3)
zu erstellen.
6.2 Risikoanalyse
6.2.1 In einer Risikoanalyse sind die Risiken zu ermitteln und zu bewerten. Dabei sind die
durch Fehler und Missbrauch bedingten haushaltswirtschaftlichen Auswirkungen gegen
die zusitzlichen Ausgaben zur Erhéhung der Verfahrenssicherheit abzuwigen. Die Ein-
fiihrung und die wesentliche Anderung eines automatisierten Verfahrens sind nur zulis-
sig, soweit derartige Gefahren durch technische und organisatorische MaBBnahmen wirk-
sam beherrscht werden konnen. Ein im Ergebnis der Risikoanalyse festgestelltes Restri-
siko ist zu dokumentieren.
6.2.2 Bei der Bewertung sind hohere Risiken insbesondere dann anzunehmen, wenn
6.2.2.1 Geschiftsvorfille zu wiederkehrenden Zahlungen fiihren und im voraussichtlichen An-
spruchszeitraum den Betrag von 7.500 € iibersteigen,
6.2.2.2  Geschiftsvorfille zu Zahlungen auf unbestimmte Zeit fiihren,
6.2.2.3  Einmalzahlungen den Betrag von 2.500 € iibersteigen,
6.2.2.4  auf Forderungen verzichtet wird (z.B. Niederschlagung, Erlass),
6.2.2.5  Verwahrgelder ausgezahlt werden,
6.2.2.6  Betrige als Vorschiisse gezahlt werden.
6.2.3 Bei der Bewertung ist auch zu berticksichtigen, ob
6.2.3.1 im Rahmen der Bearbeitung festgestellte Méngel erfasst und ausgewertet werden,
6.2.3.2  eine Innenrevision vorhanden ist.
6.3 Sicherheitskonzept
Im Sicherheitskonzept sind die Einzelheiten zur Abgrenzung der Verantwortlichkeiten
(Berechtigungskonzept) und die weiteren Mafnahmen darzustellen. Dabei ist zu bestim-
men, ob und inwieweit
6.3.1 zwei oder mehr Personen maBigeblich an einem einzelnen der in Nr. 6.1.1 genannten Ge-

schiftsvorfille zu beteiligen sind,
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6.3.2 nur eine Person den Geschiftsvorfall bearbeitet,
6.3.3 eine Anordnung zusitzlich zur Wahrnehmung der Verantwortlichkeiten nach Nr. 6.3.1

oder Nr. 6.3.2 von einer weiteren Person zu priifen und freizugeben ist,

6.3.4 vollautomatisierte Verfahrensabldufe ohne Beteiligung einer Person Anwendung finden,
6.3.5 zusatzlich Priifverfahren einzusetzen sind,

6.3.6 weitere SicherungsmalBnahmen zu treffen sind.

6.4 Dokumentation der Verantwortung

6.4.1 Der Beauftragte fiir den Haushalt hat die im Berechtigungskonzept festgelegten Befug-

nisse verantwortlichen Personen zuzuweisen.

6.4.2 Die an einem einzelnen Geschiftsvorfall nach Nr. 6.1.1 Beteiligten und der Umfang der
von ihnen jeweils wahrgenommenen Verantwortung sind programmgesteuert mit Datum
und ggf. Uhrzeit eindeutig identifizierbar und dauerhaft zu dokumentieren.

6.5 Einwilligungsverfahren

6.5.1 Das Bundesministerium der Finanzen und der Bundesrechnungshof sind iiber beabsich-
tigte Verfahren nach Nr. 6.1.1 so rechtzeitig zu unterrichten, dass sie gegebenenfalls die
Gestaltung der Verfahren beeinflussen kdnnen.

6.5.2 Sollen Verfahren nach Nr. 6.1.1 eingesetzt oder gedndert werden, so bedarf es der Ein-
willigung des Bundesministeriums der Finanzen. Das Bundesministerium der Finanzen
hat das Einvernehmen mit dem Bundesrechnungshof herbeizufiihren.

6.5.3 Fiir die Einwilligung ist die Verfahrensdokumentation einschlieflich der Risikoanalyse
und des Sicherheitskonzeptes vorzulegen. Das Bundesministerium der Finanzen kann auf
die Vorlage von Teilen der Verfahrensdokumentation verzichten.

6.5.4 Dem Bundesministerium der Finanzen und dem Bundesrechnungshof ist Gelegenheit zu
geben, am Test des Verfahrens teilzunechmen.

6.6 Abweichende Regelung

Das Bundesministerium der Finanzen kann im Einvernechmen mit dem Bundesrech-
nungshof auf ein Einwilligungsverfahren verzichten, wenn festgelegte Mindestanforde-
rungen fiir den Einsatz automatisierter Verfahren im Haushalts-, Kassen-, und Rech-
nungswesen des Bundes eingehalten werden.
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7 Wertgegenstinde

7.1 Grundsitze

7.1.1 Zu verwahrende Wertgegenstinde sind Wertpapiere und sonstige Urkunden sowie Kost-
barkeiten (Bestimmungen fiir die Behandlung von Wertgegenstinden - WBestB). Die
Priifung, ob ein Gegenstand als Wertgegenstand zu behandeln ist, obliegt der anordnen-
den Stelle.

7.1.2 Die Bestimmungen der Nr. 1 bis Nr. 6 fiir das Anordnungsverfahren, die Erteilung von
Quittungen und die Fithrung von Biichern sind unter Beachtung der nachfolgenden Be-
stimmungen sinngeméal anzuwenden.

7.2 Inhalt der Anordnung
Eine Anordnung iiber die Einlieferung oder die Auslieferung von Wertgegenstinden
muss mindestens enthalten

7.2.1 die Bezeichnung der anordnenden Stelle,

7.2.2 die Bezeichnung der Stelle, die den Wertgegenstand annehmen oder ausliefern soll

7.2.3 ein Kennzeichen zur eindeutigen Identifizierung aller mit der Anordnung zusammenhén-
genden Informationen,

7.2.4 die Bezeichnung und die Anschrift der einliefernden oder empfangsberechtigten Person,

7.2.5 die Bezeichnung und Beschreibung des Wertgegenstandes,

7.2.6 die Kennzeichnung der Art der Anordnung (Einlieferung oder Auslieferung),

7.2.7 den Tag, bis zu dem der Wertgegenstand einzuliefern oder auszuliefern ist,

7.2.8 die Art der Ubergabe oder des Versands,

7.2.9 den Grund der Einlieferung und

7.2.10 den Bezug zu den begriindenden Unterlagen.

7.3 Buchfiihrung

Die Buchfiihrung iiber Wertgegenstinde umfasst den Nachweis der Anordnungen sowie
den Nachweis der Einlieferung und Auslieferung von Wertgegenstianden.
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8 Unvermutete Priifung

8.1 Priifung der fiir Zahlungen zustindigen Stellen

Die Priifung ist Bestandteil des in den GoBS beschriebenen Internen Kontrollsystems
(IKS). Die Zustindigkeiten, der Umfang und das Verfahren der Priifung sind in der nach
Nr. 6.1.2 zu erstellenden Verfahrensdokumentation darzustellen.

8.2 Priifung der fiir die Verwaltung von Vorriten zustindigen Stellen

Das zustindige Bundesministerium erldsst die nidheren Bestimmungen fiir die Priifung
der Stellen, die fiir die Verwaltung von Vorriten zustindig sind.

9 Bisherige Verfahren

9.1 In Betrieb befindliche automatisierte Verfahren

Fiir die beim In-Kraft-Treten der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung
in Betrieb befindlichen automatisierten Verfahren bedarf es einer erneuten Einwilligung
nach Nr. 6.5.2 nicht.

9.2 Manuelle Verfahren

Soweit fiir die Geschéftsvorfille nach Nr. 6.1.1 automatisierte Verfahren nicht eingesetzt
werden, sind die vorstehenden Bestimmungen analog und zusétzlich die Bestimmungen
der Anlage anzuwenden.
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1 Grundsatz

Neben den nachfolgenden Bestimmungen sind die VV fiir Zahlungen Buchfiihrung und
Rechnungslegung analog anzuwenden.

2 Anordnungsverfahren
2.1 Anordnungen
2.1.1 Die Anordnungen und die weiteren von den anordnenden Stellen erstellten, die Zahlun-

gen begriindenden Belege diirfen nur im Druck oder urschriftlich mit solchen Schreibmit-
teln ausgefertigt werden, bei deren Verwendung nachtrigliche Verinderungen erkennbar

sind.

2.1.2 Anordnungen sind zweifach auszufertigen. Durchschriften sind deutlich als solche zu
kennzeichnen.

2.1.3 Der Betrag ist in dezimaler Schreibweise mit Wahrungsbezeichnung anzugeben.

2.1.4 Betrige von 1.000 Euro und mehr sowie Betrdge in anderen Wahrungen sind in Buchsta-

ben zu wiederholen. Der fiir die Betragsangabe vorgesehene Raum ist zu entwerten, so-
weit er bei der Eintragung frei bleibt.

2.1.5 In Anordnungen sind Streichungen und sonstige Anderungen an zahlungsrelevanten Da-
ten unzuldssig.

2.2 Verantwortlichkeiten

2.2.1 Allgemeines

2.2.1.1 Die Verantwortlichkeiten im Anordnungsverfahren werden durch die Feststellung der
rechnerischen Richtigkeit, die Feststellung der sachlichen Richtigkeit und die Ausiibung
der Anordnungsbefugnis wahrgenommen.

2.2.1.2  Die Wahrnehmung der Verantwortlichkeiten nach Nr. 2.2.1.1 ist zu bescheinigen. Die
Bescheinigungen konnen zusammengefasst werden; die oder der Anordnungsbefugte darf
jedoch nicht zugleich die rechnerische Richtigkeit bescheinigen. Das Bundesministerium
der Finanzen kann im Einvernehmen mit dem Bundesrechnungshof Ausnahmen zulassen.

2.2.1.3  Wird die rechnerische Richtigkeit oder die sachliche Richtigkeit nicht von jeweils einer
Person allein verantwortet, sind Teilbescheinigungen abzugeben, aus denen der Umfang
der Verantwortung ersichtlich sein muss.

222 Feststellung der rechnerischen Richtigkeit

2.2.2.1 Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit umfasst die Verantwortung dafiir, dass der
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anzunehmende oder auszuzahlende Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden An-
gaben richtig sind. Hierzu gehdrt auch die richtige Anwendung der Berechnungsgrundla-
gen (z.B. Bestimmungen, Vertrige, Tarife).

2222 Die rechnerische Richtigkeit ist durch Unterzeichnung des Vermerks ,,Rechnerisch rich-
tig* zu bescheinigen.

223 Feststellung der sachlichen Richtigkeit

2.2.3.1 Die Feststellung der sachlichen Richtigkeit umfasst die Wahrnehmung der Verantwort-
lichkeiten nach Nr. 1.2 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung mit
Ausnahme der Verantwortlichkeiten nach Nr. 2.2.2.1.

2.2.3.2  Die sachliche Richtigkeit ist durch Unterzeichnung des Vermerks ,,Sachlich richtig® zu
bescheinigen.

224 Ausiibung der Anordnungsbefugnis

2.2.4.1 Die Ausiibung der Anordnungsbefugnis umfasst die Verantwortung dafiir, dass in der
Anordnung offensichtlich erkennbare Fehler nicht enthalten sind und die Bescheinigun-
gen der rechnerischen und der sachlichen Richtigkeit von den dazu Befugten abgegeben
worden sind.

2.2.42  Die Anordnungsbefugnis ist durch Unterschrift unter Angabe des Datums auszuiiben.

2243 Die Namen und Unterschriftsproben der zur Anordnung berechtigten Personen sind den
fiir Zahlungen zusténdigen Stellen mitzuteilen. Die Mitteilung ist vom Beauftragten fiir
den Haushalt zu unterschreiben (s. Muster). Erlischt die Anordnungsbefugnis, so ist dies
der fiir Zahlungen zusténdigen Stelle unverziiglich mitzuteilen. Das Bundesministerium
der Finanzen kann zulassen, dass an die Stelle der Unterschriftsmitteilung andere Siche-
rungsmafinahmen treten.

2.3 Vordruckmuster

Fiir Anordnungen sind ausschlieBlich die vom Bundesministerium der Finanzen geneh-
migten Vordruckmuster zu verwenden.

3 Fuhrung von Biichern

3.1 Grundsitze ordnungsgemifBier Buchfiihrung

Fiir die Fiithrung der Biicher sind die Grundsitze ordnungsgemifBer Buchfiihrung (GoB)
entsprechend anzuwenden.
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3.2 Form der Biicher

3.2.1 Die Biicher sind in gebundener oder gehefteter Form zu fithren und so zu sichern, dass
Blitter nicht unbemerkt entfernt, hinzugefiigt oder ausgewechselt werden konnen. Die
Seiten sind fortlaufend zu nummerieren.

322 In den Biichern ist nachzuweisen, wer die Buchungen vorgenommen hat und die Verant-
wortung dafiir trigt, dass die Buchungen ordnungsgemal belegt sind.

323 Zur Vereinfachung des Buchungsverfahrens konnen Betrige in Zusammenstellungen
erfasst und in Gesamtbetrdgen gebucht werden. Es diirfen nur nach Nr. 2.1.1 zuldssigen
Schreibmittel verwendet, Zeilen nicht freigelassen und Buchungen zwischen den Zeilen
nicht vorgenommen werden.

4 Unvermutete Priifung der fiir Zahlungen zustandigen Stellen
4.1 Zustindigkeiten, Umfang der Priifung

Das zusténdige Bundesministerium bestimmt die Stelle, der die Priifung obliegt. Die Prii-
fung soll auf Stichproben beschrénkt werden.

4.2 Zweck der Priifung

4.2.1 Die Ubereinstimmung zwischen Istbestand und Sollbestand ist zu priifen (Nr. 3.2 der VV
fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung). Hierzu

42.1.1 ist der Bestand an Zahlungsmitteln von der fiir die Verwaltung der Zahlungsmittel zu-
standigen Person vorzihlen zu lassen,

42.1.2 sind die Bestinde auf den Konten bei Kreditinstituten unter Abzug der gebuchten aber
noch nicht gezahlten Betrige zu ermitteln,

42.1.3 ist aus den Summen nach Nr. 4.2.1.1 und Nr. 4.2.1.2 der Istbestand festzustellen,
42.14 ist der Sollbestand zu ermitteln,

4.2.1.5  istder Sollbestand dem Istbestand gegeniiberzustellen.

422 Es ist weiterhin zu priifen, ob

4221 ein ggf. festgelegter Hochstbetrag des Istbestandes beim Tagesabschluss nicht {iberschrit-
ten wurde,
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4222  die in der Buchfiihrung nachgewiesenen Wertgegenstinde vollstindig vorhanden sind
(Nr. 7.1.1 der VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung),

4223 die Finzahlungen und Auszahlungen rechtzeitig und vollstindig erhoben oder geleistet
worden sind und im Ubrigen der Zahlungsverkehr ordnungsgemiB durchgefiihrt worden
ist,

4224  die Verwahrungen und Vorschiisse ordnungsgemall abgewickelt worden sind und

4.2.2.5  die Biicher richtig gefiihrt worden sind und die erforderlichen Belege vorhanden sind.
Dazu gehort die ordnungsgemife Aufbewahrung der Biicher und Belege und Richtigkeit
der Rechenergebnisse in den Biichern.

423 AuBerdem ist zu priifen, ob die Aufgaben ordnungsgemal und sicher erledigt werden,
insbesondere ob

4231 der Grundsatz der Trennung von Anordnung und Ausfiithrung von Kassenaufgaben (§ 77)
beachtet worden ist,

4232 die Unterschriftsproben der Anordnungsbefugten vorliegen,

4233 die Richtlinien zur Sicherung von 6ffentlichen Kassen und Geldtransporten eingehalten
worden sind und

4234  die in den Niederschriften iiber vorangegangene Priifungen enthaltenen Beanstandungen

erledigt sind.
4.3 Niederschrift
43.1 Uber die Priifung ist eine Niederschrift zu fertigen, in der die wesentlichen Ergebnisse

der Priifung enthalten sein miissen. Geringfiigige Méngel sind moglichst im Verlauf der
Priifung zu beseitigen. Sie sollen nicht schriftlich beanstandet werden.

4.3.2 In der Niederschrift sind der Sollbestand und der Istbestand darzustellen. Die einzelnen
Beanstandungen sind als Anlagen beizufiigen.

433 Die Niederschrift mit den Anlagen ist der fiir Zahlungen zustédndigen Stelle und, soweit
erforderlich, auszugsweise den anderen betroffenen Dienststellen zur Stellungnahme zu-
zuleiten.

434 Die Niederschrift mit den Stellungnahmen ist der Aufsichtsbehdrde und gegebenenfalls

der Leiterin oder dem Leiter der Dienststelle, der die fiir Zahlungen zustdndige Stelle an-
gehort, vorzulegen. Unabhingig davon sind ihnen Beanstandungen von grundsatzlicher
oder erheblicher Bedeutung unverziiglich anzuzeigen.
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Muster einer Mitteilung nach Nr. 2.2.4.3

Muster zu Nr. 2.2.4.3 der Anlage zu den VYV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO

Mitteilung iiber die zur Anordnung berechtigten Personen

Anordnungsbefugnis nach Nr. 2.2.4 der Anlage zu den VYV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO

Name:

Dienststelle mit Anschrift:

Unterschrift:

Die Anordnungsbefugnis gilt fiir die Bewirtschafternummer(n)

den 2
An di (Dienststelle)
1€
(Kasse/Zahlstelle)
(Dienstsiegel) Unterschrift der/des Beauftragten
Vermerke der Kasse/Zahlstelle: fiir den Haushalt
Onlineberechtigung

Benutzerkennung:

D fiir Einnahmen D fiir Ausgaben
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VerfRiB-MV/TV - HKR 12/2003 VerfRiB-MV/TV - HKR 12/2004

Nr. 1.1 Abs. 1 Das automatisierte Verfahren fiir das Haushalts-, | Im automatisierte Verfahren fiir das Haushalts-,
Kassen- und Rechnungswesen des Bundes Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
(HKR-Verfahren) unterstiitzt und dokumentiert (HKR-Verfahren) wird die Ausfiihrung des
die wesentlichen Tétigkeiten bei der Ausfiihrung | Haushaltsplanes, die Abwicklung des Zahlungs-
des Haushaltsplanes, der Abwicklung des Zah- verkehrs, die Buchfithrung und die Rechnungsle-
lungsverkehrs, der Buchfiihrung und der Rech- gung dokumentiert und taggleich werden Daten
nungslegung und stellt taggleich Daten iiber den | iiber den Stand des Haushaltsvollzugs zur Verfii-
Stand des Haushaltsvollzugs zur Verfiigung. gung gestellt.

Nr. 1.1 Abs. 4 Fiir alle Bewirtschaftungsvorgénge des Titelver- | Alle Bewirtschaftungsvorgénge des Titelverwal-
walters werden Kontoausziige (zugleich Haus- ters konnen anhand der Dialogverfahren oder der
haltsiiberwachung nach VV zu § 34 BHO) und Kontoausziige iiberwacht werden (VV Nr. 7, 8
Auswertungen (z. B. Titel- und Objektiibersich- und 9 zu § 34 BHO).
ten) erstellt.

Nr. 2.5 Zur Mittelverteilung (ggf. tiber mehrere Bewirt- Zur Mittelverteilung (ggf. iber mehrere Bewirt-
schafterstufen) ist der Aufbau einer Bewirtschaf- | schafterstufen) ist eine Bewirtschafterstruktur
terstruktur erforderlich. Die vergebenen Bewirt- einzurichten, bei der die Bewirtschafternummern
schafternummern und/oder TV miissen mitein- miteinander verkniipft sind. Ein MV wird iiber
ander verkniipft sein. Ein MV wird tiber die die Verkniipfung durch das Verzeichnis der ihm
Verkniipfung durch das Verzeichnis der ihm unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter unter-
unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter richtet (N02).
unterrichtet. (N02)

Nr. 2.7 Abs. 6 Fiir den Bereich der Haushaltseinnahmen entfal- | Fiir den Bereich der Haushaltseinnahmen entfllt
len die Zuweisung von Haushaltsmitteln und die | die Zuweisung von Haushaltsmitteln. Zur Konto-
automatische Verfligbarkeitskontrolle. Zur Kon- | er6ffnung ist eine Nullzuweisung (Betrag 0,00
toer6ffnung ist eine Nullzuweisung (Betrag 0,00 | Euro) erforderlich. Die Titel der Hauptgruppe 1
Euro) erforderlich. bis 3 werden mit automatischer Verfiigharkeits-

kontrolle gefiihrt.

Nr. 2.7 Abs. 9 Fiir die Fille, in denen Ausgaben nach § 12 Fiir die Fille, in denen Ausgaben nach § 15
Abs.3 HGrG, § 15 Abs.2 BHO zur Selbstbewirt- | Abs.2 BHO zur Selbstbewirtschaftung veran-
schaftung veranschlagt werden, fiihrt die Bun- schlagt werden, fiihrt die Bundeskasse Objekt-
deskasse Objektkonten als Selbstbewirtschaf- konten als Selbstbewirtschaftungskonten. Die
tungskonten. Die Einzelheiten ergeben sich aus Einzelheiten ergeben sich aus Anlage 2.

Anlage 4.

Nr. 3 Abs. 1 Zahlungen diirfen nach § 70 BHO nur von Kas- Zahlungen diirfen nach § 70 BHO nur von Kas-
sen und Zahlstellen angenommen oder geleistet sen und Zahlstellen angenommen oder geleistet
werden. Die Anordnung der Zahlung muss durch | werden. Die Anordnung der Zahlung muss durch
das zustidndige Ministerium oder die von ihm das zusténdige Ministerium oder die von ihm
erméchtigte Dienststelle schriftlich oder auf erméchtigte Dienststelle schriftlich oder auf
elektronischem Wege erteilt werden. Das Bun- elektronischem Wege erteilt werden. Das Bun-
desministerium der Finanzen kann Ausnahmen desministerium der Finanzen kann Ausnahmen
zulassen (§ 70 BHO in der Fassung des Gesetzes | zulassen. § 71 BHO sieht eine Buchfiihrungs-
zur Fortentwicklung des Haushaltsrechts von pflicht auBer fiir Zahlungen auch fiir eingegange-
Bund und Léndern — Haushaltsrechts- ne Verpflichtungen sowie Geldforderungen des
Fortentwicklungsgesetz — vom 22. Dezember Bundes vor. Nach § 75 BHO sind alle Buchungen
1997, BGBI. 1997, Teil 1, S. 3251). § 71 BHO zu belegen.
sieht eine Buchfiihrungspflicht auf3er fiir Zahlun-
gen auch flir eingegangene Verpflichtungen
sowie Geldforderungen des Bundes vor. Nach §

75 BHO sind alle Buchungen zu belegen.

Nr. 3.1, Abs. 1 Das HKR-Verfahren sieht fiir alle Anordnungen, | Fiir alle Kassenanordnungen, Kassenanweisun-
Anweisungen und Druckbilder, welche die Be- gen, Buchungsbelege und Druckaufirige sind
wirtschafter an die Kassen richten und fiir alle ausschlieBlich die entsprechenden HKR-
eigenen Eingaben der Kasse in das System den Vordrucke (Sechster Abschnitt) zu verwenden'
rechtlichen und formalen Anforderungen ent- Lim .
sprechende Vordrucke vor, die im Einvernehmen Die HKR-Vordrucke stehen als PDF-Dateien
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mit dem Bundesrechnungshof bekannt gegeben
wurden

im Internet unter
http://zef.bfinv.de/ausgabe.php?verzeichnis=3000_3599
zur Verfiigung

anordnung grundsitzlich nur erteilen, wenn
Ausgabemittel in ausreichender Hohe zur Verfii-
gung stehen (VV Nr. 2.4 zu § 34 BHO). Stehen
Ausgabemittel in ausreichender Hohe nicht zur
Verfiigung, wird die Auszahlungsanordnung
vorbehaltlich der Ausnahmen in Nr. 3.5 im Rah-
men der maschinellen Verfiigbarkeitskontrolle
abgewiesen.

Nr. 3.1, Abs. 2 Die Vordrucke konnen bei Druckereien bezogen | Die HKR-Vordrucke diirfen von den Bewirt-
oder selbst nachgedruckt werden. Dabei kénnen schaftern originalgetreu nachgebildet werden,
konstante Daten eingedruckt werden. Andere wobei konstante Daten fest eingesetzt werden
Abweichungen von den amtlich bekannt gegebe- | diirfen. Andere Abweichungen, insbesondere bei
nen Vordrucken in Form, Farbe und Inhalt sind Form und Inhalt sind unzuldssig.
jedoch unzuléssig.

Nr. 3.1, Abs. 3 Sollen Kassenanordnungen mit Laserdruckern Werden Kassenanordnungen mit Laserdruckern
erstellt werden, so ist die Urkundeneignung der erstellt, so ist sicherzustellen, dass die Ausdru-
Ausdrucke durch ein Gutachten einer fiir Materi- | cke urkundengeeignet sind.
alforschungen und —priifungen zustdndigen Stelle
nachzuweisen. Der Nachweis, der sich jeweils
auf das Druckermodell, den Toner und die Pa-
piersorte bezieht, kann auch durch den Lieferan-
ten bzw. Hersteller des Druckers beigebracht
werden.

Nr. 3.1, Abs. 4 Die originalgetreue Nachbildung von HKR- Die nachgebildeten HKR-Vordrucke sind vor der
Vordrucken auf APC mit anschlieBendem Aus- erstmaligen Verwendung von der zustindigen
druck auf geeigneten Druckeinrichtungen wurde | Bundeskasse auf Verarbeitungsfihigkeit priifen
mit Rundschreiben vom 24. Oktober 1997 (Il A 6 | zu lassen. Nicht verarbeitungsfahige Vordrucke
—H 2093 —71/97; GMBI. 1998 S. 41) vom 26. werden von den Bundeskassen nicht angenom-
Mirz 1998 (I A 6 — H 2093 — 13/98) vom 16. men.

November 1998 (I A 6 — H 2093 — 40/98;
GMBI. 1999 S. 3) allgemein zugelassen.

Nr.3.1.2 Unzulissig ist eine Berichtigung folgender An- Unzulidssig ist eine Berichtigung folgender An-

gaben ( Nr. 1.7.2 der Anlage 1 der VV Nr. 2.6 zu | gaben:
§ 34 BHO):
Nr. 3.2 Abs. 2 Der Anordnungsbefugte darf eine Auszahlungs- Die Anordnungsbefugten diirfen eine Auszah-

lungsanordnung grundsitzlich nur erteilen, wenn
Ausgabemittel in ausreichender Hohe zur Verfii-
gung stehen (VV Nr. 1.2.2.4 fiir Zahlungen,
Buchfiithrung und Rechnungslegung der BHO).
Stehen Ausgabemittel in ausreichender Hohe
nicht zur Verfiigung, wird die Auszahlungsan-
ordnung vorbehaltlich der Ausnahmen in Nr. 3.5
im Rahmen der maschinellen Verfiigbarkeitskon-
trolle abgewiesen.

Nr. 3.2.1 (neu)

Feststellung der rechnerischen und sachlichen
Richtigkeit

Nr.3.2.1.1

Feststellung der rechnerischen Richtigkeit (Nr.
2.2.2 der Anlage zu VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen,
Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO)

Die Bescheinigung der Feststellung der rechneri-
schen Richtigkeit beinhaltet die Verantwortung,
dass der anzunehmende oder auszuzahlende
Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden
Angaben in der Kassenanordnung und den sie
begriindenden Unterlagen richtig sind. Die Fest-
stellung der rechnerischen Richtigkeit erstreckt
sich auch auf die Richtigkeit der den Berechnun-
gen zu Grunde liegenden Ansétze.
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Nr.3.2.1.2 Feststellung der sachlichen Richtigkeit (Nr. 2.2.3
der Anlage zu VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buch-
fithrung und Rechnungslegung der BHO)

Die Bescheinigung der Feststellung der sachli-
chen Richtigkeit beinhaltet die Verantwortung,
dass

die fiir die Zahlung mafigebenden Angaben in der
Kassenanordnung und den sie begriindenden
Unterlagen richtig sind, soweit die Richtigkeit
nicht bereits durch die Feststellung der rechneri-
schen Richtigkeit bescheinigt wurde,

die notwendigen Angaben in der Kassenanord-
nung und den sie begriindenden Unterlagen
erhalten sind,

nach den geltenden Vorschriften, insbesondere
dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit, verfahren
worden ist,

die Einnahmen vollstindig und rechtzeitig erho-
ben werden,

die Lieferung oder Leistung als solche und auch
die Art ihrer Ausfiihrung wirtschaftlich geboten
war,

die Lieferung oder Leistung entsprechend der zu
Grunde liegenden Vereinbarung oder Bestellung
sachgemil und vollstindig ausgefiihrt worden
ist,

Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Abtre-
tungen und Pfindungen vollstidndig und richtig
beriicksichtigt worden sind und

die Ersatzpflicht Dritter gepriift wurde.

Nr.3.2.2 Teilbescheinigungen zur Feststellung der rechne-
rischen und sachlichen Richtigkeit

Bei der Abgabe von Teilbescheinigungen zur
Feststellung der rechnerischen und sachlichen
Richtigkeit ist zu vermerken, welche Verantwor-
tung wahrgenommen wurde. Die Bescheinigung
zur Feststellung der rechnerischen oder sachli-
chen Richtigkeit auf der begriindeten Unterlage
ist einer Teilbescheinigung gleichzusetzen, wenn
die Feststellung der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit auf der Kassenanordnung von ande-
ren Personen bescheinigt wird. Wurden bereits
Teilbescheinigungen zur Feststellung der rechne-
rischen und sachlichen Richtigkeit abgegeben, so
beziehen sich weitere Bescheinigungen zur Fest-
stellung der rechnerischen oder sachlichen Rich-
tigkeit in der Kassenanordnung oder den sie
begriindenden Unterlagen nicht auf die Richtig-
keit der vorher abgegebenen Teilbescheinigun-
gen. Bei Anlass zu Zweifeln an der Richtigkeit
diirfen Teilbescheinigungen nicht anerkannt
werden.
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Nr. 7.6 Abs. 2 Derartige Einnahmen sowie Beitrége Dritter und | Diese Einnahmen sowie Beitrdge Dritter und
Riickeinnahmen zu einem Ausgabetitel sind aus Riickeinnahmen zu einem Ausgabetitel sind fiir
Griinden der Rechnur_lgslegung auf d?‘S sachlich die Rechnungslegung auf das sachlich zutreffen-
zutreffende Titel-/Objektkonto des Titelverwal- de Titel-/Objektkonto des TV zu buchen (Nr.
ters zu buchen (Nr. 10.1).

10.1).

Nr. 9.1.2 Abs. 1 Zur Verringerung des Schreibaufwandes kann In den Fillen, in denen einmalige Auszahlungen
der Bundeskasse oder Auf3enstelle in Féllen, in zu Lasten eines Titelkontos oder eines Objekt-
d§nen einmalige Auszahlqngen zu Lasten eines kontos an unterschiedliche Empfangsberechtigte
Tltglkoptos oder eines Objekt'kontos an unter- zu leisten sind, kann mit Vordruck FO7 und An-
sc_hledhche Empfangsberechtigte zu lelst§:n sind, lage(n) FOTA eine Sammelanordnung erteilt
mit Vordruck FO7 und Anlage(n) FO7A eine . .

. . werden. Der erste Teil des Vordrucks FO7 enthilt
Sammelanordnung erteilt werden. Der erste Teil die Buch P der Anl i1 (ein S d
des Vordrucks FO7 enthilt die Buchungsdaten, 1e Buc ur}gs aten, der ; n .aget'el .(eln atz oder
der Anlageteil (ein Satz oder mehrere Sitze mehrere Sitze FO7A) die fiir die einzelnen Aus-
F07A) die fiir die einzelnen Auszahlungen bens- | Zzahlungen bendtigten Angaben. Der Vordruck
tigten Angaben. Der Vordruck FO7 ist nur fiir FO7 ist nur fiir unbare Inlandszahlungen zu ver-
unbare Inlandszahlungen zu verwenden. wenden.

Nr. 9.1.7 Zur Auszahlung von Bundesmitteln an Zuwen- Zur Auszahlung von Bundesmitteln an Zuwen-
dungsempfinger und an Bundesmittel verwalten- | dungsempfinger und an Bundesmittel verwalten-
de Stellen auferhalb der Bur_ldesyemaltung m de Stellen auBlerhalb der Bundesverwaltung im
Abrufverfahren (vgl. Abrufrichtlinien GMBI. Abrufverfahren gem. der Abrufrichtlinien erteilt
,1.,997, S. 5_69) e b emmfll der Bewirtschafter einmal jahrlich eine Anord-
jéhrlich eine Anordnung auf Vordruck F35 tiber . o

o . nung auf Vordruck F35 iiber den bewilligten
den bewilligten Jahresbetrag. Diese Anordnung Tahresb Diese Anord . Ende d
ist am Ende des Haushaltsjahres bzw. nach Ab- anres etr?g. lese Anordnung ist am Ende des
schluss der MaBnahme durch einen Nachtrag auf | Haushaltsjahres bzw. nach Abschluss der MaB-
Vordruck F35A zu ergéinzen, wenn der Gesamt- nahme durch einen Nachtrag auf Vordruck F35A
betrag der abgerufenen Betrige nicht mit der zu ergéinzen, wenn der Gesamtbetrag der abgeru-
urspriinglichen Anordnung tibereinstimmt. fenen Betrdge nicht mit der urspriinglichen An-

ordnung iibereinstimmt.

Nr. 9.5 (neu) Unanbringliche Auszahlungen

Einzahlungen, die durch angeordnete Auszahlun-
gen entstehen, die von einem Kreditinstitut nicht
ausgefiihrt werden konnten (z.B. aufgrund einer
fehlerhaft eingetragenen Kontoverbindung), sind
mit dem entsprechenden Kassenbeleg auf das
Sachbuchkonto des Bewirtschafters zuriick zu
buchen. Dem Bewirtschafter ist als Nachweis der
Buchung eine Durchschrift des Kassenbelegs zu
iibersenden. Der Bewirtschafter entscheidet dann
iiber das Weitere. Dies gilt nicht, wenn die Zah-
lung aufgrund eines Fehlers durch die Kasse
nicht ausgefiihrt werden konnte. Kursdifferenzen
bei Devisenzahlungen gehen zu Lasten des Be-
wirtschafters.

Nr. 10.2.2 Das Kassenzeichen kann Der Absatz 1 entfdllt, da, unabhingig von der
fiir jeden einzelnen Zahlungsfall (Einmalzahlun- Kontoart (Zahlpartner/Elnm.alza.hlung) mehrer.e

Forderungen bzw. WEZen in einem Kassenzei-
gen) oder
chen untergebracht werden konnen.
als konstantes Identifikationsmerkmal fiir alle
zukiinftigen Zahlungen eines Zahlungspflichti-
gen, die zu unterschiedlichen Zeitpunkten
und/oder in unterschiedlicher Hohe zu leisten
sind (Zahlpartnerkonten) sowie
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fiir wiederkehrende Einzahlungen eines Zah-
lungspflichtigen (WEZ)

vergeben werden.

Nr. 10.2.3.1

Tritt durch eine Riicklastschrift auf einem Zah-
lungsiiberwachungskonto ein Zahlungsriickstand
ein, erfolgt sofort eine Mahnung mit der Auffor-
derung, den riickstdndigen betrag unabhdngig
von der Lastschrifteinzugsvereinbarung innerhalb
einer Woche zu iiberweisen oder die Bundeskas-
se innerhalb einer Woche davon zu unterrichten,
dass der riickstdndige Betrag erneut eingezogen
werden soll.

Soweit auf Mahnungen keine Zahlung eingeht,
werden Riickstandslisten fiir die Bewirtschafter
erstellt. In diesen Féllen wird der Bewirtschafter
iiber spétere Zahlungseingédnge sofort durch
Kassenanzeigen benachrichtigt.

(2) Tritt durch eine Riicklastschrift auf einem
Zahlungsiiberwachungskonto ein Zahlungsriick-
stand ein, erfolgt unter den in 10.2.8 genannten
Voraussetzungen eine automatisierte Mahnung
unter Beriicksichtigung des Kennzeichens Mahn-
verfahren. Die Mahnung enthdlt den Hinweis,
dass das Lastschrifteinzugsverfahrens ausgesetzt
wurde und die Bundeskasse ggf. neu ermdchtigt
werden kann.

(3) Kassenzeichen mit riickstindigen Forderun-
gen werden nach Beendigung des vereinbarten
Mahnverfahrens in Riickstandslisten fiir den
Bewirtschafter dokumentiert. In diesen Fillen
wird der Bewirtschafter iiber spitere Zahlungs-
einginge sofort durch Kassenanzeigen benach-
richtigt.

Nr. 10.2.3.2

(2) Bestehen gegeniiber einem Zahlungspflichti-
gen mehrere Forderungen mit unterschiedlichen
Anforderungen an das Mahnkennzeichen, so sind
getrennte Kassenzeichen zu verwenden. Gleich-
artige Forderungen konnen dagegen unabhingig
von der Kontoart (dritte Stelle des Mahnkennzei-
chens) in einem begrenzten Umfang innerhalb
eines Kontos abgewickelt werden.

Nr. 10.2.3.2

Stelle 1 bis 5

Die Stellen der Kennzeichen Mahnverfahren
wurden redaktionell {iberarbeitet und ergénzt.

Nr. 10.2.5

Stammdatendnderungen fiir einmalige Einzah-
lungen und wiederkehrende Einzahlungen

- Vordrucke F22, F23, F41, F42 und
MO02 (VSL) 01300

Stammdateninderungen zu einem ZUV-Konto
(einschlieBlich Zahlpartnerkonten)

- Vordrucke F22 und F41 Verarbeitungs-
schliissel (VSL) 01300

Nr. 10.2.5.1

Stammdatendnderungen (F22, F41, F42/F42A)

Stammdatenidnderungen (F22 und F41)

Nr. 10.2.8.2

Riicklastschriften

Riicklastschriften fiihren zum automatischen
Ausschluss aus dem Lastschrifteinzugsverfahren
und unter den Voraussetzungen der Nr. 10.2.3.1
zur Mahnung. Der Ausschluss vom Lastschrift-
einzugsverfahren und die Mahnung unterbleiben,
wenn seit dem Lastschrifteinzug die Bankverbin-
dung gedndert wurde. Die mit der Riicklastschrift
anfallenden Gebithren werden automatisiert
berechnet. Hat der Bewirtschafter in Stelle 1 des




Nr. 14-25

R

GMBI 2005

Bundesministerium
der Finanzen

Seite 321

VerfRiB-MV/TV-HKR

Anderungen

VerfRiB-MV/TV - HKR 12/2003

VerfRiB-MV/TV - HKR 12/2004

Kennzeichens Mahnverfahren Schliissel 5 oder 6
angeordnet, werden die Riicklastschriftgebiihren
automatisiert im Personenkonto zum Soll gestellt.
Der Bewirtschafter veranlasst dann das Weitere.
Das Nihere regelt das Bundesministerium der
Finanzen.

Erlduterungen zu
E03, Abgebendes
Sachbuchkonto
Feld 8

Da der Riickruf von einem eigenen Objektkonto
erfolgt, ist die eigene Bewirtschafternummer
anzugeben.

Wenn der Riickruf von einem eigenen Objektkon-
to erfolgt, ist die eigene Bewirtschafternummer
anzugeben.

Erléuterungen zu
E04, Satzart HO2
und H12 Feld 7

Zur Erlduterung der Mainahme im Kontoauszug
des Bewirtschafters stehen 50 Schreibstellen zur
Verfligung. Innerhalb der gleichen Satzart ist der
Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trenn-
strich beim Ubergang auf die zweite Zeile. Hin-
gegen sind beim Ubergang von der einen Satzart
auf die andere die Trennungsregeln zu beachten.

Der Eintrag eines der im jeweiligen Haushalts-
fiihrungsrundschreiben bekannt gegebenen
Kennzeichens fiir Deckungen, Mittelverlagerun-
gen oder Einsparungen als ++-Information in den
Satzarten HO02 bzw. H12 ist fiir eine entspre-
chende maschinelle Auswertung in der Haus-
haltsrechnung erforderlich.

Der Eintrag eines der im jeweiligen Haushalts-
filhrungsrundschreiben vorgeschriebenen Kenn-
zeichens fiir Deckungen, Mittelverlagerungen
oder Einsparungen als ++-Information in den
Satzarten HO2 bzw. H12 ist flir eine entspre-
chende maschinelle Auswertung in der Haus-
haltsrechnung immer erforderlich.

Zur Erlauterung der Maflnahme im Kontoauszug
des Bewirtschafters stehen insgesamt 50 Schreib-
stellen zur Verfligung. Innerhalb der gleichen
Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben,
also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die
zweite Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von
der einen Satzart auf die andere die Trennungsre-
geln zu beachten.

Vordruck E05

(Kurzbezeichnung, Die Anweisung ist wie ange-
geben auszufiihren Unterschrift)

Erlduterung zu
E08

Die Authebung der Verfligbarkeitspriifung ist bei
Verwahrungskonten und Selbstbewirtschaftungs-
konten nicht mdglich (Buchungsstellen 90 70,
und 90 71 und 90 74)

Erlduterungen zu
FO0S, Feld 3 -
Verarbeitungs-
schliissel

Verarbeitungsschliissel fiir die Anordnung zur
Leistung von baren Zahlungen

VSL 54000

VSL 54100

VSL 54010

VSL 54110

VSL 54020

VSL 54120

entfallen

Erlauterungen zu
FO05, Satzart 100,
Feld 7, Abs. 2

Soll die Zahlung in einer fremden Wéhrung
erfolgen, so ist das gesamte Betragsfeld durch
einen waagerechten Strich zu entwerten.

Soll die Zahlung in einer fremden Wiahrung
erfolgen, so ist das gesamte Betragsfeld durch
einen waagerechten Strich zu entwerten. Bei
Devisenzahlungen im Inland ist der Betrag einzu-
tragen und die Bezeichnung EURO und Cent zu
streichen.

Erléuterungen zu
FO05, Satzart 100,

Das Filligkeitsdatum ist in jedem Fall und in der
Form TTMMJJ - mit jeweils zweistelligen Zah-

Das Filligkeitsdatum ist bei Zahlungen in der
Form TTMMIJ - mit jeweils zweistelligen Zah-
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Feld 8

len fiir den Tag und den Monat und mit den
letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutra-
gen.

Ist das Filligkeitsdatum bereits verstrichen, so ist
es trotzdem einzutragen. In diesem Fall wird die
Zahlung sofort ausgefiihrt.

len fiir den Tag und den Monat und mit den
letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutra-
gen. Das Filligkeitsdatum muss sich grundsitz-
lich auf das Haushaltsjahr beziehen, fiir das die
Buchung bestimmt ist (Ausnahmen: Zahlungen
nach §72 BHO).

Liegt das Félligkeitsdatum bereits in der Vergan-
genheit, so wird die Zahlung sofort ausgefiihrt.

Erléuterungen zu
F07, Satzart 100,
Feld 8

Das Filligkeitsdatum ist in jedem Fall und in der
Form TTMMJJ - mit jeweils zweistelligen Zah-
len fiir den Tag und den Monat und mit den
letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutra-
gen.

Ist das Falligkeitsdatum bereits verstrichen, so ist
es trotzdem einzutragen. In diesem Fall wird die
Zahlung sofort ausgefiihrt.

Das Filligkeitsdatum ist in jedem Fall in der
Form TTMMJJ - mit jeweils zweistelligen Zah-
len fiir den Tag und den Monat und mit den
letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutra-
gen. Das Filligkeitsdatum muss sich grundsétz-
lich auf das Haushaltsjahr beziehen, fiir das die
Buchung bestimmt ist (Ausnahmen: Zahlungen
nach §72 BHO).

Liegt das Filligkeitsdatum bereits in der Vergan-
genheit, so wird die Zahlung sofort ausgefiihrt.

Erlauterung zu
F09, Satzart HO2,
Feld 7

Abschlags- bzw. Schlussauszahlungen
(Schreibstellen 1 bis 9)

Steht der umzubuchende Betrag im Zusammen-
hang mit einer Abschlags- oder Schlusszahlung,
sind in den Schreibstellen 1- 9 die genauen An-
gaben des Bezugsbelegs einzutragen.

Sofern sich durch die Umbuchung bei dieser
Abschlagskontrollnummer ein Gesamtabschlags-
betrag von 0,00 Euro ergibt, muss diese nicht
abgewickelte Abschlagsauszahlung durch eine
Schlussauszahlung von 0,00 Euro abgewickelt
werden.

Die Schreibstellen 10 bis 25 sind dann fiir die
Erlduterungen zur Umbuchung vorgesehen.

Erléuterungen zu
F11, Feld 3 -
Verarbeitungs-
schliissel

Verarbeitungsschliissel fiir die Anordnung zur
Leistung von baren Zahlungen

VSL 56040

VSL 56140

entfallen

Erlduterungen zu
F11, Satzart 110,
Feld 8

Das Filligkeitsdatum ist in jedem Fall und in der
Form TTMMJJ - mit jeweils zweistelligen Zah-
len fiir den Tag und den Monat und mit den
letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutra-
gen.

Ist das Falligkeitsdatum bereits verstrichen, so ist
es trotzdem einzutragen. In diesem Fall wird die
Zahlung sofort ausgefiihrt.

Das Filligkeitsdatum ist bei Zahlungen in der
Form TTMMIJ - mit jeweils zweistelligen Zah-
len fiir den Tag und den Monat und mit den
letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutra-
gen. Das Filligkeitsdatum muss sich grundsitz-
lich auf das Haushaltsjahr beziehen, fiir das die
Buchung bestimmt ist (Ausnahmen: Zahlungen
nach §72 BHO).

Liegt das Félligkeitsdatum bereits in der Vergan-
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genheit, so wird die Zahlung sofort ausgefiihrt.
Erlduterungen zu VSL 53104 Anordnung zur Annahme von
F22, Feld 3 - VSL Strafen und BuBigeldern
Erlduterungen zu | VSL 58600 Authebung der zum Soll entfallt

F22, Aufhebung
einer Annahme-
anordnung auf3er-
halb ZUV, Feld 3

gestellten Annahmeanordnung zu einem ZUV -
Konto

Uberschrift

Authebung einer Annahmeanordnung nach Nr.
10.2.6.4 im ZUV (VSL 58600)

Sonstige Folgeanordnungen nach Nr. 10.2.6.3
und Aufhebung einer Annahmeanordnung nach
Nr. 10.2.6.4, 10.2.6.5, 10.2.6.6 und 10.2.6.7 im
yAY

Feld 3 - Verarbei-
tungsschliissel

VSL 53100 ........

Erlduterung zu
F25,

Felder ohne Bezeichnung

Diese Felder sind fiir zusétzliche Kennzeichnun-
gen der MaBinahme vorgesehen. Hier ist zum
Beispiel die in der RBBau vorgeschriebene
Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

entfallt

Betrag in Buchstaben

Der zur Annahme angeordnete und aufzuhebende
Betrag ist in Buchstaben ohne Centbetrag an-
zugeben und mit Euro abzuschlieen.

entfallt

Angaben zur Aufhebung/Hinweis auf begriin-
dende Unterlagen

Der Grund fiir die Authebung der Annahmean-
ordnung ist mdglichst genau anzugeben. Auf
begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle
hinzuweisen.

entfallt

Erlduterungen zu
F 31, Satzart HO1

Bei Anderung der Bankverbindung (Satzart HO1)
sind stets sowohl die Bankleitzahl als auch die
Girokontonummer einzutragen.

Bei Anderung der Bankverbindung (Satzart HO1)
sind stets sowohl die Bankleitzahl als auch die
Girokontonummer einzutragen und in Feld 10 die
Jeweilige Zahlungsart.

Erlduterungen zu Eine Anordnung mit einem Datum "letzte Zah- entfallt
F31,C.2 Abs. 1 lung", welches vor dem gespeicherten Datum

letzter Satz "erste Zahlung" liegt, wird ebenfalls abgewiesen.

Anlage 1 Korrespondent Korrespondent

Bei einer AZV-Zahlung ist der Korrespondent
anzugeben (vgl. Verzeichnis der ausldandischen
Korrespondentenbanken der BBk, Vordr. 7006).

Der Korrespondent kann von der Bundeskasse
nachtréglich ergiinzt werden. Bei Target-
Zahlungen erfolgt keine Angabe.

Bei einer AZV-Zahlung ist vom Bewirtschafter
der Korrespondent anzugeben (vgl. Verzeichnis
der ausldndischen Korrespondentenbanken der
BBk, Vordr. 7006).

Bei Target-Zahlungen erfolgt keine Angabe.
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Anlage 4 Neuer Satz 2:

Es gilt dafiir die Dienstanweisung fiir die Darle-
hensabwicklung und die Vermdgensbuchfiihrung.
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Erster Abschnitt: Allgemeine Bestimmungen

1 Anwendungsbereich

1.1  Allgemeines

(1) Im automatisierten Verfahren fiir das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des
Bundes (HKR-Verfahren) wird die Ausfithrung des Haushaltsplanes, die Abwicklung
des Zahlungsverkehrs, die Buchfiithrung und die Rechnungslegung dokumentiert und
taggleich werden Daten iiber den Stand des Haushaltsvollzugs zur Verfiigung gestellt.

(2) Im HKR-Verfahren werden alle Bewirtschaftungsvorgiange von der Verteilung der
Haushaltsmittel, der Festlegung von Haushaltsmitteln aufgrund rechtsgiiltiger Verpflich-
tungen iiber die Anordnung zur Leistung oder Annahme von Zahlungen bis zur Uberwa-
chung und Ausfithrung der Zahlungen ausnahmslos iiber die Kassen des Bundes abge-
wickelt und werden in einem hierarchischen System miteinander verkniipfter Konten
gebucht.

(3) Bewirtschafter sind entsprechend ihrer Funktion Mittelverteiler (MV) oder Titelver-
walter (TV). Die Mittel konnen von den obersten Bundesbehdrden (MV 1) iiber weitere
Mittelverteiler (MV2, MV3 usw.) zu den Titelverwaltern verteilt werden. Die Mittelzu-
weisung erfolgt jeweils vom Titelkonto des iibergeordneten Mittelverteilers auf das von
ihm eingerichtete entsprechende Konto des nachgeordneten Bewirtschafters bei der zu-
staindigen Bundeskasse. Maflnahmen der Mittelverteilung werden téglich von der MV-
Ebene zur TV-Ebene, MaBlnahmen der Mittelverwendung tiglich von der TV-Ebene zur
MV-Ebene gebucht.

(4) Die BewirtschaftungsmafBBnahmen unterliegen grundsétzlich einer maschinellen Ver-
fligbarkeitskontrolle. Alle Bewirtschaftungsvorginge des Titelverwalters konnen anhand
der Dialogverfahren oder der Kontoausziige tiberwacht werden (VV Nr. 7, 8 und 9 zu
§ 34 BHO).

1.2 Geltungsbereich

(1) Die Verfahrensrichtlinien gelten fiir die Stellen bei Bund und Léandern, die als MV
die Bewirtschaftung der Einnahmen, Ausgaben und Verpflichtungsermichtigungen des
Bundes im Rahmen des HKR-Verfahrens anderen Stellen iibertragen (VV Nr. 3.1.1 zu
§ 9 BHO) und fiir die anordnenden Stellen bei Bund, Lindern und Gemeinden bzw. Ge-
bietskorperschaften und sonstigen Stellen (TV) bei der Bewirtschaftung von Ausgaben,
der Buchung von Verpflichtungen und der Erhebung von Einnahmen des Bundes im
Rahmen des HKR-Verfahrens.
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(2) Die fiir einzelne Subsysteme des HKR-Verfahrens

- Einzug von Mieten, Pachten, Nutzungsentschidigungen, Fehlbelegungsabgabe (MI-
PA),

- Abwicklung der Darlehen (Darlehensverfahren)
- Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) und
- Zahlungsaufschubverfahren (ZAUF)

ergangenen besonderen Verfahrensanweisungen und -richtlinien sind daneben anzu-
wenden.

2 Begriffsbestimmungen

2.1  Mittelverteiler

Im Sinne der Verfahrensrichtlinie werden die obersten Bundesbehorden fiir die von ih-
nen bewirtschafteten Einzelpldne als Mittelverteiler 1 (MV1) und die Stellen, welche die
ihnen iibertragene Bewirtschaftung weiter delegieren, als Mittelverteiler 2, 3 usw.
(MV2, MV3 usw.) bezeichnet.

2.2 Titelverwalter

Im Sinne der Verfahrensrichtlinie werden die anordnenden Stellen als Titelverwalter
(TV) bezeichnet, gleichgiiltig, ob die Anordnungen im Einzelfall vom

- Beauftragten fiir den Haushalt (§ 9 BHO)
- Leiter/in der Dienststelle
- Titelverwalter im Sinne der VV Nr. 3.1.1 zu § 9 BHO

erteilt werden.

2.3  Bewirtschafter

Oberbegriff fiir alle an der Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln des Bundes beteiligten
Stellen. Dazu gehoren

- MVund

- TV

2.4  Bewirtschafternummer

(1) Zur Identifikation eines jeden Bewirtschafters (MV oder TV) dient eine achtstellige
Bewirtschafternummer, die bei Mittelverteilern mit 01, bei Titelverwaltern mit 03 be-
ginnt. Ubt ein Bewirtschafter beide Funktionen aus, erhilt er fiir jede Funktion eine ent-
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sprechende Bewirtschafternummer.

(2) Der Beauftragte fiir den Haushalt erhilt stets eine Bewirtschafternummer fiir Mittel-
verteiler, der in Dienststellen, in denen mehrere Organisationseinheiten (z. B. Referate)
Haushaltsmittel bewirtschaften, weitere Bewirtschafternummern (MV und/oder TV)
nachgeordnet werden konnen.

(3) Die Bewirtschafternummer ist jeweils einer bestimmten Bundeskasse oder Aufen-
stelle zugeordnet.

(4) Die Bewirtschafternummer fiir den MV/TV wird einmalig auf Veranlassung des
unmittelbar iibergeordneten MV durch die Systempflege HKR bei der Bundeshauptkas-
se vergeben. Der MV/TV wird liber seine Bewirtschafternummer durch ein Stammda-
tenblatt fiir Mittelbewirtschafter (NO1) unterrichtet. Der MV erhélt grundsétzlich nur ei-
ne Bewirtschafternummer, auch wenn er mehreren MV unmittelbar nachgeordnet ist.
Der TV erhilt ebenfalls grundsétzlich nur eine Bewirtschafternummer, auch wenn er
mehreren MV seiner Dienststelle unmittelbar nachgeordnet ist. Er kann jedoch mehrere
Bewirtschafternummern erhalten, wenn er verschiedenen Bundeskassen oder Auf3enstel-
len Anordnungen erteilt oder Besoldungs- oder Darlehenstitel bewirtschaftet.

2.5 Bewirtschaftstruktur

(1) Zur Mittelverteilung (ggf. iiber mehrere Bewirtschafterstufen) ist eine Bewirtschaf-
terstruktur einzurichten, bei der die Bewirtschafternummern miteinander verkniipft sind.
Ein MV wird tiber die Verkniipfung durch das Verzeichnis der ihm unmittelbar nachge-
ordneten Bewirtschafter unterrichtet (N02).

(2) Ein Bewirtschafter (MV oder TV) kann mit seiner Bewirtschafternummer in mehrere
Bewirtschafterstrukturen eingebunden werden, wenn ihm von unterschiedlichen Mittel-
verteilern aus unterschiedlichen Konten (z.B. andere Einzelplidne) die Bewirtschaftung
tibertragen wird.

(3) Wird einem Mittelverteiler 1 die Bewirtschaftung aus Teilen eines anderen Einzel-
plans von dem fiir den anderen Einzelplan zustdndigen Mittelverteiler 1 tibertragen, wird
er in die Bewirtschafterstruktur des anderen MV 1 eingebunden und ist dann fiir diese
Bewirtschafterstruktur ein Mittelverteiler der Stufe 2.

2.6 Soll=Ist-Fall

Wenn Zahlungen in Erfiillung eines gesetzlichen Anspruchs unabhingig davon, ob ge-
niigend Haushaltsmitteln auf den jeweiligen Konten zur Verfiigung stehen, zu leisten
sind, ist ein Soll=Ist-Fall gegeben. Die Bewirtschaftung von Konten als Soll=Ist-Fall
kann nur von der Obersten Bundesbehdrde mit Zustimmung des BMF veranlasst wer-
den.
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2.7 Konten

(1) Fiir den MV/TV wird von der fiir ihn zustdndigen Bundeskasse oder Auflenstelle zu
jeder Haushaltsstelle, deren Haushaltsmittel und gegebenenfalls Verpflichtungs-
ermichtigungen er ganz oder anteilig bewirtschaftet oder unter der er Einnahmen erhebt,
ein Sachbuchkonto gefiihrt, dass sich wie folgt zusammensetzt:

- der achtstelligen Bewirtschafternummer und
- dem zehnstelligen Titelkonto (Nr. 2.7.1) oder
- dem achtstelligen Objektkonto (Nr. 2.7.4) mit zwei fiihrenden Nullen.

(2) Die Sachbuchkonten werden fiir den Bereich der Haushaltsausgaben grundsitzlich
mit Zuweisung der Haushaltsmittel und automatischer Verfiigbarkeitskontrolle gefiihrt.

(3) Fiir Soll=Ist-Fille entfdllt die automatische Verfiigbarkeitskontrolle. Ein Soll=Ist-
Fall ist immer dann gegeben, wenn eine gesetzliche Verpflichtung zur Zahlung der Mit-
tel besteht (z.B. Beziige). Eine Zuweisung von Haushaltsmitteln ist in diesen Fillen
nicht erforderlich.

(4) Fiir den Bereich der Verpflichtungserméichtigungen werden die bereits fiir die Haus-
haltsausgaben eingerichteten Konten mit Zuweisung der Verpflichtungserméichtigungen
und automatischer Verfiigbarkeitskontrolle je Félligkeitsjahr gefiihrt.

(5) Die Zuweisung von Verpflichtungsermichtigungen setzt damit voraus, dass fiir das
laufende Haushaltsjahr entsprechende Konten fiir Haushaltsausgaben (ggf. durch Null-
zuweisung) eingerichtet wurden, auch wenn fiir das laufende Haushaltsjahr keine Haus-
haltsmittel veranschlagt sind.

(6) Fiir den Bereich der Haushaltseinnahmen entfillt die Zuweisung von Haushaltsmit-
teln. Zur Kontoer6ffnung ist eine Nullzuweisung (Betrag 0,00 Euro) erforderlich. Die
Titel der Hauptgruppe 1 bis 3 werden mit automatischer Verfiigbarkeitskontrolle ge-
fiihrt.

(7) Im Rahmen des Zahlungsiiberwachungsverfahrens (Nr. 10.2) werden zu den Sach-
buchkonten personenbezogene Vorkonten (Personenkonten) gefiihrt.

(8) Unter der Voraussetzung des § 60 BHO und mit Einwilligung des BMF konnen Be-
wirtschaftern Vorschuss- oder Verwahrungskonten iiber ihre normale Kontenstruktur
hinaus eingerichtet werden. In den Vorschuss- und Verwahrungsrichtlinien des Bundes
sind die Einzelheiten geregelt.

(9) Fiir die Fille, in denen Ausgaben nach § 15 Abs.2 BHO zur Selbstbewirtschaftung
veranschlagt werden, fiihrt die Bundeskasse Objektkonten als Selbstbewirtschaftungs-
konten. Die Einzelheiten ergeben sich aus Anlage 4.
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2.7.1 Titelkonten
2.7.1.1 Inhalt der Titelkonten der MV

Auf den Titelkonten des MV werden sdmtliche veranlafite Bewirt-
schaftungsmafinahmen einzeln nachgewiesen:

- gegebene Zuweisungen von Haushaltsmitteln oder Verpflichtungs-
erméchtigungen

- zuriickgerufene Haushaltsmittel oder Verpflichtungserméchtigun-
gen

- Anderungen des Verfligungsrahmens aufgrund der Inanspruch-
nahme von Deckungsvermerken

- die das Konto betreffenden Mainahmen der Mitverteilung des un-
mittelbar {ibergeordneten Mittelverteilers

- erhaltene Zuweisungen von Haushaltsmitteln oder Verpflichtungs-
erméchtigungen

Die Titelkonten des MV weisen summarisch die Maflnahmen der
nachgeordneten Bewirtschafter aus:

- Festlegungen oder Inanspruchnahme von Verpflichtungsermichti-
gungen

- zur Auszahlung oder zur Annahme angeordnete Betrige
- Zahlungen

- Anderungen des Verfiigungsrahmens aufgrund der Inanspruch-
nahme von Deckungsvermerken

AuBerdem werden die nicht verteilten Mittel und die insgesamt nicht
in Anspruch genommenen Mittel ausgewiesen.

2.7.1.2 Inhalt der Titelkonten der TV

Auf den Titelkonten des TV werden die von ihm veranlassten Bewirt-
schaftungsmafinahmen und die Zahlungen grundsitzlich einzeln nach-
gewiesen:

- Festlegungen von Haushaltsmitteln
- Inanspruchnahmen von Verpflichtungsermachtigungen

- Eingehen von Verpflichtungen ohne Verpflichtungsermachtigun-
gen

- Auszahlungsanordnungen
- Annahmeanordnungen

- Aufhebungen von gebuchten Verpflichtungen (einschlieSlich Fest-
legungen) oder Zahlungsanordnungen
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- Anderungen des Verfiigungsrahmens (Erhdhung oder Minderung)
durch die Inanspruchnahme von Deckungsvermerken

- Verlagerungen der durch Einzahlungen entstandenen Verfiigbar-
keiten.

Einzeln nachgewiesen werden auch die das Konto betreffenden MaB3-
nahmen des unmittelbar {ibergeordneten MV:

- erhaltene Zuweisungen von Haushaltsmitteln und Verpflichtungs-
ermichtigungen

- zuriickgerufene Haushaltsmittel und Verpflichtungserméchtigun-
gen.

BewirtschaftungsmaBBnahmen und Zahlungen, die bereits auf Vorkon-
ten oder in Subsystemen einzeln nachgewiesen werden, flieBen in die
Titelkonten grundsétzlich summarisch ein.

2.7.2 Kontoeréffnung

(1) Fiir jeden MV 1 (oberste Bundesbehorde) wird automatisch fiir jede Haus-
haltsstelle seines Einzelplans ein Titelkonto erdffnet , auf dem ihm der Ansatz
des Haushaltsplans zur Verfligung gestellt wird. Im Falle der vorlaufigen Haus-
haltsfiihrung wird eine gesonderte Regelung durch Rundschreiben bekannt ge-
geben.

(2) Durch die erstmalige Zuweisung von Haushaltsmitteln aus einer Haushalts-
stelle an einen unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter (MV oder TV) wird
fiir diesen ein Titelkonto erdffnet. Die Einrichtung aller Titelkonten von der E-
bene der MV 2 bis zur Verwenderebene erfolgt nach diesem Verfahren. So ent-
steht je Haushaltsstelle ein System von Konten, die entsprechend der Stellung
der Bewirtschafter aufsteigend miteinander verkettet sind. Diese Kontenstruktur
ermoglicht die gleichzeitige Buchung der Bewirtschaftungs- oder Erhebungs-
vorgédnge der Verwenderebene und deren summarische Nachweisung auf allen
tibergeordneten Konten der Verteilungsebenen. Ein fiir die Bewirtschaftung der
Haushaltsmittel eingerichtetes Kontensystem dient auch der Bewirtschaftung
der Verpflichtungserméichtigungen, sofern vorhanden.

(3) Die Einrichtung des Kontos und im Falle der Haushaltsausgaben die Zuwei-
sung ausreichender Haushaltsmittel und gegebenenfalls Verpflichtungserméch-
tigungen bilden die Voraussetzung fiir den Beginn der Bewirtschaftungsmaf-
nahmen des TV und erfolgt automatisch. Die Mittelzuweisung entfallt als Vor-
aussetzung bei den Sachbuchkonten, die als Soll=Ist-Fille gefiihrt werden.

(4) Zur Eréffnung eines Kontos allein geniigt eine Zuweisung mit dem Betrag
Null. Diese sogenannten Nullzuweisungen sind zur Kontoeinrichtung bei allen
Einnahmetiteln sowie bei den Ausgabetiteln in den Soll=Ist-Féllen erforderlich.
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(5) Die Konten- und Mittelzuweisungen an nachgeordnete Bewirtschafter soll-
ten im HKR-Dialog oder mittels Vordruck E02, EQS fiir Sammelzuweisung von
Haushaltsmitteln und EO1 fiir die Zuweisung von Verpflichtungserméchtigun-
gen erfolgen.

(6) Die Bundeskasse oder Aullenstelle unterrichtet den MV/TV iiber die Eroff-
nung seiner Konten und die erhaltenen Zuweisungen durch einen Kontoauszug.

2.7.3 Sachbuchkontonummer Titelkonten

Die Bewirtschaftungsvorginge des MV/TV werden seinen Titelkonten {iber die
Bewirtschafternummer und Haushaltsstelle zugeordnet.

2.74 Objektkonten

2.74.1 Zweck und Inhalt von Objektkonten

(1) Objektkonten bieten die Mdoglichkeit, ein Titelkonto auf jeder Be-
wirtschafterstufe entsprechend dem Informationsbedarf des Bewirt-
schafters zu unterteilen. Werden Objektkonten eingerichtet, konnen
die Mittel nur noch auf den Objektkonten zugewiesen bzw. bewirt-
schaftet werden.

(2) Eine weitere Unterteilung der Objektkonten in Unterobjektkonten
ist moglich. Werden Objektkonten bzw. Unterobjektkonten gefiihrt,
erfolgt der Einzelnachweis der BewirtschaftungsmafB3nahmen des Kon-
teninhabers jeweils auf dem Objektkonto bzw. Unterobjektkonto der
untersten Stufe.

(3) Die Objektkonten zu einer Haushaltsstelle sind Bestandteil des
Systems miteinander aufsteigend verketteter Sachbuchkonten. Daher
werden gleichzeitig mit den Anordnungen auf den Objektkonten der
Verwendungsstufe die entsprechenden Saldenfelder aller iibergeord-
neten Konten fortgeschrieben.

2.7.4.2 FEinrichtung von eigenen Objektkonten durch den MV

(1) Die erstmalige Einrichtung von Objektkonten bzw. Unterobjekt-
konten ist bei Ausgabetiteln nur moglich, solange von dem zu unter-
teilenden Konto noch keine Zuweisung an einen nachgeordneten MV
oder TV erfolgt ist (Ausnahme Soll=Ist-Fall).

(2) Der Mittelverteiler erdffnet zundchst im HKR-Dialog oder mit
Vordruck BO1 ein Objektkonto. Mit der Eréffnung konnen bereits
Mittel zugewiesen werden (Erstzuweisung). Eine spitere Zuweisung
von Haushaltsmitteln im HKR-Dialog oder mit Vordruck E02 ist e-
benfalls mdglich.

(3) Durch die Angabe des libergeordneten (zu unterteilenden) Titel-
bzw. Objektkontos wird das neu einzurichtende Objektkonto mit die-
sem verkniipft.
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(4) Der MV wird iiber die Konteneinrichtung durch das Stammdaten-
blatt fiir Haushaltsstellen/Objekte (NO3) und das Verzeichnis der
nachgeordneten Objekte (NO4) unterrichtet.

(5) Wurden Objektkonten oder Unterobjektkonten eingerichtet, so
sind zur Er6ffnung der entsprechenden Konten fiir unmittelbar nach-
geordnete Bewirtschafter (MV oder TV) diesem Haushaltsmittel zu
Lasten der neueingerichteten Konten im HKR-Dialog oder mit Vor-
druck E02 zuzuweisen.

2.7.4.3 Einrichtung von Objektkonten durch den TV

Die Einrichtung von eigenen Objektkonten bzw. Unterobjektkonten
kann vom TV analog wie beim MV durchgefiihrt werden (Nr.2.7.4.2).

2.7.4.4 Sachbuchkontonummer Objektkonto

(1) Fiir Objektkonten und Unterobjektkonten wird bei der Kontoerdft-
nung maschinell eine achtstellige Objektnummer vergeben.

(2) Die Bewirtschaftungsvorginge des MV/TV werden seinem Ob-
jekt- bzw. Unterobjektkonto tiber die Bewirtschafternummer und Ob-
jektnummer zugeordnet.

(3) Zusitzlich zur Objektnummer ist jedoch bei den HKR Vordrucken
der Reihe F und M stets die Haushaltsstelle anzugeben.

2.7.5 Deckungsausgleichkonten

2.7.5.1 Zweck und Inhalt von Deckungsausgleichkonten

(1) Nach Haushaltsrecht in voller Hohe gegenseitig deckungsfahige
Titel- und/oder Objektkonten eines TV konnen auf unterster Ebene
des TV zu einem Deckungskreis zusammengeschlossen werden, so-
weit der iibergeordnete MV nichts Gegenteiliges bestimmt hat. Fiir je-
den Deckungskreis wird ein Deckungsausgleichskonto eingerichtet,
das die Bewirtschaftungsvorginge aller beteiligten Sachbuchkonten
summarisch wiedergibt und die im Deckungskreis verfiigbaren Mittel
zusammenfasst.

(2) Dieses Summenkonto erleichtert und beschleunigt die Bewirt-
schaftung der beteiligten Titel durch eine konteniibergreifende Ver-
fiigbarkeitskontrolle.

(3) Ein Deckungsausgleichskonto kann auch fiir eigene Objektkonten
eines TV eingerichtet werden. In diesem Fall konnen die Mittel fiir
sdmtliche Objektkonten des Deckungskreises zur Arbeitsvereinfa-
chung einem der beteiligten Objektkonten oder einem zusétzlich hier-
fiir eingerichteten und in den Deckungskreis einbezogenen Objektkon-
to (Zuweisungskonto) zugewiesen werden.

(4) Die weiteren Bewirtschaftungsmafnahmen sind bei den einzelnen
Mitgliedskonten im Deckungskreis anzuordnen. Eine Bewirtschaftung



Nr. 14-25

R

GMBI 2005 Seite 337

Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR

der Finanzen

Erster Abschnitt - Allgemeine Bestimmungen

Seite - 9 -

2.7.6

auf dem Deckungsausgleichskonto, bei dem es sich um kein Sach-
buchkonto handelt, ist nicht moglich.

2.7.5.2 Einrichtung von Deckungsausgleichkonten
(1) Deckungsausgleichskonten kann nur der TV im HKR-Dialog oder
mit dem Vordruck B02 einrichten. Es werden alle gegenseitig de-
ckungsfihigen Titel- bzw. Objektkonten der untersten Bewirtschaf-
tungsstufe, die dem Deckungskreis angehoren sollen, angegeben.

(2) Die Einrichtung von Deckungsausgleichskonten hat grundsétzlich
titelbezogen zu erfolgen:

- Haushaltsmittelzuweisungen erfolgen grundsétzlich auch titelbezo-
gen.

- Nach dem jeweiligen Haushaltsfithrungsrundschreiben sollen de-
ckungsberechtigte Titel erst dann verstirkt werden, wenn ihre Ti-
telansétze verbraucht oder verplant sind.

- Bei der Inanspruchnahme von Deckungsvermerken sind die in der
Anlage zum Haushaltsfiihrungsrundschreiben aufgefiihrten Kenn-
zeichnungen zwingend erforderlich.

(3) Haushaltsstelleniibergreifende Deckungsausgleichskonten erfor-
dern vor dem Jahresabschluss jeweils einen titelbezogenen und einen
weiteren titeliibergreifenden Mittelausgleich (HKR-Dialog oder Vor-
druck F21).

(4) Als Bestitigung erhilt der TV das Stammdatenblatt fiir Deckungs-
ausgleichskonten (N06), welches eine vom System vergebene De-
ckungsausgleichskontonummer und eine Zusammenstellung der zum
Deckungskreis zusammengeschlossenen Konten enthilt.

2.7.5.3 Sachbuchkontonummer Deckungsausgleichkonto
Die vom System vergebene achtstellige Deckungsausgleichskonto-
nummer dient zusammen mit der Bewirtschafternummer als Zuord-

nungskriterium fiir spitere Anderungen oder eine Stilllegung des De-
ckungsausgleichskontos.

Kontentibernahme am Jahresende

Etwa sechs Wochen vor Jahresende werden alle zu diesem Zeitpunkt bestehen-
den Titel- und Objektkonten sowie Deckungsausgleichskonten automatisch
auch fiir das Folgejahr eroffnet, soweit die entsprechenden Haushaltsstellen
auch im Haushalt des Folgejahres vorgesehen sind. Die bisherigen Kontonum-
mern bleiben bestehen. Der genaue Zeitpunkt, ab dem die Konten des neuen
Haushaltsjahres zur Verfiigung stehen, wird jeweils bekannt gegeben. Teilneh-
mer am Dialogverfahren HICO werden iiber die HICO-Nachrichten informiert.
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Zweiter Abschnitt Anordnungen und Nachweise

3 Kassenanordnungen, Kassenanweisungen, Buchungsbelege, Druckauftrige

(1) Zahlungen diirfen nach § 70 BHO nur von Kassen und Zahlstellen angenommen oder ge-
leistet werden. Die Anordnung der Zahlung muss durch das zustindige Ministerium oder die
von ihm erméchtigte Dienststelle schriftlich oder auf elektronischem Wege erteilt werden. Das
Bundesministerium der Finanzen kann Ausnahmen zulassen. § 71 BHO sieht eine Buchfiih-
rungspflicht auBler fiir Zahlungen auch fiir eingegangene Verpflichtungen sowie Geldforde-
rungen des Bundes vor. Nach § 75 BHO sind alle Buchungen zu belegen.

(2) Das HKR-Verfahren erstreckt sich nicht nur auf die MaBBnahmen der Mittelverwendung, es
bezieht auch die Maflnahmen der Mittelverteilung und die Mitteliiberwachung (automatische
Verfligbarkeitskontrolle) ein.

3.1 Vordrucke

(1) Fiir alle Kassenanordnungen, Kassenanweisungen, Buchungsbelege und Druckauf-
trdge sind ausschlieflich die entsprechenden HKR-Vordrucke (Sechster Abschnitt) zu
verwenden'.

(2) Die HKR-Vordrucke diirfen von den Bewirtschaftern originalgetreu nachgebildet
werden, wobei konstante Daten fest eingesetzt werden diirfen. Andere Abweichungen,
insbesondere bei Form und Inhalt sind unzuléssig.

(3) Werden Kassenanordnungen mit Laserdruckern erstellt, so ist sicherzustellen, dass
die Ausdrucke urkundengeeignet sind.

(4) Die nachgebildeten HKR-Vordrucke sind vor der erstmaligen Verwendung von der
zustindigen Bundeskasse auf Verarbeitungsfihigkeit priifen zu lassen. Nicht verarbei-
tungsfahige Vordrucke werden von den Bundeskassen nicht angenommen.

3.1.1 Bezeichnung der Vordrucke
Die Vordrucke sind wie folgt bezeichnet:
- Vordrucke zur Einrichtung oder Anderung von Konten (B..)
- Vordrucke zur Mittelverteilung (E..)
- Vordrucke zur Mittelverwendung (F..)
- Vordrucke zur Anforderung von Druckausgaben (G..)

- Vordrucke zur Leistung und Buchung von Ein- oder Auszahlungen aufgrund
allgemeiner Annahme- oder Auszahlungsanordnung einschlieBlich der Bu-
chungen im Rahmen der Abrufrichtlinien des Bundes (M..).

! Die HKR-Vordrucke stehen als PDF-Dateien im Internet unter
http://zef.bfinv.de/ausgabe.php?verzeichnis=3000_3599 zur Verfligung.
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Allgemeines fiir die Verwendung der Vordrucke

(1) Da die Bewirtschafterbelege die Grundlage fiir die maschinelle Ausfiihrung
und Buchung der Bewirtschaftungsmafinahmen bilden, erfordern die Angaben,
die dem System zugefiihrt werden, eine besondere Sorgfalt. Deshalb muss der
Bewirtschafter fiir eine richtige und vollstindige Angabe vor allem der Erfas-
sungsdaten sorgen. Ein Vordrucksatz besteht in der Regel aus zwei Blittern.
Die Erstschrift ist der Bundeskasse oder AuBlenstelle zu iibersenden. Die Zweit-
schrift verbleibt mit den begriindenden Unterlagen beim Bewirtschafter.

(2) Die Vordrucke diirfen mit Schreibmaschine unter Verwendung urkundenge-
eigneter Farbbénder (DIN 2103) sowie handschriftlich mit urkundengeeigneten
Schreibmitteln (DIN 16554) ausgefiillt werden.

(3) Bei Einsatz von Laserdruckern gilt Nr. 3.1, dritter Absatz.

(4) Beim Ausfiillen der Vordrucke sind bestimmte Zeichen nicht zugelassen.
Sie sind ersatzweise darzustellen:

nicht zugelassene Zeichen im Erfassungsteil ersatzweise Darstellung
A; 0,0 AE, OE, UE

5 SS

$ (US-Dollar) usSD

£ - (Pfund Sterling) GBP, IEP usw.

& UND

% PROZ

§ PARAG.

Euro EUR

(5) Auslandische Wahrungen sind nach dem ISO-Wihrungscode anzugeben
(www.bundesbank.de/melde/aussenwirtschaft/aussenwirtschaft schluessel.php).

(6) Bei handschriftlicher Eintragung ist auf eine gut leserliche Schreibweise zu
achten. Die Erfassungsfelder sind in Blockschrift (= GroBbuchstaben) auszufiil-
len. Zahlen und Buchstaben miissen verwechslungssicher geschrieben werden.

(7) Bei maschinell vorgenommener Eintragung sind GroB3- und Kleinschreibung
zuléssig.

(8) In die Erfassungsfelder diirfen keinesfalls mehr Zeichen eingetragen wer-
den, als durch die Einteilung der Felder vorgegeben sind.

(9) Unzulassig ist eine Berichtigung folgender Angaben:

- Bezeichnung des Empfangsberechtigten oder des Einzahlungspflichtigen,

- Girokontonummer und Bankleitzahl,
- Betrag in Ziffern und in Buchstaben,

- Falligkeitstermine der Zahlungen,
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- Feststellungsvermerke, Vermerke des Anordnungsbefugten zu durchgefiihr-
ten Berichtigungen.

(10) In den anderen Fillen sind die unrichtigen Daten so zu streichen, dass sie
lesbar bleiben; die richtigen sind stellengenau dariiber zu schreiben. Die Berich-
tigung muss mit Namenszeichen und Datum versehen werden.

(11) Unzulissig sind das Ubermalen, Uberkleben, Radieren und die Verwen-
dung von Korrekturlack.

(12) In Feldern oder Teilfeldern bereits vorgedruckte Zeichen diirfen nicht ver-
andert werden. Unvollstindig vorgedruckte Angaben sind zu ergénzen.

(13) In die Erfassungsfelder fiir Texte sind alle Angaben einschlieBlich der
Leerzeichen und der Trennungszeichen so einzutragen, wie sie spiter in den
Druckausgaben erscheinen sollen.

(14) Zusammengehorige, auf dem Vordruck zweizeilig gedruckte Felder miis-
sen so ausgefiillt werden, als ob sie einzeilig vorgegeben wiren. Worter diirfen
also bei Ubergang zur zweiten Zeile nicht durch Leerzeichen oder Bindestriche
getrennt werden.

3.13 Haushaltsjahr, Belegnummern, Verarbeitungsschliissel, Zuordnungskriterien,
Betrag in Buchstaben

Auf allen Vordrucken ist das Haushaltsjahr anzugeben.

Die ersten fiinf/sechs Erfassungsfelder aller Vordrucke dienen der Aufnahme
von Daten, die sowohl der Bundeskasse als auch dem MV/TV den Riickgriff
von der Buchung auf den Beleg ermdglichen, die Verarbeitung steuern und die
Zuordnungskriterien beinhalten.

Feld 1: Belegnummer der Kasse

Die Belegnummer der Kasse wird von der Bundeskasse oder Auflenstelle ver-
geben. Dieses Feld ist nicht durch den MV/TV auszufiillen

Feld 2: Belegnummer des Bewirtschafters (MV/TV)
Die achtstellige Belegnummer setzt sich aus dem Kalenderdatum und einer vom
Bewirtschafter zu vergebenden fortlaufenden Nummer zusammen.

Das Datum ist mit jeweils zweistelligen Zahlen fiir den Tag und den Monat und
mit der letzten Ziffer der Jahreszahl anzugeben. Die Tages- und die Monatsan-
gabe sowie die laufende Nummer sind gegebenenfalls mit fiihrenden Nullen
einzutragen.

Beispiel:
Datum: 02. Mirz 2004, 1fd. Nr. 10 02034010
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Feld 3: Verarbeitungsschliissel (MV/TV)

Mit dem fiinfstelligen Verarbeitungsschliissel legt der Bewirtschafter den Be-
wirtschaftungsvorgang im Einzelnen und seine Ausfiihrung durch das System
fest.

Der zutreffende Verarbeitungsschliissel ist dem nachfolgenden Verzeichnis der
Verarbeitungsschliissel bei Ausfiillhinweisen zu den einzelnen Vordrucken zu
entnehmen und in das Feld einzutragen. Wenn der Verarbeitungsschliissel teil-
weise vorgedruckt ist, ist er nach dem Verzeichnis zu ergidnzen.

Die im Zahlungsiiberwachungsverfahren zu verwendenden und die intern ver-
wendeten Verarbeitungsschliissel enthélt die Verfahrensbeschreibung (Nr.10.2).
Die Anderung eines der vorgegebenen oder die Verwendung anderer Verarbei-
tungsschliissel ist nicht zuléssig.

Feld 4: Bewirtschafternummer (MV/TV)

Die dem Bewirtschafter im Stammdatenblatt fiir Mittelbewirtschafter mitgeteil-
te Bewirtschafternummer ist einzutragen.

Feld 5: Haushaltsstelle/Objektnummer (MV)

Die Haushaltsstelle einschlieBlich Priifziffer oder die Objektnummer, auf die
sich der Bewirtschaftungsvorgang bezieht, ist anzugeben. Die achtstellige Ob-
jektnummer muss ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes eingetragen wer-
den.

Alle tibrigen Erfassungsfelder werden jeweils in Abhédngigkeit von den einzel-
nen Geschéftsvorfillen bei diesen nédher erldutert.

Feld 5: Haushaltsstelle/Objektnummer (TV)

Die Haushaltsstelle (einschlieBlich der Priifziffer), auf die sich der Bewirtschaf-
tungsvorgang bezieht, ist stets anzugeben.

Betrag in Buchstaben (TV)

Bei Betragen unter 1.000 Euro kann bei einmaligen Zahlungen auf die Angabe
des Betrages in Buchstaben verzichtet werden.

Weitere Erlauterungen und Ausfiillhinweise zu den Vordrucken enthilt der
sechste Abschnitt.

3.14 Besondere Kennzeichnung bei Zahlung vermdgenswirksamer Leistungen und
bei Terminzahlungen

3.1.4.1 Zahlung vermogenswirksamer Leistung

Zahlung vermogenswirksamer Leistungen ist die Kennzeichnung der
Zahlungssitze im beleglosen Datentrigeraustausch nach den Bedin-
gungen der Deutschen Bundesbank durch einen besonderen "Text-
schliissel (5400n) erforderlich. Hierzu ist in allen entsprechenden
Auszahlungsanordnungen in Satzart H32 - Angabe liber den Zweck
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der Zahlung auf dem Uberweisungstriiger — in die Schreibstellen 1 bis
6 die Kennzeichnung "TXTO00n" (n = letzte Ziffer der Jahreszahl) ein-
zutragen. Die verbleibenden Schreibstellen (ab Stelle 7) stehen fiir die
Angabe des Verwendungszwecks zur Verfiigung.

3.1.4.2 Terminzahlungen

Bei Terminzahlungen (Zahlungen mit Riickrufvorbehalt) ist ebenfalls
eine Kennzeichnung der Zahlungssétze durch einen besonderen "Text-
schliissel" (56000) erforderlich. Hierzu ist in allen entsprechenden
Einzelauszahlungsanordnungen in Satzart H32 in die Schreibstel-
len 1 bis 6 die Kennzeichnung "TXTBES" einzutragen. Die verblei-
benden Schreibstellen (ab Stelle 7) stehen fiir die Angabe des Ver-
wendungszweckes zur Verfligung.

3.2 Kassenanordnungen

(1) Kassenanordnungen sind von einer oder einem Anordnungsbefugten, deren oder des-
sen Unterschriftsprobe nach Nr. 2.2.4.3 der Anlage zu VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buch-
fiihrung und Rechnungslegung der BHO bei der Bundeskasse oder Aullenstelle hinter-
legt ist, zu erteilen. Bei Zahlungsanordnungen ist vor der Unterzeichnung durch die An-
ordnungsbefugten die sachliche und rechnerische Richtigkeit der in den Zahlungsanord-
nungen und den sie begriindenden Unterlagen enthaltenen Angaben festzustellen und
auf der Anordnung und den begriindenden Unterlagen zu bescheinigen, soweit der An-
ordnungsbefugte die sachliche Richtigkeit oder die rechnerische Richtigkeit nicht selbst
feststellt und bescheinigt. Die Feststellungsvermerke und die Anordnung sind im eige-
nen Namen, d. h. ohne den Zusatz "In Vertretung" oder "Im Auftrag" zu unterzeichnen.

(2) Die Anordnungsbefugten diirfen Auszahlungsanordnungen grundsétzlich nur ertei-
len, wenn Ausgabemittel in ausreichender Hohe zur Verfiigung stehen (VV Nr. 1.2.2.4
fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO). Stehen Ausgabemittel in
ausreichender Hohe nicht zur Verfiigung, wird die Auszahlungsanordnung vorbehaltlich
der Ausnahmen in Nr. 3.5 im Rahmen der maschinellen Verfiigbarkeitskontrolle abge-
wiesen.

(3) Kassenanordnungen sind der Bundeskasse oder Aullenstelle unverziiglich zu erteilen
(VV Nr. 3.1 zu § 34 BHO), sobald die Forderung betragsmiBig feststeht. In Annahme-
und Auszahlungsanordnungen ist stets ein Félligkeitsdatum anzugeben.

3.2.1 Feststellung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit

3.2.1.1 Feststellung der rechnerischen Richtigkeit (Nr. 2.2.2 der Anlage zu
VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der
BHO)

Die Bescheinigung der Feststellung der rechnerischen Richtigkeit be-
inhaltet die Verantwortung, dass der anzunehmende oder auszuzah-
lende Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in der
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Kassenanordnung und den sie begriindenden Unterlagen richtig sind.
Die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit erstreckt sich auch auf
die Richtigkeit der den Berechnungen zu Grunde liegenden Ansitze.

3.2.1.2 Feststellung der sachlichen Richtigkeit (Nr. 2.2.3 der Anlage zu VV
Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der
BHO)
Die Bescheinigung der Feststellung der sachlichen Richtigkeit bein-
haltet die Verantwortung, dass

- die fiir die Zahlung mafigebenden Angaben in der Kassenanord-
nung und den sie begriindenden Unterlagen richtig sind, soweit die
Richtigkeit nicht bereits durch die Feststellung der rechnerischen
Richtigkeit bescheinigt wurde,

- die notwendigen Angaben in der Kassenanordnung und den sie be-
griindenden Unterlagen erhalten sind,

- nach den geltenden Vorschriften, insbesondere dem Grundsatz der
Wirtschaftlichkeit, verfahren worden ist,

- die Einnahmen vollstindig und rechtzeitig erhoben werden,

- die Lieferung oder Leistung als solche und auch die Art ihrer Aus-
fithrung wirtschaftlich geboten war,

- die Lieferung oder Leistung entsprechend der zu Grunde liegenden
Vereinbarung oder Bestellung sachgeméifl und vollstindig ausge-
fuhrt worden ist,

- Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Abtretungen und Pfén-
dungen vollstindig und richtig beriicksichtigt worden sind und

- die Ersatzpflicht Dritter gepriift wurde.

322 Teilbescheinigungen zur Feststellung der rechnerischen und sachlichen Rich-

tigkeit

Bei der Abgabe von Teilbescheinigungen zur Feststellung der rechnerischen
und sachlichen Richtigkeit ist zu vermerken, welche Verantwortung wahrge-
nommen wurde. Die Bescheinigung zur Feststellung der rechnerischen oder
sachlichen Richtigkeit auf der begriindeten Unterlage ist einer Teilbescheini-
gung gleichzusetzen, wenn die Feststellung der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit auf der Kassenanordnung von anderen Personen bescheinigt wird.
Wurden bereits Teilbescheinigungen zur Feststellung der rechnerischen und
sachlichen Richtigkeit abgegeben, so beziechen sich weitere Bescheinigungen
zur Feststellung der rechnerischen oder sachlichen Richtigkeit in der Kassen-
anordnung oder den sie begriindenden Unterlagen nicht auf die Richtigkeit der
vorher abgegebenen Teilbescheinigungen. Bei Anlass zu Zweifeln an der Rich-
tigkeit diirfen Teilbescheinigungen nicht anerkannt werden.



Seite 344 GMBI 2005 Nr. 14-25

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen

Zweiter Abschnitt - Anordnungen und Nachweise

Seite - 16 -

3.3 Kassenanweisungen, Buchungsbelege und Druckauftrige

Alle Kassenanweisungen, welche die Einrichtung oder Anderung von Konten oder die
Verteilung von Haushaltsmitteln oder Verpflichtungsermichtigungen betreffen, sowie
Buchungs- und Druckauftrdge sind von hierzu innerhalb der Dienststelle beauftragten
Bediensteten zu unterzeichnen. Eine Unterschriftsmitteilung an die Kasse ist nicht er-
forderlich.

3.4  Erstellung von Kassenanordnungen in eigenen automatisierten Verfahren

Soweit Bewirtschafter von Haushaltsmitteln des Bundes Kassenanordnungen in automa-
tisierten Verfahren erstellen, sind die vom BMF nach § 79 Abs. 4 Nr. 2 BHO genehmig-
ten Druckbilder zu verwenden. Die Mindestanforderungen fiir den Einsatz automatisier-
ter Verfahren im HKR-Verfahren sind anzuwenden. Dies gilt auch fiir Dienststellen au-
Berhalb der Bundesverwaltung (VV Nr. 6 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungs-
legung der BHO).

3.5 Verfiigbarkeitskontrolle

(1) Alle Maflnahmen der Mittelverteilung (Nr. 7) und der Mittelverwendung (Nr. 8),
welche die verfligbaren Mittel vermindern, unterliegen grundsitzlich einer maschinellen
Verfligbarkeitskontrolle, d. h. diese Mafinahmen werden automatisch zuriickgewiesen,
falls die verfligbaren Mittel auf dem angesprochenen Konto nicht ausreichen. Ausge-
nommen sind Konten, die als Soll=Ist-Fall bewirtschaftet werden.

(2) Die Bewirtschaftung von Haushaltsstellen als Soll=Ist-Fall ist eine verfahrenstechni-
sche Moglichkeit, die Verfligbarkeitskontrolle zur Vereinfachung der Bewirtschaftung
fiir die Zahlungen generell aufzuheben (Nr. 2.6).

(3) Die maschinelle Verfiigbarkeitskontrolle im HKR-Verfahren ersetzt nicht die Ver-
antwortung des Bewirtschafters fiir die Einhaltung der haushaltsrechtlichen Vorschrif-
ten.

(4) Muss in einem begriindeten Ausnahmefall sofort gezahlt werden, obwohl ausrei-
chende Ausgabemittel noch nicht zur Verfiigung stehen, kann der TV daher, um Rechts-
folgen aus einem Zahlungsverzug zu vermeiden, die Verfiigbarkeitskontrolle fiir diesen
Zahlungsfall einmalig mit einer zusétzlichen Anordnung zur Auszahlungsanordnung auf
Vordruck EO8 autheben. Die einmalige Authebung der Verfiigbarkeitskontrolle ist stets
schliissig zu begriinden, z. B. ,,die Zuweisung der erforderlichen Mittel wurde zugesagt
durch...” (Stelle, Bearbeiter) ,,am...““. In diesem Falle ist der Titelverwalter verpflichtet,
unverziiglich fiir die Zuweisung der fehlenden Haushaltsmittel durch den iibergeordne-
ten MV zu sorgen.

(5) Bei zeitkritischen Zahlungen von Betrdgen ab 50.000 Euro, die in der Regel als tele-
graphische Zahlungen angeordnet werden und am angegebenen Félligkeitstag dem
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Empfangerkonto gutgeschrieben werden miissen, ist als weitere Erleichterung vorgese-
hen, dass die Verfiigbarkeitspriifung einmalig nicht zur Abweisung fiihrt, wenn die ver-
fligbaren Haushaltsmittel um nicht mehr als 500 Euro {iberschritten werden. Der Bewirt-
schafter wird in diesem Fall durch einen Kontoauszug auf die Uberziehung hingewiesen
und aufgefordert, umgehend fiir Deckung zu sorgen. Weitere Zahlungen zu Lasten des
betreffenden Kontos werden bis zum Ausgleich nicht ausgefiihrt.

(6) Diirfen nach einem entsprechenden Haushaltsvermerk Ausgaben aufgrund zu erwar-
tender Einnahmen (z. B. Beitrdgen Dritter) geleistet werden, gilt Nr. 10.1.3 (Beitrige
Dritter).

3.6  Bildschirm-Dialogverfahren (HICO)

Die Einrichtung oder Anderung von Konten, die Manahmen der Mittelverteilung (z. B.
Zuweisungen auf eigene Objektkonten), die Buchung eingegangener Verpflichtungen,
die Anderung von Informationen zu einem Sachbuchkonto - Kontoauszugsabstand und
Ausdruck monatlicher Listen (HKR-Dialog) die Buchung von Annahmeanordnungen
(ZUV-Dialog) sowie die Auszahlung von Betrigen bis 1.000 Euro (F05-Dialog) sind
auch im Bildschirm-Dialogverfahren moglich. Die Ausfiillhinweise zu den Vordrucken
gelten sinngeméilB. Zusétzliche Hinweise sind am Bildschirm abrufbar.

- Die Buchung eingegangener Verpflichtungen (Vordrucke FO1 und F02) ist stets auf
die Titel/Objektkonten anzuordnen, aus denen spéter die Zahlungen zu leisten sein
werden. Die Buchung insgesamt auf nur einem Mitglied des Deckungskreises ist
nicht zuléssig.

Bei Buchungen, die eingegangene Verpflichtungen betreffen, sind stets Ausdrucke
als Beleg der Buchung im Sachbuchkonto zu erstellen und von einem Anordnungs-
befugten zu unterzeichnen.

Die Anordnungsbefugnis kann in diesen Féllen allgemein den Sachbearbeitern {iber-
tragen werden. In diesen Fillen entfallen die Unterschriftsproben fiir die Kasse. Die
Vordrucke (FO1 und F02) sind vom Bewirtschafter entsprechend den Aufbewah-
rungsfristen vorzuhalten und auf Anforderung mit den begriindenden Unterlagen in

der Reihenfolge der Buchungen der Rechnungspriifung zur Verfiigung zu stellen.

- Die Dialogbuchung von Annahmeanordnungen ist iiber das Zahlungsiiberwachungs-
verfahren (ZUV) méglich (vgl. ZUV-Verfahrensrichtlinien).

- Fiir den F05-Dialog gelten die Regelungen der Verfahrensrichtlinien ,,Dialogerfas-
sung von Auszahlungsanordnungen®.

4 Nachweise und Auswertungen

(1) Der MV wird liber die ihn betreffenden Bewirtschaftungsmafnahmen seines tibergeordne-
ten MV, iiber seine eigenen Bewirtschaftungsmafinahmen sowie summarisch iiber die Bewirt-
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schaftungsmafnahmen seiner nachgeordneten Bewirtschafter unterrichtet.

(2) Der TV wird tiber die ihn betreffenden Bewirtschaftungsmafnahmen seines {ibergeordne-
ten MV sowie iiber seine eigenen Bewirtschaftungsmainahmen automatisch oder auf Anfor-
derung mit dem Vordruck GO1 durch eine Reihe von Nachweisen und Auswertungen unter-
richtet.

4.1 Stammdatenblatter

4.1.1 Stammdatenblatt fir Mittelbewirtschafter

Das Stammdatenblatt fiir Mittelbewirtschafter unterrichtet den MV/TV iiber die
fiir ihn vom System vergebene Bewirtschafternummer sowie iiber den ihm un-
mittelbar libergeordneten MV.

4.1.2 Verzeichnis der nachgeordneten Mittelbewirtschafter (N02)

Das Verzeichnis der nachgeordneten Mittelbewirtschafter unterrichtet den Mit-
telverteiler tiber die ihm unmittelbar nachgeordneten Mittelverteiler und/oder
Titelverwalter.

413 Stammdatenblatt fiir Objekt- und Deckungsausgleichskonten (NO3, NO4,
NO06)
Fiir alle vom MV/TV selbst eingerichteten Objekte und Deckungsausgleichs-
konten werden entsprechende Stammdatenblitter gedruckt. Zusitzlich wird ein
Verzeichnis der nachgeordneten Objekte zu jeder unterteilten Haushaltsstelle
und zu jedem unterteilten Objekt erstellt .

4.2  Kontoausziige

(1) StandardméiBig ist fiir alle zugewiesenen Konten ein téglicher Kontoauszug und fiir
alle selbst eingerichteten Objektkonten ein monatlicher Kontoauszug vorgesehen, falls
Kontobewegungen stattgefunden haben. Bei Konten, bei denen die Zahl der Kontenbe-
wegungen einen tidglichen Kontoauszug nicht erfordert, sollte der Titelverwalter zur
Vermeidung unndtigen Aufwandes den Abstand fiir den periodischen Kontoauszug ent-
sprechend dndern, hdchstens jedoch auf einen Abstand von einem Monat (HKR-
Vordruck G04).

(2) Unabhingig vom gewihlten Abstand fiir den periodischen Kontoauszug wird bei
Mittelverteilungsmafinahmen des unmittelbar {ibergeordneten Bewirtschafters sofort ein
Kontoauszug fiir den MV/TV erstellt. Die Kontoausziige sind auch Haushaltsiiberwa-
chung nach VV Nr. 7 bis 9 zu § 34 BHO.

(3) Die Kontoausziige enthalten stets die Stammangaben iiber den Kontoinhaber und das
Konto. Die wichtigsten sind die Bezeichnung und die Anschrift des Inhabers, die Sach-
buchkontonummer, die Haushaltsstelle, die Titelgruppen- und die Funktionennummer,
bei Unterobjektkonten die iibergeordnete Objektnummer, gegebenenfalls die Deckungs-
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ausgleichskontonummer und die Zweckbestimmung. Beim erstmaligen Ausdruck wer-
den im Bestandsdatenteil die dem Konto erstmalig zugewiesenen Haushaltsmittel oder
Verpflichtungserméchtigungen, gegebenenfalls mit dem Betrag Null, nachgewiesen.
Was den Inhalt des Bestandsdatenteils betrifft, sind zunédchst die Kontoausziige der Ver-
teilungsebenen beim TV, also solche fiir weiter aufgeteilte Konten, und diejenigen der
Verwendungsebene, also der untersten Bewirtschaftungsebene, zu unterscheiden.

(4) Zusitzlich fiir MV:

Uber jedes fiir den MV durch einen iibergeordneten MV eingerichtetes Titelkonto oder
Objektkonto sowie iiber jedes von ihm selbst durch Aufteilung eines Titel- oder Objekt-
kontos gebildetes Objektkonto wird der Inhaber durch Titel- oder Objektkontoausziige
unterrichtet. Zum Nachweis der Bewirtschaftungsmalinahmen, die Haushaltsmittel
betreffen, und derjenigen, die Verpflichtungsermichtigungen betreffen, werden unter-
schiedliche Kontoausziige erstellt.

(5) Zusitzlich fiir TV:

Der TV wird iiber jedes fiir ihn durch einen iibergeordneten MV eingerichtete Titel- o-
der Objektkonto sowie iiber jedes von ihm selbst durch Aufteilung eines Titel- oder Ob-
jektkontos gebildete Objektkonto durch Titel- oder Objektkontoausziige unterrichtet.
Zum Nachweis der Bewirtschaftungsmallnahmen, die Haushaltsmittel betreffen, und
derjenigen, die Verpflichtungen fiir in der Zukunft liegende Haushaltsjahre betreffen,
werden unterschiedliche Kontoausziige erstellt. Fiir Buchungen auf Vorschuss- oder
Verwahrungskonten des TV werden Kontoausziige gedruckt, die den Kontoausziigen fiir
Haushaltsmittel entsprechen.

4.2.1 Kontoausziige der Verteilungsebene fir MV/TV

Alle nachfolgenden Kontoausziige ersetzen hier den jeweils vorherigen. In
blockweiser Darstellung werden wiedergegeben.

4.2.1.1 Bei Haushaltsausgaben (Ausgabetiteln) - MV

- die einzelnen Verteilungsmaflnahmen des Bewirtschafters des un-
mittelbar ibergeordneten Kontos,

- Zuweisungen und Riickrufe von Haushaltsmitteln,
- die einzelnen Mallnahmen des Kontoinhabers:

- Anderung des Verfiigungsrahmens (Erhohung oder Minde-
rung) durch die Inanspruchnahme eines Deckungsvermerks,

- Zuweisungen und Riickrufe von Haushaltsmitteln fiir jedes
unmittelbar nachgeordnete Konto,

- die Summe der Mallnahmen des libergeordneten Bewirtschafters,
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- die Summe der Maflnahmen des Kontoinhabers fiir jedes unmittel-
bar nachgeordnete Konto und deren Gesamtsumme sowie der Be-
trag der nicht verteilten Mittel.

- die Summen der MaBBnahmen auf der Verwendungsebene sowie die
noch verfiigbaren Mittel fiir jedes unmittelbar nachgeordnete Kon-
to und fiir den Kontoinhaber selbst.

Bei Haushaltsausgaben (Ausgabetitel) - TV

- die einzelnen VerteilungsmaBBnahmen des Bewirtschafters des un-
mittelbar {ibergeordneten Kontos:

- Zuweisungen und Riickrufe von Haushaltsmitteln,
- die einzelnen MaBinahmen des Kontoinhabers:

- Anderung des Verfligungsrahmens (Erhohung oder Minde-
rung) durch die Inanspruchnahme eines Deckungsvermerks,

- Zuweisungen und Riickrufe von Haushaltsmitteln fiir jedes
unmittelbar nachgeordnete Konto,

- die Summe der MaBnahmen des Bewirtschafters des iibergeordne-
ten Kontos,

- die Summe der MaBnahmen des Kontoinhabers fiir jedes unmittel-
bar nachgeordnete Konto und deren Gesamtsumme sowie der Be-
trag der nicht verteilten Mittel,

- die Summen der MaBBnahmen auf der Verwendungsebene sowie die
noch verfligbaren Mittel fiir jedes unmittelbar nachgeordnete Kon-
to und deren Gesamtsumme.

4.2.1.2 Bei Verpflichtungsermichtigungen (Ausgabetitel) - MV

- die Summe der einzelnen Zuweisungen und Riickrufe des Bewirt-
schafters des unmittelbar iibergeordneten Kontos je Filligkeitsjahr
und deren Gesamtsumme,

- die nicht verteilten Verpflichtungsermichtigungen je Filligkeits-
jahr und deren Gesamtsumme,

- die Summe der Zuweisungen und Riickrufe des Kontoinhabers
selbst fiir jedes unmittelbar nachgeordnete Konto je Filligkeitsjahr
und deren Gesamtsumme,

- die Summen der MaBnahmen der Verwendungsebene fiir jedes
unmittelbar nachgeordnete Konto je Filligkeitsjahr und deren Ge-
samtsumme,

- die Summen der MaBnahmen der Verwendungsebene fiir den Kon-
toinhaber selbst je Filligkeitsjahr und deren Gesamtsumme.



Nr. 14-25 GMBI 2005 Seite 349

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Zweiter Abschnitt - Anordnungen und Nachweise

Seite - 21 -

Bei Verpflichtungserméchtigungen (Ausgabetiteln) - TV

- die Summe der einzelnen Zuweisungen und Riickrufe des Bewirt-
schafters des unmittelbar {ibergeordneten Kontos je Filligkeitsjahr
und deren Gesamtsumme,

- die nicht verteilten Verpflichtungsermichtigungen je Filligkeits-
jahr und deren Gesamtsumme,

- die Summe der Zuweisungen und Riickrufe fiir jedes unmittelbar
nachgeordnete Konto je Falligkeitsjahr und deren Gesamtsumme,

- die Summen der Mallnahmen auf der Verwendungsebene fiir jedes
unmittelbar nachgeordnete Konto je Filligkeitsjahr und deren Ge-
samtsumme.

4.2.1.3 Bei Haushaltseinnahmen (Einnahmetitel) - MV

- die Summen der MaBnahmen der Verwendungsebene fiir jedes
unmittelbar nachgeordnete Konto und fiir den Kontoinhaber selbst.

Bei Haushaltseinnahmen (Einnahmetitel) - TV

- die Summen der Mallnahmen auf der Verwendungsebene fiir jedes
unmittelbar nachgeordnete Konto und deren Gesamtsumme.

4.2.2 Kontoausziige der Verwendungsebene (TV)

Jeder nachfolgende Kontoauszug erginzt die Folge der jeweils vorausgegange-
nen. Zusammen bilden sie den liickenlosen Nachweis fiir die Kontofiihrung.
Dargestellt werden

4.2.2.1 Bei Haushaltsausgaben (Ausgabetitel)

- der Stand der erhaltenen Zuweisungen von Haushaltsmitteln, ver-
mindert um die gegebenenfalls zuriickgerufenen Haushaltsmittel,

- der Stand der Anderungen des Verfiigungsrahmens durch die Inan-
spruchnahme von Deckungsvermerken,

- der Stand der verfiigbaren Mittel,

- die Stinde der BewirtschaftungsmaBnahmen und Zahlungen zum
Zeitpunkt des vorausgegangenen Kontoauszugs,

- die einzelnen Verteilungsmaflnahmen des Bewirtschafters des un-
mittelbar libergeordneten Kontos,

- die einzelnen MaBnahmen des Kontoinhabers zur Anderung des
Verfligungsrahmens durch die Inanspruchnahme eines Deckungs-
vermerks,

- die einzelnen Bewirtschaftungsmafnahmen und Zahlungen seit der
Erstellung des vorangegangenen Kontoauszugs:

- Festlegungen von Haushaltsmitteln,
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- Auszahlungsanordnungen,

- Annahmeanordnungen fiir Riickeinnahmen, Erstattungen und
Beitrige Dritter,

- Authebungen von gebuchten Festlegungen oder Zahlungsan-
ordnungen

- die fortgeschriebenen Stinde der Bewirtschaftungsmafnahmen und
Zahlungen.

Annahmeanordnungen und Einzahlungen werden mit negativem Vor-
zeichen dargestellt.

4.2.2.2 Bei Verpflichtungen (Ausgabetitel)

- die einzelnen Zuweisungen oder Riickrufe von Verpflichtungser-
michtigungen des Bewirtschafters des unmittelbar iibergeordneten
Kontos, aufgegliedert nach Félligkeitsjahren,

- die Summe der Zuweisungen und Riickrufe je Filligkeitsjahr und
insgesamt,

- der Stand der verfiigbaren Verpflichtungsermichtigungen je Fél-
ligkeitsjahr und insgesamt,

- die Stidnde der eingegangenen Verpflichtungen zu Lasten und nicht
zu Lasten von Verpflichtungsermichtigungen, der Verpflichtungen
der Vorjahre und die Summe daraus je Filligkeitsjahr und insge-
samt zum Zeitpunkt des vorangegangenen Kontoauszugs,

- die einzelnen BewirtschaftungsmafBBnahmen seit der Erstellung des
vorangegangenen Kontoauszugs:

- Verpflichtungen zu Lasten von Verpflichtungserméichtigungen
(Inanspruchnahmen), aufgegliedert nach Filligkeitsjahren,

- Verpflichtungen nicht zu Lasten von Verpflichtungserméchti-
gungen, aufgegliedert nach Falligkeitsjahren,

- die fortgeschriebenen Stinde der eingegangenen Verpflichtungen
zu Lasten und nicht zu Lasten von Verpflichtungserméichtigungen,
der Verpflichtungen der Vorjahre und die Summe daraus je Fallig-
keitsjahr und insgesamt,

- der Stand der offenen Festlegungen von Haushaltsmitteln auf dem
Konto,

- der Stand aller Verpflichtungen und Festlegungen auf dem Konto.

4.2.2.3 Bei Haushaltseinnahmen (Einnahmetitel)

- die Stinde der Annahmeanordnungen und der Zahlungen zum
Zeitpunkt des vorangegangenen Kontoauszugs,
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- die einzelnen Bewirtschaftungsmafinahmen und Zahlungen seit der
Erstellung des vorangegangenen Kontoauszugs:

- Annahmeanordnungen,
- Auszahlungsanordnungen,
- Zahlungen,

- Authebungen von Zahlungsanordnungen

- die fortgeschriebenen Stinde der Bewirtschaftungsmafnahmen und
Zahlungen.

Annahmeanordnungen und Einzahlungen werden mit negativem Vor-
zeichen dargestellt.

Bei Haushaltseinnahmen, die im Zahlungsiiberwachungsverfahren o-
der in anderen Subsystemen erhoben werden, enthédlt der HKR-
Kontoauszug grundsitzlich nur summarische Ist-Ergebnisse.

423 Kontoausziige bei Soll=Ist-Fillen

Bei den Sachbuchkonten, die als Soll=Ist-Félle gefiihrt werden, konnen die Ver-
teilungs- und MittelbindungsmafBnahmen und damit im Kontoauszug die Dar-
stellung aller dazugehorigen Einzel- und Summennachweise entfallen. Soll=Ist-
Fille werden durch einen entsprechenden Texthinweis gekennzeichnet.

4.3  Titel- und Objektiibersicht der unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter

Die Titel- und Objektiibersicht der unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter liefert
dem MV eine summarische Ubersicht iiber alle Konten seiner unmittelbar nachgeordne-
ten Bewirtschafter, soweit er ihnen diese Konten durch Zuweisung er6ffnet hat, und de-
ren Bewirtschaftungsstand. Er erhilt sie periodisch zum Monatsabschluss oder auf An-
forderung mit dem Vordruck GO1 einzeln zu anderen Terminen. Vom nachgeordneten
Bewirtschafter eingerichtete Konten werden nicht dargestellt.

4.4  Titel- und Objektiibersicht

Die Titel- und Objektiibersicht liefert dem Bewirtschafter eine verdichtete Ubersicht ii-
ber alle seine Konten mit dem jeweiligen Stand der Bewirtschaftung. Er erhélt sie perio-
disch zum Monatsende oder auf Anforderung mit dem Vordruck GOI einzeln auch zu
anderen Terminen.

4.5 Auswertung nach Textinformationen

Mit Hilfe eines von ihm selbst vergebenen zusitzlichen Ordnungsbegriffs kann der TV
seine Bewirtschaftungsmafinahmen auf der Verwendungsebene nach weiteren Merkma-
len innerhalb der Konten und auch konteniibergreifend auswerten. Er muss dazu die
auszuwertenden Anordnungen in dem Feld 7 der Satzart HO2 (oder H12) mit einer von
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ihm gewihlten Textinformation von bis zu 11 Schreibstellen Linge versehen. Der Text
ist am Ende und am Anfang jeweils durch zwei ++-Zeichen zu begrenzen. Anordnun-
gen, die dasselbe Sachbuchkonto betreffen, diirfen durchaus unterschiedliche Textin-
formationen enthalten. Auswertungen von Textinformationen kénnen mit dem Vordruck
GO1 angefordert werden.

4.6  Nachweis der nicht abgewickelten Abschlagsauszahlungen

Der TV erhilt fiir jedes Titel- oder Objektkonto auf der Verwendungsstufe mit Ab-
schlagszahlungsfillen monatlich einen Nachweis der je Abschlagskontrollnummer offe-
nen Abschlagsauszahlungen. Der Ausdruck enthilt auch die in den Vorjahren geleiste-
ten nicht abgewickelten Abschlagsauszahlungen.

4.7 Nachweis der nicht abgewickelten Finzelvorschiisse- und Einzelverwahrungen

Der TV erhilt fiir jedes Sachbuchkonto auf der Verwendungsstufe mit einzeln nachzu-
weisenden Vorschiissen oder Verwahrungen monatlich einen Nachweis der je Kontroll-
nummer offenen Vorschiisse7Verwahrungen. Der Ausdruck enthélt auch die in den Vor-
jahren geleisteten nicht abgewickelten Vorschiisse/ Verwahrungen.

5 Aufbewahrungsfristen

Fir die Aufbewahrung gelten die Aufbewahrungsbestimmungen fiir die Unterlagen fiir das
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes.

Dritter Abschnitt Bewirtschaftungsmafinahmen allgemein

6 Konteneinrichtung oder Anderung

MV/TV koénnen unter ihrer Bewirtschafternummer nur eigene Objektkonten und Deckungs-
ausgleichskonten einrichten, &ndern und stilllegen.

6.1  Einrichtung, Anderung, Stilllegung eines eigenen Objektkontos (B 01)

(1) Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck B01 veranlasst der MV/TV die Einrich-
tung, Anderung, Stilllegung oder Reaktivierung eines eigenen Objektkontos. Titelkonten
und von einem iibergeordneten MV zugewiesene Objektkonten kdnnen vom MV/TV
nicht gedndert oder stillgelegt werden.

(2) Fiir MV:

Die erstmalige Unterteilung eines Titel- oder Objektkontos ist nur moglich, solange das
zu untergliedernde Konto aufler erhaltenen Mittelzuweisungen keine Buchungen aus-
weist und nicht an einen nachgeordneten Bewirtschafter weitergegeben wurde.
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(3) Fiir TV:

Die erstmalige Unterteilung eines Titel- oder Objektkontos sollte nur vorgenommen
werden, solange das zu untergliedernde Konto aufler Mittelzuweisungen keine Buchun-
gen ausweist.

Bei der Einrichtung eines Objektkontos kann bereits eine Erstzuweisung von Haus-
haltsmitteln auf dieses Konto vorgenommen werden.

(4) Stilllegung durch den MV:

Die Stilllegung ist nur mdglich, wenn das stillzulegende Konto keine Buchungen aus-
weist. Durch eine Stilllegung werden mit dem stillzulegenden Konto auch sédmtliche
nachgeordneten Konten (nachgeordneter Bewirtschafter) stillgelegt. Nachgeordnete
Bewirtschafter sollen vorab vom MYV iiber die Stilllegung unterrichtet werden.

(5) Stilllegung durch den TV:

Eigene Objektkonten diirfen nur nach der Konteniibernahme (vgl. Nr. 2.7.6) fiir das fol-
gende Haushaltsjahr und nur dann stillgelegt werden, wenn keine offenen Abschlags-
zahlungen, keine offenen Annahme- oder Auszahlungsanordnungen und keine Ver-
pflichtungsbuchungen fiir das Folgejahr vorliegen, in denen das Objektkonto als Bu-
chungsstelle angegeben wurde.

Titelkonten und von einem iibergeordneten MV zugewiesene Objektkonten diirfen vom
TV dariiber hinaus nur mit Zustimmung des iibergeordneten MV geéndert oder stillge-
legt werden.

Hinweis: Unterteile von Titeln (z. B. Anlage zu Kap. 1210) werden im HKR-Verfahren
als Untergliederung der Summentitel betrachtet und wie Objekte behandelt.

6.2  Einrichtung, Anderung oder Stilllegung eines Deckungsausgleichskontos (B02)

(1) Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck B02 veranlasst der TV die Einrichtung,
Anderung oder Stilllegung eines Deckungsausgleichskontos. Bei Einrichtung eines De-
ckungsausgleichskontos werden die deckungsfahigen Titel- bzw. Objektkonten, die dem
Deckungskreis angehdren sollen, angegeben.

(2) Einem Deckungskreis diirfen Titelkonten und/oder Objektkonten zugleich angeho-
ren, falls sie gegenseitig deckungsfahig sind (Nr. 2.7.5 Satz 1).

(3) Die hier vorgesehenen Anderungen von Deckungsausgleichskonten umfassen neben
Anderungen von Stammdaten des Deckungsausgleichskontos selbst vor allem die Hin-
zunahme weiterer Sachbuchkonten zum Deckungskreis oder die Entfernung einzelner
Mitgliedskonten aus dem Deckungskreis.

(4) Die Stilllegung eines Deckungsausgleichskontos bedeutet, dass die Mitgliedschaft
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6.3

sdmtlicher Konten des Deckungskreises ruht und ab sofort die Verfiigbarkeit der Haus-
haltsmittel fiir jedes Konto einzeln iiberwacht wird. Dies gilt auch fiir die Entfernung
einzelner Mitgliedskonten aus dem Deckungskreis.

Besonderheiten in der Zeit zwischen Konteniibernahme (Nr. 2.7.6) und Jahresabschluss

Fiir die Einrichtung, Anderung oder Stilllegung von eigenen Objektkonten und De-
ckungsausgleichskonten in der Zeit zwischen der Konteniibernahme und dem Jahresab-
schluss gelten die folgenden Besonderheiten.

6.3.1 Eigene Objektkonten (BO1)

(1) Bei Angabe des laufenden Haushaltsjahres werden neue Objektkonten so-
wohl fiir das laufende als auch fiir das folgende Haushaltsjahr mit gleicher Ob-
jektkontonummer eingerichtet.

(2) Anderungen miissen dagegen fiir jedes Haushaltsjahr gesondert eingegeben
werden, sofern sie fiir beide Haushaltsjahre gelten sollen.

(3) Werden fiir den MV/TV nach der Konteniibernahme noch neue Konten fiir
das laufende Haushaltsjahr durch Zuweisung eréffnet und unterteilt der MV/TV
diese Konten weiter in Objekt oder Unterobjekte, so geschieht diese Untertei-
lung fiir das Folgejahr nur dann automatisch, wenn die zu unterteilenden Kon-
ten fiir den MV/TV auch fiir das Folgejahr bereits durch Zuweisung erdffnet
wurden.

(4) Bei Angabe des neuen Haushaltsjahres gelten die Neuanlage, Anderung oder
Stilllegung nur fiir das neue Haushaltsjahr.

6.3.2 Deckungsausgleichskonten (B02)

(1) Bei Angabe des laufenden Haushaltsjahres werden neue Deckungsaus-
gleichskonten sowohl fiir das laufende als auch fiir das folgende Haushaltsjahr
eingerichtet. Fiir das neue Haushaltsjahr werden jedoch die Mitgliedskonten
nicht automatisch tibernommen. (Das Stammdatenblatt NO6 fiir das neue Haus-
haltsjahr erhélt nur die Deckungsausgleichskonto-Nummer.) Die Mitgliedskon-
ten miissen mit Vordruck B02 (Verarbeitungsschliissel 01300) eingefiigt wer-
den.

(2) Anderungen oder Stilllegungen miissen fiir jedes Haushaltsjahr gesondert
eingegeben werden, sofern sie filir beide Haushaltsjahre gelten sollen.

(3) Bei Angabe des neuen Haushaltsjahres gelten die Neuanlage, Anderung oder
Stilllegung nur fiir das neue Haushaltsjahr.
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7 Mittelverteilung und der Verteilung von Verpflichtungsermichtigungen
(1) Fiir MV:

Der MV kann unter seiner Bewirtschafternummer Mittel auf eigenen Objektkonten sowie Mit-
tel aufgrund eines Deckungsvermerkes auf eigenen Titel- oder Objektkonten breitstellen, so-
weit der libergeordnete MV nichts anderes bestimmt. Auflerdem kann er die Mittel an die un-
mittelbar nachgeordneten Bewirtschafter zuweisen. Fiir die Verteilung von Verpflichtungser-
méchtigungen gilt entsprechendes.

Mittelzuweisungen, die sich auf Haushaltsstellen beziehen, aus denen vorwiegend wiederkeh-
rende Zahlungen angeordnet werden (z.B. Mieten Titel 518 .., Bewirtschaftungskosten Titel
517 ..) missen wegen der Verfiigbarkeitskontrolle fiir das gesamte Jahressoll erfolgen.

Mittelzuweisungen und Mittelausgleich fiir Ausgaben, die nach § 12 (3) HGrG, § 15 (2) BHO
zur Selbstbewirtschaftung veranschlagt sind, erfolgen abweichend vom reguldren Verfahren
der Mittelverteilung. Einzelheiten ergeben sich aus Anlage 2.

(2) Fir TV:

Der TV kann unter seiner Bewirtschafternummer Haushaltsmitteln oder Verpflichtungser-
machtigungen auf eigenen Objektkonten sowie Mittel aufgrund eines Deckungsvermerkes auf
eigenen Titel- oder Objektkonten bereitstellen, soweit der libergeordnete MV nichts anderes
bestimmt.

7.1  Zuweisung von Haushaltsmitteln an unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter oder auf
eigene Objektkonten (E02)

Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E02 kdnnen Haushaltsmittel von einem Titel-
oder Objektkonto eines Bewirtschafters an bis zu drei unmittelbar nachgeordnete Be-
wirtschafter oder auf bis zu drei diesem Konto unmittelbar nachgeordneten Objektkon-
ten zugewiesen werden. Die Mafinahme wird nur ausgefiihrt, wenn die nachgeordneten
Objektkonten eingerichtet sind und die verfiigbaren Mittel auf dem abgebenden Konto
ausreichen.

7.2 Sammelanweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln (E05)

7.2.1 Auf eigene Objektkonten des Bewirtschafters

(1) Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E05 kdnnen Haushaltsmittel von
einem Titel- oder Objektkonto eines Bewirtschafters auf diesem Konto unmit-
telbar nachgeordnete Objektkonten desselben Bewirtschafters zugewiesen wer-
den, was dann sinnvoll ist, wenn von dem abgebenden Titel- oder Objektkonto
auf eine grofere Anzahl von Objektkonten zugewiesen werden soll.

(2) Zu einem einzelnen unterteilten Konto kann (mit dem Vordruck GO1) bei
der Bundeskasse oder Aullenstelle auch ein maschinell vorbereiteter Vordruck
EO5 angefordert werden.
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7.2.2 An unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter

(1) Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E05 kénnen Haushaltsmittel von
unterschiedlichen Titel- oder Objektkonten an einen unmittelbar nachgeordne-
ten Bewirtschafter zugewiesen werden.

(2) Der MV kann fiir alle ihm unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter (mit
Vordruck GO1) bei der Bundeskasse oder Auenstelle auch maschinell vorbe-
reitete Vordrucke EO5 anfordern, soweit er die Konten einmal fiir seine nachge-
ordneten Bewirtschafter durch Zuweisung er6ffnet hat.

7.3 Zuweisung von Verpflichtungserméchtigungen an unmittelbar nachgeordnete Bewirt-
schafter oder auf eigene Objektkonten (EO1)

(1) Fiir MV:

Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E01 konnen Verpflichtungserméchtigungen
von einem Titel- oder Objektkonto eines MV bis zu fiinf unmittelbar nachgeordneten
Bewirtschaftern zugewiesen oder auf bis zu fiinf unmittelbar nachgeordnete eigene Ob-
jektkonten verteilt werden. Es kdnnen damit auch Verpflichtungserméchtigungen fiir bis
zu fiinf verschiedene Filligkeitsjahre einem unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter
oder einem unmittelbar nachgeordneten Objektkonto zugewiesen werden. Kombinatio-
nen aus beiden Zuweisungsarten sind moglich. Voraussetzungen fiir die Malnahme sind
das Vorhandensein der nachgeordneten Konten und eine ausreichende Hohe der verfiig-
baren Verpflichtungserméchtigungen.

(2) Fir TV:

Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E01 konnen Verpflichtungserméchtigungen
von einem Titel- oder Objektkonto des TV auf bis zu fiinf unmittelbar nachgeordnete
eigene Objektkonten verteilt werden. Es konnen damit auch Verpflichtungserméchti-
gungen fiir bis zu fiinf verschiedene Falligkeitsjahre auf ein unmittelbar nachgeordnetes
eigenes Objektkonto zugewiesen werden. Kombinationen aus beiden Zuweisungsarten
lassen sich herstellen. Durch das Verbinden mehrerer Vordrucke EO1 miteinander lassen
sich diese Moglichkeiten erweitern. Voraussetzungen fiir die MaBinahme sind das Vor-
handensein der nachgeordneten Konten und eine ausreichende Hohe der verfiigbaren
Verpflichtungserméchtigungen auf dem zuweisenden Titel- oder Objektkonto.

7.4  Riickruf von Haushaltsmitteln und Verpflichtungsermichtigungen (E03)
(1) Fiir MV:

Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E03 konnen noch verfiigbare Haushaltsmittel
von einem eigenen nachgeordneten Objektkonto oder von den Konten eines unmittelbar
nachgeordneten Bewirtschafters zuriickgerufen werden. Entsprechendes gilt fiir noch
verfiigbare Verpflichtungsermichtigungen.
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(2) Fiir TV:

Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E03 konnen noch verfiigbare Haushaltsmittel
von einem eigenen nachgeordneten Objektkonto zuriickgerufen werden. Entsprechendes
gilt fiir noch verfiigbare Verpflichtungserméchtigungen.

7.5 Zuweisung von Haushaltsmitteln und Verpflichtungsermichtigungen aufgrund eines De-
ckungsvermerks sowie Buchung auf einem vorldufigen Deckungs- oder einem Sperrkon-
to (E04)

(1) Fiir MV:

Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E04 konnen MV aufgrund eines (auch einsei-
tigen) Deckungsvermerks Haushaltsmittel oder Verpflichtungserméchtigungen von ei-
nem eigenen Objektkonto auf ein anderes Objektkonto zuweisen, wenn ein iibergeord-
neter MV nichts anderes bestimmt hat.

Die Zuweisung auf ein Konto eines anderen MV ist dabei nur moglich, wenn beide MV
fiir diese Konten einen gemeinsamen iibergeordneten MV haben.

(2) Fir TV:

Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E04 konnen TV aufgrund eines (auch einseiti-
gen) Deckungsvermerks von ihrem Titel- oder Objektkonto Mittel oder Verpflichtungs-
ermichtigungen auf ein eigenes anderes Titel- oder Objektkonto zuweisen (Verarbei-
tungsschliissel 29000 bzw. 24000), wenn der {ibergeordnete MV nichts Gegenteiliges
bestimmt hat.

Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck E04 kénnen auch haushaltswirtschaftlich ge-
sperrte Mittel aus einzelnen Titeln auf ein Sperrkonto sowie haushaltswirtschaftlich glo-
bal gesperrte Mittel von einem vorldufigen Deckungskonto summarisch auf ein Sperr-
konto iibertragen werden. Dies gilt fiir gesperrte Verpflichtungserméchtigungen entspre-
chend (vgl. VV zu § 41 BHO).

7.6  Verlagerung der durch Einnahmen, Beitrdge Dritter und Riickeinnahmen entstehenden
Verfiigbarkeit (E04)

(1) Das HKR-Verfahren unterscheidet zwischen Ausgabemitteln, die Haushaltsmittel
sind, d. h. im Haushaltsplan nach Zweckbestimmung und Ansatz ausgebracht sind, und
verfiigharen Ausgabemitteln. Die verfiigharen Ausgabemittel umfassen neben den
Haushaltsmitteln auch:

- Einnahmen, die laut Haushaltsvermerk zur Deckung oder Verstirkung von Ausga-
bemitteln vorgesehen sind, sowie

- Beitrdge Dritter und Riickeinnahmen.

(2) Diese Einnahmen sowie Beitridge Dritter und Riickeinnahmen zu einem Ausgabetitel
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sind fiir die Rechnungslegung auf das sachlich zutreffende Titel-/Objektkonto des TV zu
buchen (Nr. 10.1).

7.6.1 Einnahmen

(1) Ist dem TV die Inanspruchnahme der Deckungsvermerke iibertragen und
dienen die Einnahmen in voller Hohe zur Deckung oder Verstirkung eines
Ausgabetitels oder mehrerer gegenseitig deckungsfahiger Ausgabetitel, so kon-
nen der Finnahme- und der bzw. die Ausgabetitel zu einem gemeinsamen De-
ckungskreis zusammengeschlossen werden.

(2) Dienen die Einnahmen nicht in voller Hohe zur Deckung oder Verstirkung
eines Ausgabetitels oder mehrerer gegenseitig deckungsfahiger Ausgabetitel, so
ist nur die Verlagerung der durch die Einnahmen entstandenen Verfiigbarkeit
von einem Titelverwalterkonto der untersten Ebene auf ein anderes Titelverwal-
terkonto der untersten Ebene moglich.

7.6.2 Anzeigepflichtige Beitrdge Dritter/Riickeinnahmen

(1) Auf Investitionstiteln werden Beitrdge Dritter/Riickeinnahmen vereinnahmt,
die einem iibergeordneten MV unmittelbar nach Eingang anzuzeigen und zur
weiteren Verwendung zu iiberlassen sind.

(2) Wihrend Haushaltsmittel auf allen Ebenen der Kontenhierarchie zugewie-
sen und zuriickgezogen werden konnen, ist fiir Beitrdge Dritter und Riickein-
nahmen nur die Verlagerung der Verfiigbarkeit von einem Titelverwalterkonto
der untersten Ebene auf ein anderes Titelverwalterkonto der untersten Ebene
vorgesehen, soweit diese Mittel die Hohe des urspriinglichen Ansatzes iiberstei-
gen. Dies gilt auch, wenn die verfiigbaren Ausgabemittel auf einem anderen
Objekt desselben Titels bendtigt werden und kein Deckungskreis gebildet wur-
de.

7.6.3 Verlagerung der Verfiigbarkeit

(1) Die Verfiigbarkeit im eigenen Kontenbereich des TV wird im HKR-Dialog
oder mit dem Vordruck E04, Verarbeitungsschliissel 50008, verlagert.

(2) Soll die Verfiigbarkeit auf ein Sachbuchkonto eines anderen Titelverwalters
verlagert werden, ist die Einschaltung des MV, dem die Einnah-
men/Riickeinnahmen/Beitrdge Dritter anzuzeigen bzw. zu tiberlassen sind, er-
forderlich. Dabei ist entsprechend Absatz 1 zu verfahren.

(3) Der iibergeordnete MV richtet ggf. eine Titelverwalternummer und Konten
speziell fiir die Verlagerung der Verfiigbarkeit ein.

8 Mittelverwendung

Die Malinahmen der Mittelverwendung umfassen vor allem die Anordnung des TV zur Bu-
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chung eingegangener Verpflichtungen cinschlieflich der Festlegung von Haushaltsmit-
teln, zur Leistung von Auszahlungen zu Lasten eines seiner Titel- oder Objektkonten und
zur Annahme von Einzahlungen zugunsten eines seiner Konten. Aulerdem werden zu die-
sen MafBnahmen die Anordnungen zur Aufhebung der Buchung von Verpflichtungen oder
Festlegungen und noch nicht ausgefiihrten Auszahlungs- und Annahmeanordnungen
sowie die Umbuchungsanordnungen gerechnet.

8.1 Buchung eingegangener Verpflichtung

8.1.1 Verpflichtungen fiir in der Zukunft liegende Haushaltsjahre (FO1)

(1) Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck FO1 ordnet der TV die Buchung fiir
in der Zukunft liegende Haushaltsjahre rechtsgiiltig eingegangene Verpflichtun-
gen auf einem seiner Titel- oder Objektkonten an. Die Buchung kann zu Lasten
einer verfiigbaren Verpflichtungsermichtigung, aber auch ohne Verpflichtungs-
ermichtigung angeordnet werden. Bei Erreichen des Filligkeitsjahres werden
die gebuchten Verpflichtungen — vorbehaltlich der im Abschnitt 6 zu Vordruck
FO1 enthaltener Ausnahmen bei wiederkehrenden Auszahlungen (WAZ) — au-
tomatisch in Festlegungen zu Lasten der fiir das laufende Haushaltsjahr verfiig-
baren Mittel umgewandelt.

(2) Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck FO1 kénnen gebuchte Verpflich-
tungen auch gedndert oder aufgehoben werden sowie auch Fille nach Nr. 8.1.2.

8.1.2 Festlegung von Haushaltsmitteln/Aufhebung einer Festlegung (F02)

(1) Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck F02 ordnet der TV die Buchung
aufgrund einer bestehenden rechtsgiiltigen Verpflichtung festgelegte Haus-
haltsmittel auf eines seiner Titel- oder Objektkonten fiir das laufende Haushalts-
jahr zu Lasten der verfiigbaren Mittel an. Die Buchung ist auch bei Konten, die
in einem Deckungsausgleichskonto enthalten sind, stets auf die Konten anzu-
ordnen, aus denen die spiteren Zahlungen geleistet werden. Die summarische
Buchung z. B. auf einem Zuweisungskonto ist nicht zuldssig.

(2) Im HKR-Dialog oder mit dem Vordruck FO2 kann eine bereits angeordnete
Festlegung von Haushaltsmitteln auch aufgehoben werden. Die Authebung ei-
ner Anordnung zur Festlegung hat die Wirkung, dass die zuvor gebundenen
Haushaltsmittel wieder freigegeben werden und erneut zur Verfiigung stehen.

(3) Alle Festlegungen auf einem Konto werden summiert. Bei spiterer Ausbu-
chung eines festgelegten Betrages aufgrund einer Zahlung oder Authebung ei-
ner Festlegung wird der festgelegte Gesamtbetrag reduziert, nicht aber gezielt
eine konkrete vorangegangene Festlegung ausgebucht. Beim Jahresabschluss
werden noch festgelegte Betrdge auf die entsprechenden Konten des neuen
Haushaltsjahres vorgetragen.



Seite 360 GMBI 2005 Nr. 14-25

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen

Vierter Abschnitt - Auszahlungen

Seite - 32 -

Vierter Abschnitt Auszahlungen

9 Auszahlungen

9.1 Einmalige Auszahlungen

9.1.1 Leistung einer einmaligen Auszahlung, einer Abschlagsauszahlung oder einer
Schlussauszahlung (FO5)
(1) Mit dem Vordruck FO5 kann der TV eine einmalige Auszahlung, eine Ab-
schlagsauszahlung oder eine Schlussauszahlung von Haushaltsmitteln an einen
Empfangsberechtigten zu Lasten eines Titel- oder Objektkontos anordnen.

(2) Die Buchung erfolgt bei entsprechendem Verarbeitungsschliissel zu Lasten
der auf dem Konto festgelegten Mittel, wenn der Auszahlungsanordnung Fest-
legungen in ausreichender Hohe vorangegangen sind. Der Betrag wird zu Las-
ten der verfiigbaren Mittel gebucht, wenn der Auszahlungsanordnung keine
Festlegung vorangegangen ist oder soweit die festgelegten Mittel nicht ausrei-
chen (s. a. Satzart 104, Feld 10).

(3) Fiir die Buchung von Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren steht
ebenfalls der Vordruck FO5 zur Verfiigung (VSL 51006 bzw. 51106).

(4) Der Lastschrifteinzug setzt eine von der Bundeskasse oder Auflenstelle er-
teilte Einzugserméachtigung voraus.

(5) Bei der Anwendung einer formlichen Kassenanordnung zur Buchung von
Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren sind zur Vermeidung von Dop-
pelzahlungen die Felder fiir die Bankverbindung durch einen waagerechten

Strich zu entwerten!

(6) Mit dem Vordruck FO5 kann eine terminierte Auszahlungsanordnung auch
aufgehoben werden, solange die Zahlung noch nicht geleistet ist.

9.1.2 Leistung einer einmaligen Sammelauszahlung aus einer Haushaltsstelle oder

einem Objekt an mehrere Empfangsberechtigte (FO7 mit Anlage(n) FO7A)

(1) In den Fillen, in denen einmalige Auszahlungen zu Lasten eines Titelkontos
oder eines Objektkontos an unterschiedliche Empfangsberechtigte zu leisten
sind, kann mit Vordruck FO7 und Anlage(n) FO7A eine Sammelanordnung er-
teilt werden. Der erste Teil des Vordrucks FO7 enthélt die Buchungsdaten, der
Anlageteil (ein Satz oder mehrere Sétze FO7A) die fiir die einzelnen Auszah-
lungen benétigten Angaben. Der Vordruck FO7 ist nur fiir unbare Inlandszah-
lungen zu verwenden.

(2) In jedem Vordrucksatz FO7A konnen Zahlungsdaten von bis zu vier Emp-
fangsberechtigte eingetragen werden. Der TV kann einem Vordruck FO7 bis zu
12 Anlagen FO7A zuordnen und so eine Hochstzahl von 48 Einzelauszahlungen
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mit einer Sammelanordnung veranlassen. Die Anlagen sind bei 1 beginnend
fortlaufend zu nummerieren.

(3) Mit dem Vordruck FOS5 !!! (nicht FO7) kann eine terminierte Auszahlungs-
anordnung aufgehoben werden, solange die Zahlung noch nicht geleistet ist.
Moglich ist eine Gesamtstornierung (Verarbeitungsschliissel: 50500) oder eine
Teilstornierung (Verarbeitungsschliissel: 55500).

9.13 Leistung einer einmaligen Sammelauszahlung aus unterschiedlichen Haus-
haltsstellen oder Objekten an einen Empfangsberechtigten (F11 mit Anlage(n)
F11A)
(1) In Féllen, in denen einmalige Zahlungen an denselben Empfangsberechtig-
ten zu Lasten unterschiedlicher Titel- oder Objektkonten zu leisten sind, kann
eine Sammelanordnung mit Vordruck F11 und Anlage(n) F11A erteilt werden.
Der Vordruck F11 kann auch verwendet werden, wenn fiir Zahlungen aus einer
Haushaltsstelle oder einem Objektkonto unterschiedliche Textinformationen ge-
speichert werden sollen.

(2) Dartiber hinaus kann der Vordruck F11 fiir die Buchung von Auszahlungen
im Lastschrifteinzugsverfahren verwendet werden, wenn der Gesamtbetrag
sachlich auf mehrere Objektkonten aufzuteilen ist.

(3) Der Lastschrifteinzug setzt eine von der Bundeskasse oder AuBenstelle er-
teilte Einzugsermachtigung voraus.

(4) Bei der Anwendung einer formlichen Kassenanordnung zur Buchung von
Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren sind zur Vermeidung von Dop-
pelzahlungen die Felder fiir die Bankverbindung durch einen waagerechten
Strich zu entwerten!

(5) Der erste Teil des Vordrucks F11 enthilt die Daten fiir die Gesamtzahlung,
die auf dem Uberweisungstriger erscheinen, der Anlageteil F11A die Daten fiir
die Buchungen bei den einzelnen belasteten Konten bzw. fiir die einzelnen
Textinformationen.

(6) In diese Anlage sind die Angaben einzutragen, die flir die Buchung der Teil-
betridge der Sammelauszahlung bei den einzelnen Titel- oder Objektkonten er-
forderlich sind. In jedem Vordrucksatz F11A konnen bis zu vier Buchungsfille
eingetragen werden. Der TV kann einem Vordruck F11 bis zu 12 Anlagen
F11A zuordnen und so eine Hochstzahl von 48 Teilbetrdgen zu einer Sammel-
auszahlung zusammenfassen.

(7) Mit dem Vordruck FO5 !!! (nicht F11) kann eine terminierte Auszahlungs-
anordnung aufgehoben werden, solange die Zahlung noch nicht geleistet ist.
Moglich ist nur eine Gesamtstornierung (Verarbeitungsschliissel: 50500).
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9.1.4 Authebung einer Auszahlungsanordnung (FO5, FO7/FO7A, F11/F11A)

(1) Mit den Vordrucken FO5 kann eine Anordnung zur Leistung einer einmali-
gen Auszahlung aufgehoben werden, solange die Zahlung noch nicht ausgefiihrt
wurde.

(2) Mit dem Vordruck FO5 kann eine mit dem Vordruck FO7/FO7A oder
F11/F11A gebuchte Anordnung zur Leistung einer einmaligen Auszahlung ganz
oder nur bei Vordruck FO7/FO7A teilweise aufgehoben werden, solange die
Zahlung noch nicht ausgefiihrt wurde.

9.1.5 Leistung und Buchung einer Auszahlung aufgrund allgemeiner Auszahlungs-
anordnung (M03)
(1) Zur Leistung und Buchung einer Auszahlung aufgrund allgemeiner Auszah-
lungsanordnung (Anlage 3) ist der Bundeskasse oder AuBenstelle ein Bu-
chungsbeleg auf Vordruck M03 zu tibersenden.

(2) Die Regelungen fiir den Vordruck FOS5 gelten entsprechend.

9.1.6 Umbuchung von geleisteten Zahlungen (F09)

(1) Der TV kann innerhalb seines Kontenbereiches Auszahlungen nachtriglich
von einer Haushaltsstelle oder einem Objekt auf eine andere Haushaltsstelle o-
der ein anderes Objekt umbuchen, solange das Haushaltsjahr noch nicht abge-
schlossen ist. Die Umbuchung der Zahlung von einem Sachbuchkonto auf das
andere kann mit dem Vordruck FO9 angeordnet werden. Der Vordrucksatz hat
zwei Durchschriften, von denen eine zusammen mit dem Original an die Bun-
deskasse oder Auflenstelle zu senden ist.

(2) AuBerdem konnen unzutreffende Angaben zu Abschlags- und Schlusszah-
lungen, Textinformationen und Buchungstexten berichtigt werden, Einzahlun-
gen, die auBlerhalb des Zahlungsiiberwachungsverfahrens eingezogen wurden
umgebucht werden.

(3) Einzahlungen, die im Zahlungsiiberwachungsverfahren (Nr. 10.2) verein-
nahmt wurden, kdnnen nur in diesem Verfahren umgebucht werden.

9.1.7 Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren (F35/F35A)

Zur Auszahlung von Bundesmitteln an Zuwendungsempfanger und an Bundes-
mittel verwaltende Stellen auflerhalb der Bundesverwaltung im Abrufverfahren
gem. der Abrufrichtlinien erteilt der Bewirtschafter einmal jéhrlich eine Anord-
nung auf Vordruck F35 tiber den bewilligten Jahresbetrag. Diese Anordnung ist
am Ende des Haushaltsjahres bzw. nach Abschluss der MaBnahme durch einen
Nachtrag auf Vordruck F35A zu ergidnzen, wenn der Gesamtbetrag der abgeru-
fenen Betrdge nicht mit der urspriinglichen Anordnung iibereinstimmt.
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9.2  Wiederkehrende Auszahlungen (F31, F32 mit Anlage(n) F32A)

(1) Wiederkehrende Auszahlungen (WAZ) sind Auszahlungen von Haushaltsmitteln an
einen Empfangsberechtigten, die in bestimmten regelméBigen Zeitabstinden in gleich
bleibenden Teilbetrdgen zu leisten sind. Als turnusmifBiger Zahlungstag kann dabei je-
der Kalendertag gewéhlt werden.

(2) WAZ mit Betrigen (z.Zt. ab 50.000,- Euro) und Gutschrift auf Empfingerkonto
werden zum Filligkeitstag telegrafisch (taggleich) {iberwiesen. Im Ubrigen gilt bei Gut-
schrift auf Empfingerkonto die normale Uberweisung zwei Werktage vor Filligkeit
(Zahltag). Der aktuelle nichste Filligkeits- und Zahltag kann tiber HICO abgefragt wer-
den.

(3) Wiederkehrende Postbarzahlungen (Zahlungen zur Verrechnung / ZZV) sind e-
benfalls auf den fiir den Verfahrensteil wiederkehrende Auszahlungen vorgesehenen
Vordrucken anzuordnen.

(4) Euro-Auslandszahlungen oder Devisen-Gegenwert-Auftrige sind mit dem Vor-
druck F31 und dem Anlageblatt (vgl. Nr. 9.3 — Auslandszahlungen) anzuordnen. Fiir
reine Devisenzahlungen ist die Anordnung mit F31 nicht moglich. Hierfiir ist der Vor-
druck FO5 zu verwenden.

(5) In Absprache mit den zustindigen Bundeskassen oder AuBenstelle konnen insbeson-
dere bei wechselnden monatlichen Raten durch Vergabe von Zahlpartnernummern Ver-
einfachungen erreicht werden. Zu den Zahlpartnernummern werden feste Bankverbin-
dungen - auch fiir Auslandszahlungen in Euro, Devisen-Gegenwert und Devisen — hin-
terlegt. Beispiele sind Verpflegungsgeld BGS, Wehrsoldzahlungen und Versorgungs-
leistungen.

9.2.1 Neuanlage, Anderung und Stilllegung von Stammsitzen

(1) Fiir jede wiederkehrende Auszahlung ist ein Stammsatz WAZ anzulegen.
Der TV veranlasst dies durch eine Anordnung auf Vordruck F31 oder F32 mit
Anlage(n) F32A.

(2) Der Vordruck F31 gilt fiir wiederkehrende Auszahlungen an einen Emp-
fangsberechtigten zu Lasten eines Titel- oder Objektkontos, ggf. mit einer Text-
information.

(3) Der Vordruck F32 mit Anlage(n) F32A gilt fiir wiederkehrende Auszahlun-
gen an einen Empfangsberechtigten zu Lasten
- eines Titel- oder Objektkontos und mehrerer Textinformationen

- mehrerer Haushaltsstellen oder Objektkonten mit oder ohne Textinformati-
on.

(4) Die Vordrucke F31/F32 sind auch zur Anderung/Stilllegung von bestehen-
den Stammsédtzen zu verwenden.
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9.2.2 Rechnungssoll

Bei der Neuanlage und ggf. bei einer Anderung wird aus den Angaben des TV
das Rechnungssoll der wiederkehrenden Zahlung fiir das laufende Haushaltsjahr
ermittelt und als Anordnung auf das entsprechende Titel- oder Objektkonto ge-
bucht. Sind auf dem Titel- bzw. Objektkonto ausreichende Ausgabemittel nicht
vorhanden, wird die Anordnung abgewiesen.

9.2.3 Inhalt von Stammséatzen

Im Stammsatz WAZ werden alle vom TV eingegebenen Informationen gespei-
chert. AuBBerdem werden Angaben iiber die Abwicklung des Zahlungsfalls fest-
gehalten und fortgeschrieben, d. h. insbesondere Angaben {iber die geleistete
erste Zahlung, die néchste fillige Zahlung, die im laufenden Haushaltsjahr be-
reits geleisteten Zahlungen sowie die restlichen Anordnungen. Das Rechnungs-
soll ergibt sich aus der Summe von Auszahlungen und restlicher Anordnung.

924 Datenblatt

(1) Als Bestétigung fiir die Anlage eines Stammsatzes erhalten TV und zustén-
dige Bundeskasse oder Auflenstelle ein Datenblatt wiederkehrende Auszahlun-
gen mit einer vom System vergebenen Stammnummer, welches den Inhalt des
Stammsatzes wiedergibt. Bei jeder Anderung und Stilllegung zu dieser Stamm-
nummer erhalten TV und Bundeskasse oder AuBenstelle ebenfalls ein Daten-
blatt mit einer jeweils um 1 erhohten fortlaufenden Blattnummer. Im Datenblatt
sind auch die Belegnummern der vorangegangenen und der letzten Anordnung
ausgedruckt.

(2) Der TV tberpriift jedes Datenblatt daraufhin, ob seine Anordnung vollstin-
dig, richtig und rechtzeitig ausgefiihrt wurde.

(3) TV und Bundeskasse oder AuBenstelle konnen dariiber hinaus jederzeit im
HKR-Dialog oder mit Vordruck GO1, Verarbeitungsschliissel 91024, ein Da-
tenblatt anfordern. In das Feld,,abweichende Kontobezeichnung™ ist die
Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung einzutragen. In den iibrigen
Feldern eins bis fiinf sowie ,,HHSt / Objekt-Nummer* erfolgen keine Angaben.
Ggf. kann als ,,abweichender Bewirtschafter der zustdndige Buchhalter die
Kassen-Bewirtschafternummer als Anforderung und Adressat angeben.

(4) Bei Anforderungen von Datenbléttern wird die laufende Blattnummer nicht
erhoht.

9.2.5 Jahresabschluss

(1) Beim Jahresabschluss fiir den Verfahrensteil wiederkehrende Auszahlungen
werden alle Stammsétze, die nach dem Feld ,,letzte Zahlung* im neuen Haus-
haltsjahr fortgefiihrt werden sollen, automatisch in das nichste Haushaltsjahr
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iibertragen. Dabei wird auch das neue Rechnungssoll ermittelt und als Anord-
nung auf dem entsprechenden Titel-/Objektkonto gebucht.

(2) Wird dieses Titel-/Objektkonto im neuen Haushaltsjahr nicht fortgefiihrt, ist
auch eine maschinelle Ubernahme des Stammsatzes nicht mdglich. In diesem
Fall wird der TV durch ein Fehlerprotokoll und Datenblatt unterrichtet und zur
Anlage eines neuen Stammsatzes aufgefordert.

(3) Wegen der Buchung von Verpflichtungen im Zusammenhang mit wieder-
kehrenden Auszahlungen siehe auch die Erlduterungen und Ausfiillhinweise des
sechsten Abschnitts zu FO1 Feld 3 (Verarbeitungsschliissel — 46000) —.

9.3  Zahlungen in das Ausland (Anlage zum F05, F11 oder F31)

(1) Zahlungen in das Ausland (AZV-Zahlungen), d.h. Eurozahlungen, Devisenzahlun-
gen im Gegenwert eines Eurobetrags oder die direkten Devisenzahlungen (auBler F31),
werden iiber die Bundesbank und ihre Korrespondenzbanken abgewickelt.

(2) Eurozahlungen kénnen zugunsten von Empfiangern in Mitgliedstaaten der Européi-
schen Union auch iiber das Target-System der EU-Zentralbanken taggleich ausgefiihrt
werden.

(3) Der fiir die Auslandszahlungen als Anlage zu den Vordrucken FOS5, F11 oder F31
vorgesehene HKR-Erfassungsbeleg (Anlage Zahlungsauftrag im AuBenwirtschaftsver-
kehr - Anlage 1) ist analog dem BBk-Beleg 4136 auszufiillen (vgl. Ausfiillhinweise zum
Vordruck 4136a der BBk). Es gelten die Bestimmungen und Regelungen in den ,,All-
gemeinen Geschiftsbedingungen der BBk* (vgl. Abschn. X. F. Uberweisungen, das
»Merkblatt fir den Auslandszahlungsverkehr” sowie das ,Merkblatt iiber statistische
Meldungen im AuBBenwirtschaftsverkehr / aktueller Stand vgl. www.bundesbank.de).

(4) Die Anordnung bezieht sich nur dann auf die Anlage Zahlungsauftrag im Auf3en-
wirtschaftsverkehr, wenn das entsprechende Feld in den Vordrucken FOS5, F11 oder F31
angekreuzt ist. Ansonsten wird die Bundeskasse oder Aullenstelle die Anordnung nicht
ausfiihren.

(5) Die fiir die Vordrucke F0O5, F11 oder F31 giiltigen Verarbeitungsschliissel (VSL)
sind auf der Riickseite des Anlagebelegs aufgelistet. Wie auch bei Inlandszahlungen
konnen Zahlungen aufgrund einer vorangegangenen Festlegung bzw. als Abschlagszah-
lung erfolgen. Die vollstindige Anschrift des Empfangsberechtigten (ggf. der BEI), die
Kontonummer (wenn mdglich, die IBAN), die Bankbezeichnung mit Anschrift, BIC o-
der Bank-Code sowie eine Zweckbestimmung fiir den Empféanger sind auf dem Anlage-
beleg anzugeben. Eine Kennung fiir Gutschrift auf’ Empfingerkonto ist nicht vorgese-
hen. Die sehr unterschiedlichen Laufzeiten einer Zahlung (innerhalb der Europiischen
Union bis zu einer Woche, im weiteren Ausland durchschnittlich zwei Wochen) sind
hier bei der Festlegung des Félligkeitsdatums zu beriicksichtigen. Alle iibrigen Angaben
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in den HKR-Vordrucke FO5 und F11 entsprechen denen der Inlandszahlungen (vgl. auch
F05, F11).

(6) Wiederkehrende Auslandszahlungen sind beim Vordruck F31 (WAZ) dokumentiert.
Der F31 erméglicht Eurozahlungen und Devisenzahlungen im Gegenwert eines Eurobe-
trags.

(7) Bei Devisenzahlung erfolgt die Verfiigbarkeitspriifung sowie die Anordnungsbu-
chung in Euro zu einem aktuellen Kurs. Zwei bis drei Tage nach Auszahlung (Ist-
Buchung) bucht das HKR-Verfahren aufgrund einer Riickmeldung der BBk automati-
siert eine etwaige Kursdifferenz zwischen Auslésung (HKR) und Umrechnung (BBk)
mit Bezug (Bezugsbelegnummer) auf die urspriingliche Anordnung.

9.4  Authebung von terminierten Auszahlungsanordnungen

Mit dem Vordruck FO5 kann eine terminierte Auslandszahlung aufgehoben werden, so-
lange die Zahlung noch nicht geleistet ist.

9.5 Unanbringliche Auszahlungen

Auszahlungen, die von einem Kreditinstitut aufgrund einer fehlerhaften Kassenanord-
nung oder eines Buchungsbeleges nicht ausgefiihrt werden konnten (unanbringliche
Auszahlung), werden von den Bundeskassen und Auflenstellen unmittelbar wieder auf
das urspriingliche Sachbuchkonto des Bewirtschafters, aus dem die Anordnung erteilt
wurde, gebucht. Der Bewirtschafter erhélt als Nachweis der Buchung eine Durchschrift
des Kassenbelegs und entscheidet dann tiber das Weitere. Kursdifferenzen bei Devisen-
zahlungen gehen zu Lasten des Bewirtschafters.
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Fiinfter Abschnitt Einzahlungen

10 Haushaltseinnahmen

10.1 Grundsatz

Haushaltseinnahmen sind grundsitzlich auf Einnahmetiteln zu buchen. Ausnahmen
werden im Haushaltsgesetz und in Haushaltsvermerken geregelt. Dabei sind die folgen-
den Einnahmen zu unterscheiden.

10.1.1 Riickeinnahmen

Riickeinnahmen sind Riickeinzahlungen wegen Uberzahlung, Doppelzahlung
oder nachtriiglicher Anderung der Berechnungsgrundlagen von im laufenden
Haushaltsjahr geleisteten Ausgaben. Sie sind bei dem Ausgabetitel zu buchen,
solange das Haushaltsjahr nicht abgeschlossen ist. Riickeinnahmen von Perso-
nalausgaben sind immer bei dem entsprechenden Ausgabetitel zu buchen, also
auch, wenn sie aus vorhergehenden Haushaltsjahren stammen.

10.1.2  Erstattungen

Erstattungen sind Einzahlungen, die im sachlichen Zusammenhang mit einer
Ausgabe stehen und fiir die im Haushaltsplan kein eigener Einnahmetitel vorge-
sehen ist. Diese Erstattungen sind bei dem Ausgabetitel zu buchen, wenn dessen
Zweckbestimmung im Haushaltsplan einen Haushaltsvermerk gemif3 HRB
(VV-HB) , Erstattungen flieBen den Ausgaben zu“ enthilt oder im Haushaltsge-
setz eine entsprechende Regelung enthalten ist.

10.1.3  Beitrdge Dritter

(1) Beitrdge Dritter sind Leistungen, mit denen sich Dritte an Ausgaben des
Bundes beteiligen. Sie sind bei dem Ausgabetitel zu buchen, wenn dessen
Zweckbestimmung den Haushaltsvermerk ,,Beitrdge Dritter flieBen den Ausga-
ben zu“ enthédlt. Im Bundeshaushalt ist in diesen Féllen nur der Bundesanteil
veranschlagt.

(2) Im HKR-Verfahren werden eingegangene Verpflichtungen fiir das laufende
Haushaltsjahr (Festlegungen) nicht nur gebucht, sondern es wird vor der Bu-
chung der Festlegungen auch maschinell gepriift, ob Mittel in der angegebenen
Hohe verfiigbar sind, d. h., ob der Titelverwalter keine hdheren Verpflichtungen
eingegangen ist, als ihm Mittel aus Haushaltsansatz und Beitrdgen Dritter zur
Verfiigung stehen. Entsprechendes gilt fiir die Buchung und Ausfiithrung von
Auszahlungsanordnungen.

(3) Die Verfligbarkeitspriifung setzt daher voraus, dass die verfligbaren Mittel
iiber den Haushaltsansatz hinaus um die Beitrdge Dritter erhoht werden kénnen,
sobald deren Hohe feststeht und eine Annahmeanordnung hierfiir erteilt werden



Seite 368 GMBI 2005 Nr. 14-25

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Fiinfter Abschnitt - Einzahlungen

Seite - 40 -

kann. Fiir diese Ausnahmefille ist fiir die Annahmeanordnung iiber Beitrige
Dritter ein besonderer Verarbeitungsschliissel 53010 ,,mit Erhéhung der verfiig-
baren Mittel” vorgesehen, der eine Erhohung der verfiigbaren Mittel nicht erst
im Zeitpunkt des Zahlungseingangs, sondern bereits im Zeitpunkt der Buchung
der Annahmeanordnung bewirkt, und damit anschliefend auch die Buchung der
eingegangenen Verpflichtung in voller Hohe ermdglicht.

(4) Dies gilt auch fiir sonstige Einnahmen, die Ausgabetiteln zufliefen.

(5) Falls Ausgaben aufgrund zu erwartender Einnahmen geleistet wurden und
diese Einnahmen im laufenden Haushaltsjahr nicht eingehen, diirfen diese Ein-
nahmen, soweit sie in den folgenden Haushaltsjahren eingehen, nicht mehr zur
Leistung von Ausgaben verwendet werden.

10.2 Einnahmen im Zahlungsiiberwachungsverfahren

Das Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) ist wie die DV-Verfahren zum Einzug von
Mieten/Pachten, Nutzungsentschadigungen, Fehlbelegungsabgabe und Abwicklung der
Darlehen ein Subsystem des HKR-Verfahrens. In diesem Verfahren sind grundsitzlich
alle von den vorstehenden Systemen nicht erfassten Haushaltseinnahmen des Bundes
einzuziehen.

Néheres dazu regeln die entsprechenden Verfahrensrichtlinien.

10.2.1  Zahlungsiiberwachungskonten

Im ZUV werden personenbezogene Zahlungsiiberwachungskonten als Vorkon-
ten zu den Sachbuchkonten des HKR-Verfahrens gefiihrt, bei denen als Ord-
nungsbegriff ein zwolfstelliges Kassenzeichen verwendet wird (11 Stellen +
Priifzifter).

(1) Auf diesen Konten werden

- die Stammdaten der Annahmeanordnung wie Kennzeichen Mahnverfahren,
Anschrift des Zahlungspflichtigen, Bankverbindung und Zahlungsart bei
Lastschrifteinzug, die Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrift-
einzug sowie der Einzahlende (falls abweichend vom Einzahlungspflichti-
gen),

- bei wiederkehrenden Einzahlungen der Zahlungsturnus und die turnusméBig

zu zahlenden Betrdge, abweichender erster/letzter Betrag, Datum der ers-
ten/letzten Zahlung und

- alle kassenmifBigen Einzelvorgdnge wie Sollstellungen, einschlieBlich tur-
nusméBiger Sollstellungen (WEZ), Zahlungseingénge, Lastschriften, Riick-
lastschriften, Mahnungen, Riickstandsanzeigen und Folgeanordnungen,
Stundungen, Niederschlagungen usw.

nachgewiesen.
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(2) Zahlungseingéinge mit giiltigem Kassenzeichen werden den ZUV-Konten
automatisch zugeordnet. Die Sachbuchkontierung wird aus den durch den Zah-
lungseingang ganz oder teilweise getilgten Forderungen ermittelt. Mehrere of-
fene Forderungen werden in der Reihenfolge nach VV zu § 34 BHO getilgt.

(3) Auf die Sachbuchkonten des HKR-Verfahrens werden die Zahlungseingén-
ge der ZUV-Konten nur summarisch als Tagesergebnis je Titel- bzw. Objekt-
konto weitergegeben.

(4) Ausnahme:

Anordnungen mit Textinformationen, Riickzahlungen von Abschldgen und An-
ordnungen mit sofortiger Erhéhung der verfiigbaren Mittel (Nr. 10.1.1) sind da-
her nicht im Zahlungsiiberwachungsverfahren (Nr. 10.2) abzuwickeln.

10.2.2  Vergabe der Kassenzeichen

(1) Bei der Vergabe von Kassenzeichen ist zu unterscheiden zwischen Bewirt-
schaftern, die fiir die Erstellung von Annahmeanordnungen bzw. Buchungsbe-
legen kein eigenes automatisiertes Verfahren einsetzen und Bewirtschaftern mit
eigenen automatisierten Verfahren.

(2) Bewirtschafter, die fiir die Erstellung von Annahmeanordnungen bzw. Bu-
chungsbelegen in den Fillen allgemeiner Annahmeanordnung kein eigenes au-
tomatisiertes Verfahren einsetzen, fordern bei der fiir sie zustdndigen Bundes-
kasse entsprechend der Anzahl der im ndchsten Halbjahr zu erwartenden Zah-
lungsfille Uberweisungsvordrucke an, in die bereits ein Kassenzeichen als
Verwendungszweck eingedruckt ist.

(3) Jeder Zahlungsaufforderung an einen Einzahlungspflichtigen ist ein Uber-
weisungsvordruck beizufiigen mit der Aufforderung, diesen Uberweisungsvor-
druck bei seiner Zahlung zu verwenden oder, falls dies aus organisatorischen
Griinden nicht méglich sein sollte (z. B. bei Erstellung von Uberweisungstri-
gern oder Zahlungsdatentrdgern in einem automatisierten Verfahren), das Kas-
senzeichen als Verwendungszweck anzugeben. Das Kassenzeichen ist aufler-
dem in die Zahlungsaufforderung und in die Annahmeanordnung bzw. in den
Buchungsbeleg zu iibertragen.

(4) Bei mehreren Zahlungsaufforderungen zu einem Kassenzeichen und bei
wiederkehrenden Einzahlungen ist nur der ersten Zahlungsaufforderung ein
Uberweisungsvordruck mit eingedruckten Kassenzeichen (als Muster) beizufii-
gen. Dieses Kassenzeichen ist auch in allen weiteren Zahlungsaufforderungen
an den Zahlpartner und in allen Folgeanordnungen des Bewirtschafters an-
zugeben.
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10.2.3

(5) Bewirtschaftern, die Kassenanordnungen mit eigenen automatisierten Ver-
fahren erstellen (Anordnungen auf elektronischem Wege, Anordnungsdatentri-
ger oder Einzelausdrucke) kann zur Arbeitserleichterung ein entsprechend gro-
Ber Nummernkreis fiir die selbstindige Vergabe der Kassenzeichen einschlief3-
lich Berechnung der Priifziffer zur Verfiigung gestellt werden.

Mahnverfahren - Kennzeichen Mahnverfahren

10.2.3.1 Mahnverfahren

(1) Riickstindige Betrige werden unter Beriicksichtigung der im
Kennzeichen Mahnverfahren angeordneten Besonderheiten automati-
siert beim Schuldner angemahnt. AuBerdem werden ggf. Mahnkos-
ten/Sdumniszuschldge angefordert und zum Soll gestellt. Sdumniszu-
schldge werden nur fiir den ersten angefangenen Monat des Zahlungs-
rlickstands automatisiert angefordert und zum Soll gestellt. Weitere
Sdaumniszuschldge sind ggf. im Beitreibungsverfahren geltend zu ma-
chen. Bei Zahlungseingidngen auf gemahnte privatrechtliche Forde-
rungen werden ggf. automatisiert Verzugszinsen berechnet und ange-
fordert, soweit es sich nicht um Kleinbetrdge handelt.

(2) Tritt durch eine Riicklastschrift auf einem Zahlungsiiberwa-
chungskonto ein Zahlungsriickstand ein, erfolgt unter den in Nr.
10.2.8 genannten Voraussetzungen eine automatisierte Mahnung unter
Beriicksichtigung des Kennzeichens Mahnverfahren. Die Mahnung
enthilt den Hinweis, dass das Lastschrifteinzugsverfahrens ausgesetzt
wurde und die Bundeskasse ggf. neu erméchtigt werden kann.

(3) Kassenzeichen mit riickstindigen Forderungen werden nach Been-
digung des vereinbarten Mahnverfahrens in Riickstandslisten fiir den
Bewirtschafter dokumentiert. In diesen Fillen wird der Bewirtschafter
tiber spitere Zahlungseinginge sofort durch Kassenanzeigen benach-
richtigt.

10.2.3.2 Kennzeichen Mahnverfahren

(1) Im Kennzeichen Mahnverfahren kdnnen Besonderheiten angeord-
net werden, die bei der Mahnung, Berechnung von Mahnkosten und
Verzugszinsen sowie bei der Erstellung von Kassenanzeigen und
Riickstandsanzeigen zu beriicksichtigen sind.

(2) Bestehen gegeniiber einem Zahlungspflichtigen mehrere Forde-
rungen mit unterschiedlichen Anforderungen an das Mahnkennzei-
chen, so sind getrennte Kassenzeichen zu verwenden. Gleichartige
Forderungen kdnnen dagegen unabhidngig von der Kontoart (dritte
Stelle des Mahnkennzeichens) in einem begrenzten Umfang innerhalb
eines Kontos abgewickelt werden.
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Stelle 1 - Mahnverfahren

0 Riickstindige Forderung wird gemahnt; es werden 2,50
Euro Mahnkosten angefordert und zum Soll gestellt

1 Zahlungserinnerung ohne Mahnkosten (z. B. bei Stellen
der offentlichen Verwaltung)

2 Erste Mahnung ohne Mahnkosten (z. B. wenn Mahnung
erforderlich ist, um Zahlungspflichtigen in Verzug zu
setzen — z. B. bei Geschiftsfiihrung der Verwaltung ohne
Auftrag -)

Zweite Mahnung mit 2,50 Euro Mahnkosten

3 Mahnung mit Berechnung der Mahnkosten nach § 3 Abs.
3 und § 19 Abs. 2 Verwaltungs-Vollstreckungsgesetz
(VWVQ)

4 Mahnung mit 1,50 Euro Mahnkosten

5 Keine Mahnung turnusmifige Riickstandsanzeige sofort
nach Filligkeit (Bewirtschafter will iber Mahnverfahren
selbst entscheiden)

6 Keine Mahnung, turnusmifBige Riickstandsanzeige
(14 Tage nach Filligkeit)
7 Erste und zweite Mahnung nach § 19 VwVG. Fiir beide

Mahnungen entstehen Mahnkosten
Stelle 2 - Verzugszinsen, Sdumniszuschlag

0 Verzugszinsen nach VV Nr. 4.1 zu § 34 BHO — Verbrau-
cher (§ 288 Abs. 1 BGB)

1 Keine Verzugszinsberechnung (Bewirtschafter kann Ver-
zugszinsen ggf. selbst berechnen, anfordern und zur An-
nahme anordnen)

2 Verzugszinsen nach VV Nr. 4.1 zu § 34 BHO — Nicht
Verbraucher (§ 288 Abs. 2 BGB)

3 Sdumniszuschlag nach § 18 Verwaltungskostengesetz
(VwKostG)
(Da die Sdumniszuschldge erst nach einer Frist von ei-
nem Monat zu berechnen sind (§18 VwKostG), erstellt
das Verfahren zwei Mahnungen: Die erste Mahnung er-
folgt ohne Berechnung von Sdumniszuschligen nach Fal-
ligkeit, die zweite Mahnung wird nach einer Frist von 30
Tagen mit der Berechnung von Sdumniszuschldgen fiir
den abgelaufenen und angefangenen Monat erzeugt.)
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4 Sdumniszuschlag 1 v. H. fiir den ersten angefangenen
Monat nach § 240 AO

5 frei

6 Zinsen nach § 49a Abs. 3 Bundesverwaltungsverfahrens-
gesetz (BVwVTQ)

7 Verzugszinsen nach § 33a Abs. 1 u. 3 Vermogensgesetz
(VermG)

8 Zinsen nach § 49a Abs. 3 Verwaltungsverfahrensgesetz
NRW (VwVIGNW)

Stelle 3 - Kontoart

Das Kennzeichen legt fest, wann das betreffende Konto im Jahres-
wechsel stillgelegt wird (vgl. Nr. 10.2.9).

0 Konto fiir Einmalzahlung (Stilllegung erfolgt bei ausge-
glichenen Konten)

1 Zahlpartnerkonto (Stilllegung erfolgt nach einem Jahr
ohne Buchungen)

Stelle 4 - Mahn-/LSE-Sperre
Die Mahn-/LSE-Sperre deaktiviert ggf. das Mahnverfahren und den

Lastschrifteinzug:

0 keine Sperre (Normalfall)

1 Adressfehler (gebucht durch die Kasse bei Unzustellbar-
keit der Mahnung)

2 Widerspruch (durch Bewirtschafter zu veranlassen)

3 aus anderen Griinden (durch Bewirtschafter zu vertreten)

9 Loschen einer vorhandenen Sperre

Liegt eine Sperre wegen Adressfehler vor und werden die Stammda-
tenfelder der Adresse verindert, setzt das System die Mahnsperre au-
tomatisch wieder auf 0. Die Konten mit Mahn-/LSE-Sperren werden
periodisch dem Bewirtschafter mitgeteilt (Liste ZV-017).

Stelle 5 - Mitteilung
Regelt den Zeitpunkt der Erstellung von Kontoausziigen
0 Kontoauszug bei Riickstand (Normalfall)

1 Kontoauszug bei Anderung, d.h. jeder Buchung im Konto
(Sonderfall)
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10.2.4

10.2.5

Eroffnung eines Zahlungsiiberwachungskontos (F22, F23/F23A, F41,
F42/F42A, M02)

Die Bundeskasse oder Auflenstelle erdffnet aufgrund jeder Annahmeanordnung
mit Verarbeitungsschliissel (VSL) 53100, 53104, 53110, 53120 oder 01100 un-
ter dem in der Anordnung angegebenen Kassenzeichen ein Zahlungsiiberwa-
chungskonto, sofern dieses Konto nicht bereits besteht (Folgeanordnung) oder
im ZUV-Dialog vom Bewirtschafter bereits eingerichtet wurde.

Anderung eines Zahlungsiiberwachungskontos
(1) Bei Kontodnderungen sind folgende Fille zu unterscheiden:
- Stammdateninderungen zu einem ZUV-Konto
- Vordrucke F22 und F41 Verarbeitungsschliissel (VSL) 01300
- Anderung oder Stilllegung einer wiederkehrenden Einzahlung
- Vordrucke F41, F42, VSL 01301

- zusitzliche Einrichtung einer wiederkehrenden Einzahlung auf einem bereits
bestehenden ZUV-Konto

- Vordrucke F41, F42, VSL 01302

(2) Dariiber hinaus kénnen weitere Folgeanordnungen zu einem bestehenden
ZUV-Konto im ZUV-Dialog oder mit den Vordrucken F22, F23, F25 oder M02
erteilt werden.

10.2.5.1 Stammdateninderungen (F22 und F41 )

(1) Bei Stammdatenénderungen sind neben der Angabe der Bundes-
kasse oder Aulenstelle und des Haushaltsjahres stets Eintragungen in
folgenden Datenfeldern erforderlich (Mussdaten):

- Belegnummer des Bewirtschafters,
- Verarbeitungsschliissel (01300),

- Bewirtschafternummer,

- Haushaltsstelle,

- ggf. Objektnummer und

- Kassenzeichen sowie Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichti-
gen (nur Feld 7 der Satzart H22)

(2) Im Ubrigen sind nur Eintragungen in den Datenfeldern vorzuneh-
men, die gedndert werden sollen.
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(3) Gedndert werden konnen:
Kennzeichen Mahnverfahren
Stelle 1 ohne Einschrinkung

Stelle 2 ohne Einschrinkung, solange im laufenden Haushaltsjahr
maschinell noch keine Verzugszinsen oder Sdumniszu-
schlidge berechnet worden sind. Wurden bereits Verzugs-
zinsen oder Sdumniszuschldge berechnet, sind bei einer
Anderung des Schliissels von 0, 2 oder 5 — 8 (Verzugs-
zinsen) nach 3 bzw. 4 (Sdumniszuschlige) oder umge-
kehrt die bis zur Anderung angefallenen Sdumniszu-
schlige manuell zum Soll zu stellen und anzufordern
bzw. zu stornieren. Maschinelle Verzugszinsberechnun-
gen werden fiir das laufende Haushaltsjahr stets maschi-
nell berichtigt.

Stelle 3 ohne Einschrinkung

Stelle 4 ohne Einschrinkung beim Setzen einer Sperre oder An-
dern einer Sperre. Eine bestehende Sperre kann nur durch
den FEintrag ,9¢ aufgehoben werden.

Stelle 5 ohne Einschrankung

Bei jeder Anderung des Kennzeichens Mahnverfahren ist das neue
Kennzeichen (Stellen 1 bis 5) stets vollstindig anzugeben.

Name und Anschrift des Einzahlungspflichtigen

Diese Daten miissen im Falle einer Anderung stets vollstindig ange-
geben werden. Zur Loschung der im Feld Bezeichnung bzw. Stra-
Be/Postfach (Feld 8 und 9 der Satzart H22) gespeicherten Daten ist
‘99999999’ linksbiindig einzutragen.

Bankverbindung

Bei Anderung von Bankleitzahl oder Kontonummer ist stets die voll-
stindige neue Bankverbindung anzugeben. Zur Loschung der gespei-
cherten Bankverbindung ist ‘99999999’ im Feld 8 der Satzart HO1

einzutragen.
Kennzeichen Lastschrifteinzug (LSE)

Wurde der Lastschrifteinzug (LSE =‘1°) nicht bereits bei der Kontoer-
offnung angeordnet, kann er bei Vorliegen einer Einzugserméchtigung
jederzeit angeordnet werden. Die Einzugsermichtigung ist der Ande-
rungsanordnung beizufiigen. Auflerdem ist eine vollstindige Bankver-
bindung anzugeben. Bei Widerruf des Lastschrifteinzugs ist das
Kennzeichen Lastschrifteinzug mit LSE =9 zu 16schen.
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Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

Die dem Zahlungspflichtigen bei Lastschrifteinzug mitzuteilende
Textkonstante, welche fiir das Zahlungsiiberwachungskonto allgemein
giiltig sein soll (z. B. Funkgebiihren) kann durch Eintragung in diesem
Feld (Feld 7 der Satzart H32) geéndert werden. Ein gespeicherter Ein-
trag kann durch die linksbiindige Eingabe von ,99999999°¢ geldscht
werden.

Angabe des Einzahlers

Ein vom Einzahlungspflichtigen abweichender Einzahlender (z. B. bei
Lastschrifteinzug vom Konto der Eltern) kann hier (Feld 7 der Satzart
H12) nachgemeldet oder gedndert werden. Im Falle des Lastschrift-
einzugs muss der Finzahlende Inhaber des Kontos sein. Ein Bu-
chungstext darf hier im Zahlungsiiberwachungsverfahren nicht einge-
tragen werden. Ein gespeicherter Eintrag kann durch die linksbiindige
Eingabe von ,99999999° geloscht werden.

10.2.5.2 Anderung oder Stilllegung einer wiederkehrenden Einzahlung (F41,
F 42/F42A)

(1) Die Mussdaten bei Stammdatendnderungen (Nr. 10.2.5.1) gelten
entsprechend. Enthilt das Zahlungsiiberwachungskonto mehrere wie-
derkehrende Zahlungen, ist in Satzart 101, Feld 8, die zutreffende
Ordnungsnummer der wiederkehrenden Zahlung, die gedndert werden
soll, einzutragen. Diese ergibt sich aus dem Stammblatt. Die vorge-
druckte Nr. 01 ist ggf. zu dndern.

(2) Soll nur das Datum letzte Zahlung (Satzart 108, Feld 10) gedndert
werden, geniigt eine Eintragung in diesem Feld. Im Feld letzte Zah-
lung kann der Monat, in dem die letzte Zahlung anzunehmen ist, an-
geordnet oder ein fiir die letzte Zahlung bereits angeordneter Monat
gedandert werden. Der angegebene Monat letzte Zahlung muss ein tur-
nusmaBiger Monat sein. Eine Loschung eines gespeicherten Datums
letzte Zahlung kann durch Eintrag von ‘999999° erreicht werden.

(3) Bei riickwirkender Anderung des Datums letzte Zahlung (d. h.
wenn die Anordnung der Bundeskasse verspitet vorgelegt wird) und
bei allen iibrigen Anderungen in den Satzarten 107, 108 und HO02
miissen diese drei Satzarten vollstindig aufgefiillt sein.

(4) Riickwirkende Anderungen sind nur mit Auswirkungen auf das
laufende Haushaltsjahr moglich. Weitergehende Riickwirkungen sind
ggf. durch Folgeanordnungen/Dispositionen (Nr. 10.2.6) zu bereini-
gen.

(5) Das Datum ,,giiltig ab* (Satzart 108, Feld 10) bezeichnet bei Ande-
rungen den Beginn des Zahlungszeitraums, fiir den die Anderung gilt,
d. h. ab diesem Zeitpunkt werden Zahlungen der vorhergehenden An-
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ordnung nicht mehr zum Soll gestellt. Das Datum erste Zahlung legt
fest, wann die erste turnusmifige Rate oder die erste abweichende
Zahlung zum Soll gestellt wird. Zusétzlich zur giiltigen wiederkehren-
den Zahlung konnen bis zu zwei Anderungen gespeichert werden, die
ab dem Datum ,,giiltig ab* die bisherige Zahlung ersetzen sollen.

(6) Beispiel:

Bis einschliefSlich Dezember 2003 waren monatlich jeweils 10,- Euro
zum 1. eines jeden Monats zu zahlen. Ab Januar 2004 soll auf jéhrli-
che Zahlungsweise umgestellt werden. Die Zahlung soll jeweils am 1.
Juli geleistet werden.

Als Teilbetrag (Rate) sind 120,- Euro, als erste Zahlung (Zahlungs-
tag) ist ‘010704°, als Turnus ‘12° und als Datum giiltig ab ‘010104’
einzutragen.

10.2.5.3 Zusitzliche Einrichtung einer wiederkehrenden Einzahlung auf ei-
nem bestehenden ZUV-Konto (F41, F42/F42A)

(1) Auf jedem bestehenden ZUV-Konto kénnen zusitzlich wiederkeh-
rende Einzahlungen eingerichtet werden. Die Erlduterungen und Aus-
fiillhinweise fiir die Neuanlage eines Stammsatzes fiir wiederkehrende
Einzahlungen gelten entsprechend. Die auf dem bestehenden ZUV-
Konto bereits gespeicherten allgemeinen Stammdaten:

- Kennzeichen Mahnverfahren

- Anschrift des Einzahlungspflichtigen (Felder 8 bis 10 der Satzart
H22)

- Bankverbindung und Kennzeichen LSE
- Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug
- abweichender Einzahlender

miissen jedoch nicht wiederholt werden. Eine stellengenaue Schreib-
weise wie in der urspriinglichen Anordnung ist erforderlich.

(2) Werden mehrere wiederkehrende Einzahlungen auf einem ZUV-
Konto eingerichtet, so vergibt das System automatisch Ordnungs-
nummern. Bei jeder Anderung einer wiederkehrenden Einzahlung ist
die entsprechende Ordnungsnummer anzugeben.

10.2.6  Folgeanordnungen (Dispositionen, F22, F23/F23A, F25)

10.2.6.1 Zusitzliche Einzelannahmeanordnungen fiir ein bestehendes ZUV-
Konto

(1) Auf jedem Zahlungsiiberwachungskonto kénnen unter dem bereits
vergebenen Kassenzeichen weitere Einzahlungen zur Annahme im
ZUV-Dialog oder mit Vordrucken F22, F23, F25, M02 angeordnet
werden.
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(2) Da in diesen Fillen kein von der Bundeskasse vorbereiteter Uber-
weisungstrager mit eingedrucktem Kassenzeichen zur Verfiigung
steht, sollte ein Blanko-Uberweisungstriger, der von der Bundeskasse
zu beziehen ist, durch den Bewirtschafter vorbereitet und der Zah-
lungsaufforderung beigefiigt werden. Das Kassenzeichen ist in den
ersten 12 Stellen des Verwendungszwecks einzutragen.

(3) Der Zahlungspflichtige ist aufzufordern, den Uberweisungstriger
fiir seine Einzahlung zu benutzen oder bei seiner Zahlung das Kassen-
zeichen entsprechend anzugeben.

(4) Bei allen Folgeanordnungen auf ein bestehendes ZUV-Konto miis-
sen die bereits gespeicherten Stammdaten

- Kennzeichen Mahnverfahren

- Anschrift des Einzahlungspflichtigen (Felder 8 bis 10 Satzart H22)
- Bankverbindung und Kennzeichen LSE

- Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

- abweichender Einzahler

nicht wiederholt werden. Nur der Name des Einzahlungspflichtigen
(Feld 7 der Satzart H22) ist stets einzutragen.

(5) Eine stellengenaue Schreibweise wie in der urspriinglichen Anord-
nung ist erforderlich.

10.2.6.2 Aufhebung von Einzelannahmeanordnungen (F22, F25)

(1) Im ZUV-Dialog oder mit den Vordrucken F22, F25 kénnen vom
Bewirtschafter erteilte Annahmeanordnungen fiir Einzelhaushaltsein-
nahmen vollstdndig aufgehoben (storniert) werden.

(2) Hierzu ist stets der urspriinglich angeordnete Betrag anzugeben.
AuBlerdem ist die Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen An-
ordnung im Feld 10 der Satzart 100 als Bezugsbelegnummer einzutra-
gen.

(3) Sollte die Belegnummer des Bewirtschafters in Ausnahmefillen
nicht eindeutig sein, kann stattdessen in Feld 9 der Satzart 100 der
Buchungsplatz der aufzuhebenden Anordnung eingetragen werden,
der sich aus dem ZUV-Kontoauszug ergibt.

(4) Bei Anordnungen, die mit Vordruck F23 erteilt wurden, sind die
Teilbetrdge mit Vordruck F22 oder F25 aufzuheben.

10.2.6.3 Sonstige Folgeanordnungen (F25)

(1) Das Zahlungsiiberwachungsverfahren sieht eine Reihe von Folge-
anordnungen auf bestehende ZUV-Konten (einschlieBlich der Konten
iiber wiederkehrende Einzahlungen) vor, die im ZUV-Dialog oder mit
Vordruck F25 erteilt werden kdnnen.
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(2) Es handelt sich hierbei insbesondere um
- weitere Einzelannahmeanordnungen iiber Hauptforderungen,

- Anordnungen iiber Nebenforderungen wie Stundungszinsen,
Sdumniszuschldge und Kosten, die im Vollstreckungsverfahren er-
hoben wurden,

- Anordnungen zur Aufhebung von Anordnungen des Bewirtschaf-
ters und von maschinellen Sollstellungen sowie Anordnungen von
Gutschriften,

- Anordnungen liber Stundungen, Niederschlagungen, Erlasse.
(3) Ausfillhinweise:
Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen sind stets einzutragen.

Auf einem Vordruck F25 konnen bis zu drei Folgeanordnungen zu ei-
nem bestehenden ZUV-Konto mit gleichen oder unterschiedlichen
Verarbeitungsschliisseln, Haushaltsstellen/Objekten und Félligkeiten
erteilt werden. Verarbeitungsschliissel, Haushaltsstelle (und ggf. Ob-
jektnummer), Betrag und Filligkeitsdatum sind stets einzutragen.

In den Feldern 9 bzw. 10 der Satzart 100 ist ein Eintrag nur erforder-
lich, wenn sich die Folgeanordnung auf eine konkrete vorangegangene
Anordnung oder eine maschinelle Sollstellung bezieht (vgl. Aufhe-
bung einer Anordnung, Nr. 5.4.1.6.3.1). Entsprechendes gilt im ZUV-
Dialog.

Im ZUV-Kontoauszug wird bei jeder Buchung der Verarbeitungs-
schliissel mit dem dazugehdrigen Text (z. B. 53105 Mahnkosten) aus-
gedruckt. Soweit dieser Text zur Erlduterung der Buchung ausreicht,
ist in der Satzart HO2 kein zusétzlicher Eintrag erforderlich.

10.2.6.4 Aufthebung einer Einzelannahmeanordnung (VSL 58600)

(1) Einzutragen sind Haushaltsstelle (ggf. zusétzlich Objektnummer),
Betrag und Filligkeitsdatum der urspriinglichen Anordnung. Zusétz-
lich ist die Belegnummer des Bewirtschafters dieser Anordnung als
Bezugsbelegnummer oder der Buchungsplatz dieser Anordnung, der
sich aus dem aktuellen ZUV-Kontoauszug ergibt, einzutragen. Die
Aufhebung eines Teilbetrages ist ebenfalls moglich.

(2) Steht die aufzuhebende Anordnung nicht mehr im ZUV-Konto des
laufenden Jahres, weil ihr im Vorjahr bereits ein Zahlungseingang zu-
geordnet wurde, kann die Sollminderung nur noch durch eine Gut-
schrift (VSL 58611) erreicht werden. Bei der Gutschrift ist der Bezug
auf die urspriingliche Anordnung im Buchungstext anzugeben und
nicht in den Feldern 9 bzw. 10 der Satzart 100 (Buchungsplatz bzw.
Bezugsbelegnummer).
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10.2.7

10.2.6.5 Stornierung einer maschinellen Sollstellung

Bei Stornierung einer maschinellen Sollstellung ist stets der Bu-
chungsplatz dieser Sollstellung anzugeben. Im Ubrigen gilt Nr.
10.2.6.4 entsprechend.

10.2.6.6 Stundung

(1) Eine Stundung setzt sich zusammen aus

- der Ausbuchung des zu stundenden Sollstellungsbetrages (VSL
58602) und

- der Anordnung der neuen Stundungssollstellung(en) (VSL
53109) sowie

- der Anordnung von Stundungszinsen (VSL 53107).

(2) Bei der Ausbuchung ist die Haushaltsstelle (ggf. zusitzlich Ob-
jektnummer) der urspriinglichen Anordnung anzugeben. Es kann auch
ein Teilbetrag gestundet werden. Als Filligkeitsdatum ist der Zeit-
punkt einzutragen, von dem ab die Stundung gelten soll. Bis zu die-
sem Zeitpunkt werden ggf. maschinell Verzugszinsen angefordert.

(3) Bezugsbelegnummer oder Buchungsplatz sind stets erforderlich.

(4) Die Ausbuchung, die Sollstellung des gestundeten Betrages mit
neuer Filligkeit und Stundungszinsen kdnnen auf demselben Vor-
druck F25 angeordnet werden. Im Falle der Ratenstundung sind weite-
re Vordrucke F25 erforderlich. Falls die Anzahl der Stundungsraten
dies rechtfertigt, kann auch eine wiederkehrende Einzahlung einge-
richtet werden (F41, F42).

10.2.6.7 Niederschlagung, Erlass (VSL 586 03 — 586 05)

(1) Einzutragen sind Haushaltsstelle (ggf. zusétzlich Objektnummer)
und Filligkeitsdatum der urspriinglichen Anordnung.

(2) Die Angabe eines Teilbetrages ist moglich. Zusétzlich ist die Be-
legnummer des Bewirtschafters der urspriinglichen Anordnung als
Bezugsbelegnummer oder der Buchungsplatz dieser Anordnung, der
sich aus dem ZUV-Kontoauszug ergibt, einzutragen.

Bestitigung erteilter Anordnungen

(1) Uber jede im ZUV erfasste Anordnung erhilt der Bewirtschafter von der
Bundeskasse eine Bestitigung

- bei Kontoerdffnung, Anderung oder Einstellung einer wiederkehrenden Ein-
zahlung (WEZ) in Form eines Stammblattes

- Dbei allen iibrigen Anordnungen in Form einer Liste.

(2) Die Zweitschriften der Anordnungen bzw. die Sammelanordnungen ZV-050
der ZUV — Dialogerfassung sind nach Priifung der ordnungsgemifen Erfassung
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mit der Bestitigung der Bundeskasse zu verbinden und zusammen mit den be-
griindenden Unterlagen fiir die Anforderung durch die Rechnungspriifung be-
reitzuhalten. Fiir die weitere Aufbewahrung gelten die Aufbewahrungsbestim-
mungen fiir das Haushalts-, Kassen, und Rechnungswesen des Bundes
(ABestB - HKR).

10.2.8  Lastschrifteinzug
10.2.8.1 Allgemeines

(1) Fir alle Zahlungen im Zahlungsiiberwachungsverfahren kann
Lastschrifteinzug vereinbart werden. Besonders wirtschaftlich ist der
Lastschrifteinzug bei Zahlpartnerkonten und Konten mit wiederkeh-
renden Einzahlungen. Auch entgeltpflichtige FEinzelleistungen des
Bundes konnen so angeboten werden, dass der Zahlungspflichtige be-
reits bei der Bestellung die Zustimmung zum Lastschrifteinzug erkla-
ren kann.

(2) Liegt die Zustimmung zum Lastschrifteinzug bereits im Zeitpunkt
der Erteilung der (ersten) Annahmeanordnung vor, sind in die An-
nahmeanordnung die Bankverbindung sowie im Feld LSE eine "1"
einzutragen. Der vorbereitete Uberweisungstriiger, aus dem das Kas-
senzeichen in die Annahmeanordnung iibernommen wird, ist in die-
sem Falle zu vernichten.

(3) Alle Konten konnen auch zu jedem spéteren Zeitpunkt auf Last-
schrifteinzug umgestellt werden.

(4) Beim Lastschrifteinzug werden alle filligen offenen Forderungen
beriicksichtigt.

10.2.8.2 Riicklastschriften

Riicklastschriften fiihren zum automatischen Ausschluss aus dem
Lastschrifteinzugsverfahren und unter den Voraussetzungen der Nr.
10.2.3.1 zur Mahnung. Der Ausschluss vom Lastschrifteinzugsverfah-
ren und die Mahnung unterbleiben, wenn seit dem Lastschrifteinzug
die Bankverbindung gedndert wurde. Die mit der Riicklastschrift an-
fallenden Gebiihren werden automatisiert berechnet. Hat der Bewirt-
schafter in Stelle 1 des Kennzeichens Mahnverfahren Schliissel 5 oder
6 angeordnet, werden die Riicklastschriftgebiihren automatisiert im
Personenkonto zum Soll gestellt. Der Bewirtschafter veranlasst dann
das Weitere. Das Néhere regelt das Bundesministerium der Finanzen.

10.2.9  Jahresabschluss und Rechnungslegung

(1) Beim Jahresabschluss werden alle Zahlungsiiberwachungskonten, die noch
offene Forderungen oder Uberzahlungen aufweisen, welche nicht unter die
Kleinbetragsregelung fallen, sowie alle Konten mit aktiven wiederkehrenden
Einzahlungen und Zahlpartnerkonten mit mindestens einer Buchung im abge-
laufenen Haushaltsjahr in das neue Haushaltsjahr iibernommen. Weiterhin wer-
den nicht ausgeglichene Konten unabhingig von der Betragshohe iibernom-
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men, wenn offene Forderungen mit VSL 53104 (Strafsachen) gebucht wurden
oder es sich um Einzahlerkonten ohne Annahmeanordnung handelt. Der Titel-
verwalter kann die automatische Weiterfilhrung (Zahlpartnerkonto) mit einer
Annahmeanordnung anordnen, in dem er in Stelle 3 des Mahnkennzeichens eine
"1" eintragt.

(2) Alle offenen Forderungen werden einzeln unter Beibehaltung der bisherigen
Buchungsstelle in die Zahlungsiiberwachungskonten des Folgejahres vorgetra-
gen. Alle vom Bewirtschafter im HKR — Verfahren rechtzeitig bis zum Jahres-
wechsel veranlassten Sachbuchkontenumsetzungen werden vom ZUV automa-
tisch beriicksichtigt. Zahlungseingéinge auf Forderungen, fiir die im Folgejahr
die angegebene Haushaltsstelle nicht mehr besteht, werden im ZUV-Konto ab-
gewickelt und auf einem HKR-Verwahrungskonto der Bundeskasse gebucht.
Nach Eingang der Anordnung durch den Bewirtschafter werden die verwahrten
Betrage gebucht.

(3) Fiir die Rechnungspriifung wird beim Jahresabschluss je Bewirtschafter eine
summarische Ubersicht aller ZUV-Konten des abgelaufenen Rechnungsjahres
mit jeweils der Summe der Sollstellungen, Zahlungen, Niederschlagungen und
den in die Konten des neuen Haushaltsjahres vorgetragenen Kassenresten er-
stellt. Ausgesonderte Konten werden gekennzeichnet.

(4) Die Konten des abgelaufenen Haushaltsjahres stehen noch im Folgejahr fiir
Auswertungen zur Verfiigung.

10.2.10 Buchung von Nebenkosten

10.2.10.1 Buchung von Mahnkosten und Mahngebiihren

Mahnkosten und Mahngebiihren des Bundes werden einheitlich bei
Kap. 0804 Tit. 111 01 gebucht.

10.2.10.2 Buchung von Sdumniszuschldgen und Verzugszinsen

(1) Sdumniszuschlige, die im ZUV maschinell berechnet und einge-
zogen werden, werden einheitlich bei Kap. 0804 Tit. 119 99 gebucht.

(2) Verzugszinsen, die im ZUV maschinell berechnet und zum Soll
gestellt werden, werden bei der Buchungsstelle der Hauptforderung
gebucht.

10.3 Einnahmen auBlerhalb des Zahlungsiiberwachungsverfahrens in Ausnahmeféllen

Anordnungen mit Textinformationen, Riickzahlungen von Abschldgen und Anordnun-
gen mit sofortiger Erhéhung der verfiigbaren Mittel kénnen zurzeit nicht im ZUV abge-
wickelt werden. Wenn nachfolgend nichts Abweichendes bestimmt ist, gelten die Rege-
lungen der Nr. 10.2 analog. Die Angabe eines Kassenzeichens in dem Feld 7 der Satzart
101 in den Vordrucken F22 bzw. F23 oder im Feld Kassenzeichen des Vordruckes
F23A ist nicht moglich.
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10.3.1  Annahme einer Einzahlung (F22)

(1) Nur in den Féllen der Nr. 10.3 darf der TV die Annahme einer einmaligen
Einzahlung von einem Einzahlungspflichtigen zugunsten eines Titel- oder Ob-
jektkontos mit Vordruck F22 anordnen.

(2) Im Falle einer Niederschlagung oder Stundung ist die erteilte Annahmean-
ordnung in Hohe des niedergeschlagenen oder gestundeten Betrages mit einer
Anordnung auf dem gleichen Vordruck aufzuheben, auf dem sie erteilt wurde.
Uber den gestundeten Betrag ist eine neue Annahmeanordnung zu erteilen.

10.3.2  Annahme von Einzahlungen von einem Einzahlungspflichtigen, die bei unter-

schiedlichen Haushaltsstellen oder Objekten zu buchen sind (F23 mit Anla-
ge(n) F23A)
(1) Bei Einzahlungen von einem Einzahlungspflichtigen zugunsten unterschied-
licher Titel- oder Objektkonten, kann eine Sammelanordnung mit Verdruck
F23 und Anlage(n) F23A erteilt werden. Auflerdem kdnnen Zahlungen fiir eine
Haushaltsstelle oder ein Objektkonto mit unterschiedlichen Textinformationen
gespeichert werden.

(2) Der Vordruck F23 enthilt die Daten fiir den Gesamtbetrag, der Vordruck
F23A die Daten fiir die Buchungen bei den einzelnen Konten bzw. fiir die ein-
zelnen Textinformationen. In diese Anlage sind die Angaben einzutragen, die
fiir die Buchung der Teilbetrdge der Sammeleinzahlung bei den einzelnen Titel-
oder Objektkonten erforderlich sind. In jedem Vordrucksatz F23A koénnen bis
zu vier Buchungsfille eingetragen werden. Der Titelverwalter kann einem Vor-
druck F23 bis zu 12 Anlagen F23A zuordnen und so eine Hochstzahl von 48
Teilbetrdgen zu einer Sammeleinzahlung zusammenfassen.

10.3.3  Aufhebung einer Annahmeanordnung (F22)
Solange die Zahlung noch nicht erfolgt ist, kann eine Anordnung zur Annahme
einer Einzahlung mit Vordruck F22 aufgehoben werden. Bei Anordnungen, die
mit Vordruck F23 erteilt wurden, sind alle Teilbetrige mit Vordruck F22 aufzu-
heben.

10.3.4 Annahme von Finzahlungen aufgrund allgemeiner Annahmeanordnung
(M02)

Zur Annahme von Einzahlungen aufgrund allgemeiner Annahmeanordnung
(Anlage 3) ist der Bundeskasse ein Buchungsbeleg auf Vordruck M02 zu {iber-
senden.

10.3.5 Umbuchung von geleisteten Einzahlungen (F09)
Fir die Umbuchung geleisteter Einzahlungen gilt Nr. 9.1.6 entsprechend.
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Anweisende Stelle

An die D ;
Bundeskasse |

2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschlissel

Anweisung zur Einrichtung, Teg | Monal Jahn LGN :
Anderung oder Stilllegung eines ‘ | | ‘ [ | | [0]1] | [0]
Sachbuchkontos 4 Bewirtschafternummer

bitte erganzen

5 Haushaltsstelle/Objektnummer |

Haushalts-
jahr | | | | ‘ | |

A Objektnummer

6 Satzart 7 Kurzbezeichnung | 8 Laufende Nummer

\B\OH\ L] b

Deckungs-

7 -
5 0 3 Jkennzemhen

7 Zweckbestimmung (Zeile 1)

Bl l2) | L Ll
EENEEEEREEEEEEEEENEEEN

7 Zweckbestimmung (Zeile 2)

‘B\3|2‘ N Y

IR
7 Zweckbestimmung (Zeile 3)
‘B\5|2‘ 1
IR
7 Zweckbestimmung (Zeile 4)
‘B\7|2‘|I|I|II|I|\I||II|I||I\IIIII
AR
7 Bewirtschafternummer (urspriingliche/folgende) 8 Haushaltsstelle/Objektnummer (urspriingliche/folgende)
slels L L 111111 L]

A Objektnummer
9 Mehrzweckfeld

8 Zuweisungsbetrag Eure Cent

7 1
\5\9|6\M|||||||||\||||

Die Anweisung ist. wie angegeben, auszufuhren. D U RC H SC H RI FT
............................. T N IC HT E RFASS E N !

3105 Z-B01 1/02 Anweisung zur Einrichtung, Anderung oder Stilllegung eines Sachbuchkontos
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BO1 S

Anweisende Stelle

An die
Bundeskasse | Verarbeitungsschllssel
01200
Belegnurnmer des Bewirtschaftars
|
T I I I
. Bewirtschamemummer
Sammelanweisung zur TR
Stillegung von Sachbuchkonten
Haushaltsjahr
Hauzhalsstalle/Obje knummear Haushaltsstelle!Dbje kinummer
I I I N T e
I I I I N I e
I I I N I o
I I I I N I e
I I I N T e
I I I I N I e
I I I I N I e
I I I N T e
[ I I I I I O
I I I N T e
I I I I N I e
I I I N I o
I I I I N I e
I I I N T e
I I I I N I e
Die Amwreisung ist, wie angegeben, auszufilhren. D U RC H S C H RI FT

3107 Z-B01 § 1/99 Anweisung zur Stillegung von Sachbuchkonten
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B01/B01S (Nr. 6.1)

Einrichtung, Anderung oder Stilllegung eines Sachbuchkontos

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 01100 Anweisung zur Einrichtung eines Sachbuchkontos

VSL 01200 Anweisung zur Stilllegung eines Sachbuchkontos

VSL 01300 Anweisung zur Anderung eines Sachbuchkontos

VSL 01400 Anweisung zur Reaktivierung eines Sachbuchkontos

VSL 01310 Anweisung zur Abschliefung von Sachbuchkonten und Neueinrichtung von Nachfolgekonten ohne

Ubertragung der Bestéinde
VSL 01900 Anweisung zur Loschung aller nachgeordneten Konten eines Sachbuchkontos

Feld 5 - Haushaltsstelle/Objektnummer
Einrichtung eines Kontos: Einzutragen ist die zu unterteilende Haushaltsstelle oder Objektnummer.

Anderung, Stilllegung oder Reaktivierung eines Kontos: Einzutragen ist die Objektnummer des von der Mafinahme be-
troffenen Kontos. Sie ergibt sich aus dem Stammdatenblatt fiir Haushaltsstellen und Objekte. Bei Stilllegung eines Kontos
diirfen nur die Felder 2 bis 5 ausgefiillt werden. Mit der Sammelanweisung BO1 S kdnnen bis zu 34 Sachbuchkonten stillge-
legt werden.

Neue iibergeordnete Haushaltsstelle/Objektnummer: Sollen Konten einer anderen iibergeordneten Bewirtschafternummer
oder Haushaltsstelle/Objektnummer zugeordnet werden, ist die Systempflege einzuschalten.

Die Umstellung auf eine neue libergeordnete Haushaltsstelle/Objekt kann im BO1 — Dialog selbst vorgenommen werden.

Satzart B01
Feld 7 — Kurzbezeichnung

Einrichtung eines Kontos: Zur ndheren Bezeichnung des Objektkontos in den Kontoausziigen ist eine Kurzbezeichnung mit
bis zu 9 Schreibstellen anzugeben.

Anderung eines Kontos: Falls die Kurzbezeichnung gedndert werden soll, ist hier der gesamte neue Text anzugeben.

Feld 8 — Laufende Nummer

Einrichtung eines Kontos: Durch die Eintragung einer Zahl (z. B. aufsteigend in Fiinferschritten) in dieses Feld kann der
Bewirtschafter den Platz des Kontos in der Reihenfolge bestimmen, in der die Konten in den verschiedenen Auswertungen
aufgefiihrt werden.

Anderung eines Kontos: Falls sein Platz in der Reihenfolge der Konten geindert werden soll, ist hier die neue laufende
Nummer anzugeben.

Satzart 503

Feld 7 — Deckungskennzeichen

Bei Einrichtung eines Kontos ist eines der folgenden Deckungskennzeichen einzutragen:

1 Das Konto ist gegenseitig deckungsfihig.

2 Das Konto ist einseitig empfangend deckungsfahig.
3 Das Konto ist einseitig abgebend deckungsféhig

4 Das Konto ist nicht deckungsfahig
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In einen Deckungskreis (Nr. 2.7.5.1) konnen nur Konten aufgenommen werden, die gegenseitig deckungsfihig sind (De-
ckungskennzeichen = 1). Bei einer Anderung des Deckungskennzeichens ist das kiinftig zutreffende einzutragen.

Satzarten B12, B32, B52, B72
Feld 7 — Zweckbestimmung

Einrichtung eines Kontos: Die Kurzbezeichnung aus Satzart BO1, Feld 7 ist in die ersten 9 Schreibstellen der Satzart B12
einzutragen und durch einen Schrigstrich in der 10. Schreibstelle zu begrenzen. Die weiteren insgesamt 190 Schreibstellen
der vier Satzarten sind fiir den Text der Zweckbestimmung des Kontos vorgesehen. Seine Auswahl bleibt dem Bewirtschaf-
ter liberlassen. Da auf dem HICO-Bildschirm nur die ersten beiden Textzeilen (Satzarten B12 und B32) angezeigt werden,
sollten diese beiden Textzeilen alle wesentlichen Angaben enthalten. Innerhalb einer Satzart ist der Text durchgehend zu
schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang zur zweiten Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von einer Satzart zur
anderen die Trennungsregeln zu beachten.

Anderung eines Kontos: Im Falle einer Textinderung in der Kurzbezeichnung oder in der Zweckbestimmung ist stets der
gesamte kiinftig giiltige Text einzutragen (Kurzbezeichnung und Zweckbestimmung).

Satzart 595

Die Felder 7, 8 und 9 bleiben in den hier behandelten Féllen frei.

Satzart 596

Feld 7

Die eingedruckte Zahl darf nicht geéindert werden.

Feld 8 — Zuweisungsbetrag

Einrichtung eines Kontos: Das Feld ist nur auszufiillen, wenn dem Konto zugleich mit seiner Einrichtung Haushaltsmittel
zugewiesen werden sollen. Der Zuweisungsbetrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Centbetrag
auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.
Ist ein Zuweisungsbetrag eingetragen oder wird mit 0,00 Euro angegeben, wird bei der Kontoerdffnung ein Kontoauszug

erstellt.

Bei der Anderung oder Stilllegung eines Kontos bleibt das Feld frei.
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Anweisende Stelle
An die | D
Bundeskasse
. = & 2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschlissel
Anweisung zur Einrichtung, Tag 0 Monst e L b | e
Anderung oder Stilllegung eines ‘ I | 1L o1 IAIOIDI

bitte erganzen

Deckungsausgleichskontos

‘ 4 Bewirtschafternummer

5 Deckungsausgleichskontonummer

Haushalts-
jahr ‘ [

Deckungs-
6 Satzart 7 kreis-Nr g Bezeichnung des Kontos
Blolz) Lo [y
EEEEEEEEEEEE NN NN
Stilllegungs-
T Lfd. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Objektnummer
[slals) L] [ L Ll 1111111
A Objektnummer
Stilllegungs-
7 Lid. Nr 8 g kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Objektnummer
slzfa] Lo ] [ | BEEREREN
Aobjekmummer
Stilllegungs-
7 Lfd. Nr. 8 g kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Objektnummer
[sis13) L1 ] L i FERERREN
A Objektnummer
Stilllegungs-
7 Lfd. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Cbjektnummer ‘
slalal L1 o] [ | IR
Aobjekmummer
Stilllegungs-
7 Lfd. Nr. 8 g kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Objektnummer
ssls| 11| L | NIRRT
Aobjekmummer
Stilllegungs-
7 Lfd. Nr. 8 g kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Objektnummer
slelal 1| [ | IR
A Objektnummer
Stilllegungs-
T Lfd. Nr 8 g kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Objektnummer
[sizia) L] [ || NIRRT
Aobjekmummer
Stilllegungs-
7 Lfd. Nr. B g kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Objektnummer |
sislal [ 11 [ | L
A Objektnummer
Stilllegungs-
7 Lfd. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Haushaltsstelle/Objektnummer
[slala] L1 ] L i NEEERRREEN

A objektnummer

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszufihren. D U RC H S C H RI FT
‘wswse | NICHT ERFASSEN!

3106 n Z-B02 1/02 Anweisung zur Einrichtung, Anderung oder Stilllegung eines Deckungsausgleichskontos
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B02 (Nr. 6.2)

Anweisung zur Einrichtung, Anderung oder Stilllegung eines Deckungsausgleichskontos

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 01100 Anweisung zur Einrichtung eines Deckungsausgleichskontos
VSL 01200 Anweisung zur Stilllegung eines Deckungsausgleichskontos
VSL 01300 Anweisung zur Anderung eines Deckungsausgleichskontos

Feld 5 — Deckungsausgleichskontonummer
Einrichtung eines Kontos: Das Feld bleibt frei, da die Kontonummer erst vom System vergeben wird.

Anderung oder Stilllegung eines Kontos: Die dem Kontoinhaber im Stammdatenblatt fiir Deckungsausgleichskonten mit-
geteilte Deckungsausgleichskontonummer ist einzutragen.

Hinweis: Im Falle der Stilllegung eines Kontos sind keine weiteren Eintragungen erforderlich. Die Felder des Folgeteils
bleiben also frei.

Satzart B07

Feld 7 — Deckungskreisnummer

Die einzurichtenden Deckungskreise sind aufsteigend zu nummerieren. Reicht ein Vordruck B02 fiir die Einrichtung eines
Deckungsausgleichskontos nicht aus, weil der Deckungskreis mehr als 9 Sachbuchkonten umfassen soll, konnen weitere
Vordrucke B02 verwendet werden, die miteinander zu verbinden sind. Als Deckungskreisnummer ist in diesem Fall auf allen
Vordrucken B02 dieselbe Nummer einzutragen.

Feld 8 — Bezeichnung des Kontos

Einrichtung eines Kontos: Fiir die vom Bewirtschafter zu vergebende Bezeichnung des Kontos stehen hier 50 Schreibstel-
len zu Verfiigung.

Anderung eines Kontos: Im Falle einer Anderung des Textes ist der gesamte kiinftig giiltige Wortlaut der Bezeichnung
des Kontos anzugeben.

Satzarten 513 bis 593

Die Angaben in den Feldern dieser Satzarten betreffen die Mitgliedskonten des einzurichtenden oder zu dndernden De-
ckungsausgleichskontos. Je Mitgliedskonto steht eine Satzart zur Verfiigung.

Feld 7 — Laufende Nummer

Einrichtung des Kontos: Durch die Eintragung einer Zahl in dieses Feld (z. B. aufsteigend in Fiinferschritten) kann der
Bewirtschafter den Platz des Mitgliedskontos im Deckungskreis und in den verschiedenen Auswertungen bestimmen.

Anderung eines Kontos: Falls der Platz eines Kontos in der Reihenfolge der Mitgliedskonten geidndert werden soll, ist hier
die neue laufende Nummer einzutragen.

Feld 8
- bleibt frei.
Feld 9 — Stilllegungskennzeichen

Im Falle der Anderung eines Kontos ist dem System durch Eintragen einer Kennziffer mitzuteilen, was mit dem hier ange-
gebenen Sachbuchkonto geschehen soll:
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Kennziffer MafBnahme
0 Eingliederung in den Deckungskreis - ggf. Anderung der laufenden Nummer
2 Entfernung aus dem Deckungskreis

Feld 10 — Haushaltsstelle/Objektnummer

Einrichtung des Kontos: Die Haushaltsstelle oder die Objektnummer des Kontos, das Mitgliedskonto des neuen De-
ckungskreises werden soll, ist einzutragen.

Anderung eines Kontos: Die Haushaltsstelle oder die Objektnummer des Kontos ist einzutragen, das in den bestehenden
Deckungskreis eingegliedert, aus ihm entfernt oder dessen laufende Nummer geéindert werden soll.
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Anweisende Stelle

An die |
Bundeskasse

E01

Anweisung zur Zuweisung von
Verpflichtungsermachtigungen

[ ] an nachgeordnete Bewirtschafter

|:| auf eigene Objektkonten
des Bewirtschafters

Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel) Haushaltsjahr

2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschiisszel

Tag Monat  Jahr Lfd. MNr.
[31 101010

4 Bewirtschafternummer

5 Haushaltsstelle/Objektnummer

‘ Objekinummer

7 Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug

6 Satzart
| Inlol2 L4 01 L1111
T Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug
H12 [ ] Y Y O A A

Empfinger/Angaben zur Zuweisung

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszufiinren.

Datum, Untarschrift

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

7 Betrag Euro (ohne Cent)

120 |t

10 Falligkeit 12 Bewirtschafternummer/Objektnummer

Jahr
CT Lo
A

Beawirtschafternummer/Dbjekinummer

7 Betrag Euro (ohne Cent)

120|IIIIIIIII||

10 Fé['JiQkEil |12 Bewirtschafternummen'Objektnummer ‘
anr

BewirtschafternummerObjekinummer

T Betrag Euro (chne Cent)

12’J|IIIIIIIII||

10 Falligkeit | 12 Bewirtschafternummer/Objektnummer ‘

Jahr
N B

| ||
A BawirtschafternummerCbjekinummer

7 Betrag Euro {chne Cent)

120 | 110

10 Falligkeit 12 Bewirischafternummer/Objekinummer ‘

Jahe

BewirtschafternummerObjekinummer
7 Betrag Euro {chne Cent)

120|IIIIIIIII||

10 Falligkeit
Jahr |

12 Bewirtschafternummer/Objektnummer ‘

BawirtschafternummerObjekinummer

3125 n Z-E01 1/02 Anweisung zur Zuweisung von Verpflichtungsermachtigungen
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EO01 (Nr. 7.3)

Zuweisung von Verpflichtungserméchtigungen an unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter
oder auf eigene Objektkonten
Empfinger

In dieses Feld kann die Bezeichnung (Kurzbezeichnung des empfangenden unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafters oder
des empfangenden eigenen Objektes) eingetragen werden.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 35000 Zuweisung an einen nachgeordneten Bewirtschafter
VSL 36000 Zuweisung auf ein eigenes Objektkonto

Satzarten H02 und H12
Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug stehen dem Bewirtschafter insgesamt 50 Schreibstellen zur Verfligung. Der
Text bezieht sich auf alle von der ZuweisungsmalBnahme betroffenen empfangenden Objektkonten und auf alle jeweils be-
troffenen Haushaltsjahre. Dementsprechend erfolgt die Wiedergabe im Kontoauszug. Innerhalb derselben Satzart ist der Text
durchgehend zu schreiben, beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere sind hingegen die Trennungsregeln zu beach-
ten.

Satzart 120

Mit diesem Vordruck konnen bis zu fiinf einzelne Zuweisungen veranlasst werden. Sie diirfen sich sowohl auf verschiedene
Haushaltsjahre als auch auf bis zu fiinf verschiedene empfangende Objektkonten beziehen.

Im Kontoauszug werden Zuweisungen, die sich auf verschiedene Haushaltsjahre, jedoch auf einen empfangenden Bewirt-
schafter oder auf ein empfangendes Objektkonto beziehen, als ein Bewirtschaftungsvorgang dargestellt.

Feld 7 — Betrag

Der Einzelbetrag ist rechtsbiindig in Euro einzutragen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich
zu entwerten.

Feld 10 — Filligkeit

Hier ist das Haushaltsjahr vierstellig einzutragen, fiir das die zugewiesene Verpflichtungserméchtigung in Anspruch genom-
men werden darf.

Feld 12 — Bewirtschafternummer/Untertitel/Objektnummer

Im Falle der Zuweisung an einen nachgeordneten Bewirtschafter ist hier dessen Bewirtschafternummer, im Falle der Zu-
weisung auf ein eigenes Objektkonto (Untertitelkonto) ist hier die zugehdrige Objektnummer einzutragen.
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Anweisende Stelle

An die
Bundeskasse

E0Z

Anweisung zur Zuweisung
von Haushaltsmitteln

[[] an nachgeordnete Bewirtschafter
auf eigene Objektkonten
des Bewirtschafters

Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel)

Haushaltsjahr

3 Verarbeitungsschlissel

3 l0]o]o

‘ bitte erganzen

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd. Mr.

4 Bewirtschafternummer

| 5 Haushaltsstelle/Objekinummer

Objektnummer

Empfinger/Angaben zur Zuweisung 6 Satzart T Betrag Euro . Cent
| ladols) Lig v v aiid
| 8 Bewintschafternummer/Objekinummer
| I T I ‘
| Bewirtschafternummer/Objekinummer
T Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug
HO2 ] A I B
Ll
Empfinger/Angaben zur Zuweisung 6 Satzart T Betrag Euro . Cent
| adols) Loy ird
| 8 Bewirtschafternummer/Objektnummer
INENENEEEN
| BewirtschafternummenDbjekinummer
T Text zur Eréduterung der Buchung im Kontoauszug
HO2 I A I
Ll
Empfinger/Angaben zur Zuweisung 6 Satzart T Betrag Euro \ Cent
| adols) Loy v a il
| 8 Bewinschafternummer/Objektnummer |
| N I I O A
| Bewirtschafternummen/Objektnummer
T Text zur Erdéduterung der Buchung im Kontoauszug
HO2 I A I

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszufihren.

Catum, Unterschrift

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3126 n Z-E02 1/02 Anweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln
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E02 (Nr. 7.1)

Zuweisung von Haushaltsmitteln an unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter oder auf eigene
Objektkonten

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 31000 Anweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln an nachgeordnete Bewirtschafter

VSL 32000 Anweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln auf eigene Untertitel/Objektkonten des Bewirtschaf-
ters

VSL 33000 Anweisung zum Aufbau einer Parallelstruktur (nur Mittelverteiler)

Zuweisung von Haushaltsmitteln

- an unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter -

Angaben zur Zuweisung

Hier kann z. B. die Kurzbezeichnung des nachgeordneten Bewirtschafters eingetragen werden.

Satzart 103
Feld 7 — Betrag

Der Zuweisungsbetrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen
einzusetzen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten. Bei der Kontoerdffnung
durch eine Null-Zuweisung ist ,,0,00“ Euro einzutragen.

Feld 8 — Bewirtschafternummer/Untertitel/Objektnummer

Die Bewirtschafternummer des unmittelbar nachgeordneten Mittelverteilers oder Titelverwalters an den zugewiesen werden
soll ist einzutragen.

Satzart H02

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Der Bewirtschafter kann hier einen Text von hochstens 25 Schreibstellen Lange zur Erlduterung der Zuweisungsmafinahmen
im Kontoauszug eintragen. Der Text ist durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite
Zeile. Der Text wird auch im Kontoauszug des empfangenden Bewirtschafters ausgedruckt.

Zuweisung von Haushaltsmitteln

- an eigene Objektkonten des Bewirtschafters -

Angaben zur Zuweisung

Hier kann z. B. die Kurzbezeichnung des empfangenden Kontos eingetragen werden.

Satzart 103
Feld 7 — Betrag

Der Zuweisungsbetrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen
einzusetzen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 8 — Bewirtschafternummer/Untertitel/Objektnummer

Die Objektnummer des Objektkontos ist einzutragen, auf das zugewiesen werden soll.
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Satzart H02
Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Der Bewirtschafter kann hier einen Text von hochstens 25 Schreibstellen Liange zur Erlduterung der Zuweisungsmafinahmen
im Kontoauszug eintragen. Der Text ist durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite
Zeile.
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Anweisende Stelle

An die E @@

Bundeskasse

2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschliissel
. . Tag Monat  Jahr Lid. Mr.
Anweisung zum Riickruf HEEEEN | |3| | [0]0

|:| von Haushaltsmitteln

‘, bitte erganzan

Empfangendes Sachbuchkonto

[] von Verpflichtungsermichtigungen 4 Bewirtschaflsmummer
| I I |
Haushaltsstelle {Epl., Kap., Titel) Haushaltsjahr 5 Haushaltsstelle/Objektnummer
| | | I I I i
Objektnummer
Angaben zum Rilckruf 6 Satzart 7 Betrag Euro Cent
atolod Lip v v dn |
| 8 Rickrufdatum 9 Bezugsbelegnummer
v L1
| 7 Filligkeit
Jakr
| 105
| Abgebendes Sachbuchkonto
| 8 Bewirtschafternummer
| | I I |
9 Haushaltsstelle/Objektnummer
| NENEENEEE
| Objektnummer
T Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug
JHO2 | | | [Pl
Falls verschieden: Abgebende Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel) | | | I | | | | I I
T Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug
H12 Lttt ittt
LIt litl

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszuflhren.

Datumn, Unterschrift

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3127 n Z-E03 1/02 Anweisung zum Rickruf von Haushaltsmitteln, von Verpflichtungserméchtigungen
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E03 (Nr.7.4)

Riickruf von Haushaltsmitteln und Verpflichtungserméichtigungen

Angaben zum Riickruf
- bleiben dem Bewirtschafter freigestellt -

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 30600 Haushaltsmittel
VSL 34600 Verpflichtungserméchtigungen

Empfangendes Sachbuchkonto
Feld 4 — Bewirtschafternummer
Eigene Bewirtschafternummer

Feld 5 — Haushaltsstelle / Objekt
Haushaltsstelle bzw. Objektnummer
Satzart 100

Feld 7 — Betrag

Der riickzurufende Betrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen
einzusetzen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 8 — Riickrufdatum

Hier kann z. B. im Zusammenhang mit dem Storno einer Auszahlungsanordnung in der Form TTMMJJ ein Termin angege-
ben werden, bis zu dem der Riickruf tdglich automatisch versucht werden soll.

Feld 9 — Bezugsbelegnummer

Bezieht sich der Riickruf auf eine bestimmte Zuweisung, so kann deren Belegnummer angegeben werden.
Satzart 105

Feld 7 — Filligkeit

Beim Riickruf von Haushaltsmitteln bleibt das Feld frei.

Bei Verpflichtungserméchtigungen ist das Haushaltsjahr vierstellig einzutragen, fiir das die Verpflichtungserméachtigung
gelten sollte.

Abgebendes Sachbuchkonto

Feld 8 — Bewirtschafternummer

Wenn der Riickruf von einem eigenen Objektkonto erfolgt, ist die eigene Bewirtschafternummer anzugeben.
Feld 9 — Haushaltsstelle/Objektnummer

Hier kommt fiir Titelverwalter nur die Eintragung einer Objektnummer in Betracht.
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Satzarten H02 und H12

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlduterung des Riickrufs im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen 50 Schreibstellen zur Verfiigung. Innerhalb der
gleichen Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite Zeile. Hingegen
sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungsregeln zu beachten.
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Anweisende Stelle

An die
Bundeskasse

04

Anweisung zur Zuweisung

|:| von Haushaltsmitteln

D von Verpflichtungserméachtigungen

3 Verarbeiungsschiiasel

2 Belegnummer des Bewirschaters
| Tag Morat  Jahr Lig. Mr.

auf Grund eines Deckungsvermerks

Anweisung zur

|:| Verlagerung einer Verfiigbarkeit

|:| Buchung auf einem vorlaufigen
Deckungs- oder Sperrkonto

Abgebends Haughatlsstelle (Epl, Kap., Titel)

Haushaltsjahr

Begrundung der MaRnahme

Abgebendes Sachbuchkonto

4 Bewrtachalemurimeas

| 5 Haushaltestelle/Obpkinummer ‘

‘. OibjekEnummer

6 Satran T Betrag Eure Cant

ltolol L il

Falls verschiaden:
Emplangends Haushaltzatalle (Epl., Kag., Titsl)

Dia Anweisung ist, wie angegeben, auszufiihren.

B Daturn 9 Bezugsbelegnummer

T Faligkeit

105 1

Empfangendes Sachbuchkonto
B Bewrtachalemurimear

9 Haushaltsstels Ojpkinummean

RN TR
F Y

OibjekEnummer
T Text zur Ertiuterung der Buchung im Honloawszug
Hoz2 | || [ [0 0L L1111 1]]

T Text zur Eriiuterung der Buchung im Konloauszug

H12 | bbbt
Ll

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3128 n Z-E04 1/02 Anweisung zur Zuweisung von Haushaltsmilteln auf Grund eines Deckungsvermerks
Anweisung zur Verlagarung einer Verflgbarkeit
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E04 (Nr. 7.5, 7.6)

Zuweisung von Haushaltsmitteln und Verpflichtungsermichtigungen aufgrund eines Deckungs-
vermerks

Verlagerung der durch Einnahmen, Beitriige Dritter und Riickeinnahmen entstandenen Ver-
fiigbarkeit

Buchung auf einem vorliufigen Deckungs- oder auf einem Sperrkonto

Die Zuweisung bzw. die Verlagerung der Verfligbarkeit soll in kurzer Form begriindet werden.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 29000 Zuweisung von Haushaltsmitteln aufgrund eines Deckungsvermerks/Buchung auf einem vorldufigen
Deckungs- oder einem Sperrkonto

VSL 24000 Zuweisung von Verpflichtungserméchtigungen aufgrund eines Deckungsvermerks

VSL 50008 Verlagerung einer Verfiigbarkeit

Abgebendes Sachbuchkonto
Feld 4 — Bewirtschafternummer
Eigene Bewirtschafternummer

Feld 5 — Haushaltsstelle / Objekt
Haushaltsstelle bzw. Objektnummer
Satzart 100

Feld 7 — Betrag

Der Betrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen.
Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 8 — Datum

Das Datum der Zuweisung kann angegeben werden.

Feld 9 — Bezugsbelegnummer

Hier kann mit der Angabe der Belegnummer des Bewirtschafters ein Bezug zu einer anderen Zuweisung hergestellt werden.
Satzart 105

Feld 7 — Filligkeit

Bei der Zuweisung von Haushaltsmitteln, der Verlagerung der Verfligbarkeit und der Buchung auf einem vorldufigen De-
ckungs- oder einem Sperrkonto bleibt das Feld frei.

Bei Verpflichtungserméchtigungen ist das Haushaltsjahr vierstellig einzutragen, fiir das die zugewiesene Verpflichtungser-
machtigung in Anspruch genommen werden darf.

Empfangendes Sachbuchkonto
Feld 8 — Bewirtschafternummer

Die eigene Bewirtschafternummer ist einzutragen.
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Feld 9 - Empfangende Haushaltsstelle/Objektnummer

Die Zuweisung ist nur von einem Konto auf ein anderes Konto der gleichen Kontenebene méglich (z. B. Titelkonto an Titel-
konto bzw. Objektkonto an Objektkonto). Die Verlagerung der Verfligbarkeit ist nur von einem Konto der untersten Konten-
ebene auf ein anderes Konto der untersten Kontenebene mdglich.

Satzarten H02 und H12
Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Der Eintrag eines der im jeweiligen Haushaltsfithrungsrundschreiben vorgeschriebenen Kennzeichens fiir Deckungen, Mit-
telverlagerungen oder Einsparungen als ++-Information in den Satzarten HO2 bzw. H12 ist fiir eine entsprechende maschi-
nelle Auswertung in der Haushaltsrechnung immer erforderlich.

Zur Erlduterung der Mafinahme im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen insgesamt 50 Schreibstellen zur Verfligung.
Innerhalb der gleichen Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite
Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungsregeln zu beachten.

Eine nachtrédgliche Korrektur von ++ - Kennungen ist mit dem Vordruck E04 wie folgt vorzunehmen:

Das urspriinglich abgebende Konto ist im Kopf des Vordrucks einzutragen.
Das urspriinglich empfangende Konto ist als zweites Konto einzutragen

Im Text 1 ist die fehlerhafte Kennzeichnung einzutragen;

Im Text 2 ist die gewollte Kennzeichnung einzutragen.

(Merksatz: von falsch nach richtig)

Durch diese Kennzeichnung werden intern fiir jedes Konto zwei Buchungssétze erstellt.
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Anweisende Stelle
Bezeichnung | | ;
der Kasse Datum Blatt
sammEIaHWE‘lsung ZurZUWE|5Ung Egela;nu%nE{ d;shﬂmﬁ[t‘gmhraﬁm 3 Verarbefungsschiiissel
von Haushaltsmitteln | '|"’ | |a | '| |- |- |
an einen nachgeordneten 4 Bawrtschafternummer
Bewirtschafter | L L] |
f i Obiektkont 5 Nachgec-n:neheEex_-arts-:'aﬁern.rnmer." Furzbezeichnung
au EIQEI"_IE Jektkonten Haushaltsjahr HaushaltsstelleiObjeknummer
des Bewirtschafters HEEEEEEN ‘
A Objekinummer
& Satzart T Machgeordnets
Haushalsstelle/Objektnummer Eurc Cent

L] [123]

| B Befrag

A oObjskinummer

L] 1238 [

A Objakinummer

] 125 [

& Objektnummer

]:[123 ||

-

Objekinummer

lhzsl Lol Loocvnrroa by
A ObjEktnummer

[l 12 Lol Loecovrrve b
A Objaknummer

[l 12 oo Loovovrna b
A Oblskbnummer

[l 12 Lol v b
A Objsknummer

Ll lh2sl i) vyl
A Oblskbnummer

[l 12 Lol v b
& Objkmummer

[l 123 ool Lot
A Objaknummer

[l 123 ool oot
A Objskinummer

Die Betrage sind, wie angegeben, zuzuweisen.

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3129 n Z-E05 1/02 Sammelanweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitieln
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EO0S (Nr. 7.2)

Sammelanweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln

- an unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel
VSL 31000

Feld 5 — Nachgeordnete Bewirtschafternummer/Haushaltsstelle/Objektnummer

Die Bewirtschafternummer des unmittelbar nachgeordneten Mittelverteilers oder Titelverwalters ist einzutragen.

Satzart 123 — Auswahlfelder

Die verwendeten Satzarten sind anzukreuzen.

Feld 7 — Nachgeordnete Haushaltsstelle/Objektnummer

Einzutragen sind die Titel oder Objektkonten, auf die zugewiesen werden soll.

Feld 8 — Betrag

Der jeweilige Zuweisungsbetrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind
zwei Nullen einzusetzen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten. Nicht bendtigte
Felder sind ebenfalls zu entwerten.

Bei der Kontoerdffnung durch eine Null-Zuweisung ist ,,0,00° Euro einzutragen.

Sammelanweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln

- auf eigene Objektkonten -

Erliduterungen und Ausfiillhinweise

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel
32000

Feld 5 — Nachgeordnete Bewirtschafternummer/Haushaltsstelle/Objektnummer

Die Haushaltsstelle oder Objektnummer des abgebenden Kontos ist einzutragen.

Satzart 123 — Auswahlfelder

Die verwendeten Satzarten sind anzukreuzen.

Feld 7 — Nachgeordnete Haushaltsstelle/Objektnummer

Einzutragen sind die Objektkonten, auf die zugewiesen werden soll.

Feld 8 — Betrag

Der jeweilige Zuweisungsbetrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind

zwei Nullen einzusetzen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten. Nicht bendtigte
Felder sind ebenfalls zu entwerten.
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Anordnende Stelle

An die
Bundeskasse | |

Belegnummer der Auszahlungsanordnung
Tag Monat  Jahr Lfd. Nr. |

Anordnung zur einmaligen Aufhebung 1] ] L]
der Verfluigbarkeitsprifung Bewirtschaftemummer

(Diese Anordnung ist mit der dazugehérenden | I I I ‘
o Haushaltsstelle/Objekin
Auszahlungsanordnung zu verbinden) aushelssieleTmiekummer

‘ Objektnummer

Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel) Haushaltsjahr

Gesamtbetrag der Auszahlungsanordnung
Euro . Cent

Falligkeitsdatum der Auszahlungsanordnung

Begrindung zur Aufhebung der Verfligbarkeitspriiffung

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufiihren. D U RC H S C H RI FT

DCiatum, Unterschrift des Anordnungsbefugten

3130 . Z-E08 1/02 Anordnung zur einmaligen Aufhebung der Verfligbarkeitsprifung
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E08 (Nr. 3.5)

Anordnung zur einmaligen Aufhebung der automatischen Verfiigbarkeitspriifung

Die Aufhebung der Verfligbarkeitspriifung ist bei Verwahrungskonten und Selbstbewirtschaftungskonten nicht moglich
(Buchungsstellen 90 70, 90 71 und 90 74).
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Anordnende Stelle

An die |
Bundeskasse

Anordnung zur Buchung

FO1

3 Verarbeitungsschliissel

|4

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd. Mr

Nr. 14-25

: . o]0
eingegangener Verpflichtungen a Bewmschaﬁemummer
N NN
|:| Neue Verpflichtungen |5H*!L'f»ha“f»*ﬂel'e i
D Veranderungen bereits gebuchter [ I I
Verpflichtungen | 6 Objekinummer i
D Wegfall bereits gebuchter ‘Dbjemnum,!,a,l |1 |
Verpflichtungen Satzart
atzar
T Nummer der Verpflichtung
Haushaltsjahr HOZ g
Ll
T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug
H12
[ I O B
I I I
9 Kz.f.
Angaben zu den ei Verpflichtung ?BetragEuro Abgang
az0 Lo L
10Fa|l|gkeu zulasten 44 Berugsbelegnummer
' ||Ja|”||ﬂ|| L1l
| 9 Kz.f.
| 7 Betrag Euro Abgang
Co120 Ll L
= 10 Falligkeit zulasten {4 Bazugsbelegnummer
: ' Lt O L
=
| ket
g | 7 Betrag Eure Abgang
=
120 L0 g1 0111 L
g, | 10 Falligkeit zulasten {4 Bazugsbelegnummer
: | T O e
&
'g 9 Kz f.
g 7 Betrag Eure Abgang
g 120|IIIIIIIIII U
= 10 Falligkeit 2U LaSlE" 11 Bezugsbelegnummer
N Jahr | ‘
et O 1
=
i
‘% Gesamibetrag der Anordnung Euro 7 Mehrzweckfeld
= T I I T O B H82|IIIIII||||||||‘
-
2
N
Die Anordnung ist. wie angegeben, auszuflihren. D U RC HSC H RI FT
3 | NICHT ERFASSEN!
; Diatum, Unterschrift des Anordnungsbefugten ]
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FO01 (Nr. 8.1.1)

Buchung eingegangener Verpflichtungen fiir in der Zukunft liegende Haushaltsjahre

Angaben zur eingegangenen Verpflichtung
Der Grund des Eingehens der Verpflichtung ist moglichst genau anzugeben.
Gesamtbetrag der Anordnung

Die Summe der Betrdge in den Feldern 7 der Satzart 120 ist zu bilden und zu Kontrollzwecken hier einzutragen. Nicht bend-
tigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 45000 Anordnung zur Buchung eingegangener Verpflichtungen

VSL 46000 Anordnung zur Buchung eingegangener Verpflichtungen, die in Zusammenhang mit wiederkehrenden
Auszahlungen (WAZ) eingegangen wurden oder die zu wiederkehrenden Auszahlungen fiihren

VSL 44000 Anordnung zur Anderung / Korrektur von Altverpflichtungen

VSL 44200 Anordnung zur Anderung / Korrektur von Altverpflichtungen (WAZ)

Die genaue Bestimmung der Art der Anordnung erfolgt mit Hilfe der Felder 9 und 10 der Satzarten 120.

Verpflichtungen, die im Zusammenhang mit wiederkehrenden Auszahlungen (WAZ) eingegangen wurden oder die zu wie-
derkehrenden Auszahlungen fiihren, sind mit VSL 46000 zu buchen, um im Félligkeitsjahr eine maschinelle Umwandlung in
Festlegungen und damit eine Doppelbelastung der verfiigbaren Haushaltsmittel auszuschliefen.

Bei Anderung/Korrektur von Verpflichtungen, die in vorangegangenen Haushaltsjahren gebucht wurden, ist der Verarbei-
tungsschliissel 44000 zu verwenden, wenn die Verpflichtung mit Verarbeitungsschliissel 45000 gebucht wurde. Der Verar-
beitungsschliissel 44200 ist zu verwenden, wenn die Verpflichtung mit Verarbeitungsschliissel 46000 gebucht wurde.

Bei Ausbuchung von Verpflichtungen aufgrund von Verpflichtungsermachtigungen vergangener Haushaltsjahre diirfen diese
Verpflichtungserméchtigungen nicht erneut in Anspruch genommen werden.

Satzart H02

Feld 7 — Nummer der Verpflichtung

Eine vom Bewirtschafter frei zu vergebende Kennzeichnung gestattet es, die Zugehorigkeit dieses einzelnen Bewirtschaf-
tungsvorgangs zu einem bestimmten sich meist {iber mehrere Haushaltsjahre erstreckenden Vorhaben, fiir das die Erméchti-
gung zum Eingehen einer Verpflichtung vorliegt, darzustellen.

Soll eine maschinelle Auswertung moglich sein, so muss hier eine Textinformation als Ordnungsbegriff eingetragen werden.
Sie darf aus hochstens 11 alphanumerischen Zeichen bestehen und muss von jeweils zwei +-Zeichen begrenzt sein (Beispiel:
++MIETEN++ oder ++3.12B++). Der Inhalt dieses Feldes erscheint als erste Zeile des Buchungstextes im Kontoauszug.

Bei der wiederholten Verwendung derselben Textinformation ist darauf zu achten, dass sie zeichenweise (einschlieflich
Leerzeichen) mit der frither eingetragenen iibereinstimmt.

Satzart H12
Feld 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Der Bewirtschafter kann hier einen Text von hdchsten 25 Schreibstellen Linge zur Erlduterung der Bewirtschaftungsmal-
nahme im Kontoauszug eintragen.
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Satzart 120

Mit einem Vordruck kdnnen bis zu vier einzelne Verpflichtungen fiir dieselbe BewirtschaftungsmaBnahme (gekennzeichnet
durch die Nummer der Verpflichtung in Satzart HO2 Feld 7) gebucht werden. Sie diirfen sich auf vier verschiedene Haus-
haltsjahre beziehen.

Innerhalb eines Haushaltsjahres kann dariiber hinaus nach Zugingen und Abgingen sowie nach Verpflichtungen mit oder
ohne Inanspruchnahme einer Verpflichtungsermachtigung unterschieden werden. Sind fiir eine Bewirtschaftungsmafinahme
Folgeblatter erforderlich, ist in den Feldern 2 bis 5 der Inhalt der gleichen Felder der ersten Anordnung anzugeben. Die Satz-
arten HO2 und H12 bleiben in diesen Féllen frei. Im Kontoauszug werden diese Buchungen dann als zu einer Bewirtschaf-
tungsmafinahme gehdrend dargestellt.

Feld 7 — Betrag

Der Betrag der zu buchenden Verpflichtung ist rechtsbiindig in Euro (ohne Centbetrag) einzutragen. Erhéhen sich Jahresfal-
ligkeiten, ist der Erhohungsbetrag anzugeben. Vermindern sich Jahresfilligkeiten, ist der Verminderungsbetrag anzugeben.
Bei Wegfall einer gebuchten Verpflichtung (z. B. Vertragsauflosung) ist der Wegfallbetrag anzugeben. Nicht bendtigte
Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 9 — Kennzeichen fiir Abgang

Soll eine bereits gebuchte Verpflichtung in der angegebenen Hohe vermindert werden oder wegfallen, so ist hier die Zahl 1
einzutragen. Sonst bleibt das Feld frei.

Feld 10 — Filligkeit

Das Haushaltsjahr ist vierstellig anzugeben, fiir das die Verpflichtung eingegangen wird oder fiir das sie, soweit es sich um
ihre Anderung oder ihren Wegfall handelt, gebucht wurde. Falls das aktuelle Haushaltsjahr angegeben wird, wird eine Fest-
legung bzw. die Authebung einer Festlegung gebucht (vgl. Nr. 8.1.1, letzter Satz).

Zu Lasten von VE

Wird eine Verpflichtung zu Lasten einer Verpflichtungserméichtigung eingegangen, so ist hier die Zahl 9 einzutragen. Sonst
bleibt dieses Feld frei.

Feld 11 — Bezugsbelegnummer

Im Falle der Anderung oder des Wegfalls einer gebuchten Verpflichtung kann hier die Belegnummer des Bewirtschafters der
Anordnung angegeben werden, auf Grund derer sie eingegangen wurde.
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Anordnende Stelle

An die |

Bundeskasse

2 Belegnummer des Bewirtschaflers 3 Verarbeitungsschlissel
Tag Monat  Jahr Lid. Mr.
Anordnung HEEENN | |4| | |0]o

|:| zur Festlegung

|:| zur Aufhebung einer Festlegung

von Haushaltsmitteln

Haushaltsjahr

Betrag in Buchstaben in Euro

A ben zur eingega Verpflicht

Anlagen

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszuflihren.

" Datum, Unterschift des Anordnungsbefugten

4 Bewirtschaftermummer

5 Haushaltsstelle

| 6 Objektnummer

‘ Objektnummer

Satzart 7 Betrag Euro ICenl

100 IIIIIIIIIIII|
B Falligkeitsdatum 9 Bezugsbelegnummer
Docc B
T Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug

HO2 1 I O
EEEEEEEEE
T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug

H12 Lttt
EEEEEEEEE
T Mehrzweckfeld

H82 | | ) |

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3136 n Z-F02 1/02 Anordnung zur Festlegung/zur Aufhebung einer Festlegung
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Festlegung von Haushaltsmitteln/Aufhebung einer Festlegung

Betrag in Buchstaben

Der festzulegende/wieder freizugebende Betrag ist ohne den Centbetrag in Buchstaben einzutragen und mit Euro abzuschlie-
Ben.

Angaben zur eingegangenen Verpflichtung

Der Grund der Festlegung/Aufthebung der Festlegung ist so genau wie mdglich anzugeben. Bei BaumafBinahmen ist auch die
in der RBBau vorgeschriebene Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 41000 Festlegung von Haushaltsmitteln
VSL 40500 Aufhebung einer Festlegung von Haushaltsmitteln

Satzart 100
Feld 7 — Betrag

Der festzulegende/wieder freizugebende Betrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei
Nullen einzusetzen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 8 — Filligkeitsdatum

Der voraussichtliche Zahlungstermin fiir den festgelegten/wieder freizugebenden Betrag ist in der Form TTMMIJ — mit
jeweils zweistelligen Zahlen fiir den Tag und den Monat und mit den letzten beiden Ziffern der Jahreszahl — einzutragen. Die
Terminangabe kann auf die Angabe des Monats und des Jahres beschrinkt werden.

Feld 9 — Bezugsbelegnummer

Eine Eintragung in diesem Feld ermdéglicht es, eine erlduternde Verbindung zu einer fritheren Festlegung herzustellen, z. B.
wenn es sich im vorliegenden Fall um eine Erhohung eines friiher festgelegten Betrages oder um die Authebung einer Festle-
gung handelt. Zu diesem Zweck kann die Belegnummer des Bewirtschafters der fritheren Festlegung eingetragen werden.
Satzarten H02, H12

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlauterung der Festlegung/Authebung der Festlegung im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen 50 Schreibstellen zur
Verfiigung. Innerhalb der gleichen Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf
die zweite Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungsregeln zu beachten.
Satzart H82

Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt frei.
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Anordnende Stelle
An die |
Bundeskasse
Uber die | |
Zahlstelle
Anordnung e LEiStung einer 2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschliiss:
D einmaligen Auszahlung LRSS I B8 |
DAbschlagsauszahlung l I |1 51 [ 1|
4 Bewirtschafternummer
DSchlussauszahlung HEEEEN
Anordnung zur Aufhebung der 5 Haushaltsstelle
DAuszahlungsanordnung | | | | | | | | |
Haushaltsjahr 6 Objekinummer
I A I I
| A Objektnummer
Satzart 7 Name/Bezeichnung des Empfangsberachtigten
2 I 1 1 v v O
8
|IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII|
9 Strale/Postfach
I I N T s I B
10 LKZ PLZ Ont
|II Lttt ittt
Bezeichnung des Geldinstituts mit Orisangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
Jwor Lt Pl
Betrag in Buchstaben in Euro {oder Fremdwahrung) 7 Betrag e ipten
| 100 LIttt
| 8 Falligkeitsdatum Kz, Guatsehrift suf dem
| I I I I I_I Empfingerkonto
| 8 Belegnummer der Festlegung, Bezugsbelegnummer
Zahlungsart HE NN
Dunbar D bar D Verrechnung 7 Angabe iiber den Zweck der Zahlung auf dem (berweisungstréger
Begriindung der A be, Hinweis auf beg nde Unterlagen H 3 2 | | I I I I I | I I I | | | I

(Werwendu niszweck‘.l

T Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug,
| Angaben zur Abschlagszahlung {Schreibstellen 1 bis 9)

| HO2 EEEEEEE RN RN
I I I O
D Anlage Zahlungsauftrag im AuBenwirtschaftsverkehr 7 Text zur Erléuterung der Buchung im Kontoauszug
H12 I I B B
Sachlich richtig Rechnerisch richtig l l I I I I I l I I

10 Won den fesigelegten Mitteln abzubuchender Betrag
Euro 1 Cent

104 [ I I O

Unterschriften |7 Mehrzweckfeld

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufihren. H82 [ I I I I B |
" Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten D U RC H S C H RI FT
NICHT ERFASSEN!

3139 Z-Fo51/02 Anordnung zur Leistung einer einmaligen Auszahlung, Abschlagsauszahlung, Schiussauszahlung usw.
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Leistung einer einmaligen Auszahlung, Abschlagsauszahlung oder einer Schlussauszahlung

Bundeskasse, Zahlstelle

Die Angabe der zustéindigen Bundeskasse ist stets erforderlich. Soll die Zahlung durch eine Zahlstelle geleistet werden, so ist
auch deren genaue Bezeichnung einzutragen.

Felder ohne Bezeichnung

Diese Felder sind fiir zusétzliche Kennzeichnungen der Malinahme, aufgrund derer die Zahlung erfolgt, oder der Zahlung
selbst vorgesehen. Hier ist zum Beispiel die in der RBBau vorgeschriebene Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe

Dieses Feld ist bei unbarer Auszahlung stets auszufiillen. Es geniigt die Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach dem Bank-
leitzahlenortsverzeichnis.

Das Feld ist auch bei einer Auslandszahlung zur Angabe des Geldinstituts zu verwenden. Auf dem HKR-Vordruck geniigt
die Angabe der Kurzbezeichnung des Geldinstituts. Die vollstdndige Anschrift (alternativ der BIC) ist in der Anlage (Nr. 9.3
- Anlage 1) einzutragen.

In Anordnungen fiir bereits durch Lastschrifteinzug geleistete Auszahlungen (z. B. Fernmeldegebiihren) sind die Felder fiir
die Bankverbindung zur Vermeidung von Doppelzahlungen durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Betrag in Buchstaben

Der Auszahlungsbetrag ist ohne Centbetrag in Buchstaben anzugeben und mit Euro abzuschlieen. Bei Devisenzahlungen ist
der Betrag in Buchstaben (ohne Nachkommastellen) und die genaue Bezeichnung der Fremdwéhrung im HKR-Vordruck
anzugeben (z.B. USD).

Die Ziffernangabe des Devisenbetrags ist in der Anlage einzutragen.
Zahlungsart

Die gewihlte Zahlungsart ist durch Ankreuzen des vorgesehenen Teilfeldes zu markieren. Es ist jeweils nur eine Zahlungsart
moglich.

Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Ausgabe ist so genau wie moglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzuwei-
sen. Soll die Auszahlung mit einer angeordneten Einzahlung verrechnet werden, ist dies hier anzugeben.

Anlage Zahlungsauftrag im Auflenwirtschaftsverkehr

Im Auslandszahlungsverkehr muB3 dieses Feld angekreuzt sein, sonst wird die Bearbeitung von der zustindigen Bundeskasse
oder Auflenstelle abgelehnt.

Quittung

Dieses Feld hat nur bei einer Barauszahlung Bedeutung. In diesem Fall ist hier vom Zahlungsempfinger die Entgegennahme
des Betrages mit Datum und Unterschrift zu bescheinigen.
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Feld 3 — Verarbeitungsschliissel
VSL 51000 Anordnung zur Leistung einer unbaren Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung
VSL 51100 Anordnung zur Leistung einer unbaren Auszahlung mit vorangegangener Festlegung
VSL 52000 Anordnung zur Leistung einer Euro - Auslandszahlung ohne vorangegangene Festlegung
VSL 52100 Anordnung zur Leistung einer Euro - Auslandszahlung mit vorangegangener Festlegung
VSL 52200 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages ohne
vorangegangene Festlegung
VSL 52300 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages mit vo-
rangegangener Festlegung
VSL 52400 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandszahlung mit festem Wahrungsbetrag ohne vorange-
gangene Festlegung
VSL 52500 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandszahlung mit festem Wahrungsbetrag mit vorangegan-
gener Festlegung
VSL 54200 Anordnung zur Leistung einer postbaren Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung
VSL 54300 Anordnung zur Leistung einer postbaren Auszahlung mit vorangegangener Festlegung
VSL 54400 Anordnung zur Leistung einer verrechnungsweisen Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung
VSL 54500 Anordnung zur Leistung einer verrechnungsweisen Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

Bei der Anwendung des Vordrucks FO5 zur Buchung von Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren ist einer der folgen-
den Verarbeitungsschliissel (VSL) anzugeben:

VSL 51006 Buchung unbarer Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren ohne vorangegangene Festlegung
VSL 51106 Buchung unbarer Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren mit vorangegangener Festlegung

Die VSL fiir Auslandszahlungen sind zu beachten.
Satzart H22

Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten

Der Empfangsberechtigte ist eindeutig zu bezeichnen. Soll dieser Text als Buchungstext im Kontoauszug erscheinen, so lasst
sich das durch Nichtausfiillen des Feldes 7 der Satzart H12 erreichen.

Felder 9 und 10 — Anschrift

Bei Postbarzahlungen (Zahlungen zur Verrechnung/Z.z.V.) ist die vollstindige Anschrift des Empfangsberechtigten erforder-
lich.

Bei Auslandszahlungen ist der Name des Empfangsberechtigten einzutragen (Satzart H22). Die vollstdndige Anschrift (ggf.
der BEI) ist auf der Anlage anzugeben. Hierflir stehen vier Zeilen mit jeweils 35 Schreibstellen zur Verfligung (Nr. 9.3 -
Anlage 1).

Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer

Diese Felder sind bei unbarer Zahlung auszufiillen. Die Kontonummer des Empfangsberechtigten wird linksbiindig, zusam-
menhéngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schrégstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht bendtigte Schreib-
stellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Bei Postbar-, Bar- und Auslandszahlungen sowie zur formlichen Anordnung einer bereits durch Lastschrift geleisteten Aus-
zahlung (hier zur Vermeidung von Doppelzahlungen) sind beide Felder durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Bei Auslandszahlungen ist auf der Anlage die vollstindige Anschrift des Geldinstituts (alternativ der BIC) und die Konto-
nummer (wenn moglich, die IBAN) anzugeben.
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Satzart 100
Feld 7 — Betrag

Der auszuzahlende Betrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen.
Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Soll die Zahlung in einer fremden Wahrung erfolgen, so ist das gesamte Betragsfeld durch einen waagerechten Strich zu
entwerten. Bei Devisenzahlungen im Inland ist der Betrag einzutragen und die Bezeichnung Euro und Cent zu streichen.

Feld 8 — Filligkeitsdatum

Das Filligkeitsdatum ist bei Zahlungen in der Form TTMMIJJ - mit jeweils zweistelligen Zahlen fiir den Tag und den Monat
und mit den letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutragen. Das Félligkeitsdatum muss sich grundsitzlich auf das Haus-
haltsjahr beziehen, fiir das die Buchung bestimmt ist (Ausnahmen: Zahlungen nach §72 BHO).

Liegt das Félligkeitsdatum bereits in der Vergangenheit, so wird die Zahlung sofort ausgefiihrt.
Kz. Gutschrift auf dem Empfingerkonto

Soll die Zahlung in Einzelfdllen und abweichend von den allgemeinen Rechtsvorschriften so erfolgen, dass sie an dem ange-
gebenen Filligkeitstag dem Konto des Empfangsberechtigten gutgeschrieben wird (vgl. BMF II A 6 — H 2106 — 8/85,
MinBIFin 1986 S. 7), so ist hier die Zahl 1 als Kennung einzusetzen.

Feld 9 — Belegnummer der Festlegung

Ist der auszuzahlende Betrag friiher festgelegt worden, so kann hier die Belegnummer des Bewirtschafters der entsprechen-
den Anordnung eingetragen werden. Sie kann der Durchschrift der Anordnung oder dem Kontoauszug entnommen werden.

Satzart H32

Feld 7 — Angabe iiber den Zweck der Zahlung

Hier ist der Text einzutragen, der auf dem Uberweisungstriiger fiir den Empfangsberechtigten als Zahlungsgrund erscheinen
soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfligung.

Bei Auslandszahlungen ist die Eintragung des Verwendungszwecks flir den Begiinstigten nicht in der Satzart H 32, sondern
nur in der Anlage vorzunehmen. Hierfiir stehen auf der Anlage zwei Zeilen mit jeweils 70 Schreibstellen zur Verfiigung.

Satzart H02

Feld 7 — Hier ist zwischen den Fillen der Anordnung zur Leistung einer

- einmaligen Auszahlung

und der Anordnung zur Leistung einer

- Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung,

sowie der Anordnung zur Leistung einer

- Auszahlung im Subsystem Darlehensabwicklung

zu unterscheiden.

Einmalige Auszahlung

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagsauszahlung

Zusammen mit dem Feld 7 der Satzart H12 stehen zur Erléduterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters insge-
samt 50 Schreibstellen zur Verfligung. Innerhalb derselben Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trenn-
strich beim Ubergang zur zweiten Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungs-
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regeln zu beachten.

Sollen spéter Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese hier einzutragen. Der Text darf
hochstens 11 Zeichen einschlieBlich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils durch zwei +-Zeichen zu
begrenzen.

Beispiel: ++TEL.-GEB.++ oder ++3.12 B++

Bei der wiederholten Verwendung derselben Textinformation ist darauf zu achten, dass sie zeichenweise (einschlieBlich
Leerzeichen) mit der frither eingetragenen iibereinstimmt.

Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung
Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL bei der Buchung von Abschlags- oder Schlussauszahlungen

VSL 51006 Anordnung zur Leistung einer unbaren Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung im Lastschrift-
verfahren

VSL 51106 Anordnung zur Leistung einer unbaren Auszahlung mit vorangegangener Festlegung im Lastschrift-
verfahren

VSL 51010 Anordnung zur Leistung einer unbaren Abschlagsauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 51110 Anordnung zur Leistung einer unbaren Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 51020 Anordnung zur Leistung einer unbaren Schlussauszahlung ohne vorangegangener Festlegung

VSL 51120 Anordnung zur Leistung einer unbaren Schlussauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 52010 Anordnung zur Leistung einer Euro-Auslandsauszahlung (Abschlagsauszahlung) ohne vorangegan-
gene Festlegung

VSL 52110 Anordnung zur Leistung einer Euro-Auslandsauszahlung (Abschlagsauszahlung) mit vorangegange-
ner Festlegung

VSL 52020 Anordnung zur Leistung einer Euro-Auslandsauszahlung (Schlussauszahlung) ohne vorangegangene
Festlegung

VSL 52120 Anordnung zur Leistung einer Euro-Auslandsauszahlung (Schlussauszahlung) mit vorangegangener
Festlegung

VSL 52210 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandsauszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages (Ab-
schlagsauszahlung) ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52310 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandsauszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages (Ab-
schlagsauszahlung) mit vorangegangener Festlegung

VSL 52220 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandsauszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages
(Schlussauszahlung) ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52320 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandsauszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages
(Schlussauszahlung) mit vorangegangener Festlegung

VSL 52410 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandsauszahlung mit festem Wéhrungsbetrag (Ab-
schlagsauszahlung) ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52510 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandsauszahlung mit festem Wéhrungsbetrag (Ab-
schlagsauszahlung) mit vorangegangener Festlegung

VSL 52420 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandsauszahlung mit festem Wéhrungsbetrag (Schlussaus-
zahlung) ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52520 Anordnung zur Leistung einer Devisenauslandsauszahlung mit festem Wéhrungsbetrag (Schlussaus-
zahlung) mit vorangegangener Festlegung

VSL 54210 Anordnung zur Leistung einer postbaren Abschlagsauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54310 Anordnung zur Leistung einer postbaren Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54220 Anordnung zur Leistung einer postbaren Schlussauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54320 Anordnung zur Leistung einer postbaren Schlussauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54410 Anordnung zur Leistung einer verrechnungsweisen Abschlagsauszahlung ohne voran-gegangener

Festlegung
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VSL 54510 Anordnung zur Leistung einer verrechnungsweisen Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Fest-
legung
VSL 54420 Anordnung zur Leistung einer verrechnungsweisen Schlussauszahlung ohne vorangegangene Festle-
gung
VSL 54520 Anordnung zur Leistung einer verrechnungsweisen Schlussauszahlung mit vorangegangener Festle-
gung

Feld 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagszahlung
Schreibstelle 1

In der ersten Schreibstelle muss in jedem Fall eine Eintragung erfolgen:

A bei einer Abschlagsauszahlung

S bei einer Schlussauszahlung

Schreibstellen 2 bis 4 (Ifd. Nr. des Abschlags)

Bei Abschlagsauszahlungen ist in den Schreibstellen 2 bis 4 in rechtsbiindiger Schreibweise anzugeben, um den wievielten
Abschlag es sich fiir die betreffende Mainahme handelt (z. B. 001).

Bei Schlussauszahlungen sind in die Schreibstellen 2 bis 4 drei Nullen einzutragen.
Schreibstellen S bis 9 (Abschlagskontrollnummer)

Zur Kennzeichnung, dass eine Reihe von Abschlagsauszahlungen und eine Schlussauszahlung einer bestimmten Maflnahme
zugeordnet sind (z. B. bei der Abwicklung eines Auftrags an einen Unternehmer), hat der Bewirtschafter bei der ersten Ab-
schlagsauszahlung eine flinfstellige Abschlagskontrollnummer nach eigener Wahl zu vergeben und diese bei allen weiteren
Abschlagsauszahlungen einschlielich der Schlussauszahlung in die Schreibstellen 5 bis 9 einzutragen. Damit werden alle
Zahlungen fiir diese Maflnahme im Kontoauszug und im gesonderten Nachweis der Abschlagsauszahlungen unter dieser
Nummer gefiihrt.

Schreibstellen 10 bis 25

Die verbleibenden 16 Schreibstellen stehen fiir Buchungstext im Kontoauszug zur Verfligung. Zusammen mit dem Feld 7 der
Satzart H12 werden 41 Schreibstellen fiir diesen Zweck bereitgestellt. Beim Ubergang zur Satzart H12 sind die Trennungsre-
geln zu beachten, da der Text zweizeilig mit 16 und 25 Zeichen ausgedruckt wird.

Sollen spiter Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese hier in das Feld 7 der Satzart H12
einzutragen.

Auszahlung im Subsystem Darlehensabwicklung (Anlage 4)
Satzart H12

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen hier fiir einen fortlaufenden Text insgesamt 25
Schreibstellen zur Verfligung. Der Text ist durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite
Zeile.

Sollen in Falle einer Abschlagsauszahlung oder einer Schlussauszahlung Auswertungen nach einer Textinformation vorge-
nommen werden, so ist diese hier einzutragen (vgl. dazu H02).

Wird auf das Ausfiillen dieses Feldes vollstidndig verzichtet, so erscheint der Inhalt der ersten 25 Teilfelder des Feldes 7 der
Satzart H32 (Verwendungszweck) automatisch als Buchungstext im Kontoauszug.
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Fiir die Félle der Selbstbewirtschaftung gilt Anlage 2.

Bei Auszahlungen im Subsystem Darlehensabwicklung muss die Satzart H12 frei bleiben.
Satzart 104

Feld 10 — Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag

Ist der Auszahlungsanordnung eine Festlegung vorausgegangen und weicht der Auszahlungsbetrag von dem festgelegten
Betrag nach unten oder oben ab, so ist hier der Betrag einzutragen, der von dem Bestand der Festlegungen auf dem Konto
abgebucht werden soll. Stimmen Auszahlungsbetrag und der von der Festlegung abzubuchende Betrag iiberein, kann das
Feld freibleiben.

Satzart H82

Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt frei.

Aufhebung einer Auszahlungsanordnung F05/F07/F11 (Nr. 9.1.4)

Felder ohne Bezeichnung

Diese Felder sind fiir zusdtzliche Kennzeichnungen der Mainahme vorgesehen. Hier ist zum Beispiel die in der RBBau
vorgeschriebene Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

Betrag in Buchstaben

Der zur Auszahlung angeordnete und aufzuhebende Betrag ist in Buchstaben ohne Centbetrag anzugeben und mit Euro
abzuschlieflen.

Angaben zur Aufhebung/Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Authebung der Auszahlungsanordnung ist moglichst genau anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an
dieser Stelle hinzuweisen.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 50500 Anordnung zur Aufhebung der Auszahlungsanordnung FO5

VSL 50500 Anordnung zur Aufhebung der Sammelauszahlungsanordnung F11

VSL 50500 Anordnung zur Aufthebung der Sammelauszahlungsanordnung FO7 (insgesamt)
VSL 55500 Anordnung zur Aufthebung einer Anlage zur Auszahlungsanordnung FO7
Satzart HO1

Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer

Die Felder fiir die Bankverbindung sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Satzart 100

Feld 7 - Betrag

Der zur Auszahlung angeordnete und aufzuhebende Betrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Cent-

betrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht benotigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu
entwerten.
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Feld 8 — Filligkeitsdatum

Das urspriingliche Filligkeitsdatum der aufzuhebenden terminierten Auszahlungsanordnung ist in der Form TTMMJJ einzu-
tragen.

Kz. Gutschrift auf dem Empfingerkonto

War in der aufzuhebenden Auszahlungsanordnung das Kennzeichen fiir Gutschrift auf dem Empfangerkonto ,,1* eingetragen,
muss dieses Kennzeichen auch bei der Aufhebung angegeben werden.

Feld 9 — Bezugsbelegnummer

Die Belegnummer des Bewirtschafters der aufzuhebenden Auszahlungsanordnung ist der Durchschrift dieser Anordnung
oder gegebenenfalls dem Kontoauszug zu entnehmen und hier einzutragen.

Satzart H02, H12

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlduterung der Aufhebung der Auszahlungsanordnung im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen 50 Schreibstellen zur
Verfiigung. Innerhalb der gleichen Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf
die zweite Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungsregeln zu beachten.
Satzart H82

Feld 7 — Mehrzweckfeld

-bleibt frei



Seite 424 GMBI 2005 Nr. 14-25

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Sechster Abschnitt - Erlduterungen und Ausfiillhinweise

Vordruck F05
Seite - 96 -

Fiir die Aufhebung zum Soll gestellter terminierter Sammelanordnungen (Vordruck F07 und
F11) gilt folgendes:

Gesamtaufhebung der Anordnung F07

Aufhebung mit Vordruck F0S (nicht FO7)
VSL 50500

Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Sammelanordnung FO7:

- Bewirtschafternummer

- Haushaltsstelle

- Objektnummer

- Gesamtbetrag

- Filligkeitsdatum

- Kz. Gutschrift auf Empfingerkonto

- Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)

Gesamtaufhebung der Anordnung F11

Stornierung mit Vordruck FO0S (nicht F11)
VSL 50500

Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Sammelanordnung F11:

- Bewirtschafternummer

- Gesamtbetrag

- Filligkeitsdatum

- Kz. Gutschrift auf Empfangerkonto

- Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)

Teilauthebung der Anordnung F07

Aufhebung mit Vordruck F05 (nicht F07)
VSL 55500
Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Sammelanordnung FO7 bzw. von der Anlage FO7A:

- Bewirtschafternummer

- Haushaltsstelle

- Objektnummer

- aufzuhebender Teilbetrag (aus Anlage FO7A)

- Falligkeitsdatum

- Kz. Gutschrift auf Empfangerkonto

- Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)

- Angabe der Bankleitzahl und Kontonummer fiir den aufzuhebenden Teilbetrag (aus Anlage FO7A)

Besonderheit:

Die Teilstornierung wird erst zum Zahltag sichtbar. Zur Gesamtsumme der Auszahlung erfolgt im "Ist" eine Gegenbuchung
in Hohe der Teilstornierung.
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Anordnende Stelle
An die |
Bundeskasse
Uber die | |
Ceiaa Belegnummer des Bewirtzchafters 3 Verarbeitungsschliissel
Tag Monat  Jahr LEd Mr.
Sammelanordnung (A) | | | || | |5|5| ||
zur Leistung von Auszahlungen 4Bemmmmummer
fiir mehrere Empfangsberechtigte | | I | |
aus derselben Haushaltsstelle oder demselben Objekt 5 Haushaltsslelle
| [ i
Haushaltsjahr 6 Ohjekln ummer |
| [ |
A Db]elnnummel
Betrag in Buchstaben in Euro el 7 Betrag Euro Cent
| 100 | I I I I
8 Filligkeitsdatum Kz, Gutsehrift auf dem
| | | I | | | | |_|I-'mpl':ingrrknmm
9 Belegnummer der Festlegung
| T
Begrindung der Ausgabe,
Hinweis auf begriindende Unterlagen T Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug
| Ho2 [ Y Y Y I I O O
| HEEEEEREE
T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug
| H12 [ Y Y I I O O
| ettt
| 10 Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
| Eurc j Cent
| 104 I 1 I
| T Mehrzweckfeld
|H32|IIIIIIIIIIIIII
Anlagen |
Sachlich richtig Rechnerisch richtig

einschlieflich Anlagen FOTA, Blattnrn. 01bis

Uniterschiifien

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufiihren. D U RC H S C H RI FT
......................... e e N I C H T E RF AS S E N !

3141 Z-FOT 11/02 Sammelanordnung (&) zur Leistung von Auszahlungen
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Leistung einer einmaligen Sammelauszahlung aus einer Haushaltsstelle oder einem Objekt an
mehrere Empfangsberechtigte

Fo07

Bundeskasse, Zahlstelle

Die Angabe der zustindigen Bundeskasse ist stets erforderlich. Soll die Zahlung durch eine Zahlstelle geleistet werden, so ist
auch deren genaue Bezeichnung einzutragen.

Betrag in Buchstaben

Hier ist der Gesamtbetrag der Sammelanordnung, also die Summe der Einzelbetrdge der Anlage(n), in Buchstaben ohne
Centbetrag anzugeben und mit Euro abzuschliefen.

Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Ausgabe ist so genau wie moglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzuwei-
sen.

Anlagen: Die Anzahl der beigefligten Anlagen FO7A ist in das Feld fiir die Feststellungsvermerke einzutragen.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 55000 Sammelanordnung (A) zur Leistung von Auszahlungen ohne vorangegangene Festlegung
VSL 55100 Sammelanordnung (A) zur Leistung von Auszahlungen mit vorangegangener Festlegung

Satzart 100
Feld 7 — Betrag

Der Gesamtbetrag der Sammelanordnung, also die Summe der Einzelbetrdge der Anlage(n), ist rechtsbiindig in Euro und
Cent anzugeben. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch
einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 8 — Filligkeitsdatum

Das Filligkeitsdatum ist bei Zahlungen in der Form TTMMIJ - mit jeweils zweistelligen Zahlen fiir den Tag und den Monat
und mit den letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutragen. Das Falligkeitsdatum muss sich grundsétzlich auf das Haus-
haltsjahr beziehen, fiir das die Buchung bestimmt ist (Ausnahmen: Zahlungen nach §72 BHO).

Liegt das Filligkeitsdatum bereits in der Vergangenheit, so wird die Zahlung sofort ausgefiihrt.
Kz. Gutschrift auf dem Empfingerkonto

Soll die Zahlung in Einzelfdllen und abweichend von den allgemeinen Rechtsvorschriften so erfolgen, dass sie an dem
angegebenen Filligkeitstag den Konten aller in der Anlage aufgefiihrten Empfangsberechtigten gutgeschrieben wird (vgl.
BMF 11 A 6 — H 2106 — 8/85, MinBIFin. 1986 S. 7), so ist hier die Zahl 1 als Kennung einzusetzen.

Feld 9 — Belegnummer der Festlegung

Ist der auszuzahlende Betrag frither festgelegt worden, kann hier die Belegnummer des Bewirtschafters der entsprechenden
Anordnung eingetragen werden. Sie kann der Durchschrift dieser Anordnung oder dem Kontoauszug entnommen werden.



Seite 428 GMBI 2005 Nr. 14-25

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Sechster Abschnitt - Erlduterungen und Ausfiillhinweise

Vordruck FO7/FO07A
Seite - 100 -

Satzart HO2, H12
Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen 50 Schreibstellen zur Verfligung. Innerhalb der
gleichen Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite Zeile. Hingegen
sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungsregeln zu beachten.

Sollen spater Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese hier einzutragen. Der Text darf
hochstens 11 Zeichen einschlieBlich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils durch zwei +-Zeichen zu
begrenzen.

Beispiel: ++TEL.-GEB.++ oder ++3.12B++

Bei der wiederholten Verwendung derselben Textinformation ist darauf zu achten, dass sie zeichenweise (einschlieflich
Leerzeichen) mit der frither eingetragenen iibereinstimmt.

Satzart 104

Feld 10 — Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag

Ist der Auszahlungsanordnung eine Festlegung vorausgegangen und weicht der Anordnungsbetrag von dem festgelegten
Betrag nach unten oder oben ab, so ist hier der Betrag einzutragen, der von dem Bestand der Festlegungen auf dem Konto
abgebucht werden soll. Stimmen Auszahlungsbetrag und der von der Festlegung abzubuchende Betrag iiberein, kann das
Feld freibleiben.

Satzart HS82

Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt zurzeit frei.
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Anordnende Stelle Sammelanordnung (A)

zur Leistung von Auszahlungen
Blattnummer
Anlage |

Haushaltsjahr Datum

I

6 Satzart 7 Mame/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
bsiz| L0
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orisangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
omor Lo Lo c i
7 Betrag Eure  Cent
100 [y
T Angabe Uber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager (Verwendungszweck)
H32‘|||II|IIIIIIIIIIIII|I|||||‘
6 Satzart 7 Mame/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
H 6]2 |||II|IIIIIIIIIIIII|||||||‘
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orisangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
owor Lo Lo
7 Betrag Eurg - Cent
100 [y
T Angabe Uber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager (Verwendungszweck)
H32‘|||II|IIIIIIIIIIIII|I|||||‘
6 Satzart T Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
bsiz| [t
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orisangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
owor i Bt
7 Betrag Euro - Cent
100 |yl
7 Angabe (ber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager (Verwendungszweck)
H32‘|||II|IIIIIIIIIIIII|I|||||‘
6 Satzart 7 Mame/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
ezl L0 e
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orizangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
owor i Lt
7 Betrag Euro . Cent
100 |I|II|IIIIII|
‘ 7 Angabe Uber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstriger (Verwendungszweck) ‘
H32 N I I s A o I

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3142 Z-FOTA 1/02 Sammelanordnung (A) zur Leistung von Auszahlungen (Anlage zu F 07)
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FO7A

Haushaltsjahr/Datum (TTMM) miissen bei allen Anlagebléttern gleich sein. Die Anlagen sind fortlaufend zu nummerieren.
Satzart H62
Feld 7 — Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten

Der Empfangsberechtigte ist eindeutig zu bezeichnen.

Satzart HO1

Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe

Der Vordruck FO7 / FO7A ist nur fiir unbare Zahlungen vorgesehen. Es geniigt die Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach
dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.

Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer

Diese Felder sind stets auszufiillen, da der Vordruck FO7 nur bei unbarer Inlandszahlung verwendet wird. Die Kontonum-
mer des Empfangsberechtigten wird linksbiindig, zusammenhingend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schragstri-
che und Bindestriche) eingetragen. Nicht benotigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Satzart 100
Feld 7 — Betrag

Der an den einzelnen Empfangsberechtigten auszuzahlende Betrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag
auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Satzart H32
Feld 7 — Angabe iiber den Zweck der Zahlung

Hier ist der Text einzutragen, der auf dem Uberweisungstriger als Zahlungsgrund erscheinen soll. Es stehen bis zu 27
Schreibstellen zur Verfligung.

Ist dieser Text fiir mehrere Empfangsberechtigte gleich, so reicht es aus, den Text beim ersten Empfangsberechtigten einzu-
tragen. Bei allen folgenden Empfangsberechtigten wird dieser Text automatisch ibernommen, solange dieses Feld keinerlei
Eintragungen enthélt. Dies gilt auch bei einem neuen Texteintrag fiir die darauf folgenden Empfangsberechtigten.
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Anordnende Stelle

An die
Bundeskasse

Anordnung zur Umbuchung

D einer Auszahlung
|:| einer Einzahlung

Haushaltsjahr

Empfangsberechtigter/Einzahlungspflichtiger

Name

Stralke

FLZ, Ort

Begriindung der Umbuchung,
Hinweis auf begrindende Unterlagen

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Unterschriften

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszuflihren.

Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten

2 Belegnummer des Bewirtschaflers
Tag Monat  Jahr Lfd. Mr.

Abgebendes Sachbuchkonto

| 4 Bewirtschafternummer
| | |

5 Abgebende Haushaltsstelle

| 6 Abgebende Objektnummer
L

Ohbjektnummer

3 Verarbeitungsschliissel

618151 |0

Satzart
T Betrag

| 8 Buchungzdatum | | 9 Bezugsbelegnummer

T Text zur Edéduterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur

oz | Q10 Qi lltdittttt]

Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)

Euro Cent
| |

100

Umzubuchen nach:
Empfangendes Sachbuchkonto

8 Bewirtschafternummer

105 | 111111l

|9 Empfangende Haushalissielle

|
| 10 Empfangende Objektnummer |

‘ Objektnummer

T Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur

H02 1 1 1
I I B B B N

Abschlagszahlung (Schreibsiellen 1 bis 91

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3144 n Z-F09 11/02 Anordnung zur Umbuchung einer Auszahlung/einer Einzahlung
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Umbuchung von geleisteten Auszahlungen

Empfangsberechtigter/Einzahlungspflichtiger
Der Empfangsberechtigte der umzubuchenden Auszahlung ist eindeutig zu bezeichnen.
Begriindung der Umbuchung

Der Grund fiir die Umbuchung ist so genau wie moglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzu-
weisen.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 68500 Anordnung zur Umbuchung einer Auszahlung
VSL 68510 Anordnung zur Umbuchung einer Einzahlung

Abgebendes Sachbuchkonto

Feld 4 — Bewirtschafternummer

Einzutragen ist die eigene Bewirtschafternummer

Felder 5 und 6 — Abgebende Haushaltsstelle/Abgebende Objektnummer

Die abgebende Haushaltsstelle (Haushaltsstelle der urspriinglichen Anordnung) ist stets einzutragen.

Wurde die urspriingliche Buchung auf einem Objektkonto vorgenommen, ist die achtstellige Objektnummer zusétzlich einzu-
tragen. Sie muss ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes eingetragen werden.

Dies gilt auch dann, wenn nur unzutreffende Angaben zu Abschlags- und Schlusszahlungen, Textinformationen oder Bu-
chungstexten berichtigt werden sollen.

Satzart 100
Feld 7 — Betrag

Der umzubuchende Betrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzutragen.
Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 8 — Buchungsdatum

Das Buchungsdatum der Zahlung, die umgebucht werden soll, ist in der Form TTMMJJ einzutragen. Es kann dem Kontoaus-
zug entnommen werden.

Feld 9 — Bezugsbelegnummer

Die Belegnummer des Bewirtschafters zu der Zahlung, die umgebucht werden soll, ist unbedingt anzugeben. Die Belegnum-
mer kann der Durchschrift der urspriinglichen Anordnung oder dem Kontoauszug entnommen werden.

Satzart HO2
Feld 7
Text zur Erliuterung der Buchung im Kontoauszug

Die Erlduterung der Umbuchung im Kontoauszug kann in abgekiirzter Form erfolgen.
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Abschlags- bzw. Schlussauszahlungen (Schreibstellen 1 bis 9)

Steht der umzubuchende Betrag im Zusammenhang mit einer Abschlags- oder Schlusszahlung, sind in den Schreibstellen 1-
9 die genauen Angaben des Bezugsbelegs einzutragen.

Sofern sich durch die Umbuchung bei dieser Abschlagskontrollnummer ein Gesamtabschlagsbetrag von 0,00 Euro ergibt,
muss diese nicht abgewickelte Abschlagsauszahlung durch eine Schlussauszahlung von 0,00 Euro abgewickelt werden.

Die Schreibstellen 10 bis 25 sind dann fiir die Erlduterungen zur Umbuchung vorgesehen.
Empfangendes Sachbuchkonto

Satzart 105

Feld 8 — Bewirtschafternummer

Einzutragen ist die eigene Bewirtschafternummer.

Felder 9 und 10 — Empfangende Haushaltsstelle/Empfangende Objektnummer
Die empfangende Haushaltsstelle, auf die sich die Umbuchung bezieht, ist stets einzutragen.

Bei Buchung auf einem Objektkonto ist zusétzlich die achtstellige Objektnummer einzutragen. Sie muss ab der dritten Stelle
des Erfassungsfeldes eingetragen werden.

Satzart H02

Die Erlduterungen zur Satzart HO2 bei dem abgebenden Sachbuchkonto gelten sinngeméa0.
Besonderheit:

Eine summarische Umbuchung von mehreren Zahlungen ist mdglich. Hier ist das Buchungsdatum und die Belegnummer
einer der umzubuchenden Zahlungen anzugeben.

Umbuchung von geleisteten Einzahlungen

Die Erlduterungen und Ausfiillhinweise fiir Auszahlungen gelten entsprechend.
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3146 Z-F1111/02 Sammelanordnung (B) zur Leistung einer Auszahlung

Anordnende Stelle

An die
Bundeskasse

Uber die | |
Zahlstelle

Sammelanordnung (B)
zur Leistung einer Auszahlung

fir einen Empfangsherechtigten
aus verschiedenen Haushaltsstellen oder Objekten

Erste betroffene Haushaltsstelle

Haushaltsjahr (Epl, Kap., Tital}

P11

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd. Mr.

4 Bewirtschafternummer

3 Verarbeitungsaschlizsel

|5I5I | |

7 Name.fBezelchnung des Empfangsberechtigten

| 9 Slraﬂ.e.fPostram

I
10 LKZ FLZ Ort
‘ I I A A O o
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orisangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
o L Lo
Betrag in Buchstaben in Euro 7 Betrag Euro . Cent
|1"°||||||||||||||
8 Falligkeitsdatum Kz Lliul_whlil'luufdn.‘m
| I_I Empfangerkonto
Zahlungsart
I:Iunbar I:I bar I:I Vamechnung T Angabe (ber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstriger
Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen {Verwvendungszweck)
| H32 Y I I
| AN EEN NN
| T Mehrzweckfeld
H82‘I||IIIIIII|III‘

|:I Anlage Zahlungsauftrag im AuBenwirtschaftsverkehr

Sachlich richtig
einschlielllich Anlagen F11 A Blattnm. 01 bis

Rechnerisch richtig

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufUhren.

Drwium, Unterschoift des Anordoungsbefugen

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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Leistung einer einmaligen Sammelauszahlung aus unterschiedlichen Haushaltsstellen oder Ob-
jekten an einen Empfangsberechtigten

F11

Bundeskasse, Zahlstelle

Die Angabe der zustindigen Bundeskasse ist stets erforderlich. Soll die Zahlung durch eine Zahlstelle geleistet werden, so ist
auch deren genaue Bezeichnung einzutragen.

Felder ohne Bezeichnung

Diese Felder sind fiir zusétzliche Kennzeichnungen der Malinahme, aufgrund derer die Zahlung erfolgt, oder der Zahlung
selbst vorgesehen. Hier ist zum Beispiel die in der RBBau vorgeschriebene Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe

Dieses Feld ist bei unbarer Auszahlung stets auszufiillen. Es geniigt die Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach dem Bank-
leitzahlenortsverzeichnis.

Das Feld ist auch bei einer Auslandszahlung zur Angabe des Geldinstituts zu verwenden. Auf dem HKR-Vordruck geniigt
die Angabe der Kurzbezeichnung des Geldinstituts. Die vollstdndige Anschrift (alternativ der BIC) ist in der Anlage (Nr. 9.3
- Anlage 1) einzutragen.

Im Falle der Anwendung der Kassenanordnung zur Buchung von Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren ist hier der
Vermerk "Lastschrifteinzug" einzutragen.

Betrag in Buchstaben
Der Auszahlungsbetrag ist ohne Centbetrag in Buchstaben anzugeben und mit Euro abzuschliefen.

Bei Devisenzahlungen ist der Betrag in Buchstaben (ohne Nachkommastellen) und die genaue Bezeichnung der Fremdwéh-
rung im HKR-Vordruck anzugeben (z.B. USD).

Die Ziffernangabe des Devisenbetrags ist in der Anlage einzutragen.

Bei einer Sammelbuchung erfolgt die Verteilung einer Devisenzahlung auf die verschiedenen HKR-Kontierungen (Anlage
F11A) in der angeordneten Wiahrung. Die Bezeichnung Euro/Cent ist zu streichen und durch die neue Wéhrung zu ersetzen.

Zahlungsart

Die gewdhlte Zahlungsart ist durch Ankreuzen des vorgesehenen Teilfeldes zu markieren. Es ist jeweils nur eine Zahlungsart
moglich.

Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Ausgabe ist so genau wie moglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzuwei-
sen.

Anlage Zahlungsauftrag im Auflenwirtschaftsverkehr

Im Auslandszahlungsverkehr muB3 dieses Feld angekreuzt sein, sonst wird die Bearbeitung von der zustindigen Bundeskasse
abgelehnt.

Anlagen: Die Anzahl der beigefligten Anlagen F11A ist in das Feld fiir die Feststellungsvermerke einzutragen.



Seite 438 GMBI 2005 Nr. 14-25

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Sechster Abschnitt - Erliuterungen und Ausfiillhinweise

Vordruck F11/F11A
Seite - 110 -

Quittung

Dieses Feld hat nur bei einer Barauszahlung Bedeutung. In diesem Fall ist hier vom Zahlungsempfinger die Entgegennahme
des Betrages mit Datum und Unterschrift zu bescheinigen.

Feld 3 - Verarbeitungsschliissel

VSL 56010 Sammelanordnung (B) zur Leistung von unbaren Auszahlungen ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56110 Sammelanordnung (B) zur Leistung von unbaren Auszahlungen mit vorangegangener Festlegung

VSL 56060 Sammelanordnung (B) zur Leistung von Euro-Auslandszahlungen ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56160 Sammelanordnung (B) zur Leistung von Euro-Auslandszahlungen mit vorangegangener Festlegung

VSL 56070 Sammelanordnung (B) zur Leistung von Devisenauslandszahlungen im Gegenwert eines Euro-
Betrages ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56170 Sammelanordnung (B) zur Leistung von Devisenauslandszahlungen im Gegenwert eines Euro-
Betrages mit vorangegangener Festlegung

VSL 56080 Sammelanordnung (B) zur Leistung von Devisenauslandszahlungen mit festem Wahrungsbetrag ohne
vorangegangene Festlegung

VSL 56180 Sammelanordnung (B) zur Leistung von Devisenauslandszahlungen mit festem Wahrungsbetrag mit
vorangegangener Festlegung

VSL 56020 Sammelanordnung (B) zur Leistung von postbaren Auszahlungen ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56120 Sammelanordnung (B) zur Leistung von postbaren Auszahlungen mit vorangegangener Festlegung

VSL 56050 Sammelanordnung (B) zur Leistung von verrechnungsweisen Auszahlungen ohne vorangegangene
Festlegung

VSL 56150 Sammelanordnung (B) zur Leistung von verrechnungsweisen Auszahlungen mit vorangegangener
Festlegung

Bei Buchung von Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren

VSL 56006 Buchung unbarer Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren ohne vorangegangene Festlegung
VSL 56106 Buchung unbarer Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren mit vorangegangener Festlegung

Die VSL fiir Auslandszahlungen sind zu beachten.
Satzart H22
Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten

Der Empfangsberechtigte ist eindeutig zu bezeichnen.

Soll dieser Text als Buchungstext im Kontoauszug erscheinen, so ldsst sich das durch Nichtausfiillen des Feldes 7 der Satzart
H12 erreichen.

Felder 9 und 10 — Anschrift

Bei Postbarzahlungen (Zahlungen zur Verrechnung/Z.z.V.) ist die vollstdndige Anschrift des Empfangsberechtigten erforder-
lich.

Bei Auslandszahlungen ist der Name des Empfangsberechtigten einzutragen (Satzart H22). Die vollstdndige Anschrift (ggf.
der BEI) ist auf der Anlage anzugeben. Hierfiir stehen vier Zeilen mit jeweils 35 Schreibstellen zur Verfiigung (Nr. 9.3 -
Anlage 1).

Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer

Diese Felder sind bei unbarer Zahlung auszufiillen.

Die Kontonummer des Empfangsberechtigten ist linksbiindig, zusammenhéngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne
Schrégstriche und Bindestriche) einzutragen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwer-
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ten.

Bei Postbar- Bar- und Auslandszahlungen sowie zur formlichen Anordnung einer bereits durch Lastschrift geleisteten Aus-
zahlung (hier zur Vermeidung von Doppelzahlungen) sind beide Felder durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Bei Auslandszahlungen ist auf der Anlage die vollstindige Anschrift des Geldinstituts (alternativ der BIC) und die Konto-
nummer (wenn mdglich, die IBAN) anzugeben..

Satzart 110
Feld 7 — Betrag

Der auszuzahlende Gesamtbetrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzuset-
zen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten. Die Ziffernangabe des Devisenbe-
trags ist in der Anlage einzutragen. Bei einer Sammelbuchung erfolgt die Verteilung einer Devisenzahlung auf die verschie-
denen HKR-Kontierungen (Anlage F11A) in der angeordneten Wiahrung. Die Bezeichnung Euro/Cent ist zu streichen und
durch die neue Wiahrung zu ersetzen.

Feld 8 — Filligkeitsdatum

Das Filligkeitsdatum ist bei Zahlungen in der Form TTMMIJJ - mit jeweils zweistelligen Zahlen fiir den Tag und den Monat
und mit den letzten beiden Ziffern der Jahreszahl - einzutragen. Das Félligkeitsdatum muss sich grundsétzlich auf das Haus-
haltsjahr beziehen, fiir das die Buchung bestimmt ist (Ausnahmen: Zahlungen nach §72 BHO).

Liegt das Falligkeitsdatum bereits in der Vergangenheit, so wird die Zahlung sofort ausgefiihrt.
Kz. Gutschrift auf dem Empfingerkonto

Soll die Zahlung in Einzelfillen und abweichend von den allgemeinen Rechtsvorschriften so erfolgen, dass sie an dem ange-
gebenen Filligkeitstag dem Konto des Empfangsberechtigten gutgeschrieben wird (vgl. BMF II A 6 — H 2106 — 8/85,
MinBIFin. 1986 S. 7), so ist hier die Zahl 1 als Kennung einzusetzen.

Satzart H32
Feld 7 — Angabe iiber den Zweck der Zahlung

Hier ist der Text einzutragen, der auf dem Uberweisungstriger fiir den Empfangsberechtigten als Zahlungsgrund erscheinen
soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfiigung.

Bei Auslandszahlungen ist die Eintragung des Verwendungszwecks fiir den Begiinstigten nicht in der Satzart H32, sondern
nur in der Anlage vorzunehmen. Hierfiir stehen auf der Anlage zwei Zeilen mit jeweils 70 Schreibstellen zur Verfligung.

Satzart H82
Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt frei.
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Anordnende Stelle

Sammelanordnung (B)

zur Leistung von Auszahlungen
Blattnummer

Anlage
Haushaltsjahr Datum
6 Satzar ‘10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
ofole) LT T v iy
|?ﬁe“’ag Euro  Cent | |9 Belecg)zstnhng;";érFestlegun ‘
(T T B T O f
7 Tp)d zur Erléutqrung der Buchung im Iflonloauszug. Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
HO 2 ‘|I||IIIIIIIIIIIII|||||||‘
7 Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug
H1 2 |I||IIIIIIIIIIIII|||||||‘
10 Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
| Euro Cent
104 | ) g1 1] 0]]
6 Satzart ‘10 Haushaltsshelle 11 Objekinummer
0001 o T
|?89l"ag Euro | Cent | |9 Belecg)ﬁsmm;":érFestlegun ‘
| 111 [ !
?TszurErIaute[rungder Buchung im I}onloauazug Angaben zur Abschl hlung (Schreil llen 1 bis 9)
Hoz\ NN NN
‘ 7 Te;d Zur Erlauterung der Buchung im Kentoauszug |
H12 A T ] Y e e I
10 Von den feslgeleglen Mitteln abzubuchender Betrag
| Euro | Cent
104 I
‘SSatzarl ‘10 Haushaltsstelle 11 Objekinummer
0[0]1 |||||||||||||||||||\
|Tﬁelmg Euro , Cent | |9$Iecg)zsm?:g";érFestlegung |
100 [ A I B I I A
7 Tp)d Zur Erléutqrung der Buchung im Iionloauszug. Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
Ho2 [ 10 1 LI L0 LIl LIl Ll
‘ 7 Text zur Edduterung der Buchung im Kentoauszug ‘
H1 2 I A O O
10 Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
| Euro | Cent
104 N
‘SSaizan ‘ ‘10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
ofofe) O T v |
|I;"IB"9[""‘:lg Euro | Cent | |9 Belecg)zﬁ:’lm;";rFestlegung |
100 I I B B I I
?TpxtzurErIautqrungder Buchung im I?onloauazug Angaben zur Abschl, hlung (Schreil llen 1 bis 9)
Ho2 | [0 L LI Ll il it iirtil]
‘ 7 Te:d zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug ‘
H12 N ] Y
10 Von den festgeleglen Mitteln abzubuchender Betrag
| Eurc | Cent
104 1

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3147 Z-F11A 1/02 Anlage
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F11A

Haushaltsjahr/Datum (TTMM) miissen bei allen Anlagebléttern gleich sein. Die Anlagen sind fortlaufend zu nummerieren.
Satzart 001

Feld 10 - Haushaltsstelle

Die Haushaltsstelle (einschlieBlich der Priifziffer), auf die sich der Bewirtschaftungsvorgang bezieht, ist stets anzugeben.
Feld 11 — Objektnummer

Soll der in der folgenden Zeile angegebene Teilbetrag der Sammelauszahlung auf einem Objektkonto gebucht werden, ist

hier zusétzlich die achtstellige Objektnummer einzutragen. Sie muss ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes eingetragen
werden.

Satzart 100
Feld 7 - Betrag

Der Teilbetrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent anzugeben. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzuset-
zen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.. Die Ziffernangabe des Devisenbe-
trags ist einzutragen.

Bei einer Sammelbuchung erfolgt die Verteilung einer Devisenzahlung auf die verschiedenen HKR-Kontierungen (Anlage
F11A) in der angeordneten Wiahrung. Die Bezeichnung Euro/Cent ist zu streichen und durch die neue Wihrung zu ersetzen.

Feld 9 — Belegnummer der Festlegung

Ist der unter der angegebenen Haushaltsstelle oder Objektnummer abzubuchende Betrag frither festgelegt worden, kann hier
die Belegnummer des Bewirtschafters der entsprechenden Anordnung eingetragen werden. Sie kann der Durchschrift dieser
Anordnung oder dem Kontoauszug entnommen werden.

Satzart H02

Feld 7 — Hier ist zwischen den Féllen der Anordnung zur Leistung einer

- einmaligen Auszahlung

und der Anordnung zur Leistung einer

- Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung,

zu unterscheiden.

Einmalige Auszahlung

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagsauszahlung

Zusammen mit dem Feld 7 der Satzart H12 stehen zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters insge-
samt 50 Schreibstellen zur Verfiigung. Innerhalb derselben Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trenn-
strich beim Ubergang zur zweiten Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungs-
regeln zu beachten.

Sollen spiter Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden konnen, so ist diese hier einzutragen. Der
Text darf hochstens 11 Zeichen einschlieBlich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils durch zwei +-
Zeichen zu begrenzen.

Beispiel: ++TEL.-GEB.++ oder ++3.12B++
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Bei der wiederholten Verwendung derselben Textinformation ist darauf zu achten, dass sie zeichenweise (einschlieBlich
Leerzeichen) mit der frither eingetragenen iibereinstimmt.

Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung
Feld 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagsauszahlung
Schreibstelle 1

In der ersten Schreibstelle muss in jedem Fall eine Eintragung erfolgen:

A bei einer Abschlagsauszahlung
S bei einer Schlussauszahlung

Schreibstellen 2 bis 4 (Ifd. Nr. des Abschlags)

Bei Abschlagsauszahlungen ist in den Schreibstellen 2 bis 4 in rechtsbiindiger Schreibweise anzugeben, um den wievielten
Abschlag es sich fiir die betreffende Mafinahme handelt (z. B. 001).

Bei Schlussauszahlungen sind in die Schreibstellen 2 bis 4 drei Nullen einzutragen.
Schreibstellen S bis 9 (Abschlagskontrollnummer)

Zur Kennzeichnung, dass eine Reihe von Abschlagsauszahlungen und eine Schlussauszahlung einer bestimmten Maflnahme
zugeordnet sind (z. B. bei der Abwicklung eines Auftrags an einen Unternehmer), hat der Bewirtschafter bei der ersten Ab-
schlagsauszahlung eine flinfstellige Abschlagskontrollnummer nach eigener Wahl zu vergeben und diese bei allen weiteren
Abschlagsauszahlungen einschlielich der Schlussauszahlung in die Schreibstellen 5 bis 9 einzutragen. Damit werden alle
Zahlungen fiir diese Maflnahme im Kontoauszug und im gesonderten Nachweis der Abschlagsauszahlungen unter dieser
Nummer gefiihrt.

Schreibstellen 10 bis 25

Die verbleibenden 16 Schreibstellen stehen fiir Buchungstext im Kontoauszug zur Verfiigung. Zusammen mit dem Feld 7 der
Satzart H12 werden 41 Schreibstellen fiir diesen Zweck bereitgestellt. Beim Ubergang zur Satzart H12 sind die Trennungsre-
geln zu beachten, da der Text zweizeilig mit 16 und 25 Zeichen ausgedruckt wird.

Sollen Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese hier in das Feld 7 der Satzart H12 ein-
zutragen.

Satzart H12

Feld 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen hier fiir einen fortlaufenden Text insgesamt 25
Schreibstellen zur Verfiigung. Der Text wird durchgehend geschrieben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite
Zeile.

Sollen in Falle einer Abschlagsauszahlung oder einer Schlussauszahlung Auswertungen nach einer Textinformation vorge-
nommen werden, so ist diese hier einzutragen (vgl. dazu H02).

Wird auf das Ausfiillen dieses Feldes vollstdndig verzichtet, so erscheint der Inhalt der ersten 25 Teilfelder des Feldes 7 der
Satzart H32 (Verwendungszweck) automatisch als Buchungstext im Kontoauszug.

Fiir die Félle der Selbstbewirtschaftung gilt Anlage 2.
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Satzart 104
Feld 10 — Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag

Ist der Auszahlungsanordnung eine Festlegung vorausgegangen und weicht der Auszahlungsbetrag von dem festgelegten
Betrag nach unten oder oben ab, so ist hier der Betrag einzutragen, der von dem Bestand der Festlegungen auf dem Konto
abgebucht werden soll. Stimmen Auszahlungsbetrag und der von der Festlegung abzubuchende Betrag iiberein, kann das

Feld freibleiben.
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Anordnende Stelle

F22

An die |

Bundeskasse

= - 2 Belegnummer des Bewirtschafters
lber die | | Tag  Monat Jahr  Lid N
Zahlstelle

3 Verarbeitungsschlissel

151 11 L0

L1
4 Bewirtschafternummer

Anordnung zur

|:| Annahme einer Einzahlung
I:l Aufhebung der Annahmeanordnung

6 Ohjeklnu mmer

| 5 Ha ushaltsslelle
Haushaltsjahr |

A Objeklnummer

7 Kassenzeichen

B Kz-Mahnverfahren

|Satza"‘ |12345
L T I [ [ [ |
7 Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen
H22 ||||||||||IIIIIIIIIIIIIIII|‘
8
|||||||||||IIIIIIIIIIIIIIII|‘
9 Stralle/Postfach
||||||||||IIIIIIIIIIIIIIII|‘
10 Kz PLZ Ort |
e e D e
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orisangab 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer LSE
wor L Lol L
Betrag in Buchstaben in Eurc 7 Betrag S 1 Sl
| 100 I I I O

Zahlungsart

I:I unbar

Dbar

I:I Verrechnung

Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begnindende Unterlagen

Anlagen

Sachlich richtig

Rechnerisch richtig

Unterschriften

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufilhren.

" Datum, Unterechrift des Ancrdnungsbefugten

3160 Z-F22 1/02 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung oder Aufhebung der Annahmeanordnung

| B Falligkeitsdatum 9 Buchungsplatz

10 Bezugsbelegnummer

7 Angabe (ber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

H32 Lttt et
Ll Lt

T Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug,
Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 3)
1

HO2 Lttt
LTIl

7 Buchungstext/Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspfichtigen)

H12 LLLl ettt
LLrrirtrrad

| T Mehrzweckfeld

H82

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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F22 (Nr. 10.2.4, 10.3.1)

Annahme einer Einzahlung

Bundeskasse, Zahlstelle

Die Angabe der zustindigen Bundeskasse ist stets erforderlich. Soll die Einzahlung von einer Zahlstelle angenommen wer-
den, so ist deren genaue Bezeichnung einzutragen.

Felder ohne Bezeichnung

Diese Felder sind fiir zusétzliche Kennzeichnungen der Malinahme, aufgrund derer die Zahlung erfolgt, oder der Zahlung
selbst vorgesehen.

Hier ist zum Beispiel die in der RBBau vorgeschriebene Kennzeichnung der BaumaBnahme einzutragen.
Bezeichnung des Geldinstituts des Einzahlenden mit Ortsangabe

Die Eintragung ist nur erforderlich, wenn die Einzahlung im Lastschrifteinzugsverfahren erhoben werden soll. Es geniigt die
Kurzbezeichnung nach dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.

Betrag in Buchstaben

Der zur Annahme angeordnete Betrag ist ohne Centbetrag in Buchstaben anzugeben und mit Euro abzuschlieBen.
Zahlungsart

Die Zahlungsart ist nur im Falle der Verrechnung zu kennzeichnen.

Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Einnahme ist so genau wie moglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzuwei-
sen.

Soll die Einnahme mit einer angeordneten Auszahlung verrechnet werden, ist dies hier anzugeben.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 53000 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung zu einem Einnahmetitel mit Bezug auf einen erweiterten
Haushaltsvermerk

VSL 53100 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung zu einem Einnahmetitel

VSL 53100 Anordnung zur Annahme von Erstattungen

VSL 53104 Anordnung zur Annahme von Strafen und Bufigeldern

VSL 53110 Anordnung zur Annahme von Beitrégen Dritter

VSL 53120 Anordnung zur Annahme von Riickeinnahmen zu einem Ausgabetitel

VSL 58620 Anordnung zur Aufhebung der zum Soll gestellten Annahmeanordnung zu einem Einnahmetitel und
Ausgabetitel

VSL 58610 Anordnung zur Aufhebung der zum Soll gestellten Annahmeanordnung zu einem Einnahmetitel mit

Bezug auf einen erweiterten Haushaltsvermerk

Wegen der Begriffsbestimmungen " Riickeinnahmen, Erstattungen, Beitrége Dritter," sowie der Verwendung des Verarbei-
tungsschliissels "mit Erh6hung der Verfiigbarkeit" siehe Nr. 10.1.1, 10.1.2, 10.1.3).
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Satzart 101

Feld 7 — Kassenzeichen

Hier ist bei Teilnahme am Zahlungsiiberwachungsverfahren das Kassenzeichen aus dem Uberweisungstriiger einzutragen, der
dem Zahlungspflichtigen mit der Zahlungsaufforderung iibersandt wird.

Bei Annahmeanordnungen, die von einer Zahlstelle iiberwacht werden, bleibt dieses Feld frei.
Feld 8 — Kennzeichen Mahnverfahren

Die hier ggf. erforderlichen Eintragungen ergeben sich aus der Nr. 10.2.3.

Satzart H22

Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

Der Einzahlungspflichtige ist eindeutig zu bezeichnen.

Soll dieser Text als Buchungstext im Kontoauszug erscheinen, so lisst sich das durch Nichtausfiillen des Feldes 7 der Satzart
H12 erreichen (nicht im Zahlungsiiberwachungsverfahren).

Felder 9 und 10 — Anschrift
Die Anschrift muss grundsétzlich vollstdndig angegeben werden.

Lediglich bei Folgeanordnungen auf ein bereits bestehendes Zahlungsiiberwachungskonto unter dem gleichen Kassenzeichen
reicht die eindeutige Bezeichnung in Feld 7. Eine stellegenaue Schreibweise wie in der urspriinglichen Anordnung ist not-
wendig.

Bei Auslandsanschriften ist als LKZ der zweistellige Code nach der Norm DIN EN ISO 3166-1 einzutragen (siche:
/Iwww.bundesbank.de/melde/aussenwirtschaft/aussenwirtschaft_schluessel.php).

Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer/LSE

Diese Felder sind nur bei Lastschrifteinzug auszufiillen. Die Kontonummer des Einzahlungspflichtigen wird linksbiindig,
zusammenhédngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schrégstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht bendtigte
Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Das Feld LSE ist nur fiir das Zahlungsiiberwachungsverfahren vorgesehen.

Satzart 100

Feld 7 — Betrag

Der einzuzahlende Betrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzutragen.
Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 8 — Filligkeitsdatum

Das Filligkeitsdatum ist in jedem Fall und in der Form TTMMIJJ — mit jeweils zweistelligen Zahlen fiir den Tag und den
Monat und mit den letzten beiden Ziffern der Jahreszahl — einzutragen. Es muss mit dem kalendermifig zu bestimmenden
Falligkeitsdatum in der Zahlungsaufforderung libereinstimmen.
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Feld 9 — Buchungsplatz
Dieses Feld ist nur fiir das Zahlungsiiberwachungsverfahren vorgesehen, ansonsten bleibt es frei.
Feld 10 — Bezugsbelegnummer

Wenn es sich um die Riickzahlung eines frither ausgezahlten Betrages handelt, kann hier die achtstellige Belegnummer des
Bewirtschafters der Auszahlungsanordnung eingetragen werden.

Bei Authebung einer nicht im Zahlungsiiberwachungsverfahren fiir das laufende Haushaltsjahr oder das Folgejahr erteilten
Annahmeanordnung ist die Belegnummer des Bewirtschafters der fritheren Anordnung unbedingt anzugeben.

Satzart H32

Feld 7 — Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

Das Feld ist nur bei Lastschrifteinzug auszufiillen. Hier ist dann der Text einzutragen, der auf dem Lastschriftbeleg fiir den
Einzahlungspflichtigen erscheinen soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfiigung.

Satzart H02

Feld 7 Hier ist zwischen den Fillen der Anordnung zur Annahme einer
- einmaligen Einzahlung

und der Anordnung zur Annahme einer

- Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung oder einer Schlussauszahlung

zu unterscheiden. Im Zahlungsiiberwachungsverfahren steht nur dieses Fels zur zusétzlichen Erlduterung im Kontoauszug zur
Verfligung.

Einmalige Einzahlung
Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug/Angaben zur Abschlagsauszahlung

Zusammen mit dem Feld 7 der Satzart H12 stehen zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters insge-
samt 50 Schreibstellen zur Verfiigung. Innerhalb derselben Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trenn-
strich beim Ubergang zur zweiten Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungs-
regeln zu beachten.

Sollen spater Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese hier einzutragen. Der Text darf
hochstens 11 Zeichen einschlieBlich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils durch zwei +-Zeichen zu
begrenzen.

Beispiel: ++ERSTATTUNG++

Bei der wiederholten Verwendung derselben Textinformation ist darauf zu achten, dass sie zeichenweise (einschlieflich
Leerzeichen) mit der frither eingetragenen iibereinstimmt.
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Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung
Feld 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug/Angaben zur Abschlagsauszahlung
Schreibstelle 1

In der ersten Schreibstelle muss in jedem Fall eine Eintragung erfolgen:

A bei der Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung
S bei einer Schlussauszahlung

Schreibstellen 2 bis 4 (Ifd. Nr. des Abschlags)

Einzutragen sind

- die laufende Nummer des Abschlags im Falle der Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung (z. B. 001)

- drei Nullen im Falle einer Schlussauszahlung

Schreibstellen S bis 9 (Abschlagskontrollnummer)

Hier ist die bei der ersten Abschlagsauszahlung vergebene flinfstellige Abschlagskontrollnummer einzutragen.

Schreibstellen 10 bis 25

Die verbleibenden 16 Schreibstellen stehen fiir Buchungstext im Kontoauszug zur Verfligung. Zusammen mit dem Feld 7 der
Satzart H12 werden 41 Schreibstellen fiir diesen Zweck bereitgestellt. Beim Ubergang zur Satzart H12 sind die Trennungsre-
geln zu beachten, da der Text zweizeilig mit 16 und 25 Zeichen ausgedruckt wird.

Sollen spiter Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese in das Feld 7 der Satzart H12
einzutragen.

Satzart H12

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug
Fiir einen fortlaufenden Text stehen hier insgesamt 25 Schreibstellen zur Verfiigung.

Sollen im Falle der Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung oder einer Schlusszahlung Auswertungen nach einer Textin-
formation moglich sein, so kann diese hier eingetragen werden (vgl. dazu H02). Im Zahlungsiiberwachungsverfahren kann
hier ein vom Einzahlungspflichtigen abweichender Einzahlender angegeben werden. Im Falle des Lastschrifteinzugs muss
dies der Kontoinhaber sein.

Bleibt das Feld frei, wird der Einzahlungspflichtige im Kontoauszug ausgedruckt.
Satzart H82
Feld 7 — Mehrzweckfeld

bleibt frei.

Aufhebung einer Annahmeanordnung nach Nr. 10.2.6.4 bis 10.2.6.7 im ZUV

Die Aufhebung einer Annahmeanordnung ist grundsitzlich mit dem Vordruckmuster anzuordnen, mit dem die urspriingliche
Annahmeanordnung erteilt wurde (s. Vordruck F25).

Im Zahlungsiiberwachungsverfahren kann die Aufhebung so lange angeordnet werden, wie die Annahmeanordnung im Zah-
lungsiiberwachungskonto zum Soll gestellt ist, d. h. wihrend des Haushaltsjahres, fiir das sie angeordnet wurde oder wenn sie
beim Jahresabschluss unerledigt war und daher maschinell unveréndert in das folgende Haushaltsjahr iibertragen wurde. In
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allen tibrigen Féllen kann eine unzutreffende Sollstellung nur durch eine Gutschrift (VSL 58611) berichtigt werden.
Felder ohne Bezeichnung

Diese Felder sind fiir zusdtzliche Kennzeichnungen der Mafinahme vorgesehen. Hier ist zum Beispiel die in der RBBau
vorgeschriebene Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

Betrag in Buchstaben

Der zur Annahme angeordnete und aufzuhebende Betrag ist in Buchstaben ohne Centbetrag anzugeben und mit Euro abzu-
schlielen.

Angaben zur Aufhebung/Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Authebung der Annahmeanordnung ist moglichst genau anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an
dieser Stelle hinzuweisen.

Satzarten 101, H22 und HO1

Die Satzart 101 ist stets vollstindig auszufiillen. In der Satzart H22 reicht die eindeutige Bezeichnung in Feld 7. Eine stellen-
genaue Schreibweise wie in der urspriinglichen Anordnung ist notwendig. Die Satzart 101 kann dann frei bleiben.

Satzart 100
Feld 7 — Betrag

Der zur Annahme angeordnete und aufzuhebende Betrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Cent-
betrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu
entwerten.

Feld 8 — Filligkeitsdatum
Das Filligkeitsdatum der urspriinglichen Anordnung ist einzutragen.
Feld 9 — Buchungsplatz

In diesem Feld ist nur dann ein Eintrag erforderlich, wenn der Bewirtschafter eine maschinell erstellte Sollstellung (z. B. von
Mahnkosten) autheben will oder wenn die Angabe der Bezugsbelegnummer (s. Feld 10) zur Authebung seiner Anordnung
nicht ausreicht, da die Bezugsbelegnummer im Einzelfall nicht eindeutig vergeben wurde.

In diesen Fillen ist zur eindeutigen Kennzeichnung der aufzuhebenden Forderung ihr Buchungsplatz aus dem ZUV-
Kontoauszug anzugeben.

Feld 10 — Bezugsbelegnummer

Die Belegnummer des Bewirtschafters der aufzuhebenden Annahmeanordnung ist der Durchschrift dieser Anordnung oder
ggf. dem Kontoauszug (ZUV) zu entnehmen und hier einzutragen.

Satzarten H02

Feld 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlduterung der Aufhebung der Annahmeanordnung im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen 25 Schreibstellen zur
Verfiigung. Der Text ist durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite Zeile.

Satzart H12
Feld 7 — Buchungstext / Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)

- bleibt frei —
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Satzart H82

Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt frei.

Aufhebung einer Annahmeanordnung aufierhalb des Zahlungsiiberwachungsverfahrens
(Nr. 10.2.6.2,10.3.3)

Bundeskasse, Zahlstelle

Die Angabe der zustindigen Bundeskasse ist stets erforderlich. Soll die Einzahlung von einer Zahlstelle angenommen wer-
den, so ist deren genaue Bezeichnung einzutragen.

Felder ohne Bezeichnung

Diese Felder sind fiir zusétzliche Kennzeichnungen der Mallnahme vorgesehen. Hier ist zum Beispiel die in der RBBau
vorgeschriebene Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

Betrag in Buchstaben

Der zur Annahme angeordnete und aufzuhebende Betrag ist in Buchstaben ohne Centbetrag anzugeben und mit Euro abzu-
schlieBen.

Angaben zur Aufhebung/Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Authebung der Annahmeanordnung ist moglichst genau anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an
dieser Stelle hinzuweisen.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 58610 Aufhebung der zum Soll gestellten Annahmeanordnung zu einem Einnahme- Ausgabetitel die zur
Erhohung der verfligbaren Mittel gefiihrt hat (Nr. 10.2.6)
VSL 58620 Authebung der zum Soll gestellten Annahmeanordnung zu einem Einnahme- Ausgabetitel die nicht

zur Erhohung der verfiigbaren Mittel gefiihrt hat (Nr. 10.2.6)
Satzart 100
Feld 7 - Betrag

Der zur Annahme angeordnete Betrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind
zwei Nullen einzusetzen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 8 — Filligkeitsdatum

Das Filligkeitsdatum der urspriinglichen Annahmeanordnung ist einzutragen.
Feld 9 — Buchungsplatz (F22)

Dieses Feld ist nur fiir das Zahlungsiiberwachungsverfahren vorgesehen.

In diesem Feld ist nur dann ein Eintrag erforderlich, wenn der Bewirtschafter eine maschinell erstellte Sollstellung (z. B. von
Verzugszinsen) aufheben will oder wenn die Angabe der Bezugsbelegnummer (s. Feld 10) zur Authebung seiner Anordnung
nicht ausreicht, da die Bezugsbelegnummer im Einzelfall nicht eindeutig vergeben wurde.

In diesen Fillen ist zur eindeutigen Kennzeichnung der aufzuhebenden Forderung ihr Buchungsplatz aus dem ZUV-
Kontoauszug anzugeben.
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Feld 10 — Bezugsbelegnummer (F22)

Die Belegnummer des Bewirtschafters der aufzuhebenden Annahmeanordnung ist der Durchschrift dieser Anordnung oder
gegebenenfalls dem Kontoauszug zu entnehmen und hier einzutragen.

Satzarten H02, H12

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlauterung der Aufhebung der Annahmeanordnungen im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen 50 Schreibstellen zur

Verfiigung. Innerhalb der gleichen Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf
die zweite Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungsregeln zu beachten.

Satzart HS2
Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt frei.



Seite 452 GMBI 2005 Nr. 14-25

% I Eunl(:i.esmlnlsterlum VerfRiB-MV/TV-HKR
er rinanzen
Sechster Abschnitt - Erlduterungen und Ausfiillhinweise
Vordruck F23/F23A
Seite - 124 -
Anordnende Stelle
An die |
Bundeskasse
ggﬁlrsf‘ijle | | 2 Egegnum;::{r df;ramisﬂfﬂers 3 Verarbeitungsschilissel
DSammelanordn_ung (B) |4B| ijﬂl | | | |5| | 1 10
zur Annahme einer Einzahlung | e srmummer |
durch einen Einzahlungspflichtigen LT 1T L1
zu unterschiedlichen Haushaltsstellen oder Objekten
[ ] Anordnung zur Aufhebung
der Annahmeanordnung
. Erste betroffene Haushaltsstelle
Haushaltsjahr (Epl., Kap., Titel) |
| 7 Kassenzeichen 8 Kz.-Mahnverfahren
Satzart 1 2 3 4 5
ot Ll Bl
7 Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen
H22il|||I||I||IIIIIIIIIIIIIIII‘
8
|||||I|||||IIIIIIIIIIIIIIII‘
9 Strafie/Postfach
II|||I||I||IIIIIIIIIIIIIIII‘
10 LKZ PLZ Ort
g |II||||||I||IIIIIIIIIIIIIIII‘
E Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe 8 Bankleitzahl 9 Girckontonummer LSE
-]
: o | b d
J‘% Betrag in Buchstaben in Euro
c
:1:: | 7 Betrag Euro Cent
: I |
s | 100 1 Y I I
g |
§ Zahlungsart 10 Falligkeitsdatum 11 Bezugsbelegnummer
E I:Iunbar I:I bar I:I Werrechnung | | I I I | | | | I | | | I | ‘
% Beagrindung der Einnahme, Hinweis auf begrindende Unterlagen
g | 7 Angabe Gber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug
=
g IH32 N I O O O
=
5 | Ll
]
]
E | T Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspfichtigen)
‘IE:Anzahlderbegn’jndendenUnlerlagen | H42 | | I | | I | | I | | | I | |
=
c":“ Sachlich richtig Rechnerisch richtig | | I | | I | | I | | I
; einschliellich Anlagen F 234, Blatinm. 01 bis
c
E ......................................................................................... 7 Mehrzweckfeld
: EERE W82 | | |
E Die Anordnung ist. wie angegeben, auszufihren.
5
""""""""" Datum, Unterschrift des Ancrdnungsbefuglen

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3161 Z-F23 1/02



Nr. 14-25 GMBI 2005 Seite 453

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Sechster Abschnitt - Erliuterungen und Ausfiillhinweise

Vordruck F23/F23A
Seite - 125 -

F23 und F23A (Nr. 10.2.4, 10.3.2)

Annahme von Einzahlungen von einem Einzahlungspflichtigen, die bei unterschiedlichen Haus-
haltsstellen oder Objekten zu buchen sind

F23

Bundeskasse, Zahlstelle

Die Angabe der zustindigen Bundeskasse ist stets erforderlich. Soll die Einzahlung von einer Zahlstelle angenommen wer-
den, so ist deren genaue Bezeichnung einzutragen.

Felder ohne Bezeichnung

Diese Felder sind fiir zusétzliche Kennzeichnungen der Malinahme, aufgrund derer die Zahlung erfolgt, oder der Zahlung
selbst vorgesehen. Hier ist zum Beispiel die in der RBBau vorgeschriebene Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

Bezeichnung des Geldinstituts des Einzahlenden mit Ortsangabe

Die Eintragung ist nur erforderlich, wenn die Einzahlung im Lastschrifteinzugsverfahren erhoben werden soll. Es geniigt die
Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.

Betrag in Buchstaben
Der zur Annahme angeordnete Betrag ist ohne Centbetrag in Buchstaben anzugeben und mit Euro abzuschliefen.
Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Einnahme ist so genau wie moglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzuwei-
sen. Soll die Einnahme mit einer angeordneten Auszahlung verrechnet werden, ist dies hier anzugeben.

Anlagen:
Die Anzahl der beigefligten Anlagen F23A ist in das Feld fiir die Feststellungsvermerke einzutragen.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 57000 Sammelanordnung (B) zur Annahme einer Einzahlung zu einem Einnahmetitel mit Bezug auf einen
erweiterten Haushaltsvermerk (nur im HKR-Verfahren)

VSL 57100 Sammelanordnung (B) zur Annahme einer Einzahlung zu einem Einnahmetitel und zur Annahme von
Erstattungen (auch als VSL 53100, dann nur im ZUV)

VSL 53104 Anordnung zur Annahme von Strafen und BuBgeldern (nur im ZUV)

VSL 57110 Sammelanordnung (B) zur Annahme von Beitréigen Dritter (auch als VSL 53110, dann nur im ZUV)

VSL 57120 Sammelanordnung (B) zur Annahme von Riickeinnahmen zu einem Ausgabetitel ohne Erhéhung der
verfligbaren Mittel (auch als VSL 53120, dann nur im ZUV)

VSL 58620 Anordnung zur Aufhebung der zum Soll gestellten Annahmeanordnung zu einem Einnahmetitel und
Ausgabetitel (nur im HKR-Verfahren)

VSL 58610 Sammelanordnung (B) zur Aufthebung der zum Soll gestellten Einzahlung zu einem Einnahmetitel

mit Bezug auf einen erweiterten Haushaltsvermerk (nur im HKR-Verfahren)

Wegen der Begriffsbestimmungen " Riickeinnahmen, Erstattungen, Beitrége Dritter," sowie der Verwendung des Verarbei-
tungsschliissels "mit Erh6hung der Verfiigbarkeit" siehe Nr. 10.1.1, 10.1.2, 10.1.3).
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Satzart 101

Feld 7 — Kassenzeichen

Hier ist bei Teilnahme am Zahlungsiiberwachungsverfahren das Kassenzeichen aus dem Uberweisungstriiger einzutragen, der
dem Zahlungspflichtigen mit der Zahlungsaufforderung iibersandt wird.

Bei Annahmeanordnungen, die von einer Zahlstelle iiberwacht werden, bleibt dieses Feld frei.
Feld 8 — Kennzeichen Mahnverfahren
Die hier ggf. erforderlichen Eintragungen ergeben sich aus Nr. 10.2.3.

Satzart H22
Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

Der Einzahlungspflichtige ist eindeutig zu bezeichnen.

Soll dieser Text als Buchungstext im Kontoauszug erscheinen, so lisst sich das durch Nichtausfiillen des Feldes 7 der Satzart
H12 erreichen (nicht im Zahlungsiiberwachungsverfahren).

Felder 9 und 10 — Anschrift
Die Anschrift muss grundsétzlich vollstdndig angegeben werden.

Lediglich bei Folgeanordnungen auf ein bereits bestehendes Zahlungsiiberwachungskonto unter dem gleichen Kassenzeichen
reicht die eindeutige Bezeichnung in Feld 7. Eine stellengenaue Schreibweise wie in der urspriinglichen Anordnung ist not-
wendig.

Bei Auslandsanschriften ist als LKZ der zweistellige Code nach der Norm DIN EN ISO 3166-1 einzutragen (sie-
he://www.bundesbank.de/melde/aussenwirtschaft/aussenwirtschaft_schluessel.php).

Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer/LSE

Diese Felder sind nur bei Lastschrifteinzug auszufiillen. Die Kontonummer des Einzahlungspflichtigen wird linksbiindig,
zusammenhéngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schrégstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht bendtigte
Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Das Feld LSE ist nur fiir das Zahlungsiiberwachungsverfahren vorgesehen.

Satzart 100

Feld 7 — Betrag

Der anzunehmende Gesamtbetrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzuset-
zen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld 10 — Filligkeitsdatum

Das Filligkeitsdatum ist in jedem Fall und in der Form TTMMJJ — mit jeweils zweistelligen Zahlen fiir den Tag und den
Monat und mit den letzten beiden Ziffern der Jahreszahl — einzutragen. Es muss mit dem kalendermiflig zu bestimmenden
Félligkeitsdatum in der Zahlungsaufforderung iibereinstimmen.
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Feld 11 — Bezugsbelegnummer

Wenn es sich um die Riickzahlung eines frither ausgezahlten Betrages handelt, kann hier die achtstellige Belegnummer des
Bewirtschafters der Auszahlungsanordnung eingetragen werden.

Bei Authebung einer nicht im Zahlungsliberwachungsverfahren fiir das laufende Haushaltsjahr oder das Folgejahr erteilten
Annahmeanordnung ist die Belegnummer des Bewirtschafters der fritheren Anordnung unbedingt anzugeben.

Satzart H32
Felder 7 — Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

Das Feld ist nur bei Lastschrifteinzug auszufiillen. Hier ist dann der Text einzutragen, der auf dem Lastschriftbeleg fiir den
Einzahlungspflichtigen erscheinen soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfiigung.

Satzart H42

Hier ist im Falle des Lastschrifteinzugs der Kontoinhaber einzutragen, falls dieser nicht mit dem Zahlungspflichtigen iiber-
einstimmt.

Satzart HS2
Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt frei.
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Sammelanordnung (B)
zur Annahme von Einzahlungen
Blattnummer
Kassenzeichen An Iage | |

Haushaltsjahr Datum

Anordnende Stelle

‘6 Satzart ‘ 10 Haushaltsstelle i 11 Objekinummer 12 Buchungsplatz
PTG

0l0l[1 I O
A Objektnummer

7 Betrag Euro Cent

100 | gt taai1l

7 TFx‘t zur Erléute[rung der Buchung im I‘ionloauszug. Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9) ‘

H02‘IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

7 Text zur Edéauterung der Buchung im Kontoauszug

H12
‘S Satzart ‘ 10 Haushaltsstelle | i 11 Objektnummer ‘ 12 Buchungsplatz |
0lol1 I I O IIIIIIIII‘IIIIII
Objeknummer
|?8elrag Euro | Cent
100 N N I I
T Tpx‘t zur Erléutqrung der Buchung im Iionloauszug. Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
Ho2 | 1| L1 L0l 111]
T Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug
H1 2 |I||IIIIIIIII|III|||||||‘
‘6 Satzart ‘ 10 Haushalisstelle | 11 Objekinummer 12 Buchungsplatz |
ofole) T T v DI T T
A Objektnummer
|?Betrag Euro ICenll
100 I A I
7 T}ax‘t zur Erléute[rung der Buchung im lionloauszug. Angaben zur Abschlagszahlung {Schreibstellen 1 bis 9)
Hoz | [0 L Ll L]
‘ 7 Text zur Edéauterung der Buchung im Kontoauszug |
H1 2 N A I A B
‘6 Satzart ‘ 10 Haushalisstelle | 11 Objektnummer | 12 Buchungsplatz
olofa] T T v P e e
O bjektnummer
| 7 Betrag Euro | Cent |
100 [ I I B I
7 TFx‘t Zur Erléute[rung der Buchung im I}onloauszug: Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
Ho2 [ | |0t bttt till]
7 Text zur Edauterung der Buchung im Kontoauszug
Ha2 [0 LTl

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3162 Z-F23A 1/02 Anlage
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F 23A

Haushaltsjahr/Datum (TTMM) miissen bei allen Anlagebléttern gleich sein. Die Anlagen F23A sind fortlaufend zu numme-
rieren.

Satzart 001

Feld 10 - Haushaltsstelle

Die Haushaltsstelle (einschlieBlich der Priifziffer) auf die sich der Bewirtschaftungsvorgang bezieht, ist stets anzugeben.
Feld 11 — Objektnummer

Soll der in der folgenden Zeile angegebene Teilbetrag der Sammeleinzahlung auf einem Objektkonto gebucht werden, ist hier
zusitzlich die achtstellig Objektnummer einzutragen. Sie muss ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes eingetragen werden.

Feld 12 — Buchungsplatz
Dieses Feld bleibt bei Annahmeanordnungen frei.

Satzart 100
Feld 7 - Betrag

Der Teilbetrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent anzugeben. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzuset-
zen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Satzart H02

Feld 7 Hier ist zwischen den Fillen der Anordnung zur Annahme einer
- einmaligen Einzahlung

und der Anordnung zur Annahme einer

- Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung oder einer Schlussauszahlung

zu unterscheiden. Im Zahlungsiiberwachungsverfahren steht nur dieses Feld zur zusitzlichen Erlduterung der Buchung im
Kontoauszug zur Verfiigung.

Einmalige Einzahlung
Felder 7 - Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug/Angaben zur Abschlagsauszahlung

Zusammen mit dem Feld 7 der Satzart H12 stehen zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters insge-
samt 50 Schreibstellen zur Verfiigung. Innerhalb derselben Satzart ist der Text durchgehend zu schreiben, also ohne Trenn-
strich beim Ubergang zur zweiten Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf die andere die Trennungs-
regeln zu beachten.

Sollen spiter Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese hier einzutragen. Der Text darf
hochstens 11 Zeichen einschlieBlich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils durch zwei +-Zeichen zu
begrenzen.

Beispiel: ++ERSTATTUNG++

Bei der wiederholten Verwendung derselben Textinformation ist darauf zu achten, dass sie zeichenweise (einschlieflich
Leerzeichen) mit der friiher eingetragenen iibereinstimmt.
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Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung
Feld 7 - Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug/Angaben zur Abschlagsauszahlung
Schreibstelle 1

In der ersten Schreibstelle muss in jedem Fall eine Eintragung erfolgen:

A bei der Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung
S bei einer Schlussauszahlung

Schreibstellen 2 bis 4 (Ifd. Nr. des Abschlags)

Einzutragen sind

- die laufende Nummer des Abschlags im Falle der Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung (z. B. 001)

- drei Nullen im Falle einer Schlussauszahlung

Schreibstellen S bis 9 (Abschlagskontrollnummer)

Hier ist die bei der ersten Abschlagsauszahlung vergebene flinfstellige Abschlagskontrollnummer einzutragen.

Schreibstellen 10 bis 25

Die verbleibenden 16 Schreibstellen stehen fiir Buchungstext im Kontoauszug zur Verfligung. Zusammen mit dem Feld 7 der
Satzart H12 werden 41 Schreibstellen fiir diesen Zweck bereitgestellt. Beim Ubergang zur Satzart H12 sind die Trennungsre-
geln zu beachten, da der Text zweizeilig mit 16 und 25 Zeichen ausgedruckt wird.

Sollen spéter Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese in das Feld 7 der Satzart H12
einzutragen.

Satzart H12

Felder 7 - Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug
Fiir einen fortlaufenden Text stehen hier insgesamt 25 Schreibstellen zur Verfiigung.

Sollen im Falle der Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung oder einer Schlusszahlung Auswertungen nach einer Textin-
formation moglich sein, so kann diese hier eingetragen werden (vgl. dazu H02). Im Zahlungsiiberwachungsverfahren bleibt
dieses Feld frei.

Bleibt das Feld frei, wird der Einzahlungspflichtige im Kontoauszug ausgedruckt.
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Anordnende Stelle

F29

An die
Bundeskasse

|:| Einzelanordnung

D Buchu ngsbeleg aufgrund allgemeiner Kassenanordnung
zu einem eréffneten ZUV-Konto

Haushaltsjahr

Werarbeiungzachlieasl

| 111 | o001

2 Belagnumrer des Bewirschallers
| Tag Meonat  Jakr Lfd Hr.

4 Bawarechafternurimes

Mame/Bezeichnung des Einzahlungspfiichligen 7 Kassenzeichen

| | 11J1||||||||||||

5§ Haushalssiels B Ogekinurnmer

1UD|

T Betrag Euro Cent | |E-F9I|rgke-|lgdatm1 |

9 Buchungspiatz |1ﬂ Bezugstelegnumnmen

HO2

T Text zur Eri@uterung der Buchung im Kontoausrisg

Werarbeiungsachlisssl

§ Haushalzsizla B Ogekinunmen

L] on1||||||||||||‘ILII|II|||
T Betrag Euro Il:.r:-nl B Falligkeitsdatin
ool Ll boe b Lo

9 Buchungspiatz | |1ﬂ Bezugstelegnumnmen

HO2

T Text zur Erlgulerung der Buchung im Kontoauszug

Werarbelungsachlissel

001

§ Haushaltestels B Dipkinummer

1UD|

L b
A

T Betrag Eurn Cernt | |E-F:a||rgke-|lgdatm1 |

9 Buchungspiatz | |1ﬂ Herugstelegnurmmer

HO2

T Text zur Erlduterung der Bushung im Kantaauszug

Sachlich richtig

Untzrzchnfben

Rechnerisch richtig

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufiihren.

Datum, Uriterschift des

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

Ancedrungsoefugten

3163 Z-F25 1/02 Einzelanordnung zum erdfineten ZOW-Konto

Nr. 14-25
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Sonstige Folgeanordnungen nach Nr. 10.2.6.3 und Aufhebung einer Annahmeanordnung nach
Nr. 10.2.6.4, 10.2.6.5, 10.2.6.6 und 10.2.6.7 im ZUV

Feld 3 - Verarbeitungsschliissel

VSL 53100 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung zu einem Einnahmetitel

VSL 53100 Anordnung zur Annahme von Erstattungen

VSL 53104 Anordnung zur Annahme von Strafen oder Kosten

VSL 53105 Anordnung zur Annahme von Mahnkosten

VSL 53106 Anordnung zur Annahme von Verzugszinsen oder Sdumniszuschldgen

VSL 53107 Anordnung zur Annahme von Stundungszinsen

VSL 53108 Anordnung zur Annahme von sonstigen Kosten

VSL 53109 Anordnung zur Annahme eines gestundeten Betrages

VSL 53110 Anordnung zur Annahme von Beitrdgen Dritter

VSL 53120 Anordnung zur Annahme von Riickeinnahmen zu einem Ausgabetitel

VSL 53111 Anordnung zur Aufthebung einer Gutschrift

VSL 58600 Anordnung zur Aufthebung einer zum Soll gestellten Annahmeanordnung

VSL 58602 Anordnung zur Stundung einer zum Soll gestellten Annahmeanordnung

VSL 58603 Anordnung zur Niederschlagung einer zum Soll gestellten Annahmeanordnung

VSL 58604 Anordnung zum Erlass aus Rechtsgriinden einer zum Soll gestellten Annahmeanordnung
VSL 58605 Anordnung zum Erlass aus Billigkeitsgriinden einer zum Soll gestellten Annahmeanordnung
VSL 58606 Anordnung zur Aufthebung von Verzugszinsen oder Sdumniszuschligen

VSL 58611 Anordnung einer Gutschrift

Die Authebung einer Annahmeanordnung ist grundsdtzlich mit dem Vordruckmuster anzuordnen, mit dem die urspriingliche
Annahmeanordnung erteilt wurde (s. Vordruck F22).

Im Zahlungsiiberwachungsverfahren kann die Aufthebung so lange angeordnet werden, wie die Annahmeanordnung im Zah-
lungsiiberwachungskonto zum Soll gestellt ist, d. h. wahrend des Haushaltsjahres, fiir das sie angeordnet wurde oder wenn sie
beim Jahresabschluss unerledigt war und daher maschinell unverdndert in das folgende Haushaltsjahr {ibertragen wurde. In
allen iibrigen Féllen kann eine unzutreffende Sollstellung nur durch eine Gutschrift (VSL 58611) berichtigt werden.

Satzart 100

Feld 7 — Betrag

Der zur Annahme angeordnete und aufzuhebende Betrag ist rechtsbiindig in Euro und Cent einzutragen. Lautet der Cent-
betrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu
entwerten.

Feld 8 — Filligkeitsdatum
Das Filligkeitsdatum der urspriinglichen Anordnung ist einzutragen.
Feld 9 — Buchungsplatz

In diesem Feld ist nur dann ein Eintrag erforderlich, wenn der Bewirtschafter eine maschinell erstellte Sollstellung (z. B. von
Mahnkosten) autheben will oder wenn die Angabe der Bezugsbelegnummer (s. Feld 10) zur Authebung seiner Anordnung
nicht ausreicht, da die Bezugsbelegnummer im Einzelfall nicht eindeutig vergeben wurde.

In diesen Fillen ist zur eindeutigen Kennzeichnung der aufzuhebenden Forderung ihr Buchungsplatz aus dem ZUV-
Kontoauszug anzugeben.
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Feld 10 — Bezugsbelegnummer

Die Belegnummer des Bewirtschafters der aufzuhebenden Annahmeanordnung ist der Durchschrift dieser Anordnung oder
ggf. dem Kontoauszug (ZUV) zu entnehmen und hier einzutragen.

Satzarten H02
Feld 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlauterung der Aufhebung der Annahmeanordnung im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen 25 Schreibstellen zur
Verfiigung. Der Text ist durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang auf die zweite Zeile.

Satzart H12

Feld 7 — Buchungstext / Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)
- bleibt frei —

Satzart H82

Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt frei.
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3164 Z-F31 11/02 Anordnung zur Leistung oder Anderung einer wiederkehrenden Auszahlung

Anordnende Stelle

An die |
Bundeskasse

Anordnung zur Leistung oder Anderun
einer wiederkehrenden Auszahlung

{fiir einen Empfangsberechtigten aus einer
Haushaltsstelle oder einem Objekt)

Haushaltsjahr

F31

2 Belegnummer des Bewintschafters
| Tag Monat  Jahr Lfd. Mr. |

4 Bewirtschafternummer

5 Haushaltsstelle

3 Verarbeitungsschiissel

|D|‘1| | |0|

g

NEEE
6 Objekinummer
Lyttt
Objektnummer
e 7 Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung 8 O-Nr.
106 L1 111 [ 11 011

7 Name/Eezeichnung des Empfangsberechtigten

H22|IIIIIIII

8

9 Strake/Postfach

10 LKZ PLZ Ort
|IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
Bezeichnung des Geldinstitutes des Empfangsperechtigten 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer 10 Z.art
mor L b |
Teilbetrag in Buchstaben in Eurc 7 Teilbetrag {REIENRUC”DMENEE,?ETT; Cent
|oto7 o 11T
8 abweichender erster Betrag
| uro | Cent
N O
| 9 abweichender letzier Betrag
Euro 1 Cent
Y I I O
Glltigkeit der Anordnung 7 erste Zahlung (Zahlungstag) 8 Kz. Guischrift aufdem 9 Turnus
vom bis bis auf Tag | Monat | Jahr Empféngerkonto
| weiteres | 108 | | | | Ll

Begrindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen

D Anlage Zahlungsauftrag im AuRenwirtschaftsverkehr

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Unterschriften

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufuhren.

""" Datum, Unterschrit des Anordnungsbefugten

10 letzte Zahlung
Monat Jahr

7 Angabe (iber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungsirdger

H32 1 N I I B B

(Werwendungszeck)

7 Text zur Erluterung der Buchung im Kontoauszug

HO2 LLL Ll bl
LLrrrrrt]

7 Forderungsberechfigter (falls abweichend vom Empfangsberechtigten)

H42 LL il rrirrrrrtd
LLrrrrrtt]

| 7 Mehrzweckfeld

H82

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!



Nr. 14-25 GMBI 2005 Seite 465

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Sechster Abschnitt - Erliuterungen und Ausfiillhinweise

Vordruck F31
Seite - 137 -

F31 (Nr.9.2)

Wiederkehrende Auszahlungen

A Neuanlage eines Stammsatzes (Verarbeitungsschliissel 01100)

Bundeskasse

Die Angabe der zustindigen Bundeskasse ist stets erforderlich.

Bezeichnung des Geldinstituts des Empfangsberechtigten

Es geniigt die Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.
Teilbetrag in Buchstaben

Der turnusméBig zu zahlende Teilbetrag (Rate) ist ohne Centbetrag stets in Buchstaben anzugeben und mit Euro abzuschlie-
Ben.

Giiltigkeit der Anordnung

Einzutragen ist der Anspruchszeitraum. Der Eintrag lautet entweder:

TTMMIJJ (Beginn) bis auf weiteres

oder

TTMMIJJ (Beginn) bis (einschlieflich) TTMMIJ (Ende des Anspruchszeitraumes).
Begriindung der Ausgabe, Hinweise auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Ausgabe ist so genau wie moglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzuwei-
sen.

Anlage Zahlungsauftrag im Auflenwirtschaftsverkehr

Im Auslandszahlungsverkehr muf} dieses Feld angekreuzt sein, sonst wird die Bearbeitung von der zustdndigen Bundeskasse
oder Aullenstelle abgelehnt.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel
VSL 01100 Neuanlage eines Stammsatzes

Es konnen sowohl Stammsitze mit Zahlungsbeginn (Datum erste Zahlung) im laufenden Haushaltsjahr — auch riickwirkend
ab 1. Januar — als auch mit Zahlungsbeginn im folgenden Haushaltsjahr angelegt werden. In das Feld Haushaltsjahr ist je-
weils das Haushaltsjahr einzutragen, in dem die Zahlung beginnt.

Der Titelverwalter und die zustdndige Bundeskasse erhalten bei der Neuanlage je ein Stammblatt WAZ mit der laufenden
Nummerierung 1. Betrifft die Neuanlage das aktuelle Haushaltsjahr, so erhilt der Titelverwalter auch einen Kontoauszug. In
diesem sind der fiir das Haushaltsjahr zu zahlende Betrag zum Soll gestellt und die verfiigbaren Mittel entsprechend redu-
ziert.

Das Stammblatt WAZ ist vom Titelverwalter darauthin zu iiberpriifen, ob seine Anordnung richtig erfasst wurde.

Werden Abweichungen festgestellt, so ist anhand der Auflistung der dnderbaren Felder (s. B — Anderung eines Stammsatzes)
zu priifen, ob eine Anderung des Stammsatzes moglich ist. Andernfalls ist der fehlerhafte Stammsatz sofort stillzulegen und
ein neuer Stammsatz anzulegen.
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Satzart 106
Feld 7 — Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung

Dieses Feld bleibt bei der Neuanlage frei. Die Stammnummer wird maschinell vergeben und dem Titelverwalter auf dem
Stammblatt WAZ mitgeteilt.

Satzart H22

Feld 7 - Empfangsberechtigter

Der Empfangsberechtigte ist linksbiindig in der Reihenfolge Name, Komma, Vorname (ohne Leerstellen) einzutragen.
Felder 9 und 10 — Strafie/Postfach, PLZ, Ort

Die Angabe der vollstindigen Anschrift des Empfangsberechtigten ist nur bei Postbarzahlung (Zusendung einer Zahlungs-
anweisung zur Verrechnung/ZzV) erforderlich.

Bei Auslandszahlung ist der Name des Empfangsberechtigten einzutragen (Satzart H22). Die vollstindige Anschrift (ggf.
der BE]) ist auf der Anlage anzugeben. Hierfiir stehen vier Zeilen mit jeweils 35 Schreibstellen zur Verfligung (Nr. 9.3 -
Anlage 1).

Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer

Diese Felder sind bei unbarer Zahlung auszufiillen.

Die Kontonummer des Empfangsberechtigten wird linksbiindig, zusammenhéngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern
(ohne Schrigstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu
entwerten.

Bei Postbar- und Auslandszahlungen sind beide Felder durch einen waagerechten Strich zu entwerten. Bei Auslandszahlun-
gen ist auf der Anlage die vollstindige Anschrift des Geldinstituts (alternativ der BIC) und die Kontonummer (wenn mdglich,
die IBAN) anzugeben.

Feld 10 — Zahlungsart

Einzutragen ist

1 Postbarzahlung
2 Auslandszahlung
3 Devisen-Gegenwert-Auftrag

Bei unbarer Zahlung durch Uberweisung auf ein Inland-Girokonto bleibt das Feld frei.
Satzart 107
Feld 7 — Teilbetrag (Rate)

Der auszuzahlende Teilbetrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen.
Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Felder 8 und 9 — abweichender erster Betrag/abweichender letzter Betrag

Bei Angabe eines abweichenden ersten und/oder eines abweichenden letzten Betrages wird bei der ersten bzw. bei der letzten
Zahlung anstelle der Rate nur dieser Betrag gezahlt. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu
entwerten.
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Satzart 108
Feld 7 — erste Zahlung (Zahlungstag)

An dem in das Feld erste Zahlung eingetragenen Zahlungstag wird die erste Rate bzw. ein in Satzart 107, Feld 8 eingetrage-
ner erster Betrag ausgezahlt. Alle weiteren turnusméafBigen Zahlungen (Raten) erfolgen jeweils am gleichen Tag des entspre-
chenden Zahlungsmonats. Ist der Zahltag ein Samstag, Sonn- oder Feiertag, so erfolgt die Zahlung an dem darauf folgenden
Werktag.

Es kann auch ein zuriickliegendes Datum fiir die erste Zahlung (Zahltag) angegeben werden; der fritheste Termin ist immer
der 01.01. eines Haushaltsjahres. Die iiberfdlligen Zahlungen werden sofort ausgefiihrt. Beginnt eine wiederkehrende Aus-
zahlung im Monat Februar und soll diese auch bei den folgenden Zahlungen am letzten Tag eines Monats ausgefiihrt werden,
so ist der Tag mit ,31° anzugeben.

Feld 8 — Gutschrift auf Empfingerkonto

Erfolgt in dem Feld Gutschrift auf Empfangerkonto keine Angabe, so wird die Zahlung zum Filligkeitstag (zum ermittelten
Zahlungstag, bei Wochenende oder Feiertag zum niachsten Werktag, vgl. Feld 7, s.0.) ausgelost.

Soll die Zahlung abweichend von den allgemeinen Rechtsvorschriften zum Filligkeitstag bereits auf dem Konto des Emp-
fangsberechtigten gutgeschrieben sein (vgl. BMF II A 6 — H 2106 — 8/85. MinBIFin 1986 S. 7), so ist hier die Zahl 1 als
Kennung einzusetzen. Die Zahlung erfolgt dann zwei Werktage vor Filligkeit. Betrige ab 50.000 Euro werden zum Fillig-
keitstag telegrafisch gezahlt.

Soll die Zahlung bereits am Vortag der Filligkeit auf dem Empféngerkonto eingehen, so ist hier die Zahl 2 einzusetzen. Die
Zahlung erfolgt dann drei Werktage vor dem ermittelten Zahlungstag, so dass sie bei einer Banklaufzeit von maximal zwei
Werktagen am Vortag, bei einem Wochenende am vorangehenden Freitag, auf dem Empféngerkonto eingeht. Grof3betrige
werden bei Kennung 2 einen Werktag vor Filligkeit telegrafisch gezahlt.

Wird beispielsweise bei Kennung 2 der erste eines Monats als Zahltag eingetragen (Feld 7), so erfolgt die Auszahlung am
drittletzten Werktag des Vormonats und geht am letzten Werktag auf dem Empfiangerkonto ein (Zahlung zum Ultimo).

Der aktuelle nichste Félligkeits- bzw. Zahltag kann tiber HICO abgefragt werden.

Feld 9 — Turnus

Hier ist ein Schliissel fiir den zeitlichen Abstand der einzelnen Zahlungen in Monaten einzutragen. Monatliche Zahlung erhélt
die Angabe ‘01°; eine vierteljdhrliche Zahlung erhilt demnach ‘03¢, Zuléssig sind die Angaben 01, 02, 03, 04, 06 und 12.

Feld 10 — letzte Zahlung

Hier sind bei befristeter Zahlung Monat und Jahr der letzten Zahlung, bei Zahlung "bis auf weiteres" sechsmal eine "9" ein-
zutragen.

Bei befristeter Zahlung wird der Stammsatz bei Ausfiihrung der letzten Zahlung automatisch stillgelegt.
Satzart H32
Feld 7 — Angaben iiber den Zweck der Zahlung

Hier ist der Text einzutragen, der auf dem Uberweisungstriger fiir den Empfangsberechtigten als Zahlungsgrund erscheinen
soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfiigung.

Bei Auslandszahlungen ist die Eintragung des Verwendungszwecks flir den Begiinstigten nicht in der Satzart H32 des F31,
sondern nur in der Anlage vorzunehmen. Hierfiir stehen in der Anlage zwei Zeilen mit jeweils 70 Schreibstellen zur Verfii-

gung.
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Satzart H02

Felder 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erléuterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen 25 Schreibstellen zur Verfiigung. Der Text ist
durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang zur zweiten Zeile.

Sollen spater Auswertungen nach einer Textinformation vorgenommen werden, so ist diese hier einzutragen. Der Text darf
hochstens 11 Zeichen einschlieBlich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils durch zwei +-Zeichen zu
begrenzen.

Beispiel: ++MIETE 123++ oder ++3.12B++

Bei der wiederholten Verwendung derselben Textinformation ist darauf zu achten, dass sie zeichenweise (einschlieBlich
Leerzeichen) mit der frither eingetragenen iibereinstimmt.

Im Kontoauszug fiir den Bewirtschafter werden als zweite Textzeile automatisch die WAZ-Stammnummer und die Ord-
nungsnummer ausgedruckt.

Satzart H42
Feld 7 — Forderungsberechtigter (falls abweichend vom Empfangsberechtigten)

Ein Eintrag ist nur vorzunehmen, wenn Empfangsberechtigter und Forderungsberechtigter nicht identisch sind. Der Forde-
rungsberechtigte ist linksbiindig in der Reihenfolge Name, Komma, Vorname (ohne Leerzeichen) einzutragen.

Ist das Feld nicht ausgefiillt, wird maschinell der Name des Empfangsberechtigten aus Satzart H22 in dieses Feld iibertragen.
Die hier eingetragenen Daten werden im Stammblatt ausgedruckt.

Sollen Zahlungen fiir einen Forderungsberechtigten an mehrere Empfangsberechtigte geleistet werden, ist fiir die Zahlung an
jeden Empfangsberechtigten ein Stammsatz einzurichten.

Satzart H82
Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt zurzeit frei -

B Anderung eines Stammsatzes (Verarbeitungsschliissel 01300)

Die Anderung des Stammsatzes ist nur moglich, solange der Stammsatz nicht stillgelegt ist (C). Riickwirkende Anderungen
werden nicht verarbeitet (Hinweis auf C und D).

Geéndert werden kdnnen nur folgende Feldinhalte:

Satzart H22 Stral3e, Ort (Felder 8 bis 10)
Satzart HO1 Bankleitzahl (Feld 8)
Girokontonummer (Feld 9)
Zahlungsart 0/1/ (Feld 10) ein Wechsel zwischen 0 und 1 ist moglich, mit der Angabe der
neuen Bankverbindung bzw. der neuen Anschrift
Satzart 107 abweichender letzter Betrag (Feld 9)
Satzart 108 Gutschrift auf dem Empfangerkonto 0/1/2 (Feld 8)
letzte Zahlung (Feld 10)
Satzart H32 Verwendungszweck
Satzart HO2 Buchungstext, ggf. Textinformation

Bei einer WAZ-Auslandszahlung sind Anderungen von Angaben in der Anlage nicht moglich.
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Haben sich bei dem der Zahlung zugrundeliegenden Vorgang andere Merkmale geéndert, ist der bisherige Stammsatz stillzu-
legen und ein neuer Stammsatz anzulegen. Dieser erhilt eine neue Stammnummer.

Bei jeder Anderung eines Stammsatzes sind Belegnummer des Bewirtschafters, Verarbeitungsschliissel (01300), Bewirt-
schafternummer, Haushaltsstelle/Objektnummer sowie die Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung (Satzart 106)
anzugeben. Im Ubrigen sind nur Eintragungen in den Feldern zulissig, die geindert werden sollen.

Satzart H22

Bei postbarer Zahlung und Anschriftsdnderung ist stets die volle Anschrift (Zeile 2 bis 4 der Satzart H22) einzutragen.

Satzart HO1

Bei Anderung der Bankverbindung (Satzart HO1) sind stets sowohl die Bankleitzahl als auch die Girokontonummer einzutra-
gen und in Feld 10 die jeweilige Zahlungsart.

Satzart 107

Eine Anderung des gespeicherten abweichenden letzten Betrages (Feld 9 der Satzart 107) ist nur moglich, wenn die Zahlung
fiir den gespeicherten Monat letzte Zahlung (Feld 10 der Satzart 108) oder fiir einen im Anderungsbeleg eingetragenen Mo-
nat letzte Zahlung (Feld 10 der Satzart 108) noch nicht ausgefiihrt ist.

Ein gespeicherter abweichender letzter Betrag kann auf Null geéndert werden, indem im Feld 9 elfmal eine 79 eingetragen
wird. Vorstehender Absatz 1 gilt entsprechend. Gezahlt wird dann als letzte Zahlung der turnusmiflige Betrag.

Satzart 108

Im Feld 10 (letzte Zahlung) kann der Monat, an dem die letzte Zahlung zu leisten ist, angeordnet oder ein fiir die letzte Zah-
lung bereits angeordneter Monat gedndert oder aufgehoben werden. Der angegebene Monat letzte Zahlung muss mit dem
Monat der letzten geleisteten Zahlung iibereinstimmen oder in der Zukunft liegen. Es muss aulerdem ein turnusméBiger
Monat sein.

Ein gespeichertes Datum letzte Zahlung kann durch die Angabe von "999999" im Feld 10 in "bis auf weiteres" gedndert
werden. Ein abweichender letzter Betrag ist in diesem Fall auf Null zu &dndern (s. Satzart 107 Absatz 2).

Eine Anderung des Feldes letzte Zahlung wird in Abhingigkeit von der letzten durchgefiihrten Auszahlung wie folgt behan-
delt:

Fillt der angeordnete Monat fiir die letzte Zahlung mit dem Monat der letzten ausgefiihrten Zahlung zusammen, so werden
ein restliches Rechnungssoll auf Null gedndert und der Stammsatz stillgelegt.

Liegt der angeordnete Monat fiir die letzte Zahlung nach der letzten ausgefiihrten Zahlung, so wird die Anderung im Stamm-
satz gespeichert und das Rechnungssoll — soweit erforderlich — berichtigt.

Ein gespeicherter abweichender letzter Betrag bleibt unverindert, wenn in der Satzart 107 nicht gleichzeitig eine Ande-
rung/Léschung angeordnet wird. Der Stammsatz wird bei der Ausfithrung der letzten Zahlung automatisch stillgelegt.

C Stilllegen eines Stammsatzes — sofortige Einstellung der Zahlung —

(VSL 01250, 01200 und 01240)

Ein Stammsatz, der bereits bei der Neuanlage oder durch eine rechtzeitige Anderung ein Datum letzte Zahlung erhalten hat,
wird bei der letzten Zahlung automatisch stillgelegt. Das Datum letzte Zahlung kann nur nach dem Datum erste Zahlung
liegen oder mit diesem iibereinstimmen, d. h. der Zahlungsempfanger erhilt mindestens eine Zahlung.

Stellt sich nach Anlegen des Stammsatzes heraus, dass dem Zahlungsempfénger keinerlei Zahlung zustand (C.1) oder soll der
Stammsatz sofort oder riickwirkend stillgelegt werden (Nr. C.2 und Nr. C.3), bestehen folgende Mdglichkeiten:
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C.1 Sofortige Einstellung ggf. mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickan-
nahme simtlicher aus diesem Stammsatz geleisteter Zahlungen

(VSL 01250)

Anzugeben sind Belegnummer des Bewirtschafters, Verarbeitungsschliissel 01250, Bewirtschafternummer, Haushaltsstel-
le/Objektnummer sowie die Stammnummer und der Empfinger der wiederkehrenden Auszahlung (Satzart 106). Das Feld
letzte Zahlung bleibt frei.

Der Stammsatz wird sofort stillgelegt, d. h. es wird keine Zahlung (mehr) geleistet. Das (restliche) Anordnungssoll wird
geloscht, der Gesamtbetrag der ggf. bereits geleisteten Auszahlungen wird als Anordnung zur Riickannahme gebucht.

C.2 Sofortige Einstellung ggf. mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickan-
nahme iiberzahlter Betrige

(VSL 01200)

Anzugeben sind Belegnummer des Bewirtschafters, Verarbeitungsschliissel 01200, Bewirtschafternummer, Haushaltsstel-
le/Objektnummer, Stammnummer und der Empfianger der wiederkehrenden Auszahlung (Satzart 106) sowie das Datum letzte
Zahlung (Satzart 108 Feld 10). Als Datum letzte Zahlung ist nur das Datum der letzten geleisteten Zahlung (sofortige Stillle-
gung) oder ein in der Vergangenheit liegendes Datum (riickwirkende Stilllegung mit Anordnung zur maschinellen Berech-
nung und Riickannahme des iiberzahlten Teilbetrages) zuldssig. Der eingetragene Monat muss ein turnusméaf3iger Monat sein.
Eine Anordnung mit einem in der Zukunft liegenden Datum "letzte Zahlung" wird nicht verarbeitet (Hinweis auf B).

Entspricht der im Feld "letzte Zahlung" angeordnete Monat dem Monat der letzten geleisteten Zahlung, so wird der Stamm-
satz sofort stillgelegt, d. h. es wird keine Zahlung mehr geleistet, ein restliches Anordnungssoll wird geldscht.

Liegt der im Feld letzte Zahlung angeordnete Monat vor dem Monat der letzten geleisteten Zahlung, werden zusétzlich die
iiberzahlten Betrage des laufenden Jahres und ggf. der Vorjahre berechnet und als Anordnung zur Riickannahme gebucht.

C3 Sofortige Einstellung mit Anordnung zur Riickannahme eines vom Titelverwalter be-
rechneten iiberzahlten Betrages

(VSL 01240)

Der Titelverwalter hat zusétzlich zur sofortigen Einstellung ggf. mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickan-
nahme tiberzahlter Betrdge nach C.1 und C.2 die Mdglichkeit der sofortigen Einstellung mit Anordnung zur Annahme eines
selbst berechneten iiberzahlten Betrages. Diese Moglichkeit kommt vor allem dann in Betracht, wenn bei riickwirkender
Einstellung ein abweichender letzter Betrag zu beriicksichtigen ist.

Anzugeben sind Belegnummer der Bewirtschafters, Verarbeitungsschliissel 01240, Bewirtschafternummer, Haushaltsstel-
le/Objektnummer sowie Stammnummer und der Empfianger der wiederkehrenden Auszahlung (Satzart 106).

Der Riickforderungsbetrag ist in Satzart 107 Feld 7 einzutragen. Zuriickgefordert werden kann dabei hochstens der aus die-
sem Stammsatz insgesamt ausgezahlte Betrag. Fiir die zusitzliche Riickforderung von Zahlungen aus vorangegangenen
Stammsétzen oder von Zahlungen, die vor Anlegen des Stammsatzes z. B. auf Vordruck FO5 angeordnet wurden, sind geson-
derte Anordnungen zur Riickforderung zu erteilen.

In das Feld "letzte Zahlung" (Satzart 108 Feld 10) ist in diesem Fall der letzte turnusméBige Zahlungsmonat einzutragen, bis
zu dem einschlieBlich die geleisteten Auszahlungen (Uberzahlungen) bei der Berechnung des Riickforderungsbetrages be-
riicksichtigt wurden. Diese Angabe ist fiir eine maschinelle Priifung erforderlich, ob die Anordnung rechtzeitig erfasst und
verarbeitet wurde. Eventuelle Auszahlungen nach diesem Monat werden automatisch zu dem angegebenen Riickforderungs-
betrag hinzuaddiert. In diesem Fall erhélt der Titelverwalter einen Hinweis im Fehlerprotokoll. Das tatséchliche Ende des
Zahlungszeitraums ist taggenau in der Begriindung der Anordnung anzugeben.

Der Stammsatz wird sofort stillgelegt. Es wird keine Zahlung mehr geleistet, ein restliches Anordnungssoll wird geldscht und
in Hohe des Riickforderungsbetrages wird eine Anordnung zur Riickannahme gebucht.
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C.4  Anordnungen zur Annahme von Uberzahlungen fiir die Zeit vor dem 1. Januar des lau-
fenden Jahres

Werden in den Fillen von C.1 bis C.3 Anordnungen zur Annahme von Uberzahlungen fiir die Zeit vor dem 1. Januar des
laufenden Jahres gebucht, hat der Titelverwalter stets zu priifen, ob der anzunehmende Betrag dem urspriinglichen Ausgabe-
titel oder einem anderen Titel (ggf. einem Einnahmetitel) zuflieBt und erforderliche Umbuchungen auf seinen Titel-
/Objektkonten vorzunehmen.

D Verbindung des Stammsatzes wiederkehrende Auszahlung mit anderen HKR-
Vordrucken

Uber eine entsprechende Kontierung der Satzart H12 besteht die Mdoglichkeit, bestimmte Buchungsvorginge auf dem
Stammsatz/bzw. Datenblatt wiederkehrende Auszahlung summarisch nachzuweisen. Es handelt sich um folgende Vordrucke
und Verarbeitungsschliissel:

F22

VSL 53100 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung zu einem Einnahmetitel
VSL 53110 Anordnung zur Annahme von Beitrdgen Dritter

VSL 53120 Anordnung zur Annahme von Riickeinnahmen zu einem Ausgabetitel
VSL 58620 Anordnung zur Stornierung einer Annahmeanordnung

FO5

VSL 54400 Anordnung zur verrechnungsweisen Auszahlung

F09

VSL 68510 Anordnung zur Umbuchung einer Einzahlung

K05

VSL 63120 unbare Einzahlung einer Riickforderung

KO01

VSL 60350 Einzahlung einer Riickforderung durch Verrechnung (ohne Sollstellung)
VSL 63420 bare Einzahlung einer Riickforderung (mit Sollstellung)

VSL 63520 Einzahlung einer Riickforderung durch Verrechnung (mit Sollstellung)
VSL 58620 Minderzahlung im Rahmen der Kleinbetragsregelung (mit Sollstellung)
VSL 58720 Mehrzahlung im Rahmen der Kleinbetragsregelung (mit Sollstellung)

Damit der Titelverwalter bei Anordnungen auf Vordruck F05, FO9 oder F22 eine Verbindung insbesondere zu stillgelegten
Stammsédtzen wiederkehrender Auszahlungen des laufenden Haushaltsjahres herstellen kann, ist auf den angegebenen Vor-
drucken die Satzart H02, H12 wie folgt zu kontieren:

WAZ Stamm-Nr./Ordnungs-Nr., insgesamt 15 Stellen
z. B. WAZ100235707/01

Die 9-stellige Stamm-Nr. und die 2-stellige Ordnungs-Nr. sind dem Datenblatt WAZ zu entnehmen. Bei wiederkehrenden
Auszahlungen mit Vordruck F31 ist die Ordnungsnummer immer gleich 01. Der Titelverwalter und die Bundeskasse erhalten
je ein Datenblatt WAZ.
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Anordnende Stelle
An die
Bundeskasse
Samm_EIanord nung_ (B) 2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschliissel
zur Leistung oder Anderung fLoc i kicn ek RN e
einer wiederkehrenden Auszahlung | | | | | | ] |0|1| | |0
4 Bewirtschaftemummer
(fir einen Empfangsberechtigten aus verschiedenen | i
Haushaltsstellen oder Objekten) I
Haushaltsjahr Satzat 7 Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung 8 O-Nr.
116 Ll 0l0
T Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten |
I"22ill||||||||||||||||||||||||||
8
ill|||||||||||||||||||||||II‘
9 Straflle/Postfach
ill|||||||||||||||||||||||II‘
10 LKZ PLZ Ot
|||||||||||||||||||||||||||||‘
Bezeichnung des Geldinstitutes des Empfang Terechtigten 8 Bankleitzahl 9 Girckontonummer 10 Z.art
Ho1 [ [ | [ | | 1] Ll Ly

T turnusmaRiger Gesamtbetrag
Tumusmakiger Gesamtbetrag in Buchstaben in Euro Euro Cent

1
| 107 L1t

T erste Zahlung (Zahlungstag) 8 Kz. Gutschrift auf dem 9 Tumus

Tag Monat Jahr Empfangerkonto
108
Giiltigkeit der Anordnung 10 letzte Zahlung
vom bis bis auf Manat Jahr |
I |_I weiteres
7 Angabe (ber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager
Begrindung der Ausgabe, Hinweis auf begrindende Unterlagen H32 I I | | | | I I | | | | I | |
| (Verwendungszeck)
NN
| T Forderungsberechtigter (falls abweichend vom Empfangsberechfigten)
|H42 I B
HEEEEEEEE
| 7 Mehrzweckfeld
| H82 IIIIIIIIIIIIII‘
|

Anzahl der begrindenden Unterlagen

Sachlich richtig Rechnerisch richtig
cinschlicBlich Anlagen F32A, Blattnm, 01 bis

Unterschriften

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufiihren. D U RC H S C H RI FT
B e NICHT ERFASSEN!

3165 Z-F32 1/02 Sammelanordnung zur Leistung oder Anderung einer wiederkehrenden Auszahiung
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F32/F32A (Nr.9.2)

Wiederkehrende Auszahlungen

Fiir den Vordruck F32 gelten die Erldauterungen und Ausfiillhinweise zum Vordruck F31 mit Ausnahme der Satzart 107.

Haushaltsjahr/Datum (TTMM) miissen bei allen Anlagebléttern gleich sein. Die Anlagen F32A sind fortlaufend zu numme-
rieren. Die Anzahl der beigefligten Anlagen F32A ist in das Feld fiir die Feststellungsvermerke im Vordruck F32 einzutra-
gen.

Postbarzahlungen sind tiber F32 moglich, nicht aber Auslandszahlungen. Bei Auslandszahlungen ist ggf. auf den F31 oder
auf terminierte Sammelanordnungen F11 / F11A zurlickzugreifen.

Satzart 107
Feld 7 — turnusmifiger Gesamtbetrag
Einzutragen ist der turnusmifBige Gesamtbetrag (Gesamtrate), der sich aus der Summe der in der zugehdrigen Anlage F32A

angegebenen turnusmafigen Teilbetrdgen (Teilraten) je Objektkonto bzw. Textinformation ergibt. Lautet der Centbetrag auf
Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.
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Anordnende Stelle Eingangsstempe| der Kasse

Sammelanordnung (B)

zur Leistung von wiederkehrenden
Auszahlungen
Blattnummer

Anlage
Haushaltsjahr Datum
Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung
I I
T Ordnungsnummer 10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
6 Satzart i ‘ | ‘
|0|0|1|||| I O I N B
7 Teilbetrag (Rate) Cent A Objektrummer

Euro
107 |yt

B abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Euro 5 Cent Eurc y Cent |

T Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug

Hoz | Ll
T Ordnungsnummer 10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
loToTa] [ 1 | | |
0lol1 [ B I B B
T Teilbetrag (Rate) Euro . Cent A Objertrummer
107 | N I I O
B abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Eure j Cent | Euro j Cent |
[ T I O I I I

T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug

HO2 | ] A I I I |
7 Ordnungsnummer 10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
6 Satzart i ‘ | ‘
|0|0 | 1| | | | N I I I I I
7 Teilbetrag (Rate) Euro . Cent A Otjektnummer
107 |11
B abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag

Eurc p Cent

T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug

Euro j Cent |

H"32|IIIIIIII||||||||||IIIIII|
T Ordnungsnummer 10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
6 Satzart i ‘ | ‘
001||| I I I N I I
7 Teilbetrag (Rate) Euro . Cent A objextnummer
107 |11
B abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Eurc y Cent | Euro j Cent |
N I Y O I I I

T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug

Hoz | 110ttt ]

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3166 2Z-F32A 1/02 Anlage



Nr. 14-25 GMBI 2005 Seite 475

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Sechster Abschnitt - Erliuterungen und Ausfiillhinweise

Vordruck F32/F32A
Seite - 147 -

- leer -
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Anordnende Stelle
An die | |
Bundeskasse
Belegnummer des Bewirtschafters
. Tag Monat  Jahr Lfd. Mr. I
Anordnung zur Leistung von Auszahlungen | | | | | [ ] ]
im Abrufverfahren | Bewirtschafternummer |
Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel) Haushaltsjahr Haushaltsstelle/Cbjektnummer i
A Objektnummer
Empfangsberechtigter
| Stralle/Postfach |
|PLZ ort |
Gesamtbetrag in Buchstaben in Euro Gesamibetrag Euro Cent

Begrindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Unterschriften

DURCHSCHRIFT

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufiihren.

" Datum, Unterschrift des Ancrdnungsbefuglen

3153 . Z-F35 1/02 Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren
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F 35/F35A (Nr. 9.1.7)

Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren (F35) und
Nachtrag zu Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren (F35A)
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Anordnende Stelle
An die | |
Bundeskasse
Anordnung zur Leistung von Auszahlungen
im Abrufverfahren (NACHTRAG) Belegnummer des Bewirlschafters
ag Monat  Jahr Lfd. Mr. I
Ll
Bezugsbelegnummer Bewirtschafternummer
I I IIIIIII|
Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel) Haushaltsjahr Haushaltsstelle/Objektnummer i
‘ Objektrummer
Empfangsberechtigter
| Stralfe/Postfach |
|PLZ Ont |
Gesamtbetrag in Buchstaben in Euro Gesamtbetrag Euro Cent

Begrindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen
Dieser Nachtrag ist mit der dazugehérenden Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren (s. Bezugsbelegnummer)
zu verbinden.

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Unterschriften

DURCHSCHRIFT

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszuflihren.

3154 . Z-F35A 1/02 Anordnung zur Leistung ven Auszahlungen im Abrufwerfahren (Machtrag)
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- leer -
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Vordruck F41
Seite - 152 -
Anordnende Stelle
An die
Bundeskasse |
2 Belegnummer des Bewirtschafiers 3 Verarbeitungsschliissel
Tag Monat  Jahr LA Mr I |
Anordnung zur Annahme oder Anderung | | | | | L1 |0|1| [ 1]
einer wiederkehrenden Einzahlung 4B|e‘"i"|“ha|ﬁem|”m"rr L] |
5 Haushaltsstelle
Haushaltsjahr
| I I I i
6 Objektnummer
I I I i
‘-Objaktnummet
e 7 Kassenzeichen 8 O-Nr. 10 Kz.-Mahnverfahren
1 2 3 4 5§
o1 L ccn ] L L ]
7 Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen
I‘*22|||||||||||IIIIIIIIIIIIIIII‘
8
|||||||||||IIIIIIIIIIIIIIII‘
9 Strafle/Postfach
|||||||||||IIIIIIIIIIIIIIII‘
10 LKZ PLZ Ot
|II|||||||||IIIIIIIIIIIIIIII‘
Bezeichnung des Geldinstituts des Einzahlenden 8 Bankleitzahl 9 Girokonfonummer SE
Twor Lo Lootaa il
Teilbetrag in Buchstaben in Euro 7 Teilbetrag (Rate) Euo  Cent
o107 L i
| 8 abweichender ersier Betrag
ur 1 Cent
o | Lt 1
= 8 abweichender letzier Betrag
5 | Eure | Cent
g T I I I B
L'E'I Giiltigkeit der Anordnung 7 erste Zahlung {Zahlungsfag) 9 Turnus
g |vom bis bis auf Tag Monst . Jahr
e weileres 108 LT ] r |u|
% 10 letzte Zahlung 11 giiltig ab
E Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen M0“31| | Jalhf | | | TTQ IMTEll Jahr
=
% | T Angabe Ober den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug
2 | H32 I Y I B
[=1]
2 | HEEEEEEEEEE
g T Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug
3 | Ho2 I I O I B
=
: | Ll lllld
% | 7 Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)
£ ,qn.agean42 | I
2 RN EEE
= T Mehrzweckfeld
Z | Sachlich richtig Rechnerisch richtig
g wez |1 [ LIl L1l
g Untarschrifien
=
E Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufiihren. D U RC H SC H RI FT
N
E Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten NICHT ERFASSEN I
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F41 (Nr. 10.2.4)

Einnahmen im Zahlungsiiberwachungsverfahren

Annahme oder Anderung einer wiederkehrenden Einzahlung

Neuanlage eines Stammsatzes (Verarbeitungsschliissel 01100)

Es konnen sowohl Stammsédtze mit Zahlungsbeginn (Datum erste Zahlung) im laufenden Haushaltsjahr als auch mit Zah-
lungsbeginn im folgenden Haushaltsjahr angelegt werden. In das Feld Haushaltsjahr ist jeweils das Haushaltsjahr einzutra-
gen, in dem die Zahlung beginnt.

Bundeskasse
Die Angabe der zustindigen Bundeskasse ist stets erforderlich.
Bezeichnung des Geldinstituts des Einzahlenden mit Ortsangabe

Die Eintragung ist nur erforderlich, wenn die Einzahlung im Lastschrifteinzugsverfahren erhoben werden soll. Es geniigt die
Kurzbezeichnung nach dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.

Teilbetrag in Buchstaben

Der turnusmiBig zur Annahme angeordnete Teilbetrag (Rate) ist ohne Centbetrag in Buchstaben anzugeben und mit Euro
abzuschlief3en.

Giiltigkeit der Anordnung

Einzutragen ist der Forderungszeitraum. Der Eintrag lautet entweder:

TTMMIJJ (Beginn) bis auf weiteres

oder

TTMMIJ (Beginn) bis (einschlieBlich) TTMMIJJ (Ende des Forderungszeitraums).
Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fiir die Einnahme ist so genau wie moglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzuwei-
sen.

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 01100 Anordnung zur Annahme einer wiederkehrenden Einzahlung fiir ein zu eréffnendes ZUV-Konto
VSL 01302 Anordnung zur Annahme einer wiederkehrenden Einzahlung fiir ein bestehendes ZUV-Konto
VSL 01300 Anordnung zur Anderung von Stammdaten eines ZUV-Kontos

VSL 01301 Anordnung zur Anderung und Stilllegung einer wiederkehrenden Einzahlung

Satzart 101
Feld 7 — Kassenzeichen

Hier ist das Kassenzeichen aus dem Uberweisungstriger einzutragen, der dem Zahlungspflichtigen mit der Zahlungsaufforde-
rung (als Muster) iibersandt wird. Das Kassenzeichen ist auch in der Zahlungsaufforderung anzugeben.

Weitere Uberweisungstriger werden nicht erstellt.

Falls im Zeitpunkt der Kontoerdffnung bereits eine Lastschrifteinzugsermichtigung vorliegt, ist der Uberweisungstriger,
dessen Kassenzeichen zur Kontoerdffnung verwendet wird, zu vernichten.
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Feld 8 — Ordnungsnummer

Hier ist bei der Kontoerdffnung "01" einzutragen. Falls unter demselben Kassenzeichen mehrere wiederkehrende Einzahlun-
gen eingerichtet werden sollen, sind diese hier fortlaufend zu nummerieren. Bei Anderung einer wiederkehrenden Einzahlung
ist die zutreffende Ordnungsnummer anzugeben.

Feld 10 — Kennzeichen Mahnverfahren

Die hier ggf. erforderlichen Eintragungen ergeben sich aus der Verfahrensbeschreibung ZUV (Nr.10.2).

Satzart H22

Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

Der Einzahlungspflichtige ist linksbiindig in der Reihenfolge Name, Komma, Vorname (ohne Leerstellen) einzutragen.
Felder 9 und 10 — Strafie/Postfach, PLZ, Ort

Die vollstandige Anschrift des Einzahlungspflichtigen ist stets erforderlich.

Bei Auslandsanschriften ist als LKZ der zweistellige Code nach der Norm DIN EN ISO 3166-1 einzutragen.

Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer/LSE

Diese Felder sind nur bei Lastschrifteinzug auszufiillen. Die Kontonummer des Einzahlungspflichtigen wird linksbiindig,
zusammenhingend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schrégstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht bendtigte
Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

In das Feld LSE ist eine "1" einzutragen.

Satzart 107

Feld 7 — Teilbetrag (Rate)

Der anzunchmende Teilbetrag ist rechtsbiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen.
Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Felder 8 und 9 — abweichender erster Betrag/abweichender letzter Betrag

(Teil-)Betrige fiir die Zeit vor der ersten turnusméfigen Zahlung sind zusammen mit der ersten Rate als abweichender erster
Betrag einzutragen.

Bei Angabe eines abweichenden ersten und/oder eines abweichenden letzten Betrages wird bei der ersten bzw. bei der letzten
Zahlung anstelle der Rate nur dieser Betrag zum Soll gestellt. Ein abweichender letzter Betrag kann nur bei befristeter Zah-
lung angeordnet werden.

Nicht benotigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Satzart 108
Feld 7 — erste Zahlung (Zahlungstag)

An dem in das Feld erste Zahlung eingetragenen Zahlungstag wird die erste Rate bzw. ein in Satzart 107, Feld 8 eingetrage-
ner erster Betrag zum Soll gestellt.

Alle weiteren turnusméafBigen Sollstellungen (Raten) erfolgen jeweils am gleichen Tag des entsprechenden Zahlungsmonats.

Es kann auch ein zuriickliegendes Datum fiir die erste Zahlung (Zahltag) angegeben werden; der fritheste Termin ist immer
der 01.01. des laufenden Haushaltsjahres. Die iiberfélligen Zahlungen werden sofort zum Soll gestellt.
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Feld 9 — Turnus

Hier ist ein Schliissel fiir den zeitlichen Abstand der einzelnen Zahlungen in Monaten einzutragen. Monatliche Zahlung erhalt
die Angabe ‘01°; eine vierteljéhrliche Zahlung erhilt demnach ‘03°. Zuléssig sind die Angaben 01, 02, 03, 04, 06 und 12.

Feld 10 — letzte Zahlung

Hier sind bei befristeter Zahlung Monat und Jahr der letzten Zahlung des gleichbleibenden turnusméBigen Betrages, bei
Zahlung "bis auf weiteres" ist "999999" einzutragen.

Feld 11 — Datum giiltig ab

Dieses Feld ist nur bei einer Anderung der wiederkehrenden Einzahlung auszufiillen.
Satzart H32

Feld 7 — Angaben iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

Das Feld ist nur bei Lastschrifteinzug auszufiillen. Hier ist dann der Text einzutragen, der auf dem Lastschriftbeleg fiir den
Einzahlungspflichtigen erscheinen soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfligung.

Satzart HO2

Feld 7 — Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Hier ist der Grund fiir die Einzahlung anzugeben.

Satzart H42

Feld 7 — Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)

Ein Eintrag ist nur vorzunehmen, wenn Einzahlender und Einzahlungspflichtiger nicht identisch sind. Der Einzahlende ist
linksbiindig in der Reihenfolge Name, Komma, Vorname (ohne Leerzeichen) einzutragen.

Satzart HS2
Feld 7 — Mehrzweckfeld

bleibt frei.
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Anordnende Stelle
An die
Bundeskasse
2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschlilssel
Sammelanordnung -(B) Tag Monat  Jahr Lfd. Mr. i i
zur Annahme oder Anderung | | | | | [ | 011] | |
einer wiederkehrenden Einzahlung S BesaHEehafaumme i
durch einen Einzahlungspflichtigen, I I O
fiir mehrere Buchungsstellen
Haushaltsjahr 7 Kassenzeichen 8 O-Nr. 10 Kz -Mahnverfahren
Satzar ‘ | i i 1.2 3 4 5
101 I I I I I [ 11 1

7 Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

|
9 Strafle/Postfach ‘

H22

| [ |
10 LKZ PLZ

Ort
|II|||||||||IIIIIIIIIIIIIIII|
Bezeichnung des Geldinstituts des Einzahlenden B Bankleitzahl 9 Girokontonummer | LSE
ot |l 11111 [ A A
T turnusmaRiger Gesamtbetrag
Tumusmékiger Gesamtbetrag in Buchstaben in Euro Euro . Cent
o107 L a i
| T erste Zahlung (Zahlungstag) , 9 Turnus
Tag Monat  Jahr |
108 L 1111 I
Gilltigkeit der Ancrdnung 10 letzte Zahlung 11 gilltig ab
vom bis bis auf Monat _ Jahr |Tag Monat  Jahr |
weiores HEEEE RN
T Angabe Uber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug
Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begrindende Unterlagen H 3 2 | | | | | I | | | | | I | | |
| HEEEEEEENEN
| T Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)
|H42 N Y I O B B O
NN
| T Mehrzweckfeld
| H82 IIIIIIIIIIIIII‘
Anzahl der Anlagen F42A |
Sachlich richtig Rechnerisch richtig
cinschlieBlich Anlage 01 bis Anlage
..................................... e
Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufihren. D U RC H S C H RI FT
""""""""" Datum, Unterschiifl des Ancrdnungsbefugten N I C H T E RFASS E N !

3155 Z-F42 11/02 Sammelanordnung zur Annahme oder Anderung einer wiederkehrenden Einzahlung



Nr. 14-25 GMBI 2005 Seite 485

% I Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen
Sechster Abschnitt - Erliuterungen und Ausfiillhinweise

Vordruck F42/F42A
Seite - 157 -

F 42/F42A (Nr. 10.2.4)

Sammelanordnung zur Annahme oder Anderung einer wiederkehrenden Einzahlung durch
einen Einzahlungspflichtigen fiir mehrere Haushaltsstellen/Objektkonten

Fiir den Vordruck F42 gelten die Erlduterungen und Ausfiillhinweise zu Vordruck F41 mit Ausnahme der Satzart 107.

Haushaltsjahr/Datum (TTMM) miissen bei allen Anlageblittern gleich sein. Die Anlagen F42A sind fortlaufend zu numme-
rieren. Die Anzahl der beigefligten Anlagen F42A ist in das Feld fiir die Feststellungsvermerke im Vordruck F42 einzutra-
gen.

Satzart 107
Feld 7 — turnusmiliger Gesamtbetrag
Einzutragen ist der turnusmifBige Gesamtbetrag (Gesamtrate), der sich aus der Summe der in der zugehoérigen Anlage F42A

angegebenen turnusmaBigen Teilbetrdgen (Teilraten) je Objektkonto bzw. Textinformation ergibt. Lautet der Centbetrag auf
Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.
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Vordruck F42/F42A

Anordnende Stelle

Sammelanordnung (B)
zur Annahme von Einzahlungen

Kassenzeichen

Anlage

Satzart

001
107

Satzart

001
107

HO2

Satzart

001
107

HO 2

Satzart

001
107

HO 2

3156 Z-F42A 1/02 Anlage

Blattnummer

Haushaltsjahr Datum
|
I I B
10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
IR SRR
7 Teilbetrag (Rate) Euo  Cent A Objektnummer
Lot
B abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Euro |Cenl| Euro |Cen1|
I O I I I
T Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug
IIIIIIII||||||||||IIIIII|
10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
L Loy
T Teilbetrag (Rate) Euro ICenl Ohbjekdnummer
| I O |
B abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Euro 1 Cent | | Eura 1 Cent |
N I I I N I I
T Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug
IR NN RN
10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
IR NN
T Teilbetrag (Rate) Eurg ICenl A Objektnummer
Lo ain]
B abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Euro 1 Cent | Eura 1 Cent |
N I I N N I I
7 Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug |
N T A I O O B
10 Haushaltsstelle 11 Objektnummer
L i
7 Teilbetrag (Rate) Euro Cent A Objektnummer
Lo iain]
B abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Euro 1 Cent | Eura 1 Cent |
N I T I I

7 Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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Anweisende Stelle Eingangsstempel der Kasse Belegnummer der Kasse

Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd. Nummer |

An die |
Bundeskasse

Anforderung von Listen,
Nachweisungen und

- Bewirtschafter
Kontoausziigen i TR ‘
Haushaltsjahr Haushaltsstelle/Objekinummer
[ I ‘
‘erarbeitungsschliissel 1 Kennung 2 Kontrolinr. 3 Monat 4 Textinformation
oo Ll i T i
5 abweichender Bewirtschafter 6 abweichende Kontobezeichnung
i b
Verarbeitungsschli.’lsslel 1 Kennung 2 Kontrolinr. 3 Monat 4 Textinformation
lovavor 0 L) Lo L v g
5 abweichender Bewirtschafter 6 abweichende Kontobezeichnung
I I | ‘ I I A
erarbeitungsschlissel 1 Kennung 2 Kontrolinr. 3 Monat 4 Textinformation
o L L T i i
5 abweichender Bewirtschafter 6 abweichende Kontobezeichnung
i b
Verarbeitungsschliissel 1 Kennung 2 Kontrolinr. 3 Monat 4 Textinformation
oo ) Ll L T iy
5 abweichender Bewirtschafter 6 abweichende Kontobezeichnung

Vermerke der Kasse
Bearbeitungszeichen:

......................................................................................... Daten erfalt: Daten geprift:
Datum, Unterschrifi

3196 1/87 Anforderung von Nachweisungen
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GO01 (Nr. 4)
VSL Listenbezeichnung Listennum-
mer/Beleg
91004 Nachweisung der Abschlagsauszahlungen (HKR 626)
91003 Nachweisung der Vorschusszahlungen (HKR 627)
91035 Nachweisung der Verwahrungen (HKR 628)
HHSt/Objektnr.:  Bei Beschriankung auf ein Sachbuchkonto ist dieses hier anzugeben.
(1) Kennung: 01: abgewickelte Zahlungen
02: nicht abgewickelte Zahlungen
00: alle Zahlungen
(2) Kontrollnr.: Bei Beschrinkung der Nachweisung auf eine Kontrollnummer innerhalb eines Sachbuch-
kontos kann diese angegeben werden. }
(3) Monat: Einzelauflistung der Zahlungen fiir diesen Monat (im Ubrigen summarische Darstellung pro
Kontrollnr.)
91006 Titel- / Objekt-Ubersicht - laufendes Haushaltsjahr - (HKR 611)
91018 Titel- / Objekt-Ubersicht - Verpflichtungsermichtigungen - (HKR 631)
HHSt/Objektnr.:  keine Angabe
(6) abw. Konto: Bei Beschriankung auf eine Haushaltsstelle/Objektnummer ist diese einzutragen.
(5) abw. Bew.: Falls die in Feld 6 angegebene Haushaltsstelle/Objektnummer von einem tibergeordneten
Mittelverteiler bewirtschaftet wird, ist dieser hier anzugeben.
91009 Liste Neufestsetzung und Loschung von Festlegungen (Beleg F21) |
HHSt/Objektnr.:  keine Angabe (HKR 731)
91015 Liste fiir den Mittelausgleich (Beleg F21) |
HHSt/Objektnr.:  keine Angabe
(6) abw. Konto: keine Angabe:  Mittelausgleich auf unterster Ebene durch
Neuzuweisungenvon Haushaltsmitteln aufgrund
eines Deckungsvermerks (HKR 733)
HHSt/Objektnr.: Mittelausgleich im Deckungskreis zu Gunsten des
angegebenen Kontos (HKR 734)
Deckungskreis: Mittelausgleich im Deckungskreis (HKR 735)
91017 Nachweisung aller Belege zu HHSt / Summentitel (HKR 730) |
HHSt/Objektnr.:  keine Angabe
(1) Kennung: 01: Sortierung nach Untertiteln/Objekten
00: Sortierung nach Buchungstagen
(6) abw. Konto. Eine Haushaltsstelle bzw. ein Summentitel ist hier anzugeben
91016 Ubersicht Textinformation / Einzelbuchungen (HKR 729)
91025 Ubersicht Textinformation / Summeniibersicht (HKR 729)
91026 Ubersicht Textinformation / Einzelbuchungen ab einem bestimmten Monat (HKR 729)
91036 Ubersicht Textinformation / gleicher Anfangstext (HKR 405)
HHSt/Objektnr.:  Bei Beschriankung auf ein Sachbuchkonto ist dieses hier anzugeben.
(3) Monat: nur bei 91026:  nur die Buchungen ab dem angegebenen Monat werden aufgelistet
(4) Textinf:: ohne Angaben von "+ +",

nur bei 91036:  Auflistung aller Textinformationen mit dem gleichen angegebenen An-
fangstext (keine Textangabe: Auflistung aller Textinformationen)
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VSL Listenbezeichnung Listennum-
mer/Beleg
91001 Kontoauszug / laufendes Haushaltsjahr (HKR 710, 712, 714, 716, 717, 718,
91012 Kontoauszug / ", sortiert nach Textinformationen 719)
91013 Kontoauszug / ", urspriinglicher Zustand vor Neugliederung (HKR 726, 728)
91011 Kontoauszug / Verpflichtungserméchtigungen (HKR 716, 717, 718, 719)
(HKR 713, 720)
HHSt/Objektnr.:  Bei Beschrankung auf ein Sachbuchkonto ist dieses hier anzugeben.
(3) Monat: bei 91001: nur die Buchungen fiir den angegebenen Monat werden aufgelistet
(4) Textinf.: bei 91001: ein Datum von — bis kann angegeben werden "TTMMJJ-TTMMJJ*

nur die Buchungen fiir den angegebenen Zeitraum werden aufgelistet

91002 Kontoauszug / Deckungsausgleichskonto (HKR 715) |

HHSt/Objektnr.:  keine Angabe

(1) Kennung: 00:  Sortierung nach vorgegebener Sortierreihenfolge
01: Sortierung nach Bewirtschafternummern
02: Sortierung nach HHSt/Objektnummern

(6) abw. Konto: Das Deckungsausgleichskonto ist hier anzugeben.

91007 Solldarstellung Haushaltsmittel - gegliedert nach tibergeordneten Bewirtschaftern Darstellung der (HKR 607)

91008 Konten unmittelbar nachgeordneter Bewirtschafter (HKR 608)
HHSt/Objektnr.: keine Angabe

91031 Bewirtschafter - Stammdatenblatt (HKR 501/NO1)

91030 Verzeichnis der nachgeordneten Bewirtschafter (HKR 502/N02)

HHSt/Objektnr.:  keine Angabe

91021 Sachbuchkonto - Stammdatenblatt (HKR 519 /N03)
91020 Verzeichnis der nachgeordneten Objektkonten (HKR 517/ N04)

HHSt/Objektnr.:  Angabe notwendig

91022 Deckungsausgleichskonto - Stammdatenblatt (HKR 518 / N06) |

HHSt/Objektnr.:  keine Angabe
(6) abw. Konto: Deckungsausgleichskonto

91024 Wiederkehrende Auszahlung (WAZ) - Stammdatenblatt (HKR 403, 404) |

HHSt/Objektnr.:  keine Angabe
(6) abw. Konto: WAZ-Stammnummer
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Anordnende Stelle
gzr?aeeskasse | 2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschidssel
lber di Tag Monat  |Jahr Lfd. MNr.
porde | | | NE AN
4 Bewirtschafternummer
Beleg zur Annahme und Buchung [ I I
einer EINZAHLUNG 5 Haushaltssielle
aufgrund allg. Annahmeanordnung ‘ HEEEEEEEN

R 6 Objektnummer
Haushaltsjahr

Lttt

‘ Objektnummer

Satzart 7 Kassenzeichen J 1KZ' I\élahré\.rerf‘:hrer;
101 | ] Lo
7 Mame/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen
(x2S N T I A I
8

9 Strale/Postfach

10 LKz PLZ Ort
N 1 T I I I I A I O
Bezeichnung des Geldinatituts mit Orisangabe 8 Bankleitzahl 9 Giro-Kontonummer LSE
R I N
Betrag in Buchstaben in Euro 7 Betrag Euro ' Cent
00 Lol 0111111 1]7]

I B Falligkeitzdatum 9 Buchungsplatz

10 Bezugsbelegnummer

Zahlungsart 7 Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifieinzug
unbar bar verrechnung H32 I | | | | | | | | | | | | | | ‘
Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen I

AR

7 Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug,
Angaben zurAbschIagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)

Hoz | L L [l LIl
L1 L L]
7 BuchungstexHElnzahlender(falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)
iz L1 L L L Ll LTI
Lot
Anlagen 7 I'u'lehlzweckfeld ‘
we2 | L L1 L L]
Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Datum, Unterschriften

DURCHSCHRIFT
3181 2Z-M02 1/02 Beleg zur Annahme und Buchung einer Einzahlung N I C HT E RFASS E N !
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MO2 (Nr. 10.3.4)

Einzahlungen aufgrund allgemeiner Annahmeanordnung

Die Erlauterungen und Ausfiillhinweise zum Vordruck F22 gelten sinngeméfl mit der Maligabe, dass die Aufhebung eines
aufgrund allgemeiner Kassenanordnung zum Soll gestellten Betrages nur mit formlicher Kassenanordnung angeordnet wer-
den darf.

Die Anderung eines aufgrund allgemeiner Kassenanordnung zum Soll gestellten Betrages ist nur durch Aufhebung mit form-
licher Kassenanordnung und Neuanordnung moglich.

Satzart H22

Bei Einzahlungen mehrerer Einzahlungspflichtiger, die von der Zahlstelle bar vereinnahmt werden sollen (z. B. fiir die priva-
te Inanspruchnahme dienstlicher Fernmeldeanlagen und Fotokopiergerite) reicht zur Angabe der Einzahlungspflichtigen ein
Hinweis auf eine beigefiigte Liste.
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Vordruck M03
Seite - 166 -
Anordnende Stelle
An die | |
Bundeskasse 2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschiissel
liber die Tag Monat |Jahr Lfd. Nr.
Zahlstelle | | | | ‘ | | ] |
4 Bewirtschafternummer
Beleg zur Leistung und Buchung ‘ HEEEEEN
einer AUSZAHLUNG
5§ Haushaltsstelle
|:|aufgrundallg.Auszahlungsanordnung BN ‘
[_] nach den Abrufrichtlinien - AbrufR - Py —
Haushaltsjahr | | | I | | | | | | ‘
‘ Ohbjektnummer
7 MName/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
(327258 1 I I I I A O O
8
I I I s e O I
9 Strafie/Postfach
A
10 LKZ PLZ Ot
S I I I B O
Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe 8 Banklgitzahl 9 Giro-Kontonummer
owor Ll e Ly
Betrag in Buchstaben in Eure (ader Fremdwihrung) 7 Betrag Euro Cent |
LT A I I
8 Falligkeitsdatum Iilg;‘:;hn';;“mgm
9 Belegnummer der Festlegqung
I e
Zahlungsart 7 Angabe Uber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstriger,
Dunhar Dbar DVerrechnunQ H32 ‘ | | | | | | | | | | | | | |
Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen (Verwendungszweck)
et
7 Text zur Edéuterung der Buchung im Kontoauszug,
Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
Ho2 [ 1 1 L1l
Ll
7 Text zur Eréduterung der Buchung im Kontoauszug
H12 | NN

[ 11 |
LUl L] ]
10 Won den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
Furo I CT“ |
I
[ |

T Mehrzweckfeld
NEREREEREEE

Ariagen 104 |
H82 ‘

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Diatum, Unterschriftan

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

3183 Z-M03 1/02 Beleg zur Leistung und Buchung einer Auszahlung
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MO03 (Nr. 9.1.5)

Leistung und Buchung einer Auszahlung aufgrund allgemeiner Auszahlungsanordnung

Die Erlauterungen und Ausfiillhinweise des Vordrucks FO5 gelten sinngemal.

In Buchungsbelegen fiir bereits durch Lastschrifteinzug geleistete Auszahlungen (z. B. Fernmeldegebiihren) sind die Felder
fiir die Bankverbindung zur Vermeidung von Doppelzahlungen durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Hinweis: Auslandszahlungen miissen immer férmlich angeordnet werden.
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Anordnende Stelle

Zahlungsauftrag im AuBenwirtschaftsverkehr
Erfassungshbeleqg zu

F Eslegnummer des Bewinschaflars

Targat (x) Formespandent Enlgelt Transaktian
‘Wihrung der Auszahlung aal. im Gegeneervon Eure (x) Batrag / nur bei Framdwihrung

Loy L Lovvvnrrnaady |

Bank des Beglnstigten BIC

Anschnf (MNanre, Srale O vad Land)

IBAN ¢ Fonlonummer

Beglnsbhgter BEI

Arschal (Name, Strale Orf vnd Land)

Verwendungsoweck I |
fir den Baglnatiglen

Zuzdizlichs Wesungen
andie Banken

Siatistische Angaben - §§ 591f. der AuBenwirischafisverordnung (AWW)
(meldeplichliy ab 12.500 € odar Gegemwvert)

Kannzahl Land finternationake Organsation S0-Coda-Land
| Z = Dienstieisiung | | | | | I ‘ I |
Nahere Angaben zum Transler I |
Bundeskasse
 — Untarschrift erfasst
Freigabe geprift

Tahlungsverkehr

3002 Zahlungsauftrag im AuBenwirschafisverkehr (12/2003)
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Anlage Zahlungsauftrag im Auflenwirtschaftsverkehr (Nr. 9.3)

Verzeichnis der Verarbeitungsschliissel fiir die Vordrucke

F05 |F11 F31/
Zahlungsart
VSL 520 xx | 560 60 011 00/2 Euro-Auslandszahlung / TARGET
VSL 521 xx | 561 60 - Euro-Auslandszahlung mit vorangegangener Festlegung
VSL 522 xx | 560 70 011 00/3 Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Eurobetrags
VSL 523 xx | 56170 - Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Eurobetrags
mit vorangegangener Festlegung
VSL 524 xx | 560 80 - Devisenauslandszahlung mit festem Wahrungsbetrag
VSL 525 xx | 56180 - Devisenauslandszahlung mit festem Wéhrungsbetrag mit
vorangegangener Festlegung
VSL 50500 |s. FO5 012yy Aufhebung einer Auszahlungsanordnung
xx - 00 keine Abschlagsauszahlung
xx - 10 Abschlagsauszahlung
xx - 20 Schlussauszahlung
yy - 00 Stilllegung einer wiederkehrenden Auszahlung mit sofortiger Wirkung
yy - 40 Stilllegung einer wiederkehrenden Auszahlung mit sofortiger Wirkung und Riicknahme ei-
nes vom Titelverwalter berechneten Betrags
yy - 50 Stilllegung einer wiederkehrenden Auszahlung mit sofortiger Wirkung und Riicknahme

samtlicher aus diesem Stammsatz geleisteter Zahlungen

Hinweis: Bei einer WAZ-Auslandszahlung sind Anderungen (VSL 01300) von Angaben in der An-
lage nicht moglich.

Allgemeine Hinweise

Zuldssige Sonderzeichen in den Angaben sind ., -/+?: () ‘. Alle Umlaute und ‘B‘ werden bei der Datenerfassung automa-
tisch in ae, oe, ue und ss umgesetzt.

Der BIC (Banking Identifier Code) ist ein 8- oder 11-stelliges S.W.L.LF.T.-Codewort aus Buchstaben und Ziffern zur eindeu-
tigen Identifizierung eines Kreditinstituts. Die Stellen 5 und 6 enthalten den jeweiligen Lander-Code; Beispiel fiir eine fran-
z6sische Bank: BNPAFRPPANI.

Giiltige BIC*s kdnnen unter www.swift.com/biconline/advanced/ abgefragt werden.

BEI (Business Entity Identifier) ist ein 8- oder 11-stelliges S.W.L.F.T.-Codewort analog dem BIC zur eindeutigen Identifizie-
rung des Begiinstigten (insbes. bei Wirtschaftsunternehmen). Der BEI kann ggf. der Rechnung des Unternehmens entnom-
men werden.

Die IBAN (International Bank Account Number) ist eine bis zu 34-stellige Buchstaben/Ziffernfolge zur eindeutigen Identifi-
zierung eines Begilinstigten unter Einbeziehung des jeweiligen Linder-Codes (Stellen 1 und 2), einer Priifziffer (Stellen 3 und
4) sowie des nationalen Bank-Codes und der Kontonummer des Begiinstigten. Die IBAN kann ggf. der Rechnung entnom-
men werden.

Innerhalb der Europiischen Union ist zur Reduzierung der Uberweisungsgebiihren auf das Niveau von Inlandszahlungen
grundsitzlich IBAN und BIC anstelle von Kontonummer und Bankanschrift anzugeben. Fehlen IBAN oder BIC, so sind die
Gebiihren zu Lasten des Begiinstigten (Feld Entgelt gleich ‘1) anzuordnen.
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Unvollstindige Angaben fithren immer zu einer manuellen Nachbearbeitung der betroffenen Institute mit zusitzlichen Ge-
biihren und einer verzogerten Gutschrift.

Bei Target ist die Angabe der Kontonummer bzw. IBAN sowie die des BIC’s zwingend vorgeschrieben. Unvollstdndige
Angaben fithren hier zu einer Riickiiberweisung seitens der Kreditinstitute zum gleichen Tag.

Léuft der Zahlweg im Ausland - abgesehen vom Korrespondenten - iiber mehrere Banken, so ist dies mit der zustindigen
Bundeskasse (ggf. Bundeskasse mit BBk) im Einzelnen abzusprechen.

Anordnende Dienststelle

Die anordnende Dienststelle ist als Abkiirzung anzugeben.

Belegnummer

Die Belegnummer der Anordnung ist zu wiederholen.

Target

Soll eine Zahlung iiber das Target-System der EU-Zentralbanken abgewickelt werden, so ist in das Feld Target ein ‘x° einzu-
tragen. Target-Zahlungen sind nur bei Euroiiberweisungen und zugunsten von Empfiangern in Mitgliedstaaten der Européi-
schen Union moglich. Ist eine gleichtdgige Zustellung nicht moglich (unprizise Angaben) erfolgt umgehend die Riickiiber-
weisung.

Korrespondent

Bei einer AZV-Zahlung ist vom Bewirtschafter der Korrespondent anzugeben (vgl. Verzeichnis der auslédndischen Korres-
pondentenbanken der BBk, Vordr. 7006).

Bei Target-Zahlungen erfolgt keine Angabe.

Entgelt

Die bei der Uberweisung anfallenden Gebiihren konnen vollstindig zu Lasten der Bundeskasse (0), des Begiinstigten (1)
gehen oder als Gebiihrenteilung (2), das heifit der Empfanger trigt die anfallenden Kosten seiner eigenen Hausbank deklariert
werden.

Transaktion

Im Feld Tramsaktion kann ein mit dem Begiinstigten vereinbartes dreistelliges Codewort zum Zahlungsgrund angegeben
werden.

Anweisungen an die eingeschalteten Banken

Es konnen bei AZV-Zahlungen bis zu acht vierstellige Codeworter flir Anweisungen an die Bank des Begiinstigten angege-
ben werden:

BONL Zahlung darf nur an den Begiinstigten geleistet werden

CHQB Zahlung an den Begiinstigten nur per Scheck

CORT Die Zahlung gilt fiir die Abrechnung eines Geschiftes, z.B. Devisenhandelsgeschaft

HOLD Begiinstigter ruft an; zahlen Sie nach Legitimation

PHOB Begiinstigten telefonisch benachrichtigen

PHOI Vermittlungsinstitut telefonisch anweisen

PHON Bank des Begiinstigten (kontofiihrendes Institut) telefonisch benachrichtigen

SDVA Zahlung muss mit Wertstellung des gleichen Tages an den Begiinstigten ausgefiihrt werden

TELB Anzeige an den Begiinstigten auf dem effizientesten telekommunikativem Wege

TELE Anzeige an die Bank des Begiinstigten (kontofiihrendes Institut) auf dem effizientesten telekommuni-

kativem Wege
TELI Anzeige an das Vermittlungsinstitut auf dem effizientesten telekommunikativem Wege
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Bei Target diirfen nur die Codeworter CORT und SDVA verwendet werden.

Wihrung der Auszahlung

Es ist die Wahrung anzugeben, in der die Auszahlung erfolgen soll (ISO-Code gemill BBk Vordr. 7006).

Gegenwert

Bei einer Devisenzahlung, angeordnet in Euro (Devisen-Gegenwertauftrag), ist in das Feld Gegenwert ein °x’ einzutragen.
Betrag

Bei Eurozahlungen ist der Betrag in Buchstaben (ohne Nachkommastellen) und in Ziffern in die dafiir vorgesehenen Felder
der Anordnung (F0S5, F11 oder F31) einzutragen. Das Betragsfeld der Anlage bleibt leer.

Bei Devisenzahlungen (F05, F11) ist der Betrag in Buchstaben (ohne Nachkommastellen) und die genaue Bezeichnung der
Fremdwiéhrung in der Anordnung anzugeben (z.B. US-Dollar). Die Ziffernangabe des Devisenbetrags ist in der Anlage ein-
zutragen.

Bank des Begiinstigten

Im Feld Bank des Begiinstigten sollte grundsitzlich der BIC der Empfingerbank (8- oder 11-stellig) eingetragen werden. Ist
kein BIC bekannt, muss bei einer AZV-Zahlung der Name und die vollstindige Anschrift der Bank eingetragen werden.

Ausnahme: Ist der Korrespondent (s.0.) mit der Bank des Begiinstigten identisch, so eriibrigt sich die Angabe einer Anschrift.
Handelt es sich bei der Empfangerbank um eine Filiale des Korrespondenten, so ist abweichend vom manuellen BBk-Beleg
der BIC oder die vollsténdige Anschrift anzugeben.

Bei Target-Zahlungen ist der BIC der Empfangerbank zwingend vorgeschrieben. Als zusdtzliche Besonderheit kann in der
zweiten Zeile ein weiterer BIC einer Vermittlungsstelle angegeben werden, falls die kontofiihrende Bank nicht direkt {iber
das Target-System erreichbar ist (z.B. bei einer nicht EU-Bank).

Ist ein BIC-Code nicht bekannt, so kann zusitzlich bei den hier aufgefiihrten Landern der landesspezifische Bank-Code —
vergleichbar der Bankleitzahl in Deutschland — als erste Zeile der Anschrift eingetragen werden. Die Zeile beginnt mit // und
zwei Code-Buchstaben, gefolgt vom Bank-Code ohne Leerfelder und Sonderzeichen. Erst in der zweiten Zeile folgt dann die
eigentliche Bankanschrift:

Grofbritannien und Irland Sorting Code /ISC (Beispiel: /SC304532)
Osterreich Bankleitzahl /IAT (Beispiel: //AT12000)
USA Routing Number  //[FW (Beispiel: /FW2340000563)

Bei Léndern, die hier nicht aufgefiihrt sind, ist der Bank-Code (soweit bekannt) als letzte Angabe zur Bankanschrift hinzuzu-
fiigen

Konto des Begiinstigten
In das Kontonummern-Feld ist die IBAN oder die Kontonummer des Begiinstigten einzutragen.

Die Angabe einer Kontoverbindung im Falle einer Scheckweitergabe (Codewort ‘CHQB* im Feld Anweisungen an die Ban-
ken, s.0.) ist nicht zuléssig.

Zwingend vorgeschrieben ist eine Kontoangabe (IBAN oder Kontonummer) bei Target.
Begiinstigter

Internationale Wirtschaftsunternehmen kénnen einen eigenen BEI (analog einem BIC) besitzen. Dieser Code wird in die erste
Zeile, Feld Begiinstigter, eingetragen. Zur Sicherheit sollten immer Name und vollsténdige Anschrift aufgefiihrt werden.
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Verwendungszweck
Fiir einen Verwendungszweck an den Empfénger stehen bis zu 2 mal 70 Schreibstellen zur Verfligung.
Zusitzliche Weisungen an die Bank

Bei den zusitzlichen Weisungen an Kreditinstitute konnen Codeworter vereinbart werden, die noch nicht unter Anweisung an
die Banken zur Anwendung kommen. Anweisungen sind aber hier sehr selten, die zudem manuell ausgefithrt werden.

Statistische Angaben

Grundsitzlich meldepflichtig sind Zahlungen ab 12.500 Euro, bei Devisenzahlungen der entsprechende Gegenwert. Bei
Dienstleistungen erhdlt die erste Kennung eine ‘2°, bei Kapitalverkehr eine ‘4°. Es folgt eine dreistellige Kennzahl laut Leis-
tungsverzeichnis der BBk.

Die aktuellen Kennzahlen kdnnen unter ,,www.Bundesbank.de* -> Meldewesen -> Aulenwirtschaft -> Verzeichnisse erfragt
werden. Die Linderangabe bezieht sich auf das Land, in dem der Empfanger der Zahlung ansdssig ist. Bei Zahlungen an
Européische oder internationale Organisationen ist statt der Ldnderangabe die Organisation direkt anzugeben. Landerangabe
oder Organisation ersetzt die Bundeskasse durch einen zweistelligen ISO-Code (Feld /SO-Code-Land). In einer zusétzlichen
Zeile sind nihere Angaben zu den zugrundeliegenden Leistungen bzw. zum Grundgeschift (ggf. mit Teilbetrdgen) aufzufiih-
ren (bis zu 140 Schreibstellen moglich).
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Fithrung von Selbstbewirtschaftungskonten (Nr. 2.7)

Im Bundeshaushaltsplan ist entsprechend § 12 Abs.3 HGrG, § 15 Abs.2 BHO in bestimmten Féllen vorgesehen, Ausgabemit-
tel zur Selbstbewirtschaftung zuzuweisen (z. B. Bundesanstalt Technisches Hilfswerk, Kap. 0629).

Die zur Selbstbewirtschaftung zugewiesenen Haushaltsmittel werden bereits im Zeitpunkt der Zuweisung als Haushaltsaus-
gabe gebucht. Bei der Rechnungslegung ist nur die Zuweisung der Mittel an die beteiligten Stellen als Ausgabe nachzuwei-
sen. Die "Zuweisung der Mittel" ist somit im HKR-Verfahren keine Mittelzuweisung, sondern eine Anordnung zur Auszah-
lung aus dem Ausgabetitel. Fiir die Selbstbewirtschaftungsmittel werden bei den Bundeskassen Selbstbewirtschaftungskonten
(SB-Konten) in einem besonderen Abschnitt des Verwahrungsbuches gefiihrt.

1. Eréffnung der Selbstbewirtschaftungskonten

Die Systempflege HKR richtet fiir die in Frage kommenden SB-Titel Objektkonten und ggf. Unterobjektkonten ein und
unterrichtet die entsprechenden Bewirtschafter hierliber durch einen Kontoauszug. Soweit die Bewirtschafter die SB-Konten
nicht selbst bewirtschaften, er6ffnen sie mit Null-Zuweisung die entsprechenden Konten fiir die ihnen unmittelbar nachge-
ordneten Bewirtschafter, die hieriiber ebenfalls durch einen Kontoauszug unterrichtet werden.

Die SB-Konten werden mit automatischer Verfligbarkeitskontrolle gefiihrt.
2. Mittelzuweisung

Die Zuweisung (Auszahlung aus dem jeweiligen Titelkonto) ist vom Titelverwalter jeweils auf das SB-Konto bzw. das Zu-
weisungskonto der untersten SB-Kontenebene vorzunehmen.

Die Auszahlung aus dem Titelkonto erfolgt mit dem Vordruck FOS5, Verarbeitungsschliissel 54400 (Verrechnung). Da mit
diesem Vordruck sowohl die Auszahlung aus dem Titelkonto als auch die Einzahlung auf das SB-Konto bewirkt werden soll,
sind folgende zusdtzliche Angaben in der Satzart H12 erforderlich:

- Eintragung der Bewirtschafternummer, unter der das SB-Konto gefiihrt wird, in Zeile 1 (linksbiindig)

- Eintragung der 8-stelligen Nummer des SB-Kontos, auf das zugewiesen werden soll, in Zeile 2. — Den
beiden Eintragungen ist jeweils die Kennung "SB" voranzustellen.

Aufgrund dieser Angaben wird der Einzahlungsbuchungssatz fiir das SB-Konto maschinell erstellt. Der Bewirtschafter wird
iiber die auf seinem SB-Konto gebuchte Einzahlung (Zuweisung) durch einen Kontoauszug unterrichtet.

Die Kassenanordnung auf dem Vordruck FO5 dient zunéchst nur als Beleg fiir die Auszahlungsbuchung auf dem Titelkonto.
Ein Beleg fiir die Einzahlungsbuchung auf dem SB-Konto (K05) wird bei der Kasse maschinell erstellt. Er ist entsprechend
gekennzeichnet, um seine Erfassung und erneute Verarbeitung auszuschlieflen.

3. Auszahlung

Die selbstbewirtschaftenden Stellen erteilen ihre Auszahlungsanordnungen der fiir sie Ortlich zustdndigen Bundeskasse.
Dabei sind diese Verfahrensrichtlinien zu beachten.

4. Mittelausgleich

Mit der Einzahlung in das SB-Konto werden die Haushaltsmittel zu SB-Mitteln. Diese Ausgabemittel konnen nicht mehr in
Haushaltsmittel zuriickverwandelt werden, da sie bei Riickzahlung auf den urspriinglichen Ausgabetitel wegen des Fehlens
eines entsprechenden Haushaltsvermerks nicht mehr zur Verfiigung stiinden. Falls zugewiesene SB-Mittel bei einem anderen
Bewirtschafter verwendet werden sollen, ist dies durch Mittelausgleich zwischen den in Betracht kommenden Bewirtschaf-
tern auf gleicher oder unterschiedlicher Verwaltungsebene mdglich. Der Mittelausgleich erfolgt durch Auszah-
lung/Einzahlung auf der untersten Kontenebene. Sofern der Mittelausgleich nicht unmittelbar zwischen SB-Konten der un-
tersten Verwaltungsebene vorgenommen wird, sondern iiber einen iibergeordneten Bewirtschafter abgewickelt werden soll,
ist es erforderlich, fiir diesen als Titelverwalter ein SB-Konto (Mittelausgleichskonto) einzurichten.
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Sofern der Mittelausgleich zwischen SB-Konten erfolgt, die bei derselben Bundeskasse gefiihrt werden, gilt fiir das Verfah-
ren Nr. 2 Abs. 2 ff. sinngemiB. Sind unterschiedliche Bundeskassen beteiligt, erstellt der abgebende Bewirtschafter eine
Auszahlungsanordnung auf Vordruck F05, der empfangende Bewirtschafter eine Annahmeanordnung auf Vordruck F22. Die
Anordnungen sind "zur Verrechnung" zu kennzeichnen.
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Allgemeine Kassenanordnung nach VV Nr. 1.1.2 fiir Zahlungen, Buchfiithrung und
Rechnungslegung der BHO (Nr. 9.1.5, 10.3.4)

Rundschreiben vom 14. Oktober 2003
-II A6-H2000-89/03 -

Rundschreiben vom 12. November 1999
-I1A6-H2000-143/99 -

Im Einvernehmen mit dem Bundesrechnungshof habe ich die Regelungen zur allgemeinen Kassenanordnung aktualisiert. Ab
dem 1. Dezember 2003 sind fiir den gesamten Geschéftsbereich der Bundesverwaltung fiir die in den Aufstellungen A und B
genannten Félle, allgemeine Kassenanordnung erteilt.

Neben redaktionellen Anderungen wurde insbesondere die Betragsgrenze fiir die allgemein erteilte Kassenanordnung von
150 Euro auf 300 Euro angehoben (jeweils Nr. 1 der Aufstellung A und B).

Des Weiteren gilt:

1. Der jeweilige Beauftragte fiir den Haushalt kann fiir seinen Geschiftsbereich die allgemein erteilten Kassenanordnungen
ganz oder teilweise aufheben und anstelle dessen formliche Kassenanordnungen vorschreiben. Der Beauftragte fiir den Haus-
halt hat die zustdndigen Kassen und Zahlstellen dariiber zu unterrichten.

2. Fiir allgemein erteilte Auszahlungsanordnungen (Aufstellung A) ist
- grundsétzlich der HKR-Vordruck M 03,

- fiir die von den Bundeslidndern zuriickgerufenen iiberzahlten Steuerablieferungen (Nummer 10 der Auf-  stel-
lung A) der HKR-Vordruck M 31

zu verwenden.

Auslandszahlungen sind immer formlich anzuordnen.

3. Fiir allgemein erteilte Annahmeanordnung (Aufstellung B) ist
- grundsétzlich der HKR-Vordruck M 02,

- fiir die von den Bundeslédndern an den Bund abzufiihrenden Steuern (Nummer 11 der Aufstellung B) der HKR-
Vordruck M 21

zu verwenden.

Die bestehenden Sonderregelungen fiir Zahlstellen, die Vorbiicher zum Titelbuch fiihren (z.B. Zollzahlstellen), bleiben unbe-
riihrt. In Ausnahmefillen und mit meiner vorherigen Zustimmung diirfen die Erfassungsmuster M 22 oder M 23 verwendet
werden.

4. Werden automatisierte Verfahren nach Nummer 4.1 Satz 2 der Anlage zu den allgemeinen Verwaltungsvorschriften (VV)
Nr. 2.6 zu § 34 Bundeshaushaltsordnung (BHO) angewendet, sind keine Kassenanordnungen allgemein erteilt. In diesen
Fillen sind alle Kassenanordnungen formlich nach den jeweiligen Richtlinien zu erteilen.

5. Allgemein erteilte Kassenanordnungen diirfen nur mit férmlicher Kassenanordnung aufgehoben werden.

Mein Rundschreiben vom 12. November 1999 - II A 6 - H 2000 - 143/99 - (GMBI. 2000 Seite 126 ff.) hebe ich mit Ablauf
des 30. November 2003 auf.



Seite 504 GMBI 2005 Nr. 14-25

% I Bund_esministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen

Siebter Abschnitt - Anlagen
Anlage 3 - Allgemein erteilte Kassenanordnung

Seite - 176 -

Zusatz fur die Bundeshauptkasse sowie Bundeskassen und Auflenstellen:
Von den Kassen ist fiir allgemein erteilte
- Auszahlungsanordnung (Aufstellung A) der HKR-Vordruck K 03,

- Annahmeanordnung (Aufstellung B) ist der HKR-Vordruck K 01 sowie der HKR-Vordruck M 02 bei allgemein
erteilter Annahmeanordnung zu Nummer 12 der Aufstellung B, sofern die Einnahmen nicht im ZUV abgewickelt werden,

zu verwenden. Die Regelungen der Kassenbestimmungen fiir die Bundesverwaltung (KBestB) bleiben unberiihrt.

Bei allgemein erteilter Auszahlungsanordnung nach Nummer 11 der Aufstellung A ist auf dem HKR-Vordruck K 03 anstelle
der Unterschrift des Anordnungsbefugten

-Allgemein erteilte Auszahlungsanordnung™

einzutragen. Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit gemif3 den KBestB bleibt hiervon unbertihrt.

Im Auftrag

Miefen
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Aufstellung A

Nr. | Allgemeine Auszahlungsanordnung ist erteilt fiir:

1 Ausgaben, bis zu einem Betrag von 300 Euro, der Obergruppen 51 bis 54

- ausgenommen Ausgaben der Gruppe 526 und 527 und die unter 2 genannt sind -

2 Gebiihren und Auslagen, die durch den Anschluss der Kasse/Zahlstelle an Geldinstitute entstehen

3 Uberzahlungen und Einzahlungen, die wegen fehlender Zustindigkeit der Kasse/Zahlstelle an den Einzahler zuriick-
zuzahlen oder an einen anderen Empfangsberechtigten weiterzuleiten sind

4 Kursverluste und damit im Zusammenhang stehende Gebiihren und Auslagen

5 Auszahlungen aus Vorkonten zum Bundeshaushalt (auch in Verbindung mit dem Abrufverfahren)

6 Erstattungen von Vorauszahlungen an Steuern oder Gebiihren, soweit sie den endgiiltig festzusetzenden Sollbetrag
iibersteigen

7 Auszahlungen von Sicherheiten im Zollverkehr

8 Erstattungen von

KFZ-Steuer gem. § 14 KFZStDV und

Umsatzsteuer iiber die Beforderung von Personen im grenziiberschreitenden Gelegenheitsverkehr mit nicht im Inland
zugelassenen Kraftomnibussen nach der Neufestsetzung bei der Ausreise

9 Abfiihrungen filir Grenzversicherungen an den HUK-Verband, die durch die Zollzahlstellen erhoben worden sind

10 | Von den Bundesldndern {iberzahlte Steuerablieferungen, die zuriickgerufen werden

11 Auszahlungen, die von der Kasse/Zahlstelle als Vorschuss zu buchen sind, weil die Auszahlung im Lastschrifteinzug
iiber ein Konto der Kasse/Zahlstelle geleistet wurde und fiir die keine Auszahlungsanordnung oder ein Buchungsbe-
leg des Bewirtschafters bei der Kasse/Zahlstelle vorliegt

12 | Auszahlung von Betrigen, die bei Zollzahlstellen im Zusammenhang mit einem Verwaltungsvollstreckungsverfahren
eingegangen sind und an die Behorde weitergeleitet werden, die das Vollstreckungsverfahren veranlasst hat
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Aufstellung B
Nr. | Allgemeine Annahmeanordnung ist erteilt flir:
1 Einnahmen, bis zu einem Betrag von 300,00 Euro,

der Gruppel19 sowie der Obergruppen 12 und 13 oder

die aufgrund des Haushaltsgesetzes oder eines Haushaltsvermerks bei einem Ausgabetitel zu buchen sind

2 Kleinbetrage gemif der Anlage zur VV Nummer 2.6 zu § 59 BHO

3 Gefundene Zahlungsmittel, die in Verwahrung zu nehmen sind

4 Einzahlungen, die wegen fehlender Zustindigkeiten der Kasse/Zahlstelle bzw. wegen fehlender Annahmeanord-
nung/Buchungsbeleg oder eindeutiger Buchungsmerkmale voriibergehend in Verwahrung zu nehmen sind

5 Einzahlungen in Vorkonten zum Bundeshaushalt (auch in Verbindung mit dem Abrufverfahren)

6 Erlése, die bei der Verwertung eingezogener Sachen anfallen (Abs. 73 BuchfithrungsDA)

7 Gebiihren und Auslagen, aufgrund amtlicher Gebiihrentarife und Kostenfestsetzungen, auch im Vollstreckungsver-
fahren, sowie Auslagen nach dem Auslandskostengesetz

8 Kursgewinne, ggf. gekiirzt um Gebiihren und Auslagen

9 Einnahmen aufgrund amtlicher Festsetzungen im Zoll- und Steuerbereich sowie in iibertragenen Aufgabenbereichen
(bei Abwicklung iiber Bundeskasse immer mit HKR-Vordruck M 02)

10 [ Steuerbetrdge, die vor der Einzahlung nicht festgesetzt, aber von den Steuerpflichtigen aufgrund von Anmeldungen,
Anzeigen usw. abzufiihren sind (Abwicklung nur tiber Zahlstelle)

11 Von den Bundesldndern an den Bund abzufiihrende Steuern

12 Zinsen (Anlage zur VV Nummer 3.3. zu § 34 BHO), Sdumniszuschlége, Mahnkosten

13 Sicherheiten im Zollverkehr

14 Gegenwert fiir verkaufte Wertzeichen (Pramienwertmarken fiir HUK-Grenzversicherung)

15 Strafen, BuBgelder/Geldauflagen, Verwarnungsgelder und damit zusammenhéngende Gebiihren und Kosten (Ausla-
gen)

17 Einzahlungen bei Zollzahlstellen, die im Zusammenhang mit einem Verwaltungsvollstreckungsverfahren angenom-
men wurden und deren Weiterleitung an die Behdrde, die das Vollstreckungsverfahren veranlasst hat, entfillt (da
bereits ein entsprechender Betrag abgefiihrt worden ist)
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Auszahlung im Subsystem Darlehensabwicklung

Zusammenstellung der Besonderheiten fiir Darlehensauszahlungen im HKR-Verfahren

Die Bundeskasse Halle/Saale fiihrt zentral fiir alle anordnungsbefugten Stellen des Bundes die Auszahlung von Darlehen und
die Einziehung von Zins- und Tilgungsleistungen durch. Es gilt dafiir die Dienstanweisung fiir die Darlehensabwicklung und
die Vermdgensbuchfiihrung. FO5-Vordrucke, mit denen eine Darlehensauszahlung oder die Erstattung von Zins- oder Til-
gungsleistungen angeordnet wird, sind deshalb immer zur Auflenstelle Diisseldorf zu senden.

Voraussetzungen fiir die Auszahlung mit HKR-Vordrucken sind die Einrichtung von Titelkonten, die Mittelzuweisung und
die Festlegung der bewilligten Darlehen im HKR-Verfahren sowie die Anbindung der Darlehens-Titelverwalter gemél der
Mitteilung 2/92 - BHK —H 2311 — 10/92.

Fiir Darlehensauszahlungen und Erstattungen sind im Vordruck FO5 die nachstehenden Besonderheiten zu beachten:

Fo0s

- in den Stellen 1 - 11 des Feldes 7 der Satzart HO2 ist die Darlehenskontonummer einzutragen
- die Satzart H12 muss in den Stellen 1 — 12 frei bleiben.
- die Stellen 12 — 15 des Feldes 7 der Satzart HO2 bleiben frei

- in den Stellen 16 — 20 des Feldes 7 der Satzart HO2 ist der Darlehensverarbeitungsschliissel einzutra-
gen
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A

Abrufrichtlinien
ébmfverfahren
Anderung

Annahme
Annahmeanordnungen
Aufbewahrungsfristen
Aufhebung
Ausgaben
Auslandszahlungen

Auswertung nach Textinformationen
Auszahlung

10, 34
34,149,177, 178

10,13, 16, 17, 19, 20, 21, 24, 25, 26, 35, 36, 39, 45, 46, 47, 48, 51, 57, 58, 61, 62, 83, 84

137, 140, 141, 153, 154, 155, 157, 165

1, 5,10, 14, 25,31, 43,48, 54, 117, 119, 121, 122, 125, 129, 133, 142, 143, 153, 157

5,17,22,23,31, 41, 49, 118, 123, 126, 129
17,24

16, 31, 34, 38, 49, 50, 54, 81, 84, 87, 94, 95,96, 117, 119, 120, 121, 122, 123, 125, 127, 133, 134, 165, 169

1,4, 17,27, 39, 40, 177
35,37,38,90,91, 110, 111, 138, 139, 145, 167, 175

23

5,17, 32, 34, 35, 36, 38, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 96, 105, 109, 110,

113, 117, 125, 138, 139, 141, 142, 143, 162, 167, 169, 171, 173, 177, 179

Auszahlungsanordnung 10, 14, 16, 32, 33, 34, 71, 94, 95, 100, 115, 119, 127, 167, 169, 174, 176, 177
B

BO1/BO1 S v
B02 IV, 9, 25, 26, 61
Beauftragten fiir den Haushalt 2

BEI
Beitrége Dritter

37,90, 110, 138, 169, 171
17,22, 29, 30, 39, 75, 117, 125

Bewirtschafter A, 1,2,3,5,6,7,8,11,12,13, 16, 17, 18, 23, 24, 25, 27, 28, 34, 36, 43,
45,49, 51, 53,57, 58, 61, 65,67, 68,71, 79, 83,93, 114, 121, 122, 133, 140, 162, 173, 174
Bewirtschafternummer 2,3,4,7,8,9, 13,18, 24, 27, 36, 45, 57, 65, 67, 71,75, 79, 96, 105, 106, 141, 142, 173
Bewirtschaftungsvorginge 1,7,8
BIC 37, 89,90, 109, 111, 138, 169, 170, 171
Bildschirm-Dialogverfahren 17
D
Darlehensverfahren 2
Datenblatt 36,37, 143
Deckungsausgleichkonten 8,9, 18,26

Deckungsausgleichskonten

9, 18,24, 25, 26, 61

Deckungskreis 8,9, 25, 26, 30, 58, 61, 62, 161
Deckungsvermerken 5,6,9,21
Devisen-Gegenwert-Auftrige 35
Devisenzahlungen 35,37, 38,89, 109, 171, 172
E

EO1 1V, 7,28, 65
E02 1v,7,8,27, 67
E03 1V, 28,29, 71
E04 1V, 29, 30, 75, 76
E05 1v,7,27,28,79
E08 1V, 16, 81
Einnahmen 1,4,17,29, 30, 39, 40, 53, 75, 153, 178

Nr. 14-25
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Einrichtung 6,7,8,9,10, 16, 17,24, 25, 26, 45, 48, 57, 58, 61, 62, 179
Einzahlungen 6,22,23,31, 34, 39, 40, 41, 45, 48, 49, 52, 54, 106, 125, 154, 165, 177, 178
Einzelpliane 2,3
Erlass 51
Erstattungen 22,39, 117,125,177, 179
EURO-Auslandszahlungen 35,110
F
FO1 1v, 17,31, 37, 83
F02 1v, 17,31, 87
FO05 1V, 17, 32, 33, 34, 35, 37, 38, 89, 90, 94, 96, 142, 143, 167, 169, 171, 173, 174, 179
FO7/FOTA IV, 34,99
F09 1V, 34, 54, 105, 143
F11/F11A 1V, 34,108
F21 9, 161
F22 1V, 45, 48, 49, 54, 117, 122, 123, 133, 143, 165, 174
F23/F23A 1V, 45, 48
F25 1V, 45, 48, 49, 50, 51, 120, 133
F31 1V, 35, 37, 38, 137, 139, 143, 145, 169, 171
F32/F32A 1V, 145
F35/F35A 1V, 34
F41 1V, 45,47, 48, 51,153,157
F42/F42A 1V, 45,48
Festlegung von Haushaltsmitteln 1, 31,87
G
GO1 1V, 18, 23, 24, 27, 28, 36, 161
H
Haushaltsausgaben 4,6, 19,20, 21
Haushaltseinnahmen 4,21,22,23,39, 40
Haushaltsmittel 1,3,4,5,6,8,16,17, 19, 21, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 58, 71, 83, 162, 173
Haushaltsstelle 4,6,7,8, 13, 18, 32, 33, 34, 45, 50, 51, 53, 54, 57, 62, 71, 75, 76, 79, 96, 99, 105, 106,

113,129, 141, 142, 161
Haushaltsvermerk 17,29, 39, 117, 125
HKR-Verfahren A, 1,10, 16, 25, 29, 38, 39, 173, 179
1
Inhalt von Stammsétzen 36
J
Jahresabschluss 9,26, 31, 36, 52, 53, 120, 133
K
Kassenanordnungen 10, 14, 16,42, 175
Kassenzeichen 40,41, 42,45, 48,49, 52, 118, 126, 153, 154
Konten 1,3,4,6,7,8,9, 10, 16, 17, 18, 19, 23, 25, 26, 28, 29, 30, 31, 33, 40, 41, 49, 52, 53, 54, 57, 58,99, 162, 173, 174
Konteneinrichtung oder Anderung 24

Kontenstruktur 4,6
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Konteniibernahme am Jahresende 9
Kontoausziige 18, 19, 21, 23
Kontoer6ffnung 4,6, 8,46,51, 58, 67,79, 153, 154
L

Laserdrucker 10, 11
Lastschrifteinzug 32,33, 40, 46, 47, 48, 49, 52, 89, 109, 118, 119, 126, 127, 154, 155, 167, 177
M

MO02 1V, 45, 48, 54, 165
MO3 1V, 34, 167
Mahnverfahren 40, 42, 43, 46, 48, 49, 118, 126, 154
Mieten, Pachten 2
Mittelverteiler 1,2,3,7,18, 67, 161
Mittelverteilung 1,10, 16, 17,27
Mittelzuweisungen 7,24, 25,27
MV 1,1,2,3,4,5,6,7,8,12,13, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30
MV-Ebene 1
N

NO1 3,162
NO02 18, 162
NO3 8,18, 162
NO04 8, 18, 162
NO06 9, 18,26, 162
Nachweis der nicht abgewickelten Abschlagsauszahlungen 24
Nachweis der nicht abgewickelten Einzelvorschiisse- und Einzelverwahrungen 24
Niederschlagung 51, 54
Nullzuweisung 4
0

Objektkonten 4,7,8,9,17,18, 24, 25, 26, 27, 28, 31, 33, 35, 54, 65, 67, 79, 143, 157, 162, 173
Objektkonto 4,7,8,19, 24, 25,217, 28, 29, 30, 33, 36, 37, 41, 54, 65, 71, 76, 105, 106, 113, 129, 145, 157
R

rechnerische Richtigkeit 14, 15,176
Rechnungssoll 36,37, 141
Riickeinnahmen 22,29, 30,39,75,117, 125, 143
S

Sachbuchkonten 4,6,7,8,23,25,40,41, 57, 61
sachliche Richtigkeit 14, 15
Selbstbewirtschaftungskonten 1V, 4,173
Soll=Ist-Fall 3,4,7,16
Soll=Ist-Fille 4,6,23

Stammdatenblatt
Stillegung
Stundung
Subsysteme

3,8,9, 13, 18, 26, 57, 61, 162
24,25, 26,36, 47, 57, 61
51,54

2
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T

Teilbescheinigung 15
Terminzahlungen 13, 14
Titelkonto 1,4,6,7,19,76,173
Titelverwalter 1,2, 16,18, 32,39, 53, 54,71, 137, 138, 142, 143, 169, 173, 179
TV 1,1,2,3,4,5,6,7,8,9,12, 13, 16, 18, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 54
TV-Ebene 1
U

Umbuchung 34,54, 105, 106, 143

Umbuchung von geleisteten Zahlungen

34

V

Verfiigbarkeitskontrolle
Verfugbarkeitspriifung

Verlagerung der Verfiigbarkeit
Verpflichtungen

Verzugszinsen

Vorschuss- oder Verwahrungskonten

1,4,8, 10, 14, 16, 27, 173

17, 38, 39, 81

30, 75, 76

1,5,10, 17, 19,22, 31, 37, 39, 83, 84
42,43, 44, 46, 51, 53, 122

4,19

w

WAZ 31, 35, 36, 38, 83, 137, 138, 140, 143, 162, 169
Wiederkehrende Auszahlungen 35,137, 145
VA

Zahlpartnerkonto 44,53
Zahlung vermogenswirksamer Leistung 13
Zahlungsiiberwachungskonten 40, 52, 53
ZAUF 2

rAnY
Zuweisung

2,17, 40, 41, 45, 48, 49, 50, 51, 53, 120, 121, 122, 133, 134, 153, 154, 176
4,6,7, 16,23, 26,27, 28,29, 65, 67, 71, 75, 76, 79, 173
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BestMaVB - HKR

Anderungen

A -
Nummer BestMaVB - HKR 03/2004 BestMaVB - HKR 08/2004

Uberschrift (VV Nr. 4 der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO) (VV Nr. 6.6 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und

Rechnungslegung der BHO)

Nr. 1 Beim Einsatz automatisierter Verfahren im Haus- | Beim Einsatz automatisierter Verfahren im
halts- Kassen- und Rechnungswesen des Bundes Haushalts- Kassen- und Rechnungswesen des
sind die in den VV Nr. 1 bis 3 der Anlage zur Bundes sind grundsdtzlich die Bestimmungen
Nr. 2.6 zu § 34 BHO festgelegten Regelungen der VV Nr. 6 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
und Verantwortungsbereiche bei der Feststellung | Rechnungslegung der BHO anzuwenden.
und der Anordnung neu zu bestimmen, da zu-
kiinftig visuell lesbare Unterlagen nur noch im Nach VV Nr. 6.6 fiir Zahlungen, Buchfiihrung
geringem Umfang erstellt werden. Die begriin- und Rechnungslegung der BHO verzichtet das
dende Unterlagen und die Anordnungen fiir Zah- | Bundesministerium der Finanzen auf das Ein-
lungen und Buchungen werden mehr und mehr willigungsverfahren nach VV Nr. 6.5 fiir Zah-
elektronisch erstellt und Zahlungen und Buchun- | lungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der
gen liberwiegend elektronisch angeordnet (mit BHO, wenn der Einsatz des automatisierten
Datentréger wie z.B. Magnetbénder, Bandkasset- | Verfahrens im Rahmen dieser Bestimmungen
ten, Disketten, Compact Disk bzw. mit Daten- erfolgt, insbesondere die vorgeschriebenen
ferniibertragung [DFU]. Mindestanforderungen eingehalten werden.
Damit sichergestellt ist, dass diese Daten nicht Damit ist sichergestellt, dass diese Daten nicht
verandert werden konnen, bzw. Verdnderungen verandert werden konnen, bzw. Verdnderungen
erkennbar sind und zweifelsfrei die Identitét der erkennbar sind und zweifelsfrei die Identitdt der
Personen erkennbar ist, die an der Erstellung der Personen erkennbar ist, die an der Erstellung
Unterlagen bzw. an der Anordnung der Zahlun- der Unterlagen bzw. an der Anordnung der
gen und Buchungen beteiligt waren, sind Min- Zahlungen und Buchungen beteiligt waren.
destanforderungen einzuhalten, damit auch in
automatisierten Verfahren die Kassensicherheit
und die Rechnungspriifung gewihrleistet ist.

Nr. 2.2 ... Zahlbarmachung, gelten die Mindestanforde- ... Zahlbarmachung, sind die Mindestanforde-
rungen der VV Nr. 4.3 der Anlage zur Nr. 2.6 zu | rungen dieser Bestimmungen einzuhalten. Soll
§ 34 BHO und der nachfolgenden Bestimmun- in begriindeten Ausnahmeféllen von den Min-
gen. Soll in begriindeten Ausnahmefillen von den | destanforderungen abgewichen werden, so kann
Mindestanforderungen abgewichen werden, so das Bundesministerium der Finanzen im Ein-
kann das Bundesministerium der Finanzen im vernehmen mit dem Bundesrechnungshof nach
Einvernehmen mit dem Bundesrechnungshof VV Nr. 6.5 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
seine Einwilligung erteilen, wenn auf andere Art | Rechnungslegung der BHO seine Einwilligung
und Weise die Verfahrens- und Kassensicherheit erteilen, wenn auf andere Art und Weise die
gewihrleistet wird. Verfahrens- und Kassensicherheit gewihrleistet

wird.

Nr. 3.5 Abs. 1 ,,Zahlungsunterlagen* ,,Zahlungsverkehrsunterlagen‘

Nr. 3.5 Abs. 2 Die mit Datenferniibertragung {ibermittelten Die mit Datenferniibertragung tibermittelten
Zahlungs-, Buchungs- und Anordnungsdaten sind | Zahlungs-, Buchungs- und Anordnungsdaten
mit einer nach dem im Signaturgesetz... sind mindestens mit einer nach dem im Signa-

turgesetz

Nr. 43 Unterrichtung des Bundesministeriums der Unterrichtung des Bundesministeriums der
Finanzen und des Bundesrechnungshofes (VV | Finanzen und des Bundesrechnungshofes
Nr. 4.2 der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO)

Das Bundesministerium der Finanzen sowie der
Das Bundesministerium der Finanzen sowie der Bundesrechnungshof sind iiber beabsichtigte
Bundesrechnungshof sind iiber beabsichtigte automatisierte Verfahren nach VV Nr. 6 fiir
automatisierte Verfahren nach VV Nr. 4.1 der Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung
Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO iiber das zustidn- | der BHO iiber die zustindige oberste Bundes-
dige Ressort vom Bewirtschafter zu unterrichten behorde vom Bewirtschafter zu unterrichten
(Anlage 1). Die Aufnahme des Wirkbetriebs oder | (Anlage 1). Die Aufnahme des Wirkbetriebs
die Verwendung neuer oder zusétzlicher Druck- oder die Verwendung neuer oder zusétzlicher
bilder bei einem bereits eingesetzten automati- Druckbilder bei einem bereits eingesetzten
sierten Verfahren ist {iber das zustéindige Ressort | automatisierten Verfahren ist tiber die zustindi-
ebenfalls anzuzeigen (Anlage 1). Der Mittei- ge oberste Bundesbehorde ebenfalls anzuzeigen
lung... (Anlage 1). Der Mitteilung. ..

Nr. 6 Der Einsatz von automatisierten Verfahren im Der Einsatz von automatisierten Verfahren im
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des
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Bundes ist allgemein zugelassen, wenn die Min- Bundes ist allgemein zugelassen, wenn die
destanforderungen der VV Nr. 4.3 der Anlage zur | entsprechenden Dokumentationen und Unterla-
Nr. 2.6 zu § 34 BHO erfiillt und die entsprechen- | gen gem. VV Nr. 6.1.2 fiir Zahlungen, Buchfiih-
den Dokumentationen und Unterlagen erstellt rung und Rechnungslegung der BHO erstellt
werden. Auflerdem ist fiir den Einsatz eines au- werden und die nachfolgenden Mindestanforde-
tomatisierten Verfahrens eine Dienstanweisung rungen erfiillt sind. AuBlerdem ist fiir den Ein-
satz eines automatisierten Verfahrens eine
Dienstanweisung ....
Nr. 6.1 Einsatz dokumentierter, freigegebener und Einsatz dokumentierter, freigegebener und
giiltiger Programme (VV Nr. 4.3.1.1 der Anla- | giiltiger Programme
ge zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO)
Nr. 6.2 Gewibhrleistung der Richtigkeit und Vollstéin- Gewihrleistung der Richtigkeit und Voll-
digkeit der erfassten bzw. verarbeiteten Daten | stindigkeit der erfassten bzw. verarbeiteten
(VV Nr. 4.3.1.2 der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 Daten
BHO)
Nr. 6.2.1.1 Fiir jedes automatisierte Verfahren hat der jewei- | Fiir jedes automatisierte Verfahren hat der
lige Bewirtschafter eine Dienstanweisung (Nr. 6) | jeweilige Bewirtschafter eine Dienstanweisung
zu erstellen, in der die Verantwortungsbereiche (Nr. 6) zu erstellen, in der die Verantwortungs-
(Feststellung der sachlichen und rechnerischen bereiche nach Nr. 1.2 VV fiir Zahlungen, Buch-
Richtigkeit, Anordnungsbefugnis, Datenerfas- fiihrung und Rechnungslegung der BHO der fiir
sung, Datenpriifung und Datenfreigabe) der fur das automatisierte Verfahren zugelassenen
das automatisierte Verfahren zugelassenen Perso- | Personen festgelegt sind. Die Bestimmungen
nen festgelegt sind. Dafiir gelten die Bestimmun- | der Anlage zur VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen,
gen der VV Nr. 2 zu § 34 BHO und der VV Nr. 2 | Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO
der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO entspre- gelten entsprechend. Es muss dabei sicherge-
chend. Es muss dabei sichergestellt sein, dass stellt sein, dass nicht eine Person an einem
nicht eine Person an einem einzelnen Geschifts- einzelnen Geschéftsvorfall maBgeblich beteiligt
vorfall maBgeblich beteiligt ist, die auch an einer | ist, die auch an einer Anordnung zur Zahlung
Anordnung zur Zahlung oder Buchung maf3geb- oder Buchung mafigeblich beteiligt ist.
lich (z.B. Priifung der sachlichen oder ggf. rech-
nerischen Richtigkeit) beteiligt ist.
Nr. 6.2.1.3.1 Die Bescheinigung der ordnungsgeméfen Wahr- | Die Bescheinigung der ordnungsgeméBen
nehmung der Verantwortungsbereiche ist in den Wahrmehmung der Verantwortungsbereiche ist
Unterlagen (3.1) im Rahmen der Feststellung der | in den Unterlagen (3.1) gem. Nr. 2.2 der Anlage
sachlichen und ggf. rechnerischen Richtigkeit zur VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
(VV Nr. 2 der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO) Rechnungslegung der BHO zu dokumentieren.
sowie der Anordnungsbefugnis (VV Nr. 2 zu § 34 | Aus der Bescheinigung ...
BHO) zu dokumentieren. Aus der Bescheinigung
Nr. 6.2.1.3.2 Die Feststellungen der sachlichen und rechneri- Die Feststellungen der sachlichen und rechneri-
schen Richtigkeit in den begriindenden Unterla- schen Richtigkeit (Nr. 2.2.2 und 2.2.3 der
gen kann zusammengefasst werden (vgl. VV Nr. | Anlage zur VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buchfiih-
2.4 Absatz 3 Satz 1 der Anlage zur Nr. 2.6 zu rung und Rechnungslegung der BHO) in den
§ 34 BHO).Werden die Zahlungen und Buchun- begriindenden Unterlagen kann zusammenge-
gen... fasst werden. Werden die Zahlungen und Bu-
chungen...
Nr. 6.2.1.3.4 ...Regelungen fiir die allgemein erteilten Kassen- | ...Regelungen fiir die allgemein erteilten Kas-
anordnungen gelten nicht (Rundschreiben - senanordnungen gelten nicht (Rundschreiben -
Allgemeine Kassenanordnung nach VV Nr. 1.1.2 | Allgemeine Kassenanordnung nach VV Nr.
der Anlage 1 zur Nummer 2.6 zu § 34 BHO -) 1.1.2 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rech-
nungslegung der BHO)
Nr. 6.3 Zugangs- und Zugriffskontrollen (VV Nr. Zugangs- und Zugriffskontrollen
4.3.1.3 der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO)
Nr. 6.4 Nachweis von Datenbestandsinderungen (VV | Nachweis von Datenbestandséinderungen
Nr. 4.3.1.4 der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34
BHO)
Nr. 6.5 Sicherung des Datenbestandes (VV Nr. 4.3.1.5 | Sicherung des Datenbestandes
der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO)
Nr. 6.6 Festlegung und Abgrenzung der Aufgaben Festlegung und Abgrenzung der Aufgaben
und Verantwortungsbereiche der am Verfah- und Verantwortungsbereiche der am Ver-
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ren beteiligten Personen (VV Nr. 4.3.1.6 der fahren beteiligten Personen
Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO)

Nr. 6.7 Datenferniibertragung (VV Nr. 4.10 der Anla- | Datenferniibertragung
ge zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO)

Nr. 6.8 Werden automatisierte Verfahren nach VV Nr. Werden automatisierte Verfahren im Haushalts-
4.1 der Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO ganz , Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
oder teilweise auf Stellen auBerhalb der Bundes- ganz oder teilweise auf Stellen auBBerhalb der
verwaltung zur Durchfithrung tibertragen, so ist Bundesverwaltung zur Durchfiihrung iibertra-
sicherzustellen, dass die Regelungen dieser Be- gen, so ist sicherzustellen, dass die Regelungen
stimmungen eingehalten werden. dieser Bestimmungen eingehalten werden.

Nr. 6.9 Abweichende Anwendung von Bestimmungen | Abweichende Anwendung von Bestimmun-
der VV Anlage zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO gen
Werden die Mindestanforderungen in dem auto- Die in Rechts- oder Verwaltungsvorschriften
matisierten Verfahren eingehalten, sind die Rege- | {iber die Durchfiihrung von Automationsvorha-
lungen der VV Nr. 4.7, 4.8 und 4.9 der Anlage ben, tiber den Datenschutz und die Datensiche-
zur Nr. 2.6 zu § 34 BHO erfiillt. Die in Rechts- rung getroffenen Regelungen bleiben unbe-
oder Verwaltungsvorschriften iiber die Durchfith- | riihrt.
rung von Automationsvorhaben, iiber den Daten-
schutz und die Datensicherung getroffenen Rege-
lungen bleiben unberiihrt.

Nr. 7 Bescheinigung tiber die Urkundeneignung von Bescheinigung iiber die Urkundeneignung von
Laserdruckern (VV Nr. 1.5 der Anlage zur Nr. Laserdruckern
2.6 zu § 34 BHO)
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Erster Abschnitt Allgemeine Bestimmungen

1  Vorbemerkung

(1) Beim Einsatz automatisierter Verfahren im Haushalts- Kassen- und Rechnungswesen des
Bundes sind grundsétzlich die Bestimmungen der VV Nr. 6 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung der BHO anzuwenden.

(2) Nach VV Nr. 6.6 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO verzichtet
das Bundesministerium der Finanzen auf das Einwilligungsverfahren nach VV Nr. 6.5 fiir Zah-
lungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO, wenn der Einsatz des automatisierten
Verfahrens im Rahmen dieser Bestimmungen erfolgt, insbesondere die vorgeschriebenen Min-
destanforderungen eingehalten werden.

(3) Damit ist sichergestellt, dass diese Daten nicht verindert werden konnen, bzw. Verdnderun-
gen erkennbar sind und zweifelsfrei die Identitdt der Personen erkennbar ist, die an der Erstel-
lung der Unterlagen bzw. an der Anordnung der Zahlungen und Buchungen beteiligt waren.

2 Anwendungsbereich

2.1 HKR-Verfahren des Bundes

Die Haushaltsmittel des Bundes sind in dem vom Bundesministerium der Finanzen zuge-
lassenen automatisierten Verfahren fiir das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
(HKR-Verfahren) sowie den dazugehorigen Vorverfahren (z.B. Zahlungsiiberwachungs-
verfahren, Darlehen) zu bewirtschaften. Das Bewirtschaften von Haushaltsmitteln umfasst
alle MaBBnahmen der Mittelverteilung, der Mittelverwendung, einschlielich der Festlegung
von Haushaltsmitteln aufgrund rechtsgiiltiger Verpflichtungen, der Inanspruchnahme von
Verpflichtungsermichtigungen, zur Leistung oder Annahme von Zahlungen einschlielich
der Uberwachung und Ausfiihrung und der entsprechenden Buchungen in zeitlicher Folge
in der vom Bundesministerium der Finanzen vorgeschriebenen sachlichen Ordnung.

2.2 Andere automatisierte Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswe-
sen des Bundes

Fir den Einsatz anderer automatisierter Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen bei Stellen, die Haushaltsmittel des Bundes bewirtschaften, insbesondere zur
Berechnung und Festsetzung von Zahlungen, erstellen von begriindenden Unterlagen,
erstellen von Kassenanordnungen oder der Zahlbarmachung, sind die Mindestanforderun-
gen dieser Bestimmungen einzuhalten. Soll in begriindeten Ausnahmefillen von den Min-
destanforderungen abgewichen werden, so kann das Bundesministerium der Finanzen im
Einvernehmen mit dem Bundesrechnungshof nach VV Nr. 6.5 fiir Zahlungen, Buchfiihrung
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und Rechnungslegung der BHO seine Einwilligung erteilen, wenn auf andere Art und Wei-
se die Verfahrens- und Kassensicherheit gewéhrleistet wird.

3  Begriffsbestimmung

3.1 Unterlagen

Unterlagen im Sinne dieser Bestimmungen sind alle Nachweise, in visuell lesbarer sowie in
elektronischer Form, die fiir die Rechnungslegung und fiir den Nachweis der ordnungsge-
miBen Abwicklung der Buchfiihrung benétigt werden. Insbesondere gehoren dazu die be-
griindenden Unterlagen sowie die Kassenanordnungen und Kassenanweisungen.

3.2 Begriindende Unterlagen

Fiir die Anordnung zur Leistung oder Annahme einer Zahlung und zur Buchung sind Un-
terlagen notwendig, die Zweck und Anlass fiir die Erstellung einer Kassenanordnung oder
Kassenanweisung zweifelsfrei erkennen lassen.

3.3 Kassenanordnung und Kassenanweisung

- Kassenanordnung

Mit Kassenanordnungen werden nach der vom Bundesministerium der Finanzen vor-
geschriebenen Form (schriftlich oder elektronisch) einer Kasse oder Zahlstelle die
Leistung oder Annahme von Zahlungen angeordnet. Aulerdem werden mit Kassenan-
ordnungen einer Kasse die Buchungen angeordnet.

- Kassenanweisung

Mit Kassenanweisungen werden nach der vom Bundesministerium der Finanzen vor-
geschriebenen Form (schriftlich oder elektronisch) einer Kasse oder Zahlstelle nicht
buchungspflichtige Weisungen erteilt.

3.4 Bewirtschafter

Oberbegriff fiir alle an der Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln des Bundes beteiligten
Stellen. Dazu gehoren

- Mittelverteiler (MV) und

- Titelverwalter (TV).

3.5 Druckbilder

(1) Zahlungsverkehrs-, Buchungs- und Anordnungsunterlagen (Zahlungs- und Buchungs-
daten) sind mit den vom Bundesministerium der Finanzen vorgeschriebenen Druckbildern
als Schnittstelle zum HKR-Verfahren den Bundeskassen mit Datentrdgern (Disketten,
Magnetbander, Bandkassetten, Compact Disk) oder der vom Bundesministerium der Fi-
nanzen zugelassenen zentralen Stelle mit Datenferniibertragung zu iibermitteln.
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(2) Die mit Datenferniibertragung tibermittelten Zahlungs-, Buchungs- und Anordnungsda-
ten sind mindestens mit einer nach dem im Signaturgesetz zugelassenen fortgeschrittenen
elektronischen Signatur zu versehen. Das Bundesministerium der Finanzen kann im Ein-
vernehmen mit dem Bundesrechnungshof eine andere Sicherungsmafnahme zulassen.

Zweiter Abschnitt Verfahrenssicherheit

4  Ordnungsmifigkeit und Sicherheit

4.1 Grundsatz

(1) Werden andere automatisierte Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
(Nr. 2.2) von Bewirtschaftern eingesetzt sind insbesondere die folgenden Grundvorausset-
zungen der Verfahrens- und Kassensicherheit einzuhalten:

- Verantwortungsabgrenzung und Verantwortungszuordnung
(Vier-Augen-Prinzip, Feststellung und Anordnung, Unverdnderbarkeit festgestellter
oder angeordneter Daten)

- Formlichkeit
(Verwendung vorgeschriebener Druckbilder, Aufbau der Datensétze)

- Priifbarkeit
(Vorhandensein und Aufbewahrung priifbarer Unterlagen, eindeutige Zuordnung der
priifbaren Unterlagen zu den durchgefiihrten Zahlungen)

- Nachvollziehbarkeit und Dokumentation der einzelnen Verantwortungsbereiche

(2) AuBlerdem ist fiir die Rechnungspriifung der Zugriff auf das Verfahren, die Verarbei-
tungsschritte und die Unterlagen zu gewahrleisten.

4.2 Verantwortlichkeit

Das zustdndige Ressort hat die OrdnungsméBigkeit, Sicherheit und Wirtschaftlichkeit des
eingesetzten Verfahrens sowie die Erfiillung der Mindestanforderungen (Nr. 6) sicherzu-
stellen. Werden Haushaltsmittel des Bundes durch Landes- oder Kommunaldienststellen
bewirtschaftet, ist ggf. auch das zustindige Landesministerium im Rahmen seiner Fachauf-
sicht zu beteiligen.

4.3 Unterrichtung des Bundesministeriums der Finanzen und des Bundesrech-
nungshofes

(1) Das Bundesministerium der Finanzen sowie der Bundesrechnungshof sind iiber beab-
sichtigte automatisierte Verfahren nach VV Nr. 6 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rech-
nungslegung der BHO {iber die zustindige oberste Bundesbehdrde vom Bewirtschafter zu
unterrichten (Anlage 1). Die Aufnahme des Wirkbetriebs oder die Verwendung neuer oder
zusitzlicher Druckbilder bei einem bereits eingesetzten automatisierten Verfahren ist tiber
die zustindige oberste Bundesbehorde ebenfalls anzuzeigen (Anlage 1). Der Mitteilung i-
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ber die Aufnahme des Wirkbetriebs ist die Erkldrung iiber die Einhaltung der Mindestan-
forderungen fiir den Einsatz von automatisierten Verfahren (Anlage 2) beizufligen. Die
Mitteilung {iber die Aufnahme des Wirkbetriebs oder die Verwendung neuer oder zusitzli-
cher Druckbilder bei einem bereits eingesetzten automatisierten Verfahren ist vom zustin-
digen Beauftragten fiir den Haushalt zu bescheinigen und zusétzlich der zustdndigen Bun-
deskasse zu iibersenden. Beim erstmaligen Einsatz eines automatisierten Verfahrens und
bei Anderungen eines bereits eingesetzten automatisierten Verfahrens ist zusitzlich die
Freigabebescheinigung (Anlage 3) beizufiigen (Nr. 6.1). Die Freigabebescheinigung kann
fiir ein automatisiertes Verfahren vom Ressort fiir alle Bewirtschafter erteilt werden.

(2) Soll in begriindeten Ausnahmefillen von den Mindestanforderungen abgewichen wer-
den (Nr. 2), so ist die Einwilligung des Bundesministeriums der Finanzen einzuholen. Im
Antrag ist ausfiihrlich zu begriinden, warum und welche Mindestanforderungen nicht ein-
gehalten werden kdnnen und wie auf andere Art und Weise die Verfahrens- und Kassensi-
cherheit gewihrleistet wird. Die Einwilligung setzt das Einvernehmen mit dem Bundes-
rechnungshof voraus.

5 Schnittstelle zum HKR-Verfahren

Die aus einem automatisierten Verfahren erstellten Auftrage zur Leistung oder Annahme von
Zahlungen sowie Buchungen sind mit den vom Bundesministerium der Finanzen vorgeschrie-
benen Druckbildern (Nr. 3.5) anzuordnen.

5.1 Priifung der Schnittstellen

5.1.1 Priifung der Druckbilder

Vor dem erstmaligen Einsatz des automatisierten Verfahrens wird die Ordnungsma-
Bigkeit der eingesetzten Schnittstelle zum HKR-Verfahren von den Bundeskassen
oder der Bundeshauptkasse in eigener Zustéindigkeit anhand der Erlduterungen zu
den vorgeschriebenen Druckbildern gepriift.

5.1.2 Priifung der Verarbeitungsfihigkeit

Vor dem erstmaligen Einsatz des automatisierten Verfahrens sind die Buchungs-
bzw. Anordnungsdaten vom Bewirtschafter bei der dafiir vom Bundesministerium
der Finanzen zugelassenen Stelle auf die Verarbeitungsfihigkeit priifen zu lassen.
Eine entsprechende Bescheinigung von der zugelassenen Stelle, dass die Buchungs-
bzw. Anordnungsdaten einwandfrei verarbeitet werden konnten, ist der zustédndigen
Bundeskasse vom Bewirtschafter beim erstmaligen Einsatz des automatisierten Ver-
fahrens vorzulegen.
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5.1.3 Priifung der Zahlungsdaten

Vor dem erstmaligen Einsatz des automatisierten Verfahrens sind vom Bewirtschaf-
ter die Zahlungsdaten iiber die zustidndige Bundeskasse bei der Deutschen Bundes-
bank oder der Deutschen Postbank AG auf Verarbeitungsfahigkeit priifen zu lassen.

5.2 Aufbau der Datensiitze

Die fiir die Schnittstelle verwendeten Datensétze miissen fiir

- Zahlungsdatentriager den ,,Besonderen Bedingungen der Deutschen Bundesbank® in
der jeweils giiltigen Fassung und

- Buchungs- und Anordnungsdatentrdger den Vorgaben des Bundesministeriums der
Finanzen fiir das HKR-Verfahren (Datensatzbeschreibungen der entsprechenden
Druckbilder)

entsprechen. In den Buchungs- und Anordnungsdaten diirfen nur solche Zeichen verwendet

werden, die in der Anlage 4 aufgefiihrt sind.

5.3 Verschliisselung

Anordnungsdatentréiger sind aus Sicherheitsgriinden mit der vom Bundesministerium der
Finanzen zugelassenen Software zu verschliisseln. Der Einsatz einer anderen gleichwerti-
gen Verschliisselungssoftware bedarf der Genehmigung des Bundesministeriums der Fi-
nanzen.

6 Mindestanforderungen

Der Einsatz von automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des
Bundes ist allgemein zugelassen, wenn die entsprechenden Dokumentationen und Unterlagen
gem. VV Nr. 6.1.2 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO erstellt werden
und die nachfolgenden Mindestanforderungen erfiillt sind. Auflerdem ist fiir den Einsatz eines
automatisierten Verfahrens eine Dienstanweisung zu erstellen, in der verbindlich festzulegen ist,
welche Verantwortungsbereiche den einzelnen Personen iibertragen werden. Die Mindestanfor-
derungen bezeichnen im Einzelnen, welche SicherungsmaBnahmen beim Einsatz von automati-
sierten Verfahren getroffen und beachtet werden miissen.

6.1 Einsatz dokumentierter, freigegebener und giiltiger Programme

Beim Einsatz von automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen und Rechnungswesen
des Bundes ist sicherzustellen, dass nur dokumentierte, freigegebene und giiltige Program-
me verwendet werden.

6.1.1 Freigabebescheinigung

Jeder Bewirtschafter hat vor dem erstmaligen Einsatz eines automatisierten Verfah-
rens die Freigabebescheinigung iliber das zustindige Ressort (Anlage 3) zu erteilen
und dem Bundesministerium der Finanzen vorzulegen. Mit Unterzeichnung der
Freigabebescheinigung iibernimmt der Bewirtschafter die Verantwortung dafiir, dass
das automatisierte Verfahren den fachlichen, organisatorischen und datenschutz-
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rechtlichen Anforderungen entspricht, und eingesetzt werden darf. Die Freigabebe-
scheinigung ist bei Anderungen des automatisierten Verfahrens erneut zu erteilen
(Nr. 4.3).

6.1.2 Mitwirkung des Beauftragten fiir den Haushalt

Der Beauftragte fiir den Haushalt (im Kommunalbereich der Verantwortliche fiir die
Ausfiihrung des Haushalts der Kommune) ist zu beteiligen und bestitigt dies durch
Unterschrift. Werden Geschiftsvorfille im Dialogverfahren bearbeitet und werden
die Arbeitsergebnisse lediglich stichprobenweise gepriift (Nr.6.2.6.1), so hat der Be-
auftragte flir den Haushalt ausdriicklich zu bescheinigen, dass die Kassensicherheit
gewihrleistet ist.

6.2 Gewahrleistung der Richtigkeit und Vollstindigkeit der erfassten bzw. verar-
beiteten Daten

Beim Einsatz von automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen und Rechnungswesen
des Bundes ist sicherzustellen, dass die Richtigkeit und Vollstdndigkeit der Datenerfassung
und der Datenverarbeitung durch organisatorische und programmierte Kontrollen z.B.
durch Priiferfassung, Kontrollsummen, Plausibilititskontrollen, Priifziffern, gewahrleistet
sind.

6.2.1 Abgrenzung der Verantwortungsbereiche

6.2.1.1 Dienstanweisung

Fiir jedes automatisierte Verfahren hat der jeweilige Bewirtschafter eine
Dienstanweisung (Nr. 6) zu erstellen, in der die Verantwortungsbereiche
nach Nr. 1.2 VV fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der
BHO der fiir das automatisierte Verfahren zugelassenen Personen festge-
legt sind. Die Bestimmungen der Anlage zur VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen,
Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO gelten entsprechend. Es
muss dabei sichergestellt sein, dass nicht eine Person an einem einzelnen
Geschiftsvorfall maB3geblich beteiligt ist, die auch an einer Anordnung zur
Zahlung oder Buchung maligeblich beteiligt ist.

6.2.1.2 Dokumentation der Verantwortungsbereiche

Die in der Dienstanweisung festgelegten Verantwortungsbereiche und
Zugriffsberechtigungen sind vom zustidndigen Beauftragten fiir den Haus-
halt den verantwortlichen Personen zu iibertragen und in der Dienstanwei-
sung zu dokumentieren. In dem automatisierten Verfahren muss sicherge-
stellt sein, dass die an einem einzelnen Geschéftsvorfall beteiligten Perso-
nen und der Umfang der von ihnen jeweils wahrgenommenen Verantwor-
tung eindeutig, dauerhaft und unverénderlich unter Angabe des Datums
und ggf. der Uhrzeit dokumentiert werden.
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6.2.1.3  Pflicht zur Bescheinigung der Verantwortungsbereiche

6.2.1.3.1  Die Bescheinigung der ordnungsgeméidfen Wahrnehmung der
Verantwortungsbereiche ist in den Unterlagen (3.1) gem. Nr.
2.2 der Anlage zur VV Nr. 9.2 fiir Zahlungen, Buchfiihrung
und Rechnungslegung der BHO zu dokumentieren. Aus der
Bescheinigung muss erkennbar sein, welcher Verantwor-
tungsbereich wahrgenommen worden ist. Die Bescheinigung
kann auch auf andere Weise abgegeben werden, wenn dabei
sichergestellt ist, dass die an einem einzelnen Geschiftsvorfall
beteiligten Personen und der Umfang der von ihnen jeweilig
wahrgenommenen Verantwortung eindeutig, dauerhaft und
unverdnderlich unter Angabe des Datums und ggf. der Uhrzeit
systemtechnisch dokumentiert werden. Dies gilt auch fiir die
Bescheinigung der ordnungsgemiBen Datenerfassung und
Priifung der erfassten Daten.

6.2.1.3.2  Die Feststellungen der sachlichen und rechnerischen Richtig-
keit (Nr. 2.2.2 und 2.2.3 der Anlage zur VV Nr. 9.2 fiir Zah-
lungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO) in den
begriindenden Unterlagen kann zusammengefasst werden.
Werden die Zahlungen und Buchungen mit einem zugelasse-
nen Druckbild angeordnet, sind die sachliche Richtigkeit und
die Anordnungsbefugnis (Nr. 2.2.4 der Anlage zur VV Nr. 9.2
fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO
zur Wahrung des Vier-Augen-Prinzips immer durch zwei Per-
sonen festzustellen.

6.2.1.3.3  Die Bearbeiter oder Feststeller sind fiir die Richtigkeit der
eingegebenen Daten nur dann verantwortlich, wenn eine Ver-
dnderung der Daten durch unbefugte Dritte oder durch das
Verfahren selbst ausgeschlossen ist. Die technischen Anlagen
des automatisierten Verfahrens miissen deshalb organisato-
risch und programmtechnisch so geschiitzt werden, dass nur
die verantwortlichen Bearbeiter Daten eingeben oder verén-
dern konnen.

6.2.1.3.4  In einem automatisierten Verfahren sind nur vorgeschriebene
Druckbilder zugelassen. Die Regelungen fiir die allgemein er-
teilten Kassenanordnungen gelten nicht (Rundschreiben - All-
gemeine Kassenanordnung nach VV Nr. 1.1.2 nach VV Nr.
1.1.2 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der
BHO).
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6.2.1.4 Ausnahme von der Pflicht zur Bescheinigung des Verantwortungsbereichs

Werden Unterlagen (Nr. 3.1) ganz oder teilweise in dem automatisierten
Verfahren erstellt, so gilt die Freigabebescheinigung (Nr. 6.1.1) fiir das au-
tomatisierte Verfahren als Feststellung der rechnerischen Richtigkeit fiir
das Ergebnis von Berechnungen.

6.2.2 Dateniibernahme und -verarbeitung in einem automatisierten Verfahren

Die Ubernahme und Verarbeitung von Daten in ein automatisiertes Verfahren glie-
dert sich in die Teilbereiche

- Datenermittlung,

- Datenerfassung einschlieBlich Priifung und

- Datenverarbeitung.

6.2.3 Datenermittlung

Die Datenermittlung ist das Sammeln, Zuordnen, Verschliisseln und die erfassungs-
gerechte Aufbereitung von Daten anhand von begriindenden Unterlagen. Fiir die
richtige, vollstindige und rechtzeitige Ermittlung und Aufbereitung der Daten ist der
zustidndige Bewirtschafter verantwortlich. Die ordnungsgeméife Datenermittlung ist
in den begriindenden Unterlagen (3.2) im Rahmen der Feststellung der sachlichen
und ggf. rechnerischen Richtigkeit im Rahmen der Nr. 6.2.1 zu bescheinigen.

6.2.4 Datenerfassung

6.2.4.1 Ubernahme von Daten in das automatisierte Verfahren

6.2.4.1.1  Die Datenerfassung ist die verarbeitungsgerechte Ubernahme
von ermittelten Daten in ein automatisiertes Verfahren, um
diese Daten weiter verarbeiten zu kdnnen. Sie kann durch ma-
nuelle Eingabe von Daten visuell lesbarer Unterlagen oder an-
derer Ubernahme von visuell lesbaren Unterlagen (z.B. scan-
nen) in das automatisierte Verfahren erfolgen. Es diirfen nur
solche Daten erfasst werden, deren sachliche und ggf. auch
rechnerische Richtigkeit zuvor festgestellt wurde. Es muss si-
chergestellt sein, dass die Rechnungspriifung den Zusammen-
hang zwischen den ermittelten und den erfassten Daten erken-
nen kann.

6.2.4.1.2  Die Datenerfassung fiir Einnahmen kann auch durch das zur
Verfligung stellen von Daten auf elektronischem Wege durch
eine dritte Person erfolgen, wenn diese ausschlieBlich die
Dritte Person betreffen und ausschlieBlich automatisiert wei-
terverarbeitet werden. Dies setzt eine systemtechnische Prii-
fung der Datenermittlung voraus. Dabei muss sichergestellt
sein, dass durch automatische Plausibilititspriifungen eine
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ordnungsgemilBe Erstellung von Unterlagen auf Grund der er-
fassten Daten gewihrleistet ist. Auf die Bescheinigung nach
Nr. 6.2.3 kann bei dieser Art der Datenerfassung verzichtet
werden.

6.2.4.2 Bescheinigung der Datenerfassung

Die ordnungsgemifBe Datenerfassung ist in den begriindenden Unterlagen
(3.2) oder sonstigen Datenerfassungsbelegen im Rahmen der Nr. 6.2.1 zu
bescheinigen.

6.2.4.3 Nicht ordnungsgemife Beendigung des automatisierten Verfahrens

Im Falle einer nicht ordnungsgemidfen Beendigung des automatisierten
Verfahrens (z. B. durch Stromausfall oder Programmabsturz) ist der zuletzt
angesprochene Bearbeitungsfall nochmals aufzurufen und zu kontrollieren,
ob die vorgegebenen Daten richtig und vollstindig gespeichert wurden.

6.2.5 Zusammenfassung von Datenermittlung und -erfassung

Die Datenermittlung und die Datenerfassung sowie die dafiir notwendigen Beschei-
nigungen diirfen zusammengefasst werden. (z.B. Dialogerfassung). Die Nr. 6.2.3
und 6.2.4 gelten entsprechend.

6.2.6 Priifung der erfassten Daten

Die erfassten Daten, insbesondere die zahlungsrelevanten Daten (z. B. Bestim-
mungsgrofen fiir gesetzliche oder vertragliche Leistungen, Name des Zahlungsemp-
fangers, Betrag, Kontonummer und Bankleitzahl), sind anhand der begriindenden
Unterlagen oder der sonstigen Datenerfassungsbelege von einer zweiten Person zu
priifen, die weder an der Ermittlung noch an der Erfassung der Daten beteiligt war.
Es muss sichergestellt sein, dass die zur Priifung zugelassene Person die erfassten
Daten nicht verdndern kann. Stellt die zur Priifung zugelassene Person Abweichun-
gen zwischen den ermittelten und erfassten Daten fest, so diirfen die Daten nicht zur
Freigabe weitergeleitet werden und sind von einer zur Datenerfassung zugelassenen
Person zu berichtigen. Fiir die Bescheinigung der Priifung gelten die Bestimmungen
der Nr. 6.2.1.3.1. Daten, die nach Nr. 6.2.4.1.2 erfasst wurden bediirfen keiner Prii-
fung.

6.2.6.1 Stichprobenpriifung

6.2.6.1.1  Unterstiitzt das automatisierte Verfahren die Datenermittlung
und Datenerfassung durch hinreichende Plausibilititspriifun-
gen und ist ein Beenden der Dateneingabe erst nach Erledi-
gung der automatischen Korrekturaufforderungen moglich,
kann sich die Priifung durch die zweite Person in begriindeten
Fillen auf zufallsorientiert ausgewéhlte Stichproben in ange-
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messenem Umfang beschrianken. Eine derartige Beschrankung
auf Stichproben ist grundsitzlich ausgeschlossen bei

- Geschiftsvorfillen, die zu Zahlungen auf unbestimmte
Zeit fithren;

- Geschiftsvorfillen, die zu wiederkehrenden Zahlungen
fiihren und im voraussichtlichen Anspruchszeitraum den
Betrag von 7.500 € iibersteigen sowie

- Einmalzahlungen {iber 2.500 €.

6.2.6.1.2  Neben der zufallsorientiert ermittelten Stichprobe sollten auch
gezielt Geschiftsvorfille mit dem automatisierten Verfahren
durch Eingabe von Kriterien ausgewihlt und zur Priifung he-
rangezogen werden konnen. Solche Kriterien konnen z. B.
sein:
- bestimmte Kostenarten,
- bestimmte Fallgruppen,
- neuer Mitarbeiter oder
- Geschiftsvorfille mit hoher Fehleranfilligkeit.

6.2.6.2 Dokumentation in der Dienstanweisung

6.2.6.2.1  In der Dienstanweisung sind die aus den Kriterien abgeleiteten
Parameter und der Priifumfang verbindlich festzulegen. Diese
sind systemtechnisch umzusetzen. Das automatisierte Verfah-
ren muss jedoch die freie Einstellung der Parameter und der
Priifquote ermdglichen, so dass auch im Zeitablauf wechseln-
de Priifkriterien realisiert werden konnen. Anderungen der
Einstellungen diirfen nur mit Zustimmung des Beauftragten
fiir den Haushalt bzw. seines Bevollmichtigten erfolgen und
sind in einer Datei zu protokollieren.

6.2.6.2.2  In einem protokollierten Priiflauf mit unterschiedlichen Ein-
stellungen der Parameter und Priifquoten ist festzustellen, bei
welcher Priifquote die Kassensicherheit hinreichend gewahr-
leistet ist. Die Testvorgaben miissen neben der Qualitit der
Fallbearbeitung auch die Missbrauchsprivention beriicksichti-
gen. Die Wirksamkeit der Einstellungen ist mindestens jahr-
lich zu priifen. Eine Niederschrift tiber die erfolgte Priifung ist
vom Bewirtschafter zu den Akten zu nehmen.

6.2.6.2.3  Es miissen mindestens 5 v.H. der neuen oder gednderten Ge-
schéftsvorfille anhand der begriindenden Unterlagen zufalls-
orientiert gepriift werden. Um auch bei geringen Fallzahlen
aussagefdhige Stichproben zu gewihrleisten, sollten unabhén-
gig vom jeweiligen v.H.-Satz eine Mindestzahl von Ge-
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6.2.7

6.2.8

schiftsvorfallen in die Stichprobe einbezogen werden, um auf
die Bearbeitungsqualitit der Restmenge schlieBen zu kdnnen.

6.2.6.3 Feststellung von Fehlern bei der Priifung

Werden bei der Priifung der ausgewéhlten Falle Fehler festgestellt, so sind
diese Fille zuriickzuweisen und zu berichtigen. Werden Fehler mit finan-
ziellen Auswirkungen festgestellt, ist aus dem Restbestand eine weitere
Stichprobe in gleichem Umfang zu priifen. Dieser Vorgang ist zu wieder-
holen, bis eine fehlerfreie Stichprobe vorliegt. Die restlichen Fille diirfen
erst dann freigegeben und zur Zahlung angeordnet werden, wenn die Prii-
fungsergebnisse die Uberzeugung rechtfertigen, dass keine weiteren Fehler
mit finanzieller Auswirkung in den Datensitzen enthalten sind. Die fehler-
haften Fille sind nach Berichtigung erneut der Priifung zuzufiihren. Die
Stichprobenpriifung und Fehlerkorrektur sind so rechtzeitig durchzufiihren,
dass Zahlungstermine unter Beriicksichtigung von Postlaufzeiten sowie
Bearbeitungszeiten bei den Bundeskassen eingehalten werden konnen.

6.2.6.4 Allgemeine Beschrankung auf Stichprobenpriifung

(1) In begriindeten Ausnahmeféllen ist eine allgemeine Beschrinkung auf
Stichproben zulédssig, wenn in dem automatisierten Verfahren die Kriterien
der Nr. 6.2.6.1 nicht erfiillt werden konnen, die Priifung durch eine zweite
Person zu einem nicht vertretbaren Aufwand fiihrt und die Kassensicher-
heit auf andere Weise gewéhrleistet wird. Diese bedarf der Einwilligung
des Bundesministeriums der Finanzen im Einvernehmen mit dem Bundes-
rechnungshof.

(2) In diesen Fillen ist in der Dienstanweisung festzulegen, in welcher
Weise die Kassensicherheit gewéhrleistet wird. Dabei ist sicherzustellen,
dass Manipulationen an den zu bearbeitenden Daten sowie Fehler bei der
Anwendung materiellen Rechts frithzeitig erkannt und wirkungsvoll unter-
bunden werden.

Freigabe zur Datenverarbeitung

Nach der Priifung diirfen die Daten zur Datenverarbeitung freigegeben werden. Eine
pauschale Freigabe der gepriiften Daten ist nicht zulissig. Eine Anderung der ge-
priiften Daten durch die fiir die Datenfreigabe zugelassene Person muss ausgeschlos-
sen sein. Es muss systemtechnisch sichergestellt sein, dass die Freigabe (Identitit der
Person) unter Angabe des Datums und ggf. der Uhrzeit eindeutig, dauerhaft und un-
verdnderlich dokumentiert wird.

Zusammenfassung der Priifung und Freigabe der Daten

Die Priifung und Freigabe der Daten sowie die dafiir notwendigen Bescheinigungen
diirfen zusammengefasst werden. Die Nr. 6.2.6 und 6.2.7 gelten entsprechend.
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6.2.9 Datenverarbeitung

In der Datenverarbeitung werden aus den in das automatisierte Verfahren {ibernom-
menen Daten unter Einsatz giiltiger, gepriifter und freigegebener Programme Unter-
lagen (Nr. 3.1) erstellt. Die richtige und vollstindige Datenverarbeitung bzw. Sto-
rungen, die zum Abbruch der Datenverarbeitung gefiihrt haben, sind in den Arbeits-
ablaufunterlagen zu bescheinigen. Bei Storungen ist sicherzustellen, dass die bereits
verarbeiteten Daten nicht erneut verarbeitet werden und es nicht zu Mehrfachzah-
lungen bzw. Mehrfachfachbuchungen kommt.

6.2.10 Stammdaten

Bei Erfassung und Anderung von Stammdaten in einem automatisierten Verfahren
ist sinngemél zu verfahren.

6.3 Zugangs- und Zugriffskontrollen

Beim Einsatz von automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen und Rechnungswesen
des Bundes ist sicherzustellen, dass die Zugangs- und Zugriffskontrolle gewéhrleistet ist
und in den Arbeitsablauf nicht unbefugt eingegriffen werden kann.

6.3.1 Passwortschutz

Der Zugang zum Verfahren ist durch ein Passwort zu schiitzen. Der Passwortschutz

sollte moglichst wie folgt aufgebaut sein:

- maximal 3 Eingabeversuche,

- wenigstens 6 unterschiedliche alphanumerische Zeichen,

- jeweilige Giiltigkeit des Passwortes hochstens 30 Tage,

- die in den letzten 6 Monaten verwendeten Passworter sind fiir die Wiederver-
wendung zu sperren und

Passworter diirfen nicht hinterlegt oder vom Systemprogrammierer/verwalter einge-

sehen werden konnen. Das Passwort in Systemdateien muss verschliisselt gespei-

chert werden. Bei Verlust des Passwortes ist ein Initialisierungspasswort zu verge-

ben, welches dann vom Anwender beim ersten Anmelden durch sein personliches

Passwort zu ersetzen ist.

6.3.2 Bildschirmschutz

Um unbefugte Zugriffe auf das Verfahren bzw. die Datenbestdnde zu verhindern,
muss ferner sichergestellt werden, dass die Bildschirme nach einer Zeit von hochs-
tens 10 Minuten ohne Eingabe iiber die Tastatur inaktiv geschaltet werden. Die Frei-
schaltung des Bildschirms darf nur durch Passwort des Benutzers moglich sein. So-
fern technisch sinnvoll, muss der Benutzer nach einer inaktiven Zeit von insgesamt
hoéchstens 30 Minuten automatisch aus dem System abgemeldet werden.
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6.3.3 Abgestufte Zugriffsberechtigung

Die Zugriffsberechtigung zum Verfahren muss eindeutig geregelt sein und darf nur
derart erteilt werden, dass der jeweilige Nutzer allein Zugang zu den Programmteilen
hat, die er zur Erledigung seiner Aufgaben bendétigt (Nr. 6.2.1). Durch den System-
verwalter muss jederzeit nachgewiesen werden kdnnen, wer zu welcher Zeit zu wel-
chen Programmen Zugriff hatte. Dies gilt auch fiir die Dauer der Aufbewahrungsfrist
(Nr. 6.5.2).

6.4 Nachweis von Datenbestandsinderungen

(1) Beim Einsatz von automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen und Rechnungswe-
sen des Bundes ist sicherzustellen, dass jede Verdnderung von Daten nachvollziehbar ist;
tritt die Verdnderung durch das Ergebnis einer Kumulierung von Datensétzen ein, so muss
auch diese nachvollziehbar sein.

(2) Samtliche Verdnderungen der Daten eines Geschéftsvorfalles miissen durch geeignete

MaBnahmen nachweisbar und unverdnderbar festgehalten werden (z.B. anhand einer Da-

tenbankfunktion, Protokolldatei oder eines Verarbeitungsprotokolls). Der Nachweis muss

wenigstens folgende Daten enthalten:

- das eindeutige Kennzeichen des Geschiftsvorfalls im Verfahren,

- das Datum, die Uhrzeit und die Benutzerkennung des Mitarbeiters, der die Anderung
vorgenommen hat sowie

- die gednderten Daten mit altem und neuem Stand.

6.5 Sicherung des Datenbestandes

Beim Einsatz von automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen und Rechnungswesen
des Bundes ist sicherzustellen, dass Vorkehrungen gegen einen Verlust und eine unbefugte
Verdnderung der gespeicherten Daten (Dateien und Verarbeitungsprogramme) getroffen
sind.

6.5.1 Sicherungskopien

Durch organisatorische und technische MaBBnahmen ist sicherzustellen, dass der Da-
ten- und Programmbestand zum Schutz vor Zerstérung, unsachgeméifer Behandlung,
unberechtigter Verwendung regelmifig gesichert wird. Die Sicherungskopien diirfen
nicht im gleichen Brandabschnitt, in dem sich die technischen Anlagen des automa-
tisierten Verfahrens befinden, aufbewahrt werden.

6.5.2 Aufbewahrung der Daten

Fiir die Aufbewahrung der Programme und deren Dokumentationen, des Datenbe-
standes, der elektronischen Protokollierung der Datenbestandsidnderungen (Nr. 6.5),
der Aufzeichnungen des Systemverwalters iiber die Einstellungen der Parameter und
Priifquoten zur Durchfiihrung der Stichprobenpriifung (Nr. 6.2.6.1) sowie der
Zugriffsberechtigungen (Nr.6.3.3) gelten die Aufbewahrungsbestimmungen fiir das
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes. Hinsichtlich der Sicherung
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des Datenbestandes vor unbefugten Verinderungen gelten die Bestimmungen der
Nr. 6.3.3.

6.6 Festlegung und Abgrenzung der Aufgaben und Verantwortungsbereiche der
am Verfahren beteiligten Personen

6.7

6.8

Beim Einsatz von automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen und Rechnungswesen

des Bundes ist sicherzustellen, dass die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche der am

Verfahren Beteiligten festgelegt und gegeneinander abgegrenzt sind.

6.6.1

6.6.2

Trennung der Programmentwicklung, Abnahme und Einsatz des automatisier-
ten Verfahrens

Die Programmdateien miissen in den Phasen Entwicklung, Abnahme und Einsatz so
gesichert sein, dass Programmierer keinen Zugang zu den Programmen haben, die
sich in der Abnahme- oder Einsatzphase befinden.

Trennung der Funktionsbereiche bei im Einsatz befindlichen automatisierten
Verfahren

Im Bereich Datenverarbeitung sind bei der Softwareerstellung die Funktionsbereiche
Systemprogrammierung, Verfahrensentwicklung und -pflege, bei zentraler Daten-
verarbeitung zusdtzlich die Arbeitsvorbereitung und Arbeitsnachbereitung sowie
Verarbeitung so voneinander zu trennen, dass die Bediensteten jeweils nur in einem
der Funktionsbereiche titig sind. Falls dies nicht moglich ist, sind entsprechende Si-
cherungsvorkehrungen zu treffen.

Datenferniibertragung

Bei Datenferniibertragung ist sicherzustellen, dass

die Daten richtig und vollstindig gesendet und empfangen werden,
die Ubertragung von Daten wiederholt werden kann und
die Daten von Sende- und Empfangsdateien visuell lesbar gemacht werden kénnen.

Die zur Sicherung erforderlichen MaBBnahmen sind in der Dienstanweisung festzulegen.

Ubertragung von Aufgaben auf Stellen auBierhalb der Bundesverwaltung

Werden automatisierte Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
ganz oder teilweise auf Stellen auBerhalb der Bundesverwaltung zur Durchfiihrung tiber-

tragen, so ist sicherzustellen, dass die Regelungen dieser Bestimmungen eingehalten wer-

den.
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6.9 Abweichende Anwendung von Bestimmungen

Die in Rechts- oder Verwaltungsvorschriften iiber die Durchfiihrung von Automationsvor-
haben, tiber den Datenschutz und die Datensicherung getroffenen Regelungen bleiben un-
bertihrt.

Dritter Abschnitt Dokumentation und Schlussbestimmungen

7 Dokumentationen von anderen automatisierten Verfahren im Haus-
halts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes (Nr. 2.2)

Beim Einsatz von anderen automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungs-
wesen des Bundes sind folgende Unterlagen beim Bewirtschafter aufzubewahren:

- Verfahrensbeschreibung
(kurz gefasst und allgemein verstdndlich mit Angabe der Aufgabenstellung und Zielset-
zung des automatisierten Verfahrens)

- Verfahrensdokumentation
(ausfiihrliche Beschreibung des automatisierten Verfahrens)

- Dienstanweisung zur Regelung der Verfahrensabldufe und der Verantwortungsbereiche
bei allen beteiligten Stellen

- Bei Stichprobenpriifung (Nr. 6.2.6.1)

o Ausfiihrliche Begriindung, warum Stichprobenpriifung anstelle des Vier-Augen-
Prinzips durchgefiihrt wird

o Risikoanalyse

. Konzept zur Gewéhrleistung der Kassensicherheit

o Protokoll {iber die im Rahmen eines Testlaufs erfolgte Festlegung der Priifquote

- Mitteilung iiber die Aufnahme des Wirkbetriebs (Anlage 1)
- Erklarung tiber die Einhaltung der Mindestanforderungen (Anlage 2)
- Freigabebescheinigung fiir das automatisierte Verfahren (Anlage 3)

- Bescheinigung iiber die Urkundeneignung von Laserdruckern
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8 Schlussbestimmungen

8.1 In-Kraft-Treten

Die Bestimmungen treten zum 1. Juli 2004 in Kraft.

8.2 Ubergangsbestimmungen

Fiir die vor dem In-Kraft-Treten dieser Bestimmungen dem Bundesministerium der Finan-
zen angezeigten automatisierten Verfahren bedarf es keiner erneuten Anzeige nach Nr. 4.3.
Automatisierte Verfahren, die nach dem In-Kraft-Treten dieser Bestimmungen in den
Wirkbetrieb gehen sollen, haben die Mindestanforderungen dieser Bestimmungen einzu-
halten, sofern nicht vor dem In-Kraft-Treten dem Bundesministerium der Finanzen der be-
absichtigte Einsatz angezeigt worden ist.
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Anwendende Behtirde Datum

Bewirtschaftende Dienststelle)
Geschdfiszeichen

Bunde sministerium der Finanzen
-Referat IT A & -

liber
Oberste Bundesbehtrde
nachrichtlich:

Bunde srechnungshof
- Pritfungsgebiet I 2 -

Bundeskasse (msrdndige Bundeskasse)

Mitteilung tiber IT-Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes gemil Nr.
4.3 der Bestimmungen iiber die Mindestanforderungen fiir den Einsatz antomatisierter Verfahren im
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes (BestMaVB - HKR)!

Bewirtschaftende Dienststelle mit Bewirtscha-
ternunmern (ggf. auf Zusatzblatt)

Bezeichnung des automatisierten Verfahrens
und Art der bewirtschafteten Haushaltsmittel

Zustindige Bunde skasse

Haushaltsstellen (Einzelplan, Kapitel, Titel)

Worgeschrie benes Druckbild

' Sowahl Planung eines automatisierten Verfahrens als auch Aufnahme des Wirkbetriebes sind dem Bundesminiserinm

der Finanzen und dem Bundesrachnungshof mit dizsem, jeweils vollstandig ausgafullten und gef. aktvalisiarten, Mittei-
lungsblatt anzuzeigen! Bed Aufmahme des Wirkberriebes ist auch die Efdirung uber die Einhaltung der Mindestanforde-
mngen dar Nr. 4.3 BastMaVB - HKR beizufiigen.

Seite - 1/2 -
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Anlage 1

Dias automatisierte Verfahren befindet sich in
der Planung:

Die Entwicklung des automatisierten Verfahrens
ist abgeschlossen. Der Wirkbetrieb wurde auf-

Zenommen am:
(Erklirung iiber die Einhaltung der Mindestan-
forderungen liegt bei)

Vier-Augen-Prinzip

Die Gesamtheit der Geschiiftsfille wird
vollstindig stichprobemweise \lgepu'i.ifr.2

Unterschrift des Beauftragie n fiir den Haushalt

Vermerk der zustindigen obersien Bundeshehiirde:

2

Bai Sfchprobenprfung sind auf gesonderem Blan die Krierien und Prufumfang (Nr. 6.2.6 1 BestMaVE - HKR) zu

beschreiben (zutreffendes bite ankreuzen)



Nr. 14-25 GMBI 2005 Seite 537

% I Bundesministerium BestMaVB - HKR
der Finanzen
Vierter Abschnitt - Anlagen
Anlage 2
-19 -
Anwendende Behdrde Darum
(Bewirtschaftende Dienststelle)
Geschdftszeichen

Erkliéirung iiber die Einhaltung der Mindestanforderungen gemil
der Bestimmungen iiber die Mindestanforde rungen fiir den Einsatz automatisierter Verfahren
im
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des Bundes
BestMaVB - HKR)

Das automatisierte Verfahren [Bezeichnung des Verfahrens'] entspricht den Minde stanforderungen
der BestMaVB - HKR. Beim Einsatz des Verfahrens werden ausschlieBlich nur dokumentierte, frei-

gepebene und gliltige Programme verwendet.

Unterschrift
Angabe des Referars/Sachgebiets

! Hier ist die Bezeichnung des Verfahrens (s. Anlage 1) einzutragen
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Muster einer Freigabebescheinigung

(Zustindige oberste Bundesbehdrde)

Bezeichnung des automatisierten Verfahrens:

Versionsnummer:

Die/Der (zustindige oberste Bundesbehirde /Verfahrensanwender) bescheinigt hiermit, dass das au-
tomatisierte Verfahren den fachlichen, organisatorischen und datenschutzrechtlichen Anforderungen

entspricht und dass die eingegebenen Daten ordnungsgemil und fehlerfrel verarbeitet werden.

Der Beauftragte fiir den Haushalt®) wurde beteiligt’)

Datum-

Verfahrensanwender

Hier den Namen des Anwenders eintragen, in dessen Bereich das automatisiarte Verfahren erstmalig eingasetzt wird (.
Mr. 4.3 BestMaVB-HER)

! Im Kommunalbereich der Veranswortliche fir die Ansfibrong des Haushalts der Kommune

} Werden die Geschiftsfille im Zusammenhang ot diesery automatisierten Verfahren nur stichprobenweise gaprift, er-
klart der Beauftragte fur den Haushalt in einem zesonderten Vermerk, dass die Kassensicherheit gewahrlaistet ist
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Zeichentabelle

Aus dem Zeichenvorrat des EBCDI-Codes sind alle GroBbuchstaben sowie die numerischen Zeichen
(rbis 9 und die folgenden Sonderzeichen zugelassen:

Leerzeichen (Zwischenraum) . 0
Punkt - X4Be
Komma . X'aB*
kaufm#nnisch ,und* . s
Trennstrich - Xal
Schrigstrich wl Xal
Plus-Zeichen vt XE*
Stern eI X'5B°
Dollar-Zeichen wd X'5B'
Prozent-Zeichen WPt X'aC’

Die Umlaute A, O, U und das B sind entweder zweibuchstabig ( AE, OE, UE, 88) oder wie folgt zu

codieren:
A WAL XA
O O, XEo
U LU,  X'5A
B B XUAT

GMBI 2005, S. 286
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