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1 Allgemeines

Zweck dieses Dokumentes ist es eine Handlungshilfe zum Erstellen eines Antrags fir eine For-
dermallnahme bzw. —vorhaben mit Hilfe des elektronischen Antrags- bzw. Angebotssystems
easy zu geben.

Basis dieser Beschreibung ist die Version 9 der easy-Software, die unter foerderportal.bund.de
kostenlos heruntergeladen werden kann.

Hinweis: Die Anleitung ist am Beispiel eines Antrags fir eine Zuwendung auf Ausgabenbasis
(AZA) aufgebaut. Die anderen Antrags- bzw. Angebotsvarianten werden ahnlich ausgefiillt.

Es gibt easy fur folgende Typen von Formantragen:

easy-AZA: Antrag auf Gewahrung einer Bundeszuwendung auf Ausgabenbasis (AZA)
Antragsteller: Hochschulen oder iberwiegend o6ffentlich finanzierte Einrichtungen

easy-AZK: Antrag auf Gewahrung einer Bundeszuwendung auf Kostenbasis (AZK)
Antragsteller: Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft sowie Helmholtz-Zentren
und Fraunhofer Gesellschaft

easy-AAK: Angebot fur einen Auftrag auf Kostenbasis (AAK)
Anbieter: Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft

easy-AAA: Angebot fur einen Auftrag auf Ausgabenbasis (AAA)
Anbieter: Hochschulen oder tGberwiegend &ffentlich finanzierte Einrichtungen

easy-AZV: Antrag fur die Zuweisung von Haushaltsmitteln und Angebot fur eine Verwaltungs-
vereinbarung (AZV) innerhalb der Bundesverwaltung

2 Installation

Laden Sie die easy—Software herunter. Wenn Sie die ausfihrbare Datei mit der Erweiterung
‘exe' herunterladen konnten (dies wird in einigen Einrichtungen aus Sicherheitsgriinden verhin-
dert; hier mussen Sie lhre lokale System- oder PC-Administration einschalten) kénnen Sie diese
direkt ausfihren. Folgen Sie den Anweisungen des Installations-Programms.

Wenn Sie das ZIP-Archiv mit der Erweiterung 'zip' heruntergeladen haben, mussen Sie dieses
offnen und dann die darin enthaltene Setup-Datei ausflihren. Dazu ist ein Kennwort erforderlich.
Es lautet easy. Folgen Sie danach den Anweisungen des Installations-Programms.

{5 Setup - easy-AZA Yersion 9.00 - a

Willkommen zum easy-AZA
Version 9.00 Setup-Assistenten

Dieser Agsistent wird jetzt easp-828 Version 9.00 [16.01.2003)
auf Ihrem Computer installieren.

Sie zollten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit
dem Setup fortfahren.

"wieiter” zum Fortfahren, “Abbrachen zum Yerlaszen.

I “Weiter > ‘ I.&bblechen

Abbildung 1: Installationsprogramm
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Hinweis: Fur die Installation von easy unter Windows NT 4.0, Windows 2000, Windows XP und
Vista brauchen Sie eventuell besondere Berechtigungen. Falls Sie als Benutzer nicht Gber die
Berechtigung zur Installation verfugen (typische Fehlermeldungen: "Zugriff verweigert" oder
"Fehler beim Schreiben von Registrierungsinformationen) wenden Sie sich bitte an lhre lokale
System- oder PC-Administration.

Bitte achten Sie auch darauf, dass fur die Bearbeitung von easy-Antragen lhre Landereinstel-
lung in der Systemsteuerung von Windows auf "Deutsch (Deutschland)" stehen muss (wg. De-
zimal- und Tausender-Trennzeichen).

3 Anleitung zur Erstellung eines Antrages mit easy
In diesem Kapitel werden die Grundlagen der Erstellung eines Form-Antrags fur eine Forder-

maflnahme des Bundes beschrieben.

3.1 Auswahl des Empfangers

Im ersten Schritt ist der Empfanger des Antrags auszuwahlen, also dasjenige Bundesministe-
rium oder nachgeordnete Bundesbehodrde bei dem Sie die Férdermittel beantragen wollen. Dies
geschieht auf der Startseite im Auswabhlfeld neuer Antrag.

lizi easy-AZA - Neu E]@
Datei Bearbeiten Einstellungen Hilfe
=L Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
Start ] azal | amz | azas AZA 4 AZAS Azag |

J Woflr kann ich easy verwenden ?

J Wiie henutze ich easy (Arbeitshilfe)?

J Ich mochte einen Musterantrag sehen

ﬂ Ich mochte aktuelle Informationen aus dem Internet (Homepage aufrufen).
lch méchte die Hinweise und Richtlinien zur Antragstellung lesen

ﬂ Wichtige Informationen zu den Chergrenzen fUr Persanal

— | . ) .

[ lch méachte einen neuen Antrag stellen bei: j

Ich machte den Adressaten fir einen warhaiBundesministerium fir Bildung und Forschung N -
Bundesministerium fiir Ernahrung, Landwirtschatt un erbraucherschﬁ

ﬂ Ich mochte einen vorhandenen  Antragsentw Bundesministerium filr Farnilie, Senioren, Frauen und Jugend

S . o g Bundesministerium fir Urmwelt, Maturschutz und Reaktarsicherheit
Ich méchte einen Antragsentwurf spelcherr Bundesministerium fir Verkehr, Bau und Stadtentwicklung
= . X Bundesministerium fir Wirtschaft und Technologie
Ich méchte einen Antragsentwurf drucken Bundesamt fiir Migration und Flichtlinge
Bundesamt fir Maturschutz
lch méchte den Antrag (Endfassung) fertiggBundesanstalt fiir Landwirtschaft und Emahrung

Himwieis: Es erfolgt kein automatischer Yersan| Bundesinstitut fiir Berufshildung

Bundesinstitut fir Sportwissenschaft

Hinweis: ‘enn Sie Anderungen an der Endf
bearbeiten Sie hitte die zugrunde liegende Entwurfsfassung! [

Abbildung 2: Startseite

Folgende Felder sind zu fiillen:
Feld Eingabe

Neuer Antrag Auswahl des Empfangers

Tabelle 1: Felder Startseite

Die Startseite ermdglicht ebenso, einen bereits vorhandenen Antragsentwurf zu bearbeiten.

Tipp: Damit kdnnen Sie auch eine Vorlage mit lhren individuellen Daten zu erstellen, die Sie als
Basis fur neue Antrage verwenden. Dort brauchen Sie dann nur die spezifischen Daten fir den
aktuellen Antrag neu eingeben. Danach speichern Sie den Antrag unter einem neuen Namen
ab und erzeugen daraus dann die Endfassung.
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3.2 Angaben zum Vorhaben und zum Antragsteller

Der Reiter AZA1 dient der Erfassung des Vorhabensthemas, des Zeitraums des Vorhabens
sowie der Daten des Antragstellers.

R easy-Ash - Beispielantrag

Datei Bearbeiten Einstelungen Hilfe

R=: Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
Start AZA L ] AZAZ ] AZA 3 ATA 4 ] AZAS ] AZAB ]

378.612,00 € |
[ 01.07.2008 hig |31.12.2011 |

Betrag der heantragten Zuwendung (ggf. Aufstockunoshetrad)
A¥8E1200 £ 100,00 % erGesamtausgabenvon

fir das im Folgenden heschriebene Yorhaben fiir den Planzeitraum vo

0100 TFarschung heute, margen, dhermargen und dberdbermaorg
=

Rechtsverbindlicher Name desider Antragsteller{siiing
U0 e utur GrabH

Stralie
0120 | Teststrake 110

0130 |4?11 0140 |m 23132-0 0141 |u1 23456-1

01560¢c) | | als Grofkunde

| 1)|

Abbildung 3: AZA 1

Hinweis: Die griin markierten Felder "Betrag der Zuwendung" und folgende werden automa-
tisch aus den spater auf der Seite AZA 4 eingegebenen Daten zu den Projektkosten gefillt.

Folgende Felder (in Abbildung 2 rot markiert) sind mindestens zu fillen:

Feld Eingabe

Planzeitraum Beginn und Ende des Vorhabens; diese Angaben kénnen auch auf
(blau markiert) Seite AZA 4 eingetragen werden.

0100 Vorhaben-Thema

0110 Rechtsverbindlicher Name Antragsteller

0120 Stralle Antragsteller

0150 a PLZ Antragsteller

0160 a Ort Antragsteller

Tabelle 2: Pflichtfelder AZA 1

Tipp: Das Vorhaben-Thema (Feld 0100) kénnen Sie zuséatzlich in einer anderen Sprache (z.B.
Englisch) eingeben. Klicken Sie dazu auf das Symbol links neben diesem Feld. Das Eingabe-
feld schaltet nun um auf die Ansicht zur Eingabe einer anderen Sprache. Zurlick auf das
deutschsprachige Eingabefenster kommen Sie durch erneutes Klicken auf das Symbol.

3.3 Angaben zur ausfiihrenden Stelle, Ansprechpartner, Zahlungs-
empfanger

Im Seitenbereich a des Reiters AZA2 werden die (optionalen) Daten zur ausfihrenden Stelle
(Felder 0210, ggf. 0220, 0225, ggf. 0230a oder 0230b) angegeben.
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Tipp: In das Feld 0211 kénnen Sie Ihr Geschaftszeichen eingeben. Dieses erscheint bei nach-
folgender Korrespondenz auf den Anschreiben und erleichtert Ihnen die interne Zuordnung des
Schriftverkehrs.

m easy-AZA - Beispielantrag

RI= s Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
Start l AFAT AZA D l AZA D AFA4 AFAE AFA B
Ausfilhrende Stelle
0210 |Universitat Pappenheim - Institut fir Projekiforschung
0211 Geschaftszeichen desfder Antragsteller{siiing |Mein neues Projekt
Fostfach Stralie
0220 |12 34 56 0225 |Teststr. 8
Postleitzahl Ort
0230 a) 12478 zu Feld 0225 0240 2} |pappenheim
0230 b} 12345 zu Feld 0220 0240 b) | Pappenheim
0230 ¢) als Groftkunde 0240¢)
Seitenbereich a Seitenbereich b Seitenbereich ¢
Ort

Abbildung 4: AZA 2, Seitenbereich a

Auszufillende Felder sind:

Feld Eingabe

0210 Name ausfuhrende Stelle (sofern abweichend vom Antragsteller)
0225 StralRe ausfuhrende Stelle (wenn 0210 ausgefuillt)

0230 a PLZ ausfihrende Stelle (wenn 0210 ausgefullt)

0240 a Ort ausfuhrende Stelle (wenn 0210 ausgefullt)

Tabelle 3: Felder AZA 2, Seitenbereich a

Im Seitenbereich b werden folgende Personendaten erfasst:
e Projektleitung des beantragten Vorhabens (Felder 0260, 0270, ggf. 0280, ggf. 0281);

e Administrative Bearbeitung (Felder 0290, 0291, ggf. 0292, ggf. 0293): Bei lhnen fur die
finanzielle Abwicklung des Vorhabens zustéandig;

e Bevollmachtigte(r) (Felder 0294, 0295, ggf. 0296, ggf. 0297): Person, die den Antrag auf
Seite 6 rechtsverbindlich unterschreibt.
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m easy-AZA - Beispielantrag

Projektleitung

E-Mail-Adresse Fax {mitVarwahl-Mr.)

R= Bundesministerium fiir Bildung und Forschung

Start AZA T AZA 2 AZA AZA A AZA G l AZAB

Anrede Mame Vorname akad. Grad Telefon {mit Yorwahl-Mr.)
0260 ¥ Herr i i 0270 777
™ Frau EMSio Fritz Praf. Dr. 0226-777-20 |

D280 |f emsig @iutur.de 0281 |0226-777-25

Ansprechpartner(in) fiir administrative Fragen | wie ohen = Feld 0260

Anrede Name Yarname akad. Grad 1 (it Yargahl-Mr)
0290 | Herr p - 0231 TTT.

m Eew |Sunnenschem Sahine 0228-777-1

E-Mail-Adresse ax (it vorwahl-Mr.)

D292 |S.Sonnenschein@futur.de 0293 |0228-???-25

Bevollmachtigte(r) [Unterzeichner(in) auf Seite 6]
Anrede Mame Vorname akad. Grad Telefon {mit Yorwahl-Mr.)

0294 ¥ Herr 29
 Fran |Eder |maister 0212564
E-Mail-Adresse ax (mitvVarwahl-Mr.)

D296 | Meistergeder.de 0297 |

Seitenbereich a Seitenbereich ¢

Abbildung 5: AZA 2, Seitenbereich b

Auszufillende Felder sind:

Feld Eingabe

0260 Name Projektleitung

0280 e-Mail-Adresse der Projektleitung

0290 Name administrativer Ansprechpartner

0292 e-Mail-Adresse administrativer Ansprechpartner
0294 Name Bevollmachtigter

Tabelle 4: Felder AZA 2, Seitenbereich b

Im Seitenbereich ¢ werden die Rechtsform des Antragstellers (Feld 0310 und ggf. 0320) sowie

die Art der Buchfihrung (Feld 0350) eingegeben.

Im unteren Bereich sind die Angaben zum Zahlungsempfanger (Auswahlbox Feld 0355) sowie
zur Kontoverbindung und Verbuchungsstelle des Zahlungsempfangers (Felder 0361, 0362,
0363 und 0365) einzutragen. Die Verbuchungsstelle ist ein Text, der im Falle der Foérderung als
Hinweis auf dem Uberweisungstrager auf Ihren Kontoausziigen erscheint und Ihnen die Zuord-

nung der Zahlungseingange zu einem bestimmten Projekt ermdglicht.

DLRIP 06.02.2009

Seite 5



Handlungshilfe

easy

m easy-AZA - Beispielantrag

Datei Bearbeiten  Ejnstellungen Hilfe

=l = Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
Start ] ATAL AZAD AZA D ] ATAY ] AZAS ] AZA B ]
Rechtsform des/der Antragsteller{s)ing Ggf Angahen zu Handels-Mereinsregister’ Handwerksrolle
(genaue Bezeichnung) AmtsgerichtiHandwerkskammer  Register-Mr.
0310 |Kﬁrperschaﬂ des dffentlichen Rechts LI 0320 | |

Bestehende Wertrdge iz.B. Lizenz- oder Zusammenarbeitsvertrage), die Ergehnisse oder Teilergebnisse des Vorhabens
Zum Gegenstand haben

0340 Art 0341 Verragspartner(ing |

Art der Buchfihrung
0350 [ & 1 = kameralistisch
2 = kaufmannisch (doppelt)
Fahlungsempfanger (Mame des Inhabers des Kontos in Feld 0363)

0355 ¥ Antragsteller (in) Universitat Pappenheim
[ Ausfilhrende Stelle
™ Anderer (hitte eingeben)
Geldinstitut fiir die Uberweisung der Zuwendung (Ahgabe der amtlichen Kurzbezeichnung und des Orts)
0361 §Sparkasse Pappenheim

Bankleitzahl Konto-Mr. verbuchungsstelle {max. 17 Zeichen)
0382810010100 0383 1234567550 D3B3 MFarschungsprojekt |
Seitenbereich a Seitenbereich b

Abbildung 6: AZA 2, Seitenbereich c

Auszufillende Felder sind:

Feld Eingabe
0310 Auswahl Rechtsform Antragsteller
0350 Auswahl Art der Buchfuhrung
0355 Ankreuzfeld Zahlungsempfanger
0361 Bank Zahlungsempfanger
0362 BLZ Zahlungsempfanger
0363 Konto-Nr. Zahlungsempfanger
0365 Verbuchungsstelle Zahlungsempfanger )
(erscheint bei Zahlungen als Hinweis auf dem Uberweisungstrager)

Tabelle 5: Felder AZA 2, Seitenbereich ¢

3.4 Angaben auf AZA 3 — Seitenbereich a und b

Im Seitenbereich a des Reiters AZA 3 sind die Angaben gem. Berufsbildungsgesetz und Hand-
werksordnung (Felder 0500, 0501) auszufillen. Zusatzlich wird das Jahr eingetragen, auf das
sich die Angabe zur Zahl der Auszubildenden bezieht (Feld 0502).

Weiterhin sind in diesem Bereich bei einer Zusammenarbeit mit Dritten im Rahmen des beant-
ragten Vorhabens Angaben zu der Art der Zusammenarbeit, der Anschrift des Partners, seiner
Rolle und ggf. das Férderkennzeichen anzugeben.

DLRIP
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ﬂ easy-AZA - Beispielantrag

Datei Bearbeiten Einstellungen Hilfe

At der Zusammenarbeit

0610 | 1 «| 1Zusammenarbeit ohne gesellschatlichen Zusammenschluss
2 Arbeitsgemeinschaft (BGE-Gesellschaft)

R s Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
Start ] A7A1 ATAZ ATAT ATAL ] AZAS ] AZA B ]
Aushildungsbetrieh gem. Berufshildungsgesetz (BBRIG) f Handwerksordnung (Hw0)? 'DSDD [ 122}{13_
= Mein

Zahl der Auszubildenden i 0501 g Bezugjsahr 0502 | 2009

Kennzeichen, falls
Auttragsvergabe

Partner{innen) Rolle* durch BMBF
062111 Mame (rechtsverbindlich) I™ Ausland | PLE Ort 0622ff | 0623ff
B i
*1 1 Partneriiny einer Zusammenarbeit ohne gesellschattlichen Zusammenschluss
2 Geschaftsfihreriing "[Federihrer{ini]" der Arbeitsgemeinschat
3 Partneriing der Arbeitsgemeinschaft
Seitenbereich a Seitenbereich b
Bezugjsahr

Abbildung 7: AZA 3, Seitenbereich a

Auszufillende Felder sind:

Feld Eingabe

0500 Auswahl Ausbildungsbetrieb

0501 Aktuelle Anzahl der Auszubildenden
0502 Bezugsjahr

Tabelle 6: Felder AZA 3, Seitenbereich ¢

AulRerdem werden im Seitenbereich a des Reiters AZA 3 die Angaben zu den Kooperations-
partnern (Felder 0621 - 0623) ausgeflillt. Die Eingaben dazu werden erst dann mdéglich, wenn

im Feld 0610 eine Auswahl (1 oder 2) getroffen wurde. Sie werden in einem gesonderten Ein-

gabefenster vorgenommen, das Sie Uber das nebenstehende gelbe Symbol aufrufen.
Die gleiche Funktion wird auch fur die Eingabe von Auftragen (AZA 3b, Felder 0661 — 0671)

verwendet.

3.5 Gesamtfinanzierungsplan

Die Seite ,AZA 4" ist in drei Teilbereiche (,Seitenbereich a“, ,Seitenbereich b*“ und ,Seitenbe-
reich c*) untergliedert. Diese Teilbereiche werden Uber entsprechende ,Kategoriereiter aufgeru-

fen (Maske unten links).

An dieser Stelle ist bei den easy-Versionen AZA, AAA und AZV die fir das geplante Personal
geltende tarifliche Basis TVOD, TV-L oder BAT anzugeben (hier griin markiert), bzw. bei ande-
ren Tarifen (Haustarif) ist die tarifliche Basis anzugeben, an welchen sich die Eingruppierung

anlehnt. Das gilt auch, wenn nur Honorarkrafte beschaftigt werden.

Die tatsachlichen Ausgaben kdnnen anschlieend individuell eingegeben werden. Das Prog-
ramm pruft die Einhaltung der vom BMF vorgegeben Obergrenzen fur namentlich nicht bekann-

tes Personal (N.N.-Personal) der angegebenen tariflichen Basis.

DLRIP 06.02.2009
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Um im nachsten Schritt Eingaben zu den einzelnen Positionen machen zu kénnen, muss
in den speziellen Seitenbereichen (a - ¢) das entsprechende gelbe Taschenrechnersym-
bol angeklickt werden.

Dadurch 6ffnet sich automatisch ein neues Fenster als Eingabemaske fur die Erlauterungen
zum Antrag mit den entsprechenden Eingabefeldern.

Hier muissen sowohl die Gesamtausgaben als auch die Einzelausgaben, verteilt auf die einzel-
nen Haushaltsjahre, erfasst werden.

Hinweis: Alle Ausgabenpositionen sind in den entsprechenden Erlauterungsfeldern zu begrin-
den.

luzh easy-AZA - Neu E]@
Datei Bearbeiten Einstellungen Hilfe
Nlzd Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
Start | mzr ] w2 | azas AZR 4 AZA S rzag |
| Gesamftfinanzierungsplan j fir Zuwendungen auf Ausgabenbasis
fir den Planzeitraum {Laufzeity  wom his
gggq |01.01.2007 080z |30.06.2008

Bitte geben Sie zuerst lhre tarifliche Basis an!

A) Personalausgaben
Die Eingruppierung des Personals erfolgt nach v

bzw. ist bei anderen Tarifvertrigen angelehnt an: I'k -
I~ BAT

Personen-mMonate EUR
0811 l— Beschéttigte TWED M- E 12 bis E 15 bzw. ,7 0812
Angestelte BAT lla bis |
0816 Bezchéattigte TWED MY-L E 1 hiz E 11 bzw. ’7 0817
Angestelte BAT X bis Il
o0g1g Lohnempfanger(innen) MTArk ,7 0220
(0819 git nicht bei Anwendung des TVAD TYW-L)
Sonstige Beschattigungsentgelte ngzz
Summe A o824

Seitenbereich a Seitenbereich b Seitenbereich ¢

Abbildung 8: AZA 4, Seitenbereich a

Im Folgenden soll am Beispiel der Personalausgaben (Beschéaftigte E12-E15) die systemati-
sche und schrittweise Erfassung der entsprechenden Daten verdeutlicht werden:

Schritt 1:
Die fur das geplante Personal geltende bzw. ahnliche tarifliche Basis ist auszuwahlen (TV6D,
TV-L oder BAT in ,Seitenbereich a“).

Schritt 2:

Die entsprechende Schaltflache anklicken (gelbes Taschenrechnersymbol in ,Seitenbereich a“);
dadurch 6ffnet sich automatisch die Maske ,Erlauterungen zum Antrag® mit den entsprechen-
den Eingabefeldern.
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Erlauterungen zum Antrag

Aufirdge ] wWerbr.-mMaterial, ... l Dienstreisen nggenstd. =410 EUUR l *** Einanzierung = l
Beschaftiote E12-E15 lElesghéﬂigte E1-E11 | | Beschéfiigungsento. |Gegenstd. <410 EUR | MistenfRechnerkost
Beschatftigte Entgeltgruppe E12 - E15
Lfd. Funktionsbezeichnung § MM - Ein- Tarifl. Arbeitszeit | Beschaftigungs- | Gesamtbetrag
[Hr. Fachrichtung Fersanal | gruppierung ollzeitkraft™ Anquivalent
(Stundentvoche)|  (Wollzeit-PM) EUR
1 |Beispielangestellite Ja E13 40,00 0,00 0,00
_2 noo
Personen-Monate (0811) ’—D Summe (0812) ’70

* Hinweis: Tragen Sie hier die Wochenarbeitszeit fiir eine Vollzeitkraft Iit. Tarifvertrag ein (i.d.R. 38,5 - 42 Stunden)
Die Eintragung der personenbezogenen, tatsachlichen Wochenarbeitszeit erfolgt Ili?r!

Erliuterung/ Begrindung und Tatigkeitsbheschreibung Beschiftigte Entgeltgruppe E12-E15  (mayx. 2000 Zeichen)

Erlauterungs- und Begrindungstext, bestehend aus mindestens 50 Zeichen .. J

2007 2008 Gesamt

I

QK Hilfe zur Benutzung ‘ Ausfill-Hinweise

Abbildung 9: Erlauterungen zu AZA 4, Reiter Beschéftigte, Bereich Gesamt

Schritt 3

Jetzt kbnnen die Angaben zu den einzelnen Personalpositionen eingegeben werden.

Bitte immer darauf achten, zunachst im Modus ,Gesamt’ (hier grin markiert) die

e Personalposition in der Spalte ,Funktionsbezeichnung/Fachrichtung® (z.B. Projektleitung)

e Angabe, ob diese Person bereits namentlich bekannt ist. Ist die Person noch nicht be-
kannt, muss fur ,N.N. — Personal“ aus der Liste ,Ja“ ausgewahlt werden. Dann gelten
fur die Monatssatze die Obergrenzen des BMF.

e Eingruppierung

o Wochentliche tarifliche Arbeitszeit (die tatsachliche Arbeitszeit/Teilzeit wird in den ein-

zelnen Jahren angegeben)

einzugeben.

Hierbei erfolgt bei der Auswahl zur Eingruppierung automatisch die Anzeige einer PDF-Datei,
die detaillierte Erlauterungen zu den tariflichen Bestimmungen enthalt.

Auszufillende Felder sind:

Feld

Eingabe

Funktionsbezeichnung /
Fachrichtung

z.B. wissenschaftlicher Angestellter

N.N. — Personal

(Personal namentlich bekannt) Ja oder Nein

Eingruppierung

z.B. E12 (fur wissenschaftl. Angestellter)

Wochentliche tarifliche
Arbeitszeit (Stunden)

z.B. 40 Stunden

Erlauterung / Begriindung

Erlautern und begriinden Sie die Tatigkeit des / der Beschaftig-
ten.

Tabelle 7: Erlauterungen zu AZA 4, Seitenbereich a, Reiter Beschéftigte E12-E15

DLRIP
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Schritt 4

Erlautern Sie im entsprechenden Textfeld die einzeln angeflihrten Personalpositionen, (Anga-
ben zur Qualifikation, Tatigkeit, ggf. Haustarif, usw.).

Schritt 5

Wechseln Sie jetzt auf die erste angebotene Jahresscheibe (in Abbildung 8 blau markiert). Es
werden die angelegten Positionen angezeigt und Sie kdnnen in den jeweiligen Spalten die ent-
sprechenden Eintragungen vornehmen.

Im Seitenbereich Beschaftigte E12-E15, Reiter 2007 sollten die jahresspezifischen Angaben
gemacht werden, wie Beschaftigungsdauer im Projekt, Wochenarbeitsstunden (bei Teilzeitarbeit
auf die Stundenanzahl achten), der Monatssatz und eventuelle Monatszuschlage.

Hier sind die tatsachlichen Wochenstunden anzugeben, also z.B. bei einer halben Kraft 20 Wo-
chenarbeitsstunden bei einer tariflichen Wochenarbeitszeit von 40 Stunden. Der Monatssatz ist
der vom Arbeitgeber gezahlte Bruttolohn inkl. Berufsgenossenschaft. Die Spalte ,Zuschlage® ist
fur Sonderzahlungen (z.B. Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, Zulagen) vorgesehen. Diese mussen
anteilig auf einen Betrag pro Monat umgerechnet werden.

Beispiel: Pro Jahr werden an Weihnachts- und Urlaubsgeld 1.200,00 € gezahlt. In die Spalte
»Zuschlage“ tragen Sie dann 1.200,00 € /12 = 100,00 € ein.

Erfauterungen zum Antrag

Auttrdge ] Werbr-material, .. ] Dienstreisen ]Gggenstd.:MDEUR]“"*Einanzierung*‘* ]
Beschafiiote E12-E15 lEesghéﬂigte E1-E11 ] ]ﬂeschéﬂigungsentg. ]gegenstd. <410 EUR ]Mietenmechnerkost. ]

Beschiftigte Entgeltgruppe E12 - E15

| Lfd. | Funktionshezeichnung § | Ein- |Beschéﬂigungs- | Winchen- |M0natssa12 |M0natliche|Gesamtbetrag |

|Nr. | Fachrichtung | gruppierung | dauer | Arbeits- | |Zusch|ége| |
| | | monate) |stungen| Eur | EuR~ | EUR

1 |Beispielangestelite E13 12,00 40,00 4.181,00 0,00 50.292,00

Personen-Monate (0811) 12,00 Summe (0812) 50.292,00

* Hinweis: Bitte aeben Sie hier die tatsichliche Arbeitszeit ein. z.B. bei einer halben Stelle 20 Wochenarbeitsstunden,
wenn die tarifliche wichentliche Arbeitszeit 40 Stunden betrigt.

** Fiir die monatlichen Zuschlaae geben Sie bitte den 12. Teil aller jahrlichen Zuwendungen {(Weihnachtsgeld)

gf. Sonderzahlungen ein.
(0]%4 Hilfe zur Benutzung Ausfill-Hinweise

|2001 2008 Gesamt
Abbildung 10: AZA 4, Seitenbereich a, Reiter Beschéftigte E12-E15, Bereich2007

Schritt 6
Verfahren Sie mit den restlichen Jahresscheiben wie in Schritt 5.

Schritt 7

Im Modus ,Gesamt” wird nach erfolgter Eingabe der Jahresdaten schlussendlich die Aufsum-
mierung aus den einzelnen Jahreswerten zur Uberprifung angezeigt.

Schritt 8

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit der ,OK*-Schaltflache. Dadurch gelangen Sie wieder auf den
,Seitenbereich a’ und kénnen Uber die Schaltflachen mit Rechnersymbolen zu weiteren Perso-
nal-Eingabekategorien wechseln.

DLRIP 06.02.2009 Seite 10
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Auszufillende Felder sind:

Feld

Eingabe

Beschaftigungsdauer

z.B. 6 Monate (01.07. - 31.12.)

Wochenarbeitsstunden

z.B. 40 fur Vollzeitkraft oder 20 fur halbtags

Monatssatz

Monatssatz, bei N.N.-Personal wird automatisch auf die Ober-
grenze gekappt, wenn hohere Betrage eingegeben werden.

Monatliche Zuschlage

Evtl. Zuschlage (Zuwendungen) umgerechnet auf einen Monat

Tabelle 8: Felder AZA 4, Seitenbereich a, Reiter Beschéftigte, Bereich Jahresscheibe

Nach Abschluss der Eingaben zu den Personalausgaben kénnen im ,Seitenbereich b* Angaben
zu den sachlichen Verwaltungsausgaben getéatigt werden. Um im nachsten Schritt Eingaben zu
den einzelnen Positionen machen zu kénnen, muss das entsprechende Rechnersymbol akti-
viert werden.

Die Eingabeschritte sind analog zu den Personalausgaben durchzufihren (Positionen, Erlaute-
rungen und Verteilung auf die einzelnen Haushaltsjahre). Die Erlduterungen zu den einzelnen
Positionen des Finanzierungsplans sind ausschlieBlich im Reiter ,Gesamt’ zu erfassen. In den
einzelnen Jahresscheiben sind nur die in diesem Jahr anfallenden Ausgaben einzutragen.

liz# easy-AZA - Beispielantrag E]@
Datei EBearbeiten Einstellungen Hilfe
RI= Musterbehérde
Start ] aZA1 8ZA T ] AZA3 ATA 4 ] ATAE ATAB ]
| Gesamftfinanzierungsplan j fir Zuwendungen auf Ausgabenbasis
B) Siichliche Verwaltungsausgaben EUR EUR
Gegenstande his zu 410 EUR im Einzelfall 0831
Mieten 0832 2.000,00
Rechnetkosten 0833 | 4.200,00 j—) | 520000 0834
vergahe von Aufirdgen 55.000,00 0833
verbrauchsmaterial 0833 500,00
Geschaftsbedarf 0338 500,00
Literatur 040 100,00
0841 500,00
0842 | 1.600,00 0843
Dienstreisen / Inland 0844 750,00
Dienstreisen / Ausland 0545 | j_,| 750,00 0846
Summe B §3.550,00 UR47
Seitenbereicha ||| Seitenbereichb (| Seitenbereich ¢

Abbildung 11: AZA 4, Seitenbereich b

Im Anschluss an die Datenerfassung zu sachlichen Verwaltungsausgaben kdnnen im ,Seiten-
bereich c* Angaben zu Gegenstanden und sonstigen Investitionen von mehr als 410 € sowie zu
Eigen- und Drittmittel getatigt werden. Um im nachsten Schritt Eingaben zu den einzelnen Posi-
tionen machen zu kdnnen, muss das entsprechende Rechnersymbol aktiviert werden.

DLRIP 06.02.2009 Seite 11



Handlungshilfe easy

5 easy-AZA - Beispielantrag E]@

Datei Bearbeiten Ejnstellungen Hilfe

Bl= Musterbehérde

Start ] AZA 1 ATAD ] ATA 3 ATA 4 ATAE ATAB ]

| Gesamftfinanzierungsplan j fir Zuwendungen auf Ausgabenbasis

EUR
C) Gegenstinde und andere Investitionen

von mehr als 410 EUR im Einzelfall Summe C agsn
D) Gesamtausgaben des Vorhabens Summe A-C 14153500 0361

E) Ubersicht iiber die Finanzierung

Eigenmittel desrder Antragsteller(s)i(in} [ ez
Mitte! Dritier § Einnahmen Bl o
Forderquote 10000 %

Zuwendung ’Tﬁ‘ﬁ,oo 0864

Seitenbereich a Seitenbereich b

Abbildung 12: AZA 4, Seitenbereich c, Reiter Finanzierung, Bereich Gesamt

Die Erlauterungen zu den einzelnen Positionen des Finanzierungsplans sind ausschlielich im
Reiter ,Gesamt’ zu erfassen. In den einzelnen Jahresscheiben sind die Positionen nicht zu be-
grunden:

Feld Eingabe
0850 Hier werden Investitionen Gber 410 € pro Gegenstand erfasst.
0862 Die eingeplanten Eigenmittel angeben. Wird hier die Férderquote

angegeben, errechnet das System automatisch die Eigenmittel im
Gesamten sowie flr die einzelnen Jahre.

0863 Die geplanten Mittel Dritter im Modus ,Gesamt’ mit Erlduterungen

auffihren (Quelle = Drittmittelgeber, z.B. Kommune oder Spende;
Grund). AnschlielRend die geplanten Summen pro Jahr des Finan-
zierungsplans eintragen.

Tabelle 9: Felder AZA 4, Seitenbereich c

Im Seitenbereich Gesamt, Reiter Finanzierung muss das Ankreuzfeld Férderquote angeklickt
werden und die gewlnschte Férderquote eingetragen werden. Alternativ kdnnen Sie auch das
Feld Eigenmittel oder Zuwendung anklicken und dort einen Betrag eingeben. Die Forderquote
wird dann automatisch berechnet.
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Erlauterungen zum Antrag
Beschafigte £12-E15 | Beschafigte E1-E11 | | Beschafigungsenta. |Geganstd. <410 EUR | MisteniRechnerkast
Auftrage ] Werbr-Material, ... ] Dienstreisen ]Gggenstd. =410 EUR ™ Einanzierung =+
Finanzierungsiibersicht (Bitte kreuzen Sie unten an, welchen Wer Sie vorgeben wallen)
Jahr |Gesamtausgaben | ™ Eigenmittel | Mittel DritterEinahmen | [ Zuwendung | v Firderguote
2007 141.535,00 0,00 0,00 141.535,00 100,00
2008 48.534,00 0,00 0,00 48.534,00 100,00
Gesamt 180.065,00 0,00 0,00 180.069,00 | 100,00
0863 Mittel Dritter / Einnahmen
Ir. Guelle Grund | Betrag EUR
1
Summe {0863) 1]
2007 2008
QK Hilfe zur Benutzung | Ausfill-Himweize

Abbildung 13: Finanzierungsubersicht, Bereich Gesamt

3.6 Kurzfassung der Vorhabenbeschreibung

Im Reiter AZA 5 gelangt man uber die gelb hinterlegten Editiersymbole in die Erfassungsmas-
ken fUr die Kurzfassung der Ergebnisverwertung sowie die geplante Ergebnisverwertung. Der
Grund fir die Trennung der Felder 0900 und 0901 liegt darin, dass damit sichergestellt werden
kann, dass die ggf. schiitzenswerten Informationen zur geplanten Verwertung von Vorhabener-
gebnissen im Feld 0901 nur fir die zustandigen Bearbeiter sichtbar sind. Die Informationen aus
Feld 0900 kénnen in profi auch Bearbeiter aus anderen Forderbereichen bzw. Ministerien ein-

sehen.

il easy-AZA - Beispielantrag

Start

o900

<

0901

5|

Datei Bearbeicen  Einstellungen Hife

D= &

] AFAT ATAZ AFR 3 v ATAB
Kurzfassung der Ergebnisverwertung (max. 1500 Zeichen)
Lorem ipsurm dalor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed luctus. Integer tortor enim, venenatis at, mattis eu,

ternpor sed, sapien. Lorem ipsum dalor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morhi congue purus ut justo. Fusce
condimentum.

Larem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed luctus. Integer tartar enim, venenatis at, mattis eu,
ternpor sed, sapien. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi congue purus ut justo. Fusce
condimenturm

Geplante Ergebnisverwertung {ma 1000 Zeichen)
Lorem ipsurm dalor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed luctus. Integer tortor enim, venenatis at, mattis eu,
ternpor sed, sapien. Lorem ipsurm dalor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morhi congue purus ut justo. Fusce
condimentum.

Datenschutzhinweise:
Die im Antrag enthalt bezog Daten und i A ben werden vom BMBF und seinen
Beaufitragten im Rahmen semeererZusté digkeit erfrob rbeiti ‘und' genuizt Eine Weitergabe dieser Daten

an andere Stellen richtet sich nach dem .Bfmdesmtensdmizgeseiz (BDSG) bzw. diesem vorgehenden
Rechtsvorschriften (§ 1 Abs. 3 BDSG).

Bundesministerium fiir Bildung und Forschung

Abbildung 14: AZA 5
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Im Reiter Vorhabenziel sollen die Ziele des Vorhabens kurz und allgemeinverstandlich umrissen
werde, ebenso wie der Bezug und die Beitrage des beantragten Vorhabens zu den férderpoliti-

schen Zielen.

Im Reiter Arbeitsplanung ist der Arbeitsumfang kurz zu beschreiben sowie ggf. Teilaufgaben,
Spezifikationen, Probleme, Lésungswege, Meilensteine, Vorbehalte oder wesentliche Voraus-
setzungen zur Erfillung der Arbeiten aufzuzeigen.

Im Uber das untere Editiersymbol erreichbaren Reiter Ergebnisverwertung soll - soweit sinnvoll
und mdglich - dargestellt werden, welche Erfolgsaussichten im Falle positiver Ergebnisse kurz-,
mittel- bzw. langerfristig bestehen (Zeithorizont), insbesondere im Hinblick auf potentielle An-
wender, Markte, Produkte oder Systeme) und andere Nutzungen (ggf. auch zur eigenen Ver-
wertung von Projekt-Ergebnissen).

In allen Eingabefeldern des AZA 5 ist die zusatzliche Eingabemaglichkeit von Texten in nich-
tdeutscher Sprache mdglich. Uber das Flaggensymbol kann zwischen den Eingabefeldern ge-

wechselt werden.

i) Kurzfassung der ¥Yorhabenbeschreibung 8

Yorhabenziel lArbeitspIanung ]

Bitte gehen Sie kurz und pragnant die wissenschatftlichen undioder technischen Arbeitsziele an.

Die Ziele des Vorhabens sind kurz und allgemeinverstandlich zu umreilien, ehenso der Bezug und die Beitrage J
des Yorhahens zu den firderpolitischen Zielen.

& Tetin deutscher Sprache (Pflicht) ‘ Anzahl Zeichen insgesamt: 394

Ok | Hilfe

Abbildung 15: AZA 5, Kurzfassung der Vorhabensbeschreibung

Auszufillende Felder sind:

Feld Eingabe
Vorhabensziel Zielsetzung des Vorhabens
Arbeitsplanung Verweis auf Vorhaben als Anlage zum Papierantrag, Beschreibung

der Allgemeinzuganglichkeit

Ergebnisverwertung | Wie sollen die Ergebnisse des geplanten Vorhabens verwertet wer-

den?

Tabelle 10: Felder AZA 5, Kurzfassung der Vorhabensbeschreibung
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3.7 Unterlagen und Erklarungen zum Antrag

Im Reiter AZA 6 sollten in den Seitenbereichen a, b und c die jeweils zutreffenden Unterlagen
und Erklarungen angeklickt werden.

Start ]

ird

bzt easy-AZA - Beispielantrag E]@
Datei Bearbeiten Einstellungen Hilfe
BI= Musterbehérde

Unterlagen und Erklirungen zum Antrag
=beigefigt (zu Mrn. 1-3)

1. ¥ Vorhabenbeschreibung (mit “erwertungsplan) gemart der Gliederung in den "Richtlinien filr Zuwendungsantrige auf
Ausgabenbasis AZA".

2. Planungshilfen
Iv Balkenplan; bei umfangreichen Yorhaben gof.

3. Sonstige Unterlagen
Iv¥ Erlauterungen zu den einzelnen Positionen des Finanzierungplans (AZA 43 gemnalk den Richtlinien gl Mr. 1)
[T Liste der Gegenstande und anderer Investitionen (zu AZ4 4, 0850)
I™ Zeichnungen, Skizzen und dergleichen
[T mitfinanzierungszusadein) Zu AZA 4, 0863)

I {Gilt nur fiir juristische Personen des Privatrechts, Personengesellschaften und natiirliche Personen
stets bei erstmaligem Antrag und auf Verlangen auch bei weiteren Antragen)
Die in den Richtlinien filr Zuwendungsantrage auf Ausgabenhasis (gl Mr. 3 Zu AZA B) angegebenen Unterlagen sind in
einfacher Ausfertigung beigefigt.

AIA T AZA 2 AZA D AZR A AZR S

¥ Strukturplan  undfoder [ Metzplan

ISeitenhereichg | Seitenbereich b Seitenbereich ¢

Auszufullende bzw.

Abbildung 16: AZA 6, Seitenbereich a

anzukreuzende Felder sind:

Feld Beschreibung

1. Vorhabenbeschreibung

3.1 Erlauterungen zu den Einzelpositionen

3.2 Liste der Gegenstande (sofern beantragt)

3.4 Mitfinanzierungszusage (sofern Mittel Dritter vorhanden sind)

4.1 Das Vorhaben ist noch nicht begonnen worden.

4.2 oder 4.3 Eines der beiden Felder zur Vorsteuerabzugsberechtigung

4.4 Eigenmittel (sofern keine 100% Foérderung)

4.5 Personalausgaben nicht durch &ffentliche Haushalte gedeckt (sofern Per-
sonal beantragt)

4.6 oder 4.7 Eines der beiden Felder zur anderweitigen Finanzierung des Vorhabens

4.8 oder 4.9 Eines der beiden Felder zu den Folgekosten des Vorhabens

Seitenbereich ¢ | Erklarung zum Datenschutz

Seitenbereich ¢ | Ort und Datum

Tabelle 11: Felder AZA 6, Erklarungen
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4 Fertigstellung und Versand des Antrags

Bitte den ausgefullten Antrag unter einem selbstgewahlten Namen speichern und anschlieend
auf den Reiter Start gehen. Sie kdnnen auch jederzeit Zwischenstande des Antragsentwurfs
speichern; in Abb. 14 blau markiert.

ﬂ easy-A7A - Beispielantrag

Dakei Bearbeiten Einstellungen Hilfe

RIr= Bundesministerium fiir Bildung und Forschung
Start ] azn1 ] aZ82 ] A7A3 ATA 4 ATAE ATAE

J Wofir kann ich easy verswenden ?

J Wie henutze ich easy (Arbeitshilfe)?

J Ich mdchte einen Musterantrag sehen

ﬂ Ich mdchte akiuelle Informationen aus dem Internet (Homepage aufrufen).
lch mdchte die Hinweise und Richtlinien zur Antragstellung lesen

ﬂ Wichtige Informationen zu den Qbergrenzen fur Personal

[1! lch méchte einen neuen Antrag stellen hei: | Bundesministeriumn fir Bildung und Farschung j
lch médchte den Adressaten fir einen vorhandenen Antragsentwurf — andern

(= | Ich mdchte einen vorhandenen  Antragsentwurf bearbeiten
Ch mochte einen Antragsentwurf speichern

lch mdchte einen Antragsentwurf drucken

i lch mdchte den Antrag (Endfassung) fertigstellen. (Antrag ausdrucken und easy-Antragsdatei speichern.
inweis: Es erfolgt kein autormatischer Yersand der Antragsdateil)

Hinweis: ‘“enn Sie Anderungen an der Endfassung varnehmen wallen, - :
bearbeiten Sie hitte die zugrunde liegende Entwurfsfassung! Ver5|0n 900

Abbildung 17: Startseite

Hier auf das Symbol Antrag (Endfassung) verschicken klicken und den Anweisungen des
Programms folgen. Bei diesem Schritt wird vom Programm geprift, ob alle Pflichtfelder ausge-
fullt wurden.

Wichtiger Hinweis: Es werden von easy keinerlei Daten Uber das Internet versendet. Mit der
Funktion ,verschicken® wird lediglich eine PDF-Datei zum Ausdrucken und Speichern erzeugt
sowie eine Datendatei (wie im Folgenden beschrieben).

Die vom System generierte Datei (u1y2x3z4.aza, bzw. *.azk, .*.aaa, *.aak oder *.azv) senden
Sie bitte auf einem sicheren Weg an lhren Ansprechpartner. Parallel dazu das vom System ge-
nerierte PDF-Antragsdokument ausdrucken und unterschreiben. Anschliefiend den unterschrie-
benen Antrag an die entsprechende Behdrde senden.

Am Sichersten ist es, wenn Sie sowohl die Antragsdatei (u1y2x3z4.aza, bzw. *.azk, .*.aaa,
*.aak oder *.azv) als auch die PDF-Datei (mit gleichem Namen) auf einem geeigneten Daten-
trager zusammen mit dem unterschriebenen Papierantrag versenden.
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