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1 Einleitung

Gemal der ,Sonderrichtlinie des Bundeskanzleramtes zur Abwicklung des Asyl-, Migrations- und Integ-
rationsfonds (AMIF) 2021 — 2027 fur den Bereich Integration und Vergabe von Kofinanzierungsmitteln
in diesem Rahmen®, kurz AMIF-Sonderrichtlinie, und den Vorgaben der Europaischen Kommission, wird
die ordnungsgemaie Verwendung der Férdermittel Gberprift. Damit derartige Kontrollen durchgefihrt
werden kénnen, sind die Projekttrager (PT) verpflichtet, wahrend der Projektlaufzeit umfassende inhalt-
liche Fortschrittsberichte sowie elektronische Abrechnungen, die samtliche Projektausgaben und -ein-
nahmen auflisten, vorzulegen. Entsprechend dieser elektronischen Abrechnung sind samtliche projekt-
relevanten Belege aufzubereiten. Der vorliegende Leitfaden soll dem Projekttrager eine erleichterte Ab-
wicklung der Abrechnung erméglichen. Die Bestimmungen der AMIF-Sonderrichtlinie und der ,Metho-
dologie zur Anwendung von Vereinfachten Kostenoptionen (SCOs) im Rahmen des AMIF/BMVI 2021-
2027 sind bei der Abrechnungslegung zu beachten und werden im gegensténdlichen Leitfaden nur
zum Teil wiedergegeben.

2 Ubermittlung der Teilabrechnung

2.1 Fristen

GemaR § 11 des Forderungsvertrages haben die PT jéhrlich eine Teilabrechnung zu legen. Bei Projek-
ten mit einer 2-jahrigen Laufzeit erfolgt die Frist zu Legung der Teilabrechnungen zu folgenden Zeit-
punkten:

1. Teilabrechnung: bis zum 28. Februar des 2. Projektjahres Uber getatigte Ausgaben im Zeitraum ab
01. Janner bis 31. Dezember des 1. Projektjahres

2. Teilabrechnung: bis zum 28. Februar nach Projektabschluss Uber getéatigte Ausgaben im Zeitraum
ab 01. Janner bis 31. Dezember des 2. Projektjahres

Hat das Projekt eine abweichende Projektlaufzeit, so kdnnen die Fristen dem geltenden Forderungs-
vertrag entnommen werden.

Die vom OIF vorgegebenen Fristen sind jedenfalls einzuhalten. Im Rahmen des Priifprozesses ist ein
Durchgang zur Nachreichung von Unterlagen vorgesehen, ein Abweichen von dieser Vorgehensweise
obliegt in Ausnahmefallen ausschlieRlich dem Ermessen des OIF. Sollte eine Fristverlangerung zur
Nachreichung von Unterlagen notwendig sein, erfolgt dies daher ausschlief3lich in Absprache mit dem
OIF. Eine eigenméchtige Verlangerung von Fristen seitens des Projekttragers ist nicht méglich.
Bei Nichteinhaltung dieser festgelegten Frist, erhélt der Projekttrager eine Erinnerung. Kann der PT
innerhalb einer Woche nach Ausstellung der Erinnerung die Nachreichung nicht vollstéandig oder iber-
haupt nicht liefern, werden die betroffenen Kosten, die nicht oder nicht ausreichend nachweisbar sind,
aberkannt.

3 Wichtige Hinweise zur Abrechnungslegung

3.1 Abrechnungsvorlage

Fur die Projektabrechnung ist die aktuelle Version der Vorlage zu verwenden. Es ist zu beachten, dass
jeder Beleg (Rechnung, Jahreslohnkonto, etc.) in einer eigenen Zeile einzutragen ist. Zudem sind
alle Tabellenblatter und nicht-optionalen Felder entsprechend auszufiillen. Eine Ausfullhilfe befindet
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sich im ersten Tabellenblatt in der Abrechnungsvorlage. Es gilt zu beachten, dass alle angeftihrten Aus-
gaben projektrelevant sein missen. Gegebenenfalls ist die Projektrelevanz, sofern diese aus dem Ver-
wendungszweck nicht hervorgeht, in dem daflr vorgesehenen Feld zu begriinden.

Es gibt folgende drei Kostenkategorien:

e Personalkosten
e Sachkosten
e Unterauftrage

Die Personalkosten und Sachkosten bestehen wiederum aus Unterkategorien. Alle Kosten missen in
der korrekten Kostenkategorie abgerechnet werden.

Folgende allgemeine Punkte sind beim Befiillen der Vorlage einzuhalten:

e Die Teilabrechnung ist vorerst ausschlie3lich elektronisch zu tibermitteln.

o Die elektronische Teilabrechnung ist im dafir vorgesehenen Formular zu befillen. Es ist hierfir
die aktuelle Vorlage zu verwenden.

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

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

o Die Mehrwertsteuer darf nur abgerechnet werden, wenn der Projekttrager nicht vorsteuerab-
zugsberechtigt ist.

o Werden Belege aliquotiert, muss die Aliquotierung in der Spalte ,Anmerkungen Projekttrager”
im Abrechnungsfile oder durch ein zuséatzliches Dokument erlautert werden, sodass sie nach-
vollziehbar ist.

e Fur Ausgaben und Einnahmen der Projektpartner gelten dieselben Bestimmungen und Nach-
weispflichten wie fur Ausgaben und Einnahmen der Projekttrager. Fir jegliche Kommunikation
mit dem Forderungsgeber ist der Projekttrager verantwortlich.

Deckblatt und Overview

Das Deckblatt ist vom Projekttrager mit den Angaben zum Projekt zu beflllen. Im Overview ist das
Budget (Einnahmen und Ausgaben) laut finalem Vertrag einzutragen. Die restlichen Werte sind mit den
Angaben aus den Tabellenblattern verknipft und kdnnen vom Projekttrager im Overview nicht geéndert
werden.

Personaleinsatzplan

Dieses Tabellenblatt ist gesperrt. Es ist mit den Angaben in der Berechnungstabelle zu den Personal-
kosten verkniipft. Der Personaleinsatzplan dient zur Ubersicht des eingesetzten angestellten Personals.
Sollten die Daten nicht vollstéandig ibernommen werden, ist eine eigenstandige Liste des Personalei-
satzes entsprechend jener in der Abrechnungsvorlage zu Ubermitteln.

3.2 Kostenstellenauszug

Entsprechend den Vorgaben der AMIF-Sonderrichtlinie ist der Abrechnung jedenfalls ein Kostenstellen-
auszug beizulegen, aus dem ersichtlich ist, dass die Ausgaben und Einnahmen auf die projektrelevante
Kostenstelle bzw. den projektrelevanten Buchungscode gebucht wurden. Der Kostenstellenauszug ist
vollstandig in Excel- und pdf-Format zu Ubermitteln und muss sowohl Einnahmen als auch Aus-
gaben beinhalten und sich mit den jeweiligen Nachweisen decken.

3.3 Vergleichsangebote

Auftrage unter € 800,- kénnen auf der Grundlage eines einzigen Angebotes vergeben werden. Auftrage
fur Dienstleistungen kdnnen bis zu einem Auftragswert von € 10.000,- inkl. USt. auf der Grundlage eines
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einzigen Angebotes vergeben werden. Auftrage fur Lieferungen kénnen bis zu einem Auftragswert von
€ 10.000,- inkl. USt. auf Grundlage von zwei Angeboten/unverbindlichen Preisauskiinften vergeben
werden. Bei Auftragen uber € 10.000,- sind drei Angebote einzuholen. Die Vergleichsangebote sind im
Zuge der Abrechnungsprufung vorzulegen.

3.4 Belege

Ausgaben sind mittels relevanter Belege und Zahlungsnachweisen in Form von Kassabiichern, Kas-
senbelegen bzw. Kontoausziigen nachzuweisen. Die geltend gemachten Ausgaben miissen projektre-
levant sein, sich eindeutig dem Projekt zuordnen lassen und im Finanzplan budgetiert oder vor Projek-
tabschluss bekannt gegeben worden sein. Die Belege und der/die entsprechenden Zahlungsnachweise
sind chronologisch ident zur elektronischen Abrechnung zu sortieren und mit einer fortlaufenden Num-
mer zu versehen.

Wenn eine Rechnung verloren geht, ist vom urspriinglichen Rechnungsleger ein Duplikat anzufordern.
Dieses muss der urspriinglichen Rechnung entsprechen und einen Verweis ,Duplikat enthalten.

Bei Sammeliberweisungen ist auf dem Kontoauszug bzw. auf der Auftragsliste der betreffende Betrag
zu markieren. Werden Einzelartikel auf Sammelrechnungen zur Férderung eingereicht, ist die Projek-
trelevanz zu vermerken und die Artikelnummer des abgerechneten Guts anzugeben. Aus der Artikelbe-
zeichnung muss klar hervorgehen, um welche Artikel es sich handelt (handelstibliche Bezeichnung nach
811 des UStG. 1994, BGBI. Nr. 663 i. d. g. F.). Schlecht lesbaren Belegen, z.B. Supermarktrechnungen
auf Thermopapier, die nach einer gewissen Zeitspanne verblassen, sind Kopien beizulegen, um eine
langfristige Prufung zu gewahrleisten.

Im Anhang dieses Dokumentes finden Sie eine Checkliste, welche

die einzureichenden Unterlagen auflistet.

4 Wichtige Punkte je Kategorie

4.1 Einnahmen

Im Tabellenblatt ,Einnahmen*® sind alle projektrelevanten Einnahmen einzutragen, die bis zum Zeitpunkt
der Endabrechnungslegung bereits eingegangen sind und zu denen Zahlungsnachweise vorliegen. Die
entsprechende Einnahmenkategorie ist Uber ein Drop-Down Menl auszuwaéhlen.

Fur die unterschiedlichen Einnahmenkategorien gelten folgende Nachweispflichten:

a) Beitrag des AMIF
o Kontoauszug
b) Beitrag des BM.I/BKA
o Kontoauszug
¢) Eigenmittel
o Keine Nachweispflichten. Eigenmittel sind nicht gesondert einzutragen und kdnnen im
Drop-Down Menu nicht ausgewahlt werden.
d) Beitrag anderer Organisationen
o Kontoauszug
o Forderzusagen
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e) Sonstige Einnahmen des Projekts, Projekterldse?!
o Nachweis uber Zahlungseingang
o Wenn vorhanden, Ausgangsrechnung

Auf dem zu Ubermittelnden Kostenstellenauszug muss ersichtlich sein, dass die Einnahmen auf die
projektrelevante Kostenstelle bzw. den projektrelevanten Buchungscode gebucht wurden.

4.2 a) Personalkosten

a.l) Personalkosten — Angestellte (pauschalierte Stundensatze)

Die Personalkosten sind in der entsprechenden Vorlage im Abrechnungsdokument zu berechnen. Fol-
gende Punkte sind bei der Angabe der Personalkosten fir Angestellte und deren Berechnung zu be-
ricksichtigen.

Berechnung der Personalkosten fur Angestellte:

Fur die Kostenkategorie a.1) Angestellte gelangen im Rahmen des AMIF 23-24 pauschalierte Per-
sonalstundensétze zur Anwendung. Es entféllt somit der Nachweis der angefallenen Realkosten.
Fur die Berechnung der Personalkosten sind die Berechnungstabellen im Abrechnungsdokument
verpflichtend zu verwenden.

Personalkosten von Personen mit indirekten Projekttéatigkeiten missen indirekt abgerechnet werden.
Bei der Berechnung der Personalkosten sind die Position und die laufende Nr. des Beleges anzuge-
ben. Somit kann die Berechnung dem/der jeweiligen Mitarbeitenden im Tabellenblatt ,a.1) PK-Ang.*
besser zugeordnet werden. Zum besseren Verstandnis besteht auch die Mdoglichkeit, im Abrech-
nungsdokument Anmerkungen zu machen.

Bei 6ffentlich Bediensteten muss eine Doppelverrechnung zu Lasten 6ffentlicher Haushalte ausge-
schlossen sein; der Projekttrager muss die 6ffentlich Bediensteten schriftlich zum Projekt zuweisen.
Bei der Berechnung der Personalkosten werden ausschlie3lich die projektrelevanten IST-Stunden,
d.h. die tatsachlich geleisteten Stunden fir die Berechnung herangezogen. Dies ist mit entsprechen-
den Arbeitszeiterfassungen je Monat nachzuweisen. Nicht geleistete Stunden aufgrund von Abwe-
senheiten (z.B.: Urlaub, Krankenstand etc.) sind nicht anzufiihren. Stunden fir nicht direkt projekt-
relevante Fortbildungen sind von den Projektstunden abzuziehen.

Zeitaufzeichnung und Zeiterfassung:

Im Rahmen der Legung der Teilabrechnungen sind Stundenaufzeichnungen der Mitarbeitenden in
Form einer Zeiterfassung vorzulegen.

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

In den Stundenaufzeichnungen sind ausschlieBlich tatsachlich geleistete projektrelevanten Stunden
anzufuhren (kein Urlaub oder Krankenstand).

Die Stundenaufzeichnungen missen konkrete Tétigkeitsbeschreibungen enthalten.

Die Stundenaufzeichnungen missen mit den Angaben in den Fortschrittsberichten Ubereinstimmen.
Die Stundenaufzeichnungen missen datiert, von dem/der Mitarbeitenden und der vorgesetzten Per-
son unterzeichnet vorgelegt werden.

Fur die Zeiterfassung gibt es eine Vorlage auf der OIF-Homepage. Diese Vorlage muss nicht
verpflichtend verwendet werden, aber sie wird empfohlen. Falls eine andere Vorlage verwendet wird,
muss diese mindestens die gleichen inhaltlichen Bestandteile wie die OIF-Vorlage aufweisen.

1 Die Sonstigen Einnahmen des Projekts umfassen zum Beispiel Beitrage der Teilnehmenden, Mietkostenrefundierung oder
zweckgebundene Spenden.
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Qualifikationsnachweise:

Der Projekttrager muss im Rahmen von Teilabrechnungen Dienstvertrage des eingesetzten Pro-
jektpersonals vorlegen. Auf Basis des Dienstvertrages wird die Organisationszugehdrigkeit, der Be-
ginn des Dienstverhéltnisses sowie die Tatigkeitsbereiche des/der Projektmitarbeitenden in Ab-
gleich mit der angegebenen Funktion gemaR Finanzplan sowie Aufgabenbeschreibung geman Pro-
jektbeschreibung tberprift.

Der Projekttrager ist verpflichtet, Nachweise Uber die Qualifikationen und/oder tber die Jahre an
Berufserfahrung der Projektmitarbeitenden zu erbringen. Anhand der Nachweisdokumente wird im
Zuge der Teilabrechnung geprift, ob das eingesetzte Personal Giber die entsprechenden Qualifika-
tionserfordernisse gemanR Methodologie der Vereinfachten Kostenoptionen verfiigt.

PROJEKTFUNKTION | ERFORDERNISSE/ QUALIFIKATION AUFGABENBEREICH

Héherwertige abgeschlossene Berufs- | Inhaltliche und organisatorische

Projektleitung /Ausbildung UND Mindestanzahl an Gesamtverantwortung Gber das
Jahren an Berufserfahrung Projekt
Abgeschlossene Berufs-/Aushildung Erbringung der regelmafigen
Kernleistung ODER/UND Mindestanzahl an Jahren Kernleistung je nach Projektin-
an Berufserfahrung halt

Projektkoordination tion ODER/UND Mindestanzahl an

Planung und Monitoring sowie

administrative Tatigkeiten inso-

fern diese zur direkten Projek-
tumsetzung notwendig

Einschlagige Ausbildung zur Qualifika-

Jahren an Berufserfahrung

Die Art der Qualifikationsnachweise und Nachweise Uber Jahre an Berufserfahrung (z.B. Lebens-
laufe, Zertifikate, Diplome, Zeugnisse, Urkunden, Arbeitszeugnisse, Arbeitszeitbescheinigungen) ist
dabei dem Projekttrager Uberlassen.

Die vorgelegten Nachweisdokumente mussen jedoch allenfalls eine nachvollziehbare und glaub-
hafte Eignung des/der Projektmitarbeitenden fir dessen/deren angegebene Funktion im Projekt
gem. Projektbeschreibung und Finanzplan widerspiegein.

Es muss neben dem Dienstvertrag mindestens ein Nachweisdokument vorgelegt werden. Bei Uber-
mittlung der Dokumente soll auf Einheitlichkeit und eindeutige Zuordenbarkeit geachtet werden.

Im Falle der Nichteinhaltung des adaquaten Nachweises der Qualifikation insbesondere auch nach
der Projektlaufzeit— kann es zu finanziellen Konsequenzen, die bis hin zur teilweisen oder vollstan-
digen Kirzung oder Aberkennung von zugesagten bzw. allfalligen Rickforderungen von bereits
ausgezahlten Férderungsmitteln reichen kénnen, kommen.

Unter a.1) sind u.a. forderfahig: J

o Kosten fiir tatséchlich geleistete Projektstunden der direkten Mitarbeitenden (Angestellte)

e  Gesetzlicher Urlaub und aliquote Sonderzahlungen sind von den pauschalierten Stundenséatzen abge-
deckt
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-
Unter a.1) sind u.a. nicht férderfahig: X

e Stunden fur nicht direkt projektrelevante Fortbildungen
e indirekte Kosten flir Verwaltungspersonal, z.B. Controlling/ IT, Sekretariat
e Karenz

a.2) Personalkosten — Nicht-Angestellte (Realkostenprinzip)

Die Personalkosten unter a.2) sind in der entsprechenden Vorlage im Abrechnungsdokument zu be-
rechnen. Folgende Punkte sind bei der Angabe der Personalkosten und deren Berechnung zu bertick-
sichtigen.

Berechnung der Personalkosten fur Nicht-Angestellte:

e Bei der Berechnung der Personalkosten sind auch die Position und die laufende Nr. des Beleges
anzugeben. Somit kann die Berechnung dem/der jeweiligen Mitarbeitenden im Tabellenblatt ,a.2)
PK-andere® besser zugeordnet werden. Zum besseren Verstandnis gibt es die Mdglichkeit, im Ab-
rechnungsdokument Anmerkungen zu machen.

e Es st der Stundenlohn laut Dienstvertrag in der Spalte ,Anmerkung® im Berechnungsblatt anzufih-
ren.

e Sollten bei freien Dienstnehmenden, die auch in anderen Projekten tétig sind, die Stundensatze je
nach Tatigkeitsbereich unterschiedlich hoch sein, ist die Personalkostenberechnung so anzupas-
sen, dass das projektrelevante Honorar und nur der projektrelevante Anteil der Dienstgeberkosten
abgerechnet werden.

o Fur die Forderfahigkeit von gesetzlichen Dienstgeberabgaben ist die Ubermittlung von Jahreslohn-
konten notwendig. Sofern ein Jahreslohnkonto Ubermittelt wird, gilt die Unterschrift der oder des
Dienstnehmenden am Jahreslohnkonto als gultiger Zahlungsnachweis.

e Beider Berechnung der Personalkosten sind die Personalkosten erst ab Projektbeginn bzw. ab und
bis zu jenem Monat einzutragen, in denen der/die Mitarbeitende dem Projekt zugeteilt war.

e Beider Berechnung der Personalkosten werden ausschlief3lich die IST-Stunden, d.h. die tatsachlich
geleisteten Stunden fur die Berechnung herangezogen. Dies ist mit entsprechenden Arbeitszeiter-
fassungen je Monat nachzuweisen. Nicht geleistete Stunden sind weder bei den IST-Gesamtar-
beitsstunden fir das Projekt noch bei den IST-Projektstunden anzufihren. Stunden fiir nicht direkt
projektrelevante Fortbildungen sind von den Projektstunden abzuziehen.

e Die Zeitaufzeichnung bzw. Honoranten missen dieselben Bestandteile wie unter a.1) beschrieben
aufweisen.

¢ Bei ¢ffentlich Bediensteten muss eine Doppelverrechnung zu Lasten offentlicher Haushalte ausge-
schlossen sein; der Projekttrager muss die 6ffentlich Bediensteten schriftlich zum Projekt zuweisen.

Unter a.2) sind u.a. forderfahig: /

e Tatséachlich geleistete Projektstunden der freien Dienstnehmenden

-
Unter a.2) sind u.a. nicht forderféhig: X

e Stunden fur Fortbildungen, die nicht direkt projektrelevant sind
o indirekte Kosten fur Verwaltungspersonal, z.B. Controlling/ IT, Sekretariat
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4.3 b) Sachkosten

b.1) Immobilienkosten

Unter b.1) Immobilienkosten kénnen Miete bzw. Abschreibung der bereits erworbenen Immobilie und
Betriebskosten auf Basis der eingereichten Vorschreibungen fur Raumlichkeiten, die fur die Umsetzung
des Projekts unbedingt notwendig sind, abgerechnet werden. Energiekosten fur direkt budgetierte
Raumlichkeiten sind auf Basis der eingereichten Vorschreibungen forderfahig. Alle weiteren Energie-
kosten sind gemafl AMIF SRL nur indirekt férderféhig und daher nicht unter Immobilienkosten abzu-
rechnen.

Bei den Immobilienkosten ist zu beachten, dass interne Leistungsverrechnungen, da diese nicht dem
Realkostenprinzip entsprechen, nicht férderfahig sind. Fur die Férderfahigkeit von Kosten ist es notwen-
dig, dass ein tatsachlicher Geldfluss hachgewiesen werden kann. Eine interne Verrechnung innerhalb
derselben Organisation gilt nicht als gultiger Nachweis. Demnach sind im Rahmen der Projektabrech-
nung die Rechnungen bzw. Mietvorschreibungen (und die dazugehérigen Zahlungsnachweise) der ge-
samten Mietkosten mit einer entsprechenden Aliquotierung fur das Projekt vorzulegen. Sollte die Ali-
quotierung nach Unterrichtseinheiten bzw. Anzahl der Kurse o.A. vorgenommen werden, sind die ent-
sprechenden Nachweise der stattgefundenen Einheiten/Kurse vorzulegen. Von indirektem Personal ge-
nitzte Raumlichkeiten sind klar abzugrenzen. Die Aliquotierung ist jedenfalls nachvollziehbar vorzu-
rechnen.

So ist in der Abrechnung 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 Aliquotierungsschlissel anzugeben. Ggfs. ist zu er-
lautern, wie sich die Miet- und Betriebskosten berechnen. Der Begriff Miete umfasst nicht die Miete
eines Autoabstell- oder Garagenplatzes.

Unter b.1) sind u.a. férderfahig: J

e aliquote Mietkosten fur Blrordumlichkeiten von direkten Projektmitarbeitenden

e anteilige Betriebskosten (taxativ in § 21 MRG, BGBI. Nr. 520/1981 i.d.g.F. geregelt) auf Basis der ein-
gereichten Vorschreibungen

e Energiekosten auf Basis der eingereichten Vorschreibungen

e Kosten fir extern angemietete Schulungsrdume

-
Unter b.1) sind u.a. nicht foérderfahig: x

e indirekt genutzte Raumlichkeiten

b.2) Reisekosten

Hierunter fallen Reisekosten fiir Personen, deren Reisetatigkeit fir die Durchfiihrung und den Erfolg
des Projekts notwendig ist. Fahrtkosten fur die Zielgruppe fallen nicht unter diese Unterkategorie. Die
Reisekosten richten sich nach den Satzen und Bedingungen der Reisegebihrenvorschrift 1955 in der
jeweils geltenden Fassung.

Das Tabellenblatt zur Berechnung der Reisekosten ist nur bei einer vollumfénglichen Reise (Fahrt, Ver-
pflegung und Ubernachtung) auszufiillen. Bei reinen Fahrt- oder Hotelkosten ist es ausreichend, dies
entsprechend in der Zeile anzugeben.

Es ist zu beachten, dass immer das kostenglinstigste Transportmittel zu wéhlen ist. Wurde nicht das
kostenginstigste Verkehrsmittel gewahlt, ist eine Erklarung anzugeben. Die Fahrt/Reise muss projekt-
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relevant sein. Bei Fahrten mit einem PKW erfolgt die Erstattung auf Grundlage von Kilometergeld ge-
man der Reisegebuhrenvorschrift 1955. Als Nachweis ist jedenfalls ein Routenplaner mit einer genauen
Start- und Zieladresse beizulegen.

Unter b.2) sind u.a. forderfahig: /

e Fahrtkosten zu projektrelevanten Koordinationsbesprechungen
e Fahrtkosten fiir mobile Beratung

b.3) Zielgruppenspezifische Ausgaben

Bei den Zielgruppenspezifischen Ausgaben ist darauf zu achten, dass jeder Beleg einem/einer Teilneh-
menden zugeordnet werden kann. Der Name ist in der Abrechnung entsprechend zu vermerken. Zu-
satzlich mussen sich die Namen in der Abrechnung mit jenen auf der Teilnehmendenliste decken. Han-
delt 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 tiber den Zahlungsfluss
eine Bestatigung des/der jeweiligen Teilnehmenden notwendig.

Unter b.3) sind u.a. férderfahig: J

e Fahrtkosten fur die Zielgruppe
e  Eintrittskarten flr die Zielgruppe
e Lernmaterialien und Prufungsgebuhr fir einzelne Teilnehmende

Unter b.3) sind u.a. nicht forderféahig: y
()

e Unterrichtsmaterial fir einen gesamten Kurs (z.B. Lehrbiicher)
e Allgemeine Kopierkosten fur einen gesamten Kurs
e Teilnehmenden-Bewirtung

b.4) Sonstige Projektspezifische Ausgaben

Kosten, die fur die Umsetzung des Projekts unbedingt notwendig sind, jedoch keiner anderen Unterka-
tegorie der Sachkosten zugeordnet werden kdénnen, sind unter b.4) Sonstige Projektspezifische Ausga-
ben anzufuhren. Hierbei ist darauf zu achten, dass die Ausgaben zu 100% dem Projekt zugeordnet
werden kénnen, d.h. die Aliguotierung eines Beleges ist hier grundséatzlich nicht méglich.?

Bei abschreibungspflichtigen Sachkosten ist die Abschreibung férderfahig. Die Berechnung der Ab-
schreibung erfolgt nach nationalen Richtlinien (Einkommensteuergesetz 1988, BGBI. Nr. 400). Wird das
Wirtschaftsgut bis zum 30. Juni angeschafft, so ist der gesamte auf ein Jahr entfallende Betrag abzu-
setzen. Bei Anschaffung nach dem 30. Juni, steht nur eine Halbjahresabschreibung zu. Die Abschrei-
bung hat linear und nach den steuerlichen AfA-Séatzen zu erfolgen.

Nachweispflichten fur sonstige projektspezifische Ausgaben:

o flr nicht-abschreibungspflichtige Sachkosten und GWGs werden eine Rechnung und ein ent-
sprechender Zahlungsnachweis bendtigt

o flir abschreibungspflichtige Sachkosten ist der Abrechnung neben der Rechnung und dem Zah-
lungsnachweis ein Anlagenverzeichnis beizulegen

2 Dies ist insbesondere bei Kopierkosten relevant; stellen diese einen wichtigen Kostenpunkt im Projekt dar (bspw. Unterlagen fiir
Teilnehmer/innen in einem Sprachkurs), ist das Kopiergerat ausschlieBlich fur das Projekt zu verwenden. Dies kann im Zuge von
Vor-Ort-Kontrollen Gberpruft werden.
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e bei Leasing oder Miete sind aul3erdem entsprechende Vertrage vorzulegen

Unter b.4) sind u.a. férderfahig: J

e Bewirtung fur Projektteilnehmer/innen bei Abschlussfeier

Unterrichtsmaterial (Lehrblcher, ...)

Nicht-abschreibungspflichtige Sachkosten (etwa Verbrauchsgiter), GWGs (geringwertige Wirtschafts-
glter)

Abschreibungspflichtige Sachkosten

Miet- und Leasinggebihren

Kosten, die in Verbindung mit den Auflagen der Europaischen Kommission betreffend projektrelevanter
Offentlichkeitsarbeit, Verbreitung und Transparenz entstehen

Wartungs- und Instandhaltungskosten fiir direkt budgetierte Kostenstellen

<
Unter b.4) sind u.a. nicht férderfahig: X

o Aufwendungen fiir Biromaterial (z.B. Kopierkosten)
e  Kosten fur Infrastruktur (z.B. Kosten fur IT-Ausriistung und Blroausstattung, Wartung von Kopiergera-
ten)

4.4 c) Unterauftrage

Ein Unterauftrag ist eine zwischen dem Projekttrager und einem oder mehreren Unterauftragnehmern
speziell fur das Projekt geschlossene Vereinbarung tber die Erbringung von Dienstleistungen im Zu-
sammenhang mit Aufgaben, die fir die Umsetzung des Projekts notwendig sind und die der Projekttra-
ger selbst nicht ausfihren kann. Der Projekttrdger kann im Rahmen des geférderten Vorhabens Auf-
trage unter € 800,- auf der Grundlage eines einzigen Angebotes vergeben. Auftrage fur Dienstleistungen
kénnen bis zu einem Auftragswert von € 10.000,- inkl. USt. auf der Grundlage eines einzigen Angebots
vergeben werden. Auftrage fir Lieferungen kénnen bis zu einem Auftragswert von € 10.000,- inkl. USt.
auf Grundlage von zwei Angeboten/ unverbindlichen Preisauskiinften vergeben werden. Bei Auftragen
Uber € 10.000,- sind drei Angebote einzuholen. Die Vergleichsangebote sind im Rahmen der Abrech-
nungspriufung vorzulegen.

Zudem ist zu beachten, dass ab einem Auftragswert von € 800,00 Auftrdge an Dritte jedenfalls schriftlich
zu vereinbaren sind. Liegt kein schriftlicher Werkvertrag vor, so ist entweder auf der Honorarnote oder
in einem zusatzlichen Schriftstiick eine detaillierte Leistungsbeschreibung anzufihren. Die notwendigen
Bestandteile eines Werkvertrages und einer Honorarnote sind in der AMIF-Sonderrichtlinie unter 6.6.1
unter ,Unterauftragen® geregelt.

Nachweispflichten fur Unterauftrage:

e ggf. Vertrag

e Honorarnote

e Zahlungsnachweis

e gof. Vergleichsangebote

Unter c) sind u.a. forderfahig: /

e Kosten fir Supervision
e Kosten fur Dolmetschertatigkeiten

Unter c¢) sind u.a. nicht forderféhig: X

e Kosten in Zusammenhang mit einer nicht direkt projektrelevanten Weiterbildung
e Personalkosten (Angestellte und nicht Nicht-Angestellte gleichermafRen)
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4.5 Indirekte Kosten

Als indirekte Kosten gelten Ausgaben im Rahmen des Projekts, welche nicht als spezifische, unmittelbar
mit der Projektdurchfihrung zusammenhangende Kosten identifiziert werden kdnnen. Die indirekten
Kosten beziehen sich immer auf den vertraglich vereinbarten %-Satz. Die endgultige Hohe der indirek-
ten Kosten ergibt sich aus dem %-Satz der vertraglich vereinbarten indirekten Kosten an den gesamt
forderfahigen direkten Personalkosten. Die indirekten Kosten miissen nicht belegmaRig nachgewiesen
werden. Sollte eine Anderung des %-Satzes notwendig sein, so ist innerhalb der Projektlaufzeit eine
Vertragsanderung zu beantragen.

Der Pauschalbetrag kann bis héchstens 15% des Gesamtbetrags der direkt férderungsfahigen Perso-
nalkosten betragen. Eine Forderung dariiber hinaus ist nicht méglich. Die indirekten Kosten sind in der
AMIF SRL unter 6.6.2 ,Indirekte Kosten® geregelt.

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

e Samtliche Kosten betreffend indirekte Raumlichkeiten (z.B. Miete und laufende Kosten insbes. fur Hei-
zung und Strom)

Samtliche Aufwendungen fiir Buromaterial

samtliche Kosten fir Infrastruktur

Kosten fur Buroausstattung

Kosten fir projektspezifische Fortbildungen, auf3er wenn diese Kosten fiir die unmittelbare Durchfiih-
rung des Projekts nachvollziehbar notwendig sind und nicht der Infrastruktur zuzurechnen sind. Dann
kénnen diese (z.B. Teilnahmegebihren, Personalkosten fur Fortbildungszeiten, Reisekosten im Zu-
sammenhang mit Fortbildungen) als direkte Kosten abgerechnet werden.

5 Vertragsanderungen

Es ist moglich, dass Anderungen in der Projektumsetzung wahrend der Projektlaufzeit notwendig sind.
Sofern es sich um wesentliche Punkte handelt, ist eine Vertragséanderung durchzufuhren. Der Antrag
auf Vertragsanderung ist vom Projekttrager beim OIF und der vertragsunterzeichnenden Behdrde vor
Projektende einzubringen.

5.1 Budgetumschichtung

Verschiebungen zwischen den einzelnen Kostenkategorien des Finanzplans (Personalkosten, Sach-
kosten, Unterauftrage) bedirfen einer genauen Begriindung von Seiten des Projekttragers sowie der
Zustimmung der vertragsunterzeichnenden Behorde, sofern diese 20% oder mehr der betreffenden
Kostenkategorie/n iibersteigen. Ausloser fiir eine Vertragsanderung sind Anderungen Mehrausgaben
Uber 20% einer Kategorie, d.h. eine Ausschopfung innerhalb der Kostenkategorie von 120%. Innerhalb
des Abrechnungszeitraums ist ein Budgetumschichtungsantrag inklusive angepasstem Finanzplan ein-
zureichen.

Verschiebungen zwischen einzelnen Kostenkategorien (Personalkosten, Sachkosten, Unterauftrage)
unter einem Wert von 20% der betreffenden Kostenkategorie/n benétigen hingegen keinen gesonderten
Budgetumschichtungsantrag.

Die Frist fur Antrage auf Budgetumschichtung von Kosten, welche im Zeitraum zwischen 01.01.bis
31.12. des ersten Jahres der Projektlaufzeit anfallen und somit fur die 1. Teilabrechnung relevant
sind, ist der 15. Oktober desselben Jahres.
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5.2 Budgetanderung

Kommt es zu Anderungen auf der Einnahmenseite (etwa, weil Fordergeber hinzukommen oder wegfal-
len), so ist dies wahrend der Projektlaufzeit jedenfalls schriftlich zu melden bzw. ein Antrag auf Budge-
tdnderung zu stellen. Werden zusétzliche Einnahmen nicht gemeldet und keine Budgetéanderung durch-
gefihrt, kann dies zu einer Kiirzung der Férderung fihren.

Antréage auf Budgetanderung missen innerhalb der Projektlaufzeit jedoch spatestens 3 Monate
vor Ende dieser eingebracht werden.

Grundsatzlich ist zu beachten, dass im Zuge einer Vertragsanderung moéglicherweise die Zielzahlen und
die Projektbeschreibung angepasst werden miissen.

Fur die Antragsstellung auf Budgetumschichtung oder Budgetanderung sind verpflichtend zu verwen-
dende Vorlagen vorgesehen, die auf der OIF-Homepage zur Verfiigung stehen.

5.3 Sonstige Vertragsanderungen
Folgende weitere Anderungen ziehen eine Vertragsanderung nach sich:

e Anderung der Rechtsform des Férdernehmers

o Aufnahme eines Partners fur die Umsetzung des Projekts

e Laufzeitverlangerung, -verkirzung

e Gravierende inhaltliche Anderungen (z.B. Wegfall von vertraglich vereinbarten Indikatoren).

6 Versionsiibersicht

Version Datum der Anderung Beschreibung der Anderung Erstellt durch
1 21.09.2023 Erstellung des Leitfadens ZwiSt OIF
2 20.11.2023 Aktualisierung des Leitfadens ZwiSt OIF
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7 Anhang

Checkliste zur Abrechnungslegung
fur Projekttrager und Partner

Untenstehend finden Sie eine Liste an Unterlagen?, die von lhnen als Projekttrager (PT) fir die rei-
bungslose Durchfiihrung der Abrechnungslegung vorzubereiten sind. Sofern ein oder mehrere Projekt-
partner (PP) an dem Projekt mitwirken, sind die unten aufgezé&hlten Unterlagen in demselben Ausmalfd
vom PP zur Verfiigung zu stellen. Die Ubermittlung der Unterlagen an den OIF erfolgt allerdings aus-
schlief3lich Gber den PT.

Um die Abrechnungsprifung effizient durchfihren zu kénnen, ersuchen wir Sie, die Unterlagen entspre-
chend der elektronischen Abrechnung abzulegen. Die Belege sind mit der Nummer der Kostenposition
und laufender Nummer It. Abrechnung zu vermerken z.B. b.1) 1; b.1) 2; ¢) 1; ¢) 2 usw.

Pro Einnahmen- und Kostenposition sind jedenfalls folgende Unterlagen in einem Ordner bereit zu stel-
len. Grundsatzlich wird mit der Kontrolle der Abrechnung begonnen, sobald alle Unterlagen vollstandig
vorliegen.

1. Kostentbergreifende Unterlagen

Nicht

Dokumente
relevant

Vorbereitet

Kostenstellenauszug in Excel- und pdf-Format: Auszug aus dem Buchhal-
tungssystem des PT und PP, auf dem die Verbuchung aller projektrelevanten
Kosten und Einnahmen ersichtlich sind.*

Erklarung vom Finanzamt oder eines Steuerberaters Uber die umsatzsteuerliche
Behandlung des PT und PP in Bezug auf das Projekt

Unbedenklichkeitsbescheinigung des Finanzamtes

Unbedenklichkeitsbescheinigung des zustandigen Sozialversicherungstragers

Wenn die zugekauften Lieferungen oder Leistungen die Voraussetzungen fiir die
Anwendung der Bestimmungen im Punkt 5.3.g) der AMIF-Sonderrichtlinie erful-
len, sind Nachweise Uber die entsprechenden Angebotseinholungen vorzulegen

2. Einnahmen

Vorbereitet Nicht Dokumente
relevant

Samtliche projektrelevante Férderzusagen anderer Férdergeber

Bankkontoausziige, die den Eingang der bereits eingegangenen projektbezoge-
nen Einnahmen belegen (auch wenn der Zahlungseingang nach der Projektlauf-
zeit stattgefunden hat)

Bei Projekterldsen: Beleg bzw. Rechnung sowie Zahlungseingangsnachweis zu
Unkostenbeitragen, Kursbeitragen, Spenden, Vermietungen, Verkaufen u.A.

3 Die angeforderten Unterlagen orientieren sich an den Bestimmungen der AMIF-Sonderrichtlinie (Sonderrichtlinie des Bundes-
kanzleramts zur Abwicklung des Asyl-, Migrations- und Integrationsfonds (AMIF) 2021 — 2027 fur den Bereich Integration und
Vergabe von Kofinanzierungsmitteln in diesem Rahmen).

4 Wenn PT und/oder PP kein eigenes Buchhaltungssystem bzw. keine eigene Projektkostenstelle fur das Projekt benutzen, soll
ein Auszug des Buchfuihrungssystems generiert werden, auf dem die Abgrenzung mittels Buchungscode ersichtlich ist.
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3. Personalkosten - Angestellte (pauschalierte Stundensatze)

Vorbereitet

Nicht
relevant

Dokumente

Qualifikationsnachweise und Nachweise tber Jahre an Berufserfahrung
z.B. Lebenslaufe, Zertifikate, Diplome, Zeugnisse, Urkunden, Arbeitszeugnisse,
Arbeitszeitbescheinigung

Dienstvertrag inkl. projektrelevante Dienstvertragsdnderungen sowie Zusatzver-
einbarungen

Berechnung der Personalkosten (gemaf der Berechnungstabellen im Abrech-
nungsdokument — diese Vorlage ist verpflichtend zu verwenden). Sollte die Be-
rechnung nicht in der Abrechnung vorgenommen worden sein, ist diese nachzu-
reichen.

Monatliche Zeiterfassung tber die projektrelevanten IST-Stunden - mit Datum
und Unterschrift von dem/der Mitarbeitenden und dem/der Vorgesetzten.

Datenblatt Personaleinsatzplan: Das Datenblatt befindet sich in der elektroni-
schen Abrechnung. Es ist mit den Angaben in der Berechnungstabelle zu den
Personalkosten a.1) verkniipft. Der Personaleinsatzplan dient zur Ubersicht des
eingesetzten angestellten Personals. Sollten die Daten nicht vollsténdig tber-
nommen worden sein, ist eine eigenstandige Liste des Personaleisatzes ent-
sprechend jener in der Abrechnungsvorlage vom PT zu Ubermitteln.

4. Personalkosten - Nicht-Angestellte (Realkostenprinzip)

Vorbereitet

Nicht
relevant

Dokumente

Gegebenenfalls unterschriebene Jahreslohnkonto oder Honorarnoten (diese
muissen die gesetzlichen Bestandteile beinhalten) und Zahlungsnachweise

Dienstvertrag bzw. Werkvertrag inkl. projektrelevante Dienstvertragsanderungen
sowie Zusatzvereinbarungen

Berechnung der Personalkosten (gemaf der Berechnungstabellen im Abrech-
nungsdokument — diese Vorlage ist verpflichtend zu verwenden). Sollte die Be-
rechnung nicht in der Abrechnung vorgenommen worden sein, ist diese nachzu-
reichen.

Monatliche Zeiterfassung mit Datum und Unterschrift von dem/der Mitar-
beitenden und dem/der Vorgesetzten:

e Fir Mitarbeitende, die ausschlielich in einem AMIF-Projekt tétig sind:
Uber die Gesamtarbeitszeit inklusive einer Kurzbeschreibung der Tatig-
keit fir das Projekt

e Fir Mitarbeitende, die nur teilweise im Projekt beschéftigt sind: Uber die
Gesamtarbeitszeit pro Tag und zusatzlich davon die Arbeitsstunden fur
das Projekt inklusive einer Kurzbeschreibung der Tatigkeit fur das Pro-

jekt
5. Immobilien
Vorbereitet Nl Dokumente
relevant
Mietvertrag

Mietvorschreibung bzw. Rechnung

Zahlungsnachweise

Bei aliquoten Kosten ist die Berechnung des Kostenschlissels nachvollzieh-
bar vorzulegen

Bei Abschreibungen:
e Verbuchung der Abschreibung in der Gewinn- und Verlustrechnung fir
den Projektzeitraum
e Abschreibungstabelle aus Anlagenverzeichnis
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6. Reisekosten

Leitfaden fur Projekttrager

Nicht

Vorbereitet relevant

Dokumente

Reisebericht5: Das Tabellenblatt zur Berechnung der Reisekosten (Reisebe-
richt) ist nur bei einer vollumfanglichen Reise (Fahrt, Verpflegung und Ubernach-
tung) auszufullen.®

Dem Reisebericht sind die Belege fir alle im Rahmen der betreffenden Reise
anfallenden Kosten (Fahrt, Tagesgebiihr, Hotelkosten etc.) in Ublicher Form an-
zuschlieBen: Rechnung, -fahrkarte und Zahlungsnachweis

Belege fur alle im Rahmen der betreffenden Reise angefallenen Kosten (Zugti-
ckets, Hotelrechnung, usw.) Bei Flugkosten ist der Boardingpass vorzulegen.

Zahlungsnachweise

Fahrtkosten mit PKW7:
e Berechnung des Kilometergeldes (Kilometergeld * gefahrene Kilometer)
e Angabe der genauen Start- und Zieladresse
e entsprechender Routenplaner (empf.: Google Maps, OAMTC oder Mi-
chelin) und Reisebericht

Gofs. Vergleichsangebote

7. Zielgruppenspezifische Ausgaben

Nicht

Vorbereitet
relevant

Dokumente

Nachweis Uber die Zielgruppenzugehdorigkeit des Teilnehmenden fir den/die die
Kosten entstanden sind

Belege fur die geleistete Unterstiitzung

Zahlungsnachweis bzw. Nachweis Uber die Riickerstattung der der teilnehmen-
den Person entstandenen Kosten durch den PT oder PP

Gofs. Vergleichsangebote

8. Sonstige projektspezifische Ausgaben

Nicht

Vorbereitet
relevant

Dokumente

Fur nicht-abschreibungspflichtige Sachkosten und GWG: Rechnung

Fur abschreibungspflichtige Sachkosten:
e Rechnung
e Anlagenverzeichnis

Bei Leasing oder Miete:
e  Miet- bzw. Leasingvertrag
e  Mietvorschreibung

Zahlungsnachweise

Gofs. Vergleichsangebote

5 Bei offentlichen Bediensteten ist jedenfalls der Dienstreiseauftrag und die -abrechnung beizulegen,

5 Ggfs. kann zur Darstellung der Reise auch eine interne Reisekostenabrechnung vorgelegt werden, wenn dieser nachvollziehbar
den Reiseverlauf und die Kosten darlegt.

7 Werden ausschlieRlich Fahrtkosten verrechnet, so ist eine Anmerkung zum Zweck der Reise ausreichend und ein gesonderter

Reisebericht ist nicht vorzulegen.
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9. Unterauftrage

Nicht

Dokument
relevant okumente

Vorbereitet

Vertrag

Honorarnote bzw. Rechnungen entsprechend den gesetzlichen Bestandteilen
inkl. Leistungsblatt

Zahlungshachweis

Ggfs. Vergleichsangebote
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