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1 Allgemeines

1.1 Deckblatt (Seite 1)

Bevor Sie mit dem Ausfillen des Formulars beginnen, wahlen Sie bitte zunachst auf dem Deckblatt
(Seite 1) den Nachweistyp aus. Die je nach Nachweistyp erforderlichen und auszufiillenden Tabellen-
blatter entnehmen Sie bitte dem Hinweisblatt in Threm Verwendungsnachweisformular.

Bitte nehmen Sie anschlielend vollsténdig lhre Eintragungen in den hellgelben Feldern auf dem
Deckblatt (Seite 1) vor. Sie dienen als wichtige Bezugsgréf3en und werden automatisch auf alle weite-
ren Tabellenblatter des Formulars Ubertragen.

1.2 Sachbericht

Der Sachbericht ist im dargestellten Textfeld zu erstellen. Ist der zur Verfigung stehende Platz jedoch
nicht ausreichend, kénnen Sie den Sachbericht aul3erhalb des Formulars erstellen und unter Angabe
des Aktenzeichens dem Zwischen- bzw. Verwendungsnachweis beifligen.

1.3 Beleglisten

Beim Ausfiillen der Beleglisten und/oder Ubersichten sind die hellgelben Felder zu nutzen. Achten Sie
bitte darauf, dass jede laufende Nummer eindeutig einem Beleg oder einer Rechnung mit einem Be-
trag zugeordnet ist. Vermeiden Sie bitte ,Leerzeilen“ sowie Eintragungen zu einem Beleg/Rechnung
Uber mehrere Zeilen. Manuelle Umbriiche innerhalb der Eingabefelder kénnen durch die Tastenkom-
bination ,Alt + ,Enter” erzeugt werden.

1.4 Einreichen des Formulars

Drucken Sie das vollstandig ausgefiillite Formular aus und unterschreiben Sie rechtsverbindlich den
zahlenméRigen Nachweis der Ausgaben und Finanzierung (Seite 2) sowie zusatzlich die Bestatigun-
gen und Erklarungen im Sinne ANBest-P (Seite 3).

Die Einreichung des Zwischennachweises (ZN) sowie des Verwendungsnachweises (VWN) hat in der
gemaR Zuwendungs-/letzten Anderungsbescheid geregelten Frist zu erfolgen.

2 Abrechnungen

2.1 Zwischennachweis

Bitte tragen Sie im zahlenméaRigen Nachweis der Ausgaben und Finanzierung (Seite 2 ZN) die Anga-
ben aus dem Zuwendungs-/letzten Anderungsbescheid fir das abzurechnende Haushaltsjahr in die
hellgelben Felder ein.

Bitte tragen Sie anschlieRend lhre Angaben in die Beleglisten und/oder Ubersichten unter Beachtung
der unter Punkt 3 beschriebenen Hinweise ein. Die abgerechneten Betrdge aus den Beleglisten
und/oder Ubersichten werden automatisch in den zahlenmaRigen Nachweis (Seite 2 ZN) tibernom-
men.
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2.2 Verwendungsnachweis

Fur den Fall, dass der Erklarungszeitraum dem Bewilligungszeitraum fir lhr Projekt entspricht, ist als
Nachweistyp immer ,Verwendungsnachweis” auszuwahlen. Es ist nicht erforderlich, einen gesonder-
ten Zwischennachweis anzulegen.

Die Beleglisten und/oder Ubersichten sind wie unter Punkt 3 beschrieben auszufiillen. Die abgerech-
neten Betrage aus den Beleglisten und/oder Ubersichten werden automatisch in den zahlenmaRigen
Nachweis (Seite 2 VWN) Ubernommen.

Fir den Fall, dass Ihr Projekt iiber mehrere Haushaltsjahre bewilligt wurde, beachten Sie bitte:

Bevor Sie die Abrechnung fir den gesamten Bewilligungszeitraum erstellen kénnen, missen Sie zu-
nachst fir das letzte Haushaltsjahr einen Zwischennachweis geméal Punkt 2.1 mit den entsprechen-
den Beleglisten ausfillen.

Um anschlieBend den Verwendungsnachweis zu erstellen, missen Sie auf dem Deckblatt (Seite 1)
den Nachweistyp von ,Zwischennachweis® in ,Verwendungsnachweis” @&ndern. AnschlieRend passen
Sie den Erklarungszeitraum an, sodass dieser dem Bewilligungszeitraum entspricht.

Nun Ubertragen Sie die Angaben aus den Zwischennachweisen manuell in den zahlenmafigen
Nachweis der Ausgaben und Finanzierung (Seite 2 VWN). Die Angaben des letzten Haushaltsjahres
werden automatisch aus den Beleglisten und/oder Ubersichten in den zahlenméaRigen Nachweis der
Ausgaben und Finanzierung (Seite 2 VWN) Ubernommen.

AnschlieRend drucken Sie das vollstdndig ausgefillite Deckblatt sowie den vollstandig ausgeftillten
zahlenméaRigen Nachweis der Ausgaben und Finanzierung (Seite 2 VWN) aus und unterschreiben ihn
rechtsverbindlich.

3 Beleglisten

3.1 Personalausgaben

Fur ein vollstandiges Ausflllen der Beleglisten zu den Personalausgaben bendétigen Sie nachfolgende
Unterlagen:

» Arbeitsvertrage,

Stellenbeschreibungen,

Tatigkeitsnachweise bzw. Arbeitszeitnachweise (bei Abrechnung nach Stundenanteil),
Lohnkonten/Gehaltsabrechnungen,

Zahlungsnachweise und

» Belegnummern.

YV V.V V

Entsprechend der Bewilligung erfolgt die Abrechnung Ihres Personals anhand von Stellen- oder Stun-
denanteilen. Die entsprechende Auswahl nehmen Sie bitte je Person in dem daflr vorgesehenen
Auswahlfeld ,Abrechnung tber:“ vor.

Achtung! Fur jede abzurechnende Person steht grundsétzlich ein Eingabeblock zur Verfliigung. Be-
achten Sie, dass bei Anderungen der allgemeinen Angaben wéhrend der Projektlaufzeit (wie z.B. An-
derung der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit, Anderung des Stellenanteils oder ein Wechsel
zwischen Stellenanteil und Stundenanteil und umgekehrt) fir die betreffende Person ab Zeitpunkt der
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Anderung ein neuer Eingabeblock befiillt werden muss. Die Griinde und den Zeitpunkt der Anderun-

gen geben Sie bitte im Sachbericht an.

Grundsatzlich stehen ausreichend Eingabeblocke zur Verfliigung. Sollten diese im Ausnahmefall nicht
ausreichend sein, setzen Sie sich bitte mit lhrem zustandigen Ansprechpartner in Verbindung.

Fur die im Erklarungszeitraum abzurechnenden Monate befiillen Sie bitte die hellgelben Felder ent-

sprechend Ihren o.g. Unterlagen.

Allgemeine Angaben:

Hame, Vorname:
Tatigkeit:

Abrechnung uber: Bitte auswahlen!

Angaben aus dem Arbeitsvertrag:

monatliches Gehalt {in €):

Abrechnung Uber Stellenanteil:

Stellenanteil (in %):

Arbeitsvertrag, Stellenbeschreibung

Hinweis: Sollten sich z.B. durch Tarif-
erhéhungen Anderungen des monatlichen
Gehaltes zu den urspringlichen Angaben
aus dem Arbeitsvertrag ergeben haben, ge-
ben Sie bitte das aktuelle monatliche Gehalt
ebenfalls im Feld ,monatliches Gehalt” (Bei-
spiel: 2.800 EUR (3.000 EUR)) an.

Arbeitsvertrag, Stellenbeschreibung

Der Stellenanteil ist der Anteil der Arbeitszeit des Mitarbeiters im Projekt in Bezug auf seine individuel-
le regelmé@Rige wochentliche Arbeitszeit (nicht in Bezug auf eine Vollzeitstelle!).

Abrechnung lUber Stundenanteil:

wichentliche Arbeitzzeit (in h):

Urlaubganspruch (in AT}
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Arbeitsvertrag

Hinweis: In das Feld ,Urlaubsanspruch (in
AT)* tragen Sie bitte den sich fir einen an-
genommenen 12-Monatszeitraum ergeben-
den jahrlichen Urlaubsanspruch ein, unab-
hangig von der tatsachlichen Beschéfti-
gungsdauer im abzurechnenden Jahr und
im Unternehmen.
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In das Feld ,tatsachliche Arbeitszeit inkl. Urlaub und Krankheit mit EFZ* ist pro Monat die tatsachlich
geleistete Arbeitszeit ohne Beschréankung auf Monatssollzeiten einzutragen.

Achtung! Zeiten fiir Krankheit ohne Entgeltfortzahlung, Elternzeit, Pflege Angehériger und Freistel-
lungen sind nicht als tatsachliche Monatsstunden anzugeben.

Fur die Angabe ,Tag der Zahlung“ der Personalausgaben fiir Festangestellte kann der Tag der Zah-
lung des Nettolohnes an den Arbeithnehmer angegeben werden.

Das Arbeitsentgelt (AN-Brutto) ist die Basis fur die Berechnung des projektbezogenen Arbeitsentgel-
tes.

Das sich errechnende monatliche projektbezogene Arbeitsentgelt enthélt einen Anteil am jahrlichen
Urlaubsanspruch entsprechend den tatséchlichen Arbeitsstunden im Projekt (inkl. projektbezogener
Krankheit).

Abrechnung Sonderzahlung:

Name, Vorname:

Arbeitsvertrag, Tarifvertrag, Monat der
Angaben zur Sonderzahlung (SZ): Zahlung und Lohnkonto
1 2

Hinweis: Der Zeitraum entspricht i.d.R.
dem gesamten Kalenderjahr. Bei einem
Eintritt/Austritt innerhalb des Jahres ist
der Zeitraum entsprechend anteilig an-
bis zugeben.

Anzahl Monate

Filligk.git=monat

Fiir 2eitraum

Wan

Betrag SZ[in|)

Steuerbrutto 52 [in ()

Ist die Sonderzahlung auf Grund der Einreichungsfrist fur den Zwischen- bzw. Verwendungsnachweis
bei unterjahrig endenden Projekten noch nicht tatsachlich getétigt, kann zunéchst die geplante Son-
derzahlung sowie der geplante Tag der Zahlung angegeben werden. Sobald die Sonderzahlung tat-
sachlich getatigt wurde, teilen Sie dies bitte lhrem Ansprechpartner unter Benennung des Aktenzei-
chens, der abzurechnenden Person und dem tatsachlichen Tag der Zahlung schriftlich mit. Ergibt sich
eine Anderung des zahlenmaRigen Nachweises auf Grund einer Abweichung zur geplanten Héhe der
Sonderzahlung, reichen Sie bitte dartiber hinaus einen angepassten Zwischen- bzw. Verwendungs-
nachweis ein. lhre Angaben sind spatestens im Rahmen der Zwischen- bzw. Verwendungsnachweis-
prifung zu erbringen.

Als Sonderzahlung im Sinne dieser Tabelle gilt eine Sonderzahlung entsprechend § 20 TV-L (andere
Bezeichnungen: Weihnachtsgeld, 13. Gehalt, Urlaubsgeld). Grundséatzlich kénnen zwei Zahlungen
(klassisches Urlaubs- und Weihnachtsgeld) abgebildet werden. Sollten Sie mehr als zwei Zahlungen
innerhalb eines Jahres leisten, setzen Sie sich bitte mit lhnrem zustandigen Ansprechpartner in Verbin-
dung.
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3.2 Beleglisten Honorarausgaben

Es durfen nur Honorarkrafte aufgefuihrt bzw. abgerechnet werden, die als Ersatz fiir Projektmitarbeiter
eingestellt werden mussten.

Bitte tragen Sie in die Beleglisten und/oder Ubersichten der Ausgaben alle abzurechnenden Belege
ein. Pro Zahlungsvorgang bzw. Beleg ist nur eine Belegzeile zu verwenden. Folgende Spalten sind
dabei u.a. in den hellgelben Feldern auszufillen:

>

V V V V ¥V V VYV V

Die Belegnummer als Kennzeichnung des Zuwendungsempfangers in seiner Finanzbuchhal-
tung bzw.

die Rechnungsnummer des Ausstellers der Rechnung.
Das Rechnungsdatum des Ausstellers der Rechnung.
Der Tag der Zahlung ist grundsatzlich anzugeben.
Name und Vorname der eingesetzten Honorarkrafte.
Eine (Kurz-)Beschreibung der Tatigkeit.

Die Einsatzdauer im Projekt (im Projekt von, bis).

Die Anzahl Stunden im Projekt.

Die Angabe des Honorarsatzes.

Der (Rechnungs-)Betrag ist netto bei Vorsteuerabzugsberechtigung oder brutto bei Umsatz-
steuerbefreiung anzugeben.

3.3 Beleglisten Einnahmen

Bitte tragen Sie in die Beleglisten der Einnahmen alle Zahlungen ein. Pro Zahlungsvorgang ist nur
eine Belegzeile zu verwenden. Folgende Spalten sind dabei in den hellgelben Feldern auszufiillen:

>
>
>

Die Nummer des Bankauszuges.
Das Datum der Wertstellung.

Die Einnahmenart ist entsprechend der Gliederung im zahlenmaRigen Nachweis der Ausgaben
und Finanzierung auszuwabhlen.

Der Einnahmengrund ist ausfihrlich zu beschreiben. Bei Einnahmen aus Teilnehmergebiihren
tragen Sie hier den Namen und Vornamen des Teilnehmenden ein.

Der Betrag ist bei Einnahmen mit positivem Vorzeichen und bei Riickzahlungen mit negativem
Vorzeichen auszufillen.
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