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1 Anmeldung

1.1 Einleitung

Der Prozess ,Ersatzschulzuschuss bewilligen” erméglicht es, Ersatzschulen in Berlin mit einem staatlichen Zu-
schuss zu férdern. Die Schultrager kénnen zukiinftig Bewilligungs-, Anderungs- und Priifungsantrage digitalisiert
abgeben. Die Anwendung ISBJ Schultrdgerportal vereinfacht die bisher papiergebundene Erfassung und Bearbei-
tung der Antragsdaten beim Tréger.

1.2 Berechtigungen

Ein Antrag auf Zuschuss kann nur durch den Vertretungsberechtigten einer Ersatzschule eingereicht werden. Um
die Erstellung der Bedarfsplanung besser an die organisatorischen Gegebenheiten des Schultrdgers anpassen zu
kénnen, wird bei der Erstellung zwischen Ersteller und Freigeber einer Bedarfsplanung unterschieden. Die Bedarf-
splanung kann somit durch eine andere Person (Bedarfsplaner) als den Vertretungsberechtigten erstellt werden.
Nach erfolgreicher Freigabe durch den Vertretungsberechtigten hat der Schultrdger einen Antrag auf Zuschuss
gestellt und die weitere Bearbeitung des Antrages iibernimmt die Schulaufsichtsbehdrde.

1.3 Rechteverwaltung

Die Vergabe und Verwaltung der Berechtigungen als Bedarfsplaner und Vertretungsberechtigter erfolgt tber die
Portal-Benutzerverwaltung. Dort ist jedem Trdger ein Administrator zugewiesen. Der Administrator kimmert sich
um die Verwaltung der Berechtigung und um den Versand der Zertifikate, die jeder Benutzer zur Anmeldung am
Schultrégerportal bendtigt. Bei Fragen und Problemen mit Anwenderrechten kann sich jeder Benutzer an seinen
Administrator wenden.

1.4 Startseite

Nach Installation des Zertifikats kann sich der Benutzer im Schultrdgerportal anmelden. Die Kennung wird mit
dem Zertifikat zugeschickt.
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Anmeldung am Schultragerportal

2 Berlin.de

8

Nach der Anmeldung im Schultrdgerportal gelangt der Benutzer zundchst auf die Startseite, auf der allgemeine
Informationen als Text zu sehen sind.

III. EIVURe 1SB) Schultragerportal

Michael Drozdowski

Willkommen beim Schultragerportal

Im Rahmen des I5B}-Projektes Ersatzschulzuschuss wurde die Moglichkeit der elektronischen Er‘fassuﬂgwn Antragsdaten for den
Ersatzschulzuschuss fur Einrichtungen geschaffen. Die elektronische Erfassung der Antrage soll die Qualitat verbessem und die
Bearbeitung der Antrage sowohi vereinfachen als auch beschleunigen. Die Berechnung, die Abrechnung und die Bescheidung der
Zuschasse laufen automatisiert ab.

Die Anwendung ISB] Schultrdgerportal vereinfacht die bisher papiergebundene Erfassung und Bearbeitung der Antragsdaten beim
Trager. Mithilfe der Antragsdaten vom Trager wird der Zuschuss mit definierten Berechnungsgrundlagen flr jede erfasste Einrichtung
ermittelt. Die Zuschussherechnung wird fur die Abrechnung und die Auszahlung der Zuschiisse an den Trager genutzt.

Uber die Startseite kann der Benutzer in die Liste der Einrichtungen gelangen, indem er entweder auf die Schalt-
flache "Schulen” im unteren Bereich der Startseite oder auf das obere Symbol der Aktionsschaltflachen im linken
Bereich der Ansicht klickt.

Des Weiteren findet der Benutzer rechts oben auf der Seite eine Schaltflache, um sich von der Anwendung abzu-
melden sowie den Link zur Online-Hilfe.
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2 Ubersicht der Schulen

2.1 Liste von Einrichtungen

Dem Benutzer werden iiber den Bereich "Schulen” alle Einrichtungen angezeigt, fiir die er das Recht zur Bearbei-
tung hat, um die Bedarfsplanung, Anderungsmitteilungen und Verwendungsnachweise erstellen und pflegen zu
kdnnen.

# ? Schulen
e Y
Murreres 4 Einrichtung 4 Addremse v Ort 4 Triger 14
02Ma Witanas Akaderme gGmbk Warshauss Str. 39 103243 Bardn BT MITRA Lomnonassiw-Schiden pambs n u n
Vivantes Bentifachachule for :
01Pa0. S0z i g Turrmstr, 21 10559 Berln B347: MITRA Lomonossow Schulen gamb u n
01P20 Vnvanes arufsfacoc e o Turrrstr, 21 10555 Borin e Ale Feuervaache eV,
Sonalassatent Pl Frere
; Techn geretfreizet u - = : __ :
oM : g Wihalmstr, 52 10117 Berkn 347 MITRA LDMONOSSow Schiulen EGmbH n n n
P33 Nestor Schuse Kietne Alenancorslr. 10178 Berén 34T MITRA Lomonossow-Schuien pGmb n n n
Intematonale Lomonossow-Schule Berln
o125 ; Lioowstr. 106 10785 Berin ‘B47: MITRA Lomonossow schulen gambes IR
Pl (> =]
PGS Canisirs-Koleg Gy ) garterstr, 30 10785 Barin B47: MITRA Lomonassow-Schulen gGmb n n
0P Freie Waldorfachule Berln Mitte Wenmessterstr, 16 10178 Berin BIAT: MITRA Lomonossow-Schulen pGmbiH n n n
Zagpt-BwnB % &t 4 w20 I

Der Benutzer kann tber einen Klick in den Spaltenkopf die Ergebnisliste auf- und absteigend sortieren. Die jewei-
lige Sortierung einer Spalte ist tiber eine farbliche Markierung des Spaltenkopfes und die Pfeilrichtung erkennbar.
StandardmaRig ist die Liste nach der Einrichtungsnummer sortiert.

| Nissmier 46 ‘ Enrichtung 4 | Adresse t4 Ort 4 u

Weiterhin kann der Benutzer die Liste nach bestimmten Einrichtungen filtern. Der Filter funktioniert tber alle
vorhandenen Felder (Buchstaben und Zahlen).

Suche in allen Feldem:; [ l

Die Anzahl der pro Seite angezeigten Eintrage kann tiber eine Auswahlliste gesteuert werden. Ubersteigt die
Anzahl an Einrichtungen die dargestellten Eintrage, kann zwischen den Seiten vor- und zurickgeblattert werden.

Islamische Grundschule 10010 Berlin
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Aus dieser Ubersicht heraus kann der Benutzer zu den Ubersichten Bedarfsplanung, Anderungsmitteilung und
Verwendungsnachweis der einzelnen Einrichtungen gelangen. Dafiir nutzt der Anwender die Aktionsschaltfla-
chen in der rechten Spalte.

Bo0
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3 Bedarfsplanung

3.1 Bedarfsplanung erstellen

Ein Benutzer mit dem Recht Bedarfsplaner oder Vertretungsberechtigter darf neue Bedarfsplanungen fiir die ihm
zugeordneten Einrichtungen erstellen. Dazu wechselt der Benutzer aus der Liste der Einrichtungen tiber die Aktion
Bedarfsplanung in die Liste der Bedarfsplanungen der ausgewdhlten Einrichtung.

ooo

Hinweis: In allen Ansichten wird im oberen Bereich der jeweilige Pfad angezeigt, tiber den der Benutzer auch in
die vorige Ebene zuriickkehren kann.

*» Schulen »  Jadisches Gymnasium Moses Mendelssohn: Bedarfsplanungen

L]
a)
=) Bedarfsplanungen

+ NeueBadarfsplanung

Haushaltsjahr 4 Ersteilt am e+ Erstelitdurch +4 Geandertam #4  Gedndert durch #4  Freigegeben am 4 | Freigegeben durch 4 Status #4

Diese Liste der Bedarfsplanungen kann wie die Einrichtungsliste sortiert, gefiltert und geblattert werden. Stan-
dardmalig ist die Liste nach dem Haushaltsjahr absteigend sortiert.

Zum Anlegen einer neuen Bedarfsplanung aktiviert der Benutzer die Schaltflache Neue Bedarfsplanung.

+ MNeueBedarsplanung

Haushaltsjahr Erstellt am +4 Erstellt durch +4

Es kénnen immer nur Bedarfsplanungen fiir das nachste Haushaltsjahr erstellt werden. Eine Ausnahme bildet die
erste Bedarfsplanung, die im System eingepflegt wird. Diese Bedarfsplanung kann auch im aktuellen Haushalts-
jahr angelegt werden. Fiir diesen Fall gibt es die Mdglichkeit, ein Haushaltsjahr auszuwahlen, da sowohl eine
Bedarfsplanung flirs aktuelle als auch fiirs zukiinftige Haushaltsjahr erstellt werden kann.

Haushalsjahr: * Bitte auswahlen H

Bitte auswahlen

2016

2017
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Jede weitere Bedarfsplanung kann nur noch fiir das ndachste Haushaltsjahr angelegt werden. Dadurch ergibt sich
automatisch immer das entsprechende Haushaltsjahr und mit der Aktivierung der Schaltfldche Neue Bedarfspla-
nung wird ein neuer Dialog zur Erstellung einer neuen Bedarfsplanung gedffnet.

Allgemeinbildende Schule

# » Schulen » WNestor Schule: Bedarfsplanungen »  Erstellen

|=_=‘|$! Bedarfsplanung erstellen

Haushaksphe 2018

Fraistellungsbescheld des Mnanzamies

[ &mnahmen und Kosten gelten fur dis gesamte Bnrichiung

Grundschulke 155 Sekundarstufe 2

Schulgeld und Ennanmen: @+ | 0,00

1Meuaﬁm

’ "=°H l°ﬂ°ﬂ°|
2. |1E|Hn |n
-8 B o B
. g.2-8-0:-8-8-8

1. 01.01.2016 31.12.2016 |0 = ﬂ

| Beginn Ende Arzahl
I ' [+ | ‘
1. 01.01.2016 | | 322006 1] |
B 1L ni =

Wenn eine vorhergehende Anderungsmitteilung existiert, wird diese geladen und die Eingabefelder werden ent-
sprechend vorbelegt. Wenn keine vorhergehende Anderungsmitteilung existiert, wird die Bedarfsplanung des
vergangenen Haushaltsjahres geladen und die Eingabefelder werden entsprechend vorbelegt.

Bei Einrichtungen, fiir die die Option aktiviert wurde, kann der Benutzer die Checkbox Einnahmen und Kosten
gelten fiir die gesamte Einrichtung wahlen.
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Haushaltsjahr: 2017 “
[ ] Freistellungsbescheid des Finanzamtes
Einnahmen und Kosten gelten fir die gesamte Einrichtung ’
Schulgeld und Einnahmen: * 300.000 :

Grundschule Gymnasium

e AR A, "LM‘ T T S _’ B W'ﬂd‘“_

Wenn diese Option nicht aktiviert ist bzw. nachtrdglich iiber die Checkbox deaktiviert wird, werden in den einzel-
nen Schularten die Eingabefelder fiir das Schulgeld automatisch eingeblendet. Der Benutzer muss dann fiir jede
Schulart das Schulgeld und die Einnahmen angeben.

Haushaltsjshr: 2017
[ ] Freistellungshescheid des Finanzamtes

[] Einnahmen und Kosten gelten fiir die gesamte Einrichtung

Grundschule Gymnasium

schulgeld und Einnahmen: * 300.000
e A ottt s BT et e a st qpdmn T et i

Die einzelnen Schularten erreicht der Benutzer (iber die jeweiligen Reiter. Die Schularten sind fiir jede Einrichtung
individuell zugeordnet. Die Zuordnung der Schularten erfolgt diber die E&D-Schule-Anwendung. Fir jede Schulart
miissen die Schilerzahlen, Willkommensklassen und die JiiL-Klassen festgelegt werden.

Es konnen im Bereich der Jahrgdnge Schillerzahlen nur fiir die Monate editiert werden, in denen die Wartefrist
der Einrichtung abgelaufen ist (d. h. die volle Bezuschussung gilt), die Einrichtung gedffnet und die Trégerzuord-
nung noch nicht beendet ist. Die Monate, die nicht bearbeitet werden kénnen, sind grau hinterlegt.

Jan Fab Mz Agwil [*5] Jund Jul Pasg. S Okt Now D

12 H 12 H 12 ! 12 n 12 n 12 H 12

Mit Hilfe der Schaltflache Jahrgang hinzuftigen kdnnen neue Jahrgange hinzugefligt und anschliefend bearbeitet
werden.

Durch Klicken des eckigen Minus-Icons in der rechten Spalte kénnen Jahrgénge geldscht werden. Allerdings muss
immer mindestens ein Jahrgang fiir das Erstellen einer Bedarfsplanung vorhanden sein. Daher kann der letzte
vorhandene Jahrgang nicht geldscht werden. Auf diese Weise wird gewahrleistet, dass immer mindestens ein
Jahrgang vorhanden ist.

Im Bereich der Schiilerzahlen gibt es die Mdglichkeit, iiber die Pfeil-Schaltflache am rechten Rand des Eingabe-
feldes den dort eingetragenen Wert in alle folgenden Schiilerzahl-Felder zu ibernehmen.
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Marz

Jan Feb
- @B+ B~ B

In den Listen der Willkommensklassen und JuL-Klassen (Jahresiibergreifendes Lernen) kann der Benutzer wie bei
neuen Jahrgangsstufen Uber die Schaltflache Eintrag hinzufiigen einen neuen Eintrag hinzufiigen und anschlie-
Rend bearbeiten. Das Loschen erfolgt ebenfalls iber das Minus-Symbol in der rechten Spalte.

+ Eintrag hinzufiigen

Beginn Ende Anzahl
1. ‘ 01.01.2016 ‘ ‘ 30.04.2016 ‘ ‘ 2 ‘ .
=]
2, ‘ 01.05.2016 ‘ ‘ 31.12.2016 ‘ ‘ 4l .

Die Tabelle zum Einpflegen der Schiilerzahlen fiir das Jahrgangsibergreifende Lernen der Klassenstufen 1 und 2
wird nur bei der Schulart Grundschule eingeblendet.

Fir die Willkommensklassen und die Schiilerzahlen fir das Jahrgangsiibergreifende Lernen muss ein Zeitraum
festgelegt werden. Dazu klickt der Benutzer in das Datumsfeld Beginn oder Ende. Es 6ffnet sich ein Assistent zur
Auswahl des Datums. Bei der Datumsauswahl gibt es die Einschrankung, dass nur ein Zeitraum innerhalb des
ausgewahlten Haushaltsjahres festgelegt werden kann. Weiterhin kann nur ein Zeitraum innerhalb des Offnungs-
zeitraums der Einrichtung und der Zuschussgliltigkeit ausgewahlt werden.

Beginn

01.12.2005 ‘ ‘ 02.03.2(

|

Dez » 2005 -

[N
L
o

Berufshildende Schulen

Die Maske zur Erstellung von Bedarfsplanungen fiir berufshildende Schulen unterscheidet sich nur unwesentlich
von der fiir die Erstellung von Bedarfsplanungen fiir allgemeinbildende Schulen.
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HD: Handelskauffrau 0B: Krankenpflege

schulgeldund Bnnahmen: @ * | 0,00 |

Personalkosterc ¥ ¢+ | 0,00 |

Nr. Beginn Ende Jan | Feb  Miz Apil  Mal  Jui  Jui  Aug  Sp Okt MNov Dz o
1. .l .IDLO'I.NTS_ 31.12.2{“5“0! OH DH OH UHEOHIO IDH HH ﬂ= UIIQ 0.oo
o 0 o 0 0 0 o o o o 0 o om

1. 01.01.2016 | | 3az206 | =

Es gibt ein weiteres Pflichtfeld fiir die Personalkosten und statt Klassen werden Bildungsjahrgénge mit einem
festgelegten Zeitraum eingepflegt. Bei den Zeitrdumen der Bildungsjahrgénge gelten die gleichen Regeln wie fiir
die Zeitrdume fir die Willkommensklassen und die Schiilerzahlen fiir das Jahrgangsiibergreifende Lernen. Zusatz-
lich darf dieser Zeitraum nicht die Dauer der jeweiligen Ausbildung tiberschreiten. Zeitrdume aullerhalb dieser
Dauer sind nicht auswahlbar.

Die einzelnen Bildungsgénge erreicht der Benutzer (iber die jeweiligen Reiter. Die Bildungsgénge sind fiir jede
Einrichtung individuell zugeordnet. Die Zuordnung der Bildungsgédnge erfolgt iiber die E&D-Schule-Anwendung.
Fiir jeden Bildungsgang miissen die Schiilerzahlen und die Willkommensklassen festgelegt werden.

Alle Pflichtfelder sind mit einem Sternchen markiert. Sind Pflichtfelder zum Zeitpunkt des Speicherns nicht befillt
erscheint eine Hinweismeldung und die Eingaben kdnnen nicht gespeichert werden.

@  Grundschule: Schulgeld und Einnahmen: Uberprirfungsfehler: Wert ist erforderdich.

Haushaltsjghr: 2017
[] Freistellungsbescheid des Finanzamtes

Grundschule Gymnasium 1S5 Sekundarstufe 1

Schulgeld und Einnahmen: 2 *

Uber die Schaltflache Zuriick zur Liste gelangt der Benutzer jederzeit wieder zu der Liste der Bedarfsplanungen
der jeweiligen Einrichtung. Durch Zuriicksetzen werden die getatigten Eingaben rlickgéngig gemacht. Wurden alle
Eingaben wunschgemal getatigt, wird die Eingabe durch Speichern abgeschlossen.

B Zurick zur Liste

B Speichern D Zuriicksetzen |

Mit dem Speichern schlieRt sich der Dialog der Eingabe. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Bedarfspla-
nungen. Der Benutzer erhalt eine Information zum Speichervorgang.
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' Dbe Bedartsplenung wurte an Eul Scinle gesendet. Die Vorgangsnummer lautet SCHULTRAEGERPORTAL - 20160613 19220453-0. Die erstelive Bedarfsplaning wird ir

Das Erstellen einer Bedarfsplanung erzeugt einen Datensatz, der durch einen Vertretungsberechtigten der Schule
freizugeben ist. Das Erstelldatum und der Ersteller werden in der Liste der Bedarfsplanungen angezeigt. Die Be-
darfsplanung erhélt den Status Erstellt.

Erstedlt am +4 Erstelit durch ++ dert am t dusrch +4 : am igegeben durch +4 Status ++

3.2 Bedarfsplanung bearbeiten

Zur Bearbeitung klickt der Benutzer in der Liste der Bedarfsplanungen auf die Schaltflache zur Bearbeitung.

Fiir die Bearbeitung der Bedarfsplanung einer Einrichtung wird eine Eingabemaske analog zur Maske fiir das Er-
stellen zur Verfligung gestellt. Das Haushaltsjahr kann nicht mehr gedndert werden. Die Bearbeitung erfolgt wie
bei der Erstellung einer Bedarfsplanung. Bereits freigegeben oder bewilligte Bedarfsplanungen kénnen nicht mehr
bearbeitet werden.

Mit dem Speichern schlieBt sich der Dialog der Anderung. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Bedarfs-
planungen und der Benutzer erhalt eine Information zum Speichervorgang.

' Dée Bedartsplanung wurthe an Eul- Scinule gesendet. Die Vorgangznumemer [sutet: SCHULTRAEGERPORTAL- 20150613 102204830, Die erstelice Bectarfgla

Alle Daten werden mit dem Speichern an die E&D-Schule-Anwendung {ibertragen und nach erfolgreicher Verar-
beitung zuriick an das Schultrégerportal iibermittelt. Dieser Prozess dauert nur einige Sekunden.

Wahrend der Verarbeitung der Daten in E&D-Schule ist der Eintrag der jeweiligen Bedarfsplanung im Status /n
Bearbeitung. Der Eintrag ist in dieser Zeit ausgegraut und deaktiviert.

Haushaltsjabr 4 Erstelit am t+ [Erstellt durch Geandert am +4 durch +& 5 am e i durch +4 Status #4

Nach einigen Sekunden kann die Seite aktualisiert werden. Die Bedarfsplanung ist wieder aktiv und kann bearbei-
tet werden. Die Bedarfsplanung erhélt den Status /n Bearbeitung.

Das Bearbeitungsdatum und der Bearbeiter werden in der Liste der Bedarfsplanungen angezeigt.

Geandert am 4 Geandert durch 4

e TaT |

14062016 drozdomi

Nach der abgeschlossener Bearbeitung kann die Bedarfsplanung durch einen Benutzer mit der Berechtigung Ver-
fretungsberechtigter freigegeben werden.
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3.3 Bedarfsplanung freigeben

Wurde eine Bedarfsplanung fertig erstellt und gegebenenfalls bearbeitet, muss sie freigegeben werden. Dies
erfolgt durch einen Benutzer mit der Berechtigung Vertretungsberechtigter.

Dieser Benutzer wechselt iiber das entsprechende Freigabe-lcon in den Freigabedialog. Dieser entspricht dem
Dialog zum Bearbeiten von Bedarfsplanungen bis auf die Aktionsschaltflache Freigeben, die dem Vertretungsbe-
rechtigten die Freigabe ermdglicht. Alle Angabe kdnnen im Freigabe-Dialog erneut angepasst werden.

HIx Handelskauffrau

01.01.2016 2206 1z ' 12 l 12

1. 1 H 12 n 1 ! 12 H 12 H 12 l i H l 12 H iH l 12 1200
z |2 | | ovoname | | 3rz2008 | | 18 ! | 14 ! | 14 ‘ | 14 ! | 2 H 14 ' 14 H 1 I " ' 14 ' " l | " 1400 -
Surmmn 25 % E 26 6 25 2 % % E 3 % E 26,00

01.01.2016

3nazzme 3 E -

Vor der Freigabe tiberpriift der Vertretungsberechtigte die Eingaben und nimmt gegebenenfalls Anderungen vor.

Der Benutzer muss die ausgeldste Freigabe durch Klick auf OK'in einem sich 6ffnenden Meldefenster bestatigen.

Bedarfsplanung freigeben X

Machten Sie die Bedarfsplanung fir das Haushaltsjahr 2016 der

Einrichitung Techn. jugendfreizeit-u. Bildungsgesellschaft gGmbH
fir die Bearbeitung in der Schulaufsichtsbehérde freigeben?

Sie stellen mit der Freigabe einen Antrag fir Brsatzsdwilzuschuss fior diese Binrichtbung.

Mit der Freigabe schlieRt sich der Dialog der Freigabe. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Bedarfspla-
nungen und erhélt eine Information zum Freigabevorgang.

D Bl

o

Fesondet. Die Vorgangsnummer laimet: SCHULTRAEGERPORTAL 2016061

ayg wairdd in K
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Bis zur Verarbeitung in der E&D-Anwendung bleibt die Bedarfsplanung deaktiviert und ausgegraut. Nach einigen
Sekunden erfolgt die Riickmeldung aus der E&D-Anwendung, die Bedarfsplanung wechselt in den Status Freige-
geben und kann nicht mehr bearbeitet werden.

Das Freigabedatum und der Freigeber werden in der Liste der Bedarfsplanungen angezeigt.

Freigegeben am ++ Freigegeben durch +4 Status ++

14.06.2016 drozdomi Freigegeben

Mit der Freigabe erfolgte die Berechnung der Zuschiisse fiir diese Bedarfsplanung in der E&D-Anwendung. Dort
kann diese Bedarfsplanung nun gepriift und bewilligt werden. Der Benutzer (Trdger) erhalt abschliefend eine E-
Mail-Benachrichtigung tiber die erfolgreiche Freigabe und den Antrag als Anhang.

SCHUTZE % 14| 24

CONSULTING AG



Benutzerhandbuch Schultrdgerportal ISBJ ESZ

4 Anderungsmitteilung

4.1 Anderungsmitteilung erstellen

Neben der Erstellung von Bedarfsplanungen hat der Benutzer die Mdglichkeit, iber das Schultrédgerportal eine
Anderungsmitteilung fir das aktuelle Haushaltsjahr zu erstellen, um einen Anderungsantrag auf Zuschuss zu
ermdglichen. Das Erfassen einer Anderungsmitteilung ist nur moglich, wenn es eine bewilligte Bedarfsplanung fiir
das gleiche Haushaltsjahr gibt und keine unbewilligten Anderungsmitteilungen vorliegen. Zur Erstellung einer
Anderungsmitteilung bendtigt der Benutzer das Recht Bedarfsplaner oder Vertretungsberechtigter.

Der Benutzer wechselt aus der Liste der Einrichtungen (iber die Aktion Anderungsmitteilung in die Liste der Ande-
rungsmitteilungen der ausgewahlten Einrichtung.

Dort erhélt er eine Ubersicht der Anderungsmitteilungen zu dieser Einrichtung und kann {iber die gleichlautende
Schaltflache eine neue Anderungsmitteilung anlegen. Diese Liste kann analog zur Einrichtungsliste sortiert, gefil-
tert und geblattert werden. Standardmalig ist die Liste nach dem Haushaltsjahr absteigend sortiert.

+ Neue Anderungsmitteilung

Es wird eine Maske zur Erstellung einer neuen Anderungsmitteilung gedffnet. Die Anwendung wahlt automatisch
das mdgliche Haushaltsjahr aus in Abhangigkeit vom Erstellungsdatum. Liegt keine Bedarfsplanung vor oder wur-
de die Bedarfsplanung noch nicht bewilligt, kann keine Anderungsmitteilung angelegt werden.

Fur die Erstellung der Anderungsmitteilung einer Bedarfsplanung wird eine Eingabemaske analog zur Maske fiir
das Erstellen einer Bedarfsplanung zur Verfiigung gestellt. Das Haushaltsjahr kann nicht mehr gedndert werden.
Ansonsten erfolgt die Erstellung der Anderungsmitteilung wie bei der Bedarfsplanung.
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# > Schulen 3 Techn. Jugendfreizeit-u. Bildungsgesellschaft g Anderungsmitteilungen 3 Erstellen

‘ Anderungsmitteilung erstellen

Haushaksishe 2016
| Freistellungsbescheid des Finanzamtes
Einnahmen und Kosten gelten fir die gesante Einrichtung

Schulgeld und Einnahmen: ¥ * | 50,000,00 |

Personalkosterc 3 + 41,700,00 |
1

HD: Handelskauffrau OB: Krankenpflege

+ Klasse hinzufigen

n:maub mmmwmﬂukmuwuuo

Sumime % 26 26 25 26 26 26 2% 26 % 25

Der Benutzer wird wie bei der Bedarfsplanung bei der Erfassung mit Auswahlfeldern unterstiitzt. Wenn eine vor-
hergehende Anderungsmitteilung existiert, wird diese geladen und die Eingabefelder werden entsprechend vorbe-
legt. Wenn keine vorhergehende Anderungsmitteilung existiert, wird die Bedarfsplanung des aktuellen Haushalts-
jahrs geladen und die Eingabefelder werden entsprechend vorbelegt.

Da es sich bei der Anderungsmitteilung um eine Anderung einer Bedarfsplanung handelt, erfolgt die Erstellung
einer Anderungsmitteilung analog zu der einer Bedarfsplanung. Es gelten die gleichen Validierungsregeln und
Bearbeitungsmechanismen. Das Speichern einer Anderungsmitteilung erzeugt einen Datensatz, der durch einen
Vertretungsberechtigten der Schule freizugeben ist. Die Bearbeitung des Datensatzes ist bis dahin mdglich und
funktioniert analog zu den Bearbeitungsregeln der Bedarfsplanung.

Uber die Schaltflache Zuriick zur Liste gelangt der Benutzer jederzeit wieder zu der Liste der Anderungsmitteilun-
gen der jeweiligen Einrichtung. Durch Zuriicksetzen werden die getatigten Eingaben riickgéngig gemacht. Wurden
alle Eingaben wunschgemal getétigt, wird die Eingabe durch Speichern abgeschlossen.

Mit dem Speichern schlieRt sich der Dialog der Eingabe. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Anderungs-
mitteilungen und erhalt eine Information zum Speichervorgang.

i ] Die Anderungsmitteilung wurde an EuD-Schul det. Die Vorgangsnummer lautet: SCHULT ORTAL-201606141 756-0. Die erstelive Anderungsmitteilung wird in
Kiirze im Schultrigerportal sichtbar zein.

Das Erstellen einer Anderungsmitteilung erzeugt einen Datensatz, der durch einen Vertretungsberechtigten der
Schule freizugeben ist. Das Erstelldatum und der Ersteller werden in der Liste der Anderungsmitteilungen ange-
zeigt. Die Anderungsmitteilung erhalt den Status Erstellt.
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Erstedit am t4 Erstedit durch 4 Goandert am 1+ Geandert durch 4 i am + ben durch +4 Status T4

@a

Es kann einige Sekunden dauern, bis die neu erstellte Anderungsmitteilung in der Ubersicht zu sehen ist, da sie
zuvor in der E&D-Anwendung verarbeitet und zuriick ibermittelt werden muss. Die Seite muss aktualisiert wer-
den, damit die neue Anderungsmitteilung sichtbar wird.

4.2 Anderungsmitteilung bearbeiten

Zur Bearbeitung klickt der Benutzer in der Liste der Anderungsmitteilung auf die Schaltflache zur Bearbeitung der
jeweiligen Anderungsmitteilung.

Fiir die Bearbeitung der Anderungsmitteilung einer Einrichtung wird eine Eingabemaske analog zur Maske fiir das
Erstellen zur Verfliigung gestellt. Das Haushaltsjahr kann nicht mehr gedndert werden. Die Bearbeitung erfolgt wie
bei der Erstellung einer Anderungsmitteilung. Bereits freigegebene oder bewilligte Anderungsmitteilungen kén-
nen nicht mehr bearbeitet werden.

Mit dem Speichern schlieRt sich der Dialog der Anderung. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Bedarfs-
planungen und erhélt eine Information zum Speichervorgang.

Die Anderungsmitteilung wurde an EuD-Schule gesendet. Die Vorgangsnummer lautet: SCHULTRAEGERPORTAL-20160614145606756-0. Die erstelive Anderungsmitveflung wird in
Kilrze im Schultragerportal sichrbar zein.

Alle Daten werden mit dem Speichern an die E&D-Schule-Anwendung ibertragen und nach erfolgreicher Verar-
beitung zurlick an das Schultrdgerportal (bermittelt. Dieser Prozess dauert nur einige Sekunden.
Wahrend der Verarbeitung der Daten in E&D-Schule ist der Eintrag der jeweiligen Anderungsmitteilung im Status
In Bearbeitung. Der Eintrag ist in dieser Zeit ausgegraut und deaktiviert.

Haushalisjabr 4 Erstelit am ++ [Erstedit durch t+ Geandort am 4 Gedndert durch +4 5 am T i darch 4 Status t4

Nach einigen Sekunden kann die Seite aktualisiert werden. Die Anderungsmitteilung ist wieder aktiv und kann
erneut bearbeitet werden. Die Bedarfsplanung erhalt den Status /n Bearbeitung.

Das Bearbeitungsdatum und der Bearbeiter werden in der Liste der Bedarfsplanungen angezeigt.

Geandert am 4 Geandert durch 4

14062016 drozdomi

Nach der abgeschlossenen Bearbeitung kann die Bedarfsplanung durch einen Benutzer mit der Berechtigung
Vertretungsberechtigter freigegeben werden.
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4.3 Anderungsmitteilung freigeben

Wurde eine Anderungsmitteilung fertig erstellt und gegebenenfalls bearbeitet, muss sie freigegeben werden.
Dies erfolgt durch einen Benutzer mit der Berechtigung Vertretungsberechtigter.

Dieser Benutzer wechselt iiber das entsprechende Freigabe-lcon in den Freigabedialog. Dieser entspricht dem
Dialog zum Bearbeiten von Anderungsmitteilungen bis auf die Aktionsschaltflache Freigeben, die dem Vertre-
tungsberechtigten die Freigabe ermdglicht. Alle Angabe kénnen im Freigabe-Dialog erneut angepasst werden.

HIx Handelskauffrau
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Vor der Freigabe tiberpriift der Vertretungsberechtigte die Eingaben und nimmt gegebenenfalls Anderungen vor.

Der Benutzer muss die ausgeldste Freigabe durch Klick auf OK'in einem sich 6ffnenden Meldefenster bestatigen.

Anderungsmitteilung freigeben x

Méchten Sie die Anderungsmitteilung fir das Haushaltsjahr 2016
der Einrichtung Techn. Jugendfreizeit-u. Bildungsgesellschaft
gGmbH fir die Bearbeitung in der Schulaufsichtsbehbrde
freigeben?

Einrichtung.

Mit der Freigabe schlieRt sich der Dialog der Freigabe. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Anderungs-
mitteilungen und erhalt eine Information zum Freigabevorgang.
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Die ,ﬂqx!cruwi-rmlw“ wurde an EuD-Schule gesendet. Die Vorgangsnummer lautet: SCHULTRAEGERPORTAL-20160614145606756-0. Die erstelive Anderungsmitteilung wird in
Kilrze im Schultrigerportal sichtbar zein.

Bis zur Verarbeitung in der E&D-Anwendung bleibt die Anderungsmitteilung deaktiviert und ausgegraut. Nach
einigen Sekunden erfolgt die Riickmeldung aus der E&D-Anwendung und die Anderungsmitteilung wechselt in
den Status Freigegeben. Sie kann nicht mehr bearbeitet werden.

Das Freigabedatum und der Freigeber werden in der Liste der Anderungsmitteilungen angezeigt.

Freigegeben am ++ Freigegeben durch +4 Status ++

14.06.2016 drozdomi Freigegeben

Mit der Freigabe erfolgt die Berechnung der Zuschiisse fir diese Anderungsmitteilung in der E&D-Anwendung.
Dort kann diese Anderungsmitteilung nun gepriift und bewilligt werden. Der Benutzer (Trager) erhalt abschlieRend
eine E-Mail-Benachrichtigung iiber die erfolgreiche Freigabe und den Antrag als Anhang.
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5 Verwendungsnachweis

5.1 Verwendungsnachweis erstellen

Um einen Antrag auf Priifung des Zuschusses fiir das vergangene Haushaltsjahr stellen zu kdnnen, erfasst der
Benutzer im Schultrdgerportal einen Verwendungsnachweis. Voraussetzung hierfiir ist, dass es eine bewilligte
Bedarfsplanung bzw. eine bewilligte Anderungsmitteilung fiir das entsprechende Haushaltsjahr gibt. Zur Erstel-
lung eines Verwendungsnachweises bendtigt der Benutzer das Recht Bedarfsplaner oder Vertretungsberechtigter.

Der Benutzer wechselt aus der Liste der Einrichtungen iiber die Aktion Verwendungsnachweis in die Liste der
Verwendungsnachweise der ausgewahlten Einrichtung.

oog|

Dort erhalt er eine Ubersicht der Verwendungsnachweise zu dieser Einrichtung. Diese Liste kann analog zur Ein-
richtungsliste sortiert, gefiltert und geblattert werden. StandardmaRig ist die Liste nach dem Haushaltsjahr ab-
steigend sortiert.

Zum Anlegen einer neuen Bedarfsplanung aktiviert der Benutzer die Schaltflache Neue Bedarfsplanung.

4+ Neuer Verwendungsnachweis

Es wird eine Maske zur Erstellung eines neuen Verwendungsnachweises gedffnet. Die Anwendung wahlt auto-
matisch das mdgliche Haushaltsjahr aus in Abh&ngigkeit vom Erstellungsdatum. Es kann immer nur ein Verwen-
dungsnachweis fiir eine Bedarfsplanung aus dem vorherigen Haushaltsjahr erstellt werden. Liegt keine Bedarfs-
planung vor oder wurde die Bedarfsplanung noch nicht bewilligt, kann kein Verwendungsnachweis angelegt wer-
den.

Fir die Erstellung des Verwendungsnachweises einer Bedarfsplanung wird eine Eingabemaske analog zur Maske
fiir das Erstellen einer Bedarfsplanung zur Verfiigung gestellt. Das Haushaltsjahr kann nicht mehr gedndert wer-
den. Es gelten die gleichen Validierungsregeln und Bearbeitungsmechanismen.
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[ verwendungsnachweis erstellen

Haushalisighr: 2017
[ Freistellungsbescheid des Finanzamtes

Einnahmen und Kasten gelten fur die gesamite Eindichiung

schuigeid und Einnahmen: 3 * | 21.601,50 |

Personaliosterc 3 * | 21.602.50

FOB: Blrokaufmann FOB: Industriekaufrmann
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summe Y e
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Der Benutzer wird wie bei der Anderungsmitteilung bei der Erfassung mit Auswahlfeldern unterstiitzt. Wenn eine
vorhergehende Anderungsmitteilung existiert, wird diese geladen und die Eingabefelder werden entsprechend
vorbelegt. Wenn keine vorhergehende Anderungsmitteilung existiert, wird die Bedarfsplanung des vorhergehen-
den Haushaltsjahrs geladen und die Eingabefelder werden entsprechend vorbelegt.

Zusétzlich zu den aus der Bedarfsplanung und Anderungsmitteilung bekannten Eingabefeldern kénnen Angaben zu
Einnahmen und Kosten erfasst werden. Initial ist der Bereich Einnahmen gedffnet. Es konnen Einnahmen nach 87
ESZV eingegeben werden.

Bevor der Benutzer Eingaben zu Einnahmen speichern kann, missen die Felder in den Bereichen Zuschuss Sen-
BJW und Schulgeld gefiillt sein. Diese werden validiert, da es Pflichtangaben sind.

Kontonummer und Kontonummer und
Buchhaltung: * S3BRE5 | Buchhaltung: * ‘
. -
s | 555.555,00 | P | asaaaa00 ‘
Sonstige Einnahmen nach §7 ESZV
L — B e = |
Es wurden keine Eintrage gefunden.

4+ Einnahmeart hinz
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Uber die Schaltflache Einnahmeart hinzufiigen kann der Benutzer eine Liste von Einnahmearten nach §7 ESZV
hinzufiigen. Alle Felder sind Pflichtfelder. Validierungsfehler werden rot markiert. Uber die Minus-Schaltflache
kdnnen die Eintrage fiir die Einnahmen wieder entfernt werden.

Senstige Einnahmen nach 57 ESZV

Einnahmeart Kontonummers und Buchhaltung | Betrag

+ Einnahmeart hinzufiigen

Bei der Eingabe von Kosten wird nach Personal- und Sachkosten unterschieden. Diese werden in verschiedenen
Bereichen hinzugefiigt. Die Bereiche lassen sich in der Kopfzeile durch das Pluszeichen 6ffnen und durch das
Minuszeichen schlielen.

Beschiftigungsgruppen | Kontonummer und Buchhaltung Betrag

Lehrkrafte ¢ Schulleiter/in (festangestelit) | |

Hausmeisterfin |

Schulsekretar/in i ‘ | ‘
]
|

Honorarkraite ‘ ‘ |

+ Sachkosten hinzufiigen

Uber die Schaltflachen Sachkosten hinzufiigen kann der Benutzer eine Liste von Kosten hinzufiigen. Alle Felder
sind Pflichtfelder. Validierungsfehler werden rot markiert.

Uber die Schaltflache Zuriick zur Liste gelangt der Benutzer wieder zu der Liste der Verwendungsnachweise der
jeweiligen Einrichtung. Durch Zuriicksetzen werden die getétigten Eingaben riickgéngig gemacht. Wurden alle
Eingaben wunschgemal getatigt, wird die Eingabe durch Speichern abgeschlossen.

Mit dem Speichern schlieRt sich der Dialog der Eingabe. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Verwen-
dungsnachweise und erhélt eine Information zum Speichervorgang.

1] Der Verwendungsnachweis wurde an EuD-Schule gesendet. Die Vorgangsnummer lautet SCHULTRAEGERPORTAL-20160614165927820-0. Der erstelite
Verwendungsnachweis wird in Kirze im Schultragerportal sichtbar sein.

Das Erstellen eines Verwendungsnachweises erzeugt einen Datensatz, der durch einen Vertretungsberechtigten
der Schule freizugeben ist. Das Erstelldatum und der Ersteller werden in der Liste der Verwendungsnachweise
angezeigt. Der Verwendungsnachweis erhdlt den Status Erstellt.

[Erstedit am 4 Erstelit durch +4 ‘Gaandert am Gaandert durch durch +4 Statis 4

13.06.2016 drozdonms 13062016 drazdomi Ersteilt E
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Es kann einige Sekunden dauern, bis der neu erstellte Verwendungsnachweis in der Ubersicht zu sehen ist, da er
zuvor in der E&D-Anwendung verarbeitet und zuriick Gibermittelt werden muss. Die Seite muss aktualisiert wer-
den, damit der neue Verwendungsnachweis sichtbar wird.

5.2 Verwendungsnachweis bearbeiten

Zur Bearbeitung klickt der Benutzer in der Liste der Verwendungsnachweise auf die Schaltflache zur Bearbeitung
des jeweiligen Verwendungsnachweises.

Fiir die Bearbeitung der Anderungsmitteilung einer Einrichtung wird eine Eingabemaske analog zur Maske fiir das
Erstellen zur Verfligung gestellt. Das Haushaltsjahr kann nicht mehr gedndert werden. Die Bearbeitung erfolgt wie
bei der Erstellung eines Verwendungsnachweises. Bereits freigegebene oder bewilligte Verwendungsnachweise
kdnnen nicht mehr bearbeitet werden.

Mit dem Speichern schliet sich der Dialog der Anderung. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Verwen-
dungsnachweise und erhélt eine Information zum Speichervorgang.

Der Verwendungsnachweis wurde an EuD-5chule gesendet. Die Vorgangsnummer lautet SCHULTRAEGERPORTAL-20160614165927820-0. Der erstelite

Verwendungsnachweis wird in Kiirze im Schultragerportal sichtbar sein.

Alle Daten werden mit dem Speichern an die E&D-Schule-Anwendung ibertragen und nach erfolgreicher Verar-
beitung zurlick an das Schultrdgerportal (bermittelt. Dieser Prozess dauert nur einige Sekunden.
Wahrend der Verarbeitung der Daten in E&D-Schule ist der Eintrag des jeweiligen Verwendungsnachweises im
Status In Bearbeitung. Der Eintrag ist in dieser Zeit ausgegraut und deaktiviert.

Haushaltsjabr 4 Erstelit am ++ [Erstellt durch Geandert am +4 durch +4 5 am i duwrch 4 Staturs +4

Nach einigen Sekunden kann die Seite aktualisiert werden. Der Verwendungsnachweis ist wieder aktiv und kann
bearbeitet werden. Der Verwendungsnachweis erhalt den Status /n Bearbeitung.

Das Bearbeitungsdatum und der Bearbeiter werden in der Liste der Bedarfsplanungen angezeigt.

Geandert am 4 Geandert durch 4
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Nach der abgeschlossener Bearbeitung kann der Verwendungsnachweis durch einen Benutzer mit der Berechti-
gung Vertretungsberechtigter freigegeben werden.

5.3 Verwendungsnachweis freigeben
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Wurde ein Verwendungsnachweis fertig erstellt und gegebenenfalls bearbeitet, muss er freigegeben werden.
Dies erfolgt durch einen Benutzer mit der Berechtigung Vertretungsberechtigter.

Dieser Benutzer wechselt iiber das entsprechende Freigabe-Icon in den Freigabedialog. Dieser entspricht dem
Dialog zum Bearbeiten von Verwendungsnachweisen bis auf die Aktionsschaltfldche Freigeben, die dem Vertre-
tungsberechtigten die Freigabe ermdglicht. Alle Angabe kénnen im Freigabe-Dialog erneut angepasst werden.

HEx Handelsbaniffrau
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Vor der Freigabe (iberpriift der Vertretungsberechtigte die Eingaben und nimmt gegebenenfalls Anderungen vor.
Der Benutzer muss die ausgeldste Freigabe durch Klick auf OK'in einem sich 8ffnenden Meldefenster bestatigen.

Mit der Freigabe schlieRt sich der Dialog der Freigabe. Der Benutzer gelangt zur Ubersichtsliste der Verwen-
dungsnachweise und erhélt eine Information zum Freigabevorgang.

i ] Der Verwendungsnachweis wurde an EuD-5chule gesendet. Die Vorgangsnummer lautet SCHULTRAEGERPORTAL-20160614165927820-0. Der erstellte
Verwendungsnachweis wird in Kirze im Schultragerportal sichtbar sein.

Bis zur Verarbeitung in der E&D-Anwendung bleibt der Verwendungsnachweis deaktiviert und ausgegraut. Nach
einigen Sekunden erfolgt die Riickmeldung aus der E&D-Anwendung und der Verwendungsnachweis wechselt in
den Status Freigegeben. Er kann nicht mehr bearbeitet werden.

Das Freigabedatum und der Freigeber werden in der Liste der Verwendungsnachweise angezeigt.

Freigegeben am 4 | Freigegeben durch ++ | Status +4

14.06.2016 drozdomi Freigepeben =il

Mit der Freigabe erfolgt die Berechnung der Zuschiisse fiir diesen Verwendungsnachweis in der E&D-Anwendung.
Dort kann dieser Verwendungsnachweis nun gepriift und bewilligt werden. Der Benutzer (Trager) erhélt abschlie-
Bend eine E-Mail-Benachrichtigung tiber die erfolgreiche Freigabe und den Antrag als Anhang.
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