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LEITFADEN ZUM PROJEKTABSCHLUSS
PROJEKTABRECHNUNG

Hinweise zu Abrechnungsverfahren

Forderfahig sind grundsatzlich nur die innerhalb des Bewilligungszeitraums kassenwirksam ge-
wordenen Ausgaben eines Projekts, die angemessen und notwendig waren den Zuwendungs-
zweck zu erreichen. Es kdnnen nur Ausgaben erstattet werden, die ab dem im Vertrag festgelegten
Projektbeginn entstanden sind (in der Regel = Tag der Bewilligung durch den Begleitausschuss
bzw. das Jugendforum).

Die Nachweise zur Verwendung der Férdermittel sind bis spatestens 4 Wochen nach Projektab-
schluss an die Koordinierungs- und Fachstelle im Evangelischen Bildungszentrum Bad Alexanders-
bad einzureichen (zum Beispiel: bei Projektende am 30. November bis zum 31. Dezember).

Ein zahlenmaRiger Nachweis setzt sich zusammen aus 2 Belegen.

1. Ein Beleg tGber den Zahlungsgrund bzw. einen Geschaftsvorgang
z.B. eine Rechnung, ein Miet- oder Honorarvertrag usw.

2. Ein Beleg Uiber den zugehdrigen Zahlungsvorgang
z.B. eine Kassenquittung, ein Uberweisungsbeleg, ein Kontoauszug usw.

Alle zahlenmaRigen Nachweise sind zusammengefasst fortlaufend zu nummerieren und in der
Belegliste zu erfassen (siehe EXCEL-Vorlage).

Bitte geben Sie das Rechnungsdatum (= 1. Beleg) und das tatsachliche Zahlungsdatum (= 2. Beleg)
an. Samtliche Einnahmen und Ausgaben sind nach Zahlungsdatum chronologisch in der Belegliste
aufzufiihren. Fiir jeden Zahlungsvorgang sind in der Belegliste weiterhin der Zahlungsempfanger,
der Zahlungsgrund (= Verwendungszweck) und der Zahlungsbetrag aufzufiihren.

1) PERSONALAUSGABEN

Unter Personalausgaben sind in der Abrechnung ausschlielRlich fest angestellte Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter in sozialversicherungspflichtigen Beschaftigungsverhaltnissen zu verstehen.

Fiir deren Abrechnung ist ein tabellarischer Tatigkeits- bzw. Stundennachweises fiir das geforderte
Projekt zu fiihren. Forderfahig ist der (Arbeitgeber-)Bruttostundensatz, der mit entsprechenden

Gehaltsbelegen nachzuweisen ist.
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Zu beachten ist das ,Besserstellungsverbot”, wonach das mit Bundesmitteln geférderte und bezahlte Personal
nicht besser gestellt werden darf als vergleichbare Arbeitnehmer/innen des 6ffentlichen Dienstes. Als Vergleichs-
grundlage ist der Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TVGD - Bund) mit den entsprechenden Eingruppierun-
gen heranzuziehen.

2) SACHAUSGABEN

Zuwendungsfdhige Sachausgaben missen einen deutlichen Bezug zum Projekt und dessen Zielen
aufweisen. Zu beachten ist, dass keine Pauschalen ibernommen werden kénnen. Es werden nur
tatsachlich getatigte Ausgaben als forderfahig anerkannt (keine ,geldwerten Leistungen®).

Forderfahig zum Beispiel Nicht forderfiahig sind zum Beispiel

— Reisekosten innerhalb des — Tankrechnungen
Projekts (BRKG)
— Zinsausgaben
— Honorare (externe Refe-
rent/-innen usw.) — Spenden

— Anteilige Mietkosten und Mietnebenkos- | — Geschenke (z.B. fiir Gastredner/-innen)

ten (Strom, Reinigung etc.), Raumkosten
— Sach- und Geldpreise (z.B. fiir Tombola)

— Kosten fir Unterkunft und Verpflegung
— Kautionen, Provisionen, Gutscheine

— Seminar- und Arbeitsmaterialien
— Nicht projektbezogene Ausgaben

— Geringwertige Wirtschaftsgiter bis zu ei-

nem Anschaffungswert von 800,- € (netto) | — Getrdnke- und Flaschenpfand

— Aufwendungen firr Offentlichkeitsarbeit | — Anschaffungskosten abschreibungsfahi-
und Verbffentlichungen zum Projekt ger Wirtschaftsgiiter Giber 800,- € (netto)

— Biirobedarf, Porto, Verbrauchsmaterial — Allgemeine, nicht projektbezogene Umla-
mit Projektbezug gen fur Verwaltung oder Pauschalen

—  Zeitschriften / (Fach-)Biicher zum Thema | — Alkoholische Getrdnke

Bitte informieren Sie sich bei den Sachausgaben im Vorfeld bei der Koordinierungs- und Fachstelle
im Evangelischen Bildungszentrum Bad Alexandersbad liber Art und Umfang der Forderfahigkeit:

— Wegstreckenentschadigung betragt bei Benutzung eines Kraftfahrzeugs 20 Cent je Kilometer
zuriickgelegter Strecke, hochstens jedoch 130 Euro fiir die gesamte Dienstreise (siehe auch §5
Bundesreisekostengesetz). In begriindeten Ausnahmefaillen — beispielsweise zum Transport
schwerer und/oder sperriger Materialien — kann eine grofie Wegstreckenentschddigung in
Hohe von 30 Cent je Kilometer zuriickgelegter Strecke erstattet werden. Die Griinde fir die
Anwendung der groRen Wegstreckenentschadigung sind in jedem Fall schriftlich zu dokumen-
tieren und mit dem Verwendungsnachweis einzureichen.

— Fir nicht-offentliche Veranstaltungen (Seminare mit beschrankter Teilnehmendenzahl) ist der
Abrechnung zudem eine Teilnehmendenliste (inkl. Unterschriften) beizufligen.
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— Honorarkrafte missen eine ordnungsgemalle Rechnung stellen. Weiterhin sind Honorarver-
trage abzuschlielRen, in denen darauf hinzuweisen ist, dass diese Einkilinfte ggfs. steuerpflichtig
sind. Die Honorarvertrage sind mit dem Verwendungsnachweis ebenfalls in Kopie vorzulegen.

— Beider Vergabe von Leistungen ist der Grundsatz der wirtschaftlichen und sparsamen Mittel-
verwendung zu beriicksichtigen. Bei der Vergabe von Liefer- und Dienstleistungen sowie frei-
beruflichen Leistungen sind folgende Vorgaben zu beachten:

o Leistungen mit einem geschatzten Netto-Auftragswert von bis zu 1.000,- € kdnnen
ohne Vergabeverfahren beschafft werden (Direktkauf)

o Wenn der geschatzte Netto-Auftragswert liber 1.000,- € liegt, sind grundsatzlich min-
destens drei schriftliche Angebote einzuholen und zu dokumentieren

3) ANSCHAFFUNGEN / ABSCHREIBUNGEN

Generell ist das Bundesprogramm ,Demokratie leben!” kein sachliches Investitionsprogramm.

Geringwertige Wirtschaftsglter, deren Anschaffungskosten 800,- € (netto) ibersteigen, sind nicht
forderfahig. Andere durch die Férderung erworbene Gegenstdande bleiben fiir die Gesamtdauer
des Projektes an den Zuwendungszweck gebunden. Zum Ablauf der zeitlichen Bindung entschei-
det die Regiestelle im Bundesamt fiir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben (BAFzA), ob der
Projekttrager lber die Gegenstédnde frei verfiigen darf oder ob sie dem Zuwendungsgeber (Bun-
desministerium fir Familie, Senioren, Frauen und Jugend) zu Ubereignen bzw. zu einem Min-
desterlos zu verauRern sind.

Zu den Ausgaben gehoren nur tatsachlich getatigte Zahlungen, die im Bewilligungszeitraum eines
Projekts begriindet wurden. Nichtforderfahig sind kalkulatorische Kosten, wie Abschreibungen
oder Kapitalzinsen.

4) DIE FOLGENDEN RECHTLICHEN GRUNDLAGEN SIND ANZUWENDEN

—  Bundeshaushaltsordnung (BHO)

—  Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)

—  Gesetz zur Regelung des Zugangs zu Informationen des Bundes
(Informationsfreiheitsgesetz —IFG)

—  Unterschwellenvergabeordnung (UVgO)

—  Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D)

—  Bundesreisekostengesetz (BRKG)

—  Verordnung PR Nr. 30/53 liber die Preise bei 6ffentlichen Auftragen einschlieRlich
der Leitsatze fir die Preisermittlung aufgrund von Selbstkosten

—  Allgemeine Verwaltungsvorschriften zur Bundeshaushaltsordnung (VV-BHO), insbe-
sondere zu den §§ 23 und 44 BHO

—  Richtlinie der Bundesregierung zur Korruptionspravention in der Bundesverwaltung
vom 30. Juli 2004 (Bundesanzeiger 2004 Nr. 148, S. 17745)
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5) SACHBERICHT

Darliber hinaus umfasst jeder Abschlussbericht neben der (Projekt-)Abrechnung einen kurzen

Sachbericht, der sich an folgender Struktur orientieren sollte:

1.  Projektverlauf (inklusive Teilnehmerzahl)

2. Ergebnisse des Projektes

3. Projektevaluation (Selbst- und Fremdbewertung des Projekts
z.B. ,Feedback” von Teilnehmenden oder AulRenstehenden)

4, Dokumentation (Presse, Medien, Fotos, entstandenes Material, Flyer usw.)

Sachbericht und Abrechnung sind zusammen mit dem vorhandenen Dokumentationsmaterial spa-

testens 4 Wochen nach Abschluss des Projektes an die KFS zu senden.

Projektverlauf

Ergebnisse

Sachbericht

Evaluation
(Bewertung)

Abschlussbericht

Dokumentation

Presseartikel,
Fotos, Flyer usw.

Belegliste

Abrechnung

ZahlenmaRiger
Nachweis

Rechnung,
Vertrag (Kopie)

Gliederung Sachbericht: Woraus setzt sich der Abschlussbericht zusammen?

Zahlungsbeleg,
Quittung (Kopie)
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