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Handlungsanleitung zum Antragsverfahren  
SZQ.16 – Baufonds Sozialer Zusammenhalt 

 

Sollte Ihre Organisation im Web-Portal registriert sein und Sie über ein zugehöriges 

Login und Passwort verfügen, können Sie nachfolgend Anträge anlegen und stellen. 

Dazu betätigen Sie im Login-Menü (https://prodaba.gsub-intern.de/start) den Button  

„Login“ und geben dann Ihre E-Mail-Adresse sowie das zugehörige Passwort ein.  

 

 
 

 
Mit Klick auf „Anmelden“ werden Sie in das Übersichts-Menü des Web-Portals 

geleitet.  

https://prodaba2020.gsub-intern.de/start
https://prodaba.gsub-intern.de/start
https://prodaba2020.gsub-intern.de/start
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Klicken Sie auf „Antragsverfahren“ und auf „Neuen Antrag erstellen“, wenn Sie einen 

Antrag neu anlegen wollen oder auf „Antragsverfahren“, wenn Sie einen bereits 

gespeicherten Antrag zur weiteren Bearbeitung aufrufen wollen.   
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Bitte achten Sie darauf, dass bei Klick auf „Neuen Antrag erstellen“ immer 

ein neues, leeres Antragsformular erzeugt wird. Bereits gespeicherte 

Anträge rufen Sie ausschließlich über das Menü „Antragsverfahren“ auf:  

 

Bei Klick auf „Neuen Antrag erstellen“ gelangen Sie in ein Menü, in dem Sie das 

Förderprogramm auswählen, für das Sie einen neuen Antrag anlegen möchten. 

Wählen Sie hier „SZQ.16 – Baufonds Sozialer Zusammenhalt“ aus, falls Ihnen 

das Programm nicht bereits vorangezeigt wird.  

 

 
 

Der Antrag wird online erstellt, muss unterschrieben per Post eingereicht werden 

und durchläuft anschließend mehrere Statusphasen, wobei Änderungen nur im 

Status „angelegt“ möglich sind. 

 

Mit Klick auf „Weiter“ gelangen Sie zum Antragsformular. 

 

 

Hinweis: Sie haben während der Dateneingabe sowie vor Abschluss Ihres 

Antrags jederzeit die Möglichkeit die Vollständigkeit und Validität Ihrer Angaben 

zu überprüfen. Bei fehlenden oder invaliden Angaben wird Ihnen der 

entsprechende Antragsreiter angezeigt:  

 
Des Weiteren können Sie sich vor Absenden des Antrags jederzeit eine 

Entwurfsversion im PDF-Format anzeigen lassen (Bitte beachten Sie: Postalisch 

übermittelte Entwurfsversionen können seitens der gsub mbH nicht für die 

Antragsprüfung herangezogen werden):   

 
Am Ende jedes Antragsreiters steht Ihnen zudem die Speicherfunktion zur 

Verfügung. Verwenden Sie diese Funktion, um Ihre Eintragungen regelmäßig 

abzuspeichern:  
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Reiter Allgemeine Informationen 
Hier werden Ihnen zuerst die Programminformation mit technischen Hinweisen sowie 

Informationen zu Kontaktmöglichkeiten angezeigt. Des Weiteren steht Ihnen die 

aktuell „Handlungsanleitung zur Antragstellung“ zum Download zur Verfügung. 

 

Weitere Förderinformationen zur Programmumsetzung und Formulare stehen 

Ihnen zum Download im Internet unter: 

https://www.quartiersmanagement-berlin.de/service/foerderinformation.html 

zur Verfügung. 

 

 
 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Antragssteller/in“. 

 

  

https://www.quartiersmanagement-berlin.de/service/foerderinformation.html
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Reiter Antragsteller/in 
Hier werden Ihnen die mit der Registrierungsprüfung bestätigten Angaben zum 

Antragsteller vorausgefüllt und nicht editierbar vorgeladen:  
 

Name des Trägers (Organisation) = Angabe erfolgt nach Handels- bzw. 

Vereinsregisterauszug oder nach GbR-Vertrag, Stiftungsunterlagen, etc. 
 

Der Name des Antragstellers muss mit den rechtsgeschäftlichen Dokumenten 

übereinstimmen.  
 

 
 
Ergänzt werden die Angaben um die Auswahl der unterschriftsberechtigten 

Person sowie des Ansprechpartners für das zu beantragende Vorhaben und den 

Ansprechpartner Finanzen. Sollten Sie bereits bei der Registrierung mehrere 

Personen hinterlegt haben, können Sie im jeweiligen Punkt die zutreffende 

Person auswählen. Dazu suchen Sie die entsprechende Person über das Drop-

Down-Menü aus und bestätigen die Auswahl mit Klick auf „Auswählen“*: 

 

 
Die Angaben der rechtsgeschäftlichen Vertretung sind unabhängig von der Art 

des Antragstellers in den dafür vorgesehenen Dokumenten geregelt. 

 

Hinweis: Beim Erstellen einer Vollmacht ist besonders darauf zu achten, dass 

diese den Namen des Projektes bzw. die Förderung über das Programm „Sozialer 

Zusammenhalt“ beinhaltet, ggf. eine Befristung aufgeführt ist, diese den Namen und 

Unterschrift des rechtsverbindlichen Vollmachtgebers beinhaltet und der Name und 

Unterschrift des Vollmachtnehmers aufgeführt sind. 
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Die Angaben der korrekten Kontaktdaten der Ansprechpartner erfolgt direkt im 

Antragsformular. Diese sind entscheidend für die Klärung von Sachverhalten im Zuge 

der Umsetzung des Projektes.  

 

Hinweis: Der Programmdienstleister greift auf diese Angaben im Antrag zurück, d.h. 

diese Kontaktdaten müssen immer den aktuellen Stand ausweisen.  

 

 

*Sollten nicht bereits alle erforderlichen Personen im Rahmen der Registrierung 

hinterlegt worden sein, können Sie die Auswahl erweitern, indem Sie in der 

Benutzerverwaltung weitere Personen hinzufügen (vgl. hierzu Handlungsanleitung 

Benutzerverwaltung). 

 

 
Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Angaben zum 

Antrag“. 

 

 

Reiter Angaben zum Antrag 

Hier geben Sie die Bezeichnung und die Kurzbeschreibung des Vorhabens ein 

sowie den geplanten Beginn Ihres Vorhabens und das geplante Ende des 

Vorhabens entweder durch direkten Eintrag des Datums (Format: TT.MM.JJJJ) 

oder über die Auswahl mit der Kalenderfunktion. 

 

Bitte beachten Sie: Die Bezeichnung des Vorhabens sollte den zu fördernden 

Standort bzw. die Einrichtung (bspw. Kita, Stadtteilzentrum, JFZ-Haus etc.) 

beinhalten, sodass anhand des Namens bereits ersichtlich wird, welcher Standort 

gefördert wird. 

 

Sollte es sich um einen 1. oder 2. Bauabschnitt (basierend auf eine 

Planungsphase handeln), dann ist dies auch im Projektname entsprechend 

aufzuführen. Der Projektname muss mit der Namensangabe im Förderantrag 

Baufonds übereinstimmen. 
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Der Projektbeginn sollte so festgesetzt werden, dass der Antragsteller einen 

angemessenen Zeitraum für die Antragstellung vor Projektbeginn in der ProDaBa 

vorsieht. 

 

Des Weiteren wird Ihnen die initial bei der Registrierung hinterlegte Bankverbindung 

angezeigt. Sollten Sie für das Vorhaben eine andere Bankverbindung nutzen wollen, 

können Sie eine Auswahl treffen: *  

 

 
 

*Sollten Sie im Antrag eine andere als die initial bei der Registrierung angegebene 

Bankverbindung hinterlegen wollen, können Sie die Auswahl erweitern, indem Sie in 

der Organisationsverwaltung eine bzw. mehrere Bankverbindungen hinzufügen. 

 

Bankkonto = die Einrichtung und Nutzung eines gesonderten Bankkontos (= 

Sonderkonto) ist Voraussetzung für die Förderung eines Projektes (nur für private 

Antragsteller). Als Nachweis gilt ein Kontoeröffnungsblatt oder ein sog. „0,00 €-

Kontoauszug“, dies ist im Reiter „Angaben zur Projektdurchführung“ hochzuladen. 
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Erklärung zur Vorsteuerabzugsberechtigung 
 

Zuwendungen, die zur Projektförderung auf der Grundlage der ANBest-P gewährt 

werden, sind grundsätzlich als nicht der Umsatzsteuer unterliegende echte 

Zuschüsse zu beurteilen.  
 

Diese Beurteilung schließt im Einzelfall eine Prüfung nicht aus, ob auf Grund 

zusätzlicher Auflagen oder Bedingungen des Zuwendungsgebers oder sonstiger 

Umstände ein steuerbarer Leistungsaustausch zwischen dem Zuwendungsgeber 

und dem Zuwendungsempfänger begründet worden ist. 
 

Hinweis: 

 

Bitte wenden Sie sich im Zweifel als Antragstellende an das zuständige Finanzamt. 
 

 
Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Projektzuordnung“. 

Reiter Projektzuordnung 

 

 
 

Die Angabe des Programmjahres muss der Angabe im Förderantrag Baufonds 

entsprechen. 
 

Die Förderung eines Projektes erfolgt in den vom Senat festgesetzten 

Fördergebieten. 
 

Hinweis: Die Angaben müssen zwingend mit den Angaben im Förderantrag 

Baufonds übereinstimmen. 
 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Projektdurchführung“. 
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Reiter Angaben zur Projektdurchführung 
 

 
 

Alternativer Aufbewahrungsort von Originalbelegen = wichtig, wenn ein 

Antragsteller seinen Hauptsitz nicht in Berlin hat. 
 

Gemäß des Punktes 6.5 der Allgemeinen Nebenbestimmungen für 

Projektförderung (ANBest-P) sind Originalbelege mindestens 5 Jahre lang nach 

Vorlage des Verwendungsnachweises aufzubewahren und für Prüfzwecke 

vorzuhalten. Im Zuwendungsbescheid muss die Förderstelle diesen 

Aufbewahrungsort aufführen. Somit sollte bereits im Vorverfahren geklärt 

werden, wo die Originalbelege auch nach Ende des Projektes einsehbar sind. 

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass nicht nur der Senatsverwaltung für 

Stadtentwicklung, Bauen und Wohnen, der Förderstelle und dem PDL-SZ 26 ein 

Prüfungsrecht eingeräumt ist, sondern auch dem Rechnungshof von Berlin 

(siehe § 91 Abs. 2 LHO) und dem Bundesrechnungshof (gemäß § 91 der 

Bundeshaushaltsordnung). 
 

Durchführungsort des Projektes = Angabe des aufzuwertenden 

Baugrundstückes, Gebäudes (o.ä.) 
 

Die Angabe der korrekten und vollständigen Projektadresse im Antrag ist 

zwingend notwendig. 
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Kontoeröffnungsblatt – Bitte Hochladen! 
 

 
 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter Indikatoren. 

 

 

 

Reiter Indikatoren 
 

Indikatoren sind ein Instrument zur Bewertung der Zielerreichungskontrolle (Soll-Ist-
Vergleich) 

 

 
 

Hinweis: Das Handlungsfeld sollte dem Inhalt und dem Ziel des Projektes 
entsprechen 
 

Wichtig ist, dass sich die ggf. angegebenen Quadratmeter des Förderantrages in den 
einzureichenden Dokumenten (Grundrissen, Planungsunterlagen etc.) wiederfinden. 

 
 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Anlagen zum Projekt“. 
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Reiter Anlagen zum Projekt 
 

 
 

Bitte laden Sie hier die von der Förderstelle abgezeichnete Projektskizze inklusive 

Finanzplan hoch. Über den Button „Durchsuchen“ können Sie die entsprechenden 

Dateien auswählen und den Upload mit dem Button „Upload“ bestätigen. 

 

Folgende aktuelle Unterlagen müssen in der „Projektskizze inklusive 

Finanzplan“ hochgeladen werden: 

 

Projektskizze inklusive Finanzplan 

• Vollständiger, rechtsverbindlich unterschriebener Förderantrag (ehemals 

Projektskizze) vom Antragsteller und von der Förderstelle 

 

Unter weitere Dokumente können u.a. folgenden Dokumente hochgeladen werden: 

 

- Zustimmung zum vorzeitigen Maßnahmebeginn (wenn nötig) 

- Bestands-/ Lageplan 

- Eigentumsnachweis/ Nachweis der Verfügungsberechtigung 

- Wirtschaftlichkeitsbetrachtung 

- Kostenaufstellung bzw. -schätzung nach DIN 276 

- Fotos zur Ausgangssituation 

- Planungsunterlagen 

 

Folgende aktuelle Unterlagen des Antragstellers müssen (soweit nicht 

bereits bei der Registrierung des Trägers erfolgt) hochgeladen werden:  

- Handels- oder Vereinsregisterauszug 

- Satzung 

- GbR-Vertrag 

- Freistellungsbescheid  

- Ggfs. Vollmacht  

 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Erklärung zu 

Bauvorschriften“.
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Reiter Erklärung zu Bauvorschriften 
 

Die nachfolgenden Erklärungen sind durch setzen des Häkchens im dafür 
vorgesehenen Kästchen durch alle Antragstellenden zu bestätigen. Hierbei handelt 
es sich um Pflichtangaben, deren Beachtung mit der Antragstellung durch den 
Antragsteller bestätigt werden. 

 

 
 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Erklärungen nur bei 

Zuwendung I“. 

 

Reiter Erklärungen nur bei Zuwendung I 
 

Im Reiter „Erklärungen nur bei Zuwendung I“, sind die aufgeführten Erklärungen 

durch Ankreuzen zu bestätigen, sofern es sich um einen privaten Antragsteller 

handelt. Die Angaben sind verpflichtend und betreffen unter anderem 

Rückzahlungsverpflichtungen, rechtliche Hinweise sowie grundlegende 

Fördervoraussetzungen. 
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Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Erklärungen nur bei 

Zuwendung II – LGV“. 
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Reiter Erklärungen nur bei Zuwendung II - LGV 
 

Zu bestätigende „Erklärung zur Leistungsgewährungsverordnung“ durch 
den Antragsteller 

 

 
 

 

Hinweis: Bitte bearbeiten Sie die Erklärung! 

 

 

In Abhängigkeit von Förderhöhe und der Anzahl der Beschäftigten sieht das 
Landesgleichstellungsgesetz Maßnahmen zur Frauenförderung und/oder zur 
Förderung von Beruf und Familie vor.  

 

 

Das Formular öffnet in Abhängigkeit der gewählten Angaben entsprechende 
weiterführende Fragen und Auswahlfelder und listet entsprechende Maßnahmen 
zur Auswahl auf  

 

 

Ein Antrag auf Befreiung ist möglich. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Erklärungen nur bei 

Zuwendung III“. 
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Reiter Erklärungen nur bei Zuwendung III 
 

 
 

 

Hinweis: Bitte bearbeiten Sie die Erklärung! 

 

Das Formular öffnet in Abhängigkeit der gewählten Angaben entsprechende 
weiterführende Auswahlfelder 

 

(Erklärung zu einer möglichen Beihilfe im Sinne des EU-Beihilferechts (z.B. De-
minimis Beihilfe, bzw. Erklärung zum Jugendschutz, Führungszeugnis) 

 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Ausgaben“. 
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Reiter Ausgaben 
Bitte beachten Sie: Nur die Positionen aus dem vorab abgestimmten Finanzplan 
(Förderantrag Baufonds) werden hier in die Datenbank übertragen. 

 

Bitte wählen Sie zuerst die Belegarten aus und klicken jeweils auf „Hinzufügen“. 

 

 
 

Für jede ausgewählte Belegart wird der entsprechende Beleg erzeugt. 

 

 

 

Zur besseren Übersicht können die Belege auf- bzw. zugeklappt werden. 

 

 
 

Füllen Sie jeden Beleg aus und speichern Sie diesen.  

 

Versehentlich hinzugefügte Belege können wieder gelöscht werden. 
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Die einzelnen Belegarten werden automatisch summiert. 

 

 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Einnahmen“. 

 

 

Reiter Einnahmen 
Der Beleg „Einnahmen Fördermittel“ wir automatisch auf Grundlage der hinterlegten 
Ausgaben erzeugt. 

 

 

 
 

 

Bitte wählen Sie weitere Belegarten aus und klicken jeweils auf „Hinzufügen“. 

 

Füllen Sie jeden Beleg aus und speichern Sie diesen. Versehentlich hinzugefügte 
Belege können wieder gelöscht werden. 

 

 



 
 
 

20 
 

Hinweis: Eigenmittel müssen vom Antragsteller in das Projekt eingebracht werden: 

 

Entsprechend des Programmleitfadens ist ein 10%-iger Eigenanteil einzubringen. 

 

Der 10%-ige Eigenanteil der Gesamtkosten kann durch Eigenmittel und durch 
Eigenleistungen eingebracht werden. 

 

Das Einbringen der Eigenmittel spiegelt sich in dem Kosten- und Finanzplan wieder. 

 

Eigenleistungen hingegen müssen durch den Antragsteller schriftlich beschrieben 
werden, siehe Förderantrag Baufonds. 

 

Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Finanzplan“. 

 

Reiter Finanzplan 

Verteilen Sie die Ausgaben und Einnahmen bitte auf den Förderzeitraum und 
speichern Sie Ihre Eingaben. 

Die Kontrollsumme hilft Ihnen bei der Prüfung der Verteilung (richtige Verteilung = 
grün). 

 

Bitte beachten Sie: Die Aufteilung der Kassenraten muss mit dem vorab 
abgestimmten Finanzplan übereinstimmen. 

 

 
Mit Klick auf den Button „Weiter“ gelangen Sie zum Reiter „Erklärung“. 
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Reiter Erklärung 
Bitte lesen Sie die Erklärungen sorgfältig und bestätigen die Richtigkeit und 

wahrheitsgemäße Angabe der Antragsdaten, indem Sie den Haken im 

zugehörigen Feld setzen: 
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Mit Klick auf den Button „Absenden“ stellen Sie online den Antrag.  

Sind Angaben unvollständig oder falsch kann der Antrag nicht abgesendet werden. 

In diesem Fall erhalten Sie eine Fehlermeldung: 

 
Bitte bearbeiten Sie die entsprechenden Reiter, nutzen Sie den Button „Überprüfen“, 

um Ihre Änderungen überprüfen zu lassen und versuchen anschließend erneut den 

Antrag abzusenden.  

 

Das Versenden war erfolgreich, wenn Sie daraufhin folgende Anzeige erhalten:  

 

 
Eine E-Mail-Bestätigung geht Ihnen an die in der Anzeige aufgeführte E-Mail-Adresse 

zu. Den Antrag drucken Sie bitte aus der Datenbank aus und senden diesen 

rechtsverbindlich unterschrieben postalisch an: 

gsub mbH  

Kronenstraße 6  

10117 Berlin  

 

Gestellte Anträge können Sie sich zur Ansicht über das Menü „Antragsverfahren“ 

aufrufen. Gleiches gilt für (zwischen-) gespeicherte Anträge, die Sie weiterbearbeiten 

wollen. Dazu klicken Sie auf den Untermenü-Punkt „Antragsverfahren“:  
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Ihnen werden daraufhin, die gespeicherten (und gestellten) Anträge angezeigt. Mit 

dem Drop-Down-Menü „Aktionen“ können Sie sich einen gespeicherten Antrag zur 

weiteren Bearbeitung wieder aufrufen (Auswahl „Bearbeiten“ und Bestätigen mit Klick 

auf „OK“):  

 

 

Bei technischen Problemen mit ProDaBa wenden Sie sich bitte zu den Sprechzeiten: 

 

Mo, Di, Mi und Fr von 9 bis 12 Uhr und  

 

Do von 14 bis 17 Uhr 

 

telefonisch an die Servicenummer (030) 5445 337 - 31 oder 

 

per E-Mail unter Angabe Ihrer Dok.-Nummer an prodaba-support@gsub.de. 

 

mailto:prodaba-support@gsub.de

