Férderfonds Trenntstadt Berlin

Von der Idee zum Antrag

Dieser Leitfaden soll Ihnen helfen, lhr Projekt zu beantragen, durchzufiihren und
abzurechnen. Er erlautert die Aufgaben, die auf Sie zukommen, wenn Sie eine
Foérderung beantragen.

Rechtliche Grundlage fir die Férderung sind die Allgemeinen Nebenbestimmun-
gen fur die Zuwendungen zur Projektférderung (ANBest-P) des Landes Berlin.

Rechtlich verbindlich fur die Durchfihrung Ihres Projektes sind allein die Bestim-
mungen lhres Zuwendungsbescheides! Durch den Leitfaden erfolgt keine Ande-
rung der im Bewilligungsbescheid enthaltenen Bestimmungen.

A. Tipps zur Projektkonzeption

Das gehort zu lhrem Antrag:
. Projektbeschreibung
. Kosten- und Finanzierungsplan samt Vergleichsangeboten
. Selbstdarstellung

. Bei Vereinen oder Firmen: aktuelle Satzung, Vereinsregisterauszug bzw.
Handelsregisterauszug.

Vorbereitung ist der halbe Antrag

Nehmen Sie sich Zeit fir den Antrag. Gehen Sie die einzelnen Punkte der Reihe
nach durch, entwerfen Sie ein Grobkonzept mit allem, was Ihnen einfallt. Machen
Sie sich genau klar, was lhr Ziel ist, was das eigentliche Problem darstellt, das Sie
bearbeiten wollen, wie Sie es bearbeiten méchten und was herauskommen muss,
damit Sie lhr Ziel auch erreicht haben. Und dann sortieren Sie noch mal aus: Ha-
ben Sie die Fragen genau beantwortet? Was ist unbedingt nétig und was kénnen
Sie kUrzen?

Generell: Was ist ein Projekt?

Ein Projekt ist ein einmaliges, zeitlich befristetes Vorhaben mit einem spezifischen
Ziel. Entsprechend lasst es sich abgrenzen von lhren sonstigen regelmaBigen Akti-
vitaten. Es hat einen definierten Anfang und ein ebensolches Ende und soll ganz
klar dazu dienen, einen Vorher-Nachher-Effekt zu erzielen.

Genau, konkret, plausibel

Die beste Regel fur alle Antrage lautet: so konkret und nachvollziehbar wie még-
lich! Wir benétigen von IThnen genaue Angaben dartber, wie die Situation derzeit
ist, was Sie in welchem Zeitraum vorhaben — und warum. Arbeiten Sie nicht mit
Vermutungen, sondern mit Fakten. So ermdglichen Sie eine schnelle Bearbeitung,
vermeiden Ruckfragen und stellen die Weichen fir einen positiven Bescheid.
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Wenn Sie sich mit einem speziellen Ort beschaftigen oder sich an eine besondere
Klientel wenden, konzentrieren Sie sich darauf, diese zu beschreiben. So zeigen
Sie uns am besten, dass Sie damit vertraut sind und wissen, wovon Sie reden.

Was wir im Antrag nicht benétigen, sind theoretische Herleitungen mit sozialwis-
senschaftlichen Begrindungen. Allerdings muss besonders bei gréBeren Projekten
durch die Problemstellung und die Lésungsansatze deutlich werden, dass Sie mit
der Materie vertraut sind und die aktuelle Forschung, Diskussion und Hintergrin-
de kennen.

Alltagsnah und umsetzbar

Wenn mitmachen ganz einfach ist, finden Sie schnell viele Unterstitzer. Sichern
Sie deshalb Ihrem Projekt Erfolge und motivieren Sie die Beteiligten, indem Sie all-
tagstaugliche Vorschlage und einfache, konkret umsetzbare und handlungsorien-
tierte Lésungen anbieten. Uberlegen Sie auch, welche Vorteile Ihre Unterstitzer
haben, wenn sie mitmachen, und stellen Sie diese ganz deutlich heraus: Geld spa-
ren ist ein wichtiger Anreiz, das eigene Umfeld schéner und gesiinder zu machen
ein weiterer. Sagen Sie den Menschen, wie sie ganz einfach dazu beitragen kén-
nen.

Statt ,Reduzieren Sie lhren Verpackungsmull” empfehlen Sie zum Beispiel: ,Kau-
fen Sie Getranke in Mehrweg-Pfandflaschen, bringen Sie, wenn méglich, eigene
Behalter mit.”
So gehen Sie vor:

" Projektskizze entwerfen,

] Kostenplan aufstellen,

. beides als Antragskizze an das Projektbiro senden (das Projektteam berat
Sie bei der Ausarbeitung),

. evtl. Anderungen einarbeiten,

. den endgultigen Antrag erstellen und zusenden.

B. Details der Projektbeschreibung

1. Situationsbheschreibung und Problemdarstellung

Es gibt sicherlich einen Anlass, weshalb Sie sich mit der Antragstellung beschaf-
tigen: Etwas stort oder beeintrachtigt Sie und Sie méchten das andern. Sie ha-
ben Vorstellungen, wie es eigentlich laufen soll, doch momentan ist alles noch
ganz anders. Fir den Antrag ist an dieser Stelle erstens die derzeitige Situation
interessant und zweitens die ganz genaue Beschreibung des Problems. Dafir
muss man manchmal ganz genau hinsehen und sortieren, damit man ein Prob-
lem nicht mit den Zielen oder MaBBnahmen verwechselt. Und auch nicht verse-
hentlich beschreibt, was einem an Losungsideen anderer nicht gefallt.
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Zum Beispiel: Sie wohnen in einem Mehrfamilienhaus, in dem die Gelbe Tonne
immer sehr schnell voll ist und die Nachbarn ihre Abfalltiiten dann neben die
Tonne stellen - das ist die Situationsbeschreibung.

Das Problem ist entweder: Die Tonne ist zu klein fir den Verpackungsmdill, der
im Haus anfallt. Oder: Ihre Nachbarn trennen nicht richtig (vielleicht ist ihr Wis-
sen daruber zu gering); im ,Grinen-Punkt-Mull” sind deshalb zu viele Fehlwr-
fe, die eigentlich in den Restmull gehéren.

. Zielsetzung

Mit klaren Zielen wird Ihr Projekt zu einem Erfolg — und zwar dann, wenn Sie
Ihre Zielsetzung formulieren, bevor Sie in die MaBnahmenplanung gehen. Bei
der Zielsetzung wird festgelegt, wer (Zieltrager) was (Zielinhalt) und ggf. in
welchem AusmafB/in welcher Qualitat (ZielausmaB) bis wann (Zeitpunkt der
Zielerreichung) erreichen soll. Nicht festgelegt wird das Wie — das gehért in die
MaBnahmen.

Bei der Zieldefinition hilft Ihnen das SMART-Prinzip. Ein Ziel sollte sein
» spezifisch, d. h. konkret und prazise,
= messbar, d. h. Gberprifbar,

* angemessen, d. h. in einem sinnvollen Verhaltnis von Aufwand und
Wirkung stehen,

= realistisch, d. h. erreichbar (und am Resultat orientiert),
»= terminierbar, d. h. es gibt feste Zwischen- und Endtermine.

Die Uberprufbarkeit der Ziele fihrt Sie hin zu den Zielerreichungskriterien, mit
denen Sie beurteilen kénnen, ob lhre Ziele erreicht wurden. In der Projektfér-
derung wird die so erlangte Wirkungsorientierung immer wichtiger — denn nur
so kann beurteilt werden, ob Projektmittel zweckorientiert, wirkungsvoll und
wirtschaftlich eingesetzt werden kénnen bzw. wurden.

. Zielgruppe

Definieren Sie lhre Zielgruppe genau. Oft enthalt sie mehrere Untergruppen.
Wollen Sie zum Beispiel mit Kitas arbeiten, muss lhre Projektbeschreibung
erstmal auf die Erzieherinnen und die Erzieher (und die Leitungen der Kitas!)
ausgerichtet sein, denn diese entscheiden dariber, ob das Projekt stattfindet.
Ihre Materialien und Methoden sollten Sie wiederum kindgerecht gestalten,
denn die eigentliche Empfanger-Zielgruppe sind die Kita-Kinder. Gleiches gilt
far Schulen: Zielgruppe sind dort Schulleitung und Lehrer bzw. Eltern, ggf. auch
die SV — und auBerdem naturlich die Schilerinnen und Schuler. Sortieren Sie
gut, wen Sie wann wie ansprechen wollen und mussen. Je genauer Sie eine
Zielgruppe definieren und abgrenzen, desto wahrscheinlicher ist lhr Projekter-
folg.
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Behalten Sie bei der Konzeption lhre Zielgruppe immer im Hinterkopf: Welches
thematische Vorwissen hat sie? Welche Erwartungen? Wie hoch sind die Moti-
vation, das Engagement und der voraussichtliche Betreuungsbedarf? Wie viel
Zeit hat Ihre Zielgruppe fur die Projektteilnahme zur Verfigung? Hat sie Uber-
haupt die Méglichkeit, ein Projekt durchzufihren?

. MaBnahmen

Ihre konkreten MaBnahmen sollten sich immer aus lhrem Ziel ableiten lassen:
Beschreiben Sie, wie Sie lhr Projektziel erreichen. Die einzelnen MaBnahmen
spiegeln sich direkt im Kostenplan wider, denn dort listen Sie auf, welche Kos-
ten fur die konkrete Umsetzung entstehen.

Mogliche MaBnahmen fir das Beispiel waren:

» Analysieren, ob falsch getrennt wird oder ob etwa die Tonne tatsach-
lich zu klein ist,

» Prifen, wie Verpackungsabfalle schon beim Einkauf eingespart werden
kénnen,

» |deen entwickeln, wie man das Volumen der Verpackungen verringern
kann und das der Tonne optimal ausnutzt,

= Wenn alle schon ihr Bestes geben: eine gréBere Tonne besorgen.

Um MaBnahmen zu entwickeln, sammeln Sie mégliche und gewlinschte Pro-
jektergebnisse: Was kénnte herauskommen? Dann Uberlegen Sie, wie Sie diese
erreichen kénnten. Spinnen Sie erstmal richtig herum, oft entpuppen sich
scheinbar verrickte Einfalle als geniale Ideen.

Schauen Sie dann, wie viele Personen, welches Wissen und welche Fertigkeiten

Sie fur die einzelnen Aktivitaten brauchten. Dann schreiben Sie auf, wer schon

alles dabei ist und wer diese Fahigkeiten mitbringt — und wen und was Sie noch
brauchen. Gibt es jemanden, den Sie noch um Unterstitzung bitten kdnnen?

Tipp: Nehmen Sie bei Kita- und Schulprojekten von Anfang an auch immer die
Hausmeister mit ins Boot!
. Zielerreichungskriterien

Zielerreichungskriterien hangen eng mit einem gut strukturierten und klar
formulierten Ziel zusammen. Mit den Zielerreichungskriterien tGberprifen Sie,
wann und ob Sie Ihr Ziel erreicht haben: Sie finden, dass die Aufgabe geldst ist,
wenn was genau passiert ist? Was muss bei Ihrem Projekt herauskommen, da-
mit Sie mit den Ergebnissen zufrieden sind?

In obigen Beispiel mit der Gelben Tonne galte als Ziel, dass keine Mulltuten auf
dem Hof herumstehen und stattdessen aller Mull in die Tonnen passt.

Zielerreichungskriterien fur unser Beispiel kdnnten sein:
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= Zum Projektende kénnen alle Bewohner des Hauses ihren Mll in der
Tonne entsorgen, am besten mit nur der einen schon vorhandenen
Tonne.

= Alle Bewohner wissen, wie sie bereits durch ihr Kaufverhalten Verpa-
ckungsabfalle vermeiden kénnen.

= Alle falten leere Getrankekartons und zerdricken leere Flaschen, so-
dass das Volumen der Tonne optimal ausgenutzt wird.

6. Welchen unserer Forderzwecke erfiillt lhr Projekt?

In unseren Grundsatzen zur Vergabe von Férdermitteln aus dem Férderfonds
Abfallberatung haben wir aufgefliihrt, welche Zielsetzungen die von uns gefér-
derten Projekte haben sollen.

Dabei gilt fur gute Abfallprojekte: Vermeidung steht vor Entsorgung. Denn
Bewusstsein schaffen ist gut, konkret Abfalle vermeiden und reduzieren ist
noch besser. Arbeiten Sie deshalb méglichst in Ihr Konzept MaBnahmen ein,
mit denen beides erreicht wird. In allen Projekten sollte eine Reihenfolge in Be-
zug auf die Verpackungsabfalle bericksichtigt werden, die sogenannte finfstu-
fige Hierarchie, die von der Abfallrahmenrichtlinie gefordert wird:

I. Vermeidung,
Il. Vorbereitung zur Wiederverwendung,
lll. Recycling (stoffliche Verwertung),
IV. sonstige Verwertung (z.B. energetische Verwertung),

V. Beseitigung.

7. Nachhaltigkeit des Projektes

Fr Ihr Projekt machen Sie sich viele Gedanken; lhre Aktivitaten kosten viel M-
he, Zeit und Geld. Ihre Projektergebnisse sollen deshalb keine Eintagsfliege
bleiben. Umso wichtiger ist es, lhr Projekt auf Dauer anzulegen..

Wie kénnen Sie lhr Projekt so konzipieren, dass lhre erreichten Ergebnisse auch
nach Projektabschluss und dann ohne fremde Hilfe dauerhaft weitergefihrt
werden kénnen und die dadurch erzielten Situationsverbesserungen andauern?
Wie kénnen lhre Aktivitdten dauerhaft Bestand haben? Wie kénnen lhre Er-
gebnisse im Projektumfeld fortwirken? Gibt es dazu Vorstellungen und Plane?
Gibt es Forderer, die nach Abschluss eines Pilotprojektes eine Weiterfihrung
Ubernehmen wirden? Oder sehen Sie die Méglichkeit, dass sich Ihr Projekt zu-
kinftig finanziell selbst tragt?

8. Offentlichkeitsarbeit

~Tue Gutes und rede darUber” lautet die goldene Regel der Offentlichkeitsar-
beit. Das heiB3t fur Sie: Machen Sie auf Ihr Projekt aufmerksam — mit einer
Selbstdarstellung und einer Website, mit einem Zeitungsartikel oder einem Ra-
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diobeitrag. Sorgen Sie dafir, dass moglichst viele Personen von |hren Aktivita-
ten erfahren. Fir den Antrag schreiben Sie auf, was genau Sie dafir planen.

Machen Sie Fotos von allen Aktivitaten. Wahrend des Projekts sammeln Sie alle
Veroffentlichungen der Presse Uber Ihr Projekt.

Unser Tipp: Legen Sie von Beginn an einen Ordner mit allen Presseartikeln Gber
Ihr Projekt an. Schneiden Sie die Artikel nicht aus, sondern behalten Sie die
ganze Seite — im Nachhinein ist sonst oft nur noch schwer nachvollziehbar, an
welchem Datum und in welcher Zeitung etwas erschienen ist.

Bei allem, was gedruckt oder elektronisch publiziert wird, gilt: Platzieren Sie
das Logo des Férderfonds Trenntstadt Berlin an prominenter Stelle und weisen
Sie auBerdem im Text auf die Férderung mit folgendem Wortlaut hin: ,Das Pro-
jekt wurde mit Mitteln aus dem Férderfonds Trenntstadt Berlin der Stiftung Na-
turschutz Berlin geférdert.” Informationen zum Logo sowie die Datei erhalten
Sie auf Anfrage.

Wenn Sie Pressekonferenzen planen, stimmen Sie die Termine bitte mit uns ab,
damit die Stiftung Naturschutz Berlin auch teilnehmen kann.

Schicken Sie spatestens zum Abschlussbericht zwei Belegexemplare aller lhrer
Publikationen und eine Kopie lhrer gesammelten Presseartikel an die Stiftung.
Spatestens zu diesem Zeitpunkt stellen Sie uns aussagekraftige honorarfreie Fo-
tos zur Verfigung.

9. Eigenleistungen und Eigenmittel

Die Férderung aus dem Férderfonds Trenntstadt Berlin gibt Hilfe zur Selbsthil-
fe. Das heiB3t fur Sie, dass lhre Arbeit fur das Projekt finanziell untersttitzt wird
und dies vorrangig in den Bereichen, die sonst nicht zu finanzieren waren.

Im Gegenzug leisten Sie einiges selbst: Gewinnen Sie ehrenamtliche Unterstit-
zer, stellen Sie lhre Infrastruktur zur Verfiigung (Computer, Drucker), Gberzeu-
gen Sie Sponsoren und Spender. Das mUssen keine groBen Firmen und Betrage
sein - oft ist es viel einfacher, einen Schreibwarenladen um eine Sachspende
(Stifte, Papier, Kleber) zu bitten oder einen Getrankehandel um ein paar Kisten
Saft fur eine Veranstaltung.

Was Sie ehrenamtlich leisten und was Sie zur Verfligung stellen, schreiben Sie
im Antrag bitte ganz genau auf. Sie mUssen diese Tatigkeiten aber nicht mone-
tar bewerten. Wenn Sie bereits Geldbetrdage eingeworben oder beantragt ha-
ben, listen Sie diese bitte im Kosten- und Finanzierungsplan auf.

C. Kosten- und Finanzierungsplan

Unter Kosten tragen Sie ein, welche Ausgaben in welcher Héhe auf Sie zukom-
men: Sachkosten, Honorarkosten, Personalkosten. Im Bereich Finanzierung fuhren
Sie auf, wer die einzelnen Positionen bezahlt.
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Grundsatzlich gilt: Sie kénnen Geld nur flr diejenigen Positionen ausgeben, die
Sie auch beantragt haben. Und Sie kdnnen nur abrechnen, wofir Sie uns Belege
vorlegen. Beachten Sie dies unbedingt bei der Aufstellung Ihres Kostenplans und
bei der Einholung von Angeboten.

Vorsteuerabzugsberechtigung

Wer die Steuer fur Ausgaben (Vorsteuer) beim Finanzamt geltend machen kann,
ist vorsteuerabzugsberechtigt. Im Formular Kosten- und Finanzierungsplan kreu-
zen Sie dies bitte entsprechend an. Falls Sie vorsteuerabzugsberechtigt sind, tra-
gen Sie bitte nur Nettobetrage ein.

Verwaltungskostenpauschale

Kosten fiur Schreib- und Bastelmaterialien, die nicht dem Projektziel dienen, sowie
Telefon, Kopien etc. kdnnen wir nicht als einzelne Posten bewilligen. Daflr setzen
wir eine Verwaltungskostenpauschale (VKP) von max. 7% an. Im Formular ist da-
fur ein separates Feld vorgesehen, das automatisch ausgefullt wird.

Nur in Ausnahmefallen kénnen wir die tatsachlichen Kosten bewilligen. In diesem
Fall ist die vollstandige Auflistung aller einzelnen Positionen nétig. Die Pauschale
entfallt dann.

Sachkosten

Preis und Leistung sollen fur alle Positionen in einem moglichst guten Verhaltnis
stehen. Machen Sie sich deshalb immer auf die Suche nach dem giinstigsten An-
gebot. Fir alle Positionen ab 250 Euro holen Sie mindestens drei vergleichbare
Angebote ein. Dies kdnnen auch Internet-Angebote sein. Wenn Sie nicht das
gunstigste auswahlen kénnen, begriinden Sie lhre Auswahl. Setzen Sie nur den
Betrag dieses Angebotes in den Kosten- und Finanzierungsplan ein, die beiden
anderen Angebote legen Sie bei. Bei Projekten mit einem bewilligten Zuwen-
dungsbetrag Gber 100.000 Euro sind die Auftrage flr die Leistungen europaweit
auszuschreiben (bis 31.12.2010).

Wenn Sie Druckerzeugnisse planen: Die Druckerei darf nur Papier verwenden, das
mit dem Blauen Engel ausgezeichnet wurde. Nach Méglichkeit sollten auBerdem

erdolfreie Druckfarben verwendet werden. Sollten Sie Schwierigkeiten haben, ei-
ne geeignete Druckerei zu finden, sind wir gerne bereit, Sie zu unterstitzen.

Personal- und Honorarkosten

Durch den Férderfonds Trenntstadt Berlin wird Hilfe zur Selbsthilfe gegeben. Das
bedeutet: Wir unterstitzen an den Punkten, wo Sie mit Ehrenamt und Spenden
nicht mehr weiterkommen. Das hei3t aber auch, dass ein méglichst hoher Anteil
durch lhre Eigenmittel und Eigenleistungen erbracht werden soll. Personal- und
Honorarkosten werden deshalb vor allem an den Punkten bewilligt, wo andere
Mittel ausgeschopft sind.
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Beschreiben Sie die Tatigkeiten der einzelnen beantragten Stellen bzw. Aufsto-
ckungen und die Honorartatigkeiten méglichst genau. Die Abgrenzung zwischen
verschiedenen Positionen sowie der Bezug zum Projekt mussen klar nachvollzieh-
bar sein.

Sie kénnen Personalkosten entweder fir neu geschaffene Stellen ansetzen oder
das Stundenvolumen von vorhandenen Teilzeitkraften aufstocken. Bei Aufsto-
ckungen benétigen wir zum Projektbeginn den Anderungsvertrag, der die ent-
sprechende Stundenzahl und den Grund der Aufstockung enthalt.

Bei Personalkosten gilt das sogenannte Besserstellungsverbot. Dieses besagt, dass
der Zuwendungsempfanger Mitarbeiter, die aus der Zuwendung bezahlt werden,
nicht besserstellen darf, als vergleichbare Beschaftigte im Offentlichen Dienst. Dies
betrifft nicht nur tarifrechtliche Leistungen, sondern auch Sachleistungen. Auch
hier mussen Tatigkeiten nach der fir sie erforderlichen Qualifikation, nicht nach
der Qualifikation der ausfihrenden Person vergutet werden.

Die H6he der Honorare bemisst sich nach Art, Umfang, Dauer und Schwierigkeits-
grad der Veranstaltung sowie nach der fur die jeweilige Tatigkeit erforderlichen
und notwendigen Qualifikationen der Honorarkraft. Grundsatzlich gelten fur den
Férderfonds Trenntstadt Berlin drei Satze, die Sie bitte der entsprechenden Auflis-
tung entnehmen.

FUr Ihre Berechnungen bedeutet dies: Das Honorar richtet sich nach der erforder-
lichen Qualifikation fir eine Tatigkeit, nicht nach der tatsachlich vorhandenen
Qualifikation einer Person, die die Tatigkeit austbt.

Sie missen genau prufen, welche Tatigkeit ausgetbt wird — gegebenenfalls wer-
den dann zwei unterschiedliche Satze gezahlt. Zum Beispiel wird der Bereich Bil-
dungsvermittlung in Einzelvortragen oder Seminaren anders vergutet als die
Betreuung von Gruppen. In der sozialen Arbeit Gbt eine Person in einer Work-
shopeinheit oft beides aus. Dennoch wird diese Tatigkeit verschieden vergutet —
berechnen Sie deshalb bitte getrennt, welcher Zeitbedarf jeweils nétig ist, und tra-
gen Sie die entsprechenden Satze getrennt in den Kostenplan ein.

Betrdge weiterer Geldgeber

Wenn Sie bei weiteren Stiftungen oder ahnlichen Institutionen Gelder fur Ihr Pro-
jekt beantragen, ist dies fur alle Geldgeber ein positives Zeichen: Ihr Engagement
in der Mittelakquisition belegt, dass Ihnen die Durchfiihrung wichtig ist. AuBer-
dem bedeutet eine Férderung von mehreren Seiten auch eine weiter gestreute
Offentlichkeitsarbeit und einen entsprechend héheren Erfolg des Projekts.

Die beantragen Summen setzen Sie bitte in den Kosten- und Finanzierungsplan
ein und fugen ,beantragt” hinzu. Wurden Gelder bereits bewilligt, setzen Sie sie
ebenfalls ein und senden uns bitte eine Kopie des Bewilligungsbescheids zu.
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D. Nachdem lhr Antrag bewilligt wurde

Da die Projekte auf Grundlage der Landeshaushaltsordnung (LHO) des Landes Ber-
lin abgerechnet werden, sind Sie als Antragsteller und wir als Férderinstitution an
bestimmte Vorgaben gebunden. Prifungen durch den Rechnungshof bei Ihnen
und bei uns sind daher méglich.

Gesetzliche Grundlage ist Ihr Zuwendungsbescheid mit den Allgemeinen Neben-
bestimmungen fir Zuwendungen zur Projektférderung, die sogenannten ANBest-
P. Die Verwendung der Gelder ist darin ausfuhrlich geregelt.

Mittelabrufe

Planen Sie genau, wann Sie welche Ausgaben tatigen, denn Sie kénnen nur so viel
Geld abrufen, wie Sie innerhalb der nachsten zwei Monate fur fallige Auszahlun-
gen bendtigen. lhren ersten Mittelabruf sollten Sie deshalb erst kurz vor den ers-
ten Ausgaben tatigen. Fur jeden Mittelabruf listen Sie die anstehenden Ausgaben
auf. Im Formular fur die Mittelabforderungen haben wir einen Bereich eingeflgt,
der es Ihnen erleichtert, eine Ubersicht Gber die bereits getatigten Ausgaben vor-
zunehmen.

Wenn das Geld aufgebraucht ist und weitere Ausgaben absehbar sind, reichen Sie
mit dem nachsten Zahlungsabruf eine Abrechnung der bisherigen Kosten ein.

Was Sie nicht innerhalb von zwei Monaten ausgeben, missen Sie zurlckzahlen,
sofern der Betrag nicht umgehend mit der nachsten Mittelabforderung verrechnet
werden kann. Schreiben Sie sich die Termine ganz genau auf, denn jeder Tag Ver-
spatung kostet Sie Zinsen! Und diese kdnnen nicht Gber das Projekt abgerechnet
werden.

Belege sammeln

Was Sie ausgeben, missen Sie auch belegen. Sammeln Sie deshalb alle Quittungen
und Belege, bringen Sie sie in eine chronologische Reihenfolge, nummerieren Sie
sie fortlaufend. Ordnen Sie sie auBerdem entsprechend der Bezeichnungen im
Kosten- und Finanzierungsplan zu. Pfandbetréage und Kautionen sind nicht zu-
wendungsfahig, ziehen Sie diese daher von den Endsummen ab.

Nutzen Sie unbedingt alle Skonto-Md&glichkeiten — wenn Sie diese ungenutzt las-
sen, werden diese Betrage abgezogen. Auf die Projektausgaben dirfen keine Bo-
nuspunkte (Meilen, Payback etc.) gesammelt werden.
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Mitteleinsparungen und Umwidmungen

Wenn Sie bei einem Posten Mittel eingespart haben (bis 20% des jeweiligen Pos-
tens und bis zu einem Volumen von 20% des gesamten Férderbetrages, abzuglich
der VKP), kénnen Sie ggf. den eingesparten Betrag fir eine andere bewilligte Po-
sition ausgeben. Sie kénnen mit diesen Einsparungen aber keine Ausgaben tati-
gen, die nicht bewilligt wurden. Bitte informieren Sie uns, wenn solche Umwid-
mungen vorgenommen werden, und machen Sie sie in den Abrechnungen deut-
lich.

Projektrelevanz der Kosten

Bei der Abrechnung werden nur diejenigen Kosten anerkannt, die inhaltlich und
zeitlich dem Projekt zuzuordnen sind. Je detaillierter Ihr Kostenplan ist, umso we-
niger MUhe werden Sie mit dieser Zuordnung haben.

Wenn Sie im Rahmen des Projektes Fordergelder ausgeben fir Positionen, die
nicht den Foérderzielen entsprechen, werden diese Ausgaben nicht anerkannt. Das
bedeutet fur Sie, dass Sie sie zurtickzahlen mussen.

Projektabschluss

Projekthericht

Zum Projektabschluss verfassen Sie einen Projektbericht, in dem Sie dokumentie-
ren, wie Sie Ihre Vorhaben umgesetzt, welche Ergebnisse und Erfolge Sie erzielt
haben, was gut lief und hatte anders laufen kénnen? Machen Sie moéglichst wah-
rend des Projekts immer wieder Fotos, um den Verlauf und ihre Erfolge schrittwei-
se zu dokumentieren. Mit Bildern sind lhre Aktivitaten besser nachzuvollziehen als
durch Worte.

Behandeln Sie in Ihrem Bericht bitte folgende Punkte:
= Was war geplant?
= Was haben Sie konkret erreicht?

* Wie viele Personen waren beteiligt? Wie viele Kinder wie viele Erwachse-
ne?

= Wo gab es Probleme? Wie haben Sie diese bewaltigt?

= Wurden Sie von Unternehmen gesponsert oder aus der Politik unterstitzt,
gab es engagierte Privatpersonen, Spender oder sonstige Unterstitzer?

=  Wie war die Medienresonanz?
= \Was wirden Sie beibehalten, was wlrden Sie andern?

*» Was hat Ihnen gefehlt, was hatten Sie sich gewinscht?
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* Wie werden wesentliche Projektinhalte weitergefiuhrt? Konnten Sie weite-
re Finanzierungsquellen hierfar erschlieBen? Welche nachhaltige Wirkung
hat Ihr Projekt?

Volistindiger Verwendungsnachweis

Die Aktivitaten sind vorbei, Ihr Projekt noch nicht ganz. Denn nun benétigen wir
noch die Endabrechnung, den sogenannten vollstandigen Verwendungsnachweis.
Fur alle Kosten, die Sie bisher nur aufgelistet haben, legen Sie uns nun Belege vor.
Erleichtern Sie sich und uns von Anfang an die Arbeit, indem Sie die Belege ent-
sprechend dem urspriinglichen Kostenplan den einzelnen Posten (Sach-, Honorar-
und Personalkosten) zuordnen. Sofern Sie Umwidmungen vorgenommen haben,
machen Sie dies bitte in der Abrechnung deutlich.

Dabei gilt wieder: Wir kdnnen nur anerkennen, was auch bewilligt wurde. Eine Er-
leichterung fur Sie und uns: Alles, was Uber die Verwaltungskostenpauschale ge-
kauft wurde, muss nicht einzeln belegt werden.

Von dieser Endabrechnung fertigen Sie bitte eine Kopie an und senden dann bei-
des an uns. Sobald wir die Belege geprift haben, erhalten Sie die Originale zu-
rack. Sie sind verpflichtet, diese 10 Jahre aufzubewahren und bei eventuellen Pri-
fungen durch die Finanzbehdérden vorzulegen.
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