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: \7\/ Arbeitshilfe zum Prif- und Anordnungsverfahren

Allgemeines
Im Prif- und Anordnungsverfahren wird durch einen Priflauf festlegt, ob neu erfasste Anordnun-
gen prufpflichtig oder nicht prifpflichtig sind. Die Kriterien, ob eine 100 % Prifung erfolgen muss
oder nur stichprobenmaf3ig zu prifen ist, wird von jeder Dienststelle in der IHV-Dienstanweisung
festgelegt. Prufpflichtig sind Anordnungen, bei denen der Status im Priflauf von ,erfasst” auf ,re-
serviert von < Benutzerkennung des Prifers > gesetzt wird. Nicht prufpflichtig sind Anordnungen,

die durch den Pruflauf den Status ,freigegeben von < systemuser >“ erhalten.

Die nachfolgende Beschreibung fir den Geschaftsprozess Anordnungsverfahren, Teil Anordnung
prifen u. anordnen kann analog auch fir den Teil Anordnungen ,,nur prifen®“ angewandt wer-
den. An die Stelle des Status angeordnet tritt dann der Status freigegeben.
Abgestellt auf Ihre personlichen Berechtigungen wird im Geschéftsprozess Anordnung prifen und
anordnen

B einerseits der automatisierte Pruflauf durchgefihrt und

B andererseits die Anordnung zur Kasse erteilt.
Diese Datensatze werden lhnen in den Ergebnislisten zur Bearbeitung d.h. Statusdnderung ange-
boten.
Alle Statusveranderungen eines Datensatzes werden in der Datenbank mit der jeweiligen Benut-
zerkennung dokumentiert. Wird eine Statusénderung durch das System vorgenommen wird als Be-

nutzerkennung ,systemuser hinterlegt.

In den Ergebnislisten werden trotz Vorliegen der datenbezogenen Berechtigung zur Wahrung des
4-Augen-Prinzips folgende Datensatze nicht angezeigt:

B Datensatze, die Sie selbst erfasst haben und

B Datenséatze, in denen lhre E-Mail-Adresse aus den personlichen Stammdaten hinterlegt

ist.

Hinweis:
Bei Anordnungsarten, die sich aus mehreren Datensdtzen zusammensetzen (z.B. Umbuchungen,
Muster 870 oder Auszahlungen aus mehreren Titelkonten), muss fur alle in der Anordnung verwen-

deten Titelkonten die Berechtigung vorliegen.
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: \7\/ Arbeitshilfe zum Prif- und Anordnungsverfahren

Suche
Allgemeines
Die Maske ,.Suche® gliedert sich in 3 unterschiedliche Abschnitte fiir die Suchkriterien:
B Abschnitt 1 = Suchdaten sowohl fir die Funktion ,Priflauf durchfihren als auch fir die
Funktion ,Anordnungen prifen* bzw. ,Anordnungen prifen und anordnen®
Abschnitt 2 = Suchdaten nur fur die Funktion ,Pruflauf durchfihren®
Abschnitt 3 = Suchdaten nur fur die Funktionen ,,Anordnungen prifen® bzw. ,Anordnungen

prifen und anordnen®

Die Selektionskriterien aus den einzelnen Abschnitten konnen kombiniert werden.

Unzuléssige Suchkombinationen werden durch Fehlermeldung abgewiesen.

hg- IHVTO

bearveitet am bis|

freigegeban am bis|
uberzogen <ksine Auswshi>

| bis -

durch

angeardnet am b

reg-opf dichtlieonherd | 2018 | Regierung der Oberpflz | 001 Suche wurde durchgefuhet.

Informationen zu den einzelnen Abschnitten

Abschnitt 1 in der Suchmaske
Suchdaten fur die Funktion ,Pruflauf durchfihren® und fur die Funktionen ,Anordnungen prifen®
bzw. ,Anordnungen prifen und anordnen®.
Die Selektionskriterien aus Abschnitt 1 kdnnen entweder mit denen des Abschnitts 2 oder mit denen
des Abschnitts 3 kombiniert werden.
Auf Feldern mit blauem Feldnamen kann eine feldbezogene Suche mit Doppelklick erfolgen.

B Kontosuchdaten

Hier kann nach einzelnen Bestandteilen des Bewirtschaftungskontos, z. B. nur nach ei-

nem bestimmten Kapitel bei einer Anordnungsstellennummer selektiert werden.
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B Name
Suche nach Buchungen eines bestimmten Zahlungspartners.
B Feststeller
Suche nach Buchungen mit einem bestimmten Feststellernamen
B Kontobewegungsschlissel (KBS)
Suche nach bestimmten Buchungsarten. Eine Auflistung der Buchungsarten mit den zu-
gehorigen Kontobewegungsschlisseln finden Sie in der F1 Hilfe.
®  Uberzogen
Suche nach Anordnungen mit Uberziehung der Haushaltsmittel bei Titeln mit eingestellter
»S0llkontrolle®.
B Falligkeitsdatum
Um dringende Anordnungen herauszufiltern und diese dann bevorzugt anzuordnen, kann

mit dem Falligkeitsdatum gesucht werden. Fir die gezielte Suche fir nur einen bestimm-

ten Tag muss das Feld ,von“ und das Feld ,bis“ mit dem selben Wert belegt werden. Wird
nur das Feld ,von“ belegt sucht das System nach Falligkeiten mit diesem Datum und spéa-
ter liegendem Datum.

®  HUL-Nr.

Die Suche mit der Haushaltstiberwachungslistennummer ist hier moglich.

Abschnitt 2 in der Suchmaske
Suchdaten nur fur die Funktion ,Priflauf durchfihren®.

Die Selektionskriterien aus Abschnitt 2 konnen mit denen des Abschnitts 1 kombiniert werden.

Wichtig:
Die Prufkriterien wirken sich nur auf alle Datensatze mit dem aktuellen Status "erfasst" aus.

Ausnahme:
Datensatze im Status ,erfasst* mit der Kennzeichnung ,Kontrolle erforderlich® sowie Datensatze
mit dem Kennzeichen ,Uberzogen® werden immer prifpflichtig (durch den Priflauf auf Status ,re-

serviert” gesetzt) und missen personlich freigegeben werden.

Prozent- / Betragswert
Bei Vorgabe einer Betragsgrenze gré3er ,0,00“ und eines Prozentsatzes wendet IHV den Pro-
zentsatz auf alle neu erfassten Falle unterhalb der Betragsgrenze an. Alle Falle im Status erfasst

>= der Betragsgrenze erhalten den Status ,reserviert” und sind ausnahmslos prifpflichtig.
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Beispiel 1:
1. Prozentsatz 20 %, Betragsgrenze ,0,00¢

- 20 % aller neu erfassten Falle erhalten den Status ,reserviert, 80 % aller neu erfassten Falle

erhalten den Status ,freigegeben®.

Beispiel 2:

2. Prozentsatz 20 %, Betragsgrenze , 100,00

- alle neu erfassten Falle mit einem Anordnungsbetrag ab 100,00 und gréf3er erhalten den Sta-

tus ,reserviert®, 20 % aller neu erfassten Falle mit einem Anordnungsbetrag unter 100,00 erhalten
ebenfalls den Status ,reserviert®, 80 % aller neu erfassten Félle mit einem Anordnungsbetrag un-

ter 100,00 erhalten den Status ,freigegeben®.

Bei zuséatzlicher Belegung der Suchoption ,erfasst durch® und Eingabe einer bestimmten Benut-

zerkennung wird der Pruflauf nur tber die von dieser Person erfassten Datenséatze durchgefuhrt.

Abschnitt 3 in der Suchmaske
Suchdaten nur fur die Funktion ,Anordnungen prifen® bzw. ,Anordnungen prifen und anordnen®

Die Selektionskriterien aus Abschnitt 3 konnen kombiniert werden mit denen des Abschnitts 1.

Bei Belegung einer oder mehrerer Suchoptionen kdnnen Sie gezielt nach Datensatzen in einem
bestimmten Status suchen. Zusatzlich kann in Kombination mit einer Benutzerkennung das Ergeb-
nis noch mal verfeinert werden.

Ist der Status fur lhre Suche irrelevant bleiben die Hakchen fir die Optionen unbelegt.

Ergebnislistenangebot und Handling

Folgende Listen stehen lhnen zur Verfligung
B Ergebnisliste nach Priflauf

B Ergebnisliste prifen und anordnen.

Die Listen erreichen Sie durch Klick auf die Schaltflache ,Weiter auf der Maske ,Suche®. Hier wah-
len Sie aus, ob Sie einen neuen Priiflauf starten mochten oder ob Sie die Datensétze, die bereits

in einen Pruflauf eingeflossen sind, weiterbearbeiten mdchten.

Listeninhalte
In den Ergebnislisten werden Ihnen die Datenséatze mit den wichtigsten Informationen dargestellt.

Folgende Funktionen stehen Ihnen zur Verfigung:

Leitstelle Finanzwesen Stand: 02/2019 Seite 8 von 14
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B Detailauskunft
Fur jede Anordnung im Status ungleich ,erfasst* kann durch markieren der Zeile und beta-
tigen der Schaltflache "Weiter Detailauskunft" rechts unten auf der Maske ein Detailsatz
aufgerufen werden.
B Kontostandsauskunft
Fur jede Anordnung im Status ungleich ,erfasst* kann durch markieren der Zeile und beta-
tigen der F8-Taste eine aktuelle Kontostandsauskunft aufgerufen werden. Dies ist auch
aus der Detailmaske moglich. Der Cursor muss fir den Aufruf der Kontostandsauskunft in
der Zeile fur das Bewirtschaftungskonto gesetzt sein.
B Statusanderung
In beiden Listen stehen lhnen im unteren Maskenteil drei Schaltflachen zur Veranderung
des Status zur Verfligung.
Datensatze kdnnen an den Sachbearbeiter zuriickgegeben werden oder fiir den Anord-
nungsbefugten reserviert werden oder angeordnet werden.
Die Statusanderung vollziehen Sie folgendermal3en:
Markieren Sie in der dariiber liegenden Liste einen oder mehrere Datensatze. Durch Klick
auf die gewlinschte Schaltflache wird der Status der markierten Sétze verandert.
Hinweis:
Auch fir Datensatze, die sich bereits im Status ,angeordnet” befinden kdnnen Sie den Sta-
tus andern. Dies ist manchmal notwendig, wenn eine Ubermittlung an die Kasse doch nicht
erfolgen soll.
B Grund der Rickgabe
Fur Datensatze die Sie in den Status "zurlickgegeben" versetzen méchten kénnen Sie zu-
satzlich einen Riickgabegrund eintragen.
Das anschlieRende Betétigen der Schaltflache "zuriickgeben" 16st die Statusanderung
und eine Mail mit dem Rlickgabegrund an den erfassenden Sachbearbeiter aus.
B Gestaltung der Ergebnisliste
0 Jede Spalte kann durch Klick in die Uberschriftzeile der entsprechenden Spalte mit
der linken Maustaste auf oder absteigend sortiert werden.
0O Sortieren der Spaltenreihenfolge:
Halten Sie die linke Maustaste in der Uberschriftzeile gedriickt, kann die Spalte an
eine andere Position in der Ergebnisliste gezogen werden. Auf diese Weise kénnen
Sie fur die Prufung wichtige Spalten in der Liste weiter nach vorne positionieren.
I Ausgenommen !!! davon sind die programmseitig fixierten Spalten ,aktueller Sta-
tus, Grund der Riuckgabe, Kontrolle erforderlich und Uberzogen®.
Diese Spalten bedurfen der besonderen Aufmerksamkeit durch den Anordnungsbe-
fugten und missen daher immer an den vorderen Positionen gut sichtbar bleiben.

Die Einstellungen bleiben so lange erhalten bis Sie diese wieder verandern.

Leitstelle Finanzwesen Stand: 02/2019 Seite 9 von 14



: \7\: Arbeitshilfe zum Prif- und Anordnungsverfahren

O Fur die nicht fixierten Spalten steht auch der Listgenerator zur Verfigung.
B Ausdruck/Export

Mit dem Drucker- bzw. Exportsymbol kénnen Sie sich die Ergebnisliste drucken oder ex-
portieren.

Priiflauf mit Priifliste

& Anordnungsverfahren - Prifilauf - Ergebnisse - Mittelbewirtschaftung - BVTOT

- Priiflauf - Ergebnisse e B

§
g

aktueller Status Grund der Rickgabe

&

KBS | Mame  Vomame | Betag | Falig BMZ  Koto-N. | BIC BAN

Grund des Rackgebe

Betrog: 40000 Euro
Gesamthetrag: 000 Ewo
Laudender Betrag: 000 Ewo

< Zurick

reg-opf.dichtl conherd | 3018 | Regierung der Gberpfatz 001 | Statusinderung wurde erfolgeeich durchgefhrt.

T R Y—

Praflauf

Der Pruflauf erfolgt nur Uber Datensatze, die sich im Status erfasst befinden.

Einbezogen in den Pruflauf werden auch die im Status ,erfasst” befindlichen Festlegungen auf Aus-
gabemittel und Festlegungen auf Verpflichtungserméchtigungen. Damit eine weitere Bearbeitung

dieser Festlegungen im Zweig ,Bearbeiten erfolgen kann, missen Sie diese auch anordnen.

Bericksichtigt werden dabei die in der Maske ,Suche” eingegebenen Selektionskriterien aus dem
Abschnitt 2 = Suchdaten nur fur die Funktion Priflauf ggf. kombiniert mit Selektionsfeldern aus dem

Abschnitt 1 = Suchdaten fir die Funktion Pruflauf und fur die Funktion Anordnungen prifen und
anordnen.

Der Priflauf wird mit der Schaltflache ,,Weiter“ rechts unten auf der Maske durch Klick auf die
Option ,,Pruflauf durchfiihren* und Bestatigung der Abfrage mit ,Ja“ gestartet.
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In der unmittelbar nach dem Priflauf angebotenen Liste =
"Anordnungsverfahren - Priflauf - Ergebnisse”
werden lhnen die Datensétze angezeigt, die durch den Priflauf aus dem Status ,erfasst in den

Status ,freigegeben® bzw. ,reserviert versetzt wurden.

Im Status ,reserviert* werden Ihnen Datensétze angezeigt die vor dem Priflauf
B im Status ,erfasst* waren und das Kennzeichen Kontrolle erforderlich haben.
B im Status ,erfasst waren und das Kennzeichen tiberzogen haben.
B im Status ,erfasst waren und aufgrund der eingestellten Prifkriterien (Prozent- und Be-
tragsvorgaben) programmeseitig zur personlichen Freigabe ausgewahlt wurden.

Hinweis:

Stehen fur den Pruflauf mehr als 500 Datensétze im Status "erfasst” bereit, wird lhnen dies bei
Anzeige der Ergebnisliste in der Statuszeile gemeldet.

Fur die tGber 500 Datensatze hinausgehende Menge ist ein weiterer Priflauf zu starten.

Die Datensatze, die sich nach dem Priflauf im Status ,reserviert” befinden, sind personlich freizu-
geben. Die Freigabe kann in einem Zug mit der Anordnung erfolgen. In der Datenbank wird die
Benutzerkennung des freigebenden bzw. anordnenden Bearbeiters hinterlegt.

Bei Datensatzen, die durch den Pruflauf programmeseitig in den Status ,freigegeben® versetzt wer-
den, wird als Freigeber der ,systemuser” in der Datenbank hinterlegt.

Diese Information wird Ihnen auch im Detailsatz der Buchung angezeigt.

Erfolgt die Freigabe durch den Anordnungsbefugten, d.h. der Datensatz wird aus dem Status ,re-
serviert* vom angemeldeten Benutzer in den Status ,angeordnet® gesetzt. Es erfolgt damit auch die

personliche Freigabe.

Grundsatz:
Die Verantwortlichkeit des Prifers fur die Richtigkeit der Datenséatze bezieht sich nur auf die vom
Prifer personlich freigegebenen Falle und nicht auf die programmseitig vom Priiflauf freigegeben

Datensatze = Freigabe durch ,systemuser®.

Diese persdnliche Verantwortlichkeit tritt auch fir Datensatze ein, bei denen die programmseitige
Freigabe durch manuelle Anderung des Status durch den Prifer oder Anordnungsbefugten z. B.

auf "zuriickgegeben" oder ,reserviert® aufgehoben wird.
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Hinweis:
Die durch das Programm beim Priflauf getroffene Auswahl ist unumkehrbar und verandert den

Status immer von ,erfasst* auf ,reserviert oder ,freigegeben®.

Bezuglich der Verantwortlichkeiten und der einzustellenden Prozent- und Betragswerte beachten

Sie bitte auch die fiir Ihre Dienststelle giltige Dienstanweisung.

Hinweise zum Listenhandling finden Sie in diesem Dokument unter

,Ergebnislistenangebot und Handling“.

Priifen und Anordnen

& Anordnungsvedahren - Ancrdaunge

fen und anotdnen - Ergebnisse - Mittelbewitschaftung - #VT01 = - 0 X
Brogramm  Bewbeten  Extas Mo

Favoriten  Geschaftsprozess-Favoriten 1

BB AN

X Anordnungsverfahren - Anordnungen prifen und anordnen - Ergebnisse

aktueler Status Grund der Risckgabe o i Kassewi.. | 2 BZ | KontoNr. BIC BAN P

TESTDERE
TESTORRE
TESTOERE
TESTORRE
TESTORRE
TESTORRE  DES5 9999
TESTORRE
TeSTOERE

TESTOERE  DES6
TESTOERE  DEM
TESTOERE
TESTOERE
TESTOERE
TESTOERE
TESTOERE
TESTOERE
TESTOERE
TESTORRE
TESTOERE

Berag 2000879 Ewro
Gesamtbetrag 000 Ewo
Lautender Betrag: 000 Ewo

Liste nach Aufruf von ,,Weiter“ - ,,Anordnung priifen und anordnen

Listenname: Anordnungsverfahren - Anordnungen prifen und anordnen - Ergebnisse
In dieser Liste werden lhnen Datensétze im Status

Reserviert

Freigegeben

Bearbeitet

Zuruckgegeben

Angeordnet (nur im Mendpkt. prifen und anordnen)
B Fehlerhaft

angezeigt.
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Il Datensétze im Status erfasst werden Ihnen nur zur Information angezeigt. Die Zeilen kdnnen

weder markiert noch kann der Status geandert werden.
Fur die Selektion werden die Kriterien aus der Maske ,Suche® berilicksichtigt, die unter
B Abschnitt 1 = Suchdaten fur die Funktion Priflauf und flr die Funktionen ,Anordnung pri-
fen® bzw. ,Anordnungen prifen und anordnen® und
B ggf. kombiniert mit Selektionsfeldern aus dem Abschnitt 3 = Suchdaten nur fur die Funkti-
onen Anordnung prufen® bzw. ,Anordnungen prifen und anordnen®

eingegeben sind.

Hinweise zum Listenhandling finden Sie in diesem Dokument unter

,Ergebnislistenangebot und Handling“.

Massenanordnungen

Allgemeines
Die Funktion der Massenanordnung ist fur die Anordnung von aus Vorfahren importierten
Massenzahlungen vorgesehen.
Der Anordnungsbefugte muss dabei nicht jeden einzelnen importierten Datensatz anordnen,
sondern es kdnnen alle Datenséatze die sich in einer importierten Datei befinden gleichzeitig

angeordnet werden.

Suchfelder
B Fachverfahren
Tragen Sie hier den Namen lhres Fachverfahrens ein. Die GroR3- und Kleinschreibung ist
zu beachten
B Feld erledigt
Hier wahlen Sie den Eintrag ,Nein*
B Feld in Bearbeitung

Hier tragen Sie ebenfalls ,Nein® ein

Ergebnisliste
Mit der Schaltflache Weiter auf der Suchmaske gelangen Sie zur Ergebnisliste.
Diese enthélt alle noch nicht erledigten Importdateien mit einigen Basisangaben wie die An-
zahl der Gbernommenen Satze oder die Summe der Betrage aller ibernommenen Datensatze
usw.

Wabhlen Sie die die gewlinschte Datei durch markieren der jeweiligen Tabellenzeile aus.
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Detailansicht
Mit der Schaltflache ,Weiter auf der Maske der Ergebnisliste gelangen Sie in die Detailan-
sicht.
In der Detailansicht Uberprifen Sie die Daten, die Ilhnen hier pro Haushaltsstelle angeboten
werden. Sind diese ok klicken Sie auf die Schaltflache ,Massenzahlung anordnen® und bestati-
gen sie die Sicherheitsabfrage mit ,JA* .

Dadurch wird die Massenanordnung Uber eine Jobverarbeitung angestof3en.

Download Protokoll
Sobald der Job programmseitig abgearbeitet wurde, erhalten Sie eine Benachrichtigung per E-
Mail.
Uber den Geschaftsprozess-Schritt ,Ergebnisse herunterladen® kann das Protokoll der Mas-
senanordnung heruntergeladen werden.
Dazu setzen Sie bitte unter ,aktuelle Jobs anzeigen® bei ,abgeschlossen* das Hakchen und
wahlen Sie die entsprechende Zeile aus.
Mit Klick auf die Schaltflache ,Download” kénnen Sie die Protokolldatei unter einem ausge-
wahlten Pfad speichern.
Die Protokolldatei gibt dartiber Auskunft wie viele Datensétze angeordnet wurden bzw. weil

Berechtigungen fehlen nicht angeordnet werden konnten.
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