Anleitung zum Online- Mittelanforderungsverfahren
Bundesprogramm ,,Das Zukunftspaket fir Bewegung, Kultur und Gesundheit*

1. Grundsatzliches

Die Fordermittel werden per Mittelanforderung stets fir alle vergangenen Monate, fur die
bisher noch keine Anforderung erfolgte, und grundsatzlich fur bis zu sechs Wochen im
Voraus angefordert.

Wird eine Mittelanforderung in ProDaBa angelegt, erfolgt die Berechnung des
Anforderungszeitraums automatisch. Der Anforderungszeitraum ist dabei luckenlos, d.h. er
schliet immer an das Enddatum des Anforderungszeitraums der vorherigen
Mittelanforderung an.

Sind im Anforderungszeitraum Mittel im Voraus enthalten, so errechnet sich der
Vorauszahlungszeitraum immer fir den vollen aktuellen sowie den darauffolgenden Monat.
Legen Sie eine Mittelanforderung z.B. im Mai an, dann erstreckt sich der
Vorauszahlungszeitraum vom 01.05. bis zum 30.06. Bitte beachten Sie, dass bis zum Ende
des jeweiligen Vorauszahlungszeitraums keine neue Mittelanforderung angelegt werden
kann.

Achten Sie beim Mittelanforderungsverfahren darauf, dass Sie eine Mittelanforderung erst in
ProDaBa anlegen, wenn sie auch zeithah eine Anforderung tatigen mdchten. Zu einem
friheren Zeitpunkt angelegte, aber noch nicht gestellte Mittelanforderungen missen Sie ggf.
I6schen, damit der korrekte Vorauszahlungszeitraum berechnet wird.

Bitte achten Sie auf eine jeweils zeithahe, bedarfsgerechte Mittelanforderung verteilt Gber
den gesamten Bewilligungszeitraum (grundsétzlich 3- bis 4-mal im Jahr) und biindeln Sie
lhre Mittelanforderung nicht erst zum Ablauf des Bewilligungszeitraums.

Die Fordermittel sind zudem auf das Haushaltsjahr 2023 gebunden. Die letzte
Mittelanforderung fir 2023 muss daher, wie im_ Zuwendungsbescheid geregelt,
spatestens bis _zum 15. November 2023 bei der _gsub mbH eingegangen sein.
Andernfalls kann eine Auszahlung nicht mehr_sichergestellt werden. Die fir 2023
bewilligten und nicht ausgezahlten Mittel aufgrund fehlender bzw. nicht rechtzeitiger
Mittelanforderung verfallen grundséatzlich mit Ablauf des Jahres 2023.




2. Erstellen von Mittelanforderungen

Fur das Erstellen einer Mittelanforderung gehen Sie Gber das Menu ,Mittelverwaltung“ und
wahlen ,Neue Mittelanforderung erstellen aus:

Antragsverfahren ~ Mittelverwaltung ~ Stammdaten - Hilfe ~ Suche ~

~,——- Belegnachweis
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Sollten Sie mehrere bewilligte Vorhaben haben, missen Sie zuerst das Vorhaben
auswahlen, fur das die Anforderung gestellt werden soll. Dann klicken Sie auf den Button
Weiter”:

Neue Mittelanforderung erstellen

Bitte Vorhaben auswéahlen:
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Abbrechen m

lhnen werden daraufhin auf dem Reiter ,Hinweise“ zuerst Informationen und
Kontaktmoglichkeiten zum Mittelanforderungsverfahren sowie diese Handlungsanleitung
bereitgestellt.

Klicken Sie auf den Reiter ,Mittel anfordern*:

Forderzeitraum Vorhaben 16.01.2023 - 31.12.2023
Anforderungszeitraum 16.01.2023 - 31.03.2023
Prozess Mittelanforderung Nr. 1 /

Hinweise Mittel anfordern Rechtliche Hinweise

Es wird lhnen der automatisch berechnete Anforderungszeitraum angezeigt. Hinterlegen Sie
auf der Grundlage des Enddatums des berechneten Zeitraums (hier im Beispiel:
31.03.2023), Ihren bis zu diesem Datum erforderlichen, voraussichtlichen Mittelbedarf:



Mittelanforderung

Bewilligte Fordermittel 2023 Bereits ausgezahlte Fordermittel 2023
150.000,00 € 0,00 €

Zur Auszahlung anstehende Fordermittel 2023 Verbleibende Fordermittel 2023
0,00 € 150.000,00 €

Anforderungszeitraum

‘ 16.01.2023 - 31.03.2023 (VORAUSZAHLUNG: 01.02.2023 - 31.03.2023) :

Voraussichtlicher Mittelbedarf

Voraussichtlicher Auszahlungsbetrag

0,00 €

Mit Klick auf ,Speichern“ am Ende des Reiters wird der Betrag zudem als voraussichtlicher
Auszahlungsbetrag ibernommen:

Mittelanforderung

Bewilligte Fordermittel 2023 Bereits ausgezahlte Fordermittel 2023
150.000,00 € 0,00 €

Zur Auszahlung anstehende Fordermittel 2023 Verbleibende Fordermittel 2023
0,00 € 150.000,00 €

Anforderungszeitraum

‘ 16.01.2023 - 31.03.2023 (VORAUSZAHLUNG: 01.02.2023 - 31.03.2023) %

Voraussichtlicher Mittelbedarf

‘ 20.000,00 €

Voraussichtlicher Auszahlungsbetrag

20.000,00 € «—

Nachdem Sie den Mittelbedarf eingetragen haben, wahlen Sie die Bankverbindung fir die
Fordermittel aus (sofern lhnen diese Verbindung nicht bereits vorausgewahlt angezeigt wird).
Optional haben Sie die Moglichkeit fur lhre spéatere Zuordnung der Zahlung einen
Verwendungszweck einzutragen. Danach klicken Sie auf den Button ,Weiter*:

Bankverbindung

Bankverbindung auswéahlen* /

@*

Auswaihlen

Verwendungszweck

| [«




Im letzten Schritt nehmen Sie die rechtlichen Hinweise zur Kenntnis und bestéatigen diese mit
Setzen des Hakchens:

Rechtliche Hinweise

* Pflichtfeld

Ich bestatige mit meiner Unterschrift, dass

1. das Projekt wie beantragt durchgefiihrt wird und die Ausgaben tatsachlich erfolgen.

2. die Ausgaben notwendig sind und mit den Férdermitteln wirtschaftlich und sparsam verfahren wird.
3. die oben aufgefiihrten Bankverbindungsdaten korrekt sind.

Ich versichere, dass die oben genannten Erklarungen richtig sind und alle iibrigen Angaben vollstandig und
wahrheitsgemaB erfolgt sind.*

m Abbrechen Uberpriifen m Absenden [ m—

Mit einem Klick auf ,Absenden® wird die Mittelanforderung im System online gestellt und Sie
erhalten eine E-Mail-Bestatigung an die Adresse, mit der Sie eingeloggt sind. Zur
Bearbeitung und Prifung der Mittelanforderung ist jedoch zwingend auch die postalische
Ubermittlung an die gsub mbH erforderlich.

Den Ausdruck der Mittelanforderung veranlassen Sie, indem Sie die Mittelanforderung Uber
die Aktion ,Anzeigen“ erneut aufrufen und zum letzten Reiter ,Rechtliche Hinweise®
wechseln. Hier finden Sie den Button ,Drucken®.

Die Mittelanforderung ist rechtsverbindlich unterschrieben zu tGbermitteln an:

Servicestelle ,Das Zukunftspaket®
¢/o gsub mbH

Kronenstrale 6

10117 Berlin

Fur Fragen zum Programm oder zum Mittelanforderungsverfahren steht Ihnen die Servicestelle fir
.Das Zukunftspaket” zur Verfligung.

Servicezeiten:

Mo, Di, Mi in der Zeit von 09 bis 12 Uhr und Do von 14 bis 17 Uhr unter der Telefonnummer 030 - 284
09 200.

Per E-Mail an: info@zukunftspaket.org

Bei technischen Anliegen wenden Sie sich bitte unter Angabe lhrer Dok.-Nummer an unser Support-
Team Uber prodaba-support@gsub.de oder 030 / 544 533 731 (Mo, Di, Mi, Fr in der Zeit von 09 bis 12
Uhr und Do von 14 bis 17 Uhr ).
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