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1. Volistandiger Auszahlungsantrag

1.1 Haufigkeit der Ubermittlung von Auszahlungsantragen und automatische
Aufhebung der Mittelbindung

1.1.1 Héaufigkeit der Ubermittlung von Auszahlungsantrigen

Wahrend der Umsetzung des Projekts mussen im Tool Synergie-CTE mehrere Auszahlungsantrage
erstellt und in bestimmten Abstanden an die Verwaltungsbehorde Gbermittelt werden. Im Rahmen
dieser Auszahlungsantrage kdénnen sowohl finanzielle als auch nichtfinanzielle Informationen
Ubermittelt werden. Die Ubermittlung eines vollstindigen Auszahlungsantrags ist notwendig, um
die dem Projekt zugewiesen EU-Mittel erhalten zu kénnen.

Um eine regelmaRige Verausgabung der Mittel zu gewahrleisten, sind der Projekttrager und seine
Ausgaben tatigenden Partner gehalten, der Verwaltungsbehdrde mindestens zwei vollstandige
Auszahlungsantrage pro Jahr zu Ubermitteln. Bei Bedarf besteht fur das Projekt die Moglichkeit,
sich mit der Verwaltungsbehérde darauf zu verstandigen, auch haufiger Auszahlungsantrage
einzureichen.

Die genauen Fristen fir die Einreichung der Auszahlungsantrage bei der Verwaltungsbehorde
werden zum Zeitpunkt des Projektstarts (in der Regel auf der sogenannten Kick-off-Sitzung) von
der Verwaltungsbehdérde und der Projektpartnerschaft in gegenseitigem Einvernehmen festgelegt.
Diese Fristen werden anschlieBend in einem Schreiben der Verwaltungsbehérde an den
Projekttrager schriftlich vermerkt. Der Projekttrager und seine Ausgaben tatigenden Partner
verpflichten sich, den festgelegten Zeitplan einzuhalten.

1.1.2 Automatische Aufhebung der Mittelbindung

FUr das Programm gilt die Regel der sogenannten ,automatischen Aufhebung der Mittelbindung”,
gemal der die Notwendigkeit besteht, die ihm bereitgestellten EU-Mittel schnell und regelmalig
einzusetzen. Geschieht dies nicht, gehen dem Programm die nicht verausgabten Mittel
unwiederbringlich verloren. Um eine gute Umsetzung des Programms sicherzustellen, ist es daher
unerlasslich, dass die geforderten Projekte ihre Ausgaben gemall dem fir sie vorgesehenen
Zeitplan tatigen und diese Ausgaben dann regelmaBig in Auszahlungsantrégen der
Verwaltungsbehdérde melden.

Dementsprechend ist jedes Projekt gehalten, sich nicht nur an den fir seine Ausgaben
vorgesehenen Zeitplan zu halten, sondern auch die fur das Projekt geltenden Fristen fur die
Einreichung seiner Auszahlungsantrage bei der Verwaltungsbehorde einzuhalten.

Wichtig zu beachten: Fur den Fall einer akut drohenden automatischen Aufhebung der
Mittelbindung fiir ein bestimmtes Jahr behélt sich die Verwaltungsbehérde vor, die Ubermittlung
zusatzlicher Auszahlungsantrage einzufordern. Im Falle einer automatischen Aufhebung der
Bindung eines Teils der dem Programm bereitgestellten EU-Mittel wird die entsprechende Kirzung
der finanziellen Gesamtausstattung des Programms an diejenigen Projekte weitergegeben
(Kirzung der ihnen bewilligten EU-Mittel), die fur diese Situation aufgrund der Nichteinhaltung
ihrer Verpflichtungen im Zusammenhang mit den zeitlichen Vorgaben flr das Tatigen ihrer
Ausgaben bzw. das Einreichen ihrer Auszahlungsantrage verantwortlich sind.
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1.2  Inhalt eines vollstandigen Auszahlungsantrags

Ein vollstandiger Auszahlungsantrag umfasst folgende Bestandteile:

e einen Einzelauszahlungsantrag (EAA) fur jeden Beglnstigten, einschlieBlich des
Projekttragers, mitsamt den zugehdrigen Nachweisen, insbesondere jenen flur die
Ausgaben und fur die Einhaltung der Pflichten im Bereich Kommunikation;

e einen vom Projekttrager erstellten Projektauszahlungsantrag (PAA);

¢ Informationen und Nachweise dazu, bis zu welchem Grad bislang die fur den Beitrag des
Projekts zu den Output- und Ergebnisindikatoren festgelegten Zielwerte erreicht wurden;
diese Informationen und Nachweise legt der Projekttrager in Abstimmung mit seinen
Partnern vor;

e Informationen und Nachweise zu den im Rahmen des Projekts erhaltenen finanziellen
Mittel, die von jedem Beguinstigten, einschlie8lich des Projekttragers, vorzulegen sind.

Sowohl die Ubermittlung der Bestandteile jedes Auszahlungsantrags durch die Beglinstigten und
den Projekttrager als auch deren Kontrolle durch die Verwaltungsbehérde erfolgen im Onlinetool
Synergie-CTE. Auf der Grundlage dieser Bestandteile kann die Verwaltungsbehérde entsprechend
den Ergebnissen der von ihr durchgefihrten Verwaltungsprifungen den an das Projekt
auszuzahlenden Betrag an EU-Mitteln ermitteln.

1.3  Die Einzelauszahlungsantrége
1.3.1 Vorgehensweise bei der Meldung der Ausgaben in einem Einzelauszahlungsantrag

Jeder Begunstigte gibt seine Ausgaben zunachst im Tool Synergie-CTE ein und bestatigt dann diese
Angaben online. Im Zuge der Eingabe dieser Ausgaben mussen die zugehorigen Nachweise (Belege
fir die Ausgaben und gegebenenfalls Dokumente zu den offentlichen Auftragen) vom
Beglinstigten im Tool Synergie-CTE hochgeladen werden. Fir mehr Einzelheiten zu den
Nachweisen, die fur die verschiedenen Arten von Ausgaben einzureichen sind, siehe das
Themenblatt 4 ,Forderfahigkeit von Ausgaben”.

Jeder Begunstigte erstellt anschlieend im Tool Synergie-CTE seinen Einzelauszahlungsantrag
(EAA), in den er die zuvor eingegebenen, nachgewiesenen und bestatigten Ausgaben aufnimmt.
Dartiber hinaus macht jeder Beglnstigte auch Angaben zu den nachstehend aufgefihrten
Punkten.

1.3.2 Kommunikation

Jeder Beglnstigte beschreibt in dem daflir vorgesehenen Teil des EAA die umgesetzten
KommunikationsmalRnahmen. Die entsprechenden Nachweise missen ebenfalls im Tool Synergie-
CTE hochgeladen werden. Die fur die Kommunikation geltenden Regeln sind im Themenblatt 9
LInformation, Kommunikation und Sichtbarkeit” aufgefihrt.

1.3.3 Aufbewahrungsort fir die Originaldokumente

Jeder Begunstigte gibt in dem dafiir vorgesehenen Teil des EAA den Ort an, an dem die Nachweise
im Original aufbewahrt werden. Die diesbeziglich geltenden Regeln sind im Themenblatt 4
~Forderfahigkeit von Ausgaben” aufgefuhrt.
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1.3.4 Getrennte Buchfiihrung

Jeder Beglnstigte beschreibt in dem dafur vorgesehenen Teil des EAA die MaBnahmen, die er fur
eine getrennte Buchfuhrung bzw. fir die Verwendung von Buchungsschlisseln ergriffen hat, die
far alle Vorgange in Verbindung mit dem Projekt geeignet sind.

1.3.5 Bestatigung und Unterzeichnung des Einzelauszahlungsantrags

Nachdem der Beglnstigte seinen EAA erstellt und mit den notwendigen Informationen ausgefullt
hat, bestatigt er den EAA und wandelt ihn in ein PDF-Dokument um. AnschlieBend fugt der
Beglnstigte die erforderlichen Unterschriften ein.

Zum einen muss der EAA vom gesetzlichen Vertreter desjenigen Partners unterschrieben sein, der
die Ausgaben getatigt hat.

Zum anderen muss hier die Kassenwirksamkeit aller eingereichten tatsachlich getatigten und
bezahlten Ausgaben (Realkosten) bestatigt werden, und zwar entweder durch die Ubermittlung
der entsprechenden Kontoauszuge oder durch die Unterzeichnung des EAA durch die Person, die
zur Bestatigung der Kassenwirksamkeit der eingereichten Realkosten berechtigt ist. Fir mehr
Einzelheiten zum Nachweis der Kassenwirksamkeit der Ausgaben siehe Punkt 2.2.2 im
Themenblatt 4 ,Forderfahigkeit von Ausgaben”.

Bei der Unterschrift kann es sich um eine handschriftliche Unterschrift auf dem gedruckten
Dokument handeln, das dann eingescannt wird. Moglich ist auch eine qualifizierte elektronische
Signatur bzw. eine auf einem qualifizierten Zertifikat basierende elektronische Signatur, die jeweils
direkt auf dem in elektronischer Form vorliegenden Dokument platziert wird. Das ordnungsgemaf3
unterschriebene Dokument muss dann im Tool Synergie-CTE hochgeladen werden.

14 Die Meldung der im Rahmen des Projekts erhaltenen finanziellen Mittel

Jeder Begunstigte gibt im Tool Synergie-CTE in der Rubrik ,Finanzflisse” die finanziellen Mittel ein,
die er im Rahmen des Projekts erhalten hat. Diese Finanzflisse umfassen:

e Dievon der Verwaltungsbehorde im Zuge der Kontrolle der Auszahlungsantrage nach und
nach an den Projekttrager ausgezahlten EU-Mittel (EFRE). Jede Auszahlung wird von der
Verwaltungsbehorde eingegeben. Anschlielend bestatigt der Projekttrager den Erhalt
durch die Eingabe des Eingangsdatumes.

e Gegebenenfalls die Uberweisungen von EU-Mitteln (EFRE) durch den Projekttréger an seine
Partner nach jeder Auszahlung durch die Verwaltungsbehérde. Jede Uberweisung wird
vom Projekttrager eingegeben. Anschliellend bestatigt der Partner, der Empfanger der
Uberweisung ist, den Erhalt durch die Eingabe des Eingangsdatums.

e Die nationalen Kofinanzierungsmittel (die flUr eine Forderung infrage kommenden
Kofinanzierungsmittel und die nicht fur eine Forderung infrage kommenden Schweizer
Kofinanzierungsmittel). Jeder franzdsische oder deutsche Partner, der Ausgaben tatigt und
nationale Kofinanzierungsmittel erhalt, muss die erhaltenen Summen in der Tabelle
,Ubersicht Uber die vereinnahmten nationalen Kofinanzierungsmittel” in der Rubrik
~Finanzflusse des Projekts” angeben.

Die in der Rubrik ,Finanzflisse des Projekts” des Tools Synergie-CTE angegebenen Betrage mussen
durch Nachweise fur ihre Kassenwirksamkeit bzw. ihre Auszahlung erganzt werden. Bei diesen
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Nachweisen kann es sich um Kontoausziige oder um Daten aus einer Buchhaltungssoftware
handeln, aus denen der Zeitpunkt der Vereinnahmung bzw. der Auszahlung hervorgeht. Beim
Ausflllen seines EAA gibt jeder Beglnstigte in einem hierflr vorgesehenen Teil an, ob die Rubrik
~Finanzflisse des Projekts" auf den aktuellen Stand gebracht wurde.

1.5 Sonderfall des letzten Auszahlungsantrags

Beim letzten Auszahlungsantrag des Projekts muss im Tool Synergie-CTE die Rubrik ,Finanzflisse
des Projekts” mit allen vom Begunstigten tatsachlich erhaltenen finanziellen Mitteln auf dem
aktuellen Stand sein. Der Projekttrager muss seine gegebenenfalls bestehenden finanziellen
Verpflichtungen erfullt haben (siehe Themenblatt 10 ,Projektlaufzeit”, Punkt 4), d. h. er muss die
letzten Uberweisungen des EFRE-Beitrags an seine Partner vorgenommen und diese
Uberweisungen in Synergie-CTE eingegeben haben.

Nach der Eingabe aller im Rahmen des Projekts erhaltenen finanziellen Mittel muss jeder
Begunstigte in der Rubrik ,Finanzflisse des Projekts” im PDF-Format eine Bescheinigung mit der
Bezeichnung ,Ubersicht Uber die vereinnahmten finanziellen Mittel“ erstellen, in der alle
erhaltenen Betrage aufgeflhrt sind. Diese Bescheinigung muss mit der Unterschrift seines
gesetzlichen Vertreters versehen werden.

Bei der Unterschrift kann es sich zum Beispiel um eine handschriftliche Unterschrift auf dem
gedruckten Dokument handeln, das dann eingescannt wird. Moéglich ist auch eine qualifizierte
elektronische Signatur bzw. eine auf einem qualifizierten Zertifikat basierende elektronische
Signatur, die jeweils direkt auf dem in elektronischer Form vorliegenden Dokument platziert wird.
Das ordnungsgemald unterschriebene Dokument muss dann im Tool Synergie-CTE hochgeladen
werden.

1.6 Die Meldung der erreichten Werte fir die Indikatoren

Der Projekttrager gibt in der Rubrik ,Indikatoren” des Tools Synergie-CTE an, bis zu welchem Grad
die fur die Output- und Ergebnisindikatoren des Projekts festgelegten Zielwerte erreicht wurden,
und fugt die entsprechenden Nachweise bei. Zu diesem Zweck fuhrt er vor jedem
Auszahlungsantrag die Informationen zusammen, die er von seinen Partnern erhalten hat, die an
der Umsetzung der im Arbeitsplan vorgesehenen Malinahmen beteiligt sind. Fir mehr
Einzelheiten zu den Nachweisen fir die Indikatoren siehe den ,Leitfaden zu den Output- und
Ergebnisindikatoren”, der auf der Website des Programms zur Verfigung steht.

Wichtig zu beachten: Bei einigen Ergebnisindikatoren wird es erforderlich sein, Informationen in
Synergie-CTE bis zu einem Jahr nach dem Ende der Projektumsetzung einzugeben. In diesem Fall
werden die Informationen auf3erhalb des Ublichen Rahmens der Auszahlungsantrage Ubermittelt.

1.7 Die Projektauszahlungsantrage

Nachdem jeden Ausgaben tatigende Partner (einschlieBlich des Projekttragers) seinen EAA
fertiggestellt hat, erstellt der Projekttrager mittels des Tools Synergie-CTE einen
Projektauszahlungsantrag (PAA). In den PAA nimmt er alle erstellten EAA auf. Anschliel3end gibt
der Projekttrager die qualitativen Informationen zum Sachstand bei der Umsetzung des
Arbeitsplans des Projekts ein. Ferner gibt er in einem daflr vorgesehenen Teil an, ob die Rubrik
JIndikatoren” auf den aktuellen Stand gebracht wurde.
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Nachdem alle unter den Punkten 3, 4, 5, und 6 beschriebenen Vorgange abgeschlossen sind,
bestatigt der Projekttrager den PAA und informiert die Verwaltungsbehorde per E-Mail Gber die
Einreichung seines Auszahlungsantrags.

Die Vollstandigkeit eines Auszahlungsantrags wird von der Verwaltungsbehdrde festgestellt,
worlber der Projekttrager anschlieBend informiert wird. Wenn der Auszahlungsantrag
unvollstandig ist, wird der Projekttrager hieriber ebenfalls informiert; er muss dann die fehlenden
Informationen bzw. Nachweise nachreichen.

FGr mehr Informationen zur Kontrolle des Auszahlungsantrags siehe Themenblatt 13 ,Kontrollen,
Auszahlung der EU-Mittel und Prafungen”.

2. Halbzeittreffen

Wenn das Projekt ungefahr in der Mitte seines Durchfihrungszeitraums angekommen ist,
organisieren die Verwaltungsbehdrde und das Gemeinsame Sekretariat ein Treffen, um mit dem
Projekttrager und seinen Partnern Bilanz Uber die bisherige Umsetzung des Projekts zu ziehen.

Dieses Treffen fur eine HalbzeitUberprifung bietet insbesondere die Méglichkeit, folgende
Aspekte zu behandeln:

e den Stand der Umsetzung der im Arbeitsplan vorgesehenen MalRnahmen;

e den Stand der Umsetzung der geplanten KommunikationsmaBnahmen;

e den Sachstand auf dem Weg zum Erreichen der Zielwerte der Indikatoren des Projekts;

e den Sachstand bei der finanziellen Umsetzung des Projekts (getatigte Ausgaben; Ausgaben,
fir die noch erganzende Informationen vorzulegen sind; und die neben den EU-Mitteln
erhaltenen finanziellen Mittel);

e die Halbzeitbilanz der Uberprifungen der Projektverwaltung: Punkte mit
Verbesserungsbedarf (gegebenenfalls)

e die eventuell vorzusehenden Anderungen;

e die eventuell aufgetretenen Probleme;

e die Ubersicht tiber die nachsten Schritte (ndchste Auszahlungsantrage, Abschlussbericht,
Verfahren fir den Projektabschluss).

3. Abschlussbericht

Im Tool Synergie-CTE verfasst der Projekttrager unter Einbeziehung seiner Partner den
Abschlussbericht, den er der Verwaltungsbehdrde Uber dieses Tool Ubermittelt. Der
Abschlussbericht stellt somit ein obligatorisches Dokument dar, das fur den Projektabschluss
bendtigt wird.

Wenn fir den Abschlussbericht des Projekts Ergdnzungen, Prazisierungen oder Anderungen
erforderlich sind, wird der Projekttrager hiertber per E-Mail informiert. Nachdem der
Abschlussbericht des Projekts fur vollstandig und zufriedenstellend erachtet wird, kann er von der
Verwaltungsbehérde im Tool Synergie-CTE formal bestatigt werden. Uber diese Bestatigung wird
der Projekttrager informiert.
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