Handlungsanleitung zum Verwendungsnachweis

Bundesprogramm ,,Das Zukunftspaket fur Bewegung, Kultur und Gesundheit*
(Feld 1aund 1b)

Der Verwendungsnachweis ist nach Ende des Bewilligungszeitraums lhres Vorhabens und
grundsétzlich bis spéatestens 31.03.2024 bei der gsub mbH einzureichen. Lediglich fiir vorzeitig
beendete Vorhaben wird vor diesem Datum ein Verwendungsnachweis erstellt.

Belegnachweis:

Mit dem Verwendungsnachweis reichen Sie eine Ubersicht aller im Bewilligungszeitraum fiir
das Vorhaben entstandener Ausgaben und Einnahmen (= zahlenmafiiger Nachweis) ein. In
einem ersten Schritt sind daher, wie in der ,Handlungsanleitung Belegnachweis“ aufgefiihrt,
alle projektrelevanten Ausgaben und Einnahmen mit Zahlungsdatum im benannten Zeitraum
zu erfassen.

Der Verwendungsnachweis greift auf den Belegnachweis zurick. Sobald Sie den
Verwendungshachweis absenden, werden die entsprechenden Eingaben tbermittelt und sind
nicht mehr editierbar. Bitte kontrollieren Sie die Angaben daher auf Vollstéandigkeit und
hinsichtlich Belegnummer, Rechnungs- und Zahlungsdatum, Belegart und Betrag auf
Korrektheit sowie ausreichende Erlauterung.

Die Belegart ,E.3.3 Bundesmittel* wird automatisch mit jeder erfolgten Auszahlung der
Fordermittel vom System erzeugt. Insofern sind hierzu lhrerseits keine nochmaligen
Eintragungen zu tatigen.

Verwendungsnachweis erstellen:

Bitte loggen Sie sich unter https://prodaba.gsub-intern.de/anmelden in das Web-Portal ein.
Nach Login gelangen Sie wie gewohnt zur Startseite der Web-Anwendung. Klicken Sie auf
das Menu ,Mittelverwaltung“ und wahlen Sie den Menupunkt ,Neuen Verwendungsnachweis
erstellen® aus:

Antragsverfahren ~ Mittelverwaltung ~ Verwaltung ~ Stammdaten ~ Hilfe ~ Suche ~

»-- Belegnachweis

I

: Neue

} Mittelanforderung
‘ erstellen

Mittelanforderung

X Neuen asellschaft flr soziale Unternehm

Zwischennachweis
erstellen

Zwischennachweis

Neuen
Verwendungsnachweis

erstellen \

Startseite Verwendungsnachweis

Ihnen wird daraufhin eine Liste bewilligter Vorhaben zur Auswahl angezeigt. Bitte wéhlen Sie
das gewtinschte Vorhaben Uber das Drop-Down-Meni und Klick auf ,Weiter” aus:
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https://prodaba.gsub-intern.de/anmelden

Antragsverfahren ~ Mittelverwaltung~ Stammdaten~ Hinweise~ Suche~

Startseite / Mittelverwaltung / Neuen Verwendungsnachweis erstellen

Neuen Verwendungsnachweis erstellen

Bitte Vorhaben auswahlen:

l ZKP.01.04092.23 s

— [

Bitte beachten Sie dabei, dass bei Klick auf den Menupunkt ,Neuen
Verwendungsnachweis erstellen® jedes Mal ein zusatzlicher neuer
Verwendungsnachweis erzeugt wird. Bereits gespeicherte Verwendungsnachweise
rufen Sie zur Weiterbearbeitung oder Ansicht bitte ausschlie3lich Gber den direkt
darunter befindlichen Menupunkt ,,Verwendungsnachweis“ auf.

Nach Auswahl des Vorhabens und Klick auf ,Weiter* wird lhnen der Reiter Hinweise
angezeigt. Hier finden Sie diese Handlungsanleitung zum  Erstellen des
Verwendungsnachweises sowie den Stellenplan, der bei bewilligten und abzurechnenden
Personalausgaben (A.1.2 Personalausgaben projektdurchftihrend) vollstandig ausgefillt und
rechtsverbindlich unterschrieben dem Verwendungsnachweis beizufiigen ist.

Zusétzliche Dokumente

Handlungsanleitung_Verwendungsnachweis_ZKP_01.pdf
Stellenplan_Zukunftspaket.xlsx

'\

Mit Klick auf ,Weiter* gelangen Sie zum Reiter Belegabrechnung. Der
Verwendungsnachweis greift hierbei auf |hre Eintragungen im Belegnachweis zu. Im
nachfolgenden Beispiel wurden aus dem Belegnachweis 2 zu berichtende Ausgabebelege und
eine Pauschale fir den Verwendungsnachweis erkannt:

Belege einreichen

Erstattungszeitraum: 26.06.2023 - 31.12.2023

2 fsusgabebelege werden eingereicht (300,00 €) +

1 Werden als Pauschale abgerechnet (63,00 €) +

Mit Klick auf die Position ,Ausgabebelege” werden Ihnen die detaillierten Belegangaben
angezeigt. Bitte Uberprifen Sie die Angaben auf Vollstandigkeit und Korrektheit und nehmen
im gegebenen Fall Korrekturen/Ergédnzungen im Belegnachweis vor:
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Belege einreichen

Erstattungszeitraum: 26.06.2023 - 31.12.2023

2 Ausgabebelege werden eingereicht (900,00 €) —_

#,1.2 Personalausgaben projektdurchfihrend 20.06.2023 200,00 €

[ £,2.45 Informationstechnik und Gegenstinde/Gerite 20.06.2022 100,00 €

Mit Klick auf ,Weiter" gelangen Sie zum Reiter Zahlenmaliger Nachweis. Hier werden
Ihnen nicht editierbar die Zusammenfassung der Ausgaben und Einnahmen sowie die
Gegentberstellung der Plan- und Ist-GroRRen fir den Bewilligungszeitraum angezeigt.

Am Ende dieser Zusammenfassung wird lhnen der Kassenstand (Gesamtausgaben minus
Gesamteinnahmen (Foérdermittel als auch ggf. Eigen-/Drittmittel) zum Vorhabenende
angezeigt.

Sollte dieser Kassenstand positiv sein so sind diese Mittel unverziglich an das in lhrem
Zuwendungsbescheid benannte Konto zuriickzufihren.

Mit Klick auf ,Weiter* gelangen Sie zum Sachbericht. Bitte beantworten Sie die hier
gestellten inhaltlichen Fragen zur tatséchlichen Umsetzung Ihres bewilligten Vorhabens.
Pflichtangaben sind mit * gekennzeichnet.

Mit Klick auf Rechtliche Hinweise gelangen Sie zum letzten Reiter des
Verwendungsnachweises:

Doknummer

Trager

Forderzeitraum Vorhaben 26.06.2023 - 31.12.2023
Berichtszeitraum 26.06.2023 - 31.12.2023
Prozess Verwendungsnachweis Nr. 1

= Pflichtfeld
Rechtliche Hinweise

Ich bestatige mit meiner Unterschrift, dass

1. das Projekt wie bewilligt durchgefiihrt wurde, die geltend gemachten Ausgaben tatsachlich erfolgt sind und die in der Belegliste
enthaltenen Ausgaben und Einnahmen mit dem Zuwendungszweck zusammenhangen.

2. es sich um zuschussfahige Ausgaben gemal Bewilligung handelt.

3. die Ausgaben notwendig waren, mit den Férdermitteln wirtschaftlich und sparsam verfahren wurde und die Auflagen im
Zuwendungsbescheid erfullt wurden.

4. die berichteten Einnahmen und Ausgaben mit den Angaben innerhalb der Buchhaltung ubereinstimmen.

—> Ich versichere, dass die oben genannten Erklarungen richtig sind und alle Gbrigen Angaben vollstandig und

wahrheitsgemaB erfolgt sind.™
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Nehmen Sie hier die Bestéatigung der rechtlichen Hinweise durch Setzen des Héakchens vor.
AbschlieRend klicken Sie zur elektronischen Ubermittlung des Verwendungsnachweises auf
~Absenden®.

Sie haben wahrend der Dateneingabe sowie vor Abschluss des Verwendungsnachweises
jederzeit die Mdglichkeit die Vollstandigkeit und Validitat Ihrer Angaben zu Uberprifen. Bei
fehlenden oder invaliden Angaben wird lhnen der entsprechende Antragsreiter angezeigt:

Fehler: Sie haben auch Fehler in anderen Reiterbereichen.

1. Sachbericht
2. Angaben zu den Zuwendungsvoraussetzungen
3. Rechtliche Hinweise

Das Formular kann noch nicht abgeschickt werden: Bitte beheben Sie zuerst die Eingabe in den markierten Reitern.

m Belegabrechnung ZahlenmdBiger Nachweis Sachbericht 0 Angaben zu den Zuwendungsvoraussetzungen 0
Rechtliche Hinweise (1]

Meldungen zu dieser Seite

1. Das Formular kann noch nicht abgeschickt werden: bitte beheben Sie zuerst die Eingabe in den markierten Reitern.

In diesem Formular sind nicht alle Felder korrekt ausgefullt!

Auf dem jeweils rot umrandeten Reiter klicken Sie erneut auf ,Uberpriifen®. lInnen werden dann
die fehlenden oder invaliden Angaben im Detail angezeigt.

Des Weiteren kdnnen Sie sich vor Absenden des Verwendungsnachweises jederzeit eine
Entwurfsversion im PDF-Format anzeigen lassen (Bitte beachten Sie: Postalisch Gbermittelte
Entwurfsversionen kdénnen seitens der gsub mbH nicht fir die Verwendungsnachweisprifung

herangezogen werden): /

o e O

Am Ende jedes Reiters steht lhnen zudem die Speicherfunktion zur Verfiigung. Verwenden
Sie diese Funktion, um lhre Eintragungen regelmafiig abzuspeichern:

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

LJAbsenden®: /
ik R <o ot
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Belege hochladen:

Mit dem Verwendungsnachweis kann Uber eine Zufallsauswahl eine Stichprobe von
Ausgabebelegen angefordert werden. Sollte die Stichprobe auf Ihr Vorhaben fallen, so werden
Ihnen nach dem oben beschriebenen Klick auf ,Absenden” die hochzuladenden Belege mit
griner Markierung angezeigt:

m Belegabrechnung ZahlenmaBiger Nachweis Sachbericht (2021) Rechtliche Hinweise Zufallsauswahl

Upload Dokumente

Ausgewahlte Belege

Filter
I
ausgewaehlteBelege n

Markierungen

) noch hochzuladen E
Belege
#Q #Q
o Q £ Q Projektrelevanter Bestatigter £ Q & Q
AN, Belegart ¢ Q Belegnummer Betrag Betrag Zahlungsdatum Empfanger Grund ¢ Q Riickfragen Dateien Bearbeiten
1 5 Upload s 10.000,00 € 02.01.2021
oo ool Cm
Em o
Belegnummer*
5
Bearbeitet.
am 18.01.22 durch Thea Traeger
Kommentar
Datei \
Dateien kénnen erst hochgeladen werden wenn das Formular im Overlay fehlerfrel ausgefilt ist.
| Durchsuchen...| Keine Dateien ausgewdhlt. Upload

Abbrechen Uberpriifen
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Je nach Ausgabenart sind im Rahmen der Stichprobe die folgenden zahlungsbegrindenden
Unterlagen hochzuladen:

A.1.2 Personalausgaben projektdurchfiihrend:

- Monatliches Lohnjournal, ggf. Jahreslohnkonto

- bei anteilig eingesetztem Personal mit variablem Einsatz Uber die Projektlaufzeit:
taggenauer Stundennachweis mit Unterschrift der/des Mitarbeitenden und der
rechtsverbindlichen Unterschrift des Tragers

- bei eingesetztem Personal mit festem prozentualem Einsatz uber die Projektlaufzeit: der
taggenaue Stundennachweis entfallt, sofern ein Nachweis tber ein Arbeitgeberdokument, das
den festen Prozentsatz der Beschaftigung im Projekt belegt (z.B. Arbeitsvertrag oder Anlage
zum Arbeitsvertrag jeweils mit Projektzuweisung). Dies gilt auch fir Beschaftigte, die mit ihrer
gesamten Arbeitszeit im Projekt tatig sind.

A.2.1 Mieten
- Mietvertrag zum Zeitpunkt der Abrechnung ggf. mit Erganzungsvertragen
- Zahlungsnachweis (z.B. Kontoauszug)

A.3.5 Reisekosten geméafld Bundesreisekostengesetz

- Nachweise der Reisekosten gemall BRKG
- Zahlungsnachweise (z.B. Kontoauszug)

A.3.14 Vergabe von Auftrdgen

- Vergabedokumentation
- Rechnung
- Zahlungsnachweise (z.B. Kontoauszug)

A.3.45 Informationstechnik und Gegenstande / Gerate

- Vergabedokumentation
- Rechnung
- Zahlungsnachweise (z.B. Kontoauszug)

A.5.1 Honorare

- Vergabedokumentation
- Vertragliche Grundlage (z.B. Honorarvertrag oder bestatigtes Angebot)
- Rechnung inkl. Stundennachweis

- Zahlungsnachweise (z.B. Kontoauszug)

Mit Klick auf ,Speichern“ schlie’en Sie den Upload ab. Sie gelangen daraufhin zurlck in die
Ubersichtsmaske. Fiir den Beleg mit erfolgtem Upload ist die Markierung nunmehr aufgehoben
und die hochgeladene Datei wird mit dem Klammer-Symbol angezeigt. Bitte wiederholen Sie
den Vorgang fiir alle weiteren ggf. noch griin markierten Belegzeilen.
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Belege

#Q #£Q
2 Q 2 Q £ Q Projektrelevanter Bestdtigter a3 [+}
~ Nr. Status Belegart # Q Belegnummer Betrag Betrag Zahlungsdatum Empfanger @

= Upload =) 10.000,00 € 02.01.2021

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

Sind nun alle geforderten Belege hochgeladen, ist damit der Verwendungsnachweis
vollstandig ausgefillt. Bitte senden Sie den Verwendungshachweis nun ein zweites Mal mit
Klick auf ,Absenden® online ab:

i S i R i I R o T

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

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

Sie haben den Vorgang erfolgreich abgeschlossen.

Sie erhalten in Kiirze eine Bestdtigungsmail an folgende E-Mail-Adresse:

xxX_thea.traeger@gsub.de

/
=

Eine E-Mail-Bestatigung geht Ihnen an die in der Anzeige aufgefiihrte E-Mail-Adresse zu. Bitte
drucken Sie den Verwendungsnachweis nun aus. Nutzen Sie dafir die Funktion "Drucken” auf
dem letzten Verwendungsnachweisreiter.

Der rechtsverbindlich unterschriebene Verwendungsnachweis ggaf. inklusive des Stellenplans
ist postalisch zu Uibermitteln an:

Servicestelle Bundesprogramm ,,Das Zukunftspaket fir Bewegung, Kultur und
Gesundheit“

c/o gsub mbH
KronenstralRe 6

10117 Berlin

Gestellte Verwendungsnachweise kdnnen Sie sich zur Ansicht (ber den Menlpunkt
Lverwendungsnachweis* aufrufen.

Gleiches gilt fur (zwischen-)gespeicherte Verwendungsnachweise, die Sie weiterbearbeiten
wollen. Dazu Kklicken Sie im Menl ,Mittelverwaltung® auf den Menlpunkt
,verwendungsnachweis®. Die angezeigten Ergebnisse kdnnen Sie nach Forderinstrument (=
Forderprogramm) oder Dok.-Nr. filtern. Eine Organisationseingabe ist grundsétzlich nicht
erforderlich:
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Auswahl

Verwendungsnachweis

Forderinstrument auswahlen

--- Alle ---

BEK.01 - Bundesprogramm Betriebliche Kinderbetreuung / Modul 1

BEK.02 - Bundesprogramm Betriebliche Kinderbetreuung / Modul 2

BEK.03 - Bundesprogramm Betriebliche Kinderbetreuung / Modul 3 o

Typ auswahlen DokNr eingeben

Verwendungsnachweis | 9|

Status auswaihlen Organisation / Trager-ID eingeben

e | o)

Abgelehnt
Abgerechnet
Akzeptiert -

>

Bundesland auswahlen

@

| - Alle ---

Herunterladen

Ihnen werden daraufhin alle bzw. die Uber die Filter ausgewahlten Verwendungsnachweise
angezeigt. Angelegte (= zwischengespeicherte) Verwendungsnachweise konnen Sie tiber das
Aktionsmend mit der Auswahl ,Bearbeiten® und Klick auf ,OK* zur Bearbeitung aufrufen:

Angelegt Letzte
Anderung

18.01.2022 18.01.2022 durch Anze@en Ver,auf

Thea Traeger
Anzeigen

Mit der Auswahl ,Anzeigen / OK* wird Ihnen der angelegte Verwendungsnachweis nicht
editierbar angezeigt. Mit der Auswahl ,Léschen / OK* I6schen Sie angelegte
Verwendungsnachweise.

Bei technischen Fragen zum Web-Portal ProDaBa wenden Sie sich bitte zu den Sprechzeiten:
Mo, Di, Mi und Fr von 9 bis 12 Uhr und Do von 14 bis 17 Uhr telefonisch an die Servicenummer (030) 544 533 731
oder per E-Mail unter Angabe Ihrer Dok.-Nummer an prodaba-support@gsub.de.

Fiur finanztechnische Fragen zum Programm steht lhnen die Servicestelle zum Bundesprogramm ,Das
Zukunftspaket fur Bewegung, Kultur und Gesundheit zu den oben angegebenen Sprechzeiten unter der
Servicenummer 030 — 284 09 200 oder per E-Mail unter Angabe lhrer Dok.-Nummer an info@zukunftspaket.org.
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