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1. Verwaltungsportal at:las

Das Serviceportal des Landesamts flr Schule stellt Schulen eine Plattform zur Verfu-
gung, die eine vereinfachte und beschleunigte Erledigung von Haushalts- und Fér-
derverfahren ermdglicht.

https://service.las.bayern.de/

Serviceportal des Bayerischen Landesamts fiir Schule

Bitte melden Sie sich am Portal mit Ihrem Authega-Zertifikat an.

Informationen dazu, wie Sie ein solches Zertifikat erhalten, finden Sie hier.

Anmeldung tiber Authega

Das Serviceportal des Bayerischen Landesamts fiir Schule (at:las) befindet sich derzeit im
Aufbau und wird schrittweise um Anwendungen erweitert.


https://service.las.bayern.de/

2. Berechtigungen at:las
2.1. Authega Zertifikat

Jeder Mitarbeitende, der auf at:las tatig sein wird, bendtigt das Authega-Zertifikat.

Das Zertifikat ist ,nur eine Art digitaler Dienstausweis — es erfolgt also kein Zugriff
auf personliche Daten oder ein Austausch mit den Anwendungen des Mitarbeiterser-
vice.

Das Authega-Zertifikat ist unter folgendem Link zu beantragen: https://www.mitar-
beiterservice.bayern.de/

Reisemanagement (BayRMS) - neue Oberflache und erweiterte Funktionen (&)

Das Reisemanagement (BayRMS) steht lhnen ab sofort mit neuer Oberfldche und erweiterten Funktionen zur Verftigung. Aktuelle Informationen und Anlei-

tungen finden Sie auf der Internetseite des LfF im Themenbereich [ ,Reisekosten”

Willkommen beim

Mitarbeiterservice Bayern

Anmeldung iiber authega Neu-Registrierung bei authega

Melden Sie sich mit lhren authega-Zugangsdaten an. Erstellen Sie einen neuen authega-Account fiir die Nutzung unserer
Dienste

- Anmelden - Jetzt registrieren e

Portalauswahl > PersonallD Bayern » Registrierung

Wie wollen Sie sich zuktnftig einloggen?

V Zertifikatsdatei (empfohlen)

Die Zertifikatsdatei ersetzt beim Login den blichen Benutzernamen. Damit ist der Zugang
@ zum Benutzerkonto sicherer als gangige Login-Methoden.

Eine Video-Anleitung zum Ablauf der Registrierung mit Zertifikatsdatei finden Sie hier @.

Voraussetzungen

e Keine zusatzliche Hardware

¢ Bei Nutzung von iPhones/iPads beachten Sie bitte diese Hinweise @.

> Signaturkarte



https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/
https://www.mitarbeiterservice.bayern.de/

=)

Registrierung
Daten eingeben
Priifen und absenden

E-Mail-Adresse bestatigen

Versand
Aktivierungs-ID per E-Mail

Aktivierungs-Code per Post

Benutzerkonto
erstellen

Aktivierungsdaten eingeben
Zertifikatsdatei erstellen

Benutzerkonto aktivieren

Daten eingeben

Tragen Sie re personlichen Daten ein.

Personliche Daten

% Felder oder Formularabschnitte mit diesem Symbol mussen ausgefulit werden

E-Mail |
* ()
Personalnummer
(Ziffern, 8-stellig) * °

Geburtsdatum | TT.MM.JJ)

* e
Sicherheitsabfrage
% Felder oder Formularabschnitte mit diesem Symbol missen ausgeflit werden
Sicherheitsabfrage | Bitte auswahlen v
* e
Antwort
(max. 40 Zeichen) * °

Datenschutz und Nutzungsbedingungen

[0 Ich habe die Datenschutzerklarung von authega zur Verarbeitung und Nutzung meiner Daten zur Kenntnis
genommen.
Ich habe die Datenschutzerklarung und Nutzungsbedingungen der PersonallD Bayern und des Mitarbeiterservice

Bayern gelesen und verpflichte mich, diese einzuhalten. Mir ist bekannt, dass die Antrags- und Auskunftsverfahren im
Portal Mitarbeiterservice Bayern nicht durch Bevollmachtigte genutzt werden konnen. (Pflichtfeld)




Registrierung
Dateneingabe
Prifen und absenden

Bestatigung der E-Mail-Adresse

Versand
Aktivierungs-ID per E-Mail

Aktivierungs-Code per Post

Zertifikat generieren
Aktivierungsdaten eingeben
Zertifikatsdatei erstellen

Zertifikatsdatei herunterladen

Login

Registrierung abschlieBen

Portalauswahl  Mitarbeiterservice Bayern » Registrierung

Bestatigung lhrer E-Mail-Adresse ist auf dem Weg
Folgen Sie den Anweisungen aus dieser E-Mail.

Priufen Sie Ihr E-Mail-Postfach

Haben Sie keine E-Mail erhalten?

« Kontrollieren Sie die eingegebene E-Mail-Adresse Arno.Dernerth@las.bayern.de auf Tippfehler bzw.

* Kontrollieren Sie Ihren Spam-Ordner.

Gegebenenfalls mussen Sie noch einmal mit der Registrierung beginnen.

Weiter zur Ubersicht

Guten Tag,

vielen Dank fur Ihre Registrierung beim Mitarbeiterservice Bayern am 29.11.2023 um 11:15 Uhr.

it dieser € cle persorliche for thr beim Bayern.

Die Aktivierungs-ID bendtigen Sie fur den zweiten Schritt der Registrierung zusammen mit dem Aktivierungs-Code, den Sie gesondert per Post erhalten. Bewahren
Sle deshalb diese E-Mail unbedingt auf, bis auch der Brief mit dem Aktivierungs-Code bei Ihnen vorliegt. Sollte thnen innerhalb der nachsten 8 - 10 Arbeltstage

dieser Brief nicht vorlegen, wenden Sie sich bitte zur Adressprifung an die fir Sie tustindige personalverwaltende Stelle.

For die Zusendung des Aktivierungs-Codes wird die bei Ihrer Bezogestelle gespeicherte Privatanschrift verwencet.

https://www.authes

iachdem Sie den Brief mit Ihrem personlichen Aktivierungs-Code erhalten hat
b ) basis

ben, klicken Sie bif
27lccale=de DE

betaste.)

(soliten Sie den Link in dieser E-Mail nicht anklicken kénnen, kopieren Sie ihn bitte vollstandig in di

Dort bendtigen Sie obige.

resszeile thres Browsers und betatigen Sie anschlieBend die

soliten sie Ihre Zertifikatsdatei far den Login verlieren, so konnen Sie Ihr Konto mit folgendem Sperrcode loschen.

Sperrcode: 24ya08cq

For g des Kontos klicken Sie igenden Link:
https://www.auth

web/ul/Iff/emall/account-dissblelocale=de_DE

Mit freundlichen Grogen
Ihr Team vom Mitarbeiterservice Bayern

Die Bestatigungsmail enthélt den Link um die dienstliche E-Mail zu bestatigen.
AnschlieRend erhalten Sie eine E-Mail mit den weiteren Schritten.

Zur abschlielBenden Registrierung wird die Aktivierungs- ID sowie der postalisch
versandte Aktivierungscode bendtigt um das Zertifikat zu erstellen und auf dem PC

zu speichern.

Portalauswahl > Mitarbeiterservice Bayern ; Registrierung

Zertifikatsdatei erstellt

Die Zertifikatsdatei bitte nicht "Offnen”, sondern-"Caaishasnt. titta.crallan.Ciacichar dsse dia Zassifibascdstaian sinam Or.shaslassusrde, an dem sie

wiedergefunden werden kann. Falls von thnen ni¢
Datei finden, bevor Sie fortfahren. Eventuell leger

Downloads

2n Sie, ob Sie die

B Q- P

Erhalt der Zertifikatsdatei best

Wie mdchten Sie mit

Offnen

Bitte bestatigen Sie den Erhalt der Zertifikatsdatei, um di
Falls Sie die Zertifikatsdatei geoffnet haben, konnen Sie ¢

% Pflichifeld

Zertifikatsdatei fur schnellen Login im Browser speichern. Bitte beachten Sie die Hinweise zum Komfort-Login.

Hiermit bestatige ich, die Zertifikatsdatei erhalten zu haben und zu wissen, wo sie abgespeichert wurde. *

I Zertifikat erneut speichern

Othega_Iff_20211124_1

Speichern unter

Das Zertifikat muss zwingend auf dem PC, von dem aus im Portal gearbeitet
werden soll, gespeichert werden. Um flexibles Arbeiten zu gewahrleisten, kann
® die Zertifikatsdatei auch auf einem USB-Stick gespeichert werden.




Der Login im at:las Portal erfolgt Giber den Link: https://service.las.bayern.de/

Sie haben diese zwei Mdglichkeiten sich im Portal anzumelden

at:las €2

Anmelden

Servicepcrtal des Bayerischen Landesamts fiir Schule

Bitte melden Si 2 sich am Portal mit Ihrem Authega-Zertifikat an.

Informationen iazu, wie Sie ein solches Zertifikat erhalten, finde

Anmeldung iiber Authega

Das Serviceportal des Bayerischen Landesamts fiir Schule (at:las)
befindet sich derzeit im Aufbau und wird schrittweise um
Anwendungen erweitert.

Mit dem Klick auf ,hier” kdnnen Sie die verschiedenen Video-Anleitungen anse-
hen/abrufen.

authegar

Portalauswahl » PersonaliD Bayern » Login
PersonallD Bayern ’ &
® Mein Benutzerkonto Login
[\ﬂ Datenschutz lirg] Zertifikatsdatei

Wo ist Ihre Zertifikatsdatei gespeichert?

@ HilferraQ B wmobigerat

@ Signaturkarte

Im Browser (Komfort-Login)

® In einem Ordner im Computer

Zertifikatsdatei

.............................

@

i fur schnellen Login im Browser speichern. Bitte

ie die Hinweise zum Komfort-Login.

‘e Nutzungsbedingungen und Datenschutzerklarung



https://service.las.bayern.de/

Dieser PC »

euer Ordner

A Name

_}é Zertifikatsdatei.pfx

3
&
5]

f

Zertifikatsdatei auswahlen

v | &  Neudurchsuchen ¥l
Ee @
Anderungsdatum Typ GroBe
18.06.2024 09:47 Privater Informati.. 15KB
18.06.2024 09:46 Privater Informati... 15KB
18.06.2024 09:47 Privater Informati... 15KB
20.06.2024 11:32 Privater Informati.. 15KB

ateiname:

Login
@ Zertifikatsdatei
B Mobilgerat

@ Signaturkarte

v , utzer: s
Vo Handy hochlnﬁ
v

Wo ist Ihre Zertifikatsdatei gespeichert?

® |Im Browser (Komfort-Login)

Zertifikatsdatei aus Browser

Dateiname Zertifikatsdatei.pfx v

Passwort

@

Bitte beachten Sie die Nutzungsbedingungen und Datenschutzerklarung
der PersonallD Bayern.

O In einem Ordner im Computer




2.2. Rechte/Rollen

Folgende Berechtigungen kénnen im Portal beantragt werden:
e Schul-/Dienststellenleitung

e Stv. Schul-/Dienststellenleitung

e Feststeller und Bestatiger

o Bestatiger

e Feststeller

Schul-/Dienststellenleitung:

- Stellt eine entsprechende Berechtigungsanfrage, diese ist von der zustandi-
gen Schulaufsichtsstelle zu bearbeiten (!)

- kann Nutzer verwalten
- Rollen Feststeller und Bestétiger

Stellvertretende Schul-/Dienststellenleitung:

- Stellt eine entsprechende Berechtigungsanfrage, diese ist von der Schul-
/Dienststellenleitung zu prifen

- kann Nutzer verwalten
- Rollen Feststeller und Bestétiger

Feststeller oder Bestatiger:

- Stellt eine entsprechende Berechtigungsanfrage, diese ist von der (stellver-
tretenden) Schul-/ Dienststellenleitung zu prifen

- Kann Feststellen oder Bestétigen

| Die Feststellung kann beispielsweise auch durch das Sekretariat erfolgen.
e Der Bestatiger muss eine Lehrkraft im gehobenen Dienst (3. QE) sein.



2.3. Bendtigte Berechtigungen an der Schule

Minimale Aufstellung:
- Schul- / Dienststellenleitung
- 1 Feststeller

Empfohlene Aufstellung:

- Schul- / Dienststellenleitung

- 1 stellvertretende Schul- / Dienststellenleitung
- 2 Feststeller

- 2 Bestéatiger

10



2.4. Beantragung von Berechtigungen/Rollen

Bitte schreiben Sie uns zeithah eine E-Mail (Schulname & Schulnummer), damit wir
lhre Schule im Portal dem Verfahren Erasmus+ zuordnen konnen.

at:las

Startseite

Sie besitzen keine Rolle in einem der Verfahren.

Fiir ein Verfahren bewerben!

Sie bewerben sich im Portal fur ein Verfahren.

Startseite / Meine Dater Berechtigungen

Meine Berechtigungen verwalten

‘ Neue Berechtigungsanirage stellen '

Aktuelle Berechtigungen
Dienststelle Verfahren Rolle

Alle - (Alle)

1® 20 560 1968 568 18068

Angefragte Berechtigungen

Status Angefragtes Angefragte Angefragte Angefragt am Kommentar Kommentar

Verfahren Rolle Dienststelle (Nutzerin/Nutzer) (Bearbeiterin/Bearbeiter)

(Alle - (Alle] - (Alle) - )

Die Schulleitung muss sich, wie der Feststeller/Bestatiger, im Portal fur ein Verfah-
ren bewerben, die Anfrage wird von der Schulaufsichtsstelle bestatigt.

Nachdem die Schulleitung freigeschalten wurde, kdnnen die Berechtigungen an der
eigenen Schule verwaltet werden.

Sie stellen eine Berechtigungsanfrage und wéahlen anschlieRend die Schule, die je-
weilige Rolle sowie das Verfahren aus

11



Neue Berechtigungsanfrage stellen

Dienststelienart

® Schule Aufsichtsstelle

Schule
Dst.- Nummer - Name der Schule e -
Rolle

Auswihlen... =

Dienststellenleitung
WVertretende Dienststellenleitung
Feststeller

Bestatiger

Feststeller + Bestatiger

Berechtigungsanfrage wurde
Uibermittelt.

lhre Anfrage fir die Rolle ,...."“ im Verfahren “...*
an der Schule ,...." (Dst.-Nr.) wurde erfasst.

Der aktuelle Stand der Berechtigungsanfrage kann unter ,Meine Daten > Berechti-

gungen‘ eingesehen werden.

at:las

Startseite

0@

Meine Daten

Abmelden

Startseite / Meine Daten

Meine Daten

Profilinformationen
Vorname
MNachname
Personalnummer
Daten des Antragstellers
E-Mail

Benachrichtigun-
gen aktiv

Meine E-Mail-Benachrichtigungen verwalten

Aktuelle Berechtigungen

Dienststelle

Q

Name der Schule

Name der Schule

® 206 5@ 188 580 1066

Beschaftigungsinformationen

Dienststellennum-
mer
Beschéftigungs-
status Daten der Schule
Schule
Schulnummer
Verfahren Rolle
(Alle) - (Alle) -
Verfahren Rolle im Verfahren
Verfahren Rolle im Verfahren
Seite 1von 1(2 Elemente) 1

Meine Berechtigungen verwalten Meine Berechtigungshistorie anzeigen

12




2.5. Arbeitskorb Administration

Der Arbeitskorb Administration ist nur bei den Rollen Dienststellenleitung/ stv.
Dienststellenleitung bzw. Schulleitung/ stv. Schulleitung sichtbar.

Die Schulleitung/ stv. Schulleitung kann alle offenen Berechtigungsanfragen und
Nutzer unter ,Administration“ einsehen und bearbeiten.

- - - Startseite / Berechtigungen
Administration )
a Berechtigungen
Berechﬁgungen | Berechtigungsanfragen n
Erteilung und Widerruf von Berechtigungen an Ihrer
Dienststelle |
Nutzerverwaltung
Berechtigungsanfragen kénnen bestatigt und abgelehnt werden.
Startseite / Berechtigungen / Berechtigungsanfragen
B htigungsanfragen
Nachname Vorname Dienststellennum-  Angefragtes Angefragte Rolle Angefragt am
mer Verfahren
Q < % (Alle) - (Alle) v 2 o)
Daten des Nutzers Dstnr. Verfahren Rollen Datum
1® 20 50 100 500 1000 Se¢

Unter Details kbnnen erteilte Berechtigungen ggfs. (Schulwechsel) wieder entzogen
werden.

Startseite / Berechtigungen / Nutzerverwaltung

Nutzerverwaltung

Dstnr.- Name der Schule Aufsichtsstelle auswahle -

Nachname Vorname Personalnum- E-Mail Dienststellennum- Rollen
mer mer
Q a a a Q Q
Details
Daten des Nutzers Dstnr. Aktuelle Rollen des Nutzers

13



Startseite / Berechtigungen / Berechtigungsanfragen / Berechtigungsanfrage

Berechtigungsanfrage von Name des Antragsstellers

Personliche Daten Angefragte Rechte

Vorname Angefragtes Verfahren

Nachname Angefragte Rolle

Di I onli Angef i
fenststellennummer Personliche Daten des Antragstellers ngefragt am Daten der Berechtigungsanfrage

Beschaftigungsstatus Angefragte Dienststelle

Begriindung

Akzeptieren Ablehnen

Startseite / Berechtigungen / Nutzerverwaltung / Berechtigungsdetails
Berechtigungsdetails von Name des Nutzers (PNr.)

Alle Berechtigungen widerrufen

B i an Schule: Dreifaltigkeits-Mittelschule Amt -

Verfahren Rolle

Verfahren Rolle im Verfahren Details

14



2.6. Was bedeutet die Bearbeitung im Vieraugenprinzip

Die Bayerische Haushaltsordnung schreibt vor, dass an einer Anordnung nicht nur
eine Person allein beteiligt sein darf. Das Vier-Augen-Prinzip dient der geteilten
Kontrolle und der Sicherheit. Es missen daher immer mindestens zwei Personen
mitwirken.

Der Nutzer mit der Rolle Feststeller erfasst die Buchungen und der Nutzer mit der
Rolle Bestatiger kann diese bestétigen, zur Korrektur geben und ablehnen.

Die Rolle Bestatiger kann jedoch keine Anderungen vornehmen.
Personen, die den 1. Schritt der Feststellung vollzogen haben, sind fir die Bestati-
gung gesperrt, auch wenn sie die Berechtigung als ,Bestatiger” hatten.

,Gem. Art 20 Abs. 1 S. 1 Nr. 1 BayVwVfg darf in einem Verwaltungsverfahren
nicht in der Rolle Feststeller oder Bestatiger ist daher ausgeschlossen. In diesem
@ Fall muss ein anderer Feststeller oder Bestatiger fur Sie in at:las tétig werden.*

15



2.7. E-Mail-Benachrichtigung

Unter ,Meine Daten® kann die E-Mail-Adresse des Nutzers eingetragen und die au-
tomatische Mailbenachrichtigung aktiviert werden.

Abhé&ngig von lhren Berechtigungen werden Sie Uber die von lhnen hinterlegte E-
Mail-Adresse Uber ausstehende Bearbeitungsschritte informiert.

Meine Daten O ¢

ate . v e . . Meine Daten
Profilinformationen Beschdaftigungsinformationen
Admimstration

Vorname Dienststellennumme

Daten des Nutzers Daten der Schule
Nachname Beschaftigungsstatu: Abmelden
Personalnummer Schule
E-Mail Schulnummer

Benachrichtigungen akti

Meine E-Mail-Benachrichtigungen verwalten

Aktuelle Berechtigungen

Dienststelle Verfahren Rolle

% (Alle) - (Alle) -
Name der Schule Verfahren Aktuelle Rolle
19 20 50 100 500 1008 Seite 1von 1 (2 Elemente) 1

Meine Berechtigungen verwalten Meine Berechtigungshistorie anzeigen

x

Meine E-Mail-Benachrichtigungen verwalten

Hinweis: Nach dem Aktivieren von E-Mail-Benachrichtigungen erhalten Sie einmal am Tag Infor-
mationen uber offene Vorgange in Ihren Arbeitskorben. Der Empfang von E-Mail-Benachrichti-
gungen ist freiwillig und kann jederzeit beendet werden.

E-Mail

@ Wenn Benachrichtigungen aktiv sind, muss eine E-Mail angegeben sein.

@D Benachrichtigungen aktiv

Speichemn Abbrechen

16



3. Verfahrensspezifische Informationen

3.1. Status- und Risikobegrifflichkeiten

Ubersicht zu Statustexten "Projekte"

Statustext

Neu

Zur Korrektur

Bestatigt

LAS-Bestatigt

Aktiv

Abschluss fest-
gestellt

Abschluss zur
Korrektur

Abschluss be-
statigt

Ende

Abgelehnt

Bedeutung

Ein Projekt wurde neu angelegt (festgestellt), es ist hoch
keine Bestéatigung oder weitere Bearbeitung erfolgt.

Ein zu bestéatigendes Projekt wurde vom Bestatiger zur Kor-
rektur zurtick an den Feststeller geschickt oder

ein bestatigtes Projekt wurde vom LAS zur Korrektur zurtick
an den Feststeller geschickt.

Ein Bestatiger hat ein festgestelltes Projekt bestatigt.

Ein von einer Dienststelle (Schule) festgestelltes und besta-
tigtes Projekt wurde am LAS mit den dort vorliegenden FHV-
Daten abgeglichen und bestatigt.

Das zugehorige Projektkonto wurde angelegt und freigege-
ben, das Projekt ist nun aktiv.

Der Projektabschluss ("Abschlussbericht NA") wurde an der
Schule festgestellt, jedoch noch nicht bestatigt.

Der Projektabschluss ("Abschlussbericht NA") wurde durch
den Bestatiger zur Korrektur zurlickgeschickt.

Der Projektabschluss ("Abschlussbericht NA") wurde durch
den Bestatiger bestatigt.

Der Projektabschluss wurde beim LAS geprtift, der Ab-
schlussbericht ist beim LAS eingegangen und der ggf. noch
notwendige Zahlungseingang ist erfolgt, das Projekt ist abge-
schlossen.

Wird nur intern verwendet: Ein neu festgestelltes Projekt
wurde vom Bestatiger abgelehnt oder ein neu festgestelltes
und bestétigtes Projekt wurde vom LAS-Sachbearbeiter ab-
gelehnt.

17



Ubersicht zu Statustexten "Buchungssitze*

Statustext

Korrekturlauf

In Bestétigung

Feststellung ab-
gelehnt

Bestatigt

Risikoprifung
LAS

Zur Auszahlung
bereit

Auszahlungsvor-
bereitung

Zur Auszahlung
Ubergeben

Auszahlungsfeh-
ler

Zur Einzahlung
bereit

Einzahlungsvor-
bereitung

Einzahlung an
IHV Ubergeben

Einzahlungsfeh-
ler

Einzahlung in
IHV erfasst

Geldeingang er-
folgt

Bedeutung

Buchungssatz wurde vom Bestatiger oder vom LAS an den
Feststeller zur Korrektur zuriickgeschickt

Feststellungen wurden durchgefiihrt. Buchungssatz liegt zur
Bearbeitung beim Bestatiger.

Feststellung wurde abgelehnt. Buchungssatz liegt zur Bear-
beitung beim Bestétiger.

Buchungssatz wurde von der Dienststelle festgestellt und be-
statigt und liegt zur weiteren Bearbeitung beim LAS.

Buchungssatz mit mindestens einem vorhandenen Risikobe-
griff/- merkmal wurde von der Schule festgestellt und bestéatigt
und liegt zur weiteren Bearbeitung beim LAS.

Buchungssatz wurde zur Auszahlung geprift und wird vom
LAS zu einem bestimmten Zeitpunkt zur Zahlung freigege-
ben.

Buchungssatz wurde vom LAS zur Zahlung freigegeben.
Uber néchtliche Verarbeitungslaufe wird die Buchung zur
Auszahlung tbergeben.

Buchungssatz wurde an Auszahlungsschnittstelle (IHV) Uber-
geben und wird auf Richtigkeit geprdift.

Buchungssatz wurde von der Auszahlungsschnittstelle auf-
grund eines Fehlers bei der Auszahlung abgelehnt. Weitere
Prifungen werden vom LAS vorgenommen.

Schaltflache "Einnahme" wird in der Buchungslbersicht an-
gezeigt.

Buchungssatz wurde vom LAS freigegeben und wartet auf
IHV-Abholung.

Buchungssatz wurde an Auszahlungsschnittstelle (IHV)
Ubergeben und wird auf Richtigkeit gepruft.

Buchungssatz wurde von der Auszahlungsschnittstelle auf-
grund eines Fehlers abgelehnt. Weitere Prifungen werden
vom LAS vorgenommen.

Einnahme wurde in IHV angelegt. Es kénnen nun Zahlungs-
eingange registriert werden.

Der erste Zahlungseingang wurde vermerkt, der Soll-Betrag
der Einnahme ist aber noch nicht erreicht.
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Ubersicht zu Statustexten "Buchungsséatze*

Statustext Bedeutung

Abgeschlossen Buchungsbetrag wurde vollstandig aus- oder einbezahlt und
wirkt sich auf den Saldo des virtuellen Kontos aus.

Abgelehnt und Buchung wurde abgelehnt. Antrag kann nicht mehr zuriick-
Abgeschlossen gesetzt und muss ggf. neu gestellt werden.

Auszahlung ab- Der zu verbuchende Betrag wurde von der Auszahlungs-
geschlossen schnittstelle zur Auszahlung angewiesen.

Risikostatus

Bestimmte Eingaben erzeugen eine Meldung im System, die zu einer Risikostatus-
Anzeige im LAS fluhrt. Sie sehen dies ggf. an der Statusanzeige der Buchung.
Diese Falle werden dann von der Sachbearbeitung im LAS noch einmal
gegengecheckt, bevor sie zur Auszahlung kommen.

Auffalliger Verwendungszweck
Duplikat

Hoher Auszahlungsbetrag
80% des Budgets ausgegeben

Dies hat nichts mit zusatzlicher Kontrolle zu tun, sondern ist systemseitig vom Ab-
rechnungsprogramm IHV so vorgesehen.

Zur Veranschaulichung: beispielsweise werden 10% aller Buchungen und Betrége
Uber 25.000.- EUR immer und grundsétzlich prufpflichtig, unabh&ngig vom Thema
oder der Art der Auszahlung.

Ge Anordnung prufen und anordnen -
@ Feststeller

& Ergebnis Kontobewegungsschlassel |

@2 Anordnung prafen und anordnen
@ Praflauf durchfahren [

@) Falligkeit [ | = bis| =]

(& Massenanor: dnung ‘ i ]

aberzogen

HUL-Nr.

() Kentobewegungen abgleichen
& Auskunft
(= HOLE/A
(@ Recherche

@ Suche
ol
Gl
(& Recherche Sollstellungen (BKZ/PK)
legungen (AM)
deingénge (BKZ/PK)

_—
((25.000.001)

durch |os08.gracger |
efasstam | | =] bis| =]

(& Kontostand AM
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Risikomeldung im Arbeitskorb Kontoverwaltung

Startzeite / Erasmus+ / Projektibersicht / Kontoverwaltung

Kontoverwaltung Projektnummer

Achtung, in diesem Projekt wurden bereits dber 88 % des Budgets ausgegeben!

Konto gesperrt

Aktueller Saldo: ———— aktueller Saldo

Crand / Zeitstempel

Anhand der farbigen Balken erfolgen Hinweise zum Projektkonto:

o Die Anzeige ,Konto gesperrt” erfolgt, bevor das Projekt vom LAS bestatigt
wurde bzw. sobald der Projektabschluss festgestellt wurde

o Die Anzeige ,Achtung, in diesem Projekt wurden bereits 80 % der Forder-
summe ausgegeben!“ erfolgt, sobald der aktuelle Saldo unter 20% der For-
dersumme liegt.

20



3.2. Arbeitskorbe

Die abgebildeten Arbeitskorbe sind nach bestéatigter Neuanlage eines Erasmus+
Projekts durch das LAS im at:las Portal sichtbar. Arbeitsauftrage sind mit einer Ziffer
am jeweiligen Arbeitskorb gekennzeichnet. Der Arbeitskorb ,Buchungen zum Besta-
tigen® ist nur bei der Rolle ,Bestatiger” sichtbar.

Startseite / Erasmus+ / Projektubersicht

Projektubersicht Projektnummer

Projektdaten
Hier kinnen Sie die Projektdaten einsehen und
andern.

Kontoverwaltung
Hier konnen Sie den Kontoauszug einsehen und Ein-
nahmen oder Ausgaben verbuchen

Buchungen zum Bestatigen
Bitte prufen Sie die Buchungen.

Buchungen zur Korrektur
Hier konnen Sie Buchungen, die zur Korrektur ge-
schickt wurden, erneut bearbeiten.

Alle Buchungen
Hier konnen Sie alle Buchungen (inklusive aktuellen
Status) einsehen.

Projektabschluss
Bitte geben Sie die Daten des Abschlussberichts der
Nationalen Agentur ein.
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3.3. Detailansicht einer Buchung

Startseite / Erasmus+ / Projektlibersicht / Kontoverwaltung / Detallansicht

De'l'aila nSiChT Der Status wird automatisch an-

gepasst.
/ Die Antrags-ID wird vom

Aligemeine Informationen System/Portal nach der Bestiti-

Aktueller Workflowstatus In Bestatigung gung durch die Rolle Bestatiger
Antrag 1D vergeben.

Risiko
Schule
Konto

Version

Zahlungspartnerinformatione|

Typ

Anrede

Name (juristische Person)
StraBe, Hausnummer
Postleitzahl, Ort

Land Zusammenfassung der erfassten Daten
Land: Deutschland

IBAN

BIC

Abweichender Kontoinhaber
Steuer-1D

Steuernummer
Geburtsdatum

Zahlungsdaten

Art der Buchung

Betrag

Fillig am

Honorarzahlung an eine natiirliche Person

Verwendungszweck

Buchungshistorie 6ffnen €= Zuriick zur Kontoverwaltung
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3.4. Buchungshistorie

Alle Aktivitaten im Zusammenhang mit der jeweiligen Buchung kénnen anhand der
Buchungshistorie nachvollzogen werden.

Antragshistorie

Rechnungsempfanger Status der Buchung

- -» In Bestatigung /

In Bestatigung > Korrekturlauf

Zeitstempel
Urheber

Zeitstempel
Urheber

Kommentar -

Korrekturlauf > Feststellung abgelehnt

Eingaben im Kommentarfeld

Zeitstempel
/ Urheber

Kommentar

Die Schriftfarben der Statusmeldungen sind den Schaltflachen (Buttons) der jeweili-
gen Bearbeitungsmdglichkeiten einer Buchung angepasst.

Feststellung bestatigen Zur Korrektur zuriickgeban Projekt endgultig ablehnen
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3.5. Kontoauszug

Sobald das Projektkonto vom LAS entsperrt wurde, ist der aktuelle Kontostand im
Arbeitskorb Kontoverwaltung ersichtlich.

Im Kontoauszug sind alle Buchungen des Projekts und die dazugehdrigen Daten
einsehbar.

In dieser Ansicht kdnnen die vorhandenen Buchungen entsprechend der Spalten-
auswahl gefiltert oder Spalten verschoben/ausgeblendet werden. Zusétzlich kann
die gewahlte Ansicht nach Excel exportiert werden.

Startseite / Erasmus+ / Projektiibersicht / Kontoverwaltung

Kontoverwaltung Projektnummer

Achtung, in diesem Projekt wurden bereits liber 80 % des Budgets ausgegeben!

v
Aktueller Saldo: aktueller Betrag

Stand 44— Zeitstempel
=
Kontoauszug
Yo 9o @G
Art der Datum/Uhrzeit Status Nachname Vorname Verwendungs- Beschrei- Betrag
Buchung Zahlungspartner Zahlungspartner zweck bung
(Alle) -2 B (Ale) - 9 e e e e
Details
Historie Keine Daten
1B 20 58 180 586 1866 Seite 1von 1(8 Elemente, 1

Geplante Einnahmen

Y & 9o @ G

Datum/Uhrzeit Status Nachname Vorname Verwendungs-  Beschrei- Eingangsbe- Gesamt
Zahlungspartner Zahlungspartner zweck bung trag Betrag
Q B (ale) . o Q o Q Q
Kei
1B 20 58 1868 560 1088 Seite 1von 1(8 Elemente 1

Details: Mit der Auswahl ,Details* 6ffnet sich die Detailansicht der Buchung (vgl.3.3.)
Historie: Mit der Auswahl Historie 6ffnet sich die Buchungshistorie der Buchung (vgl.

3.4)

Filter zurlicksetzen

Seite neu laden

Layout zurticksetzen

Spaltenauswahl

Export der Ansicht in eine Excel-Datei

Y 2 9 o G

arwbdE
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Spaltenauswahl

Im Portal werden verschiedene Verfahren abgebildet, nicht alle Auswahlmdglichkeiten
der Spalten sind fur Erasmus relevant.

Status:
Alle Statusmitteilungen siehe 3.1. Status- und Risikobegrifflichkeiten sind in dieser
Spaltenauswabhl hinterlegt.

Risikostatus:
Die verschiedenen Risikostatusbegrifflichkeiten siehe 3.1. sind in dieser Spaltenaus-
wabhl hinterlegt

Art der Buchung:
Einzahlung, Auszahlung, Leerbuchung
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3.6. Expertenansicht

In den Arbeitskérben, ,Buchungen zum Bestatigen®, ,Buchungen zur Korrektur und
»Alle Buchungen® sind in einer einfachen Ansicht alle Buchungen mit dem jeweiligen
Status aufgefiihrt. Es besteht in dieser Ansicht keine Méglichkeit zu filtern.

Alle Buchungen

Expertenansicht Suchbegriff eingeben n

Rechnungsempfanger Betrag Zeitstempel

Verwendungszweck

Status:

Durch die Auswahl der sog. ,Expertenansicht®:

¢ wird der Risikostatus der Buchung (vgl. 3.1) angezeigt

e konnen die vorhandenen Buchungen gefiltert werden (vgl. 3.5)

e konnen die Spalten verschoben und aus- sowie eingeblendet werden (vgl. 3.5)

e kann die gewahlte Ansicht nach Excel exportiert werden (vgl. 3.5)

Die Details (vgl. 3.3.) und die Historie (vgl. 3.4.) einer Buchung kdnnen in allen drei
Arbeitskorben in der Expertenansicht eingesehen werden.

Startseite / Erasmus+ / Projektubersicht / Alle Buchungen
Alle Buchungen

@D Expertenansicht Suchbegriff eingeben n

Y & o G G
Status Risikostatus Art der Buchung Nachname Zahlungspartner Vorname Zahlungspartner IBAN Betrag
(Alle) - [Alle) - (Alle) - @ & @
Details
Historie kel .
18 280 586 198 580 1060 Seite 1von 1 (@ Elemente 1
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4. Neuanlage eines Erasmus+ Projekts
4.1. Erasmus+ Projekt anlegen

Sie haben die Finanzhilfevereinbarung fir Ihr Erasmus+ Projekt erhalten und diese
gemalf der Anlage 1 zu KMS Nr. VII1.5-BL0121.7.3/16/7 vom 04.04.2025) Hinweise
zur Bewirtschaftung der Finanzhilfen fir staatliche Schulen im EU-Programm Eras-
mus+ (2021-2027) an das Landesamt fiur Schule weitergeleitet.

Die Person mit der Rolle Feststeller meldet sich mit ihrem authega-Zertifikat im
Portal an und wahlt das entsprechende Verfahren.

Startseite

Haushal'rsverfaﬁren

Erasmus+

fur Schulen in Bayern

Startseite / Erasmus+

Projekte
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Im nachsten Schritt erfasst der Nutzer mit der Rolle Feststeller alle relevanten
Projektdaten gemanR der Finanzhilfevereinbarung.

Startseite / Erasmus+ / Projekt anlegen

Projekt anlegen

Nationzle Agentur Projektnummer

Projektbeschreibung {optional)

#

Férdersumme Projektgensration

586 € 2821 bis 26827
Beginn Ende

=2 o

Projektleitung E-Mazil der Projektleitung

Projektleiter auswahlen -
Schulnummer Schulname
StraBe PLZ
Ort Regierungsbexzirk

E-Mszil der Schule

Diese Felder werden mit den
Daten der Schule vorbelegt.

schrieben, an das Landesamt fiir Schule versendst.

fQ Finanzhilfevereinbarung wurde im Original, von der Schulleitung unter-

Pflichtfeld

Korrektheit der Daten bestéitigen

Nachdem die Richtigkeit der Daten bestétigt wurde,
erscheint oben rechts die Erfolgsmeldung.  The Eingabenwden
Der Feststellungsschritt ist hiermit beendet. gespeichert.

—» Status: ,Neu"“
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Startseite /S Erasmus+

Projekte

Das Projekt erscheint nun bereits
auf der Startseite.

Projektnummer

Projektbeschreibung

Die Schulleitung/stv. Schulleitung loggt sich in Portal ein und erkennt bereits an der
Ziffer, dass im Haushaltsverfahren Erasmus eine Anforderung vorliegt.

Startseite
Haushaltsverfahren

Erasmus+
fir Schulen in Bayern

Startseite / Erasmus+

Projekte

Projektnummer

Projektbeschreibung @

Neues Projekt anlegen

Startseite / Erasmus+ / Projektiibersicht

Projektubersicht Projektnummer
L+ |

Projektdaten
Hier konnen Sie die Projektdaten einsehen und

b

andern.

Die Schulleitung/ stv. Schulleitung folgt der Ziffer und 6ffnet das Projektdatenblatt.
Anhand der FHV werden die eingegebenen Daten geprtft, kdnnen aber nicht ge-
andert werden.
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Im Rahmen der Prifung kann die berechtigte Person mittels der vorgebebenen

Buttons entweder

¢ die Feststellung bestatigen

e Dbei Unstimmigkeiten diese an den Feststeller zur Korrektur zurtickgeben

o das Projekt endgiiltig abzulehnen

Startseite / Erasmus+ / Projektubersicht / Projekidatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer
Nationale Agentur
Projektstatus
Projektgeneration
Projektbeschreibung
Fardersumme

Beginn

Ende

Projektleitung

E-Mail der Projektleitung
Finanzhilfevereinbarung

Schulinformationen

Schulnummer

Schulname
StrafGe, PLZ, Ort
Regierungsbezirk
E-Mail der Schule

Zur Korrektur zuriickgeben

‘ Feststellung bestatigen

Prajekt endgiiltig ablehnen )

Daten des Projekts

Daten der Schule

Durch Auswahl des Buttons Historie wird die Projekthistorie gedffnet. So kann der
Projektverlauf bzw. die Anderung der Projektdaten nachvollzogen werden.

Projekthistorie

Projektnummer

Projekt angelegt

Projekt gedndert

Anderungen anzeigen
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Sobald die Projektdaten mittels des Buttons
.Feststellung bestatigen® durch die Schulleitung
/ stellv. Schulleitung bestatigt wurden, 6ffnet
sich nochmals das Projektdatenblatt und ein

Popup-Fenster mit dem Hinweis, dass ein Info!

Restmlttelkonto beantragt wu rde Es gab noch kein Restmittelkonto fiir diese Projektgene-
ration. Es wurde ein Restmittelkonto fiir Sie beantragt.

Damit ist der Bestatigungsschritt abgeschlos- q

sen.

= Status: ,Neu“ > ,Bestatigt*

Das neue Projekt wurde angelegt und das Restmittelkonto angefordert.

Startseite / Erasmus+

Projekte

Projektnummer

Projektbeschreibung

Restmittelkonto angefordert

Neues Projekt anlegen [s

Im Projekt sind bereits weitere Arbeitskorbe freigeschalten worden.
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Startseite / Erasmus+ / Projektiibersicht

Projektubersicht Projektnummer

Projektdaten

Hier konnen Sie die Projektdaten einsehen und

andern.

Kontoverwaltung

Hier konnen Sie den Kontoauszug einsehen und Ein- G—

nahmen oder Ausgaben verbuchen

Alle Buchungen
Hier konnen Sie alle Buchungen (inklusive aktuellen
Status) einsehen.

Im Arbeitskorb Kontoverwaltung ist ersichtlich, dass das Projektkonto vom LAS noch
nicht freigegeben wurde.

Startseite / Erasmus+ / Projektubersicht / Kontoverwaltung

Kontoverwaltung

Konto gesperrt

P Cr—
Aktueller Saldo aktueller Betrag

Stand 1 44— Zeitstempel

Einnahme verbuchen

Sobald das Projektkonto und das Restmittelkonto durch das LAS im internen Portal
freigeschalten wurde, haben sie uneingeschréankten Zugriff auf die Projektverwal-
tung.

> Status: ,Bestatigt” > ,Bestatigt-LAS > Aktiv*
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Startseite / Erasmus+

Projekte

Projekthnummer

Projektbeschreibung

Restmittelkonto

Neues Projekt anlegen
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4.2. Korrektur der Neuanlage

Der Schulleitung/stv. Schulleitung sind im Rahmen der Priifung anhand der FHV
Unstimmigkeiten aufgefallen. Er gibt der Rolle Feststeller die Neuanlage des Projek-
tes zur Korrektur zurtck.

Startseite / Erasmus+ / Projektubersicht / Projektdatenblatt
-
Projektdatenblatt
Projektinformationen
Projektnummer

Nationale Agentur
Projektstatus
Projektgeneration
Projektbeschreibung

Fordersumme Daten des Projekts
Beginn

Ende

Projektleitung

E-Mail der Projektleitung

Finanzhilfevereinbarung

Schulinformationen

Schulnummer

Schulname
StraBe, PLZ, Ort Daten der Schule

Regierungsbezirk
E-Mail der Schule

N
= oomr= =
~—  —

Zur Korrektur zurlickgeben

Kommentar

Die Eingabe eines Kommentars ist zwingend erforderlich.
Durch die Auswahl des Buttons ,Zur Korrektur zuriickgeben® erscheint die Erfolgs-
meldung sowie ein Pop-up Fenstern mit dem erfassten Kommentar.

Der Bestatigungsschritt ist damit vorerst beendet bis eine erneute Feststellung er-
folgt.

—> Status: Neu“ > ,Zur Korrektur”
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Der Nutzer mit der Rolle Feststeller findet die Anforderung der Korrektur im Arbeits-
korb Projektdaten.

Startseite / Erasmus+ / Projektiibersicht / Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer Daten des Projekts
Nationale Agentur

Projektstatus Zur Korrektur

Projektgeneration

Projektbeschreibung

Fordersumme

Beginn
Ende Daten des Projekts

Projektleitung
E-Mail der Projekileitung
Finanzhilfevereinbarung

Schulinformationen

Schulnummer

Schulname

StraBe, PLZ, Ort Daten der Schule
Regierungsbezirk

E-Mail der Schule

‘ Korrigieren ' Historie m

Die Auswahl ,Korrigieren® 6ffnet das Fenster ,Projekt korrigieren®. In dieser Maske
werden alle bereits bei der Neuanlage des Projektes eingegebenen Daten angezeigt
mit der Moglichkeit, Anderungen vorzunehmen.

Unter Historie kann der von der Rolle Bestatiger verfasste Kommentar eingesehen
werden.

Sobald die Korrektur der Daten erfolgt und die Feststellung der korrigierten Daten
abgeschlossen ist, erscheint die Erfolgsmeldung.

= Status: ,Zur Korrektur® > ,Neu*

Der Bestatigungsschritt erfolgt analog zu 4.1.
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4.3.  Ablehnung der Neuaufnahme

Startseite / Erasmus+ / Projektubersicht / Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer
Nationale Agentur
Projektstatus
Projektgeneration
Projektbeschreibung
el s Daten des Projekts
Beginn

Ende

Projektleitung

E-Mail der Projektleitung
Finanzhilfevereinbarung

Schulinformationen

Schulnummer
Schulname
Strafle, PLZ, Ort
Regierungsbezirk
E-Mail der Schule

g —
Feststellung bestatigen Zur Korrektur zurickgeben I Projekt endgultig ablehnen ) m

Daten der Schule

Die Schulleitung/stv. Schulleitung lehnt die Neuanlage des Projekts ab.

Projekt endgiiltig ablehnen

Kommentar

1988 Zaichen

O Kommentar ist 2in Pilichtizld
Projekt endgiiltig ablehnen SchlieBen

Die Eingabe eines Kommentars ist zwingend erforderlich, danach wird das Projekt
geldscht und ist fur die Schule nicht mehr sichtbar.

—» Status: ,In Bestatigung“ > ,Abgelehnt”
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4.4. Restmittelkonto

Nach dem bestétigten Projektabschluss des Projekts durch das LAS, wird das Pro-
jektkonto gesperrt und die Restmittel automatisch auf das Restmittelkonto tGibertra-
gen.

Die Bewirtschaftung / Kontoverwaltung erfolgt anlog des regularen Projektkontos.

(vgl. 5.)

Startseite / Erasmus+ / Restmittelkonto

Restmittelkonto 2021 bis 2027

Kontoverwaltung
Hier konnen Sie den Kontoauszug einsehen und Ein-
nahmen oder Ausgaben verbuchen

Buchungen zum Bestdtigen
Bitte priifen Sie die Buchungen.

Hier konnen Sie Buchungen, die zur Korrektur ge-
schickt wurden, erneut bearbeiten.

Alle Buchungen
Hier konnen Sie alle Buchungen (inklusive aktuellen
Status) einsehen.

‘ Buchungen zur Korrektur
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5. Kontoverwaltung

Startseite / Erasmus+ / Projektibersicht / Kontoverwaltung

Kontoverwaltung Projektnummer

D —
Aktueller Saldo aktueller Betrag

Stand | 44— Zeitstempel

Ausgabe verbuchen Einnahme verbuchen

Von dieser Maske aus kénnen sowohl Ausgaben- als auch Einnahmebuchungen er-
fasst werden.

Allgemeine Informationen zur Funktionalitat des Kontoauszugs finden Sie unter
Punkt 3.5.

Folgende Zeichen sind fir die Eingabe von Buchungen zuldssig, alle anderen bzw.
Tabstopps werden nicht erkannt und die Buchung kann nicht an die Staatsober-
kasse uUbermittelt werden.

Zuldssiger SEPA Zeichensatz im DFU Abkommen (Deutsche Kreditwirtschaft)

a-z abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
A-2Z ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
0-9 0123456789

Sonderzeichen [ 2:8():," +-

Leerzeichen Space

Hinweise zu Ausgaben

e Privatauslagen

,Gem. Art 20 Abs. 1 S. 1 Nr. 1 BayVwVfg darf in einem Verwaltungsverfahren
nicht tatig werden, wer selbst Beteiligter ist. Die Bearbeitung einer Zahlung fir
sich selbst in der Rolle Feststeller oder Bestatiger ist daher ausgeschlossen. In
diesem Fall muss ein anderer Feststeller oder Bestétiger fur Sie in at:las tatig
werden.”

Hinweise zu Einnahmen

o Jeder Einnahme steht eine Ausgabe in der Kontoverwaltung gegentber z. B.
Stornokosten, Rickzahlung der Pauschale wegen Krankheit

o Bei allen weiteren Einnahmen ist vorab Riicksprache mit dem LAS zu halten.
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5.1. Erfassung von Ausgaben

Die Person in der Rolle Feststeller erfasst die zahlungsrelevanten Daten der vorlie-
genden Rechnung und bestatigt die Richtigkeit der Daten.

Startseite / Erasmus+ / Projektilbersicht / Kontoverwaltung / Zahlung verausgaben

Zahlung verausgaben

Zahlungspartner
Typ Anrede
Natirliche Person - Ohne
Vorname Nachname
Strafie Hausnummer Postleitzahl Ort

I8 Wohnhaft in Deutschland

Land

IBAN BIC (optional

Abweichender Kontoinhaber (optional

2 Honorarzahlung an eine natiirliche Person
Stever-1D / Stevernummer Geburtsdatum
Zahlungsdaten
Auszahlungsbetrag Fallig am
8688 ¢€ 69.64.2625 -]
Verwendungszweck

Buchungsbeschreibung

Kommentar (optional)

Richtigkeit der Daten bestatigen . Abbrechen
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1)

2)

3)

Liegt eine auslandischen IBAN vor muss eine BIC hinterlegt werden.

Mit der Auswahl ,Honorarzahlung an eine naturliche Person® ist die Erfassung
der Steuer-ID und des Geburtsdatums verpflichtend.

Die Buchungsbeschreibung ist optional und kann fur die Kennzeichnung der ein-
zelnen Mobilitdten genutzt werden. Es erfolgt keine Ubertragung an die Staats-
oberkasse oder den Zahlungsempféanger.

Nachdem die Richtigkeit der Daten bestatigt wurde,

ersc_heint open rechts_, die Erfo_lgsmeldung. Das Portal = —
vergibt zu diesem Zeitpunkt eine AntragsiD. gespeichert.

Der Feststellungsschritt ist hiermit beendet.

—»> Status: ,In Feststellung“ > ,In Bestatigung*®

Gleichzeitig 6ffnet sich die sogenannte Detailansicht der Buchung mit einer Uber-
sicht aller erfassten Daten (vgl. 3.3.) und der Mdglichkeit die Buchungshistorie (vgl.
3.4.) einzusehen.

Die erfasste Buchung ist bereits im Arbeitskorb ,Kontoverwaltung“ und ,Alle Bu-
chungen® hinterlegt und der Kontostand endsprechend angepasst.
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5.2. Bestétigung der Ausgabebuchung

Nachdem die Feststellung einer Ausgabe erfolgt ist, muss diese von einer weiteren
Person mit der Rolle ,Bestatiger” gepruft werden (4-Augen-Prinzip).

Nur bei Personen mit der Rolle ,Bestatiger” ist der Arbeitskorb ,Buchungen zum Be-
statigen® sichtbar.

Startseite / Erasmus+ / Projektibersicht

Projektubersich Projektnummer

Projektdaten
Hier kinnen Sie die Projektdaten einsehen und
andern.

Kontoverwaltung
Hier konnen Sie den Kontoauszug einsehen und Ein-
nahmen oder Ausgaben verbuchen

Buchungen zum Bestatigen
Bitte prufen Sie die Buchungen.

In diesem Arbeitskorb sind alle Buchungen im Status ,In Bestatigung® in einer Ta-
belle hinterlegt. Sie haben die Mdglichkeit in einer einfachen Ansicht oder der Ex-
pertenansicht zu arbeiten (vgl. 3.6.).

Startseite / Erasmus+ / Projektubersicht / Buchungen zum Bestatigen

Buchungen zum Bestatigen

@D Expertenansicht  Suchbegriff eingeben n

Zichen Sie eine Spalte hiethin, um danach zu gruppisren Y & = m G
Status Risikosta-  Art der Buchung Nachname Vorname IBAN Betrag
tus Zahlungspartner Zahlungspartner
(Alle) - {Alle) - (Alle) - a e Q e
In Bestatigung Kein Auszahlung "
N Risikofall Daten des Zahlungsempfangers
1® 26 58 186 588 1866 Seite 1von 1(1 Elemente 1

Mit dem Klick auf Details 6ffnet sich die Detailansicht der ausgewahlten Buchung
mit den bereits, durch die Rolle Feststeller, erfassten Daten (vgl. 3.3.)
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Startseite / Erasmus+ / Projektibersicht / Kontowerwaltung / Detailansicht

Detailansicht

Allgemeine Informationen

Aktueller Workflowstatus In Bestatigung (D

Antrag-1D Bdf 271 3e-899b-4daB-38d6-8 8dd774afB0d
Risiko -

Schule

Konto

Version

Buchungsbeschreibung

Zahlungspartnerinformationen

Tyr

Anrede

Vername Nachname
Strafle, Hausnummer
Postleitzahl, Ort
Land

Land: Deutschland
IBAN

BIC

Abweichender Kontoinhaber
Steuer-1D

Zusammenfassung der erfassten Daten

Steuernummer
Geburtsdatum

Zahlungsdaten

Art der Buchung

Betrag

Fillig am

Honorarzahlung an eine natirliche Person
Verwendungszweck

Im Rahmen der Priifung kann die berechtige Person mittels der vorgegebenen But-
tons entweder

¢ die ,Buchung bestatigen®, wenn diese korrekt erfasst wurde, oder

¢ bei Unstimmigkeiten diese an den Feststeller ,Zur Korrektur zurlickgeben®.

! Die Rolle ,Bestatiger” kann keine Anderungen an der Buchung vornehmen.
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Kommentar zur Bestdatigung der Buchung eingeben

Kommentar (optional)

Bei korrekter Erfassung der Buchung, kann optional ein Kommentar eingefligt wer-
den, bevor die Buchung endgltig bestéatigt wird.

Der Bestatigungsschritt ist somit abgeschlossen.

—> Status: ,In Bestatigung® > “Zur Auszahlung bereit"

AnschlieRend 6ffnet sich die Detailansicht der Buchung mit der Buchungshistorie
(vgl. 3.3.,3.4)

zeitgleich mit der Erfassung in at:las erfolgt. Von der Ubergabe der Buchung
durch das Portal an die Staatsoberkasse bis zum Geldeingang muss mit 5
® \Werktage gerechnet werden.

I Bitte beachten Sie, dass der Zahlungseingang beim Zahlungsempfanger nicht
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5.3. Korrektur der Ausgabebuchung
Der Rolle ,Bestatiger“ sind im Rahmen der Prifung anhand der Rechnung

Unstimmigkeiten aufgefallen, sodass keine Bestatigung erfolgen konnte. Er gibt die
Buchung zur Korrektur zurtick.

~ Buchung bestatige 1 Buchungshistorie Gffnen

In diesem Fall ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend bevor die Buchung
mittels des Buttons ,Feststellung zur Korrektur® an die Rolle ,Feststeller zurtickge-

geben wird.

Kommentar zur Korrektur der Buchung eingeben

Kommentar

Feststellung zur Korrektur SchlieBen

Der Kommentar erscheint nach der Feststellung zur Korrektur erneut im einem Po-
pup-Fenster sowie in der Buchungshistorie (vgl. 3.4.).

®

Achtung!

,Kommentar zur Buchung”

Siehe Kommentar in Antragshistorie

Zeitstempel

Die Bestatigung ist damit vorerst beendet bis eine erneute Feststellung erfolgt.

—» Status: ,In Bestatigung“ > ,Korrekturlauf

Die Rolle ,Feststeller” findet die zurlickgegebene Ausgabebuchung im Arbeitskorb
.Buchungen zur Korrektur” oder ,Kontoverwaltung®.
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Startseite / Erasmus+ / Projektiibersicht / Buchungen zur Korrektur

Buchungen zur Korrektur

@D Expertenansicht  Suchbegriff eingeben n

Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren Y & 9 @ B
Status Risikostatus Art der Buchung Nachname Zahlungspartner Vorname Zahlungspartner IBAN Betrag
(Alle) - (Alle) - (Alle) - e Q a a

Details Historie Korrekturlauf  Kein Risikofall Auszahlung Daten des Zahlungsempfangers Betrag

18 26 1860 Seite 1von 1(1 Elemente) 1

Durch die Auswahl der Buchung tber Details 6ffnet sich das Popup-Fenster mit dem
verfassten Kommentar zur angestrebten Korrektur oder Ablehnung der Buchung
und danach die Detailansicht.

Der Nutzer mit der Rolle ,Feststeller” hat die Moglichkeit, die Buchung zu korrigieren
oder die Buchung abzulehnen. Mit der Auswahl "Buchung korrigieren" beginnt der
Feststellungsprozess erneut.

e
‘ Buchung korrigieren ]

% Buchung ablehnen

Buchungshistorie &ffnen

In der Maske ,Zahlung verausgaben Korrektur” sind die Daten der urspriinglich er-
fassten Buchung hinterlegt und kénnen korrigiert werden.

Nachdem die Richtigkeit der Daten bestatigt wurde, ist der Feststellungsschritt hier-
mit beendet.

> Status: ,Korrekturlauf* > ,In Bestatigung®

Gleichzeitig 6ffnet sich die sogenannte Detailansicht der Buchung mit einer Uber-
sicht aller erfassten Daten (vgl. 3.3.) und der Mdglichkeit die Buchungshistorie (vgl.
3.4.) einzusehen.

Antragshistorie

Name Zahlungsempfanger

- — In Bestitigung Zeitatiml;))el
rheber
In Bestétigung — Korrekturlauf Zeitstempel
Urheber der Anderung
Kommentar
Korrekturlauf — In Bestitigung Zeitstempel
Urheber der Anderung

Weiter siehe 5.2. Bestatigung einer Ausgabebuchung
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5.4. Ablehnung der Ausgabebuchung

Die Rolle ,Feststeller findet die zuriickgegebene Ausgabebuchung im Arbeitskorb
,Buchungen zur Korrektur® oder ,Kontoverwaltung®.

Startseite / Erasmus+ / Projektiibersicht / Buchungen zur Korrektur

Buchungen zur Korrektur
@D Expertenansicht Suchbegriff eingeben n

Y & o & G

Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren

Status Risikostatus Art der Buchung Nachname Zahlungspartner Vorname Zahlungspartner IBAN Betrag
(Alle) - (Alle) - (Alle) . Q a a a
Detailg Historie = Korrekturlauf  Kein Risikofall Auszahlung Daten des Zahlungsempféngers Betrag

Seite 1von 1 (1 Elemente) 1

09 20 0 19086

Durch die Auswahl der Buchung lber Details 6ffnet sich das Popup-Fenster mit dem
verfassten Kommentar zur angestrebten Korrektur oder Ablehnung der Buchung
und danach die Detailansicht.

Buchung korrigieren ‘ % Buchung ablehnen ’ Buchungshistorie &ffnen

Mit der Auswahl ,Buchung ablehnen® 6ffnet sich das Kommentarfeld. Im Falle einer
Ablehnung ist die Angabe eines Kommentars_verpflichtend, bevor die Buchung mit-
tels Buttons ,Buchung ablehnen® abgelehnt wird.

Kommentar zur Ablehnung der Buchung eingeben

Kommentar

(1868 Zeichen

Buchung ablehnen SchlieRen

oy Status: ,Korrekturlauf > ,Feststellung abgelehnt*
Gleichzeitig 6ffnet sich die sogenannte Detailansicht der Buchung mit einer Uber-

sicht aller erfassten Daten (vgl. 3.3.) und der Mdglichkeit die Buchungshistorie (vgl.
3.4.) einzusehen.
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Die Rolle ,Bestatiger” findet die Ausgabebuchung mit dem Status ,Feststellung ab-
gelehnt" im Arbeitskorb ,Buchungen zum Bestétigen® oder ,Kontoverwaltung®.

Durch Auswahl der Buchung uber Details, 6ffnet sich die Detailansicht der Buchung
mit folgender Auswabhl.

‘ ® Buchung endgiltig ablehnen ’ Zur Komektur zuriickgeben Buchungshistorie Gffnen

Der Nutzer hat die Méglichkeit die Buchung ,Zur Korrektur zurtickgeben®, anschlie-
Rend beginnt der Feststellungprozess erneut oder die Buchung endgliltig abzu-
lehnen.

Mit der Auswahl ,Buchung endgiltig ablehnen® 6ffnet sich das ,optionale” Kommen-
tarfeld, bevor die Buchung endgultig abgelehnt wird.

Mit der Bestatigung der Ablehnung wird der Kontostand zuriickgesetzt.
> Status: Feststellung abgelehnt > ,Ablehnung bestatigt‘ > ,Abgelehnt und Abge-

schlossen”

Antragshistorie

Name Zahlungsempfanger

i Zeitstempel
= = In Bestatigung Urheber der Anderung
In Bestiitigung = Korrekturlauf

gung e Zeitstempel
Urheber der Anderun
Kommentar g
Feststellung abgelehnt » Ablehnung bestatiat Urheber dezrejA!tr?t;erTl]JF:]egj
Kommentar
Ablehnung bestatigt » Abgelehnt und Abgeschlossen Zeitstempel
Urheber der Anderung

Automatische Weiterleitung des Workflowstatus.
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5.5. Erfassung von Einnahmen

Die Person in der Rolle ,Feststeller” erfasst die Daten der Einnahme und bestatigt
die Richtigkeit der Daten.

Startseite / Erasmus+ [ Projektibersicht [ Kontoverwalturg ¢ Zahlung vereinnahmen

Zahlung vereinnahmen

Zahlungspartner
Typ

Natirliche Person
Vorname

StralBe

B Wohnhaft in Deutschland

Land

E-Mail

Zahlungsdaten

Einzahlungsbetrag

Verwendungszweck

Buchungsbeschreibung

Kommentar (optional)

1965 Zelthen

Nachdem die Richtigkeit der Daten bestétigt wurde,

Anrede

Chne -

Machname

Hausnummer Postleitzahl Ort

dllig am # TSI M . . .
o Das Falligkeitsdatum ist mit

@ 4 Wochen anzugeben.

Richtigkeit der Daten bestatigen Abbrechen

Erfolg

erscheint oben rechts die Erfolgsmeldung. Das Portal «” Thre Eingaben wurden
vergibt zu diesem Zeitpunkt eine Antrags-ID. gespeichert.
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Startseite [

Erasmus+ [ Projektiibersicht / Kontoverwsltung ¢ Detailansicht

Detailansicht

Allgemeine Informationen

Aktueller Workflowstatus
Antrag-ID

Risiko

Schule

Konto

Version

Buchungsbeschreibung

Zahlungspartnerinformationen

Typ

Anrede

MName (juristische Person)
Strafle, Hausnummer
Postleitzahl, Ort

Land

Land: Deutschland

Zahlungsdaten

Art der Buchung
Betrag
Fallig am

Verwendungszweck

Buchungshistorie Gffnen

In Bestétigung (L
cb4dic16-7275-4e28-5C12-88dd78 68338

Der Feststellungsschritt ist hiermit beendet.

> Status: ,In Feststellung“ > ,In Bestatigung“

Zusammenfassung der erfassten Daten

& Zuriick zur Kontoverwaltung

Gleichzeitig 6ffnet sich die sogenannte Detailansicht der Buchung mit einer Uber-
sicht aller erfassten Daten (vgl. 3.3.) und der Moglichkeit die Buchungshistorie (vgl.

3.4.

) einzusehen.

Die erfasste Buchung ist bereits im Arbeitskorb ,Kontoverwaltung“ (geplante Einnah-
men) und ,Alle Buchungen® hinterlegt.

Geplante Einnahmen

Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um danach zu gruppieren

Datum/Uhrzeit  Status Nachname
Zahlungspartner
Q 2 (ale) - Q
Details
Historie
1® 26 56 166 5686 1866

Vorname
Zahlungspartner

Q
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5.6. Bestéatigung der Einnahmebuchung

Der Bestatigungsschritt einer Einnahme erfolgt analog 5.2. Bestatigung einer Aus-
gabebuchung.

—> Status: ,In Bestatigung® > ,Bestatigt*

Nachdem die bestatigte Einnahmebuchung Gber das Portal an IHV (Staatsober-
kasse) Ubermittelt wurde, erstellt der Sachbearbeiter (SB) am LAS die Zahlungsan-
forderung und Ubermittelt diese an die Projektleitung bzw. den Zahlungspartner.

Bayerisches Landesamt fir Schule Gunzenhausen, 17.01.2025
Sachbearbeiter: Zimmer:

Stuttgarter Stralke 1 Daten des Sachbearbei
91710 Gunzenhausen alen des Saciheanelers

Bei Zahlung und Riickfragen bitte angeben:
Buchungskennzeichen: 5308.5709.0575

Landesamt fir Schule, Stuttgarter Str 1, 21710 Gunzenhausen

Daten des Zahlungspartners Grund der Ruckforderung

Rechnung / Zahlungsaufforderung —
fallig am Datum
Rechnungsbetrag Betrag
Bezeichnung der__Fc:-rderung, ggf. Berechnung im Einzelnen Betrag in EUR
Gesamthetrag

Der Zahlungspartner tberweist den geforderten Betrag unter Angabe des Bu-
chungskennzeichens (BKZ) an die Staatsoberkasse.

Sobald der Betrag zugewiesen wurde, erfasst der SB am LAS den Geldeingang.
Der Saldo andert sich entsprechend der Einnahme und die Buchung wird in der
Kontoverwaltung unter Kontoauszug abgelegt.

Statusverlauf siehe folgenden Screenshot.
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Antragshistorie

Vorname Name Zahlungspartner

- = In Bestatigung
Kommentar
In Bestitigung —> Bestitigt

Bestitigt < Zur Einzahlung bereit

Automatische Weiterleitung des Workflowstatus.
Zur Einzahlung bereit — Einzahlungsvorbereitung

Kommentar

Einzahlungsvorbereitung — Einzahlung an IHV libergeben
Einzahlung an IHV ubergeben — Einzahlung in IHV erfasst

Einzahlung in IHV erfasst — Einzahlung in IHV erfasst
Antrag bearbeitet

Anderungen verbergen

Buchungskennzeichen: — BKZ der Zahlungsaufforderung
Einzahlung in IHV erfasst —* Abgeschlossen

Einnahme bestatigt

Anderungen verbergen

Eingangsbetrag: —  Betrag
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Zeitstempel
Urheber der Feststelluna

Zeitstempel
Urheber der Anderuna

Zeitstempel
Urheber der Anderuna

Zeitstempel
Sachbearbeiter LAS

Zeitstempel
Svstemadministrator

Zeitstempel
Sachbearbeiter LAS

Zeitstempel
Sachbearbeiter LAS

Zeitstempel
Sachbearbeiter LAS

Kommentar hinzufiigen



5.7. Korrektur der Einnahmebuchung

Die Korrektur der Einnahmebuchung erfolgt analog 5.3 Korrektur einer Ausgabebu-
chung.

5.8. Ablehnung der Einnahmebuchung

Die Ablehnung der Einnahmebuchung erfolgt analog 5.4 Ablehnung einer Ausgabe-
buchung
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6. Anderungenvon Projektdaten

Eine Anderung der Projektdaten im Portal kann durch
o die Verlangerung der Laufzeit,
e die Veranderung der Finanzhilfe
e die Anderung der projektverantwortlichen Person und deren Daten
erforderlich werden.
Als Grundlage hierfir ist eine schriftliche Bestatigung der NA tiber die Anderung der

FHV erforderlich, die zeitnah an das LAS zu senden ist. Ausnahme hierfir ist die
Anderung der E-Mailadresse der Projektleitung.

I Die Rolle ,Bestatiger” kann bei Projektdatenanderungen nur von der Schulleitung
e Sowie der stellvertretenden Schulleitung ausgetibt werden.
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6.1. Projektdatenanderung

Die Person mit der Rolle Feststeller wahlt das entsprechende Projekt aus und 6ffnet
den Arbeitskorb Projektdaten.

Startseite / Erasmus+ / Projektubersicht

Projektubersich Projektnummer

Projektdaten
Hier konnen Sie die Projekidaten einsehen und —
andern.

Im nachsten Schritt 6ffnet sich das Projektdatenblatt mit den bei der Neuanlage er-
fassten Daten des Projekts. Hier besteht die Auswahl zwischen Projekt verwalten
und Historie (vgl. 4.1.)

Startseite [ Erasmus+ / Projektiibersicht [ Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer
Mationale Agentur
Projektstatus
Projektgeneration
Projektbeschreibung
Fordersumme Aktuelle Daten des Projekts
Beginn

Ende

Projektleitung

E-Mail der Projektleitung
Finanzhilfevereinbarung

Schulinformationen

Schulnummer

Schulname

Strafle, PLZ, Ort Daten der Schule
Regierungsbhezirk

E-Mail der Schuls

Projekt verwalten
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Unter Projekt verwalten werden die urspringlich erfassten Daten in den grau hinter-
legten Feldern abgebildet. Im rechten Bereich der Maske kdnnen diese Daten gean-
dert werden.

Startzeite / Erasmus+ J/ Projektibersicht / Projekt verwalkten

Projekt verwalten

Aktuelle Daten Gednderte Daten
Ende Ende (optional)

Projektende geméaR der FHV e
Férdersumme Férdersumme {optional)

Fordersumme geman der FHV

Projektleitung Projektleitung {optional)

Name der Projektleitung

E-Mazil der Projektleitung E-Mazil der Projektleitung [optional)

XXX

O-as Addendum / Die Anderungsbestitigung der Nationalen Agentur liegt vor und wurde an das Landesamt fiir Schule geschickt.

f Kommentar [optional)

Pflichtfeld

Datendnderung gepriift und sachlich richtig festgestelit

Mittels des Buttons ,Datenanderung gepruft und sachlich richtig festgestellt*
erfolgt die Feststellung der Projektdatenéanderung durch die Rolle ,Feststeller”.

Die Erfolgsmeldung erscheint oben rechts und es
offnet sich das Projektdatenblatt mit einer aktuellen
Ubersicht der Projektdaten und der Mdglichkeit die
Historie (vgl. 4.1.) einzusehen.

Der Feststellungsschritt ist hiermit abgeschlossen.

= Anderungsstatus: ,Anderung erstellt*
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Startseite / Erasmus+ / Projektibersicht / Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer yrtz
Nationale Agentur
Projekistatus
Projekigeneration
Projektbeschreibung
Fordersumme

Beginn

Ende

Projektleitung

E-Mail der Projektleitung
Finanzhilfevereinbarung

Aktuelle Daten des Projekts

Schulinformationen

Schulnummer
Schulname

StraBe, PLZ, Ort Daten der Schule
Regierungsbezirk
E-Mail der Schuls

Offene Projektanderung
Anderungsstatus Anderung erstalit

Letzte Anderung Zeitstempel der Anderung
Kommentar Kommentar
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6.2. Bestatigung der Projektdatenadnderung

Die Schulleitung/stv. Schulleitung wahlt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus.

Projektubersicht Projektnummer

Projektdaten
Hier kinnen Sie die Projektdaten einsehen und —

andermn.

AnschlieRend 6ffnet sich das Projektdatenblatt mit der Moglichkeit die ,Anderungs-
anfrage anzuzeigen® oder die ,Historie® einzusehen

Im nachsten Schritt ,Projekt verwalten® kdnnen die geanderten Daten gepriift wer-

den.
Die Schulleitung/stv. Schulleitung kann abschlieRend der Anderungsanfrage zustim-

men oder diese ablehnen.
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Startseite f Erasmus+ [/ Projektilbersicht [ Projekt verwalt=n

Projekt verwalten

Altdaten Gednderte Daten
Ende Ence

Projektende gemaf der FHV Projektende NEU

Firdersumme Fardersumme

Férdersumme gemaR der FHV Férdersumme NEU

Prejektistiung Prajextisturg
Name der Projektleitun . .
) 9 Name der Projektleitung NEU

E-Mai der Projektieftung E-Mall der Projestieiiung

2888 XXX NEU

Kommentar (ogtional)

Anderungsanfrage ablehnan Anderungsanfrage bestatigen

Optional besteht die Mdglichkeit einen Kommentar zu hinterlegen.

Anderungsanfrage bestatigen
Kommentar (optional)
I
%

1888 Zeichen,

Nach der Bestatigung der Anderu_r)gsanfrage offnet sich abschlie3end das Projekt-
datenblatt mit dem aktualisierten Anderungsstatus.

= ,Anderung erstellt > ,Anderung bestatigt
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Offene Projektdnderung

Anderungsstatus f».nclerung bestatigt
Letzte Ancerung Datum der Anderung
Kommentar

Unter Historie kann die bestéatigte Anderung nach der Freigabe durch das LAS ein-
gesehen werden.

Projekt geandert

Anderungen verbergen

Zeitstempel

Name SB LAS
Ende: Ende alt > Ende neu
Fordersumme: Fordersumme alt >Fordersumme neu
Projektleiter: Projektleiter alt > Projektleiter neu

59



6.3. Ablehnung der Projektdatenanderung

Die Schulleitung/stv. Schulleitung wahlt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus.

Projektubersicht ,Projektnummer*

Projektdaten
Hier konnen Sie die Projekidaten einsehen und e ——

andem.

AnschlieRend 6ffnet sich das Projektdatenblatt mit der Méglichkeit die ,Anderungs-
anfrage anzuzeigen® oder die ,Historie® (vgl. 4.1.) einzusehen.

Im nachsten Schritt ,Projekt verwalten® kdnnen die gednderten Daten gepruft wer-

den.
Die Schulleitung/stv. Schulleitung kann abschlieRend der Anderungsanfrage zustim-

men oder diese ablehnen.

Startseite [ Erasmus+ / Projektilbersicht / Projekt verwalten

Projekt verwalten

Altdaten Gedanderte Daten

Projektende geméaR der FHV Projektende NEU

rummE Fardersumme
Foérdersumme NEU
Fordersumme geman der FHV
FTOjERDETLNg Prajektieftung

Name der Projektleitung Name der Projektleitung NEU

E-M21 der Projeitisftung E-Mall der Frojeitisitung

XXX XXX NEU

Kommentar | aotionad)

Anderungsanfrage ablehnen Anderungsanfrage bestatigen
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Mit der Auswahl ,,Anderungsanfrage ablehnen” 6ffnet sich das Kommentarfeld. Im
Falle einer Ablehnung ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend, bevor die
Buchung mittels Buttons ,Buchung ablehnen® abgelehnt wird.

Anderungsanfrage ablehnen

Kommentar

v

Die Anderungsanfrage sowie deren Ablehnung werden nicht dokumentiert.
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7. Projektabschluss

Voraussetzung fur die Erfassung des Abschlussberichts im Portal ist die Festset-
zung der endgtltig bewilligten Fordersumme durch der NA (Abschlussbericht).

7.1. Erfassung des Abschlussberichts der NA/ des Projektabschlusses

Die Person mit der Rolle Feststeller wahlt im jeweiligen Projekt den Arbeitskorb Pro-
jektabschluss aus.

Projektabschluss
Bitte geben Sie die Daten des Abschlussberichts der
Mationalen Agentur ein.

Startseite / Erasmus+ / Projektabschluss

Projektabschluss Projektnummer

Projektinformationen

Projektnummer

Fordersumme

Ende Zusammenfassung der Projektdaten
Projektleitung

E-Mail der Projektleitung

Ergdnzungen zum Projektabschluss

Endguiltige Fordersumme geman des Abschlussberichts

Datum des Abschlussberichts der Mationalen Agentur

o}

Q’ Abschlussbericht der Nationalen Agentur wurde per E-Mail
f an das Landesamt fur Schule gesendet.

Pflichtfeld

Richtigkeit der Daten festgestellt

Die Daten des Abschlussbericht der NA werden im Portal erfasst. Mittels des But-
tons ,Richtigkeit der Daten festgestellt* erfolgt die Feststellung des Projektabschlus-
ses durch die Rolle ,Feststeller”.
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Die Erfolgsmeldung erscheint oben rechts somit ist
der Feststellungsschritt abgeschlossen. Erfolg

«” Thre Eingaben wurden
gespeichert.

—» Status: ,,Abschluss festgestellt*

Startseite ! Erasmus+ § Projektibersicht §/ Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer

Mationale Agentur

Projektstatus Abschluss festgestellt
Projektgeneration

Daten des Projekts

Projektbeschreibung
Firdersumme

Beginn

Ende

Projektleitung

E-Mail der Projektleitung

Finanzhilfevereinbarung

Daten des Projekts

Schulinformationen

Schulnummer
Schulname
StraBe, PLZ, Ort
Regierungsbezirk
E-Mail der Schule

Daten der Schule

Projektabschluss

Endgiiltige Fordersumme
geman des
Abschlussberichts
Datum des Abschlussbe-
richts der Nationalen

Agentur

Gleichzeitig mit der Feststellung des Projektabschlusses wird das Projektkonto ge-
sperrt, es kdnnen keine Buchungen mehr vorgenommen werden.

Alle erfassten Buchungen kdnnen in der Kontoverwaltung sowie im Arbeitskorb ,Alle
Buchungen® nachvollzogen werden.

Daten des Projektabschlusses
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Kontoverwaltung Projektnummer

Konto gesperrt

Aktueller Saldo: €——n 0 aktueller Betrag

Stand 4 Zeitstempel

Die Schulleitung/stv. Schulleitung wahlt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus.

Projektubersicht Projektnummer

Projektdaten
Hier konnen Sie die Projektdaten einsehen und ——
andem.

Im Rahmen der Priifung kann die berechtigte Person mittels der vorgebebenen But-
tons entweder

e den Projektabschluss bestatigen

¢ bei Unstimmigkeiten diesen an den Feststeller zur Korrektur zurlickgeben

e den Projektabschluss ablehnen
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Startseite ! Erasmus+ [ Projektiibersicht / Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer Daten des Projekts
Mationale Agentur

Projektstatus Abschluss festgestellt
Projektgensration

Projektbeschreibung

Fardersumme

Beginn

Ende

Projektleitung

E-Mail der Projektleitung

Finanzhilfevereinbarung

Daten des Projekts

Schulinformationen

Schulnummer

Schulname Daten der Schule
Strafle, PLZ, Ort

Regierungsbezirk
E-Mail der Schule

Projektabschluss

Endgiiltige Firdersumme geman
des Abschlussberichts Daten des Projektabschlusses

Datum des Abschlussberichts der
Mationalen Agentur

‘ Projektabschiuss bestatigen ' Zur Korrektur zuriickgeben Projektabschiuss sblehnen m
~—

Optional besteht die Mdglichkeit einen Kommentar zu verfassen, bevor
der Projektabschluss mittels des Buttons ,Projektdatenabschluss bestatigen® durch
die Schulleitung / stellv. Schulleitung bestatigt wird.

Projektabschluss bestdtigen

Kommentar {optional)

186@ Zeichen

=

AnschlieRend 6ffnet sich erneut das Projektdatenblatt mit der Mdglichkeit die die
,Historie* (vgl. 4.1.) einzusehen.

Damit ist der Bestatigungsschritt abgeschlossen.

> Status: ,Abschluss festgestellt* > Abschluss bestatigt*
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Startseite / Erasmus+ / Projektibersicht / Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer

Nationale Agentur

Projektstatus Abschluss bestatigt
Projektgeneration

Projektbeschreibung

Fordersumme

Daten des Projekts

Beginn Daten des Projekts
Ende

Projektleitung
E-Mail der Projektleitung
Finanzhilfevereinbarung

Schulinformationen

Schulnummer
Schulname
Strafie, PLZ, Ort
Regierungsbezirk
E-Mail der Schule

Daten der Schule

Projektabschluss

Endgiiltige Fordersumme geman
des Abschlussberichts

Datum des Abschlussberichts der
Nationalen Agentur

Daten des Projektabschlusses

Sobald der Projektabschluss durch den Sachbearbeiter am LAS gepruft wurde, wer-
den etwaige Restmittel dem Restmittelkonto gutgeschrieben.
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7.2. Korrektur des Projektabschlusses

Die Schulleitung/stv. Schulleitung wahlt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus.

Projektubersicht Projektnummer

Projektdaten
Hier kannen Sie die Projektdaten einsehen und —
andem.

Im Rahmen der Prifung sind der Rolle ,Bestatiger® Unstimmigkeiten aufgefallen, er
gibt die Buchung dem Feststeller zur Korrektur zurtick.

Startseite / Erasmus+ / Projektibersicht / Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer

Mationale Agentur

Projektstatus Abschluss festgestellt
Projektgeneration

Daten des Projekts

Projektbeschreibung

Firdersumme

Beginn

Ende Daten des Projekts
Projektleitung

E-Mail der Projektleitung

Finanzhilfevereinbarung

Schulinformationen

Schulnummer
Schulname
Strafle, PLZ, Ort
Regierungsbezirk
E-Mail der Schule

Daten der Schule

Projektabschluss

Endgiiltige Firdersumme geman .
des Abschlussberichts Daten des Projektabschlusses

Datum des Abschlussberichts der
Mationalen Agentur

Projektabschluss bestatigen l Zur Korrektur zuriickgeben . Projektabschluss ablehnen m
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Mit der Auswahl ,Zur Korrektur zurtickgeben“ 6ffnet sich das Kommentarfeld. Im
Falle einer angestrebten Korrektur ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend,
bevor die Buchung mittels Buttons ,Zur Korrektur zuriickgeben® an den Feststeller
zuriickgeben wird.

Zur Korrektur zuriickgeben

Kommentar

Zur Korrektur zurickgeben SchlieBen

AnschlieRend 6ffnet sich erneut das Projektdatenblatt mit der Mdglichkeit die die
,Historie” (vgl. 4.1.) einzusehen.

—> Status: ,Abschluss festgestellt* > Abschluss zur Korrektur*

Der Bestatigungsschritt ist damit vorerst beendet bis eine erneute Feststellung er-
folgt.
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7.3. Ablehnung des Projektabschlusses

Die Schulleitung/ stv. Schulleitung wahlt das betreffende Projekt und weiter den Ar-
beitskorb Projektdaten aus.

Projektubersicht Projektnummer

Projektdaten
Hier kinnen Sie die Projektdaten einsehen und G
andem.

Startseite f Erasmus+ f Projektiibersicht / Projektdatenblatt

Projektdatenblatt

Projektinformationen

Projektnummer Daten des Projekts
Mationale Agentur

Projektstatus Abschluss festgestellt
Projektgeneration

Projektbeschreibung

Fardersumme

Beginn

Ende

Projektleitung

E-Mail der Projektleitung

Finanzhilfevereinbarung

Daten des Projekts

Schulinformationen

Schulnummer

Schulname Daten der Schule
Strafe, PLZ, Ort

Regierungsbezirk
E-Mail der Schule

Projektabschluss

Endgiiltige Fordersumme geman

C Daten des Projektabschlusses
des Abschlussberichts

Datum des Abschlussberichts der
Mationalen Agentur

Projektabschluss bestatigen Zur Korrektur zuriickgeben Projektabschiuss sblehnen Historie m
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Mit der Auswahl ,Projektabschluss ablehnen® 6ffnet sich das Kommentarfeld. Im
Falle einer Ablehnung ist die Angabe eines Kommentars verpflichtend, bevor der er-
fasste Projektabschluss mittels des Buttons ,Projektabschluss ablehnen® abgelehnt

wird.

Projektabschluss ablehnen

Kommentar

Projektabschluss ablehnen

Der erfasste Projektabschluss sowie deren Ablehnung werden nicht dokumentiert.
Das Projektkonto wird anschlieBend automatisch entsperrt.
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