Erganzende unabhangige Teilhabeberatung EUTB
Handlungsanleitung — Zwischennachweis

Bitte loggen Sie sich unter https://prodaba2020.gsub-intern.de/anmelden in das Web-Portal
ein. Nach dem Login gelangen Sie wie gewohnt zur Startseite der Web-Anwendung.

Bitte beachten Sie, dass diese Beschreibung eine allgemeingultige Handlungsanleitung ist
und, dass es sich bei den angegebenen Daten nur um Beispiele handelt.

Belegeingabe:

Mit dem Zwischennachweis reichen Sie lhre Ausgabe- und Einnahmebelege als
zahlenmafigen Nachweis fir das betreffende Kalenderjahr ein. In einem ersten Schritt sind
daher, wie in der ,Handlungsanleitung Belegnachweis“ aufgefiihrt, alle projektrelevanten
Ausgabe- und Einnahmebelege mit Zahlungsdatum im Kalenderjahr zu erfassen.

Das Modul Zwischennachweis greift auf den Belegnachweis zuriick. Sobald Sie den
Zwischennachweis absenden, werden die entsprechenden Eingaben Ubermittelt und sind
nicht mehr editierbar. Bitte kontrollieren Sie die Belegangaben daher auf Vollstandigkeit und
hinsichtlich Belegnummer, Rechnungs- und Zahlungsdatum, Belegart und Betrag auf
Korrektheit sowie ausreichende Erlauterung (aussagekraftiger Zahlungsgrund).

Bitte beachten Sie, dass die Belegart Bundesmittel/Mittelabruf (mit jeder Auszahlung an
Sie) automatisch vom System erfasst wird.

Neuen Zwischennachweis erstellen:

Klicken Sie auf das Menu ,MITTELVERWALTUNG" und wahlen Sie den Menlpunkt ,Neuen
Zwischennachweis erstellen aus:

ANTRAGSVERFAHREN MITTELVERWALTUNG VERWALTUNG STAMMDATEN HILFE

Belegnachweis
WILLKOMMEN ZUR PROD Slelsrizapliyz
MNeuen Mittelabruf erstellen
Mittelabruf
Willkommen beim € Neuen Zwischennachweis erstellen
Furweiteren Bearbeitun Zwischennachwels entsprechenden Viorgang aus.
Meuen Verwendungsnachweis erstellen

Verwendungsnachweis

Ihnen wird daraufhin eine Liste Ihrer bewilligter Vorhaben zur Auswahl angezeigt. Bitte
wahlen Sie das gewinschte Vorhaben Uber das Drop-Down-Meni und Klick auf ,Weiter”
aus:
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Neuen Zwischennachweis erstellen

Bitte Vorhaben  XXX.00.00251.18 E|
auswahlen:
» VWeiter X Abbrechen

Bitte beachten Sie dabei, dass bei Klick auf den Menupunkt ,Neuen
Zwischennachweis erstellen® jedes Mal ein zusatzlicher neuer Zwischennachweis
erzeugt wird. Bereits gespeicherte Zwischennachweise rufen Sie zur
Weiterbearbeitung oder Ansicht bitte ausschliellich Gber den direkt darunter
befindlichen MenlUpunkt ,,Zwischennachweis* auf.

Nach Auswahl des Vorhabens und Klick auf ,Weiter wird lhnen der Reiter ,HINWEISE"
angezeigt.

Hier kénnen Sie sich die Handlungsanleitung zum Zwischennachweis herunterladen.

HINWEISE BELEGABRECHNUNG ZAHLENMA SSIGER NACHWEIS SACHBERICHTI SACHEBERICHTII

Hier bitte die hinterlegte Handlungsanleitung zum Einreichen des Zwischennachweises herunterladen.

Zusitzliche Dokumente

Dokument

EUTB_Handlungsanleitung_Zwischennachweis.pdf

* Weiter ® Abbrechen

Danach wird lhnen der Reiter ,BELEGABRECHNUNG" angezeigt. Der Zwischennachweis
greift hierbei auf die Belegliste zu. Im aufgefiihrten Beispiel wurden keine Belege in die
Belegliste eingepflegt. Wenn dies der Fall ist, missen zuerst die Belege Uber den Reiter
‘BELEGNACHWEIS* eingefligt bzw. importiet werden. Dieser Schritt muss zuerst
vorgenommen werden, bevor Sie hier weiterarbeiten:
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HINWEISE BELEGABRECHNUNG ZAHLENMASSIGER NACHWVEIS SACHBERICHT | SACHBERICHT II SACHBERICHT IlI SACHBERICHT IV

RECHTLICHE HINVVEISE ZUFALLSAUSWAHL

Belege einreichen

Erstattungszeitraum: 01.01.2018 - 31.12.2018

Mit diesem Zwischennachweis ETB werden keine Belege eingereicht.

* Zuriick * Weiter ¥ Abbrechen & Drucken

Im nachfolgenden Beispiel wurden aus dem Belegnachweis 9 abzurechnende
Ausgabenbelege und ein Einnahmebeleg fir den Zwischennachweis erkannt:

HINWEISE BELEGABRECHNUNG ZAHLENMAS SIGER NACHWEIS SACHBERICHT I SACHBERICHT I SACHBERICHT W SACHBERICHT IV

RECHTLICHE HINWEISE ZUFALLSAUSWAHL

Belege einreichen

Erstattungszeitraum: 01.01.2018 - 31.12.2018

[ p 9 Ausgabebelege werden eingereicht (19.600,00 €)

[ p 1 Einnahmebelege werden eingereicht (4.500,00 €)

 Furiick * Weiter ¥ Abbrechen Oz speichern Uberpriifen & Drucken

Venn Belege vorhanden sind, werden Ihnen mit Klick auf die Position ,Ausgabebelege” die
detaillierten Belegangaben angezeigt. Bitte Uberprifen Sie die Angaben auf Vollstandigkeit
und Korrektheit und nehmen im gegebenen Fall Korrekturen/Erganzungen im Belegnachweis
VOr:
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HINWVEISE BELEGABRECHNUNG ZAHLENMAS SIGER NACHWVEIS SACHBERICHT I SACHBERICHT II SACHBERICHT Il SACHBERICHT IV
RECHTLICHE HINWEISE ZUFALL SAUSWAHL
Belege einreichen

Erstattungszeitraum: 01.01.2018 - 31.12.2018

+ 9 Ausgabebelege werden eingereicht (19.600,00 €)

3 A1.22Personalausgaben Beratungspersonal 12.07.2018 2.500,00 €
4 AZ21 Mieten 02072018 800,00€
33 A1.22 Personalausgaben Beratungspersonal 12.07.2018 2.500,00 €
34 A21 Mieten 02072018 800,00€
35 A1.22 Personalausgaben Beratungspersonal 12.08.2018 2.000,00 €
36 A1.22 Personalausgaben Beratungspersonal 12.08.2018 2.000,00 €
A7 A3.44 Qualifizierung und Weiterbildung 01.08.2018 5.000,00 €
38 A1.22 Personalausgaben Beratungspersonal 12.08.2018 2.000,00 €
40 A1.22 Personalausgaben Beratungspersonal 12.10.2018 2.000,00 €

« 1 Einnahmebelege werden eingereicht (4.500,00 €)

38 E.1.17 Eigenmittel 01.08.2018 4.50000€

* Furiick » Weiter ® Abbrechen Oz speichern Uberpriifen & Drucken

Mit Klick auf ,Weiter gelangen Sie zum Reiter ,ZAHLENMASSIGER NACHWEIS“. Hier
werden lhnen die Zusammenfassung der Ausgaben und Einnahmen sowie die
Gegeniberstellung der Plan- und Ist-Gro3en fur den Abrechnungszeitraum angezeigt (nicht
editierbar).

Am Ende dieser Zusammenfassung wird lhnen der Kassenstand (Ausgaben fiir das
Berichtsjahr minus Einnahmen flir das Berichtsjahr [sowohl Férdermittel als auch ggf. Eigen-
[Drittmittel]) zum 31.12. des jeweiligen Berichtsjahres angezeigt:

Kassenstand
Kassenstand: 790000 €
* Furiick » Weiter ¥ Abbrechen Oz speichern Uberpriifen & Drucken

Sollte dieser Kassenstand Uiber der Bagatellgrenze von 7,00 € liegen (im oben aufgefihrten
Beispiel 7.900,00 €), so sind diese Mittel unverziglich an das in lhrem Zuwendungsbescheid
benannte Konto zurtickzufiihren.

Auf den darauffolgenden Reitern befindet sich der ,SACHBERICHT* (Reiter Sachbericht I-
V).

SACHEBERICHTI SACHEBERICHTII SACHEERICHT Il SACHEERICHT IV
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Bitte nehmen Sie die zugehdorigen Eintragungen zu den darin enthaltenen Fragestellungen
vor. Bitte beachten Sie die Zeichenbegrenzung der Textfelder.

Nach dem Ausflllen lhres Sachberichts gelangen Sie mit Klick auf ,RECHTLICHE
HINWEISE" zum letzten Reiter des Zwischennachweises:

HINWEISE BELEGABRECH ZAHLENMASSIGER NACHWEIS SACHBERICHT | SACHBERICHT Il SACHBERICHT Il SACHBERICHT IV

RECHTLICHE HINWEISE ZUFALLSAUSVVAHL

Rechtliche Hinweise
Ich bestatige mit meiner Unterschrift, dass:

1. die Angaben im Zwischennachweis richtig und vollstandig sind.

2. die im Zuwendungsbescheid genannten Bedingungen und Auflagen, einschlieflich der dort enthaltenen Mebenbestimmungen, auch im Falle der genehmigten Weiterleitung per Zuwendung an
Dritte, eingehalten wurden.

3. die Ausgaben notwendig waren, dass wirtschattlich und sparsam verfahren worden ist und die Angaben mit den Blchern und Belegen Gbereinstimmen.

4_der Sachbericht Bestandteil des Zwischennachweises fur das abgerechnete Haushaltsjahr ist

Ich versichere, dass die oben genannten Erklarungen richtig sind und alle iibrigen Angaben vollstindig und wahrheitsgemap erfolgt sind.

* Furiick = Weiter % Abbrechen & Drucken

Lesen Sie die rechtlichen Hinweise und bestatigen Sie diese mit Klick auf: ,Ich versichere,
dass die oben genannten Erklarungen richtig sind und alle Gbrigen Angaben vollstéandig und
wahrheitsgeman erfolgt sind”.

AbschlieBend klicken Sie zur elektronischen Ubermittlung des Zwischennachweises auf
~LAbsenden®.

Sie haben wahrend der Dateneingabe sowie vor Abschluss des Zwischennachweises
jederzeit die Mdglichkeit die Vollstandigkeit und Validitat lhrer Angaben Uber den Button
,Uberpriifen“ zu uberpriifen. Bei fehlenden oder invaliden Angaben wird lhnen der
entsprechende rot umrandete Antragsreiter angezeigt:

# Furiick ® Abbrechen O speichern € (berpriifen & Drucken «" Absenden
HINWEISE BELEGABRECHNUNG ZAHLENMA S SIGER NACHWEIS SACHBERICHT 1 SACHBERICHT I SACHBERICHT I SACHBERICHT IV
RECHTLICHE HINWEISE ZUFALLSAUSWAHL

« Das Formular kann noch nicht abgeschickt werden: bitte beheben Sie zuerst die Eingabe in den markierten Reitern
+ Bitle bestatigen sie die rechtlichen Vorgaben

Rechtliche Hinweise

Ich bestatige mit meiner Unterschrift, dass:

1. die Angaben im Zwischennachweis richtig und vollstindig sind.

2. die im Zuwendungsbescheid genannten Bedingungen und Auflagen, einschlieRlich der dort enthaltenen Nebenbestimmungen, auch im Falle der genehmigten Weiterleitung per Zuwendung an Dritte, eingehalten wurden

3. die Ausgaben notwendig waren, dass wirtschaftlich und sparsam verfahren worden ist und die Angaben mit den Bichern und Belegen dbereinstimmen
4. der Sachbericht Bestandteil des Zwischennachweises fir das abgerechnete Haushaltsjahr ist.

Bitte bestdtigen sie die rechtlichen Vi be:
D ich versichere, dass die oben genannten Erklarungen richtig sind und alle librigen Angaben vollstindig und wahrheitsgemaR erfolgt sind. sren sie gl rechienen Yoraaben

+ Zuriick 3 Abbrechen O speichern Uberpriifen & Drucken + Absenden
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Auf dem jeweils rot umrandeten Reiter klicken Sie erneut auf ,Uberprifen. lhnen werden
dann die fehlenden oder invaliden Angaben im Detail angezeigt.

Des Weiteren kdnnen Sie sich vor Absenden des Zwischennachweises Uber den Button
,Drucken® jederzeit eine Entwurfsversion im PDF-Format anzeigen lassen:

/

= Furiick ® Abbrechen Uy Speichern € Uberpriifen & Drucken " Absenden

Bitte beachten Sie: Postalisch Ubermittelte Entwurfsversionen kénnen nicht fur die
Zwischennachweisprifung herangezogen werden.

Am Ende jedes Reiters steht Thnen zudem die Speicherfunktion zur Verfugung. Verwenden
Sie diese Funktion, um lhre Eintragungen regelméafig abzuspeichern:

/

= Furiick ® Abbrechen Uy Speichern € Uberpriifen & Drucken " Absenden

Wenn Sie den Zwischennachweis vollstandig ausgefillt haben, klicken Sie zur
elektronischen Ubermittlung des Zwischennachweises wie oben bereits beschrieben auf

»Absenden“ /

= Furiick *® Abbrechen Uy Speichern 4 (Uberpriifen & Drucken " Absenden

Mit diesem Schritt wird zunéchst der Zwischennachweis online eingereicht, dies stellt einen
Zwischenschritt im Einreichungsprozess dar und ist noch nicht rechtsverbindlich.

Im Hintergrund wird nun durch das System die zur Prifung vorgesehene Belegstichprobe
gezogen.

Um den Zwischennachweis zu vervollstandigen, missen Sie im ndchsten Schritt zunachst
noch eine Anzahl von Belegnachweisen in die Datenbank hochladen. Nach dem
erfolgreichen Absenden erhalten Sie daher eine Bestéatigungsmail an die angegebene E-
Mail-Adresse, in der Sie zum Hochladen der zur Belegprifung ausgewahlten Belege
aufgefordert werden. Haben Sie die Belegnachweise bereits im Vorfeld hochgeladen,
mussen Sie diese selbstverstandlich nicht erneut hochladen.

Belegnachweise hochladen:

Mit dem Zwischennachweis wird Uber eine Zufallsauswahl eine Stichprobe von
Ausgabebelegen angefordert. Im Modul ,Belegnachweis® haben Sie die Maoglichkeit,
grundsétzlich jeden Belegnachweis als Upload zu hinterlegen. Sollte die Zufallsauswahl auf
Belegeintragungen fallen, fur die noch kein Upload des Nachweises erfolgt ist, so werden
lhnen nach dem oben beschriebenen Klick auf ,Absenden“ die noch hochzuladenden
Belegnachweise nun mit griiner Markierung angezeigt:
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Upload Dokumente

Bitte laden sie nun zu den hier aufgelisteten Belegen die eingescannten Kopien der entsprechenden Originalbelegel-nachweise hoch. Sollten mehrerer Nachweise zu einem
der hier aufgelisteten Belege erforderlich sein, so fassen Sie diese bitte in einer ZIP-Datei zusammen.

Ausgewihlite Belege
Filter

Q ausgewaehlteBelege 3¢

Markierungen

Projektrelevanter Bestitigter 9 .
a #  Sratus Belegart Belegnummer Betrag Betrag Zahlungsdatum Empfinger Grund Datei
A1.16 Personalausgaben fir das
I 5 Upload erweiterte Angebot 2016-7-136 325401 € 27.07.2016
A1.16 Personalausgaben fir das
I 21 Upload erweiterte Angebot 2016-10-190 325401 € 26.10.2016

Mit Klick auf die Ifd. Nummer am Beginn der Belegzeile 6ffnet sich die Maske fur die
Belegangaben und Sie kénnen im Feld ,Datei den zugehdrigen Upload vornehmen:

Belegart: A 116 Personalausgaben fr das enveiterte Ang. ..
Belegtyp: Einzelbeleg

Rechnungsbetrag: 3633 65€

FProjektrelevanter 325401 €

Betrag:

Rechnungsdatum: 2T 0720186

Zahlungsdatum: 2707 2016

Zahlungsempfanger:

Zahlungsgrund:

Belegnummer: 2016-7-136
Kommentar:
Bearbeitet: am 08.09.2016 durch

Datei: zum Auswahlen klicken /

Mit Klick auf ,Speichern® schlieffen Sie den Upload ab. Sie gelangen daraufhin zurlck in die
Ubersichtsmaske. Fir den Beleg mit erfolgtem Upload ist die Markierung nunmehr
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aufgehoben und die hochgeladene Datei wird mit dem Klammer-Symbol angezeigt. Bitte
wiederholen Sie den Vorgang fir alle weiteren ggf. noch griin markierten Belegzeilen.

Markierungen

\m

och hochzuladen Q_
- Status  Belegart Belegnummer  Projektrelevanter Betrag Bestatigter Betrag Zahlungsdatum Empfnger Grund
CENCY S CEN CEN aN as an a N

227 Upload A.1.16 Personalausgaben fir das enweiterte Angebot 201611283 2.000,00 € 15.06.2016 Gundula Meier Lohn/Gehalt 05-2016 Meier, G

229 Upload A.1.16 Personalausgaben fir das erweiterte Angebot 201611269 2.000,00€ 15.07.2016 Gundula Meier Lohn/Gehalt 07-2016 Meier. G

Wenn sich vor keiner Zeile mehr eine griine Markierung findet, haben Sie alle geforderten
Uploads getatigt.

Sind nun alle geforderten Belegnachweise hochgeladen, ist damit der Zwischennachweis
vollstandig ausgefullt. Bitte senden Sie den Zwischennachweis nun ein zweites Mal mit Klick
auf ,Absenden” online ab:

* Furiick ® Abbrechen Os speichern ¥ (Uberpriifen & Drucken +" Absenden

Dieses erneute ,Absenden® ist auch erforderlich, wenn Sie die Belegnachweise bereits im
Vorfeld hochgeladen hatten.

Das Versenden war erfolgreich, wenn Sie daraufhin folgende Anzeige erhalten:

Sie haben den Vorgang erfolgreich abgeschlossen.

Sie erhalten in Kirze eine Bestatigungsmail an folgende E-Mail-Adresse: max.mustermann@test. de

OK

Eine E-Mail-Bestatigung inkl. des auszudruckenden Zwischennachweises geht lhnen an die
in der Anzeige aufgefiihrte E-Mail-Adresse zu. Das darin enthaltene Zwischennachweisfor-
mular lassen Sie nach dem Ausdruck rechtsverbindlich unterschreiben und reichen diesen
auf dem Postwege ein.

Der Zwischennachweis ist postalisch zu tUbermitteln an:

gsub mbH
KronenstralRe 6
10117 Berlin

Uber die Datenbank eingereichte (abgesendete) Zwischennachweise kénnen Sie sich zur
Ansicht Uber den Menipunkt ,Zwischennachweis® aufrufen. Gleiches gilt fur (zwischen-)
gespeicherte Zwischennachweise, die Sie weiterbearbeiten wollen. Dazu klicken Sie im
Menu ,MITTELVERWALTUNG" auf den Menupunkt ,Zwischennachweis®:

Seite 8 von 9

Datei
aN
@



ANTRAGSVERFAHREMN MITTELVERWALTUNG VERWALTUNG STAMMDATEN HILFE

Belegnachweis
Neuer Zwischenna Meuer Mittelabruf
_ Mittelabruf L
Bitte Vorhab . . -
absew;’:leanzen Neuerzwmchennachx:ry |:|
Zwischennachweis
» VWeiter % Abbrechen |

Die angezeigten Ergebnisse kénnen Sie nach Foérderinstrument (= Forderprogramm) oder
Dok.-Nr. filtern. Eine Organisationseingabe ist grundsatzlich nicht erforderlich:

Zwischennachweis
Farderinstrument —Alle— E|
auswahlen:

Crganisation /
Trager-ID eingeben:

CiokMr eingeben:

Q, suchen | Herunterladen

Ihnen werden daraufhin alle bzw. die Uber die Filter ausgewéhlten Zwischennachweise
angezeigt. Angelegte (= zwischengespeicherte) Zwischennachweise kénnen Sie Uber das
Aktionsmenu mit der Auswahl ,Bearbeiten® und Klick auf ,OK* zur Bearbeitung aufrufen:

Aktionan /

Anzeigen E| OK = Verlauf
AnzZeigen

Lischen OK = Verlauf
Bearbeiten

Mit der Auswahl ,Anzeigen / OK® wird lhnen der angelegte Zwischennachweis nicht
editierbar angezeigt. Mit der Auswahl ,Loschen / OK® I6schen Sie angelegte
Zwischennachweise.
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