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Einleitung

Auf der Basis des abgeschlossenen Zuwendungsvertrages sind die Projekttrager verpflichtet, im Umsetzungs- und Abrechnungsprozess des durchzufiihrenden Projektes das
System SL2014 (nachfolgend auch ,System“) zu benutzen. Mit Hilfe des Systems kdnnen Sie u.a. Zahlungsantrage (Projektfortschrittsberichte) stellen, Korrespondenz mit

der fiir die Uberpriifung zustandigen Stelle fithren oder die fiir die Realisierung Ihres Projektes unerldsslichen Daten ibermitteln.

In dem zwischen der Verwaltungsbehorde (VB) und dem Lead Partner abgeschlossenen Zuwendungsvertrag sowie im Partnerschaftsvertrag

sind Bestimmungen zu den Verfahren enthalten, die zwingend mit Hilfe von SL2014 zu realisieren sind. Diese Dokumente weisen ebenfalls auf die Pflicht

hin, das Handbuch fiir Beglinstigte SL2014 zu nutzen.

Bevor Sie die Arbeit mit dem System beginnen, werden Sie gebeten, sich mit der vorliegenden Anleitung vertraut zu machen.

Wir méchten in Erinnerung bringen, dass der Lead Partner und die Projektpartner im SL2014:

— die Projektfortschrittsberichte! / Teilzahlungsantrige erstellen und an die zustindige Kontrollinstanz (ibermitteln,

— Informationen liber den Zahlungszeitplan im Projekt aufnehmen,

— Informationen liber durchgefiihrte Auftragsvergabe sowie Informationen liber abgeschlossene Vertrage und ausgewadhlte Auftragnehmer erfassen,

— Informationen lber das Projektpersonal erfassen (fiir deutsche Begiinstigte gilt: in Abstimmung mit der Kontrollinstanz),

— mit der zustdandigen Kontrollinstanz Schriftwechsel zum Projekts fiihren und auf Anforderung der Kontrollinstanz die notwendigen Informationen und Unterlagen

in elektronischer Form tibersenden.
Dariiber hinaus werden folgende Aufgaben ausschlieBlich von dem Lead Partner realisiert:

—  Erstellung und Ubersendung von Zahlungsantrdgen an das GS (oder an VB bei TH-Projekten),

—  Ubermittlung der Gesamtzahlungsplédne fiir das Projekt,

! Im folgenden werden die Projektfortschrittsberichte auf der Ebene eines Projektpartners als , Teilzahlungsantrige”, und die Projektfortschrittsberichte auf Projektebene —
,Zahlungsantrage” bezeichnet.
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— Der Lead Partner fihrt jeglichen Schriftwechsel mit dem GS (oder mit VB bei TH-Projekten) im Bereich des umgesetzten Projektes und tibermittelt auf Anforderung

von GS/VB die notwendigen Informationen und Unterlagen in elektronischer Form.

Das vorliegende Handbuch fiir Begiinstigte ist eine Anleitung fir die Arbeit mit SL2014, in der die Funktionen von SL2014 den zugangsberechtigten Nutzern (Nutzern, die

beim Vertragsabschluss mit entsprechender Vollmacht ermachtigt wurden) definiert und beschrieben sind.

Bevor Sie mit der Arbeit mit SL2014 beginnen, stellen Sie sicher, dass Sie sich der aktuellen Version der Anleitung bedienen und dass bei dem von Ihnen genutzten

Computergerat:

— eine Internetverbindung vorhanden ist;

— einer der nachfolgenden Web-Browser installiert wurde: Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome in der jeweils neuesten arbeitssicheren Version (nicht
alter als zwei Versionen zurlick);

— Java Script und die sog. ,Cookies” aktiviert sind und dass der Pop-up Blocker im Webbrowser deaktiviert ist;

— die neueste Version des Flash-Media-Player-Plug-ins installiert wurde.
Wie sind die Bestimmungen dieses Handbuchs und des SL2014-Systems zu interpretieren?

Pflichtfeld — das Feld muss ausgefiillt werden, damit die Daten im System ordnungsgemaR gespeichert werden. Diese Felder sind an der fetten Schrift zu erkennen. Fir
manche Felder werden die Feldinhalte automatisch berechnet und durch das System vorgegeben, jedoch kénnen Sie diese Inhalte dndern (dieser Sachverhalt ist an der
Beschreibung des Feldes zu erkennen). Ist der eingefiihrte Wert inkorrekt, so wird eine Fehlermeldung gezeigt (rot). Die inkorrekten Daten missen korrigiert werden, damit
die Karte / das Formular gespeichert wird. Bei orangenfarbigen Meldungen handelt sich um Warnungen / Hinweise, trotz deren die Daten doch gespeichert werden kénnen.

Kein Pflichtfeld — das Feld braucht nicht ausgefillt zu werden, damit die Daten im System ordnungsgemal gespeichert werden. Die Bezeichnungen der Felder an der
Ublichen (nicht fetten) Schrift zu erkennen.

Kein anderbares (festes) Feld — Sie haben keine Moglichkeit, den Wert in diesem Feld zu dndern. Dieses Feld wird automatisch erganzt.

Registerkarte — ein Bestandteil eines Formulars / einer Karte im System.

Checkbox — ein Sonderfeld, welcher entweder markiert (mit = ,Ja“) oder unmarkiert (leer =“Nein“) werden kann.
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1. Anmelden im System

Bevor Sie mit der Arbeit beginnen, stellen Sie sicher, dass Sie eine Nachricht tiber die Einrichtung Ihres Accounts im System erhalten haben. In der Nachricht finden Sie auch

die aktuelle Webadresse des SL2014.

In Anbetracht der Tatsache, dass Sie zur Abrechnung lhres Projektes ggf. Zugriff auf personenbezogene Daten haben (deren Administrator der Minister fiir Entwicklung ist),
wurde lhnen eine Ermdchtigung fiir die Verarbeitung personenbezogener Daten in dem Zentralen Teleinformationssystem erteilt. Dazu finden Sie in lhrer Mail-Box eine

Nachricht mit o.g. Ermdichtigung.
Um sich im System anzumelden:

e  klicken Sie auf den Link in der Nachricht tGber die Einrichtung des Accounts
oder

e starten Sie direkt einen der Webbrowser:
v" Mozilla Firefox
v" Google Chrome

v" Internet Explorer

und geben Sie folgende Adresse ein https://sl2014.gov.pl/FLogin/

Hinweis!

» Sie kdnnen jederzeit die Sprachversion der Anmeldeseite wihlen. Zu diesem Zweck ist die gewiinschte Sprache aus der Drop-Down-Liste in der oberen rechten

Ecke der Seite zu wahlen.

HINWEIS! Bevor Sie mit der Arbeit mit SL2014 beginnen, stellen Sie sicher, dass Sie die aktuelle Browserversion nutzen -

SL2014 garantiert das richtige Anzeigen von Daten bei Anwendung der letzten arbeitssicheren Versionen der genannten Browser (d.h. bei der jeweils aktuellen Version

bzw. bei einer fritheren Version, die jedoch hochstens zwei Versionen dlter von der aktuellen Version ist).
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https://sl2014.gov.pl/FLogin/FLogin.aspx?ReturnUrl=%2f

1.1. Vertrautes ePUAP-Profil (gilt nur fiir Begiinstigte aus Polen)

Login

ePUAP

Qualifiziertes Zertifikat

Login und Passwort

Bei polnischen Begiinstigten besteht das Hauptverfahren fiir das Anmelden im System in der Authentifizierung tber die elektronische Plattform fiir Dienstleistungen der

offentlichen Verwaltung ePUAP.

1.2. Qualifiziertes Zertifikat (gilt nur fiir Begiinstigte aus Polen)

Eine weitere Methode fiir das Anmelden im System, die nur fur polnische Begiinstigte verfiigbar ist, ist die Verwendung einer validierten elektronischen Signatur. Sie

koénnen sich im SL2014 durch Verwendung eines qualifizierten Zertifikats iber die Funktion Qualifiziertes Zertifikat anmelden.
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1.3. Benutzername und Passwort (u.a. fiir deutsche und auslandische Begiinstigte)

Wenn Sie ein Begiinstigter von aullerhalb Polens sind, oder das Anmelden mit anderen Verfahren unmaoglich ist, ist im System das folgende Verfahren tber das Anklicken

Benutzername und Passwort verfiigbar.

Log i n Erstes Anmelden im System

Wenn Sie ein auslandischer Beglnstigter sind,

geben Sie im Feld Benutzername lhre E-Mail-

punp Adresse ein, die im Verzeichnis berechtigter
e Personen angegeben wurde (bei polnischen

Begunstigten ist die PESEL-Nummer gleichzeitig
Qualifiziertes Zertifikat das Login).

Nachdem Sie die Eingaben im Feld Benutzername

getatigt haben, wahlen Sie die Funktion Passwort

Login und Passwort
senden.

Login: |

Passwort: I

Verbinden

Passwort senden
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Die das Zugangspasswort enthaltende Nachricht wurde an die wahrend der
Unterzeichnung des Vertrags/Bescheids Uber die Mitfinanzierung angegebene E-Mai-
Adresse gesendet.

Wenn Sie innerhalb von 30 Minuten keine Nachricht von der Adresse
centralny.system.teleinformatyczny@sl.gov.pl erhalten haben, bitten wir um Kontakt
mit Administrator: amiz.plsk@mr.gov.pl

Erstes Anmelden im SL2014

Sie werden durch das System informiert, dass an Sie
eine Nachricht mit dem Passwort fiir den Zugriff auf
das System gesendet wurde. Gehen Sie zur lhrer E-

Mail-Box und lesen Sie bitte die Nachricht.

Login

ePUAP

Qualifiziertes Zertifikat

Login und Passwort

Das Passwort wurde aktiviert. Zwecks Anmeldung im System fillen Sie bitte die Felder Login und Passwort aus.

Erstes Anmelden im SL2014

Nach Wahl des erhaltenen Hyperlinks (der
Aktivierungslink) geben Sie in der gedffneten
Anmeldeseite erneut lhren Benutzernamen und das
vom System generierte temporare Passwort ein. Das

Passwort finden Sie in der selben Systemnachricht.
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Passwort andern

Geltendes Passwort | ssssssee

Neues Passwort I

Neues Passwort |

Passwort dndern

wiederholen

Nach jedem systemseitigen Passwort-
Generierungsvorgang werden Sie vom System
aufgefordert, dieses wahrend des Anmeldens zu

andern.

Das Passwort muss einige Sicherheitsanforderungen

erfullen:

e mit einem Buchstaben beginnen und von 8

bis 16 Zeichen enthalten,

e Klein- und GroRbuchstaben sowie Ziffern

oder Sonderzeichen enthalten,

e sich von den letzten 12 genutzten

Passwortern unterscheiden.
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Sicherheitsordnung fiir die Datenverarbeitung in der Hauptanwendung des zentralen EDV-Systems SL2014. .
= L z = Erstes Anmelden im System

Lesen Sie und akzeptieren Sie die Sicherheitsordnung fiir die Datenverarbeitung in der Hauptanwendung des zentralen EDV-Systems, um im SL2014 arbeiten zu kdnne

Vorschriften zur Sicherheit von Informationen, die in der Beim ersten Anmelden werden Sie vom System

Hauptanwendung des zentralen EDV-Systems verarbeitet werden aufgefordert, sich mit den sicherheitsbezogenen

version 1.0 fiir Benutzer auBerhalb Polens Nutzungsbedingungen, darunter mit den

§1. Bestimmungen Uber Verarbeitung personenbezogener
ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN 3 A .
Daten und mit der Information lber Verwendung der

1. In den Vorschriften zur Sicherheit von Informationen, die in der Hauptanwendung des zentralen EDV-Systems verarbeitet werden, nachstehend Cookie-D . h . in Onli

"Sicherheitsvorschriften" genannt, werden Rechte und Pflichten der Benutzer der Hauptanwendung des zentralen EDV-Systems im Bezug auf die ookie-Dateien vertraut zu machen sowie ein Online-

Informationssicherheit festgelegt, darunter auf den Schutz von personenbezogenen Daten, die in dem System verarbeitet werden, sowie Regeln, Umfang und Training zur Datensicherheit absolvieren.

Bedingungen der Systembenutzung durch die Benutzer.

2. Fiir die Zwecke der Sicherheitsvorschriften gelten folgende Begriffsbestimmungen: . . .
1) System — es ist darunter die Hauptanwendung des zentralen EDV-Systems zu verstehen, die Verfahren zur Projektbearbeitung ab Unterzeichung des ACHTUNG: Um sich im SyStem anzumelden' mussen

Vertrages zur Projektfdrderung unterstiitzt;

) i . PR SR - dim Lot dmen £ die Fiend L bl i PR R

Sie die Nutzungsbedingungen akzeptieren und

Das Service hitps://sl2014.gov.pl, dessen Eigentiimer das Entwicklungsministerium ist, setzt Cookies ein, um den Usern die Nutzung des Services zu erleichtern sowie bestéitigen, dass Sie mit den Materialien zur
fiir technische und statistische Zwecke. Wenn der Gebrauch von Cookies von ihnen nicht blockiert wurde bedeutet es, dass Sie damit einverstanden sind, dass sie auf
Threm PC oder einem anderen Gerdt eingesetzt und gespeichert werden. Denken Sie daran, dass Sie ihre Einstellungen in der Suchmaschine selbstandig so @ndern Datensicherheit (Onllne-Tralnlng) mit dem SL2014-

kénnen um das Speichern von Cookies zu sperren, dadurch werden Sie sich jedoch nicht in das System einloggen kdnnen. .
System vertraut sind.

Ich erkldre hiermit, dass ich mich mit der Sicherheitsordnung fiir die Datenverarbeitung in der Hauptanwendung des zentralen EDV-Systems Soweit Sie alle Daten korrekt eingegeben haben,
vertraut gemacht habe und ich sie befolgen werde.

am werden Sie im System angemeldet und kénnen somit

die Arbeit beginnen.
Erneutes Anmelden

Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort ein

und wahlen Sie dann die Funktion Verbinden.
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2. Navigation und Layout SL2014

Nach erfolgreichem Anmelden im System kdnnen Sie die Arbeit mit lhrem Projekt im System beginnen. Das Startmeni enthalt Informationen zu allen Ihren Projekten.
Sollten Sie im Startmeni lhre Projekte nicht sehen, melden Sie diese Tatsache dem Systemadministrator im GS (bei TH-Projekten dem Administrator bei der VB). Die

Kontaktdaten des Administrators finden Sie unter Meine Daten (Abschnitt 2.5).

Aus Sicherheitsgriinden wird im System die Arbeitszeit eines jeden Benutzers registriert. Inaktive Benutzer werden

nach Ablauf von 20 Minuten automatisch abgemeldet. Daten, die in dieser Zeit nicht gespeichert wurden, gehen dadurch verloren!

Nachstehend wurden viele Funktionen beschrieben, von denen Sie im Startmenii Gebrauch machen kénnen.

2.1. Sprachversionen

Sie kdnnen jederzeit die Sprachversion des Systems dndern.

Auscooen Aus der Drop-Down-Liste in der oberen rechten

Bildschirmecke konnen Sie eine der im System

bereitgestellten Sprachversionen wahlen.

Projekte
SEG
Projektnummer Projekttitel Korrespondenz EWT-Briefwechsel Zahlungsplan Ube_rwad_lung ey Personaldatenbank Offentliche Auftrige
Projektteilnehmer
BREEEIYQ
PLSK.01.01.00-00-0001/15  Testowa PT IK ?35)“3 pachicht
Hinweis!

» Von den im System bereitgestellten Sprachversionen sind die polnische und englische Sprachversion Querschnittsversionen, d.h. sie werden gemeinsam in vielen
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Programmen genutzt. Die in Dokumenten des jeweiligen Programms angewandten Begrifflichkeiten konnen von der im System abgebildeten polnischen,
deutschen und englischen Sprachversion geringfligig abweichen.
» Flr die im SL2014 oder im vorliegenden Handbuch benutzen Begriffe gelten nachfolgende Bestimmungen:
e Teilzahlungsantrag - von jedem Projektpartner an die zustandige Kontrollinstanz zu stellender Zahlungsantrag (im Kooperationsprogramm Polen — Sachsen
wird der Begriff Projektfortschrittsbericht verwendet),
e  Zahlungsantrag - von dem Lead Partner an das GS (oder an die VB bei TH-Projekten) zu stellender Zahlungsantrag. (manchmal als Auszahlungsantrag
bezeichnet),

e  Der Begriff , Arbeitspaket” kann ggf. ebenfalls als ,Aufgabe” bezeichnet werden. Diese Begriffe werden synonym verwendet.

2.2, SchriftgroRe

Bei der Arbeit kdnnen Sie jederzeit die im System genutzte SchriftgroRe dndern. Sie kdnnen zwischen drei Schriftgroen wahlen.

QAA m Ausloggen

. o In der rechten oberen Bildschirmecke werden
Michat Stepniewski

Symbole fir drei SchriftgroBen angezeigt. Nach dem

Projekte Anklicken des gewahlten Symbols wird die

? @ @ SchriftgroRe gedndert.

Uberwachung der

Projektnummer Projekttitel Korrespondenz EWT-Briefwechsel Zahlungsplan Projektellnchmer

REEERWQ

PLSK.01.01.00-00-0001/15  Testowa PT IK

Personaldatenbank Offentliche Auftrdge

neue nachricht

(3
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2.3. Filtern

Das Aussuchen von Projekten ist anhand gewadhlter Kriterien moglich. In dem gesamten System ist der Filtermechanismus dhnlich, es miissen keine Sonderzeichen wie etwa

,%“ oder ,*“ fir Platzhalter benutzt werden. Die Daten werden vom System z.B. in Textfeldern ausgesucht, indem nach einem Stichwort oder einem Teil davon an

beliebigen Stellen des jeweiligen Textes/Feldes gesucht wird.

=@

Projektnummer Projekttitel Korrespondenz  EWT-Briefwechsel

Pe 3 5 B 25 Q

PLSK.01.01.00-00-0001/15  Testowa PT IK

neue nachricht
(3)

Zahlungsplan

Projekte

Uberwachung der

Projektteilnehmer

Um die Moglichkeit des Filterns von Daten

im MenU zu benutzen, wéhlen Sie die

Personaldatenbank

Funktion Filtern \g
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Auf GroB-fKleinschreibung achten - "
von lhnen gewahlten Suchparameter

Projektnummer I .
i 4 eingeben.
Projekttitel |
Beginstigte/r | Zur Bestatigung lhrer Wahl klicken Sie auf
Code der Einrichtung | OK.

Name der Einrichtung |

23 Offentliche Auftrage I E =

lE Korrespondenz [ [~]

\j EWT-Briefwechsel I E

% Zahlungsplan I E Leeres Feld

: Uberwachung der Projektteinehmer I E Leeres Feld

'

1 Personaldatenbank I E Leeres Feld

: Erstelt von I L4

2 Modifiziert von I

' Erstelt am Bereich I_E[ li

| - 2

Projekte Wurden Daten im Meni gefiltert, wird vom
% % % Achtung: Der Filter ist eingeschaltet System {iber der Tabelle eine Meldung
Projektnummer Projekttitel Korrespondenz EWT-Briefwechsel Zahlungsplan Ez}::;g‘;:&%:z: angezeigt.

Um den Filter zu entfernen, wahlen Sie die

B E DD Q 2

Funktion Filter zuriicksetzen
Rozbudowa przerw

wzdiuz europejskiego
dalekobieznego szlaku
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2.4. Spaltenmanager

Es ist moglich, die im Startmeni angezeigte Spaltenliste zu erweitern. Sie kdnnen Spalten hinzufigen/entfernen, die sog. Auditdaten, also Informationen dariiber, wer und

wann die Daten in dem jeweiligen Projekt eingegeben oder bearbeitet hat, auswahlen.

Projekte Um die Liste angezeigter Spalten zu erweitern,

T(@a =

wahlen Sie Spalten anzeigen

Uberwachung der

Projektnummer Projekttitel Korrespondenz EWT-Briefwechsel Zahlungsplan Projekitellnchmer

SEREF

PLSK.01.01.00-00-0001/15  Testowa PT IK neue nachricht

(3
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Projektnummer

3 o [15, [P
my e

PLSK.01.01.00-00-0001/15

PLSN.02.01.00-02-0001/15

Projekttitel

2 W Q

Testowa PT IK

Rozbudowa przerw
wzdluz europejskiego
dalekohieznego szlaku
rowerowego i pieszego
R1 przez powiaty
Markisch-Oderland,
stubicki i sulecifiski
Ausbau von
Liickenschlissen
entlang des
Europaischen
Fernradwanderweges
R1 durch die Landkreise
Markisch-Oderland,
Stubice und Sulecin

Rozbudowa przerw
wzdluz europejskiego
dalekohieznego szlaku

Sichtbarkeit der Spalten Per:

Projektnummer
Projekttitel
Korrespondenz
EWT-Briefwechsel
Zahlungsplan
(Jberwachung der Projektteinehmer
Personaldatenbank
Offentliche Auftrage
[ Erstelt: von
[ Erstelt am
[l Geandert von

O zuletzt geandert

Im Fenster Spalten anzeigen, kdnnen Sie Spalten
wahlen, die in der Liste angezeigt werden. Markieren
Sie die Checkbox neben der Bezeichnung der
gewahlten Spalte und bestdtigen Sie lhre Wahl,

indem Sie auf Annehmen klicken.
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2.5.

Meine Daten

Sie kdnnen lhre im System erfassten Daten jederzeit einsehen.

) J=

O

Projektnummer

Projekte

Projekttitel Korrespondenz ETZ-Korrespondenz

B S DeQ

PLSK.01.01.00-00-0001/15

neue nachricht

(3

Testowa PT IK

Um lhre Daten einzusehen, wéahlen Sie die Funktion

Meine Daten G

wa PT IK

dowa przerw

7 europejskiego
bieznego szlakL
ywego | pieszegi
ez powiaty
ch-Oderland,

i i sulecinski

U von
schliissen

g des

jischen
idwanderweges
rch die Landkrei
ch-Oderland,

= und Sulecin

L

Vorname

Famiienname

PESEL-Nummer

E-Mai-Adresse

Kontaktbox des Administrators

Datum der Passwortanderung

LR L= = ==

o

| Shpmiaal |

| Sea3a%0089 |

| ami.plsk@plsk.eu |

Im Fenster Meine Daten kdonnen Sie lhre personlichen
Daten (Uberprifen, die auf der Grundlage des
Zuwendungsvertrages/-beschlusses  eingegebenen
wurden; Sie konnen auch die E-Mail-Adresse des
fachlichen Administrators (beim GS oder VB) sehen,
der bei Problemen bei der Arbeit mit dem System

oder bei Systemfehlern zu informieren ist.

Klicken Sie auf Schliefen, um das Fenster zu

schlieRRen.
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:‘ lﬁ Passwort anmelden, kdnnen Sie das fur den Zugriff
o L
5. > t k'.
Vorname bt | genutzte Passwort andern, indem Sie Passwort
owa PT IK Familienname ‘ Shepriswskdt | dndern wahlen.
judowa przerw v PESEL-Nummer \m |
<obieznego szlak
tego R1 przez p¢  E-Mail-Adresse ‘ riiiskistopnisnski@inigopl 9 |
‘land, stubicki i s
Frziiiizeerarh Kontaktbox des Administrators ‘ anfiziiek@migoiib! |
radwanderwege:

kreise Markisch-

-in Datum der Passwortanderung 2016-10-17

azanie FMP Karpi 5 person
Passwort dndern

wdowa przerw v
<obieznego szlak B
reqo R1 przez powiaty Markisch-
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5 Im Fenster Passworténderung missen Sie das
Meine Daten

bisherige sowie das neue Passwort angeben.
Vornar

Bestdtigen Sie das geanderte Passwort, in dem Sie

Eririe Passwort dndern wahlen.
Geltendes Passwort | LXTYY YT
. MNeues Passwort |
R Neues Passwort |
Kontak wiederholen
Datum
Abbrechen

2.6. Werkzeugleiste

In der Tabelle mit den Informationen Uber Ihre Projekte befindet sich eine Werkzeugleiste, deren Funktionen den im SL2014 verfligbaren Modulen entspricht. Beim

Heranflihren des Mausanzeigers sehen Sie den Namen des entsprechenden Moduls.
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Projekte

TEGS

Projektnummer Projekttitel Korrespondenz EWT-Briefwechsel Zahlungsplan Uberwachung der

CEeEsaq Sl

PLSK.01.01.00-00-0001/15  Testowa PT IK E‘;‘Je LTS0S

Personaldatenbank Offentliche Auftrige

Rozbudowa przerw
wzdluz europejskiego
H:hal(nhininnnn C'Il:l(ll

2.7. Funktionen in der Tabelle wahlen
In dem gesamten System kénnen Sie die in der Tabelle verfligbare Funktion auf zwei Arten wahlen:

e Markieren der jeweiligen Tabellenposition mit der linken Maustaste mit anschlieBender Wahl der jeweiligen Funktion aus der Werkzeugleiste

e  Markieren der jeweiligen Tabellenposition mit der rechten Maustaste mit anschlieRender Wahl der jeweiligen Funktion aus dem Kontextmenti

Ob eine Funktion verfiigbar ist, hangt von der konkreten Situation ab, z.B. vom Antragsstatus oder vom Typ des jeweiligen Dokuments.

2.8. Verfiigbare Arbeitszeit verlangern
Wie bereits zu Beginn erwahnt, werden inaktive Nutzer nach Ablauf von 20 Minuten aus Sicherheitsgriinden vom System automatisch abgemeldet.

Nach dem Anmelden wird an der linken Bildschirmseite die ganze Zeit ein Zahler angezeigt, der den Zeitablauf bis zum Ende der Arbeitssession anzeigt:
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Zeit:

18:20 G

Verbleibt bis zum Zeitablauf weniger als eine Minute, wird die graphische Abbildung des Zahlers geandert:

Sie kénnen jederzeit die verbleibende Arbeitszeit erneut auf 20 Minuten verlangern, indem Sie Sitzung aktualisieren Jwéhlen.

2.9. Hochladen von Dateien ins System

Dateien/Anhdnge kénnen Uber zwei Wege ins System hochgeladen werden. Sie kénnen eine Datei von lhrer lokalen Festplatte hochladen oder einen bereits
hochgeladenen Anhang (iber das Modul Dokumente (siehe Pkt. 11 Dokumente), unabhdngig vom Dokument hinzufiigen, an den diese Datei angehangt wird.

Dort, wo diese Wege verfligbar sind, konnen Sie entscheiden, wie Sie die Datei an das Dokument anhangen: Fligen Sie eine bereits hochgeladene Datei hinzu oder laden
Sie eine neue Datei von der lokalen Festplatte hoch.
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Dokumentation

Dokumentation

Lokale Festplatte

— &

Unbestimmte

Anlagen

Einrichtung

Buchungsbelege

Leistungsempfang

Andere

Zeitplane

Auftrage

Vertrage

- - Data
Plik Nazwa Rodzaj zatacznika dodania
OFIP_SL2014.doc OFIP_SL2014.doc Dokumenty ksiegowe  2016-06-01 ...
OFIP_SL2014.doc OFIP_SL2014.doc Dokumenty ksiegowe 2016-06-01 ...

No

Powiazanie

Nr dokumentu
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Lokale Festplatte
Um eine Datei an ein Dokument anzuhdngen, klicken Sie die Funktion

Datei

| 56 {7
>6 Auswc‘:ihlen>\.6I .

Bezeichnung

Beschreibung

Hinweis!

In diesem Bereich ist auch die Funktion ,Ziehen und Ablegen” (engl.

Dokumentennr.
| Drag&Drop) aktiv.
Dokumentendatum
Um sie nutzen zu kénnen, missen Sie folgende Schritte ausfihren:
Anhangstyp Vertragsnr.

I

) e Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Datei, die Sie in
Fir Projektpartner zuganglich

| Dokumente  hochladen wollen und dricken Sie die linke
ﬂ @ Maustaste
e Halten Sie die Taste gedriickt und bewegen Sie den Mauszeiger
auf das Feld Datei im Fenster Dokument

e Lassen Sie die Taste los.

Seite 29 von 239



Organizuj «

- Ulubicne
4. Pobrane
B Pulpit

Bl Pulpit

Umiesé w bibliotece «

MNazwa pliku:

Udostepnij « MNowy folder e O @

|| dodatkowa informacja_KOWALSKLbt || Faktura FVT_2_20.01.2018 bt
| Faktura FVT_777_23.01.2018 txt | Harmonogram_vl.bd

| inny plik.bd | inny plik2.tt

| inny plik3.b | inny plikd.bt

| inny plik5.bet | inny pliké.bd

| inny plik7 bt || Kontrakt 2.bd

|| ogloszenie_123.tet | PRACE PRZYGOTOWAWCZE stycze...
| testowy plik 2.6t || testowy plik 3.b¢

| testowy plik 4.t | testowy plikl bt

| testowy plikS.bd || testowy pliké.bed

| testowy plik7 bt || testowy pliks .t

| testowy plikd.bd || testowy plikl0.tet

| testowy plikll.bet || testowy plikl 2.t

| testowy plikl3.bet || testowy plikld. et

| testowy plikl5.bet || testowy plikl6.tet

| testowy plikl7 bt || testowy plik20.tet

| testowy plikal bt

v [ Wszystkie pliki -

[ ooz |v| [ Anuy |

Im gedffneten Systemfenster klicken Sie die hochzuladende Datei an und

bestatigen Sie die Auswahl mit der entsprechenden Taste.

Aus Sicherheitsgriinden ist im System nur das Hochladen von festgelegten
Dateitypen zuldssig, es ist z.B. nicht moglich ausfiihrbare Dateien mit den
Erweiterungen exe, .com hinzuzufigen. Bei falschen Dateiformaten wird

eine entsprechende Meldung angezeigt.
Hinweis!
P Archivierung in einer Datei ist moglich.

» maximale AnhangsgroRe betrdagt 20 MB. Zur Verringerung der GroRe
von Anhdngen sind beim Einscannen von Unterlagen einige Punkte zu

beachten:
¢ Dokumente sind in Graustufen einzuscannen

e die eingescannten Dokumente sind in den Dateiformaten .pdf,

.jpg oder .png zu verarbeiten.

P Das System lasst kein wiederholtes Hochladen der gleichen Datei zu.
Ein wiederholtes Hochladen wird verhindert und die Meldung angezeigt,

dass die gleiche Datei liber das Modul Dokumente bereits verfiigbar ist.

Beim Hochladen eines Anhangs wird vom System eine zusatzliche
Information Uber das Hochladen von Dateien als ein Fortschrittsbalken
u.a. mit Informationen liber den Dateinamen und die DateigroRe in MB

angezeigt.
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Dokumente

| Lokale Festplatte

Unbestimmte Datei Bezeichnung Anhangstyp Hlnzignffugt
Anlagen KZ - Lutina.pdf eee Dokumenty ksiegowe  2018-02-09 ... =
Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4 Dokumenty ksiegowe 2018-02-20 ...
SN risk assessment German.xlsx test attachment Dokumenty ksiegowe  2018-02-20 ... =
Buchungsbelege
hppscan3.pdf Test Dokumenty ksiegowe 2018-02-22 ... O
Leistungsempfang The Black List.docx edea Dokumenty ksiggowe 2018-03-12 ... B

Andere

Zeitpline

Auftrige

Vertrige

Verkniipfung Dokumentennr.

&

&
&
&
&

1

A

Dokumente

Auf dieser Registerkarte zeigt das System bereits
hochgeladene Dateien nach Dateitypen geordnet an.
Alle verflugbaren Funktionen sind mit den unter Pkt. 11.1

MeniiDokumente beschriebenen Funktionen identisch.

Nach Anklicken der Datei bestatigen Sie die Auswahl mit

der Taste Speichern

3. Menii Projekte

Das Menii Projekte ist das zentrale Meni fir Ihr Projekt, von dem aus Sie Zugriff auf gewahlte Registerkarten mit unterschiedlichen Funktionen haben.

Um zu diesem Menii zu gehen, wihlen Sie Zum Projekt gehen =
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Projekte
Projektnummer Projekttitel Korrespondenz ETZ-Korrespondenz Zahlungsplan

(R w6 wwQ

Je nach dem, ob Sie einen Lead Partner oder einen Projektpartner vertreten, wird im Meni Projekte unterschiedliches Layout angezeigt. Im Falle eines Lead Partners enthalt
das MenU Projekte zusatzlich die Registerkarten Zahlungsantrédge und Schriftverkehr, die bei einem Projektpartner nicht vorhanden sind. Sie dienen zur Wahrnehmung der

Aufgaben eines Lead Partners, zum Stellen von Zahlungsantragen sowie zum Schriftverkehr mit dem GS (oder VB bei TH-Projekten).

3.1. Menii Hauptteile

Das Meni Projekte ist in 2 Hauptteile eingeteilt.
Im oberen Teil sind Informationen Gber den Beglinstigten und die Projektbezeichnung enthalten.

Im unteren Teil befinden sich Tabs, die mit einzelnen Funktionen des Systems verbunden sind (die im weiteren Teil dieses Handbuchs beschrieben wurden):
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@ Projekt STHB.06.01.00-DK-0026/15

FALKENBERG SCHOOL, KALMAR MUNICIPALITY

Let's do it - Let's do it - South Baltic Initiatives to stop climate change

Teilauszahlungsantrige

Dokumentation J

Personaldatenbank

ETZ-Korrespondenz || Zahlungszeitplan H iiberpriifung der Teilnehmer

Schriftwechsel ]

[ Zahlungsantrag

Offentliche Auftrige

BTES

Im unteren Teil befinden sich Tabs, die mit einzelnen Funktionen des Systems verbunden sind (die im weiteren Teil dieses Handbuchs beschrieben wurden):

@ Projekt STHB.06.01.00-DK-0026/15

FALKENBERG SCHOOL, KALMAR MUNICIPALITY

Let's do it - Let's do it - South Baltic Initiatives to stop climate change

Teillauszahlungsantrige

Dokumentation

Personaldatenbank

ETZ-Korrespondenz || Zahlungszeitplan H Uiberpriifung der Teilnehmer

Schriftwechsel ]

[ Zahlungsantrag

‘ Offentliche Auftrige

BES
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3.2. Registerkarten

Sie kénnen die einzelnen Registerkarten im Meni wahlen. Dazu klicken Sie auf die jeweilige Funktion. Die sonstigen Projektpartner (nicht Lead Partner) haben keinen Zugriff
auf die Registerkarten Antrag auf Zahlung und Korrespondenz. Fiir die Projektpartner stehen die Registerkarten Teilzahlungsantrag und Korrespondenz zur Verfiigung

(Zugrifft Gber die Registerkarten Teilzahlungsantrage und ETZ-Korrespondenz).

3.3. Projektdaten

Sie kdnnen Ihre Daten im System einsehen.

Projekt PLSN.03.01.00-DE-SMUL/16

GESELLSCHAFT FUR EUROPABILDUNG E.V.

Projekt SMUL

Zahlungsantrag Teilzahlungsantrage Korrespondenz ETZ-Korrespondenz || Zahlungszeitplan Uberpriifung der Teilnehmer Personaldatenbank
Offentliche Auftrige
CEE
- - Datum der Schlussdatum der
Antragsnummer Berichtszeitraum Antragsstatus Antragstellung Verifizierung

¥ Vertragsversion: PLSN.03.01.00-DE-SMUL/16-00 —:_)

v
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Coorn )

Vorname M | |
Famiienname — |
PESEL-Nummer 81037708939 |

| EMabAdresse richaistepnievski@mr gVl

Kontaktbox des Administrators

Datum der Passworténderung 2017-01-20

Eine detaillierte Beschreibung zum Meni Meine Daten sowie zu den Funktionen, auf die liber dieses Menii zugegriffen werden kann, wurde im Abschnitt 2.5 Meine Daten

|

dargestellt.
3.4. Zur Projektliste zuriickkehren

Wahlen Sie Zur Projektliste zuriickkehren, um zu der Projektliste zuriickzukehren.
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Q) Projekt PLSN.03.01.00-DE-SMUL/16

GESELLSCHAFT FUR EUROPABILDUNG E.V.

Projekt SMUL

Zahlungsantrag ‘ Teilzahlungsantrage ‘ Korrespondenz ‘ ETZ-Korrespondenz ‘ Zahlungszeitplan ‘ Uberpriifung der Teilnehmer ‘ Personaldatenbank
‘ Offentliche Auftrige
BREE
- 8 Datum der Schlussdatum der
Antragsnummer Berichtszeitraum Antragsstatus Antragstellung Verifizierung

¥ Vertragsversion: PLSN.03.01.00-DE-SMUL/16-00 —‘5

L+

3.5. Liste von Priifungen anzeigen

Wahlen Sie Liste von Priifungen anzeigen, um die im Projekt erfassten Priifungen anzuzeigen. @
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Q Projekt STHB.06.01.00-DK-0026/15

FALKENBERG SCHOOL, KALMAR MUNICIPALITY

Let's do it - Let's do it - South Baltic Initiatives to stop climate change

Zahlungsantrag ‘ Teilzahlungsantrige ‘ Korrespondenz ‘ ETZ-Korrespondenz ‘ Zahlungsplan ‘ Uberpriifung der Teilnehmer ‘ Personaldatenbank
‘ Offentliche Auftrige
BTESE
Berichtszeitraum Antragsstatus Datum der Antragstellung

w Vertragsversion: STHB.06.01.00-DK-0026/15-00 _;i

L+

Diese Funktion ist auch von der Ebene der Projektliste abrufbar.
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Projekte

TEd

Projektnummer Projekttitel Korrespondenz ETZ-Korrespondenz Zahlungsplan Personaldatenbank Offentliche Auftrage

b3 3 % B o8 g (Q

PLSK.01.01.00-00-0001/15  Testowa PT IK

neue nachricht

(3)

Rozbudowa przerw wzdhuz europejskiego

dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego

R1 przez powiaty Markisch-Od stubicki i
PLSN.02.01.00-02-0 sulecinski Ausbau von L —

entlang des Europaische

Fernradwand

Markisch-Oderl

neue nachricht

PLSK.02.02.00-18-0001/14  Wdrazanie FMP Karpack @ Zum Zahiungsplan gehen

PLSK.01.01.00-5K-0011/16  PETBAL, KARPIL, JACST Zur Uberwachung der Projekiteinehmer gehen it (3) neues personal neuer auftrag (3)

Rozbudowa przerw wzdf
dalekobieznego szlaku ra
R1 przez powiaty Markis
TEST.01.01.00-00-7777/15  sulecinski Ausbau von L{ ﬁ Zu offentlichen Auftragen wechseln
entlang des Europaische
Fernradwanderweges R1
Markisch- Oderland, Stu

STHB.06.01.00- Let's do i - Let's do it Q Zeige die Prufungsiste an I
DK-0026/15 to stop cimate change

% Gehen Sie zur Datenbank des Personals Gber

Przejdz do monitorowania IF

neuer
zahlungsplan

tht (3)
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4. Zahlungszeitplan

GemaR den Bestimmungen des Zuwendungsvertrages werden von den Projektpartnern Informationen zu den im Projekt geplanten Ausgaben libermittelt. Informationen
Uber die geplanten Ausgaben sollen den Zeitraum der acht nachsten Quartalen umfassen. Erstmalig sind diese Daten nach der Unterzeichnung des

Zuwendungsvertrages/des Partnerschaftsvertrages einzugeben.

Die o.g. Informationen sind nach Bedarf stets zu aktualisieren, vor allem nach Abschluss jedes Berichtszeitraums (dann ist der Zahlungszeitplan ebenfalls um ein weiteres

Quartal zu erganzen).

Die Daten aus diesem Modul werden von der VB zur Erstellung der Ausgabenprognosen fiir die Europdische Kommission genutzt, daher ist es wichtig, dass diese immer

plausibel und aktuell sind.

4.1. Teilzahlungszeitplan registrieren

Um einen Teilzahlungszeitplan (den Zahlungszeitplan auf der Ebene des Projektpartners) zu registrieren, markieren Sie lhr Projekt und wéahlen Sie Zum Zahlungszeitplan

gehen.
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Projektnummer

Projekttitel

35

5l

&AW e Q

PLSK.01.01.00-00-
0001/15

STHB.06.01.00-DK
-0026/15

PL5K.02.02.00-18-
0001/14

PLSK.04.01.00-00-
0009/16

PLSK.02.01.00-00-
0001/14

PLSK.01.01.00-5K-
0011/16

Testowa PT IK

Let's do it - Let's do it - South Baltic Initiatives to

D d
@ Zum Projekt gehen

Zur Korrespondenz gehen

[15 ST

Korrespondenz

neue nachricht
stop climate change (2)

ETZ-
Korrespondenz

neue nachricht

(3)

neue nachricht

@)

@ Zur Uberwachung der Projektteilnehmer gehen
% Gehen Sie zur Datenbank des Personals tiber
@ Zu offentlichen Auftragen wechseln

m Zur Uberwachung der Finanzinstrumente gehen

afhricht
hachricht neue nachricht
(2)
nachricht neue nachricht
hachricht ?;)ue nachricht

Q Zeige die Priifungsliste an

Zahlungszeitplan

neuer
zahlungszeitplan

neuer
zahlungszeitplan

Personaldatenbank

neues personal

neues personal

neues personal

Offentliche Auftrige

neuer auftrag (3)

Das Meni besteht aus drei Elementen.

e  Zahlungsplan —in dieser Tabelle ist die Versionsnummer Ihres Zahlungszeitplans sowie dessen Status enthalten,

e Detaillierte Angaben — dieser Tabelle sind detaillierte Zahlungszeitplandaten zu entnehmen, d.i. die Aufteilung in Quartale/Monate sowie die dazugehérigen

Betrage,
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o Allgemeine Informationen aus dem Vertragsblatt - dieser Teil darf hier nicht editiert werden. Hier werden die Betrdage aus dem letzten Zuwendungsvertrag

libernommen.

4.2, Teilzahlungszeitplan erstellen

Um mit dem Erstellen eines Teilzahlungszeitplans (auf der Ebene des Projektpartners) zu beginnen, wahlen Sie die Funktion Zahlungszeitplan vorbereiten w, die fur
jeden Projektpartner verfiigbar ist. Durch die Wahl dieser Funktion wird automatisch der Tab Projektzahlungszeitplan sowie die Registerkarten mit den
Teilzahlungszeitplanen der einzelnen Projektpartner generiert. Im Projektzahlungsplan (auf Projektebene) werden die Daten aus den Teilzahlungszeitplanen (ibernommen

und im Lesemodus angezeigt.
Fiir jeden Projektpartner wird ein getrennter Tab erstellt, in dem die Teilzahlungszeitplane einzugeben sind.

Wird ein Teilzahlungszeitplan von einem Projektpartner erstellt, so kann er dann ausschlieflich den Projektzahlungszeitplan und seinen eigenen Teilzahlungszeitplan

einsehen.

Wird ein Teilzahlungszeitplan vom Lead Partner erstellt, so kann er sowohl den Projektzahlungszeitplan, als auch alle Teilzahlungszeitpldane ein sehen.
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‘ Zahlungsantrag H Teilzahlungsantrige ‘ Korrespondenz ‘ ETZ-Korrespondenz
‘ Offentliche Auftrige
[7] Archiv einblenden / ausblenden
Version Status Versanddatum Bestitigungsdatum

O

Zahlungszeitplan ‘

Gesamtausgal

» Detaillierte Angaben

‘ Projektzahlungszeitplan ‘m‘

Jahr Quartal Monat Gesamtausgaben Forderfihige Ausgaben

o+

Partner 2 H Partner 3 H Partner 4 H Partner 5 ‘

Gesamtausgaben

Forderung
Anzahlung

Riickerstattung

L]

System im Abschnitt Detaillierte Angaben eine
Tabelle generiert, die im unteren
Bildschirmbereich angezeigt wird. Klicken Sie
auf lhren Tab (d.h. die Registerkarte mit lhrer

Partnernummer It. Zuwendungsvertrag).

Gezeigt wird ebenfalls der nicht editierbare Teil
Allgemeine Informationen aus dem
Vertragsblatt sowie die sog. Auditfelder mit
den Angaben zu den Personen, von denen die
jeweilige Version des Zahlungszeitplans erstellt

und/oder bearbeitet wurde.
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} Detaillierte Angaben Um weitere Zellen in der detaillierten Tabelle

pr— aufzunehmen, wdhlen Sie die Funktion
‘ Projektzahlungszeitplan ‘m‘ Partner 2 H Partner 3 H Partner 4 H Partner 5 ‘ =9
Hinzufiigen 0
. . Faorderung
Jahr  Quartal Monat Gesamtausgaben Firderfahige Ausgaben e Anzahlung Rilckerstattung

(+)
| 1]

Quartal hinzufiigen In dem gedffneten Fenster Quartal hinzufiigen kdnnen Sie
' detaillierte Angaben eingeben.
%

Jahr Quartal [ In Monate aufteilen

Gesamtausgaben | 0,00
Forderfihige Ausgaben | 0,00 ‘
Fiorderung:

Anzahlung | 0,00 ‘
Riickerstattung | 0,00
Gesamtausgaben | 0, DD|
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Jahr | 2016

Das Feld Jahr wird vom SL2014 automatisch unter
Berucksichtigung des vertraglich festgesetzten
Umsetzungszeitraums  lhres  Projektes  ergdnzt. Beim
Hinzufugen weiterer Zeilen wird das Feld mit einem weiteren

Zeitraum aktualisiert.

Quartal | II

Das Feld Quartal wird vom SL2014 automatisch unter
Beriicksichtigung des vertraglich festgesetzten
Umsetzungszeitraums  lhres  Projektes erganzt. Beim
Hinzufligen weiterer Zeilen wird das Feld mit einem weiteren

Quartal in Kombination mit dem richtigen Jahr aktualisiert.

In Monate aufteilen

Durch Markieren der Checkbox kdnnen Sie in diesem Feld von
der Funktion der Aufteilung des jeweiligen Quartals in Monate
vornehmen. Dies wird jedoch durch die VB nicht vorausgesetzt.
Die Bezeichnungen der Monate im Quartal werden vom System
automatisch ergdnzt. In der Folge wird die Eingabe
finanzbezogener Daten auf der Monatsebene und nicht auf der

Quartalsebene erfolgen.

Sind Monate im jeweiligen Quartal bereits abgelaufen, so ist

die Bearbeitung der Werte fiir diese Monate gesperrt.
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Quartal hinzufiigen

MO

Jahr Quartal In Monate aufteilen

Oktober MNovember Dezember
Gesamtausgaben | 0,00] 0,00 | 0,00
Firderfihige Ausgaben | D,DD| 0,00 I 0,00
Firderung:
Anzahlung | 0,00) 0,00 | 0,00
Riickerstattung | 0,00| 0,00 | 0,00
Gesamtausgaben | 0,00] 0,00 | 0,00
Gesamtausgahen I 0.00 Geben Sie den geplanten Wert samtlicher Ausgaben im Projekt
r
fiir den deklarierten Zeitraum ein.
Fﬁrderféihige Ausgahen I 0.00 Geben Sie den geplanten Gesamtwert der forderfdahigen
r
Ausgaben im Projekt fiir den deklarierten Zeitraum ein.
Fiirderung' Wird die Forderung in Form einer Vorschusszahlung
gewahrleistet, so ist der entsprechende vertragliche Wert im
Anzahlung 0,00 .
Feld ,, Anzahlung” anzugeben. Werden dagegen im Rahmen der
Riickerstattung 0,00 Foérderung die bereits getitigten Ausgaben teilerstattet, so ist
Gesamtausgahen 0.00 der Betrag im Feld ,,Riickerstattung” anzugeben.
r

Hinweis!
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> In Interreg-Programmen (inkl.—Kooperationsprogramm
Polen - Sachsen) werden keine Vorschusszahlungen

gewahrt.

Quartal hinzufiigen

MO

Jahr Quartal [C] In Monate aufteilen

Gesamtausgaben | 0,00
Forderfdhige Ausgaben | 0,00
Forderung:

Anzahlung | 0,00
Riickerstattung | 0,00
Gesamtausgaben | 0,00

Wenn alle Angaben gemacht worden sind, klicken Sie auf

Speichern (das Diskette-Icon), um die Daten abzuspeichern.

Um die Dateneingabe zu unterbrechen, wahlen Sie Abbrechen.
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} Detaillierte Angaben

Projektzahlungszeitplan

%)

Jahr Quartal

I

Monat

Gesamt fiir das Jahr 2017:

Gesamt:

Partner 2

Partner 3

Partner 4 Partner 5

Gesamtausgaben

1.000,00

1 000,00

1 000,00

Firderfihige Ausgab

1 000,00
1 000,00

1 000,00

Gesamt;

Firderung
Anzahlung Riickerstattung

0,00
0,00

0,00

Wurde ein Quartal gespeichert, werden die Daten in der

Tabelle angezeigt.

Sie kénnen jetzt:

Das jeweilige Quartal bearbeiten, indem Sie Bearbeiten

wahlen

Das jeweilige Quartal l6schen, indem Sie L6schen wahlen

Ein weiteres Quartal hinzufiigen, indem Sie Hinzufiigen

—,

Q

wahlen

» Detaillierte Angaben
Projektzahlungszeitplan [ Partner 2 ]

HO
Jahr Quartal

oV/e

Monat

Partner 3 M Partner 4 ]

Partner 5

Gesamtausgaben

Forderfihige Ausgaben

000,00

Gesamtausgaben

Férderung
Anzahlung Riickerstattung

Jedem Zahlungszeitplan koénnen Sie einen Anhang
anfiigen. Es kann ein anderes Dokument, ein Foto oder
ein  Scan sein. Derzeit besteht jedoch keine
Voraussetzung, dem zu registrierenden Zahlungszeitplan

Dokumente anzufiigen.

Seite 47 von 239



» Detaillierte Angaben

‘ Projektzahlungszeitplan

=

Jahr Quartal Monat

oOVe

2017

I

Gesamt fiir das Jahr 2017:

Gesamt:

‘ Partner 2 H Partner 3 H Partner 4 H Partner 5 ‘

Gesamtausgaben Farderfahige Ausgaben Gesamtausgaben

1 000,00 1 000,00 850,00

1 000,00 1 000,00 850,00

1 000,00 1 000,00 850,00

Wahrend der Arbeit an dem Zahlungszeitplan kdnnen Sie diesen
jederzeit speichern, so dass Sie die bisher bearbeiteten Daten nicht

verlieren, und die Arbeit zu einer anderen Zeit fortsetzen.

Dazu wahlen Sie die Funktion Speichern H , die im Zahlungszeitplan

verfligbar ist.

Sammelzeitplan, Partner 2

s Ay
Lp. Blok/pole Beschreibung
Die aus dem Zahlungsplan folgende Summe der Ausgaben gesamt muss dem Wert im Feld Wert gesamt im Block Algemeine
i Zahlungsplan | Gsam / Ausgaben gesam Informationen im aktuelen Vertrag/Bescheid tber die Mitfinanzierung entsprechen
Die aus dem Zahlungsplan folgende Summe der qualifizierbaren Ausgaben muss dem Wert im Feld Qualifizierbare Ausgaben im
2 B | G T A Block Algemeine Informationen im aktuelen Vertrag/Bescheid iber die Mitfinanzierung entsprechen
e aus dem Z plan folgende Z e em Wert m Feld Z
3 Zahlungspln | Gsamt | Zuschisse | Gesamt Die aus d‘r‘\?w gah!unrgsp\?n f V\Q\VEHCE guswchussrsumm? mL}s% r,\@ Wert im Feld Zuschuss im Block Algemenne Informationen im
aktuellen Vertrag/Bescheid tber die Mitfinanzierung entsprechen
\ P,
Qualifizierbare Zuschiisse
Lo Kl Honat Pl g Ausgaben Gesamt Anzahlung Riickerstattung
06 1 666 660,00 66 610,00 899 880,00 4898 880,00 0,00

Gesamt fiir das Jahr 2016:

Gesamt:

66 610,00

66 610,00

i

In  einem (iber der Tabelle angezeigten getrennten Block
Validierungsergebnis wird das System SL2014 einen Hinweis oder eine
Meldung dazu ausgeben, ob der Zahlungszeitplan inkorrekte oder

unschlissige Angaben enthalt.
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Nachdem Sie die Daten korrigiert haben, wahlen Sie erneut die Funktion

_ Speichern (Diskette-lcon). Sind die Angaben im Zahlungszeitplan

korrekt, wird SL2014 eine Meldung tber Datenspeicherung einblenden.

Die Daten wurden gespeichert.

0, 30,
Version Status Vi dd Bestiiti Forderfahige Ausgaben Forderung Der ZahlungSZEitplan kann:

bearbeitet werden — Gber die Funktion Bearbeiten |Z

In Vorbereitung 1 000,00 1 000,00 850,00

} Detaillierte Angaben

o gel6éscht werden — Uiber die Funktion Ldschen °

Partner 2 Partner 3 Partner 4 Partner 5 }
e ausgedruckt werden — Giber die Funktion Drucken ii
" . Férd . . . . . .
Eip | Gmis p Pt | Cemnimepia | FedaElieieri L nzahlung iR e um ein weiteres Quartal erweitert werden — (iber die Funktion

oV
Hinzufiigen o

2017 I = 1 000,00 1 000,00 850,00 850,00

Gesamt filr das Jahr 2017: 1000,00 1000,00 850,00 850,00

Gesami: 1000,00 1000,00 850,00 850,00
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Hinweis!

» Nachdem Sie einen Teilzahlungszeitplan abgespeichert haben, informieren Sie dariiber den Lead Partner. So kann er mit der Erstellung eines

Projektzahlungszeitplans (auf Projektebene) beginnen und diesen an das GS (oder an die VB im Falle eines TH-Projektes) libermitteln.

4.3. Projektzahlungszeitplan erstellen und abschicken

Die Funktion zur Erstellung und Ubersendung des Projektzahlungszeitplans ist ausschlieRlich fiir den Lead Partner verfiigbar. Geht der Lead Partner zum Zahlungszeitplan

Uber, wird ihm der gegenwartige Stand der Erstellung von Teilzahlungsplanen angezeigt. Im Abschnitt Detaillierte Angaben wird Folgendes angezeigt:

o die Registerkarte Projektzahlungsplan, in dem aggregierte Daten aus allen abgespeicherten Teilzahlungsplanen enthalten sind,

e die Registerkarten Partner 1, Partner 2, Partner n, in denen registrierte Daten einzelner Partner enthalten sind.

Der Lead Partner gibt die Informationen zu seinem eigenen Teilzahlungszeitplan unter der Registerkarte Partner 1 ein. Nachdem er die Daten gemdR Abschnitt 4.2
ausgefillt und sich vergewissert hat, dass die anderen Partner ihre Teilzahlungszeitplane ebenfalls ausgefillt haben, Ubermittelt der Lead Partner den

Projektzahlungszeitplan an das GS (oder an die VB bei TH-Projekten).

4.4, Projektzahlungszeitplan abschicken

Nachdem alle Partner die Daten eingegeben haben, (ibermittelt der Lead Partner den Projektzahlungszeitplan an das GS (oder an die VB bei TH-Projekten).
Dazu wiahlen Sie die Funktion Ubersenden, die unter der Registerkarte Projektzahlungszeitplan eingeblendet wird.
Hinweis!

» Sollte einer der Projektpartner seinen Teilzahlungszeitplan bearbeiten, ist es dem Lead Partner zu diesem Zeitpunkt nicht méglich, den Projektzahlungszeitplan
an das GS (oder an die VB bei TH-Projekten) zu tibermitteln. Die Ubermittlung des Projektzahlungszeitplans wird erst nach abgeschlossener Bearbeitung des

Teilzahlungszeitplans moglich sein.
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¢ Detaillierte Angaben

Projektzahlungszeitplan ‘ Partner 1 ‘ Partner 2 ‘ Partner 3 ‘ Partner 4 ‘ Partner 5

. . Firderung
Jahr Quartal Monat Gesamtausgaben Forderfihige Ausgaben S el T Riickerstattung
2017 I = 1000,00 1000,00 850,00 0,00 850,00

Gesamt fiir das Jahr 2017:

Gesamt:

{oein

Der Zahlungszeitplan wird an die Einrichtung versendet. Dessen Bearbeitung und Loschen werden nicht maglich sein. Mochten Sie fortfahren?

al

Wenn Sie die Funktion Ubersenden wihlen I werden Sie vom

System auf die Folgen dieser Aktivitat hingewiesen.

m Abbrechen

., lhre Teilzahlungszeitpldne, die Bestandteil des Projektzahlungszeitplans

sind, kdnnen anschlieBend weder bearbeitet noch geldscht werden.

Sie kénnen von der Ubersendung des Projektzahlungsplans absehen,

indem Sie die Funktion Abbrechen wahlen.

Beim Wahlen von OK wird der Zahlungszeitplan an das GS (oder an VB

im Falle eines TH-Projektes) GUbermittelt.
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' ' Uber den Versand des Zahlungszeitplans werden Sie durch SL2014
__ durch Einblenden einer entsprechenden Meldung auf dem Bildschirm
I ) o informiert.

Der Zahlungszeitplan wurde an die Einrichtung gesendet.

Ihr Zahlungszeitplan (die jeweilige Version)

Versendet 2017-01-23 1 000,00 1000,00

kann dann nicht mehr bearbeitet werden und

illi b . N
erhiilt den Status Ubersendet.

Projektzahlungszeitplan Partnerl‘ Pal’lnerZ‘ PartnerS‘ Partner4‘ Pal’tner.‘i‘ Fiir einen bereits Uibermittelten Zeitplan ist
Forderung lediglich die Funktion Drucken verfugbar.i

Jahr Quartal Monat Gesamtausgaben Forderfihige Ausgaben Femrmemriar e T T R

0171 - 1000,00 1.000,00 850,00 0,00 850,00

Gesamt fiir das Jahr 2017:

Gesamt:

4.5. Projektzahlungszeitplan erneut libersenden

Es kann vorkommen, dass lhr Projektzahlungszeitplan an Sie zur Korrektur zuriickgesendet wird. Nach der Zuriickweisung des Projektzahlungszeitplans ist die Bearbeitung
von Teilzahlungszeitplanen, aufgrund derer der Projektzahlungszeitplan erstellt wurde, moglich. Es ist auch moglich, diesen Zahlungszeitplan erneut an das GS (oder an VB

bei TH-Projekten) zu libersenden.
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4.6. Versionen der Zahlungszeitplane

Die folgenden Versionen von Projektzahlungszeitplanen werden vom System automatisch nummeriert. Wird Ihr Projektzahlungszeitplan von GS/VB genehmigt, hat jeder
Partner die Moglichkeit, eine weitere Version seines Teilzahlungszeitplans durch Wahlen der Funktion Zahlungszeitplan vorbereiten zu erstellen. Eine weitere Version des

Zahlungszeitplans wird aufgrund der vorher genehmigter Version erstellt.

Um das Erstellen eines neuen Zahlungszeitplans zu vereinfachen, wird von SL2014 eine neue Version mit den in dem letzten genehmigten Zahlungszeitplan enthaltenen

Daten initialisiert. Die Felder fiir bereits abgelaufene Quartale / Monate sind jedoch gesperrt und kénnen nicht mehr bearbeitet werden.

Bei dem von lhnen zu erstellenden Zahlungszeitplan handelt es sich um ein unabhéngiges Dokument, welches im Rahmen lhres Projektes vorzubereiten und zu Gbermitteln
ist. Die dort enthaltenen Informationen sind laufend zu aktualisieren, es muss also eine neue Version immer dann erstellt werden, wenn die in die aktuelle Version des

Zahlungszeitplans eingegebenen Daten einer Korrektur bediirfen sowie jeweils nach Ablauf eines Berichtszeitraums.
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5. Offentliche Auftragsvergabe (gilt nicht fiir deutsche Begiinstigte)

Die Funktion Offentliche Auftragsvergabe erméglicht es, simtliche Daten zu 6ffentlichen Auftragsvergabeverfahren im Projekt sowie zu den im Rahmen dieser Verfahren
abgeschlossener Vertrdage und deren Auftragnehmer zu erfassen. Soweit Sie 6ffentlicher Auftraggeber sind, und der Auftragswert lber die in Ihrem Land geltende Schwelle
hinausgeht (z.B. in Polen 30 000 EUR gemaR Art. 4 Abs. 8 des Gesetzes Vergaberecht (GBI. 2004 Nr 19 Pos. 177 mit spateren Anderungen)), kénnen Sie iiber diese Funktion
die erforderlichen Informationen einpflegen. Nach der vorldufigen Vereinbarung mit der séichsischen Kontrollinstanz, der Sdchsischen Aufbaubank, wird von den
deutschen Begiinstigten nicht verlangt, Daten zu den éffentlichen Vergabeverfahren mit Hilfe dieser Funktion des SL2014-Systems gesondert zu erfassen. Anderungen

vorbehalten.

Im Rahmen des Moduls Offentliche Auftragsvergabe sollen ausschlieBlich abgeschlossene Verfahren erfasst werden (d.h. Verfahren, in denen der Auftragnehmer gewihlt
und der dazugehorige Vertrag unterzeichnet wurde). Sollten Sie vorhaben, sich an die Kontrollinstanz wegen Durchfilhrung einer Ex-ante-Priifung eines 6ffentlichen
Auftrags zu wenden, verwenden Sie das Modul ETZ-Schriftverkehr und senden Sie der Kontrollinstanz erforderliche Unterlagen zur Uberpriifung (die Ex-ante-Priifung eines

Offentlichen Auftrags kann u.a. von der polnischen Kontrollinstanz durchgefiihrt werden).

Informationen Uber Vergabeverfahren, die vor Unterzeichnung des Zuwendungsvertrages abgeschlossen wurden, sollen unverziiglich nach Gewahrung des Systemzugriffs
eingepflegt werden, und Informationen Uber laufende Verfahren sollen unverziiglich nach Abschluss des Verfahrens und des dazugehodrigen Vertrages mit dem
Auftraggeber eingegeben werden. Solange die Informationen Gber den Abschluss des Vertrages mit dem jeweiligen Auftragnehmer nicht eingegeben worden sind, kdnnen

die getragenen Projektausgaben diesem Auftrag nicht zugeordnet und somit in einem Teilzahlungsantrag nicht korrekt erfasst werden.
Hinweis!

> Der Lead Partner und die Projektpartner sind fiir die Eingabe der Informationen iliber durchgefiihrte Ausschreibungsverfahren individuell zustandig.

» Informationen iiber Auftrdge werden im SL2014 an GS und nicht an die Kontrollinstanzen weitergeleitet. Die Kontrollinstanzen kdnnen jedoch die von Partnern
eingegebenen Informationen einsehen.

» Nach der vorldufigen Vereinbarung mit der sdchsischen Kontrollinstanz, der Sachsischen Aufbaubank, wird von den deutschen Begiinstigten nicht verlangt,

diese Funktion im SL2014-System in Anspruch zu nehmen. Anderungen vorbehalten.
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= Q Projekt PLSN.02.01.00-02-0001/15

LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND

Rozbudowa przerw wzdtuz europejskiego dalekobieinego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, stubicki i sulecinski Ausbau von Liickenschliissen

entlang des Europdischen Fernradwanderweges R1 durch die Landkreise Markisch-Oderland, Stubice und Sulecin

gor

‘ Personaldatenbank Offentliche Auftrige

.

Zahlungszeitplan

‘ Zahlungsantrag H Korrespondenz ‘ Uberpriifung der Teilnehmer

®

Liste der Auftrige 'i' Informationen liber den Auftrag

5.1. Hauptmenu

Das lhnen angezeigte Mendii ist in drei Hauptbereiche eingeteilt:

e Liste der Auftrage
e Informationen liber den Auftrag

e Informationen lber den Vertrag

5.1.1. Liste der Auftrage

In diesem Bereich sind die Nummern offentlicher Auftragsvergaben enthalten, die bisher im System erfasst wurden. Bei Auswahl der jeweiligen Zeile haben Sie die

Moglichkeit, in den Gbrigen Bereichen detaillierte Informationen zum jeweiligen Auftrag und zu den mit diesem verbundenen, im System erfassten Vertragen einzusehen.

Um die Eingabe der Auftragsinformationen zu beginnen, wahlen Sie die Funktion Auftrag hinzufiigen o, die in der Leiste mit der Bezeichnung des jeweiligen Bereiches

verflgbar ist.

Seite 55 von 239



= Q) Projekt PLSN.02.01.00-02-0001/15

LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND

Rozbudowa przerw wzdtuz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, stubicki i sulediriski Ausbau von Liickenschliissen

‘ Uberpriifung der Teilnehmer

entlang des Europdischen Fernradwanderweges R1 durch die Landkreise Markisch-Oderland, Stubice und Sulecin
‘ Zahlungsantrag H Korrespondenz || Zahlungszeitplan

‘ Personaldatenbank ‘ Offentliche Auftrige
Liste der Auftrig: 'i' Informationen iiber den Auftrag

5.1.2. Informationen iiber den Auftrag

Die Information Uber einen Auftrag sollen Sie nach Beendigung des Vergabeverfahrens (d.h. nach der Wahl des Auftragnehmers und Vertragsabschluss) eingeben.

Wenn Sie die Funktion Auftrag hinzufiigen wahlen, werden vom System nachfolgende Felder eingeblendet werden:

Status des Verfahrung Das Feld wird automatisch, gemafR der von lhnen oder durch GS (oder VB bei TH-Projekten)

vorgenommenen MaRnahmen erganzt.

in Vorbereitung

Versanddatum Das Feld wird automatisch mit dem Datum ergénzt, an dem die Information zum Auftrag Gbersendet

(oder erneut libersendet in den weiter beschriebenen Fallen) wurde.

Auftraggeber Das Feld wird automatisch mit der Bezeichnung des Beglinstigten (als Auftraggeber) erganzt.
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Datum der Anzeige

Pt

Geben Sie in dieses Feld das Datum ein, an dem das Verfahren eingeleitet wurde.

Bei Verfahrensarten, bei denen eine Bekanntgabe (iber den Auftrag erforderlich ist: Datum der

Bekanntgabe im entsprechenden Amtsblatt.

Bei Verfahrensarten, bei denen keine Bekanntgabe erforderlich ist: z.B. Datum, an dem die
Information Gber den Auftrag und Aufgabenbereich sowie die Aufforderung zur Angebotsabgabe an

potentielle Bieter verschickt wurde.

Sie kdnnen das entsprechende Datum aus dem Kalender oder durch manuelle Eingabe im Format JJJJ-

MM-TT wahlen.

Nummer der Anzeige iiber den Auftrag

In diesem Feld soll die Nummer der 6ffentlichen Bekanntgabe lber den Auftrag gemal geltenden

nationalen Bestimmungen (z.B. ,,Biuletyn Zamoéwien Publicznych” in Polen) eingegeben werden.

In sonstigen Fillen (z.B. wenn eine 6ffentliche Bekanntgabe nicht erforderlich ist), geben Sie lhr

Aktenzeichen fir diesen Auftrag ein.

Sie kdnnen bis zu 250 Zeichen eingeben. Die Textkette darf nicht ausschliefflich aus Sonderzeichen

bestehen.

Art des Auftrags

| =]

Wahlen Sie einen Wert aus der Auftragsarten enthaltenden Drop-Down-Liste.

Modus der Auftragserteilung

Wahlen Sie einen Modus aus der Drop-Down-Liste. Die moglichen Auspragungen entsprechen dem
polnischen Rechtssystem: nichtpolnische Projektpartner sind aufgefordert, den Modus zu wahlen, die

der angewandten Verfahrensweise am besten entspricht.
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Geschidtzter Auftragswert

0,00

Geben Sie den geschatzten EUR-Wert des jeweiligen Auftrags ein.

Auftrag oberhalb der EU-Schwellen

Ubersteigt der Wert des zu beschreibenden Auftrags die in der Richtlinie 2014/24/EU des Europdischen
Parlaments und des Rates vom 26. Februar 2014 (iber die éffentliche Auftragsvergabe bestimmten
Schwellen, belassen Sie in diesem Feld den vorgewdhlten Wert, d.h. eine markierte Checkbox. In

anderen Féllen ist die Markierung zu entfernen.

In diesem Textfeld kdnnen Sie alle Zusatzinformationen zum Vergabeverfahren eingeben (max. 3000

Bemerkungen
Zeichen).
Datei Bezeichnung Erstellt am Den Informatiemenn,lber den jeweiligen Aufrag sollen in elektronischer Form Unterlagen angefligt
I Werdlan, die eine Uberpriifung lhres Verfahrens erméglichen und von der Kontrollinstanz verlangt
v werden. Fir einzelne Arten von Unterlagen sind getrennte Dateien zu erstellen, d.h. eine fir den

Aufgabenbereich etc. Bitte vermeiden Sie unterschiedliche Unterlagen innerhalb einer Datei
zusammenzuftigen (mit Ausnahme von komprimierten Dateien, die mehrere Dokumente enthalten).
Die angefuigten Dateien sind klar und verstandlich zu beschreiben (z.B. Bekanntgabe lber den Auftrag,
Anderung der Bekanntgabe, Aufgabenbereich); dadurch wird die Arbeit einer Kontrollinstanz (oder der
VB im Falle eines TH-Projektes) wesentlich vereinfacht. Der Information Uber den Auftrag sind erst

derart gruppierte Unterlagen anzufiigen.

In der polnischen Version dieses Handbuchs sind ebenfalls konkrete Anforderungen fiir polnische
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Projektpartner genannt.

Einzelheiten zur Art der Weitergabe von o.g. Unterlagen konnen Sie mit der zustandigen
Kontrollinstanz vereinbaren (z.B. Benutzung des Moduls ETZ-Schriftverkehr). Insbesondere ist die
Kontrollinstanz dann zu verstandigen, wenn Sie nicht im Stande sind, samtliche Unterlagen

elektronisch abzusenden (z.B. wegen der schlechten Qualitdt oder der DateigréRRe).

Partner von auBerhalb Polens sollen mit der zustdndigen Kontrollinstanz klaren, ob und welche

Unterlagen beizufiigen sind.

Zu jedem Auftrag kénnen Sie beliebig viele Dateien hochladen. Detaillierte Beschreibung dazu finden

Sie in Kapitel 2.9. Hochladen von Dateien ins System.

5.1.3. Informationen iiber den Vertrag

Nach Ubersendung einer Information zu einem Auftrag gemaR der Beschreibung in Pkt. 5.2 Informationen zum Auftrag/Vertrag iibersenden kann eine Information zum
dazugehorigen Vertrag hinzugefligt werden. Soweit m Rahmen eines offentlichen Auftrags mit einem Auftragnehmer mehr als einen Vertrag unterzeichnet wurde, sollen

Sie Informationen zu jedem von diesen Vertragen getrennt eingeben.

Wabhlen Sie dazu die Funktion Vertrag hinzufiigen. Es werden vom System nachfolgende Felder eingeblendet:

Vretragsstatus Das Feld wird automatisch, gemaR den von lhnen oder durch GS (oder VB bei TH-Projekten)

) ) vorgenommenen MalBnahmen ergénzt.
in Vorbereitung
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Versanddatum

Das Feld wird automatisch mit dem Datum ergénzt, an dem die Information zum 6ffentlichen Auftrag
an das GS (oder VB bei TH-Projekten) Ubersendet (oder erneut Ubermittelt - in den weiter

beschriebenen Fallen) wurde.

Datum der Aufldsung

Das Feld wird automatisch mit dem Datum ergdnzt, an dem der jeweilige Vertrag aufgelost wurde

(nach Aufhebung eines Vertrages).

Nummer des Vertrags

Geben Sie in dieses Feld die Vertragsnummer ein.

Sie kdnnen bis zu 250 Zeichen eingeben. Die Textkette darf nicht ausschlieflich aus Sonderzeichen

bestehen.

Datum der Unterzeichnung

P eers

Wahlen Sie das Datum, an dem der jeweilige Vertrag unterzeichnet wurde.

Sie kénnen da jeweiliges Datum aus dem Kalender oder durch manuelle Eingabe im Format JJJJ-MM-TT

wahlen.

Wert des Vertrags
1 000,00

Geben Sie den Wert des jeweiligen Vertrags ein.

Name des Auftragnehmers

Geben Sie in dieses Feld die Bezeichnung des Auftragnehmers des jeweiligen Vertrags ein.

Sie konnen bis zu 250 Zeichen eingeben Die Textkette darf nicht ausschliefRlich aus Sonderzeichen

bestehen.

Fiir einen Vertrag konnen Sie mehrere Auftragnehmer eingeben.
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Land

| Polska

B

Wahlen Sie aus der Drop-Down-Liste das Land des jeweiligen Auftragnehmers.

Steuernummer des Auftragnehmers

Geben Sie die Steuernummer des jeweiligen Auftragnehmers ein.

Soweit der jeweilige Auftragnehmer aus Polen kommt, wird SL2014 zur Vermeidung von Fehlern
dieses Feld auf 10 Stellen einschranken und wird die Richtigkeit der von Ihnen eingegebenen Daten

Gberprifen. Im Falle eines ausldandischen Auftragnehmers konnen Sie maximal 25 Zeichen eingeben.

Bemerkungen In diesem Textfeld kénnen Sie alle Zusatzinformationen zum Vertrag eingeben (max. 3000 Zeichen).

Datei Bezeichnung Erstellt am Den mfermationen lber den jeweiligen Vertrag sollen in elektronischer Form Unterlagen anfligen
! |Werden, die eine Uberpriifung lhres Verfahrens erméglichen und von der Kontrollinstanz verlangt
v

werden. Fir einzelne Arten von Unterlagen sind getrennte Dateien zu erstellen, d.h. eine fiir den
Vertrag, eine andere fiir das Anderungsvertrag etc. Bitte vermeiden Sie unterschiedliche Unterlagen
innerhalb einer Datei zusammenzufiigen (mit Ausnahme von komprimierten Dateien, die mehrere
Dokumente enthalten). Die angefligten Dateien sind klar und verstandlich zu beschreiben (z.B. Vertrag
Nr. 1, Anderungsvertrag Nr. 2, Angebot Nr. 3, Protokoll Nr. 4); dadurch wird die Arbeit einer
Kontrollinstanz (oder der VB im Falle eines TH-Projektes) wesentlich vereinfacht. Der Information tber

den Auftrag sind erst derart gruppierte Unterlagen anzufligen.

In der polnischen Version dieses Handbuchs sind ebenfalls konkrete Anforderungen fiir polnische

Projektpartner genannt.

Einzelheiten zur Art der Weitergabe von o.g. Unterlagen koénnen Sie mit der zustandigen
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Kontrollinstanz vereinbaren (z.B. Benutzung des Moduls ETZ-Schriftverkehr.) Insbesondere ist die
Kontrollinstanz dann zu verstindigen, wenn Sie nicht im Stande sind, samtliche Unterlagen

elektronisch abzusenden (z.B. wegen der schlechten Qualitat oder der DateigrofRe).
Partner von auBerhalb Polens sollen mit der zustandigen Kontrollinstanz kldren, ob und welche
Unterlagen beizufiigen sind.

Zu jedem Auftrag kdnnen Sie beliebig viele Dateien hochladen. Detaillierte Beschreibung dazu finden

Sie in Kapitel 2.9. Hochladen von Dateien ins System.

5.2. Informationen zum Auftrag/Vertrag iibersenden

Nachdem Sie die Daten in dem Bereich zu dem Auftrag/Vertrag

Informationen iiber den Auftrag
_ eingegeben haben, kdnnen Sie diese entweder speichern oder an

Ld j— ﬂ @ Q das GS (oder an die VB bei TH-Projekten) weiterleiten — in letzterem

Status des Verfah Versanddat . . .
I avusb ei ertanrng Ersendgam Fall werden die Daten automatisch gespeichert.
In Vorberertung

Datum der Anzeige Nummer der Anzeige iiber den Auftrag

I 2016-05-02 123.2016 ’

Art des Auftrags Modus der Auftragserteilung Dazu wahlen Sie die Funktion Abschicken

| dostawy E| | E

Geschitzter Auftragswert
I 0,00 Auftrag oberhalb der EU-Schwellen

| )

im oberen Teil des

jeweiligen Bereiches.
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Lp. Blok/pole Beschreibung
1 Informationen Uber den Auftrag / Geschatzter Der Wert kann nicht gleich bzw. Kener als 0 sein

Auftragswert
2 Informationen tber den Auftrag / Modus der Pfichtfeld.

Auftragserteiung

12343-abc

9% 0O

Status des Verfahrung Versanddatum

‘ in Vorbereitung ‘ ‘ ‘

Datum der Anzeige Nummer der Anzeige iiber den Auftrag

Liste der Auftrige Informationen iiber den Auftrag

2016-05-02 I 123.2016

Art des Auftrags Modus der Auftragserteilung

| dostawy [ |

Geschitzter Auftragswert

0,00 Auftrag oberhalb der EU-Schwellen

2

Sollte die Information inkorrekte Daten enthalten, wird das System
in einem ausgesonderten Block Validierungsergebnis tUber dem

jeweiligen Bereich Einzelheiten zu den Validierungsfehlern

aufzeigen.

Informationen iiber den Auftrag

R

Status des Verfahrung

Versanddatum

in Vorbereitung

Datum der Anzeige

Nummer der Anzeige iiber den Auftrag

123.2016

Art des Auftrags Modus der Auftragserteilung

| dostawy ‘ Licytacja elektroniczna

Geschétzter Auftragswert

| 100,00 Auftrag oberhalb der EU-Schwellen

Nachdem Sie die Daten geprift und ggf. korrigiert haben, kénnen
Sie diese speichern oder abschicken. Soweit in der Information

keine Fehler enthalten sind, wird die Daten gespeichert /

abgeschickt.

Die gespeicherte Information kann:

/1

e Bearbeitet werden — iber die Funktion Bearbeiten

e  Gel6scht werden — (iber die Funktion Léschen e

e Ausgedruckt werden — tiber die Funktion Drucken =

e An das GS libersendet werden — iiber die Funktion Ubersenden
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Sie koénnen auch eine Nachricht an das GS (oder an VB bei TH-

Projekten) tbersenden, in dem Sie die Funktion Nachricht senden

td wahlen.

Informationen tber den Auftrag werden an die Einrichtung gesendet. Deren Bearbeitung oder Loschen wird unméglich sein. Machten Sie fortfahren? darauf hlngeW|esen, dass Ihre Information anschlieBend nicht mehr

o

bearbeitet oder geléscht werden kann.

Sie kénnen auf den Versand der Information an das GS (oder an VB

bei TH-Projekten) verzichten, in dem Sie die Funktion Abbrechen
Ld wahlen.

Wird OK gewahlt, erfolgt die Versendung von Informationen.

e 1 "o e cem Aufogfereag B P ety oy
Informationen iiber den Auftrag

und dem Verfahren/Vertrag wird der Status Ubersandt vergeben.

—_—
Status des Verfahrung Versanddatum Verfiigbar sind lediglich die Optionen Drucken = sowie Nachricht

[versendet 2016-05-30

Datum der Anzeige Nummer der Anzeige iiber den Auftrag ba
123.2016 | senden
Art des Auftrags Modus der Auftragserteilung
‘ dostawy Licytacja elektroniczna

Ist das Vergabeverfahren eingestellt / flur nichtig erklart
Geschitzter Auftragswert

‘ 100,00 Auftrag oberhalb der EU-Schwellen

worden, so kdnnen Sie dazu die Funktion Vergabeverfahren

abbrechen verwenden.
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Sie kdnnen auch den Vorgang abbrechen, indem Sie e wahlen.
Diese Funktion wird fur einen Auftrag nicht mehr verfigbar sein,

falls diesem Auftrag ein Vertrag zugeordnet wurde.

Hinweis! Diese Funktion ist nur dann verfligbar, solange fir den

jeweiligen Auftrag noch keine Vertrage erfasst worden sind.

Wenn Sie doch die Gbersendete Information noch dndern méchten,
missen Sie beim GS (oder bei VB bei TH-Projekten) die Riicknahme
der Information verlangen. Verwenden Sie dazu die im Modul
Offentliche  Auftragsvergabe (siehe Pkt. 5.5) verfiigbare
Schriftverkehr-Option.

=5 » & (8]

Status des Verfahrung
|Verfahren eingestellt |

Dieses Icon koénnen Sie verwenden, falls Sie den Abbruch /

Einstellung eines Vergabeverfahrens zuriicksetzen mochten

S

5.3. Informationen zum Auftrag/Vertrag erneut Gibersenden

Es kann vorkommen, dass lhre Information an Sie zur Korrektur zuriick geschickt wurde. Eine solche Information kdnnen Sie bearbeiten und erneut Gbersenden. Sie kénnen

sie auch 16schen und eine komplett neue Information erstellen.
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5.4. Filtern von Daten

Es ist auch moglich, Daten im Meni nach den von Ihnen gewahlten Kriterien auszusuchen. Wahlen Sie dazu die Funktion Filtern %

‘ Zahlungsantrag H Teilzahlungsantrage

Korrespondenz

‘ ETZ-Korrespondenz ‘ Zahlungszeitplan ‘ Uberpriifung der Teilnehmer ‘ Personaldatenbank ‘

Offentliche Auftrige

Liste der Auftrige +

Informationen iiber den Auftrag

g =

Status des Verfahrung Versanddatum
| versendet 2016-10-07
Auftraggeber

| JUNGTINIS TECHNINIS SEKRETORIATAS

Datum der Anzeige Nummer der Anzeige iiber den Auftrag

Art des Auftrags Modus der Auftragserteilung
| Bauarbeiten Offenes Verfahren

Geschdtzter Auftragswert
| 1 000,00 Auftrag oberhalb der EU-Schwellen
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In dem gedffneten Fenster Filtereinstellungen, in dem alle Felder aus beiden Bereichen enthalten sind, kdnnen Sie die von lhnen gewahlten Suchparameter eingeben und

lhre Wahl durch OK bestatigen.

- = N s R MR A AS AA Am mmma [ A=

Filteroptionen

[C] Auf GroB-/Kleinschreibung achten

i
i Informationen iiber den Auftrag

Auftraggeber |

m
L]

Nummer der Anzeige Uber den I

Auftrag |
"I Datum der Anzeige [C] Bereich | E I
Geschatzter Auftragswert [C] Bereich I E| |

Auftrag oberhalb der I j

EU-Schwellen

g Art des Auftrags I j

Modus der Auftragserteilung | E

Status des Verfahrung I E

Versanddatum [C] Bereich | =] |

o o

Lectallf unn Lectallf om Maaditizioast wunn

™

Wurden die Daten im Men gefiltert, wird vom System die Gber dem Bereich Auftragsliste angezeigte Meldung ausgegeben.
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Uberpriifung der Teilnehmer

‘ Zahlungsantrag H Teilzahlungsantriage ‘ Korrespondenz ‘ ETZ-Korrespondenz ‘ Zahlungszeitplan

Offentliche Auftrige
% ? Achtung: Der

Filter ist eingeschaltet

‘ Personaldatenbank

Informationen iiber den Auftrag

Liste der Auftrage o

g =

Status des Verfahrung Versanddatum

QWERTY versendet 2016-10-07

ABC123 Auftraggeber

| JUNGTINIS TECHNINIS SEKRETORIATAS |

Datum der Anzeige Nummer der Anzeige iiber den Auftrag

|

Art des Auftrags Modus der Auftragserteilung
| Bauarbeiten Offenes Verfahren

Geschatzter Auftragswert
| 1 000,00 Auftrag oberhalb der EU-Schwellen

-

Um den Filter zu entfernen, wahlen Sie die Funktion Filter zuriicksetzen

5.5. Nachricht senden

Das System macht es moglich, Nachrichten an das GS (oder an VB bei TH-Projekten), d.h. an die Einrichtung, die im SL2014-System fur die Erfassung der Informationen tber

die 6ffentlichen Auftragsvergabeverfahren zustandig ist, zu senden. Im Rahmen des Moduls Offentliche Auftragsvergabe kann der Schriftverkehr ausschlieRlich mit dem GS
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(oder mit der VB bei TH-Projekten) gefiihrt werden, ohne das es dabei erforderlich ist, zum Modul Korrespondenz zu Gibergehen, von dem aus der gesamte Schriftverkehr

im Projekt abgewickelt wird. Sie kénnen diese Option benutzen, indem Sie Nachricht senden |‘ﬁ\-l'wdhlen.
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6. Personaldatenbank

Mit dem Modul Personaldatenbank ist es moglich, samtliche Daten zum eingesetzten Projektpersonal, u.a. iber die Form oder das AusmaR des Personaleinsatzes zu
erfassen. Der Lead Partner und die Projektpartner geben dazu die Informationen liber das jeweils bei Ihnen beschaftigte Personal ein. Der Lead Partner kann auf die von

den Ubrigen Projektpartnern eingegebenen Daten im Lesemodus zugreifen.

Soweit im Budget des von lhnen zu realisierenden Projektes die Ausgabenkategorie Personalkosten bericksichtigt wurde (d.h. das Personal wird im Projekt anhand von
tatsachlich getragenen Ausgaben und nicht mit Hilfe von vereinfachten Methoden / Pauschalsitzen abgerechnet) sind Sie verpflichtet, die Personaldatenbank gemaR der

nachstehenden Anleitung zu pflegen.

In die Datenbank sollen Daten von Personen erfasst werden, die im Projekt personlich an der Realisierung von ProjektmaRnahmen oder Tatigkeiten beteiligt sind, d.h. mit

einem Arbeitsvertrag oder einem (polnischen) zivilrechtlichen Vertrag eingestellt wurden sowie Freiwilligenarbeit leisten.

Die Angaben zum Projektpersonal sollten laufend seit dem Beginn des Beschaftigungsverhaltnisses der jeweiligen Projektkraft im Projekt eingepflegt werden, spatestens

jedoch vor Ubergabe des Teilzahlungsantrages / Projektfortschrittsberichts, in dem die dazugehorigen Personalausgaben geltend gemacht werden.
Hinweis!

> Die Angaben zum Projektpersonal sind im SL2014 vor Ubermittlung des Projektfortschrittsberichts / Teilzahlungsantrags, wo die Personalkosten geltend

gemacht werden, einzupflegen.

Geben Sie in die Datenbank nur die Angaben zu Personal an, welches auf Grundlage der tatsachlich getragener Ausgaben abgerechnet wird.

Geben Sie hier keine Daten von Personen ein, die anhand von den vereinfachten Kostenoptionen abgerechnet werden.
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G @ Projekt PLSN.02.01.00-02-0001/15

LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND

Rozbudowa przerw wzdiuz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, stubicki i sulecinski Ausbau von Liickenschliissen

entlang des Europaischen Fernradwanderweges R1 durch die Landkreise Markisch-Oderland, Stubice und Sulecin

‘ Uiberpriifung der Teilnehmer | Personaldatenbank Offentliche Auftrige
» Projektpersonal

6.1. Hauptmenu

‘ Zahlungszeitplan

‘ Zahlungsantrag H Korrespondenz

Das lhnen angezeigte Mendli ist in drei Hauptbereiche eingeteilt:

®  Projektpersonal (darunter der Bereich, der die Navigation zwischen den eingesetzten Personen ermdoglicht - Personalverzeichnis),

e  Arbeitszeit

6.2. Projektpersonal
In diesem Bereich sind Identifikationsnummern / Kennzahlen von Personen enthalten, die bisher im System erfasst wurden (PESEL-Nummer fiir polnische Staatsbuirger).

Wenn Sie die jeweilige Zeile wahlen, haben Sie die Moglichkeit, in den tbrigen Bereichen detaillierte Informationen zu der jeweiligen Person einzusehen.

Bitte beachten Sie, dass diese Angaben auch dann notwendig sind, falls es im jeweiligen Land keine Personenkennzahlen gibt. Diese Identifikationsnummern miissen es

erlauben, den/die Mitarbeiter/in eindeutig zu identifizieren. Somit kann hier z.B. die Personalausweis-Nummer eingetragen werden.

Um die Eingabe von Informationen zu einer Person zu beginnen, wahlen Sie in dem Bereich Personalverzeichnis die Option Hinzufiigen , die in der Leiste mit der

jeweiligen Bezeichnung verfiigbar ist.
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Korrespondenz

‘ Zahlungsantrag H Teilzahlungsantrige ‘ ETZ-Korrespondenz ‘ Zahlungszeitplan ‘ Uberpriifung der Teilnehmer

Personaldatenbank
‘ Offentliche Auftrige

* Projektpersonal
m‘ Partner 2 H Partner 3 H Partner 4 H Partner 5 ‘

T O &

Wenn Sie die Funktion Hinzufiigen wahlen, werden vom System nachfolgende Felder eingeblendet:

Status Das Feld wird automatisch, gemadf den von lhnen oder durch GS (oder VB bei TH-Projekten)

vorgenommenen MaRnahmen erganzt.

Sendedatum Das Feld wird automatisch mit dem Datum erganzt, an dem die Information zum Personal Gbersendet

(oder erneut libersendet in den weiter beschriebenen Fallen) wurde.

Datum der Riicknahme Das Feld wird nur dann eingeblendet, wenn die Information zum Personal von GS oder - bei TH-

Projekten - VB zur Korrektur zuriickgewiesen wird. Das Feld wird vom System automatisch mit dem

Datum erganzt, an dem die Information zuriickgewiesen wurde.
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Land

| Deutschiand

Wahlen Sie den passenden Wert aus Drop-Down-Liste.

PESEL-Nummer

Geben Sie die PESEL-Nummer (Identifikationsnummer) der jeweiligen Person ein.

Soweit die jeweilige Person aus Polen kommt, wird SL2014 zur Vermeidung von Fehlern dieses Feld auf

11 Stellen einschranken und wird die Richtigkeit der von Ihnen eingegebenen Daten Gberprifen.

Im Falle von nichtpolnischen Staatsbiirgern, die Uber keine PESEL-Nummer verfiigen, ist die im
jeweiligen Staat verwendete ldentifikationsnummer einzugeben. Bitte beachten Sie, dass diese
Angabe auch dann notwendig ist, falls es im jeweiligen Land keine Personenkennzahlen gibt. Diese
Identifikationsnummern miissen es erlauben, den/die Mitarbeiter/in eindeutig zu identifizieren.

Somit kann hier z.B. die Personalausweis-Nummer eingetragen werden.

Sie kénnen maximal 25 Zeichen eingeben.

Vorname Geben Sie den Vornamen der jeweiligen Person ein.

I Sie kdnnen maximal 50 Zeichen eingeben.

Familienname Geben Sie den Nachnamen der jeweiligen Person ein.

I Sie kdnnen maximal 50 Zeichen eingeben.

Bemerkungen Es ist ein Textfeld. Sie kdnnen maximal 3000 Zeichen eingeben.

In diesem Feld kdnnen Sie zusatzliche Informationen zum Einsatz der jeweiligen Person im Projekt

angeben.
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Sie kénnen unterschiedliche Daten fiir verschiedene Stellen / Aufgabenbereiche, die eine im Projekt eingesetzte Person wahrnimmt, eingeben, indem Sie die Option Stelle

hinzufiigen u wahlen. Die Daten zur Einsatzform, dem Zeitausmal’ oder Zeitraum sind in Bezug auf die jeweilige Stelle einzugeben.

Arbeitsstelle Textfeld, in dem Sie maximal 250 Zeichen eingeben kdnnen. Zur Vermeidung von Fehlern werden die

I von lhnen eingegebenen Zeichen vom System in GrofRbuchstaben umgewandelt.

Einstellungsfurm Wahlen Sie den passenden Wert aus Drop-Down-Liste.

I andere Beschaftigungsformen IEI Es konnen folgende Auspragungen gewahlt werden:
e Sonstige Einsatzform;
e Vertrag;
e Entsendung;
e  Arbeitsverhiltnis;
e —Arbeitsverhaltnis - Zusatz
e Selbststandige Tatigkeit
e  Werkvertrag

e Auftragsvertrag
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Hinweis! Deutsche Begiinstigte sind aufgefordert, stets ,Vertrag” als Beschaftigung zu wahlen.
Honorare und sonstige Vergiitungen (bei Dienstvertriagen, Leistungsvertrdgen, Honorarvertragen

usw.) sind als Dienstleistungen, und nicht Personalkosten zu behandeln.

Einstellungsdatum

o

Geben Sie das Datum ein, mit dem die jeweilige Person zur Arbeit am Projekt an der angegebenen
Stelle im Rahmen der ausgewahlten Einsatzform eingesetzt wurde (z.B. Datum der

Vertragsunterzeichnung, Datum der Entsendung).

Sie kdnnen da jeweilige Datum durch eine Wahl aus dem Kalender oder durch manuelle Eingabe im

Format JJJJ-MM-TT waéhlen.

Einstellungszeitraum

Von I

Bis |

Geben Sie fir die jeweilige Person das Datum der Aufnahme und der Beendigung der Arbeit am
Projekt im Rahmen der angegebenen Stelle ein. Beachten Sie, dass der angegebene Zeitraum die volle

Zeit des Projekteinsatzes umfassen soll.

Sie kdnnen die jeweiligen Datumsangaben aus dem Kalender oder durch manuelle Eingabe im Format

J1JJ-MM-TT wahlen.

Hinweis! Das Feld ,,von“ darf kein friiheres Datum als das Datum der Einstellung enthalten.

Arbeitszeit
[] Arbeitsstelle

Markieren Sie die Checkbox - falls zutreffend - und geben Sie in das zusatzliche Feld einen konkreten

Zahlenwert ein. Den Teilzeiteinsatz geben Sie in Form einer einfachen Bruchzahl ein.

Hinweis! Das Feld ist gesperrt und nicht dnderbar und wird vom System automatisch markiert, soweit
Sie im Feld Einsatzform die Ausprdagung Arbeitsverhdltnis gewahlt haben. Der Teileinsatz muss

trotzdem angegeben werden.

Das Feld ist auch gesperrt und nicht anderbar und wird vom System automatisch deaktiviert, soweit
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Sie im Feld Einsatzform den Wert Werkvertrag gewahlt haben.

[[] Stundenzahl im Monat

Markieren Sie die Checkbox - falls zutreffend - und geben Sie in das zuséatzliche Feld einen konkreten

Zahlenwert ein.

Hinweis! Das Feld ist gesperrt und nicht d&nderbar und wurde vom System automatisch deaktiviert,

soweit Sie im Feld Einsatzform den Wert Werkvertrag gewahlt haben.

Nachdem die Daten zur jeweiligen Person eingegeben worden sind, missen sie vor Eingabe detaillierter Informationen tber die Arbeitszeit die gespeichert werden. Dies

koénnen Sie tun, indem Sie Speichern wahlen.

SHO

Status

| In Vorbereitung |

Land

| Palen [

Vorname

Bemerkungen

Sendedatum

I

PESEL-Nummer

Familienname

@

Arbeitsstelle

Einstellungsform Einstellungsdatum

Einstellungszeitraum

von [ Bis |

|andere Beschaftigungsformen |Z| I

Arbeitszeit
[0 Arbeitsstelle [0 Stundenzahl im Monat ‘
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6.3.

Versenden von Informationen zum Projektpersonal

CECEEL

Die im System eingepflegten Daten zum Projektpersonal kdnnen:

e bearbeitet werden — mit der Funktion Bearbeiten |Z

Status Sendedatum
| In Vorbereitung | |:| °
Land PESEL-Nummer e geloscht werden — mit der Funktion Léschen
e andie Kontrollinstanz versendet — mit der Funktion Senden
Vorname Familienname
[JuRGEN [kLoPP | ) N
Bemerkungen ’ . . .
| | bzw. Multiples Senden , die erlaubt, viele
Datensédtze zum Projektpersonal gleichzeitig zu versenden.
Arbeitsstelle Einstellungsform Einstellungsdatum L] ausgedruckt werden — mit der Funktion Drucken
| MANAGER | verwag | |2017-0501
Einstellungszeitraum Arbeitszeit

von

Bis

Arbeitsstelle

Stundenzahl im Monat

Zudem konnen Sie die Funktion Nachricht senden a in

1,0000 |

Anspruch nehmen, analog wie im Modul Schriftverkehr.

Einfachheitshalber ist diese Funktion ebenfalls hier verfiigbar, ohne

die Personaldatenbank verlassen zu missen.
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. 1 1 1 . . .
Aus der Personalliste auswahlen

)

B
] 0123

(=] 123qwe

PESEL-Nummer

JURGEN

JOHN

Vorname

Familienname
KLOPP

TOMASSON

Arbeitsstelle
MANAGER Vertrag

MANAGER Vertrag

Einstell

Die Daten zum Projektpersonal werden an die Kontrolinstanz gesendet. Sie werden nicht mehr bearbeitet bzw. geldscht werden kénnen. Mac

fortsetzen?

n Abbrechen

Wird Multiples Senden gewahlt, so kdnnen Sie aus der Liste des
Projektpersonals die Daten auswahlen, die an die Kontrollinstanz
versendet werden sollen. Markieren Sie die gewdhlten Zeilen und

klicken Sie auf Markierte Senden.

Mit der Funktion Alle senden koénnen Sie samtliche
Projektpersonaldaten an die Kontrollinstanz versenden (enthalt die
Liste mehrere Seiten, werden die dort enthaltenen Angaben

ebenfalls versendet).

Beim Auswahlen von Senden bzw. Markierte senden / Alle senden
werden Sie vom System Uber die Folgen informiert. Die
versendeten Daten werden spater nicht mehr bearbeitet bzw.

geloscht werden kénnen.
Mit Abbrechen kénnen Sie auf das Versenden verzichten.

Mit OK bestéatigen Sie die Wahl.

Eine spatere Bearbeitung der versendeten Personaldaten ist nicht
mehr moglich. Im Feld Status wird nun Gesendet erscheinen, und

das Feld Sendedatum wird automatisch erganzt.

Sie kénnen nun folgende Funktionen in Anspruch nehmen: Stelle

hinzufiigen o , Nachricht senden ,
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O g & w =

Multiples Senden sowie Drucken

Status Sendedatum
| Gesendet | 2017-05-04
Land PESEL-Nummer
| Danemark 9821343245
Vorname Familienname
[ MIKAEL [LauDRUP \
Bemerkungen

Arbeitsstelle 1
Arbeitsstelle Einstellungsform Einstellungsdatum
| PROEJCT MANAGER | |Arbeitsverhalnis | [2017-05-01
Einstellungszeitraum Arbeitszeit

Von |2017-05-01 Bis | 2018-05-31 Arbeitsstelle Stundenzahl im Monat ‘ 1,0000

6.4. Arbeitszeit

Nachdem die Informationen zum Personal gespeichert wurden, kénnen detaillierte Angaben zur Arbeitszeit der jeweiligen Person eingegeben werden. Soweit die jeweilige

Person an mehreren Stellen eingesetzt wird, miissen die Angaben zu jeder Stelle eingegeben werden — indem Sie die entsprechende Schaltfliche in dem Bereich

Projektpersonal wahlen.

Hinweis: bei flexibler Arbeitszeit sind von den deutschen Begiinstigten Tatigkeitsnachweise auf einem separaten Formular zu fiihren. Das Formular ist auf der

Programmwebseite sowie beim Gemeinsamen Sekretariat und bei der sichsischen Kontrollinstanz (SAB) erhiltlich!

Hinweis!

» Meiden Sie es, mehrere Zeitintervalle fiir einen Tag anzugeben (z.B. falls eine Personalkraft je mehrere Stunden morgens und nachmittags arbeitet). Vielmehr

soll ein zusammengefiigtes Zeitintervall angegeben werden, so dass die gesamte Stundenzahl korrekt ist. Weitere Informationen konnen im Feld Anmerkungen
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angegeben werden (z.B. arbeitet eine Person von 9 bis 11 Uhr und von 17 bis 19 Uhr, so kénnen Sie das Zeitintervall von 9 bis 13 Uhr, und im Feld Anmerkungen
die tatsachlichen Arbeitsstunden angeben).

» Unterrichtsstunden sind ggf. in volle Stunden umzurechnen

> Beim Status Versendet ist die Arbeitszeit zur Bearbeitung gesperrt. Méchten Sie die bereits versendeten Angaben fiir einen Monat verdndern, wenden Sie sich

diesbeziiglich an das Gemeinsame Sekretariat.

Anmerkung: Falls das Formular bereits abgesendet wurde, sind die Felder gesperrt. Falls Sie die Arbeitszeiten erneut bearbeiten mochten, fordern Sie das GS bzw. die VB

(fur TH-Projekte) auf, das Formular freizuschalten.

HHHO

Status Sendedatum
I |In Varbereitung | I:I
Land PESEL-Nummer
| Deutschland E | 0123
Vorname Familienname
| JURGEN | KLoPP
Bemerkungen
‘ Arbeitsstelle 1 Q ‘ Arbeitsstelle 2 o @
Arbeitsstelle Einstellungsform Einstellungsdatum
| |andere Beschaftigungsformen E |
Einstellungszeitraum Arbeitszeit

Von | Bis | [T Arbeitsstelle [[] Stundenzahl im Monat | |

Um Daten zu einem anderen Einsatzintervall der jeweiligen Person einzugeben, miissen Sie die entsprechende Zeile in dem Bereich Einsatzzeitraum wahlen.
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Der gewahlte Zeitraum wird markiert werden.

Einstellungszeitraum + Arbeitszeit

o/ 201 -' *
[ 62017 j |z
| |

8/2017 Status Sendedatum

9/2017 | In Vorbereitung | I:I

10/2017 An folgenden Tagen Stunden von Sunden bis Stundenzahl
11/2017 Insgesamt 0:00

Es wird vom System nachfolgende Funktion eingeblendet:

. Daten initialisieren

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie Daten im gesamten Bereich initialisieren. In einem speziell gedffneten Fenster konnen Sie die geplante Arbeitszeit der jeweiligen

Person in Tagen und Stunden bestimmen — als Voreinstellung wurden alle Arbeitstage in dem gewahlten Zeitraum (d.h. ohne Samstage und Sonntage) gewahlt.
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O (]
Do Fr. Sa. So.

Mo. Di. Mi.

Yon IEEIl?-EIE-EIl Bis I 2017-06-30
Stunden von I 00:00 Stunden bis I 00:00

Die Initialisierung der Daten erfolgt bis zum Monat, der im Feld Bis angegeben wurde. Sind die Angaben fir die jeweiligen Monate im Vorfeld erganzt worden, so werden Sie
gefragt, ob diese iberschrieben werden kénnen.

Eine Initialisierung ist nicht moglich, falls die Angaben zur Arbeitszeit im jeweiligen Zeitraum bereits versendet wurden.

° ; in Tagen

Falls der Arbeitseinsatz der jeweiligen Person am Projekt flexibel ist, kbnnen Sie nach der Wahl dieser Funktion im Kalender die einzelnen Tage ankreuzen, an denen

Projektarbeit geleistet wird. Nach Verlassen des Kalenders (klicken Sie auf beliebige Stelle auRerhalb des Kalenders ) konnen Sie die Arbeitszeiten der jeweiligen Person an
gewadhlten Tagen bearbeiten.

Hinweis! Beachten Sie, dass Anzahl der geplanten Stunden fiir jeden angekreuzten Tag gréRer als Null ist.
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@) Mai 2016

A1 Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.
2| 3] 4] s] e 7] s
o]l 10] 11]| 12] 13| 14] 15|

16| 17|EE) o] BT 21 22

23| 24| 25| 26| 27] 28] 29

E

Speichern

Die Wahl dieser Funktion fihrt zum Speichern eingegebener Daten.

O

Abbrechen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Eingabe von Daten und die bisherige Arbeit in diesem Bereich abbrechen.

Daten l6schen

Diese Funktion macht es moglich, die fur den jeweiligen Zeitraum eingegebenen Daten zu l6schen, falls keine Zeile markiert wurde. Wurde dagegen ein Zeitintervall

markiert, so wird dieser geléscht.

Intervall einfiigen
Mit dieser Funktion kénnen Sie ein Stundenintervall innerhalb des markierten Kalendertages einfligen.

Sie kdnnen ebenfalls die Angaben zur Arbeitszeit aus einer .xls-Datei herunterladen. Mit der Funktion Datei wéhlen kdnnen Sie die dazugehorige Datei bestimmen.
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wr

Das Dateimuster kénnen Sie von lhrem Projektbetreuer im GS erhalten.

Bitte erganzen Sie die Tage und Stunden in der .xIs-Datei (s. unteres Beispiel).

Mit dieser Datei kdnnen Sie Daten fir mehrere Monate gleichzeitig importieren. Dazu sollen Sie den ersten Monat angeben, fur den die Arbeitszeitdaten definiert wurden

(z.B. enthalt die Datei Angaben fir das Zeitintervall vom April bis zum Juli, so missen Sie April als Monat angeben).

Sie kdnnen in der Datei mehrmals den gleichen Tag mit unterschiedlichen Stundenintervallen angeben. Diese Stundenintervalle dirfen sich jedoch nicht tGberlappen.

Personaldatenbank - Arbeitszeit

in Tagen Von Bis
2017-05-01 08:00 16:00
2017-05-02 08:00 16:00
2017-05-03 08:00 16:00
2017-05-04 08:00 00:00
2017-05-04 14:00 16:00

Zusatzlich sind in dem Bereich drei Felder enthalten:

Status

Das Feld wird automatisch, gemaR den von lhnen oder durch GS (oder VB bei TH-Projekten)

vorgenommenen MalBnahmen erganzt.

Sendedatum

Das Feld wird automatisch mit dem Datum erganzt, an dem die Daten Ubersandt (oder erneut

Ubersandt in den weiter beschriebenen Fallen) wurden.
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Datum der Riicknahme Das Feld wird nur dann eingeblendet, wenn die Daten zur Arbeitszeit zur Korrektur zuriickgewiesen

werden. Das Feld wird vom System automatisch mit dem Datum ergdnzt, an dem die Information

zuriickgewiesen wurde.

6.5. Angaben zur Arbeitszeit iibersenden

Nach der Ergédnzung der Daten zur Arbeitszeit konnen diese:

5/2017 e bearbeitet werden — mit der Funktion Bearbeiten IZ

6/2017 ’
| | e versendet werden — mit der Funktion Senden bzw.

7/2017

Multiples Senden, die erlaubt, mehrere Datensdtze zur
8/2017 Status Sendedatum

/2017 | In Vorbereitung | I:I

Arbeitszeit gleichzeitig zu versenden.

e Als eine .xlIs-Datei exportiert werden — mit der Funktion

Exportieren @

Die Funktion Senden ist nur dann verfiigbar, falls im Vorfeld die

Angaben zum Projektpersonal bereits versendet wurden.
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Aus der Arbeitszeitliste auswahlen

)

a PESEL-Nummer
] 9821343245
o 9821343245
[a] 9821343245
(a] 9821343245
[a] 9821343245
O 9821343245
] 9821343245
O 9821343245
o 9821343245
] 9821343245

MIKAEL

MIKAEL

MIKAEL

MIKAEL

MIKAEL

MIKAEL

MIKAEL

MIKAEL

MIKAEL

MIKAEL

Vorname

LAUDRUP

LAUDRUP

LAUDRUP

LAUDRUP

LAUDRUP

LAUDRUP

LAUDRUP

LAUDRUP

LAUDRUP

LAUDRUP

Familienname

[4= 4u seite ITEvon 2 % ®| Anzeigen| 10

Stanowisko

PROEICT MANAGER

PROEICT MANAGER

PROEICT MANAGER

PROEICT MANAGER

PROEJICT MANAGER

PROEICT MANAGER

PROEJICT MANAGER

PROEICT MANAGER

PROEJICT MANAGER

PROEICT MANAGER

Zeilen

Einstellul
5/2018
4/2018
3/2018
2/2018
1/2018
12/2017
11/2017
10/2017
9/2017

8/2017

Wird Markierte senden gewahlt, so konnen anschlieBend die Daten
markiert werden, die versendet werden. Zu diesem Zweck klicken

Sie bitte auf Markierte senden.

Die Funktion Alle senden erlaubt samtliche Angaben zur Arbeitszeit
zu Ubermitteln (auch wenn die Liste mehrere Seiten enthalt,

werden samtliche Inhalte versendet).

e ]

Die Arbeitszeit wird an die Kontrollinstanz gesendet. Spétere Anderung ist nicht mehr maglich. Michten Sie fortsetzen?

o=

Beim Senden bzw. Alle senden / markierte senden werden Sie
dariber informiert, dass eine spatere Bearbeitung bzw. Léschen der
versendeten Daten nicht mehr moglich ist. Sie kdnnen aufs

Versenden verzichten, indem Sie auf Abbrechen klicken.

Mit OK bestatigen Sie den Vorgang.
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_ Das Formular Arbeitszeit ist nun fiir die Bearbeitung gesperrt. Das
p—

Feld Status wird nun mit der Auspragung Gesendet erganzt, und das
@ Sendedatum wird aktuslisiert, Die einzige verfugbare Funktion ist

6/2017 i
7/2017 | nun Multiples Senden
8/2017 Status Sendedaturmn

9/2017 |Gesendet |

10/2017 An folgenden Tagen Stunden von
11/2017 2017-05-01 (Pn) | 08:00 |

6.6. Informationen zum Personal/Arbeitszeit erneut libersenden

Es kann vorkommen, dass lhre Information zur Korrektur zuriickgeleitet wird. Diese Angaben kénnen Sie bearbeiten und erneut Gibersenden. Sie kénnen diese jedoch auch
I6schen und eine ganz neue Information erstellen.

6.7. Filtern von Daten

Es ist auch moglich, Daten im Meni nach den von Ihnen gewahlten Kriterien auszusuchen. Wahlen Sie dazu die Funktion Filtern %
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® OGP 2

Personalliste

Status Sendedatum
0123 | Gesendet | 2017-05-04
123qwe Land PESEL-Nummer

| Danemark | | 9821343245
9821343245

Vorname Familienname

| MIKAEL | | LAUDRUP

Bemerkungen

Arbeitsstelle 1

In dem gedffneten Fenster Filtereinstellungen konnen Sie die von lhnen gewdhlten Suchparameter eingeben und Ihre Wahl durch OK bestatigen.
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Lo

s

[[] Auf GroB~/Kleinschreibung achten

Land | |~

PESEL-Nummer |

| Vorname |

Familienname |

Bemerkungen |

Form der Anstelung | E

stele |

Sendedatum [ Bereich | =]

| Status | =]
Datum der Anstellung [[] Bereich | E

! Anstelungszeitraum von [7] Bereich | E
Anstellungszeitraum bis [©1 Bereich | E

Planstelle (L

m

Datum der Protokoliibersendung [T Bereich | [~

Protokolistatus | E

» Audit-Felder

" ]
B
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Arbeitszeit

-




% ? Achtung: Der o I%

Filter ist eingeschaltet

Status
| Gesendet

Personalliste

123
Land

81032708939 | Niemcy

Vorname
| DIETMAR

Bemerkungen

Wurden die Daten im Men gefiltert, wird vom System die (iber dem Bereich Personalverzeichnis angezeigte Meldung ausgegeben.

Sendedatum

PESEL-Nummer
|123

Familienname

| HAMMAN

Stelle 1

Um den Filter zu entfernen, wahlen Sie die Funktion Filter zurticksetzen. @
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7. Teilzahlungsantrage / Projektfortschrittsberichte

Gemeinsam mit lhren Projektpartnern setzen Sie ein Projekt im Kooperationsprogramm um. Das Prinzip der Partnerschaft spiegelt sich auch im Abrechnungsverfahren und
Informationsfluss wider. Um die Riickerstattung der getragenen Ausgaben zu erhalten, ist jeder Projektpartner (darunter auch der Lead Partner) verpflichtet, der
zustandigen Kontrollinstanz mit Hilfe des IT-Systems (SL2014) fur den jeweiligen Berichtszeitraum einen Teilzahlungsantrag (Projektfortschrittsbericht) vorzulegen. Nach
erfolgter Prifung der geltend gemachten Ausgaben und Bestatigung aller eingereichten Teilzahlungsantrdge / Projektfortschrittsberichte zu einem Berichtszeitraum stellt
der Lead Partner anhand der genehmigten Teilzahlungsantrage / Projektfortschrittsberichte einen Zahlungsantrag fiir das gesamte Projekt und Gbermittelt an das GS (oder

an die VB bei TH-Projekten).
In diesem Kapitel erfahren Sie, wie ein Teilzahlungsantrag ordnungsgemaf auszufiillen und einzureichen ist.

Denken Sie vom Anfang an daran, wie Sie lhr Projekt abrechnen werden. Widmen Sie den finanzbezogenen Unterlagen, den Anforderungen des Zuwendungsvertrages und
des Partnerschaftsvertrages sowie dem giiltigen Programmhandbuch besondere Aufmerksamkeit. Ihre Fragen dazu, wie eine Ausgabe in der Ausgabenbelegliste zu erfassen

ist, sollten Sie mit lhrer Kontrollinstanz klaren. Somit wird Ihnen eine ordnungsgemale Abrechnung lhres Projektes ermdoglicht.

Jeder Teilzahlungsantrag bezieht sich auf eine konkrete Version des Vertrags-/Anderungsvertrags eingereicht; achten Sie deswegen besonders darauf, dass der zu

erstellende Teilzahlungsantrag der richtigen Vertragsversion zugeordnet ist.
Damit alle Projektdnderungen lhnen wahrend der Erstellung eines Teilzahlungsantrags angezeigt werden,

miissen sie im System eingepflegt werden, bevor Sie beginnen, den Teilzahlungsantrag zu erstellen.

Die Teilzahlungsantrige / Projektfortschrittsberichte werden sowohl vom Lead Partner, als auch von den Projektpartnern vorgelegt. Zur Erstellung
nutzen Sie in lhrem Menii Projekte die Registerkarte Teilzahlungsantrag.

Der Lead Partner sieht in diesem Tab ebenfalls die Teilzahlungsantrage, die von den librigen Projektpartnern bearbeitet werden bzw. eingereicht worden sind.
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7.1. Zuwendungsvertrag/Forderbescheid anzeigen

Die Daten aus dem unterzeichneten Zuwendungsvertrag werden von einem Mitarbeiter des GS (oder der VB bei TH-Projekten) in das System eingegeben. Sie stellen eine

Grundlage fur die Eingabe des von Ihnen einzureichenden Teilzahlungsantrag dar. Den mit der VB abgeschlossenen Vertrag kénnen Sie im System einsehen.

Beachten Sie bitte, dass die Informationen zu lhrem Zuwendungsvertrag anders erfasst wurden, als es bei der Papierversion der Fall ist. Im System wurden vor allem
Informationen zum genehmigten Projekt sowie grundlegende Vertragsdaten (Abschlussdatum, zustindige Behorden fiir den Vertragsabschluss, Kontrollinstanz etc.)
eingegeben. Beachten Sie auch, dass die Informationen, insbesondere zu dem Projektbudget (Arbeitspakete und ProjektmaBnahmen, Ausgabenkategorien, Pauschalen)
anders erfasst wurden, als es bei dem genehmigten Projektantrag der Fall ist. Es handelt sich hierbei um dieselben Informationen, die jedoch in einer anderen
Anordnung dargestellt wurden, um eine einfachere (liberschaubarere, transparentere) Abrechnung lhres Projektes unter Verwendung des SL2014 sowie Begleitung des

Projektfortschritts sicherzustellen.

Um den Zuwendungsvertrag einzusehen, wahlen Sie die Funktion Vertrag anzeigen D)\, die in der Zeile mit der Vertragsversion, die Sie einsehen wollen, verfligbar ist.
In einem gesonderten Browserfenster wird Ihr Zuwendungsvertrag angezeigt.

Das Vertragsformular besteht aus den Registerkarten Projekt insgesamt, Partner 1, Partner 2, Partner n. Jede Registerkarte besteht aus Bereichen, die in zwei Gruppen

aufgeteilt sind: Gesamtprojektdaten und partnerspezifische Daten.
Die Gesamtprojektdaten sind:

— Allgemeine Informationen,
—  Projektcharakteristik,
— Sachlicher Umfang,

—  Projektklassifikation.
Partnerspezifische Daten sind:

—  Projektstandort,
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— Informationen liber den Beglinstigten,
— Quellen der Ausgabenfinanzierung,
—  Finanzieller Umfang,

— Liste der messbaren Projektindikatoren.

Zur Einsicht der Gesamtprojektdaten benutzen Sie bitte die Registerkarte Projekt insgesamt. Die Daten zu den einzelnen Partnern finden Sie in den entsprechenden

Registerkarten des Zuwendungsvertrages (Partner 1, Partner 2, Partner n).

Das erste angezeigte Element ist der Bereich Allgemeine Informationen, in dem grundlegende Informationen zu lhrem Projekt, wie die Vertragsnummer, Datum der
Vertragsunterzeichnung oder Projekttitel enthalten sind. Priifen Sie bitte die Betrdage in den Feldern Gesamtwert, forderfihige Ausgaben oder Zuwendung, weil diese
Werte bei der Projektumsetzung und -abrechnung von hochster Relevanz sind. Die Angaben zum Ausgabenplan einzelner Partner finden Sie unter entsprechenden

Registerkarten des Zuwendungsvertrages.

Seite 93 von 239



= & B Vertrag/Bescheid liber die Mitfinanzierung

| =

Projekt allgemein
» Allgemeine Informationen

Partner 1 H Partner 2 ‘

Operationsprogramm | PLSK.00.00.00 || Program Wspolpracy Interreg V-A Polska — Stowacja |
Prioritdtenachse | PLSK.01.00.00 ||0chrona'| rozwdj dziedzictwa przyrodniczego i kulturowego obszaru pogranicza |
MaBnahme | PLSK.01.01.00 || Zwiekszenie poziomu zrownowazonego wykorzystania dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego przez odwiedzajgcych | mieszkancow |
UntermaBnahme | | | |

Name der den Vertrag auf Mitfinanzierung abschlieBenden/den Bescheid ausstellenden Einrichtung
| Ministerstwo Rozwoju, IZ PLSK |

Name der fiir die Verifizierung der Antrage auf Zahlung verantwortlichen Einrichtung
| Wspdiny Sekretariat PLSK |

Kontrolleur ersten Grades

Partner 1 GMINA MILANOWEK
Ministerstwo Rozwoju, IW PLSK

Partner 2 ZILINSKY SAMOSPRAVNY KRAJ
Matopolski Urzad Wojewddzki

Nummer des Vertrags/ Bescheids/ Anhangs Datum der Unterzeichnung des urspriinglichen Vertrags
PLSK.01.01.00 |-|00|-|oss6 |/[15]- 2015-02-02
Datum der Aufidsung/Annulierung Datum der letzten Aktualisierung
2015-02-02
Nummern der mit dem Vertrag verbundenen Dokumente Vertragsversionen
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Weitere Elemente sind Charakteristik des Projektes sowie Ort der Projektrealisierung, die in der Tabelle dargestellt wurden.

» Projektcharakteristik

Projektart Projekttyp

| auBerhalb des Wetthewerbs | | Projekttyp auswahlen ¥ |

Offentliche Hilfe Verbindung mit Strategien

|0hne dffentliche Hife ¥| | Keine Anbindung ¥ |
(ffentlich-private Partnerschaft Partnerschaftsprojekt Finanzielle Instrumente

GrofBes Projekt Nummer der Projektgruppe

| Nein | Projektgruppe | |

Das nachste Vertragselement ist der Bereich Informationen iiber den Begiinstigten, wo die Daten des Lead Partners angezeigt werden. Unter den Registerkarten einzelner
Partner (darunter auch unter der Registerkarte des Lead Partners) finden Sie analoge Informationen sowie Angaben zu den Personen, die von jedem Projektpartner zur

Vornahme von mit Realisierung des Projektes zusammenhangender Handlungen benannt wurden.

» Informationen iiber den Begiinstigten
PITTETSN TSI ST | Berechtigte Personen

Steuernummer des Begiinsti Land Fiihrender Partner Moglichkeit die MwSt. zuriick zu
5291799245 | [ poska | Erfassungsnummer - bekommen

Name des

| GMINA MILANOWEK |
Postleitzahl ort Strabe Tar

|05-822 | [ Mianwek ] [ | [4s ] [ |
Telefon Fax E-Mail-Adresse

[22758 30 61 ] [ | [ miasto@mianowek.pi |

/

dos Bagiinsti )
[PL~][ 96 9201 0001 0086 8336 2000 0020 | * Informationen iiber den Begiinstigten

Infor i iiber den {insti Berechtigte Personen
fechtsform des d ! { }

| gminne samorzadowe jednostis organizacyjne |

Land PESEL-Nummer Familienname Vorname E-Mail-Adresse Telefon

[ 3ednostki samorzadu terytorialnego lub samorzadowe osoby prawne |

PKD
| PKD auswahien | pobska —

Michat
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Der ndchste Bereich ist der Block Quellen der Ausgabenfinanzierung, in dem die Ausgabenbetrdge in lhrem Projekt, aufgeschlisselt nach den einzelnen

Finanzierungsquellen, angezeigt werden:

* Quellen der Ausgabenfinanzierung

Name der Finanzierungsquelle Ausgaben gesamt Qualifizierbare Ausgaben
Gemeinschaftsmittel 4 500,00 4 500,00
Staatsbudget 0,00 0,00
Budget der Einheiten der territorialen Selbstverwaltung 500,00 500,00
sonstige, nationale éffentliche Mittel 0,00 0,00
Privat 0,00 0,00
davon EBI 0,00 0,00

Unter den Registerkarten der einzelnen Partner finden Sie Informationen zu den Finanzierungquellen der Projektteile der einzelnen Partner.

Zentraler Bestandteil des Zuwendungsvertrages ist die Tabelle Sachlich-finanzieller Umfang, in der die Anzahl und der Inhalt der einzelnen Arbeitspakete sowie die
Ausgabenkategorien, aufgeteilt nach den einzelnen Ausgabenarten detailliert beschrieben wurden. Die ausgefillte Tabelle stellt eine Grundlage fiir die Daten, die in jedem

von lhnen zu erstellenden Teilzahlungsantrag / Projektfortschrittsbericht enthalten sind.

Die Abrechnung der Projektausgaben erfolgt mit Hilfe zweier Methoden: auf der Grundlage der tatsdchlich getragenen Ausgaben oder im Rahmen vereinfachter

Kostenoptionen. Detaillierte Informationen dazu finden Sie im Programmhandbuch.
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» Sachlich-finanzieller Umfang

» Sachlicher Umfang

Beschreibung der im Rahmen der festgelegten Aufgaben zur Tatsdchlich Pauschal
Aufgabe Name der Aufgabe Durchfiihrung geplanten MaBnahmen/ Umsetzungsdauer/ getragene abgerechnete
MaBnahmentriger Ausgaben Ausgaben

Opis dziatan planowanych do realizacji w ramach wskazanych zadan/

czas realizacji zadan/ czas realizacji/ pedmiot dziatania / Beschreibung F F
der im Rahmen der angegebenen Malnahmen geplanten MaBnahmen/

Umsetzungsdauer der MaBnahmen,/ MaBnahmentrager:

Aufgabe 1 Budowa Sciezki rowerowej [ Bau eines Radweges

» Finanzieller Umfang

TATSACHLICH GETRAGENE AUSGABEN

Qualifizierbare

Ausgaben HEl

Kostenkategorie Bezeichnung der Kosten Wert allgemein

- Aufgabe 1 Budowa sciezki rowerowej / Bau eines Radweges

g”;;:fg:i':;‘:]ra I roboty budowlane / Infrastruktur-und g 02 ccieski rowerowej / Bau eines Radweges 800 000,00 800 000,00 680 000,00

Gl il s L el Dokumentacja techniczna / Technische

zgwnqtr_znych [ Kosten fiir externe Expertise und Dokumentation 50 000,00 50 000,00 42 500,00
Dienstleistungen

Summe: 850 000,00 850 000,00 722 500,00

Tatsadchliche, getragene Ausgaben Insgesamt: 850 000,00 850 000,00 722 500,00

Pauschal abgerechnete Ausgaben

Qualifizierbare

Ausgaben LR

Pauschalart Pauschalbezeichnung Pauschalinformationen Ausgaben gesamt

- Aufgabe 1 Budowa sciezki rowerowej [ Bau eines Radweges
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Das letzte Element des Vertrages stellen die Blécke Projektklassifikation und Liste der messbaren Projektindikatoren dar, in der die von den Partnern deklarierten
Outputindikatoren und Ergebnisindikatoren enthalten sind. Auf dieser Grundlage werden die Kontrollinstanzen und das GS (oder VB bei TH-Projekten) den sachlichen
Fortschritt in Ihrem Projekt begleiten kdnnen. Die Indikatoren sind in drei getrennte Kategorien aufgeteilt: Schliisselindikatoren (fiir Ihr Projekt nicht relevant), programm-

und projektspezifische Indikatoren (wird im Abschnitt Teilzahlungsantrag detailliert beschrieben].

» Projektklassifikation

Interventionsbereich (dominierend) Interventionsbereich (ergénzend)

|U34 Erneuerung oder Ausbau anderer Strafien (Autobahn, nationale, regionale oder lokale Stra| | ¥|
Form der Finanzierung Typ des Umsetzungsbereichs

| 01 Nicht riickzahlbare Finanzhilfe | | 02 Kleinstadtische Gebiete (mittlere Bevdlkerungsdichte, Bevdlkerung > 5 000) |
Art des Gewerbes

|[]8 Baugewerbe/Bau |
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» Schliisselindikatoren

Outputindikatoren
h{, Bezeichnung des Indikators Mabeinheit (ME) Zielwert
1 INTERREG (wskaznik techniczny / technical indicator / technischer Indikator / technicky st 0.00
ukazovatel) ’
Ergebnisindikatoren
Iﬁf_ Bezeichnung des Indikators Mabeinheit (ME) Basiswert Zielwert

» Programmspezifische Indikatoren

» Projekispezifische Indikatoren

Outputindikatoren
;E, Bezeichnung des Indikators Mabeinheit (ME) Zielwert
1 2.4 Dfugoéé przebudowanych lub zmodemizowaljych drég gminnych / 2.4 Gesamtlange km 0.91
der wiederaufgebauten oder ausgebauten GemeindestraBen ’
Ergebnisindikatoren
Irif, Bezeichnung des Indikators Mabeinheit (ME) Basiswert Zielwert

Uberpriifen Sie Ihre Zuwendungsvertragsdaten im System.

Bei eventuellen Unstimmigkeiten setzen Sie sich mit dem Systemadministrator im GS (oder VB bei TH-Projekten) in Verbindung.
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7.2. Erfassung eines Teilzahlungsantrags

Um die Erstellung eines Teilzahlungsantrags / Projektfortschrittsberichts zu beginnen, gehen Sie zur Registerkarte Teilzahlungsantrdge. Wahlen Sie die in der Tabelle

verfligbare Funktion Erstellen. o

=
Zahlungsantrag Teilzahlungsantrige Korrespondenz

‘

‘ ETZ-Korrespondenz ‘ Zahlungsplan ‘ Uberpriifung der Teilnehmer ‘ Personaldatenbank

Offentliche Auftrige

- lame
Berichtszeitraum Antragsstatus Datum der Antragstellung

B
¥ Vertragsversion: STHB.06.01.00-DK-0026/15-00 |5 j

w

Um einen Zahlungsantrag zu erstellen, wahlen Sie im Meni Projekt die Funktion Zahlungsantrag erstellen. A4

Eckdaten des Zahlungsantrags v @

Berichtszeitraum von | 2016-10-07 b's| 2017-02-03 Antragsstatus Antragsnummer |
Art des Zahlungsantrags
[[] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [[] vorschussabrechnung Projektbericht [C] Antrag auf Abschlusszahlung
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Das System wird ein leeres Blatt eines Teilzahlungsantrags bereitstellen.

Im ersten Schritt fillen Sie den Block Eckdaten des Zahlungsantrags aus, also bestimmen Sie, um welchen Antragstyp (Antragsart) es sich handelt und fiir

welchen Zeitraum der Teilzahlungsantrag zu erstellen ist.
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ECKDATEN DES ZAHLUNGSANTRAGS

Feld: BERICHTSZEITRAUM VON {(...) BIS (...)
Die Teilzahlungsantrage / Projektfortschrittsberichte sind im Kooperationsprogramm Polen-Sachsen quartalsweise einzureichen.
Die Haufigkeit der Projektberichterstattung ist im Zuwendungsvertrag sowie im Programmhandbuch bestimmt.
Uberpriifen Sie den Berichtserstattungszeitplan in Ihrem Zuwendungsvertrag.
Handelt es sich um den ersten Teilzahlungsantrag im Projekt, wird das Feld von automatisch mit dem vertraglichen Datum des Projektbeginns erganzt.

Bei weiteren Teilzahlungsantragen wird das Feld von durch das System automatisch mit dem Datum des ersten Kalendertags nach dem Enddatum des

letzten Berichtszeitraums erganzt.

Sie kénnen das jeweilige Datum aus dem Kalender wahlen oder manuell im Format JJJJ-MM-TT eingeben. In einem Teilzahlungsantrag kénnen ebenfalls
Ausgaben aus fritheren Zeitraumen enthalten sein, soweit dies im Programmhandbuch vorgesehen wurde (z.B. bei einer positiven Entscheidung zu einem

Beschwerdeverfahren).

Sollte es erforderlich sein, einen weiteren Teilzahlungsantrag einzureichen, dessen Berichtszeitraum sich mit einem anderen Teilzahlungsantrag Uberlappt,

werden Sie darauf vom System hingewiesen, ohne dass jedoch dabei die Moglichkeit, solch einen Teilzahlungsantrag zu speichern, verwehrt wird.

Die Felder Berichtszeitraum von {(...) bis {(...) sind erforderlich, um zum weiteren Teil des Teilzahlungsantrags zu ibergehen.

Antragsstatus in Vorbereitung Antragsnummer

Feld: ANTRAGSSTATUS

Dieses Feld wird automatisch ausgefiillt, je nach dem gegenwiértigen Status des Teilzahlungsantrags. Ist der Antrag in Bearbeitung, noch vor der Ubersendung
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an die Kontrollinstanz, wird vom System der Status In Vorbereitung vergeben. Nach Versendung des Teilzahlungsantrags an die Kontrollinstanz wird dieses

Status in Eingereicht gedndert.
Feld: ANTRAGSNUMMER

Ihr Antrag wird von der Kontrollinstanz mit einer Nummer versehen, nachdem Sie diesen zur Uberpriifung absenden. Dieses Feld wird automatisch mit dieser

Antragsnummer erganzt.

Art des Zahlungsantrags

Vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) Vorschussabrechnung ¥| Projektbericht Antrag auf Abschlusszahlung

Feld: ART DES ZAHLUNGSANTRAGS

Beim Einreichen eines Teilzahlungsantrags beantragen Sie die Erstattung der getragenen Ausgaben und tibermitteln Informationen liber den sachlichen

Projektfortschritt..
Im System sind folgende Typen von Teilzahlungsantrdgen moglich:
1. Vorschussantrag - fir Interreg-Projekte nicht zutreffend.

2. Zahlungsantrag (Riickerstattung) - wahlen Sie diese Option, wenn Sie bereits Ausgaben im Projekt getragen haben und deren Teilerstattung

beantragen méchten.
3. Vorschussabrechnung - fir Interreg-Projekte nicht zutreffend.

4. Projektbericht - wahlen Sie diese Option, um Angaben zu den sachlichen Projektfortschritt zu machen (ohne eine Rickerstattung der getragenen

Ausgaben zu beantragen, d.h. falls keine forderfahigen Ausgaben getragen wurden).
5. Antrag auf Abschlusszahlung - wahlen Sie diese Option fiir den letzten Teilzahlungsantrag zum Projektabschluss.

Um die einzelnen Antragsarten zu wahlen, missen Sie die Checkbox neben der jeweiligen Auspragung markieren. Beachten Sie, dass Sie gleichzeitig:
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o die Teilerstattung der ausgelegten Ausgaben beantragen sowie einen Antrag auf Abschlusszahlung stellen konnen (Sie wdahlen dann

Auszahlungsantrag (Riickerstattung) und Antrag auf Abschlusszahlung),

e samtliche Arten der Teilzahlungsantrdage mit dem Projektbericht kombinieren kénnen, soweit sich die anderen Arten nicht gegenseitig ausschlieBen

(Sie wahlen dann Projektbericht - und die jeweilige andere Art/en des Teilzahlungsantrags).
Hinweis!

» Wurde bereits ein Abschlusszahlungsantrag eingereicht und genehmigt, so ist die Erstellung eines weitere Teilzahlungsantrags nicht mehr

moglich!

Eckdaten des Zahlungsantrags @
\ 4

Berichtszeitraum von | 2016-10-07 bisl 2017-02-03 Antragsstatus |in Vorbereitung Antragsnummer
Art des Zahlungsantrags
[C] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [C] vorschussabrechnung Projektbericht [] Antrag auf Abschlusszahlung

¥

Nachdem Sie die Felder im Block Eckdaten des Zahlungsantrags ausgefiillt haben, wahlen Sie die Funktion Bestdtigen.

Sie kdnnen die Erfassung des Teilzahlungsantrags unterbrechen, indem Sie Abbrechen wahlen. J

Dadurch gehen jedoch die eingegebenen Werte verloren.
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< H J # Berichtszeitraum von 2016-10-07 bis 2017-02-03

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2016-10-07  bis | 2017-02-03 Antragsstatus |in Vorbereitung Antragsnummer |

Art des Zahlungsantrags
[C] Vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [C] vorschussabrechnung Projektbericht [C] Antrag auf Abschlusszahlung

‘ Sachlicher Fortschritt ‘ ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ ‘ Erklarungen ‘ ‘ Anhdnge

Zuwendungsvertragsnuni PLSN.02.01.00-02-0001/15-00 \
!

Fdrderbescheidsnummer

/ Anhangsnummer

Name des Begiinstigten | LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND |

Projekttitel | Rozbudowa przerw wzdhuz europejskiego dalekobieznego sziaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, shubicki i sulecinski Ausbau von LUckenschI|

Operationsprogramm | PLSN.00.00.00. Program Wspdtpracy Interreg V-A Polska — Saksonia |

Prioritdtsachse | PLSN.02.00.00. Mobinosc regionalna |
MaBnahme | PLSN.02.01.00. Poprawa jakosd polaczen drogowych do przejs¢ granicznych |
UntermaBnahme | |
Gesamtbetrag (forderfihig und nicht férderfahig) | 0,00
Férderfihiger Betrag (Hinweis: ohne Abzug von | D,DD|
Einnahmen)
Forderung (vom forderfdhigen Betrag) | D,DD|
Beantragte Zahlung, davon | D,DO|

Vorschuss | D,DO|

Riickerstattung | 0,00
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Nachdem die Daten im Block Eckdaten des Zahlungsantrags gespeichert wurden, zeigt das System das Blatt eines Teilzahlungsantrag aufgeteilt in

nachfolgende Blocke:

Projekt — Hier sind die grundlegenden Informationen zum Projekt einzugeben. Es werden hier die getatigten Ausgaben sowie der beantragte Betrag der

Rickerstattung bestimmt.

Sachlicher Fortschritt — Hier ist der Stand der sachlichen Projektumsetzung zu beschreiben,

Finanzieller Projektfortschritt — Hier wird der finanzielle Projektfortschritt dargelegt, u.a. indem ,,Die Ausgabenbelegliste” ausgefiillt wird,
Erkldrungen — Hier finden Sie den Text samtlicher Erklarungen, die Sie mit dem Teilzahlungsantrag abgeben,

Anhdnge — Hier werden alle Unterlagen in gescannter Form angehéangt, die laut Zuwendungsvertrag, Programmhandbuch sowie dem vorliegenden Handbuch

erforderlich sind.

PROJEKT

Zuwendungsvertragsnum PLSN.02.01.00-02-0001/15-00

/ Felder wie:
Férderbescheidsnummer

/ Anhangsnummer Zuwendungsvertragsnummer /
Name des Begiinstigten | LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND Férderbescheidsnummer /
Projekttitel Rozbudowa przerw wzdbuz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Méarkisch-Oderland, stubicki i suleciniski Ausbau von Liickenschl

Anhangsnummer, Bezeichnung des
Operationsprogramm PLSN.00.00.00. Program Wspolpracy Interreg V-A Polska — Saksonia

Begiinstigten, Projekttitel,
Prioritdtsachse PLSN.02.00.00. Mobinosc regionalna
MaBnahme PLSN.02.01.00. Poprawa jakosd potaczer drogowych do przejsé granicznych Op erationelles Programm,
UntermaBnahme Prioritéitsachse, Detailliertes Ziel, und

Subaktivitét (falls zutreffend) werden
automatisch mit den Daten aus |lhrem

Zuwendungsvertrag erganzt.
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Gesamtbetrag (forderfahig und nicht forderfahig)

Feld: GESAMTBETRAG

Hier wird der Gesamtbetrag der in dem Abrechnungszeitraum getatigten
Projektausgaben (sowohl forderfahige, als auch nicht forderfahige Ausgaben) erfasst. Es
handelt sich hierbei um die Summe der Ausgaben, die Sie in dem jeweiligen
Abrechnungszeitraum getatigt haben. Die Werte sind in Euro auf zwei Kommastellen

genau einzugeben.

Das System wird automatisch den Betrag ergdnzen, der den von lhnen in der
Ausgabenbelegliste im Block Finanzieller Projektfortschritt enthaltenen Daten
entspricht. Soweit in der Ausgabenbelegliste alle im jeweiligen Abrechnungszeitraum
getragenen projektbezogenen Ausgaben erfasst sind (zuziglich eventuellen Ausgaben,
die aus friheren Berichtszeitrdumen Ubertragen, oder nach einem Beschwerdeverfahren
wiederhergestellt wurden), sollte der vom System vorgegebene Wert korrekt sein und

nicht gedndert werden.

Das Feld ist ein Pflichtfeld, soweit als Art des Zahlungsantrags der Zahlungsantrag

(Riickerstattung) gewahlt wurde (gilt u.a. fur die Interreg-Programme).

Forderfdahiger Betrag (Hinweis: ochne Abzug von

Einnahmen)

Feld: FORDERFAHIGER BETRAG

In diesem Feld wird die Hohe der forderfahigen Ausgaben im jeweiligen

Abrechnungszeitraum erfasst.

In diesem Feld wird vom System automatisch der Betrag erganzt, der den Daten im Block

Finanzbezogener Fortschritt entspricht. Dieser Block wird im weiteren Teil des
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Handbuchs beschrieben.

Das Feld ist ein Pflichtfeld, soweit als Art des Zahlungsantrags der Zahlungsantrag

(Riickerstattung) gewahlt wurde (gilt fur alle Interreg-Programme).

Firderung (vom férderfihigen Betrag)

Feld: FORDERUNG

In diesem Feld wird der Betrag der EFRE-FOrderung erfasst, der den ausgewiesenen
forderfahigen Ausgaben entspricht. In diesem Feld wird vom System automatisch der
Betrag aus dem Block Finanzieller Projektfortschritt erfasst. Dieser Block wird im

weiteren Teil des Handbuchs beschrieben.

Das Feld ist ein Pflichtfeld, soweit als Art des Zahlungsantrags der Zahlungsantrag

(Riickerstattung) gewahlt wurde (gilt fir die Interreg-Programme).

Bitte beachten Sie: Das Feld Forderung richtet sich nach dem Wert der im
Zuwendungsvertrag/ genehmigten Projektantrag bestimmten EFRE-Férderung und der
Wert in diesem Feld darf nicht Gber den dort bestimmten Betrag hinausgehen. Der lbrige
Teil der Ausgaben, der nicht von der Férderung gedeckt wird, stellt den sog. Eigenanteil
dar, der in der Tabelle Finanzierungsquellen der jeweiligen Art zuzuordnen ist (z.B.
offentlichen Mittel, falls der Beglinstigte z.B. eine Gebietskdrperschaft ist, bzw. - private

Mittel, falls der Beguinstigte ein Unternehmer ist).
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Beantragte Zahlung, davon

Feld: BEANTRAGTE ZAHLUNG, DAVON

In diesem Feld wird der gesamte Wert des beantragten Rickerstattungs- bzw.

Vorschussbetrages angezeigt.

Dieses Feld wird automatisch anhand der Summe von Werten in nachfolgenden Feldern

erganzt:
- Vorschuss,

-Riickerstattung

Vorschuss

Feld: VORSCHUSS

Dieses Feld ist fir Interreg-Programme nicht relevant, denn es werden keine

Vorschusszahlungen geleistet.

Riickerstattung

Feld: RUCKERSTATTUNG

Hier soll der Gesamtwert der beantragten Teilerstattung der forderfahigen Ausgaben, auf

zwei Kommastellen genau eingetragen werden.

Das Feld ist ein Pflichtfeld, soweit als Art des Zahlungsantrags der Zahlungsantrag

(Riickerstattung) gewahlt wurde.

In diesem Feld finden die allgemeinen mathematischen Rundungsregeln Anwendung.
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SACHLICHER FORTSCHRITT

=RV Berichtszeitraum von 2015-06-01 bis 2016-07-01

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2015-06-01 b'lsl 2016-07-01 Antragsstatus |W przygotowaniu Antragsnummer |

Art des Zahlungsantrags
[[] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [7] vorschussabrechnung Projektbericht [7] Antrag auf Abschlusszahlung

‘ Projekt ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt
Sachlicher Fortschritt des Projekts [ Outputindikatoren ]

2

Arbeitspaket 1 Budowa Sciezki rowerowej [ Bau eines Radweges

Bve s

‘ Erkldrungen ‘ ‘ Anhdnge

Eventuelle Probleme wihrend der Projektumsetzung ] [ Geplante Projektumsetzung

Ergebnisindikatoren ]

Arbeitspaket Umsetzungsfortschritt
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Im Block Sachlicher Fortschritt werden nachfolgende Registerkarten bereitgestellt:

Sachlicher Fortschritt des Projekts - hier ist der Umsetzungsstand der einzelnen Arbeitspakete (laut Zuwendungsvertrag und den genehmigten

Projektantrag) zu beschreiben, an denen Sie als Projektpartner beteiligt sind.

Outputindikatoren - in dieser Registerkarte ist die Anzahl der erzeugten Outputs im jeweiligen Abrechnungszeitraum, d.h. der erreichte Zielwert der
Outputindikatoren anzugeben. Das System prasentiert die Informationen und Zielwerte zu den einzelnen Outputindikatoren gemaR den Daten aus dem

Zuwendungsvertrag.

Ergebnisindikatoren - unter diesem Tab sind die erreichten Projektergebnisse einzugeben, die nach dem Projektabschluss (und infolge der Projektumsetzung)
eingetreten sind und das sozial-wirtschaftliche Umfeld direkt beeinflussen. Das System prasentiert die Informationen und Werte zu den angesetzten

Ergebnissen gemal den Daten aus dem Zuwendungsvertrag.

Eventuelle Probleme wdhrend der Projektumsetzung — in dieser Registerkarte sind evtl. Probleme zu beschreiben, die wahrend der Projektumsetzung

aufgetreten sind.

Geplante Projektumsetzung — hier sind die ProjektmalRnahmen zu nennen, die Sie im nachsten Berichtserstattungszeitraum umsetzen werden.
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SACHLICHER FORTSCHRITT DES PROJEKTS

‘ Projekt ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ ‘ Erkidrungen ‘ ‘ Anhdnge

Sachlicher Fortschritt des Projekts

Outputindikatoren [ Ergebnisindikatoren Eventuelle Probleme wihrend der Projektumsetzung Geplante Projektumsetzung ]

Arbeitspaket Umsetzungsfortschritt

Al

Arbeitspaket 1 Budowa Sciezki rowerowe] / Bau eines Radweges

Bve

In diesem Bereich ist der Umsetzungsstand der im Projekt definierten Arbeitspakete und ProjektmafRnahmen zu beschreiben.

/|

Dazu markieren Sie das jeweilige Arbeitspaket und wahlen Sie die Funktion Bearbeiten
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Sachlicher Fortschritt des Projekts
HOo
Arbeitspaket 1 Budowa sciezki rowerowej / Bau eines Radweges

Es verbleiben 4000 Zeichen.

Das System wird ein Fenster mit den Feldern Arbeitspaket (Bezeichnung) und Umsetzungsstand (Textfeld) anzeigen.
Feld: ARBEITSPAKETBEZEICHNUNG ist nicht anderbar und wird automatisch mit der in dem Zuwendungsvertrag angegebenen Bezeichnung erganzt.

Feld: UMSETZUNGSSTAND In diesem Feld ist der Umsetzungsstand des jeweiligen Arbeitspakets zu beschreiben. Tragt die Umsetzung des Arbeitspakets zur

Erreichung der im Projekt bestimmter Indikatoren bei, so sollte darauf explizit hingewiesen werden und die vorgenommenen MalRnahmen sind zu

beschreiben.

In diesem Feld kénnen Sie eine Beschreibung mit max. 4000 Zeichen eingeben, dabei darf es sich nicht ausschlieflich um Sonderzeichen handeln. Bitte
beachten Sie jedoch, dass diese Zeichenbeschriankung ebenfalls fir den Projektzahlungsantrag (d.h. Fortschrittsbericht auf Projektebene) gilt. Die
Beschreibungen aus den Fortschrittsberichten der einzelnen Projektpartnern werden automatisch in den Projektfortschrittsbericht kopiert. Somit ist zu
empfehlen, dass Ihre Beschreibung kurz genug ist, damit der Lead Partner den Umsetzungsstand auf Projektebene mit Beachtung der Zeichenbeschrankung
in beiden Sprachen beschreiben kann. Sie konnen stets eine detaillierte Beschreibung lhrer ProjektmaBnahmen als einen Anhang zum

Projektfortschrittsbericht / Teilzahlungsantrag anhingen.
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OUTPUTINDIKATOREN

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2016-10-07  bis | 2017-02-03 Antragsstatus |'|n Vorbereitung Antragsnummer |

Art des Zahlungsantrags
[C] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [C] vorschussabrechnung Projektbericht [C] Antrag auf Abschlusszahlung

Projekt ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ ‘ Erkldrungen ‘ ‘ Anhinge

[ Sachlicher Fortschritt des Projekts ] Outputindikatoren

Ergebnisindikatoren

Eventuelle Probleme wahrend der Projektumsetzung ] Geplante Projektumsetzung ]

- . Erreichter Wert seit .
- P - Im Berichtzeitraum . - Umsetzungsniveau
Indikator MabBeinheit Zielwert erreichter Wert Projektbeginn (%)
(kumuliert)
1 Gesamtlinge der wieder-aufgebauten oder ausge-bauten Besuche pro
StraBenverbindun-gen (Common-Indikator) Jahr 5,00 I 0,00 I 1,00 20,00

Outputndikatoren bestimmen die materiellen Ergebnisse (z.B. erbrachte Leistungen, erworbene Ausrlstung, ausgebaute Stralle usw.), die infolge der

Projektumsetzung entstanden sind.
Das System prasentiert eine Tabelle mit nachfolgenden Spalten:
Lfd. Nr. —laufende Nummer, die automatisch vergeben wird. Das Feld ist nicht d&nderbar.

INDIKATOR — In aufeinander folgenden Zeilen werden vom System Bezeichnungen von Indikatoren angezeigt, die in Ihrem Vertrag genannt werden. Das Feld

ist nicht anderbar.
MASSEINHEIT — Den Indikatoren werden vom System die entsprechenden MaReinheiten, gemall dem Systemglossar, zugeordnet. Das Feld ist nicht anderbar.

ZIELWERT - Es wird der im Zuwendungsvertrag festgesetzte Zielwert angezeigt. Das Feld ist nicht anderbar.
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IM BERICHTSZEITRAUM ERREICHTER WERT - Geben Sie in diesem Feld den Indikatorwert ein, der im jeweiligen Berichtserstattungszeitraum erzielt wurde.

Geben Sie den Wert bis auf zwei Kommastellen genau ein.

ERREICHTER WERT SEIT PROJEKTBEGINN (KUMULIERT) - In diesem Feld wird vom System automatisch der Umsetzungsstand des Indikators angezeigt, wobei
alle angegebenen Werte in bisherigen Projektfortschrittsberichten, einschl. dem Gegenwartigen, kumuliert bericksichtigt werden. Das Feld ist anderbar - Sie

kénnen somit den vom System automatisch erzeugten Wert dndern, soweit ein sachlicher Grund dafir vorliegt, z.B. wenn in friiheren Teilzahlungsantragen

ein falscher Wert eingegeben wurde.

UMSETZUNGSNIVEAU (%) - In diesem Feld wird der Umsetzungsstand des Indikators seit Beginn der Projektumsetzung aufsteigend prozentuell angezeigt.

Das Feld ist nicht anderbar.
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ERGEBNISINDIKATOREN

Hinweis! Im Kooperationsprogramm Polen — Sachsen sind keine Ergebnisindikatoren auf Projektebene vorgesehen.

Die Ergebnisindikatoren beziehen sich auf die direkten und sofortigen Effekte, die infolge der Projektumsetzung nach dem Projektabschluss (und infolge der
Projektumsetzung) erwartet sind. Diese Indikatoren beziehen sich auf die Anderungen in der Lage des Begiinstigten selbst, in seinem Umfeld oder bei den

Zielgruppen.
Das System présentiert eine Tabelle mit nachfolgenden Spalten:
Lfd. Nr. —laufende Nummer, die automatisch vergeben wird. Das Feld ist nicht dnderbar.

INDIKATOR — In aufeinander folgenden Zeilen werden die im Zuwendungsvertrag festgesetzten Bezeichnungen von Indikatoren angezeigt. Das Feld ist nicht

anderbar.
MASSEINHEIT — Den Indikatoren werden vom System die entsprechenden MaReinheiten, gemall dem Systemglossar, zugeordnet. Das Feld ist nicht anderbar.

BASISWERT - hier werden die Daten automatisch anhand der im Zuwendungsvertrag definierten Werte ergdnzt. Der Basiswert eines Indikators ist der

Ausgangswert vor Beginn der Projektumsetzung. Das Feld ist nicht anderbar.
ZIELWERT - Es wird der im Zuwendungsvertrag festgesetzte Zielwert angezeigt. Das Feld ist nicht dnderbar.

INFOLGE DER PROJEKTUMSETZUNG ERZIELTER WERT - Im Abschlusszahlungsantrag soll hier der Endwert des jeweiligen Indikators gemadR dem

Umsetzungsstand angegeben werden.

Feld: UMSETZUNGSSTAND (%) - In diesem Feld wird der Umsetzungsstand des Indikators seit Beginn der Projektumsetzung aufsteigend prozentuell

angezeigt. Das Feld ist nicht anderbar.
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EVENTUELLE PROBLEME WAHREND DER PROJEKTUMSETZUNG

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2016-10-07  bis | 2017-02-03 Antragsstatus | in Vorbereitung Antragsnummer |
Art des Zahlungsantrags
[C] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [C] vorschussabrechnung Projektbericht [C] Antrag auf Abschlusszahlung

‘ Projekt ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ ‘ Erkldrungen ‘ ‘ Anhdnge
Eventuelle Probleme wihrend der Projektumsetzung

Geplante Projektumsetzung

[ Sachlicher Fortschritt des Projekts H Outputindikatoren Ergebnisindikatoren

In diesem Teil des Antrags konnen Sie die Probleme beschreiben, die eventuell wahrend der Projektumsetzung im jeweiligen Berichtszeitraum eingetreten
sind. Ebenfalls sind hier die ProjektmaBnahmen zu nennen, die zwar fiir diesen Berichtszeitraum geplant waren, jedoch nicht umgesetzt wurden — mit Angabe

der Griinde oder externen Ursachen.

Bei einem Abschlusszahlungsantrag sollen hier ebenfalls Ursachen dafiir genannt und beschrieben werden, warum die geplanten Zielwerte

der Indikatoren evtl. nicht erzielt wurden.

In diesem Feld konnen Sie eine Beschreibung mit bis zu 4000 Zeichen eingeben und dabei darf es sich nicht ausschlieBlich um Sonderzeichen handeln. Bitte
beachten Sie jedoch, dass diese Zeichenbeschriankung ebenfalls fiir den Projektzahlungsantrag (d.h. Fortschrittsbericht auf Projektebene) gilt. Die
Beschreibungen aus den Fortschrittsberichten der einzelnen Projektpartnern werden automatisch in den Projektfortschrittsbericht kopiert. Somit ist zu

empfehlen, dass Ihre Beschreibung kurz genug ist, damit der Lead Partner den Umsetzungsstand auf Projektebene mit Beachtung der Zeichenbeschriankung
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in beiden Sprachen beschreiben kann. Sie konnen stets eine detaillierte Beschreibung als einen Anhang zum Projektfortschrittsbericht / Teilzahlungsantrag

anhangen.

DIE REGISTERKARTE GEPLANTER VERLAUF DER UMSETZUNG

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2016-10-07 h'lsl 2017-02-03 Antragsstatus | in Vorbereitung Antragsnummer |
Art des Zahlungsantrags
[C] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [C] vorschussabrechnung Projektbericht [T] Antrag auf Abschlusszahlung

‘ Projekt ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ ‘ Erkldarungen ‘ ‘ Anhdnge

Eventuelle Probleme wihrend der Projektumsetzung

[ Sachlicher Fortschritt des Projekts] Outputindikatoren ] Ergebnisindikatoren

In diesem Teil des Teilzahlungsantrags sind die geplanten Arbeitspakete und ProjektmafRnahmen bis zur Einreichung des nachsten Projektfortschrittsberichts
zu beschreiben. Soweit im gegenwartigen Berichtserstattungszeitraum nicht alle geplanten ProjektmalRnahmen umgesetzt wurden, so ist hier zu beschreiben,
welche GegenmaRnahmen im nadchsten Berichtserstattungszeitraum getroffen werden, um eine ordnungsgemafle und termingerechte Projektumsetzung

sicherzustellen.

In diesem Feld konnen Sie eine Beschreibung mit bis zu 4000 Zeichen eingeben und dabei darf es sich nicht ausschlieBlich um Sonderzeichen handeln. Bitte
beachten Sie jedoch, dass diese Zeichenbeschriankung ebenfalls fiir den Projektzahlungsantrag (d.h. Fortschrittsbericht auf Projektebene) gilt. Die
Beschreibungen aus den Fortschrittsberichten der einzelnen Projektpartnern werden automatisch in den Projektfortschrittsbericht kopiert. Somit ist zu

empfehlen, dass Ihre Beschreibung kurz genug ist, damit der Lead Partner den Umsetzungsstand auf Projektebene mit Beachtung der Zeichenbeschrankung
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in beiden Sprachen beschreiben kann. Sie kdnnen stets eine detaillierte Beschreibung als einen Anhang zum Projektfortschrittsbericht / Teilzahlungsantrag

anhangen.

FINANZIELLER PROJEKTFORTSCHRITT

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2016-09-01  bis | 2018-02-01 Antragsstatus | in Vorbereitung Antragsnummer
Art des Zahlungsantrags
[[] Vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [[1vorschussabrechnung Projektbericht [C] Antrag auf Abschlusszahlung
! |! , =
' =

‘ Projekt ‘ ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ ‘ Informationen ‘ ‘ Anhdnge ‘ ‘ Zusammenfassung

Projektnettoeinnahmen ]

Ausgabenbelegliste

Pauschal abgerechnete Ausgaben ][ Riickerstattungen/Korrekturen Finanzierungsquellen ]

Im Rahmen des Blocks Finanzieller Projektfortschritt haben Sie Daten in nachfolgenden Registerkarten auszufillen:
Ausgabenbelegliste — in der Belegliste sind detaillierte Informationen tber die im Berichtszeitraum getragenen Ausgaben einzugeben.

Pauschal abzurechnende Ausgaben — hier haben Sie dem Berichtserstattungszeitraum zurechenbare Ausgaben auszuweisen, die mit Hilfe von vereinfachten

Kostenoptionen abgerechnet werden.

Riickerstattungen/Korrekturen — es sind hier Korrekturbetrige auszuweisen, um welche die Betrége in der Tabelle Finanzieller Fortschritt kumuliert (d.h. ab

dem Projektbeginn) gemindert/ erh6ht werden.

Finanzierungsquellen — hier sollen die im Projektfortschrittsbericht / Teilzahlungsantrag geltend gemachten Ausgaben nach den einzelnen

Finanzierungsquellen aufgeteilt werden.
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Projekteinnahmen — in dieser Registerkarte berichten Sie iber die im Berichtszeitraum erzielten Projekteinnahmen, je nach deren Art und Betrag.

AUSGABENBELEGLISTE

Sie haben die projektbezogenen Unterlagen und Belege aufzubewahren. Diese Unterlagen werden einen positiven Abschluss der Uberpriifung lhrer
Teilzahlungsantrage durch die Kontrollinstanz ermoglichen. Sie werden diese Unterlagen — vollstandig oder stichprobenmaRig — je nach der Entscheidung der
Kontrollinstanz samt dem Teilzahlungsantrag zur Prifung vorlegen miissen, um die Auszahlung der gewahrten Forderung zu erhalten. Die Belege, die die

Korrektheit und Férderfahigkeit der geltend gemachten Ausgaben bestéatigen, sind dem Programmhandbuch zu entnehmen.

Jedes Buchungsbeleg soll auf eine Art und Weise gekennzeichnet werden, die dessen eindeutige Zuordnung zum konkreten Projekt ermdglichen wird.
Dadurch sollen eine Uberférderung oder doppelte Finanzierung verhindert werden. Die konkreten Anforderungen zur Art und Weise der Beschriftung von

Projektbelegen erfahren Sie bei lhrer Kontrollinstanz.

In der Ausgabenbelegliste sollen Sie vollstandig bezahlte Rechnungen (bzw. sonstige anerkannte Buchungsbelege) ausweisen, mit denen sowohl forderfahige,
als auch nicht forderfahige Projektausgaben belegt werden, die in dem im jeweiligen Berichtszeitraum getragenen wurden. Sollten im Teilzahlungsantrag
ebenfalls Ausgaben aus frilheren Berichtszeitraumen geltend gemacht werden, tragen Sie bitte einen entsprechenden Vermerk im Feld Bemerkungen ein.

Dabei darf der Berichtszeitraum selbst nicht gedndert werden (damit der Zeitpunkt der jeweiligen Ausgaben dadurch gedeckt wird 0.4.).

Es kann vorkommen, dass wihrend der Uberpriifung Ihres fritheren Teilzahlungsantrags nicht ordnungsgemiR getragene bzw. nicht férderfihige oder auch
nicht korrekt dokumentierte Ausgaben von der Kontrollinstanz identifiziert und diese vollstandig bzw. teilweise aus diesem Teilzahlungsantrag abgezogen
wurden. Sollen sich in einem spéateren Berichtszeitraum die Umstande dndern, die sich auf die Férderfahigkeit dieser Ausgaben auswirken kdnnen, haben Sie
die Moglichkeit, diese Ausgaben im nachsten Teilzahlungsantrag erneut auszuweisen. Derartige Ausgaben sollen in den letzten Zeilen der Belegliste mit

einem entsprechenden Vermerk in der Spalte Bemerkungen ausgewiesen werden.

Beachten Sie, dass falls die Kontrollinstanz nur einen Teil einer Ausgabe oder nur einige Bestandteile einer Rechnung aus dem Bericht herausgenommen hat,
die letztendlich (z.B. nach positiver Uberpriifung Ihrer Beschwerde) doch als korrekt identifiziert wurden, sind im darauffolgenden Teilzahlungsantrag nur die

Betrdge auszuweisen, die aus dem friheren Teilzahlungsantrag entfernt wurden.
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Die Erstellung und Ubersendung eines Projektfortschrittsberichtes / eines Teilzahlungsantrags wird Ihnen erleichtert, wenn der Uberschaubarkeit

und Ordnung in der gesamten Projektdokumentation Rechnung getragen wird.

Eckdaten des Zahlungsantrags Die Registerkarte Ausgabenbelegliste kann auf
Berichtszeitraum von | 2016-10-07  bis | 2017-02-03 Antragsstatus Antragsnummer ‘ ‘ . . . .
zweierlei Weise ausgefiillt werden:
Art des Zahlungsantrags
[7] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [T vorschussabrechnung Projektbericht [T] Antrag auf Abschlusszahlung

» Durch Import einer .xlIs-Datei (empfohlen)

Projekt l Sachlicher Fortschritt Finanzieller Projektfortschritt [ Erklarungen }
Ausgabenbelegliste [IPauschaI 0 J[ T tungen/Korrekturen ] Fi

Import aus .xls-Datei

| ‘>£3 Hinweis!

Anhdnge }

» Durch manuelle Eingabe der Daten fir jeden

M Fis i Projektfortschritt ]

Projektnettoeinnahmen J

Beleg im System.

& > Die Daten in der Ausgabenbelegliste im
System sind in Euro einzugeben. Sind die
Ausgaben in einer anderen Wahrung getatigt
worden, so ist deren Umrechnung in Euro in
Ubereinstimmung mit dem Art. 28

Unterpunkt b ETZ-Verordnung erforderlich.

> In Anbetracht des Bevorstehenden, sowie
zur Vermeidung spdterer Problemfille bei
Uberpriifung Ihres Teilzahlungsantrages wird
empfohlen, die Ausgabenbelegliste in einer
Xls-Datei unter Beachtung folgender

Hinweise zu erstellen.
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‘ Projekt ‘ ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt [
Ausgabenbelegliste [ Pauschal abgerechnete Ausgaben M Riickerstattungen/Korrekturen ][ Finanzierungsquellen J

Import aus .xls-Datei

%

Belegliste zu abgerechneten Ausgaben

Dateiimport

Es handelt sich hierbei um die optimale,
empfehlenswerte Form fiir die Eingabe von
Belegdaten zur Dokumentierung der getragenen
Projektausgaben. Sollten Sie sich entscheiden, die
Ausgabenbelegliste eben auf diese Art zu erstellen
(also auBerhalb des SL-Systems in einer gesonderten
Xls-Datei), werden Sie die Moglichkeit nutzen
kénnen, die Belegliste laufend, noch wahrend des
Berichtszeitraums, stets um weitere Ausgaben zu
aktualisieren, und dann, bereits bei der Erstellung
des Teilzahlungsantrags, die gesamte Liste ins

System zu importieren.

Beachten Sie, dass die Struktur dieser Datei keinerlei modifiziert werden darf, sonst ist es unmaoglich, die Datei reibungslosen ins System wieder zu

importieren. Eine als good practice empfohlene Vorgehensweise besteht darin, eine Ausgabe in der Belegliste manuell (d.h. noch im SL2014-System)

einzugeben und erst dann die Datei zu exportieren. Dadurch erfahren Sie, wie die Datei aufgebaut ist, wie die einzelnen Ausgaben einzutragen sind und wie

die einzelnen Felder zu pflegen sind.

Hinweis!

> Die exportierte Datei enthilt Drop-Down-Listen, in denen die Bezeichnungen der Ausgabenkategorien sowie der einzelnen Ausgabenposten It.

Zuwendungsvertrag enthalten sind. Falls Anderungen im Projektbudget bzw. im Projektaufbau vorgenommen wurden (neue Arbeitspakete,

gednderte Daten innerhalb der Ausgabenposten, neue Ausgaben und Ausgabenkategorien), wird es erforderlich sein, die Vorlage fiir die

Belegliste aus dem System erneut zu exportieren.
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Wurden Ihre Ausgaben in einer anderen Wahrung als Euro getragen, verfahren Sie weiter gemal der Anleitung am Ende dieses Kapitels.

{ Projekt

Zusammenstellung der Dokumente [ Pauschal

Import aus .xls-Datei

] [ Sachlicher Fortschritt ] Finanzieller Fortschritt [ Informationen ] [ Anhdnge
p— S | GR— |[Frarater o
Otwieranie Zestawienie Dokumentow 2016-05-31 16_09_28.xs g

L

Rozpoczsto pobieranic pliku:
Zestawienie Dokumentow 2016-05-31 16_09_28.xis

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Excel 97-2003 (10,5 KB)
Adres: https://szkol.s12014.gov.pl

Po zakoficzeniu pobierania:

@ Otwérzza pamoca | Microsoft Excel (domyéiny) -

) Zapisz plik

Zapamietsj te decyzje dla wszystkich plikw tego typu

~ Aufgabe 1 Budowa s$ciezki rowerowej / Bau eines Radweges

I e

Qualifizierbare

Frrrr i davon MwSt.

] Um die Dateivorlage zu erhalten, wahlen Sie die

LY

Funktion Datei exportieren.

Es wird ein neues Browserfenster gedffnet, in dem
Sie wahlen kénnen, ob die Datei auf einem Laufwerk

gespeichert oder sofort gedffnet werden soll.

‘ Projekt

‘ ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt [

Ausgabenbelegliste [ Pauschal abgerechnete Ausgaben M Riickerstattungen/ Korrekturen ][ Finanzierungsquellen }

Import aus .xls-Datei

&

AR

N

Belegliste zu abgerechneten Ausgaben

Der Import der Auflistung erfolgt Uber die Funktion

xIs-Datei importieren.

Nach dem Sie die Funktion Durchsehen gewahlt

haben zeigen Sie die xls-Datei an, die Sie

importieren wollen.
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Die einzelnen Felder der Belegliste sind gleich, sowohl in der xls.-Datei, als auch in der Tabelle im System. Nachstehend wurde erldutert, wie die
Ausgabenbelegliste direkt im System ausgefiillt werden kann. Sie finden hier ebenfalls Hinweise fiir den Fall, falls Sie die Belegliste mit den Daten aus der.xls-
Datei erganzen moéchten. Um die Daten einzugeben, fligen Sie neue Zeile in die Belegliste ein und ergdanzen Sie die Belegdaten, die den einzelnen

Arbeitspaketen im Projekt zuzuordnen sind.

[ Projekt H Sachlicher Fortschritt Informationen H Anhénge ] Beglnnen Sle mit der Elngabe von Daten |n dle
[mm,q AW‘MH - - H - H F— ][ — J Belegliste fiir ein Arbeitspaket, indem Sie die
Import aus .xls-Datei Funktion Hinzufugen Wéhlen u
| )

A S In der .xls-Datei:
A

TE

In der ersten Spalte wahlen Sie die Nummer des

Arbeitspakets. Das Arbeitspaket ,,0“ sind indirekte

Lfd. Dokument-Nr. Zahlungsdatum Bezeichl_mng df_" Ware oder Belegbetrag brutto Ausgabenkategorie - Forderfahige davon MwSt.
Nr. Dienstleistung 0
Kosten.
¥ Arbeitspaket 1 Management and coordination

@ZQEB\ Im Tab ,Partner” wahlen Sie den dazugehdrigen

Projektpartner in der zweiten Spalte aus.

Im gedffneten Fenster Ausgabenbelegliste konnen
Sie mit der Dateneingabe fiir das gewahlte
Arbeitspaket beginnen. Das System wurde so
aufgebaut, dass die Zuordnung des Belegs zu einem
konkreten Arbeitspaket erleichtert wird. Der Beleg
kann ebenfalls mehreren Arbeitspaketen zugeordnet

werden. In diesem Fall ist der Rechnungsbetrag
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entsprechend aufzuteilen (insb. im Feld forderfahige

ﬂ @ Ausgaben), damit der gleiche Rechnungsbetrag nicht
Arbeitspaket 1 Przyg; ie Projektu Par I go / Priprava stresného projektu [ ccc mehrfach geltend gemacht erd
Rechnungsnummer Steuernummer/ Bezeichnung des Lieferanten
NIP—Kennzah\ | [7] Korrigierende Rechnung
(T=ja, N=nein)

Nr. Kontoauszug/ Kassenbeleg Rechnungsdatum Bezahldatum/

Buchungsdatum

[F] patumsbereich

Art der durchgefiihrten Leistung (ggf. mit Vergabelos)

Nummer des Auftrags Rechnungsbetrag mit MwSE. Rechnungsbetrag ohne MwsSt.
| 0,00 0,00
Forderfahiger Betrag
Gesamtbetrag (forderfihig (Hinweis: ohne Abzug von  davon MwSt. (vom Férderung (vom
Ausgabenkategorie und nicht forderfihig) Einnahmen) forderfihigen Betrag) forderfihigen Betrag)

[ 0,00 | 0,00 | 0,00 0,00

Kategorie mit Limits Ausgaben im Rahmen des Limits

|N|cht zutreffend E| 0,00

Anmerkungen (Bestelldatum, Zweck der Leistung, Bezug auf eine fruher abgerechnete Rechnung uswr.)

Anhang

| 5

Rechnungsnummer Feld: RECHNUNGSNUMMER

Tragen Sie hier die Rechnungsnummer des Belegs ein.

Sie kénnen hier bis 40 Zeichen eingeben.
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Steuernummerf Bezeichnung des Lieferanten

NIP-I{ennzahIE| |

Feld: STEUERNUMMER / BEZEICHNUNG DES LIEFERANTEN

Feld mit zwei Elementen - Drop-Down-Liste Art der Identifikationsnummer, die nachfolgende

Werte enthilt:

e  NIP-Kennzahl
e  PESEL-Kennzahl
e Auslandische Nummer (Standardwahl fiir deutsche Begiinstigte)

e Nicht zutreffend
sowie

das Feld fur detaillierte Angaben, das folgendermaRen, in Abhdngigkeit von der Auspragung

im Feld Art der Identifikationsnummer auszufillen ist:

e NIP-Kennzahl — bezieht sich auf polnische Unternehmen - ist der Aussteller eine
Firma, geben Sie die polnische Steuernummer des Belegausstellers ein;

e  PESEL-Kennzahl — bezieht sich auf polnische Staatsbiirger - wurde das Dokument
von einem nicht gewerbetreibenden natiirlichen Person ausgestellt, geben Sie
deren PESEL-Kennzahl ein;

e Ausldndische Nummer — auslandische Nummer fiir nichtpolnische Einrichtungen —
wurde das Dokument von einer nichtpolnischen Einrichtung ausgestellt, geben Sie
dessen Kennzahl / ID ein — es sind maximal 25 Zeichen zulassig; deutsche
Begiinstigte konnen hier die Bezeichnung des Lieferanten eingeben.

e Nicht zutreffend — keine Eingabe. Das detaillierte Feld ist in solch einem Fall gesperrt

und nicht anderbar.

Bei den NIP- und PESEL-Kennzahlen wird das System lhnen dabei helfen, Fehler zu
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vermeiden, und wird die Richtigkeit der eingegebenen Daten zu liberprifen.
Hinweis!

» Fur__polnische Begiinstigte: Bei Abrechnung von Dienstreisekosten eines

Mitarbeiters ist in diesem Feld die NIP-Kennzahl des Beglinstigten einzugeben.

> Fiir polnische Begiinstigte: bei Abrechnung einer Ausgabe, die mit einer Kreditkarte

gezahlt wurde (und die Kartenabrechnung als Beleg dient) ist ebenfalls wie oben

vorzugehen.

[[] Korrekturrechnung

Feld: KORREKTURRECHNUNG (T = ja, N = nein)

Markieren Sie diese Checkbox, wenn der erfasste Beleg eine Korrekturrechnung zu einer
anderen bereits erfassten Ausgabe ist. Geben Sie die Korrekturrechnung direkt unterhalb des
korrigierten Belegs ein. Bezieht sich die Korrekturrechnung auf einen in einem vorherigen
Teilzahlungsantrag ausgewiesenen Beleg, erfassen Sie bitte die Korrekturrechnung am
Anfang der Belegliste. Im Feld Bemerkungen konnen Sie die Nummer des Beleges angeben,

auf den sich die Korrekturrechnung bezieht.

Sobald Sie eine Korrekturrechnung erhalten haben, die sich auf eine geltend gemachte

Ausgabe bezieht, soll diese im moglichst ndachsten Teilzahlungsantrag ausgewiesen werden.
In der .xls-Datei:

Wahlen Sie ,T” ( ,Ja” = ,Tak”) — falls sich beim ausgewiesenen Beleg um eine

Korrekturrechnung handelt.

In Gbrigen Fallen wahlen Sie ,N“ (,,Nein®).
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Nr. Kontoauszug/ Kassenbeleg

Feld: Nr. KONTOAUSZUG/ KASSENBELEG

Geben Sie in diesem die (interne) Buchungs- oder Belegnummer ein. Sie kénnen hier bis zu

200 Zeichen eingeben.

Rechnungsdatum

e

Feld: RECHNUNGSDATUM

Geben Sie in dieses Feld das Rechnungsdatum ein. Sie kdnnen das jeweilige Datum aus dem

Kalender oder durch manuelle Eingabe im Format JJJJ-MM-TT wahlen.

Beim Ausflllen der .xIs-Datei: geben Sie das Datum im Format JJJJ-MM-TT ein.

Zahlungsdatum/

Buchungsdatum

@0
Q@

[[] Datumsbereich

Feld: ZAHLUNGSDATUM/ BUCHUNGSDATUM

Geben Sie in dieses Feld das Zahlungsdatum ein. Sie kdnnen das jeweilige Datum aus dem

Kalender oder durch manuelle Eingabe im Format JJJJ-MM-TT wahlen.

Wurde die Zahlung in mehreren Teilen zu unterschiedlichen Zeitpunkten geleistet, so lasst

das System zu, weitere Zahlungsdaten ber das Icon o hinzuzufiigen, oder die Daten des

[[] patumsbereich

Zeitintervalls durch Markieren der Checkbox Zu bestimmen.

Flr den Fall, dass mehrere Zeilen eingegeben wurden, kann beliebiges Datum mit folgendem

Icon entfernt werden. e

In der .xls-Datei:
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Sie kdnnen mehrere Daten eingeben, indem Sie jedes Datum in einer neuen Zeile eintragen.
In den Folgezeilen ist nur das jeweilige Datum anzugeben, ohne dass andere Angaben aus

der vorherigen Zeile kopiert werden mussen.

Art der durchgefiihrten Leistung (ggf. mit Vergabelos)

Feld: ART DER DURCHGEFUHRTEN LEISTUNG (GGF. MIT VERGABELOS)

Geben Sie in diesem Feld die Bezeichnung der erworbenen Ware oder der Dienstleistung ein.
Fir den Fall, dass die forderfahige Ausgabe fiir mehrere gleichartige Waren bzw.
Dienstleistungen getragen wurde und dabei der gleiche MwsSt.-Satz fir die gesamte
Rechnung gilt, konnen Sie hier eine Sammelbezeichnung eingeben, ohne alle
Rechnungszeilen einzeln benennen zu miissen. Falls jedoch fur die einzelnen Bestandteile
der Rechnung unterschiedliche MwSt.-Satze gelten, sollte jede Warengruppe /
Dienstleistungsgruppe getrennt ausgewiesen werden, wobei die Angaben in den Spalten
Dokument-Nr., Datum der Dokumentausstellung sowie Zahlungsdatum sich wiederholen

werden.
Sie kdnnen hier bis zu 400 Zeichen eingeben.
Hinweis!

Jede Ausgabe ist so zu beschreiben, dass sich die Ausgabenart und die Projektrelevanz
eindeutig Uberprifen lasst. Daher ist es empfehlenswert, die Ausgaben wahrend der
gesamten Projektlaufzeit auf eine schliissige und einheitliche Weise zu beschreiben (z.B. es
ist die gleiche Struktur zu beachten). Die Beschreibung soll folgende Bestandteile beinhalten:
welche Kostenart? (z. B. eine Reise nach ... Kauf von ... Bezahlung/Lohn fiir .... ), was und

wer? (Vor- und Nachname der Person, der Name des Produkts / der Dienstleistung), wofur?
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(z. B. die Durchfiihrung der Analyse xyz, Teilnahme an ...) und — bei Falle von Reise- und

Veranstaltungskosten — auch wo? und wann?.

Beispiel 1: Reisekosten (welche Kostenart?) von Frau X (wer?) zur Teilnahme an

Projektveranstaltung (woftir?) in .... am 14. Juni 2016 (wo und wann?)

Beispiel 2: Kauf (welche Kostenart) eines Computers (was?) fir Projektmanagement (wofir?)
Beispiel 3: Druckkosten (welche Kostenart?) von 500 Broschiiren (was?) flr das Projektevent

(woftir?), diein .... am 14. Juni 2016 stattfand (wo und wann?).

Beispiel 4: Personalkosten (welche Kostenart?) fiur Frau / Herrn X (wer?) im Juni 2016

(wann?).

Hummer des Auftrags

Feld: NUMMER DES AUFTRAGS

In diesem Feld wird die Auflistung der Vertrdage angezeigt, die von Ihnen in das System Gber
die Funktion Offentliche Auftragsvergabe fiir Ihr Projekt eingegeben wurden. Falls diese
Maske von lhnen gepflegt wird, wahlen Sie entsprechende Vertragsnummer, der die

Ausgabe zuzuordnen ist.

Wenn sich der Beleg keinem im System eingegebenen Vertrag zuordnen lasst, kénnen Sie die

Auspragung Nicht zutreffend wahlen.

Rechnungsbetrag mit MwSt.
0,00

Feld: RECHNUNGSBETRAG MIT MwsSt.
Geben Sie in diesem Feld den Bruttobetrag aus der Rechnung ein.

Hinweis!
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» Enthilt die Rechnung Ausgaben, die im Teilzahlungsantrag nicht geltend gemacht
werden (d.h. sie haben keinen Projektbezug oder sind keine forderfahigen
Projektausgaben), muss hier trotzdem der gesamte Rechnungsbetrag ausgewiesen
werden.

Rechnungsbetrag ohne MwSt.
0,00

Feld: RECHNUNGSBETRAG OHNE MwsSt.

Geben Sie in dieses Feld den Nettobetrag aus der Rechnung ein (die Differenz zwischen dem
Brutto- und Nettobetrag soll dem MwsSt.-Betrag gleich sein). Ist in der Rechnung keine

MwsSt. enthalten, so muss der Brutto und Nettobetrag gleich sein.

Ausgabenkategorie - Ausgabe

Feld: AUSGABENKATEGORIE - AUSGABE

Dieses Feld enthalt eine Auflistung der Ausgaben mit den dazugehorigen
Ausgabenkategorien. Ausgabenkategorien, die im jeweiligen Arbeitspaket im

Zuwendungsvertrag / Projektantrag definiert wurden.

Beachten Sie, dass die Auflistung nur die Ausgaben enthilt, die im Zuwendungsvertrag und
Projektantrag, inkl. den danach folgenden Anderungsvertrigen und im Anderungsverfahren

bewilligt wurden — nach dem Stand fiir den jeweiligen Berichtszeitraum.

Wahlen Sie eine der verfligbaren Auspragungen.
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Forderfihiger Betrag
Gesamtbetrag (forderfihig (Hinweis: ohne Abzug von davon MwSt. (vom Forderung (vom
Ausgabenkategorie - Ausgabe und nicht forderfihig) Einnahmen) forderfahigen Betrag) forderfahigen Betrag)

0,00 | 0,00 0,00 | | °

Forderfihiger Betrag

Gesamtbetrag (forderfihig (Hinweis: ohne Abzug von davon MwsSt. (vom Forderung (vom

Ausgabenkategorie - Ausgabe und nicht forderfihig) Einnahmen) forderfahigen Betrag) forderfahigen Betrag)

| 0,00 | 0,00 0,00 | | e

Falls Sie einen Beleg mehreren Ausgabenposten im Projektausgabenplan zuordnen mochten, haben Sie die Moglichkeit, weitere Ausgabenposten tber die

=

Funktion Hinzufiigen wahlen. A4

Beachten Sie, dass es fiir jeden gewdhlten Ausgabenposten im Feld Ausgabenkategorie - Ausgabe erforderlich ist, entsprechende Betrdge in den Spalten

anzugeben: Gesamtbetrag, férderféhiger Betrag, davon MwsSt., Férderung.

Wurde mehr als ein Ausgabenposten gewahlt, so ist die Loschfunktion verngbare, die erlaubt, beliebige Zeile zu I6schen.

In der .xIs-Datei:

Mochten Sie dem Beleg mehrere Ausgabenposten zuordnen, kénnen Sie diese in mehreren, nacheinander folgenden Zeilen definieren, ohne dabei die

anderen Belegdaten kopieren zu missen.
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Gesamtbetrag (forderfihig
und nicht forderfihig)
0,00

Feld: GESAMTBETRAG (forderfahig und nicht forderfahig)

Hier ist der Betrag einzugeben, der sowohl forderfihige als auch nicht férderfdhige

Projektausgaben umfasst, der dem in der Spalte Ausgabenkategorie — Ausgabe gewadhlten

Ausgabenposten zuzuordnen ist.

Sind in der Rechnung / im Beleg ebenfalls nicht projektbezogene Ausgaben enthalten, so
muss dieser Betrag nur dem projektbezogenen Teil des Belegwertes entsprechen. In einem

solchen Fall darf hier der gesamte Rechnungsbetrag Brutto nicht kopiert werden.

Forderfihiger Betrag
(Hinweis: ohne Abzug von
Einnahmen)

| 0,00

Feld: FORDERFAHIGER BETRAG (Hinweis: ohne Abzug von Einnahmen)

Hier ist der forderfahige Betrag einzugeben (einschl. evtl. Mehrwertsteuer, falls diese
forderfahig ist), der dem in der Spalte Ausgabenkategorie — Ausgabe gewahlten
Ausgabenposten zuzuordnen ist und den Sie in diesem Teilzahlungsantrag /

Projektfortschrittsbericht geltend machen mochten.

davon MwSE. (vom
forderfihigen Betrag)
0,00

Feld: DAVON MWST (vom forderfahigen Betrag)

Geben Sie in diesem Feld den MwsSt.-Betrag, der sich auf die im vorherigen Feld geltend
gemachten forderfahigen Ausgaben bezieht. Ist die Mehrwertsteuer nicht forderfahig,. so ist

hier ,,0,00” einzugeben bzw. zu belassen.
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Forderung (vom
firderfihigen Betrag)
0,00

Feld: FORDERUNG (vom forderfihigen Betrag)

In diesem Feld wird der Betrag der EFRE-Forderung ermittelt, je nach dem angegebenen
Betrag der forderfahigen Ausgaben sowie dem im Zuwendungsvertrag bestimmten

Fordersatz. Der berechnete Wert wird gemafR mathematischen Regeln auf- bzw. abgerundet.

Dieser Wert sollte i.d.R. nicht gedandert werden. Sollte es jedoch erforderlich sein, kdnnen Sie
diesen Wert auch bearbeiten. Dies ware insbesondere beim Abschlusszahlungsantrag
denkbar, falls der vom System ermittelte Wert zu einer Uberschreitung des maximalen

Forderbetrags (It. Zuwendungsvertrag u. Projektantrag) fir diese Ausgabe fiihren wiirde.

Kategorie mit Limits

Micht zutreffend

Feld: KATEGORIE MIT LIMITS

In diesem Feld werden die Kategorien von Ausgaben mit bestimmten Limits aufgelistet, die
laut dem Zuwendungsvertrag einer besonderen Uberwachung bediirfen (z.B. Ausgaben

auBerhalb des Fordergebiets nach der sog. 20%-Regel).

Soweit sich der jeweilige Beleg auf mehrere Kategorien mit Limits bezieht, haben Sie die

| ]
Moglichkeit, weitere Auspragungen Gber die Funktion Hinzufiigen zu wahlen. -

Beachten Sie, dass es fir jede gewahlte Kategorie mit Limits es erforderlich ist, einen Betrag
im Feld Ausgaben im Rahmen des Limits zuzuordnen.

Wurde mehr als eine Kategorie mit Limits gewabhlt, so ist die Loschfunktion verft’ngar0 .
In der .xls-Datei:

Mochten Sie dem Beleg mehrere Kategorien zuordnen, kdonnen Sie diese in mehreren,
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nacheinander folgenden Zeilen definieren, ohne dabei die anderen Belegdaten kopieren zu

mussen.

Ausgaben im Rahmen des Limits

0,00

Feld: AUSGABEN IM RAHMEN DES LIMITS

Geben Sie in diesem Feld den Betrag der férderfahigen Ausgaben ein, der sich auf die im
vorherigen Feld gewahlte Kategorie von Limits bezieht, die laut dem Zuwendungsvertrag

einer besonderen Uberwachung bediirfen.

Das Feld ist nicht dnderbar, soweit im Feld Kategorie mit Limits die vorgewdhlte Auspragung

Nicht zutreffend gewahlt wurde.

Anmerkungen

Feld: ANMERKUNGEN

In diesem Feld konnen Sie zusatzliche Informationen, Erlauterungen zu einem konkreten
Beleg bzw. Rechnung aufnehmen, die der Kontrollinstanz eine einfachere Uberpriifung und
dessen Genehmigung ermdoglicht. In der Spalte Anmerkungen (Bestelldatum, Zweck der
Leistung, Bezug auf eine friiher abgerechnete Rechnung usw.) is zwingend Ihre
Partnernummer in nachfolgendem Format anzugeben: ,Partner n”, wo ,n” lhrer Nummer
unter der Registerkarte des Zuwendungsvertrages entspricht. Diese Angabe muss am Anfang

der Zeichenkette stehen.
In dieses Feld sollen Sie auch nachfolgende Informationen aufnehmen:

e Bestelldatum - fiir deutsche Begiinstigte (das Bestelldatum ist von den deutschen
Begiinstigten bei jeder Ausgabe in der Spalte , Anmerkungen” gesondert zu

erfassen).

Seite 135 von 239



Angemessene Erlduterung, falls der vom System automatisch ermittelte
Forderbetrag fur diese Ausgabe gedndert wurde,

Hohe der auferlegten finanzbezogenen Korrektur, um welche die Hohe der
forderfahigen Ausgaben gemindert wurde, soweit dieser Minderungsbetrag von
Ihnen ermittelt wurde.

Im Falle einer Korrekturrechnung - Angabe zur Nummer der Rechnung, auf die sich
die jeweilige Korrekturrechnung bezieht,

Angabe, ob die Ausgabe in Ubereinstimmung mit dem Grundsatz des transparenten
Wettbewerbs getétigt wurde (betrifft nur polnische Beglinstigte),.

Aufteilung des forderfahigen Betrags nach mehreren MwSt.-Satzen (falls
zutreffend),

Angabe, ob die jeweilige Ausgabe nach positiver Entscheidung lhrer Beschwerde
(bzw. aus einem anderen Grund) erneut geltend gemacht wird,

Angabe des Wechselkurses nachdem die Ausgabe in EUR konvertiert wurde (falls
zutreffend. Sind mehrere Ausgaben nach gleichem Wechselkurs umgerechnet

worden, so ist der Wechselkurs nur in der ersten Zeile anzugeben ).

Sie kdnnen bis zu 600 Zeichen eingeben.

Anhang

>4

Feld: ANHANG

In diesem Feld haben Sie die Mdglichkeit, ein Anhang in gescannter Form beizulegen. Mehr

dazu finden Sie in Kapitel 2.9 Hochladen von Dateien ins System.

Hinweis!

:;

In der Regel ist es nicht erforderlich, der ersten Version lhres Teilzahlungsantrags
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keine elektronischen Anhdnge zum Nachweis der getétigten Ausgaben beizulegen.
Aufgrund lhrer Belegliste wird die Kontrollinstanz eine Stichprobe von Ausgaben
zur Uberpriifung wihlen. Uber die gewihlte Stichprobe werden Sie iiber das
Modul Schriftverkehr informiert. Gleichzeitig wird die Kontrollinstanz lhren
Teilzahlungsantrag zum Vervollstiandigen bzw. Korrektur zuriickweisen und Sie
dariiber informieren, in welcher Form Sie die genannten Unterlagen vorgelegt
werden sollen (in elektronischer Form bzw. in Papierform). Elektronische
Versionen der Belege sind zu konkreten Ausgaben der Belegliste anzufiigen, die
von der Kontrollinstanz in die gewadhlte Stichprobe mitaufgenommen wurden.
Falls sich das von der Kontrollinstanz verlangte Dokument auf keine konkrete
Ausgabe aus der Ausgabenbelegliste bezieht, so kann es in der Registerkarte
Anhdnge hochgeladen werden.

Mochten Sie automatisch Anhdnge (z.B. gescannte Rechnungen) zu einer
konkreten bzw. zu allen Zeilen der Belegliste anfiigen, so ist es im System maoglich.
Die .xIs-Datei enthdlt die Spalte , Anhang”. Dort konnen Sie den Namen der
anzuhdngenden Datei angeben (mit der Erweiterung - pdf, xIs bzw. jpg).
Praktikabel ist es, samtliche elektronische Versionen lhrer Unterlagen (Scans)
vorzubereiten, diese in einem gesonderten Ordner auf lhrem Rechner zu
speichern und dann die einzelnen Dateinamen in der Belegliste einzugeben.
Denken Sie daran, dass die Namen der gespeicherten Dateien mit den Namen, die
in der Spalte ,,Anhang” eingegeben wurden, libereinstimmen miissen.

Beim Herunterladen einer Datei werden Sie aufgefordert, diese Datei(en) aus dem
Laufwerk zu wahlen. Folgen Sie die Anweisungen, die Sie auf dem Bildschirm

sehen.
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Import zestawienia dokumentow

Wskaz zatgczniki do importowanego zestawienia dokumentdw.

Wybierz zataczniki

Wichtig: Stimmen die Dateinamen nicht miteinander Uberein, so wird das System
eine Fehlermeldung anzeigen (dabei wird die Zelle genannt, in der .xls-Datei, in der

ein inkorrekter Dateiname angegeben wurde).

Import z pliku: Kopia Zestawienie Dokumentow 2016-11-23 12_19_10.xls

Numer

komérki Komunikat walidacji

Nie znaleziono zatgcznika "super” wskazanego w importowanym zestawieniu

wydatkw,

Anleitung fiir die Umrechnung der Belege in EUR (fiir Begilinstigte, die ihre Ausgaben mehrheitlich in anderen Wahrungen getitigt haben).

Nachstehend beschriebene Tatigkeiten beziehen sich auf die MS Excel-Datei (aulRerhalb des SL2014 — an einer exportierten Datei).
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Fillen Sie zuerst die Auflistung in der Wahrung aus, in der die Ausgaben tatsachlich getatigt wurden. Beachten Sie dabei die geltenden Programmregeln. Bei
Bedarf setzen Sie sich mit der zustdndigen Kontrollinstanz in Verbindung.

Soweit die Belegliste fertig ist und in das System importiert werden kann, sind die eingegebenen Zahlenwerte in EUR gemall dem monatlichen Buchungskurs

der Europdischen Kommission, der in dem Monat gilt, in dem die Ausgaben der Kontrollinstanz zur Priifung vorgelegt werden, umzurechnen (Art. 28

Unterpunkt b ETZ-Verordnung). Dazu gehen Sie gemaR nachstehender Anleitung vor:

1.

Benennen Sie das erste von Ihnen in der Datei auszufiillende Blatt als ,,EUR” und das zweite als ,,andere Wahrung”,
==y
Klicken Sie in dem EUR-Blatt auf Alles markieren | 2 " und driicken Sie auf der Tastatur die Strg-Taste und den Buchstaben ¢ (Kopieren).

A
Gehen Sie zu dem Blatt ,,andere Wahrung” und klicken Sie auf Alles markieren % und driicken Sie auf der die Strg-Taste und den
Buchstaben v (Einfligen).
Geben Sie in das Feld X3 den EUR-Umrechnungskurs ein, und in das Feld Y3 die Bezeichnung der Wahrung, von der die Ausgaben in EUR
umgerechnet werden (PLN, CZK, SEK, DKK etc.). Soweit Sie in dem jeweiligen Berichterstattungszeitraum Ausgaben in mehreren Wahrungen -
anderen als EUR - getatigt haben, geben Sie in das Feld X4 den Wechselkurs fiir die Wahrung X, in das Feld X5 fiir die Wahrung Y usw. ein). Tragen Sie
auch die Bezeichnungen dieser Wahrungen in die Spalten Y4, Y5 usw. ein.
Gehen Sie zuriick zum ,,EUR”-Blatt und geben Sie im Feld L4 die Formel ein, mit welcher der im Feld L4 im Blatt andere Wahrung” eingegebene Wert
durch den Wert X3 dieses Blatts dividiert werden soll. Verwenden Sie dabei den absoluten Bezug auf die Zelle X3 ($X$3). Der endgiiltige Inhalt der
Formel soll folgendermaRen aussehen: ,=RUNDEN(,andere Wiihrung ,!L4/‘andere Wéihrung'!SX$3;2)”.
Kopieren Sie diese Formel in alle Zellen in der Spalte L, M, R, S, T, W fiir diejenigen Ausgaben, die Sie in EUR konvertieren mochten (anhand des im

Feld X3 des Tabellenblattes ,andere Wahrung” definierten Wechselkurses). Sie kdnnen mehrere Zellen auf einmal markieren; benutzen Sie die in
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Pkt. 2 und 3 beschriebenen Tastenabkiirzungen. Speichern Sie die Datei ab.

7. Falls Sie lhre Ausgaben in mehreren Wihrungen - anderen als EUR - getdtigt haben, geben Sie in das Feld L[Zeilennummer]? die Formel
=RUNDEN(,andere Widhrung ,IL[Zeilennummer]/‘andere Wiihrung‘'$X$3;2)” fir jeweilige Wihrung ein (Feld Y4 im Tabellenblatt ,andere
Wahrung”). Wiederholen Sie den Schritt 6 fir alle Ausgaben, die von dieser Wahrung (im Feld Y4 des Tabellenblattes ,andere Wahrung“) konvertiert

werden sollen. Wiederholen Sie diese Schritte fur die Gbrigen Wahrungen, falls erforderlich.

8. Nun koénnen Sie den Wert der EFRE-Férderung berechnen. Zu diesem Zweck tragen Sie fiir jede Zeile in der Spalte U die folgende Formel ein:
»=RUNDEN(S[Zeilennummer]*[%Finanzierung];2)”. In der Regel sollte der angewandte Férdersatz mit demjenigen, der im Projektantrag und dem

Zuwendungsvertrag fur den jeweiligen Projektpartner bestimmt wurde, ibereinstimmen.

9. Speichern Sie die Datei auf dem Laufwerk mit dem Namen , Ausgabenbelegliste. WAHRUNGEN und EUR” und schlieRen Sie die Datei.

Die obige Vorgehensweise ist auch dann anzuwenden, falls die Belegliste sowohl Ausgaben in Euro, als auch in anderen Wahrungen enthélt. Bei den

Ausgaben in Euro soll der Konvertierungskurs =1 betragen.

Nachdem die Belegliste nach dem oben skizzierten Schema erstellt wurde, kann sie in das System importiert werden. Die (im Schritt 6 gespeicherte) Version

der Belegliste mit sichtbaren Formeln soll, falls zutreffend, dem Teilzahlungsantrag im Block Anhdnge beigefiigt werden.

2 Die Zeilennummer, in der die Information {iber eine Ausgabe, die in der im Feld Y4 im Blatt ,andere Wahrung” definierten Wihrung getitigt wurde, eingegeben wurde.
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PAUSCHALEN

In diesem Teil finden Sie Informationen zu den vereinfachten Kostenoptionen. Diese Funktion ist verfligbar, falls eine derartige Moglichkeit in Ihnrem Projekt vorgesehen wurde.

Detaillierte Informationen dazu finden Sie im Programmhandbuch.

Die Projektausgaben kdénnen im Kooperationsprogramm Polen — Sachsen ggf. mit Pauschalsdtzen abgerechnet werden. Pauschalbetrdge finden im Programm keine
Anwendung. Falls Ihr Zuwendungsvertrag eine derartige Moglichkeit einer vereinfachten Abrechnung von Projektausgaben voraussieht, konnen entsprechende Daten in dieser

Maske im entsprechenden Umfang eingetragen werden.

In der Tabelle Pauschal abzurechnende Ausgaben werden Daten aus dem Zuwendungsvertrag libernommen.

/!

Um die Bearbeitung der jeweiligen Zeile zu beginnen, markieren Sie diese Zeile und wahlen Sie dann die Funktion Bearbeiten.

AnschlieRend wird das Fenster Pauschal abzurechnende Ausgaben gezeigt. Nicht alle unten beschriebene Felder sind verfiigbar, je nach der gewahlten Art von vereinfachten

Kostenoptionen.

‘ Projekt ‘ ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ Erkldrungen ‘ ‘ Anhdnge ‘
Ausgabenbelegliste Pauschal abgerechnete Ausgaben { Riickerstattungen/Korrekturen H Finanzierungsquellen ]

Forderfahiger

Finanzieller Projektfortschritt M Projektnettoeinnahmen

Forderung (vom Ausgaben im

Lifte Pauschalart Pauschalbezeichnung RIS Fy Lzimg (e firderfihigen I(ategm_'le ek Rahmen des
Nr. Pauschalabrechnung ohne Abzug von Limits .
- Betrag) Limits
Einnahmen)

¥ Arbeitspaket 1 Budowa $ciezki rowerowej / Bau eines Radweges
Pl

1 Pauschalsatz

Pauschalsatz (%)

Kos 0,00 0,00 Nicht

2Ly 0,00
personelu/Personalkosten 20,00 zutreffend ‘
,
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Pauschalart

Feld: PAUSCHALART

Pauschalsatz In den einzelnen Zeilen wird die entsprechende Pauschalart gezeigt, die in |hrem Zuwendungsvertrag
zugelassen wurde. Das Feld ist nicht dnderbar.
Pauschalbezeichnung Feld: PAUSCHALBEZEICHNUNG

Koszty personelu/Personalkosten

In den einzelnen Zeilen werden vom System die Bezeichnungen von Pauschalen, laut Ihrem

Zuwendungsvertrag, gezeigt. Das Feld ist nicht anderbar.

Pauschalsatz (%)
20,00

Feld: PAUSCHALSATZ (%)

Werden Ausgaben mit einem Pauschalsatz abgerechnet, so libernimmt das System in diesem Feld automatisch

den Pauschalsatz aus lhrem Zuwendungsvertrag. Das Feld ist nicht anderbar.

Forderfihiger Betrag (Hinweis: ochne Abzug von

Einnahmen)

0,00

Feld: FORDERFAHIGER BETRAG (Hinweis: ohne Abzug von Einnahmen)

Geben Sie in diesem Feld den ermittelten Wert von foérderfahigen Ausgaben an, die mit Hilfe des

Pauschalsatzes zu ermitteln sind.

Bei der Pauschalsatzabrechnung von Personalkosten sind die sonstigen direkten forderfahigen

Projektausgaben die Kalkulationsbasis fiir die Berechnung der Hohe von férderfahigen Ausgaben.

Bei indirekten Kosten muss die Hohe von forderfahigen Ausgaben anhand der direkten forderfahigen
Personalkosten oder der mit dem Pauschalsatz ermittelten forderfahigen Hohe der Personalkosten (je
nachdem, welche Vorgehensweise in lhrem Projekt gewdhlt wurde) als Kalkulationsbasis herangezogen

werden.

Hinweis! Den foérderfahigen Betrag miissen Sie in diesem Feld selbst kalkulatorisch anhand des
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Pauschalsatzes und der Kalkulationsbasis ermitteln!

Firderung (vom férderfihigen Betrag)

0,00

Feld: FORDERUNG (vom forderfihigen Betrag)

Der Wert in diesem Feld wird durch das System ermittelt (anhand der Hohe der férderfahigen Ausgaben und

des geltenden Fordersatzes). Der berechnete Wert wird gemaR mathematischen Regeln auf- bzw. abgerundet.

Dieser Wert sollte i.d.R. nicht gedndert werden. Sollte es jedoch erforderlich sein, kénnen Sie diesen Wert auch
bearbeiten. Dies ware insbesondere beim Abschlusszahlungsantrag denkbar, falls der vom System ermittelte
Wert zu einer Uberschreitung des maximalen Férderbetrags (It. Zuwendungsvertrag u. Projektantrag) fiir diese

Pauschale fiihren wiirde.

Kategorie mit Limits

Nicht zutreffend

Feld: KATEGORIE MIT LIMITS

In diesem Feld werden die Kategorien von Ausgaben mit bestimmten Limits aufgelistet, die laut dem
Zuwendungsvertrag einer besonderen Uberwachung bediirfen (z.B. Ausgaben auRerhalb des Férdergebiets
nach der sog. 20%-Regel).

Soweit sich die jeweilige Pauschale auf mehrere Kategorien mit Limits bezieht, haben Sie die Mdglichkeit,

[ o |
weitere Auspragungen Uber die Funktion Hinzufiigen zu wahlen. e d

Beachten Sie, dass es fiir jede gewahlte Kategorie mit Limits erforderlich ist, einen Betrag im Feld Ausgaben im

Rahmen des Limits zuzuordnen.

Wurde mehr als eine Kategorie mit Limits gewahlt, so ist die Loschfunktion verﬂ]gbar6 .
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Ausgaben im Rahmen des Limits Feld: AUSGABEN IM RAHMEN DES LIMITS

Ll Geben Sie in diesem Feld den Betrag der forderfahigen Ausgaben ein, der sich auf die im vorherigen Feld

gewihlte Kategorie von Limits bezieht, die laut dem Zuwendungsvertrag einer besonderen Uberwachung

bedirfen.

Das Feld ist nicht dnderbar, soweit im Feld Kategorie mit Limits die vorgewahlte Auspragung Nicht zutreffend

gewahlt wurde.

RUCKERSTATTUNGEN/KORREKTUREN

Dieser Bereich des Teilzahlungsantrags enthalt eine Tabelle, in der Sie die Rickerstattungen und Korrekturen erfassen kénnen, die in der Tabelle der kumulierten Finanziellen

Projektumsetzung zu sehen sind.

Dieser Teil dient ist nicht dazu bestimmt, Betrage von nicht férderfahigen Ausgaben in vorherigen Zahlungsantragen zu korrigieren!!! Wurde eine falsche (d.h. nicht gemagt

den Programmregeln getdtigte) Ausgabe in einem vorherigen Zahlungsantrag erfasst, so ist ein Wiedereinziehungsverfahren einzuleiten.
Dieser Teil “Riickerstattungen / Korrekturen” ist nicht zur Handhabung solcher Ausgaben bestimmt.

In der Tabelle Finanzieller Fortschritt sind kumulierte Werte aus dem gesamten Umsetzungszeitraums des Projekts prasentiert, die durch das System automatisch ermittelt
werden. Falls ein friither erfasster Teilzahlungsantrag falsche Angaben enthdlt, z.B. eine Ausgabe einem falschen Arbeitspaket, einer Ausgabenkategorie, einer Kategorie mit

Limits (z.B. nach 20%-Regel) zugeordnet oder ein falscher Betrag eingetragen wurde, dann muss eine Korrektur erfasst werden, damit die kumulierten Werte korrekt sind.
Werte mit einem negativen Vorzeichen (,-”) werden eine Minderung der kumulierten Betrage zur Folge haben.
Werte mit einem positiven Vorzeichen (ohne ,,-”)werden eine Erhdhung der kumulierten Betrdge zur Folge haben.

Auch wenn in friheren Teilzahlungsantragen Ausgaben geltend gemacht wurden, die laut dem geltenden Zuwendungsvertrag keine forderfahigen Ausgaben sind, so ist eine
entsprechende Minderung der bereits geltend gemachten Ausgaben notwendig (z.B. eine bereits abgerechnete Ausgabe wurde nachtraglich fur nichtforderfahig erklart und es

wurde ein Anderungsvertrag unterschrieben, kraft dessen die Férderung um den zu Unrecht ausgezahlten Betrag gemindert wird usw.)
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Bei Fragen zu diesem Teil des Projektfortschrittsberichtes / Teilzahlungsantrags wenden Sie sich an lhre Kontrollinstanz.

Diese Tabelle ist nicht fiir korrigierende Rechnungen bestimmt!

Um Zeilen in dieser Tabelle hinzuzufiigen, wahlen Sie die Funktion Hinzufiigen o/

Danach wird das System das Fenster Riickerstattungen/Korrekturen zeigen, in dem die folgenden Felder enthalten sind.

Um eine friilher eingegebene Zeile zu bearbeiten, markieren Sie diese und wéahlen Sie die Funktion Bearbeiten. /

Sie kénnen auch eine frither eingegebene Zeile I6schen. Markieren Sie die zu 16schende Zeile und wahlen Sie die Funktion Léschen. 6

Zahlungsantrags-Nr., wo die Ausgabe geltend gemacht wurde Wibhlen Sie den Teilzahlungsantrag, auf den sich die Korrektur (Minderung / Erh6hung) bezieht.

Die Teilzahlungsantrage konnen entweder nach ihren Nummern oder, falls eine Nummer nicht vergeben

wurde, nach dem Berichtszeitraum identifiziert werden.
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Arbeitspaket

Waihlen Sie das Arbeitspaket, auf das sich die Korrektur beziehen sollte. Die Arbeitspakete werden aus dem

Zuwendungsvertrag / Projektantrag, der im jeweiligen Berichtszeitraum galt, Gbernommen.

Ausgabenkategorie / Bezeichnung der Pauschale

Wahlen Sie die Ausgabenkategorie und die dazugehérige Ausgabe bzw. Pauschale, die korrigiert werden soll.
(je nachdem, ob die gewdhlte Ausgabenkategorie anhand der tatsdchlich getragenen Kosten oder mit einem

Pauschalsatz abgerechnet wird).
Hinweis!

Denken Sie daran, dass die Korrektur des Pauschalbetrags fiir Personalkosten eine entsprechende Anpassung
des Pauschalbetrags fir indirekte Kosten (Blro- und Verwaltungsausgaben) zur Folge haben sollte. Diese
Anpassung miissen Sie selbst vornehmen!

Dokumentnummer

In diesem Feld kénnen Sie, falls zutreffend, die Nummer des Belegs bzw. der Buchungsunterlage angeben, auf
die sich die jeweilige Korrektur bezieht. Fir Kontrollzwecke ist es erforderlich, die Korrektur dem

entsprechenden Buchungsbeleg zuordnen, der im jeweiligen Teilzahlungsantrag ausgewiesen wurde.

Gesamtbetrag (forderfahig und nicht férderfahig)
0,00

Tragen Sie in diesem Feld den Gesamtwert der (férderfahigen und nicht férderfahigen) Projektausgaben ein,
um den die Betrage korrigiert werden sollen (die Korrektur wirkt sich auf den Ausgabenbetrag im gesamten

Arbeitspaket und der jeweiligen Ausgabenzeile bzw. Pauschale aus).
Um die kumulierten Ausgaben zu mindern, tragen Sie den Wert mit negativem Vorzeichen (,,-") ein.
Betrdge ohne Vorzeichen werden die kumulierten Betrage erhéhen.

Im Teilzahlungsantrag wird in der Tabelle Finanzieller Fortschritt der Betrag der Gesamtausgaben fir die

gewadhlte Zeile Ihres Ausgabenplans um den angegebenen Wert korrigiert.
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Forderfihiger Betrag (Hinweis: ohne Abzug von
Einnahmen)

0,00

Tragen Sie in diesem Feld den Wert der forderfahigen Ausgaben ein, um den die Betrdge im gewahlten

Arbeitspaket und der Ausgabenzeile bzw. Pauschale im jeweiligen Teilzahlungsantrag korrigiert werden sollen.
Um die kumulierten Ausgaben zu mindern, tragen Sie den Wert mit negativem Vorzeichen (,,-”) ein.
Betrdge ohne Vorzeichen werden die kumulierten Betrage erhéhen.

Im Teilzahlungsantrag wird in der Tabelle Finanzieller Fortschritt der Betrag der forderfahigen Ausgaben fir die

gewadhlte Zeile Ihres Ausgabenplans um den angegebenen Wert korrigiert.

Firderung (vom forderfihigen Betrag)
0,00

Tragen Sie in diesem Feld den Wert der EFRE-Férderung ein, um den die Betrage im gewadhlten Arbeitspaket

und der Ausgabenzeile (bzw. Pauschale) im jeweiligen Teilzahlungsantrag korrigiert werden sollen.
Um die kumulierten Ausgaben zu mindern, tragen Sie den Wert mit negativem Vorzeichen (,,-") ein.
Betrdge ohne Vorzeichen werden die kumulierten Betrage erhéhen.

Im Teilzahlungsantrag wird in der Tabelle Finanzieller Fortschritt der Betrag der forderfahigen Ausgaben fir die

gewahlte Zeile Ihres Ausgabenplans um den angegebenen Wert korrigiert.

Kategorie mit Limits
| Nicht zutreffend B

Falls im gewahlten Teilzahlungsantrag ein Betrag falsch zu einer Kategorie mit Limits zugeordnet wurde und

einer Korrektur bedarf, kénnen Sie in diesem Feld die korrekte Kategorie wahlen.

Ausgaben im Rahmen des Limits
0,00

Uber dieses Feld kénnen Sie den Betrag der Ausgaben, die bestimmten Einschrinkungen (Limits, z.B. 20%-
Regel) unterliegen fir die im vorherigen Feld gewdhlte Kategorie korrigieren. Tragen Sie in diesem Feld den

Betrag ein, um den die gewahlte Kategorie mit Limits im jeweiligen Teilzahlungsantrag korrigiert werden sollte.

Um die kumulierten Ausgaben zu mindern, tragen Sie den Wert mit negativem Vorzeichen (,,-”) ein.
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Betrdge ohne Vorzeichen werden die kumulierten Betrage erhohen.

Im Teilzahlungsantrag wird in der Tabelle Finanzieller Fortschritt der Betrag der forderfahigen Ausgaben fir die

gewadhlte Kategorie mit Limits um den angegebenen Wert korrigiert.

Lasst sich die Ausgabe mehreren Kategorien mit Limits zuordnen, so haben Sie die Moglichkeit, weitere Zeilen

Uber die Funktion Hinzufiigen hinzuzufiigen. L4

Beachten Sie, dass es fir jede hinzugefiigte Kategorie es erforderlich ist, einen Betrag im Feld Ausgaben im

Rahmen des Limits einzugeben.

Wurde mehr als eine Kategorie hinzugefiigt, ist die Léschfunktion verfligbar 6, Uber die eine beliebige Zeile

(Kategorie mit Limits — Ausgaben im Rahmen des Limits) geléscht werden kann.

Anmerkungenﬂ{gmmentare Erldutern Sie in diesem Feld kurz den Grund fir die Korrektur (Bestelldatum, Begriindung, Bezug auf eine

friher abgerechnete Rechnung usw.). Sie kdnnen bis zu 600 Zeichen eingeben.

FINANZIERUNGSQUELLEN

Dieser Bereich lhres Teilzahlungsantrags enthalt Informationen lber die Projektausgaben, aufgeschliisselt nach unterschiedlichen Finanzierungsquellen. Die Tabellenangaben
sollen die Situation nach der Teilerstattung férderfahigen Ausgaben wiederspiegeln. Bei jeder Finanzierungsquelle ist sowohl der Betrag der Gesamtausgaben, als auch der

forderfahigen Ausgaben anzugeben. Die Betrage in der Tabelle sollen sich auf den Berichtszeitraum des Teilzahlungsantrags beziehen.
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Z.B. Das geforderte Projekt wird von einem Beglinstigten - einer lokalen Behorde (Selbstverwaltung) umgesetzt. Dieser Projektpartner hat im Berichtszeitraum Ausgaben i.H.v.

120 EUR getatigt, wobei 100 EUR davon férderfahige Ausgaben sind. Gleichzeitig beantragt er eine Riickerstattung von 85% der getatigten forderfahigen Ausgaben.

Deswegen hat er in der Tabelle Finanzierungsquellen Folgendes einzutragen:

- im Feld EU-Mittel / Gesamtbetrag: 85

- im Feld EU-Mittel / Férderfdhiger Betrag: 85

- im Feld staatliche Mittel / Gesamtbetrag: 35

- im Feld staatliche Mittel / Forderfdhiger Betrag: 15.

Im Feld Summe / Gesamtbetrag wird vom System die Summe 120 ermittelt, und das Feld Summe Férderféihiger Betrag betragt 100.

In der Tabelle sind die Finanzierungsquellen fiir alle Ausgaben, d.h. sowohl fir diejenigen, die in der Ausgabenbelegliste ausgewiesen sind, als auch die in der Tabelle Pauschal
abzurechnende Ausgaben ernannten zu nennen.

Zusatzlich missen die ausgewiesenen Projektnettoeinnahmen von den férderfahigen Ausgaben abgezogen werden. Der Abzug der Nettoeinnahmen ist anteilig auf alle

betroffenen Betrage in den einzelnen Zeilen (Finanzierungsquellen) vorzunehmen.
Der Eigenanteil des Projektpartners soll anteilig, nach den einzelnen Finanzierungsquellen der Projektausgaben, aufgeschlisselt werden.

Die Tabelle enthélt folgende Angaben:
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‘ Projekt ‘ ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ Informationen ‘ ‘ Anhdnge ‘

[ Ausgabenbelegliste ][ Pauschal abgerechnete Ausgaben ][ Riickerstattungen/Korrekturen ] Finanzierungsquellen [ Finanzieller Projektfortschritt ][ Projektnettoeinnahmen ]

Forderfahiger Betrag (Hinweis: ohne Abzug von
Bezeichnung der Finanzierungsquelle Gesamtbetrag (forderfdhig und nicht forderfihig) Einnahmen)

EU-Mittel [ 80,00 [ 80,00

staatliche Mittel | 40,00 | 20,00

regionale/lokale Mittel I 0,00 I 0,00
sonstige &ffentliche Mittel [ 0,00 [ 0,00
Nationale private Mittel | 0,00 | 0,00
davon EBI 0,00 0,00

Zu empfehlen ist, diese Tabelle anhand der Daten aus dem Bereich Finanzieller Fortschritt auszufiillen. Dort sind alle Gesamtausgaben, forderfahige Ausgaben

sowie die EFRE-Férderung anhand Ihren Angaben in (ibrigen Teilen des Zahlungsantrags aufsummiert dargestellt.

PROJEKTEINNAHMEN

Dieser Teil des Teilzahlungsantrags enthalt Informationen zu den Projekteinnahmen. In der Tabelle sollen die Einnahmen erfasst werden, das bei der Unterzeichnung des
Zuwendungsvertrages nicht bericksichtigt wurden, und die kraft Art. 65 Abs. 8 der Verordnung des Europdischen Parlaments und des Rates (EU) Nr. 1303/2013 vom

17. Dezember 2013 (ESIF-Verordnung) von den forderfahigen Ausgaben in dem Teilzahlungsantrag abzuziehen sind.
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In der Praxis bedeutet es, dass die eingegebenen Betrage samtliche Einnahmen beriicksichtigen sollen, die wahrend der Projektumsetzung generiert werden (z.B. Einnahmen,

die durch Verkauf von Altmetall nach der Durchfiihrung von Abrissarbeiten entstehen kdnnen).

Fur den Fall, dass die der Einnahmen nicht nur auf forderfahige Projektausgaben, sondern ebenfalls auf andere Ausgaben (z.B. auBerhalb des Projekts) zuriickzufiihren sind, so

ist in der Tabelle der Teil der Einnahmen anzugeben, das dem Verhdltnis der forderfahigen Ausgaben zu den gesamten Ausgaben, die zur Entstehung der Einnahmen

beigetragen haben, entspricht.

‘ Projekt ‘ ‘ Sachlicher Fortschritt ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ Informationen ‘ ‘

M Finanzi Projektfortschritt } Projektnettoeinnahmen

[ Ausgabenbelegliste || Pauschal abgerechnete Ausgaben } [ Riickerstattungen/Korrekturen ] Finanzier
Lfd. Nr. Art der Projekteinnahme Von den Ausgaben abzuziehender Betrag

Vom Forderwert abzuziehender Betrag

Um mit dem Hinzufiigen von Zeilen in der Tabelle zu

beginnen, wahlen Sie die Funktion Hinzufiigen b

AnschlieBend wird das Fenster Projekteinnahmen
hinzufiigen gezeigt, in dem Informationen zu den

Projekteinnahmen eingegeben werden kénnen.

Art des Projekteinnahmen

Falls im Projekt Einnahmen generiert wurden, wahlen Sie die Quelle der Projekteinnahmen und beschreiben

Sie kurz die Umstdnde, in denen die Projekteinnahmen entstanden sind. Sie kénnen bis zu 700 Zeichen

eingeben.

Von den Ausgaben abzuziehender Betrag
| 0,00

Tragen Sie in diesem Feld den Betrag ein, der von den forderfahigen Ausgaben im Teilzahlungsantrag im

Zusammenhang mit den erzielten Projekteinnahmen abzuziehen ist.

Vom Forderwert abzuziehender Betrag
| 0,00

Tragen Sie in diesem Feld den Betrag ein, der von dem Forderbetrag i dem Teilzahlungsantrag im

Zusammenhang mit den erzielten Projekteinnahmen abzuziehen ist. Dieser Wert sollte wie folgt kalkuliert

werden: multiplizieren Sie den Betrag der Projekteinnahmen, der von den forderfahigen Ausgaben abgezogen
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wurde, durch die Forderrate, die im Zuwendungsvertrag bestimmt wurde (z.B. 85%). Der Betrag ist nach den

Ublichen mathematischen Regeln auf- bzw. abzurunden.

INFORMATIONEN

Dieser Teil des Teilzahlungsantrags enthalt allerlei Informationen und Erklarungen der Projektpartner zum Projektbezug auf bereichsiibergreifende Grundsatze.

[ Projekt H Sachlicher Fortschritt H Finanzieller Fortschritt }[ Anhinge In der Regel wird davon ausgegangen, dass das PrOjekt
in Ubereinstimmung mit den EU-
oo | )

bereichslibergreifenden Grundsatzen /

+ Informationen iiber die Ubereinstimmung der Projektdurchfiihrung mit den Richtlinien der Gemeinschaftspolitiken

Gemeinschaftspolitiken umgesetzt wird. Sollten die

as Projekt wird gemiB den Richtlinien der inschaftspolitik umgesetzt
geltenden bereichsibergreifenden Grundsatze der EU

Im Fall der fehlenden Einhaltung der Gemeinschaftspolitik ist zu beschreiben, worauf die fehlende Ubereinstimmung beruhte sowie die geplanten und unternommenen Reparaturmafinahmen

anzugeben nicht eingehalten werden (d.h. eine

Checkboxmarkierung wurde entfernt), dann ist in

mehreren Satzen zu beschreiben, worin eventuelle

Abweichungen bestehen kdénnen und welche
Gegenmalnahmen geplant werden. Sie kénnen bis zu

4000 Zeichen eingeben.
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‘ Projekt ‘ ‘ Sachlicher Fortschritt ‘

Finanzieller Projektfortschritt ‘ ‘ Anhange

Gemeinschaftsrichtlinien w

» Erkldrung des Projektpartners

Ich der nachstehend Unterzeichnende erkisre hiermit, dass nach meinem Wissen:
 wurden die Ausgaben, die im Antrag ak forderfah ausgewiesen wurden in Ubereinstimmung mit alen hierfiir gettenden Regeh der Forderfshigkeit von Ausgaben getragen;
o Informationen, die im Zahlbingsantrag genannt wurden, sind zuverlissig und sie spiegeh den sachichen und fnanzielen Fortschritt in der Projektumsetzung wider;

» im Zahlingsantrag wurden kene wichtigen Informationen ausgelassen und auch kemne unrichtigen Informationen angegeben, die sich auf die Prifung der Richtigkeit der Projektumsetzung und auf
den fnanzielen und sachichen Fortschrit der Projektumnsetzung auswiken kinnen;

Mi/Uns st bekannt, dass ale i diesern Antrag getatigten Angaben, enschieBlich der Angaben in den hierzu engereichten Anlagen, subventionserhebiche Tatsachen im Sinne des § 269 StGB, In der
Jeweis geltenden Fassung, sind, Mir/Uns ist die Strafbarkeit enes Subventionsbetruges nach § 269 des StGB, in der jewels getenden Fassung, bekannt,

Ich erdsire hiermit, dass die Projektunterlagen an folgendem Standort aufbewshrt werden:

quierty

‘ Lesen Sie die in diesem Teil des Teilzahlungsantrags
beigefligte Erklarung. Sie missen bestatigen, dass Sie
sich der in lhrem Staat geltenden strafrechtlichen

Folgen fir falsche Aussagen bewusst sind.

In diesen Bereich tragen Sie Informationen Uber den
Standort ein, in dem die gesamte

Projektdokumentation aufbewahrt wird.

Geben Sie in diesem Feld die genaue Adresse ein. Die
Information ist im ersten Teilzahlungsantrag
anzugeben. Bei weiteren Teilzahlungsantragen wird
dieses Feld mit dem Inhalt aus dem vorherigen
Teilzahlungsantragen automatisch ergdnzt. Beachten
Sie, dass diese Angabe gegebenfalls aktualisiert

werden muss.

Der letzte Teil des Teilzahlungsantrages enthélt allerlei Anhange zu Ihrem Projektfortschrittsbericht, die mit keiner konkreten Ausgabe in der Belegliste direkt verknipft sind.
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%S

‘ Projekt ‘ ‘ Postep rzeczowy ‘ ‘ Postep finansowy ‘ ‘ Informacje ‘ Zalgcrniki

Lp Plik Nazwa Rodzaj zalgcznika Kiedy utworzyt Kto utworzyt

Sie kdnnen mit dem Icon u Dateien anhangen.
Detaillierte Informationen dazu finden Sie in Kapitel 2.9 Hochladen von Dateien ins System

Sie kdnnen folgende Unterlagen als Anlagen anhangen:- Rechnungen - erforderliche Belege der Projektausgaben.

Wurden die geltend gemachten Ausgaben in einer anderen Wahrung als in EUR getatigt, so ist an dieser Stelle die urspriingliche Ausgabenbelegliste in einer xls-Datei

anzuhdngen, wo die Ausgaben dieser Wahrung(-en) erfasst sind - siehe Pkt. 6 Anleitung fiir die Umrechnung der Belege in EUR).

- Unterlagen zur Abnahme/Ausfiihrung der Leistungen: wenn bei der Prifung lhres Antrages die Kontrollinstanz Unterlagen zum Nachweis der Ausfiihrung der Leistungen im
Projekt anfordert, kénnen Sie in diesem Bereich die elektronische Fassung der Unterlagen hochladen.

- Sonstige Dokumente, die von der Kontrollinstanz verlangt werden.

Wenn Sie im Projekt die Pauschale fiir Personalkosten in Anspruch nehmen, hdngen Sie hier an den ersten Teilzahlungsantrag eine eingescannte Erklarung mit folgendem
Wortlaut an:

,Im Zusammenhang mit der Anwendung eines Pauschalsatzes fiir direkte Personalkosten im Projekt Nr. .......ccomvvvivvennnen. bestdtige ich hiermit fiir jeden
Berichtserstattungszeitraum den tatsdchlichen Personaleinsatz bei der Projektumsetzung.”

Die Erklarung ist vom Projektpartner oder eine vertretungsberechtigte Person fiir den Projektpartner zu unterschreiben.
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In diesem Bereich kdnnen Sie ebenfalls u.U. die eingescannte Erkldrung tiber die Forderfahigkeit der Mehrwertsteuer (VAT) anhangen. Beachten Sie dabei die einschldgigen

Programmgrundsétze.

|

Projekt } [ Sachlicher Fortschritt } [ Finanzieller Fortschritt } [

lnformat-'onen }

[ Abnahme/Ausfiithrung der Arbeiten H Sonstige Dokumente ]

| A

[] 1ch fiige Rechnungen oder Buch

g

g

-aft wie Zahl

bl

mit gleicher B

9

bei.

Rechnungen bzw. Buchhaltungsunterlagen mit gleichwertigem Beweiswert einschlieBlich der Zahlungsnachweise

Lfd.

Name

Rechnungen

Nach dem Hinzufiigen der Datei kénnen Sie eine
weitere Datei anhdngen bzw. |6schen oder die Dateien
Uber die folgenden in der Tabelle verfiigharen

Funktionen einsehen:

e

e Hinzufiigen

e [éschen °

.H
e Anzeigen

Hinweis!

Eine ins System hochgeladene Datei kann nur dann
geloscht werden, wenn sie mit keinem anderen
Dokument verkniipft ist. Ldschen einer Datei in der
Tabelle Anhdnge bedeutet, dass nur ihre Verknipfung
mit dem Antrag geloscht wird. Um eine Datei aus dem
System vollstandig zu I6schen, ist sie Gber das Menu

Dokumente zu l6schen.
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Projekt

‘ ‘ Sachlicher Fortschritt ‘

Finanzieller Projektfortschritt

‘ I"fﬂrmationen ‘

Abnahme/Ausfiihrung der Leistungen Sonstige Dokumente

s

[l Ich filge Dokumente hinzu, die die Abnahme/ die Ausfithrung von Leistungen bestitigen, und die in obiger Tabelle genannt wurden

Zusammenstellung der Abnahmeprotokolle und sonstiger Abnahmebestitigungen

Abnahme/Ausfiihrung der Leistungen

Die in diesem Bereich verfligbaren Funktionen sind
analog wie diejenigen im Bereich Rechnungen

aufgebaut.

Zusatzlich missen die Textfelder

Dokumentbezeichnung, Dokumentnummer,

Lfd. Nr. Bezeichnung des Belegs Beleg-Nr. Belegdatum Kurzbeschreibung
Dokumentdatum sowie Kurzbeschreibung erganzt
werden.
Projekt ] [ Sachlicher Fortschritt } Finanzieller Fortschritt ] [ Informationen ] SonSt'ge DOkumente

[ Rechnungen ][ Abnahme/Ausfiihrung der Arbeiten ]

]

[]1ch fiige Dokumente hinzu, die in obiger Tabelle genannt wurden

Lfd.

HName des Dokuments

Zusammenstellung sonstiger, von der Einrichtung geforderter Dokumente

Dokument-Nr.

Datum des Dokuments Kurze Beschreibung

Die in diesem Bereich verfligharen Funktionen sind
analog wie diejenigen im Bereich

Abnahme/Durchfiihrung der Arbeiten aufgebaut.

Falls Sie im Projekt die Personalkostenpauschale
nutzen, hdngen Sie an dieser Stelle dem ersten
Teilzahlungsantrag die gescannte Erklarung mit

folgendem Inhalt an:

,In  Zusammenhang mit der Anwendung eines
Pauschalsatzes fiir Personalkosten im Projekt Nr.
................................ bestdtige ich hiermit fiir jeden
Berichtserstattungszeitraum, den tatsdchlichen Einsatz

des Personals bei der Projektumsetzung.”
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Die Erklarung ist durch den Projektpartner oder eine

vertretungsberechtigte Person zu unterschreiben.

In diesem Bereich kénnen Sie ebenfalls die gescannte
Erklarung Giber die Forderfahigkeit der Mehrwertsteuer
anhdangen. Beachten Sie dabei die einschldgigen

Programmgrundsatze.

Im letzten Teil des Teilauszahlungsantrags ist die Zusammenfassung enthalten. Dort sind die aktuellen Gesamtwerte sowohl fiir diesen Teilauszahlungsantrag, als auch

(kumulativ) fur das gesamte Projekt zu sehen.

Die Zusammenfassung enthalt finanzielle Daten aus dem Zuwendungsvertrag, kumulative Daten ab Projektbeginn sowie die einzelnen Betrdge aus dem laufenden

Teilauszahlungsantrag, aufgeschlisselt nach:

— Gesamtausgaben,
—  Forderféhige Ausgaben, und

—  Férderung.

Zudem wird ebenfalls der prozentuelle Projektfortschritt angezeigt, verstanden als Verhaltnis zwischen dem Betrag der getragenen kumulativen férderfahigen Ausgaben und

den Vertragswerten.
Die oben genannten Daten werden fiir einzelne Budgetposten gezeigt, sowohl fiir die tatsachlichen Ausgaben, als auch die Pauschalwerte.

Diese Zusammenfassungen sind sowohl fiir die einzelnen Arbeitspakete, als auch fiir das gesamte Projekt erstellt.
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Projekt ] { Sachlicher Fortschritt Finanzieller Informationen ] { Anlagen ]

Droicktdorsd

Finanzieller Projektfortschritt

Betrag der Ausgaben
ansteigend vom Beginn der
Projektumsetzung

Betrag der Ausgaben im % der
aktuellen Antrag Projektumsetzu

Ausgabenkategorie / Bezeichnung der Im finanziellen Umfang des Vertrags
Pauschale festgelegter Betrag der Ausgaben

¥ Arbeitspaket 1 Preparation, implementation, monitoring and inspection (121)

Insgesamt 2 943 809,00
Staff - The costs wil consist of staff costs related Farderfahig 2943 809,00 gg; ggg’%: igg ggg’gg 20 14
to tasks performed by the Lead Partner (JS) Forderung (vom 2 207 856,75 643 421’51 145 142’91 '
forderfahigen Betrag) 4 '
Overheads - The costs wil consist of office and Flg:é]::f:mt ggg ggg’gg 118 363,61 23 728,76
administration related to tasks performed by the Fedzing (vur& 296 250.00 118 287,79 23 726,90 29,95
Lead Partner (1S) forderfahigen Detrag) 88 716,34 17 795,36
Travel and Accommeodation - The costs wil Flg:é]:;:mt %2; ggg’gg 124 325,32 25 312,10
consist of travel and accomodation costs related Forderung (vung1 200 250’00 124 325,32 25 312,10 46,56
to tasks performed by the Lead Partner (JS) forderfahigen Betrag) 93 244,45 18 984,12
External expertise and services - The costs wil Insgesamt 708 925,00
consist of external services and expertise costs Forderfahig 708 925,00 U7 25 2
~ 178 590,34 42 268,53 25,19
related to tasks performed by the Lead Partner Farderung (vom 531 693,75 13394302 31 701 43
(35) forderfahigen Betrag) 4 '
Equipment - The costs wil consist of equipment Flgfg:;gmt :g ggg’gg 9 275,92 9 035,54
costs necessary to ensure the implementation of Forderung (vun% 6 750’00 9 275,92 9 035,54 18,93
,
tasks performed by the Lead Partner (15) forderfahigen Betrag) 6 956,93 6 776,65
Insgesamt 4363 734,00
Forderfahig 4363 734,00 128881091 293 949,61
Summe Férderung (vom 3272 800,50 1288374,61 293 866,90 29,52
forderfahigen 966 282,25 220 400,47
Betrag)
¥ Arbeitspaket 2 Evaluation and studies (122)
External expertise and services - The costs wil Insgesamt 150 000,00 0,00 0.00
consist of external services and expertise costs Farderfahig 150 000,00 O’OO 0’00 0,00
related to tasks performed by the Lead Partner Farderung (vom 112 500,00 D’OD 0’00 '

(1s) férderfahigen Betrag)

Die Daten werden automatisch aktualisiert jedes Mal, wenn der Tab erstmals gewahlt wird sowie bei jeder Speicherung bzw. jedem Absenden des Teilauszahlungsantrags.

-

Werden die Daten im Teilauszahlungsantrag geidndert, so konnen Sie die Funktion Auffrischen ‘ auswahlen, um die Daten in der Zusammenfassung zu aktualisieren.
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7.3. Bearbeitung eines Teilzahlungsantrags

SL2014 bietet viele Moglichkeit im Bereich der Bearbeitung lhres Teilzahlungsantrags. Diese Funktionen werden im Folgenden beschrieben.

7.3.1. Validitatstiberprifung

Bei der Erstellung des Teilzahlungsantrags haben Sie jederzeit die Moglichkeit, die Richtigkeit der eingegebenen Daten mit der Funktion Priifen zu Uberpriifen (validieren).

Hinweis!

» Beachten Sie, dass bei der Benutzung dieser Funktion der Teilzahlungsantrag nicht automatisch gespeichert wird.

Seite 159 von 239



E{m’ Berichtszeitraum von 2016-10-07 bis 2017-02-03

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2016-10-07  bis | 2017-02-03 Antragsstatus |'|n Vorbereitung Antragsnummer |
Art des Zahlungsantrags
[C] Vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [Cl vorschussabrechnung Projektbericht [C] Antrag auf Abschlusszahlung

p .

‘ Sachlicher Fortschritt ‘ ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ ‘ Erkldrungen ‘ ‘ Anhdnge

Zuwendungsvertragsnumi PLSN.02.01.00-02-0001/15-00 |
!

Forderbescheidsnummer

/ Anhangsnummer

Mame des Begiinstigten | LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND |

Projekttitel | Rozbudowa przerw wzdtuz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, shubicki i sulecinski Ausbau von LUckenschI|

Sollte das SL2014 nach Betatigung dieser Funktion keine Fehler entdecken, werden Sie dariliber mit einer entsprechenden Meldung informiert.

Falls das System entdeckt, dass die Inhalte Ihres Teilzahlungsantrags fehlerhaft bzw. unvollstindig sind, werden Sie darlber informiert. In dem Formblatt wird ein
zusatzlicher Block mit dem Validierungsergebnis eingeblendet mit der genauen Angabe der gefundenen Fehler im Tabellenblatt. Sie konnen direkt zu einer konkreten
korrekturbediirftigen Stelle im Teilzahlungsantrag (ibergehen, in dem Sie in der Tabelle die entsprechende Zeile in der Spalte Beschreibung wahlen.
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Lp. Element/Registerkarte des Zahlungsantrags Feld Nr. Beschreibung
1 ?ac_hﬁcher Fortschritt / Sachlicher Fortschritt des Umsetzungsfortschritt Pichtfeld.
rojekts
§ i : : o Die Werte in den Feldern EU-Mittel in der Spalte Forderfahige
2 Finanzieller Projektfortschritt / Finanzierungsquellen EU-Mittel / Gesamtausgaben [ e e
Der Wert der Zusammenfassung des forderfahigen Betragsn aus
3 Finanzieller Projektfortschritt / Finanzierungsquellen Summe /[ Forderfahiger Betrag den Finanzierungsquellen soll dem Wert im Feld Forderfahiger Betrag
entsprechen.
Im Rahmen des Antrags auf die
] ) } Riickerstattung/Viorschussabrechnung ist die Erganzung der Tabele
4 572 2 (I 2 SOl TS e o 2] 5T Ausgabenbelegliste und/oder Pauschal abgerechnete Ausgaben
erforderlich.
5 Eckdaten des Zahlungsantrags bis
6 Projekt Riickerstattung
7.3.2. Einreichung eines Teilzahlungsantrags

Nach Erstellung eines Teilzahlungsantrags (Projektfortschrittsberichts) ist dieser an die Kontrollinstanz zur Uberpriifung zu tbersenden. Dazu wihlen Sie die Funktion

Antrag stellen
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ﬂ JE] Berichtszeitraum von 2016-10-07 bis 2017-02-03

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2016-10-07  bis | 2017-02-03 Antragsstatus |'|n Vorbereitung Antragsnummer |

Art des Zahlungsantrags
[C] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [C] vorschussabrechnung Projektbericht [C] Antrag auf Abschlusszahlung

b "y

‘ Sachlicher Fortschritt ‘ ‘ Finanzieller Projektfortschritt ‘ ‘ Erklarungen ‘ ‘ Anhdnge

Zuwendungsvertragsnun] PLSN.02.01.00-02-0001/15-00 |
/

Forderbescheidsnummer

{/ Anhangsnummer

Name des Begiinstigten | LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND |

Projekttitel | Rozbudowa przerw wzdhuz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, shubicki i sulecinski Ausbau von LL'J-::I{enschI|

Wenn Sie diese Funktion wahlen, wird SL2014 automatisch die Richtigkeit der Antragsinhalte Gberprifen, was analog zu dem unter Punkt 7.3.1 Validitédtsiiberpriifung
beschriebenen Verfahren ablaufen wird.

Sollte das System im Teilzahlungsantrag keine Fehler identifizieren, so muss er noch vor Ubersendung an die Kontrollinstanz elektronisch unterschrieben werden. SL2014
bietet die Moglichkeit, den Teilzahlungsantrag durch Verwendung eines vertrauten ePUAP-Profils (fiir polnische Begiinstigte), eines qualifizierten Zertifikats oder eines nicht
qualifizierten Zertifikats zu unterschreiben. Nichtpolnische Begiinstigte, inkl. die Projektpartner aus Deutschland, kénnen den Teilzahlungsantrag mit einem ,nicht

qualifizierten Zertifikat” unterschreiben.

Ein nicht unterschriebener Teilzahlungsantrag / Projektfortschrittsbericht kann nicht an die Kontrollinstanz weitergeleitet werden.
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d Einreichung von dem Antrag

Der Zahlungsantrag fiir den Zeitraum 2015-09-01 — 2016-05-01 wird an die Behdrde dbermittelt. Es

ist nicht mdglich ihn zu editieren und zu ldschen. Mchten Sie den Antrag stellen?

() Unterzeichnung des Dokumentes mit Hilfe des qualifizierten Zertifikats

() Unterzeichnung des Dokumentes mit Hilfe eines nicht qualifizierten Zertifikats

o

Nachdem die Funktion Antrag stellen gewahlt
wurde, wird eine Liste der verfligbaren Varianten
fir  die  Unterzeichnung  Teilzahlungsantrags

(Projektfortschrittsberichts) prasentiert:

e Unterzeichnung mit ePUAP — nur fiir polnische
Begiinstigte

e Unterzeichnung mit einem qualifizierten
Zertifikat — nur polnische Beglinstigte

e Unterzeichnung mit Hilfe eines nicht
qualifizierten Zertifikats — fiir alle Begiinstigte

(qilt auch _ fiir _ Projektpartner  aus

Deutschland)

Nachdem eine Variante gewahlt wurde, bestatigen

Sie lhre Wahl, indem Sie OK wéhlen.

Podpisywanie dokumentu ePUAP - nur polnische Begiinstigte

Informacje dolaczone do dokumentu
Podpisanie dokumentu w celu powigzania konta w systemie SL2014 z systemem ePUAP.

e Kolejne
podpisy
\ L

-

@ Zi6z podpis potwierdzony profilem zaufanym lub certyfikatem kwalifikowanym. Co to znaczy? &

Anuluj
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. = = Qualifiziertes Zertifikat — nur polnische Begiinstigte
Einreichung von dem Antrag

Der Zahlungsantrag fiir den Zeitraum 2015-09-01 — 2016-05-01 wird an die Behdrde iibermittelt. Es
ist nicht mdglich ihn zu editieren und zu ldschen. Michten Sie den Antrag stellen?

() Unterzeichnung des Dokumentes mit Hilfe von ePUAP

@) Unterzeichnung des Dokumentes mit Hilfe eines nicht qualifizierten Zertifikats

e ey

.. Nicht qualifiziertes Zertifikat SL2014 - fiir alle
Einreichung von dem Antrag
Begilinstigte

Der Zahlungsantrag fiir den Zeitraum 2015-09-01 — 2016-05-01 wird an die Behdrde bermittelt. Es Nichtpolnische Projektpartner, darunter auch
ist nicht moglich ihn zu editieren und zu ldschen. Mdchten Sie den Antrag stellen?
deutsche Begiinstigte, konnen diese Option

) Unterzeichnung des Dokumentes mit Hilfe von ePUAP -
wahlen.

() Unterzeichnung des Dokumentes mit Hilfe des qualifizierten Zertifikats
"""" Das SL2014 wird dann eine entsprechende Meldung

e L.

anzeigen. Wahlen Sie ,,OK” oder ,,Abbrechen”.
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_ . Bei einem ,nicht ualifizierten  Zertifikat”
Bestditigung des einmaligen Codes. a
Ubersendet das System an I|hre E-Mail-Adresse

Fiir die Unterzeichnung des Antrags ist zusatzliches Autorisieren erforderlich. An die E-Mail, die im einen speziellen Code, mit dem Sie lhren Antrag

Laufe der Unterzeichnung des Férderungsvertrags/ Forderungsbescheids angegeben wurde wurde unterzeichnen kdnnen.
gerade an Sie eine Nachricht mit dem Bestétigungscode gesendet. Uberpriifen Sie die Nachricht,

und dann tragen Sie den Code in das nachstehende Feld ein. Wenn Sie innerhalb von 30 Minuten

keine Nachricht mit dem Zugangscode erhalten, nehmen Sie Kontakt mit dem Administrator auf:

amiz.plsn@mr.gov.pl

Geben Sie den Code Hr. 1 vom 2016-06-01 =in.

e [

Kopieren Sie anschlieBend den Autorisationscode

! ', Diese Nachricht wurde von der App zur Bearbeitung der Zahlungsantrage automatisch erstellt - .
; Autorisierung des Vorgangs SL2014: Code-Nr. 1 vom 2017-02-06. aus der erhaltenen Nachricht.

centralny system teleinformatyczny 2017-02-06 12:44
Do. r - -

SL2014 - Autorisierungsnachricht.

Autorisierungscode Nr. 1 vom 2017-02-06:

LZgU70

Um Fehler bei der Eingabe des Autorisierungscodes zu vermeiden, markieren und kopieren Sie diesen (mit der Tastenkombination Ctrl+c) und dann fiigen Sie
diesen (mit der Tastenkombination Ctrl+v) auf der Webseite von SL2014 im Code-Feld ein.
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Funktion OK bestétigt, so gibt das System eine
Der unterzeichnete Zahlungsantrag wurde an die zustdndige Behirde gesendet.

Meldung Uber die Unterzeichnung des Antrags und

desen Weiterleitung an die Kontrollinstanz aus.
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7.3.3. Unterschrift verifizieren
¢

Sie kdnnen eine Bestatigung der elektronischen Unterschrift erhalten, indem Sie den jeweiligen Antrag und dann die Funktion Unterschrift verifizieren wahlen. “

@ Q Projekt PLSN.02.01.00-02-0001/15
LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND

Rozbudowa przerw wzdtuz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, stubicki i sulecinski Ausbau von Liickenschliissen

entlang des Europdischen Fernradwanderweges R1 durch die Landkreise Markisch-Oderland, Stubice und Sulecin

Zahlungsantrag ‘ Korrespondenz
T ESE

Antragsnummer Berichtszeitraum Antragsstatus

Zahlungszeitplan

‘ Personaldatenbank H Offentliche Auftrige

‘ Uberpriifung der Teilnehmer

Datum der Schlussdatum der
Antragstellung Verifizierung

¥ Vertragsversion: PLSN.02.01.00-02-0001/15-00 —,]

OR|& S

2015-06-01 - 2016-07-01 eingereicht 2017-02-06
PLSN.02.01.00-02-0001/15-003-02 2014-01-01 - 2016-06-01 bestatigt 2016-06-08 2017-01-25
PLSN.02.01.00-02-0001/15-002-02 2015-09-01 - 2016-05-01 in Korrektur
PLSN.02.01.00-02-0001/15-001-03 2015-06-01 - 2015-08-31 bestatigt 2015-10-28 2016-06-14

Diese Funktion erlaubt es, Angaben liber die elektronische Unterschrift des Teilzahlungsantrags zu prasentieren.

Im Folgenden sehen Sie beispielhafte Meldung tiber die Uberpriifung eines nicht qualifizierten Zertifikats SL2014:
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Der Antrag wurde mit Hife eines unqualifizierten Zertifkats signiert.

Status der Unterschrift: Uberpriift

unterschrieben von: E=81032708939@s2014, CN=81032708939, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL
Aussteler des Zertifkats: CN=Comarch, OU=Comarch, O=Comarch, S=Krakdw, C=PL

7.3.4. Teilzahlungsantrag speichern

An jeder Etappe kénnen Sie den Projektfortschrittsbericht / Teilzahlungsantrag speichern, so dass Sie die bisher eingegebenen Daten nicht verloren gehen, und die Arbeit zu
einem anderen Zeitpunkt fortgesetzt werden kann.

1
Dazu wahlen Sie die Funktion Speichern H, die im Antragsformular verfligbar ist.

Bei der Speicherung erfolgt zuséatzlich die Validierung (Validitatstiberprifung) der eingegebenen Daten. Sind die Daten vollstandig, wird das Formular gespeichert und Sie
werden auf die Datei Giber das MeniU Projekt zugreifen kénnen.

7.3.5. Teilzahlungsantrag drucken

=
An jeder Etappe konnen Sie Ihren Projektfortschrittsbericht / Teilzahlungsantrag ausdrucken, indem Sie die Funktion Drucken verwenden-==

Es wird anschliefend eine PDF-Datei generiert, die Sie auf dem Bildschirm ansehen und ausdrucken kénnen.

Ist das Antragsformular nicht gespeichert worden oder wurden die Antragsinhalte nach dem letzten Speichervorgang modifiziert, dann ist es nicht mehr

moglich, das Formular auszudrucken.
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7.3.6. Teilzahlungsantrag bearbeiten

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, einen friiher gespeicherten Teilzahlungsantrag (Projektfortschrittsbericht), der an die Kontrollinstanz noch nicht (ibersendet wurde,
weiter zu bearbeiten. Bearbeitet werden konnen die Teilzahlungsantrédge, die den Status In Vorbereitung und In Korrektur haben.

Wahlen Sie dazu die Funktion Bearbeitung des Antrags |Z, die im Menii Projekt [Projektnummer] nach dem Wahlen und Markieren des jeweiligen Teilzahlungsantrags
verfligbar ist.

Dabei haben Sie die Mdglichkeit, das ganze Antragsblatt zu bearbeiten, darunter auch die Daten im Block Eckdaten des Zahlungsantrags zu andern. Bei der Bearbeitung der
Daten im Feld Art des Zahlungsantrags wird das gesamte Antragsblatt gesperrt. Um erneut das Antragsblatt bearbeiten zu kdnnen, soll Bestdtigen a gewahlt werden,
um die vorgenommenen Anderungen zu bestitigen, oder Abbrechen 0 um zum Blatt zurtickzukehren, ohne das Feld Art des Zahlungsantrags zu dndern.

Falls die Markierung einer friiher gewahlten Antragsart entfernt wurde, wird das System nach dem Wahlen der Funktion Bestdtigen eine Warnmeldung ausgeben, dass die
Daten in dem Umfang, in welchem sie mit der vorherigen Antragsart verknipft waren, im aktualisierten Antragsblatt nicht mehr zur Verfliigung stehen und dass die dort
eingegebenen Daten geldscht werden.

Die Art des Zahlungsantrags wurde geandert Ein Tei der zuvor eingegebenen Daten geht verloren. Machten Sie fortfahren?

ox [

In diesem Fall konnen Sie die Funktion OK wahlen und das System wird dann das gedanderte Antragsblatt prasentieren (dabei geht ein Teil der Daten verloren). Sie konnen
ebenfalls die Funktion Abbrechen wahlen, und dabei wird der vorherige Zustand wiederhergestellt.

Wurden die modifizierten Daten nicht gespeichert, wird beim Versuch, zum Menii Projekt [Projektnummer] Gber die Funktion Zuriick zuriickzukehren, die Meldung
gezeigt, in der darauf hingewiesen wird, dass nichtgespeicherte Daten verloren gehen.
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Die eingefuhrten Daten wurden nicht gespeichert und gehen verloren. Mdchten Sie den Antrag verlassen?
m

Sie haben die Moglichkeit, mit JA den Teilzahlungsantrag zu verlassen, oder mit NEIN zum Antragsblatt zu Gbergehen, um ihn zu speichern.

7.3.7. Teilzahlungsantrag l6schen

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, einen frither gespeicherten Teilzahlungsantrag / Projektfortschrittsbericht, der an die Kontrollinstanz noch nicht weitergeleitet wurde,
zu l6schen. Geldscht werden kdénnen die Teilzahlungsantrage, die den Status In Vorbereitung und In Korrektur haben.

Wahlen Sie dazu die Funktion Lc'jschene, die im Meni Projekt [Projektnummer] nach dem Wahlen und Markieren eines Teilzahlungsantrags verfiigbar ist.

Nach dem Wahlen der Funktion Léschen konnen Sie den Vorgang lber die Funktion OK bestatigen, wodurch der jeweilige Teilzahlungsantrag aus dem System gel6scht wird,
oder den Léschvorgang tiber die Funktion Abbrechen verlassen.

Sind Sie sicher, dass Sie den Antrag léschen médchten?

o=
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7.3.8. Teilzahlungsantrag erneut einreichen/erganzen/korrigieren

Es kann vorkommen, dass ein an die Kontrollinstanz weitergeleitete Teilzahlungsantrag / Projektfortschrittsbericht zur Korrektur oder zur Ergdnzung zuriickgeleitet wird
(z.B. um die Belege anzufiigen). In diesem Fall werden Sie auf den entsprechenden Teilzahlungsantrag Gber das Men Projekt zugreifen konnen. Das System wird diesem

Teilzahlungsantrag den Status Zur Korrektur vergeben, der im Meni zu sehen ist.

Um mit der Korrektur des Projektfortschrittsberichts (Teilzahlungsantrags) zu beginnen, benutzen Sie die Funktion Antrag bearbeiten. |Z(Die Verwendung dieser
Funktion bewirkt, dass eine neue Antragsversion mit dem Status In Korrektur erstellt wird. Ein derartiger Teilzahlungsantrag wird samtliche Daten aus der friiheren Version

beinhalten, bis auf die Daten aus dem Zuwendungsvertrag, die mittlerweile ggf. gedndert werden konnten.

Sie kdnnen mit der Korrektur des Antrags beginnen, wenn Sie von der Kontrollinstanz iber das Priifungsergebnis benachrichtigt wurden — mit Angabe, welche Inhalte des
Projektfortschrittsberichts / Teilzahlungsantrags einer Korrektur bediirfen. Sollte das Uberpriifungsergebnis noch nicht eingetroffen sein, erscheint bei einem

Bearbeitungsversuch folgende Meldung:

Eine Korrektur des Antrags ist nach Erhalt der Uberprufungsergebnisse maglich. Nehmen Sie Kontakt mit der Behérde auf, die fir die Uberprifung Thres Antrags zustandig ist.

Alle Verfahrensschritte, inkl. die Vorgehensweise bei der Erstellung und Ubersendung eines korrigierten Teilzahlungsantrags sind analog zu denen bei der erstmaligen

Erstellung und Ubersendung des Teilzahlungsantrags.
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7.3.9. Anderung der Vertragsversion

Um die Vertragsnummer zu andern (d.h. zwischen dem Hauptzuwendungsvertrag und Anderungsvertragen zu wechseln), kénnen Sie in der Auflistung der

-

Teilauszahlungsantrdge die Funktion Vertragsversion aktualisieren ‘ auswahlen.

-

Nach Auswahlen der Funktion Vertragsversion aktualisieren ‘ offnet sich ein Fenster mit einer Auswabhlliste mit allen Versionen der Zuwendungsvertrage, denen der

Teilauszahlungsantrag zugeordnet ist.

LraTtur

Antragsnummer Rerichtszeitranm Antragsstatus
Antrag:

STHB.06.01.00-DK-0026/15-01

rersion: STHB.06.01.00-DK-0026/15-01 )

STHB.06.01.00-DK-0026/15-01
STHB.06.01.00-DK-0026/15-01 )}

rersion: STHE.06.01.00-DK-0026/15-00 Y

Dort kdnnen Sie die dazugehdrige Version des Zuwendungsvertrages auswahlen, und mit der Funktion Speichern bestitigen. DieseAnderungen nicht kénnen nicht mehr

rickgdngig gemacht werden.
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Die Ubertragung des Auszahlungsantrags zu einer anderen Vertragsversion wird eine Anderung der Vertragsdaten im Auszahlungsantrag verursachen.

Wollen Sie fortsetzen?
n

Hinweis! Diese Zuordnung bezieht sich lediglich auf die letzte (editierbare) Version des Teilauszahlungsantrags. Fiir die iibrigen Versionen des Teilauszahlungsantrags
bleibt die bisherige Verkniipfung bestehen. Um die Verkniipfungen zu priifen, wahlen Sie Antragsansicht aus.

7.3.10.  Zahlungsantragsversion anzeigen

Wihrend der Bearbeitung werden vom System zu unterschiedlichen Zeitpunkten weitere Versionen des Teilzahlungsantrags / Projektfortschrittsberichts erstellt. Dies ist
der Fall, wenn Sie z.B. den Antrag an die Kontrollinstanz nach vorgenommener Korrektur erneut Gbersenden oder wenn die Kontrollinstanz in lhrem Antrag selbst

Korrekturen vornimmt, ohne diesen an Sie zurlickzusenden. Sie kénnen jede erstellte Version des Teilzahlungsantrags tber die Funktion Vorschau des Antrags auf dem

Bildschirm sehen.Ei
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@ Q Projekt PLSN.02.01.00-02-0001/15

LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND

Rozbudowa przerw wzdluz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, stubicki i sulecinski Ausbau von Liickenschliissen

entlang des Europdischen Fernradwanderweges R1 durch die Landkreise Markisch-Oderland, Stubice und Sulecin

Zahlungsantrag ‘ Korrespondenz

T EE
Datum der Schlussdatum der

Antragsnummer Berichtszeitraum Antragsstatus Antragstellung Verifizierung

Zahlungszeitplan

‘ Personaldatenbank H Offentliche Auftrige

‘ Uberpriifung der Teilnehmer

¥ Vertragsversion: PLSN.02.01.00-02-0001/15-00 —,)

2015-06-01 - 2016-07-01 eingereicht 2017-02-06
PLSN.02.01.00-02-0001/15-003-02 2014-01-01 - 2016-06-01 bestatigt 2016-06-08 2017-01-25
PLSN.02.01.00-02-0001/15-002-02 2015-09-01 - 2016-05-01 in Korrektur
PLSN.02.01.00-02-0001/15-001-03 2015-06-01 - 2015-08-31 bestatigt 2015-10-28 2016-06-14

Handelt es sich um die einzige Version dieses Teilzahlungsantrags, dann wird sie vom System im Lesemodus gedéffnet. Sind mehrere Versionen dieses Teilzahlungsantrags

vorhanden, wird vom System das Auswahlfenster Antragsversionen mit allen verfiigbaren Versionen zur Wahl getffnet. Dariiber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, die

eingeblendeten Spalten zu dandern und die Ansicht um Kontrolldaten (z.B. von wem erstellt, wann erstellt usw.) Gber die Funktion Spalten anzeigen D zu erweitern.
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Versionen des Zahlungsantrags

==

Antrag fiir den Zeitraum Antragsstatus Datum der Antragstellung

EY—

2015-05-27 - 2015-09-30 in der Nachbesserungsphase

2015-05-27 - 2015-09-30 zur Nachbesserung 2016-05-17

Hinweis! Jede Version des Teilauszahlungsantrags kann mit unterschiedlichen Versionen des Zuwendungsvertrages verkniipft werden. Um die Verkniipfungen zu

priifen, wahlen Sie Nummer des Zuwendungsvertrags / Entscheidung im Fenster Versionen des Teilauszahlungsantrags aus.

7.3.11.  Zustellungsbestatigung

Sie kdnnen im System die Bestatigung der Zustellung lhres Teilzahlungsantrags an die Kontrollinstanz ansehen und diese vom System aus ausdrucken. Laut der Angaben im

Pkt. 7.3.2 Einreichung eines Teilzahlungsantrags ist jede Version eines Teilzahlungsantrags mit einer Kontrollsumme und einem qualifizierten Zeitstempel versehen. Um eine

e

Empfangsbestatigung fur das elektronisch zugestellte Dokument anzusehen, wahlen Sie im Menu Projekt die Funktion Empfangsbestdtigung. :.‘J
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@ @ Projekt PLSN.02.01.00-02-0001/15

LANDKREIS MARKISCH-ODERLAND

Rozbudowa przerw wzdtui europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Markisch-Oderland, stubicki i suleciriski Ausbau von Liickenschliissen
entlang des Europdischen Fernradwanderweges R1 durch die Landkreise Markisch-Oderland, Stubice und Sulecin

Zahlungsantrag ‘ Korrespondenz || Zahlungszeitplan ‘ Uberpriifung der Teilnehmer ‘ Personaldatenbank H Offentliche Auftrige
BES
- . Datum der Schlussdatum der
Antragsnummer Berichtszeitraum Antragsstatus Antragstellung Verifizierung

¥ Vertragsversion: PLSN.02.01.00-02-0001/15-00 —,)

OR &S

2015-06-01 - 2016-07-01 eingereicht 2017-02-06
PLSN.02.01.00-02-0001/15-003-02 2014-01-01 - 2016-06-01 bestatigt 2016-06-08 2017-01-25
PLSN.02.01.00-02-0001/15-002-02 2015-09-01 - 2016-05-01 in Korrektur
PLSN.02.01.00-02-0001/15-001-03 2015-06-01 - 2015-08-31 bestatigt 2015-10-28 2016-06-14

Es wird vom System eine PDF-Datei generiert, die Sie ansehen und ausdrucken kdnnen. Der Ausdruck ist zur Zeit leider ausschlieBlich in polnischer Sprachversion moglich.
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8. Zahlungsantrag auf Projektebene

Die partnerschaftliche Umsetzung Ihres Projektes spiegelt sich in der Abrechnungsweise und dem Dokumentenfluss wieder.

In Kapitel 7 wurde beschrieben, wie ein Teilzahlungsantrag auszufiillen und einzureichen ist. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie ein Auszahlungsantrag (Fortschrittsbericht
auf Projektebene, fiir alle Projektpartner) ordnungsgemal auszufillen und einzureichen ist.

Hinweis!
> Dieses Kapitel richtet sich ausschlieBlich an vertretungsberechtigte Personen des Lead Partners.

Sie kbnnen, als Lead Partner, in Ihrem Menii Projekt auf die Registerkarte Zahlungsantrag zugreifen.
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¢ Q Projekt PLSN.03.01.00-DE-SMUL/ 16

GESELLSCHAFT FUR EUROPABILDUNG E.V.

Projekt SMUL

Zahlungsantrag ‘ Teilzahlungsantrige ‘ Korrespondenz ‘ ETZ-Korrespondenz Zahlungszeitplan ‘ Uiberpriifung der Teilnehmer ‘ Personaldatenbank
Offentliche Auftri gew
VESES
Datum der 5 . s Kontrolleur ersten Information fiir Datum der
Antragsnummer Antragstellung Berichtszeitraum Antragsstatus Verifizierungsstatus Grades den Begiinstigten  Antragstellung

¥ Vertragsversion: PLSN.03.01.00-DE-SMUL /16-00 %3

L+

m
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8.1. Zahlungsantrag erstellen

Der Lead Partner kann tiber das Men( Projekt auf die Registerkarte Zahlungsantrag zugreifen.

Q Projekt PLSN.03.01.00-DE-SMUL/ 16
GESELLSCHAFT FUR EUROPABILDUNG E.V.
Projekt SMUL
Zahlungsantrag ‘ Teilzahlungsantrage Korrespondenz ‘ ETZ-Korrespondenz ‘ Zahlungszeitplan ‘ Uberpriifung der Teilnehmer ‘ Personaldatenbank
‘ Offentliche Auftrige
RES
Datum der . 5 s Kontrolleur ersten Information fiir Datum der
Antragsnummer Antragstellung Berichtszeitraum Antragsstatus Verifizierungsstatus Grades den Begiinstigten  Antragstellung

¥ Vertragsversion: PLSN.03.01.00-DE-SMUL{ 16-00 73

o

€| 1

Um mit dem Erstellen eines Zahlungsantrags zu beginnen, wahlen Sie die Funktion Zahlungsantrag erste//eno.
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Nach Eingabe der Daten im Bereich Eckdaten des Zahlungsantrags (s. dazu Kapitel 7.2 Erfassung eines Teilzahlungsantrags) wird von SL2014 ein Fenster gezeigt, in dem

eine Liste genehmigter Teilzahlungsantrége / Projektfortschrittsberichte der einzelnen Projektpartner prasentiert wird.

Teilzahlungsantrage
T3 !

- . Betrag der
Ber:rc::sz%l:a um Name des Partners forderfahigen
T Ausgaben im Antrag
[l 2016-01-01 - GESELLSCHAFT FUR 100,00
2016-05-31 EURCPABILDUNG E.V. !
TECHNOLOGIEZENTRUM
B ;gig:g;gé i FORDERGESELLSCHAFT MBH 50,00
VORPOMMERN (TZV)
TECHNOLOGIEZENTRUM
=l 2016-06-22 FORDERGESELLSCHAFT MBH 100,00

2016-06-23 VORPOMMERN (TZV)

Abbrechen

Hinweis!

» Das Fenster wird nur die von der Kontrollinstanz genehmigten Teilzahlungsantrdge enthalten, deren Berichtszeitrdume mit dem des Zahlungsantrags (auf

Projektebene) libereinstimmen.

» Wahlen Sie bitte die Teilzahlungsantrige (Projektfortschrittsberichte der einzelnen Projektpartner), die in lhrem Zahlungsantrag (auf Projektebene)

mitberiicksichtigt sein sollen. Bestatigen Sie lhre Wahl iiber die Funktion Auswdhlen.

» AnschlieBend wird vom System ein Zahlungsantrag generiert, der bereits mit den Angaben aus den genehmigten Teilzahlungsantriagen automatisch ergdnzt ist.
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Hinweis!

> Bei Bedarf kdnnen Sie ebenfalls einen Teilzahlungsantrag (Projektfortschrittsbericht) fiir einen friiheren Berichtszeitraum beriicksichtigen (z.B. ein
Projektpartner versaumte es, seine Projektausgaben im vorherigen Berichtszeitraum zu melden und nun einen Teilzahlungsantrag fiir zwei Berichtszeitrdume
erstellt hat). Dabei miissen Sie jedoch entsprechend den Zeitraum im Feld Berichtzeitraum von... bis... erweitern.

ﬂ v —y Berichtszeitraum von 2016-01-01 bis 2017-02-06

Eckdaten des Zahlungsantrags

Berichtszeitraum von | 2016-01-01 b'sl 2017-02-06 Antragsstatus |'|n Vorbereftung Antragsnummer |

Art des Zahlungsantrags
[C] vorschussantrag Zahlungsantrag (Riickerstattung) [7] vorschussabrechnung Projektbericht [] Antrag auf Abschlusszahlung

. ey

» Teilzahlungsantrage

Berichtszeitraum von .. bis.. Name des Partners Betrag der forderfahigen Ausgaben im Antrag
2016-01-01 - 2016-05-31 GESELLSCHAFT FUR EUROPABILDUNG E.V. 100,00
2016-01-01 - 2016-06-23 TECHNOLOGIEZENTRUM FORDERGESELLSCHAFT MBH VORPOMMERN (TZV) 50,00
2016-06-22 - 2016-06-23 TECHNOLOGIEZENTRUM FORDERGESELLSCHAFT MBH VORPOMMERN (TZV) 100,00

Sachlicher Fortschritt Finanzieller Projektfortschritt Erklarungen Anhdnge

Teilzahlungsantrage, die in dem gegenwertigen Zahlungsantrag (auf Projektebene) nicht bericksichtigt wurden, kénnen in kiinftigen Zahlungsantrdgen mit erfasst werden -

soweit der Berichtszeitraum des Zahlungsantrags (,,von“- ,bis“) ebenfalls die Zeitraume dieser Teilzahlungsantrage miteinbezieht.
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8.2. Regeln fiir das Ausfiillen eines Zahlungsantrags

Ihr Zahlungsantrag (auf Projektebene) ist bereits mit den Daten aus genehmigten Teilzahlungsantrdagen (Projektfortschrittsberichten) ergdnzt worden. Obwohl die

Funktionen des SL2014 Ihnen die Bearbeitung samtlicher Felder des Zahlungsantrags ermdglichen, WIRD [HNEN DAVON ABGERATEN, ANDERUNGEN DER

MONETAREN DATEN DORT VORZUNEHMEN. Die Betrdge der Ausgaben wurden von den Kontrollinstanzen wihrend der Uberpriifung der einzelnen Teilzahlungsantrige

genehmigt und sollten deswegen in unverdnderter Hohe in den Zahlungsantrag auf Projektebene mit einflieBen. Dies wird durch das GS (oder VB bei TH-Projekten)

wihrend der Uberpriifung lhres Zahlungsantrags ebenfalls gepriift.

Folgende Vorgehensweise wird empfohlen:

1. Die Registerkarte Projekt — diese Angaben sollen nicht gedndert werden!

2. Die Registerkarte Sachlicher Fortschritt:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Sachlicher Fortschritt des Projekts — hier werden die Beschreibungen der einzelnen Projektpartner aus ihren genehmigten Teilzahlungsantragen
(Projektfortschrittsberichten) ibernommen. Sie kdnnen nun die Beschreibung des sachlichen Fortschritts so bearbeiten, dass sich diese schliissig auf das gesamte
Projekt bezieht. Im KP Interreg Polen — Sachsen 2014-2020 ist die Beschreibung in zwei einstimmigen Sprachversionen (Polnisch Und Deutsch) darzulegen
Outputindikatoren und Ergebnisindikatoren - der Umsetzungsstand der Projektindikatoren wird von den zustandigen Kontrollinstanzen Gberprift. Diese Angaben
sollen nicht gedandert werden!

Eventuelle Probleme wihrend der Projektumsetzung— hier werden die Beschreibungen der einzelnen Projektpartner aus ihren genehmigten Teilzahlungsantragen
(Projektfortschrittsberichten) Gbernommen. Sie kdnnen nun die Beschreibung der Probleme so bearbeiten, dass sich diese schliissig auf das gesamte Projekt
bezieht Im KP Interreg Polen — Sachsen 2014-2020 ist die Beschreibung in zwei einstimmigen Sprachversionen (Polnisch Und Deutsch) darzulegen.

Geplante Projektumsetzung - — hier werden die Beschreibungen der einzelnen Projektpartner aus ihren genehmigten Teilzahlungsantragen
(Projektfortschrittsberichten) Glbernommen. Sie kdnnen nun die Beschreibung so bearbeiten, dass sich diese schlissig auf das gesamte Projekt bezieht Im KP

Interreg Polen — Sachsen 2014-2020 ist die Beschreibung in zwei einstimmigen Sprachversionen (Polnisch Und Deutsch) darzulegen.

3. Die Registerkarte Finanzieller Fortschritt — diese Angaben sollen nicht gedandert werden!

4. Die Registerkarte Informationen— diese Angaben sollen nicht gedndert werden!

5. Die Registerkarte Anhdnge— diese Angaben sollen nicht gedndert werden!
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Hinweis!

Wenn Sie beim Ausfiillen des Zahlungsantrags Fehler bzw. UnregelmaRigkeiten in den Daten feststellen, die aus den genehmigten Teilzahlungsantragen Gbernommen
wurden (und durch die Kontrollinstanz offensichtlich Gbersehen wurden), wenden Sie sich bitte an den Systemadministrator im Gemeinsamen Sekretariat. Es kann sich u.U.
herausstellen, dass eine Anderung der bereits genehmigten Teilzahlungsantrdgen unentbehrlich ist und somit der Zahlungsantrag auf Projektebene neu erstellt werden
muss.
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8.3. Bearbeitung eines Zahlungsantrags

Die Bearbeitung eines Zahlungsantrags auf Projektebene verlauft im SL2014 analog zu der in Kapitel 7.3 beschriebenen Vorgehensweise, die sich auf die Teilzahlungsantrage

bezieht.
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9. Schriftverkehr mit der Kontrollinstanz

Das SL2014 ermoglicht den elektronischen Schriftverkehr mit der zustandigen Kontrollinstanz. Diese Funktion dhnelt einer Giblichen E-Mailbox; trotzdem haben Sie bei der

Verwendung dieses Moduls immer die Sicherheit, dass lhre Nachrichten und Unterlagen an den richtigen Empfanger gelangen.

Der Umfang der Korrespondenz und Dokumentenaustauschs wurde im Zuwendungsvertrag festgelegt. Bei der Projektumsetzung und -abrechnung erfolgt die

Korrespondenz mit den Kontrollinstanzen im System. Die Lead Partner fliihren zusatzlich Schriftverkehr mit dem GS (oder mit der VB bei TH-Projekten).

lhr Schriftverkehr bezieht sich nur auf das jeweilige Projekt; das im Menii Projekt gewahlt wurde.

Um eine Nachricht an die Kontrollinstanz zu erstellen, gehen Sie zur Registerkarte ETZ-Korrespondenz. Dazu haben Sie zwei Moglichkeiten:

e Sie kdnnen lhr Projekt mit der linken Maustaste anklicken und dann die Funktion zum Schriftverkehr gehen aus der Werkzeugleiste wahlen.

e Sie kdnnen lhr Projekt mit der rechten Maustaste anklicken und dann die Funktion zum Schriftverkehr gehen aus dem Kontextmeni wahlen.
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Projekte
TEa

Projektnummer Projekttitel Korrespondenz ETZ-Korrespondenz Zahlungsplan

= E) K- 3

PLSK.01.01.00-00-0001/15  Testowa PT IK

Uberwachung der

e e Personaldatenbank Offentliche Auftrige

neue nachricht

3

Rozbudowa przerw
uropej
dalekobieznego szlaku

rowerowego i pieszego
R1 przez powiaty

Markisch-Oderland
stubicki i sulecifiski

i

Ausbau von [ Zum Projekt gehen

Liickensch

PLSN.02.01.00-02-0001/15

| Zur Korrespondenz gehen

e | Zum Zeitplan gehen

Landkr M )
Oderland, Stubi Ei; Zur Uberwachung der Projektteinehmer gehen

Sulecin

% Gehen Sie zur Datenbank des Personals tber
Rozbudowa przerw w
:jv:lztjozb;;;oepgegs;z?ag;u [ig Zu dffentlichen Auftrégen wechseln

rowerowego i pieszego
R1 przez powiaty @ Zeige die Prifungsliste an
Markisch-Oderland,

Gehen Sie anschlieBend zur Registerkarte ETZ-Korrespondenz.
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G Q Projekt PLSK.01.01.00-00-0666/15

GMINA MILANOWEK

Rozbudowa przerw wzdluz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Mirkisch-Oderland, stubicki i sulecinski / Ausbau von Liickenschliissen

entlang des Europdischen Fernradwanderweges R1 durch die Landkreise Markisch- Oderland, Stubice und Sulecin

‘ Korrespondenz ETl—Korrespondenz Zahlungsplan

Ny, i

‘ Personaldatenbank

‘ Uberpriifung der Teilnehmer

‘ Antrag auf Zahlung H Teilweise Zahlungsantriage

‘ Offentliche Auftrige

m Versendet [Arbeitskop'len ]
St & RVREE

Nummer des . B .
Lfd. Thema Schreibens Kanzlei-Nr. Eingangsdatum  Unterschrift
1 Test 2016-05-18
2 test 2016-05-17 |

9.1. E-Mail-Box -Ordner

In dem Modul ETZ-Korrespondenz stehen Ihnen drei Ordner zur Verfligung:

e  Empfang — Nachrichten von der Kontrollinstanz,
e Versendet - Nachrichten und Unterlagen, die von lhnen an die Kontrollinstanz gesendet wurden,

e Arbeitskopien - Arbeitskopien von Nachrichten, die erstellt und gespeichert, jedoch an die Kontrollinstanz noch nicht gesendet wurden.

Unter dieser Registerkarte kénnen Sie:

e zwischen den Ordnern frei wechseln
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e die einzelnen Funktionen wahlen:
Schreiben vorbereiten
Nachricht erstellen

Speichern

Aktualisieren

Bearbeiten

Léschen

Unterschreiben

Nummer vergeben

Signatur lberpriifen

AN NN Y N N N N N

Antworten
Die einzelnen Funktionen sowie deren Verfligbarkeit (in Abhdngigkeit vom jeweiligen Ordner bzw. Art der Nachricht) wurden im weiteren Teil des Handbuchs beschrieben.
Die Ansicht im Modul ETZ-Korrespondenz umfasst zwei grundlegende Bestandteile:

e Dokumentenliste - eine im Ordner verfiigbare, fir jeden Ordner getrennte Tabelle,

e Ansicht - Bereich - dieser Bereich ist nach dem Markieren einer Nachricht in der Tabelle verfligbar. Dort wird der Inhalt der Nachricht / des Dokuments angezeigt.

9.1.1. Schreiben vorbereiten

Sie haben die Moglichkeit, an die Kontrollinstanz ein elektronisch signiertes Schreiben zu Ubersenden, das mit Hilfe eines vertrauten ePUAP-Profils (fiir polnische
Beglinstigte), eines qualifizierten Zertifikats (ebenfalls fiir polnische Begiinstigte) oder eines nicht qualifizierten Zertifikats (fur alle Beglinstigte) elektronisch signiert werden

kann.
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Um mit der Vorbereitung eines Schreibens zu

B @ Projekt PLSK.01.01.00-00-0666/15
GMINA MILANOWEK beginnen, wahlen Sie die Funktion Schreiben
Rozbudowa przerw wzdtuz europejskiego dalekobieznego szlaku rowerowego i pieszego R1 przez powiaty Mirkisch-Oderland, stubicki i suleciriski / Ausbau von Liickenschliissen
entlang des Europdischen Fernradwanderweges R1 durch die Landkreise Markisch- Oderland, Stubice und Sulecin . %
vorbereiten

Zahlungsplan Personaldatenbank

Uberpriifung der Teilnehmer J

Knrrespondean ETZ-Korrespondenz

Antrag auf Zahlung ][ Teilweise Zahlungsantrige ]

Offen e Auftrige

- [

Nummer des . . .
Lfd. Thema Schreibens Kanzlei-Nr. Eingangsdatum  Unterschrift
1 Test 2016-05-18
2 test 2016-05-17 A
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Einrichtung

Ministerstwo Rozwoju, IZ PLSN

Ort

Warszawa

Empfinger

INSTYTUCJA KRAJOWA (SAKSONSKIE MINISTERSTWO SRODOWISKA I ROLNICTWA)

Schreiben Nr.

-

Versendet am

Aktenzeichen

m

Thematische Zuordnung

Themenbereich

Inhalt

Es verbleben 30000 Zeichen.

Anlagen

Im gedffneten Fenster Schreiben missen Sie alle Pflichtfelder (gekennzeichnet mit Fettschrift) ausfiillen. Ein Teil der Daten wird vom System automatisch eingefiigt und die

grau unterlegten Felder miissen nicht mehr ausgefullt werden.

Mummer des Schreibens

In diesem Feld (kein Pflichtfeld) konnen Sie die von Ihnen vergebene Schreibennummer eingeben -

maximal 50 Zeichen
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Aktenzeichen In diesem Feld (kein Pflichtfeld) kann das von lhnen vergebene Aktenzeichen (kanzelarische Nummer)

I eingegeben werden - maximal 50 Zeichen.

Thematische qurdnung In diesem Pflichtfeld wahlen Sie aus der angezeigten Liste eine Kategorie der Korrespondenz aus, die den

I Inhalt lhres Schreibens am besten wiedergibt. Die Liste der Kategorien wird vom GS/der VB definiert.
Wenn Sie meinen, dass Kategorien auf der Liste fehlen, bitten Sie Ihren Betreuer um Ergdnzung der

Kategorienliste.

Thema Dieses Textfeld enthalt den Betreff Ihres Schreibens.

Sie kénnen bis zu 500 Zeichen eingeben.

Inhalt Dieses Feld enthdlt den Textinhalt Ihres Schreibens - maximal 30 000 Zeichen.

Lfd.

- Kein Pflichtfeld. Sie konnen an lhr Schreiben Anhange anflgen.

Datei Bezeichnung Anhangstyp

Detaillierte Informationen dazu finden Sie in Kapitel 2.9 Hochladen von Dateien ins System.

Im unteren Bereich des Fensters stehen lhnen zwei Funktionen zur

Verfligung:
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- Senden - beim Wahlen dieser Funktion wird ein Fenster gedffnet, in dem das

N Datei Bezeichnung Anhangstyp
- Schreiben unterschrieben werden kann (ohne Unterschrift darf ein Schreiben
I [ nicht versendet werden). Diese Funktion wurde im weiteren Teil des
0 Handbuchs, in Pkt. 9.1.7 Schreiben unterschreiben dargestellt.
Das Dokument wurde nicht unterzeichnet Speichern - beim Wihlen dieser Funktion wird lhr Schreiben in dem

m Arbeitsordner gespeichert.

SchlieBen - beim Wahlen dieser Funktion wird das Fenster geschlossen,

ohne dass die Daten gespeichert werden.

9.1.2. Nachricht erstellen

Im SL2014 kénnen Sie Nachrichten (ohne elektronische Unterschrift) an die Kontrollinstanz senden. Mit dieser Funktion kénnen Sie laufend mit Ihrem Projektbetreuer in

der Kontrollinstanz Informationen austauschen.
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] Um mit der Vorbereitung einer Nachricht zu
@ Q Projekt PLSN.03.01.00-DE-SMUL/16
GESELLSCHAFT FR EUROPABLLDUNG E.V. beginnen, wahlen Sie die Funktion Nachricht

Projekt SMUL @
erstellen ,

Zahlungsantrag || Teilzahlungsantrige Korrespondenz ETZ-Korrespondenz { Zahlungszeitplan ] Uberpriifung der Teilnehmer [ Personaldatenbank
entliche Auftrige
m{ Versendet ][ Arbeitskopien ]
‘ %
Lfd. Thema Numm_er des Aktenzeichen Eingangsdatum  Unterschrift
Schreibens
1 Warum 2016-06-23 ]
2 neues Thema 2016-06-23 ]
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[Livematische 7 un g Pflichtfelder ausfiillen — Kategorie, Betreff und
[ £
Thema Inhalt.
Inhalt
Es verbleiben 30000 Zeichen.
Anhange

Lfd. . .

N Datei Bezeichnung Anhangstyp Erstellt am Erstellt von

| |

L+
(i [ e

Thematische Iunrdnung In diesem Pflichtfeld wahlen Sie aus der angezeigten Liste eine Kategorie der Korrespondenz aus, die den

Inhalt lhres Schreibens am besten wiedergibt. Die Liste der Kategorien wird vom GS/der VB definiert.
Wenn Sie meinen, dass Kategorien auf der Liste fehlen, bitten Sie |hren Betreuer um Ergdnzung der

Kategorienliste.

Thema Dieses Textfeld enthdlt den Betreff Ihrer Nachricht.

Sie kénnen bis zu 500 Zeichen eingeben.
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Inhalt Dieses Feld ist fiir den Textinhalt Ihrer Nachricht bestimmt - maximal 30 000 Zeichen.

Lfd. Kein Pflichtfeld. Sie konnen an lhr Schreiben Anhénge anflgen.

Nr. Datei Bezeichnung Anhangstyp
I Detaillierte Informationen dazu finden Sie in Kapitel 2.9 Hochladen von Dateien ins System.
- Im unteren Bereich des Fensters stehen lhnen drei Funktionen zur
NF . Datei Bezeichnung Anhangstyp
: Verfugung:

Speichern - beim Wahlen dieser Funktion wird lhre Nachricht

Das Dokument wurde nicht unterzeichnat

im Arbeitsordner gespeichert.

Senden -beim Wahlen dieser Funktion wird Ihre Nachricht an die

m Kontrollinstanz gesendet.

SchlieBen - beim Wahlen dieser Funktion wird das Fenster

geschlossen, ohne dass die Daten gespeichert werden.
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9.1.3. Arbeitskopien speichern

Wenn Sie beim Erstellen einer Nachricht/eines Schreibens alle Pflichtfelder ausgefillt haben, kénnen Sie dieses Dokument / Nachricht auch zum spateren Absenden

speichern. Beim Wahlen der Funktion Speichern wird das Dokument im Ordner Arbeitskopien gespeichert.

9.1.4. Mailbox aktualisieren

Wahrend lhrer Arbeit im SL2014 (Einzelsession) wird lhre Mailbox vom System nicht automatisch aktualisiert — Sie kdnnen lhre Mailbox selbst Gber die Funktion Auffrischen

‘-

aktualisieren

9.1.5. Dokumente bearbeiten

In lhrer Mailbox kénnen Sie die Dokumente aus dem Ordner Arbeitskopien bearbeiten.

Dazu wahlen Sie im Ansicht-Bereich der jeweiligen Nachricht/des Dokuments die Funktion Bearbeiten IZ, um das Schreiben oder die Nachricht im Bearbeitungsmodus

zu offnen. Von dieser Ebene kdnnen Sie u.a. die in Pkt. 9.1.7 Schreiben unterschreiben dargestellte Funktion zum Signieren eines Schreibens benutzen.

Ebenfalls kann ein unterschriebenes Schreiben oder eine einfache Nachricht, die im Ordner Arbeitskopien enthalten ist, Gber die Funktion Senden abgeschickt werden.

9.1.6. Dokumente loschen

Sie kdnnen die Dokumente und Nachrichten im Ordner Arbeitskopien |6schen.

-

die Funktion OK zu bestéatigen (Sie konnen davon absehen, indem Sie Abbrechen wahlen). Infolgedessen wird dieses Dokument vom System entfernt

Dazu wahlen Sie im Ansicht-Bereich der jeweiligen Nachricht/des Dokuments die Funktion Léschen . Sie werden dann vom System aufgefordert, diesen Vorgang tber
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9.1.7. Schreiben unterschreiben

SL2014 bietet die Mdglichkeit, ein Schreiben durch Verwendung eines vertrauten ePUAP-Profils (nur fir polnische Beglinstigte), eines qualifizierten Zertifikats (nur fur

polnische Beglinstigte) oder eines nicht qualifizierten Zertifikats SL2014 (fiir alle Begiinstigte) elektronisch zu unterschreiben.

Der Vorgang zum Unterschreiben eines Schriftstiicks kann wahrend dessen Erstellung sowie wahrend dessen Bearbeitung initialisiert werden.

- Um ein Schreiben mit elektronischer Unterschrift zu
Lfd.

e Datei Bezeichnung Anhangstyp

versehen, wahlen Sie nach dem Ausfillen

| samtlicher Pflichtfelder die Funktion Senden.

v

Das Dokument wurde nicht unterzeichnet

[ ]
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Art der Unterzeichnung des Dokuments

@ Unterzeichnung des Dokuments mittels ePUAP.
© Unterzeichnung des Dokuments mithife des qualifizierten Zertifikats.
@ Unterzeichnung des Dokuments mithife eines nicht qualifzierten Zertifikats.

n [

Es werden folgende verfigbare Varianten

aufgelistet:

e Unterzeichnung des Dokuments mit Hilfe von
ePUAP

e Unterzeichnung des Dokuments mit Hilfe
eines qualifizierten Zertifikats

e Unterzeichnung des Dokuments mit Hilfe

eines nicht qualifizierten Zertifikats

Nachdem Sie eine Variante gewdhlt haben,

bestatigen Sie lhre Wahl, indem Sie OK wahlen.

Art der Unterzeichnung des Dokuments

@ Unterzeichnung des Dokuments mittels ePUAP.
@ Unterzeichnung des Dokuments mithife des gualifzierten Zertifkats.
@ Unterzeichnung des Dokuments mithife eines nicht qualifzierten Zertifikats.

o=

ePUAP - nur polnische Begiinstigte
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. Qualifiziertes Zertifikat — nur polnische Begiinstigte
Art der Unterzeichnung des Dokuments P gunstie

@ Unterzeichnung des Dokuments mittels ePUAP.
@ Unterzeichnung des Dokuments mithilfe des qualifizierten Zertifkats.
@ Unterzeichnung des Dokuments mithife eines nicht qualifizierten Zertifikats.

o

Nicht qualifiziertes Zertifikat — auch fiir nicht

Art der Unterzeichnung des Dokuments

polnische Projektpartner verfiigbar

© Unterzeichnung des Dokuments mittels ePUAP.
@ Unterzeichnung des Dokuments mithife des qualifizierten Zertifikats.
@ Unterzeichnung des Dokuments mithife eines nicht qualfizierten Zertifkats.

on [
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Bestdtigung des einmaligen Codes.

Die Unterzeichnung des Dokuments erfordert eine zusatzliche Autorisierung. An die E-Mail-Adresse, die in
der Phase der Unterzeichnung des Vertrag / des Bescheides Gber die Finanzierung wurde an Sie eine
MNachricht mit Bestatigungscode versendet. Priifen Sie die Nachricht und schreiben dann den Code in das
folgende Feld

Wenn Sie innerhalb von 30 Minuten keine Nachricht mit einem Autorisierungscode empfangen,

kontaktieren Sie bitte den Administrator: ami.plsk@plsk.eu

Geben Sie den Code Nr. 3 vom 2016-06-01 ein.

on [

Das System sendet an lhre E-Mail-Adresse einen
speziellen Code, mit dem Sie Ihr Schreiben

unterzeichnen.

Anschlielend soll der Autorisationscode aus der

erhaltenen Nachricht kopiert werden.

Das unterzeichnete Dokument wurde geschickt.

Wurde der richtige Code eingegeben und Uber die
Funktion OK bestdtigt, wird vom System eine
Meldung Uber die Unterzeichnung des Schreibens
und dessen Versendung an die Kontrollinstanz

ausgegeben.
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Sie kdnnen auch ein Schreiben unterzeichnen, das

(o v
frGher im Arbeitsordner gespeichert wurde. Im

= | - _y % === Ansicht-Bereich des jeweiligen Schreibens wahlen

i

=+

I

Thema Nummer des
Schreibens Sie die Funktion Senden.

,_
&

1 1111 123

2 el ' Das Dokument wurde nicht unterzeichnet

Begunstigte/r
GMINA MILANOWEK

Ort Versanddatum Empfanger
Ministerstwo Rozwoju, IW PLSK

Milandwek
Kanzlei-Mr.

123

Nummer des Schreibens
123

Thema

1444

9.1.8. Schreiben mit Nummern versehen

Im SL2014 werden Sie ebenfalls Korrespondenz und Nachrichten von der Kontrollinstanz erhalten. Um lhnen die Verwaltung dieser Korrespondenz sowie deren Umlauf zu

vereinfachen, wurden im System ermoglicht, die erhaltenen Schreiben gemdR den in Ihrer Einrichtung geltenden Regeln mit Nummern und Aktenzeichen zu versehen und

diese Nummern zu bearbeiten.

Seite 201 von 239



Um eine Nummer zu verleihen/ eine friher

m Versendet [ Arbeitskopien ] . . X
vergebene Nummer zu modifizieren, wahlen Sie
= % die Funktion Nummer verleihen/ bearbeiten.
=3 EES

~
\_. v

Nummer des
Lfd. Thema Schreibens

~

Nummer verleihen/bearbeiten e !% ‘E
- L

Einrichtung

Wspdlny Sekretariat PLSK

Ort Versanddatum Empfanger

Krakdw 2016-05-18 GMINA MILANOWEK

MNummer des Schrebens Kanzlei-Nr.
Fehlt Fehlt
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Nummer verleihen

Nummer des Schreibens

Aktenzeichen

Informationen zum Schreiben

e [

Im angezeigten Fenster sind drei Felder
auszufllen.

Sie miissen mindestens eines der Felder ausfillen:
e Nummer des Schreibens

e Aktenzeichen

Nummer des Schreibens

In diesem Feld (kein Pflichtfeld) konnen Sie lhre Nummer des Schreibens eintragen - maximal 50

Zeichen

Aktenzeichen

In diesem Feld kann das Aktenzeichen eingegeben werden - maximal 50 Zeichen.
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Informationen zum Schreiben Dieses Textfeld ist fiir zusatzliche Informationen zum erhaltenen Schreiben bestimmt.

Sie kénnen bis zu 500 Zeichen eingeben.

9.1.9. Elektronische Unterschrift verifizieren

Sie kdnnen eine Bestatigung der elektronischen Unterschrift erhalten, indem Sie im Ansicht-Bereich des Schreibens die Funktion Unterschrift verifizieren wahlen.

Wenn Sie diese Funktion wahlen, wird SL2014 eine Information liber die elektronische Signatur prasentieren.

"Das Schreiben wurde von einem nichtqualifizierten Zertifkat signiert.
Der Status der Unterschrift: Gulig
Unterzeichnet von: E=micste@sl2014, CN=MICSTE, L=Krakdw, O=Comarch, C=PL

Aussteler des Zertifikats: CN=Comarch, OU=Comarch, O=Comarch, S=Krakdw, C=PL"
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9.1.10. Auf Schreiben/Nachricht antworten

Zu den erhaltenen Schreiben bzw. Nachrichten im Ordner Empfang konnen Sie schnell eine Antwort erstellen. Um diese Funktion zu nutzen, wahlen Sie im Ansicht-Bereich

die Funktion Antworten Iﬂ

2016-07-12

5 xades 2016-06-23 [

Nummer verleihen/bearbeiten E ' — |

Einrichtung
Ministerstwo Rozwoju, IZ PLSK

ort Versanddatum Empfanger
Warszawa 2016-07-12 POWIAT KRAKOWSKI - URZAD PRACY

Nummer des Schreibens Aktenzeichen
Fehlt Fehlt

Thema
adsa

Inhalt
asdasd

Das System zeigt dann ein Fenster mit den Angaben lber das zu erstellende Schreiben / Nachricht.

Zusatzlich wird im gedffneten Formblatt der Inhalt des/der letzten Schreibens/Nachricht wiedergeben, und das Betreff-Feld wird automatisch wie folgt erginzt: ,ANT.” +

Inhalt des Betreff-Feldes des erhaltenen Dokuments.

Seite 205 von 239



9.1.11. Ausdrucken

E—y

Sie kénnen Dokumente aus den Ordnern Empfang und Versendet ausdrucken. Um diese Funktion zu nutzen, wihlen Sie im Ansicht-Bereich die Funktion Drucken *

AnschlieRend wird die Druckansicht des jeweiligen Dokuments angezeigt. Diese kann entweder auf eine Festplatte gespeichert oder ausgedruckt werden.
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10. Korrespondenz mit dem Gemeinsamen Sekretariat / mit der Verwaltungsbehorde (bei TH-

Projekten)

Diese Funktion steht ausschlieRlich fiir Lead Partner zur Verfiigung. Um ein Schreiben an das GS / die VB zu erstellen, nutzen Sie die Option zur Korrespondenz gehen und

wahlen Sie anschliefend die Registerkarte Korrespondenz.

s Projekt PLSN.03.01.00-DE-SMUL/16
GESELLSCHAFT FUIR EUROPABILDUNG E.V.
Projekt SMUL
-
‘ Zahlungsantrag H Teilzahlungsantrage ‘lETZ—Kurre.spundenz ‘ Zahlungszeitplan ‘ Uberpriifung der Teilnehmer H Personaldatenbank
-
‘ Offentliche Auftrige

m[ Versendet ][ Arbeitskopien ]
E6S V=

Lfd. Thema

Nummer des

Schreibens Aktenzeichen

1 Auftrag

Die Vorgehensweise ist wie bei der Korrespondenz mit der jeweiligen Kontrollinstanz (s. Kapitel 6).
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11. Dokumente

Dokumente ist eine Systemfunktionalitdt, die in allen, von Ihnen umgesetzten Projekten verfligbar ist. Dokumente ist eine Art Bibliothek mit allen Anhdangen im Projekt, in

der Sie an einem Ort alle Dateien finden, die als Dokumente (u.a. Zahlungsantrage, o6ffentliche Auftrage, Schreiben und Nachrichten, u.v.m.) mit dem Projekt verknlpft sind.

11.1. Meni Dokumente

Das fir Sie einsehbare Menl ist in zwei grundlegende Bereiche eingeteilt:

e Kategorien

e Ljste der Dateien

.
11.1.1. Kategorien
- = B V] [ ayszukaj...
BES 2 O0I[3%5
_ (] L"f:] Datei Bezeichnung Anhangstyp Hﬂchg;laden Verkniipfung
] 1 KZ - Lutina.pdf eee Dokumenty ksiegowe ~ 2018-02-09 ... &
unbestimmt
= 2 Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4 Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
Lokale Festplatte
] 3 SN risk assessment German.xlsx test attachment Dokumenty ksiegowe  2018-02-20 ... &
Kontrollinstanz [l 4 hppscan3.pdf Test Dokumenty ksiegowe  2018-02-22 ... &
B 5 The Black List.docx edea Dokumenty ksiegowe  2018-03-12 ... &

Abnahme der

Leistungen

Sonstige

Zeitpline

Auftrige

Vertrige
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In diesem Bereich befinden sich Kategorien mit allen Dateien im Zusammenhang mit Ihrem Projekt. Der Name der Kategorie entspricht der Art des Anhangs.

Alle - automatisch angezeigte Liste, aller Dateien, unabhangig von ihrem Typ.

Unbestimmt — Liste aller Dateien, die Sie im Modul Korrespondenz vor der Freigabe der Funktion Dokumente hinzugefiigt haben.

Lokale Festplatte — mit der Auswahl dieser Kategorie wird das Hinzufligen einer Datei von der lokalen Festplatte moglich — siehe Pkt. Hinzufiigen einer neuen Datei
Kontrollinstanz — mit der Liste aller Dateien, die von der Kontrollinstanz Gber die Korrespondenz an Sie geschickt wurden

Zeitplane — mit der Liste aller Dateien, die mit dem Zahlungszeitplan verkniipft sind (als Kategorie des Anhangs wird Zeitpldne angezeigt)

Auftrage — mit der Liste aller Dateien, die mit Bekanntgabe o6ffentlicher Auftragsvergaben verknipft sind (als Kategorie des Anhangs wird Auftrdge angezeigt)
Vertrdge — mit der Liste aller Dateien, die mit Vertragen verknipft sind (als Kategorie des Anhangs wird Vertréige angezeigt)

Belege — mit der Liste aller Dateien, die mit Zahlungsantragen verkniipft sind (als Kategorie des Anhangs wird Belege angezeigt)

Abnahme der Leistungen — mit der Liste aller Dateien, die mit Zahlungsantragen verknipft sind (als Kategorie des Anhangs wird Abnahme der Leistungen angezeigt)

Sonstige— mit der Liste sonstiger Dateien (als Kategorie des Anhangs wird Sonstige angezeigt)

Seite 209 von 239



11.1.2.

Liste der Dateien

In diesem Bereich wird eine Liste der Dateien je nach der ausgewahlten Kategorie angezeigt. Die Dateien werden mit Informationen und ihren Funktionen aufgelistet.

Unbestimmt

Lokale Festplatte

Kontrollinstanz

Belege

G 0 0 OO0 O

1

Datei
KZ - Lutina.pdf
Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf
SM risk assessment German.xlsx
hppscan3.pdf

The Black List.doox

BTES S 03

Lfd.
Hr.

Bezeichnung
eee
Priloha € 6 KZ k ZDV_2_P4
test attachment
Test

edea

|W)rszukaj...

Anhangstyp
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe

Dokumenty ksiegowe

Hochgeladen

dam

2018-02-09 ...

2018-02-20 ...

2018-02-20 ...

2018-02-22 ...

2018-03-12 ...

Verkniipfung

N Y T

Abnahme der

Leistungen

Sonstige

Zeitpldne

Auftrage

Vertrdage
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| Wyszukai...

Mit der Funktion wird der unter 11.10 Filtern beschriebene erste Filtermechanismus gestartet.

Filtern

Mit der Funktion wird der unter 11.10 Filtern beschriebene zweite Filtermechanismus gestartet.

Spalten anzeigen

Mit der Funktion wird die Funktion Spalten anzeigen gestartet, mit der die auf der Liste der Dateien

anzuzeigenden Spalten individuell angepasst werden kénnen.

i3 Bl 4

Aktualisieren

Mit dieser Funktion werden die auf der Liste angezeigten Daten aktualisiert.

[ ju

Drucken

Mit der Funktion wird der unter 11.10 Drucken beschriebene erste Druckvorgang gestartet.

Dokument hinzufiigen

Mit dieser Funktion wird das unter 11.2 Hinzufiigen einer neuen Datei beschriebene Hinzufligen von

Dateien gestartet.

0 C

Loéschen

Mit dieser Funktion wird das unter 11.9 Loschen von Dateien beschriebene Léschen von Dateien

gestartet. Diese Funktion ist nur in der Detailansicht der Dateieigenschaften verfiigbar.
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Mit der Funktion konnen Sie Dateien von der lokalen Festplatte importieren.

Durch Markieren

Markierte Elemente importieren

fﬁ?{__,- Mit dieser Funktion kénnen Sie, wie unter 11.4 Verkniipfung der Dateien mit Dokumenten

W Markierte Elemente verkniipfen beschrieben, Verknlpfungen erstellen oder bestehende Verknipfungen bearbeiten.

11.2. Hinzufligen einer neuen Datei
Dateien kdnnen Uber 2 Kanale ins System, d.h. Uber entsprechende Funktionalitdten anderer Module (z.B. als Anhang zum Zahlungsantrag) oder Gber das Modul

Dokumente eingebracht werden.

Das Hochladen einer Datei ins System im Men{ Dokumente kann (iber zwei Wege gestartet werden:

e durch Auswahl der Kategorie Lokale Festplatte
e durch die Funktion Dokument hinzufiigen oberhalb der Dokumentenliste.
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TE S 2[0]n % s

Unbestimmt

Lokale Festplatte

L —

Kontrollinstanz ]

O O O 0O O O

Belege ]

Zuerst missen Sie die hinzuzufiigende Datei genau beschreiben.

Lfd.
Hr.

Datei
KZ - Lutina.pdf
Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf
SN risk assessment German.xdsx
hpp=scan3.pdf

The Black List.docx
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gee
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test attachment
Test
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m gecfineten Fenster Dokument sind ale Piichfelder

. (gekennzeichnet mit Fettschrift) auszufillen.
Datei

| |>% Die Information zum technischen Dateinamen wird

i automatisch eingefiigt und muss nicht mehr ausgefillt
Bezeichnung

| werden - grau unterlegte Felder.

Beschreibung

Dokumentennr.

Dokumentendatum

e

Anhangstyp Vertragsnr.

| =] =]

Fiir Projektpartner zuganglich
| ¥

HNO O

HrEIE-IEhI'ILII'Ig In diesem Pflichtfeld ist der Name des hinzugefiigten Anhangs einzugeben. Der Name kann sich von dem

technischen Dateinamen komplett unterscheiden, darf aber die Lange von 2000 Zeichen nicht tiberschreiten
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Beschreibung

Wenn Sie wollen , kdnnen Sie in diesem Feld (kein Pflichtfeld) den hinzugefiigten Anhang beschreiben - maximal

3400 Zeichen.

Dokumentennr.

Dieses Textfeld (kein Pflichtfeld) kann fiir die Angabe der Nummer des Anhangs/der Datei (soweit Sie diese

nummerieren) genutzt werden - maximal 100 Zeichen.

Dokumentendatum

e

Dieses Feld zur Datumsangabe (kein Pflichtfeld) kann fiir die Datumsangabe zum Anhang/Datei (soweit Sie diese
Angabe machen) genutzt werden. Sie kénnen das Datum (iber den Kalender oder handisch in der Form JJJJ-MM-

TT eintragen.

Anhangstyp

Dieses Pflichtfeld listet die Arten des hinzuzufiigenden Anhangs auf
Liste verfligbaren Anhangsarten:

e Zeitpline

o Auftrdge

e Vertrige

e Belege

e Abnahme der Leistungen

e  Sonstige
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Vertragsnr.

Dieses Feld (kein Pflichtfeld) listet alle erfassten Vertrage in lhnrem Projekt auf. Sie konnen den jeweiligen Anhang
der genannten Vertragsnummer zuordnen, ohne eine tatsachliche, im System erfasste Verkntpfung herzustellen.

Dies ist flr eine beliebige Kategorie von Anhangen, z.B. Belege moglich.

Fiir Projektpartner zugénglich

In dieser Mehrfachauswabhlliste von Partnern (Nr. + Name) kdnnen Sie bestimmen, welche Dateien fiir welche

Ihrer Projektpartner zugénglich sein sollen - die Liste ist nur in partnerschaftlichen Projekten verfiigbar.

Die Funktion des Zugangsmanagements fiir Dateien wird unter 11.5 Zugangsmanagement ausfiihrlicher

beschrieben.

Zum Schluss stehen lhnen im untersten Teil 3 Funktionen zur Verfiigung:
Speichern — mit dieser Funktion speichern Sie die Daten und schlieBen das Fenster.
Schlief3en — mit dieser Funktion schlieRen Sie das Fenster, ohne die Daten abzuspeichern.

Schliefen und die néiichste Datei hinzufiigen — mit dieser Funktion speichern Sie lhre Datei im Modul ab und

bekommen die Moglichkeit eine weitere Datei hinzuzufiigen.

Nach Anklicken der Funktion Schlief8en und die néichste Datei hinzufiigen

Sollen Verknipfungen zu dieser Datei erstellt werden?

bietet das System eine Verknlpfung mit einem im System erfassten Dokument an.

o Lo
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Sie haben zwei Optionen:
OK —diese Auswahl startet den Vorgang zur Erstellung von Verknupfungen, der unter 11.4 Verkniipfung der Dateien mit Dokumenten beschrieben wird,

Abbrechen— mit dieser Funktion wird die Datei nicht verknlpft und das Hinzufligen einer weiteren Datei ermdglicht.

* ]

Um das Hinzufiigen der Anhange abzuschlieRen klicken Sie auf Schlief3en

11.3. Detailansicht der Dateieigenschaften

Wenn die Eigenschaften der angehdngten Datei einsehen wollen, missen Sie die Datei auf der Liste auswahlen. Das System zeigt einen vollstdndigen Datensatz an, der mit
den beim Hinzufligen ergdnzten Informationen identisch ist.

AuBerdem werden folgende Informationen angezeigt:

D In diesem nicht bearbeitbaren Feld wird eine einmalige vom System automatisch

8161D6993A0194AAABE475718DDA346CABSBIBED vergebene Identifikationsnummer/Abkiirzung fiir die jeweilige Datei dargestellt.

Hinzugefiigt am Datum der Hinzufligung

2018-02-22 14:55:49

Erstellt von Angaben zur Person, die die Datei im Modul hinzugefiigt hat.
MICHAE, STEPMIEVWSKI

11.4. Verknupfung der Dateien mit Dokumenten

Jede in die Anwendung hochgeladene Datei kann mit einem bestimmten Dokument/Formular verknlpft werden. Das System bietet beim Hinzufligen einer Datei im Modul
Dokumente an, sofort eine Verkniipfung herzustellen. Jede Datei kann mit vielen Formularen verknipft werden. So brauchen Sie die gleiche Datei nicht mehrfach ins
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System hochzuladen (die Anwendung liberprift, ob die jeweilige Datei bereits im System hochgeladen ist und verhindert ein erneutes Hinzufiigen der Datei. Die Herstellung
neuer und Bearbeitung bestehender Verkniipfungen erfolgt nach der im Folgenden beschriebenen Methode.

Hinweis! Sie konnen Verkniipfungen zum beliebigen Zeitpunkt - auch dann herstellen, wenn das jeweilige Dokument (Zahlungsantrag, Zeitplan, Vertrag) bereits an die

Kontrollinstanz oder das Gemeinsame Sekretariat (die VB bei Projekten der TH) abgeschickt wurde und Sie es nicht mehr bearbeiten kénnen. Die zu diesem spateren
Zeitpunkt hinzugefiigten Anhdnge werden hervorgehoben.

11.4.1.  Verkniipfung herstellen/bearbeiten

Der Vorgang Verkniipfung herstellen/bearbeiten kann auf zweifache Art ausgelost werden:

e Nach dem Hinzufligen einer neuen Datei und dem Anklicken von OK wird vom System automatisch die folgende Meldung angezeigt:

Sollen Verkniipfungen zu dieser Datei erstellt werden?

o

e Durch Klicken auf die Funktion Markierte Elemente verkniipfen >\6 , die Giber der Liste der Dateien fiir die auf der Liste markierte Datei angezeigt wird,
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TE S 2 0 P4l

[ I;:c:.j Datei Bezeichnung
[ 1 KZ - Lutina.pdf EEE

] 2 Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf Priloha . 6 KZ k ZDV_2_P4
[l 3 SN risk assessment German.xlsx test attachment

[l 4 hppscan3. pdf Test

[ 3 The Black List.docx edea

koénnen Sie die ausgewahlte Datei mit einem Dokument in den folgenden Modulen verknipfen:

e Zahlungsantrag
e  Zahlungszeitplan
e Auftrdge
e \Vertrdge
Modul
IBitte ein Modul auswiahlen E

Dokumentennr.

=]
ey
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Verkniipfung

Modul

Durch Anklicken von Zahlungsantrdge konnen Sie die Datei mit einem

ausgewdhlten Zahlungsantrag, und sogar mit einer bestimmten Position in der

|Zah|ungsantrége

Dokumentennr.

[~ Ausgabenbelegliste des jeweiligen Antrags verkniipfen.

| 2016-09-01 - 2018-02-01 (Partner nr 1) ||

Positionen der Ausgabenliste

i [ e

Dokumentennr. - listet alle Zahlungsantrage (mit der Antragsnummer oder

Zeitraum von - bis flr Antrage, die noch keine Nummer haben) auf.

Ware J
0 Lfd. Dokumentennr. Erstellt am Dienstiistung Bruttobetrag
[ 1 1/2018 2016-06-01 Product 1 240,00
0 2 2/2016 2016-06-22 Service 1 300,00
[l 3 3/2016 2016-07-03 Product 2 240,00

Nummer in der Belegliste — zeigt eine Liste der
Positionen in dem jeweiligen Antrag an. Es ist kein
Pflichtfeld - die Datei kann ja auch als Anhang an den

Antrag angehangt werden.

Sie konnen in jeder der angezeigten Spalten eine
Filterfunktion benutzen wie auch viele Positionen
zugleich auswahlen, indem Sie eine in der ersten Spalte
sichtbare Checkbox fiir die jeweilige Position anklicken.
Es werden ausschlieRlich Positionen ohne Anhdnge

aufgelistet.

Beenden Sie den Vorgang durch die Auswahl der

Funktion Auswdhlen.
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Verknilpfung Durch Anklicken der Funktion Zahlungszeitplan konnen
Sie die Datei mit einem ausgewahlten Zahlungszeitplan in

Modul Ihrem Projekt verkniipfen.
|Zah|ungszeitp|an E|
Dokumentennr. — listet die Nummer der Fassung der im
Dokumentennr.
| 1 System erfassten Zahlungszeitplane auf.

=]
| soum

Verinipfung Durch Anklicken der Funktion Auftrdge konnen Sie die
Datei mit einem ausgewahlten Auftrag in Ihrem Projekt

Modul verknipfen.
Iﬂu&rﬁge E|

Dokumentennr. — listet Werte auf, die der Nummer der
Dokumentennr.

| 123 Auftragsbekanntmachung entsprechen.

=]
i st
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Verkniipfung

Modul
| vertrage E2

Dokumentennr.
| 123/2016

=]
i st

Durch Anklicken der Funktion Vertrdige konnen Sie die
Datei mit einem konkreten Vertrag in lhrem Projekt

verknipfen.

Dokumentennr. — listet Werte auf, die der

Vertragsnummer entsprechen.

Die graphische Darstellung einer bestehenden Verkniipfung der jeweiligen Datei wird in der Liste der Dateien in der Spalte Verkniipfung angezeigt. Sie finden Sie in einer

der Spalten - die markierte Checkbox in der jeweiligen Zeile zeigt die Verknlpfung an.
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TES S04

Im System wird auRerdem mit einer Klammer-lcon
Modul Dokumente verknipft sind.

[l I;:‘:.j Datei

[l 1 KZ - Lutina.pdf

O 2 Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf
[l 3 SN risk assessment German.xdsx
[l 4 hppscan3.pdf

B s The Black List.docx

[l 6 Kategorie Kosztdw.xs

&

Bezeichnung
gee
Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4
test attachment
Test
eded

Bezeichnung

|‘u'|.f}rszukaj...

Anhangstyp
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe

Dokumenty ksiegowe

Hochgeladen
am

2018-02-09 ...
2018-02-20 ...
2018-02-20 ...
2018-02-22 ...
2018-03-12 ...

2018-03-27 ...

Verkniipfung

@ D /R B

markiert, welche Dateien Bestandteil des jeweiligen Dokumentes sind und welche mit dem Dokument Gber das
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| I;:EE Datei Bezeichnung Anhangstyp HDEhgf“IadE" Verkniipfung

[ 1 KZ - Lutina.pdf eee Dokumenty ksiegowe — 2018-02-09 ... &
] 2 Friloha . & KZ k ZDV_2_P4.pdf Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4 Dokumenty ksiegowe  2018-02-20 ... &
[ 3 SM risk assessment German.xlsx test attachment Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... 4
[l 4 hppscan3.pdf Test Dokumenty ksiegowe — 2018-02-22 ... &
[ 5 The Black List.docx edea Dokumenty ksiegowe — 2018-03-12 ... &
[l 6 Kategorie Kosztdw.xls Bezeichnung Dokumenty ksiegowe — 2018-03-27 ... &

Beispiel:

e Die Datei Priloha c.6 KZ k ZDV_2_P4.pdf wurde tGber das Modul Dokumente hinzugefiigt und mit dem bereits an die Kontrollinstanz abgeschickten Zahlungsantrag
verknUpft, was durch die markierte Checkbox in der Spalte Verkniipfung sowie die Klammer-Icon in der letzten Spalte angezeigt wird.

e Die Datei SN risk assessment German.xIsx wurde an den Zahlungsantrag angehangt (und ist damit ebenfalls mit dem Antrag verknipft), was durch die markierte
Checkbox in der Spalte Verkniipfung sowie FEHLENDE Klammer-Icon in der letzten Spalte angezeigt wird.

Dadurch kénnen Sie schnell zwischen Dateien unterscheiden, die einerseits iber das jeweilige Dokument hinzugefligt und andererseits Uber Dokumente angehangt wurden.

11.5. Zugangsmanagement

Jede Datei, die Sie ins System hochladen, steht allen Personen mit Bearbeitungsrechten in Ihrem Projekt zur Verfigung.

Bei partnerschaftlichen Projekten werden diese Rechte auf berechtigte Personen |hres Projektpartners beschrankt. Sie konnen jedoch nach eigener Entscheidung anderen
Partnern (fir die Gibrigen Partner tatigen Personen mit Bearbeitungsrechten) den Zugriff auf die jeweilige Datei gewahren.
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Unter Zugriff ist Einsicht im Lesemodus zu verstehen - andere Partner kdnnen diese Datei weder [6schen noch bearbeiten.
Den Zugriff auf Dateien kdnnen Sie im Rahmen von 2 Vorgangen aktivieren:

e Hinzufligen einer Datei - wie unter Hinzufiigen einer neuen Datei beschrieben,
e Bearbeiten einer hinzugefiligten Datei nach Erklarungen im Pkt. Dateien bearbeiten

Der Bereich zum Zugangsmanagement befindet sich im unteren Teil des Fensters Dokument:

Datei

| Kategorie Kosztdw.xls | )% >§?é

Bezeichnung

| Bezeichnung

Beschreibung

Dokurmentennr.

Dokumentendaturm

-

Anhangstyp Vertragsnr.
| Belege E E

Fur Projektpartner zuganglich

Projektpartner 1 - FALKENBERG SCHOOL, KALMAR MUNICIPALITY 4
Projektpartner 2 - WORLD MARITIME UNIVERSITY

Projektpartner 3 - CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

Projektpartner 4 - FIORD SCHOOL

Projektpartner 5 - JUNGTINIS TECHHINIS SEKRETORIATAS
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In der Mehrfachauswabhlliste werden alle Projektpartner in Ihrem Projekt angezeigt.

Fiir Projektpartner zuganglich

Frojektpartner 1 - FALKEMBERG SCHOOL, KALMAR MUNICIPALITY 4
Projektpartner 2 - WORLD MARITIME UNIVERSITY

Projektpartner 3 - CENTRUM PROJEKTOW EUROPEISKICH

Projektpartner 4 - FJORD SCHOOL

Projektpartner 5 - JUNGTINIS TECHMINIS SEKRETORIATAS

Unabhéngig von lhrer Auswahl bleibt die jeweilige Datei immer fir lhren Projektpartner und den Lead Partner (soweit Sie kein Lead Partner sind) sichtbar. Sie konnen
jedoch die Ubrigen Projektpartner auswahlen und ihnen Zugriff auf Ihre Datei gewahren.

Nach der Wahl der Projektpartner schlielen Sie den Vorgang durch Anklicken einer der Funktionen im Fenster Dokument ab.

11.6. Verkniipfte Dokumente

Ist eine Datei/Anhang mit einem Dokument (Zahlungsantrag, Auftrag, Zahlungszeitplan u.a.m.) verkniipft, wird eine entsprechende Information in den Dateieigenschaften
auf der Dokumentenliste angezeigt.
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“ [ I;lff Datei Bezeichnung Anhangstyp Hochgﬁ:aden Verkniipfung
] 1 KZ - Lutina.pdf eee Dokumenty ksiegowe — 2018-02-09 ... &
Unbestimmt
& Priloha €. & KZ k ZDV_2_P4.pdf Prilcha €. 6 KZ k ZDV_2_P4 Dokumenty ksiegowe  2018-02-20 ...
Lokale Festplatte
[ 3 SN risk assessment German.xlsx test attachment Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
Kontrollinstanz [ 4 hppscan3.pdf Test Dokumenty ksiegowe — 2018-02-22 .. &
] 5 The Black List.docx edea Dokumenty ksiegowe — 2018-03-12 ... &
Belege
] 6 Kategorie Kosztdw.xls Bezeichnung Dokumenty ksiegowe — 2018-03-27 ... &
Abnahme der
Leistungen Ei
” J=
Sonstige Bezeichnung Datei
Priloha & 6 KZ k ZDV_2_P4 Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf
Zeitpine Beschreibung
Dokumentennr. Datum
Auftriige Anhangstyp D
Belege D6e8BABCEI82073EAAGBBO3F7ECTCO96D668FODSC
Vertrige Gribe Hinzugefiigt am Erstellt von
389KB 2018-02-20 12:28:43 MICHAE_STEPMIEWSKI
Vertragsnr. Fiir Projektpartner zuganglich
Verkniipfungen
Modul Dokumentennr. Details Verkniipft am Verkniipft durch
Zahlungsantrage STHB.06.01.00-DK-0026/15-001-02-P01 2018-02-20 12:29:11 MICHAE_STEPMIEVWSKI
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Nach der Auswahl der Dateiansicht (durch Anklicken der Zeile mit dem entsprechenden Anhang auf der Liste) zeigt das System die Eigenschaften dieser Datei an. Im letzten
Bereich der Ansicht finden Sie Informationen tGber die Verknipfung der jeweiligen Datei.

Verkniipfungen

=

Modul Dokumentennr. Details Verkniipft am Verkniipft durch

Zahlungsantrage STHB.06.01.00-DK-0026/15-001-02-P01 2018-02-20 12:29:11 MICHAE _STEPMIEVWSKI

In der Tabelle sind alle Verknlpfungen der jeweiligen Datei aufgelistet. Das System zeigt den Datensatz fir das jeweilige Modul an und macht es maoglich, das mit der
jeweiligen Datei verkniipfte Dokument leicht zu identifizieren. Beachten Sie, dass Sie hier immer einsehen kdnnen, wer und wann die jeweilige Datei mit einem bestimmten
Dokument verknipft hat.

Sie kdnnen dafir die Funktion Zum verkniipften Dokument wechseln % . benutzen.

Wenn Sie zum Einsehen von ausgewahlten Daten berechtigt sind (Sie haben z.B. Zugangsrechte des Lead Partners, der immer alles einsehen kann), werden Sie vom System
zum ausgewahlten Dokument weitergeleitet. Sie missen dann das Dokument nicht mehr selbst suchen.

11.7. Ausdrucken
Sie kdnnen 2 verschiedene Datensatze aus dem Modul ausdrucken. Die Druckfunktion kénnen Sie nach Bedarf und zum beliebigen Zeitpunkt nutzen.
11.7.1.  Liste drucken

Mit der Funktion Drucken "==" ,oberhalb der Liste der Dateien, werden vom System die aktuell auf dem Bildschirm angezeigten Dokumente ausgedruckt.
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Unbestimmt

Lokale Festplatte

Kontrollinstanz

Belege

Abnahme der

Leistungen

DDDDDDD@

(%]

= J PE

w | =
Datei
KZ - Lutina.pdf

Priloha €. & KZ k ZDV_2_P4.pdf
SM risk assessment German.xlsx
hppscan3.pdf

The Black List.docx

Kategorie Kosztow.xds

O [+ % &4

Bezeichnung
eee
Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4
test attachment
Test
edea

Bezeichnung

|‘u'-.l‘yszukaj...

Anhangstyp
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe

Dokumenty ksiegowe

Hochgeladen
am

2018-02-09 ...
2018-02-20 ...
2018-02-20 ...
2018-02-22 ...
2018-03-12 ...

2018-03-27 ...

Je nach Browsereinstellungen generiert das System eine PDF-Datei oder ermdglicht Erstellung einer solchen Datei durch den Benutzer.
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11.7.2. Dateieigenschaften ausdrucken

Mit der Funktion Drucken =", in der Eigenschaftenansicht der ausgewéihlten Datei, wird im System ein Ausdruck der aktuell auf dem Bildschirm angezeigten
Eigenschaften der jeweiligen Datei ausgelost.

- !
/=
Bezeichnung Datei
Test hppscan3.pdf
Beschreibung
Dokumentennr. Datum
Anhangstyp il
Belege 816106993A0194AARABE4757180DA346CABSBOSED
Grile Hinzugefiigt am Erstellt von
67KB 2018-02-22 14:55:49 MICHAE _STEPNIEWSKI
Vertragsnr. Fiir Projektpartner zuganglich
p . A

Je nach Browsereinstellungen generiert das System eine PDF-Datei oder ermoglicht Erstellung einer solchen Datei durch den Benutzer.
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11.8. Dateien bearbeiten

Sie kdnnen von lhnen hinzugefiigte Dateien bearbeiten. Alle im Vorgang Hinzufiigen einer neuen Datei beschriebenen Felder kdnnen bearbeitet werden.

Es gibt jedoch einige Einschrankungen.

e Sie kdnnen alle Felder nur dann bearbeiten, wenn die jeweilige Datei mit keinem Dokument verkniipft ist.
e st die Datei mit einem Dokument verkniipft, das an die Kontrollinstanz abgeschickt wurde, kdnnen ausschlieBlich die folgenden Nichtpflichtfelder bearbeitet
werden:
o Beschreibung
Dokument Nr.
Datum des Dokuments
Vertrag Nr.

o O O O

Zugang fur Projektpartner

Um die jeweilige Datei zu bearbeiten, wahlen Sie im Fenster der Eigenschaftenansicht die Funktion Bearbeiten |Z aus.
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Bezeichnung Datei

Test hppscan3.pdf

Beschreibung

Dokumentennr. Datum

Anhangstyp D

Belege 816106993A0194AAABE4757180DA346CABSEI8ED
Gribe Hinzugefiigt am Erstellt von

67KB 2018-02-22 14:55:49 MICHAY STEPMIEVWSKI
Vertragsnr. Fiir Projektpartner zugdnglich

11.9. Dateien loschen

Sie kdnnen von lhnen hinzugefiigte Dateien |6schen. Das Loschen von Dateien ist aber nur dann maéglich, wenn die jeweilige Datei mit keinem Dokument verknipft ist. Ist
die jeweilige Datei mit einem Dokument verkniipft, ist die Léschfunktion auf der Liste nicht mehr verfugbar.

Um die jeweilige Datei zu I6schen, wahlen Sie die Funktion Léschen e aus, nachdem Sie die entsprechende Zeile markiert haben.
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[ I;:‘:I Datei Bezeichnung Anhangstyp Hochgﬁlladen Verkniipfung

[l 1 KZ - Lutina.pdf gee Dokumenty ksiegowe — 2018-02-09 ... &
O 2 Friloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4 Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... ﬁ
£ 3 SM risk assessment German.xsx test attachment Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
] hppscan3.pdf Dokumenty ksiegowe  2018-02-22 ...

[ 5 The Black List.docx edea Dokumenty ksiegowe — 2018-03-12 ... 4
[l & Kategorie Kosztdw.xds Bezeichnung Dokumenty ksiegowe — 2018-03-27 ... &

11.10. Filtern

Sie kdnnen Daten nach selbst ausgewahlten Kriterien durchsuchen. In diesem Modul stehen Ihnen ausnahmsweise 2 Filtermoglichkeiten zur Verfligung:

Nach Feldern filtern - Um diesen Filtermechanismus zu nutzen, klicken Sie auf die Funktion Filtern?
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[ I;:‘:-i Datei Bezeichnung Anhangstyp Hochgfnladen Verkniipfung

£ 1 KZ - Lutina.pdf eee Dokumenty ksiegowe  2018-02-09 ... &
|:| 2 Priloha & 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf Priloha . 6 KZ k ZDV_2_P4 Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
[l 3 SH risk assessment German.xdlsx test attachment Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
[ hppscan3.pdf Dokumenty ksiegowe  2018-02-22 ..

] 5 The Black List.docx edea Dokumenty ksiegowe — 2018-03-12 ... &
[l B Kategorie Kosztowe.xls Bezeichnung Dokumenty ksiegowe — 2018-03-27 ... &

Im offenen Fenster Filtereinstellungen, in dem die meisten Felder im Formular angezeigt werden, kdnnen Sie die von Ihnen gewahlten Suchparameter eingeben und lhre

Wahl mit OK bestatigen.

Seite 234 von 239



[C] Auf GroB-/Kleinschreibung achten

L3

Bezeichnung I

Datei |

Anhangstyp I Dowolny |E| E
Dokumentennr. I

Dokumentendatum []Bereich I |E|

Verkniipfungen vorhanden I |E| 0
Modul IEitte ein Modul auswihlen |E|

Dokumentennr. Zur | |

WVerkniipfung

Hinzugefiigt mit dem Modul I |E|

Dokumente

Vertragsnr. I i

o ==

Sind die Daten im Men gefiltert, wird vom System die oberhalb der Tabelle angezeigte Meldung ausgegeben.
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? % D g 0 @ >% Ehchtung: Der Filter ist

eingeschaltet

®
Um den Filter zu entfernen, wahlen Sie die Funktion Filter zuriicksetzen =

Der Volitextfilter — ist oberhalb der Tabelle zu finden. Sie kdnnen in das Textfeld ein Wort/eine Phrase/Zeichenkette eingeben und dazu den gewiinschten Bereich nutzen,

ohne die Suchparameter im herkémmlichen Filter einstellen zu missen.

TER S 2 OO %3 ]

[l I;:‘:-j Datei Bezeichnung Anhangstyp Hochg:a“laden Verkniipfung

[ 1 KZ - Lutina.pdf eeg Dokumenty ksiegowe  2018-02-009 .. &
[l 2 Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf Priloha £ 6 KZ k ZDV_2_P4 Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
[ 3 SH risk assessment German.xlsx test attachment Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &

Um den Filtervorgang auszul6sen, tragen Sie den gewiinschten Text im Feld oberhalb der Tabelle ein und bestatigen Sie die Eingabe mit der Enter-Taste .

11.11. Markierte Dateien exportieren

Sie kdnnen nach Bedarf Dateien aus dem Modul auf eine lokale Festplatte exportieren. Sie kdnnen die Dateien einzeln oder in gréBeren Gruppen (das System archiviert die
ausgewadhlten Anhange in einer *.zip - Datei ) exportieren.

Die Checkbox in der ersten Spalte der Liste markiert die Dateien, die Sie exportieren wollen.
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Datei
KZ - Lutina.pdf
Priloha £. & KZ k ZDV_2_P4_pdf
SH risk assessment German.xlsx
hppscan3.pdf
The Black List.docx

Kateqorie Kosztdw.xls

Bezeichnung
eee
Priloha €. & KZ k ZDV_2_P4
test attachment
Test
edea

Bezeichnung

IW}rszukaj...

Anhangstyp
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe
Dokumenty ksiegowe

Dokumenty ksiegowe

Hochgeladen
am

2018-02-09 ...
2018-02-20 ...
2018-02-20 ...
2018-02-22 ...
2018-03-12 ...

2018-03-27 ...

Verkniipfung

Um alle angezeigten Dateien auf der Liste zu markieren, ohne sie einzeln anklicken zu miissen, wahlen Sie die Checkbox in der Kopfzeile der Tabelle aus.
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E I;:‘:-j Datei Bezeichnung Anhangstyp Huchgf“laden Verkniipfung
[ 1 KZ - Lutina.pdf EEE Dokumenty ksiegowe — 2018-02-09 ... &
] 2 Friloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf Priloha &€ 6 KZ k ZDV_2_P4 Dokumenty ksiegowe  2018-02-20 ... &
[ 3 SH risk assessment German.xsx test attachment Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
[l 4 hppscan3.pdf Test Dokumenty ksiegowe — 2018-02-22 ... &
[l 5 The Black List.docx edea Dokumenty ksiegowe — 2018-03-12 ... &
[l & Kategorie Kosztdwe.xls Bezeichnung Dokumenty ksiegowe — 2018-03-27 ... &

Durch Klicken der Checkbox in der Kopfzeile markieren Sie alle Positionen auf der jeweiligen Seite. Wenn Sie mehr als 10 Dateien (die standardmaRige Anzahl von Zeilen
auf eines Seite) exportieren, missen Sie die Listenansicht andern und die Anzahl der angezeigten Zeilen erhéhen oder Dateien auf mehreren Seiten markieren.

Mit der Funktion Markierte Elemente exportieren exportieren Sie nur Dateien, die Sie auf den einzelnen Seiten markiert haben.

Nach Markieren der ausgewahlten Dateien klicken Sie den Button Markierte Elemente exportieren oberhalb der Liste der Dateien.
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Datei
KZ - Lutina.pdf
Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4.pdf
SHM risk assessment German.xlsx
hppscan3.pdf
The Black List.docx

Kategorie Kosztow.xls

Bezeichnung
EEE
Priloha €. 6 KZ k ZDV_2_P4
test attachment
Test
edea

Bezeichnung
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Anhangstyp Hochgﬁlladen Verkniipfung
Dokumenty ksiegowe — 2018-02-09 ... &
Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
Dokumenty ksiegowe — 2018-02-20 ... &
Dokumenty ksiegowe — 2018-02-22 ... &
Dokumenty ksiegowe  2018-03-12 ... &
Dokumenty ksiegowe  2018-03-27 ... &



