—
= .
OSTERREICHISCHER
OI F INTEGRATIONS
FONDS

Leitfaden flr Projekttrager
zur Abrechnungslegung im

Frauenaufruf von Juni 2021
,MalRnahmen zur Starkung

von Frauen und Madchen

Im Kontext von Integration®

Version 1 vom 10.02.2022



Frauenaufruf 2021 - Abrechnungslegung Leitfaden fur Projekttrager

Inhalt

R T oY =T 1 AU o o R 3
2. Schritte der AbrechnungsleguNg ....ccooviviiiiiiii e 3
2.1. V6] 185 = qTo [ To TR U g1 =Y F= o =T o PRI 3
2.2. 0[] u 0T g1 1 1= SO URTR ORI 4
2.3. Sichtung der Abrechnung, Stichprobenziehung und Abrechnungsprifung..........ccccceeeeiviiiiiieee e, 4
3. Wichtige Punkte je KOSteENKAtEgOri€ ..........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieees 4
3.1 AlIGEMEBINES ...ttt e oo e ettt e e e e e e e bt e e e e e e e e s et b e e e e e e e e s e abaraeeeee e e e e b rrreeeae e e e aarraraaaens 4
3.1.1. DECKDIALE UNG OVEIVIEW. ...ttt ittt ettt et e b s 5

3.2 BINNAINMEN ..o b et e e bbbt e 6
3.3. A.1) UNd @.2) PEIrSONAIKOSIEN ......eiiiiiiiee ittt et e ettt e e ettt e e et e e e st e e e e nnte e e e enneeaesnnneeas 6
3.4. (o) IS T: 1ol 110 1) (=1 [ SRR 8
3.4.1. D.1) IMMODIENKOSTEN ... ettt e e es 8
3.4.2. D.2) REISEKOSIEN ...ttt ettt e e ettt e e ettt e e sttt e e e srbe e e e anbteeeenbeeeeanneeeens 8
3.4.3. b.3) ZielgruppenspezifisSChe AUSGADEN .........cooiiiiiiiii e 9
3.4.4. b.4) Sonstige projektspezifiSChe AUSGADEN..........c.eiiiiiiii e 9

3.5. (o) LY 01 (=] = 10 1= Vo = 2 RSP 10
3.6. INAIFEKEIE KOSTEIN ...ttt ettt h e bt s bbbt e s bt e bt s b e e abe e e s bneennn e e nbneennre e 10
4. VertragSANUEIUNGEN ..o 11
4.1. FINANZPIANANPASSUNG ... eeieeiiitie ettt e e e e et et e e e e s et bbbttt e e e e e e sbbbe et e e e e e e s anbb et eeaeeeannbnnes 11
5. VersioNSUDEIrSICNT. .. ... i 11
6. ANNANG ..ot 12

Version 1 vom 10.02.2022 Seite 2 von 14



Frauenaufruf 2021 - Abrechnungslegung Leitfaden fur Projekttrager

1. Einleitung

GemaR Forderrichtlinien des Osterreichischen Integrationsfonds (OIF) zum Frauenaufruf ,MalRnahmen zur
Stéarkung von Frauen und Madchen im Kontext von Integration vom Juni 2021 wird die ordnungsgemaRe
Verwendung der Fordermittel Uberpruft. Damit derartige Kontrollen durchgefiihrt werden kdnnen, sind die
Projekttrager verpflichtet, nach Projektende einen umfassenden inhaltlichen Endbericht (inkl. Indikatorenbericht,
Teilnehmer/innen-Listen, Nachweise fir zielgruppenspezifische Ausgaben und ggf. Zielgruppennachweise) sowie
eine elektronische Endabrechnung, die sémtliche Projektausgaben belegmaRig auflistet, vorzulegen. Entsprechend
dieser elektronischen Abrechnung sind samtliche projektrelevante Belege aufzubereiten. Der vorliegende Leitfaden
dient dem Projekttrager zur leichteren Handhabe bei der Abrechnungslegung. Die Bestimmungen der
Forderrichtlinien sind bei der Abrechnungslegung jedenfalls zu beachten und werden im gegenstandlichen
Leitfaden nur zum Teil wiedergeben.

Die nach Projektende zu legende Endabrechnung wird vom OIF durch zumindest stichprobenartige Uberpriifung
der Belege kontrolliert. Ubersteigt die bei der Stichproben-Priifung ermittelte Fehlerquote ein akzeptables MaR, so
stellt der OIF sicher, dass tiefergehende Untersuchungen durch Ausweitung der Stichprobe bis hin zur 100%igen
Prifung sémtlicher Belege durchgefuhrt werden, um das Ausmald der Unzulénglichkeiten festzustellen und
entsprechende Konsequenzen wie Kurzungen der anzuerkennenden Kosten einzuleiten. Das Ergebnis dieser
abschlieRenden Prifung bildet die Basis fiir die letzte Zahlung an den Projekttrager bzw. eine etwaige
Ruckforderung.

Die Einnahmenseite und die Personalkosten des Projekts unterliegen immer einer Vollpriifung.
2. Schritte der Abrechnungslegung

2.1. Vollstandige Unterlagen

Es ist zu beachten, dass die Endabrechnung in der verpflichtend zu verwendenden Vorlage vorerst ausschlief3lich
elektronisch zu Gbermitteln ist.

Erst nach erfolgter Stichprobenziehung und mit Aufforderung des OIF miissen die entsprechenden Unterlagen auch
in Papierform zugeschickt werden (siehe auch Punkt 2.3). Im Anhang dieses Dokuments befindet sich eine

Checkliste, die die einzureichenden Unterlagen auflistet.

Entsprechend den Vorgaben der Forderrichtlinien ist der Abrechnung jedenfalls ein Kostenstellenauszug
beizulegen, aus dem ersichtlich ist, dass die Ausgaben und Einnahmen auf die projektrelevante Kostenstelle bzw.
den projektrelevanten Buchungscode gebucht wurden. Dieser Kostenstellenauszug ist als Excel- und pdf-
Dokument zu ubermitteln.

Folgende grundsétzliche Punkte sind bei der Abrechnungslegung zu beachten:

o Die elektronische Projektabrechnung ist in der dafiir vorgesehenen Vorlage zu befillen.

e Die Ausgaben miissen in jener Kostenkategorie (Personalkosten/ Sachkosten/ Unterauftrage) geltend
gemacht werden, in der sie im vertraglich festgelegten Finanzplan budgetiert sind.

e Ausgaben sind mittels Originalbelegen und Zahlungsnachweisen in Form von Kassablchern,

Kassenbelegen bzw. Kontoausziigen nachzuweisen.
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e Wenn eine Originalrechnung verloren geht, ist vom urspringlichen Rechnungsleger ein Duplikat
anzufordern. Dieses muss der Originalrechnung entsprechen und einen Verweis ,Duplikat® enthalten.

e Die Originalbelege und die entsprechenden Zahlungsnachweise (in Kopie) sind chronologisch ident zur
elektronischen Abrechnung zu sortieren und zu nummerieren.

e Bei Sammeluberweisungen ist auf dem Kontoauszug bzw. auf der Auftragsliste der betreffende Betrag zu
markieren.

e Werden Einzelartikel auf Sammelrechnungen zur Foérderung eingereicht, ist im elektronischen
Abrechnungsformular die Projektrelevanz zu vermerken und die Artikelnummer des abgerechneten Guts
anzugeben.

e Aus der Artikelbezeichnung muss klar hervorgehen, um welche Artikel es sich handelt (handelsibliche
Bezeichnung nach 811 des UStG. 1994, BGBI. Nr. 663 i.d.g.F.).

e Schlecht lesbaren Belegen z.B. Supermarktrechnungen auf Thermopapier, die nach einer gewissen
Zeitspanne verblassen, sind Kopien beizulegen, um eine langfristige Prifung zu gewahrleisten.

¢ Die geltend gemachten Ausgaben missen projektrelevant sein und sich immer eindeutig dem Projekt
zuordnen lassen.

e Da alle projektrelevanten Einnahmen gepruft werden, sind hierzu sdmtliche projektrelevante Belege zu
tibermitteln.

2.2. Projektpartner

Fir Ausgaben und Einnahmen der Projektpartner gelten dieselben Bestimmungen und Nachweispflichten wie fir
Ausgaben und Einnahmen der Projekttrdger, welcher fur jegliche Kommunikation mit dem Fordergeber
verantwortlich ist.

2.3. Sichtung der Abrechnung, Stichprobenziehung und
Abrechnungsprifung

Nach Sichtung der elektronischen Endabrechnung wird die Stichprobe an Belegen, die geprift werden sollen,
seitens OIF gezogen. Anhand dieser wird der Projekttrager aufgefordert, die entsprechenden Unterlagen binnen
einer festgesetzten Frist zu Ubermitteln. Anhand der Ubermittelten Dokumente wird die Abrechnung Uberpruft.
Sollten etwaige Fragen zu beantworten sein oder entsprechende Unterlagen fehlen, wird der Projekttrager zu einer
Nachreichung aufgefordert. Nach Uberpriifung der Nachreichung kommt es zum Abschluss der Kontrolle und die

Abrechnungsprifung wird finalisiert.

3. Wichtige Punkte je Kostenkategorie

3.1. Allgemeines

Fur die Projektabrechnung ist die Vorlage (im Downloadbereich des Forderaufrufs auf der OIF-Homepage
verfugbar) zu verwenden. Es ist zu beachten, dass jeder Beleg (Rechnung, Jahreslohnkonto, etc.) in einer eigenen
Zeile einzutragen ist. Zudem sind alle Tabellenbléatter und Felder entsprechend auszufillen. Eine Ausflllhilfe
befindet sich im ersten Tabellenblatt in der Abrechnungsvorlage. Es gilt zu beachten, dass alle angefiihrten
Ausgaben im Finanzplan budgetiert und projektrelevant sein missen. Gegebenenfalls ist die Projektrelevanz,
sofern diese aus dem Verwendungszweck nicht hervorgeht, in dem dafiir vorgesehenen Feld zu begriinden. Es
gibt folgende drei Kostenkategorien:
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a) Personalkosten
b) Sachkosten
c) Unterauftrage

Die Personal- und Sachkosten bestehen wiederum aus Unterkategorien. Alle Kosten mussen in der korrekten
Kostenkategorie abgerechnet werden.

' Der Kostenstellenauszug ist vollstdandig im Excel- und pdf-Format zu Ubermitteln. Der
® Kostenstellenauszug muss sowohl Einnahmen als auch Ausgaben beinhalten und sich mit den

jeweiligen Nachweisen decken.

Wichtige Hinweise zur korrekten Abrechnungslegung

Personalkosten miissen anhand der tatsachlich geleisteten IST-Stunden berechnet werden, das heif3t sowohl

die Gesamtarbeitsstunden als auch die Projektstunden sind in der Zeiterfassung und der Abrechnungsvorlage

bei der Berechnung der Personalkosten abziglich konsumierten Urlaub, Krankenstand und sonstige

Abwesenheiten anzugeben. Die Projektstunden miissen innerhalb der Projektlaufzeit erbracht werden.

e In den Stundenaufzeichnungen sind IST-Stunden anzufiihren, keine SOLL-Stunden.

e Die Stundenaufzeichnungen mussen konkrete Tatigkeitsbeschreibungen enthalten. Abwesenheiten sind
entsprechend zu vermerken (z.B. Urlaub, Krankenstand, etc.).

e Die Stundenaufzeichnungen mussen mit den Angaben in der Projektabrechnung
(s. Berechnung a.1) und Berechnung a.2) jeweils IST-Gesamtarbeitsstunden und IST-Projektstunden je
Mitarbeiter/in und Monat) Ubereinstimmen.

e Die Stundenaufzeichnungen missen datiert, von dem/der Mitarbeiter/in und der vorgesetzten Person
unterzeichnet und im Original vorgelegt werden.

e Personalkosten von Personen mit indirekten Projekttatigkeiten sind nicht direkt abzurechnen.

e Beider Abrechnung von Zulagen sind die Art der Zulage und deren Projektrelevanz zu erklaren.

e Zulagen missen in einschlagigen gesetzlichen oder kollektivvertraglichen Bestimmungen geregelt sein (inkl.
Hohe der Zulage), um als férderfahig zu gelten. Nicht forderfahige Zulagen dirfen bei den Personalkosten
nicht abgerechnet werden.

e Der angewandte Kollektivvertrag und ggf. abgeschlossene und gultige Betriebsvereinbarungen sind
vorzulegen.

e Der projektbezogene Kostenstellenauszug muss vorliegen und fur jede Einnahmen- und Ausgabenposition ist
ein Zahlungsnachweis zu Ubermitteln.

e Beider Vergabe von Auftragen fir Lieferungen und Leistungen ab einem Wert von € 600,00 sind generell (bei
Sachkosten und Unterauftragen) drei Vergleichsangebote einzuholen und vorzulegen. Erfolgt die Auswahl
nicht nach dem Billigst-, sondern dem Bestbieterprinzip, ist zuséatzlich eine Begriindung abzugeben.

e Die Ausgaben mussen dem Realkostenprinzip entsprechen.

e Die Ausgaben miussen dem Grundsatz der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit entsprechen
und fiir die Durchfiihrung des Projekts unmittelbar notwendig sein.

e Aliquotierungsschlissel missen erldutert werden, sodass sie nachvollziehbar sind.

e  Abgerechnete Kosten miissen im vom OIF genehmigten Finanzplan explizit budgetiert worden sein.

o Die Mehrwertsteuer darf nur abgerechnet werden, wenn der Projekttréager nicht vorsteuerabzugsberechtigt ist.

e Kosten durfen nur abgerechnet werden, wenn sie innerhalb der Projektlaufzeit angefallen sind.

e Kosten mussen in der richtigen Kostenkategorie abgerechnet werden.

Weitere Hinweise entnehmen Sie bitte der Checkliste im Anhang!

3.1.1. Deckblatt und Overview

Im Deckblatt sind vom Projekttrédger die Felder zu den Angaben zum Projekt, zur Projektleitung sowie zur
abrechnungsverantwortlichen Person einzutragen. Im Tabellenblatt Overview tragt der Projekttréager ausschlief3lich
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das Budget It. letztgiltigem Vertrag auf der Ausgaben- und Einnahmenseite ein. Die restlichen Werte sind mit
den Angaben aus den Tabellenblattern verkntpft und diirfen vom Projekttrager im Overview nicht gedndert werden.

3.2. Einnahmen

Im Tabellenblatt Einnahmen sind alle projektrelevanten Einnahmen einzutragen. Die Projekteinnahmen im Sinne
des mit dem Fordervertrag genehmigten Finanzplans setzen sich aus Mitteln des OIF, Beitragen des Projekitragers
und des/der Projektpartner/s (Eigenmittel), Beitrégen anderer Organisationen und sonstigen Einnahmen des
Projekts, Projekterlése zusammen. Da mit den geférderten Projekten keine Gewinne erzielt werden dirfen, miissen
jedenfalls auch etwaige projektrelevante Einnahmen abseits der OIF-Mittel gemeldet werden. Diese Mittel sind im
Tabellenblatt ,Einnahmen*” einzutragen. Zu beachten ist, dass die entsprechende Kostenart aus dem Drop-Down
MenU auszuwdhlen ist. Eigenmittel sind nicht anzufiihren, diese werden im Overview automatisch berechnet. Es

werden samtliche Einnahmen im Zuge der finanziellen Kontrollen tberprift.
Als Nachweis Uber die Einnahmen sind folgende Belege vorzulegen:

e Kontoausziige sowie ggf. Kassaeingangsbuchungen.
e Der Kostenstellenauszug, wonach ersichtlich ist, dass die Einnahmen auf die projektrelevante Kostenstelle
bzw. den projektrelevanten Buchungscode gebucht wurden.

3.3. a.1) und a.2) Personalkosten

Die Personalkosten sind in der entsprechenden Vorlage im Abrechnungsdokument zu berechnen. Folgende Punkte
sind bei der Angabe der Personalkosten und deren Berechnung zu berticksichtigen.

e Unter a.1) und a.2) ist pro Jahreslohnkonto und Jahr eine Zeile zu verwenden. So sind zum Beispiel bei
Mitarbeiter/in XY in einer Zeile die Personalkosten fir das Jahr 2022 wie folgt anzugeben: 01.01.2022 —
31.12.2022.

e In den jeweiligen Berechnungsblattern sind die Position und die laufende Nr. des Belegs anzugeben. Somit
kann die Berechnung dem/der jeweiligen Mitarbeiter/in im Tabellenblatt davor eindeutig zugeordnet werden.

e In den Berechnungsblattern sind die Personalkosten ab Projektbeginn bzw. ab und bis zu jenem Monat
einzutragen, in denen der/die Mitarbeiter/in im Projekt eingesetzt war. Forderfahig sind ausschlie3lich
entstandene Kosten fur Zeitrdume, in denen die Mitarbeiter/innen nachweislich im Projekt tatig waren. War
ein/e Mitarbeiter/in z.B. nur im Marz und August 2022 im Projekt tatig, sind ausschlie3lich diese Monate in das
Berechnungsschema einzutragen. Die Sonderzahlungen und weiteren Dienstgeberkosten sind ggfs.
entsprechend zu aliquotieren.

e In der Spalte ,Anmerkung“ im Berechnungsblatt ist die Einstufung It. Kollektivvertrag und Dienstvertrag
anzufiihren. Die entsprechenden Kollektivvertrdge und ggfs. Betriebsvereinbarungen sind per E-Mail im Zuge
der Ubermittlung der Endabrechnung zur Verfiigung zu stellen.

e Grundsatzlich sind bei der Berechnung der Personalkosten im Berechnungsblatt die Daten laut Lohnkonto
heranzuziehen. Zulagen mussen in einschlagigen gesetzlichen oder kollektivvertraglichen Bestimmungen
geregelt sein, um als forderfahig zu gelten. Nicht forderfahige Zulagen u.A. sind nicht in die Berechnung
miteinzubeziehen.

e Forderfahige Zulagen It. Foérderrichtlinien sind entsprechend zu erldutern und mussen grundsatzlich
projektrelevant sein.

e Bei der Berechnung der Personalkosten werden ausschlieRlich die IST-Stunden, d.h. die tatsachlich
geleisteten Stunden flr die Berechnung herangezogen. Dies ist mit entsprechenden Arbeitszeiterfassungen je
Monat nachzuweisen. Nicht geleistete Stunden aufgrund von Abwesenheiten (z.B.: Urlaub, Krankenstand etc.)
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sind weder bei den gesamt geleisteten IST-Stunden (IST-Gesamtarbeitsstunden) noch bei den IST-Stunden
fur das Projekt (IST-Projektstunden) mitzuzahlen. Die Abwesenheiten sind in den Zeiterfassungen jedoch
mittels Kommentar zu vermerken. Personalstunden, die fiir Fortbildungen aufgebracht wurden, sind bei den
gesamt geleisteten IST-Stunden zu berucksichtigen, bei den fur das Projekt geleisteten Stunden jedoch
abzuziehen, da Ausgaben im Zusammenhang mit Fortbildungen nur indirekt forderfahig sind.

e Die Zeitaufzeichnung ist fur samtliche Personen im Projekt Uber die Gesamtarbeitszeit zu fihren und im
Original vorzulegen. Zusatzlich ist fir Personen, die nur teilweise im Projekt beschaftigt sind, sowohl die
Gesamtarbeitszeit pro Tag fur die jeweilige Organisation und zusatzlich davon die Arbeitsstunden fur das
Projekt zu dokumentieren und vorzulegen. Fiir die Zeiterfassung wurden vom OIF entsprechende Vorlagen zur
Verfligung gestellt.

e Sollten bei nicht-angestellten Projektmitarbeiter/innen, die nicht ausschlieBlich im Projekt tatig sind, die
Stundensétze je nach Tatigkeitsbereich unterschiedlich hoch sein, ist die Personalkostenberechnung so
anzupassen, dass das projektrelevante Honorar und nur der projektrelevante Anteil der Dienstgeberkosten
abgerechnet werden.

e  Fr freie Dienstnehmer/innen sind Originalhonorarnoten sowie Jahreslohnkonten vorzulegen.

Abrechnung von Personalkosten, die wahrend der COVID-19-Ausnahmesituation entstanden sind:

e Zeitrdume der Kurzarbeit, Abwesenheiten aufgrund von gewahrter Sonderbetreuungszeit oder behdordlich
angeordneter Quarantane sowie Dienstfreistellungen sind jedenfalls in den Zeiterfassungen entsprechend zu
vermerken (analog zu sonstigen Abwesenheiten wie z.B. Urlaub, Krankenstand, etc.). Staatliche Férderungen,
Beihilfen sowie Entgeltriickerstattungen sind — so diese zustehen - zu beantragen und von den férderfahigen
Kosten in Abzug zu bringen (z.B. Kurzarbeitsbeihilfen, Férderungen der Sonderbetreuungszeit oder
Entgeltriickerstattungen bei behoérdlich angeordneter Quarantane).

e Wenn aufgrund von behdrdlich angeordneter Quaranténe keine Dienstverrichtung mdglich ist, ist ein Antrag
auf Entgeltriickerstattung an die dafir zustandige Behorde zu stellen. Die Personalkosten fir den Zeitraum der
behordlich angeordneten Quaranténe sind nicht férderfahig, wenn kein Dienst verrichtet wurde.

e Personalkosten, die fur Personen anfallen, fur welche Kurzarbeitsbeihilfen bezogen wurden, sind in dem
Ausmal forderféahig, in welchem die Personen im Projekt tétig waren. Die Ausfallstunden, die vom AMS mittels
Kurzarbeitsbeihilfe geférdert werden, sind in Abzug zu bringen und die verbleibenden Leistungsstunden sind
nur in dem Ausmal forderféhig, in welchem Tétigkeiten im Projekt umgesetzt werden. Im Zuge der
Abrechnungsprifung sind alle relevanten AMS-Bescheide Uber die monatlichen AMS-Abrechnungen fur jede/n
Mitarbeiter/in sowie die AMS-Endabrechnung uber die Gewahrung der Kurzarbeitsbeihilfen vorzulegen.

e Sonstige Zuschiisse des Bundes sind ebenso in Abzug zu bringen und mittels Bescheides nachzuweisen.

Unter a.1) und a.2) sind u.a. férderfahig: /

e Tatséachlich geleistete Projektstunden der direkten Mitarbeiter/innen
e  Zulagen, die im Kollektivvertrag oder in einer Betriebsvereinbarung geregelt sind (inkl. Hohe der Zulage)
e  Gesetzlicher Urlaub (im projektrelevanten Ausmaf3) und aliquote Sonderzahlungen

. . . <
Unter a.1) und a.2) sind u.a. nicht foérderfahig: }

Stunden fir Fortbildungen

Entgelte fiir Uber- und Mehrstunden

indirekte Kosten fiir Verwaltungspersonal, z.B. allgemeine Sekretariatstatigkeiten, Controlling, IT etc.
freiwillige Sozialleistungen

Dienstfreistellungen

Version 1 vom 10.02.2022 Seite 7 von 14



Frauenaufruf 2021 - Abrechnungslegung Leitfaden fur Projekttrager

e Entgeltfortzahlungen wéhrend Quaranténe, wenn keine Projektstunden geleistet wurden

3.4. b) Sachkosten

3.4.1. b.1) Immobilienkosten

Unter b.1) Immobilienkosten kénnen Miete bzw. Abschreibung der bereits erworbenen Immobilie und
Betriebskosten fur Raumlichkeiten, die fur die Umsetzung des Projekts unbedingt notwendig sind, abgerechnet
werden. Energiekosten fir direkt budgetierte Raumlichkeiten sind auf Basis der eingereichten Vorschreibungen
forderfahig. Im Sinne des Grundsatzes der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit ist auf eine
entsprechende Auslastung der Raumlichkeiten (z.B. bei Beratungen und Workshops) zu achten.

Bei den Immobilienkosten ist zu beachten, dass interne Leistungsverrechnungen nicht férderbar sind, da diese
nicht dem Realkostenprinzip entsprechen. Fur die Forderfahigkeit von Kosten ist es notwendig, dass ein
tatsachlicher Geldfluss nachgewiesen werden kann. Eine interne Verrechnung innerhalb derselben Organisation
gilt nicht als gultiger Nachweis. Demnach sind im Rahmen der Projektabrechnung die Rechnungen bzw.
Mietvorschreibungen (und die dazugehérigen Zahlungsnachweise) der gesamten Mietkosten mit einer
entsprechenden Aliquotierung fiir das Projekt vorzulegen. Von indirektem Personal geniitzte Raumlichkeiten sind
klar abzugrenzen. Die Aliquotierung ist jedenfalls nachvollziehbar zu dokumentieren.

In der Abrechnung ist in der Spalte ,Rechnungsbetrag” anzugeben, welcher Betrag tatsachlich auf der
Mietvorschreibung/Rechnung steht und auch tatsachlich bezahlt wurde. In der Spalte ,Projektanteil (%) ist
grundsatzlich der fir das Projekt relevante Prozentsatz It. Aliquotierungsschliissel anzugeben. Ggfs. ist zu
erlautern, wie sich die Miet- und Betriebskosten berechnen.

Unter b.1) sind u.a. férderfahig: J
e aliquote Mietkosten fir Buroraumlichkeiten von direkten Projektmitarbeiter/innen
e anteilige Betriebskosten (taxativ in § 21 Mietrechtsgesetz, BGBI. Nr. 520/1981 i.d.g.F. geregelt)
e Energiekosten fiir direkt budgetierte Raumlichkeiten (z.B. laufende Kosten fur Heizung und Strom)
e Kosten fUr extern angemietete Schulungsrdume

-
Unter b.1) sind u.a. nicht férderfahig: };

e von indirektem Personal genutzte Raumlichkeiten

3.4.2. b.2) Reisekosten

Hierunter fallen Reisekosten fur Personen, deren Reisetétigkeit fiir die Durchfilhrung und den Erfolg des Projekts
notwendig ist. Fahrtkosten fur die Zielgruppe fallen nicht unter diese Unterkategorie. Reisekosten umfassen
Fahrtkosten (An- und Abreise sowie vor Ort) und Aufenthaltskosten (Verpflegungs- und Né&chtigungskosten). Die
Reisekosten richten sich nach den Satzen und Bedingungen der Reisegebihrenverordnung 1955 in der jeweils

geltenden Fassung.

Es ist zu beachten, dass immer das kostenglnstigste Transportmittel zu wahlen ist. Wurde nicht das
kostenguinstigste Verkehrsmittel gewahlt, ist eine Erklarung anzugeben. Die Fahrt/Reise muss projektrelevant sein.

Bei Fahrten mit dem privaten PKW gilt als Nachweis jedenfalls die genaue Abfahrts- und Zieladresse sowie ein
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dazugehdériger Routenplaner. Bei Fahrten mit dem Firmen-PKW ist der entsprechende Auszug aus dem
Fahrtenbuch beizulegen. Dieser beinhaltet Ort, Zeit und Kilometerstand jeweils am Beginn und Ende der Fahrt
sowie Zweck jeder Reise.

Unter b.2) sind forderfahig: J

e Fahrt- und Aufenthaltskosten zu projektrelevanten Koordinations- und Vernetzungstreffen
e  Fahrtkosten fiir mobile Beratung, Workshops, Schulungen

3.4.3. b.3) Zielgruppenspezifische Ausgaben

Bei den Zielgruppenspezifischen Ausgaben ist darauf zu achten, dass jeder Beleg einem/einer Teilnehmer/in
zugeordnet werden kann. Der Name und die entsprechende Ifd. Nummer der Teilnehmer/innen-Liste ist in der
Abrechnung entsprechend zu vermerken. Zusétzlich missen sich die Namen in der Abrechnung mit jenen auf der
Teilnehmer/innen-Liste decken. Handelt es sich um Kosten, die projektrelevant sind, jedoch keiner bestimmten
Person zugeordnet werden kénnen, so sind diese unter b.4) Sonstige Projektspezifische Ausgaben anzufihren.

Sollten Zahlungen direkt an die Zielgruppe geleistet werden, so ist als Nachweis Uber den Zahlungsfluss eine
Bestatigung des/der jeweiligen Teilnehmers/in notwendig.

Unter b.3) sind u.a. forderfahig: 4

e Fahrtkosten fir die Zielgruppe
e Eintrittskarten fiir die Zielgruppe

Unter b.3) sind u.a. nicht férderfahig:

e Allgemeine Kopierkosten fur Schulungen
e  Teilnehmer/innen-Bewirtung

p
e Materialien fur einen gesamten Workshop [

3.4.4. b.4) Sonstige projektspezifische Ausgaben

Kosten, die fir die Umsetzung des Projekts unbedingt notwendig sind, jedoch keiner anderen Unterkategorie der
Sachkosten zugeordnet werden kénnen, sind unter b.4) Sonstige projektspezifische Ausgaben anzufuhren. Hierbei
ist darauf zu achten, dass die Ausgaben zu 100% dem Projekt zugeordnet werden kdénnen, d.h. die Aliquotierung

eines Beleges ist hier grundsétzlich nicht mdglich.

Bei abschreibungspflichtigen Sachkosten ist die Abschreibung férderfahig. Die Berechnung der Abschreibung
erfolgt nach nationalen Richtlinien (Einkommensteuergesetz 1988, BGBI. Nr. 400).

Abrechnung von Sonstigen Projektspezifischen Ausgaben, die wahrend der COVID-19-Ausnahmesituation
entstanden sind:

Ausgaben fur Artikel zum persénlichen Schutz vor einer Ansteckung mit COVID-19, wie z.B. Desinfektionsmittel,
Masken, etc., sind fur die unmittelbare Zielgruppe sowie direktes Projektpersonal forderfahig. Die Kosten hierfur
mussen inklusive einer Berechnungsgrundlage im Finanzplan budgetiert worden sein.
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Unter b.4) sind u.a. férderfahig: /

e Bewirtung fur Projektteilnehmer/innen im Rahmen von projektrelevanten Veranstaltungen
e Lehrmaterial

Unter b.4) sind u.a. nicht férderfahig: y
¢ Aufwendungen fur Buromaterial (z.B. Kopierkosten)
e Kosten fur Infrastruktur (z.B. Kosten fur IT-Ausristung bzw. IT-Software und Ausstattung von Biiro-
bzw. Workshopraumlichkeiten)
e Internetkosten fir Mitarbeiter/innen in Telearbeit

3.5. ¢) Unterauftrage

Ein Unterauftrag ist eine zwischen dem Projekttrdger und einem oder mehrerer Unterauftragnehmer speziell fir
das Projekt geschlossene Vereinbarung Uber die Erbringung von Dienstleistungen im Zusammenhang mit
Aufgaben, die fir die Umsetzung des Projekts notwendig sind und die der Projekttrager selbst nicht ausfiihren kann.
Bei der Vergabe von Auftrdgen fir Lieferungen und Leistungen ab einem Wert von € 600,00 sind drei
Vergleichsangebote einzuholen. Zudem ist zu beriicksichtigen, dass Auftrédge an Dritte schriftlich vereinbart werden
sollten. Liegt kein schriftlicher Werkvertrag vor, so ist entweder auf der Honorarnote oder in einem zusétzlichen
Schriftstick eine detaillierte Leistungsbeschreibung anzufiihren. Die notwendigen Bestandteile eines
Werkvertrages und einer Honorarnote sind in der Foérderrichtlinie unter Punkt 4.2.3 geregelt.

Unter c) sind u.a. forderfahig: /

e Kosten fur Dolmetschertatigkeiten
e Honorare fur Supervision

-
Unter c) sind u.a. nicht forderfahig: X

e Kosten in Zusammenhang mit Weiterbildungen

3.6. Indirekte Kosten

Als indirekte Kosten gelten Ausgaben im Rahmen des Projekts, welche nicht als spezifische, unmittelbar mit der
Projektdurchfiihrung zusammenhéangende Kosten identifiziert werden kénnen. Die indirekten Kosten beziehen sich
immer auf den vertraglich vereinbarten Prozentsatz. Die endglltige Hohe der indirekten Kosten ergibt sich aus dem
Prozentsatz der vertraglich vereinbarten indirekten Kosten an den gesamt forderfahigen direkten Personalkosten.
Die indirekten Kosten miissen nicht belegmaRig nachgewiesen werden. Sollte eine Anderung des Prozentsatzes

notwendig sein, so ist innerhalb der Projektlaufzeit eine Vertragsénderung zu beantragen.

Unter den indirekten Kosten sind u.a. forderfahig: /

Kosten fur indirektes Projektpersonal (z.B. Sekretariate, Rechnungswesen, Personalabteilung)
Energiekosten (laufende Kosten fiir Heizung und Strom) fiir indirekt budgetierte Raumlichkeiten
Samtliche Aufwendungen fir Baromaterial

Kosten fur Infrastruktur (z.B. IT-Ausrustung, Buroausstattung)

Reinigungskosten

Kosten fir allgemeine Offentlichkeitsarbeit

Fortbildungskosten
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4. Vertragsanderungen

Es ist moglich, dass wahrend der Projektlaufzeit Anderungen in der Projektumsetzung notwendig sind. Magliche
Anderungen kénnen einerseits die inhaltliche Seite und andererseits die finanzielle Seite des Projektes oder auch
das ganze Projekt betreffen. Sofern es sich um wesentliche Punkte handelt, ist eine Vertragsanderung notwendig.
Der Antrag auf Vertragsanderung ist vom Projekttrager beim OIF elektronisch noch innerhalb der Projektlaufzeit zu
stellen.

4.1. Finanzplananpassung

Verschiebungen zwischen den einzelnen Kostenkategorien des Finanzplans (Personalkosten, Sachkosten,
Unterauftrage) bedurfen einer genauen Begriindung von Seiten des Projekttragers sowie der Zustimmung des OIF,
sofern diese 10% oder mehr der betreffenden Kostenkategorie/n betragen. Innerhalb der Projektlaufzeit ist ein
Budgetumschichtungsantrag einzureichen. Verschiebungen zwischen einzelnen Kostenkategorien unter einem
Wert von 10% der betreffenden Kostenkategorie/n benétigen hingegen keinen gesonderten Anpassungsantrag
wahrend der Projektlaufzeit. Begriindete Verschiebungen innerhalb derselben Kostenkategorie erfordern keine
Vertragsanderung. Sollte sich der Prozentsatz der indirekten Kosten andern, so ist jedenfalls ein Antrag innerhalb
der Projektlaufzeit zu stellen.

5. Versionsubersicht

Version Datum der Anderung Beschreibung der Anderung Erstellt durch
1 10.02.2021 Erstellung des Leitfadens OIF, Team
Abrechnungsprifung
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6. Anhang

Checkliste zur Abrechnungslegung
fur Projekttrager und Partner

Untenstehend befindet sich eine Liste an Unterlagen?, die vom Projekttrager (PT) zur reibungslosen Durchfiihrung
der Abrechnungslegung vorzubereiten sind. Sofern ein oder mehrere Projektpartner (PP) an dem Projekt mitwirken,

sind die unten aufgezahlten Unterlagen in demselben Ausmaf vom PP zur Verfligung zu stellen.

Um die Abrechnungspriifung effizient durchfiihren zu kdénnen, wird ersucht die Unterlagen entsprechend der
elektronischen Abrechnung abzulegen. Die Belege sind mit der Nummer der Kostenposition It. Abrechnung zu
vermerken z.B. b.1) 1; b.1) 2; c) 3; ¢) 4 usw. Wo nicht anders vermerkt, sind jeweils die Originalbelege zu jeder

Kostenposition? vorzulegen.

Pro Einnahmen- und Kostenposition sind jedenfalls folgende Unterlagen in einem Ordner bereit zu stellen:

1. Einnahmen

Vorbereitet Nicht relevant Dokumente

Samtliche projektrelevante Férderzusagen anderer Férdergeber

Bankkontoauszlige, die den Eingang der Einnahmen belegen

Bei Projekterldsen: Originalbeleg bzw. Rechnung sowie Zahlungseingangsnachweis

2. Personalkosten

Vorbereitet Nicht relevant Dokumente

a.1) Jahreslohnkonto

a.2) Originalhonorarnoten (diese missen die gesetzlichen Bestandteile beinhalten)
und Jahreslohnkonto

Dienstvertrag (Kopie ausreichend) inkl. projektrelevante Dienstvertragsanderungen
sowie Zusatzvereinbarungen

Kollektivvertrag/Betriebsvereinbarungen (Ubermittlung per E-Mail im Zuge der
Ubermittlung der elektronischen Endabrechnung)

Berechnung der Personalkosten (gemaf der Berechnungstabellen im
Abrechnungsdokument — diese Vorlage ist verpflichtend zu verwenden).

Monatliche Zeiterfassung im Original mit Datum und Unterschrift von dem/der
Mitarbeiter/in und Vorgesetzte/n:
e  Fur Mitarbeiter/innen, die ausschlief3lich im Projekt tatig sind: Gber die
Gesamtarbeitszeit inkl. einer Kurzbeschreibung der Tétigkeit fir das Projekt.
e  Fur Mitarbeiter/innen, die nur teilweise im Projekt beschéftigt sind: tiber die
Gesamtarbeitszeit pro Tag und zusatzlich davon die Arbeitsstunden fiir das
Projekt inkl. einer Kurzbeschreibung der Tatigkeit fur das Projekt.

! Die angeforderten Unterlagen orientieren sich an den Bestimmungen der entsprechenden Forderrichtlinien zum Aufruf.
27.B. Zeitaufzeichnungen, Jahreslohnkonten, Rechnungen etc.
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3. Immobilien

Vorbereitet Nicht relevant Dokumente

Mietvertrag (Kopie ausreichend)

Mietvorschreibung bzw. wenn vorhanden, Rechnung im Original

Vorschreibungen zu Energiekosten im Original

Zahlungsnachweise (Kopie ausreichend)

Bei aliquotierten Kosten: nachvollziehbare Berechnung des Kostenschlissels

Gdfs. Vergleichsangebote (Kopie ausreichend)

Bei Abschreibungen:
e  Verbuchung der Abschreibung in der Gewinn- und Verlustrechnung fur den
Projektzeitraum
e  Abschreibungstabelle aus Anlagenverzeichnis

4, Reisekosten
Vorbereitet Nicht relevant Dokumente
Reisebericht®: Dem Reisebericht sind die Belege fiir alle im Rahmen der betreffenden
Reise anfallenden Kosten (Fahrt, Tagesgebuhr, Hotelkosten etc.) in Ublicher Form
anzuschlie3en: Originalrechnung, -fahrkarte und Zahlungsnachweis
Belege fiir alle im Rahmen der betreffenden Reise angefallenen Kosten (Zugtickets,
Hotelrechnung, usw.) Bei Flugkosten ist der Boardingpass vorzulegen.
Zahlungsnachweise (Kopie ausreichend)
Fahrtkosten mit privaten PKW*:
e  Berechnung des Kilometergeldes (Kilometergeld * gefahrene Kilometer)
e  Angabe der genauen Abfahrts- und Zieladresse
e  entsprechender Routenplaner® (Der gewahlte Routenplaner ist im Projekt
durchgéngig zu verwenden.)
. Zahlungsnachweis
Fahrtkosten mit Firmen PKW:
e  Auszug aus dem Fahrtenbuch: Das Fahrtenbuch muss fortlaufend und
Ubersichtlich gefuhrt sein, Ort, Zeit und Kilometerstand jeweils am Beginn und
Ende der Fahrt sowie Zweck jeder einzelnen Fahrt klar angeben.
e Zahlungsnachweis
Ggfs. Vergleichsangebote (Kopie ausreichend)
5. Zielgruppenspezifische Ausgaben
Vorbereitet Nicht relevant Dokumente

Nachweis® tiber die Zielgruppenzugehorigkeit des Teilnehmers/der Teilnehmerin, fur
den/die die Kosten entstanden sind

Originalbelege (z.B. Rechnung) fir die geleistete Unterstiitzung

Zahlungsnachweis bzw. Nachweis Uber die Ruckerstattung der dem/der Teilnehmer/in
entstandenen Kosten durch den PT oder PP

Ggfs. Vergleichsangebote (Kopie ausreichend)

3 Ein Reisebericht ist dann vorzulegen, wenn zusétzlich zu den Fahrtkosten auch Aufenthaltskosten (Verpflegungskosten,
Nachtigungskosten) abgerechnet werden. Bei dffentlichen Bediensteten ist jedenfalls der Dienstreiseauftrag und die -abrechnung
beizulegen.

4 Werden ausschlieRlich Fahrtkosten verrechnet, so ist eine Anmerkung zum Zweck der Reise ausreichend und ein gesonderter
Reisebericht ist nicht vorzulegen.

5 Google maps, OAMTC, Michelin werden empfohlen

6 Nachweise sind gemaR der Vereinbarungen mit dem OIF vorzulegen.
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6. Sonstige projektspezifische Ausgaben

Vorbereitet Nicht relevant Dokumente

Fir nicht-abschreibungspflichtige Sachkosten und Geringwertige Wirtschaftsgiiter:
Rechnung im Original
Fur abschreibungspflichtige Sachkosten:
e  Rechnung
e Anlagenverzeichnis
Bei Leasing oder Miete:
. Miet- bzw. Leasingvertrag (Kopie ausreichend)
e Mietvorschreibung

Zahlungsnachweise (Kopie ausreichend)

Ggfs. Vergleichsangebote (Kopie ausreichend)

7. Unterauftrage

Vorbereitet Nicht relevant Dokumente

Vertrag (Kopie ausreichend); ggfs. Leistungsbeschreibung

Honorarnote bzw. Rechnungen entsprechend den gesetzlich vorgeschriebenen
Bestandteilen

Zahlungsnachweis

Gdfs. Vergleichsangebote (Kopie ausreichend)
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