% Bundesamt Demokratie

fiir Familie und

zivilgesellschaftliche Aufgaben BAFzA ‘e e“!

Merkblatt Verwendungsnachweis (ANBest-P)

Als Zuwendungsempfinger gelten fiir Sie die mit dem Zuwendungsbescheid fiir verbindlich erkldrten All-
gemeinen Nebenbestimmungen fiir Zuwendungen zur Projektforderung (ANBest-P). Unter Nr. 6 der AN-
Best-P wird der ,,Nachweis der Verwendung® geregelt.

Insbesondere sind im Rahmen des Verwendungsnachweises die tatsachlichen projektbezogenen Einnah-
men und Ausgaben auszuweisen (zahlenmaRiger Nachweis) sowie die zweckentsprechende Verwendung
der Zuwendung und der Projektverlauf umfassend darzustellen (Sachbericht). Mit dem Verwendungs-
nachweis haben Sie zudem zu bestatigen, dass die getdtigten Ausgaben notwendig waren, dass Sie wirt-
schaftlich und sparsam vorgegangen sind und dass die Angaben mit den Biichern und Belegen (iberein-
stimmen.

Im Folgenden werden Ihnen die Bestandteile des Verwendungsnachweises vorgestellt und auf das Ver-
fahren im Bundesprogramm ,,Demokratie leben!” eingegangen.

Sachbericht

Mit dem Sachbericht geben Sie insbesondere Auskunft iber das erzielte fachliche Ergebnis Ihres Projek-
tes. Der Sachbericht dient damit als Grundlage zur Priifung, welche MaRnahmen zur Erfiillung des Zu-
wendungszwecks ergriffen wurden und inwieweit der mit der Férderung angestrebte Erfolg erfillt wor-
den ist.

In Nr. 6.2.1 der ANBest-P wird fiir Sie verbindlich definiert, welche Angaben der Sachbericht enthalten
muss. Dort heiRt es, dass die Verwendung der Zuwendung sowie das erzielte Ergebnis im Einzelnen dar-
gestellt und den Zielen im Sachbericht gegeniibergestellt werden miissen. Weiterhin ist geregelt, dass Sie
im Sachbericht auf die wichtigsten Positionen des zahlenmaRigen Nachweises einzugehen haben sowie,
dass die Notwendigkeit und Angemessenheit der geleisteten Arbeit zu erldutern sind.

ZahlenmaBiger Nachweis

Weiterer Bestandteil des Verwendungsnachweises ist der zahlenmaRlige Nachweis. Mit diesem haben Sie

zu dokumentieren, inwieweit Sie IThren verbindlichen Finanzierungsplan beachtet haben.

Die ANBest-P geben unter Nr. 6.2.2 vor, was durch Sie im Hinblick auf den zahlenmaRigen Nachweis zu
beriicksichtigen ist. Zunachst ist geregelt, dass im zahlenmaRigen Nachweis die Einnahmen und Ausgaben

in zeitlicher Folge voneinander getrennt und entsprechend der Gliederung des Finanzierungsplans auszu-
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weisen sind. Weiterhin ist vorgegeben, dass der Nachweis alle mit dem Zuwendungszweck zusammen-
hangenden Einnahmen (Zuwendungen, Leistungen Dritter, eigene Mittel) und Ausgaben enthalten muss
und dass Sie mit dem zahlenmaRigen Nachweis eine Belegliste beizufiigen haben.

Belegliste

In der Belegliste sind durch Sie alle Belege nach Art und in zeitlicher Reihenfolge getrennt aufzufihren.
Aus der Belegliste miissen Tag, Empfangerin bzw. Empfanger, Einzahlerin bzw. Einzahlender sowie Grund

und Einzelbetrag jeder Zahlung ersichtlich sein.

Die Belegliste ist sorgfaltig zu fiihren und das korrekte Zahlungs- und Belegdatum stets auszuweisen. In
der jeweiligen Zahlungsbegriindung muss die erhaltene Leistung konkret bezeichnet und der Projektbe-
zug dargestellt werden. Ist eine Ausgabe nicht vollstandig dem Projekt zuzurechnen, muss der Verteil-
schlissel beziffert werden und nachvollziehbar sein. Erlduterungen hierzu kénnen auf einem gesonderten

Beiblatt erfolgen.

Alle Originalbelege, auch diejenigen, die ausschlieRlich erst nach Aufforderung dem Bundesamt fiir Fami-
lie und zivilgesellschaftliche Aufgaben (BAFzA) vorzulegen sind, miissen die im Geschaftsverkehr tiblichen
Angaben und Anlagen enthalten (die Ausgabenbelege insbesondere die Zahlungsempfangerin bzw. den
Zahlungsempfanger, Grund und Tag der Zahlung, den Zahlungsbeweis und bei Gegenstinden den Ver-
wendungszweck). Weiterhin sind die Belege mit einem eindeutigen Zuordnungsmerkmal zum Projekt (z.B.

Projektnummer) zu versehen.

Das BAFzA behilt sich vor, auch innerhalb des laufenden Bewilligungszeitraums, die Belegliste einzuse-

hen.
Zwischennachweis

Bei der Férderung (iberjahriger Projekte haben Sie nach Nr. 6.1 und 6.3 der ANBest-P einen Zwischen-
nachweis Uber die im abgelaufenen Haushaltsjahr erhaltenden Betrdge vorzulegen. Der Zwischennach-
weis besteht ebenfalls aus einem Sachbericht und einem zahlenmaRigen Nachweis, entsprechend den

oben genannten Vorgaben.

Dem Zwischennachweis ist keine gesonderte Belegliste beizufligen. Die Belegliste ist dennoch fortwah-
rend im Foérderportal aktuell zu halten. Wenn der Berichtszeitraum drei Monate nicht Giberschreitet, dir-

fen Sie den Sachbericht als Teil des Zwischennachweises mit dem néchst félligen Sachbericht verbinden.
Inventarisierungsliste

Dariber hinaus ist durch Sie mit dem Verwendungsnachweis eine Inventarisierungsliste einzureichen. Alle
im Bewilligungszeitraum angeschafften Gegenstiande mit einem Anschaffungspreis ab 800,00 € (netto,
ohne Umsatzsteuer) sind einzeln in der Inventarisierungsliste zu erfassen (vgl. Nr. 4 ANBest-P). Die Uber-
sicht ist durch Sie auch einzureichen, wenn keine Anschaffungen im Projekt getatigt worden sind.
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Bitte beachten Sie beziiglich der Inventarisierung auch die Regelungen zu Investitionen im fir Sie gelten-
den Merkblatt zuwendungsfdhige Ausgaben im Rahmen der Modellprojektférderung bzw. zuwendungs-
fahige Ausgaben der Projektférderung im Bereich Forschung, Programmevaluation und wissenschaftliche
Begleitung.

Priifvermerke bei Weiterleitung der Zuwendung

Sofern Sie Mittel an Letztempfanger weitergeleitet haben, haben Sie die von den empfangenden Stellen
Ihnen gegeniber zu erbringende Verwendungs- und Zwischennachweise entsprechend der VV Nr. 11 zu
§ 44 BHO zu priifen und tber das Ergebnis der Priifung einen Priifvermerk zu erstellen. Der Priifvermerk
bzw. die Priifvermerke sind dem Verwendungs- oder Zwischennachweis, den Sie vorzulegen haben, bei-
zuftigen (vgl. Nr. 6.6 ANBest-P). Die Einreichung der vollstandigen Verwendungs- und Zwischennach-
weise (Sachbericht, zahlenmaRiger Nachweis, ggf. Belegliste) der Letztempféanger hat erst nach gesonder-
ter Aufforderung durch das BAFzA zu erfolgen (siehe auch Merkblatt Weiterleitung der Zuwendung).

Verfahren und Fristen zum Verwendungsnachweis

Sie sind als Zuwendungsempfanger verpflichtet, Ihren Verwendungsnachweis spatestens sechs Monate
nach Ablauf des Bewilligungszeitraums vollstandig beim BAFzA vorzulegen. Hierbei ist das Datum des
postalischen Zugangs beim BAFzA entscheidend. Sofern Sie eine tberjihrige Bewilligung erhalten haben,
sind Sie verpflichtet die Verwendung der in dem jeweiligen Jahr erhaltenen Betrdge dem BAFzA spatestens
vier Monate nach Ablauf des Haushaltsjahres nachzuweisen (vgl. Nr. 6.1 ANBest-P).

Der Verwendungsnachweis/Zwischennachweis ist zundchst vollstandig im Forderportal des Bundespro-
gramms unter Verwendung der entsprechenden Online-Formulare zu erstellen. Alle erforderlichen For-
mulare miissen vollstindig ausgefiillt und online iibermittelt werden. Eine Ubermittlung ist erst dann
moglich, wenn alle Formulare vollstiandig ausgefiillt wurden. Im Anschluss missen die Formulare zum
Sachbericht und zum zahlenmaRigen Nachweis durch Sie zusétzlich rechtsverbindlich unterschrieben und
postalisch an das BAFzA versendet werden. Bitte beachten Sie, dass zur Unterschriftsleistung nur die zur
rechtsgeschaftlichen Vertretung befugte(n) Person(en) berechtigt ist/sind.

Hinweise zum Sachbericht:

Der Sachbericht ist unter Verwendung des Online-Formulars, das Ihnen im Férderportal zur Verfligung

steht, vollstdndig auszufiillen.

Hinweise zum zahlenmaRigen Nachweis:

Das Online-Formular zum zahlenmaRigen Nachweis wird automatisiert durch das System des Forderpor-
tals befiillt. Um das Formular zu erzeugen, miissen die Belegliste sowie — im Falle von Mittelweiterleitun-
gen - das Summenblatt Mittelbereitstellung vollstandig ausgefillt werden. Alle Eintragungen der Beleg-
liste werden anhand der Zuordnung zu den Finanzplanpositionen addiert und in das Formular zum zah-
lenmaRigen Nachweis tbertragen. Eine manuelle Eingabe von Daten in dieses Online-Formular ist nicht
moglich.
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Im Formular erfolgt die Gegeniiberstellung der tatsachlichen Ausgaben und Einnahmen mit den Angaben
aus dem fir verbindlich erklarten Finanzierungsplan des letzten bestandskraftigen Zuwendungsbeschei-
des. Eine manuelle Eingabe von Daten in dieses Online-Formular ist nicht méglich.

Hinweise Summenblatt Mittelbereitstellung

Sofern Sie Mittel an Letztempfanger weitergeleitet haben, ist das Dokument Summenblatt Mittelbereit-
stellung nach Abschluss Ihrer Prifung des Verwendungsnachweises Ihrer Letztempfanger zu befillen.
Alle Eintragungen des Summenblatts Mittelbereitstellung werden anhand der Zuordnung zu den Finanz-
planpositionen addiert und in das Formular zum zahlenmaRigen Nachweis (ibertragen.

Hinweise zur Belegliste:

Im Forderportal steht Ihnen ein Online-Formular zur Belegliste zur Verfiigung. Diese Belegliste miissen
Sie fortwahrend aktuell halten. Auf Grundlage der eingegebenen Daten wird nach Abschluss des Bewilli-
gungszeitraumes der zahlenmaRige Nachweis automatisiert erstellt. Alle Ausgaben und Einnahmen mis-
sen zwingend den Finanzplanpositionen (entsprechend der Legende zur Belegliste) zugeordnet werden,
um eine korrekte Darstellung im Verwendungsnachweis zu gewahrleisten.

Sofern Sie im Rahmen einer Uberjahrigen Bewilligung zur Einreichung eines Zwischennachweises ver-
pflichtet sind, missen Sie diesem keine Belegliste beifligen. Die Belegliste ist dennoch fortwahrend im
Forderportal aktuell zu halten.

Hinweise zur Inventarisierungsliste:

Die Inventarisierungsliste ist unter Verwendung des Online-Formulars, das Ihnen im Férderportal zur Ver-
figung steht, vollstandig auszufillen. Naheres regeln der Zuwendungsbescheid und das Merkblatt Zu-
wendungsfahige Ausgaben.

Wenden Sie sich bei Fragen gern an Ihre zustindige Programmberatung der Regiestelle
~Demokratie leben!“ im BAFzA. Letztempfanger wenden sich bitte direkt an Ihre Bewil-
ligungsbehorde bzw. mittelweiterleitende Stelle.
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