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Einleitung

Dieses Handbuch zur Finanzverwaltung fasst vertragliche Bestandteile der Zusammenar-
beit zwischen der NA beim BIBB und der koordinierenden Einrichtung zusammen. Die In-
formationen in diesem Handbuch sollen fur die Koordinatoren geforderter KA2-Projekte
eine Hilfe bei der professionellen Durchfuhrung ihrer Strategischen Partnerschafts-Pro-
jekte sein. Die Inhalte dieses Handbuch folgen vor allem dem Programmleitfaden und der
Finanzhilfevereinbarung inklusive der Anlagen. Dieses Handbuch soll diese Dokumente
nicht ersetzen, sondern sie erlautern. Bitte prifen Sie von Zeit zu Zeit, ob es ggf. eine
neue Version dieses Handbuchs gibt: die Handbucher stehen auf der Website der NA beim
BIBB zum Download bereit (im Menu ,,Durchfihrung/Dokumente und Tools“ im jeweiligen
Bildungsbereich).

Als Koordinator eines geforderten Projekts sind Sie verpflichtet, das Vorhaben grundsatz-
lich so durchzufliihren, wie Sie dies beantragt haben und wie dies von der NA beim BIBB
bewilligt und in den Vertragsbestandteilen beschrieben wurde. Anderungen und Anpas-
sungen kann es im Zeitverlauf natlirlich geben und wie Sie damit umgehen, wird im Wei-
teren ausfiihrlich beschrieben; keine der Anderungen oder Anpassungen darf die Qualitat
oder das gesamte Design des Projekts negativ beeinflussen. |hr Projekt ist von unabhan-
gigen Gutachterinnen und Gutachtern in verschiedenen Kategorien mit einer genau defi-
nierten Punktzahl bewertet worden; negative Auswirkungen auf eine oder mehrere dieser
Bewertungskategorien diirfen deshalb mit einer Anderung oder Anpassung nicht verbun-
den sein, weil sonst die Bewertungsgrundlage des Gutachtens hinfallig ware.

Hinweis

Es ist ratsam, |lhren genehmigten Antrag von Zeit zu Zeit immer wieder in Augenschein zu
nehmen und sich zu vergewissern, dass Sie sich in dem Tagesgeschaft lhres Projekts nicht
von den beantragten und genehmigten Aktivitaten, Ablaufen, Verfahren und Ergebnissen
entfernen.

Als Koordinator sind Sie der Zuschussempfanger der Finanzmittel des Projekts und der
Vertragspartner der Nationalen Agentur. lhre Projektpartner im Konsortium gelten als Co-
Zuschussempfanger oder Mitbeglnstigte des Vorhabens und haben in dem |lhnen ausge-
stellten Mandat versichert, dass Sie als Koordinator im Namen der Partner in die Finanz-
hilfevereinbarung mit der NA beim BIBB eintreten konnen. Insbesondere bestatigen lhnen
die Partner, dass sie die Vertragsbedingungen akzeptieren und lhnen alle erforderlichen
Dokumente und Informationen auf Anfrage zur Verfligung stellen werden.

Aus diesen Grinden sollten lhre Projektpartner sinnvollerweise ebenfalls mit den Ver-
tragsbedingungen vertraut sein. Auf der Website der NA beim BIBB stellen wir lhnen
hierzu Muster-Dokumente einiger Vertragsdokumente in englischer Sprache zur Verfl-
gung. Bitte beachten Sie, dass diese Muster-Dokumente zwar nicht vollstandig tuberein-
stimmen mit |lhren spezifischen Vertragsbestandteilen lhres konkreten Projekts, jedoch
flur lhre Projektpartner eine wertvolle Information darstellen kénnen.

Ob Sie als Koordinator mit |hren Partner-Organisationen bilaterale Partnerschafts-Ver-
trage abschlielen oder nicht, liegt allein in lhrem Ermessen. Das von den Partnern ausge-
stellte Mandate schafft prinzipiell ausreichende Rechtssicherheit fur beide Seiten, doch
in vielen Projekten werden in bilateralen Vertragen zusatzliche Vereinbarungen (bspw.
Zahlungsfristen des Koordinators an die Partner) getroffen.
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Die Verantwortlichkeiten der Koordinatoren und Partner

Die koordinierende Einrichtung eines Projekts besitzt als Vertragspartner der NA beim
BIBB andere Aufgaben und Verantwortlichkeiten als die anderen Projektpartner.

Die koordinierende Einrichtung muss bspw. uberwachen, dass das Projekt gemaR der Ver-
einbarung durchgefihrt wird; entsprechend ist es auch die koordinierende Einrichtung,
die die Zwischenberichte und den Endbericht erstellt. Im Falle von Prifungen ist die ko-
ordinierende Einrichtung fir die Bereitstellung aller geforderten Unterlagen verantwort-
lich, d.h. also auch fir jene der Partner-Einrichtungen. Daruber hinaus geschieht die ge-
samte Kommunikation mit der NA beim BIBB uUber die koordinierende Einrichtung: diese
informiert z. B. Giber alle Sachverhalte des Projekts, die zu Anderungen in den rechtlichen,
finanziellen, fachlichen oder organisatorischen Bedingungen fihren.

Im Unterschied zu diesen spezifischen Aufgaben der koordinierenden Einrichtung liegt die
Verantwortung fur die angemessene Durchfihrung des Projekts und die Einhaltung aller
Bestimmungen bei jeder einzelnen Einrichtung des Konsortiums. Jede Partner-Einrichtung
ist wiederum dafiir verantwortlich, die koordinierende Einrichtung iiber relevante Ande-
rungen zeitnah zu informieren und ihr alle notwendigen und angeforderten Unterlagen
zur Verfugung zu stellen.

Mittelubertragungen und Vertragsanderungen

lhr Vertrag mit der NA beim BIBB beinhaltet folgende Teile:

o Finanzhilfevereinbarung (Besondere Bedingungen),

o Anhang | (Allgemeine Bedingungen),

. Anhang Il (veranschlagtes Budget, Auflistung der Zuschussempfanger),
o Anhang Ill (Finanz- und Vertragsbedingungen),

o Anhang IV (Anwendbare Fordersatze),

o Anhang V (Mandate).

In Art. 1.3.3 |hrer Finanzhilfevereinbarung ist beschrieben, dass Sie mehrere Moglichkei-
ten einer Mittelibertragung zwischen den einzelnen Kostenarten besitzen.

Sie sind berechtigt, bis zu 20% der Fordermittel aus den Kategorien Projektmanagement
und -durchfiihrung, landeribergreifende Projekttreffen, qualitativ hochwertige Produkte
(,intellectual output”), Multiplikatoren-Veranstaltungen, Bildungs-, Unterrichts- und
Lernaktivitaten und aufferordentlichen Kosten auf eine beliebige andere Budgetkategorie
zu Ubertragen = jedoch nicht auf die Kostenarten Projektmanagement und -durchfiihrung
sowie auflergewodhnliche Kosten.

Jegliche Ubertragung darf jedoch maximal zu einer Steigerung von 20% des urspriinglichen
Betrages dieser Kategorie fuhren. Sie konnen also keine Mittel in eine Kategorie verschie-
ben, fur die urspringlich keine Mittel vorgesehen waren. Die einzige Ausnahme bildet hier
die Kostenart Unterstitzung bei besonderem Bedarf/Zuschuss fir Teilnehmende mit Be-
hinderung:in diese Kostenart diirfen Sie Mittel verschieben, selbst wenn hier urspringlich
keine Mittel vorgesehen waren, und der Aufwuchs in dieser Kostenart darf auch héher als
20% sein.

Hinweis

Die Bezugswerte zu den Moglichkeiten der Ubertragung von Férdermitteln finden Sie auf
der ersten Seite lhres Anhangs Il in der Zusammenfassung |lhres Budgets (,Budget Sum-
mary”).
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Bitte beachten Sie, dass die folgenden Kostenarten absolute Obergrenzen haben und in-
sofern die Mittelverschiebung begrenzen:

o Projektmanagement und -durchfihrung: max. 2.750 EUR/Monat,
. AuRergewodhnliche Kosten: max. 50.000 EUR/Projekt,
o Multiplikatoren-Veranstaltungen: max. 30.000 EUR/Projekt.

Grundvoraussetzung aller MittelUbertragungen ist, dass diese keine negativen Auswirkun-
gen auf die Durchfiihrung des Projekts haben, oder anders ausgedriickt: eine Ubertragung
darf keinesfalls dazu fuhren, dass Sie das Projekt nicht vertragsgemall wie genehmigt
durchfihren kénnen.

Daruber hinaus mussen etwaige Mittellibertragungen im Einklang stehen mit |lhren Be-
richten zu den Aktivitaten und Leistungen |hres Projekts, d.h. wenn Sie Mittel aus der
Kostenart Projektmanagement und -durchfiihrung in die Kostenart ldnderibergreifende
Projekttreffen verschieben, so mussen diese Mittel dann auch dort mit entsprechenden
Aktivitaten unterlegt sein (bspw. zusatzlichen transnationalen Partnertreffen). Oder in ei-
nem anderen Beispiel: Wenn Sie Mittel aus der Kostenart Projektmanagement und -durch-
fiihrung auf die Kostenart Unterstiitzung bei besonderem Bedarf (Zuschuss fir Teilneh-
mer/-innen mit Behinderung) verschieben, so mussen diese zusatzlichen Mittel in dieser
Kostenart mit entsprechenden MaBRnahmen und/oder entsprechenden Teilnehmenden mit
Behinderung dargestellt sein, um anerkannt werden zu kénnen.

Mittellibertragung aus den
Kostenarten ...

Projektmanagement und
—durchflihrung;
Landertbergreifende Projekttreffen;
Intellektueller Output;
Multiplikatorenveranstaltungen;
Landertbergreifende Bildungs-, Un-

bis zu 20%

... indie Kostenarten
(bei max. 20% Aufwuchs)

Landerubergreifende Projekttreffen;
Intellektueller Output;
Multiplikatorenveranstaltungen;
Landerubergreifende Bildungs-, Un-

terrichts- und Lernaktivitaten; terrichts- und Lernaktivitaten.

Aulergewdhnliche Kosten.

Unterstltzung bei besonderem Be-
darf (Zuschuss flr Teilnehmende mit
Behinderung, ohne 20%-Grenze).

Beliebige Kostenart bis zu 100%

Bankgarantie (AuRerordentliche Kos-
ten), falls von NA gefordert.

Beliebige Kostenart (mit Ausnahme

von Unterstlitzung bei besonderem
Bedarf)

bis zu 100%

Im Gegensatz zu den o.g. Mitteliibertragungen (die keine Anderung der Finanzhilfeverein-
barung darstellen), beschreibt der Artikel 11.13 in Anhang | (Allgemeine Bedingungen) da-
gegen die Moglichkeiten und Grenzen vertraglicher Anderungen. Ein Anderungsantrag
kann eine aufwendige und fir Sie als Koordinator anspruchsvolle Angelegenheit sein; Sie
sollten auf jeden Fall im Vorfeld mit der NA beim BIBB Kontakt aufnehmen, wenn Sie eine
Anderung |hrer Finanzhilfevereinbarung beantragen wollen.

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick Giber einige Aktivititen und deren Verfahren bei
notwendig werdenden Anderungen in lhrem Projekt:
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vorgesehene Anderung

ohne Benachrichtigung maoglich
schriftliche Benachrichtigung mit
entsprechenden Nachweisen
schriftlicher Anderungsantrag

schriftlicher Anderungsantrag
(Formularvorlage)

(formlos)
nicht erlaubt

MittelUbertragungen It. Art [.3.3 X

Kontaktperson wechselt X

Rechtlicher Vertreter wechselt X

Anschrift des Zuschussempfangers wechselt X

Bankangaben andern sich (Sie miissen ein neues X
Bankformular im , Participant Portal“ hochladen)

Aktivitaten des Projekts andern sich X

Projektlaufzeit andert sich X

Wechsel oder Ausscheiden von Partnern X

Koordinator/Zuschussempfanger andert sich X

Kosten und Kostenarten

Es gibt einige generelle Bedingungen, die an lhre Projektkosten geknipft sind, damit sie
forderfahig sind und Sie diese Kosten erstattet bekommen kénnen.

Die finanzielle Abwicklung im Programm Erasmus+ ist in vielen (jedoch nicht allen) Berei-
chen in Form von sog. Einheitenkosten (oder Zuschiissen je Einheit) organisiert. Die Be-
griffe Kosten je Einheit, Zuschiisse je Einheit, Einheitskosten, Einheitenkosten, Stlickkosten
und Einheitenbeitrage (im englischen Original bezeichnet als unit contribution) beschrei-
ben alle denselben Sachverhalt, namlich die Finanzierung von Aktivitaten und Leistungen
mit einem festgelegten Finanzierungsbetrag und unabhangig von den real angefallenen
Kosten. Diese Finanzierungsart bedeutet, dass der Zuschussempfanger gegentber der NA
beim BIBB haufig nur noch uber die Durchfihrung und die Qualitat bestimmter Aktivitaten
und Leistungen berichten muss und diese ggf. auch belegen muss; werden diese Aktivita-
ten und Leistungen anerkannt, so werden sie mit bestimmten festen Kostensatzen ver-
knupft und erstattet.

Die Praxis der Einheitenkosten berlihrt nicht das Recht der NA beim BIBB, in Prufungsfal-
len Einblick in die Buchungsunterlagen zu erhalten.
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Im Gegensatz zu diesen Einheitenkosten richtet sich die Erstattung der Realkosten nach
den exakt verausgabten und nachgewiesenen Kosten. Eine Ubersicht tiber die Bedingun-
gen fur die Forderfahigkeit von Einheitenkosten finden Sie im Anhang Il zu lhrer Finanz-
hilfevereinbarung (Finanz- und Vertragsbestimmungen) im Artikel |. Die Bestimmungen
flir forderfahige tatsachlich angefallene Kosten (Realkosten) finden Sie in Artikel Il der
Finanz- und Vertragsbestimmungen.

Zusatzlich zu den im Folgenden beschriebenen spezifischen Bedingungen flr unterschied-
liche Kosten existieren die folgenden generellen Bedingungen fur Forderfahigkeit von Kos-
ten:

° Die Kosten fallen wahrend der Dauer des Projekts an,

o die Kosten sind im Kostenplan des Projekts ausgewiesen (beantragt und genehmigt),

. die Kosten sind flr die Durchflihrung des Projekts erforderlich,

° nur bei Einheitenkosten: die Zahl der Einheiten muss feststellbar/nachprifbar sein,

o nur bei Realkosten: die Kosten sind angemessen und gerechtfertigt und entsprechen
dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit der Haushaltsfihrung, insbesondere hinsicht-
lich der Sparsamkeit und der Effizienz,

. nur bei Realkosten: die Kosten sind identifizierbar und kontrollierbar und sind ins-
besondere in der Buchfihrung des Zuschussempfangers erfasst.

Hinweis:

Die von der NA beim BIBB gewahrte Finanzhilfe basiert auf den Angaben lhres Antrags.
Falls Sie einzelne Aktivitaten im Verlauf des Projekts jedoch anders als beantragt durch-
fuhren, falls Sie keine Nachweise fihren oder falls sich einzelne Kosten nach der Analyse
des Abschlussberichts als nicht forderfahig erweisen, so kann dies Auswirkungen auf die
Anerkennung |lhrer Kosten haben. Hierzu im Folgenden vier Beispiele:

Beispiel 1

lhnen sind fiir einen Unterauftrag 18.000 EUR auflergewdhnliche Kosten genehmigt wor-
den. Wird dieser Unterauftrag nicht konform zu den Vergaberichtlinien vergeben, so
sind die Kosten ggf. nicht (vollstandig) forderfahig und kénnen zuritckgefordert werden.

Beispiel 2

Ilhnen sind 5.000 EUR fir Unterstitzung bei besonderem Bedarf genehmigt worden. Wer-
den diese Kosten nicht wie beantragt flur die Zielgruppe der Menschen mit Behinderun-
gen verausgabt, so sind die Kosten ggf. nicht forderfahig.

Beispiel 3

Sie erwerben im Rahmen des lhnen genehmigten Projekts Guter und belegen den Kauf
mit einer entsprechenden Rechnung. Da Sie als Einrichtung diese Gliter jedoch abschrei-
ben, gelten nur die in lhrer Buchhaltung erfassten Abschreibungskosten als forderfahige
Kosten und nicht die gesamten Anschaffungskosten. Bitte belegen Sie uns im Falle von
Abschreibungskosten neben den Rechnungen fir den Erwerb auch die Hohe der Ab-
schreibungskosten.

Beispiel 4

Ilhnen sind 7.500 EUR aufiergewdhnliche Kosten genehmigt worden, die Sie in lhrem An-
trag en bloc fir diverse Leistungen zusammengefasst hatten, wobei jedoch nicht alle be-
antragten Leistungen als forderfahig bewertet wurden [beantragt wurden en bloc 7.500
EUR flr die Programmierung, das Design und die technische Dokumentation eines on-
line-tools]. Belegen Sie nun im Abschlussbericht diese Kostenart in Einzelnachweisen mit
bspw. 3.000 EUR fir Programmierung, 3.000 EUR flr Design und 1.000 EUR fiir die tech-
nische Dokumentation, so gelten ggf. nur die ersten beiden Positionen als forderfahig,
nicht jedoch die technische Dokumentation (auch wenn lhnen diese von der NA zunachst
nicht gestrichen wurde, weil alle drei Elemente en bloc beantragt wurden).
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Die Zwischen- und Endberichte aller Projekte werden von der NA beim BIBB kontrolliert;
daneben kann es zusatzlich zu Prifungen kommen (Belegprifungen, Vor-Ort-Prifungen).
Die Nachweise, die Sie in lhrer Berichterstattung fihren mussen, unterscheiden sich von
den Nachweisen, die im Falle von Prifungen geliefert werden mussen.

Diese unterschiedlichen Anforderungen werden nun anhand der einzelnen Kostenarten
erlautert:

Projektmanagement und Implementierung (PMI)

Zum Management eines transnationalen Projekts konnen folgende Aktivitaten gerechnet
werden, abhangig von Art und Inhalte des Projekts:

. Planung und Koordinierung der Aufgaben, Aktivitaten und Leistungen,

. Kommunikation mit Partner-Einrichtungen aus dem Arbeitsfeld, Multiplikatoren
oder der Nationalen Agentur,

. Organisation administrativer Aufgaben,

o Gestaltung von Lern-, Unterrichts-und Ausbildungsmaterialien,

o Erarbeitung von Fortschritts-Dokumenten (wie Qualitatsplanen, Konzepten, Status-
berichten, Aufgabenstellungen, Protokollen, Projektplanen, Verbreitungsplanen,
Durchflihrungsanalysen usw.),

o Planung, Organisation und Durchfihrung lokaler Projektaktivitaten,

° Erstellung von Informationsmaterial (Broschiren, Prospekte, Websites...),

o Teilnahme an Veranstaltungen der NA.

In Ihrer Berichterstattung miussen Sie die entsprechenden Aktivitaten beschreiben und
gef. Ihre Produkte und Ergebnisse hochladen. Anderungen in den Rollen- und Aufgaben-
verteilungen zwischen den Partnern des Konsortiums sind moglich, jedoch nur unter Be-
achtung der sachlichen/fachlichen Grenzen der handelnden Personen und Organisationen
(Expertise, Kompetenzen, Kapazitaten) und unter Wahrung des grundlegenden Projektde-
signs (Zusammenarbeit und Kooperation, Komplementaritat der Partner im Konsortium
usw.). Zu beachten ist dabei, ob und inwieweit gedanderte Aufgaben in der Folge Auswir-
kungen auf den Kostenplan des Projekts bzw. die interne Aufteilung der Ressourcen ha-
ben.

In Ausnahmefallen kann die Dauer einer strategischen Partnerschaft auf Antrag des Zu-
schussempfangers und mit Zustimmung der NA beim BIBB um bis zu sechs Monate verlan-
gert werden, wenn dabei die Gesamtdauer von 36 Monaten nicht Uberschritten wird und
das Projekt spatestens am 31.08.2022 endet. Eine Verlangerung hat jedoch keine Auswir-
kungen auf die Gesamthohe der Finanzmittel.

Im Falle von Prifungen wird die Kostenart Projektmanagement und Implementierung hin-
sichtlich der Qualitdt der durchgefiihrten Aktivitaten gepruft (Ziel und Relevanz der Akti-
vitaten vor dem Hintergrund der angestrebten Ergebnisse).

Transnationale Projekttreffen (TPM)

Diese Treffen dienen vor allem der Koordination der Projektarbeit, dem partnerschaftli-
chen Austausch, der Organisation und Durchflihrung administrativer und finanzieller Auf-
gaben und der Koordination fachlicher Leistungen.

Das Ziel dieser Aktivitat ist also der Austausch der Partner tUber den Projektverlauf und
die Fortschritte im Projekt, Uber Losungen fur Probleme, Uber die administrativen Anfor-
derungen und dhnliches mehr. Bitte beachten Sie jedoch unbedingt, dass Transnationale
Projekttreffen keinesfalls vollstandig mit der Arbeit an den intellektuellen Outputs zusam-
menfallen durfen, d.h. dokumentieren Sie also in den Zeitnachweisen der Arbeit an den
intellektuellen Outputs nicht die Arbeitszeit von Transnationalen Projekttreffen. Beides
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sind getrennte Kostenarten. Falls in der Praxis ein kleiner Teil der Arbeit an den intellek-
tuellen Outputs auf diesen Transnationalen Projekttreffen stattfinden sollte, so beschrei-
ben Sie dies bitte nachvollziehbar.

Hinweis:

Es werden keine Zeitnachweise akzeptiert, in denen die gesamte Dauer eines Transnatio-
nalen Projekttreffens als Arbeitszeit an einem Intellectual Output gefiihrt wird.

Die Finanzierung der transnationalen Projekttreffen ist ein Beitrag zu den Reise- und Auf-
enthaltskosten der jeweiligen Mitarbeitenden der Partnereinrichtungen. In der Regel ist
eine der Partnereinrichtungen der Gastgeber dieser Treffen. Zwar miissen Transnationale
Projekttreffen nicht zwangslaufig am Sitz eines Projektpartners stattfinden, doch in der
Praxis ist dies der Regelfall.

Die Projekttreffen der Strategischen Partnerschaften mussen in den Landern der Organi-
sationen durchgefihrt werden, die am Projekt beteiligt sind. Zusatzlich konnen die Tref-
fen in den Stadten Brussel, Frankfurt a/M., Luxemburg, Stralburg oder Den Haag stattfin-
den.

Transnationale Projekttreffen sind nur dann forderfahig, wenn an ihnen mindestens zwei
Projektpartner aus zwei unterschiedlichen Partnerlandern teilnehmen. Die Entfernung
zwischen Herkunftsort und Zielort der Reise muss mindestens 100 km betragen, um for-
derfdhig zu sein. Betragt fir einen (oder mehrere) der Projektpartner die Entfernung zwi-
schen dem Sitz seiner Einrichtung und dem Sitz der gastgebenden Partnereinrichtung we-
niger als 100 km, so mussen die Kosten fur das Treffen aus der Kostenart Projektmanage-
ment und Implementierung getragen werden.

In lThrer Berichterstattung im Mobility Tool+ mussen Sie tUber diese jeweiligen Treffen Be-
richt erstatten. Die genehmigte Gesamtsumme andert sich nicht, falls es bei Zusammen-
setzung der Partnertreffen zu Abweichungen vom Antrag kommen sollte. Die Projekttref-
fen sind so zu dokumentieren und ggf. zu belegen, wie sie auch real stattgefunden haben.
Die im Abschlussbericht berechneten Einheitenkosten richten sich nach der zurtickgeleg-
ten Entfernung (It. Distanzband); es kann also u.U. zu einer Reduzierung der Summe fur
Projekttreffen kommen, falls weniger Teilnehmende an den Treffen teilnehmen als ur-
springlich geplant.

Im Falle von Prufungen kann die Qualitat und Forderfahigkeit durch Folgendes gepriuft
werden und muss von lhnen ggf. belegt werden:

. Belege der Teilnahme (Teilnahmelisten mit Angaben zu den teilnehmenden Personen
[Name, eMail-Adresse, Partnereinrichtung, Unterschrift], Unterschrift der gastge-
benden Einrichtung und Angaben zu dem Treffen [Projekttitel, Projektnummer, Ort
und Datum]),

. Qualitat der Treffen (bspw. Prifung, ob es Fortschrittsberichte oder Protokolle gibt,
ob Tagesordnungen existieren, ob der Inhalt des Treffens dem Projekt angemessen
ist, ob Inhalt und Zweck der Treffen deutlich sind, welche Dokumente bearbeitet
wurden),

. Tickets und Rechnungen (als Beleg der Teilnahme, nicht als Hohe der Ausgaben und
wenn keine anderen Belege vorgelegt oder anerkannt werden kénnen),

. Weicht der tatsachliche Herkunftsort vom Standort der entsendenden Einrichtung ab
oder weicht der Zielort von dem Standort der aufnehmenden Einrichtung ab und an-
dert sich dadurch das Distanzband, so sind zum Nachweis des tatsachlichen Reise-
verlaufs Reisebelege oder Rechnungen mit Angabe des Herkunftsortes und des Zie-
lortes zwingend erforderlich,

. Forderfahigkeit der Unterlagen (bspw. Prifung, ob die Reisen an die forderfahigen
und angegebenen Orte stattfanden).
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Intellektuelle Ergebnisse / Intellectual Output (10)

Intellektuelle Ergebnisse sind immer als konkrete Ergebnisse des Projekts zu verstehen,
die nicht alleine fir den engen Rahmen der eigenen Partnerschaft produziert werden,
sondern auch von anderen Akteuren und Einrichtungen genutzt werden kénnen und die
deshalb zwangslaufig von substantieller Qualitat sein missen. Eine Broschure, in dem das
Projekt beschrieben wird und in dem die Partner aufgelistet werden oder eine Homepage,
aufderv.a.das Projekt und seine Zielsetzungen beschrieben sind, sind deshalb keinesfalls
forderfahige intellektuelle Ergebnisse. Ein forderfahiges Intellectual Output erfordert z.B.,
die fachliche Welt auRerhalb des Konsortiums zu adressieren, um Ergebnisse und Pro-
dukte zu verbreiten, diese anzuwenden oder ahnliches mehr.

Die Finanzierung dieser Kostenart ist ein Beitrag zu den Personalkosten der jeweiligen
Mitarbeitenden der Partnereinrichtungen. Die Hohe richtet sich nicht nach den realen
Personalkosten der einzelnen Einrichtung, sondern nach den geltenden sog. Einheitenkos-
ten je Personalkategorie. Die anzusetzende Personalkategorie ist wiederum definiert
durch die im Projekt ausgelbte Tatigkeit — und nicht durch die Position in der Hierarchie
der Partnereinrichtung. Die im Rahmen dieser Kostenart erbrachten Leistungen und Er-
gebnisse mussen auf der Plattform zur Verbreitung von Projektergebnissen(E+PRP) gemafl
Finanzhilfevereinbarung Artikel 1.9.2 eingestellt bzw. hochgeladen werden.

Hinweis:

Der Nachweis einer Arbeitszeitabrechnung sollte auf Basis von Tagen erstellt werden. Es
ist hierbei unerheblich, dass der reale Umfang dieser Arbeitstage zwischen den Partnern
variieren kann. Praktischerweise kann bei der Arbeitszeitabrechnung in (anteiligen) Ta-
ges-Werten vorgegangen werden, also z.B. 1/1 Tag, 1/2 Tag, 1/4 Tag, 3/4 Tag usw.

Dain |hrer Berichterstattung im Mobility Tool+ die Summe der Tage jedoch ausschlieBlich
mit ganzen Tagen angegeben werden kann, so sollten Sie auch in lhren dokumentierten
Stundenzetteln die Gesamtzahl der Tage je Mitarbeitendem mit einer ganzen Zahl ange-
ben, um Abweichungen zwischen den Angaben auf den Arbeitszeitnachweisen und im Mo-
bility Tool+ zu vermeiden.

Der Arbeitszeitnachweis flur jede eingesetzte Person sollte folgende Informationen bein-
halten:

. Name,

o Funktion (Personalkategorie),

° Unternehmen/Organisation,

. Arbeitstage in dem Projekt (Datum je Monat und kurze Beschreibung der ausgelibten
Tatigkeiten),

. Summe/Gesamtanzahl der aufgewendeten Arbeitstage dieser Person,

. Unterschrift des Mitarbeitenden,

o Bestatigung/Unterschrift durch Vorgesetzten.

Die Bestatigung auf der Arbeitszeitabrechnung muss von einem Vorgesetzten erfolgen.
Sollte dies keiner der Projektverantwortlichen oder der rechtliche Vertreter sein (also
Personen, die im Zuge der Antragstellung erfasst wurden), so muss ein Hinweisschreiben
oder Nachweis der Funktion dieser Person vorgelegt werden.

Das eingesetzte Personal zur Erbringung des Intellectual Output muss in einem nachweis-
baren Arbeitszusammenhang mit der Partnereinrichtung stehen. Dieser Arbeitszusam-
menhang wird in der Regel in einem reguldaren Arbeitsverhaltnis begrindet sein, jedoch
sind in dem Programm auch "ehrenamtliche Arbeitsverhdltnisse” als Moéglichkeit genannt.
Als Nachweis im Falle einer Prifung dient im ersten Fall der Arbeitsvertrag des Mitarbei-
tenden mit der Partnerorganisationund im Falle einer ehrenamtlichen Mitarbeit eine von
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der Partnereinrichtung signierte Erklarung Uber den Projekteinsatz des ehrenamtlich Mit-
arbeitenden (Name und Adresse des Mitarbeitenden; Art, Dauer und Umfang der Tatig-
keit; von dem Mitarbeitenden ausgelibte Personalkategorie), die von dem ehrenamtlich
tatigen Mitarbeitenden unterschrieben ist.

Hinweis:

Im Falle von Hochschulen als Zuschussempfanger kann der Status Doktorand/Doktorandin
die Forderfahigkeit des Personaleinsatzes begrinden; der Status als Student/Studentin
hingegen nicht.

Bitte beachten Sie unbedingt, dass Kosten von Expertinnen und Experten auf der Basis
von Dienstleistungsvertragen (z.B. Unterauftragen) im Sinne des Programms nicht als Per-
sonalkosten geltend gemacht werden kénnen, sondern ausschliellich unter der Kostenart
auflergewohnliche Kosten (Sonderkosten) forderfahig sind und nur soweit diese Kosten
von lhnen beantragt und von der NA beim BIBB genehmigt wurden. Im Unterschied dazu
konnen Kosten von Personen in einem vertraglichen Dienstverhaltnis, dass einem Arbeits-
vertrag gleichwertig ist (z.B. Honorarvereinbarungen naturlicher Personen) als Personal-
kosten zur Erbringung der Intellektuellen Ergebnisse geltend gemacht werden.

Die Abgrenzung bspw. einer Honorarvereinbarung von einem Unterauftrag muss im Falle
einer Prufung fir die NA beim BIBB nachvollziehbar sein. Folgende Faktoren sollten in
einem Dienstverhaltnis, dass die Anerkennung als Personalkosten ermoglicht, ersichtlich
sein (vgl. Annex | [Allgemeine Bedingungen], Teil B, Artikel 11.19.2.a):

. Die Person arbeitet unter ahnlichen Bedingungen wie ein Arbeitnehmer, insbeson-
dere in Bezug auf die Organisationsweise der Arbeit (z.B. Weisungsgebundenheit),
die durchgefihrten Aufgaben und die Raumlichkeiten, in denen sie durchgefihrt
werden),

. Die Ergebnisse der Arbeit sind Eigentum der Partnereinrichtung,

. Die Kosten unterscheiden sich nicht erheblich von den Kosten fir Personal, das ahn-
liche Aufgaben im Rahmen eines Arbeitsvertrags mit dem Empfanger ausfihrt.

Im Falle von Prifungen wird die Ubereinstimmung der eingereichten Personalunterlagen
mit den Unterlagen der Einrichtung Uberprift. Folgendes kann dabei Priifgegenstand sein:

. Zeitnachweise (Angaben zur Person, Personalkategorie, monatliche kalendarische
Daten der Leistungserbringung, Umfang der Arbeitszeit, Unterschriften...),

. Fortschrittsberichte, Statusberichte oder andere Dokumente zur Erbringung des In-
tellectual Output,

. Nachweis des Arbeitsverhdltnisses (zur Prifung, ob die angegebenen Personen auch
Mitarbeiter/innen der Organisation sind und ob die im Zeitnachweis angefiihrten In-
formationen mit den Angaben der Organisation Ubereinstimmen),

. Nachweis des Personalprofils (zur Prufung, ob das im Projekt angegebene Profil der
Personen zu den Angaben des Unternehmens passt, also ob z. B. die aufgefihrten
Lehrer wirklich Lehrer sind),

. Forderfahigkeit durch Prifung, ob die aufgefihrten Personen auch wirklich Gehalt
bezogen haben (die Hohe des Gehalts wird nicht gepruft).

Multiplikatoren-Veranstaltungen (ME)

Multiplikatoren-Veranstaltungen sind (inter)nationale Konferenzen oder andere Formate,
die das Ziel haben, die substantiellen konkreten Ergebnisse (intellectual output) zu kom-
munizieren und diese an eine (Fach)-Offentlichkeit oder anderweitig geeignete (externe)
Akteure zu verbreiten. In diesem Sinne mussen Multiplikatoren-Veranstaltungen prazise
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an die erstellten Ergebnisse gekoppelt sein, d.h. Multiplikatoren-Veranstaltungen sind nur
dann forderfahig, wenn sie sich auf die Intellectual Outputs des Projekts beziehen.

Mit Multiplikatoren-Veranstaltungen sollen Aktivitaten zur Organisation und Durchfih-
rung entsprechender nationaler oder landerubergreifender Konferenzen, Seminare und
sonstiger Veranstaltungen finanziert werden. Die Hohe dieser Kostenart richtet sich nach
der Anzahl der teilnehmenden Personen. Diese Kostenart kann Kosten fur Saalmiete, Gas-
teverpflegung, Honorare fir Referenten, Dolmetscher, Druckkosten flir Materialien, Tech-
nische Ausstattung und dhnliches beinhalten (solcherart Kosten kénnen also nicht unter
anderen Kostenarten wie bspw. Sonderkosten geltend gemacht werden).

Hinweis:

Die Kosten fur ggf. eingesetztes Personal der Projektpartner ist bei Multiplikatorenveran-
staltungen nicht forderfahig und muss durch die Kostenart , Projektmanagement und Im-
plementierung” gedeckt werden.

Die Multiplikatoren-Veranstaltungen der Strategischen Partnerschaften mussen in den
Landern der Organisationen durchgefuhrt werden, die am Projekt beteiligt sind. Zusatzlich
konnen die Veranstaltungen in den Stadten Brussel, Frankfurt a/M., Luxemburg, StralBburg
und Den Haag stattfinden. Des Weiteren kdonnen in begrindeten Fallen die Multiplikato-
ren-Veranstaltungen an Orten von assoziierten Partner stattfinden (sofern diese bei der
Strategischen Partnerschaft mitwirken).

In lhrer Berichterstattung miussen Sie die Veranstaltung im Abschlussbericht detailliert
beschreiben, bspw. die Tagesordnung darstellen, die auf der Multiplikatoren-Veranstal-
tung genutzten oder verteilten Unterlagen prasentieren oder die Ergebnisse der Veran-
staltung erlautern.

Als Nachweis im Falle von Prifungen mussen Sie Teilnahme-Nachweise zu der Veranstal-
tung in Form von unterzeichneten Teilnehmenden-Listen mit Angabe der Namen, Daten
und Orte der Veranstaltung und Nennung von Namen, eMail-Adressen und Unterschriften
der Personen und Nennung der die Personen entsendenden Einrichtungen einreichen.

Unterstiitzung bei besonderem Bedarf (Special Needs) (SN)

Unter diese Kategorie fallen Kosten, die in einem unmittelbaren Zusammenhang mit Teil-
nehmenden mit Behinderung stehen. Im Unterschied zu allen anderen Kostenarten wird
die Unterstitzung bei besonderem Bedarf (wie auch die Kostenart der Aufergewdhnlichen
Kosten/Sonderkosten) auf Basis von Realkosten (tatsachlichen und nachgewiesenen Kos-
ten) erstattet und nicht auf Basis von zuvor festgesetzten Einheitenkosten/Zuschissen je
Einheit.

Die Finanzierung der Kosten fur Special Needs ist eine Finanzierung zusatzlicher Kosten,
wie bspw. jener Kosten, die Menschen mit Behinderungen oder Begleitpersonen bei der
Teilnahme an landeribergreifenden Lern- und Unterrichts-/Ausbildungsaktivitaten ent-
stehen und die nicht durch die Kostenarten Reisekosten und individuelle Unterstitzung
getragen sind.

Da die Unterstltzung bei besonderem Bedarf eine volle Erstattung der real aufgewendeten
Kosten bedeutet, missen die Kosten in den Berichten an die NA dargestellt und in allen
Prifungsvarianten (Belegprifungen, Vor-Ort-Priufungen) belegt werden. Nachweise uber
die tatsachlich entstandenen Kosten sind bspw. Rechnungen mit Angabe des Namens und
der Anschrift der die Rechnung ausstellenden Stelle, des Betrages und der Wahrung sowie
des Rechnungsdatums. Zusatzlich muss der Status der Behinderung belegt werden. Im
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Falle von Prifungen miussen Belege in den Raumlichkeiten des Zuschussempfangers zu-
ganglich sein. Prifungszweck ist der Abgleich der eingereichten Unterlagen mit den Daten
der Einrichtung (bspw. der Buchhaltung).

AuBergewohnliche Kosten/Sonderkosten (Exceptional Costs) (EC)

Wie die Unterstlutzung bei besonderem Bedarf so basiert auch die Kostenart Auflerge-
wohnliche Kosten/Sonderkosten auf dem Realkosten-Prinzip, allerdings werden in diesem
Fall nur 75% der Kosten erstattet und maximal 50.000 EUR pro Projekt.

Diese Kostenart bedeutet einen Zuschuss zu den tatsachlichen Kosten fir bspw. die Be-
schaftigung von Unterauftragnehmern oder auch die Beschaffung von Waren und Leistun-
gen. Auch die erhohten Reisekostenin oder aus Regionen in duRerster Randlage und uber-
seeische Lander und Gebiete fallen unter diese Kostenart (hierbei werden bis zu 80% der
forderfahigen Kosten finanziert).

Nur die lhnen in lhrer Finanzhilfevereinbarung genehmigten Kosten kénnen von lhnen
forderfahig verausgabt werden.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Kosten fiir den Erwerb von Ublicher reguldrer Blroausstattung
nicht forderfahig sind. Sachkosten dieser Art (z.B. Computer, Drucker, Bildschirme, Scan-
ner, Papier) sind durch die Kostenart Projektmanagement und Implementierung gedeckt.

Fur die Anerkennung der Kosten ist es erforderlich, dass Sie im Falle einer Auftragsvergabe
die Vergaberichtlinien berlcksichtigen und im Falle von Kosten fur Abschreibungen die
kaufmannischen und buchhalterischen Rahmenbedingungen sowie die geltenden Stan-
dards in |hrer Einrichtung berlcksichtigen.

Anhang | [Allgemeine Bedingungen], Artikel 11.10 beschreibt grundsatzlich die Durchfih-
rung einer Auftragsvergabe durch den Zuschussempfanger bzw. eines Unterauftrages
durch einen Dritten. Flr deutsche Koordinatoren hangt das zu wahlende Vergabeverfah-
ren von der Hohe des Auftrages ab. Am 02.09.2017 ist die sog. Unterschwellenvergabe-
ordnung in Kraft getreten und |6st damit den bis dahin geltenden entsprechenden Ab-
schnitt der Vergabe- und Vertragsordnung ab. Nach dieser Unterschwellenvergabeord-
nung gilt, dass Sie Vergaben bis zu einem voraussichtlichen Auftragswert von 1.000 EUR
(netto) ohne Vergabeverfahren durchfihren konnen. Ab einem voraussichtlichen Auf-
tragswert von 1.000 EUR (Netto) und bis zu einem Auftragswert von 25.000 EUR (netto)
mussen Sie drei schriftliche Vergleichsangebote inklusive Leistungsbeschreibung einholen
und lhre Entscheidungen zur Auftragsvergabe schriftlich dokumentieren. Bei Auftrags-
vergaben sind in allen Fallen die Haushaltsgrundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsam-
keit zu beachten.

Hinweis:

Im Unterschied zu allen anderen Kostenarten mussen Sie bei Aufiergewdhnliche Kos-
ten/Sonderkosten schon in lhrer Berichterstattung (und nicht erst im Falle einer Belegpru-
fung oder Vor-Ort-Prifung) die Kostennachweise und die Zahlungsflisse liefern, so z.B.
die vollstandigen Rechnungen, Kaufbelege und getatigten Uberweisungen.

Bitte achten Sie bei Rechnungen darauf, dass diese vollstdandig und korrekt sind (also z.B.
den vollstandigen Firmennamen als Empfanger beinhalten).
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Die folgenden Nachweise mussen von lhnen geliefert werden:

. Im Falle einer Beschaffung oder Auftragsvergabe: Rechnung mit Angaben zu Namen
und Anschrift des Rechnungsstellers und Rechnungsempfangers, Rechnungsbetrag
und —datum,

. Die Umsatzsteuer ist nur dann forderfahig, wenn sie nach geltendem nationalem Um-
satzsteuerrecht nicht abzugsfahig ist und Sie uns dies entsprechend belegen kénnen.
Dies bedeutet flir Sie als Koordinator eines Erasmus+ Projekts: falls Sie in |lhrem Fi-
nanzplan ,AuBergewdhnliche Kosten” bewilligt bekommen haben, missen Sie uns in
lhrem Abschlussbericht bspw. im Falle von angesetzten Rechnungen belegen, dass
Sie nicht vorsteuerabzugsberechtigt sind. Anderenfalls gelten nur die Netto-Kosten
als forderfahige Ausgabe. Als Nachweis, dass Sie nicht vorsteuerabzugsberechtigt
sind, mussen Sie bitte Folgendes in lhrer Berichterstattung einreichen:

e Fir den deutschen Koordinator und deutsche Partner-Einrichtungen:
eine Bestatigung des Finanzamtes, Wirtschaftsprifers oder Steuerbera-
ters, dass Sie nicht vorsteuerabzugsberechtigt sind.

e Fir die auslandischen Partner: eine durch die zeichnungsberechtigte
Person erstellte und signierte Erklarung der Nicht-Vorsteuerabzugsfa-
higkeit.

. Im Falle einer Finanzgarantie: Nachweis der Kosten flr die Finanzgarantie mit Anga-
ben zu Namen und Adresse der ausstellenden Einrichtung, Hohe der Kosten, Datum
und Unterschrift der zeichnungsberechtigten Person,

. Im Falle von Abschreibungen: buchhalterischer Nachweis des Erwerbs des Vermo-
gensgegenstandes (Kauf, Miete, Leasing), seiner zeitlichen Nutzung in der Einrich-
tung (z.B. Uber die Dauer des Projekts) und seiner quantitativen Nutzung durch das
Projekt,

. Im Falle von Reisekosten fiur Teilnehmende aus Regionen in dulBerster Randlage so-
wie Uberseeischen Landern und Gebieten: Zahlungsnachweis auf Basis entsprechen-
der Rechnungen.

Bei der Vergabe von Auftragen durch einenihrer auslandischen Partner des Projekts muss
diese Partner-Organisation etwaige Interessenkonflikte vermeiden und dem wirtschaftlich
gunstigsten Angebot oder gegebenenfalls dem preisglinstigsten Angebot den Zuschlag er-
teilen. Die Organisation ist dazu verpflichtet, dem Koordinator gegenliber die geltenden
nationalen Vergabebedingungen zu dokumentieren und die Einhaltung dieser Bedingun-
gen angemessen zu belegen. Sie als Koordinator sind bei einer solchen Auftragsvergabe
gegenuber der NA beim BIBB im selben Sinne rechenschaftspflichtig wie bei von Ilhnen
selbst getatigten Auftragsvergaben, d.h. in dem Abschlussbericht des Projekts mussen
diese Kosten belegt werden (vollstandige Untervertrage, Rechnungen, Kaufbelege u.a.m.).

Hinweis:

Die Durchfihrung von Unterauftragen betrifft Leistungen von Dritten (anderen als den
unmittelbaren Projektpartnern); ein Projektpartner kann entsprechend keinen Unterauf-
trag durchfihren.

Linderubergreifende Bildungs-, Unterrichts- und Lernaktivitiaten (LTTA)

Diese Aktivitaten dienen dazu, einen Mehrwert der Projektziele zu erreichen, indem Ler-
nende oder Personal an Bildungs-, Unterrichts- und Lernaktivitaten partizipieren. In un-
seren Bildungsbereichen kénnen die folgenden Arten forderfahig sein:
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Gemischte Mobilitaten (blended mobilities) von Lernenden

. Bei diesen Aktivitaten handelt es sich um MaRnahmen, bei denen Prasenzveranstal-

tungen mit virtuellen Szenarien gekoppelt (gemischt, engl. blended) sind. Die Min-
destdauer dieser blended mobilities betragt 5 Tage; die maximale Ausdehnung 60
Tage. Anrechenbar auf die Dauer der Aktivitat ist alleine die Prasenz-Veranstaltung;
die Dauer der virtuellen Veranstaltung geht nicht in den Gesamtumfang ein. Der Be-
griff blended mobility bezieht sich alleine auf das Design der Aktivitat, nicht auf die
Zusammensetzung der Teilnehmerschaft.
Als Teilnehmende angesprochen sind Lernende in oder aus den Einrichtungen der
Partner. Den Status ,Lernende” besitzen bspw. die "klassischen” Auszubildenden in
der Berufsbildung. Das Lebensalter der jeweiligen Personen muss dabei kein hinrei-
chender Indikator sein; teilnehmende Seniorinnen und Senioren an Kursveranstal-
tungen einer Volkshochschule, die Partner eines Projekts ist, konnen ebenfalls zur
Zielgruppe dieser Aktivitat gezahlt werden. Der Status ,Lerner/Lernerin® muss im
Falle von Prifungen durch eine formale Verbindung zwischen der Person und der
Partner-Organisation nachweisbar sein, also z.B. dem Ausbildungsvertrag im Falle
des Azubis oder der Kursbescheinigung im Falle des VHS-Teilnehmenden.

KurzzeitmalBnahmen zur Fort- und Weiterbildung von Personal

. Bei diesen Aktivitaten handelt es sich um Bildungsveranstaltungen mit einer Dauer
von mindestens 3 Tagen und maximal 60 Tagen. Als Teilnehmende angesprochen sind
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Partner-Organisationen. Der Status ,Per-
sonal”“ muss im Falle von Prifungen durch eine formale Verbindung zwischen der
Person und der Partner-Organisation nachweisbar sein.

Langzeit-Einsatze in Unterricht und Ausbildung von Personal

. Bei diesen Aktivitaten handelt es sich um Einsatze von Personal der Projektpartner
mit einer Dauer zwischen 2 und 12 Monaten.

Hinweis:

Bei einer ldnderiibergreifenden Bildungs-, Unterrichts- und Lernaktivitat an einem Ort mit
einer Distanz von unter 10 km werden weder Reise- noch Aufenthaltskosten finanziert.

Fur alle landertubergreifenden Bildungs-, Unterrichts- und Lernaktivitaten gilt, dass sie in
Landern stattfinden mussen, die in lhrem Konsortium durch entsprechende Partner ver-
treten sind. Zusatzlich konnen die Aktivitaten in den Stadten Brussel, Frankfurt a/M., Lu-
xemburg, StraRburg oder Den Haag stattfinden. Landeribergreifende Bildungs-, Unter-
richts- und Lernaktivitaten fir Lernende und langfristige Aktivitaten fur Personal kénnen
jedoch nur in Programmlandern organisiert werden. Programmlander sind die 28 Mit-
gliedsstaaten der EU sowie 6 weitere Programmlander auRerhalb der EU.

Als landeribergreifend oder transnational gelten Aktivitaten, wenn an ihnen mindestens
zwei der Projektpartner aus zwei unterschiedlichen Partnerlandern teilnehmen. Die Ent-
fernung zwischen Herkunftsort und Zielort der Reise muss mindestens 10 km betragen,
um bezuschusst werden zu konnen. LTTAs fir Lernende und langfristige Aktivitaten fur
Personal konnen nur in Programmlandern organisiert werden.

Die Aktivitaten unter dieser Kostenart mussen von lhnen im Mobility Tool+ beschrieben
und im Laufe des Projekts gepflegt und nachgehalten werden; die anzuwendenden Zu-
schusse fur die Kosten der Reisen, der individuellen Unterstitzung und der sprachlichen
Unterstitzung werden dann automatisch berechnet.
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Im Falle einer Priufung wird als Nachweis flir die Kosten fur Reise und Aufenthalt von lhnen
eine entsprechende Teilnahme-Bescheinigung mit Angaben zu den Personen (Name, Un-
terschrift, formale Verbindung zur Partner-Organisation und zu der Veranstaltung (Ort,
Datum, Titel, Unterschrift der gastgebenden Einrichtung) gefordert. Weicht der tatsachli-
che Herkunftsort vom Standort der entsendenden Einrichtung ab oder weicht der Zielort
von dem Standort der aufnehmenden Einrichtung ab, so sind zum Nachweis des tatsach-
lichen Reiseverlaufs Reisebelege oder Rechnungen mit Angabe des Herkunftsortes und
des Zielortes zwingend erforderlich, wenn sich dadurch das Distanzband verandert hat.

Hinweis:

Bitte beachten Sie unbedingt die folgenden Unterschiede zwischen den einzelnen LTTA
hinsichtlich der forderfahigen Teilnehmenden:

Kurzzeitige gemeinsame Angebote
zur Fort- und Weiterbildung von
Personal

Besondere Relevanz: Alle Bereiche allgemeiner und
beruflicher Bildung und Jugend

Hochschullehrer, Lehrer, Ausbilder und anderes Un-
terrichts- und Verwaltungspersonal, das in beteilig-
ten Organisationen in Programm- und Partnerlan-
dern beschaftigt ist.

Variante A:

Forderfahige Teilnehmende

Dauer der Aktivitat 3 Tage bis 2 Monate (ohne Reisezeit)

Gemischte Mobilitat Lernender
(mit virtueller Mobilitat kombi-
nierte physische Mobilitat)

Besondere Relevanz: Alle Bereiche allgemeiner und
beruflicher Bildung und Jugend

Variante B: Hochschulstudierende, erwachsene Lernende und
Schiuler teilnehmender Organisationenin Programm-
landern; junge Menschen aus Programmlandern;
Auszubildende und Lernende in berufsbildenden Ein-

richtungen.

Forderfahige Teilnehmende

Dauer der Aktivitat

Unterrichts- und Ausbildungstatig-
keiten Uber langere Zeitraume

Variante A:

Forderfahige Teilnehmende

Dauer der Aktivitat

5 Tage bis 2 Monate; ohne Reisezeit

Besondere Relevanz: Hochschulbildung, Berufsbil-
dung, Schulbildung, Erwachsenenbildung

Hochschullehrer, Lehrer, Ausbilder sowie Unter-
richts- und Verwaltungspersonal, das in beteiligten
Organisationen in Programmlandern beschaftigt ist.

2 bis 12 Monate

Verklrzt ausgedriickt konnen bei der , Variante A“ Angestellte und Mitarbeitende (bspw.
Lehrer, Trainer, Ausbilder und Weiterbildner) der Projekt-Organisationen teilnehmen und
bei der , Variante B“ Lernende und Auszubildende (bspw. Kursteilnehmer, Auszubildende,
Studenten) der Projekt-Organisationen. Eine Vermischung beider Gruppen von Teilneh-
menden ist nicht vorgesehen!

Beachten Sie auBerdem, dass bei der Variante B physische Mobilitat mit virtueller Aktivi-
tat verknupft sein muss. Weitere Informationen zu den LTTA finden Sie im Programmleit-
faden des jeweiligen Jahres.
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Projekt-Monitoring

Unter Monitoring versteht die NA beim BIBB die Begleitung von Projekten im gesamten
Projektlebenszyklus. Das Monitoring beinhaltet die Uberwachung des vertraglichen Pro-
jektablaufs sowie die Unterstutzung der Projektverantwortlichen bei der Erreichung der
Ziele und der Qualitat des Projekts.

Die Formate des Monitorings konnen dabei variieren und reichen von bilateralen Treffen
mit Projekttragern iiber thematische Workshops und Webinare bis zu thematischen Grol3-
Veranstaltungen. Folgende Formate bietet die NA beim BIBB an:

. Individuelle Monitoring-Besuche oder Monitoring-Telefonate zur Begleitung von
Projekten in erfolgskritischen Phasen. Ein individueller Monitoring-Besuch kann ggf.
in Verbindung mit einer Vor-Ort-Kontrolle durchgefiihrt werden.

. Allgemeines Monitoring zur Unterstitzung der administrativen und finanziellen Um-
setzung eines Projektes sowie zur fachlichen Beratung von Projekttragern durch Hin-
weise zu Zwischen- und Endberichten. Dieses allgemeine Monitoring findet in der
Mitte des zweiten Forderjahres statt.

o Thematisches Monitoring zur fachlichen und inhaltlichen Unterstitzung der Projekte
und Verbreitung der Produkte. Das Ziel ist es, die Qualitat der Projektergebnisse und
ihre zu erwartenden Wirkungen zu verbessern und hierdurch mittelbar auch die Wir-
kung des gesamten Programms zu erhdohen. Diese Veranstaltungen werden zu The-
men von europdischem und/oder nationalem Interesse durchgefihrt und sollen den
gegenseitigen Austausch der Projekte initiieren sowie den Dialog mit Expertinnen
und Experten fordern.

o Wirkungs-Monitoring zur Erhebung der Auswirkungen des Projekts auf die durchfih-
rende Projektorganisation und ggf. auf die Aus- und Weiterbildungssysteme in Eu-
ropa. Dieses sog. ,Impact Assessment” kann bspw. durch ausgewadhlte Befragungen
nach Projektabschluss durchgefuhrt werden.

Neben diesen spezifischen Monitoring-Veranstaltungen bietet die NA fir alle neuen Pro-
jektorganisationen eines Antragsjahres in der Regel im Monat Oktober eine sog. ,Kick-off-
Veranstaltung” als verpflichtenden Termin an.

Dokumentation und Berichte, Kontrollen und Priifungen

Nach Art. 1.9 der Finanzhilfevereinbarung (Nutzung von IT-Tools) ist die koordinierende
Einrichtung zur Nutzung des webbasierten Mobility Tools+ (MT+) verpflichtet. Dieses
Werkzeug dient der Erfassung samtlicher Informationen im Zusammenhang mit den Akti-
vitaten des Projekts; gleichzeitig wird mit dem MT+ auch der Zwischenbericht und/oder
Endbericht erstellt und Ubermittelt. Projekttragern wird geraten, dieses Werkzeug nicht
erst zum ersten Zwischenbericht zu benutzen, sondern rege/lmdfig Angaben zum Fort-
schritt des Projekts bzw. der angefallenen Kosten einzupflegen. Sie vermeiden dadurch
Nachfragen oder Missverstandnisse.

Folgende Kontrollen und Prifungen konnen auf einen Zuschussempfanger zukommen:

o Kontrolle von Zwischen- und Abschlussbericht,

° Prufung von Belegen (Stichproben-Auswahl),

° Prufung vor Ort (Stichproben-Auswahl),

° Prufung und Systemaudit (Stichproben-Auswahl).
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Kontrollen der Zwischen- und Abschlussberichte

Die Koordinatoren von KA2-Projekten mussen den Fortlauf und die Ergebnisse ihres Pro-
jekts in Zwischen- bzw. Abschlussberichten dokumentieren. Es gibt zwei verschiedene Ar-
ten von Zwischenberichten: den sog. Zwischenbericht (engl.: interim report) und den sog.
Fortschrittsbericht (engl: progress report). Beide unterscheiden sich dadurch, dass mit
ersterem eine weitere Zahlung der NA beim BIBB an die Einrichtung verknupft ist und mit
letzterem nicht. Flr Projekte mit einer Dauer von 12 bis 17 Monaten und einer einmaligen
Vorauszahlung entfallt die Erstellung von Progress Report und Interim Report.

Der Abschlussbericht dient u.a. der abschlieBenden Festsetzung der Fordersumme. Im
Rahmen des Abschlussberichts mussen nur wenige Belege beigebracht werden; vielmehr
mussen das Projekt und seine Aktivitaten ausfihrlich im Mobility Tool+ und/oder in den
Berichtsvorlagen beschrieben werden und mussen ggf. Ergebnisse/Produkte des Projekts
in der Plattform zur Verbreitung von Projektergebnissen hochgeladen werden.

Unter finanziellen Aspekten muss der Abschlussbericht Angaben zu folgenden Kosten ent-
halten (sofern diese Kosten in lhrem Projekt beantragt und genehmigt sind):

. Kosten fur Projektmanagement und Implementierung, Transnationale Projekttreffen,
Intellektuelle Ergebnisse, Multiplikatoren-Veranstaltungen, Reisekosten und indivi-
duelle Unterstiitzung sowie sprachliche Vorbereitung

. real getatigte Ausgaben der Kostenart Unterstlutzung bei besonderem Bedarf (Special
Needs),

. real getatigte Ausgaben der Kostenart Auflergewdéhnliche Kosten/Sonderkosten
(Exceptional costs) inkl. Nachweisen,

. Kosten einer Bankgarantie.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass die Ausgaben fiir Aufilergewdhnliche Kosten/Sonderkosten schon
im Rahmen der Berichterstattung belegt werden missen — und nicht erst im Rahmen von
moglicherweise folgenden Prifungen.

Priufungen

Eine Auswahl an Projekten wird jedes Jahr (zusatzlich zu den Berichterstattungen) zu Pru-
fungen aufgefordert. Die Form dieser Prifungen ist unterschiedlich und beinhaltet sowohl
reine Belegprifungen als auch Vor-Ort-Prifungen. Die Prifungsanforderungen haben sich
mit dem Ubergang vom Programm fiir Lebenslanges Lernen zum Programm Erasmus+ in-
sofern geandert, als dass Prifungen nunmehr weniger Finanz-Priufungen sind als vielmehr
Performance-Prifungen und sich starker als zuvor auf die Qualitat und Effektivitat des
Projekts und seiner Finanzierung beziehen.

Entsprechend richten sich die Prifungen der Aktivitaten mit Einheitenkosten darauf, ob
das auslosende Ereignis stattgefunden hat, ob es sich in einer guten Passung zu den For-
derkriterien und den genehmigten Projektzielen befindet und in welcher Qualitat es
durchgefihrt wurde.

Dieses System der sog. Einheitenkosten-Finanzierung basiert auf folgender Logik:

. Die Projekttrager beschreiben und belegen die Aktivitaten und die Leistungen,
. die NA beim BIBB pruft die Qualitat der Aktivitaten und Leistungen,
. forderfahige Aktivitaten sind mit einer bestimmten Fordersumme verknupft.
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Unabhangig davon, ob Sie Kosten belegen muissen oder nicht, sind Sie immer zu einer
angemessenen Buchhaltung und Archivierung verpflichtet, in der die Angaben, Aktivita-
ten, Einnahmen und Ausgaben des Projekts in seiner gesamten Laufzeit identifiziert wer-
den kénnen.

Hinweis:

In Anhang Ill (Finanz- und Vertragsbestimmungen) sind die notwendigen Nachweise flur
die einzelnen Kostenarten detailliert beschrieben.

Daruber hinaus ist es ratsam, die folgenden weiteren Dokumente in der Buchhaltung lhres
Projekts vorzuhalten:

- Mitteliberweisungen an |hre Partner oder ggf. an Teilnehmende,
- Geltende steuerliche Praxis lhrer Partner im Falle von Auftragen oder Abschreibungen.

Nach den Vorgaben in Annex lll, Artikel VI (Kontrolle der Finanzhilfeempfanger und Be-
reitstellung von Belegen) sind Sie als Koordinator berechtigt, im Rahmen der ersten bei-
den Kontrollmechanismen (Abschlussbericht und Belegprifung) die Belege von lhnen und
lhren Projektpartnern als Kopien der Original-Belege einzureichen; bitte berucksichtigen
Sie jedoch, dass die NA beim BIBB nach eigenem Ermessen und nicht erst im Falle von Vor-
Ort-Kontrollen Original-Dokumente anfordern kann. Im Falle von Vor-Ort-Kontrollen muss
der Koordinator auf jeden Fall die Originale der Belege vorlegen.

Aufgrund der generellen Anforderungen einer ordnungsgemalRen Buchfihrung (GOB) und
aufgrund programmunabhangiger Anforderungen (bspw. von Finanzamtern zur Vorlage
von Dokumenten oder von Gerichten zur Vorlage von Beweismitteln) kann es flir einen
Projekttrager ratsam sein, Unterlagen wie Boardingpasse o. a. aufzubewahren, obwohl sie
seitens der NA beim BIBB nicht gefordert sind.

Schlusswort

Jeder Projekttrager bekommt feste Ansprechpartnerin der NA beim BIBB; in thematischer
Hinsicht entweder aus dem Team ,Innovation und Kooperation in der Berufsbildung“ oder
aus dem Team ,Erwachsenenbildung” und auf der anderen Seite in finanzieller und ver-
traglicher Hinsicht aus dem Team ,Finanzielle und Vertragliche Projektbegleitung”.

Notieren Sie sich bei Bedarf die Namen und Kontaktdaten |hrer Ansprechpartner/innen in
der NA beim BIBB.

Name Name

D228/ TOT ooricnsnrsrssnmssmransaninsnssasnssnsanssns Q228 JIOT ooricnsarsrsrnsssaransansnsnssasnssnsannsns

veveerreseeenn. (@ bibb.de ceeererteareareeseeresseseessnsssnesnensenne o (OO DibD.dE

Wir unterstitzen Sie bei der professionellen Durchflihrung lhres geplanten Projektvorha-
bens. Auf unserer Website www.na-bibb.de finden Sie eine groRe Anzahl an Dokumenten
und Hilfestellungen fur Sie.

Wir winschen lhnen viel Erfolg bei der Durchfuhrung lhres Projektvorhabens!

Seite 18 von 18




