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Dokumente / Erklarungen

Der Belegscan, die diversen Nachweisdokumente, Vertragsunterlagen usw. werden weitestgehend am
Ort der strukturierten Datenerfassung hochgeladen. Dokumente mussen einzeln hochgeladen werden
und durfen jeweils max. 30MB groB sein.

Alle weiteren, belegubergeordnete bzw. allgemeine Dokumente werden und der Registerkarte

Dokumente Projekttrager hochgeladen.

Dokumente Projekttrager

Hier werden alle Belegubergreifenden Dokumente hochgeladen. Vor Einreichung der Abrechnung
konnen diese Dokumente bearbeitet bzw. heruntergeladen und gel6scht werden.

Alle Pflichtdokumente sind mit * gekennzeichnet und mussen unterzeichnet als PDF hochgeladen
werden.

Belegaufstellung

Projektliste

Selbsterklarung

Formular Bankverbindung (leeres Formular ist auf der FPAK-Supportseite herunterladbar)

Folgende Dokumente/Listen werden automatisch als PDF in die Registerkarte ,,Dokumente
/Erklarungen” hochgeladen:

e Checkliste

e PK Zusammenfassung (falls vorhanden)
e Stundenaufstellung (falls vorhanden)

¢ Soll-Ist-Vergleich

a " Dies gilt fir jeder Partnerorganisation. In der Dokumentenliste wird zusatzlich eine Spalte
mit dem Kurzel der Partnerorganisation dargestellt.

Die hochgeladenen Dokumente werden automatisch in die ,Bibliothek” verlinkt.
Alle Felder mit * sind Pflichtfelder.
Dokumententitel

Die Dokumententitel des Fordernehmers werden beim Hochladen mit PT_ vorangestellt erganzt.
Wenn kein Titel eingegeben wird, so wird der Dateiname als Titel Gbernommen.
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FPAK ':

=W Stadt - Do o E3 age/Proj Berichte 5 Zeiterfassung [ News

[E] Benutzerprofil & Andreas Frank — AT9100

W Wien - - [} Logout
A start [E] support Wien - MA27
Bericht 4= Zuriick zur Berichtsibersicht [ Erstfreigabe (nach 4-Augen Prinzip) 'J) Belegaufstellung (einzureichende Version) ) Projektliste ] Projektliste (Excel)
[> Ausklappen
Projektnummer 57 - AT3100 Bericht Screenshots fiir Dokuwiki
AntragstellerIn Doku-wiki (52} Status Bericht Erst-Erfassung
ProjektleiterIn Andreas Frank Berichtszeitraum Beginn 24.08.2021
Projekttitel Dokuwiki Screenshots Berichtszeitraum Ende 24.10.2021
genehmigtes Beginn-Datum 24.08.2021 Eingereichte Kosten (Akt. Abrechnung) | 13.697,22 ( 18,02 % der maximalen genchmigten Kosten)
genehmigtes End-Datum 31.12.2021

Anerkannte Kosten (Akt. Abrechnung)
Projektverwaltung

Kosten / Budget  Dokumen te / Erkiarungen  Ststus  Korrespondenz
Dokumente Projekttrager  Checkliste  Selbsterklarung
Berichtsdokument hinzufiigen

Typ*

<Nicht ausgewahlt> ~
<Nicht ausgewahlt>
Aliquotierungsschlssel

Ba?\kverhindgung - L]
Belegsliste *

Checkliste

Finanzamtsbestatigung
Personalkosten Zusammenfassung
Personalkostenbstrachtung pro Person 0 MB akzeptiert!
Projekiliste * ben, dann teilen S
Prafbericht (intern nur fir Magistratsabteilungen)
Publizitatsnachwels

Selbsterklarung *

Soll-Ist Vergleich

Sanstiges

ie es bitte vor dem Hochladen.

Stundenaufsteliung
Zahlungsanforderung Impressum
Zahlungsnachweis Bei technischen Fragen wenden Sie sich bitte an: support@fpak.at

Version 0.0.1

Projektliste

Der Button zur Erzeugung der T Projektliste befindet sich in der Hauptfunktionsleiste der Berichte.
Forderprojekte, die in FPAK vorhanden sind, werden automatisch in die Projektliste Gbernommen.

Forderprojekte, die nicht in FPAK erfasst sind, mussen manuell in der ] Projektliste (Excel)
hinzugeflgt werden.

L 1}
ﬁ‘ll FUr Partnerorganisationen soll die Projektliste ohne automatische Befullung durch das System
zur Verfugung stehen.

Die Projektliste muss unterschrieben im Reiter Dokumente / Erklarungen hochgeladen werden.
Checkliste

Das Onlineformular wird bearbeitet, ausgeflllt, gespeichert und freigegeben. Die Checkliste muss
nicht unterschrieben hochgeladen werden.

E bearbeiten
+ Freigeben

Selbsterklarung

Das Onlineformular wird bearbeitet, ausgeflllt, gespeichert und freigegeben.

Nach der Freigabe muss die Selbsterklarung als PDF gespeichert, unterschrieben und im Reiter
Dokumente Projekttrager wieder hochgeladen werden.

E bearbeiten
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+ Freigeben

Wichtig fur die Bearbeitung der Formulare: Da dies einige Zeit in Anspruch nehmen kann oder

zwischendurch ein Wechsel zu einer anderen Registerkarte stattfinden kann, empfiehlt es sich,
immer wieder mit Klick auf OK zwischenzuspeichern! Wenn parallel eine zweite Registerkarte zum
Arbeiten bendtigt wird, empfiehlt es sich, diese mit einem Klick auf das Mausrad zu 6ffnen.

Belegaufstellung

Die Belegaufstellung listet alle erfassten Sachkostenbelege der eigenen Organisation (einzureichende
Version) mit eigenen relevanten Informationen sowie die Summen fur die erfassten Personalkosten

und Pauschalgemeinkosten und etwaige Einnahme auf. Sie wird mit Klick auf T Belegaufstellung
(einzureichende Version) in der Metafunktionsleiste als T poF ausgegeben.

ﬁ“ Nach der Zusammenfuhrung von Kosten in die kumulierte Belegaufstellung der fihrenden
Forderorganisation ist in der Belegliste anhand einer speziellen laufenden Nummer ersichtlich, welche
Belege von welcher Partnerorganisation stammen. Diese Nummer setzt sich aus: der Kurzkennung
der Partnerorganisation, der Nummer der laufenden Teilabrechnung und der laufenden Belegnummer
der jeweiligen Partnerorganisation zusammen. In der Spalte Kooperationspartner bzw. Dienststelle
wird die Partnerorganisation dargestellt
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