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Service fir Entwicklungsinitiativen

Kurzanleitung zur Erstellung eines Verwendungsnachweises in der
Forderprojektsoftware

Mit Abschluss des Weiterleitungsvertrages kann das Formular des Verwendungsnachweises angelegt und
ausgefillt werden. Die Servicestelle Kommunen in der Einen Welt empfiehlt, mit Beginn des Projektes alle
Belege Uber projektrelevante Einnahmen und Ausgaben fortlaufend in der Foérderprojektsoftware zu
erfassen. Die Eintragungen werden zwischengespeichert, sodass das Ausfiillen des
Verwendungsnachweises jederzeit fortgeflihrt werden kann.

Anlegen des Verwendungsnachweisformulars

Um das Formular zur Erstellung eines Verwendungsnachweises anzulegen, offnen Sie lhren
Weiterleitungsvertrag und darunter je nach Version des Férderangebots die Rubrik Mittelanforderungen
& Verwendungsnachweise oder Zwischen- und Verwendungsnachweis. Anschliefend betatigen Sie die
Schaltflache Verwendungsnachweis erstellen.

Vertrag Nr. KPF102605
KPF - Kleinprojektefonds Kommunale Entwicklungspolitik (InlandsmaRBnahme)
4z e e vevaze

B8 Ubersicht

B Weiterleitungsvertrag

& Mittelanforderungen & Verwendungsnachweise

Auszahlungen (3) @ Verwendungsnachweis erstelien

Vertrag Nr. KPF106422

KPF - Kleinprojektefonds Kommunale Entwicklungspolitik (deutsch-ukrainische Partnerschaftsvorhaben)

I 4 Zur Ubersichtder Verwége
B8 Ubersicht

B Weiterleitungsvertrag

& Mittelanforderungen & Verwendungsnachweise

i Belegliste

1 © Weitere Vertragsdaten

schen- & Verwendungsna

Zwischennachweis und Verwendungsnachweis »

Nr. Ty Jahr for Zeitraum von fiir Zeitraum bis Nachweis

Verwendungsnachweis 5. Oktober 2023 31. Dezember 2023 10. Marz 2024 + Erstelien
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Es wird dabei das Formular des Verwendungsnachweises generiert, das Sie jederzeit in der Liste der
Verwendungsnachweise (ber das Hauptmeni unter dem Eintrag Verwendungsnachweise aufrufen
konnen. In dieser Ansicht kénnen Sie auferdem den aktuellen Stand des Verwendungsnachweises
einsehen.

Verwendungsnachweise
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Aufbau des Verwendungsnachweisformulars

Jeder Verwendungsnachweis besteht aus einem Sachbericht, einem zahlenmaRBigen Nachweis und
diversen Anlagen. In der Férderprojektsoftware ist der Verwendungsnachweis wie auch der Projektantrag
in mehrere Rubriken unterteilt.

Verwendungsnachweis Nr. KPF102062 - VN1
KPF - Kleinprojektefonds Kommunale Entwicklungspolitik (Stid-Nord/Nord-Stid-Begegnung)

4 Zum orderverrag N GF102062 Verwendungsnacweis einreichen  Verwendungsnacheis is Entwar enreichen

Verwendungsnachweis KPF102062-1 wird ausgefullt. X
22 Ubersicht

B ZahlenmaRiger Nachweis

B Bankverbindung

& Vertretungs-/Zeichnungsberechtigte

® Sachbericht

& Dokumente

In der Rubrik Ubersicht sehen Sie die vertraglich vereinbarten Gesamtausgaben des Projektes, die Hohe
der genehmigten Zuwendung und die Summe der angeforderten Mittel.

[« Verwendungsnachweis Nr. KPF102334-9 - VN1
KPF - Kleinprojektefonds Kommunale Entwicklungspolitik (Std-Nord/Nord-Stid-Begegnung)

I 4 Zum Fordervertrag Nr KPF102334.9 Verwendungsnachweis einreichen  Verwendungsnachweis als Entwurf einreichen

81 Ubersicht

Vertragsummen 1. Verwendungsnachweis

Veranschlagte Gesamtausgaben: 10.700,00€ Noch verfiighar: b00€
Genehmigte Zuwendung: 963000 € Gepriift: B
Zuver bereits angefardert: 2.00000€ Mit den aktuell nachgewiesenen Belegen werden Sie den angegebenen Betrag zuriickzahien missen.

Eingereicht am:

Freigegeben am:
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Die Rubriken Bankverbindung und Vertretungs-/Zeichnungsberechtigte werden automatisch anhand des
Projektantrages/Weiterleitungsvertrages vorausgefillt. Die Angaben lassen sich bei Bedarf jedoch
bearbeiten.

In der Rubrik Sachbericht wird das erzielte Ergebnis des geforderten Projektes unter Verwendung der
Zuwendung dargestellt. Der Sachbericht muss insbesondere die Erreichung der Ziele des Projektes
darstellen und einen Soll-Ist-Vergleich der Indikatoren sowie der wesentlichen Arbeitspakete/Aktivitaten
beinhalten. Abweichungen von der Planung sind besonders zu begriinden. AuBerdem ist auf die
wesentlichen Positionen des zahlenmaRigen Nachweises einzugehen und die Notwendigkeit und
Angemessenheit der geleisteten Arbeit zu erlautern.

Mit dem Zahlenmdfigen Nachweis wird belegt, ob der Finanzierungsplan eingehalten wurde. Die
Finanzierung des Projektes ist in vollem Umfang darzustellen, indem alle projektbezogenen Einnahmen
und Ausgaben in dieser Rubrik anzugeben sind. Mit dem Verwendungsnachweis werden keine Belege
eingereicht. Nur wenn die Angaben in der Belegliste unvollstdandig, bzw. nicht plausibel sind, werden im
Rahmen der kursorischen Priifung Belege angefordert. Die Belege sind mindestens 5 Jahre nach Vorlage
des Verwendungsnachweises aufzubewahren.

Erfassung von Ausgabenbelegen

Die dem Weiterleitungsvertrag (bzw. letztgiiltigem Anderungsvertrag) zugrundeliegenden Angaben des
Ausgaben- und Finanzierungsplans werden in der Spalte Genehmigt in der Rubrik ZahlenmaRiger
Nachweis angezeigt.

Um einen neuen Beleg zu erfassen, klicken Sie auf neuen Beleg erstellen.

»
= Verwendungsnachweis Nr. KPF102334-9 - VN1 2

KPF - Kleinprojektefonds Kommunale Entwicklungspolitik (Std-Nord/Nord-Sud-Begegnung)

4 Zum Fordervertrag Mr KPF102534-9

Verwendungsnachweis einreichen  Verwendungsnachweis als Entwurf einreichen

Verwendungsnachweis KPF102334-1 wird ausgefaile. x

81 Ubersicht -

B ZahlenmaBiger Nachweis

Neuen Beleg erstellen

Ausgaben Genehmigt Erfasst Freigegeben

4.1 Unterkunft und Verpflegung ® 4.500,00 €

41.1 Ausgabenpositionen fir Unterkunft und Verpflegung 450000€ - - B [#]
& e -

Es 6ffnet sich ein Fenster, indem die Vertragsnummer vorbelegt ist und Sie durch Anklicken der
Position diejenige auswahlen konnen, fir die der Beleg erfasst werden soll:
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Neuen Beleg erstellen

Vertrag* Typ* ®
KPF102334-9 . S} Aagrmiemg

) Finanzierungsbeleg

Position*

- Bitte wahlen Sie - .

Va

4

Alle Belege werden so dem Einzelansatz, bzw. der jeweiligen Ausgabeposition zugeordnet. Bitte achten
Sie darauf, dass Sie die Belege chronologisch (nach Datum der Zahlung) erfassen.

Alternativ kdnnen Sie auch direkt auf Belege innerhalb des jeweiligen Einzelansatzes klicken und
anschlieBend auf Beleg hinzufiigen.

ZahlenmaBiger Nachweis - E
N
Neuen Beleg erstellen
Ausgaben Genehmigt Erfasst Freigegeben
4.1 Unterkunft und Verpflegung @ 4.500,00 €
411 Ausgabenpositionen fir Unterkunft und Verpflegung 4500,00€ -~ Belege - n

Prifstatus Nr. Bezeichnung Status Erfasst Freigegeben

Noch keine Belege vorhanden

4 Beleg hinzufiigen

Machen Sie alle relevanten Angaben zum Beleg und speichern Sie diese anschlielend. Bitte
bericksichtigen Sie, dass alle mit Sternchen versehenen Felder Pflichtangaben sind. Beachten Sie bei der
Beflillung der Felder bitte die im Informationsfeld angezeigten Ausfiillhinweise.
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Neuer Belegzu 4.1.1 i far U und Verpflegung

Die mit *Ste Felder sind

Belegnummer*

Bezeichnung*

Betrag in EURY

Externe Belegnummer

Zahlungsgrund / Berechnungsgrundiage*

Verausgabungsort*

Ausgabenposition

Rechnungsdatum*

Zahlungsdatum*

Verausgabung aus Mittelanforderung

Landeswahrung

Betrag in Landeswahrung

l
[
l
l
Zahiungsempfanger* |
|
|
|
|

Umrechnungskurs

Anmerkung |

[ e

Die erfassten Belege koénnen Sie bis zur Einreichung lhres Verwendungsnachweises anpassen und
versehentlich erstellte Belege 16schen. Nutzen Sie dafiir die Buttons mit entsprechenden Symbolen.

B ZahlenmaBiger Nachweis -
Neuen Beleg erstellen
Ausgaben Genehmigt Erfasst Freigegeben
4.1 Unterkunft und Verpflegung @ 4.500,00 € 2.000,00€
411 Ausgabenpositionen fibr Unterkunft und Verpfiegung 4500,00€ 2.000,00€ Belege - n
Priffstatus Nr. Bezeichnung Status Erfasst Freigegenen
3 Hotelunterbringung neu 2.00000€ nﬂﬂ

Finanzverschiebungen zwischen den Einzelansdatzen sind bis zu der im Weiterleitungsvertrag
angegebenen Hohe ohne vorherige Genehmigung (i. d. R. 20%) zuldssig. Abweichungen bzw.
Verschiebungen, die diesen prozentualen Wert (iberschreiten, sind wahrend der Vertragslaufzeit anzeige-

und genehmigungspflichtig. Der prozentuale Anteil

der Abweichung zwischen den geplanten

(genehmigten) und tatsachlichen (erfassten) Ausgaben wird im Hintergrund automatisch berechnet. Bei
einer Uberschreitung um mehr als 20 % wird dies mit einem kleinen Warndreieck angezeigt. Bitte nehmen
Sie im Sachbericht unabhingig von einer bereits erteilten Genehmigung zur Uberschreitung der
Einzelansatze und der Hohe der Abweichungen Bezug zu diesen und erlautern Sie sie.

4.3 Dienstleistungen @

4.3.1 Ausgabenpaositionen fur Dienstleistungen

4.500,00 € A5.500,00 €

4.500,00 € 5.500,00 €
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Sollten Sie einen Beleg fiir eine Ausgabeposition innerhalb eines Einzelansatzes erfassen wollen, die im
Ausgaben- und Finanzierungsplan Ihres Antrages nicht vorgesehen war, erstellen Sie zunachst eine neue
Position, indem Sie auf Position hinzufiigen klicken.

B ZahlenmaRiger Nachweis -
Neuen Beleg erstellen
Ausgaben Genehmigt Erfasst Freigegeben
4.1 Unterkunft und Verpflegung @ 4.500,00 €

4.1.1 Ausgabenpositianen filr Unterkunft und Verpfiegung 4.500,00€ - - n
+ Position hinzufagen

4.2 Fahrtkosten @ 0,00 €

+ Position hinzufiigen

4.3 Dienstleistungen @ 0,00 €

+ Position hinzufiigen

AnschlieBend kénnen Sie fiir die neu erstellte Position einen Beleg wie oben beschrieben erfassen. Bitte
beachten Sie, dass das Hinzufligen von neuen Positionen eine Ausnahme darstellt und die Ausgaben nur
bei entsprechender Begriindung anerkannt werden kénnen.

Nachdem alle Ausgabenbelege erfasst sind, machen Sie die Angaben zur Hohe der angefallenen
Verwaltungskostenpauschale. Das System Uberprift dabei, dass der angegebene Betrag die Hohe und den
Prozentsatz der vertraglich vereinbarten Verwaltungskostenpauschale nicht tbersteigt. Sollte ein hherer
Betrag als vertraglich vereinbart angegeben worden sein, wird dies mit einem kleinen Warndreieck
angezeigt. Bitte Uberpriifen Sie in diesem Fall lhre Angaben.

4.5 Verwaltungskosten @ 700,00 € A72000€
45.1 Ausgabepositionen fur Venwaltungskosten 700,00 € 720,00 € - n

Erfassung von Einnahmenbelegen

Bitte erfassen Sie die Einnahmenbelege analog zu Ausgabenbelegen. Sollte sich der Eigenbeitrag Ihrer
Tragerorganisation gegenlber der genehmigten Planung erhoht haben, tragen Sie die Differenz in der
Zeile zusdtzliche Deckungsmittel ein. Neu im Laufe der Projektdurchfiihrung hinzugetretene
Deckungsmittel sind ebenfalls unter dieser Position einzutragen.

Finanzierung Genehmigt Erfasst Freigegeben
4.6 Eigenbeitrag antragstellende Organisation @ 1.070,00 €
4.7 Landesmittel/sonstige Mittel aus éffentlicher Hand @ 000€
4.8 Sonstige Drittmittel @ 0.00€
4.9 zusatzliche Deckungsmittel @ 0,00€
Summe der Finanzierungshelege 1.070,00 €

Damit der Verwendungsnachweis eingereicht werden kann, muss die Hohe der eingebrachten Eigen- und
Drittmittel mindestens dem vertraglich vereinbarten Anteil entsprechen. Sollte hier eine geringere
Summe eingetragen worden sein, gibt das System eine Fehlermeldung heraus. In diesem Fall Gberprifen
Sie bitte Ihre Angaben.

Erstellt von: Ubergreifende Fachbereichsaufgaben, Team Prozesse, Qualitdts- und Wissensmanagement

Stand: 05.01.2024 Seite | 6/8



ENGAGEMENT OQO
GLOBAL

Service fir Entwicklungsinitiativen

Auf Grundlage der gemachten Angaben zu Ausgaben und Einnahmen errechnet das System automatisch
die Hohe der Zuwendung. Bitte beachten Sie, dass es sich dabei um ein vorlaufiges Prifergebnis,
vorbehaltlich der Prifung durch Engagement Global, handelt.

Verwendungsnachweis als Entwurf einreichen

Wenn Sie lhren Verwendungsnachweis nicht vollstandig ausfiillen konnen und eine Rickmeldung der
SKEW zu einigen Positionen bendtigen, kdnnen Sie Ihren Verwendungsnachweis als Entwurf einreichen.
Sie bekommen lhren Entwurf kommentiert von der SKEW zur Uberarbeitung zuriick. Wichtig ist beim
Einreichen jedoch, dass der zahlenmaRige Nachweis in sich geschlossen ist, d.h. dass die Summe der
Ausgabenbelege mit der Summe der Einnahmenbelege (ibereinstimmt. Anderenfalls ist das Einreichen
des Entwurfs nicht moéglich.

a Verwendungsnachweis Nr. KPF102333-7 - VN1 =1

KPF - Kleinprojektefonds Kommunale Entwicklungspolitik (InlandsmaRnahme)

| B el et L (SRR Verwendungsnachweis einreichen  Verwendungsnachweis als Entwurf einreichen | Weitere Aktionen

Verwendungsnachweis KPF102333-1 wird ausgefllt. x

22 Ubersicht

4

L]

B ZahlenmaRBiger Nachweis

= Bankverbindung

& Vertretungs-/Zeichnungsberechtigte

L]

® Sachbericht

4

LR
4

& Dokumente

4

Verwendungsnachweis als Dokument generieren

Ist der Verwendungsnachweis vollstandig ausgefillt, reichen Sie ihn (ber die Schaltflache
Verwendungsnachweis einreichen ein. Es wird dabei ein PDF des Verwendungsnachweises generiert. Bitte
lassen Sie den Verwendungsnachweis von der zeichnungsberechtigten Person unterschreiben und senden
Sie das Original postalisch an Engagement Global. Ein Riicksendeschreiben ist dem generierten Dokument
als letzte Seite beigefiigt.

Sollten Sie das Dokument des Verwendungsnachweises spater erneut generieren wollen, konnen Sie dies
in der Rubrik Ubersicht tun.
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Verwendungsnachweis Nr. KPF102333-9 - VN1 E

KPF - Kleinprojektefonds Kommunale Entwicklungspolitik (InlandsmalZnahme)

4 Zum Fordervertrag Nr KPF102333-9
22 Ubersicht N

Vertragsummen 1. Verwendungsnachweis

Veranschlagte Gesamtausgaben: 10.700,00 € Beantragt: -B.000,00 €

Genehmigte Zuwendung: 8.560,00 € Gepriift:

Zuvor bereits angefordert: 8.000,00 € Mit den aktuell nachgewiesenen Belegen werden Sie den angegebenen Betrag zuriickzahlen miissen.
Eingereicht am: 24.06.2022

Freigegeben am:

Dokumente Stufe:

2
® Noch kein Dokument vorhanden
Modalitat:

Gesamtauszahlung bis zu 100,00 % (8.560,00 £) gemaB Zuwendungsrechner auf Basis
& Verwendungsnachweis erzeugen
nachgewiesener Kosten und Finanzierung,

Kommunikation/Abschluss

Nach erfolgreichem Einreichen lhres Verwendungsnachweises erhalten Sie eine Eingangsbestatigung
unter Nachrichten im Hauptmendi. Riickfragen zu lhrem Verwendungsnachweis werden lhnen ebenfalls
als Nachricht im System zugestellt.

Nach Prifung lhres Verwendungsnachweises erhalten Sie ein Abschlussschreiben von Engagement
Global, das lhnen auch in der Rubrik Ubersicht angezeigt wird.

« Verwendungsnachweis Nr. -
- Verwendungsnachweis Nr. KPF102334-2 - VN1 L P

KPF - Kleinprojektefonds Kommunale Entwicklungspolitik (Std-Nord/Nord-Sid-Begegnung)

{ Zum Fordervertrag Nr KPF102334-2 Weitere Aktionen~ © Verlauf anzeigen

A Gehe zu N
Die kursorische Prisfung des Verwendungsnachweis wurde abgeschlossen x
Antrag Nr. KPF102334-2
22 Ubersicht ~
Trager Testtrager
Vertragsummen 1. Verwendungsnachweis [IANT KPF102334-2 - MAT
'Veranschlagte Gesamtausgaben: 10.700,00 € Beantragt: 23000€
Genehmigte Zuwendung: 9.630,00€ Geprift: 000€ . Verwendungsnachweis v
[ kursorische Prufung
Zuvor bereits angefordert: 9.000,00 € Freigegeben: 000€

abgeschlossen

Mit den aktuell nachgewiesenen Belegen werden Sie den angegebenen Betrag zuriickzahlen miissen. e ErT SR EG

Eingereicht am: 27.062022 kursorische Prafung abgeschlossen
Freigegeben am: 27.062022 Status korrigieren
Termin:
Zustandig: ™ Kleinprojekte SKEWT]
Dokumente Stufe
Xabschlussschreiben_kpf102334-2.pdf z

€ Vertrags-Konto -
27.06.2022, 0,94 MB Modalitat: ¢

Gesamtauszahlung bis zu 100,00 % (2.630,00 €) gemaR Zuwendungsrechner auf Basis € Verwendungsnachweis
nachgewiesener Kosten und Finanzierung.

Detaillierte Informationen zu weiteren Funktionen der Férderprojektsoftware finden Sie im Bereich Hilfen
auf der Startseite.
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