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I. Anmeldung 

 
 

 
Bei der Anmeldemaske für IHV müssen Sie Ihre Benutzerkennung und ein Kennwort vorgegeben. 
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Benutzerkennung 

  
Der Benutzerverwalter legt für Sie eine Benutzerkennung an und teilt Ihnen diese mit. 

 
Für die Benutzerkennung sollte im Allgemeinen eine Kurzform des Behördennamens, der Nachname des 

Users und der Vorname des Users verwendet werden. 

 
Diese drei werden kleingeschrieben und sind durch Punkte voneinander getrennt. 

Beispiel: stmf.mustermann.max 

 
Die zuletzt eingegebene Benutzerkennung wird bei einer neuen Anmeldung automatisch angezeigt. 
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Kennwort 

  

  
Bei der erstmaligen Anmeldung erhalten Sie eine vom System generierte Email mit einem Kennwort. 

Nach Eingabe des Kennworts erfolgt die Aufforderung zur Änderung. 

Das neue Kennwort muss aus mindestens 7 Stellen bestehen (bis zu 30 Stellen können vorgegeben 

werden) und wird verschlüsselt dargestellt. 

Die letzten vier Kennwörter können bei einer Änderung nicht als neues Kennwort vorgegeben werden. 

Nach 90 Tagen werden Sie aufgefordert, das Kennwort zu ändern.  

Haben Sie drei Anmeldeversuche mit einem falschen Kennwort vorgenommen wird die Anwendung ge-

sperrt. In diesem Fall setzen Sie sich bitte mit Ihrem zuständigen Benutzerverwalter in Verbindung. 

Nach der Eingabe des Kennworts kommen Sie über die "Login"-Taste oder die "Enter"-Taste zur Maske 

"Auswahl der Verfahrenskomponenten". 
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Es werden Ihnen nur jene Teilverfahren zum Aufruf angeboten, für die Sie eine Berechtigung haben. Die 

nichtberechtigten Teilverfahren sind grau unterlegt und stehen somit nicht zur Verfügung. 

Der Aufruf eines Teilverfahrens erfolgt durch einfaches Anklicken. 

Über die "Beenden" Taste wird IHV beendet. 

Mit der "NeuAnmelden" Taste wird die aktuelle Benutzerkennung abgemeldet und die Möglichkeit gebo-

ten, sich mit einer anderen Benutzerkennung wieder anzumelden ohne IHV beenden zu müssen. 

(dies ist für User die über zwei oder mehrere Kennungen verfügen)  

Die "Optionen"Taste erlaubt eine Einstellung für eine Animation der Anmeldungsmaske und der Verfah-

renskomponentenmaske. 

 
Auf der linken Seite wird die Kennung des Benutzers und die Kennung seines Vertreters, falls diese akti-

viert ist, angezeigt. 

 
Mit der "Hilfe" Taste werden Informationen zur Anmeldung aufgerufen. 
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I. Auswahl 

Kontenauswahl - Grobfilter  

 
 
Der Grobfilter bietet Ihnen zur Auswahl 3 Bereiche an: 

 Datum (Monat,Haushaltsjahr) 

 Konto (Ast.-Nr., Haushaltskennzeichen, Einzelplan …) 

 Weitere Auswahlkriterien (Budgetnummer, Deckungskreis …) 

 

Das Datum, die Anordnungsstellenennummer (ASt-Nr) sowie das Haushaltskennzeichen (HKZ) sind Fel-

der die generell vom System vorbelegt sind und nach Wunsch verändert werden können. 

 

Nach dem Ausfüllen der Auswahlkriterien haben Sie folgende Möglichkeiten: 

 Abbrechen - der Grobfilter wird beendet 

 Fertig stellen oder speichern - die getroffene Auswahl gilt für alle Bearbeitungsmasken  

 Weiter zum Feinfilter - Öffnen der Feinfiltermaske 

 Hinzufügen zu den Favoriten - Öffnen des Favoritendialogs  

 
Benötigen Sie gleiche Auswahlkriterien öfters, empfiehlt es sich diese unter einem frei wählbaren Namen 

als Geschäftsprozess-Favoriten abzuspeichern. 
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Beachten Sie außerdem, dass unten links im Maskenbereich aktuelle Daten aus der Grobfilterauswahl 

angezeigt werden. Hierbei handelt es sich um: 

 den Namen des Benutzers 

 das ausgewählte Jahr 

 der Name der Anordnungsstelle 

 das Haushaltskennzeichen 

 die Datenstandanzeige  

 
Dieser Bereich wird Ihnen zur Information auf jeder weiteren Maske die Sie öffnen angezeigt.  
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Kontenauswahl - Feinfilter  

 
 

Die im Grobfilter getroffene Auswahl können Sie im Feinfilter weiter einschränken.  

Sie können einzelne oder mehrere markierte Titel mit Hilfe der Schaltflächen „<“, „<<“, „>", „>>" vom rech-

ten Fenster in das linke und umgekehrt verschieben.  

Das rechte Fenster zeigt die getroffene Auswahl an, die Sie mit dem Button "Fertig stellen" oder dem 

Diskettensymbol in der Navigationsleiste, speichern können.  

  

 
Speicherung des Feinfilters 

Eine im Feinfilter getroffene Auswahl können Sie über den Menüpunkt Favoriten nur dann speichern, 

wenn Sie Ausschlüsse definiert haben. Hierzu verschieben Sie mit der Schaltfläche „<“ die nicht ge-

wünschten Titel auf die linke Seite der Maske zu "entfernte Titel". 
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Auswahl - Ausschlüsse  

 
 

Haben Sie im Feinfilter Ausschlüsse getroffen, wird Ihnen dies als Warnhinweis auf der Maske Konten-

auswahl - Grobfilter unten links angezeigt.  

 

Beachten Sie, dass bei einer neuen Auswahl die Maske Kontenauswahl - Grobfilter mit der Schaltfläche 

 (in der Menüleiste oben links) zurückgesetzt werden muss, um richtige Daten zu erhalten.  
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Favoriten anlegen / bearbeiten 

 
 

Sie können beliebig viele Favoriten anlegen, diese stehen dann bereits im Grobfilter zur Verfügung.  

Haben Sie eine Auswahl zusammengestellt, gehen Sie in der Menüleiste über Favoriten auf "Hinzufü-

gen".  

Zum Jahreswechsel bleiben Ihre Favoriten erhalten und werden mit dem neuen aktuellen Haushaltsjahr 

angezeigt. 

 

Über "Verwalten" kann ein Favorit wieder gelöscht oder als Standard festgelegt werden.  

 

Darunter werden alle bereits angelegten Favoriten aufgeführt. Es besteht hier die Möglichkeit einen Favo-

riten direkt auszuwählen und sich entsprechende Auswahl anzeigen zu lassen.  

Beachten sie dass das zuletzt ausgewählte Jahr bei der weiteren Auswahl von anderen Favoriten beste-

hen bleibt. 
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Hier geben Sie den Namen für Ihren angelegten Favoriten ein. Der Name ist frei wählbar. Danach bestä-

tigen sie diesen über den "OK"- Button oder brechen die Aktion, falls gewünscht über den "Abbruch"-

Button ab. 
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II. Berechnungen 

Berechnung der verfügbaren Einnahme- und Ausgabemittel  

 
 
Die Maske Berechnungen ist eine reine Auskunftsmaske und damit nicht editierbar.  

 
Sie zeigt Ihnen die verfügbaren Ein- und Ausgabemittel , und damit die Ergebnisse aller getätigten Pla-

nungen in rechnerischer Form an.Die Masken der Planungsmöglichkeiten sind im Geschäftsprozess-

baum der Maske Berechnungen nachgeordnet. 

 
Im oberen Teil werden Ihnen zusätzliche Daten zur Haushaltsstelle angeboten: 

 

 Zweckbestimmung der Haushaltsstelle  

 Vermerk der Haushaltsstelle 

 Deckungskreisnummer, falls die Haushaltsstelle in einem Deckungskreis liegt  

 Summe der verfügbaren Ausgabemittel im Deckungskreis, falls die Haushaltsstelle in einem De-

ckungskreis liegt  

 Kennzeichen, ob der Titel ganz oder teilweise von der Sperre ausgenommen ist 

 Kennzeichen, ob der Titel budgetiert ist 

 Kennzeichen, ob der Titel ein Leertitel ist  

 Summe der verfügbaren Ausgabemittel im Budget, falls die Haushaltsstelle in einem Budget liegt  

 Istbetrag (Istausgaben/Isteinnahmen) bei der Kasse 

 Ist weniger dem Soll 

 Zuweisungen weniger dem Istbetrag 

 



IHV - Mittelplanung Berechnungen 

 Stand: 19. Nov. 2012 Seite 14 von 152 
  

  

 
  

  
Bei nachgeordneten Behörden werden anstelle des Haushaltsansatzes die erhaltenen Zuweisungen an-

gezeigt. 

 

 
  
Über die Navigationsleiste besteht die Möglichkeit Haushaltsstellen auszuwählen. 

Die Haushaltsstellen werden Ihnen nach Ihrer im Grobfilter getätigten Auswahl angezeigt. Sie sind nach 

der Systematik des Haushaltsplans sortiert. 

 

Über die linken und rechten Pfeiltasten gelangen Sie zu der vor -bzw nachgeordneten Haushaltsstelle. 

Die Pfeiltasten mit Balken zeigen die erste - bzw letzte Haushaltsstelle Ihrer Auswahl an. 

 

Es besteht zudem die Möglichkeit durch Klicken auf das schwarze Dreieck und Scrollen aus der geöffne-

ten Liste die gewünschte Haushaltstelle zu suchen. 
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Für ein übersichtlicheres Arbeiten bietet es sich an, den Bereich des Geschäftsprozessbaums auszu-

blenden oder zu verkleinern. 

 

Zum Ausblenden klicken Sie das auf das Symbol X. Möchten Sie den Geschäftsprozessbaum wieder 

sehen, klicken sie auf Prozesse.  

 

Zum Verkleinern schieben Sie die Scrollleiste nach links, zum Verbreitern wieder nach rechts.  

Durch das schwarze Dreieck oben rechts besteht die Möglichkeit die Maske so zu vergrößern, dass kein 

Scrollen mehr nötig ist. 



IHV - Mittelplanung Berechnungen 

 Stand: 19. Nov. 2012 Seite 16 von 152 
  

  

 
 
Ausdruck 

Über den Menüpunkt "Drucken" können Sie sich Ihre Daten zur Dokumentation im Druck ausgeben las-

sen. Hierfür stehen Ihnen mehrere Möglichkeiten zur Verfügung. 

 Über die gesamte Auswahl im DIN-A3-Format (alle Spalten) 

 Über die gesamte Auswahl im DIN-A4-Format (nur ausgewählte Spalten) 

 Einzelfallbericht ohne Detailberichte (Er entspricht der ersten Seite des Einzelfallberichts mit De-

tailberichten) 

 Einzelfallbericht ohne Detailberichten. Hier werden alle Einzelheiten zu jeder Position mit ausge-

druckt. Dieser Bericht kann für eine einzelne Haushaltsstelle, je nach Ihrer Bearbeitung, 20 Sei-

ten und mehr lang sein. 

 

 
Hier sehen Sie als Beispiel den Report "Berechnung Einzelfall- Report ohne Details" im PDF-Format. 
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Report 
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III. Haushaltsansatz / erhaltene Zuweisungen 

Detailmaske 

 
 
In dieser Maske werden Ihnen alle gebuchten Zuweisungen, die die aktuell ausgewählte Haushaltsstelle 

erhalten hat, angezeigt. Es können keine Vorgaben gemacht werden. 

Informativ werden Ihnen bei der aktuell ausgewählten Haushaltsstelle 

 Buchungsdatum 

 Art 

 Betrag 

 Quellhaushaltsstelle 

 Quellanordnungsstellennummer 

 Quellbudgetnummer 

 Fußnotennummer 1 und 2 

 Fußnotentext 

 Referat 

 Vermerk 

 Aktenzeichen 

 Erfasser bzw. den Name des Mittelzuweisenden  

angezeigt. 
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Durch Scrollen auf der rechten Seitenleiste gelangen Sie in den unteren Bereich der Maske. Hier finden 

Sie die Fußnotentexte, Zusatzinformationen und die Summe erhaltener Zuweisungen. 

Auf der Ressortebene sehen Sie hier die Querzuweisungen, bei nachgeordneten Anordnungsstellen die 

Zuweisungsbeträge. 
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IV. Sperreberechnung 

 

Allgemeines 

Die im Haushaltsplan ausgebrachten Ausgabemittel unterliegen grundsätzlich einer prozentualen Haus-

haltssperre, deren Höhe jährlich durch Kabinettsbeschluss festgelegt wird.  

Die Ausweisung der Sperresätze (prozentual oder als Betrag) sowie der sperremindernden Tatbestände 

erfolgen grundsätzlich in der Haushaltsaufstellung (Teilverfahren Sachhaushalt). 

Nach der Übernahme dieser Beträge in die Mittelplanung ist für Sie die Ansicht oder Bearbeitung der 

Sperren dort möglich. 

 

Grundsätzlich wird die Sperre bereits beim Ressort vom Haushaltsbetrag abgezogen und der verbleiben-

de Rest an die nachgeordneten Anordnungsstellen zugewiesen. In diesem Fall ist der Radio-Button "Net-

to" vorbelegt. 

Einmal jährlich kann das zuständige Ressort die Bearbeitung der Sperren auch auf nachgeordnete An-

ordnungsstellen (zweite Stufe) verlagern. 

 
Wird der Radio-Button "Brutto" angeklickt, kann der zuständige Sachbearbeiter im Ressort damit festle-

gen, das einer nachgeordneten Anordnungsstelle die Ansicht der Sperre bei dieser Haushaltsstelle er-

laubt ist. Beim Ressort wird dieses Ergebnis dann informativ angezeigt. 

Zusätzlich kann über den Button "Sperreberechnung für nachgeordnete Behörden erlauben" der zustän-

dige Sachbearbeiter im Ressort, der nachgeordneten Anordnungsstelle die Bearbeitung der Sperren bei 

bestimmten Haushaltsstellen erlauben.  
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Beachten Sie folgendes: 

Um alle Teile der Sperreberechnungsmaske ohne Scrollen zu sehen, empfiehlt es sich den Maskenkopf 

durch Klick auf das schwarze, nach oben zeigende Dreieck auszublenden. Sie können auch bei Bedarf 

den Geschäftsprozessbaum ausblenden. Maskenkopf und Geschäftsprozessbaum können Sie jederzeit 

wieder einblenden.  

Die Maske selbst besteht aus 2 Teilen, die durch einen Strich voneinander getrennt werden. Sollten Sie 

einen der beiden Teile nicht benötigen können Sie diesen mit den kleinen schwarzen Dreiecken aus- und 

auch wieder einblenden. 
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Der obere Bereich der Maske ist identisch mit der Berechnungen-Maske. Sehen Sie hierzu im Ge-

schäftsprozessbaum unter Berechnungen. 
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Dieser Bereich der Maske wird Ihnen nur bei den Ausgabehaushaltsstellen angezeigt, welche tatsächlich 

einer Sperre unterliegen. Hier werden alle notwendigen Felder zur Veränderung der gesetzlichen Sperre 

dargestellt. 

 

Die Felder a) bis d) können bereits Beträge aus dem Sachhaushalt haben und sind nicht editierbar. Es 

wird eine Summe gebildet und angezeigt. 

In die Felder e) und f) können Sie Beträge eingeben, diese werden vom System mit negativen Vorzei-

chen angepaßt. Auch hier wird eine Summe gebildet. Im Begründungsfeld besteht die Möglichkeit Noti-

zen vorzugeben. 

 

Die Felder a) - f) führen zu einer Verringerung der Sperrebasis und damit zu einer Verringerung der Sper-

re.  

 

Beachten Sie das die Sperrebasis nicht kleiner 0 sein darf! 



IHV - Mittelplanung Sperreberechnung 

 Stand: 19. Nov. 2012 Seite 24 von 152 
  

 

 
 

Möchten Sie zum gesetzlichen Sperrebetrag zusätzlich noch einen Betrag eingeben, klicken Sie in das 

Betragsfeld unter dem Radio-Button "zus. Fixbetrag" und geben den zusätzlichen Betrag ein. Aus der 

Summe des gesetzlichen Sperrebetrags und des Fixbetrags erhalten Sie den endgültigen Sperrebetrag. 
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Soll nur ein bestimmter Betrag als Sperrebetrag festgelegt werden, so aktivieren Sie den Radio-Button 

"end. Sperrebetrag". Sie können dann einen Betrag vorgeben und das System passt die Sperrebasis für 

diesen Betrag an. Ebenso werden die Felder unter a) - f) aktualisiert. 

  
Wichtig:  

Speichern Sie alle Eingaben und Änderungen stets durch Klick auf das Diskettensymbol in der 

Werkzeugleiste ab. 
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Weitere Möglichkeiten von Sperreänderungen bestehen mit der Detailmaske "Sperreübernahme / Sper-

reverlagerung". 
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V. Sperreübernahme 

 

 
 

Allgemeines 

Bei der Sperreübernahme/Sperreverlagerung übernimmt eine Haushaltsstelle für eine andere Haushalts-

stelle ganz oder teilweise den haushaltsgesetzlichen Sperrebetrag. Die Verlagerung ist maximal bis zum 

errechneten Sperrebetrag und nur auf der gleichen Hierarchiestufe möglich. 

Eine Verlagerung erfolgt nur bei einem Ausgabetitel.  
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Die Maske für die Sperreübernahme beinhaltet die Informationen der verlagernden Haushaltsstelle für 

alle Sperreübernahmen.  

 

Die verlagernde Haushaltsstelle, die Zielanordnungsstellennummer, eventuell die Zielbudgetnummer und 

die dazugehörigen Beträge und Notizen. 
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Auf der Berechnungsmaske der verlagernden Haushaltsstelle wird der Betrag als Sperreverlagerung 

dargestellt - in diesem Fall ohne Vorzeichen (das "+" wird nicht angezeigt). 
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Auf der Berechnungsmaske der übernehmenden Haushaltsstelle wird der Betrag als Sperreübernahme 

dargestellt - in diesem Fall mit negativen Vorzeichen. 
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Auf dieser Maske können Sie auf der rechten Seite der verlagernden Haushaltsstelle informativ die über-

nehmende Haushaltsstelle, die Quellanordnungsstellennummer, eventuell die Quellbudgetnummer sowie 

den Betrag und Notizen sehen. 
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VI. Mehr-/Mindereinnahmen 

 
Auswahl 

Es werden Ihnen Daten gemäß der Berechtigung Ihrer Anordnungsstelle und Ihrer bereits getätigten 

Auswahl im Grobfilter zur Verfügung gestellt. Dieser Report ist Sachbearbeitern der Ressorts vorbehal-

ten.  

 

In der Maske werden 2 verschiedene Auswahlmöglichkeiten angeboten: 

- Mehr-/Mindereinnahmen für Einzelpläne 

- Mehr-/Mindereinnahmen für ein Kapitel oder Kapitelfolgen (von Kapitel, bis Kapitel)  
 

 
In dem nachfolgenden Beispiel wurden die Variante des Einzelplans und danach die  

Einzelplannummer 06 ausgewählt.  

Wird als Variante Kapitel ausgewählt, geben Sie eine Kapitelnummer vor oder die Kapitelnummernfolge 

(Kapitel von - bis). 
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Druck des Reports Mehr-/Mindereinnahmen 

Um den Report Mehr-/Mindereinnahmen zu erhalten, betätigen Sie nach dem Treffen Ihrer Auswahl das 

Druckersymbol  in der Werkzeugleiste oder unten rechts in der Maske den Button 

. 
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VII. Deckung 

  

 
 

Deckung zu Gunsten einer anderen Haushaltsstelle 

Eine Deckung erfolgt von der aktuellen Ausgabehaushaltsstelle zu Gunsten einer anderen Ausgabe-

haushaltsstelle. Auf der abgebenden (= aktuellen) Haushaltsstelle verringern sich die Ausgabemittel, bei 

der aufnehmenden Haushaltsstelle erhöhen sich die Ausgabemittel. 

Die Gegenbuchung auf der empfangenden Seite wird automatisch erzeugt und kann nicht verändert wer-

den.  

 

Verantwortung des Sachbearbeiters  

Wichtig: Die Zulässigkeit der Deckung (d.h. der Deckungsfähigkeitsvermerk bei beiden betroffenen 

Haushaltsstellen) wird vom System nicht geprüft. 

Bitte beachten Sie, daß die Verantwortung damit beim Sachbearbeiter liegt. 
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Informationen zur Maske 

Die Deckungsmaske ist nur sichtbar bei Ausgabehaushaltsstellen. 

Es werden Ihnen 2 Tabellen angezeigt. Editieren können Sie nur in der linken Tabelle. Hier erstellen Sie 

die Deckung von der aktuellen Haushaltsstelle auf eine andere Haushaltsstelle. In der rechten Tabelle 

werden Ihnen die Gegenbuchungen angezeigt, also Deckungen von anderen Haushaltsstellen zu Guns-

ten der aktuellen Haushaltsstelle.  

 
Vorzugebende Feldinhalte 

Gelb markierte Felder sind Pflichtfelder, die Sie ausfüllen müssen. Eine Deckung erstellen Sie, indem Sie 

in der Spalte "Deckung für" die Haushaltsstelle (das ist die Haushaltsstelle zu deren Gunsten die De-

ckung erfolgen soll), die Zielanordnungsstelle und den Betrag eingeben. 

Beim Eintrag einer Einnahmehaushaltsstelle kommt ein Warnhinweis. 

Es besteht die Möglichkeit eine Notiz vorzugeben. Da das Notizfeld in der Tabelle aus Platzgründen et-

was klein ist, sehen Sie den vollständigen Text des aktuellen (markierten) Notizfeldes noch einmal unter 

der Tabelle. Hier kann der Text bequem editiert werden. 

Die Deckung können Sie bei der Haushaltsstelle zu deren Gunsten sie vorgenommen wurde, als Gegen-

buchung auf der rechten Seite sehen. Diese Vorgaben können nicht bearbeitet werden.  

 

Speicherung der Deckung 

Eine Deckung können Sie über das Diskettensymbol in der Navigationsleiste oder rechts unten über den 

Button "Fertig stellen" (führt zum anschließenden Verlassen der Maske) speichern. 

Sollten Sie das Speichern vergessen, fragt das System vor dem Verlassen der Maske ob die Deckung 

gespeichert werden soll.



IHV - Mittelplanung Deckung 

 Stand: 19. Nov. 2012 Seite 36 von 152 
  

 

 
 
Auswahl der Zielhaushaltsstelle  

Die Zielhaushaltsstelle muss als Kombination von  

• Kapitel 

• Titel  

• Kennzeichen apl.  

vorgegeben werden.  

Die anschließende Formatierung wird vom System vorgenommen. Beim Speichern wird geprüft, ob die 

angegebene Zielhaushaltsstelle tatsächlich vorhanden ist.  

Die "ZielAost-Nr" können Sie mit Hilfe der Feldauskunft belegen, sie können diese aber auch selbst ein-

tragen. Sehen Sie hierzu das Kapitel "Feldauskunft für Anordnungsstellen". 
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Sortierung 

Es besteht die Möglichkeit wenn Sie mehrere Deckungen erstellt haben, sich diese sortieren zu lassen. 

Hierzu klicken Sie rechts neben die jeweiligen Spaltenüberschriften und es erscheint ein Pfeil. Über die-

sen kann für jede Spalte auf und absteigend sortiert werden. 

Unter der Tabelle werden die Deckungen zusätzlich noch als Summe angezeigt. 

 

 

Die rechte Seite dient zur Information und kann nicht verändert werden.  
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Hier werden alle Haushaltsstellen mit der zugehörigen Anordnungsstellennummer (QuellAstNr) mit Be-

trägen angezeigt, welche die im Navigator aktuell ausgewählte Haushaltsstelle decken. Zusätzlich wird 

von diesen noch die Summe angezeigt. 

 

 

 
 

Berechnete Informationen 

Der untere Teil der Maske enthält 5 bereits berechnete Felder. 

 Den Sperrebetrag der aktuellen Haushaltsstelle 

 Verfügbare Einnahme- / Ausgabemittel 

 Summe der abgegebenen Deckungen 

 Summe der empfangenen Deckungen 

 aktuelle Deckungsdifferenz = Summe der abgegebenen Deckungen - Summe der empfange-

nen Deckungen Diese Deckungsdifferenz ist auch der Betrag, der in der Berechnungsmaske 

unter Deckung erscheint 

 
Löschen einer Deckung 

Es besteht die Möglichkeit eine bereits angelegte Deckung wieder zu löschen. 

Hierzu markieren Sie den zu löschenden Datensatz und klicken auf das rote Kreuz in der Werkzeugleiste. 

Auf der rechten Seite ist - wie auch beim Bearbeiten - kein Löschen möglich. 
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Vorgabe der Anordnungsstellennummer  

Ist die Anordnungsstellennummer nicht bekannt, machen Sie einen Doppelklick auf das entsprechende 

Feld. Es erscheint die Feldauskunft.  
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Auswahl der Anordnungsstellennummer aus der Historie 

In der Historie werden die letzten verwendeten Anordnungsstellen-Nummern angezeigt. Die Tabelle kann 

durch Klicken auf den Spaltenkopf sortiert werden. Die gewünschte Anordnungsstellen-Nummer kann 

nun durch Doppelklick in die neue Deckung eingefügt werden. 
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Auswahl der Anordnungsstellennummer aus der Suche  

In der Suche kann nach allen vorhandenen Anordnungsstellennummern oder nach allen vorhandenen 

Anordnungsstellenbezeichnungen gesucht werden. Teilbezeichnungen werden mit "*" begonnen und 

beendet. Die Tabelle kann durch Klicken auf den Spaltenkopf sortiert werden. Die gewünschte Anord-

nungsstellen-Nummer kann nun durch Doppelklick in die neue Deckung eingefügt werden. 
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VIII. Verstärkung / Verstärkung für gemeinsam bewirtschaftete Personalausgaben 

Verstärkungsmittel 

 
 

Verstärkung für eine Haushaltsstelle oder von einer Haushaltsstelle 

Eine Verstärkung erfolgt von der aktuellen Ausgabehaushaltsstelle (siehe Navigator) zu Gunsten einer 

anderen Ausgabehaushaltsstelle. 

Auf der abgebenden( = aktuell ausgewählte) Haushaltsstelle verringern sich die Ausgabemittel, auf der 

annehmenden Haushaltsstelle erhöhen sich die Ausgabemittel. 

Die Gegenbuchung auf der empfangenden Haushaltsstelle wird automatisch erzeugt und kann nicht ver-

ändert werden. 

 

Verantwortung des Sachbearbeiters 

Wichtig: Die Zulässigkeit der Verstärkung wird vom System nicht überprüft. 

Die Verantwortung liegt beim Sachbearbeiter. 
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Auf der linken Seite erstellen Sie die Verstärkung von der aktuell ausgewählten Haushaltsstelle auf eine 

andere Haushaltsstelle. 

 

Auf der rechten Seite werden Ihnen die Gegenbuchungen angezeigt, also Verstärkungen von anderen 

Haushaltsstellen zu Gunsten der aktuellen Haushaltsstelle. Diese Seite ist informativ und kann nicht edi-

tiert werden. 



IHV - Mittelplanung Verstärkung / Verstärkung für gemeinsam bewirtschaftete Personalausgaben 

 Stand: 19. Nov. 2012 Seite 44 von 152 
  

 

 

Erstellen einer Verstärkung 

Eine Verstärkung erstellen Sie, indem Sie in der linken Tabelle in der Spalte "Verstärkung für" die Ziel-

haushaltsstelle, zu deren Gunsten die Verstärkung erfolgen soll, eintragen.  

  

 die ZielAOSt ist vorbelegt, kann aber überschrieben werden. 

 der Betrag muss eingegeben werden. 

 eine Notiz kann eingegeben werden - da dieses Feld aus Platzgründen etwas klein ausgefal-

len ist, sehen Sie den vollständigen Text des aktuellen (= markierten) Notizfeldes noch einmal 

im unteren Bereich. Hier kann der Text übersichtlich bearbeitet werden -.  

 
Die Verstärkung erscheint bei der Haushaltsstelle, zu deren Gunsten sie vorgenommen wurde als Ge-

genbuchung auf der rechten Seite der Maske. 
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Auswahl der Zielhaushaltsstelle 

Hierzu finden Sie ein analoges Kapitel unter "Deckungen".  

 

Vorgabe der Anordnungsstellennummer 

Auch hierzu finden Sie analog ein Kapitel unter "Deckungen". 

 

Berechnete Informationen 

Der untere Teil der Maske enthält 5 berechnete Felder. 

 den Sperrebetrag der aktuellen Haushaltsstelle 

 verfügbare Einnahme-/Ausgabemittel 

 Summe der abgebenden Verstärkungen 

 Summe der empfangendenVerstärkungen 

 Aktuelle Verstärkungsdifferenz = Summe der abgegebenen Verstärkungen - Summe der emp-

fangenden Verstärkungen. Diese Differenz ist auch der Betrag, der in der Berechnungsmaske 

unter Verstärkung erscheint. 

 
Löschen einer Verstärkung 

Zum Löschen einer Verstärkung markieren Sie auf der linken Seite den zu löschenden Datensatz und 

klicken auf das rote Kreuz in der Werkzeugleiste. 

Auf der rechten Seite ist weder ein Bearbeiten noch ein Löschen möglich.  
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Verstärkungsmittel von gemeinsam bewirtschafteten Personalausgaben 

 
 

Sie können nach Nr. 12.2 DBestHG Ausgabehaushaltsstellen gemeinsam bewirtschafteten Personalaus-

gaben mit anderen Ausgabehaushaltsstellen des Budgets verstärken. Weitere Verstärkungen von ge-

meinsam bewirtschafteten Personalausgaben sind aufgrund von Haushaltsvermerken möglich. 

Analog beachten Sie die vorherigen Aussagen zu den Verstärkungen für Personalausgaben. 
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Die Eingabe einer Einnahmehaushaltsstelle führt zu einer Fehlermeldung. 

Information 
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Es besteht die Möglichkeit Ausgabetitel des Budgets nach Nr. 12.2 DBestHG von gemeinsam bewirt-

schafteten Personalausgaben zu verstärken.  

Weitere Verstärkungen von gemeinsam bewirtschafteten Personalausgaben sind aufgrund von Haus-

haltsvermerken möglich. 

  

Diese Maske ist analog zu der Maske der Verstärkungsmittel zu behandeln. 
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IX. üpl. / apl. Bewilligung 

 
Allgemeines 

Ein Ausgabetitel kann für überplanmäßige/außerplanmäßige Bewilligungen anderer Ausgabetitel die De-

ckung übernehmen. Der Gesamtbetrag aller Deckungen, die für andere Titel übernommen werden, wird 

von den verfügbaren Mitteln abgezogen. 

 
Dies gilt analog auch für Verpflichtungsermächtigungen. 

 

 
Voraussetzung 

 
Eine Genehmigung zu einer überplanmäßige/außerplanmäßige Ausgabe erfolgt durch das StMF oder 

gem. Nr. 8.3 bzw. 13.6.2 HvR. 
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Auf der linken Seite können Sie die empfangende (= bewilligende) Haushaltsstelle und den Betrag einge-

ben. 

Wurde die Genehmigung erteilt, kann dies durch das Setzen des Häkchens unter Genehmigung ange-

zeigt werden. 
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Scrollen Sie unten in der Maske auf die rechte Seite der Haushaltstelle, welche den Betrag empfangen 

hat. Dort werden die Haushaltstellen von denen die Deckungen kommen (= die einsparenden) aufgeführt. 
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X. Reservierung 

 
Eine Reservierung legen Sie an, um Ausgabemittel für einen bestimmten Zweck zurückzuhalten. Bei 

einer Reservierung vermindern sich die zur Verfügung stehenden Ausgabemittel auf der aktuell ausge-

wählten Haushaltsstelle. 

 

Achtung:  

Wenn in der Mittelbewirtschaftung eine Festlegung für denselben Zweck vorgegeben wurde, ist die Re-

servierung in der Mittelplanung wieder zu löschen.  

 

Wichtig:  

Eine Reservierung bleibt auf die bearbeitete Haushaltsstelle beschränkt. Es erfolgt an keiner Stelle eine 

Gegenbuchung. 

  

  

 
 

Über den Reservierungen finden Sie 3 Informationsfelder 

 den Sperrebetrag der aktuellen Ausgabehaushaltsstelle 

 Verfügbare Einnahme-/ Ausgabemittel 

 Summe der Reservierungen auf der aktuellen Ausgabehaushaltsstelle  
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Im mittleren Bereich der Maske können Sie alle bereits angelegten Reservierungen der ausgewählten 

Ausgabehaushaltsstelle sehen. Hier können sie auch eine neue Reservierung festlegen. 
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Zum Anlegen einer neuen Reservierung gehen Sie auf die Leerzeile, unter den bereits erstellten Reser-

vierungen oder falls noch keine gemacht wurden, direkt auf die erste Leerzeile. 

Hier müssen Sie einen Betrag in das vorgegebene Betragsfeld eingeben und können in das Notizfeld Ihre 

Bemerkungen schreiben. 
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Möchten Sie eine Reservierung löschen, markieren Sie den Datensatz und klicken auf das rote Kreuz in 

der Werkzeugleiste. 
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Möchten Sie eine Reservierung ändern, überschreiben Sie den alten Betrag oder die Notiz.  

 
Speichern Sie Ihre Änderungen über das Diskettensymbol in der Werkzeugleiste wieder ab.  
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Berechnung der verfügbaren Einnahme- und Ausgabemittel  

 
 

Auf der Berechnungsmaske finden Sie den errechneten Betrag unter dem Punkt Reservierung wieder. 
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XI. Zuweisung 

 

 
 
Anlegen einer Zuweisung 

Sie legen eine neue Zuweisung an, indem Sie die erste oder nächste freie Zeile der Tabelle in der Mas-

kenmitte ausfüllen. 
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In dieses Feld geben Sie das Buchungsdatum ein. Dieses Datum muss noch nicht sofort eingegeben 

werden, Sie können dieses auch noch später in der "Zuweisung buchen" Maske eintragen. 

Hierfür stehen Ihnen folgende drei Möglichkeiten zur Verfügung: 

 das Datum wird direkt eingegeben 

 die Kalenderfunktion wird ausgewählt mit Klick auf das schwarze Dreieck und anschließenden 

Auswählen des Tages 

 eine Zahl wird eingegeben z.B. 14, damit werden 2 Wochen auf das heutige Datum addiert 

und angezeigt 

 

Wichtig: Das System überprüft nicht auf Sams-, Sonn- oder Feiertage. 
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Hier sehen Sie die Abbildung der Kalenderfunktion. 
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Die Zuweisungsart wählen Sie mit Klick auf das schwarze Dreieck. 

 

Es gibt drei Arten der Zuweisung: 

 K = Kassenanschlag (= die erste Zuweisung im Jahr auf eine bestimmte Haushaltsstelle) 

 Z = jede weiter Zuweisung auf diese Haushaltsstelle 

 R = Zuweisung von Haushaltsresten 
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Zielhaushaltsstelle 

Geben Sie nun den Betrag, sowie die empfangende Haushaltsstelle und Anordnungsstelle ein. Da bei 

einem großen Teil der Zuweisungen die abgebende und die empfangende Haushaltsstelle (= Zielhaus-

haltsstelle) identisch ist, wurde diese bereits vorgegeben. Es ist aber möglich sie zu überschreiben. 
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Zielanordnungsstelle 

Sie können die Zielanordnungsstelle (= ZielAOst) selbst vorgeben oder mit Aufruf der Feldauskunft die 

gewünschte Zielanordnungsstelle suchen oder auswählen.  

Hierzu machen Sie einen Doppelklick auf das Feld ZielAOSt und öffnen einen neuen Dialog.  
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Hier können Sie die gewünschte Anordnungsstelle markieren und über einen Doppelklick oder den But-

ton "Bearbeiten" in das Feld "ZielAst-Nr" übernehmen. 
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Hier können Sie nach der passenden Anordnungsstelle suchen. Es kann nach Teilen der AOStNr oder 

Namensteilen der Dienststelle gesucht werden. Die Suchteile müssen mit dem Zeichen "*" abgeschlos-

sen und /oder begonnen werden. 
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XII. Verpflichtungsermächtigungen (VE) 

 

 
 
Analog zu den verfügbaren Einnahme- und Ausgabemittel finden Sie im Geschäftsprozessbaum die ver-

fügbaren Verpflichtungsermächtigungen. 

Anzeige nach Fälligkeitsjahren 

Die Anzeige erfolgt in allen Geschäftsprozessen zunächst auf einer „Gesamt“-Maske, in der die VE des 

jeweiligen Titels zusammengefasst dargestellt wird. In der Ausprägung „Gesamt“ jeder Maske findet kei-

ne Bearbeitung statt. 

 

Daneben existieren für jedes Fälligkeitsjahr eigene Masken, die über Reiter angewählt werden können. 

Hier werden nur die Beträge für dieses Fälligkeitsjahr angezeigt und bearbeitet. 

 

Gibt es bei einer VE nur ein Fälligkeitsjahr (Standardfälligkeit) wird der Reiter „Gesamt“ nicht angezeigt. 

 

Bei nachgeordneten Behörden werden nur solche Fälligkeitsjahre angezeigt, für die auch eine Zuweisung 

eines VE-Betrages erfolgt ist. 
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Berechnungen 

 

 
Es handelt sich um eine zentrale Maske, in der die Ergebnisse sämtlicher Planungsinstrumente für alle 

berechtigten Haushaltsstellen bezüglich VEen in einer rechnerischen Übersicht dargestellt werden.  

 
Bei den nachgeordneten Behörden werden ungeachtet dessen, ob bereits eine Zuweisung der VEen 

erfolgt ist, alle in der Berechtigung liegenden Haushaltsstellen angezeigt. Somit wird auch für die nach-

geordneten Anordnungsstellen eine frühzeitige Planung ermöglicht. 

 
VE-Ansatz /erh. VE 

Diese Maske zeigt alle gebuchten Verpflichtungsermächtigungs-Zuweisungen, die die aktuelle Haushalt-

stelle erhalten hat.  

 
Die Datenanzeige erfolgt analog der Darstellung in der Maske "erhaltene Zuweisungen" für  

Ein-/Ausgabemittel (siehe oben im Geschäftsprozessbaum). 
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Gesperrt gem Art. 22/36BayHO/Nicht freigegeben durch StMF 

Die Masken der nicht freigegebenen VEen werden augenblicklich neu gestaltet. 

Daher ist augenblicklich nur die Maske „Nicht freigegeben durch StMF zur Bearbeitung zugäng-

lich. 

 
Der nicht freigegebene Betrag ist grundsätzlich für die gesamte VE gültig. 

Die Anzeige erfolgt für jedes Fälligkeitsjahr gesondert. 

Daher ist ein Verlagern des nicht freigegebenen Betrags auf ein anderes Fälligkeitsjahr möglich 

und zuzlässig. 

Der Saldo dieser Verlagerungen muss 0,00 ergeben. 

Eine Verlagerung des nicht freigegebenen Betrags zwischen verschiedenen Haushaltsstellen ist 

nicht zulässig und nicht möglich. 
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VE-Zuweisungen 

 

Beispiel für das Fälligkeitsjahr 2014 

 

 
Beispiel für die Anzeige „Gesamt“ 
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Zuweisungen müssen für jedes Fälligkeitsjahr gesondert vorgegeben werden. 

Dabei ist auch das Zielfälligkeitsjahr, das für die empfangende Behörde gilt („fällig frühestens….“), vorzu-

geben. Dieses kann sich vom Fälligkeitsjahr der abgebenden Behörde unterscheiden, darf aber nicht 

niedriger sein, als das dort angezeigte. 

 
Andere Masken 

Masken die Sie auch unter verfügbare Einnahme- und Ausgabemittel finden, wie zum Beispiel die De-

ckung, sind analog aufgebaut und sind auch dementsprechend zu verwenden. (siehe hierzu im Ge-

schäftsprozessbaum unter verfügbare Einnahme - und Ausgabemittel)  

Bewegungen (Deckungen, Verstärkungen, Zuweisungen usw.) sind nur zwischen einzelnen Haushalts-

stellen, nicht aber innerhalb einer Haushaltstelle zwischen einzelnen Fälligkeitsjahren möglich. 
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XIII. Zuweisung buchen 

 

 

 

Allgemeines 

 

Zuweisungen buchen 

Nach Aufruf der Maske "Zuweisung buchen - Buchen" werden alle Zuweisungen gemäß Ihrer Auswahl im 

Grob- und Feinfilter geladen und angezeigt. Da dies besonders bei großer Datenmenge einige Zeit dau-

ern kann, empfiehlt sich eine Einschränkung der zu ladenden Daten bereits im Grob- bzw. Feinfilter. 

 

Die Zuweisungen können über Anklicken jeder Spaltenüberschrift auf- und absteigend sortiert werden. 

Gebuchte Zuweisungen sind vollständig hellblau hinterlegt und nicht mehr veränderbar. 

 

Nicht gebuchte Zuweisungen sind in den Spalten "Art", "Betrag", "ZielHHStelle" und "ZielAst-Nr" gelb 

hinterlegt und damit veränderbar. Mit einem Doppelklick in das Feld ZielAst-Nr öffnet sich der Dialog für 

die Feldauskunft.  

Die Spalte Buchungsdatum ist weiß hinterlegt. Sie können hier ein Datum vorgeben oder mittels Klick 

rechts ins Feld, die Kalenderfunktion aufrufen.  

 

Sie können eine oder mehrere Zuweisungen markieren und über den Button "Buchen" speichern. 

Bitte beachten Sie, dass eine mit dem Button "Buchen" gespeicherte Zuweisung endgültig ist und nicht 

mehr geändert werden kann. Das System bringt hierzu einen Warnhinweis aus. 
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Auswahl der Anordnungsstelle 

 
Durch den Klick auf den schwarzen Pfeil neben der Anordnungsstelle (= Zielanordnungsstelle) werden 

Ihnen alle Anordnungsstellen, für die Sie berechtigt sind aufgelistet. Durch einfaches Markieren wählen 

Sie die gewünschte Anordnungsstelle aus.  
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Bei der Zuweisungsart (= Art) können Sie auswählen zwischen: 

 Zuweisung durch Kassenanschlag ( = K ) 

 Zuweisungen ( = Z ) 

 Restezuweisung ( = R ) 
 

Die Auswahl von "Art" aus der Combobox ist nicht erlaubt für die Erstellung des Kassenanschlags oder 

eines Zuweisungsreports. 
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Bei der Auswahl des Status können Sie zwischen gebuchten und nicht gebuchten Zuweisungen wählen. 

Die Auswahl von "Status" aus der Combobox ist für den Kassenanschlag oder dem Zuweisungsreport 

nicht erlaubt.  
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Erstellen von Kassenanschlägen  

 

Generell wird die Auswahl auf die geladenen Daten durch die Pflichtfelder und andere zusätzliche Krite-

rien eingeschränkt. 

Möchten Sie einen Kassenanschlag erstellen, müssen die gelb hinterlegten Auswahlfelder belegt werden. 

Ist dies nicht der Fall bleibt der Button " Weiter - (Kassenanschlag/Zuweisungen - Auswahl) > " abgegraut 

und kann nicht aktiviert werden. Eine Erstellung des Kassenanschlags kann nicht erfolgen. 
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Sobald Sie Ihre Auswahl bei den drei gelben Pflichtfeldern getroffen haben, ist der Button " Weiter - (Kas-

senanschlag/Zuweisungen - Auswahl) > " nicht mehr abgegraut und kann betätigt werden.  

Eine Erstellung des Kassenanschlags kann erfolgen. 

  



IHV - Mittelplanung Zuweisung buchen 

 Stand: 19. Nov. 2012 Seite 79 von 152 
  

 

 

Nach der Auswahl der Pflichtfelder besteht die Möglichkeit über die Combobox "Mittel" die Auswahl zu 

verfeinern. Sie können auswählen zwischen  

 alle ( = HB + VE ) 

 HB ( = Haushaltsbetrag ) 

 VE ( = Verpflichtungsermächtigungen ) 
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Es bestehen weitere Auswahlmöglichkeiten nach Budget, Referat, Erfasser. 

Setzen Sie das Häkchen bei " Buchungsdatum beachten ", kann der Zeitraum für das Datum eingegrenzt 

werden. Auch hier steht Ihnen mit Klick auf die schwarzen Pfeile die Kalenderfunktion zur Verfügung.  
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Auswahl nach Buchungsdatum 
 
Ist das Kästchen neben dem Buchungsdatum leer, werden alle Zuweisungen unabhängig ob mit oder 

ohne Buchungsdatum angezeigt. 
 
Ist das Kästchen neben dem Buchungsdatum aktiviert, aber keine Vorgabe in den Datumsfeldern ge-

macht, werden nur Zuweisungen ohne Buchungsdatum angezeigt. 
 
Bei ausgefüllten Datumsfeldern werden alle Zuweisungen mit Buchungsdatum zwischen "von" und "bis" 

angezeigt. 

Die Filterfunktion wirkt sich sofort bei jeder getroffenen Auswahl aus. Durch Klick auf "alle" können Sie 

die Filterfunktionen wieder ausschalten und alle Datensätze anzeigen.  
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Reportauswahl 

 

Grundsätzlich sind " Titelgruppenvermerke anzeigen " und "Standard" aktiviert. Das Kästchen Entwurf ist 

leer. 

 

Noch nicht gebuchten Zuweisungen  

Setzen sie das Häkchen im Kästchen "Entwurf" , können Sie sehen wie der Kassenanschlag zum mo-

mentanen Stand aussieht. Möchten Sie jetzt noch Änderungen vornehmen, ist dies möglich solange die 

Zuweisungen noch nicht gebucht sind. 

 

Gebuchte Zuweisungen 

Sind die Zuweisungen bereits gebucht können Sie sich, die nach Ihren Vorgaben festgelegte Fassung 

des endgültigen Kassenanschlags anzeigen lassen.  
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Mit der Auswahl der Zuweisungsart haben Sie bereits die Überschrift des Kassenanschlags festgelegt. 

Bei der Auswahl "K" erscheint "Kassenanschlag", bei "Z" und "R" erscheint Zuweisung. 

 
Auf der linken Seite unter "Reporteingaben" besteht die Möglichkeit den Kassenanschlag mit zusätzlich 

gewünschten Daten zu ergänzen. 

Dies sind  

 Aktenzeichen  

 Überschrift - diese wird als zweite Überschrift unter der Hauptüberschrift eingefügt 

 Dienstort und Datum 

 Unterschrift - Name des Erstellers 

 Dienstbezeichnung 

 Kapitel und Stellentext  

 
Wurden hier Daten eingegeben, finden Sie diese auf der ersten und letzen Seite des Reports. 

Unter "Reportauswahl" auf der rechten Seite können Sie die Auswahl anpassen. Folgende Möglichkeiten 

sind vorgesehen:  
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"Budget und Kassenanschlag zusammenfassen " und "Titelgruppenvermerke anzeigen" können beide 

oder jede für sich oder gar nicht markiert sein. (grünes Häkchen setzen oder durch nochmaliges Ankli-

cken entfernen) 

 
Darunter kann jeweils nur eine Variante ausgewählt werden.  

Bei der Variante "Standard" werden Kapitel und Titel, Zweckbestimmungen sowie Beträge und Fußnoten 

angezeigt. Bei den anderen Varianten wird der Standardreport jeweils um die Spalte erweitert, die zum 

"Standard +" ausgewählt wurde. 

 Standard 

 Standard + Gesamtzuweisung 

 Standard + Sperre 

 Standard + Referat 

 Standard + VE 

 

Nach der Auswahl rufen Sie mit dem Button " Weiter (Kassenanschlag/Zuweisungen) > " Ihren Kassen-

anschlag oder Zuweisungsreport auf.  
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Report 

 
 
Beispiel für den Ausdruck eines Kassenanschlags. 



IHV - Mittelplanung Zuweisung buchen 

 Stand: 19. Nov. 2012 Seite 86 von 152 
  

 

 
Über den Menüpunkt "Drucken" in der Navigationsleiste können Sie eine Übersicht der Zuweisungen 

anfordern. Die Übersicht läßt sich in den Formaten DIN A3 und DIN A4 ausgeben. 

Beim Report mit dem Format DIN A4 können Sie zwischen dem Ausdruck mit Referatsnummer, Akten-

zeichen oder Erfasser wählen. 

Hier sehen Sie als Beispiel die Übersicht der Zuweisungen im DIN A4 Format mit der Referatsangabe in 

der letzten Spalte. 
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Report 
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XIV. Zuweisung erhalten 

 

 
Auf dieser Maske werden alle zur Kenntnis genommen Zuweisungen, bei der im Grobfilter ausgewählten 

Anordnungsstelle angezeigt. Hierbei handelt es sich um Querzuweisungen oder Zuweisungen an die 

zweite Stufe. 

Es handelt sich hier um eine Auskunftsmaske. Sie zeigt alle Einnahme- oder Ausgabemittel oder Ver-

pflichtungsermächtigungen, sowie der Zuweisungsart wie Kassenanschlag, Zuweisung oder Restezuwei-

sung an. 

 

 
 

Sie können bei jeder erhaltenen Zuweisung markieren, dass Sie diese zur Kenntnis genommen haben. 

Damit verringern Sie die Menge der angezeigten Zuweisungen.  

Die Markierung ist fallbezogen. D.h. hat ein Anwender (= ein Kollege) die Zuweisung als "Kenntnis ge-

nommen" markiert, haben auch andere Anwender "Kenntnis genommen".  

 
Sie haben die Wahl, alle Zuweisungen oder nur die noch nicht zur Kenntnis genommenen anzeigen zu 

lassen. 

 
Es besteht die Möglichkeit die Zuweisungen nach allen Spalten zu sortieren. Hierzu klicken Sie in dafür 

die Spaltenüberschrift an. Eine Sortierung ist dann absteigend bzw. aufsteigend möglich. 
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Ist das Kästchen bei "noch nicht zur Kenntnis genommen" mit einem grünen Häkchen markiert, so wer-

den Ihnen alle Zuweisungen angezeigt, bei denen im Tabellenbereich unter der Spalte "Kenntnis" noch 

kein Häkchen gesetzt wurde. 

Durch Anklicken eines Datensatzes besteht die Möglichkeit das Häkchen bei "Kenntnis" zu setzen. Spei-

chern Sie anschließend die Eingabe ab, so wird der Datensatz aus der Tabelle entfernt und wird unter 

der zuerst aufgeführten Auswahl angezeigt. Das unter "Kenntnis" gespeicherte Häkchen lässt sich nicht 

mehr entfernen. 
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Bei jedem Datensatz wurde unter der Spalte "Kenntnis" ein Häkchen gesetzt. Das Setzen des Häkchens 

dient informativen Zwecken. 
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Im unteren Bereich der Maske werden Ihnen zu jeden Datensatz ausführlich die Fußnoten, die Zusatzin-

fo, sowie die  

 

 Summe der Einnahmen (summiert wird über die angezeigten Zuweisungsbeträge auf Einnahme-

titel) 

 Summe der Ausgaben (summiert wird über die angezeigten Zuweisungsbeträge auf Ausgabeti-

tel)  

 Summe der VE (summiert wird über die angezeigten Zuweisungsbeträge auf Verpflichtungser-

mächtigungen) 

 

angezeigt. 

 
Über das Druckersymbol kommen Sie zu den Auswahlmöglichkeiten der Übersicht.  
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Über den Menüpunkt "Drucken" können Sie sich Ihre Daten zur Dokumentation im Druck ausgeben las-

sen. Hierfür stehen Ihnen zwei Möglichkeiten zur Verfügung. 

1. Übersicht DIN A3 

2. Übersicht DIN A4 

Die Übersicht DIN A4 kann noch unterteilt werden in Ausdrucke: 

 DIN A4 mit Referat 

 DIN A4 mit Aktenzeichen 

 DIN A4 Erfasser 

 
Nachfolgend sehen Sie als Beispiel die Übersicht der Erhaltenen Zuweisungen im DIN A4 Format mit der 

Referatsangabe in der letzten Spalte. 
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XV. Planungsübersicht 

 

 
 

Beim Anklicken des Knotenpunktes Planungsübersicht oder Spaltenauswahl im Geschäftsprozessbaum 

erhalten Sie die Maske Spaltenauswahl. 
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Spaltenauswahl 

 
 

Bei der Voreinstellung der Spaltenauswahl sind grundsätzlich alle Häkchen gesetzt. Haben Sie bereits zu 

einem früheren Zeitpunkt eine Spaltenauswahl getroffen und diese gespeichert, so wird Ihnen diese beim 

nächsten Mal wieder angezeigt.  

Nachfolgende Beträge können durch entsprechende Spaltenauswahl angezeigt oder ausgeblendet wer-

den. 

Bei Beträgen bei denen Varianten angegeben sind, können diese nach Erhalt der Ergebnisliste über die 

Menüleiste ausgewählt werden. 

 

 Gesamt-Ist-Vorjahr3 

 Gesamt-Ist-Vorjahr2 

 Gesamt-Ist-Vorjahr1 
 

 Aufgelaufenes Ist des Vormonats des Vorjahrs  

 Aufgelaufenes Ist des Vormonats des aktuellen Jahrs 

 Aufgelaufenes Ist bis zum aktuellen Tag = Vortag 

 

 Hochrechnung (in 2 Varianten) 

 Planbetrag des Vorjahrs 
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 Planbetrag des aktuellen Jahrs 

 

 Verfügbare Ein- und Ausgabemittel (in 3 Varianten)  

 Zuweisungen an andere Anordnungsstellen (in 3 Varianten 

 Reservierungen 

 Festlegungen 

 Anordnungen 

 

 Differenz (in 8 Varianten) 

 Planbetrag der Verpflichtungsermächtigungen des aktuellen Jahres 

bzw. Summe der erhaltenen VE-Zuweisungen bei nachgeordneten Anordnungsstellen 

 Verfügbare Verpflichtungsermächtigungen -VE- (in 2 Varianten) 

 Zuweisungen von Verpflichtungsermächtigungen an andere Anordnungs- 

stellen (in 3 Varianten) 

 Reservierungen von Verpflichtungsermächtigungen 

 
Sie haben zwei Möglichkeiten die Planungsübersicht zu erhalten. Entweder durch Betätigen des Knotens 

"Ergebnis" unter der Planungsübersicht im Geschäftsprozessbaum oder in der Maske direkt unten rechts 

über die Schaltfläche "Weiter (Ergebnis) > ".  
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Möchten Sie sich nur einige wenige Spalten anzeigen lassen, so können Sie mit dem Button "Keine" alle 

Häkchen der Voreinstellung entfernen.  

Danach können Sie die gewünschten Spalten durch das Setzen der Häkchen wieder aktivieren.  

Möchten Sie alle Spalten bis auf einige Ausnahmen sehen, sollten Sie mit den Button "Alle" die gesamte 

Spaltenauswahl aktivieren und gezielt die Häkchen der Spalten entfernen, die Sie nicht benötigen. 
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Sie können die Häkchen durch einfaches Anklicken setzen als auch entfernen. 

Möchten Sie sich eine einmal getroffene Auswahl beim nächsten Aufruf der Planungsübersicht wieder 

anzeigen lassen, so muss diese über das Diskettensymbol abgespeichert werden. Die abgespeicherte 

Auswahl wird dann beim nächsten Mal automatisch angezeigt. 
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Wurde die Auswahl  getroffen, können Sie auf der rechten 

Seite die gewünschten Monate des Gesamtists auswählen. Beachten Sie, dass sich die Auswahl auf die 

im Grobfilter ausgewählten Daten bezieht. 
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Planungsübersicht - Ergebnisse 

 
 
Die Planungsübersicht ist eine nicht editierbare Auskunftsmaske. Beachten Sie dass Ihnen die Datensät-

ze gemäß Ihrer Vorauswahl im Grob- und Feinfilter angezeigt werden. 

Auf der Ebene der Ressorts sehen Sie den Gesamtbetrag der jeweiligen Haushaltsstelle, wurde eine 

nachgeordnete Anordnungsstelle gewählt werden nur deren Einnahmen und Ausgaben angezeigt. 

Am Ende der Tabelle werden Ihnen die Einnahmen- und Ausgabensummen der ausgewählten Betrags-

spalten angezeigt. 
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Im oberen Bereich der Maske sehen Sie in der Menüleiste die Möglichkeiten der Spaltenauswahl mit den 

Varianten: 

  

Hochrechnung in 2 Varianten: 

a) Lineare Hochrechnung = Spalte 5 / Anz. Monate x 12 
b) Vorjahresbezogene Hochrechnung = Spalte 5 x Spalte 3 / Spalte 4 
 
Verfügbare E/A-Mittel in 3 Varianten: 

a) vor Reservierung und Zuweisung 
b) nach Reservierung und Zuweisung 
c) nach Festlegungen und Anordnungen der eigenen Anordnungsstelle 
 
Zuweisungen an andere Anordnungsstellen in 3 Varianten: 

a) nicht gebuchte Zuweisungen 
b) gebuchte Zuweisungen 
c) gebuchte + nicht gebuchte Zuweisungen 
 
Differenz in 8 Varianten (Nummer der Spalte in Klammer) 

a) Planbetrag akt. Jahr (9) – Ist akt. Tag (6) 
b) Planbetrag akt. Jahr (9) – 
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aufgelaufenes Ist des Vormonats des aktuellen Jahrs (5) 
c) Planbetrag akt. Jahr (9) – vorjahresbezogene Hochrechnung (7b) 
d) Planbetrag Vorjahr (8) – 
aufgelaufenes Ist des Vormonats des Vorjahrs (4) 
e) Verfügbare Mittel vor Reservierung und Zuweisung (10a) – 
Ist akt. Tag (6) 
f) Verfügbare Mittel vor Reservierung und Zuweisung (10a) – 
aufgelaufenes Ist des Vormonats des aktuellen Jahrs (5) 
g) Gebuchte Zuweisungen (11b) – 
Aufgelaufenes Ist bis zum aktuellen Tag (6) 
h) Verfügbare Mittel nach Reservierung und Zuweisung (10b) – 
nicht gebuchte Zuweisungen (11a) 
 

 
Verfügbare Verpflichtungsermächtigungen (VEs) in 2 Varianten: 

a) verfügbare VE vor Reservierung und Zuweisung 
b) verfügbare VE nach Reservierung und Zuweisung 
 
Zuweisungen von Verpflichtungsermächtigungen (VEs) an andere Anordnungsstellen in 3 Varian-

ten: 

a) nicht gebuchte Zuweisungen von VEs 
b) gebuchte Zuweisungen von VEs 
c) gebuchte + nicht gebuchte Zuweisungen von VEs 
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Haben Sie Ihre Spaltenauswahl getroffen, so kann über die Menüleiste die Variante verändert werden. 

Am Beispiel der Hochrechnung kann entweder die "lineare Hochrechnung" oder "vorjahresbezogene 

Hochrechnung" ausgewählt werden. Wird hier eine Auswahl getroffen, verändert sich die Spaltenüber-

schrift dementsprechend in der Übersicht.  
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Ein weiteres Beispiel wären Zuweisungen. 

Haben Sie in Ihrer Spaltenauswahl "Zuweisungen" ausgewählt, wird Ihnen in der Planungsübersicht die 

Spalte "Zuweisungen gebucht" (Voreinstellung) angezeigt.  

In der Menüleiste können Sie über "Mittel-Zuweisungen" die Auswahl verändern. 

Wählen Sie "ungebuchte Zuweisungen" oder "alle Zuweisungen" und die Planungsübersicht verändert 

die Spaltenüberschrift und die entsprechenden Daten hierzu. 
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Hier sehen Sie die Veränderung der Spaltenüberschrift und der Daten am Beispiel Hochrechnung und 

Mittel-Zuweisung. 
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Markieren Sie eine Haushaltsstelle, so werden Ihnen zu dieser Haushaltsstelle im Bereich "Informatio-

nen" folgende Details angezeigt: 
 

 der Berechnungszeitraum "bis" 

 ob die Haushaltsstelle budgetiert ist (wenn Ja, Häkchen ist gesetzt) 

 ob diese Haushaltsstelle zur „Offensiven Zukunft Bayern“ gehört (wenn Ja, Häkchen ist 

gesetzt)  

 ob die Haushaltsstelle von der Sperre ausgenommen ist (wenn Ja, Häkchen ist gesetzt) 
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Beachten Sie dass durch das Anklicken der Spalteüberschrift, der Spalteninhalt auf - und absteigend 

sortiert werden kann. 
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Der Menüpunkt "Drucken" bietet die Möglichkeit die Planungsübersicht in zwei Varianten auszudrucken. 

 

Der Druck DIN A3 im Querformat zeigt alle Spalten. Hierfür ist eine DIN A3 Druckmöglichkeit erforderlich. 

 

Der Druck DIN A4 im Querformat zeigt bis zu 13 Betragsspalten an - was darüber hinaus ausgewählt 

wurde wird im Druck abgeschnitten. 

 

Die Drucke werden in der Ordnung des Haushaltsplans ausgegeben. 

 

Die Planungsübersicht finden Sie als PDF-Datei im Druckpfad und kann dort als E-Mail versandt oder auf 

externe Datenträger gespeichert werden.  

Nachfolgend sehen Sie als Beispiel die Planungsübersicht im DIN A4 Format mit 13 Betragsspalten. 
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Report Planungsübersicht 
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XVI. Sperre-Reports 

 
Allgemein 

 

Auswahl der Sperrereports 

Sie haben die Möglichkeit Ihren Sperrereport aus 5 Varianten auszuwählen: 

1. Sperrezusammenstellung 

2. Sperrefreigabe 

3. Sperreübersicht (Zusammenfassung) 

4. Sperreübersicht (nur Titel ganz oder teilweise von der Sperre ausgenommen) 

5. Sperreübersicht (alle Titel) 

 

Als Vorbelegung ist die Sperrezusammenstellung markiert. 

 

Bei den Varianten 1. und 2. können Sie Einzelplanweise auswählen, bei den Varianten 3. bis 5. können 

Sie zusätzlich eine Kapitelweise Einschränkung vornehmen.  

Im folgenden sehen Sie die 5 Auswahlmöglichkeiten der Sperrereports mit anschließendem Beispielaus-

druck. 
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Druck der Sperrereports 

Um die Sperrereports zu erhalten, betätigen Sie nach dem Treffen Ihrer Auswahl das Druckersymbol  

in der Werkzeugleiste oder unten rechts in der Maske den Button . 
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Sperre-Reports drucken - Sperrefreigabe 
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Sperre-Reports drucken - Sperreübersicht (Zusammenfassung) 
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Sperre-Reports drucken - Sperreübersicht (nur Titel ganz oder teiweise von der Sperre ausge-

nommen) 
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Sperre-Reports drucken - Sperreübersicht (alle Titel) 
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XVII. Budgetabrechnung 

 
Auswahl 

Es werden Ihnen Daten gemäß der Berechtigung Ihrer Anordnungsstelle zur Verfügung gestellt. Ange-

zeigt und summiert werden budgetierte Ausgabetitel. 

 

Es werden 2 verschiedene Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung gestellt: 

- Budgetabrechnung für Einzelpläne 

- Budgetabrechnung für ein Kapitel oder Kapitelfolgen (von Kapitel, bis Kapitel)  
 

 
In dem nachfolgenden Beispiel wurden die Variante des Einzelplans und danach die  

Einzelplannummer 06 ausgewählt.  

Wird als Variante Kapitel ausgewählt, geben Sie eine Kapitelnummer vor oder die Kapitelnummernfolge 

(Kapitel von - bis). 
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Druck des Budgetabrechnungsreports 

Um den Budgetabrechnungsreport zu erhalten, betätigen Sie nach dem Treffen Ihrer Auswahl das Dru-

ckersymbol  in der Werkzeugleiste oder unten rechts in der Maske den Button 

. 
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XVIII. Budgetabrechnung Restevariante 

 
Auswahl 

Es werden Ihnen Daten gemäß der Berechtigung Ihrer Anordnungsstellennummer zur Verfügung gestellt. 

Angezeigt und summiert werden budgetierte Ausgabetitel, bzw. Ausgabetitel des ausgewählten Budgets.  

 

Die Budgetabrechnung Restevariante legt den Schwerpunkt auf Reste relevante Informationen wie etwa 

den "Rechnerischen Rest". Sie zeigt deshalb eine andere Spaltenauswahl an als die Budgetabrechnung.  

 

Es werden 3 verschiedene Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung gestellt: 

- Budgetabrechnung für Einzelpläne 
- Budgetabrechnung für Kapitel und Kapitelfolgen (von Kapitel, bis Kapitel) 
- Budgetabrechnung für bestimmte Budgets (Budgetnummern) 

 

In dem nachfolgenden Beispiel wurden die Variante des Einzelplans und danach die  

Einzelplannummer 06 ausgewählt.  

Wird als Variante Kapitel ausgewählt, geben Sie eine Kapitelnummer vor oder die Kapitelnummernfolge 

(Kapitel von - bis) ein. 

Wird als Variante Budgetnummer ausgewählt, markieren Sie eine oder mehrere Budgetnummern (Hoch-

stelltaste). 
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Druck des Budgetabrechnungsreports Restevariante 

Um den Budgetabrechnungsreport Restevariante zu erhalten, betätigen Sie nach dem Treffen Ihrer Aus-

wahl das Druckersymbol  in der Werkzeugleiste oder unten rechts in der Maske den Button 

. 
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XIX. Bewirtschaftungsergebnisse 

Allgemein 

 

Sie haben unter dem Knotenpunkt Bewirtschaftungsergebnisse die Möglichkeit zwischen 2 Reports aus-

zuwählen: 

 

- Mehrausgaben 

- In Abgang gestellte Beträge 

 

Die Reports sind jahresbezogen, die Auswahl hierzu treffen Sie im Grobfilter. 

 

Sobald Sie einen der beiden Reports anklicken wird dieser automatisch ausgeben. Zusätzlich haben Sie 

die Möglichkeit über das Druckersymbol  in der Werkzeugleiste oder über 

 unten rechts in der Maske weitere Reports aufzurufen. 
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Report Mehrausgaben 
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Report In Abgang gestellte Beträge 
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XX. Koppelungen 

 

Koppelungen erfassen / bearbeiten / löschen 

 
 

Allgemein 

Sie finden die Koppelungen unter der Verfahrenskomponente Mittelplanung im Geschäftsprozessbaum 

unter dem Knotenpunkt "Basisdaten - Koppelungen". 

Koppelungen werden auf Ressortebene erstellt und können nachgeordneten Dienststellen zugewiesen 

werden. Es werden hierbei Ausgabetitel mit Einnahmetiteln gekoppelt. 

 

Mit der Koppelung verstärken oder mindern Sie Ausgabetitel durch Einnahmen /Mehreinnahmen 

/Mindereinnahmen bei einem oder mehreren Einnahmetiteln gemäß Koppelungsvermerk oder DBestHG. 

 

Mehrere Einnahmetitel können einen Ausgabetitel verstärken bzw. mindern. 
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Neuanlage einer Koppelung 

Soll eine Koppelung neu angelegt werden, klicken Sie zuerst auf die gewünschte Ziel-

Ausgabehaushaltsstelle und wählen diese aus. Anschließend klicken Sie auf die zugehörige Quell-

Einnahmehaushaltsstelle und betätigen danach den Button "Hinzufügen". 

 

Der neuaufgenommene Datensatz wird Ihnen in der obersten Zeile angezeigt. 

 

Sie können den Datensatz jederzeit löschen, indem das rote Kreuz vor dem Datensatz angeklickt wird. 

Die Koppelung erfolgt zunächst nur auf Haushaltstellenebene. Damit Sie wirksam wird, muss sie einer 

Anordnungsstelle zugeordnet werden.  
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Sie haben 6 Möglichkeiten einer Koppelung: 

 

1. Die Einnahmen eines Einnahmetitels verstärken zu einem bestimmten %-Satz oder mit einem 

bestimmten Betrag die Ausgabebefugnis eines Ausgabetitels. 

2. Die Mehreinnahmen eines Einnahmetitels verstärken zu einem bestimmten %-Satz die Ausgabe-

befugnis eines Ausgabetitels. 

3. Die Mindereinnahmen eines Einnahmetitels mindern zu einem bestimmten %-Satz die Ausgabe-

befugnis eines Ausgabetitels. 

4. Eine Kombination von 2. und 3. 

5. Koppelung nach DBestHG 12.6 

6. Betragskoppelung 
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Aktivieren von Koppelungen 

Damit die Koppelung wirksam wird, muss sie einer Anordnungsstelle zugeordnet werden, da verfügbare 

Ausgabemittel, Einnahmen und Ausgaben kontenbezogen sind. Für welche Anordnungsstelle die Koppe-

lung Gültigkeit hat, legt der Ressortsachbearbeiter Mittelplanung fest.  

 
Hierfür markieren Sie zunächst die Koppelung die aktiviert werden soll. 
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Unter der Tabelle der Koppelungen können Sie eine Anordnungsstelle (für die Sie eine Berechtigung 

haben) auswählen und sie über den Button "Hinzufügen" zuweisen.  

 

 
 

Bei einer Koppelung vom Typ „Betragskoppelung“ muss der Bearbeiter für jede Anordnungsstelle einen 

individuellen Koppelungsbetrag eingeben. 
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Auswahl der Sortierung 

 
 

Sie haben die Möglichkeit sich die Koppelungen als Report darstellen zu lassen. Hierfür können die Kop-

pelungen nach Quellhaushaltsstelle oder Zielhaushaltstelle sortiert werden. 

 

Mit einem Klick auf das Druckersymbol erhalten Sie den nachfolgenden Report. 
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Report Koppelungen 
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XXI. Budgetdefinition 

Budgetdefinition - Allgemein 

 
 

Allgemein 

Budgets werden von den Sachbearbeitern der Ressorts pro Haushaltsjahr definiert.  

Zur Erleichterung der Bearbeitung werden die Vorjahresdaten mit der Jahresübernahme zur Verfügung 

gestellt. 

Sie können Budgets neu erstellen, ändern und löschen. Beachten Sie das Löschen nur dann möglich ist, 

wenn noch keine Zuweisungen erfolgt sind. 

 

Ein Budget umfasst im allgemeinen mehrere Haushaltsstellen eines Kapitels, kann aber auch kapitel-

übergreifend gebildet werden. 

 

Eine Haushaltsstelle kann zu einem oder mehreren Budgets gehören. 

 

Bitte beachten Sie das nur budgetierbare Ausgabetitel einem Budget zugeordnet werden können. 
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Neues Budget anlagen 

 
 

Erstellung eines neuen Budgets 

Um ein neues Budget anzulegen, klicken Sie in der Menüleiste auf das Symbol für Neuanlage. 

Es öffnet sich die Maske "Neues Budget anlegen" bei der folgende Eingaben erwartet werden:  

 
- Kapitel 

- 6-stellige Nummer (dient der weiterführenden Nummerierung und ist frei wählbar)  

- Bezeichnung für das Budget 

- Sollkontrolle ( Voreinstellung liegt auf "Keine Sollkontrolle" ) 

 
Das Kapitel und die 6-stellige Nummer bilden zusammen die Budgetnummer. 

Eine Bezeichnung des Budgets kann jetzt oder nachträglich vergeben werden. 

Die Sollkontrolle sollte eingetragen werden, falls dies für die Mittelbewirtschaftung bei diesen Budget 

erwünscht ist ("Sollkontrolle immer"). Dies kann ebenfalls noch später erfolgen. 
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Budgetdefinition - Titel zuordnen 

 
 

Auf der linken Seite der Maske haben Sie für die Auswahl der Haushaltsstellen 5 Möglichkeiten zur Ver-

fügung: 

1. den gesamten Einzelplan 

2. das Kapitel  

3. das Kapitel und die Hauptgruppe 

4. das Kapitel und die Obergruppe 

5. das Kapitel und den Titel 

 

Hierfür klicken Sie das gewünschte Zahlenfeld an. 

Voreingestellt ist das fünfte Zahlenfeld, welches Kapitel und Titel anzeigt. 

 

Die Zuordnung erfolgt über die nach rechts zeigenden Pfeiltasten in der Mitte der Maske. Über die nach 

links zeigenden Pfeiltasten können Zuordnungen wieder zurückgesetzt werden. 
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Budgetdefinition - Anordnungsstellen zuordnen 

 
 

Auf der rechten Seite sehen Sie die dem Budget zugeordneten Haushaltsstellen. 

 

Jetzt müssen Sie dem erstellten Budget noch eine oder mehrere Anordnungsstellen zuweisen.  

Hierfür markieren Sie die benötigten Anordnungsstellen im linken unteren Bereich der Maske und über-

nehmen diese mit dem nach rechts zeigenden Doppelpfeil, beziehungsweise eine Anordnungsstelle mit 

dem nach rechts zeigenden Pfeil.  

 

Die Budgets gelten für alle Anordnungsstellen denen sie zugewiesen wurden.  

 

Die Speicherung der Daten erfolgt über das Diskettensymbol in der Menüleiste oder unten rechts über 

den Button "Fertig stellen".  

 

Die Sachbearbeiter nachgeordneter Anordnungsstellen können "Ihre" Budgets nur sehen, aber nicht än-

dern. 
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Budget ändern 

 
 

Änderung des Budgets 

Um ein Budget zu ändern, markieren Sie das benötigte Budget und klicken dieses mit der rechten Maus-

taste an.  

Die Bezeichnung des Budgets kann jetzt vorgegeben oder geändert werden. Auch eine Änderung der 

Sollkontrolle kann nachträglich vorgenommen werden.  

Eine Änderung des Kapitels oder der 6-stelligen Nummer ist nur möglich, falls noch keine Haushaltsstelle 

zugeordnet wurde.  
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Budget löschen 

 
 

Löschen eines Budgets 

Sie löschen ein Budget, indem Sie dieses markieren und auf das rote Kreuz in der Menüleiste klicken. 

Vor dem Löschen bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja" oder brechen die Aktion mit "Nein" ab. 
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Budgetdefinition - Drucken des Reports 

 
 

Drucken des Reports Budgetdefinition 

Sie können entweder über "Drucken" oder über das Druckersymbol in der Menüleiste den Budgetreport 

aufrufen. 

Hierfür gehen Sie in der Navigationsleiste auf "Drucken" und treffen eine Auswahl zwischen dem markier-

ten Bereich oder allen Budgets. 

 

Mit Klick auf das Druckersymbol erhalten Sie den Ausdruck für alle Budgets oder falls bereits ein Budget 

markiert wurde, den Report für dieses. 

 

Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel für den Report Budget. 
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Report Budgetdefinition 
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Berechnung der verfügbaren Einnahme- und Ausgabemittel 

 
 

Die Budgets können nur von Sachbearbeiter nachgeordneter Anordnungsstellen gesehen werden. 

In der Berechnungsmaske werden ihnen die budgetierten Haushaltstellen in der Menüleiste angezeigt. 
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XXII. Deckungskreisdefinition 

Deckungskreisdefinition - Allgemeines 

 
 

Deckungskreise werden jährlich von den Sachbearbeitern des Ressorts definiert.  

Sie können Deckungskreise neu erstellen, ändern und löschen.  

 

Beachten Sie, dass nur Ausgabetitel einem Deckungskreis zugeordnet werden können. 
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Neuen Deckungskreis anlegen 

 
 

Erstellung eines neuen Deckungskreises 

Um einen neuen Deckungskreis anzulegen, klicken Sie in der Menüleiste auf das Symbol für Neuanlage. 

Es öffnet sich die Maske "Neuen Deckungskreis anlegen" bei der folgende Eingaben erwartet werden:  

  
- Einzelplan 

- 3-stellige Nummer (dient der weiterführenden Nummerierung und ist frei wählbar)  

- Bezeichnung für den Deckungskreis 

- Sollkontrolle ( Voreinstellung liegt auf "Keine Sollkontrolle" ) 

  
Der Einzelplan und die 3-stellige Nummer bilden zusammen die Deckungskreisnummer. 

Eine Bezeichnung des Deckungskreises kann jetzt oder nachträglich vergeben werden. 

Die Sollkontrolle sollte eingetragen werden, falls dies für die Mittelbewirtschaftung bei diesen Deckungs-

kreis erwünscht ist ("Sollkontrolle immer"). Dies kann ebenfalls noch später erfolgen. 
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Zuordnung von Haushaltsstellen 

 
Auf der linken Seite der Maske haben Sie für die Auswahl der Haushaltsstellen 5 Möglichkeiten zur Ver-

fügung: 

1. den gesamten Einzelplan 

2. das Kapitel  

3. das Kapitel und die Hauptgruppe 

4. das Kapitel und die Obergruppe 

5. das Kapitel und den Titel 

 

Hierfür klicken Sie das gewünschte Zahlenfeld an. 

Voreingestellt ist das fünfte Zahlenfeld, welches Kapitel und Titel anzeigt. 

 

Die Zuordnung erfolgt über die nach rechts zeigenden Pfeiltasten in der Mitte der Maske.  

Über die nach links zeigenden Pfeiltasten können Zuordnungen wieder zurückgesetzt werden. 
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Zuordnung von Anordnungsstellen 

 
 

Auf der rechten Seite sehen Sie die dem Deckungskreis zugeordneten Haushaltsstellen. 

Jetzt müssen Sie den erstellten Deckungskreis noch eine oder mehrere Anordnungsstellen zuweisen. 

 Hierfür markieren Sie die benötigten Anordnungsstellen im linken unteren Bereich der Maske und über-

nehmen diese mit dem nach rechts zeigenden Doppelpfeil, beziehungsweise eine Anordnungsstelle mit 

dem nach rechts zeigenden Pfeil.  

 

Die Deckungskreise gelten für alle Anordnungsstellen denen sie zugewiesen wurden.  

Die Speicherung der Daten erfolgt über das Diskettensymbol in der Menüleiste oder unten rechts über 

den Button "Fertig stellen".  

 

Die Sachbearbeiter nachgeordneter Anordnungsstellen können "Ihre" Deckungskreise nur sehen, aber 

nicht verändern. 
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Deckungskreis ändern 

 
 

Änderung des Deckungskreises 

Um einen Deckungskreis zu ändern, markieren Sie den benötigten Deckungskreis und klicken diesen mit 

der rechten Maustaste an.  

Die Bezeichnung des Deckungskreises kann jetzt vorgegeben oder geändert werden. Auch eine Ände-

rung der Sollkontrolle kann nachträglich vorgenommen werden.  

Eine Änderung des Einzelplanes oder der 3-stelligen Nummer ist nur möglich, falls noch keine Haus-

haltsstelle zugeordnet wurde.  
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Deckungskreis löschen 

 
 

Löschen eines Deckungskreises 

Sie löschen einen Deckungskreis, indem Sie diesen markieren und auf das rote Kreuz in der Menüleiste 

klicken. 

Vor dem Löschen bestätigen Sie die Sicherheitsabfrage mit "Ja" oder brechen die Aktion mit "Nein" ab. 
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Berechnung der verfügbaren Einnahme- und Ausgabemittel  

 
 

Im oberen Teil der Berechnungsmaske können Sie bei der jeweiligen Haushaltsstelle sehen ob sie zu 

einem Deckungskreis gehört. Ist dies der Fall wird die zugehörige Deckungskreisnummer und die Summe 

der verfügbaren Ein- und Ausgabemittel im Deckungskreis angezeigt.  
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Deckungskreisdefinition - Reportauswahl 

 
  
Drucken des Deckungskreisreports 

Sie können über "Drucken" oder über das Druckersymbol in der Menüleiste den Deckungskreisreport 

aufrufen. 

Hierfür gehen Sie in der Navigationsleiste auf "Drucken" und treffen eine Auswahl zwischen dem markier-

ten Bereich oder allen Deckungskreisen. 

 

Mit Klick auf das Druckersymbol erhalten Sie den Ausdruck für alle Deckungskreise oder falls bereits ein 

Deckungskreis markiert wurde, den Report für diesen. 

 

Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel für den Report Deckungskreis. 
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Report Deckungskreis 
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XXIII. Fußnoten bearbeiten 

 
Allgemein 

Fußnoten finden ihre Verwendung bei den einzelnen Haushaltstellen des Kassenanschlags oder den 

Zuweisungen an nachgeordnete Anordnungsstellen und werden am Ende des Kassenanschlags bzw. der 

Zuweisung ausgedruckt.  

 
Die Fußnote besteht aus der Fußnotennummer und dem Fußnotentext. Beachten Sie hierzu auch den 

Informationstext im oberen Bereich der Maske. 
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Anlegen einer neuen Fußnote  

Eine neue Fußnote wird erstellt, indem Sie die letzte, gelb unterlegte Tabellenzeile ausfüllen. Das System 

schlägt Ihnen hierfür die nächste fortlaufende Fußnotennummer vor. Es kann aber auch eine andere 

noch nicht vergebene Nummer verwendet werden. 

 

Sie können pro Anordnungsstelle unter Berücksichtigung des 14-stelligen Anordnungsstellenschlüssels 

maximal 99 Fußnoten anlegen.  
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Löschen einer Fußnote  

Eine Fußnote können Sie auch wieder löschen, sofern diese noch nicht in einem Kassenanschlag oder 

einer Zuweisung verwendet wurde. 

Hierfür markieren Sie die zu löschende Fußnote und klicken danach auf das rote Kreuz. Das System 

bringt eine Sicherheitsabfrage um ein versehentliches Löschen zu vermeiden. 
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Drucken des Fußnotenreports 

Sie können mit Klick auf das Druckersymbol in der Menüleiste den Fußnotenreport aufrufen. 

 

  

 
 
Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel für den Report "Liste der Fußnoten". 
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XXIV. Ansprechpartner 

 
Leitstelle Haushalt 
Leitstelle-Haushalt@lff.bayern.de 
 
 
Hotline: 
(089) 7624 – 1222 
Hotline@lff.bayern.de 

 

XXV. Bedienungsanleitung im Internet 

 
Die neueste Bedienungsanleitung finden Sie im Intranet unter folgender Adresse: 
 
http://www.lff.bayern.de/projekte/ihv/ihv.aspx#mittelplanung 
 
Diese steht Ihnen dort im PDF-Format zur Verfügung. 

 
 

mailto:Leitstelle-Haushalt@lff.bayern.de
mailto:Hotline@lff.bayern.de
http://www.lff.bayern.de/projekte/ihv/ihv.aspx#mittelplanung

