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Checkliste zur Forderung von Projekten
aus Mitteln des lokalen Aktions- und Initiativfonds fiir die Stadt Kéthen (Anhalt)

im Rahmen des Bundesprogramms ,,Demokratie leben! — Demokratie fordern.
Vielfalt gestalten. Extremismus vorbeugen.“

Stand: April 2025

Wer darf Antrage stellen?
gemeinnitzige Organisationen,
freie Trager,

Initiativen von Jugendlichen,
Schulférdervereine,

andere Vereine,
Kirchenverbande,

Initiativen zum Gemeinwohl,
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deren Vorhaben ihre Wirkung hauptsachlich im Stadtgebiet Kéthen (Anhalt) entfalten und
die mit den Zielen der Partnerschaft fir Demokratie in Einklang stehen.

2. Sie mochten einen Projektantrag stellen?
Diese Formulare werden bendtigt:

o Antrag auf Férdermittel
o Kosten- und Finanzierungsplan

Den Antrag bei der Koordinierungs- und Fachstelle der Partnerschaft fur Demokratie
Kéthen (Anhalt) abgeben:

Partnerschaft fur Demokratie Kéthen (Anhalt)
Tina Rose

WallstralRe 71

06366 Kothen

E-Mail: tina.rose@stejh.de

Telefon: 0160/96422440

3. Grundlegende Prinzipien bei der Mittelverwendung

Sie sind verpflichtet, die Zuwendung wirtschaftlich und sparsam zu verwenden. Dazu

gehort:
o Nutzung der Vorteile des Wettbewerbs
o Auswahl des wirtschaftlich guinstigsten Vertragspartners
o Dokumentation von Vergleichsangeboten
o Inanspruchnahme von Skonti und Rabatten
o Beachtung des Vergaberechts
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Forderzeitraum

Der Forderzeitraum des Aktions- und Initiativfonds ist auf das aktuelle Kalenderjahr
beschrankt. Geférderte MalRnahmen und Projekte missen bis zum 31.12. des laufenden
Jahres abgeschlossen sein.

Wichtig: Entsprechend der Jahrlichkeit des Bundeshaushalts sind die bewilligten
Bundesmittel nicht in das folgende Haushaltsjahr Ubertragbar. Sie dirfen daher grundsatzlich
nur im betreffenden Haushaltsjahr und nicht zur Rechnungsbegleichung im folgenden Jahr
verwendet werden.

6.

Vergabe von Auftragen und Leistungen
5.1 Direktauftrage bis 15.000 € (netto)

Bis 31.12.2025 kbénnen Leistungen mit einem geschatzten Netto-Auftragswert bis
15.000 € als "Direktauftrag" ohne die Durchfiihrung eines Vergabeverfahrens
beschafft werden.

Beachten Sie dabei weiterhin die Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit.
Es wird empfohlen, zwischen den beauftragten Unternehmen zu wechseln.

5.2 Auftrage liber 15.000 € (netto)

Bei Auftragen Uber 15.000 € mussen grundsatzlich mindestens drei schriftliche
Angebote eingeholt werden.

Bei der Schatzung des Auftragswertes ist der vorgesehene Leistungsumfang bzw.
Leistungszeitraum zugrunde zu legen.

Die Teilung eines Auftrages in mehrere Vergaben ist unzulassig, wenn damit der
Zweck verfolgt wird, einen Netto-Auftragswert von 15.000 € zu unterschreiten.

5.3 Dokumentation von Vergaben

Jede Vergabe muss von Beginn an fortlaufend dokumentiert werden.

Die Dokumentation muss in Textform erfolgen und die einzelnen Stufen der Vergabe
sowie die mafdgeblichen Entscheidungsgriinde nachvollziehbar machen.

Gerne stellen wir Ihnen ein Muster zur Vergabedokumentation zur Verfigung.

Honorare fiir Projektarbeit

Um eine Honorarkraft wahrend lhres Projekts anzustellen, missen Sie mit der Person
einen Honorarvertrag abschlieen, der folgende Angaben enthalt:

Die Namen der Vertragsparteien

Die Laufzeit des Honorarvertrags

Gegenstand des Honorarvertrags (die zu erledigenden Aufgaben im Projekt)
Die dabei anfallende und zu leistende Arbeitszeit (Stunden / Tage)

Das Honorar pro Stunde oder pro Tag

Das voraussichtliche Gesamthonorar

Die rechtsverbindlichen Unterschriften der Vertragsparteien

Wenn mdglich ein Nachweis Uber die Qualifikation der Honorarkraft

O 0O O O O O O O

Wichtig: Der Abschluss eines Honorarvertrags mit Mitarbeitenden aus Ihrem
Personalbestand ist ausgeschlossen, wenn diese bei Ihnen
sozialversicherungspflichtig beschaftigt sind.
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7. Forderung auf Basis eines Kosten- und Finanzierungsplans

Fir Projekte und insbesondere fir Veranstaltungen mit offenem Format (ohne feste
Teilnehmendenzahl) erfolgt die Férderung auf Basis eines detaillierten Kosten- und
Finanzierungsplans. Dabei sind folgende Punkte zu beachten:

o Der Kosten- und Finanzierungsplan muss alle voraussichtlichen Ausgaben und
Einnahmen enthalten

o Die Ausgaben mussen direkt zur Zielerreichung des Projekts beitragen

Alle geplanten Ausgaben mussen wirtschaftlich und angemessen sein

o Anderungen des Kosten- und Finanzierungsplans missen rechtzeitig beantragt
werden

o

8. Dokumentation von Veranstaltungen
8.1 Veranstaltungen mit fester Teilnehmergruppe

Bei Veranstaltungen mit fester Teilnehmergruppe missen Teilnehmendenlisten
geflhrt werden. Diese missen mindestens enthalten:

o Datum der Veranstaltung
o Namen und Unterschriften der Teilnehmenden

Bei mehrtagigen Veranstaltungen ist fir jeden Tag eine Liste zu fiuhren.
Ausnahmen bei den Teilnehmendenlisten:

1. Fdr Veranstaltungen mit Kindern und Jugendlichen reicht neben dem Datum die
Angabe der Gesamtanzahl der Teilnehmenden sowie Name und Unterschrift der
Betreuungskraft.

2. Fur Veranstaltungen mit Zielgruppen, fir die schon die Teilnahme eine
Gefahrdungslage auslésen kann, kann eine anonymisierte Teilnehmendenliste
eingereicht werden.

8.2 Offene Formate (z.B. Kinderfeste, 6ffentliche Aktionen)

Bei offenen Formaten, bei denen das Flhren von Teilnehmendenlisten nicht praktikabel
ist, kann die Durchflihrung und Teilnahme alternativ wie folgt dokumentiert werden:

o Fotodokumentation der Veranstaltung (unter Beachtung des Datenschutzes)
o Schatzung der Gesamtbesucherzahl durch die Projektverantwortlichen
o Kurzer Dokumentationsbericht mit Angaben zu:
= Datum, Uhrzeit und Ort der Veranstaltung
= Ungefahre Anzahl der Teilnehmenden
= Beschreibung der durchgefuhrten Aktivitaten
= Besondere Vorkommnisse oder Beobachtungen
o Wenn moglich: Presseberichte oder Ankiindigungen der Veranstaltung
o Nachweisfotos von aufgebauten Standen, Plakaten, Materialien etc.

Die Koordinierungs- und Fachstelle kann in Einzelfallen auch andere geeignete
Nachweisformen akzeptieren.
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9. Reisekosten im Projekt
9.1 Grundprinzipien

o Wahlen Sie mdglichst kostengiinstige und umweltfreundliche Verkehrsmittel
o Alle Reisekosten mussen mit dem Projekt zusammenhangen
o Bewahren Sie alle Belege und Tickets auf

9.2 Bahnfahrten

o Bei Bahnfahrten sind samtliche anfallende Kosten mit den originalen
Bahntickets nachzuweisen.

o Bei Fahrten unter zwei Stunden (einfache Strecke) sind nur die Kosten der 2.
Klasse erstattungsfahig.

o Bei Bahnfahrten mit einer Dauer von mindestens zwei Stunden (einfache
Strecke) kdnnen die Kosten fir die 1. Klasse erstattet werden.

o Die Kosten flr eine BahnCard konnen nur ibernommen werden, wenn sich
die Karte amortisiert. Eine Vergleichsrechnung muss dem
Verwendungsnachweis beigefligt werden.

9.3 Fahrten mit dem Auto

o Mit dem privaten Auto: 0,20 € pro Kilometer (bis max. 130 € pro Reise)

o In besonderen Fallen (z.B. schweres Gepack, mehrere Ziele an einem Tag):
0,30 € pro Kilometer

o Parkgebuhren werden bis 10 € pro Tag zusatzlich erstattet

9.4 Taxinutzung

Taxikosten kdnnen nur in begriindeten Ausnahmefallen erstattet werden, zum
Beispiel wenn keine offentlichen Verkehrsmittel verfugbar sind oder bei Nachtfahrten
(zwischen 22 und 6 Uhr). Bitte fugen Sie in solchen Fallen eine kurze Begrindung
bei.

9.5 Flugreisen

Flugreisen kénnen nur erstattet werden, wenn sie wirtschaftlich sinnvoll sind (z.B.
deutlich kirrzere Reisezeit bei vergleichbaren Kosten). Bitte begriinden Sie kurz,
warum eine Flugreise notwendig war.

9.6 Tagegeld und Verpflegung
Bei Reisen kénnen Verpflegungskosten pauschal abgerechnet werden:
o Bei Reisen ab 8 Stunden: 14,00 € pro Tag
o Bei mehrtagigen Reisen: 28,00 € fir volle Tage, 14,00 € fur An- und
Abreisetag

Wenn Mahlzeiten gestellt werden (z.B. Verpflegung im Seminarhaus), muss das
Tagegeld entsprechend reduziert werden.



Geférdert vom im Rahmen des Bundesprogramms .,‘3‘. Partnerschaft fir Demokratie
PR — ; #WIRSINDDASLAND ¢ (5 THEN (ANHALT) 72\ STIETUNG
? ul:‘rdjalgz‘e& enioren, Frauen Demokratie ‘e Ek./ sece DEMOKRATIE. VIELFALT. N ‘ Evangelische Jugendhilfe

IN SACHSEN-ANHALT L weltoffen aus Tradition!

9.7 Ubernachtung

o Ohne Beleg kann eine Pauschale von 20,00 € erstattet werden.

o Mit Beleg werden Kosten bis zu 70,00 € (ohne Frihstlick) als
zuwendungsfahig anerkannt.

o Fir bestimmte Stadte gelten hdhere Obergrenzen (z.B. Berlin 120,00 €,
Minchen 102,00 €, Frankfurt am Main 105,00 €).

o Héhere Ubernachtungskosten kénnen nur erstattet werden, wenn die
Notwendigkeit und Unvermeidlichkeit nachgewiesen wird (z.B. wahrend
Messezeiten). Ein Nachweis Uber die Wirtschaftlichkeit muss vorgelegt
werden.

9.8 Nicht erstattungsfahige Reisekosten
Folgende Kosten konnen nicht abgerechnet werden:

o Reisegepack, Trinkgelder, Geschenke
o Reiseversicherungen
o Medikamente

o Fahrten zwischen Wohnung und regelmafiger Arbeitsstatte

10. Inventarisierung

Alle im Bewilligungszeitraum angeschafften Gegenstande mit einem Anschaffungspreis
ab 800,00 € (netto, ohne Umsatzsteuer) missen einzeln in der Inventarisierungsliste im
Férderportal erfasst werden. Diese Ubersicht ist im Rahmen des
Verwendungsnachweises auch dann einzureichen, wenn keine Investitionen getatigt
worden sind.

Vor der Anschaffung von Gegenstanden sind Alternativen wie Leasing oder Mieten zu
prufen.

11. Offentlichkeitsarbeit

Bei Veroffentlichungen oder Druck (Flyer, Plakate, etc.) fiir das Projekt miissen die Logos
von ,Demokratie leben!" und dem BMFSFJ, sowie das Logo der Partnerschaft fir
Demokratie Kothen verwendet werden. Bevor etwas veroffentlicht wird, missen die
Entwiirfe geprift werden. Ohne die Freigabe durch das BMFSFJ werden die Drucke nicht
bezahlt.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Merkblatt zur Offentlichkeitsarbeit im
Bundesprogramm ,,Demokratie leben!".

12. Nicht zuwendungsfahige Ausgaben
Ausgaben sind grundsatzlich nicht zuwendungsfahig, wenn:

o Das Belegdatum, der Leistungszeitraum oder der Zahlungsfluss aufderhalb des
Bewilligungszeitraums liegen

o Die Ausgaben nicht direkt zur Zielerreichung des Projekts beitragen

o Es sich um Speisen und Getranke bei internen Besprechungen am Projektort
handelt

o Es sich um alkoholische Getranke handelt (in keinem Fall zuwendungsfahig)

o Es sich um (Gast-)Geschenke oder materielle Danksagungen flr ehrenamtliche
Tatigkeit handelt

o Es sich um Sachpreise, Gutscheine, Pfand oder Zigaretten handelt
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o Einkaufe mit Payback-Karten, Deutschlandcard oder ahnlichen
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Bonusprogrammen getatigt werden (da hierbei eine persénliche Bereicherung

stattfinden kénnte)

Bei Reisekosten sind zusétzlich nicht erstattungsfahig:

13.

14.

Kosten fur Reiseausstattung (Koffer, Taschen)

Tageszeitungen, Trinkgelder

Reiseversicherungen jeglicher Art

Auslagen fur Kreditkarten (Jahresgebiihr)

Ausgaben flir Arzt und Arzneimittel

Fahrtkosten zwischen Wohn- und Arbeitsort

Reisekosten im Rahmen persénlicher Arbeitszeitmodelle (z.B. Telearbeit)
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Rechnungen und Belege

Bei Materialien/Leistungen tber 250 € wird eine Rechnung benétigt.

Eine Quittung oder ein Beleg ist ausreichend bei Betragen unter 250 €.
Der Projektbezug muss eindeutig aus allen Belegen hervorgehen.

Bei Personalausgaben muss der Zahlungsfluss nachweisbar sein (z.B. per
Kontoauszug).
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Aufbewahrungspflichten

Alle mit der Férderung zusammenhangenden Unterlagen, einschliellich aller Vergabe-
und Reisekostenbelege, missen mindestens flnf Jahre nach Vorlage des
Verwendungsnachweises aufbewahrt werden.

15.

Projektabrechnung

Folgende Unterlagen werden fur die Projektabrechnung bendétigt:

Sachbericht

Belegliste

Teilnehmendenliste

Fotos, Presseartikel, Kopie Werbematerialien, ...

Alle Belege im Original

Bei Inventarisierungspflichtigen Gegenstanden: Inventarisierungsliste
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Der Projektbericht und die dazugehdérigen Unterlagen mussen vier Wochen nach
Projektende an die Koordinierungs- und Fachstelle geschickt werden:

Partnerschaft fir Demokratie Kéthen (Anhalt)
Tina Rose

WallstralRe 71

06366 Kothen

E-Mail: tina.rose@stejh.de

Telefon: 0160/96422440



