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Motto des Tages

,...der einzige Weg wirklich zufrieden
ZU sein, ist das Bewusstseln,

dass man grof3artige Arbeit macht ...,

Steve Jobs
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Gender Hinwels

Aus Griunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige

Verwendung der Sprachformen mannlich, weiblich und divers (m/w/d)
verzichtet.

Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermalien flr alle
Geschlechter.
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Zeitplan v. 23.02.2023
09:00 — 10:15 Uhr — Erstellung des ZWN

Uberb“Ck 10:15 — 10:30 Uhr — Pause

10:30 — 12:00 Uhr — Beleglisten-Fiihrung
12:00 — 12:15 Uhr — Pause
12:15 — 13:00 Uhr — Fragerunde

1. Zielsetzung und Vorgehensweise JEENEENES--

2. Grundlegendes S
a)  Zwischennachweis (ZWN)
b)  Belegliste

3. Formular Zwischennachweis

a)  Erstellung und Ausfillen

4 Fuhren der Belegliste
s Ei'iﬁ a) ”"",:7;;' Darste[ lungdefj?)e’reghste
: Ersteilen und%irelgeben’v’ =

— ) Erstéllén un(}r Fre1geben von Ausgabe Belegen
5 Pt01 ektgt@uemngskﬂsten —Ffauschaie
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1. Zielsetzung und Vorgehensweise

Zielsetzung

¢ Hilfestellung beim korrekten Erstellen und inhaltlichem Ausflllen des
Zwischennachweises

s Einbeziehung der bestatigten Projektskizze, des bewilligten Antrages und
der rechtlichen Grundlagen

¢ kontinuierliches Fuhren der Belegliste im EUREKA-System

Vorgehensweise

s Erstellung eines Zwischen- und Verwendungsnachweises

s Exemplarisches Fullen der Belegliste

s Verwendung informativer Links/Hinweise an den entsprechenden Stellen
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2. Grundlegendes - a) zwischennachweis

6

Der Zwischennachweis ist ein Nachweis, indem Uber die bisherige Verwendung der Fordermittel
und tber die bis dahin erreichten Projektergebnisse schriftlich berichtet wird. Hierbei wird immer
nur ein Kalenderjahr betrachtet.

Entsprechend des Punktes 6.3 der Allgemeinen Nebenbestimmungen flr Zuwendungen zur
Projektforderung (ANBest-P) besteht der Zwischennachweis aus einem Sachbericht und einem
zahlenmaldigen Nachweis, in dem Einnahmen und Ausgaben entsprechend der Gliederung des
Kosten — und Finanzierungsplans summarisch zusammengestellt sind.

Im Programm ,Sozialer Zusammenhalt® ist bei mehrjahrigen Projekten ein Zwischennachweis uber
das jewells abgelaufene Haushaltsjahr (= Kalenderjahr) bis zum 31.03. des Folgejahres
einzureichen (siehe Forderglossar).

Sollte das Vorhaben ab dem 01.10. beginnen oder bis zum 31.03. des Folgejahres enden, so
wird auf die Vorlage des Zwischennachweises verzichtet. Der Zwischennachweis des Folgejahres
bzw. der Verwendungsnachweis schliel3t dann diesen Zeitraum ein.

Der Zwischennachweis ist Uiber das Datenbanksystem EurekaPlus 2.0 zu erstellen und beinhaltet
folgende Sachverhalte:

Angabe der
* bisher erhaltenen Foérdermittel SoZus
« eingebrachten Eigen — und/oder Drittmittel
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https://www.quartiersmanagement-berlin.de/service/foerderinformation.html

2. Grundlegendes - a) zwischennachweis

Darstellung der/des

« Zielerreichung / Projektfortschritt allgemein

« ehrenamtlichen Arbeit und des Eigenanteils

« durchgefuhrten MaRnahmen zur Offentlichkeitsarbeit
» Bisher erreichten Erfolgskontrolle

» Erfillungsstandes der Indikatoren-Werte
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2. Grundlegendes - b) Belegliste

Die Belegliste ist wichtiger Bestandteil des Zwischennachweises, da diese die Einnahmen und
Ausgaben eines bewilligten Projektes darstellen.

Bei der Einnahmeposition handelt es sich um ,Einnahmen aus Projektumsetzung® (und nicht um
Fordermittel oder Eigen-bzw. Drittmittel).

Die Einnahme-Belegliste wird tber das Datenbanksystem EurekaPlus 2.0 geflihrt und ein Beleg
beinhaltet folgende Angabe:
 BuNr.

« Einnahme-Position

« Zuordnung zum Bericht

« Externe Buchungsnummer

« Belegnummer

« Zahlungseingangsdatum

« Belegdatum (Rechnungsdatum)
» Einzahler

« Grund der Zahlung

* Anrechenbarer Betrag

» Erlauterungsfeld

Hinweis
Die Online-Einnahme-Belegliste ist ein separates Modul und kann unabh&ngig vom
Zwischennachweis regelmanig gefuhrt werden.
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2. Grundlegendes - b) Belegliste

Bei der Ausgaben-Belegliste handelt es sich um die Ausgaben der entsprechenden bewilligten
Kostenpositionen.

Um einen Beleg in die Belegliste einzugeben, benétigt man die entsprechen Rechnungen,
Kassenbons und/oder Kontoauszlge.

Die Ausgabe-Belegliste wird Gber das Datenbanksystem EurekaPlus 2.0 geflihrt und ein Beleg
beinhaltet folgende Angabe:

 BuNr.

» entsprechende ausgewéahlte Kostenposition
« Zuordnung zum Bericht

« Externe Buchungsnummer

« Belegnummer

« Zahlungsdatum

* Rechnungsdatum

« Zahlungsempfanger

« Grund der Zahlung

* Rechnungsbetrag

« anrechenbarer Betrag

« Anteil anrechenbar

» Erlauterungsfeld

Hinweis
Die Online-Ausgabe-Belegliste ist ein separates Modul und kann unabhangig vom
Zwischennachweis regelmanig gefuhrt werden.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen

Das Formular zum Zwischennachweis (ZWN) ist Uber die Register-Karte ,Abrechnung® zu finden
und bevor dieser erstellt wird, empfiehlt es sich folgende Schritte einzuhalten:

[. Schritt

1. Hinweise zur Abrechnung (Download v. ca. 1,4 MB)
2. Benutzerhandbuch Belegimport (Download v. ca. 0,04 MB) lesen.

Projektnummer: 17_2023000011_E Projektname: Durchftihrung von Schulungen PDL-SZ - ZWN Beglinstigter: A2 EFRE Antragsteller2e V. X
Antragsstatus: 50 - bewilligt Projektiaufzeit: 01.03.2023 - 31.12.2025 Aktion | Programm:  SoZus / Projekifonds
Projekt | Antrag Abrechnung | Begiinstigtenakte
nirag: 50 - bewilligt ‘ ‘Fofgende Funktionen stehen lhnen zur Verfligung...
Anzeigen | Drucken | Anderungsantrag erstellen | Anderungsmitteilung erfassen Ubersicht Nachweise | Belege | Verworfene Belege i, Belegimport | Export Ausgabe-Belege

Export Einnanme-Belege  Ubersicht Zahlungen Hinweise zur Abrechnung /f

Zwischennachweis erstellen  Verwendungsnachweis erstellen Benutzerhandbuch Belegimport 2|
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen

ll. Schritt

Die Fordernehmerdaten sind zu tberprufen, d.h.

« Name des Fordernehmers

* Angaben der Rechtsgeschaftlichen Person(en)

« Angaben der Projektbetreuung

Sollten diese Angaben nicht mehr korrekt sein, dann folgt der Ill. Schritt.

lll. Schritt
Es muss vor Erstellung des Zwischennachweises eine ,Anderungsmitteilung“ erstellt und
eingereicht werden (siehe hierzu Punkt ,Antrag, Anderungsmitteilung® im Férderglossar).

Erst wenn die Daten korrekt sind, ist der Zwischennachweis zu erstellen.

Projektnummer: 17_2023000012_E Projektname: Durchidhrung von Schulungen P
Antragsstatus: 50 - bewilligt Projektlaufzeit: 01.03.2023-31.12.2025

Projekt | Antrag |

Antrag: 50 - bewilligt

AnzZeigen Drucken Anderungsantrag erstellen Anderungsmitteilung erfassen
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https://www.quartiersmanagement-berlin.de/fileadmin/content-media/Foerderinformation_2022/20220620_Foerderglossar_SoZus_2021_Final.pdf
https://www.quartiersmanagement-berlin.de/service/foerderinformation.html#c11760

3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen

Mit dem Klick auf ,Zwischennachweis erstellen offnet sich das Formular Zwischennachweis,
welcher nun Uber den Button ,Bearbeiten® ausgefullt werden muss.

Das Handbuch ,Hinweise zur Abrechnung® ist jederzeit zur Hilfe zu nehmen, um

* den ZWNzu erstellen, zu bearbeiten und einzureichen

* zu sehen, in welchem Status sich der ZWN befindet

* ggfs. einen falsch angelegten ZWN zu verwerfen.

€O
Projektnummer: 17_2023000011_E Projektname: Durchfiihrung von Schulungen PDL-SZ - ZWN
Antragsstatus: 50 - bewilligt Projektlaufzeit: 01.03.2023 - 31.12.2025

Projekt Antrag [Zwischennachweis]

Zwischennachweis (01.03.2023 - 31.12.2023): ZWN10 - in Bearbeitung | | Folgende
Anzeigen | Bearbeiten — ZWN aktualisieren  Uberprifen  Weiterleiten zum Prifdienstieister Ubersich
Drucken = ZWN verwerfen Export E

Zwischel

Zwischennachweis fiir den Zeitraum 01.03.2023 - 31.12.2023 zum Projekt 17_202;

Es wurde ein Zwischennachweis erstellt (01.03.2023 - 31.12.2023).
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - projektzuordnung

Projektzuordnung / Fordergebiet = vorgeladene Angaben aus dem bewilligten Antrag, der
Bestandteil des Zuwendungsbescheides ist

Projektzuordnung Berichtszeitraum des Zwischennachweises
Angaben PDL / Forderstelle i
g Zeitraum von 01.03.2023 || bis 31.12.2023
Ausgaben
Belegliste ZWN
Hinweis! Erlauterungen und Hinweise zum Zwischennachweis entnehmen Sie bitte dem Dokument Hinweise zur Abrechnung.
Gesamtausgaben
Finanzierung Projektzuordnung
Sachbericht .
: Projektname Durchfiihrung von Schulungen PDL-SZ - ZWN
Indikatoren
Erklgrungen Projektnummer 17_2023000011_E
Datum der Antragsbewilligung 23.01.2023 (|
Fordergebiet 01 : Alte Hellersdorfer Strale
Handlungsraum der 12 : Hellersdorf-Nord

Gemeinschaftsinitiative

Bezirk 04 : Marzahn-Hellersdorf

Gebietscode QM 32 - SZ1005

Diese Angaben werden aus dem bewilligten Antrag gezogen und es gilt, diese Angaben auf Ihre
Korrektheit zu Gberprifen, da der Antrag Bestandteil des Zuwendungsbescheides ist.

Sollten Diskrepanzen festgestellt werden, ist umgehend die Forderstelle und der PDL-SZ schriftlich zu
kontaktieren, da dieser Inhalt in der ZWN-Prifung berticksichtigt werden muss.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - projektzuordnung

Angaben zum Beglnstigten / Férdernehmer = vorgeladene Angaben aus dem
bewilligten Antrag (und ggfs. der eingereichten Anderungsmitteilung)

Angaben zum Beglinstigten / Férdernehmer

Begiinstigten-1D 667595

Begiinstigter A2 EFRE Antragsteller 2 e. V.

Art der Person des Antragstellers 1 : Juristische Person des Privatrechts
Verwaltungsdienststelle 1 : keine

Rechtsform des Antragstellers 12 : eingetragener Verein (e.V.)

Auch diese Angaben werden aus dem bewilligten Antrag gezogen und es gilt, sodass diese ebenfalls
zu Uberprifen sind.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - projektzuordnung

e Bewilligte Fordermittel SoZus = vorgeladene Angaben aus dem bewilligten Antrag

Bewilligte Fordermittel SoZus

Alle Angaben in € Gesamt 2023 2024 2025
1 Férdermittel SoZus 143.500,00 42 500,00 £5.500,00 45 500,00
1.1 Bundesmittel 47.833,34 14.166,67 18.500,00 15.166 67
12  Landesmittel 95.666,66 2833333 37.000,00 3033333

Die Finanzierung wird ebenfalls aus dem bewilligten Antrag gezogen. Die Jahresscheiben — Aufteilung
der Fordermittel sind ein Bestandteil des erteilten Zuwendungsbescheides. Eine Anderung dieser
Jahresscheiben erfolgt nur in absoluten Ausnahmen und ist nur in Absprache mit der
Bewilligungsstelle (= Forderstelle) maglich.

Hinweis

Die Gesamtdarstellung aller bewilligten und abgerechneten Ausgaben erfolgt im Formular
Zwischennachweis in der Kategorie ,Ausgaben®.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen — angaben PoL/FS

Kontaktdaten des PDL-SZ / der Forderstelle = vorgeladene Angaben aus dem
bewilligten Antrag

Projektzuordnung Priifdienstleister

Angaben PDL /f Forderstelle

Ausgaben ZGSs PDL Programmdienstleister (ZGS1) ZISI / SoZus
Belegliste ZVWVIN .

Anschrift Musterstralte 12, 10265 Berlin, Deutschland
Gesamtausgaben
Finanzierung Kontaktpersomn Frau/Herr EF_PDL_Post - zentraler Posteingang
Sachbericht E-Mail post_pdl@ecg.de
Indikatoren Telefon o

Erklarungen
Forderstelle

Forderstelle BA1: Forderstelle
Kontaktperson Frau EF_BA1_1
E-Mail EF_BA1_1@ecg.de
Telefon 030 318 650 0

Diese Angaben werden aus dem bewilligten Antrag gezogen.

Sollten Diskrepanzen festgestellt werden, ist umgehend die Forderstelle und der PDL-SZ schriftlich zu
informieren. Es kann sich zum Beispiel um Anderungen der Ansprechpartner*innen der Forderstellen
handeln.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - ausgaben

Ausgaben - vorgeladene Angaben aus dem bewilligten Antrag und der geftihrten Belegliste
des EurekaPLus 2.0 -Systems

Projektzuordnung Ausgaben

Angaben PDL / Forderstelle Hinweis! Sofern dies noch nicht erfolgt ist, sind alle bisherigen Ausgaben durch Belege zum Projekt zu erfassen. Filhren Sie dazu bitte unter Abrechnung die Funktion Belegg
Ausgaben aus.

Belegliste ZWN Bitte (ibernehmen Sie mit Hilfe der Funktion ZWN aktualisieren die erfassten Ausgaben der freigegebenen Belege in den Zwischennachweis.

Gesamtausgaben Es werden nur Ausgaben freigegebener Belege (Status B10 - zur Einreichung) mit Zahlungsdatum im Berichtszeitraum beriicksichtigt.

Finanzierung Weitere Erlduterungen und Hinweise als Hilfestellung entnehmen Sie bitte dem Dokument Hinweise zur Abrachnung.

Sachbericht
Alle Ausgaben zum Berichtszeitraum 01.03.2023 - 31.12.2023:
Indikatoren ,{ ,Z . .

Erklarungen

Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023
¥ Summe Gesamtausgaben 149 40478 0,00 44 072 44 0,00
1 Personalausgaben 109.654,64 0,00 30.213,20 0,00
1.1 Personalkosten 108.834,64 0,00 29.993,20 0,00
12 Sonstige Personalkosten 620,00 0,00 220,00 0,00

a PSR R R an nTe oo nonn An oFe nn nnn

Diese Angaben werden aus dem bewilligten Antrag und der online gefuhrten Belegliste gezogen und

beinhalten folgende Angaben:

1. = Gesamt-Bewilligung (komplette Projektlaufzeit)

2. = bisher eingegebene Gesamt-Ausgaben It. Belegliste

3. = Gesamt-Bewilligung fiir das entsprechende Haushaltsjahr bzw. Kalenderjahr (Berichtszeitraum des
ZWN)

4. = bisher eingegebene Gesamt-Ausgaben It. Belegliste des aktuellen ZWNs

Diese Darstellung entspricht der Form des bewilligten Kosten — und Finanzplanes des EUREKA-
Antrags, d.h. die 7%-ige Projektsteuerungskosten-Pauschale wird automatisch berechnet. !
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - ausgaben

Im Punkt ,Gesamtkosten ohne Projektsteuerungskosten®ist der Abgleich zur Summierung der

Belegliste mdglich.
Da es sich bei den Projektsteuerungskosten um einen pauschalen Betrag, gemessen an den

zuschussfahigen Gesamtausgaben, handelt ist dieser nicht als Beleg in der Online-Belegliste

aufzunehmen.
Anhand der vorgeladenen Angaben aus der Belegliste wird die 7%-ige Projektsteuerungskosten-

Pauschale automatisch berechnet.

Hinweis fir Zuwendungzempfanger!
Die Projekistauerungskostenpauschale in Héha von 7 9% wird automatisch berechnet nach den von lhnen erfassten Ausgaben zum Projekt.

Sie missen fir Projekisteuerungskosten keine Belege im System anlegen! Nach Abschluss des Projektes ist mit dem Verwendungsnachweis ein Eigenbeleg (aulierhalb von
EurekaPlus2.0, siche Muster Eigenbelag) vorzuhalten (siehe auch Farderglossar Teil B; Projektsteuerungskostenpauschale)

In der Belegliste zum Zwischennachweis umfassen die Ausgaben (Gesamt) entsprechend keine Projektsteuerungskosten.

Gesamtkosten ohne Projektsteuerungskosten
Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023

i Gesamtkosten ohne Projektsteuerungskosten 139.630.64 0,00 41.189.20 0.00

Hinweis

Erst wenn in der Belegliste alle kassenwirksam getatigten Ausgaben eingetragen und ,freigegeben”
wurden, sowie der Button ,ZWN aktualisieren® geklickt wurde, werden die Betrage

(= anrechenb. Betrag) aus der Belegliste in das Formular Zwischennachweis Glbernommen.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - ausgaben

19

Beispiel hinsichtlich Ubertrag aus Belegliste aller Ausgaben

Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023
> Summe Gesamtausgaben 149.404,78 18.430,54 44.072,44 18.430,54
1 Personalausgaben 109.654,64 577475 30.213,20 577475
1.1 Personalkosten 108.834,64 5.543,75 29.993,20 5.543,75
12 Sonstige Personalkosten 820,00 231,00 220,00 231,00
2 Sachausgaben 29.976,00 11.450,05 10.976,00 11.450,05
2.1 Beauftragungen/ Dienstleistungen 7.750,00 3.370,00 2.250,00 3.370,00
211 Externe Auftragsvergabe 7.000,00 2.970,00 2.000,00 2.970,00
212 Honorare 750,00 400,00 250,00 400,00
22 Projektbezogene Anschaffungen 9.900,00 3.039,00 3.300,00 3.039,00
2.3 Sonstige Sachausgaben 1.500,00 474,65 500,00 474,65
24 Mieten und Mietnebenkosten 10.826,00 4.5686,40 4.926,00 4.566,40
241 Raummiete und sonstige Mietausgaben 10.400,00 3.800,00 4.500,00 3.800,00
242 Betriebskostenpauschale 426,00 766,40 426,00 766,40
3 Projektsteuerungskostenpauschale 9.774,14 1.205,74 2.883,24 1.205,74
4 Investitionen 0,00 0,00 0,00 0,00
4.1 Grundstlicke 0,00 0,00 0,00 0,00
42 Herrichten und Erschliefen 0,00 0,00 0,00 0,00
4.3 Bauwerk - Baukonstruktionen 0,00 0,00 0,00 0,00
4.4 Bauwerk - Technische Anlagen 0,00 0,00 0,00 0,00
45 Aullenanlagen 0,00 0,00 0,00 0,00
4.6 Ausstattung und Kunstwerke 0,00 0,00 0,00 0,00
4.7 Baunebenkosten 0,00 0,00 0,00 0,00

Hinweis fir Zuwendungsempfanger!
Die Projektsteuerungskostenpauschale in Hohe von 7 % wird automatisch berechnet nach den von lhnen erfassten Ausgaben zum Projekt.

Sie mussen fur Projektsteuerungskosten keine Belege im System anlegen! Nach Abschluss des Projektes ist mit dem Verwendungsnachweis ein Eigenbeleg (auerhalb von EurekaPlus2.0, siehe M
auch Foérderglossar Teil B; Projektsteuerungskostenpauschale)

In der Belegliste zum Zwischennachweis umfassen die Ausgaben (Gesamt) entsprechend keine Projektsteuerungskosten.

Gesamtkosten ohne Projektsteuerungskosten
Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023

> Gesamtkosten ohne Projektsteuerungskosten 139.630,64 17.224.80 41.189,20 17.224,80
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen — gelegliste zwn

Zahlenmalliger Nachweis - vorgeladene Angaben aus der gefiihrten Belegliste des
EurekaPLus 2.0 -Systems

Projektzuordnung ZahlenmaBRiger Nachweis =

Angaben FDL / Forderstelle

Hinweis! Der zahlenmabkige Nachweis enthalt den aktuellen Stand der erfassten und freigegebenen Belege, deren Zahlungsdatum zum Berichtszeitraum passt. Werden nicht alle

Ausgaben relevanten Belege aufgelistet, ist die Funktion "ZWN aktualisieren” auszufiihren.
Belegliste ZWN Unter Einnahmen sind nur die projektbezogenen Einnahmen anzugeben. Erhaltene Frdermittel im Berichtszeitraum sind unter Finanzierung anzugeben.
Gesamtausgaben
g Einnahmebelegliste
Finanzierung
. (4]
Sachbericht “) (® BuNr. ~ OrigNr. = BelegNr. = Einnahme-Position = anr.Betrag = Status = Zahlungsdatum = Rechnungsdatum = Einzahler =
Indikatoren O T T T T T T T T T
Erklarungen ] 0 0 0,00€
Ausgabebelegliste
(4]
“) (® BuNr. ~ Orig-Nr. = BelegNr. = Ausgabe-Position = anr.Betrag = Rechnungsbetrag = Status = Zahlungsdatum = Rechnungsdatu
- QO] T T T T T T Y T
J 0 0 0,00 € 0,00 €

Diese Angaben werden aus der online gefuhrten Belegliste gezogen, sofern der Button ,ZWN
aktualisieren® und der Button ,speichern® geklickt wurde (siehe unten am Ende der Seite).

Sie bilden somit die Grundlage des ,zahlenmaligen Nachweises” des Zwischennachweises.

Der zahlenmalige Nachweis besteht aus den ,Einnahmen aus Projektumsetzung” (keine Eigen-bzw.
Drittmittel, keine erhaltenen Fordermittel) und den ,Ausgaben des Projektes”.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - Gesamtausgaben

Zuschussfahige Ausgaben - vorgeladene Angaben aus dem bewilligten Antrag und der
gefihrten Belegliste

Projektzucrdnung Zuschussfihige Ausgaben

Angaben PDL / Forderstelle Hinweis! Die Werte in der Spalte Ausgaben werden mit Hilfe der Funktion "ZWN aktualisieren” aus der Belegliste (zahlenmaiger Nachweis) automatisch aggregiert.
Ausgaben Beriicksichtigt wird nur der aktuelle Stand der erfassten und freigegebenen Belege, deren Zahlungsdatum zum Berichtszeitraum passt. Werden nicht alle relevanten Belege

. aufgelistet, ist die Funktion "ZWN aktualisieren” auszufihren.
Belegliste ZWN

Gesamtausgaben Alle Angaben zum Berichtszeitraum 01.03.2023 - 31 .12.2;%3: 2 g L—+

Finanzierung

Sachberich Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023
Al S Summe Gesamtausgaben 149.40478 0.00 4407244 0.0

i > Einnahmen aus Projektumsetzung 140478 0,00 7244 0,00

Erklarungen Y Zuschussfahige Ausgaben 148.000,00 0.00 44.000.00 0.00

Diese Angaben werden aus dem bewilligten Antrag und der online gefihrten Belegliste gezogen
und beinhalten folgende Angaben:

1. = Gesamt-Bewilligung (komplette Projektlaufzeit)

2. = bisher eingegebene Gesamt-Ausgaben It. Belegliste

3. = Gesamt-Bewilligung fiir das entsprechende Haushaltsjahr bzw. Kalenderjahr (Berichtszeitraum des
ZWN)

4. = bisher eingegebene Gesamt-Ausgaben It. Belegliste

Der Abzug der ,Einnahmen aus Projektumsetzung® bilden die zuschussfahigen Gesamtausgaben.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen

Ubertrag aus Belegliste aller Ausgaben und Einnahmen aus Projektumsetzung

Projektzuordnung Zuschussfihige Ausgaben
il R S Hinweis! Die Werte in der Spalte Ausgaben werden mit Hilfe der Funktion "ZWN aktualisieren" aus der Belegliste (zahlenmaRiger Nachweis) automatisch aggre|
Ausgaben freigegebenen Belege, deren Zahlungsdatum zum Berichtszeitraum passt. Werden nicht alle relevanten Belege aufgelistet, ist die Funktion "ZWN aktualisieren"

Belegliste ZWN Alle Angaben zum Berichtszeitraum 01.02.2023 - 31.12.2023:

Gesamtausgaben

Finanzierung Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023
Sachbericht 2 Summe Gesamtausgaben 149.404,78 18.430,54 44.072,44 18.430,54
Indikatoren ° Einnahmen aus Projektumsetzung 1.404,78 200,00 7244 200,00
T ¥  Zuschussfihige Ausgaben 148.000,00 18.230,54 44.000,00 18.230,54
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - Finanzierung

Finanzierung = selbststandige Eingabe der bisher erhalten Férdermittel SoZus sowie der
eingesetzten Eigen — und/oder Drittmittel

Projektzuordnung Finanzierung gemaR Zwischennachweis

Angaben PDL / Forderstelle Himweis! Bitte geben Sie die im Berichtszeitraum erhaltenen Fardermittel insgesamt sowie eingesetzten Eigen- und Drittmittel {(des jeweiligen Jahres) fir das Projekt an.

Ausgaben
: Gesamt (€) 2023 (€)
Belegliste ZWN
ihi 0.00 0,00
Gesamtausgaben Zuschussfihige Ausgaben
Finanzierung
. Finanzierungsaufteilung 0,00 0,00
Sachbericht
: Fordermittel SoZus 0,00 0,00
Indikatoren
i i 0,00 0,00
Erkl&rungen Eigenmittel : -
Drittmittel 0,00 0,00

[J Ich habe im Berichtszeitraum keine Fordermittel fur das Projekt erhalten.

Bemerkungen

Die Eingaben erfolgen nur fur den Berichtszeitraum des einzureichenden Zwischennachweises.

Erhaltene Férdermittel SoZus

Den Gesamtbetrag der bisher erhaltenden Fordermittel ist den Kontoausztigen des Sonderkontos
fur das entsprechende Berichtsjahr zu entnehmen. Gleichzeitig erfolgt der Check mit den Angaben der
,Mitteilungen zu den Zahlungsabrufen®, die in der Projektdokumentenakte in die Rubrik ,Abrechnung
/ Mittelabruf‘ hochzuladen sind. Gerne kann auch der Upload der Kontoauszlige des Sonderkontos,

anstelle der Mitteilungen zu den Zahlungsabrufen, erfolgen. !
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - Finanzierung

Sollte keine Ubereinstimmung mit der Summierung der Zahlungseingange auf dem Sonderkonto und
der Angabe in den ,Mitteilungen zu den Zahlungsabrufen® (siehe Satz im Dokument: ....Damit betragt der
Auszahlungsstand insgesamt [xxx,xx] €) ....) festzustellen sein, ist umgehend die Férderstelle zu
kontaktieren.

Sofern Sie im Berichtszeitraum keine Férdermittel erhalten haben, ist das entsprechende Hakchen zu
setzen.

Eigenmittel

Anhand des bewilligten Antrages (siehe Punkt ,beantragte Finanzierung®) und des buchhalterischen
Abschlusses des Geschaftsjahres ist zu prifen, inwieweit der festgelegte Eigenmittel-Betrag des
Berichtszeitraums (= Jahresscheibe) flr das Projekt eingesetzt wurde.

Dieser Betrag ist dann in dem Feld ,Eigenmittel” einzutragen.

Sollte nicht der bewilligte Eigenmittel-Betrag der Jahresscheibe verausgabt worden sein, ist
entsprechend des Punktes ,Antrag, Erfordernis eines Anderungsantrages“ des Forderglossars die
Forderstelle zu kontaktieren.

Drittmittel

Anhand des bewilligten Antrages (siehe Punkt ,beantragte Finanzierung®) und des buchhalterischen
Abschlusses des Geschaftsjahres (Check, ob Zahlung durch Drittmittelgeber erfolgt ist) ist zu prufen,
inwieweit der festgelegte Drittmittel-Betrag des Berichtszeitraums (= Jahresscheibe) flr das Projekt
eingesetzt wurde.

Dieser Betrag ist dann in dem Feld ,Drittmittel” einzutragen.

Sollte nicht der bewilligte Drittmittel-Betrag der Jahresscheibe verausgabt worden sein, ist auch hier
entsprechend des Punktes ,Antrag, Erfordernis eines Anderungsantrages“ des Forderglossars di
Forderstelle zu kontaktieren.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - Finanzierung

Hinweis

Jegliche Anderungen in der Finanzierung und Mitteilungen der Forderstellen sind in das
Bemerkungsfeld zum Punkt ,Finanzierung“ zu dokumentieren.

Nur so, wird sichergestellt, dass der Zwischennachweis alle relevanten Sachverhalte zum Projekt
beinhaltet.

Bemerkungen

4= Zuriick H Speichern =p Weiter (w1 Schliefen

Nach erfolgten Eingaben das ,,.Speichern* nicht vergessen.
Gern auch regelmaldig zwischenspeichern.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - sachbericht

Sachbericht - Darstellung der Zielerreichung / Projektfortschritt allgemein = Darlegung
des Projektfortschritts

Projektzuordnung Sachbericht

Angaben PDL / Forderstelle Darstellung der Zielerreichung / Projektfortschritt allgemein

Ausgaben . A . iy I : . : . - .
Bitte beschreiben Sie kurz den Stand der Projektdurchfiihrung (Bisheriger Verlauf und Ergebnisse des Projektes). Gibt es TeilmaRnahmen, die bislang nicht

Belegliste ZWN durchgefiihrt wurden?

Gesamtausgaben
Finanzierung
Sachbericht

Das Kernstlick des Sachberichtes ist die Beschreibung der Projektaktivitaten, d.h. was ist wann mit
wem umgesetzt worden.

Fur die nachvollziehbare inhaltliche Beschreibung des Projektfortschrittes sind die genehmigte
Projektskizze und der bewilligte Antrag wichtige Dokumente, die zur Hilfe zu nehmen sind. Nur anhand
dieser Dokumente ist zu beurteilen, ob alle Inhalte innerhalb des Berichtszeitraumes auch so umgesetzt
sind. Sofern Mal3Bhahmen nicht durchgeftihrt wurden, sind diese ebenso im Sachbericht aufzunehmen
und darzulegen.

Auf welche Punkte der genehmigten Projektskizze ist im Sachbericht einzugehen
« 3.2-Zele

+ 3.3 - Zielgruppen

+ 3.4 - Geplante Projektaktivitaten/ Meilensteine und Zeitplanung

+ 3.5 - Kooperationspartner

Welcher Punkt aus dem bewilligten Antrag ist zu beachten

* Projektbeschreibung !
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - sachbericht

Sachbericht - Darstellung der enrenamtlichen Arbeit / Eigenanteils = Darlegung des
eingesetzten Eigenanteils

Darstellung der ehrenamtlichen Arbeit

Beschreiben Sie den Umfang der bisher im Zuge des Projektes geleisteten ehrenamtlichen Arbeit sowie des bisher eingesetzten Eigenanteils.

Gem. Nr. 5.3 der VV SoZus 2021 sollen sich Férdernehmende mit einem Eigenanteil von mindestens
10 % an dem Gesamtprojekt beteiligen (siehe Punkt ,Eigenanteil: Eigenmittel und Eigenleistungen des
Forderglosssars).

In der genehmigten Projektskizze wurde bereits der zu leistende Eigenanteil festgelegt und dieser
erfolgt in der Regel, durch

* Ehrenamtliche Arbeit

 Raumnutzung (iberlassene Raume)

« Materialnutzung (geliehenes Material)

* Eigenleistung Kooperationspartner

« Sonstige.

Der Eigenanteil kann aber auch in Form von Eigenmitteln (z.B. Geldmittel) erbracht werden und ist
dann im Punkt ,Finanzierung® des Zwischennachweises einzutragen.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - sachbericht

Im Sachbericht ist nun der eingesetzte Eigenanteil zu beschreiben und vor allem quantitativ
darzustellen. Der Betrag des 10% - igen Eigenanteil ist an den zuschussfahigen Gesamtausgaben
des Berichtszeitraumes zu ermitteln.

Die Projektsteuerungskosten-Pauschale (= 7%) kann ebenso als Eigenanteil eingebracht
werden und ist dann den Eigenmitteln zugeordnet (siehe auch Kommentierung im bewilligten Antrag
im Punkt ,Finanzierung®).

Auf welchen Punkt der genehmigten Projektskizze ist einzugehen
* 5. Finanzierung

Hinweis

Ggfs. musste im Zuge des EUREKA-Antragsverfahrens eine quantitative Darstellung oder
Erlauterung eingereicht werden, aus dem der 10%-ige Eigenanteil hervorgeht. Dann ist diese
Aufstellung zur Beurteilung des bis dahin eingesetzten Eigenanteils einzubeziehen.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - sachbericht

Beispiel zur Darstellung des eingesetzten Eigenanteils

1. Stunden der Ehrenamtlichen Arbeit (gleichzeitig ein Indikator)

Einzubringende ehrenamtliche Stunden 250
Veranschlagter Stundensatz 12,50 €
Gesamt 3.125,00 €

2. Bironutzung oder Raumnutzung fur Veranstaltung

Nutzung der Raumgrofie (qm) 50
Veranschlagter Mietpreis (€/gm) 15,00 €
Anzahl der Monate (ggf. gesamte Projektlaufzeit) 33

Gesamt 24.750,00 €
Nutzung des Druckers / Kopierers (siehe Wartungs-bzw. Leasinggebiihren) 500,00 €
Verwenden von Drucker-Papier 200,00 €

(Papier fur die Umsetzung des Projektes nicht fir die
Abrechnung, da mit der Projektkosten-Pauschale abgegolten)

Gesamt 700,00 €
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - sachbericht

Sachbericht - Darstellung der Offentlichkeitsarbeit = Darlegung der bisher durchgefiihrten
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Welche MaRnahmen zu Publizitat, Offentlichkeitsarbeit und Bewohnerbeteiligung wurden bisher durchgefiihrt?

Im Sachbericht ist tiber die Durchfiihrung der MaBnahmen zur Publizitat, Offentlichkeitsarbeit und
Bewohnerbeteiligung ausfuhrlich zu berichten.

Hier ist darauf zu achten, dass entsprechend der Angabe in der Projektskizze auch Bezug genommen
wird, d.h. sofern ein Projekt in den sozialen Medien publiziert wird (z.B. Webseite / Facebook / Twitter
etc.) ist auch immer der entsprechende Link im Sachbericht aufzunehmen.

Zudem sind auch immer alle ein Exemplar eines erstellten Produktes in den Projekt-Ordner abzulegen
und fur eine vertiefte Beleg-Prifung vorzuhalten.

Entsprechend des Punktes ,Publizitat® im Forderglossar ist auf die Fordermittelgebenden (Bund, Land
Berlin und weitere) in den Vero6ffentlichungen aller Art, im Internet, auf Schildern und tber
Informationstafeln in geeigneter Form und an deutlich sichtbarer Stelle hinzuweisen.

Auf welchen Punkt der genehmigten Projektskizze ist einzugehen

« 3.7 Offentlichkeitsarbeit
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - sachbericht

Sachbericht - Darstellung der Erfolgskontrolle = Darlegung der bisher durchgefiihrten
Offentlichkeitsarbeit

Erfolgskontrolle

Wie wurde bisher die Erfolgskontrolle fiir das Projekt vorgenommen? Was ist der bisher erreichte Stand der Ergebnisse gem. Projektskizze?

Bei allen Zuwendungen ist gemald Nr. 11a AV § 44 LHO eine Erfolgskontrolle durchzufiihren, ob das
mit ihr beabsichtigte Ziel voraussichtlich erreicht wird bzw. erreicht worden ist (siehe Punkt
,Erfolgskontrolle® im Forderglossar).

Die Erfolgskontrolle ist ein Bewertungsverfahren, welches dazu dient, wahrend der Durchfiihrung
(begleitende Erfolgskontrolle) und nach Abschluss (abschlieRende Erfolgskontrolle) einer

Maflinahme ausgehend von der Planung festzustellen, ob und in welchem Ausmalf}

* die angestrebten Ziele erreicht wurden (Zielerreichungskontrolle),

* die Mal3Bnahme ursachlich fur die Zielerreichung war (Wirkungskontrolle).

Auf welchen Punkt des Zuwendungsbescheides ist einzugehen
» Messkriterien fir Zielerreichung

Auf welchen Punkt der Projektskizze ist einzugehen
» Erfolgskontrolle (Bestatigungsseite der Forderstelle)
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - indikatoren

Indikatoren

Die Darstellung der Zielerreichung in Projekten erfolgt auch anhand von programmbezogenen Indi-
katoren. Im Rahmen der Zielerreichungskontrolle ist durch einen Vergleich der geplanten mit den
erreichten Zielen (Soll-Ist-Vergleich) festzustellen, welcher Zielerreichungsgrad zum Zeitpunkt der
Erfolgskontrolle gegeben ist

Fur jedes Projekt ist mindestens ein Indikator anzugeben, sofern zutreffend kbnnen dies auch
mehrere sein. Die SOLL-Indikatoren wurden mit der Antragstellung in EurekaPlus 2.0 eingetragen
und sind mit dem Zuwendungsbescheid bewilligt und dort auch nochmals aufgefiihrt.

Die Indikatoren

+ Geschaffene oder sanierte Freiflache in stadtischen Gebieten (in gm)

« Errichtete oder renovierte 6ffentliche oder gewerbliche Gebaude in stadtischen Gebieten (in gm
BGF)

sind nur fur Projekte mit Baumafl3nahmen zutreffend.

ARSI L Zielerreichung / Stand der programmbezogenen Indikatoren
Angaben PDL / Forderstelle
Ausgaben .
————— Indikator SOLL IST
Gesamtausgaben Geschaffene oder sanierte Freiflache in stadtischen 0,00
Finanzierung GEhiE‘lEI'I I::I['I qm]l
Sachbericht . . - . .
Errichtete oder renovierte offentliche oder gewerbliche 0,00

Indikatoren
Gebaude in stadtischen Gebieten (in gm BGF)

Erklarungen
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - indikatoren

@ Indikator - Unterstltzte soziale Einrichtungen = Einrichtungen

Unterstutzte soziale Einrichtungen
Indikator SOLL IST
Kindertagesstatten (Anzahl) 0
Jugendfreizeiteinrichtungen (Anzahl} 1
Schulen {Anzahl) 1
Sonstige (Anzahl) 0

Diese Indikatoren werden nur mit einem Wert angegeben, wenn eine Kindertagesstatte / Schule /
Jugendfreizeiteinrichtungen / Sonstige Einrichtung neu entstanden sind oder aufgewertet werden,

d.h.
* neu entsteht = neuer Bau
+ aufgewertet = z.B. ein Angebot, dass die Einrichtung attraktiver erscheinen lasst

= z.B. Renovierungsarbeiten, die die Einrichtung wirtschaftlich heraufsetzt.

Nicht aufzufihren sind Einrichtungen, die indirekt Gber Netzwerkarbeit von dem Projekt
profitieren.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - indikatoren

@ Indikator - Unterstltzte soziale Einrichtungen = Beteiligte / Stunden

Unterstitzte soziale Einrichtungen

In Metzwerken beteiligte Akteure (Anzahl) 2
Angebotene Dienstleistungsstunden im Projekt 352h
Ehrenamtlich geleistete Stunden im Projekt 250h

a) In Netzwerken beteiligte Akteure

Als beteiligte Akteure eines Netzwerks gelten der/ die Organisator/in des Netzwerks und bei der
Durchfiihrung der MaRnahme einbezogene Akteure (z.B. Vereine, Organisationen, informell
organisierte lokale Interessensvertreter, ...), die das gleiche Gibergeordnete Ziel im Netzwerk verfolgen.
Unter der Anzahl der Akteure diurfen keine individuellen Personen oder die Zielgruppen /
Betroffenen eines Projektes aufgefiihrt werden.

Es sei denn, die Zielgruppen sind tber eine Einrichtung langfristig und aktiv an der Entwicklung des
Projekts beteiligt.

Als Netzwerke werden auch Kooperationspartner von Einrichtungen (siehe Punkt 3.5 der
Projektskizze) gezahlt.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - indikatoren

b) Angebotene Dienstleistungsstunden im Projekt

Die Dienstleistungsstunden werden immer gegenuber Dritten erbracht, d.h. es muss z.B. eine
Veranstaltung, ein Workshop, ein Fest oder eine Beratung stattfinden.

Die Plausibilitat dieser Angabe lasst sich anhand der Kostenpositionen ,Personalkosten®/
,Honorarkosten®/ ,Externe Auftragsvergabe“ und hier speziell an den Stellen- bzw.
Tatigkeitsbeschreibungen nachvollziehen.

Die aufgebrachten Stunden fur ,Vorbereitung und Nachbereitung einer Veranstaltung etc.“ gehoéren
nicht in diesen Indikator.

Auch die Personalstunden, die tUiber die Projektsteuerungskosten-Pauschale abgerechnet werden sind
nicht diesem Indikator zu zuordnen.

c) ehrenamtlich geleistete Stunden im Projekt
Das sind die Stunden, die unentgeltlich fir die Initiierung des Projektes aufgewandt werden.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - indikatoren

e Indikator - Unterstltzte soziale Einrichtungen = Teilnehmerzahl / Stunden je Teilnehmer

Teilnehmerlnnen von Veranstaltungen / Kursen etc. im Projekt

Indikator SOLL IST
Absolute Zahl der Teilnehmer 500
Stunden je Teilnehmer 4h

Die Anzahl der Teilnehmer*innen an einer Veranstaltung lasst sich nur durch eine Teilnehmerliste
ermitteln. Hierzu ist die DATENSCHUTZ-GRUNDVERORDNUNG (DSGVO), insbesondere § 5 zu
beachten.

Es empfiehlt sich tGber die Dauer einer langeren Projektphase und mehreren Veranstaltungen eine
Tabelle zu fertigen, in der die Anzahl der Teilnehmer pro Veranstaltung summiert aufgefihrt sind.
So hat man zu jeder Zeit einen aktuellen Stand hinsichtlich des Indikators ,,Absolute Zahl der

Teilnehmer®.
Die Angabe ,Stunden je Teilnehmer® ist nur auf den einzelnen Teilnehmer ausgeleqgt.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - indikatoren

Jegliche Anderungen oder die Nicht-Erreichung von (einzelnen) Indikatoren-Werte sind im

Bemerkungsfeld zu dokumentieren.

Erlauterungen

Bemerkungen des Fordernehmers zu den programmbezogenen Indikatoren
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3.

Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen - erkiarungen

e Erklarungen

Projektzuordnung Erklarungen
Angaben PDL / Forderstelle

(] Mit Weiterleitung des Zwischennachweises erkldre ich, dass
Ausgaben

Belegliste ZWN « das Projekt wie beantragt bisher durchgefiihrt wurde
« die geltend gemachten Ausgaben tats&chlich entstanden und durch Belege nachgewiesen sind

Gesamtausgaben « die Ausgaben gemaR Zuwendungsbescheid/Projektfreigabe zuschussfahig sind.

Finanzierung « die Ausgaben notwendig waren, mit den Férdermitteln wirtschaftlich und sparsam verfahren worden ist und Vergiinstigungen (z.B. Skonti) berticksichtigt wurden.
. « die angefuhrten Betrage keine Umsatzsteuer enthalten, sofern die Berechtigung zum Vorsteuerabzug gegeben ist.

Sachbericht « fiir das durchgefiihrte Vorhaben keine weiteren Mittel als die abgerechneten zur Verfiigung stehen.

Indikatoren

Erklarungen

Hinweis: Wenn alle Angaben und Belege flr den Berichtszeitraum vollstandig erfasst sind, reichen Sie den Zwischennachweis bitte (iber die Funktion Weiterleiten zum Priifdienstleister online ein.

Bitte senden Sie dann den Ausdruck des rechtsverbindlich unterschriebenen Zwischennachweises (ohne Belege und Nachweise!) postalisch in einfacher Ausfertigung an:

gsub mbH
PDL-SZ
Kronenstrale 6
10117 Berlin

Mit der Bestatigung der Erklarung, der Einreichung des Zwischennachweises und der
Ubersendung des rechtsverbindlichen Formulars stimmen Sie zu, dass

das Projekt wie beantragt bisher durchgefiihrt wurde

die geltend gemachten Ausgaben tatsachlich entstanden und durch Belege nachgewiesen sind

die Ausgaben gemal} Zuwendungsbescheid/Projektfreigabe zuschussfahig sind.

die Ausgaben notwendig waren, mit den Férdermitteln wirtschaftlich und sparsam verfahren worden
ist und Vergtinstigungen (z.B. Skonti) bertcksichtigt wurden.

die angefuhrten Betrage keine Umsatzsteuer enthalten, sofern die Berechtigung zum
Vorsteuerabzug gegeben ist.

flr das durchgefiihrte Vorhaben keine weiteren Mittel als die abgerechneten zur Verfligung stehen.
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3. Formular Zwischennachwels - a) Erstellung und Ausfiillen

Bevor Sie den Zwischennachweis einreichen, ist es unabdingbar, dass Sie die Belegliste
bearbeiten und vor allem den Button ,Speichern® regelmaliig klicken.
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4. Fuhren der Belegliste - a) parstellung der Belegliste

Mit dem Klick auf ,Belege* 6ffnet sich die Ubersichtsseite der Belegliste.

Das Handbuch ,Hinweise zur Abrechnung” ist jederzeit zur Hilfe zu nehmen, um
» Belege zu erfassen, zu l6schen, freizugeben

« Korrekturen vorzunehmen

« die Massenfunktion zu nutzen (siehe Folie 117).

Beglnstigter: A2: EFRE Antragsteller 2 e. V.

Aktion / Programm: SoZus / Projektfonds

[Abrechnung ] Begulnstigtenakte

Folgende Funktionen stehen lhnen zur Verfligung...

Ubersicht Nachweise = Belege @ Verworfene Belege »n Belegimport  Export Ausgabe-Belege  Export Einnahme-Belege
Ubersicht Zahlungen Hinweise zur Abrechnung | | Zwischennachweis erstellen | | Verwendungsnachweis erstellen

Benutzerhandbuch Belegimport

Fur die Bearbeitung der Belege empfiehlt sich die Nutzung der ,Hinweise zur Abrechnung®, da hier
jeder Schritt einzeln erklart wird.
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4. Fuhren der Belegliste - a) parstellung der Belegliste

Die Online-Belegliste besteht aus der
1. Ubersichtsseite
= Darstellung des bewilligten Kosten — und Finanzplanes

2. Belegliste Einnahmen aus Projektumsetzung
= Belegdarstellung fur Einnahmen zur Projektumsetzung

3. Belegliste Ausgaben
= Belegdarstellung fur alle kassenwirksam gewordenen Ausgaben

Belegliste / Q . \3 5
Ubersicht | Einnahmen  Ausgaben
W, Belegliste drucken
Aus dieser Ansicht heraus kénnen Sie durch Klick auf das Symbol + in die Einnahmeliste der gew&hlten Einnahme-Position bzw. in die Ausgabenliste der gewéhlten Ausgabe-Position gelangen. Wenn Sie aufgrund Ihrer Rechte, neue Belege erstellen
ddrfen, kénnen Sie dies durch Klick auf das Symbol o fur die gewéhlte Einnahme-Position bzw. gewéhlite Ausgabe-Position.
Einnahme-Positionen Ausgabe-Positionen
Bewilligung Belege Bewilligung Belege
Einnahmen aus Projektumsetzung  1.404,78€ 0,00 € Q = Summe Gesamtausgaben 149.404,78 € 0,00 €
1 Personalausgaben 109.654,64€ 0,00 €
1.1 Personalkosten 108.83464€ 0,00€ (+)
12 Sonstige Personalkosten 820,00€ 0,00€ (+]
2 Sachausgaben 29.976,00€ 0,00€
21 Beauftragungen/ Dienstleistungen 7.750,00€ 0,00 €
211 Externe Auftragsvergabe 7.000,00€ 0,00€ (+]
2.2 Honorare 750,00€ 0,00€ (+)
2.2 Projektbezogene Anschaffungen 9.900,00€ 0,00€ (+)
23 Sonstige Sachausgaben 1.500,00€ 000€ . @
24 Mieten und Mietnebenkosten 10.826,00€ 0,00€
241 Raummiete und sonstige Mietausgaben 10.400,00€ 0,00 € 0
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4. Fuhren der Belegliste - a) parstellung der Belegliste

42

Ubersichtsseite

Die Ubersichtsseite stellt die Bewilligungen und die Abrechnungen der ,Einnahmen aus
Projektumsetzung” und der ,Ausgaben” gegenuber.

Es kann jederzeit kontrolliert werden, ob die bewilligten Kostenpositionen eingehalten werden oder
ggfs. eine Uberschreitung droht.

Entsprechend des Punktes 1.2 der Allgemeinen Nebenbestimmungen fir Zuwendungen zur
Projektférderung (ANBest-P) darf eine Kostenposition um bis 20 % uberschritten werden,
sofern diese Uberschreitung bei einer anderen Kostenposition eingespart wird.

Als Kostenposition gelten hier

» Personalkosten

» Sonstige Personalkosten

» Externe Auftragsvergabe

* Honorare

* Projektbezogene Anschaffungen

» Sonstige Sachausgaben

* Raummiete und sonstige Mietausgaben

» Betriebskosten-Pauschale

Die Einzelpositionen, die in den Kalkulationshilfen hinterlegt sind, sind somit nicht zur
Beurteilung der 20 % - Grenze heranzuziehen.
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4. Fuhren der Belegliste - a) parstellung der Belegliste

43

Einnahmen

Unter dieser Position werden Belege der ,Einnahmen aus Projektumsetzung® eingetragen (siehe
Punkt ,Einnahmen®im Forderglossar), die z.B. aus

» Eintrittsgelder bei Veranstaltungen

* Gutschriften aus Stromabrechnungen

» Erlése aus Anzeigen

* Mieteinnahmen

* Verkauf von Produkten

» Erstattung aus U1 (Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall)
* Guthabenzinsen

* Bonus- und Treuepunkte

* Flaschenpfand

entstanden sind.

Ausgaben

Unter dieser Position werden alle kassenwirksam gewordenen Ausgaben eingetragen, die mit
* Rechnungen

+ Kontoauszigen

* Quittungen / Kassenbons

* \Vertragen

» Gehaltsnachweise / Lohnjournale

nachgewiesen werden kénnen.

Die Projektsteuerungskosten-Pauschale wird nicht als Beleg eingegeben, da diese
automatisch im Formular ,Zwischennachweis” berechnet wird (siehe Punkt ,Ausgaben®). !
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

I. Erstellen der Belege der Position ,,Einnahmen aus Projektumsetzung*

Mit dem Klick auf das Zeichen| & | 6ffnet sich die Eingabemaske fur den ersten Beleg.

Einnahme-Positionen
Bewilligung Belege
° Einnahmen aus Projektumsetzung  1.404,78€ 0,00 € (+)

Zudem offnet sich die Bearbeitungszeile des Beleges.

Projektnummer: 17_2023000012_E Projektname: Durchflihry
Antragsstatus: 50 - bewilligt Projektlaufzeit: 01.03.2023

Projekt Antrag | Beleg

Beleg (Buchungsnummer: 1): BO1 - in Bearbeitung

Offnen Drucken | Freigeben @ weiterer Beleg @ | Léschen
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

Buchungsnummer / Einnahme-Position / Zuordnung zum Nachweis — automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

Beleg zum Projekt 17_2023000012_E im Status B01 - in Bearbeitung

Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 1
Einnahme-Position o - Einnahmen aus Projektumsetzung
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird auch nur einmalig vergeben und ist somit eine eindeutige Zuordnung
zu einer Einnahme.

Da es sich bei dieser Einnahme-Kostenposition ,nur” um eine Position handelt, ist eine
entsprechende Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und gepruft werden.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand des Originalbeleges
(z.B. Quittungsbeleg oder Kontoauszug)

¥ Externe Buchungsnummer

Belegnummer

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchfihrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.

Als Belegnummer gilt die Angabe des Einnahme-Beleges (z.B. die Quittungs-Nummer) oder auch die
Kontoauszugs-Nummer bei unbaren Einnahmen.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

e Zahlungseingangsdatum / Belegdatum = Eingabe anhand des Originalbeleges
(z.B. Quittungsbeleg oder Kontoauszug)

Zahlungseingangsdatum E
Belegdatum (Rechnungsdatum) =

Das Zahlungseingangsdatum ist ein Pflichtfeld.
Dieses Datum ist anhand des Beleges ersichtlich, d.h. z.B. bei

* baren Einzahlungen (z.B. Teilnehmergebiihren) = Datum der ausgestellten Quittung

« Uberweisungen auf das Sonderkonto = Tag d. Zahlungseinganges auf Kontoauszug

* Gutschriften (z.B. Stromrechnungen) = Tag d. Zahlungseinganges auf Kontoauszug des
Geschaftskontos

Das Belegdatum = Rechnungsdatum ist eine Pflichtangabe und kann ggfs. mit dem
Zahlungseingangsdatum tbereinstimmen. Dieses Datum ist anhand des Beleges ersichtlich, d.h. z.B.
bei

* baren Einzahlungen = Datum der ausgestellten Quittung =
Zahlungseingangsdatum

« Uberweisungen auf das Sonderkonto = Tag d. Kontoauszugs

» Gutschriften (z.B. Stromrechnungen) = Tag d. Kontoauszuges des Geschaftskontos.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

e Einzahler / Grund der Zahlung = Eingabe anhand des Originalbeleges
(z.B. Quittungsbeleg oder Kontoauszug)

Einzahler

Grund der Zahlung

Die Angabe des Einzahlers ist ein Pflichtfeld.
Hier ist der Name der Person oder Institution einzutragen, der/die Einzahlung vorgenommen hat (siehe
z.B. Empfanger des Quittungsbeleges oder Erlauterungen auf dem Kontoauszug).

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und auch eine wichtige Information.
Diese Angabe sollte die direkte Zuordnung zum Projekt wiederspiegeln.

Beispiele:

» Teilnehmerbeitrag fur Aktion .............. / Projekt ...............

» Eintrittsgelder fir Veranstaltung ...............

* Gutschrift Stromabrechnungen des Jahres ................

* Erlése aus Anzeigen der Aktion / des Projektes .................
* Erstattung aus U1 der PK-Stelle............
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

e anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand des Originalbeleges (z.B. Quittungsbeleg oder
Kontoauszug)

anrechenbarer Betrag 0.00 €

Erlauterung

Die Angabe des anrechenbaren Betrages ist ein Pflichtfeld.
Es erfolgt die Angabe des vereinnahmten Betrages in Euro direkt fir das Projekt. Entscheidend ist
hierbei die Angabe auf der Quittung bzw. auf dem Kontoauszug.

Das Erlauterungsfeld ist keine Pflichtangabe und es sollte auch sparsam mit der Dokumentation
umgegangen werden. Es muss hier nicht der komplette Inhalt des Beleges oder der Einzahlung
aufgefihrt werden.

Hinweis
Fur jede Einzahlung, die sich vom Name des Einzahlers und/oder vom Zahlungseingangsdatum
unterscheidet, ist ein separater Beleg in EurekaPlus 2.0 anzulegen und einzureichen.

Bitte das regelmaRBige ,,Speichern” nicht vergessen.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

Beispieleingabe einer ,,Einnahme aus Projektumsetzung‘*

Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung

QOriginalbeleg Originalbeleg

Buchungsnummer
Einnahme-Position

Zuordnung zum Machweis

¢ Externe Buchungsnummer

Belegnummer

Zahlungseingangsdatum
Belegdatum (Rechnungsdatum)

Einzahler

Grund der Zahlung

anrechenbarer Betrag

1
= - Einnahmen aus Projektumsetzung

noch keinem Bericht zugeordnet

001

02.02.2023 E
02.02.2023 E
Mustermann

Teilnehmergebihr fir Schulung

500 €
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

Ubersicht des eingegebenen ,,Einnahme aus Projektumsetzung‘ — Beleges in der Belegliste

Eelegliste

Ubersicht | Einnahmen | Ausgaben

Belegliste

\l

BuNr. ~  OrigNr. Status

T

BelegNr. Einnahme-Position anr. Betrag Zahlungsdatum Rechnungsdatum Einzahler Zahlungsgrund

-4 1l
-
-

T T T

-
-

WRRCRON +)

0
o}
1

1 1001 = - Einnahmen aus Projektumsetzung 5,00 € BO1-in Bearbeitung 02.02.2023 02.02.2023 Mustermann Teilnehmergebiihr

5,00 €

G

Der eingegebene Beleg befindet sich im Status ,B01 — in Bearbeitung®, d.h. dieser Beleg ist noch
nicht ,freigegeben” und kann geandert oder korrigiert werden.
Es kann in diesem Status auch kein Ubertrag in das Formular Zwischennachweis erfolgen.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

Il. Freigabe des Beleges = Voraussetzung fiir Ubertraqg in das Formular ,,Zwischennachweis*

Projektnummer: 17 _2023000011_E Projektname: D
Antragsstatus: 50 - bewilligt Projektlaufzeit: 01

Projekt Antrag | Beleg | Zwischennachweis

Beleq (Buchungsnummer: 1): B01 - in Bearbeitung

Offnen | | Drucken | Freigeben |  weiterer Beleg | | Loschen

Mit dem Klick auf ,Freigeben* wird der Beleg bestétigt und es &ndert sich der Status des Beleges von
,B01 — in Bearbeitung” auf ,B10 — zur Einreichung*“.

Bei einer Vielzahl von freizugebenden Belegen empfehlen wir die ,Massenfunktion® (Siehe Folie 117
bzw. ,Hinweise zur Abrechnung®).
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

Ubersicht des eingegebenen ,,Einnahme aus Projektumsetzung‘ — Beleges in der Belegliste

Der Status wurde erfolgreich umgeschaltet - neuwer Status: B10 - zur Einraichung

Belegliste

Ubersicht | Einnahmen | Ausgaben

(s, Belegliste drucken

Belegliste
L+
“) (® BuNr. ~ OrigNr. = BelegNr. = Einnahme-Position = anr.Betrag = Status =
£ T T T T T T
1 0 1 1 001 = - Einnahmen aus Projektumsetzung 5,00 € B10 - zur Einreichung
Il 5,00 €

[

Der Status ,B10 — zur Einreichung” bedeutet, dass der Beleg nun in das Formular ,Zwischennachweis”

ubertragen werden kann. !
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

lll. Ubertraq des Beleges in das Formular ,Zwischennachweis

Projektnummer: 17_2023000011_E Projektname: Durchfihrung von Schulungen PDL-52
Antragsstatus: 50 - bewilligt Frojektlautzeit: 01.02.2023 - 31122025

Projekt Antrag Beleg [Ewischenna{:hweis]

Swischennachwels (01 .02 2023 - 3112 2023): ZWN10 - in Bearbeitung

Anzeigen EBearbeiten WM aktualisisren Uberpriifen Weiterleiten zum Prifdienstleister Drucken

ZWHN wverwerfen

Mit dem Wechsel in das Formular Zwischennachweis und dem Kilick ,ZWN aktualisieren® werden die
freigegebenen Belege der Belegliste automatisch in den Zwischennachweis tbertragen.

Hinweis
Nach erfolgter Aktualisierung das ,,Speichern* nicht vergessen, d.h. auf den Button ,Bearbeiten®
gehen, am besten auf die Rubrik ,Erklarung® klicken und dann nach unten scrollen und ,speichern®.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

Darstellung des ilibertragenden Beleges im Formular ,,Zwischennachweis*

Projektzuordnung ZahlenmaRiger Nachweis
Angaben PDL / Forderstelle Hinweis! Der zahlenméBige Nachweis enthalt den aktuellen Stand der erfassten und freigegebenan Belege, deren Zahlungsdatum zum Berichtszeitraum passt. We|
Ausgaben relevanten Belege aufgelistet, ist die Funktion "ZWN aktualisieren” auszufihren.
Belegliste ZWN Unter Einnahmen sind nur die projektbezogenen Einnahmen anzugeben. Erhaltene Férdermittel im Berichtszeitraum sind unter Finanzierung anzugeben.
eaasaaen Einnahmebelegliste
Finanzierung

, [+
Sachbericht “) (® BuNr. ~ Orig-Nr. = Beleg-Nr. = Einnahme-Position = anr.Betrag = Status = Zahlungsdatum =
Indikatoren O @ T T T T T T T
Erklarungen 10 1 1 001 - - Einnahmen aus Projekiumsetzung 5,00 € | B10 - zur Einreichung 02022023

J 5,00€

=,

Die automatisch ubertragenden Belege werden in der Rubrik ,Belegliste ZWN® einzeln dargestellt und
erscheinen als Summe in der Rubrik ,Gesamtausgaben®.

Projektzuordnung Zuschussfihige Ausgaben
Angaben PDL / Forderstelle Hinweis! Die Werte in der Spalte Ausgaben werden mit Hilfe der Funktion "ZWN aktualisieren” aus der Belegliste (zahlenmaRiger Nachweis) automatisch agg
Ausgaben Berucksichtigt wird nur der aktuelle Stand der erfassten und freigegebenen Belege, deren Zahlungsdatum zum Berichiszeitraum passt. Werden nicht alle reley

aufgelistet, ist die Funktion "ZWN aktualisieren” auszufihren.

Belegliste ZWN
Alle Angaben zum Berichtszeitraum 01.02.2023 - 31.12.2023:

Gesamtausgaben
Finanzierung

: Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023
STAIEEE T Summe Gesamtausgaben 149.404.78 0.00 4407244 0,00
Indikatoren Einnahmen aus Projektumsetzung 1.404,78 5.00 72,44 5.00
Erklarungen Y Zuschussfihige Ausgaben 148.000,00 5,00 44.000,00 -5,00
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

IV. Korrigieren eines ,,Einnahme aus Projektumsetzung‘ — Beleges

Projekt Antrag | Beleg | Zwischennachweis

Beleg (Buchungsnummer: 1): B10U - zur Einreichung
Offnen | Drucken = Korrigieren

Sofern sich Belege bereits im freigegebenen Status ,B10 — in Einreichung® befinden und sich ggfs. ein
Eingabefehler im Nachhinein herausstellt, kann der Beleg tiber den Button Korrigieren wieder geandert
werden. Der Beleg andert nun wieder seinen Status in ,B01U — in Uberarbeitung®.

Um den Beleg zu (iberarbeiten, klickt man auf den Button ,Offnen“, die Eingabe-Maske des Beleges
erscheint und es kdnnen die Korrekturen vorgenommen werden.

Danach muss der Button ,Freigabe” wieder geklickt werden, sodass der Beleg korrigiert in den ZWN
Uibertragen werden kann. Der Beleg erhalt nun den Status ,B10U — zur Einreichung®.

Bitte nicht vergessen den ZWN nun wieder zu ,,aktualisieren* und zu speichern.

%) g BuNr. ~ OrigNr. = BelegNr. = Einnahme-Position = anr.Betrag = Status = Zahlungsdatum =
o T T T T T T T
10 1 1 001 = - Einnahmen aus Projektumsetzung 5,00 € B100U - zur Einreichung 01.02.2023
2 0 2 2 002 = - Einnahmen aus Projektumsetzung 95,00 € B10 - zur Einreichung 05.02.2023
L 100,00 €
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

V. Moglichkeit einen weiteren Beleqg zu erstellen

Projekt Antrag | Beleg | Zwischennachweis

Beleg (Buchungsnummer: 2): B10 - zur Einreichung

Offnen | | Drucken Korrigieren  weiterer Beleg | Verwerfen

Um nicht bei jeder Eingabe eines Einnahme-Beleges in die Ubersichtseite 2
zu wechseln, kann der Button weiterer Beleg geklickt werden, da es sich hierbei um die gleiche
Einnahme-Position handelt, nd&mlich Einnahmen aus Projektumsetzung.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Einnahmen aus PU - Belegen

VI. Verwerfen eines ,,Einnahme aus Projektumsetzung‘ — Beleges

Projekt Antrag | Beleg | Zwischennachweis

Beleg (Buchungsnummer: 2);: B10 - zur Einreichung

Offnen |  Drucken | Korrigieren | weiterer Beleg | | Verwerfen

Sollten Belege falsch angelegt worden sein (z.B. falsche Zuordnung des Projektes), so kdnnen diese
bereits freigegebenen Belege (Status B10 oder B10U) (iber den Button , Verwerfen* geloscht werden.

Hinweis
Sollte ein Beleg bereits in den Zwischennachweis libertragen worden sein (siehe im Zwischennachweis

in der Rubrik ,Belegliste ZWN*), dann muss nach dem Betatigen des Button Verwerfen der
Zwischennachweis wieder aktualisiert werden.

Alle verworfenen Belege kénnen tber den Button Verworfene Belege angezeigt werden.

Abrechnung | Beglnstigtenak

Ubersicht Machweise | | Belege | | Verworfene Belege aw Belegimport | Export Ausgabe-Belege

Foigende Funktionen stehen lhnen zur Verfiigung. .

Export Einnahme-Belege | | Ubersicht Zahlungen Hinweise zur Abrechnung | | Zwischennachweis erstellen

Verwendungsnachweis erstellen Eenutzerhandbuch Belegimport !
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4. Fuhren der Belegliste - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen

|. Erstellen der Belege verschiedener Kostenpositionen / Ausgabepositionen

Mit dem Klick auf das Zeichen| & | der entsprechenden Kostenposition 6ffnet sich die Beleg-
Eingabemaske.

Ausgabe-Positionen

Bewilligung Belege
¥ Summe Gesamtausgaben 149.404,78€ 0,00€
1 Personalausgaben 109.654,64€ 0,00€
1.1 Personalkosten 108.83464€ 000€ L @
1.2 Sonstige Personalkosten 820,00€ 000 L @
2 Sachausgaben 29.976,00€  0,00€
2.1 Beauftragungen/ Dienstleistungen 7750,00€ 000€
211 Externe Auftragsvergabe 7.000,00€ 000€ O Q
212 Honorare 750,00€ 000€ O @
22 Frojektbezogene Anschaffungen 950000 000 - &
2.3 Sonstige Sachausgaben 1.500,00€ 000 &
24 Mieten und Mietnebenkosten 10.826,00€ 000€
241 Raummiete und sonstige Mietausgaben 10.400,00€ 000€ . &
2432 Betriebskostenpauschale 426,00€ 0.00€ (+]
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. FUhren der Belegliste - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — personalkosten

a) Kostenposition ,,Personalkosten

Zur Eingabe des Beleges in dieser Kostenposition sollten folgende Unterlagen fir die zu fordernde

Personalstelle vorliegen:

Bewilligte Kalkulationshilfe des EUREKA-Antrages

Arbeitsvertrag und/oder Nebenabrede zum Arbeitsvertrag

Lohnjournal oder monatlicher Gehaltsnachweis

Kontoauszug fur die Zahlung des Nettogehaltes oder Bestatigung ,Betrag erhalten® der Personalstelle
auf dem Gehaltsnachweis

Kontoauszug fur die Zahlung der SV-Beitrdge an die Krankenkasse oder flr den Zeitraum der
geférderten Monate eine Unbedenklichkeitsbescheinigung

Kontoauszug fur die Zahlung der Steuern an das jeweilige Finanzamt oder flr den Zeitraum der
geférderten Monate eine Unbedenklichkeitsbescheinigung

Grundsatzlich setzt sich eine monatlich geforderte Personalstelle aus 3 kassenwirksam getétigten

Ausqgaben zusammen (= Arbeitgeber-Brutto):

60

Zahlung des Nettogehaltes

Zahlung des SV-Beitrages des AG-Anteils (Kranken-, Pflege-, Renten- und Arbeitslosenversicherung)
Zahlung der Steuern an das Finanzamt (Lohnsteuer, Solidaritatszuschlag und ggfs. Kirchensteuer)
Umlage 1 (Ul)

Umlage 2 (U2)

Insolvenzgeldumlage
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4. Fuhren der Belegliste - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - personalkosten

61

Insolvenzgeldumlage

ist eine Umlage, die den Arbeitnehmer, im Falle einer Insolvenz des Arbeitgebers, hinsichtlich von
Entgeltanspriche gegeniber dem zahlungsunfahigen Arbeitsgeber absichert.

Die Hohe der Insolvenzgeldumlage ist von Kalenderjahr zu Kalenderjahr unterschiedlich.

Umlage 1

ist eine verpflichtende Umlage, wenn der Arbeitgeber stets weniger als 30 Arbeitnehmer
beschatftigt. Bei der Umlage 1 handelt es sich um eine sog. Ausgleichszahlung, d.h. ein
krankheitsbedingter Mitarbeiterausfall soll nicht zur finanziellen Belastung ftihren. Die
Krankenkassen erstatten dem Arbeitgeber teilweise die entstandenen Aufwendungen, die durch
die Fortzahlung des Arbeitsentgelts anfielen.

Umlage 2

ist im Prinzip das gleiche Umlageverfahren wie bei Umlage 1, nur ist es verpflichtend fur jeden
Arbeitgeber und wird angewandt, wenn der Arbeitgeber fur eine Mitarbeiterin Mutterschaftsgeld
zahlt.

Die Hohe der Beitragszahlungen der Ul und U2 sind in den Krankenkasse unterschiedlich
geregelt.
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4. Fuhren der Belegliste - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — personalkosten

Buchungsnummer / Ausgabe-Position / Zuordnung zum Nachweis —automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung

Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 3
Ausgabe-Position * 1.1 - Personalkosten
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird fortlaufend und auch nur einmalig vergeben und ist somit eine
eindeutige Zuordnung zu einer Ausgabe.

Da der Beleg in der Ausgabe-Position ,1.1 - Personalkosten® erstellt wurde, ist eine entsprechende
Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und geprtft werden.
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4. Fuhren der Belegliste — c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - personalkosten

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand des internen
Buchhaltungssystems oder selbst gewahlter Belegnummer

¢ Externe Buchungsnummer

Belegnummer 1

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchflihrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.

Als Belegnummer dieser Kostenposition empfiehlt es sich entweder eine interne Buchungs-Nr.
(Buchhaltungssystem) oder eine selbst gewahlte Belegnummer zu verwenden. Wichtig bei der selbst
gewahlten Beleg-Nummer ist, dass diese auf den Belegen vermerkt ist.

Hinweis

Der Beleg, d.h. das Lohnjournal oder der monatliche Gehaltsnachweis und die dazugehdrigen
Kontoauszlige mussen mit dieser Belegnummer versehen sein, sodass fir externe Prifungen diese
Zuordnung zwischen Belegliste und Originalunterlagen gegeben ist.

63  05.04.2023 Ort: Berlin g SU b !



. Fuhren der Belegliste — c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - personalkosten

Zahlungsdatum / Rechnungsdatum = Eingabe anhand des Kontoauszuges (einheitliche
Angabe der Daten)

Zahlungsdatum 15.02.2023 =]

Rechnungsdatum 15.02.2023 =

Das Zahlungsdatum und Rechnungsdatum ist ein Pflichtfeld.

Es empfiehlt sich bei dieser Angabe unbirokratisch vorzugehen, d.h. Gehaltszahlungen werden in den
meisten Geschaftsvorgdngen monatlich zu einem bestimmten Stichtag (z.B. Zum Anfang des
Monats oder zum 15. des Monats oder zum Ende des Monats) geleistet.

Hierbei gilt die Kassenwirksamkeit des Nettogehaltes.

Ggfs. erfolgen die sozialversicherungspflichtigen Zahlungen an die Krankenkasse (in der Regel
monatlich) und die Zahlungen an das Finanzamt (ggfs. auch vierteljahrlich) an unterschiedlichen Tagen
und somit ist es wichtig, dass bei der Angabe der Daten ein System ersichtlich ist.

Hinweis

Sollte die Zahlung an das Finanzamt vierteljahrlich erfolgen, dann erfolgt die Angabe der Zahlungen
entsprechend der Daten der Kassenwirksamkeit der Ausgabe und es muss in der Erlauterungsspalte
eines Beleges die entsprechenden monatlichen Betrage hinterlegt werden, d.h.

01/2023 .... €/ 02/2023 ....... €/03/2023 ....... €.
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4. Fuhren der Belegliste - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - personalkosten

Zahlungsempfanger / Grund der Zahlung = Eingabe anhand des Lohnjournals bzw.
Gehaltsnachweises

Zahlungsempfanger Mustermann

Grund der Zahlung Gehalt 02/2023

Die Angabe des Zahlungsempfangers ist ein Pflichtfeld.
Hier ist der Name der geférderten Personalstelle einzutragen.

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und ist mit folgenden Angaben zu versehen:

+ Gehalt 02/2023
ODER

* Minijob 02/2023
ODER

Finanzamt 01-03/2023
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4. Fuhren der Belegliste - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - personalkosten

e Rechnungsbetrag / anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand des Kontoauszuges

Rechnungsbetrag 4.392,00 €
anrechenbarer Betrag 2.000,00 €
Anteil anrechenbar 4554 %

Erlduterung

Die Angabe des Rechnungsbetrages und des anrechenbaren Betrages sind jeweils ein

Pflichtfeld.

Sofern anteilige Personalkosten bewilligt wurden, erfolgt die Eingabe wie folgt:

* Rechnungsbetrag = monatliches AG-Brutto laut Gehaltsnachweis bzw. Lohnjournal
* Anrechenbarer Betrag = monatlicher Anteil fir das Projekt (siehe auch bewilligte

Kalkulationshilfe zum Antrag)

Die automatische Angabe Anteil anrechenbar kann jederzeit mit dem bewilligten Anteil bzgl.
»Arbeitszeit im Projekt in Prozent® in der Kalkulationshilfe zum Antrag verglichen werden.

Die Erl&uterungsspalte ist sparsam zu nutzen, d.h. hier miissen keine Dokumentationen von
Stunden oder vertraglichen Regelungen erfolgen.
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4. Fuhren der Beleg”Ste - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — sonst. Personalkosten

b) Kostenposition ,,sonstige Personalkosten

Es werden ausschliel3lich Kosten der Berufsgenossenschaft (BG) in der Kostenposition
abgerechnet. Voraussetzung flr diese Abrechnung ist, dass entsprechende Personalkosten im
Projekt geférdert und somit abgerechnet werden.

Die Berufsgenossenschatft ist als Tragerin der gesetzlichen Unfallversicherung Teil der deutschen
Sozialversicherung. Der Arbeitgeber ist verpflichtet sich bei der entsprechenden Berufsgenossen-
schaft anzumelden. Denn im Falle eines Arbeits-/Wegeunfalls hat der Arbeitnehmer einen An-
spruch auf Leistungen aus der gesetzlichen Unfallversicherung.

Seit Anfang 2022 wurde bei der Verwaltungsberufsgenossenschaft das Vorschussverfahren
eingefuhrt, d.h. der Arbeitgeber zahlt ggfs. nur einen Beitrag (= Vorschuss) fir seine
sozialversicherungspflichtigen Beschaftigten.

Gdfs. erfolgt folgende Unterscheidunag:

* Unternehmen mit einer Beitragssumme ab 5.000 Euro im Jahr = Verteilung auf vier
Abschlagszahlungen (= 15. des Monats Februar, Mai, August, November des Beitragsjahres)

Der endgtiltige Beitragsbescheid im nachfolgenden Jahr bertcksichtigt die gezahlten

Abschlagsbetrage.

« Unternehmen mit einem geringeren Beitrag = Vorschusserhebung in einer Summe (= 15. des
Monats Mai)

Die Verrechnung der gezahlten Vorschusse erfolgt dann im Frihjahr des folgenden Jahres, wenn
die konkrete Beitragsberechnung durchgefihrt wird.
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4. Fuhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - sonst. Personalkosten

Zur Eingabe des Beleges in dieser Kostenposition sollten folgende Unterlagen vorliegen:
» (Ggfs. Vorschussbescheid

» Beitragsbescheid

* Anteilige Berechnungsgrundlage fir die geforderten Personalstellen

+ Kontoausziige der vier geleisteten Abschlagszahlungen an die BG
ODER

» Kontoauszug des gezahlten Vorschusses an die BG
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4. Fuhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - sonst. Personalkosten

Buchungsnummer / Ausgabe-Position / Zuordnung zum Nachweis —automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

‘ Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung
Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 17
Ausgabe-Position 1.2 - Sonstige Personalkosten
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird fortlaufend und auch nur einmalig vergeben und ist somit eine
eindeutige Zuordnung zu einer Ausgabe.

Da der Beleg in der Ausgabe-Position ,1.2 - Sonstige Personalkosten® erstellt wurde, ist eine
entsprechende Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und geprft werden.
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4. Fuhren der BElegliSte — c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen- sonst. Personalkosten

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand des internen
Buchhaltungssystems oder selbst gewahlter Belegnummer

¥ Externe Buchungsnummer

Belegnummer 2

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchflhrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.

Als Belegnummer dieser Kostenposition empfiehlt es sich entweder eine interne Buchungs-Nr.
(Buchhaltungssystem) oder eine selbst gewahlte Belegnummer zu verwenden. Wichtig bei der selbst
gewahlten Beleg-Nummer ist, dass diese auf den Belegen vermerkt ist.

Ggfs. beinhaltet auch der Vorschussbescheid oder Beitragsbescheid eine entsprechende
Nummerierung.

70 05.04.2023 Ort: Berlin g SU b !



4. Fuhren der BelegliSte — c¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — sonst. Personalkosten

e Zahlungsdatum / Rechnungsdatum = Eingabe anhand des Kontoauszuges (einheitliche
Angabe der Daten méglich)

Zahlungsdatum 23.02.2023 =

Rechnungsdatum 20.02.2023 ==

Das Zahlungsdatum und Rechnungsdatum ist ein Pflichtfeld.

Das Zahlungsdatum ist nur anhand des Kontoauszuges ersichtlich.
Als Rechnungsdatum kann hier das Datum des Vorschussbescheides bzw. des Beitragsbescheides
angegeben werden oder das Datum des Kontoauszuges von dem ersichtlich, dass die Zahlungen an

die BG erfolgte.
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4. Fihren der Belegliste - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - sonst. Personalkosten

Zahlungsempfanger / Grund der Zahlung = Eingabe anhand des Bescheides und des

Kontoauszuges
Zahlungsempfanger VBG
Grund der Zahlung Beitrag 2023

Die Angabe des Zahlungsempfangers ist ein Pflichtfeld.
Hier ist der Name der Berufsgenossenschaft einzutragen, z.B. Verwaltungsberufsgenossenschatft (=

VBG)

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und ist z.B. mit ,Beitrag 01-02/2023" oder mit ,Beitrag
2023“ anzugeben.
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4. FUhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — sonst. Personalkosten

e Rechnungsbetrag / anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand des Kontoauszuges

Rechnungsbetrag 1.782,20 €
anrechenbarer Betrag 231,00 €
Anteil anrechenbar 12,96 %

Erlduterung

Die Angabe des Rechnungsbetrages und des anrechenbaren Betrages sind jeweils ein
Pflichtfeld.
In den meisten Vorgangen erfolgt die Abrechnung anteilig und die Eingabe ist wie folgt

vorzunehmen:

* Rechnungsbetrag = Beitrag entsprechend des Kontoauszuges

« Anrechenbarer Betrag = Anteil des Beitrages entsprechend der anteiligen
Berechnungsgrundlage fur die geférderte Personalstelle

Hinweis

Formel zur (anteiligen) Beitragsberechnung

Bruttoarbeitsentgelt x Gefahrklasse = Beitragseinheiten

Beitragseinheiten x Beitragsfuld / 1000 = (anteiliger) Beitrag

Die Berechnung kann/ sollte hierzu im Erlauterungsfeld aufgefihrt werden
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4. Fuhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — ext. Auftragsvergabe

c) Kostenposition ,,Externe Auftragsvergabe“

Diese Kostenposition beinhaltet Ausgaben, die durch Einholung fachlicher externer Unterstlitzung
zur Erbringung einer Dienstleistung angefallen sind.

Folgende Leistungen kdnnen z.B. in der externen Auftragsvergabe abgerechnet werden:
* Moderationstétigkeit (sofern diese nicht auf Stundenbasis vertraglich abgeschlossen wurden)

» Engagieren eines Kinstlers (sofern diese nicht auf Stundenbasis vertraglich abgeschlossen wurden)
» Druckauftrdge (wenn eine externe Druckerei beauftragt wird)

« Erstellung einer Webseite / Grafik Gestaltung

« Kooperationsvereinbarung (z.B. bei Kooperationsprojekte)

Sofern Kosten in der externen Auftragsvergabe abgerechnet werden, sind immer die derzeit
gultigen Vergaberichtlinien zu beachten. Die aktuellen Vergaberichtlinien sind im Forderglossar zu
erlesen.

Zur Eingabe des Beleges in dieser Kostenposition sollten folgende Unterlagen vorliegen:
« 2-fach unterschriebener Werkvertrag (Auftraggeber / Auftragnehmer) im Original

* Rechnungen vom Auftragnehmer an Auftraggeber

« Kontoausziige des Sonderkontos
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4. Fuhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — ext. Auftragsvergabe

Buchungsnummer / Ausgabe-Position / Zuordnung zum Nachweis —automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung

Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 19
Ausgabe-Position 2.1.1 - Externe Auftragsvergabe
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird fortlaufend und auch nur einmalig vergeben und ist somit eine
eindeutige Zuordnung zu einer Ausgabe.

Da der Beleg in der Ausgabe-Position ,2.1.1 - Externe Auftragsvergabe“ erstellt wurde, ist eine
entsprechende Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und geprft werden.
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4. Fuhren der BElegliSte — ) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - ext. Auftragsvergabe

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand des internen
Buchhaltungssystems, der Rechnungs-Nummer oder selbst gewéhlter Belegnummer

¥ Externe Buchungsnummer

Belegnummer 3

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchfihrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.

Als Belegnummer dieser Kostenposition empfiehlt es sich entweder eine interne Buchungs-Nr.
(Buchhaltungssystem) oder die Rechnungs-Nummer der Rechnung zu verwenden. Naturlich ist eine
selbst gewahlte Belegnummer auch mdglich. Wichtig bei der selbst gewahlten Beleg-Nummer ist, dass
diese auf den Belegen (= Rechnungen + Kontoauszuige) vermerkt ist.
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4. Fuhren der BElegliSte — c¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - ext. Auftragsvergabe

Zahlungsdatum / Rechnungsdatum = Eingabe anhand des Kontoauszuges
(= zahlungsdatum) und der Rechnung (= Rechnungsdatum)

Zahlungsdatum 02.03.2023 =

Rechnungsdatum 28.02.2023 =]

Das Zahlungsdatum und Rechnungsdatum ist ein Pflichtfeld.

Das Zahlungsdatum ist anhand des Kontoauszuges ersichtlich,
Als Rechnungsdatum kann hier das Datum der gestellten Rechnungen angegeben werden.
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4. FUhren der BElegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - ext. Auftragsvergabe

e Zahlungsempfanger / Grund der Zahlung = Eingabe anhand der Rechnungen

Zahlungsempfanger Druckerei GmbH

Grund der Zahlung Druck von Flyer

Die Angabe des Zahlungsempfangers ist ein Pflichtfeld.
Hier ist der Name des Auftragnehmers entsprechend des Werkvertrages einzutragen.

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und ist z.B. mit ,Rechnung fur Zeitraum von ..... bis .....
anzugeben.
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4. FUhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — ext. Auftragsvergabe

Rechnungsbetrag / anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand der Rechnung und des

Kontoauszuges
Rechnungsbetrag 1.500,00 €
anrechenbarer Betrag 1.500,00 €
Anteil anrechenbar 100,00 %

Erlduterung

Die Angabe des Rechnungsbetrages und des anrechenbaren Betrages sind jeweils ein

Pflichtfeld.

In den meisten Vorgangen erfolgt die Abrechnung in voller Hohe und somit ist die Eingabe wie folgt

vorzunehmen:

* Rechnungsbetrag = Betrag entsprechend der Rechnung und entsprechend des
Kontoauszuges

* Anrechenbarer Betrag = Anteil des Betrages, welcher flir das Projekt abgerechnet
werden soll

Die Erlauterungsspalte ist sparsam zu nutzen, d.h. hier miissen keine Dokumentationen von
vertraglichen Regelungen erfolgen.
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4. Fuhren der BElegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Honorar

d) Kostenposition ,,Honorar*

Im Férderglossar unter dem Punkt ,Honorar® ist direkt formuliert, dass das Honorar eine Vergutung
samtlicher Leistungen (z.B. fur freiberufliche Leistungen als Kunstschaffende) darstellt. Hierbei missen
die Honorarnehmende Steuern und Sozialversicherungsabgaben selbst abftihren. Bei der Beauftragung
der Honorartétigkeit ist darauf zu achten, dass die Tatigkeit selbstandig ist, d.h. keine abhangige
Beschaftigung vorliegt.

Auch die zu erbringende Leistung im Rahmen eines Ubungsleiter-Vertrages gilt als Honorar-Leistung
und ist somit entsprechend dieser Vorgaben auch abzurechnen.

Es kann auf ein formliches Vergabeverfahren verzichtet werden, wenn sich das zu zahlende Honorar
entsprechend der Qualifikation innerhalb der Bandbreitenregelung SenFin oder der entsprechend
geltenden Vorschrift befindet. Auch gilt dieser Verzicht bei der Ermittlung des Honorarsatzes analog
zum TV-L Berlin/ TV-LS Berlin (wenn keine Vorschrift zutrifft).

Sofern das Honorar héher liegt (Uber zutreffender Vorschrift/ TV-L/ TV-LS), muss eine Vergabe
nachgewiesen werden.

Folgende Leistungen kdnnen z.B. ilber Honorare abgerechnet werden:

» Die Arbeitsleistung des Antragstellers (sofern kein Angestelltenverhéltnis vorliegt)
- Inhaltlicher Projektbegleiter / Mitarbeiter fur Offentlichkeitsarbeit

* Moderationstatigkeit auf Stundenbasis

« Ubungsleiter

« Kiunstler auf Stundenbasis
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https://www.quartiersmanagement-berlin.de/service/foerderinformation.html#c11760

4. Fuhren der BElegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Honorar

Zur Eingabe des Beleges in dieser Kostenposition sollten folgende Unterlagen vorliegen:
« 2-fach (Honorargeber / Honorarnehmer) unterschriebener Honorarvertrag im Original
* Rechnungen, die den Stundennachweis beinhalten

* Kontoausziige des Sonderkontos
ODER

* Quittungen bei Barzahlungen (z.B. bei geringen Honorar-Betrégen)

Hinweis

Bei Betragen unter 150 € (netto) kann auf den Abschluss eines Honorarvertrages verzichtet wer-
den, wenn aus dem Rechnungsbeleg folgende Informationen hervorgehen:

» die beschéftigte Person (Angabe des Namens und der Adresse),

* Inhalt und Umfang der Leistung

* Angabe der detailliert geleisteten Stunden x Stundensatz (netto)

* Angabe des Steuersatzes oder Satz zur Kleinunternehmerregelung (siehe § 19 UstG)

* Brutto-Betrag

Hinweis zur 150 €-Regelung:

Die 150,00 € sind hierbei auf die gesamte Projektlaufzeit auszulegen.

Sofern eine Honorarkraft bspw. drei mal 100,00 € als Honorar erhalt, wird ein Honorarvertrag
erforderlich.
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4. Fuhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Honorar

Unterschied zwischen Werkvertrag und Honorarvertrag

Bei einem Werkvertrag wird die Herstellung / Erstellung / Schaffung einer bestimmten Sache
vereinbart, d.h. z.B. ein Kunstler erhalt seinen ,\Werkslohn“ sofern er seinen Aufritt absolviert hat
oder z.B. erst wenn die Webseite erstellt und abgenommen wurde, erfolgt die Bezahlung.

Der Auftragnehmer entscheidet hier selbst, wieviel Zeitaufwand und wieviel Personal er benétigt,
um das Werk ,herzustellen®. Entscheidend bei einem Werkvertrag ist zudem, erst wenn das Werk
vollbracht wurde, ist Vertrag erfullt.

Im Werkvertrag ist genau geregelt, wie hoch der ,Werkslohn“ ist und wann und in welcher Hohe
dieser an den Auftragnehmer ausbezahlt wird sowie in welcher Art die Rechnungslegung zu
erfolgen hat (z.B. in 3 Raten).

Somit ist ein Stundennachweis nicht erforderlich.

Ein Honorarvertrag oder auch Dienstvertrag beinhaltet hier eher die direkte Arbeitsleistung, z.B.
Durchfiihrung von 2 Workshops a 4 Stunden.

Im Honorarvertrag ist genau geregelt, wer ftihrt die Leistung durch, zu welchem Stundensatz und
mit wieviel Stunden und wie erfolgt die Rechnungslegung, z.B. monatlich

Der Auftragnehmer stellt eine Rechnung, die im Idealfall sehr detailliert erstellt wurde, namlich
Angabe der Tatigkeit, wann geleistet, wieviel Stunde geleistet und zu welchem Stundensatz.
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4. Fuhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Honorar

Buchungsnummer / Ausgabe-Position / Zuordnung zum Nachweis —automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung
Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 20
Ausgabe-Position 2.1.2 - Honorare
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird fortlaufend und auch nur einmalig vergeben und ist somit eine
eindeutige Zuordnung zu einer Ausgabe.

Da der Beleg in der Ausgabe-Position ,2.1.2 - Honorare" erstellt wurde, ist eine entsprechende
Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und geprft werden.
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4. Fuhren der BElegliSte — c¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Honorar

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand des internen
Buchhaltungssystems, der Rechnungs-Nummer oder selbst gewéhlter Belegnummer

¥ Externe Buchungsnummer

Belegnummer 4

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchfihrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.

Als Belegnummer dieser Kostenposition empfiehlt es sich entweder eine interne Buchungs-Nr.
(Buchhaltungssystem) oder die Rechnungs-Nummer der Honorar-Rechnung zu verwenden. Naturlich
ist eine selbst gewahlte Belegnummer auch maéglich. Wichtig bei der selbst gewéahlten Beleg-Nummer
ist, dass diese auf den Belegen (= Rechnungen / Quittungen + Kontoausziige) vermerkt ist.
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4. Fuhren der BElegliSte — c¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Honorar

Zahlungsdatum / Rechnungsdatum = Eingabe anhand des Kontoauszuges
(= Zahlungsdatum) und der Rechnung (= Rechnungsdatum) bzw. der Quittung

Zahlungsdatum 28.02.2023 [

Rechnungsdatum 28.02.2023 =

Das Zahlungsdatum und Rechnungsdatum ist ein Pflichtfeld.

Das Zahlungsdatum ist anhand des Kontoauszuges bzw. der Quittung ersichtlich.
Als Rechnungsdatum kann hier das Datum der gestellten Rechnungen/Quittung angegeben werden.
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4. FUhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Honorar

e Zahlungsempfanger / Grund der Zahlung = Eingabe anhand der Rechnungen/Quittungen

Zahlungsempfinger Musterfrau

Grund der Zahlung Moderation Veranstaltung Februar 2023

Die Angabe des Zahlungsempféngers ist ein Pflichtfeld.
Hier ist der Name des Auftragnehmers entsprechend des Honorar-Vertrages bzw. der Quittung
einzutragen.

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und ist z.B. mit ,Beratung fir Zeitraum von ..... bis ...... ¢

anzugeben. Hier ist unbedingt auch der Bezug zur Kalkulationshilfe ,Honorar“ des Antrages
herzustellen (siehe beantragte und bewilligte Einzelpositionen der Kalkulationshilfe ,Honorar®).
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. FUhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Honorar

Rechnungsbetrag / anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand der Rechnung und des
Kontoauszuges bzw. der Quittung

Rechnungsbetrag 100,00 €
anrechenbarer Betrag 100,00 €
Anteil anrechenbar 100,00 %
Erlduterung

Die Angabe des Rechnungsbetrages und des anrechenbaren Betrages sind jeweils ein

Pflichtfeld.
In den meisten Vorgangen erfolgt die Abrechnung in voller Hohe und somit ist die Eingabe wie folgt

vorzunehmen:

* Rechnungsbetrag = Betrag entsprechend der Rechnung und entsprechend des
Kontoauszuges bzw. der Quittung

* Anrechenbarer Betrag = Anteil des Betrages, welcher flr das Projekt abgerechnet
werden soll

Die Erlauterungsspalte ist sparsam zu nutzen, d.h. hier miissen keine Dokumentationen von
Stunden oder vertraglichen Regelungen erfolgen.
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4. Fuhren der BElegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Projektb.Anschaffungen

e) Kostenposition ,,Projektbezogene Anschaffungen *

In dieser Kostenposition werden alle erworbenen Guter und Materialien, die zur Initiierung des
Projektes notwendig waren, abgerechnet. Diese projektbezogenen Anschaffungen werden auch
nach Ende des Projektes den Fordernehmenden zur Nutzung und Weiterverwendung Ubergeben,
verbleiben aber im Eigentum des Landes Berlins.

Alle Gegenstande ab einem Auftragswert von 250,00 € (netto) sind mit einer Inventarnummer zu
versehen und in einer Inventarliste aufzunehmen.

Folgende Anschaffungen / Materialien kbnnen z.B. hiertber abgerechnet werden:
* Moderationskoffer bzw.-material (z.B. Papier fiir Flyer)

« Anschaffungen (z.B. Notebook / Beamer / USB-Stick / Kiichengerate etc.)

» Plakatstander

« Material fir Gartengestaltung (z.B. Erde, Eimer, Spaten, Hochbeet)

» Sportartikel (z.B. FuRball, Matten, Trikots)
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https://www.quartiersmanagement-berlin.de/fileadmin/content-media/Foerderinformationen_2022/Inventarliste.docx

4. Fihren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Projektb.Anschaffungen

Buchungsnummer / Ausgabe-Position / Zuordnung zum Nachweis —automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung
Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 21
Ausgabe-Position 2.2 - Projektbezogene Anschaffungen
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird fortlaufend und auch nur einmalig vergeben und ist somit eine
eindeutige Zuordnung zu einer Ausgabe.

Da der Beleg in der Ausgabe-Position ,2.2. — Projektbezogene Anschaffungen® erstellt wurde, ist
eine entsprechende Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und geprift werden.
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4. Fuhren der BelegliSte — c¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Projektb.Anschaffungen

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand des internen
Buchhaltungssystems, der Rechnungs-Nummer oder selbst gewéhlter Belegnummer

Y Externe Buchungsnummer

Belegnummer 5

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchfihrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.

Als Belegnummer dieser Kostenposition empfiehlt es sich entweder eine interne Buchungs-Nr.
(Buchhaltungssystem) oder die Rechnungs-Nummer zu verwenden. Nattrlich ist eine selbst gewahlte
Belegnummer auch mdglich. Wichtig bei der selbst gewéhlten Beleg-Nummer ist, dass diese auf den
Belegen (= Rechnungen / Quittungen / Kassenbon + Kontoausztige) vermerkt ist.
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4. Fuhren der BelegliSte — c¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Projektb.Anschaffungen

Zahlungsdatum / Rechnungsdatum = Eingabe anhand des Kontoauszuges (= Zahlungsdatum)
und der Rechnung (= Rechnungsdatum) bzw. der Quittung / Kassenbon

Zahlungsdatum 14.02.2023 [

Rechnungsdatum 14.02.2023 E’]

Das Zahlungsdatum und Rechnungsdatum ist ein Pflichtfeld.

Das Zahlungsdatum ist anhand des Kontoauszuges bzw. der Quittung/Kassenbons ersichtlich.
Als Rechnungsdatum kann hier das Datum der gestellten Rechnungen/Quittung/ Kassenbon
angegeben werden.
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4. FUhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Projektb.Anschaffungen

Zahlungsempfanger / Grund der Zahlung = Eingabe anhand der Rechnungen /
Quittungen/ Kassenbon

Zahlungsempfinger Schreibwaren-Laden GmbH

Grund der Zahlung Moderationskoffer

Die Angabe des Zahlungsempfangers ist ein Pflichtfeld.
Hier ist der Name des Geschaftes bzw. des Online-Shops in dem die Anschaffungen bzw. Materialien

gekauft wurden, einzutragen.

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und es sollten ca. 3 gekaufte Artikel der Rechnung, der
Quittung bzw. des Kassenbons angegeben werden.
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4. Fuhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Projektb.Anschaffungen

Rechnungsbetrag / anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand der Rechnung und des
Kontoauszuges bzw. der Quittung / Kassenbon

Rechnungsbetrag 78,00 €
anrechenbarer Betrag 39,00 €
Anteil anrechenbar 50,00 %

Erlduterung

Auslagenerstattung vom Sonderkonto v. 16.02.2023

Die Angabe des Rechnungsbetrages und des anrechenbaren Betrages sind jeweils ein
Pflichtfeld.

Ggfs. erfolgt in den meisten Vorgéangen eine anteilige Abrechnung fur das Projekt und somit ist die
Eingabe wie folgt vorzunehmen:

* Rechnungsbetrag = Betrag entsprechend der Rechnung und entsprechend des
Kontoauszuges bzw. der Quittung / Kassenbon

* Anrechenbarer Betrag = Anteil des Betrages, welcher flr das Projekt abgerechnet
werden soll

Hinweis

Sollte eine Vorsteuerabzugsberechtigung vorliegen (siehe Auswahl im bewilligten Antrag), dann gilt

* Rechnungsbetrag = Brutto-Wert

* Anrechenbarer Betrag = Netto Wert
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4. Fuhren der Belegliste - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — projektb.Anschaffungen

94

Die Erlauterungsspalte ist sparsam zu nutzen, d.h. hier missen keine Dokumentationen zum
gekauften Artikel erfolgen.

Hier sind z.B. folgende Inhalte zu dokumentieren:

Vorkasse

das tatsachliche Zahlungsdatum liegt vor dem tatsachlichen Rechnungsdatum, aber
EurekaPlus 2.0 lasst kein Zahlungsdatum vor dem Rechnungsdatum zu

somit wird in das Feld ,Zahlungsdatum® das Rechnungsdatum angegeben

in der Erlauterungszeile wird die Bemerkung ,Vorkasse / Zahlungsdatum = .....“ aufgefuhrt

Auslagenerstattung

ein Projektmitarbeiter kauft z.B. mit seiner privaten EC-Karte Materialien fir die Umsetzung des
Projektes ein

somit werden in die Felder ,Zahlungs— und Rechnungsdatum die Daten des Beleges, welcher
mit z.B. mit privater EC-Karte gekauft wurde, eingetragen

als Nachweis der Kassenwirksamkeit der Ausgabe gilt der Kassenbon und der Kontoauszug
des Sonderkontos oder der Quittungsbeleg bei barer Erstattung

in der Erlauterungszeile wird die Bemerkung ,Auslagenerstattung vom Sonderkonto vom ....... ¢
aufgefuhrt

05.04.2023 Ort: Berlin g S U b !



4. Fuhren der BElegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Sonstige Sachausgaben

f) Kostenposition ,,Sonstige Sachausgaben*

In dieser Kostenposition werden alle Ausgaben, die nicht unter die Rubrik ,erworbene Guter und
Materialien® fallen, die aber fur die Umsetzung des Projektes dienen, abgerechnet.

Folgende Ausgaben kdnnen z.B. hiertiber abgerechnet werden:
+ Verpflegung

» Fahrtkosten

* Anmietung von Fahrzeugen oder Gegenstanden

« Tankbelege, z.B. fir Anmietung eines Fahrzeuges

« Versicherung

» Genehmigungen / Gebihren (z.B. GEMA-Gebiihren)

« Kiunstlersozialkasse
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4. Fuhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — sonstige Sachausgabe

Buchungsnummer / Ausgabe-Position / Zuordnung zum Nachweis —automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung
Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 22
Ausgabe-Position 2.3 - Sonstige Sachausgaben
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird fortlaufend und auch nur einmalig vergeben und ist somit eine
eindeutige Zuordnung zu einer Ausgabe.

Da der Beleg in der Ausgabe-Position ,2.3. — Sonstige Sachausgaben® erstellt wurde, ist eine
entsprechende Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und geprift werden.
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4. Fuhren der BElegliSte — ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - sonstige Sachausgaben

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand des internen
Buchhaltungssystems, der Rechnungs-Nummer oder selbst gewéhlter Belegnummer

¥ Externe Buchungsnummer

Belegnummer 6

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchflihrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.

Als Belegnummer dieser Kostenposition empfiehlt es sich entweder eine interne Buchungs-Nr.
(Buchhaltungssystem) oder die Rechnungs-Nummer zu verwenden. Naturlich ist eine selbst gewahlte
Belegnummer auch mdglich. Wichtig bei der selbst gewéahlten Beleg-Nummer ist, dass diese auf den
Belegen (= Rechnungen / Quittungen / Kassenbon + Kontoausztige) vermerkt ist.

Hinweis

Sofern mehrere Fahrkosten-Belege, z.B. BVG-Fahrkarten, am selben Tag gekauft und entwertet
wurden, dann konnen diese Original-Fahrkarten auf eine Blatt Papier (A4) aufgeklebt werden. Das
Papier wird mit einer selbst gewéhlten Belegnummer versehen und die Gesamtsumme der BVG-

Fahrscheine gilt als eine Ausgabe.
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. FUhren der BElegliSte — ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - sonstige Sachausgaben

Zahlungsdatum / Rechnungsdatum = Eingabe anhand des Kontoauszuges (= Zahlungsdatum)
und der Rechnung (= Rechnungsdatum) bzw. der Quittung / Kassenbon

Zahlungsdatum 15.03.2023 =
Rechnungsdatum 15.03.2023 &=

Das Zahlungsdatum und Rechnungsdatum ist ein Pflichtfeld.

Das Zahlungsdatum ist anhand des Kontoauszuges bzw. der Quittung/Kassenbons ersichtlich.
Als Rechnungsdatum kann hier das Datum der gestellten Rechnungen/Quittung/ Kassenbon
angegeben werden.

Sollten Mietvertrage Uber die Miete von Gegenstanden abgeschlossen werden, dann kann als
Rechnungsdatum auch das Datum des Mietvertrages angegeben werden.

Gleiches gilt fur Versicherungspolicen, sofern Sie ausschlief3lich fur das Projekt abgeschlossen
wurden.
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4. FUhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - sonstige Sachausgaben

Zahlungsempfanger / Grund der Zahlung = Eingabe anhand der Rechnungen /
Quittungen/ Kassenbon / Mietvertrages / Versicherungspolice

Zahlungsempfianger KSK

Grund der Zahlung Beitrag 2022 fur Musterfrau

Die Angabe des Zahlungsempfangers ist ein Pflichtfeld.

Hier ist z.B. der Name des / der

* Geschaftes
(z.B. beim Einkauf von Lebensmitteln, die als padagogisches Material angesehen werden) bzw. des Online-Shops in
dem die Anschaffungen bzw. Materialien gekauft wurden, einzutragen.)

* Vermieters von Gegenstanden oder Fahrzeugen

* Fahrdienstes

+ Tankstelle

* Versicherung

Oder

« GEMA
 Kinstlersozialkasse

einzutragen.
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4. FUhren der BElegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - sonstige Sachausgaben

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und es sollten z.B.

* ca. 3 gekaufte Lebensmittel

* Name des gemieteten Gegenstandes (z.B. Anmietung eines Beamers)
» Fahrkosten (gern in der Erlauterungsspalte fiir welche Veranstaltung)

» Tanken fur gemietetes Fahrzeug

* Name der Versicherungspolice

* Kinstlersozialkasse fur Honorarnehmer ......

*+  GEMA-Gebuhren fur Veranstaltung ......

angegeben werden.

Hinweis
Alkohol, Pfand und Tragetaschen sind im Zuge der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit nicht forderfahig.
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4. FUhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Sonstige Sachausgabe

Rechnungsbetrag / anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand der Rechnung und des
Kontoauszuges bzw. der Quittung / Kassenbon

Rechnungsbetrag 894,50 €
anrechenbarer Betrag 130,90 €
Anteil anrechenbar 14,63 %

Erlduterung

Die Angabe des Rechnungsbetrages und des anrechenbaren Betrages sind jeweils ein

Pflichtfeld.
Ggfs. erfolgt in den meisten Vorgédngen eine anteilige Abrechnung fiir das Projekt und somit ist die

Eingabe wie folgt vorzunehmen:

* Rechnungsbetrag = Betrag entsprechend der Rechnung und entsprechend des
Kontoauszuges bzw. der Quittung / Kassenbon

* Anrechenbarer Betrag = Anteil des Betrages, welcher flir das Projekt abgerechnet
werden soll

Hinweis

Sollte eine Vorsteuerabzugsberechtigung vorliegen (siehe Auswahl im bewilligten Antrag), dann gilt
* Rechnungsbetrag = Brutto-Wert

* Anrechenbarer Betrag = Netto Wert !
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4. FUhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Sonstige Sachausgabe

102

Die Erlauterungsspalte ist sparsam zu nutzen, d.h. hier missen keine Dokumentationen zum
gekauften Artikel erfolgen.

Hier sind z.B. folgende Inhalte zu dokumentieren:

Vorkasse

das tatsachliche Zahlungsdatum liegt vor dem tatsachlichen Rechnungsdatum, aber
EurekaPlus 2.0 lasst kein Zahlungsdatum vor dem Rechnungsdatum zu

somit wird in das Feld ,Zahlungsdatum® das Rechnungsdatum angegeben

in der Erlauterungszeile wird die Bemerkung ,Vorkasse / Zahlungsdatum = .....“ aufgefuhrt

Auslagenerstattung

ein Projektmitarbeiter kauft z.B. mit seiner privaten EC-Karte Materialien fir die Umsetzung des
Projektes ein

somit werden in die Felder ,Zahlungs— und Rechnungsdatum die Daten des Beleges, welcher
mit z.B. mit privater EC-Karte gekauft wurde, eingetragen

als Nachweis der Kassenwirksamkeit der Ausgabe gilt der Kassenbon und der Kontoauszug
des Sonderkontos oder der Quittungsbeleg bei barer Erstattung

in der Erlauterungszeile wird die Bemerkung ,Auslagenerstattung vom Sonderkonto vom ....... ¢
aufgefuhrt

05.04.2023 Ort: Berlin g S U b !



4. Fuhren der BElegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Raummiete/sonst. Miete

g) Kostenposition ,,Raummiete und sonstige Mietausgaben*

Diese Kostenposition unterteilt sich in die Position
 Raummiete
« Sonstige Mietausgaben.

In der Position ,Raummiete” werden die Ausgaben (= Kaltmiete) abgerechnet, die tiber einen
schriftlichen Mietvertrag vertraglich festgelegt wurden. In den meisten Fallen werden diese
Ausgaben anteilig abgerechnet, da bereits vor Projektstart RAumlichkeiten angemietet sind.
Im Regelfall weist ein Mietvertrag

« Kaltmiete

» Betriebskosten

* Heizungskosten

aus. Die Summierung der drei Komponenten bildet die sog. ,Warmmiete®.

Abgerechnet in dieser Kostenposition wird die Kalt-Miete inkl. Heizung (sofern Heizung nicht in den
Betriebskosten verankert ist).

Sollte ein Untermietvertrag geschlossen worden sein, dann muss im Hauptmietvertrag die
Zulassigkeit eines Untermietvertrages formuliert sein.

Die Position ,Sonstige Mietausgaben® beinhaltet nur Ausgaben, wie z.B.
* Nutzungsgebihren eines Raumes (z.B. stundenweise Raumnutzung per Nutzungsvertrag)
» Stromkosten
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4. Fuhren der Belegliste - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Raummiete/sonst. Mietq

Buchungsnummer / Ausgabe-Position / Zuordnung zum Nachweis —automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung
Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 24
Ausgabe-Position 2.4.1 - Raummiete und sonstige Mietausgaben
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird fortlaufend und auch nur einmalig vergeben und ist somit eine

eindeutige Zuordnung zu einer Ausgabe.

Da der Beleg in der Ausgabe-Position ,2.4.1 — Raummiete und sonstige Mietausgaben® erstellt
wurde, ist eine entsprechende Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und gepruft werden.

gsub!
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4. Fuhren der BElegliSte — ) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Raummiete/sonst. Miete

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand des internen
Buchhaltungssystems, der Kontoauszugs-Nr. oder selbst gewéhlter Belegnummer

Externe Buchungsnummer

Belegnummer 7

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchfuhrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.

Als Belegnummer dieser Kostenposition empfiehlt es sich entweder eine interne Buchungs-Nr.
(Buchhaltungssystem) oder die Kontoauszugsnummer zu verwenden. Naturlich ist eine selbst gewahite
Belegnummer auch maoglich. Wichtig bei der selbst gewéhlten Beleg-Nummer ist, dass diese auf den
Belegen (= Kontoauszligen oder Stromrechnungen) vermerkt ist.
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. FUhren der BElegliSte — c¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Raummiete/sonst. Miete

Zahlungsdatum / Rechnungsdatum = Eingabe anhand des Kontoauszuges und der

Rechnung
Zahlungsdatum 02.03.2023 =
Rechnungsdatum 28.02.2023 [

Das Zahlungsdatum und Rechnungsdatum ist ein Pflichtfeld.
Das Zahlungsdatum ist anhand des Kontoauszuges ersichtlich.

Als Rechnungsdatum kann hier das Datum des Kontoauszuges, das Datum des abgeschlossenen
Nutzungsvertrages und der Stromrechnung angegeben werden.
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. Fuhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Raummiete/sonst. Miete

Zahlungsempfanger / Grund der Zahlung = Eingabe anhand der Rechnungen /
Quittungen/ Kassenbon

Zahlungsempfianger Wohnungsbaugesellschaft

Grund der Zahlung Miete 02/2023

Die Angabe des Zahlungsempfangers ist ein Pflichtfeld.
Hier ist der Name des Vermieters bzw. des Stromanbieters einzutragen.

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und ist z.B. mit ,Miete fur Zeitraum......" anzugeben oder

»otromrechnung fur Monat ....... :
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4. FUhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Raummiete/sonst. Miete

Rechnungsbetrag / anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand der Rechnung und des
Kontoauszuges bzw. der Quittung / Kassenbon

Rechnungsbetrag 1.670,00 €
anrechenbarer Betrag 200,00 €
Anteil anrechenbar 11,98 %

Erlduterung

Die Angabe des Rechnungsbetrages und des anrechenbaren Betrages sind jeweils ein

Pflichtfeld.
In den meisten Vorgangen erfolgt eine anteilige Abrechnung flr das Projekt und somit ist die
Eingabe wie folgt vorzunehmen:

* Rechnungsbetrag = Betrag entsprechend des Mietvertrages bzw. des
Geschaftskonto
* Anrechenbarer Betrag = Anteil des Betrages, welcher flr das Projekt abgerechnet

werden soll (siehe ggfs. Umlageschlissel und Sonderkonto)

Hinweis

Da fur die ,Stromabrechnung® haufig eine Abschlag gezahlt wird, ist bei der Jahresabrechnung
darauf zu achten, dass Gutschriften zurtick in das Projekt flie3en. Das heil3t diese Betrage sind in
der Belegliste ,Einnahmen (= Einnahmen aus Projektumsetzung) aufzunehmen.
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4. Fuhren der BEI@inSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Betriebskostenpausch.

h) Kostenposition ,,Betriebskostenpauschale“

Diese Kostenposition ist einen Pauschale und wurde im Antrag entsprechend der Kalenderjahre auch so
bewilligt. Voraussetzung fiir die Abrechnung dieser Pauschale ist, dass im bestehendem Mietvertrag
auch Betriebskosten separat ausgewiesen sind.
Zu den Betriebskosten zahlen Ausgaben ftr

* Grundsteuer,

« Be- und Entwasserung,

* Aufzug,

« StralR3enreinigung,

» Millbeseitigung,

* Hauswart,

* Gebaudereinigung,

* Schneebeseitigung,

« Gartenpflege,

« Beleuchtung,

* Schornsteinreinigung,

« Sach- und Haftpflichtversicherung,

* Gemeinschafts-Antennenanlage,

» sonstige kalte Betriebskosten,

* Heizung,

Warmwasser und

« sonstige warme Betriebskosten.
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4. Fuhren der BelegliSte - ¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Betriebskostenpausch.

Buchungsnummer / Ausgabe-Position / Zuordnung zum Nachweis —automatisch von
EurekaPlus 2.0 erzeugt

Beleg zum Projekt 17_2023000011_E im Status B01 - in Bearbeitung
Originalbeleg Originalbeleg
Buchungsnummer 25
Ausgabe-Position 2.4.2 - Betriebskostenpauschale
Zuordnung zum Nachweis noch keinem Bericht zugeordnet

Die Buchungsnummer wird automatisch vom Datenbanksystem vergeben, sofern ein neuer Beleg
erstellt wird. Diese Nummer wird fortlaufend und auch nur einmalig vergeben und ist somit eine
eindeutige Zuordnung zu einer Ausgabe.

Da der Beleg in der Ausgabe-Position ,2.4.2 — Betriebskostenpauschale® erstellt wurde, ist eine
entsprechende Vorladung gegeben.

Die Zuordnung des Beleges erfolgt ,,zu keinem Bericht‘, da zum Zwischennachweis keine
Originalbelege eingereicht und gepruft werden.
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4. Fihren der BelegliSte — c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Betriebskostenpausch.

Externe Buchungsnummer / Belegnummer = Eingabe anhand der Angaben aus dem
bewilligten Antrag

¥ Externe Buchungsnummer

Belegnummer 8

Die Externe Buchungsnummer ist kein Pflichtfeld.
Sollte jedoch die Angabe vorgenommen werden, so ist diese Buchungsnummer des internen
Buchfuhrungssystems einzutragen.

Die Belegnummer ist eine Pflichtangabe.
Als Belegnummer dieser Kostenposition empfiehlt es sich entweder eine interne Buchungs-Nr.
(Buchhaltungssystem) oder eine selbst gewahlte Belegnummer einzutragen.

Hinweis

Da es sich um eine pauschale Abrechnung handelt ist auch kein Beleg vorzulegen. Die Prifung der
korrekten Abrechnung dieser Ausgabe(n) erfolgt unter Vorlage des

* Mietvertrages

+ Eigenbeleges
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https://www.quartiersmanagement-berlin.de/service/foerderinformation.html#c11760

. FUhren der BElegliSte — c¢) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Betriebskostenpausch.

Zahlungsdatum / Rechnungsdatum = Eingabe anhand des Kontoauszuges und der

Rechnung
Zahlungsdatum 31.12.2022 [
Rechnungsdatum 31.12.2022 [

Das Zahlungsdatum und Rechnungsdatum ist ein Pflichtfeld.

Das Zahlungs- und Rechnungsdatum wird immer mit dem letzten Tag des Jahres, indem die

Betriebskostenpauschale abgerechnet wird, angegeben, d.h. ,31.12....... :
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4. FUhren der BElegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen - Betriebskostenpausch.

Zahlungsempfanger / Grund der Zahlung = Eingabe anhand der Rechnungen /
Quittungen/ Kassenbon

Zahlungsempfanger Wohnungsbaugesellschaft

Grund der Zahlung BK 2022

Die Angabe des Zahlungsempfangers ist ein Pflichtfeld.
Hier ist der Name des Vermieters einzutragen.

Der Grund der Zahlung ist eine Pflichtangabe und ist z.B. mit ,Betriebskosten Jahr ..........
anzugeben.
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. FUhren der BelegliSte - c) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe-Belegen — Betriebskostenpausch.

Rechnungsbetrag / anrechenbarer Betrag = Eingabe anhand der Angaben des bewilligten

Antrages
Rechnungsbetrag 340,40 €
anrechenbarer Betrag 340,40 €
Anteil anrechenbar 100,00 %

Erlduterung

It. Jahresscheibe 2022 im Antrag

Die Angabe des Rechnungsbetrages und des anrechenbaren Betrages sind jeweils ein
Pflichtfeld.

* Rechnungsbetrag = siehe Angabe im bewilligten Antrag

* Anrechenbarer Betrag = siehe Angabe im bewilligten Antrag

Die Erlauterungsspalte ist sparsam zu nutzen, d.h. hier miissen keine Dokumentationen erfolgen.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

Ubersicht der eingegebenen Ausgaben in der Beleglisten

; 5 BuNr. ~ OrigNr. = BelegNr. = Ausgabe-Position = anr.Betrag = ein.Betrag = Status = 2 Zahlungsdatum = Rechnungsdatum = Zahlungsempi
& O Y Y v Y Y Y oY)|[T Y Y
1 D 17 17 2 1.2 - Sonstige Personalkosten 231,00€ 1.782,20 € BO1 - in Bearbeitung 23.02.2023 20.02.2023 VBG
2 0 18 18 1 1.1 - Personalkosten 2.000,00 € 4.392,00 € BO1 - in Bearbeitung 15.02.2023 15.02.2023 Mustermann
3 0 19 19 3 2.1.1 - Externe Auftragsvergabe 1.500,00 € 1.500,00 € BO1 - in Bearbeitung 02.03.2023 28.02.2023 Druckerei Gmb}
4 [ 20 20 4 2.1.2 - Honorare 100,00 € 100,00 € BO1 - in Bearbeitung 28.02.2023 28.02.2023 Musterfrau
5 [ 21 21 5 2.2 - Projekthezogene Anschaffungen 39,00€ 78,00 € BO1 - in Bearbeitung 14.02.2023 14.02.2023 Schreibwaren-L|
6 [ 22 22 6 2.3 - Sonstige Sachausgaben 130,90 € 894,50 € BO1 - in Bearbeitung 15.03.2023 15.03.2023 KSK
70 23 237 2.4.1 - Raummiete und sonstige Mietausgaben 200,00€ 1.670,00 € BO1 - in Bearbeitung 02.03.2023 28.02.2023 Wohnungsbhaug
8 [ 25 25 8 2 4.2 - Betriebskostenpauschale 340,40 € 340,40 € BO1 - in Bearbeitung 31.12.2022 31.12.2022 Wohnungsbaug
o 4.541,30 €

Die eingegebenen Belege befinden sich im Status ,B01 — in Bearbeitung®, d.h. diese Belege sind
noch nicht ,freigegeben® und kbnnen geandert oder korrigiert werden.
Es kann in diesem Status auch kein Ubertrag in das Formular Zwischennachweis erfolgen.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

Il. Freigabe von Belegen = Voraussetzung fiir Ubertraq in das Formular ,,Zwischennachweis“

Es gibt 2 Moglichkeiten der ,Freigabe von Belegen®.

Die 1. Moglichkeit (etwas umstandlicher) erfolgt pro Beleg einzeln, d.h. mit dem Klick auf ,Freigeben*
wird der Beleg bestatigt und es andert sich der Status des Beleges von ,B01 — in Bearbeitung® auf
,B10 — zur Einreichung®.

Projektnummer: 17_2023000011_E Projektname: D
Antragsstatus: 50 - bewilligt Projektlaufzeit; 01

Projekt Antrag | Beleg | Zwischennachweis

Beleq (Buchungsnummer: 1): B01 - in Bearbeitung

Offnen | | Drucken Freigeben  weiterer Beleg | Ldschen

116  05.04.2023  Ort: Berlin gSUb !



4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

Die 2. Moglichkeit (wesentlich einfacher) erfolgt Gber die ,Massenfunktion®.

* Auswahl aller Belege Uber die ,Massen-Hakchensetzung®

* Alle Belege sind ausgewahlt

* Auswahl der sog. ,Massenfunktion®

+ Es offnet sich ein Auswahlfeld und es kdnnen nun durch Auswahl ,Freigeben® alle Belege
den Status ,B0O1 — in Bearbeitung® auf ,B10 — zur Einreichung* &ndern.

Belegliste 1 -
18 23 23 7
O 0
Y & BuNr. ~ OrigNr. = Ba 19 25 25 8
T (& BuNr. ~ OrigNr. = Belg
e C;D‘i v v 1 6 66 25 Zeilen / Seite
1 6 6 6
2 0O 7 7|7 2 7 r

CEgTUIMTTATOTT

Funktionen

Einige Funktionen bendtigen lhre Legitimation, um ausgefiuhrt zu werd
wunsicher sind, ob dies notwendig ist, fullen Sie diese bilte aus.

Die folgenden Funktionen stehen Ihnen fur die aktuell ausgewdhliten I
Freigeben — fur 8x im Status BO1 - in Bearbeitung
Korrigieren — fiir 11x im Status B10 - zur Einreichung
weiterer Beleg — fur 8x im Status B01 - in Bearbeitung
weiterer Beleg — flUr 11x im Status B10 - zur Einreichung
Ldschen — fur 8x im Status BO01 - in Bearbeitung

Verwerfen — fir 11x im Status B10 - zur Einreichung
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

Ubersicht der eingegebenen Ausgabe — Belege in der Belegliste

T @
2 I+ 3
Y (@& BuNr. A OrigNr. = BelegNr. = Ausgabe-Position = anr.Betrag = ein.Betrag = Status = = [Zahlungsdatum = Rechnungsdatum = Zahlungsemq
T O Y i Y Y Y X Y]|[¥ Y Y
113 17 17.|2 1.2 - Sonstige Personalkosten 231,00 € 1.782,20 € B10 - zur Einreichung 23.02.2023 20.02.2023 VBG
2 0 18 18 1 1.1 - Personalkosten 2.000,00 € 4.392,00 € B10 - zur Einreichung 15.02.2023 15.02.2023 Mustermann
3 0 19 19|3 2.1.1 - Externe Auftragsvergabe 1.500,00 € 1.500,00 € B10 - zur Einreichung 02.03.2023 28.02.2023 Druckerei GmH
41 O 20 20 4 2.1.2 - Honorare 100,00 € 100,00 € B10 - zur Einreichung 28.02.2023 28.02.2023 Musterfrau
5 O 21 21|5 2.2 - Projektbezogene Anschaffungen 39,00 € 78,00 € B10 - zur Einreichung 14.02.2023 14.02.2023 Schreibwaren-|
6 [ 22 22 6 2.3 - Sonstige Sachausgaben 130,90 € 894,50 € B10 - zur Einreichung 15.03.2023 15.03.2023 KSK
[ 23 23(7 2.4.1 - Raummiete und sonstige Mietausgaben 200,00 € 1.670,00 € B10 - zur Einreichung 02.03.2023 28.02.2023 Wohnungsbaug
8 [ 25 25 8 2.4.2 - Betriebskostenpauschale 340,40 € 340,40 € B10 - zur Einreichung 28.02.2023 28.02.2023 Wohnungsbau
o 4.541,30 €

Der Status ,B10 — zur Einreichung“ bedeutet, dass die Belege nun in das Formular
»<Zwischennachweis® Ubertragen werden konnen.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

lll. Ubertraq der Belege in das Formular ,,Zwischennachweis“

Projektnummer: 17_2023000011_E Projektname: Durchfihrung von Schulungen PDL-52
Antragsstatus: 50 - bewilligt Frojektlautzeit: 01.02.2023 - 31122025

Projekt Antrag Beleg [Ewischenna{:hweis]

Swischennachwels (01 .02 2023 - 3112 2023): ZWN10 - in Bearbeitung

Anzeigen EBearbeiten WM aktualisisren Uberpriifen Weiterleiten zum Prifdienstleister Drucken

ZWHN wverwerfen

Mit dem Wechsel in das Formular Zwischennachweis und dem Kilick ,ZWN aktualisieren® werden die
freigegebenen Belege der Belegliste automatisch in den Zwischennachweis tbertragen.

Hinweis
Nach erfolgter Aktualisierung das ,,Speichern* nicht vergessen, d.h. auf den Button ,Bearbeiten®
gehen, am besten auf die Rubrik ,Erklarung® klicken und dann nach unten scrollen und ,speichern®.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

Darstellung des ilibertragenden Beleges im Formular ,,Zwischennachweis*

= ) Ausgabebelegliste
Belegliste ZWN o
Gesamtausgaben “) (® BuNr. ~ Orig-Nr. = Beleg-Nr. = Ausgabe-Position = anr.Betrag = Rechnungsbetrag = Status = Zahlungsdatum =
Finanzierung & o S J y Y y A4 Y y
Sachbericht 1.0 6 6 6 1.1 - Personalkosten 1.126,15 € 4.392,00 € B10 - zur Einreichung 15.02.2023
. 2 0 7 T\T 1.1 - Personalkosten 1.823,60 € 4.559,00 € B10 - zur Einreichung 15.02.2023
Indikatoren
. 3 0 8 8 8 1.1 - Personalkosten 594,00 € 594,00 € B10 - zur Einreichung 15.02.2023
Erklarungen
4 [ 9 9|9 2.1.1 - Externe Auftragsvergabe 1.470,00 € 1.500,00 € B10 - zur Einreichung 14.02.2023
5 0 10 10 10 2.1.2 - Honorare 300,00 € 300,00 € B10 - zur Einreichung 23.02.2023
6 [] 1 1|11 2.2 - Projektbezogene Anschaffungen 3.000,00 € 3.000,00 € B10 - zur Einreichung 22.02.2023
7.0 12 12|12 2.3 - Sonstige Sachausgaben 334,00 € 365,00 € B10 - zur Einreichung 23.02.2023
8 O 13 13113 2.4.1 - Raummiete und sonstige Mietausgaben 1.200,00 € 2.000,00 € B10 - zur Einreichung 23.02.2023
9 O 14 14 14 2.4.1 - Raummiete und sonstige Mietausgaben 2.400,00 € 2.400,00 € B10 - zur Einreichung 23.02.2023
10 [ 15 15 15 2.3 - Sonstige Sachausgaben 975 € 10,00 € B10 - zur Einreichung 15.02.2023
171 0 16 16 16 2.4.2 - Betriebskostenpauschale 426,00 € 426,00 € B10 - zur Einreichung 23.02.2023

Die automatisch ubertragenden Belege werden in der Rubrik ,Belegliste ZWN® einzeln dargestellt und
erscheinen als Summe in der Rubrik ,Gesamtausgaben®.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

FUNKOOTT ZVVIN aKIUAISTETET dUSZUTUrTeETT.

Belegliste ZWN
Alle Angaben zum Berichtszeitraum 01.02.2023 - 31.12.2023:

Gesamtausgaben
Finanzierung

i Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023
Sachbericht T  Summe Gesamtausgaben 149.404,78 18.430,54 44.072,44 18.430,54
W o Einnahmen aus Projektumsetzung 1.404,78 200,00 72,44 200,00
Erklarungen T Zuschussfihige Ausgaben 148.000,00 18.230,54 44.000,00 18.230,54

= Zurlck | =p Weiter | (%) SchiieRen

Sollten im Projekt ,Einnahmen aus Projektumsetzung“ entstanden sein (siehe zuvor beschriebenes Kapitel),
dann werden von den freigegebenen Ausgabe-Belegen diese Einnahmen automatisch abgezogen und
die zuschussfahigen Gesamtausgaben verringern sich.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

IV. Korrigieren eines Ausgabe - Beleges

Projekt Antrag | Beleg | Zwischennachweis

Beleg (Buchungsnummer: 1): B10U - zur Einreichung
Offnen | Drucken = Korrigieren

Sofern Belege sich im bereits freigegebenen Status ,B10 — in Einreichung® befinden und sich ggfs. ein
Eingabefehler herausstellt, kann der Beleg Giber den Button Korrigieren wieder geandert werden.

Der Beleg andert nun wieder seinen Status in ,B01U — in Uberarbeitung*.

Um den Beleg zu Uiberarbeiten, klickt man auf den Button ,Offnen“, die Eingabe-Maske des Beleges
erscheint und es kénnen die Korrekturen vorgenommen werden.

Danach muss der Button ,Freigabe” wieder geklickt werden, sodass der Beleg korrigiert in den
Zwischennachweis (ibertragen werden kann. Der Beleg erhalt nun den Status ,B10U — zur Einreichung®.
Bitte nicht vergessen den ZWN nun wieder zu ,,aktualisieren* und zu speichern.

T g
D0 3
Y (& BuNr. A OrigNr. = BelegNr. = Ausgabe-Position = anr.Betrag = ein.Betrag = Status = = Zahlungsdatum = Rechnungsdatum = Zahlungsem|
o @ Y T T Y T Y o7 T T T
110 23 23|71 2.4.1 - Raummiete und sonstige Mietausgaben 200,00 € 1.670,00 € B10U - zur Einreichung 02.03.2023 28.02.2023 Wohnungsbay
2 [ 25 25 8 2.4.2 - Betriebskostenpauschale 340,40 € 340,40 € B10U - zur Einreichung 28.02.2023 28.02.2023 Wohnungsbay

540,40 €
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

V. Moglichkeit einen weiteren Beleqg zu erstellen

Projekt Antrag | Beleg | Zwischennachweis

Beleg (Buchungsnummer: 2): B10 - zur Einreichung

Offnen | | Drucken Korrigieren  weiterer Beleg | Verwerfen

Um nicht bei jeder Eingabe eines Ausgabe-Beleges der selben Kostenposition in die Ubersichtseite
zu wechseln, kann der Button weiterer Beleg geklickt werden, da es sich hierbei um die gleiche
Ausgabe-Kostenposition handelt.
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4. Fuhren der Belegliste - b) Erstellen/Freigeben v. Ausgabe - Belegen

VI. Verwerfen eines Ausqgabe — Beleges

Projekt Antrag | Beleg | Zwischennachweis

Beleg (Buchungsnummer: 2);: B10 - zur Einreichung

Offnen |  Drucken | Korrigieren | weiterer Beleg | | Verwerfen

Sollten Belege falsch angelegt worden sein (z.B. falsche Zuordnung des Projektes), so kdnnen diese
bereits freigegebenen Belege (Status B10 oder B10U) tiber den Button Verwerfen geléscht werden.

Hinweis
Sollte ein Beleg bereits in den Zwischennachweis libertragen worden sein (siehe im Zwischennachweis

in der Rubrik ,Belegliste ZWN*), dann muss nach dem Betatigen des Button Verwerfen der
Zwischennachweis wieder aktualisiert werden.

Alle verworfenen Belege kénnen tber den Button Verworfene Belege angezeigt werden.

Abrechnung | Beglnstigtenak

Ubersicht Machweise | | Belege | | Verworfene Belege aw Belegimport | Export Ausgabe-Belege

Foigende Funktionen stehen lhnen zur Verfiigung. .

Export Einnahme-Belege | | Ubersicht Zahlungen Hinweise zur Abrechnung | | Zwischennachweis erstellen

Verwendungsnachweis erstellen Eenutzerhandbuch Belegimport !
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5. Projektsteuerungskosten-Pauschale

Die Projektsteuerungskosten-Pauschale (PSP) ist eine Pauschale in Hohe von 7% der
direkten Kosten.
Diese Pauschale wird im Formular ,Zwischennachweis® automatisch berechnet.

B A e R R g B g

Ausgaben L R ) . ) ) ) ) )
Bitte (ibernehmen Sie mit Hilfe der Funktion ZWN aktualisieren die erfassten Ausgaben der freigegebenen Belege in den Zwischennachweis.

Belegliste ZWN
Es werden nur Ausgaben freigegebener Belege (Status B10 - zur Einreichung) mit Zahlungsdatum im Berichtszeitraum berticksichtigt.

Gesamtausgaben

; . Weitere Erlduterungen und Hinweise als Hilfestellung entnehmen Sie bitte dem Dokument Hinweise zur Abrechnung.

Finanzierung

Sachbericht Alle Ausgaben zum Berichtszeitraum 01.02.2023 - 31.12.2023:

Indikatoren

ErkiArunaen Bewilligung Gesamt Ausgaben Gesamt Bewilligung 2023 Ausgaben 2023

9 ¥ Summe Gesamtausgaben 149.404,78 18.430,54 44.072,44 18.430,54

1 Personalausgaben 109.654,64 5.774,75 30.213,20 5.774,75
11 Personalkosten 108.834,64 5.543,75 29.993,20 5.543,75
1.2 Sonstige Personalkosten 820,00 231,00 220,00 231,00
2 Sachausgaben 29.976,00 11.450,05 10.976,00 11.450,05
21 Beauftragungen/ Dienstleistungen 7.750,00 3.370,00 2.250,00 3.370,00
211 Externe Auftragsvergabe 7.000,00 2.970,00 2.000,00 2.970,00
21.2  Honorare 750,00 400,00 250,00 400,00
2.2 Projektbezogene Anschaffungen 9.900,00 3.039,00 3.300,00 3.039,00
2.3 Sonstige Sachausgaben 1.500,00 474,65 500,00 474,65
24 Mieten und Mietnebenkosten 10.826,00 4.566,40 4.926,00 4.566,40
241 Raummiete und sonstige Mietausgaben 10.400,00 3.800,00 4.500,00 3.800,00
24.2  Betriebskostenpauschale 426,00 766,40 426,00 766,40
3 Projektsteuerungskostenpauschale 9.774,14 1.205,74 2.883,24 1.205,74
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5. Projektsteuerungskosten-Pauschale

Entsprechend der VV SoZus 2021 fallen unter diese Pauschale folgende Aufgaben:

* Regelung projektbezogener Organisationsbelange (Auswahl Personal und Honorarkrafte, Haushalt)

* Regelungen zur Projektdurchfiihrung (betriebsbedingte Erfordernisse, Planung)

» Aufsicht Gber die Projektdurchfiihrung, Krisenmanagement

» Organisation und Bereitstellung der IT-Infrastruktur

» Termintberwachung

» Prufung der Einhaltung der Forderbedingungen

» Kostenkontrolle, Kostenanderungen (Umwidmung, Einsparungen)

+ Mittelverwaltung (einschlief3lich Einrichtung und Fuhrung von Mafinahmenkonten)

» Einholung von Genehmigungen

» Vergabeverfahren (Ausschreibung, Auswahl, Vertragsabschluss)

« Uberwachung der Vertragserfullung (einschl. Abnahme, Mangelanspriiche)

» Prifung von Rechnungen (einschl. Ruckforderungen, Mahnverfahren); Anordnung von Auszahlungen,
Bankverkehr

* Rechnungswesen, Buchhaltung, Jahresabschluss

» Durchfihrung von Zahlungsabrufen bei der Forderstelle

» Dokumentation des Projektverlaufs

* Veranlassung und Abstimmung von PublizitditsmalRnahmen

» Berichterstattung, einschl. Verwendungsnachweis

Hinweis

Diese Aufgaben sind mit der PSP abgegolten und durfen nicht tber die Kostenpositionen
,Personalkosten”, ,externe Auftragsvergabe“ und ,Honorare" abgerechnet werden.

Bei der Vorlage der Tatigkeitsbeschreibungen/Stellenbeschreibungen ist darauf zu achten.
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5. Projektsteuerungskosten-Pauschale

Zudem fallen auch folgende Sachkosten unter diese Pauschale:

Telefon und Internet, Porto, Website
Kopierkosten

Buro- und Verbrauchsmaterial
Kontofuhrung

Hinweis

Bei der Beantragung in den Kostenpositionen ,Projektbezogene Anschaffungen® und ,sonstige
Sachausgaben® ist besonders darauf zu achten, dass nicht solche Sachkosten abgerechnet
werden. Diese Sachkosten (aul3er Kontoftihrung) sind nur in diesen Positionen forderfahig, wenn
sie direkt zur Initiierung des Projektes beantragt werden. Sinnvoll ware diese Einzelposition mit
kurzer Erklarung anzugeben (z.B. Kopierkosten fur Flyer).
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6. Einreichen des Zwischennachweises

Nachdem das Formular Zwischennachweis vollstandig ausgefullt wurde und alle ,Einnahmen aus
Projektumsetzung“ und alle Ausgaben des Berichtszeitraumes in die Online-Belegliste
entsprechend der Originalbelege und Vertrage eingepflegt wurden, ist der Zwischennachweis an
den PDL-SZ einzureichen.

Die Einreichung erfolgt iber den Button ,Weiterleiten zum Priufdienstleister®.

Nach der Online-Einreichung ist das Formular mit integrierter Belegliste auszudrucken,
rechtsverbindlich zu unterschreiben und an den PDL-SZ zu versenden.

Hinweis
Sollten Sie versehentlich einen Zwischennachweis erstellt haben, konnen Sie diesen jederzeit
Uber den Button ,ZWN verwerfen“ wieder I6schen.

Projekthummer: 17_2023000011_E Projektname: Durchfuhrung von Schulungen PDL-SZ - ZWN
Antragsstatus: 50 - bewilligt Projektlaufzeit: 01.02.2023 - 31.12.2025

o B

Projekt Antrag Beleg | Zwischennachweis

Zwischennachweis (01.02.2023 - 31.12.2023): ZWN10 - in Bearbeitung

Anzeigen = Bearbeiten | ZWN aktualisieren = Uberprufen = Weiterleiten zum Prufdienstleister = Drucken

ZWN verwerfen
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7. Formular Verwendungsnachweis

129

|. Grundlegendes

Der Verwendungsnachweis ist ein Nachweis, indem uber die Verwendung der Férdermittel und
Uber die erreichten Projektergebnisse eines kompletten Projektzeitraumes (= Bewilligungs-
zeitraum) schriftlich berichtet wird.

Spatestens drei Monate nach Beendigung des Projektes ist ein Verwendungsnachweis
einzureichen.

Entsprechend des Punktes 6.2 ff. I. der Allgemeinen Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen zur
Projektforderung (ANBest-P) besteht der Verwendungsnachweis aus einem Sachbericht, indem
die Darstellung der Zielerreichung anhand der programmbezogenen Indikatoren erlautert wird und
dem zahlenmafigen Nachweis mit Belegliste, die sich aus den in EurekaPlus 2.0 erfassten
Belegen generiert.

Der Verwendungsnachweis ist Uber das Datenbanksystem EurekaPlus 2.0 zu erstellen und
beinhaltet folgende Sachverhalte:

Angabe der

* eingebrachten Eigen — und/oder Drittmittel

+ erhaltene Fordermittel SoZus als Einzelbeleg
* Dbereits zuriickgezahlten Fordermittel SoZus
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7. Formular Verwendungsnachweis

Darstellung der/des

« Zielerreichung / Projektfortschritt allgemein

* Nachhaltigkeit des Vorhabens

« Mitwirkung der Kooperationspartner

* ehrenamtlichen Arbeit und des Eigenanteils

+ durchgefuhrten MaRnahmen zur Offentlichkeitsarbeit

» Bisher erreichten Erfolgskontrolle

» Ergebnisse der Auswertungsgesprache (inkl. upload der Protokolle)
* Inventars (inkl. upload der Inventarliste)

« Erfillung der Leistungsgewahrungsverordnung (sofern Férdermittel SoZus tber 37.500 €)
« Erfillungsstandes der Indikatoren-Werte
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7. Formular Verwendungsnachweis

Il. Darstellung der Unterschiede zum Zwischennachweis

Der ,Verwendungsnachweis® ist in der Vorgehensweise des Sachberichtes und der Belegeingabe
zum grol3en Teil identisch mit dem Zwischennachweis. Folgende Unterschiede gibt es:

Schwerpunkt Z\WN VWN

Berichtszeitraum

Ausgaben

Zahlungsubersicht

Ruckzahlung von
Fordermittel

Kontoverbindung

Sachbericht I -
Nachhaltigkeit

Sachbericht | -
Kooperationspartner /
Zielgruppen

Sachbericht Il -
Auswertungsgesprach

Inventarliste

Belege und Belegliste

131 05.04.2023
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das betreffende Berichtsjahr

keine % - Angabe

Eintragung der Summe ,erhaltener
Fordermittel“ des Berichtsjahres

Keine Erfassung
Keine Anderung

Nicht relevant

Keine ausfiihrliche Beschreibung

Nicht relevant

Nicht relevant

Belege sind hier noch keinem Bericht
zugeordnet

gesamte Projektlaufzeit

% - Angabe (Uberschreitung Bewilligungssumme)

Erfassung der Fordermittel als Einzel-Belege fir die

gesamte Projektlaufzeit

Erfassung als Summe

Anderung auf das Hauptgeschaftskonto mdglich

Darlegung der Tragfahigkeit nach Projektende

Darlegung der Mitwirkung der Kooperationspartner und

Darstellung der erreichten Zielgruppen

Darlegung der Bestimmungen des
Auswertungsgesprachs

Upload der formgerechten Inventarliste

Belege werden dem VWN zugeordnet

gsub!



7. Formular Verwendungsnachweis

e Berichtszeitraum = automatisch von EurekaPlus 2.0 erzeugt

Verwendungsnachweis fiir den Zeitraum 01.02.2023 - 31.12.2025 zum Projekt 17_2023000012_E im Status VWN1(
Projektzuordnung Berichtszeitraum des Verwendungsnachweises
Angaben PDL / Forderstelle Zeitraum von 01.02.2023 | bis 31.12.2025 —_
Ausgaben
DaAal~amlicts VAAIN

Der Berichtszeitraum umfasst die komplette Laufzeit des Projektes, d.h. im Sachbericht ist nicht nur auf
den letzten Zeitraum zwischen zuvor eingereichten Zwischennachweis und Verwendungsnachweis
einzugehen, sondern hier wird die komplette Umsetzung der Projektinhalte dargestellt.
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7. Formular Verwendungsnachweis

e Ausgaben = automatisch von der Belegliste des EurekaPlus 2.0 — System lbertragen

=) =)
Ausgaben ) ) . . . L . .
Beachten Sie dabei, dass zum VWN im "Status 10 - in Erstellung” nur Belege im Status "zur Einreichung” und zum VWN im "Status 11 - in
Belegliste VWN Uberarbeitung" nur Belege im Status "in Bearbeitung" in den VWN {ibernommen werden.
Gesamtausgaben
Finanzierung . N ) ) L . . "
Hinweis! Bitte beachten Sie, dass in der nachfolgenden Ansicht in der Spalte "Ausgaben gem. VWN" nur dann ein Wert in einer Kostenposition
Zahlungsiibersicht enthalten ist, wenn fur diese Position Belege erfasst wurden bzw. die Projektsteuerungskosten-Pauschale vom System ermittelt wurde.
Sachbericht | Die Projektsteuerungskosten-Pauschale wird Uber die Funktion Aktualisieren in der nachfolgenden Tabelle in der Spalte "Ausgaben gem. VWN"
Sachbericht Il automatisch in Héhe von 7 % ermittelt. Grundlage fir die Berechnung sind die in der vorherigen Tabelle enthaltenen Werte aus den Belegen.
Indikatoren Fur die Projektsteuerungskosten-Pauschale ist ein Eigenbeleg in dieser Hohe (siehe auch Férderglossar Belege, Eigenbelege) im Rahmen der
. Verwendungsnachweispriifung auf Verlangen nachzuweisen
Erklarungen

Summe Gesamtausgaben

Bewilligung (Gesamt) Ausgaben gem. VWN Differenz Anteil
¥ Summe Gesamtausgaben 149.404,78 0,00 149.404,78 0%
1 Personalausgaben 109.654,64 0,00 109.654,64 0%
11 Personalkosten 108.834,64 0,00 108.834,64 0%
1.2 Sonstige Personalkosten 820,00 0,00 820,00 0%
2 Sachausgaben 29.976,00 0,00 29.976,00 0 %

Sofern die ,Einnahmen aus Projektumsetzung® und die kassenwirksam getéatigten Ausgaben in die
Belegliste eingegeben und ggfs. Korrekturen entsprechend der Mitteilungen aus dem
Zwischennachweis vorgenommen wurden, ist im Formular ,Verwendungsnachweis® der Button
L<Aktualisieren® zu klicken und die Eingaben der Belegliste werden direkt in das Formular Ubertragen.
Anhand der Spalte ,Anteil“ kann sofort erkannt werden, ob eine Kostenposition um bis 20% (s. Punkt
1.2 der ANBest-P) tiberschritten wurde. Wenn eine Uberschreitung (Angabe von tiber 120%)
festzustellen ist, dann muss eine schriftliche Bestatigung der Forderstelle vorliegen.
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7. Formular Verwendungsnachweis

e Finanzierung = Eingabe der eingesetzten Eigen —und/oder Drittmittel

Finanzierung

Zahlungsiibersicht Hinweis! Bitte beachh.an Sie, dass die zu erfassende Aufteilung der Finanzierung in der Sumr|
Verwendungsnachweis entsprechen muss.

Sachbericht |

. Sofern in dem Projekt Eigenmittel und Drittmittel eingesetzt wurden, sind diese vom Férderng

Sachbericht Il

Indikatoren Die Aufteilung in den Finanzierungspositionen im Verwendungsnachweis unter Punkt 1 Férdd
erforderlich. Sofern keine Kenntnis Gber die Aufteilung der Férdermittel besteht, kann diese fi

Erklarungen Prufdienstleister (PDL-SZ).

Finanzierung gem.
Alle Angaben in € Bewilligung (Gesamt) VWN

> Finanzierungsaufteilung Gesamt 148.000,00 0,00
1 Férdermittel SoZus 143.500,00 0,00
1.1 Bundesmittel 4783334 | 0.00]
1.2 Landesmittel 95.666,66 0,00
2 Eigenmittel 3.000,00 0,00
2.1 Offentliche Eigenmittel 0,00 0,00
22 Private Eigenmittel 3.000,00 0,00
3 Drittmittel 1.500,00 0,00
3.1 Offentliche Drittmittel 1.500,00 0,00
3.1.1 Bundesmittel 0,00 0,00
3.1.2 Landesmittel 1.500,00 0,00
3.2 Private Drittmittel 0,00 0,00
3.21 Kredite 0,00 0,00
3.22 Mittel privater Stiftungen 0,00 0,00

Der PDL-SZ nimmt nach Prufung des Verwendungsnachweises die prozentuale Aufteilung der
Fordermittel SoZus auf Bundes —und Landesmittel vor.
Entscheidend ist jedoch die korrekte Angabe der eingebrachten Eigen — und/oder Drittmittel.
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7. Formular Verwendungsnachweis

Zahlungsubersicht = Eingabe der erhaltenen Férdermittel SoZus anhand der
Kontoauszlige des Sonderkontos

mit 'OK’ bestéatigt, wird die Zahlung geléscht.

Zahlungsiibersicht

z Maochten Sie eine Zahlung bearbeiten, klicken Sie auf die Zeile der zu bearbeitenden Zahlung und der Dialog zum Bearbeiten wird gedffnet.
Sachbericht |
Sachbericht |1 Beim Weiterleiten des Verwendungsnachweises wird geprift, ob die Daten zu den erfassten Zahlungen valide sind. Ist das nicht Fall, gibt das System
eine Fehlermeldung aus, die wie folgt beginnt: "Der Férdermittelbeleg mit der Systembelegnummer ...".
Indikatoren
Erklarungen
¢ @
) (® Nummer des Zahlungsabrufs ~ Systembelegnummer = Eingang der Mittel auf dem Projektkonto = Fordermittel SoZus =
& @ Y g T Y
1 [ 1 3 23.02.2023 1.000,00 €
[ 1.000,00 €
< Fordermittel erfassen " Bearbeiten 3§ Léschen

’1\

Im Gegensatz zum Zwischennachweis muss im Formular ,Verwendungsnachweis® jeder einzelne Erhalt
einer Fordermittelrate als Beleg eingegeben werden.

Hierfiir ist wieder tiber das Icon | €9 | ein entsprechender Beleg anzulegen bzw. zu erfassen.
Bitte das ,,Speichern” nicht vergessen.
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7. Formular Verwendungsnachweis

e Ruckzahlung von Foérdermitteln = automatische Berechnung von EurekaPlus 2.0

Ergebnis der Zahlungsubersicht

Summe erhaltene Férdermittel in € 1.000,00 €

Vom Férdernehmer zuriickgezahlte 0,00 €
Fordermittel in €

? Erstattungsbetrag / Rlickzahlung (-) in€ -1.000,00 €
Hinweis zur Riickzahlung von SoZus Férdermitteln

Werden bereits erhaltene Vorauszahlungen nicht mehr fiir das Vorhaben benétigt, so ist der Restbetrag binnen einer Woche auf eines der nachfolgend
genannten Konten der Landeshauptkasse Berlin zu Uberweisen:

Sofern alle Ausgaben in die Belegliste eingegeben, der Verwendungsnachweis aktualisiert und alle
,Erhaltenen Férdermittel” erfasst wurden, errechnet das Datenbanksystem automatisch, ob noch
Fordermittel auszuzahlen sind oder ob ein Rickzahlung erfolgen muss.

Sofern eine Ruckzahlung errechnet wurde, ist innerhalb einer Woche dieser Betrag auf das Konto
der Landeshauptkasse zurickzuzahlen.

Die Bankverbindung der Landeshauptkasse ist direkt unter dem Punkt ,Hinweis zur Ruckzahlung von
SoZus Fordermitteln® im Verwendungsnachweis einsehbar oder im Punkt ,Rluckzahlung von
Fordermitteln” des Forderglossar.

Sollte diese Ruckzahlung nicht innerhalb der Frist erfolgen, konnen Zinsen gemalf 8.4 der
ANBest-P erhoben werden.
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7. Formular Verwendungsnachweis

e Kontoverbindung = Anderung auf IBAN des Geschaftskontos moglich

Kontoverbindung des Férdernehmers
Nach Abschluss der Verwendungsnachweispriifung sind die ggf. restlichen Férdermittel auf das folgende Konto zu Gberweisen:

Bank des Fordernehmers
Bankname

Bankleitzahl
Kontonummer

IBAN

SWIFT/BIC

Kontoinhaber

Bemerkungen Férdernehmer

Mit Einreichung des Verwendungsnachweises ist es moglich den bisher 5%-igen Einbehalt der
Fordermittel SoZus auf ein Geschéftskonto / Hauptkonto und nicht auf das Sonderkonto Uberweisen zu

lassen.
Somit kdnnte zeitnah das Sonderkonto geschlossen werden und es fallen auch keine unnétigen Kosten

an.
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7. Formular Verwendungsnachweis

e Sachbericht | - Nachhaltigkeit = Darlegung der Tragfahigkeit nach Projektende

Nachhaltigkeit des Vorhabens
Beschreiben Sie, ob das Vorhaben auch nach der Férderung und wenn ja, in welcher Form weitergefiihrt wird.

Nachhaltigkeit des Vorhabens

Das Programm ,Sozialer Zusammenhalt® dient der Finanzierung von nachhaltig wirkenden,
strukturfordernden Projekten. Somit ist dieser Punkt ein wesentlicher Bestandteil des Sachberichtes.
Es sollte in diesem Punkt aufgenommen werden, wie wird die Tragfahigkeit nach Projektende
gewabhrleistet und welche konkreten Schritte sind dafir geplant.

Auf welchen Punkt der genehmigten Projektskizze ist im Sachbericht einzugehen
« 5. Finanzierung / Nachhaltigkeit/ Tragfahigkeit
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7. Formular Verwendungsnachweis

Sachbericht | - Kooperationspartner = Darlegung der Mitwirkung der Kooperationspartner
und Darstellung der erreichten Zielgruppen

Kooperationspartner / erreichte Zielgruppen

Beschreiben Sie die Mitwirkung lhrer wichtigsten Kooperationspartner. Welche Zielgruppe/n konnten Sie mit ihrem Vorhaben erreichen? In welcher Form wurde/n die
Zielgruppe/n einbezogen?

Kooperationspartner

Die Mitwirkung der Kooperationspartner ist im Sachbericht zu beschreiben und nicht nur namentlich
aufzuftihren. Hierbei sollte aufgefuihrt werden welcher Partner hat welche Leistung wie umgesetzt.

Auch die erreichte Zielgruppe ist hier aufzufiihren und vor allem, wie wurde die Zielgruppe
einbezogen und wie partizipierte diese von der Umsetzung des Projektes.

Auf welchen Punkt der genehmigten Projektskizze ist im Sachbericht einzugehen

« 3.5 Kooperationspartner
« 3.3 Zielgruppen
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7. Formular Verwendungsnachweis

Sachbericht Il = Auswertungsgesprach = Darlegung der Bestimmungen des
Auswertungsgesprachs

Projektzuordnung Auswertungsgespriche

Angaben PDL / Forderstelle Es gab Auswertungsgespriche zum Projekt.
Ausgaben ® Ja O Nein

Belegliste VWN

Gesamtausgaben Es wurden folgende Bestimmungen festgelegt:

Finanzierung
Zahlungsubersicht
Sachbericht |
Sachbericht Il
Indikatoren

Erklarungen

Protokolle Auswertungsgesprache ()

= Dateiname Kommentar

o
&

-

oo

= Datei hinzufugen ¥ Herunterladen K Loschen

Die Bestimmungen / Festlegungen der Auswertungsgesprache sind im Textfeld aufzufiihren und die
Umsetzung darzulegen. Zudem sind die Protokolle hochzuladen, da diese Prifbestandteil des PDL-SZ
sind.

140 05.04.2023 Ort: Berlin g S U b !



7. Formular Verwendungsnachweis

o Sachbericht Il = Angabe zum Inventar = upload der formgerechten Inventarliste

Angaben zum Inventar

Zur Erfiillung des Zuwendungszwecks wurden Gegenstiande erworben bzw. hergestelit, die den Wert von 150 bzw. 250 Euro (es gilt die im
Zuwendungsbescheid festgelegte Hohe) ilibersteigen. Diese Gegenstinde sind in der beigefiigten Inventarliste aufgefiihrt.

O Ja O Nein

Gemal Nr. 4.2 der ANBest-P haben Férdernehmende angeschaffte oder hergestellte Gegen-

stande, die der Erfullung des Zuwendungszweckes dienen, zu inventarisieren (siehe auch Punkt
Jnventarisierung” des Forderglossars).

Abweichend von der in der ANBest-P geregelten Wertgrenze wurde fir Gegenstande im Rahmen einer
Forderung aus dem Programm Sozialer Zusammenhalt die Inventarisierung ab einem
Anschaffungswert- bzw. Herstellungswert von mehr als 250 Euro (netto) festgelegt.

Zur Kennzeichnung der Gegenstande gilt Nr. 4.2 der ANBest-P: ,Soweit aus besonderen Grunden
Berlin Eigenttimer ist oder wird, sind die Gegenstande in dem Inventar besonders zu

kennzeichnen.” Regelungen hierzu trifft die Forderstelle.

Hinweis
Bei Gegenstanden, die als Einheit zu betrachten sind (z. B. Sitzgruppen, Kiicheneinrichtungen,
Blcherausstattungen) gilt der Gesamtwert der angeschafften Gegenstande.

Das entsprechende Formular ,Inventarliste” steht auf der QM-Dachportal-Seite zur Verfiigung.
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Danke fir lhre Aufmerksamkeit

Auf eine erfolgreiche
Erstellung / Einreichung

der Unterlagen

gsub!
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