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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Grundsatzliche Informationen zu den Sach- und Finanzberichten

Dieser Leitfaden soll Ihnen die Bearbeitung der Sach- und Finanzberichte im Rahmen des
Programmes ,Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen® erleichtern. Fiir Fragen, die der vorliegende
Leitfaden nicht beantwortet, kdnnen Sie sich an uns wenden!

Inhalt
ERSTELLEN DER SACHBERICHTE ... ..ottt st me e s b e nnea e 4
ERSTELLEN DER FINANZBERICHTE....... oottt ettt st ae e emee e sneeennee e 4
1. Schritt: EINnahmebelege erStellEN..... ... e 5
2. Schritt: Ausgabenbelege erstellen...... ... i e 6
PerSONAIKOSTEN ... e ah e e a e e e nr e e e e 6
Sachkosten: Fortbildungs- und ProjektKOSIEN .......coi i 7
SaChKOStEN: REGIEKOSIEN .....eiiiieiie et e e et e s aee e e e nnneeas 8
3. Schritt: Ubermittlung an die Programmagentur...........c.c.c.cveecucueueueeeeeeececaeesesesesesseseseses e 8
Import- und EXpOrtfunKtion (NEU!).....o e e e 9
Korrekturbuchungen (nur relevant fur ESF-geforderte Projekte!) .....oocvvveviiii e, 10
ANLAGE: AUSZUG AUS DEM FORDERVERTRAG........cueueieieeeececeeeeeeeeeeeeeaeaeeeeeensa e eeneseneaeaseenannas 11

Vorab méchten wir Sie jedoch auf einige Grundséatze bei der Berichterstattung im Programm hinweisen:

Online-Datenbank SPIder
Die Dokumentation lhrer Arbeit und Finanzausgaben erfolgt online Uber die Datenbank des
Programms. Die Internetadresse lautet: https://spider.stiftung-spi.de. Die Zugangsdaten
(Benutzername und Passwort) liegen lhnen bereits personengebunden vor. Die erforderlichen
Berichtsformulare stehen lhnen rechtzeitig in der Online-Datenbank zur Verfligung.

Unterlagen in Kopie

Zusétzlich zur Online-Berichterstattung sind die notwendigen Verwendungsnhachweise
ausschlieBlich in Kopie postalisch an die Programmagentur zu Gbermitteln.

Berichtspflichten im Jahr 2011

Die Berichtspflichten im Programm ergeben sich aus den jeweiligen Férderbestimmungen der
Mittel des Europaischen Sozialfonds (ESF) oder des Berliner Landes.

Im Jahr 2011 werden die Projekte an Grundschulen, Férderzentren, Gymnasien und den
meisten Integrierten Sekundarschulen im Programm ,Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen”
aus Landesmitteln finanziert. Sach- und Finanzberichte werden zum Jahresende fiir den
gesamten Forderzeitraum erstellt. Zusatzlich erfolgt eine Berichterstattung tiber die Ergebnisse
Ihrer Arbeit zum Ende des Schuljahres.

Die Projekte an beruflichen Schulen sowie einige Projekte an Sekundarschulen werden im
Jahr 2011 aus ESF-Mitteln finanziert. Die ESF-gefdérderten Projekte berichten quartalsweise und
weisen auf allen Belegen die ESF-Nummer 2010 000 088 aus. Zusétzlich werden quartalsweise
die seit Januar 2011 erforderlichen Arbeitszeitnachweise an die Programmagentur Ubermittelt. Die
Abrechnung der Sachkosten fiir den gesamten Zeitraum 2011 erfolgt zum Jahresende.

Welche Berichtspflichten fur lhr(e) Projekt(e) gelten und welche Berichte wann eingereicht werden
miussen, ist in der Tabelle auf der ndchsten Seite ersichtlich.
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen

Berichtspflichten' im Jahr 2011:

Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Landesmittel-Férderung
Laufzeit 01.01.-31.12.2011 bzw.

Laufzeit 01.09.-31.12.2011 (neue Projekte)

ESF-Férderung
Laufzeit 01.01.-31.12.2011

ESF-Nummer: 2010 000 088

Projekte

Welche
Kennziffern?

Alle 76 Grundschulen:

G001-G076

Alle 48 Forderzentren:

S001-5030

Alle 8 beruflichen Schulen:

B001-B008

34 Integrierte Sekundarschulen
in Landesmittel-Férderung:

K004-K015, KO17-K019, K027-K029, KO31-
K033, K035-K043, K048, K050, K051, K102-
K105

Alle ,neuen® Projekte:

G077-G117, K052-K058, B009-B014, Y001-
Y007, Z001-Z009

17 Integrierte Sekundarschulen
in ESF-Forderung:

K001, K002, K016, K021, K022, K023, K024,
K025, K026, K030, K034, K044, K045, K046,
K047, K049, K101

Finanzbericht

Abrechnung
der Personal-
kosten (PK)
und Sach-
kosten (SK)

Finanzbericht zum Jahresende (PK und SK)

Zeitraum: 01.01.-31.12.2011 bzw.
01.09.-31.12.2011 (neue Projekte)

Abgabetermin: 27.01.2012

1. Quartalsbericht
(nur PKinkl. Arbeitszeitnachweis)

Zeitraum: 01.01.-31.03.2011
Abgabetermin: 05.04.2011

2. Quartalsbericht
(nur PKinkl. Arbeitszeitnachweis)

Zeitraum: 01.04.-30.06.2011
Abgabetermin: 05.07.2011

3. Quartalsbericht
(nur PKinkl. Arbeitszeitnachweis)

Zeitraum: 01.07.-30.09.2011
Abgabetermin: 05.10.2011

4. Bericht zum Jahresende
(PK inkl. Arbeitszeitnachweis und SK)

Zeitrdume: 01.10.-31.12.2011 (PK) bzw.
01.01.-31.12.2011 (SK)
Abgabetermin: 15.01.2012

Sachbericht

Ergebnisse an
den Schulen

Zwei Sachberichte

Zeitrdume: 01.01.-31.07.2011 und
01.08.-31.12.2011 bzw.
01.09.-31.12.2011 (neue Projekte)

Abgabetermine: 22.08.2011 und
27.01.2012

Vier Sachberichte
Zeitrdume: ein Bericht pro Quartal

Abgabetermine: 05.04.2011, 05.07.2011,
05.10.2011, 15.01.2012

' Die jeweiligen Berichtspflichten sind auch im Fordervertrag unter § 9 nachzulesen.

Stand: 06.12.2011
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Erstellen der Sachberichte

In den Sachberichten werden der Verlauf und die Erfolge Ihrer Arbeit an der Schule dargestellt.

1. Zur Erstellung der

Sachberichte wahlen Stiftung 5P X esF i7 UJH it o
Sie den Reiter

PN | Eurpsischer Sozialfonds

.Sachberichte” in der
Online-Datenbank aus

(https://spider.stiftung- Mm.anf.,m.,,u“gsm.,an-cma Finncboricho | Hilo |
spi.de).

Programmagentur Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen

2. Uber j (Symbol Sachberichte
Bearbeiten®) 6ffnen
” * Bitte fillen Sie jeweils zum Ende des Berichtszeitraums die Sachberichte aus,
Sle de n Sach berlcht * Klicken Sie nach dem ausfillen auf “senden™, um die Sachberichte an die Programmagentur zu dbermittein,

der jeweiligen
Projektkennziffer (fir
den jeweiligen
Berichtszeitraum).
3. Abdem zweiten Quartal bzw. zum Schuljahresende haben Sie bei Bedarf die Mdglichkeit, in dem
ersten Freitextfeld die Entwicklungsziele aus dem Antrag fortzuschreiben bzw. zu verandern. Im

darauf folgenden Sachbericht werden Ihnen dann sowohl die Zielsetzungen aus dem Antrag als
auch die verénderten bzw. fortgeschriebenen Zielsetzungen aufgezeigt.

4. Die Dokumentation lhrer Arbeit (fir den jeweiligen Berichtszeitraum) erfolgt in dem Feld
.Prozessqualitat”.

Ihre Texte werden mit dem Button ,Speichern® unten rechts gesichert.

Der Sachbericht wird mit dem Button ,Senden” in der Spalte rechts an die Programmagentur
verschickt.

7. Nach Versendung ist der Sachbericht von Ihnen nur noch lesbar (Symbol: |=%) aber nicht mehr
bearbeitbar. Die Sachberichte kénnen jederzeit ausgedruckt werden.

Erstellen der Finanzberichte

Die zu erstellenden Finanzberichte bestehen aus dem Nachweis der Einnahmen und der Ausgaben
(Personalkosten, Fortbildungs-/Projektkosten, Regiekostenpauschale) im Rahmen des Programms
~Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen”. Dazu gibt es in der Online-Datenbank separate Formulare.
Neu wurde eine Schnittstelle zu Excel (.csv-Datei) eingerichtet, so dass die Daten aus einer externen
Datei in den Online-Finanzbericht importiert bzw. auch exportiert werden kénnen. Statt der belegweisen
Erstellung des Finanzberichts kénnen Sie auch auf diese Funktion zurlickgreifen, die auf der Seite 9
erlautert wird.

Diesen Leitfaden finden Sie auch direkt in der Online-Datenbank zum Download:

Antrag/Fordervertrag | Mittelanforderung | Sachberichte P Finanzberichte

zuriick:  Ubersicht Finanzherichte

9 Zur Erstellung des Finanzberichts nutzen Sie bitte den Leitfaden [PDF].
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen

Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Bei der belegweisen Erstellung des Online-Finanzberichts gehen Sie nach folgenden drei Schritten vor.
Neben der Erlduterung dieser Schritte finden Sie im Folgenden auch weitere wichtige Hinweise flr die
Erstellung lhres Finanzberichts. Wir bitten um Beachtung, auch bei Nutzung der Import-Funktion.

1. Schritt: Einnahmenbelege erstellen

z.B. Zinsen (falls vorhanden)

2. Schritt: Ausgabenbelege erstellen

Personalkosten (Gehalt und AG-SV)

Fortbildungs- und Projektkosten

Regiekostenpauschale (wird erstellt)

ggf. Korrekturbuchungen vornehmen (nur ESF-Projekte!)

3. Schritt: Ubermittiung an die Programmagentur

1. Schritt: Einnahmebelege erstellen

Bitte beachten: Wenn Sie Uber die von der Stiftung SPI abgerufenen Mittel hinaus keine weiteren
Einnahmen fir dieses Projekt haben, muss kein Einnahme-Beleg ausgefillt werden!

Zusétzliche Einnahmen (aus Eigenmitteln des Tragers, Zinsen, Spenden, Leistungen der
Krankenkassen, Agenturen fir Arbeit) belegen Sie in der Online-Datenbank wie folgt:

1. Wahlen Sie den Reiter ,Finanzberichte” aus. Alle bearbeiteten und zu bearbeitenden
Finanzberichte werden lhnen tabellarisch in der Ubersicht — sortiert nach lhren Projektkennziffern —

angezeigt.

2. Uber i (Symbol ,Bearbeiten®) 6ffnen Sie den gewilinschten Finanzbericht der jeweiligen

Projektkennziffer.

3. Um einen neuen Einnahmebeleg zu erstellen, 6ffnen Sie das Formular mit der Funktion ,Einnahme-

Beleg hinzufligen®.

4. Flllen Sie alle Pflichtfelder aus (mit * gekennzeichnet).

Beispieldarstellung:
Erstellen eines Einnahmebelegs fir Zinsen

Bitte beachten:

Das Zahlungsdatum muss innerhalb des
Abrechnungszeitraumes liegen!

(In Ausnahmeféllen zwei Monate nach
Projektende, sofern die Leistungen im
Férderzeitraum empfangen/erbracht wurden.)

Verwendungsnachweise
(Kopien postalisch Gbermitteln)

- Kontoauszlge

- Bescheide der Agenturen oder
Krankenkassen

Art der Einnahme*

Zinzen [SOMZIMS) L3

Belegnummer*S099 ez

Belegdatum®

Buchungsdatum®

Zahlungsdatum®

Zahlungsweize®

Betrag (EURJ*

Einzahler fir*

Grund der Zahlung®

Bemerkung

* sind Pflichtfelder

2010w || Dezember (W || 26 W

2010w || Dezember (W || 26 W

2010w | |Dezember (W || 258 W

unbar W

.51 Punkt statt Komma (1234, 56 statt 1234,56)
Bankhauz ZKE

Habenzins 2010

max. 200 Zeichen!

5. Mit dem Button ,neuen Einnahmebeleg speichern® sichern Sie lhre Angaben und gelangen zurlick
zur Ubersicht Ober alle Einnahme- und Ausgabebelege.

6. In der Ubersicht werden die ausgefiiliten Belege tabellarisch abgebildet. Uber i (Symbol
.Bearbeiten“) kbnnen Sie einen bereits gespeicherten Beleg Uberarbeiten. Soll ein Beleg komplett

geldscht werden, nutzen Sie T (Symbol ,Ldschen®).

Stand: 06.12.2011
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

2. Schritt: Ausgabenbelege erstellen

Folgende sieben Schritte gelten flr die Erstellung aller Ausgabenbelege. Anschauliche Beispiele zur
Abrechnung der unterschiedlichen Kostenarten sind anschlieBend dargestellt.

1. Wahlen Sie den Reiter ,Finanzberichte” aus. Alle bearbeiteten und zu bearbeitenden
Finanzberichte werden lhnen tabellarisch in der Ubersicht — sortiert nach lhren Projektkennziffern —
angezeigt.

2. Uber v (Symbol ,Bearbeiten”) 6ffnen Sie den gewiinschten Finanzbericht der jeweiligen
Projektkennziffer.

3. Um einen neuen Ausgabebeleg zu erstellen, 6ffnen Sie das Formular mit der Funktion ,Ausgabe-
Beleg hinzuflgen®.

4. Hier tragen Sie — fiir jede Ausgabe einzeln — die Personal- und Sachkosten ein. Beispiele hierzu
werden weiter unten dargestellt. Alle mit einem * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und
mussen ausgefillt werden.

5. Mit dem Button ,neuen Ausgabebeleg speichern® sichern Sie Ihre Angaben und gelangen zurlick
zur Ubersicht Gber alle Einnahme- und Ausgabebelege.

6. Wiederholen Sie die Schritte 3. bis 5. fiir jede einzelne Ausgabe.

7. In der Ubersicht werden die ausgefiillten Belege tabellarisch abgebildet. Uber Vi (Symbol
.Bearbeiten“) kbnnen Sie einen bereits gespeicherten Beleg Uberarbeiten. Soll ein Beleg komplett

geldscht werden, nutzen Sie T (Symbol ,Ldschen®).

Personalkosten

Bei den gezahlten Gehéltern ist ein getrennter monatlicher Nachweis flir das Gehalt (Brutto) und fir
den Arbeitgeberanteil der Sozialversicherung (AG-SV) nétig. Die Personalkosten dirfen nur ohne
Umlage abgerechnet werden (diese sind in der Regiekostenpauschale enthalten; vgl. Anlage).

Bitte beachten: Arbeitet der/die Angestellte nur teilweise im Projekt, ist unter ,,Bemerkung“ die
Gesamtarbeitszeit und die anteilige Projektarbeitszeit (in Wochenstunden) anzugeben, sowohl
bei den Angaben zum Gehalt wie auch bei den Angaben zum AG-SV-Beitrag. Bei der Eingabe
der AG-SV-Beitrage ist bei ,,Grund der Zahlung“ der/die Angestellte auch namentlich zu nennen.

Kostensrt™ | personalkosten fiir Betreuung (PEET) %

Beispieldarstellung:
Erstellen eines Ausgabebelegs flr den

. . . . Belegnummer™
Arbeitgeberanteil der Sozialversicherung e

Belegdatum®™ |27 ~ || iharr v | 2011w
Bitte beachten:

~Personalkosten fiir die Betreuung
(PBET)" beinhalten das Gehalt und die Tahurgsdatun® (31 o] (e w2011 v
AG-SV. Deren Nachweise erfolgen
monatlich in getrennten Ausgabebelegen

Bushungsdatum® | o8 ~ || iharr v | 2011w

Zahlungsweise™ | ypbar »

Betrag (BURI" |oga.06 | Punkt statt Komma (1234.56 statt 1234,5)

Verwendungsnachweise
(Kopien postalisch Gibermitteln)

Zahlurgsempfanger® |inada iuster

Grund der Zahlung | Gehal 032011
(max. 199 Zeichen)®

- Gehaltsabrechnungen

Bitte beachten: &rbeitet der/die Angestellte nur teilweize im Projekt, ist unter “Bemerkung” die Gesamtarbeitszeit und

9 JahreS|Ohnkonten Projektarbeitszeit anzugeben, sowohl bei den Angaben zum Gehalt wie auch bei den Angaben zum AG-5W-Beitrag, Bei de
. izt bei “Grund der Zzhlung® zudem der/die Angestellte auch namentlich zu nennen.

> (ggf. Krankenkassenbeltrags- Bemerkung  [Gesame: 30 h/We; Projeke: 16 hAiio

nachweise, ggf. Kostenstellen-

abrechnungen) max. 500 Zeichen!

Zahlungsnachweise sind fur die
Personalkosten nicht einzureichen!

* sind Pflichtfelder

HER
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Sachkosten: Fortbildungs- und Projektkosten

Im Folgenden finden Sie zwei Beispiele, wie Ausgabebelege fiir Fortbildungs- und Projektkosten in der
Datenbank erstellt werden kénnen.

Beispieldarstellung: A
Erstellen eines Ausgabebelegs fur
Fortbildungskosten in der Datenbank

Fartbildungs- und Prajektkosten b

Belegnummer* G099 |ong

Bitte beachten:

Bei ,Grund der Zahlung*“ ist das Thema bzw. der Belegdatum®™ |24 | || Jui w2010 v
Inhalt der Fortbildung zu erlautern, damit der

Zusammenhang zu lhrem Projekt bzw. zum Buchungsdatut® |20 v | dugust W] 2010 %

Programm deutlich wird (max. 200 Zeichen)!
Zahlungsdatum™ |23 s || fugust | 2010 %

Vervx{endungsr}achvyeise _ Zahunasweise® |unbar @
(Kopien postalisch Gbermitteln)

. . Bet ELIR.
S Rechnungen in KOple etrag (EURF |95 0 Punkt statt Komma (1234, bé statt 1234,56)

- Zahlungsnachweise
(Bankauszug, Quittung)
- Teilnehmernachweis bei Grund der Zahlung. | supe rvision Juli 2x, Hr, Eid und Tandemlehrerin

nicht programminternen (=S, DY SN
Fortbildungen

Zahlungsempfanger™ | anbister ¥

*sind Pflichtfelder

Beispieldarstellung: Kastenart*
Erstellen eines Ausgabebelegs fur
Projektkosten in der Datenbank

Fartbildungs- und Projektkosten w

Belegnummer* H099 |nn0s

Bitte beachten:
Zur Abstimmung und vereinfachten Abrechnung Belegdatur™ |3 88| Junt | 200
bitte die Projektskizze nutzen! Umfasst eine et :
Projektskizze mehrere Einzelrechnungen wird in SeneST 1 Bl & 2010 &
der Datenbank der Gesamtbetrag eingegeben. Bei = o T
Zahlungsempfanger wird ,Diverse” und unter
Grund der Zahlung wird der Projekititel aufgefuhrt. Zahunzsweiss® | upar
Verwendungsnachweise (Kopien Betrag (EURF |15000 | Punkt statt Komma (1234.56 statt 1234,56)

postalisch Ubermitteln)

Zahlungzempfanzer*  |diverse

- Rechnungen in Kopie

> ZahlUngSﬂaChweise Grund der ;ahlung siehe Projektskizze "Teamgeist starken Wik 2010"
(Bankauszug, Quittung) (ma. 200 ZeiEheny

- Teilnehmerlisten * sind Pflichtfelder
- Projektskizzen

HER
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Sachkosten: Regiekosten

Die projektbezogene Personal- und Sachkostenpauschale (,Regiekosten®) werden zum Ende eines
Forderzeitraums pauschal erstattet. Eine detaillierte Beschreibung finden Sie unter § 5 (2) in lhrem
Fordervertrag oder hier auf der letzten Seite. Einzelnachweise und Belege miissen (vorerst) nicht an
die Programmagentur Ubermittelt werden (vgl. § 9 Férdervertrag).

Wenn Sie den Finanzbericht vollstédndig ausgefillt haben, wird ber den Button ,Senden” die
Regiekostenpauschale (prozentual zu den abgerechneten Personalkosten) errechnet und automatisch
als letzter Beleg erstellt.

6 Waollen Sie den Finanzbericht Gbermitteln? Sie kinnen dann keine weiteren Belege For diesen
Berichtszeitraum einreichen.
Mt "OK" wird aulierdern der Beleg Fir die "S%:-Regiekostenpauschale” in Héhe von 42,5 €
autornatisch erstellt,

| ok | [ Abbrechen

Bitte beachten:

Wenn Sie die Personalkosten im Nachhinein verédndern, missen Sie den ,alten® Regiekostenbeleg
I6schen und sich beim wiederholten Senden einen neuen Beleg erstellen lassen, da Regiekosten nur in
Ho6he von 5 % der tatséchlichen abrechenbaren Personalkosten anerkannt werden.

3. Schritt: Ubermittlung an die Programmagentur

1. Wenn Sie alle Einnahme- und Ausgabebelege erstellt und ggf. Korrekturbuchungen (vgl. nachste
Seite) vorgenommen haben, Gibermitteln Sie den Finanzbericht mit dem Button ,Senden” an die
Programmagentur. Bitte beachten Sie die vorne aufgeflihrten Berichtstermine!!!

2. Senden Sie bitte zeitgleich mit dem Online-Finanzbericht die im Leitfaden aufgefiihrten
Verwendungsnachweise in Kopie postalisch an die Programmagentur.

3. Bei Beanstandungen zum Bericht werden Sie durch eine automatische Email informiert und die
Anmerkungen der Programmagentur sind in Form einer Priifnotiz in der Datenbank ersichtlich.

4. st Ihr Finanzbericht positiv geprift, erhalten Sie unterjahrig die Status-Meldung ,akzeptiert” und
zum Ende eines Fodrderzeitraums ,vorbehaltlich abgenommen®.

5. Zum Ende eines Férderzeitraums wird fir jede Projektkennziffer ein Endnachweis fir die
Verwendung der Landesmittel in der Online-Datenbank erstellt. Bitte rufen Sie diesen Nachweis in
der Spalte ,Status* ab.

YWaorbehaltlich abgenommen
Machweis bitte unterschrieben an Azentur senden

6. Dieser Endnachweis muss durch die vertretungsberechtigten Personen beim Trager
rechtsverbindlich unterschrieben und im ORIGINAL an die Programmagentur Ubermittelt werden.

HER
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Import- und Exportfunktion (neu!)

Um die Erstellung der Finanzberichte leichter zu gestalten, kénnen die Daten auch in einer Excel-
Tabelle auBerhalb der Datenbank bearbeitet und anschlieBend in die Online-Datenbank importiert
werden. Fir den mdglichst reibungslosen Import stellen wir Ihnen eine Vorlage-Datei zur Verfigung.
Um eine Datei zu importieren oder zu exportieren, gehen Sie folgendermaBen vor:

Import

1. Die Importfunktion erscheint oberhalb des Finanzberichts Ihres Projektes.

Finanzbericht
Finanzhericht exgnrt‘g&— \
< Der Finanzhericht ldsst sich auch mittels einer CSV-Datei filllen. Eine Vorlage kéinnen Sie hier herunterladen,
Watei*l Durchsuchen |
\ /
E——
‘ Status: Bitte ausflllen und Uberrmitteln

Einnahmen im Berichtszeitraum 01.09.2011 bis 31.12.2011

Die vom SPI bislang ausgezahlten Mittel belaufen sich auf 8000.00 €. Sie brauchen und diirfen hier nicht eingetragen werden.

=

Einnahme-Releg hinzufiigen

alle Berichtszeitriume anzeigen
Art der Einnahme Belegnummer Zahlungsdatum Bemerkung

Ausgaben im Berichtszeitraum 01.09.2011 bis 31.12.2011

=

Ausgabe-Beleg hinzufigen

=t alle Berichtszeitraume anzeigen

¥ senden |

Belsgnummer Zahlungsdatum Empfanger Grund der Zahlung

2. Beachten Sie bitte die Hinweistexte in der Vorlage-Datei (.xIs), die lhnen
in der Online-Datenbank an der entsprechenden Stelle zur Verfligung steht.
Dort ist auf dem ersten Tabellenblatt der Ablauf des Imports ausfthrlich
erldutert! Auf den nachfolgenden Tabellenblattern stehen lhnen dieselben
Abfragen wie im Online-Finanzbericht zur Verfigung. Um beim Import eine
Fehlermeldung zu vermeiden, verzichten Sie in der Tabelle bitte auf Umlaute
und I6schen Sie die nicht ausgefillten Zeilen.

3. Die fertig erstellte Excel-Tabelle muss fiir den Import in eine .csv-Datei
umgewandelt werden und kann schlieBlich Gber ,Durchsuchen...” vom
Speicherort auf lhrem Rechner und Klick auf ,Importieren” in die Datenbank
hochgeladen werden.

Export

Ihr Finanzbericht kann jederzeit auch aus der Online-Datenbank exportiert
werden. Die entsprechende Funktion finden Sie oberhalb der Import-
Funktion. Durch Klick auf diesen Link wird lhr Finanzbericht als .csv-Datei
exportiert.

Finanzbericht

Finanzhericht exportieren

Der Finanzhericht ldsst sich auch mittels einer CSV-Datei filllen. Eine Vorlage kéinnen Sie hier herunterladen,

\mpnrt-Datei*l Durchsuchen |
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Korrekturbuchungen (nur relevant fiir ESF-geforderte Projekte!)

Bitte beachten:

Ab dem zweiten Quartal kdnnen Sie in zurlickliegenden Quartalsberichten Korrekturbuchungen
vornehmen. Diese Korrekturen missen vor dem Abschicken des aktuellen Berichtes erfolgen!

»vergessener Beleg*

Einen vergessenen Beleg aus einem vorangegangenen Quartal kénnen
Sie durch einen neuen Ausgabebeleg im aktuellen Quartal nachreichen.

Bitte beachten:

Als Zahlungsdatum muss in jedem Fall der erste Tag des aktuellen
Quartals angegeben werden. Zusétzlich muss in dem Feld ,Bemerkung*
ein Hinweis bzw. eine Erklarung zur Korrektur erfolgen.

»Beleg annullieren®

1. Rufen Sie das Quartal auf, in dem der zu korrigierende Beleg
gespeichert ist (Ober die Funktion ,alle Quartale anzeigen® in der Ubersicht
Uber alle Einnahme- und Ausgabebelege einer Projektkennziffer).

2. Klicken Sie auf [“*| (Symbol ,Annullieren®) um den betreffenden Beleg
zu annullieren.

3. Erlautern Sie die Annullierung in dem sich éffnenden Formular und
klicken Sie dann auf ,Beleg annullieren®.

4. Im aktuellen Quartal wird der zu annullierende Betrag automatisch als
Negativbetrag verbucht.

»Korrekturbuchung*

1. Rufen Sie das Quartal auf, in dem der zu korrigierende Beleg
gespeichert ist (liber die Funktion ,alle Quartale anzeigen® in der Ubersicht
Uber alle Einnahme- und Ausgabebelege einer Projektkennziffer).

2. Klicken Sie auf Vi (Symbol ,Uberarbeiten®) um den betreffenden Beleg
zu korrigieren.

3. Fihren Sie nun die Korrekturen aus. Zusétzlich muss in dem Feld
.Bemerkung*“ ein Hinweis bzw. eine Erklarung zur Korrektur erfolgen.
4. Im aktuellen Quartal wird der Beleg dann als Korrekturbuchung
gespeichert.

Kostenart® I Personalkosten fir Betreuung (PBET) = I

Belegnummer* B099 a4

Belegdatum® [21 < | [apri = [z010 ]
suenungsaatum® [21 < | [hai | fz010 ~]
Zahhungsweise™ m

Betrag (ELIRF |-6.66 Punkt statt Komma {1254, 66 statt 1234,56) Differenzbetrag zum Originalbeleg angeben,

Zahlungsempfanger* IBKK

Grund der Zahlung IKrankenkasse . #hilller
(max. 200 Zeichen)™

Bemerkung® |riickwirkends Beitragsannassung

* sind Pflichtfelder
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2011

Anlage: Auszug aus dem Fordervertrag

§ 5 Forderungszweck

(1) Die Mittel sind zweckgebunden und ausschlieBlich bestimmt fiir:

1. Personalkosten Sozialpaddagogen/innen (bis BAT IV b),

2. anteilige projektbezogene Personal- und Sachkosten bis zur Héhe von 5 % der anerkannten
Personalkosten der Sozialpddagogen/innen vom 01.01.2011 bis 31.12.2011
(Regiekostenpauschale),

3. anteilige projektbezogene Fortbildungs- und Projektmittel bis zur Héhe von 4 % der
anerkannten Personalkosten der Sozialpddagogen/innen vom 01.01.2011 bis 31.12.2011.

(2) Zu den anteiligen projektbezogenen Personal- und Sachkosten (2.) zahlen:

1. Projektbezogene anteilige Personalkosten
e Geschéftsfihrung
e Anleitung/Koordination
e Personalverwaltung
e Buchhaltung

2. Projektbezogene anteilige Sachkosten

e Anteilige projektbezogene Sachkosten, die bei der Geschaftsfihrung, Koordination und
Verwaltung des Projekts entstehen (Miete, Telefon, Bliromaterial, Porto, Kopierkosten usw.)
Berufsgenossenschaftsbeitrdge der Sozialarbeiter/innen
Umlage Mutterschutz und Krankheit fir die Sozialarbeiter/innen
Kosten der Gehaltsabrechnung fiir die Sozialarbeiter/innen
Projektbezogene Verbrauchs — und Arbeitsmaterialien und Anschaffungen bis 150 € fur die
sozialpadagogische Tatigkeit

(8) Zu den projektbezogenen Fortbildungs- und Projektmitteln (3.) zahlen:

1. Kosten fir Supervision und/oder Fortbildungen, die einen fachlichen Programmbezug und/oder
e einen konkreten Projektbezug aufweisen und
e die von den Sozialarbeiter/innen aus den Projekten
e als auch gemeinsam als Teamfortbildung mit den Kooperationslehrer/innen (Tandem) genutzt
werden kénnen.
Fadr die in Anspruch genommenen Fortbildungen bei anerkannten externen Anbietern muss eine
Rechnungslegung (einschlieBlich Kopie der Teilnahmebestatigungen) erfolgen.

2. Kosten fiir (Beschéftigungs-) Materialien, Offentlichkeitsarbeit, Honorare etc. die in direktem
Zusammenhang mit an den Schulen bzw. mit den Schiiler/innen zusétzlich durchgefiihrten Projekten
entstehen. Zusatzlich meint, die Durchfiihrung von Projekten, die nicht zum Regelangebot der Schule
oder der offenen Jugendhilfe gehéren. Diese Projekte (Konzeption, Ziel, Zielgruppe) missen mit der
Schulleitung abgestimmt werden.

3. Die Verwendung der projektbezogenen Fortbildungs- und Projektmittel ist vor Durchfiihrung mit der
Programmagentur abzustimmen.

(4) Es qilt die allgemeine Anweisung fur Honorare (HonA). Die ab 01.01.1999 geltende Regelung der
sog. Scheinselbstandigkeit und Novellierung vom 20.12.1999 sind zu beachten.

(5) Fur alle Beschaftigten ist eine Personalakte anzulegen, aus der die berufliche Qualifikation,
bisherige Tatigkeiten, der Familienstand, die Anzahl der Kinder, der Arbeitgeber des Ehegatten sowie
die fur die Person vorgenommenen Gehaltsberechnungen ersichtlich sind. Auf die genaue Beachtung
des Nr. 1.3 ANBest-P wird hingewiesen. Des Weiteren dirfen den Beschaftigten keine Tatigkeiten
Ubertragen werden, die den Anspruch einer Héhergruppierung nach sich ziehen kénnten. Weiterhin
wird darauf hingewiesen, dass die Beschaftigten finanziell nicht besser zu stellen sind als vergleichbare
Dienstkrafte Berlins (Nr. 15.2 i.V.m. Nr. 1.3 ANBest-1 und ANBest-P).

HER
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