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Informationen zum Verwendungsnachweis:

Im Kulturférderungsgesetz und in den Kulturférderungsrichtlinien ist vorgesehen, dass
Forderungsnehmerlnnen entsprechend der Férderungsvereinbarung die widmungsgeméaie Verwendung
der Forderungsmittel nachzuweisen haben.

Der Verwendungsnachweis fur Subventionen besteht je nach Férderungsvereinbarung aus
e Einer Abrechnung (z.B.: Belege, Jahresabschliisse usw.) und/oder

e Anderen Nachweisen (z.B.: Berichte, Dokumentationsmaterial usw.)

Eine effiziente und reibungslose Abwicklung der Forderungskontrolle steht im beiderseitigen Interesse. Als
Hilfestellung fiir die Vorlage einer ordnungsgemafen Abrechnung von Foérderungen und Finanzierungen
werden nachstehende Informationen zur Verfligung gestellt. Es wird empfohlen, diese genau durchzulesen
und entsprechend zu berticksichtigen, da ansonsten gemaf § 12 der Kulturférderungsrichtlinien nicht
ordnungsgemal abgerechnete Geldzuwendungen zuziiglich Verzugszinsen zuriickgefordert werden
mussen.

Informationen zur Abrechnung:

1. Allgemeines:

In der Forderungszusage wird lhnen mitgeteilt, in welcher Form der Verwendungsnachweis fir die
Forderung zu erbringen ist. Die Bedingungen und Auflagen im Férderungsantrag und im
Genehmigungsschreiben (Férderungszusage) sind fiir den Nachweis der widmungsgemafen Verwendung
mafgebend.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur die im Zusageschreiben angefiihrten Unterlagen beibringen. Beachten
Sie unbedingt, dass Verwendungsnachweise friiherer Férderzusagen immer getrennt von einem neuen
Antrag an die Abteilung Kultur zu Gbermitteln sind.
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Uber neue Antrage kann nur nach fristgerecht und vollstéandig erbrachtem Verwendungsnachweis einer
friheren Férderung entschieden werden.

2. Vollstandigkeit / Termine:

Der Verwendungsnachweis gilt erst bei Vollstandigkeit als erbracht. Vermeiden Sie daher bitte
.etappenweises* Ubermitteln von Unterlagen. Der fiir den Verwendungsnachweis in der Férderzusage
vorgeschriebene Termin ist einzuhalten. Der Termin gilt allerdings nur dann als eingehalten, wenn
vollstandige Nachweisunterlagen eingelangt sind. Sollte dies nicht méglich sein, so kann unter Anfiihrung
der Geschéftszahl und des Grundes schriftlich (Brief, Fax, E-Mail) um Fristverlangerung angesucht
werden.

3. Geschaftszahl:

Bei samtlichem Schriftverkehr ist immer die Geschéftszahl der Férderzusage anzufihren.

4. Vorsteuerabzug:

Wenn Sie als Férderungsempfanger/in zum Vorsteuerabzug berechtigt sind, kénnen fiir die Abrechnung
nur Nettobetrdge (ohne USt.) anerkannt werden. Diese sind auf den Belegen auszuweisen.

5. Originalrechnungen:

Es kénnen nur Originalbelege nicht aber Duplikate, Durchschriften, Kopien, Lieferscheine oder Angebote
als Verwendungsnachweis anerkannt werden. Originalrechnungen miissen auf die/den
Forderungsempfanger/in ausgestellt sein und sachlich der Zusage tber die Forderung zuordenbar sein.

6. Zahlungsbestétigungen im Original:

Den Originalrechnungen sind die Saldierungsnachweise (Zahlungsbestéatigungen), wie zB Zahl- und
Erlagscheine einschlie3lich entsprechender Durchflihrungsbestatigungen der Bank bzw. Kontoausziige,
ebenfalls im Original anzuschliel3en.

Sollte die Bezahlung einer Rechnung nicht im bargeldlosen Zahlungsverkehr erfolgt sein, so muss die
Rechnung einen Saldierungsvermerk der Firma aufweisen (Quittung).

Bei Auszahlungen an Personen ist der Empfang des Betrages immer durch die Letztempfangerinnen zu
bestatigen.

7. Belegaufstellung der Originalbelege:

Eine Auflistung der Belege mittels Belegaufstellung ist der Abrechnung unbedingt beizulegen. Enthélt die
Abrechnung eine grof3e Anzahl von Belegen, sind diese in Gruppen nach Ausgabezweck (z.B.: Gehalter,
Druckkosten, Bewirtung/Ubernachtung etc.) anzuordnen. Im Fall der Berechtigung zum Vorsteuerabzug
hat die Belegaufstellung die Brutto- und Nettobetrage zu enthalten.



8. Einnahmen-/Ausgabenaufstellung:

Aufstellung der Einnahmen und Ausgaben bezogen auf das Projekt. Der zuerkannte Férderungsbetrag ist
gesondert auszuweisen.

9. Honorarnoten mit Name und Adresse der Empféngerinnen:

Honorarnoten und Belege tUiber Zahlungen an Dritte missen in lesbarer Schrift Name und Adresse der
tatsachlichen Betragsempfangerinnen aufweisen.

10. Keine Kassen- oder Kleinbetragsrechnungen:

Kassen- oder Kleinbetragsrechnungen (Gasthauszettel, Kassastreifen eines Supermarktes) werden nicht
anerkannt.

Es sind ausschlieBlich saldierte Rechnungen erforderlich, aus denen hervorgeht, welche Ware gekauft
bzw. welche Konsumation getétigt wurde.

Bei Bewirtungen — sofern sie im genehmigten Finanzplan vorgesehen sind — sind unbedingt die Namen
der bewirteten Personen und der Grund der Bewirtung anzugeben.

11. Reiserechnungen im Original:

Fur Personenbefdrderung ist die kostengiinstigste Reisevariante (6ffentliche Verkehrsmittel) zu wéahlen.
Falls die Inanspruchnahme von Taxis unumgénglich ist, sind die Namen der Fahrgéaste, der Grund sowie
die Wegstrecke anzufuhren.

Bei Flugen ist die Original-Rechnung des Reisebliros samt Flugticket vorzulegen.

12. Bei Fremdwahrungsrechnungen den Umtauschbeleqg beifiigen:

Bei Fremdwéhrungsbelegen sollte ein Umtauschbeleg einer Bank angeschlossen werden, um den
tatsachlichen Kurs zur Abrechnung heranziehen zu kénnen. Bei Nichtvorlage wird der Mittelkurs des
Bundesministeriums fur Finanzen herangezogen.

13. Zahlung mit Bankomat-/Kreditkarte:

Bei Zahlung mittels Bankomat- oder Kreditkarte miissen die Originalkontoausziige der Bank bzw. die
Monatsabrechnung des Kreditkarteninstituts im Original der Abrechnung beigelegt werden.

14. Gehaltszahlungen/Aufwendungen mit Dauerauftrag:

Gehaltszahlungen und Aufwendungen wie Mieten, Telefon-, sonstige Betriebsaufwendungen, die mittels
Dauer- oder Abbuchungsauftrag bezahlt werden, sind entweder mit den entsprechenden Rechnungen
oder mit Vorschreibungen und Original-Kontoausziigen zu belegen.

Den Belegen Uber Zahlungen von Sozialversicherung, Lohnsteuer/DB und sonstigen Abgaben sind die
Lastschriftanzeigen der Gebietskrankenkasse und gegebenenfalls auch des Finanzamtes im Original
anzuschlieRen. In jedem Fall ist die HOhe der Abgabenbetrage entsprechen nachzuweisen.



Abrechnung von Jahresférderungen:

1. Einnahmen-/Ausgabenrechnung:

Vollstandige und detaillierte Einnahmen-/Ausgabenrechnung unter Angabe der Vermdgensverhaltnisse
(Konto- und Kassastand, Sparbicher, Ricklagen usw.) bei Gesellschaften zum Ende des
Berichtszeitraumes.

2. Kleine Vereine:

Mit dem Forderungsantrag muss bekannt gegeben werden, ob der Verein in zwei aufeinander folgenden
Jahren weniger als 1 Mio. € Einnahmen oder Ausgaben hatte.

Wenn ja, dann ist Folgendes zu tbermitteln:

e Eine vom Vereinsvorstand unterschriebene/gefertigte vollstdndige und detaillierte Einnahmen- und
Ausgabenrechnung, oder falls vorhanden ein Jahresabschluss bestehend aus Bilanz und Gewinn-
und Verlustrechnung, unter Aufschliisselung der einzelnen Férderungen aus 6ffentlicher Hand und
Sponsorenbeitragen.

e Sowie Kassa- und Kontostande zum Ende des Berichtszeitraums.

e Der unterschriebene Rechnungspriferinnenbericht.

Bitte beachten Sie, dass bei Erstellung der Einnahmen- und Ausgabenaufstellung der Férderungsbetrag
gesondert ausgewiesen wird. Die entsprechend saldierten Originalbelege aller Einnahmen und Ausgaben
sind im gesetzlich vorgeschriebenen Zeitraum von sieben Jahren fiir eine eventuelle Uberpriifung
aufzubewahren.

3. Mittlere/gro3e Vereine:

Mit dem Forderungsantrag muss bekannt gegeben werden, ob der Verein in zwei aufeinander folgenden
Jahren mehr als 1 Mio. €, aber unter 3 Mio. € Einnahmen oder Ausgaben hatte.

Wenn ja, dann ist Folgendes zu tbermitteln:

e Einvon einem/einer Steuerberaterin/Wirtschaftstreuhanderin oder vom Vereinsvorstand gefertigter
Jahresabschluss, bestehend aus Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung.

e Anzuschliel3en ist ebenfalls der von beiden Rechnungspriiferinnen unterschriebene
Rechnungspriferbericht.

Bitte beachten Sie, dass bei Erstellung des Jahresabschlusses der zuerkannte Férderungsbetrag
gesondert ausgewiesen wird. Die entsprechend saldierten Originalbelege aller Einnahmen und Ausgaben
sind im gesetzlich vorgeschriebenen Zeitraum von zehn Jahren fiir eine eventuelle Uberpriifung
aufzubewahren.



4. Kleine Kapitalgesellschaften:

Mit dem Foérderungsersuchen muss bekannt gegeben werden, ob mindestens zwei der nachstehend
genannten Merkmale nicht Gberschritten wurden:

e Umsatz: € 3,65 Mio.
e Bilanzsumme: € 7,3 Mio

e Mitarbeiterzahl: 50

Wenn ja, dann ist Folgendes zu tbermitteln:

o Vollstandiger, detaillierter und erlauterter, von einem/einer Wirtschaftstreuhdnderin oder
Steuerberaterin erstellter und entsprechend gefertigter Jahresabschluss (Bilanz, Gewinn- und
Verlustrechnung) unter Aufschlisselung der einzelnen Férderungen aus 6ffentlicher Hand und
Sponsoringbeitragen.

Bitte beachten Sie, dass bei Erstellung des Jahresabschlusses der zuerkannte Betrag des Landes
gesondert ausgewiesen wird. Die entsprechend saldierten Originalbelege aller Einnahmen und Ausgaben
sind im gesetzlich vorgeschriebenen Zeitraum von sieben Jahren fiir eine eventuelle Uberpriifung durch
Organe des Landes und der EU aufzubewahren.

5. Mittlere und groRe Kapitalgesellschaften:

Mit dem Forderungsersuchen muss bekannt gegeben werden, ob mindestens zwei der drei nachstehend
genannten Merkmale Gberschritten wurden:

e Umsatz: € 3,65 Mio.
e Bilanzsumme: € 7,3 Mio

e Mitarbeiterzahl: 50

Wenn ja, dann ist Folgendes zu tbermitteln:

e Vollstandiger, detaillierter und erlauterter, von einem/einer Wirtschaftstreuhanderin oder
Steuerberaterin erstellter und entsprechend gefertigter Jahresabschluss, bestehend aus Bilanz,
Gewinn- und Verlustrechnung, Anhang und Lagebericht, unter Aufschliisselung der einzelnen
Férderungen aus offentlicher Hand und Sponsoringbeitragen.

e Anzuschlie3en ist ebenfalls der genehmigte Abschlussprifbericht mit Bestatigungsvermerk zum
Jahresabschluss gem. § 274 Abs. | HGB (Testat).

Bitte beachten Sie, dass bei Erstellung des Jahresabschlusses der zuerkannte Betrag des Landes
gesondert ausgewiesen wird. Die entsprechend saldierten Originalbelege aller Einnahmen und Ausgaben
sind im gesetzlich vorgeschriebenen Zeitraum von zehn Jahren fiir eine eventuelle Uberpriifung durch
Organe des Landes und der EU aufzubewahren.



6. Andere Rechtsform:

Bei anderen Rechtsformen missen die Summen der Gesamteinnahmen und der Gesamtausgaben
angegeben werden (siehe Forderungsersuchen). Die fir den Verwendungsnachweis zu Ubersendenden
Unterlagen werden von Fall zu Fall festgelegt.

Berichte:

1. Tipps zur Erstellung von Berichten:

Das Schreiben von Sachberichten wird haufig als eine lastige Pflicht und ein notwendiges Ubel
empfunden. Je nach Forderungsvereinbarung bilden Sachberichte jedoch die unverzichtbare Grundlage
fur eine ordnungsgemalfe Abrechnung.

e Sie geben Rechenschaft — in Form eines Berichts und in sinnvoller Ergdnzung zu Ausgaben- und
Einnahmenbelegen — Uber das durchgefihrte Projekt.

e Sie dienen so der Reflexion tber die Planung und Durchfiihrung des Projektes und kénnen ein
wichtiges Kommunikationsmittel aller am Projekt Beteiligten sein.

e Sie gestatten Forderungsgeberinnen, sich ein genaues Bild Uber das geforderte Projekt zu machen
und erforderlichenfalls — zumindest mittelfristig — die Forderungspraxis so realitatsnah wie méglich zu
gestalten. Zudem sind Berichte — ebenso wie der finanzielle Teil einer Abrechnung — eine Art
»Visitenkarte" der Férderungsnehmerinnen.

Der Bericht sollte in Gbersichtlicher Form erstellt sein und die wesentlichen Informationen enthalten. Die
nachfolgenden Checklisten bzw. Fragestellungen verstehen sich als Orientierungsrahmen.

Nicht fUr jedes Projekt sind alle Punkte zutreffend und je nach Umfang sollte der Bericht angemessen
gestaltet werden.

2. Kurzbericht/Stipendienbericht:

¢ Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mall

e Geschaftszahl angeben

e Artdes Stipendiums

e Event. Aufenthaltsorte

o Kurzbeschreibung (Zielstellung) des Stipendiums

e Welche Perspektiven erdffnet das Stipendium fiir die Zukunft?

o Welche der gemachten Erfahrungen missten bei einem neuen Stipendium auf jeden Fall
bertcksichtigt werden?

o Veroffentlichungen

o Erfolgsnachweise (zB Kursbhestatigung) und Dokumentation (zB Video, Tontrager, Partitur)



3. Téatigkeitsbericht:

Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mall
Geschaftszahl angeben
Projekttitel bzw. Gegenstand der Férderung anfiihren

Auflistung aller vereinbarungsgemal mit Landesmitteln geférderten Tatigkeiten (zB Titel, Definition,
Datum und Orte der Veranstaltung/Auffuhrung/Ausstellung bzw. Durchfiihrungszeitraum, Buchtitel ...)

Wurde das Projekt wie geplant durchgeftihrt, oder waren inhaltliche, zeitliche oder finanzielle
Anpassungen erforderlich?

War das Projekt aus Sicht der Zielgruppen erfolgreich? — Darstellung der quantitativen Ergebnisse
(Anzahl der Besucher, Auslastung etc.) und Darstellung quantitativer Ergebnisse (Presseberichte,
Rezensionen, etc.)

Art erstellter Materialien (Programme, Broschiren, Einladungskarten, Folder, Plakate, Prospekte, Bild-
und Tonmaterial)

Wurde das Projekt auf lhrer Homepage veréffentlicht? (Website angeben)

Welche der gemachten Erfahrungen misste bei einem neuen Projekt/einer Fortsetzung auf jeden Fall
(schon) in der Planung und Durchfiihrung bertcksichtigt werden (Fand eine Evaluierung statt?)

Welche Perspektiven erdffnet das Projekt fiir die Zukunft (weitere inhaltliche Bearbeitung des Themas,
weitere Kooperationspartnerinnen, offentliche Folgewirkung, Nachnutzung des Projektes?)

4. Belegexemplare:

Verwendungsnachweis durch Uberlassung von Exemplaren der geférderten Produkte (wie z.B. Partituren,
Publikationen, Noten, Tontrager, Film- und Videokopien etc.). Bitte Gbermitteln Sie nur die in der
Forderungszusage angegebene Anzahl.

5. Zustandsfotos:

Fotografische Dokumentation von restaurierten Objekten.



