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Belegliste

Hinweis: Diese Arbeitshilfe richtet sich ausschlieRlich an Projekttrdger im ESF Plus in Baden-Wart-
temberg. Im Férderprogramm Fachkurse finden Beleglisten keine Anwendung.

Fuhren der Belegliste

Die Belegliste dient dazu, alle projektbezogenen Einzelbuchungen, gegliedert nach den in der jeweiligen
Forderlinie gedffneten Kosten- und Finanzierungspositionen, aufzustellen und diesen jeweils einen Be-
leg zuzuordnen. Die Beleglistenfiihrung ist in den Nebenbestimmungen zur Projektférderung fir den
ESF Plus in Baden-Wirttemberg (N-Best-P-ESF Plus BW, vgl. dort Nr. 6.5) vorgeben und damit Be-
standteil der Nachweispflichten, denen Projekttrager gegeniber dem Fordergeber nachkommen mius-
sen. Voraussetzung fur eine korrekte Belegfiihrung ist zudem insbesondere die Verwendung eines se-
paraten Buchflihrungssystems oder eines geeigneten Buchfiihrungscodes (z.B. Kostenstelle), so dass
sich alle projektbezogenen Finanzvorgange (vor allem die Personalausgaben) eindeutig dem Vorhaben
zuordnen lassen (vgl. N-Best-P-ESF Plus BW Nr. 6.8).

In ESF Plus-Projekten mussen Beleglisten gefiihrt und mit jeder Mittelanforderung und dem Verwen-
dungsnachweis miteingereicht werden. In der Férderperiode 2021-2027 sollen dazu ausschlieRlich die
Beleglistenvorlagen der L-Bank verwendet werden. Projekte mit einer Restkostenpauschale missen
zudem mit jeder Mittelanforderung und jedem Verwendungsnachweis stets Belege fiir alle geltend ge-
machten direkten Personalausgaben einreichen. Die Einreichung der Belegliste und der zugehdrigen
Personalkostenbelege soll in der neuen Férderperiode ausschlieBlich digital im Zuschuss-Management-
System ZuMa der L-Bank erfolgen. Sowohl beim Ausfiillen als auch beim Upload der Belegliste in ZuMa
finden automatische Plausibilitatsprifungen statt. Eingereicht werden kann ausschlieRlich eine vollstan-
dig und im Sinne der automatischen Priifungen plausibel ausgefiillte Belegliste. Es empfiehlt sich des-
halb, bereits beim Ausfullen auf Sorgfaltigkeit zu achten.

Die fur lhr Projekt anzuwendende Vorlage finden Sie in ZuMa im Abschnitt ,Belegliste®:

Vorhaben Ubersicht

2544153: Regionales Projekt
+Allgemeines
+Vorhabensdaten
+ Teilnehmer (Upload-Tabelle)
+Mittelanforderung
+Verwendungsnachweis
+Anlagen

—Belegliste

Ihre Vorlagen

Belegliste_ESF+_SM_23
¥ Download starten (XLSM)

Abb. 1: Beleglistenvorlage in ZuMa
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Bei der Beleglistenvorlage handelt es sich um eine Excel-Datei mit Makros. Sie besteht aus einem Zu-
sammenfassungsblatt (Zsf) und jeweils einem Tabellenblatt fir jede gedffnete Kosten- und Finanzie-
rungsposition. Auf dem Blatt Zsf tragen Sie lediglich die Angaben zur Vorhaben-Nummer (siehe Bewil-
ligungsbescheid), zum Projekt sowie zum Trager und die bewilligten Zahlen fiir die gesamte Projekt-
laufzeit ein. Sollten Sie im Zuge einer Mittelanforderung Prognosemittel flir die nachsten drei Monate
abrufen, flllen Sie dort in der Spalte die entsprechenden Prognosezahlen zu den einzelnen Kosten-
und Finanzierungspositionen aus.

( A

Vorhaben-Hummer: 2544153 .

Projekt: Los Geht's — ausfiillen
Triager | Unternehmen: Mustertriger gGmbH 1

Kosten: Prognose Bewilligte Differenz Anteil

Zahlen

A_ RBusgaben des Vorhabens

1.1 Direkte Personalausgaben 10.209.03 10.000,00 40.000.00 13.730.97 50,525
15 Restkostenpauschale 2.348.08 =.300,00 5,200,100 4,551,932 5052
! Aesgaben fdr Pearsonaf 11 - 15} L2557 1 A2 TR R | R IR R | P P BT S 52
21 GehilteriLéhne [die wom Triger ausbezahlt werden) 0,00 0,00 0,00 0,00 #OPMQY

2 Ausgaben fr Fednchimenas & 1 £ L7 Fli g Fol g Foll g LR
Summe A [Ausgaben des Yorhabens) 12.557.11 12.300.00 4320000 24 342 83 50,52
B. Durchlaufende Kosten

4.1 Bundesmittel 6.362,50 5.000,00 30.000,00 15.637,50 47 .88
4.5 Unterstiitzungsgelder, Gehalter, Lahne auch

Ausbildungsvergiitungen 0,00 0,00 0,00 0,00 #OMO
Summe B durchlaufende Kosten [4.1-4.5] 6.362.50 B.000.00 | 30.00000 15.637.50 47,86
Summe Ausgaben [A+B] 18.919.61 20.300,00 | 79.200.00 | 39 980,33 49,523
C. Abzuaglich erwintschafter Einnahmen | |

5_Im Projekt erwintschaftete Einnahmen [Ertrd 0,00] 0,00 0,00 0,00 S0V
Summe forderfahige Ausgaben [ 18.919,61] 20,300,00 79.200,00 39.980,39 49,652%
Finanzierung: Prognose Bewilligte Differenz Anteil

Zahlen

A. Echte Finanzierung: Eigen— und Fremdlinanzierung

1.1 Eigene Mittel privater Antragsteller 0,00 0,00 0,00 0,00 #OrQ!

1.2 Teilnahmegebiibren 0,00 0,100 0,00 0,00 HONAO!

1.4 Sonstige Mitkel privater Dritter [z.5. kirchliche Mittel) 0,00 0,00 0,00 0,00 #OIMD!

! Frivae Mareld {1 1- 147 £ £ £ £ FLHE

21 Eigens Mitkel Sffentlicher Antragsteller 0,00 0,00 0,00 0,00 #ORD!

2.2 Bundesmittel 4.500,00 4.500,00 15.000.00 =3.000,00 o000z
2.3 Landeshofinanzierungzmittel 0,00 0,00 0,00 #ORAD!

2.4 Sonstige Landesmittel 0,00 0,00 0,00 0,00 #OMO

2.5 Kommunale Mittel [nicht des Antragstellers) 0,00 0,00 0.00 0.00 #OIAO!

2. Teilnehmendenkosten Kommune 0,00 0,00 0,00 0,00 #OrQ!

2.7 Sonstige Sffentliche Mittel 0,00 0,00 0,00 0,00 HOWO!

Z Efentliche Mirsf {2 1- 2 7} & SO0 & S AR LG O | -3 000 AT 7l ey
Summe A [Echte Finanzierung] 4_ 500,00 4 500 00 168000, 00 =9_000_00 50,00
B. Durchlaufende Finanzierung

4.1 Bundezmittel 8. 362,50 8.000,00 30.000,00 -15.637.50 47,88
4.5 Frivate Mittel [Gehilker!Lahne] 0,00 0,00 0,00 0,00 #OMO
Summe B durchlaufende Finanzierung (4.1 - 4 6.362.50 g.000. 00 3000000 | -15 637 .50 47 8822
Summe Finanzierung ohne ESF | 10.332,50' 12.500, 00 48 000,00 | -24 637 50 48 672
ESF [ 5.057.11| 700,00 31.200,00 | -15.342.89 50,82
Gesamisumme Finanzierung (inkl. ESF) | 13.919,5'1| 20.300,00 79.200,00 -39.980,39 49, 52%

—

Abb. 2: Auszug Zusammenfassungsblatt einer Belegliste
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Alle Gbrigen Angaben auf dem Zusammenfassungsblatt errechnen sich auf Basis Ihrer Eintragungen
auf den jeweiligen Einzelblattern.

Die Beleglistenvorlagen unterscheiden sich je nach Forderlinie dadurch, dass sie fir die dort jeweils
geoffneten Kosten- und Finanzierungpositionen Einzelblatter enthalten. Auf der Ausgabenseite sind
dies i.d.R. die direkten Personalausgaben und ggf. Lohne/Gehélter fur Teilnehmende (vom Trager aus-
gezahlt). In Projekten mit Restkostenpauschale werden alle tibrigen Kosten mit dieser abgegolten. Eine
~Spitzabrechnung” der Restkosten ist dann nicht mdglich und auch nicht nétig. Restkosten werden also
in der Belegliste nicht aufgefuhrt. Bei den direkten Personalaufwendungen ist darauf zu achten, dass
Erstattungen von Personalkosten seitens Dritter (bspw. Erstattungen aus den Umlagen U1-U3) im Ein-
zelblatt zu den direkten Personalausgaben korrekt angegeben und abgezogen werden muissen. Auf
dem Blatt A 1.1. Direkte Personalausgaben sind alle Aufwendungen fir internes (beim Trager ange-
stelltes) Projektpersonal und externes Projektpersonal (Honorarkrafte) aufzufiihren.

Auf der Finanzierungsseite werden Eigenmittel sowie 6ffentliche oder private Zuwendungen aufgefihrt.

Die durchlaufenden Positionen, also von Dritten an Teilnehmende gezahlten Unterstitzungs-
gelder/Léhne/Gehalter (insb. Birgergeld- bzw. ALG |l-Pauschalen) werden einmal auf den entspre-
chenden Einzelblattern eingetragen und erscheinen auf dem Zusammenfassungsblatt automatisch so-
wohl auf der Kosten- als auch auf der Finanzierungsseite.

Hinweise zur Abrechnung von Biirgergeld-Pauschalen bzw. ALG lI-Pauschalen

Pro Teilnehmer*in im Birgergeldbezug (bis 2022 Arbeitslosengeld II-Bezug) kann pro Teilnahme-
monat ein Pauschalbetrag als durchlaufende Kofinanzierung eingebracht werden. Der Pauschalsatz
wird regelmafig an die durchschnittlichen Leistungsbeziige angepasst. Mit der Einfihrung des Biir-
gergelds zum 1. Januar 2023 wurde das Arbeitslosengeld Il (ALG Il) abgelost, die ESF-Verwaltungs-
behorde hat analog zur bisherigen ALG lI-Pauschale eine Birgergeldpauschale fir Vorhaben, die
2024 beginnen, festgelegt.

MafRgeblich daflir, welcher Pauschalsatz angesetzt werden kann, ist das Datum des Vorhaben-
beginns. Bitte beachten Sie das jeweilige Merkblatt fiir lhren Vorhabenbeginn, welches Sie auf
www.esf-bw.de finden!

Je nach Beginn des Vorhabens gelten die folgenden Pauschalsatze fir die gesamte Dauer des
Vorhabens (auch bei mehrjahrigen Projekten):

o 482 € fur Projekte mit Vorhabenbeginn im Jahr 2022
e 509 € fur Projekte mit Vorhabenbeginn im Jahr 2023
o 532 € fur Projekte mit Vorhabenbeginn im Jahr 2024

Zur Nachweisfiihrung sind Burgergeldbescheide (bis 2022 ALG II-Bescheide) notwendig, die den Tag
des Projekteintritts abdecken. Folgebescheinigungen sind nicht notwendig. Bei Projekteintritt nach
dem Monatsbeginn bzw. Projektaustritt vor dem Monatsende ist der Betrag fur diese Monate jeweils
anteilig anzusetzen, wobei jeder Monat mit 30 Tagen angesetzt wird.
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Eintritts-und Austrittstag von Birgergeldempfanger*innen (bis 2022 ALG II-Empfanger*innen) mis-
sen durch den Projekttrager dokumentiert werden. Das gilt insbesondere fiir Kontakte zu einer noch
teilnehmenden Person, nachdem die Person in Ausbildung oder Beschaftigung vermittelt worden ist.

Bitte achten Sie insbesondere, wenn Sie Teilnehmer*innen im Birgergeldbezug (bis 2022 ALG II-
Bezug) als durchlaufende Kofinanzierung ansetzen, auf eine Ubereinstimmung der Angaben in der
Upload-Tabelle und den Abrechnungsunterlagen.

Sofern entstanden, missen auch Projektertrage auf dem entsprechenden Tabellenblatt in der Belegliste
aufgefiihrt werden. Ertrage verringern die férderfahigen Aufwendungen des Projekts.

Die Einzelblatter zu den einzelnen Kosten- und Finanzierungsposition sind im Prinzip alle gleich aufge-
baut:

1. Ausgaben fiir Personal

1.1 Direkte Personalausgaben (eigenes Personal) 10 Zeilen anfugen

Trager / Unternehmen Mustertrager gGmbH )
Vorhaben Los Geht's x Zeilen anfigen

Werte einfigen

Ifd. Rechnungs- (Zahlungs- H {Rechnungsgegenstand / Grund der Zahlung
Nr. ErEnTe datum datum ] ji D Beleg

1 1 27.01.2023 27.01,2023:Mara Musterfrau Gehalt Januar 5.02413€ 502,41 € ‘Musterfrau_1.pdf MNein
7.01.2023 7.01.202 .700, : 2,700,00 2.pdf ein
7.02.2023 7.02 .024, 502,41 pdf. ein
7.0 23 7.02 700, 2.700,00 1.pdf ein
7.03.2023 7.03 042, 504,21 lusterfrau_3 pdf ein
700, H 2.700,00 Austermann_3 pdf ein
600,00 € ; 600,00 € |Kraft_1 pdf Nein

davon Sammelbeleg
Per:

7032053 3 te
LA v 31032023 07,04 2023 Haike Kraf

5

Abb. 3: Auszug Tabellenblatt A 1.1 Direkte Personalkosten zur 1. Mittelanforderung

Jede Einzelbuchung wird, dem Zahlungsfluss entsprechend, in eine Zeile eingetragen (einzige Aus-
nahme: Nutzung der Vorlage Sammelbeleg Personalkosten, s.u.). In der ersten Spalte wird pro Kosten-
bzw. Finanzierungsposition eine tUber den gesamten Vorhabenzeitraum fortlaufende Nummer verge-
ben. Als Belegnummer kdnnen Sie die Ihrem hausinternem Ablagesystem entsprechende Nummer ver-
geben. Pro Einzelbuchung mussen jeweils Rechnungs- und Zahlungsdatum, Zahlungsempfangerin
bzw. Einzahler*in, ein Buchungstext, der im Beleg ausgewiesene forderfahige Gesamtbetrag sowie der
projektbezogene Betrag angegeben werden. In die Spalte ,Dokumentname Beleg“ wird der exakte Da-
teiname inkl. Dateiendung, unter dem der Beleg in Ihrem Ablagesystem elektronisch gespeichert ist,
eingetragen. Dies dient beim Upload der Belege in ZuMa der eindeutigen Zuordnung. Es ist méglich,
dieselbe Datei als Beleg flir mehrere Einzelbuchungen heranzuziehen, indem Sie flir den Beleg hier
denselben Dokumentnamen angeben.

Praxistipp: Pro geltend gemachter Zeile missen in der Belegliste alle Felder ausgefullt sein. ZuMa
akzeptiert keine Belegliste, in der einzelne Zellen frei bleiben. Dies betrifft auch Angaben, die nicht
unmittelbar auf der Hand liegen. Wahlen Sie in solchen Fallen plausible Eintragungen, bspw. indem
Sie als Rechnungsdatum fir Zahlungen an angestelltes Personal den gleichen Tag wie beim Zah-
lungsdatums angeben.

Bitte achten Sie auch darauf, dass sich zwischen |Ihren Eintragungen auf den Einzelblattern keine
Leerzeilen befinden. ZuMa schneidet beim Upload ansonsten Ihre Eintragungen ab der ersten Leer-
zeile ab.
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Im Unterschied zu allen Ubrigen Tabellenblattern gibt es auf dem Blatt ,A 1.1 Direkte Personalkosten®
die Moglichkeit, mit Hilfe der Vorlage ,Sammelbeleg Personalkosten® zu arbeiten, die manchen Projek-
ten in ZuMa zur Verfugung gestellt wird. Im Wesentlichen dient dies dazu, Gehaltszahlungen mehrerer
Monate an die gleiche Person in der Belegliste in einer Zeile zusammenzufassen, die im Sammelbeleg
sodann nach Einzelzahlungen und Einzelbelegen aufgeschlisselt werden. Mit dem Sammelbeleg zu
arbeiten ist nicht notwendig, sondern freiwillig. Sollten Sie diese Option nutzen wollen, empfehlen wir
lhnen, sich im ZuMa-Handbuch, welches Sie auf www.zuma.l-bank.de finden, tGber den Ablauf zu infor-

mieren. Sollten Sie nicht mit dem Sammelbeleg arbeiten, muss an der entsprechenden Spalte stets ein
,Nein“ eingetragen werden, ansonsten ist der spatere Upload nicht mdglich.

Hinweis zu Personalkostenbelegen: Da die Restkostenpauschale auf Basis der direkten Personal-
kosten berechnet wird, werden die Personalkostenbelege verstarkt gepruft. Allen Mittelanforderun-
gen und Verwendungsnachweisen von ESF Plus-Projekten mit Restkostenpauschale miissen des-
halb Personalkostenbelege beigefiigt werden. Fir internes Personal gehen diese z.B. aus den Ver-
dienstabrechnungen, die jeder Arbeitgeber den Mitarbeiter*innen monatlich aushandigt oder aus den
Bruttopersonalkostenlisten aus der Lohnbuchhaltung hervor. Fir externes Personal (Honorarkrafte)
gehen diese aus der Honorarabrechnung, ggf. erganzt um einen Leistungsweis hervor (weitere In-
formationen dazu finden Sie in der EPM+-Arbeitshilfe ,Externes Personal®). Eine Vorlage dieser Un-
terlagen bei der L-Bank hat jedoch datenschutzrechtliche Konsequenzen, die bedacht werden mis-
sen. So muss bspw. bei Gehaltsnachweisen der Name der beschaftigten Person sichtbar sein, da
anonymisierte Gehaltsnachweise aufgrund der Gefahr der Doppelférderung nicht akzeptiert werden.
Angaben, die weniger fir die Forderung relevant sind, wie Religionszugehdrigkeit, Geburtsdatum,
Familienstand usw. kénnen unkenntlich gemacht werden. EPM+ empfiehlt dringend, zusatzlich eine
Datenschutzvereinbarung mit dem betroffenen (internen und externen) Projektpersonal zu treffen.

Fur alle anderen Kosten- und Finanzierungspositionen missen mit Mittelanforderungen und
Verwendungsnachweisen keine Belege eingereicht werden. Diese miissen jedoch fiir Prii-
fungszwecke vorgehalten und auf Aufforderung der Priifbeh6rden vorgelegt werden.

In der neuen Forderperiode sollen Beleglisten nicht kumuliert werden. Das bedeutet, dass in der
aktuell abzugebenden Belegliste lediglich diejenigen Einzelbuchungen aufgefihrt werden, die bei der
vorherigen Mittelanforderung noch nicht abgerechnet worden sind. Verhindert werden soll dadurch,
dass bereits abgerechnete Buchungen nachtraglich geandert oder tGiberschrieben werden. Stattdessen
sollen Anderungen zu bereits mit der vorherigen Belegliste abgerechneten Positionen in Form von
Storno- und Korrekturbuchungen dargestellt werden (vgl. Tragerrundschreiben des Sozialministeriums
vom 22.02.2023 bzw. des Wirtschaftsministeriums vom 24.02.2023).

Zu diesem Zweck werden die Einzelbuchungen in Spalte A ,Ifd. Nr.“ pro Kosten- und Finanzierungspo-
sition Uber die gesamte Vorhabenslaufzeit hinweg fortlaufend nummeriert. Umfasst bspw. das Blatt
»A 1.1 Direkte Personalausgaben® der ersten Mittelanforderung die Buchungen Ifd. Nr. 1-7, beginnt die
Belegliste fur die 2. Mittelanforderung auf dem entsprechenden Blatt mit der Ifd. Nr. 8. Im Fallbespiel
koénnte das Tabellenblatt fiir die 2. Mittelanforderung dann wie folgt aussehen:
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1. Ausgaben fiir Personal

1.1 Direkte Perscnalausgaben (eigenes Personal) 10 Zeilen anfiigen
Trager / Unternehmen Mustertrager gGmbH R ETIIET
Vorhaben Los Gehts % Zeilen anftgen 23.25439€: 9.705,43€
Ifd. - hi - . I Grund der Zahlung davon; Sammelbeleg
Nr. Beleg Hr. datum datum Zahlungsempfanger (Buchungstext) i projs H Beleg
8 8 22042023 22.04.2023 Mustertrager U1-Erstattung Max Mustermann 03/2023 - 900,00€ - 900,00 € iErstattung_1.pdf Mein
g 57032023 37032023 Mara lusterrau 1rd L LR Sh431E erfrau 3.pdi Hein
10 10 27.03.2023 27.03.2023!Mara Musterfrau 502413 € 50241€ erfrau_3 pdf Nein
11 11 27.04.2023 27.04.2023{Mara Musterfrau Gehalt April 5.02413€ ; 502 41 € :Musterfrau_d4.pdf Nein
12 12 27.04.2023 27.04.2023iMax Mustermann Gehalt April 2.700,00 € 2.700,00€ :Mustermann_4.pdf Nein
13 13 27.05.2023 27.09.2023Mara Musterfrau Gehalt Mai 5.02413€ 50241€ Nein
27.05.2 7.05.2023 Max Mustermann Gehalt Maj 2700,00€ ¢ 2.70000€ gin
37062 71062023 i Gehalt.iuni 502473¢€] B0241€ ein
37085 7082023 1 ! Genaif Juni 3760,60 € 3700,00°€ gin
01 2 3.07.2023 Heike Kraft Honorar Quartal 2/2022 1.000,00 € 1.000,00 € iKraft_2 pdf ein

Abb. 4: Auszug Tabellenblatt A 1.1 Direkte Personalkosten zur 2. Mittelanforderung

Entsprechend wie hier firr die Personalkosten vorgefiihrt, gehen Sie fir alle anderen Kosten- und Fi-
nanzierungspositionen vor, die in Ihrem Projekt getffnet und fur die in diesem Zeitraum Buchungen
erfolgt sind. Auch mit dem Verwendungsnachweis ist eine nicht-kumulierte Belegliste einzureichen, die
ausschlieBlich diejenigen Einzelbuchungen enthalt, die seit der letzten Mittelanforderung neu hinzuge-
kommen sind.

Achtung: Im Unterschied zur Belegliste missen in die Eingabemaske flir die Mittelanforderung und
den Verwendungsnachweis in ZuMa stets die kumulierten Werte seit Vorhabenbeginn angegeben
werden. Im Fallbeispiel also bei der 2. Mittelanforderung fir die direkten Personalkosten die Gesamt-
summe der projektbezogenen Einzelbuchungen der Ifd. Nummern 1-17. Weitere Informationen finden
Sie in der EPM+-Arbeitshilfe ,ZuMa flr Projekttrager*.

Belegliste und Belege in ZuMa einreichen

Die Belegliste und die zugehorigen Personalkostenbelege kénnen Sie in ZuMa erst einreichen, wenn
Sie eine Mittelanforderung oder den Verwendungsnachweis bereits verbindlich eingereicht haben. Nach
der Einreichung der Mittelanforderung bzw. des Verwendungsnachweises gehen Sie zurlick zum Vor-
haben und konnen dort im Abschnitt ,Belegliste® im Drop-Down-Men( unter ,,Auswahl“ den entspre-
chenden Vorgang anwahlen (s. Abb. 5).

Wenn Sie die entsprechende Mittelanforderung bzw. den Verwendungsnachweis ausgewahlt haben
(1. Pfeil in Abb. 5), farbt sich der Button ,Beleglisten-Datei auswahlen“ magenta (2. Pfeil in Abb. 5.).
Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich Ihr Explorer, Sie kdnnen dann die Beleglistendatei auswahlen und
hochladen, anschlieliend missen Sie auf den Button ,Belegliste speichern® (3. Pfeil in Abb. 5) klicken.

Daraufhin findet eine automatische Plausibilitatsprifung statt. Sollte diese Unstimmigkeiten feststellen,
werden Sie darauf hingewiesen, welche Zellen fehlerhaft sind. In diesem Fall miissen Sie die Fehler in
der Belegliste beheben und die aktualisierte Datei erneut hochladen. Wenn lhre Beleglistendatei von
ZuMa akzeptiert wird, erscheint der Hinweis, dass lhre Belegliste erfolgreich gespeichert wurde. Ach-
tung: Die Belegliste ist zu diesem Zeitpunkt noch nicht eingereicht, dafiir sind weitere Schritte
erforderlich.
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—Belegliste

lhre Vorlagen

Belegliste ESF+ SM_23

¥ Download starten (XLSM)

Abgabe Ihrer Belegliste

Auswahl* Mittelanforderung vom 12.07 2023 17:28 W

Beleglisten-Datei auswihlen

Abb. 6 Belegliste einem Vorgang zuordnen und hochladen

Im Abschnitt ,Belegliste” erscheint nun unten eine Tabelle mit allen Vorgangen, zu denen eine Belegliste
erforderlich oder bereits abgegeben worden ist (Abb. 6). Lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass
Mittelanforderungen dort nun als ,ZVN* bezeichnet sind, sondern orientieren Sie sich einfach am Ein-
reichdatum. Das Hochladen der Belege wird in ZUMA als ein Bearbeiten der Belegliste bezeichnet.
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Abb. 5 Ansteuern des Uploads von Belegen

Insofern klicken Sie beim entsprechenden Vorgang (z.B. Belegliste zu ZVN vom XY) bei ,,Aktionen® auf
.Bearbeiten“, um den Upload der Belege ansteuern (Abb. 6). Sollte sich im weiteren Verlauf herausstel-
len, dass die bereits hochgeladene Belegliste noch Fehler enthalt, kbnnen Sie diese an dieser Stelle
ebenfalls I6schen, indem Sie unter ,Aktionen” den entsprechenden Button anklicken.

Nachdem Sie auf ,Bearbeiten” geklickt haben, 6ffnet sich die folgende Ansicht, die den Button ,Belege
hochladen® enthalt:

Nachdem Sie auf ,Bearbeiten® (Abb. 6) geklickt haben, 6ffnet sich die folgende Ansicht (Abb. 7), die
den Button ,Belege hochladen® enthalt:
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Belegliste zu ZVN vom 12.07.2023 - OFFEN -

2544153: Regicnales Projekt

> Download Belegliste

Bitte beachten Sie: Es kinnen in einem Uploadvorgang maximal 1.000 Belege hochgeladen werden. Bitte ardnen Sie grofiere
Belegmengen entsprechend.

Belege hochladen _

— Suchoptionen

Position ‘ Rechnungsggst.

Belegnummer Rechnung

unvollstandig ausgefilllte Positionen anzeigen

< Alle anzeigen

> Belegliste und Belege verbindlich abgeben

Abb. 7: Belege hochladen

Weiter unten in dieser Ansicht (im Ausschnitt Abb. 7 nicht enthalten) sind dann bereits alle Einzelbu-
chungen aufgefiihrt, die Sie in Ihrer Belegliste angegeben haben. Beachten Sie, dass hier auch Bu-
chungen aus Kosten- oder Finanzierungspositionen angezeigt werden, zu denen Sie keine Belege
hochladen missen. Projekte mit Restkostenpauschale missen mit Mittelanforderungen und dem Ver-
wendungsnachweis die Belege fur die geltend gemachten direkten Personalkosten einreichen.

Wenn Sie nun auf ,Belege hochladen® klicken (siehe Pfeil in Abb. 7), 6ffnet sich Ihr Explorer und Sie
kénnen die Dateien mit den Personalkostenbelegen zur Belegliste auswahlen und hochladen. Anhand
der Dokumentenamen, die Sie in der Belegliste angegeben haben, ordnet ZuMa nun die von Ihnen
ausgewahlten Dateien den einzelnen Positionen der Belegliste zu. Es erscheint ein Hinweis, wie viele
Belege Sie erfolgreich hinzugeflgt haben.

Wird ein Beleg mehrfach verwendet, so muss dieser nur einmal hochgeladen werden. Sollte ein Doku-
ment keiner Buchungsposition in der Belegliste zugeordnet werden kénnen, werden Sie ebenfalls ent-
sprechend darauf hingewiesen. Oft liegt dies daran, dass der in der Belegliste angegebene vom tat-
sachlichen Dokumentennamen leicht abweicht. Achten Sie hier auf exakte Ubereinstimmung inkl. der
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Dateiendung. Sollten solche Bezeichnungsfehler auftreten, kénnen Sie entweder den Dokumentenna-
men des Belegs in der Belegliste andern, die fehlerhafte Belegliste I6schen (s. Abb. 6) und die korrigierte
Belegliste hochladen. Andernfalls kénnen Sie den Dateinamen des Belegs auf Ihrem Computer andern
und anschlieRend diesen Beleg erneut hochladen, indem Sie nochmals auf den Button ,Belege hoch-
laden* klicken.

Nachdem Sie die Belege hochgeladen haben, zeigt ZuMa lhnen die folgende Ubersicht tiber die Zuord-
nung der Dateien zu den einzelnen Buchungen aus der Belegliste (Abb. 8):

v A v A v A
VA VA v A v A

1.1 Direkte PK 1 1 Genalt Januar 502,41 Musterfrau_1.paf X Q Nein
1.1 Direkte PK 2 2 Gehalt Januar 2.700,00 Mustermann_2. pdf X Q Nein
1.1 Direkte PK 3 3 Gehalt Februar 502,41 Musterfrau_2 pdf X Q Nein Personal'
1.1 Direkte PK 4 4 Gehalt Februar 2.700,00 Mustermann_1.pdf X Q Nein S kosten_
1.1 Direkie PK 5 5 Gehalt Marz 504,21 Musterfrau_3 paf X Q Nein belege
1.1 Direkte PK 6 6 Gehalt Marz 2.700,00 Mustermann_3 pdf X Q Nein
1.1 Direkte PK 7 7 Honorar Quarial 1/2022 600,00 Kraft_1.pdf X Q Nein —
B 4.1 Bundesmittel 1 1 ALG II-Pauschale (01.01-. 1.018.00 Belege KoFi_TN1... Nein

—_
B 4.1 Bundesmittel 2 2 ALG II-Pauschale (01.01- 1.527,00 Belege KoFi_TN2 Nein
B 4.1 Bundesmittel 3 3 ALG II-Pauschale (01.01.-. 1.527.00 Belege KoFi_TN3... Nein
B 4.1 Bundesmittel 4 4 ALG II-Pauschale (01.01.- 1.527,00 Belege KOFi_TN5... Nein Belege' d e

vorerst
B 4.1 Bundesmitte! 5 5 ALG II-Pauschale (03.03 - 475,07 Belege KoFi_TNG Nein .
~ nicht

B 4.1 Bundesmittel 6 6 ALG II-Pauschale (14.03.-. 288,43 Belege KoFi_TNT... Nein eingereicht
A 2.2 Bundesmitel 1 1 Befreuungspauschale Jan 1.500,00 Beleg_JC_01.pdf Nein Werden
A 2.2 Bundesmittel 2 2 Betreuungspauschale Fe 1.500,00 Beleg_JC_02 pdf Nein mussen
A 2.2 Bundesmittel 3 3 Betreuungspauschale Ma 1.500,00 Beleg_JC_03 pdf Nein —

> Belegliste und Belege verbindlich abgeben

Abb. 8: Ubersicht {iber Beleglisteneintrage und Belege

In der Spalte ,Beleg” ist bei allen zugeordneten Dokumenten nun jeweils ein X-Symbol und ein Lupen-
Symbol aufgeflhrt. Per Klick auf das X-Symbol kdnnen Sie den entsprechenden Beleg I6schen. Anzei-
gen lassen kénnen Sie sich den hochgeladenen Beleg, indem Sie auf das Lupen-Symbol klicken.

Nun sollten Sie Uberprifen, ob Sie alle erforderlichen Personalkostenbelege hochgeladen haben. Ist
dies der Fall, nehmen Sie die endgultige Einreichung der Belegliste und Belege vor, indem Sie auf den
magentafarbenen Button ,Belegliste und Belege verbindlich abgeben® klicken. Sodann 6ffnet sich ein
neues Fenster, in dem dargestellt ist, wie viele Zeilen lhre Belegliste aufweist und wie viele Belege Sie
hochgeladen haben. Dieses Fenster enthalt erneut einen Button ,Belegliste und Belege verbindlich ab-
geben®. Sie werden darauf hingewiesen, dass Sie mit Klick auf diesen Button die Vollstandigkeit und
Richtigkeit Ihrer Angaben bestatigen. Erst nachdem Sie diesen Button betatigt haben, sind die Belegliste
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und die Belege verbindlich eingereicht. AnschlieRend kénnen Sie keine Anderungen mehr daran vor-
nehmen. Sollten nachtraglich Fehler auffallen und ist die zugehdrige Mittelanforderung bzw. der Ver-
wendungsnachweis noch nicht abschlieBend von der L-Bank gepruft, kdnnen Sie nur dann Korrigierte
Unterlagen nachreichen, wenn die L-Bank lhre Belegliste und Belege in ZuMa als ungultig markiert.
Nehmen Sie in einem solchen Fall bitte Kontakt zu lhrer/lhrem Sachbearbeiter*in bei der L-Bank auf.
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