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1. Was ist das ELMOS?

In die vorliegende Version der ELMOS Anleitung sind die bis zum April 2018 vorliegenden und ak-
tualisierten Fact Sheets eingegangen. Teilweise wurden zudem Informationen zur Eingabe von Prii-
ferdaten (Kap. 7), zu den Berichten (Kap. 6), zur Versionierung und Klarungslisten (Kap. 8) und zu
Anderungen in Projekten (Kap. 9) aktualisiert und erweitert. In der Version mit Markierungen sind
bei neu eingefiigten Kapiteln die UBERSCHRIFTEN grau markiert, einzelne Ergidnzungen im Text sind

ebenfalls grau markiert.

Durch die Vorgaben von Art. 122, Abs. 3 der Verordnung (EU) Nr. 1303/2013 ist das Forderprogramm
Interreg Deutschland-Danmark verpflichtet, den gesamten Informations-, Daten- und Dokumenten-
austausch zwischen den Beglnstigten, der Verwaltungsbehorde, Bescheinigungsbehorde und der
Priifbehorde Uber ein elektronisches Datenaustauschsystem erfolgen zu lassen. Primares Ziel des
elektronischen Datenaustauschsystems ist es gemals der Vorgaben der Europdischen Kommission
daher die Aufzeichnung und Speicherung der projektrelevanten Daten zu gewahrleisten. Aus diesem
Grund sind die Funktionen des Datenaustauschsystems nicht mit denen eines Textbearbeitungspro-
gramms oder mit Programmen, die die Projektentwicklung bzw. das Projekt- und Finanzcontrolling
erleichtern, vergleichbar. Dennoch haben die Benutzerfreundlichkeit und die Reduzierung des biiro-
kratischen Aufwands im Zuge der Umstellung auf das elektronische System einen hohen Stellenwert.
Die vorliegende Anleitung zum elektronischen Datenaustauschsystem (im Folgenden ,ELMOS* ge-
nannt) dient der Information zu dessen Handhabung und Funktionsweise. Die Anleitung ist dabei in
mehrere Kapitel unterteilt, die sich an den verschiedenen Zyklen der Projekte orientieren.
Grundsatzlich gibt die Anleitung Hilfestellungen in Form von Screenshots mit erlauterndem Text zu
den Grundfunktionalitdten des Systems. Dies dient der besseren Veranschaulichung. Aufgrund der
Komplexitdt elektronischer Systeme und zugunsten der Benutzerfreundlichkeit soll allerdings nicht
jeder einzelne Button, sondern moglichst anschaulich die grundsatzliche Funktionsweise des ELMOS
erldutert werden.

Zusatzlich zu dieser Anleitung sind im ELMOS so genannte Guidance Bubbles zu finden. Diese sind in
Form eines kleinen ,,i“ an vielen Stellen platziert und geben zusatzliche Infos und Hilfestellungen. Die
erscheinenden Informationsfenster lassen sich durch Anklicken verschieben. Wie bisher sind dariber
hinaus inhaltliche Fragen und Ausfiihrungen dem Handbuch und den Factsheets des Forderpro-
gramms zu entnehmen.

Beachten Sie, dass das ELMOS modulweise aufgebaut ist. Diese Benutzeranleitung orientiert sich
daran, indem die Bereiche der Userverwaltung, des Antrages, des Berichtwesens sowie weitere Mo-
dule erldutert werden. Die Benutzeranleitung wird dabei regelméaRig um die neuen Bereiche erganzt.




% interreg |
Deutschland - Danmark  curorean union

2. Einloggen

An einer Forderung interessierte Projektakteure melden sich wie bisher im Interreg-Sekretariat in
Krusau. Erst wenn eine Projektberatung erfolgt ist, kann ein Zugang zum ELMOS angelegt werden.
Der Leadpartner beantragt dann einen Zugang zu ELMOS unter der Mailadresse interregS5a@ib-sh.de.

Bei der Beantragung missen folgende Angaben gemacht werden:
e Name des Institution/Organisation des Leadpartners
e Name und Vorname sowie Mailadresse des Mitarbeiters des Leadpartners, der das Projekt
im ELMOS verwaltet
e Titel und Akronym des Projekts
e Ausgewahlte Prioritat und Spezifisches Ziel des Programms
e Projektstart und Projektende
e Soweit vorhanden, eine inhaltliche Kurzbeschreibung der Projektes

Der Projektantrag wird auf Basis dieser Angaben in ELMOS durch die Interreg-Administration ange-
legt. Beachten Sie, dass nur der Leadpartner Zugangsdaten erhélt. Die weiteren Projekt- oder Netz-
werkpartner eines Projektes werden durch den Leadpartner selbst hinzugefiigt.

Nach Beantragung des Zugangs erhélt der Leadpartner den Link zur Aktivierung des Accounts fir
ELMOS. Klicken Sie auf den Link oder kopieren Sie diesen Link in die Adresszeile ihre Browsers. An-
schlieBend erhalten Sie eine zweite Mail, in der ihr Passwort zu erstmaligen Anmeldung enthalten ist.
Melden Sie sich dazu unter https://elmos.interreg5a.eu/ELP an. Der Link ist auch auf unserer Pro-
grammhomepage unter www.interreg5a.eu in der oberen Mendileiste zu finden.

|HEEHQ

E-Mail
E-mail

Passwort
adgangskode

Passwori vergessen? | Glemt adgangskode =) Anmelden | Videre
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2.1 Personalisieren des Passworts

iiterrey

Deutschland - Danmark
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Personalisieren Sie ihr Passwort auf Grundlage der Passwortregeln und bestatigen Sie mit ,,OK”.

Passwort andern |Andre adgangskode

Passwortregeln | Regler for ad koder

Mindestens 8 Zeichen lang | Mindst 8 tegn

Mindestens eine Zahl | Mindst et tal

=2% Tt @s>]Y)

10 adgangskoder m3 ikke gentages

Mindestens ein GroBbuchstabe | Mindst et stort bogstav
Mindestens ein Sonderzeichen | Mindst et specialtegn (!

Die letzten 10 Passwaérter durfen sich nicht wiederholen. | De sidste

"% &/ ()

Altes Passwort |

Gammel
adgangskode

Neues Passwort | Ny
adgangskode

Passwort bestdtigen
| Bekraeft
adgangskode

Schwach | Svag

« OK | OK

2.2 Neues Passwort anfordern / Falsche Eingabe des Passworts
Wenn Sie ihre Zugangsdaten vergessen haben, klicken Sie auf

(1) ,Passwort vergessen | Glemt adgangskode”

Sie bekommen ein neues Passwort zugewiesen.

E-Mail
E-mail

Passwort
adgangskode

Passwort vergessen? | Glemt adgangskode

) Anmelden | Videre

Bei dreimaliger falscher Eingabe ihres Passwortes wird ihr Account blockiert. Wenden Sie sich in die-
sem Fall an die Mailadresse interregba@ib-sh.de, damit |hr Zugang wieder entsperrt und ihnen falls

erforderlich ein neues Passwort zugewiesen werden kann. Sollten Sie Probleme mit der Erneuerung

Ihres Passworts haben, versuchen Sie zunéachst (liber F5) Ihren Browser zu aktualisieren, lhre gespei-

cherten Cookies zu l6schen oder einen anderen Browser zu verwenden. Der Browser merkt sich alte

Eingaben von Passwortern und kann so eine Erneuerung verhindern.
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3. Administration eines Projektes und von Nutzern

3.1 Ubersicht iiber den Status des Antrags und iiber die Nutzer eines Projekts
Klick auf

(1) ,, Dashboard”

(2) ,Projektdaten | Projektinformationer

oder

(2) ,Projektnutzer | Projektbruger”
Ein Sternchen gibt an, an welcher Stelle des Projektzyklus‘ eine Bearbeitung durch Sie aktuell not-
wendig ist, d.h. welches Dokument gerade offen ist und von lhnen bearbeitet werden kann.

Projektdaten | Projektinformationer Projektnutzer | Projektbruger & Nutzer bearbeiten | Rediger bruger
Titel Version Letztes Update | Sidste opdatering E-Mail | E-mail Rolle | Rolle Status | Status
1 i * 1 interregSa@ib-sh.de interreg5a@ib-sh.de Hauptantragssteller/Partner Aktiv | Aktiv
02.05.2017 15:.00

Beachten Sie, dass Sie nicht nur eins, sondern auch zwei oder mehr Projekte im ELMOS verwalten
kénnen. So ist es moglich, dass Sie in einem Projekt Leadpartner und in anderen Projekten ein Pro-
jekt- oder Netzwerkpartner sind. lhre Rolle als Nutzer ist also immer Uber das jeweilige Projekt defi-
niert. Eine Ubersicht (iber Projekte, in denen sie aktiv sind finden Sie unter ,Meine Projekte | Mine
projekter”.

3.2 Nutzer innerhalb eines Projektes hinzufiigen oder bearbeiten
Auf dem Dashboard ihres Projektes werden die Nutzer des Projektes angezeigt. Weitere Nutzer kén-
nen angelegt oder bearbeitet werden durch Klick auf

(1) ,,Dashboard”

(2) ,Nutzer bearbeiten | Rediger bruger”

(3) ,,Neuer Nutzer | Ny bruger “

Projektnutzer | Projektbruger I"&z Nutzer bearbeiten | Rediger brugerl
E-Mail | E-mail Rolle | Rolle Status | Status
interreg5a@ib-sh.de Hauptantragsstelier/Partner Aktiv | Aktiv

== Neuer Nutzer | Ny bruger I

Nutzer des Projektes | Projektbruger Test

E-Mail | E-mail Rolle | Rolle Partner | Partner Status | Status

interreg5a@ib-sh.de Hauptantragssteller/Partner Test Leadpartner 1 Aktiv | Aktiv b 4

Beachten Sie, dass sich diese Moglichkeit nur dem Leadpartner bietet. Dem Leadpartner kommt eine
Schlisselrolle zu, indem dieser gegentiber den Projekt- und weiteren Partnern verantwortlich daflr
ist, Zugange zu vergeben. Der Leadpartner ist verpflichtet, allen Projektpartnern im Projekt einen
Zugang zu ELMOS zu geben. Um einen Zugang zu vergeben, wahlt der Leadpartner den entsprechen-
den Partner aus und weist ihm eine Rolle zu. Beachten Sie auRerdem, dass nur die Leadpartner-Rolle
fir ein Projekt berechtigt ist, Projekte final einzureichen. Sofern Zugangsdaten weitergegeben oder
vervielfdltigt werden, wird keinerlei Haftung fiir entstandene Schaden libernommen.
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Info: Rollen und Rechte von Projektakteuren im ELMOS
Leadpartner

e Lese- und Schreibrechte fiir das Projekt

e Finales Einreichen des Antrags

e Verwaltung der Projektnutzer
Projektpartner

e Lese- und Schreibrechte fiir das Projekt
FLC-Prifer

e Leserechte fiir das Projekt

Andere / weitere Nutzer

e Leserechte fiir das Projekt

3.3 Vervollstandigen ihres Benutzerprofils

Bitte geben Sie ihre vollstandigen Benutzerdaten an. Dies erfolgt durch einen Klick auf
(1) Benutzername XYZ (immer oben rechts)
(2) ,Profil”

[ ]
@ Test Test~

Passwort andern | £ndre adgangskode

Ausloggen | Log ud

3.4 Kommunikation tGiber ELMOS

Die Kommunikation zwischen Leadpartner und Administration hat laut Art. 122 Abs. 3 der Verord-
nung (EU) Nr. 1303/2013 und nach MaRgabe des Programmhandbuchs iber das elektronische Da-
tenaustauschsystem zu erfolgen. ELMOS bietet hierfiir ein Kommunikationsmodul. Uber das Kom-
munikationsmodul kénnen grundsatzlich Nachrichten zwischen Leadpartner und Administration ver-
sandt und empfangen werden. Alle Nutzer mit der Rolle ,Leadpartner” empfangen die jeweiligen
Nachrichten und kénnen Nachrichten versenden. Darliber hinaus werden durch das Kommunikati-
onsmodul auch Meldungen vom System an den Leadpartner tibermittelt. Das Modul dient der Kom-
munikation aller Angelegenheiten zum Antrag, zur VertragsschlieBung, zum Berichtswesen und zu
Auszahlungen. Die Nutzung dieses Tools in ELMOS ist ab 01.10.2018 verpflichtend. Der Zugang zum
Kommunikationsmodul erfolgt entweder lGber die obere Meniileiste durch Klick auf ,,Nachrichten |
Beskeder”

Dashboard | Meine Projekte | Mine projekter [lNacnrichten|Beskeder]

oder im Bereich unterhalb der Projektdaten



% interreg |
Deutschland - Danmark  curorean union

philipp.walter@ib-sh.de
14.08.2017 09:39

mular | A i 2

marius.heyden@ib-sh.de

Antragsformular | Anssgningsskema 1 10.08.2017 13:54

Project Messages (0 Insgesamt | I alt (2 @) ~

Keine Nachrichten gefunden | Der er ingen beskeder (&' €3

Danach gelangen Sie auf die Ubersichtsseite des Kommunikationsmoduls.

A Start  Nachrichten | Beskeder = Nachrichten | Beskeder Posteingang | Indboks

& Posteingang | Indboks < Postausgang | Sendt B Archiv | Arkiv % Favoriten | Favoritter

Stichworter Q Suchen | Sag
| Stikord

zo

Keine Nachrichten gefunden | Der er ingen beskeder (& o

3.4.1 Nachrichten senden/ empfangen und beantworten
Empfangene (neue) Nachrichten finden Sie auf Ihrem Dashboard und in Threm ELMOS-Posteingang.
Zum Lesen der Nachrichten klicken Sie einfach auf die entsprechende Nachricht.

Eine neue Nachricht verfassen Sie durch Klick auf
(1) ,Neue Nachricht | Ny besked”

% Neue Nachricht | Ny besked

(2) Tragen Sie nun den Betreff und lhre Nachricht ein.
(3) Falls gewliinscht kdnnen Sie ein Dokument beifligen. Dazu klicken Sie auf ,Anhdngen | Ved-
haeftet”, wahlen das gewlinschte Dokument aus und klicken auf ,, OK“.

Q Anhangen |
Vedhzeftet

(4) ,Senden | Send”
% Senden | Send

Ihre Nachricht wird automatisch an den fiir lhr Projekt zustandigen Sachbearbeiter versendet.

Eine empfangene Nachricht kdnnen Sie beantworten Klick auf
(1) Die entsprechende Nachricht.
(2) ,, Antworten | Svar”
(3) Tragen Sie nun den Betreff und Ihre Nachricht ein
(4) Falls gewlinscht kdnnen Sie ein Dokument beifligen. Dazu klicken Sie auf ,Anhédngen | Ved-
haeftet”, wahlen das gewiinschte Dokument aus und klicken auf ,, OK”.

(5) ,Senden | Send”
2% Senden | Send

Ihre Antwort wird automatisch an den fir Ihr Projekt zustéandigen Sachbearbeiter versendet.

8
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Gesendete Nachrichten kénnen Sie in Ihrem Postausgang einsehen.

3.4.2 Favorisieren, Archivieren und Systematisieren von Nachrichten

Im Kommunikationsmodul haben Sie die Moglichkeit Ihre Nachrichten zu sortieren und zu systemati-
sieren. Dazu stehen lhnen die Funktionen Favorisieren, Archivieren und Nachrichten mit Stichwor-
tern versehen, zur Verfiigung.

Nachrichten favorisieren Sie durch Klick auf das Sternsymbol * an der rechten Seite der jeweiligen
Nachricht. Danach finden Sie die favorisierten Nachrichten unter dem Reiter Favoriten. Um eine
Nachricht aus den Favoriten zu entfernen, klicken Sie das Sternsymbol erneut.

gen Nachricht. Danach finden Sie die archivierten Nachrichten unter dem Reiter Archiv. Um eine

Nachrichten archivieren Sie durch Klick auf das Archivsymbol an der rechten Seite der jeweili-

Nachricht aus dem Archiv zu entfernen, klicken Sie das Archivsymbol erneut.

Zusatzlich zu den obengenannten Funktionen kénnen Sie Nachrichten mit Stichwortern versehen, um
diese bspw. einem bestimmten Thema zuzuordnen, um so eine spate Suche zu erleichtern. Dazu
klicken Sie auf die entsprechende Nachricht geben ein oder mehrere Stichworter ein und klicken auf
,Stichworter speichern | Gem stikord”. Bitte trennen Sie die Stichworter nicht durch ,,,“ oder ,,;“.

ll_P-\a'emag P l Tags speichern
10/ 100 Zeichen | Tegn

Um spater Nachrichten mit bestimmten Stichworter zu finden, geben Sie das Stichwort in die Such-
leiste ein und Haken das Feld ,Stichwort | Stikord” an der rechten Seite der Suchleiste ab. Danach
werden lhnen nur die Nachrichten mit lhrem Stichwort angezeigt.

3.4.3 Nachrichten des Systems und E-Mail Benachrichtigung

Zusatzlich zu Nachrichten der Administration erhalten Sie im Kommunikationsmodul Nachrichten
vom System. Diese automatischen Nachrichten informieren Sie zum Beispiel {iber neue Antrags- und
Berichtsversionen sowie neue oder eingereichte Antragsformulare, Berichte und Klarungslisten (s.
Kapitel 8). Systemnachrichten dienen nur zu lhrer Information und als Bestatigung. Sie konnen darauf
nicht antworten. Als Absender erscheint bei diesen Nachrichten , System”.

Folgende Nachrichten kénnen Sie vom System erhalten:

e ,Antragsformular Version {Versionsnummer} eingereicht am {Datum} um {Zeit} durch {Nach-
name}, {Vorname}“, wenn Sie ein neues Antragsformular eingereicht haben.

e, Antworten zur Kldrungsliste {Name} eingereicht am {Datum} um {Zeit} durch {Nachname},
{Vorname}“, wenn Sie eine Klarungsliste beantwortet haben.

e, Version {Nummer} fur Projektbericht {Berichtsnummer} angefordert am {Datum} um {Zeit}",
wenn eine neue Version eines Berichts fiir Sie bereit liegt.

o ,Version {Nummer} fir Antragsformular erstellt am {Datum} um {Zeit} durch {Nachname},
{Vorname}“, wenn eine neue Version des Antrags fiir Sie bereitgestellt wurde.



%) interreg |
Deutschland - Danmark  curorean union

o, Neue Klarungsliste {Name} erstellt am {Datum} um {Zeit}“, wenn eine neue Klarungsliste fir
Sie erstellt wurde.

Sie haben die Moglichkeit sich iber neu eingegangene Nachrichten in lhrem ELMOS-Posteingang per
E-Mail in bestimmten Intervallen informieren zu lassen. Klicken Sie dazu in der oberen rechten Ecke

|ll

auf ,Ihren Namen®, danach auf ,,Profil“. Geben Sie bei Benachrichtigungszeitraum an, wie oft das
System prifen soll, ob neue Nachrichten in ELMOS fiir Sie vorliegen. Sind neue Nachrichten einge-
gangen, bekommen Sie eine Benachrichtigung per E-Mail. Tragen Sie ,,0“ ein, bekommen Sie keine

Benachrichtigungen per E-Mail zugeschickt.

Benachrichtigungszeitraum | Meddelesesperiode 0 Stunden |
ZOoe Timer (&
i

3.5 Einfaches Arbeiten in ELMOS
Zur Erleichterung der Arbeit mit ELMOS moéchten wir Ihnen in diesem Kapitel einige niitzliche Tipps
und Funktionen vorstellen.

3.5.1 Vergleichsfunktion

ELMOS bietet die Moglichkeit verschiedene Versionen des Antrags und Berichts miteinander zu ver-
gleichen. Dies kann bspw. bei Anderungen im Laufe der Projektlaufzeit eine Hilfe fiir den Antragstel-
ler sein. Um die Vergleichsfunktion zu aktivieren, klicken Sie auf dem Dashboard auf das Antragsfor-
mular oder den Bericht, den Sie vergleichen méchten.

Rechts oben in der Kopfleiste sehen Sie in der linken Auswahlliste immer die aktuell angezeigte Ver-
sion. Wahlen Sie in der rechten Liste die Version aus, mit der Sie diese Version vergleichen mochten
und driicken Sie auf den Button "Vergleichen mit" in der Mitte.

Version 2 l] ' Vergleichen mit | Sammenlign med | Version 1 ﬂ

Ilhnen werden jetzt zunichst die Anzahl der Anderungen angezeigt, die sich auf der aktuellen Seite
ergeben haben. Klicken Sie auf OK, um sich die Anderungen genau anzusehen. Sie sind farblich mar-
kiert. In den Textfeldern wurden die rot hervorgehobenen Angaben in der aktuell angezeigten Versi-
on im Vergleich zur zweiten Version geloscht. Neue Angaben im Textfeld werden in griin hervorge-
hoben. Rote und griine Markierungen nebeneinander bedeuten also, dass Angaben gel6scht
und/oder durch neue ersetzt wurden.

©) Welche und Threr sind relevant fiir das Projekt? | Hvilke faglige ompetencer, erfaringer og befojelser i jeres organisation er relevante for projektet? (# €

& Seit sechs Jahren fordert das Unterehmen mit 250 Mitarbeiter die Zusammenarbeit zwischen Deutschiand und Danemark durch jekte und | Siden seks &r understotter med sine 250 i meliem Tyskiand og
Danmark gennem i

339/5.000 Zeichen | Tegn

Anderungen sind generell immer mit blau hinterlegt. Neue oder verinderte Angaben in Zahlenfel-
dern, Drop-Down-Meniis und aus anderen Sektionen Gbernommenen Textfeldern werden im akti-
vierten Vergleichsmodus jeweils mit einem Uhrensymbol versehen, das Ihnen nach einem Klick die
alten Angaben dieses Feldes anzeigt.

D
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Hinweis: Bei der Arbeit mit einer Datenbank ist es grundsatzlich von Vorteil, Angaben zu dndern statt

sie komplett zu I6schen. Loschen Sie in ELMOS beispielsweise eine Aktivitdt, die Sie eigentlich nur
andern méchten, und fiigen die veranderte Version neu hinzu, werden lhre Anderungen in der Ver-
gleichsfunktion nicht korrekt angezeigt.

Durch einen erneuten Klick auf den "Vergleichen mit"-Button, beenden Sie den Vergleichsmodus
wieder.

3.5.2 Verschieben von Zeilen in Budget und Kldrungslisten

Auch bei Budgets mit vielen Kostenpositionen kann es schnell uniibersichtlich werden. Aus diesem
Grund bietet ELMOS die Moglichkeit Zeilen im Budget zu verschieben. Halten Sie dazu einfach die
linke Maustaste auf der Zeile gedriickt, die Sie verschieben méchten und ziehen Sie sie an die ge-
winschte Stelle. Sie konnen nun die Positionen leichter miteinander vergleichen oder dauerhaft ver-
schieben. Diese Funktion kénnen Sie auch bei Klarungslisten nutzen, die in der Regel ebenfalls aus
mehreren Themenbldcken bestehen.

Name des Projektpersonals Beschreibung der
und Funktion im Projekt. | Aufgabenbereiche | Arbeitszeifregelung | Regel Art der Einheit | Enhedens
Projektpersonalets navn og Beskrivelse af for arbejdstid (& €) type (& €

funktion i projektet. (& €) opgaveomrader (& €

Flexible Stundenzahl der

- Max Mustermann Projekdleiter Arbeitszeit im Projekt | Deltid | | Jahresgehalt/1720 Std. |
med varierende antal Arslen/ 1720 timer @
14 /100 Zeichen | Tegn 13 /500 Zeichen | Tegn ' arbejdtimer til projektet @
. - Fester Prozentanteil der Anteilige Bruttoarbeitskosten
i Magnus Meyer Projektkoordination 50% Arbeitszeit im Projekt | Deltid | monatiich | Proportionale
) ) med en fast procentdel af bruttopersonaleudgifter per
12/100 Zeichen | Tegn 23 /500 Zeichen | Tegn | arhejdstimer til projektet (@ maned G
projext B 5 - %
16 /100 Zeichen | Tegn 19/500 Zeichen | Tegn maned @
- Flexible Stundenzahl der
3 Marianne Moller NN Arbeitszeit im Projekt | Dettid Jahresgehalt/1720 Std. |
med varierende antal Arslan/ 1720 timer 24
157100 Zeichen | Tegn 2/500 Zeichen | Tegn | arbejdtimer fil projektet [2‘

Wenn Sie Ihre Verschiebungen beibehalten mdchten, driicken Sie auf Speichern. Klicken Sie nicht auf
speichern und verlassen die Seite, bleibt Ihre urspriingliche Sortierung erhalten.

3.5.3 Paralleles Arbeiten mehrerer Nutzer

An der Eingabe in ELMOS sind meist mehrere Nutzer eines Projektes beteiligt. Wenn Sie eine Seite
bearbeiten, die zum gleichen Zeitpunkt von einem anderen Nutzer bearbeitet wird, werden durch
den Speichervorgang liberarbeitete Angaben wieder Giberschrieben. Deshalb zeigt Ihnen die Daten-
bank eine Meldung an, wenn Sie eine Seite speichern, die zu diesem Zeitpunkt bereits von einem
anderen Nutzer mit einem neuen Inhalt gespeichert wurde. Ihnen wird angezeigt, was der Nutzer
verdndert hat.
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1 9. ktiitat Reghalh.des. LAkthitetecuden ot

t

Diese Seite wurde zuletzt oespekmxert durch | Denne side blev sidst gemt af marius.heyden®ib-sh.de (21.09.2018 10:27)
i bei den

Es gibt | Der er fundet overlap ifm. Endringerne.
Folgende (ibersc wurden | Folgende overlap blev fundet:
9. Aktivititen auBerhalb des g! (falls )1 uden for prog a (hvis )
Datenbankwert | Databasevaerdi Die gesamte EU wird von den Forschungsergebnissen profitieren. Zu diesem Thema wird es vier Workshops in Brussel
i geben. | Hele EU vil profitere af forskningsresultaterne, Emnet er ogsd tema af fire Workshops, som gennemfores i
Brussel.
Thr Wert | Din vaerdi Die gesamte EU wird von den Forschungsergebnissen profitieren. Zu diesem Thema wird es drei Workshops in

Brissel geben. | Hele EU vil profitere af forskningsresultaterne. Emnet er ogs3 tema af tre Workshops, som
gennemfores i Brassel.

Sie kénnen die Seite speichern, allerdings werden hierbei die Anderungen der anderen Nutzer iiberschrieben | Du kan gemme siden, men i 53 fald
overskrives de andre brugeres andringer

Mébchten Sie Thre Daten speichern? | Vil du gemme dine andringer?

| Ophaev ne x

2
o

EUROPEAN UNION

Mit "Speichern" kénnen Sie entscheiden, ob Sie die Anderungen des anderen Nutzers mit lhren An-
derungen liberschreiben wollen. SchlieBen Sie das Hinweisfenster, bleiben lhre Anderungen zunichst
ungespeichert bestehen. SchlieRen Sie daraufhin die Sektion ohne zu speichern, werden lhre Ande-

rungen riickgangig gemacht.
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4. Funktionen bei der Eingabe eines Antrages

Die Projektzusammenfassung wurde bereits von der Interreg-Administration angelegt und muss
durch Sie aktualisiert bzw. vervollstandigt werden. In allen Feldern mit einer Angabe zur maximalen
Zeichenbegrenzung bezieht sich diese auf beide Sprachen (Deutsch und Danisch). Bitte vermeiden Sie
bei der Vorbereitung von Texten und Textbausteinen in z.B. Office-Programmen, wie WORD, die
Verwendung von Textformatierungen. Diese kdnnen beim Ubertragen in ELMOS zu Problemen fiih-
ren.

4.1 Speichern von eingegebenen Daten
Um eingegebene Daten zu speichern klicken Sie auf
(1) ,Speichern | Gem*“

Speichern | Gem @ Auf Fehler priifen | Check for fejl Indsend ansggningen erstellen | Opret || & herunteriaden | Download (04.05.2017 08:54)

Beachten Sie, dass die Daten von ihnen aktiv durch einen Klick auf den Button gespeichert werden
missen. Es erfolgt kein automatisiertes Speichern! Verwenden Sie den Button deshalb regelmaRig.
Hinweis: Arbeiten Sie mdglichst nicht mit verschiedenen Nutzern gleichzeitig an derselben Seite, da

es hier beim Speichern zu Problemen kommen kann und Daten u.U. nicht gespeichert werden. Der

Speichervorgang kann ggf. etwas langer dauern, da immer der gesamte Antrag/ Bericht gespeichert

wird.

4.2 Antrag final einreichen
Um einen Antrag final einzureichen (nur moglich unter ,1. Projektzusammenfassung | Projektsam-
menfatning”) klicken Sie auf

(1) ,Antrag einreichen |Indsend ansggningen”

Speichern | Gem @ Auf Fehler prifen | Check for fejl I Indsend anszgmngenl erstellen | Opret f herunterladen | Download (04.05.2017 08:54)

Beachten Sie, dass ein Antrag nur bis zu der von der Interreg-Administration vorgegebenen Frist ein-

gereicht werden kann. Diese wird rechtzeitig bekannt gegeben. Antrége, die zu spat Uber ELMOS

eingereicht werden, kénnen erst wieder in der darauffolgenden Antragsrunde bertcksichtigt werden!

4.3 Erstellen eines PDF
Um ein PDF der eingegebenen Inhalte erstellen zu lassen (nur moglich unter , 1. Projektzusammen-
fassung | Projektsammenfatning®), klicken Sie auf

(1) ,Erstellen | Opret” (einige Sekunden warten)

(2) ,Herunterladen | Download”

Speichern | Gem @ Auf Fehler prifen | Check for fejl Indsend ansggningen I erstellen | Opret { herunteriaden | Download (04.05.2017 08.54)I

Hinweis: Das Erstellen einer PDF-Datei ist nur von den zuvor gespeicherten Daten moglich. Je nach

durchgefiihrten Anderungen in den einzelnen Reitern des Antragsformulars kann das Erstellen einer

PDF-Datei etwas ldnger dauern. Sollte das PDF trotz Klicken auf den ,Erstellen“-Button nicht erstellt

worden sein, aktualisieren Sie |hr Browserfenster. Danach kann die neue PDF-Version heruntergela-

den werden.
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Um eine Seite (dabei wird nicht der gesamte Antrag liberprift) auf Fehler zu Giberprifen, klicken Sie
auf
(1) , Auf Fehler prifen | Check for fejl“

4.4 Eine Seite auf Fehler Giberpriifen

Speichern | Gem I @ Auf Fehler prifen | Check for fejl I Indsend ansegningen erstellen | Opret ¥ herunteriaden | Download (04.05.2017 08:54)

Dadurch erfahren Sie, wo noch Daten/Eingaben fehlen.

Info: Griine Haken und rote Ausrufezeichen

Sollten nach einem Klick auf ,Auf Fehler priifen” keine Fehler auf einer Seite angezeigt werden, er-
scheint ein griiner Haken. Beachten Sie, dass das System nur priift ob eine Eingabe getatigt wurde
oder ob sich Zeitraume Uberschneiden. Es findet keine Validierung der Qualitdt der Eingaben statt.
Findet das System einen Fehler auf einer Seite, so wird dieser Fehler hervorgehoben. Zudem er-
scheint ein rotes Ausrufzeichen. Erst wenn der oder die Fehler durch den Antragssteller behoben und
gespeichert wurden, erscheint ein griiner Haken. Es wird empfohlen die Fehler- '
Funktion regelmaRig zwischen den Arbeitsschritten zu nutzen. V o

4.5 Hinzufligen von Projektpartnern / Netzwerkpartnern
Sie konnen weitere Projektpartner und Netzwerkpartner fiir das Projekt tGber den ,+Button” hinzufi-
gen und das Partnerprofil vervollstandigen.
Um einen Projektpartner hinzuzufiigen klicken Sie auf
(1) ,+ Projektpartner | Projektpartnere”

Um einen Netzwerkpartner hinzuzufigen klicken Sie auf
(1) ,+ Netzwerkpartner | Netvaerkspartnere”

o Projekipartner | Proiekipartnere | | s Netzwerkpartner | Netvaerk Partner

Beachten Sie, dass die Funktionalitat des Hinzufligens an weiteren Stellen vorkommt, etwa beim
Anlegen eines neuen Arbeitspaketes oder eines projekteigenen Outputindikators unter ,8. Arbeits-
pakete (AP) | 8. Arbejdspakker (AP)“.

4.6 Unterschreiben des Antrages
Der Antrag muss an zwei Stellen ausgedruckt und unterschrieben werden. Dazu Klick auf

(1) ,12. Bestatigung | Bekraeftelse”
(2) , Unterschriftenblatt zum Antragsformular | Underskriftsdokument til ansggningsskema“
(3) - Ausdrucken des Dokuments -
(4) - Unterschreiben des Dokuments durch LP und beteiligte PPs -
(5) ,,Auswahlen | Vaelg” und ,Hochladen | Upload” des unterschriebenen Dokuments
UND Klick auf
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(1) ,1. Projektzusammenfassung | Projektsammenfatning”

(2) ,Erstellen| Opret”

(3) ,Herunterladen | Download”

(4) - Ausdrucken der Seite ,12.Bestatigung | Bekraeftelse” -
)

(5) - Der LP unterschreibt unter , Autorisierte Unterschrift des Leadpartners” -

4.7 Hochladen von Anhadngen
Es kdnnen verschiedene Anhange (nur PDF-Dateien bis zu 5MB) in das System hochgeladen werden.
Klicken Sie dafiir auf

(1) ,,13. Anhénge | Bilag”

(2) ,Typ | Type”

(3) ,,Auswéhlen | Veelg”

(4) ,Hochladen | Upload”

13. Anhénge | Bilag

Typ | Type [ Bitte wahlen | Vaelg venligst [v] ]

D | Filnavn Q Auswahlen | Vaelg

O Hochladen | Upload

Beachten Sie, dass von den privaten Partnern zusatzliche Unterlagen einzureichen und hochzuladen
sind (Erklarung zu ,Unternehmen in Schwierigkeiten”, ggf. De-minimis-Erklarung, ggf. Erklarung zum
Unternehmerstatus KMU). Jahresabschlisse oder Businessplane missen unter ,13. Anhénge | Bilag”
hochgeladen werden. Jahresabschliisse und Businessplane kénnen ausschliefSlich von dem Partner
eingesehen werden, der sie hochldadt, jedoch nicht von anderen Projektpartnern oder dem
Leadpartner. Bitte laden Sie hier ausschlielRlich die fiir den Antrag notwendigen Dokumente hoch.

4.8 Léschen von hochgeladenen Anhangen

Hochgeladenen Anhdnge kdnnen auch wieder geldscht werden. Dies geschieht durch Klick auf
(1) ,13. Anhange | Bilag“
(2) Blaues Kreuz

13. Anhénge | Bilag

Typ | Type Bitte wahlen | Vaelg venligst [V
Dateiname | Filnavn Q Auswahlen | Vaelg

& Hochiaden | Upload

Uploaddatum |
Upload dato

Interreg Deutschiand-Danmark.pdf Sonstige Unterlagen 20.04.2017 16:15 E

Name | Navn Partner | Partner Type | Type

4.9 Bildschirm erweitern

Die voreingestellte StandardgréBe des sichtbaren Bildschirmbereichs kann bspw. im Budget dazu
flhren, dass Teile der Budgettabelle nicht zu sehen sind. Um diese Bereiche besser sichtbar zu ma-
chen, klicken Sie einfach auf den , Bildschirm-Erweiterungsbutton” in der oberen rechten Ecke des
Bildschirms. Ein erneuter Klick verkleinert die BildschirmgréRe wieder.

=1
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5. Funktionen bei der Eingabe eines Budgets

5.1 Ubergeordnete Angaben zum Budget

5.1.1 Festlegen von EUR oder DKK als Wahrung zur Eingabe
Bitte legen Sie vor Eingabe von Kosten ins Budget fiir jeden Partner zunachst die Wahrung zur Einga-
be fest. Beachten Sie, dass der Euro-Wert der maligebliche Wert ist und die reale Kostenkalkulation
in EUR erfolgt. Die Eingabe von Werten in DKK dient lediglich als Service fiir Sie und als Orientierung.
Der Umrechnungsfaktor betrdgt 7,45. Im Zuge der Berichte und Abrechnungen wird nur der Euro-
Wert als malRgeblicher Wert genutzt.
Dies tun Sie durch Klick auf

(1) ,,2. Partnerschaft | Partnerskab”

(2) Partner XYZ

(3) ,f) Wahrung | Valuta”

f) Wahrung | Valuta

Wahrung | Valuta Bitte wahlen | Vzelg venligst v

5.1.2 Eingabe von Werten ins Budget
Beachten Sie, dass in jede weille Zelle ein Wert mit zwei Nachkommastellen eingegeben werden
muss. Ausgegraute Zellen kénnen nicht bearbeitet werden.

Info: Rundungsdifferenzen

Sofern Sie DKK als Wahrung zur Eingabe ausgewahlt haben beachten Sie, dass es hier zu Rundungs-
differenzen bei der Umrechnung von DDK in EUR kommen kann. Systembedingt ist es in einer web-
basierten Datenbank nicht moglich diese Rundungsdifferenzen zu bereinigen. MaRgeblich ist der
angezeigte Wert in EUR!

5.1.3 Anwendung der Pauschale fiir Personalkosten
Um die im Programm vorgesehene Pauschale fiir Personalkosten einzustellen, klicken Sie auf
(1) ,1. Projektzusammenfassung | Projektsammenfatning”
(2) ,,1.9 Pauschale Kosten | Udgifter ifm. faste satser”
(3) ,,Die jahrlichen Personalkosten aller Partner betragen 20% des jéhrlichen Budgets des Part-
ners. | Alle partnernes arlige udgifter til personale udggr 20% af partnernes arlige budget”
Setzen Sie den Haken nicht, rechnen Sie die Personalkosten direkt ab.

5.1.4 Anwendung der Pauschale fiir Biiro- und Administrationskosten
Um die im Programm vorgesehene Pauschale flir Biro- und Administrationskosten einzustellen, kli-
cken Sie auf

(1) ,2. Partnerschaft | Partnerskab”

(2) Partner XYZ

(3) ,g) Buro- und Administrationskosten | Kontor- og administrationsudgifter”
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(4) Eingabe eines Wertes bis 15,00 ODER Pauschal 25% des Gesamtbudgets des Partners

g) Kostentyp | Omkostninger

Personal Kostentyp Direkte Abrechnung | Direkte fakturering ll
Personaleomkostninger

Biiro- und Administrationskosten | Bitte wahlen | Velg venligst ﬂ
2 zass : sttor

5.1.5 Export einer Budgettabelle in Excel

Um eine Tabelle aus dem Budget in ein Excel-Format zu libertragen, klicken Sie auf
(1) ,11. Budget | Budget”
(2) ,Das ,X“-Symbol einer Tabelle im Budget”

11. Budget | Budget
Ubersicht der Projektpartner (EUR) | Specifikation fordelt pa partnere (EUR)
Interreg
3 3 Kofinanzierung | Interreg-Zuschuss | i ierung | | Totale Forderquote | Komplett |
e Medfinansiering Interreg-tilskud Totalfinansiering udgifter Interreg Komplet
tilskudsprocent

LP - Test Leadpartner 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 % !
PP 1 - Test Projektpartner 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 % !
PP 2 - Test Projektpartner 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 % !
Partner insgesamt | | alt 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 %
Interreg-Zuschuss insgesamt It.
Kooperationsprogramm | Interreg-stette ifeige 0,00 0,00 %
kooperationsprogrammet

Beachten Sie, dass das Budget nicht als Ganzes in eine Excel-Tabelle exportiert werden kann.

5.2 Ubersichtsseite iiber alle Partner
Auf der Ubersichtsseite kdnnen keine Eingaben gemacht werden. Es finden sich Ubersichtstabellen
zur Aufteilung der Kosten Uber die Projektpartner, die Aufteilung auf die Jahre und Arbeitspakete
sowie eine Ubersicht zur Finanzierung. Die angezeigten Werte berechnen sich aus den Angaben der
Partnerbudgets. Um die Kosten oder die Finanzierung fiir einen Partner einzusehen, klicken Sie auf
(1) ,11. Budget | Budget”
(2) Partner XYZ

Beachten Sie, dass auf der Ubersichtsseite nur die EUR-Werte angezeigt werden.

5.3 Partnerbudget

Das Partnerbudget ist geordnet nach Kostenkategorien. Eine Kostenposition wird geordnet nach Kos-

tenkategorie eingegeben. Um eine Kostenposition (hier: Personalkosten) hinzuzufiigen, klicken Sie

auf
(1
(2
(3
(4

,11. Budget | Budget”
Partner XYZ
Kostenkategorie Personalkosten

—_— — ~— ~—

,+ Personalkosten | Personaleomkostninger”
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Per - direkte A g pro Jahr in EUR | Personaleomkostninger - direkte fakturering aret i EUR 1|
P - direkte A | |
P i - direkte
Kosten pro
Einheit/Zeit im
Name des Projektpersonals Beschreibung der Braiot | 2017
und Funktion im Projekt. | A i Ot g | Regel Art der Einheit | o 2 ‘per i i 1 Menge/|
Projektpersonalets navn og Beskrivelse af for arbejdstid type enhed/Tid i Antal/Enheder Antal
funktion i projektet. opgaveomrader projektet
EUR EUR
Test Projektmitarbeiter Test n | Mult
Stundenbasis (7 [t 9 30,00 100,00 3.000,00
2317100 Zeichen | tegn 57500 Zeichen | tegn
Gesamtbetrag | Samlet beleb 3.000,00
=k Personalkosten | personaleomkostninger I

5.3.1 Prozentuale Verteilung von Kosten auf die Arbeitspakete

Um die prozentuale Verteilung der Kosten auf die Arbeitspakete vorzunehmen, missen zuerst die
Kostenpositionen angelegt worden sein. Diese erscheinen direkt unterhalb in einer neuen Tabelle, in
der die Aufteilung auf die Arbeitspakete vorgenommen werden kann. Beachten Sie, dass die Auftei-
lung der Kosten auf die Arbeitspakete genau 100% ergeben muss!

Beachten Sie auRerdem, dass Sie die Aufteilung der Kosten auf die Arbeitspakete nur vornehmen
kénnen, wenn Sie unter ,8. Arbeitspakete | Arbejdspakker” Angaben zu Verantwortlichkeiten und
beteiligten Projektpartner gemacht haben, d.h., dass die Projektpartner unter diesem Reiter auch als
beteiligte Projektpartner des jeweiligen Arbeitspaket angegeben wurden.

Per - direkte A g pro Ar in % | Per inger - direkte fakturering pr arbejdspakke i % @
> ot AP 2 - Offentlichkeitsarbeit |
L i At Kommunikationsarbejde A
G(ej;;nr::::ﬁ" Gesamtbetrag in Gesamtbetrag in
Name des g der samlede Anzahl Arbeitspaket | Anzahl Arbeitspaket | Anzahl
und Funktion im Projekt. | i i i Samlet belgb i Einheiten/Prozentanteil Samlet belgb i Einheiten/Prozent
Projektpersonalets navn og Beskrivelse af (transfer) | Antal enheder/ arbejdspakke | Antal enheder/ arbejdspakke | Antal enhedé]
funktion i projektet. opgaveomrader procentdel procentdel procentdel
EUR EUR EUR
Test Projektmitarbeiter Test
12.000,00 0,00 0,00 % 0,00 0.0
237100 Zeichen | tegn 51500 Zeichen | tegn
Gesamtbetrag | Samlet beleb 0,00 0,00

5.3.2 Einstellen des Interreg-Zuschusses laut Kooperationsprogramm
Um sich den theoretischen Zuschuss eines Projektpartners laut Programm anzeigen zu lassen, klicken
Sie auf
(1) ,11. Budget | Budget “
(2) Partner XYZ
(3) ,,11.8 Finanzierungstabelle | Finanseringstabel”
(4) - Auswahl des Interreg-Zuschusses laut Kooperationsprogramm -
Beachten Sie, dass die Kalkulation in dieser Zeile nur informatorisch ist.

Finanzierungstabelle | Finansieringstabel @

2017 2018 2019 2020 Gesamt | Samlet

Finanzierungsart | v
Finansieringstype Erlauterung | Forklaring

EUR EUR EUR EUR EUR
Interreg-Zuschuss laut
Kooperationsprogramm |
Interreg-stette ifelge

kooperationsprogrammet

I Bitte wahlen | Velg venligst @ I 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00

Interreg-Zuschuss
beantragt | Ansegt
Interreg-tilskud

0,00 % 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Beihilfeinstrument |

Stotteordning € Bitte wahlen | Vzelg venligst @

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Bitte wahlen | Veelg

venligst 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 x

0/250 Zeichen | tegn
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5.3.3 Angabe des beantragten Interreg-Zuschusses zur Aufteilung tliber die Jahre
Die Finanzierung der Kosten fiir jeden Partner legen Sie fest durch Eingabe von EUR-Betragen lber

die Laufzeit des Projektes. Bitte geben Sie fir jedes Jahr einen EUR-Betrag an.

Finanzierungstabelle | Finansieringstabel

2017
Finanzierungsart | = “
Finansieringstype Erlduterung | Forklaring

EUR

Interreg-Zuschuss laut

Kooperatlonsprogramml Bitte wahlen | Vaelg venligst @
Interreg-stette ifelge

kooperationsprogrammet

0,00

2018

EUR

0,00

®

2019 2020 Gesamt | Samlet

EUR EUR EUR

0,00 0,00 0,00

Interreg-Zuschuss
beantragt | Ansegt

0,00 % I
Interreg-tilskud

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00 I

Beihilfeinstrument | N . >
Stotteordning @ Bitte wahlen | Velg venligst @
Bitte wahlen | Vaelg

venligst @

07250 Zeichen | tegn

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 x

5.3.4 Eingeben eines angewendeten Beihilfeinstruments
Sofern private Partner an einem Projekt teilnehmen, missen Sie in der Zeile ,,Beihilfeinstrument” das
entsprechende Beihilfeinstrument auswahlen und den Zuschussanteil (entspricht der Zeile dariber)

angeben.

Finanzierungstabelle | Finansieringstabel

2017

Finanzierungsart | v
inansieringsiype Erlauterung | Forklaring

EUR

Interreg-Zuschuss laut

KOODEI‘&(IOI’\SP!’OQTBITIIT\] Bitte wahlen | Veelg venligst @
Interreg-stette ifelge

kooperationsprogrammet

Interreg-Zuschuss
beantragt | Ansegt
Interreg-tilskud

0,00 %

0,00

0,00

2018

EUR

0,00

0,00

®

2019 2020 Gesamt | Samlet

EUR EUR EUR

0,00 0.00 0,00

0,00 0,00 0,00

Beihilfeinstrument |

Statteordning o I Bitte wahlen | Veelg venligst E/’

0,00

0,00

0,00 0,00

0,00 I

Bitte wahlen | Vaelg
venligst

0/250 Zeichen | tegn

0,00

0,00

0,00 0,00 0,00 x

5.3.5 Eingeben und Hinzufiigen einer Finanzierung

Sie kdnnen fir einen Projektpartner eine oder mehrere Finanzierungsarten angeben, die in die Kofi-

nanzierung einflieSen.

+ Finanzierung | finansiering I

Bitte wahlen | Veelg . e
I venligst @ 0,00 0,00 0,00 0,00 I 000 X
T

Kofinanzierung Gesamt | Samlet medfinansiering 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

ierung | T i iering 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Fehibetrag | Manko 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

% Kofinanzierung Gesamt | % Medfinansiering i ait 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %

% Interreg - Zuschuss | % Interreg-tilskud 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %

% zierung | % T ing 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 % 0,00 %
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6. Berichtswesen

Bitte beachten Sie zum Berichtswesen auch das , Fact Sheet Berichtswesen und First-Level Kontrolle®.
Um ein PDF eines Berichts zu erstellen (nur moglich unter 0. Einleitung | Indledning”), klicken Sie auf
(1) ,Erstellen | Opret” (einige Sekunden warten)
(2) ,Herunterladen | Download”

I Gem Check for fe]II Erstellen | Opret : Herunterladen | Duwnloadl Bericht 5 Version 3

Hinweis: Das Erstellen einer PDF-Datei ist nur von den zuvor gespeicherten Daten méglich. Je nach

durchgefiihrten Anderungen in den einzelnen Reitern des Berichts kann das Erstellen einer PDF-Datei
etwas langer dauern. Sollte das PDF trotz Klicken auf den ,Erstellen“-Button nicht erstellt worden
sein, aktualisieren Sie |hr Browserfenster. Danach kann die neue PDF-Version heruntergeladen wer-

den.
6.1 Statusbericht und Auszahlungsantrag

6.1.1 Statusberichts mit Auszahlungsantrag

Im Folgenden wird erklart, wie Sie einen Statusbericht in Verbindung mit einem Antrag auf Auszah-
lung einreichen. Sobald der Projektantrag final eingesendet wurde, eine positive Entscheidung (Be-
willigung) des Interreg-Ausschusses vorliegt und diese von der Verwaltungsbehorde in ELMOS einge-
arbeitet wurde, erscheint auf der Projektdatenseite unter der Zeile Antragsformular ein neuer Be-
reich zum Berichtswesen. Um zum Berichtswesen zu gelangen, klicken Sie einfach auf ,Berichtswe-

“«

sen .

Projektdaten | Projektinformationer €

Titel Version Letztes Update | Sidste opdatering
g 2 myinterregproject@outlook.de
First-Level Kontrolle | First level Kontrol 1 20.08.2017 13:40

Berichtswesen | Rapportering

Um einen Statusbericht zu erstellen und einreichen zu kdnnen, kontaktieren Sie bitte lhren Sachbe-
arbeiter im Sekretariat mit den genauen Daten des gewiinschten Abrechnungszeitraums. Der Sach-
bearbeiter legt daraufhin einen Statusbericht fiir Sie an. Der Abrechnungszeitraum beginnt immer
am Folgetag des letzten Berichts.

Nun sehen Sie eine Liste aller bisher erstellten Berichte zu lhrem Projekt. Klicken Sie auf den, vom
Sachbearbeiter erstellten Bericht, der sich daraufhin 6ffnet. Insgesamt erscheinen im oberen Bereich
acht neue Sektionen (Tabs).

4 Start  Berichtswesen | Rapportering

Beri i fregni iode €)
Betrag zur
Bericht Nr. | 9 Bericht Version | o o gt
Berichtstyp | Zugehbrig zu Jahr | gesendetam | =
Rapportnr. Rapport version von|fra & bis | tit € 5 . Betrag | Ansagte angewiesen |
Rapporttype €) Vedr. ar € Udbewllngsanmgmng beiob © Balat aretat i
Bxenck den udbetaling €
1 latyeshencit| 1 01.07.2016 31.12.2016 2016 14.08.2017 09:55 25200,00€
arsrapport
Statusbericht
2 01.01.20 30.06.201 2
2 e 1 01.01.2017 30.06.2017 2017 x
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Bericht eingeben
Klicken auf
(1) ,1. Bericht | Rapport”
Es 6ffnet sich ein Bereich mit 5 Sektionen.

A Start  Berichtswesen | Rapportering - 1. Bericht | Rapport
¥ 4 Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt v 5 Kor en | Kontaktinf v 6. Bank | Pengeinstitut ! 7 FLC Testate | FLC-erkizringer 8. Einsendung | Indsendelse
¥ 0. Einleitung | Indledning v 1.Bericht | Rapport ! 2 Rechnungsabschiuss | Regnskab v 3. Staatiiche Beihilfe | Statsstette
Sektion 0 Status
Afsnit €@ status €
11 Projektdaten | Projektdata v
13 Bericht per Arbeitspaket | Rapport pr. arbejdspakke v
14 Aktivitaten auRerhalb der Programmregion | Aktiviteter uden for programregionen v
Ergebnisse von projekteigenen laufenden Evaluierungen oder Zwischenevaluierungen | Hvis det foreligger: Resultater af projektets egne lobende evalueringer eller <
midtvejsevalueringer
19 Anderungsantrag | Z£ndringsansegning v

Klicken Sie auf Punkt
(1) ,,1.1 Projektdaten | Projektdata“. Erganzen Sie die fehlenden Daten
(2) ,Speichern | Gem” und speichern Sie Ihre Daten

Nach dem gleichen Vorgehen kdnnen Sie die Punkte 1.3, 1.4, 1.8 und 1.9 ausfiillen. Wenn alle Punkte
vollstandig ausgefullt sind, erscheint, wie oben erklart, ein griiner Haken neben der Sektionsbezeich-
nung , 1. Bericht | Rapport“. Um Anderungen am Projektantrag durchzufiihren, kontaktieren Sie bitte
die Interreg-Administration. lhnen wird dann eine neue Version lhres Antrags und lhres aktuellen
Budgets zur Bearbeitung zur Verfligung gestellt, die eine Kopie des aktuellen Antrags und Budgets
darstellt. Beachten Sie, dass die in der Sektion , 1.9 Anderungsantrag | £ndringsansggning” gemach-
ten Angaben mit den Anderungen in der durch Sie gednderten Antragsversion (einschl. Budget)
Ubereinstimmen.

Eingabe eines Rechnungsabschlusses
Klicken Sie auf
(1) ,2. Rechnungsabschluss | Regnskab“. Es 6ffnet sich die Seite mit den Sektionen ,2.1 Budget
laut Antrag®, ,2.2 Inanspruchnahme” und ,2.3 Tatsachliche Kosten”. In ,2.2. Inanspruch-
nahme* sehen Sie die in Anspruch genommenen Kosten fiir das jeweilige Jahr. Unter 2.3 se-
hen Sie in der oberen Tabelle die Kostenzusammenfassung gemall Antrag und in der unteren
Tabelle die kumulierten testierten Kosten, die bisher Gber den gesamten Projektzeitraum
entstanden sind. Die letzte Zeile der unteren Tabelle bildet die Differenz zwischen den ge-
samten budgetierten Kosten des Projekts (obere Tabelle) und den gesamten testierten Kos-
ten des Projekts (untere Tabelle).
(2) ,2.1 Budget laut Antrag | Budget ifglge ansggning”. Geben Sie Ihre aktuellen testierten Kos-
ten fiir den Berichtszeitraum und den Namen des Zeichnungsberechtigten ein
(3) ,Speichern | Gem“ und speichern Sie Ihre Daten

Beachten Sie, dass im Berichtswesen lediglich Euro-Betrage angezeigt und fiir Berechnungen genutzt
werden. Wenn im September bereits ein Statusbericht mit Auszahlungsantrag gestellt wurde, dann
geben Sie bitte im Jahresbericht nur die testierten Kosten an, die fiir das 2. Halbjahr angefallen sind,
bzw. die noch nicht im zurlickliegenden Statusbericht erfasst wurden. Sofern noch kein Statusbericht
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mit Auszahlungsantrag fiir das Berichtsjahr gestellt wurde, geben Sie bitte die gesamten testierten

Kosten an.
+ 4 Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt v 5K Ki ' 6. Bank | Pengeinstitut ! 7 FLC Testate | FLC- 8.E |
+  0_Einleitung | Indledning v 1 Bericht | Rapport ! 2. Rechnungsabschluss | Regnskab v 3. Staatliche Beihilfe | Statsstotte
Speichern | Gem | L. Zur Ubersicht | Til oversigt | @ Auf Fehler prifen | Check for fejl || €= Tibage =P Weiter | Videre
Kosten fiir externe
Leadpartner / Projektpartner - Name 5 Biiro- und Reise- und - Expartise i
A Personalkosten (in Di (in -
Organisation It. Antrag | Ver L Z S Ausr . . Gesamtkosten (in
L % EUR) | 2 % EUR) | Udgifter til % = Einnahmen (in EUR) | S =
eadpartner/projektpartner - o . (in EUR) | Kontor-og  (in EUR) | Rejse- og (in EUR) | Udgifter til 2 EUR) | Udgifter i alt (i
e 2 Personaleudgifter (i R 5 @ ¢ & ekstern < Indtegter (i EUR) G
Organisationens navn ifeige (i 5 udstyr (i EUR) €) Eur) ©
) EUR) @) % ekspertbistand og
ansogningen € (EUR) @ EUR) @ tienesteydelser (i
LP - My Leadpartner 30.000,00 0,00 20.000,00 6.000,00 4.000,00 0,00 60.000,00
PP 1 - My danish Projectpartner DK 22.000,00 0,00 8.000,00 5.000,00 5.000,00 0,00 40.000,00
PP2- My german ™ DE 25.000,00 0,00 7.000,00 8.000,00 5.000,00 0,00 45.000,00
Projectpartner
£55) -y second germay ™ DE 28.000,00 0,00 18.000,00 5.000,00 4.000,00 0,00 55.000,00
Projectpartner
Summe der jeweiligen Kostenarten |
: Zeaias » 105.000,00 0,00 53.000,00 24.000,00 18.000,00 0,00 200.000,00
Udgifter i alt i de enkelte kategorier €
Budget . Antr; Budget i henhold
Hudget geen. Anitag | Budgetihenol 85.000,00 0,00 110.000,00 110.000,00 110,000,00 0,00 415.000,00
til ansegning
Differenz zwischen Budget und
testierten Kosten | Forskel mellem 20.000,00 0,00 57.000,00 86.000,00 92.000,00 0,00 215.000,00
budget og reviderede udgifter 0

Inanspruchnahme

Unter dem Reiter 2.Rechnungsabschluss | Regnskab in der Sektion 2.2 Inanspruchnahme | Forbrug
finden Sie die Inanspruchnahme lhres Budgets. Hier erstellt EImos einen Vergleich zwischen den fir
das entsprechende Jahr budgetierten Kosten der zugrundeliegenden giltigen Antragsversion und
den tatsachlich angefallenen, testierten Kosten des Berichts, bzw. der Berichte des entsprechenden

Jahres.
% Z = = s = = vasgi1
Aktives Projekt | Aktivt projekt: MyProject (Project Version Transferred to MOS) &
I g T e | Aktenzeichen | Referencenummer: 065 - 1.1- 17 A schlieRen | Luk
@ witerreg :
D - Danmark Dashboard | Meine Projekte | Mine | Nutzerverwaltung | Administration af
projekter brugere =
A Start i IR ing 2. Rech | Regnskab p hme | Forbrug
+ 4 Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt ! 5 | K ! 6 Bank| Pengeinstitut « 7.FLC Testate | FLC ! g |
+ 0. Einleitung | Indledning ! 1 Bericht | Rapport v 2. Rechnungsabschluss | Regnskab + 3. Staatliche Beihilfe | Statsstotte
1 Zur Ubersicht | Til oversigt (- Zuriick | Tilbage ') Weiter | Videre
2.2. Inanspruchnahme | Forbrug (2 € 2016
Kosten fiir externe
Leadpartner / Projektpartner - Name Biiro- und Reise-und st xoerieg aind “ X . ;
Organisation It. Antrag | (in %) i %) | Udaifter til ] 1 (in %) | amtkosten (in %) |
L j - 1 ifter (i (in %) | Kontor-og (in %) | Rejse-og Ml udgins (in %) | Udgifter til  Indtemgter (i%) (# Udgifter i alt (i %) (¢
Organisationens navn ifslge %) (& o i i i ifter (i %) & og udstyr (i %) (& o 0
ansegningen (4" 0 %) [? 0 @ 0 tienesteydelser (i %)
e
5.000,00 0,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 0,00 20.000,00
LP - My Leadpartner E=DK
20,00 % 0,00 % 20,00 % 20,00 % 20,00 % 0,00 % 20,00 %
1.500,00 0,00 1.500,00 0,00 2.000,00 0,00 5.000,00
PP 1- My danish Projectpariner 53 DK
7.50 % 0,00 % 7,50 % 0,00 % 10,00 % 0,00 % 6,25 %
2.000,00 0,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00 0,00 8.000,00
PP 2 - My german
Projectpartner DE
10,00 % 0,00 % 10,00 % 10,00 % 10,00 % 0,00 % 10,00 %
2500,00 0,00 2.500,00 1.500,00 2.500,00 0,00 9.000,00
PP 3 - My second german
Projectpartner RE
12,50 % 0,00 % 12,50 % 750 % 12,50 % 0,00 % 11.25%
i Aot T, | 11.000,00 0,00 11.000,00 8.500,00 11.500,00 0,00 42.000,00
Forbrug i de enkelte udgiftskategorier
1294 % 0,00 % 12,94 % 10,00 % 1353 % 0,00 % 12,35%

Tatsdchliche Kosten
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Unter dem Reiter 2.Rechnungsabschluss | Regnskab in der Sektion 2.3 Tatsachliche Kosten | Faktiske
udgifter finden Sie in der ersten Tabelle eine Ubersicht der forderfahigen Kosten fiir das gesamte
Projekt aufgeteilt nach Partner fiir die gesamte Projektlaufzeit. In der unteren Tabelle finden Sie die
tatsachlichen, kumulierten testierten Kosten bisher fiir die gesamte Projektlaufzeit.

v4s1

Aktives Projekt | Aktivt projekt: MyProject (Project Version Transferred to MOS) &8 Patrick Kohler~

% li'i(EI'leg n ! FP8R-11-17 A schiiegen | Luk

Deutschland - Danmark oo Dashboard | Meine Projekte | Mine | Nutzerverwaltung | Administration af
projekter brugere =]
A Start  Berichtswesen | Rapportering = 2. Rech bschls I R kab T hliche Kosten | Faktiske udgifter
+ 4 Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt ! 5K | ! 6. Bank| Pengeinstitut « 7.FLC Testate | FLC: g ! 8 I
+ 0. Einleitung | Indledning ! 1. Bericht | Rapport + 2. Rechnungsabschluss | Regnskab + 3. Staatliche Beihilfe | Statsstette
L Zur Ubersicht | Til oversigt (- Zuriick | Tilbage Videre

2.3. Tatséchliche Kosten | Faktiske udgifter (# @

Forderfahige Kosten gem. Budget gesamter Projektzeitraum | Stotteberettigede udgifter i henhold til budget for hele projektperioden (2 @

Kosten fiir externe
Expertise und
Dienstleistungen (in - Ei in EUR)

EUR) | Udgifter til I EUR) |

Leadpartner / Projektpartner - Name Biiro- und Reise- und

Organisation It. Antrag | Persoréa“liig)s!en (in

Unterbr (in

Leadpartner/projektpartner - “ - (in EUR) | Kontor-og  (in EUR) | Rejse- og (in EUR) | Udgifter til Indtagter (i EUR) (&' EUR) | Udgifter i alt (i
Organisationens navn ifaige Perzt:;:‘a)leu/dgger (' ini i i ifter (i eksp:rl‘(:gstr.;‘nd og udstyr (i EUR) (¢’ €) () EUR) ([ ©
ansegningen (& €) (iEUR) (2" © EUR) (£ © Yenesteydolaer (i

LP - My Leadpartner E2DK 100.000,00 0,00 100.000,00 100.000,00 100.000,00 0,00 400.000,00
PP 1- My danish Projectpariner &= DK 50.000,00 0,00 50.000,00 50.000,00 50.000,00 0.00 200.000,00
PP 2 - My german

Projectpartner DE 50.000,00 0,00 50.000,00 50.000,00 50.000,00 0,00 200.000,00
PP 3 - My second german

Projectpartner DE 50.000,00 0,00 50.000,00 50.000,00 50.000,00 0,00 200.000,00
Summe der jeweiligen Kostenarten |

Udgifter i alt i de enkelte kategorier (& 250.000,00 0,00 250.000,00 250.000,00 250.000,00 0,00 1.000.000,00

(1]

Staatliche Beihilfe/ Beihilferelevanter Betrag
Die Sektion ,3. Staatliche Beihilfe | Statsstgtte” ist nur zu sehen, sofern im Antrag unter der Sektion
,11.8 Staatliche Beihilfe | Statsstgtte” bei mindestens einem Partner angegeben wurde. Wenn staat-
liche Beihilfe angegeben wurde, klicken Sie auf
(1) ,3. Staatliche Beihilfe | Statsstptte”. Geben Sie den beihilferelevanten Anteil der testierten
Kosten fiir den aktuellen Abrechnungszeitraum ein
(2) ,Speichern | Gem“ und speichern Sie Ihre Daten

3. Staatliche Beihilfe | Statsstotte &
Aktueller Abrechnungszeitraum Forderfihige Kosten kummuliert
Indevaerende afregningsperiode 0 Reviderede udgifter kumuleret 0
Leadpartner / Projektpartner - Name Organisation It. Antrag | ihilfei Tatsichli Tatsichliche,
Leadpar projektp. -Or isati navn ifelge i ument 3 Shig forderfahige
ansegningen 0 Gesamtkosten | davon beihil | | davon beihilferelevant |
Faktiske, deraf stotterelevant €) Faktiske, deraf stotterelevant €
stotteberettigede stotteberettigede
udgifter i alt @ udgifter i alt o
PP 1 - My danish Projectpartner S=DK De-minimis 40.000,00 0,00 45,000,00 5.000,00
PP 3 - My second german Projectpartner ™ DE AGVO | GBER Art. 20 55.000,00; 0,00 64.000,00 9.000,00
Total | Total o 95.000,00 0,00 109.000,00 14.000,00

Hinweis: Geben Sie hier bitte den genauen Betrag an, der im Sinne der Beihilfe fiir die forderfahigen
Ausgaben relevant ist (Betrag mit Centbetragen). Der beihilferelevante Betrag entspricht in den al-
lermeisten Fallen den tatsadchlich forderfahigen Gesamtkosten des privaten Partners fiir den Abrech-
nungszeitraum.

Kontaktinformationen des Leadpartners eingeben und bestétigen
Klicken Sie auf
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(1) ,,5. Kontaktinformationen | Kontaktinformationer”. Geben Sie den zeichnungsberechtigten
Vertreter, den Verantwortlichen fur die Koordination, den Verantwortlichen fiir die Finanzen
und den First-Level Prifer fir das Projekt ein.

(2) das Drop-Down-Meni und wahlen den entsprechenden Nutzer aus. Haben Sie einen Nutzer
ausgewahlt, werden seine Daten automatisch aus dem Antragsformular Gbernommen. Wenn
eine andere Person eingetragen werden soll, nutzen Sie im Drop-Down Meni die Bezeich-
nung ,kein Nutzeraccount” und geben danach die Daten in die entsprechenden Felder ein.
(zur Bestatigung der Korrektheit der Daten siehe Einleitung).

(3) ,Speichern | Gem“ und speichern Sie Ihre Daten.

5. Kontaktinformationen des Leadpartners | Leadpartners kontakoplysninger &

Zeichnungsberechtigter Vertreter der Organisation | Verantwortlich fiir die Koordination | Ansvarlig for koordination @

Tegningsberettiget reprasentant for organisationen @
Importiere Daten von Nutzer Bitte wahlen | Vzlg venligst v|
Importerede oplysninger om ] 0

Importiere Daten von Nutzer Bitte wahlen | Vzslg venligst v/
Importerede oplysninger om brugeren Institution | Institution 0 I

Institution | Institution €9 My Leadpartner TS T O

14/ 250 Zeichen | Tegn Vorname | Fornavn € Test

dde2E0Zoichand
Vorname | Fornavn (i} Max
B0 ZeTene Nachname | Efternavn (i ] I Test I

41250 Zeichen | Tegn
Nachname | Efternavn €9 Mustermann
TOTO50 Zechen T Tean E£-Mail | E-mail € | interregSa@ib-sh.de |
) ) T8 7250 Zeichen | 1egn
E-Mail | E-mail € myinterregproject@outlook de
e Telefon | Telefon €) | 0431555 111 |
Telefon | Telefon 0 | 0431555111 |

Eingabe von Bankdaten
Klicken Sie auf
(1) ,6.Bank | Pengeinstitut” und geben Sie die Bankdaten des Projektes ein.
(2) ,Speichern | Gem”“ und speichern Sie Ihre Daten. Zur Bestatigung der Korrektheit der Daten
siehe Einleitung.

First-Level-Control Testate (FLC Testate) und weitere Dokumente hochladen

Bitte beachten Sie auch die Angaben unter 7.

Klicken Sie auf
(1) ,7. FLC Testate | FLC-erklaeringer”
(2
(3
(4
(5
(6

Wolke neben dem jeweiligen Projektpartner (auch Leadpartner)
Entsprechendes Testat-Dokument auswahlen

,Offnen/ Abn” und das Dokument wird hochgeladen
Wolke-Button , Leadpartnertestat | Leadpartner-revisorerklaering”
Entsprechendes Testat-Dokument auswahlen

(7) ,Offnen/ Abn” und das Dokument wird hochgeladen

(8) ,Weiter | Mere” - Button

(9) Entsprechendes Testat-Dokument auswahlen

(10) ,, Offnen/ Abn” und das Dokument wird hochgeladen

—_— — — — ~— ~— ~—

Unter Leadpartnertestat laden Sie bitte das Testat fiir das gesamte Projekt hoch. Bitte achten Sie
darauf, dass alle Testate sowie weiteren Dokumente nur als PDF mit einer maximalen GrofRe von
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10MB hochgeladen werden kénnen. Testate kdnnen nur durch den Leadpartner hochgeladen wer-

den. Laden Sie unter weitere Dokumente bitte nur die tatsachlich erforderlichen Dokumente hoch.

7. Dokumente | Dokumenter €

7.1. FLC Testate | FLC-revisorerklaringer €)

Partner | Partner 0 FLC Testate | FLC-revisorerklaringer 0
LP - My Leadpartner [+3
PP 1 - My danish Projectpartner [+
PP 2 - My german Projectpartner o
PP 3 - My second german Projectpartner o

7.2. Leadpartnertestat | Leadpartners revisorerklzaring (i}

Dateiname | Filnavn 0

Keine Leadpartnertestate gefunden. | Der blev ikke fundet nogen leadpartner-revisorerklaering 0

IB Leadpartnertestat | Leadpariner-revisorerkiaring |

7.3. Weitere Dokumente | Yderligere dokumenter €)

Dateiname | Filnavn 0

Keine weiteren Dateien gefunden. | Der blev ikke fundet nogen yderligere dokumenter 0

=+ Weiteres

Einleitung: Bestatigung der Korrektheit der Daten
Zur Bestatigung der Kontaktdaten und Bankinformationen (siehe Sektionen 5 und 6) Partnerschafts-
vereinbarung (siehe Punkt First-Level-Kontrolle unter 1.-3.), klicken Sie auf

(1) ,,0. Einleitung | Indledning”

(2) Sind die Daten aktuell, setzen Sie die Hakchen.

(3) ,Speichern | Gem” und speichern Sie lhre Daten.

Aligemeine Voraussetzungen fiir einen Auszahlungsantrag | Generelle forudsatninger for en udbetalingsanmodning &

K und B sind aktuell | K ysninger og mationer er de aktuelt gaeldende €)

v | FLC-Daten und Partnerschaftsvereinbarung sind aktuell | FLC-oplysninger og partner er de aktuelt (i ]

Einsenden des Berichts

Klicken Sie auf ,8. Einsendung | Indsendelse”. Lesen Sie sich an dieser Stelle die Punkte 1.-8. ,Besta-
tigung des Leadpartners | Leadpartners bekraeftelse” genau durch. Uberpriifen Sie auBerdem die zur
Auszahlung angegebene Summe. Geben Sie bitte auch die Hohe ihrer Kofinanzierung an, die Sie ein-
bringen. Beachten Sie, dass sich der beantragte Zuschuss in Abhdngigkeit der von Ihnen eingegebe-
nen Hohe der Kofinanzierung verandert. Fiillen Sie alle Felder korrekt aus. Das groRe weil3e Feld fir
die Unterschrift muss dabei frei bleiben. Es dient lediglich als Feld fur die Unterschrift des Zeich-
nungsberechtigten in der Papierversion. Im System selbst hat es keine weitere Funktion. Klicken Sie
auf den ,PDF-Erstellen | Opret PDF“ — Button. Drucken Sie die Seite bitte aus, unterschreiben diese
und laden sie im Anschluss wieder mit der eingescannten Unterschrift hoch. Bestatigen Sie die Anga-
ben auf dieser Seite, indem Sie auf den Button ,,Bericht einreichen | Indsend rapport” klicken.
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A Start  Berichtswesen | Rapportering ~ 8. Einsendung | Indsendelse

+ 0. Einleitung | Indledning ¥ 1. Bericht | Rapport ! 2 Rechnungsabschiuss | Regnskab v 3 Staatliche Beihilfe | Statsstotte
« 4 Finanzielle Ubersicht | Finansiel oversigt ¥ 5. Kontaktinformationen | Kontaktinformationer ¥ 6.Bank|Pengeinstitt ! 7. FLC Testate | FLC-erklzringer 8.

I Indsend rapport I

8. Einsendung Bericht und Auszahlungsantrag [in €] | Indsendelse af rapport og udbetalingsanmodning [i €] @

Bestitigung des Leadpartners | Leadpartners bekreafteise o

Mit der Sendung des Berichts und des gs an die | g inistration ati wir: | Med il Inte
vi felgende:

g ini: i af denne rapport og udbetalingsanmodning bekrafter

dass die in der Anlage erfassten Kosten die Kriterien des Programms Interreg 5A Deutschland-Danmark fiir die Férderfihigkeit erfilllen und von den Partnern des obigen Projekts bezahit worden sind; |

at udgifterne i p g opfylder kriterierne for igelse i In-terreg 5A D Danmark og er betalt af parterne i ovennavnte projekt;

2. dass die ben in U instil mit dem Leadpartnervertrag fiir das Projekt sowie den EU und nationalen Regeln sind; | at de anmeldte udgifter er afholdt i overensstemmelse med
projektets tilsagn samt EU's og de nationale regler; 0

3. dass die ben zur Di iihrung des Projekts getitigt wurden und sich auf die Tatigkei i die zwi den il i i t wurden; | at de udgifter, der
er opgivet af de enkelte stottemodtagere, er anvendt pa at gennemfore projektet og er anvendt til de aktiviteter, der er aftalt mellem dem; 0

4 dass die von den an dem Projekt il i von den Priifern bestitigt worden sind; | at de af de deltagende projektpartnere anmeldte udgifter er revideret af de

tilsynsforende; o
5. dass die Kofinanzierungsanteile wie von allen Partnern im Budget zugesagt erbracht worden sind; | at medfinansieringsandelene, som de enkeite partnere i budgettet har givet tilsagn om, er indbetalt;

6. dass die Kosten auf der ge von i genau erfasst wurden und auf kontrollierbaren Belegen basieren; | at udgi sigten er nojagtig, u jdet pa g g af
palidelige regnskabssystemer og baseret pa bilag som kan kontrolleres; 0

7. dass keine offenen R derungen | at der ikke foreligger tilbagesogte belob; 0

8.

dass das Projekt i lich, zeitlich und fi B verlduft und dass die itati und i Ziele ichtlich erreicht werden; | at proj forleber i med
i i igt, ti igt og isk og at det forventes at proj itative og itative mal vil blive naet. 0

Bestatigung des Leadpartners | Leadpartners bekraftelse € 01.01.2017 - 30.06.2017

6.1.2 Statusberichts ohne Auszahlungsantrag (Einzelfall)

Um einen Statusbericht ohne einen Auszahlungsantrag einzureichen, missen Sie die unter 6.1.1 ge-
nannten Schritte durchfiihren. Im Bereich ,,2. Rechnungsabschluss | Regnskab“ muss dann lediglich
der zeichnungsberechtigte Vertreter eingetragen werden, jedoch keine testierte Kosten. Im Bereich
,7. FLC Testate | FLC-erklaeringer” ist es in ELMOS notwendig, fiir jeden Projektpartner, der keine
Kosten geltend machen maochte, eine vom Partner unterschriebene Bestdtigung, hochzuladen. Alle
anderen Schritte bleiben gleich.

6.2 Jahresbericht
Jahresberichte werden automatisch zum 01. November eines Jahres von der Administration freige-
schaltet. Ab diesem Zeitpunkt kann das Projekt an einem Bericht arbeiten.

Grundsatzlich missen in einem Jahresbericht die gleichen Angaben gemacht werden, wie in einem
Statusbericht (siehe Statusbericht). Zusatzlich zu den o.g. Angaben missen fur den Jahresbericht
folgende Angaben ergédnzt werden, diese sind fiir einen Statusbericht nicht notwendig:

Eingabe der erreichten Outputindikatoren
Klicken Sie auf
(1) ,1.Bericht | Rapport”
(2) ,1.2 Ubersicht Outputindikatoren | Oversigt outputindikatorer”. Tragen Sie den Stand der
erreichten Outputindikatoren ein.
(3) ,Speichern | Gem“ und speichern Sie Ihre Daten.

Eingabe des Beitrags des Projekts zu den horizontalen Zielen wahrend des Berichtszeitraums
Klicken Sie auf
(1) ,1. Bericht | Rapport”
(2) ,1.5 Horizontale Ziele | Horisontale principper”. Tragen Sie die entsprechenden Daten ein.
(3) ,Speichern | Gem“ und speichern Sie Ihre Daten.
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Eingabe des Beitrags des Projekts zur Ostseeraumstrategie wahrend des Berichtszeitraums
Klicken Sie auf
(1) ,1. Bericht | Rapport”
(2) ,1.6. Beitrag zur Ostseeraumstrategie | Bidrag til @stersgstrategien”. Tragen Sie die entspre-
chenden Daten ein.
(3) ,Speichern | Gem“ und speichern Sie Ihre Daten.

Eingabe der zusammenfassenden Bewertung
Klicken Sie auf
(1) ,1. Bericht | Rapport”
(2) ,,1.7. Zusammenfassende Bewertung | Sammenfattende evaluering”. Tragen Sie hier die
grofSten Erfolge bzw. erzielten Effekte Ihres Projektes im Berichtszeitraum ein.
(3) ,Speichern | Gem“ und speichern Sie Ihre Daten.

Hochladen der Dokumentation zur Offentlichkeitsarbeit
Klicken Sie auf
(1) ,7. FLC-Testate | FLC-erklaeringer”
(2) ,,7.3 Weitere Dokumente | Yderligere dokumenter”
(3) ,,Weiteres | Mere”
)

(4) Hochladen des entsprechenden Dokuments/ der Dokumente

6.3 Schlussbericht

Um einen Schlussbericht zu erstellen und einreichen zu kdnnen, kontaktieren Sie bitte Ihren Sachbe-
arbeiter im Sekretariat. Der Sachbearbeiter legt daraufhin einen Schlussbericht fiir Sie an.
Grundsatzlich missen in einem Schlussbericht die gleichen Angaben gemacht werden, wie in einem
Jahresbericht (siehe Jahresbericht). Zusatzlich zu den o.g. Angaben missen fiir den Schlussbericht
weitere Fragen zu z.B. den Ergebnissen, der Nachhaltigkeit, der Offentlichkeitsarbeit und Lessons
Learned des Projektes beantwortet werden.

6.4 Zahlungen

Das Zahlungsmodul in ELMOS dient lhnen als Ubersicht aller von Interreg ausbezahlten Zuschussbe-
trage an lhr Projekt sowie der dazugehorigen durch die Administration vorgenommenen Korrektu-
ren, der Zuschussbetrage. Im Normalfall sollten alle Zahlungen jeweils einem Auszahlungsantrag ent-
sprechen.

Darliber hinaus bietet das Modul einen Vergleich zwischen dem im Antrag genehmigten Gesamtzu-
schuss, dem aktuell kumulierten beantragten Gesamtzuschuss, den kumulierten Gesamtkorrekturen
und damit den aktuell kumulierten Zahlungen sowie dem insgesamt verbleibenden Restzuschuss fiir
das Projekt. Damit bleiben Sie immer iber den aktuellen Stand lhres Projekts auf dem Laufenden.
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A Start Zahlungen |

Zahlungsiibersicht | Udbetalingsoversigt @ €

Ubersicht der Z | Oversigt inger (2" €
L i Ki ktui Ki ki

Zahlung | Udbetaling (' €) I '0 e mski'fg’a' orrekiuren | 0°"e urer (&' pusgezanit | udbetalt (2 €

Zahlung 1 12.01.2018 68.873,40 0,00 68.873,40

Total 68.873,40 0,00 68.873,40
Ubersicht g brauch |0 ig g ugialt(# €@

Interreg-Zuschuss | Interreg-tilskud Beantragter Interreg-Zuschuss | Ansegt Interreg- 1 L i Cl,' i uschuss |

tilskud (2 €@ e (i) e
742.656,60 380.123,40 0,00 380.123,40 362.533,20

7. First-Level Kontrolle, Partnerschaftsvereinbarung, Forhanderklzering

Zu einem Bericht (Statusbericht mit Auszahlungsantrag, Jahresbericht und Schlussbericht) missen
die Daten der FLC-Priifer der einzelnen Partner sowie deren Priifer-Zulassung in ELMOS hochgeladen
und bestatigt werden. Dariiber hinaus missen fiir die danischen Partner die Erklarungen des Priifers
Uber die sichere Einrichtung der Geschafts- und Buchungssysteme (Forhandserklaeringer) hochgela-
den werden. Die Partnerschaftsvereinbarung wird flir das gesamte Projekt hochgeladen.

7.1 Aufrufen der Seite First-Level Kontrolle
Klicken Sie auf

(1) ,,Dashboard”
(2) ,First-Level Kontrolle | First level kontro

|ll

o= Neues Projekt | Nyt projekt

Projektdaten | Projektinformationer (2’ €@

Titel Version Letztes Update | Sidste opdatering

myinterregproject@outiook.de

First-Level Kontrolle | First level Kontrol 1 30082017 13:40

Berichtswesen | Rapportering

m philipp.walter@ib-sh.de
Antragsformular | Anssgningsskema 2 14.08.2017 09:39
marius_heyden@ib-sh.de

Antragsformular | Anssgningsskema 1 10,08 2017 1354

7.2 Informationen zu den FLC-Priifern eingeben
Klicken Sie auf

(1) ,Dashboard”
(2) ,First-Level Kontrolle | First level kontro
(3) ,,FLC hinzufiigen | Tilfgj FLC”

o FLC hinzufiigen | Tilfj FLC

|II
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(4) Geben Sie den Partner und die dazugehorigen FLC Daten ein und haken Sie den/ die Be-
richt/e ab, fur den/die der Prifer gepriift hat.

Vel Kontrol (Z @

| FLC hinzufiigen | Tilfgj FLC *®
stitutic fung |
titutior dring

Partner | Partner (¢’ € Bitte wahlen | Vzelg venligst @

LC Or¢ 13:35

FLC Institution/Gesellschaft | FLC-
institution/virksomhed (# €
LC Org 0/ 500 Zeichen | Tegn [13:35

FLC Priifer | FLC-revisor (&' €)

LC Or¢ 13:36

0 / 100 Zeichen | Tegn

LcOrc FLC E-Mail | FLC e-mail (' @ 1340
0/ 100 Zeichen | Tegn

Zustandig fiir folgende Berichte | Ansvarligt for folgende (2 @

j icht Nr. | Proj tor. (2
b di (i 1 ' — erkle

 OK| OK @ Abbrechen | Tilbage

(5) ,,OK“ und speichern Sie Ihre Daten.
(6) Den Upload Button (Wolke).

FLC Zulassung |
FLC-
godkendelse

zo
o

(7) Wahlen Sie die entsprechende FLC Zulassung fir den zugelassenen Prifer des Partners. Ach-
ten Sie darauf, dass es sich dabei um die Verwaltungsbehdrde genehmigte Zulassung han-
delt.

(8) ,Offnen”

(9) Die Zulassung ist nun hochgeladen.

Aktualisierung eines Priifers: Sollte sich der Priifer andern, d.h. ein anderer Priifer hat den aktuellen
Bericht geprift, flihren Sie einfach die obengenannten Schritte (1)-(9) aus und haken bei (4) nur den
entsprechenden Bericht ab, fiir den der Prifer gepriift hat. Hinweis: Auch hier muss erneut die Pri-
ferzulassung hochgeladen werden. Damit kann ein Partner mehrmals in der Liste auftauchen, wenn
sich bei diesem der Priifer wahrend der Projektlaufzeit andert, jedoch unter der Voraussetzung un-
terschiedlicher Berichtszeitraume.

7.3 Bestatigung der Priifer fiir einen Bericht
Haben Sie alle Priifer angelegt und hat sich vom letzten Berichtszeitraum bei den Prifern nichts ge-
andert, gehen sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf
(1) ,Dashboard”
(2)
(3) Den entsprechenden Partner
(4)

IM

,First-Level Kontrolle | First level kontro

Abhaken des/der entsprechenden Berichts/-e unter ,Zustandig fur folgende Berichte”

Zustandig fiir folgende Berichte | Ansvarligt for fglgende (¢ €

Projektbericht Nr. | Projektrapport nr. (& -
(i }}

(5) ,,OK“ und speichern Sie Ihre Daten.
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Diese Schritte missen mit der Einreichung eines Statusberichts mit Auszahlungsantrag, Jahresbe-

richts und Schlussberichts durchgefiihrt werden.

7.4 Hochladen der Forhandserklzering
Fir die danischen Partner missen in ELMOS die Forhandserklaeringer einmalig hochgeladen werden.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf
(1) ,,.Dashboard”
(2)
(3)
(4) ,Auswahlen | Veelg”
(5) Wahlen Sie die entsprechende Forhandserklaering des Partners aus.
)
)

IM

,First-Level Kontrolle | First level kontro
Wahlen Sie im Drop-Down Meni unter 2. den entsprechenden Partner aus

(6) ,Offnen”
(7) Hochladen | Upload
(8) Die Forhandserklaering ist nun hochgeladen.

# Start  First-Level Kontrolle | First level kontrol

@ Auf Fehler prifen | Check for fejl Indsend FLC-oplysninger

Frojeciparurer
= FLC hinzufiigen | Tilfej FLC

2. Erkldrung des FLC dartiber, ob die Geschifts- und Buchungssysteme sicher eingerichtet sind (forhandserklzring) | Forhandserklaringer (
Li]

Partner | Partner (¢ € B EIIRETREITES 3.
LP - My Leadpartner
PP 1 - My danish Projectpartner Q

Dateiname | Filnavn (& Veelg 4.

& Hochladen | Upload | 7.
Partner | Partner (& €) Dateiname | Filnavn (#* €) Uploaddatum | Upload-dato (& €)

LP - My Leadpartner 8. FLC-Declaration.pdf 30.08.2017 13:40 %

7.5 Hochladen der Partnerschaftsvereinbarung
Um die Partnerschaftsvereinbarung hochzuladen gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf
(1) ,,Dashboard”
(2) ,First-Level Kontrolle | First level kontrol“
(3) ,+ Partnerschaftsvereinbarung (PV) hochladen | Upload partnerskabsaftale (PA)“ unter 3.
Partnerschaftsvereinbarung
(4) Wahlen Sie die unterschriebene Partnerschaftsvereinbarung aus.
(5) ,Offnen”
(6) Die Partnerschaftsvereinbarung ist nun hochgeladen.

3. Partnerschaftsvereinbarung | Partnerskabsaftale (2 @

Dateiname | Filnavn (#* €) Uploaddatum | Upload-dato (& €)

Keine Partnersc inbarung | Der blev ikke fundet nogen partnerskabsaftale. (2' €)

I L ; (PV) | Upload (PA) I
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Nach jeder Anderung der obengenannten Daten sollten diese iiber den ,,FLC Daten einreichen | In-
dsend FLC-oplysninger” Button eingereicht werden. So erhalt die Administration immer die aktuells-
ten FLC-Daten.

4 FLC Daten einreichen | Indsend FLC-oplysninger

8. Versionierung und Klarungslisten

Bei der Priifung von Berichten und Antrdagen kann es zu Nachfragen durch die Administration kom-
men. Diese Nachfragen werden Uber s.g. Kldarungslisten direkt tiber ELMOS an das Projekt gestellt.
Sobald eine Klarungsliste flir das Projekt angelegt ist, finden Sie diese liber das Dashboard. Hinweis:
Die Klarungslisten sind immer mit Bezug auf das jeweils eingereichte Dokument (Bericht, Antrag)
benannt. Zum Offnen der Kldrungsliste klicken Sie auf die Klarungsliste.

Projektdaten | Projektinformationer (' ©

Titel Version Letztes Update | Sidste opdatering

koehler. admin@ib-sh.de

First-Level Kontrolle | First level Kontrol 1 28.03.2018 14:59

Berichtswesen | Rapportering

: 4 JS
Antragsformular | Anssgningsskema 4 21.03.2018 17°57
Kiarungsliste 45 * 2 s
15.03.2018 10:44
= koehler.admin@ib-sh.de
Antragsformular | Anssgningsskema 3 29 01.2018 16:46
5 < koehler. admin@ib-sh.de
Fragen zum AA Version 4 1 25012018 13-39
e e e |
koehler.admin@ib-sh.de
Antragsformular 1 1 23_013013 11-36
- philipp.walter@ib-sh.de
Antragsformular | Anssgningsskema 2 31.08.2017 1513
Antragsformular | Anssgningsskema 1 Rhdippwaltes@ib sh.de

24.07.2017 08:15

Sollten sich bei der Prifung Fragen ergeben, die eine Nachbearbeitung des Berichts oder Antrags
erforderlich machen, wird von der Administration eine neue Version des eingereichten Berichts oder
Antrags fiir Sie gedffnet und zur Bearbeitung freigeschaltet. Diese ist dann eine exakte Kopie des
letzten gliltigen Antrags oder Berichts. Diese erreichen Sie wie folgt:

Klicken Sie auf:
(1) ,Dashboard”
(2) ,Berichtswesen | Rapportering” oder ,, Antragformular | Ansggningsskema” Version XY
(3) Den aktuellen Bericht in der neuen Version

Schritt (3) entfallt bei Antragen.

Dort kénnen nun die in der Kldrungsliste beschriebenen Anderungen vorgenommen werden. Sobald
die Anderungen in der neuen Berichtsversion vorgenommen und die neue Version eingereicht wur-
de, kdnnen Sie im Feld ,Antwort | Svar” wie folgt ein Kommentar zur Frage in der Klarungsliste ein-
tragen:
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Klicken Sie auf:

—
=

,Dashboard”
,Name der Klarungsliste”

—_
w N
—_ — — —

Tragen Sie eine Antwort in des Feld ,Antwort | Svar” ein.

=

,Speichern | Gem*“

4 Start - Klarung | Uddybning

Gem I Indsend uddybning I

Name | Navn (&' €) = Anmerkungen zum Jahresbericht 2017

Frist | Frist (2" €@ 28.03.2018

Abgeschiossen |

Afsluttet (&' €

Abschiussmitteilung
an das Projekt |
Afslutningsmeddelelse =
il projektet (& € 0/7.500 Zeichen | Tegn
Voraussetzungen | Forudsatninger (* €)

Thema | Emne (&

Py FLC - Aktuellen Prifungszeitraume einsenden
1

4372500 Zeichen | Tegn

Kiarung | Uddybning | ¢ mijssen fur alle F die aktuellen f noch werden
o

1. Kiicken auf Dashboard —>

2. Klick auf First-Level-Kontrolle —

3. Klicken auf den Partner —>

4. Abhaken des entsprechenden Berichts

5. OK Kiicken

6. Kiicken auf FLC Daten einreichen/ Indsend FLC-oplysninger

312/7.500 Zeichen | Tegn

Voraussetzungen des
Begleitausschusses | Interreg
udvalgets forudsatning (&’ €)

Losungsdatum |
Dato (&' €

Antwort | Svar (&' | pyrcngerunrt

12/ 10.000 Zeichen | Tegn

Sobald Sie alle Fragen der Klarungsliste beantwortet bzw. kommentiert haben, reichen Sie die Kla-
rungsliste tber den ,Klarung einreichen | Indsend uddybning” Button ein, sodass die Administration
Ihre Antworten lesen kann. Grundsatzlich besteht auch die Moglichkeit, dass die Administration mit
Folgefragen an Sie herantritt. Hier ist das Verfahren identisch mit dem oben Beschriebenen.

9. Anderungen in Projekten

Die Anderungen in einem Antrag erfolgen durch Anpassungen des Antrags, der in ELMOS eingereicht
wurde. Dafiir sendet der Leadpartner eine Mitteilung an das Interreg-Sekretariat, das dann eine neue
Version des Antrags freischalten kann (siehe Kap. 8). Dieser Antrag ist eine Kopie der vorherigen
Version. Somit kann ein Projekt dann in der neuen Antragsversion die erforderlichen Anpassungen
vornehmen. Nehmen Sie dann die Anderungen direkt im Budgetteil (ggf. auch einem anderen Teil)
des Antrags vor. Wichtig ist dabei, dass die im Budgetteil vorgenommenen Anderungen mit den Be-
griindungen im zuvor eingereichten Bericht (unter Berichtswesen 1.9 Anderungsantrag) iberein-
stimmen. Zusatzliche Begriindungen zu den einzelnen Kostenpositionen laden Sie bitte unter dem
Reiter 13. Anhdnge hoch.

Beispiel - Wechsel eines Mitarbeiters: Wechselt bspw. ein Mitarbeiter, d.h. ein neuer Mitarbeiter
Uibernimmt die Aufgaben eines anderen Mitarbeiters, der nicht mehr fiir das Projekt tatig ist. Offnen
Sie die Kostenkategorie Personalkosten des betreffenden Partners in der neuen Version des Antrags
und gehen Sie wie folgt vor:
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(1) Setzen Sie die Kosten des alten Mitarbeiters fur die kommenden Durchfiihrungsjahre auf
»null” (0)
(2) ,Speichern | Gem*“

Klicken Sie auf:

(3) Klicken Sie auf ,,+ Personalkosten | Personaleomkostninger”

(4) Tragen Sie nun den neuen Mitarbeiter mit den entsprechenden Kosten fiir die kommenden
Durchfiihrungsjahre ein.

(5) Ergdnzen Sie in der unteren Tabelle die prozentuale Aufteilung der Arbeitszeit des neuen
Mitarbeiters auf die Arbeitspakete.

(6) ,Speichern | Gem*“

Beachten Sie auch die Angaben unter 5.3. Andert sich bspw. nur der Anteil der Arbeitszeit eines Mit-
arbeiters, die er fiir das Projekt aufwendet, kann diese Anderung auch direkt in der Zeile des Mitar-
beiters vorgenommen werden. Es empfiehlt sich jedoch generell moglichst einzelne Kostenpositio-
nen nicht ganz zu léschen sondern nur auf ,null” (0) zu setzen und eher eine neue Kostenposition
hinzuzufiigen. Eine Widerherstellung, nach erfolgter Anderung und Speicherung ist in ELMOS nicht
vorgesehen.

Das Einsenden des gednderten Antrags erfolgt dann analog mit der ,,normalen” Einsendung, die in
Kap. 4.2 beschrieben ist.

9.1 Eingabe testierter Kosten

Damit die Gesamtkosten im Budgetteil des Antrags mit den bereits testierten Kosten der zuricklie-
genden Durchfiihrungsjahre lbereinstimmen, missen die Gesamtkosten pro Kostenkategorie ent-
sprechend den testierten Kosten angepasst werden. Offnen Sie dazu die entsprechende Kostenkate-
gorie im Partnerbudget der neuen Antragsversion und gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf:

(1) Setzen Sie alle Kosten in dem zurickliegenden Durchfiihrungsjahr im Budget auf ,,null“.

(2) Klicken Sie auf ,,+ (Kostenkategorie) | (udgiftkategori)”

(3) Tragen Sie dort bei den Einheitskosten die testierten Gesamtkosten ein und setzen Sie die
Einheit far das zuriickliegende Durchfiihrungsjahr auf ,eins“. Somit sind automatisch am En-
de die testierten Gesamtkosten flr den zuriickliegenden Bericht ausgewiesen.

(4) ,Speichern | Gem*“

10. Help-Desk
Haben Sie weitere Fragen und Probleme in Bezug auf ELMOS, kontaktieren Sie gerne das ELMOS
Help-Desk per E-Mail an interregsa@ib-sh.de oder unter Tel. +49 431 9905 3323.
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