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EINLEITUNG WELCHE UNTERLAGEN BEINHALTET DER VERWENDUNGSNACHWEIS?

Der Verwendungsnachweis in den Forderprogrammen Prozessforderung, Wiederaufnahmeférderung,
Netzwerk- und Strukturférderung im Forderprogramm #TakeHeart und dem #TakeAction Programm
Semiprofessionelle Theater & FreilichtbuUhnen 2021 wird digital GUber den Selbstverwaltungsbereich lhres
Onlineportals abgewickelt und besteht aus folgenden Unterlagen:

» Datei ,Verwendungsnachweis” (darin: Sachbericht und ZahlenmaRiger Nachweis)

» ,Erganzung zur Mittelverwendung"” im Selbstverwaltungsbereich per DocuSign® (s. Seite 21)

Die Datei Verwendungsnachweis finden Sie zum Download auf der Homepage des
Fonds unter:

https://www.fonds-daku.de/foerderung/formulare
(-> Fur Geforderte Projekte -> Forderprogramm)

SCHRITTE ZUM EINREICHEN DES VERWENDUNGSNACHWEISES
A) Sachbericht ausfiillen

B) ZahlenmaRigen Nachweis ausfullen

C) Den Verwendungsnachweis online einreichen



https://www.fonds-daku.de/foerderung/formulare

DIE DATEI DIE DATEI VERWENDUNGSNACHWEIS
VERWENDUN GS- Die Datei ,Verwendungsnachweis” ist eine Excel-Datei, die mehrere Seiten (Reiter) umfasst:

NACHWEIS > Sachbericht

» ZahlenmaBiger Nachweis

o Kosten- und Finanzierungsplan: SOLL und IST
Gesamtbelegliste
Belegliste: unbare Eigenleistungen
Inventarliste
Erlauterungen zu Abweichungen

o O O O

Die Reiter finden Sie in Excel am unteren Bildschirmrand des Programms. In manchen anderen
Programmen sind die Reiter am oberen Bildschirmrand angeordnet.
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12 |Projektverlauf
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A) AUSFULLEN DES A) AUSFULLEN DES SACHBERICHTS; UBERBLICK

SACHBERICHTS: > 1. Schritt: Ausfullen der Kopfzeile
» 2. Schritt: Beantworten der Fragen

Schritt 1 von 2
Ausfullen der
Kopfzeile

1. SCHRITT: AUSFULLEN DER KOPFZEILE (INFORMATIONEN ZUM PROJEKT)

Projekt-Nr.:
Antragsteller®in:
Projekttitel:
Bewilligungszeitraum:

Die Vorlage fur den
Sachbericht ist Teil der Datei
.Verwendungsnachweis"”.

1. Projekt-Nr.
Tragen Sie bitte die Projektnummer des geforderten Projekts ein. Sie finden die Nummer im Online-
Portal unter ,Meine Antrage”, im Projektférdervertrag oder im Zusageschreiben, das Sie per E-Mail
erhalten haben.

2. Antragsteller*in
Tragen Sie bitte den Vor- und Nachnamen der zeichnungsberechtigten Person ein. Dies muss immer
die Vertragspartner*in des Fonds sein, nicht eine moglicherweise von I|hnen genannte
Ansprechperson.

3. Projekttitel
Tragen Sie bitte den Titel des Projekts ein, das gefordert wurde.

4. Bewilligungszeitraum
Tragen Sie bitte den Bewilligungszeitraum des Projekts ein. Der Bewilligungszeitraum ist im
Projektfordervertrag festgelegt.




A) AUSFULLEN DES
SACHBERICHTS:

Schritt 2von 2
Beantworten der
Fragen

2. SCHRITT: BEANTWORTEN DER FRAGEN

Beantworten Sie die angegebenen Fragen zum Projektverlauf (Fragen 1. - 5.) und zur Resonanz des Projekts
(Fragen 6.-9.).

Die GroRRe der Antwortfelder ist der méglichen Zeichenanzahl bereits angepasst. Bitte halten Sie sich an die
Vorgaben der Felder. Bitte geben Sie einen moglichst umfassenden Einblick in den Projektverlauf, indem Sie
die Fragen so ausfuhrlich wie maglich (bitte nicht stichwortartig oder in nur zwei Satzen) beantworten. Der
Sachbericht ist ein fundamentaler Teil des Verwendungsnachweises und der damit verbundenen
Dokumentation der erfolgreichen Durchfuhrung Ihres Projekts.

Sollte eine Frage nicht auf Ihr Vorhaben zutreffen, lassen Sie das Feld bitte nicht leer, sondern erlautern Sie
diesen Umstand.

Beispiel

06. Zuschauer®innen- und Auslastungszahlen, Einschatzung zur Erreichung der Zielgruppe/n f max. 900 Zeichen
Im Rahmen des Projekts wurden keine Auffiihrungen durchgefiihrt. Daher kénnen hier keine Angaben gemacht werden.




B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:
Allgemeine Hinweise

Die Vorlage fur den
ZahlenmaRBigen Nachweis ist
Teil der Datei
.Verwendungsnachweis”.

B) ZAHLENMARIGER NACHWEIS: ALLGEMEINE HINWEISE

Im Zahlenmal3igen Nachweis werden die geplanten und die tatsachlichen Ausgaben und Einnahmen
gegenubergestellt. Dadurch wird die sachgemal3e Verwendung der Fordergelder abgebildet und festgestellt,
ob Ruckzahlungen notwendig sind.

Der Zahlenmallige Nachweis ist so programmiert, dass die wichtigsten Berechnungen automatisch
durchgefuhrt werden, wenn Sie lhre Eintragungen vornehmen. Daher ist es wichtig, die Datei in der richtigen
Reihenfolge zu bearbeiten.

Tipp

Beginnen Sie mit dem Ausfullen des ZahlenmalRigen Nachweises direkt zu Beginn der
Forderung. Wenn Sie die Gesamtbelegliste aktuell halten, zeigt Ihnen die Tabelle immer an,
wie viel Geld Ihnen pro Kostenposition noch zur Verfligung steht. So haben Sie stets einen
guten Uberblick und bemerken rechtzeitig, wenn anzeigepflichtige Abweichungen auftreten
(siehe auch: ,Zahlenmaligen Nachweis wahrend des Bewilligungszeitraums nutzen®).




B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 1 von 7
Ausfullen der
Kopfzeile

AUSFULLEN DES ZAHLENMASSIGEN NACHWEISES: UBERBLICK
» 1. Schritt: Ausfullen der Kopfzeile
. Schritt: Ubertragen des zuletzt bewilligten Kosten- und Finanzierungsplans
. Schritt: Ausfullen der Gesamtbelegliste
. Schritt: Ausfullen der Belegliste unbare Eigenleistungen (wenn kalkuliert)
. Schritt: Prufen, ob Erlduterungen nétig sind
. Schritt: Inventarliste ausfullen (wenn Inventarisierung erforderlich -> siehe ,Richtlinien)
. Schritt: Prtfen der Ergebnisse

YV VY V VY
N o v wN

1. SCHRITT: AUSFULLEN DER KOPFZEILE (INFORMATIONEN ZUM PROJEKT)

Projekttitel: ;| Ein Beispieltitel

Projektnummer: ;| 2021/PRO/0000

Antragstelleriin: ;| Vorname Nachname

Netto- oder Brutto-KFP: | Brutto

Datum des zuletzt bewilligten KFP: ;| 15.01.2022

Fordersumme des Fonds: | 35.000,00€

1. Projekttitel
Tragen Sie bitte den Titel des Projekts ein, das gefordert wurde.

2. Projekt-Nr.
Tragen Sie bitte die Projektnummer des geforderten Projekts ein. Sie finden die Nummer im Online-
Portal unter ,Meine Antrage”, im Projektfordervertrag oder im Zusageschreiben, das Sie per E-Mail
erhalten haben.

3. Antragsteller*in
Tragen Sie bitte den Vor- und Nachnamen der zeichnungsberechtigten Person ein. Dies ist immer die
Vertragspartner*in des Fonds und nicht die mdglicherweise von Ihnen benannte Ansprechperson.



B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 1von 7
Ausfullen der
Kopfzeile
(Fortsetzung)

Netto- oder Brutto-KFP

Tragen Sie bitte ein, ob Sie das Projekt in netto oder brutto abrechnen. Eine netto Abrechnung
erstellen Sie, wenn Sie vorsteuerabzugsberechtigt sind (Gesamtbelegliste enthalt netto Betrage). In
allen anderen Fallen rechnen Sie in brutto ab (Gesamtbelegliste enthalt brutto Betrage).

Datum des zuletzt bewilligten KFP

Tragen Sie bitte das Datum des zuletzt bewilligten Kosten- und Finanzierungsplans ein. Es gilt das
Datum, das in eben diesem Kosten- und Finanzierungsplan in der Kopfzeile des Dokuments
eingetragen wurde. Nicht das Datum, an dem die Bewilligung ausgesprochen wurde oder das Datum,
das moglicherweise im Dateinamen festgehalten wurde.

Fordersumme des Fonds
Tragen Sie hier bitte die bewilligte Fordersumme ein.



B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 2von 7
Ubertragen des zuletzt
bewilligten Kosten-
und
Finanzierungsplans

2. SCHRITT: UBERTRAGEN DES ZULETZT BEWILLIGTEN KOSTEN- UND FINANZIERUNGSPLANS
Nehmen Sie den zuletzt bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan zur Hand und Ubertragen Sie diesen in
die Bereiche ,A. Ausgaben”, ,B. Einnahmen” und ,C. Unbare Eigenleistungen”.

Achten Sie darauf, die Spalte ,Vom Fonds tbernommene Kosten” in Ihrer Ubertragung nicht zu vergessen.

Nun weil3 die Tabelle, welche Kosten von Ihnen geplant sind.

L] :
Einflgen TI p p

y < Wenn Sie das Programm Excel benutzen, kdnnen Sie die Werte aus dem zuletzt
anfiger]  bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan kopieren und beim Einflgen die Option ,Werte
OLY einflUgen”wahlen. Dann bleiben die Formatierungen im Dokument erhalten.

Prifen Sie, ob in der ,Automatischen Uberpriifung der Ergebnisse” unter ,Sind die Ausgaben/Einnahmen des
zuletzt bewilligten KFP ausgeglichen?” ein ,ja" steht. Steht hier ,nein” (s. Bild unten), dann haben Sie einen
Ubertragungsfehler gemacht (siehe unten), da nur ein ausgeglichener Kosten- und Finanzierungsplan zuletzt
bewilligt werden konnte. Uberpriifen Sie Ihre Eintragungen in diesem Fall noch einmal genau und korrigieren
die Sie Zahlen entsprechend.

Automatische Uberpriifung der Ergebnisse

Sind die Ausgabenl/Einnahmen des zuletzt bewilligten KFP

s ¢-—- Bitte prifen Sie die Ubetragung des zuletzt
ausgeglichen?

et bewilligten KFP! Ubertragung nicht ausgeglichen!

10



B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 3von 7
Ausfullen der
Gesamtbelegliste

In der Gesamtbelegliste
werden alle Ausgaben
und Einnahmen des
Projekts aufgelistet.
Tragen Sie anhand des
Kontoauszugs lhres
Projektkontos oder der
Uberweisungsbelege alle
Ausgaben und Einnahmen
in die Gesamtbelegliste
ein.

Unbare Leistungen
werden in der
Gesamtbelegliste nicht
eingetragen. Hierfur ist
eine eigene Liste
vorgesehen (siehe 4.
Schritt).

3. SCHRITT: AUSFULLEN DER GESAMTBELEGLISTE

Jede Buchung in der Tabelle muss die folgenden Angaben enthalten:

Tag der Zahlung vom Projektkonto

Belegnummer

Empfanger*in (bei Ausgaben) / Sender*in (bei Einnahmen)

Grund der Zahlung / Bezeichnung der Anschaffung

Betrag in € (negative Zahl bei Ausgaben, positive Zahl bei Einnahmen)

Wird die Ausgabe vom Fonds Gbernommen? (ja/nein)

Name der Kostenposition im Kosten- und Finanzierungsplan, der die Ausgabe/Einnahme zuzuordnen
ist

Noubkwn =

Erlauterungen zu den nétigen Angaben
1. Tag der Zahlung vom Projektkonto
Alle Eintragungen in der Gesamtbelegliste mussen mit dem Buchungsdatum vom Projektkonto
vorgenommen werden.

Wichtig:

Das Buchungsdatum kann von dem Datum auf Belegen abweichen!

Kaufen Sie einen Gegenstand z. B. am 25.05.2022 und zahlen mit der EC-Karte des
Projektkontos, so wird das Buchungsdatum vermutlich erst einige Tage spater liegen. Fur
die Gesamtbelegliste ist nur das Datum relevant, an dem das Geld tatsachlich vom
Projektkonto abgebucht wurde. Anhand der Buchungsdaten wird auch das Einhalten der 6-
Wochen-Frist gepruft.

2. Belegnummer
Sie mussen alle Belege im Rahmen der Abrechnung mit einer Belegnummer versehen, die Sie frei
wahlen kénnen. Sie dient dazu, Belege unverkennbar dem Projekt zuzuordnen und sie im Rahmen

einer Prifung schnell zu finden.
1



B) AUSFULLEN DES ] R .
Alle Belege mussen laut ANBest-P ein eindeutiges Zuordnungsmerkmal zum Projekt

ZAHLENMARIGEN enthalten, daher empfehlen wir folgende Belegnummerierung mit der Projektnummer als
NACHWEISES: Zuordnungsmerkmal:

2021/PRO/0000-#001
3. Ausfullen der Projektnummer (als eindeutiges Projektmerkmal) - # Belegnummer

Gesamtbelegliste

(Fortsetzung) 3. Empfénger*in / Sender*in

Geben Sie hier bitte fur jede Buchung den Vor- und Nachnamen der Empfanger*in oder der Sender*in
an. Bei Firmen und Institutionen ist der Firmenname ausreichend. Bei den Uberwiesenen Raten der
Férdersumme wuirden Sie hier z. B. ,Fonds Darstellende Ktinste e.V.” eintragen.

4. Grund der Zahlung / Bezeichnung der Anschaffung
Geben Sie bitte den Grund der Zahlung an bzw. welche Anschaffung getatigt wurde.

Beispiele:
» ,Holz fir Rahmenbau Buihnenbild”
» ,Honorar Produktionsleitung 1. Rate”
» ,Beamer”

5. Betragin€
Da die Gesamtbelegliste sowohl Einnahmen, als auch Ausgaben berucksichtigt, missen Sie die
Betrage unterschiedlich eintragen. Einnahmen als positive Zahlen und Ausgaben als negative Zahlen.

Beispiele:

2.000,00€  <=Einnahme
-4.000,00€ <= Ausgabe

12




B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 3von 7
Ausfullen der
Gesamtbelegliste
(Fortsetzung)

. Wird die Ausgabe vom Fonds Ubernommen?

Im Kosten- und Finanzierungsplan haben Sie festgelegt, welche Positionen (ggf. anteilig) aus der
Fordersumme bezahlt werden sollen. Dies sind die Ausgaben, die vom Fonds ibernommen werden.
Wenn Sie nun eine Ausgabe in die Gesamtbelegliste eintragen, die Sie zuvor als ,vom Fonds
Ubernommen” kalkuliert haben, tragen Sie in dieses Feld ,ja” ein. Wurde die Ausgabe aus Eigenmitteln
oder Kofinanzierungen beglichen, dann tragen Sie ,nein” ein. Die Zuordnung ist wichtig, da die
automatische Uberprifung, die auf der Seite ,ZahlenméaRiger Nachweis” abgleicht, ob die Mittel des
Fonds entsprechend der Zuordnung und komplett verausgabt wurden, nur mit dieser Information
stattfinden kann.

Name der Kostenposition im Kosten- und Finanzierungsplan

Damit die Tabelle automatisch fur Sie rechnen kann, mussen Sie die Ausgabe/die Einnahme einer
Kostenposition zuordnen. Die Tabelle versteht die Zuordnung nur, wenn Sie die exakte Schreibweise
der Kostenposition verwenden, die Sie auf der Seite ,ZahlenmaRiger Nachweis” aus dem zuletzt
bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan Ubertragen haben.

13



B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 3von 7
Ausfullen der
Gesamtbelegliste
(Fortsetzung)

Wichtig , Tippfehlerpriufung”:

Im Feld Tippfehlerprafung wird automatisch geprtft, ob die Schreibweise der Kostenposition im
gesamten Dokument Ubereinstimmt. Excel kann die automatische Berechnung nur durchfuhren,
wenn die Schreibweise der Kostenposition exakt der Schreibweise auf der Seite ,ZahlenmaRiger
Nachweis” entspricht. Andernfalls wird ein Fehler angezeigt und Sie mussen die Schreibweise
korrigieren.

Beispiel:

Kostenpositionen

1. Personalkosten

1.1. Werwaltung, Koordination

Name der Kostenposition auf der Seite ,,Zahlenmdfiger Nachweis”

Name der Kostenposition im Kosten- und Finanzierungsplan, der
die Ausgabe/Einnahme zuzuordnen ist Tippfehlerprifung
{exakte Schreibweise wie auf Seite "Zahlenmafkiger I‘\Iach\n\reis"1ZI

(-]

<-Kostenposition existiert im
1.1. ‘u’erwaltun% Koordinati Dokument nicht!

Zuordnung in der Gesamtbelegliste

,Kostenposition existiert im Dokument nicht!” wird angezeigt. Es liegt ein Tippfehler vor. In diesem
Fall fehlen die Buchstaben ,on” am Ende des Namens der Kostenposition (vgl. Name der
Kostenposition oberes Bild).

Excel nimmt die Schreibweise sehr genau! Auch ein Punkt an einer falschen Stelle oder ein
Leerzeichen zu viel wird den Tippfehler hervorrufen.

Es empfiehlt sich daher, die unter SCHRITT 2 beschriebene Kopierfunktion zu nutzen.

14



B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 4von 7
Ausfullen der
Belegliste unbare
Eigenleistungen

(wenn kalkuliert)

4. SCHRITT: AUSFULLEN DER BELEGLISTE UNBARE EIGENLEISTUGEN

In der Belegliste unbare Eigenleistungen tragen Sie die tatsachlich erbrachten unbaren Eigenleistungen ein.
Ubertragen Sie dafir die Ergebnisse der Stundenzettel oder (bei Gegenstinden)
Gebrauchsdokumentationen in die Liste.

Erlauterungen zu den nétigen Angaben

1. Belegnummer
Auch die Nachweise der unbaren Eigenleistungen mussen mit einer Belegnummer versehen sein.
Achten Sie auch hier auf ein Merkmal, das den Beleg klar dem Projekt zuordnet (z. B. Projektnummer).

2. Artder Leistung
Geben Sie hier die exakte Schreibweise der ,Art der Leistung” an, wie auf der Seite ,Zahlenmaliger
Nachweis” unter ,C. Unbare Eigenleistungen” von lhnen bereits angegeben. Die richtige Berechnung
findet nur statt, wenn die Schreibweise Ubereinstimmt (vgl. 3. Schritt: Tippfehlerprufung).

3. Erlauterung inkl. Berechnungsgrundlage
Geben Sie hier bitte die Erlauterung inkl. Berechnungsgrundlage an.

4. Gegenwertin €

Geben Sie hier bitte den Gegenwert in € an, der eingebracht wird. Unbare Eigenleistungen werden als
positive Zahl eingetragen.

15



B) AUSFULLEN DES 5. SCHRITT: PRUFEN, OB ERLAUTERUNGEN NOTIG SIND

ZAHLENMARIGEN Nachdem Sie lhre Eintragungen abgeschlossen haben, prifen Sie bitte die Hohe der Abweichungen im
Einzelnen. Zu jeder Kostenposition, die mehr als 20% von der ursprunglich kalkulierten Summe im zuletzt
bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan abweicht, mussen Sie eine Erlauterung zur Notwendigkeit der
Anderung im Hinblick auf die erfolgreiche Durchfiihrung des Projekts formulieren.

NACHWEISES:

Schritt 5von 7

Prifen, ob Wie prife ich, ob Erlauterungen nétig sind und wo erldutere ich die Abweichungen?

ErIaUterungen notig Offnen Sie die Seite ,ZahlenmaRiger Nachweis”. Auf der rechten Seite sehen Sie die Ergebnisse der
sind automatischen Berechnung. Kostenpositionen, in denen eine Abweichung von mehr als 20% vorliegt, sind
rot markiert und Ihnen wird an der Seite ,<--- Erlduterung zu Abweichung notig!" angezeigt. Fur alle
Kostenpositionen, die diese Markierung aufweisen, muss eine Erlauterung formuliert werden.

Beispiel
o 0000 4. 340,00 2 ET0.00 -1.730.00 -33.3% 1670000 <——- Erlduterung zu Abweichung natig!
5.340,00 4.340,00 5.450,00 .00 214 4.450,00
3 920,00 2 920 00 5 360,00 1.440,00 36,7 436000 <——- Erlduterung zu Abweichung natig!
347560 3,475 60 4.24116 TES.56 22 0 4.24115; <——- Erlduterung zu Abweichung natig!
5.340,00 5.340,00 5.850,00 S0 .62 5.850,00
R——
\
| !
Ihre Ubertragung aus dem zuletzt Automatische Vergleichsberechnung zwischen
bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan zuletzt bewilligtem KFP und Gesamtbelegliste

In diesem Beispiel sehen Sie, dass in der ersten Position von den geplanten 4.400,00€ nur 2.670,00€
ausgegeben wurden, also dem Projekt noch 1.730,00€ zur Verflgung stehen. Dies entspricht einer
Abweichung von 39,3% zum zuletzt bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan. Diese Anderung muss
erlautert werden, da sie Gber 20% liegt.

In der zweiten Position werden die geplanten Ausgaben von 5.340€ um 110€ Uberschritten. Dies entspricht
einer Abweichung von 2,1%. Diese Abweichung bedarf keiner Erlauterung, da sie unter 20% liegt.
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B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 5von 7
Prifen, ob
Erldauterungen nétig
sind

(Fortsetzung)

Nachdem Sie festgestellt haben, welche Positionen erldautert werden mdussen, 6ffnen Sie die Seite
+Erlauterungen zu Abweichungen®.

Tragen Sie in die erste Spalte den Namen der abweichenden Kostenposition ein und erlautern Sie in der
zweiten Spalte, wie die Abweichung zustande kam und warum die Anderung fir die erfolgreiche
Durchfuhrung des Projekts notwendig war.

Beispiel
Name der abweichenden Kostenposition Nachvollziehbare Erlauterung zur Notwendigkeit der Abweichung in Hinblick auf die erfolgreiche Durchfithrung des Projekts
Da es kurzfristig méglich war, das Projekt doch einem live Publikum vorzustellen, mussten wir Werbemalinahmen ergreifen, um méglichstviele
1.4 Grafiker®in Vorname Machname Menschen zu erreichen. Daher haben wir Vorname Nachname beaufiragt, um ein Plakat fiir die Werbung im Stadtraum zu designen.
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B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 6 von 7
Inventarliste ausfullen

6. SCHRITT: INVENTARLISTE AUSFULLEN

Wurden im Projektverlauf Gegenstande oder Rechte (z. B. Nutzungsrechte, Auffuhrungsrechte,
Abbildungsrechte, Verwertungsrechte) mit einem Anschaffungswert von mehr als 800,00€ netto beschafft,
muss dem Nachweis eine Inventarliste beigelegt werden.

Die Seite ,Inventarliste” enthalt eine Vorlage, die Sie zur Inventarisierung nutzen kénnen.

Fur alle Objekte, die der Inventarisierungspflicht unterliegen, muss ein Folgeprojekt benannt werden, in dem
diese Objekte weiterhin zum Einsatz kommen. Bitte geben Sie das Folgeprojekt und den Verwendungszweck
in der Inventarisierungstabelle an.

Ansonsten ist das Objekt am Markt zu veraufRern oder dem Projekt abzukaufen. Der Gewinn muss dem Fonds
Darstellende Kunste Uberwiesen werden, so die Anschaffung des Objekts aus den Mitteln des Fonds erfolgte.

Beispiel
||
Anschaff rt
Bezeichnung des Gegenstands Anzahl ns(t:]ea“:ir:lg;w ° Name des Folgeprojekts und Verwendung des Gegenstands im Folgeprojekt
Beispieltitel-Folgeprojekt // Die Beamer werden im Rahmen des neuen Projekts
Full HD Beamer 3 855,00 Wegweiser und Informationstafeln projizieren.
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B) AUSFULLEN DES 7. SCHRITT: PRUFEN DER ERGEBNISSE ANHAND DER AUTOMATISCHEN UBERPRUFUNG
ZAHLENMARIGEN (BEISPIEL)

NACHWEISES: Automatische Uberpriifung der Ergebnisse

nein: Sind die Ausgaben/Einnahmen des zuletzt bewilligten KFP ausgeglichen?: Bitte priifen Sie die Ubetragung des zuletzt
bewilligten KFP! Ubertragung nicht ausgeglichen!

1.153,86 € Abweichung Gesamteinnahmen / Gesamtausgaben (IST) E= sind Restmittel im Projekt vorhanden, Bitte treten
SCh ritt 7 Von 7 : - ) Sie mit dem Fonds in Kontakt!
Abweichung Gesamtausgaben
213,86 €

(zuletzt bewiligt vs. tatsdchlicher Stand)
v _
0,00 € 9 -
(zuletzt bewilligt ws. tatzachlicher Stand)
Abweichung Unbare Eigenleistungen

Prifen der Ergebnisse
anhand der

-358,75€ =
. (zuletzt bewilligt vs. tatedchlicher Stand)
automatischen =
°° . 153,86 € \"em_usm der Fordersumme des Fonds {15T) Sie haben die Fordersumme nicht ausgeschopft.
U berprUfu ng NEEEITETE SETE Bitte treten Sie mit dem Fonds in Kontakt!
9.6% mmmmmm 0% (I5T) Sie bringen nicht die nétige Eigenbeteiligung ein.
(tatzdchlicher Stand) Ritte nriifen e lhre Finnahmean!

In der automatischen Uberpriifung oben rechts im Dokument, sehen Sie zu jeder Zeit Berechnungen auf
Basis lhrer Eintragungen.

> In der ersten Zeile wird geprift, ob Ihre Ubertragung des zuletzt bewilligten Kosten- und
Finanzierungsplans ausgeglichen ist. Ist dies nicht der Fall, haben Sie vermutlich einen
Ubertragungsfehler gemacht. Dieser Fehler muss vor dem Einreichen des Verwendungsnachweises
behoben werden!

» In der zweiten Zeile wird gepruft, ob Sie die kalkulierten Mittel komplett verausgabt haben (0,00 €), ob
Restmittel vorhanden sind (positive Zahl, wie im Beispiel oben) oder ob Sie Mehrausgaben hatten
(negative Zahl).

» In der dritten und vierten Zeile werden die Abweichungen zwischen den kalkulierten
Einnahmen/Ausgaben und den tatsachlichen Einnahmen/Ausgaben dargestellt.

» In der funften Zeile wird angezeigt, ob es Abweichungen zwischen der Summe der geplanten

einzubringenden unbaren Eigenleistungen und den tatsachlich eingebrachten Eigenleistungen gibt.
Im obigen Beispiel wurden 358,75€ weniger unbare Leistungen eingebracht, als geplant.
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B) AUSFULLEN DES
ZAHLENMARIGEN
NACHWEISES:

Schritt 7von 7

Prifen der Ergebnisse
anhand der
automatischen
Uberprifung
(Fortsetzung)

In der sechsten Zeile wird Uberpruft, ob Sie die Férdersumme des Fonds komplett ausgeschdpft
haben. Die Basis fur diese Berechnung ist die Zuteilung auf der Gesamtbelegliste (siehe 3. Schritt,
Punkt 6).

In der letzten Zeile wird uUberprift, ob weiterhin mindestens 10% der Fordersumme als
Eigenbeteiligung eingebracht wurden. Im obigen Beispiel sind es nur 9,6% und damit 0,4% zu wenig.
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C) DEN
VERWENDUNGS-
NACHWEIS ONLINE
EINREICHEN:

Schritt 1 von 2
Unterlagen im
Selbstverwaltungs-
bereich hochladen

DEN VERWENDUNGSNACHWEIS ONLINE EINREICHEN: UBERBLICK
» 1. Schritt: Unterlagen im Selbstverwaltungsbereich hochladen
» 2. Schritt: Erganzung zum Verwendungsnachweis via DocuSign® unterschreiben

1. SCHRITT: UNTERLAGEN IM SELBSTVERWALTUNGSBEREICH HOCHLADEN
Loggen Sie sich auf der Homepage des Fonds in das Online Portal ein.

1.

Klicken Sie in dem Projekt, fur das Sie den
Verwendungsnachweis einreichen mochten, auf
LSelbstverwaltung”.

Scrollen Sie bis zum Bereich ,,Upload
Verwendungsnachweis” (siehe Bild rechts).

Laden Sie die Datei ,Verwendungsnachweis” im
Excelformat und ggf. die Vergabedokumentation hoch.

Wichtig: Belege mussen in den Forderprogrammen im
Rahmen von #TakeHeart bzw. #TakeAction |
Semiprofessionelle Theater & Freilichtbihnen nur dann
hochgeladen werden, wenn Sie vom Fonds explizit dazu
aufgefordert wurden.

Klicken Sie am Ende der Seite auf ,Anderungen
speichern”.

Der Verwendungsnachweis liegt dem Fonds nun vor.

¥ UPLOAD VERWENDUNGSNACHWEIS
Mit Hilfe des Upload-Bereichs Gbermitteln Sie die Dokumente, die am Ende lhres Projekts im Rahmen
des Verwendungsnachweises eingereicht werden miissen (s. Richtlinien des Férderprogramms).
Bitte prufen Sie die Dokumente noch einmal sorgfaltig und laden Sie diese in die dafur vorgesehenen
Felder.

AnschlieRend unterschreiben Sie die Erganzung zum Verwendungsnachweis, mit der Sie die Richtigkeit
und Vollstandigkeit Ihrer Angaben erklaren (weiter unten auf dieser Seite).

hweis im Excelformat

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. Hochladen

erlaubte Erweiterungen: xls xlsx, maximale Dateigroke: 5 MB

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. Hochladen

erlaubte Erweiterungen: pdf, maximale Dateigrobe: 5 M8

Nur hochladen, wenn erforderlich_Siehe Richtlinien!

Sonstige Dokumente 1

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. Hochladen

erlaubte Erweiterungen: pdf doc docx xIs xlsx, maximale Dateigrofie: 5 ME

Sonstige Dokumente 2

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt. Hochladen

erlaubte Erweiterungen: pdf doc docx xls xlsx, maximale Dateigrofe: 5 MB

Belege im des hweises 1

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. Hochladen

erlaubte Erweiterungen: pdf, maximale Dateigrafe: 10 MB

Nur hochladen, wenn vom Fonds angefordert!

Belege im des hweises 2

Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit. Hochladen

¢rlaubte Erweiterungen: pdf, maximale Dateigrafe: 10 MB

Nur hochladen, wenn vom Fonds angefordert!

21




C) DEN 2. SCHRITT: ERGANZUNG ZUM VERWENDUNGSNACHWEIS VIA DOCUSIGN® UNTERSCHREIBEN
VERWENDUNGS-

NACHWEI S ON LI N E 1. Scrollen Sie zum Bereich ERGANZUNG ZUM VERWENDUNDSNACHWEIS
EINREICHEN:

,,Ergénzung zum Mit der Ergdnzung zum Verwendungsnachweis bestatigen Sie die Vollstandigkeit und

Richtigkeit Ihrer Angaben. Die Erganzung wird via DocuSign® unterschrieben.

Verwendungsnachweis”. o
Projekttitel

Bespielprojekttitel
2. Prufen Sie die voreingestellten

Schritt 2von 2 Daten. BrojektnuUmmer
2021/PRO/0000
Erganzung via
. 3. Fur das Datumsfeld wird Zeichnungsberechtigte*r
DocuSign® : :
& . automatisch das Datum des Vorrname Nachnome
unterschreiben Uploads der Datei _
. Verwendungsnachweis vom
~Verwendungsnachweis” genutzt. T Format 01.03.2022
Sie mussen hier keine Eintragung Wenn leer, wird die Uploaddatum des Verwendungsnachweises benutzt.
vornehmen.

Erklarung jetzt bei DocuSign unterschreiben

4. Klicken Sie auf den Button
4Erklarung jetzt bei DocuSign unterschreiben”. Sie werden nun zu DocuSign® umgeleitet.

5. Klicken Sie im nachsten Fenster auf
. " o Bitte priifen Sie die unten stehenden Dokumente.
,weiter”, damit Sie das Dokument

prufen kénnen.

6. Lesen Sie das Dokument aufmerksam.

7. Klicken Sie unten rechts auf den Button ,Signieren” und wahlen im neuen Fenster Ihre Art der
Unterschrift aus.

8. Klicken Sie oben im Fenster auf ,Fertigstellen”. Sie werden nun zurtck in den
Selbstverwaltungsbereich geleitet.
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C) DEN
VERWENDUNGS-
NACHWEIS ONLINE
EINREICHEN:

Schritt 2von 2
Erganzung via
DocuSign®
unterschreiben

9. Prufen Sie, ob die Datei als PDF im
Selbstverwaltungsbereich angezeigt wird und der
Status auf ,completed” steht. Ist beides der Fall,
haben Sie Ihren Verwendungsnachweis vollstandig
zur Prafung eingereicht.

Unterzeichnete Erkldrung

Letzte Anderung: 02.03.2022 08:27:20
Status: completed

Umschlag ID: 5456¢65b-cc56-44a7-b158-d9f353904dcd

IErgaenzung_zu m_Verwendungsnachweis__2022_PRO_0000.pdf I
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HAUFIG GESTELLTE HAUFIG GESTELLTE FRAGEN

FRAGEN ZUM

VERWENDUNGSNACH Eine Ausgabe wird nur anteilig vom Fonds Gbernommen. Wie stelle ich sie in der Gesamtbelegliste
WEIS dar?

Die Tabelle kann nur zwischen dem Fonds zugewiesenen und dem Fonds nicht zugewiesenen Ausgaben
unterscheiden (,ja", ,nein“). Bei nur anteilig tUbernommenen Kosten mussen Sie die Ausgabe daher in zwei

Buchungen (,Splitbuchung") darstellen, sodass Sie einen Teil dem Fonds zuweisen kénnen.

Beispiel

Betrag in € Wird die Ausgabe vom Name der ition im Koste d i der
Grund der Zahlung / i der positive Zahl/ |Fonds DaKu ubernommen? die Ausgabe/Einnahme zuzuordnen ist
Ausgaben negative Zahl ("ja" oder "nein” eintrage (exakte Schreibweise wie auf Seite "ZahlenmanRiger Nachweis"]

Tag der Zahlung Bel Empfanger®in (bei Ausgaben)
vom Projektkonto nummer Senderin (bei Einnahmen)

14.01.2021 2021/PRO/0000#005 Beispielvorname Beispielnachname Holz, Schrauben, Kleinbedarf Baumaterial -1.000,00 ja 2.1 Material Bahne

14.01.2021 2021/PRO/O000-#005 Beispielvorname Beispielnachname Holz, Schrauben, Kleinbedarf Baumaterial -500,00 nein 2.1 Material Biihne

Angenommen, Sie mochten eine Baumarktrechnung uber 1.500,00€ abrechnen. Dem Fonds sind in
der Position ,2.1 Material Buhne” im zuletzt bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan aber nur
1.000,00€ zugewiesen worden. Dementsprechend kann der Fonds die Ausgabe nur anteilig
Ubernehmen.

Im obigen Beispiel sind fur die gleiche Belegnummer daher zwei Buchungen eingetragen: eine
Buchung a 1.000€ mit der Zuteilung ,ja” und 500€ mit der Zuteilung ,nein“. Nach dieser Art gehen Sie
bei allen anteilig Ubernommenen Belegen vor.

Im Verwendungsnachweis muss eine Position angegeben werden, die im zuletzt bewilligten Kosten-
und Finanzierungsplan nicht kalkuliert war. Wie stelle ich diese Position dar?

Flgen Sie in dem Bereich, in den Sie den zuletzt bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan Ubertragen
haben, die neue Position ein. Diese Position kalkulieren Sie mit 0,00€. Damit ist dargestellt, dass es die
Position im zuletzt bewilligten Kosten- und Finanzierungsplan nicht gegeben hat. Anschlielend kénnen Sie
dieser Kostenposition in der Gesamtbelegliste Ausgaben zuteilen. Die Abweichung in dieser Kostenposition
wird 100% betragen. Vergessen Sie daher bitte nicht, eine Erlauterung fur diese hinzugeflgte Position
anzugeben.
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HAUFIG GESTELLTE
FRAGEN ZUM
VERWENDUNGSNACH
WEIS

In der automatischen Uberprifung wird mir eine Abweichung in Héhe der Férdersumme
angezeigt. Was habe ich falsch gemacht?

Vermutlich haben Sie vergessen, die Raten der Fordersumme in die Gesamtbelegliste einzutragen. Alle
Einnahmen - inklusive der Fordermittel - mussen in der Gesamtbelegliste eingetragen werden.

Ich nutze Numbers auf dem Mac zur Bearbeitung. Die Tabelle reagiert nicht.

Beim Offnen der Tabelle in Numbers auf dem Mac kann es dauern, bis Numbers die Berechnung
abgeschlossen hat. AnschlieBend reagiert die Tabelle nahezu sofort auf Eintragungen. Aufgrund dieser
Verzdgerung empfehlen wir die Bearbeitung mit den kostenlosen Onlineversionen von Excel oder anderen
Programmen, die eine schnelle und zuverlassige Bearbeitung ermaoglichen.
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