PR | Bundesamt Demokratie

fur Familie und /
zivilgesellschaftliche Aufgaben BAFZA ze e“,

Schnellanleitung zur Verwendungsnachweisfiihrung im Férderportal der
zweiten Forderperiode

Stand: 26.10.2023

Bitte lesen Sie die komplette Anleitung vor der Erstellung des Verwendungsnachweises.

Die eingefligten Screenshots kénnen sich aufgrund laufender Anpassungen geringfiigig von Ihrer
Anzeige unterscheiden.

Das Anlegen des Verwendungsnachweises:

o Klicken Sie auf der Startseite des Forderportals auf den  Reiter
~Antrage/Berichte/Nachweise“. Wahlen Sie dann Ihr Projekt (bei mehreren, bspw.
jahrlichen Bewilligungen, bitte die Auswahl des korrekten Forderjahres/Projektes
beachten) aus. Es 6ffnet sich die folgende Ubersicht:

Ubersicht Threr Antrage

Projekt v € Als Standardprojekt festlegen
Projekt
Projeict
10~ | Eintrage anzeigen Sucher
Name Typ Erstellt am Erstelit von Letzte Anderung .  Status
T —
Projekt: Kammune Projekt 16062020 Abgeschlossen | Details anzeigen [
Aenderungianuag
hinzufi
Amtra Mittelanforderung RS o=}
wragstreigabetc © 0 Abgeschiossen | Detsils anzeigen |
Kommune Emzelmallnahme —_

R Ruckzablurgen
1 bis Zvon 2 Eintd

Verwendungsnachwes
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Unter den fiir Ihr Projekt bereits angelegten Dokumenten finden Sie griin hinterlegt den
Button ,weitere Dokumente anlegen®. Klicken Sie auf ,weitere Dokumente anlegen® und

anschlieRend auf ,Verwendungsnachweis®.

Wenn Sie den Button ,Verwendungsnachweis® einmal ausgewahlt haben, erscheint dieser
ab sofort immer im Reiter ,,Antrage/Berichte/Nachweise“. Klicken Sie im neu angelegten

Reiter auf ,Details anzeigen®, um weitere Eingaben vorzunehmen:

Willkormmaen | Stammeaten | Mailing | Vurvertahren = | Anieign/Serchie/Natiwee | Weitwre Informutonen | Fragateencchen | Downldsad | Werbemie
| |

Ubersicht Threr Antrage

Projekt 13202 ~ | %7 Als Standardprojekt festiegen

Projekt

NEU

Projekt Verwendungsnachwes

10 - Eintrage anzeigen Suchen

Neme Erstellzam Erstellt von Letzte Anderung  ,  Status

Verwendungsnachwels 07.10.2020 07.10.2020 Angelegt

Details
anzeigen

1 bis 1 von 1 Eintragen Zuriick

Uber ,Neues Formular anlegen“ kdnnen Sie nun die folgenden fiinf Dokumente anlegen:

Sachberichtsformular

Belegliste

Summenblatt Mittelbereitstellung
Inventarisierungsliste
ZahlenmaRiger Nachweis

R
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Das Anlegen und Befillen der einzelnen Formulare:

Sie kdnnen die relevanten zahlenmaRigen Dokumente (Belegliste, Summenblatt Mittelbereitstellung
und Inventarisierungsliste) fortlaufend im Berichts- bzw. Bewilligungszeitraum befiillen.

Falls Ihr Projekt tiberjdhrig (d.h. Giber ein Kalenderjahr hinausgehend) bewilligt worden ist, sind - neben
dem Gesamtverwendungsnachweis tiber alle bewilligten Kalenderjahre - jahrliche Zwischennachweise
zu erbringen. Diese bestehen ebenfalls aus den oben aufgefiihrten Dokumenten, welche je
Kalenderjahr neu angelegt werden miissen. Bitte beachten Sie hierbei (und generell) die Hinweise in
den Merkblattern ,Weiterleitung und ,Verwendungsnachweis’.

SchlieRen Sie die Dokumente bitte erst dann ab, wenn sowohl der Sachbericht als auch alle
zahlenmiRigen Angaben fiir den Berichts- bzw. Bewilligungszeitraum vollstindig und korrekt
befiillt sind. ,Korrekturschleifen“ oder dhnliches sind nicht vorgesehen. Nach Abschluss der
Dokumente sind diese fiir weitere Bearbeitungen gesperrt und kénnen nur aufwendig in den
Bearbeitungsmodus zuriickgesetzt werden.

1. Sachbericht
Allgemeine Ausfiillhinweise:

o Der Sachbericht kann erst dann abgeschlossen werden, nachdem alle Dokumente der
zahlenmaRigen Verwendungsnachweisfiihrung finalisiert worden sind. Druck, Signatur und
Postversand sind nach erfolgreichem Abschluss des Sachberichtes mdoglich. Bitte planen Sie
ausreichende Vorlaufzeiten fiir die interne Mitzeichnung und den Postversand fiir die
fristgerechte und vollstindige Vorlage der einzureichenden Unterlagen des
Verwendungsnachweises ein.

e DerSachbericht dient der inhaltlichen Soll-Ist-Gegeniiberstellung der Projektumsetzung. Bitte
beziehen Sie sich daher grundsatzlich auf die im Antrag dargelegten Planungen und

Zielformulierungen.

e Bitte beziehen Sie sich in den einzelnen Textfeldern konkret auf die geforderte Beantwortung
aller Fragen und machen Sie vollstandige Angaben.

o Bitte begrenzen Sie Ihre Ausfiihrungen auf den zur Verfiigung stehenden Platz. Das Anfligen
gesonderter Erlduterungen ist grundsatzlich nicht vorgesehen.
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e Der Sachbericht kann - nach dem ersten Speichern - vor der verbindlichen Einreichung
tiber das Forderportal als PDF-Entwurf heruntergeladen werden (Markierung 2):

Wenere Intermstonen

:
Pk ‘eamtmatatm | Maring i Vorwrissm = !W

Fregasesruxhen | Cowrnad | Wereratisl

Verwendungsnachweis

Formular Erstelit am Erstelitvon  Letzte Anderung  Vollstindig  Gesperrt

Betapsin 1504 2001 0447 Muster 1504 2001 0647 @ Nein Nein @\.
Inventansiesungsiste 15042021 08:47 Muster I5.04.2021 0548 Ia Nein R Ca |
Sutmemenblast Mittetbereitsteliung 15042021 0848 Muster WM 00848 o Nein S m

2 e Ad A ) .
Sachbencheformutar Landes Domokratezentren 1504 2021 08k Muster 15042001 0% 49 O New Nein A @“

Zahlenmatliges Nactrwes 1S04202108:45  Muster 15020210549 @ Nem Nein Sanrbeiten l

Nach Betatigung dieses Buttons erfolgt der Download des Sachberichtes. Die Download-
Funktion steht Ihnen unabhangig vom Status Ihres Verwendungsnachweises zur
Verfligung. Bitte beachten Sie, dass nur die abgeschlossene/finale Version des
Sachberichtes postalisch bei der Regiestelle eingereicht werden darf.

2. Belegliste
o Sie haben zwei Méglichkeiten die Belegliste im Férderportal anzulegen und zu
bearbeiten: Erstens iiber eine Excel-Uploadfunktion (siehe 2.1) und zweitens iiber die
Eingabemaske zu Erfassung einzelner Belege (siehe 2.2).

Allgemeine Ausfiillhinweise fiir beide Optionen:

e Bitte geben Sie Einnahmen (z.B. Mittelabrufe von Demokratie leben!) UND Ausgaben (z.B. die
Bezahlung einer Rechnung) positiv, ohne Vorzeichen an.

e Bitte geben Sie ausschlielllich Riickzahlungen an die Bundeskasse, negativ, d.h. mit dem
Vorzeichen ,-,, an. Verwenden Sie bitte kein Leerzeichen zwischen ,-,, und Betrag.

e Bitte geben Sie erhaltene Riickzahlungen von Letztempfangern auf Ihrem Konto positiv,
ohne Vorzeichen an.

e Bitte verwenden Sie keine Punkte (oder Wéahrungszeichen etc.) um Betrage darzustellen (z.B.:

nicht ,1.000,00 €“, sondern ,,1000“). Die Formatierung erfolgt automatisch nachdem Sie
~Zwischenspeichern“ oder ,Speichern“ verwendet haben.
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Der Zahlungsgrund/Verwendungszweck ist moglichst detailliert auszuweisen:

o z.B.: bei Reisekosten Zweck, Dauer und enthaltende Ausgaben:

Fachtag ,,Demokratie leben!“ am 01.01.2020 in Berlin; Bahnfahrt 2. KL. Kéln-Berlin; 2

Ubernachtungen, Tagegeld

o z.B.: Veranstaltungskosten Zweck, Anzahl der Personen und enthaltene Ausgaben:
Fachtag ,Demokratie leben!” am 01.01.2020 in Berlin; 250 Teilnehmende; Catering

und Raumkosten

o z.B.: Honorarausgaben Zweck/Gegenstand der erbrachten Leistung, Zeitpunkt der

Leistungserbringung:

Moderation am Fachtag ,Demokratie leben!“ am 01.01.2020 in Berlin; Umfang 8h mit

Vor- und Nachbereitung

Ihre Angaben werden von der Belegliste automatisch in den ,ZahlenmaRigen Nachweis®

libernommen, nachdem Sie gespeichert haben. Die Angaben werden nach jedem Speichern
auch im ,,ZahlenmaRigen Nachweis“ aktualisiert.

Die befiillte Belegliste konnen Sie - nach dem ersten Speichern - als Excel-Datei

herunterladen (Markierung 1):

Verwendungsnachweis

Formular Erstefit am

Betaghazn 1504 200) 0d&7
Inventansissungsiste 15.04.2021 08:47
Sumemenblatt Mittetbereitstelhang 150402021 0848
Sachbencheformular Landes- Domokratezentren 1504 2021 06 sk
Zahlenmatuges Nactrwes 15042021 08:45

Erstelit von

Muster

Muster

Muster

Muster

Muster

Letzte Anderung

1504 X021 Ok a7

I504.2021 058

1504 2001 08 48

1504 2001 049

15042071 D49

o Nem

| 1 1
Vilcrrmmmen | Seasermataten \ Mating | Vorvwristm « fm Weniere Infermatonen | Fregpasesruxhon | Oowrniad | Werbermstist

Nein

Nein

Nach Betdtigung dieses Buttons mittels Mausklick erfolgt der Download der Belegliste. Die
Download-Funktion steht Ihnen unabhdngig vom Status Ihres Verwendungsnachweises zur
Verfiigung. Bitte beachten Sie, dass der Download nur den Status eines Entwurfs fir Ihre
Arbeit ist. Die verbindliche Abgabe des Dokumentes an die Regiestelle erfolgt weiterhin
ausschlielRlich Gber das Portal in den bestehenden Formularen.
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2.1 Das Fiihren der Belegliste iiber die Uploadfunktion:

e Die Uploadfunktion der Belegliste bietet Ihnen die Moglichkeit Ihre Belege, die Sie im
Zusammenhang mit dem Verwendungsnachweis einreichen miissen, tiber eine von Ihnen
gefiihrte Excel-Datei ins Forderportal hochzuladen.

o Danach jedem Upload die gegebenenfalls schon bestehende Belegliste iiberschrieben
wird, empfiehlt es sich vor jeder Nutzung der Uploadfunktion diese vorab
herunterzuladen, um Datenverluste zu vermeiden. Es ist nicht méglich, geléschte bzw.
iiberschriebene Belege oder Beleglisten wiederherzustellen.

o Achten Sie bitte beim Import darauf, dass Ihr hochgeladenes Dokument den Vorgaben
entspricht. Neben den schon genannten Hinweisen, betrifft dies die vorgegebene
Spaltenstruktur sowie die korrekte Ausweisung der Finanzplanpositionen. Die

Eintragungen der Finanzplanpositionen sind bitte stets im Format ,x.y.“ bzw. bei

Weiterleitungen mit ,WL* vorzunehmen.

e Um die Uploadfunktion zu nutzen, bendtigen Sie eine ausgefillte und anforderungsgerechte
Excel-Datei. erhalten Sie indem Sie entweder
o die im Portal herunterladbare Mustervorlage (Link erkennbar im {bernachsten
Screenshot iber Markierung 9) der Belegliste verwenden oder
o Ihre bereits befillte Belegliste downloaden und weiterausfillen (siehe oben).

e Sofern Sie die befiillte Belegliste vorliegen haben und diese hochladen méchten melden Sie
sich bitte mit ihren Zugangsdaten im Férderportal an.

e AnschlieRend wahlen Sie den Reiter "Antrige/Berichte/Nachweise" aus (Punkt 3 im
Screenshot).

e Hier suchen Sie sich lber das Drop-Down-Meni das Projekt raus, fiir welches Sie die
Belegliste hochladen wollen. (Punkt 4 im Screenshot)

e Nach Auswahl des Projektes betatigen Sie den Menlipunkt ,,Verwendungsnachweis® (5.1) und
anschlieRend das ,Augensymbol* (5.2).
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Demokratie

Forderportal lelew!

o AR Wer it M ttaien | Va1 anisen it | Dwwnluan | Warbeniined

Ubersicht Ihiar Antiige

4

Projekt MI0IAAOLL - Muster O Als Standardprojekt fostiegen + Lagande

Projekt Mustor 192034A011

oo (g 5.1

10 EINtuge anzeigan Suchan

5.2

Name Erstellt am Eratellt von Letcte Anderung v Sutus
Verwendungsnachwels 2020 15.04 2021 Muster 15.04 2021 Angelegt @

100y 1 von L Eliagen MK 1 MALHe

Betitigen Sie bei der Formularauswahl fiir die Belegliste den ,Bearbeiten“-Button:

Sofern Sie schon Belege einzeln (iber die Eingabemaske eingetragen haben, werden diese nun
angezeigt (7). Bitte beachten Sie in diesem Fall besonders die o0.g. Hinweise. Unter den bereits
vorhandenen Belegen, befindet sich die Uberschrift ,,Belege importieren®.
Um eine Datei hochzuladen, setzen Sie bitte das Hakchen bei der Abfrage ,Ja, ich habe die
Hinweise gelesen und mochte Belege importieren” (9). AnschlieRend betétigen Sie bitte den
Button "Belege importieren” (10):
Belegiirte
Jave des Nachwelnes *
Zublunpigrund | bgl Acgabe: Empfinger/ Fiaanasl
W Nr.  Beleg-Nr  Delagdetum  Zshlungséstum  Betragin € g gl € 1 |, fr  possien’
778 t 405307 18052021 45000 Muster Mt 3
Belege mporteses
Dekament

Tm Folgenden konmen S auth Iter Relege impertmren, sber biite brachten S die folpendan Puekie [ swischanpeitham
Achtung:

o Do besteer cortundevien Belege werden pelinods

o Des snpornerten Selege werden dredt hesm Import gespeichert
o ¢ D3 ot st maghch, peioachie Belege wiededherralefon

o Achten Se bitoe beim Import daraut Sau I hechgeladenss Dokiement den Vorgaben ecasgocht Seapei » EXCEL-Vorlage
[ 18 bt habie e Harwetse getewen nd moctite Delege snportieren O

Uber die folgende Abfrage kénnen Sie nun die Datei, die Sie hochladen wollen, auswihlen.
Verwenden Sie hierfir bitte den Button ,,Datei auswahlen" (11):

Seite 7 von 13



Belege importieren x

Alle vorhandenen Belege werden durch den Import uberschrieben

11

e Sofern die von Ihnen hochgeladene Belegliste korrekt befiillt wurde, wird sie in das System
geladen, sodass ihre Belege angezeigt werden und Sie diese bei Bedarf bearbeiten kénnen.

e Sollte es Eintragungen geben, die das System nicht interpretieren kann, wird eine
Fehlermeldung ausgegeben, in der die Zeile und Spalte, in denen der Fehler auftritt,

beschrieben wird. Korrigieren Sie die benannten Fehler bitte in Ihrer Datei und laden Sie die
Datei erneut hoch.

2.2 Das Anlegen und Befiillen der Belegliste iiber die Eingabemaske:

o Wihlen Sie ,,neues Formular anlegen® und gehen Sie auf ,Belegliste anlegen®:

Verwendungsnachweis

Kewre Farmplore vochoander

e Semtun es Ansrages Sann setuell noch st stagesediofen wenben Mirme sesiefien 56

Abtualier Samtun Angelegt

e Sie sehen nun grau hinterlegt den Beleglistenkopf und den Button ,,Beleg hinzufiigen*:

Beleglinte
Ifa, Beleg- Zahlungsgrund / brgl. Ausgabe: Empfinger/i ~
Nr.  Ne Belegdatum  Zahlungsdatum  Bewagin € Verwendungszweck  bagl Einnahme: Mittelgebe
< >

o Klicken Sie auf den Button ,,Beleg hinzufiigen®, um einen Eintrag in der Belegliste anzulegen.
Es 6ffnet sich die folgende Ansicht:
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Einen neuen Beleg hinzufigen

Belegnummer *

Betrag *

bzgl. Ausgabe: Empfanger/in
bzgl. Einnahme:
Mittelgebende/r *

Belegdatum*

Zahlungsdatum*

Finanzplanposition *

Bitte wahlen

Zahlungsgrund / Verwendungszweck*

e Nun kénnen die Eintragungen in der Maske entsprechend vorgenommen werden. Eine
laufende Nummer wird den eingetragenen Belegen automatisch zugeordnet. Die
Belegnummer kénnen Sie frei nach Ihrer internen Systematik vergeben.

e Beim Eintragen direkter Einnahmen und Ausgaben ordnen Sie diesen die jeweiligen
Finanzplanpositionen entsprechend des bewilligten Finanzierungsplans zu:

Selegliate

e
Nt

/78

70 :

Zahlungsgrund /
Betragin € Verwendungsaweck

1550000 Egenmirel

300,00
500 52k

Gestaltung und Druck von Flyern,

bagl. Ausgabe: Empfinger/in Finanaplar
bagl Einnsheme: Mittelged fr | positi
Eigenmited 31

Marketing GmbH

Beim Eintragen von Zahlungen an und Riickzahlungen von Letztempfangern (d.h. bei
Weiterleitungen) ist dies bitte in der Spalte ,Finanzplanposition® mit ,WL - Zahlungen an
oder von Letztempfangern“ auszuweisen:

Belegliste

(L")
Nr.

Beleg-

Nr.

0l

Belegdetum

LA 012000 18.0) 2020

Tahlungsderum  Betregind

Zahlungagroms /
Verwensungssweck
S00000  WersteRung an ectems
Kowednierungssielle.
Enaelpoogein Nt 01

sxgl. Ausgate: Empfinger/in

gl Einnshme: Mittelgebense/r

wceV

poditisn”

wL

Beim Eintragen von Riickzahlungen Ihrerseits an die Bundeskasse sind diese bitte mit der

Nummerierung der Finanzplanposition ,,Bundesmittel ,,Demokratie leben!““ zu versehen.
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3. Summenblatt Mittelbereitstellung

Allgemeiner Ausfiillhinweis:

e Auch wenn keine Weiterleitungen getdtigt wurden, sind die Auswahl und Anlage des

Formulars zum Abschluss des Verwendungsnachweises notwendig. In diesem Fall ist das
Dokument mit dem Verweis auf eine "Fehlanzeige" bitte wie folgt abzuschliefRen:

Summenblatt Matelbereitstellung an Letztempfange

(fiir die Mittelbereitstellung in Form von gen per L rgsbescheia oder Z govertrigen an i piinger)

ACHTUNG nur bet Mittetweiterdentungen
Qmmﬂ bestacige ich, dass ich In diesem Formudar keine Angaben machen mochte

Projektaummer

Das Anlegen und Befiillen des Summenblattes:

o Gehen Sie auf ,neues Formular anlegen“. Wdhlen Sie den Button ,Summenblatt

Mittelbereitstellung anlegen® aus.

| |
Willkommen | Stammdaten | Maling | Vorverfatwen « m Wettere Infonmaticoen | Frogabeenuchen | Dowsdoad | Werhamitisd

Verwendungsnachweis

€

Keine Formutore vorhanden

Akrueller Status: Angelege

Der Status des Antrages kann aktued] noch nicht abgeschioBen werden. Bitte schiielen 51 | Belegliste anlegen

Inventansierungsiiste anlegen

Summenblatt Mirtelbeceitstetiung antegen
Zahenmaliger Nachwels anlegen
Sachberichtformular Kommune andegen

Ihre Angaben werden vom Summenblatt automatisch in den ,ZahlenmaRigen Nachweis®
iibernommen, nachdem Sie gespeichert haben. Sollten Erginzungen oder Anderungen der
Angaben vorgenommen werden, werden diese nach jedem weiteren Speichern im
~ZahlenmaRigen Nachweis“ aktualisiert.

Fiir die Eintragung der Weiterleitungen nutzen Sie bitte den Button ,,Eintrag hinzufiigen®.

Bitte befiillen Sie das ,Summenblatt Mittelbereitstellung” erst nach Abschluss Ihrer Priifung
der Verwendungsnachweise der Letztempfanger, um die tatsdchlich anerkannten Einnahmen
und Ausgaben anzugeben. Geben Sie dafiir die Gesamt-Einnahmen (entsprechend der
Aufteilung: Bundesmittel, Eigenmittel und sonstige Einnahmen) und die durch Sie
tatsdchlich anerkannten Gesamt-Ausgaben der Letztempfanger und ggf. Zinsforderungen
an. Die jeweiligen Letztempfanger sind den jeweiligen Finanzplanpositionen zuzuordnen.
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4.

Fir Verwendungsnachweise ab dem Haushaltsjahr 2022 sind fir Letztempfanger die mehr
als 10.000,00 € an Mitteln aus dem Bundesprogramm ,Demokratie leben!“ erhalten, im
Summenblatt weiterfiihrende Angaben erforderlich. Eine entsprechende Abfrage ist in der
Eingabemaske des Formulars eingefiigt. Bitte ergénzen Sie bei entsprechenden Vorgéngen
alle zusatzlichen Angaben (Rechtsform; Amtsgericht/Handwerkskammer; Register-
Nummer; Adresse).

Bitte weisen Sie alle in der Belegliste mit ,WL — Zahlungen an oder von Letztempfingern®
angegebenen Letztempfanger aus.

Bsp.: In der Belegliste wurde eine Zahlung an einen Letztempfanger — hier als Tréger der
externen Koordinierungs- und Fachstelle - vermerkt und korrekterweise mit der Zuordnung
~WL - Zahlungen an oder von Letztempfiangern“ versehen. Im Summenblatt werden dann

die wichtigsten Daten der Weiterleitung zusammenfassend aufgefiihrt:
IST-Sta0ed e b atagess Masseres VIN-Prifeng der Letztempfliges uth de

Nanwave
Aagaben Fisratmen
Sowsgr Ensabmen dey

3 pewendung) Letrtarpliagen
Emaeinul 13 meskanne Landesmmel Defferent won
nabwren - Nt Firare- ¥ 1431 Ll 1peben cer o ae Branner
|24ch stgener pan Toel oe de jrwvliger pwntlipen Lieard bt R} Letitergloager, une [
Sysremek’ pautiae  § Muttel e Ormamvrsd Angader’ Zmfoetennges

0 «- 4B 2 Yostmslrungi-sred  HL81.2030 - 15 04 2028 00084 o0oe 2200004 1008004 00004 w0
|

Fathitete

Ausgewiesene Differenzen sollten auf Plausibilitit geprift werden (im oben gezeigten
Screenshot fehlen beispielsweise die Bundesmittel) und bedirfen einer Erlauterung an
geeigneter Stelle, etwa im Sachbericht. Sofern die Einnahmen die Ausgaben tberschreiten,
fiihrt dies — unter Beriicksichtigung der jeweiligen Finanzierungsart — im Regelfall zu einer
Rickzahlung bzw. Riickforderung der Regiestelle. Entsprechende Verzinsungen sind
ebenfalls anzugeben und ggf. - ebenfalls unter Beriicksichtigung der jeweiligen
Finanzierungsart - an die Regiestelle und ggf. weitere kofinanzierende Zuwendungsgeber
abzufihren.

Inventarisierungsliste

Allgemeine Ausfiillhinweise:

Die Inventarisierungsliste stellt eine separate Ubersicht Ihrer Inventarisierungen bzw. der
Inventarisierungen der Letztempfinger (Empfanger Ihrer Weiterleitungen) mit dem
Gesamtbrutto- und Gesamtnettopreis dar.

Auch wenn keine Investitionen getdtigt wurden, sind die Auswahl und Anlage des Formulars

zum Abschluss des Verwendungsnachweises notwendig. In diesem Fall ist das Dokument mit
dem Verweis auf eine "Fehlanzeige" bitte wie folgt abzuschlieRen:
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Inventansierungstiste fur anpeschatfte Guter | > 800,00 & exki, MwSt)

(Hinwais: entiiiin bl Zwischennachweti)

aurm: béstatige kch, dass ich keine Glror |> 300,004 exkd. USt) im Sewilligungsaentraum aogeschatft habe

™ " o ™ & -

.

e Nr. Anschaff G {ohme MwSt) (inkl. MwSt.) Standort des i risk Geg

Das Anlegen und Befiillen der Inventarisierungsliste:

e Wihlen Sie , Inventarisierungsliste anlegen® aus:

Willkommen | Stammdaten | Maling | Vorverfatven « w’.ﬂ-ﬁhﬂn—‘wwmwvl'.‘.nvuu:mx» Frogabeenuchen | Downtoad | Werbamited

Verwendungsnachweis

Keine Formufore vorhanden

Deer Status des Antrages kann aktuedl noch nicht abgeschioBen werden. Bitee schiiefien 51 | Belegliste anlegen
Inventansierungsiiste anlegen
Akrueller Status: Angelege
Summenblatt Mittelbeceitsietiung antegen
Zahlenmalliger Nachwels anlegen

Sachberichtformular Kommune avegen

¢ Nutzen Sie bitte den Button ,Inventar hinzufiigen“, um Ihre Angaben eintragen zu kénnen
und fillen Sie die Felder entsprechend der Bezeichnung aus:

Dokument
Nettopeeis m
id Anschatfungs- Bereschnung des {ohne Bruttoprexs Standort des ten
Ne datum Gegendstandes Mwst) (ki MwSt)  Gegenstandes
1 04.0%.2020 Beamer (Finma Muster, Ausfehrung 100000 119000 Zenuale, BeispietstraBe 10, 02224 70
w2l Euro Ewo  Musterhausen

5. ZahlenmaBiger Nachweis

Allgemeine Ausfiillhinweise:

o Der ZahlenmiRige Nachweis fasst alle getatigten finanziellen Angaben zusammen und wird
automatisch gemaR Ihrer Angaben in der Belegliste bzw. im Summenblatt Mittelbereitstellung

befiillt. Eine manuelle Anpassung der Zahlen Ihrerseits ist in diesem Dokument nicht
moglich.
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o Damit ein Abschluss des Dokumentes moéglich ist, miissen zunichst die Belegliste, das
Summenblatt und die Inventarisierungsliste abgeschlossen werden.

o Umden ZahlenméaRigen Nachweis abzuschlieRen muss dieser einmal gedffnet und gespeichert
werden, erst anschlieRend wird der Abschluss des Sachberichtes maglich.

Das Anlegen und AbschlieRen des ZahlenmaRigen Nachweises bzw. Verwendungsnachweises:

o Klicken Sie auf ,,Neues Formular anlegen” und wahlen Sie dann ,,ZahlenmaBiger Nachweis*

aus:
1 | - T
Willkommen | Stammdaten | Maling | Vorverfatwen « Wetere Iifonmationen | Froigabeenuchen | Dowstioad | Werbamitisd

€

Verwendungsnachweis

Keine Formutore vorhanden

Deer Status des Antrages kann aktuedl noch nicht abgeschioBen werden. Bitte schiiefien 51 | Belegliste anlegen

Inventansierungsiiste anlegen
Akrueller Status: Angelege
Summenblatt Mirteibeceitsieliung andegen

Zahenmalliger Nachwels anlegen

Sachberichtformular Kommune amegen

o Spalte ,bewilligt lt. ZWB*“:
Die angezeigten Werte werden automatisch aus Ihrer letzten Bewilligung des jeweiligen Jahres
gezogen.

o Spalte IST lt. VN*:
Die angezeigten Werte werden aus Ihren Angaben in der ,Belegliste“ und ggf. dem
~Summenblatt Mittelbereitstellung” gezogen.

e Sollten Ihnen hier fehlerhafte Summen auffallen, sind die Dokumente ,Belegliste*
(=Direktausgaben) bzw. ,Summenblatt Mittelbereitstellung“ (=Ausgaben in Zusammenhang
mit Weiterleitungen) anzupassen und erneut zu speichern. Zur Ubernahme der
Aktualisierung der Belegliste in das Dokument "zahlenmaRiger Nachweis" muss dieses erneut
geoffnet, Gberpriift und abgespeichert werden.

¢ Sind die Angaben korrekt, kann nun der ZahlenmaRige Nachweis abgeschlossen werden.
Nach Abschluss jedes aufgefiihrten Formulars kann der Verwendungsnachweis insgesamt final
abgeschlossen werden.

Fiir Riickfragen zur Verwendungsnachweisfiihrung steht Ihnen gerne die =zustindige
Programmberatung zur Verfiigung.
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