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1.1. Symbolbeschreibung
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Symbol/Button

Erklarung

Einsicht in die zeitliche Abfolge von Terminen und

Verlauf
Prozessen.
Ansicht aller in dem Bereich hochgeladenen Doku-
Dokumente
mente.
, Einsicht zu weiteren Details, zusatzlich zu den Infos
Details

die schon angezeigt werden.

Genehmigung

Moglichkeit eingegebene Daten zu genehmigen.

Bearbeiten

Moglichkeit Daten neu zu erfassen bzw. zu bearbei-
ten.

Antworten/Weiterleiten

Méglichkeit Nachrichten zu beantworten oder wei-
terzuleiten

EpBE oo o

Eingabe

Eingabemdglichkeit fur Daten zB. Abfragen

Tabelle 1: Erklarung Symbole IDEA

1.2. Pflichtfelder, Pflichtdokumente, Fixtexte, Hilfetexte &

Validierungen

Fixtexte befinden sich zu Beginn im Kopfbereich und beschreiben die Anwendung, ver-
weisen auf inhaltliche Vorgaben und zeigen Zusammenhange auf.

Hilfstexte sind durch ein rotes Fragezeichen sichtbar und erklaren konkret einen Sach-

verhalt.

Validierungen wurden im Rahmen der Méglichkeiten umgesetzt, diese prufen die Rich-
tigkeit der Eingaben. Zum Bespiel kann in einem Feld, in dem nur Zahlen eingegeben
werden durfen, kein Text eingegeben werden.
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2.1. Ubersicht Berichtsprozess - vereinfacht

Sachbericht Indikatorbericht Abrechnung

m m T

Einreichung
Sachbericht PDF) Indikatorbericht (PDF)
Sonstige Dokumente ‘ TN-Cbersicht (Excel)

Volmm'gkew

Soll-Ist Vergleich (PDF}
Belegliste (Excel)
Checkliste BegUnstigter (PDF)

Belegliste (Excel)
Checkliste FLC Volistandigkeit (PDF)

Nachreichphase

max. 21 Tage”

Begutachtung. Begutachtung.
—
Mazx. 80 Tage
:

llung der

Prif-

unterbrechun Hauptpriifung

max. 21 Tage |

————— |

Frist- |

Kontradik. Verfahren

max. znage|

Begiinstige:r

-
unterbrechun

max. 21 Tage |

\ _J Finalisierung FLC

Belegliste (Excel)

Checkliste Hauptpriifung (PDF)

Priifvermerk (PDF}

--> elektronisch im 4-Augenprinzip unterschrieben
> manueller Upload

Belegliste (Excel)}

Soll-Ist Vergleich (PDF)

Verwaltungsbeh.

Dokumente, weiche
baim Statuswechsel
sutamatisch
generiart warden

I

Freigabe VB

Checklistz VB (FDF)

* Defaultwert, welcher in IDEA hinterlegt ist. Ist nicht Bestandteil der 80-Tagesfrist

Abbildung 1: Berichtsprozess

Was passiert bei einem Statuswechsel?

—T Finalisierung Zwist max. 14 Tage | Prifvermerk (PDF)
- elektronisch im 4-Augenprinzip unterschrieben

—>manueller Upload
Soll-Ist Vergleich (POF)
Belegsliste (Excel)
Checkliste FLC [PDF)

Abbildung 1 veranschaulicht den gesamten Berichtsprozess. Dieses Handbuch kon-
zentriert sich dabei auf den Bereich Abrechnung, insbesondere auf die Finalisierung

durch die ZWIST.

Grundsatzlich wird bei jedem Statuswechsel eine begleitende E-Mail an die jeweils be-
troffenen Rollen automatisch versendet. Das bedeutet beispielsweise: Schliel3t die FLC
ihre Prufung ab, erhalt die ZWIST eine automatisierte Benachrichtigung Uber das System

IDEA.

Daruber hinaus ist jeder Statuswechsel inklusive des jeweiligen Datums im Verlauf trans-

parent nachvollziehbar.

Achtung: Jeder Wechsel ist irreversibel!
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Abrechnung
l _'l Datenerfassung
L .
Freigabe SDII-ISE Vergleich (PDF)
(1. Stufe des 4-Augen Pr.) Belegliste (Excel)
= ! ~ - Checkliste Beglnstigter (PDF)

L 4
. SolHst Vergleich (PDF)
Vollstandigkeitspriifung max. 21 Tage Belegliste (Excel}
L Checkliste FLC Vollstandigkeit (PDF)
—| Nachreichphase max. 21 Tage
| Belegliste (Excel)
Soll-st Vergleich {PDF)
Max. B0 Tage l
Festell der Vollstandigkeit
s Checkliste Hauptprifung (PDF)
- Hauptpriifung max. 21 Tage | Priifrrericht Entwurf (DOC)
T __—— | b iste (Excel)
4 Soll-Ist Viergleich {PDF)
l_| Kontradik. Verfahren | max. 24 Tage |
l Belegliste {Excel)
|:’.I Finalisierung FLC |max. 21 Tage | e (]
T
I
i Finalisierung Zwist | |
unterschrieben
P nlaoH
| o Soll-Ist Vergleich (PDF)
I Belegsliste (Excel)
Checkliste FLC (PDF)

Abbildung 2: Ubersicht Prozess Abrechnung - Finalisierung ZwiSt

Wir befinden uns nun im Status ,Prifung ZWIST".

Die FLC hat im letzten Schritt auf Basis aller vorliegenden Informationen eine abschlie-
Rende Prufmeinung abgegeben und dementsprechend einen Prufvermerk erstellt.
Daraufhin wird der Status "Finaler FLC-Kommentar" abgeschlossen, und die Abrech-
nung wird zur weiteren Bearbeitung an die ZWIST Ubermittelt. Sie erhalt dabei den Status
"Prufung ZWIST".

Die ZWIST hat anschlielRend die Moglichkeit, die Abrechnung zu approbieren und an die
Verwaltungsbehorde weiterzuleiten oder - in Abstimmung mit der Verwaltungsbehdrde
- zur weiteren Klarung an die FLC zuruckzugeben. In diesem Fall ist die Verwaltungsbe-
hoérde zu kontaktieren, die Ruckstellung der Abrechnung in IDEA ist nur der Verwaltungs-
behdérde moglich.

www.esf.at


http://www.esf.at/

Seite 8

v 7B044 1(202402-29)

(® Zwischenabrechnung <
O FLC Berechtigungen &
O Beleze @
® Checkliste &

(O Monetare Betrachtu

S
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i)

O Arachne-Abfrage @&
O Metadaten @
O
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(O Korrespondenz <

Abbildung 3: Navigationsbereich

Der orange markierte Bereich beinhaltet die Punkte Checkliste, Monetare Betrachtung,
Arachne-Abfrage und Dokumente. In diesen Bereichen ist es der ZWIST moglich - und
zum Teil auch verpflichtend - Angaben zu machen.

Die Ubrigen Navigationspunkte dienen vorrangig der Uberpriifung, Nachvollziehbarkeit
und Informationsgewinnung im Zusammenhang mit der jeweiligen Abrechnung
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Generell wird nach jedem Statuswechsel eine umfassende Checkliste ausgefullt, die als
zentrale Dokumentation dient. In dieser Checkliste werden Anmerkungen, Informationen
sowie Prufhandlungen detailliert festgehalten. Zudem finden sich hier wichtige Informa-
tionen Uber Aufforderungen oder Malinahmen, die an die FLC gerichtet sind. Die Check-
liste spielt somit eine entscheidende Rolle fur die Itickenlose Kommunikation und Nach-
vollziehbarkeit innerhalb des Prufverfahrens.

Es ist verpflichtend, alle Fragen der Checkliste vollstandig zu beantworten - dies schlief3t
auch die Abgabe eines Kommentars mit ein.

Achtung: auch bei Ruckstellung der Abrechnung an die FLC, muss die Checkliste vollstan-
dig befullt werden.

Checklist Zwist + Arachne

Checkliste Abrechnung d. Begiinstigen  Beurteilungs-Checkliste Vollstandigkeit FLC  Beurteilungs-Checkliste Hauptprifung FLC  Beurteilungs-Checkliste ZuwiSt

Rahmenbedingung fiir einen erfolgreichen Statuswechsel:
« Alle Fragen zur Prifungs-Checkliste milssen beantwortet werden.

FIXTEXT CHECKLISTE ZWIST

Freigegeben

Aligemeiner Kommentar zur Checkliste

Abrechnung

Kann der Priffbericht in verliegender Form abgenommen werden?

Abbildung 4: Auszug ZWIST CL

Ein 4-Augenprinzip ist bei der Abnahme der Abrechnung nicht notwendig!

Im Reiter ,Finanzierungen” erfolgt die Aufteilung der Finanzmittel, die in zwei Tabs un-
terteilt ist.

Im Reiter Aufteilung (Abbildung 5) wird die Gesamtsumme der férderfahigen Kosten an-
gezeigt. Hier kdnnen auch etwaige Ausgabenpuffer oder Einnahmen berucksichtigt wer-
den. Diese Summe muss mit den forderfahigen Kosten tUbereinstimmen.

Durch Betatigen des Buttons Aktualisieren/Speichern werden die eingegebenen Werte
automatisch tUbernommen und aktualisiert.
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- 100(2024-01-01)
Finanzierungen
O Indikatoren-Bericht <
O Sachbericht < Soll-Ist Vergleich d. Begiinstigren  Soll-lstVergleich FLC  EUMGKosten  Komtodaten  Finanzierungen
@ Zwischen Abrechnung <

Aufieilung | Finanzierungen

Aufteilungbasis
® Monetare Berrachtung @ Summe férderfahige Kosten It. Priifung 516.023,73

n @

O Metadate

Ausgabenpuffer

Einnahmen

w TEst(2024-01-01) Kofinanzierte Kosten 516.02373
& Dzt Saldo vor Abrechnung 745.801 40
w 5B(20240301)
Differenz 229.777,67
* alle(2024-0301)
v 7(20240301
g L Aktualisieren/Speichern

> 8(2024-0301)

Abbildung 5: monetare Betrachtung: Finanzierung - Aufteilung

Die Aufteilung der Kosten auf die einzelnen Finanzierungen erfolgt im zweiten Reiter Fi-
nanzierung. (Abbildung 6).

Im zweiten Tab ,Finanzierungen” werden die forderfahigen Kosten laut Prtfung den ein-
zelnen Finanzierungen betragsmaliig zugeordnet. Die prozentuale Aufteilung der Finan-
zierungen wird automatisch aus den Antragsdaten ubernommen, und die Aufteilung der
forderfahigen Kosten wird entsprechend berechnet.

Die Aufteilung der Finanzmittel obliegt grundsatzlich der FLC. Sollte nun die FLC keine
korrekten Daten eingegeben haben, ist es auch der ZWIST mdglich hier Anpassungen zu
machen.

Die Betrage kdnnen manuell angepasst werden, beispielsweise um Rundungsdifferen-
zen zu korrigieren. Mittels dem Button , Aktualisieren” gibt IDEA eine automatische Be-
rechnung vor.

Werden jedoch manuelle Anpassungen vorgenommen, werden die vorhandenen einge-
geben Uberschrieben, sobald der Aktualisierungs-Button gedruckt wird.

IDEA ermdglicht jederzeit eine transparente Nachverfolgung, welche Beteiligten (FLC o-
der ZWIST) welche Werte in der Finanzmittelaufteilung erfasst bzw. angepasst haben.

Die entsprechenden Informationen sind unter Dokumente abrufbar.

Eine Ausnahme bilden Vergaben, die Teil einer Stichprobe sind.: In diesen Fdllen obliegt die Auf-
teilung der Finanzmittel nicht der FLC, sondern liegt im Zusténdigkeitsbereich der ZWIST.
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% e
-01-01)
4-01-01)

Finanzierungen

oren-Bericht <
richt < Sollist Vergleich d. Begunstigien  SollistVergleich FLC  EUHG Kosten  Kentodaten  Finanzierungen
tn Abrechnung <
Aufteilung | Finanzierunga
B
Finanzierung des Projektes Genehmigter Wert Aufteilung (%) saldo vor Abrechnung Férderbar aldo nach Abrechnung
ste @
tare Betrachtung @ 5X002 - Sonstige Offentliche Tragermittel (nicht kofinanziert) Nat. - Mittel 417.853,20 56,03% 417.853.20 28512810 128.725.10
56,02%
fzten @
° EU005 - DA Schule EU - Mittel 29232056 40,00% 20822056 91.911,07
nente
E nz <
5X003 - Sonstige Private Tragermittel (nicht kofinanziert) Nat. - Mittel 29.627.64 3.97% 29.627.64 2043814 9.14150
24-01-01)
397%
p24-03-01)
Summe 745.801.40 100,00% 745.801.40 516.023,73 220.777.67
4-03-01)
e
Arachne Abfrage
Die untenstehenden Daten werden immer aktell aus der akuell giligen Vorhabens-Genehmigung entnommen, um potentielle Anderungen im Rahmen eines Anderungsantrags beriicksichtigen zu kénnen. Eine Wartung der dargetstellten Inhalte ist hier nicht méglich
Die Erfassung des Ergebnisses der Arachne-Abfrage im Rahmen der Abrechnungsarifung muss in folgender Reihenfolge erfolgen
1) Erfassung der Abfrage-Details [ Mit diesem Schrict werden die Details zum jeweiligen Datensatz unveranderlich abgespeichert und somit nicht mehr aus den Genehmigung bezogen.
2) Upload des Arachne Reports [
Der von Arachne bereitgestellt (POF-JReport gibt Auskunft iiber alle 4 unterschalb dargestellen Bereiche - sofern vorhanden und relevant. Das Hochladen des Reports erfolgt immer zugehérig zur Projeketréigerin/Begiinstigten.
Projekttrager:in/Beginstigte -

Zuerdnung Akronym Name / Bezeichnung StraRe/Gasse PLZ Arachne

o o - ——  ———d — C1E)

Abbildung 7: Ansicht Arachne in Abrechnung

Die Angaben zum/zur Projekttrager:in bzw. Begunstigten werden automatisch aus dem
Antrag Ubernommen.

Solange das Feld & niche befiillt ist, werden die Daten aus dem Antrag iibernommen.
Ab dem Speichern wird der Stand eingefroren.

In diesem Abschnitt sind lediglich die Daten der Arachne-Abfrage sowie die entspre-

chenden Ergebnisse und Nachweise hochzuladen. Fur weiterfUhrende Informationen
wird auf den Arachne-Leitfaden verwiesen.
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BeICgAUTDEWANIUNESOrT (MAUPLPruUTUNg)
@ Meradaren @

O Do = @
Zusammenfassung d. FLC z. Priifung (Hauptpriifung)

O Indikatorenbericht <

Empfehlung der FLC 7

O sachbericht <

{Mehrfachauswahl durch Driicken der strg-Taste

ichte und Abrechnungen im 4-Augen-Prinzip erfolgt.

Um die Beantwortung der Frage in der CL bezuglich der Fehlerkategorien beantworten
zu kdnnen, muss man den Reiter monetare Betrachtung 6ffnen. Dort befinden sich die
Fehlercoden, folgende Kategorien stehen der FLC zur Auswahl zur Verfugung:
=
IDEA_Fehlerkategor
ien_V3.xlsx

- Berichts- Dakumerte d. Begiinstigen  Priifungs-Dokumente FLC | Prifungs Dokumente ZwiSt  Prid
@ Dokumente @
o < Typ Dareiname 8
O Indikatorenbericht < ZwiSt Dokumente zur Hauptprifung
O Ssachbericht < Zwist 2ur Vollstandigkei =
78041 2( 2024-09-30
AorchnungChockss TWST (hromaich sl
v 78041 3(20250331)
=] Abrechnung-ZWIST_ Checkliste Al
~ EBO411(20250930) L Y .
Abrechnungs Al
B Finanzmizelaufieilung Zwis D -
- G
Sonstige ifung Zwist

Abbildung 8: Dokumente ZWIST

Im Reiter ,Prufungsdokumente ZWIST” unter dem Punkt Dokumente besteht fur die
ZWIST bereits in vorherigen Statusphasen die Moglichkeit, Dokumente hochzuladen.
Auch im Status Prufung ZWIST kénnen unter Sonstige Dokumente weiterhin Dateien er-
ganzt werden. Die Abrechnungscheckliste ZWIST sowie die Finanzmittelaufteilung wer-
den automatisch beim Wechsel in den entsprechenden Status generiert.

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht der verfugbaren Dokumententypen:

ja nein
nein nein
ja nein

Tabelle 2: Dokumente (Vollsténdigkeitspriifung)
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Die ZWIST hat zwei Mdglichkeiten um die Abrechnung in einen anderen Status zu setz-
ten:

1. die Abrechnung zu approbieren
2. Ruckstellung an die FLC (nur durch VB maéglich)

Approbation der Abrechnung

Wurden alle relevanten Bereiche ausgefullt und die Checkliste vollstandig beantwortet,
kann die ZWIST die Abrechnung approbieren. Danach ergeht eine automatisierte Mail an
die Verwaltungsbehdrde, die nun mit der Abnahme beginnen kann.

Ruckstellung an die FLC:

Im Rahmen der Prufung durch die ZWIST kann es zu unterschiedlichen Arten von festge-
stellten Mangeln kommen. Je nach Schwere des Mangels ergeben sich unterschiedliche
Vorgehensweisen in Abstimmung mit der Veraltungsbehdérde, die im Folgenden in zwei
Fallen dargestellt sind:

1) Handelt es sich um einen leichten/formellen Mangel - also ohne unmittelbare fi-
nanzielle Relevanz oder Auswirkung auf die Abrechnung - wird dieser ausschlief3-
lich in der ZWIST-Checkliste dokumentiert. Eine Ruckstellung der Abrechnung er-
folgt in diesem Fall nicht, der Mangel bleibt lediglich als Vermerk bestehen.

2) Wird im Zuge der Prufung ein grober Mangel festgestellt - etwa in finanzieller Hin-
sicht oder in den eingereichten Prufungsdokumenten - ist dieser in der ZWIST-
Checkliste zu vermerken. Die Checkliste ist in diesem Fall vollstandig auszufullen.
Gleichzeitig ist die Verwaltungsbehorde (VB) zu kontaktieren, die den Sachverhalt
pruft und versucht, diesen mit den beteiligten Stellen zu klaren. Sollte sich dabei
herausstellen, dass der Fehler seitens der FLC zu korrigieren ist, wird die Abrech-
nung durch die VB an die FLC zuruckgestellt. Die FLC nimmt anschlielend auf Basis
der Hinweise in der ZWIST-Checkliste die notwendigen Korrekturen vor und tber-
mittelt die Uberarbeiteten Unterlagen erneut an ZWIST. Dort wird die Korrektur
nochmals Uberpruft. Ist das Ergebnis nun korrekt, kann die Abrechnung durch
ZWIST freigegeben werden.

Ob es sich um Sachverhalte handelt, die korrigiert werden mussen oder nicht, ist im Ein-
zelfall zu beurteilen und kann nicht pauschal festgelegt werden.
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Was passiert bei Statuswechsel?

e Das Ergebnis wird fur die Begunstigten sichtbar, wenn die ZWIST die Abrechnung
approbiert

e Ebenso erscheinen die Kosten nach Approbation im Zahlungsmodul

¢ Die anerkannten Kosten sind in zukunftigen Abrechnungen im Soll-Ist-Vergleich
abgebildet

e Kosten welche approbiert werden, werden quartalsweise an die EK gemeldet

AbschlieBende Informationen:

¢ In Sonderfallen kann es eine Ruckstellung der Abrechnung durch die VB an die
ZWIST geben, dies wirde jedoch nur formale Mangel betreffen. Finanzielle Korrek-
turen werden mittels Korrekturbericht berichtigt.

o Korrekturberichte kdnnen jedoch erst gelegt werden, wenn die Abrechnung von
der Verwaltungsbehdrde abgenommen wurde.
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