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1 Einfihrung

11

1.2

Allgemeines

(1) Im automatisierten Verfahren fiir das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen des
Bundes (HKR-Verfahren) werden alle MalRnahmen zur Ausfihrung des Haushaltplans,
zur Abwicklung des Zahlungsverkehrs, zur Buchfiihrung und zur Rechnungslegung in
einem hierarchischen System miteinander verkniipfter Konten gebucht.

(2) Bewirtschafter sind entsprechend ihrer Funktion Mittelverteiler (MV) oder Titelver-
walter (TV). Die Haushaltsmittel kbnnen von den obersten Bundesbehdrden (MV1) lber
weitere Mittelverteiler (MV2, MV3 usw.) an die Titelverwalter verteilt werden. Mal-
nahmen der Mittelverteilung werden téglich von der MV-Ebene zur TV-Ebene, Mal-
nahmen der Mittelverwendung téglich von der TV-Ebene zur MV-Ebene gebucht.

(3) Alle BewirtschaftungsmalRnahmen sind in den Dialogverfahren oder mit Hilfe der
HKR-Kontoausziige zu tberwachen (VV Nr. 7, 8 und 9 zu § 34 BHO). Den Bewirt-
schaftern wird taggleich der Stand des Haushaltsvollzugs zur Verfligung gestellt.

Anwendungsbereich

(1) Die Verfahrensrichtlinien gelten fur alle Stellen, die Haushaltsmittel des Bundes be-
wirtschaften.

(2) Die fur die Subsysteme des HKR-Verfahrens

- Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV),

- Zahlungsaufschubverfahren (ZAUF) und

- Abwicklung der Darlehen (Darlehensverfahren)

ergangenen besonderen Verfahrensanweisungen und -richtlinien sowie Benutzerhand-
bicher sind neben diesen Verfahrensrichtlinien anzuwenden.

2 Grundbegriffe

2.1

Bewirtschafter

Bewirtschafter sind alle an der Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln des Bundes betei-
ligten Mittelverteiler und Titelverwalter.

2.1.1 Mittelverteiler (MV)

Die obersten Bundesbehdrden werden fur die von ihnen bewirtschafteten Einzel-
pléne als Mittelverteiler 1 (MV1) bezeichnet. Stellen, auf die die Bewirtschaftung
von Mitteln Ubertragen wird, werden als Mittelverteiler 2, 3 usw. (MV2, MV3
usw.) bezeichnet. MV ordnen MaRnahmen der Mittelverteilung an.
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2.2

2.1.2 Titelverwalter (TV)

Die anordnenden Stellen werden als Titelverwalter (TV) bezeichnet, gleichgltig,
ob die Anordnung im Einzelfall

- vom Beauftragten fiir den Haushalt (§ 9 BHO),

- von der Leiterin oder dem Leiter der Dienststelle oder

- vom Titelverwalter im Sinne der VV Nr. 3.1.1 zu § 9 BHO

erteilt wird. TV ordnen grundsatzlich nur MalRnahmen der Mittelverwendung an.

Bewirtschafternummer

(1) Zur Identifikation jedes Bewirtschafters wird eine achtstellige Bewirtschafternum-
mer, die bei MV mit 01, bei TV mit 03 beginnt, vergeben. Ubt ein Bewirtschafter beide
Funktionen aus, erhdlt er fiir jede Funktion eine Bewirtschafternummer.

(2) Der Beauftragte fur den Haushalt erhdlt stets eine Bewirtschafternummer fir MV.
Bewirtschaften in einer Dienststelle mehrere Organisationseinheiten (z. B. Referate)
Haushaltsmittel, konnen weitere Bewirtschafternummern (MV und/oder TV) vergeben
werden.

(3) Die Bewirtschafternummer fur den MV/TV wird einmalig auf Veranlassung des
unmittelbar Ubergeordneten MV durch das Kompetenzzentrum fir das Kassen- und
Rechnungswesen des Bundes vergeben und ist einer Bundeskasse zugeordnet. Der
MV/TV wird Uber seine Bewirtschafternummer durch ein Stammdatenblatt fir Mittel-
bewirtschafter (NO1) unterrichtet. Der MV erhalt grundsatzlich nur eine Bewirtschafter-
nummer, auch wenn er mehreren MV unmittelbar nachgeordnet ist. Der TV erhalt eben-
falls grundsatzlich nur eine Bewirtschafternummer, auch wenn er mehreren MV seiner
Dienststelle unmittelbar nachgeordnet ist. Er kann jedoch mehrere Bewirtschafternum-
mern erhalten, wenn er verschiedenen Bundeskassen Anordnungen erteilt oder Besol-
dungs- oder Darlehenstitel bewirtschaftet.

(4) Zur Mittelverteilung ist, ggf. tber mehrere MV-Stufen, eine Bewirtschafterstruktur
einzurichten, bei der die Bewirtschafternummern miteinander verknipft sind. Ein MV
wird Uber die Verkniipfung durch das Verzeichnis der ihm nachgeordneten Bewirtschaf-
ter unterrichtet (N02).

(5) Ein Bewirtschafter (MV oder TV) kann mit seiner Bewirtschafternummer in mehrere
Bewirtschafterstrukturen eingebunden werden, wenn ihm von unterschiedlichen MV aus
unterschiedlichen Konten (z.B. unterschiedliche Einzelplane) die Bewirtschaftung tber-
tragen wird.

(6) Wird einem MV1 die Bewirtschaftung von Teilen eines anderen Einzelplans von
dem fir den anderen Einzelplan zustdndigen MV1 (bertragen, wird er in die Bewirt-
schafterstruktur des anderen MV1 eingebunden und ist dann fir diese Bewirtschafter-
struktur ein MV der Stufe 2.
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

BewirtschaftungsmalRnahmen

MaRnahmen zur Verteilung, Festlegung oder Verwendung von Haushaltsmitteln.

Haushaltsmittel

Haushaltsmittel im Sinne dieser Richtlinie sind Einnahmen, Ausgaben und Verpflich-
tungsermachtigungen.

Mittelverteilung

Die Mittelverteilung umfasst die Zuweisung und den Ruckruf von Haushaltsmitteln, die
Einrichtung und Anderung von Konten sowie die Anderung von Stammdaten zu einem
Sachbuchkonto.

Mittelverwendung

Die Mittelverwendung umfasst die Anordnungen zur

Leistung von Zahlungen (Ein- und Auszahlungen),

Aufhebung von Zahlungen, soweit diese noch nicht angenommen oder geleistet wur-
den,

Buchung eingegangener Verpflichtungen,
Festlegung von Ausgaben sowie

Umbuchung von Haushaltsmitteln.

Haushalts- und Buchungsstellen

2.7.1 Haushaltsstellen

Haushaltsstellen sind im HKR-Verfahren als Titel- oder Objektkonten fur alle
Einnahmen, Ausgaben und Verpflichtungserméchtigungen eingerichtet.

2.7.2  Buchungsstellen

Buchungsstellen sind im HKR-Verfahren fur die Bewirtschaftungsmanahmen
eingerichtet, die nicht bei den Haushaltsstellen gebucht werden (z.B. Vorschisse,
Verwahrungen, Selbstbewirtschaftungsmittel). Buchungsstellen sind als Bu-
chungs- und Objektkonten eingerichtet. Die Regelungen des Vierten Abschnitts
(Auszahlungen) und des Funften Abschnitts (Einzahlungen) gelten fr die Bewirt-
schaftung von Buchungsstellen entsprechend.

Titelkonten

Im HKR-Verfahren werden vom Kompetenzzentrum fiir das Kassen- und Rechnungs-
wesen des Bundes fiir die Titel des Bundeshaushalts automatisch auf MV 1-Ebene Titel-
konten mit den Mittelansatzen aus dem Haushaltsplan eingerichtet. Die weitere Zuwei-
sung von Haushaltsmitteln erfolgt vom (ibergeordneten MV auf die von ihm zugewiese-
nen Konten der nachgeordneten Bewirtschafter bei der zustandigen Bundeskasse. Titel-
konten kdnnen in Objektkonten unterteilt werden.
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2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

Objektkonten

(1) Objektkonten bieten die Mdglichkeit, Titelkonten oder Buchungskonten auf jeder
Bewirtschafterstufe zu unterteilen. Objektkonten kénnen in weitere Objektkonten unter-
teilt werden. Die Bewirtschaftung und der Einzelnachweis der Bewirtschaftungsmali-
nahmen erfolgen auf dem Objektkonto der jeweils untersten Stufe.

(2) Die Objektkonten zu einem Titelkonto oder einem Buchungskonto sind Bestandteil
des Systems miteinander verknipfter Konten. Mit den Buchungen auf den Objektkonten
der Verwendungsstufe werden die saldierten Summen in den ubergeordneten Konten
fortgeschrieben.

(3) Bei der Einrichtung von Objektkonten wird automatisch die achtstellige Objekt-
nummer vergeben. Die Bewirtschaftungsmalinahmen des MV/TV werden seinem Ob-
jektkonto tiber die Bewirtschafternummer und die Objektnummer zugeordnet.

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

Sachbuchkonto

Die zustandige Bundeskasse flhrt zu jeder Haushalts- oder Buchungsstelle, die von ei-
nem MV/TV bewirtschaftet wird, ein Sachbuchkonto, dessen Nummer sich aus

- der achtstelligen Bewirtschafternummer und
- der zehnstelligen Titel- oder Buchungskontonummer oder
- der achtstelligen Objektkontonummer mit zwei fihrenden Nullen

zusammensetzt.

Zuweisung von Haushaltsmitteln

Ausgaben sind grundsatzlich betragsmaRig zuzuweisen. Im Ubrigen kénnen Haushalts-
mittel auch ohne Betrag (Nullzuweisung) zugewiesen werden. Nullzuweisungen sind
zur Kontoerdffnung bei allen Haushaltsstellen fir Einnahmen sowie bei Ausgaben in
Soll=Ist-Fallen notwendig. Eine Zuweisung kann auch durch die Verlagerung der ver-
flgbaren Mittel erfolgen (Verlagerung der Verfugbarkeit).

Soll=Ist-Fall

Ein Soll=Ist-Fall liegt vor, wenn Zahlungen zur Erfullung eines gesetzlichen Anspruchs
unabhéngig davon, ob geniigend Haushaltsmittel auf den zutreffenden Konten zur Ver-
flgung stehen, zu leisten sind. Die Bewirtschaftung von Konten als Soll=Ist-Fall kann
nur von der Obersten Bundesbehorde mit Einwilligung des BMF veranlasst werden.

Bildschirm-Dialogverfahren HICO (HKR-Dialog)

Fur die MalRnahmen der Mittelverteilung und die Buchung eingegangener Verpflichtun-
gen ist das Bildschirm-Dialogverfahren HICO zu verwenden, soweit dem Bewirtschafter
kein anderes automatisiertes Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
des Bundes zur Verfugung steht.
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Zweiter Abschnitt Anordnungen und Anweisungen

3

Kassenanordnungen und Kassenanweisungen

Zahlungen diirfen nach § 70 BHO nur von Kassen und Zahlstellen angenommen oder geleistet
werden. Die Anordnung der Zahlung muss durch das zustdndige 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 aufRer fiir Zahlungen auch fur eingegangene Verpflichtungen sowie Geldforde-
rungen des Bundes vor. Nach § 75 BHO sind alle Buchungen zu belegen.

3.1

Kassenanordnungen

(1) Kassenanordnungen dirfen nur anordnungsbefugte Personen, deren Unterschrifts-
probe nach Nr. 2.2.4.3 der Anlage zu VV Nr. 9.2 fir Zahlungen, Buchfiihrung und
Rechnungslegung der BHO bei der Bundeskasse hinterlegt ist, erteilen, sofern die An-
nahme- oder Auszahlungsanordnung nach Nr. 1.1.2 VV fir Zahlungen, Buchfiihrung
und Rechnungslegung (88 70 bis 72 und 74 bis 80 BHO) nicht allgemein erteilt ist. Vor
Erteilung der Annahme- oder Auszahlungsanordnung durch die anordnungsbefugte Per-
son ist die rechnerische und sachliche Richtigkeit festzustellen und zu bescheinigen. Die
rechnerische und sachliche Richtigkeit kann durch eine Person festgestellt und beschei-
nigt werden, sofern eine andere Person die Anordnung erteilt. Die anordnungsbefugte
Person darf die sachliche Richtigkeit selbst feststellen und bescheinigen, wenn die rech-
nerische Richtigkeit von einer anderen Person festgestellt und bescheinigt wird. Sie darf
nach Nr. 1.6 VV fur Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung (88 70 bis 72 und
74 bis 80 BHO) in eigener Sache oder der von Angehdrigen keine Zahlungen oder Bu-
chungen anordnen.

(2) Anordnungsbefugte dirfen Auszahlungsanordnungen grundsétzlich nur erteilen,
wenn Ausgabemittel in ausreichender Hohe zur Verfligung stehen (VV Nr. 1.2.2.4 fur
Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO). Stehen Ausgabemittel in
ausreichender Hohe nicht zur Verfugung, wird die Auszahlungsanordnung vorbehaltlich
der Ausnahmen in Nr. 3.8 im Rahmen der automatischen Verfugbarkeitskontrolle abge-
wiesen.

(3) Die Unterschriften der Anordnungsbefugten auf den Kassenanordnungen sind so wie
auf den Mitteilungen zur Anordnung berechtigter Personen nach Nr. 2.2.4.3 der Anlage
zu Nr. 9.2 der VV flr Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung (88 70 bis 72 und
74 bis 80 BHO) zu leisten.

(4) Kassenanordnungen sind der Bundeskasse unverziiglich zu erteilen (VV Nr. 3.1 zu
8 34 BHO), sobald die Forderung betragsmaRig feststeht. In Annahme- und Auszah-
lungsanordnungen ist stets ein Falligkeitsdatum anzugeben.
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3.2

3.3

3.4

Allgemein erteilte Kassenanordnung

Bei allgemein erteilten Kassenanordnungen ist nur die rechnerische und sachliche Rich-
tigkeit festzustellen. Die Feststellungen kénnen von einer Person bescheinigt werden. In
eigener Sache oder der von Angehdrigen dirfen nach Nr. 1.6 VV fiir Zahlungen, Buch-
fiihrung und Rechnungslegung (88 70 bis 72 und 74 bis 80 BHO) keine Feststellungen
getroffen werden. Die Regelungen der Nr. 3.1 Abs. 2 und 3 gelten entsprechend.

Kassenanweisungen

Kassenanweisungen sind Anweisungen an die Bundeskasse, nicht anordnungspflichtige
BewirtschaftungsmafRnahmen auszufiihren. Kassenanweisungen sind von hierzu inner-
halb der Dienststelle beauftragten Beschaftigten zu unterzeichnen. Eine Unterschrifts-
mitteilung an die Kasse ist nicht erforderlich.

Feststellung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit

3.4.1 Feststellung der rechnerischen Richtigkeit (Nr. 2.2.2 der Anlage zu VV Nr. 9.2
flr Zahlungen, Buchfuhrung und Rechnungslegung der BHO)

Wer die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit bescheinigt, Gbernimmt die
Verantwortung dafir, dass der anzunehmende oder auszuzahlende Betrag sowie
alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in der Kassenanordnung und den sie
begriindenden Unterlagen richtig sind. Die Feststellung der rechnerischen Rich-
tigkeit erstreckt sich auch auf die Richtigkeit der den Berechnungen zu Grunde
liegenden Ansétze.

3.4.2 Feststellung der sachlichen Richtigkeit (Nr. 2.2.3 der Anlage zu VV Nr. 9.2 fur
Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO)

Wer die Feststellung der sachlichen Richtigkeit bescheinigt, Ubernimmt die Ver-
antwortung dafir, dass

die fur die Zahlung malRgebenden Angaben in der Kassenanordnung und den
sie begriindenden Unterlagen richtig sind, soweit die Richtigkeit nicht be-
reits durch die Feststellung der rechnerischen Richtigkeit bescheinigt wurde,
die notwendigen Angaben in der Kassenanordnung und den sie begriinden-
den Unterlagen erhalten sind,

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

die Einnahmen vollstandig und rechtzeitig erhoben 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 Verein-
barung oder Bestellung sachgemal und vollstandig ausgefuhrt worden ist,
Abschlagszahlungen, Vorauszahlungen, Abtretungen und Pfdndungen voll-
stdndig und richtig berticksichtigt worden sind und



R

Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen

Zweiter Abschnitt - Anordnungen und Anweisungen

-13-

3.5

3.4.3

- die Ersatzpflicht Dritter gepriift wurde.

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 wahrgenommen
wurde. Die Bescheinigung zur Feststellung der rechnerischen oder sachlichen
Richtigkeit auf der begriindeten Unterlage ist einer Teilbescheinigung gleichzu-
setzen, wenn die Feststellung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit auf
der Annahme- oder Auszahlungsanordnung von anderen Personen bescheinigt
wird. Wurden bereits Teilbescheinigungen zur Feststellung der rechnerischen und
sachlichen Richtigkeit abgegeben, so beziehen sich weitere Bescheinigungen zur
Feststellung der rechnerischen oder sachlichen Richtigkeit in der Annahme- oder
Auszahlungsanordnung oder den sie begriindenden Unterlagen nicht auf die
Richtigkeit der vorher abgegebenen Teilbescheinigungen. Bei Anlass zu Zweifeln
an der Richtigkeit durfen Teilbescheinigungen nicht anerkannt werden.

HKR-Vordrucke

(1) Fir alle Kassenanordnungen und Kassenanweisungen sind ausschlielich die vorge-
sehenen HKR-Vordrucke (Sechster und Siebter Abschnitt) zu verwenden®.

(2) Die HKR-Vordrucke dirfen von den Bewirtschaftern originalgetreu nachgebildet
werden. Konstante Daten dirfen fest eingesetzt werden, andere Abweichungen, insbe-
sondere bei Form und Inhalt, sind unzuldssig.

(3) Werden HKR-Vordrucke nachgebildet, ist sicherzustellen, dass die Ausdrucke ur-
kundengeeignet sind.

(4) Nachgebildete HKR-Vordrucke sind vor der erstmaligen Verwendung der zusténdi-
gen Bundeskasse zur Prifung der Verarbeitungsféhigkeit zuzuleiten. Nicht verarbei-
tungsféahige HKR-Vordrucke werden von den Bundeskassen nicht angenommen.

! Die HKR-Vordrucke stehen als ausfiillbare PDF-Dateien im Internet unter www.formulare-bfinv.de zur Verfiigung.
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351

352

Bezeichnung der HKR-Vordrucke

- SerieB
Einrichtung oder Anderung von Konten (Kassenanweisung)

- SerieE
Mittelverteilung (Kassenanweisung mit Ausnahme des HKR-Vordrucks
E08)

- SerieF
Mittelverwendung (Kassenanordnung)

- SerieM

Leistung und Buchung von Ein- oder Auszahlungen aufgrund allgemeiner
erteilter Kassenanordnung, einschlieflich im Rahmen der Abrufrichtlinien
des Bundes

Allgemeines zur Verwendung der HKR-Vordrucke

(1) Die HKR-Vordrucke sind die Grundlage fur die Ausfihrung und Buchung der
BewirtschaftungsmalRnahmen. Der Bewirtschafter hat die HKR-Vordrucke, ins-
besondere die Erfassungsdaten, richtig und volistandig auszufillen. Ein Vor-
drucksatz hat in der Regel zwei Ausfertigungen. Die Erstschrift ist der Bundes-
kasse zu Ubersenden. Die Zweitschrift verbleibt mit den begriindenden Unterla-
gen beim Bewirtschafter.

(2) Die HKR-Vordrucke dirfen maschinell sowie handschriftlich mit urkunden-
geeigneten Druck- und Schreibmitteln ausgefullt werden.

(3) In den Erfassungsfeldern sind bestimmte Zeichen nicht zugelassen und er-
satzweise darzustellen:

nicht zugelassenen Zeichen im Erfassungsteil  ersatzweise Darstellung

AOU AE, OE, UE
R SS

$ - (US-Dollar) usD

£ - (Pfund Sterling) z.B. GBP

& UND

% PROZ

8§ PARAG.

€ - (Euro) EUR

(4) Ausléandische Wahrungen sind nach dem 1SO-Wéhrungscode anzugeben
(www.bundesbank.de).

(5) Bei handschriftlicher Eintragung ist auf gute Lesbarkeit zu achten. Die Erfas-
sungsfelder sind in Blockschrift (= GrolRbuchstaben) auszufillen. Zahlen und
Buchstaben miissen verwechslungssicher geschrieben werden.

(6) Bei vorgedruckten Eintragen sind GroR- und Kleinschreibung zulassig.

(7) In jedes Erfassungsfeld darf nur die vorgesehene Anzahl an Zeichen eingetra-
gen werden.
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3.5.3

(8) Unzulassig ist eine Berichtigung folgender Angaben:
- Bezeichnung des Empfangsberechtigten oder des Einzahlungspflichtigen,

- Bankverbindung,
- Betrag in Ziffern und in Buchstaben,
- Falligkeitstermine der Zahlungen,

- Feststellungsvermerke, Vermerke des Anordnungsbefugten zu durchgefihr-
ten Berichtigungen.

(9) In den anderen Féllen sind die unrichtigen Daten so zu streichen, dass sie les-
bar bleiben; die richtigen Daten sind stellengenau dariiber zu schreiben. Die Be-
richtigung muss mit Namenszeichen und Datum versehen werden.

(10) Unzulassig sind das Ubermalen, Uberkleben, Radieren und die Verwendung
von Korrekturlack.

(11) In Feldern oder Teilfeldern bereits vorgedruckte Zeichen dirfen nicht veran-
dert werden. Unvollstandig vorgedruckte Angaben sind zu erganzen.

(12) In die Erfassungsfelder fiir Texte sind alle Angaben einschlieRlich der Leer-
zeichen und der Trennungszeichen so einzutragen, wie sie spater in den Druck-
ausgaben erscheinen sollen.

(13) Zusammengehdrige, auf dem HKR-Vordruck mehrzeilig gedruckte Felder
mussen so ausgefullt werden, als ob sie einzeilig vorgegeben wéren. Worter dir-
fen beim Ubergang zur zweiten Zeile nicht durch Leerzeichen oder Bindestriche
getrennt werden.

Ausfillen der HKR-Vordrucke

(1) Die HKR-Vordrucke sind gemal den Erlauterungen und den Ausfullhinweisen
des Sechsten und Siebten Abschnitts auszufillen.

(2) Die oberen Erfassungsfelder der HKR-Vordrucke enthalten die Zuordnungs-
kriterien und steuern die Verarbeitung des Belegs.

(3) Die Belegnummer der Kasse wird von der Bundeskasse vergeben. Dieses Feld
ist nicht durch den Bewirtschafter auszufullen.

(4) Mit dem fiinfstelligen Verarbeitungsschliissel (Feld 3 oder K1) legt der Be-
wirtschafter die Bewirtschaftungsmafinahme im Einzelnen und ihre Ausfiihrung
im HKR-Verfahren fest. Die Verarbeitungsschlissel sind im Sechsten und Siebten
Abschnitt bei den einzelnen HKR-Vordrucken erlautert. Ein teilweise vorge-
druckter Verarbeitungsschlissel ist zu erganzen. Die Anderung eines vorgegebe-
nen Verarbeitungsschlissels oder die Verwendung anderer Verarbeitungsschliis-
sel ist nicht zul&ssig.

(5) Bei Betrégen unter 1.000 Euro kann bei einmaligen Zahlungen auf die Anga-
be des Betrages in Buchstaben verzichtet werden.
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3.6

3.7

3.8

3.5.4 Besondere Kennzeichnung bei Zahlung vermdgenswirksamer Leistungen

Bei der Zahlung vermdgenswirksamer Leistungen ist die Kennzeichnung der
Zahlungsséatze im beleglosen Datentrageraustausch nach den Bedingungen der
Deutschen Bundesbank durch einen besonderen "Textschlussel* (5400n) erfor-
derlich. Hierzu ist in allen entsprechenden Auszahlungsanordnungen in Satzart
H32 - Angabe (iber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager — in die
Schreibstellen 1 bis 6 die Kennzeichnung "TXTO00n" (n = letzte Ziffer der Jahres-
zahl) einzutragen. Die verbleibenden Schreibstellen (ab Stelle 7) stehen fir die
Angabe des Verwendungszwecks zur Verfligung.

Anordnungen und Anweisungen im HKR-Dialog

Neben den MaRnahmen der Mittelverteilung, der Einrichtung oder Anderung von Kon-
ten, der Buchung eingegangener Verpflichtungen sowie der Anderung von Informatio-
nen zu einem Sachbuchkonto - Kontoauszugsabstand und Ausdruck monatlicher Listen -
kdnnen auf Antrag beim Kompetenzzentrum fir das Kassen- und Rechnungswesen des
Bundes auch Annahmeanordnungen im Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV-Dialog)
gebucht sowie Auszahlungen im F05-Dialog angeordnet werden. Die Ausfillhinweise
zu den HKR-Vordrucken gelten sinngemal. Zusatzliche Hinweise sind am Bildschirm
abrufbar. Darliber hinaus gelten die Regelungen der Anwenderhandblicher.

Erstellung von Kassenanordnungen in eigenen automatisierten Verfahren

Auf den Einsatz von automatisierten Verfahren im Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen des Bundes bei den Stellen, die Haushaltsmittel des Bundes bewirtschaften,
sind die VV Nr. 6 fiir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung der BHO und die
dazu vom Bundesministerium der Finanzen erlassenen Dienstanweisungen und Richtli-
nien anzuwenden.

Verfugbarkeitskontrolle

(1) Alle Bewirtschaftungsmafinahmen, welche die verfligbaren Mittel vermindern, un-
terliegen grundsatzlich einer automatischen Verfugbarkeitskontrolle. Diese Malihahmen
werden automatisch zurlickgewiesen, wenn die verfligbaren Haushaltsmittel auf dem
Sachbuchkonto nicht ausreichen. Ausgenommen sind Haushaltsstellen, die als Soll=Ist-
Fall eingerichtet sind.

(2) Die automatische Verfugbarkeitskontrolle ist am Jahresanfang ausgeschaltet, damit
Zahlungen auch dann geleistet werden kénnen, wenn noch keine Haushaltsmittel zuge-
wiesen worden sind. Das Datum zur Einschaltung der automatischen Verfugbarkeits-
kontrolle wird im jahrlichen Haushaltsfuhrungsrundschreiben und im HKR-Dialog be-
kannt gegeben. Auf jeden Fall wird mit der Zuweisung von Haushaltsmitteln auf ein
Sachbuchkonto die automatische Verfugbarkeitskontrolle eingeschaltet. Dies gilt nicht
bei einer Nullzuweisung.

(3) Die Einrichtung von Haushaltsstellen als Soll=Ist-Fall ist eine technische Mdglich-
keit, die automatische Verfiigbarkeitskontrolle zur Vereinfachung der Bewirtschaftung
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fur die Zahlungen generell aufzuheben (Nr. 2.12).

(4) Die automatische Verfugbarkeitskontrolle im HKR-Verfahren ersetzt nicht die Ver-
antwortung des Bewirtschafters fiir die Einhaltung der haushaltsrechtlichen Vorschrif-
ten.

(5) Muss in einem begriindeten Ausnahmefall sofort gezahlt werden, obwohl ausrei-
chende Haushaltsmittel noch nicht zur Verfligung stehen, kann der TV die Verfugbar-
keitskontrolle fiir diesen Zahlungsfall einmalig mit einer zusétzlichen Anordnung auf
HKR-Vordruck E08 aufheben. Die einmalige Aufhebung der Verfiigbarkeitskontrolle ist
stets schliissig zu begrinden, z. B. ,,die Zuweisung der erforderlichen Mittel wurde zu-
gesagt durch...” (Stelle, Bearbeiter) ,,am...“. In diesem Falle ist der TV verpflichtet, un-
verziglich fir die Zuweisung der fehlenden Haushaltsmittel durch den tbergeordneten
MV zu sorgen.

(6) Bei Zahlungen von Betrdgen ab 50.000 Euro, die am angegebenen Félligkeitstag
dem Empfangerkonto gutgeschrieben werden miissen (Gutschrift auf Empfangerkonto
gemald Nr. 9), ist als weitere Erleichterung vorgesehen, dass die Verfiigbarkeitskontrolle
einmalig nicht zur Abweisung fihrt, wenn die verfiigbaren Haushaltsmittel um nicht
mehr als 500 Euro tberschritten werden. Der TV wird in diesem Fall durch einen Kon-
toauszug auf die Uberziehung hingewiesen und aufgefordert, umgehend fir Deckung zu
sorgen. Weitere Zahlungen zu Lasten des betreffenden Kontos werden bis zum Aus-
gleich nicht ausgefiihrt.

(7) Dirfen nach einem Haushaltsvermerk Ausgaben aufgrund zu erwartender Einnah-
men (z. B. Beitragen Dritter) geleistet werden, gilt Nr. 10.3 (Beitrdge Dritter).

Uberpriifung der Buchungsergebnisse im HKR-Verfahren und Aufbewahrung

der Unterlagen

Die Buchungsergebnisse der BewirtschaftungsmaRnahmen sind vom Bewirtschafter nach VV
Nr. 7 bis 9 zu § 34 BHO zu Uberprufen (Nr. 1.1 Abs.3). Dies gilt auch, wenn eine Einzahlung
als Verwahrung und eine Auszahlung als Vorschuss gebucht wurde. Fiir die Aufbewahrung
gelten die Aufbewahrungsbestimmungen fur die Unterlagen fur das Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen des Bundes.
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Dritter Abschnitt Allgemeine BewirtschaftungsmalRnahmen

5 Konten im HKR-Verfahren

5.1

5.2

Grundsatz

(1) MV/TV konnen unter ihrer Bewirtschafternummer nur eigene Haushaltsstellen und
Deckungsausgleichskonten einrichten, &ndern und stilllegen.

(2) Die Haushaltsstellen werden fiir Ausgaben grundsétzlich mit betragsméRiger Zuwei-
sung der Haushaltsmittel und automatischer Verfligbarkeitskontrolle geftihrt.

(3) Eine betragsméRige Zuweisung von Haushaltsmitteln ist in Soll=Ist-Fallen nicht er-
forderlich, da die automatische Verfligbarkeitskontrolle entfallt.

(4) Verpflichtungsermdchtigungen werden bei den bereits fiir die Ausgaben eingerichte-
ten Haushaltsstellen mit Zuweisung der Verpflichtungsermachtigungen und automati-
scher Verfligbarkeitskontrolle je Féalligkeitsjahr gefiihrt. Die Zuweisung von Verpflich-
tungsermachtigungen setzt damit voraus, dass fur das laufende Haushaltsjahr Konten fir
Haushaltsausgaben (ggf. durch Nullzuweisung) eingerichtet wurden, auch wenn fur das
laufende Haushaltsjahr keine Haushaltsmittel veranschlagt sind.

(5) Die Haushaltsstellen werden fiir die Einnahmen ohne betragsméBige Zuweisung
von Haushaltsmitteln eingerichtet. Bei den Titeln der Hauptgruppe 1 bis 3 werden die
Haushaltsstellen mit automatischer Verfligbarkeitskontrolle geftihrt.

(6) Im Rahmen des Zahlungsiiberwachungsverfahrens (Nr. 11) werden zu den Sach-
buchkonten personenbezogene Vorkonten (Personenkonten) gefthrt.

(7) Unter den Voraussetzungen des § 60 BHO und mit Einwilligung des BMF kdénnen
TV zusatzlich zu den Haushaltsstellen Vorschuss- oder Verwahrungskonten (Buchungs-
stellen) eingerichtet werden. Die Einzelheiten sind in den Vorschuss- und Verwahrungs-
richtlinien des Bundes zu § 60 BHO geregelt.

(8) Durfen Ausgaben nach 8§ 15 Abs. 2 BHO zur Selbstbewirtschaftung veranschlagt
werden, fihrt die Bundeskasse Buchungsstellen als Selbstbewirtschaftungskonten. Die
Einzelheiten ergeben sich aus Anlage 2.

Nachweis der BewirtschaftungsmaRnahmen in MV-Haushaltsstellen

In den MV-Haushaltstellen werden folgende BewirtschaftungsmalRnahmen einzeln
nachgewiesen:

- Zuweisungen von Ausgaben oder Verpflichtungserméachtigungen durch den MV,
- Ruckrufe von Ausgaben oder Verpflichtungserméchtigungen durch den MV,

- Anderungen des Verfiigungsrahmens durch den MV aufgrund der Inanspruchnahme
von Deckungsvermerken,

- die das Konto betreffenden MalRnahmen der Mittelverteilung des unmittelbar tber-
geordneten MV und
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5.3

5.4

- erhaltene Zuweisungen von Ausgaben oder Verpflichtungserméchtigungen.

Die MV-Haushaltsstellen weisen dartber hinaus summarisch folgende MalRnahmen der
nachgeordneten Bewirtschafter aus:

- Festlegungen und Inanspruchnahme von Verpflichtungserméchtigungen,
- Annahme- und Auszahlungsanordnungen und

- Anderungen des Verfugungsrahmens aufgrund der Inanspruchnahme von Deckungs-
vermerken.

Auferdem werden die nicht verteilten Haushaltsmittel und die insgesamt nicht in An-
spruch genommenen Haushaltsmittel sowie summarisch die Ein- und Auszahlungen
ausgewiesen.

Nachweis der BewirtschaftungsmalRnahmen in TV-Haushaltsstellen

In den TV-Haushaltsstellen werden die vom TV veranlassten Bewirtschaftungsmaf-
nahmen und die Zahlungen grundsétzlich einzeln nachgewiesen:

- Festlegungen von Ausgaben,

- Inanspruchnahme von Verpflichtungsermachtigungen,

- Eingehen von Verpflichtungen ohne Verpflichtungsermachtigungen,
- Auszahlungsanordnungen,

- Annahmeanordnungen ,

- Aufhebungen von gebuchten Verpflichtungen (einschliellich Festlegungen) oder
Zahlungsanordnungen,

- Anderungen des Verfiigungsrahmens (Erhéhung oder Minderung) durch die Inan-
spruchnahme von Deckungsvermerken und

- Verlagerungen der durch Einzahlungen entstandenen Verfligbarkeiten.

Einzeln nachgewiesen werden auch die das Konto betreffenden MalRnahmen des unmit-
telbar Gibergeordneten MV:

- Zuweisung von Ausgaben und Verpflichtungsermachtigungen und
- Ruckruf von Ausgaben und Verpflichtungserméachtigungen.

BewirtschaftungsmafRnahmen und Zahlungen, die bereits auf VVorkonten oder in Subsys-
temen einzeln nachgewiesen werden, flieen in die Haushaltsstellen grundsétzlich sum-
marisch ein.

Einrichtung von Titelkonten

(1) Fir jeden MV1 (oberste Bundesbehdrde) wird automatisch fiir jeden Titel des Ein-
zelplans ein Titelkonto mit den Mittelansédtzen eingerichtet. Im Falle der vorlaufigen
Haushaltsfiihrung erfolgt eine gesonderte Regelung durch Rundschreiben des Bundes-
ministeriums der Finanzen.
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5.5

(2) Durch die erstmalige Zuweisung von Haushaltsmitteln (Nr. 2.11) aus einem Titel-
konto wird bei einem nachgeordneten Bewirtschafter (MV oder TV) automatisch ein Ti-
telkonto eingerichtet. Die Einrichtung aller Titelkonten von der Ebene der MV2 bis zur
Verwenderebene erfolgt nach diesem Verfahren. So entsteht je Titelkonto ein System
von Konten, das die gleichzeitige Buchung der Bewirtschaftungsmanahmen der Ver-
wenderebene und deren summarische Nachweisung auf allen lbergeordneten Konten
der Verteilungsebenen ermdglicht.

(3) Die Kontoeinrichtung und Mittelzuweisung an nachgeordnete Bewirtschafter soll im
HKR-Dialog erfolgen oder mit HKR-Vordrucken E02, EQ5 fiir Sammelzuweisung von
Haushaltsmitteln und EO1 fir die Zuweisung von Verpflichtungserméchtigungen. Ein-
richtung und Mittelzuweisung werden im Dialogverfahren oder durch Kontoauszug
nachgewiesen.

Einrichtung, Anderung und Stilllegung von Objektkonten durch den MV (B01, BO1 S)

5.5.1 Einrichtung und Anderung von Objektkonten

(1) Die erstmalige Einrichtung von Objektkonten ist bei Titelkonten fiir Ausga-
ben nur mdglich, solange das zu untergliedernde Konto auler erhaltenen Mittel-
zuweisungen keine Buchungen ausweist und noch keine Zuweisung an einen
nachgeordneten MV oder TV erfolgt ist (Ausnahme Soll=Ist-Fall).

(2) Der MV kann im HKR-Dialog oder mit HKR-Vordruck B0O1 ein Objektkonto
einrichten. Mit der Einrichtung kdnnen bereits Mittel zugewiesen werden Eine
spatere Zuweisung von Haushaltsmitteln ist im HKR-Dialog oder mit HKR-
Vordruck EO2 méglich.

(3) Durch die Angabe des Ubergeordneten (zu unterteilenden) Titel- bzw. Objekt-
kontos wird das neu einzurichtende Objektkonto mit diesem verknpft.

(4) Der MV wird ber die Konteneinrichtung durch das Stammdatenblatt fur Ti-
tel- oder Objektkonten (NO3) und das Verzeichnis der nachgeordneten Objekte
(NO4) unterrichtet.

(5) Zur Erdffnung der Objektkonten bei einem nachgeordneten Bewirtschafter
(MV oder TV) sind ihm Haushaltsmittel im HKR-Dialog oder mit HKR-
Vordruck EQ2 zuzuweisen.

(6) Objektkonten mit der selben Objektnummer kénnen einem nachgeordneten TV
nicht von mehreren MV zugewiesen werden.

(7) Der MV kann im HKR-Dialog oder mit HKR-Vordruck BO1 die Bezeichnung
eigener Objektkonten &ndern (siehe auch Nr. 5.5.2 letzter Satz).

5.5.2  Stilllegung von Objektkonten

Die Stilllegung eines Objektkontos durch den MV ist nur mdéglich, wenn das
stillzulegende Objektkonto keine Buchungen ausweist. Das Objektkonto wird
auch bei allen nachgeordneten Bewirtschaftern stillgelegt. Nachgeordnete Be-
wirtschafter sollen vorab vom MV uber die Stilllegung unterrichtet werden.
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Nachgeordnete Objekte werden ebenfalls auf allen Ebenen stillgelegt. VVon einem
tibergeordneten MV zugewiesene Objektkonten kdnnen unterteilt und stillgelegt,
aber nicht gedndert werden.

5.6  Einrichtung, Anderung und Stilllegung von Objektkonten durch den TV (B01, BO1 S)

5.6.1

5.6.2

Einrichtung und Anderung von Objektkonten

Ein Titel- oder Objektkonto sollte nur unterteilt werden, solange das zu unterglie-
dernde Konto auBer Mittelzuweisungen keine Buchungen ausweist. Ansonsten
gelten fur die Einrichtung von eigenen Objektkonten die Bestimmungen der
Nr.5.5.1 analog.

Stilllegung von Objektkonten

Eigene Objektkonten diirfen erst nach der Kontenlibernahme (vgl. Nr. 5.9) fiir das
neue Haushaltsjahr und nur dann stillgelegt werden, wenn keine offenen Ab-
schlagszahlungen, keine offenen Annahme- oder Auszahlungsanordnungen und
keine Verpflichtungsbuchungen fiir das Folgejahr vorliegen, in denen das Ob-
jektkonto angegeben wurde. Titelkonten und von einem tbergeordneten MV zu-
gewiesene Objektkonten diirfen vom TV dartber hinaus nur mit Einwilligung des
tibergeordneten MV stillgelegt werden.

5.7  Einrichtung, Anderung und Stilllegung von Objektkonten bei Buchungskonten

Bei Buchungskonten kénnen Objektkonten nur nach Einwilligung des Bundesministeri-
ums der Finanzen durch das Kompetenzzentrum fir das Kassen- und Rechnungswesen
des Bundes eingerichtet, gedndert oder stillgelegt werden.

5.8  Einrichtung, Anderung und Stilllegung von Deckungsausgleichskonten (B02)

5.8.1

Zweck und Inhalt von Deckungsausgleichskonten

(1) In voller Hohe gegenseitig deckungsfahige Titel- und Objektkonten eines TV
kénnen auf unterster Ebene zu einem Deckungskreis verbunden werden, soweit
der Ubergeordnete MV nichts Gegenteiliges bestimmt hat und es sich nicht um
Soll=Ist-Konten handelt. Fir jeden Deckungskreis wird ein Deckungsaus-
gleichskonto eingerichtet, das als Summenkonto die Bewirtschaftungsmalinah-
men aller beteiligten Sachbuchkonten summarisch wiedergibt und aufgrund einer
kontentibergreifenden Verfugbarkeitskontrolle die im Deckungskreis verfiigbaren
Mittel nachweist.

(2) Ein Deckungsausgleichskonto kann auch fiir eigene Objektkonten eines TV
eingerichtet werden. In diesem Fall kdnnen die Mittel fir samtliche Objektkonten
des Deckungskreises zur Arbeitsvereinfachung einem der beteiligten Objektkon-
ten oder einem zusétzlich hierfur eingerichteten und in den Deckungskreis einbe-
zogenen Objektkonto (Zuweisungskonto) zugewiesen werden.

(3) Alle weiteren BewirtschaftungsmaRnahmen sind bei den zu einem Deckungs-
kreis verbundenen Sachbuchkonten anzuordnen.
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5.8.2

5.8.3

5.8.4

5.8.5

Einrichtung von Deckungsausgleichkonten

(1) Deckungsausgleichskonten kénnen vom TV entweder im HKR-Dialog oder
mit dem HKR-Vordruck B02 eingerichtet werden. Dabei sind alle gegenseitig
deckungsfahigen Haushaltsstellen der untersten Bewirtschaftungsstufe, die im
Deckungskreis verbunden werden sollen, anzugeben.

(2) Die Einrichtung von Deckungsausgleichskonten hat grundsétzlich analog den
Haushaltsmittelzuweisungen titelbezogen zu erfolgen. Nach dem jeweiligen
Haushaltsfiihrungsrundschreiben sollen deckungsberechtigte Titel erst dann ver-
starkt werden, wenn ihre Titelansdtze verbraucht oder verplant sind. Bei der Inan-
spruchnahme von Deckungsvermerken sind die in der Anlage zum Haushaltsflh-
rungsrundschreiben aufgefiihrten Kennzeichnungen zwingend erforderlich.

(3) Haushaltsstelleniibergreifende Deckungskreise erfordern vor dem Jahresab-
schluss zunéchst einen titelbezogenen und anschlielend einen weiteren titeliber-
greifenden Mittelausgleich. Zum Nachweis erhélt der TV das Stammdatenblatt
fur Deckungsausgleichskonten (N06), welches eine automatisch vergebene De-
ckungsausgleichskontonummer und eine Zusammenstellung der zum Deckungs-
kreis verbundenen Konten enthélt.

Anderung und Stilllegung von Deckungsausgleichskonten

(1) Bei Deckungsausgleichskonten kénnen die Stammdaten gedndert und weitere
Haushaltsstellen dem Deckungskreis hinzugeflgt oder entfernt werden. Wird eine
Haushaltsstelle aus dem Deckungskreis entfernt, wird die Verfligbarkeit der
Haushaltsmittel einzeln (iberwacht. Eine Haushaltsstelle kann nur dann aus dem
Deckungskreis entfernt werden, wenn sie Uber keinen negativen Saldo verfligt.
Der restliche Deckungskreis muss weiterhin tber einen positiven Bestand verfii-
gen.

(2) Mit der Stilllegung eines Deckungsausgleichskontos werden samtliche Haus-
haltsstellen des Deckungskreises entfernt. Die Verfugbarkeit der Haushaltsmittel
wird dann wieder fir jede Haushaltsstelle einzeln Gberwacht.

Deckungsausgleichskontonummer

Die vom System automatisch vergebene achtstellige Deckungsausgleichskonto-
nummer ist zusammen mit der Bewirtschafternummer das Zuordnungskriterium
fir spatere Anderungen oder eine Stilllegung des Deckungsausgleichskontos.

Einrichtung, Anderung und Stilllegung von Deckungsausgleichkonten bei Bu-
chungsstellen

Die Nr. 5.8.1 bis 5.8.4 gelten sinngemal bei Buchungsstellen. Deckungsaus-
gleichskonten durfen nur nach Einwilligung des Bundesministeriums der Finan-
zen durch das Kompetenzzentrum flir das Kassen- und Rechnungswesen des Bun-
des eingerichtet, gedndert oder stillgelegt werden.
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5.9

Kontenlibernahme am Jahresende

(1) Etwa sechs Wochen vor Jahresende werden alle zu diesem Zeitpunkt bestehenden
Haushalts- und Buchungsstellen sowie Deckungsausgleichskonten automatisch auch fir
das Folgejahr eingerichtet, soweit die entsprechenden Haushaltsstellen auch im Haushalt
des Folgejahres vorgesehen sind. Die bisherigen Kontonummern bleiben bestehen. Der
genaue Zeitpunkt, ab dem die Konten des neuen Haushaltsjahres zur Verfiigung stehen,
wird rechtzeitig bekannt gegeben. Teilnehmer am HKR-Dialog werden tber die HICO-
Nachrichten unterrichtet.

(2) Fir die Einrichtung, Anderung oder Stilllegung von eigenen Objektkonten und De-
ckungsausgleichskonten in der Zeit zwischen der Konteniibernahme und dem Jahresab-
schluss gelten die nachfolgenden Besonderheiten.

59.1

5.9.2

Besonderheiten in der Zeit zwischen Konteniibernahme und Jahresabschluss bei
eigenen Objektkonten (BO1)

(1) Neue Objektkonten werden bei Angabe des laufenden Haushaltsjahres so-
wohl fir das laufende als auch fiir das neue Haushaltsjahr mit gleicher Objekt-
kontonummer eingerichtet.

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

(3) Werden flr den MV/TV nach der Konteniibernahme neue Konten fir das lau-
fende Haushaltsjahr durch Zuweisung ertéffnet und unterteilt der MV/TV diese
Konten weiter in Objekt oder Unterobjekte, so geschieht diese Unterteilung fur
das Folgejahr nur dann automatisch, wenn die zu unterteilenden Konten fiir den
MV/TV auch fiir das Folgejahr bereits durch Zuweisung eréffnet wurden.

(4) Bei Angabe des neuen Haushaltsjahres gilt die Einrichtung, Anderung oder
Stilllegung eines Objektkontos nur fir das neue Haushaltsjahr.

Besonderheiten in der Zeit zwischen Konteniibernahme und Jahresabschluss bei
Deckungsausgleichskonten (B02)

(1) Bei Angabe des laufenden Haushaltsjahres werden neue Deckungsausgleichs-
konten sowohl fiir das laufende als auch fur das neue Haushaltsjahr eingerichtet.
Fur das neue Haushaltsjahr werden zum Deckungskreis gehtérende Konten nur
dann Gbernommen, wenn sie mit HKR-Vordruck B02 (Verarbeitungsschlissel
01300) eingerichtet werden. (Das Stammdatenblatt NO6 fur das neue Haushalts-
jahr erhalt nur die Deckungsausgleichskonto-Nummer.)

(2) Anderungen oder Stilllegungen miissen fiir jedes Haushaltsjahr gesondert ein-
gegeben werden, sofern sie fir beide Haushaltsjahre gelten sollen.

(3) Bei Angabe des neuen Haushaltsjahres gilt die Einrichtung, Anderung oder
Stilllegung nur fiir das neue Haushaltsjahr.
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Nachweise und Auswertungen

(1) Der MV wird Uber die ihn betreffenden Bewirtschaftungsmalinahmen seines tbergeordne-
ten MV, Uber seine eigenen BewirtschaftungsmalBnahmen sowie summarisch tber die Bewirt-
schaftungsmaRnahmen seiner nachgeordneten Bewirtschafter im HKR-Dialog oder im
HKR@WEB, durch regelmaRig ubersandte Kontoausziige oder auf Anforderung im HKR-
Dialog oder im HKR@WEB durch Nachweise und Auswertungen unterrichtet.

(2) Der TV wird (ber die ihn betreffenden Bewirtschaftungsmalnahmen seines tbergeordne-
ten MV sowie Uber seine eigenen BewirtschaftungsmaBnahmen im HKR-Dialog oder im
HKR@WEB, durch regelmaRig tbersandte Kontoausziige oder auf Anforderung im HKR-
Dialog oder im HKR@WEB durch Nachweise und Auswertungen unterrichtet.

6.1

6.2

Stammdatenblatter

6.1.1 Stammdatenblatt fir MV

Das Stammdatenblatt fir MV unterrichtet den MV Uber die fiir ihn vom System
vergebene Bewirtschafternummer sowie tiber den ihm Ubergeordneten MV.

6.1.2 Verzeichnis der nachgeordneten Mittelbewirtschafter (N02)

Das Verzeichnis der nachgeordneten Mittelbewirtschafter unterrichtet den MV
uber die ihm unmittelbar nachgeordneten MV und TV.

6.1.3 Stammdatenblatt fir Objekt- und Deckungsausgleichskonten (N03, N04, NO6)

Fir alle vom MV/TV selbst eingerichteten Objekte und Deckungsausgleichskon-
ten werden Stammdatenblatter gedruckt. Zusétzlich wird ein Verzeichnis der
nachgeordneten Objekte zu jedem unterteilten Titelkonto und zu jedem unterteil-
ten Objekt erstelit.

Kontoausziige

(1) Als Standard ist fir alle zugewiesenen Konten ein taglicher Kontoauszug und fir al-
le selbst eingerichteten Objektkonten ein monatlicher Kontoauszug vorgesehen, sofern
Kontobewegungen stattgefunden haben. Der Bewirtschafter hat die Mdglichkeit, ber
die von den Bundeskassen angebotene Listdrucksteuerung (LDS) die Ubersendung von
Kontoausziigen zu veranlassen. Unabhangig davon werden alle Kontoauszilge erstellt
und elektronisch archiviert. Die Stammdatenblatter fiir wiederkehrende Zahlungen
(HKR403) und die Nachweise der nicht abgewickelten Vorschuss- und Verwahrungs-
zahlungen (HKR627 und HKR628) werden immer ausgedruckt und versandt.

(2) Unabhéngig vom gewéhlten Abstand fir den regelmaRigen Kontoauszug wird bei
MittelverteilungsmaBnahmen des unmittelbar ibergeordneten Bewirtschafters sofort ein
Kontoauszug fir den MV/TV erstellt. Die Kontoausziige dienen auch der Haushalts-
Uberwachung nach VV Nr. 7 bis 9 zu § 34 BHO.

(3) Die Kontoausziige enthalten stets die Stammdaten tber den Kontoinhaber und das
Konto. Die wichtigsten Angaben sind die Bezeichnung und die Anschrift des Inhabers,
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die Sachbuchkontonummer, die Haushalts- oder Buchungsstelle, die Titelgruppen- und
die Funktionennummer, bei unterteilten Objektkonten die Ubergeordnete Objekthum-
mer, gegebenenfalls die Deckungsausgleichskontonummer und die Zweckbestimmung.
Beim erstmaligen Ausdruck werden im Bestandsdatenteil die dem Konto erstmalig zu-
gewiesenen Haushaltsmittel oder Verpflichtungserméchtigungen, gegebenenfalls mit
dem Betrag Null, nachgewiesen. Was den Inhalt des Bestandsdatenteils betrifft, sind zu-
nachst die Kontoauszilige der Verteilungsebenen beim TV, also solche flir weiter aufge-
teilte Konten, und diejenigen der Verwendungsebene, also der untersten Bewirtschaf-
tungsebene, zu unterscheiden.

(4) Zusétzlich fir MV:

Uber jede fir den MV durch einen iibergeordneten MV eingerichtete Haushaltsstelle
sowie Uber jedes von ihm selbst durch Aufteilung einer Haushaltsstelle eingerichtete
Objektkonto wird der Inhaber durch Titel- oder Objektkontoausziige unterrichtet. Zum
Nachweis der Bewirtschaftungsmafnahmen werden fur Einnahmen, Ausgaben und Ver-
pflichtungserméchtigungen unterschiedliche Kontoauszige erstellt.

(5) Zusétzlich fir TV:

Der TV wird Uber jede fur ihn durch einen tbergeordneten MV eingerichtete Haushalts-
stelle sowie Uber jedes von ihm selbst durch Aufteilung einer Haushaltsstelle eingerich-
tete Objektkonto durch Titel- oder Objektkontoausziige unterrichtet. Zum Nachweis der
Bewirtschaftungsmafihahmen werden fiir Einnahmen und Ausgaben und Verpflichtun-
gen fir kinftige Haushaltsjahre unterschiedliche Kontoausziige erstellt. Fir Buchungen
auf Vorschuss- oder Verwahrungskonten des TV werden Kontoausziige gedruckt, die
den Kontoauszugen fiir Haushaltsmittel entsprechen.

6.2.1 Kontoausziige der Verteilungsebene (MV/TV)

Jeder nachfolgende Kontoauszug ersetzt den jeweils vorherigen. In blockweiser
Darstellung werden wiedergegeben:

6.2.1.1  bei Haushaltsausgaben (Ausgabetiteln) - MV

- die Zuweisungen und Ruckrufe von Ausgaben durch den Bewirt-
schafter des libergeordneten Kontos,

- folgende einzelne MalRnahmen des Kontoinhabers:

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

- Zuweisungen und Rickrufe von Ausgaben fir jedes nachge-
ordnete Konto,

- die Summe der Mallnahmen des Ubergeordneten Bewirtschafters,

- die Summe der MaRnahmen des Kontoinhabers fir jedes nachge-
ordnete Konto und deren Gesamtsumme sowie der Betrag der nicht
verteilten Mittel,
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6.2.1.2

die Summe der MalRnahmen auf der Verwendungsebene sowie die
noch verfligbaren Mittel fur jedes nachgeordnete Konto und fir
den Kontoinhaber selbst,

bei Haushaltsausgaben (Ausgabetitel) - TV

die Zuweisungen und Ruckrufe von Ausgaben durch den Bewirt-
schafter des tibergeordneten Kontos,

folgende einzelne MaRnahmen des Kontoinhabers:

- Anderung des Verfiilgungsrahmens (Erhéhung oder Minde-
rung) durch die Inanspruchnahme eines Deckungsvermerks,

- Zuweisungen und Rickrufe von Ausgaben fiir jedes nachge-
ordnete Konto,

die Summe der MalRnahmen des Bewirtschafters des ibergeordne-
ten Kontos,

die Summe der MaRnahmen des Kontoinhabers flr jedes nachge-
ordnete Konto und deren Gesamtsumme sowie der Betrag der nicht
verteilten Mittel,

die Summe der MalRnahmen auf der Verwendungsebene sowie die
noch verfugbaren Mittel fir jedes nachgeordnete Konto und deren
Gesamtsumme.

Bei Verpflichtungsermdchtigungen (Ausgabetitel) - MV

die Summe der einzelnen Zuweisungen und Riickrufe des Bewirt-
schafters des Ubergeordneten Kontos je Falligkeitsjahr und deren
Gesamtsumme,

die nicht verteilten Verpflichtungsermachtigungen je Falligkeits-
jahr und deren Gesamtsumme,

die Summe der Zuweisungen und Rickrufe des Kontoinhabers fir
jedes nachgeordnete Konto je Félligkeitsjahr und deren Gesamt-
summe,

die Summe der Mallnahmen der Verwendungsebene fir jedes
nachgeordnete Konto je Falligkeitsjahr und deren Gesamtsumme,

die Summe der MaBBnahmen der Verwendungsebene fiir den Kon-
toinhaber je Félligkeitsjahr und deren Gesamtsumme,

bei Verpflichtungserméchtigungen (Ausgabetiteln) - TV

die Summe der einzelnen Zuweisungen und Ruckrufe des Bewirt-
schafters des Ubergeordneten Kontos je Falligkeitsjahr und deren
Gesamtsumme,

die nicht verteilten Verpflichtungsermachtigungen je Falligkeits-
jahr und deren Gesamtsumme,
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6.2.2

- die Summe der Zuweisungen und Rickrufe fur jedes nachgeordne-
te Konto je Falligkeitsjahr und deren Gesamtsumme,

- die Summe der MaRnahmen auf der Verwendungsebene fiir jedes
nachgeordnete Konto je Falligkeitsjahr und deren Gesamtsumme.
6.2.1.3 Bei Haushaltseinnahmen (Einnahmetitel) - MV

- die Summe der Malknahmen der Verwendungsebene fiir jedes
nachgeordnete Konto und fiir den Kontoinhaber selbst,

bei Haushaltseinnahmen (Einnahmetitel) - TV
- die Summe der MaRnahmen auf der Verwendungsebene fiir jedes
nachgeordnete Konto und deren Gesamtsumme.
Kontoausziige der Verwendungsebene (TV)
Jeder Kontoauszug ergénzt die vorausgegangenen Kontoausziige. Zusammen bil-
den sie den lickenlosen Nachweis fir die Kontofiihrung. Dargestellt werden
6.2.2.1 bei Haushaltsausgaben (Ausgabetitel)

- der Stand der erhaltenen Zuweisungen, vermindert um die gegebe-
nenfalls zurtickgerufenen Ausgaben,

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

- der Stand der verfugbaren Ausgaben,

- die Stande der BewirtschaftungsmalBnahmen und Zahlungen zum
Zeitpunkt des vorausgegangenen Kontoauszugs,

- die einzelnen Verteilungsmalnahmen des Bewirtschafters des un-
mittelbar Ubergeordneten Kontos,

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

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

- Festlegungen von Haushaltsmitteln,
- Auszahlungsanordnungen,

- Annahmeanordnungen fiir Riickeinnahmen, Erstattungen und
Beitréage Dritter,

- Aufhebungen von gebuchten Festlegungen oder Zahlungsan-
ordnungen,

- die fortgeschriebenen Sténde der BewirtschaftungsmalRnahmen und
Zahlungen.
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6.2.2.2

6.2.2.3

Annahmeanordnungen und Einzahlungen werden mit negativem Vor-
zeichen dargestellt.

Bei Verpflichtungen (Ausgabetitel)

die einzelnen Zuweisungen oder Rickrufe von Verpflichtungser-
méachtigungen des Bewirtschafters des Ubergeordneten Kontos,
aufgegliedert nach Félligkeitsjahren,

die Summe der Zuweisungen und Ruckrufe je Félligkeitsjahr und
insgesamt,

der Stand der verfligbaren Verpflichtungsermachtigungen je Fél-
ligkeitsjahr und insgesamt,

die Stande der eingegangenen Verpflichtungen zu Lasten und nicht
zu Lasten von Verpflichtungserméchtigungen, der Verpflichtungen
der Vorjahre und die Summe daraus je Falligkeitsjahr und insge-
samt zum Zeitpunkt des vorangegangenen Kontoauszugs,

die einzelnen Bewirtschaftungsmallnahmen seit der Erstellung des
vorangegangenen Kontoauszugs:

- Verpflichtungen durch Inanspruchnahme von Verpflichtungs-
ermachtigungen, aufgegliedert nach Falligkeitsjahren,

- Verpflichtungen ohne Inanspruchnahme von Verpflichtungs-
erméchtigungen, aufgegliedert nach Félligkeitsjahren,

die fortgeschriebenen Stande der eingegangenen Verpflichtungen
zu Lasten und nicht zu Lasten von Verpflichtungserméchtigungen,
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.

Bei Haushaltseinnahmen (Einnahmetitel)

die Stdnde der Annahmeanordnungen und der Zahlungen zum
Zeitpunkt des vorangegangenen Kontoauszugs,

die einzelnen BewirtschaftungsmalRnahmen und Zahlungen seit der
Erstellung des vorangegangenen Kontoauszugs:

- Annahmeanordnungen,
- Auszahlungsanordnungen,
- Aufhebungen von Zahlungsanordnungen,

- Zahlungen,
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6.3

6.4

6.5

6.6

- die fortgeschriebenen Stande der Bewirtschaftungsmafinahmen und
Zahlungen.

Annahmeanordnungen und Einzahlungen werden mit negativem Vor-
zeichen dargestellt.

Fur Einzahlungen, die im Zahlungsuberwachungsverfahren oder in
anderen Subsystemen erhoben werden, enthélt der HKR-Kontoauszug
grundsétzlich nur summarische Ist-Ergebnisse.

6.2.3  Kontoausziige bei Soll=Ist-Fallen

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

Titel- und Objektubersicht der unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter

Die Titel- und Objekttbersicht der nachgeordneten Bewirtschafter liefert dem MV eine
summarische Ubersicht tiber alle Konten seiner nachgeordneten Bewirtschafter, soweit
er ihnen diese Konten durch Zuweisung er6ffnet hat, und deren Bewirtschaftungsstand.
Er erhélt sie regelméRig zum Monatsende, soweit in der LDS nichts anderes hinterlegt
ist, oder auf Anforderung im HKR-Dialog oder im HKR@WEB. Vom nachgeordneten
Bewirtschafter eingerichtete Konten werden nicht dargestellt.

Titel- und Objektlbersicht

Die Titel- und Objektiibersicht liefert dem Bewirtschafter eine verdichtete Ubersicht -
ber seine Konten mit dem jeweiligen Stand der Bewirtschaftung. Er erhélt sie regelma-
Rig zum Monats ende, soweit in der LDS nichts anderes hinterlegt ist, oder auf Anforde-
rung im HKR-Dialog oder im HKR@WEB.

Auswertung mit Hilfe von Textinformationen

Der TV kann seine Bewirtschaftungsmalihahmen auf der Verwendungsebene innerhalb
der Konten und auch kontenlbergreifend nach weiteren Merkmalen auswerten. Er muss
dazu die auszuwertenden Anordnungen in dem Feld 7 der Satzart HO2 (oder H12) bzw.
bei SEPA-Vordrucken im Feld H2 mit einer von ihm gewahlten Textinformation von bis
zu 11 Schreibstellen Lange versehen. Der Text ist am Anfang und am Ende jeweils
durch zwei +-Zeichen (++) zu begrenzen. Anordnungen, die dasselbe Sachbuchkonto
betreffen, dirfen unterschiedliche Textinformationen enthalten. Auswertungen mit Hilfe
von Textinformationen kénnen im HKR-Dialog oder im HKR@WEB angefordert wer-
den. Bei Verwendung der Vordrucke FO5 und FO5-SEPA bei Darlehensauszahlungen ist
die Anordnung von Textinformationen zu Auswertungszwecken nicht méglich.

Nachweis der nicht abgewickelten Abschlagsauszahlungen

Der TV erhélt fur jedes Titel- oder Objektkonto auf der Verwendungsstufe mit Ab-
schlagszahlungsfallen monatlich den Nachweis der je Abschlagskontrolinummer offe-
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6.7

nen Abschlagsauszahlungen. Der Ausdruck enthélt auch die in den Vorjahren geleiste-
ten und nicht abgewickelten Abschlagsauszahlungen.

Nachweis der nicht abgewickelten Einzelvorschiisse- und Einzelverwahrungen

Der TV erhélt fur jedes Sachbuchkonto mit einzeln nachzuweisenden Vorschiissen oder
Verwahrungen monatlich den Nachweis der je Kontrollnummer offenen Vorschisse und
Verwahrungen. Der Ausdruck enthdlt auch die in den Vorjahren geleisteten und nicht
abgewickelten VVorschiisse und Verwahrungen.

7 Zuweisung und Ruckruf von Haushaltsmitteln

7.1

7.2

7.3

Allgemeines

7.1.1  Zuweisung von Haushaltsmitteln durch den MV

(1) Der MV kann unter seiner Bewirtschafternummer Haushaltsmittel auf eigene
Objektkonten, aufgrund eines Deckungsvermerkes auf eigene Titel- oder Objekt-
konten und an seine nachgeordneten Bewirtschafter zuweisen, soweit der lberge-
ordnete MV nichts anderes bestimmt.

(2) Werden aus Haushaltsstellen vorwiegend wiederkehrende Zahlungen ange-
ordnet, so ist wegen der Verfiigbarkeitskontrolle der Jahresbetrag der wiederkeh-
renden Auszahlungen zuzuweisen.

(3) Zuweisungen und Ausgleich fir Ausgaben, die nach § 15 Abs. 2 BHO zur
Selbstbewirtschaftung veranschlagt sind, erfolgen nach dem in der Anlage 2 be-
schriebenen Verfahren.

7.1.2  Zuweisung von Haushaltsmitteln durch den TV

Der TV kann unter seiner Bewirtschafternummer Haushaltsmittel auf eigene Ob-
jektkonten sowie aufgrund eines Deckungsvermerkes auf eigene Titel- oder Ob-
jektkonten zuweisen, soweit der tibergeordnete MV nichts anderes bestimmt.

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

Im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck E02 kdnnen Ausgaben von einer Haus-
haltsstelle eines Bewirtschafters an bis zu drei nachgeordnete Bewirtschafter oder auf
bis zu drei diesem Konto unmittelbar nachgeordnete Objektkonten zugewiesen werden.
Die MaBnahme wird nur ausgefiihrt, wenn die nachgeordneten Objektkonten eingerich-
tet sind und die verfugbaren Mittel auf dem abgebenden Konto ausreichen.

Sammelanweisung zur Zuweisung von Ausgaben (E05)

7.3.1 Auf eigene Objektkonten des Bewirtschafters

Im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck EO5 kénnen Ausgaben von einer
Haushaltsstelle eines Bewirtschafters auf diesem Konto nachgeordnete Objekt-
konten desselben Bewirtschafters zugewiesen werden. Dies ist notwendig, wenn
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7.3.2

von der abgebenden Haushaltsstelle auf eine groRere Anzahl von Objektkonten
zugewiesen werden soll.

An unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter

Mit dem HKR-Vordruck EO5 kdnnen Ausgaben von unterschiedlichen Haus-
haltsstellen einem nachgeordneten Bewirtschafter zugewiesen werden.

7.4 Zuweisung von Verpflichtungserméchtigungen an unmittelbar nachgeordnete Bewirt-
schafter oder auf eigene Objektkonten (E01)

74.1

7.4.2

Zuweisung durch den MV

Der MV kann im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck E01 Verpflich-
tungsermachtigungen von einer Haushaltsstelle an bis zu fiinf nachgeordnete Be-
wirtschafter oder auf bis zu funf nachgeordnete eigene Objektkonten zuweisen.
Verpflichtungserméchtigungen kénnen flr bis zu funf verschiedene Falligkeits-
jahre einem nachgeordneten Bewirtschafter oder einem Objektkonto zugewiesen
werden. Kombinationen aus beiden Zuweisungsarten sind moglich. Vorausset-
zung fur die Zuweisung ist die Einrichtung der nachgeordneten Konten und eine
ausreichende Hohe der verfiigbaren Verpflichtungserméchtigungen auf der abge-
benden Haushaltsstelle.

Zuweisung durch den TV

Der TV kann im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck EO1 Verpflichtungs-
erméchtigungen von einer Haushaltsstelle auf bis zu fiinf nachgeordnete eigene
Objektkonten zuweisen. Verpflichtungsermachtigungen konnen fir bis zu finf
verschiedene Falligkeitsjahre auf ein nachgeordnetes eigenes Objektkonto zuge-
wiesen werden. Kombinationen aus beiden Zuweisungsarten sind mdglich. Vor-
aussetzung fur die Zuweisung ist die Einrichtung der nachgeordneten Konten und
eine ausreichende Hohe der verfugbaren Verpflichtungserméachtigungen auf der
abgebenden Haushaltsstelle.

7.5 Rickruf von Ausgaben und Verpflichtungsermachtigungen (E03)

751

7.5.2

Ruckruf durch den MV

Der MV kann im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck E03 noch verfligha-
re Ausgaben und Verpflichtungserméchtigungen von einem eigenen nachgeord-
neten Objektkonto oder von den Konten seiner nachgeordneten Bewirtschafter
zurickrufen.

Ruckruf durch den TV

Der TV kann im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck EO3 noch verfugbare
Ausgaben und Verpflichtungserméchtigungen von einem eigenen nachgeordneten
Objektkonto zurtickrufen.
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7.6

7.7

Zuweisung von Ausgaben und Verpflichtungserméchtigungen aufgrund eines Deckungs-
vermerks sowie Buchung auf einem vorlaufigen Deckungs- oder einem Sperrkonto (E04)

7.6.1  Zuweisung durch den MV

(1) Der MV kann im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck E04 aufgrund
eines (auch einseitigen) Deckungsvermerks Ausgaben und Verpflichtungser-
méchtigungen von einem eigenen Objektkonto einem anderen Objektkonto zu-
weisen, wenn ein tbergeordneter MV nichts anderes bestimmt.

(2) Die Zuweisung an ein Konto eines anderen MV ist dabei nur méglich, wenn
beide MV fur diese Konten einen gemeinsamen tibergeordneten MV haben.

7.6.2 Zuweisung durch den TV

(1) Der TV kann im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck E04 aufgrund ei-
nes (auch einseitigen) Deckungsvermerks von seiner Haushaltsstelle Ausgaben
oder Verpflichtungsermachtigungen einer eigenen anderen Haushaltsstelle zuwei-
sen, wenn der Ubergeordnete MV nichts anderes bestimmt.

(2) Im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck E04 konnen auch gesperrte
Ausgaben einzelner Titel auf ein Sperrkonto sowie global gesperrte Ausgaben
von einem vorlaufigen Deckungskonto summarisch auf ein Sperrkonto Ubertra-
gen werden. Dies gilt fir gesperrte Verpflichtungsermachtigungen entsprechend
(vgl. VV zu § 41 BHO).

Verlagerung der durch Einnahmen, Beitrdge Dritter und Rickeinnahmen entstehenden
Verfligbarkeit (E04)

Das HKR-Verfahren unterscheidet zwischen Ausgaben, die im Haushaltsplan nach
Zweckbestimmung und Ansatz ausgebracht sind, und verflgbaren Ausgaben. Die ver-
flgbaren Ausgaben umfassen neben den im Haushaltsplan veranschlagten Ausgaben
auch:

- Einnahmen, die laut Haushaltsvermerk zur Deckung oder Verstarkung von Ausgaben
vorgesehen sind, sowie

- Beitrége Dritter und Ruckeinnahmen.

Diese Einnahmen sowie Beitrdge Dritter und Riickeinnahmen sind fir die Rechnungsle-
gung auf die sachlich zutreffende Haushaltsstelle des TV zu buchen (Flnfter Abschnitt).

7.7.1 Einnahmen

(1) Ist dem TV die Inanspruchnahme der Deckungsvermerke ubertragen und die-
nen die Einnahmen in voller Hohe zur Deckung oder Verstarkung eines Ausgabe-
titels oder mehrerer gegenseitig deckungsfahiger Ausgabetitel, konnen der Ein-
nahme- und der bzw. die Ausgabetitel zu einem Deckungskreis verbunden wer-
den.

(2) Dienen die Einnahmen nicht in voller Hohe zur Deckung oder Verstarkung
eines Ausgabetitels oder mehrerer gegenseitig deckungsfahiger Ausgabetitel, ist
nur die Verlagerung der durch die Einnahmen entstandenen Verfiigbarkeit von
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7.7.2

7.7.3

einem Titelverwalterkonto der untersten Ebene auf ein anderes Titelverwalter-
konto der untersten Ebene maglich.

Anzeigepflichtige Beitrége Dritter/Rickeinnahmen

(1) Bei Investitionstiteln vereinnahmte Beitrage Dritter/Rlckeinnahmen sind ei-
nem Ubergeordneten MV unmittelbar nach Eingang anzuzeigen und zur weiteren
Verwendung zu Uberlassen.

(2) Fur Beitrége Dritter und Riickeinnahmen ist nur die Verlagerung der Verfiig-
barkeit von einem Titelverwalterkonto der untersten Ebene auf ein anderes Titel-
verwalterkonto der untersten Ebene mdglich, soweit diese Verfiigbarkeit die Ho-
he des urspringlichen Ansatzes Ubersteigt. Dies gilt auch, wenn die verfligbaren
Ausgaben auf einem anderen Objekt desselben Titels bendtigt werden und kein
Deckungskreis eingerichtet wurde.

Verlagerung der Verfligbarkeit

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

(2) Soll die Verfiigbarkeit auf ein Sachbuchkonto eines anderen TV verlagert
werden, ist der MV zu beteiligen, dem die Einnahmen/Rickeinnahmen/ Beitrége
Dritter anzuzeigen bzw. zu Uberlassen sind.

(3) Der Ubergeordnete MV richtet ggf. eine Titelverwalternummer und Konten
speziell fur die Verlagerung der Verfugbarkeit ein.

Buchung eingegangener Verpflichtungen

(1) Die Buchung eingegangener Verpflichtungen (HKR-Vordrucke FO1 und FO2) ist auf die
Haushaltsstelle anzuordnen, aus denen spéter die Zahlungen zu leisten sind. Die Buchung ins-
gesamt auf nur einer Haushaltsstelle eines Deckungskreises ist nicht zul&ssig.

(2) Bei der Buchung eingegangener Verpflichtungen im HKR-Dialog sind immer Ausdrucke
als Beleg der Buchung im Sachbuchkonto zu erstellen und von einem Anordnungsbefugten zu
unterzeichnen. Die Anordnungsbefugnis kann in diesen Fallen allgemein den zustdndigen
Sachbearbeitern tbertragen werden, ohne dass eine Unterschriftsprobe der Bundeskasse nach
Nr. 2.2.4.3 der Anlage zu den VV fir Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung (88 70
bis 72 und 74 bis 80 BHO) (bersandt wird. Die HKR-Vordrucke FO1 und FO2 sind vom Be-
wirtschafter entsprechend den Aufbewahrungsfristen vorzuhalten und auf Anforderung mit
den begrindenden Unterlagen in der Reihenfolge der Buchungen der Rechnungsprifung zur
Verfligung zu stellen.

8.1  Verpflichtungen fiir kiinftige Haushaltsjahre (FO1)

(1) Im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck FO1 ordnet der TV die Buchung
rechtsgultig eingegangener Verpflichtungen fir kiinftige Haushaltsjahre auf einem sei-
ner Titel- oder Objektkonten an. Die Buchung kann zu Lasten einer verfligbaren Ver-
pflichtungserméchtigung, aber auch ohne Verpflichtungserméchtigung angeordnet wer-
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8.2

den. Bei Erreichen des Félligkeitsjahres werden die gebuchten Verpflichtungen — vorbe-
haltlich der im sechsten Abschnitt zu HKR-Vordruck FO1 enthaltenen Ausnahmen bei
wiederkehrenden Auszahlungen (WAZ) — automatisch in Festlegungen zu Lasten der flr
das laufende Haushaltsjahr verfiigbaren Ausgaben umgewandelt.

(2) Im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck FO1 kénnen gebuchte Verpflichtun-
gen gedndert oder aufgehoben werden.

Festlegung von Ausgaben und Aufhebung einer Festlegung (F02)

(1) Im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck FO2 weist der TV die Festlegung von
Ausgaben aufgrund einer rechtsgultig eingegangenen Verpflichtung auf einer Haushalts-
stelle fiir das laufende Haushaltsjahr zu Lasten der verfugbaren Ausgaben an. Die Fest-
legung ist auch bei Haushaltsstellen, die in einem Deckungskreis verbunden sind, stets
auf die Haushaltsstelle anzuweisen, aus denen die spateren Zahlungen geleistet werden.
Die summarische Buchung auf einem einzelnen Konto, z. B. auf einem Zuweisungskon-
to, ist nicht zulassig. Festlegungen bei Einnahmetitel sind nicht mdglich.

(2) Im HKR-Dialog oder mit dem HKR-Vordruck FO2 kann eine angewiesene Festle-
gung von Ausgaben wieder aufgehoben werden. Mit der Aufhebung der Festlegung ste-
hen die Ausgaben wieder uneingeschrénkt zur Verfligung.

(3) Alle Festlegungen auf einer Haushaltsstelle werden summiert. Bei spaterer Ausbu-
chung eines festgelegten Betrages aufgrund einer Zahlung oder Aufhebung einer Festle-
gung wird der festgelegte Gesamtbetrag reduziert, nicht aber eine konkrete vorangegan-
gene Festlegung ausgebucht. Beim Jahresabschluss werden noch festgelegte Betrége auf
die entsprechenden Konten des neuen Haushaltsjahres vorgetragen.

Vierter Abschnitt Auszahlungen

9

Auszahlungen

(1) Auszahlungen werden grundsétzlich an dem in der Kassenanordnung angegebenen Fallig-
keitstag ausgefiihrt. Soll die Zahlung bereits am Falligkeitstag dem Konto des Empfangsbe-
rechtigten gutgeschrieben werden, ist die Auszahlung mit dem Kennzeichen ,,Gutschrift auf
Empfangerkonto* anzuordnen. Zahlungen bis 50.000 Euro werden dann einen Werktag vor
dem Falligkeitstag ausgefiihrt. Zahlungen ab 50.000 Euro werden am Falligkeitstag automa-
tisch telegrafisch ausgefiihrt und damit taggleich dem Konto des Empfangsberechtigten gut-
geschrieben. Ist das Falligkeitsdatum kein Bankarbeitstag (z.B. 31.Dezember) wird die Zah-
lung am néchsten auf den Falligkeitstag folgenden Werktag ausgefiihrt. Bei der Buchung im
HKR-Verfahren wird bei telegrafischen Zahlungen im Buchungstext ein Hinweis uber den
Auszahlungstag erstellt.
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(2) Auszahlungen, die telegrafisch ohne das Kennzeichen ,,Gutschrift auf Empféangerkonto*
angeordnet werden (mit Vermerk auf der Anordnung), werden ebenfalls am Falligkeitstag auf
dem Konto des Empfangers gutgeschrieben. Um Liquiditatsnachteile des Bundes zu vermei-
den, durfen solche Zahlungen nur in begriindeten Einzelféllen und grundsétzlich erst ab einem
Betrag in H6he von 1.000 Euro angeordnet werden.

(3) Auszahlungen fir den einheitlichen Euro-Zahlungsverkehrsraum (SEPA) sind mit den
HKR-Vordrucken des Siebten Abschnitts anzuordnen. Zum Euro-Zahlungsverkehrsraum ge-
héren neben dem Inland zurzeit grundsétzlich die Gbrigen Staaten der européischen Union, die
Schweiz, Island, Norwegen und Liechtenstein (auslandischer Euro-Zahlungsverkehrsraum).
Die am auslédndischen Euro-Zahlungsverkehrsraum aktuellen teilnehmenden Staaten kénnen
im Internetangebot der Deutschen Bundesbank ermittelt werden. Auszahlungen fiir den aus-
landischen Euro-Zahlungsverkehrsraum sind immer mit IBAN und BIC anzuordnen, da sonst

die Banken den Zahlungsauftrag nicht ausfthren.

9.1 Einmalige Auszahlungen

9.11

9.12

Leistung einer einmaligen Auszahlung, einer Abschlagsauszahlung oder einer
Schlussauszahlung (FO5 oder FO5-SEPA)

(1) Mit den HKR-Vordrucken FO5 oder FO5-SEPA kann der TV eine einmalige
Auszahlung, eine Abschlagsauszahlung oder eine Schlussauszahlung an einen
Empfangsberechtigten zu Lasten einer Haushaltsstelle anordnen.

(2) Die Buchung erfolgt zu Lasten der auf dem Konto festgelegten Ausgaben,
wenn der Auszahlungsanordnung Festlegungen in ausreichender Héhe vorange-
gangen sind. Der Betrag wird zu Lasten der verfugbaren Ausgaben gebucht, wenn
der Auszahlungsanordnung keine Festlegung vorangegangen ist oder soweit die
festgelegten Ausgaben nicht ausreichen.

(3) Mit den HKR-Vordrucken FO5 oder FO5-SEPA kann auch die Buchung von
Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren und von Postbarzahlungen ange-
ordnet werden. Zur Vermeidung von Doppelzahlungen sind die Felder fiir die
Bankverbindung durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

(4) Der Lastschrifteinzug setzt eine von der Bundeskasse erteilte Einzugsermach-
tigung voraus.

Leistung einer einmaligen Sammelauszahlung aus einem Titel- oder Objektkon-
to an mehrere Empfangsberechtigte (FO7 mit Anlage FO7A oder FO7-SEPA)

(1) Einmalige Sammelauszahlungen zu Lasten einer Haushaltsstelle an unter-
schiedliche Empfangsberechtigte kénnen mit den HKR-Vordrucken FO7 und An-
lage FO7A oder FO7-SEPA angeordnet werden. Der HKR-Vordruck FO7 oder
FO7-SEPA enthélt die Buchungsdaten, die Anlage FO7A oder die Empfangerliste
die fur die einzelnen Auszahlungen benétigten Angaben. Der Vordruck FO7 ist
nur fir unbare Inlandszahlungen zu verwenden. Mit dem HKR-Vordruck FO7-
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9.1.3

9.14

9.15

SEPA und der Empfangerliste kdnnen nur unbare Euro-Uberweisungen fiir den
Euro-Zahlungsverkehrsraum angeordnet werden.

(2) In die Anlage FO7A oder der Empféangerliste kdnnen Zahlungsdaten von bis
zu vier Empfangsberechtigten eingetragen werden. Insgesamt konnen bis zu
zwolf Anlagen mit insgesamt bis zu 48 Einzelauszahlungen mit einer Sammelan-
ordnung angeordnet werden. Die Anlagen sind bei 1 beginnend fortlaufend zu
nummerieren.

Leistung einer einmaligen Sammelauszahlung aus unterschiedlichen Haushalts-
stellen an einen Empfangsberechtigten (F11 und Anlage F11A oder FO5-SEPA
mit Kontierungsblatt)

(1) Einmalige Sammelauszahlungen zu Lasten unterschiedlicher Haushaltsstellen
an einen Empfangsberechtigten kénnen mit den HKR-Vordrucken F11 und Anla-
ge F11A oder FO5-SEPA mit Kontierungsblatt angeordnet werden. Der HKR-
Vordruck F11 oder FO5-SEPA kann auch flr Auszahlungen aus einer Haushalts-
stelle mit verschiedenen Textinformationen genutzt werden. Ansonsten gelten die
Regelungen der Nr. 9.1.1 entsprechend.

(2) Der HKR-Vordruck F11 oder FO5-Sepa enthélt die Daten fur die Gesamtzah-
lung, die auf dem Uberweisungstrager erscheinen, die Anlage F11A oder das
Kontierungsblatt die Daten fir die Buchungen bei den einzelnen belasteten Titel-
oder Objektkonten bzw. flr die einzelnen Textinformationen.

(3) In die Anlage F11A oder dem Kontierungsblatt kdnnen Buchungsdaten von
bis zu vier Haushaltsstellen eingetragen werden. Insgesamt kdnnen bis zu 12 An-
lagen mit insgesamt bis zu 48 Einzelbuchungen mit einer Sammelanordnung an-
geordnet werden. Die Anlagen sind bei 1 beginnend fortlaufend zu nummerieren.

Aufhebung einer Auszahlungsanordnung (F05, FO7/FO7A, F11/F11A oder FO5-
SEPA, FO5-SEPA mit Kontierungsblatt und FO7-SEPA)

(1) Mit dem HKR-Vordruck FO5 oder FO5-SEPA kann eine Anordnung zur Leis-
tung einer einmaligen Auszahlung aufgehoben werden, solange die Zahlung noch
nicht ausgefiihrt wurde.

(2) Nur mit dem HKR-Vordruck F05 kann eine mit den HKR-Vordrucken FO7
oder F11 gebuchte Anordnung zur Leistung einer einmaligen Auszahlung ganz,
bei Anordnungen mit HKR-Vordruck FO7 auch teilweise aufgehoben werden,
solange die Zahlung noch nicht ausgefiihrt wurde. Dies gilt entsprechend auch fur
die Aufhebung einer Anordnung auf HKR-Vordruck FO7-SEPA mit Vordruck
FO5-SEPA..

Leistung und Buchung einer Auszahlung aufgrund allgemeiner Auszahlungsan-
ordnung (M03 oder M03-SEPA)

(1) Zur Leistung und Buchung einer Auszahlung aufgrund allgemeiner Auszah-
lungsanordnung ist der Bundeskasse der HKR-Vordruck MO03 oder M03-SEPA
zu Ubersenden.



R

Bundesministerium VerfRiB-MV/TV-HKR
der Finanzen

Vierter Abschnitt - Auszahlungen

-37-

9.2

9.16

9.1.7

(2) Die Regelungen fiir die HKR-Vordrucke FO5 und FO5-SEPA gelten entspre-
chend.

Umbuchung von geleisteten Zahlungen (F09)

(1) Der TV kann innerhalb seines Kontenbereiches Auszahlungen nachtraglich
von einer Haushaltsstelle auf eine andere Haushaltsstelle umbuchen, solange das
Haushaltsjahr noch nicht abgeschlossen ist. Die Umbuchung der Zahlung kann
mit dem HKR-Vordruck FO9 angeordnet werden. Der Vordrucksatz hat zwei
Durchschriften, von denen eine zusammen mit dem Original an die Bundeskasse
zu senden ist.

(2) AuRerdem kdnnen unzutreffende Angaben zu Abschlags- und Schlusszahlun-
gen, Textinformationen und Buchungstexte berichtigt sowie Einzahlungen, die
aullerhalb des Zahlungsiiberwachungsverfahrens eingezogen wurden, umgebucht
werden.

(3) Einzahlungen, die im Zahlungsiiberwachungsverfahren (Nr. 11) vereinnahmt
wurden, kdnnen nur in diesem Verfahren umgebucht werden.

Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren (F35) und Auf-
hebung der Abruferméchtigung (F35A)

Zur Auszahlung von Bundesmitteln an Zuwendungsempfénger und an Bundes-
mittel verwaltende Stellen auBerhalb der Bundesverwaltung im Abrufverfahren
gemaR der Richtlinie zur Auszahlung von Bundesmitteln an Zuwendungsempfén-
ger und an Bundesmittel verwaltende Stellen auBerhalb der Bundesverwaltung im
Abrufverfahren (Abrufrichtlinie) erteilt der Bewirtschafter mindestens einmal
jahrlich eine Anordnung auf HKR-Vordruck F35 Uber den bewilligten Betrag.
Die Anordnung kann mit HKR-Vordruck F35A wieder aufgehoben werden. Das
Verfahren ist in der Abrufrichtlinie des Bundes geregelt.

Wiederkehrende Auszahlungen (F31, F32 mit Anlage F32A oder F31-SEPA)

(1) Mit den HKR-Vordrucken F31 oder F31-SEPA (Auszahlung aus einer Haushaltsstel-
le) und F32 mit Anlage F32A oder F31-SEPA und Kontierungsblatt (Auszahlung aus
verschiedenen Haushaltsstellen oder aus einer Haushaltsstelle mit mehreren Textinfor-
mationen) kdnnen Auszahlungen an einen Empfangsberechtigten, die in bestimmten re-
gelmaRigen Zeitabstanden in gleich bleibenden Teilbetragen zu leisten sind angeordnet
werden (WAZ). Als regelméBiger Zahlungstag kann dabei jeder Kalendertag gewéhlit

werden.

(2) Wiederkehrende Postbarzahlungen (Zahlungen zur Verrechnung/ZzV) sind ebenfalls
mit diesen HKR-Vordrucken anzuordnen.

9.21

Anlegung, Anderung und Stilllegung von Stammsétzen

(1) Mit der Anordnung der Auszahlungen mit HKR-Vordrucken F31 oder F32
mit Anlage F32A oder F31-SEPA wird fiir jede wiederkehrende Auszahlung ein
Stammsatz WAZ angelegt. Mit den HKR-Vordrucken F31/F32 oder F31-SEPA



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

Vierter Abschnitt - Auszahlungen

-38 -

9.2.2

9.2.3

9.24

9.25

sind auch Anderungen oder Stilllegungen von bestehenden Stammsatzen anzu-
ordnen.

(2) Die automatisch errechneten Riickzahlungen bei der Stilllegung von wieder-
kehrenden Auszahlungen sind im Zahlungsiiberwachungsverfahren zu berwa-
chen (siehe Erlauterungen und Ausfullhinweise zum HKR-Vordruck F31).

Rechnungssoll

Bei der Anlegung und ggf. bei der Anderung eines Stammsatzes wird aus der
Anordnung das Rechnungssoll der wiederkehrenden Auszahlung fir das laufende
Haushaltsjahr errechnet und auf der betroffenen Haushaltsstelle zum Soll gestellt.
Stehen auf der Haushaltsstelle nicht geniigend Ausgaben zur Verfligung, wird die
Anordnung abgewiesen.

Inhalt von Stammséatzen

Im Stammsatz WAZ werden alle Informationen der Anordnung gespeichert. Au-
Rerdem werden Angaben Uber die Abwicklung des Zahlungsfalls festgehalten
und fortgeschrieben, d. h. insbesondere Angaben Uber die geleistete erste Zah-
lung, die nachste féllige Zahlung, die im laufenden Haushaltsjahr bereits geleiste-
ten Zahlungen sowie die restlichen Anordnungen. Das Rechnungssoll ergibt sich
aus der Summe von erfolgten Auszahlungen und noch offener Anordnung.

Datenblatt

(1) Als Bestatigung fur die Anlegung eines Stammsatzes erhalten TV und zustan-
dige Bundeskasse ein Datenblatt ,Wiederkehrende Auszahlungen® mit einer vom
System vergebenen Stammnummer mit dem Inhalt des Stammsatzes. Bei jeder
Anderung und Stilllegung zu dieser Stammnummer erhalten TV und Bundeskas-
se ein Datenblatt mit einer jeweils um 1 erhdhten fortlaufenden Blatthummer. Im
Datenblatt sind die Belegnummern aller Anordnung ausgedruckt.

(2) Der TV Uberprift jedes Datenblatt daraufhin, ob seine Anordnung vollstandig,
richtig und rechtzeitig ausgefiihrt wurde.

(3) TV und Bundeskasse kénnen dariber hinaus jederzeit im HKR-Dialog ein
Datenblatt anfordern. Bei der Anforderung von Datenbléttern wird die laufende
Blattnummer nicht erhoht.

Jahresabschluss

(1) Beim Jahresabschluss werden alle Stammsétze fir die wiederkehrenden Aus-
zahlungen, die nach dem Feld ,,letzte Zahlung“ im neuen Haushaltsjahr fortge-
fahrt werden sollen, automatisch in das nachste Haushaltsjahr Gbertragen. Dabei
wird auch das neue Rechnungssoll ermittelt und als Anordnung auf der Haus-
haltsstelle gebucht.

(2) Wird diese Haushaltsstelle im neuen Haushaltsjahr nicht fortgefuhrt, ist auch
eine automatische Ubernahme des Stammsatzes nicht méglich. In diesem Fall
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wird der TV durch ein Fehlerprotokoll und Datenblatt unterrichtet und zur Anle-
gung eines neuen Stammsatzes aufgefordert.

(3) Wegen der Buchung von Verpflichtungen im Zusammenhang mit wiederkeh-
renden Auszahlungen siehe auch die Erléuterungen und Ausfullhinweise des
sechsten Abschnitts zu HKR-Vordruck FO1 Feld 3.

9.3 Auslandszahlungen (Ergénzungsblatt F zu FO5-SEPA und F31-SEPA)

(1) Das Ergénzungsblatt F ist auszufillen, wenn fiir die Anordnung einer Auslandszah-
lung (einschlieBlich Scheckzahlung) mehr Angaben notwendig sind als in den HKR-
Vordrucken FO5-SEPA und F31-SEPA eingetragen werden konnen.

(2) Euro-Uberweisungen innerhalb des Euro-Zahlungsverkehrsraums sind mit den
HKR-Vordrucken FO5-SEPA und F31-SEPA ohne das Ergénzungsblatt F anzuordnen.

(3) Devisenzahlungen im Gegenwert eines Eurobetrags sind mit den HKR-Vordrucken
FO5-SEPA und F31-SEPA, Devisenzahlungen mit dem HKR-Vordruck FO5-SEPA und
dem Ergénzungsblatt F anzuordnen und werden (iber die Deutsche Bundesbank und ihre
Korrespondenzbanken abgewickelt.

(4) Auslandszahlungen haben sehr unterschiedliche Laufzeiten (innerhalb der Europai-
schen Union bis zu einer Woche, im weiteren Ausland durchschnittlich zwei Wochen).
Im HKR-Verfahren wird der Auszahlungszeitpunkt automatisch errechnet. Wird eine
»Gutschrift auf Empfangerkonto” angeordnet und liegt der angeordnete Zeitpunkt der
»Gutschrift auf Empfangerkonto” im Rahmen des automatisch errechneten Auszah-
lungszeitpunktes, wird die Anordnung zwar ausgefihrt, allerdings ohne Garantie, zu
welchem Zeitpunkt die Gutschrift erfolgt. Der TV erhdlt den Hinweis:

.- Auslandszahlung - Die rechtzeitige Gutschrift auf dem Empfangerkonto kann nicht
garantiert werden.*

Liegt der angeordnete Zeitpunkt der ,,Gutschrift auf Empféngerkonto® nach dem auto-
matisch errechneten Auszahlungszeitpunkt, erhalt der TV zusétzlich den Hinweis:

,»Die Zahlung wird am TT.MM.JJJJ ausgefiihrt*.

Dadurch hat der TV die Mdoglichkeit, die Anordnung zu stornieren und ggf. mit einem
friheren Falligkeitstermin erneut anzuordnen.

(5) Fur die statistischen Angaben gelten die Bestimmungen und Regelungen im ,,Merk-
blatt (ber statistischne Meldungen im AuRenwirtschaftsverkehr” (aktueller Stand:
www.bundesbank.de).

(6) Bei Devisenzahlungen erfolgen die Verfugbarkeitskontrolle sowie die Anordnungs-
buchung in Euro zu einem aktuellen Kurs. Zwei bis drei Tage nach Auszahlung (Ist-
Buchung) wird im HKR-Verfahren nach Rickmeldung der Deutschen Bundesbank au-
tomatisch eine etwaige Kursdifferenz zwischen Auslésung (HKR) und Umrechnung
(Deutschen Bundesbank) mit Bezug (Bezugsbelegnummer) unter der urspringlichen
Anordnung gebucht.
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9.4

9.5

9.6

Postbarzahlungen und Verrechnungsscheckzahlungen im Inland (Ergénzungsblatt F zu
F05-SEPA, F31-SEPA und M03-SEPA)

Postbarzahlungen und Verrechnungsscheckzahlungen im Inland kénnen mit den HKR-
Vordrucken F05-SEPA und F31-SEPA sowie dem Ergénzungsblatt F angeordnet und
mit dem HKR-Vordruck MO3 und dem Ergénzungsblatt F ausgefuhrt werden. Es ist
immer die vollstandige Anschrift des Empfangsberechtigten anzugeben.

Anordnung mit Kontierungsblatt und/oder Erganzungsblatt F (FO5-SEPA, F31-SEPA und
MO03-SEPA)

(1) Die Anordnung einer Auszahlung mit HKR-Vordruck FO5-SEPA und F31-SEPA mit
Kontierungsblatt und/oder Ergénzungsblatt F wird nur dann von der Bundeskasse aus-
gefiihrt, wenn das oder die entsprechende(n) Feld(er) in den HKR-Vordrucken F05-
SEPA und F31-SEPA angekreuzt ist (sind). Erfolgt die Anordnung der Auszahlung mit
Kontierungsblatt oder Erganzungsblatt F, beziehen sich die Feststellung der sachlichen
und rechnerischen Richtigkeit sowie die Unterschrift des Anordnungsbefugten auch auf
die Eintragungen im Kontierungsblatt und/oder Erganzungsblatt F.

(2) Fur die Buchung und Leistung einer Auszahlung mit HKR-Vordruck M03-Sepa gilt
Absatz 1 entsprechend.

Unanbringliche Auszahlungen

Auszahlungen, die von einem Kreditinstitut nicht ausgefihrt werden konnten
(unanbringliche Auszahlungen), werden von den Bundeskassen unmittelbar wieder auf
das urspriingliche Sachbuchkonto des TV, aus dem die Anordnung erteilt wurde, ge-
bucht, soweit der TV nichts anderes bestimmt hat. Das Bundesministerium der Finanzen
kann fur die unanbringlichen Auszahlungen ein bewirtschafterbezogenes Verwahrungs-
konto im Verwahrungsbuch Abschnitt 4 (9070 0000 48), Unterabschnitt 78 mit der Ob-
jektnummer 02 74 2077 zulassen. Fir den Antrag gelten die Vorschuss- und Verwah-
rungsrichtlinien des Bundes zu 8 60 BHO. Der TV erhélt als Nachweis der Buchung ei-
ne Durchschrift des Kassenbelegs und entscheidet dann tiber das Weitere. Kursdifferen-
zen bei Devisenzahlungen gehen zu Lasten des Bewirtschafters.
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10

Einzahlungen

Einzahlungen sind grundsétzlich auf Einnahmetitel zu buchen. Ausnahmen werden im Haus-
haltsgesetz und in Haushaltsvermerken sowie in den Vorschuss- und Verwahrungsrichtlinien
des Bundes zu 8 60 BHO (VO/VW-RIB) geregelt. Bei den Einnahmen bestehen Ausnahmen
bei Rickeinnahmen, Erstattungen und Beitrdgen Dritter.

10.1

10.2

10.3

Riickeinnahmen

Riickeinnahmen sind Riickeinzahlungen wegen Uberzahlung, Doppelzahlung oder nach-
traglicher Anderung der Berechnungsgrundlagen von im laufenden Haushaltsjahr geleis-
teten Ausgaben. Sie sind bei dem Ausgabetitel zu buchen, solange das Haushaltsjahr
nicht abgeschlossen ist. Riickeinnahmen von Personalausgaben sind auch dann bei dem
Ausgabetitel zu buchen, wenn sie aus vorhergehenden Haushaltsjahren stammen.

Erstattungen

Erstattungen sind Einzahlungen, die im sachlichen Zusammenhang mit einer Ausgabe
stehen und fur die im Haushaltsplan kein eigener Einnahmetitel vorgesehen ist. Diese
Erstattungen sind bei dem Ausgabetitel zu buchen, wenn er im Haushaltsplan den Haus-
haltsvermerk ,,Erstattungen flieRen den Ausgaben zu* enthalt oder im Haushaltsgesetz
eine entsprechende Regelung enthalten ist.

Beitrége Dritter

(1) Beitrége Dritter sind Leistungen, mit denen sich Dritte an Ausgaben des Bundes
beteiligen. Sie sind bei dem Ausgabetitel zu buchen, wenn er den Haushaltsvermerk
,Beitrége Dritter flieRen den Ausgaben zu* enthélt. Im Bundeshaushalt ist in diesen Fal-
len nur der Bundesanteil veranschlagt.

(2) Im HKR-Verfahren wird vor der Buchung von eingegangenen Verpflichtungen fiir
das laufende Haushaltsjahr (Festlegungen) automatisch geprift, ob Mittel in der ange-
gebenen Hohe verfugbar sind, d. h., ob der TV keine héheren Verpflichtungen einge-
gangen ist, als ihm Mittel aus Haushaltsansatz und Beitrdgen Dritter zur Verfiigung ste-
hen. Entsprechendes gilt fir die Buchung und Ausfiihrung von Auszahlungsanordnun-
gen.

(3) Die verfligharen Mittel werden Uber den Haushaltsansatz hinaus um die Beitrége
Dritter erhéht, wenn eine Annahmeanordnung hierflr erteilt worden ist. Voraussetzung
daflr ist, dass ein entsprechender Haushaltsvermerk vorhanden ist. Wird die Annahme
von Beitrdgen Dritter mit Erh6hung der verfligbaren Mittel angeordnet, werden die ver-
flgbaren Mittel nicht erst im Zeitpunkt des Zahlungseingangs, sondern bereits im Zeit-
punkt der Buchung der Annahmeanordnung erhéht. Damit ist anschliefend auch die Bu-
chung der eingegangenen Verpflichtung in voller Héhe méglich.

(4) Dies gilt auch fiir sonstige Einnahmen, die Ausgabetiteln zuflielen.
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(5) Falls Ausgaben aufgrund zu erwartender Einnahmen geleistet wurden und diese Ein-
nahmen im laufenden Haushaltsjahr nicht eingehen, dirfen diese Einnahmen, soweit sie
in den folgenden Haushaltsjahren eingehen, nicht mehr zur Leistung der Ausgaben ver-
wendet werden.

11  Einzahlungen im Zahlungsiberwachungsverfahren

(1) Das Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) ist ein Subverfahren des HKR-Verfahrens. In
diesem Verfahren sind grundsétzlich alle Einzahlungen abzuwickeln, soweit nicht ein anderes
Subverfahren zu verwenden ist.

(2) Nicht im ZUV abzuwickeln sind Anordnungen mit Textinformationen (Nr. 6.5), Riickzah-
lungen von Abschldgen (Nr. 9.1.1) und Anordnungen mit sofortiger Erhdhung der verfiigba-
ren Mittel (Nr. 10.3).

(3) Einzahlungen im ZUV kénnen von den TV elektronisch im ZUV-Dialog (Nr. 12) oder
schriftlich mit den vorgesehenen HKR-Vordrucken angeordnet werden (Annahmeanordnun-
gen). Unabhdngig von der Art der Anordnung stehen alle Kontoinformationen im ZUV-
Dialog zur Verfligung und kénnen online abgerufen werden.

(4) Die Teilnahme am ZUV-Dialog wird auf Antrag vom Kompetenzzentrum fiir das Kassen-
und Rechnungswesen des Bundes zugelassen (Antrdge im HKR-Dialog unter ,,Dokumentatio-
nen“). Fiir jeden Anwender wird eine eigene Benutzerkennung mit den Rechten im ZUV-
Dialog eingerichtet. Die Einzelheiten der Dialoganwendung sind im Benutzerhandbuch zum
Zahlungsiiberwachungsverfahren geregelt.

11.1 Personenkonten

(1) Im ZUV werden personenbezogene Konten (Personenkonten) als Vorkonten zu den
Sachbuchkonten des HKR-Verfahrens gefiihrt, bei denen als Ordnungsbegriff ein zwdlf-
stelliges Kassenzeichen verwendet wird (elf Stellen + Prifziffer). Durch die Angabe des
Kassenzeichens in der Annahmeanordnung werden die Personenkonten im ZUV eroff-
net, die fir die weitere Abwicklung der Anordnung notwendig sind.

(2) Personenkonten werden als Einmalzahlungs-, Zahlpartner- oder Einzahlerkonten ge-
fuhrt.

- Einmalzahlungskonten werden mit der Buchung einer Annahmeanordnung ertffnet
und nicht in das néchste Haushaltsjahr Gibernommen, wenn das Konto ausgeglichen
ist.

- Zahlpartnerkonten werden mit der Buchung einer Annahmeanordnung eréffnet und
nicht in das n&chste Haushaltsjahr ibernommen, wenn das Konto ausgeglichen ist
und ein Jahr lang in diesem Konto keine weitere Buchung durchgefihrt wurde.

- Einzahlerkonten werden mit einer Einzahlung er6ffnet und durch die Buchung einer
Annahmeanordnung in ein Einmalzahlungs- oder Zahlpartnerkonto umgewandelt.
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11.2

(3) Auf den Personenkonten werden nachgewiesen:

- die Stammdaten (Kennzeichen Mahnverfahren, Anschrift des Zahlungspflichtigen,
Bankverbindung, Angaben Uber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug sowie
die Angaben zum Einzahlenden [falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen]),

- die Bewegungsdaten (Betrag, Falligkeit, Haushaltsstelle und Buchungstext),,

- bei wiederkehrenden Einzahlungen der Zahlungsturnus und die regelmaRig zu zah-
lenden Betrdge, abweichender erster/letzter Betrag, Datum der ersten/letzten Zahlung
und

- alle kassenmaligen Einzelvorgange wie Sollstellungen, einschlieRlich turnusmaRiger
Sollstellungen (WEZ), Zahlungseingénge, Lastschriften, Ricklastschriften, Mahnun-
gen, Rickstandsanzeigen und Folgeanordnungen, Stundungen, Niederschlagungen
usw. in einem jeweils getrennten Buchungsplatz.

(4) Zahlungseingénge mit Kassenzeichen werden den Personenkonten automatisch zu-
geordnet. Der Stand des Personenkontos wird aus den durch den Zahlungseingang ganz
oder teilweise getilgten Forderungen ermittelt. Mehrere offene Forderungen werden in
der Reihenfolge der Félligkeit entsprechend VV zu § 34 BHO getilgt.

(5) Die Buchungen auf den Personenkonten werden automatisch als Tagesergebnisse
summarisch auf den Sachbuchkonten des HKR-Verfahrens als ,,Einzahlung Verrech-
nung“ oder ,,Auszahlung Verrechnung* gebucht. Einzahlungen mit einer Vorschuss-
oder Verwahrungskontrollnummer werden einzeln im HKR-Verfahren gebucht. Die Bu-
chung im HKR-Verfahren erfolgt am Tag nach der Buchung im ZUV.

Vergabe der Kassenzeichen

(1) Die Vergabe der Kassenzeichen ist immer bewirtschafterbezogen und erfolgt durch
die Bundeskasse. Die Verwendung der Kassenzeichen ist deshalb an die jeweilige Be-
wirtschafternummer gebunden; vergebene Kassenzeichen kénnen nicht durch einen an-
deren TV verwendet werden. Die Vergabe der Kassenzeichen wird im Verfahren proto-
kolliert. Bei der Vergabe von Kassenzeichen ist zwischen TV, die fiir die Erstellung von
Annahmeanordnungen bzw. Buchungsbelegen kein eigenes automatisiertes Verfahren
einsetzen und Bewirtschaftern mit eigenen automatisierten Verfahren zu unterscheiden.

(2) TV, die fur die Erstellung von Annahmeanordnungen bzw. Buchungsbelegen in den
Fallen allgemeiner Annahmeanordnung kein eigenes automatisiertes Verfahren einset-
zen, fordern bei der fiir sie zustandigen Bundeskasse entsprechend der Anzahl der im
nachsten Halbjahr zu erwartenden Zahlungsfalle Uberweisungsvordrucke, in die bereits
Kassenzeichen als Verwendungszweck eingedruckt sind, oder eine Kassenzeichenliste
an.

(3) TV, die Annahmeanordnungen mit eigenen automatisierten Verfahren erstellen (An-
ordnungen auf elektronischem Wege, Anordnungsdatentrager oder Einzelausdrucke)
kann zur Arbeitserleichterung ein gesonderter Nummernkreis (Kassenzeichenprafix) fir
die selbstdndige Vergabe der Kassenzeichen einschlieflich Berechnung der Prufziffer
zur Verfligung gestellt werden.
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11.3

(4) Der TV hat den Einzahlungspflichtigen unter Mitteilung des Kassenzeichens zu bit-
ten, den Betrag unter Angabe des Kassenzeichens im Verwendungszweck zu Uberwei-
sen. Das Lastschriftverfahren kann vereinbart werden. Mit der Zahlungsaufforderung ist
die Annahme der Einzahlung unter Angabe des Kassenzeichens anzuordnen.

Lastschriftverfahren

11.3.1 Allgemeines

11.3.2

(1) Fur alle Zahlungen im Zahlungsuberwachungsverfahren kann Lastschriftein-
zug vereinbart werden. Besonders wirtschaftlich ist der Lastschrifteinzug bei
Zahlpartnerkonten und Konten mit wiederkehrenden Einzahlungen. Auch ent-
geltpflichtige Einzelleistungen des Bundes sollen so angeboten werden, dass der
Zahlungspflichtige bereits bei der Bestellung die Zustimmung zum Lastschrift-
einzug erkléaren kann.

(2) Liegt die Zustimmung zum Lastschrifteinzug bereits im Zeitpunkt der Ertei-
lung der (ersten) Annahmeanordnung vor, sind in die Annahmeanordnung die
Bankverbindung sowie im Feld LSE eine 1’ einzutragen. Beim SEPA-
Lastschriftverfahren wird der Lastschrifteinzug unabhangig vom Vorliegen eines
Lastschriftmandates des Zahlers durch Eintragung des Buchstaben ’S’ angeord-
net. Das SEPA-Lastschriftverfahren ist in der Anlage 4 erlautert.

(3) Alle Personenkonten kdnnen auch zu jedem spateren Zeitpunkt auf Last-
schrifteinzug umgestellt werden.

(4) Beim Lastschrifteinzug werden alle féalligen offenen Forderungen beriicksich-
tigt.

Rucklastschriften

Ricklastschriften fiihren zum automatischen Ausschluss aus dem Lastschriftver-
fahren und unter den Voraussetzungen der Nr. 11.4.1 zur Mahnung. Der Aus-
schluss vom Lastschriftverfahren und die Mahnung unterbleiben, wenn seit dem
Lastschrifteinzug die Bankverbindung geéndert wurde. Die mit der Riicklast-
schrift anfallenden Gebiihren werden automatisch berechnet. Hat der TV in Stelle
1 des Kennzeichens Mahnverfahren Schliissel 5 oder 6 angeordnet, werden die
Riicklastschriftgebiihren automatisch im Personenkonto zum Soll gestellt. Der
TV veranlasst dann das Weitere. Das Néhere regelt das Bundesministerium der
Finanzen.

11.4 Mahnverfahren - Kennzeichen Mahnverfahren

1141

Mahnverfahren

(1) Ruckstéandige Betrdge werden unter Berlicksichtigung der im Kennzeichen
Mahnverfahren angeordneten MalBnahmen automatisch beim Schuldner ange-
mahnt. AulRerdem werden ggf. Mahnkosten/Sdumniszuschlédge angefordert und
zum Soll gestellt. Sdumniszuschldge werden nur fiir den ersten angefangenen
Monat des Zahlungsriickstands automatisiert angefordert und zum Soll gestellt.
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Weitere Sdumniszuschlége sind ggf. im Beitreibungsverfahren geltend zu machen
und zum Soll zu stellen. Bei Zahlungseingéngen auf gemahnte privatrechtliche
Forderungen werden ggf. automatisch Verzugszinsen berechnet und angefordert,
soweit es sich nicht um Kleinbetrédge handelt.

(2) Tritt durch eine Rucklastschrift auf einem Personenkonto ein Zahlungsriick-
stand Uber der Kleinbetragsgrenze ein, erfolgt unter den in Nr. 11.3 genannten
Voraussetzungen eine automatische Mahnung unter Beriicksichtigung des Kenn-
zeichens Mahnverfahren. Die Mahnung enthélt den Hinweis, dass das Last-
schriftverfahren ausgesetzt wurde und die Bundeskasse ggf. neu ermdchtigt wer-
den kann.

(3) Kassenzeichen mit riickstdndigen Forderungen werden nach Beendigung des
vereinbarten Mahnverfahrens in Rickstandslisten fir den TV dokumentiert. In
diesen Féllen wird der TV U(ber spétere Zahlungseingange sofort durch Kassenan-
zeigen benachrichtigt.

Kennzeichen Mahnverfahren

(1) Im Kennzeichen Mahnverfahren kdnnen MalRnahmen angeordnet werden, die
bei der Mahnung, der Berechnung von Mahnkosten und Verzugszinsen sowie bei
der Erstellung von Kassenanzeigen und Rickstandsanzeigen zu berlcksichtigen
sind.

(2) Bestehen gegeniber einem Zahlungspflichtigen mehrere Forderungen mit un-
terschiedlichen Anforderungen an das Mahnkennzeichen, so sind getrennte Kas-
senzeichen zu verwenden.

Stelle 1 - Mahnverfahren
Stelle 1 legt fest, ob und wie gemahnt werden soll.

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

1 Zahlungserinnerung ohne Mahnkosten (z. B. bei Stellen der 6ffentlichen
Verwaltung)

2 Erste Mahnung ohne Mahnkosten (z. B. wenn Mahnung erforderlich ist,
um Zahlungspflichtigen in Verzug zu setzen — z. B. bei Geschaftsfiihrung
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 (VWVG)

4 Mahnung mit 1,50 Euro Mahnkosten

5 Keine Mahnung, turnusmafRige Ruckstandsanzeige sofort nach Féalligkeit
(TV will Giber Mahnverfahren selbst entscheiden)
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Keine Mahnung, turnusméRige Rickstandsanzeige (14 Tage nach Féllig-
keit)

Erste und zweite Mahnung nach § 19 VwVG. Fir beide Mahnungen ent-
stehen Mahnkosten

Mahnung mit 1,55 Euro Mahnkosten (VwVG Bremen)
Mahnungen mit 5,00 Euro Mahnkosten (VwVG Bayern)
Mahnung mit Berechnung der Mahnkosten nach VwVG Berlin

Mahnung mit Berechnung der Mahnkosten nach VwVG Nordrhein-
Westfalen

Mahnung mit Berechnung der Mahnkosten nach VwVG Baden-
Wirttemberg

Mahnung mit Berechnung der Mahnkosten nach VwVG Rheinland-Pfalz

Mahnung mit Berechnung der Mahnkosten nach VwVG Schleswig-
Holstein

Mahnung mit Berechnung der Mahnkosten nach VwVG Niedersachsen

Mahnung mit Berechnung der Mahnkosten nach VwVG Hessen

Kleinbetrdge unter 5,00 € werden unabhdngig vom angegebenen Kennzeichen
nicht gemahnt. Die Kleinbetragsregelung kann im Einzelfall bewirtschafterbezo-
gen angepasst werden.

Stelle 2 - Verzugszinsen, Sdumniszuschlag

Stelle 2 legt fest, ob Nebenforderungen berechnet werden sollen.

0

Verzugszinsen nach VV Nr. 4.1 zu § 34 BHO - Verbraucher (8 288 Abs. 1
BGB)

Keine Verzugszinsberechnung (TV kann Verzugszinsen ggf. selbst berech-
nen, anfordern und zur Annahme anordnen)

Verzugszinsen nach VV Nr. 4.1 zu § 34 BHO - Nicht Verbraucher (8 288
Abs. 2 BGB)

Saumniszuschlag nach 8 18 Verwaltungskostengesetz (VwKostG)
(Da die Sdumniszuschléage erst nach einer Frist von einem Monat zu be-
rechnen sind (818 VwKostG), erstellt das Verfahren zwei Mahnungen: Die
erste Mahnung erfolgt ohne Berechnung von Sdumniszuschlégen nach Fal-
ligkeit, die zweite Mahnung wird nach einer Frist von 30 Tagen mit der
Berechnung von Sdaumniszuschlégen fur den abgelaufenen und angefange-
nen Monat erzeugt.)
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4 Séumniszuschlag 1 v. H. fiur den jeden angefangenen Monat nach
8240 AO

frei
Zinsen nach § 49a Abs. 3 Bundesverwaltungsverfahrensgesetz (BVwV{G)

Verzugszinsen nach 8 33a Abs. 1 u. 3 Vermdgensgesetz (VermG)

Lo N o o

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

Stelle 3 - Kontoart

Stelle 3 legt fest, wann das betreffende Konto im Jahreswechsel stillgelegt wird
(vgl. Nr. 11.10).

0 Konto fiir Einmalzahlung (Stilllegung erfolgt bei ausgeglichenem Konto)

1 Zahlpartnerkonto (Stilllegung erfolgt nach einem Jahr ohne Buchungen)

Stelle 4 - Mahn-/LSE-Sperre

Stelle 4 legt fest, ob und aus welchem Grund das Mahnverfahren und der Last-
schrifteinzug deaktiviert werden sollen:

keine Sperre (Normalfall)

1 Adressfehler (gebucht durch die Kasse bei Unzustellbarkeit der Mahnung)
2 Widerspruch (durch TV zu veranlassen)
3 aus anderen Griinden (durch TV zu vertreten)

Loschen einer vorhandenen Sperre

Liegt eine Sperre wegen Adressfehler vor und werden die Stammdatenfelder der
Adresse verandert, setzt das System die Mahnsperre automatisch wieder auf 0.
Die Konten mit Mahn-/LSE-Sperren werden dem TV in regelmaRigen Abstanden
mitgeteilt (Liste ZV-017).

Stelle 5 - Mitteilung
Stelle 5 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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Buchung von Nebenforderungen

(1) Buchung von Mahnkosten und Mahngebuhren

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

(2) Buchung von Sdumniszuschlégen und Verzugszinsen

- Die im ZUV automatisch berechneten und zum Soll gestellten Saumniszu-
schldge werden einheitlich bei Kap. 0804 Tit. 119 99 gebucht.

- Die im ZUV automatisch berechneten und zum Soll gestellten Verzugszin-
sen werden bei der Haushaltsstelle der Hauptforderung gebucht.

11.5 Eroffnung eines Personenkontos (F22, F22-SEPA mit Kontierungsblatt, F23/F23A, F41,
FA2/F42A, M02)

1151

1152

Einmalzahlungs- und Zahlpartnerkonto

(1) Die erstmalige Buchung einer Anordnung des TV zur Annahme einer Einzah-
lung (F22, F22-SEPA mit Kontierungsblatt, F23, M02) oder wiederkehrenden
Einzahlung (F41, F42) zu einem Kassenzeichen bewirkt im ZUV die Eréffnung
eines Einmalzahlungs- oder Zahlpartnerkontos und die Anlegung der entspre-
chenden Stammdaten.

(2) Wiederkehrende Einzahlungen sind auch dann mit den HKR-Vordrucken F41
oder F42 anzuordnen, wenn die Einzahlungen im SEPA-Lastschriftverfahren er-
folgen sollen. Der Lastschrifteinzug ist dann nicht mit den HKR-Vordrucken F41
oder F42 anzuordnen, sondern nach der Sollstellung mit dem HKR-Vordruck
F22-SEPA. (Nr. 11.6).

Einzahlerkonto

Einzahlerkonten werden mit der erstmaligen Buchung einer Einzahlung mit plau-
siblen Kassenzeichen erdffnet. Die Stammdaten dieser Konten werden bei Bu-
chung der ersten Annahmeanordnung des TV vervollstandigt.

11.6 Anderung eines Personenkontos

1161

Stammdatenénderungen (F22, F22-SEPA und F41 mit VSL 01300)

(1) Stammdatendnderungen konnen entweder mit den HKR-Vordrucken F22,
F22-SEPA oder FA1 oder im Zusammenhang mit einer weiteren Anordnung zur
Annahme einer Einzahlung oder wiederkehrenden Einzahlung zu einem Kassen-
zeichen gebucht werden. Im letzten Fall wird im ZUV die Anordnung mit den
Angaben im bestehenden Konto verglichen und im Anderungsfall automatisch
eine zusatzliche Buchung zur Stammdatendnderung vor der Buchung der Anord-
nung erzeugt.

(2) Bei Stammdatenénderungen sind neben der Angabe der Bundeskasse und des
Haushaltsjahres stets Eintragungen in folgenden Datenfeldern erforderlich (Muss-
daten):
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- Belegnummer des Bewirtschafters,
- Verarbeitungsschlussel (01300),

- Bewirtschafternummer,

- Titelkonto,

- ggf. Objektnummer und

- Kassenzeichen sowie Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen (nur
Feld 7 der Satzart H22 oder Felder E1 und E2)

(3) Im Ubrigen sind nur Eintragungen in den Datenfeldern vorzunehmen, die ge-
andert werden sollen.

(4) Geéndert werden kénnen:

Kennzeichen Mahnverfahren
Stelle 1  ohne Einschrankung

Stelle 2 ohne Einschrankung, solange im laufenden Haushaltsjahr maschinell
noch keine Verzugszinsen oder Sdumniszuschlage berechnet worden
sind. Wurden bereits Verzugszinsen oder Sdumniszuschlédge berech-
net, sind bei einer Anderung des Schliissels von 0, 2 oder 5 — 8 (Ver-
zugszinsen) nach 3 bzw. 4 (Sdumniszuschlége) oder umgekehrt die bis
zur Anderung angefallenen Saumniszuschldge manuell zum Soll zu
stellen und anzufordern bzw. zu stornieren. Maschinelle Verzugszins-
berechnungen werden fur das laufende Haushaltsjahr stets automa-
tisch berichtigt.

Stelle 3 ohne Einschréankung

Stelle 4 ohne Einschrankung beim Setzen einer Sperre oder Andern einer
Sperre. Eine bestehende Sperre kann nur durch den Eintrag ,9* aufge-
hoben werden.

Stelle5  ohne Einschréankung

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

Anschrift des Einzahlungspflichtigen

Diese Daten miissen im Falle einer Anderung stets vollstiandig angegeben wer-
den. Zur Léschung der im Feld ,,Bezeichnung® bzw. ,StraRe/Postfach* (Feld 8
und 9 der Satzart H22 oder Felder E3 und E4) gespeicherten Daten ist
‘99999999’ linksbiindig einzutragen.

Bankverbindung (nur F22 und F41)

Bei Anderung von Bankleitzahl oder Kontonummer ist stets die vollstiandige neue
Bankverbindung anzugeben. Zur Ldschung der gespeicherten Bankverbindung ist
‘99999999’ im Feld 8 der Satzart HO1 einzutragen.
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11.7

11.6.2

Kennzeichen Lastschrifteinzug - LSE (nur F22 und F41)

Der Lastschrifteinzug (LSE =‘1) kann bei Vorliegen einer Einzugserméchtigung
nachtraglich angeordnet werden. Die Einzugserméchtigung ist der Durchschrift
der Anderungsanordnung beizufiigen. AuRerdem ist eine vollstandige Bankver-
bindung anzugeben. Bei Widerruf des Lastschrifteinzugs ist das Kennzeichen
Lastschrifteinzug mit LSE =9 zu ldschen.

Kennzeichen Lastschrifteinzug - LSE (nur F22-SEPA)

Der Lastschrifteinzug (LSE =‘S‘) kann nachtraglich angeordnet werden. Das
SEPA-Lastschriftverfahren ist in Anlage 4 beschrieben. Bei Widerruf des Last-
schrifteinzugs ist das Kennzeichen Lastschrifteinzug mit LSE =9 zu l6schen.
Angabe Uber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

Die dem Zahlungspflichtigen bei Lastschrifteinzug mitzuteilende Textkonstante,
welche fiir das Personenkonto allgemein gultig sein soll, kann durch Eintragung
in diesem Feld (Feld 7 der Satzart H32 oder Felder Z3 und Z4) gedndert werden.
Angabe des Einzahlers (nur F22 und F41)

Ein vom Einzahlungspflichtigen abweichender Einzahlender (z. B. bei Last-
schrifteinzug vom Konto der Eltern) kann hier (Feld 7 der Satzart H12 oder H42)
nachgemeldet oder geandert werden. Im Falle des Lastschrifteinzugs muss der
Einzahlende Inhaber des Kontos sein. Ein Buchungstext darf hier im Zahlungs-
tiberwachungsverfahren nicht eingetragen werden. Ein gespeicherter Eintrag kann
durch die linksbindige Eingabe von ,99999999‘ geléscht werden.

Angabe des Einzahlers (nur F22-SEPA)

Das SEPA-Lastschriftverfahren ist in Anlage 4 beschrieben.

Bewegungsdatenanderung
(1) Die in den Personenkonten je Buchungsplatz hinterlegten Bewegungsdaten
kénnen nicht gedndert werden.

(2) Zur Korrektur der Bewegungsdaten muss die urspriingliche Buchung storniert
und neu angeordnet werden.

Folgeanordnungen

(1) Im ZUV kénnen weitere Folgeanordnungen fiir bestehende Personenkonten (ein-
schlieRlich der Konten lber wiederkehrende Einzahlungen) im ZUV-Dialog oder mit
den nachfolgend aufgefiihrten HKR-Vordrucken erteilt werden. Dies sind insbesondere
Anordnungen

- fur weitere Einzelannahmen fir Hauptforderungen,

- Uber Nebenforderungen wie Stundungszinsen, Sdumniszuschldge und Kosten, die im
Volistreckungsverfahren erhoben wurden,

- zur Aufhebung von Anordnungen des Bewirtschafters und von automatischen Soll-
stellungen sowie Anordnungen von Gutschriften,

- Uber Stundungen, Niederschlagungen, Erlasse.
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(2) Ausfillhinweise:

(2.1) Mit dem HKR-Vordruck F25 konnen bis zu drei Folgeanordnungen zu einem be-
stehenden Personenkonto mit gleichen oder unterschiedlichen Verarbeitungsschliisseln,
Titel oder Objektkonten und Félligkeiten erteilt werden. Verarbeitungsschliissel, Haus-
haltsstelle, Betrag und Falligkeitsdatum sind stets einzutragen.

(2.2) In den Feldern 9 bzw. 10 der Satzart 100 ist ein Eintrag nur erforderlich, wenn sich
die Folgeanordnung auf eine konkrete vorangegangene Anordnung oder eine automati-
sche Sollstellung bezieht (vgl. Aufhebung einer Anordnung). Entsprechendes gilt im
ZUV-Dialog.

(2.3) Im ZUV-Kontoauszug wird bei jeder Buchung der Verarbeitungsschliissel mit dem
dazugehdrigen Text ausgedruckt. Soweit dieser Text zur Erlduterung der Buchung aus-
reicht, ist in der Satzart HO2 kein zusatzlicher Eintrag erforderlich.

1171

11.7.2

Zusétzliche Einzelannahmeanordnungen fiir ein bestehendes Personenkonto

(1) Auf jedem Personenkonto kdnnen unter dem bereits vergebenen Kassenzei-
chen weitere Anordnungen zur Annahme von Einzahlungen im ZUV-Dialog
oder mit HKR-Vordrucken F22, F22-SEPA mit Kontierungsblatt, F23, F25, M02
gebucht werden.

(2) Bei allen Folgeanordnungen auf ein bestehendes Personenkonto missen die
bereits gespeicherten Stammdaten

- Kennzeichen Mahnverfahren

- Anschrift des Einzahlungspflichtigen (Felder 8 bis 10 Satzart H22 oder
Felder E1 und E2)

- Bankverbindung und Kennzeichen LSE
- Angabe Uber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug
- abweichender Einzahler

nicht wiederholt werden. Nur der Name des Einzahlungspflichtigen (Feld 7 der
Satzart H22 oder Felder E1 und E2) ist stets einzutragen.

(3) Eine stellengenaue Schreibweise wie in der urspringlichen Anordnung ist er-
forderlich.

Aufhebung zum Soll gestellter Annahmeanordnungen (F25)

(1) Auch zum Soll gestellte Annahmeanordnungen fiir Einzeleinzahlungen, die
mit HKR-Vordruck F23 oder F22-SEPA mit Kontierungsblatt angeordnet worden
sind, kbnnen ganz oder teilweise aufgehoben werden.

(2) Anzugeben ist der urspriinglich angeordnete Betrag oder der aufzuhebende
Teilbetrag, das Félligkeitsdatum, der Name des Einzahlungspflichtigen, die
Haushaltsstelle, das Kassenzeichen, der Buchungsplatz der Sollstellung oder die
Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung im Feld 10 der Satz-
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11.7.3

11.7.4

11.7.5

art 100 als Bezugsbelegnummer. Der jeweilige Buchungsplatz der Sollstellung ist
dem ZUV-Dialog oder dem ZUV-Kontoauszug zu entnehmen.

(3) Ist die Sollstellung der aufzuhebenden Anordnung nicht mehr im Personen-
konto des laufenden Jahres, weil ihr im Vorjahr bereits ein Zahlungseingang zu-
geordnet wurde, kann die Sollminderung nur noch durch eine Gutschrift erreicht
werden. Bei der Gutschrift ist der Bezug auf die urspringliche Anordnung im
Buchungstext anzugeben und nicht in den Feldern 9 bzw. 10 der Satzart 100 (Bu-
chungsplatz bzw. Bezugsbelegnummer).

Aufhebung einer automatischen Sollstellung (F25)

Bei Aufhebung einer automatischen Sollstellung ist stets der Buchungsplatz die-
ser Sollstellung anzugeben. Im Ubrigen gilt Nr. 11.7.2 entsprechend.

Stundung (F25)

(1) Eine Stundung setzt sich zusammen aus
- der Aufhebung des zu stundenden Sollstellungsbetrages (VSL 58602),

- der Anordnung der neuen Stundungssollstellung(en) (VSL 53109) sowie
- der Anordnung von Stundungszinsen (VSL 53107).

(2) Bei der Aufhebung ist die Haushaltsstelle der urspriinglichen Anordnung an-
zugeben. Es kann auch ein Teilbetrag gestundet werden. Als Félligkeitsdatum ist
der Zeitpunkt einzutragen, von dem ab die Stundung gelten soll. Bis zu diesem
Zeitpunkt werden ggf. automatisch Verzugszinsen angefordert.

(3) Bezugsbelegnummer oder Buchungsplatz sind stets anzugeben.

(4) Die Aufhebung der Sollstellung des gestundeten Betrages mit neuer Falligkeit
und Stundungszinsen koénnen auf demselben HKR-Vordruck F25 angeordnet
werden. Im Falle der Ratenstundung sind weitere HKR-Vordrucke F25 erforder-
lich. Falls die Anzahl der Stundungsraten dies rechtfertigt, kann auch eine wie-
derkehrende Einzahlung angeordnet werden (F41, F42).

Niederschlagung, Erlass (F25)

(1) Bei Aufhebung einer Sollstellung aufgrund Niederschlagung oder Erlass sind
die Haushaltsstelle und das Félligkeitsdatum der urspriinglichen Anordnung an-
zugeben.

(2) Die Niederschlagung oder der Erlass eines Teilbetrages ist moglich. Dabei ist
zusétzlich die Belegnummer des Bewirtschafters der urspringlichen Anordnung
als Bezugsbelegnummer oder der Buchungsplatz dieser Anordnung, der sich aus
dem ZUV-Kontoauszug ergibt, einzutragen.
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11.8 Wiederkehrende Einzahlungen (F41, F 42/F42A)

Wiederkehrende Einzahlungen (WEZ) sind Einzahlungen von einem Einzahlungspflich-
tigen, die in bestimmten regelméRigen Zeitabstdnden in gleich bleibenden Teilbetrdgen
(Raten) zu leisten sind. Als Zahlungstag kann dabei jeder Kalendertag gewahlt werden.

1181

11.8.2

Einrichtung

Bei der Einrichtung einer WEZ sind anzugeben:
- Haushaltsstelle,

- Teilbetrag (Rate),

- ggf. abweichender erster und/oder letzter Betrag,
- Turnus,

- Datum der ersten Zahlung (Zahlungstag) und

- Datum der letzten Zahlung

(2) Aufgrund der Angaben werden im Personenkonto automatisch die Stammda-
ten der WEZ und zum Félligkeitstermin (Zahltag) die Sollstellung mit dem VSL
53118 erzeugt.

Anderung oder Stilllegung

(1) Die Mussdaten bei Stammdatendnderungen (Nr. 11.6.1) sind einzutragen.
Enthélt das Personenkonto mehrere wiederkehrende Einzahlungen, ist in Satzart
101, Feld 8, die zutreffende Ordnungsnummer der wiederkehrenden Einzahlung,
die geandert werden soll, einzutragen. Diese ergibt sich aus dem Stammblatt.

(2) Im Feld letzte Zahlung kann der Monat, in dem die letzte Zahlung anzuneh-
men ist, angeordnet oder ein fur die letzte Zahlung bereits angeordneter Monat
geéndert werden. Der angegebene Monat letzte Zahlung muss ein turnusmagiger
Monat sein. Eine Loschung eines gespeicherten Datums letzte Zahlung kann
durch die Eintragung von ‘999999 erreicht werden. Soll nur das Datum letzte
Zahlung (Satzart 108, Feld 10) geéndert werden, genligt eine Eintragung in die-
sem Feld.

(3) Bei riickwirkender Anderung des Datums letzte Zahlung (d. h. wenn die An-
ordnung der Bundeskasse verspétet vorgelegt wird) und bei allen Gbrigen Ande-
rungen in den Satzarten 107, 108 und HO2 miissen diese drei Satzarten vollstén-
dig aufgefullt sein.

(4) Rickwirkende Anderungen sind nur mit Auswirkungen auf das laufende
Haushaltsjahr und, bei offenen Sollstellungen, des Vorjahres moglich. Weiterge-
hende Ruckwirkungen sind ggf. durch Folgeanordnungen (Nr. 11.7) zu bereini-
gen.

(5) Das Datum ,,giiltig ab“ (Satzart 108, Feld 10) bezeichnet bei Anderungen den
Beginn des Zahlungszeitraums, fiir den die Anderung gilt. Das Datum erste Zah-
lung legt fest, wann die erste turnusméRige Rate oder die erste abweichende Zah-
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11.8.3

lung zum Soll gestellt wird. Zusétzlich zur giltigen wiederkehrenden Einzahlung
konnen bis zu zwei Anderungen gespeichert werden, die ab dem Datum ,,gliltig
ab“ die bisherige Zahlung ersetzen sollen.

(6) Beispiel:

Bis einschlielRlich 12/20xx sind monatlich jeweils 10,- Euro zum 1. eines jeden
Monats zu zahlen. Ab 01 des nachfolgenden Jahres soll auf jahrliche Zahlungs-
weise umgestellt werden. Die Zahlung soll jeweils am 1.07. geleistet werden.

Als Teilbetrag (Rate) sind 120,- Euro, als erste Zahlung (Zahlungstag) ist
‘0107xx’, als Turnus “12* und als Datum giiltig ab ‘0101xx’ einzutragen.

(7) Eine wiederkehrende Einzahlung wird automatisch stillgelegt, wenn die letzte
angeordnete Sollstellung (,,Datum letzte Zahlung*) gebucht wurde.

(8) Wird eine riickwirkende Stilllegung angeordnet, ist in der Anderungsanord-
nung das Datum der letzten Zahlung auf den Monat vor dem urspriinglichen Da-
tum ,,gultig ab* anzugeben. Dadurch werden alle Sollstellungen - soweit diese
unter Bertcksichtigung des Abs. 4 im Konto verfugbar sind - ausgebucht.

Zusétzliche Anordnung einer wiederkehrenden Einzahlung auf einem bestehen-
den Personenkonto

(1) Auf jedem bestehenden Personenkonto kann die Annahme zuséatzlich wieder-
kehrender Einzahlungen angeordnet werden. Die Erlauterungen und Ausfillhin-
weise fir die Anlegung eines Stammesatzes fiir wiederkehrende Einzahlungen gel-
ten entsprechend. Die auf dem bestehenden Personenkonto bereits gespeicherten
allgemeinen Stammdaten:

- Kennzeichen Mahnverfahren

- Anschrift des Einzahlungspflichtigen (Felder 8 bis 10 der Satzart H22 oder
Felder E3 und E4)

- Bankverbindung (nicht F22-SEPA) und Kennzeichen LSE
- Angabe Uber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug
- abweichender Einzahlender

missen jedoch nicht wiederholt werden. Eine stellengenaue Schreibweise wie in
der urspriinglichen Anordnung ist erforderlich.

(2) Wird die Annahme mehrerer wiederkehrender Einzahlungen auf einem Perso-
nenkonto angeordnet, so vergibt das System automatisch Ordnungsnummern. Bei
jeder Anderung einer wiederkehrenden Einzahlung ist die zutreffende Ordnungs-
nummer anzugeben.

11.9 Bestétigung erteilter Anordnungen

(1) Uber jede im ZUV erteilte Anordnung stellt die Bundeskasse eine Bestatigung fiir
den TV wie folgt bereit:

- bei Kontoeréffnung, Anderung oder Einstellung einer wiederkehrenden Einzahlung
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(WEZ) in Form eines Stammblattes
- bei allen Gibrigen Anordnungen in Form einer Liste.

(2) Die Zweitschriften der Anordnungen bzw. die Sammelanordnungen ZV-050 der
ZUV - Dialogerfassung sind nach Prifung der ordnungsmaRigen Erfassung mit der Bes-
tatigung der Bundeskasse zu verbinden und zusammen mit den begriindenden Unterla-
gen fir die Anforderung durch die Rechnungsprifung bereitzuhalten. Fur die weitere
Aufbewahrung gelten die Aufbewahrungsbestimmungen fiir das Haushalts-, Kassen-
und Rechnungswesen des Bundes (ABestB-HKR).

11.10 Jahresabschluss und Rechnungslegung

(1) Beim Jahresabschluss werden alle Personenkonten, die noch offene Forderungen o-
der Uberzahlungen aufweisen und nicht unter die Kleinbetragsregelung fallen, sowie al-
le Konten mit aktiven wiederkehrenden Einzahlungen und Zahlpartnerkonten mit min-
destens einer Buchung im abgelaufenen Haushaltsjahr in das neue Haushaltsjahr tber-
nommen. Weiterhin werden nicht ausgeglichene Personenkonten unabhédngig von der
Betragshéhe bernommen, wenn offene Forderungen (VSL 53104) gebucht wurden o-
der es sich um Einzahlerkonten ohne Annahmeanordnung handelt. Der TV kann die au-
tomatische Weiterfiihrung als Zahlpartnerkonto mit einer Annahmeanordnung anordnen,
in dem er in Stelle 3 des Mahnkennzeichens eine "1" eintrdgt. Die Kleinbetragsregelung
der Anlage zur VV zu 8 59 BHO gilt entsprechend.

(2) Alle offenen Forderungen werden einzeln in die Personenkonten des Folgejahres
vorgetragen. Alle vom TV im HKR-Verfahren rechtzeitig bis zum Jahreswechsel veran-
lassten Sachbuchkontenumsetzungen werden vom ZUV automatisch beriicksichtigt.
Zahlungseingange auf Forderungen, fiir die im Folgejahr die angegebene Haushaltsstelle
nicht mehr besteht, werden im Personenkonto abgewickelt und auf einem HKR-
Verwahrungskonto der Bundeskasse gebucht.

(3) Fur die Rechnungspriifung wird beim Jahresabschluss je TV eine summarische Uber-
sicht aller Personenkonten des abgelaufenen Rechnungsjahres mit jeweils der Summe
der Sollstellungen, Zahlungen, Niederschlagungen und den in die Konten des neuen
Haushaltsjahres vorgetragenen Kassenresten erstellt. Ausgesonderte Konten werden ge-
kennzeichnet.

(4) Die Konten des abgelaufenen Haushaltsjahres stehen noch im Folgejahr fir Auswer-
tungen zur Verfugung.

12 zUV-Dialog

(1) Im ZUV-Dialog kénnen die HKR-Vordrucke F22, F22-SEPA, F23, F25, F41 und F42 er-
fasst werden. Fir die Anordnungen sind abhangig von den beantragten Rechten verschiedene
Freigabeverfahren moglich. Nach der Freigabe (Anordnung) wird in den Personenkonten ge-
bucht und automatisch eine Sammelanordnung erstellt, auf der die notwendigen Feststellungs-
und Anordnungsvermerke im Nachgang zu leisten sind. Die Erfassung und die Freigabe von
Anordnungen sind jeweils kennwortgeschitzt.
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(2) Die Berechtigungen werden pro beantragte User-ID (GroRrechnerkennung) personenbezo-
gen unter der jeweiligen Bewirtschafternummer vergeben. Fur jede Bewirtschafternummer ist
eine eigenstindige Zulassung erforderlich. Fiir den ZUV-Dialog sind folgende Berechtigun-
gen vorgesehen:

Recht E: Erfassung von Anordnungen

Recht F: Freigabe von Anordnungen

Recht O: Online-Buchungen, diese kénnen bis zu einem festzulegenden Hochstbetrag
(max. € 1.000,--) durchgefuhrt werden

Recht V: Verwalten von Zusatztabellen

Recht U: Andern von Berechtigungen

(3) Die Anordnungen kdnnen mit den nachfolgend aufgefiihrten Freigabeverfahren, fur die
unterschiedliche Sicherheitsanforderungen gelten, freigegeben werden:

bei der Online-Buchung (Direktbuchung) werden Anordnungen erfasst und nach der Kon-
trolleingabe durch den Erfasser unmittelbar gebucht. Der Anordnungsbetrag darf den mit
dem Recht O verknupften Hochstbetrag nicht Gberschreiten. Nach der Verarbeitung wird
eine Sammelanordnung Liste ZV-050 erstellt, auf der die Feststellungs- und Anordnungs-
vermerke zur Rechnungsnachweisung zu leisten sind.

bei der Einzelfreigabe werden Anordnungen erfasst und durch einen anderen Anwender
freigegeben. Der freigebende Benutzer muss das Recht zur Freigabe (F) besitzen. Erfas-
sungs- und Freigaberechte schliel3en sich aus Sicherheitsgriinden wechselseitig aus. Nach
der Verarbeitung wird eine Sammelanordnung Liste ZV-050 erstellt, auf der die Feststel-
lungs- und Anordnungsvermerke zur Rechnungsnachweisung zu leisten sind.

bei der Sammelfreigabe werden Anordnungen in einer Freigabeliste zusammengefasst.
Sammelfreigaben beziehen sich jeweils auf mehrere Anordnungen, die der Freigabeliste
im System zugeordnet sind. Eine Priferfassung ist moglich und wird im System vermerkt.
Der Freigebende gibt im Dialog 'Sammelfreigaben’ die Liste und damit alle mit ihr ver-
bundenen Anordnungen frei. Nach der Verarbeitung wird eine Sammelanordnung Liste
ZV-050 erstellt, auf der die Feststellungs- und Anordnungsvermerke zur Rechnungs-
nachweisung zu leisten sind.

Einnahmen auRerhalb des Zahlungstuberwachungsverfahrens in Ausnahmeféllen

Anordnungen mit Textinformationen, Rickzahlungen von Abschldgen und Anordnungen mit
sofortiger Erhéhung der verfiigbaren Mittel sind nicht im ZUV abzuwickeln. Wenn nachfol-
gend nichts Abweichendes bestimmt ist, gelten die Regelungen der Nr. 11 analog. Das Feld 7
der Satzart 101 (Kassenzeichen) in den HKR-Vordrucken F22 bzw. F23, das Feld Kassenzei-
chen des HKR-Vordrucks F23A sind nicht auszufillen. Bei diesen Anordnungen ist kein Last-
schrifteinzug maoglich.
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131

13.2

13.3

134

Anordnung zur Annahme einer Einzahlung (F22 oder M02)

Die Anordnung zur Annahme einer einmaligen Einzahlung von einem Einzahlungs-
pflichtigen zugunsten eines Titel- oder Objektkontos ist mit den HKR-Vordrucken F22
oder M02 anzuordnen.

Anordnung zur Annahme von Einzahlungen von einem Einzahlungspflichtigen, die bei
unterschiedlichen Titel- oder Objektkonten zu buchen sind (F23 mit Anlage(n) F23A).

(1) Far die Annahme von Einzahlungen eines Einzahlungspflichtigen zugunsten unter-
schiedlicher Titel- oder Objektkonten kann eine Sammelanordnung mit HKR-Vordruck
F23 und Anlage(n) F23A erteilt werden. AuBerdem kdnnen Zahlungen fir ein Titel- o-
der Objektkonto mit unterschiedlichen Textinformationen gebucht werden.

(2) Im HKR-Vordruck F23 sind der Einzahlungspflichtige, der Gesamtbetrag und das
Falligkeitsdatum, in der Anlage F23A die Haushaltsstelle und die Teilbetrage bzw. die
einzelnen Textinformationen einzutragen. In die Anlage F23A kdnnen die Buchungsda-
ten von bis zu vier Haushaltsstellen eingetragen werden. Insgesamt kdnnen in bis zu sie-
ben Anlagen hochstens 28 Einzelannahmen mit einer Sammelanordnung HKR-
Vordruck F23 angeordnet werden. Die Anlagen sind bei 1 beginnend fortlaufend zu
nummerieren.

Anordnung zur Aufhebung einer Annahmeanordnung (F22)

(1) Solange die Zahlung noch nicht erfolgt ist, kann eine zum Soll gestellte Annahme-
anordnung mit HKR-Vordruck F22 aufgehoben werden. Die Bestimmungen fir die
Aufhebungen von zum Soll gestellten Annahmeanordnungen im ZUV gelten entspre-
chend. Bei Anordnungen, die mit HKR-Vordruck F23 erteilt wurden, sind alle Teilbe-
trage einzeln mit HKR-Vordruck F22 aufzuheben.

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

Umbuchung von geleisteten Einzahlungen (F09)

Fur die Umbuchung geleisteter Einzahlungen gilt Nr. 9.1.6 entsprechend.
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Sechster Abschnitt Erlauterungen und Ausfullhinweise

Dieser Abschnitt enthélt Erlduterungen und Ausfillhinweise zu den HKR-Vordrucken des Sechsten
Abschnitts. Nachfolgend sind die allgemeinen Erlauterungen und Ausfullhinweise aufgefihrt, die fur
diese Vordrucke gelten, soweit im Einzelnen nichts anderes bestimmt ist. Die hier nicht aufgefiihrten
Erfassungsfelder sind bei den einzelnen Vordrucken beschrieben.

Belegnummer des Bewirtschafters (Feld 2)

Einzutragen ist die achtstellige Belegnummer, die sich aus dem Kalenderdatum und einer vom Bewirtschafter zu vergeben-
den fortlaufenden Nummer zusammensetzen soll. Das Datum ist mit jeweils zwei Ziffern fur den Tag und den Monat und mit
der letzten Ziffer der Jahreszahl anzugeben. Die Tages- und die Monatsangabe sowie die laufende Nummer sind gegebenen-
falls mit fiihrenden Nullen einzutragen.

Titelkonto oder Titelkonto/Objektkonto (Feld 5)

Anzugeben ist das Titelkonto einschlieBlich Prifziffer oder die Objektnummer. Die achtstellige Objektnummer ist ab der
dritten Stelle des Erfassungsfeldes einzutragen. Bei den HKR-Vordrucken der Serien F und M ist im Feld Titelkonto das
Titel- oder Buchungskonto einzutragen.

Objektnummer (Feld 6)

Die achtstellige Objektnummer ist ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes einzutragen

Haushaltsjahr

Einzutragen ist grundsétzlich das laufende Haushaltsjahr. Beim Jahreswechsel (Dezember und Januar) ist das Haushaltsjahr
einzutragen, fur das gebucht werden soll.

Betrag (Satzart 100, 103, 110, 120 - Feld 7; Satzart 107 - Felder 8 bis 9; Satzart 123 - Feld 8)

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.

Féalligkeitsdatum (Satzart 100, 110 - Feld 8 oder 10)

Das Félligkeitsdatum ist bei Zahlungen in der Form TTMMJJ einzutragen. Das Falligkeitsdatum muss sich grundsatzlich auf
das Haushaltsjahr beziehen, fur das die Buchung bestimmt ist.

Kennzeichen Gutschrift auf dem Empféangerkonto - Nr. 9 Abs. 1 (Satzart 100 oder 110)

Soll die Zahlung bereits am Félligkeitstag dem Konto des Empfangsberechtigten gutgeschrieben werden, ist hier die Zahl 1’
einzutragen.

Bei Zahlungen zwischen Unternehmen und offentlichen Stellen, die als Entgelt im Geschéftsverkehr zu leisten sind, ist die
Richtlinie 2000/35/EG des Europdischen Parlamentes und des Rates vom 29. Juni 2000 zur Bek&mpfung von Zahlungsverzug
im Geschéftsverkehr (Amtsblatt EG Nr. L 200 vom 08/08/2000 S. 35 - 38) anzuwenden. In den Anwendungsbereich dieser
Richtlinie fallen alle Geschaftsvorgange zwischen Unternehmen und 6ffentlichen Stellen, die zu einer Lieferung von Glitern
oder Erbringung von Dienstleistungen gegen Entgelt filhren. In diesen Féallen hat der Empfangsberechtigte darauf Anspruch,
dass die Zahlung am Falligkeitstag seinem Konto gutgeschrieben wird, sofern nichts anderes vereinbart wurde. Die EU-
Richtlinie gilt nicht fiir Verbrauchervertrége.

Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters (Satzart H02 und H12 - Feld 7)

Zusammen mit dem Feld 7 der Satzart H12 stehen zur Erlauterung der Buchung im HKR-Kontoauszug des Bewirtschafters
insgesamt 50 Schreibstellen (jeweils 25 pro Satzart) zur Verfiigung. Innerhalb einer Satzart ist der Text durchgehend zu
schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang zur zweiten Zeile. Hingegen sind beim Ubergang von der einen Satzart auf
die andere die Trennungsregeln zu beachten.

Wird auf das Ausfullen der Satzart H12 verzichtet, so wird der Inhalt der ersten 25 Teilfelder der Satzart H32 - Feld 7 (Ver-
wendungszweck) automatisch als Buchungstext im Kontoauszug tbernommen.
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Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung - Abschlagskontrollnummer (Satzart H02)

Zahlungen konnen als Abschlage angeordnet werden. Damit diese Zahlungen zugeordnet werden kdnnen, ist eine neunstelli-
ge alphanumerische und numerische Abschlagskontrollnummer anzugeben. Mit der Anordnung der Schlusszahlung, auch
mit Betrag Null, werden die Zahlungen fir die jeweilige Abschlagskontrollnummer eingestellt. Bei der Anordnung von Ab-
schlagsauszahlungen mit HKR-Vordruck F11 ist darauf zu achten, dass die Schlusszahlung bei allen im HKR-Vordruck F11A
angegebenen Haushaltsstellen erfolgt. Fiir die Uberwachung der Abschlage werden Auswertungen erstellt.

Stelle 1
Eintragung des Buchstaben:
A fiir eine Abschlagsauszahlung

S fiir eine Schlussauszahlung

Stelle 2 bis 4 (Ifd. Nr. des Abschlags)

Bei Abschlagsauszahlungen ist in den Schreibstellen 2 bis 4 in rechtsbiindiger Schreibweise die laufende Nummer des Ab-
schlags anzugeben (z. B. 001).

Bei Schlussauszahlungen sind in die Schreibstellen 2 bis 4 drei Nullen einzutragen.

Schreibstellen 5 bis 9 (Abschlagsnummer)

Zur Kennzeichnung, welche Abschlagszahlungen und Schlussauszahlung einer MaRnahme zugeordnet sind (z. B. bei der
Abwicklung eines Auftrags an einen Unternehmer), hat der Bewirtschafter bei der ersten Abschlagsauszahlung eine funfstel-
lige Nummer nach eigener Wahl zu vergeben und diese bei allen weiteren Abschlagsauszahlungen einschlieflich der
Schlussauszahlung in die Schreibstellen 5 bis 9 einzutragen. Damit werden alle Zahlungen fiir diese Malnahme unter dieser
Nummer gefihrt.

Textinformationen (Satzart H02 oder H12)

Textinformationen dienen der Zuordnung von Zahlungen zu bestimmten selbst festzulegenden Kategorien (z.B. Telefonge-
blhren). Der Text darf hdchstens 11 Zeichen einschlieRlich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils
durch zwei +-Zeichen zu begrenzen.

Beispiel: ++TEL.-GEB.++ oder ++3.12 B++

Textinformationen sind grundsétzlich in die Satzart HO2 einzutragen. Ist dort eine Abschlagskontrollnummer eingetragen, ist
die Textinformation in die Satzart H12 einzutragen. Um eine Auswertung der Zahlungen zu ermdglichen, ist darauf zu ach-
ten, dass die einer Gruppe zugeordneten Textinformationen immer gleich eingetragen werden.

Angabe Uber den Zweck der Zahlung (Satzart H32 - Feld 7)

Hier ist der Text einzutragen, der auf dem Uberweisungstrager fiir den Empfangsberechtigten als Zahlungsgrund erscheinen
soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfligung. Dieser Text wird automatisch als Buchungstext im HKR-Verfahren
eingetragen, wenn im Feld 7 der Satzart H12 nichts eingetragen ist.

Mehrzweckfeld (Satzart H82 - Feld 7)

In dieses Feld sind zurzeit keine Eintragungen vorzunehmen.

Felder, die von den Bundeskassen nicht erfasst werden

Anordnende Stelle
Einzutragen ist die Bezeichnung und die Anschrift des Bewirtschafters.

An die Bundeskasse

Die Angabe der zustandigen Bundeskasse oder AuRenstelle ist immer notwendig, auch wenn die Zahlung durch eine Zahl-
stelle geleistet oder angenommen werden soll.
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Uber die Zahlstelle (HKR-Vordrucke der Serie F flr Auszahlungen und Einzahlungen)

Einzutragen ist die zustandige Zahlstelle, wenn die Zahlung von einer Zahlstelle bar geleistet oder angenommen werden soll.

Betrag in Buchstaben

Der angeordnete Betrag ist ohne den Centbetrag in Buchstaben einzutragen und mit Euro/€ abzuschlieRen.
Erlauterungsfelder:

Empfanger/Angaben zur Zuweisung; Angaben zum Rickruf; Begrindung der MaRnahme; Angaben zu
den eingegangenen Verpflichtungen; Begriindung der Ausgabe - Umbuchung - Einnahme, Hinweis auf
begriindende Unterlagen

In diese Felder ist fur die Rechnungspriifung stets eine genaue Begriindung fir die Anordnung der jeweiligen Bewirtschaf-
tungsmaBnahme einzutragen. Bei den HKR-Vordrucken der Serie F fiir Auszahlungen und Einzahlungen (ab FO5) ist der
Hinweis auf die begriindende Unterlage aufzunehmen (z.B. Aktenzeichen des Bescheids oder Rechnungsnummer). Bei Ver-
rechnungen ist hier die korrespondierende Haushaltsstelle einzutragen.

Feld ohne Bezeichnung (nur HKR-Vordruck F05)

Dieses Feld ist fur zusatzliche Kennzeichnungen vorgesehen, zum Beispiel die in der RBBau vorgeschriebene Kennzeich-
nung der BaumaBRnahme.
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Anweisende Stelle

An die |
Bundeskasse | |

Anweisung zur Einrichtung,
Anderung oder Stillegung eines
Sachbuchkontos

Haushalts-
jahr

I

T Kurzbezeichnung

lelol || 111111y

6 Satzart

Eingangsstempel der Kasse

301

1 Belegnummer der Kasse

L

2 Belegnummer des Bewirischafters
Tag Monat  Jahr Lid_ Nr.

4 Bewirtschafternummer

5 Titel-iObjektkonto

- Objektnummer

3 Verarbeitungsschlissel

bitte erganzen

8 Laufende Nummer

7 , Deckungs-

50 3 |_| kennzeichen

T Zweckbestimmung (Zeile 1)

leltl2|| (00

EEEE RN
NN
T Zweckbestimmung (Zeile 2)
llsl2 | L]
NN
T Zweckbestimmung (Zeile 3)
sz | L]
RN
T Zweckbestimmung (Zeile 4)
elzl2|| Ll L
EEEEEEEEEE NN
7 Bewirtschaftemummer (urspringlichelfolgende) B Titel-/Objektkonto {urspringliche/folgende)
51905/ 11101 L]

9 Mehrzweckfeld

- Objektnummer

8 Zuweisungsbetrag

T
5906][1] |

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszufihren.

Da[,rnun[;rgchnﬁ

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN
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B01/B0O1S (Nr. 5.5 und 5.6)

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 Abschlieung von Sachbuchkonten und Neueinrichtung von Nachfolgekonten ohne
Ubertragung der Besténde

VSL 01900 Anweisung zur Ldschung aller nachgeordneten Konten eines Sachbuchkontos

Feld 5 - Titel-/Objektkonto
Einrichtung eines Kontos: Einzutragen ist die Nummer des zu unterteilenden Titel- oder Objektkontos.

Anderung, Stilllegung oder Reaktivierung eines Kontos: Einzutragen ist die Objektnummer des von der Mafnahme be-
troffenen Kontos. Sie ergibt sich aus dem Stammdatenblatt fiir Haushaltsstellen. Bei Stilllegung eines Kontos durfen nur die
Felder 2 bis 5 ausgefillt werden. Mit der Sammelanweisung B01 S kénnen bis zu 34 Sachbuchkonten stillgelegt werden.

Neues Ubergeordnete Titel- oder Objektkonto: Nur die Systempflege des Kompetenzzentrums fir das Kassen- und Rech-
nungswesen des Bundes kann Konten einer anderen tbergeordneten Bewirtschafternummer oder einem anderen Titel- oder
Objektkonto zuordnen.

Die Umstellung auf ein neues bergeordnetes Titel- oder Objektkonto kann im HKR-Dialog (B01) selbst vorgenommen
werden.

Satzart BO1

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 geéndert 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 Funferschritten) 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 geéndert 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 deckungsféahig.

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

4 Das Konto ist nicht deckungsféhig
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In einen Deckungskreis (Nr. 5.8) kénnen nur Konten aufgenommen werden, die gegenseitig deckungsfahig sind (Deckungs-
kennzeichen = 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 Schragstrich 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 Bewirtschafter
tiberlassen. Da im HKR-Dialog 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 Tren-
nungsregeln zu beachten.

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

Satzart 595
Die Felder 7, 8 und 9 bleiben in den hier behandelten Fallen frei.

Satzart 596

Feld 7

Die eingedruckte Zahl darf nicht ge&ndert werden.

Feld 8 — Zuweisungsbetrag

Einrichtung eines Kontos: Das Feld ist nur auszufullen, 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 oder 0,00 Euro eingetragen, wird bei der Kontoeréffnung ein Kontoauszug erstellt.

Bei der Anderung oder Stilllegung eines Kontos bleibt das Feld frei.
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HKR-Vordruck B01/B01 S

Anweisende Stelle

Eingangsstempel der Kasse

An die

Bundeskasse

Sammelanweisung zur
Stilllegung von Sachbuchkonten

Titel/Objekikonto

Bewirtschafters

Bewirtschaftemummer

Haushaltsjahr

TiteH/Chjektkonto

Diatwm, Unterschrift

1 Belegnummer der Kasse

BO1 S.

Verarbeitungsschlissel

01200

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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Anweisende Stelle

An die
Bundeskasse | |

Anweisung zur Einrichtung,
Anderung oder Stilllegung eines
Deckungsausgleichskontos

Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse

D
D

2 Belegnummer des Bewirtzchafters 3 Verarbeitungsschlissel
Tag Monat Jahr Lfd. Nr.

bitie erganzen

4 Bewirtschaftemummer

5 Deckungsausgleichskontonummer

Haushalts- | | | | | | |
Deckungs- lanr
6 Satzart 7 kreis-Nr. g Bezeichnung des Kontos
Blolz| [ | |
IR
Stilllegungs-
T Lid. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Titel/Objektkonto
slafa] [ | [ ]| [] | L]
- Objektnummer
Stilllegungs-
T Lfd. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Titel-/Objektkonto
523 [ | || || | L]
- Objektnummer
Stilllegungs-
T Lfd. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Titel-/Objekikonto
s[3fa [ | [ | [] | L]
- Objektnummer
Stilllegungs-
T Lid. Nr. 8 0 kennzsichen 10 Titel/Objektkonto
5lafa| [ ||| [] || L]
- Objektnummer
Stilllegungs-
T Lid. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Titel/Objektkonto
5|53 [ | [ | ] | L]
- Obpektnummer
Stilllegungs-
T Lfd. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Titel-/Objekikonto
slela| [ [| ][] || L]
- Objektnummer
Stilllegungs-
T Lid. Nr. 8 9 kennzeichen 10 Titel/Objektkonto
slzla| [ [ [ ][] | L]
- Objektnummer
Stilllegungs-
7 Lid. Nr. 8 g kennzeichen 10 Titel-/Objektkonto
slsfa| | | [ | |] | L]
- Objektnummer
Stilllegungs-
T Lid. Nr. ] 9 kennzeichen 10 Titel-/Objektkonto
slofs| [ [ [ | [] s L]

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszufuhren.

Diatum. Unterschrift

- Objektnummer

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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BO2 (Nr. 5.8)

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 fir 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 BO7

Feld 7 — Deckungskreisnummer

Die einzurichtenden Deckungskreise sind aufsteigend zu nummerieren. Reicht ein Vordruck B02 fur die Einrichtung eines
Deckungsausgleichskontos nicht aus, weil der Deckungskreis mehr als 9 Sachbuchkonten umfassen soll, kdnnen 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: Fur die vom Bewirtschafter zu vergebende Bezeichnung des Kontos stehen hier 50 Schreibstel-
len zu Verfugung.

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 &ndernden 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 Funferschritten) 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 geandert werden soll, ist hier
die neue laufende Nummer einzutragen.

Feld 8

- bleibt frei -
Feld 9 — Stilllegungskennzeichen

Im Falle der Anderung eines Kontos kénnen folgende Kennziffern eingetragen werden:
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Kennziffer MafRnahme
0 Einbindung in den Deckungskreis - ggf. Anderung der laufenden Nummer
2 Entfernung aus dem Deckungskreis

Feld 10 — Titel-/Objektkonto

Einrichtung des Kontos: Die Nummer des Titel- oder Objektkontos, das Mitgliedskonto des neuen Deckungskreises werden
soll, ist einzutragen.

Anderung eines Kontos: Die Nummer des Titel- oder Objektkontos ist einzutragen, das in den bestehenden Deckungskreis
eingebunden, aus ihm entfernt oder dessen laufende Nummer geéndert werden soll.
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HKR-Vordruck E01

Anweisende Stelle

An die |
Bundeskasse

Anweisung zur Zuweisung von
Verpflichtungserméachtigungen

D an nachgeordnete Bewirtschafter

D auf eigene Objektkonten
des Bewirtschafters

Haushaltsstelle (Epl., Kap. Titel)

Eingangssiempel der Kasse

01 .

1 Belegnummer der Kasse

2 Belegnummer des Bewirtschafiers
Tag Monat  Jahr Lfd. Mr.

3 Verarbeitungsschlissel

4 Bewirtschaftemummer

5 Titel-/Objektkonto

- Objektnummer

T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug

Empfanger/Angaben zur Zuweisung

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszufihren.

Diatum, Unterschrift

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!

Haushaltsjahr | 6 Satzart
| lmlol2] Loy
T Text zur Erfuterung der Buchung im Kontoauszug
|H12 Y Y O [ I U
| EEEEEEEEE
T Betrag Euro (ohne Cent)
120 [ ]
| 10 Fﬁ!ighkeii 12 Bewirschaftemummen/Objektnummer
anr
| Tl b1
- Bewirtschaftermummer/Objektnusmmier
| T Betrag Euro (ohne Cent)
120 [ Y O
| 10 Fﬁgﬁtﬂ 12 Bewirtschaftemummer/Objektnummer
| T L
- Bewirtschaftemummer/Objektnummier
| T Betrag Euro (ohne Cent)
| 120 O O I I O
10 Fﬁﬂiﬂ_ﬁeﬁ 12 BewirtschaftemummenObjekinummear
T g
7 Betrag Euro (chne Cent) - Bewirtschaftermummer/Objektnusmmer
1280 [ Y O
10 Fﬁﬂia'ghkrai 12 Bewirtschaftemummer/Objektnummer
T L
- BewirtschafternummenObjekinummer
T Betrag Euro (ohne Cent)
120 I I O I I

10 Fallighsit

Jahr

12 Bewirtschaftemummer/Objektnummer

- Bewirtschaftemummer/Objektnummier
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EO1 (Nr. 7.4)

Zuweisung von Verpflichtungserméchtigungen an nachgeordnete Bewirtschafter oder auf eigene
Objektkonten

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

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

Empfanger/Angaben zur Zuweisung

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

Satzarten H02 und H12

Felder 7 — Text zur Erléauterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug stehen dem Bewirtschafter insgesamt 50 Schreibstellen zur Verfiligung. Der
Text bezieht sich auf alle von der Zuweisungsmalinahme 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 kdnnen bis zu funf 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 ohne Cent einzutragen. Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerech-
ten Strich zu entwerten.

Feld 10 — Falligkeit

Hier ist das Haushaltsjahr vierstellig einzutragen, fiir das die zugewiesene Verpflichtungserméchtigung in Anspruch genom-
men werden darf.

Feld 12 — Bewirtschafternummer/Objektnummer

Im Falle der Zuweisung an einen nachgeordneten Bewirtschafter ist hier dessen Bewirtschafternummer, im Falle der Zuwei-
sung auf ein eigenes Objektkonto ist hier die zugehdrige Objektnummer einzutragen.
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HKR-Vordruck E02

Anweisende Stelle

Eingangsstempel der Kasse

:An die |
Bundeskasse

Anweisung zur Zuweisung
von Haushaltsmitteln
D an nachgeordnete Bewirtschafter

auf eigene Objektkonten
des Bewirtschafters

Haushaltssielle (Epl., Kap., Titel)

Empfanger/Angaben zur Zuweisung

Haushaltsjahr

6 Satzart

| |110]3]

Empfanger/Angaben zur Zuweisung

HO2

6 Satzart

| |1]10)3]

Empfanger/Angaben zuir Zuweisung

HO2

6 Satzart

| |110/3]

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszufuhren.

Diatum, Unterschirift

HO2

1 Belegnummer der Kasse

2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschiissel

Tag Monat Jahr Lfd. Mr.

Ll La] [s1jojo0
4 Bewirtschafternummer - bitte erginzen

L 11|
5 Titel-/Objekikonto

N I O |

- Objektnummer

T Betrag Euro Cent

8 BewirtschafternummenObjektnummer

- Bewirtschafternummes'Objeknummer

T Text zur Erfduterung der Buchung im Kontoauszug

T Betrag Cent

Euro

8 BewirtschaftermummenObjektnummer

- Bewirtschafternummen'Objeknummer

7 Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug

T Betrag Cent

Euro

8 BewirtschaftemummerObjektnummer |

- BewirtschafternummesnObjektnummer

T Text zur Erf&uterung der Buchung im Kontoauszug

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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EO02 (Nr. 7.2)

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 Objektkonten des Bewirtschafters
VSL 33000 Anweisung zum Aufbau einer Parallelstruktur (nur Mittelverteiler und nur im HKR-Dialog)

Empfanger/Angaben zur Zuweisung

Hier kann z. B. die Kurzbezeichnung des nachgeordneten Bewirtschafters oder des empfangenden Kontos eingetragen wer-
den.

Feld 8 — Bewirtschafternummer/Objektnummer

Die Bewirtschafternummer des unmittelbar nachgeordneten MV oder TV, an den zugewiesen werden soll, oder die Objekt-
nummer des Objektkontos ist einzutragen.

Satzart H02

Felder 7 — Text zur Erléauterung der Buchung im Kontoauszug

Der Bewirtschafter kann hier einen Text von hdchstens 25 Schreibstellen Lange zur Erlauterung der Zuweisungsmafnahmen
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.
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Anweisende Stelle

An die |
Bundeskasse

Anweisung zum Rickruf

[ ] von Haushaltsmitteln

D von Verpflichtungsermachtigungen

Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel)

Haushaltsjahr

Angaben zum Ruckruf

6 Satzart

ool L1 0L

Eingangsstempel der Kasse

503

1 Belegnummer der Kasse

3 Verabeitungsschiissel

- bitte erginzen

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd. Nr.

Empfangendes Sachbuchkonto

4 Bewirtschafternummer

5 Titel-/Objektkonto

- Objektnummer

Euro

7 Betrag Cent |

Falls verschieden: Abgebende Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel)

Diie Anweisung ist, wie angegehen, auszuflhren.

Datum, Unterschriit

1

0

H 1

8 Rickrufdatum

T Falligkeit

Jahr

Abgebendes Sachbuchkonto
8 Bewirtzchafternummer
NERNEEE

9 TiteHObjektkonto

-  Objektnummer

9 Berugshelegnummer

5

T Text zur Edauterung der Buchung im Kontoauszug

2 ey
S

T Text zur Edauterung der Buchung im Kontoauszug

R I ¢ I B B I
[

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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EO3 (Nr. 7.5)

Ruckruf von Haushaltsmitteln und Verpflichtungserméachtigungen

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 30600 Haushaltsmittel
VSL 34600 Verpflichtungserméchtigungen

Angaben zum Rickruf
- bleiben dem Bewirtschafter freigestellt -

Empfangendes Sachbuchkonto

Feld 4 — Bewirtschafternummer
Eigene Bewirtschafternummer

Feld 5 — Titel-/Objektkonto

Eigenes Titel- oder Objektkonto
Satzart 100

Feld 8 — Riickrufdatum

Hier kann z. B. im Zusammenhang mit der Aufhebung einer Auszahlungsanordnung in der Form TTMMJJ ein Termin ange-
geben werden, bis zu dem der Ruckruf taglich automatisch versucht werden soll.

Feld 9 — Bezugsbelegnummer

Bezieht sich der Ruckruf auf eine bestimmte Zuweisung, so kann deren Belegnummer angegeben werden.

Satzart 105

Feld 7 — Falligkeit
Beim Ruckruf von Haushaltsmitteln bleibt das Feld frei.

Bei Verpflichtungsermdchtigungen ist das Haushaltsjahr vierstellig einzutragen, fur das die Verpflichtungserméchtigung
gelten sollte.

Abgebendes Sachbuchkonto

Feld 8 — Bewirtschafternummer

Wenn der Rickruf von einem eigenen Objektkonto erfolgt, ist die eigene Bewirtschafternummer anzugeben.
Feld 9 — Titel-/Objektkonto

Hier kommt fur Titelverwalter nur die Eintragung einer Objektnummer in Betracht.

Satzarten HO2 und H12

Felder 7 — Text zur Erléduterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlauterung des Ruckrufs 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

Anweisung zur Zuweisung

D von Haushaltsmitteln

D von Verpflichtungserméachtigungen

Eingangsstempel der Kasse

504,

2 Belegnummer des Bewirtschafters
‘ Tag Monat Jahr Lfd. Nr.

1 Belegnummer der Kasse

3 Verarbeitungsschiiissel

auf Grund eines Deckungsvermerks

Anweisung zur
D Verlagerung einer Verfiigbarkeit
D Buchung auf einem vorldufigen

Deckungs- oder Sperrkonto

Abgebende Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel)

Haushaltsjahr

Abgebendes Sachbuchkonto

4 Bewirtschafternummer

5 Titel-/Objektkonto

- Objektnummer

Begriindung der Manahme 6 Satzart 7 Betrag Euro Ccent
|!1|0|0\I\|I||I||||
| 8 Datum 9 Bezugsbelegnummer
| NENERRNREENEEE
TFa‘Ijlla%lﬁen
| 105
| Empfangendes Sachbuchkonto
| 8 Bewirtschafternummer
| I ‘
9 Titel-/Objektkonto
| RENERREER
| - Objektnummer
7 Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug
HO2 | | |t
Falls verschieden: ‘ ‘ ‘ | | | | | | |
Empfangende Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel)
7 Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug
H12 | | [ [l
Ll

Die Anweisung ist, wie angegeben, auszufuhren.

Da[umumerscf-nﬂ

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN
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EO04 (Nr. 7.6 und 7.7)

Zuweisung von Haushaltsmitteln und Verpflichtungsermachtigungen aufgrund eines Deckungs-
vermerks

Verlagerung der durch Einnahmen, Beitrége Dritter und Rickeinnahmen entstandenen Ver-
figbarkeit

Buchung auf einem vorlaufigen Deckungs- oder auf einem Sperrkonto

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

VSL 29000 Zuweisung von Haushaltsmitteln aufgrund eines Deckungsvermerks/Buchung auf ein vorlaufiges
Deckungs- oder Sperrkonto

VSL 24000 Zuweisung von Verpflichtungserméachtigungen aufgrund eines Deckungsvermerks

VSL 50008 Verlagerung einer Verfiigbarkeit

Begriindung der MaRnahme

Die Zuweisung bzw. die Verlagerung der Verfugbarkeit soll in kurzer Form begriindet werden.
Abgebendes Sachbuchkonto

Feld 4 — Bewirtschafternummer
Eigene Bewirtschafternummer

Feld 5 — Titel-/Objektkonto
Eigenes Titel- oder Objektkonto

Satzart 100

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 — Falligkeit

Bei der Zuweisung von Haushaltsmitteln, der Verlagerung der Verfugbarkeit und der Buchung auf einem vorléufigen De-
ckungs- oder Sperrkonto bleibt das Feld frei.

Bei Verpflichtungsermdchtigungen ist das Haushaltsjahr vierstellig einzutragen, fur das die zugewiesene Verpflichtungser-
machtigung in Anspruch genommen werden darf.
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Empfangendes Sachbuchkonto

Feld 8 — Bewirtschafternummer

Die eigene Bewirtschafternummer ist einzutragen.

Feld 9 - Empfangendes Titel-/Objektkonto

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 Verfiigbarkeit ist nur von einem Konto der untersten Konten-
ebene auf ein anderes Konto der untersten Kontenebene méglich.

Satzarten HO2 und H12

Felder 7 — Text zur Erléauterung der Buchung im Kontoauszug

Die Eintragung eines der im jeweiligen Haushaltsfihrungsrundschreiben vorgeschriebenen Kennzeichens fur Deckungen,
Mittelverlagerungen oder Einsparungen als ++-Information in den Satzarten HO2 (Text 1) bzw. H12 (Text 2) ist fur eine
maschinelle Auswertung in der Haushaltsrechnung immer erforderlich.

Zur Erlauterung der MalRnahme im Kontoauszug des Bewirtschafters stehen insgesamt 50 Schreibstellen zur Verfiugung.
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 nachtragliche Korrektur von ++ - Informationen ist mit dem Vordruck E04 wie folgt vorzunehmen:
Das urspriinglich abgebende Konto ist unter abgebendes Sachbuchkonto, das urspriinglich empfangende Konto ist unter
empfangendes Sachbuchkonto einzutragen.

Im Text der Satzart HO2 ist die fehlerhafte Kennzeichnung einzutragen;
Im Text der Satzart H12 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

Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse

An die |
Bundeskasse

Sammelanweisung zur Zuweisung

von Haushaltsmitteln

an einen nachgeordneten
Bewirtschafter

auf eigene Objektkonten
des Bewirtschafters

Haushaltsjahr

EQS

Datum Blatt

2 Be!egnummer des Bewirtschafters
Tag Monat Jahr Lfd. Nr.

4 Bewirtschafternummer

5 Nac hgeordnete(s) Bewirtschaftemummer/
Titel-/Objektkonto

- Objektnummer

3 verarbe itungsschlissel

Lt

Kurzbezeichnung

8 Betrag Euro Cent

6 Satzart 7 Nachgeordnetes
Titel-/Objektkonto
) lizs] |0
Objektnummer
[ [ w8 EREEEN
Objektnummer
[1 123 Ll
Objekinummer
[1 123 ERREEN

Objektnummer

[] L]
Objektnummer
[] 123 EEEEEN
Objektnummer
[] 123 L]
Objektnummer
[] 123 RN
Objektnummer

[] EREEEEN
Objekinummer
[] 123 L
Objektnummer
[] 123 L]
Objektnummer
[] 123 EEEEEN
Ohjektnummer

O, Datum

Die Betrage sind, wie angegeben, zuzuweisen

Unterschrift des Anweisungsbefugten

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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EO5 (Nr. 7.3)

Sammelanweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln

- an unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter -

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel
VSL 31000 Sammelanweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln an unmittelbar nachgeordnete Bewirtschafter
Feld 5 — Nachgeordnete(s) Bewirtschafternummer/Titel-/Objektkonto

Die Bewirtschafternummer des unmittelbar nachgeordneten MV oder TV ist einzutragen.

Satzart 123 — Auswahlfelder

Die verwendeten Satzarten sind anzukreuzen.

Feld 7 — Nachgeordnetes Titel-/Objektkonto

Einzutragen sind die Titel- oder Objektkonten, auf die zugewiesen werden soll.

- auf eigene Objektkonten -

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

VSL 32000 Sammelanweisung zur Zuweisung von Haushaltsmitteln auf eigene Objektkonten

Feld 5 — Nachgeordnete(s) Bewirtschafternummer/Titel-/Objektkonto

Das Titel- oder Objektkonto des abgebenden Kontos ist einzutragen.
Satzart 123 — Auswahlfelder

Die verwendeten Satzarten sind anzukreuzen.

Feld 7 — Nachgeordnetes Titel-/Objektkonto

Einzutragen sind die Objektkonten, auf die zugewiesen werden soll.
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HKR-Vordruck E08

Anordnende Stelle

Eingangsstempel der Kasse

An die

Bundeskasse ‘

Anordnung zur einmaligen Aufhebung

der Verfligbarkeitskontrolle
(Diese Anordnung ist mit der dazugehérenden
Auszahlungsanordnung zu verbinden)

Haushaltsstelle (Epl., Kap., Titel)

Haushaltsjahr

I

Begriindung zur Aufhebung der Verfligbarkeitskontrelle

L

Belegnummer der Kasse

Belegnummer der Auszahlungsanoerdnung

Tag Monat  Jahr Lfd. Nr.

Bewirtschafternummer

Titel-/Objektkonto
| [ |

Objektnummer

Gesamtbetrag der Auszahlungsanordnung

Euro

Cent ‘

Falligkeitsdatum der Auszahlungsanordnung

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufithren.

" Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten

DURCHSCHRIFT
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EO8 (Nr. 3.8)

Anordnung zur einmaligen Aufhebung der automatischen Verflgbarkeitskontrolle

Die Aufhebung der automatischen Verfugbarkeitskontrolle ist bei Verwahrungskonten und Selbstbewirtschaftungskonten
nicht mdglich (Buchungsstellen 90 70, 90 71 und 90 74).

Begriindung zur Aufhebung der Verfligbarkeitskontrolle

In dieses Feld ist eine genaue Begrindung fur die Aufhebung der Verfugbarkeitskontrolle fur die Rechnungspriifung einzu-
tragen. Der allgemeine Hinweis, dass keine ausreichenden Haushaltsmittel zur Verfiigung stehen, genugt nicht.
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Anordnende Stelle

An die |
Bundeskasse

Anordnung zur Buchung
eingegangener Verpflichtungen

]
]

i

Neue Verpflichtungen

Veranderungen bereits gebuchter
Verpflichtungen

Wegfall bereits gebuchter
Verpflichtungen

Haushaltsjahr

Angaben zu den eingegangenen Verpflichtungen

Gesamtbetrag der Anordnung Euro

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufuhren.

i Dalum Unterschrift des Aﬂordnuﬂgs :efuglen o

Eingangsstempel der Kasse

=01

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd. Nr.

1 Belegnummer der Kasse

L

4]

3 verarbeitu ngsschlissel

| | | | | 1] o]0
4 Bewmscnaﬁernummer
N R
5T|telkonto
N HEREE
6 Objektkonto
N HEREE
- Objekmummer
Satzart
7 Nummer der Verpflichtung
HOZ ) g
Ll
7 Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug
H12
I O O I N N A
RN
9 Kz.T.
7 Betrag Euro Abgang
120 I Y O I
10 FaIH ken égn'—%-“ée" 11 Bezugsbelegnummer
REREENNEEE
9 Kz f
7 Betrag Euro Abgang
120 ‘ I I N
10 Fajligket ignLisée” 11 Bezugsbelegnummer
NERNENE
9 Kz.f.
7 Betrag Euro Abgang
120 | | L1l
10 FaJIH keit égnLasée” 11 Bezugsbelegnummer
Sl
9 Kz. 1.
7 Betrag Euro Abgang
120 | | L1111
10 FaIH ken éganiSEte” 11 Bezugsbelegnummer
HENERNE
7 Mehrzweckfeld
wez || L L]

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!




% I Bundesministerium VerfRIB-MV/TV - HKR
» N derFinanzen ) o
Sechster Abschnitt - Erlauterungen und Ausfillhinweise

HKR-Vordruck FO1
- 85 -

FO1 (Nr.8.1

Buchung eingegangener Verpflichtungen fur kiinftige Haushaltsjahre

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 fithren

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 Falligkeitsjahr eine maschinelle Umwandlung in
Festlegungen und damit eine Doppelbelastung der verfiigbaren Haushaltsmittel auszuschlief3en.

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 Verpflichtungserméchtigungen vergangener Haushaltsjahre diirfen diese
Verpflichtungserméchtigungen nicht erneut in Anspruch genommen werden.

Angaben zur eingegangenen Verpflichtung
Der Grund des Eingehens der Verpflichtung ist mdglichst 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 ben6-
tigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Satzart H02
Feld 7 — Nummer der Verpflichtung

Eine vom Bewirtschafter frei zu vergebende Kennzeichnung gestattet es, die Zugehdorigkeit dieser Bewirtschaftungsmalinah-
me zu einem bestimmten sich, meist Uiber mehrere Haushaltsjahre erstreckenden Vorhaben, fur das die Erméachtigung zum
Eingehen einer Verpflichtung vorliegt, darzustellen.

Soll eine maschinelle Auswertung mdéglich sein, muss hier eine Textinformation als Ordnungsbegriff eingetragen werden. Sie
darf aus hdchstens 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 (einschlie3lich
Leerzeichen) mit der friiher eingetragenen tbereinstimmt.

Satzart H12

Feld 7 — Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug

Hier kann ein Text von héchsten 25 Schreibstellen Lange zur Erlduterung der BewirtschaftungsmalRnahme im Kontoauszug
eintragen werden.
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Satzart 120

Mit einem Vordruck kénnen bis zu vier einzelne Verpflichtungen fir dieselbe BewirtschaftungsmaRnahme (gekennzeichnet
durch die Nummer der Verpflichtung in Satzart H02 Feld 7) gebucht werden. Sie dirfen sich auf vier verschiedene Haus-
haltsjahre beziehen.

Innerhalb eines Haushaltsjahres kann dariiber hinaus nach Zugéngen und Abgangen sowie nach Verpflichtungen mit oder
ohne Inanspruchnahme einer Verpflichtungsermédchtigung unterschieden werden. Sind fur eine Bewirtschaftungsmanahme
Folgeblatter erforderlich, ist in den Feldern 2 bis 5 der Inhalt der gleichen Felder der ersten Anordnung anzugeben. Die Satz-
arten H02 und H12 bleiben in diesen Féllen frei. Im Kontoauszug werden diese Buchungen dann als zu einer Bewirtschaf-
tungsmaBnahme gehdrend dargestellt.

Feld 7 — Betrag in Euro ohne Cent

Erhéhen sich Jahresfélligkeiten, ist der Erhéhungsbetrag anzugeben. Vermindern sich Jahresfalligkeiten, ist der Verminde-
rungshetrag anzugeben. Bei Wegfall einer gebuchten Verpflichtung (z. B. Vertragsauflosung) ist der Wegfallbetrag an-
zugeben.

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 — Falligkeit

Das Haushaltsjahr ist vierstellig anzugeben, fur 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 Aufhebung einer Festlegung gebucht.

Zu Lasten von VE

Wird eine Verpflichtung zu Lasten einer Verpflichtungserméchtigung 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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HKR-Vordruck F02

Ancordnende Stelle Eingangsstempel der Kasse

FO2

1 Belegnummer der Kasse

An die | L
Bundeskasse
2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschlissel
Tag Monat Jahr L. Mr.
- Ll L] | ool
4 Bewirtschaftemummer
D zur Festlegung HEEEEN
5 Titelkonto
D zur Aufhebung einer Festlegung L
von Haushaltsmitteln P []bjekr(’”tr SEEEE
Haushaltsjahr - Objektrummer
Betrag in Buchstaben in Euro Satzart 7 Betrag Euro Cent
| 100 L Ll
| B Falligkeitsdatum 9 Bezugsbelegnummer
L] ‘ ‘ I |

Angaben zur eingegangenen Verpilichtung

HO2

H12

H82

Anlagen

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufuhren.

7 Text zur Edauterung der Buchung im Kontoauszug

7 Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug

T Mehrmweckfeld

DURCHSCHRIFT
"""""""""" o ey e N |CHT E RF ASS E N l
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FO2 (Nr.8.2

Festlegung von Haushaltsmitteln/Aufhebung einer Festlegung

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 41000 Festlegung von Haushaltsmitteln
VSL 40500 Aufhebung einer Festlegung von Haushaltsmitteln

Angaben zur eingegangenen Verpflichtung

Der Grund der Festlegung/Aufhebung der Festlegung ist so genau wie mdglich anzugeben. Bei Baumalf3-
nahmen ist auch die in der RBBau vorgeschriebene Kennzeichnung der Baumafinahme einzutragen.

Satzart 100

Feld 7 — Betrag

Der festzulegende/wieder freizugebende Betrag ist rechtsbiindig einzutragen.

Feld 8 — Falligkeitsdatum

Der voraussichtliche Zahlungstermin fiir den festgelegten/wieder freizugebenden Betrag ist in der Form TTMMJJ — 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 beschrankt werden.

Feld 9 — Bezugsbelegnummer

Eine Eintragung in diesem Feld ermdglicht es, eine erlauternde Verbindung zu einer friheren Festlegung herzustellen, z. B.
wenn es sich im vorliegenden Fall um eine Erhdhung eines friiher festgelegten Betrages oder um die Aufhebung einer Festle-
gung handelt. Zu diesem Zweck kann die Belegnummer des Bewirtschafters der frilheren Festlegung eingetragen werden.
Satzarten H02, H12

Felder 7 — Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug

Zur Erlauterung der Festlegung/Aufhebung 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 Fingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse
An die | | ©5 L
Bundeskasse
iiber die | |
Zahlstelle
Anordnung L LeiStung einer 2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschliissel
DeinmaligenAuszahlung Tag  Monat Jahr  Lfd. Nr.
DAbschIagsauszahlung ‘ | ‘ ‘ | L ‘ | L]
4 Bewirtschafternummer
DSchlussauszahlung ‘ NN ‘
Anordnung zur Aufhebung der 5 Titelkonto
DAuszahlungsanordnung(nurHKR) ‘ HEEEEEEN ‘
Haushaltsjahr 6 Objektkonto
IR
| - Objektnummer
Satzart 7 Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
H22‘I\I\II\I\I\I\I\\I\I\I\I\II‘
8
‘I\I\II\I\I\I\I\\I\I\I\I\II‘
9 StraBe/Postfach
‘I\I\II\I\I\I\I\\I\I\I\I\II‘
10 LKz PLZ Ort
I I I\I\I\I\IHI\I\I\I\II‘
Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
o | L

Cent

Betrag in Buchstaben in Euro ‘ 7 Betrag Euro

| 100 HEN RN

8 Falligkeitsdatum Kz. Gutschrift auf dem
| I I Empfingerkonto

| 9 Belegnummer der Festlegung, Bezugsbelegnummer

Zahlungsart ‘ | ‘ ‘ | ‘ |

unbar D bar D Verrechnung 7 Angabe ber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager
Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begrindende Unterlagen H 3 2 NN ‘
| (Vem;enuunTszu'.-ecK}

7 Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug,
Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)

| HO2 RN RN
I O B
7 Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug
H12 Ll
Sachlich richtig Rechnerisch richtig ‘ | ‘ ‘ | ‘ | ‘ | ‘
10 Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
‘ Euro |Cent
, 104 N T I O
e 7 Mehrzweckfeld
Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufithren H82 ‘ ‘ | ‘ ‘ | ‘ | ‘ | ‘ | ‘ | | ‘

" Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten D U RC H S C H RI FT
Quittung

Betag il NICHT ERFASSEN!

Datum, Unterschrift
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FO5 (Nr.9.1.1und 9.1.4)

Leistung einer einmaligen Auszahlung, Abschlagsauszahlung oder einer Schlussauszahlung

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

Einmalige Auszahlungen allgemein

VSL 51000 Anordnung zur Leistung einer unbaren Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 51100 Anordnung zur Leistung einer unbaren 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

VSL 51006 Buchung unbarer Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren ohne vorangegangene Festlegung

VSL 51106 Buchung unbarer Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren mit vorangegangener Festlegung

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

Einmalige Abschlags- und Schlussauszahlungen

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 54410 Anordnung zur Leistung einer verrechnungsweisen Abschlagsauszahlung ohne vorangegangener
Festlegung

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

Hinweis: Bei Barauszahlung ist ein VSL zur verrechnungsweisen Zahlung einzutragen
Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe

Dieses Feld ist bei unbarer Auszahlung stets auszufiillen. Es geniigt die Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach dem Bank-
leitzahlenortsverzeichnis.

Wird eine Buchung von Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren angeordnet ist hier der Vermerk ,,Lastschrifteinzug*
einzutragen.

Zahlungsart

Die gewahlte Zahlungsart ist durch Ankreuzen des vorgesehenen Teilfeldes zu markieren. Es ist jeweils nur eine Zahlungsart
maglich.

Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Der Grund fur die Ausgabe ist so genau wie mdoglich anzugeben. Auf begriindende Unterlagen ist an dieser Stelle hinzuwei-
sen. Soll die Auszahlung mit einer angeordneten Einzahlung verrechnet werden, ist dies hier anzugeben.

Satzart H22
Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten

Der Empfangsberechtigte ist eindeutig zu bezeichnen.
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Felder 9 und 10 — Anschrift

Die Anschrift des Empfangsberechtigten kann eingetragen werden.
Satzart HO1

Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer

Diese Felder sind bei unbarer Zahlung auszufiillen. Die Kontonummer des Empfangsberechtigten ist linksbiindig, zusam-
menhéngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schragstriche und Bindestriche) einzutragen. Nicht benétigte Schreib-
stellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Bei Barzahlungen und Verrechnungen sowie zur Anordnung einer bereits durch Lastschrift geleisteten Auszahlung (hier zur
Vermeidung von Doppelzahlungen) sind beide Felder durch einen waagerechten Strich zu entwerten..

Satzart 100

Feld 9 — Belegnummer der Festlegung

Ist der auszuzahlende Betrag friiher festgelegt worden, kann hier die Belegnummer des Bewirtschafters der entsprechenden
Anordnung eingetragen werden. Sie kann der Durchschrift der Anordnung oder dem Kontoauszug entnommen werden.

Satzart H02
Feld 7
Bei einmaliger Auszahlung

Hier kann ein Text zur der Erlauterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters eingetragen werden (siehe allge-
meine Erlduterungen und Ausfullhinweise).

Bei Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung

Schreibstelle 1 bis 9

Einzutragen ist die Abschlagskontrollnummer (siehe allgemeine Erlauterungen und Ausfillhinweise).
Schreibstellen 10 bis 25

Die verbleibenden 16 Schreibstellen stehen fur Buchungstext im Kontoauszug zur Verfligung. Zusammen mit dem Feld 7 der
Satzart H12 stehen 41 Schreibstellen zu Verfigung.

Bei Auszahlung im Subsystem Darlehensabwicklung (Anlage 3)

Satzart H12

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 Uberein, kann das
Feld frei bleiben.
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Aufhebung einer Auszahlungsanordnung FO5/F07/F11 mit Vordruck F05

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

VSL 50500 Anordnung zur Aufhebung der Auszahlungsanordnung F05

VSL 50500 Anordnung zur Aufhebung der Sammelauszahlungsanordnung F11

VSL 50500 Anordnung zur Aufhebung der Sammelauszahlungsanordnung FO7 (insgesamt)
VSL 55500 Anordnung zur Aufhebung 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 8 — Falligkeitsdatum

Das urspriingliche Félligkeitsdatum der aufzuhebenden terminierten Auszahlungsanordnung ist in der Form TTMMJJ einzu-
tragen.

Kennzeichen Gutschrift auf dem Empféangerkonto

War in der aufzuhebenden Auszahlungsanordnung das Kennzeichen fiir Gutschrift auf dem Empféngerkonto ,,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.

Gesamtaufhebung der Anordnung FO7 (VSL 50500)

Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Sammelanordnung FO7:

- Bewirtschafternummer

- Titelkonto

- Objektkonto

- Gesamthetrag

- Falligkeitsdatum

- Kennzeichen Gutschrift auf Empfangerkonto

- Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)

Teilaufthebung der Anordnung F07 (VSL 55500)

Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Sammelanordnung FO7 bzw. von der Anlage FO7A:

- Bewirtschafternummer

- Titelkonto

- Objektkonto

- aufzuhebender Teilbetrag (aus Anlage FO7A)

- Falligkeitsdatum

- Kennzeichen Gutschrift auf Empfangerkonto

- Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)

- Angabe der Bankleitzahl und Kontonummer fir den aufzuhebenden Teilbetrag (aus Anlage FO7A)
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Besonderheit:

Die Teilstornierung wird erst zum Zahltag sichtbar. Zur Gesamtsumme der Auszahlung erfolgt im "Ist" eine Gegenbuchung
in Hohe der Teilstornierung.

Gesamtaufhebung der Anordnung F11 (VSL 50500)

Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Sammelanordnung F11:

- Bewirtschafternummer

- Haushaltsstelle

- Gesamtbetrag

- Falligkeitsdatum

- Kennzeichen Gutschrift auf Empfangerkonto

- Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)

Hinweis zu Feld 5 — Titelkonto

Das Feld 5 - Titelkonto ist immer mit zehn Nullen zu fillen (0000000000).
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Anordnende Stelle Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse
Andie | | ‘i @!; |_
Bundeskasse
Uber die | |
Zahlsielie 2 Elelegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbemungsscmussel
Tag Monat  Jahr Lfd. Nr.
Sammelanordnung (A) | ‘ | ‘ ‘ | N
zur Leistung von Auszahlungen T e ——
flr mehrere Empfangsherechtigte ‘ | ‘ | | | | | ‘
aus derselben Haushaltsstelle oder demselben Objekt 5 Titelkonto
I O I O
Haushaltsjahr 6 Objektkonto
I L
- Objektnummer
Betrag in Buchstaben in Euro Satzart 7 Betrag Euro Cent
100 [y gl
8 Falligkeitsdatum Kz. Gutschrift auf dem
| | I | I | ‘ l_l Empfangerkonto
9 Belegnummer der Festlegung
| IRENNEEE
Begriundung der Ausgabe,
Hinweis auf begrindende Unterlagen 7 Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug
| Ho2 T A Y A A I
| Ll
7 Text zur Erliduterung der Buchung im Kontoauszug
| H12 Ll
| L
| 10 Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
Euro |Cent
| 104 | | ]|
| 7 Mehrzweckfeld
| H82 1 O O O I

Anlagen |

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

einschiieklich Anlagen FO7 A, Blatinm. 01 bis

Unterschriften

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufuhren.

Datum, Unterschrifi des Anordmmgshefugten

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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FO7/FO7A (Nr.9.1.2)

Leistung einer einmaligen Sammelauszahlung aus einem Titel oder einem Objekt an mehrere
Empfangsberechtigte

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

Anlagen: Die Anzahl der beigefiigten Anlagen FO7A ist in das Feld fir die Feststellungsvermerke einzutragen.
Satzart 100
Kennzeichen Gutschrift auf dem Empféangerkonto

Bei Anordnung mit Kennzeichen ,,Gutschrift auf Empfangerkonto wird, wenn nicht mehr als 25 Zahlungsempfénger in
den Anlagen FO7A eingetragen sind, ab einem angeordneten Gesamtbetrag von 50.000 Euro telegrafisch gezahlt,
unabhéngig davon, wie hoch die angeordneten Einzelbetrége sind. Sind mehr als 25 Zahlungsempféanger in den
Anlagen FO7A eingetragen, wird nur dann telegrafisch gezahlt, wenn der angeordnete Gesamtbetrag mindestens
500.000 Euro betréagt.

Feld 9 — Belegnummer der Festlegung

Ist der auszuzahlende Betrag fruher 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, H12

Hier kann ein Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters (siehe allgemeine Erl&uterungen und
Ausfillhinweise) eingetragen werden.

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 Uberein, kann das
Feld frei bleiben.
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Anordnende Stelle Sammelanordnung (A)
2ur Leistung von Auszahlungen
Blattnummer
Anlage
Haushaltsjahr Datum
6 Satzart 7 Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
lper2) | g
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Ortsangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
| owor L i
7 Betrag Euro i Cent
100 | )y g
7 Angabe tiber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager (Verwendungszweck)
H32 ‘|||||||\|\|\|\|\|\||||||||‘
6 Satzart 7 Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
H[ 6|2 |||||||\I\I\I\I\I\IIIIIIII‘
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Ortsangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer
| owor L L
7 Betrag Euro . Cent
100 | )it
7 Angabe tiber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager (Verwendungszweck)
H32 ‘IIII|||\|\|\|\|\|\||||||||‘
6 satzar 7 Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
lieiz) [t
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Ortsangabe 8 Bankleitzah! 9 Girokontonummer
| owor i Lot
7 Betrag Euro _ Cent
100 |yt
7 Angabe tiber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager (Verwendungszweck)
H32 ‘|||||||\|\|\|\|\|\||||||||‘
6 satzart 7 Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten
lsi2) |00 e
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orisangabe 8 Banklgitzahl 9 Girokontonummer
| owor Ll L
7 Betrag Euro . Cent
100 ||I||I||I|\I\|
7 Angabe lber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager (Verwendungszweck)
H32 ‘|||||||\|\|\|\|\|\||||||||‘

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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Haushaltsjahr/Datum (TTMM) missen bei allen Anlagebléattern 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 fur unbare Zahlungen vorgesehen. Es geniigt die Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach
dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.

Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer

Die Kontonummer des Empfangsberechtigten wird linksbindig, zusammenhangend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne
Schrégstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwer-
ten.

Satzart 100

Feld 7 — Betrag

Der an den einzelnen Empfangsberechtigten auszuzahlende Betrag ist rechtsbiindig einzutragen.
Satzart H32

Feld 7 — Angabe Uber den Zweck der Zahlung

Siehe allgemeine Erlauterungen und Ausfillhinweise.

Ist dieser Text fir mehrere Empfangsberechtigte gleich, reicht es aus, den Text beim ersten Empfangsberechtigten einzutra-
gen. Bei allen folgenden Empfangsberechtigten wird dieser Text automatisch Ubernommen, solange dieses Feld keinerlei
Eintragungen enthalt. Dies gilt auch bei einem neuen Texteintrag fir die darauf folgenden Empfangsberechtigten.
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Anordnende Stelle Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse
An die | | : ; L
Bundeskasse
2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschlissel

Anordnung zur Umbuchung

|:| einer Auszahlung
[ ] einer Einzahlung

Haushaltsjahr

Empfangsberechtigter/Einzahlungspflichtiger

Mame

Stralie

PLZ, Ot

Begriindung der Umbuchung,
Hinweis auf begriindende Unterlagen

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Unterschriften

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufihren.

Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten

‘ Tag Monat  Jahr Lid. Nr.

Abgebendes Sachbuchkonto

4 Bewirtschafternummer

5 Abgebendes Titelkonto

6 Abgebendes Objektkonto

- Dbjekinummer

Satzart
7 Betrag Euro Cent
00 | L LI L1011 1111]
8 Buchungsdatum 9 Bezugsbelegnummer
L b
T Text zur Erauterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur
Ho2 b b

Abschlagszahlung (Schreibsteflen 1 bis 3) ‘

Umzubuchen nach:

Empfangendes Sachbuchkonto
8 Bewirtzchaftemummer

105 | Ll L1 111]

9 Empfangendes Titelkonto
FEEENERE
10 Empfangendes Objekikonto
ENEEENERE
- Objektnemmer
7 Text zur Efauterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur
HO2

Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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F09 (Nr. 9.1.6 und 13.4)

Umbuchung von geleisteten Auszahlungen

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel

VSL 68500 Anordnung zur Umbuchung einer Auszahlung
VSL 68510 Anordnung zur Umbuchung einer Einzahlung

Empfangsberechtigter/Einzahlungspflichtiger

Der Empfangsberechtigte der umzubuchenden Auszahlung ist eindeutig zu bezeichnen.

- Abgebendes Sachbuchkonto -

Feld 4 — Bewirtschafternummer

Einzutragen ist die eigene Bewirtschafternummer

Felder 5 und 6 — Abgebendes Titel- oder Objektkonto

Das abgebende Titelkonto (Titelkonto der urspriinglichen Anordnung) ist stets einzutragen.

Wourde die urspriingliche Buchung auf einem Objektkonto vorgenommen, ist die achtstellige Objektnummer zusatzlich 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 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 H02

Feld 7 - Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug

Die Erlauterung der Umbuchung im Kontoauszug kann in abgekiirzter Form erfolgen.
Abschlags- bzw. Schlussauszahlungen (Schreibstellen 1 bis 9)

Steht der umzubuchende Betrag im Zusammenhang mit einer Abschlags- oder Schlusszahlung, ist in den Schreibstellen 1-9
die Abschlagskontrollnummer 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 Erlauterungen zur Umbuchung vorgesehen.
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- Empfangendes Sachbuchkonto -

Satzart 105

Feld 8 — Bewirtschafternummer

Einzutragen ist die eigene Bewirtschafternummer.

Felder 9 und 10 — Empfangendes Titel- oder Objektkonto

Das empfangende Titelkonto, auf das sich die Umbuchung bezieht, ist stets einzutragen.

Bei Buchung auf einem Objektkonto ist zusatzlich die achtstellige Objektnummer einzutragen. Sie muss ab der dritten Stelle
des Erfassungsfeldes eingetragen werden.

Satzart H02
Die Erlauterungen zur Satzart H02 bei dem abgebenden Sachbuchkonto gelten sinngemal.
Besonderheit:

Eine summarische Umbuchung von mehreren Zahlungen ist méglich. Das Buchungsdatum und die Belegnummer einer der
umzubuchenden Zahlungen sind anzugeben.

Umbuchung von geleisteten Einzahlungen

Die Erlauterungen und Ausflllhinweise fir Auszahlungen gelten entsprechend.
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- leer -
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Ancrdnende Stelle

An die |
Bundeskasse

uber die |
Zahistelle

Sammelanordnung (B)
zur Leistung einer Auszahlung

fiir einen Empfangsberechtigten
aus verschiedenen Haushaltsstellen

. Erste betroffene Haushaltssielle
Haushaltsjahr (Epl.. Kap.. Titel)

Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse

B

2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verabeitungsschlissel
Tag Monat Jahr Lid. Nr.
| | oL

4 Bewirtschaftemummer

Satzart T Nama/Bezsichnung des Empfangsberechtigten
|"22|8|||||||||||||||||||||||||||‘
|||||||||||||||||||||||||||‘
9 Strafe/Postfach
||||||||||||||||||||||||||||‘
10Kz | PLZ Ort
‘|||||||||||||||||||||||||||||‘

Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orizangabe

| wor | b

Betrag in Buchstaben in Euro

Zahlungsart

|:| unibxar |:| bar |:| Vemrechnung

i Begrindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Sachlich richtig Rechnerisch richtig
einschliefilich Anlagen F11A, Blatnm. 01 bis

Datam, Unterschrifi des Anondnunzshefusten

Ouittung
Befrag erhalten:

Darom. Uneerschrift

8 Bankieitzahl 9 Girokontenummer
7 Betrag Euro . Cent
110 ‘ | ‘
S S )

‘EFélIigkeitadarum ‘ Kz.  Gutschrift auf dem

Ll || [ e

7 Angabe Gher den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungsirager
(Verwendungszweck)

H32 IR EEEEEEEE.
Lttt

T Mehrzweckfeld

W82 | | | | | Ll

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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F11/F11A (Nr.9.1.3)

Leistung einer einmaligen Sammelauszahlung aus unterschiedlichen Haushaltsstellen an einen
Empfangsberechtigten

Feld 3 - Verarbeitungsschlissel

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 56050 Sammelanordnung (B) zur Leistung von verrechnungsweisen Auszahlungen ohne vorangegangene
Festlegung

VSL 56150 Sammelanordnung (B) zur Leistung von verrechnungsweisen Auszahlungen mit vorangegangener
Festlegung

VSL 56006 Buchung unbarer Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56106 Buchung unbarer Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren mit vorangegangener Festlegung

Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe

Dieses Feld ist bei unbarer Auszahlung stets auszufiillen. Es geniigt die Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach dem Bank-
leitzahlenortsverzeichnis.

Wird eine Buchung von Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren angeordnet ist hier der Vermerk ,,Lastschrifteinzug*
einzutragen.

Anlagen: Die Anzahl der beigefligten Anlagen F11A ist in das Feld fir die Feststellungsvermerke einzutragen.

Satzart H22

Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten

Der Empfangsberechtigte ist eindeutig zu bezeichnen.

Felder 9 und 10 — Anschrift

Die Anschrift des Empfangsberechtigten kann eingetragen werden.

Satzart HO1

Felder 8 und 9 - Bankleitzahl/Girokontonummer

Diese Felder sind bei unbarer Zahlung auszufillen. Die Kontonummer des Empfangsberechtigten ist linksbiindig, zusam-

menhéngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schrégstriche und Bindestriche) einzutragen. Nicht benétigte Schreib-
stellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Bei Barzahlungen und Verrechnungen sowie zur Anordnung einer bereits durch Lastschrift geleisteten Auszahlung (hier zur
Vermeidung von Doppelzahlungen) sind beide Felder durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Satzart H32
Feld 7 — Angabe Uber den Zweck der Zahlung

Hier ist der Text einzutragen, der auf dem Uberweisungstréger fiir den Empfangsberechtigten als Zahlungsgrund erscheinen
soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfugung.
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Anordnende Stelle Sammelanordnung (B)
F ﬂ ﬂ A zur Leistung von Auszahlungen
Blattnummer
: Anlage
|Haushaltsjan|r |Datum |
Satzart 10 Titelkonto 11 Objektionto
oon| Lottt it
1 B0 ‘ 7 Betrag Euro | Cent 9 Beregon%:ﬁz;q:?:; Festiegung
RN NE R
7 Terl zur Erlau'temng der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstelien 1 bis 9)
Ho2 | [ UL L0 Ll Ll L Ll L]
T Te)ct 2ur ErlaLrtemng der Buchung im Kontoauszug
H12 || ||||H||H|||H||H||
10 Jon den restgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
‘ Euro Cent
td [ 11 ]|
6 Satzart 10 Titelkonto 11 Objektkonto
otont | [ HIII‘IILHIIH‘
- ektnummer
too %7y LTI TR
T Tex‘t 2ur ErIau‘temng der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
I T N
T Ten ur ErtaLrlerung der Buchung im Kontoauszug
W12 | | ||||H||H|||H||H||
10 “fon den reslgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
L TIT
LR L 11 f |
Satzart 10 Titelkonto 11 Objektkonto
oon| Lottt
i B8 ‘ i Be”ag Euro | Cent s ool O
NN N R e
T Text zur Erlnuiemng der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschiagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
woz | [ | [ [l Ll ittt
T Te:ctzur ErIaLrle'ung der Buchung im Kontoauszug
H12 || ||||H||H|||H||H||
10 ‘mn den restgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
‘ Euro | Cent
104 |
6 Satzart 10 Titetkonto 11 Objektkonto
oot [t bt
—_— ‘ 7 Betrau Euro | Cent R cocorkyy TR
L T
T Text zur Erlnuiemng der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
moz | [ 11T LIl Ll it L]
T Textzur ErIaLrle'ung der Buchung im Kontoauszug
H12 || ||||H||H|||H||H||
10 ‘mn den Festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
Euro Cent
104 | |

LI
DURCHSCHRIFT

3147 Z-F11A 2010 Anlage N ICHT ERFASSEN !
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Haushaltsjahr/Datum (TTMM) missen bei allen Anlagebléattern gleich sein. Die Anlagen sind fortlaufend zu nummerieren.
Satzart 100

Feld 9 — Belegnummer der Festlegung

Ist der unter dem angegebenen Titel- oder Objektkonto abzubuchende Betrag frilher festgelegt worden, kann hier die Beleg-
nummer des Bewirtschafters der entsprechenden Anordnung eingetragen werden. Sie kann der Durchschrift dieser Anord-
nung oder dem Kontoauszug entnommen werden.

Satzart H02

Feld 7

Bei einmalige Auszahlung

Hier kann ein Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters eingetragen werden (siehe allgemeine
Erlduterungen und Ausfillhinweise).

Bei Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung

Schreibstelle 1 bis 9

Einzutragen ist die Abschlagskontrollnummer (siehe allgemeine Erlduterungen und Ausfiillhinweise).
Schreibstellen 10 bis 25

Die verbleibenden 16 Schreibstellen stehen fiir Buchungstext im Kontoauszug zur Verfligung. Zusammen mit dem Feld 7 der
Satzart H12 stehen 41 Schreibstellen zu Verfugung.

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 Uberein, kann das
Feld frei bleiben.
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Anordnende Stelle Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse
Bundeskasse
dber die 2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschiissel
| | Tag Monat  Jahr Lfd. Nr.
Zahistelle

Anordnung zur
D Annahme einer Einzahlung

4 Bewirtschaftemummer |

5 Titelkonto

DAufhebungderAnnahmeanordnung {nurHKR)‘ RN ‘

6 Objektkonto
Haushaltsjahr ‘ NN ‘
- Objektnummer
7 Kassenzeichen 8 Kz -Mahnverfahren
Satzart I & 3 4 &
o1 | L] e
T MamefBezeichnung des Einzahlungspflichtigen
l"”‘BIIIII||||||||||||||||||||||‘
‘II|||||||||||||||||||||||||‘
9 Strafle/Postfach
|||||||||||||||||||||||||||‘
10 LKZ PLZ Ort
‘II‘IIII||||||||||||||||||||||‘
Bezeichnung des Geldinstitutes mit Orisangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer LSE
not [0 Lot
Betrag in Buchstaben in Euro ‘? Hetray Fura. | Cent
| 100 N 1 Y O O
8 Féligkeitsdatum
| NN
| 10 Bezugsbelegnummer
Zahlungsart ‘ | | | | | | |
D unbar |:| bar |:| Verechnung 7 Angabe iiber den Zweck der Zahiung bei Lastschriftsinzug
Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen H 32 | | | | | | | | | | | | | | |
| Ll
| T Text zur Eriduterung der Buchung im Kontoauszug,
Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
owoz2 |l
e Ll
| T Buchungstext/Einzahlender {falls abweichend vom Einzahlungspfiichtigen)
H12 Lttt
Sachlich richtig Rechnerisch richtig
[
........................................................................................... T Mehrzweckfeld
e H82 [ ) | |

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufihren.

Datum, Unterschrift des Anordnungsbefugten

Annahmevermerk der Bundeskasse oder der Zahlstelle
Befrag erhalten:

Datum, Unterschrift

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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F22 (Nr.11.5,11.6,11.7.1,13.1 und 13.3)

Anordnung zur Annahme einer Einzahlung im Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) oder
HKR-Verfahren

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel fiir die Anordnung im Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV)

VSL 01300 Anordnung zur Anderung von Stammdaten eines Personenkontos

VSL 53100 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung auf einem Einnahmetitel oder einer Erstattung auf einem
Ausgabetitel

VSL 53104 Anordnung zur Annahme von Strafen und BuRgeldern

VSL 53110 Anordnung zur Annahme von Beitrégen Dritter

VSL 53120 Anordnung zur Annahme von Riickeinnahmen auf einem Ausgabetitel ohne Erhdhung der verfligba-
ren Mittel

Feld 3 — Verarbeitungsschlussel fur die Anordnung im HKR-Verfahren (Nr. 13)

VSL 53000 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung auf einem Einnahmetitel mit Bezug auf einen erweiterten
Haushaltsvermerk (Nr. 13.1)

VSL 53104 Anordnung zur Annahme von Strafen und BulRgeldern

VSL 53010 Anordnung zur Annahme von Beitrégen Dritter auf einem Einnahmetitel mit Bezug auf einen erwei-
terten Haushaltsvermerk (Nr. 13.1)

VSL 53100 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung auf einem Einnahmetitel oder einer Erstattung auf einem
Ausgabetitel (Nr. 13.1)

VSL 53110 Anordnung zur Annahme von Beitrdgen Dritter (Nr. 13.1)

VSL 53120 Anordnung zur Annahme von Riickeinnahmen auf einem Ausgabetitel (Nr. 13.1)

VSL 58610 Anordnung zur Aufhebung der zum Soll gestellten Annahmeanordnung zu einem Einnahme- und
Ausgabetitel, die zur Erhthung der verfligbaren Mittel geflihrt hat (Nr. 13.3)

VSL 58620 Anordnung zur Aufhebung der zum Soll gestellten Annahmeanordnung zu einem Einnahme- und

Ausgabetitel (Nr. 13.3)

Bezeichnung des Geldinstituts des Einzahlenden mit Ortsangabe (nur ZUV)

Die Eintragung ist nur erforderlich, wenn die Einzahlung im Lastschrifteinzugsverfahren erhoben werden soll. Es geniigt die
Kurzbezeichnung nach dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.

Zahlungsart

Die Zahlungsart ist nur im Falle der VVerrechnung zu kennzeichnen.
Satzart 101

Feld 7 — Kassenzeichen (nur ZUV)

Hier ist das Kassenzeichen (Nr. 11.2) einzutragen, das dem Zahlungspflichtigen mit der Zahlungsaufforderung tbersandt
wird.

Bei Annahmeanordnungen, die von einer Zahlstelle iiberwacht werden oder nicht iiber das ZUV abzuwickeln sind (Nr. 13.1),
bleibt dieses Feld frei.

Feld 8 — Kennzeichen Mahnverfahren

Die hier ggf. erforderlichen Eintragungen ergeben sich aus der Nr. 11.4.2
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Satzart H22
Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

Der Einzahlungspflichtige ist eindeutig zu bezeichnen. Der Eintrag hat in der Reihenfolge Name, VVorname (ohne Leerstel-
len) zu erfolgen.

Felder 9 und 10 — StraRe/Postfach, LKZ (Landerkennzeichen) , PLZ (Postleitzahl), Ort (nur ZUV)

Die Anschrift des Einzahlungspflichtigen ist grundsétzlich vollstdndig anzugeben. Lediglich bei Folgeanordnungen zu einem
bereits bestehenden Personenkonto unter dem gleichen Kassenzeichen reicht die eindeutige Bezeichnung der Feld 7 und 8.
Eine stellengenaue Schreibweise wie in der urspriinglichen Anordnung ist notwendig.

Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer/LSE (nur ZUV)

Diese Felder sind nur bei Lastschrifteinzug (LSE) auszufiillen. Die Kontonummer des Einzahlungspflichtigen wird linksbun-
dig, zusammenhdngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schragstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht bendtig-
te Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten. Bei SEPA-Lastschrifteinzug ist der HKR-Vordruck F22-
SEPA zu verwenden.

Das Feld LSE darf nur fir im ZUV mit folgenden Kennungen verwendet werden:

leer* oder ,,0“ - kein LSE

1 - LSE

9 - Loschung LSE
Satzart 100

Feld 10 — Bezugsbelegnummer

Wenn es sich um die Riickzahlung eines friiher ausgezahlten Betrages handelt, kann hier die achtstellige Belegnummer des
Bewirtschafters der Auszahlungsanordnung eingetragen werden.

Bei Aufhebung einer nicht im ZUV fiir das laufende Haushaltsjahr oder das Folgejahr erteilten Annahmeanordnung ist die
Belegnummer des Bewirtschafters der frilheren Anordnung unbedingt anzugeben.

Satzart H32
Feld 7 — Angabe (iber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug (nur ZUV)

Hier ist der Text anzugeben, der im Kontoauszug des Einzahlers als Grund der Zahlung eingetragen werden soll. Es stehen
bis zu 27 Schreibstellen zur Verfligung. Das Feld muss ausgefillt werden.
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Satzart H02
Feld 7
Bei einmaliger Einzahlung

Hier kann ein Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters eingetragen werden (siehe allgemeine
Erlauterungen und Ausfillhinweise).

Bei Rickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung (Nr. 13.1 nur HKR-Verfahren)
Schreibstelle 1 bis 9

Einzutragen ist die Abschlagskontrollnummer (siehe allgemeine Erlauterungen und Ausfiillhinweise).
Schreibstellen 10 bis 25

Die verbleibenden 16 Schreibstellen stehen fur Buchungstext im Kontoauszug zur Verfligung. Zusammen mit dem Feld 7 der
Satzart H12 stehen 41 Schreibstellen zu Verfligung.

Satzart H12
Felder 7 — Text zur Erléduterung der Buchung im Kontoauszug
Bei Anordnungen im ZUV 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
eingetragen.

Aufhebung einer Annahmeanordnung nach Nr. 13.3 (nur HKR-Verfahren)

Die Aufhebung einer zum Soll gestellten Annahmeanordnung (Nr. 13.3) grundsétzlich mit dem Vordruck, mit dem die ur-
spriingliche Annahmeanordnung erteilt wurde anzuordnen (Ausnahme Nr. 13.3 Abs. 2).

Satzarten 101, H22 und HO1

Die Satzart 101 ist stets vollstdndig auszufiillen. In der Satzart H22 reicht die eindeutige Bezeichnung in Feld 7. Eine stellen-
genaue Schreibweise wie in der urspringlichen Anordnung ist notwendig. Die Satzart H 01 kann dann frei bleiben.

Satzart 100

Feld 8 — Falligkeitsdatum

Das Félligkeitsdatum der urspringlichen Anordnung ist einzutragen.
Feld 10 — Bezugsbelegnummer

Die Belegnummer des Bewirtschafters der aufzuhebenden Annahmeanordnung ist der Durchschrift der Anordnung oder dem
HKR-Kontoauszug zu entnehmen.
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Anordnende Stelle Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse
e ' D 2@ s
Bundeskasse ‘ |
iiber die ‘ | 2 ]E_saeglegnu:l’l;:;r dja:hf!ewi[trzcg?ﬂers 3 Veramewtungsscnlf]ssel
Zahstelle ‘ ‘
RN 1L
Sam me|an°rdnung (B) 4 Bewirtschafternummer
zur Annahme einer Einzahlung ‘ L LT ‘
durch einen Einzahlungspflichtigen
zu unterschiedlichen Haushaltsstellen
Erste betroffene Haushaltsstelle
Haushaltsjahr (Epl., Kap., Titel)
| 7 Kassenzeichen 8 Kz.-Mahnverfahren
Satzart 12 3 4 5
ot L b
7 Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtige
H22‘H\HHIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘
8
‘H\HHIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘
9 Strare/Postfach
‘H\HHIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘
10 LKZ PLZ ort
Lo b g |
Bezemhnung des Geldinstituts mit Onsangabe 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer LSE

Hot | | | L Ll Lt L

Betrag in Buchstaben in Euro

| 7 Betrag Euro Cent
100 |t

Zahlungsart ‘ 10 Falligkeitsdatum ‘ ‘ 11 Bezugsbelegnummer

Dunbar I:‘ bar I:‘ Verrechnung | I | I | | | | | | | ‘

Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen

7 Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

|H32 RN
| Ll
| 7 Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)
Anzahl der begrindenden Unterlagen | H42 | | | | | | | | | | | | | | |
Sachlich richtig Rechnerisch richtig | | | | | | | | | | | |
einschlielich Anlagen F 234, Blattnm. 01 bis
D SR e 7 Menrzweckfeld
e H &2 ||||||||||||||‘

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufuhren.

" Datum, Unterschrifi des Anordnungsbefugten
Annahmevermerk der Bundeskasse oder der Zahlstelle D U RC H S C H RI FT

Betrag erhalten:
------------------------------ i | NICHT ERFASSEN!
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F23 und F23A (Nr. 11.5,11.7.1 und 13.2)

Annahme von Einzahlungen von einem Einzahlungspflichtigen, die bei unterschiedlichen Haus-
haltsstellen oder Objekten zu buchen sind

Feld 3 — Verarbeitungsschliissel fiir die Anordnung im Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV)

VSL 53100 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung auf einem Einnahmetitel oder einer Erstattung auf einem
Ausgabetitel

VSL 53100 Anordnung zur Annahme von Erstattungen

VSL 53110 Anordnung zur Annahme von Beitrdgen Dritter

VSL 53120 Anordnung zur Annahme von Riickeinnahmen auf einem Ausgabetitel ohne Erhéhung der verfugba-
ren Mittel

Feld 3 — Verarbeitungsschlussel fur die Anordnung im HKR-Verfahren (Nr. 13.2)

VSL 57000 Sammelanordnung (B) zur Annahme einer Einzahlung auf einem Einnahmetitel mit Bezug auf einen
erweiterten Haushaltsvermerk

VSL 57100 Sammelanordnung (B) zur Annahme einer Einzahlung auf einem Einnahmetitel und zur Annahme
von Erstattungen

VSL 53100 Anordnung zur Annahme von Erstattungen

VSL 57110 Sammelanordnung (B) zur Annahme von Beitragen Dritter

VSL 57120 Sammelanordnung (B) zur Annahme von Riickeinnahmen zu einem Ausgabetitel ohne Erhéhung der

verfligharen Mittel

Die Erlauterungen und Ausfillhinweise zum HKR-Vordruck F22 gelten entsprechend, soweit nichts an-
deres angegeben ist.

Anlagen:
Die Anzahl der beigefligten Anlagen F23A ist in das Feld fiir die Feststellungsvermerke einzutragen.
Satzart H42

Bei Anordnungen im ZUV 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
eingetragen.
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Ancrdnende Stelle Sammelanordnung (B)
F@@A zur Annahme von Einzahlungen
Blattnummer
_ - Anlage
Kaszsenzeichen
Haushaltsjahr Datum
it | |
6 Saizart 10 Titelkonto 11 Objektkonto
logoro | Lo v b
7 Betrag ) Cent - Objektnummer
100 | ) p 1]

T Text zur Efduterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstelien 1 bis 9)
Ho2 |

T Text zur Erdduterung der Buchung im Kotoauszug
H12 ‘

6 Saizart 10 Titelkonto 11 Objektkonto

oot | [ Lo

7 Betrag Euro Cent

100 | | [0ttt

T Text zur Erfduterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschiagszahlung (Schreibstellen 1 bis &)
Ho2 |

H 1 2 ‘T Text zur Erguterung der Buchung im Kotoauszug

- Objektnummer

6 Satzart 10 Titelkonto 11 Objektkonto

oot | Lttt bt

7 Betrag Euro Cent

100 | [0l

T Text zur Erféuterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstelien 1 bis &)
Ho2 |

T Text zur Edduterung der Buchung im Kotoauszug
H12 ‘

- Objektnummer

6 Satzan 10 Titelkonto 11 Objektkonto

oo | L e becrr e

7 Betrag Euro Cent

100 | |0ttt

T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug, Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstelien 1 bis &)
Ho2 |

H 1 2 ‘? Text zur Erauterung der Buchung im Kotoauszug

DURCHSCHRIFT
Stez zrzsn 2010 Anage NICHT ERFASSEN!

- Objektnummer
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Haushaltsjahr/Datum (TTMM) mussen bei allen Anlageblattern gleich sein. Die Anlagen sind bei 1 beginnend fortlaufend zu
nummerieren. Bei Anordnungen im Zahlungstiberwachungsverfahren kdnnen hochstens sechs unterschiedliche Titel- oder
Objektkonten fir eine Einzahlung auf bis zu zwei Anlagen F23A angeordnet werden.

Blatthnummer

Einzutragen ist die laufende Nummer des Kontierungsblattes. Die laufende Nummer ist zweistellig einzutragen (01 und oder
02 fir die Kontierungsblatter 1 und 2).

Satzart H02
Feld 7
Bei einmaliger Einzahlung

Hier kann ein Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters eingetragen werden (siehe allgemeine
Erlauterungen und Ausfillhinweise).

Anordnung zur Riickzahlung zu einer Abschlagsauszahlung oder Schlussauszahlung (nur HKR-Verfahren)
Schreibstelle 1 bis 9

Einzutragen ist die Abschlagskontrollnummer (siehe allgemeine Erlauterungen und Ausfiillhinweise).

Schreibstellen 10 bis 25

Die verbleibenden 16 Schreibstellen stehen fur Buchungstext im Kontoauszug zur Verfligung. Zusammen mit dem Feld 7 der
Satzart H12 stehen 41 Schreibstellen zu Verfligung.
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HKR-Vordruck F25

Anordnende Stelle

Eingangssiempel der Kasse

An die |
Bundeskasse

1 Belegnummer der Kasse

|:| Einzelanordnung

D Buchungsbeleg aufgrund allgemeiner Kassenanordnung |

F2D

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat Jahr Lfd. Nr

4 Bewirtschafternummer

zu einem eréffneten ZUV-Konto

T Kassenzeichen

Haushaltsjahr Mame/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen
| ) |||
Verarbeitungsschiissel 5 Titelkonto 6 Objektkonto
5 1 A O O O I |||||||||‘
7 Betrag Euro Cent 8 Falligkeitsdatum
poo ULt e bt

Ho2

\Verarbeitungsschlissel

001

9 Buchungsplatz | ‘ 10 Bezugsbelegnummer

T Text zur Edauterung der Buchung im Kontoauszug

5 Titelkonto & Objektkonto
N O T O T O ‘
T Betrag Euro Cent B Falligkeitsdatum
NEEEEEEEEE NN NN
9 Buchungsplatz 10 Bezugsbelegnummer

T Text zur Edauterung der Buchung im Kontoauszug

Hoz| | [ L L L L L Ll L]
Verarbeitungsschiissel 5 Titelkonto 6 Objektkonto
oot | L L1l Lo
T Betrag Euro Cent“ 8 Falligkeitsdatum
tool L L L L L L] HEEER

Ho2

9 Buchungsplatz | ‘ 10 Bezugsbelegnummer

T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug

Sachlich richtig

Unterschriften

Rechnerisch richig

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufihren.

Datum, Unterscheift des Anordnungsbefugten

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!




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

Sechster Abschnitt - Erlauterungen und Ausfillhinweise
HKR-Vordruck F25
-117 -

F25 (Nr. 11.7.2 bis 11.7.5)

Sonstige Folgeanordnungen im Zahlungsuiberwachungsverfahren (ZUV)

Feld 3 - Verarbeitungsschlissel

VSL 53104 Anordnung zur Annahme von Strafen oder Kosten

VSL 53105 Anordnung zur Annahme von Mahnkosten (mit dem VSL kann kein Personenkonto eréffnet werden;
Tit. 0804 111 019, Objekt 01 43 3974 sind vorgegeben)

VSL 53106 Anordnung zur Annahme von Verzugszinsen oder Sdumniszuschlédgen (mit dem VSL kann kein
Personenkonto erdffnet werden; Titel und Objekt der Hauptforderung sind einzutragen)

VSL 53107 Anordnung zur Annahme von Stundungszinsen (mit dem VSL kann kein Personenkonto er6ffnet
werden)

VSL 53108 Anordnung zur Annahme von sonstigen Kosten (mit dem VSL kann kein Personenkonto er6ffnet
werden; sonstige Kosten werden wie Mahnkosten behandelt)

VSL 53109 Anordnung zur Annahme eines gestundeten Betrages (mit dem VSL kann kein Personenkonto eroff-
net werden)

VSL 53110 Anordnung zur Annahme von Beitrégen Dritter

VSL 53120 Anordnung zur Annahme von Riickeinnahmen auf einem Ausgabetitel

VSL 53111 Anordnung zur Aufhebung einer Gutschrift

VSL 58600 Anordnung zur Aufhebung einer zum Soll gestellten Annahmeanordnung zu einem Einnahme- und
Ausgabetitel

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 Aufhebung von Verzugszinsen oder Sdumniszuschlagen

VSL 58611 Anordnung einer Gutschrift

VSL 58613 Anordnung zur Buchung von Rickscheckgebiihren (Gegenbuchung mit VVSL 53113)

VSL 58614 Anordnung zur Buchung von Riicklastschriftgebiihren (Gegenbuchung mit VSL 53114)

Im ZUV kann die Aufhebung so lange angeordnet werden, wie die Annahmeanordnung im Personenkonto zum Soll gestellt
ist, d. h. wahrend des Haushaltsjahres, fiir das sie angeordnet wurde oder wenn sie beim Jahresabschluss unerledigt war und
daher maschinell unveréndert in das folgende Haushaltsjahr Gbertragen wurde. In allen Ubrigen Féllen kann eine unzutreffen-
de Sollstellung nur durch eine Gutschrift (VSL 58611) berichtigt werden.

Satzart 100

Feld 8 — Falligkeitsdatum

Das Félligkeitsdatum der urspringlichen 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) aufheben will oder wenn die Angabe der Bezugsbelegnummer (s. Feld 10) zur Aufhebung seiner Anordnung

nicht ausreicht, da die Bezugsbelegnummer im Einzelfall nicht eindeutig vergeben wurde.

In diesen Féllen 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.

Satzart 101

Die Satzart 101 ist stets vollstdndig auszuftllen.

Satzarten H02

Feld 7 — Text zur Erlauterung 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 —
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Anordnende Stelle Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse
An die | | L
Bundeskasse legnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschiissel

Anordnung zur Leistung oder Anderung
einer wiederkehrenden Auszahlung

(fur einen Empfangsberechtigten aus einer
Haushaltsstelle )

Haushaltsjahr

L]

Bel
Tag Monat Jahr Lfd. Mr.

||||

4 Bemrtscha“tﬂmummer

STIeIHonto
BObjektkorrto
L 1] ] ‘
- Objelslnummer
s 7 Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung 8 C-Nr.
Satzart
o [ L1111 lonl

T Name/Bezeichnung des Empfangsberechtigten

1"22‘BIIIII||I||||II||||I|I||||I|

9 Strafle/Postfach

10 LKZ PLEZ Ort

Bezeichnung des Geldinstitutes des Empfangsberechtigten 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer 10 Zart

Wot | L L L) L

Teilbetrag in buchstaben in Euro

Giiltigkeit der Anordnung

vam bis auf

weiteres |

Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begriindende Unterlagen

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Unterschriften

T Teilbetrag (Rate)/Rickiorderungsbetrag

| Euro Cent
107 I
8 abweichender erster Betrag o o
I Y I O

9 abweichender letzter Betrag
Furo Cent

T erste Zahlung (Zahlungstag) BKz. Gutschrift aufdem 9 Turmu
Tag | Monat Jahr

10 3 | | | |_| Empfangerkonto
10 letzte Zahlung
Monat Jahr |
L1 [ ]|
T Angabe iber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungsirdger
H32 S [ 0 O B O R
{(Verwendungzzeck)
L]
T Text zur Erléuterung der Buchung im Kontoauszug
HO2 I A A
| 1Ll
T Forderungsberechfigter (falls abweichend vomEmpfangsberechiigten)
H42 T O O O
NN
He2 | | | |

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszuftiren. D U RC H S C H RI FT
T — N IC H T E RFASS E N !
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F31 (Nr.9.2

Wiederkehrende Auszahlungen
A Neuanlegung eines Stammsatzes
Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

VSL 01100 Neuanlegung eines Stammsatzes

Es kdnnen sowohl Stammsétze 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 zustandige Bundeskasse erhalten bei der Neuanlegung je ein Stammblatt WAZ mit der laufenden
Nummerierung 1. Betrifft die Neuanlegung das aktuelle Haushaltsjahr, so erhalt der Titelverwalter auch einen Kontoauszug.
In diesem sind der firr das Haushaltsjahr zu zahlende Betrag zum Soll gestellt und die verfiighbaren Mittel entsprechend redu-
ziert.

Das Stammblatt WAZ ist vom Titelverwalter daraufhin zu tberprifen, ob seine Anordnung richtig erfasst wurde.

Werden Abweichungen festgestellt, so ?_st anhand der Auflistung der Felder, die geandert werden diirfen (siehe B - Anderung
eines Stammesatzes) zu priifen, ob eine Anderung des Stammsatzes maglich ist. Andernfalls sind der fehlerhafte Stammsatz
sofort stillzulegen und ein neuer Stammsatz anzulegen.

Bezeichnung des Geldinstituts des Empfangsberechtigten

Es genligt die Kurzbezeichnung des Geldinstituts nach dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.

Gultigkeit der Anordnung

Einzutragen ist der Anspruchszeitraum. Der Eintrag lautet entweder:

TTMMJJ (Beginn) bis auf weiteres

oder

TTMMJJ (Beginn) bis (einschlieBlich) TTMMJJ (Ende des Anspruchszeitraumes).

Satzart 106
Feld 7 — Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung

Dieses Feld bleibt bei der Neuanlegung frei. Die Stammnummer wird maschinell vergeben und dem Titelverwalter auf dem
Stammblatt WAZ mitgeteilt.

Satzart H22

Feld 7 - Empfangsberechtigter

Der Empfangsberechtigte ist linksbundig in der Reihenfolge Name, Komma, VVorname (ohne Leerstellen) einzutragen.
Felder 9 und 10 - StralRe/Postfach, PLZ, Ort

Die Anschrift des Empfangsberechtigten kann eingetragen werden.
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Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer

Diese Felder sind bei unbarer Zahlung auszuftllen.

Die Kontonummer des Empfangsberechtigten wird linksbiindig, zusammenhéngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne
Schrégstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwer-
ten.

Feld 10 — Zahlungsart
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 bendtigte 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 bendtigte 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 ausgezahlt. Alle weiteren turnusméRigen 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 friheste Termin ist immer
der 01.01. eines Haushaltsjahres. Die Uberfélligen 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 Empfangerkonto

Erfolgt in dem Feld Gutschrift auf Empfangerkonto keine Angabe, wird die Zahlung zum Félligkeitstag (zum ermittelten
Zahlungstag, bei Wochenende oder Feiertag zum néchsten Werktag, vgl. Feld 7, s.0.) ausgelst.

Soll die Zahlung zum Félligkeitstag bereits auf dem Konto des Empfangsberechtigten gutgeschrieben sein, ist hier die 1 als
Kennzeichen einzutragen. Die Zahlung erfolgt dann einen Werktag vor Félligkeit. Betrdge ab 50.000 Euro werden zum Fal-
ligkeitstag telegrafisch gezahlt.

Soll die Zahlung bereits am Vortag der Falligkeit auf dem Empfangerkonto eingehen, so ist hier die 2 als Kennzeichen einzu-
tragen. Die Zahlung erfolgt dann zwei Werktage vor dem ermittelten Zahlungstag, so dass sie bei einer Banklaufzeit von
maximal einem Werktag am Vortag, bei einem Wochenende am vorangehenden Freitag, auf dem Empféangerkonto eingeht.
Betrdge ab 50.000 Euro werden bei Verwendung des Kennzeichens 2 einen Werktag vor Félligkeit telegrafisch gezahlt.

Wird beispielsweise bei Verwendung des Kennzeichens 2 der erste eines Monats als Zahltag eingetragen (Feld 7), so erfolgt
die Auszahlung am zweitletzten Werktag des Vormonats und geht am letzten Werktag auf dem Empféngerkonto ein (Zah-
lung zum Ultimo).

Der aktuelle nachste Félligkeits- bzw. Zahltag kann (iber HICO abgefragt werden.
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Feld 9 — Turnus

Hier ist ein Schlissel fur den zeitlichen Abstand der einzelnen Zahlungen in Monaten einzutragen. Monatliche Zahlung erhélt
die Angabe 01; eine vierteljahrliche Zahlung erhélt demnach 03. Zul&ssig 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" die Angabe "999999"
einzutragen.

Bei befristeter Zahlung wird der Stammsatz bei Ausfiihrung der letzten Zahlung automatisch stillgelegt.
Satzart H32

Feld 7 — Angaben Uber den Zweck der Zahlung

Siehe allgemeine Erlauterungen und Ausfillhinweise.

Satzart H02

Felder 7 — Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug

Hier kann ein Text zur Erlduterung der Buchung im Kontoauszug des Bewirtschafters eingetragen werden (siehe allgemeine
Erlauterungen und Ausfillhinweise).

Im Kontoauszug fiir den Bewirtschafter wird als zweite Textzeile automatisch die WAZ-Stammnummer und die Ordnungs-
nummer angegeben.

Satzart H42
Feld 7 — Forderungsberechtigter (falls abweichend vom Empfangsberechtigten)

Eine Eintragung ist nur vorzunehmen, wenn Empfangsberechtigter und Forderungsberechtigter nicht identisch sind. Der
Forderungsberechtigte ist linkshiindig in der Reihenfolge Name, Komma, VVorname (ohne Leerzeichen) einzutragen.

Ist das Feld nicht ausgefiillt, wird maschinell der Name des Empfangsberechtigten aus Satzart H22 in dieses Feld (ibertragen.
Die hier eingetragenen Daten werden im Stammblatt ausgedruckt.

Sollen Zahlungen fir einen Forderungsberechtigten an mehrere Empfangsberechtigte geleistet werden, ist fur die Zahlung an
jeden Empfangsberechtigten ein Stammsatz einzurichten.
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B Anderung eines Stammsatzes

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel
VSL 01300 Anderung eines Stammsatzes

Die Anderung des Stammsatzes ist nur méglich, solange der Stammsatz nicht stillgelegt ist (C). Riickwirkende Anderungen
werden nicht verarbeitet (Hinweis auf C und D).

Gedndert werden kénnen nur folgende Feldinhalte:

Satzart H22 StralRe, Ort (Felder 8 bis 10)

Satzart HO1 Bankleitzahl (Feld 8)
Girokontonummer (Feld 9)

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 H02 Buchungstext, ggf. Textinformation

Haben sich bei dem der Zahlung zugrunde liegenden VVorgang andere Merkmale geéndert, ist der bisherige Stammsatz still-
zulegen und ein neuer Stammsatz anzulegen. Dieser erhélt 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 zulassig, die geéndert werden sollen.

Satzart H22

Felder 9 und 10 — StralRe/Postfach, PLZ, Ort

Die Anschrift des Empfangsberechtigten kann gedndert werden.
Satzart HO1

Bei Anderung der Bankverbindung (Satzart H01) sind stets sowohl die Bankleitzahl als auch die Girokontonummer einzutra-
gen.

Satzart 107

Eine Anderung des gespeicherten abweichenden letzten Betrages (Feld 9 der Satzart 107) ist nur méglich, wenn die Zahlung
fiir den gespeicherten Monat letzte Zahlung (Feld 10 der Satzart 108) oder firr einen im Anderungsbeleg eingetragenen Mo-
nat letzte Zahlung (Feld 10 der Satzart 108) noch nicht ausgefihrt ist.

Ein gespeicherter abweichender letzter Betrag kann auf Null ge&ndert werden, indem im Feld 9 elfmal eine 79 eingetragen
wird. Vorstehender Absatz 1 gilt entsprechend. Gezahlt wird dann als letzte Zahlung der turnusmaRige Betrag.

Satzart 108

Im Feld 10 (letzte Zahlung) kann der Monat, an dem die letzte Zahlung zu leisten ist, angeordnet oder ein fur die letzte Zah-
lung bereits angeordneter Monat geéndert oder aufgehoben werden. Der angegebene Monat letzte Zahlung muss mit dem
Monat der letzten geleisteten Zahlung tbereinstimmen oder in der Zukunft liegen. Es muss auBerdem ein turnusmaiiger
Monat sein.

Ein gespeichertes Datum letzte Zahlung kann durch die Angabe von "999999" im Feld 10 in "bis auf weiteres" geandert
werden. Ein abweichender letzter Betrag ist in diesem Fall auf Null zu &ndern (s. Satzart 107 Absatz 2).

Eine Anderung des Feldes letzte Zahlung wird in Abhangigkeit von der letzten durchgefithrten Auszahlung wie folgt behan-
delt:
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Fallt der angeordnete Monat fiir die letzte Zahlung mit dem Monat der letzten ausgefiihrten Zahlung zusammen, wird ein
restliches Rechnungssoll auf Null ge&ndert und der Stammsatz stillgelegt.

Liegt der angeordnete Monat fiir die letzte Zahlung nach der letzten ausgefiihrten Zahlung, wird die Anderung im Stammsatz
gespeichert und das Rechnungssoll — soweit erforderlich — berichtigt.

Ein gespeicherter abweichender letzter Betrag bleibt unverandert, wenn in der Satzart 107 nicht gleichzeitig eine Ande-
rung/Ldschung angeordnet wird. Der Stammsatz wird bei der Ausfiihrung der letzten Zahlung automatisch stillgelegt.

C Sofortige Einstellung der Zahlung

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

VSL 01250 Sofortige Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickannahme samtlicher aus
diesem Stammsatz geleisteter Zahlungen

VSL 01200 Sofortige Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickannahme tberzahlter
Betrége

VSL 01240 Sofortige Einstellung mit Anordnung zur Rickannahme eines vom Titelverwalter berechneten uiber-

zahlten Betrages

Ein Stammsatz, der bereits bei der Neuanlegung 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 tbereinstimmen, d. h. der Zahlungsempfanger erhalt mindestens eine Zahlung.

Stellt sich nach der Anlegung des Stammsatzes heraus, dass dem Zahlungsempfanger keinerlei Zahlung zustand (C.1) oder
soll die Zahlung des Stammsatz sofort oder riickwirkend eingestellt werden (Nr. C.2 und Nr. C.3), bestehen folgende Mog-
lichkeiten:

C.1  Sofortige Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Rickannahme
samtlicher aus diesem Stammesatz geleisteter Zahlungen (VSL 01250)

Anzugeben sind Belegnummer des Bewirtschafters, Verarbeitungsschlissel 01250, Bewirtschafternummer, Haushaltsstel-
le/Objektnummer sowie die Stammnummer und der Empfénger der wiederkehrenden Auszahlung (Satzart 106). Das Feld
letzte Zahlung bleibt frei.

Die Zahlung wird sofort eingestellt und der Stammsatz stillgelegt. Das (restliche) Anordnungssoll wird geldscht, der Ge-
samtbetrag der ggf. bereits geleisteten Auszahlungen wird als Anordnung zur Riickannahme gebucht.

C.2  Sofortige Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickannahme
Uberzahlter Betrage (VSL 01200)

Anzugeben sind Belegnummer des Bewirtschafters, Verarbeitungsschlissel 01200, Bewirtschafternummer, Haushaltsstel-
le/Objektnummer, Stammnummer und der Empfénger 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 (ruckwirkende Stilllegung mit Anordnung zur maschinellen Berech-
nung und Rickannahme des (iberzahlten Teilbetrages) zuldssig. Der eingetragene Monat muss ein turnusmagiger 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 die Zahlung
sofort eingestellt und der Stammsatz stillgelegt, ein restliches Anordnungssoll wird geléscht.

Liegt der im Feld letzte Zahlung angeordnete Monat vor dem Monat der letzten geleisteten Zahlung, werden zusatzlich die
tiberzahlten Betrége des laufenden Jahres und ggf. der VVorjahre berechnet und als Anordnung zur Riickannahme gebucht.
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C.3  Sofortige Einstellung mit Anordnung zur Riickannahme eines vom Titelverwalter be-
rechneten tberzahlten Betrages (VSL 01240)

Der Titelverwalter hat zusatzlich zur sofortigen Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickannahme
tiberzahlter Betrédge nach C.1 und C.2 die Mdglichkeit der sofortigen Einstellung mit Anordnung zur Annahme eines selbst
berechneten (iberzahlten Betrages. Diese Moglichkeit kommt vor allem dann in Betracht, wenn bei riickwirkender Einstel-
lung ein abweichender letzter Betrag zu berlicksichtigen ist.

Anzugeben sind Belegnummer der Bewirtschafters, Verarbeitungsschlussel 01240, Bewirtschafternummer, Haushaltsstel-
le/Objektnummer sowie Stammnummer und der Empfanger der wiederkehrenden Auszahlung (Satzart 106).

Der Rickforderungsbetrag ist in Satzart 107 Feld 7 einzutragen. Zurlickgefordert werden kann dabei hochstens der aus die-
sem Stammsatz insgesamt ausgezahlte Betrag. Fir die zusétzliche Rickforderung von Zahlungen aus vorangegangenen
Stammsdtzen oder von Zahlungen, die vor Anlegung des Stammsatzes z. B. auf Vordruck F05 angeordnet wurden, sind
gesonderte Anordnungen zur Riickforderung zu erteilen.

In das Feld "letzte Zahlung" (Satzart 108 Feld 10) ist in diesem Fall der letzte turnusméaRige Zahlungsmonat einzutragen, bis
zu dem einschlieRlich die geleisteten Auszahlungen (Uberzahlungen) bei der Berechnung des Riickforderungsbetrages be-
ricksichtigt 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 Ruckforderungs-
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.

Die Zahlung wird sofort eingestellt und der Stammsatz stillgelegt. Es wird keine Zahlung mehr geleistet, ein restliches An-
ordnungssoll wird geléscht und in Héhe des Riickforderungsbetrages wird eine Anordnung zur Riickannahme gebucht.

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 im urspringlichen Ausgabeti-
tel oder einem anderen Titel (ggf. einem Einnahmetitel) gebucht werden soll und die erforderlichen Umbuchungen auf seinen
Titel-/Objektkonten vorzunehmen.

Die im HKR-Verfahren zum Soll gestellte Forderung ist vom Bewirtschafter nach der Stilllegung der WAZ aufzuheben und
im Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) zum Soll zu stellen. Bei der Anordnung zur Aufhebung der Sollstellung ist in der
Satzart HO2 das Kassenzeichen des Personenkontos anzugeben. Die Anordnungen zur Aufhebung der Sollstellung der offe-
nen Forderung im HKR-Verfahren und zur Sollstellung im ZUV sind im WAZ-Belegheft zu dokumentieren.

D Verbindung des Stammsatzes wiederkehrende Auszahlung mit anderen HKR-
Vordrucken

Uber eine entsprechendes Kennzeichen der Satzart H12 besteht die Moglichkeit, bestimmte Buchungsvorgange auf dem
Stammesatz/bzw. Datenblatt wiederkehrende Auszahlung summarisch nachzuweisen. Es handelt sich um folgende Vordrucke
und Verarbeitungsschlissel:

Vordruck 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 Rickeinnahmen zu einem Ausgabetitel
VSL 58620 Anordnung zur Stornierung einer Annahmeanordnung

Vordruck F05

VSL 54400 Anordnung zur verrechnungsweisen Auszahlung

Vordruck F09
VSL 68510 Anordnung zur Umbuchung einer Einzahlung
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Vordruck K05
VSL 63120 unbare Einzahlung einer Rickforderung
Vordruck K01
VSL 60350 Einzahlung einer Riickforderung durch Verrechnung (ohne Sollstellung)
VSL 63420 bare Einzahlung einer Ruckforderung (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 HKR-Vordrucken FO5, FO9 oder F22 eine Verbindung insbesondere zu still-
gelegten Stammsatzen wiederkehrender Auszahlungen des laufenden Haushaltsjahres herstellen kann, ist auf den angegebe-
nen Vordrucken die Satzart H02, H12 wie folgt zu kennzeichnen:

WAZ Stamm-Nummer/Ordnungs-Nummer, insgesamt 15 Stellen
z. B. WAZ100235707/01

Die 9-stellige Stamm-Nummer und die 2-stellige Ordnungs-Nummer sind dem Datenblatt WAZ zu entnehmen. Bei wieder-
kehrenden Auszahlungen mit Vordruck F31 ist die Ordnungsnummer immer gleich 01. Der Titelverwalter und die Bundes-
kasse erhalten je ein Datenblatt WAZ.
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Ancrdnende Sielle

An die '
Bundeskasse | |

Sammelanordnung (B)
zur Leistung oder Anderung
einer wiederkehrenden Auszahlung

(fur einen Empfangsberechtigten aus verschiedenen
Haushaltsstellen)

Haushaltsjahr

W22 | [ [T (1711
8

116

7 MamefBezsichnung des Empfangsherechtigten

Eingangsstempel der Kasse

F32

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat Jahr Lid. Nr.

4 Bewirtschafternummer

1 Belegnummer der Kasse

(.

3 Verarbeitungsschliisssl

|0I1| | 10

8 O-Nr.

loto]

T Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung

9 Strafe/Postfach

10 LkZ PLZ Ort
0 O O O 0 O O O
Bezeichnung des Geldinstitutes des Empfangsberechtigten 8 Bankleitzahl 9 Girokontonummer 10 Zart
H01|||||||‘||||||||||Ll
T tumusmaliger Gesamtbetrag
Tumusmaliger Gesamtbetrag in Buchstaben in Euro Euro Cent
| 107 I I B
| T erste Zahlung (Zahlungstag) 8 Kz. Gutschrift aufdem 8 Tumus
Tag Monat Jahr Empfingerkonio
108 || 1]

Giiltigkeit der Anordnung
wom bis )
his auf
weiteres |

Begriindung der Ausgabe, Hinweis auf begrindende Unterlagen

Anzahl der begrindenden Unterdagen

Sachlich richtig
einschlieflich Anlagen F324_ Blattnm. 01 bis

Rechnerisch richtig

Unterschriften

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufihren.

Datum, Unterschrit des Anordnungsbefugten

10 Ietzte Zahlung
Maonat

T T

T Angabe Gber den Zweck der Zahlung auf dem Uberweisungstrager

H32 RN
{\Verwendungszeck)
RN REN
T Forderungsberechtigter (falls abweichend vom Empfangsberechtigten)

H42 HEEREEERERER N
EEEEEEEEE
T Mehrzweckfeld

H82 | | | | | L]

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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F32/F32A (Nr. 9.2)

Wiederkehrende Auszahlungen

Fur den Vordruck F32 gelten die Erlduterungen und Ausfillhinweise zum Vordruck F31 mit Ausnahme der Satzart 107.

Haushaltsjahr/Datum (TTMM) missen bei allen Anlagebléttern gleich sein. Die Anlagen F32A sind fortlaufend zu numme-
rieren. Die Anzahl der beigefiigten Anlagen F32A ist in das Feld fiir die Feststellungsvermerke im Vordruck F32 einzutra-
gen.

Satzart 107
Feld 7 — TurnusméaRiger Gesamtbetrag
Einzutragen ist der turnusmaRige Gesamtbetrag (Gesamtrate), der sich aus der Summe der in der zugehdrigen Anlage F32A

angegebenen turnusméRigen 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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Anordnende Stelle Emngungstempel der Kesse Sammelanordnung (B)
zur Leistung von wiederkehrenden
Auszahlungen
| Blattnummer
Anlage
Haushaltsjahr Datum
Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung
S i
7 Ordnungsnummer 10 Titelkonto 11 Objektkonto
6 Satzart
lojo1] || EEEEERENE R ERENEENEEE
T Teilbetrag (Rate) Euro Cent - Objektnummer
107 | |1y
8 abweichender erster Betrag 9 albvweichender letzter Beirag
Ewuro Cent Euro Cent
EREEREEE N ENEENENE N
7 Text zur Erfduterung der Buchung im Kontoauszug
I"5’2!I|||||||||||||||||||||||I
7 Ordnungsnummer 10 Titelkonto 11 Objektkonto
6 Satzart
lojo1] || EENEERERE R ERENEENEEE
7 Teilbetrag (Rate) Euro Cent - Objekinummer
107 | | || (101 ]] -
8 abweichender erster BeLEl:J?_O i 9 abweichender letzter Beﬁa?m i
L EERENRE N
7 Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug
HGZ!||||||||||||||||||||||||!
7 Ordnungsnummer 10 Titelkonto 11 Objsktkonto
6 Satzart
lojol1] || et b |
7 Teilbetrag {Rate) Euro Cent - Objektnummer
107 | 1190 |
8 abweichender erster Be%ﬁgm G 9 abweichender letzter BelrEaL%D s
IR ENEN EREEEENE N
7 Text zur Erfauterung der Buchung im Kontoauszug
Ho2 | | | |1 1 g
7 Ordnungsnummer 10 Titelkonto 11 Objektkonto
6 Satzart
lojoa] || EENEERENE NN EENEEE
7 Teilbetrag {Rate) Euro Cent - Objekinurmmer
107 | 1] |
8 abweichender erster Beté%gm Hi 9 abweichender letzter EletrEBEm i
Lo e
7 Text zur Erduterung der Buchung im Kontoauszug
1"02‘I|||||||||||||||||||||||‘

DURCHSCHRIFT
3166 Z-F32A 2010 Anlage NICHT ERFASS EN!
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Anordnende Stelle Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse
An die | |
Sl 2 Belegnummer des Bewirtschafiers 3 Verarbeitungsschiissel
Tag Monat  Jahr Lfd. Nr
Anordnung zur Annahme oder Anderung | | | | | | | ‘0 1] 1 | ‘
einer wiederkehrenden Einzahlung ”r“"“'“h‘""“e"‘l”m”l‘er | ‘
5 Titelkento i
Haushaltsjahr | | | | | | | | | ‘
6 Objektkonto
S O VO
- Objektnummer
Coteant 7 Kassenzeichen 8 O-hr. 110 Ki.-Maahn-.'Erfah;eT
;0o SO A I | ‘ | L L]
7 Mame/Bezeichnung des Einzahiungspfiichtigen
I"22‘BI|||||||||||||||||||||||||‘

9 Strafe/Postfach

10 LKZ PLZ Ort
|I||||||||||||||||||||||||||
Bezeichnung des Geldinstituls des Einzahlenden 8 Bankleitzahi 9 Girokontonummer LSE
| ot | L
Teilbetrag in Buchstaben in Euro 7 Teilbetrag (Rate) Euro e
orer |
| 8 abweichender erster Betrag
uro | Cent ‘
| I I I
9 abweichender letzter Betrag
| Euro |Cen'l
ity I I I I
Giiltigkeit der Anordnung T erste Zahlung (Zahlungstag) 9 Turmus
vom bis bis auf Tag Monat dahr
weteres \ 108 | ] \
) 10 letzte Zahiung 11 giiltig ab
Begriindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen MT:"— | -'Tf | | ‘ TTQ ‘MTEI Jahr |
| 7 Angabe iiber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug
[ H32 1 N O Y IO U
| NN
T Text zur Edduterung der Buchung im Kontoauszug
| Ho2 [ 1/ I Y R 1Y
| L L]l
| 7 Einzahlender (falls abweichend vom Einzahiungspflichtigen)
Amen|H42 A A O I A O
AR
T Mehrzweckfeld
Sachlich richtig Rechnerisch richtig
H82 |||III||||||||!
..................................... unwmhna&n
Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufihren. D U RC H SC H RI FT
""""""" Datum, Unterschrif des Anordnungsbefugten N IC HT E RFAS S E N !
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F41 (Nr.11.8)

Einzahlungen im Zahlungsuiberwachungsverfahren (ZUV)

Annahme oder Anderung einer wiederkehrenden Einzahlung

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

VSL 01100 Anordnung zur Annahme einer wiederkehrenden Einzahlung fiir ein zu er6ffnendes Personenkonto

VSL 01300 Anordnung zur Anderung von Stammdaten eines Personenkontos

VSL 01301 Anordnung zur Anderung und Stilllegung einer wiederkehrenden Einzahlung

VSL 01302 Anordnung zur Annahme einer wiederkehrenden Einzahlung fir ein bestehendes Personenkonto

VSL 01304 Anordnung zur sofortigen Aufhebung einer zum Soll gestellten Anordnung fiir wiederkehrende Ein-
zahlungen

Es kénnen sowohl Stammsétze 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.

Abweichend von den nachfolgenden Ausflllhinweisen sind beim VSL 01304 ausschlieBlich die Satzarten 101, Felder 7,
Kassenzeichen und 8, Ordnungsnummer und 108, Feld 10, letzte Zahlung, auszufiillen. Alle anderen Felder bleiben frei.
Analog zum VSL 01301 ist auch mit dem VSL 01304 keine Stilllegung von wiederkehrenden Einzahlungen fir bereits im
Vorjahr vereinnahmte Betrdge moglich (siehe Nr. 11.8.2).

Bezeichnung des Geldinstituts des Einzahlenden mit Ortsangabe

Die Eintragung ist nur erforderlich, wenn die Einzahlung im Lastschrifteinzugsverfahren eingezogen werden soll. Es genigt
die Kurzbezeichnung nach dem Bankleitzahlenortsverzeichnis.

Gultigkeit der Anordnung

Einzutragen ist der Forderungszeitraum. Der Eintrag lautet entweder:

TTMMJJ (Beginn) bis auf weiteres

oder

TTMMJJ (Beginn) bis (einschlieBlich) TTMMJJ (Ende des Forderungszeitraums).

Satzart 101
Feld 7 — Kassenzeichen

Hier ist das Kassenzeichen aus dem Uberweisungstréager einzutragen, der dem Zahlungspflichtigen mit der Zahlungsaufforde-
rung Ubersandt wird.

Feld 8 — Ordnungsnummer

Hier ist bei der Kontoer6ffnung ,,01“ einzutragen. Falls unter demselben Kassenzeichen mehrere wiederkehrende Einzahlun-
gen eingerichtet werden sollen, sind diese hier fortlaufend zu nummerieren. Bei Anderung oder Stilllegung einer wiederkeh-
renden Einzahlung ist die zutreffende Ordnungsnummer anzugeben.

Feld 10 — Kennzeichen Mahnverfahren

Die hier erforderlichen Eintragungen ergeben sich aus Nr. 11.4.2.
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Satzart H22
Felder 7 und 8 — Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

Der Einzahlungspflichtige ist eindeutig zu bezeichnen. Der Eintrag hat in der Reihenfolge Name, Vorname (ohne Leerstellen)
zu erfolgen.

Felder 9 und 10 - StraRe/Postfach, LKZ (Landerkennzeichen), PLZ (Postleitzahl), Ort

Die Anschrift des Einzahlungspflichtigen ist vollstdndig einzutragen. Bei Auslandsanschriften ist als LKZ der zweistellige
ISO-Alpha-2-Lander-Code (ISO 3166) einzutragen. Die aktuellen LKZ werden von der Deutschen Bundesbank veréffentlicht
(www.bundesbank,de).

Satzart HO1
Felder 8 und 9 — Bankleitzahl/Girokontonummer/LSE

Diese Felder sind nur bei Lastschrifteinzug (LSE) auszufiillen. Die Kontonummer des Einzahlungspflichtigen wird linksbun-
dig, zusammenhdngend (ohne Leerstellen), nur mit Ziffern (ohne Schragstriche und Bindestriche) eingetragen. Nicht bendtig-
te Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Fir das Feld LSE sind folgende Kennungen zu verwenden:

,leer” oder ’0’ - kein LSE

1’ - LSE

9’ - Loschung LSE.
Satzart 107

Feld 7 — Teilbetrag (Rate)

Der anzunehmende Teilbetrag ist rechtshindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen.
Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Felder 8 und 9 — abweichender erster Betrag/abweichender letzter Betrag

(Teil-)Betrége fir die Zeit vor der ersten turnusmaRigen 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 bendtigte 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 turnusmagigen Sollstellungen (Raten) erfolgen jeweils am gleichen Tag des entsprechenden Zahlungsmonats.

Es kann auch ein zurlckliegendes Datum fiir die erste Zahlung (Zahltag) angegeben werden; der friheste Termin ist immer
der 01.01. des laufenden Haushaltsjahres. Die uberfélligen Zahlungen werden sofort zum Soll gestellt.
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Feld 9 — Turnus

Hier ist ein Schlissel fur den zeitlichen Abstand der einzelnen Zahlungen in Monaten einzutragen. Monatliche Zahlung erhélt
die Angabe 01; eine vierteljahrliche Zahlung erhélt demnach 03. Zul&ssig 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 gleich bleibenden turnusméRigen Betrages, bei
Zahlung bis auf weiteres ist 999999 einzutragen.

Feld 11 — Datum glltig ab

Dieses Feld ist nur bei einer Anderung der wiederkehrenden Einzahlung auszufiillen.

Satzart H32

Feld 7 — Angaben Uber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

Das Feld ist nur bei Lastschrifteinzug auszufillen. Hier ist der Text anzugeben, der auf dem Lastschriftbeleg des Einzahlers
als Grund der Zahlung eingetragen werden soll. Es stehen bis zu 27 Schreibstellen zur Verfiigung.Es stehen bis zu 27
Schreibstellen zur Verfligung.

Satzart H02

Feld 7 — Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug

Hier ist der Grund fiir die Einzahlung anzugeben.

Satzart H42

Feld 7 — Einzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)

Eine Eintragung ist nur vorzunehmen, wenn Einzahlender und Einzahlungspflichtiger nicht identisch sind. Der Einzahlende
ist linksbundig in der Reihenfolge Name, Komma, VVorname (ohne Leerzeichen) einzutragen.

Satzart H82
Feld 7 — Mehrzweckfeld

- bleibt frei.
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Anordnende Stelle Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse
An die ‘ | B ]2 I—
Bundeskasse
2 Belegnummer des Bewirtschafters 3 Verarbeitungsschlissel
Sammelanordnung (B) Tag Monat  Jahr Lfd. Nr. ‘
zur Annahme oder Anderung EEEEEN L]
einer wiederkehrenden Einzahlung 4 Bewirtschafternummer
durch einen Einzahlungspflichtigen ‘ | | | | ‘ |
fur mehrere Haushaltsstellen
Haushaltsjahr 7 Kassenzeichen 8 O-Nr. 10 Kz.-Mahnverfahren
Satzart 1 2 3 4 5
tor | bl L

7 Name/Bezeichnung des Einzahlungspfiichtigen

H22BII|\IIII\IIII\IIII\III\IIII

9 Straite/Postfach

10 Lkz PLZ Oort
| | |||\‘III\IIII\IIII\III\IIII
Bezeichnung des Geldinstituts des Einzahlenden 8 Bankleitzanl 9 Girokontonummer LSE
o [ b
7 turnusmaRiger Gesamtbetrag
TumusmaBiger Gesamtbetrag in Buchstaben in Euro Euro Cent
| 107 RN
| 7 erste Zahlung (Zahlungstag) 9 Tumus
Tag Monat Jahr
| 108 [ 1] |
Gultigkeit der Anordnung 10 letzte Zahlung 11 giiltig ab
vom bis : Monat  Jahr Tag Monat  Jahr
bis auf
’—’weireres| ‘|||| ||‘||‘

T Angabe uber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

Vi Emzahlender (falls abweichend vom Einzahlungspflichtigen)

Begrindung der Einnahme, Hinweis auf begriindende Unterlagen H32

L
L
H42 |
|
He2 |

|
|

7 Mehrzweckfeld
|

Anzahl der Anlagen F42A

Sachlich richtig Rechnerisch richtig
einschlieBlich Anlage 01 bis Anlage

Unterschriiten

Die Anordnung ist, wie angegeben, auszufuhren. D U RC H S C H RI FT
" Datum, Unterschrift des Anordnungshefugten N I C HT E R FAS S E N !
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F 42/F42A (Nr. 11.8)

Sammelanordnung zur Annahme oder Anderung einer wiederkehrenden Einzahlung durch
einen Einzahlungspflichtigen flir mehrere Haushaltsstellen

Fur den Vordruck F42 gelten die Erlauterungen und Ausfillhinweise zu Vordruck F41 mit Ausnahme der Satzart 107.

Haushaltsjahr/Datum (TTMM) missen bei allen Anlagebléttern gleich sein. Die Anlagen F42A sind fortlaufend zu numme-
rieren. Die Anzahl der beigefiigten Anlagen F42A ist in das Feld fiir die Feststellungsvermerke im Vordruck F42 einzutra-
gen.

Satzart 107
Feld 7 — turnusmaRiger Gesamtbetrag
Einzutragen ist der turnusmaRige Gesamtbetrag (Gesamtrate), der sich aus der Summe der in der zugehdrigen Anlage F42A

angegebenen turnusméRigen 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

Sammelanordnung (B)

F@% zur Annahme von Einzahlungen

Blattnummer
Anlage
i ciiben Haushaltsjahr Datum
EEERENEREEE
Sutsat 10 Titelkonto 11 Objekthonto
001 | Y I [ I N ‘ | [ S Y [ R S ‘
7 Teilbetrag (Rate) Euro Cent - Objekinummer
107 | 10l
8 abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Euro Cen‘t‘ ‘ Euro |Cent
I I O I I I |
7 Text zur Ertauterung der Buchung im Kontoauszug
HO2 S T A A I |
Satzat 10 Trelkonto 11 Objektkonto
oo1 Ll ittt bt
7 Teilbetrag (Rate) Euro Cent - Objektnummer
107 |l
8 abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Euro Cent ‘ Euro | Cent ‘
I | I I |
7 Text zur Eriduterung der Buchung im Kontoauszug
HO2 N I A A s A I A |
Sutsat 10 Titelkonto 11 Objekthonto
001 | Y I [ I N ‘ | [ S Y [ R S ‘
7 Teilbetrag (Rate) Euro Cent - Ohbjekinummer
107 | 0]
8 abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
Euro Cen‘t‘ ‘ Euro |Cent
I I O 1 I I T
7 Text zur Ertauterung der Buchung im Kontoauszug
Ho2 | | | |0t
Suboat 10 Titelkonto 11 Objekthonto
oo |t b
T Teilbetrag (Rate) Eure Cent - Objektnummer
107 | |0
8 abweichender erster Betrag 9 abweichender letzter Betrag
| Euro Cent ‘ Euro | Cent ‘
I I | I I I |
7 Text zur Erfduterung der Buchung im Kontoauszug
HO2 N O O I |

3156 Z-F42A 2010 Anlage

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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Anordnende Stelle

An die
Bundeskasse | |

uber die | |
Zahistelle

Beleg zur Annahme und Buchung
einerEINZAHLUNG
aufgrund allg. Annahmeanordnung

Haushaltsjahr

Satzart

101

Eingangsstempel der Kasse

L

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd. Nr.

1 Belegnummer der Kasze

3 Verarbeitungsschldssel

4 Bewirtschafternummer

5 Titelkonto

6 Objektkonto

- Dbjektnummer
7 Kassenzeichen

8 Kz. Mahnverfahren
1 " S 5

T Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

H22 | |
8

9 Strafle/Postfach

L

|
10 LKZ PLZ | Ort
| | | I O O A o il [ 1id
Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe |3 Bankleitzahl | | 9 Giro-Kontonummer ‘ LSE
Hot | | [ | | | || RN
Betrag in Buchstaben in Euro 7 Betrag Euro Cent
100 Y O O |

Zahlungsart

D unbar D bar D Verrechnung

Begrindung der Einnahme, Hinweis auf begrindende Unterfagen

Anlagen

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Datum, Unterschrifien

8 Falligkeitsdatum

9 Buchungsplaﬁ
L

10 Bezugshelegnummer :

H32

Ho02

H12

H82

T Angabe GOber den Zweck der Zahlung bei Lastschrifteinzug

T Text zur Eféduterung der Buchung im Kontoauszug
Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)

T Buchungstext/Einzahlender (falls abweichend vomEinzahlungspfichtigen)

T Mehrzweckfeld

DURCHSCHRIFT
3181 Z-M02 2010 Beleg zur Annahme und Buchung einer Einzahlung N IC H T E RFASS EN !
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MO02 (Nr. 11.5)

Einzahlungen aufgrund allgemeiner Annahmeanordnung

Die Erlauterungen und Ausfillhinweise zum HKR-Vordruck F22 gelten sinngeméR mit der MalRgabe, dass die Aufhebung
eines aufgrund allgemeiner Kassenanordnung zum Soll gestellten Betrages nur mit formlicher Kassenanordnung angeordnet
werden darf.

Die Anderung eines aufgrund allgemeiner Kassenanordnung zum Soll gestellten Betrages ist nur durch Aufhebung mit form-
licher Kassenanordnung und Neuanordnung méglich.

Satzart H22

Bei Einzahlungen mehrerer Einzahlungspflichtiger, die von der Zahlstelle bar vereinnahmt werden sollen, reicht zur Angabe
der Einzahlungspflichtigen ein Hinweis auf eine beigefiigte Liste.



Bundesministerium
der Finanzen

R

VerfRiB-MV/TV - HKR
Sechster Abschnitt - Erlauterungen und Ausfillhinweise
HKR-Vordruck M03

-142 -

Anordnende Stelle

.An die
Bundeskasse | |

Uber die | |
Zahlstelle

Beleg zur Leistung und Buchung
einerAUSZAHLUNG

aufgrund allg. Auszahlungsanordnung

Haushaltsjahr

7 Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

Eingangsstempel der Kasse 1 Belegnummer der Kasse

MO

2 Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd. Nr.

4 Bewirtschafternummer

11
5Tnelkomo

ﬁObjeldkomu
L] ‘

5 GbJE kmummer

3 Verarbeitungsschliissel

H22 | | | | || | |
8

9 StraRe/Postfach

N O O

10 LKZ PLZ Ort
|||||\‘||||\|||\|||\|||\|||
Bezeichnung des Geldinstituts mit Ortsangabe ‘8 Bankleitzahl ‘ ‘ 9 Giro-Kontonummer ‘
| Ho1 [ T O O I I
Betrag in Buchstaben in Euro (eder Fremdwanrung) 7 Be"ag Euro Cent
100 | [ 1111
8 Fall\gkeﬂsdatum Kz Gutschrift auf dem
‘ | | ‘ ‘_| Empfangerkonto
9 Belegnummer der Festlegung
Zahlungsart 7 A||'\gab|e unLr din Z\n|feck |der ‘Zanlung auf dem Uberweisungstrager
I:‘unbar I:‘bar I:“Jerrechnung H32 ‘ L1
Begrindung der Ausgaben, Hinweis auf begrindende Unteragen (Ve|Met‘idunTszw|ecK)| | ‘ | | | ‘ ‘
7 Text zur Eflauterung der Buchung im Kontoauszug .
Angaben zur Abschlagszahlung (Schreibstellen 1 bis 9)
HO2 I T O O I ‘
IEERERENN
7 Text zur Erlauterung der Buchung im Kontoauszug
H12 N T O I ‘
L
10 Von den festgelegten Mitteln abzubuchender Betrag
Aiaion Euro Cent
104 [ [ )| [ ][]
7 Mehrzweckfeld
ez | L 1 L L1 L1111

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Datum, Linterschriften

DURCHSCHRIFT
NICHT ERFASSEN!
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MO3 (Nr. 9.1.5)

Leistung und Buchung einer Auszahlung aufgrund allgemeiner Auszahlungsanordnung

Die Erlauterungen und Ausfillhinweise des HKR-Vordrucks FO5 gelten sinngemaR.

In Buchungsbelegen fiir bereits durch Lastschrifteinzug geleistete Auszahlungen (z. B. Fernmeldegebtihren) sind die Felder
fiir die Bankverbindung zur Vermeidung von Doppelzahlungen durch einen waagerechten Strich zu entwerten.
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Siebter Abschnitt Erlauterungen und Ausfullhinweise
(SEPA-Zahlungen)

Dieser Abschnitt enthdlt Erlduterungen und Ausfillhinweise zu den HKR-Vordrucken, die far
SEPA-Zahlungen zu verwenden sind. Nachfolgend sind die allgemeinen Erlauterungen und
Ausfullhinweise fiir alle HKR-Vordrucke (SEPA) aufgefiihrt, soweit im Einzelnen nichts anderes
bestimmt ist. Die hier nicht aufgefiihrten Felder sind bei den einzelnen Vordrucken beschrieben.

Anordnende Stelle

Einzutragen ist die Bezeichnung und die Anschrift des Bewirtschafters.

An die Bundeskasse

Einzutragen ist die zustdndige Bundeskasse oder AuRenstelle. Die Angabe der zustdndigen Bundeskasse oder AuRenstelle ist
immer notwendig, auch wenn die Zahlung durch eine Zahlstelle geleistet werden soll.

Uber die Zahlstelle

Einzutragen ist die zustandige Zahlstelle, wenn die Zahlung von einer Zahlstelle bar geleistet werden soll.

Haushaltsjahr

Einzutragen ist grundsatzlich das laufende Haushaltsjahr. Beim Jahreswechsel (Dezember und Januar) ist das Haushaltsjahr
einzutragen, fur das gebucht werden soll.

Barcodefeld

Das grau hinterlegte Quadrat unter der Vordruckbezeichnung soll ggf. zu einem spateren Zeitpunkt fiir die Eintragung eines
Barcodes fir programmerstellte VVordrucke verwendet werden. Bei der Nachbildung der HKR-Vordrucke muss dieser
Bereich frei gehalten werden.

Feld K1 - Belegnummer des Bewirtschafters

Einzutragen ist die achtstellige Belegnummer, die sich aus dem Kalenderdatum und einer vom Bewirtschafter zu
vergebenden fortlaufenden Nummer zusammensetzen soll. Das Datum ist mit jeweils zwei Ziffern fur den Tag und den
Monat und mit der letzten Ziffer der Jahreszahl anzugeben. Die Tages- und die Monatsangabe sowie die laufende Nummer
sind gegebenenfalls mit fiihrenden Nullen einzutragen.

Feld K1 - Verarbeitungsschlissel

Einzutragen ist der flr die Ausfiihrung der Anordnung notwendige Verarbeitungsschliissel. Die giltigen
Verarbeitungsschlussel sind bei den einzelnen HKR-Vordrucken aufgefihrt.

Feld K1 - Kontierungsblatter

Eine Eintragung ist nur notwendig, wenn eine Auszahlung an einen Empféanger aus mehreren Haushaltsstellen geleistet oder
eine Einzahlung fiir mehrere Haushaltsstellen angenommen werden soll. Die Anzahl der Kontierungsblatter ist zweistellig
einzutragen (z.B. 01 fir ein Kontierungsblatt). Wird das Feld K1 - Kontierungsblatter - ausgefiillt, so bezieht sich die
Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit sowie die Unterschrift des Anordnungsbefugten auch auf die
Eintragungen in dem/den Kontierungsblatt/blattern. Bei Anordnungen mit dem Kontierungsblatt gelten besondere
Verarbeitungsschlussel.

Feld K1 - Erganzungsblatt

Sofern bei Auslandszahlungen fiir die Anordnung der Zahlung Eintragungen in das Erganzungsblatt F notwendig sind, ist in
dieses Feld ein ,,X* einzutragen. Dies gilt auch bei der Anordnung einer Postbarzahlung.

Feld K2 - Titelkonto

Einzutragen ist das Titel- oder Buchungskonto einschlieBlich Prufziffer.
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Feld K2 - Objektkonto

Einzutragen ist die achtstellige Objektnummer ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes.

Feld K3 - Kontrollnummer V/W/A/S
Vorschuss- oder Verwahrungskontrolinummer (V/W)

Bei Anordnungen fur Zahlungen als Einzelvorschuss oder Einzelverwahrung ist die Vorschuss- oder
Verwahrungskontrollnummer einzutragen. Fir die VVorschuss- oder Verwahrungskontrollnummer gelten die Regelungen der
Nr. 3.1.4 der Vorschuss- und Verwahrungsrichtlinien des Bundes zu § 60 BHO (VO/VW-RIB).

Abschlagskontrollnummer (A/S)

Zahlungen kdnnen als Abschlage angeordnet werden. Damit diese Zahlungen zugeordnet werden kénnen, ist eine neunstelli-
ge alphanumerische und numerische Abschlagskontrolinummer anzugeben. Mit der Anordnung der Schlusszahlung, auch
mit Betrag Null, werden die Zahlungen fr die jeweilige Abschlagskontrolinummer eingestellt. Bei der Anordnung von Ab-
schlagsauszahlungen mit Kontierungsbléttern ist darauf zu achten, dass die Schlusszahlung bei allen in den Kontierungsblat-
tern angegebenen Haushaltsstellen erfolgt. Fiir die Uberwachung der Abschlage werden Auswertungen erstellt.

Stelle 1

Eintragung des Buchstaben:
A fur eine Abschlagsauszahlung
S fur eine Schlussauszahlung

Stelle 2 bis 4 (Ifd. Nr. des Abschlags)

Bei Abschlagsauszahlungen ist in den Schreibstellen 2 bis 4 in rechtshiindiger Schreibweise die laufende Nummer des
Abschlags anzugeben (z. B. 001).

Bei Schlussauszahlungen sind in die Schreibstellen 2 bis 4 drei Nullen einzutragen.

Schreibstellen 5 bis 9 (Abschlagsnummer)

Zur Kennzeichnung, welche Abschlagszahlungen und Schlussauszahlung einer MalRnahme zugeordnet sind, hat der
Bewirtschafter bei der ersten Abschlagsauszahlung eine fiinfstellige Nummer nach eigener Wahl zu vergeben und diese bei
allen weiteren Abschlagsauszahlungen einschlieBlich der Schlussauszahlung in die Schreibstellen 5 bis 9 einzutragen. Damit
werden alle Zahlungen fur diese MaRnahme unter dieser Nummer gefiihrt.

Feld K3 - Kostenstelle

In dieses Feld sind zurzeit keine Eintragungen vorzunehmen.

Feld K3 - Produkt/Kostentréger

In dieses Feld sind zurzeit keine Eintragungen vorzunehmen.

Feld K4 - Falligkeitsdatum

Das Félligkeitsdatum ist bei Zahlungen in der Form TTMMJJ einzutragen. Das Falligkeitsdatum muss sich grundsatzlich auf
das Haushaltsjahr beziehen, fur das die Buchung bestimmt ist.

Feld K4 - Gutschrift (Nr. 9 Abs. 1)

Soll die Zahlung bereits am Félligkeitstag dem Konto des Empfangsberechtigten gutgeschrieben werden, ist hier die Zahl ’1’
einzutragen.

Bei Zahlungen zwischen Unternehmen und 6ffentlichen Stellen, die als Entgelt im Geschéftsverkehr zu leisten sind, ist die
Richtlinie 2000/35/EG des Europdischen Parlamentes und des Rates vom 29. Juni 2000 zur Bekdmpfung von Zahlungsverzug
im Geschéftsverkehr (Amtsblatt EG Nr. L 200 vom 08/08/2000 S. 35 - 38) anzuwenden. In den Anwendungsbereich dieser
Richtlinie fallen alle Geschéaftsvorgénge zwischen Unternehmen und 6ffentlichen Stellen, die zu einer Lieferung von Gltern
oder Erbringung von Dienstleistungen gegen Entgelt fihren. In diesen Féllen hat der Empfangsberechtigte darauf Anspruch,
dass die Zahlung am Falligkeitstag seinem Konto gutgeschrieben wird, sofern nichts anderes vereinbart wurde. Die EU-
Richtlinie gilt nicht fir VVerbrauchervertrage.
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Feld K4 - Telegraf/Target (Nr. 9 Abs. 2)

Hier ist ein ,,X* einzutragen, wenn die Euro-Zahlung taggleich ausgefiihrt werden soll. Die taggleiche Auszahlung ist nur
zugunsten von Empféngern in Mitgliedstaaten der Europdischen Union méglich.

Feld E1 - Empfanger

Einzutragen ist der Name des Zahlungsempféngers.

Feld Z1 - IBAN/Kontonummer (FO7-SEPA: IBAN)

Einzutragen ist grundsatzlich die IBAN (International Bank Account Number), eine bis zu 34-stellige Buchsta-
ben/ziffernfolge zur eindeutigen Identifizierung eines Kontos unter Einbeziehung des jeweiligen L&nder-Codes (Stellen 1
und 2: DE fir Deutschland), einer Prifziffer (Stellen 3 und 4) sowie des nationalen Bank-Codes und der Kontonummer des
Beguinstigten (Nr. 9 Abs. 3). Bei den Auslandszahlungen, fur die die IBAN nicht vorgeschrieben ist, kann die Kontonummer
des Empfangers eingetragen werden. Die Angabe einer Kontoverbindung im Falle einer Scheckweitergabe (Codewort
‘CHQB® im Feld Anweisungen an die Banken) ist nicht zul&ssig. In diesem Zusammenhang wird darauf hingewiesen, dass
nicht alle Banken die Scheckweitergabe unterstiitzen. Die IBAN ist linksbiindig zusammenh&ngend ohne Leerstellen und ohne
Schrag- und Bindestriche einzutragen. Nicht benétigte Felder sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld Z2 - BIC

Der BIC (Bank Identifier Code) ist ein 8- oder 11-stelliges S.W.I.F.T.-Codewort aus Buchstaben und Ziffern zur eindeutigen
Identifizierung eines Kreditinstituts. Die Stellen 5 und 6 enthalten den jeweiligen Lander-Code (Deutschland: DE). Beispiel
fur eine deutsche Bank: HYVEDEMMA488 (HypoVereinsbank). Der BIC ist linksbindig zusammenhéangend ohne Leerstellen
und ohne Schrég- und Bindestriche einzutragen. Nicht bendtigte Felder sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld Z2 - Betrag und Wahrung

Der auszuzahlende Betrag ist rechtshiindig einzutragen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich
zu entwerten. Die letzten beiden Stellen des Betragsfeldes sind fiir den Nachkommabetrag (Centbetrag) bestimmt. Die
Nachkommastellen sind immer einzutragen. Es sind zwei Nullen einzutragen, wenn der Nachkommabetrag auf Null lautet.
Im Feld Wéhrung ist die Abkiirzung der angeordneten Wahrung einzutragen (z.B. USD fiir US-Dollar). Bei Zahlung in Euro
ist EUR als Wahrungskennzeichen einzutragen, sofern nicht bereits vorgegeben.

Betrag in Buchstaben

Der angeordnete Betrag ist ohne den Nachkommabetrag in Buchstaben einzutragen und mit der Wahrungsangabe
abzuschlieen (z.B. Euro oder €).

Felder Z4 und Z5 - Verwendungszweck fur Empfanger

Hier ist der Text, der auf dem Uberweisungstrager fiir den Empfangsberechtigten als Zahlungsgrund erscheinen soll,
einzutragen. Es stehen bis zu 70 Schreibstellen zur Verfligung.

Feld H1 - Belegnummer der Festlegung

Ist der auszuzahlende Betrag festgelegt worden, ist hier die Belegnummer des Bewirtschafters der urspriinglichen Anordnung
zur Festlegung einzutragen. Die Belegnummer der Festlegung kann der Durchschrift der Anordnung oder dem Kontoauszug
entnommen werden.

Feld H1 - Abbuchung von der Festlegung

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 tiberein, muss das
Feld nicht ausgefiillt werden.

Felder H2 bis H4 - Grund der Zahlung/Textinformationen

In diese Felder ist fir die Rechnungspriifung eine genaue Begrundung fiir die Zahlung und ein Hinweis auf die begriindende
Unterlage einzutragen (z.B. Aktenzeichen des Bescheids oder Rechnungsnummer). Bei Verrechnungen ist hier die
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korrespondierende Haushaltsstelle einzutragen. Zusammen stehen zur Begriindung der Zahlung 3 mal 35 (105) Schreibstellen
zur Verfiigung, die im HKR-Kontoauszug erscheinen. Der Text ist durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim
Ubergang zur nachsten Zeile. AuRerdem konnen Textinformationen eingetragen werden, die der Zuordnung von Zahlungen
zu bestimmten selbst festzulegenden Kategorien (z.B. Telefongebihren) dienen. Der Text darf hochstens 11 Zeichen
einschlieflich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils durch zwei +-Zeichen zu begrenzen.

Beispiel: ++TEL.-GEB.++ oder ++3.12 B++

Um eine Auswertung der Zahlungen zu ermdglichen, ist darauf zu achten, dass die einer Gruppe zugeordneten
Textinformationen immer gleich eingetragen werden.

Feld S1 - Statistische Angaben nach 8§ 59 ff. der AufRenwirtschaftsverordnung

Bei Anordnung einer Auslandszahlung (Euro- oder Devisenzahlung) ist das Feld S1 bei Zahlungen an Gebietsfremde, die den
Betrag von 12.500 Euro oder den Gegenwert in anderer Wahrung ubersteigen, auszufiillen, sofern es sich nicht um die
Bezahlung einer Wareneinfuhr oder um eine erneute Anweisung handelt (Ricklaufer). Handelt es sich um die Bezahlung
einer Wareneinfuhr oder um eine erneute Anweisung eines Riicklaufers, ist das Feld ,,Wareneinfuhr oder erneute Anweisung
(Rucklaufer)* anzukreuzen.

Feld S1 -2/4

Im ersten Feld ist die Kennung 2’ fur Dienstleistung und die Kennung ’4 * fur Kapitaltransaktionen einzutragen.

Feld S1 - Kennzahl

Einzutragen ist eine dreistellige Kennzahl zur Beschreibung der Dienstleistung oder der Kapitaltransaktion laut
Leistungsverzeichnis der BBk, dabei gilt insbesondere

- 700 Zahlung der Bundeswehr, wenn nicht 740,

- 740 Zahlung an eine internationale Organisation,

- 750 Zahlung an ein Entwicklungsland und

- 760 ,»sonstige Ausgaben des Bundes*®, falls keine entsprechende Kennzahl im Leistungsverzeichnis
existiert.

Feld S1 - ISO-Code

Einzutragen ist der zweistellige ISO-Code des Landes oder der internationalen Organisation. Der 1ISO-Code kann tber das
Internetangebot der Deutschen Bundesbank oder bei der Bundeskasse erfragt werden.

Feld S1 - Nahere Angaben zum Transfer

Einzutragen ist eine prézisierende Beschreibung der Dienstleistung oder der Kapitaltransaktion (so z.B. bei der Kennzahl fir
Steuern die Angabe der Steuerart).

Die aktuellen Kennzahlen kdnnen unter ,,www.Bundesbank.de* -> Meldewesen -> AuRenwirtschaft - abgerufen werden.
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FO5-SEPA (Nr.9.1.1/9.1.3)

Leistung einer einmaligen unbaren oder postbaren Auszahlung, Abschlagsauszahlung oder
Schlussauszahlung, auch aus verschiedenen Haushaltsstellen und Aufhebung der Anordnung

Mit dem HKR-Vordruck FO5-SEPA kann eine einmalige Auszahlung in Euro fir den Euro-Zahlungsverkehrsraum
angeordnet werden. AuRerdem kann mit dem HKR-Vordruck auch eine einmalige Auslandszahlung oder postbare
Auszahlung unter Verwendung des Ergénzungsblattes F angeordnet werden. Mit dem Kontierungsblatt FO5 ist die
Anordnung der Auszahlung auch aus verschiedenen Haushaltsstellen maglich.

Es ist das entsprechende Feld ,,Anordnung einer einmaligen Auszahlung® oder ,,Aufhebung einer Auszahlungsanordnung*
anzukreuzen.

Feld K1 — Verarbeitungsschlissel

Einmalige Anordnung zur Leistung einer Auszahlung allgemein

VSL 52000 Unbare Euro-Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52100 Unbare Euro-Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 52200 Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52300 Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages mit vorangegangener Festlegung

VSL 52400 Devisenauslandszahlung mit festem Wahrungsbetrag ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52500 Devisenauslandszahlung mit festem Wahrungsbetrag mit vorangegangener Festlegung

VSL 54200 Postbare Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54300 Postbare Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54400 Verrechnungsweise Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54500 Verrechnungsweise Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 51006 Buchung einer unbaren Auszahlung im Lastschrifteinzugsverfahren ohne vorangegangene Festlegung
VSL 51106 Buchung einer unbaren Auszahlung im Lastschrifteinzugsverfahren mit vorangegangener Festlegung

Einmalige Anordnung zur Leistung einer Abschlags- und Schlussauszahlungen

VSL 52010 Unbare Euro-Abschlagsauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52110 Unbare Euro-Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 52020 Unbare Euro-Schlussauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52120 Unbare Euro-Schlussauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 52210 Devisenauslandsabschlagsauszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages ohne vorangegangene
Festlegung

VSL 52310 Devisenauslandsabschlagsauszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages mit vorangegangener
Festlegung

VSL 52220 Devisenauslandsschlussauszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages ohne vorangegangene
Festlegung

VSL 52320 Devisenauslandsschlussauszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages mit vorangegangener
Festlegung

VSL 52410 Devisenauslandsabschlagsauszahlung mit festem Wéahrungsbetrag ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52510 Devisenauslandsabschlagsauszahlung mit festem Wéhrungsbetrag mit vorangegangener Festlegung

VSL 52420 Devisenauslandsschlussauszahlung mit festem Wéahrungsbetrag ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52520 Devisenauslandsschlussauszahlung mit festem Wahrungsbetrag mit vorangegangener Festlegung

VSL 54210 Postbare Abschlagsauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54310 Postbare Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54220 Postbare Schlussauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54320 Posthare Schlussauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54410 Verrechnungsweise Abschlagsauszahlung ohne vorangegangener Festlegung

VSL 54510 Verrechnungsweise Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Festlegung
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VSL 54420 Verrechnungsweise Schlussauszahlung ohne vorangegangene Festlegung
VSL 54520 Verrechnungsweise Schlussauszahlung mit vorangegangener Festlegung

Hinweis: Bei Barauszahlung Uber eine Zahlstelle ist ein VSL zur verrechnungsweisen Zahlung
einzutragen.

Einmalige Anordnung zur Leistung einer Auszahlungen bei Verwendung des Kontierungsblattes

VSL 56060 Unbare Euro-Zahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56160 Unbare Euro-Zahlung mit vorangegangene Festlegung

VSL 56070 Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56170 Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages mit vorangegangener Festlegung

VSL 56080 Devisenauslandszahlung mit festem Wahrungsbetrag ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56180 Devisenauslandszahlung mit festem Wahrungsbetrag mit vorangegangener Festlegung

VSL 56020 Posthare Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56120 Postbare Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 56050 Verrechnungsweise Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 56150 Verrechnungsweise Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 56006 Buchung einer unbaren Auszahlung im Lastschrifteinzugsverfahren ohne vorangegangene Festlegung
VSL 56106 Buchung einer unbaren Auszahlung im Lastschrifteinzugsverfahren mit vorangegangener Festlegung

Feld K2 - Titelkonto und Objektkonto

Wird eine Auszahlung aus verschiedenen Haushaltsstellen angeordnet, sind diese Felder mit einem waagerechten Strich zu
entwerten.

Feld K4 - Telegraf/Target

Telegrafische Zahlungen und Target-Zahlungen dirfen nur in begriindeten Einzelfallen und grundsétzlich erst ab einem
Betrag in Hohe von 1.000 Euro angeordnet werden (Nr. 9 Abs. 2). Target-Zahlungen sind nur bei Eurotiberweisungen und
zugunsten von Empfangern in Mitgliedstaaten der Europaischen Union méglich. Ist eine taggleiche Zustellung nicht méglich,
z.B. wegen unpréziser Angaben, erfolgt umgehend die Riicklberweisung.

Feld Z2 und Z3 - IBAN/Kontonummer und BIC

In Anordnungen fir bereits durch Lastschrifteinzug geleistete Auszahlungen sind die Felder fir die Bankverbindung zur
Vermeidung von Doppelzahlungen durch einen waagerechten Strich zu entwerten (VSL 51006, 51106, 56006 und 56106).
Dies gilt auch fiir die Anordnung von postbaren Zahlungen.

Feld Z2 - Betrag und Wéhrung

Bei Devisenzahlungen ist der auszuzahlende Betrag rechtsbiindig einzutragen. Im Feld Wahrung ist die Abkirzung der
Wéhrung anzugeben, in der die Auszahlung erfolgen soll (ISO-Code gemal BBk Vordr. 7006). Lautet der Betrag nach dem
Komma auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen. Nicht benétigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu
entwerten. Wird eine Auszahlung aus verschiedenen Haushaltsstellen angeordnet ist hier der Gesamtbetrag der Auszahlung
einzutragen.

Betrag in Buchstaben

Bei Devisenzahlungen ist der angeordnete Betrag in Buchstaben ohne Nachkommastellen einzutragen und mit der
Bezeichnung der Fremdwéhrung abzuschlieen (z.B. USD). Werden Auszahlungen aus verschiedenen Haushaltstellen
angeordnet, ist der Gesamtbetrag aller Kontierungsbléatter einzutragen.

Felder H2 bis H4 - Grund der Zahlung/Textinformationen

Wird eine Auszahlung aus verschiedenen Haushaltsstellen angeordnet und das Feld H2 ausgefiillt, wird die Eintragung fur
die Haushaltsstellen der Kontierungsblatter tbernommen, sofern dort die Felder H2 nicht ausgefillt wurden. Werden die
Felder H2 der Kontierungsblatter ausgefillt, so wird eine Eintragung des Feldes H2 in der FO5-Anordnung mit der
Eintragung der ausgefillten Felder H2 in den Kontierungsblattern tiberschrieben. Die Eintragungen der Felder H3 und H4
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werden fir alle im Kontierungsblatt eingetragenen Haushaltsstellen bernommen.

Anordnung einer einmaligen postbaren Auszahlung, auch als Abschlags- oder
Schlussauszahlung

Wird eine einmalige postbare Auszahlung, auch als Abschlags- oder Schlussauszahlung angeordnet, so ist im Feld K1 -
Erganzungsblatt - ein ,,X* einzutragen. Im Erganzungsblatt F sind das Feld ,,Ergdnzungen zur Postbarzahlung“ anzukreuzen
und die Felder K1 und K2 sowie die Felder E2 bis E 4 sind auszufiillen. Bei Postbarzahlungen (Zahlungen zur
Verrechnung/Z.z.V.) ist die vollstdndige Anschrift des Empfangsberechtigten notwendig.

Anordnung einer einmaligen Auslandsauszahlung, auch als Abschlags- oder Schlussauszahlung

Wird eine einmalige Auslandsauszahlung, auch als Abschlags- oder Schlussauszahlung angeordnet, fiir die Angaben
notwendig sind, die im HKR-Vordruck FO5-SEPA nicht eingetragen werden kénnen (z.B. Devisenauslandszahlungen im
Gegenwert eines Euro-Betrages), ist im Feld K1 - Erganzungsblatt - ein ,,X* einzutragen. Im Erganzungsblatt ist das Feld
»Ergdnzungen zur Auslandszahlung“ anzukreuzen und es sind mindestens die Felder K1 und K2 auszufiillen sowie die
weiteren notwendigen Angaben einzutragen. In der Anlage 1 (Erlauterungen und Ausfillhinweise zum Erganzungsblatt F)
sind weitere Erlduterungen enthalten.

Aufhebung einer Auszahlungsanordnung FO5-SEPA/F07-SEPA (Nr.9.1.4)

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

VSL 50500 Anordnung zur Aufhebung der Auszahlungsanordnung FO5-SEPA einschliel3lich FO5-SEPA mit
Kontierungsblatt (Gesamtstornierung)

VSL 50500 Anordnung zur Aufhebung der Sammelauszahlungsanordnung FO7-SEPA (Gesamtstornierung)

VSL 55500 Anordnung zur Aufhebung einer Auszahlung aus der Empfangerliste zur Auszahlungsanordnung FO7-

SEPA (Teilstornierung)
Feld K4 — Falligkeitsdatum

Das urspringliche Félligkeitsdatum der aufzuhebenden Auszahlungsanordnung ist in der Form TTMMJJ einzutragen. Die
Anordnung kann nur dann aufgehoben werden, soweit das Falligkeitsdatum noch nicht tberschritten ist.

Feld K4 - Gutschrift

War in der aufzuhebenden Auszahlungsanordnung das Kennzeichen fiir Gutschrift auf dem Empfangerkonto ,,1“ eingetragen,
muss dieses Kennzeichen auch bei der Aufhebung angegeben werden.

Felder Z1 und Z2 — IBAN/Kontonummer und BIC

Die Felder fiir die Bankverbindung sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld H1 — Bezugsbelegnummer

Einzutragen ist die urspriingliche Belegnummer des Bewirtschafters der aufzuhebenden Auszahlungsanordnung. Sie ist der
Durchschrift der urspriinglichen Anordnung oder gegebenenfalls dem Kontoauszug zu entnehmen.

Gesamtaufhebung der Anordnung FO5-SEPA (VSL 50500)
Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Anordnung F05-Sepa:

- Bewirtschafternummer

- Titelkonto

- Objektkonto (falls vorhanden)

- Gesamthetrag

- Falligkeitsdatum

- Gutschrift

- Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)
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Gesamtaufhebung der Anordnung FO5-SEPA mit Kontierungsblatt (VSL 50500)

Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Anordnung FO5-Sepa mit Kontierungsblatt:

Bewirtschafternummer

Titelkonto (in dieses Feld sind zehn Nullen [0000000000] einzutragen.)
Gesamthetrag

Falligkeitsdatum

Gutschrift

Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)

Gesamtaufhebung der Anordnung FO7-SEPA (VSL 50500)

Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Sammelanordnung FO7-SEPA:

Bewirtschafternummer

Titelkonto

Objektkonto (falls vorhanden)

Gesamtbetrag in Euro (ggf. laut HKR-Kontoauszug)

Falligkeitsdatum

Gutschrift

Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspriinglichen Anordnung)

Teilaufhebung der Anordnung FO7-SEPA (VSL 55500)

Angabe folgender Eintragungen vom Deckblatt der Sammelanordnung FO7-SEPA bzw. der FO7 Empféangerliste

Bewirtschafternummer

Titelkonto

Objektkonto (falls vorhanden)

aufzuhebender Teilbetrag (aus FO7 Empfangerliste)

Falligkeitsdatum

Gutschrift

Bezugsbelegnummer (Bewirtschafterbelegnummer der urspringlichen Anordnung)
Angabe der Bankverbindung fiir den aufzuhebenden Teilbetrag (aus FO7 Empféangerliste)

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
Kontierungsblatt O 5

Anlagennummer

L1

Durchschrift fiir
Belegnummer des Bewirtschafters

Tag Monat Jahr  LfdNr den

K| | Bewirtschafter

Bewirtschafternummer

IQI I *) Wahrung entsprechend der Anordnung
Titelkonto Objektkonto Betrag *)

= I i L. |
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle ProduktKostentrager

K3l I || I
Belegnumimer der Festlegung/Bezugsbelegnummer Abbuchung von der Festlegung

H| ] L | | Euro

Grund der Zahlung/Textinformationen

8| I
Titelkonto Objektkonto Betrag *)

K| S I L. |
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle ProduktKostentriger

s I 1 I
Belegnummer der Festlegung/Bezugsbelegnummer Abbuchung von der Festlegung

| ] | | | Euro

Grund der Zahlung/Textinformationen

1| I
Titelkonto Objektkento Betrag *)

K| 1 L i .|
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle ProdultKostentrager

K3l S || I
Belegnummer der Festlegung/Bezugsbelegnummer Abbuchung von der Festlegung

Hi| - L | | Euro

Grund der Zahlung/Textinformationen

8| I
Titelkonto Objektkonto Betrag *)

K| B B L. |
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle ProduktKostentriger

K3 I 1 I
Belegnummer der Festlegung/Bezugsbelegnummer Abbuchung von der Festlegung

H| - L | | Euro

Grund der Zahlung/Textinformationen

1| I
Version 1.03/2008
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Leistung einer einmaligen Auszahlung aus verschiedenen Haushaltsstellen an einen
Empfangsberechtigten (Kontierungsblatt)

Fur das Kontierungsblatt gelten die allgemeinen Erlauterungen und Ausfillhinweise sowie die Erlauterungen und
Ausfillhinweise zur Anordnung des HKR-Vordrucks FO5-SEPA entsprechend.

Anlagennummer

Einzutragen ist die laufende Nummer des Kontierungsblattes. Die laufende Nummer ist zweistellig einzutragen (z.B. 01 fiir
das Kontierungsblatt 1).

Felder K1 und K2 - Belegnummer des Bewirtschafters und Bewirtschafternummer

Einzutragen ist die Belegnummer des Bewirtschafters und die Bewirtschafternummer wie aus der zugehdrigen Anordnung
FO5-SEPA.

Feld K2 - Betrag

Einzutragen ist der entsprechende Teilbetrag, der aus der Haushaltsstelle geleistet werden soll.

Feld H2 - Grund der Zahlung/Textinformationen

Einzutragen ist die Begriindung der Zahlung (siehe allgemeine Erlauterungen und Ausfillhinweise), sofern nicht das Feld H2
bereits in der Anordnung FO05 ausgefullt wurde. Wurden in der Anordnung die Felder H3 und H4 ausgefullt, werden die
Eintragungen als Buchungstext firr die im Kontierungsblatt angegebenen Haushaltsstellen Gbernommen.
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HKR-Vordruck FO7-SEPA

Anordnende Stelle

Durchschrift fiir den

FO7

Bewirtschafter
An die
Bundeskasse
iiber die
Zahlstelle Haushaltsjahr

Anordnung einer einmaligen Sepa-Zahlung an mehrere Empfangsberechtigte

Belegnummer des Bewirtschafters

Tag Monat  Jahr Lfd Nr. Verarbeitungsschliissel

kil A [ |

Bewirtschafternummer Titelkonto

Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle

S I

Empfingerlisten

L. |

Objektkonto

Produkt/Kostentrager

Falligkeitsdatum Gutschrift Telegraf Target
K4 . L L
Betrag
HO | | | Euwro
Betrag in Buchstaben
l |
Belegnummer der Festlegung Abbuchung von der Festlegung
H| ] | | | Ewo

H3|

H4|

o1 I [ I [y S

Grund der Zahlung Textinformationen

Statistische Angaben bei Zahlungen iiber 12.500 € an Gebietsfremde
- §§ 59 ff der Aulenwirtschaftsverordnung (AWWV) -
2/4 Kennzahl [SO-CODE  Nahere Angaben zum Transfer

Wareneinfuhr oder emeute Anweisung (Riickldufer) D

Sachlich richtig Rechnerisch richtig|

‘Unterschniften

Anordoung ist, wie angegeben, auszufiihren.

Datum. Unterschnft des Anordnungsbefugien

Version 2.01/2010
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FO7-SEPA (Nr.9.1.2)

Leistung einer einmaligen Auszahlung aus einer Haushaltsstelle an mehrere
Empfangsberechtigte

Mit dem HKR-Vordruck FO7-SEPA konnen nur unbare Euro-Uberweisungen im Euro-Zahlungsverkehrsraum aus einer
Haushaltsstelle an verschiedene Empfanger angeordnet werden.

Feld K1 — Verarbeitungsschlissel

VSL 55000 Anordnung zur Leistung einer Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung an mehrere
Empfangsberechtigte

VSL 55100 Anordnung zur Leistung einer Auszahlung mit vorangegangene Festlegung an mehrere
Empfangsberechtigte

Feld K1 - Empfangerlisten

Einzutragen ist die Anzahl der Empfangerlisten. Die Anzahl der Empfangerlisten ist zweistellig einzutragen (z.B. 01 fiir eine
Empféngerliste). Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit sowie die Unterschrift des
Anordnungshefugten beziehen sich auch auf die Eintragungen der angegebenen Empfangerlisten.

Feld K4 - Gutschrift

Nach Nr. 9 Abs. 1 werden Zahlungen, die mit dem Kennzeichen ,,Gutschrift auf Empfangerkonto* angeordnet werden, ab
50.000 Euro am Félligkeitstag automatisch telegrafisch ausgefiihrt und damit taggleich dem Konto des Empfangsberechtigten
gutgeschrieben. Bei Anordnung mit Kennzeichen ,,Gutschrift auf Empfangerkonto* bei der Anordnung FO7-SEPA an
mehrere Empfangsberechtigte wird, wenn nicht mehr als 25 Zahlungsempfanger in den Empfangerlisten eingetragen sind, ab
einem angeordneten Gesamtbetrag von 50.000 Euro telegrafisch gezahlt, unabhé&ngig davon, wie hoch die angeordneten
Einzelbetrage sind. Sind mehr als 25 Zahlungsempféanger in den Empfangerlisten eingetragen, wird nur dann telegrafisch
gezahlt, wenn der angeordnete Gesamtbetrag mindestens 500.000 Euro betragt.

Feld K4 - Telegraf/Target

Telegrafische Zahlungen und Target-Zahlungen dirfen nur in begrindeten Einzelfallen und grundsétzlich erst ab einem
Betrag in Hohe von 1.000 Euro angeordnet werden (Nr. 9 Abs. 2). Target-Zahlungen sind nur zugunsten von Empféngern in
Mitgliedstaaten der Europaischen Union maglich. Ist eine taggleiche Zustellung nicht méglich, z.B. wegen unpraziser
Angaben, erfolgt umgehend die Riickiiberweisung.

Feld HO - Betrag

Der Gesamtbetrag aller Empfangerlisten ist einzutragen.
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[Anordnende Stelle
Empfingerliste F O 7
Anlagennummer
L. |

Durchschrift fur

Belegnunmmer des Bewirtschafters d en
Tag Monat  Jahr Lfd Nr. .
Ki| I Bewirtschafter
Bewirtschafternummer
K |
Empfinger
£l |
IBAN
z| |
BIC Betrag

2|

| L | | Euro

Verwendungszweck flir Empfanger

Z4

Z5

E1f

Empfinger

bal

IBAN

BIC

|

Betrag

1 L | | Euro

Verwendungszweck fiir Empfanger

74

Z5

E1f

Empfinger

71|

IBAN

BIC

|

Betrag

1 L | | Euro

Verwendungszweck fiir Empfanger

Z4

Z5

£l

Empfinger

z1|

IBAN

BIC

2 I

Betrag

- L | | Euro

Verwendungszweck flir Empfanger

Z4

Z5

Version 1.03/2008
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Leistung einer einmaligen Auszahlung aus einer Haushaltsstelle an mehrere
Empfangsberechtigte (Empféngerliste)

Anlagennummer

Einzutragen ist die laufende Nummer der Empféangerliste. Die laufende Nummer ist zweistellig einzutragen (z.B. 01 fir die
Empféngerliste 1).

Felder K1 und K2 - Belegnummer des Bewirtschafters und Bewirtschafternummer

Einzutragen ist die gleiche Belegnummer des Bewirtschafters und die Bewirtschafternummer wie aus der zugehdrigen
Anordnung FO7-SEPA.

Feld K2 - Betrag

Einzutragen ist der entsprechende Auszahlungsbetrag fiir den Empfanger.
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A | Durchschrift fir F 2 2

den
Bewirtschafter

An die

Bundeskasse

iiber die

Zahlstelle Haushaltsjahr

Anordnung zur Annahme einer Einzahlung

Belegnummer des Bewirtschafters

Tag Monat  Jahr Lfd Nr. Verarbeinmgsschliissel Kontienmgsblatter
K1) | | _ I—I
Bewirtschafternummer Titelkonto Objektkonto
K2| ] l ] | ]
Kontrollnummer V/W/AS Kostenstelle Produkt/Kostentriiger
K3| | 1 | | I
Falligkeitssdatum Kassenzeichen Mahnverfahren
12 3 4 5
K4 I l | | I
Kz LSE Mandatsreferenznummer/zuzuordnende Mandatsreferenznummer

M | | ] |

Zahlungspilichtiger

Name/Bezeichnung des Emzahlungspflichtigen

El
E2
Stabe Fostaca
E3
LKZ PLZ Ort
E4

Betrag
z1 L l | Euro

Betrag in Buchstaben

z2] 1

Verwendungszweck fiir die Einzahlung

73

z4

Grund der Zahlung

H3

H4

Sachlich richtig Fechnerisch richtig

Unterschrften

Anordnung ist, wie angegeben, anszufithren

Datum, Unterschnft des Anordnungsbefugten

Version 1.13
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F22-SEPA (Nr. 11.5,11.6 und 11.7.1)

Anordnung zur Annahme einer Einzahlung im Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) mit
SEPA-Lastschrifteinzug

Feld 3 — Verarbeitungsschlissel

VSL 01300 Anordnung zur Anderung von Stammdaten eines Personenkontos

VSL 53100 Anordnung zur Annahme einer Einzahlung auf einem Einnahmetitel oder einer Erstattung auf einem
Ausgabetitel

VSL 53104 Anordnung zur Annahme von Strafen und BuRgeldern

VSL 53110 Anordnung zur Annahme von Beitrégen Dritter

VSL 53120 Anordnung zur Annahme von Riickeinnahmen auf einem Ausgabetitel ohne Erhdhung der

verfuigbaren Mittel
Feld K4 — Kassenzeichen

Hier ist das Kassenzeichen (Nr. 11.2) einzutragen, das dem Zahlungspflichtigen mit der Zahlungsaufforderung tibersandt
wird.

Feld K4 — Kennzeichen Mahnverfahren

Die hier ggf. erforderlichen Eintragungen ergeben sich aus der Nr. 11.4.2.

Feld M1 - Kz. LSE

Fur die Anordnung des Lastschrifteinzuges sind folgende Kennzeichen zugelassen:

leer oder ’0’ - kein LSE
'S’ - SEPA-LSE (SDD)
.9 - Ldschung LSE

Im SEPA-Lastschriftverfahren (SEPA DIRECT DEBIT - SDD) ist der Lastschrifteinzug als Basislastschrift (Typ B2C) oder
Firmenlastschrift (Typ B2B) mdglich. Die Lastschrifteinzugserméchtigung durch den Einzahler wird durch ein Mandat
erteilt, dass fir einen einmaligen oder mehrmaligen unbegrenzten Lastschrifteinzug berechtigt. Das SEPA-
Lastschriftverfahren ist in der Anlage 4 geregelt.

Basislastschrift (Typ B2C)

Bei der SEPA-Basislastschrift missen erstmalige Lastschriften finf Tage vor Félligkeit bei dem Kreditinstitut des Einzahlers
vorliegen, darauf folgende Zahlungen hingegen mindestens zwei Tage vor Falligkeit. Die Vorlauffrist fir einmalige
Lastschriften betrégt ebenfalls funf Tage.

Firmenlastschrift (Typ B2B)

Bei der SEPA-Firmenlastschrift miissen einmalige, erstmalige oder Folgelastschriften einen Tag vor Félligkeit bei dem
Kreditinstitut des Einzahlers vorliegen.

Feld M1 — Mandatsrefernznummer/zuzuordnende Mandatsrefernznummer

Einzutragen ist die Mandatsreferenznummer des SEPA-Lastschriftmandates (B2B oder B2C).

Felder E1 und E2 - Name/Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen

Der Einzahlungspflichtige ist eindeutig zu bezeichnen. Der Eintrag hat in der Reihenfolge Name, Komma, Vorname (ohne
Leerstellen) zu erfolgen.
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Felder E3 und E4 - Stral3e/Postfach, LKZ (Lénderkennzeichen) , PLZ (Postleitzahl), Ort

Die Anschrift des Einzahlungspflichtigen ist grundsétzlich vollstdndig anzugeben. Lediglich bei Folgeanordnungen zu einem
bereits bestehenden Personenkonto unter dem gleichen Kassenzeichen reicht die eindeutige Bezeichnung in den Feldern E1
und E2. Eine stellengenaue Schreibweise wie in der urspriinglichen Anordnung ist notwendig.

Bei Auslandsanschriften ist als LKZ der zweistellige ISO-Alpha-2-Lénder-Code (1SO 3166) einzutragen. Die aktuellen LKZ
werden von der Deutschen Bundesbank verdffentlicht (www.bundesbank.de).

Felder Z3 und Z4 - Verwendungszweck fur die Einzahlung bei Lastschrifteinzug

Hier ist der Text anzugeben, der im Kontoauszug des Einzahlers als Grund der Zahlung eingetragen werden soll. Es stehen
bis zu 27 Schreibstellen zur Verfiigung. Das Feld muss ausgefullt werden.
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Anordnende Stelle

Anlagennummer

Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd Nr.

Ki] |
Bewirtschaftemummer

K20 ]

Titelkonto

2]

L

Durchschrift fiir
den
Bewirtschafter

alle Betrdge in Euro

Objektkonto

1 L |

Kontierungsblatt

Betrag

L |

Kontrollummer V/W/AS

Kl

Kostenstelle

S

Produkt / Kostentrager

Grund der Zahlung
m|

Titelkonto

-

Objektkonto

A I ]

Betrag

L 1

Kontrolnummer V/W/A/S

<]

Kostenstelle

.

Produkt / Kostentrager

Grund der Zahlung
|

Titelkonto

N

Objektkonto

A I ]

Betrag

L 1

Kontrolnummer V/W/A/S

i< I

Kostenstelle

.

Produkt / Kostentrager

Grund der Zahlung
H2|

Titelkonto

|

Objektkonto

I I 1

Betrag

L |

Kontrollnummer V/W/A/S

K]

Kostenstelle

.

Produkt / Kostentrager

Grund der Zahlung
H2|

Version 0102/2010
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Anordnung einer einmaligen Einzahlung von einem Zahlungspflichtigen fur verschiedene
Haushaltsstellen (Kontierungsblatt)

Fur das Kontierungsblatt gelten die allgemeinen Erlauterungen und Ausfillhinweise sowie die Erlauterungen und
Ausfullhinweise zur Anordnung des HKR-Vordrucks F22-SEPA entsprechend. Es kénnen im Zahlungsiiberwachungs-
verfahren hdchstens sechs unterschiedliche Titel- oder Objektkonten fiir eine Einzahlung auf zwei Kontierungsblattern
angeordnet werden.

Anlagennummer

Einzutragen ist die laufende Nummer des Kontierungsblattes. Die laufende Nummer ist zweistellig einzutragen (01 und oder
02 fur die Kontierungsblatter 1 und 2).

Felder K1 und K2 - Belegnummer des Bewirtschafters und Bewirtschafternummer

Einzutragen ist die Belegnummer des Bewirtschafters und die Bewirtschafternummer wie aus der zugehorigen Anordnung
F22-SEPA.

Feld K2 - Betrag

Einzutragen ist der entsprechende Teilbetrag, der fur die Haushaltsstelle angenommen werden soll.

Feld H2 - Grund der Zahlung/Textinformationen

Einzutragen ist die Begriindung der Zahlung (siehe allgemeine Erlauterungen und Ausfillhinweise), sofern nicht das Feld H2
bereits in der Anordnung F22 ausgefullt wurde. Wurden in der Anordnung die Felder H3 und H4 ausgefullt, werden die
Eintragungen als Buchungstext fir die im Kontierungsblatt angegebenen Haushaltsstellen Gbernommen.
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[ Anordnende Stelle
Durchschrift fur I 3 1
den
Bewirtschafter
An die
Bundeskasse

Anordnung zur Leistung oder Anderung einer wiederkehrenden Auszahlung

Stanmmmmmer der wiederkehrenden Zahlung

KO0 L 4' Haushaltsjahr

Belegnummer des Bewirtschafters

Tag Monat  Jahr Lfd Nr. Verarbeitungsschliissel Kontierungsblitter Erginzungsblatt

Ki| ;. L 1 L1 L
Bewirtschafternummer Titelkonto Objektkonto

K| 1 L _ I I
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentriger

K| S I 11 I
erste Zahlung Gutschrft Tumus letzte Rate (Monat/Jahr) Zahlungsart

il 1 [ [ I Iy 1 L
Empfanger

Ei| |
IBAN/Kontonummer

71| |
BIC Teilbetrag/Rate/Riickforderungsbetrag

| ] | | | Euro

TeilbetragRate/Riickforderungsbetrag in Buchstaben

abweichender erster Betrag abweschender letzter Betrag

Z3 | |] , | Emwo | | | Euro

Verwendungszweck fir Empfanger (70)

Grund der Zahlung/ Textinformationen

H3
Forderungsberechtigter (falls abweichend vom Empfangsberechtigten)

H4

Statistische Angaben be1 Zahlungen itber 12.500 € an Gebietsfremde
- §§ 59 ff. der AuBenwirtschaftsverordnung (AWV) - Wareneinfuhr oder emeute Anweisung (Riicklzufer) D

2/4 Kennzahl ISO-CODE  Nihere Angaben zum Transfer

2! I [ I I S |

Sachlich richtig Rechnerisch richtig]

Lnterschriten

| Anordnung ist, wie angegeben, auszufiihren.

Datum Unterschnit des Anordnungsbefugten
Version 2.01/2010
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F31-SEPA (Nr. 9.2)

Leistung einer wiederkehrenden unbaren oder postbaren Auszahlung, Abschlagsauszahlung
oder Schlussauszahlung, auch aus verschiedenen Haushaltsstellen, Anderung und Einstellung
der wiederkehrenden Auszahlung

Mit dem HKR-Vordruck F31-SEPA kann eine wiederkehrende Auszahlung in Euro fiir den Euro-Zahlungsverkehrsraum
angeordnet werden. AuBRerdem kann mit dem HKR-Vordruck auch eine wiederkehrende Devisenauslandszahlung im
Gegenwert eines Euro-Betrages oder eine postbare Auszahlung unter Verwendung des Ergénzungsblattes F angeordnet
werden. Zusétzlich kann mit dem Kontierungsblatt F31 die Auszahlung aus verschiedenen Haushaltsstellen angeordnet
werden.

A Neuanlegung eines Stammsatzes

Feld KO — Stammnummer der wiederkehrenden Auszahlung

Dieses Feld bleibt bei der Neuanlegung frei. Die Stammnummer wird maschinell vergeben und dem
Titelverwalter auf dem Stammblatt WAZ mitgeteilt.

Feld K1 — Verarbeitungsschlissel

VSL 01100 Neuanlegung eines Stammsatzes

Es kdnnen sowohl Stammsétze mit Zahlungsbeginn (Datum erste Zahlung) im laufenden Haushaltsjahr — auch rickwirkend
ab 1. Januar — als auch mit Zahlungsbeginn im folgenden Haushaltsjahr angelegt werden. In das Feld Haushaltsjahr ist
jeweils das Haushaltsjahr einzutragen, in dem die Zahlung beginnt.

Der Titelverwalter und die zustandige Bundeskasse erhalten bei der Neuanlegung je ein Stammblatt WAZ mit der laufenden
Nummerierung 1. Betrifft die Neuanlegung das aktuelle Haushaltsjahr, so erhélt der Titelverwalter auch einen Kontoauszug.
In diesem sind der fiir das Haushaltsjahr zu zahlende Betrag zum Soll gestellt und die verfiigbaren Mittel entsprechend
reduziert.

Das Stammblatt WAZ ist vom Titelverwalter daraufhin zu Gberprifen, ob seine Anordnung richtig erfasst wurde. Werden
Abweichungen festgestellt, so ist anhand der Auflistung der Felder, die geandert werden diirfen (siehe 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.

Feld K2 - Titelkonto und Objektkonto

Wird eine Auszahlung aus verschiedenen Haushaltsstellen angeordnet, sind diese Felder mit einem waagerechten Strich zu
entwerten. Die Angaben sind dann im Kontierungsblatt einzutragen.

Feld K4 - erste Zahlung

An dem in das Feld erste Zahlung eingetragenen Zahlungstag wird die erste Rate bzw. ein in Feld Z3 eingetragener
abweichender erster Betrag ausgezahlt. Alle weiteren turnusméaRigen Zahlungen (Raten) erfolgen jeweils am gleichen Tag
des entsprechenden Zahlungsmonats. Ist der Zahltag ein Samstag, Sonn- oder Feiertag, so erfolgt die Zahlung an dem darauf
folgenden Werktag.

Es kann auch ein zurlckliegendes Datum fiur die erste Zahlung (Zahltag) angegeben werden; der friiheste Termin ist immer
der 01.01. eines Haushaltsjahres. Uberfallige Zahlungen werden sofort ausgefiihrt. Beginnt eine wiederkehrende Auszahlung
am letzten Tag des Monats Februar, die auch bei den folgenden Zahlungen am letzten Tag des Monats ausgefiihrt werden
soll, so ist der Tag mit ,,31* anzugeben.

Feld K4 - Gutschrift

Erfolgt hier keine Angabe, wird die Zahlung zum Falligkeitstag (zum ermittelten Zahlungstag, bei Wochenende oder Feiertag
zum néchsten Werktag (vgl. Feld K4 - erste Zahlung) ausgeldst.

Soll die Zahlung zum Falligkeitstag bereits auf dem Konto des Empfangsberechtigten gutgeschrieben sein, ist hier die 1 als
Kennzeichen einzutragen. Die Zahlung erfolgt dann einen Werktag vor Falligkeit. Betrdge ab 50.000 Euro werden zum
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Falligkeitstag telegrafisch gezahit.

Soll die Zahlung bereits am Vortag der Falligkeit auf dem Empféngerkonto eingehen, so ist hier die 2 als Kennzeichen
einzutragen. Die Zahlung erfolgt dann zwei Werktage vor dem ermittelten Zahlungstag, so dass sie bei einer Banklaufzeit
von maximal einem Werktag am Vortag, bei einem Wochenende am vorangehenden Freitag, auf dem Empfangerkonto
eingeht. Betrage ab 50.000 Euro werden bei Verwendung des Kennzeichens 2 einen Werktag vor Falligkeit telegrafisch
gezahit.

Wird beispielsweise bei Verwendung des Kennzeichens 2 der erste eines Monats als Zahltag eingetragen (vgl. Feld K4 - erste
Zahlung), so erfolgt die Auszahlung am zweitletzten Werktag des VVormonats und geht am letzten Werktag auf dem
Empféngerkonto ein (Zahlung zum Ultimo).

Der aktuelle ndchste Falligkeits- bzw. Zahltag kann (iber die HKR-Dialoganwendungen abgefragt werden.
Feld K4 — Turnus

Hier ist ein Schlissel fur den zeitlichen Abstand der einzelnen Zahlungen in Monaten einzutragen. Monatliche Zahlung erhalt
die Angabe 01; eine vierteljahrliche Zahlung erhélt demnach 03. Zul&ssig sind die Angaben 01, 02, 03, 04, 06 und 12.

Feld K4 - letzte Rate

Hier sind bei befristeter Zahlung Monat und Jahr der letzten Zahlung, bei Zahlung "bis auf weiteres™ die Angabe "999999"
einzutragen.

Bei befristeter Zahlung wird der Stammsatz bei Ausfiihrung der letzten Zahlung automatisch stillgelegt.
Feld K4 — Zahlungsart

Einzutragen ist

1 Postbarzahlung
'3 Devisen-Gegenwert-Auftrag (nur mit Ergdnzungsblatt F)
Bei unbarer Euro-Zahlung im Euro-Zahlungsverkehrsraum ist das Feld nicht auszuftillen.

Feld Z1 und Z2 - IBAN/Kontonummer und BIC

Bei Anordnung von postbaren Zahlungen sind die Felder flr die Bankverbindung durch einen waagerechten Strich zu
entwerten.

Feld Z2 - Teilbetrag/Rate/Rickforderungsbetrag

Der auszuzahlende Teilbetrag ist rechtshiindig einzutragen. Lautet der Centbetrag auf Null, so sind zwei Nullen einzusetzen.
Nicht bendtigte Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten. Wird eine Auszahlung aus verschiedenen
Haushaltsstellen angeordnet (Kontierungsblatt) ist hier der Gesamtbetrag der Auszahlung einzutragen.

Teilbetrag/Rate/Rickforderungsbetrag in Buchstaben

Der angeordnete Betrag ist ohne den Centbetrag in Buchstaben einzutragen und mit Euro/€ abzuschlieen. Werden
Auszahlungen aus verschiedenen Haushaltstellen angeordnet, ist der Gesamtbetrag aller Kontierungsbléatter einzutragen.

Feld Z3 — abweichender erster und 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. Wird eine Auszahlung aus verschiedenen Haushaltsstellen angeordnet (Kontierungsblatt) ist hier der
Gesamtbetrag des ersten und/oder abweichenden letzten Betrages einzutragen.

Feld H2 - Grund der Zahlung/Textinformationen

Hier kann ein Text zur Erlauterung der Buchung im HKR-Kontoauszug des Bewirtschafters eingetragen werden.
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Feld H3 - bleibt frei

Im HKR-Kontoauszug fur den Bewirtschafter wird in Feld H3 automatisch die WAZ-Stammnummer und die
Ordnungsnummer angegeben.

Feld H4 - Forderungsberechtigter (falls abweichend vom Empfangsberechtigten)

Das Feld ist nur auszufiillen, wenn Empfangsberechtigter und Forderungsberechtigter nicht identisch sind. Der
Forderungsberechtigte ist linkshiindig in der Reihenfolge Name, Komma, VVorname (ohne Leerzeichen) einzutragen.

Ist das Feld nicht ausgefillt, wird maschinell der Name des Empfangsberechtigten aus Feld E1 in dieses Feld tbertragen. Die
hier eingetragenen Daten werden im Stammblatt ausgedruckt.

Sollen Zahlungen fiir einen Forderungsberechtigten an mehrere Empfangsberechtigte geleistet werden, ist fur die Zahlung an
jeden Empfangsberechtigten ein Stammsatz einzurichten.

B Anderung eines Stammsatzes

Feld K1 - Verarbeitungsschlissel
VSL 01300 Anderung eines Stammsatzes

Die Anderung des Stammsatzes ist nur moglich, solange der Stammsatz nicht stillgelegt ist (C). Riickwirkende Anderungen
werden nicht verarbeitet (Hinweis auf C und D).

Gedndert werden kénnen nur folgende Feldinhalte:

Feld K4 Gutschrift

Feld K4 letzte Rate

Feld K4 Zahlungsart

Felder Z1 und Z2 IBAN/Kontonummer und BIC
Feld Zz3 abweichender letzter Betrag

Felder Z4 und Z5 Verwendungszweck fiir Empfanger

Felder H2 und H3 Grund der Zahlung/Textinformationen
Ergédnzungsblatt F bei postbaren Zahlungen
Feld E2 bis E4 Stralle, Ort

Bei Anordnung einer Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages sind Anderungen von Angaben im
Ergénzungsblatt F nicht mdglich.

Haben sich bei dem der Zahlung zugrunde liegenden VVorgang andere Merkmale gedndert, sind der bisherige Stammsatz
stillzulegen und ein neuer Stammsatz anzulegen. Dieser erhélt eine neue Stammnummer.

Bei jeder Anderung eines Stammsatzes sind Belegnummer des Bewirtschafters (Feld K1), Verarbeitungsschliissel 01300
(Feld K1), Bewirtschafternummer (Feld K2), Haushaltsstelle (Felder K2) sowie die Stammnummer der wiederkehrenden
Auszahlung (Feld KO0) anzugeben. Im Ubrigen sind nur Eintragungen in den Feldern zuléssig, die geéndert werden sollen.

Hinweise zur Anderung des Feldes K4 - letzte Rate:

Es kann der Monat, an dem die letzte Zahlung zu leisten ist, angeordnet oder ein fur die letzte Zahlung bereits angeordneter
Monat geéndert oder aufgehoben werden. Der angegebene Monat letzte Zahlung muss mit dem Monat der letzten geleisteten
Zahlung ubereinstimmen oder in der Zukunft liegen. Es muss auBerdem ein turnusmaiiger Monat sein.

Ein gespeichertes Datum letzte Zahlung kann durch die Angabe von "999999" im Feld K4 - letzte Rate - in "bis auf weiteres"
geéndert werden. Ein abweichender letzter Betrag ist in diesem Fall auf Null zu &ndern (siehe Feld Z3).

Eine Anderung des Feldes letzte Zahlung wird in Abhangigkeit von der letzten durchgefiihrten Auszahlung wie folgt
behandelt:

Fallt der angeordnete Monat fir die letzte Zahlung mit dem Monat der letzten ausgefiihrten Zahlung zusammen, wird ein
restliches Rechnungssoll auf Null gedndert und der Stammsatz stillgelegt.

Liegt der angeordnete Monat fiir die letzte Zahlung nach der letzten ausgefiihrten Zahlung, wird die Anderung im Stammsatz
gespeichert und das Rechnungssoll — soweit erforderlich — berichtigt.
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Ein gespeicherter abweichender letzter Betrag bleibt unverdndert, wenn in Feld Z2 nicht gleichzeitig eine
Anderung/Léschung angeordnet wird. Der Stammsatz wird bei der Ausfiihrung der letzten Zahlung automatisch stillgelegt.

Hinweise zur Anderung des Feldes K4 - Zahlungsart:

Ein Wechsel ist nur méglich zwischen unbarer Euro-Zahlung (kein Eintrag) und postbarer Zahlung (1).
Hinweise zur Anderung der Felder Z1 und Z2 - IBAN/Kontonummer und BIC:

Bei Anderung der Bankverbindung sind immer IBAN/Kontonummer und BIC anzugeben.

Hinweise zur Anderung des Feldes Z3 - abweichender letzter Betrag:

Eine Anderung des gespeicherten abweichenden letzten Betrages (Feld Z3) ist nur méglich, wenn die Zahlung fiir den
gespeicherten Monat letzte Rate (Feld K4) oder fir einen im Anderungsbeleg eingetragenen Monat letzte Zahlung (Feld K4)
noch nicht ausgefiihrt ist. Ein gespeicherter abweichender letzter Betrag kann auf Null gedndert werden, indem im Feld 9
elfmal eine 9" eingetragen wird. Vorstehender Absatz 1 gilt entsprechend. Gezahlt wird dann als letzte Zahlung der
turnusmaRige Betrag.

C Sofortige Einstellung der Zahlung

Ein Stammsatz, der bereits bei der Neuanlegung 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 ubereinstimmen, d. h. der Zahlungsempfanger erhalt mindestens eine Zahlung.

Stellt sich nach Anlegung des Stammesatzes heraus, dass dem Zahlungsempfanger keinerlei Zahlung zustand (C.1) oder die
Zahlung des Stammasatz sofort oder riickwirkend eingestellt werden soll (Nr. C.2 und Nr. C.3), ist wie folgt zu verfahren:

C.1  Sofortige Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Rickannahme
samtlicher aus diesem Stammsatz geleisteter Zahlungen

Feld K1 — Verarbeitungsschlissel

VSL 01250 Sofortige Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickannahme samtlicher aus
diesem Stammsatz geleisteter Zahlungen

Anzugeben sind Stammnummer (Feld KO0), Belegnummer des Bewirtschafters (Feld K1), Bewirtschafternummer und
Haushaltsstelle (Feld K2) sowie der Empfanger der wiederkehrenden Auszahlung (Feld E1). Das Feld K4 - letzte Rate - ist
nicht auszuftllen.

Die Zahlung wird sofort eingestellt und der Stammsatz stillgelegt. Das (restliche) Anordnungssoll wird gel6scht, der
Gesamthetrag der ggf. bereits geleisteten Auszahlungen wird als Anordnung zur Riickannahme gebucht.

C.2  Sofortige Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickannahme
Uberzahlter Betrage

Feld K1 — Verarbeitungsschlissel

VSL 01200 Sofortige Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Rickannahme Uberzahlter
Betrdge

Anzugeben sind Stammnummer (Feld K0), Belegnummer des Bewirtschafters (Feld K1), Bewirtschafternummer und
Haushaltsstelle (Feld K2), der Empféanger der wiederkehrenden Auszahlung (Feld E1) sowie das Feld K4 - letzte Rate -. Als
Datum letzte Rate ist nur das Datum der letzten geleisteten Zahlung (sofortige Stilllegung) oder ein in der Vergangenheit
liegendes Datum (ruckwirkende Stilllegung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickannahme des Uiberzahlten
Teilbetrages) zuldssig. Der eingetragene Monat muss ein turnusméaBiger Monat sein. Eine Anordnung mit einem in der
Zukunft liegenden Datum "letzte Rate" wird nicht verarbeitet (Hinweis auf B).

Entspricht der im Feld K4 - letzte Rate - angeordnete Monat dem Monat der letzten geleisteten Zahlung, so wird die Zahlung
sofort eingestellt und der Stammsatz stillgelegt, ein restliches Anordnungssoll wird geléscht.

Liegt der im Feld K4 - letzte Rate - angeordnete Monat vor dem Monat der letzten geleisteten Zahlung, werden zusétzlich die
tiberzahlten Betrége des laufenden Jahres und ggf. der VVorjahre berechnet und als Anordnung zur Riickannahme gebucht.
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C.3  Sofortige Einstellung mit Anordnung zur Riickannahme eines vom Titelverwalter
berechneten Uberzahlten Betrages

Feld K1 — Verarbeitungsschlissel

VSL 01240 Sofortige Einstellung mit Anordnung zur Riickannahme eines vom Titelverwalter berechneten
Uberzahlten Betrages

Der Titelverwalter hat zusatzlich zur sofortigen Einstellung mit Anordnung zur maschinellen Berechnung und Riickannahme
Uberzahlter Betrdge nach C.1 und C.2 die Mdglichkeit der sofortigen Einstellung mit Anordnung zur Annahme eines selbst
berechneten Uberzahlten Betrages. Diese Mdglichkeit kommt vor allem dann in Betracht, wenn bei rickwirkender
Einstellung ein abweichender letzter Betrag zu beriicksichtigen ist.

Anzugeben sind Stammnummer (Feld KO0), Belegnummer des Bewirtschafters (Feld K1), Bewirtschafternummer und
Haushaltsstelle (Feld K2) sowie der Empfanger der wiederkehrenden Auszahlung (Feld E1).

Der Riickforderungsbetrag ist in Feld Z2 - Teilbetrag/Rate/Rickforderungsbetrag - einzutragen. Zuriickgefordert werden
kann dabei hdchstens der aus diesem Stammsatz insgesamt ausgezahlte Betrag. Fir die zusdtzliche Rickforderung von
Zahlungen aus vorangegangenen Stammsatzen oder von Zahlungen, die vor Anlegung des Stammsatzes z. B. auf VVordruck
FO5 angeordnet wurden, sind gesonderte Anordnungen zur Rickforderung zu erteilen.

In das Feld K4 - letzte Rate - ist in diesem Fall der letzte turnusméaRige Zahlungsmonat einzutragen, bis zu dem einschlieBlich
die geleisteten Auszahlungen (Uberzahlungen) bei der Berechnung des Riickforderungsbetrages beriicksichtigt wurden. Diese
Angabe ist fur eine maschinelle Priifung erforderlich, ob die Anordnung rechtzeitig erfasst und verarbeitet wurde. Eventuelle
Auszahlungen nach diesem Monat werden automatisch zu dem angegebenen Riickforderungsbetrag hinzuaddiert. In diesem
Fall erhalt der Titelverwalter einen Hinweis im Fehlerprotokoll. Das tatséchliche Ende des Zahlungszeitraums ist taggenau in
der Begriindung der Anordnung anzugeben.

Die Zahlung wird sofort eingestellt und der Stammsatz stillgelegt. Es wird keine Zahlung mehr geleistet, ein restliches
Anordnungssoll wird geléscht und in Hohe des Riickforderungsbetrages wird eine Anordnung zur Riickannahme gebucht.

C.4  Anordnungen zur Annahme von Uberzahlungen fiir die Zeit vor dem 1. Januar des
laufenden Jahres

Werden in den Féllen 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 im urspriinglichen
Ausgabetitel oder einem anderen Titel (ggf. einem Einnahmetitel) gebucht werden soll, und die erforderlichen Umbuchungen
auf seinen Haushaltsstellen vorzunehmen.

Die im HKR-Verfahren zum Soll gestellte Forderung ist vom Bewirtschafter nach der Stilllegung der WAZ aufzuheben und
im Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV) zum Soll zu stellen. Bei der Anordnung zur Aufhebung der Sollstellung ist in der
Satzart H02 das Kassenzeichen des Personenkontos anzugeben. Die Anordnungen zur Aufhebung der Sollstellung der offe-
nen Forderung im HKR-Verfahren und zur Sollstellung im ZOV sind im WAZ-Belegheft zu dokumentieren.

Anordnung einer einmaligen postbaren Auszahlung, auch als Abschlags- oder
Schlussauszahlung

Wird eine wiederkehrende postbare Auszahlung, auch als Abschlags- oder Schlussauszahlung angeordnet, so ist im Feld K1 -
Erganzungsblatt - ein ,, X" einzutragen. Im Erganzungsblatt ist das Feld ,,Erganzung der Angaben zur Postbarzahlung*
anzukreuzen und es sind Felder K1 und K2 sowie die Felder E2 bis E4 auszufiillen. Bei Postbarzahlungen (Zahlungen zur
Verrechnung/Z.z.V.) ist die vollstdndige Anschrift des Empfangsberechtigten notwendig.

Anordnung einer einmaligen Auslandsauszahlung, auch als Abschlags- oder Schlussauszahlung

Wird eine wiederkehrende Devisenauslandszahlung im Gegenwert eines Euro-Betrages, auch als Abschlags- oder
Schlussauszahlung angeordnet, ist im Feld K1 - Ergéanzungsblatt - ein ,,X“ einzutragen. Im Ergénzungsblatt ist das Feld
,»Erganzung der Angaben zur Auslandszahlung® anzukreuzen und es sind mindestens die Felder K1 und K2 auszufiillen
sowie die weiteren notwendigen Angaben einzutragen. In der Anlage 1 (Erlauterungen und Ausfillhinweise zum
Erganzungsblatt F) sind weitere Erlauterungen enthalten.
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A Kontierungsblatt F 3 1

Anlagennummer

LI

Durchschrift flir

Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd Nr. d en
Ki| | i
_ Bewirtschafter
Bewirtschaftermummer
K2 ]
Ordnungsnumimer Titelkonto Objektkonto
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentrager

K3 (. 11 |

TeilbetragRate/Riickforderungsbetrag

HO | . ] | Euro

abweichender erster Betrag abweichender letzter Betrag

L | . | Euwro | | | Euro

Grund der Zahlung Textinformationen

H| |
Ordnungsnumimer Titelkonto Objektkonto
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentrager

K3 N I 11 I

Teilbetrag Rate Riickforderungsbetrag

HO L | | Euro

abweichender erster Betrag abweichender letzter Betrag

L | . | Euwro | | | Euro

Grund der Zahlung Textinformationen

H2| |
Ordnungsnunmmer Titelkonto Objektkonto
Eontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentrager

K3 N 1 1 |

Teilbetrag/ Rate/ Riickforderungsbetrag

HO | . | | Euro

abweichender erster Betrag abweichender letzter Betrag

L ] . | Euwro | | | Euro

Grund der Zahlung Textinformationen

H)| |
Ordnungsnunmer Titelkonto Objektkonto

= . L 11 I
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentriger

K3 (. 11 |

Teilbetrag/Rate/Rickforderungsbetrag

HO | | | Euro

abweichender erster Betrag abweichender letzter Setrag
L ] . | Euwro | | | Euro
Grund der Zahlung Textinformationen
m| |

Version 10572008
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Leistung einer wiederkehrenden unbaren oder postbaren Auszahlung, Abschlagsauszahlung
oder Schlussauszahlung aus verschiedenen Haushaltsstellen, Anderung und Einstellung der
wiederkehrenden Auszahlung (Kontierungsblatt)

Fur das Kontierungsblatt gelten die allgemeinen Erlauterungen und Ausfillhinweise sowie die Erlauterungen und
Ausfullhinweise zur Anordnung des HKR-Vordrucks F31-SEPA entsprechend.

Anlagennummer

Einzutragen ist die laufende Nummer des Kontierungsblattes. Die laufende Nummer ist zweistellig einzutragen (z.B. 01 fiir
Kontierungsblatt 1).

Felder K1 und K2 - Belegnummer des Bewirtschafters und Bewirtschafternummer

Einzutragen ist die Belegnummer des Bewirtschafters und die Bewirtschafternummer wie aus der Anordnung F31.

Feld K2 - Ordnungsnummer

Einzutragen ist die laufende Nummer der Anordnung aus der Haushaltstelle. Die Ordnungsnummer ist zweistellig
einzutragen (z.B. 01 Haushaltsstelle 1).

Feld H2 - Grund der Zahlung/Textinformationen

Einzutragen ist die Begriindung der Zahlung (siehe allgemeine Erlauterungen und Ausfillhinweise), sofern nicht das Feld H2
bereits in der Anordnung F31-SEPA ausgefullt wurde. Die Eintragungen der Felder H3 und ggf. H4 werden fur die
Haushaltsstellen in den Kontierungsblattern dbernommen.
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Anordnende Stelle
Durchschrift fiir F 3 5
den

Bewirtschafter

An die
Bundeskasse

Haushaltsjahr

Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren

Belegnummer des Bewirtschafters

Tag Monat  Jahr Lfd Nr. Verarbeitungsschltissel
K| | | |
Bewirtschafternummer Titelkonto/Buchungskonto Objektkonto
K| N I 1 I I
Titelkonto/Buchungskonto Objektkconto
Zuweisung/Einzahlung auf I I I I
Kostenstelle ProduktKostentriger

I 11 |

Abmifermichtigter

El| |

IBAN

z1| |

BIC Betrag

2| | | | | Eure

Betrag in Buchstaben

Anschrift des Abrufermachtigten

Grund der Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfabren/ Textinformationen

H3

H4

Sachlich richtig Rechnensch nchtig

Unterschriffen

Anordmung ist, wie angegeben. auszufilbren.

Datum, Unterschnift des Anordnungsbefugten

Version 1.01/2009
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F 35 und F35A (Nr. 9.1.7)

A Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren (F35)

Feld K1 - Verarbeitungsschlussel

VSL 32000 Zuweisung des bewilligten Abrufbetrages aus der abgebenden Haushaltsstelle mit gleichzeitiger
Festlegung des Abrufbetrages bei der empfangenden Haushaltsstelle (Nr. 2.1 Abrufrichtlinie), aus der
die Abrufe erfolgen sollen

VSL 54400 Verrechnungsweise Auszahlung des bewilligten Abrufbetrages aus der abgebenden Haushalts- oder
Buchungsstelle mit gleichzeitiger Einzahlung des Abrufbetrages bei der empfangenden
Buchungsstelle (Nr. 2.1 Abrufrichtlinie), aus der die Abrufe erfolgen sollen

Feld K2 - Titelkonto

Einzutragen ist das abgebende Titel- oder Buchungskonto einschlieBlich Priifziffer (Konto aus dem die Haushaltsmittel fiir
die Haushalts- oder Buchungsstelle, aus denen die Abrufe erfolgen sollen, zur Verfligung gestellt werden).

Feld K2 - Objektkonto

Einzutragen ist die achtstellige Nummer des Objektkontos (ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes) aus dem die
Zuweisung oder Auszahlung erfolgt (das Feld ist nicht auszuftillen, wenn die Zuweisung nur aus einem Titelkonto erfolgt).

Feld K2 - Titelkonto (zweite Zeile)

Einzutragen ist das empfangende Titel- oder Buchungskonto einschlieBlich Prufziffer, dem oder der das Objektkonto aus dem
die Abrufe erfolgen sollen nachgeordnet ist.

Feld K2 - Objektkonto (zweite Zeile)

Einzutragen ist die achtstellige Nummer des Objektkontos (ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes) aus dem die Abrufe
erfolgen sollen.

Feld E1 - Empfanger

Einzutragen ist der Name des Abruferméchtigten.

Feld Z1 - IBAN

Einzutragen ist die IBAN (International Bank Account Number), eine bis zu 34-stellige Buchstaben/Ziffernfolge zur
eindeutigen ldentifizierung eines Kontos unter Einbeziehung des Lander-Codes (Stellen 1 und 2: DE fir Deutschland), einer
Prifziffer (Stellen 3 und 4) sowie des nationalen Bank-Codes und der Kontonummer des Begtinstigten (Nr. 9 Abs. 3). Die
IBAN ist linksbindig zusammenh&ngend ohne Leerstellen und ohne Schrég- und Bindestriche einzutragen. Nicht benétigte
Felder sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld Z2 - BIC

Der BIC (Bank Identifier Code) ist ein 8- oder 11-stelliges S.W.I.F.T.-Codewort aus Buchstaben und Ziffern zur eindeutigen
Identifizierung eines Kreditinstituts. In die Stellen 5 und 6 ist der L&nder-Code (Deutschland: DE) einzutragen. Beispiel fir
eine deutsche Bank: HYVEDEMMA488 (HypoVereinsbank). Der BIC ist linksbiindig zusammenhéngend ohne Leerstellen
und ohne Schrég- und Bindestriche einzutragen. Nicht benétigte Felder sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.

Feld Z2 - Betrag

Einzutragen ist rechtsbiindig der Betrag der Zuweisung oder der verrechnungsweisen Auszahlung. Nicht benétigte
Schreibstellen sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten. Die letzten beiden Stellen des Betragsfeldes sind fir den
Nachkommabetrag (Centbetrag) bestimmt. Die Nachkommastellen sind immer einzutragen. Es sind zwei Nullen einzutragen,
wenn der Nachkommabetrag auf Null lautet.
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Anschrift des Abruferméchtigten

Hier ist die Anschrift des Abrufermdchtigten einzutragen. Es stehen bis zu 70 Schreibstellen zur Verfiugung.

Felder H2 bis H4 - Grund der Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im
Abrufverfahren/Textinformationen

In diese Felder ist fiir die Rechnungspriifung die Begrindung der Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im
Abrufverfahren und ein Hinweis auf die begriindende Unterlage einzutragen (z.B. Aktenzeichen des Zuwendungsbescheids).
Der Text ist durchgehend zu schreiben, also ohne Trennstrich beim Ubergang zur nichsten Zeile. AuBerdem kénnen
Textinformationen eingetragen werden, die der Zuordnung von Zahlungen zu bestimmten selbst festzulegenden Kategorien
dienen. Der Text darf hochstens 11 Zeichen einschlieflich Leerzeichen umfassen und ist am Anfang und am Ende jeweils
durch zwei +-Zeichen zu begrenzen.

Beispiel: ++HUM++ oder ++3.12 B++

Um eine Auswertung der Anordnung zur Leistung von Auszahlungen im Abrufverfahren zu erméglichen, ist darauf zu
achten, dass die einer Gruppe zugeordneten Textinformationen immer gleich eingetragen werden.

B Anordnung zur Anderung der Kontoverbindung des Zuwendungsempfangers

Bei Anordnung zur Anderung der Kontoverbindung sind die Ausfiillhinweise zu A entsprechend anzuwenden. Die Felder Z2
- Betrag und Betrag in Buchstaben sind durch einen waagerechten Strich zu entwerten.
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HKR-Vordruck F35 und F35A

Anordnende Stelle

Durchschrift fiir
den

F35A

Bewirtschafter

An die
Bundeskasse

Haushalrsjahr

Anordnung zur Aufhebung der Abrufermiichtigung

Belegnummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd Nr.

Verarbeitungsschlussel

Bewirtschaftermummer Titelkonto/Buchungskonto Objektkonto
k| N I 1 I
Titelkonto/Buchungskonto Objektkonto

L

Riickruf Einzahlung auf

. I
ProduktKostentrager

11 I

Kostenstelle

KSL

Abrufermichtigter

E1]

Betrag

2

Euro

Betrag in Buchstaben

Anschnft des Abrufermichtigten

Grund der Aufhebung Textinformationen

H3

H4

Sachlich richtig Rechnerisch richtig

Unterschriften

Anordnung ist. Wie angegeben. auszufiihren.

Datum. Unterschnit des Anordnungsbefugten
Version 1.01/2009
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Anordnung zur Aufhebung der Abruferméchtigung (F35A)

Feld K1 - Verarbeitungsschlussel

VSL 30600 Aufhebung der Festlegung und Rickruf des Abrufbetrages aus der Haushaltsstelle (Nr. 2:1
Abrufrichtlinie), aus der die Abrufe erfolgt sind, auf die urspriingliche Haushaltsstelle der Zuweisung
VSL 54400 Verrechnungsweise Auszahlung des Abrufbetrages aus der Buchungsstelle, aus der die Abrufe erfolgt

sind, auf die urspriingliche Haushaltsstelle der Zuweisung oder Buchungsstelle der Auszahlung
Feld K2 - Titelkonto

Einzutragen ist das abgebende Titel- oder Buchungskonto einschlieBlich Priifziffer, dem oder der das Objektkonto, aus dem
die Abrufe erfolgt sind, nachgeordnet ist.

Feld K2 - Objektkonto

Einzutragen ist die achtstellige Nummer des Objektkontos (ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes), aus dem die Abrufe
erfolgt sind.

Feld K2 - Titelkonto (zweite Zeile)

Einzutragen ist das urspringliche Titel- oder Buchungskonto einschlieBlich Prifziffer, aus dem oder der die Zuweisung oder
die Auszahlung erfolgt ist.

Feld K2 - Objektkonto (zweite Zeile)

Einzutragen ist die urspriingliche achtstellige Nummer des Objektkontos (ab der dritten Stelle des Erfassungsfeldes), aus dem
die Zuweisung oder Auszahlung erfolgt ist (das Feld ist nicht auszufiillen, wenn die Zuweisung nur aus einem Titelkonto
erfolgt ist).
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Anordnende Stelle . -
Durchschrift fiir M 0 3
den
Bewirtschafter
An die
Bundeskasse
iiber die
Zahlstelle Haushaltsjahr

I:[ Allgemein erteilte Auszahlungsanordnung
I:' Auszahlungsbeleg im Abrufverfahren

Belegnummer des Bewirtschafters

Tag Monat  Jabr Lfd Nr. Verarbeimngsschliissel Kontienumgsblatter Erginzungsblart
K| | I L1
Bewirtschafternummer Titelkonto Objektkonto
= | | I |
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentrager
]| 1 | |
Falligkeitsdatum Gutschrift Telegraf Target
I T L L
Empfanger
El| L |
[BAN/Kontonummer
z1| |
BIC Betrag
| | [ l | Eure
Betrag in Buchstaben
I I
Verwendungszweck fiir Empfanger
4
Z5

Belegnummer der Festlegung/Bezugsbelegnummer

H1

Grund der Zahlung/Textinformationen

Abbuchung von der Festlegung

L

Euro

H4

Sachlich richtig

Rechnerisch richtig

Unterschnften

Version 1.06/2009
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MO3-SEPA (Nr. 9.1.5)

Leistung und Buchung einer Auszahlung aufgrund allgemeiner Auszahlungsanordnung oder
Auszahlungbeleg im Abrufverfahren

Die Erlauterungen und Ausfiillhinweise des Vordrucks FO5-SEPA gelten sinngemaR. Bei Auszahlungen aus verschiedenen
Haushaltsstellen darf der Gesamtauszahlungsbetrag den fir allgemein erteilte Auszahlungsanordnungen zugelassenen Betrag
nicht tberschreiten. Fiir die Ausflihrung von Auszahlungen unter Verwendung des Kontierungsblattes gelten die besonderen
Verarbeitungsschlussel.

Es ist das entsprechende Feld ,,Allgemein erteilte Auszahlungsanordnung* oder ,,Auszahlungsbeleg im Abrufverfahren®
anzukreuzen.

Hinweis: Auslandszahlungen missen immer formlich angeordnet werden.
Allgemein erteilte Auszahlungsanordnung

Feld K1 — Verarbeitungsschlissel

Einmalige Anordnung zur Leistung einer Auszahlung allgemein

VSL 52000 Unbare Euro-Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52100 Unbare Euro-Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54200 Postbare Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54300 Posthare Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54400 Verrechnungsweise Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54500 Verrechnungsweise Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 51006 Buchung einer unbaren Auszahlung im Lastschrifteinzugsverfahren ohne vorangegangene Festlegung

VSL 51106 Buchung einer unbaren Auszahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren mit vorangegangener
Festlegung

Einmalige Anordnung zur Leistung einer Abschlags- und Schlussauszahlungen

VSL 52010 Unbare Euro-Abschlagsauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52110 Unbare Euro-Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 52020 Unbare Euro-Schlussauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 52120 Unbare Euro- Schlussauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54210 Postbare Abschlagsauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54310 Postbare Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54220 Postbare Schlussauszahlung ohne vorangegangene Festlegung

VSL 54320 Posthare Schlussauszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 54410 Verrechnungsweise Abschlagsauszahlung ohne vorangegangener Festlegung
VSL 54510 Verrechnungsweise Abschlagsauszahlung mit vorangegangener Festlegung
VSL 54420 Verrechnungsweise Schlussauszahlung ohne vorangegangene Festlegung
VSL 54520 Verrechnungsweise Schlussauszahlung mit vorangegangener Festlegung

Hinweis: Bei Barauszahlung Uber eine Zahlstelle ist ein VSL zur verrechnungsweisen Zahlung
einzutragen.

Einmalige Anordnung zur Leistung einer Auszahlungen bei Verwendung des Kontierungsblattes

VSL 56060 Anordnung zur Leistung einer unbaren Euro-Zahlung ohne vorangegangene Festlegung
VSL 56160 Anordnung zur Leistung einer unbaren Euro-Zahlung mit vorangegangene Festlegung
VSL 56020 Anordnung zur Leistung einer postbaren Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung
VSL 56120 Anordnung zur Leistung einer postbaren Auszahlung mit vorangegangener Festlegung

VSL 56050 Anordnung zur Leistung einer verrechnungsweisen Auszahlung ohne vorangegangene Festlegung
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VSL 56150 Anordnung zur Leistung einer verrechnwagsen Auszahlung mit vorangegangener Festlegung
VSL 56006 Buchung einer unbaren Auszahlung im Lasifteinzugsverfahren ohneorangegangene Festlegung
VSL 56106 Buchung einer unbaren Auszahlung im Lasifteinzugsverfahren mitorangegangener Festlegung

Feld K1 - Erganzungsblatt

Bei Postbarzahlungen ist in dieses Feld ein X" eiremen. Wird das Feld K1 - Erganzungsblatt - afidiggeso bezieht sich
die Feststellung der sachlichen und rechnerischetigkeit auch auf die Eintragungen in dem Ergagsbiatt F.

Hinweis: Es kdnnen nur SEPA-Zahlungen fiir das Inland aibgefverden. Auslandszahlungen missen immer féhmlic
angeordnet werden.

Auszahlungsbeleg im Abrufverfahren

Fur dieAuszahlung im Abrufverfahregelten die Verwaltungsvorschriften zur Auszahlyng Bundesmitteln an
Zuwendungsempféanger und an Bundesmittel verwaltStelien aulierhalb der Bundesverwaltung im Abrdéreen
(Abrufrichtlinie).

Feld K1 — Verarbeitungsschlissel

VSL 52104 Auszahlung im Abrufverfahren nach der Abrufrichidli(siehe ,Besondere Nebenbestimmungen fiir
den Abruf von Zuwendungen (BNBest-Abruf)
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Anordnende Stelle
Kontierungsblatt M O 3

Anlagennummer

L. |

Durchschrift fur

Belegnummer des Bewirtschafters d en
Tag Monat  Jahr Lfd.Nr. Ber I’tSC hafte r

Ki| |
Bewirtschaftemummer

K| |
Titelkonto Objektkonto Betrag in Euro

w ] | L |
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentrager

K| | | | | |
Belegnummer der FestlegungBezugsbelegnummer Abbuchung von der Festlegung

Hi| | | | Ewro
Grund der Zahlung Textinformationen

| o o |
Titelkonto Objektkonto Betrag *)

B S i L |
EKontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentriger

k3| | | | | |
Belegnummer der FestlegungBezugsbele gnummer Abbuchung von der Festlegung

Hi| | | |  Euro
Grund der Zahlung Textinformationen
Titelkonto Objektkonto Betrag *)

K| | | | | . |
EKontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentriger

K| 1 I |
Belegnummer der Festlegung/Bezugsbelegnummer Abbuchung von der Festlegung

HI| 1 [ | | Euro

Grund der Zahhing Textinformationen

) || || |
Titelkonto Objektkonto Betrag *)

K2 1 | .|
Kontrollnummer V/W/A/S Kostenstelle Produkt/Kostentriger

K| | | | | |
Belegnummer der Festlegung/Bezugsbelegnummer Abbuchung von der Festlegung

Hi| | | |  Euro

Grund der Zahhung Textinformationen

| . L1 L1 |
Version 1.05/2008
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Anordnende Stelle

Erginzung der Angaben

I:I zur Auslandszahlung

I:l zum Orderscheck/Auslandsscheck

I:[ zur Postbarzahlung/zum Verrechnungsscheck (Inland)

Belegmummer des Bewirtschafters
Tag Monat  Jahr Lfd Nr

Ki| |

Bewirtschafternummes

K| |

Anweisung an Empfangerbank (23E;

Lo o |

Korrespondent der BBk
__ I R

Anschrift des Empfingers (59]

Entgelt (71)

Erginzungsblatt

Wihmmng der Auszahlung

Loy |

E2
Strafie/Postfach

5
PLZ Ort - Land

Bank des Empfangers (37)

Bl

B2

B3
Ort - Land

B4

BIC, Vermittlungsinstitut (S6A;

Bs| |

Zusitzliche Weisungen an die Banken (72)

BIC, Korrespondent der Empfangerbank (54A)

B6

B7

Version 2.01/2010



% I Bundesministerium VerfRIB-MV/TV - HKR
» N derFinanzen _
Achter Abschnitt - Anlagen
Anlage 1 - Erganzungsblatt F
-185 -

Erganzungsblatt F (Nr. 9.3 und 9.4)

Erganzung der Angaben zur Auslandszahlung (einschlieflich Scheckzahlung), Postbarzahlung
und Verrechnungsscheckzahlung im Inland

Allgemeine Ausfillhinweise

Das Erganzungsblatt ist fiir die HKR-Vordrucke FO5-SEPA, F31-SEPA und M03-SEPA (nur Postbar- oder Scheckzahlung)
zugelassen. Es ist das entsprechende Feld im oberen Bereich des Vordrucks fir die zutreffende Ergénzung der Angaben
anzukreuzen.

Zulassige Sonderzeichen in den Angaben sind ., -/+?: () ‘. Alle Umlaute und ‘B* werden bei der Datenerfassung
automatisch in ae, oe, ue und ss umgesetzt.

Anordnende Stelle

Einzutragen ist die Bezeichnung und die Anschrift des Bewirtschafters.

Feld K1 - Belegnummer des Bewirtschafters

Die Belegnummer der Anordnung (FO5 oder F31) ist zu wiederholen.

Feld K5 - Korrespondent

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

Feld K5 -Entgelt (71)

Die bei AZV-Zahlungen anfallenden Geblhren kdnnen vollstdndig zu Lasten der Bundeskasse (0) oder des Beglinstigten (1)
gehen. Bei einer Euro-Zahlung innerhalb des Euro-Zahlungsverkehrsraumes erfolgt automatisch eine Gebiihrenteilung, bei
der der Begunstigte immer die anfallenden Gebihren seiner eigenen Hausbank tragt.

Feld K5 - Anweisungen an die eingeschalteten Banken (23E)

Es kdnnen bei AZV-Zahlungen bis zu acht vierstellige Codewdrter fiir Anweisungen an die Bank des Begiinstigten
angegeben werden:

CHQB Zahlung an den Begunstigten nur per Scheck

CORT Die Zahlung gilt fir die Abrechnung eines Geschéftes, z.B. Devisenhandelsgeschaft

HOLD Beginstigter ruft an; zahlen Sie nach Legitimation

PHOB Begunstigten telefonisch benachrichtigen

PHOI Vermittlungsinstitut telefonisch anweisen

PHON Bank des Begtinstigten (kontofuihrendes Institut) telefonisch benachrichtigen

SDVA Zahlung muss mit Wertstellung am gleichen Tag an den Begiinstigten ausgefiihrt werden

TELB Anzeige an den Beglnstigten auf dem effizientesten telekommunikativem Wege

TELE Anzeige an die Bank des Beglinstigten (kontofiihrendes Institut) auf dem effizientesten
telekommunikativem Wege

TELI Anzeige an das Vermittlungsinstitut auf dem effizientesten telekommunikativem Wege

Bei Target durfen nur die Codewdrter CORT und SDVA verwendet werden.

Feld K5 - Wahrung der Auszahlung
Es ist die Wahrung anzugeben, in der die Auszahlung erfolgen soll (ISO-Code gemdalt BBk Vordr. 7006).

Feld E2 bis E4 - Anschrift des Empfangers

Bei Postbharzahlungen ist hier die Anschrift des Empfangers einzutragen.
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Felder B1 bis B4 - Bank des Empfangers

Bei Zahlungen auBerhalb des Euro-Zahlungsverkehrsraumes sollte der BIC der Empféngerbank (Feld Z2) vorhanden sein.
Alternativ gilt auch der Name mit vollstandiger Anschrift der Bank.

Ausnahme: Ist der Korrespondent (s.0.) mit der Bank des Beguinstigten identisch, so ertibrigt 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 vollstandige Anschrift anzugeben.

Ist der BIC nicht bekannt, so kann bei Zahlungen in die USA ein landesspezifischer Bank-Code (Routing Number) —
vergleichbar der Bankleitzahl in Deutschland — als erste Zeile der Anschrift eingetragen werden. Die Zeile beginnt mit // und
den Buchstaben FW, gefolgt vom Bank-Code ohne Leerfelder und Sonderzeichen. Erst in der zweiten Zeile folgt dann die
eigentliche Bankanschrift (z.B. //[FW2340000563).

Bei den ubrigen L&ndern ist der Bank-Code (soweit bekannt) als letzte Angabe zur Bankanschrift hinzuzufigen

Feld B5 - BIC, Vermittlungsinstitut (56A)

Bei Uberweisungen, die weder in Euro noch in der jeweiligen Landeswahrung des Empfangerlandes lauten, ist ein
Vermittlungsinstitut zur Devisenbeschaffung anzugeben. Ist bei einer TARGET-Zahlung eine Empfangerbank nicht direkt
tiber eine europdische Zentralbank erreichbar, kann ggf. ein Vermittlungsinstitut zwischengeschaltet werden. In
Zweifelsféllen sollte die Bundeskasse oder die Hotline der BBk konsultiert werden.

Feld B5 BIC, Korrespondent der Empféngerbank (54A)

Falls keine direkte Abrechnungsmdglichkeit zwischen BBk und Empféngerbank existiert, ist zusatzlich ein Korrespondent
der Empféangerbank anzugeben. In Zweifelsfallen sollte die zustdndige Bundeskasse oder die Hotline der BBk konsultiert
werden.

Felder B6 und B7 - Zuséatzliche Weisungen an die Bank (72)

Bei den zusétzlichen Weisungen an Kreditinstitute konnen Codewdrter vereinbart werden, die noch nicht unter Anweisung an
die Banken zur Anwendung kommen. Anweisungen sind aber hier sehr selten, die zudem manuell ausgefiihrt werden.
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Fuhrung von Selbstbewirtschaftungskonten (Nr. 5.1 Abs. 8) und Kennzeichnung von
Aus- und Einzahlungen

A Fuhrung von Selbstbewirtschaftungskonten

Im Bundeshaushaltsplan kdnnen gemé&R § 15 Abs.2 BHO Ausgaben zur Selbstbewirtschaftung veranschlagt werden, wenn
hierdurch eine sparsame Bewirtschaftung gefordert wird.

1. Er6ffnung der Selbstbewirtschaftungskonten

Das Kompetenzzentrum fiir das Kassen- und Rechnungswesen des Bundes richtet fiir jeden Ausgabetitel mit
Selbstbewirtschaftungsvermerk in einem eigenen Abschnitt des VVerwahrungsbuches ein Selbstbewirtschaftungskonto (SB-
Konto) mit automatischer Verfligbarkeitskontrolle ein. Die Bewirtschafter werden mit Kontoauszug tber die Einrichtung
unterrichtet. Soweit die Bewirtschafter die SB-Konten nicht selbst bewirtschaften, erdffnen sie mit Null-Zuweisung die
Konten fur die ihnen unmittelbar nachgeordneten Bewirtschafter, die hiertiber ebenfalls mit einem Kontoauszug unterrichtet
werden.

2. Ubertragung der Ausgaben zur Selbstbewirtschaftung

Die Ubertragung der Ausgaben zur Selbstbewirtschaftung durch den Titelverwalter bewirkt die Bildung von
Selbstbewirtschaftungsmitteln (SB-Mittel). Erforderlich ist eine Anordnung zur Auszahlung aus dem Ausgabetitel auf das
SB-Konto oder das SB-Mittelausgleichskonto der untersten SB-Kontenebene (Vordruck FO5 oder FO7) sowie eine
Anordnung zur Einzahlung auf das SB-Konto (Vordruck F22). Noch nicht durch Auszahlung an Dritte verbrauchte SB-Mittel
kénnen im laufenden Haushaltsjahr jederzeit auf den Ausgabetitel riickiibertragen werden. In den Folgejahren kann die
Ruckubertragung nicht mehr bendtigter SB-Mittel nur auf den Festtitel 119.9 (Vermischte Einnahmen) erfolgen.

Wird die Auszahlung aus dem Ausgabetitel mit dem Vordruck FO5, Verarbeitungsschlissel 54400 (Verrechnung),
angeordnet, kann zugleich die Einzahlung auf das SB-Konto bewirkt werden, wenn folgende zusétzliche Angaben in der
Satzart H12 eingetragen sind und der Ausgabetitel und das SB-Konto bei derselben Bundeskasse gefiihrt werden:

- Eintragung der Bewirtschafternummer, unter der das SB-Konto gefithrt 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 das Kennzeichen SB voranzustellen.

Aufgrund dieser Angaben wird der Einzahlungsbuchungssatz fir das SB-Konto automatisch erstellt. Der Bewirtschafter wird
Uber die auf seinem SB-Konto gebuchte Einzahlung durch einen Kontoauszug unterrichtet. Die Kassenanordnung auf dem
Vordruck FO5 dient zunédchst nur als Beleg fir die Auszahlungsbuchung auf dem Titelkonto. Ein Beleg fir die
Einzahlungsbuchung auf dem SB-Konto (KO05) wird bei der Kasse maschinell erstellt. Er ist so gekennzeichnet, dass seine
Erfassung und erneute Verarbeitung ausgeschlossen ist.

3. Mittelausgleich zwischen Bewirtschaftern

Ubertragene SB-Mittel kdnnen durch Mittelausgleich zwischen Bewirtschaftern auf TV-Ebene verlagert werden. Der
Mittelausgleich erfolgt durch Auszahlung/Einzahlung auf den betroffenen SB-Konten. Soll der Mittelausgleich tber einen
zentralen Bewirtschafter abgewickelt werden, ist es erforderlich, fir diesen als Titelverwalter ein SB-Mittelausgleichskonto
einzurichten.

4. Auszahlung an Dritte aus dem SB-Konto
Stellen, die SB-Mittel bewirtschaften, erteilen ihre Auszahlungsanordnungen der fiir sie 6rtlich zustandigen Bundeskasse.
Dabei sind diese Verfahrensrichtlinien zu beachten.

B Kennzeichnung von Auszahlungen aus einem Haushaltstitel oder darunter eingerichteten
Objektkonten (Haushaltsstelle) auf Selbstbewirtschaftungskonten (SB-Konten) und
Einzahlungen auf Selbstbewirtschaftungskonten aus Haushaltsstellen

1. Kennzeichnung von Auszahlungen auf SB-Konten

1.1 Fir die Kennzeichnung von Auszahlungen aus einer Haushaltsstelle zur VVerrechnung auf SB-Konten, die bei der gleichen
Bundeskasse eingerichtet sind, ist grundsatzlich das unter A Nr. 2 erlduterte Verfahren anzuwenden.
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1.2 In allen andern Fallen ist in der Satzart HO2 oder in der Satzart H12 (siehe die allgemeinen Erlauterungen und
Ausfillhinweise zu Textinformationen des sechsten Abschnitts der VerfRiB-MV/TV-HKR) oder in den Feldern H2 bis H4
(siehe die allgemeinen Erlauterungen und Ausfillhinweise zu Textinformationen des siebten Abschnitts - SEPA - der
VerfRiB-MV/TV-HKR) die Textinformation beginnend mit

- 4+

- der Kennzeichnung SB,
- der 8-stelligen Objektnummer des SB-Kontos, auf das eingezahlt werden soll und
-+t
(z.B. ++SB01234567++) einzutragen.
2. Kennzeichnung von Einzahlungen auf SB-Konten aus einer Haushaltsstelle in Fallen der Nr. 1.2

Bei Einzahlungen auf SB-Konten aus einer Haushaltsstelle sind in der Satzart HO2 oder in der Satzart H12 (siehe die
allgemeinen Erlauterungen und Ausfillhinweise zu Textinformationen des sechsten Abschnitts der VerfRiB-MV/TV-HKR)
oder in den Feldern H2 bis H4 (siehe die allgemeinen Erlduterungen und Ausfillhinweise zu Textinformationen des siebten
Abschnitts - SEPA - der VerfRiB-MV/TV-HKR) die Textinformation beginnend mit:

- 4,

- Kennzeichnung ,,SB“,

- 9-stellige Titelnummer (ohne Prifziffer) oder 8-stellige Objektnummer der Haushaltsstelle aus dem die
Einzahlung auf das SB-Konto erfolgte und

-+t

einzutragen (z.B. ++SB080112345++).
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Auszahlung im Subsystem Darlehensabwicklung

Zusammenstellung der Besonderheiten fir 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 daftir die Dienstanweisung fiir die Darlehensabwicklung und
die Vermogensbuchfiihrung. FO5-Vordrucke, mit denen eine Darlehensauszahlung oder die Erstattung von Zins- oder
Tilgungsleistungen angeordnet wird, sind deshalb immer zur Bundeskasse Halle/Saale zu senden.

Voraussetzungen fur 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.

Fur Darlehensauszahlungen und Erstattungen sind im Vordruck FO5 und FO5-SEPA die nachstehenden Besonderheiten zu
beachten:

FO5

- Satzart HO2, Feld 7, Stellen 01 - 11: Personenkontonummer des Darlehensverfahrens
- Satzart HO2, Feld 7, Stellen 12 - 15: - bleiben frei -

- Satzart H02, Feld 7, Stellen 16 - 20: Verarbeitungsschlissel des Darlehensverfahrens
- Satzart HO2, Feld 7, Stellen 21 -25: - bleiben frei -

- Satzart H12, Feld 7, Stellen 01 - 03: ,,998“

- Satzart H12, Feld 7, Stellen 04 - 12: wird von der Bundeskasse ausgefullt

- Satzart H12, Feld 7, Stellen 13 - 25: - bleiben frei -

FO5-SEPA

- Feld H2, Stellen 01 - 11:  Personenkontonummer des Darlehensverfahrens
- Feld H2, Stellen 12 - 35: - bleiben frei -

- Feld H3, Stellen 01 - 05:  Verarbeitungsschliissel des Darlehensverfahrens
- Feld H3, Stellen 06 - 35: - bleiben frei -

- Feld H4, Stellen 01 - 03: ,,998“

- Feld H4, Stellen 04 - 12:  wird von der Bundeskasse ausgefiillt

- Feld H4, Stellen 13 - 35: - bleiben frei -
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Erlauterungen und Regelungen zum SEPA-L astschriftverfahren

Einfihrung

SEPA (Single Euro Payments Area) steht fur einen einheitlichen Euro-Zahlungsverkehrsraum,
in dem alle Zahlungen wie inlédndische Zahlungen behandelt werden. Es wird nicht mehr zwi-
schen nationalen und grenziiberschreitenden Zahlungen unterschieden. In einem ersten Schritt
sind die Mdglichkeiten fiir SEPA-Uberweisungen geschaffen worden, nunmehr ist es auch
moglich, SEPA-Einzahlungen im Lastschrifteinzugsverfahren, auch grenziiberschreitend, an-
zunehmen. Das bisherige nationale Lastschrifteinzugsverfahren soll langfristig durch das SE-
PA-Lastschriftverfahren abgelost werden, bleibt aber bis auf weiteres moglich.

Bisheriges Lastschriftverfahren

Im bisherigen Lastschriftverfahren kann der Lastschrifteinzug im Einzugsermachtigungsver-
fahren oder im Abbuchungsauftragsverfahren erfolgen. Grundséatzlich wird in der Bundesver-
waltung das Einzugserméchtigungsverfahren angewendet. Im Zahlungsiiberwachungsverfah-
ren gibt es nicht die Mdglichkeit, das Abbuchungsauftragsverfahren anzuordnen.

2.1

2.2

Einzugserméchtigungsverfahren

Beim Einzugsermachtigungsverfahren erteilt der Zahlungspflichtige dem Bewirtschafter
eine schriftliche formlose Lastschrifteinzugserméchtigung. Der Bewirtschafter erteilt
dann mit den notwendigen Angaben zur Kontoverbindung die Anordnung zur Einzah-
lung. Die Anordnung eines nachtraglichen Lastschrifteinzuges ist mit einer Stammda-
tendnderung (Nr. 11.6.1) ebenfalls mdglich. Die Lastschrifteinzugsermachtigung ver-
bleibt grundsatzlich beim Bewirtschafter. Da die Erméchtigung zum Lastschrifteinzug
zwischen Zahlungsempfanger und Zahlungspflichtigem erfolgt, ist das Kreditinstitut in
den Vorgang nicht eingebunden. Nach dem Lastschriftabkommen des Bankenverbandes
kann der Einzahler deshalb den Lastschrifteinzug innerhalb von sechs Wochen (nach
Rechnungsabschluss) widersprechen und die Lastschrift zuriickgeben. Bei Vorliegen
einer unberechtigten Lastschrift (unrechtméRige Kontobelastung) kann die Zahlung
unbegrenzt nach der Kontobelastung zuriickgegeben werden.

Abbuchungsauftragsverfahren

Beim Abbuchungsauftragsverfahren erklért der Zahlungspflichtige seinem Kreditinstitut
schriftlich, dass der Zahlungsempfénger von seinem Konto abbuchen darf. Der Zah-
lungsempfanger erteilt dann seiner Bank den Auftrag, den entsprechenden Betrag vom
Konto des Zahlungspflichtigen einzuziehen. Der Belastete stimmt durch die Erteilung
des Abbuchungsauftrages der Belastung seines Kontos zu. Dadurch ist eine Rickbu-
chung aufgrund eines Widerspruchs nicht méglich.
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3

SEPA-Lastschriftverfahren

3.1

3.2

Allgemeines

Im SEPA-Lastschriftverfahren (SEPA DIRECT DEBIT - SDD) ist der
Lastschrifteinzug als Basislastschrift (Typ B2C) oder als Firmenlastschrift (Typ B2B)
moglich. Die Basislastschrift entspricht dem derzeitigen Einzugsermdachtigungs-
verfahren, die Firmenlastschrift dem Abbuchungsauftragsverfahren. Im Zahlungs-
uberwachungverfahren kénnen die Basislastschrift oder die Firmenlastschrift angeordnet
werden. Die Erméchtigung des Zahlers zur Durchfihrung von SEPA-konformen
Lastschrifteinziigen wird durch ein Mandat erteilt, das den Glaubiger zu einmaligen oder
mehrmaligen unbegrenzten Lastschrifteinziigen berechtigt. Die Mandate werden
ausschlieBlich bei den Bundeskassen aufbewahrt (siehe auch Nr. 3.4.4). Grundsatzlich
sollten Einzahlungen im Zahlungsuberwachungsverfahren nur mit der Basislastschrift
angeordnet werden.

3.11 Basislastschrift (Typ B2C)

Bei der SEPA-Basislastschrift miissen erstmalige Lastschriften fiinf Tage vor
Falligkeit bei dem Kreditinstitut des Zahlers vorliegen, darauf folgende
Zahlungen hingegen mindestens zwei Tage vor Falligkeit. Die Vorlauffrist fur
einmalige Lastschriften betrdgt ebenfalls funf Tage. Eine SEPA-Basislastschrift
kann innerhalb von acht Wochen nach Belastung an den Einreicher
zuriickgegeben werden (die entsprechende Kontobelastung riickgangig gemacht
werden). Bei Vorliegen einer unberechtigten Lastschrift (unrechtméBige
Kontobelastung) kann die Zahlung innerhalb von 13 Monaten nach der
Kontobelastung zuriickgegeben werden.

3.1.2 Firmenlastschrift (Typ B2B)

Bei der SEPA-Firmenlastschrift missen einmalige, erstmalige oder
Folgelastschriften einen Tag vor Félligkeit bei dem Kreditinstitut des Zahlers
vorliegen. Bei der SEPA-Firmenlastschrift besteht keine Madoglichkeit der
Riickgabe der Lastschrift, da das Kreditinstitut des Zahlers verpflichtet ist, die
Mandatsdaten bereits vor der Belastung auf Ubereinstimmung mit der
vorliegenden Zahlung zu prufen.

Lastschriftmandat

Voraussetzung fir die Durchfuhrung eines SEPA-Lastschriftverfahrens ist das Vorlie-
gen eines gultigen SEPA-Lastschriftmandats. Mit der Zahlungsaufforderung ist dem
Einzahlungspflichtigen ein Vordruck nach dem Muster der im Anhang beigefugten Last-
schriftmandate (,,SEPA-Basislastschriftmandat® oder ,,.SEPA-Firmenlastschriftmandat*)
mit der Bitte zu Ubersenden, dass richtig und fehlerfrei ausgefiillte Mandat an die zu-
standige Bundeskasse zurtickzusenden. Dem Einzahlungspflichtigen ist mitzuteilen, we-
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Iches Lastschriftverfahren zugelassen werden sollte und dass die vorgedruckten, recht-
lich vorgeschriebenen Angaben nicht gestrichen oder verandert werden dirfen, da sonst
das Mandat seine Gultigkeit verliert. Die Lastschriftmandate sind als Blankovorlage im
Internet unter www.formulare-bfinv.de eingestellt. Lastschriftmandate kdnnen auch bei
der zustandigen Bundeskasse angefordert werden, die bereits die Angaben zur Zahlung-
sempféangerin, zur Mandatsreferenznummer, zum Kassenzeichen des Personenkontos,
zur Bewirtschafternummer und zum Bewirtschafternahmen enthalten. In diesen Féllen
ist ein zusatzliches Blankomandat beizufligen, in dem nur die Angaben der Nr. 3.2.1
Abs. 1 eingetragen sind.

3.2.1 Vom Bewirtschafter auszufiillende Felder

(1) Folgende Felder missen vom Bewirtschafter ausgefullt werden, soweit
nicht bereits vorausgefllt:

Mandatsreferenznummer

Die Mandatsreferenznummer setzt sich aus der Kurzbezeichnung ,,ZUEV*
fur das Zahlungsuberwachungsverfahren, dem Kassenzeichen sowie dem
Datum der Ausstellung des Blankomandates in der Form TTMMJJJJ zu-
sammen.

Zahlungsempféangerin (Zeilen SO7 bis S11)

Name und Anschrift der zustdndigen Bundeskasse. Die im Muster des An-
hangs vorgegebene zentrale Glaubiger-ldentifikationsnummer des Bundes
gilt fiir alle Bundeskassen.

Name des/der Einzahlungspflichtigen (Zeile S14)
Kassenzeichen des Personenkontos (Zeile S15)
Bewirtschafternummer (Zeile S16)

Bewirtschaftername (Zeile S17)

(2) Folgende Felder kdnnen vom Bewirtschafter ausgefillt werden:

Zahler/in (Girokontoinhaber/in) - (Zeilen SO1 bis S04)

Diese Felder missen nicht ausgefillt werden, da der/die Einzahlungs-
pflichtige nicht mit dem Zahler identisch sein muss. Werden diese Felder
bereits vom Bewirtschafter ausgefillt, ist zusétzlich mit der
Zahlungsaufforderung ein Blankomandat mit dem Hinweis zu versenden,
dass es nur zu verwenden ist, wenn der Zahler vom Zahlungspflichtigen
abweicht..

3.2.2 VVom Zahler auszufillende Felder

Folgende Felder sind vom Zahler auszufllen:

Name und Anschrift des Girokontoinhabers (Zeile SO1 bis S04), soweit
nicht bereits vom Bewirtschafter eingetragen
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- Bankverbindung des Girokontoinhabers (Zeilen S05 bis S06)

- Die Verwendbarkeit des Mandates (mehrmalige oder einmalige Zahlung)
sowie Ort, Datum und Unterschrift des Girokontoinhabers (Zeilen S12 bis
S13)

3.3 Anordnung einer Einzahlung im SEPA-Lastschriftverfahren mit HKR-Vordrucken F22-
SEPA oder F41 und F42

(1) Die Anordnung einer Einzahlung im SEPA-Lastschriftverfahren erfolgt mit dem
HKR-Vordruck F22-SEPA. Wiederkehrende Einzahlungen sind immer mit den HKR-
Vordrucken F41 oder F42 ohne Lastschrifteinzug (Felder 8 und 9 — Bankleit-
zahl/Girokontonummer/LSE = ’0” und ohne Eintrag der Bankverbindung) anzuordnen
(Nr. 11.5.1 VerfRiB-MV/TV-HKR). Das SEPA-Lastschriftverfahren ist anschlielend
mit HKR-Vordruck F22-SEPA als Stammdatendnderung (Nr. 11.6.1 VerfRiB-MV/TV-
HKR) anzuordnen.

(2) Durch den Eintrag des Kennzeichens ,S* im Feld M1 - Kz. LSE des HKR-
Vordrucks F22-SEPA wird der SEPA-konforme Lastschrifteinzug (SDD) vorldufig
angeordnet (Nr. 3.1).

(3) Im Feld ,,M1 — Mandatsrefernznummer/zuzuordnende Mandatsrefernznummer* des
HKR-Vordrucks F22-SEPA ist die Mandatsrefernznummer des Lastschriftmandates
(Nr. 3.2.1), das der Einzahlungspflichtige mit der Zahlungsaufforderung erhalten hat,
einzutragen.

(4) Die Zahlungsaufforderung ist dem Einzahlungspflichtigen so rechtzeitig zu
Ubersenden, dass der Zahler die Mdglichkeit erhalt, vor dem Falligkeitstag das Mandat
an die Bundeskasse zurtickzusenden. Dabei ist zu berlicksichtigen, dass die Bundeskasse
das Mandat funf Arbeitstage vor dem Falligkeitsdatum der Bank des
Zahlungspflichtigen elektronisch Gibersenden muss, damit zum Falligkeitstag eingezogen
werden kann.

(5) Ist vom Einzahlungspflichtigen bereits in der Vergangenheit ein noch verwendbares
Mandat erteilt worden, kann dieses einem weiteren Kassenzeichen zugeordnet werden.
Absatz 2 gilt dann entsprechend.

3.4 KassenmélRiges Verfahren

34.1 Sollstellung im Zahlungsiiberwachungsverfahren (ZUV)

Mit der Anordnung der Einzahlung wird im ZUV eine Sollstellung tiber den an-
geordneten Betrag gebucht. Die Anordnung erhalt im ZUV den Status ,,Vorlau-
fige Anordnung LSE®, der mit dem Buchstaben ’S’ gekennzeichnet ist.
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3.4.2

3.4.3

Ubersendung des Mandats durch den Zahler vor dem Falligkeitsdatum

(1) Liegt der Bundeskasse das vom Zahler vollstandig ausgefullte Mandat vor
dem Falligkeitsdatum vor, kann der Einzahlungspflichtige nicht in Rickstand
geraten, egal zu welchem Zeitpunkt der Betrag tatsachlich eingezogen wird.
Nach der Erfassung des Mandates in der zentralen Mandatsverwaltung (ZMV)
durch die Bundeskasse &ndert sich der Status der Annahmeanordnung in Ab-
hangigkeit des vom Zahlers tibersandten Mandats:

4> - SEPA-LSE (SDD) - Typ B2C einmalig
5" - SEPA-LSE (SDD) - Typ B2C mehrmalig (unbegrenzt)
’6° -  SEPA-LSE (SDD) - Typ B2B einmalig
7’ - SEPA-LSE (SDD) - Typ B2B mehrmalig (unbegrenzt)

(2) Nach der Erfassung in die ZMV wird der Bewirtschafter (iber den Status des
Lastschriftverfahrens unterrichtet und der angeordnete Betrag wird friihestens
zum Falligkeitsdatum eingezogen. Sollte das Mandat nicht mit der Anordnung
iibereinstimmen (z.B. Anordnung einer wiederkehrenden Einzahlung und Uber-
sendung des Mandats fur einen einmaligen Lastschrifteinzug) hat der
Bewirtschafter das Weitere zu veranlassen (z.B. erneute Ubersendung eines
Mandatsvordrucks an den Einzahlungspflichtigen mit der Bitte, mehrmalige
Lastschrifteinziige ~ zuzulassen  oder  erneute  Ubersendung  eines
Mandatsvordrucks bei neuer Zahlungspflicht).

(3) Fehlen auf dem vom Zahler (ibersandten Mandat die Angaben zur Anschrift,
wird das Mandat flir den Lastschrifteinzug verwendet. Der Bewirtschafter wird
Uber die fehlenden Angaben unterrichtet und gebeten, ein vom Zahler
vollstandig ausgefulltes Mandat an die Bundeskasse zu tibersenden.

(4) Fehlen auf dem vom Zahler Ubersandten Mandat auBer Angaben zur
Anschrift noch weitere Angaben (z.B. die Bankverbindung oder die
Unterschrift), kann das Mandat fur den Lastschrifteinzug nicht verwendet
werden (siehe Nr. 3.4.3). Die Bundeskasse ubersendet das Mandat mit der Bitte
um weitere Veranlassung an den Bewirtschafter.

Keine Ubersendung des vollstandig ausgefiillten Mandats durch den Zahler
vor dem Félligkeitsdatum

(1) Liegt der Bundeskasse bis zum Félligkeitsdatum kein vollstdndig ausgefiill-
tes Mandat des Zahlers vor, verbleibt die Sollstellung im Zustand der vorlufi-
gen Anordnung (Kennzeichen °S’). Die im Kennzeichen Mahnverfahren ange-
ordneten MaRRnahmen werden automatisch ausgeldst (z.B. Mahnverfahren).

(2) Das SEPA-Lastschriftverfahren kann durch eine Stammdatendnderung
(Nr. 11.6.1 VerfRiB-MV/TV-HKR) jederzeit wieder nachtraglich angeordnet
werden. Die Nrn. 3.4.1 und 3.4.2 gelten sinngema.
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344

Mandatsverwaltung

(1) Die schriftlichen Mandate werden ausschlieRlich bei den Bundeskassen auf-
bewahrt.

(2) Die elektronische zentrale Mandatsverwaltung erfolgt durch die Bundeskas-
sen in einer eigenstdndigen Anwendung. Diese steht auch Bewirtschaftern zu
Auskunftszwecken zur Verfiigung.
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SEPA-Basislastschrift-Mandat (B2C)
lzJulefv] T T T 01T T 1T 01T PRIV BT 1T 1171

Mandatsreferenznummer

Ich erméchtige / wir erméchtigen der unten genannten Zahlungsempféngerin oder eine Nachfolgeinstitution, Zahlungen ven meinem / unserem
Konto mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich weise ich mein / weisen wir unser Kreditinstitut an, der Zahlungsempfangerin oder der
Nachfolgeinstitution auf mein / unser Konto gezogene Lastschriften einzuldsen

Hinweis: Ich kann / wir kdnnen innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die Erstattung des belasteten Betrages
verlangen. Es gelten dabei die mit meinem / unserem Kreditinstitut vereinbarten Bedingungen.

Ich bin / wir sind damit einverstanden, dass zur Erleichterung des Zahlungsverkehrs, die grundsatzlich 14-tagige Frist fur die Information vor Einzug
einer falligen Zahlung bis auf minimal einen Tag vor Belastung verkiirzt werden kann

et | | L L L L L L L L L L T d ] e
L L L L L L L] |

Strasse und Hausnummer

FocUenzan I

Staat

N I o w w

Land
HEEE NN NN E i N
AN (International Gank 1Gentmer Code) 4es Lanlers f der Zanenn
(Bank Idenfifier Code) des Zanlers / der Zanler/in
zanunoserancern |BJUINID|E|S|K]AlS|SIE] | J I I U U B VB PP PP PPl Ll L] e
ame des Zanlungsempiangers

[o]e]o]e]z 2!2|0|0|0|0|0|0|0|0IOIOI1_I [ LT PP LT e
ientinkationsnummer des Zahlungsempfangers (Glaubiger-Identfikationsnummer)
EEEEEEEE NN NN NN NN NN N NN EEEEE N ™

Strasse und Hausnummer

N e N I A
oslleniza adt
(121 14 151 Bl e S Y= e e e
an

Bitte ankreuzen, ob das
e TGy I:I B2C - Mehrmalige Zahlungen D B2C - Einmalige Zahlung 312

mehrere Einziige ver-
LAttt ittt ettt I I
atum

wendet werden darf
Ort

Unterschrift des Girokontoinhabers / Unterschriften der Girokontoinhaber/in

Name des/cer (I I 1 I I I A A
Einzahlungspflichfigen
isoustwinianlNN I I I I I I I I A I
Personenkonfos =
St S Y - I e A

et T I I I v v I

Bitte an die Zahlungsempfangerin zurucksenden. Dieses Feld bitie picht Beschimen {nur fur ThIeme Vermerke aes ah\ungsempﬁngers;

Daten erfasst:

Daten gepriift:
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SEPA-Firmenlastschrift-Mandat (B2B)
HEUENEEEEEEEEEEEE EEEEEEE N

Mandatsreferenznummer

Ich ermachtige / wir erméchtigen die unten genannte Zahlungsempfangerin oder eine Nachfolgeinstitution, Zahlungen von meinem / unserem Kon-
to mittels Lastschrift einzuziehen. Zugleich weise ich mein / weisen wir unser Kreditinstitut an, die von der Zahlungsempfangerin oder der Nachfol-
geinstitution auf mein /funser Konto gezogenen Lastschriften einzulésen.

Hinweis: Dieses Lastschrifteinzugsmandat dient nur dem Einzug von Lastschriften, die auf Kanien von Unternehmen gezogen sind. Ich / wir sind
nicht berechtigt, nach der erfolgten Einlésung eine Erstattung des belasteten Betrags zu verlangen lch / wir sind berechtigt, mein / unser Kreditin-
stitut anzuweisen, Lastschriften bis zum Falligkeitstag nicht einzuldsen.

Ich bin / wir sind damit einverstanden, dass zur Erleichterung des Zahlungsverkehrs, die grundsatzlich 14-téagige Frist fur die Information vor Einzug
einer falligen Zahlung bis auf maximal einen Tag vor Belastung verkiirzt werden kann

zanirin N e e I O A B

Name des Zahlers f Namen der Zahler (Girokontoinhaber)

1 I 1 I ) =

Strasse und Hausnummer
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Postlentzahl Staat

N e I P

Land
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(International Gank lGentnier Gode) des Laniers / der Zaner

(Bank [dentimier Code) ces Zahlers / der Zahler
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ame des Zahlungsempiangers
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entiikationsnummer des Zahlungsempfangers (Glaubiger-ldentikationsnummer)
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Strasse und Hausnummer

ostlenza adt
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an

Bitte ankreuzen, ob das
Mandat flr einen oder

mehrere Einzige ver- D B2B - Mehrmalige Zahlungen D B2B - Einmalige Zahlung 12
wendet werden kann

Unterschrift des Girokontoinhabers / Unterschriften der Girokontoinhaber/in

e 1 I e B

EinzahlungspTlichtigen

e L L L PP PPl
Personenkentonummer h
S Y -3 I 1 1 I v o O
Bewirtschafter I I I I I | I I I I

Bitte an die Zzhlungsempfangerin zurucksenden.

Daten erfasst:

Daten gepriift:
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