AMT DER STEIERMARKISCHEN LANDESREGIERUNG

Das Land

Steiermark

=>» Kultur, Europa, Sport

MERKBLATT
fur die Erstellung von Férderungsabrechnungen Landhausgasse 7
und Projektbericht 8010 Graz

GRUNDSATZLICHES ZUR ERSTELLUNG VON ABRECHNUNGEN

Senden Sie die Abrechnung unterschrieben unter Angabe der Geschéaftszahl (GZ: ABT09-...) moglichst per E-
Mail an: europa-international@stmk.gv.at
oder per Post (Landhausgasse 7, 8010 Graz).

Lesen Sie vor der Erstellung der Abrechnung lhren Forderungsvertrag nochmals durch, um etwaige
gesonderte Vereinbarungen fiir die Abrechnung beriicksichtigen zu kénnen.

Achten Sie bei der Abrechnung bitte unbedingt auf die im Forderungsvertrag festgelegten Punkte
(z.B. zweckgebundene Férderungen, Projektzeitraum, Abgabetermin).

Falls Sie Original-Belege Ubermitteln, kopieren und versenden Sie diese mittels Einschreibbrief. Um die
Sendung nachzuverfolgen, bewahren Sie die Einschreibbestatigung mit der Registriernummer auf.

Vermeiden Sie ,etappenweises” Ubermitteln von Teilunterlagen, da wir nur vollstindige Unterlagen
prifen konnen.

Kontaktieren Sie uns umgehend bei Ausfall eines geférderten Projekts,
da Sie in diesem Fall den Forderungsbetrag an uns zuriickzahlen mussen.

Fiir Anderungen des beantragten Projekts und Projektzeitraumes brauchen Sie verpflichtend die

schriftliche Genehmigung durch die Forderungsstelle (Abteilung 9, Referat Europa und Internationales)!

LINK ZU DEN FORMULAREN

Bitte verwenden Sie ausschlieBlich folgende Formulare fiir lhre Abrechnung:

Einnahmen/Ausgaben-Aufstellung
Belegaufstellung Sachkosten

Belegaufstellung Personalkosten

Leistungsverzeichnis fir Eigenhonorare

Formular Reprasentations-/ Bewirtungskosten
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1. PROJEKTBERICHT

Der Projektbericht vermittelt eine Gesamtiibersicht iber den Verlauf lhres Projekts und stellt dessen
Ergebnisse dar (siehe @ Merkblatt fiir die Erstellung eines Projektberichtes).

Bei geforderten Druckwerken, Bild-, Ton- und Datentragern (Buch, Katalog, Zeitschrift, CD, DVD) miissen
Sie zwei Exemplare an die Férderungsstelle Gbermitteln. Wir liefern davon ein Exemplar — bei periodischen
Druckwerken (Zeitschriften) zwei Exemplare — an die Steiermarkische Landesbibliothek ab (vgl. § 43a Abs. 2
Mediengesetz).

In allen Publikationen (auch Einladungen, Flyer, Programmhefte, Plakate, Homepages, Websites und Social-

Media-Plattformen, etc.) muss zudem das Logo der Férderungsstelle abgedruckt bzw. veroffentlicht
werden. (¢ Logo)

2. EINNAHMEN/AUSGABEN-AUFSTELLUNG
e Die Einnahmen/Ausgaben-Aufstellung verschafft einen Uberblick tiber die einzelnen Kostenpositionen des
gesamten Projekts in Form einer ,, PLAN-IST-Gegeniberstellung®. Das heif3t, Sie flihren einerseits die
erwarteten Einnahmen und Ausgaben laut Férderungsansuchen und andererseits die tatsachlich

entstandenen Kosten sowie Einnahmen an.

e Bitte unterschreiben Sie die Einnahmen/Ausgaben-Aufstellung.

e Verwenden Sie bitte beiliegendes Formular.

3. BELEGAUFSTELLUNG

e In der Belegaufstellung sind Belege in Hohe der Forderungssumme anzufiihren. Bitte tragen Sie die
einzelnen Belege geordnet und nummeriert nach den jeweiligen Kostenpositionen in die Aufstellung ein.

e Damit wir lhre Abrechnung reibungslos priifen konnen, kennzeichnen Sie die Belege mit den in der
Belegaufstellung laufenden Nummern und legen Sie diese bei.

e Wurden in lhrem Foérderungsvertrag zweckgebundene Kostenpositionen festgelegt, kdnnen Sie nur
Rechnungsbelege zu diesen Kostenpositionen vorlegen.

e Bitte unterschreiben Sie die Belegaufstellung.

e Wenn Sie sowohl Personal-, als auch Sachkosten vorlegen, tragen Sie diese bitte in die jeweiligen
Belegaufstellungen ein.

e Verwenden Sie beiliegende Formulare:
Belegaufstellung Personalkosten, Belegaufstellung Sachkosten

BELEGAUFSTELLUNG PERSONALKOSTEN
Personalkosten (Lohne und Gehalter) sind jene Kosten, die durch den Einsatz von Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmern entstehen. Hierunter fallen alle Kosten fiir sozialversicherungspflichtige, nicht-selbststiandige

Dienstverhaltnisse. Fiihren Sie diese Kosten unter Personalkosten an.
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Es kdnnen die Arbeitgeber-Bruttokosten (inkl. Lohnnebenkosten) abgerechnet werden. Legen Sie zur Abrechnung
von Personalkosten das Jahreslohnkonto der jeweiligen Dienstnehmerin oder des Dienstnehmers vor. Zusatzlich ist
von einem/einer verantwortlichen Zeichnungsberechtigten mit Datum und Unterschrift zu bestatigen, dass
samtliche Lohn- und Lohnnebenkosten ordnungsgemal abgefiihrt wurden.

e Die Forderungsstelle kann von Ihnen verlangen, dass Sie Unbedenklichkeitsbescheinigungen von
Finanzamt und Sozialversicherungsanstalt vorlegen. Dies gilt ebenso fiir Dienst- oder Arbeitsvertrage
sowie fur die Anmeldebestatigung der Sozialversicherung.

Kiinstlergagen, Honorare, Aufwandsentschadigungen zdhlen nicht zu den Personalkosten! Bitte tragen Sie diese
Positionen in die Belegaufstellung fiir Sachkosten ein.
BELEGAUFSTELLUNG SACHKOSTEN

Die Sachkosten umfassen ALLE Kostenkategorien, die nicht zu den Personalkosten gehoren.

VORLAGE DER ZAHLUNGSNACHWEISE:

e LegenSie lhrer Abrechnung sowohl Rechnungsbelege als auch die jeweils dazugehorigen Zahlungsnachweise
bei.

e Die Zahlung der Rechnungsbelege muss klar nachvollziehbar nachgewiesen werden.

e Die vorgelegten Belege missen auf den/die Forderungsempfangerin lauten, im Projektzeitraum gemalR
Forderungsvertrag angefallen sein und eindeutig dem genehmigten Projekt zuordenbar sein.

e Bei Barzahlung ist der Rechnungsbeleg von der Empfangerin oder dem Empfanger mit einem
entsprechenden Vermerk zu versehen (z.B. ,Betrag erhalten am ...... “ mit Datum und Unterschrift).

e Ziehen Sie bei bestehender Vorsteuerabzugsberechtigung in lhrer Abrechnung die Netto-Betrage
(ohne MwsSt.) heran.

RECHNUNGSMERKMALE:

e Rechnungsbelege:

Kassenbelege werden ab einem Betrag von brutto € 25,00 pro Beleg anerkannt.

e Honorarnoten:

— Die vorgelegten Honorarnoten miissen Name und Adresse des Forderungsnehmers bzw. der
Férderungsnehmerin lauten. Zusatzlich missen Name und Adresse der Rechnungslegerin oder des
Rechnungslegers, das Ausstellungsdatum, Der Abrechnungs-/Leistungszeitraum, die Art der
Dienstleistung und der Rechnungsbetrag angefiihrt werden.

Aus der Honorarnote muss hervorgehen, ob es sich um einen Brutto- oder Nettobetrag handelt. Bei
Betrdagen ohne Steuer muss ein entsprechender Steuervermerk angebracht werden
(z.B. umsatzsteuerbefreit — Kleinunternehmer gemaR § 6 Abs. 1 Z 27 UStG).
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— Honorare fir Eigenleistungen werden anerkannt, wenn sowohl die Art der Leistung, als auch der
Stundensatz klar und nachvollziehbar dokumentiert sind. Dazu verwenden Sie bitte beiliegendes
Formular.

Reisekosten:

Halten Sie bei Reisekosten (Nachtigungskosten, Fahrt-/Flugkosten — Bahn: 2. Klasse, Flug: Economy) die
Grundsatze der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit ein.

a) Reisekosten des/der Férderungsnehmer(s)in:

Fahrt- und Nachtigungsspesen:

Legen Sie ihre Fahrt- und Nachtigungspesen mit den entsprechenden Belegen (Fahrkarten,
Hotelrechnungen, etc.) vor. Bitte geben Sie zusatzlich den Grund der Reise, Ort, Datum und den/die
Reiseteilnehmerin bekannt.

Kilometergeld-Abrechnungen:

Erstellen Sie fur die Kilometergeld-Abrechnungen eine detaillierte Reisekostenaufstellung (mit Name,
Datum, Abfahrtsort, Zielort, gefahrene Tageskilometer, Betrag. Es gilt das ¢ amtliche Kilometergeld.

Flugkosten:

Legen Sie flr Flugbuchungen direkt bei Fluggesellschaften oder in Reisebiliros die lhnen ausgestellte
Rechnung bei. Bei Buchungen im Internet Gbermitteln Sie uns die Buchungsbestatigung, den dazugehorigen
Zahlungsnachweis sowie den Boardingpass. Fiir den Fall, dass Sie Flugtickets mit der Kreditkarte bezahlen,
legen Sie die Kreditkarten-Abrechnung sowie die Buchungsbestatigung bei.

Taxikosten:

Taxi-Rechnungen kénnen nur in begriindeten Ausnahmefallen anerkannt werden. Fihren Sie in diesem
Fall die Namen der Fahrgaste, die Wegstrecke sowie eine Begriindung an.

b) Reisekosten, die nicht den/die Férderungsnehmerin betreffen:

Reisekosten, die nicht den/die Férderungsnehmerin betreffen, kénnen gegen Vorlage einer Honorarnote
auch pauschal abgegolten werden.

Repréasentations- / Bewirtungskosten:

Reprasentationskosten dienen dazu, geschaftliche Kontakte aufzunehmen oder zu pflegen. Sie werden
nur sehr eingeschrankt anerkannt und missen jedenfalls in unmittelbarem Zusammenhang mit dem
geforderten Projekt stehen. Bewirtungen aus personlichem Anlass (z.B. Geburtstage, Feiern, etc.), im
eigenen Haushalt oder zur Versorgung der Projektbeteiligten wahrend des Projektzeitraumes werden
generell nicht anerkannt. In jedem Fall miissen Sie zur Abschatzung einer moglichen Anerkennung eine
Dokumentation und eine nachvollziehbare, aussagekraftige Begriindung und die beteiligten Personen
angeben. Dazu verwenden Sie bitte beiliegendes Formular.

Miet- und Betriebskosten, Versicherungen:

Bei Miet- bzw. Betriebskosten, etc. legen Sie jeweils die Vorschreibungen (Mietvertrag, Jahresabrechnung,
Energiebezug etc.) und den Zahlungsnachweis vor. Bei forderfahigen Versicherungen (wie z.B. Transport-
oder Veranstalterhaftpflichtversicherung) Gbermitteln Sie uns bitte jeweils eine Kopie der Polizze und des
Zahlungsnachweises.

& Weitere Rechnungsmerkmale
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4. NICHT FORDERUNGSFAHIGE KOSTEN

Exemplarisch finden Sie eine Auflistung nicht férderungsfahiger Kosten. Zur Abklarung, ob einzelne Kostenarten/-
positionen forderungsfahig sind oder nicht, stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

e Vorschisse auf noch nicht durchgefiihrte Leistungen

e Buligelder, Geldstrafen und Prozesskosten

e Finanzierungskosten (Kredite) sowie Leasingraten

e Kontofilihrungskosten

e Mahnspesen

e Eigenleistungen oder Kosten von Dritten im Zusammenhang mit der Erstellung des Férderungsantrages

e Versicherungskosten, die Uber eine Veranstalterhaftpflichtversicherung, Transportversicherung, etc.
hinausgehen (z.B. Lebens- oder Rechtsschutzversicherungen)

e Reprasentationskosten, die nicht dazu dienen, geschiftliche Kontakte aufzunehmen oder zu pflegen und in
keinem unmittelbaren Zusammenhang mit der geférderten Tatigkeit / dem geférderten Projekt stehen (z.B.
Bewirtungen aus personlichem Anlass wie Geburtstage oder Feiern, im eigenen Haushalt oder zur
Versorgung der Projektbeteiligten wahrend des Projektzeitraumes).

e Trinkgelder, Kosten fiir Weihnachtsfeiern, Betriebsausfliige, Vereinsfeiern, Jahreshauptversammlungen

e Investitionskosten (Anschaffung von langerfristigen Anlagengiter, wie z.B. neue Betriebs- und
Geschaftsausstattung, Gerate, Maschinen oder Immobilien) konnen ausschlieflich nach Riicksprache mit der
Forderungsstelle und vor Erstellung des Forderungsvertrages anerkannt werden.

BEI FRAGEN WENDEN SIE SICH AN:

e Michaela Weitzer (michaela.weitzer@stmk.gv.at; Tel: 0316/877-3418)

FEEDBACK AN DEN FORDERUNGSGEBER:

Schicken Sie Ihr Feedback an europa-international@stmk.gv.at

e Wie ist es lhnen bei der Erstellung der Abrechnung ergangen?

e Sind die Formulare zur Vorlage der Abrechnung verstandlich? Konnten Sie auf unserer Homepage alle
notwendigen Informationen finden?

e Haben Sie Verbesserungsvorschlage?

e Wenn Sie die Forderungsstelle kontaktiert haben, wurden Sie gut beraten?
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Das Land

Steiermark

=>» Kultur, Europa, Sport

AMT DER STEIERMARKISCHEN LANDESREGIERUNG

MERKBLATT

fur die Erstellung eines Projektberichtes Landhausgasse 7
8010 Graz

GRUNDSATZLICHES ZUM PROJEKTBERICHT

Der Projektbericht vermittelt eine Gesamtiibersicht tGiber den Verlauf Ihres Projekts und stellt dessen Ergebnisse
dar.

Senden Sie den Projektbericht unter Angabe der Geschaftszahl (GZ: Abt09-....) gleichzeitig mit der Abrechnung
=>europa-international @stmk.gv.at

Tipps fiir die Berichterstellung:

e Gehen Sie von den im Foérderungsvertrag vereinbarten und im Antrag angegebenen Inhalten,
Realisierungsindikatoren und Zielen aus.

e Halten Sie bereits wahrend des Projekts Vorgange und Ergebnisse stichpunktartig fest.

e Ordnen Sie die Fakten z.B. in zeitlicher Reihenfolge, nach Teilprojekten oder Arbeitsschritten.

Kontaktieren Sie uns umgehend bei Ausfall eines geférderten Projekts,
da Sie in diesem Fall den Forderungsbetrag an uns zuriickzahlen mussen.

Fiir Anderungen des beantragten Projekts und Projektzeitraumes brauchen Sie verpflichtend die schriftliche
Genehmigung durch die Forderungsstelle (Abteilung 9, Referat Europa und Internationales)!

LEITFRAGEN FUR DIE ERSTELLUNG DES PROJEKTBERICHTS
Bitte berticksichtigen Sie folgende Fragen und begriinden Sie lhre Antworten.

1. Inhalt und Ziele des Projekts:

e Was wurde wann, wo, von wem und wie umgesetzt?
e Was war das Ziel des Projekts?
e Fiir welche Zielgruppen wurde es geplant?

2. Ablaufe und Vorgehen bei der Umsetzung:

e Waurde das Vorhaben wie geplant durchgefiihrt?
e Waren inhaltliche, zeitliche oder finanzielle Anpassungen erforderlich?

3. Auswertung/Ergebnisse des Projekts:

e Welche Ergebnisse wurden erreicht?
e Entsprechen die Ergebnisse den Zielen des Projekts?
e Wurden die angegebenen Realisierungsindikatoren erreicht?

Merkblatt Projektbericht — Seite 1



mailto:europa-international@stmk.gv.at?subject=Europa-Aussenbeziehungs-Call-2022?subject=Abrechnung%20der%20Förderung%20Call%202022

4. Erkenntnisse fir die Zukunft:

Welche Perspektiven ergeben sich fiir die Zukunft (weitere inhaltliche Bearbeitung des Themas, weitere
Kooperationspartnerinnen, Folgeprojekte, Nachnutzung, etc.)?

5. Dokumentation des durchgefiihrten Projekts sowie des kiinstlerischen Erfolges:

Ergdnzen Sie lhren Projektbericht mit Fotos, Einladungen, Programmbheften, Auswertungen von
Besucherlnnenzahlen und Auslastung, Teilnehmerlnnenlisten, Werbematerial, Links zu Homepages,
Websites und Social-Media-Aktivitaten, Presseberichten, etc.

Bei geforderten Druckwerken, Bild-, Ton- und Datentrdagern (Buch, Katalog, Zeitschrift, CD, DVD)
miissen Sie zwei Exemplare an die Férderungsstelle iibermitteln. Wir liefern davon ein Exemplar — bei
periodischen Druckwerken (Zeitschriften) zwei Exemplare — an die Steiermarkische Landesbibliothek
ab (vgl. § 43a Abs. 2 Mediengesetz).

In allen Publikationen (auch Einladungen, Flyer, Programmhefte, Plakate, Homepages, Websites und
Social-Media-Plattformen, etc.) muss zudem das Logo der Forderungsstelle abgedruckt bzw.
veroffentlicht werden. (6 Logo)

BEI FRAGEN WENDEN SIE SICH AN:

Europaprojekte: Mag. Stefan Borger (stefan.boerger@stmk.gv.at | Tel: 0316/877-4517)
Internationales: Dr. Eva Zdberer-Brandner (eva.zoeberer-brandner@stmk.gv.at | Tel: 0316/877-3118)

FEEDBACK AN DEN FORDERUNGSGEBER:

Wie ist es lhnen bei der Erstellung des Forderungsantrages bzw. bei der Erstellung des Projektberichtes
ergangen?

Sind der Forderungsantrag und die mitgeschickten Unterlagen sowie unsere Homepage fiir Sie
verstandlich? Konnten Sie dort alle notwendigen Informationen finden?

Haben Sie Verbesserungsvorschlage?

Wenn Sie die Férderungsstelle kontaktiert haben, wurden Sie gut beraten?

Land Steiermark

Amt der Steiermarkischen Landesregierung
Abteilung 9 Kultur, Europa, Sport

Referat Europa und International
Landhausgasse 7

8010 Graz

Tel.: +43 316 877 4517
E-Mail: europa-international@stmk.gv.at
WWwWWw.europa.steiermark.at

Merkblatt Projektbericht — Seite 2


https://europa.steiermark.at/logo
mailto:stefan.boerger@stmk.gv.at
mailto:eva.zoeberer-brandner@stmk.gv.at
mailto:europa-international@stmk.gv.at
http://www.europa.steiermark.at/
https://www.google.at/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwj6oZXVzMHdAhULb1AKHY4gArAQjRx6BAgBEAU&url=https://de.freepik.com/freie-ikonen/symbol-link-schnittstelle_720083.htm&psig=AOvVaw1Xs5kdatMVgwDhRLJz6tSc&ust=1537258583007924

