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| Vorwort

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf eine geschlechterspezifische Differen-
zierung verzichtet. Es wird nur das generische Maskulinum verwendet. Entsprechende Begriffe gelten
im Sinne der Gleichbehandlung fir alle Geschlechter.

Sofern zur Verdeutlichung der Arbeitsschritte Screenshots verwendet werden, handelt es sich um

Ubungsdaten aus einem Testsystem.

Dem Anwender des Reisekosten Abrechnungssystem (RKS) soll es mit Hilfe dieses Programmhand-

buchs mdglich sein die grundlegende Bedienung der Software selbststandig zu erlernen.

Die Anwendung verflgt Gber eine ausfuhrliche Online-Hilfe, sowie umfassende kontextbezogene Hin-

weise in den Eingabemasken.

RKS ist das Verfahren des Landesamts flr Finanzen zur Bearbeitung von Abrechnungsantragen fur

Reisekosten und Umzugskosten.

Das Verfahren ermdglicht die Erfassung und Bearbeitung von Papierantrdgen mit Hilfe unterschiedli-
cher Eingabemasken, bietet aber auch eine elektronische Schnittstelle zur elektronischen Einreichung
von Abrechnungsantragen. Im Verfahren ist die Breite an unterschiedlichen Geschéftsvorfallen abge-
bildet. So ist neben der eigentlichen Bearbeitung von Abrechnungsantradgen auch die Gewéahrung von
Vorschiissen, die Uberrechnung bereits abgeschlossener Falle und die Unterstiitzung des Sachbear-
beiters bei der Riickforderung ausstehender Betrage mdglich. Erweitert wird dies durch die Umsetzung
eines Prifverfahrens, das eine Justierbarkeit hinsichtlich der zu priifenden Félle unterstitzt und die
Bereitstellung eines Belegpflichtverfahrens, das die stichprobenartige Belegprifung von Reisekosten-

antragen unterstitzt.

RKS ermoglicht die Sachbearbeitung durch unterschiedliche Anwenderkreise (Mandanten) und bietet
die Moglichkeit, die Organisationsstruktur der abrechnenden Stellen im Verfahren zu hinterlegen. Die
Zuordnung von Zustandigkeiten zu den hinterlegten Organisationseinheiten ist durch ein feingranulares

Zusténdigkeitssystem maoglich.
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I Anmeldung

1. Offnen vom RKS
Die Installation von RKS beinhaltet zwei Systeme, welche anhand der Benennung vom Client unter-

schieden werden kénnen:
Produktivsystem = RKS
Spielwiese = RKSS02

Bei der Spielwiese RKSS02 handelt es sich um eine Kopie der Organisationsstruktur des Produktivsys-
tems. Es sind jedoch keine Fremdsysteme wie VIVA oder IHV angebunden und kann deswegen zu

Testzwecken verwendet werden.
Der Anmeldename es Benutzers ist identisch mit dem Produktivsystem; das Kennwort lautet:
“Spielwiese_2022" - dies kann nicht gedndert werden.

Anmeldung am Produktivsystem RKS:

Nach Ihrer Freischaltung zum Produktivsystem 6ffnen Sie bitte den RKS-Client mit Doppelklick auf das

Icon.

"5 RKS - Anmeldung X

AR .
i Reisekosten

RKs Abrechnungssystem

| Bayern

Benutzername I MusterfrauE' ]

Kennwort n

w) Anmelden

Kennwort vergessen? p u

¥

Abbildung 1

Geben Sie lhren Benutzernamen in der Form: Nachname + erster Buchstabe lhres Vornamens (Bei-

spiel: MusterfrauE) ein und als Kennwort den Code, welchen Sie per E-Mail bekommen haben.
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Im folgenden Pop-Up kdnnen Sie gemal den Richtlinien (mehr als 8 Zeichen, mind. eine Zahl, mind.
ein Sonderzeichen) Ihr Kennwort frei vergeben.

B Kennwort vergessen X

Code (per E-Mail) ||

Meues Kennwort

Kennwort (Wiederholung)

OK Abbrechen

Abbildung 2

2. Kennwort andern
Je nach Einstellung im System werden Sie nach einer bestimmten Zeit aufgefordert, das Kennwort zu
andern.

Tragen Sie das von Ihnen gewlnschte Kennwort ein und wiederholen Sie die Eingabe im entsprechen-

den Eingabefeld. AnschlieRend bestatigen Sie die Eingabe mit oK

Kennwort andern

Derzeitiges Kennwort = eesecssescscsce

Neues Kennwort eeseeeecee

Kennwort wiederholen oounuoo| ]

| OK Abbrechen

Abbildung 3

Mit dem ,Auge“-Icon neben Kennwort kann das eingegebene Kennwort sichtbar gemacht werden.

Kennwort “ MeinKennwort

Abbildung 4

Eine Anderung des Kennworts ist jederzeit im Bereich ,Optionen — Eigene

)

Benutzerdaten — Kennwort andern® moglich
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3. Geschaftsprozessbaum
Je nachdem welche Berechtigungen Sie besitzen, stellt sich der Geschéftsprozessbaum am linken

Fensterrand unterschiedlich dar.

| ¥ Sachbearbeitung

Arbeitsvorrat
Sammelabschluss
¥ Reisekosten
Sammelerfassung
Registererfassung
» Umzugskosten
Vorschuss
Rechnungsauszahlung
Riickforderung
Berechtigungsanfrage
¥ Basisdaten
Antragsteller
Dienststelle
P Priifverfahren
P Verwaltung
¥ Auskunft
Geschaftsvorfalle
Organisationsbaum
Zustandigkeit
¥ Basisdaten
Dienststell
Verwaltungsgericht
Buchungsstelle
Anordnungsstelle
Budget
Inlandssatze
Auslandssatze
Sachbezugsstze
Erlauterungen
Flugh&fen
Auszahlungsbetrag (Freigegebene
> KLR
¥ Optionen

Eigene Benutzerdaten

Informationen und Kontakt
Abbildung 5

Die Einrichtung der jeweiligen Rollen erfolgt gemafd Benutzerantrag durch die Leitstelle Personalne-

benleistungen.

Mit einem Klick auf die Pfeile vor den einzelnen Bereichen, kann der jeweilige Bereich erweitert bzw.
reduziert werden. RKS speichert die zuletzt gewahlte Ansichtseinstellung des Geschéaftsprozessbau-

mes.

Mit Klick auf den Reiter Geschéaftsprozesse kdnnen Sie den kompletten Geschéftsprozessbaum aus-

bzw. wieder einblenden.
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[l Sachbearbeitung

1. Arbeitsvorrat
Im Menulbereich ,Sachbearbeitung — Arbeitsvorrat® finden Sie alle aus BayRMS ubermittelten Abrech-

nungsantrage und Berechtigungsanfragen fir die Sie zustandig sind (Status: eingegangen). Aul3erdem
sind die von lhnen selbst erfassten Antrage zu finden, die mit der Schaltflache M  in die Bearbeitung

tbernommenwurden (Status: von mir angenommen).

Der Arbeitsvorrat enthalt au3erdem alle Antrége, welche noch nicht den finalen Status “versandt” ha-

ben:

o vom Prifer zuriickgegebene (Status: zurtickgegeben)
o Bescheid konnte nicht erstellt bzw. versandt werden (Status: archiviert)

¢ |HV Auszahlung konnte nicht erfolgen (Status: freigegeben)

Zeile Bearb. L Name Vorname Pe Besch.-DSt. ASt-Nr.  Recl Beleg(e) tam
1 @& 2020-00000013-00 Reisekosten eingegangen 26.03.2020 Zimmermann Andreas 19900011 26.03.2020 BayRMS 0302000 0302000 DR
2 |@ 2020-00000014-00 Reisekosten eingegangen 26.03.2020 Zimmermann Andreas 19900011 26.03.2020 BayRMS 0302000 0202000 DR
3 & 2020-00000015-00 Reisekosten eingegangen 26.03.2020 Zimmermann Andreas 19900011 26.03.2020 BayRMS 0302000 0302000 DR
4 |#  2020-00000016-00 Reisekosten eingegangen 26.03.2020 Zimmermann Andreas 19900011 26.03.2020 BayRMS 0302000 0302000 DR.DR
Abbildung 6

Durch Doppelklick in die Spaltentberschrift ist es bei einigen Spalten mdglich (z.B. Antragsdatum), die

Ergebnisliste nach diesem Kriterium zu auf- oder absteigend zu sortieren.

Uber den Suchdialog kénnen Sie gezielt nach Antragen suchen. Als Suchkriterium dienen ,Antrags-

nummer”, ,Name®, ,Vorname®, ,Personal-Nr.“ und ,ASt-Nr.".

Arbeitsvorrat

> Q Antragste%

Zeile Bearb. A A t A A d Name Vorname Personal-Nr.  Ei Eij g Besch.-DSt. ASt.-Nr.
(#| 2019-00000544-00  Reisekosten eingegangen Antragstellerex.. RMS 15000028 BayRMS 0615500
2 |@] 2019-00000595-00 Reisekosten eingegangen Antragstellerviv... RMS 90005772 BayRMS 0615500
(2| 2019-00000602-00  Reisekosten eingegangen Antragstellerex.. RMS 15000028 BayRMS 0615500
4 |(# 2019-00000603-00  Reisekosten eingegangen 01 Antragstellerex.. RMS 15000028 BayRMS 0615500 0615500
5 | 2019-00000604-00 Reisekosten eingegangen 06.03.2019 Antragstellerex.. RMS 15000028 06.03.2019 BayRMS 0615500 0615500
Abbildung 7

Mit der Schaltflache Q. 16sen Sie eine Suche nach den im Feld rechts daneben eingegebenen Werten

Uber alle Spalten der Ergebnisliste aus (sog. Volltextsuche). Daher kann es relative lange dauern, bis

die Ergebnisse angezeigt werden.
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Mit einem Klick auf das Pfeilsymbol vor der Lupe im Suchdialog kdnnen detaillierte Suchkriterien ein-

geblendet werden.

Arbeitsvorrat

[*] @

Zeile Bearb. Antragsnummer

Abbildung 8
v [Q B &[]
Antragsdatum -] bis -] Antragsnummer Antragstatus | -Keine Auswahl- -
Eingangsdatum -] bis -] Eingangsweg | -Keine Auswahl-
Auszahlungsdatum ] bis -]
ASt-N. Interne Notiz Rechnungsnummer
Personal-Nr. Nachname Vorname Besch.-DSt

Buchungsstelle

HHJ HKZ ASt-Nr. ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget HOL-Nr.
Reisearten Reisezweck Genehmigungsnummer Auslandsreisen
Sonstige
Verschuss Berechtigungsanfrage Umzugskesten Nullbescheid | -Keine Auswahl-
Rechnungsauszahlung Rechnungsauszahlung RSB Rackforderung
Abbildung 9

Als Platzhalter konnen ,%" oder ,* “ fur beliebig viele Zeichen verwendet werden.

Im Feld ASt.-Nr. kdnnen bis zu 10 Anordnungsstellennummern getrennt durch “Komma” oder Bereiche

(von — bis) vorgegeben werden:

ASt-Nr. | 0615500, 0302000, 0401000
Abbildung 10

ASt-Nr. | 0800000-0899999
Abbildung 11

Ausnahme: Suchfeld ;,Nachname":

Im Feld ,Nachname® ist die Suche auch nach Bereichen mdglich, wie z.B.
Machname | A-C

Abbildung 12

Machname | A4 B F
Abbildung 13
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Aus diesem Grund ist hier die Suche mit Platzhaltern nicht moglich. Die Suche nach Doppelnamen
muss ebenfalls durch Eingabe des Volltextes erfolgen.

Werden grol3e Ergebnislisten erwartet, empfliehlt es sich eingrenzende Suchkrite-

rien zu verwenden, um lange Laufzeiten zu vermeiden!

Erscheinen in der Ergebnisliste mehrere Treffer, kbnnen Sie einen Antrag wie folgt zur Bearbeitung

annehmen:

e per Klick auf die Schaltflache ,Antrag bearbeiten* [# oder

o Doppelklick in eine beliebige Spalte der gesuchten Zeile

Der Antrag wird dadurch auf Sie Ubertragen (Status: von mir angenommen) und ist im Arbeitsvorrat fur

andere Kollegen nicht mehr sichtbar.

Alle Eingaben in der Detailsuche kénnen mit dem “Radiergummi” komplett geléscht werden.

D & 2 2

Alle Suchkritchrien loschen

Abbildung 14

&

Mit der Schaltflache [£] kann das Suchergebnis als Excel-Datei exportiert werden. Pro Seite werden
standardmé&nig 50 Ergebniszeilen angezeigt. Es wird immer nur die angezeigte Seite der Ergebnisliste
nach Excel exportiert. Soll die Anzahl erhéht werden, so ist die Anzahl der Ergebnisse pro Seite anzu-

passen.
Ergebnisze pro Seite| 50
Mit der Schaltflache ®  kénnen Sie die Anzeige der Spalten an die eigenen Bedirfnisse anpassen.

Diese personlichen Einstellungen werden beim SchlieRen des Programms gespeichert und stehen bei

der erneuten Anmeldung am Verfahren wieder zur Verfigung.
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2. Abrechnungsformulare
In den Menubereichen ,Sachbearbeitung-Reisekosten® und ,Sachbearbeitung-Umzugskosten® befin-
den sich die verschiedenen Erfassungsmasken fiir manuelle Abrechnungsantrage. Der obere Bereich

aller Erfassungsmasken ist nahezu gleich aufgebaut.

Detailliertere Erklarungen zu den Erfassungsmasken finden Sie unter dem jeweili-

gen Gliederungspunkt in diesem Handbuch.

2.1. Kopfzeile
In der Kopfzeile befinden sich links die Icons fur die Antragsbearbeitung (Darstellung abhéngig vom
jeweils geoffneten Formular; eine Beschreibung der einzelnen Symbole finden Sie hier: Symbole ).

B9 0O » € @ + F- v

Abbildung 15

Speichern

'O Laden des letzten gespeicherten Standes

(3 Maske leeren

P Weiter in die Bearbeitungsmaske

€ Berechnen

@& Bescheid - Vorentwurf

+ Neue Reise / Zeile hinzufiigen bzw. neu anlegen (nur bei Tabellenerfassung)

#& -~ Weitere Aktionen

Antrag abschliel3en

Im rechten Bereich der Kopfzeile finden Sie die aktuell gew&hlte Arbeitsgruppe.

Arbeitsgruppe | 3712 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle i

Abbildung 16
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Sind Sie fur mehrere Arbeitsgruppen zustandig missen sie zuerst die Arbeitsgruppe auswahlen, fir die
Sie den Reiseantrag erfassen mdchten. Alternativ dazu kdnnen Sie eine Arbeitsgruppe in lhren Sach-
bearbeitereinstellungen als Favorit festlegen; diese wird dann automatisch beim Offnen der Erfas-
sungsmaske gezogen. Ein Wechsel der Arbeitsgruppe ist jederzeit manuell moglich.

Neben der Arbeitsgruppe befinden sich die Links zu “Google Maps” ® und zur Programmbhilfe ?

2.2. Antragskopf
Der Antragskopf ist in mehrere Register unterteilt.

¥ Antragskopf

Grunddaten || Versand/Zahlung | Notizen | Erlduterungen || Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

Abbildung 17

Daten im Antragskopf beziehen sich auf den konkreten Antrag.

Dauerhafte Eintrage oder Anderungen zum Antragsteller erfolgen im Meniibereich

,>achbearbeitung — Basisdaten — Antragsteller®.

2.2.1. Register Grunddaten
Im Register ,Grunddaten® befinden sich die wichtigsten Angaben zum Antragsformular. Hier beflllen
Sie die beschreibbaren Felder wie z.B. Personal-Nr., Antrags- und Eingangsdatum, Ast.-Nr. und evtl.

den Verwendungszweck.

Der hier eingegebene Verwendungszweck wird bei der Gutschrift auf dem

)

Kontoauszug des Antragstellers angezeigt.

Register Reisen — Feld Zweck: Hier konnen Sie einen Zweck der Reise eintra-
gen bzw. ist der Zweck breits in BayRMS vom Antragsteller befillt worden. Der

Zweck erscheint weder auf dem Bescheid noch wird er an IHV lbergeben.

Register Reisen — Feld int. Notiz: Das Feld kann pro Reise gefullt werden und er-

scheint auf dem Bescheid in der Anlage Tagesubersicht. Gleichzeitig wird der

Eintrag an IHV in das Feld interne Notiz 2 ibergeben.
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Die Felder E-Mail und Telefon werden nach Vorgabe der Personalnummer grundsétzlich beim Ein-
gangsweg Post/Fax aus den Antragstellerdaten gefillt, kbnnen aber antragsbezogen geandert werden.
Daruber hinaus sehen Sie auf den ersten Blick die wichtigsten Daten des Antragstellers.

Grunddaten | Versand/Zahlung | Notizen | Erlauterungen | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse | Zahlungsinfa

Antragsteller

Persanal-Nr. Name Vername
E-Mail Besch.-DSt.
Telefon Beschaftigungsbereich
Regierungsbezirk Verrechnungsstand Summe Verrechnungsstand Datum
Rechtsreferendar Ausscheidedatum =2

Antragsdaten

Antragsdatum B Antragsnummer Antragsstatus
Eingangsdatum ] Eingangsweg | Post/Fax tiberrechneter Antrag
ASt-Nr

Verwendungszweck

Abbildung 18

Mdéchten Sie Details zum Antragsteller sehen oder Angaben wie z.B. die E-Mail-Adresse dauerhaft
andern, so kénnen Sie Uber das Icon ,Weitere Aktionen — Antragsteller bearbeiten“ bzw. mit Shift+F11
ein neues Fenster 6ffnen, in dem die detaillierten Angaben zum Antragsteller dargestellt sind und ge-

andert werden konnen.

& Antragsteller bearbeiten [Shift+F11]
ger

Abbildung 19

Wird erstmalig eine E-Mail-Adresse bei einem Antragsteller vorgegeben, so muss

)

zusatzlich der Zustellweg auf E-Mail geandert werden. Hat der Antragsteller der
Bescheidzustellung im Digitalen Ordner zugestimmt, so hat dieser Zustellweg

oberste Prioritat und wird automatisch ausgewahilt.

2.2.2. Register Versand/Zahlung
Im Register ,Versand/Zahlung® finden Sie Informationen zum Versand des Bescheides und zur Bank-

verbindung des Antragstellers.

Bei Antragen mit Eingangsweg Post/Fax werden die Versandinformation, der Zustellweg und die
Zahlungsinformationen nach Vorgabe der Personalnummer grundsétzlich aus den Antragstellerdaten

geflllt, kbnnen aber antragsbezogen geandert werden.
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Bei Antragen aus dem Vorverfahren BayRMS werden Zustellweg, E-Mail-Adresse und die Zahlungsin-
formation (Bezligekonto oder abweichende Bankverbindung) aus dem Vorverfahren geliefert und im
RKS nicht mit abweichenden Daten aus der Antragstellerverwaltung tiberschrieben. Anderungen muss
der Antragsteller in BayRMS vornehmen.

Grunddaten | Versand/Zahlung | Notizen | Erauterungen | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

Versandinformation Zahlungsinformation

Versandinformation | -Keine Auswahl- v | Zustellweg | -Keine Auswahl- ¥ | Zshlungsinformation | -Keine Auswahl- -

Adresszeile 1 Kontginhaber Land

Adresszeile 2 IBAN BIC
Adresszeile 3 KTO BLZ
Adresszeile 4
Adresszeile 5
Adresszeile 6
Anrede
Abbildung 20

2.2.3. Register Reisen
Dieses Register ist nur in der Registererfassung und in der Bearbeitungsmaske vorhanden. Hier finden
Sie eine generelle Ubersicht aller im Antrag enthaltenen Reisen und kénnen pro Reise bestimmte Ei-

genschaften (z.B. Auslandsreise) oder Erlauterungen vorgeben.

2.2.4. Register Notizen
In diesem Register kénnen alle bestehenden Notizen zum Antragsteller eingesehen werden. Ein An-
tragsteller kann von mehreren Referaten innerhalb es LfFs bearbeitet werden. Die Auflistung der Noti-

zen beginnt mit dem Referat des Sachbearbeiters. Des Weiteren ist es hier moglich, antragsgebundene

Notizen hinzuzufiigen. Das Sternsymbol im Register  MNetizen ™ | weist darauf hin, dass fiir diesen An-
tragsteller bereits Notizen vorhanden sind. Notizen zum Antrag kdnnen in der Spalte ,Antragsnotiz* bei

Sachbearbeitung - Arbeitsvorrat eingeblendet werden (ersten 200 Zeichen).

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen | Dokumente | Eriduterungen | Widerspruch und Rechisbehelf | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

Antragsteller Antrag
001 - Referat-Schulung_1: Telefonat am 08.04.2022
slig. DR-Genehmigung fiir eintigige Reisen innerhalb Bayerns Hotel war Tagungshotel, daher eine Alternative geboten
triftige Griinde fiir PKW allgemein anerkannt.
Fahrt DSt - Ministerium = 123 einfache Entfernung
Abbildung 21

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 03/2025 Seite 16 von 151



Programmbhilfe Version: 2025.1 Sachbearbeitung

Dauerhafte Eintrage zum Antragsteller erfolgen unter

( J
»~Sachbearbeitung — Basisdaten — Antragsteller — Register Notizblock®. l

2.2.5. Dokumente

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen || Motizen | Dokumente | Dol

Aktueller Antrag | Uberrechnete Antrige | Antragsteller

Zeile Anzeigen Datum

Abbildung 22

In der Bearbeitungsmaske teilt sich dieses Register in drei Kategorien auf:

- Aktueller Antrag (hier kdnnen allgemeine Informationen zu einem Antrag abgelegt werden)

- Uberrechnete Antrage (dieses Register ist nur bei einer Uberrechnung gefiillt. Beim urspriingli-
chen Antrag missen Dokumente vorhanden gewesen sein)

- Antragsteller (wurden in der Antragstellerverwaltung Dokument fiir diesen Antragsteller hinter-
legt z.B. allgemeine Dienstreisegenehmigung, so ist diese in der Bearbeitung hier hinterlegt

Sind Dokumente in Register hinterlegt, so wird dies mit einem * gekennzeichnet.

2.2.6. Dokumente fur Bescheid
Auf Ebene der Arbeitsgruppenleitung kénnen unter Verwaltung — Organisation — Arbeitsgruppe Doku-
ment hochgeladen werden, welche an den Bescheid fir den Antragsteller hinzugefugt werden sollen.

f Verwaltung
¥ Organisation ¥) | | 2712: Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle
Referat

. Allgemein | Zustdndigkeiten | Bescheiddaten || Erlduterungen | Dokumente
Arbeitsgruppe

Virtuelle Sachbearbeitereinstellungen Zeile Anzeigen Datum Beschreibung
Sachbearbeitersinstellungen 1 - | 27.08.240820  Anpassung Pauschvergiitung.pdf
Abbildung 23

Die Entscheidung welche Dokumente angehangt werden kdnnen, obliegt der Arbeitsgruppenleitung.

Auf Ebene der Sachbearbeitung muss entschieden werden, ob bereitgestellte Dokumente fur den An-

tragsteller wichtige Informationen enthalten z.B. Infoschreiben bei Neueinstellung
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Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Motizen | Dokumente | Dokumente fir Bescheid *
Anzeigen Beschreibung anhdngen

&® Anpassung Pauschvergidtung.pdf

Abbildung 24

Die ausgewahlten Dokumente werden direkt im Anschluss an den Bescheid angehangt und mit den

Bescheid versendet.

2.2.7. Register Erlauterungen

Im Feld Bt kdnnen Sie die bekannten Nummern der gewiinschten Erlau-
terungstexte (durch Komma getrennt) eintragen. Mit einem Doppelklick in das Feld 6ffnet sich die Liste

der vorhandenen Erlauterungstexte zur direkten Auswahl. Es kdnnen maximal 9 Erlauterungen vorge-
geben werden.

Unter ,Freie Antragserlauterungen® kénnen Sie einen Freitext als Erlauterung erfassen und ggf. im

Bescheid in Fettschrift darstellen. Es kénnen 9000 Zeichen vorgegeben werden.

Freie Antragserlduterung Eett

Kosten fir Minibar kéinnen nicht als Reisekosten erstattet werden.

Die Kosten fir Verpflegung und Getrdnke sind mit dem Tagegeld abgegolten.

Abbildung 25

In diesem Feld haben Sie auch die Mdglichkeit mit Doppelklick oder F12 nach ihren eigenen
Erlauterungen, den Erlauterungen der Arbeitsgruppe oder des Referats zu suchen.

Wenn Sie die Suche aktivieren 6ffnet sich ein Eingabedialog. Hier knnen Sie gezielt suchen oder sich
alle vorhandenen Erlauterungen anzeigen lassen.

Der ausgewdhlte Eintrag wird mit OK iibernommen

*Q B o2

Erlauterungsnummer Text Org-Nr. Bezeichnung
Kategorie
Zeile  Erauterungsn... Text Org.-Nr. Bezeichnung Kategorie
1 A0001 Erlguterungstext ADOOT 0001 Arbeitsgruppe_Schulung_A
2 E0oi2 Erlauterungstext E0012 0001 Schulung, SB-AT
3 RO0O1 Erluterungstext ROD01 001 Referat-Schulung_1

Abbildung 26

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 03/2025 Seite 18 von 151



Programmbhilfe Version: 2025.1 Sachbearbeitung

Mit Doppelklick oder der Leertaste konnen Sie eine Erlauterung in das freie Textfeld tUbernehmen. Der
bestehende Text kann dann noch beliebig verandert werden. Diese Funktionalitat kann fur die oft ge-

wiuinschten “Luckentexte” verwendet werden.

Freie Antragserliuterung Fett

GK-Rabatt ist in Anspruch zu nehmen,
Bitte beachten Sie das bei der nachsten Abrechnung)

Abbildung 27

. . Erlduterungen * . . T
Das Sternsymbol im Register weist darauf hin, dass fir diesen Abrechnungsantrag vom

Sachbearbeiter Erlauterungen gesetzt worden sind.

2.2.8. Register Widerspruch und Rechtsbehelf
Vor Abschluss einer Uberrechnung von Antradgen mit dem Kennzeichen ,Rechtsbehelf* (Antragsteller)
muss der Sachbearbeiter entscheiden, ob und welche Rechtsbehelfsbelehrung der tUberrechnete Be-

scheid enthalten soll.

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen | Dokumente | Dokumente fir Bescheid * || Erlduterungen | Widerspruch und Rechtsbehelf

Art des Rechtsbehelfs | -Keine Auswahl- -
-Keine Auswahl-

Rechtsbehelf mit Widerspruch und Klage

chne Rechtsbehelf

Abbildung 28

Rechtsbehelf mit Widerspruch und Klage ist zu verwenden, wenn kein zusétzlicher Widerspruchbe-
scheid auRerhalb von RKS erstellt wird. Es erfolgt nur die Uberrechnung in RKS. Deswegen gilt die
Uberrechnung als neue Rechtslage gegen den Widerspruch und Klage eingereicht werden kann z.B.

vergessene Parkgebihren oder bereits vom RSB bezahlte Leistungen.
Ohne Rechtsbenhelf:

Es wird ein Widerspruchsbescheid aufRerhalb von RKS erstellt. In diesem ist der Rechtsbehelf nur mit

Klagema@glichkeit enthalten.

Oder Korrektur bei offenbarer Unrichtigkeit (Schreibfehler).
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2.2.9. Register Verlauf
Im Register Verlauf werden alle Stationen des Antrags chronologisch dargestellt.

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen * Erléuterungen‘VerlauflBerechnungsergebnis Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

Datum Benutzer alter Status neuer Status wichtige Anderungen
08.04.19 11:40 musterfraub eingegangen Reisekostenantrag erfasst
08.04.19 11:40 musterfraub eingegangen beim SB angenommen Reisekostenantrag zur Bearbeitung angenommen
Abbildung 29

Finaler Status eines Antrages ist versandt. Solange dieser Status nicht erreicht
ist, ist der Fall nicht abgeschlossen.

=i 0

2.2.10. Register Berechnungsergebnis

Reisen | Notizen | Erlé gen * | Verlauf | Ber:

Erstattungsbetrag ohne Abzige 63,00 Steuerpfiichtiger Betrag 000
Zuschuss von dritter Seite 0,00
Karzung um 0,00

bereits erstattet

Auszahlungsbetrag vor Einbehalt 63,00
Einbehalt Verrechnungsstand Summe 000 Einbehalt anzeigen...
Auszahlungsbetrag 63,00

Steuerberechnung pro Reise

Nr. 16 Sachbezugswert zus. stpfl. Anteil Man  FBTG  FBTGMan | n.ausg. FBUG n.ausg. FBUGMan n.ausg. FBFK | n.ausg FBFKMan | n.ausg. FBWE n.ausg.FBWEMan n.ausg. FENK  n.ausg. FB NKMan steuerpfl. Betrag
1 0,00 000 0,00 0,00 000 000 0,00 0,00

Abbildung 30

Im Register ,Berechnungsergebnis® sehen Sie eine Ubersicht der wichtigsten Berechnungen.

Unter “Steuerberechnung pro Reise” sind alle Felder, die mit “Man” enden, beschreibbar. Somit kann

manuell in die Steuerberechnung eingegriffen werden.

Das sind:
o ,zus. stpfl. Anteil Man® — zusétzlicher steuerpflichtiger Anteil manuell
o FB TG Man”* — Freibetrag Tagegeld manuell
e .n.ausg. FB UG Man* — nicht ausgeschopfter Freibetrag Ubernachtungsgeld manuell
e n.ausg. FK FK Man“ — nicht ausgeschdpfter Freibetrag Fahrkosten manuell
¢ n.ausg. FK WE Man® — nicht ausgeschopfter Freibetrag Wegstreckenentschadigung manuell
e ,n.ausg. FK NK Man* — nicht ausgeschdopfter Freibetrag Nebenkosten manuell

Bei Vorgabe von manuellen Betragen in den Registern Reisetage oder Fahrten ist darauf zu achten,
dass die Steuerberechnung stimmt. Hierzu muss ggf. der (nicht ausgeschopfte) Freibetrag im Register

Berechnungsergebnisse entsprechend angepasst werden.

2.2.11. Register Zwischenergebnisse

Im Register ,Zwischenergebnisse“ sehen Sie eine Ubersicht der tages- und reisebezogenen
Berechnungen.
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Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Nofizen | Erlauterungen | Verlauf | Berect get wischenerg
Antrag
TG Summe: 750 UG Summe 0,00
FK Summe 0,00 WE Summe 85,00
ME Summe 0,00 NK Summe 0,00
Erstattungsbetrag ohne Abziige 92,50 | Zuschuss von dritter Seite 000 ' Karzungum 000 Erstattungsbetrag 92,50
Reisen

Nr. TG BTG U6  nausgFBUG FK-Betr n.ausg.FEFK WE  noausg.FBWE  ME NK  n.ausg.FBNK Betrag steuerpfl Betrag
1 750 140 000 000 000 000 800 170 000 000 520 9250 170

Tage

Reise Tag Datum Sachbezugswert TG FBTG 1[d G
11 30082020 750 1400 000 000
Abbildung 31

2.2.12. Register Zahlungsinfo

Das Register ,Zahlungsinfo® gliedert sich in mehrere Register.

Sie koénnen hier nach Abschluss des Antrags eine Vielzahl von Informationen finden, die an IHV Uber-
geben bzw. aus IHV zuriickgeliefert wurden, z.B. den Verwendungszweck, die Buchungsdaten oder
die HUL-Nummer(n).

Allgemein | Ausgabe | KLR-Vorschlagskontierung | Umbuchung
Buchungen erfolgreich durchgefihrt
Fehlergrund
Verwendungszweck | RKS/2020-00000019-00/3714
Inteme Notiz | [TEST TO1 3.2.0-d3113]
Sammelnummer Ausgabe Sammelnummer Umbuchung

Sonstige A0 | 150

Abbildung 32

Allgemein | Ausgabe | KLR-Vorschlagskentierung | Umbuchung

HHJ HKZ AStNr. AStUNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget Betrag Steuersatz HOL-Nr. HOL-Datum Kontobewegungsschliissel Interne Notiz 2
2020 001 0302000 0140004 0317 52575 0 406,10 533 26.03.2020 AUST
Abbildung 33

Kann die Auszahlung tber IHV nicht vorgenommen werden, so ist dies bei Feh- °
lergrund vermerkt und der Antrag erhalt den Status “freigegeben”. Der zustandige l
Sachbearbeiter muss entsprechende Handlungen durchfiihren, damit die

Auszahlung der Reisekosten erfolgen kann.

3. Reisekosten
Im MenUbereich ,Sachbearbeitung — Reisekosten® befinden sich die einzelnen Erfassungsmasken fir

manuelle Reisekostenantrage.
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3.1. Sammelerfassung

Die ,Sammelerfassung“ empfiehlt sich bei mehreren eintdgigen Reisen, bei denen alle Reisedaten
sofort in einer Zeile erfasst werden sollen. Es besteht hierbei die Mdglichkeit, verschiedene Reisearten
in einem Formular zu erfassen. Die Sammelerfassung kann nur fur die Vorgabe von Inlandsreisen ver-
wendet werden. Flllen Sie die erforderlichen Daten im Antragskopf entsprechend den Angaben im

Abrechnungsantrag.

Uber die Schaltflache = (Strg + , R ) in der Tabelle ,Reisen® 6ffnen Sie die Eingabefelder zur

Erfassung der Reisedaten. Fllen Sie die erforderlichen Felder analog den Angaben im Abrechnungs-

antrag.

Tabellenbereich Reisen:

* Antragskopf

Abbildung 34
m Nr.:

Zeigt die Nummer der Reise an.

B Reiseart:
Wahlen Sie die entsprechende Reiseart aus.

m Datum:
Das Feld muss 8-stellig geflllt sein. Sie kdnnen die ersten vier Ziffern (ohne Trennzeichen) eintragen

und das Feld mit der Tabulator-Taste verlassen. Das Kalenderjahr wird dann systemseitig erganzt.

Alternativ kdnnen Sie das gewiinschte Datum tber die Kalenderfunktion auswahlen.

®m Von (Uhrzeit):

Das Feld muss vierstellig geftillt werden (ohne Trennzeichen)

B Bis (Uhrzeit):

Das Feld muss vierstellig geftillt werden (ohne Trennzeichen)

B FR/MI/AB:
Kirzung fir Frihstick, Mittagessen, Abendessen
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-Keine Auswahl-

5

¥
G

J - Unentgeltliche Verpflegung

- Tagegeld wird gekirzt / Steuerfreibetrag TG wird nicht gekirzt
K-
¥ -
- Tagegeld wird gekiirzt / Steuerfreibetrag TG wird gekiirzt / Freibetrag UG wird nicht gekdrzt
- Abzug Sachbezugswert

Tagegeld wird nicht gekirzt/Steuerfreibetrag wird gekiirzt

In Ubermachtungskosten enthalten

Abbildung 35

Wabhlen Sie den entsprechenden Eintrag aus.

Auswirkungen der einzelnen Eintrage auf das Tagegeld bzw. auf den Steuerfreibetrag:

¢ J —Unentgeltliche Verpflegung (z.B. bei mehrtatigen Fortbildungsveranstaltungen der
HfoD)

=>» Tagegeld und steuerliche Verpflegungspauschale wird gekiirzt

e K - Tagegeld wird nicht gekiirzt / Steuerfreibetrag TG wird gekdirzt
=>» vorzugeben, wenn die Verpflegung zwar von Amts wegen bereitgestellt war, aber

vom Reisenden aus triftigem Grund nicht eingenommen wurde (z.B. Allergie)
= wenn Mahlzeit ohne Getrank zur Verfigung gestellt wurde

=>» Das Tagegeld wird nicht gekurzt, steuerlich wird die Verpflegungspauschale um den
Verpflegungsanteil gekuirzt

e S —Tagegeld wird gekirzt / Steuerfreibetrag TG wird nicht gekrzt
= Vorzugeben, wenn die Mahlzeit durch einen Dritten bereitgestellt wurde oder wenn
ein Flugticket auf den Antragsteller ausgestellt ist und Mahlzeiten im Flugzeug an-
geboten werden

= Das Tagegeld wird gekirzt, die steuerliche Verpflegungspauschale wird nicht gekuirzt

e X-—Tagegeld wird gekurzt / Steuerfreibetrag TG wird gekurzt — maschineller Eintrag
durch Vorgabe der Ubernachtungs- und Verpflegungskosten aus der Hotelrechnung

= UK-Betr >= 0,00 oder leer, AGV = J, VA = Verpflegungseintrag, V-Betr = leer:
Erstattung des eingetragenen UK-Betrags ohne Kiirzung UND Kiirzung des Tagegeldes
um den prozentualen Verpflegungsanteil + steuerlich Kiirzung der Verpflegungspauschale
um den Verpflegungsanteil
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= UK-Betr >= 0,00 oder leer, AGV = J, VA = Verpflegungseintrag, V-Betr = Betrag:
Erstattung des eingetragenen UK-Betrags + Verpflegungsbetrags UND Kiirzung des Ta-
gegeldes um den prozentualen Verpflegungsanteil + steuerlich Kiirzung der Verpflegungs-

pauschale um den Verpflegungsanteil, Steuerberechnung UG maschinell

e Y —Tagegeld wird gekurzt / Steuerfreibetrag TG wird gekurzt / Freibetrag UG wird nicht
gekirzt — maschineller Eintrag durch Vorgabe der Ubernachtungs- und Verpflegungs-
kosten aus der Hotelrechnung

Die Vorgabe des Verpflegungsanteils aus der Hotelrechnung ist auch mdglich, wenn die
Felder UK-Betr. und AGV leer sind (z.B. bei Vollverpflegung das Abendessen am 1. Tag
oder bei Hotelbuchung des Reiseservice ohne Frihstiick mit extra Rechnung fir das
Frahsttck);

= UK-Betr >= 0,00 oder leer, AGV = leer, VA = Verpflegungseintrag, V-Betr = leer:

Y wird automatisch gesetzt, Erstattung des eingetragenen UK-Betrags UND Kiirzung des
Tagegeldes um den prozentualen Verpflegungsanteil; steuerlich Kirzung der Verpfle-

gungspauschale (FB TG) und keine Kiirzung der UG-Pauschale (FB UG)

= UK-Betr >= 0,00 oder leer, AGV = leer, VA = Verpflegungseintrag, V-Betr = Betrag:
Y wird nicht gesetzt, Erstattung des eingetragenen UK-Betrags; TG, FB TG und FB UG wer-

den nicht gekdirzt

e G — Abzug Sachbezugswert

=>» VK-Betr wird bei DR und DG um den jeweiligen aktuelle Sachbezugswert fur FR,
MI, AB gekiirzt

m VK-Betr.:
Im Feld ,VK-Betr.“ erfolgt nur ein Eintrag bei Fallen nach Art. 13 BayRKG.

m PA
Vorgabemoglichkeit fur Feld-/Stallaufwand bzw. Tagespauschvergitung Steuerverwaltung

B VKM:
Verkehrsmittel-Schlussel
Bei der Vorgabe der Verkehrsmittelschlissel FLO oder FLG ist es verpflichtend fir Reisen ab dem
Reisedatum 01.01.2021 in die Felder "Von" und "Nach" den IATA-Code des Flughafens einzutragen;
diese Codes sind als Feldauswahl hinterlegt. Dies ist in der Sammelerfassung nicht mdglich. Bitte

wechseln Sie dazu in die Bearbeitungsmaske.
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B BFK — Beftrderungsklasse
Ein Eintrag ist nur erforderlich bei Verkehrsmittelschliissel FLG und FLO. Gleichzeitig muss bei diesen

VKM-Schliisseln der Flughafen in den Feldern ,Von* und ,Nach* ausgewahlt werden.

m km:
Reisekostenrechtliche km-Angabe

B km Steuer:
Steuerrechtliche km-Angabe

Ein Eintrag ist nur erforderlich, wenn eine abweichende km-Anzahl steuerlich berticksichtigt werden
soll.

m FK-Betr:

Reisekostenrechtliche Fahrtkosten-Angabe

B FK-Betr Steuer:
Steuerrechtliche Fahrtkosten-Angabe

Ein Eintrag ist nur erforderlich, wenn ein abweichender Betrag steuerlich berticksichtigt werden soll.

m Mitfahrer:
Im Feld ,Mitfahrer” erfolgt die Eintragung der Mitfahrer. Das Programm errechnet nur eine Mitnahme-

entschadigung, wenn ein entsprechendes Verkehrsmittel fiir diesen Tag gewahlt wurde (z.B. KFM). Bei
Verkehrsmitteln wie z.B. DWG; ZUG; etc. kann zwar ein Eintrag bei ,Mitfahrer” erfolgen, das Programm

setzt den Betrag der Mithahmeentschadigung aber auf 0,00 EUR:

Vorgabebeispiele:

-Alle Mitfahrer sind dieselbe Strecke gefahren.

Mitfahrer ] . _
24100 (3 Mitfahrer fur jeweils 100 km)
-Mehrere Mitfahrer sind unterschiedliche Strecken gefahren.
Mitfahrer ) _ _ .
51001750 (2 Mitfahrer fur jeweils 100km, 1 Mitfahrer ftr 50 km)
2*100,1%5

Register Nebenkosten:

m NK:
Nebenkosten-Schliissel

E NK-Betr:
Reisekostenrechtliche Nebenkosten-Angabe
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B NK-Betr Steuer:
Steuerrechtliche Nebenkosten-Angabe

Ein Eintrag ist nur erforderlich, wenn ein abweichender Betrag steuerlich berticksichtigt werden soll.

B int. Notiz:
Das Feld kann pro Reise geflillt werden und erscheint auf dem Bescheid in der Anlage Tagestibersicht.

Gleichzeitig wird der Eintrag an IHV in das Feld interne Notiz 2 Gibergeben.

m Zweck:
Hier kbnnen Sie einen Zweck der Reise eintragen, der aber weder auf dem Bescheid erscheint noch

an IHV ubergeben wird. Bei BayRMS-Antragen wird hier der Zweck aus BayRMS angezeigt.

® Nicht erstattungsfahig:
Durch Setzen des Hakens ,nicht erstattungsfahig” wird der Erstattungsbetrag auf 0,00 EUR reduziert.

Es ist zwingend die Vorgabe einer Erlauterung auf Reiseebene erforderlich. Der Antragsteller erhalt

einen entsprechenden Bescheid. Eine Auszahlung Uber IHV erfolgt aber nicht.

m Erlduterungsnummer:
Hier kann der Sachbearbeiter eine oder mehrere reisebezogene Erlauterungen vorgeben. Die Vorgabe

erfolgt durch Vorgabe der Erlauterungsnummern mit Komma getrennt. Es kdnnen maximal 9 Erlaute-

rungen vorgegeben werden.

B TRG-Verbleib:
Diese Vorgabemadglichkeit muss nur bei den Reisearten AB, AS und AL beachtet werden. Hat der An-

tragsteller keinen Anspruch auf Trennungsgeld, wird fir die Berechnung des Tagegeldes nur die tat-
sachliche Reisezeit verwendet. Wird Trennungsgeld gewahrt, richten sich die Berechnungssatze nach
Art. 14 BayRKG. Der Sachbearbeiter kann tber den Eintrag bei ,TRG-Anspruch® die korrekte Berech-

nung steuern.

[ | TG-Verzicht:
Bei Setzen des Hakens wird das Tagegeld mit 0,00 berechnet.

B Zuschuss von dritter Seite:
Wird ein Teil der Reisekostenvergitung von dritter Seite gezahlt, so kann in RKS der Betrag im Feld

»Zuschuss von dritter Seite* vorgegeben werden und der Auszahlungsbetrag wird dann automatisch

um den Zuschussbetrag verringert. Die Steuerberechnung bleibt davon unberihrt.

B Maximalbetrag (bei Teilverzicht):
Dies trifft zu, wenn es eine Vorgabe gibt wie hoch die Reisekostenvergitung maximal gezahlt werden

darf. In RKS kann der Betrag im Feld ,Maximalbetrag“ vorgegeben werden. Fir die Berechnung der
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steuerfreien Betrage wird in RKS der Kirzungsbetrag prozentual bei allen Reisekostenarten zum Ab-
zug gebracht soweit keine Anhaltspunkte erkennbar sind, dass auf einen bestimmten Teil der Reise

kosten vorrangig verzichtet wird.

B Maximalbetrag FR/AR (Maxiamalbetrag i.R.d Art. 24 BayRKG):

Dies trifft zu, wenn es eine Fortbildung oder Ausbildungsreise i.R.d Art. 24 BayRKG stattfindet und die

Reisekostenvergitung an einen Maximalbetrag gebunden ist.

Tabellenbereich Buchungsdaten:
In der Sammelerfassung kann pro Reise nur eine Zeile Buchungsdaten vorgegeben werden. Sollte eine
Aufteilung pro Reise notwendig sein, muss der Sachbearbeiter in die Bearbeitungsmaske wechseln

und die Aufteilung dort vornehmen.

Nachdem Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben konnen Sie tber die Schaltflachen in der Kopf-

zeile verschiedene weitere MalRnahmen durchfiihren.

B 9D 0O W € @ F- v

Abbildung 36

Mit dem Icon »

wird die Erfassung in die Bearbeitungsmaske ibernom-
men, eine Antragsnummer vergeben und der Fall erhalt im Arbeitsvorrat den
Antragstatus ,von mir angenommen®. Sollte bei den beantragten Reisen eine
mehrtéagige Reise oder Auslandsreise enthalten sein, kann nach Erfassung
aller eintdgigen Reisen in die Bearbeitungsmaske gewechselt und dort die
Vorgabe ergénzt werden. Die Optik der Bearbeitungsmaske entspricht

grundsatzlich der Optik der Registererfassung.

3.2. Registererfassung
Die Registererfassung kann fir die Vorgabe von ein- und mehrtagigen Inlands- und Auslandsreisen

verwendet werden.

Die einzelnen Teilbereiche werden in Registern dargestellt. Es besteht hierbei die Moglichkeit, ver-

schiedene Reisearten in einem Formular zu erfassen.

Fullen Sie die erforderlichen Daten im Antragskopf entsprechend den Angaben im Abrechnungsantrag.

Offnen Sie das Register ,Reisen“, um zunachst die im Antrag enthaltenen Reisen anzulegen.
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Grunddaten Versand/Zahlurjg F.e:en1 Notizen * ' Erlduterungen Verlauf Berechnungsergebnis = Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

+ Nr. Reiseart Rewsebeginn Uhrzeit Reiseende  Uhrzeit Zweck Referenazny. int. Noti

Abbildung 37

Mit der Schaltflache * (Strg +, r “) legen Sie die erste leere Zeile an bzw. kdnnen eine weitere leere

Zeile mit * (Strg + ,+) hinzufigen. Das System legt eine neue Zeile ohne Datum an, auch die restli-

chen Felder der Zeile sind leer.

Mit der Schaltflache 8] konnen Sie die bestehende Zeile kopieren. Alle Daten werden (ibernommen.

Wenn die Schaltflache v aktiviert ist, werden die Daten in den Berechnungsbereich tibernommen.

Mit der Schaltflache % (Strg + ,-“) kdnnen Sie die entsprechende Zeileloschen.

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen  Notizen | Erléuterungen | Verlauf | Bers

+ Nr. Reiseart Reisebeginn Uhrzeit Reiseende Uhrzeit Zweck int. Notiz nicht erstattungsfahig Erlauterungsnr.  Ausland TRG-Verbleib Tagl. Rickkehr volles TG/UG ~TG-Verzicht = Zusch. Dritter ~ Max. Be:
x| [+ ) [v] 1 DR 03.07.2023 OT:00  10.07.2023 15:00

t

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten

+ Reise Tag Reiseart WT  Datum wvon bis Geschaftsort UK-Betr AGV VA V-Betr UV EW BM 00 UU FR| Ml AB VK-Betr PA PR TG uG TGman UG man £l Verfahren

x| |+ @& 1 1 DR Mo. 03.07.2023 07:00

x| |+ @1 2 DR Di. 04.07.2023

x| |+ @1 3 DR Mi. 05.07.2023

x| |+ |1 4 DR Do. 06.07.2023

x| (% &) 1 5 DR Fr.  07.07.2023

x| [+ [ 1 6 DR Sa. 08.07.2023

x| [+ &) 1 7 DR So. 00.07.2023

x| [+ [ 1 8 DR Mo. 10.07.2023 15:00

Abbildung 38

Sollten Sie wahrend der Vorgabe merken, dass Sie einen vollig falschen Reisezeitraum vorgegeben

haben, andern Sie das Datum von Reisebeginn und Reiseende und wahlen dann unter Icon ,Weitere
Aktionen“ 4 - ,Reise mit neu angelegten Tagen, Fahrten und Nebenkosten fiillen“. Es werden dann

die Tabellen analog dem neu angelegten Reisezeitraum aktualisiert.

Wurde im Register Reisen eine fehlerhafte Uhrzeit eingegeben, so muss diese
Uiber das Register Reisetage geédndert werden. Das Register Reisen wird dann
aktualisiert.

)
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m Nr.:
Zeigt die Nummer der Reise an.

B Reiseart:
Wabhlen Sie die entsprechende Reiseart aus.

B Reisebeginn, -ende:
Das Feld muss 8-stellig geflllt sein. Sie kdnnen die ersten vier Ziffern (ohne Trennzeichen) eintragen

und das Feld mit der Tabulator-Taste verlassen. Das Kalenderjahr wird dann systemseitig erganzt.

Alternativ konnen Sie das gewiinschte Datum Uber die Kalenderfunktion auswéhlen.

Nach Fullen des Reisebeginn-Datums wird automatisch das Reisende mit demselben Datum gefullt.
Somit ersparen Sie sich die erneute Vorgabe bei eintdgigen Reisen. Bei mehrtagigen Reisen kann das

Reiseende-Datum Uberschrieben werden, wenn der Cursor in dem Feld steht.

m Uhrzeit:
Das Feld muss vierstellig gefullt werden (ohne Trennzeichen)

B Zweck:
Hier kbnnen Sie einen Zweck der Reise eintragen, der aber weder auf dem Bescheid erscheint noch

an IHV Ubergeben wird. Bei BayRMS-Antragen wird hier der Zweck aus BayRMS angezeigt.

E Int. Notiz:
Das Feld kann pro Reise gefiillt werden und erscheint auf dem Bescheid in der Anlage Tagesubersicht.

Gleichzeitig wird der Eintrag an IHV in das Feld ,interne Notiz 2“ Gibergeben.

B nicht erstattungsfahig:
Durch Setzen des Hakens ,nicht erstattungsfahig“ wird der Erstattungsbetrag auf 0,00 EUR reduziert.

Es ist zwingend die Vorgabe einer Erlauterung auf Reiseebene erforderlich. Der Antragsteller erhalt

einen entsprechenden Bescheid. Eine Auszahlung Uber IHV erfolgt aber nicht.

m Erlduterungsnr.:
Hier kann der Sachbearbeiter eine oder mehrere reisebezogene Erlauterungen vorgeben. Die Vorgabe

erfolgt durch Vorgabe der Erlauterungsnummern mit Komma getrennt. Es kbnnen maximal 9 Erlaute-
rungen vorgegeben werden! Bei Vorgabe von ,nicht erstattungsfahig® muss min. eine entsprechende

Erlauterungsnummer vorgegeben werden.

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen Verlauf | Bere

+ Nr. Reiscart Rei Uhrzeit Reiseende  Uhizeit Zweck int. Notiz nicht erstattungsfahig Erlauterungsnr. Ausland TRG-Verbleib Tagl. Riickkehr Dozent/Priifer volles TG/UG ~TG-Verzicht = Zusch.Dritter  Max. Betrag

x| % (@) [v] 1 DR 0 07:00  03.03.2021 13:00 l

x| % @& vz 05032021  08:00 06032021  16:00 [ ]

Abbildung 39
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B Ausland:
Wird der Haken bei ,Auslandsreise” gesetzt, hat das zur Folge, dass im Bereich ,Reisetage” zusatzlich

die Felder ,KA* (Kasino), ,Land” und ,Grenzverkehr* eingeblendet werden, in denen dann die entspre-

chenden Vorgaben getatigt werden kénnen.

m TRG-Verbleib:
Diese Vorgabemaglichkeit muss nur bei den Reisearten AB, AS und AL beachtet werden. Hat der An-

tragsteller keinen Anspruch auf Trennungsgeld, wird fur die Berechnung des Tagegeldes nur die tat-
séchliche Reisezeit verwendet. Wird Trennungsgeld gewahrt, richten sich die Berechnungssétze nach
Art. 14 BayRKG. Der Sachbearbeiter kann tber den Eintrag bei ,TRG-Anspruch® die korrekte Berech-

nung steuern.

B T&gl. Rickkehr:
Wird der Haken bei ,tagl. Rickkehr® gesetzt hat das zur Folge, dass im Register ,Reisetage” die Felder

»von“und ,bis“ Pflichtfelder werden und bei den Fahrten pro Reisetag eine zweite Zeile angelegt wird.

m  Volles TG/UG:
Bei Setzen des Hakens erfolgt keine Kiirzung ab dem 15. Aufenthaltstages. Der Haken darf nur gesetzt

werden, wenn die Bewilligung dazu von der obersten Dienstbehotrde erteilt wurde.

[ | TG-Verzicht
Bei Setzen des Hakens wird das Tagegeld mit 0,00 berechnet.

B Zuschuss von dritter Seite:
Wird ein Teil der Reisekostenvergtitung von dritter Seite gezahlt, kann in RKS der Betrag im Feld ,Zu-

schuss® von dritter Seite vorgegeben werden und der Auszahlungsbetrag wird automatisch um den

Zuschussbetrag verringert. Die Steuerberechnung bleibt davon unberthrt.

B Maximalbetrag (Teilverzicht auf Reisekosten):
Dies trifft zu, wenn es eine Vorgabe gibt, wie hoch die Reisekostenvergiitung maximal gezahlt werden

darf. In RKS kann der Betrag im Feld ,Maximalbetrag“ vorgegeben werden. Fur die Berechnung der
steuerfreien Betrage wird in RKS der Kirzungsbetrag prozentual bei allen Reisekostenarten zum Ab-
zug gebracht soweit keine Anhaltspunkte erkennbar sind, dass auf einen bestimmten Teil der Reise-

kosten vorrangig verzichtet wird.

B Maximalbetrag FR/AR (Maxiamalbetrag i.R.d Art. 24 BayRKG):

Dies trifft zu, wenn es eine Fortbildung oder Ausbildungsreise i.R.d Art. 24 BayRKG stattfindet und die

Reisekostenvergitung an einen Maximalbetrag gebunden ist.

m Referenznr.:
Ein manueller Eintrag in diesem Feld ist nicht moglich.
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Bei BayRMS-Antragen wird hier die Genehmigungsnummer aus BayRMS angezeigt.

Auf Basis der Daten aus dem Register Reisen werden die Einzeltage im unteren Bereich in den Regis-
tern ,Reisetage®, ,Fahrt®, und ,Nebenkosten“ angelegt. Ergénzen Sie die jeweiligen Register entspre-

chend den Angaben im Abrechnungsantrag.
Mit der Schaltflache = (Strg + ,+“) im jeweiligen Tabellenbereich konnen Sie eine weitere leere Zeile

hinzufigen. Das System legt eine neue Zeile mit dem Datum des n&chsten Tages an, die restlichen
Felder der Zeile sind leer.

Mit der Schaltflache gl koénnen Sie die bestehende Zeile kopieren. Das System legt eine neue Zeile
mit dem Datum des nachsten Tages an und zusatzlich werden die vorgegebenen Daten vom Vortag

ubernommen.

Mit der Schaltflache (Strg + ,-“) kbnnen Sie die entsprechende Zeile I6schen.

Reqgister Reisetage:

B Geschéftsort
Hier kann der Geschaftsort eingetragen werden.

Bei einem langeren Aufenthalt (In- und Ausland) muss der Geschaftsort zwingend gefllt werden. Da
gem. Nr. 10.1.1 der VV zum BayRKG ein voriibergehendes Verlassen des auswartigen Geschéftsorts
den langeren Aufenthalt an diesem Ort nicht unterbricht, muss der Sachbearbeiter durch Vorgabe des
entsprechenden Geschéftsortes entscheiden, wie lange der Aufenthalt dort dauert. Wenn bei einer
Reise derselbe Geschéftsort ununterbrochen langer als 14 Tage vorgegeben wurde, kirzt das Pro-
gramm automatisch ab dem 15. Tag gem. Art. 10 BayRKG bzw. § 5 BayARYV. Sollte die Hin-/Riickreise
langer als einen Tag dauern, geben Sie bitte den entsprechenden Geschéftsort erst ab dem 1. Aufent-

haltstag ein.

Die Kirzung im Inland ab dem 43. Aufenthaltstag erfolgt nicht automatisch.

Die manuell berechneten Satze miissen in TGman und UGman eingetragen

werden.
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m UK-Betr:
Eintrag der tatsachlich entstandenen Ubernachtungskosten pro Nacht (Vorgabe ab dem zweiten Tag)

m AP

Anzahl Personen wenn Ubernachtungskosten fiir mehrere Personen verauslagt wurden. Dieses
Feld ist nur in Qer Bearbeitungsmaske vorhanden und muss evt. unter ,weitere Aktionen — Anzahl
Personen fur Ubernachtungskosten® eingeblendet werden.

B AGV:
Soweit die Arbeitgeberveranlassung vorliegt ist ein ,J“ einzutragen.

m VA
Wabhlen Sie den jeweiligen Verpflegungsanteil aus.

m Verpflegungsbetrag:
Tragen Sie den jeweiligen Verpflegungsbetrag pro Tag ein

= UV
Im Feld ,Unvermeidbar” tragen Sie ein ,J* ein, wenn die Hohe der Ubernachtungskosten iiber den

Hochstbetragen nach Art. 9 BayRKG liegen und unvermeidbar waren.

m EW:
Im Feld ,Einwohner* tragen Sie ein ,J* ein, wenn die Ubernachtung in einer Stadt mit mehr als 300.000

Einwohnern stattfand.

= OU:
Das Feld ,OU* hat nur Auswirkung auf die Steuerberechnung. Im Feld ,Ohne Ubernachtung® tragen

Sie ein ,J“ ein, wenn bei zweitagigen Reisen tatsachlich keine Ubernachtung stattfand.
E U

-Keine Auswahl-

U - Unentgeltliche Ubernachtung

D - Hotel/Unterkunft wird von der Dienstelle gebucht und bezahlt

R - Hotel/Unterkunft wird vom Reiseservice gebucht und bezahit

M - Hotel/Unterkunft wird von mir bezahlt und mit der Reisekostenabrechnung geltend gemacht
B - Ubernachtung im Beférderungsmittel

P - Private Ubernachtung

e U- L_Jne_ntgeltliche_ Uberna_mchtung_ (z.B. bei mehrtatigén Fortbildungsveranstaltungen
der Hf6D)
=> Kein UG/kein FB UG

¢ D - Hotel/Unterkunft wird von der Dienststelle gebucht und bezahlt
= Kein UG/kein FB UG
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e R - Hotel/Unterkunft wird vom Reiseservice gebucht und bezahlt
= Kein UG/kein FB UG

e M — Hotel/Unterkunft wird von mir bezahlt und mit der Reisekostenabrechnung geltend
gemacht

=> Berechnung von Ubernachtungsgeld

e B - Ubernachtung im Beférderungsmittel bzw. Nachtarbeit
=> Kein UG/kein FB UG

e P — Private Ubernachtung
=> Pauschales UG/FB UG

m FR/MI/AB:
Kirzung fir Frihstick, Mittagessen, Abendessen

-Keine Auswahl-

I - Unentgeltliche Verpflegung
- Tagegeld wird gekirzt / Steuerfreibetrag TG wird nicht gekirzt
- Tagegeld wird nicht gekirzt/Steverfreibetrag wird gelkdirzt

- Tagegeld wird gekiirzt / Steuerfreibetrag TG wird gekiirzt / Freibetrag UG wird nicht gekdrzt

5
K
¥ - In Ubernachtungskosten enthalten
¥
G - Abzug Sachbezugswert

Abbildung 40

Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus.
Auswirkungen der einzelnen Eintrage auf das Tagegeld bzw. auf den Steuerfreibetrag:

¢ J—Unentgeltliche Verpflegung (z.B. bei mehrtatigen Fortbildungsveranstaltungen
der Hf6D)

= Tagegeld und steuerliche Verpflegungspauschale wird gekdrzt

e K - Tagegeld wird nicht gekurzt / Steuerfreibetrag TG wird gekirzt
=>» vorzugeben, wenn die Verpflegung zwar von Amts wegen bereitgestellt war, aber

vom Reisenden aus triftigem Grund nicht eingenommen wurde (z.B. Allergie)

= wenn Mahlzeit ohne Getrank zur Verfligung gestellt wurde
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=>» Das Tagegeld wird nicht gekirzt, steuerlich wird die Verpflegungspauschale um

den Verpflegungsanteil gekdrzt

S — Tagegeld wird gekuirzt / Steuerfreibetrag TG wird nicht gekirzt
= Vorzugeben, wenn die Mahlzeit durch einen Dritten bereitgestellt wurde oder
wenn ein Flugticket auf den Antragsteller ausgestellt ist und Mahlzeiten im Flug-

zeug angeboten werden

= Das Tagegeld wird gekuirzt, die steuerliche Verpflegungspauschale wird nicht ge-

kurzt

X — Tagegeld wird gekurzt / Steuerfreibetrag TG wird gekurzt — maschineller Eintrag
durch Vorgabe der Ubernachtungs- und Verpflegungskosten aus der Hotelrechnung

= UK-Betr >= 0,00 oder leer, AGV = J, VA = Verpflegungseintrag, V-Betr = leer:
Erstattung des eingetragenen UK-Betrags ohne Kiirzung UND Kiirzung des Tagegel-
des um den prozentualen Verpflegungsanteil + steuerlich Kiirzung der Verpflegungs-

pauschale um den Verpflegungsanteil

= UK-Betr >= 0,00 oder leer, AGV = J, VA = Verpflegungseintrag, V-Betr = Betrag:
Erstattung des eingetragenen UK-Betrags + Verpflegungsbetrags UND Kiirzung des
Tagegeldes um den prozentualen Verpflegungsanteil + steuerlich Kiirzung der Verpfle-

gungspauschale um den Verpflegungsanteil, Steuerberechnung UG maschinell

Y — Tagegeld wird gekurzt / Steuerfreibetrag TG wird gekurzt / Freibetrag UG wird nicht
gekirzt — maschineller Eintrag durch Vorgabe der Ubernachtungs- und Verpflegungs-
kosten aus der Hotelrechnung

Die Vorgabe des Verpflegungsanteils aus der Hotelrechnung ist auch mdglich, wenn die
Felder UK-Betr. und AGV leer sind (z.B. bei Vollverpflegung das Abendessen am 1. Tag
oder bei Hotelbuchung des Reiseservice ohne Fruhstiick mit extra Rechnung fur das
Frahstick);

= UK-Betr >= 0,00 oder leer, AGV = leer, VA = Verpflegungseintrag, V-Betr = leer:

Y wird automatisch gesetzt, Erstattung des eingetragenen UK-Betrags UND Kiirzung des
Tagegeldes um den prozentualen Verpflegungsanteil; steuerlich Kirzung der Verpfle-

gungspauschale (FB TG) und keine Kiirzung der UG-Pauschale (FB UG)

=> UK-Betr >= 0,00 oder leer, AGV = leer, VA = Verpflegungseintrag, V-Betr = Betrag:
Y wird nicht gesetzt, Erstattung des eingetragenen UK-Betrags; TG, FB TG und FB UG wer-

den nicht gekuirzt
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e G - Abzug Sachbezugswert

= VK-Betr wird bei DR und DG um den jeweiligen aktuelle Sachbezugswert fir FR,
MI, AB gekiirzt

m VK-Betr.:
Im Feld ,VK-Betr.“ erfolgt nur ein Eintrag bei Fallen nach Art. 13 BayRKG.

m PA
Vorgabemaglichkeit fur Feld-/Stallaufwand bzw. Tagespauschvergitung Steuerverwaltung

® PR:
Vorgabemoglichkeiten siehe Punkt 3.5.

B TGman/UGman:

In diesen Feldern kénnen Sie einen beliebigen Tage- oder Ubernachtungsgeldbetrag vorgeben, wenn

der Erstattungsbetrag von den systemseitigen Betréagen abweicht.

m Erlauterungsnummer:

Hier kann der Sachbearbeiter eine oder mehrere tagesbezogene Erlauterungen vorgeben. Die Vorgabe
erfolgt durch Vorgabe der Erlauterungsnummern mit Komma getrennt. Es kbnnen maximal 9 Erlaute-

rungen vorgegeben werden!

B TG/UG-Spalten ein- ausblenden:

Zur besseren Ubersichtlichkeit in der Tabelle Reisetage kann der Spaltenbereich ,Geschaftsort* bis

»,AB“ aus- oder eingeblendet werden. Dies erfolgt unter dem Icon ,Weitere Aktionen® ol JTG/UG-

Spalten ein-/ausblenden®.

B Reisen sortieren:

Wurden auf dem Antrag die Reisen nicht chronologisch angegeben, so kénnen diese nach der Erfas-

[T

sung uber “,Weitere Aktionen® £ Reisen sortieren” (Shift + F12) (Aufsteigende Sortierung)

Register Fahrten:

m VKM:
Verkehrsmittel-Schliissel

Bei der Vorgabe der Verkehrsmittelschlussel FLO oder FLG ist es verpflichtend fur Reisen ab dem
Reisedatum 01.01.2021 in die Felder "Von" und "Nach" den IATA-Code des Flughafens einzutragen;

diese Codes sind als Feldauswahl hinterlegt.
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m km:
Reisekostenrechtliche km-Angabe

B BFK — Beftrderungsklasse
Ein Eintrag ist nur erforderlich bei Verkehrsmittelschliissel FLG und FLO. Gleichzeitig muss bei diesen

VKM-Schlussel der Flughafen in den Feldern ,Von* und ,Nach“ ausgewahlt werden.

B km Steuer:
Steuerrechtliche km-Angabe

Ein Eintrag ist nur erforderlich, wenn eine abweichende km-Anzahl steuerlich berticksichtigt werden

soll.

B FK-Betr:
Reisekostenrechtliche Fahrtkosten-Angabe

B FK-Betr Steuer:
Steuerrechtliche Fahrtkosten-Angabe

Ein Eintrag ist nur erforderlich, wenn ein abweichender Betrag steuerlich berticksichtigt werden soll.

m Mitfahrer:
Im Feld ,Mitfahrer” erfolgt die Eintragung der Mitfahrer. Das Programm errechnet nur eine Mitnahme-

entschadigung, wenn ein entsprechendes Verkehrsmittel fiir diesen Tag gewahlt wurde (z.B. KFM). Bei
Verkehrsmitteln wie z.B. DWG; ZUG; etc. kann zwar ein Eintrag bei ,Mitfahrer” erfolgen, das Programm

setzt den Betrag der Mithahmeentschadigung aber auf 0,00 EUR:

Vorgabebeispiele:

-Alle Mitfahrer sind dieselbe Strecke gefahren.
Mitfahrer

2*100 (3 Mitfahrer fur jeweils 100 km)

-Mehrere Mitfahrer sind unterschiedliche Strecken gefahren.
Mitfahrer

(2 Mitfahrer fir jeweils 100km, 1 Mitfahrer fir 50 km)
2*100,1*30

Register Nebenkosten:

m NK:
Nebenkosten-Schliissel

B NK-Betr:
Reisekostenrechtliche Nebenkosten-Angabe
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B NK-Betr Steuer:
Steuerrechtliche Nebenkosten-Angabe

Ein Eintrag ist nur erforderlich, wenn ein abweichender Betrag steuerlich berticksichtigt werden soll.

Reqgister Sonstige Belege:

Werden zusatzliche Belege bendétigt z.B. Einladungsschreiben usw. kénnen diese im Reiter ,sonstige
Belege® angefordert werden. Dazu ist bei der Reise die Bezeichnung des Beleges einzutragen und als

Belegpflichtig zu markieren.

Reisetage | Fahrten | Mebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten

+ Reise | Reiseart Bezeichnung Belegpflichtig Belegstatus
x| ¥ |67 1 DR Einladungsschreiben | bl |
Abbildung 41

Die Beleganforderung selbst erfolgt in der Bearbeitungsmaske (Werkzeug — Belege anfordern).

Register Buchungsdaten:

Im Register Buchungsdaten kdnnen pro Reise mehrere Buchungsdaten vorgegeben werden. Die Auf-
teilung des Reisebetrages kann entweder durch prozentuale Angabe oder Festlegung einer Betrags-
grenze erfolgen. Eine Mischung aus prozentualen Angaben und Betragsgrenzen innerhalb einer Reise

ist nicht moéglich.

Der Sachbearbeiter hat die Mdglichkeit, eine Standardbuchungsstelle festzulegen. Zu Lasten dieser
Buchungsstelle werden alle Kosten eines Reisekostenantrags verbucht, sofern der Sachbearbeiter

keine weiteren Vorgaben macht.

Gibt der Sachbearbeiter zusatzlich prozentuale Angaben vor, so wird der Reisebetrag zunachst pro-

zentual verteilt und ein eventueller Rest (falls die Summe der Prozentangaben <= 100 ist) wird bei der

Standardbuchungsstelle verbucht.
Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten
+ Reise Standard Prozent  Betragsgrenze = HHJ HKZ ASt-Nr. ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3
x| |+ @ 1 v 2024 001 0815500 0000000 0602 52721 0 000000 1
x| |+ @ 1 20 2024 001 0615500 0993004 0615 52599 0 000000 2 37
x| %/ | 1 |10 | 2024 001 0815500 0000000 0602 52721 0 000000 4
Abbildung 42
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Gibt der Sachbearbeiter Betragsgrenzen vor, so wird der Reisebetrag zunachst bis zu den Betrags-

grenzen verteilt und ein eventueller Rest wird bei der Standardbuchungsstelle verbucht.

Reisetage || Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten

+ Reise | Standard Prozent Betragsgrenze HHJ HKZ AS5t-Nr. ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2
x| |+ 1 v 2024 001 0615500 0000000 0602 52721 O 000000 1
®| |+ |1 50,00 2024 001 0615500 9999004 0615 52599 0 (000000 2 37
x| |+ & 1 70,00| 2024 001 0815500 0000000 0602 52721 O 000000 4
Abbildung 43

Ab 2021: Das als Standard gekennzeichnete Konto wird auch als Buchungsstelle

fur die CO2 Kompensation verwendet.

i @

Ab 2024: Ist der Titelzusatz Bestandteil der Buchungsstelle und muss eingetragen

werden.

Nachdem Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben kdnnen Sie tber die Schaltflachen in der Kopf-
zeile verschiedene weitere MaRnahmen durchfiihren.

B O (¢ €= X € @ »~ v

Abbildung 44
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3.3. Reisearten — Inlands- und Auslandssatze
Detaillierte Informationen zu den Besonderheiten der einzelnen Reisearten, sowie die aktuellen In-
lands- und Auslandsséatze sind in RKS unter: Auskunft — Basisdaten — Inlandssétze bzw. Auslandssatze

hinterlegt.

Reiseart
DR - Dienstreise
AR - Ausbildungsreise
FR - Fortbildungsreise
FS - Fort- oder Auskbildungsreise - Mr. 5.1.1 VWInnRut und KMBek v. 07.04.2004
WR - Vorstellungsreise
PR - Reisen d. Personal- und Schwerbehindertenvertretung
DP - Dozenten-/Priferreise im Nebenamt
14 - Vergitung Justiz - Nr. 1.7.2.- 1.7.3 RUTVallzBek und Bek. StMELF vomn 14.04.1999
34 - Vergitung Polizei gem, VVInnRUT
bA - Vergitung Polizei - geschlossene Einsdtze am Dienst-/Wohnort
BF - Vergiitung Polizei - geschlossene Finsdtze auBerhalb Dienst-/Wohnort und Ubungen
T4 - Mergitung Kultus - Nr. 3.2 Bek. StMUK vom 03.08.1998
84 - Vergitung Kultus - Nr. 3.3 Bek, StMUK vom 03.08.1998
WV - Vergitung Justiz - Nr. 1.8.117 u. 1.8.12 RUTVollzBek
KV - Vergitung Kooperationsvereinbarung - Bek. 5tM| vorn 10.01.17
LV - Vergdtung Landesvermessung - FMS vom 20.07.1964 i.d.g.F. vom 08.08.22
ER - Einstellungsreise
AB - Dienstantnitts-/Beendigungsreise chne Trennungsgeldanspruch
AB - Dienstantritts-/Beendigungsreise mit Trennungsgeldanspruch
AL - Dienstantritts-/Beendigungsreise bei Ausbildung Lehrgang ohne Trennungsgeldanspruch
AL - Dienstantritts-/Beendigungsreise bei Ausbildung Lehrgang mit Trennungsgeldanspruch
AS - Dienstantritts-/Beendigungsreise bei Ausbildung - Nr. 5.1.1 VWinnRut und KMBek v. 07.04.2004 ohne Trennungsgeldanspruch
AS - Dienstantritts-/Beendigungsreise bei Ausbildung - Nr. 5.1.1 WVinnRut und KMBek v. 07.04.2004 mit Trennungsgeldanspruch
FK - Fahrt zu amtsarztl, Untersuchung/Personalversammiung/auberordentlich zur Dienststelle

S0 - Sonstige Aufwands- und Pauschvergitungen

Abbildung 45
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Inlandssétze fiir DR - Dienstreise, giiltig am 06.03.2024

Tagegeld/Ubemachtungsgeld | Fahrten | Steuer | Rechtsgrundlage

Eintdgig
Sachbezugswerte unentgeltliche Verpflegung <= 8 Std. Kiirzung unentgeltliche Verpflegung > 6 Std.
mehr als & bis 8 Std. 450 Frihstick 217 Frahstiick 3,00
mehr als 8 bis 12 Std. 750 | Mittagessen 413 | Mittagessen 6,00
mehr als 12 Std. 15,00 | Abendessen 413 | Abendessen 6,00
ganzer Tag 10,43
Mehrtigig
Sachbezugswerte unentgeltliche Verpflegung <= 8 Std. Kiirzung unentgeltliche Verpflegung > 6 Std.
mehr als & bis 8 Std. 6,50 Friihstiick 217 Frihstiick 430
mehr als 8 bis 12 Std. 11,00 | Mittagessen 413 | Mittagessen 860
mehr als 12 Std. 21,50 | Abendessen 413 | Abendessen 860
ganzer Tag 10,43
Ubernachtungsgeld/-kosten
Ui5-Pauschale 18,50
Einwohner bis 299,090 90,00
Einwohner ab 300.000 120,00
Abbildung 46

Die aktuell giltigen Auslandssétze werden von der Leitstelle in das Programm eingepflegt und kénnen
unter Auskunft — Basisdaten — Auslandssatze eingesehen werden:

v Q| Halien
150-Code Land gilltig am m Auslands-TG Auslands-UG
PB 24h PB An-/Abreise und > 8h PB Ubernachtungskosten Grenzverkehr | ~Keine Ausu

Zeile 1S0-Code Land Ort/Region Auslands TG ... Auslands-UG PB 24h PB An-/Abreis... PBUbernacht..  giltigab giiltigbis  Grenaverkehr (...

1 Italien - im Obrigen 28,00 126,00 23,00 126,00 0101.2015 31122015

20 Italien - im Ubrigen 28,00 126,00 34,00 23,00 126,00 0101.2016 31122016

£l Italien - im Ubrigen 28,00 126,00 34,00 23,00 12600 0101.2017 31122017

4 Italien - im Obrigen 28,00 126,00 3400 23,00 12600 0101.2018 31122018

507 Italien - im Ubrigen 33,00 135,00 40,00 27,00 13500 0101.2019 31122019

61T Italien - im Ubrigen 33,00 135,00 4000 27,00 13500 0101.2020 31122020

7T Italien - im Ubrigen 33,00 135,00 40,00 27,00 13500 0101.2021 31122021

8T Italien - im Ubrigen 33,00 135,00 40,00 27,00 135,00 0101.2022 31122022

“ »

1n
Auslandsstze fiir: Italien - im Ubrigen
Allgemein
1S0-Code Land | IT

Ort/Region | ltalien - im Ubrigen

Auslands-TG - min. 8h bis 13:39h = 40%
Auslands-TG - min. 14h = 80%
Auslands-TG - voller Tag

Auslands-UG

PB 24h

PB An-/Abreise und > 8h

PB Ubernachtungskosten

giltig ab

gultig bis

Grenzverkehr (gem. Art. 2 Abs. 2 5.2 BayRKG)

Abbildung 47

11,20
2240

28,00

126,00

2400

23,00

126,00

01.01.2015 =

31.12.2015 =
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3.4. Privataufenthalt bei mehrtagigen Reisen
Fir Reisetage, welche durch den Eintrag von ,J“ im Feld PR gekennzeichnet werden, entfallt die Be-

rechnung von TG und UG. Diese Vorgabe gilt fiir ganze Tage mit Privataufenthalt.

Fur Privataufenthalte die im Laufe eines Tages beginnen oder enden muss immer eine Uhrzeit fur
Beginn und Ende des fiktiven Reiseverlaufs (Art. 15 BayRKG: als wéare nur die Dienstreise durchgefuhrt
worden) und die Eingabe von J im Feld ,PR* vorgegeben werden. Entsprechend den Vorgaben wird
ein Teiltagegeld und ein Freibetrag TG wie bei An-/Abreise berechnet.

Die Vorgabe von Beginn und Ende des fiktiven Reiseverlaufs an einem Tag ist programmtechnisch
nicht maoglich. In diesem Fall muss das Teiltagegeld manuell berechnet werden.

Beispiel - Privataufenthalt beginnt und endet innerhalb einer Dienstreise:

Register Reisen:

Grunddaten | Versand/Zahlung || Reisen | Motizen | Erlauterungen | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischemn

+ MNr. Reiseart Reisebeginn Uhrzeit Reiseende Uhrzeit Iweck
x |+ & (v 1 DR 01.06.2023 07:00 06062023 17:00
Abbildung 48

Vorgabe der fiktiven Reisezeiten und Kennzeichnung ,PR* an ganzen oder teilweise privaten Aufent-

haltstagen im Register Reisetage:

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten

+ Reise Tag Reiseart WT Datum  won  bis  Geschaftsort UK-Betr AGV VA V-Betr UV EW BM OU UU FR MI AB VK-Betr PA PR TG UG  TGman UGman Erauterungsnummer  Erlauterungsnui
&) 1 1 DR Do. 01062023 07:00 21,50 0,00
@1
@l 1

2 DR Fr.  02.06.2023 13:00 1 21,50 18,50 V1301, V0903

3
@1 4 So. 04062023 1700 1| eso] oo V1501

5

6

DR Sa.  03.06.2023 J 0,00 0,00 V1501

@& 1 DR Mo. 05.06.2023 2150 18350 V0903
@l

x| [x|[[=]| (x| %] [x
+ (|2 ) |F

DR Di.  06.06.2023 17:00 21,50 18,50 V0902

Abbildung 49

Berechnung von TG, UG und Freibetragen:

Tage
Reise Tag Datum  Sachbezugswert TG FB TG UG FB UG
1 1 01.06.2023 21,50 14,00 0,00 0,00
1 2 02.06.2023 21,50 14,00 18,50 20,00
1 3 03.08.2023 0,00 0,00 0,00 0,00
1 4 04.06.2023 6,50 14,00 0,00 0,00
1 5  05.06.2023 21,50 28,00 18,50 20,00
1 6  06.06.2023 21,50 14,00 18,50 20,00
Abbildung 50

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 03/2025 Seite 41 von 151



Programmbhilfe Version: 2025.1 Sachbearbeitung

Beispiel - Privataufenthalt vor und nach dem Dienstgeschaft:

Register Reisen:

Grunddaten | Versand/Zahlung || Reisen | Motizen | Erlduterungen | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse

+ MNr. Reiseart Reisebeginn Uhrzeit Reiseende Uhrzeit Iweck int
x| [+ @ [« 1 DR 01.06.2023 07.06.2023
Abbildung 51

Vorgabe der fiktiven Reisezeiten und Kennzeichnung ,PR* an ganzen oder teilweise privaten Aufent-

haltstagen im Register Reisetage:

Reisetage | Fahrien | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten
+ Reise Tag Reiscart WT Datum | won  bis  Geschaftsort = UK-Betr AGV VA V-Betr UV EW BM OU UU FR MI AB VK-Betr PA PR TG U6  TGman UGman Erla Erlai
@1 1 DR Do. 01.06.2023 ] 0,00 0,00 w1501
@1 2
&1 3
&l 1 4 DR So. 04062023 2150 1850 0903
5
6
7

DR Fr. 02062023 10:00 ] 21,50 0,00 V1501

DR Sa. 03.06.2023 21,50 18,50 V0903

&1
&1
@l

DR Mo. 05.06.2023 21,50 18,50 V0903

DR Di. 06.06.2023 17:00 ] 21,50 18,50 V1501, V0903

x| (3| % || x| % [x
+| | | [+ | (* (*

DR Mi.

07.06.2023 )| oo 000 V1501

Abbildung 52

Maschinelle Anpassung im Register Reise bezlglich der Uhrzeiten, da fiktiver dienstlicher Reisebeginn

bzw. fiktives dienstliches Reiseende innerhalb der tatsachlich durchgefiihrten Reise liegen:

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Motizen | Erlduterungen | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergel

+ Nr. Reiseart Reisebeginn Uhrzeit Reiseende @ Uhrzeit Iweck
x| |+ & (v 1 DR 01.06.2023 07.06.2023
Abbildung 53

Berechnung von TG, UG und Freibetragen:

Tage
Reise  Tag Datum  Sachbezugswert TG FE TG UG FB UG
1 1 01.06.2023 0,00 0,00 0,00 0,00
1 2 02.06.2023 21,50 14,00 0,00 0,00
1 3 03.06.2023 21,50 28,00 18,50 20,00
1 4 04.06.2023 21,50 28,00 18,50 20,00
1 5 05062023 21,50 28,00 18,50 20,00
1 &  06.06.2023 21,50 14,00 18,50 20,00
1 7 07.06.2023 0,00 0,00 0,00 0,00
Abbildung 54
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Im Bescheid werden in der Anlage Tagesibersicht die mit Tage mit Privataufenthalt entsprechend ge-

kennzeichnet.

Dienstreise Nr. 1 vom 01.06.2023 bis 07.06.2023
Datum Tagegeld | Ubernach- Fahrkosten Wegstreckenent- Mitnahmeentschadigung Nebenkosten Tages- Geschéftsort Erlauter-
tungsgeld schadigung summe ungen
Kurz- Kurz- Kurz-
schlussel| Betrag |schlussel| km Betrag | Anzahl| km Betrag |schlissel| Betrag
01.06.2023 0,00 0.00 0,00 | Privataufenthalt V1501
02.06.2023 21,50 0,00 21,50 | tlw. Privataufenthalt| V1501
03.06.2023 21,50 18,50 40,00 V0903
04.06.2023 21,50 18,50 40,00 V0903
05.06.2023 21,50 18,50 40,00 V0903
06.06.2023 21,50 18,50 40,00 | tlw. Privataufenthalt| V0903
V1501
07.06.2023 0,00 0,00 0,00 | Privataufenthalt V1501
Summe 181,50

Abbildung 55

3.5. Gestellung von Mahlzeiten
Nach 8§ 9 Abs. 4a S. 8 EStG sind die Verpflegungspauschalen (Steuerfreibetradge 14 bzw. 28 €) zu
kirzen, wenn dem Arbeitnehmer vom Arbeitgeber oder auf dessen Veranlassung von einem Dritten

eine Mabhlzeit zur Verfligung gestellt wird.

In 8 9 Abs. 4a S. 10 EStG steht: Hat der Arbeitnehmer fir die Mahlzeit ein Entgelt gezahlt, mindert

dieser Betrag den Kirzungsbetrag nach Satz 8.

Nach Nr. 70 des BMF-Schreiben v. 25.11.2020 wird bei Reisen bis 8 Stunden der Sachbezug um das
gezahlte Entgelt gekirzt.

In RSK wurden in der Registererfassung und in der Bearbeitungsmaske bei der Vorgabe von Verpfle-
gung mit dem Buchstaben ,K* die dazugehdrigen Felder zur Eingabe des bezahlten Eigenanteils hin-
zugefugt. Hier muss der Sachbearbeiter bei Gestellung der Mahlzeit den Eigenanteil des Reisenden

eintragen. Entsprechende Vorgaben miissen vom Reisenden in BayRMS getatigt werden.

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten | Dokumente

+ Reise Tag Reiseart WT Datum von bis Geschaftsort UK-Betr AGV VA V-Betr UV EW OU U [FR EAFR MI EAMI AB EAAB | VK-Betr PA PR TG UG TG
x| |+ (¢4 1 1 CR So. 09.02.2025 14:00 WohenstrauB K 4,50 11,00 0,00
x| |+ [ 1 2 CR Mo. 10.02.2025 WohenstrauB u K 300 K 450 K 450 21,50 0,00
x| |+ |@ 1 3 DR Di.  11.02.2025 1600  VohenstrauB u K 300 K A‘EC‘D 21,50 0,00
Abbildung 56

Die Berechnung der nichtausgeschopften Freibetrage bleibt unberiihrt. Die Korrekte Berechnung der Steu-

erbetrdge wird von RKS durchgefihrt.
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4. Feld- /Stallaufwandsvergitung — Berechnung in RKS und Zahlung in VIVA

Die Berechnung der Feld- /Stallaufwandsvergitung ist nur bei Antragstellern aus dem Bestand VIVA
moglich. Unter Basisdaten — Antragsteller kann deshalb beim Feld ,TPS/FSA — Status® nur bei Perso-

nalnummern, die mit 4* oder 9* beginnen, eine Auswahl getroffen werden.

Wird im Register Reisetage ins Feld ,PA* der Buchstabe "V" bzw. ,H* eingetragen, generiert RKS im
Register Nebenkosten einen Eintrag fur diesen Reisetag: Bezeichnung FSA - Betrag 1,54 bzw. 0,77.

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten || Sonstige Belege | Buchungsdaten

+ Reise Reiseart | WT | Datum | Bezeichnung Betrag | Betrag Steuer Begriindung E
x|+ @1 DR Do. 01.06.2023 | |
x| [+ B 1 DR Do, 01.06.2023 FSA 134 Auszahlung erfolgt mit den Bezlgen dber VIVA
Abbildung 57

Die Nebenkostenbetrage mit der Bezeichnung FSA fliel3en nicht in die Berechnung des Auszahlungs-

betrages ein.

Diese Betrage sind deshalb nicht im Register Zwischenergebnisse in den Feldern "NK-Summe", bei

Reisen im Feld ,NK“ oder in der Tabelle Nebenkosten enthalten.

Auch im Register Berechnungsergebnis sind sie weder im Feld "Erstattungsbetrag ohne Abzlige" noch

in den Feldern "Auszahlungsbetrag vor Einbehalt" oder ,Auszahlungsbetrag” enthalten.

Da die FSA-Betrage in den Berechnungsergebnissen nicht mehr enthalten sind, werden sie auch bei
einem Eintrag im Feld "Maximalbetrag" nicht anteilig gekirzt, da es sich im eigentlichen Sinn nicht um
Reisekosten handelt.

Die Nebenkostenbetrage mit der Bezeichnung FSA sind im Bescheid weder auf der Seite 1 bei Neben-
kosten noch in der Anlage Tagesubersicht enthalten.

Am Ende des Bescheids erfolgt die automatische Erlauterung: Feld-/Stallaufwandsentschadigung
wurde in RKS fir folgende Tage berechnet und werden mit der ndchstmdglichen Bezligeabrechnung

ausgezahlt: Datum und Betrag werden in Tabellenform aufgelistet.
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Feld-fStallaufwandsentschadigung wurde in RKS fir folgende Tage berechnet und wird mit der nachstmaglichen Beziigeabrechnung ausgezahlt:

Datum Betrag
10.03.2022 0,77€
11.03.2022 1,54€
12.03.2022 1,54€
13.03.2022 1,54€
Abbildung 58

Bei einer Uberrechnung sieht die automatische Erlduterung am Ende des Bescheids wie folgt aus:

Feld-/Stallaufwandsentschadigung wurde in RKS fur folgende Tage berechnet und wird mit der nachstmdaglichen Bezligeabrechnung ausgezahlt:

Datum Betrag

01.06.2023 1,54€

Abbildung 59

Kommt ein Antrag Uber das Vorverfahren BayRMS ins System wird bei einem Eintrag im Feld ,PA*
(Register Reisetage) ein Eintrag im Register Nebenkosten mit dem Schlissel ,FSA* und dem Betrag
1,54 bzw. 0,77 erzeugt. Auch hier wird im Feld Begriindung der Text "Auszahlung erfolgt mit den Be-

zligen uber VIVA" ausgegeben.

Beim AbschlieRen mit dem griinen Haken werden die Betrdge des FSA gespeichert und als Summe in
der nachsten Exportdatei mit der Lohnart 2113 bzw. 2126 an das VIVA-System geliefert (analog zur
Meldung des steuerpflichtigen Betrags).

Bei einer Uberrechnung werden die entsprechenden Betragsanderungen (positiver oder negativer Be-

trag) Uber die Schnittstelle an VIVA gemeldet.

Unter Basisdaten - Antragsteller werden im Register "Feld-/Stallaufwand" alle Satze angezeigt, die

in der Exportdatei ,Mitversteuerung/FSA nach VIVA* enthalten sind.

5. Bayerische Klimaschutzoffensive
CO2-Kompensation von unvermeidlichen dienstlichen Flugreisen

Am 19. November 2019 hat der Ministerrat ein Malinahmenpaket zum Klimaschutz beschlossen. Ein
Punkt ist weniger Flugreisen von Staatsregierung und Staatsbediensteten. Durch eine verstarkte Nut-
zung der Bahn und den Verzicht auf nicht zwingende Flugreisen sollen CO2-Emissionen vermieden
werden. Die durch unvermeidbare dienstliche Flige entstehenden CO2-Emmissionen sollen kompen-
siert werden.
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Fir die Ermittlung der zu kompensierenden CO2-Emissionen fur Flugreisen mussen zunachst alle
dienstlichen Flige durch die Ressorts erfasst werden - sowohl diejenigen, welche durch die Behdrden
fur die Dienstreisenden gebucht werden, wie auch diejenigen, welche durch die Dienstreisenden selbst
gebucht und erst im Nachgang lber die Reisekostenabrechnung erstattet werden. Ferner muss die
Flugstrecke bei dienstlichen Flugreisen ermittelt werden.

Die von den Ressorts gesammelten Daten missen sodann nach Abschluss des jeweiligen Kalender-
jahres fur die CO2-Kompensation genutzt werden.

Die Auswahl der CO2-Kompensationsmoglichkeiten und die Beschaffung der entsprechenden Zertifi-
kate soll zentral flr alle Ressorts durch die Landesagentur fur Energie und Klimaschutz erfolgen. Die
gesammelten Daten mussen durch die verschiedenen Resorts direkt der Landesagentur fir Energie
und Klimaschutz zur Verfiigung gestellt werden.

Die Ressorts mussen bei der Planung von Dienstreisen und Genehmigung von Dienstreiseantragen
bereits berlicksichtigen, dass fur die CO2-Kompensation Kosten entstehen, welche effektiv aus den
Titeln getragen werden, aus denen die Ausgaben fur die jeweilige Dienstreise finanziert werden. Die
CO2-Kompensation findet auch auf Dienstreisen von Beschéftigten des Freistaates Bayern Anwen-
dung, welche durch Drittmittel finanziert werden. Soweit eine Finanzierung der CO2-Kompensation
durch die Drittmittel nicht in Betracht kommt, muss diese aus dem regularen Reisekostenansatz der
jeweiligen Behorden bestritten werden.

Umsetzung der Anforderung in RKS:

Die Daten fir die CO2-Kompensation sowie die fur die Bezahlung notwendigen Buchungsdaten wer-
den digital im zentralen Reisekostenabrechnungssystem RKS erfasst. Die Reisenden wéahlen hierzu
bei der Abrechnung der Reise mittels BayRMS im System den Abflug /Ankunftsflughafen aus. Bei Ab-
rechnung mittels Papier-Formblatt ist dieser in das entsprechende Feld einzugeben. Die Daten wer-
den in RKS erfasst und kénnen somit Zentral ausgewertet werden. Der hieraus generierte Report aus
RKS liefert die Daten fir An- und Abreisedatum, Flughafen (von/bis) und die erforderlichen Bu-
chungsdaten fir die Zuordnung der Kosten zur jeweiligen Behérde. Das Landesamt fiir Finanzen er-
stellt den Report und Gbermittelt die Daten an die Ressorts. Diese miissen die Daten verantworten
und daher priufen sowie ggf. korrigieren, bevor diese die Daten an die Landesagentur fir Energie und
Klimaschutz Gbermitteln.

Im Geschaftsprozessbaum befindet sich unter Auskunft — Basisdaten — Flughafen eine Ubersicht iber
alle verfigbaren Flughafen weltweit.

&5 RKS - Landesamt fur Finanzen

¥ Sachbearbeitung

T Q

IATA-Code 150-Code Land

Geschiftsprozesse

Stadt | New York Stad (Deutsch)

Name Name (Deutsch)

Zeile  IATA-Code Name Name (Deutsch) Stadt Stadt (Deutsch) 1SO-Code Land
1 EWR Newark Liberty Intl New York us

John F Kennedy Intl New York

2z LGA LaGuardia New York us
4 NYS Skyports SPB New York us

5 SWF Stewart International New York us

Antragsteller

Dienststelle

¥ Verwaltung

™ Organisation 1

Sachbearbeitereinstelur il
JFK - New York John F Kennedy Intl
Aligemein
IATA-Code | JFK
Stadt | New York Stadt (Deutsch)
Name | John F Kennedy Intl Name (Deutsch)

1S0-Code Land | US

Feld-/Stallaufwand
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Abbildung 60

Bei der Erfassung von Antrdgen mit dem Verkehrsmittel FLO oder FLG werden die Felder ,Von* —
,Nach“ und ,BFK" werden zu Pflichtfeldern:

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten

+ Reise Reiseart Datum | VKM BFK Von Nach km  km Steuer FK-Betr FK-Betr Steuer
x| [+ & 1 DR 01.11.2020 FLG  ECO [ 30000]
x| |+ @ 1 DR 02.11.2020
x| |+ (& 1 DR 03.11.2020
% |+ @& 1 DR 04.11.2020
x| |+ @& 1 DR 05.11.2020 '
Abbildung 61

Ist der Antrag Uber BayRMS eingegangen sind diese Felder bereits befllt.

Die als ,Standard“ gekennzeichnete Buchungsstelle wird fur die CO2-Kompensation verwendet und ist

in Verbindung mit dem Verkehrsmittel FLO oder FLG zwingend anzugeben.

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten
+ Reise Standard = Prozent Betragsgrenze HHJ HKZ AS5t-Nr. AS5t-UNr.| Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget
x| [+ | 1 v 2021 001 0615500 0000000 |0602 | 52721 0 4

Abbildung 62

Zur Ermittlung der Flugstrecke mussen der Hin- und Rickflug getrenn

erfasst werden. Auch Zwischenlandungen missen einzeln erfasst werden.

Fur die CO2 Kompensation zahlt nur die Flugstrecke die Kosten sind hierfir

nicht relevant.

6. Mitteilungsverordnung — Anderungen zum 01.01.2024

Das StMFH hat mit Schreiben vom 18.08.2021 beschlossen, dass ab dem HHJ 2025 das Meldeverfah-
ren fur alle nach der Mitteilungsverordnung mitteilungspflichtigen Zahlungen des Jahres 2024 aus-
schlieB3lich tber IHV erfolgen soll. Um diese Meldung an die Finanzbehdrden zu ermdglichen, ist es
notwendig, die hierfir erforderlichen Daten wie z.B. Geburtsdatum und Steuer-1D des Antragstellers ab
dem HHJ 2024 in IHV vorzuhalten.

Ebenso missen die Vorverfahren zu IHV bis Ende 2023 um die erforderlichen Daten erweitert werden,
damit diese fur Zahlungen ab HHJ 2024 (iber die IHV-Schnittstelle ins Zahlungsverfahren geliefert wer-

den konnen.
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Meldepflichtig sind alle Zahlungen an Antragsteller, die das Kennzeichen ,Vollzug MittVO* haben oder
Zahlungen aufgrund der Reiseart DP, da diese Reiseart nicht automatisch in RKS mitversteuert wird.

Das Kennzeichen ,Vollzug MittVO* kann Uber den Status beim Antragsteller gesteuert werden (siehe
Punkt 13.1.1 Antragsteller). Wird z.B. ein externer Antragsteller durch die Dienststelle versteuert, ver-
hindert der RKS-Status ,Beschéftigter einer anderen offentlich-rechtlichen Dienststelle oder RKS-Sta-

tus ,Beamter einer anderen 6ffentlich-rechtlichen Dienststelle” die Meldung an das Finanzamt.

Ab 2024 werden bei mitteilungspflichtigen Zahlungen anstelle des Schlussels 150 das Geburtsdatum,
Steuer-ID, Entstehungsdatum des Anspruches, Rechtsgrund, Zahlungsgrund und Zahlbetrag an IHV

Ubergeben.
Die Ubergabe an IHV erfolgt wie bisher automatisch beim AbschlieRen.

Entstehungsdatum des Anspruches, Rechtsgrund, Zahlungsgrund und Zahlbetrag werden von RKS

automatisch ermittelt.

Bei VIVA-Antragstellern erhalt RKS das Geburtsdatum und die Steuer-ID vom Fachverfahren VIVA.

Die Schnittstelle hierzu wurde entsprechend erweitert.

Lediglich fur externe Antragsteller missen Geburtsdatum und die Steuer-ID kinftig in der Antragstel-
lerverwaltung (Register Erweitert) vom Sachbearbeiter gepflegt werden. Die betroffenen Antragsformu-
lare auf Papier wurden um die beiden Felder erweitert. Falls ein externer Antragsteller seine Reise Uber
BayRMS beantragt, muss der Sachbearbeiter die beiden Daten vom Reisenden erfragen, da man sich
gegen eine Aufnahme der beiden Felder in BayRMS entschieden hat.

Mitteilungspflichtige Zahlungen und Zahlungen ohne Mitteilungspflicht konnen innerhalb eines Antrags

gemeinsam abgerechnet werden.

Beim Abschliel3en validiert das Programm, ob im Antrag eine mitteilungspflichtige Zahlung vorliegt und
Geburtsdatum, Steuer-ID vorhanden sind. Fehlen diese, erscheint die Meldung: "Bitte geben Sie das

Geburtsdatum/die Steuer-1D beim Antragsteller vor!"

Soll der RKS-Status eines externen Antragstellers umgestellt werden, so muss dies VOR der Antrags-

bearbeitung erfolgen.

Nach dem AbschlieRen muss pro Reise bei allen zugehérigen Buchungsposten gekennzeichnet sein,
ob sie mitteilungspflichtig sind oder nicht. Dies ist entweder im Register Buchungsdaten ersichtlich -
am Ende der Tabelle wurden die Spalten MV Rechtsgrund, MV Zahlungsgrund und MV Begriindung

hinzugefiigt. Oder im Register Zahlungsinfo - am Ende der Tabelle wurden die Spalten Geburtstag,
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Steuer-ID, MV Rechtsgrund, MV Zahlungsgrund und MV Begriindung hinzugefiigt. Sind diese bei einer

Zeile gefillt, so war dieser Posten mitteilungspflichtig. Ansonsten sind die Felder leer.

rks-service@lff.bayern.de gesendet werden.

Bei Problemen zum Einbehalt oder Ruckforderung kann jederzeit eine E-Mail an:

=l o

7. Sammelabschluss

Der Geschéftsbereich ,Sammelabschluss® ist nur fir Sachbearbeiter freigeschaltet, welche mit der

Uberpriifung von Abrechnungsfallen zur Vorbereitung zur automatisierten Verarbeitung beauftragt sind.

Wenn Sie den MenUpunkt ,Sammelabschluss® 6ffnen, werden alle derzeit fur Ihren Zustandigkeitsbe-

reich vorhandenen Abrechnungsantrage angezeigt.

Im Sammelabschluss erscheinen alle Falle welche fiir die automatisierte Verarbeitung (Phase 2) vor-

gesehen sind. Diese erfillen folgende Kriterien:

e Eingangsweg BayRMS

¢ mehrtagige Dienstreisen (DR) mit Reisemittelbeschaffung durch den Reiseservice Bayern

oder Uber die Dienststelle

¢ Reisen aller Reisearten mit Auszahlungsbetrag <= 10,00

¢ die Aufwandsvergitungen mit den Reisearten 3A, 6A und 6E

¢ Reisen mit Wegstrecken- und Mithahmeentschadigung (innerhalb der Toleranzen)

o Betrag des Antrags <= 250 EUR

Abrechnungen, welche die Kriterien der automatisierten Verarbeitung (Phase 2) entsprechen missen

vom Sachbearbeiter im Sammelabschluss bearbeitet werden.

Name Vorname

Zeile  Anzeigen Antragsnummer Antragsart
®|  2024-00000842-00  Reisekosten eingegangen

2024-00000025-00  Reisckosten cingegangen

2024-00000930-00  Reisekosten eingegangen

Ve o o

-
@) 2024-00000920-00  Reisekosten cingegangen
-

Abbildung 63

Riick...

1500 01.12.2023 Sander Knut
15,00 01.12.2023 Sander Knut
7,50 17.02.2024 Sander Knut

7,50 17.02.2024 Sander Knut

P

Besch.-DSt. ASt.-Nr. ASt.-Bez.

15000002
15000002
15000002
15000002

15.02.2024
22.02.2024
22.02.2024
22022024

WebReiko 0302000 0302000  Bayerisches Landeskriminalamt
‘WebReiko 0202000 0302000 Bayerisches Landeskriminalamt
BayRMS 0302000 0302000 Bayerisches Landeskriminalamt

BayRMS 0302000 0302000  Bayerisches Landeskriminalamt
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Antrag anzeigen
Sie kdnnen die vom Reisenden Ubertragen Daten in den einzelnen Registern einsehen und tberprufen.

Sammelabschluss | Reisekosten 2024-00000842-00

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen | Dokumente | Erfauterungen | Widerspruch und Rechisbehelf | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

Antragsteller

Personal-Nr. | 15000002 Name | Sander Vorname | Knut
E-Mail | markus.pichler@Iff bayern.de Besch.-DSt. | 0302000 Bayerisches Landesknminalamt
Telefon | 089302010 Beschaftigungsbereich | 000000000000 Bayerisches Landesknminalamt
Regierungsbezirk | 1- Oberbayern Verrechnungsstand Summe 000 Vermechnungsstand Datum
Rechtsreferendar Ausscheidedatum ]
Antragsdaten
Antragsdatum Antragsnummer | 2024-00000842-00 Antragsstatus | eingegangen
Eingangsdatum Eingangsweg | WebReiko iiberrechneter Antrag
ASt.-Nr. | 0302000 Bayerisches Landeskriminalamt
Verwendungszweck
Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten
+ Reise Tag Reiseart WT Datum  von | bis  Geschaftsort = UK-Betr Belegpflichtig  Belegstatus  AGV VA V-Betr Belegpflichtig  Belegstatus UV EW OU U FR MI AB VK-Betr E
1 1 DR Fr. 01122023 0800 22:00 Minchen 0,00 M 0,00 0,00

Abbildung 64

In der gedffneten Ansicht haben Sie die Mdglichkeit, den Antrag direkt ber die Schaltflache & abzu-
schlieRen.

Wenn Sie Anderungen im Antrag vornehmen mochten, missen Sie den Antrag mit der Schaltflache
) in den eigenen Arbeitsvorrat tibertragen. Dort kénnen die nétigen Anderungen vorgenommen und
der Fall dann abgeschlossen werden.

Bevor der Antrag in den Arbeitsvorrat Ubertragen wird, muss der Sachbearbeiter den Fehlergrund an-
geben:

RS

Dieser Antrag ist fiir die automatisierte Verarbeitung vorgesehen.
Bitte geben Sie den Grund fiir die manuelle Korrektur an.

Reiseart falsch
Buchungsstelle falsch
Anordnungsstelle falsch
Genehmigungsart falsch

| Sonstiger fachlicher Fehler
OK Abbrechen

Abbildung 65

Die Fehlergrinde werden von der Leitstelle ausgewertet.
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8. Automatisierte Verarbeitung

Grundidee ist, wenn ein Antrag erfolgreich eingegangen ist, wird er von einem ,virtuellen“ Sachbear-
beiter abgeschlossen. Auszahlung und Bescheidzustellung erfolgen ohne menschliches Zutun. Die au-
tomatisierte Verarbeitung erfolgt nur bei eng definierten Féllen. Als Ersatz fur die automatisierte Verar-
beitung gibt es den Sammelabschluss. Der einzige Unterschied ist hier, dass ein Benutzer die
Verarbeitung anstof3t. Der Sammelabschluss ist daher kein unabhangiges Thema.

Arbeitsvorrat fur

Ablauf

autom.

Verarbeitun,
Arbeitsvorrat fir s

Sammelabschluss

Automatisierte

Verarbeitung

T Sammelabschluss

Per Job:
Antrag
erfiillt

Kriterien

?

Automatisierte
Verarbeitung
durchfiihren

Mandant-
Einstellung

Erfolgreicher
Eingang aus
Webservice

Virtuellen SB
suchen

Normaler
Arbeitsvorrat -

— o

AbschlieRen

—_ Auszahlen
So weit abschlieBen-wie-méglich, Bescheid
dann in normalen AV T

erstellen

Abbildung 66

8.1. Kriterien fur die automatisierte Verarbeitung

* Generelle Voraussetzungen
* Zustellweg Email oder Portal
+ Falls der Zustellweg Email ist, muss auch die E-Mail-Adresse gefullt sein.
+ Keine Warnungen bei Validierung im Kontext Abschliel3en
* Nicht prufpflichtig, im Sinne der automatisierten Verarbeitung
* Enthalt keine Antragsnotizen
+ keine Uberrechnung
*  WebReiko-Fall
+ Eingangsweg ist WebReiko
* im Antrag sind nur 1-tdgige Dienstreisen enthalten
* Berechnung ergibt, dass nur Tagegeld gezahlt wird und sonst nichts
* maximal 250 Euro fir den ganzen Antrag

8.2. Prufpflicht im Sinne der automatisierten Verarbeitung

Falle, die automatisiert oder per Sammelabschluss abgeschlossen werden sind gréRtenteils von der
Prifpflicht ausgenommen. Wirksam wird die Prufpflicht nur bei:

* Teilnahme am Prifverfahren

«  Prifpflicht bei Anderung Bankverbindung

» Antragsteller generell prufpflichtig

+ SB generell prufpflichtig
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8.3. Sachbearbeiter fir die automatisierte Verarbeitung

Es muss min. ein virtueller Sachbearbeiter pro Arbeitsgruppe eingerichtet sein, der fur die Antrage
zustandig ist. Solche Sachbearbeiter haben die Eigenschaft ,Automatisierte Verarbeitung“ und kénnen
sich nicht am Client einloggen. Die Bescheiddaten der virtuellen Sachbearbeiter werden in der Maske
»Virtuelle Sachbearbeitereinstellungen® durch den Referatsleiter gepflegt. Wenn kein Sachbearbeiter
gefunden wird, wird auch keine automatisierte Verarbeitung durchgefuhrt.

Im Punkt Verwaltung — Organisation — virtuelle Sachbearbeitereinstellung gelangt der Referatsleiter zur
Maske fiir die Vorgabe der Bescheiddaten fir den virtuellen Sachbearbeiter:

¥ Verwaltung

¥ Organisation

Referat

Arbertsgruppe

Virtuelle Sachbearbeitereinstellungen

Sachbearbeitereinstellungen

Abbildung 67

Pro Arbeitsgruppe und virtuellen Sachbearbeiter missen nun die Felder ,Sachbearbeiter und Sprech-

zeiten® fur die entsprechende Autokennung befullt werden.

Zeile Kennung Favorit Org.-Nr. Bezeichnung organisatorische Zuordnung
1 auto2714.1 2714 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 2714 - 271 - 3BB - Landesamt fir Finanzen
2 auto2714.2 2714 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 2714 - 271 - 3BB - Landesamt fiir Finanzen
3 auto2714.3 2714 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 2714 - 271 - 3BB - Landesamt fir Finanzen

¥)  2714: Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Allgemein | Bescheiddaten | Zustandigkeiten

Abrechnungsstelle

Bezeichnung 1
Bezeichnung 2
Bezeichnung 3
Ricksendeangabe
E-Mail

Homepage
Hausanschrift 1
Hausanschrift 2
Postfachanschrift 1
Postfachanschrift 2

Telefon

Abbildung 68

Landesamt fur Finanzen

Bearbeitungsstelle Passau

Landesamt far Finanzen, Postfach 1452, 94004 Passau
zast passau@Iff.bayern de

http:/fwww.lff.bayern.de

Mariahilfberg 1/1a

94032, Passau

Postfach 1452

94004, Passau

09417 5044 01

Bezeichnung 1

Widerspruchstelle Sachbearbeiter
Landesamt fur Finanzen Telefon | 0941 5044 3021
Bearbeitungsstelle Passau Telefax | 0941 5044 3022

Bezeichnung 2
Bezeichnung 3
Ricksendeangabe
E-Mail

Homepage
Hausanschrift 1
Hausanschrift 2
Postfachanschrift 1
Postfachanschrift 2

Telefon

Zimmernummer

Auskunft erteilt | SB 1
poststelle-r@Iff.bayern.de
http://www.Iff bayern.de/widerspruch Sprechzeiten
Mariahilfoerg 1/12 Zeile1 | Mo-Do
94032, Passau Zeile2 | 09:00 - 12:00
Postfach 1452 Zeile 3

04004, Passau \ Zeiled
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Die Zuordnung der Zustandigkeiten pro virtuellen Sachbearbeiter erfolgt tber die Referatsleitung. Zu-
standigkeiten kénnen einzeln pro Ast.-Nr. oder durch Vorgabe eines Bereiches von Ast.-Nummern er-
folgen. Die Anzahl der virtuellen Sachbearbeiter ist variabel und kann von der Leitstelle auf Antrag hin
geandert werden. Die Pflege der Zustandigkeiten ist nicht verpflichtend. Sind mehrere virtuelle Ken-
nungen pro Arbeitsgruppe angelegt und keine Zustandigkeiten gepflegt, so erfolgt die Angabe der Be-
scheiddaten anhand des Zufallsprinzips.

N
¥ Verwaltun
9 Org-Nr. Bezeichnung Arbeitsgruppe | 2714 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle
¥ Organisation
Referat Zeile Kennung Favorit Org.-Nr. Bezeichnung arganisatorische Zuordnung
Arbeitsgruppe 1 auto2714.1 2714 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 2714 - 271 - 3BB - Landesamt fiir Finanzen

Virtuelle Sachbearbeitereinstellungen 2 auto2714.2 2714 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 2714 - 271 - 3BB - Landesamt fir Finanzen

Sachbearbeitereinstellungen 3 auto27143 2714 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 2714 - 271 - 288 - Landesamt far Finanzen
¥ Prifverfahren

Prufpflicht-Modell

Priffpflicht einzelner Sachbearbeiter und Antrage
¥ Auskunft

Geschiftsvorfille

Organisationsbaum

Zustandigkeit

¥ Basisdaten ]

Dienststelle P
Verwaltungsgericht

Buchungsstelle ¥)  2714: Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Anardnungsstell
noranungsstele Allgemein | Bescheiddaten | Zustandigksiten

Zeile + ASt-Nr.
1 %] |4 0300000 - 0399999

Budget
Inlandssatze

Auslandssstze

2 ] [#) 0614032
Sachbezugsitze “

Erlauterungen 3 (%] [#] 0515500

Abbildung 69

9. Umzugskosten
Im Menubereich ,Sachbearbeitung — Umzugskosten® befinden sich die verschiedenen Erfassungsmas-

ken fur Umzugskostenantrage

9.1. Inlandserfassung
Fullen Sie die Pflichtfelder entsprechend den Angaben im Antragsformular.

Durch Setzen des Hakens ,Null-Bescheid” wird der Erstattungsbetrag auf 0,00 EUR reduziert. Es ist
zwingend die Vorgabe einer Erlauterung auf Reiseebene erforderlich. Der Antragsteller erhalt einen

entsprechenden Bescheid. Eine Auszahlung tber IHV erfolgt aber nicht.

Bei Erstellung eines ,Null-Bescheid“ wird die Pflichtfeld-Funktion der Eingabemaske deaktiviert.
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Umzugskosten Inland | Buchungsdaten | Belege

Datum des Umzugs | 01.10.2021 [:] Umzug von | Berlin Umzug nach | Miinchen
rechtliche Grundlagen | Art. 4 Abs. 1 Nr. 3 BayUKG ¥ | Zusage erteiltam | 01.09.2021 B | Zusage erteilt mit | Schreiben vom Minl'stariurri ]
Art. = BayUKG  Erstattung fiir (Betrag) Anzahl Héhe
Art. 6 nachgewiesene Befdrderungsauslagen
Art. B Pauschvergltung
Art. 6 sonstige nachgewiesene Auslagen
Art. 7 ReisekostenvergGtung (max. 200 € pro Person)

Art. 81 Mietentschadigung fir bisherige Wohnung
Art. 811 Mietentschadigung fiir neue Wohnung
Art 8IVS.A1 ‘Wohnungsvermittlungsgebdhren fur eine Mietwohnung
At 8IVS. 2 Woehnungsvermittlungsgebihren fir eine Eigentumsweohnung- baw. haus
Art. 915111 Pauschvergiitung fir sonstige Umzugsauslagen fir Berechtigten -Keine Auswahl- -
Art. 915.2,11 Pauschvergitung fur jede weitere Person -Keine Auswahl- hd

Erstattung Auslagen fir zus. Unterricht der Kinder

E5BE0 (75 v.H. Erstattung - max. 400 € pro Kind)
Art 111181 Umzugskostenbeihilfe far Berechtigten
Art. 11115, 2 Umzugskostenbeihilfe in Héhe von 250 £ fiir jede weitere Person
Erstattungsbetrag
Null-Bescheid
Abbildung 70

Im Register Belege kdnnen elektronisch fehlende Unterlagen angefordert werden. Legen Sie dazu eine

oder mehrere neue Zeile in der Tabelle an.

Umzugskosten Inland || Buchungsdaten || Eelege

+ Bezeichnung Belegpflichtig Belegstatus
X | |+ (A Kostenvoranschlag v
Abbildung 71

In der Spalte Bezeichnung nennen Sie die Art von Belegen, welche Sie anfordern méchten und setzen
in der jeweiligen Zeile den Haken bei Belegpflichtig. Nach dem Speichern der Daten wird Uber das
Werkzeug — Belege anfordern ein entsprechendes Schreiben an den Antragsteller erstellt und geman
den Angaben bei Versand/Zahlung an diesen versandt.

Dieses Schreiben wird in RKS auch gespeichert. Es kann unter ,Weitere Aktionen — Belege anfordern®

im Register ,bereits erstellte Schreiben® aufgerufen werden.

Nachdem Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben konnen Sie tber die Schaltflachen in der Kopf-

zeile verschiedene weitere MalRnahmen durchfihren.

B ¢ €& X € @& | |F- v

Abbildung 72
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9.2. Auslandserfassung

Fullen Sie die Pflichtfelder entsprechend den Angaben im Antragsformular.

Durch Setzen des Hakens ,Null-Bescheid” wird der Erstattungsbetrag auf 0,00 EUR reduziert. Es ist
zwingend die Vorgabe einer Erlauterung auf Reiseebene erforderlich. Der Antragsteller erhélt einen

entsprechenden Bescheid. Eine Auszahlung tber IHV erfolgt aber nicht.

Umazugskosten Ausland | Buchungsdaten | Belege

Datum des Umzugs | 01.10.2021 ] Umzug von | Berlin Umzug nach | Miinchen

rechtliche Grundlagen | Art. 4 Abs. 1 Nr. 1 BayUKG - | Zusage erteittam | 01.08.2021 E | Zusage erteilt mit | Schreiben FM|

§ = AUV  Erstattung fiir (Betrag)

§5 Beforderungsauslagen
§7 Perscnenkraftfahrzeuge
58 Tiere
59 Zwischenlagem von Umzugsgut
510 Lagern von Umzugsgut
511 Wohnungsbesichtigungsreise/Umzugsabwicklungsreise
§12 Umzugsreise
5§13 Reiseqepack
514 voriibergehende Unterkunft
515 Mietentschadigung
5§16 Wohnungsbeschaffungskosten
5§17 Technische Gerate
513 Umzugspauschale
519 Ausstattungspauschale
5§20 Einrichtungspauschale
§21 Pauschale fiir klimagerechte Kleidung
§22 zusétzlicher Unterricht
§26 sonstige Erstattung soweit nicht anders zuzuordnen (z.B. § 26 | Nr. 6)

Erstattungsbetrag Steuerpflichtiger Betrag
Null-Bescheid
Abbildung 73

Im Register Belege kénnen elektronisch fehlende Unterlagen angefordert werden. Legen Sie dazu eine

oder mehrere neue Zeile in der Tabelle an.

Umzugskosten Inland | Buchungsdaten | Belege

+ Bezeichnung Belegpflichtig  Belegstatus
®| |+ |t Kostenvoranschlag v
Abbildung 74

In der Spalte Bezeichnung nennen Sie die Art von Belegen, welche Sie anfordern méchten und setzen
in der jeweiligen Zeile den Haken bei Belegpflichtig. Nach dem Speichern der Daten wird tiber das
Werkzeug — Belege anfordern ein entsprechendes Schreiben an den Antragsteller erstellt und gemaf3

den Angaben bei Versand/Zahlung an diesen versandt.
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Dieses Schreiben wird in RKS auch gespeichert. Es kann unter ,Weitere Aktionen — Belege anfordern®

im Register ,bereits erstellte Schreiben® aufgerufen werden.

Nachdem Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben konnen Sie tber die Schaltflachen in der Kopf-

zeile verschiedene weitere MalRnahmen durchfihren.

B OO » € @ v

Abbildung 75

10. Vorschuss
Im Menlbereich ,Sachbearbeitung — Vorschuss® befindet sich die Erfassungsmaske fiir Vorschusszah-

lungen.

Fullen Sie die Pflichtfelder entsprechend den Angaben im Vorschussantrag. Die Reiseart 6E (Vergu-
tung Polizei — geschlossene Einsatze aulierhalb Dienst- /Wohnort wird unter Vorschuss flr Reisekos-
ten — Dienstreise ausbezahlt. Fir die Reiseart DP stehe eine eigene Vorschussart zur Verfiigung, da
diese MV pflichtig ist.

Das Feld ,Bemerkung® dient nur fir interne Hinweise. Der Feldeintrag wird dem Antragsteller nicht

mitgeteilt.

Die ,Bemerkung“ wird bei den Verrechnungsposten des Antragstellers angezeigt.

Grunddaten || Versand/Zahlung | Notizen | Erlduterungen | Verlauf | Zahlungsinfo

Antragsteller

Personal-Nr. | 15000009 Name | Mitzeichner-Test Vorname | RMS
E-Mail = RKS-Mailer@Iff.bayemn.de Besch-DSt. | 0615500 Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg
Telefon | 6221 Beschaftigungsbereich | 000000000000 Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg
Regierungsbezirk | 3 - Oberpfalz Verrechnungsstand Summe 0,00 | Verrechnungsstand Datum
Rechtsreferendar Ausscheidedatum ::]
Antragsdaten
Antragsdatum | 28.03.2022 B Antragsnummer Antragsstatus
Eingangsdatum | 28.03.2022 B Eingangsweg = Post/Fax Uberrechneter Antrag
ASt.-Nr 0302000 Bayerisches Landeskniminalamt
Verwendungszweck

Worschuss | Buchungsdaten
Vorschuss fir | Reisekosten - Dienstreise - Betrag 365,00
geplanter Reise-/Umzugsbeginn | 01.07.2022 B | geplantes Reise-/Umzugsende | 05.07.2022 ::]
Bemerkung | IT-Messe in Berlin

int. Notiz | Vertretung Bayern in Berling - Messe -

Abbildung 76
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Im Feld “int. Notiz” kdnnen Information fur IHV mitgegeben werden z.B. fir Auswertungen. In wird dieser

Eintrag im Feld “int. Notiz 2” gespeichert.

Bei Auszahlung des Vorschusses wird beim Antragsteller ein Verrechnungsposten aufgebaut. Unter
“Basisdaten — Antragsteller” kann das Filterkriterium “Verrechnung vorhanden” aktiviert werden. So
erhalt man die Personen, welche in Zustandigkeit des Sachbearbeiters sind und offene Forderungen
gegeniber dem Freistaat haben. Die offenen Posten setzten sich aus Vorschiissen und Uberrechnun-

gen von Reisekosten zusammen.

D + 90025910: Antragsteller-Eins VIVA, Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg

Allgemein | Erweitert | Abrechnungsbefugnisse | Beschaftigungshistorie | Verrechnungskonto | Mitversteuerung | Notizblock

Verrechnungsposten | Historie

Zeile  Entstehungsd A AGr | ASt-Nr. Antragsart Bemerkung Zeitraum Gesamtbetrag Offener Betrag

1 07.08.2019 2019-00000812-00 0001 0615300 Vorschuss fir Reisekosten - Dienstreise Flugkosten fir DR nach USA; nur..  05.11.2012 - 10.11.2019 758,00 0,00

2 28.05.2020 2019-00001402-01 0001 0615500 Uberrechnung zu Reisekostenantrag 7.000,00 7.000,00

3 29.05.2020 2020-00000056-01 0001 1523018 Uberrechnung zu Reisekostenantrag 17,50 0,00
Abbildung 77

Nachdem Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben, kdnnen Sie Uber die Schaltflachen in der Kopf-

zeile die weiteren MalRnahmen ergreifen.

B 90 » @ v

Abbildung 78

Die Kopierfunktion steht auch bei Vorschiissen zur Verfligung.

Offene Verrechungsbetradge missen vom Arbeitsgruppenleiter oder berechtigten

=i o

Sachbearbeitern regelmaRig kontrolliert und zuriickgefordert werden.

11. Rechnungsauszahlung
Im MenUbereich ,Sachbearbeitung — Rechnungsauszahlung“ kénnen Einzelrechnungen an Dritte aus-

bezahlt werden (z.B. AirPlus, etc.).

Rechnungsauszahlungen sind nur noch an Antragsteller mit dem RKS-Status "Rechnungsauszahlung
RK", ,Rechnungsauszahlung RSB" oder "Rechnungsauszahlung RK und RSB" mdglich; bei manuel-
ler Vorgabe einer VIVA-Nummer wird die Rechnungsauszahlung spatestens beim AbschlieRen ver-

hindert.
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Register Rechnungsdaten

Flllen Sie die Pflichtfelder entsprechend den Angaben im Rechnungsformular. Im Feld “Rechnungs-

nummer” kdnnen bis zu 30 Stellen vorgegeben werden.

Wird im Feld Falligkeit kein Eintrag gemacht, so wird Falligkeit “sofort” an das Zahlungssystem IHV
Ubergeben.

Grunddaten | Versand/Zahlung | Notizen | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zahlungsinfo

Antragsteller

Personal-Nr. I| Name Vorname
E-Mail Besch.-DSt.
Telefon Beschaftigungsbereich
Regierungshezirk Verrechnungsstand Summe Verrechnungsstand Datum
Rechtsreferendar Ausscheidedatum i}
Antragsdaten
Rechnungsdatum m Antragsnummer Antragsstatus
Eingangsdatum m Eingangsweg | Post/Fax iiberrechneter Antrag
ASt.-Nr
Verwendungszweck

Rechnungsdaten | Buchungsdaten

Rechnungsnummer Rechnungsbetrag Falligkeit m

Abbildung 79

Register Buchungsdaten
Der Rechnungsbetrag kann auf verschiedene Buchungsstellen aufgeteilt werden. Auch Gutschriften
koénnen hier eingetragen werden. Ist ein Konto als KLR-Relevant gekennzeichnet, sind die Daten ent-

sprechend einzugeben.

Rechnungsdaten | Buchungsdaten

+ HHJ HKZ ASt-Nr.  ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget Betrag Steuersatza = Erstattungsart

@ @
KLR-Verfahren| KLR-Buchungskreis KLR-Kostenart | KLR-Kostenstelle KLR-Kostentrager KLR-Info 1 KLR-Info 2 | KLR-Info 3 int. Notiz
Abbildung 80

Im Feld ,Erstattungsart® wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus. Der Eintrag dient zu spateren

statistischen Auswertungen.
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Nachdem Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben kdnnen Sie Uber die Schaltflachen in der Kopf-

zeile die weiteren MalRnahmen durchfiihren.

B OO0 » € v

Abbildung 81

Rechnungsauszahlungen kdnnen kopiert werden. Bei der Kopie werden alle Daten (incl. Buchungsda-

ten) Ubernommen. Einzige Ausnahme: Das Feld ASt.-Nr.

Rechnungsauszahlung kénnen tberrechnet werden. Die Rechnungsnummer kann dabei jedoch nicht
verandert werden. Bei einer Uberzahlung wir durch die Uberrechnung ein Verrechnungsbetrag beim
Verrechnungskonto des Antragstellers aufgebaut. Nachzahlungen werden sofort nach IHV Ubertragen

und ausbezabhlt.

Fur die Rechnungsauszahlung kénnen nur externe Personalnummern verwendet

=i o

werden, welche den RKS-Status Rechnungsauszahlung RK, Rechnung-

sauszahlung RSB oder Rechnungsauszahlung RK und RSB haben.

Die Beschreibung “Rechnungsauszahlung RSB’ ist nicht Teil dieses Pro-

grammhandbuches.

12. Berechtigungsanfrage/Berechtigungsentzug
In RKS besitzt jeder Antragsteller aufgrund seiner Beschéaftigungsdienststelle eine oder mehrere Ab-

rechnungsbefugnisse. Diese Zuordnungen sind im Verfahren hinterlegt.

Falls ein Antragsteller darliber hinaus weitere Abrechnungsbefugnisse bendétigt (z.B. Geschaftsaus-
hilfe, Dozententatigkeit an einer Schule, etc.) kdnnen diese Berechtigungen vom Sachbearbeiter im
Menubereich ,Sachbearbeitung — Berechtigungsanfrage® manuell erfasst werden. Bei BayRMS-An-

wendern erfolgt die Berechtigungsanforderung direkt durch den Antragsteller aus BayRMS.

Register Antrag:

m Personal-Nr.:
Personalnummer des Antragstellers

m E-Mail:
E-Mail-Adresse des Antragstellers (wenn Anforderung aus BayRMS)
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E Telefon:
Telefonnummer des Antragstellers (wenn Anforderung aus BayRMS)

Reqgister Berechtigungsanfrage/Entzug:

E Mandant:
Wabhlen Sie die Organisationseinheit aus, fur die die zusétzliche Abrechnungsbefugnis gelten bzw. wie-

der geléscht werden soll.

B Ast.-Nr.:
Anordnungsdienststelle, fir die der Antragsteller eine zusétzliche Abrechnungsbefugnis erhalten/ge-

I6scht werden soll.

B Begrindung des Antrags:
Zu Dokumentationszwecken kann hier eingetragen werden, warum der Antragsteller die Abrechnungs-

befugnis erhalten bzw. geldscht werden soll. Bei Anforderungen aus BayRMS, ist hier die Begriindung

des Antragstellers zu sehen.

B8 obh » ?

Antragstelier

Abbildung 82
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Wechseln Sie anschlieBend (iber die Schaltfliche M in die Bearbeitungsmaske und fiillen Sie die

folgenden Felder:

Antrag | Versandinformation | Bescheiddaten | Notizen | Verlauf

Antragsteller

Personal-Nr. | 90005772 Name | Antragstellerviv-Leit Vorname | RMS
E-Mail = RKS-Mailer@Iff.bayern.de Besch.-DSt. | 0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg
Telefon | 5538 Beschaftigungsbereich | 000000000000 Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg
Regierungsbezitk | 3 - Oberpfalz Verrechnungsstand Summe 000 | Verrechnungsstand Datum
Rechtsreferendar Ausscheidedatum ®
Antragsdaten
Antragsdatum | 05.10.2020 ] Antragsnummer | 2020-00000805-00 Antragsstatus | beim SB angenommen
Eingangsdatum | 05.10.2020 ] Eingangsweg | Intem Gberrechneter Antrag
ASt-Nr. | 0317008 Polizeiprasidium Oberbayern Sad
Verwendungszweck

Berechtigungsanfrage
Mandant ID | RKS0D1 E-Mail

ASt-Nr. | 0317008 Telefon

Mail vom 01.10.20
Zuversetzt ab 01.10.20
Begriindung des Antrags

Genehmigung/Ablehnung | -Keine Auswahl- -

Begriindung der Bearbeitung
{zwingend bei Ablehnung)

Typ | Anfrage -

Abbildung 83

B Genehmigung/Ablehnung:
Auswahl entweder genehmigt oder abgelehnt.

B Begrindung der Bearbeitung (Pflichtfeld bei Ablehnung):
Zu Dokumentationszwecken kann/muss hier eingetragen werden, warum der Sachbearbeiter dem An-

tragsteller die Abrechnungsbefugnis/Entzug erteilt bzw. ablehnt.

B Typ: Anfrage oder Entzug
Hier kann ausgewahlt werden ob die Berechtigung hinzugefligt oder entzogen werden soll.

Nachdem Sie alle erforderlichen Daten erfasst haben, kénnen Sie liber die Schaltflaichen in der Kopf-
zeile die weiteren MalRnahmen durchfiihren.

B O € | ® | F- v

Abbildung 84

Unter “Basisdaten - Antragsteller” konnen die antragstellerbezogenen Berechtigungen im Register Ab-

rechnungsbefugnisse eingesehen werden.
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|4 %  15000009: Mitzeichner-Test RMS, Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg

Allgemein | Erweitert | Abrechnungsbefugnisse Verrechnungskonto | Mitversteuerung | Notizblock
Zeile DSt-Nr. Dienststellenbezeichnung Bemerkung
1 0300012 Oberste Baubehdrde im Bayerischen Staatsministeriu.. 2020-00000278-00 - Externer Berater
2 0614032 Hochschule f. d. &ffentlichen Dienst -Fachb. Allg. Inne... Geseedete Abrechnugsbefugnis
3 0615500 Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg Geseedete Abrechnungsbefugnis
Abbildung 85

13. Basisdaten
Im MenUbereich ,Sachbearbeitung — Basisdaten® finden sich grundlegende Informationen zu den be-

stehenden Antragstellern und Dienststellen.

13.1. Antragssteller

13.1.1. Auskunft

Wabhlen Sie lber die Suchfunktion den gewiinschten Antragsteller aus und bernehmen Sie mit einem
Klick in die betreffende Zeile im Antragskopf das Suchergebnis in die Maskenibersicht. Antragsteller
kénnen aus dem Bestand VIVA kommen (Personalnummer beginnt mit der Zahl 4* oder 9*) oder aus

dem Bestand RKS (Personalnummer beginnt mit einer 1*), wenn sie vom SB manuell angelegt wurden.

Antragsteller aus dem Bestand VIVA sind in der Auskunft erst zu finden, wenn sie

=i o

mindestens einmal in einer Erfassungsmaske abgerufen wurden.

RKS verfligt Uber einen direkten Zugriff auf VIVA und holt sich dort die aktuellsten Personaldaten. Des-
halb muss der Antragsteller zwingend die Personalnummer im Antrag angeben und es muss eine
Rechtsgrundlage (Antrag auf Reisekosten / Umzugskosten) vorliegen, damit der Personalfall geholt

werden darf.

Aus dem Altsystem BayRKS wurden alle externen Personalfélle (Personalnummer beginnt mit einer 1*)

tibernommen, die innerhalb den letzten zwei Jahren Reisekosten 7 Umzugskosten abgerechnet haben.

Register Allgemein

Im Register ,,Allgemein® finden Sie eine Ubersicht der Daten des Antragstellers, wie z.B.:
B Personalnummer

B Bestand: VIVA oder RKS.

®m Bei externen Antragstellern — Bestand RKS (Neuanlage od. Ubernahme aus dem Altsys-
tem) — muss der RKS-Status bestimmt werden.
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Externer aufgrund einer Vertragsvereinbarung
Externer aufgrund einer Auftragsverwaltung
Eeamter einer anderen &ffentlich-rechtlichen Dienststelle
Beschaftigter einer anderen dffentlich-rechtlichen Dienststelle
Rechnungsauszahlung RK
i Rechnungsauszahlung RSB
Rechnungsauszahlung RK und RSB
BayRMS-System
Externer ohne deutsche Steuer-1D

Abbildung 86

Der RKS-Status hat Auswirkung auf den Vollzug der Mitteilungsverordnung:

Externer aufgrund einer Vertragsvereinbarung - Kennzeichen ,Vollzug MittvVO*

Externer aufgrund einer Auftragsverwaltung - Kennzeichen ,Vollzug MittvVO*

Beamter einer anderen offentlich-rechtlichen Dienststelle > KEIN Kennzeichen ,Vollzug MittvVO*
Beschaftigter einer anderen 6ffentlich-rechtlichen Dienststelle - KEIN Kennzeichen ,Vollzug MittVO*

Externer ohne deutsche Steuer-ID - KEIN Kennzeichen ,Vollzug MittVO*
B Im Feld ,E-Mail* ist eine dauerhafte Erfassung der E-Mail-Adresse fir den Bescheidversand
moglich.

E-Mail | RK5-Mailer@Iff.bayem.de

Abbildung 87

m Das Feld ,Beschaftigungsdienststelle” wird aus VIVA geflllt. Bei externen Antragstellern fullen
Sie beim Anlegen das Feld mit der Dienststellennummer, zu Lasten derer die Abrechnung er-
folgt. Daraus ergibt sich dann die Abrechnungsbefugnis.

Besch.-DSt. | 1512029

Abbildung 88
B Auch die Vorgabe einer Telefonnummer des Antragstellers istmoglich.
Telefon

Abbildung 89

B Das Feld Beschaftigungsbereich wird grundsatzlich mit ,000000000000“ gefillt. Werden wei-
tere Bereiche unter ,Basisdaten — Dienststelle — Dienststellenbereiche” gepflegt, kénnen diese
hier ausgewahlt werden.
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B Im Feld Regierungsbezirk wird der Regierungsbezirk angezeigt, in dem die Beschaftigungs-
dienst- stelle ihren Sitz hat. Hat ein Antragsteller eine Stammdienststelle (ist in der Regel bei
Lehrern der Fall), wird der Regierungsbezirk der Stammdienststelle angezeigt.

Regierungsbezirk | 3 - Oberpfalz

Abbildung 90
Grundsatzlich ist das Verwaltungsgericht maf3geblich, in dessen Regierungsbezirk der Be-
schaftigungsbereich des Antragstellers liegt. Ist dieser Regierungsbezirk = 0 wird das zustén-
dige Verwaltungsgericht anhand des privaten Wohnorts des Antragstellers (Gemeindeschlis-
sel aus VIVA) bestimmt. Hat der Antragsteller keinen privaten Wohnsitz in Bayern, dann richtet
sich das zustéandige Verwaltungsgericht nach dem Regierungsbezirk der den Bescheid erlas-
senden Behdrde (Mandanteinstellung). Hinweis: im Falle des Mandanten LfF ist der Regie-
rungsbezirk Unterfranken (LfF Wirzburg)

Fur Pensionisten (VIVA-Status = 2) gelten gesonderte Vorschriften. Das zustandige Verwal-
tungsgericht richtet sich nach dem privaten Wohnsitz. Befindet sich der private Wohnsitz au-
Berhalb Bayerns, so ist der Regierungsbezirk der ausstellenden Behdrde mafigebend.

B In den Feldern Verrechnungsstand Summe und Datum wird die aktuelle Summe der vor-

Verrechnungsstand Summe 2.066,00 Verrechnungsstand Datum | 18.06.2019

handenen Verrechnungsbetrage angezeigt.

Abbildung 91

m Falls der Antragsteller Rechtsreferendar ist, ist in diesem Feld ein Haken gesetzt. Hierdurch
wird die Zustandigkeit der entsprechenden Arbeitsgruppe gesteuert.

Rechtsreferendar |+
Abbildung 92

m Das Feld ,Drittmittel* wird aus VIVA geflillt, wenn die Bezlige des Antragstellers in VIVA aus
Drittmitteln gezahlt werden. Dadurch hat der Sachbearbeiter die Mdglichkeit, die Richtigkeit
der Buchungsstellen zu tberprifen.

Drittrnittel

Abbildung 93
B Beiallen VIVA- Antragstellern, die Anspruch auf die Tagespauschale fur Steuerbeamte haben,
muss in der Dropdown-Liste TPS erlaubt ausgewahlt werden.
TPS/FSA-Status | TPS erlaubt -

Abbildung 94
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Wenn bei einem Antragsteller der Haken nicht gesetzt ist, beim Antrag im Register Reisetage im Feld
.PA" aber ein ,T* fir Steuerpauschale enthalten ist, erscheint beim Abschliel’en des Falles folgende

Hinweismeldung:

s Tagespauschale for Steuerbeamte x

Achtung
Dieser Antragsteller ist nicht berechtigt die Tagespauschale fiir 5teuerbeamte abzurechnen 9

Aktion (R - ]

Antragsteller in der Antragstellerverwaltung dndern

Pauschale "T" aus Antrag entfernen und Erlduterung setzen

Abbildung 95

B Beiallen Antragstellern, die Anspruch auf Feld-/Stallaufwandsentschadigung haben, muss der
Sachbearbeiter in der Dropdown-Liste ,FSA erlaubt auswahlen.

TPS/F5A-5tatus | FSA erlaubt b

Abbildung 96

Wenn bei einem Antragsteller der Haken nicht gesetzt ist, beim Antrag im Register Reisetage im
Feld ,PA“ aber ein ,V* oder “H” fir einen halben bzw. vollen Feld-/Stallaufwand enthalten ist,

erscheint beim Abschliel3en des Falles folgende Hinweismeldung:

ws Feld-/Stallaufwandsentschadigung >

Achtung
Dieser Antragsteller ist nicht berechtigt die Feld-/5tallaufwandsentschidigung abzurechnen. o

Aktion [ Bitte wahlen = ]

Antragsteller in der Antragstellerverwaltung dndern

Pauschale "V* ader "H" aus Antrag entfernen und Erlduterung setzen

Abbildung 97
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B Versandinformationen:

Versandinformation | Antragsteller >

Adresszeile 1 [RaEEEESIEY

. Weitere Adresse
Adresszeile 2

Bevollmachtigter
Adresszeile 3 )
Dienststelle

Adrezeraile 4 Landnazza 77
Abbildung 98

Antragsteller: Anzeige der aus VIVA kommenden Daten oder der erfassten Daten bei Bestand RKS

Weitere Adresse: Erfassung einer weiteren Adresse maoglich, an die der Bescheid zugestellt werden
soll

Bevollmachtigter: Anzeige der Adresse des Bevollmachtigten, die im Register ,Erweitert erfasst
wurde

Dienststelle: Anzeige der aus dem Beschaftigungsbereich kommenden ,Dienststelle®

B Im Feld Zustellweg ist folgende Auswahl méglich

Zustellweg [E-Mail >
Post
E-Mail
Abbildung 99

Hat ein Antragsteller des VIVA-Bestands ein Ausscheidedatum, so kommt bei “Zustellweg E-Mail” fol-

gende Meldung, um den Versand an eine ungultige E-Mailadresse zu auszuschlief3en:
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Es liegen Warnungen im aktuellen Datensatz vor:

Die Person ist seit 13.09.2010 ausgetreten.

Der Antragsteller ist ausgeschieden. Bitte stellen sie sicher, dass der Antragsteller Zugriff auf die
angegebene E-Mail-Adresse hat bzw. dass der Versand an eine private E-Mail-Adresse erfolgt.

Méchten Sie die Aktion trotzdem durchfiihren?

Abbildung 100

Wurde durch den Antragsteller der Bescheid Zustellung im Portal zugestimmt, Uberlagert dies alle Zu-
stellweg und kann durch den Sachbearbeiter nicht verandert werden. Unter Versandinformationen ist

dann die Portalzustellung mit “Ja” gekennzeichnet.

Portalzustellung | Ja -

Abbildung 101

B Zahlungsinformation:

Zahlungsinformation | Antragsteller -
Kontoinhaber (et

Weitere Bankverbindung

IBAN
Abbildung 102

Antragsteller: Anzeige der aus VIVA kommenden Daten oder der erfassten Daten bei Bestand RKS
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Weitere Bankverbindung: Erfassung einer weiteren Bankverbindung mdglich, die dann bei der Erfas-
sung des Antrags ausgewahlt werden kann

Ist nicht IHV, Datei, keine Anordnung mit Buchungsstruktur als Auszahlungs-
system beim Mandaten hinterlegt, so ist die Bankverbindung beim Antragsteller

kein Mussfeld. Es muss jedoch “Weitere Bankverbindung” ausgewahlt warden.

Neuanlage und Anderung der E-Mail-Adresse Antragsteller: Die E-Mail-Adresse kann sowohl dau-
erhaft beim Antragsteller hinterlegt als auch nur einmalig auf einen konkreten Antrag begrenzt vorgege-

ben werden.

Dauerhafte Hinterlequng der E-Mail beim Antragsteller
Wabhlen Sie ¢ - -, ,Antragsteller bearbeiten”:

@ TG/UG-Spalten ein-/ausblenden [Shift+F2]
2] Antrag in Registererfassung kopieren [Shift+F4]

< Reise en, Fahrten und Nebenkosten fillen [Shift+F8]

Al

né:.c:'Teur‘iifﬁba:.vemrj:) Besch.-DSt 1512029

Telefon Beschaftigungsbereich | 000000000000
Regierungsbezirk 1 - Oberbayem Verrechnungsstand Summe 0,00
Rechtsreferendar Drittmittel

Versandinformation

Versandinformation = Antragsteller - @ E-Mail __>

Abbildung 103

Tragen Sie im Register ,Allgemein” die E-Mail-Adresse ein und andern den Zustellweg auf E-Mail.

Ubernehmen Sie die Anderung mit | Anderungen dbemehmen

Alternativ kdnnen Sie die Daten auch direkt unter ,Basisdaten® — ,Antragsteller” andern:

¥ Basisdaten

Antragsteller

Abbildung 104

Die E-Mail und der Zustellweg sind nun dauerhaft fir diesen Antragsteller hinterlegt und werden bei

einem erneuten Reisekostenantrag dieses Antragstellers automatisch verwendet.
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Antragsbezogene Anderung der E-Mail-Adresse fiir den Antragsteller

Wenn der Bescheid nur einmalig an eine bestimmte E-Mail-Adresse versendet werden soll, so muss

die E-Mail Adresse unter Grunddaten eingetragen bzw. tberschrieben werden.
Die ist nur bei manuell erfassten Antragen maoglich.

Bei Antradgen mit Eingangsweg BayRMS liefert das Vorverfahren den Zustellweg E-Mail und die ge-
wuinschte E-Mail-Adresse bereits mit und dies kann dann auch vom Sachbearbeiter nicht mehr antrags-
bezogen geéndert werden.

and:‘.-‘.ané.,ng Reisen | Notizen | Erlduterungen | Verlauf | Berechn

Antragsdatum -3

Eingangsdatum -

Antragsteller

Telefon 4743

Regierungsbezirk | 3 - Oberpfalz v | Verrecl
Rechtsreferendar

Verwendungszweck

Abbildung 105

AnschlieRend wechseln Sie zum Register ,Versand/Zahlung“ und Uberprifen den Zustellweg:

runddaten | Versand/Zabiung | Reisen | Notizen | Eruterungen | Verlauf | Berechaungsergebinis | Zwinchenergebininse  Zahlunguinés

Versandinformation

Antragsteiier - ,'<— weg | E-Ma ¥ >;

Abbildung 106

Wurde die E-Mail-Adresse neu erfasst, miissen Sie den Zustellweg @ndern. Bei einer Anderung der

bereits vorhandenen E-Mail ist i.d.R. der Zustellweg bereits auf E-Mail gesetzt.

Register Erweitert

Im Register ,Erweitert” finden sich weitere Daten zum Antragsteller

Antragsteller aus Bestand VIVA: Die Daten kommen aus VIVA und dienen nur zur Ansicht. Eine Ande-

rung in RKS ist nicht méglich.

Antragsteller aus Bestand RKS: Personenbezogene Daten wie Name, Adresse oder Ausscheidedatum

kénnen erfasst oder geédndert werden.
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B Anrede:
z.B. Herr, Frau, Firma usw.

m Titel:
z.B. Dr., Prof., Ing. —in der Anrede vorhanden - erscheint in Adresszeile 2

m Geburtsdatum:
wird zur Weitergabe der MV (Mitteilungsverordnung) benétigt. Bei VIVA Beschaftigen wird es aus der
Schnittstelle Ubernommen, bei externen Antragstellern muss es erfragt und gepflegt werden.

m SteuerlD
wird zur Weitergabe der MV (Mitteilungsverordnung) bendtigt. Bei VIVA Beschaftigen wird es aus der
Schnittstelle Gbernommen, bei externen Antragstellern muss diese erfragt und gepflegt werden.

B Vorsatz:
z.B. von —in der Anrede vorhanden - erscheint in Adresszeile 2

B Zusatz:
z.B. MdB - nicht in der Anrede vorhanden - erscheint in Adresszeile 2

B Zustellanweisung:
z.B. Personlich — nicht in der Anrede vorhanden - erscheint in Adresszeile 3

Weitere Anzeigefelder:

] PKE-Fall Die Information kommt aus VIVA.

Bei diesem Antragsteller erscheint beim erstmaligem Aufruf die Meldung:

RiS

Bitte ergdnzen Sie bei diesem |
PKE-Fall{Personalkostenerstattung) als Zweitbankverbindung
das personliche Konto des Antragstellers.

OK

Abbildung 107

m  Rechtsbehelf Der Haken wird angezeigt, wenn bei ,Bestand VIVA* die Mitarbeitergruppe

,Beamte” Ubermittelt wird oder bei ,Bestand RKS* als RKS-Status ,Beamte einer anderen 6f-
fentlich-rechtlichen Dienststelle” ausgewahlt wurde. Hieran erkennt der Sachbearbeiter, dass
der Bescheid eine Rechtbehelfsbelehrung beinhaltet.
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E Der Haken wird bei den VIVA-Antragstellern angezeigt, bei denen ein

mdglicher Mitversteuerungsbetrag automatisch an die Bezugestelle gemeldet wird. Das ist bei
allen Beamten und Beschaftigten der Fall, denen auch Bezlige aus VIVA gezahltwerden.

m Vollzug MittVO Der Haken wird bei allen Antragstellern angezeigt, bei denenkeine Mitver-

steuerung maoglich ist. Somit ist sichergestellt, dass bei allen Abrechnungen dieser Antragsteller
das Geburtsdatum, SteuerlD und der Auszahlungsbetrag nach IHV lbergeben wird.

B Eevollmachtigter verhanden |/ Soll fir den Antragsteller ein Bevollmachtigter eingetragen wer-
den, muss erst der Haken im Feld ,Bevollmachtigter vorhanden® gesetztwerden.

Register Abrechnungsbefugnisse

Im Register ,Abrechnungsbefugnisse” finden Sie alle bestehenden Berechtigungen des Antragstellers.

Allgemein | Erweitert | Abrechnungsbefugnisse | Beschaftigungshistorie | Verrechnungskonto | Mitversteuerung | Notizblock

Zeile DSt-Nr. Dienststellenbezeichnung Bemerkung
1 0614032 Hochschule f. d. 6ffentlichen Dienst -Fachb. Allg. Inne... Geseedete Abrechnugsbefugnis
2 0615500 Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg Geseedete Abrechnungsbefugnis

Abbildung 108
Soweit eine neue Berechtigung hinzugefiigt werden soll, erfolgt dies im Register ,Sachbearbeitung —

Berechtigungsanfrage®.

Register Beschéaftigungshistorie

Nur bei VIVA-Antragstellern finden Sie in der Beschaftigungshistorie die fur den zurickliegenden Zeit-

raum (6 Monate) abrechnungsrelevanten Dienststellen.

Allgemein || Erweitert | Abrechnungsbefugnisse | Beschaftigungshistorie | Verrechnungskonto | Mitversteuerung | Motizblock
Beschaftigungsdienststellen
Zeile DSt-Nr. Bezeichnung Von Bis Personalteilbereich

1 0815500 Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg LfF-Dst R

Abbildung 109
Ist kein Datum angegeben, fand im abrechnungsrelevanten Zeitraum kein Wechsel der Beschaftigungs-
dienststelle statt. Zusatzlich zur Bezeichnung der Dienststellennummer wird auch der Personalteilbe-

reich angegeben.
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Ein Wechsel der Beschéaftigungsbehdorde wird mit Angabe der Daten dargestellt.
Allgemein | Erweitert | Abrechnungsbefugnisse | Beschaftigungshistorie | Verrechnungskonte | Mitversteuerung | Motizblock
Beschaftigungsdienststellen
Zeile DSt-Nr. Bezeichnung Von Bis Personalteilbereich
1 8140113 Amt . Ern,, Landw. u. Forsten Bayreuth Bereich Landw. mit LS 14.06.2020 ALF-L Bayreuth
2 8030215 Amt f. Ern., Landw. u. Forsten Cham Bereich Landw. mit LS 15.06.2020 ALF-L Cham
Abbildung 110
Aligemein | Enweitert | Abred B Notizblock
Beschaftigungsdienststellen Stammdienststellen
Zeile DSt-Nr. Bezeichnung Von Bis Personalteilbereich Zeile DSt-Nr. Bezeichnung Von B Personalteilbereich
1 0530030 far und Eil 31.07.2020 ISB Minchen 1 3017470 Staatliche Berufsschule | Mdhiderf am Inn 1747

2 5017470 Staatliche Berufsschule | Mahldorf am Inn 01.08.2020 1747

Abbildung 111

Stammdienststellen werden nur bei Antragstellern bei denen ein IT9052 gepflegt ist angezeigt. Das

ist in der Regel bei den Lehrern der Fall.

Reqgister Verrechnungskonto

Im Register ,Verrechnungskonto werden ausbezahlte Vorschussbetrage und Betrage aus negativen

Uberrechnungen angezeigt.

Aligemein | Erweitert | Abrechn. yisse | Beschaftigu

Verrechnungskonto | Mitversteuerung | Notizblock

Historie | Verrechnungsposten

Verrechnungsstand Datum | 12.03.2019

Verrechnungshistorie

Verrechnungsstand Summe

Zeile Datum Antragsart Antragsnummer
1 12.03.2019 Vorschuss fir Reisekosten - Dienstreise 2019-00000461-00
2 12.03.2019 Reisekosten 2019-00000462-00

3 12.03.2019 Reisekosten 2019-00000463-00

Abbildung 112

Betrag des Antrags
100,00
15,00
35,00

g des Verrec
100,00
-15,00

-35,00

vorhanden ist.

Ruckforderungen durch den Arbeitsgruppenleiter/berechtigten Sachbearbeiter

kdnnen nur angelegt werden, wenn auch ein offener Verrechnungsberag

)
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Register Mitversteuerung
Im Register ,Mitversteuerung* wird eine Ubersicht der zur Mitversteuerung gemeldeten Betrage ange-

zeigt.

9 + 99030531: Antragsteller Anton, Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg

Aligemein | Erweitert | Abrechnungsbefugnisse | Beschaftigungshistorie | Verrechnungskonto | Mitversteuerung | Notizblock

Zeile Eintrag erzeugt am Betrag Anzahl Grund Abrechnungsantrag Lohnart Giiltigkeitsdat... exportiert mit... exportiertam
1 13.03.2019 1 Kennzeichen M 2019-00000629-00 2651 01.03.2019
2 13.03.2019 177 Reisekosten 2019-00000629-00 2585 01.03.2019

Abbildung 113

Register Notizblock

Im Register ,Notizblock® finden Sie bestehende Eintrage zum Antragsteller und Sie kénnen neue Ein-

trage hinzufiigen.

Wahlen Sie Uber die Schaltflache referat | -keine suahl-  ~ | das Referat aus, fur das der Eintrag gelten soll.

Sie kdnnen nun in dem Freitextfeld den gewunschten Eintrag vornehmen.

D + 90005772: Antragstellerviv-Leit RMS, Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg
Aligemein | Erweitert | Abrechnungsbefugnisse | Beschaftigungshistorie | Verrechnungskonto | Mitversteuerung | Notizblock
Referat | 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau >

allg. DR-Genehmigung fur eintigége Reisen im FS Bayern
triftige Grande f. Pkw allgemein anerkannt.

Fahrten DSt - StMFH = 123 km einfache Entfernung

Abbildung 114

Speichern Sie die Eingaben abschlieRend mit der Schaltflache .
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13.1.2. Neuanlage (Bestand RKYS)
Offnen Sie lber die Schaltflache = eine leere Eingabemaske und fiillen Sie Pflichtfelder in den Re-

gistern ,Allgemein® und ,Erweitert®.

Lo} % Neuer Antragsteller -, [+
Allgemein | Erweitert | Abrechnungsbefugnisse Verrechnungskonte | Mitversteuerung | Notizblock

Personalnummer Bestand | RKS - RKS-Status

E-Mail

haftigu Telefon

Regierungsbezirk Verrechnungsstand 000 | Verr-Stand Datum

Rechtsreferendar Drittmittel TPS/FSA-Status | -Keine Auswahl-
Versandinformation

Versandinfermation | Antragsteller

Adresszeile 1

Zustellweg | Post ~ | Zahlungsinformation

Kontoinhaber

Antragsteller

Land

Adresszeile 2 1BAN BIC
Adresszeile 3 KTO 8Lz
Adresszeile 4
Adresszeile 5
Adresszeile 6
Anrede
Portalzustellung | Nicht registriert -
Abbildung 115
Algemein | Enweitert | Abrec Beschs e | Verr Notizblock
Org-Nr. (Bezage) Stammdienststelle Ausscheidedatum -]
Betriebs-Nr. Kostenstelle
VIVA-Status | ~Keine Auswahl- - Mitarbeitergruppe | -Keine Auswahl- Keine Auswah!
PKE-Fall Rechtsbehelf Vollzug MittVO
Antragsteller
Anrede | Keine Auswahl- - Titel
Vorsatz Nachname Zusatz
Strabe
pLz ort Ortsteil
Bevollmichtigter Bevollmachtigter vorhanden
Anrede | ~Keine Auswahl- - Titel
Vorname Vorsatz Nachname Zusatz
Zustellanweisung Strage
S0-Code Land pLZ ort Ortsteil

Abbildung 116

Speichern Sie die Daten mit der Schaltflache .

Die Abrechnungsbefugnis wird systemseitig fur die eingetragene Beschaftigungsdienststelle und etwa-

ige von der Beschéftigungsbehdrde abhangige weitere Behdrden eingerichtet (z.B. HfoeD).

Soweit eine neue Berechtigung hinzugefligt werden soll, erfolgt dies im Register ,Sachbearbeitung —

Berechtigungsanfrage®.

Ist nicht IVH als Auszahlungssystem beim Mandaten hinterlegt, so ist die
Bankverbindung beim Antragsteller kein Mussfeld. Es muss jedoch “Weitere

Bankverbindung” ausgewahlt warden.

Der RKS-Status ist auch bei importierten externen Antragstellern nachtraglich zu

pflegen.
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13.1.3. Loschen von Antragstellern

Antragsteller aus dem Bestand VIVA (Personalnummer beginnend mit 4 oder 9) erhalten ein Ausschei-
dedatum in VIVA. Dieses Datum wird in RKS angezeigt. Bei der Abrechnung wird eine entsprechende
Hinweismeldung ausgegeben, welche aber nicht abschlussverhindernd ist. Antragsteller aus dem Be-
stand VIVA koénnen nicht vom Arbeitsgruppenleiter geléscht werden. Sie werden im Rahmen des

Léschkonzeptes entfernt.

Antragsteller aus dem Bestand RKS (Personalnummer beginnt mit 1), kénnen vom Arbeitsgruppenleiter
geléscht werden, jedoch muss das Ausscheidedatum min. 7 Monate in der Vergangenheit liegen, da
ein Antragsteller sechs Monate nach der Reise Zeit hat einen Reisekostenantrag zu stellen.

13.2. Dienststelle
Im Menubereich ,Basisdaten - Dienststelle“ erhalten Sie Informationen zur jeweiligen Behérde. Wahlen
Sie im Suchdialog eine Dienststelle aus und tGibernehmen Sie das Suchergebnis mit einem Klick in die

betreffende Ergebniszeile in den Info-Bereich.

) | | 0615500 Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg

Allgemein | Dienststellenbereiche | Abrechnungsbefugnisse
Anordnungsstelle Einzelplan | 06 -
RKS relevant DSt-Nr. | 0615500
Aletiv Bezeichnung | Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg
KLR Schulart | -Keine Auswahil- -

Zentralbereich

Bereichsnummer | 000000000000
Bezeichnung 1 | Landesamt fiir Finanzen Bezeichnung 2 | Dienststelle Regensburg
StraBe | BahnhofstraBe 7 PLZ | 93047
Ort | Regensburg Ortsteil
E-Mail Regierungsbezirk | 3 - Oberpfalz -
1S0-Code Land | DE
Abbildung 117

Register Dienststellenbereiche:

Wenn eine Dienststelle aus mehreren Gebauden besteht, kdnnen diese in dieser Maske gepflegt wer-
den. Werden diese bei den jeweiligen Antragstellern ausgewahlt, erfolgt der Dienststellenversand an
die richtige Adresse des jeweiligen Gebaudes. Die Pflege der Maske kann von den Referats- und Ar-
beitsgruppenleitern und von Sachbearbeitern, die das optionale Recht dazu haben, vorgenommen

werden.

14. Belegupload
In RKS kdnnen an verschiedenen Stellen Belege zu Geschéftsprozessen hinterlegt werden, entweder
durch den RKS Sachbearbeiter oder durch Ubersendung aus BayRMS.
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Bei folgenden Geschaftsprozessen ist der Belegupload mdglich:

- Bearbeitungsmaske (Wechsel aus den Erfassungsmasken ist notwendig)
- Umzugskosten

- Vorschuss

- Rechnungsauszahlung

- Ruckforderung

- Basisdaten/Antragsteller

Wird ein Antrag mit Dokumenten kopiert, werden die Dokumente des Antrags nicht mitkopiert. Lediglich

die hochgeladenen Belege beim Antragsteller sind auch bei der Kopie vorhanden.

Wird ein Antrag Uberrechnet, ist in einem extra Register ,lUberrechnete Antrage“ ersichtlich, welche
Dokumente in den urspriinglichen Antragen vorhanden waren. Die hochgeladenen Belege beim An-

tragsteller sind auch bei der Uberrechnung vorhanden.

Arbeitsvorrat | Reisekosten 2023-00000003-02
0 € X € ® F- v

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen * | Dokumente * | Erlduterungen | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

Aktueller Antrag * | Uberrechnete Antrige * | Antragsteller *

Zeile  Anzeigen Datum Beschreibung hinterlegt bei
1 ® 04.01.23 09:50 Einladung 2023-00000003-00
2 ® 04.01.23 09:51 Ticket_Zug 2023-00000003-01

Abbildung 111

13.1 Belegupload in den Sachbearbeitungsmasken
FUr den Upload von Belegen stehen die neuen Register ,Dokumente” bzw. ,Dokumente (pro Reise)*

zur Verflgung.
Sind Belege vorhanden werden die Register mit einem * gekennzeichnet.
Zulassige Dateiformate sind:

- PDF (*.pdf)
- Bilder (*.jpeg; *.jpg; *.png; *.gif)

Ein Register ,Dokumente” ist in der oberen Registerreihe vorhanden. Hier sollen die Belege hochgela-

den werden, die sich auf den gesamten Antrag beziehen.
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Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen * | Dokumente * | Erlauterungen | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

Aktueller Antrag * | Uberrechnete Antrége | Antragsteller

Zeile Anzeigen Datum Beschreibung Bearbeiter zum Loschen markiert

1 @ | 19.01.2316:02  Dokument].pdf SachbearbeiterS  |'D

Abbildung 112

Ein weiteres Register ,Dokumente (pro Reise)“ befindet sich im unteren Bereich bei den Registern zu

den einzelnen Reisen. Hier kdnnen Belege reisebezogen hochgeladen werden.

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten | Dokumente (pro Reise) *

Aktueller Antrag * | Uberrechnete Antrage

Zeile Anzeigen Reise Reiseart Datum Beschreibung Bearbeiter zum Loschen markiert

1 @ X 1 DR 19.01.23 16:04 Hotelrechnung,pdf SachbearbeiterS  |'D

Abbildung 113

Schritte zum Dateiupload:

. . Datei auswahlen..
- Datei auswahlen

- Evtl. Beschreibung andern

- Dokument hochladen
Datum, Uhrzeit und hochladender Sachbearbeiter werden automatisch vom System gesetzt.

Es ist sichergestellt, dass das identische Dokument nicht doppelt hochgeladen werden kann, auch nicht

unter einem anderen Dateinamen.

Dokumente kénnen vom Sachbearbeiter jederzeit mit ' * ' wieder geléscht werden, solange der Antrag
sich in Sachbearbeitung befindet.

Bei versandten Antréagen kann der Sachbearbeiter mit ' * ' die Léschung nur markieren. Die Léschung
des Dokuments erfolgt dann Giber den Arbeitsgruppenleiter. So wird das 4-Augenprinzip gewahrt. Dazu

muss kein Uberrechnungsantrag angelegt werden.

Markiert der Sachbearbeiter versehentlich den falschen Beleg zur Loschung, kann diese Markierung

2

durch den Ricksetz-Pfeil in der Spalte ,zum Léschen markiert® wieder vom Sachbearbeiter entfernt

werden.

13.2 Belegupload unter Basisdaten/Antragsteller
Fur einen Antragsteller konnen referatsbezogen Dokumente hochgeladen werden. Dazu steht in der

Antragstellerverwaltung das Register Dokumente zur Verfigung:
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9+ 90016461: Rummenigge Viva, Staatliches Bauamt Freising

B: Verre ng | Feld Notizblock [ Dokuments

Referat | 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau

Aligemein | Erweitert | Abred

Zeile Anzeigen Datum Beschreibung Bearbeiter zum Léschen markiert

Kein Inhalt in Tabelle

Datei auswahlen...

13

Datei

Beschreibung

Abbildung 114
Das Hochladen bzw. Ldschen erfolgt identisch zu Punkt 13.1. Die Sichtbarkeit der Belege erfolgt analog

den Zustandigkeiten.

Belege kdnnen auch mit der gleichen Systematik nach Abschluss (Antragstatus

versandt) hochgeladen werden.

13.3 Belege Uber BayRMS

Dokumente, welche in BayRMS hochgeladen werden, kdnnen im Reiter Dokumente — BayRMS einge-

sehen werden.

Reisetage | Fahrten | Mebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten | Dokumente *

BayRMS * || Intem | Uberrechnete Antrage

Zeile Anzeigen Reise Reiseart Datum Beschreibung Bearbeiter
1 ® 1 DR 18.07.24 16:51 Scanned_20240708 081404, pdf ext-fu-rms
ext-fu-rms

2 - 2 DR 18.07.24 1&:31 Scan_2024-07-18 16-41-31.pdf

IV Verwaltung

1 Organisation
Im Menubereich ,Verwaltung — Organisation“ befinden sich die Einstellungen bezlglich der eigenen

Sachbearbeiterdaten.

1.1 Sachbearbeitereinstellungen
Im Register ,Sachbearbeitereinstellungen“ missen Sie Ihre Kontaktdaten fiir das Bescheidformular er-

ganzen bzw. andern und kénnen auch Vorbelegungen und eigene Erlauterungen anlegen.
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Wahlen Sie zunachst in der Suchfunktion die Arbeitsgruppe aus, fiir deren Bereich Sie die Anderungen

vornehmen mochten.

- Q

Org.-Nr. Bezeichnung Arbeitsgruppe | -Keine Auswahl- | I
-Keine Auswahl-

Zeile Favorit Org.-Nr. Bezeichnung organisatorische Z

3712 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

3713 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Abbildung 118

Wenn Sie nur auf das Symbol Q klicken, werden alle Organisationseinheiten angezeigt, bei denen

Sie als Sachbearbeiter eingerichtet sind.
Wahlen Sie mit einem Klick in die betreffende Zeile die gewlinschte Org.-Einheit aus.

Register Allgemein:
Falls Sie fiir mehrere Arbeitsgruppen zustandig sind, konnen Sie durch Aktivierung der Checkbox ,Fa-

vorit* Ihre bevorzugte Arbeitsgruppe auswahlen. Diese ist dann beim Offnen einer Erfassungsmaske

voreingestellt und die Vorbelegungen des Favoriten werden verwendet.
Register Bescheiddaten:

Ergéanzen Sie hier die erforderlichen Pflichtfelder unter Sachbearbeiter und Sprechzeiten. Ein Antrags-
abschluss ist erst moglich, wenn die Pflichtfelder gefullt wurden.

*)  3714: Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Allgemein | Bescheiddaten | Vorbelegungen | Erlauterungen

Abrechnungsstelle i stelle
Bezeichnung 1 | Landesamt fiir Finanzen Bezeichnung 1 | Landesamt fir Finanzen Telefon
Bezeichnung 2 | Bearbeitungsstelle Passau Bezeichnung 2 | Bearbeitungsstelle Passau Telefax
Bezeichnung 3 Bezeichnung 3 Zimmernummer
Racksendeangabe | Landesamt fir Finanzen, Postfach 1452, 4004 Passau Racksendeangabe Auskunft erteilt
E-Mail | zastpassau@lffbayem.de E-Mail | poststelle-r@Iff bayem.de
Homepage | http://wwwlff bayern.de Homepage

Hausansehrift 1 | Mariahifberg 1/1a Hausanschrift 1 | Marishifserg 1/1a Zeile 1
04032, Passau Hausansehrift 2 | 04032, Passau Zeile 2

Postfach 1452 Postfachansehrift 1 | Postfach 1452 Zeile 3

anschrift 2 | 94004, Passau Postfachanschrift 2 | 04004, Passau Zeiled

Telefon | 0941504401 Telefon

Abbildung 119

Bitte Uberprufen Sie vor Abschluss des ersten Bescheides, ob lhre personlichen
Angaben korrekt auf dem Bescheid gedruckt werden, da u.U. lange Namen ge-

kiirzt werden!
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Register Vorbelegungen:

Hier kdnnen Sie sich eigene Vorbelegungen anlegen, um den Erfassungsaufwand in den Eingabe-

masken zu reduzieren.

Wenn Sie bei mehreren Organisationseinheiten als Sachbearbeiter eingerichtet
sind, mussen die Vorbelegungen getrennt fur jede Organisationseinheit vorge-

)

nommen werden.

Hierflr gibt es drei Unterregister: Antragsdaten, Buchungsdaten und Reisen.

Allgemein | Bescheiddaten | Verbelegungen | Erlduterungen

Antragsdaten | Buchungsdaten | Reisen

Alle Antragsarten

ASE-Nr. ’ Dﬁ1550q Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg
Vorschiisse
Werschuss fir | -Keine Auswahl- -

Rechnungsauszahlungen

Auszahlungsart | -Keine Auswahl- -

Abbildung 120

Als ASt-Nr. kann nur eine Nummer vorbelegt werden. Diese ist in das erste Feld einzutragen. Im rech-
ten Feld wird die Bezeichnung der ASt-Nr. angezeigt.

Fir die Vorbelegung ,Vorschisse® gibt es folgende Optionen:

Vorschiisse

Vorschuss far | -Keine Auswahl- -
RechnungsaudRGLHERIETELIS

Auszahlungsart Reisekosten - Dienstreise

Reisekosten - Fortbildungsreise
Reisekosten - Ausbildungsreise
Reisekosten - Personalratsreise
Umzugskosten Inland

Umzugskosten Ausland
Abbildung 121

Bei der ,Rechnungsauszahlung” kann zwischen Reisekostenerstattung (allgemeine Rechnungsaus-
zahlung) und Reiseservice Bayern (spezielle Anwender) gewahlt werden:
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Rechnungsauszahlungen

Auszahlungsart | -Keine Auswahl- -
-Keine Auswahl-

Reisekostenerstattung

Reiseservice Bayern

Abbildung 122

Bei den Buchungsdaten kdénnen Sie eine oder mehrere Zeilen als Vorbelegung anlegen.

Antragsdaten | Buchungsdaten || Reisen

Zeile + Notiz HHJ HKZ ASt-Nr.  AS5t-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget int. Notiz
1+ % Aallw 2020 001 0201004 0000018 0201 12401 0
2 [ (%] |Al v 2020 001 0201004 0000018 0201 42241 O
3 (%] (A v . 2020 001 0201004 0000018 42241 0

Abbildung 123

Sollen die Zeilen innerhalb der Tabelle sortiert werden sind die Pfeilbuttons (nach oben oder nach un-

ten) zu verwenden.

Bei den Reisen kdnnen Sie ebenfalls eine oder mehrere Zeilen als Vorbelegung anlegen. Zu jeder
Reiseart kdnnen maximal 9 Erlauterungen vorbelegt werden. Diese erscheinen dann im Antrag als

Reiseerlauterung.

Antragsdaten | Buchungsdaten | Reisen

Zeile + Notiz Reiseart Erlduterungen int. Notiz
1 |# %] |A % Dienstreisen DR AD566
2 |# %] |A| | Fortbilung FR
3 |4 %] |A| W/ Dienstgang DG AD5T4

Abbildung 124

Speichern Sie lhre Eingaben abschlieRend mit einem Klick auf die Schaltflache

Verwendung der Vorbelegungen:

Wenn Sie nur furr eine Arbeitsgruppe zustéandig sind, wird beim Offnen einer Erfassungsmaske das Feld

Arbeitsgruppe gefiillt und die Vorbelegungen werden automatisch iibernommen.

Arbeitsgruppe | 3714 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

3714 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Abbildung 125
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Sind Sie fur mehrere Arbeitsgruppen zustandig und haben einen Favoriten hinterlegt, so wird diese
Arbeitsgruppe beim Aufruf der Erfassungsmaske verwendet und angezeigt. Ist keine Arbeitsgruppe als
Favorit gekennzeichnet, steht im Feld Arbeitsgruppe zunéchst ,Keine Auswahl® und Sie mussen vor
Beginn der Erfassung die Arbeitsgruppe manuell wahlen, damit das System erkennen kann, welche

Vorbelegungen verwendet werden missen.

Arbeitsgruppe [ -Keine Auswahl- 'Cg

3712 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle
3714 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

3715 - Zentrale Abrechnungsstelle Trennungsgeld
Abbildung 126
Wurde bei den Vorbelegungen ,Buchungsdaten® und ,Reise” nur eine Zeile angelegt, wird diese auto-

matisch beim Anlegen einer Reise verwendet.

Wurden mehrere Zeilen als Vorbelegung angelegt, muss der Sachbearbeiter wahlen, welche Vorbele-
gung zum Tragen kommen soll. Hierzu muss er in der Erfassungsmaske im Feld ,Reiseart” oder in
einem Feld der ,Buchungsdaten® die Taste F11 betatigen. Es 6ffnet sich ein Auswahldialog, in dem er
dann eine der gespeicherten Zeilen wéahlen kann. Die Auswahl wird anschlie3end in die Erfassungs-

maske Ubernommen.

Antragsdaten | Buchungsdaten | Reisen
Zeile + Notiz HHJ HKZ| ASt-Nr. ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget int. Notiz
x| Allw 2021 001 0615500 0000000 0601 51101 0

x| AW . 2021 001 0201004 Q000018 0201 23501 0

+
+ (X Al |w 2021 001 0815500 0000000 0602 42245 0
+
+

Blw o =

X| | Allw 20210318063 0000000 8047 52501 0 10 1 3

Abbildung 127

Einzeilige Buchungsdaten werden nur automatisch tbernommen, wenn sie mit
der in Grunddaten angegebenen ASt-Nr. tbereinstimmen.

Erfolgt wahrend der Erfassung ein Wechsel der Arbeitsgruppe, wird nur im Regis-
ter ,Grunddaten® die voreingestellte ASt-Nr. aktualisiert.

Register Erlauterungen:

Wenn lhnen als Sachbearbeiter die Funktion ,Erlauterungen anlegen” zugeteilt wurde, kdnnen Sie hier
die eigenen Erlauterungen pro Arbeitsgruppe vorgeben. Diese kdnnen nur vom Sachbearbeiter selbst

verwendet werden.
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1.2 Virtuelle Sachbearbeitereinstellungen

Favorit Org. . Bezeichaung

¥) 3712 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Stadtbushien 3, 4 und K1

Zeile2 | Haltestelle: Manishilfoerg

Abbildung 128

Dieser Punkt steht nur der Referatsleitung zur Verfigung zur Pflege der Bescheiddaten flr die auto-
matisierte Verarbeitung.

1.3 Arbeitsgruppe

- Q
Org.-Nr. Bezeichnung Referat | -Keine Auswahl- -
Zeile Org.-Nr. Bezeichnung Referat organisatorische Zuordnung

1 3712 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3712 - 371 - 3BB - Landesamt fir Finanzen

2 373 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3713 - 371 - 3BB - Landesamt fir Finanzen

3 3715 Zentrale Abrechnungsstelle Trennungsgeld 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3715 - 371 - 3BB - Landesamt fir Finanzen

“ 1 M
n

) | | 3712: Zentrale Reisel breck tell

Allgemein | Zustandigkeiten | Bescheiddaten | Erlauterungen
Org-Nr. | 3712
Bezeichnung | Zentrale Reisckostenabrechnungsstelle

Referat ~

Absender E-Mail | Hallo-zast@If sayem.dd

Abbildung 129

Die Referats- oder Arbeitsgruppenleitung muss hier fir den Bescheid die Verkehrsverbindung zur je-
weiligen Arbeitsgruppe anlegen. Im Register Erlauterungen kann der Referats- oder Arbeitsgruppenlei-
tung Erlauterungen fur die jeweilige Arbeitsgruppe anlegen.
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1.4 Referat

- Q
Org.-Nr. Bezeichnung Abteilung | -Keine Auswahi- -
Zeile Org.-Nr. Bezeichnung Abteilung organisatorische Zuordnung

1 3N Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3BB - Beziigestelle B 371 - 3BE - Landesamt fiir Finanzen

11
) | 371: Zentrale Abrechnungsstelle Passau

Allgemein | Bescheiddaten | Erlauterungen | Historie Prafpflicht-Modell | Historie prafpflichtige Personen

L Org.-Nr. | 371
Bezeichnung | Zentrale Abrechnungsstelle Passau

Abteilung | 3BB - Bezigestelle B -

Abbildung 130

Die Referatsleitung kann hier Erlauterungen fiir das ganze Referat anlegen.

V  Auskunft

1. Geschaftsvorfalle
Im Menubereich ,Auskunft — Geschaftsvorfalle® finden Sie alle Antrage aus lhrem Zustandigkeitsbe-
reich unabhéangig vom Antragsstatus. Da es hier zu langeren (Such)-Laufzeiten kommen kann, ist es

empfehlenswert die Suche so weit wie mdglich einzuschranken.

Die Detailsuche in den Geschaftsvorféllen bietet auch dazu umfangreiche Mdglichkeiten. Wird z.B.
nach einem bestimmten Antrag gesucht, kann dies im Feld Antragsnummer mit den Werten *10563*

vorgegeben werden. Der * bedeutet beliebige Zahlen vor bzw. nach der eigentlichen Antragsnummer.
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-

Auskunft

- Q 5] @ & 2
Antragsdatum B bi B Antragsnummer Antragstatus | -Keine Auswahi-
Eingangsdatum B bis B Eingangsweg | -Keine Auswahi- - Arbeitsvorrat | -Keine Auswahl-
‘Auszahlungsdatum ] bi ] Abschlussart | -Keine Auswahl- hd geplante Abschlussart | -Keine Auswahl-
Auszahlungsbetrag E
ASt-N. Interne Notiz Rechnungsnummer
Personal-Nr. Nachname Vorname Besch.-DSt
angenommen von (Kennung) eigene Falle abgeschlossen von (Arbeitsgruppe) | -Keine Auswahi-
Buchungsstelle
Dienststelle HHJ HKZ AStNr. ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene3 Budget | HUL-Nr.
* Priifverfahren
¥ Verwaltung
Referat Reisezwec) k Genehmigungs-/RefNr. Auslandsreisen
Arbeitsgruppe ] bis ®m

Virtuelle Sachbearbeiter

Nullbescheid / nicht erstattungsfahig | Keine Auswahi-

Antragsart Antragsstatus  Antragsdatum  Angenommen von Entziehen  Name Vorname Personal-Nr. i i s Besch-DSt.  ASt-Nr. it

Um weitere Informationen uber den Antrag zu erhalten klicken Sie auf das Symbol

6 [Pl Antrag 2019-00000005-00 anzeigen

Abbildung 132

Mit der Schaltflache & kann der versandte Bescheid erneut gedffnet werden.

Mit der Schaltfliche '® kann der Bescheid als Entwurf gedruckt werden.
Uber die weitere Aktion ,Gespeicherten Bescheid versenden® kann ggfs. der Nachversand des Be-

scheids veranlasst werden.

Auskunft | Reisekosten 2019-00000439-00

Bhl® [#&-]

Antrag | Antrags & TG/UG-Spalten ein-/ausblenden [ + F2] L

8] Antrag in Registererfassung kopieren [SHIFT + F4]

Antra
9 ++ Vergleichsansicht [SHIFT + F5]

Antr g Uberrechnungsantrag anlegen [SHIFT + F9]

DLERENE:  Gespeicherten Bescheid versenden [SHIFT + F10]

Abbildung 133

2. Organisationsbaum
Im Menubereich ,Auskunft — Organisationsbaum® kénnen Sie die einzelnen Referate, Arbeitsgruppen

und zustandige Sachbearbeiter einsehen.

Wenn Sie eine Arbeitsgruppe oder Person markieren, kbnnen Sie weitere Details, wie z.B. Kontaktda-
ten erfahren.
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¥ Landesamt far Finanzen

® Abteilung 1B - Bezigestelle B

» Abteilung 3BB - Beziigestelle B

¥ Abteilung 5BB - Bezigestelle B

¥ Referat 571 - Zentrale Abrechnungsstelle fir Reisekosten Ansbach 1

¥ Arbeitsgruppe 5711 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

» Arbeitsgruppe 5712 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle
¥ Referat 572 - Zentrale Abrechnungsstelle fir Reisekosten Ansbach 2

¥ Arbeitsgruppe 5721 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

» Arbeitsgruppe 5722 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Arbeitsgruppe 3723 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Abbildung 134
3. Zustandigkeit

Im Menubereich ,Auskunft — Zustandigkeit® kbnnen Sie nach einzelnen Arbeitsgruppen suchen und

sich Uber die dort zustandigen Sachbearbeiter und zu bearbeitenden Dienststellen informieren.

Zeile Org.-Nr. Bezeichnung Referat organisatorische Zuordnung
11325 Festsetzung und Abrechnung der Reisekosten fiir die.. 132 - Zentrale Abrechnungsstelle fiir Reisekosten Md... 1325 - 132 - 1B - Landesamt fir Finanzen
2 3712 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3712 - 371 - 3BB - Landesamt fur Finanzen
3 3713 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3713 - 371 - 3BB - Landesamt fir Finanzen
4 3714 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3714 - 371 - 3BB - Landesamt fur Finanzen
5 3715 Zentrale Abrechnungsstelle Trennungsgeld 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3715 - 371 - 3BB - Landesamt fiir Finanzen
6 3721 Zentrale Abrechnungsstelle Umzugskosten und Tren.. 372 - Zentrale Abrechnungsstelle Straubing 3721 - 372 - 3BB - Landesamt fir Finanzen
7 3722 Zentrale Abrechnungsstelle Umzugskosten und Tren.. 372 - Zentrale Abrechnungsstelle Straubing 3722 - 372 - 3BB - Landesamt fiir Finanzen
8 3723 Zentrale Abrechnungsstelle Umzugskosten und Tren.. 372 - Zentrale Abrechnungsstelle Straubing 3723 - 372 - 3BB - Landesamt fiir Finanzen
9 3732 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 373 - Zentrale Abrechnungsstelle Weiden 3732 - 373 - 3BB - Landesamt fiir Finanzen

10 3733 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 373 - Zentrale Abrechnungsstelle Weiden 3733 - 373 - 3BB - Landesamt fir Finanzen
11 3734 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle und Abrechn... 373 - Zentrale Abrechnungsstelle Weiden 3734 - 373 - 3BB - Landesamt fiir Finanzen

3712: Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Sachbearbeiter || Zustandigkeiten

Zeile ASt-Nr. Abr.-Art Rechtsref... Bezirk-Nr.
1 0201004 Reisekosten alle
2 0300012 Reisekosten alle
3 0615500 Reisekosten alle
4 0621011 Reisekosten alle
5 0622522 Reisekosten alle
6 0622662 Reisekosten alle
7 1001007 Reisekosten alle

Abbildung 135

4. Basisdaten
Im MenUbereich ,Auskunft — Basisdaten® finden Sie Informationen zu verschiedenen Bereichen. Die

Suche und Auswahl einzelner Parameter erfolgt analog den Verfahren in den anderen Eingabemasken.

B Dienststelle: Informationen zur jeweiligen Dienststelle, wie Adressdaten, etc.
B Verwaltungsgericht: Informationen zum jeweiligen Verwaltungsgericht, wie Adressdaten, etc.

B Buchungsstelle: Informationen zur jeweiligen Buchungsstelle, wie Kapitel, Titel, etc.
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Auskunft

Budget: Informationen zur jeweiligen Budgetnummer, wie ASt-Nr., Haushaltsjahr, etc.

Auszahlungsbetrag (Freigegebene GP) — nach Buchungsstelle

Inlandssatze: Informationen zu den jeweiligen Inlandstagegeldern, Sachbezugswerten, etc.

Auslandssatze: Informationen zu den jeweiligen Auslandstagegeldern, Steuerfreibetragen, etc.

Erlauterungen: Ubersicht Giber die verwendbaren Erlauterungen

KLR: Informationen Uber die jeweiligen KLR-Daten der betreffenden Dienststellen

Zuordnung Verwaltungsgericht:

grundsatzlich ist das Verwaltungsgericht maf3geblich, in dessen Regier-
ungsbezirk der Beschaftigungsbereich des Antragstellers liegt

ist dieser Regierungsbezirk = 0 wird das zusténdige Verwaltungsgericht
anhand des privaten Wohnorts des Antragstellers (Gemeindeschliissel
aus VIVA) bestimmt

hat der Antragsteller keinen privaten Wohnsitz in Bayern, dann richtet sich
das zustandige Verwaltungsgericht nach dem Regierungsbezirk der den
Bescheid erlassenden Behodrde (Mandanteinstellung)

Hinweis: im Falle des Mandanten LfF ist der Regierungsbezirk Unter-
franken (LfF Wirzburg)

bei Pensionisten (VIVA-Status = 2) richtet sich das Verwaltungsgericht

nach dem Wohnsitz des Antragstellers.

)
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VI Optionen

1. Eigene Benutzerdaten
Im Menibereich ,Optionen — Eigene Benutzerdaten® finden Sie ihre personlichen Daten; die Berechti-

gungen, die in RKS von ihren Vorgesetzten fir Sie eingerichtet wurden und ihre Systemdaten.

Allgemeine Daten i
Im Register ,Allgemein“ kdnnen Sie ihre persénlichen Daten Gberprifen. Soweit hier Anderungen er-

forderlich sein sollten, wenden Sie sich bitte an ihren zustandigen Vorgesetzten, der das Anliegen an

die Leitstelle Reisekosten weitermeldet.

) | Benutzer MusterfrauB: Musterfrau Berta

Aligemein | Berechtigung | System

Kennung | MusterfrauB Anrede | Frau

E-Mail | Berta.Musterfrau@Iff.bayern.de Titel

Gesperrt Vorname | Berta

Inaktiv Vorsatz
Personalnummer | 98765432 Nachname | Musterfrau
[ Kennwort dndermn J Zusatz

Abbildung 136

Uber die Schaltflache kennwertandem k@nnen Sie ihr Kennwort fiir die Anmeldung an RKS jederzeit an-

dern. Beachten Sie hierbei bitte die erforderlichen Sicherheitskriterien (mehr als 8 Zeichen, mind. eine

Zahl, mind. ein Sonderzeichen).

Tragen Sie das von Ihnen gewiinschte Kennwort ein und wiederholen Sie die Eingabe im entsprechen-

den Eingabefeld. AnschlieRend bestatigen Sie die Eingabe mit oK

L1 Kennwort @andern X

Derzeitiges Kennwort =~ eeeeesecccsccce

Neues Kennwort eeeseesscee

Kennwort wiederholen onoooo...{ ]

oK Abbrechen

Abbildung 137
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Berechtigungen
Im Register ,Berechtigung“ sehen Sie alle aktuell fur ihre Person bestehenden Berechtigungen. Soweit

hier Anderungen oder Erganzungen erforderlich sein sollten, wenden Sie sich bitte an ihren Vorgesetz-

ten, der das Anliegen an die Leitstelle Reisekosten weitermeldet.

D Benutzer MusterfrauB: Musterfrau Berta

Aligemein | Revechtiqung | Syste

Leile Organisationseinheit Optivnale Funktionen

Abbildung 138

System
Im Register ,System® kdnnen Sie spezielle Eintragungen zur Barrierefreiheit bei eigenen korperlichen

Einschrankungen einstellen. Wenden Sie sich diesbeziiglich im Bedarfsfall bitte an die Kontaktadresse
im Meldeformular.

Allgemein | Berechtigung | System

Pfad Acrobat PDF Reader
ScreenReader Unterstitzung
AutoTab-Funktion |+

Stiller Druck  |wf

Abbildung 139

Mit der ,AutoTab-Funktion“ kdnnen Sie die Cursorsteuerung ihren personlichen Vorlieben anpassen.
Die Auswahl ,Stiller Druck® bedeutet, dass ein Druckauftrag (Entwurfe, Bescheide) automatisch an den
in Windows hinterlegten Drucker gesendet werden. Soll fir den Ausdruck ein anderer Drucker gewahlt
werden so ist der Haken bei ,Stiller Druck* zu entfernen. Damit die Anderung vom System erkannt wird,

ist eine Neuanmeldung am System RKS erforderlich.

2. Informationen und Kontakt
Im Menibereich ,,Optionen — Informationen und Kontakt“ finden Sie verschiedene hilfreiche Informati-

onen und Links: zur Hilfedatei, zu den Versionsinformationen, zur Hotline und zum Meldeformular.
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Hilfe

aktuelle Hilfe zum Verfahren:

Pregrarmmmhandbuch

Produktinformation

aktuelle Informationen zum materiellen Recht und zum Verfahren finden Sie unter:

Produktinformationen

Informationen zu den ausgelieferten Versionen

Meue Version:

Versionsinformationen

Hotline

Bel Problemen wenden Sie sich bitte an den zentralen Service Desk des Landesamtes fir Finanzen:
E-Mail: RKS_Service@Iff.bayemn.de oder dber das

Meldeformular

Abbildung 140

VIl Abrechnungsfunktionen

1. Beleganforderung
Bei Abrechnungsbestandteilen, die aufgrund der hinterlegten Mandant-Einstellungen belegpflichtig sind,
wird maschinell im Feld Belegpflichtig ein nicht editierbarer Haken gesetzt. Dieses Kennzeichen kann

vom Sachbearbeiter nicht mehr verandert werden.

Der Sachbearbeiter kann jederzeit bei allen Betragsfeldern, bei denen Belege anfallen kdnnen, das
Belegkennzeichen manuell mit Haken ,,belegpflichtig” setzen. Er muss dazu jedes Betragsfeld ein-

zeln kennzeichnen.

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten || Sonstige Belege | Buchungsdaten

+ Reise Tag Reiseart Datum von bis Geschaftsort UK-Betr Belegpflichtig
x| |+ & 1 1 DR 13.11.2020 14:00 Vohenstraul
x| |4 A 1 2 DR 14.11.2020 Vohenstraul 110,00 v
 AE 3 DR 15.11.2020 16:00  Vohenstraul

Abbildung 141
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Zusatzlich zu den in der Abrechnung moglichen Belegpflichten, kann der Sachbearbeiter weitere oder

sonstige Belege anfordern. Dazu dient der Reiter ,sonstige Belege®. Dieser ist in der Registererfassung

und in der Bearbeitungsmaske vorhanden.

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten | Sonstige Belege | Buchungsdaten
+ Reise Reiseart Bezeichnung Belegpflichtig Belegstatus
x| |+ @& DR Einladungsschreiben v

Abbildung 142

Sollten Belege bereits teilweise oder vollstdndig vorliegen, muss der
entsprechende Belegstatus durch den Sachbearbeiter vor der Beleganforderung
gesetzt werden. Alle markierten Belege, die keinen Belegstatus besitzen, werden

bei der Beleganforderung systemseitig miteinbezogen.

Mit der Schaltflache ¢ - ,Belege anfordern® 6ffnet sich ein Dialog, in dem die aufgrund des gesetzten
Hakens belegpflichtigen Elemente aufgelistet werden. Zuséatzlich kann im unteren Feld noch ein Frei-

text fur das Beleganforderungsschreiben vorgegeben werden.

Arbeitsvorrat | Reisekosten 2020-00000029-00

B D Z e|[x €e [£-] v

TG/UG-Spalten ein-/ausblenden [Shift+F2]
Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen | Erlay ® e palten ein-/ausblenden [Shift-F2]
¥ Beleganforderung ein-/aushlenden [Strg+F6]

Antragsteller

Belege anfordern [Shift+F3]

Personal-Nr. | 19900012 £ Antrag in Erfassungsmaske kopieren [Shift+F4]

E-Mail | RKS-Mailer@Iff.bayem.de += Vergleichsansicht (BayRMS) [Shift+F5]

Telefon | 1548 -

Rerfenmarizit | =@z +=+ Vergleichsansicht (Doppelabrechnung) [Shift+5trg+F3] h

Rechtsreferendar
B Zustindigkeit andern [Shift+F7)

oisgedhten & Antragsteller bearbeiten [Shift=F11]
Antragsdatum | 06.10.2020 8 Antragsteller Motizblock bearbeiten [Strg+F7]
Eingangsdatum | 06.10.2020 s

Abbildung 143
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Fiir folgende

w5 Belege anfordem

werden Belege angefordert:

DR
DR

Reiseart Reise  Datum

14.112020  Verpflegungskosten

Element

Einladungsschreiben

Freitext fiir das Anforderungsschreiben eingeben:

Hier kénnen Sie einen

Vorentwurf anzeigen

Abbildung 144

Mit ,Vorentwurf anzeigen®, sieht der Sachbearbeiter den Vorentwurf des Schreibens.

Mit Klick auf ,Belege jetzt anfordern® wird das Schreiben generiert und auf dem beim Antragsteller

hinterlegten Zustellweg an den Antragsteller versandt. Die Schreiben der Beleganforderung werden in

RKS gespeichert und sind im Register ,bereits erstelle Schreiben® wieder aufrufbar.

Belege anfordern | bereits erstellte Schreiben *

Fiir folgende Elemente werden Belege angefordert:

Reiseart Reise

DR
DR
DR
DR
DR

Hier kénnen Sie einen zusétzlichen Freitext fiir das Anforderungsschreiben eingeben:

1
1
1
1
1

Datum
08.09.2021
09.09.2021
07.09.2021
07.09.2021

Element
Ubernachtungskosten
Ubemachtungskosten
Mebenkosten far PAR - Parkgebih...
MNebenkosten fiir SON - Sonstige ...

Einladung

Vorentwurf anzeigen

Abbildung 145

Belege jetzt anfordem Abbrechen
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Der Belegstatus wird automatisch auf angefordert gesetzt.

Reisetage | Fahrten | Mebenkosten | Sonstige Belege || Buchumgsdaten

-+ Reise | Reiseart Bezeichnung Belegpflichtig Belegstatus
x| || | 1 DR Einladungsschreiben w Iangefordert I

Abbildung 146

Beleganforderungen bei Antragen, welche Uber BayRMS eingegangen sind, dirfen nicht zurtick in den
Arbeitsvorrat gelegt werden, sondern missen beim Sachbearbeiter angenommen bleiben. Dadurch
wird verhindert, dass der Antragsteller erneut tber BayRMS senden kann.

In der Liste ,Arbeitsvorrat® ist in der Spalte Beleg(e) angefordertam das entsprechende Anforderungsdatum

ersichtlich.
Zeile Bearb. Antragsnummer Antragsart Antragsstatus Antragsdatum Name Vorname Personal-Nr.  Beleg(e) angefordert am
1 [#|  2020-00000025-00 Reisekosten von mir angenomm...  18.11.2020 Winkler Angelika 19900012 20.11.2020
2 |[# 2020-00000026-00 Reisekosten von mir angenomm... 18.11.2020 Winkler Angelika 19900012

Abbildung 147

Der Antrag kann nun Uber die betreffenden Schaltflachen in der Kopfzeile weiterbearbeitet oder abge-

schlossen werden.

Wann greift die maschinelle Belegpflicht in RKS:

Trifft die Belegpflicht aus der prozentualen Priifung zu, wird als nachstes bei allen
Reisen dieses Antrags gepruft, ob nach dem tatsachlichen Verlauf Gberhaupt Be-
lege angefallen sein kénnen (Hotelrechnung, Verpflegungsbetrag, Fahrtkosten, Ne-
benkosten).

)

Bei jeder Reise, auf die das zutrifft muss dann noch geprtft werden, ob die Ge-
samtsumme aller Belege grof3er als der beim Mandanten eingestellte Betrag ist
(LfF = 20 EUR) oder ob ein Einzelbeleg die Betragsgrenze tberschreitet (LfF = 10
EUR).
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2. Vergleichsansichten

2.1. BayRMS

Fur die Uberpriifung der Genehmigung ist es nicht mehr erforderlich, sich in BayRMS anzumelden.
Die erteilte BayRMS-Genehmigung wird direkt in RKS dargestellt.

Wenn der Bereich ,Genehmigung“ beim Offnen der Vergleichsansicht leer ist be-
deutet das, dass fir die betreffende Reise in BayRMS kein Genehmigungsantrag

erstellt wurde (Abrechnung ohne Genehmigung, Sammelabrechnung).

Konnte auf Grund fehlerhafter Daten keine Genehmigung Ubermittelt werden, wird

ein Hinweis im Reiter Notiz erstellt.

Reisen aus BayRMS-Antragen kdnnen nicht geléscht werden, sondern missen

als nicht erstattungsfahig gekennzeichnet werden.

=i 0

Mit der Schaltflache ¢ - ,Vergleichsansicht (BayRMS)“ 6ffnet sich ein Dialog, der die erteilte Geneh-

migung und den zugehérigen Abrechnungsantrag anzeigt.

#s RKS - Universitat Augsburg

v

Arbeitsvorrat
¥ Reisekosten

Tabellenerfassung

Geschiftsprozesse

Sammelerassung

2020-00000076-06
D @ €/ x €@
Grunddsten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen * | Ert

Antragsteller

v
® TG/0G-Spalten ein-/ausblenden [Shift+F2]
[3 Belege anfordern [Shift-F3]

Arbeitsgruppe | 0001 - Arbeitsg

9
¥ Umzugskosten
Inlandserfassung
Auslandserfassung
Vorschuss
Rechnungsauszahlung

Berec

Personal-Nr. | 40062201
E-Mail
0815 12345

Telefon

Regierungsbezirk | 1- Oberbayern

¥ Basisdaten
Antragsteller
Dienststelle
¥ Verwaltung

¥ Organisation

Abbildung 148

Re

A

LFF-R_BayRMS Pilottest@|ff.bayert — Vergleichsansicht (Uberrechneter Antrag wie abgerechnet/Aktueller Antrag wie beantragt) [Strg+Alt+F5]

Antragsdatum | 05.06.2020

Eingangsdatum | 05.06.2020

1523018

€] Antrag in Er kopieren [Shift+F4]

Vorname | Brunetti

Vergleichsansicht (BayRMS) [Shift+F5]

Bayerisches Landeskriminalamt

+= Vergleichsansicht (Doppelabrechnung) [Shift+Strg+F3] Bayerisches Landeskriminalamt

Verrechnungsstand Datum | 29.05.2020
B Zustandigkeit andern [Shift+F7]

& Antragsteller bearbeiten [Shift+F11]

m Antragsnummer | 2U20-00000076-U6 Antragsstatus | beim S8 angenommen

& Eingangsweg | BayRMS berrechneter Antrag | 2020-00000076-05

Universitét Augsburg

Im linken Bereich werden die Daten der erteilten Genehmigung, im rechten Bereich die tatsachlichen

Daten des Abrechnungsantrags dargestellt.

Wenn in einem der Bereiche ein Registerwechsel stattfindet, wird dieser Wechsel parallel auch auf den

anderen Bereich angewendet. Wenn in einem der Bereiche gescrollt wird, erfolgt die Verschiebung der

Maske parallel auch im anderen Bereich.

Leitstelle Personalnebenleistungen

Stand: 03/2025 Seite 94 von 151



Programmbhilfe Version: 2025.1 Abrechnungsfunktionen

w5 Vergleichsansicht 2019-00001177-00 - 8 x

a

Genehmigung

RE (Anschrift) RB (011) RE  Uhzeit  RE  Uhexeit  RE (Anschaift) RE (0r)
Regensburg 22072019 0730 24072019 1645  Regensburg

RE (Anscheift) RE (Or) RE Uzt  RE  Uhaeit  RE(Anschrift) RE (Ort)

Resetage | Fahren | Nebenkosten | Mitveisende | Buchungsdates
4r AGV VA V-Betr RS UD BM FR MI AB  Mamcd.UK  PA Gesch.. ( Reise Reisen
1300 [
[

bis. Geschaftsort  K-Ges. (K-Betr AGV VA V-Betr RS U BM FR MI AB  MNamed UK PA Gesch

Hof ] TR

1645 Hof ] Iy PR

Abbildung 149

Wird im Abrechnungsantrag von der Genehmigung abgewichen, werden die geanderten oder ergénz-
ten Felder rot dargestellt.

Genehmigung Beantragt a8

antrag | Reisen | Notizen | Veruf
RE (0r1) RE  Uhzeit  RE  Uhizeit  RE (Anschrift) RE (0rt) Druck Nr. GA RA Zweck RB (Anschrift) RE (011) RE  Uhizeit  RE  Uhmeit  RE (Anschrift) RE (O11)
05072019 O7:A5 05072019 1655  Regensburg

¥ 1 Ee. DR Besprechungf

Resetage | Fahrten | Nebe
ot DKGes. OKBetr AGY VA V-Betr RS UD BM FR MI AB  Mamed. UK PA Gesch. | Reise Reiseart Datu
0200 oR

wt  OK-Ges. (iK-Betr AGV VA V-Betr RS Ul BM FR MI AB  MNamed UK PA Gesch.. {
0900

Abbildung 150

Die erforderlichen Informationen sind auf mehrere Register aufgeteilt.

Register Antrag:
Hier finden Sie die personlichen Daten des Antragstellers sowie die relevanten Grunddaten des An-

trags.

Register Reisen:
In diesem Register sind die einzelnen, im Antrag enthaltenen Reisen aufgeschlisselt.

Im Scrollbereich finden sich hier die jeweiligen Bemerkungen des Reisenden sowie ggf. die Mitzeich-
nungsgenehmigungen des Vorgesetzten. Auch die Daten zu Dienststelle, Wohnort, anderer Ort, Ein-

gruppierung, Genehmiger etc. zum Zeitpunkt der jeweiligen Reise sind hier einsehbar.

Beachten Sie bitte die Nummerierung der Reisen in der ersten Spalte. Ggfs. liegen nicht allen im Antrag

enthaltenen Reisen auch Genehmigungen aus BayRMS zu Grunde.
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Beispiel:
Der Abrechnungsantrag enthélt drei Reisen (rechter Bereich).

Nur der dritten Reise (FR) liegt eine BayRMS-Genehmigung zu Grunde. Die Abrechnung der Reisen

Nr. 1 und 2 erfolgte ohne BayRMS-Genehmigung.
Genehmigung Beantragt =%

Ne. GA RA Zweck RE (Anscheift) RE (O RB  Uhzsit  RE  Uheseit  RE (Anschaift) RE (1) Druck Mr. GA RA Zweck RE (Anscheift) RB (0r1) RE  Uhizeit  RE  Uhezeit  RE (Anscheify) RE (1)
£ b 17:20 3 Reg

oiffabrt

. FR Fortbildung: R.. Regensburg 03072019 0730 03072019 1720  Regensburg v 1 AL

Abbildung 151

Ab der Version 4.2.0 ist ein Ausdruck von BayRMS Daten moglich. Dazu muissen

im Register Reise die entsprechenden Reisen ausgewahlt werden. Uber das Dru-

ol @

ckersymbol wird der Druck angestof3en.

s Vergleichsansicht 2021-00000013-00 - O X
Genehmigung Beantragt -
Antrag | Reisen | Notizen | Verlauf Antrag || Reisen | Notizen | Verlauf

Nr. GA RA Zweck RE (Anschrift) RB (Ort) RB Druck Nr. GA RA Zweck RB (Anschrift) RB (Ort)
1 DR Dienstreise Bsp... . 14.01.202 v 1 . DR Dienstreise Bsp..

Abbildung 152

Register Notizen:
Falls fur den Antragsteller bereits Notizen hinterlegt sind, kdnnen diese hier eingesehen werden.

Antrag | Reisen | Motizen | Verlauf

Antragsteller

Allg. DR-Genehmigung fir:

- Eintdgige Reisen

- Innerhalb Bayerns

- Wenn eigener Pkw dann KFM anerkannt
- Befristet bis 31.12.2021

Abbildung 153
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Register Verlauf:
Der bisherige Verlauf des Abrechnungsantrags wird hier abgebildet.

Antrag | Reisen | Notizen | \/‘erlauf‘

Datum alter Status neuer Status wichtige Anderungen
16.08.19 16:48 eingegangen Antrag eingegangen
10.09.19 11:27 eingegangen beim SB angenommen Reisekostenantrag zur Bearbeitun...

Abbildung 154

Register Reisetage:
Die einzelnen Reisetage werden mit den weiteren tagesbezogenen Detaildaten aufgegliedert.

Reisetage | Fahrten | Mebenkosten | Mitreisende | Buchungsdaten
Reise = Reiseart Datum von bis Geschaftsort UK-Ges. UK-Betr AGV VA V-Betr RS UJ BM FR MI ABE  Named.UK PA Gesch.. Gesch...

1 DR 10.07.2019 07:15 290,00 J - J Hotel zur Sonne 09:30
1 DR 11.07.2019 130,00 J F 15,00 .. X Hotel zur Sonne
1 DR 12.07.2019 16:55 130,00 J F 15,00 .. X Hotel zur Sonne 15:00

Abbildung 155

Register Fahrten:
Die vorhandenen Verkehrsmittel werden dargestellt.

Register Nebenkosten:
Die vorhandenen Nebenkosten werden dargestellit.

Register Mitreisende:
Die vorhandenen Mitreisenden werden angezeigt.

Register Buchungsdaten:
Die vorhandenen Buchungsdaten werden angezeigt.
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2.2. Uberrechneter Antrag wie abgerechnet/Aktueller Antrag wie beantragt

Reisekostenantrage welche per BayRMS eingehen, kénnen sowohl vom Antragsteller als auch vom
Sachbearbeiter iberrechnet werden. Bei der Uberrechnung durch den Sachbearbeiter wird aber ledig-
lich die Uberrechnete Antragsnummer an BayRMS zurtckgeliefert, nicht der Inhalt. Kommt es dann zu
einer erneuten Uberrechnung aus BayRMS, missen die Anderungen aus der Uberrechnung von -01
manuell nachgezogen werden. Um hier die Sachbearbeitung zu erleichtern, wird der aktuelle Antrag

dem zuletzt abgerechneten Antrag gegenubergestellt.

2020-00000076-05 - Abrechnung 2020-00000076-06 - Beantragt
Antrag | Reisen | Notizen | Verlauf Antrag | Reisen | Notizen | Verlauf
Antragsdatum | 05062020 Antragsnummer 2020-00000076-05 Antragsstatus | versandt Antragsdatum | 05062020 Antragsnummer 2020-00000076-06 Antragsstatus | beim SB angenommen
Eingangsdatum | 05.06.2020 Eingangsweg | BayRMS Eingangsdatum | 05.06.2020 Eingangsweg | BayRMS
Ast-ne | 1523018 Universitat Augsburg Ast-ne | 1523018 Universitat Augsburg
PersanalNr. | 40062201 PersanalNr. | 40062201
Name | Antragsteller-£ins Vorname | Brunetti Titel Name | Antragsteller-£ins Vorname | Brunetti Titel
Strale Strae | Winkelgasse 7
ort Ort | Testhausen
E-Mail | LfF-R BayRMS Pilotiest@ff.bayemde Telefon | 081512345 E-Mail | LfF-R BayRMS Pilotiest@ff.bayemde Telefon | 081512345
Regierungsbezirk | 1 - Oberbayem Rechtsreferendar Regierungsbezirk | 1 - Oberbayem Rechtsreferendar

Reisetage | Fahrten | Nebenkosten

Reise Reiseart Datum  Bezeichnun
1 R 01062020 VIG 10,00

1 R 01062020 GDR 500 1 R 01062020 GDR 500

1 R 01.062020 EIN 200 1 R oroszozo RN IS
Abbildung 156

2.3. Doppelabrechnung/mehrere Reisen an einem Tag
RKS verflgt tber eine systemweite (mandantiibergreifende) Doppelabrechnungspriifung der Reise-
kostenantrage, bezogen auf die Personalnummer, Reisedatum- und Uhrzeit. Wird eine Doppelabrech-

nung erkannt, bekommt der Sachbearbeiter folgenden Hinweis:

ws Validierungsinfo ®
Es liegen Warnungen im aktuellen Datensatz vor:
Fir den Reisetag 08.10.2020 liegt bereits eine Doppelabrechnung vor.

Siehe Antrag 2020-00000026-00 , ASt.-Nr. 0308023 bei dem Mandanten Landesamt fir Finanzen,
Reisenummer 1.

Méchten Sie die Aktion trotzdem durchfiihren?

Abbildung 157
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Zur Erleichterung der Sachbearbeitung kdnnen sich die genannten Antrage in der Vergleichsansicht

.Mehrere Reisen an einem Tag“ angesehen werden. Falls es sogar mehrere Antrage fiir diesen Zeit-

raum gibt, kann

% Vergleichsansicht (Mehrere Reisen an einem Tag)2021-00000527-00 - 2021-00000013-00

jeder

2021-00000013-00 - Abrechnung

Abbildung 158

bis  Geschaftsort OK-Ges. UK-Betr AGV VA V-Betr UV EW BM 00 UD FR MI AB VK-Betr PA PR KA Reise

Antrag

einzeln angesehen werden.

2021-00000927-00 - Abrechnung

Reisetage | Fahrten | N

Geschaftsort  OK-Ges. OK-Betr AGV VA V-Betr LV EW BM OD UD FR MI AB VK-Betr PA PR K

gewechselt werden.

Fur die Vergleichsansicht (Doppelabrechnung) benétigt der aktuelle Antrag eine feste

Antragsnummer. Ggf. muss dazu mit den Doppelpfeilen in die Bearbeitungsmaske

i @

Darlber hinaus gibt es in RKS eine Meldung bei mehreren Reisen an einem Tag, wobei sich die Uhr-

zeiten aber nicht Uberschneiden (keine Doppelabrechnung). RKS berechnet maximal ein volles Tage-

geld, wenn mehrere Reisen an einem Tag stattfinden und die Reisen in einer Antragsnummer enthalten

sind.

Da eine automatische Berechnung nicht mdglich ist, wenn mehrere Reisen an einem Tag stattfinden

und die Reisen nicht in einer Antragsnummer enthalten sind, wird folgende weitere Meldung ausgege-

ben:
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T T PP P T TI TN

ws Validierungsinfo *
Es liegen Warnungen im aktuellen Datensatz vor:
Fiir den Reisetag 08.10.2020 liegt bereits eine Abrechnung vor.

Siehe Antrag 2020-00000146-00 , ASt.-Nr. 0691030 bei dem Mandanten Landesamt fir Fimanzen,
Reisenummer 1. Bitte beachten Sie evtl. Art. 8 Abs. 3 BayRKG!

Abbildung 159

Diese Antrage kénnen auch unter "Weitere Aktionen" Mehrere Reisen an einem Tag eingesehen wer-
den.

3. Uberrechnung
Um eine Uberrechnung durchzufiihren, 6ffnen Sie den betreffenden Antrag im Menibereich ,Auskunft

- Geschaftsvorfalle“ mit der Schaltflache || .

Eine Uberrechnung kann nur bei Antragen im Status ,versandt‘ durchgefiihrt werden. In den anderen

Antragsstatus ist die Korrektur noch direkt in den entsprechenden Eingabemasken mdaglich.

Mit der Schaltflache ¢ - wird die Uberrechnung generiert.

B e [£-]

Antrag | Antrags % TG/UG-Spalten ein-/ausblenden [+ + F2] L | vert

@Amrag in Registererfassung kopisren [SHIFT + F4]

Antra
: +=+ Vergleichsansicht [SHIFT + F5]

Antr]

Uberrechnungsantrag anlegen [SHIFT + i_?l]

Uberrechnet 8 Gespeicherten Bescheid versenden [SH s F10]

Antraasteller

Abbildung 160

Um einen Antrag zu Uberrechnen, tragen Sie nun in den jeweiligen Registern die tatsachlich zutreffen-
den Abrechnungsdaten ein (z.B. KFM statt KFO; BCB statt BCD, gednderte Uhrzeiten, etc.). Die Ande-

rung der Daten kann zu einer Nachzahlung, Ruckforderung oder Nullbescheid fuhren.
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Rechtliche Folgen einer Uberrechnung:

Der Uberrechnungsbescheid kann entweder mit Rechtsbehelf und Klage oder ohne Rechtsbehelf er-
stellt werden.

Dazu steht dem Sachbearbeiter im Register Widerspruch und Rechtsbehelf die betreffenden Auswahl-
moglichkeiten zur Verfugung:

Arbeitsvorrat | Reisekosten 2022-00000383-01
) €% €= £ ¥

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | MNotizen * | Dokumente * | Erlduterungen | Widerspruch und Rechtsbehelf | Verlauf | Berechnungsergebnis | Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo

Art des Rechtsbehelfs | -Keine Auswahl- >
-Keine Auswahl-

Rechtsbehelf mit Widerspruch und Klage

ohne Rechtsbehelf

Abbildung 161

Erfolgte die Uberrechnung eines Antrages, bei dem der Status des Antragstellers eine Rechtsbehelfs-
belehrung verlangt, muss die Art des Rechtsbehelfes vor Abschluss ausgewdahlt werden.

Wann wird Rechtsbehelf mit Widerspruch und Klage verwendet:

- Es wird kein zusatzlicher Widerspruchsbescheid aul3erhalb von RKS erstellt.
- Die Uberrechnung gilt als neue Rechtslage gegen die Widerspruch oder Klage eingereicht
werden kann.

- z.B. Anruf oder E-Mail des Antragstellers wg. vergessenem Parkbeleg
Wann wir ,ohne Rechtsbehelf* verwendet:

- Korrektur von offenbarer Unrichtigkeit (Schreibfehler), da die neue Fassung als urspringli-
che gilt und somit keine Rechtsbehelfsbelehrung notwendig ist
oder

- Offizieller Widerspruchsbescheid wird auf3erhalb von RKS erstellt. Hier ist der Rechtsbehelf

nur mit Klage beim ,externen Dokument® enthalten.
Die Erstellung eines Widerspruchsbescheides in RKS wird 2024 méglich sein.

Wenn Sie die Eingaben korrigiert haben, kénnen Sie Uber die Schaltflachen in der Kopfzeile die weite-

ren Mallnahmen durchfiihren.
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Ist das Ergebnis einer Uberrechnung = 0, so wird kein Bescheid versandt. Der
Sachbarbeiter erhdlt jedoch eine Hinweismeldung. Der Bescheid muss unter i

Auskunft — Geschaftsvorfalle ggf. manuell versendet werden.

Bei Anderung des Betrages zur Mitversteuerung erfolgt der automatische Bes-

cheidversand

Nur fur IHV-Anwender:

i @

Umbuchungen sind eine Form der Uberrechnung. Betrifft die Umbuchung verschie-
dene Anordnungsstellen oder sogar Kassen muissen die Zustandigkeiten sorgfaltig
geprift werden. Eine Umbuchung, welche verschiedene Kassen betrifft (StoK, LIK)

kann nur im IHV mit einer einmaligen Einnahme-/Ausgabe erfolgen.

4. Ruckforderung und Ausbuchung
In der Rolle ,RKS Sachbearbeitung“ steht die optionale Funktion “Rickforderungsfalle erfassen und
bearbeiten“ zur Verfigung. Berechtigte erhalten dann im Geschéftsprozessbaum den Punkt ,Ruckfor-

derungen®. Folgendes ist zu beachten:

® Einmal im Monat sind die Verrechnungsbetrage zu tberprifen

B die Ruckforderung zu viel bezahlter Betrage, spéatestens sobald:
- ein offener Vorschuss vorhanden ist mit einem geplanten Reise-/Umzugsende, das alter als
sechs Monate ist,
- ein Ausscheidedatum vorhanden ist oder
- der Verrechnungsstand gréfRer/gleich 10 € ist, sdmtliche Verrechnungsposten in einem Zeit-
raum von funf Monaten entstanden sind und das Entstehungsdatum des altesten Verrech-

nungsposten fuinf Monate zurickliegt?

! Der Betrag in Hohe von 10 € wurde gem. Nr. 1.1 der Anlage zu den VV zu Art. 59 BayHO festgelegt. Betrage unter 10 € sollen aus

verwaltungsokonomischen Griinden nicht zuriickgefordert, aber immer einbehalten werden.

Die Uberpriifung der Verrechnungsbetrage soll monatlich erfolgen. Die Riickforderung soll spétestens 5 Monate nach Entstehung des altesten
Verrechnungspostens durchgefiihrt werden, da gem. § 37 TV-L die Ausschlussfrist 6 Monate betrégt. Damit ist sichergestellt, dass kein
Verrechnungsbetrag erlischt. Da eine Unterscheidung zwischen Beamten und Beschaftigten nicht auf den ersten Blick mdglich ist, ist eine

Gleichbehandlung verwaltungstkonomisch sinnvoll.
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Die Suchen nach Antragstellern mit offenen Verrechnungsbetragen erfolgt im Punkt Rickforderungen
oder in Basisdaten Antragsteller. Im Punkt Ruckforderungen 6ffnet sich nach Doppelklick dasselbe
Suchfenster wie auch in Basisdaten Antragsteller:

Offene Verrechnungsposten

Offener Vorschuss Gepl. Ende alter als (Monate)
Offene Uberrechnung [/ . Alter als (Monate) Betrag Gber
Nur meine Arbeitsgruppen Nur AGr | -Keine Auswahl- -

Abbildung 162

Aus der Ergebnisliste kann nun der betroffene Antragsteller ibernommen werden:

Grunddaten d/Zahi Notizen | Verlauf

Antragsteller

rsonal-Nr. | 15001506 Name | Kaiser Vorname | Franz Josef
E-Mail Besch.-DSt. | 5011945 Staatl. Fachoberschule Haar
Telefon Beschaftigungsbereich | 000000000000 Staatl, Fachoberschule Haar
Regierungsbezirk | 1 - Oberbayern Verrechnungsstand Summe 13825 | Verrechnungsstand Datum | 26.03.2021
Rechtsreferendar Ausscheidedatum =
Antragsdaten

Antragsdatum =
Eingangsdatum =
ASt-Nr. | 0503110 Bayerisches Landesamt fur Schule
Verwendungszweck
Rickforderung | Buchungsdaten
Entstehungsdatum  Antragsnummer  AGr  ASt-Nr. Antragsart Bemerkung Zeitraum Posten ichen durch
25.03.2021 2021-00000846-01 5711 0503110 Uberrechnung zu Reisckostenantrag 3500 3500 Rickforderung
25.03.2021 2021-00000859-01 5711 0318063 Uberrechnung zu 17,50 17,50
25.03.2021 2021-00000860-01 5711 0328005 Uberrechnung zu 35,00 35,00 I
25.03.2021 2021-00000861-01 5711 0503110 Uberrechnung zu Reisckostenantra 52,50 5075 Rickforderung
Rackforderungsbeirag 8575 Buchungsdaten erstellen

Abbildung 163

Setzt sich der Verrechnungsbetrag aus mehreren Position zusammen, sind diese hier aufgelistet. Der
Sachbearbeiter muss nun entscheiden, welche Positionen er zuriickfordern mochte und wahlt es ent-
sprechend in der Spalte ,Posten ausgleichen durch® aus.

Durch Betatigung den Buttons ,Buchungsdaten erstellen“ werden, soweit méglich, die Buchungsdaten

von ursprunglichen Antrag herangezogen und im Register ,Buchungsdaten® automatisch erganzt.

Riickforderung || Buchungsdaten

+ Betrag HHJ HKZ AS5t-Nr. ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget
EANE - 50,75 2021 001 0503110 0000000 0502 52501 0 1 1
EANE - 3500 2021 001 0503110 0000000 0502 52501 0 1 15

Abbildung 164
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Nach Betatigung des ,grinen Hakens® bei der Rickforderung erhalt der Sachbearbeiter die Meldung:

ms Frage X

Ich versichere, dass ich den Festsetzungs- und
Rickforderungsbescheid inkl. verheriger Anhdrung und Prifung
der Billigkeitsgrinde erstellt habe,

la Abbrechen

Abbildung 165

Dies ist mit ,Ja“ zu bestatigen. Danach wird ein unterstiitzendes Schreiben generiert, aus dem der
Sachbearbeiter die wichtigsten Daten fur den Riickforderungsbescheid kopieren kann. Die Uberwa-

chung des Zahlungseinganges ist Aufgabe der Kasse.

Bei Anderung der Abrechnungszustandigkeit z.B. Wechsel von Weiden nach

Ansbach kdnnen beide ZASTEN, die abgebende und die aufnehmende, die

ol @

Ruckforderung durchfiihren.

Nur for IHV-Anwender:

=i o

Die Rickforderung wird an IHV als Einnahme mit folgenden Werten tbergeben:

Mahnschlissel: 11 (Mahnung J, Vollstreckung J, Mittteilung an Ast N) bei Beamten

MahnschlUssel: 21 bei Angestellten
Zahlungsanzeigenschliissel: 01 (Zahlungsanzeige N, Kleinbetragsregelung J)
Verzugszinsschlissel: 0 (keine Verzugszinsen)

Falligkeitsdatum: Anordnungsdatum + 4 Wochen
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Schlussel Mahnung Vollstreckung Rickstandsanzeige | Mitteilung an die ASt
(bei offentlich- (bei privatrechtlichen
rechtlichen Forderungen)

Forderungen)
114 ja ja - nein
12* nein ja - nein
13 nein nein - ja;
14 ja nein - ja*®
154 ja= ja - nein
16 ja= nein - ja
172 ja ja - _"a;
21 ja - ja; nein

Vorschusskonten kénnen durch ,Ausbuchung® ausgeglichen werden. Der offene Betrag muss aber zu-
vor vom Sachbearbeiter zurtickgefordert werden und darf erst nach Eingang des Geldes bei der StOK
erfolgen. Der Sachbearbeiter muss dies bestéatigen. Ausbuchbare Vorschusskonten werden von der
Leitstelle im System hinterlegt. Diese Funktion ist nur bei der ZAST Passau mdglich.

Antragsart Bemerkung Zeitraum Gesamtbetrag = Riickforderungsbetrag Posten ausgleichen durch

Uberrechnung zu Reisekostenantrag 30,00 30,00 | Ausbuchung

Abbildung 166

5. Umbuchung

Eine Umbuchung stellt in RKS eine Sonderform der Uberrechnung dar, in der lediglich die Buchungs-

daten geéandert werden.

Um eine Umbuchung durchzufiihren, 6ffnen Sie den betreffenden Antrag im Menubereich ,,Auskunft —

Geschéftsvorfalle“ mit der Schaltflache | .

Eine Umbuchung kann nur bei Antragen mit Status ,versandt® durchgeflhrt werden. In den anderen

Antragsstatus ist die Korrektur noch direkt in den entsprechenden Eingabemasken mdaglich.

Mit der Schaltflache ¢ - wird die Umbuchung (Uberrechnung) generiert.

B e [£]

Antrag | Antrags & TG/UG-Spalten ein-/ausblenden [t + F2] b [ veri

] Antrag in Registererfassung kopieren [SHIFT + F4]

Ant
M0 ., Vergleichsansicht [SHIFT + F5]

Anitr]

Uberrechnungsantrag anlegen [SHIFT + E]

iberrechnet & Gespeicherten Bescheid versenden [SH T+ F10]

Antraasteller

Abbildung 167

Um einen Antrag umzubuchen, tragen Sie nun im Register ,Buchungsdaten® die tatsachlich zutreffen-
den Daten ein (ab der ASt-Unternummer).
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Wenn Sie die Eingaben korrigiert haben, kdnnen Sie Gber die Schaltflachen in der Kopfzeile die weite-
ren Malinahmen durchfiihren.

Da bei einer Umbuchung nur die Buchungsdaten verandert werden, erhélt der Antragsteller hieriber
keine Benachrichtigung (Bescheid).

Umbuchungen werden von RKS nur getatigt, wenn die Buchungsstellen “plausibel”

sind, d.h. die Buchungsstellen missen in RKS zum Zeitpunkt der Umbuchung hin-

=i 0

terlegt sein. Bei einer Umbuchung erhalt der Antragsteller auch keinen Bescheid,
der Sachbearbeiter jedoch eine Hinweismeldung. Ggf. ist der Bescheid manuell zu

versenden.

Sonderfall: Umbuchungen auf eine andere Anordnungsstelle

Wenn Umbuchungen auf eine andere Anordnungsstelle notwendig sind, missen zwei Konstellation

unterschieden werden:

1. Die Arbeitsgruppe ist fur beide AST-Nrn. zustandig:

In diesem Fall ist die Uberrechnung wie oben beschrieben vorzunehmen, jedoch ist in den Grunddaten
des Antragstellers die AST-Nr. ausgegraut. Deshalb muss der Antrag mit den Doppelpfeilen weiter in
die Bearbeitungsmaske geleitet werden. Dort ist es dann méglich, Gber das Werkzeug die Zustandigkeit
zu andern. Da die Zustandigkeit in derselben Arbeitsgruppe ist, liegt der Antrag im Arbeitsvorrat und

kann durch Anderung AST-Nr. in den Buchungsdaten final auf eine andere AST umgebucht werden.

2. Anordnungsstellennummern werden in verschiedenen Arbeitsgruppen bearbeitet:

In diesem Fall muss eine manuelle Umbuchung erfolgen. Bitte wenden Sie sich hierzu an die Leitstelle.

6. Pruffalle
Aufgrund der bestehenden Prifpflichtmodelle wird ein Teil der Abrechnungsantrage beim Abschliel3en

vor der Ubergabe an IHV als Priffall an den jeweils zustandigen Prifer tibergeben.

B Dieser Antrag ist priifpflichtig und kann nicht abgeschlossen
werden.

Abbildung 168
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Der Antrag erhalt in den Geschaftsvorfallen den Status ,prufpflichtig”. Im Arbeitsvorrat des Sachbear-

beiters ist der Antrag nicht mehr sichtbar, da die Zustandigkeit auf den Prifer Gibergegangen ist.

rQ
Zeile Anzeigen Antragsnummer ¥ Antragsart Antragsstatus = Antragsdatum

1 rs 2019-00000636-00 Reisekosten prifpflichtig 01.03.2019

Abbildung 169
Wenn der Prifer den Antrag zur Bearbeitung Ubernimmt, &ndert sich der Status in den Geschaftsvor-
fallen auf ,vom Prifer angenommen®. In der Spalte ,Angenommen von* ist ersichtlich welcher Prifer

den Antrag bearbeitet.

r Q
Zeile Anzeigen Antragsnummer ¥ Antragsart Antrag Antragsd Ang von

1 & 2019-00000636-00 Reisekosten beim PR angenommen 01.02.2019 Test-Prifer

Abbildung 170

Der Antrag wird vom Sachbearbeiter Uber die Schaltflache [# geo6ffnet. Im Register weizen-| ist der

Grund der Ruckgabe einsehbar

Antrag | Antragsteller | Reisen | Bescheiddaten | Notizen * | Eriauterungen | Verlauf | Berect Zwischenergebnisse | Zahi
Antragsteller Antrag
allg, DR-Genehmigung fir eintigage Reisen im FS Bayern. Riickgabegrund: Bitte Belege anfordern und Hohe der FR-Kosten ermitteln

triftige Griinde f. Pkw allgemein anerkannt,

Fahrten DSt - StMFH = 123 km einfache Entfernung

Abbildung 171
Nach Erledigung der geforderten Arbeiten, kann der Sachbearbeiter im Register notzen=| dem Prifer

entsprechende Informationen mitteilen.

Antrag | Al ler | Reisen | Bescheidd. Notizen * | Erlauterungen | Verlauf | Berechnungserg Zwischenergebnisse | Zahlungsinfo
Antragsteller Antrag
3llg. DR-Genehmigung fir eintigage Reisen im FS Bayern Ruckgabegrund: Bitte Belege anfordern und Héhe der FR-Kosten ermitteln

triftige Grinde f. Pkw allgemein anerkannt.
3
Fahrten DSt - StMFH = 123 km einfache Entfernung Belege liegen vor, Frihstiick zusatzliche 15,-/Tag.

Abbildung 172

Der Fall wird dann tiber die Schaltfliche ¥ abgeschlossen und geht erneut in den Arbeitsvorrat des
Prifers Gber. Der Prifer wiederum hat Einblick in die vom Sachbearbeiter hinzugefligten Notizen. Ab-

schlieBend muss der Prufer den Antrag freigeben.

7. Zustandigkeit andern
Wenn Sie feststellen, dass ein von Ihnen in Bearbeitung genommener Antrag nicht in Ihre Zustandigkeit

fallt, kénnen Sie den betreffenden Antrag an die korrekte Arbeitsgruppe / Referat weiterleiten.
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Im Bereich 4 - konnen Sie tiber das Auswahlmenii ,Zusténdigkeit &ndern“ den entsprechenden Ein-

gabedialog 6ffnen.

Arbeitsvorrat | Reisekosten 2019-00000013-00

02 e/x €@ v |
& TG/UG-Spalt ~/ausblenden [Shift+F2]

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen || Notizen | Erlay : palten ein-/ausblenden [Shift-F2] energebnisse | Zahlungsinfo
[J Belege anfordern [Shift+F3]

Antragsteller

£ Antrag in Erfassungsmaske kopieren [Shift+F4]

Personal-Mr. | 19900011 = Vergleichsansicht (RMS] [Shift+F5] Zimmermann Worname | Andreas
E-Mail | RKS-Mailer@Iff bayem.de 0302000 Bayerisches Landeskriminalamt
Telefon | 1195 Zustandigkeit andern [Shift+F7] 000000000000 Bayerisches Landeskriminalamt

& Antragsteller bearbeiten [Shift+F11]

Regierungsbezirk | 1- Ob 000 Verrechnungsstand Datum

Rechtsreferendar

Antragsdaten

Abbildung 173

Im Bereich ,Neue Zustandigkeit® — ,Anordnungsdienststellennummer” tragen Sie die korrekte Anord-
nungsstelle bzw. Reiseart ein oder Sie 6ffnen mit Doppelklick im Feld den zugehérigen Suchdialog
nach der korrekten ASt-Nummer oder der Reiseatrt.

Zusatzlich muss eine Begrundung in das blaue Feld eingetragen werden.

Bestéatigen die Eingabe mit einem Klick auf die Schaltflache ,Zustandigkeit andern®.

Antrag

Antragsnummer | 2021-00000954-00 Antragsart | Reisskosten Antragsdatum | 10.04.2021 Eingangsdatum | 10.04.2021
Antragsstatus | beim SB angenommen Eingangsweg | Post/Fax

Antragsteller

Personal-Nr. | 15001506 Name | Kaiser Vorname  Franz Josef
E-Mail Besch.-DSt. | 5011945 Staatl. Fachoberschule Haar

Aktuelle Zustindigkeit fiir den Antrag

Mandant ID | RKS001 Landesamt fiir Finanzen
ASt-Nr. | 0615500 Landesamt far Finanzen Dienststelle Regensburg
interne Zustandigkeits-Nr. Rechtsreferendar Regierungsbezitk | 1 - Oberbayern

Abrechnungsart | Reisekosten

Neue
Mandant | RKSQ01 - Landesamt fiir Finanzen hd Begriindung
ASt.-Nr 0615500 Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg
interne Zustandigkeits-Nr. Rechtsreferendar Regierungsbezirk | 1- Oberbayem -
Abrechnungsart | Reisekosten Reiseart | DR
Zustandigkeit andern Abbrechen

Abbildung 174

Der Antrag wird nun automatisch in den Arbeitsvorrat der betreffenden Arbeitsgruppe verschoben und

kann dort weiterbearbeitet werden.

8. Antrag splitten
Enthalt ein Antrag mehr als eine Reise, so kdnnen Sie die Zustandigkeit jeder beliebigen Reise &ndern
und den eingegangenen Antrag somit in mehrere Antradge mit unterschiedlichen Zustandigkeiten auf-

eilen.
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Im Bereich 4 - konnen Sie Uber das Auswahlmenii ,Antrag splitten den entsprechenden Eingabe-

dialog 6ffnen.

Arbeitsvorrat | Reisekosten 2019-00000125-00

B9 @ e/ x € [£-] | v

& TG/UG-Spalten ein-fausblenden [Shift+F2]

Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen | Erlay energebnisse | Zahlungsinfo

[J Belege anfordern [Shift+F3]

4 Nr. Reiseart =Reisebeginn Uhrzei Referenznr. int. Notiz il

x| |+ & [v 1 DR 28.11.2019  14:00

x| |+ @V 2 FR 01.12.2019 15:00 = Vergleichsansicht (RMS) [Shift+F5] :
Antrag splitten [Shift+F6] k

B Zustandigksit dndern [Shift+F7]

€] Antrag in Erfassungsmaske kopieren [Shift+F4]

& Antragsteller bearbeiten [Shift+F11]

Abbildung 175

Anderungen der Zustandigkeit konnen in folgenden Feldern vorgenommen werden:

Feld Reiseart: abhéangig von der Reiseart wird der Antrag auf Reisekosten oder Trennungsgeld verteilt.

Feld Mandant: Anderung des Mandanten moglich.

#E Antrag splitte

Antrag

Antragsnummer | 2021-00000954-00 Antragsart | Reisekosten Antragsdatum | 10.04.2021 Eingangsdatum | 10.04.2021
Antragsstatus | beim SB angenommen Eingangsweg | Post/Fax

Antragsteller

Personal-Nr. | 15001506 Name | Kaiser Vorname | Franz Josef
E-Mail Besch.-DSt. | 5011945 Staatl. Fachoberschule Haar
Aktuelle dndigkeit fiir den Antrag
Mandant ID | RKS001 Landesamt fiir Finanzen
ASt-Nr. | 0615500 Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg
interne Zustandigkeits-Nr. Rechtsreferendar Regierungsbezirk | 1- Oberbayern

Abrechnungsart | Reisekosten

Neue Zi dndigkei
Reise Reisebegi i Reiseart Mandant  ASt-Nr.  ASt-Bez. Begriindung int. ZustNr. | Rechtsreferendar | Regierungsbezirk
1 02.04.2021 02042021 DR RKS001 - L. 0615500 Landesam... 1
2 03.042021 03042021 DR RKS001-L. 0615500  Landesam.. 1
3 04.04.2021 04042021 FR RKS001 - L. 0615500 Landesam... 1

Antrag splitten Abbrechen

Abbildung 176

Zusétzlich muss eine Begriindung eingegeben werden.
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Mit Bestatigung der Schaltfliche |ant=gspitten | erhalten Sie die Bestatigung tber die Aufteilung samt

neuen Antragsnummern. Der Originalantrag bleibt im Status ,eingestellt vorhanden und ist in den Ge-
schéaftsvorféallen einsehbar.

Bestatigung

Es wurden neue Antrage erzeugt:
- 2019-00000660-00: Zusténdigkeit RKS001, 0201004 Bayerische
Staatskanzlei, Keine IntZust.Nr, Kein Rechtsreferendar, RK,

COberpfalz

- 2019-00000661-00: Zustandigkeit RKS001, 0615300
Landesamt fur Finanzen Dienststelle Regensburg, Keine
Int.Zust.Nr, Kein Rechtsreferendar, RK, Oberpfalz

Abbrechen

Abbildung 177

r Q

Zeile Anzeigen Antragsnummer & Antragsart Antragsstatus =~ Antragsdatum N:
101 [ 2019-00000659-00 Reisekasten eingestellt 13.03.2019 Antrags
102 g 2019-00000660-00 Reisekasten eingegangen 19.03.2012 Antrags
103 [ 2019-00000661-00 Reisekosten eingegangen 18.03.2019 Antrags

Abbildung 178

Feld ASt-Nr.: Anderung der Anordnungsdienststelle moglich.
Feld Rechtsreferendar: Wenn der Reisende Rechtsreferendar ist / war

Feld Regierungsbezirk: Wenn eine Anordnungsstelle in mehreren Arbeitsgruppen bearbeitet wird. Die

Aufteilung erfolgt hier nach dem Regierungsbezirk des Beschéaftigungsbereichs des Antragstellers.

9. Antrag kopieren

Wenn mehrere Personen dieselbe Reise durchgefiihrt haben, erfolgt die Vorgabe am schnellsten mit
der Kopier-Funktion.

Im Bereich 4 - konnen Sie die Funktion ,Antrag in Erfassungsmaske kopieren“auswahlen.

Diese Auswahl ist sowohl aus der Erfassungs- als auch aus der Bearbeitungsmaske moglich. AuRer-

dem kann die Kopie auch von einem bereits erledigten Fall aus der ,Auskunft Geschaftsvorfalle* heraus
erfolgen.

Arbeitsvorrat | Reisekosten 2019-00000001-00

B9 z|(v/elx €e® [£-]

L TG/UG-Spalt -/ausblenden [Shift+F2,
Grunddaten | Versand/Zahlung | Reisen | Notizen | Erlduteru P F e S endema !

+ VB Nr. Reiseart Reisebeginn Uhrzeit C2:B8lege dnfoidem [ShiRti F3]

x| [+ (@ v 1 DR 16062019 14:00 Antrag in Registererfassung kopieren [Shift+F4]

= Vergleichsansicht [Shift+F5]

Zustandigkeit andern [Shift+F7]

& Antragsteller bearbeiten [Shift+F11]

Abbildung 179
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Um Fehler moglichst auszuschlieen erfolgt eine Abfrage, ob Sie den Antrag tatséachlich kopieren

maochten.

ws Frage X

3 Wollen Sie den Antrag wirklich kopieren?

Hinweis:
Der letzte Erfassungsstand der Registererfassung wird

Gberschrieben.
Ja Abbrechen

Abbildung 180
Nach Bestatigung mit ,Ja“ werden alle Felder im Antragskopf (auf3er Antragsdatum und Ein-
gangsdatum) geleert. Die Eingaben in den Registern ,Reisetage”, ,Fahrten®, ,Nebenkosten“ und
.Buchungsdaten” bleiben erhalten. Der Sachbearbeiter wahlt die Ast.-Nr. und den neuen Per-
sonalfall aus und kann dann den Antrag wie gewohnt weiterarbeiten. Anderungen sind in allen

Registern moglich.

Auch ein Vorschuss kann auf diese Weise kopiert werden.

=i o

Antrag in Erfassungsmaske kopieren [Shift+F4]

Abbildung 181

10. Antrag einstellen

In RKS kdnnen Antrage, die eine Antragsnummer vom System erhalten haben, nicht geldscht werden.
Stattdessen kann ein Antrag mit Klick auf | ¥ eingestellt werden, d.h. der Antrag bekommt den Status
.eingestellt und kann dann nicht mehr bearbeitet werden. Unter ,Auskunft‘ - ,Geschaftsvorfalle“ sind

die Antrage weiterhin einsehbar.

11. Anordnung IHV
Mit AbschlieBen im Verfahren RKS werden die Abrechnungen an das Zahlverfahren IHV Ubergeben,
falls dieses beim Mandanten als solches eingestellt ist. Die Abrechnungen haben in IHV den Status

freigegeben und missen noch angeordnet werden.

Die Satze, die unter lhre Zustdndigkeit fallen, finden Sie wie folgt:

In IHV unter Mittelbewirtschaftung — Anordnungsverfahren — Anordnen geben Sie im Feld Verwen-
dungszweck ,RKS/2023*“ und im Feld Feststeller entweder die 4-stellige Arbeitsgruppen-Nr. oder die

3-stellige Referats-Nr. jeweils erganzt mit * vor (Beispiel: 2715* oder 271*).
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VIII Tipps und Tricks

1. Feldbelegungen

Pflichtfelder in den Eingabemasken sind blau hinterlegt. Eine Anderung der Farbgestaltung ist nicht
maoglich. Die Eingabemaglichkeit in den einzelnen Felder ist abhangig von der jeweiligen Art des Fel-
des.

® Datumsfeld )

Eingabe entweder achtstellig tber die Tastatur (ohne Trennzeichen) oder Uber die Kalenderfunktion
am Ende des Eingabefeldes

B Auswahlfel -Keine Auswahl- -

Das Feld ist vorbelegt. Die Auswabhl ist auf die systemseitigen Begrifflichkeiten begrenzt. Die Auswahl-
moglichkeiten werden mit Klick auf den = am Ende des Feldes gedffnet.

wahlfeld-Ein mask Belegstatus |EW BM UU FR | MI| AB
In den Erfassungsmasken sind die Felder mit blauer Uberschrift vorbelegt. Die Auswahlimaoglichkeiten

werden mit einem Doppelklick im Feld geotffnet. Die Eingabe ist teilweise feldabhangig tber die Tastatur
als Abkirzung moglich (z.B. Verpflegungskosten, etc.). Im Bereich der Buchungsdaten 6ffnet sich mit
einem Doppelklick ein Suchdialog mit weiteren Optionen.

B FEreies Eingabefeld
Die Eingabe erfolgt i.d.R. tber die Tastatur. Je nach Feldbezeichnung 6ffnet sich mit einem Doppelklick

in das Feld ein weiterer Suchdialog mit weiteren Optionen. (z.B. Personal-Nr.; ASt.-Nr.).

m Suchdialog Q PaliR -/
Mit der Schaltflache Q. I8sen Sie die entsprechende Suche aus.

Handelt es sich um mehrere Ergebnisse, mussen Sie die betreffende Zeile markieren (Klick in die Zeile)
und die Daten mit . °¢ | in die jeweilige Eingabemaske tibernehmen. Mit der Schaltflache [& kann

das Suchergebnis als Excel-Datei exportiertwerden. Pro Seite werden standardmé&nRig 50 Ergebniszei-
len angezeigt. Es wird immer nur die angezeigte Seite der Ergebnisliste nach Excel exportiert. Soll die

Anzahl erhoht werden, so ist die Anzahl der Ergebnisse pro Seite anzupassen.

Ergebnizse pro Seite| S0
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Mit der Schaltflache # kodnnen Sie die Anzeige der einzelnen Spalten an die eigenen Bedurfnisse

anpassen. Sie kdnnen die Spaltenbreiten verandern und entscheiden, ob eine Spalte angezeigt werden
soll oder nicht. Wenn Sie sich vom Verfahren abmelden, bleiben diese Anderungen bestehen.

Uhrzeit Zweck int. Notiz nicht erstattungsfahig  Erlauterungsnr.

19:00 |Dienstreise Bsp...
Dienstreise Bsp. 4: 1tagige DR mit Fahrten und NK

B Tooltip fur beschreibbare Felder

Alle beschreibbaren Felder sind mit einem Tooltip hinterlegt, welcher einem Maus ,scroll over* sichtbar
wird. So missen die Spalten nicht auseinander gezogen werden um den gesamten Inhalt lesen zu

kdénnen.

2. Bewegen in den Eingabemasken
Wenn ein Eingabefeld vollstandig und korrekt gefilllt ist, springt der Cursor i.d.R. in das nachste Einga-
befeld.

Die weiteren Bewequngsmoglichkeiten sind abhdngig von der jeweiligen Eingabemaske:

[:] Cursor springt in das nachste Feld

[ + l . ] Cursor springt in das vorherige Feld

I
=OE

Cursor wechselt in das nachste Feld in Pfeilrichtung

Die Eingabe der Werte werden nur ibernommen, wenn sich das Feld nicht mehr

im Editiermodus befindet.

3. Symbole
Die Anzahl und Darstellung der jeweiligen Symbole ist abhéngig von der jeweiligen Eingabemaske.

Speichern

2 Laden des letzten gespeicherten Standes

Maske leeren

Weiter in die Bearbeitungsmaske

AbschlieRen (Auszahlung und Ubergabe an Kassenverfahren)

Bearbeitung abbrechen (Antrag geht zurtick in den Arbeitsvorrat)

3
»
v
X
€ Berechnen
@

Bescheid — Vorentwurf

Leitstelle Personalnebenleistungen Stand: 03/2025 Seite 113 von 151



Programmbhilfe Version: 2025.1 Abrechnungsfunktionen

@ Bescheid laden

+ Neue Reise / Zeile hinzufiigen bzw. neu anlegen

# - Weitere Aktionen (abhangig von der Bearbeitungs- bzw. Erfassungsmaske)

v
- o TG.f'UG-SpaIten ein-fausblenden [Shift+F2]
e 9 Beleganforderung ein-fausblenden [Strg+Fg]
O Belege anfordern [Shift+F3]

& Antrag in Erfassungsmaske kopieren [Shift+F4]

=+ Vergleichsansicht (Mehrere Reisen an einem Tag) [Shift+Strg+F3]
&< Antrag splitten [Shift+Fa]
Zustindigkeit dndern [Shift+F7]

& Antragsteller bearbeiten [Shift+F11]
B Antragsteller Motizblock bearbeiten [Strg+FT]
# FReisen sortieren [Shift+F12]

# Automatizch Befillen (Verwendungszweck/Interne Motiz) [Strg+F8]

Abbildung 182

Folgende Aktionen sind nur in der Bearbeitungsmaske maoglich:

- Belegfelder ein-/ausblenden

- Belege anfordern

- Antrag in die Erfassungsmaske kopieren

- Vergleichsansicht (Mehrere Reisen an einem Tag)
- Antrag splitten

- Zustandigkeit andern

- Antragsteller bearbeiten

- Antragsteller Notizblock bearbeiten

- Reisen sortieren

- Automatisch Befullen (Verwendungszweck/Interne Notiz)
Fur nachfolgende Aktionen ist zuséatzlich der Eingangsweg BayRMS erforderlich:

- Vergleichsansicht (BayRMS)
- Vergleichsansicht (Uberrechneter Antrag wie abgerechnet/Aktueller Antrag wie beantragt)
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Reisen sortieren ist nur fur Reisekostenantrage tber den Eingangsweg Post/Fax moglich.

Die automatische Befilllung von Verwendungszweck/Interner Notiz ist nur bei hinterlegten Anordnungs-
stellen moglich.

Bearbeitungsmaske bedeutet, dass fur den Antrag bereits eine Antragsnummer vorhanden ist. Diese
wird vergeben, wenn:

- Der Antrag uber BayRMS eingeht und im Sachbearbeitung — Arbeitsvorrat liegt
- Der Antrag manuell erfasst wurde und mit den ,Doppelpfeilen” von der Erfassung in die Bear-
beitung genommen wird.

In der Registererfassung gibt es zuséatzlich noch folgende Funktion:

= Reise mit neu angelegten Tagen, Fahrten und Mebenkosten fallen [Shift+F3]

Allgemeine Funktionen:

2 Speichern

Q, | Suche starten

[@ Export in Excel-Datei

£ Listenansicht konfigurieren
(£  In Bearbeitung nehmen

® Link zu ,google maps*

? Hilfe 6ffnen

¥ | Loschen

¢y Kopieren
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4. Antragsstatus

Antrage kdnnen aus Sicht des Sachbearbeiters folgende Status besitzen:

Eingegangen

Antrag ist (aus einem der Vorverfahren) eingegangen und befindet

sich im allgemeinen Arbeitsvorrat

Von mir angenommen

Antrag wurde manuell erfasst und in die Bearbeitungsmaske tber-
nommen oder Antrag wurde aus dem Arbeitsvorrat in Bearbeitung ge-

nommen (Antrag ist fir andere Sachbearbeiter nicht mehr sichtbar)

Prufpflichtig

Priffall im Arbeitsvorrat des Priifers

Beim Prufer angenommen

Prufer hat den Pruffall in Bearbeitung

Zurliickgegeben Pruffall wurde an den Sachbearbeiter zurlickgegeben
Antrag wurde abgeschlossen; IHV-Buchung ist erfolgt; Bescheid
Versandt
wurde versandt.
o Der Bescheid konnte nicht ordnungsgemal zugestellt werden (E-Mail
Archiviert

Adresse ist nicht korrekt),

Freigegeben

Antrag wurde abgeschlossen; IHV-Buchung und Auszahlung ist aber
noch nicht erfolgt. Bitte Gberpriifen Sie die angegebenen Buchungsda-

ten!

Eingestellt

Antrag wurde durch SB eingestellt.
Antrag wurde durch SB gesplittet.
Antrag wurde in BayRMS erneut versandt und durch eine aktuellere

Version ersetzt.

5. Tastenbelegung

Folgende Funktionen kénnen tber die Tastatur ausgefuhrt werden:

Funktion / Aktion Tastaturkurzbefehl
Hilfe F1

Antrag speichern F2

Letzten gespeicherten Stand laden F3

Maske leeren F4

Wechsel in die Bearbeitungsmaske F5

Antrag abschliel3en F6

Bearbeitung abbrechen F7

Antrag einstellen F8

Berechnen F9
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Funktion / Aktion Tastaturkurzbefehl

Vorentwurf F10

Nachdruck des Entwurfs Strg + F10

Gespeicherten Bescheid Laden Strg + B

Aufruf der Feldauskunft (wenn Uberschrift blau hinterlegt ist) F12 oder Doppelklick in das Feld
Neue Reise anlegen (alle Erfassungsmasken) Strg + R

Neue Zeile anlegen (in aktivierter Tabelle)

Strg + [Plus] oder Strg + K

Zeile 16schen (in aktivierter Tabelle)

Strg + [Minus]

Wechsel in den Geschéaftsprozessbaum

Strg+ G

Cursor in das néchste Eingabefeld

Tabulator

Cursor in das vorherige Eingabefeld

Shift + Tabulator

Kalender 6ffnen

Alt + Pfeil unten

Zwischen den oberen Registern wechseln (Antragskopf)

Strg + Pfeiltaste (links/rechts)

Zwischen den unteren Registern wechseln (Erfassungsbereich)

Alt + Pfeiltasten (links/rechts)

Obere Reqgister direkt aktivieren (Antragskopf)

Strg + Zifferntaste (1-0)

Untere Register direkt aktivieren (Erfassungsbereich)

Alt + Zifferntaste (1-0)

Antrag aus Arbeitsvorrat in Bearbeitung nehmen

Feld gearn. aktiv + Leertaste

TG/UG-Spalten ein-/ausblenden Shift + F2
Beleganforderung ein-/ausblenden Strg + F6
Belege anfordern Shift + F3
Antrag in Erfassungsmaske kopieren Shift + F4
Vergleichsansicht (BayRMS) Shift + F5

Vergleichsansicht (Uberrechneter Antrag wie abgerechnet/aktueller

Antrag wie beantragt)

Strg + Alt + F5

Vergleichsansicht (Mehrere Reisen an einem Tag)

Shift + Strg + F5

Antrag splitten Shift + F6
Zustandigkeit andern Shift + F7
Antragsteller bearbeiten Shift + F11
Antragsteller Notizblock bearbeiten Strg + F7
Reise sortieren Shift + F12
Reise mit neu angelegen Tagen, Fahrten, usw. fillen Shift + F8
Uberrechnung Shift + F9
Nachversand Shift + F10
Antragstellerdaten bearbeiten Shift + F11
Waéhrungsrechner 6ffnen Strg + W
Basisdaten-Antragsteller: VIVA-Abgleich F8

In die untere Toolbar wechseln (Baisdaten) Alt+T
Antragsteller Notiz speichern (im Dialog) STRG + Enter
Alle Suchkriterien I6schen (Radiergummi) ALT +R
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6. Wahrungsrechner

Rechts auRen befindet sich die Schaltflache fur die Verlinkung zur Umrechnungen von Wahrungen.

Durch Klick auf |L|

band.de/service/waehrungsrechner weitergeleitet.

wird der Sachbearbeiter direkt auf die Internetseite https://bankenver-

Bei erstmaligem Aufruf erscheint diese Hinweisseite:

Bl Sealitoee Sur QL. GASH S S G0r ANBIE LNET SN BeSIngUgen erwerstanden Snd WAL emern KICK Sy RAgmdes Dutions

28 DestIngong Qelangm S Sreat fur VWebuete
T eAl Kh IR N Y AMSY W CTTIEILanden

Dw Fviogung wID N et von Cockms R T Tage RNpexTert 1 Seser Jot B kv s [ PeRnEANOWANINSG ACRency

b Artrag suf Ausranme von oer Ansirie

Devatr! Oer Auyt Oev Teetnete Sen Prer Jevaten L r 00T MUAset Se B fangend Gemaichen Grunden
SN0 CRWHCIUIINCIECH WLl WeOMde autuien 30 KOAnen S Gler B Defirde eee AGtnatme Of LRL von Oor AMave
MDA (et ASGONAGIT QATY EYR)N Sae T43e Lan ot b BANATETET RN Syl eeru sy

Ow ASrige wersen Onm LS ® SrcryTaurie: FOrm aederpmtes ond Son wneer s
PR S ST NN ADACTUAS DT PTG D81 OMT TUALIASOE AMGURCEGATHY I Pl (Aetin0e FaTen

Abbildung 183

Klicken Sie auf ,Hiermit erklare ich mich mit der Analyse einverstanden.“, dann gelangen Sie zum Wéh-
rungsrechner des Bankenverbands.

Beim néchsten Aufruf des Links innerhalb einer Woche wird der Hinweis nicht mehr angezeigt, nach
Ablauf von einer Woche erscheint er wieder.
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Wahrungsrechner mit aktuellen Kursen

Mit dem Wahrungsrechner stellt der Bankenverband ein Tool zur Umrechnung verschiedener Wahrungen auf Grundlage der aktuellen Wechselkurse zur Verfagung. Alle Angaben ohne Gewahr.

Betrag: Dezimalstellen:

100 2 v
Von In:

United States Dollar (USD) v Euro (EUR) v
Mit Kurs vom: Interbank:

08.11.2023 Interbankenkurs * v

WECHSELKURS BERECHNEN EINSTELLUNGEN SPEICHERN

100,00 USD G 93,52 EUR

1USD =094 EUR

Abbildung 184

7. Erlauterungen

Folgende Erlauterungstexte sind mdglich:

S..... Systemerlauterung aufgrund der Reisedaten, kann nicht entfernt warden.
V... Systemerlauterung aufgrund der Berechnung, kann nicht entfernt warden.
Referatserlauterung, kann nur vom jeweiligen Referat genutzt werden. Anlegen / An-
R.... dern nur durch Referatsleiter moglich.
Arbeitsgruppenerlauterung, kann nur von der jeweiligen Arbeitsgruppe genutzt
A.... werden. Anlegen / Andern nur durch ArbGr.-Leiter méglich.
E.. Eigene Erlauterung, kann nur vom Verfasser genutzt werden.

Zusétzlich kénnen bei E-, A- und R- Erlauterungen eine Kategorie (max. 10 Zeichen) angegeben wer-

den. Dies erleichtert die thematische Suche von Erlauterungen.
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8. Rollen und Berecht

igungen

Rolle

Beschreibung

Sachbearbeiter

Der RKS Sachbearbeiter ist fur die Erfassung, Bearbeitung, Festsetzung,
\Verbescheidung und Anordnung von Reisekostenabrechnungsantragen zustan-
dig. Er pruft die Zustandigkeit und @ndert diese gegebenenfalls. Ebenso ist der
Genehmigungsabgleich (BayRMS) vom Sachbearbeiter durchzufihren. Des
Weiteren werden Direktauszahlungen, wie AirPlus-Rechnungen, Hotel-, Flug-,
Mietwagen-, Bus- und Bahnbuchungen, sowie Vorschiisse und Umzugskosten
Uber eine eigene Maske zur Auszahlung gebracht.

Wenn ein RKS Sachbearbeiter Reisekosten oder Direktauszahlungen anordnet,
bedeutet dies, dass sie an IHV lGbergeben werden (soweit dies beim Mandant so
eingestellt ist).

Da das externe Personal nicht in VIVA gehalten wird, muss es in RKS hinterlegt
werden. Die Personalverwaltung obliegt den RKS Sachbearbeitern. Diese sind
fur die Erfassung und Anderung des Personalfalls zustandig. Er kann zustandig
fur die Ruckforderungen sein.

Prufer

Ein RKS Sachbearbeiter kann nicht gleichzeitig Abrechnungen anordnen und
prifen. Darum gibt es die Rolle Priifer. Die Rolle Prifer betrifft die Referatsleitung
und deren Vertreter, sowie die Arbeitsgruppenleiter und deren Vertreter. Der RKS
Prufer pruft die Reisekostenfalle, sowie Uberrechnungen und Auszahlungen, dig
ihm aufgrund der eingestellten Prifkriterien zugewiesen werden. Er kann die
Falle dann freigeben oder abweisen.

Bei einer Freigabe erfolgt die Anordnung an IHV. Wird der Fall abgewiesen, so
geht die Abrechnung zurtick and den urspriinglichen Sachbearbeiter mit even-
tuellen Anmerkungen des Prifers. Die Abrechnung bleibt weiterhin prifpflichtig.

Arbeitsgruppenleiter

Die Rolle Arbeitsgruppenleiter kann lokal Basisdaten erfassen und bearbeiten
und Erlauterungen auf Arbeitsgruppenebene erstellen und verdndern. Er isf
zustandig fur Ruckforderungen.

Referatsleiter

Die Rolle Referatsleiter kann Basisdaten des Referats pflegen. Darin sind auch
Belegpflicht- und Prifpflichtkriterien sowie Erlauterungen enthalten. Er kann die
Sachbearbeiterdaten fur den virtuellen Sachbearbeiter pflegen.

Verfahrensbeteuer
Light

Die Rolle Verfahrensbetreuer Light hat schreibenden Zugriff auf definierte Ba-
sisdaten und Jobs eines Mandanten.

| X Inhaber Ubergeordneter Rollen: Referats- Arbeitsgruppenleitung und Prifer

1. Zuordnung in RKS

RKS bildet den aktuellen Geschéftsverteilungsplan ab um eine korrekte Zuordnung der Antrage und

Rollen sicher zu stellen. Die Einrichtung der Referate und Arbeitsgruppen obliegt der Leitstelle Perso-

nalnebenleistungen.
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Den jeweiligen Arbeitsgruppen sind folgende Merkmale zugeordnet:
1. Anordnungsstellen (It. Geschaftsverteilungsplan)
2. Abrechnungsarten (Reisekosten, Trennungsgeld, Umzugskosten Inland, Umzugskosten Aus-
land und Vorfalle es RSB (Reiseservice Bayern))
Bearbeitung von Rechtsreferendaren (ja/nein)
Regierungsbezirk (z.B. Landesamt fir Schule — eine Ast. bei mehreren Arbeitsgruppen)

Jeder Benutzer kann einer oder mehreren Arbeitsgruppen zugeordnet sein.
Innerhalb der Arbeitsgruppen kann jeder Benutzer eine oder mehrere Rollen besitzen.

In RKS stehen aktuell folgende Rollen zur Auswabhl:

B RKS Sachbearbeiter (Standardfunktionen und optionale Funktionen)
RKS Prifer (Prufverfahren)

Arbeitsgruppenleiter (Organisation Arbeitsgruppe und Antrag entziehen)

Referatsleiter (Organisation-Referat, Verwaltung-Prifverfahren, Antrag entziehen)

Verfahrensbetreuer Light (Import Dienststelle — Dienststellenbereiche, Export Anordnungen,

Warnliste, Buchungs- und KLR-Daten pflegen)

B RSB Sachbearbeiter (Reiseservice Bayern)

Beispiele:

Referatsleiter, der auch als Prufer fungiert und ggfs. Rickforderungen erstellen méchte:
Referatsleiter + Prufer + Sachbearbeiter

Sachbearbeiter, der auch als stellv. Arbeitsgruppenleiter und Prifer fungiert:

Sachbearbeiter + Arbeitsgruppenleiter + Prifer

Die Geschéftsprozesse sind an die jeweilige Rolle gebunden.
Die Einrichtung der jeweiligen Rollen erfolgt gemaR Benutzerantrag durch die Leitstelle Personalne-

benleistungen.

Im Menubereich ,,Optionen — Eigene Benutzerdaten — Berechtigung“ kdnnen Sie Ihre aktuellen Rollen

einsehen.
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Allgemein | Berechtigung | System

ZLeile Rolle Organisationseinheit

1 Arbetsgruppenleiter Arbeitsgruppe 999 - Systembetreuung Antragsteller lgschen
2 Prifer Arbeitsgruppe 999 - Systembetreuung

3 RKS Sachbearbeiter  Arbeitsgruppe 999 - Systembetreuung Geschaftzvorfille abschlisBen, Vorschussfille erfazzen und bearbeit
4 Referatsleiter Referat 999 - Systembetreuung RKS

Abbildung 164

Im Menulbereich ,Auskunft — Organisationbaum® bzw. ,Auskunft — Zustandigkeit* konnen die aktuellen

Zuordnungen der Referate und Arbeitsgruppen eingesehen werden.

¥ Landesamt fiir Finanzen

¥ Abteilung 18 - Beziigestelle B

» Abteilung 3BB - Beziigestelle B

¥ Abteilung 588 - Beriigestelle B
¥ Referat 571 - Zentrale Abrechnungsstelle fir Reisekosten Ansbach 1
» Arbeitsgruppe 5711 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle
» Arbeitsgruppe 5712 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle
¥ Referat 572 - Zentrale Abrechnungsstelle fir Reisekosten Ansbach 2
» Arbeitsgruppe 5721 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle
» Arbeitsgruppe 5722 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Arbeitsgruppe 5723 - Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Abbildung 185
2. Referatsleitung
Register Allgemein

Im Menulbereich ,Verwaltung — Organisation — Referat” haben Sie als Referatsleiter die Moglichkeit

Erlauterungstexte, die fir das gesamte Referat Giiltigkeit haben, einzurichten.

Darlber hinaus kdnnen Sie hier die Ihr Referat betreffenden allgemeinen Daten und Bescheid Daten
einsehen.

Wenn Sie in der leeren Suchmaske die Schaltflache Q @ betatigen, werden alle Referate fiir die Sie

eine Berechtigung besitzen angezeigt. Wahlen Sie das betreffende Referat mit einem Klick in die je-

weilige Zeile aus.
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- Q

Org.-Nr. Bezeichnung Abteilung | -Keine Auswahl-

Zeile Org.-Nr. Bezeichnung Abteilung organisatorische Zuordnung

1 001 Referat-Schulung_1 000 - Abteilung_Schule 001 - 000 - Landesamt fiir Finanzen

) | | 001: Referat-Schulung_1

Allgemein || Bescheiddaten | Erlduterungen
Org.-Nr. | 001
Bezeichnung | Referat-Schulung_1

Abteilung | 000 - Abteilung_Schule -

Abbildung 186

Register Allgemein

Im Register ,Allgemein“ sehen Sie die Bezeichnung lhres Referats. Anderungen kénnen nur durch die
Leitstelle vorgenommen werden.

D 001: Referat-Schulung_1

Allgemein | Bescheiddaten | Erlduterungen

Org.-Mr. | 001
Bezeichnung | Referat-Schulung_1

Abteilung | 000 - Abteilung_Schule -

Abbildung 187
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Register Bescheiddaten
Im Register ,Bescheiddaten” sehen Sie eine Ubersicht aller relevanten Daten Ihres Referats. Ande-

rungen in diesem Bereich werden durch die Leitstelle Personalnebenleistungen vorgenommen.

) | 372: Zentrale Abrechnungsstelle Straubing

Allgemein | Bescheiddaten | Erlduterungen

Abrechnungsstelle Widerspruchstelle
Bezeichnung 1 | Landesamt fiir Finanzen Bezeichnung 1 | Landesamt fiir Finanzen
Bezeichnung 2 | Bearbeitungsstelle Straubing Bezeichnung 2 | Bearbeitungsstelle Straubing
Bezeichnung 3 Bezeichnung 3
Riicksendeangabe | Lamdesamt fir Finanzen, Postfach 153, 94301 Straubing Ricksendeangabe
E-Mail | zaststraubing@Iff bayernde E-Mail | poststelle-r@lff.bayern.de
Homepage | http://www.Iff.bayern.de Homepage | http://www.lff.bayern.de/widerspruch
Hausanschrift 1 | Hans-Adlhoch-5trale 29 Hausanschrift 1 | Hans-Adlhoch-5trale 29
Hausanschrift 2 | 94315, Straubing Hausanschrift 2 | 94315, Straubing
Postfachanschrift 1 | Postfach 153 Postfachanschrift 1 | Postfach 153
Postfachanschrift 2 | 94301, Straubing Postfachanschrift 2 | 94301, Straubing
Telefon | 09471 5044 01 Telefon
Logo
lcom | groBes Staatswappen -

Verkehrsverbhindung

Zeile 1
Zeile 2
Zeile 3

Zeile 4

Abbildung 188

Register Erlauterungen
Im Register ,Erlduterungen® kénnen Sie neue Erlauterungstexte mit Gultigkeit fir das gesamte Referat
anlegen. Die Loschung und Anderung bereits bestehender Erlauterungstexte erfolgt ebenfalls in die-

sem Register.

Fur die Neuanlage eines Erlauterungstextes klicken Sie auf die Schaltflache |+ um eine neue Einga-
bezeile hinzuzufiigen. Fillen Sie das Textfeld nach lhren Wiinschen und speichern Sie die Eingabe mit

der Schaltflache .

Die Erlauterungsnummer wird beim Speichervorgang vom System vergeben. Sie haben hierauf keinen
Einfluss.
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¥)  371: Zentrale Abrechnungsstelle Passau

Allgemein || Bescheiddaten || Erlauterungen | Histonie Prifpflicht-Meodell | Histonie prifpflichtige Personen

Zeile |+ Erlduterungsnummer Text Kategorie
1 |4 | % | ROODZ2 Erlduterungstext RO00D2 "KATEGORIE
2 |* | %

Abbildung 189

Um einen bestehenden Erlauterungstext zu andern, klicken Sie in das betreffende Textfeld, editieren

Sie den bestehenden Text nach lhren Wiinschen, ggf. auch die Kategorie (max. 10 Zeichen) und spei-

chern Sie die Anderungen mit einem Klick auf die Schaltflache .

Um einen Erlauterungstext zu Iéschen, klicken Sie in der betreffenden Zeile auf die Schaltflache %

und speichern Sie die Anderung mit der Schaltflache .

Verwaltung — Prufverfahren

Im Menibereich ,Verwaltung — Prifverfahren“ nehmen Sie als Referatsleiter die Einstellung der Prif-
kriterien fur Ihr Referat vor. Sie kénnen hierbei eigene Prifpflicht-Modelle anlegen, sowie einzelne

Sachbearbeiter prozentual oder Antragsteller vollumfanglich prifpflichtig stellen.

Um Konflikte bei Anordnungsstellen zu vermeiden, die mehreren Referaten zugeordnet sind (Reise-
kosten, Trennungsgeld, Umzugskosten Inland, Umzugskosten Ausland, Reiseservice Bayern), bezie-

hen sich Prifmodelle nur auf die Anordnungsstelle im jeweils ausgewahlten Referat.

Es besteht die Mdglichkeit ein Prifmodell als Standard einzurichten. Alle Anordnungsstellen, die nicht

explizit einem speziellen Modell zugewiesen wurden, fallen dann in dieses Standardmodell.

Um sicherzustellen, dass jede Anordnungsstelle einem Prifmodell unterliegt, wird bei Programmein-
fuhrung seitens der Verfahrensbetreuung ein Basis-Modell voreingestellt.

Prafpflicht-Modell neu anlegen

Im Menubereich ,Prifpflicht-Modell“ erstellen Sie eigene Prifmodelle fir Ihren Referatsbereich.

Nachdem Sie sich einzelne Modelle angelegt haben, kdnnen Sie diese hier jederzeit auch wieder an-

dern oder loschen.
Register Allgemein

Mit der Schaltfliche ¥  kénnen Sie ein neues Priifmodell erstellen.
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'D (neues Priifpflicht-Modell)

Allgemein | Prafpflicht-Kriterien | Prafpflichtige Reisearten/Verkehrsmittel

Referat | -Keine Auswahl- ~ | Modell-Nr. Modell-Name Standard-Modell

Abbildung 190

Wahlen Sie das betreffende Referat aus.

Die Felder ,Modell-Nr.“ und ,Modell-Name* kénnen nach eigenen Wiinschen geflllt werden.

Anschlie3end fligen Sie Uber die Schaltflache Zeile '+ eine neue Eingabezeile hinzu.

Fullen Sie die erforderlichen Pflichtfelder. Mit einem Doppelklick in das jeweilige Feld wird lhnen eine

entsprechende Feldauswahl angeboten.

#s Feldauskunft - Abrechnungsarten

Der ausgewihlte Eintrag wird mit OK libernommen

o+ Modell Nummer 1: Einzelplan 06
Kurzschliissel Beschreibung
Aligemein | Prafpflicht-Kriterien | Prifpflichtige Reisearten/Verkehrsmitte! | Priffpflichtige Erstattungs-/Leistungsarten
Referat | 999 - Systembetreuung RKS ~ | Modell-Nr. | 1 Modell-Name | Einzelplan 06 TRG Trennungsgeld
Antrége, fiir die dieses Modell angewandt wird Ukl Umzugskosten Inland
Wenn mehrere Modelle fiir einen Antrag zutreffen wirden, wird das Modell mit der niedrigeren Nummer verwendet. UKA Umzugskosten Ausland
Sie kénnen ein Modell als Standardmodell festlegen. Dieses wird immer dann verwendet, wenn eigentlich kein Modell zutreffen wirde. RSB Vorfslle des RSB

Wenn kein Medell zutrifft und kein Standard-Modell festgelegt wurde, greift ein allgemeines Modell far lhren Mandanten.

Zeile |+ ASt-Nr. ASt-Bezeichnung Abr.-Art Rechtsreferendare Beg

1 (%] [%] 0615500 Landesamt fiir Finanzen Dienststelle Regensburg |

Abbildung 191

Mit der Schaltflache ¥ kénnen Sie weitere Eingabezeilen hinzufligen.

Register Prufpflicht-Kriterien

Hier kdnnen Sie in den diversen Eingabefeldern entsprechende Kriterien festlegen.

Der Bereich ,Zufallsgenerator” sind Pflichtfelder, die mit entsprechenden Prozent-Angaben zu fillen
sind.
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Aligemein | Prufpflicht-Kriterien | Priffpflichtige Reisearten/Verkehrsmittel | Prifpflichtige Erstattungs-/Leistungsarten

Betrag ab Ubernach /Nerpfl ator in Prozent
Reisekosten/Uberrechnung (pro Reise) Ubemachtungskosten (pro Reise) Reisekosten/Uberrechnung
Vorschuss Ubsmachtungskosten (aro Nacht) Vorschuss
Umzugskosten Verpflegungskosten pro Tag far FR Umzugskosten
Rechnungsauszahlung Verpflequngskosten pro Tag for MI Rechnungsauszahlung
Rickforderung Verpflegungskosten pro Tag fur AB Rickforderung
Sonstiges RSB - pro Ei

Auslandsreisen

Uberrechnung

Betragsgrenze

Chance

Abbildung 192

Die Werte kénnen nattrlich auf die Bedirfnisse des einzelnen Referats angepasst werden. Es wird
empfohlen die Prifplicht Modelle in regelmaRigen Abstanden zu Uberprifen und ggf. anzupassen.

Die Dokumentation von Prufpflicht Modellen und prifpflichtigen Personen wird unter Verwaltung — Or-
ganisation — Referat gespeichert.

¥ Verwaltung
¥ Organisation
Referat

Arbeitsgruppe
Sachbearbeitereinstellunge D 999: System betreuung RKS

¥ Priifwverfahren

Priifpflicht-Modell Allgemein | Bescheiddaten | Erlduterungen | Historie Prafpflicht-Modell | Historie prifpflichtige Personen

Prufpflicht einzelner Sachk - Anzeigen Datum Priifpflicht-Modell Bearbeiter

¥ Anelrunfe

Abbildung 193

Register Prufpflichtige Reisearten/Verkehrsmittel

Soweit Sie hier einzelne Reisearten oder Verkehrsmittel auswahlen werden Antrdge mit diesen Krite-

rien immer, unabhangig von den Eintragungen in den anderen Registern, prufpflichtig.

Register Prufpflichtige Erstattungs- /Leistungsarten

Dieses Register bezieht sich auf die Prufpflicht von Rechnungsauszahlung und dem Datei-Import des

Reiseservice Bayern.
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Prafpflicht-Modell bearbeiten/I6schen

Wenn Sie die Schaltflache Q | betatigen, werden alle vorhandenen Modelle angezeigt.

Markieren Sie das gewiinschte Modell mit einem Klick in die betreffende Zeile. Sie kdnnen nun in den

jeweiligen Einzelregistern die gewuinschten Anderungen vornehmen. AbschlieRend speichern Sie die

Anderungen mit einem Klick auf die Schaltflache .Wenn Sie ein Modell komplett Idschen méchten,

klicken Sie auf die Schaltflache (% und speichern die Anderungen abschlieRend mit der Schaltflache
B |.

Prafpflicht einzelner Sachbearbeiter und Antragsteller

Im Menibereich ,Verwaltung — Prifverfahren — Prufpflicht einzelner...“ kdnnen Sie sowohl fur Sachbe-

arbeiter prozentual als auch fur einzelne Antragsteller die Prifpflicht auf 100% einstellen.

) | Priifpflichtige Sachbearbeiter und Antragsteller fiir Referat 999: Systembetreuung RKS

Sachbearbeiter | Antragsteller

Zeile Kennung Nachname Vorname Priifpflicht in Prozent
1 Denk) Denk Joachim 50
2 HeldR Held Rita 35
3 OstermeierT Ostermeier Tanja 22

Abbildung 194

0 Priifpflichtige Sachbearbeiter und Antragsteller fiir Referat 999: Systembetreuung RKS

Sachbearbeiter | Antragsteller

Zeile |+ Personalnummer Nachname Vorname prafpflichtig DSt-Nr. Bezeichnung

1 |4 |x v

Abbildung 195

Antrag entziehen

Als Referatsleiter haben Sie die Moglichkeit einzelnen Sachbearbeitern Antrdge zu entziehen und in
den allgemeinen Arbeitsvorrat zuriick zu legen (z.B. bei Krankheit, Urlaub, dringender Erledigung in

Abwesenheit, etc.).
Suchen Sie im Menibereich ,Auskunft — Geschaftsvorfalle“ nach dem betreffenden Fall.
Aufgrund der GroRe der mdglichen Treffermenge, sollten Sie die Suche entsprechend eingrenzen.

Die Suchkriterien sind standardmafig eingeblendet:
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Auskunft

- Q B2 & 2
Antragsdatum m bis ] Antragsnummer Antragstatus | -Keine Auswahl- -
Eingangsdatum -] bis = Eingangsweg | -Keine Auswahl- - Arbeitsvorrat | -Keine Auswahl- -
Auszahlungsdatum -] bis -] Abschlussart | -Keine Auswahl- - geplante Abschlussart | -Keine Auswahl- -
Auszahlungsbetrag bis
ASt-Nr. Inteme Notiz Rechnungsnummer
Personal-Nr. Nachname Vorname Besch.-DSt
angensmmen von (Kennung) eigene Falle abgeschlossen von (Arbeitsgruppe) | -Keine Auswahl- -
Buchungsstelle
HH) HKZ ASt-Nr. ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget HOL-Nr.
Reisezwec! k Genehmigungs-/Ref.Nr, Auslandsreisen
Reisebeginn ] bis ]
Sonstige

Vorschuss Berechtigungsanfrage: Umzugskosten Nullbescheid / nicht erstattungsfahig | -Keine Auswahl- -

Rechnungsauszahlung Rechnungsauszahlung RSB Rickforderung

Abbildung 196

Hier ist insbesondere das Suchfeld ,angenommen von (Kennung)“ von Bedeutung.

In der Ergebnisliste ist in der Spalte ,Angenommen von* ersichtlich, welcher Sachbearbeiter den Antrag

aktuell in Bearbeitung hat.

Es kann entweder ein einzelner Antrag entzogen werden:

mit einem Klick auf die Schaltflache & wird der Antrag vom Sachbearbeiter in den allgemeinen Ar-

beitsvorrat zurtickgegeben. Der Antrag ist allen berechtigten Bearbeitern wieder zuganglich.

» Q

Zeile Anzeigen Antragsnummer Antragsart Antragsstatus = Antragsdatum Angenommen von Entziehen
1 [# 2019-00000013-00 Reisekosten beim SB angen.. 08.02.2019 MusterfrauB wl’
2 [# 2019-00000133-00 Reisekosten beim SB angen.. 08.02.2019 Musterfraub i’

Abbildung 197

Oder es kdnnen mehrere Antrage auf einmal entzogen werden:

Dafur markieren Sie alle Antrage, die Sie entziehen wollen (mit Strg und Klick auf ein beliebiges Feld
in der Zeile). Mit rechter Maustaste ,Alle markierten Antrage entziehen* werden die markierten Antrage
in den allgemeinen Arbeitsvorrat der Arbeitsgruppe zuriickgegeben. Die Antrage sind allen berechtigten

Bearbeitern wieder zugénglich.
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Zeile Anzeigen Antragsnummer Antragsart Antragsstatus
1 & 2019-00000013-00 Reisekosten beim 5B angen...
2 [ 2019-00000014-00 Reisekosten beim 5B angen...
3 [# 2019-00000015-00 Reiseknsten heim SB angen...

Abbildung 198

Alle markierten Antrage entziehen

3. Arbeitsgruppenleitung

Die Rolle ,Arbeitsgruppenleiter” beinhaltet die folgenden Geschéaftsprozesse.

o

o

Antragsdatum Angenommen von Entziehen
31.07.2019 Musterfraub
31.07.2019 MusterfrauB
31.07.2019 MusterfrauB

o

Im MenUbereich ,Verwaltung — Organisation — Arbeitsgruppe” haben Sie als Arbeitsgruppenleiter die

Maoglichkeit Erlauterungstexte, die fur die gesamte Arbeitsgruppe Gultigkeit haben, einzurichten.

Darlber hinaus kdnnen Sie hier die Ihre Arbeitsgruppe betreffenden allgemeinen Daten und Bescheid

Daten einsehen.

Wenn Sie in der leeren Suchmaske die Schaltfliche Q  betatigen, werden alle Arbeitsgruppen, fur die

Sie eine Berechtigung besitzen, angezeigt. Wahlen Sie die betreffende Arbeitsgruppe mit einem Klick

in die jeweilige Zeile aus.

- Q [
Org.-Nr. Bezeichnung Referat | -Keine Auswahl- -
Zeile Org.-Nr. Bezeichnung Referat organisatorische Zuordnung

13T Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3711 - 371 - 3BA - Landesamt fur Finanzen

2 3712 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3712 - 371 - 3BA - Landesamt fir Finanzen

3 3713 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3713 - 371 - 3BA - Landesamt fir Finanzen

4 3714 Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3714 - 371 - 3BA - Landesamt fur Finanzen

5 3715 Zentrale Abrechnungsstelle Trennungsgeld 371 - Zentrale Abrechnungsstelle Passau 3715 - 371 - 3BA - Landesamt fir Finanzen

Abbildung 199
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Register Allgemein

Im Register ,Allgemein“ sehen Sie die Bezeichnung lhrer Arbeitsgruppe

die Leitstelle vorgenommen werden.

) | | 3711: Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Allgemein | Zustdndigkeiten | Bescheiddaten | Erlauterungen

Crg.-Nr. | 3711
Bezeichnung | Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle
Referat -

Absender E-Mail | zast.passau@|ffbayemn.de

Abbildung 200

Register Zustandigkeit

. Anderungen missen durch

Im Register ,Zustandigkeit® kdnnen Sie einsehen, fur welche Anordnungsstellen die betreffende Ar-

beitsgruppe aktuell zustandig ist.

¥)  3711: Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Aligemein | Zustandigkeiten | Bescheiddaten | Erlauterungen

Zeile + ASt-Nr. ASt-Bezeichnung Abr.-Art
1 0621011 Landesamt fur Digitalisierung, Breitband und Vermessung RK
2 0621037 Landesamt fur Digitalisierung, Breitband und Vermessung - IT-DLZ RK
3 0622027 Amt fur Digitalisierung, Breitband und Vermessung Bad Kissingen RK

Abbildung 201

Anderungen konnen nur durch die Leitstelle vorgenommen werden.

Register Bescheid Daten

Rechtsreferendare Bezirk-Nr.
alle auer Rechtsreferendare
alle auer Rechtsreferendare

alle auBer Rechtsreferendare

Im Register ,Bescheid Daten“ sehen Sie eine Ubersicht aller relevanten Daten Ihres Referats.

Anderungen in diesem Bereich werden durch die Leitstelle Personalnebenleistungen vorgenommen.

Die Angabe der Verkehrsverbindungen erfolgt durch den Arbeitsgruppenleiter.
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) | 0001: Arbeitsgruppe_Schulung_A

Allgemein | Zusténdigkeiten | Bescheiddaten | Erlauterungen

Abrechnungsstelle Widerspruchstelle Sachbearbeiter
Bezeichnung 1 | Universitat Augsburg Bezeichnung 1 | Universitdt Augsburg Telefon
Bezeichnung 2 | Personalabteilung Bezeichnung 2 | Personalabteilung Telefax
Bezeichnung 3 | Reisekostenstelle Bezeichnung 3 | Reisekostenstelle Zimmernummer

Ricksendeangabe | UniversitatsstraBe 2, 86159 Augsburg Riicksendeangabe | Landesamt fiir Finanzen, Postfach Auskunft erteilt
E-Mail  reisekosten@zv.uni-augsburg.de E-Mail | reisekosten@zv.uni-augsburg.de
Homepage | www.uni-augsburg.de Homepage | http:i//www.zv.uni-augsburg.de/de/abt/abt2/info/ Sprechzeiten
Hausanschrift 1 | UniversitatsstraBe 2 Hausanschrift 1 | Universittsstralie 2 Zeile 1
Hausanschrift 2 | 86159 Augsburg Hausanschrift 2 | 86159 Augsburg Zeile 2
Postfachanschrift 1 | Postfach 10 02 44 Postfachanschrift 1 Zeile 3
Postfachanschrift 2 | 93002 Regensburg Postfachanschrift 2 Zeile d
Telefon | 0821/598-5163 Telefon | 09415044 01
Logo

lcon | Logo-Augsburg
lcon andern Q

lcon-Format | 3:4 -

Verkehrsverbindung

Zeile 1 | StraBenbahn Nr. 3

Zeile2 | Haltestelle Universitat

Zeile 3

Zeile d

Abbildung 202

Register Erlauterungen
Im Register ,Erlauterungen” kdnnen Sie neue Erlauterungstexte mit Gultigkeit fir die gesamte Arbeits-
gruppe anlegen. Die Léschung und Anderung bereits bestehender Erlauterungstexte erfolgt ebenfalls

in diesem Register.

Fur die Neuanlage eines Erlauterungstextes klicken Sie auf die Schaltflache zeile '+ um eine neue
Eingabezeile hinzuzuflgen. Fillen Sie das Textfeld, ggf. die Kategorie (max.10 Zeichen) nach lhren

Wiinschen und speichern Sie die Eingabe mit der Schaltflache .

Die Erlauterungsnummer wird beim Speichervorgang vom System vergeben. Sie haben hierauf keinen

Einfluss.

¥) | 3712: Zentrale Reisekostenabrechnungsstelle

Allgemein | Zustandigkeiten | Bescheiddaten | Erlauterungen

Zeile + Erlauterungsnummer Text Kategorie
1 |%| [+ A0002 Erlduterungstext AD002
2 (x| [+

Abbildung 203
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Um einen bestehenden Erlauterungstext zu andern, klicken Sie in das betreffende Textfeld, editieren

Sie den bestehenden Text nach Ihren Wiinschen und speichern Sie die Anderungen mit einem Klick

auf die Schaltflache )

Um einen Erlauterungstext zu I6schen, klicken Sie in der betreffenden Zeile auf die Schaltflache | *

und speichern Sie die Anderung mit der Schaltflache .

Antrag entziehen
Als Arbeitsgruppenleiter haben Sie die Mdglichkeit einzelnen Sachbearbeitern Antrage zu entziehen
und in den allgemeinen Arbeitsvorrat zurtick zu legen (z.B. bei Krankheit, Urlaub, dringender Erledigung

in Abwesenheit, etc.).
Suchen Sie im Menibereich ,Auskunft — Geschéaftsvorfalle” nach dem betreffenden Fall.

Aufgrund der GroRe der mdglichen Treffermenge, sollten Sie die Suche entsprechend eingrenzen.

Die Suchkriterien sind standardmafig eingeblendet:

Auskunft

- Q H & & 2

Antragsdatum ] bis = Antragsnummer Antragstatus | -Keine Auswahl- -
Eingangsdatum ] bis ] Eingangsweg | ~Keine Auswahl- - Arbeitsvarrat | ~Keine Auswahl- -
Auszahlungsdatum ] bis ] Abschiussart | ~Keine Auswahl- - geplante Abschlussart | -Keine Auswahl- -
Auszahlungsbetrag bis
ASEN. Inteme Notiz Rechnungsnummer
Persanal-Nr. Nachname Vorname Besch.-DSt
angenommen von (Kennung) eigene Falle abgeschlossen von (Arbeitsgruppe) | ~Keine Auswahl- -

Buchungsstelle

HH) HKZ ASt-Nr. ASt-UNr. Kapitel Titel apl. Titelzusatz Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Budget  HUL-Nr.

Reisekosten

Reisearten Reisezweck Genehmigungs-/RefNr. Auslandsreisen
Reisebeginn @ bis -]

|| Sonstige

Vorschuss Berechtigungsanfrage Umzugskosten Nullbescheid / nicht erstattungsfahig | -Keine Auswahl- -

Rechnungsauszahlung Rechnungsauszahlung RS Rackforderung

Abbildung 204

Hier ist insbesondere das Suchfeld ,angenommen von (Kennung)“ von Bedeutung.

In der Ergebnisliste ist in der Spalte ,Angenommen von* ersichtlich, welcher Sachbearbeiter den Antrag

aktuell in Bearbeitung hat.

Es kann entweder ein einzelner Antrag entzogen werden:

Mit einem Klick auf die Schaltflache & wird der Antrag vom Sachbearbeiter in den allgemeinen Ar-

beitsvorrat zuriickgegeben. Der Antrag ist allen berechtigten Bearbeitern wieder zuganglich.
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» Q

Zeile Anzeigen  Antragsnummer Antragsart Antragsstatus = Antragsdatum Angenommen von Entziehen
1 [# 2019-00000013-00 Reisekosten beimn 5B angen.. 08.02.2019 MusterfrauB o’
2 [# 2019-00000133-00 Reisekosten beim 5B angen.. 08.02.2019 MusterfrauB o’

Abbildung 205

Oder es kdnnen mehrere Antrage auf einmal entzogen werden:

Dafur markieren Sie alle Antrage, die Sie entziehen wollen (mit Strg und Klick auf ein beliebiges Feld
in der Zeile). Mit rechter Maustaste ,Alle markierten Antrage entziehen werden die markierten Antrage
in den allgemeinen Arbeitsvorrat der Arbeitsgruppe zuriickgegeben. Die Antrége sind allen berechtigten
Bearbeitern wieder zugénglich.

Zeile Anzeigen  Antragsnummer Antragsart Antragsstatus  Antragsdatum Angenommen von Entziehen
1 [# 2019-00000013-00 Reisekosten beim 5B angen... 31.07.2019 MusterfrauB o
2 rs 2019-00000014-00 Reisekosten beim 5B angen.. 31.07.2019 MusterfrauB o
3 rs 2019-00000015-00 Reicalncten heim S8 angen.. 31.07.2019 MusterfrauB o

Alle markierten Antrage entziehen

Abbildung 206

4. Prufer
Im Menubereich ,Prifverfahren — Arbeitsvorrat befinden sich alle Priffalle die in die Zustandigkeit des

jeweiligen Priifers fallen.

Arbeitsvorrat

rQ #| Bl#)2
Zeile Bearb. Antragsnummer Antragsart Antragsstatus  AntragsdatumY Bearbeiter Kennung Name Vorname Personal-Nr.  Eingangsdatum  Eingangsweg Besch.-DSt. ASt-Nr.  Rechtsreferendar Auszahlungsb...
I: @& 2019-00001401-00 Reisekosten prifpflichtig 01.09.2019 SB-A1 Antragsteller-Ei.. VIVA 90025910 01.00.2019 Post/Fax 0615500 0615500 2.746,50 2
2 &  2019-00000406-00 Reisekosten prafpflichtig 07.08.2019 SB-A1 Antragsteller-Ei.. VIVA 90025910 07.08.2019 Post/Fax 0401000 0615500 261,00
3 |@ 2019-00000407-00 Reisekosten prifpflichtig 07.08.2019 SB-A1 Antragsteller-Ei.. VIVA 90025910 07.08.2019 Post/Fax 0401000 0615500 8390
a4 &  2019-00000409-00 Reisekosten prafpflichtig 07.08.2019 SB-A1 Antragsteller-Ei.. VIVA 90025910 07.08.2019 Post/Fax 0401000 0615500 162,20
5 @

2019-00000411-00 Reisekosten prifpflichtig 07.08.2019 SB-A1 Antragsteller-Ei... VIVA 90025910 07.08.2019 Post/Fax 0401000 0615500 5,60

Abbildung 207

Uber die Schaltflache & wird der jeweilige Antrag angezeigt. Der Priifer selbst kann keine Anderun-

gen vornehmen.
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Arbeitsvorrat | Reisekosten 2019-00001401-00
Z e|wx @ £« @ 2

Grunddaten | Versand/Zahlung = Reisen  Notizen Erlduterungen | Verlauf | Ber

Antragsteller

Personal-Nr. | 90025910 Name | Antragsteller-Eins Vorname | VIVA
E-Mail | RKS-Mailer@Iff.bayem.de Besch-DSt. | 0615500 Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg
Telefon | 2866 Beschaftigungsbereich | 000000000000 Landesamt fir Finanzen Dienststelle Regensburg
Regierungsbezirk | 3 - Oberpfalz Verrechnungsstand Summe 7.017,50 | Verrechnungsstand Datum | 29.05.2020
Rechtsreferendar
Antragsdatum B Antragsnummer | 2019-00001401-00 Antragsstatus | beim PR angenommen
Eingangsdatum ] Eingangsweg | Post/Fax berrechneter Antrag
ASt-Nr. | 0615500 Landesamt far Finanzen Dienststelle Regensburg
Verwendungszweck
Reisetage | Fahrien | Nebenkosten | Buchungsdaten
+ Reise Tag Reiscart Datum  wom  bis aftsort | UK-Betr ichti AGV VA | V-Betr Belegpflichtig Belegstatus | EW BM UD FR MI AB VK-Betr Belegpflichtiy Belegstatus PA PR\ TG UG
1 1 DR 15082019 07:00 1500 0,00

Abbildung 208

Nach abschlieRender Prifung des Antrags kann der Prifer den Antrag tUber die Schaltflache ¥ kas-

senwirksam zur Auszahlung bringen (nur bei IHV-Anwendung), oder mit der Schaltflaiche ™ an den

Sachbearbeiter zur Korrektur / Bearbeitung zuriickgeben.

Wenn der Antrag an den Sachbearbeiter zurtickgegeben wird, ist ein entsprechender Riickgabegrund
einzutragen:

Bestitigung

L Riickgabegrund 0

Kldren warum die Reise abwe

0K Abbrechen

Abbildung 209

Der Priffall geht in den Arbeitsvorrat des urspringlichen Sachbearbeiters zuriick und hat dort den
Status ,zurlickgegeben®. Der Sachbearbeiter nimmt den Antrag nun erneut in Bearbeitung und kann

im Register ,Notizen® den Rickgabegrund des Priifers einsehen.

Antrag | Antragsteller | Reisen | Bescheiddaten | Notizen * | Erfsuterungen | Verlauf | Ber gebnis | Zwisch Zahlungsinfo

Antragsteller Antrag

Riickgabegrund: Belege anfordern und Hshe der Frihstickskosten kiren

Abbildung 210

Wird der Antrag nach entsprechender Korrektur durch den Sachbearbeiter abgeschlossen, wird er er-
neut prufpflichtig.
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5. Anordnung in IHV

Mit Klick auf ,Abschlieften” wird der Fall systemseitig mit den vorgegebenen Buchungsdaten an IHV
Ubergeben. Auch bei den Fallen aus RKS muss aber wie bisher zusatzlich noch die Anordnung in IHV

erfolgen. In IHV haben diese Falle den Status ,freigegeben®.
Die Abrechnungssatze, die in lhre Zustandigkeit fallen, finden Sie in IHV wie folgt:

Unter ,Mittelbewirtschaftung/Anordnungsverfahren/Anordnung® geben Sie bitte im Feld ,Verwendungs-
zweck"®, ,RKS/2022*“ und im Feld ,Feststeller* entweder die 4-stellige Arbeitsgruppen-Nr. oder die 3-
stellige Referats-Nr. jeweils ergénzt mit * vor (Beispiel: 3715* oder 371%).

X Hinweise fur externe Mandanten

1. Allgemeines

Das Bayerische Reisekosten Gesetz wurde in RKS implementiert und kann deswegen von verschie-
denen bayerischen Einrichtungen, wie z.B. Hochschulen oder Universitaten genutzt werden. Fir jede
dieser Einrichtung wird ein eigener Mandant angelegt. Um auf die Besonderheiten der externen Man-

danten eingehen zu kénnen, verfligt RKS Uber viele Customizing Funktionen.

Ubersicht der wichtigsten Einstellungen:

Anordnungsart e Keine Anordnung, ohne Buchungs-
struktur
e Keine Anordnung, mit Buchungs-
struktur
o |HV
e Datei
KLR-Daten e  Vorschuss und Ruckforderung mit KLR-Daten

Einsatz des Prifver- | Ja/Nein

fahrens

Wenn Ja

e Priifpflicht bei manueller Anderung der Bankverbindung
e  Prufpflicht bei Vorgabe von sonstigen Nebenkosten

e Betragsgrenze bei Vorgabe von sonstigen Nebenkosten
Einsatz des Beleg- | Ja/Nein

pflichtverfahrens:
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Anordnungsart .

Keine Anordnung, ohne Buchungs-
struktur

Keine Anordnung, mit Buchungs-
struktur

IHV

Datei

KLR-Daten .

Vorschuss und Rickforderung mit KLR-Daten

Belegpflicht in %
Betragsgrenze pro Einzelbeleg
Gesamtsumme aller Belege einer Reise

pletten Entwurfs

Ausdruck des kom- | Ja/Nein

2. Verfahrensbetreuung (light)

Auch die Verfahrensbetreuung kann weitgehend von den externen Mandanten tbernommen werden.

Dazu bedarf es der Zuteilung der Rolle “Verfahrensbetreuer Light”, welcher Uber folgende optionale

Funktionen verfigen kann:

B | Optionale Funktionen bearbeiten >
Die ausgewihlten Eintrige werden mit OK iibernommen
Zeile Optionale Funktion Aktiv

1 Auskunft einholen v
2 lobs pflegen (light) W
3 Import Dienststelle-Dienststellenbereiche v
4 Export Anordnungen fir externe Zahiverfahren v
5 Wamliste for Antr3ge, die nicht bearbeitet werden v
B Import R5E-Auszahlungen

7 Buchungsdaten pflegen v
& KLR-Daten pflegen v

Abbrechen

Abbildung 211
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Manuelle Pflege der Dienststellenbereiche

Manuelle Pflege unter: Sachbearbeitung — Basisdaten — Dienststelle (ist nur mit der Rolle RKS-Sach-
bearbeiter moglich, wenn die optionale Funktion aktiviert ist)

Einzelplan | -Keine Auswahl- - DSt-Nr. | 1519016 Bezeichnung KIR | -Keine Auswahl-
Anordnungsstelle | -Keine Auswahl- ~ | RKS relevant | -Keine Auswahi- - Aktiv | -Keine Auswahl- ~ | Schulart | Keine Auswahl-
Zeile Aktiv Einzelplan DSt-Nr. Bezeichnung Schulart  Anordnungsst... RKS relevant  KLR

1 15 1519016 Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Narberg

"n
o) 1519016 Friedrich-Alexander-Universitit Erlangen-Niirnberg

Aligemein | Dienststellenbereiche | Abrechnungsbefugnisse

Anordnungsstelle Einzelplan | 15
RKS relevant DSt-Nr. | 1519016
Aktiv Bezeichnung | Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Namberg
KLR Schulart | -Keine

Zentralbereich

Bereichsnummer | 000000000000

Bezeichnung 1 | Friedrich-Alexander-Universitat Bezeichnung 2 | Erlangen-Narmberg
StraBe | Schlossplatz 4 pLz | 91054
Ort | Erlangen Ortsteil
E-Mail Regierungsbezirk | 5 - Mittelfranken

150-Code Land | DE

Abbildung 212

Im Reiter Dienststellenbereiche kénnen die Daten entsprechend vorgegeben werden.

D | 1519016 Friedrich-Alexander-Universitit Erlangen-Niirnberg

Allgemein | Di he | Abred
Zeile +  Aktiv Berei T i 1 i 2 StraBe PLZ Ot Ortsteil E-Mail Regierungsbezirk 1S0-Code Land
'@@[E |

Abbildung 213

Maschinelle Pflege: unter Verfahrensbetreuung — Jobverwaltung — Jobs (light)

Mit Aktivierung von ,+“ kann ein neuer Job angelegt werden. Wahlen Sie den Jobtyp ,Import Dienst-
stelle — Dienststellenbereiche“ und flgen die Importdatei an. Zum Starten des Jobs ,Speichern® dri-
cken.

Als Tool zum Erstellen der Importdatei eignet sich z.B. Notepad++. Die Kodierung muss UTF-8 ohne

BOM entsprechen.
Beispiel:
00000#A#RKS001#DBER#20200529

00001#D#1519016#000000000099#Fakultat Jura#Gebaudel#Uniweg 5#93049#Erlangen#Ortsteil#mail@mail.de#4#DE
00002#E#RKS001#DBER#20200529

Zur Uberwachung des Jobs kann im oberen Bereich der Jobtyp entsprechend ausgewahlt werden.

Entsprechend werden in der Liste alle Zustdnde des Jobs angezeigt.
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T Q

Jobtyp I Impaort Dienststelle-Dienststellenbereiche

- Mandant ID | -Keine Auswahl- -

Parameter 1

Parameter 2

Alter als (Tage) | 0 geléscht
Zustand
angelegt geplant wartet
lauft abgeschlossen fehlgeschlagen
Zeile Jobtyp Mandant ID Geplante Ausfiihrung Zustand Ergebnisdatei Wiederkehrend
1 Import Dienststelle-Dien... RK5001 20,05.20 13:01 fehlgeschlagen  RKSO01DBER20200529LCG.log
2 Import Dienststelle-Dien.. RK5001 29,0520 13:04 fehlgeschlagen  RKSO01DBER20200529LCG.log
3 Import Dienststelle-Dien... RKS001 29.05.20 13:07 abgeschlossen  RKS001DBER20200529L0G.log
4 Import Dienststelle-Dien...  RK5001 29.05.20 13:12 abgeschlossen RKSOO1DBER20200529L0G.lag

Abbildung 214

Nach Beendigung des Jobs kann die Ergebnisdatei als auch die Eingabedatei heruntergeladen und

eingesehen werden.

4 | % Job: Import Anordnungsstellen

Allgemein | Log

Jobtyp | Import Anardnungsstellen

Abbildung 215

Mandant ID | RKS00'

& Ergebnisdatei herunteriaden [F7]

& Eingabedatei herunterladen [Strg=F7]

Schnittstellenbeschreibung Import Dienststelle-Dienststellenbereiche:

Ubergabestrukturen
Datei- ) p -
name MandantID + Dateityp + Datum (Format: JJJJMMTT) + , TXT.txt“ — Beispiel: RKSOO1DBER20170721TXT.txt
ERSTE ZEILE — Beispiel: 00000#A#RKSO01#DBER#20170221
P La Pfli
s'o Name Typ gaen chtl Pattern / Info | Beispiel/Erlduterung
01. | Zeilen- Die Zeilennummer der Textdatei. Die Zeilennummer der ersten
Stri 5 J 0-9]{5
nummer ring [0-9){5} Zeile ist fest (z.B. ,,00000).
02 Der Zeilentyp unterscheidet, ob es sich um eine erste oder letzte
" | Zeilentyp String 1 J A oder Detailzeile handelt. Der Zeilentyp der ersten Zeile ist fest
(z.B. ,,A“).
03. i\l/lsndan- String 6 J RKS[0-9]{3} Die MandantID des liefernden Mandanten (z.B. ,,RKS001°).
04 Der Dateityp enthalt die Information um welche Art der Daten
" | Dateityp String 4 J DBER es sich in der Datei handelt. Er wird fest vergeben. Der Dateityp
dieser Schnittstelle ist fest (,,DBER").
05. | Erstellda- Das Datum gibt an, an welchen Tag die Datei erstellt wurde (z.B.
Dat 8 J 0-9]{8
tum atum [0-9l18} 20170721).
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DETAIL — Beispiel: 00001#D#12301#1234567#0#0#K0ST123

Pos.

Name

Typ

Lang
e

Pflic
ht

Pattern / Info

Beispiel/Erlduterung

01.

Zeilennummer

String

[0-9{5}

Die Zeilennummer der Textdatei. (z.B. ,00001“ oder

,99998).

02.

Zeilentyp

String

Der Zeilentyp unterscheidet, ob es sich um eine erste oder
letzte oder Detailzeile handelt. Der Zeilentyp der Detailzeile
ist fest (z.B. ,,D“).

03.

Dienststellen-
nummer

String

[0-9){7}

Die Nummer der Dienststelle, deren Bereiche geandert
werden sollen (z.B. ,1234567").

04.

Bereichsnum-
mer

String

[0-9A-Z]{1-12}

Der Dienststellenbereich beinhaltet abweichende Adressin-
formationen einer Dienststelle (z.B. fiir weitere Dienstge-
baude, AulRenstellen, usw.).

Es gibt zu einer Dienststelle immer einen Zentralbereich, bei
dem hier die Information ,,000000000000“ hinterlegt ist und
der an dieser Stelle nicht verandert werden kann. Mit dieser
Schnittstelle kdnnen nur weitere Dienststellenbereiche hin-
zugefligt werden, die evtl. vorliegende alte Dienststellenbe-
reiche einer Dienststelle ersetzen. Es besteht die Moglich-
keit, dass Dienststellenbereichsnummern z.B. mit einer KLR-
Kostenstelle eingespielt werden. Ist diese Information bei
dem Antragsteller ebenfalls hinterlegt, kann eine eindeutige
Adresse fiir die Dienststelle des Antragstellers ermittelt wer-
den (z.B. ,KOST123).

Ansonsten muss der Dienststellenbereich des Antragstel-
lers, sofern die genaue Angabe hier Gberhaupt erwiinscht
ist, manuell gesetzt werden. Das kann entweder bei der An-
tragbearbeitung oder in den Basisdaten gemacht werden.

05.

Bezeichnung 1

String

1-40

Der Name des Dienststellenbereichs
(wird genauso in einer Adresszeile verwendet)

06.

Bezeichnung
2

String

1-40

Der Name des Dienststellenbereichs
(wird genauso in einer weiteren Adresszeile verwen-
det)

07.

StralRe

String

1-60

StrafRe und Hausnummer des Dienststellenbereichs

08.

Postleitzahl

String

1-10

Postleitzahl
(in Deutschland 5 Stellen, numerisch; international bis
zu 10 Stellen moglich)

09.

Ortl

String

1-40

Ortsname
(wird genauso in einer Adresszeile verwendet)

10.

Ort2

String

1-40

Ortsname
(in Deutschland der Ortsteil; international erganzende
Ortsangaben)

11.

E-Mail-Ad-
resse

String

1-80

E-Mail-Adresse des Dienststellenbereichs (sofern vor-
handen)
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DETAIL — Beispiel: 00001#D#12301#1234567#0#0#K0ST123

Pos.

Name

Typ

Lang
e

Pflic
ht

Pattern / Info

Beispiel/Erlduterung

12.

Regierungs-
bezirk

String

[0-7]

Der Regierungsbezirk des Dienststellenbereichs in
Bayern.

Liegt der Dienststellenbereich nicht in Bayern ist hier
,»,0“ vorzugeben”.

0 — KEIN REGIERUNGSBZIRK IN BAYERN

1 - OBERBAYERN

2 — NIEDERBAYERN

3 — OBERPFALZ

4 — OBERFRANKEN

5 — MITTELFRANKEN

6 — UNTERFRANKEN

7 —SCHWABEN

13.

Isocode Land

String

[A-Z]{2}

2-stelliger Isocode des Landes z.B. DE, AT, ...

LETZTE ZEILE — Beispiel: 99999#E#RKS001#DBER#20170221

Pos Name Typ (I;ang E:“c Pattern / Info Beispiel/Erlauterung
01. | Zeilennum- . . . . “
mer String 5 J [0-9]{5} Die Zeilennummer der Textdatei (z.B. max. ,99999“).
02 Der Zeilentyp unterscheidet, ob es sich um eine erste
" | Zeilentyp String 1 J E oder letzte oder Detailzeile handelt. Der Zeilentyp der
ersten Zeile ist fest (z.B. ,,E“).
03. MandantiD String 6 ] RKS[0-91{3} Die MaljdantID des liefernden Mandanten (z.B.
»RKS001“).
Der Dateityp enthdlt die Information um welche Art
04. . . der Daten es sich in der Datei handelt. Er wird fest ver-
D 4 DBER
ateityp String ! geben. Der Dateityp dieser Schnittstelle ist fest
(,DBER").
05. Erstelldatum | Datum 3 ] [0-9]{8} Das Datum gibt an, an welchen Tag die Datei erstellt

wurde (z.B. 20170721).

Pflege von KLR-Daten

Manuelle Pflege unter Verfahrensbetreuung — KLR. Die KLR-Daten sind in neun Bereiche unterteilt.

Jeder Bereich kann unabhangig gepflegt werden. Das Hinzufligen eines Satzes erfolgt mit dem ,+“ und

der Speicherung der eingegebenen Daten.
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o x

- Q ¢ Bl

Zale DN SAPKLR KR Vertabren KR Buchumgubreis KR Prifix R Pl KUR OTA Verfahren  Mamulle KLE Prifung  Maruelle KLE Froigabe  Bestand

Abbildung 216

Die Datei bei der maschinellen Pflege besteht immer aus dem Header (Bezeichnung der Felder) und
den Werten fir die Inhalte mit # getrennt. Bitte beachten Sie: die blau hinterlegen Felder sind Pflicht-
felder. Alle Dateien mussen auf UTF-8 ohne BOM konvertiert sein mit der Endung ,,.txt".

Beispiele fur die Importe:

Import KLR DSt-Daten:

dienststellennummer#sapKiIr#kirVerfahren#kirDtaVerfahren#klrBuchungskreis#kirPraefix#klrPlausi#isManuPruefungNoetig#isManuFreigabeNoetig
9999999#true#ABCDEf#ABCDEF#9999#U19#SAPPO3#truettrue

Import KLR Buchungskreis:

buchungskreis#bezeichnung#dienststellennummer#kirVerfahren
0801#ALF und FUAK##SAPP31

Import KLR-Préfix:

praefix#bezeichnung
F13#Fakultat Mathematik

Import KLR-Verfahren:

kirSoftwareKuerzel#kirSystem#dtaKennung#klrVerfahren#bezeichnung#adresse#kzDtaVerfahren
SAP#P31#N400#SAPP31N400#LDVG#mail@mail.de#true

Import KLR-Kostenart:

kostenart#bezeichnung#dienststellennummerttitel#ebenel#ebene2#ebene3#kennzeichenKostenErloese#kirVerfahren#buchungskreis
0312100#Neuansch. Gerate u. Masch.##H###H#K#ORAPR1#

Import KLR-Kostenstelle:

kostenstelle#tbezeichnung#kostenstellenart#dienststellennummer#kirVerfahren#buchungskreis
110-00100#SBA M#1#0391102#ORAPR1#
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Import KLR-Kostentrager:

kostentraeger#bezeichnung#dienststellennummer#kirVerfahren#buchungskreis#kennzeichenStatistisch#kennzeichenErloesfuehrend
420-230500#Gesamtprojekt Neubau#0394205#0RAPR1##N#N

Import KLR-Info1:

kirinfol#bezeichnung#dienststellennummer#kirVerfahren#buchungskreis#kostenrechnungskreis
B010.V0000001.00.00.01#Infrastrukturgesellschaft##SAPP31#03B0#

Import KLR-Info2:

kirinfo2#bezeichnung#dienststellennummer#kirVerfahren#buchungskreis#kostenrechnungskreis
B010.V0000001.00.00.01#Infrastrukturgesellschaft##SAPP31#03B0#

Import Buchungsstellen

Manuelle Pflege unter: Verfahrensbetreuung — Basisdaten — Buchungsstellen. Mit ,+“ kdnnen die ein-
zelnen Buchungsstellen angelegt und abgespeichert werden.

9+ Neue Buchungsstelle
Allgemein
HHI HKz
ASt-Nr. ASt-UNr.

Kapitel Titel apl.
Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Unterstes Konto

Bezeichnung Bestand | RKS

Abbildung 217
Die Datei bei der maschinellen Pflege besteht immer aus dem Header (Bezeichnung der Felder) und
den Werten fur die Inhalte mit # getrennt. Bitte beachten Sie: die blau hinterlegen Felder sind Pflicht-

felder. Alle Dateien mussen auf UTF-8 ohne BOM konvertiert sein mit der Endung ,,.txt".

Maschinelle Pflege Beispiel:

untersteskonto#haushaltsjahr#haushaltskennzeichen#dienststellennummer#anordnungsstellennummer#kapitel#titel#ap-
Ikz#tebenel#ebene2#ebene3#name#kassennummer
J#2020#001#0614032#0000000#0602#52501#0#1#1#22#Geblhren#
J#2020#001#0614032#0000000#0602#52501#0#1#2#22#Reisekostent#

Schnittstellenbeschreibung fur den Buchungsstellenimport

Buchungsstelle

La Po
Name Typ 0 . Pattern / Info RKS
unterstesKonto enume- 1 1 I J = unterstes Konto Kennzeichen unters-
ration N = kein unterstes Konto tes Konto
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Buchungsstelle

HHJ string 4 2 A[0-9]{4}S Buchungsstelle.hhj

HKZ string 3 6 A[0-9]{3}S Buchungsstelle.hkz

AstNr string 7 9 A[0-9){7}S Buchungsstelle.astNr

. Buchungs-

A[OD-

AstUNr string 7 16 [0-9){7}5 stelle astUNr

Kapitel string |4 |23 A[0-9]{4}$ f;Ch“ngSSte"e'kap"

Titel string 5 27 A[0-9]{5}S Buchungsstelle.titel

Apl string 1 32 A[0-9]{1}S Buchungsstelle.apl
N [A-Za-20-9A0UE60 Buchunes-

E1 string | 10 | 33 1@§\S%&\V/\(\)=ES\[\B?<>;\.:\- ol egene )
+*\I\\l{1,10}$ '
A[A-Za-z0-9A0UE60U Buchunes-

E2 string | 10 | 43 1@8§\$%&\/\(\)=ES\[\R?<>,;\.:\- ol efenez
+*\I\\l{1,10}$ '
A[A-Za-z0-9A0UE60U Buchunes-

E3 string | 20 | 53 1@8§\$%&\/\(\)=ES\[\R?<>,;\.:\- el efeneg
+*\1\\1{1,20}$ '

Import Budgets

Manuelle Pflege unter: Verfahrensbetreuung — Basisdaten- Budget. Mit ,+“ kdnnen die einzelnen Bu-

chungsstellen angelegt und abgespeichert werden.

B 9 [+

Allgemein

Budgetnummer
HHIJ
ASt-Nr.

Kapitel

Abbildung 218

Bezeichnung

Bestand

apl.

RKS
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Import Anordnungsstellen

Manuelle Pflege unter: Verfahrensbetreuung — Basisdaten- Anordnungsstellen. Mit ,+“ kdnnen die ein-

zelnen Anordnungsstellen angelegt und abgespeichert werden.

bo] Neue Anordnungsstelle

Allgemein

ASt-Nr, ASt-UNr.
Name 1 MName 2 MName 3

Bestand | RKS

Abbildung 219

Maschinelle Pflege Beispiel:

Ast#unri#namel#name2#name3

0304006#0430504#Prasidium d.Bayer. Bereitschaftspolizei#l. Bereitschaftspolizeiabteilung#l. Bereitschaftspolizeiabteilung_land

Warnliste fur Antrage die nicht bearbeitet werden

Diese Exportdatei gibt Aufschluss tiber die momentane Sachbearbeitung. Durch Angabe des Parame-
ters 1 kann angegeben werden, wie viele Tage ein Antrag unangetastet im Mandanten sein muss um

auf der Liste ausgegeben zu werden. Zur besseren Ubersichtlichkeit ist die Liste aufgeteilt in:

e Von Sachbearbeiter angenommen
¢ Von Prifer angenommen

o Belegpflicht

o Keine Zustandigkeit

e Im Arbeitsvorrat

e |Im Arbeitsvorrat-Prifverfahren

Wichtigster Punkt ist hier ,Keine Zustandigkeit“. Das sind Antrage (Antragseingang meist BayRMS),
welche im Mandanten eingegangen sind, aber fur die Sachbearbeiter aufgrund der Kombination von
Reisearten und Anordnungsstelle nicht sichtbar sind. Diese Antrdge missen vom Verfahrensbetreuer
(light) geandert werden, so dass eine Sachbearbeitung maoglich ist. Dies ist unter Auskunft Geschafts-

vorfalle — Werkzeug — Zustandigkeit &ndern, beim jeweiligen Antrag maglich.
Export Anordnungen fir externe Zahlverfahren

RKS stellt eine XML-Datei als Schnittstelle fur externe Zahlverfahren zur Verfiigung. Die Datei enthalt

alle wichtigen Informationen, so dass eine automatische Weitergabe an externe Zahlverfahren moglich
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ist. Der Import obliegt den jeweiligen Mandanten. Die Anordnungen in RKS werden in der Datei gesam-
melt und beim Export der Datei gekennzeichnet. So kann sichergestellt werden, dass es zu keinen
Doppelzahlungen kommt.

Durch Auswahl des Jobtyps ,Export Anordnungen fir externe Zahlverfahren“ und ,speichern® wird der

Export gestartet:

o + Job: Export Anordnungen fiir externe Zahlverfahren £

Aligemein | Log

Jobiyp | Export Anordnungen fir externe Zahiverfahren = Mandant ID | RKS026
Beschreibung | Exportiert die Anordnunge Parameter 1
Zahlve alt die DTA-Nummer,
die erst port gesetzt wird, Parameter 2
£-Mail im Fehlerfall | Rita Held@Iff bayernde
Export Job Angehangte Datei Datei auswahlen.
Ausfiihrung
Zustand Geplante Ausfihrung
Gestartet Beendet

Wiederkehrend

Abbildung 220

In der oberen Hélfte kann der Job Gberwacht werden:

T Q

Jobtyp | Export Anordnungen fiir externe Zahiverfahren - Mandant ID | -Keine Auswahl- -
Parameter 1 Parameter 2
Alter als (Tage) | 0 geldscht
Zustand
angelegt geplant wartet
lauft abgeschlossen fehlgeschlagen
Zeile Jobtyp Mandant ID Geplante Ausfihrung Zustand Ergebnisdatei Wiederkehrend
1 Export Anordnungen far... RKS001 05.06.20 0746 abgeschlossen RKSANORDNUNGS010000_20200...

Abbildung 221

Befindet sich der Job im Zustand ,abgeschlossen®, kann die Ergebnisdatei durch Klick in die Zeile und
,Weitere Aktionen* heruntergeladen (F7) und an einem beliebigen Ort gespeichert werden.

1 Export fur externe Zahiverfahren RK5026 10.03.22 0721 RKSANORDNUNGS020094 20220..,
2 Export Anordnungen fir externe Zahiverfahren RK5026 230721 09:45 abgeschlossen  RKSANORDNUNGS020063_20210..,
3 Export Anordnungen fir externe Zahiverfahren RKS026 230721 09:33 abgeschlossen  RKSANORDNUNGS020062_20210..,
1
n
E O |4 x| Job: Export Anordnungen fiir externe Zahlverfahren
Algemein | Log Ergebnisdatei herunterladen [F7]
Jobtyp | Export Anordnungen fur exteme Zahiverfahren Mandant ID | RKS026 -

Abbildung 222
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Beispiel XML-Datei:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="true"?>

<RksAnordnungen>

<Datum>2020-06-05T07:47:00.435</Datum>

<MandantID>RKS001</Mandant|D>

<Ausgabe>

<FalllD>2020-00000075-00</FalllD>
<Verwendungszweck>RKS/2020-00000075-00/0001</Verwendungszweck>
<InterneNotiz1>[SCHULUNG S01 3.3.0-r16]</InterneNotiz1>

<SonstigeAO xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/ XML Schema-instance" xsi:nil="true"/>
<Zahlungspartner>

<Schlissel>M</Schlissel>

<Titel xmIns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Vorname>VIVA</Vorname>

<Vorsatz xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Name>Antragsteller-Eins</Name>

<Zusatz xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/ XML Schema-instance" xsi:nil="true"/>
<Zustellanweisung xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Strasse>Waldweg 2</Strasse><Ortsteil xmIns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Ort>Stuttgart</Ort>

<PLZ>11111</PLZ>

<IsoCodeLand>DE</IsoCodelLand>

</Zahlungspartner>

<Bankverbindung><IBAN>DE27 7000 0000 0077 7000 00</IBAN>

<BIC xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Kontonummer xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Bankleitzahl xmIns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Kontoinhaber>Empfaenger 9</Kontoinhaber>

<IsoCodeLand>DE</IsoCodelLand>

</Bankverbindung>

<Buchung>

<HHJ>2020</HHJ>

<HKZ>001</HKZ>

<AStNr>1523018</AStNr>

<AStUNr>0000000</AStUNr>

<Kapitel>1506</Kapitel>

<Titel>45986</Titel>

<ApI>0</Apl>

<Ebenel xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Ebene2 xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Ebene3 xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Titelzusatz xmIns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Budget xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Steuersatz xmiIns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Betrag>39,50</Betrag>
<BuchungsID>af96e38c-9701-4dfb-96aa-4c4312966ff7</BuchungsID>

<InterneNotiz2 xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<KlIrBuchung>

<Verfahren>SAPQ32</Verfahren>

<Buchungskreis>0330</Buchungskreis>

<Kostenart>21201001</Kostenart>

<Kostenstelle>110-11600</Kostenstelle>

<Kostentrager>110-102500</Kostentrager>

<Info1>B01S.ABA00003.00.K1.10</Info1>

<Info2 xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>

<Info3 xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance" xsi:nil="true"/>
<Betrag>57,00</Betrag>

</KIrBuchung>

</Buchung>

</Ausgabe>

Schnittstellenbeschreibung:

Erstellen einer Anordnungsdatei In RKS fiir Haushaltsverfahren

Buchungen fiir andere Haushaltsverfahren werden In Form einer XML-Datei exportiert. Die XML-Datei kann Ausgaben, Umbuchungen,
Einnahmen und KLR-Anderungen enthalten. Neben der IHV-Schnittstelle ist dies die zweite, von RKS unterstiitze, allgemeine Schnittstelle
flr Anordnungsdaten.

Schnittstellenart Datei

Kommunikationsart Export
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Strukturbeschreibung

Datei XML-Datei

Zeichensatz/Encoding UTF-8

Zeilenumbruch CR+LF bzw.\r\N

Max. Zeilen pro Datei Unbeschrankt (fachlich durch Struktur begrenzt)

Strukturen kénnen je nach Kardinalitat (MIN/MAX) komplett weggelassen werden.
J Die Feldbezeichnung (=XML-Tag) innerhalb einer Struktur ist immer erforderlich. Der Feldwert (=XML-Value)
. ist In diesem Fall erforderlich.
® Strukturen kénnen je nach Kardinalitat (MIN/MAX) komplett weggelassen werden.
N bzw. “” | Die Feldbezeichnung (=XML-Tag) innerhalb einer Struktur ist immer erforderlich. Der Feldwert (=XML-Value)
ist In diesem Fall nicht erforderlich.
Formatangaben

datetime ISO_LOCAL_DATE_TIME: yyyy-MM-dd'T'"HH:mm:ss

date ISO_LOCAL_DATE: yyyy-MM-dd

time ISO_LOCAL_TIME: HH:mm:ss

boolean false / true

money String mit Pattern [0-9]{1,10},[0-9]{2}

string Ein beliebiger Wert

group Eine Gruppe mit Elementen

enumeration Befillung mit den Werten, die in der Schnittstellenbeschreibung aufgefiihrt werden.
percent String mit Pattern [0-9]{1,3},[0-9]{2,4}

Dateistrukturen
RksAnordnungen
Name Typ ':I N)I(A (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
Datum datetime —- - gggigogooo Aktueller Zeitstempel
string RKS[0-9]{3} - MandantID In RKS
MandantID 6 6 | J |RKS001 In IHV das Feld ,verfBez“ (=Verfahrensbezeichnung) — verhin-
dert DoppelBuchungen

Ausgabe group N - Struktur: Ausgabe
Einnahme group N - Struktur: Einnahme
Umbuchung group N - Struktur: Umbuchung
Ausgabe
Name Typ I:I N)I(A (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
FalllD string 1 (40
:/:I;vglt(endungs— string 1|81
InterneNotizl string 1 |200
SonstigeAO string 3 3 150 Aktuell <null> oder ,,150“ (Vollzug der)
Zahlungspartner group 1 1) Struktur: Zahlungspartner
Bankverbindung group 1 11 Struktur: Bankverbindung
Buchungen group 1 N | Struktur: Buchung
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Einnahme
Ml | MA
Name Typ N | x (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
FalllD string 1|40 )
Verwendungs- string 1|81l
zweck
InterneNotizl string 1 |200
Zahlungspartner group 1 1) Struktur: Zahlungspartner
Buchungen group 1 N | Struktur: Buchung
Umbuchung
Name Typ I\IA\II N)I(A (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
FalllD string 1|40 )
Verwendungs- string
zweck 18t
InterneNotizl string 1 |200
Zahlungspartner group 1 1) Struktur: Zahlungspartner
Buchungen group 1 N | Struktur: Buchung
Bankverbindung
Name Typ Inl N)I(A (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
IBAN - ([A-Z]{2}[0-9]{2}[A-Z0-9]{1,30})? —
Nur Pflichtfeld, wenn keine BLZ/Kontonummer-Kombination
IBAN string 1|34 0Dg78 70050000 oder Bankbezeichnung vorhanden ist.
In IHV 35 Stellen. Wird durch landerspezifisches Pattern einge-
schrankt.
BIC - ([A-Z]{4}[A-Z]{2}[A-Z0-9]{2}[A-Z0-9]{0,3})? -
Nur Pflichtfeld, wenn eine IBAN vorhanden ist und wenn fiir das
BIC string 8 | 11 BYLADEMMXXX | Land der Bank BIC-Pflicht besteht.
In IHV 35 Stellen. Wird durch landerspezifisches Pattern einge-
schrankt.
Kontonummer — international -
Nur Pflichtfeld, wenn keine IBAN oder Bankbezeichnung vor-
Kontonummer string 1|18 1234567890AUSL | handen ist.
In IHV 35 Stellen. Wird durch landerspezifisches Pattern einge-
schrankt.
Bankleitzahl —international -
Nur Pflichtfeld, wenn keine IBAN oder Bankbezeichnung vor-
Bankleitzahl string 1|15 12345678AUSL | handen ist.
In IHV 35 Stellen. Wird durch ldanderspezifisches Pattern einge-
schrankt.
Werner Hohen- Kontoinhaber
Kontoinhaber string 1 (40 stein In IHV auf zwei Felder aufgeteilt (Vor- und Nachname) mit je-
weils 35 Stellen
IsoCodeland string 2 2 | J |DE Isocode (Land) Bank
Zahlungspartner
Name Typ l:' N)I(A (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
M = mannlich = z.B. Sehr geehrter Herr
. W = weiblich = z.B. Sehr geehrte Frau
AnredeSchluessel | String 1 1 M S =sachlich =z.B. Sehr geehrte Damen und Herren (VIVA-Wert:
)
Titel string 1|15 Prof. Dr. Graf Titel des Zahlungspartners

In IHV 29 Stellen
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Zahlungspartner

Ml | MA
Name Typ N | x (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
. Vorname des Zahlungspartners
Vorname string 1|40 Werner In IHV 35 Stellen
. Vorsatz des Zahlungspartners
Vorsatz string 1B von In IHV nicht vorhanden
. . Nachname des Zahlungspartners
Name string 1 | 40 | J |Hohenstein In IHV 35 Stellen
. Zusatz des Zahlungspartners
Zusatz string 1|15 MdB In IHV 35 Stellen
. . c/o Ersatzemp-|Zusatz bzw. C/O
Zustellanweisung | string 1|40 fanger In IHV nicht vorhanden
. StraRe — StraBe / Postfach
Strasse string 1|60 Teststralle 21 In IHV 35 Stellen
Ortsteil (=0rt2) - im Ausland Erweiterung fiir Ort / im inland
Ortsteil string 1 |40 Pasing Ortsteil
In IHV nicht vorhanden
. . Ort (=0rt1)
Ort string 1|40 Minchen In IHV 27 Stellen
. Postleitzahl — international
Plz string 110 12345 In IHV 5 Stellen, jederzeit auf 10 erweiterbar, KABU-Restriktion
. Isocode (Land) Wohnort —1SO-3166-1-ALPHA-2
IsoCodeland string 2 2 | J |DE In IHV 2 Stellen
Buchung
Name Typ I\I/I“I N)I(A (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
HHJ string a |l aly o017 ([0-91{4}) ‘
Haushaltsjahr
string ([0-91{3}
Hkz 3 3| ) ool Haushaltskennzeichen
string ([0-91{7}
AStNr 7 7 | J |0615500 Anordnungsstellennummer (ersten 7 Stellen) = Dienststellen-
nummer
string ([0-91{7}
AStUNr 7 7 | J | 0000000 Anordnungsstellennummer (zweiten 7 Stellen) = Dienststellen-
zusatz
Kapitel string 4| 4|y lo615 ([0-91{4))
Kapitel
Titel string 5 | 5 |1 |s52701 ([0-9151)
Titel
string ([0-2){1})
Kennzeichen fiir auerplanmaRigen Haushaltsplan
Aol 1 11 1lo 0 = planmaRig - ist im Haushaltsplan enthalten
P 1 =auBerplanmaRig (apl.) - ist im Haushaltsplan nicht enthalten
2 = apl. Ausgaberest - Ausgaberest bei einem nicht mehr im
Haushaltsplan enthaltenen Titel
Ebenel string 11|10 1234 Ebene 1 fiir eine detailliertere Mittelbewirtschaftung
Ebene2 string 1|10 5678 Ebene 2 fir eine detailliertere Mittelbewirtschaftung
Ebene3 string 11|20 98765 Ebene 3 fiir eine detailliertere Mittelbewirtschaftung
Titelzusatz string 1 6 123456 ([.0_9]{6})
Titelzusatz
BudgetNr string 10 | 10 1234567890 ([0-9){10})
Steuersatz percent - - 19,00
Betrag money - | - | J 12,23
BuchungsID string 11|40 ) eine eindeutige ID pro Buchung
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Buchung
Ml | MA
Name Typ N | x (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
In IHV das Feld ,verfRef” (=Verfahrensreferenz) — verhindert
DoppelBuchungen
InterneNotiz2 string 200 In IHV das Feld ,interneNotiz2“
KlrBuchungen group 0 N Struktur Struktur: KlrBuchung
KlrBuchung
Name Typ I\IA\II N)I(A (*) | Beispiel Bemerkung / Pattern / info
Verfahren string 6 | 10 SAPP31N401
Buchungskreis string 4 4 0622
Kostenart string 1|11 81000100
Kostenstelle string 1|11 F401004001
Kostentrager string 1 12 F40A81100500
Infol string 1|24
Info2 string 1|50
Info3 string 1 2
Betrag money - | - 12,23

Strukturgrafik (Ausgaben, Einnahmen und Umbuchungen)

‘ RKS-Exportdatel fiir Ausgaben, Einnahmen und Umbuchungen V1.0

Bankverbindung

IBAN

BIC
Kontonummer
Bankleitzah!
Kontoinhaber
IsoCodeLand

1.1
bankverbindung

Zahlungspartner

Schidssel
Titel

Vorname
Vorsatz

Narne

Zusatz
Zustellanweisung
Strasse

oristeil

ort

PLZ
IsoCodeLand

1.1

zahlungspartner

Ausgabe
FalllD (=RKS:antragsnummer)
Verwendungszweck
InterneMotiz1

Umbuchung

FalllD (=RKS:antragsnummer)
Verwendungszweck
InterneNotiz1

Einnahme

FalllD (=RKS:antragsnummer)
Verwendungszweck
InterneNotiz1

buchungen
1.n

Buchung

HHJ
HKZ
AStNP
AstUNr
Kapitel
Titel
Apl
Ebenet
Ebene2
Ebene3

Titelzusatz
BudgetNr

Steuersatz
Betrag

BuchungsID
InterneNotiz2

kirBuchungen

KirBuchung

0.n

Verfahren
Buchungskrels
Kostenart
Kostenselle
Kostentraeger
Infot

Info2

Info3

Betrag

Derzeit werden fiir Einnahmen
keine KLR-Daten erzeugt

RKS-Exportdatel fiir Ausgaben, Einnahmen und Umbuchungen V1.0 %

Abbildung 223
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